[image: image1.png]



T.C.
TEKİRDAĞ BELEDİYE BAŞKANLIĞI

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ  ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

T.C

TEKİRDAĞ BELEDİYE BAŞKANLIĞI

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ  ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ


 

BİRİNCİ BÖLÜM

GENEL HÜKÜMLER 



AMAÇ VE KAPSAM: 

Madde 1: 

Bu yönetmelik Tekirdağ Belediye Başkanlığı Yazı İşleri Müdürlüğünün görev, yetki ve sorumluluk alanları ile ilgili çalışma esaslarını belirlemek amacıyla düzenlenmiştir.

KURULUŞ VE HUKUKİ DAYANAK: 

Madde 2: 

Tekirdağ Belediye Meclisinin 06/06/2007 tarih ve 193 sayılı kararıyla Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik Gereğince Müdürlük olarak kurulmuş olan Yazı İşleri Müdürlüğüne ait bu Yönetmelik T.C. Anayasasının 124. maddesine ve 5393 Sayılı Belediye Kanununun 15/b maddesine dayanılarak düzenlenmiştir.
MÜDÜRLÜĞÜN TANIMI: 

Madde 3: 
Yazı İşleri Müdürlüğü Belediyemizin tüm evrak giriş ve çıkışlarını kayıt altına alarak, ilgili birimlere dağıtımın yapılması,  Belediye Meclisinde – Encümeninde alınan kararları karar metni haline getirilmesi, kesinleşmiş kararların uygulanması ile ilgili birimlere gönderilmesi, evrak ve ilanlarla ilgili yazışmaları ve personelin özlük haklarının takibi ile ilgili hizmetlerinin zamanında kaliteli ve verimli şekilde yürütmektedir.    
Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik Gereğince Kamu Kaynaklarının etkili ve verimli kullanılması, yerel hizmetlerin dengeli dağılımın temin edilmesi Belediyemiz tarafından sunulan hizmetlerde kalitenin arttırılmasında ihtiyaç duyulan nitelik unvan ve sayıda personelin istihdamının sağlanması amacıyla Belediyemizin Norm Kadro Çalışmaları  yapılmış teşkilatımız bu hususlara uygun hale getirilmiştir.   

MÜDÜRLÜĞÜN ÇALIŞMASI İLE İLGİLİ MEVZUAT VE TANIMLAR:

Tanımlar

Madde 4: Bu Yönetmelikte geçen;


a) Belediye 

:  Tekirdağ Belediyesini 


b) Başkanlık

:  Tekirdağ Belediye Başkanlığını,


c) Meclis 

:  Tekirdağ Belediye Meclisini


d) Encümen

:  Tekirdağ Belediye Encümenini 


e) Müdür

:  Yazı İşlerini Müdürlüğünü,


f) Şef


:  Yazı İşleri Şefliğini ve Personel İşleri Şefliği  


g) Personel 

:  Yazı İşleri Müdürlüğü personelini 

h) Yönetmelik 
:  Yazı İşleri Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliğini 

İKİNCİ BÖLÜM

GÖREV VE SORUMLULUKLAR

Madde 5:

Müdürlüğün Görevleri:
1) Yazı İşleri Müdürlüğü 5393 Sayılı yasa, Belediye Meclisi çalışma Yönetmeliği, diğer yasa ve Yönetmelikler ile verilen görevleri yerine getirmek. 

           2)- 657 – 4857 – 5510 sayılı kanun vb.  Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik, Mahalli İdareler Personelinin Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik hükümlerini, KHK.ve  Tebliğleri Belediye Personeline uygulamak.


3) Belediye Personelinin özlük işleri ile ilgili işlemlerini yapmak. Müdürlüğünün personelini tahakkukları düzenler, ayniyat işlemlerini ve harcamalarla ilgili avans kredi sarf işlemlerini yürütür.


4) Birim Bütçesini hazırlayıp Mali Hizmetler Müdürlüğüne göndermek.


5) Birim performans programını hazırlayarak Stratejik Planlama Bütçe Performans Alt birimine göndermek.


