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MECLIS KARARI
Toplanti Tarihi  :18/10/2024
Karar No 12024 / 480
Konusu *Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanliinca hazirlanan Kurulus, Gorev,

Yetki ve Cahgma Yonetmeligi.

Meclis giindeminin 24. maddesinde bulunan, Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanhginca
hazirlanan Kurulus, Gérev, Yetki ve Calisma Yonetmeligi hususunda hazirlanan 15.10.2024 tarih
ve 11 numaral Egitim, Kiiltiir, Genglik ve Spor Komisyon Raporu okundu.

Yapilan miizakere ve oylama neticesinde; Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanlig1 Kurulug,
Gorev, Yetki ve Calisma Yonetmeliginin ekteki sekliyle oy birligi ile kabuliiniin uygun
olacagi yoniinde hazirlanan Egitim, Kiiltir, Genglik ve Spor Komisyon Raporunun k%e oy
birligi ile karar yerildi. /4

BOSTANCI Ser AVAFOGLU
Meclis 1. Bagkan Vekili clis Uyesi
BASKAN KATIP



Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi
Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanhi
Kurulus, Gorev, Yetki ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler

Amacg
MADDE 1- (1) Bu Yonetmelik Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Yazi Isleri ve Kararlar
Dairesi Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili esaslari diizenler.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Yazi Isleri ve Kararlar
Dairesi Bagkanligi biinyesinde gorevli personelin ¢alisma usul ve esaslar ile gorev yetki ve
sorumluluklarini  kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) 5393 sayih Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
2886 Sayili Devlet Ihale Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 6360 Sayili Kanun,
4857 sayih Is Kanunu, 3071 Sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun, 4982 Sayili
Bilgi Edinme Hakk: Kanunu, 3473 Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok
Edilmesi Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun ile

bu kanunlara goére ¢ikarilan yonetmeliklere gére hazirlanmastir.

Tamumlar

MADDE 4 — (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Belediye : Kayseri Biiyiiksehir Belediyesini,

Baskan : Kayseri Biiyiiksehir Belediye Baskanini,
Baskanlhik : Kayseri Biiyliksehir Belediyesi Baskanhgini,
Meclis : Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,
Enciimen : Kayseri Biiyliksehir Belediyesi Enctimenini,

Genel Sekreter
Genel Sekreter

: Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

Yardimcisi : Ilgili Genel Sekreter Yardimeisin,

Daire Bagkanhg : Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanligint,

Daire Baskani : Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanin,

Miidiir : Tlgili Sube Miidiiriinii,

Miidiirliik : Tlgili Sube Miidiirliigiinii,

Personel : Miidiirliiklerde ¢alisan, bagli oldugu birim sorumlusunun verdigi gérev ve
hizmetleri tam ve noksansiz olarak yerine getirmekle yiikiimli memur ve
iscilerdi,

EBYS : Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

KEP : Kayitlt Elektronik Posta Adresini,

SDP : Standart Dosya Planini,

UETS : Ulusal Elektronik Posta Sistemini ifade eder.




Temel ilkeler

MADDE 5 — (1) Daire Bagkanlig1 temel ilke olarak; uygulamalara iliskin kayit ve belgelerin her an
denetime hazir bulundurulmasini, hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunlugu,
kayitlarm usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini, hizmetlerde gegici ¢éziimler ve anlik
kararlar yerine stirdiiriilebilirligi, Belediye kaynaklarimn kullaniminda etkinlik ve verimliligi, karar alma,
uygulama ve eylemlerde seffafligi, uygulamalarda adaleti, hizmette esitligi ve hesap verilebilirligi esas alir.

IKINCI BOLUM
Daire Bagkanlhigi Kurulus, Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus

MADDE 6- (1) Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanligina bagh Yazi ve Kararlar Sube Miidiirltigi
bulunmaktadir.

(2) Kamu kaynaklarnin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin
temin edilmesi, belediye tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi igin ihtiya¢ duyulan nitelik,
unvan ve sayida personel, Belediye ve Bagli Kuruluglari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak istihdam edilir.

