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KONU:

Balikesir Biiyilksehir Belediyesi Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanhg Gorev ve Calisma
Yonetmeliginde degisiklik yapilmasi.

KOMIiSYON GORUSU:

Bilyiiksehir Belediye Meclisimizin 11.11.2021 tarihli ve 1222 sayih karar1 ile incelenerek rapora bagianmak
i¢in komisyonumuza havale edilmistir. Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanhginin 04.11.2021 tarihli ve 45854 say1ly
yazisinda;

"Yazi [sleri ve Kararlar Dairesi Baskanhg Gorev ve Caligma Y 6netmeligi" degisik hali hazirlanmig ve Ek'te
sunulmustur.

5393 sayih Belediye Kanunu'nun 15/b ve 18/m maddeleri geregince hazirlanan ekie yer alan Yonetmelik
degisikliginin, degerlendirilmek ve karar almmak iizere Bahkesir Biiyiiksehir Belediye Meclisine havalesi;
denilmektedir.

Teklif izerine komisyonumuzca yapilan inceleme ve miizakere neticesinde;

T.C.
BALIKESIR BUYUKSEHIR BELEDIYESI
YAZI iSLERiI VE KARARLAR DAIRESI BASKANLIGI
GORFYV VE. CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci; Balikesir Biiyilksehir Belediyesi Yazi isleri ve Kararlar Dairesi
Baskanhiginin teskilat yapisini, faaliyet, gdrev ve sorumlulukiarmi, ynetim ve uygulamaya iligkin diizenleyici
diger hususlan belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Balikesir Biiyiiksehir Belediyesi Yazi {sleri ve Kararlar Dairesi Bagkanhg ve alt

birimlerini, gdrev ve faaliyetlerini Daire Bagkanhg; ile koordine eden ve isbirligi yapan diger Baskanhk birim ve
personelini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonetmelik,

(1) 5216 sayih Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu'nun 7/m, 12-16, 18/b ve ¢, 21’inci maddelerine,

(2) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 17-36, 18/m ve p,25, 38/b ve p, 42'ncimaddelerine,

(3) 5018 sayil1 Kamu Mali Y&netim ve Kontrol Kanunu’nun [1 ve 41inci maddelerine,

4) 657 sayih Devlet Memurlan Kanunu’nun 10, 12, 45ve 101inci ve ilgili diger maddelerine,

(5) 2886 sayili Devlet fhale Kanunu’nun lve 13’iincii, 4734 sayih Kamu ihale Kanunu'nun 2/ave 4735 sayih
Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu’nun 2'nci maddelerine,

(6) 3473 sayih Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun’un 6’nc1 maddesine, . s
(7) 6331 sayihi Is Saghg: ve Giivenligi Kanunu’nun 4’iincii maddesine, A”L]- GIBIDIR
(8) 5070 sayih Elektronik Imza Kanunu’nun 6,7 nci maddelerine, : .

(9) 18.10.2019 tarih ve 30922 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak yiiriirlige giren Devlet Ar
Hakkinda Yénetmeligin ilgili maddelerine, P

(10) 15/11/1990 tarih ve 20696 sayih Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda Yﬁnetmel}g' 3D raribishe "
maddelerine, i
(11) 17/02/2006 tarih ve 26083 sayili Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslan Hakkinda Yﬁnelmeliga&

N
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(12) 31/07/2009 tarih ve 27305 sayith Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara lliskin
Yénetmeligin maddelerine,

(13) 10/6/2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak yiiriirlige giren Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige,

(14) Basbakanligm 25/03/2005 tarih ve 25766 sayih Standart Dosya Plam Genelgesine (2005/7), /2007tarih ve
26738 sayili Kamu I¢ Kontrol Standartlar: Tebligine,

(16) Basbakanhgin 16/07/2008 tarih ve 26938 sayih Elektronik Belge Standartlar Genelgesine(2008/16)

(17) Bakanlar Kurulunun17/09/1982 tarih ve 8/5336 sayih Karari ile yiriirlige konulan, Disiplin Kurullan ve
Disiplin Amirleri Hakkinda Yénetmeligin 4/d maddesine gore hazirianmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda,

a) Arsiv malzemesi: Tiirk Devlet ve Millet hayatum ilgilendiren ve en son islem tarihi {izerinden otuz yil
geemis veya iizerinden onbes yil gegtikten sonra kesin sonuca baglanmis olup, birinci maddede belirtilen
kuruluslarin iglemleri sonucunda tesekkiil eden ve onlar tarafindan muhafazasi gereken, Tark Milletinin
gelecegine tarihi, siyasi, sosyal, hukuki ve teknik deger olarak intikal etmesi gereken belgeler ve Devlet haklan
ile milletlerarasi haklari belgelemeye, korumaya, bunlarla ilgili islem ve miinasebetler bakimndan tarihi, hukuki,
idari, askeri, iktisadi. dini. ilmi edebi estetik, kiiltiirel biyografik, jeneolojik ve teknik herhangi bir konuyu
aydinlatmaya, diizenlemeye, tespite yarayan, ayrica ait oldugu devrin ahlak, orf ve ddetlerini veya geyitli susyal
ozelliklerini belirten her tilrlii yazili evrak, defter, resim, plan, harita, proje, mihiir, damga, fotograf, film, ses ve
gbriintii band), baski ve benzeri belgeleri ve malzemeyi,

b) Arsivlik malzeme: Yukaridaki bentte sayilan her tirlii belge ve malzemeden zaman bakimindan heniiz
arsiv malzemesi vasfini kazanmayanlarla, son islem tarihi iizerinden yiizbir yil gecmemis memuriyet sicil
dosyalari, Devletin gerek ve tiizel kisilerle veya yabanc: devlet ve milletlerarass kuruluslaria akdettigi ikili ve
cok tarafl milletleraras: antlagsmalar, tapu tahrir defierleri, tapu ve niifus kaystlan, aym ozellikteki vakfiyelerden
ait olduklar kamu kurum ve kuruluglar ile il, ilge, kdy ve belediyelere ait simr kagitian gibi belgeleri,

