ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI /-{
PLAN VE BUTCE KOMiSYON RAPORU

Tarih: 09/10/2019
| BIRIM | YAZI iSLERI VE KARARLAR DAIRESI BASKANLIGI |

MELTLS TORLxN LISININ Biyiliksehir Belediyesi Meclisinin  08.10.2019 tarihli meclis

TARIHI VE GUNDEM i : :
MADDESI toplantisinda giindemin 56. maddesi.

Antalya Biiyliksehir Belediye Meclisinin 24.11.2014 tarih ve 621 sayih
karari ile yiiriirliige giren Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig1 Calisma
Usul ve Esaslart Hakkindaki yonetmelik hiikiimleri geregince Yaz Isleri ve
Kararlar Dairesi Baskanligina bagh hizmet veren Evlendirme
Memurlugunun Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanligi uhdesinden
alinarak Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanligi uhdesine verilmesi
KONUSU Baskanlik Makaminca uygun goriilmis olup, Evlendirme Memurlugu

hizmetinin Kiiltiir ve Sosyal isler Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve
Esaslarim diizenleyen ydnetmelik diizenlemesi yapilana kadar 4721 Sayili
Tiirk Medeni Kanunu ve 07.11.1985 tarih ve 18921 Sayili Resmi Gazetede
yaymlanan Evlendirme Memurlugu Yo6netmeligi Esaslari dogrultusunda
devam etmesi, bu dogrultuda revize edilen Yazi isleri ve Kararlar Dairesi
Baskanligi Calisma Usul ve Esaslari Hakkindaki Yénetmelik Taslagimin
revize edilmesi.

KOMISYON RAPORU

Antalya Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 24.11.2014 tarih ve 621 sayili karari ile yiiriirliige giren Yaz Isleri
ve Kararlar Dairesi Baskanlhigi Calisma Usul ve Esaslari Hakkindaki yénetmelik hitkiimleri geregince Yazi Isleri ve
Kararlar Dairesi Baskanligina bagli hizmet veren Evlendirme Memurlugunun Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi
Baskanhigi uhdesinden almarak Kiiltir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanligi uhdesine verilmesi, Evlendirme
Memurlugu hizmetinin Kiiltiir ve Sosyal isler Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslanm diizenleyen yonetmelik
diizenlemesi yapilana kadar 4721 Sayili Tiirk Medeni Kanunu ve 07.11.1985 tarih ve 18921 Sayili Resmi Gazetede
yayinlanan Evlendirme Memurlugu Yoénetmeligi Esaslan dogrultusunda devam etmesi, bu dogrultuda revize edilen
Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanhigi Calisma Usul ve Esaslan Hakkindaki Yonetmelik Taslag

komisyonumuzca UYGUN bulunmus olup;
Isbu komisyon Raporu imza altina alinarak, Meclisin takdirine sunulmustur.

EK: 1) Yonetmelik Taslag:
2) Karsilastirma Cetveli
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TURKIYE CUMHURIYETI
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CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA
YONETMELIK TASLAGI

BIRINCI BOLUM
Amac¢ ve Kapsam

Amac

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Antalya Biiyiiksehir Belediyesi hedefleri ve ilkeleri
dogrultusunda kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli
dagiliminin temin edilmesi, Antalya Biyiiksehir Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin
arttirtlmas1 ve hemsehrilerimize medeni yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek icin
Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanhi@ ve baglh birimlerin ¢alisma usul ve esaslanm
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik, Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Yaz jsleri ve Kararlar
Dairesi Baskanlhiginin ve bagli birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluklarim kapsar.

iKiNCi BOLUM
Kurulus ve Yasal Dayanak ile Tanimlar

Kurulus ve yasal dayanak

MADDE 3 - (1) Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke
ve Standartlarina Dair Yonetmelik dogrultusunda kurulan Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanligi;
Meclis Karar ile kurulan Sube Miidiirliiklerinden olusmaktadir.

(2) Bu yonetmelik 10.07.2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununun 21.
maddesi, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b maddesi, 2886 sayili Devlet
fhale Kanunu, 3473 sayili Muhafazasma Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi
Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun,
16.05.1988/19816 (Ek ve Degisiklikler: 08.08.2001/24487 R.G, 22.02.2005/25735 R.G.) sayili
Resmi Gazetede Yayimlanan Devlet Arsivleri Hakkinda Y&netmeligi ve Belediye Meclisi Calisma
Yonetmelik hitkiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Baskan: Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

b) Belediye: Antalya Biiyiliksehir Belediyesini,

¢) Birim: Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanhigina bagli Yazi Isleri Sube Miidiirliigi,
Kararlar Sube Mudiirliigli ve Arsiv Sube Miidiirliigiint

