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NiLUFER
BELEDIYESI

Amag

Madde 1 -

Kapsam

Madde 2 -

Tanimlar

Madde 3 -

T.C.
BURSA 5
NiLUFER BELEDIYE BASKANLIGI

Yazi isleri Mudiirlagii
CALISMA YONETMELIGi
BIRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Bu yonetmelik, Bursa Nilifer Belediyesi Yazi igleri Mudirligu gorev ve

calisma esaslarini belirler.

Bu yonetmelik hiikiimleri, Bursa Nilifer Belediyesi Yazi Isleri Mudurligi'nde

uygulanir.

Bu yonetmelik uygulamasinda;

Belediye Bursa Blulyuksehir Belediyesi sinirlari icerisinde kurulan NilGfer

Belediyesi'ni,
Baskanlik Nilifer Belediye Bagkanligrni,
Mudurlik Yazi Isleri MUdarlagi’ na,

Harcama Yetkilisi; bolum muadarant, gergeklestirme gorevlisi muadurin

tanimladigi kisiyi,.

Harcama Talimati; Hizmetin gerekgesi ile yapilacak isin konusu, tutari, suresi,
kullanilabilir 6denegi, gergeklestirme yontemi ve hizmeti gergeklestirecek

gorevlinin yazil oldugu belgeyi,
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Gergeklestirme Gorevlisi; bolim mudurinun tanimladigi kisi olmakla birilikte
harcama talimati Uzerine; igin yaptiriimasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim
almaya iligkin iglemlerin yapilmasi, belgelendirmesi ve 6deme icin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevini yuruten Kigiyi ,

Dayanaklar

Madde 4 - Bu yonetmelik yururlikte olan Belediye Kanunu hukumlerine dayanilarak

hazirlanmistir.

IKINCi BOLUM

Organizasyon Yapisi

Madde 5 - Yazi Isleri Mdurligii, Miidir ve Miidiire bagli asagida yazilan birimlerden
olusur.
a) Yazi isleri Biirosu
b) Genel Arsiv Burosu

Madde 6 - MuaduarlGgun organizasyon semasi asagida verildigi gibidir :

YAZI iISLERI MUDURLUGU

Yazi Isleri Biirosu Genel Arsiv Biirosu
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UGUNCU BOLUM

Yazi isleri Midiirliigii’ niin Temel Gorevi

Madde 7 -

Meclis ve Encumen toplantilarini organize etmek, toplantilarda alinan kararlar
dokimante ederek dagitimini gergeklestirmek, Meclis toplantisinda ilgili
ihtisas komisyonlarina havale edilmesine karar verilen dosyalar icin karar
yazilarinin hazirlanmasini ve ihtisas komisyonlarina havale edilen dosya
bir

Muddarliklere teslim edilmesini saglamak, Belediyenin Genel Arsiv Hizmetlerini

orneklerinin kopyalarinin hazirlanarak Komisyon Baskanlarina/ilgili

yurutmek.

Yazi isleri Miidiirii’ niin Gorevleri

Madde 8 -

Madde 9 -

Madde 10 -

Madde 11 -

Madde 12 -

Meclis, Komisyon ve Encimen Toplantilar’nin organize edilmesini ve

gorevlendirecegi personelin bu toplantilara katilmalarini saglamak.

Meclis ve Encumen Toplantilar’'nda gorugulen konulara iligkin karar yazilarinin

hazirlanmasini, dagitiimasini ve arsgivienmesini saglamak.

Meclis toplantisinda ilgili ihtisas komisyonlarina havale edilmesine karar
verilen dosyalar igin karar yazilarinin hazirlanmasi ve ihtisas komisyonlarina
havale edilen dosya oOrneklerinin bir kopyalarinin hazirlanarak Komisyon

Baskanlarina/ilgili Mdurliklere teslim edilmesini saglamak,
Belediyenin Genel Arsiv Hizmetlerinin yuratilmesini saglamak.

Kayit kapsamina giren arsiv malzemelerinin tasniflenmesine, saklanmasina,

korunmasina, kayitlarinin tutulmasina  ve muhafazasina [Gzum

gorulmeyenlerin  imha edilmesine iliskin faaliyetlerin gerceklestiriimesini

saglamak.

Yazi igleri Miidiirii

Bagkan Yardimcisi

Bagkan
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Madde 13 -
Madde 14 -

Madde 15 -
Madde 16 -
Madde 17 -
Madde 18 -
Madde 19 -
Madde 20 -

Madde 21 -

Muaduarlige gelen ve muduarlikten ¢ikan evraklarin kayit altina alinmasini

saglamak.

