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ATAŞEHİR BELEDİYE BAŞKANLIĞI
yAzI işLERi ıvıüotını,üĞü cönrv vE çALIşMA yöxnrıunı,ix r.ısııĞı

ninixci nöıüı,ı
Amıç, Kıpsım, Hukuki Dıyınık, Tınımlır ve İlkeler

Amıç

MADDE 1- (l) Bu yönetrneliğin amacı, Ataşehir Belediyesi Yazı İşleri Müdilılüğllniln
teşkilatmr, hukuki statiisilnü, görev alanınr, yetki ve sorumluluklanyla, çalışma usul ve
esaslannı belirlemektir.

Kıpsım

MADDE 2- (l) Bu yönetnelik, Yazı İşleri Müdilılüğiiniin kuruluş, teşkilatlanm4 görev ve
çalışma diizenine ilişkin ilke ve kurallan ile çalışma usul ve esaslannı kapsar.

Ilukuki dıyınık
MADDE 3_ (l) Anayasanın l24'iincü Maddesi ile 5393 Saylı Belediye Karıununun lS'inci
maddesinin, (b) bendine dayanılarak hazırlanmıştır.

(2) Yazı İşleri Müdilrlüğü iş ve işlemlerinde; 5216 Sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu, 5393
Sayılı Belediye Kanımu, 657 Sayılı Devlet Memurlan Kanunu, 5018 Sayılı Kamu Mali
Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 307l Sayılı Dilekçe Hakkının Kullanlmasına Dair Kanun, 2886
Sayılı Devlet İhale Kanunu, 4721 Sayılı Medeni Kanunu,4982 Sayılı Bilgi Edinme Kanunu,
4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu,4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu,5326 Sayı|ı
Kabahatler Karıunu, 1608 Sayılı Umuru Belediyeye Müteallik Ahkamı Cezaiye,5747 Sayılı
Büyükşehir Belediyesi Sınırlan lçerisinde İlçe Kurulması ve Bazı Kanunlarda Değişiktik
Yapılması Hakkmda Kanım, 3'194 Saylı İmar Kanunu,6306 Sayılı Afet Riski Altındaki
Alanlann Dönüştiiıümesi Hakkında Kaııun 2559 Sayılı Polis Vazife ve SalAhiyet Kanunu,
2981-3290-3366 Sayılı İmar Affı Kanunu, 4109 Sayılı Asker Aile|erinden Muhtaç Olanlara
Yardım Hakkında Kanun, 5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu, 7201 sayılıı Tebligat Karıunu,
Elektronik Tebligat Yönetrneliği, Belediye Meclisi Çalışma Yönefineliğ, Ataşhir Belediye
Başkaıılığı Yazışma Yönergesi, Ataşehir Belediye Başkarılığı İmza Yetkileri Yönergesi ve ttim
yasaların bağlı ikincil ve üçüncül mevzuat diizenlemelerini ve diğer ilgili mer'i yasa ve
yönetrnelik|erin verdiği yetkilere dayanarak görev ve hizınetlerini yerine getirme hususunda
yetkili ve sorumludur.

Tanrmlır

MADDE 4- (1) Bu yönetmelikle adı geçen;

a) Belediye: Ataşehir Belediyesini,
b) Başkan: Ataşehir Belediye Başkaııını,
c) Başkan Yardımcısr: Ataşhir Belediyesi Yazı İşleri Müdiirlüğilniin bağlı bulunduğu Başkan
Yardımcısını,
ç) Meclis: Ataşehir Belediyesi Meclisini,
d) Enci.imen: Ataş€hir Belediyesi Encilmenini,
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e) Müdtiırltlk: Ataşehir Belediyesi Yazı İşleri Müdiirlüğtlnü,
0 Müdilr : Ataşehir Belediyesi Yazı İşleri Müdiirilnü,
g) Şef: Ataşehir Belediyesi Yazı İşleri Müdilrlüğiirıe bğı şefleri,
ğ) Memur: Ataşehir Belediyesi Yazı İşleri Müdilrlüğindeki memurlan,
h) Personel: Ataşehir Belediyesi Yazı İşleri Müdilrlüffie bağlı çalışanlann tilmtinU,
ı) Haıcama Ye*ilisi: Bütçeyle ödenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en üst
yöneticisini,
i) Gerçekleştirme Görevlisi: 5018 Sayılı Kanun çerçevesinde yapmalan gerekli iş ve işlemleri
yapan ile ihale siirecini işleten personeli, (Harcama yetkilileri, yardımcılan veya hiyeraçik
olaıak kendisine en yakın üst kademe yöneticileri arasında görevlendirilen personeli,
j) Taşın-ır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi: Taşınır Kayt ve Kontrol işlerini gerçekleştiren personeli,
ifade eder.

Temel ilke|er

MADDE fF (l) Aıaşehir Belediye Başkanlığı Yazı İşleri Müdilılüğü, Ataşehir'in kentsel
gelişim ve Ataşehir Halkının eşitlik duygusuyla çağdaş yaşam kalitesini arttrmak, özglin bir
kimlik oluşturarak insan odaklı dttnya kenti haline gelme misyonu; belediyecilikte kurumsal
kimliği ve geleneği olaıı, şeffaf katılımcılığı ön plarıda tutan, hiznette ditnya standartlanru
aşmış insan odaklı, öncü ve ömek olma vizyonuyla aşğıda belirtilen temel ilkelere göre

çalışmalanru ytlriitiir.
a) Planlı, etkin, verimli çalışmak ve adil güler yilzlü, kalite esaslı hizrnet iiretınek,
b) Şeffaf hesap verebilir olmak,
c) Bilgi ve teknolojiden azami düzeyde faydalanmak,

