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YENIMAHALLE BELEDIYE MECLISI 9001
Karar No: 313
-KARAR-

ilgi: a) Yonetim Sistemleri Temsilciliginin 13.06.2025 tarihli ve E-41021738-060-402065
sayih yazisi.

b) Yaz Isleri Miidiirliigiiniin 05.08.2025 tarihli ve E-15986609-010.03-419232
sayih yazisi.

¢) Hukuk isleri Miidiirliigiiniin 14.08.2025 tarihli ve E-10578106-020-422893 sayili
yazisi.

Iigi (a) da ki 2024 YGG Raporunda yer alan "Tiim miidiirliiklerin yonetmeliklerini
giincellemesi'' karari geregince Yazi Isleri Miidiirliigiimiiz Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile
Cahsma Usul ve Esaslara Dair Caliyma Yonetmeliginde gorev tamimlar ve organizasyon
semalarinda siire¢ icerisinde olusan degisimler yeniden diizenlenerek taslak halinde ilgi (b) de
kayith yaz ile incelenmesi ve goriis ahmmasi i¢in Baskanhik Makami'ndan havaleli olarak
Hukuk Isleri Miidiirligiine gonderilmis olup, ilgi (c) de Hukuk isleri Miidiirliigiiniin
Bagkanhk Makami'ndan havaleli cevabi yazisinda Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 ile
Cahsma Usul ve Esaslara Dair Caliyma Yonetmeliginde yapilan degisikliklerin Belediye
Meclisince onaylanmasinda hukuken herhangi bir sakinca bulunmadig hususu belirtilmistir.

Yeniden diizenlenen Yazi Isleri Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile
Cahsma Usul ve Esaslara Dair Calisma Yonetmeligi'nin Belediye Meclisimizde goriisiiliip bir
karar alinmasi hususuna dair Baskanhk yazisi, Belediye Meclisimizin 02.10.2025 tarihli
birlesiminde okundu.

Konu iizerinde yapilan goriijmeler neticesinde; Baskanhk yazisi, geldigi sekliyle
oylamaya sunuldu.

Kanun Idare ve Tarifeler Komisyonuna havale edilmesine oy birligi ile karar
verildi.02.10.2025

Fethi YASAR F.Sinem KILICASLAN Ali Cem YILDIZ
Meclis Baskam Katip Uye Katip Uye



TE.
YENIMAHALLE BELEDIYE BASKANLIGI
Yaz Isleri Miidiirkigii

2025 AILE YILI

Say1 : E-15986609-010.03-431779 15.09.2025
Konu : Yonetmelik Taslag

BASKANLIK MAKAMINA

flgi :a) Yonetim Sistemleri Temsilciliginin 13.06.2025 tarihli ve E-41021738-060-402065 sayil yazisi.
b) 05.08.2025 tarihli ve E-15986609-010.03-419232 sayili yazimiz.
¢) Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin 14.08.2025 tarihli ve E-10578106-020-422893 sayil yazis1.

igi (a) da ki 2024 YGG Raporunda yer alan " Tiim miidiirliiklerin yonetmeliklerini giincellemesi " karar
geregince Miidirliigiimiiz Gorev, Yetki ve Sorumluluklan Ile Caligma Usul ve Esaslara Dair Caligma
Yonetmeliginde gorev tanimlari ve organizasyon semalarinda siireg igerisinde olusan degisimler yeniden
diizenlenerek taslak halinde ilgi (b) da kayith yazimiz ile incelenmesi ve goriis almmas igin Baskanlik Makami'ndan
havaleli olarak Hukuk isleri Miidiirliigtine gonderilmis olup, ilgi (c) de Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin Bagkanlik
Makami'ndan havaleli cevabi yazisinda Gérev, Yetki ve Sorumluluklari Ile Caligma Usul ve Esaslara Dair
Calisma Yonetmeliginde yapilan degisikliklerin Belediye Meclisince onaylanmasinda hukuken herhangi bir sakinca
bulunmadig1 hususu belirtilmistir. .