Belediyemiz politikalarinin anlagilmasini, uygulanmasini ve devam ettiriimesini

saglamak.

Belediyemiz yonetim sistemleri yaklagsimlarinin uygulanmasi ve yayilimi
hususunda mudurlik olarak gereken faaliyetleri koordine etmek, destek olmak

ve uygulamak.

Harcama Yetkilisi olarak , harcama talimatlarinin butce ilke ve esaslarina,
kanun, tuzuk, ve yoOnetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan

odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullaniimasindan sorumludur.

Harcama Yetkilisi olarak, butcede ongorulen odenekleri kadar harcama
yapmakla sorumlu olup; harcama talimati ile butgesinden harcama yapabilir,

yetkinin devredilmesi durumunda idari sorumlulugu devam eder.

Personelin gerekli egitim inhtiyacini belirleyerek insan Kaynaklari ve Egitim
Madurlugu’'ne iletmek ve planlanan egitimlere ilgili personelin katilimi

saglamak.

Sorumlulugu altindaki tim isleri ve galisanlari denetlemek, astlarinin arasinda
ve gorevinin gerektirdigi tum birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak.

Hiyerargik kademelere uymak, kademe atlamamak ve atlanmasini 6nlemek.

Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, gunin degisen
kosullarina gore planlarda esneklik yaratarak, iglerin tam zamaninda etkin ve

ekonomik yuratulmesi igin gerekli gelismeleri ve yayinlari izlemek.

is saghgi ve glivenligi kapsaminda gerekli calismalarin yapilmasini saglamak.
Bolimiinde is Sagligi Giivenligi Uzmani koordinasyonunda yiriitiilmekte olan
is Saghgi ve Guvenligi calismalarinin yasal uygulamalari ile bu uygulamalara

paralel olarak kurulmus olan OHSAS 18001 Ydénetim Sistemi'nin surekliliginin
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Madde 22 -

Madde 23 -

Madde 24 -

Madde 25 -

Madde 26 -

Madde 27 -

saglanmasi ve ISG i¢ Ydnetmeligine uygun davraniimasi ve takibinden

sorumludur

Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda sure¢ / personel

performanslarinin arttirilmasi igin gerekli calismalarin yapilmasini saglamak.

Harcama yetkilisi olarak, bir veya daha fazla sayida gergeklestirme gdrevlisini
goreviendirmek. Odeme emri belgesi dizenlemek ve Mali Hizmetler

MuaduarlGgi’ne bildiriimesini saglamak.

Harcama Yetkilisi olarak her yil is ve iglemlerin tahsis edilen kaynaklarin
planlanmis amaclara ve iyi mali yonetim ilkelerine uygun olarak kullanildigini,
uygulanan i¢ kontrol sisteminin islemlerin yasallik ve duzenliligi konusunda
yeterli givenceyi sagladigini, kontrol dizenlemelerine ve mevzuata uygun bir
sekilde gerceklestirildigini, verilen bilgilerin dogrulugunu iceren  i¢ Kontrol
Guvence Beyanini dizenlemek ve Birim Faaliyet Raporuna eklemek. Yilda
en az bir kez i¢ Kontrol diizenlemelerini ve i¢ Kontrol Sisteminin isleyisini

degerlendirmeye tabi tutmak.

31.12.2005 Tarih ve 26040 3. mukerrer sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak  01.01.2006 Tarihinde yirirliige girmis olan “ic Kontrol ve On
Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar” Hakkinda Yénetmeligin 4.bélimiinde
sayllan ve Mali Hizmetler Biriminin  On Mali Kontroliine tabi Mali Karar ve
Islemlerden Mudarliga ilgilendirenler, Mali  Hizmetler Birimi / i¢ Kontrol Alt

Birimine Kontrole gondermek.
ic ve Dis mali denetim sirasinda denetcilere bilgi, belge ve kolaylik saglamak.

Madarlagunde i¢c kontrolin etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak
dizenlemeleri hazirlamak ve sure¢ kontroluni saglamak amaci ile
muadurluguyle ilgili mali iglemlerin sure¢ akig semalarini hazirlar ve Ust

yoneticinin onayina sunmak.
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Madde 28 -
Madde 29 -
Madde 30 -
Madde 31 -

Madde 32 -

Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat cergevesinde
gercgeklestirme gorevlilerinin is ve iglemleri dogru yaptirmalarini saglamak ve

kontrol etmek.

Bltgelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in is, mal veya hizmetin belirlenmis usul
ve esaslara uygun olarak alindiginin veya gergeklestirildiginin, gorevilendirilmis
kisi veya komisyonlarca onaylanmis ve gerceklestirme Dbelgelerinin

duzenlenmig oldugunu kontrol etmek.

