T.C
MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERI ve KARARLAR DAIRESI BASKANLIGI

GOREYV, CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Misyon ve Tanmimlar
Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Yazi Isleri ve Kararlar
Dairesi Bagkanliginin ve bagli birimlerinin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi
Bagkanliginin ve bagh birimlerinin gorev yetki ve sorumluluklarimi kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yo6netmelik, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 Sayili Belediye
Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu,
18.09.2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanarak yiiriirlige giren Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, 09.10.2005 tarihli ve 25961 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanarak
yiirtirliige giren Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

Misyon

MADDE 4- (1) Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig1
olarak yiiriitmekte oldugu gorevleri ile ilgili mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde hizli, etkin, giivenli
ve kaliteli hizmet sunmak.

Tammlar

MADDE 5- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Mugla Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Belediye Baskanligi: Mugla Biiyliksehir Belediye Bagkanligini,

c) Belediye Bagkani: Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkanini,

¢) Daire Baskani: Yazi isleri ve Kararlar Dairesi Baskanmni,

d) Daire Baskanlig1: Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Bagskanligini,

e) Enclimen: Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Enclimenini,

f) Genel Sekreter: Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Genel Sekreterini,
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g) Genel Sekreter Yardimcisi: Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Genel Sekreter
Yardimcisini,

g) Meclis: Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisini,
h) Miilki Idare Amiri: Mugla Valisini,

1) Sube Miidiirliikleri: Meclis Sube Miidiirliigii, Enciimen Sube Miidiirliigii, Yazi Isleri Sube
Midiirligii ve Arsiv Sube Miidiirligiind,

i) Sube Miidiirii: Daire Bagkanligina bagli ilgili sube miidiiriinii,

j) Kurum Arsivi: Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik dahilinde Belediye
Bagkanlig1 iginde yer alan ve arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin birim arsivine nazaran daha
uzun siireli saklandig1 merkezi arsivi,

k) Birim Arsivi: Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik dahilinde daire baskanligi
icinde yer alan ve arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin kurum arsivine nazaran daha kisa siireli
saklandig1 arsivi ifade eder.

IKINCI BOLUM
Daire Baskanhginin Kurulusu Gorevleri ve Teskilat Yapisi

Kurulusu

MADDE 6- (1) 10 Nisan 2014 tarihli ve 28968 Sayili Resmi Gazete’ de yaymlanan Belediye
ve Bagli Kuruluslar1 Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair
Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasma Iliskin Y6netmelik hitkmii dogrultusunda, Mugla Biiyiiksehir
Belediyesi Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanligi, Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 15/04/2014
tarihli ve 25 sayili meclis karar1 ile kurulmustur.

Daire Baskanhgimin gorevleri

MADDE 7- (1) Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanhigi Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi
Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Belediye Meclisinin sekretarya hizmetlerini ylritmek,
b) Belediye Enclimeninin sekretarya hizmetlerini yiritmek,

¢) Mugla Biiyiiksehir Belediyesi adina gelen her tiirlii evrakin kabulii, kayd: ve dagitim ile
dis birimlere gonderilecek evraklarin postalama islerini yliriitmek,

¢) Belediyenin arsiv hizmetlerini yiirlitmek,
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Daire Baskanhginin teskilat yapisi

MADDE 8 (1) Yaz lsleri ve Kararlar Dairesi Baskanligi, hizmetlerin etkin ve verimli
yiriitiilebilmesi i¢in asagidaki birimlerden olusur;

a) Meclis Sube Mudiirligii
b) Enclimen Sube Midiirligi
¢) Yazi Isleri Sube Miidiirliigii

¢) Arsiv Sube Midirligi

UCUNCU BOLUM
Daire Baskam ve Sube Miidiirlerinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar
Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 9 - (1) Daire Bagkaninin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Belediye Bagkani, Genel Sekreter ve bagh bulunulan Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan
verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek.