¢) Daire Baskani: Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanin,

d) Enciimen: Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Enclimenini,

e) Genel Sekreter: Antalya Bilyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

f) Genel Sekreter Yardimcisi: Antalya BiNiksehir Belediyesi Genel Sekreter Yardimcisini,

g) Meclis: Antalya Biiyiiksehir Belediyési
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UCUNCU BOLUM
Teskilat ve Yonetim

Teskilat

MADDE 5 - (1) Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanhig asagidaki birimlerden olusur:
a) Yaz1 Isleri Sube Muduriugu

b) Kararlar Sube Miidiirligi,

c) Arsiv Sube Midiirliigi,

Yonetim _
MADDE 6 - (1) Yaz1 Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlifinda sunulan hizmetler, bu

yonetmelik hiiktimleri c¢ergevesinde; Daire Baskanligi ile Daire Baskanligina bagh Sube
Midiirliikleri tarafindan diizenlenir ve yuritlir.

DORDUNCU BOLUM
Daire Baskanhgi ve Bagh Birimlerin Gorevleri

Daire Baskanh@inin gorevleri

MADDE 7 - (1) Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Hukuki dayanagim 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayih Biiylksehir Belediyesi
Kanunu ve ilgili yonetmeliklerden alan Biyiiksehir Belediyesi Meclisi ve Enciimeninin tiim is ve
islemlerinin en iyi sekilde yiritilmesini saglamak,

b) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi adina gelen her tiirlii evrakin kabulii, kaydi ve dagitimi ile
dis birimlere gonderilecek evraklarin posta araciligiyla gonderimi ve Belediyemiz adina posta
yoluyla gelen evraklarin teslim alinmasi ile ilgili islemlerini yiriitmek,

¢) Belediye arsiv hizmetlerinin “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmelik™ hiikiimleri
¢ergevesinde ylritiilmesini saglamak,

¢) Ic ve dis yazismalarin takibi ile Belediyenin is ve islemlerinde i¢ koordinasyonu saglayacak
nitelikte genelge veya talimat ¢ikarilmas: ile ilgili islemler yiirtitmek,

d) Belediye imkanlariyla verilecek tiim hizmetlere olanak verecek ¢alismalari takip ederek

katkida bulunmak.

Yaz Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 8 — (1) Yaz1 Isleri Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir;

a) Belediyemiz adina gelen her tiirlii evraki kabul etmek, elektronik ortamda kayit altina
almak, evraklar ilgili daire baskanlhklarina havale edilmesini ve ilgili birime zimmet karsiliginda
dagitimini saglamak,

b) Belediyemiz adina gelen ve ilgileri nedeniyle birden fazla i¢ birime havale edilen yazilarda
koordinasyon birimi belirlemek,

¢) GIZLI nitelikte yazilarin 6zel dosyalarla takibini yapmak,

¢) Belediye birimlerimiz tarafindan hazirlanan ve ilgilisine posta yoluyla gitmesi gereken
evraklarin PTT ye teslimini saglamak ve Belediyemiz adina posta yoluyla gelen evraklart PTT den
teslim almak,

d) Evrak akis1 ile ilgili diger is ve islemleri y

e) Buyiiksehir Belediyesi kapsamindaki
genelge veya tahmat amak
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f) Belediye Baskanliginin teftisi sonucundaki denetleme raporlarinin cevaplandirilarak (ilgili
birimlerin miitalaasim almak suretiyle), I¢isleri Bakanligina génderilmesini saglamak,

g) 5393 sayili Belediye Kanununun 41. maddesi uyarinca Daire Baskanligina ait Stratejik Plan
ve Performans Programi hazirlama ve yazisma islemlerini yapmak,

g) 5393 sayilh Belediye Kanununun 56. maddesi uyarinca Daire Baskanli@ Faaliyet Raporunu
diizenlemek,

h) 5393 sayili Belediye Kanununun 61. maddesi uyarinca Daire Baskanlig biit¢e hazirlama ve
yazigma islemlerinin yapilmasini saglamak,

1) Kamu i¢ kontrol standartlarina uyum eylem planimin uygulanmasi is ve islemlerinin
yapilmasin saglamak,

i) Elektronik Belge Yonetim Sisteminin (EBYS) uygulanmasi siirecinde, birimlerle isbirligi
iginde yazigmalarin elektronik ortamda yapilmasini ve belgelerin dijital olarak saklanmasini koordine
etmek,

j) Daire Baskanligimizin i¢ ve dis yazismalarint 02.02.2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan 2014/7074 sayili Bakanlar Kurulu Kararnyla uygun bulunan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik”te belirtilen kurallara gore
yapmak, takip etmek ve Standart Dosya Planina gére arsivlemek,

k) Mevzuat kapsaminda verilen diger emirleri yerine getirmek.