ç) Kaıar ve uygulamada ça!ışanlann katılımınr sağlamak,
d) Himıetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk prensibinde hareket
etnek,
e) İnsan hak ve özgfultlkler çerçevesinde çağdaş ve sosyal belediyecilik, kaıar alm4 uygulama
ve hizrnette tarafsızlık,
f) Hizrnette; kalite ve vatandaş memnuniyetini sağlamak,
g) Diğer kurum, kuruluş ve sivil toplum örgütleriyle koordinasyon temel ilkelerini esas almak.

ixixci BöLt]M
Kuruluş ve Teşkilıt

Kuruluş

MADDE 6- (l) Ataşehir Belediyesi Yaa İşleri Müdiirli.Eü 5393 Sayılı Belediye Kanununun
48'inci Maddesinde ifade edildiği amir hİlkmü dikkate alınarak 2210212007 laihli ve 26442

Sayılı Resmi Gazetede yayımlanarak yilrilılüğe giren "Belediye ve Bağh Kuruluşlan ile
Mahalli İdarc ve Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standaıtlanna" uygun olarak kurulan birim
Müdürlfülerindendir.

Teşkilat

MADDE 7- (l) Ynı İşleri Müdilrlüğilniln teşkilat yapısı aşağıda belirtilen şkildedir:

)

)

a
b)

Müdilr,
Şef,
Memur,c
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ç) Sözleşmeli Personel,
d) işçi,
e) Diğer personel.

(2)Yazı İşleri Müdülüğü doğrudan Belediye Başkanrna veya Belediye Başkanının
yetkilendireceği Belediye Başkan Yardımcısına bağlı çalışır. Şefliklerin ve biirolann say ve
görevlerini belirlemede müdilr yetkilidir. İhtiyaç halinde müditrlüğiin teklifi ve Başkanlık
Makaınrun onayı ile şef görevlendirilmesi yapılabilir.

(3)Yazı İşleri Müditrlüğilniin Teşkilat (Organizasyon) Şernası;

gAşı(AN

BAşKAN

YARDıMclsl

YAa lŞLERl

MODüRu

ı
ı
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ı

ı

ıı

Yaa |şleri ş€fi

ı
ı

Dil€kçe Kayt Şef

Dllekçe

xaYrt

Bürosu

Eüerıdlrına Ş€fi

Evlendirme Memurla]l

v€ (ayt Bür6u
Mecll3

Biı?o3u

ı
Encümen

Bürosu

Personel

Evraİ

xayt
Bü7osu

Evrak

Dağıtlm

BOro6u

ı ı

i/His Ye Enciımen

Şefr
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üçtncü nör,üır
Personelin Nitelikleri, (Xirev, Yetki ve Sorumluluklır

personelin unvın ve nitelikleri

MADDE & (l) Yazı İşleri Müdilrlüğilne atanacak personelin ıınvan ve nitelikleri aşağıdaki
ğbidir.

a) Müdiir: 657 Sayılı Devlet Memurlan Kanununun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen
ilkeler ile Mahalli idareler personelinin Görevde yfüselme ve unvan Değişikliği Esaslanna
Dair yönetrnelikte Değişiklik yapılmasına Dair yönetmelik hfüüm|eri doğultusunda atanır.

b) Şef: 657 sayılı Devlet Memurlan kanununun atamaya ilişkin maddelerinde öngöriilen
ilkeler ile Mahalli idareler personelinin Görevde yfüselme ve unvan Değişikliği Esaslanna
Dair yönetmelikte Değişiklik yapılmasına Dair yönetmelik hfüiimleri doğrulfusunda atanır.

c) Mernurlar: KPSS sınavı ile 657 Sayıh Devlet Memurlan Kanununun atamaya ilişkin
maddelerinde öngörülen ilkeler doğrultusunda atanır.

ç) Sözleşmeli Personel: 657 Sayılı Devlet Memurlan Kanuntmun 4/b Maddesi ile 5393 Saylı
Belediye Kanununun 49'uncu maddesine göre kadro kaşılığı gösterilmek ve sözleşme
yapılmak suretiyle çalıştınlır.

d) İşçiler: Kamu kurum ve kuruluşlannın daimi kadrolanna ilk defa işçi olarak alınacaklar
hakkında sınav yönetneliği hfüiimlerine göre atanır.

e) Diğer Personel: Ataşehir Belediyesi Yazı İşleri Müdilrlüğllne bağlı çalışan müdfu, şef,
memur, sözleşmeli personel ve 696 Sayılı KHK ile Belediye Şirketine Geçen ve işçi tanımı
dışında kalan birim çalışanlannın tilmü.

Müdürlüğünün görevleri

MADDE 9- (l) Belediye Başkanrnrn ve diğer üst yönetimin belirleyeceği esaslar kapsamında
stratejik plan, bu plana uygun yıllık performans prograrnı ve bu progıama uygun bütçesinin ve
faaliyet raporlarının değerlendirilmesinde esas olacak rapor ve istatistiklerin oluşturulması;
silreç analizleri, uygulamaya ilişkin değerlendirme ve sonuçlar ilretilerek, amaç ve hedeflere
ulaşmadaki sapmalar belirlenerek; tedbirlerin alınması, uygulamaya geçilmesi, çalışrnalannr
yüriltınek ve bütçeyi; etkili, ekonomik, verimli kullanmak olup; Belediye Başkanrnın yasalara
uygun oları emir, onay ve görilştlnü diktate alarak aşağıdaki görevleri yapar;

a) 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ile müdllrlüğe verilen iş ve işlemlerin
yapılmasını sağlamak,

b) Müdiirlük görev alanı ile ilgili 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu, 4735 Sayıh Kamu İhale
Sözleşmeleri Kanunu ve 2886 Sayılı Devlet ihale Kanunu ile belirlenen iş ve işlemlerin
gerçekleştirilmesini sağlamak,

c) Müdtlılilk gider bütçe taslağını 50l 8 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Karıunu ve diğer
mer'i mevzuat kapsamında hazırlanmasınr sağlamak,