Daire Baskanhginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) Daire Bagkanhigimin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Biiyiiksehir Belediye Meclisinin is ve islemlerini yiiriitmek,

b) Biiyiiksehir Belediye Encilimenin is ve islemlerini yiiriitmek,

¢) Biiyiiksehir Belediyesine tim o6zel ve tiizel kisilerden sahsen, KEP, UETS, posta, faks, kurye,
kargo, tebligat, vb. yollarla gelen tiim bagvurularin EBYS f{izerinden kabul ve kayitlarini
tamamladiktan sonra {list yOnetici onay1 ile havalesini yapip ilgili birimlere teslimini yapmak,

¢) Kurum disina gonderilecek evraki, birimlerin tercihleri dogrultusunda (posta, kargo, KEP,
UETS, EBYS vb.) gondermek veya ilgililerine zimmetli olarak teslim etmek,

d) Daire Bagkanhifinin gorevleri arasinda bulunan islerle ilgili gerekli tiim evrakin arsivlenmesini
“Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik” hikiimleri ¢ergevesinde yiiriitiilmesini
saglamak,

¢) Biiylksehir Belediyesinen EBYS sisteminde koordinasyonu saglayarak teskilat yapisi iizerinde
meydana gelen degisiklikleri KAYSIS iizerinden tanimlamak,

f) Mevzuatin 6ngordiigli kurul ve komisyon toplantilarina katilmak, ilgili kararlari uygulamak ve
uygulanmasin: denetlemek.

Daire Baskanimin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8- (1) Daire Bagkaninin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Bagkan, Genel Sekreter ve ilgili Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen emir ve talimatlar
yasalar c¢ercevesinde yerine getirmek, Biliyliksehir Belediye Meclisi, Biisiiksehir Belediye
Enciimeni kararlarim uygulamak, gelen ve giden evraklarin ilgili kurum, kurulus, birim, 6zel ve
tiizel sahislara gonderilip alinmasini saglamak,

b) Bu yonetmeligin 7°nci maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar bizzat yapmak, yaptirmak,
bu gorevlerle ilgili konularda, miidlirlikler arasi koordineyi saglamak, miidiirliiklerin
calismalarini denetlemek, miidiirlere emir ve talimat vermek,

¢) Belediye Baskanlifina gelen evraklardan muhteviyat1 itibariyle 6nem arz eden evraklarin
havalesini yapmak,

¢) Daire Bagkanligina gelen evraklari ilgili midurliiklere havale etmek, takibini yapmak, Dafre
Baskanlig tarafindan yapilan yazigmalari imzalamak,
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Daire Baskanliklan ile koordineli bir sekilde hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

Sicil amiri olarak Daire Bagkanlifina bagli personelin Performans Degerlendirme Raporlarimi
diizenlemek,

Disiplin amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirligi gérevini yiiriitmek,

5393 Sayili Belediye Kanununun 61 ve 62’nci maddesi uyarinca Daire Bagkanliginin biitcesini
hazirlamak, biitce 6deneklerinin etkin verimli ve tasarruf tedbirleri genelgeleri ¢ercevesinde
kullanmasim saglamak ve takip etmek,

5393 Sayili Belediye Kanununun 63’tinci maddesi uyarinca Daire Baskanhg Harcama Yetkilisi
gorevini ifa etmek ve gerektiginde bu yetkisini makam onayi ile devretmek,

4734 Sayih Kamu Ihale Kanunw’nun 7 ve 40’mnci maddeleri uyarinca Ihale yetkilisi olarak
Daire Bagkanligi biinyesinde yapilan ihalelerde ihale onay belgesini diizenlemek, ihaleleri
onaylamak,

5393 sayili Belediye Kanununun 56’nci maddesi uyarinca Daire Bagkanlifimin Faaliyet
Raporunu hazirlamak, hazirlatmak,

