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KARARIN OZU: Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanliginin Galisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmeligi.

Sakarya Biiy(iksehir Belediye Meclisi, 12.01.2026 Pazartesi giinii saat 14.00'te, 5216 Sayili Kanunun 13'Uncti
maddesi uyarinca, Biiyiiksehir Belediye Baskani Yusuf ALEMDAR'in Bagkanliginda, Meclis Uyelerinin gogunlugunun
istirakiyle, Blyiiksehir Belediyesi Hizmet Binasinin birinci katinda bulunan Meclis Salonunda toplandi.

Sakarya Biiyiiksehir Belediye Meclisinin bugiinkii toplantisina ait giindemin 34. maddesini olusturan,

Sakarya Biiylksehir Belediye Meclisi'nin 08.12.2025 tarihli ve 11/740 sayili karart ile incelenmek tzere Hukuk
Komisyonuna havale edilen, “Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanliginin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yénetmeligi’nin incelendigine dair tanzim olunan Hukuk Komisyonunun 17.12.2025 tarihli raporunun okunmasi
suretiyle yapilan miizakere ve isaretle oylama neticesinde;

X

Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanhiginin “Galisma Usul ve Esaslari Hakkinda YGnetmeligi'nin ekte
diizenlendigi sekliyle kabuliiniin uygun olacag yoniindeki 17.12.2025 tarihli Hukuk Komisyon raporunun kabuline,

Oy birligi ile karar verilmistir.
®
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TURKIYE CUMHURIYETI
SAKARYA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERI VE KARARLAR DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Sakarya Biiytiksehir Belediyesi tarafindan sunulan
hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitilmesi, hizmet Kalitesinin artirllmasi i¢in Yazi Isleri ve
Kararlar Dairesi Bagkanliginin ve bagli birimlerinin ¢aligma usul ve esaslarim diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Sakarya Bityiiksehir Belediyesi Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi
Baskanliginin ve bagli birimlerinin gérev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik; 5216 sayih Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 Sayih
Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 2886 Sayili Devlet
[hale Kanunu, 6331 sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu, 18.10.2019 tarihli ve 30922 sayili
Resmi Gazete’ de yayimlanarak yiiriirliige giren Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yénetmelik, 09.10.2005 tarihli ve 25961 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanarak yiiriirliige giren
Belediye Meclisi Calisma Yo6netmeligi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Sakarya Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Baskanlik: Sakarya Biiyiiksehir Baskanligini,

¢) Baskan: Sakarya Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

¢) Daire Baskanligi: Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanligini,

d) Daire Baskam: Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanini,

e) Enciimen: Sakarya Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini,

f) Meclis: Sakarya Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

g) Genel Sekreter: Sakarya Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

g) Genel Sekreter Yardimcisi: Sakarya Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreteri
Yardimeisini,

h) Miidiir: Sube Midiirlerini,

1) Birim: Yaz fsleri ve Kararlar Dairesi Bagkanligina bagl Yazi sleri ve Arsiv Sube
Miidiirliigii ve Kararlar Sube Miidiirliigiinii,

i) Kurum Arsivi: Belediye Bagkanlig1 i¢inde yer alan ve arsiv malzemesi ile arsivlik
malzemenin birim arsivine nazaran daha uzun siireli saklandig1 merkezi arsivi,

j) Birim Arsivi: Daire bagkanligi iginde yer alan ve arsiv malzemesi ile argivlik
malzemenin kurum arsivine nazaran daha kisa siireli saklandig arsivi,

k) Personel: Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanliginda galigan personeli, ifade eder.

1
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TURKIYE CUMHURIYETI
SAKARYA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI ISLERI VE KARARLAR DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

IKIiNCi BOLUM
Kurulus, Teskilat

Kurulus

MADDE 5- (1) Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik dogrultusunda Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanligi,
Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 17/06/2019 tarihli ve 6/341 say1ili karar ile kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6- (1) Belediye organizasyon semasinda Genel Sekreter Yardimcisina bagh olarak
faaliyet gostermekte olan Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanlhigi, hizmetlerin daha etkin ve
verimli yiiriitiilebilmesi i¢in Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigii ile Kararlar Sube
Miidiirliigiinden olusmaktadir. Daire baskanliginin personel kadrosunda; Daire Bagkani, Sube
Miidiirleri, memurlar, isgiler ve sirket personeli bulunmaktadir.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki, Sorumluluk, Calisma Usul ve Esaslan

