S,

NiLUFER
BELEpiYEsi

T.C.
BURSA )
NILUFER BELEDIYE BASKANLIGI

Yazi Isleri Miidiirliigii
CALISMA YONETMELIGi
BIRINCI KISIM
BIiRINCi BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amag
MADDE 1- (1) Bu ydnetmeligin amaci, Yazi Isleri Miidiirliigii'niin gérev, yetki ve
sorumluluklarini, ¢calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik, Yaz Isleri Miidiirliigiiniin gorevlerini, Yazi Isleri Miidiirii ve Yaz1

Isleri Miidiirliigii biiro personelinin ¢alisma usul ve esaslar1 hak ve sorumluluklarini kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun 48 inci

maddesi ile maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda:

a) Baskanlik :Bursa li Niliifer Belediye Baskanligini,

b) Baskan :Niliifer Belediye Baskanini,

c) Belediye :Bursa 1Ili Biiyiiksehir Belediyesi sinirlar1 icerisinde kurulan Niliifer
Belediyesini,

¢) Miidir :Bursa Ili Niliifer Belediyesi Yaz Isleri Miidiiriinii,

d) Biiro :Yaz1 Isleri Miidiirliigiinde gorevli biiro sorumlusu, biiro personeli, diger calisan

yardimci ve destek hizmetleri personelini.
e) Belediyemiz Yonetim Sistemleri : Niliifer Belediyesi’nde uygulanan ve belgelendirilmis
olan yonetim sistemlerini kapsamaktadir.
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Teskilat

IKINCI KISIM

Miidiirliigiin Teskilati, Baghlik ve Temel Gorevi, Miidiiriin Atanmasi, Gorev Y etki
ve Sorumluluklari, Miidiire Vekalet, Biiro Personellerinin ve Diger Yardimci Personellerin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

BiRINCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk

MADDE 5 - (1) Yazi Isleri Miidiirliigii, miidiir ve miidiire bagli asagida yazilan biirolardan olusur.

a)  Yaz Isleri Biirosu

b)  Genel Arsiv Biirosu
c)  Belge Yonetimi ve Dagitim Biirosu

(2) Organizasyon semast asagida verildigi gibidir:

YAZI ISLERI
MUDURLUGU
B C R ..
UROSY BUROSU
Baghhk

MADDE 6 - (1) Yaz Isleri Miidiirii; Yiiriirliikteki belediye kanunu ile diger kanun ve ydnetmelikler
ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Belediye Baskan Yardimcisina ve Bagkana kars

sorumludur.

(2) Yaz1 Isleri Miidiirliigiine bagli Biiro Sorumlulari; kendisine verilen gorevlerin mevzuata uygun
olarak yapilmasindan Belediye Baskan Yardimcisina ve Miidiire kars1 sorumludur.

(3) Diger Personel; Miidiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri geregi
gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle yiikiimli, ilgili Bliro Sorumlusuna ve Miidiire kars1 sorumludur.
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IKiNCI BOLUM
Miidiirliigiin Temel Gorevi

Miidiirliigiin Temel Gorevi,
MADDE 7 - (1) Meclis ve Enciimen toplantilarin1 organize etmek, toplantilarda alinan kararlari

dokiimante ederek dagitimini gergeklestirmek, Meclis toplantisinda ilgili ihtisas komisyonlarina havale
edilmesine karar verilen dosyalar i¢in karar yazilarinin hazirlanmasini ve ihtisas komisyonlarina havale
edilen dosya &rneklerinin bir kopyalarmin hazirlanarak Komisyon Baskanlarma/llgili Miidiirliiklere
teslim edilmesini saglamak, Belediyenin Genel Arsiv Hizmetlerini yiiriitmek. Belge YOnetimi ve
Dagitimi ile ilgili igleri yiiriitmek.

UCUNCU BOLUM
Miidiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet

Miidiiriin Atanmasi
MADDE 8 - (1) Miidiir, Baskan tarafindan atanir.

