T.C.
ALTINORDU BELEDIYESI
YAZI iSLERi MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

Amag
MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci, Yaz Isleri Miidiirltigiiniin kurulus, gérev,

yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Yaz Isleri Miidiirliigiindeki personelin gérev, yetki

ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Y6netmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 6360 Sayili Kanuna ek olarak 14.03.2014 tarih ve 6447 sayili
“12/11/2012 Tarihli ve 6360 Sayili Ondort ilde Biiyiiksehir Belediyesi ve Yirmiyedi [lge Kurulmas:
ile Baz1 Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun”
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte gegen:

ifade eder.

a) Belediye
b) Baskanhk
¢) Meclis

d) Enciimen
e) Miidiirliik
f) Miidiir
g) Seflik

h) Sef

i) Personel

BiRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

: Altinordu Belediyesini
: Altinordu Belediye Bagkanligini
: Altinordu Belediye Meclisini

: Altinordu Belediye Encilimenini
: Yaz [sleri Miidiirliigiinii

: Yazi Igleri Miidiiriinii

: 1) Kararlar Sefligini

2)Yazi Isleri Sefligini
:1) Kararlar Sefini

2)Yazi Isleri Sefini
: Yaz Isleri Miidiirliigii Personelini

j) Yonetmelik : Yaz Isleri Miidiirliigii Gérev ve Caligma Y6netmeligini

Tegkilat _
MADDE 5 - (1) Yaz1 Isleri Miidiirligiiniin Personel yapisi asagida belirtilen

sekildedir.

a) Miidiir
b) Sefler
¢) Memurlar
d) Isciler

iKINCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk
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e) Kurye
f) Diger personel

(2) Miidiirliigiin Tegkilat Yapis1 Asagidaki Gibidir.
a) Midiir
b) Yaz igleri Sefligi
¢) Kararlar Sefligi

(3) Belediye ve Bagh Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina iliskin Esaslar ¢ergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
ve verimli yiiriitiilebilmesi igin Birim Amirinin talebi Personel Miidiirligiiniin teklifi ve
Belediye Bagkaninin onayi ile kadro kargiligi olmaksizin hizmet geregi “Biiro Sorumlusu” ve
“ Yonetici Yardimeis1” gérevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin tegkili, s6z konusu birimde gérev yapmakta
olan kadrolu sefler dahil olmak tiizere Yonetici Yardimcist ve Biiro Sorumlusunun gorev,
yetki ve sorumluluklar ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist amirin onay1 ile
gercgeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanur.

Baghhk

MADDE 6 -(1) Yaz isleri Miidiirliigii, Belediye Bagkanina veya goérevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu goérevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle
yirtitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 7 - (1) Yazi Isleri Miidiirliigii 5393 Sayili Belediye Kanununun 48. Maddesi
geregince Belediye Bagkanina bagli olarak galigan bir birimdir.

(2) Yazi Isleri Miidiirliigii, evrak akiginin diizenlenmesi ve argivlenmesi ile meclis ve
enciimen kararlarinin alinmasini, mevzuat hiikiimlerine gore yiirtitmekle gorevlidir.

a) Meclis Toplantilari ile Ilgili Gorevleri

(1) Belediye Meclisince alinan tiim kararlar igin yasalarda gosterilen gekil ve siire
icinde gerekli iglem yapilir

(2) Altinordu Belediye Baskaninin emir ve imzasi ile hazirlanan meclis toplanti
giindemlerini;duyuru-¢agri kagidi ile birlikte en az 3 giin 6nceden meclis iiyelerine
bildirilmesini saglar. Meclisin toplant1 yer ve saati ile gindemini bildiren bagkanlik duyuru ve
cagrisinin gerekli ilanlarini yaptirir.

(3) Miidiirliiklerden gelen yazi ve taleplerin Meclis Bagkanligina sunulmasini saglar.
Uygun olmayan islemler i¢in Hukuk Isleri Miidiirliigiintin goriigii alinir ve en uygun bigimde
tamamlandiktan sonra meclise sunulur.

(4) Meclis salonunun toplantiya hazir olmasimi saglayarak salon iginde genel
organizasyonu yapar.

(5) Meclis goriismelerine ait zabit ve kararlarinin yazimi ile gerekli olabilecek
durumlar i¢in sesli ve goriintiilii cihazlar ile kayd: yapar.