Daire Bagkanhginin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 7- (1) Daire Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili
yonetmelikler gercevesinde belediye meclisi ve enclimenin tiim is ve islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak.

b) Belediyenin gelen evrak kayit ve havale siireci ile giden evrak posta islemlerinin
yuritiilmesini saglamak.

c) Belediye arsiv hizmetlerinin Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yo6netmelik
hiikkiimleri ¢ergevesinde yiiriitiilmesini saglamak.

¢) Mevzuatin 6ngordiigii kurul ve komisyon toplantilarina katilmak.

d) I¢ ve dis yazismalarin takibi ile belediyenin is ve islemlerinde i¢ koordinasyonu
saglayacak nitelikte genelge veya talimat ¢ikarilmasi ile ilgili islemleri ytirtitmek.

Daire Bagkaninin goérev, yetki ve sorumluluklan
MADDE 8 — (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Kanun ve yonetmelikler dogrultusunda daire bagkanligini sevk, idare ve temsil etmek.
b) Belediye Baskani, Genel Sekreter ve baghh bulunulan Genel Sekreter Yardimcisi
tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek.

2
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TURKIYE CUMHURIYETI
SAKARYA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERi VE KARARLAR DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Bu yonetmeligin 7. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklari bizzat yapmak ve
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda birimler arasi koordinasyonu saglamak,
birimlerin ¢alismalarini denetlemek.

Ust yonetimin talimat1 ve mevzuat ile dngoriilen kurul ve komisyonlara katilmak.
Daire Baskanligina gelen evraki ilgili birime havale etmek, takibini yapmak, Daire
Bagkanlig1 tarafindan yapilan yazigmalar: imzalamak.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) is ve islemlerin sisteme uygun
yuriitiilmesini saglamak.

I¢ ve dis yazismalarin yazisma y6nergesine, imza yonergesine ve standart dosya planina
uygun yapilmasini saglamak.

Disiplin amiri olarak, Devlet Memurlar1 Disiplin Yonetmeligi ve Mahalli 1dareler
Disiplin Amirligi Yo6netmeligi hiikiimleri dogrultusunda disiplin amirligi goérevini
yuritmek.

Daire Bagkanligina bagli birimlerin biitgesini hazirlatmak, etkin ve verimli olarak
kullanilmasini saglamak.

Daire Baskanliginin birim faaliyet raporunu hazirlatmak.

Daire Baskanliginin stratejik plan ve performans programi ¢alismalarim yaptirmak.
5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 63’{incii maddesi uyarinca daire bagkanligi Harcama
Yetkilisi gorevini ifa etmek.

Daire Bagkanlig1 arsivini olusturmak, arsiv ¢aligmalarini yaptirmak.

Daire Baskanligim ilgilendiren konularda Belediye Meclis ve Belediye Encilimenine
teklifte bulunmak.

Kurumun misyon ve vizyonuna uygun olarak diger daire bagkanliklar1 ile koordineli bir
sekilde hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak.

m) Daire Baskanligini ilgilendiren mevzuat uygulamalarinda degisiklik olup olmadigini

giincel olarak takip etmek, degisiklikleri ve uygulamalari emrinde gorev yapan
birimlere bildirmek.

5018 sayili Kamu Maliyeti ve Kontrol Kanununa uygun i¢ kontrol plan1 yapmak ve
uygulamak, taginir kayit is ve islemlerinin yiirtitiilmesini saglamak.

Daire Baskanhigimin is akis semalarini olusturmak, bu kapsamda periyodik olarak
faaliyet raporlarin tanzim edilmesini saglamak ve personelin performanslarin
degerlendirmek.

[s siireclerine yonelik riskleri belirlemek ve kontrol altinda tutmak.

Daire Baskanligi emrinde gorev yapan personelin diiriistlik ve etik kurallar
cergevesinde gérev yapmasi igin gerekli tedbirleri almak.

Daire Baskanhii emrindeki personelin izin planinin yapilmasin saglamak, izin
belgelerini imzalamak ve puantajlarini onaylamak.