6) Birim faaliyet raporunu hazırlayarak Stratejik Planlama Bütçe Performans Alt birimine göndermek.

 BELEDİYE MECLİS ÇALIŞMALARI 
                5393 Sayılı Belediye Kanunun hükümlerine ve İçişleri Bakanlığının 09.10.2005 tarihli Belediye Meclisi Çalışma Yönetmeliği gereği; 

a-   Meclis toplantılarına ait gündemi hazırlamak. 

b- Müdürlüklerden gelen evraklara bağlı olarak gündem dosyalarını tanzim etmek.

c- Belediye Meclis toplantısı ile ilgili ilanın yerel gazetede yayınlanmasını sağlamak, Meclis Üyelerini toplantıya davet etmek ve toplantı ilanının Belediyemiz ilan tahtasına asılmasını sağlamak.

d- Belediye Meclisinde görüşülmek üzere ilgili müdürlüklerden gelen evraklardan komisyonlara havale edilen tekliflerin seyrini takip etmek. Komisyon raporlarının ilan edilmesini sağlamak. 

e- Zabıtlara uygun olarak Meclis Kararlarını 8’er nüsha yazmak, kontrol etmek, Meclis Katiplerine ve Meclis Başkanı veya Başkan Vekiline imzalatarak Belediye Başkanına sunmak ve kesinleşen kararları zimmet karşılığı ilgili Müdürlüklere göndermek.  

f- 5393 sayılı Belediye Kanunun 23.maddesi  gereğince meclis kararlarını  en geç 7 gün içinde Valilik Makamına gönderilmesini sağlamak.  

g- 5393 sayılı Belediye Kanununun 23.maddesi gereğince kesinleşen meclis kararlarının özetlerini  7 gün içersinde ilan edilmesini sağlamak. 

h- Belediye Meclisinde sözlü olarak geçen müzakerelerin ses kayıt cihazları ile kaydının yapılmasını sağlamak ve ses kayıtlarının arşivini tutmak.

ı–   Ses kayıtlarını çözerek yazılı hale getirmek. Yazılı hale getirilen tutanakları Meclis Katipleri ve Meclis Başkanı veya Başkan Vekiline imzalatarak arşivini tutmak. 

i- Meclis Üyeleri tarafından Başkanlık Makamına havale edilen yazılı ve sözlü                    

      önergelerin seyrini takip edip, en kısa zamanda ilgililerine ulaştırılmasını sağlamak.

j- Meclis Karar defterini tanzim etmek, kayıt işlemini yapmak ve imzalatmak.

k- Meclis Üyelerinin huzur haklarının tanzim edilmesi için huzur hakkı ödenecek gün sayının Özel Kalem Müdürlüğü’ne bildirilmesini sağlamak. 

l- Meclis Divanının çalışmalarına usul yönünden yardımcı olmak. 

m-  Grup Başkanları ile diyalogu sağlayıp Meclis çalışmalarını aksamaya uğratmamak. 

 BELEDİYE ENCÜMEN ÇALIŞMALARI 

a-  Encümene sevk edilen evrakları alarak, dosya hazırlamak ve Encümene sunmak.                          

b-  Encümenin karar aldığı evrakları karara dönüştürmek.

c-  Encümen evraklarının imzalanmasını sağlamak, takibini yapmak.

d-  Encümen kararlarının ilgili Müdürlüklere zimmet karşılığı  dağıtımını yapmak.

e-  Encümen kararlarını karar  defterine işleyerek imzalanmasını sağlamak. 

f-   Encümen kararlarının arşivlenmesini sağlamak 

g- Encümen Üyelerine verilecek huzur haklarının tanzim edilmesi için aylık toplantı sayısı ile üyelerin hangi toplantılara katıldığını Özel Kalem Müdürlüğü’ne bildirilmesini sağlamak. 

 İLAN MEMURLUĞUNUN ÇALIŞMALARI 


a- Resmi olarak ilanı istenen ilan evraklarının ses yayın cihazı, ilan tahtasında asılmak suretiyle ilanının yapılmasını sağlamak ve ilana ilişkin tutanağın hazırlanarak ilgili kuruma bildirmek. 


b- Resmi Daire, Dernek ve Siyasi partilerden amme için gelen ilanlar ile kayıp, cenaze v.b. ilanların yapılmasını sağlamak. 