¢) Baskanlik: Balikesir Bilyiiksehir Belediye Bagkanligini(bagli kuruluslar haric),

¢) Belediye: Balikesir Biiyilkgehir Belediyesini,

d) Belediye Baskani: Balikesir Bilyiiksehir Belediye Bagkanni,

e) Bilgi Yénetimi: Faaliyet ve gérevlerin, etkili ekonomik ve verimli olarak yonetilmesi ve uygulanmast igin
ilgili olabilecek tiim bilginin toplanmasi ve analizi, yayimi ve kullansmi, kullamldiginin takibi ve sonuglarinin
degerlendirmesi siirecini,

f) Birim Arsivi: Baskanlik birimlerinin gorev ve faaliyetleri sonucu kendiliginden tesekkiil eden ve
aktiialitesini kaybetmemis olarak aktif bir bigimde ve giinliik is akimi iginde kullamian argiv malzemesinin 1-5
yil siire ile saklandig argiv birimlerini,

g) Daire Baskanligi: Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanhgini,

g) Ekonomiklik Analizi: Bir faaliyetin elde edilen sonuglarina ya da giktilarma ulagmak i¢in kullamlan
kaynaklarin maliyetinin ekonomikliginin analitik olarak incelenmesini.

h) Elektronik Belge: Elektronik ortamda olugturulan, génderilen, saklanan her tiirlii belgeyi,

1) Enciimen: Balikesir Bilyliksehir Belediye Enclimenini,

i) Etkililik Analizi: Bir faaliyetin, planlanan ve gergeklesen sonuglari ya da ¢iktilar arasindaki iligkinin,
hedefe ulasabilme bakimindan derecesi ve yerindeliginin analitik olarak incelenmesini, s 3 ‘i{‘P
j) Faaliyet: Belirli bir amaca ve hedefe ydnelen, bash basina bir bitiinlik oluﬁlg'ﬁ,]yﬁx-tﬁb

maliyetlendinlebilir {iretim veya hizmeti, K jolLU
k) Genel Sekreter: Balikesir Bilyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini, akiXe +e Baski™
1) Genel Sekreter Yardimeisi: Yazi Igleri ve Kararlar Dairesi Bagkanliginin bagh bulund eKreter

Yardimcisini,
m) Gorev: Bir faaliyetin kavramsal amacmna yonelik veya minferit olarak gerceklagtirilecek somut

hedeflerin, performans gostergesi ile birlikte ifa:{m.m, fkrﬁl
[y
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n) i¢ Kontrol: Faaliyet ve gorevlerin Belediyenin amaglarina, belirlenmis politikalarima ve mevzuata uygun
etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitillmesini, varlik ve kaynaklarin korunmastmi, muhasebe kayitlarmin
dogru ve tam olarak tutulmasim, mali ve y&netim bilgisinin zamaninda ve giivenilir olarak Gretilmesini saglamak
iizere, idare tarafindan olusturulan teskil, yontem ve siiregle i¢ denetimi kapsayan mali ve difer kontroller
biitlinini,

o) Kontrollii Evrak: Cok Gizli gizlilik dereceli evrak ve mesajlari,

6) Gizii Evrak Bolimii: Kurum arsivinde fiziki olarak konuslandirilmig; kontrollii ve gizli evraklann
arsivlendigi. demir kapili ve ¢ift kilitli, penceresi olmayan ve yetkilendirilmis ve giivenlik belgesine sahip bir
personelin sorumlulugunda olan bslimd,

p) Kurum Argivi: Baskanlik birimlerinin arsiv malzemesi ile diger arsiv malzemesinin, 10-14 yil siire ile
siireli saklandif belediyenin merkezi arsivini,

r) Meclis: Balikesir Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

s) Performans Gostergesi: Baskanhikga, performans hedeflerine ulasihip ulasiimadigini ya da ne kadar
ulasildigini dlgmek, izlemek ve degerlendirmek igin kullanilan, zaman simirlamasi ile ve/veya sayisal olarak ifade
edilen araclars,

5) Performans Programi: Baskanhgin, yillik program donemine iligkin performans hedeflerini, bu hedeflere
ulagmak i¢in yiiriitecekleri faaliyetler ile bunlarin kaynak ihtiyacini ve performans gostergelerini igeren programi,

