T.C.
ATASEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI
YAZI iSLERi MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar ve Ilkeler

Amacg

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Atasehir Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin
teskilatini, hukuki statiisiinii, gorev alanini, yetki ve sorumluluklariyla, c¢alisma usul ve
esaslarini belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu y6netmelik, Yazi Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, teskilatlanma, gorev ve
caligma diizenine iliskin ilke ve kurallari ile calisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) Anayasanin 124’tincii Maddesi ile 5393 Sayili Belediye Kanununun 15’inci
maddesinin, (b) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

(2) Yaz Isleri Miidiirliigii is ve islemlerinde; 5216 Sayil Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393
Sayil1 Belediye Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali
Y 6netimi ve Kontrol Kanunu, 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun, 2886
Sayili Devlet ihale Kanunu, 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Ihale
Sozlesmeleri Kanunu, 5326 Sayili Kabahatler Kanunu, 1608 Sayili Umuru Belediyeye
Miiteallik Ahkami Cezaiye, 5747 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Smirlari Igerisinde Ilge
Kurulmasi ve Bazi Kanunlarda Degisiklik Yapilmas: Hakkinda Kanun, 3194 Sayili imar
Kanunu, 6306 Sayili1 Afet Riski Altindaki Alanlarin Doniistiiriilmesi Hakkinda Kanun, 2559
Sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu, 2981-3290-3366 Sayili imar Affi Kanunu, 4109 Sayil
Asker Ailelerinden Muhtag Olanlara Yardim Hakkinda Kanun, 5070 sayili Elektronik imza
Kanunu, 7201 sayili Tebligat Kanunu, Elektronik Tebligat Yonetmeligi, Belediye Meclisi
Calisma Yonetmeligi, Atasehir Belediye Baskanligi Yazisma Yonergesi, Atasehir Belediye
Bagkanli§i Imza Yetkileri Yonergesi ve tiim yasalarin bagh ikincil ve {igiinciil mevzuat
diizenlemelerini ve diger ilgili mer'i yasa ve yonetmeliklerin verdigi yetkilere dayanarak gorev
ve hizmetlerini yerine getirme hususunda yetkili ve sorumludur.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;

a) Belediye: Atasehir Belediyesini,

b) Baskan: Atasehir Belediye Baskanini,

¢) Baskan Yardimcist: Atasehir Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin bagli bulundugu Baskan
Yardimcisini,

¢) Meclis: Atasehir Belediyesi Meclisini,

d) Enciimen: Atasehir Belediyesi Enclimenini,

e) Miidiirliik: Atasehir Belediyesi Yaz1 Isleri Miidiirliigiinii,
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f) Miidiir : Atasehir Belediyesi Yaz1 Isleri Miidiiriinii,

g) Sef: Atasehir Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiine bagh sefleri,

g) Memur: Atagehir Belediyesi Yaz Isleri Miidiirliigiindeki memurlar,

h) Personel: Atasehir Belediyesi Yaz Isleri Miidiirliigiine bagl ¢alisanlarin tiimiinii,

1) Harcama Yetkilisi: Biit¢eyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist
yOneticisini,

1) Gergeklestirme Gorevlisi: 5018 Sayili Kanun ger¢evesinde yapmalari gerekli is ve islemleri
yapan ile ihale siirecini isleten personeli, (Harcama yetkilileri, yardimcilar1 veya hiyerarsik
olarak kendisine en yakin iist kademe yoneticileri arasinda gorevlendirilen personeli,

j) Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi: Taginir Kayit ve Kontrol islerini gergeklestiren personeli,
ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Atasehir Belediye Baskanligi Yazi Isleri Miidiirliigii, Atasehir’in kentsel
gelisim ve Atagehir Halkinin esitlik duygusuyla ¢agdas yasam kalitesini arttirmak, 6zgiin bir
kimlik olusturarak insan odakli diinya kenti haline gelme misyonu; belediyecilikte kurumsal
kimligi ve gelenegi olan, seffaf katilimciligi 6n planda tutan, hizmette diinya standartlarini
asmis insan odakli, 6ncii ve drnek olma vizyonuyla asagida belirtilen temel ilkelere gore
caligmalarini yiiritiir.

a) Planli, etkin, verimli ¢alismak ve adil giiler yiizli, kalite esasli hizmet tiretmek,

b) Seffaf hesap verebilir olmak,

c) Bilgi ve teknolojiden azami diizeyde faydalanmak,

¢) Karar ve uygulamada ¢alisanlarin katilimini saglamak,

d) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk prensibinde hareket
etmek,

e) insan hak ve dzgiirliikler cercevesinde ¢agdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama
ve hizmette tarafsizlik,

f) Hizmette; kalite ve vatandas memnuniyetini saglamak,

g) Diger kurum, kurulus ve sivil toplum o6rgiitleriyle koordinasyon temel ilkelerini esas almak.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE 6- (1) Atasehir Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii 5393 Sayili Belediye Kanununun
48’inci Maddesinde ifade edildigi amir hiikmi dikkate alinarak 22/02/2007 tarihli ve 26442
Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirlirliige giren “Belediye ve Baghh Kuruluslan ile
Mahalli Idare ve Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina” uygun olarak kurulan birim
Miidiirliiklerindendir.