ç) Taşınır kayıt ve kontrol yetkilisini belirlemek, kendi birimince edinilen taşınırlann muayene
ve kabulünü yapmak, cins ve niteliklerine göre sayarak, tartarak ve dlçerek teslim almak,
doğudan tiiketilmeyen, kullanıma verilmeyen taşınırlan sorumluluğundaki alanlarda
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(ambarda) müafaza etınek, Taşınır Mal yönetmeliği kapsamında gerekli iş ve işlemlerin
yapılmasını sağlamak,

d) Satın alınacak, mal ve hizınetler için gerekli idari ve teknik şaınameyi hazırlanmasrnı temin
etrnek,

e) Çalışma alanına giren ve Başkanlık Makamınca ya da mevzuatla belirlenen diğer görevlerin
yapılmasın sağlamak,

0 Stratejik planlamaya uygun bütçe hazırlamak ve en ekonomik şkilde kullanılmasıru,
planlanmasınr ve gerçekleşmesini sağlamak,

g) İhale Karannın kesinleşmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yaptırmak, goekli
sözleşmelerin hazırlanmasınr sağlamak,

ğ) Yasa ve Yönetmeliklerle belirlenmiş görevler doğultusunda gerekli iş ve işlemlerin
yapılmasını sağlamak.

h) Müdi.lrltikçe yapılan xizleşmelerin imzalanmasın ideyen gtln ile ilgili mevzuat hiikilmlerine
ve bütçelerinde ön görülen diizenleınelere uygunluk yöniirıden incelenmek tizere gerekli
belgelerle Mali Himıetler Müdllrlüğtlne gönderilmesini sağ|amak.

Müdürlin sorumluluğu

MADDE lG.(t) Yazı İşleri Müdilriintln sorumlu|uklan; Yazı İşleri Müdürü iş ve işlemlerinden
dolayı doğudan Belediye Başkanına ve bağlı bulunduğu başkan yardımcısına karşı sorumlu
olup aynca; kendisine verilen görevleri yiirilttlrken, işlemlerini kanun, tiizilk, yönetnelik ve
diğer yasal mevzuata uygun olaıak zamanında yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.

Müdürün g6rev ve yetkileri

MADDE 11- (l) Yazı İşleri Müdilrü görev ve hizınetlerinden dolayı doğudaıı belediye
başkanına ve bağlı bulunduğu başkaıı yardımcısına karşı sorumlu olup:

a) Yazı lşleri Müdürlüğilnü Başkanlık Makamına karşı temsil eder.

b) Müdtirlüğtin yönetiminde tam ve yetkili kişidiı. Müdilrlüğin her tiirlü ça|ışmalannı
diizerıler.
c) Yazı lşleri Müdilrlüğilntin, harcama yetkilisi ve tahakkuk amiri ve müdülilk personelinin
disiplin amiridir.

ç) Üstlerinden aldığı emfuleri kanun, tiiziik, yönetrnelik, karamame, genelge ve tebliğler

çerçevesinde yerine getirmek.
d) Başkanhğm prensipleri ve direktifleri doğulfusunda emrinde bulunaıı personele zamanında
ve mevzuata uygun olarak çalışmalar yaptırmak.

e) Kendi emrine verilen personelin vazifelerini tam yapmalan için iş bölilmğ özlük ve

muamelat işlerini mevcut mevzuat içinde yürütiilrnesinde, giinliik evraklarla raporlann
zamanında verilmesinde ve biinyesinde çalışan personelin yerlerinin değiştirilmesi işlemini
yapmak.
f) Sorumluluk ve yetkilerini her kademe seviyesi derecesinde dağıtmak ve koordinasyon
sağlamak.
g) Belediye dışı kurumlann taleplerini değerlendirip çöziirnlemek.
ğ) Emrinde ça|ışarı personelin özlük ve disiplin amirliği görevini ytiriitmek, disiplin amiri sıfatı
ile personeli haklanda yapılması gereken soruşturmalarla ilgili ifade alma, gerekli işlemlerin
gizlilik ve titizlikle yapılmasını sağlamak.
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h) Gerekli yazışmalan hazırlatıp, onaylamak, müdürlüğiln aylık yıllık periyotlarla hazırlanan
faaliYet raPorlanru Başkanlık Makamına sunmak, faaliyet raporlan doğulhısunda diizenleyici
ve önleyici işlemleri tespit ederek bu konuda emir ve direkıiflerini vermek, hazırlanan yıllık
faaliyet raporlan hakkında İç Kontrol Güvence Beyanı vermek.
ı) Yapılan çahşmalar hakkında ilst amirlerine rapor vermek.
i) Birimin ihtiyaçlanru karşılamaya yönelik olarak Müdürlük adına yapılacak harcamalarda,
harcama yetkilisi ve yetki dewi yapıları ihalelerde ihale yetkilisi sıfatıyla gerekli işlemleri
yapmak.
j) Birim personelinin hastalık ve izin gibi işlemlerini; Ataşehir Belediyesi yetki dewine ve
lmza Yetkileri Yönergesi hiikiimlerine uygun olarak yilrütınek, devam durumunu takip etınek
ve denetlemek, ilgili diğer birimlerle koordinasyonu sağlamak.
k) Biirolar arasında koordinasyon sağlamak. Personele meslek ve yeteneklerine göre iş dağılımı
yapmak. Müdilrlüğiiın faaliyet alanına göre ilgili kişi, kurum ve kııruluşlaıla ve diğer birimlerle
koordinasyonu sağlamak.
l) Görevle ilğli her tiirlü iç ve dış yaaşmalar yapmak, Başkanlık Makamına Encilmen ve
Meclise teklifler sunmak, verilen karalann uygulanmasını sağlamak.
m)Belediyenin amaçlan, prensip ve politikalan doğultusunda Müdiirlüğln kalite politikası,
hedefleri ve stratejilerini belirlemek ve çalışmalannı sonuçlandırmak.
n) Müdilrlüğiln hedef ve amaçlannı; kurumun hedef ve amaçlanna hizmet edecek biçimde
organize etnek.
o) Birim personelinin mesai ve çalışma saatlerini denetlemek, çalışmalann verimli olması
hususunda gerekli tedbirleri almak.
ö) Müdilrlüğün çalışma sistemini kurarak organizasyon içinde doğru bilgi ve iş akışını
sağlamak, personelin çalışmalannı orgaııize efnek,
p) Görevi ile ilgili azaırıi itinayı ve dikkati göstermek, personelin moral motivasyonunu
artırmaya dönük tedbirler almak.
r) Bu yönetmelik Müdürlüğiiırı görev alanrna ilişkin olarak belirlenen tüm görevlerin etkin
biçimde ve bütiinlük içerisinde geciktirilmederı ilğli mer'i mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasrnı sağlamak.
s) Her kademe sorumluluğu derecesinde bilme hakkı durumunda olduğu konular tDerinde
aydınlatılır. Yetkisi derecesinde "bilmek hakkı" nı kullanır.