5393 sayili Belediye Kanununun 41’inci maddesi uyarinca Daire Bagkanliginin stratejik plan ve
performans programin: yapmak, yaptirmak,

Daire Baskanhigina gelen yazilarindan islemi biten yazilarin muhteviyatina gére arsivlenmesini
saglamak, evraklarin arsiv mevzuatina gore imha/devir is ve islemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak,

4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda yapilan bilgi edinme basvurulann ve CIMER’e
yapilan basvurularin geregini yapmak i¢in ilgili midiirliiklere géndermek ve takibini yapmak,

5018 sayili Kamu Maliyeti ve Kontrol Kanununa uygun i¢ kontrol eylem plani yapmak ve
uygulamak, Taginir kayit is ve islemlerinin yliriitiilmesini saglamak,

m) Daire Bagkanligimin kurum i¢i ve kurum dist yazigmalarinda Yazigsma Yonergesine, Imza

n)

Yonergesine ve standart dosya planina uygun yapilmasini saglamak,

Daire Bagkanhigmn is akis semalarini olusturmak, bu kapsamda periyodik olarak faaliyet
raporlarin tanzim edilmesini saglamak ve personelin performanslarini degerlendirmek,Daire
Bagkanligi emrindeki personelin izin planmin  yapilmasii  saglamak, izin belgelerini
imzalamak ve puantajlarini onaylamak,

Calisma ortamlarinin denetleyerek Is saghigi ve giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alisiimasin
saglamak,

Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler iiretmek, takip etmek ve uygulamak,

Mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak.

Yazi ve Kararlar Sube Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklarn

MADDE 9- (1) Yaz: ve Kararlar Jube Miudtirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardar:
a) Belediye Meclisinin aylik toplantilarinda goriistilmek tizere, belediye birimleri, bagh kuruluslar

veya ilge belediye baskanliklarindan gonderilen ve baskan tarafindan meclise havalesi yapilan teklif
yazilarinin diizenlenerek meclis glindeminin olusturulmasini saglamak,

b) Biiytiksehir Belediye Meclisinin toplanma giin ve saatini ve giindemini belediye baskani onay1
ile meclis liyelerine ve diger ilgililere bildirmek,
¢) Biyiiksehir Belediye Baskanliginin ilgili birimlerinden gelen belediye baskaninca havale edilen

tekliflerin Meclise sunulmasini saglamak,

¢) Biiyiiksehir Belediye Meclisine girmesi i¢in gonderilen Ilge Belediye Meclis Kararlarinin ilgili

birimler araciligi ile meclis giindemine alinmasini saglamak,

d) Meclisten komisyonlara havale edilen tekliflerin seyrini takip etmek,
¢) Komisyonlardan tekrar Meclise rapor olarak gelen dokiimanin kaydini, ¢ogaltilmasini, meclis

iiyelerine ve ilgililere zamaninda dagitilmasim saglamak ve takip etmek, -

_»
iisyonlardan rapor olarak dbrien,
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f) Komisyonlara giden tekliflerin, gitmeyen teklif kararlarin, k
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komisyonlara tekrar iade edilen, birimine iade edilen komisyonlar icmalini diizenlemek ve takip etmek,

g) Meclisin onay vermesi durumunda Meclis toplantisinda goriisiilen konulart meclis toplantisi
esnasinda ses kayit cihazlariyla kayda almak ve toplanti sonrasinda kayitlarin ¢oziimlemesini yaparak
tutanak haline getirip imza asamasindan sonra arsivleyip, parti guruplarina birer adet géndermek, isteyen
Meclis tiyelerine birer adet vermek,

g) Zabitlara uygun olarak Meclis Kararlarimin dayanaklari ve kanuni gerekgeleri gOsterilerek
yazilmasini, kontrol edilmesini, Divan Katiplerine, Meclis Bagkam: ile Belediye Bagskanina
imzalatilmasini ve bir niishasinin Valilik Makamina teslim edilmesini, bir niishasinin da dayanaklar: ile
birlikte arsivlenmesi ve kararlarin onaylanmasim miiteakip muhatabir olan birimlere gonderilmesini
saglamak,

h) Meclis tiyeleri tarafindan Bagkanlik Makamina havale edilen yazili ve sozlii onergelerin seyrini
takip edip en kisa zamanda ilgililerine ulagtirilmasini saglamak,