U Rish Degetlendumest. Caligina ortannmda van olan ya da diganidan gelebilecek tehilikelenn belirlenmest,
bu tehlikelerin riske ddniismesine yol agan faktorler ile tehlikelerden kaynaklanan risklerin analiz edilerek
derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin kararlastirilmasi amaciyla yapilan ¢aligmalari,

u} Stratejik Plan: Bagkanh@in orta ve uzun vadeli amaglarini, temel ilke ve politikalanim, hedef ve
onceliklerini, performans géstergelerini, bunlara ulagmak igin izlenecek ydntemler ile kaynak dagilimlarini igeren
plani,

i) Sube Miidiirliigi: Yazi isleri ve Kararlar Dairesinin alt birimleri olan miidiirliikleri,

v} Uygulama Yo&netmeligi: Faaliyet ve buna bagii gorevlerin iist norm mahiyetindeki mevzuat gergevesinde
ifas: igin hazirlanan ve Belediye Meclis onay ile yiiriirliige giren, diizenleyici kurallar ile islem siire¢ ve
standartlarinin, gérev ve sorumluluklarin yazil oldugu resmi belgeyi,

y) Verimlilik Analizi: Kullanilan kaynaklar degismeden, bir faaliyetin elde edilen sonuglar ya da ¢iktilarinin
normalden ne kadar daha fazia ya da daha az oldugunun analitik olarak incelenmesini,

z) Yonerge: Bir veya birkag faaliyet ve buna bagh gorevlerin ifasi i¢in gereken girdileri, islem siireglerini ve
¢iktilari, bunlanin standartlan ile gérev ve sorumluluklarini belirten, iist makamlardan alt makamlara belirli bir
esasa dayanarak verilen direktifi ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Teskilat, Kadro ve Nitelikler
Teskilat
MADDE 5- (1) Daire Bagkanhgmn teskilat ve baglantilar1 asagida sematik olarak gdsterilmistir.
(2) Daire Baskanhg:, mevzuatta belirtilen faaliyetleri ile sirali amirler tarafindan verilen gérevlerini tam ve
zamaninda yerine getirmekiten, bagh bulundugu Genel Sekreter Yardimcisina karsi sorumludur.

T
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) Sekil 1
Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanh@ Teskilati

GEMNEL SERRETER
YARDIMCIST
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(3) Daire Bagkanhg, bu faaliyet ve gérevlerini alt birimleri olan,
a) Yazi Isleri Sube Miidiirliigi,
1) idari Isler Sefligi,
2) Yazi isleri Sefligi,
b) Meclis Sube Miidiirlitgi,
c) Enciimen Sube Midorligg,
¢) Arsiv Sube Miidiirliigi,
1) Evrak Kabul ve Arsiv Sefligi,
2) Ayiklama ve imha Sefligi ile yerine getirir.
(4) Daire Baskanhg aynca Kurum Arsivi Ayiklama ve imha Komisyonu icin sekretarya hizmetleri sunar, alinan
kararlann yayimim, uyguianmalarin takibini yapar, miiteakip toplantilarinda uygulamalar ve sonuglan hakkinda
bilgilendirir.
Kadro
MADDE 6- (1) Daire Bagkanliginin personel kadrosu Belediye ve Bagli Kuruluslan ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik esaslarina uygun olarak tespit ve Belediye Meclisi
karari ile ihdds edilir.
Nitelikler
MADDE 7- (1) Daire Bagkanbginda, bu Yoénetmelik geregi hazirlanacak uygulama yonetmelikleri,
yonergeler ile tasarlanacak sistemlerin girdi ve g¢iktilarinin kalitesi, is siiregleri, her faaliyet veya goreve dair

performans gostergeleni; A\ 8AN
a) Maliye Bakanhgimin Kamu I¢ Kontrol Standartlanina, ADLI GTR
b) Igisleri Bakanliginca belirlenen standartlara, ¢

[
¢) Gorev ve hizmet alanminda Tiirk Standartlar Enstitiisiince yaylmlanan standartlara, Pakiz D '
¢) Uluslararas: Standardizasyon Teskilatimn, yiiriirliige girmis en yeni siiriim 186 obéat idhife onetun
Standartlarina,
d) Bagkanlikga gelistirilecek ve ilan edilecek diger standartlara uygun olarak belirlenir.
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UcONCO BOLUM

