T.C.
KÜÇÜKKUYU BELEDİYE BAŞKANLIĞI
YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ
GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak, Temel İlkeler  ve Tanımlar
Amaç
MADDE 1 -Bu yönetmeliğin amacı, Yazı İşleri Müdürlüğünün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemektir.
Kapsam
MADDE 2 -Bu Yönetmelik, Küçükkuyu Belediye Başkanlığı Yazı İşleri Müdürlüğündeki personelin görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını kapsar.
Dayanak
MADDE 3 -Bu Yönetmelik 03.07.2005 tarihli 5393 sayılı Belediye Kanununun 15. maddenin (b) fıkrasına dayanılarak hazırlanmıştır. 
Temel İlkeler
MADDE 4 -KüçükkuyuBelediye Başkanlığı Yazı İşleri Müdürlüğü tüm çalışmalarında;
 a)Karar alma, uygulama ve eylemlerde şeffaflık,
 b)Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
 c) Hesap verebilirlik, 
ç)Belediye kaynaklarının kullanımında etkinlik ve verimlilik, 
Tanımlar
MADDE 5 -Bu Yönetmelikte geçen:
a) Belediye                 :   Küçükkuyu Belediyesi’ni,
b) Başkanlık               :   KüçükkuyuBelediye Başkanlığı’nı,
c) Başkan                   :   Küçükkuyu Belediye Başkanını
ç) Başkan Yardımcısı :   Küçükkuyu Belediye Başkan Yardımcısını
d) Encümen                :   Küçükkuyu Belediye Encümenini,
e) Meclis                    :   Küçükkuyu Belediye Meclisini,
f) Müdürlük              :   Yazı İşleri Müdürlüğü’nü
g) Müdür                    :   Yazı İşleri Müdürü’nü,
h) Personel                 :   Yazı İşleri Müdürlüğü Personelini
ı) Yönetmelik :   Yazı İşleri Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliğini ifade eder.

İKİNCİ BÖLÜM
Teşkilat ve Bağlılık
Teşkilat
MADDE 6 -Yazı İşleri Müdürlüğünün Personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir.
a. Müdür 
b. Yazı İşleri Personeli
Bağlılık
MADDE 7 -Yazı İşleri Müdürlüğü, Belediye Başkanına veya görevlendireceği Başkan Yardımcısına bağlıdır. Başkan bu görevi bizzat veya görevlendireceği kişi eliyle yürütür.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Görev Yetki ve Sorumluluk
Müdürlüğün Görevleri
MADDE 8-
(1) Yazı İşleri Müdürlüğü 5393 sayılı Belediyeler Kanunu’nun 48. Maddesi gereğince varsa Başkan Yardımcısı kanalı ile Belediye Başkanına bağlı olarak çalışan bir birimdir.
(2)  Yazı İşleri Müdürlüğü, Meclis ve Encümen kararlarının alınması, evrak akışının düzenlenmesi ve birim evrakların arşivlenmesi, işkur hizmet noktası görevleri, Cumhurbaşkanlığı İletişim Merkezi CİMER, Mahalli İdareler Genel Müdürlüğü tarafından geliştirilen Muhtar Bilgi Sistemi ile ilgili görevleri, belediyedeki Memur, Sözleşmeli Personel Kadrolu işçilerin her türlü özlük iş ve işlemlerini yürürlükteki mevzuat hükümlerine göre yürütmekle görevlidir.
Müdürlük Yetkisi
MADDE 9 - Yazı İşleri Müdürlüğü, bu yönetmelikte sayılan görevleri ve 5393 sayılı Belediye Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir.