b) Bu yonetmeligin 7. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 bizzat yapmak ve
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda miidiirliikler aras1 koordinasyonu saglamak, miidiirliiklerin

caligmalarini denetlemek,

c) Daire Baskanlhigina gelen evraklar1 ilgili midirliklere havale etmek, takibini yapmak,
Daire Baskanligi tarafindan yapilan yazismalar1 imzalamak,

¢) Disiplin amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirligi gorevini yiiriitmek,

d) Daire Bagkanligina bagli birimlerin biitcesini hazirlatmak, etkin ve verimli olarak
kullanilmasini saglamak,

e) Daire Bagkanliginin birim faaliyet raporunu hazirlatmak,
f) Daire Bagkanhigmnin stratejik plan ve performans programi ¢aligmalarini yaptirmak,
g) Daire Bagkanlig1 arsivini olusturmak, arsiv ¢alismalarini yaptirmak,

g) Daire Bagkanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclis ve Belediye Enciimenine
teklifte bulunmak,

h) Bilgi edinme basvurularmi ilgili miidiirliklere gondermek,

1) Mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak,
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1) Daire Baskani bagli bulundugu iist makama dogrudan sorumludur.

Sube Miidiirlerinin gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 10- (1) Gorev alanina giren mevzuat ile Daire Baskanligi tarafindan ¢ikarilan
Yonergelerde belirtilen gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan
oncelikle Daire Baskanina kars1 birinci derecede sorumludur.

(2) Sube Miidiiriiniin gérev yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Stratejik Plan ve Performans Programi dogrultusunda miidiirliigiine verilen gérevleri yerine
getirmek,

b) Miidiirliikte yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasini saglamak.

) Calisma biirolarinin, salonlarin, ara¢ ve gereclerin korunmasini, temizligini ve goreve hazir
durumda tutulmalarini saglamak.

¢) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

d) Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasini
saglamak,

e) Gorev alami ile ilgili konularda kendini ve personelini yetistirmek, konusuna iliskin
mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasimni saglamak,

f) Midirlige bagh tiim personelin etkin ve verimli galigmasi i¢in gerekli tedbirleri alarak,
gorev dagilimi yapmak, koordinasyonu saglamak, verdigi gorevleri takip ederek tam ve eksiksiz
olarak yerine getirilmesini takip kontrol ve sonuglandirilmasini saglamak,

g) Bagh bulunulan iist makamlara zamanmda sunulmak {izere hazirlanan yazilar1 kendisine
verilen yetki siirlar1 igerisinde incelemek, parafe veya imza etmek,

g) Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim i¢inde diizenli planli toplantilar yapilmasini
saglamak,

h) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarmnca Sube Midirligiiniin birim
yillik faaliyet raporunu, performans programini ve Idarenin 5 yillik stratejik plan ¢aligmasi ile ilgili

olarak isteyecegi bilgileri hazirlayarak, Daire Baskanina sunmak,

1) I¢ Kontrol Standartlarma uygun olarak is siireclerini hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

i) Gegici gorevle bulunmayacagi donemlerde, dncelikle Midiirliige tayin sartlarina haiz olan
Sube Miidiirlerinden birini veya maiyetindeki bir personeli sube miidiirliigiine vekalet etmek Uzere

belirlemek ve Daire Bagkaninin onayima sunmak,

J) Kanun, tiiziikk, yonetmelikler ve amirince verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,
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K) Vatandaglarin bilgi edinme basvurularint zamaninda, dogru cevaplamak ve takibini
yapmak,

I) Sube Midiri, Midirligi ile ilgili islemleri yerine getirirken; mevzuata gore
calisilmasindan sorumludur,

m) Gorev ve yetkileri ¢ercevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli ve
dogru yiiriitiilmesinden sorumludur,

Sube Seflerinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 11- (1) Daire Baskanligina bagli Sube Midiirliiklerinde gorevli sefler, basinda
bulundugu biiroda yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda

yapilmasimdan/yaptirilmasindan ilgili Sube Miidiirii ve Daire Baskanina karsi sorumludur.