 YAZI İŞLERİ SERVİSİ (Genel Gelen Evrak ve  Giden Evrak Servisi) 
a- Başkanlık tarafından Yazı İşleri Müdürlüğünce yayınlanması istenilen tamimlerin, bildirilerin  Müdürlüklere dağıtımını yapar.

b- Başkanlığa gelen tüm resmi evrakları kabul eder, konularını inceleyerek kaydının yapılmasından sonra ilgili Müdürlüklere havalesini yapar. Havale edilen evraklar zimmet karşılığı ilgili Müdürlüğe zimmet karşılığı teslim edilir.  Havale edilen evraklara süresi içinde cevap verilmemesi halinde havale edilen Müdürlük sorumludur.

Yazı İşleri Müdürlüğü cevap verilmeyen evraklardan sorumlu değildir

c- Belediyemize gelen evraklar, (Belediye Başkanı adına gelenler hariç ) Yazı İşleri                  Müdürlüğünce ilgili birim ve Müdürlüklere havale ve kayıt olmadan, birim ve Müdürlükler tarafından kabul edilmeyecek, havale ve kayıt işlemleri yapılmayacaktır. Yapıldığı takdirde sorumluluk ilgili Müdürlüğe ait olacaktır.                                                                    

d- Belediyemiz Müdürlükleri arasındaki yazışmalar, Yazı İşleri Müdürlüğü tarafından kayda alınmayacak olup, ilgili müdürlüklerce kayıtları yapılacaktır.
e- Belediyemiz Müdürlükleri, dış kurum, kuruluş ve şahıslara gönderecekleri evrakları yazışma kurallarına uygun olarak Yazı İşleri Müdürlüğüne teslim edeceklerdir.

f- Dış kurum, kuruluşlara ve şahıslara gönderilecek evraklar Müdürlüklerce en geç saat 14.00’a kadar Yazı İşleri Birimine teslim edilmiş olacaktır.

 PERSONEL İŞLERİ SERVİSİ 

Memur Özlük İşleri 

5393 – 657 – 5510 Sayılı Kanun, Mahalli İdareler Personelinin Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik ve Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro  İlke ve Standartlara Dair Yönetmelikle  ilgili Mevzuat Hükümleri gereğince ; 

a- Atama , nakil , sınavla personel alınması,açıktan atma izni alınarak atama işlemlerinin yapılması ,

b- Memurlara Emeklilik sicil numarası verilmesi,
c- Memur kütük defterine memurların isim, kurum numarası, emeklilik sicil numarasına göre kayıtlarının yapılması ve muhafaza edilmesi,
d- Belediye Meclisince kadro derece Yükselmesi, Unvan Değişiklikleri, Kadro İhdasları ile ilgili işlemlerinin yapılmasını sağlamak,
e- Kadro defterlerinin tutulması,
f- Kadro ve mevcut memur personel durumunu gösterir cetvellerin hazırlanması,
g- Memuriyete ilk atanmış ve başarılı memur adayların asaletlerinin onaylanması, yemin belgelerinin düzenlenmesi ve başarısız adayların ilişiklerinin kesilmesi ile ilgili işlemleri yapmak,
h- Memurların yer değiştirmeleri, silah altına alınmaları ve terhislerinde göreve dönmeleri, ücretsiz izin alanların onayları ile ilgili işlemleri yapmak,
i- Yan ödeme ve özel hizmet tazminatı cetvellerinin hazırlanması,
j- Mevcut personelin derece ve kademe terfiileri, emekli müktesebi terfililerinin onaylarının hazırlanması ve bunların kayıtlarının tutulması,
k- İntibak işlemleri,borçlanma hizmet birleştirilmesi işlemlerinin yapılması,
l- Hizmet cetveli düzenlenmesi,
m- 1.2.3.derecede  olan  kadrolardaki  görevlilere özel pasaport işlemlerini yapmak,  
n- İl İdare Kurul Kararlarını ilgililere veya daire amirlerine bildirmek (tebliğ-tebellüğ belgesi ) alındı belgesini iade etmek,
o- Disiplin Kurulu Üyelerinin oluşturulmasını sağlamak, disiplin suçlarını, Disiplin Kuruluna  sevkini sağlamak ,Disiplin Kurulu Kararlarını  ilgili personelin siciline işlenmesi ve özlük dosyasında muhafaza edilmesini sağlamak,
p- Devlet Memurlarının Sicil Yönetmeliğine göre, sicil işlemlerinin uygulanması,olumlu sicil belgelerinin düzenlenmesi, uygulanması için ilgili birime gönderilmesi ve sicil raporlarının muhafazası, 15.04.2011 tarih ve 27906 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu Personeli Genel Tebliği (Seri No:2 uygulanacaktır.) 
r- Kadrolu Memurlara Mal Bildiriminde Bulunulması Hakkında Yönetmeliği 
      uygulamak  kadrolu memurların (0) ve (5) ile biten yıllarda en geç Şubat ayı               