Teskilat
MADDE 7- (1) Yaz Isleri Miidiirliigiiniin teskilat yapis1 asagida belirtilen sekildedir:

a) Miidiir,
b) Sef,
C) Memur,
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¢) Sozlesmeli Personel,
d) Isci,
e) Diger personel.

(2)Yaz1 Isleri Miidiirliigii dogrudan Belediye Baskanina veya Belediye Baskanmin
yetkilendirecegi Belediye Baskan Yardimcisina bagh calisir. Sefliklerin ve biirolarin say1 ve
gorevlerini belirlemede miidiir yetkilidir. Ihtiya¢ halinde miidiirliigiin teklifi ve Baskanlik
Makaminin onayi1 ile sef gorevlendirilmesi yapilabilir.

(3)Yaz1 Isleri Miidiirliigiiniin Teskilat (Organizasyon) Semasi;

BASKAN

l

BASKAN YARDIMCISI

l

YAZI iSLERI
MUDURU

!
! ! !

Meclis ve Encimen . Dilekce Kayit Sefi
Sefi Yazi Isleri Sefi llekce Kayt Sefi

I I
i i i 1 !

Meclis Enciimen Personel Evrak
. . . Dilekge
Blirosu Blirosu Evrak Kayit Dagitim
. Kayit
Biirosu Burosu .
Burosu
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UCUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Personelin unvan ve nitelikleri

MADDE 8- (1) Yaz Isleri Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki
gibidir.
a) Miidiir: 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen

ilkeler ile Mahalli Idareler Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina
Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda atanir.

b) Sef: 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen
ilkeler ile Mahalli Idareler Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslaria
Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda atanir.

c) Memurlar: KPSS simavi ile 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun atamaya iliskin
maddelerinde 6ngoriilen ilkeler dogrultusunda atanir.

¢) Sozlesmeli Personel: 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4/b Maddesi ile 5393 Sayili
Belediye Kanununun 49’uncu maddesine gore kadro karsiligi gosterilmek ve sdzlesme
yapilmak suretiyle ¢alistirilir.

d) isciler: Kamu kurum ve kuruluslarmin daimi kadrolarma ilk defa is¢i olarak almacaklar
hakkinda sinav yonetmeligi hiikiimlerine gore atanir.

e) Diger Personel: Atasehir Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiine bagl calisan miidiir, sef,
memur, sdzlesmeli personel ve is¢i tanim1 diginda kalan birim ¢alisanlarinin tiimii.

Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 9- (1) Belediye Bagkaninin ve diger {ist yonetimin belirleyecegi esaslar kapsaminda
stratejik plan, bu plana uygun yillik performans programi ve bu programa uygun biit¢esinin ve
faaliyet raporlarinin degerlendirilmesinde esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi;
stire¢ analizleri, uygulamaya iligskin degerlendirme ve sonuglar {iiretilerek, ama¢ ve hedeflere
ulagsmadaki sapmalar belirlenerek; tedbirlerin alinmasi, uygulamaya gecilmesi, ¢alismalarini
yiriitmek ve biitceyi; etkili, ekonomik, verimli kullanmak olup; Belediye Bagkaninin yasalara
uygun olan emir, onay ve goriisiinii dikkate alarak asagidaki gorevleri yapar;

a) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile miidiirliige verilen is ve islemlerin
yapilmasini saglamak,

b) Miidiirliik gorev alam ile ilgili 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Thale
Sézlesmeleri Kanunu ve 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu ile belirlenen is ve islemlerin
gergeklestirilmesini saglamak,

c) Midiirliik gider biitge taslagini 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ve diger
mer’i mevzuat kapsaminda hazirlanmasini saglamak,