(2) Amirleri tarafindan mevzuata uygun olarak verilen diger gorevlerin de ifasini saglarlar.

DORDUNCU BOLUM
Daire Baskanhgina Bagh Sube Miidiirliiklerinin Gorevleri
Meclis Sube Miidiirliigiiniin gorevleri
MADDE 12- (1) Meclis Sube Midiirligiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Meclis Giindeminin olusturulmasini, Meclis Uyelerine ve kamuoyuna duyurulmasini
saglamak,

b) Meclis kararlarinin tutanaklara uygun olarak yazilip, kontrol edilerek Meclis Baskani ve
Meclis Divan Katiplerine imzalatilmasini saglamak,

¢) Kesinlesen Meclis Kararlarm, yiiriirliige girmek iizere Miilki Idare Amirine génderilmesini
ve uygulanmak lizere ilgili birimlerine dagitiminin yapilmasini saglamak,

¢) Meclis Uyeleri tarafindan Meclis Baskanlik Divanma sunulan sdzli veya yazili
tekliflerden, Meclisge giindeme alinmasina karar verilenlerle ilgili is ve islemlerin takibini
saglamak,

d) Mecliste yapilan goriismelerin yazili metinlerle tutanak haline getirilmesini saglamak,

e) Kesinlesen meclis kararlarinin ve karar 6zetlerinin usuliine uygun olarak ilan edilmesini
saglamak,

f) Belediye Meclisince alinan Kararlarm, bu Kararlara iligkin Komisyon Raporlarmm ve
toplanti tutanaklarinin 1slak imzali asil niishalarinin ekleri ile birlikte arsivlenmesini saglamak,
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g) Meclisten Komisyonlara havale edilen konularin, Komisyonlardaki seyrinin takip
edilmesini, Komisyonlarda goriismeleri tamamlanan konularin raporlarinin  yazdirilmasini,
imzalattirilmasini ve Meclise Sunulmasini saglamak,

g) Meclis yoklama cetvelini muhafaza etmek,

h) Sekretarya gorevi kapsaminda; evraklarin islemlerinin kanun, tiiziikk, yonetmelik, emir ve
kararlar 151¢1inda zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

1) Stratejik Plan, Performans Programi, Faaliyet Raporu ve Biit¢enin Midiirlik ile ilgili
kisimlarini hazirlamak,

i) Meclis Uyelerinin huzur haklarina iliskin gerekli kontrolleri yapmak, katihim cetvelini
olusturmak ve olusturulan katilim cetvelini Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanhgi’na
gondermek.

Enctiimen Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 13- (1) Enciimen Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) 5393 sayih Belediye Kanunu, 2886 sayili Devlet Thale Kanunu ve diger Kanunlarin
Belediye Enciimenine verdigi gorevlerin Enciimence yerine getirilmesi esnasinda Enciimenin
sekretaryasini yiiriitmek,

b) Enclimen toplant1 giindeminin olusturulmasini, giindemin toplantidan 6nce Enciimen
iiyelerine iletilmesini saglamak,

¢) Enclimen toplantisindan 6nce ilgili birime bilgi vererek toplant1 salonunun hazirlanmasini
saglamak,

¢) Enclimen kararlarinin kanuni dayanaklar1 ve gerekgeleri ile anlasilir bir sekilde yazilarak
Enciimen tiyelerine imzalatilmasini saglamak,

d) Onay gerektiren ihale kararlarinin Bagkanlik Makamina sunulmasi ve onaylanan kararlarin
ilgili birimlere dagitilmasini saglamak,

e) Enclimende alinan kararlarin karar 6zetlerini numara sirasina gore karar defterine islemek
ve Enciimen liyelerine imzalatilmasini saglamak,

f) Encumen gindeminin Belediyenin resmi internet sitesinde yayimlanmak sureti ile
vatandaglara duyurulmasi i¢in gereken is ve islemleri yapmak,

g) Enclimen ve ihale kararlarint muhafaza etmek ve fiziki olarak hazirlananlari saklama slresi
sonunda kurum arsivine devretmek,

g) Stratejik Plan, Performans Programi, Faaliyet Raporu ve Biitgenin Miidirlik ile ilgili
kisimlarini hazirlamak,
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h) Enciimen {iyelerine verilecek 6deneklere esas teskil edecek puantaj cetvelini hazirlayip
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanhigi’na gondermek.

