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T.C.
DERINCE BELEDIYESI
YAZI iISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amacg

MADDE 1-(1) Bu Yonetmeligin amaci; Derince Belediyesi Yazi Isleri
Midiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklarini, ¢aligma usul ve esaslarini, teskilat yapisini,
hukuki statiisiinii belirlemek ve hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamak
amactyla hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yoénetmelik; Derince Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii ve bagh
birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢caligma esas ve usullerini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15. maddesinin (b)
bendi ve 18. maddesinin (m) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte yer alan;

b)
©)

ifade eder.

Belediye: Derince Belediyesi’ni,

Bagkan: Derince Belediye Baskani’ni,

Baskan Yardimcisi: Derince Belediyesi Yazi Isleri Midiirliigii’niin  bagh
bulundugu Baskan Yardimcisi’ni,

Ust yonetim: Belediye Baskan1 ve Belediye Baskan Yardimcilarini,
Miidiirliik: Yazi Isleri Miidiirliigii’nii,

Miidiir: Yazi Isleri Miidiirii’nii

CIMER: Cumhurbaskanlig1 iletisim Merkezi’ni,

Birim: Miidirliige bagli birimleri,

Birim Sorumlusu: Midiirlige bagli birimin sorumlu personelini,
Meclis: Derince Belediye Bagkanligi Meclisi’ni,

Enclimen: Derince Belediyesi Enclimeni’ni,

Personel: Derince Belediyesinde ¢alisan tiim personeli,

IKiNCi BOLUM
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Teskilat Yapisi

Teskilat yapisi
MADDE 5-

(1) Yaz1 Isleri Miidiirliigii; iist yonetici olarak Belediye Baskanma veya Baskaninmn
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagli olarak caligmalarini siirdiiriir.

(2) Midiirliglin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma;
miidiiriin teklifi, ilgili bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla
olusur ve yiiriirliige girer.

(3) Belediye Baskan1 organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

(4) Yaz Isleri Miidiirliigii Gelen Evrak, Giden Evrak, CIMER, Bilgi Edinme, Meclis
ve Enclimen birimlerinden olusur.

(5) Yaz1 Isleri Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi, calistirilacak
personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat gercevesinde

yapar.

(6) Yazi Isleri Miidiirliigii personeli miidiir, sef, bilgisayar isletmeni, memur, isci ve
Derpas is¢i personellerinden olusur.

UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin genel gorevleri
MADDE 6- (1) Yaz1 lIsleri Miidiirliigiiniin genel gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir;

a) Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve miidiirlik
biitgesine uygun olarak ¢aligsmalarini yiiriitmek,

b) Miidirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin
gereklerini siiresi igerisinde yerine getirmek,

¢) Midiirliige gelen yaz1 ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak, 3071 sayili kanun
geregi; dilekgce yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin icinde yazili bilgi vermek, islem
safahatinin duyurulmasi halinde alinan sonucu ayrica bildirmek,

¢) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ¢ercevesinde, istisnalar digindaki bilgi ve
belgeleri basvuru sahibinin bilgisine sunmak, bilgi edinme hizmetlerinin yiiriitilmesini
saglamak,

d) Midiirliikge yapilan islemlerin kayitlarimin tutulmasii saglamak, gerektiginde
bunlarin arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak,

e) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; Derince Belediyesi resmi
web sitesinde (www.derince.bel.tr) yaymlanmak iizere Bilgi Islem Miidiirliigiine fotograf,
video ve yazili olarak veri akisi saglamak,

f) Belediye Meclisi, Enciimen ve Belediye Meclisi Ihtisas Komisyonlar1 Toplanti
islerinin yiiriitilmesini saglamak,
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g) Gelen-giden evrak ve posta yoluyla gelen dilekcelerin kayit hizmetlerinin
yuriitiilmesini saglamak,

h) Gelen-giden posta ve evrak dagitim hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

1) Elektronik dokiiman yonetim sistemi kapsaminda, elektronik imza ile imzalanarak
kurum disina gonderilen tiim evraklarin elektronik imza ile imzalandigmin onaylanmasi
islemlerini yapmak,

i) CIMER hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Bilgi Edinme Biriminin gorevleri
MADDE 7- (1) Bilgi Edinme Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Belediye Bagkanligimiza 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda gelen
basvurulart kabul etmek, ilgili miidiirliige bildirmek, gelen cevap dogrultusunda bagvuru
sahibine istegi dogrultusunda yazili olarak veya e-mail yoluyla bilgi verilmesini saglamak,

b) Her sene sonunda Bilgi Edinme Basvurulari ile ilgili raporu Derince
Kaymakamligina sunmak.

