YAZI ISLERI VE KARARLAR DAIRESI BASKANLIGI
YAZI ISLERI SUBE MUDURLUGU )
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BiRiNCi B(")LI"JM
AMAC, KAPSAM, HUKUKI DAYANAK, iILKELER ve TANIMLAR
Amag

Madde 1- Bu yonergenin amaci; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Yazi lsleri ve
Kararlar Dairesi Baskanlhig1 Yazi Isleri Sube Miidiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki, sorumluluk
ve ¢alismalarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yénerge; Yazi Isleri Sube Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gdsteren
birimlerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi
ve yiiriitiilmesine iligskin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

Madde 3- Bu Yé&nerge; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi
Bagkanliginin Teskilat Yapist ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi’nin 16. maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu Yonergede ad1 gegen;

a) Belediye : Biiyiliksehir Belediyesini,
b) Baskanlik : Biiyliksehir Belediye Bagkanligini,
c) Baskan : Biiyiiksehir Belediye Baskanini,
d) Meclis : Biiyliksehir Belediye Meclisini,
e) Enciumen : Biiyiiksehir Belediye Enctimenini,
f) Daire Baskanligi : Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanligini,
g) Mudurlik : Yazi Isleri Sube Miidiirliigiinii
ifade eder.
___ IKINCI BOLUM . .
SUBE MUDURLUGUNUN KURULUSU VE GOREVLERI
Kurulusu

Madde 5- Miidiirliigiin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi igin 3
seflikten olusturulur. Miidiirliigiin teskilat semas1 agsagida gosterilmistir:

YAZI iSLERi SUBE MUDURLUGU

Genel Evrak idari Isler ve Satin Tasinabilir Kayit
Sefligi Alma Sefligi ve Kontrol Sefligi




Sube Miidiirliigiin gorevleri
Madde 6- Sube Miidiirligiiniin gérevleri asagida sayilmistir:

a) Resmi kurum ve kuruluslardan belediyemize gelen evraklarin kayitlarin1 yapmak,
evrak havalesine yetkili killman makamin havale onaymni alarak ilgili daire
bagkanliklar1 ve birimlere zimmet defteri ile tesliminin yapilmasin1 saglamak,

b) Daire baskanliklarinca kurum ¢ikis numarasi verilerek muhataplarina gidecek
evraklarin zimmet, posta veya diger usullerle gonderilme islemlerini saglamak,

c) Belediye adina gelen her tiirlii evrak, posta ve kargolarin teslim alinmasini ve
tasnifinin yapilmasini saglamak,

d) Dis birimlere gonderilen evraklarin belli bir dizen icinde ve planlanan giinde
gonderilmesi islemlerini organize ve takip etmek,

e) Daire bagkanligimi ilgilendiren tiim yazismalarin “Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” geregince yapilmasini ve
Standart Dosya Planina gore kodlanarak dosyalanmasini saglamak,

f) Midiirliigi ile ilgili yazigsmalarin yapilmasini saglamak,
g) Miidiirliige gelen, giden evraklarin kaydinin tutulmasini saglamak,

h) Gizli evraklarin kayit ve teslim is ve islemlerinde gizlilik esaslar1 igerisinde
yapilmasini saglamak,

i) Daire bagkanlig1 personelinin izin ve rapor formlarinin diizenlenmesini saglamak
ve izinlerini takip etmek,

J) Daire baskanlhigmin kirtasiye, fotokopi, ozalit, dosyalama vb. taleplerinin ve
ihtiyaglarinin yerine getirilmesini saglamak,

k) Dosyalama ve arsivleme islemlerinin yerine getirmesini saglamak,

I) Daire bagkanligina ait haftalik, aylik ve yillik ¢alisma raporlarinin diizenli olarak
hazirlanmasini saglamak,

m) Fotokopi servisinin diizenli bir sekilde ¢aligmasini saglamak,

n) 4734 sayili Kamu Ihale Kanununa gére Daire Baskanligina ait ihaleler ile ilgili
islemleri yliriitmek,

0) Tasmir Mal Yonetmeligine uygun olarak Daire Baskanligina ait tasinirlarin
kayitlarini tutmak ve bunlarla ilgili islemleri ytiriitmek,

p) Belediyenin tiim yazisma, dosyalama ve kayit islemlerinde, Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik, Standart Dosya Plani
hiikiimleri ile Elektronik Belge Yonetim Sisteminin uygulanmasi hususunda
koordinasyonu saglamak,

) Yapilan is boliimii ¢er¢evesinde bagli personelin sevk ve idaresini yapmak,

Sube Miidiirii

Madde 7- Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Yaz1 Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanliginin
Teskilat Yapis1 ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi’'nde ve bu yonergede belirtilen
gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan oncelikle Belediye Baskanina veya



bagli oldugu Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardimcisina ve Daire Bagkanina kars1 birinci
derecede sorumludur.