Yaz Isleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 14— (1) Yaz Isleri Sube Miidiirliigiiniin Gérevleri sunlardir;

a) Mugla Biiyliksehir Belediye Baskanligi, Bagli Kurulus ve istiraki sirketler adina PTT
kanaliyla veya elden ulasan fiziki belgelerin incelenip teslim alinarak, elektronik ortamda
kaydedilip ilgilisine elektronik ortamda veya zimmet karsiliginda teslimini saglamak,

b) Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligi, Bagli Kurulus ve istiraki sirketler adina elektronik
ortamda gelen ve elektronik ortamda kayda giren belgelerin elektronik ortamda ilgili birimlere
havale ve zimmet islemlerini yapmak,

€) Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Birimlerince tiretilen ve fiili imkansizlik sebebi ile
fiziki ortamda gitmesi gereken belgelerin PTT kanaliyla gonderilmesini veya zimmet karsihig
teslimini saglamak,

¢) Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligi kamu tiizel kisiligi adina gelen “iicreti 6denmis”
koli evrakiin teslim alinmasj, ilgili birime teslimini saglamak,

d) Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligi kamu tiizel kisiligi adina elektronik, elden veya
posta kanaliyla ulasip; elektronik ortamda kayda giren, arza sunulan evraklardan; Yazi Isleri Sube
Miidiirliigii adina havale edilenler ile elektronik ortamda kayda giren e-postalarin yazisma
islemlerini yapmak,

e) Stratejik Plan, Performans Programu, Faaliyet Raporu ve Biit¢enin Miudirlik ile ilgili
kisimlarmni hazirlamak,

(2) Kamu hizmetlerinin, basvuru yapilan ilk kademeden sunulmasi ve sonuglandirilmasi, bagvuru
mercii ile karar/onay mercii arasinda birden fazla kademe olusturulmamasi amaci ile tiim birimler
Tebligat harici belgeleri teslim alip kaydedebilirler.

Arsiv Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 15- (1) Arsiv Sube Miidiirliigliniin gérevleri sunlardir;

Arsiv Sube Miidiirliigli arsiv malzemesi, arsivlik malzemenin korunmasi ve arsiv ile ilgili
olarak;

a) Yangim, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tiirlii hayvan ve haseratin tahriplerine
kars1 gerekli tedbirleri almak,

b) Yangina karsi, yangin sondiirme cihazlarmin yangin talimati ¢er¢evesinde ¢aligir durumda
bulundurmak,

c¢) Birimlerden teslim alman malzemeyi uygun sartlarda muhafaza etmek, kayba ugramalarini
onlemek,
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¢) Midirlik, Birim ve Kurum Arsivlerinin elektronik ortamda degerlendirilmesi igin
caligmalar yapmak,

d) Kurum arsivine gelen malzemelerden muhafazasina liizum kalmayanlarin ayiklanmasi i¢in
komisyon olusturmak ve imha iglemlerini yiiritmek,

e) Ayiklama ve imha islemleri neticesinde, kurum arsivinde saklanmak {iizere kalan
malzemeleri mevzuata gore tasnif etmek,

f) Mugla Biiyliksehir Belediyesi biinyesindeki birimlerden iiretilen evraklarin ve uygulanan
tekniklerin koordinasyonu saglamak,

g) Daire Baskanliklar1 biinyesinde olusturulan Ayiklama ve imha Komisyonlarinin tereddiit
ettigi konularda Devlet Arsivleri Baskanligindan goriis talep etmek,

g) Stratejik Plan, Performans Programi, Faaliyet Raporu ve Biitgenin Miudiirliik ile ilgili
kisimlarini hazirlamak,

h) Mugla Biiyiikksehir Belediyesi Baskanlik Makaminca ve Daire Baskanliginca verilecek
diger benzer gorevleri ifa etmek,

