YAZI iISLERi VE KARARLAR DAIRESi BASKANLIGI
YAZI iSLERi SUBE MUDURLUGU
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amacg

Madde 1- Bu yonergenin amaci; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Yazi Isleri ve
Kararlar Dairesi Baskanlig1 Yazi Isleri Sube Miidiirligiiniin kurulus, gorev, 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 ylriitiilmesine iligskin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

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

Tanmimlar
Madde 4- Bu Yonergede adi gegen;
a) Belediye : Biiyiliksehir Belediyesini,
b) Baskanlik : Biiytiksehir Belediye Baskanligini,
c¢) Bagkan : Bliyliksehir Belediye Baskanini,
¢) Meclis : Biiyiiksehir Belediye Meclisini,
d) Enciimen : Biiyiliksehir Belediye Enclimenini,
e) Genel Sekreter : Biiyliksehir Belediyesi Genel Sekreterini,
f) Genel Sekreter Yardimeist  : Ilgili Genel Sekreter Yardimeisini,
g) Daire Bagkanligi : Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanligini,
g) Daire Bagkani : Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanini,
h) Miidiirliik : Yazi Isleri Sube Miidiirliigiinii,
ifade eder.



IKiNCi BOLUM
Sube Miidiirliigiiniin Teskilat Yapisi1 ve Gorevleri
Teskilat yapisi

Madde 5- Midiirliik, gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi igin 2
seflikten olusur. Midiirliigiin teskilat semasi1 asagida gosterilmistir:

YAZI iSLERi SUBE MUDURLUGU

Genel Evrak Sefligi Idari Isler Sefligi

Sube Miidiirii

Madde 6- Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanliginin
Teskilat Yapisi ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi’nde ve bu yoOnergede belirtilen
gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan dncelikle Bagkana veya bagl oldugu
Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardimcisina ve Daire Bagkanina karsi birinci derecede
sorumludur.

Sube Miidiirliigiiniin gorevleri
Madde 7- Sube Midiirliigiiniin gorevleri agagida sayilmistir:

a) Resmi kurum ve kuruluslardan belediyemize gelen evraklarin kayitlarin1 yapmak,
evrak havalesine yetkili kilinan makamin havale onayimni alarak ilgili daire baskanliklar1 ve
birimlere zimmetle tesliminin yapilmasin1 saglamak,

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

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

¢) Dis birimlere gonderilen evraklarin belli bir diizen i¢inde ve planlanan giinde
gonderilmesi islemlerini organize ve takip etmek,

d) Midirlagii ile ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak,
e) Midiirliige gelen, giden evraklarin kaydinin tutulmasini saglamak,

f) Gizli evraklarin kayit ve teslim is ve islemlerinde gizlilik esaslart igerisinde
yapilmasini saglamak,

g) Standart dosya planina uygun olarak, daire baskanliklar1 ile diger birimlerin
yazisma kodlar ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

g) Fotokopi servisinin diizenli bir sekilde ¢alismasini saglamak,
h) idari islerle ilgili islemleri yiiriitmek,



1) Tasinir Mal Yonetmeligine uygun olarak Daire Baskanlhigina ait tasinirlarin
kayitlarin1 tutmak ve bunlarla ilgili islemleri yiiriitmek,

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

j) Daire Baskanlig: tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Sefliklerin gorevleri

Madde 8- Madde 5’te Sube Midirligi Teskilat Semasinda gosterilen sefliklerin
gorevleri:

1) Genel Evrak Sefligi

a) Resmi Kurum ve Kuruluglardan Belediyeye gonderilen veya elden verilen her tiirlii
evrakin kayit isleminden sonra havale onayin alarak, ilgili birimlere havale ederek zimmetle
teslim etmek,

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

c) Daire bagkanliklarinca kurum ¢ikis numarasi verilerek muhataplarina gidecek
evraklarin zimmet, posta veya diger usullerle gonderilmesini saglamak,

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

d) Faks ile gelen miiracaatlarin kayit is ve islemlerini yapmak,

e) Evrak is ve islemleri hususlarinda telefonla arayanlari bilgilendirmek veya ilgililere
yonlendirmek,

f) Belediye adina Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen “Gizli” serhli zarflar
acilmadan zarfin lizerine “Gizli Evrak Defter1” kayit numaras: verilerek kayit altina almak,
zarfin kapali olarak Daire bagkanliindan sorumlu Genel Sekreter veya Genel Sekreter
Yardimcisina “Gizli Zimmet Defteri” ile teslim etmek,

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

g) Belediyenin tiim yazisma, dosyalama ve kayit islemlerinde, Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik, Standart Dosya Plani hiikiimleri ile
Elektronik Belge Yonetim Sisteminin uygulanmasini yiiriitmek,

h) Standart dosya planina uygun olarak, daire baskanliklar1 ile diger birimlerin
yazisma kodlart ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

1) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.