(2) Yaz1 Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri, “Idari Isler Sefligi” ve “Evrak Kayit Sefligi’
tarafindan yiritiilecektir.

]

Kararlar Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 9 - (1) Kararlar Sube Miidiirligiiniin gérevleri sunlardir:

a) Bilyiiksehir Belediye Meclisinin ve Biiyliksehir Belediye Enciimeninin is ve islemlerinin
yiirtitiilmesini saglamak,

b) Ilgili mevzuatlar gergevesinde Biiyiiksehir Belediye Meclisinin, Mahalli idareler segim
sonuc¢larinin ilanini takip eden besinei glinkii ilk toplantist ve her ayin ikinci haftasindaki toplantilar
ile olaganiistii meclis toplantilarina iliskin islemlerinin ylritiilmesini saglamak,

¢) Meclis Divamnin ¢aligmalarina usul yoniinden yardimer olmak,

¢) Biiyiiksehir Belediye Meclisine girmesi gereken ilge belediye meclis kararlan ile
Biiyiiksehir Belediyesi birimlerinden Baskanhik Makamindan havaleli gelen tekliflerin glindeme
alinarak meclise sunulmasini saglamak,

d) Belediye meclis giindemlerini hazirlayip, Belediye Baskaninin onayina sunmak, onaylanan
glindemin yasal siiresi iginde meclis lyelerine bildirilmesini ve ¢esitli yontemlerle halka
duyurulmasim saglamak,

e) Bilyliksehir Belediye Meclisince meclis toplantilarinin sesli ve goriintiili cihazlarla
kaydinin yapilmasin saglamak,

f) Meclis Kararlarinin dayanaklar1 ve kanuni gerekgeleri gosterilerek yazilmasim, kontrol
edilmesini, Divan Kétiplerine ve Meclis Baskanina imzalatilmasim saglamak,

g) Kesinlesen Meclis Kararlarinin bir niishasimin Valilik Makamina teslim edilmesini, geregi
igin kararlarin muhatabi olan birimlere gonderilmesini ve bir niishasinin da dayanaklar ile birlikte
arsivlenmesini saglamak,

£) Kesinlesen meclis kararlarimin uygun araglarla halka duyurulmasini saglamak,

h) Meclis Toplantilarinda alinan kararlarin 6zetlerinin “Meclis Karar Defteri’'ne” yazilmasin
saglamak,

1) Meclis tiyelerince verilen yazili ve sozlii 6nepgelenin seyrini takip edip, ilgililere zamaninda
cevap verilmesini saglamak,
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i) Meclis goriismelerini desifre ederek tutanak haline getirmek, divan katiplerine ve meclis
baskanina imzaya sunmak,

j) Biiyiiksehir Belediye Meclis Toplantis1 sonucunda ¢tkan meclis kararlarini, tutanaklarini,
komisyon raporlarim ve teklif yazilarini1 Standart Dosya Planina gore birim arsivinde saklamak,

k)Baskanhik Makamindan Enciimene havale edilen tekliflerin ilk incelemesini yaparak,
Belediye Enclimen giindemini olusturmak,

1) Hazirlanan giindemin ekleri ile birlikte enclimen tlyelerine dagitilmasim saglamak,

m) Enciimen kararlarinin dayanaklari ve kanuni gerekgelerinin gosterilerek yazilmasin,
Enciimen {iyelerine imzalatilmasini ve asil suretlerin arsivlenmesini saglamak,

n) 2886 sayih Devlet fhale Kanunu hiikiimleri ¢ercevesinde yapilan ihalelerde; ihale
komisyonu olarak toplanan Enclimene, satis ve kiralama ihalelerine iliskin alinacak karar ve tanzim
gereken tutanaklarin, kanun hitklimlerine gore diizenlenmesini saglamak,

0) Enclimen kararlarinin ihtiyaca gore cogaltilip, “Asli Gibidir” kasesi basilip onaylanmis
sekilde, geregi igin ilgili birimlerine génderilmesini saglamak,

0) Enciimen toplantilarinda alinan kararlarin Ozetlerinin, karar numarasma gore sira ile
“Belediye Enciimeni Karar Ozetleri Defteri’'ne” yazmak ve Enciimen iiyelerine imzalatilmasini
saglamak,

p) Enciimen ve ihale kararlarinin ilgili mevzuatlar kapsaminda arsivlenmesini saglamak,

r)Mevzuat kapsaminda verilen diger emirleri yerine getirmek.

