T.C.
KARAMAN BELEDIYE BASKANLIGI
Yaz Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yénetmeligi
BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Tlkeler

Amac¢
Madde 1- Bu ydnetmeligin amaci, Karaman Belediye Baskanlig1 Yazi Isleri Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarint diizenlemektir.
Kapsam
Madde 2- Bu Yénetmelik Karaman Belediye Baskanlig1 Yazi Isleri Miidiirliigiiniin gorev, yetki
ve sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarina iliskin hususlar1 kapsar.
Dayanak
Madde 3—- Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b ve 18/m maddeleri ve diger
ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.
Tammlar
Madde 4- Bu Yonetmelikte gegen;
a) Bagkanlik: Karaman Belediye Baskanligini,
b) Baskan Yardimcisi: Karaman Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin bagli oldugu Baskan
Yardimcisimni,
c) Belediye: Karaman Belediyesini,
¢) Enciimen: Karaman Belediye Enclimenini,
d) Komisyon: Karaman Belediye Meclisi Ihtisas Komisyonlarini,
e) Meclis: Karaman Belediye Meclisini.
f) Miidiir: Yazi Isleri Miidiiriinii,
g) Miidiirliik: Yaz1 Isleri Miidiirliigiinii,
h) Personel: Yazi Isleri Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli
1) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini
1) KEP: Kayithi Elektronik Postayi, ifade eder.
Temel ilkeler
Madde 5- (1) Midiirliigiin ¢alismalarinda;

(a) Karar alma ve uygulamalarda saydamlik,

(b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve uygunluk,

(c) Hesap verebilirlik,

(d) Kurum i¢i yonetimde ve kenti ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

(e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

(f) Belediyenin kaynaklarmin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

(9) Hizmette gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine stirdiirebilirlik.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Baghhk, Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus
Madde 6- 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 48. ve 49. maddeleri ve 22.04.2006 tarih ve 26147
sayilli Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Ydnetmelik esaslar1 cercevesinde Karaman Belediye
Meclisinin 13.03.2007 tarih ve 2/36 sayili karart ile kurulmus idari yiiritme organidir.
Baghhk
Madde 7- Yaz Isleri Miidiirliigii Belediye Baskanina ve gorevlendirdigi Bagkan Yardimcisina
baghdir.
Teskilat
Madde 8- Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir;



a) Miudir

b) Yazi Isleri Kalemi

c¢) Gelen ve Giden Evrak

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar

Madde 9- Yaz1 Isleri Miidiirliigii gorevlerini asagida belirtilen maddeler kapsaminda yiiriitiiliir.
a) Belediyeye gelen dilekge ve evraklarin kayitlarini yaparak ilgili Miidiirliklere sevk etmek,
gelen giinlii ve acil evraklarin takiplerini yaparak, zamaninda gonderilmesini saglamak, konular
hakkinda Baskan ve Baskan Yardimcilarina bilgi vermek.

b) Belediye adina cevaplanmasi gereken yazilarin birden fazla miidirligi ilgilendirmesi
durumunda, ilgili miidiirliiklerden gelen cevabi yazilarin derlenerek, Belediye adina
cevaplandirilmasi siirecini yliriitmek,

¢) Belediyeye gelen yazilarin yonetiminde, kayit ve havale siirecini EBYS’ye uygun olarak
isletmek, Belediyeden gidecek yazilarin yonetiminde, kayit ve ilgililerine teslimat siirecini
EBYS’ye uygun olarak yiiriitmek,

¢) Miidiirliigiin biit¢esini, Faaliyet Raporunu, Performans Programini hazirlamak,

d) Bilgi Edinme Kanunu uyarinca verilen yasal siire igerisinde evraklarin cevaplanmasi igin
takibini yapmak ve gelen cevap dogrultusunda bagvuru sahibine yazili olarak veya e-posta
yoluyla ilgili Web Sitesinden bilgi vermek.

e) Belediye Bagkanligindan ¢ikan evraklarin kayit altina alinarak 25 Mart 2005 tarih ve 25766
sayillt Resmi Gazetede Yayimlanarak yiirtirliige giren “Standart Dosya Plan1 ve Dosyalama
Islemlerinde Uygulanacak Kurallara” gére dosyalanmasimi saglamak.

f) Belediye Meclisi ile ilgili 5393 sayili Belediye Kanununun 18. Maddesinde belirtilen
gorevlerin yerine getirilmesi ile ilgili gerekli yazismalar1 hazirlamak ve yapmak. Meclis
kararlarimi onaylandiktan sonra ilgili Midiirlige sevk etmek ve birer suretlerini dosyalamak.
g) Meclis islerinde gorevli elemanlarin ¢alismalarini organize etmek ve yardimci olmak.

g) Meclis ile ilgili 5393 sayili Kanunun 20. maddesinde belirtilen Meclis toplantisi ile ilgili tim
islevleri yerine getirmek ve Meclis Kararlarmin Kanunlara uygun yazilmasini saglamak.

h) 5393 sayili Belediye Kanunun 23.maddesinde Meclis Kararlarinin kesinlesmesi i¢in
belirtilen usulleri takip etmek.