(6) Belediye Kanunu ve 6zel Yasalara goére meclise sunulacak evrakin, yasadaki sekil
ve kosullara uygun olarak ve saptanmis siirede sonuglandirilmasi igin gerekli ¢aba ve C')zen
gosterilir. Wl

(7) Mecliste goriisiilmesi gereken konular 6nce, istemi yapan Daire Mudl;yﬂnun Eagh»’"’ *« W
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oldugu Bagkan Yardimcisimin incelemesinden sonra Yazi Isleri Miidiirliigiine génderilen
konuyu Belediye Bagkanina iletir ve Belediye Bagkaninin emirleri dogrultusunda hazirlanarak
meclise sunulur.

(8) Meclise gonderilecek yazilar “Meclis Bagkanligi” adina yazili Bagkanlik yazisi ile
Meclise sunulur.

(9) Meclis ¢alismalari, saptanan tutanak ve tutanak 6zetleri ayr1 bir dosyada saklanir
ve incelemeye hazir bulundurulur. Biitgede ddenegi bulundugu taktirde kitap haline getirilir.

(10) Meclis iiyelerinin meclise devamlarini saglamak iizere Meclis Bagkanliginca
tutulan devam defteri (Yoklama listesi) saklanir. Meclisin her oturumundan evvel devam
defteri (Yoklama listesi) Meclis Bagkanina teslim edilir.

(11) Meclis devam defterindeki imzalar ve Meclis Bagkan Vekilliginin, komisyonlarin
caligma giinlerini bildiren yaz1 hazirlanarak huzur hakki puantaji yapilmak iizere her ay ya da
yil sonu, Personel Miidiirliigiine génderilir.

(12) Toplanti sonrasinda kayitlari desifre eder, tutanak haline getirir ve sirasiyla
arsive alir. Alinan kararlar internette yayinlatir.

(13) Miidiirliiklerin yazigmalarinda Yasa, Yonetmelik, Tiziik, Genelge, Emirler ve
Kararlar agik¢a belirtilerek ilgili yazilara eklenmesini saglar.

b) Enciimen Toplantilari ile ilgili Gorevleri

(1) Belediye Bagkani veya tayin edecegi kisi bagkanhiginda enciimen toplantis1 yapilir.

(2) Enciimende goriisiilen evrak, yapilmig is boliimiine gore gérevli personele havale
edilerek, zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili birimine ulagmasi saglanir.

(3) Enciimene gonderilecek yazilarda silinti, kazinti olmamasi asil olup, ¢ikinti,
diizeltme ve ¢izinti varsa {izerleri miihiirlenmis ve imzalanmig olmasina titizlik gosterilir.

(5) Enciimen giindemi, enciimen bagkaninin emir ve gozetimi altinda raportdrii
tarafindan hazirlanan giindem ¢ogaltilarak enciimen iiyelerine dagitilir.

(6) Enciimene gelen yazilar, giindeme; geldigi yer, tarih, say1 belirtilerek agik ve 6z
olarak yazilir.

(7) Enciimende alinan kararlar giindemdeki siralarina gore sayilar verilir ve Enclimen
Bagkani ile ilyelere imzalattirilarak, enciimen karar ozetleri Enciimen Karar Defterine
yazilarak kaydedilir.

(8) Usul ve esas yoniinden eksik olan bir evrak, eksiklikler tamamlanmak {izere
gerekgeli enciimen karar ile ilgili dairesine gonderilir.

(9) Enciimen, 6nceden belirtilen giin ve saatte goriisiilecek konu bulunmamasi veya
gogunluk saglanamamasi nedeni ile toplanamazsa bununla ilgili bir tutanak hazirlanip,
Enciimen Bagkan1 ve bulunan tiyeler tarafindan imzalanir.

(10) Enciimen toplantilarina katilmayan iiyeler i¢in karar defterindeki ilgili yere
(bulunmadi) veya (izinli) deyimleri yazilir ve imzalanir.

(11) Enciimence alinacak prensip kararlari, karar defterine prensip karari oldugu
acikca belirtilerek aynen yazilir. Prensip kararlarinin birer niishasi dosya halinde ve devamh
olarak enciimende bulundurulur.

(12) Toplantidan ¢ikan evraklar1 karar haline getirir, imzalar1 tamamlatir, karar
suretlerini ilgili Midiirliigiine génderir, karar asillarimi dosyalar.