¢) Tasinir kayit ve kontrol yetkilisini belirlemek, kendi birimince edinilen tagiirlarin muayene
ve kabuliinii yapmak, cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak ve Olgerek teslim almak,
dogrudan tiiketilmeyen, kullanima verilmeyen tagmirlart sorumlulugundaki alanlarda
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(ambarda) muhafaza etmek, Tasmir Mal Yonetmeligi kapsaminda gerekli is ve islemlerin
yapilmasini saglamak,

d) Satin alinacak, mal ve hizmetler i¢in gerekli idari ve teknik sartnameyi hazirlanmasini temin
etmek,

e) Calisma alanina giren ve Baskanlik Makaminca ya da mevzuatla belirlenen diger gorevlerin
yapilmasini saglamak,

f) Stratejik planlamaya uygun biitce hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanilmasini,
planlanmasini ve gerceklesmesini saglamak,

g) Thale Kararinin kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yaptirmak, gerekli
sozlesmelerin hazirlanmasini saglamak,

g) Yasa ve Yonetmeliklerle belirlenmis gorevler dogrultusunda gerekli is ve islemlerin
yapilmasini saglamak.

h) Midiirliikge yapilan s6zlesmelerin imzalanmasini izleyen giin ile ilgili mevzuat hiikkiimlerine
ve biitcelerinde O6n goriilen diizenlemelere uygunluk yoniinden incelenmek iizere gerekli
belgelerle Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderilmesini saglamak.

Miidiiriin sorumlulugu

MADDE 10- (1) Yaz Isleri Miidiiriiniin sorumluluklari; Yazi Isleri Miidiirii is ve islemlerinden
dolay1r dogrudan Belediye Baskanina ve bagli bulundugu baskan yardimecisina karsi sorumlu
olup ayrica; kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken, islemlerini kanun, tiiziik, yonetmelik ve
diger yasal mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.

Miidiiriin gorev ve yetkileri

MADDE 11- (1) Yaz Isleri Miidiirii gérev ve hizmetlerinden dolay1 dogrudan belediye
baskanina ve bagli bulundugu baskan yardimcisina karsi sorumlu olup:

a) Yazi Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

b) Miidirligiin yonetiminde tam ve yetkili kisidir. Midirliigin her tirlii ¢aligmalarin
diizenler.

¢) Yaz Isleri Miidiirliigiiniin, harcama yetkilisi ve tahakkuk amiri ve miidiirliik personelinin
disiplin amiridir.

¢) Ustlerinden aldigi emirleri kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebligler
cergevesinde yerine getirmek.

d) Bagkanligin prensipleri ve direktifleri dogrultusunda emrinde bulunan personele zamaninda
ve mevzuata uygun olarak ¢calismalar yaptirmak.

e) Kendi emrine verilen personelin vazifelerini tam yapmalart i¢in i bolimi, 6zlik ve
muamelat islerini mevcut mevzuat icinde yiriitiilmesinde, giinlilk evraklarla raporlarin
zamaninda verilmesinde ve biinyesinde ¢alisan personelin yerlerinin degistirilmesi iglemini
yapmak.

f) Sorumluluk ve yetkilerini her kademe seviyesi derecesinde dagitmak ve koordinasyon
saglamak.

g) Belediye dis1 kurumlarin taleplerini degerlendirip ¢oziimlemek.

£) Emrinde ¢aligsan personelin 6zliik ve disiplin amirligi gérevini yliriitmek, disiplin amiri sifati
ile personeli hakkinda yapilmasi gereken sorusturmalarla ilgili ifade alma, gerekli islemlerin
gizlilik ve titizlikle yapilmasini saglamak.
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h) Gerekli yazismalar1 hazirlatip, onaylamak, miidiirliigiin aylik yillik periyotlarla hazirlanan
faaliyet raporlarin1 Bagkanlik Makamina sunmak, faaliyet raporlar1 dogrultusunda diizenleyici
ve Onleyici islemleri tespit ederek bu konuda emir ve direktiflerini vermek, hazirlanan yillik
faaliyet raporlar1 hakkinda I¢ Kontrol Giivence Beyani vermek.

1) Yapilan ¢aligmalar hakkinda iist amirlerine rapor vermek.

1) Birimin ihtiyaglarini karsilamaya yonelik olarak Miidiirliik adina yapilacak harcamalarda,
harcama yetkilisi ve yetki devri yapilan ihalelerde ihale yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri
yapmak.

J) Birim personelinin hastalik ve izin gibi iglemlerini; Atasehir Belediyesi yetki devrine ve
Imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek, devam durumunu takip etmek
ve denetlemek, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglamak.

k) Biirolar arasinda koordinasyon saglamak. Personele meslek ve yeteneklerine gore is dagilimi
yapmak. Miidiirliigiin faaliyet alanina gore ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla ve diger birimlerle
koordinasyonu saglamak.

I) Gorevle ilgili her tiirlii i¢ ve dis yazismalar yapmak, Baskanlik Makamina Enclimen ve
Meclise teklifler sunmak, verilen karalarin uygulanmasini saglamak.

m)Belediyenin amaglari, prensip ve politikalari dogrultusunda Miidiirliigiin kalite politikasi,
hedefleri ve stratejilerini belirlemek ve ¢alismalarini sonuglandirmak.

n) Midirligiin hedef ve amaglarini; kurumun hedef ve amaglarina hizmet edecek bigimde
organize etmek.