Faaliyet, Girev ve Sorumluluklar
Faaliyet, Gorev ve Sorumluluklar
MADDE 8- Yaz fsleri ve Kararlar Dairesi Baskanlhiimin Faaliyet ve Gorevleri;
(1) Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni karari gerektirmeyen hususlarda Belediye Baskanmimin gorev ve
yetkilerinden bir kismint uygun gordiigii ve yoneticilik sifati bulunan belediye gorevlilerine devretmek iizere
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanhgi ile isbirligi yaparak onay ve imza yetkilerini belirlemek, bu konuda Yonerge
hazirlamak ve gereken giincellemeleri periyodik olarak yapmak,
(2) Aymi konudaki belgelerin ayni numaralarla kodlanmasimi saglamak, aramlan bilgi ve belgeye ayni numaray:
tagiyan belgeler arasindan kolay, dogru ve hizh bir sekilde ulagilabilmek, bagka kurumlarla diizenli, siiratli, etkili
ve verimli bir evrak, dosya ve haberlesme sisteminin kurulmasinda biitiinlitk ve kolayhik saglamak, evrak ve
yazigmalarin otomasyonu ve bilgi aglarinin olusturulmasi ¢alismalarina alt yapi olusturmak, kurum i¢i evrak akigi
ve bilgi aligverisinin daha diizenli ve hizli bir sekilde yapilmasim kolaylastirmak ve verimlili§i artirmak,
belgelerin arsivlerde tasnifi, ayitklanmas), yerlesimi ve kullanima sunulmasinda kolayhklar saglamak, evrak ve is
takibi kolaylastirmak igin Strateji Dairesi Bagkanhg ile isbirligi yaparak Dosya Yonergesini hazirlamak ve
Ydnergenin uygulanmasini takip ve kontrol etmek,
(3) Kurum igi ve digina gonderilecek yazili ve elektronik ortamdaki evraklarin hazirlanmasimna iligkin esaslan
Lelulewek, Stateyr Dauest Dagkanligr ile agbulign yapatak DBagkanhgm  Yazigina Kuiallan yonergesim
hazirlamak,
(4) Evrak ve posta kabul, gonderimi ve dagitimindan sorumlu 7 giin 24 saat esasinda gdrev yapacak bir haber
merkezi tesis etmek ve cahstirmak, evrak giivenliginin saglanmasina iliskin hususlarda, tiim Bagkanhk
birimlerinde yilda en az bir kez denetim yapmak, sonuglarina gére gereken tedbirler siiratle almak,
(5) Baskanhk birimlerinin gérev ve faaliyetlerine iligkin tiim kayith bilginin, bilgisayar sistemleri lizerinden
iiretilmesi, dolasimi, dosyalanmas:, gegici olarak depolanmasi, belirli siirelerle ayiklanmas) suretiyle bertaraf
edilmesi veya arsivlenmesine iliskin calismalan yonetmek, bu alanda teknik konularin ¢6ztimi igin Bilgi Sistem
Yoneticisi ve Elektronik Belge Yoneticisi olan Bilgi islem Dairesi Baskanhg ile isbirligi yapmak,
(6) Gerektiginde Belediye Bagkam emriyle, Meclisi (bir yilda en ¢ok ii¢ kez ve sadece bir oturum igin) acil
toplantiya gagirmak, her ayin ikinci haftasinda olagian veya acil toplanan Biiyiiksehir Belediye Meclis toplanti
giindemini hazirlamak, Meclis toplantisiyla ilgili ilan ve tebligati siiresi iginde ilgililerine ulastirmak, Belediye
Baskaninin baskanhk edecegi Belediye Meclisi toplantilarindan 6nce, yapilan hazirhklar: Belediye Baskanina ve
Genel Sekretere arz etmek,
(7) Meclisten ihtisas komisyonlarina havale edilen teklifler ve dosyalar ile meclise gonderilen komisyon
raporlariyla ilgili yapilan yazigsmalar: takip etmek, kayitlarii tutmak, ihtisas komisyonlan icmalini diizenlemek
ve komisyon raporlarinin ilgililerine zamaninda ulastirilmasim saglamak,
(8) Meclis toplanularinda hazir bulunmak, kararlar yazmak, kontrol etmek, Meciis Divan Katiplerine, Meclis
Bagkani ve Belediye Baskanina imzalatmak, bunlarin Valilige gonderilmesi ile onayr gerekenlerin onay
islemlerinin takibini yapmak, kesinlesen kararlarin ilgili birimlere dagitimim yapmak, kararlarin ve karar
ozetlerinin kayitlanim tutmak ve ilan etmek,Mecliste sézlii mizakerelerin gériisme tutanaklanni hazirlamak ve
hazirlanan tutanaklars gruplara ve isteyen meclis iiyelerine vermek,
(9)Meclis iiyelerinin, meclis baskanhgina 6nerge vererek belediye isleriyle ilgili konularde, 582
sorularina ilgili birimlerce veya belediye baskaninin gérevlendirecegi kisilerce @L
hazirlanmasini ve cevap verilmesini saglamak, ; A
(10)Belediye Baskanimin hukuka aykmlik gordiigii ve gerekgesini belirterek yedi giin igerlsirﬂfohpﬁ.{diye
meclisine iade ettigi meclis kararlarimin meclis giindemine alinmas: ve yeniden gﬁl;ﬁsi)i FiEiS rgrt'ﬂ,i,lahip
etmek, Kararlar, kesinlestigi tarihten itibaren en ge¢ yedi giin iginde Valilige gondepmaR kE'sﬁﬂ'esen rﬁ’eclis
kararlarinm, ilgili birimlerin sorumlulugunda, yedi giin icinde uygun araclarla halka duyurulmasini takip étmek,
kisitlayici bir karar alinmamis ise komisyon raporlaninin, ilgili birimlerin sorumlulugunda halka duyurulmasini

?PZI]I
1, Cevap

takip etmek, isteyenlere Meclis tarafindan belirlgpecek maliyet bedeli karsihiginda vermek,
S\Ih‘_' YiD.F.06-01.01.2020-Rev.0
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(11) Meclis Bagkanhk Divamnin calismalarina usul yoniinden yardimeir olmak, Meclis iyeliginden istifa
dilekcelerini meclisin bilgisine sunmak, Meclis Baskan ve iyelerinin, meclis ve komisyon toplanularina
katildiklari giin sayilarini, Kanunda belirtilen siireleri gegmeyecek sekilde kayit altina almak, Meclis Yoklama
Cetvelini muhafaza etmek, bu kayitlara gére Meclis Bagkan ve iiyelerine, meclis ve komisyon toplantilarina
katildiklan her giin igin, belediye baskanina 6denmekte olan aylik briit ddenegin giinliik tutarinin dgte birini
gegmemek iizere meclis tarafindan belirlenecek miktarda huzur hakk: almalarin takip etmek,