¢) Evraklarla ilgili Gorevleri
(1) Yazi Isleri Midiirliigli, Belediyeye gelen tiim evrak ve belgeleri, postalari
zimmetle teslim alir. Konularina gére evrak ve belgelerin ayirimim ve kaydini yaparak imza
islemlerini tamamladiktan sonra ilgili birimlere zimmetli olarak ulagtirilmasini, aym
tiim birimlerden gelen evraklarin da gerekli yerlere sevkiyatini belirli bir diizen /téerlsm&
saglar.



Miidiirliik Yetkisi

MADDE 8 - (1) Yaz: isleri Miidiirliigii, bu Yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393
sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanarak Belediye Bagkaninca
kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9 - (1) Yazi Isleri Midirltigii, Belediye Bagkamnca verilen ve bu
Yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 10-(1) Alt birim yetkilileri/personel arasinda gérev boliimii yapmak, izin,
hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan alt birim yetkililerinin yerine, bir bagkasinin
gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli onlemleri almak.

2) Personelin her tiirlii 6zlik bilgileri ve sosyal haklarini izleyerek, arsivlemek ve
takip etmek {izere Personel Miidiirliigiine géndermek.

(3) Miidiirliik servislerinin planli ve programl bir gekilde ¢aligmalarimi diizenleyerek,
personel arasinda uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasim saglamak ve ¢aligmalarini izlemek,
denetlemek ve gerekli direktifleri vermek, disiplinsizliklere ve ¢aligma sartlarini bozucu
eylemlere miisaade etmemek, toplam kalite yonetimi ve verimlilik i¢in ¢aliyma sartlarini
iyilestirmek ve prensipler koymak, personel igin kurs ve seminerler tertip etmek.

(4) Caligma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yarg: kararlarini ve
bunlarla ilgili yayinlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini
saglamak.

(5) Miidiirliikte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar
diizenlemek,Caligmalar1 degerlendirmek.

(6) Harcama yetkilisi olarak, her yil, ig ve iglemlerinin amaglara, iyi mali yonetim
ilkelerine,kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirildigini igeren ig
kontrol giivence beyanini diizenlemek ve birim faaliyet raporlarina eklemek.

(7)Miidiirliigiin y1llik biitgesini gefliklerden/personelden gelen talepler dogrultusunda
Hazirlayip/hazirlatip Mali Hizmetler Miidiirligiine géndermek.

(8) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan Miidiirliik ile ilgili
hedeflerini gergeklestirmek, Miidiirltigiin birim performans ve birim faaliyet raporlarim
hazirlayip/hazirlatip Strateji Geligtirme Miidiirligiine gondermek.

(9) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere ve yargiya intikal eden hususlarda
mahkemelere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak.

(10) Miidiir, gorev ve galismalari bakimindan Belediye Bagkanina karsi sorumludur.
Baskanlik Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gérevleri de yapar.

(11) Birim yetkilisi ile birim personelleri gérev ve g¢aligmalar1 bakimindan miidiiriine
kars1 sorumludur. Miidiir tarafindan mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de
yapar.

(12) Birimlerde gorevlendirilen personelin, yapaca@ isle ilgili gorevlerin neler
oldugu, Miidiir tarafindan diizenlenecek bir i¢ yonergeyle tek tek agiklamali bir sekilde
belirtilerek personele imza karsiliginda verilmeli ve personelin bu yonergede belirtilen
gorevleri eksiksiz yerine getirerek ve siirekli olarak ¢aliyma masasinda bulundurmasinin
saglanmasi.

(13) Enciimen iiyesi se¢ildigi taktirde enciimen toplantisina katilir. At

(14) Yazi Isleri Miidiirligi yukarida sayilan goérevleri ve 5393 Sayi /"Kamf:ﬁ;a
dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ‘Iv.




yapmaya yetkilidir.

Yaz isleri Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 11- (1) Miidiirliigiin ilgili ig ve iglemlerinin tam ve zamaninda yapilmasini
takip eder ve miidiirti bilgilendirir.

(2) Isleri organize eder, personelin belirlenen &lgiilerde galigmasini ve yapilan gorev
bsliimiiniin isleyisini saglar, meydana gelen aksakliklar1 miidiire bildirir.

(3) Miidiir tarafindan verilen gérevlerin yerine getirilmesini takip eder ve miidiire bilgi
verir.