Meclis Biriminin gorevleri
MADDE 8- (1) Meclis Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Midiirliiklerden Meclis giindemine alinacak evraklar1 hazirlayarak giindemi
olusturmak,

b) Meclis giindemini ve evraklarin1 meclis iiyelerine gondermek, internet ortaminda
yayinlamak,

¢) Meclis toplantisinin organizasyonunu saglamak,

¢) Meclis toplantisint miiteakip kararlart otomasyon sisteminde hazirlamak,
imzalatmak, ilgili midirligine gondermek, arsivlemek, internet ortaminda ve ilan
panosunda yayinlanmasini saglamak,

d) Meclis kararlarimin bir niishasini1 miilki idare amirine zimmet karsilig1 teslim etmek,

e) Komisyon toplantilarin1 hazirlamak, komisyonlarda alinan kararlarin rapor haline
getirilip meclis glindemine alinarak goriisiilmesini saglamak,

f) Meclis iiyelerine ve komisyonlara ait puantajlarin yapilmasini saglamak,

g) Yilsonunda, yil icinde alinmis olan tiim meclis kararlarinin ciltleme islemini
yaptirmak ve kararlar1 dijital arsive aktarmak.

Enciimen Biriminin gorevleri
MADDE 9- (1) Enciimen Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Midirliklerden enciimen giindemine alinacak evraklar1 hazirlayarak giindemi
olusturmak,

b) Haftada en az bir kez olmak iizere enciimenin toplanmasini saglamak,

c¢) Enclimen giindeminde almman kararlari otomasyon sisteminde hazirlamak,
imzalattirmak ve ilgili miidiirliigiine gondermek, arsivlemek,

¢) Enclimen iiyelerine ait puantajlarin yapilmasini saglamak,

d) Yilsonunda, yil i¢inde alinmis olan tiim enciimen kararlarinin ciltleme islemini
yaptirmak ve kararlar1 dijital arsive aktarmak.

CIMER Biriminin gérevleri
MADDE 10- (1) CIMER Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

Sayfa3/6



EK:( .../.../2022 tarih ve 2022/..... say1l1 Meclis Karar ekidir.)

a) CIMER sistemi iizerinden Belediye Baskanligimiz1 ilgilendiren basvurular1 kabul
etmek, siiresi icinde cevaplandirilmasini saglamak,

b) Basvuruyu otomasyon sistemine kayit ederek ilgili miidirliigline gondermek ve
takibini yapmak,

¢) Miidiirliikten gelen cevaplart CIMER sistemine aktararak hizl1 ve etkin bir sekilde
cevaplandirilmasini saglamak,

¢) Belediye Baskanhigi ile ilgili sikayetleri kategorize ederek proaktif olmayan
stireclerin tespit edilmesi amaciyla iist yonetime bilgi sunmak.

Gelen Evrak Biriminin gorevleri:
MADDE 11- (1) Gelen Evrak Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Belediye Baskanligina posta, Kamu Elektronik Posta (KEP), E-tebligat yoluyla
gelen yazigsmalar1 otomasyon sistemine kayit ederek ilgili miidiirliigline gondermek,

b) Cevap bekleyen evraklarin takibini yapmak ve siiresi i¢inde cevaplandirilmasini
saglamak,

c) Belediye Bagkanligina gelen gizli evraklar1 gizli evrak yonetmeligi cercevesinde
isleme almak.

Giden Evrak Biriminin gorevleri:

MADDE 12-

a) Posta ve kurye hizmetlerini diizenlemek,

b) Giden evraklarin resmi yazisma kurallarina uygun olarak yazildigini kontrol etmek,
¢) KEP, Iadeli taahhiitlii ve tebligat seklinde génderilen evraklarin takibini yapmak.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari:
MADDE 13- (1) Yaz1 Isleri Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Midirliigiiniin ve bagl alt birimlerinin ¢alismalarin1 Stratejik Plan ve Performans
Programi cergevesinde koordine etmek,

b) Miidiirliikkte yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasini saglamak,

c) Harcama yetkilisi olarak her yil is ve islemleri amaclara, mali yonetim ilkelerine,
kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirmek ve i¢ kontrol giivence
beyanini diizenleyerek birim faaliyet raporlarina eklemek,

¢) Birimle ilgili mevzuati, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek ve ilgili mevzuatin
tam ve zamaninda uygulanmasini saglamak,

d) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak,

e) Ust yonetimce istenen ve mevzuat ile dngdriilen kurul ve komisyonlara katilmak veya
talep edilen personelin gorevlendirilmesini saglamak,

f) Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim i¢inde diizenli ve planlh toplantilar
yapilmasini saglamak,

g) Gorevlerini yerine getirirken birim iginde ve diger birimlerle igbirligi ve uyum i¢inde
calisilmasini saglamak,

g) Yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin gorev dagilimini, personelin
hizmet i¢i egitimini ve gorev niteliklerine uygun olarak yetistirilmelerini saglamak,

h)Astlarinin performansini periyodik olarak degerlendirerek biriminde moral, motivasyon
ve performansi artirici ¢aligmalar yapmak,

1) Is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak calisiimasini saglamak,
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i) Ic Kontrol Standartlarma uygun olarak is siireclerini hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

J) Miidiirliik personelinin mesai takibini yapmak, disiplin islemlerini yiiriitmek,

k) Midirliikle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde
yapilmasini saglamak,

1) Midiirlige ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

m) Ust yonetim tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Birim sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 14-

a) Midiirliikte gorevli birim sorumlulari, baginda bulundugu biiroda yapilan tim is ve
islemlerin mevzuata uygun olarak, tam ve zamaninda yapilmasindan ve yaptiritlmasindan Miidiire
ve iist yonetime karst sorumludur.

b) Miidiirii tarafindan verilen diger gorevlerin de ifasini saglarlar.