(12) Enciimen iiyelerini segmek iizere 6n hazirliklar ve her yil birim amirleri arasindan enciimene segilecek beg
ilyeyi belirleme ¢ahgmalarin1 yapmak, Belediye Baskanmma arz etmek, Enciimen dyeligine secilenleri
bilgilendirmek, Enciimen iyelerinin aylik &deneklerine ait deme belgelerini diizenlemek ve Gdenmesini
saglamak,

(13) Enciimene havale edilen tekliflerin, Devlet ihale Kanunu geregi Enciimen tarafindan yiiriitiilen ihalelerin,
Enciimenden tesekkiil eden Yiksek Disiplin Kuruluna ait islerin 8n incelemesini yaparak, Enclimen giindemini
hazirlamak, Enciimen iiyelerini ve gerekli goriilmesi halinde (oy hakki olmaksizin} birim amirlerini rutin ve rutin
olmayan Enciimen toplantilarina ¢agirmak, Enciimen giindemini, ilgili bilgi ve belgeleri, toplant: hazirhklarini
Belediye Baskani ve Genel Sekretere arz etmek,

(14)Enciimen ¢aliymalarina usul yniinden yardimer olmak, Enciimen toplantilarinda hazir bulunmak, Enciimen
tarafindan alman Kkararlar1 ve karar &zetlerini kaydetmek, Enciimen iyelerine imzalatmak, imza siiregleri
tamamianan ve ilgili makamlarin onayun gerektiren kararlarm ise onay siiregleri tamamladiktan sonra kararlarin
suretlerini ilgili birimlere gondermek,

(15) Baskanhgin kurum argivini kurmak ve ¢alistirmak, bu kapsamda arsivlik malzemeyi tasnif ederek argivlemek
ve 10-14 y1l muhafaza etmek, her y1l Mart ayinda ayirma, ayiklama ve icap edenleri imha iglemlerine tabi tutmak
veya Devlet Arsivleri Genel Miidirliigiine gondermek,

(16) Baskanlik seviyesinde yapilacak evrak ayirma, ayiklama ve imha islemleri i¢in Birim ve Kurum Arsivi
Ayiklama ve Imha Komisyonlarini teskil etmek, bunlarin ¢alismas: igin gereken ortami hazirlamak, sekretarya
hizmetlerini yerine getirmek, alinan kararlari yayimlamak, uygulanmalan takip etmek, tereddiit edilen imha
islemlerinde Deviet Arsivleri Gene! Mildiirligiiniin gorilsiinii almak, imha islemlerini, iki niisha tutanak
diizenleyerek gerceklestirmek, imha listelerini denetime hazir vaziyette 10 yil siireyle belediye arsivinde
saklamak,

(17) Elde bulundurulan ve Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine teslim edilmeyen argiv malzemesi ile argiviik
malzemeyi her tiirlii zararh tesir ve unsuriardan muhafaza etmek, mevcut asli dosyalama diizeni igerisinde tasnif
edip saklamak ve bu kapsamda kurum arsivinde gereken tedbirlen almak,

(18) Elektronik ortamlarda tesekkiil eden bilgi ve belgelerden arsiv malzemesi ozelligi tasiyanlarin kaybim
onlemek ve devamlihimi saglamak amaciyla bir kopyasim manyetik disk veya benzeri elektronik kayit
ortamlarina aktarmak, bu tiir malzemenin muhafaza, tasnif, devir vb. arsiv islemlerinde de diger tiir malzemeler
icin uygulanan hiikiimleri uygulamak,

(19) Arsiv malzemelerini ve elektronik ortamda olanlar dahil arsivlik malzemeyi mevcut asli dosyalama diizeni
icerisinde tasnif ve muhafaza etmek, ayirma, ayiklama ve icap edenleri imha iglemlerine tabi tutmak veya bir iist
arsivine aktarmak, Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonlarini teskil etmek gibi is ve islemlerin standardizasyonu
icin Argiv Yonergesini hazirlamak ve Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiiniin gériisiinii alarak yayimlamak,
uygulanmasini takip ve kontrol etmek,

(20)Kontrolli ve gizli evraklar i¢in Kurum Arsivinde Gizli Evrak Boélémi olusturmak,.
yetkilendirilmis ve giivenlik belgesine sahip personel gérevlendirmek, kontrollii ve gizli
elinde oldugunu bilmek amaciyla kontrol kartlar: kullanmaktsr.