1) Biiyliksehir Belediye Meclisinden ¢gikan meclis kararlarinin, ilgili zabitlarin, komisyon
raporlarinun ve geldigi birimin teklif dosyasinin asillarim Midiirliigiimiizde arsivleyerek digerlerini ilgili
birimlere géndermek,

i) Meclis tiyelerinin huzur haklarimi tanzim etmek,

j) Meclis tiyelerinin her tiirlti 6zliik haklarini takip etmek,

k) Meclisin temizlik, saglik, tertip, diizen ve her tiirlii ¢aligma bigiminin yasalara uygun olarak
diizenlenmesi, denetlenmesi ve takibini yapmak,

1) Meclis Divaninin ¢alismalarina usul yoniinden yardimer olmak,

m) Meclisin her toplantisindan 6nce hazirun tutanaklarini hazirlayip meclis iiyelerine imzalattiktan
sonra muhafazasini saglamak,

n) Meclis Caligma takviminin belirlenmesi igin Meclis Bagkanligina teklifte bulunmak,

0) Meclis 1. ve 2. Bagkan vekilleri, Meclis Divan katipleri ve Ihtisas Komisyonlarinin Uyelerinin
belirlenmesi i¢in Meclis Baskanligina teklifte bulunmak,

6) Denetim Komisyonuna iiye belirlenmesi i¢in Meclis Bagkanligina teklifte bulunmak,

p) 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayilt Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 2886 sayili Devlet
Thale Kanunu ve diger kanunlarin Belediye Enciimenine verdigi gérevlerin, Belediye Enciimenince yerine
getirilmesi esnasinda, Belediye Enclimeninin sekretaryasini yiiriitmek,

r) Sekretarya gorevi kapsaminda; evraklarin islemlerinin kanun, yonetmelik, tiiziik, emir ve
kararlar 15131nda zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

s) Enclimen toplantilarinda goriisiilmek {izere, belediye birimlerinden gonderilen ve Encilimen
Bagkan: tarafindan onaylanarak Encitimene havalesi yapilan tekliflerin, Enclimen ve ihale giindeminin
olusturulmasini ve giindeminin tyelere dagitunim saglamak,

s) Birimlerden Baskanlik Makami havaleli gelen ya da liyelerce giindeme teklif edilen konularin
enciimende gorisiilmesini saglamak,

t) Enciimende goriisiilmek tizere, birimlerden Baskanlik Makami onayi ile gdnderilmis olan
evraklarin 6n kontrollerini yapmak, eksiklikleri varsa ilgili birimine bildirmek ve gerektiginde Enciimene
rapor etmek,

u) Enclimen ve ihale kararlarim kanuni dayanaklan ve gerekgeleri ile anlasilir bir gekilde yazmak,
Enciimen tiyelerine imzalatmak, karara muhalif kalan iiyelerin muhalefet gerekgelerini ve toplantiya
katilmayan iiyelerin katilmadiklarini kararda belirtmek,

i) 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu hiikiimleri ¢ergevesinde yapilan ihalelerde, ihale komisyonu
sifatiyla toplanan Enclimene, satis ve kiralama ihalelerine iliskin alinacak karar ve tanzimi gereken
tutanaklarin, s6z konusu kanun hiikiimlerine gore diizenlenmesini saglamak,

v) Ihaleye katilmak isteyen istekliler tarafindan verilen Thale teklif zarflarini [hale Komisyonu
adina teslim almak, ihale saatine kadar muhafaza etmek ve ihale saatinde Komisyona sunmak, teklifini
gec verenlere veya usuliine uygun vermeyenlere dair tutanak tanzim etmek, ;

