T.C.
SILiVRI BELEDIYE BASKANLIGI

Yaz Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénetmelik, Silivri Belediye Baskanlig1 Yazi Isleri Miidiirliigiiniin kurulus
amaci, faaliyet alanlari, gérev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik;

a) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m) maddelerine,
b )5216 Biiyliksehir Belediye Kanunu,

¢) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

d) 4721 sayili Tiirk Medeni Kanunu,

e) Diger Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmastir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Biiyiiksehir Belediyesi . Istanbul Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Belediye : Silivri Belediyesini,

c) Bagkanlik : Silivri Belediye Bagkanligini,

¢) Belediye Baskani : Silivri Belediye Bagkanini,

d) Bagkan Yardimcisi : Yaz1 Isleri Miidiirliigiiniin Bagh Bulundugu Silivri Belediyesi
Baskan Yardimcisini,

e) Miidiirliik . Yaz Isleri Miidiirliigiinii,

f) Miidiir : Yazi Isleri Miidiiriinii,

g) Sef . Silivri Belediyesi Yaz Isleri Miidiirliigiine bagl sefleri,

&) Personel . Silivri Belediyesi Yaz Isleri Miidiirliigiine bagl calisanlari,



h) Meclis . Silivri Belediye Meclisini,

1) Enciimen : Silivri Belediye Enciimenini,
1) EBYS . Elektronik Belge Yo6netim Sistemini,
J) KEP : Kayith Elektronik Postay,
k) SDP : Standart Dosya Planini,
1) Yonetmelik : Yazi Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligini ifade
eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhik

YAZIiSLERi MUDURLUGU
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Kararlan Kararlan ve Tasinir Memurlugu Biirosu Evrak Biirosu Evrak Biirosu Kalem Biirosu Kurye
Biirosu Biirosu Kayit Biirosu &

Teskilat ve Personel Yapisi

MADDE 4- (1) Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir:
(1-1) YAZIIiSLERI SEFLIGi

a) Meclis Kararlar1 Biirosu

b) Enciimen Kararlar1 Biirosu

c)Personel Isleri ve Tasinir Kayit Biirosu

(1-2) EVLENDIRME SEFLIiGI



a) Nikdh Memurlugu
b) Evrak Kayit Biirosu

(1-3) GENEL EVRAK SEFLIGi
a) Genel Gelen Evrak Biirosu
b) Genel Giden Evrak Biirosu

c¢) Kalem Biirosu

¢) Kurye

(1-4) ARSIV SEFLIGi

(2) Miidiirliigiin personel yapisi asagidaki gibidir:
a) Memur

b) Isci

¢) Sozlesmeli Personel

¢) Istirak Calisam

Baghhk

MADDE 5- (1) Midiirliik, belediye baskanina veya gorevlendirecegi bagkan yardimcisina
baglidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 6- (1) Miidiirliigiin gorevleri asagidaki gibidir:

a) 5393 sayili Belediye Kanunu’na gore Belediye Meclisi ile ilgili is ve islemleri yiirtitiir.
b) 5393 sayili Belediye Kanunu’na gore Belediye Enciimeni ile ilgili is ve islemleri ytirtitiir.
¢) Kurumun ve miidiirliigiin genel evrak ve gelen-giden evrak ile ilgili islemlerini yiriitiir.

¢) 4721 sayili Tiirk Medeni Kanunu’na gore nikah ile is ve iglemleri yiirtitiir.



d) Kamu kurum ve kuruluslari ile gergek ve tiizel kisilikler ya da mahkemeler tarafindan gérev
alanina giren konular hakkinda istenilen bilgileri verir, yazigmalar1 yapar.

e) 4734 sayili Kanuna gore gerektigi durumlarda mal ve hizmet alim1 yapar.

f) Miidiirligiin, 5018 sayili Kanuna gore kurumun stratejik plan1 dogrultusunda yillik biit¢esini
hazirlar.

g) Miidiirliigiin 5018 say1li Kanuna gore tiim taginir islemlerini yiirtitiir.

g) Belediyenin ulusal ve uluslararasi diizeyde uyguladigi/uygulayacag tiim kalite, cevre, is
saglig1 ve giivenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme ¢alismalarina yonelik yonetim
sistemleri, standartlar ve kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak is ve islemlerini
yiiritir.

h) Miidiirliige bagl biirolarin belediyenin diger birimleriyle koordineli bi¢imde ¢aligmalarini
saglar.