(4) Biirodaki tiim is ve iglemlerin saghkl yiiriimesinden miidiire kargi sorumludur.

(5) Yapilan tiim yazigmalarda miidiiriin paraf ve onayini alir.

(6) Biironun temizlik, diizen ve ¢aligma huzurunu saglar, olumsuzluklar1 miidiire
bildirir.

(7) Miidiirliigiin demirbas, kirtasiye, arag ve gereglerinin alinmasi, korunmasi, genel
bakim ve onarimlarinin yaptirilmasi ve diger biiro hizmetlerinin ytiriitiilmesini saglar.

(8) Kendine bagli personelin galigmasini diizenler; miidiiriin verecegi diger gorevleri
yapar, gorev ve hizmetin yiiriitiilmesi ile her tiirlii evrakin iglenmesinde, evrakin kaybinda
Miidiiriine kars1 sorumludur.

(9) Yazigma, evrak is ve iglemlerinin diizgiin, zamaninda yapilmasina azami &zen
gosterir.

Kararlar Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12 - (1) Miidiirliige gelen meclis evraklarimn isleme konulmasini, meclis
toplantis i¢in giindemi hazirlanmas: ile gazeteye ilan verilmesi ve meclis iiyelerine en az 3
giin 6ncesinde teblig edilmesini; toplantida goriisiilen konularin meclis toplantisi esnasinda
kayda alinmasi ve tutanak haline getirilerek toplanti sonrasinda kayitlarin desifre edilmesini;
meclis¢e onaylanan tekliflerin karar haline getirilerek, iki karar aslimin Ordu Valiligi'ne, karar
suretlerinin ilgili miidiirliiklere zimmetle génderilmesini; onaylanan zabit ve karar asillarinin
diizenli ve sirasiyla arsivlenerek, alinan kararlarin internette yayinlatilmasini saglayarak bu is
islemlerin takibini titizlikle yapar.

(2) Miidiirliige gelen enciimen evraklarinin igleme konulmasini, giindem hazirlanarak
toplantiya gonderilmesini; toplantidan ¢ikan evraklarin karar haline getirilerek, imzalarinin
tamamlattirilmasini; karar suretlerinin ilgili miidiirliigiine gonderilmesi ile karar asillarinin
dosyalanmasini saglayarak bu ig islemlerin takibini titizlikle yapar.

(3) Yaz Isleri Miidiiriiniin kendilerine tevdii ettigi gorevleri tam ve noksansiz olarak
zamaninda yapmakla sorumludur.

(4) Emrinde ¢aligmakta olan personel ile disiplin, diizen, esitlik ve birlik, yardim
atmosferinde bir ¢alisma ortamim saglayarak devamini temin etmek yoniinde gerekli titizlik
ve hassasiyeti saglamakla sorumludur.

Kayit Memurlarinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 13 - (1) Gelen ve giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit,
havale, zimmet ve dosyalama iglemlerini 6nceliklerine gore siraya koyup kaydim yapar ve
yliriitiir. Demirbaga kayith esyalar1 korur, y1l sonu sayimini yapar. flgili Kanun, yonetmelik
genelge ve kararlari not alarak ilgili deftere igler ve incelemeye hazir bulundurur. Kayit
memuru miidiirliigiin tiim yazilarin1 nceliklerine gore siraya koyup , kaydederek ilgililerine
ulastirilmasini saglar.

(2) Yaz: Igleri Miidiiriiniin gefi aracihi@ ile ya da dogrudan kendilerine tevdii ettigi
gorevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla sorumludur.




severlik atmosferinde ¢alismalarin siirdiiriilmesine azami derecede uymak.

Kuryenin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 14 - (1) Birimlerden gelip resmi kurumlara veya sahislara giden evraklar
zimmetle veya posta ile ulagtirlmasini saglar ve Belediyeye gelmis olup, ilgili Midrliiklere
havale edilen evraklarin teslimini gergeklestirir. Yazi Igleri Miidiirii ve Seflerinin kendilerine
tevdii ettigi gorevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla sorumludur.

(2) Yasalar dogrultusunda; disiplin, diizen, esitlik, birlik, seffaflik, hoggérii ve yardim
severlik atmosferinde ¢alismalarin siirdiiriilmesine azami derecede uymak.