0) Birim personelinin mesai ve ¢alisma saatlerini denetlemek, ¢alismalarin verimli olmasi
hususunda gerekli tedbirleri almak.

0) Midiirligiin calisma sistemini kurarak organizasyon iginde dogru bilgi ve is akisini
saglamak, personelin ¢aligmalarini organize etmek,

p) Gorevi ile ilgili azami itinay1 ve dikkati gostermek, personelin moral motivasyonunu
artirmaya doniik tedbirler almak.

r) Bu yonetmelik Miidiirligiin gorev alanina iliskin olarak belirlenen tiim gorevlerin etkin
bicimde ve biitiinliik igerisinde geciktirilmeden ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasini saglamak.

s) Her kademe sorumlulugu derecesinde bilme hakki durumunda oldugu konular iizerinde
aydimlatilir. Yetkisi derecesinde “bilmek hakki” n1 kullanir.

s) Birim amirleri, imzaladiklar1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenlerin dogru takdir
edilerek zamaninda dogru bilgiyi vermekle ylikiimliidiir.

t) Gizli ve hassas konular, yalnizca bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadariyla agiklanir.
u) Gizli ve hassas evraklar Bagkana bilgi verilmek sureti ile mahremiyet ilkesi de gozetilerek
sadece ilgili miidiirliige teslim edilir.

i) Midiirliigiin ¢alisma sistemini kurarak organizasyon icinde dogru bilgi ve is akisini
saglamak, personelin ¢aligmalarini organize etmek.

V) Yazi Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak ve
Miidiirliikler aras1 koordinasyon gerektiren yazigmalar1 yaparak sonuglandirmak.

y) Midiirliige gelen tiim evraklarin ilgililere usuliince iletilmesini saglamak.

z) Yasalarla verilen ek gorev ve sorumluluklar1 yapmakla, gorevli ve yetkilidir.

aa) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge vermek ve kolaylik saglamak.

bb) Harcama yetkilisi olarak 5018 Sayili1 Yasada belirlenmis is ve islemleri gerceklestirmek.
cc) Thale yetkilisi olarak ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gerceklestirilmesini saglamak.
¢¢) Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirict etki olusturma amaciyla
mer’1 mevzuat ve stratejik hedefler cercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin
olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasini saglamak.
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dd) Biriminin istthdam ydnetimi, isgiici planlamasi, organizasyonu ve performans
degerlendirme, Oneri 6diil sistemi, midiirlik personeline yonelik hizmet i¢i egitim ve diger
egitim faaliyetlerini yasal mevzuat ¢ercevesinde yonetimce belirlenmis genel politika ve diger
prensiplere uygun olarak planlamak, organize etmek ve yiiriitmekten, bu amagla Oneriler
hazirlamak, arastirmalar yapmak, tiim birimlerin uyum igerisinde calisabilmesi i¢in eleman
secim ve yerlestirmesini yapmak, ayrica yasalarla verilen ek gorev ve sorumluluklari yapmakla
gorevli ve yetkilidir.

ee) Belediye Baskanligina kurum ve kuruluglardan, birim ve kisilerden gelen-giden evraklarin
kontroliinii yapip, sevk ve havalesini yaptiktan sonra yerine ulagmasini ve arsivlenmesinin
yapilmasini kontrol etmek.

ff) Kurum ve kuruluslar ile birimlerden gelen-giden gizli dereceli evraklarin, gizli evrak
defterine kaydini yaparak yerine ulagmasini saglamak.

gg) Baskanlik Makami tarafindan Belediye Meclisine ve Enclimenine havale edilen evraklar
Baskan adina giindeme alarak glindemin hazirlanmasini saglamak.

g8) Meclis toplant1 tarihini, Belediye Baskani tarafindan belirlenen giindem maddelerini 5393
Sayil1 Belediye Kanununun 20. ve 21’inci Maddeleri geregince en az li¢ giin dnceden PTT,
faks, telefon ve e-posta vasitasiyla Meclis liyelerine ulagsmasinin kontroliinii yapmak ve Meclis
toplantisinin yapilmasini saglamak.

hh) Almman Meclis kararlarinin, 5393 Sayili Belediye Kanununun 23’lincii Maddesine gore
Belediye Baskaninca Belediye Meclisine iade edilmemesi durumunda, 7 (yedi) giin icerisinde
miilki idare amirine génderilmesini saglar. Isimlendirme, performans programu, yillik biitce, ek
biitce, ddenek aktarma, yeni kod agilmasi veya iptali ile ilgili kararlarin Biiyiiksehir Belediye
Bagkanligina gonderilmesini saglamak, ayrica imarla ilgili alinan kararlarin da Biiytiksehir
Belediye Bagkanligina gonderilmesinin kontroliinii yapmak.