Makamlarimzca da uygun goriildiigii takdirde, yeniden diizenlenen Yazi Isleri Miidirligii Gérev, Yetki ve
Sorumluluklar {le Calisma Usul ve Esaslara Dair Caligma Y 6netmeligi'nin Belediye Meclisimizce goriisiilerek bir
karara baglanmas1 hususuna dair yazimizin Belediye Meclisine havalesini Olur’lariniza arz ederim.

Murat AKSIT
Yaz Isleri Miidiir V.
Uygun goriisle arz ederim.
11.09.2025
Naki DEMIR
Baskan Yardimeist
OLUR
15.09.2025
Fethi YASAR
Belediye Bagkam
Ek: Yonetmelik Taslag
Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmigtir.
Belge Dogrulama Kodu : CVYG-DKL9-8RBV Belge Dogrulama Adresi : https:/www.turkiye.gov.tr/yenimahalle-belediyesi-ebys
Adres: Gayret Mahallesi Ivedik Cd. No:25, 06370 Yenimahalle/ANKARA Bilgi Igin:Seda ILCIN
Telefon No: 3125262595 Fax No: 3123153712 Memur
e-Posta: internet Adresi: http://www.yenimahalle.bel.tr/

Kep Adresi: yenimahallebelediyesi.yaziisleri@hs03 kep.tr Telefon No:3125262361



YENIMAHALLE BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERI MUDURLUGU
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA
DAIR CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (I) Bu yonetmeligin amaci; Yenimahalle Belediye Baskanligi Yazi Isleri
Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklari ile aliyma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Yenimahalle Belediye Bagkanhigi Yazi Isleri Mudiirligi
kadrolar: ile gorevlerini, caligma usul ve esaslarini, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Yasal dayanak

MADDE 3- (1) Bu yénetmelik; asagida yer alan mevzuata dayanilarak hazirlanmstir.
a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 24/02/2022 Tarih ve 31760 sayili Mevzuat Hazirlama Usul Ve Esaslarni Hakkinda
Yonetmelik,

¢) 22/02/2007 Tarih ve 26442 sayil Belediye Ve Bagh Kuruluslari [le Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina Dair Yonetmelik,

¢) Yazi Isleri Midiirliigtinii ilgilendiren kanun, yonetmelik, genelge, teblif ve
diger mevzuat,

Tanmmlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye : Yenimahalle Belediyesini

b) Baskanlik : Yenimahalle Belediye Baskanligini,

c) Baskan : Yenimahalle Belediye Bagkanini,

¢) Meclis : Yenimahalle Belediye Meclisini,

d) Enciimen : Yenimahalle Belediye Enciimenini,

e) Komisyon  : Yenimahalle Belediye Meclisi Ihtisas Komisyonlari ve Denetim
Komisyonunu,

f) Midirlik  : Yenimahalle Belediye Baskanhg Yazi Isleri Miidiirliigiini,

g) Miidiir © Yenimahalle Belediye Baskanlig1 Yazi Isleri Miidiiriind,

g) Sef :Miidiirlikk emrinde miidiire yardimei olmak iizere gorevlendirilen

personeli, ifade eder.

h) Personel . Miidiirliik emrinde gérev yapan memur, bilgisayar isletmeni, veri

hazirlama kontrol isletmeni, sirket personelleri, hizmetli ve diger tiim gorevlileri,

1) Ilgili Yonetmelik: 09/10/2005 tarih ve 25961 sayili resmi gazetede yayimlanan
Belediye Meclisi Caligma Y6netmeligini,

1) EBYS : Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

j) KEP : Kayith Elektronik Posta Sistemini,



iKINCi BOLUM
Teskilat Yapisi, Subeler ve Baghhk
Teskilat yapisi

MADDE 5- (1) Yaz: Isleri Miidiirliigii, norm kadroya uygun olarak, Miidiir, Sef, Memur,
Bilgisayar Isletmeni, Bilgisayar Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni, Sirket Personeli,
Hizmetli ve diger personelden olusur.

(2) Miidiirliigiin teskilatlanmasini gosteren teskilatlanma semasi, bu yonetmeligin ekinde yer
almaktadir.