MADDE 9- Daire Baskamnin Gorev ve Sorumluluklar;

(1) Goreve ilk katildifiindan itibaren bir ay u;mde ve sonu (0) ve (5) ile biten yilarin en g S:th@]ay\"s’ongna
kadar Mal Bildirim Beyannamesini hazirlamak ve insan Kaynaklari ve Egitim Dalresme! c? Etlr){ a7t

(2) Daire Bagkanliginin kanun ve yonetmeliklerde belirtilen faaliyet ve gorevlenm zamanAd2Veeksiksiz olarak
yapmak ve yaptirmak, Daire Bagkani sorumluluklanm eksukgkz olarak yer:ne getirmek,
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(3) Daire Baskanhgmn faaliyet ve gérev alaminda, uygulama ydnetmelikleri ve/veya yonergeler, talimatlar,
standartlar, yilik performans programlan, personel gérev tammlarim hazirlamak, hazirlatmak bu kapsamda,

a) Faaliyet ve gorevlerin girdilerini, i siiregleri ve is akis semalarini, performans hedef ve gostergeleri
ile birlikte ¢iktilarini belirlemek,
b) Diinyadaki gelismeleri ve @ist norm mahiyetindeki mevzuati takip etmek, gerektiginde ve degisen

mevzuala gore Daire Baskanliginin i¢ mevzuatimi giincellemek, gerekiyorsa bagl bulundugu Genel Sekreter
Yardimeisina teklifler yapmak,

(4) Daire Baskanliginin faaliyet ve grevlerini, stratejik plan, performans ve yatinm programlarina, mali yonetim
ve i¢ kontro! sistemi esaslarina bagl bulundugu Genel Sekreter Yardimcisimn emir ve talimatlarina gére
ydnetmek ve yerine getinnek, bu kapsamda,

a) Daire Baskanhginin yatay ve dikey iletigim ve personel yonetim sistemini kurmak ve isletmek,

b) Faaliyet ve gorevleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek iizere biitge teklifleri yapmak, yillik
programlar hazirlamak,

c) Faaliyet, gbrev ve yetki alaninda her tiirlii kaynaktan mal ve hizmet alimlan ile yapim islerini ilgili

mevzuat uyarinca gergeklestirmek, bu maksatla gergeklestirme gorevlisi belirlemek, Bagkanhk birimlerin
tamamuni ilgilendiren hususlardaki tagimr alimlari igin Daire Baskanhg ihtiyaglar listesini ve bunlardan Daire
Baskanligi uzmanlik alaninda olanlar igin Teknik Sartnameyi hazirlatmak ve Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanhgina gondermek,

¢) Odeme emri belgelerini hazirlatmak ve Mali Hizmetler Dairesi Bagkanhgma gndermek,

d) Daire Bagkanhginimn idari ve mali karar ve iglemlerine iligkin i¢ kontrol sistemini kurmak, sistemin
isleyisine ve birimin faaliyet ve gérev 6zelliklerine uygun olarak i¢ kontrol standartlar: gelistirilmek,

€) Kurumsal risk yénetimi ¢alismalarinin Daire Baskanhin ilgilendiren kisimlarinin yiriitilmesini
saglamak,

f) Daire Baskanhfimn faaliyet ve gérevlerinin basarisim tehlikeye diigiirecek, belirlenen amag ve

performans hedeflerine ulasiimasimi etkileyecek riskleri tespite, de@erlendirmeye ve bu riskleri karsilayici
kontrolleri tesis etmeye yonelik ¢aligmalar yapmak,

g2) Yiiriitiilen faaliyetleri, gérevlerin ve personelin performansini yilda en az bir defa degerlendirmek ve
riskleri gzden gegirerek, alinmasi gereken tedbirlere yonelik bir eylem plani olusturmak ve uygulamaya koymak,

) Faaliyet raporlarini ve ig kontrol giivence beyamini hazirlamak, Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina
gondermek,

h) Belediye Meclisi Denetim Komisyonun, dis ve i¢ denetim birimlerinin istedigi bilgi ve belgeyi
gecikmeksizin temin etmek,

1) Etkin, verimli, hesap verebilir, vatandas beyanina giivenen ve seffaf bir kamu yonetimi olusturmak

amaciyla, Daire Baskanliginca iiretilen ve sunulan hizmetlerin hizh. Kaliteli, basitlestirilmis ve diisiik maliyetli
bir sekilde yerine getirilmesini saglamak iizere, faaliyet ve gorev alaninda Kamu Hizmet Standartlan Tablosunu
olusturmak ve uygun vasitalarla hemgerilere duyurulmasini saglamak,

(5) Daire Bagkanhiginmin teskilat, norm kadro degisikliklerine, her diizeyde ydneticilerin vekalet veya tedviren
yiiriitme ve personelin Daire bagkanhgi disina gegici géreviendirmelerine iliskin tekliflerini onaylatmak iizere
insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanliina gondermek,

(6) Baskanhk personeline, Yazi fsleri ve Kararlar alaninda verilecek egitimler ile Daire Baskanli1 personelinin
egitim ihtiyaglarini belirlemek, egitimlerin planlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilmesi hususunu Insan
Kaynaklari ve Egitim Dairesi ile koordine etmek, e 2 i—-ni'r‘
(7) Daire Bagkanhgina teslim edilen Devlet malint korumak ve her an hizmete hazir hal@SIl
ikmal, temin, tedarik, periyodik bakim ve onarim sisteminin tesisi dahil gerekli tedbirleri almak,
(8) Giiniin yirmi dért saatinde veya mesai saatleri diginda devamhlik gosteren hizmetlerde];gb ap
saat ve sekillerini, ilgili mevzuat esas ve usulleri dairesinde diizenlemek, Yaz: [kleri Daire Baskam
(9) Daire Baskanhginin, evrak olarak veya elektronik ortamda resmi yazisma sistemini mevzulta uygun olarak

tesis etmek ve yonetmek, (in ;
7 M YiD.F.06-01.01.2020-Rev.0
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(10) Daire Bagkanhginin birim argivini, Bagkanhifin kurum arsivini kurmak ve yonetmek, arsivlik malzemenin
tasnif edilerek arsivlenmesini ve muhafaza edilmesini, her birim arsivinde Ocak ayinda, Kurum arsivinde Mart
ayinda ayirma, ayiklama ve imha iglemlerine tabi tutulmasini veya bir iist arsive génderilmesini saglamak,