Belediye ici ve digi toplanti / goérismelerde bolimi ve muadurlGgu temsil

etmek.

Belediyemiz yodnetim sistemleri politikasina ve stratejik plana uygun olarak
yilllk boélim butgesinin  ve yatinmin/cari projelerinin  belirlenmesini ve

gerceklesmesini saglamak

Giderlerin gercgeklestiriimesi icin; 6deme emri belgesini imzalamak ve net
0deme emri belgesi ile eki belgelerini Mali Hizmetler Mudurligdd’ ne

géndererek ilgili muhasebe hesaplarina alinmasini saglamak.

Yazi igleri Biirosunun Gérev Ve Sorumluluklari

Madde 33 -

Madde 34 -

Madde 35 -

Madde 36 -

Muddurliklerden gelen dosyalari kayda almak,

Muadurluklerden gelip kayda alinan dosyalari ve ihtisas komisyonlarindan

gelen dosyalari referans alarak Meclis Toplantis’’nin gindemini hazirlamak.

Meclis Toplantis'nin gundemini ilgili yerlere elektronik ortamda gondermek
tebliy etmek ve giindemin ilan panosu, elektronik ortam vb. yollarla ilan

edilmesini saglamak.

Meclis Toplantilar’'na katilmak. Toplant’da gindem maddelerinin goérusulmesi
esnasinda kayda alinan konugmalari, toplanti sonrasinda yaziya dokerek

zabit olusturmak.
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Madde 37 -

Madde 38 -

Madde 39 -

Madde 40 -

Madde 41 -

Madde 42 -
Madde 43 -

Madde 44 -

Madde 45 -

Madde 46 -

Meclis Kararlarinin kesinlesmesinden sonra karar 6zetini hazirlamak ve ilan
amaciyla belediyemiz ilan tahtasina asilmasini saglamak. Alinan tim meclis

kararlarinin belediyemiz internet sitesi Uzerinden yayinlanmasini saglamak.

Meclis Toplantis’'nda gorusulip kesinlestirilen bir onceki toplanti zaptinin

kararlarini yazmak, dagitmak ve arsiviemek.

Meclis Toplantis’'nda gorusulip sonuglandirilan konular igin karar yazilarini
yazmak, Bltce ve Imara iligkin kararlar Biyiiksehir Belediye Meclisinde
go6rusulmesi icin Blyuksehir Belediye Baskanhgina géndermek/génderilmesini

saglamak.

Meclis toplantisinda ilgili ihtisas komisyonlarina havale edilmesine karar
verilen dosyalar igin karar yazilari hazirlamak ve ihtisas komisyonlarina havale
edilen dosya Orneklerinin  bir kopyalarinin hazirlanarak  Komisyon

Baskanlarina/ilgili Middirliiklere teslim edilmesini saglamak
ihtisas komisyon toplantilarini koordine etmek.

ihtisas komisyonlari tarafindan goriisiilerek karara baglanan dosyalarin

raporlarini hazirlamak.

Raporlari hazirlanan dosyalarin meclise hazirlk igin gerekli ¢aligsmalarini

yapmak.

Komisyon uUyeleri katilimci listelerini olusturmak ve listeyi Mali Hizmetler
Mudurlugune gondererek ihtisas komisyon uUyelerinin hakki huzur Gcretlerinin

odenmesini saglamak.

Kararlar / ekleri Meclis Bagkan ve Katip Uyeler tarafindan imzalanir ve kararlar

bir sonraki toplantida Meclis Uyelerine dagitilir.

Blyuksehir Belediye Meclisinde goérUsulen ve karara baglanan dosyalarin

kuruma geldikten sonra ilgili mudurliklere dagitiminin saglanmasi.
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Madde 47 -

Madde 48 -

Madde 49 -

Madde 50 -

Madde 51 -

Madde 52 -

Madde 53 -
Madde 54 -
Madde 55 -

Madde 56 -

Kesinlesen Meclis Kararlarini en ge¢ 7 gun igerisinde Kaymakamlik Makamina

goéndermek.

Toplanti katiimci listelerini olusturmak ve listeyi Mali Hizmetler Mudurligid’ne
géndererek, Meclis Baskan ve Uyelerine hakki huzur Ucretlerinin 6denmesini

saglamak.

Encimen Toplantilar’'nda evraklarinin goéristlmesini isteyen muadurllklerin

getirdigi evraklar kayda almak.

Muadarliklerden gelip kayda alinan dosyalari referans alarak Enclimen
Toplantis’'nin giindemini hazirlamak ve toplantinin baslangicinda Encimen

Uyeleri'ne dagitmak.