Raportorliikler ve Biirolar

MADDE 6- (1) Miidiirlik hizmetleri agagida belirtilen raportérliikler ve biirolarin gorev
paylasimu ile ytirttilir.

a) Meclis Raportorligii

b) Enciimen Raportorliigii

¢) Thale ve Idari Isler Biirosu

¢) Genel Evrak Biirosu

d) Arsiv Biirosu

Baghhk
MADDE 7- (1) Yaz Isleri Mudirligi, Belediye Baskam veya Belediye Bagkani’mn
yetkilendirdigi Bagkan Yardimcisi'na bagh olarak gorevini yiriitir.

UCUNCU BOLUM

Temel ilkeler, Miidiirliigiin Gorevleri, Miidiiriin Gorevleri ve Sorumlulugu,
Raportirliikler ve Biirolarm Gorevleri

Temel ilkeler

MADDE 8- (1) Miidiirliik hizmetlerinin yiiriitiilmesinde asagidaki ilkelere uyulur.
a) Yenimahalle Belediyesi’nin hizmet amaglar1 dogrultusunda, Bagkan’in belirleyecegi
prensip ve politika esaslari gergevesinde, kurum kiiltiiri, misyonu, vizyonu ve
Belediye ile Miidiirlik hedefleri dogrultusunda mer’i mevzuata uygun olarak
caligmak.
b) Kuruma kars1 sorumluluk bilincinde olmak.
¢) Tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak hatasiz ve zamaninda yapiimasina 6zen
gostererek hizmet kalitesini iyilegtirmek.
¢) Mevcut kaynaklari ve zamam en verimli sekilde kullanarak hizmet maliyetini
diisiirmek ve tasarruf saglamak.
d) Miidiirliik hizmetlerinden faydalanan personel ve vatandasi koruyarak miidiirlige
olan giiven duygusunu gelistirmek.
¢) Miidiirliigiin is ve islemlerinin yapilmasinda teknolojiyi azami seviyede kullanmak.
f) Gorev alanma giren islerin yillik plan ve programim yapmak, miidiirliik biitgesini
hazirlamak.
g) Gorev alam ile ilgili Bagkanlik Makaminca verilen diger gorevleri, kanunlar
gergevesinde yerine getirmek.
) Meclis, Enciimen ve Komisyonlarn iy ve islemlerinin siireg analizlerini yaparak,
uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglar iiretilmesine iligkin ¢aligmalar
yiriitmek.



Miidiirligiin gorevleri

MADDE 9- (1) Yaz Isleri Miidiirliig;

a)
b)

c)

Belediyeye fiziki gelen tiim evrak ve belgeler ile postalar1 zimmetle teslim almak,
Belediyemize ait elektronik posta sistemine KEP iizerinden gelen evraklarin sistem
tizerinden kaydim yapmak ve ilgili makam ve midirliiklere EBYS {izerinden
goéndermek,

Aym sekilde tiim birimlerden gelen evraklarin da gerekli yerlere sevkiyatini, KEP
{izerinden saglamak,

¢) Baskanligin ve Yaz Isleri Mudiirliigiiniin genel evrak akisim diizenlemek ve arsivlemek,

d)
e)

f)
g)

Posta ile gonderilecek evraklari posta zimmet fisine kaydederek ve pul makinesinden
gecirildikten sonra zimmet karsilig1 posta idaresine teslim etmek,

Meclis, Enciimen ve komisyonlarin kararlarinin ahinmasi ve sonuglan ile ilgili
sekretarya hizmetlerini yapmak,

Belediyemizin miidiirliiklerine ait Resmi Gazete ve Yerel Gazete ilan islerini yliritmek,
Arsiv mahiyetindeki evrak, belge ve malzemeyi arsivcilik metot ve tekniklerine uygun
olarak muhafaza etmek,

(2) Baskanlik Makaminca ve bagl oldugu Baskan Yardimcisi tarafindan verilen diger i§ ve
islemleri yapmak.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10 - (1)Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklan sunlardir;

a)
b)
c)

¢)
d)

e)
f)

g)
)

h)

Bu Yonetmelikte belirtilen miidiirlik hizmetlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili,
ekonomik ve verimli yiiriitilmesini saglamak,