Daire Bagkanligi personelin gorevlendirmelerini yapmak.

Is saglig1 ve gilivenligi konusunda gerekli ¢alismalar: yapmak/yaptirmak.
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TURKIYE CUMHURIYETI
SAKARYA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI ISLERI VE KARARLAR DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Personelin gorev dagilimimi yapmak, personelin gorev niteliklerine uygun olarak
yetistirilmesi ¢alismalarina, yeterli say1 ve nitelikteki personel istihdam ile personelin
hizmet i¢i egitimlerinin yapilmasina katki saglamak.

I¢ ve dis denetimlere yardimei olmak igin istenilen bilgi ve belgeleri vermek, denetim
ve teftis sonucu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin yerine
getirilmesini saglamak.

Mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak.

Daire Baskam yukarda belirtilen gorevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesi
hususunda Belediye Baskani, Genel Sekreter ve bagli bulunulan Genel Sekreter
Yardimecisina karsi sorumludur.

Yaz Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9 - (1) Yaz: Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir:

a)

b)
©)
¢)

d)

g)

h)

Belediye Baskanligina, kamu kurum ve kuruluslar ile gergek ve tiizel kisilerden gelen
evraki teslim almak ve incelenen evrakin kayit islemlerinin yapilarak ilgili birimlere
EBYS iizerinden havale is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Elektronik ortamda (KEP, UETS, EBYS, e-posta, faks) teslim alinarak kayda giren
evraki ilgili birimlere havale ve zimmet iglemlerini yapmak.

Fiziki olarak (PTT, kargo, elden) teslim alinan evrakin elektronik ortamda kaydedilerek
ilgili birimlere havale ve zimmet islemlerini yapmak.

Kapali zarfla gelen gizli evrakin teslim alinarak, zarfi agilmadan kayit, havale ve zimmet
islemlerini yapmak.

Gelen evrakin ilgileri nedeniyle birden fazla birime havale edilmesi durumunda
koordinasyon birimi belirlemek.

Birim adina gelen evrakla ilgili gerekli yazisma, is ve islemleri yapmak.

Belediye birimleri tarafindan hazirlanan ve ilgilisine posta yoluyla gitmesi gereken
evrakin postalama islemlerini yapmak ve zimmet edilerek PTT ye teslimini saglamak.
Elektronik olarak gitmesi gereken evrakin elektronik posta ve zimmet islemlerini
yapmak.

Birimler tarafindan hazirlanan evrakin Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yénetmelik hiikiimlerine uygunlugunu kontrol ederek gerekli is ve
islemleri yapmak.

Elektronik Belge Yonetim Sisteminin (EBYS) uygulanmasi siirecinde, birimlerle is
birligi i¢inde yazigsmalarin elektronik ortamda yapilmasini ve belgelerin dijital olarak
saklanmasini koordine etmek.

Evrak akisi ile ilgili diger is ve iglemleri yapmak.
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TURKIYE CUMHURIYETI
SAKARYA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERI VE KARARLAR DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Belediye Baskanliginin teftisi sonucundaki denetleme raporlarmin cevaplandirilarak
(ilgili birimlerin miitalaasn1 almak suretiyle) Igisleri Bakanlhigina gonderilmesini
saglamak.

Arsiv mevzuatin1 ve degisiklikleri takip ederek, arsiv is ve islemlerini yapmak.
Mevzuat gercevesinde belirli bir siire saklanacak arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme
icin birim arsivi kurmak.

Diger daire baskanliklar1 birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢aligmalarinda danigmanlik
hizmeti vermek, sonuglar1 degerlendirmek.

Kurum arsivini olusturmak, sevk ve idare etmek.

m) Birim arsivlerinden kurum arsivine evrak intikalini arsiv mevzuatin dngérdigii sekilde

n)
0)

0)
p)

$)

t)

gergeklestirilmesini takip ve kontrol etmek.

Kurum arsivine gelen evrakin muhafazasina lizum kalmayanlarin ayiklanmasi i¢in
komisyon olusturmak ve imha iglemlerini ylirtitmek.

Ayiklama ve imha islemleri neticesinde kurum arsivinde saklanmak tlizere kalan
malzemeleri mevzuata gore tasnif etmek ve hizmete sunmak.