y) Her yil Belediye Enciimeni’nin haftanin hangi ginleri l;(a(; defa, saat kagta toplanacagina gl,alr
Enciimen karari alinmasi i¢in teklifte bulunmak, \
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z) Belediye Enciimeni’nde daimi tiyelerle birlikte gorev yapacak Meclis Uyelerinin secilme

zamanlarinda meclise teklifte bulunmak ve memur {iyelerle ilgili Bagkanlik onayim almak,

aa) Enctimene gelen ve enctimenden giden evraklarin bilgisayar ortaminda kaydini tutmak,

bb) Ihalelerle ilgili islemlerde; Belediye Biinyesindeki birimler tarafindan hazirlanan ve
Midirltige intikal eden ihale dosyalarina Enciimen karari dogrultusunda gerekli islemleri yapmak,
islemleri tamamlanan enciimen ve ihale dosyalarini ilgili birimlere iletmek,

cc) Thale tutanaklarini hazirlamak, ihalesi sonuglanan dosyalarin ¢ikis islemlerini yapmak,

¢¢) Belediye Enciimenince alinan Enciimen ve Ihale kararlarini tarih ve numara sirasina gore
ciltleterek veya klasorler halinde ekli onay belgeleri ve gerekli diger ekleri ile birlikte arsivlenerek
muhafaza edilmesini saglamak,

dd) Belediye Bagkanlifina, Kamu Kurum ve Kuruluslarindan, gergek ve tiizel kisilerden gelen her
tiirlii evrakin incelenip, kayd: yapildiktan sonra onemine gére Daire Bagkam bilgisi dahilinde, Genel
Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilarina gonderilip, havale onay islemlerinin yapilmasi sonrasinda
dijital evraklarinilgili birimlere yonlendirilmesi, fiziki evraklarin da zimmet karsilipy teslim edilmesi, is
ve islemlerinin yapilmasim saglamak.

ee) 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu g¢ercevesinde gelen dilekgelere islem yapmadan Bilgi
Edinme Birimine géndermek,

ff) Posta, e-Dilekce, KEP ve UETS yoluyla gelen veya vatandag tarafindan bizzat teslim edilen
ancak; 1.11.1984 tarihli, 3071 sayilt Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanunun 6’nc1 maddesi ve e-
Yazigma Teknik Rehberinde belirtilen niteliklere haiz olmayan evraklari isleme koymayip hifzetmek ve
EBYS tizerinden ilgilisine bildirmek,

gg) Kayda alinan dilekge veya resmi evrakin safahati hakkinda, EBYS iizerinden sorgulama
yaparak ilgiliye bilgi vermek,

£5) Midiirlitkkte tiretilen tiim evrak ve belgeyi saklama siiresi sonunda arsivleme islemlerini
yapmak,

hh) Belediyenin tiim yazisma, dosyalama ve kayit islemlerinde, 9/6/2020 tarih ve 2646 sayili
Cumbhurbagskanligr karari ile 10/6/2020 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hiikiimleri, Standart Dosya Plam hiikiimleri ve
Elektronik Belge Yonetim Sisteminin uygulanmasi hususunda koordinasyonu saglamak,

1) Baskanligimiz birimlerinden Belediye disina giden tiim yaz1 ve tebligat evrakindan fiziki olarak
gitmesi gerekenlerin ¢iktilarim alarak PTT, Kargo veya personel araciligiyla, elektronik ortamda gitmesi
gerekenleri de KEP ve UETS yoluyla muhataplarina géndermek,

ii) e-Dilekce, KEP ve UETS yoluyla gelen evrakin uygunlugunu kontrol ederek EBYS sistemine
aktararak kayda almak,

jj) Belediye Baskanlif1 adina kapal zarfta gelen gizli evraklarin zarfi agilmadan ilgilisine teslim
edilmesi ve havalesi akabinde gizli evrak zimmet defterine kaydinin yapilmasi ve zimmetli olarak gizlilik
icerisinde teslimini saglamak,

kk) 5393 sayili Belediye Kanununun 41’inci maddesi uyarinca Daire Bagkanlifna ait Stratejik
Planve Performans Programini onaya hazirlamak ve yazisma islemlerini yapmak,