ş) Birim amirleri, imzaladıklan yazılarda iist makamlann bilmesi gerekenlerin doğru akdir
edilerek zamanında doğru bilgiyi vermekle yükilınlüdilr.
t) Gizli ve hassas konular, yalnızca bilmesi gerekenlere bilmesi gerektiği kadanyla açıklanır.
u) Gizli ve hassas evraklar Başkana bilgi verilmek srrrcti ile mahremiyet ilkesi de gözetilerek
sadece ilgili müdü|üğe teslim edilir.
ü) Müdiirlüğtln çalışma sistemini kurarak organizasyon içinde doğru bilgi ve iş akışını
sağlamak, personelin ça!ışmalannı organize etmek.

v) Yazı İşleri Müdiirlüğii ile diğer Müdiirlilkler arasında koordinasyonu sağlamak ve

Müdilrlükler arası koordinasyon gerektiren yazışmalan yaparak sonuçlandırmak.
y) Müdiirlüğe gelen tiim eıraklann ilgililere usulilnce iletilmesini sağlamak.
z) Yasalarla verileıı ek görev ve sorumluluklan yapmakl4 görevli ve yetkilidir.
aa) İç ve dış denetim sırasında denetçilere bilgi, belge vermek ve kolaylık sağlamak.
bb) Harcama yetkilisi olarak 50l8 Sayılı Yasada belirlenmiş iş ve işlemleri gerçekleştirmek.

cc) İhale yetkilisi olarak ilgili yasada belirlenen iş ve işlemlerin gerçekleştirilmesini sağlamak.

ç) Ekonomiklik, iiretkeıılik, yüksek verimlilik ve performans artıncı etki oluşturma amacıyla
mer'i mevzuat ve stratğik hedefler çerçevesinde dış hizrnet alım yoluyla yapılması miimktln
olan himıetleri uzınan özel velveya t{tzel kişilere usultine uygun yaptınlmasını sağlamak.
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dd) Biriminin istihdam yönetimi, işgücü plarılaması, organizasyonu ve performans
değerlendirme, öneri ödül sİstemİ, müdiirliik personeline yönelik hizırıet içi eğitim ve diğer
eğitim faaliyetlerini yasal mevzuat çerçevesinde yönetimce belirlenmiş genel politika ve diğer
prensiplere uygun oIarak planlamak, organize etrnek ve yüriitrnekten, bu amaçla öneriler
hazırlamak, araştırmalar yapmak, tiim birim|erin uyum içerisinde çalışabilmesi için elemaıı
seçim ve yerleştirmesini yapmak, aynca yasalarla verilen ek görev ve sorumluluklan yapmakla
görevli ve yetkilidir.

ee) Belediye Başkanlığına kurum ve kuruluşlardan, birim ve kişilerden gelen-giden evraklann
kontrolilnü yapıp, sevk ve havalesini yaptrktan sonra yerine ulaşmasını ve aşivlenmesinin
yapılmasını kontrol etmek.

ff) Kurum ve kuruluşlar ile birimlerden gelen-giden gizli dereceli ewaklann, gizli evrak
defterine kaydıru yaparak yerine ulaşmasınt sağlamak.

gg) Başkaıılık Makamı tarafindan Belediye Mec|isine ve Encilmenine havale edilen ewaklan
Başkan adına giindeme alank gtindemin hazırlanmasrnr sağlamak.

ğğ) Meclis toplaııü tarihini, Belediye Başkanı tarafindaıı belirlenen gtindem maddelerini 5393
Sayıh Belediye Kanununuır 20. ve 2l'inci Maddeleri gereğince en az üç giln önceden PTT,
faks, telefon ve e-posta vasıtastyla Meclis üyelerine ulaşmasrnın kontroliirıü yapmak ve Meclis
toplantısrnrn yapılmasınr sağlamak.

hh) A|ınan Meclis karar|annın, 5393 Sayılı Belediye Kanununun 23'iincü Maddesine göre
Belediye Başkanınca Belediye Meclisine iade edilmeınesi durumunda 7 (yedi) gün içerisinde
mülki idare amirine gönderilmesini sağlar. İsimlendirme, performans programı, ylhk bütçe, ek
bütçe, ödenek aktarma yeni kod açılması veya iptali ile ilgili kararlann Bülükşehir Belediye
Başkanlığına gönderilmesini sağlamak, aynca imarla ilgili ahnan kararların da Büyilkşehir
Belediye Başkanlığına gönderilmesinin kontrolilnü yapmak.