1) Miidiirliigiinde i¢ kontroliin etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak diizenlemeleri hazirlamak
ve siire¢ kontroliinii saglamak amaci ile miidiirliigiiyle ilgili mali islemlerin siire¢ akis semalarini
hazirlar ve {ist yoneticinin onayina sunar.

(2) Miidiirliik, bunlar disinda, mevzuatin 6ngordigi diger gorevleri ile baskanlikca verilen
gorevleri mevzuat ¢ercevesinde yapar ve yliriitiir.

Miidiirliigiin Yetkisi

MADDE 7- (1) Midiirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Kanuna dayanarak
belediye bagskaninca kendisine verilen gorevleri kanunlar ¢gergcevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 8- (1) Miidiirliik, belediye baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler
ile ilgili mevzuatta belirtilen gorevleri yapar ve yiiriitiir.

(2) Miidiirliik, belediyenin stratejik planinda 6n gordiigli misyon, vizyon ve ilkeleri
dogrultusunda hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 9 - (1) Miidiiriin gorevleri agagidaki gibidir:

a) Midiir, 6, 7 ve 8’inci maddelerde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine
getirilmesini saglamakla yiikiimlii olup, baskanlik makamui ile bagkanin gorevlendirdigi baskan
yardimcisina karst sorumludur.

b) Miidiirliigi temsil eder.
¢) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kigidir. Miidiirliiglin her tiirlii ¢aligmalarini diizenler.

¢) Miidiirliigiin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin amiridir.



d) Miidiirligii ile diger midiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
e) Mevzuatin 6ngordiigii her tiirlii ek gorevi yapar.
f) Personeli arasinda yazili veya sozlii gorev dagilimi yapar.

g) Miidiirliiglin calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢aligmalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

§) Miidiirliigiin, performans programi, yillik faaliyet raporu ve biitgesinin hazirlanmasini saglar.
(2) Midiiriin yetkileri asagidaki gibidir:

a) Mudiirligiin islevlerine iligkin gdrevlerin, baskanlik makaminca uygun goriilen programlar
geregince yiiriitiilmesi i¢in gereken kararlar1 ve tedbirleri alir ve uygular.

b) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in baskanlik makamina 6nerilerde bulunur.

c) Midiirliik ile ilgili yazismalarda 1’inci derece imza yetkilisidir.

¢) Miidiirliikk emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ergevesinde 6diil ve takdirname,
yer degistirme gibi personel islemleri i¢in baghh bulundugu baskan yardimcist ile baskanlik
makamina 6nerilerde bulunur.

d) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta dngoriilen disiplin cezalar1 verme yetkisine
sahiptir.

e) Miidiirliigiine bagli kadro gérevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapma,
karsilagtig1 aksakliklar1 giderme yetkisine sahiptir.

f) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum, iicretsiz, vb. izin kullanis
zamanlarini planlar ve kullanilmasini saglar.

g) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan
personelden birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirler ve bagkanlik makamina onaya sunar.

§) Birimdeki tiim gorevlilerin iglevleri itibariyle gorev dagilimini yapar.
h) Midiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla istisare yapar.

(3) Miidiir 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev ve
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar1 agagidaki gibidir:

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini saglar.
¢) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuclarini alir.

¢) Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiiriitiir.



d) Seflige ait 15 ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

e) 9, 10, 11, 12 ve 13’lincii maddelerde belirtilen biirolardaki gorevlerin yerine getirilmesi adina
miidiiriin gozetiminde gerekli caligmalar: yiiritiir.

f) Bu yonetmelikte belirlenen miidiirliik gorevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine getirir.
g) Miidiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevleri yapar.

(2) Sef; Belediye mevzuati ile diger mevzuatin kendisine yiikledigi gérev ve yetkilerin yerinde
ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Kalem Biirosu Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 11 - (1) Kalem Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:
a) Midiirligiin idari yazigmalarini takip eder.

b) Miidiirliik tarafindan gerceklestirilen faaliyetlerin gerekli satin alimlarin1 dogrudan temin veya
ihale usulii ile yapar. Thale islerinin hak edis ve kesin hesap islemlerini yiiriitiir.