Müdürlüğün sorumluluğu
MADDE 10 -Yazı İşleri Müdürlüğü, Belediye Başkanınca ve Belediye Başkan Yardımcısınca verilen ve bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili yasalarda belirtilen görevleri gereken özen ve çabuklukla yapmak ve yürütmekle sorumludur.
Müdürün ve Personelin  görev, yetki ve sorumluluğu
MADDE 11 -
(1-) Yazı İşleri Müdürü 
a)Belediye Başkanının ve /veya yetki verdiği Başkan Yardımcısının gözetimi ve denetimi altında, yürürlükteki mevzuat gereği Müdürlüğün; sevk ve idaresini, gerektiğinde organize edilmesine ilişkin dahili düzenlemeleri yapar,
b)Yazı İşleri Müdürü Görev ve Hizmetleri nedeniyle Belediye Başkanına ve sorumlu olduğu Belediye Başkan Yardımcısına karşı sorumludur.
c) Müdürlüğün işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik olarak istenen şekilde sonuçlandırmak üzere planlar, 
ç) Gelecekte doğacak ihtiyaçlara cevap verebilecek şekilde elindeki kadro, makine, işyeri ve teçhizatın planlamasını yapar,
d) Müdürlüğünün verimli çalışması için yasaların verdiği yetki çerçevesinde her türlü teknolojik gelişmeyi takip eder ve uygular, 
e) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi açısından gelişmesini sağlamak üzere eğitimlere katılmasını sağlamak,
f) Emrindeki elemanlara iş tariflerini izah eder, iş tariflerinde belirtilen görev ve sorumlulukların doğru anlaşılmasını sağlar,
g) Başkan ve amirinin uygun göreceği her türlü görevi ilgili yürürlükteki mevzuat ve amirinin talimatlarına göre yerine getirir,
ğ) Görevle ilgili her türlü iç/dış yazışmaları yapmak, Başkana, Encümene, Meclise teklifler sunmak, verilen kararların uygulanmasını sağlar, 
h)Encümen üyesi seçildiği takdirde Encümen toplantısına katılır. 5393 sayılı Belediye Kanununun 35. maddesine göre, haftada 1 gün toplanan Belediye Encümeninin almış olduğu kararların yazılmasını, arşivlenmesini ve gereği için ilgili birimlere gönderilmesini sağlar.
ı)Meclis toplantısı için Belediye başkanı tarafından belirtilen gündem maddelerini içeren davet yazısının  Belediye Kanunun 20.ve 21. maddeleri gereğince en az üç gün önceden personel marifetiyle, faks ve telefon aracılığıyla Meclis üyelerine ulaştırılması ve kamuoyunu bilgilendirmek üzere toplantı duyurusunun yapılmasını sağlar.
i)Kanun, yönetmelik, tüzük ve genelgelerin kendine yüklediği sorumluluklar dâhilinde Belediye Başkanın verdiği talimatları, havale ettiği evrakları, verilen görevleri bu yönetmelikte yer alan yetkiler çerçevesinde özenle yapmak ve yürütmekle sorumludur. 
j)Belediye Başkanlığına; dış kurumlardan, birim ve kişilerden posta veya kurye ile gelen evrakların sevk ve havalesinin yapılması için Belediye Başkanı veya sorumlu Başkan yardımcılarına gönderilmesi, sevk ve havalesi yapıldıktan sonra evrak kayıtta kaydedilip havalesi yapılan Müdürlüğe gönderilmesini sağlar.
k)Müdürlüğe gelen ve müdürlükten çıkan evrakların kayıt altına alınmasını, yerine ulaşmasını ve arşivlenmesinin yapılmasını sağlar.
l)Sorumluluğu altındaki tüm işleri ve çalışmaları denetler ve gerekli yönlendirmeleri yapar.
m)Yazı İşleri Müdürlüğü olarak ilgili her türlü yazışmayı resmi gazetede yayımlanan Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkında Yönetmelik hükümlerine göre yapılmasını sağlar.
n)Belediye Başkanlığınca İŞKUR ile yapılan protokolde belirtilen görevlerin yapılmasını sağlamak.
o)Belediye bünyesinde ayrıca İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü birimi bulunmadığından Belediyedeki Memur, Sözleşmeli Personel Kadrolu işçilerin her türlü özlük işlemlerinin yapılmasını sağlamak.
ö)Cumhurbaşkanlığı İletişim Merkezi CİMER ile ilgili Başkanlık tarafından görev verildi ise başvuruların alınması, sonuçlandırılması ve işlem sonucunda vatandaşın bilgilendirilerek işlemin tamamlanması ve sistemin takip edilmesi iş ve işlemlerininyapılmasını sağlamak.
p)Mahalli İdareler Genel Müdürlüğü tarafından geliştirilen Muhtar Bilgi Sistemi ile ilgili Başkanlık tarafından görev verildi ise, Muhtarların talep, öneri ve şikâyetlerini elektronik ortamda kesintisiz, hızlı ve sürekli bir şekilde takip edilmesi ve sonuçlandırılması iş ve işlemlerini sağlamak.
r)Yazı İşleri Müdürlüğünce yazılan yazıları imzalamak ve paraflamak.
s) Devlet Personel Başkanlığı web uygulama e-uygulama bölümünde Belediyemizin memur ve Sürekli İşçi ve diğer personellerin veri girişinin yapılmasını sağlamak.
ş) İmza Yetkileri Modülüne (İYEM)’e birim amir ve müdürlerinin kayıt işlemlerinin yapılmasını sağlamak.
t) Belediye Başkanı tarafından verilen emir ve talimatları yerine getirmek.