ıı) Belediye Başkanı tarafindan Belediye Enctimenine havale edilen dosyalaı doğıultusund4
Başkan adına Encifunen giiıııdemini hazırlatarak üyelere dağıtımrnt yaptınr. Encilmen
toplarıtısına 5393 Sayılı Belediye Kanununun 33'itncü Maddesi gereğince Belediye Başkanının
görevlendirme yazısıyla Enctimenin memuı üyesi olarak toplantıya katılır, toplantrda alınan
kararlann yazılmasını, sonuçlanyla birlikte Enciimen kayı defterine kayıt edilmesini, yazılan
kararlann ilgili birimlere sevkinin sağlanmasını kontrol ettikten sonra arşivlenmesini yaptınr,
bununla birliiie Encilmen ve Meclis üyelerinin huzur hakkı ücretlerinin ödenmesi için bir üst

yazıyla birlikte puarıtaj cetvelinin llgili mtldtlrltlge sevkinin yapılmasınr kontrol etınek.

ii) Müdiiıılük; gider bütçe taslağru hazırlamak.

jj) Güvence beyanı vermek.

Vek6let

MADDE 12- (1) Yazı İşleri Müdilril geçici nedenlerle görevden aynldığında, Müdtlrlüğe
Belediye Başkarıı veya yetki verdiği Belediye Başkan Yardımcısmrn uygrın göreceği kişi
vekilet eder.

Gerçekleştirme g6revlisinin g6rcvleri

MADDE 13- (l) Gerçekleştirme görevlileri, harcama talimatı iizerine; işin yaptınlması, mal
veya hizmetin alınması, teslim almaya ilişkin işlemlerin yapılması, belgelendirilmesi ve tideme

için gerekli belgelerin hazırlanması görevlerini yürütınekte olup;
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a) Belediyenin ihtiyaç duyduğu yapım işleri ile mal ve hizınet alunlanna ilişkin işlemleri ilgili
kanun, yönetınelik ve tebliğlere uygun biçimde yürüterek, temin edilmesini sağlamak.

b) İş ve hizrnetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az ernek ve malzeme kullanılarak temin
edilmesi ve yapılmasıru sağlayacak tedbirleri uygulamak ve ıekliflerde bulunmak.

c) Kanun, tilziik, yönetrneIik, karamame, genelge ve tebliğler doğrultusunda yetkili organlarca
belirlenen görevleri zamanmda ve eksiksiz olarak yapmak veya yaptırmak,

ç) Piyasa aıaştırması ve analizlerini yaptırmak.

d) İgili birimlerin talepleri doğultusunda teknik ve idari şartnameler, ihale ilanı, ihaleyi
gerçekleştirecek yazışmaları ve ihale sonrası işlemleri neticelendirmek.

e) Doğrudan temin usulü dışındaki; Mal ve himıet ahmlannda alınılan ile ilgili yaklaşık
maliyet tespit komisyonu onayını almak.

f) Doğrudan temin usu|ü ile yapılan; Himıet ve mal alımlan ile ilgili yaklaşık maliyeti tespit
için şhıs, firm4 kurum veya kuruluşlardan teklifler almak.

g) Belgeleri incelemek, aIaştırmak.

ğ) Hizrnetin doğp ve zamanında yapılabilmesi için ilgili kanun, tiizfü, yönetrnelik ve tebliğleri
gilnltlk takip etrnek ve piyasa hakkında bilgiye sahip olmak için her açıdaıı gelişmeleri takip
etnek.

h) İhale Oncesi, ihale anr ve ihale sonrasrna ait iş ve yazışmalan doğu ve zamarunda yapmak.

ı) Çalışmalarla ilgili olarak harcama yetkilisine bilgi ve rapor vermek. i)İhale siirecini
başlatmak, gerçekleştirmek ve sonuçlaııdırmak.

Şeiin g6rev, yetki ve sorumluluklan

MADDE la- (l) Şef, Müdilrlük biinyesinde yapılan görev dağılımı çerçevesinde karıunlar,
tiiziikler, yönetrnelikler, Başkanlık Genelge ve Bildirileri çerçevesinde, üst amirlerinin emirleri
doğrultusunda işlerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak ytirütiilmesinde
Müdilrlük Makamına karşı tam yetkili ve sorumlu kişi olup;

a) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapılan işleri kontrol etrnek, işlemlerin
eksiksiz ve zamanında yapılmasııu sağlamak.
b) Satın alınacak, mal ve hizrrıetler için gerekli idari ve teknik şartnameyi hazırlamak veya

teınin etmek.
c) Müdilrlüğttn kırtasiye ve diğer ihtiyaçlannı tespit ve temin efinek.

Memurlann görev ve sorumluluklın

MADDE 15- (l) Müdiirlük emrinde görevli mernurlar kendilerine verilen görevleri kanunlar,
tiiziikler, yönetrnelikler, Başkarılık genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuaı çerçevesinde ve üst

amirin emirleri doğrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olaıak yapmakla yiikiimlüdilrler.
Müdiırlüğilü,ı iç ve dış yazışmalannı hazırlamak ve ıakip etrnekle görevli ve yiikiimlüdiiırler.

Perconel evrak kıyıt bürosu

MADDE 16 - (l) Genel evrak işlemleri;

a) Belediye Başkanlığına Resmi Kurumlar ile gerçek ve tiizel kişiler tarafindan gerek Kayıtlı
Elektronik Posta (KEP), gerek PTT ve kurye aracılığıyl4 gerekse dış dağrtıcımız ile teslim
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alınan evraklann bilgisayar ortamında kaydını yaptıktan sonra Yazı lşleri Müdüıtt tarafindan
ilgili Müdiirlfülere havale edilmesini sağlayarak ewaklann ilgili birimlere zimmetle dağıtımını
gerçekleştirmek,

b) İç birimlerden gelen, Resmi Kurumlar ile gerçek ve tiizel kişilere gidecek olan yazılann çıkrş
kaydını yapaıak, Kayıtlı Elektronik Posta (KEP), PTT veya dış dağıtıcımız vasıtasıyla yasal
siiresi içerisinde ilgililerine ulaştınlmasını sağlamak,

c) Yazı İşleri Müdilılüğü ile iIgili evraklann (avans alma-kapama" malzeme alımı, birimler
arası, kurum, kuruluş ve kişilere verilecek cevaplar vb.) yazışmalannı yapmak,

ç) Müdtirliikler arası koordinasyon gerektiren yazışmalan yaparak sonuçlandırmak,

d) Harcama birimince edini|en taşınrrlaıdan muayene ve kabulü yapılanlan cins ve niteliklerine
göre sayarak, tartarak, ölçerek teslim almak, doğudan tüketilmeyen ve kullanrma verilmeyen
taşınırlan sorumluluğundaki ambarlarda müafaza etrnek, Taşınır Mal Yönetneliği
kapsamında gerekli iş ve işlemlerin yapılmasını sağlamak.