Miidiirligiin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarni ve
yayinlar takip ederek bu konularda personelini bilgilendirmek ve egitmek,

Miidirlik gorevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken
denetimleri yapmak,

Personelinin tiim 6zliik islemlerinin yiriitiilmesini saglamak,

Miidiirliigiin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek, tasimr islemlerinin
gergeklestirilmesini saglamak,

Miidiirligiin  ¢ahsma ve stratejik planlarimin, faaliyet raporlarinin, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmak,

Meclis, Enciimen is ve islemlerinin siire¢ analizlerini yaparak, uygulamaya iligkin
degerlendirme ve sonuglar iiretilmesine iligkin galigmalar yiiriitmek,

Miidiirliigiin biitgesini ve birim faaliyet raporlarimi hazirlayarak bagkanliga sunmak,
Harcama vyetkilisi olarak, 5018 sayili Kanunda belirlenen i§ ve islemleri
gergeklestirmek,

Disiplin amiri sifatiyla mevzuatla kendisine verilen yetkileri kullanmak,

1) Tasimir Mal Yonetmeligine uygun olarak Miidirliigin taginir kayit ve kontrol

yetkililerini belirlemek; taginir iglemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

(2) Miidiir gérev ve hizmetlerinden dolay1 Belediye Baskami ve bagh oldugu Baskan
Yardimcisina karst sorumludur.



Sefin gorevleri
MADDE 11- (1) Sef;

a) Subelerin ¢alismalarini diizenlemek,

b) Miidiirliige vekalet ettii zamanlarda miidiiriin gérevlerini yapmak,

¢) Personelin igbirligi i¢inde ¢aligmasini saglamak,

¢) Biirolardan ve Raportorliiklerden intikal eden dosyalar tetkik etmek,

d) Gorevlendirildigi kurul, komisyon, toplant1 ve egitimlere katilmak,

e) Miidiir tarafindan verilen gorev alam dahilindeki diger gorevleri yapmak ile gorevli ve
yetkilidir.

Meclis Raportorliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklan
MADDE 12- (1) Meclis Raportorliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklan sunlardir;

a) Belediye Meclisinin galigmalarn ile ilgili tiim is ve islemleri takip etmek, sekretarya
hizmetlerini yapmak,

b) Baskanlik Makami havalesi ile miidiirliklerden gelen teklifler gergevesinde meclis
giindemini hazirlamak,

¢) Giindemin meclis iiyelerine teblig edilmesi, halka duyurulmasi saglamak,

¢) Belediye Meclis Salonunun hazirlanmasini saglamak, meclis toplanti giindemini ilgililere
dagitmak ve bunlarla ilgili hazirhklar1 yapmak,

d) Belediye Meclisince Komisyonlara havale edilen teklifleri Komisyonlara iletmek ve
Komisyonlar tarafindan hazirlanan raporlarin bir sonraki toplantida giindeme
alinmasini saglamak,

e) Komisyon toplantilarina katilmak, hazirun cetvellerini diizenlemek,

f) Mecliste alinan kararlarin yazilip imzalatildiktan sonra ilgili mercilerin onayina
sunulmasim saglamak,

g) Mecliste alinan karar ve karar ozetleri yazilarak, kararlarin bilgi i¢in Kaymakamliga
ulastirilmasim ve tiim kararlarin dosyalanarak muhafazasini saglamak,

8) Mecliste alinan kararlarin geregi yapilmak iizere bir suretini ilgili birimlere gonderdikten
sonra bir suretini de teklif ve ekleriyle birlikte muhafaza etmek,

h) Meclis toplantilarinda yapilan konusmalar1 kayda almak, konugmalarin ¢éziimiini
yaparak tutanak haline getirdikten sonra dosyalamak ve argivlemek suretiyle
muhafazasim saglamak,

1) Meclis Karar defterini usuliine uygun olarak tutmak ve saklamak,

i) Belediye Meclis Uyelerinin ozlik islemlerinin eksiksiz olarak yapilmasi ve takip
edilmesini saglamak,

j) Meclis Uyelerinin huzur haklarinin puantajim yaparak tahakkuku igin ilgili miidiirliige
gondermek,

(2) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.