(2-)Yazı İşleri Personeli
 a) Müdürlüğün tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili yürürlükteki mevzuata riayet eder,
b) Kanun, yönetmelik, tüzük ve genelgelerin kendine yüklediği sorumluluklar dâhilinde Müdürlüğünün görev alanına giren aşağıdaki görevleri; geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir. 
c) Müdürlüğünün kendisine tevdi edilen işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik şekilde icra ederek sonuçlandırır, 
ç) Müdürlüğünün haberleşme ve evrak akışını amirinin direktifleri doğrultusunda sağlar
d) Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirir, bu amaçlı etkinliklere istekli olarak katılır, 
e) Kendisinin verimli ve etkin çalışmasına yardım edecek bütün konularda bilgisini devamlı artırır,
f) Yönetimce alınan kararların uygulayıcılara doğru bir şekilde ve süratle ulaştırılmasını ve uygulamasını sağlar,
g) Çalışmalarında örnek tutum davranış sergiler, 
ğ) Yaptığı işle ilgili evrak ve bilgileri sürekli kontrol eder,
h) Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı tutar, gerekli belgeleri düzenler ve takip eder, önemli olan evrakı usulüne uygun muhafaza eder, 
ı) Kurum içi ve kurum dışı yazışmalarda ve evrak kayıtlarında belirlenen standartlara uygun iş ve işlem yapar,
i) Belediyeye gelen tüm evrak ve belgeleri, postaları zimmetle teslim alarak gerekli işlemleri yapar,
j) Yürürlüğe giren ilgili yasa, yönetmelik, tüzük ve genelgelerin takibini yaparak yayınlanan belgelerin ilgili müdürlüklere dağıtımını yapar,
k) Belediye Meclisi ve Belediye Encümeni ile ilgili işlemleri yapar.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Çalışma Usul ve Esasları
MADDE 12-
Yazı İşleri Kalemi İle İlgili Görevleri
a)Belediye Başkanlığına kamu kurum ve kuruluşlardan zimmetle ve posta yoluyla gelen evrakları kabul etmek, evrak kayıt sisteminde kayıt altına almak,  Evrakları Başkanlık adına Başkan ya da ilgili Başkan Yardımcıları tarafından havale edilmesini ve ilgili birim/birimlere ulaştırılmasını sağlamak. 
b)Belediyeden posta ile gönderilecek evrakların posta zimmet defterine işlenerek PTT’ye zimmet karşılığı teslim edilmesi.
c) Gizlilik dereceli yazılarda dış zarfı açan görevli iç zarf üzerinde yer alan “gizli”,”çok gizli” ibaresini gördüğünde zarfı açmadan görevlendirilen Başkan Yardımcısına teslim etmesi, Başkan Yardımcısı yoksa Başkana teslim etmesi,
ç) Gelen evrakı kaydeder, konularına göre tasnif eder ve ilgililere ulaştırılmasını sağlar,
d) Belediyenin tüm birimlerinden kurum dışına gidecek evrakın ilgili yerlere belirli bir düzen içerisinde gönderilmesini sağlar, 