sonuna kadar mal bildirimlerinin yenilenmesini sağlamak,

s- Belediye Personeline  Kimlik kartı vermek,
t-  5510 sayılı Kanunun uygulamasına başlanılan 01.10.2008 tarih öncesi 5434 sayılı kanuna göre iştirakçi olup, bu kanunun yürürlüğe girdiği tarihten itibaren Kanunun 4.maddesinin 1.fıkrasının (c) kapsamında sigortalılığı devam eden iştirakçiler (Kadrolu Personel)  ile bunların bakmakla yükümlü oldukları kişilerin sağlık yardımlarının kamu idarelerince karşılanması yönündeki uygulamaya 15.01.2010 tarihinden itibaren son verileceğinden kamu görevlileri ve bakmakla yükümlü olduğu kişiler 5510 sayılı yasasın geçici 12.maddesi gereği Genel Sağlık Sigortası Kapsamında SGK.ca devir alındığından bunların genel sağlık sigortasının tescili ve sağlık aktivasyon işlemleri ve değişiklikleri yapılmaktadır. 
u- Memurların göreve başlayış ve görevden ayrılışları (Emeklilik,göreve son verme,memuriyetten çekilme vb ) ile ilgili işlemleri yapmak,
v- Personel ile ilgili konularda yazışma yapmak,Personel İşleri biriminden çıkan yazışmaların örneklerini ilgili klasörlerde ve memur şahsi dosyalarında saklamak,
y- Personelle ilgili özlük dosyalarının tutulması, düzenlenmesi ve muhafazasının sağlanması.

z- Belediyemize kadro karşılığı sözleşmeli personel çalışması ile ilgili işlemleri yapmak.

 Sürekli İşçi Özlük İşleri                      

a- Sürekli İşçilerin çeşitli nedenlerle işlerine ara verilmesi durumunda SGK.na internet ortamında bildirme, işçilerin  tekrar işe alımı ile ilgili işlemlerin Türkiye İş Kurumu aracılığı ile yapmak, işe alınan sürekli  işçileri internet ortamında SGK.na bildirmek.,

b- Her ay işçi çizelgelerini hazırlayıp ilgili yerlere bildirmek,

c- Sürekli işçilere kimlik kartı vermek, göreve başlayış ve görevden ayrılışlara ilişkin işlemleri yapmak,

d- Görevden ayrılışlarda Kıdem Tazminatı, izin günlerini vb. tespit etmek harcama talimatını hazırlamak. 

e- Sürekli İşçilerin izin,rapor vb.  işlerini, işçi izin  defterine işlemek,

f- Sürekli İşçilerin isim,kurum numarası,sigorta sicil numarası esasına göre kütüklerini yapmak ve kayıtlarını korumak ,

g- Sürekli İşçilerle ilgili konularda tüm işlemleri yapmak,

h- Toplu İş Sözleşmesi hükümlerini sürekli işçilere uygulamak. 

i- Özlük dosyalarının muhafazasını sağlamak, 

İÇ BÜNYEDE GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR:

Madde 6:
a) Yazı İşleri Müdürünün Görev, Yetki ve Sorumlulukları:

1) Yazı İşleri Müdürlüğünü Başkanlık Makamına karşı temsil eder. Başkanlık Makamınca verilen diğer görevleri gerçekleştirmek.