Ayiklama komisyonu tarafindan imhasi yapilan evraki geri doniisiime kazandirmak.
Birim arsivi ve kurum arsivi biinyesindeki arsiv malzemesi ve arsivlik malzemelerini
mevzuatta belirtildigi sekilde her tiirlii zarar ve zararlilardan korumak.

Kurum arsivini diizenleme c¢aligmalarinda elde edilen verilerin elektronik ortama
aktarilmasi ve degerlendirilmesi is ve islemlerini yapmak.

Gerekli goriilen durumlarda kagit ortamindaki evraktan arsiv belgesi niteligi tasiyanlar
tek niisha olma 6zelliginden kurtarmak, arsiv belgesi disinda kalan ve siklikla kullanilan
belgeleri ise yipranmasini engellemek ve etkin bir bi¢gimde kullanabilmek amaciyla
dijitallestirmek.

Vatandas, kurum ve birimlerden gelen evrak taleplerinin karsilanabilmesi i¢in gerekli
diizenlemeleri yapmak ve arsivden yararlanmaya yonelik her tiirlii kayd: diizenli bir
sekilde tutmak.

Ayiklama ve imha komisyonlarimin tereddiit ettigi konularda Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigiinden Bagkanlik kanaliyla goriis talep etmek.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik uyarinca kurum arsivinde saklama
stireleri dolan ve yonetmelikte belirtilen arsiv malzemelerinin Devlet Arsivine devir
edilmesini saglamak.

Stratejik Plan, Performans Programi, Faaliyet Raporu ve Biitge hazirlama is ve
islemlerini yapmak.

Hizmet Envanteri ve Hizmet Standartlar1 tablolarini hazirlamak ve giincel tutmak.
Faaliyetleri kapsaminda kaydedilen kisisel verilerin korunmasina yonelik tedbirleri
almak.

Kamu i¢ kontrol standartlarina uyum eylem planinin uygulanmasi is ve islemlerini
yapmak.
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TURKIYE CUMHURIYETI
SAKARYA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERi VE KARARLAR DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 10- (1) Yaz Isleri ve Arsiv Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a)
b)

¢)

d)

2

-

g
h)

)

k)
D

Sube Mudiirliigiinii sevk, idare ve temsil etmek.

Belediye mevzuati, géreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yonetmelik ile kendisine verilen
gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinden Daire Baskan1 ve Baskanlik Makamina
kars1 sorumludur.

Bu yoénetmeligin 9. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin ¢alismalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde ¢aligmalara katilmak.

Birime bagl personelin etkin ve verimli ¢aligmasi igin gerekli tedbirleri alarak, gorev
dagilimi yapmak, koordinasyonu saglamak, verdigi gorevleri takip ederek tam ve
eksiksiz olarak yerine getirilmesini saglamak.

Yirtirliikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi konularda
ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve igbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim
saglamak.

Belediye birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak.
Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve odil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Bagkani
ile Baskanliga onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit
etmek.

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 33’lincti maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve islemleri yiiriitmek.

Birimini ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak.

Yetki alani igerisinde biitiin arag-gereg, makine ve tesislerin ig¢i sagligi ve is giivenligi
kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken 6nlemleri almak.
Tasinir Mal Yonetmeligi uyarinca tasinir mallarin kaydi, muhafazasi, is ve islemlerinin
yapilmasini saglamak.

Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek.

Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki sinirlari i¢inde incelemek, parafe veya imza etmek.

Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak.
Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak.

m) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin

n)

yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazisma iglemlerini yiiriitiilmesini saglamak.
Birimine havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin stiresi i¢inde cevabi yazilarini resmi
yazigsma kurallar1 ¢ergevesinde hazirlamak.
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CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Birimin amaglarim gergeklestirmek igin gelecege doniik hedeflerini belirlemek, ¢alisma
planlarini hazirlamak ve uygulamak.

Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitge ¢alismalarini yapmak,
Gorev alanina giren konulara iliskin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi
yapmak, gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile sozlesmeler ve/veya protokoller
yapmak/yaptirmak.