Miidiiriin Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 9 - (1) Yaz1 Isleri Miidiiri, Baskanlik Makaminin emir ve onay1 iizerine asagidaki

gorevleri yapar.

a) Meclis, Komisyon ve Enciimen Toplantilari’nin organize edilmesini ve gorevlendirecegi
personelin bu toplantilara katilmalarini saglamak.

b) Meclis ve Enciimen Toplantilari’'nda goriisiilen konulara iliskin karar yazilarmin
hazirlanmasini, dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.

€) Meclis toplantisinda ilgili ihtisas komisyonlarina havale edilmesine karar verilen dosyalar igin
karar yazilarinin hazirlanmas1 ve ihtisas komisyonlarina havale edilen dosya Orneklerinin bir
kopyalarmin hazirlanarak Komisyon Baskanlarina/Ilgili Miidiirliiklere teslim edilmesini saglamak,

¢) Belediyenin Genel Arsiv Hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

d) Kayit kapsamina giren arsiv malzemelerinin tasniflenmesine, saklanmasina, korunmasina,
kayitlarmin tutulmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyenlerin imha edilmesine iliskin faaliyetlerin
gerceklestirilmesini saglamak.

e) Midiirliige gelen ve midiirliikten ¢ikan evraklarin kayit altina alinmasini saglamak.

f) Belediyemiz politikalarinin anlagilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini saglamak.

g) Belediyemiz yonetim sistemleri yaklagimlarinin uygulanmasi ve yayilimi hususunda midiirliik
olarak gereken faaliyetleri koordine etmek, destek olmak ve uygulamak.

8) Personelin gerekli egitim ihtiyacini belirleyerek Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii’ne
iletmek ve planlanan egitimlere ilgili personelin katilimi1 saglamak.

h) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve ¢alisanlari denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi tiim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak. Hiyerarsik kademelere uymak, kademe
atlamamak ve atlanmasini dnlemek.

1) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli igleri planlamak, giinlin degisen kosullarina gére planlarda
esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi igin gerekli gelismeleri ve
yayinlari izlemek.
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i) Is saghg ve giivenligi kapsaminda gerekli calismalarin yapilmasini saglamak. Boliimiinde Is
Saglig1 Giivenligi Uzmani koordinasyonunda yiiriitiilmekte olan Is Saglig1 ve Giivenligi calismalarinin
yasal uygulamalar1 ile bu uygulamalara paralel olarak kurulmus olan ISO 45001 Yo6netim Sistemi'nin
siirekliliginin saglanmasi ve ISG I¢ Ydnetmeligine uygun davranilmasi ve takibinden sorumludur

j) Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda siireg / personel performanslarinin
arttirilmasi i¢in gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglamak.

K) i¢ ve D1s mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolaylik saglamak.

I) Midirliigiinde i¢ kontroliin etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak diizenlemeleri hazirlamak
ve slire¢ kontroliinii saglamak amaci ile midirliigiiyle ilgili mali islemlerin siire¢ akis semalarini
hazirlar ve {list yoneticinin onayina sunmak.

m)Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat g¢er¢evesinde gerceklestirme
gorevlilerinin is ve islemleri dogru yaptirmalarini saglamak ve kontrol etmek.

n) Biitcelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in is, mal veya hizmetin belirlenmis usul v esaslara
uygun olarak alindiginin veya gergeklestirildiginin, gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca
onaylanmis ve gergeklestirme belgelerinin diizenlenmis oldugunu kontrol etmek.

0) Belediye i¢i ve dis1 toplant1 / gériismelerde boliimii ve miidiirliigii temsil etmek.

0) Belediyemiz yonetim sistemleri politikasina ve stratejik plana uygun olarak yillik bolim
biit¢esinin ve yatirimin/cari projelerinin belirlenmesini ve ger¢eklesmesini saglamak

p) Giderlerin gergeklestirilmesi i¢in; 6deme emri belgesini imzalamak ve net 6deme emri belgesi
ile eki belgelerini Mali Hizmetler Miidiirliigii’ ne gdndererek ilgili muhasebe hesaplarina alinmasini
saglamak.

r) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol
edilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siniflandirilmasini, kontrol siire¢lerinin
degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siiregler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere
diisiiriilmesi i¢in aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak.