¢) Miidiirliigiin demirbas islemlerini Tasinir Mal Yonetmeligine uygun olarak takibini yapar.
¢) Miidiirligiin ihtiya¢ duydugu demirbas ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglar.

d) Proje raporlamalarinda dokiimanlarin olugsmasina destek verir.

e) Midiirligiin performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini koordine eder.

f) Midiirliikkge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Meclis Biirosu Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Meclis Kararlan Biirosu
MADDE 12 - (1) Meclis Kararlar1 Biirosunun gorevleri;

a) Belediye birimlerinden meclise goriisiilmesi i¢in gelen havaleli konular dogrultusunda,
belediye bagkani adina meclis giindemini hazirlar,

b) Hazirlanan Giindemi, 5393 sayil1 Belediye Kanununun 20 ve 21. Maddeleri geregi en az ii¢
giin 6nceden Zabita marifetiyle imza karsilig1 adreslerine gonderir veya posta, e-posta ve telefon
araclari ile meclis tliyelerine bilgi verilmesini saglar. Toplant1 giindemi, saati ve toplant1 yerinin
neresi oldugunu, ilan panosu ile Belediye Bagkanliginin web sitesinde yayimlamak suretiyle
kamuoyunun bilgilendirilmesini saglar.

c) Karan c¢ikan tekliflerin numaralandirma islemlerinden sonra yazimimi yapar, toplanti
tutanaklari ile birlikte, Bagkanlik divanindaki iiyelere de imzalatir yasal siiresi icinde Miilki Idare
Amirine gonderilmesini saglar.

d) Toplantida alinan kararlarin 6zetlerinin ve toplantinin hangi tarih ve saatte yapilacaginin,
belediyemiz web sitesinde yayimlanmasini yapar, kamuoyunun bilgilendirilmesini saglar,



e) Meclis iiyeleri ve ihtisas Komisyonlarna ait imza tutanaklarinin imza kontrollerini yapar,
toplantiya katilanlarin huzur haklarini alabilmeleri i¢in puantaj listesini yaparak bir iist yazi ile
Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderilmesi i¢in gerekli yazigmalar1 yapar.

f) Meclis iiyeleri tarafindan verilen yazili ve sozlii 6nergelerin seyrini takip edip en kisa zamanda
ilgililere ulastirilmasini saglar,

g) Belediye Meclisi ile ilgili biitiin islemlerin arsivleme iglemlerini yapar,

h) Gorev ve calismalarin yiiriitilmesinde ve her tiirlii evrakin kaybindan Miidiirliige karsi
sorumludur.

Enciimen Biirosu Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 13- (1) Enciimen Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Enciimenin tespit olunan giinlerde toplanmasini koordine eder ve bunla ilgili yazigsmalarin
takibini yapar.

b) Baskanlik Makamindan Enciimende goriisiilmek iizere havale edilen dosyalar1 kayda alir.
¢) Enclimence alinan kararlarin Enclimen Bagskani ve {iyelerine imzalatilmasini saglar.

¢) Kararlari, teklif miidiirliigiine geregi yapilmak tizere sevkini yerine getirir.

d) Tiim enclimen kararlarinin numara sirasi verir ve arsivlemesini yapar.

e) Enclimen toplantisina katilan enciimen bagkani ve iiyelerine huzur hakki i¢in puantaj diizenler,
geregi i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderir.

f) Midiirliikkge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.
Personel ve Tasimir Kayit Biirosu

MADDE 14 —(1)

a)Yazi Isleri Miidiirliigii'niin personel is ve islemlerini yiiriitiir.

b)Yaz1 Isleri Miidiirliigii'niin demirbas esya, kirtasiye, ara¢c ve gereg, ihtiya¢ duyulan
malzemelerinin evraklarinin diizenlenmesi, alinmasi ve kayitlarinin tutulmasindan sorumludur.

c)Birimin harcama ile ilgili Gergeklestirme iglemini yiiriitiir. Miidiirliigiin harcama talimati
iizerine; isin yaptirtlmasi, mal veya hizmetin alinmasi, kayit altinda tutulmasma iliskin is ve
islemlerini yiritiir. Teslim altina alinma siireci ve 6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi
islemlerinden sorumludur.

Genel Evrak Biirosu Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:
MADDE 15 - (1) Gelen Evrak boliimii ile ilgili gérevler asagidaki gibidir:

a) Belediye Baskanligina, kamu kurumundan gelen kurye, posta, elektronik ortamdan gelen
evraklari alip kaydinin yapilarak ilgili birimlere sevk etmek.

b) I¢ birimlerden gelen, diger kurum ve kuruluslar ile kisilere gidecek olan yazilar1 kurye, posta
ve elektronik ortamda yasal siiresi i¢erisinde ilgililerine ulagtirmak,



c¢) Belediyeden posta ile gonderilecek evraklarin posta zimmet defterine islenerek,
PTT’ye zimmet karsilig1 teslim etmek,

d) Diger kamu kurum ve kuruluslar ile i¢ birimlerden gelen-giden gizli dereceli evraklari sisteme
kaydederek sevkini saglamak,