Yaz isleri Miidiirliigii Personeli Calisma ilke ve Esaslar
MADDE 15 — (1) Yaz Isleri Miidiirltigiiniin galigma ilke ve esaslari asagidaki gibidir.

a) Tiim personel Miidiirliikle ilgili islerini; goreve gidecek yerlerini, yaptiklari ve
yapacaklari isleri gizli tutarlar.

b) Simif, etiket ve unvan farki gdzetmeden her vatandaga esit muamele yapilir.

¢) Gorevleri ile ilgili dogrudan dogruya veya dolayli olarak, ilgili kimselerin
hizmet ve ikramlarimi kabul edemez ve bunlarla alig veriste bulunamazlar. Bu gibi
kimselerden borg para alamayacaklari gibi borg para da veremezler.

d) Meclis ve enciimen Kkararlari ile bagkanlik yazilarini agiga vuramaz ve yetkililer
disinda ve yetkililerin izni olamadan kimseye bilgi veremez.

¢) Belediye Meclisi, Meclis Komisyonlar1 ve Belediye Enclimeninin mesai
disinda yiiriittiikleri galhigmalarinda bulunan personelin de fazla ¢aligmis olduklari kabul edilir.

f) Tim personel mesai bitiminde masa iizerindeki evraklarini kendilerine ait
dolap ve masa gozlerine koyar ve kilitler.

g) Her tiirlii evraki muhafaza ile sahsen sorumlu olan memurlar gesitli sebepler ile
vazifelerinden ayrilmasi halinde muhafaza altinda bulunan gesitli evraki kendilerinden sonra
gelecek memura devreder.

h) Miidiirliigii ilgilendiren gesitli hizmetlerin ahenkli olarak yiiritilmesi ve
alinmast gereken uygun tedbirlerin goriigiilerek saglanmasi amaciyla Miidiirlik biinyesi
i¢inde ayda bir defa toplanti yapilabilir.

i) Kurum is ve islemlerinin yapilmasinda, arkadaglar arasinda yardimlagma;
giiven ve hosgorii yoniinde azami gayret gosterilerek sevgi ve saygida en yiiksek seviyeye
ulasilmasi saglanir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icras:

Gorevin Alinmasi
MADDE 16- (1) Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim igler
zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi
MADDE 17 - (1) Yaz: sleri Miidiirliigiindeki i ve islemler Seflerce tasarlanan ve
Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiirtitiiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 18 - (1) Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri
Yasal ¢ergeveler dogrultusunda gereken dzen ve siiratle yapmak zorundadir.




~ BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi

MADDE 19 - (1) Miidiirliik dahilinde ¢aliganlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon,
ilgili sefler ve Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip Miidiire iletilir.

(3) Miidiir, evraklar bagkan adina, geregi igin ilgili Miidiirliik ya da Personele havale
eder.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 20 - (1) Miidiirliikler arasi yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yliriitiiliir.

(2) Miidiirliigtin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Bilylikgehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslarni ve diger sahislarla ilgili, gerekli goriilen yansmalar Ust
Kurumlar igin Sef, Miidiir, Bagkan Yardimcisinin parafi ve Belediye Bagkaninin imzasi ile ;
Alt Kurumlar ve sahislar igin Sef ve Miidiiriin parafi ile Belediye Bagkaninin yetki verdigi
Bagkan Yardimcisinin imzasi ile ytirtitiilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem

MADDE 21 - (1) Miidiirliige gelen evrak, Miidiir tarafindan ilgili midirlik ya da
personele havale edilerek kaydi yapilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz
yapmakla yiikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili Miidiirlik ya da personele zimmetle ve imza kargih@ dagitilir.
Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, Kurum dig1 evraklar
yine zimmetle ilgili Kurum yetkililerine teslim edilir. Miidiirliikler arasi havale ve kayit
islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 22- (1) Arsivleme islemleri Arsiv hizmetleri Devlet Argiv Hizmetleri
Yo6netmeligi hiikiimlerine gore yapilir. Buna gore:

(2) Arsiv Gorevlileri

a) Belediye Bagkanliginin biinyesindeki birimlerin gorevleri ile ilgili ¢aligmalar
sonucunda ortaya ¢ikan ve bu birimlerde giincelligini kaybetmemis olarak aktif bir gekilde
giinliik is akim1 i¢inde kullamilan argivlik malzemenin belirli siire saklanacag: yeri hazirlar.

b) Son islem tarihi iizerinden yasal siiresi gegmis ya da yasal siiresi gegtikten
sonra kesin sonuca baglanmis, muhafazasi gereken her tiirlii yazili evrak, defter, resim, proje,
harita, fotograf, film ve benzeri belge ile malzemelerin imhasim saglar, saklanmasi
gerekenleri muhafaza eder.