2) Belediye Başkanınca Encümene seçilmesi veya görevlendirilmesi, Müdürlük görev, yetki ve sorumlulukları kapsamındaki konularda Belediye Encümen toplantılarına üye olarak katılır.


3) Müdürlük yönetiminden tam yetkilidir. 

4) Müdürlüğün her türlü çalışmalarını düzenler ve müdürlüğe tebliğ edilen her türlü evrakı ilgili görevliye havale ederek işlerin yürütülmesini sağlar.





5) Müdürlük içi yönergeler hazırlar ve yayınlar. 


6) Yazı  İşleri Müdürlüğü personelinin sicil ve birinci tezkiye amiridir. (Kamu Personeli Genel Tebliği (Seri No:2 uygulanacaktır.) 

7) Yazı  İşleri Müdürlüğü ile diğer müdürlükler arasında koordinasyonu sağlar.


8) Yasalarla verilen her türlü ek görevi yapar.


9) Alt birim yetkilileri / Personel arasında görev bölümü yapmak, izin, hastalık ve çekilme gibi nedenlerle ayrılan alt birim yetkililerinin yerine, bir başkasının görevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamaması için gerekli önlemleri almak.


10) Müdürlük personelinin 1. Sicil Amiri olması nedeniyle personelinin gizli sicillerini düzenlemek, personelin her türlü özlük bilgileri ve sosyal haklarını izleyerek, arşivlemek. (Kamu Personeli Genel Tebliği (Seri No:2 uygulanacaktır.) 

11) Belediyemizde sicil yönetmeliğinin uygulanmasını sağlamak, sicil raporlarındaki sicil notu ortalaması alınarak personele 243 sayılı KHK. Uygulamak sicil raporlarını muhafaza etmek. (Kamu Personeli Genel Tebliği (Seri No:2 uygulanacaktır.) 

12) Müdürlük birimlerini ve çalışmalarını planlı ve programlı bir şekilde  düzenlemek, personel arasında uyumlu bir işbirliği ortamı kurulmasını sağlamak ve çalışmalarını izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri vermek, disiplinsizliklere ve çalışma şartlarını bozucu eylemlere müsaade etmemek, toplam kalite yönetimi ve verimlilik için çalışma şartlarını iyileştirmek ve prensipler koymak, personel için kurs ve seminerler tertip etmek.


13) Çalışma verimini arttırma amacıyla, kanunları, idari ve genel yargı kararlarını ve bunlarla ilgili yayınları, yazılımları ve bilgisayar programlarını satın almak, abone olmak, bunlardan personelin yararlanmasını sağlamak.


14) Müdürlükte yapılan çalışmalarla ilgili olarak belli aralıklarla toplantılar düzenlemek, çalışmaları değerlendirmek.


15) Harcama yetkilisi olarak, her yıl, iş ve işlemlerin amaçlara, iyi mali yönetim ilkelerine, kontrol düzenlemelerine ve mevzuata uygun bir şekilde gerçekleştirildiğini içeren iç kontrol güvence beyanını düzenlemek ve birim faaliyet raporlarına eklemek.


16) Müdürlüğün yıllık bütçesini şefliklerden/personelden gelen talepler doğrultusunda hazırlayıp/hazırlatıp Mali Hizmetler Müdürlüğüne göndermek.

17) Belediyenin stratejik plan ve performans programında yer alan yasal çerçeve ile ilgili önlemleri almak, müdürlük ile ilgili hedeflerini gerçekleştirmek. 

18) Müdürlüğün birim performans ve birim faaliyet raporlarını hazırlayıp/hazırlatıp Stratejik Planlama Bütçe Performans Alt Birimine göndermek.

19) Müdür, görev ve çalışmaları yönünden Belediye Başkan Yardımcısına ve Belediye 

Başkanına  karşı sorumludur. 