Memur, isci, tam zamanh s6zlesmeli ve derpas isci personellerin gorev, yetki ve

sorumluluklari

MADDE 15- (1) Memur, Is¢i, Tam Zamanli Sozlesmeli ve DERPAS isci
personellerin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Miidiirliikge yapilan gorev boliimii ¢ergevesinde bagli bulunduklart miidiiriin, birim
sorumlularinin verdigi tiim yazili ve sozlii gorevleri, is ve islemleri, tam ve zamaninda
yapmakla gorevlidirler. Yaptiklari isin glinliik beyani, yazili olarak raporlamasi gibi isleri de
yaparlar.

b) Tiim personel, ¢alisma diizenine uygun olarak is ve islemlerin etkin ve verimli bir
sekilde yapilmasi ile gorev geregi kendisine zimmetlenen taginirlarin 6zenle kullanilmasi ve
muhafazasindan sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Calisma Diizeni ve Bilgilendirme

Cahisma diizeni
MADDE 16- (1) Miidiirliikte gérevli tiim personel;

a) Kendilerine verilen gorevleriyle ilgili mevzuata, is akisima uygun olarak yerine
getirir.

b) Gorevlerinin gerektirdigi yazigsmalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, takibini yapmak,
yazigmalarda 02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ile belirlenmis usul ve
esaslara uymak zorundadir.

c) Veri girisi yapan personel gorevlendirildigi islerle ilgili yaptig1 veri girislerinin
dogrulugudan ve verinin korunmasindan sorumludur.

¢) Egitim planlamasina uygun olarak seminer, kurs, konferans ve diger hizmet ici
egitimlere katilmak zorundadir.

d) Calismalarinda kullandiklar1 ya da kendilerine teslim edilen belediyeye ait her tiirli
arag, gere¢, demirbas ve malzemeyi etkin, ekonomik ve verimli kullanmak ve korumak
zorundadir.

e) Sireli, glinlli, acele ve ivedi yazilarin geregini sliresinde yerine getirmekten
sorumludur.
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f) Belediye etik kurallarina uygun hareket eder.

g) Mesaiye riayet eder, caligma saatlerini etkin ve verimli kullanir.

g) Calisma arkadaslariyla uyumlu calisir.

h) Mevzuat degisikliklerini takip ederek mesleki bilgisini gelistirir ve uygular.
1) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’na uygun hareket eder.

Bilgilendirme
MADDE 17- (1) Miidiirliikte gérevli tiim personel;

a) Gorevli oldugu faaliyetler kapsaminda tretilen verileri gizlilik derecelerine uygun
olarak belirlenen usuller cercevesinde ve zamaninda kayit altina alarak ilgili ydneticisine
sunar.

b) Gorevleriyle ilgili konularda; yoneticilerini siirekli bilgilendirmek, gerekli
raporlamalar1 yapmak, gorevi ile ilgili karsilasilan sorunlar1 ve Onerileri yoneticilerine intikal
ettirmek zorundadir.

c) Bilgi ve belgeleri izinsiz olarak birim disina ¢ikaramaz, gizli evrak ve islemin
sonucuna ait bilgi veremez ve agiklamada bulunamaz. Ancak, ilgililere mevzuatta
tanimlanmis usule uygun olarak bilgi verilebilir.

¢) Biriminde yiiriitiilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina
veremez, yazili ve sozlii agiklama yapamaz.

d) 24/03/2016 tarihli ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu kapsaminda
calisan verilerinin korunmasini saglar.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonerge
MADDE 18- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve Miudiirligiin
yuriittiigii gorevlerin ayrintilarina iligskin olarak yonergeler ¢ikarmaya iist yonetim yetkilidir.

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 19- (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki mevzuat
hiikiimleri ile bagkanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 20- (1)

a) Bu Yonetmelik hiikiimleri, Meclis Kararinin kabulii ve usuliine uygun olarak ilan
edilmesiyle yiiriirliige girer.

b) Bu Yonetmelik yiiriirliige girdigi tarihten itibaren daha dnce yiiriirliige girmis Yazi
Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmelikleri yiiriirliikten kaldirilir.

Yiiriitme
MADDE 21- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Baskan ve ilgili Midiir yiiriitiir.
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