¢) Arsivlik malzemeyi her tiirlii zararli tesir ve unsurlardan korumak, tasnif etmek
ve saklamakla ytikiimliid{ir.

d) Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tiirlii hayvan ve hagaratin
zarar vermesine karg1 6nlem alir.

e) Yangina karsi, yangin sondiirme cihazlarinin, yangin sondiirme talimatina gore
siirekli galigir durumda bulundurur. .

f) Arsivin her tiirlii boliimiinde uygun yerlere cihaz koymak suretiyle ;ﬁe}%"
50-60 arasinda tutulmasini saglar. v Y &2




g) Isik ve havalandirma tertibatinin elverisli olmasina, gerekli 6zeni gosterir.
h) Yilda en az bir defa mikro organizmalara kargi koruyucu tedbir alarak argiv
depolarinin dezenfekte edilmesinden sorumludurlar.

(3) Arsiv Memurunun Yetkileri

a) Gizli oldugu kabul edilmis ve halen bu 6zelligini koruyan arsiv malzemesi gizli
kalir. Bu 6zelligini kaybeden malzemenin gizliligi, ilgili birimin goriisti alinarak Belediye
Bagkaninin Onay ile kaldirilabilir.

b) Arsiv malzemesinin asl hi¢ bir sebeple digariya verilmez. Ancak Devlete,
gergek ve tiizel kisilere ait bir hizmetin goriilmesi,bir hakkin korunmasi ve ispat1 gerektiginde
usule gore drnekler verilebilir.

¢) Ayiklanacak ve imha edilecek malzemenin gesit ve zaman ayrimini yapar ve
imha etme iglemlerini takip eder.

d) Arsivde Uygunluk Kontrolii Yapar

(4) Ayirim ve Tasnif islemleri
a) Arsive Gelen Malzemenin
1) Birimi
2) Islem yih
3) Konusu
4) Tarih ve sira numarasi esas almak suretiyle hazirlanir,
b) Bu Kontrolde
1) Arsivde devredilecek malzemenin iglem yili itibariyla kayit defteri ve foyler
gozden gegirilerek sira numaralarinda atlama, tekerriir ve eksiklik olup olmadigina, bakilr.
2)Aym konuda birden fazla malzeme birimi var ise, kayit defteri ve foylerdeki
kayitlarin diizeltilmek suretiyle birlestirilip,birlestirilmedigine,dikkat edilir.
3) Evrakin geldigi sekilde dosyalanip dosyalanmadigini kontrol eder.
4) Ciltli olarak saklanmas: diigiiniilmii§ olanlarin ciltlenmesini saglar.
5) Zarflanmasi gerekenlerin zarflanip zarflanmadigina, bakilir.
6)islem yili esasina gore diizenlenen kayit defterlerinin ve fOylerin
kapaklarinin etiketlenip etiketlenmedigine bakilir.
7)Sahifelerin ve eklerin yirtik, kopuk ve eksiksiz olup olmadigina dikkat eder
ve eksiklerini tamamlar,

¢) Form Uzerinden Teslim Edilen Arsiv Malzemesi

1) Birimi boliimiine; argiv malzemesi verilen birimin adu,

2) Tiirii boliimiine; “dosya, defter vb.” tiirti,

3) islem tarihi b6liimiine; ilgili tarih,

4) Sayi boliimiine; sayisi,

5) Gizlilik béliimiine; evrakin gizli olup olmadigt,

6) Konusu boliimiine; konusu,

7) Adeti boliimiine; adeti,

8) Evrak sira numarasi boliimiine; evrakin dosya igindeki sira numarasi
yazilarak verilir.

d) Ayiklama ve imha
Imha edilecek malzemeler sunlardir.

yazilmig her tiirlii miisveddeler. P T
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3) Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazigmalardan geriye
kalanlar ile her tiirlii ara yazismalar1 ve ayni konuda bir defa yazilan yazilarin her tiirlii
kopyalari.

4) Bir 6rnegi takip ve saklamlmak iizere, ilgili birimlere verilmis her ¢esit rapor ve
benzerlerinin fazla kopyalari ile yazigmalarin ilgili birimlerde kalan asillari harig tamam.