Enciimen Raportorliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Enciimen Raportérliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklan sunlardir;

a)
b)
c)

¢)
d)

€)
f)

g)

Enciimen toplanti galismalan ile ilgili tim is ve islemleri takip etmek, sekretarya
hizmetlerini yapmak,

Miidiirliiklerden gelen teklif yazilarinin siralanip kayit edilmesinden sonra enciimen
giindemini olusturmak,

Enciimen giindeminin enciimen iiye sayisinca gogaltilarak toplantidan dnce iyelere
dagitimin1 yapmak,

Enciimen toplantisinda goriisiilen tekliflerin kararlarim yazip imzaya sunmak,
Imzalanan kararlarin, geregi yapilmak {iizere ilgili midiirliiklerine ulagtiriimasin
saglamak,

Enciimen giindemi, kararlari ve zabit evraklarinin bir suretini teklif ve ekleri ile
birlikte muhafaza etmek,

Enciimence alinan kararlarin Raportorii tarafindan enciimen Kkarar defterine
yazilmasini; toplanti sonunda enciimen baskani ve iiyeler tarafindan imzalanmasini
saglamak,

Enciimen Uyelerinin huzur haklarimn puantajim yaparak tahakkuku -igin ilgili
miidiirliige gondermek,

(2) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

ihale ve idari isler Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 14 - (1)ihale ve idari Isler biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a)
b)

c)

¢

d)

Miidiirliigiin personellerinin her tiirlii dzliik isi ile ilgili gerekli yazigmalan yapmak,
Cevap gerektiren evraklarla ilgili gerekli yazismalar yaparak Miidiire ve bagh oldugu
Baskan Yardimcisina imzaya sunmak,

Stratejik Plan, Biitge, Faaliyet Raporu, Performans Programi, Brifing, Seminer gibi
etkinliklerin takibini saglamak, ilgili personele yazi ve yonetmelikler gergevesinde
gonderilmesini saglamak,

Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanhik emirlerini ilgili personellere
duyurmak,

Miidiirliige ait tasimr mallarin giris, ¢ikig, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir,
bakim onarim isleri ile yonetim hesabinin olusturulmas: islemlerini gergeklestirmek,
[hale mevzuatina gére gerekli is ve islemleri yapmak,

Miidiirliigiin gorevlerini icra edebilmesi igin gerekli arag gereg ile evraklarin teminini
ve muhafazasini saglamak,

Miidiirlik  biitgesini zamaminda hazirlayarak Mali Hizmetler Muddrliigiine
gonderilmesini saglamak,

Stratejik plan ve performans programi hazirlayarak, faaliyetleri plan ve programa bagli
hedefler ¢ergevesinde gergeklestirmek,

Miidiirliik biinyesinde ¢aligan Memur, sirket personelleri ve diger personelin maas
tahakkuk, puantaj ve izin iglemlerini gergeklestirmek.

(2) Miidiir tarafindan verilecek benzer gorevleri yapmak.



Genel Evrak Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 15- (1) Genel Evrak Blirosunun gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a)

b)

c)

¢)

d)

Giinliik olarak belediyeye posta yoluyla, 6zel kargo sirketleri ve resmi kuramlardan
gelen fiziki evraklarin kaydi yapilarak ilgili makam veya midirliklere akigim
saglamak,

Belediyeye ait elektrik, su, telefon, cep telefonu, internet aboneliklerine ait faturalarin
kaydini yaparak ilgili miidiirliiklere génderimini saglamak,

Belediyede kayitli elektronik posta sistemi kullanilmakta olup, KEP sistemi ile gelen
evraklarin sistem iizerinde kaydim yapip ilgili makam ve miidiirliiklere génderimini
saglamak,

Belediye miidiirliikklerinden gelen ve posta yoluyla gonderilmesi gereken evraklarin
posta génderim izlenim foylerine kaydim yapip, pul makinesinden gegirilerek PTT
posta merkezine teslimini saglamak,

Belediyenin KEP sistemi iizerinden gitmesi gereken evraklarin génderimini saglamak,