(11) Daire Baskanliginda, mesleki risklerin dnlenmesi igin egitim ve bilgi verilmesi dahil her tirl i5 saghg: ve
giivenligi i¢in gereken tedbiri almak, bu maksatla,

a) Siirekli risk degerlendirmesi yapmak veya yaptirmak, ¢alisanlara gorev verirken, calisanin saghk ve
giivenlik yoniinden ise uygunlugunu goz dniine almak,

b) is saglif1 ve giivenlik tedbirlerini degisen sartlara uygun hale getirmek ve meveut durumu iyilegtirici
cahsmalar yapmak, ig saghg ve giivenligi igin gereken arag ve geregleri saglamak,

c) isyerinde alinan is saghg ve giivenligi tedbirlerine uyulup uyulmadigimi izlemek, denetlemek ve
uygunsuzluklarin hemen giderilmesini saglamak,

¢) Yeterli egitim, bilgi ve talimat verilenler digindaki cahisanlarin hayati ve &zel tehlike bulunan yerlere
girmemesi i¢in gerekli 6nlemleri almak,

d) Meydana gelen is kazasi ve ortaya ¢ikan meslek hastaliklarina iligkin hususiar Bordro ve Tahakkuk

Sube Miidirliigiine zamaninda ve usuliince bildirmek, .
(12) Biiyiiksehir Belediye Bagkam, Genel Sekreter ve bagh bulundugu Genel Sekreter Yardimeisi tarafindan
verilecek. memuriyet sinifi ve derecesine uygun ve hizmete miiteallik diger faaliyet ve gorevleri yapmaktir.
MADDE 10- Yaz Isleri $ube Midurliglinlin Faallyet ve Glhevlell,

(1) Daire Bagkanligmin idari igleri kapsamindaki faaliyet ve gdrevleri,

a) Daire Baskanhig Is Muhtirasini tutmak, evrak, faaliyet ve gérevierin miatlarim takip etmek, miath evrak,
bilgi ve belgenin zamaninda ilgililere gonderilmesini saglamak, Belediye gdrev ve hizmetlerine iliskin olarak
TUIKin Daire Baskanhgindan istedigi istatistiki verileri, TUIK’in belirleyecegi standartlarda elektronik ortama
aktarmak,

b) Daire Baskanhgmin ve faaliyetlerinin tanitimi ile tamamlanan, devam eden ve planlanan faaliyet ve
gorevlerine iliskin 5 ve 15 dakikahk kisa ve 60 dakikalik uzun brifinglerini hazirlamak ve $ube Miidiirliklerinin
faaliyetlerini takip ederek giincel olarak bulundurmak, Strateji Dairesi Bagkanligi veya Basin Yaym ve Halkla
iliskiler Dairesi Bagkanligimdan istenilen giincel bilgi, resim ve goriintiileri 30 dakika icerisinde gdnderebilecek
durumda bulunmak,
¢) Daire Baskanhgmnmn biitge tekliflerini ve performans program ihtiyaglarini, faaliyet raporlarim birlestirmek,
biitiinlestirmek ve miadindan 6nce Mali Hizmetler Dairesi Bagkanhgina géndermek,

) Bagkanhik birimlerin tamamini ilgilendiren hususlardaki tagimir mal ve malzeme alimlan i¢in Daire
Baskanlign ihtiyaglar listesini ve bunlardan Daire Baskanlif uzmanlik alaninda olanlar i¢in Teknik Sartnameyi
hazirlatmak ve Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanhgina géndermek,

d) Daire personelinin izin, maas, harcirah vb. zliik haklarini takip etmek, aylik prim ve hizmet, varsa stajyer
ogrenciler dahil iicretli ¢aligma siiresi cetveli(puantaj), igyeri giivenlik brifingi, izin, aile durum ve aile bildirim
formu vb. belgeleri tanzim etmek, sirali hizmet, nébet, vardiya, vb. cizelgeleri tutmak, yillik izin planlamasim ve
personele imza karsih@i yazil tebligatlari yapmak, personele mal bildirim beyannamelerini zamaninda
hazirlatmak ve toplamak,

e) Daire Bagkanhigimin teskilat, norm kadro degisikliklerine, her diizeyde yoneticilerin vekalet veya tedviren
yiiriitme ve personelin Daire bagkanhifi digina gegici gbrevlendirmelerine iliskin tekliflerini onaylatmak iizere;
her yilbaginda ve degisiklik oldugunda aile durum ve aile bildirim formu ile aylk olarak ]ﬁér}"ﬂ _ Tb
gergeklestirmek iizere; izin belgelerini, personel performans gozlem ve degerlendig@ey Yl &ﬁﬁlm
gorevlendirme belgelerini ve mal bildirim beyannameleri ile yonetici olmayan personelin Dair 'L'myes’“'ndeki yer
degisiklik yazilarini dosyalanmak iizere Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Baskanhgina gopdenmekyy . - GLY
f) Personel ddemeleri ile ilgili 6deme emri belgelerini hazirlamak ve Mali Hizmetler [pajpdse PJ glFF
gondermek, "z fglert DOITe s