5) Bir birimden digerine sadece bilgi i¢in gonderilen genelge ve benzerlerinin
tamami.

6) Demirbas, mefrusat ve benzeri talepler ile ilgili olarak yapilan yazigmalar ve
kopyalari.

7) Her tiirlii siireli yayindan ve basili olmayan malzemeden, kiitliphane ve
dokiimantasyon iinitelerine mal edilenler diginda kalan kitap, brosiir ve benzeri malzeme.

8) islemi tamamlanmus biitge teklif yazilar1 ve ¢aligma raporlarimin fazla kopyalar:.

9) Yanlis havale ve sevk sebebi ile ilgili evrak igin yapilan ter tiirlii yazigmalar.

10) Personel devam gizelgeleri ile daireler arasi miiteferrik yazigmalar.

Yukarida sayilan malzemeler gerektiginde bir drnek saklanmak suretiyle tiir ve yillar
gosteren imha listeleri tutularak imha edilir. Yasal olarak degisiklikler oldugunda bu usule
gore geregi yapilir,

¢) Ayiklama ve imha Sekli

1) Ayiklama ve imha isleri Arsiv Sefi veya gorevlisi bagkanlifinda olugturulacak
ayiklama ve imha memuru,1 memur,1 avukat ve ilgili birimin gorevlendirecegi bir memurdan
olusacak bir komisyon tarafindan yapilir, bu komisyon Yazi Isleri Miidiiriiniin teklifi ve
Belediye Bagkaninin onay: ile kurulur.

2) Imha listeleri, ayiklama ve imha komisyonu tarafindan hazirlanir. Bagkan ve
liyelerin imzas alinir. Hazirlanan imha listeleri Belediye Bagkaninin onay1 ile kesinlesir.

f) imha islemleri Asagidaki Esaslara Gore Yapihr.

1) Kagitlarin hammadde olarak geri doniigiimiiniin saglanmasi i¢in Kati Atik
Merkezlerine gonderilmesi.

2) Gizli evrak ve malzeme ile bagkalar tarafindan gétiiriiliip okunmasi sakincali olan
malzemenin ilgili yerlere gonderilmeden once &zel makinelerle okunamayacak sekilde
kiyilmasi garttir.

3) imha edilecek malzeme, igne, raptiye, tel gibi madeni kisimlardan ve karbon
kagitlardan ayiklanir. Kullanma imkani bulunan klasorler ve dosyalar alinir.

4) imha islemi diizenlenecek iki niisha tutanakla tespit edilerek bu tutanak Komisyon
Bagkan ve iiyelerince imzalanur.

5) ikiger niisha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklar, bunlarla ilgili yazigma
ve onaylar, ilgilerine gére gruplandirilir.Bu niishalar miidiirliikge saklanir.

6) Ayiklama ve imha komisyonlar1 her y1l Mart ayinda ¢alismaya baslar. Komisyonda
kararlar oy goklugu ile alinir.

g) Dosyalama Islemleri
Standart Dosyalama Sistemine gore yapilacaktir.

YEDINCIi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri
MADDE 23 - (1) Yaz: lsleri Miidiiri tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir. o
(2) Yaz lsleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat dogrlt'lgi(éund
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islemleri yfiriitiir.

(3) Yaz: lsleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vs. iglemlere iliskin belgeleri kapsayan gélge dosya
tutulur.

(4) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden
Birim Miidiirii ve baglh bulundugu bagkan yardimcisi sorumludur.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Devir Teslim islemleri

MADDE 24 —(1) Bu Yonetmelikte adi1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir
nedenle gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii
dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan egyalari bir ¢izelgeye bagli olarak yeni
gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma
islemleri yapilmaz.

(2) Cahisamin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger egyalar birim
amirinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Yonetmelikte Yapilacak Degisiklik veya ilaveler
MADDE 25 - (1) Bu Yonetmelikte yapilacak degisiklik yetkisi Altinordu Belediye
Meclisine aittir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik
MADDE 26- (1) Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, varsa yiiriirliikte olan
Yaz Isleri Miidiirliigii Gorev ve Caligma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmisgtir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 27 - (1) isbu Yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ytirtirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 28 - (1) Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin Onayindan itibaren yayimi
tarihinde yliriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 29 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Altinordu Belediye Bagkani yiriitiir.