(2) Miidir tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Arsiv Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 16 - (1)Arsiv Biirosu Gorevlisinin gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a)
b)

¢)

Arsive giren ve gikan tiim dosyalar1 numaralandirmak, tasnif etmek,

Arsiv ile ilgili dosyalarin zimmet karsiligi ilgilisine verilmesine ve alinmasina, ilgisi
ve yetkisi olmayan kisilere dosya ve evrak verilmemesini saglamak,

Arsiv gorevlisi, miidiirliik argivine giren, ¢ikan ve arsivde bulunan tiim dosyalarin
diizenli bir sekilde arsivlenmesini ve muhafazasindan sorumludur.

(2) Midiir ve Sef tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi

Gorev ve hizmetlerin planlanmasi

MADDE 17- (1) Yaz: Isleri Midiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen

plan dahilinde, yiiriirliikteki mevzuata uygun olarak ytirtitiiliir.

Gorev ve hizmetlerin yiiriitiilmesi

MADDE 18- (1) Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri, yiiriirliikteki
Kanun ve yonetmelikler dogrultusunda, 6zenle ve zamaninda yerine getirmekle yiikiimliidiir.



_ BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliigiin Birimleri Arasinda Isbirligi

MADDE 19- (1) Miidiirliigiin birimleri arasindaki is birligi asagidaki gibidir;

a) Miidiirliikk ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

b) Miidiir, EBYS iizerinden evraklari geregi i¢in ilgili personele havale eder. Islemlerin
takibini ve sonuglandirilmasini saglar.

¢) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin, herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda, gorevleri geregi uhdesinde bulunan her tiirli dosya, yazi ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan egyalar, bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur.

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 20-(1) Miidiirliigiin diger miidiirliikk, kurum ve kuruluglarla koordinasyonu asagidaki
gibidir; Yoo
a) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzast ile ytiriitiilir.
b) Kurum dis1 yazismalar; Belediye Bagkaninmin veya bagkan adina yetki verdigi makamin
imzasi ile gonderilir.

ALTINCI BOLUM
Evrak Islemleri

Gelen - Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islemler

MADDE 21-(1) Gelen - giden evrakla ilgili yapilacak iglemler asagidaki gibidir;
a) Miudirliige gelen evraklar midiir tarafindan ilgili personele havale edilerek
islemlerinin, takibi ve sonuglandirilmasi saglanir.
b) Ilgili personel, evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimludiir,
¢) Evraklar, ilgili personele gonderilir,
¢) Miidiirliikler aras1 havale ve kayit iglemleri elektronik ortamda e-imza ile yapilir.

YEDINCi BOLUM
Denetim

MADDE 22-(1) Denetim is ve islemleri asagidaki gibidir;

a)  Midirliigiin bitiin ig ve islemleri Bagkanhk Makami ve miidiiriin denetiminde
yiiriitiiliir. Ayrica teftis ve denetim gorevlileri tarafindan da her zaman denetim
yapilabilir.

b)  Bu tiir teftis ve denetimlerde, denetim elemanlarina yardimei olunmasi esastir.

¢) Yaz Isleri Miidiirliigii emrinde gorev yapan tiim personelle ilgili disiplin ve ddil
islemleri, yiirtirliikkteki mevzuata uygun olarak yiiriitiliir.



SEKIiZiNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikkten kaldirilan mevzuat

MADDE 23-(1) Halihazirda yiiriirliikte bulunan * Yazi Isleri Midirligi Calisma Usul ve
Esaslar: Yonetmeligi > yurtirlikten kaldinlmistir.

Yiiriirlik

MADDE 24-(1) Bu yonetmelik Yenimahalle Belediye Meclisince kabul edilip
yayimlandiktan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 25-(1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan yiirtitiir.

Ek: Teskilat Semas1



nsoYnd \ NONTHOLHOdYY k A9NTHOLYOdVY \
43781 14Vl 3A ITVHL NIWNON3 SIIN

/

NSOYNE AISHY NSOANEG AVHAI 1INIO ‘

NONTHNANIA 143151 1ZVA

L]

ISYINIFS IV1ISIL