11) Belediye Bagkani tarafindan Belediye Enclimenine havale edilen dosyalar dogrultusunda,
Bagkan adina Enclimen giindemini hazirlatarak iiyelere dagitimini yaptirir. Enclimen
toplantisina 5393 Sayili Belediye Kanununun 33’{incii Maddesi geregince Belediye Baskaninin
gorevlendirme yazisiyla Enclimenin memur iiyesi olarak toplantiya katilir, toplantida alinan
kararlarin yazilmasini, sonuclariyla birlikte Enclimen kayit defterine kayit edilmesini, yazilan
kararlarin ilgili birimlere sevkinin saglanmasini kontrol ettikten sonra arsivlenmesini yaptirir,
bununla birlikte Enclimen ve Meclis tliyelerinin huzur hakki ticretlerinin 6denmesi i¢in bir iist
yaziyla birlikte puantaj cetvelinin Ilgili miidiirliige sevkinin yapilmasini kontrol etmek.

i) Miudiirliik; gider biitce taslagini hazirlamak.

jj) Giivence beyani vermek.

Vekilet

MADDE 12- (1) Yaz: Isleri Miidiirii gegici nedenlerle gorevden ayrildiginda, Miidiirliige
Belediye Bagkani veya yetki verdigi Belediye Baskan Yardimcisinin uygun gorecegi kisi
vekalet eder.

Gerceklestirme gorevlisinin gorevleri

MADDE 13- (1) Gergeklestirme gorevlileri, harcama talimati lizerine; igin yaptirilmasi, mal
veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme
icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gérevlerini yiirtitmekte olup;
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a) Belediyenin ihtiya¢ duydugu yapim isleri ile mal ve hizmet alimlarina iligkin islemleri ilgili
kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bi¢imde yiiriiterek, temin edilmesini saglamak.

b) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin
edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve tekliflerde bulunmak.

¢) Kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebligler dogrultusunda yetkili organlarca
belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak veya yaptirmak,

¢) Piyasa arastirmasi ve analizlerini yaptirmak.

d) Tlgili birimlerin talepleri dogrultusunda teknik ve idari sartnameler, ihale ilani, ihaleyi
gergeklestirecek yazigmalar1 ve ihale sonrasi islemleri neticelendirmek.

e) Dogrudan temin usulii disindaki; Mal ve hizmet alimlarinda alimlari ile ilgili yaklasik
maliyet tespit komisyonu onayini almak.

f) Dogrudan temin usulii ile yapilan; Hizmet ve mal alimlar ile ilgili yaklasik maliyeti tespit
icin sahis, firma, kurum veya kuruluslardan teklifler almak.

g) Belgeleri incelemek, arastirmak.

&) Hizmetin dogru ve zamaninda yapilabilmesi i¢in ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve tebligleri
giinliik takip etmek ve piyasa hakkinda bilgiye sahip olmak icin her agidan gelismeleri takip
etmek.

h) ihale dncesi, ihale an1 ve ihale sonrasina ait is ve yazismalar1 dogru ve zamaninda yapmak.

1) Calismalarla ilgili olarak harcama yetkilisine bilgi ve rapor vermek. i)fhale siirecini
baslatmak, gerceklestirmek ve sonuglandirmak.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Sef, Midiirliikk biinyesinde yapilan goérev dagilimi ¢ercevesinde kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, Bagskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin emirleri
dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde
Miidiirliik Makamina karsi tam yetkili ve sorumlu kisi olup;

a) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmek, islemlerin
eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak.

b) Satin alinacak, mal ve hizmetler igin gerekli idari ve teknik sartnameyi hazirlamak veya
temin etmek.

¢) Miidirliigiin kirtasiye ve diger ihtiyaglarini tespit ve temin etmek.

Memurlarin gorev ve sorumluluklari

MADDE 15- (1) Midiirliik emrinde gorevli memurlar kendilerine verilen gorevleri kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve iist
amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla ylikiimlidiirler.
Midiirligiin i¢ ve dis yazismalarini hazirlamak ve takip etmekle gorevli ve ylikiimliidiirler.