Gorev alanina giren konular ile ilgili mevzuati takip ederek biriminde yapilan tiim is ve
islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,
bilgilendirici egitim ve etkinlikler yapmak.

Kanun, Tiiziikk ve Yonetmeliklerle belirlenen diger gorevler ile Bagkanlik Makami ve
Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Kararlar Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 11 - (1) Kararlar Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a)

b)

¢)

d)
€)

2

Meclis ve Enclimen is ve islemlerini yapmak.

5393 sayili Belediye Kanunu’'nun 19’uncu maddesi ve Belediye Meclisi Caligma
Yonetmeligi’nin 5’inci maddesi uyarinca mahalli idareler se¢im sonuglarinin ilanini
takip eden besinci giin Belediye Meclisinin Belediye Bagkaninin Bagkanliginda ilk
toplant1 islemlerini ve yazigsmalarinin yapilmasini saglamak.

5216 Sayili Belediye Kanunu’nun 13’iincii maddesi ve Belediye Meclisi Calisma
Yonetmeligi’nin 6.maddesi uyarinca her ayin ikinci haftas1 Belediye Meclisinin toplanti
islerini ve yazismalarin yapilmasini saglamak.

5216 Sayili Belediye Kanunu’nun 13’tincii maddesi (Ek-Fikra 5675/1 md.) uyarinca
acil durumlarda Belediye Baskaninin liizum gérmesi halinde yilda li¢ defadan fazla
olmamak kaydi ile olaganiistii meclis toplantisi islemlerinin ve yazigmalarin yapilmasini
saglamak.

Meclis Divaninin ¢alismalarina usul yoniinden yardimei olmak.

Meclis toplantilarinin sesli ve goriintiilii cihazlarla kaydinin yapilmasini saglamak.
5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 19’uncu maddesi ve Belediye Meclisi Calisma
Yonetmeligi’nin 19°uncu maddesi uyarinca baskan vekilleri ve katip tliyelerin segilmesi
ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

5216 sayili Belediye Kanunu’nun 16°’nci maddesi ve Belediye Meclisi Calisma
Yonetmeligi’nin 20°nci maddesi uyarinca Belediye Enclimeni tiye se¢imleri ile ilgili is
ve islemlerin ylriitiilmesini saglamak.

5216 Sayili Belediye Kanunu’nun 15’inci maddesi ve Belediye Meclisi Calisma
Yonetmeligi’nin 21°inci maddesi uyarinca Ihtisas Komisyonlarinin olusturulmasini ve
se¢im islemlerinin ytrtiilmesini saglamak.
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5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 25’inci maddesi ve Belediye Meclisi Calisma
Yonetmeligi’nin 22°nci maddesi uyarinca Denetim Komisyonu olusturulmasi ve se¢imi
ile ilgili islemlerin yriitilmesini saglamak.

5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 21’inci maddesi ve Belediye Meclisi Calisma
Yonetmeligi’nin 8’inci maddesi uyarinca Belediye Bagkani tarafindan giindemin
hazirlanmasi ve duyurulmasi is ve islemlerin yurttiilmesini saglamak.

Meclis iiyeleri tarafindan Meclis Bagkanlik Divanina sunulan sozlii veya yazili
tekliflerden, meclis tarafindan giindeme alinmasina karar verilen tekliflerle ilgili is ve
islemlerin yliriitiilmesini saglamak.

Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi’nin 16’nc1 maddesi uyarinca tutanaklarin
diizenlenmesi ve kararlarin yazilmas: iglemlerinin ytiriitilmesini saglamak.

Meclis goriismelerini desifre ederek tutanak haline getirmek, divan katiplerine ve meclis
baskanina imzaya sunmak.

Meclis yoklama cetvelini muhafaza etmek.

m) 5216 Sayili Belediye Kanunu’nun 14’iincii maddesi uyarinca meclis kararlarinin yedi

n)

0)
0)

p)

$)
t)

w

)

giin i¢inde mahallin en biliyik miilki idare amirine gonderilmesi is ve islemlerin
yuriitiilmesini saglamak.

Yiiriirliige giren meclis kararlarmin ilgili birimlere, kurumlara ve diger ilgililere
zimmetli olarak teslim edilmesi is ve islemlerin yiirtitiilmesini saglamak.