Belediye Meclisi ile ilgili görevleri
a)Belediyemiz birimlerinden yasa, tüzük ve yönergelere uygun olarak Belediye Meclisinde görüşülüp karara bağlanmak üzere Belediye Başkanlığından havaleli konuları, gündem maddesi olarak hazırlayıp Meclis Başkanlığına sunmak.
b)Meclis toplantı gündeminin, 5393 sayılı Belediye Kanununun 21. maddesine göre meclis üyelerine en az 3 gün önceden posta veya imza karşılığı ulaştırılmasını sağlamak.
c) Belediye Meclisi tutanaklarını tutar, kararları yazar, ilgili mercilerin onayına sunar, karar özetlerini ilgili birimlere ulaştırılması ve birer nüshalarının da arşivlenmesini sağlar,
ç)Alınan kararları, Meclis Başkanı ve Meclis Kâtiplerine imzalatmak ve 5393 sayılı Belediye Kanununun 23. maddesine göre Meclisce kesinleşen kararların (2) suret olarak Kaymakamlık makamının onayına sunulmasını sağlamak, 
d) Belediye Meclis üyelerinin özlük işlerini eksiksiz yapılmasını sağlar,
e) Belediye Meclis üyelerinin, toplantılara katıldıkları her gün için ödenecek olan huzur hakkı puantajını hazırlamak ve gereği için Mali Hizmetler Müdürlüğüne göndermek.
Belediye Encümeni ile ilgili görevleri
a)Belediyemiz birimlerinin Belediye Başkanından havaleli konularını gündem maddesi olarak Encümen Başkanlığına sunmak.
b)5393 sayılı Belediye Kanununun 35. maddesine göre, haftada 1 gün toplanan Belediye Encümeninin almış olduğu kararların yazılmasını, arşivlenmesini ve gereği için ilgili birimlere gönderilmesini sağlamak. 
c)Encümen toplantısına katılan Encümen Başkanı ve üyelerine ödenecek olan huzur hakkı için puantaj düzenlemek, gereği için Mali Hizmetler Müdürlüğüne göndermek.

 Memur ve sözleşmeli personel ile ilgili görevleri
a)Memur ve Sözleşmeli personellerin tüm özlük ve mali haklarının takip ve düzenlenmesi,
b) Memur personelin kadro derece değişikliğini Norm Kadro çerçevesinde Belediye Meclisinin teklifine sunmak, 
c) Memurların kurum içi ve kurumlar arası görevlendirme, nakilleri, emeklilik, istifa,görevden uzaklaştırma vegöreve son vermeişlemlerini yapmak. 
ç) Yıllık ve mazeret izin işlemleri yürütmek
d) 5393 sayılı Belediye Kanununun 49.maddesi gereğince sözleşmeli personel çalıştırılması ile ilgili işlemleri hazırlamak ve hizmet sözleşmesi hazırlayıp, sözleşmeli personele imzalatarak İçişleri Bakanlığına göndermek, 
e) Memur ve Sözleşmeli personellerin emeklilik işlemleri,