Sefliklerin gorevleri

Madde 8- Madde 5’te Sube Midiirligii Teskilat Semasi’nda gosterilen sefliklerin

gorevleri:

a)

b)

)

Genel Evrak Sefligi

Resmi Kurum ve Kuruluslardan Belediyeye gonderilen veya elden verilen her turli
evrakin kayit isleminden sonra havale onayini alarak, ilgili birimlere havale ederek
zimmetle teslim etmek,

Belediye adina gelen her tiirlii resmi evrak, posta ve kargolarin teslim alinmasi ve
havale edilecegi birimlere gore tasnif edilmesini saglamak,

Daire bagskanliklarinca kurum ¢ikis numaras1 verilerek muhataplarina gidecek
evraklarin zimmet, posta veya diger usullerle gonderilmesini saglamak,

Posta evraklarinin dis posta zimmet defterine, elden gidecek evrakin dig zimmet
defterine kayitlarin1 yaparak belediye birimlerine veya belediye disindaki resmi kurum
ve kuruluslar ile 6zel ve tiizel kisilere gondermek,

Faks ile gelen miiracaatlarin kayit is ve islemlerini yapmak,

Kurum disina gonderilmek {izere gelen evraklari incelemek, eksikler varsa ilgili
birimlere bildirmek,

Gonderilecek olan evrakin zarflanmasi isleminin yapilarak genel evraktan kayit
numarasi vermek,

Evrak is ve islemleri hususlarinda telefonla arayanlar1 bilgilendirmek veya ilgililere
yonlendirmek,

Belediye adima Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen “Gizli” serhli zarflar
acilmadan zarfin lizerine “Gizli Evrak Defteri” nden kayit numarasi verilerek kayit
altina almak, zarfin kapali olarak Daire bagkanligindan sorumlu Genel Sekreter veya
Genel Sekreter Yardimcisina “Gizli Zimmet Defteri” ile teslim etmek,

Ydurattigi tim faaliyetler ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, diizenli bir sekilde kayit
altina almak ve analiz etmek.

Idari Isler ve Satin Alma Sefligi

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)

Birimi ile ilgili yazismalar1 yapmak,
Birime gelen, giden evraklarin kaydini1 yapmak,

Daire bagkanlig1 personelinin izin ve rapor formlarinin is ve islemlerini yapmak,

Daire bagkanligmin kirtasiye, fotokopi, ozalit, dosyalama vb. taleplerini ve
ihtiyaglarii yerine getirmek,

Evraklarin dosyalama ve arsivleme iglemlerini yapmak,

Yapilacak olan mal veya hizmet alim1 Daire Baskanlig1 tarafindan yapilacak ise 4734

sayill Kamu fhale Kanunu'na gore ihaleyi yapmak ve sézlesmenin onaylanarak mal
veya hizmet teminini saglamak,

Ihalenin Destek Hizmetleri Daire Baskanligi tarafindan yapilacak olmasi halinde
teknik sartnameyi hazirlamak,



h)
i)

)
K)

1)

Ihale siirecinin tamamlanmasi ile birlikte imzalanan sdzlesmede tanimlanan tiim
siirecleri ve zaman planini takip etmek,

Thalenin bitisiyle birlikte hak edis raporunu ve alinan malin muayene kabuliinii ilgili
servis ile birlikte hazirlamak,

Fotokopi hizmetini sunmak,

Goreviyle ilgili toplantilara katilarak ¢alismalarin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

YUruttiigi tim faaliyetler ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, diizenli bir sekilde kayit
altina almak ve analiz etmek,

m) Personel c¢alistirllmasina dayali hizmet alimlari kapsamindaki iscilerin  6zliik

dosyalarin1 olusturmak, ihale dokiimani ve ihale s6zlesmesi ile birlikte hizmet
cetvellerini muhafaza etmek, anilan is¢ilerden is sozlesmeleri kidem tazminatin1 hak
edecek sekilde sona ermis olanlar i¢in; muhafaza edilen 6zliik dosyalar, ihale
dokiiman1 ve ihale sozlesmesi ile birlikte hizmet cetvelleri is ve islemleri yapilmak
iizere Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligina géndermek.

Tasinabilir Kayit ve Kontrol Sefligi

a)

b)

c)

d)
€)

f)
9)
h)

i)
)

k)

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar
harcama yetkilisine bildirmek,

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklart yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak veya yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak,

Goreviyle ilgili toplantilara katilarak caligmalarin saglikli bir sekilde ylriitiilmesini
saglamak,

Yirtttiigii tiim faaliyetler ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, diizenli bir sekilde kayit
altina almak ve analiz etmek.



UCUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER
Servis Olusturulmasi

Madde 9- Sefliklerin igerisinde servis olusturulmasi, Kalite Yonetim ve Ar-ge Sube
Miidiirliigii’niin koordinesinde Daire Baskani’nin onayi ile gergeklestirilir.

Degisiklik
Madde 10- Bu yonergede yapilacak her tiirlii degisiklikler Baskan onay1 ile yapilir,

degisiklik teklifinin Baskan onayma sunulmasi islemi Kalite Yonetim ve Ar-Ge Sube
Miidiirligi’niin koordinesinde gergeklestirilir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonerge

Madde 11- 23/06/2014 tarih ve 12 sayil1 Onay ile yiiriirliige konulan “Yazi Isleri ve
Kararlar Dairesi Baskanligi Yazi Isleri Sube Miidiirliigii Teskilat Yapist ve Calisma
Esaslarina Dair Yonerge” yiirtirliikten kaldirilmastir.

Yurarlok

Madde 12- Bu yonerge hiktmleri Biiyiiksehir Belediye Baskani onayiyla yiiriirliige
girer.

Yurdtme
Madde 13- Bu yonerge hikimlerini Biiyiiksehir Belediye Baskani yirQtdr.

(Bu yonerge, Bagkanligin 28/05/2015 tarih ve 59 sayil1 Onay’1 ile 28/05/2015 tarihinde yiirtirlige
konulmustur.)



