T.C.
CORUM BELEDIYESI

YAZI ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCIi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
MADDE 1 : Amacg
Bu Yonetmelik Corum Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin, Kurulus, Gérev ve Calisma Esaslarim
diizenler.
MADDE 2 : Kapsam
Bu Yonetmelik Corum Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin Gérev ve Calisma Esaslarii kapsar.
MADDE 3 : Dayanak
Bu Yonetmelik, 5393 Sayili Belediye kanununun 15/b Maddesine dayanilarak diizenlenmistir.
MADDE 4 :Tanmimlar

Belediye : Corum Belediyesini
Baskan : Corum Belediye Baskanini
Bagkan Yardimcisi : Miidiirligiin bagh oldugu Bagkan Yardimcisim
Miidiirliik : Yaz1 Isleri Miidiirliigiinii
Personel : Yaz1 Isleri Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli
Meclis : Corum Belediye Meclisini
Enciimen : Corum Belediye Enclimenini
IKINCI BOLUM

Kurulus, Baghlik, Birimler, Gorev ve Calisma Esaslari

MADDE 5 : Kurulus

Yazi Isleri Miidiirliigii, 22.02.2007 tarihli 26442 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Belediye ve Baglh
Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik™ hiikiimleri geregince
Corum Belediye Meclisinin 02.05.2007 tarih ve 06 Sayili Karariyla kurulmustur.

MADDE 6 : Baghhk

Yazi Isleri Miidiirliigii Belediye Baskani veya gorevlendirecegi Baskan yardimcisina bagli olarak gorev
yapar.

MADDE 7 : Miidiirliik, Bagh Birimler Gorev ve Calisma Esaslari

Yaz Isleri Miidiirligii, Yaz Isleri Servisi ve Kurum Arsivi Servislerinden olusur.

1- Yazi Isleri Servisinin Gorevleri,

a) Belediye Meclis fle Tlgili Gorevleri :

Miidiirlik, 5393 Sayili Belediye Yasasinin, Belediye Meclisine yiikledigi sorumluluklarin yerine
getirilmesinde koordinasyon gorevi yapar.

Belediyemiz birimlerinden mevzuat hiikiimlerine uygun olarak Belediye Meclisinde goriisiiliip karara
baglanmak iizere, Belediye Baskani tarafindan belirlenen giindemi hazirlamak.

Meclis toplant1 giindemini ve yasa geregi bir 6nceki toplanti karar 6zetlerinin Meclis iiyelerine dagitimini
ve ilanini (duyurusu) saglamak

Meclis tiyelerinin Meclis toplantilarina devamliliklarini izlemek tizere yoklama defterini tutmak, Meclis
iiyeleri i¢in hazirlanan oturum puantaj cetvelini Mali Hizmetler Miidiirligiine génderimini saglamak.

Toplant1 tutanaginm yazili olarak kayda almak, alinan kararlart Meclis tutanak defterine yazmak.

Meclis toplantisinda alman karar dzetlerini Yasada belirtilen sekilde Miilki Idare Amirine géndermek.

Meclis kararlarini, ytirtirliik tarihi itibariyle ilgili Miidiirliiklere dagitimini yapmak.

Dosyalama isglemlerini tamamlayip, ilgili mevzuat dogrultusunda arsivlemek.

b) Belediye Enciimeni ile flgili Gorevleri :
Belediye Bagkani adina Belediye Enclimeninde goriisiilmesi i¢in havale edilen evraklar dogrultusunda
Enciimen glindemini hazirlayip, Enclimen iiyelerine dagitimini saglamak.
Enclimen toplantisinda alinan kararlari, Enciimen tutanak defterine kaydedip, Bilgisayar ortaminda
yazimini yaparak zimmetle, ilgili birime sevkini yapmak.
Enciimen kararlarinin gerekli islemleri bittikten sonra ekleri ile arsivlenmesini yapmak.
Enclimen {iyeleri icin hazirlanan oturum puantaj cetvelini Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderimini
saglamak.
¢) Genel Evrak ile ilgili Gorevler:
Miidiirliikk, Belediyemizin genel evrak isleri Evrak Kayit Defteri Sistemini uygulamak suretiyle
Belediyeler Yasasinin kendine verdigi yetkiler dogrultusunda, Belediyemiz adina Resmi Kurum ve Kuruluglardan



posta, kurye ve vatandas kanal1 ile gelen tiim evraklarin zimmetle teslimini alir. Konularina gore evraklarin ilgili
birimlere zimmetli olarak ulastirilmasini saglar.

Ayrica ayn sekilde tiim birimlerden gelen evraklarin da kaydini yaptiktan sonra zimmetli olarak gerekli
yerlere evrak gorevlisi ile sevkiyatini belirli bir diizen icerisinde saglar.

Posta kanal1 ile Resmi Gazete, Dergi v.b nin tasnifini yaparak ilgili evraklari ayirip dagitimim yapar.

Belediyemiz adina Resmi Kurum ve Kuruluslardan Posta kanaliyla gelen evraklari ayirip dagitimini yapar
ve Kurumdan disar1 gonderilmesi gereken evraklarin Giden Evrak veya Posta kaydini yapip, posta veya evrak
gorevlisi kanaliyla ilgili yerlere ulastirilmasini saglar.

2- Kurum Arsivi Servisinin Gorevleri:
Kurum arsivi ile ilgili is ve islemler Belediye Meclisinin 04.07.2006 tarih ve 18 sayili karariyla onaylanan
kurum arsivi yonetmeligi hiikiimlerine gore uygulanir.

UCUNCU BOLUM
Planlama, Koordinasyon ve Uygulama
MADDE 8 : Planlama ve Koordinasyon
Yapilacak Is ve Islemlerle ilgili planlama ve koordinasyon Miidiir veya gdrevlendirecegi personel
tarafindan yapilir.

MADDE 9 : Uygulama

1) Gorev verilen personel verilen gorevi aksatmadan yerine getirmek zorundadir.

2) Kurum i¢i ve kurum dig1 biitiin yazigsmalar 2004/8125 sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller hakkinda yayinlanan Y6netmelik hiikiimleri geregince yapar.

3) Dosyalama islemleri, Igisleri Bakanliginca 2005/7 Sayili Standart Dosya plani1 hakkinda Genelge
emirleri dogrultusunda yapar.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

MADDE 10 : Bu Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Bu Yénetmelikte Bulunmayan Hususlarda Yiiriirliikteki Ilgili Kanun ve Mevzuat Hiikiimlerine gore
uygulama yapilir.

MADDE 11 : Yiiriirliik

Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii ve ilanindan sonra yiiriirliige girer.

MADDE 12 : Yiiriitme
Bu Yonetmelik Hiikiimlerini Belediye Baskani Yiiriitiir.