Meclis bürosunun görevleri

MADDE 17- (l) Meclis bürosunun görevleri;

a) Başkanlık Makamı tarafindaıı Meclise havale edilen evraklan Başkan adına gilndeme alarak
giindernin hazırlaıııııı§ln sağlamak,

b) Hazırlanan giindemin 5393 Saylı Belediye Kanununun 20. ve 2l'inci Maddeleri gereğince
en az üç giin önceden telefon ve e-posta vasıtasıyla Meclis Üyelerine bilgi verilmesini sağlar.

Toplantı giindemi, saati ve toplantı yerinin neresi olduğunu Belediye Başkanlığnrn intemet
sayfasınrn Belediye Meclisi ile ilgili böliiııntinde Bilgi İşlem Müditrlüğtlnce internet ortamında
ve Zabıta Müdilürlüğü aracı|ığıyla ilan panosunda yayınlattırarak kamuoyunun
bilgilendirilmesini sağlamak,

c) Meclis Toplantılannrn l. Birleşiminde ihtisas komisyonlanna havale edilen dosyalann, ilgili
komisyonlarda görüşüldiikten sonra Meclis toplantısında gör(§ülmesi için gilndeme allnmasını
sağlamak,

ç) Karan çıkan tekliflerin numaralandırma işlemlerinden sonra yazımını yapaı, toplantı
tutanaklan ile birlikte Başkanlık divanındaki üyelere imzalatır, Belediye Başkanı 5393 Sayılı
Belediye Kanununun 23'ilncü Maddesi gereği yasal siiresi içerisinde karan iade eEnemişse
ilgili birimine ve mülki idare amirine gönderilmesini sağlar.

d) Belediye Meclisi Üyeleri tarafindan verilen önergelerin, gereğini yapılmak ilzere ilgili
müdiirliiklerle yazışmasını yapmak ve cevabi yazılan Başkanlık Makamına sunduktan sonra
iist yazı ile önerge ilgisi meclis üyelerine teslimini sağlamak,

e) Toplantıda alınan kaıarlann özetlerinin Bilgi İşlem Müdilrlüğtlnce İnternet ortamında ve
Zabıta Müdiirlüğü aracrlığıyla ilan panosunda yayınlatılarak kamuoyunun bilgilendirilmesini
sağlamak,

f) Meclis Üyelerinden, toplantıya kailaıılann huzur haklannı alabi|meleri için toplantı
sayılanna ait puantaj cetvelini hazırlayarak bir üst yazı ile İlgili Müdilrlüğiıne göndermek,

g) Belediye Meclisi ile ilgili bütitn ewaklann arşivlenmesini yapmak.
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Encümen bürosunun g6revleri

MADDE l& (1) Enciiırnerı biirosunun görevleri;

a) Belediye Enciimeni 5393 Sayılı Belediye Kanununun 33'iincü Maddesinde belirtilen üyeler
ile aynı Kanunun 35'inci Maddesi gereği önceden belir|enen giln ve saatte toplanır,

b) Başkanhk Makamı taıafından Enci.lınene havale edilen eıraklan giindeme alaıak Başkan
adına gi.indemin hazrrlanmasını sağlamak,

c) Encümende gört§ülen tekliflerin Müdiirlüklerden geldiği şekliyle veya Encilmen görüşü
doğulfusunda kararlannn yazılıp, ilgili Müdtlrlilklere gönderilmesini sağlamak,

ç) Enctimeıı karar asıllannrn Enciimen üyelerine imzalatılması, karaıa müalif olanlann
gerekçelerini yazrnalannı sağlamak,

d) Encümen toplantısında alınan kararlann srasr ile imzalı bir niishasınrn ciltlenerek ya da
enctiınen defterine kaydedi|erek arşivlenmesini sağlamak,

e) Be|ediye Enciimeni ile ilgili bütilıı ewaklann aşivlenmesini yapmak,

f) Enciimen üyelerinin hazirun cetvelini tutrnak, toplarıtıya katılanlann huzur haklannı
alabilmeleri için puantaj cetvelini hazır|ayarak, bir üst yazı ile ilgili müditrlüğiine göndermek.

Dilekçe kıyıt bürosunun görevleri

MADDE 19- (l ) Dilekçe kayıt bilrosunun görevleri;

a) Belediye Başkanlığna gelen gerçek ve tiizel kişilerin istek, şikayel ve önerilerini içeren
evraklann, eleknonik ortamda kaydı yapıldıktan sonra Yazı İşleri Müdtlrü ve Yazı İşleri
Müdiirilntln onayı ile Di|ekçe Kayıt Şefi tarafından ilgili Müdiirlilklere havale işleminden sonra
zimmetle teslimini sağlamak,

b) Eıraklann dijital ve fiziki arşiv işlemlerini yapmak,

Evlendirıne meınurluğu bürosunun g6revleri

MADDE 20- (l) Evlendirme memuıluğu biirosunun görevleri;

a) Belediye Başkanı tarafından yetki verilen evlendinne memuru, evlenme işlemi için mtiıacaat
edenlerin evraklannın usulilne uygun tamamlatarak evlenme miiracaatlannı kabul etınek,

b) İlgili Mevzuatın öngördüğü şekilde evlenme dosyalannı hazırlamak ve müafaza etnrek,

c) Evlenme akdini yapmak ve aile ciDdanını diizenleyerek ilgililere verilmesini sağlamak,