Personel evrak kayit biirosu
MADDE 16 - (1) Genel evrak islemleri;

a) Belediye Bagkanligina Resmi Kurumlar ile ger¢ek ve tiizel kisiler tarafindan gerek Kayith
Elektronik Posta (KEP), gerek PTT ve kurye araciligiyla, gerekse dis dagiticimiz ile teslim
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alinan evraklarin bilgisayar ortaminda kaydini yaptiktan sonra Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
ilgili Miidiirliiklere havale edilmesini saglayarak evraklarin ilgili birimlere zimmetle dagitimini
gergeklestirmek,

b) i¢ birimlerden gelen, Resmi Kurumlar ile gercek ve tiizel kisilere gidecek olan yazilarin ¢ikis
kaydini yaparak, Kayith Elektronik Posta (KEP), PTT veya dis dagiticimiz vasitasiyla yasal
stiresi icerisinde ilgililerine ulagtirilmasini saglamak,

¢) Yaz1 Isleri Miidiirliigii ile ilgili evraklarin (avans alma-kapama, malzeme alimi, birimler
arasi, kurum, kurulus ve kisilere verilecek cevaplar vb.) yazismalarini yapmak,

¢) Midiirliikler aras1 koordinasyon gerektiren yazismalar1 yaparak sonuglandirmak,

d) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlar1  sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek, Tasinir Mal Ydnetmeligi
kapsaminda gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Meclis islemleri Meclis biirosunun gérevleri
MADDE 17- (1) Meclis biirosunun gorevleri;

a) Baskanlik Makami tarafindan Meclise havale edilen evraklari Bagkan adina giindeme alarak
giindemin hazirlanmasini saglamak,

b) Hazirlanan giindemin 5393 Sayili Belediye Kanununun 20. ve 21’inci Maddeleri geregince
en az iig giin 6nceden PTT, faks, telefon ve e-posta vasitasiyla Meclis Uyelerine bilgi
verilmesini saglar. Toplant1 giindemi, saati ve toplanti yerinin neresi oldugunu Belediye
Bagkanligmin internet sayfasinin Belediye Meclisi ile ilgili boliimiinde Bilgi Islem
Midiirliigiince internet ortaminda ve Zabita Miidiirliigli araciligiyla ilan panosunda
yayinlattirarak kamuoyunun bilgilendirilmesini saglamak,

c) Meclis Toplantilarinin 1. Birlegsiminde ihtisas komisyonlarina havale edilen dosyalarin, ilgili
komisyonlarda goriisiildiikten sonra Meclis toplantisinda goriisiilmesi i¢in giindeme alinmasini
saglamak,

¢) Karar1 ¢ikan tekliflerin numaralandirma islemlerinden sonra yazimini yapar, toplanti
tutanaklari ile birlikte Bagkanlik divanindaki {iyelere imzalatir, Belediye Baskan1 5393 Sayili
Belediye Kanununun 23’ilincii Maddesi geregi yasal siiresi igerisinde karar1 iade etmemisse
ilgili birimine ve miilki idare amirine gonderilmesini saglar. Isimlendirme, performans
programi, yillik biitce, ek biitge, 6denek aktarma, yeni kod agilmasi veya iptali ile ilgili
kararlarin Biiyiiksehir Belediye Baskanligina gonderilmesini saglar.

d) Belediye Meclisi Uyeleri tarafindan verilen dnergelerin, geregini yapilmak iizere ilgili
miidirliiklerle yazigmasini yapmak ve cevabi yazilar1 Baskanlik Makamina sunduktan sonra
iist yazi ile Onerge ilgisi meclis iiyelerine teslimini saglamak,

e) Toplantida alinan kararlarm 6zetlerinin Bilgi Islem Miidiirliigiince internet ortaminda ve
Zabita Miidiirliigii araciligiyla ilan panosunda yaymlatilarak kamuoyunun bilgilendirilmesini
saglamak,

f) Meclis Uyelerinden, toplantiya katilanlarm huzur haklarmi alabilmeleri igin toplanti
sayilarma ait puantaj cetvelini hazirlayarak bir iist yazi ile Ilgili Miidiirliigiine gondermek,

g) Belediye Meclisi ile ilgili biitiin evraklarin arsivlenmesini yapmak.
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Enciimen biirosunun gorevleri
MADDE 18- (1) Enclimen biirosunun gorevleri;

a) Belediye Enclimeni 5393 Sayili Belediye Kanununun 33’{incii Maddesinde belirtilen tiyeler
ile ayn1 Kanunun 35’inci Maddesi geregi 6nceden belirlenen giin ve saatte toplanir,

b) Baskanlik Makami tarafindan Enclimene havale edilen evraklar1 giindeme alarak Baskan
adma giindemin hazirlanmasini saglamak,

c) Enciimende goriisiilen tekliflerin Midiirliklerden geldigi sekliyle veya Enciimen goriisii
dogrultusunda kararlarinin yazilip, ilgili Miidiirliiklere gonderilmesini saglamak,

¢) Encliimen karar asillarinin Enclimen iiyelerine imzalatilmasi, karara muhalif olanlarin
gerekcelerini yazmalarini saglamak,

d) Enciimen toplantisinda alinan kararlarin sirasi ile enciimen defterine kaydedilmesini
saglamak,

e) Belediye Enclimeni ile ilgili biitiin evraklarin arsivlenmesini yapmak,

f) Enciimen iiyelerinin hazirun cetvelini tutmak, toplantiya katilanlarin huzur haklarini
alabilmeleri i¢in puantaj cetvelini hazirlayarak, bir st yazi ile ilgili miidiirligline géndermek.