.

b) Müdürlük Kadrosunun Gerektirdiği Genel Nitelikler:

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunun Gerektirdiği Özel Nitelikler:

c) Müdürlük Kadrosunun Gerektirdiği Özel Nitelikler:
1. Üniversitelerin en az 4 yıllık bölümlerinden mezun olmak.

2. Sicil raporlarına göre son üç yıllık hizmetinde başarılı olmak. (Kamu Personeli Genel Tebliği (Seri No:2 uygulanacaktır.) 
3. Büyükşehir, İl, İlçe Belediyelerinde veya Kamu Kurum ve Kuruluşlarının görev alanı ile ilgili birimlerinde en az 3 yıl şef olarak çalışmış olmak.

4. Yöneticilik yetenek ve sorumluluğuna sahip ekip çalışmasına uyumlu, insan ilişkilerinde başarılı yapıda olmak.
YAZI İŞLERİ ŞEFLİĞİNİN GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI
Madde 7:
a) Yazı ve Personel  İşleri Şefinin Görev, Yetki ve Sorumluluğu:

1) Görevi gereği müdürlükçe kendilerine verilen işleri, yasalar, tüzükler ve bu yönetmelik esaslarına göre yapar ve memurları vasıtasıyla yaptırır.


Şef, işlerini plan ve programa bağlayarak bunları iyi bir şekilde yapılmasını ve zamanında bitirilmesini sağlar. Emrindeki personele iş dağıtımı yaparak onlara görev verir ve sonuçlarını izler, kontrol eder ve denetler.


Şef, iş yerlerinin emniyetini sağlayan tedbirleri alır, sivil savunma ve yangından korunma önlemlerini sağlar.


2) Müdürlük kaleminin amiridir. Müdürlüğün tüm büro, bordro tahakkuk işlerini özenle ve düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlar.


3) Müdür, tarafından kendisine verilen işleri yapar.


4) Gelen giden yazıların, dosyaların ve diğer belgelerin kayıt, havale ve dosyalama işlemlerini yürütür. Gelen tüm belgelerin önceki belgeler ve dosyalarla bağlantısını kurar, memurları aracılığıyla sağlar ve denetler.


5) Kalem ve daktilografi işlerinden ilgili memurlarla birlikte, kendisine ait görevlerden şahsen sorumludur.

 
6) 18/01/2007 Tarihli Resmi Gazetede yayınlanan 26407 sayılı Taşınır Mal Yönetmeliğinin 4 (n) maddesi gereğince, Müdürlüğe kayıtlı demirbaşları alır kayıtlı eşyaları korur, kullanım yerlerine teslim eder, kayıtlarını tutar, belge ve cetvellerini düzenleyerek sene sonu dökümü ve sayımını yapar.


7) Müdürlük kalemindeki, zimmet, fihrist, gelen evrak, giden evrak kayıt defterleri ile Müdürlükçe gerekli görülecek diğer defterlerin düzenlenmesi ve işlenmesi işlemlerini emrindeki memur vasıtası ile sağlar.

c) Şefin Gerekli Genel Nitelikleri:
657 sayılı Devlet Memurları Kanununun ilgili hükümlerinde ön görülen nitelikler.

c) Şefin Gerekli Özel Nitelikleri:
1. Yüksek okul (Önlisans)  Mezunu olmak. ( Teknik şeflik için; Teknik Yüksek Okul çıkışlılar tercih edilir.)

2. Kurum içerisinde ilgili birimlerinde en az 3 yıl çalışmış olmak.
3. Bölüm itibariyle özellik arz eden şeflikler için yeterli mesleki eğitim görmüş olmak veya bu alanda en az 3 yıl görev yapmış bulunmak, ilgili araç ve gereç kullanma ehliyetine sahip olmak.

4. Görevleriyle ilgili alanda kurs ve seminerlere katılarak, başarılı olanlar tercih edilir.

5. Sicil raporlarına göre son üç yıllık hizmetinde başarılı olmak. (Kamu Personeli Genel Tebliği (Seri No:2 uygulanacaktır.) 
MEMURLARIN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUĞU

Madde 8:
Memurların Görev, Yetki ve Sorumluluğu:
1) Yazı İşleri Müdürünün ve şefin kendilerine tevdi ettikleri görevleri tam ve noksansız olarak zamanında yapmakla sorumludurlar.