(2) Kararlar Sube Mudiirliigiiniin goérevleri, “Meclis Kararlar1 Sefligi” ve “Enclimen Kararlar

Sefligi” tarafindan yiiriitiilecektir.

Arsiv Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 10 — (1) Arsiv Sube Mudrliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) 3473 Sayili Kanun, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ve Arsiv Malzemesi
Tespit Projesi dogrultusunda belediye birimlerinde arsiv hizmetlerinin islerligini saglamak,

b) Birimlerde saklama siiresi tamamlanan ve birimlerce kurum arsivine intikal ettirilecek
malzemenin kontroliinii ilgili mevzuat ve yonetmelige gore yaparak, kurum arsivine devir-teslimini
saglamak,

¢) Kurum Arsivince ilgili yasa ve yonetmelikler ¢er¢evesinde muhafazasina liizum
gorlilmeyen evraklan, evraklann ait oldugu belediyemiz kapsamindaki birimlerle birlikte “Ayiklama
ve Imha Komisyonlar1” kurarak imhaya ayirmak,

¢) Imhaya ayrilan evraklarin degerlendirilmesi ve imhasinin, Arsiv Mevzuati ve Devlet
Arsivleri Genel Mudiirliigliniin gortsleri dogrultusunda yapilmasini saglamak,

d) Kurum arsivinde arsiv malzemesinin tahribini 6nleyecek tedbirler almak,

e) Kurum arsivinden, yasalar ve yonetmelikler ¢ercevesinde vatandas veya kurum taleplerinin
karsilanabilmesi yontinde gerekli diizenlemeleri yapmak ve dnlemler almak,

f) Antalya Belediyesi doneminden Biiyiiksehir Belediyesi kurum argivine devredilen
belgelere, Belediye veya resmi kurumlarin yazih talepleri dogrultusunda dogrudan faydalanilmasim
saglamak,

g) Kurum arsivinde saklama siiresi dolan ve siirekli saklanacak arsiv niteligindeki evraklan
Devlet Arsivleri Genel Midiirliigiine devir edilmesiyle ilgili f8lemleri yiiriitmek.

-
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BESINCI BOLUM
Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorevleri

MADDE 11 - (1) Daire Baskaninin gorevleri sunlardir:

a) Yasa ve yonetmelikler dogrultusunda daire baskanligini sevk, idare ve temsil etmek,

b) Ust yénetimin talimati ve mevzuat ile éngériilen kurul ve komisyonlara katilmak,

¢) Daire Baskanligi biinyesinde yapilan islerin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak
yapilmasin saglamak,

¢) Bu yonetmeligin 7.maddesinde yazili gorevlerin yapilmasini ve birimler arasi
koordinasyonu saglamak, birimleri denetlemek,

d) Belediye Meclisi, Belediye Enclimeni ve Belediye Baskani tarafindan alinan kararlan takip
etmek, uygulamak veya uygulanmasini saglamak,

e) Vatandas memnuniyetini saglamaya yonelik calismalara katki koymak, tespit edilmis
strateji, hedef ve politikalar dogrultusunda planlari hazirlamak, uygulamak, uygulatmak, aksayan
yonlere yonelik ¢éziimler tiretmek,

f) Daire Baskanliginin faaliyetlerinin etkin, verimli ve amaca uygun ger¢eklesmesini
saglamak i¢in ¢alisma planlarii hazirlatmak, ¢alismalan izlemek, denetlemek ve koordine edilmesini
saglamak,

g) Daire Baskanligina bagh birimlerin ¢alismalarini stratejik plan ve performans programi
gergevesinde koordine etmek,

g) Daire Baskanligina bagli Birimlerin biitgesini hazirlatmak, etkin ve verimli olarak
kullamlmasini saglamak,

h) Harcama yetkilisi olarak her yil is ve islemlerin amaglara, mali yonetim ilkelerine, kontrol
diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirmek ve i¢ kontrol glivence beyanim
diizenleyerek birim faaliyet raporlarina eklemek,

1) Daire Baskanlig faaliyet raporunu hazirlatmak,

1) Astlarin belirlenen politikalar anlamalarimi ve belirlenmis faaliyetlerin uygulanmasini,
yerine getirilmesini saglamak,

j) Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiritilebilmesi i¢in gereken diizeyde
sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek, sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak,

k) Birimdeki kadrolara iliskin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro gorevlerine
atanacaklarda aranan O6zel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlari tespit etmek, personel
odiillendirmelerinde Baskanlik Makamina éneride bulunmak.