1) Daire Bagkanligina gelen Bilgi Edinme Bagvurularini, ilgili birimlerinden gelen cevaplar
dogrultusunda iletmek,

i) Daire Bagkanlhigi personelinin atama, 6zliik haklar1 (maas, izin... vs), saghk, emeklilik,
kadro ve benzeri islemlerini yliriitmek,

j) Daire Baskanligmin ihtiya¢ duydugu temizlik, kirtasiye, biiro malzemeleri, bilgisayar vb.
her tiirlii demirbas ve sarf malzemesinin tedarik igslemlerini Daire Bagkanligi onaymi takiben
yapmak veya yaptirmak,

K) Stratejik Plan, Performans Programi, Yatwrim Programi ve biitcede yer alan hedefler
dogrultusunda gerceklestirilmesini temin ve kontrol etmek, kanun, tiiziik ve yonetmeliklere uygun
olarak yiiriitliliip, sonuglandirilmasini saglamak,

I) Daire Bagkanligi biinyesinde bulunan taginir mal ambarinin Tasmir Mal Yo6netmeligi
hiikiimleri dogrultusunda diizenlenmesini saglamak,

m) 6331 Sayili Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu kapsaminda gerekli islemlerin, diger subelerle
koordineli olarak yiiriitiilmesini saglamak.

(2) Arsiv Sube Midirliigii, Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Bagkanlik Makaminca verilen ve
birimlerden gelen uzun bir siire saklanilacak arsiv malzemesi veya arsivlik malzemeleri belirli bir
program ve plan dahilinde arsivinde saklamak ve korumakla yetkili ve sorumludur. Miidiirliige
teslim edilen arsivlik malzemeyi her tiirlii zararli tesir ve unsurlardan korumak, mevcut asli
duzenleri icerisinde tasnif edip saklamakla yukumlidur
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BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
I¢ Genelge veya Yonerge cikarilmasi

MADDE 16- (1) Yaz lsleri ve Kararlar Dairesi Bagkanlig1 yonetmelik hiikiimlerine aykir1
olmamak lizere i¢ genelge veya yonerge ¢ikarabilir.

(2) I¢ Genelge ve Yonergeler Belediye Baskani onayi ile yiiriirliige girer.
(3) Isbu ydnetmeligin yiiriirliige girmesi ile birlikte Daire Baskanligi tarafindan daha 6nceden
cikarilan Mugla Biiyliksehir Belediye Baskanligi Elektronik Belge Yonetim Sistemi Uygulama
Yonergesi hari¢ diger yonergeler hiikiimsiiz sayilir.

Yonetmelikte yer almayan konular

MADDE 17- (1) Bu yonetmelikte diizenlenmeyen konular ile ilgili is ve islemler;
yurdrlukteki ilgili mevzuat hikimleri cercevesinde Belediye Baskaninin direktif ve talimatlari
dogrultusunda yiiriitiilir.

Tereddutlerin giderilmesi

MADDE 18- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye
Daire Baskani yetkilidir.

Yurarluk
MADDE 19- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimleri Belediye Meclisince kabul edilip, onaylanmasi

sonrasinda 3011 Sayili Kanunun 2. maddesi geregince Belediyemizin www.mugla.bel.tr kurumsal
internet adresinde yayinlandigi tarihi takip eden ilk is glinii yiirtirliige girer.

Yurutme

MADDE 20- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Biiyliksehir Belediye Baskani yiirtitiir.
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