2) Yazı İşleri Müdürünün ve şefin gerek gördüğü şekilde diğer birimlerde vermiş olduğu görevleri yerine getirir.


3) Yazı İşleri müdürlüğüne ait tüm yazıları temiz ve itinalı bir şekilde yazmak, karar suretlerini çıkarmak, bilgisayar ve tüm yazı işlerini yapmak.


4) Belediyenin muhtelif müdürlük ve sair resmi ve hususi dairelerden gelen her çeşit evrakı zimmetle alıp kaydını yapmak ve aynı şekilde kayıt yaparak zimmetle iade etmek.


5) Müdürlüğe gelen evrakı defterine işledikten sonra var ise ilgili dosyası ile birleştirerek müdüre tevdii etmek ve sonra müdür tarafından havale edilen evrakı ilgili personele  veya diğer müdürlük personeline tevdii etmek.


6) Müdürlük ve dava dosyalarına yapılacak harcamalar için gerekli avansı çekmek ve harcamaların yapılmasını müteakip avansın süresinde kapanmasını sağlamak.


7) Yazı İşleri Şefinin mevcut bulunmadığı hallerde onun görev alanındaki tüm görev ve sorumluluklar müdürün görevlendirdiği memur veya memurlar tarafından gerçekleştirilir.
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Çalışma Şekli ve İşleyiş
Görevin Alınması


Madde: 9 
 Müdürlüğün tüm elemanlarına verilen belgeler, dosyalar, işler zimmet defterine kaydedilerek tebliğ alan personel tarafından havale edilmek üzere müdüre verilir.


Görevin Planlanması


Madde: 10 
  Yazı İşleri Müdürlüğündeki çalışmalar Müdür tarafından düzenleme plan dahilinde yürütülür.


Görevin Yürütülmesi


Madde: 11  
Yazı  İşleri Müdürlüğünün tüm personeli kendilerine verilen görevleri gereken özen ve düzenle yapmak zorundadır.
Madde:12
Yazı İşleri Müdürlüğünde düzenli olarak tutulacak evrak, defter ve dosyalar aşağıda belirtilmiştir.

1. Genel Gelen Evrak Defteri,

2. Genel Giden Evrak Kayıt Defteri,

3. Gelen – Giden Evrak Defteri,

4. Meclis Karar Defteri,

5. Encümen Karar Defteri 
6. İlan Memurluğu Giden Evrak Defteri ,

7. Zimmet Defterleri 
8. Meclis Kararları Dosyası,

9. Encümen Kararları Dosyası,

10. Personel Özlük Dosyaları

İşbirliği ve Koordinasyon


Müdürlük Birimleri Arasında İşbirliği

Madde: 13 
1)  Yazı  İşleri Müdürlüğüne bağlı bürolar arasında işbirliği Müdür tarafından sağlanır.


2) Bir büroya bağlı olan personel arasındaki işbirliği büro sorumluları tarafından sağlanır. 


3) Yazı İşleri Müdürlüğünün tüm yazıları, kalemde toplanır, konularına göre dosyalandıktan sonra müdüre iletilir.














Diğer Kuruluşlarla Koordinasyon
Madde:14  
1) Yazı  İşleri Müdürlüğünün Bakanlık, Valilik  ve Kamu Kurumu kuruluşları ile yapacağı  yazışmaları Şef,  Müdür, Belediye Başkan Yardımcısının parafı  ve  Belediye Başkanının imzası ile, Kurumlar ve kurum içi  şahıslar için şef,  Müdür parafı  ile Belediye Başkanının yetki verdiği Başkan Yardımcısının imzası ile  yürütülür.