Miidiire Vekalet
MADDE 10 - (1) Miidiir gecici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple

miudiirliigiiniin bosalmast halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi
gorevlendirilir.

DORDUNCU BOLUM
Biiro Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Yaz Isleri Biirosunun Gérev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 11 - (1) Yaz Isleri Biirosu, Yazi Isleri Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu ve yeterli sayida
personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Miidiirliikklerden gelen dosyalari1 kayda almak.

b) Midiirliiklerden gelip kayda alinan dosyalar1 ve ihtisas komisyonlarindan gelen dosyalari referans
alarak Meclis Toplantisi’nin giindemini hazirlamak.

c) Meclis Toplantisi’nin giindemini ilgili yerlere elektronik ortamda gondermek teblig etmek ve
giindemin Ilan panosu, elektronik ortam vb. yollarla ilan edilmesini saglamak.
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¢) Meclis Toplantilari’na katilmak. Toplanti’da giindem maddelerinin goriisiilmesi esnasinda kayda
almman konusmalari, toplant1 sonrasinda yaziya dokerek zabit olusturmak.

d) Meclis Kararlarimin kesinlesmesinden sonra karar dzetini hazirlamak ve ilan amaciyla belediyemiz
ilan tahtasina asilmasini saglamak. Alinan tiim meclis kararlarinin belediyemiz internet sitesi tizerinden
yayilanmasini saglamak.

e) Meclis Toplantisi’nda goriisiiliip kesinlestirilen bir onceki toplanti zaptinin kararlarimi yazmak,
dagitmak ve arsivlemek.

f) Meclis Toplantisi’nda goriisiiliip sonuglandirilan konular i¢in karar yazilarini yazmak, Biitge ve
Imar’a iliskin kararlar Biiyiiksehir Belediye Meclisinde goriisiilmesi igin Biiyiiksehir Belediye
Baskanligina gondermek/gonderilmesini saglamak.

g) Meclis toplantisinda ilgili ihtisas komisyonlarina havale edilmesine karar verilen dosyalar i¢in karar
yazilar1 hazirlamak ve ihtisas komisyonlarina havale edilen dosya oOrneklerinin bir kopyalarinin
hazirlanarak Komisyon Baskanlarina/ilgili Miidiirliiklere teslim edilmesini saglamak

g) ihtisas komisyon toplantilarini koordine etmek.

h) ihtisas komisyonlari tarafindan goriisiilerek karara baglanan dosyalarin raporlarini hazirlamak.

1) Raporlar1 hazirlanan dosyalarin meclise hazirlik i¢in gerekli ¢aligmalarini yapmak.

1) Komisyon iiyeleri katilimeci listelerini olusturmak ve listeyi Mali Hizmetler Miidiirligiine
gondererek ihtisas komisyon iiyelerinin hakki huzur {icretlerinin 6denmesini saglamak.

j) Kararlar / ekleri Meclis Baskan ve Katip Uyeler tarafindan imzalanir ve kararlar bir sonraki
toplantida Meclis Uyelerine dagitilir.

k) Biiyiiksehir Belediye Meclisinde goriisiilen ve karara baglanan dosyalarin kuruma geldikten sonra
ilgili miidiirliiklere dagitiminin saglanmasi.

I) Kesinlesen Meclis Kararlarini en geg 7 giin i¢erisinde Kaymakamlik Makamina géndermek.

m)Toplanti katilimci listelerini olusturmak ve listeyi Mali Hizmetler Midirliigii’'ne gondererek,
Meclis Baskan ve Uyelerine hakki huzur iicretlerinin ddenmesini saglamak.

n) Enciimen Toplantilari’nda evraklarinin goriisiilmesini isteyen midiirliiklerin getirdigi evraklari
kayda almak.

0) Midiirlikklerden gelip kayda alinan dosyalari referans alarak Enclimen Toplantisi’nin giindemini
hazirlamak ve toplantinin baslangicinda Enciimen Uyeleri’ne dagitmak.