f) Memur ve Sözleşmeli Personel Disiplin Kurulu iş ve işlemleri,

g)Belediye Meclisince belirlenen Norm kadro iptal ve ihdas işlemleri kayıtlarını tutmak,
ğ)Yapılan Toplu-İş sözleşmesi iş ve işlemleri ile ilgili kayıtları muhafaza etmek.
h)Görevde Yükselme sınav yönetmeliği göre iş ve işlemlerin yürütülmesini sağlamak.
ı) İmza Yetkileri Modülüne (İYEM)’e birim amir ve müdürlerinin kayıt işlemlerini yapmak.
i) Yeşil Pasaport ile ilgili işlemlerin yürütülmesi ve takibini sağlamak, 
j)Yürürlükteki mevzuatın gerektirdiği defter ve dosyaların Birim arşivinde muhafazası sağlanır. 
k)Devlet Personel Başkanlığı web uygulama e-uygulama bölümünde Belediyemizin memur ve Sürekli İşçi ve diğer personellerin veri girişini yapmak
l) Memurların terfi, intibak ve özlük bilgileri ile ilgili her türlü değişikliği SGK HİTAP programında güncellemek ve kurum otomasyonuna kaydetmek
m) Kadro değişikliklerini aylık ve üç aylık olarak düzenleyerek DPB E-Uygulama ekranına girişini sağlamak, 
n) Belediyemiz emrinde görev yapan memur personelin (Emeklilik, İstifa, Ölüm v.b.) görevinden ayrılanların dosyaları arşive kaldırılır ve saklanır.
o) Memur personelin senelik izinlerini takip etmek, mazeret izinleri, ücretsiz izin, sağlık raporlarının sağlık iznine çevrilmesi için gerekli onayı almak, yurt dışına çıkacak personelin izinleri için Valilikle gerekli yazışmaları yapmak, 
ö) Memur personellerin derece, terfi ve kademe ilerlemelerini yapmak ve bunların kayıtlarını tutulmasını sağlamak, 
p ) Öğrenim ve Askerlik İntibakı işlemlerini yürütmek, 
r)Personel kimlik kartı iş ve işlemleri
s) Memurların kıdem ve hizmet yıllarının tespitini yapmak, 
ş) Askerlik ve hizmet borçlanma işlemlerini yürütmek, 
t) Kanunlar ve üst makamlarca verilecek benzer nitelikteki diğer görevleri yerine getirmek,
İşçi Personel İle İlgili İşlemler
a) Belediyedeki işçilerin başlayış, görevlendirme, çıkış ve emeklilik işlemlerini yaparak dosyalarını hazırlamak, hazırlanan dosyaların muhafazasını sağlamak, 
b) Tüm işçi personelin ekonomik ve sosyal haklarını düzenlenmesi için sendika ile işveren arasında Toplu-İş Sözleşmesi ile ilgili, yasal işlemleri yürütmek. 
c) İşçi PersonelinT.İ.S.’ ne göre disiplin kurulunu oluşturmak ve disiplin cezalarına ilişkin işlemleri yapmak. 
ç) Emekliliği dolan işçi personelin talepleri üzerine emekli edilmesi, iş akdi fesih edilenlerin ve vefat eden işçilerin de işlemlerini yürütmek. 
d) İşçi personelin hakkında her ay işten ayrılan, işe giren veya değişiklik olmasa dahi İşten Ayrılma Bildirgesinin hazırlanarak İŞKUR Şube Müdürlüğüne bildirilmesi. 
e) Belediyemize ücretsiz ve ücretli stajyer alımı ve stajı sona erenlerin tüm işlemlerinin yapılmasını sağlamak, 
f)Belediyemiz emrinde görev yapan işçi personelin (Emeklilik, İstifa, Ölüm v.b.) görevinden ayrılanların dosyaları arşive kaldırılır ve saklanır. 
[bookmark: _GoBack]MADDE–13- İŞKUR Hizmet Noktası İle İlgili Görevleri
a)İşkur Hizmetlerinin Sunumuna İlişkin Protokolde belirtilen iş arayanların kaydını almak ve güncellemek.
b)İş arayanın profiline uygun açık işleri sorgulamak.
c) Vatandaşların İşsizlik Sigortası başvurusu taleplerinin İŞKUR sitesi üzerinden yapılması.

BEŞİNCİ BÖLÜM
İşbirliği ve KoordinasyonMüdürlük birimler arasında işbirliği
MADDE 14–
1) Müdürlük dâhilinde çalışanlar arasındaki işbirliği ve koordinasyon Müdür tarafından sağlanır.
2) Müdürlüğe gelen tüm evraklar toplanıp konularına göre dosyalandıktan sonra müdüre iletilir.
3) Bu yönetmelikte her hangi bir nedenle görevlerinden ayrılma durumunda görevleri gereği yanlarında bulunan her türlü dosya, yazı ve belgeler ile zimmeti altında bulunan eşyaları bir çizelgeye bağlı olarak yeni görevliye devir teslimini yapmaları zorunludur. Devir-teslim yapılmadan görevden ayrılma işlemleri yapılmaz.
4) Çalışanın ölümü halinde kendisine verilen yazı, belge ve diğer eşyalar birim amirinin hazırlayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir.

ALTINCI BÖLÜM
Son Hükümler

Çeşitli ve Son Hükümler Yönetmelikte hüküm bulunmayan haller
MADDE 15 – İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat hükümlerine uyulur.

Yürürlük 
MADDE 16- Bu yönetmelik hükümleri; Belediye Meclisi tarafından onaylanmasına müteakiben yayınlandığı tarihte yürürlüğe girer. 

Yürütme 
MADDE 17 -Bu Yönetmelik hükümleri, Küçükkuyu Belediye Başkanı tarafından yürütülür. 
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