1) Astlarindan kendisine iletilen personel hareketlerine iliskin Onerileri incelemek,
degerlendirmek,

m) Personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri i¢in
gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak,

n) Mesai Saatlerinin etkin/verimli kullanmilmasini ve Daire Baskanlhigi personelinin uyum

igerisinde calismasini saglamak,
0) Birim c¢alismalarinda kullanilan demirbas - sarf malzemelerin amacina uygun

kullanilmasini saglamak,
0) Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,
p) Daire Baskanh@na gelen evraklan ilgili birim yetkilisine havale etmek ve gereginin
yapilmasini saglamak,
r) Giinlik islerin takibinin yapilmasini ve sopuglandirilmasini saglamak,
s) Kalite G stirme  Ekibinin faaliyetlerini izlemek, iyilestirme ve gelistirme Onerilerinde

o MF/) 4 :% iﬁ
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s) Birimle ilgili mevzuati, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek ve uygulanmasmi
saglamak,
t) Is giivenligini saglamak ve c¢alisma ortaminin siirekli iyilestirilmesi i¢in gerekli ¢alismalari

yapmak,
u) Baskanlik Makamu tarafindan verilecek diger benzeri gorevleri yapmak.

Yetkileri

MADDE 12 - (1) Daire Baskaninin yetkileri sunlardir:

a) Daire Baskanligina baglt birimlerin hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli bir
sekilde, hazirlanan is slire¢lerine uygun olarak yuritiilmesini kontrol etmek,

b) Genel evrakin zamaninda isleme konulmasini, belediyeye gelen yazilardan gerekenlerin
Belediye Baskani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilarina sunulmasini denetlemek,

¢) Bliyiiksehir Belediyesi biinyesinde Daire Baskanliklarindan génderilen evrakin yasa, tiizik,
yonetmelik, emir ve kararlar 1s1ginda islem gérmesini denetlemek,

¢) Meclis toplant1 giindemlerini Bliyliksehir Belediye Baskaninin emirlerine gore hazirlanmasi
i¢in gerekli talimati vermek,

d) Meclis toplantis1 sonucunda alinan kararlar ile tutanaklarin yazilmasi ve yurtrlige girmesi
stirecindeki islemlerin yerine getirilmesini kontrol etmek,

e) Enclimen gilindeminin tespiti ve hazirlanmasi i¢in gerekli talimati vermek,

f) Kurum arsivinin hizmet ve faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesini denetlemek,

g) Belediye Meclis Uyelerine ve ilgililerine talepleri halinde Meclis Tutanaklar ve Kararlarini
vermek,

g) Baskanligina iliskin gorevlerin, ilgili yasalar ve yonetmelikler geregince yiiriitiilmesi igin
karar vermek, tedbir almak, uygulamak,

h) Daire Baskanliginda gorev yapan personele mazeret izni vermek, yillik izin kullantimlarim
onaylamak takdimame, odil, yer degistirme gibi personel islemleri ig¢in Baskanlik Makamina
Onerilerde bulunmak,

1) Daire Baskanligina bagl: birimlerin her tiirlti 6zliik ve sosyal haklarinin takibini yapmak,

i) Ihtiyag halinde Disiplin Amiri olarak, “Disiplin Kurullar ve Disiplin Amirleri Hakkinda
Yonetmelik” hiikiimlerine goére, 657 sayili Kanunda yazili disiplin cezalarindan yetkisi dédhilinde
bulunanlar1 vermek,

J) Daire Baskanligimin hizmetleri kapsaminda yer alan faaliyetler ile ilgili, baskanlik
personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek

k) Baskanlik gorevleri kapsaminda yer alan hizmetler ile ilgili ydnetmelik ve yonerge
hazirlamak ve Biiyiiksehir Belediye Meclisine sunmak,

1) Baskanlik gorevleri kapsaminda yer alan faaliyetlerin, Antalya Biiyiiksehir Belediyesi
Kalite Yonetim Sistemi icerisinde yiiriitiilebilmesi ve iyilestirilmesi igin Kalite Gelistirme Ekibi
olusturmak,

m) Daire Baskani, Belediyenin gérev ve amaglarinin en etkin bir bigimde gerceklestirilmesine
olanak saglayacak Onerilerde bulunmaya ve bir raporla Genel Sekreter kanali ile Biiyiiksehir
Belediye Baskanina bildirmeye yetkilidir.