Kesinlesen meclis kararlarinin uygun araglarla halka duyurulmasini saglamak.

Meclis tiyelerince verilen yazili ve sozlii Onergelerin seyrini takip edip, ilgililere
zamaninda cevap verilmesini saglamak.

5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 35’inci maddesi uyarinca Belediye Bagkani
tarafindan hazirlanan Belediye Enciimeni giindeminin, belirlenen giinde enclimene
sunulmasi, goriisiilmesi ve kararlarin yazilmasi is ve islemlerin yiirtitiilmesini saglamak.
Enciimen kararlarinin ilgili birimlere, kurumlara ve diger ilgililere zimmetli olarak
teslim edilmesi is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

2886 sayili Devlet Thale Kanunu hiikiimleri c¢ergevesinde yapilan ihalelerde; ihale
komisyonu olarak toplanan Enclimene, satig ve kiralama ihalelerine iliskin alinacak
karar ve tanzim olunan tutanaklarin, kanun hiikiimlerine gére diizenlenmesini saglamak.
Meclis ve Enclimen iiyelerine verilecek huzur hakki ve odemelerine iligkin is ve
islemleri yapmak.

Meclis ve Enciimen Kararlarimi dijital ve fiziksel olarak muhafaza etmek ve yil
bitiminde ciltlenmesini saglamak.

Meclis ve Enciimen toplant1 salonlarinin hazirlanmasini saglamak.

Sekretarya gorevi kapsaminda; evrak islemlerinin kanun, tiiziik, yonetmelik, emir ve
kararlar dogrultusunda zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

Stratejik Plan, Performans Programi, Faaliyet Raporu ve Biitce hazirlama is ve
islemlerini yapmak.
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Hizmet Envanteri ve Hizmet Standartlari tablolarin1 hazirlamak ve giincel tutmak.
Faaliyetleri kapsaminda kaydedilen kisisel verilerin korunmasina yonelik tedbirleri
almak.

aa) Kamu i¢ kontrol standartlarina uyum eylem planinin uygulanmasi is ve islemlerini

yapmak.

Kararlar Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 12- (1) Kararlar Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a)
b)

¢)

d)

g)

—

£)
h)

)

k)

Sube Mudiirliiglint sevk, idare ve temsil etmek.

Belediye mevzuati, goreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yonetmelik ile kendisine verilen
gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinden Daire Bagkani1 ve Bagkanlik Makamina
kars1 sorumludur.

Bu yoOnetmeligin 11. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklari yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin ¢aligmalarin
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde ¢aligsmalara katilmak.

Birime bagli personelin etkin ve verimli ¢aligmasi igin gerekli tedbirleri alarak, gérev
dagilimi yapmak, koordinasyonu saglamak, verdigi gorevleri takip ederek tam ve
eksiksiz olarak yerine getirilmesini saglamak.

Yiiriirliikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi konularda
ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim
saglamak.

Belediye birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,
Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve o6diil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Baskani
ile Bagkanliga 6nerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit
etmek.

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 33°ncli maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve islemleri yiiriitmek.

Birimini ilgilendiren konularda raporlar ve yazigmalar1 hazirlamak.

Yetki alani igerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin is¢i saglig ve is giivenligi
kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken dnlemleri almak,
Tasinir Mal Yonetmeligi uyarinca tasinir mallarin kaydi, muhafazasi, is ve islemlerinin
yapilmasini saglamak.

Birim arsivlerinin diizenlenmesi g¢alismalarin1 koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek.

Bagli bulunulan {ist makamlara sunulmak tizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki sinirlari iginde incelemek, parafe veya imza etmek.

Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

9
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Bagl personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak.

m) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin

n)
0)

0)
p)

yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazigma iglemlerini yiiriitiilmesini saglamak.
Birimine havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin siiresi i¢ginde cevabi yazilarini resmi
yazigsma kurallari ¢er¢evesinde hazirlamak.

Birimin amaglarin1 ger¢eklestirmek i¢in gelecege doniik hedeflerini belirlemek, ¢alisma
planlarini hazirlamak ve uygulamak.

Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitge ¢alismalarini yapmak.
Gorev alanina giren konulara iliskin; ilgili diger kurum ve kuruluglar ile isbirligi
yapmak, gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile sozlesmeler ve/veya protokoller
yapmak/yaptirmak.

Gorev alanina giren konular ile ilgili mevzuati takip ederek biriminde yapilan tiim is ve
islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasim saglamak,
bilgilendirici egitim ve etkinlikler yapmak.

Kanun, Tiizikk ve Yonetmeliklerle belirlenen diger gorevler ile Baskanlik Makami ve
Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 13- (1) Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a)

b)
9)
¢)

d)
€)
f)

g)

-

g
h)

Daire Bagkanlig1 biinyesinde yapilan gorev dagilimi neticesinde kendilerine verilen
gorevleri mevzuata uygun olarak yapmak, yaptirmak.

Personel arasinda gérev boliimii yapmak amaciyla Sube Miidiirtine teklifte bulunmak.
Personelin etkin ve verimli ¢aligmasini saglamak.

Yazigmalarin Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik
hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak.

Personelin mesai saatlerine riayetlerini saglamak.

[s giivenligi kurallarina uygun ¢alisma yapilmasim saglamak.

Birim faaliyetlerine iliskin tutulan bilgi ve belgelerin birimde muhafaza edilmesini
saglamak.

Gorev alani ile ilgili konularda rapor hazirlamak.

Daire Bagkani1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

Gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinden Daire Baskani ve Sube Miidiiriine
kars1 sorumludur.

10
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Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 14- (1) Personelin gérev yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Verilen gorevleri mevzuat, ¢alisma diizeni ve is gilivenligine uygun olarak etkin ve
verimli bir sekilde yapmak.

b) Gorev geregi kendisine zimmetlenen tasinirlarin 6zenle kullanmak ve korumak.

¢) Yazismalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, dosyalamak, arsivlemek, gelen ve giden evrakin
takibini yapmak ve her tiirlti biiro islerini yiirtitmek.

¢) Evraki imzalanmasindan ilgili birime teslim edilmesine kadar takip etmek.

d) Mesai saatlerine riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma
arkadaslariyla uyumlu olmak, Kilik ve Kiyafet Yonetmeligi’ne uymak.

e) Mevzuat ve idare tarafindan belirlenen etik kurallara uymak.

f) Is akisina uygun ¢alismalar yapmak.

g) Birimin kirtasiye ve diger gereksinimlerini saptayarak gerekli ig ve islemleri yapmak.

g) Gorevlendirilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere
katilmak.

h) Daire Bagkanliinca yapilan gorev bolimii ger¢evesinde bagli bulunduklari Sube
Miidiirii ve Sefin verdigi tiim gorevleri tam ve zamaninda yapmak.

1) Gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinden oncelikle Sube Miidiirii ve Sefe karsi
sorumludur

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
I¢ Genelge veya Yonerge cikarilmasi

MADDE 15- (1) Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanhig1 yonetmelik hiikiimlerine aykiri
olmamak lizere i¢ genelge veya yonerge ¢ikarabilir.

(2) I¢ Genelge ve Yonergeler Belediye Baskani onayi ile yiiriirliige girer.
Yonetmelikte yer almayan konular

MADDE 16- (1) Bu Yo6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ytirtirliikkteki mevzuat
hiikimleri ile Bagkanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 17- (1) Bu Yonetmelik ile Sakarya Biyiiksehir Belediye Meclisinin 15/12/2008
tarihli ve 12/586 sayili karari ile kabul edilen Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigii Gorev ve
Caligma Yonetmeligi ile Sakarya Biiyliksehir Belediye Meclisinin 09/12/2019 tarihli ve 11/594

11
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sayili karari ile kabul edilen Kararlar Sube Mudiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi,
yuriirliikten kaldirilmugtir.

Yiiriirlik

MADDE 18- (1) Bu Yonetmelik Sakarya Biiyiiksehir Belediye Meclisince onaylanmasini
miiteakiben ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 19- (1) Bu Yonetmelik hiikkiimlerini Sakarya Biiyiiksehir Belediye Baskam yiiriitiir.

Yusmc ALEMDAR‘ R onerYILDIZ
Buyuksemr Beledlyg’Ba§kan| Meclis Divan Katibi
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