Evlendirme Biirosu Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:
MADDE 16 - (1) Evlendirme Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir:

a) Resmi nikah kiymak isteyen adaylarin bagvurularini kabul eder,
b) Belediye Baskaninin yetkilendirecegi personel tarafindan nikahlarin kiyilmasini saglar,

c) Nikah islemleri i¢in gerekli olan kiymetli evraklarin, Mal Midiirliglinden alinmasini yapar,
Resmi Evrak defterine seri numarasina gore kaydini yapar,

d) Bagvuru sahiplerinin miiracaat evraklarm1 kabul eder, kanunlara ve yoOnetmeliklere
uygunlugunu denetler, inceleme sirasinda evlenmelerine yasal engel bulunmayan miiracaat
sahiplerinin taleplerini kabul ederek, nikah akdinin gerceklesecegi tarihi belirler,

e) Yapilan tiim nikah akitlerini, niifus kiitiigiine islenmesi i¢in Niifus Miidiirliigline gonderir,

f) Evlilik islemleri kabul edilen ve nikahlarini ilge disinda kiydirmak isteyen ciftlere izinname
hazirlar,

g) Nikah islemleri ile ilgili tiim evraklarin arsivlemesini yapar,

h) Gorev ve calismalarin yiriitiilmesinde ve her tiirlii evrakin kaybindan Midirliige karsi
sorumludur,

Arsiv Hizmetleri Biirosunun genel olarak gorev yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

MADDE 17-

a) Birim arsivlerinden ongoriilen bekleme siiresi dolarak kurum arsivine gelecek dosya ve
evraklari teslim almak, teslim alinan dosya ve evraklari kayit altina alarak kodlanmasin1 yapmak
ve her tiirlii zararli tesir ve unsurlardan korunmasini saglamak.

b) Arsivlik malzemelerin bilgisayar ortamina aktarilarak milli menfaatlere uygun bir sekilde
Devletin gercek ve tiizel kisilerin denetim hizmeti yapanlarin ve bilim hizmetinde bulunanlarin
caligmalarina 151k tutmasi i¢in bilgi ve belgelerin degerlendirilmesine imkan saglamak ve dijital
arsiv sisteminin uygulanmasini saglamak.

c) Arsivlik malzeme 6zelligi tasimayan ve muhafazasina liizum goriilmeyen malzemeleri igin
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore “Kurum Arsivi Ayiklama ve
Imha Komisyonu’nun kurulmasi is ve islemlerini yerine getirmek ve ¢alismasini saglamak.

d) Arsivlik malzeme 6zelligi tasimayan malzemelerin gereksiz yer isgallerinin édenmesi ve
aranan arsivlik malzemelere kolayca ulasilabilmesi i¢in kurum arsivimizle ilgili yapilacak is ve
islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.



e) Y1l igindeki arsiv hizmetleri ile ilgili bilgileri igeren “Arsiv Hizmetleri Faaliyet Raporu’nun
stiresi igerisinde Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine gonderilmesini saglamak.

f) Silivri Belediyesi Arsiv Hizmetleri Yonergesi’ nin uygulanmasini saglamak.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 18- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar1 agagidaki gibidir:

a) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat ¢ergevesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapar.

b) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri kullanir.
c) Personel is ve islemlerden amirlerine karsi hiyerarsik olarak sorumludur.

¢) Personel, gérev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goreviyle alakali verilecek
diger gorevleri de yerine getirir.

d) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir.

e) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amach etkinliklere istekli olarak katilir.
f) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak icin gerekli cabay1 ortaya koyar.

g) Is béliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde calisir.
g) Verilen isi ongoriilen biitge sinirlar1 igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

h) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devaml
artirir.

1) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gérdiigii biitlin raporlar eksiksiz hazirlar.
1) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir.
1) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

k) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu konuda
yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

1) Irk, siif ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

m) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonra géreve baslayan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz.

n) Miudiirliigii ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesi, personel arasindaki
diizenin saglanmasi icin herkes, gayret ve caba gosterir. Olumsuz bir durumda konu miidiire
yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

o) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda
adaletli olmaya, kaynaklarn kullaniminda etkili ve verimli olmaya caligilir.

(2) Personel 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev ve
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.



DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Alinmasi

MADDE 19- (1) Midiirliigiin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler elektronik
ve/veya fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 20- (1) Midiirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yuritiilir.

Gorevin Yiriitiilmesi

MADDE 21- (1) Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Is Birligi ve Koordinasyon
Miidiirliik Biirolar1 Arasinda Is Birligi

MADDE 22- (1) Midiirliikk biirolar1 arasindaki is birligi ve koordinasyon miidiir tarafindan
saglanir.