Sorumluluklarnt
MADDE 13 - (1) Ilgili Kanunlar ve yonetmelik’hukimleri ¢ercevesinde, kendisine verilen

gorevlerin yerine getirilmesinden, yetkilerinin zgmanminda kullanilmamasindan Genel Sekreter
Yardimcisina karsi soru udur

ey
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(2) Daire Baskanhiginda yiiriitiilen faaliyetlerin Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite
Yonetim Sistemi ile uyumlu bir sekilde yiiriitilmesinden, Yonetmelik, Prosediir, Talimat ve
Rehberlerin uygulanmasindan sonug ve faaliyet raporlarini hazirlamak ve duyurmaktan Biiyiiksehir
Belediye Baskani ve Kalite Yonetim Kuruluna karst sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Birim Yoneticilerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorevleri

MADDE 14 - (1) Birim ydneticilerinin gérevleri sunlardir:

a) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim goérevlerini yerine getirmek,

b) ilgili mevzuat, ilgili Bakanhklar ve Biiylksehir Belediye Baskanligi, Genelge, Bildiri,
Prensip kararlar1 ve Talimatlar ¢ergevesinde yoneticilik gorevlerini yerine getirmek,

c¢) Birimin ¢alisma ve usullerini kalite yonetim sistemi ve mevzuat uygulamalarina bagh
kalarak gbzden gegirmek, gorevlerin etkin olarak yirttilmesi i¢in yetkisi kapsaminda tedbir almak,
yetkisini asan hususlarda prensip kararlari alinmasi hususunu {ist makamlara intikal ettirmek,

¢) Vatandas memnuniyetini saglamaya yonelik ¢alismalar yapmak,

d) Birimin gorev alam ile ilgili kanun, K.H.K, yonetmelik, genelge, teblig v.b. gibi takibini
yapmak, giincellenmesini saglamak,

e) Birimin ¢alisma esaslarini planlayip ve programlayarak, ¢alismalarin bu programlar
uyarinca yuriitiilmesini saglamak ve sonucunu Daire Baskanina bildirmek,

f) Birim islemlerinde kullamlan formlarin gelistirilmesi i¢in inceleme ve arastirmalar yaparak,
sonucunu Daire Baskanina bildirmek,

g) Biriminde en uygun personel dagilimimi gerceklestirmek, is akismin aksamadan
surdurilmesini temin etmek,

g) Biriminde ¢alisan memurlara ist makamlarin goriis, istek ve talimatlarim aktarmak,

h) Kalite sisteminin siirekli uygulamasini saglamak,

1) Birim faaliyetleri ile ilgili hizmet ger¢eklestirme ve kalite planlar1 hazirlamak,

1) Birim kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve birimin hizmet kapsaminda yer alan
faaliyetleri planlamak,

j) Antalya Biyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim Kurulu tarafindan yayinlanan prosediir ve
talimatlar1 uygulamak, iliskili dokiimanlarin birim personeli tarafindan kullamlmasin saglamak,

k) Birim faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak,

1) Faaliyetlerine iliskin bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda bulundurulmas: i¢in gerekli
olan diizenlemeleri yapmak,

m) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili birim faaliyet raporlarim1 hazirlatmak ve (st
makama sunmak,

n) Personelin egitim ihtiyaglarin belirleyerek, egitim almalarin saglamak,

0) Calisma ortamini gelistirmek ve is glivenligini saglamak,

0) Gerceklestirme gorevlisi olarak is ve islemleri yapmak,

p) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili birim ¢alisanlar ile toplantilar diizenlemek ve
alinan kararlan gerektiginde Toplam Kalite Birimine bildirmek,

r) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili; izl ve 0lgme faaliyetlerini, ger¢eklestirmek
ve list makama rapor etmek

s) Siireglerin stirekli iyilestirilmesine ydneljk’¢alismalar yapmak.

e ﬁ%{\} ﬁ %
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Yetkileri

MADDE 15 - (1) Birim yoneticilerinin yetkileri sunlardir:

a) Birimin iglevlerine iliskin gérevlerin, Biiyiiksehir Belediye Baskanlik Makaminca uygun
gortilen programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulatmak,

b) Gorev alamna giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari
tedbirler konusunda Daire Baskanligina tekliflerde bulunmak,

¢) Bagl bulunulan iist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilan kendisine verilen yetki
siirlar ig¢inde incelemek, parafe veya imza etmek,

¢) Biriminde gorevli personelin disipline aykiri davraniglari hakkinda, mevzuatta 6ngoriilen
disiplin cezalarinin verilmesi ile ilgili disiplin amirine basvuru yapma yetkisini kullanmak,

d) Birimine ait gorevlerin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapmak,
rastlayacag aksakhiklar gidermek,