Evraklarla İlgili İşlemler ve Arşivleme 


Gelen – Giden Evraka Yapılacak İşlem

Madde:15 
Yazı İşleri Müdürlüğüne gelen ve kalem tarafından alınan tüm belgeler ilgili deftere kaydedildikten sonra müdürlükçe ilgili görevlisine dağıtılmak üzere havale edilir. Müdürlüğe havale edilen evrakı personel gereğini zamanında ve noksansız yapmakla yükümlüdür.  

Evraklar ilgili Müdürlük yada personele imza karşılığı dağıtılır. Gelen ve giden evraklar ilgili kayıt defterine sayılarına göre işlenir.  Kurum dışı evraklar yine zimmetle ilgili kurum yetkililerine teslim edilir. Müdürlükler arası havale ve kayıt işlemleri elektronik ortamda yapılır.  
Evrak Üzerinde İşlem Yapılması 
Madde:16 
 Müdürlüğe havale edilen evrakı,  personel gereğini zamanında ve noksansız yapmakla yükümlüdür.  


Arşivleme ve Dosyalama 

Madde:17 
1) Arşivleme işlemleri Arşiv hizmetleri Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği hükümlerine göre yapılır. 

2) Müdürlüğümüzden  cevap yazılan konularına göre  ayrı ayrı klasörlerde saklanır. 


3) Standart dosyalama sistemine göre yapılacaktır.  

 Denetim


Müdürlük içi Denetim


Madde:18 
1) Yazı  İşleri Müdürü tüm personelini her türlü denetleme yetkisine sahiptir.  


2)  Personel en yakın amirinden başlayarak denetime tabi tutulur. 


3) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kılık kıyafetlerinden birim müdürü ve bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısı sorumludur. 
Personel Sicilleri ve Dosyaları

Yazı İşleri Müdürü 1.sicil amiri olarak personelinin yıllık sicil notlarını verir. 


Özlük  Dosya Düzenlenmesi

Madde:19  
Yazı İşleri Müdürlüğünde çalışan tüm personel hakkında, göreve başlama onayından itibaren almış oldukları izin, rapor ve kademe ilerlemeleri ile ödüllendirme ve cezalandırılmalarına ilişkin belgeleri kapsayan birer gölge dosya düzenlenir. 
Disiplin Cezaları – Uygulanacak Fiil ve Haller


Disiplin Cezaları

Madde: 20  
Yazı İşleri Müdürü, müdürlüğün tüm personeli hakkında disiplin işlemlerini yürürlükteki ilgili yasa, tüzük ve yönetmeliklerde yer alan kurallar uyarınca yürütür. 

Yazı İşleri Müdürü 1.disiplin amiri olarak disiplin mevzuatı doğrultusunda işlemleri yürütür. 


Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller
Madde: 21  
Bunlar yürürlükteki yasa, tüzük yönetmeliklerde ve diğer ilgili yasal mevzuatta belirlenmiş cezayı gerektiren fiil ve eylemlerdir. 

Devir Teslim İşlemleri 

Madde: 22 1) Bu Yönetmelikte adı geçen görevlilerin ölüm hariç herhangi bir nedenle görevlerinden ayrılmaları durumunda görevleri gereği yanlarında bulunan her türlü dosya, yazı ve belgeler ile zimmetleri altında bulunan eşyaları bir çizelgeye bağlı olarak yeni görevliye devir teslimini yapmaları zorunludur. Devir teslim yapılmadan görevden ayrılma işlemleri yapılamaz.


2) Çalışanın ölümü halinde kendisine verilen yazı, belge ve diğer eşyalar birim amirinin hazırlayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir. 


Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller

Madde:23  İş bu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat hükümlerine uyulur. 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Yürürlük ve Yürütme

Yürürlükten kaldırma: 

Madde: 24 Bu yönetmeliğin yürürlüğe girmesiyle birlikte, daha önce yürürlükte olan Yazı  İşleri Müdürlüğü görev, çalışma yönetmeliği yürürlükten kalkmıştır. 

 Yürürlük

Madde: 25  Bu yönetmelik Belediye Meclisinin Onayından itibaren yürürlüğe girer. 


Yürütme
Madde: 26 İş bu yönetmelik hükümleri Belediye Başkanı ve Yazı İşleri Müdürlüğünce yürütülür.  









           










 