II) 5393 sayil1 Belediye Kanununun 56°mc1 maddesi uyarinca Daire Bagkanlig Faaliyet Raporunu
onaya hazirlamak ve yazigsma iglemlerini yapmak,

mm) 5393 sayili Belediye Kanununun 61’inci maddesi uyarinca Daire Baskanlifi biit¢esini onaya
hazirlamak ve yazisma islemlerini yapmak,

nn) 4734 sayili Kamu lhale Kanunu gercevesinde sube miidiirliigiiniin mal alimi, hizmet alim1 ve
yapim islemlerini onaya hazirlamak ve yazisma islemlerini yapmak.

00) 28.12.2006 tarihli Bakanlar Kurulu Karar: ile 18.01.2007 tarihli Resmi Gazete’de yayimlanan
Tasmir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Bagkanligina ait tagiir mallarin kaydi, muhafazasi, is ve
islemlerini onaya hazirlamak ve yazisma islemlerini yapmak.

66) 5393 sayili Belediye Kanununun 64’iincii maddesi uyarinca Daire Bagkanligi kesin hesap i 1$ Ve
islemlerini onaya hazirlamak ve yazigma islemlerini yapmak. -
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pp) Kamu i¢ kontrol standartlarina uyum eylem planinin uygulanmasi is ve islemlerinin
yapilmasinisaglamak.

rr) Arsiv mevzuatini ve degisikliklerini takip edip, Daire Bagkanhigi biinyesinde belirli bir siire
saklanacak arsivlik malzeme i¢in birim arsivini kurmak ve idare etmek, takip ve kontrol etmek,

ss) Birim arsivlerinde gerekli goriilen malzemelerin elektronik ortamda degerlendirilmesi igin
projeler tretmek,

ss) Birim argivine gelen malzemelerden muhafazasina lizum kalmayanlarin ayiklanmasi igin
komisyon olusturmak ve imha islemlerini yiirlitmek, ayitklama ve imha iglemleri neticesinde, arsivinde
saklanmak {izere kalan malzemelerin mevzuata gore tasnif edip hizmete sunmak,

tt) Baskanlik adma gelen her tiirlii resmi evrakin, vatandas istek ve sikdyetlerini iceren
dileke¢elerin kabuliinii, kaydini, havalesini ve ilgili yerlere teslimini saglamak, arsivde saklanmak iizere
kalan malzemeleri mevzuata gore tasnif edip hizmete sunmak,

uu) Birim arsivi biinyesindeki arsivlik ve arsiv malzemelerinin argiv mevzuatinda belirtildigi sekilde,
her tiirli zarar ve zararlilardan korumak, birim arsivinde yapilan diizenleme ¢alismalarinda elde edilen
verilerin bilgisayar ortamina aktarilmasi ve degerlendirilmesi islemlerini yiiriitmek,

iili) EBYS sistemi ile iiretilen belgeleri dijital olarak arsivlemek, evrak kayit sisteminde dosya tasnif
planlarini olusturmak,

Yaz1 ve Kararlar Sube Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10- (1) Yaz1 ve Kararlar Sube Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Daire Bagkam tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, bagli personele gorev, yetki ve
sorumluluklar ile ilgili konularda emir ve talimat vermek,

b) Bu yonetmeligin 9’uncu maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklari bizzat yapmak yaptirmak,
bu gorevlerle ilgili konularda, personeller arasi koordineyi saglamak, personellerin ¢aligmalarini
denetlemek ve bagh personele emir ve talimat vermek,