1) Meclisle ilgili caligmalar1 takip etmek, oturum tutanaklarini diizenli bir sekilde yazip,
suretlerini dosyalamak.

i) Meclis Uyelerine, Enciimen iiyelerine ve komisyon iiyelerine ait aylik puantaj cetvellerini
hazirlamak ve tahakkuklarini diizenleyerek Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.

j) Belediye Enciimen toplantilarina 5393 sayili Belediye Kanununun 33/a maddesi geregi
katilmak, Enclimen toplantilarinda sekreterya gorevini yapmak.

k) Enciimende alman kararlar1 yazisma kurallarina uygun olarak hazirlayip, imzalattirdiktan
sonra ilgili midiirliikklere gondermek ve birer suretini arsivlemek, karar ozetlerini enclimen
defterine yazmak,

1) Basta Miidiir olmak {izere tiim personel hizmetlerin yasalara uygun, etkin ve verimli bir
sekilde yiiriitiilmesinden baskana kars1 sorumludur.

Miidiirliik Yetkisi

Madde 10- Yazi Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 53963 sayili Belediye
Kanunu’na dayanarak Belediye Bagkaninca verilen tiim gorevleri kanunlar c¢ercevesinde
yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

Madde 11- Yaz Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve
yiirlitmekle sorumludur.

Yaz Isleri Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

Madde 12- (1) Midiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;



a) Bu Yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik
ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,

b) Belediye Enciimen toplantilarma 5393 sayili kanunun 33/a maddesi geregi katilmak

c¢) Miidiirligiin gérev alanina giren konularda ilgili mevzuati, yargi kararlarini ve yayinlari takip
etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek, personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, miidiirliigiin faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar1 gidermek,
¢) Personelinin tiim 6zliik islemlerinin yliriitiimiinii saglamak,

d)Midirligin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek; tasmir islemlerinin
gerceklestirilmesini saglamak,

e) Belediyeye gelen evrak, belge ve yazilarin EBYS iizerinden ilgili Miidiirliige havalesini
yapmak.

f) Bagkanliga baglh birimlerden; Belediye Meclisine ve Enclimeninde goriisiilmesi i¢in sevkli
gelen evraklarla Bagkanlik adina meclis ve enciimen giindemlerinin hazirlanmasini saglamak,
g) Miidiirligiin gider- gelir biit¢e taslagini hazirlatmak,

g) Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayili Kanunda belirlenen is ve islemleri gerceklestirmek,

h) Thale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gerceklestirilmesini saglamak,
1) Disiplin ve sicil amiri sifatiyla mevzuatla kendisine verilen yetkileri kullanmak,

(2) Midiir gorev ve hizmetlerinden dolayr Belediye Bagkani ve bagh oldugu Baskan
Yardimcisima karst sorumlu olup, calisma alanma giren ve Baskanlik Makaminca ya da
mevzuatla verilen diger gorevleri yapmakla gorevli ve yetkilidir.

Yaz isleri Kaleminin Gérev ve Sorumluluklar

Madde 13- Yazi isleri kalemi asagidaki gorevlerin yapilmasindan sorumludur.

a) Birimlerden gelen ve Belediye Meclisinde goriisiilmesi istenen miizekkerelerin, Meclis
Giindeminde goriistilmek tiizere hazirlanarak Belediye Baskanma sunulmasi, Meclis
Gindeminin belirlenmesi,

b) Belediye Baskani tarafindan belirlenen Meclis giindem maddelerini, Meclis toplant1 giinii ve
saatini Belediye Kanunun 20,21. maddeleri geregince en az 3 giin dnceden ilan edilmek iizere
yerel gazetede yaymlanmasi i¢in Basin ilan Kurumuna, Valilik Makamina, Belediyemiz Web
sitesinde yayinlanmak iizere Bilgi Islem Miidiirliigiine, Zabita Personeli marifetiyle veya e-
posta araciligiyla Meclis Uyelerine giindemin ve davetin ulasmasmi, Meclis Giindeminin
Belediye Ilan panosunda ilan edilmesini saglar.

¢) ) Meclis Uyeleri devamlilik cetvelini tutulmast,

¢) Belediye Meclis toplantilarma katilmak, Meclisteki konusmalar hakkinda notlar tutmak,
Divan katipleri ile birlikte notlar1 degerlendirerek Meclis tutanaklarini hazirlamak,

f) Meclis toplantilar1 sonunda alinan kararlari; Meclis Karar1 olacak sekilde yazmak, Divan
Katipleri ve Meclis Baskaninin imzalamasini saglamak.

g) Karar 6zetlerinin 7 (yedi) giin icerisinde Valilik Makamina(idari ve Denetim Miidiirliigii) ve
Cevre Sehircilik Miidiirliigiine (Yerel Yonetimler Sube Midiirliigii) gondermek, Kesinlesen
Karar Ozetlerini Meclis Karar Ozet Defterine yapistirmak, kararlar1 ilgili birimleri géndermek,
Meclis Kararlarmin ikiser suretinin Miidiirlikte dosyalanmasini ve ilgili evraklarin
arsivlenmesini saglamak,

&) Belediye Enciimeninde toplantilarin sekreterligini yapmak,

h) Belediye Enciimeninde goriisiilmek {izere Belediye Birimlerinden haftalik olarak gelen
konular1 listeleyerek Belediye Bagskanina sunmak ve giindemi hazirlamak.