Dilekce kayit biirosunun gorevleri
MADDE 19- (1) Dilekge kayit biirosunun gorevleri;
(1) Dilekg¢e Kayit Biirosunun gorevleri;

a) Belediye Baskanligina gelen gercek ve tiizel kisilerin istek, sikayet ve Onerilerini i¢eren
evraklarm, elektronik ortamda kaydi yapildiktan sonra Yazi Isleri Miidiirii ve Yazi Isleri
Miidiiriiniin onay1 ile Dilek¢e Kayit Sefi tarafindan ilgili Miidiirliiklere havale igleminden sonra
zimmetle teslimini saglamak,

b) Evraklarin dijital ve fiziki arsiv islemlerini yapmak,

Tasimir kayit ve kontrol yetkilisinin gorevleri
MADDE 20- (1) Tasmnir kayit ve kontrol yetkilisinin gorevleri;

a) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

c) Tasinirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlart tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,
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d) Tasmirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

e) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek,

f) Tasinir yonetim hesap cetvellerinin Mali Hizmetler Midirliigiine gonderilmek iizere
hazirlayarak harcama yetkilisine sunmak,

g) Tasmir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve temsil
etmeden gorevlerinden ayrilamazlar,

§) Ayrica taginir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur,
ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar,

h) Kayitlarini tuttugu tagimirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetin icrasi
MADDE 21- (1) Yaz Isleri Miidiirliigiindeki hizmetlerin icras1 asagida gdsterilmistir.

a) Gorevin kabulii: Yazi Isleri Midiirliigiine kurum ve kuruluslar ile Belediyemiz
Miidiirliiklerinden gelen her tiirlii evrak teslim alinarak gorev alinmis olur.

b) Gorevin planlanmasi: Yazi Isleri Miidiirliigiine gelen evraki alan memur bu evraka yasal
mevzuata uygun olarak islemini yapmak, eger evrakta bir eksiklik veya yanlig varsa Miidiiriin
bilgisi dahilinde ilgililere bu yanhshgr diizelttirmek, eksiklikler tamamlattirmak,
tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir durum s6z konusu oldugunda islem yapmamak
ve ilgililere bilgi vermek.

c) Gorevin yiiriitilmesi: Midirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon

MADDE 22- (1) Midiirliik i¢indeki igbirligi Miidiiriin denetimi ve gozetimi altinda kendi
inisiyatif ve sorumlulugu altinda gerceklestirilir. Birimler arasinda yazisma dogrudan ilgili
birimlerle yapilir, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlasmaya gidilmesi i¢in zaman
zaman is akis semalar1 ve 6l¢iimlemeler kontrol edilir. Miidiirliikte gizli igsizligin 6nlenmesi,
calisanlarin Motivasyonunun saglanmasi, rasyonel ve verimli ¢alisma ortaminin yaratilmasi
Miidiiriin yetki ve sorumlulugundadir. Belediyenin diger miidiirliikleri ve iist yonetim ile olan
isbirligi Belediye Baskan1 veya yetki verdigi makamin denetim ve gozetimi altinda Miidiir
tarafindan gerceklestirilir.

Diger kuruluslarla yazisma ve koordinasyon

MADDE 23- (1) Belediye Baskan1 veya Miidiirliiglin bagl bulundugu Baskan Yardimcisinin
denetim ve gozetiminde, Belediyenin diger Miidiirliikleri, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler,
kamu kurum ve kurulusglar1 ile diger sahislarla olan yazigmalarda Atasehir Belediyesi yetki
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devrine ve yazisma kurallar1 ile ilgili Imza Yetkileri Yonergesi, Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik hiikiimlerine uygun olarak yapilmasi.

BESINCI BOLUM

Evraka Yapilacak Islem, Defter Kayitlar1 ve Arsivleme

Evraka yapilacak islemler

MADDE 24- (1) Gelen Evrak Kayit Islemi: Kayitli Elektronik Posta (KEP), PTT, kurye ve dis
dagitictmiz ile teslim alinan evrakin elektronik ortamda kaydi yapildiktan ve numara verildikten
sonra havalesi i¢in miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgili birim/birimlere havale edilen evrak,
elektronik ortamda taranarak muhatap birim/birimlere yonlendirilir. Evrak ilgili birim
tarafindan zimmet karsilig1 teslim alinir.