ç) Yapılan işlemlerin ilgili kamu kurumlannca tescili yapılması gerekiyorsa bildirimde
bulunmak,

d) Evlenme kütiiğü ve dosyalannı müafaza etmek,

e) Nikah Miiracaatı Kayıt Defteri, Evlenme Küttik Sıra Numarası Takip Defteri, Evlilik Kütiik
Defteri ve Evlerıdirme Defterlerini tutrnak evlendirme bürosunun görev|erindendiı.

fl Birim sorumlusq birimin görevlerinin yerine getirilmesi için personele iş tiiliimü ve dağıtımı
yapmakla yetkilidir.
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(2) Evlendirme memurluğu bilrosu, yukanda sayılan görevler ile birim sorumlusu velveya
müdü tarafından verilen diğer tiim görevleri, kanunlar çerçevesinde gerekeıı özeni göstererek
yerine getirmekten sorumİudur.

Tışınır kıyıt ve kontrol yetkilisinin görevleri

MADDE 2l- (l) Taşınır kayıt ve kontrol yetkilisinin görevleri;

a) Harcama birimince edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanlan cins ve niteliklerine
göre sayarak, tartarak, ölçerek teslim almak doğudan tiiketilmeyen ve kullanıma verilmeyen
taşınırlan sonunluluğundaki ambarlarda müafaza etrnek,

b) Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırlan kontrol ederek teslim almak,

bunlann kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek,

c) Taşınırlann giriş ve ç*ışına ilişkin kaytlan tutrnak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri
dilzenlemek ve taşınr yönetim hesap cetvellerini konsolide görevlisine göndermek,

ç) Tiiketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırlan ilgililere teslim etmek,

d) Taşınırlann yarıgın4 ıslanmaya, bozulmay4 çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı
korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak,

e) Ambaıda çalınma veya olağanüstii nedenlerden dolayı meydana gelen azalmalan harcama
yetkilisine bildiımek,

f) Taşınır yönetim hesap cetvellerinin Mali Hiznetler Müdilrlüğilne gönderilmek tizere
hazırlayarak harcama yetkilisine sunmak,

g) Taşınır kayıt ve kontrol yetkilileri sorumluluklannda bulunan ambarlan devir ve temsil
etmeden görevlerinden aynlamazlar,

ğ) Aynca taşırur kayıt ve kontrol yetkilileri sorumluluklannda bulunan ambarlarda kasıt, kusur,
ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayıp ve noksanlıklardan sorumludurlar,

h) Kayıtlannı tutfuğu taşınırlann yönetim hesabını hazırlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

nön»üııcüBöLüM
Hizınet ve Görevlerin İcrısı, İşbirliği ve Koordinısyon

Hizmetin icrası

MADDE 22- (|) Yazı İşleri Müdilılüğilndeki hizmetlerin icrası aşağıda gösterilmiştir.

a) Görevin kabulü: Yazı İşleri Müdilrlüğiine kurum ve kuruluşlar ile Belediyemiz
Müdttılüklerinden gelen her tiirlü evrak teslim alınarak görev almmış olur.

b) Görevin planlanması: Yazı İşleri Müdülüğiine gelen ewakı atan memur bu evıaka yasal
mevaıata uygun olarak işlemini yapmak, eğer evıakta bir eksiklik veya yanlış varsa Müdiiriin
bi|gisi d6hilinde ilgililere bu yanlışlığı diDelttirmek, eksiklikler tamamlattırmak,
tamamlanamayacak veya dlizeltilemeyecek bir durum söz konusu olduğunda işlem yapmamak
ve ilgililere bilğ vermek.
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c) Göreün yüriitiilmesi: Müdürlükte görcvli tiirn personel, kendilerine verilerı görevleri yasa
ve yönetnelikler doğrultusımda gereken özen ve siiratle yapmak zorundadır.

Müdürlükler ırısında lşbirliği ve koordinasyon

MADDE 23_ (l) Müdürliik içindeki işbirliği Müdilrlin denetimi ve gözetimi altında kendi
inisiyatif ve sorumluluğu altında gerçekleştirilir. Birimler arasında y.ızrşma doğrudan ilgili
birimlerle yapılır, dosyalam4 arşivleme gibi konularda standartlaşmaya gidilmesi için zaman
zaman iş akış şmalan ve ölçiimlemeler kontrol edilir. Müdttrlükte gizli işsizliğn önlenmesi,

çalışanlann Motivasyonunun sÇlanması, rasyonel ve verimli çalışma ortamınrn yaratılmasl
Müdilri.in yetki ve sorumluluğundadır. Belediyenin diğer müdtirlfüleri ve üst yönetim ile olan
işbirliği Belediye Başkanı veya yetki verdiği makamın denetim ve gözetimi altında Müdtlr
tarafından gerçekleştirilir.

Diğer kuruluşlırlı yızışma ve koordinısyon

MADDE 2,t (l) Belediye Başkanr veya Müdilrlüğiln bağh bulunduğu Başkan Yardımcısınrn
denetim ve gözetiminde, Belediyenin diğer Müdiirlilkleri, Belediye dışı özel ve tiizel kişiler,
kamu kurum ve kuruluşlan ile diğer phıslarla olan yazışmalarda Ataşhir Belediyesi yetki
devrine ve yazışma kurallan ile ilgili İmza Yetkileri Yönergesi, Resmi Yazışmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönennelik hiikilıınlerine uygun olaıak yapılması.