1) Enclimen karar asillarinin enciimen iiyelerine imzalatilmasi, kararda muhalif olanlarin
gerekgelerini yazmalarini saglamak,

i) Enclimen toplantisinda alinan kararlarm 6zetlerini sira ile enciimen defterine kayit etmek,

j) Enciimen karar asillarin1 dosyalar, arsivlenmesinin saglanmasi, diger suretlerinin ilgililere ve
birimlere verilmesi,

k) Enclimen tiyelerinin huzur hakki ticretlerinin 6denme evraklarinm diizenlenmesinden,



1) Yazi Isleri Miidiirii'niin kendilerine tevdi ettigi gdrevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda
yapmakla sorumludur.
Gelen Giden Evrak Personelinin Gorev ve Sorumluluklarn
Madde 14- (1) Gelen Evrak
Kurum digindan posta, kargo, kurye, elden, zimmetle gelen veya Mail, EBYS, KEP
adreslerinden olmak iizere gelen evraklarin konusuna gore, ilgili birimlerin bagl oldugu
Bagkan Yardimcisina EBYS {izerinden gonderilerek onayi ve havalesinin yapilmasi neticesinde
ilgili birimleri ulagmasinin saglanmasi,
(2) Giden Evrak
a) Belediyemiz Birimlerinden kurum disina gonderilmek tizere gelen evraklarin elektronik
ortamda (MAIL, KEP, EBYS) veya elden olmak iizere giden evrak defterine kurum ¢ikis
numarasi verilmek suretiyle kaydinin yapilmasi, ilgili kisilere, kurum ve kuruluslara
gonderilmek,
b) Karaman merkezinde bulunan kamu kurum ve kuruluslarma, acil olarak elden teslim
edilmesi gereken evraklari, dis zimmet defterine kaydederek ilgili kurum ya da kurulusun
yetkili personeline zimmet karsilig1 teslim etmek.
c) Gelen ve giden evrak personeli, yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger
tiim gorevleri, kanunlar cergevesinde gereken 6zeni gostererek eksiksiz ve zamaninda yerine
getirmekten, zimmetine kayitlhi demirbas esyalar1 6zenle kullanmak ve korumaktan, her tiirlii
evrakim kaybindan, Miidiire kars1 sorumludur.
UCUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin Icrasi
Madde 15- Yaz Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiirttiliir.
Madde 16- Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

DORDUNCU BOLUM

Is birligi ve Koordinasyon
Madde 17- (1) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki is birligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.
(2) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularma gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.
(3) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.
4) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma iglemleri yapilmaz.
5) Calisanin Sliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.
Madde 18- (1) Midiirliikler aras1 yazigmalar miidiiriin imzasi ile yiiriitiilir.
(2) Midiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Bagkan
Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile
yuriitiiliir.



BESINCI BOLUM

Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivleme
Madde 19- (1) Miidiirlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Midiir tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evragin geregini zamaninda ve eksiksiz yapmakla ylikiimliidiir.
(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilaria gore islenir, dis miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Miidiirliige
teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.
Madde 20- (1) Midiirliik tarafindan yapilan tiim yazigmalarin birer parafli niishas1 konusuna
gore Standart dosya planina gore uygun olarak muhafaza edilir.
(2) Mudiirliikte tretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler Standart Dosya Plani’na
gore smiflandirilir ve dosyalama yapailir.
(3) Islemi biten evraklar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’e uygun olarak arsive
kaldirilir.

ALTINCI BOLUM
Denetim ve disiplin hiikiimleri
Madde 21- (1) Yaz Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
(2) Yazi Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda islemleri
yiiriitiir.

YEDINCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler
Madde 22-Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.
Madde 23- Bu Yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle, 07.07.2021 tarih ve 119 sayili Meclis
Karar1 ile kabul edilen, Yazi Isleri Miidiirliigii'niin Gérev, Yetki ve Sorumlulugunu belirleyen
Yonetmelik yiiriirliikten kalkar.
Yiiriirlik
Madde 24- Bu Yonetmelik 5393 Sayli Belediye Kanunun 18/m maddesi geregince Belediye
Meclisince kabulii ve ilanindan sonra yiiriirliige girer.
Yiiriitme
Madde 25- Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.
**#* Bu Yonetmelik Karaman Belediye Meclisinin 09.02.2026 tarih ve 22 sayili Meclis karar1
ile kabul edilmistir.