Encimen Toplantilar’'na katilmak. Gegen toplantida goértsilen kararlarin

imzalanmasini saglamak.

Encimen Toplantis’'nin bitiminden sonra, gindem maddeleri ile ilgili notlar
referans alarak gorUsulen konularin sonuglarint Encimen Karar Defteri'ne

islemek.

Encumen karar yazilarini hazirlamak, ¢ogaltmak ve ilgili kigilere imzalatarak

dagitimini gergeklestirmek.

Belediye Enciimeni Bagkan ve Uyelerine aylik briit ddenek verilmesi icin Mali

Hizmetler Muduarligd’ne aylik olarak yazi géndermek.

Baskanlik Makami’'ndan, diger mudurlUklerden veya Hizmet Masasi’ndan Yazi

Isleri MUdurligi'ne gelen evraklar ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

Yazi igleri Mudurligi tarafindan hazirlanan evraklari sisteme islemek.
Hazirlanan evrak Belediye bunyesinde bir birime iletilecek ise zimmet kargiligi
ilgili birime, Belediye diginda bir kurum / kurulus / kisiye iletilecek ise Hizmet

Masasi’'na teslim etmek.
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Madde 57 -

Madde 58 -

Isciler ve 375 Sayil K.H.K kapsaminda calisan personel igin aylik olarak

puantaj hazirlayarak ilgili birime gonderilmesini saglamak.

Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin
izlenmesi, kontrol edilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini,
risklerin siniflandirilmasini, kontrol sireglerinin degerlendiriimesini, bu risklerin
uygun surecler ile yonetiimesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere

dusurulmesi igin aksiyon planlarinin geligtiriimesini saglamak.

Genel Arsiv Birosunun Gorev Ve Sorumluluklari

Madde 59 -

Madde 60 -

Madde 61 -

Madde 62 -

Madde 63 -

Madde 64 -

Madde 65 -

MaddarlUkler tarafindan kayit kapsamina alinan argiv malzemelerini

tasniflemek, saklamak ve kayitlarini tutmak.

Arsiv malzemelerini her turlG zararli etki ve unsurlardan (yangin, hirsizlik, nem,
su baskini, toz, her turli hayvan ve hasaratin tahribati v.b.) korumak igin

gerekli dnlemleri almak.

Arsive devredilecek malzemeleri ilgili birim personeli ile birlikte uygunluk

kontrolinden gegirmek ve varsa eksiklerini tamamlamak.

Arsiv malzemelerinin ulagilabilirligini saglamak amaciyla ydnetmeliklere

uygun olarak dosyalanmak.

Kullaniimasina ve muhafazasina IGzum goérilmeyen arsiv

malzemelerinin ayiklama ve imha komisyonunda gorev almak.

intiyag halinde, kurum iginden veya kurum disindan talep edilen dosya, ruhsat,
kullanim izni vb. Dokumanlarin argivden yararlanma maksadi ile ¢ikariimasi ve

hizmete sunulmasini saglamak.

Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin
izlenmesi, kontrol edilmesi amaci ile en onemli risklerinin tanimlanmasini,

risklerin siniflandiriimasini, kontrol sureglerinin degerlendiriimesini, bu risklerin
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uygun surecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere

dugurdlmesi igin aksiyon planlarinin geligtiriimesini saglamak.

DORDUNCU BOLUM

Yetki ve Sorumluluk

Madde 66 -

Madde 67 -

Madde 68 -

Yururluk

Madde 69 -

Yiriutme

Madde 70 -

Yazi Isleri Mdirti ; yurirliikte olan Belediye Kanunu ile diger kanun, kanun

ve yonetmelikler ile proje, plan program ve prosedurlerde belirtilen 6édevler ve
sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak
yapilimasindan yetkili ve Belediye Baskan Yardimcisi ve Baskana karsi

sorumludur.

Yazi Igleri Miidurligi ne bagh Biro Sorumlulari ; Kendisine verilen gérevlerin

mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili ve Mudure kargi sorumludur.

Diger Personel ; Mudurluge ait islerin yerine getiriimesinde kendilerine verilen
gorevleri geregi gibi ve suresi icinde yerine getirmekle yukumld, ilgili Buro

Sorumlusu ve Madure kargi sorumludur.

BESINCI BOLUM

Bu yonetmelik Nilufer Belediye Meclisi’ nin kabull ve web sayfasinda yayimi

ile yurarluge girer.

Bu yonetmelik hikimleri Nilifer Belediye Baskani adina Yazi isleri Muduri

tarafindan yGaratalar.
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