¢) Mudiirliigii ilgilendiren konularda raporlar ve yazigmalar: hazirlamak,

¢) Personelin Performans Degerlendirme raporlarini, yillik izinlerini diizenlemek ve Daire Baskanmin
onayina sunmak, personel arasinda gérev dagilimi yapmak,

d) Miudurliigii ile ilgili arsiv ¢aligmalarini 1lgili mevzuat hitkiimlerine gore yiiriitmek,

e) Bilgi edinme bagvurularini cevaplamak ve takibini yapmak, yaptirmak,

f) Thale islem dosyalarini, IThale onay belgelerini ve harcama belgelerini hazirlamak, Daire Baskaninin
onayina sunmak,

g) Yetki alam igerisinde biitlin arag-gereg, makine ve tesislerin is¢i sagligi ve is giivenligi kurallarina
uygun olarak ¢aligmasini temin etmek, bunun i¢in gereken 6nlemleri almak,

g) Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler tiretmek, takip etmek ve uygulamak.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Yaz: ve Kararlar Sube Midiirliigiine bagli personelin gorev, yetki
ve sorumluluklari sunlardir:

a) Daire Bagkani, miidiir veya sef tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, biitiin
calismalanni mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek,

b) Miidurliik ile ilgili yazismalar1 yapmak, kayitlari tutmak, arsivlemek, gelen ve giden evraklarin
takibini yapmak ve her tirlii biiro islerini yiirtitmek.

¢) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, c¢alisma arkadaslaryla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

¢) Biiro malzemeleri ile kendisine teslim edilen diger malzemeleri korumak, itinali, etk/i;_}:.-/(fe

verimli sekilde kullanmak, P

o



d)

e)
f)

g)

b)
©)

©)

d)

Kendisine verilen gorevleri titizlikle ve eksiksiz olarak yerine getirmek, gorevleriyle ilgili
konularda Yaz1 Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkani ile Yazi ve Kararlar Sube Miidiiriinii siirekli
bilgilendirmek,

Stireli, giinlii, acele ve ivedi yazilarin geregini stiresinde yerine getirmek,

Gorev verilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere katilmak,
mesleki bilgisini gelistirmek.

Kararlar Sube Mudiirliigiine baglhh goérev yapan personel, kendilerine verilen goérevlerin
zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan, Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskani, Yazi ve
Kararlar Sube Miidiirii ve Seflerine karst sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Calisma diizeni

MADDE 12- (1) Dairede gorevli tim personel;

Biriminde yiiriitiilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina veremezler,
kurumun evrak giivenligini saglarlar,

Hicbir fark gézetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yaparlar,

Gorevleri ile ilgili, dogrudan dogruya veya dolayli olarak, hi¢ kimsenin hizmet, ikram ve
hediyelerini kabul edemez ve bunlarla aligveriste bulunamazlar. Bu gibi kimselerden bor¢ para
alamayacaklart gibi bor¢ da veremezler,

Meclis, Enclimen ve Bagkanlik yazilar ve eki dosyalardaki bilgileri agifa vuramaz ve yetkililer
disinda kimseye bilgi veremezler,

Mesai bitiminde masa iizerindeki evraki dolap ve ¢gekmecelere koyar ve kilitlerler,

Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazas: ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif sebepler ile
gorevinden ayrilmasi halinde, bunlar birimdeki gérevliye yazil bir tutanak ile devir ederler.

Bilgi verme yasag

MADDE 13- (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlan gizli olmasa bile evrak ve islemin sonucuna

ait bilgi veremezler ve agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire Bagkani, Sube
Miidiirii veya yetki verilen gorevliden alirlar. Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni islem

yapilir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 14- (1) Bu Yonetmelikte hiikkiim bulunmayan hallerde yiirtrlikteki mevzuat hiikiimleri

ile Baskanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 15- (1) Bu Yonetmelik Kayseri Biiyliksehir Belediye Meclisi tarafindan alinan karar ve bu

kararin Valilik tarafindan onaylandig tarihte ytriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 16- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Bagkan yiiriitiir. 18.10.
,-"/ //
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