Koordinasyon
MADDE 23-
(1) Personel arasindaki is birligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliigiin yazismalar1 bagkanin veya yetki verdigi baskan yardimcisinin imzasi ile
yuriitiiliir. Midiirliigiin, belediyenin diger birimleriyle olan yazigsmalari miidiiriin imzas1 ile de
yiiriitiilebilir. Imza yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan istisnadur.

ALTINCI BOLUM

Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen- Giden Evrakla llgili Yapilacak Islemler
MADDE 24- (1) Miidiirliige gelen evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Belediyeye her tiirlii kanal ile (kurye, posta, faks, e-mail, cimer, kep sisteminden, vb.) gelen
basvurular Basvuru Yonetim Merkezi’nde EBYS iizerinden alinarak dokiimanlastirilir.
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b) Miidiirliik, gelen bagvurular1 kontrol ederek faaliyet alanina giren bagvurularin sevkini fiziksel
ve elektronik ortamda kabul eder.

c) Miidiirliige gelen bagvurular EBYS iizerinden ilgili personele miidiir veya yetkilendirdigi
kisiyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir.

¢) Islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanur.
(2) Midiirliikten giden evraklarla ilgili yapilacak iglemler asagidaki gibidir:

a) Isleme alinan basvurularla ilgili tiim is akislar1 EBYS iizerinden ¢oziimlenir. Siirecte
elektronik ve/veya mobil imzalar kullanilir,

b) Belediye igerisinde miidiirliikler arasi yazigsmalarda giden evrak elektronik ortamda (i¢
yazigma gibi) gonderilir,

¢) I¢ birimlerden gelen, diger kurum ve kuruluslar ile kisilere gidecek olan yazilari kurye, posta
ve elektronik ortamda yasal siiresi icerisinde ilgililerine ulagtirmak veya sistem {izerinden
gondermek,

¢) e-Yazigma paketi ile iiretilen belgelerin, belediye disina KEP yoluyla ilgili kuruma elektronik
ortamda mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesi saglanir,

d) Midirliik tarafindan hazirlanan evraklarda, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve Dosyalama Islemleri

MADDE 25- (1) Belediye igerisinde fiziksel ve elektronik arsivleme ile ilgili yapilacak islemler
asagidaki gibidir:

a) Belediyeye disaridan gelen evraklar, tarama standartlara uygun olarak taranip belediye
elektronik arsivine kaydedilir. Tasnif edilen fiziksel evraklar, belediye genelini ilgilendiriyorsa
belediye fiziksel arsivine, miidiirliikleri ilgilendiriyorsa ilgili midiirlige gonderilir.

b) Miidiirliiklerde is siirecleri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturularak birim elektronik
arsivinde dosyalanir. Is siireglerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak iiretilen evraklar,
midiirliik elektronik arsivinin yaninda fiziksel arsivinde de dosyalanir.

c¢) Belediye igerisindeki tiim fiziksel ve elektronik dosyalama- arsivleme islemleri SDP’ ye uygun
olarak yapilir.

¢) Miidiirliik, midiirliik arsivinde saklama siiresi dolan evraklar1 kurum arsivine devreder ve
imha edilmesi gereken evraklari SDP’ ye uygun olarak hazirlanan imha planina gore ilgili
miidiirliige bagli arsiv biriminin koordinasyonunda, imha komisyonunun onayinin ardindan imha
eder.

YEDINCi BOLUM
Denetim
Denetim ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 26- (1) Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:
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a) Miidiir, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Midiir, 1’inci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri yiiriitir.

(2) Miidiirliikte ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, 6diillendirme ve
cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan 6zliikk dosyasi tutulur.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 27- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiirirliikten Kaldirilan Yonetmelikler

MADDE 28-(1) Silivri Belediye Meclisinin 10.07.2009 tarihli Temmuz ay1 toplantis1 2 nci
birlesiminin 1 nci oturumunda oy birligiyle kabul edilen 65 nolu karar Yazi Isleri Miidiirliigii
Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiirtirliikten kaldirilmistir.

Yirirlik

MADDE 29- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimleri; 5393 sayili Belediye Kanunun 18 nci maddesinin
(m) bendi geregi belediye meclisince kabul edilip miilki amire gonderilmesiyle ve 3011 Sayili
Kanunu 2’nci maddesi ¢ergevesinde Silivri Belediyesinin internet sitesinde yayimlandig tarihte
yuriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 30- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Silivri Belediye Baskani yiiriitiir.
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