0) Enciimen Toplantilari’na katilmak. Gegen toplantida goriisiilen kararlarin imzalanmasini saglamak.

p) Enciimen Toplantisi’nin bitiminden sonra, giindem maddeleri ile ilgili notlar1 referans alarak
goriisiilen konularin sonuglarint Enciimen Karar Defteri’ne islemek.

r) Enciimen karar yazilarini hazirlamak, cogaltmak ve ilgili kisilere imzalatarak dagitimini
gerceklestirmek.

s) Belediye Enciimeni Baskan ve Uyelerine aylik briit 6denek verilmesi i¢in Mali Hizmetler
Midiirliigii’ne aylik olarak yazi géndermek.

s) Bagskanhk Makami’ndan, diger miidiirliiklerden veya Hizmet Masasi’ndan Yazi Isleri
Midiirliigii’'ne gelen evraklar ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

t) Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan hazirlanan evraklar sisteme islemek. Hazirlanan evrak Belediye
bilinyesinde bir birime iletilecek ise zimmet karsilig1 ilgili birime, Belediye disinda bir kurum / kurulus /
kisiye iletilecek ise Halk Masas1’ na teslim etmek.

u) Isciler ve 375 Sayili K.H.K kapsaminda calisan personel i¢in aylik olarak puantaj hazirlayarak ilgili
birime gonderilmesini saglamak.
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Genel Arsiv Biirosunun Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar
MADDE 12 - (1) Genel Arsiv Birosu, Yazi Isleri Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu ve yeterli

sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Mudirliikler tarafindan kayit kapsamina alinan arsiv malzemelerini tasniflemek, saklamak ve
kayitlarini tutmak.

b) Arsiv malzemelerini her tiirlii zararh etki ve unsurlardan (yangin, hirsizlik, nem, su baskini, toz,
her tiirlii hayvan ve hasaratin tahribati v.b.) korumak i¢in gerekli 6nlemleri almak.

C) Arsive devredilecek malzemeleri ilgili birim personeli ile birlikte uygunluk kontroliinden
gecirmek ve varsa eksiklerini tamamlamak.

¢) Arsiv malzemelerinin ulasilabilirligini saglamak amaciyla yonetmeliklere uygun olarak
dosyalanmak.

d) Kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen arsiv malzemelerinin ayiklama ve imha
komisyonunda gorev almak.

e) Ihtiyac halinde, kurum icinden veya kurum disindan talep edilen dosya, ruhsat, kullanim izni vb.
Dokiimanlarin arsivden yararlanma maksadi ile ¢ikarilmasi ve hizmete sunulmasini saglamak.

Belge Yonetimi ve Dagitim Biirosunun Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 13 — (1) Belge Yonetimi ve Dagitim Biirosu, Yazi Isleri Miidiiriiniin emri altinda bir

sorumlu ve fotokopide gorevli personelden olusur ve agsagidaki gorevleri yerine getirir.

a) Miidiirliigiimiiz tarafindan Ihtisas Komisyonlarina iletilecek evraklar1 Ihtisas Komisyonlari
Bagkanlarina vermek ve Niliifer Belediye Baskanligindan dis kurumlara, kuruluslara gidecek evraklari
fiziki ortamda ilgili kurum,kuruluslara ve sahislara ulastirmak.

b) Dis kurumlardan alinan resmi belgeleri zimmet karsiligi Hizmet masasina vermek.

c) Niliifer Belediyesine gelen vatandaslarin ve kurum personelinin fotokopi taleplerini karsilamak.

¢) Kullandig arag gereclerin bakimlarinin zamaninda yapilmasini saglamak.

d) Kullanilan malzemelerin tasarruflu bir sekilde kullanimini saglamak.

e) Yoneticisi tarafindan verilen ek gorevleri yerine getirmek.

f) Midiirliik Calisma Yonetmeliginde yer alan gorevleri eksiksiz ve tam olarak yerine getirmek.

UCUNCU KISIM
Yiiriirlik ve Yiiriitme
Yiirurlik
MADDE 13 - (1) Bu Yonetmelik 3011 sayili Kanun uyarinca Niliifer Belediye Meclisi’ nin kabulii ve

web sitesi yayimu ile ytiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 14 - (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Niliifer Belediye Baskani adina Yaz Isleri Miidiirii

tarafindan yiritiliir.
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