€) Personelin talebi ve mazeretine binaen izin vermek, yillik izin kullanis zamanlarim tespit
etmek ve Daire Baskanina bilgi vermek,

f) Calisanlarin motivasyonunun artirilmasina yonelik olarak 6dil ve basar belgesi verilmesi
gibi 6zendirici faaliyetler konusunda bagli bulundugu Daire Baskamina onerilerde bulunmak,

g) Personelin yer degistirmesi gibi islemleri hakkinda Daire Baskanina 6nerilerde bulunmak,

g) Gorevde bulunamayacag donemlerde, Midiirliige tayin sartlarina haiz olan Miidiirlerden
birini veya bir personeli mudiirlige vekalet etmek tizere belirlemek ve Makaminin Onayina sunmak,

h) Birim ile ilgili tiim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimim, maiyetindeki personel
arasindaki is boliimii ve koordinasyonu saglamak,

1) Birimin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek,

1) Birim personelinin gérev ve sorumluluklarini belirlemek ve is bolimii yapmak,

J) Kalite hedeflerini belirlemek, revize etmek ve ilist makama onaylatmak,

k) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gelistirilmesine yonelik iyilestirme
faaliyetlerini baslatmak ve iyilestirme planlar1 hazirlamak ve {ist makama onaylatmak,

1) Birim faaliyetlerinin iyilestirilmesi ve gelistirilmesi amaci ile kurum i¢i ve kurum dis1 anket
calismalarini baslatmak,

m) Birim kalite gelistirme ekip iyelerini belirlemek ve ekip iiyelerinin kalite gelistirme
calismalari ile ilgili is boliimiint yapmak.

Sorumluluklar:
MADDE 16 - (1) Belediye mevzuat1 ve géreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yonetmelik ile

kendisine verilen gérevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince
kullamlmamasindan, bagh bulundugu Daire Baskanina, Baskanlik Makamina karsi sorumludur.

(2) Birimde yiiriitilen faaliyetlerin Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi ile
uyumlu bir sekilde yiiriitilmesinden, yonetmelik, prosediir, talimat ve rehberlerin uygulanmasindan,
sonug ve faaliyet raporlarini hazirlamak ve duyurmaktan Daire Baskam ve Kalite Yonetim Kuruluna

kars1 sorumludur.

YEDINCI BOLUM

Sube Sefleri ile Memurlar ve Diger Kamu Goérevlilerinin Gorev ve Sorumluluklari

Sube seflerinin goérevleri
MADDE 17 - (1) seflerinin gérevleri su

T
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a) Birim personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bigim yonunden
inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

b) Evraklarda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza, ekler ve benzeri nitelikteki bilgileri
Resmi Yazisma Kurallarina gore denetleyerek, gerekli 6nlemleri almak,

c) Tamamlanmis olan evrak ve dosyalar ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirmak ve sevk
memurlarina verilmesini saglamak,

¢) Islemi bitmemis evrakai, ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,

d) Gelen ve giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve argivleme
hizmetlerini izlemek ve yapilmasini saglamak,

e) Personeli hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak
i¢in yontemler gelistirmek,

f) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢gin mevzuata uygun énlemleri almak,

g) Personelin devam ve calismalanmi izlemek, islerin zamanminda sonug¢landirilmasim
saglamak,

&) Birimini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

h) Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan hizmet gergeklestirme ve kalite planlarinin birim
personeli tarafindan uygulanmasim saglamak,

1) Birim kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve birimin hizmet kapsaminda yer alan
faaliyetlerin planlamalara uygun gergeklestirilmesini saglamak,

1) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim Kurulu tarafindan yaymlanan prosediir,
talimat ve rehberleri uygulamak ve iliskili dokiimanlarin birim personeli tarafindan kullanilmasim
saglamak,

j) Birim faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak,

k) Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan kalite yonetim sistemini uygulamak ve etkinligini
surekli iyilestirmek i¢in gerekli olan ¢alismalar iiste Gnermek,

1) Birim faaliyetlerine iliskin bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda bulundurmak,

m) Birim faaliyetleri ile ilgili belirlenen hedeflerin gerg¢eklesme durumlan ile ilgili toplanan
verileri analiz etmek, iiste rapor etmek ve planl toplantilara katilmak.

Sube seflerinin sorumluluklar:

MADDE 18 -(1) Sube seflerinin sorumluluklart sunlardir:

a) Birimde gorevli personelin, hizmetlerin gerceklesmesinde saghkli, siiratli ve verimli bir
sekilde ¢alismasim saglayici bilgi ve belgeye sahip olmak,

b) Ustiin verdigi emirleri hukuki zemin i¢inde, en kisa zamanda ve saglikli bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak,

¢) Birim faaliyetlerinin ylriitilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin birime tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar
belirlemek ve ustline iletmek,

¢) Birim i¢inde gerekli koordinasyonu kurmak.

Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin gorevleri

MADDE 19 - (1) Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin gorevleri sunlardir:

a) Gorevli oldugu subede is boliimii esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek ve
gerekli islemleri yapmak,

b) Kendisine verilen goérevleri zamaninda ve eksi
tasarrufu saglayacak sekilde Antalya Biiyiiksehir Belediy:
yerine getirmek,

u?
g%

iz otarak, isglicli, zaman ve malzeme
1 Kalite Yonetim Sistemine uygun olarak
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¢) Yazismalar belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonuclanmasini saglamak,

¢) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacag: talimata gore
islemleri yerine getirmek,

d) Birimin kirtasiye ve diger gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi
talimata gore gerekli islemleri yapmak,

e) Demirbas esyanin amacina uygun kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

f) Evraki imzalanmasindan, ilgili birime teslim edilmesine kadar takip etmek,

g) Goreviyle 1lgili evrak, esya arag¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,

&) Is hacmi yogun olan subelere amirin saptayacagi esaslara gére yardimer olmak,

h) Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak.

Memurlar ve diger kamu goérevlilerinin sorumluluklari

MADDE 20 - (1) Birimin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamanmnda
yapilmamasindan, kendisine verilen goérevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmamasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin Antalya Buyiiksehir
Belediyesi Kalite Yonetim Sistemine uygun bir sekilde yerine getirilmemesinden Birim Amirine

kars1 sorumludur.

SEKIZINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Calisma sekli ve isleyis

MADDE 21 - (1) Calisma sekli ve isleyis;

a) 5393 ve 5216 sayih kanun ve ilgili yonetmelikler ¢ercevesinde Biiyliksehir Belediye
Meclisi ile Enclimeninin tiim is ve islemlerinin eksiksiz yerine getirilmesi,

b) Daire Baskanliginca birimlere gonderilen evraklar ile ilgili islemlerin yasal cergeve
icerisinde ilgililer tarafindan gereginin yerine getirilmesi,

c) Biiyliksehir Belediyesi adina gelen tim evraklarin “Genel Gelen Evrak” kaydina alinarak,
gerekli havale islemleri tamamlandiktan sonra ilgili birime/birimlere en kisa zamanda intikal
ettirilmesi,

¢) Belediyenin tim birimlerinin posta isleminin gergeklestirilmesi ve PTT den Biiyiiksehir
Belediyesi adina gelen evraklarin teslim alinmasi,

d) Biyiiksehir Belediyemize ait tiim birimlerimizin Arsiv Hizmetlerinin eksiksiz olarak

yiirtitilmesi,

Birimlerde tutulacak defterler

MADDE 22 - (1) Birimlerde tutulacak defterler;

a) Belediye Enciimeni Karar Ozetleri Defteri,

b) Meclis Karar Defteri,

¢) Posta Zimmet Defteri,

¢) Kurum Gelen Evrak Zimmet Defteri,

d) Giden Evrak Zimmet Defteri.

(2) Daire Baskanligi ve bagli birimlerde tutulacak deﬁﬂ‘\e kayitlarda Miilga Devlet Arsivleri
Genel Midurligl tarafindan yayinlanan Beledlyeler ve [VOzel idareleri Saklama Siireli Standart

Dosya Plani’na uygun isler p1]acakt1r
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DOKUZUNCU BOLUM
Son Hiukiumler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 23 - (1) Isbu ydnetmelikte yer almayan hususlarda yirtrlikteki ilgili mevzuat

hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 24 - (1) Bu yonetmelik Antalya Biiyliksehir Belediye Meclisinin kabul tarihinden
itibaren yiriirliige girer. Bu yonetmeligin yirtrliige girmesiyle 24/11/2014 tarih ve 621 sayili meclis
karar ile yiiriirlikte olan “Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslan
Hakkinda Yonetmelik™ yiirtirlikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 25 - (1) Bu yénetmelik hiikiimlerini Antalya Biyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.

Biiyiiksehir Belediye Meclisi tarafindan kabul edilen yonetmeligin;
Tarihi Sayisi Revizyon N.
27.11.2008 585 R.00
12.04.2010 153 R.01
13.08.2013 433 R.02
24.11.2014 621 R.03
Mubhittin BOCEK Av. Biisra OZDEMIR Kerem Kaya TURAN
Biiyiiksehir Belediye Baskani Divan Katibi Divan Katibi

e ' ‘-
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