2) idari Isler Sefligi
a) Birimi ile ilgili yazigmalar1 yapmak,
b) Birime gelen, giden evraklarin kaydini yapmak,

c) Daire bagkanligi personelinin izin ve raporlarini takip etmek, buna iliskin belgeleri
diizenlemek,

¢) Sube Miidiirliiklerinden gelen bilgi ve veriler dogrultusunda Daire Baskanliginin
yillik performans programini, faaliyet raporunu, yillik gider biitge tasarisin1 hazirlamak ve yil
icerisinde biitce gider takibini yapmak,

d) Daire bagkanliginin kirtasiye, fotokopi, ozalit, dosyalama vb. taleplerini karsilamak,

e) Evraklarin dosyalama ve arsivleme islemlerini yapmak,

f) Sube midiirliiklerinden gelen talepler dogrultusunda ihale is ve islemlerinin
baslatilmasini saglamak, Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi ile koordineli bir sekilde siireci
devam ettirmek, siire¢ sonunda ihalesi tamamlanan islerin ihale dosyasii ilgili sube
midirliigiine teslim etmek,

g) Daire Basgkanlig: ile ilgili yapilacak ihalelerde ilgili sube miidiirligi ile teknik
sartnameyi hazirlamak,

g) ihale siirecinin tamamlanmasi ile birlikte imzalanan sdzlesmede tanimlanan tiim
stirecleri ve zaman planini takip etmek,

h) ihalenin bitisiyle birlikte hak edis raporunu ve alman malin muayene kabuliinii
ilgili birim ile birlikte hazirlamak,

1) Ihtiyac dogrultusunda dogrudan temin siirecini baslatmak, takibini yapmak ve siireg
sonunda 6demeye gonderilmek tlizere gerekli evraklari hazirlamak,

i) Ihtiyag dogrultusunda avans islemlerini yiiriitmek,
j) Fotokopi hizmetini sunmak,

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

I) Daire Baskanliginca edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

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

n) Daire Bagkanligin tarafindan alinan tasmirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar
tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini
konsolide gorevlisine gondermek,

0) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagimirlari ilgililere teslim etmek,

0) Tasinirlarin  her tirli tehlike ve olaganiisti duruma (yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere) karsi korunmasi igin tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak,

p) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar
Daire Bagkanina bildirmek,

r) Ambar sayimmi ve stok kontroliinii yapmak, Daire Baskaninca belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen taginirlar1 Daire Bagkanina bildirmek,



s) Kullanimda bulunan dayanikli tasmirlari bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarin1 yapmak veya yaptirmak,

s) Daire Bagkanliginin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,

t) Personel caligtirlmasina dayali hizmet alimi kapsamindaki isgilerin ozliik
dosyalarim1 (Ozliikk dosyalari; is sozlesmelerini, ise giris asamasinda sundugu belgeleri,
mesleki yeterliligini gosterir belgelerini, yillik izin talep dilekgelerini, isgdremezlik
belgelerini, fazla mesai kayitlarini, puantaj cetvellerini, egitimlere katilim belgelerini ve
iscilere iliskin diger tiim verileri icermeli, her bir is¢i bazinda ayri olarak diizenlenmelidir.),
yillik izin defterleri veya yillik izin takip belgelerini olusturmak ve muhafaza etmek,
gerektiginde ilgili birimlere sunmak,

u) Personel ¢alistirilmasia dayali hizmet alimlarina iliskin ihale dokiimani ve ihale
sOzlesmesi ile birlikte hizmet cetvellerini muhafaza etmek, personel maaglarinin 6denmesi
icin gerekli hakedisleri hazirlamak ve ilgili birime gondermek,

i) 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’na gére Daire Baskanliginin
giderlerinin gerceklestirilmesini saglamak, Kanun geregi Daire Baskanligi ile ilgili diger
islemleri yliriitmek,

v) Idari Isler Sefliginin tiim faaliyetlerini, ilgili mevzuatta meydana gelen
degisikliklere gore diizenlemek ve gelistirmek,

y) Idari Isler Sefliginin yiiriittiigii tiim faaliyetler ile ilgili bilgi ve verileri toplamak,
diizenli bir sekilde kayit altina almak ve analiz etmek,

z) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Servis olusturulmasi

Madde 9- Sefliklerin icerisinde servis olusturulmasi, Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Bagkanligi’nin koordinesinde Baskan’in onayi ile gerceklestirilir.

Degisiklik

Madde 10- Bu yonergede yapilacak her tiirlii degisiklikler Bagkan onay1 ile yapilir,
degisiklik teklifinin Baskan onayina sunulmasi islemi, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Bagkanligi’nin koordinesinde gergeklestirilir.

Yiiriirliikkten kaldirilan yonerge

Madde 11- 08/04/2022 tarih ve E.85261 sayili Onay ile yiiriirlige konulan “Yazi
Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig1 Yazi Isleri Sube Miidiirliigii Teskilat Yapis1 ve Calisma
Esaslaria Dair Yonerge” yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirlik
Madde 12- Bu yonerge hiikiimleri, Baskan’in onayyla yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 13- Bu yonerge hiikiimlerini Bagkan yiirtitiir.

(Bu yonerge, Baskanligin 21.03.2024 tarih ve 251880 sayili Onay’1 ile 21.03.2024
tarihinde yiiriirliige konulmugtur.)