BEŞİNCİ BtrLüM

Evrıka Yapılıcık İşlem, Defter Kıyıtlın ve Arşivleme

Evraka yapılacık işIemler

MADDE 2$ (l ) Gelen Ewak Kayıt İşlemi: Kayıtlı Elektronik Posta (I(EP), PTT, kurye ve dış
dağıtıcrmız ile teslim alınan ewakın elektronik ortamda kaydı yapıldıktan ve numara veriIdikien
sonra havalesi için müdllre sunulul. Müdilr tarafindan i|gi|i birimöirimlere havale edilen evrak,
elektronik ortamda taranarak müatap birim/birimlere yönlerıdirilir. Ewak ilgili birim
tarafından zimmet karşılığı teslim alınır.

(2) Bilgisayarla Giden Ewak Kayıt İşlemi: Yazı İşleri Müdtlrlüğii iş ve işlenıleri sonucu Resmi
Kurumlaı ile gerçek ve tiizel kişilere gönderilecek yazıIar elektronik ortamda hazırlanrp
elektronik imza ile imzalandıktan sonra Kayıth Elektronik Posta (I(EP), PTT, kurye ve dış
dağıtıcımız ile teslimi sağlarur.

Zimmet ve kıyıt defterleri

MADDE 2G (l) Defterler; kayıt defterlerinin sayfa birleşim yerleri sayfa numarası verilip
mühiirlenir. Her takvim yılınn ilk ve son iş giinü defterin gelinen sayfasına gerekli açıklama
yazılır, miihiirlenir ve imzalanrr. En son sayfa|arına kaç sayfadan ibaret olduğu yazılır, sonıa
bu sayfalar onay mahiyetinde mühiirlenip imzalanır.

a) Zimmet Defterleri: Gönderilen yazılar bu deftere kaydedilir. Kayıtta evrakın sıra
nrım.ırı§l, cinsi, eki, teslim edilip, zimmetle teslim alırur.

b) Komıik Evrak Kayıt Defteri: Gizli ewakın kayıtlannda kullanılır. Müdilriin
sorumluluğunda bulunur. Bu defter, gizlilik derecesi taşıyan ewak ve dokitmanın usuliine

Sayfa L2 l 14



uygun olarak alrnmasrnı, gizlilik ihlaline meydan vermeden müafazasını ve ilgili yerlere
teslimini sağlamak amacıyla kaydedildiği defterdir.

c) Demirbaş Kaytt ve Sayım Klasörü: Taşınrr kayıt kontrol yetkilisi tarafindan teslim
alınan ve demirbaştan düşülen mal ve ma]zeme bilgisayar ortamında kayıt edilir ve usuliine
uygun düşüliir. Taşınrr kayıt kontıol yetkilisinin sonıınluluğunüdır.

ç) Enciirnen Karar Defteri: Encifunence alınan kararlar yazılır.

d) Enciimen Giden Evrak ve Karar Zimmet Defteri: Encilmence alınan kararlar bu defter
ile Müdtirliiklere ulaştınlır.

e) Meclis Giden Ewak ve Karar Zimmet Defteri: Belediye Meclisince alınan kararlar bu
defter ile ilgili Müdürlüklere gönderilir.

ALTINCI BÖLÜM

Denetim, Özlük Dosyalan ve Disiplin

Müdürlük içi denetim

MAIIDE 27- (|) Yaa İşleri Müdtlrii, Müdilrlüğtin tiim personelini her zaman gerek
gördü$inde denetlemek ve ilgilileri yön|endirmek yetkisine sahiptir.

Personel 6zlü k dosyılın

MADDE 2& (l) Özlilk Dosyalannın Önemi, Devlet Memurlannın liyakat ve ehliyetlerinin
tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye aynlmalannda veya
kamu hizrrıeti ile ilişkilerinin kesilmelerinde özlfü dosyalan başlıca dayanakür. Bu nedenle;

a) Yazı İşleri Müdiirlüğiince biriminde çalışaıı tiim personel için birer gölge (özlfü) dosyası
diizenleııir.

b) Özlük dosyalannda; niiıfus ciizdanı ömeği, öSenim be|gesi, askerlik belgesi, sağlık kuıulu
raporu, sabıka kaydı belgesi, nakil ewaklanyla göreve başlama onayrndan itibaren almş
olduklan izin, rapor, personel değerlendirme formlan, derece ve kademe ilerlemesi onaylan ile
diğer ewaklar saklanır.

Disiplin cezıları

MADDE 29- (|) Yazı İşleri Müdilrlüğü emrinde çalışan tiim personelle ilgili disiplin ve cezai
işlemlerini 657 Sayılı Devlet Memurlan Kanunu ile ,1483 Sayılı Memurlar ve Diğer Kamu
GörevliIerinin Yargılaııması Hakkında Kanun Hiikiimlerine ve ytlrilrlükteki ilgili diğer
mevzuata uygun olarak yapar. Aynca; yukanda anılan yasa ve yönetmelikler kapsarnınd4 diğer
müdtirlfülerde gelen disiplin ve inceleme sonuçlannı personelin özlfü dosyalanna işlenir ve
yasalann öngördüğü diğer iş ve işlemleri yapar.

YEDİNCİBÖLÜM
Çeşitli ve Son Hükmüler

Yönetmelikte yer alnayın hususlır
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MADDE 30- (l) Bu yönetmelikte yer almayan hususlarda yiirtlıliikteki ilgili mevzuat
hiikümleri uygulanır.

Yüriirlükten kıldınlın ydnetmelik

MADDE 3l- (l) 2611212017 tarih ve 089 sayılı Meclis karan ile kabul edilen Yazı İşleri
Müdiırlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği yüriirliıkten kaldrnlmıştır.

yürürliik

MADDE 32- (l) Bu Yönetmelik, Belediye Meclisi tarafından onaylanmasını takiben 30l l
Sayılı Kanunun 2. Maddesi çerçevesinde ilan edildiği tarihte veya Ataşhir Belediyesinin
İntemet siıesinde ilanı ile yiiriirlüğe girer.

Yüriitme

MADDE 33- (1) Bu yönetınelik hfüiimlerini Ataşehir Belediye Başkanı yürütüı.
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