(2) Bilgisayarla Giden Evrak Kayit Islemi: Yazi Isleri Miidiirliigii is ve islemleri sonucu Resmi
Kurumlar ile gercek ve tiizel kisilere gonderilecek yazilar elektronik ortamda hazirlanip
elektronik imza ile imzalandiktan sonra Kayitli Elektronik Posta (KEP), PTT, kurye ve dis
dagiticimiz ile teslimi saglanir.

Zimmet ve kayit defterleri

MADDE 25- (1) Defterler; kayit defterlerinin sayfa birlesim yerleri sayfa numarasi verilip
miihiirlenir. Her takvim yilinin ilk ve son is giinii defterin gelinen sayfasina gerekli agiklama
yazilir, miihiirlenir ve imzalanir. En son sayfalarina ka¢ sayfadan ibaret oldugu yazilir, sonra
bu sayfalar onay mahiyetinde miihiirlenip imzalanur.

a) Zimmet Defterleri: Gonderilen yazilar bu deftere kaydedilir. Kayitta evrakin sira
numarasl, cinsi, eki, teslim edilip, zimmetle teslim alinir.

b) Kozmik Evrak Kayit Defteri: Gizli evrakin kayitlarinda kullanilir. Midiiriin
sorumlulugunda bulunur. Bu defter, gizlilik derecesi tasiyan evrak ve dokiimanin usuliine
uygun olarak alinmasini, gizlilik ihlaline meydan vermeden muhafazasimi ve ilgili yerlere
teslimini saglamak amaciyla kaydedildigi defterdir.

C) Demirbas Kayit ve Sayim Klasorii: Tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan teslim
alman ve demirbastan diisiilen mal ve malzeme bilgisayar ortaminda kayit edilir ve usuliine
uygun diisiiliir. Taginir kayit kontrol yetkilisinin sorumlulugundadir.

¢) Enclimen Karar Defteri: Enciimence alinan kararlar yazilir.

d) Enciimen Giden Evrak ve Karar Zimmet Defteri: Enclimence alinan kararlar bu defter
ile Miidiirliiklere ulastirilir.

e) Meclis Giden Evrak ve Karar Zimmet Defteri: Belediye Meclisince alinan kararlar bu
defter ile ilgili Midiirliiklere gonderilir.

ALTINCI BOLUM

Denetim, Ozliik Dosyalar1 ve Disiplin
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Miidiirliik ici denetim

MADDE 26- (1) Yaz Isleri Miidiirii, Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek
gordiiglinde denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Personel ozliik dosyalar

MADDE 27- (1) Ozliik Dosyalarinin Onemi, Devlet Memurlarinin liyakat ve ehliyetlerinin
tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye ayrilmalarinda veya
kamu hizmeti ile iliskilerinin kesilmelerinde 6zliik dosyalar1 baslica dayanaktir. Bu nedenle;

a) Yaz Isleri Miidiirliigiince biriminde calisan tiim personel i¢in birer gdlge (6zliik) dosyasi
diizenlenir.

b) Ozliik dosyalarinda; niifus ciizdan1 6rnegi, 6grenim belgesi, askerlik belgesi, saglik kurulu
raporu, sabika kaydi belgesi, nakil evraklariyla géreve baslama onayindan itibaren almis
olduklart izin, rapor, personel degerlendirme formlari, derece ve kademe ilerlemesi onaylari ile
diger evraklar saklanir.

Disiplin cezalar:

MADDE 28- (1) Yaz Isleri Miidiirliigii emrinde ¢alisan tiim personelle ilgili disiplin ve cezai
islemlerini 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun Hiikiimlerine ve yiiriirlikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yapar. Ayrica; yukarida anilan yasa ve yonetmelikler kapsaminda, diger
miidiirliiklerde gelen disiplin ve inceleme sonuglarini personelin 6zliikk dosyalarina islenir ve
yasalarin 6ngordiigii diger is ve islemleri yapar.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikmiiler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 29- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikkten kaldirilan yonetmelik

MADDE 30- (1) 26/12/2017 tarih ve 089 sayili Meclis karar1 ile kabul edilen Yaz Isleri
Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiirtirliikten kaldirilmistir.

Yiirirlik

MADDE 31- (1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben 3011
Sayili Kanunun 2. Maddesi cercevesinde ilan edildigi tarihte veya Atasehir Belediyesinin
Internet sitesinde ilan ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 32- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Atasehir Belediye Baskan yiirtitiir.
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