j kv-}
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g) Daire Baskanlifinin evrak olarak veya elektronik ortamda resmi yazigma sistemini mevzuata uygun olarak
tesis etmek ve isletmek, bilgi yonetimi yapmak, bu kapsamda, giden ve gelen evrak ve elektronik belgeleri
mevzuata uygun olarak kaydetmek, Sube Miidiirliigiine ait olan evraki standart dosya planina uygun olarak
dosyalamak, emniyetini saglamak,

g) Daire Bagkanliginca hazirlanan ve usuliince onay iglemleri tamamlanan ydnetmelik ve yonergeler, talimatlar,
standartlar, yillk performans programlan, personel gérev tanimlarimi usuliince yayimlamak, bunlarin envanter
kayitlanimi tutmak, 1slak imzali suretlerini 6zel gizlilik derecesinde muhafaza etmek, i¢ mevzuat: giincelleme
¢alismalarini yonetmek, diger Daire Bagkanliklarinca yayimlanan yonetmelik ve ydnergeleri elde bulundurmak
ve Daire Bagkanlig1 personelinin istifadesine sunmak,

h) Daire Baskanlifinin sekretarya, her tiirli protokol ve téren hizmetlerini yonetmek,

1) Daire Baskanh@min yatay ve dikey iletisim sistemi calistirmak, toplanti programlarini, igeriklerini ve
tutanaklarim zamaninda yayimlamak, arsivlemek, alinan kararlarin gergeklesme siireclerini takip etmek,

i)  Baskanlik personeline, Yazi Isleri ve Kararlar alaninda verilecek egitimler ile Daire Baskanlig1 personelinin
egitim ihtiyaglarim Sube Miidiirliikleri ile koordineli olarak belirlemek, egitimlerin planianmasi, uygulanmasi ve
degerlendirilmesi hususunu Yaz isleri ve Kararlar Dairesi Baskanimin onayimi alarak Egitim Subesi ile koordine
etmek,

i}  Daire Baskanhina teslim edilen taginir ve tasinmaz Devlet mallarini.

1) Daire Baskanligi envanterine almak, envanter kayitlarim tutmak, tagimirtanin zimmetini
yapmak, Taginir Kayit ve Yonetim Sistemini Daire Bagkanlhi seviyesinde isletmek, tasinmazlarm sorumlusunu
belirlemek ve isletmek, gereken yazili tebligatlar: yapmak,

2) Korumak ve her an hizmete hazir halde bulundurmak igin temin, tedarik, ikmal, kuilanic
bakimi, periyodik bakim, periyodik servis bakimi, onarim, kullanimdan kaldirma, hurdaya ayirma sistemlerinin
Daire Bagkanlii seviyesindeki gérevlerini yerine getirmek, yerine getirilmesini saglamak,

3) Amaca ve usuliine uygun kullanmak, kullamlmasini saglamak, Kullanici, Bakim ve Emniyet
Talimatlarini hazirlatmak, bunlann egitimlerini yaptirmak ve egitim kayitlarimi tutmak,

4) Hizmet verilen binalari engelli erisimine uygun hale getirmek, her bina ve tesiste enerji
yGneticisi gbrevlendirmek,

5 ikmal, bakum ve egitimle ilgili hizmetleri Destek Hizmetleri, Fen Igleri ve insan Kaynaklar
ve Egitim Dairesi Baskanliklan ile koordineli olarak yiriitmek,

k) Belediye Meclisi Denetim Komisyonun, dis ve i¢ denetim birimlerinin Daire Bagkanhgindan istedigi bilgi
ve belgeyi gecikmeksizin Sube Miidiirliiklerinden temin etmek, denetgilerin galisma ortamin hazirlamak,
(2) Basgkanhifin yaz isleri kapsamindaki faaliyet ve gorevleri,

a) Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni karari gerektirmeyen hususlarda Belediye Bagkaninin gorev ve
yetkilerinden bir kismini uygun gordiigii ve yoneticilik sifati bulunan belediye gbrevlilerine devretmek iizere
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanh ile isbirligi yaparak onay ve imza yetkilerini belirlemek, bu konuda Y 6nerge
hazirlamak ve gereken giincellemeleri periyodik olarak yapmak,

b) Kurum igi ve disina gonderilecek yazil ve elektronik ortamdaki evraklarin hazirlanmasina iliskin esaslar:
belirlemek, Standart Dosya Planim icerecek sekilde Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhg ile isbirligi yaparak
Baskanhigin yazisma kurallari yonergesini hazirlamak,

c) Evrak ve posta kabul, génderimi ve dagitimindan sorumlu 7 giin 24 saat esasinda gorev }apacak bir
haber merkezi tesis etmek ve ¢alistirmak bu kapsamda, o 4

1) Kurum disindan, yazili olarak veya elektronik ortamda gelen evrak: AS f Rac;mak

ve/veya kontrol etmek, incelemesini yaparak tasnif etmek, gelen evrak kayit numarasi vermek v& ilgili biyifnlere

ve bagh kuruluslara géndermek/iletmek. Pa :
2) Kurum disina, yazih olarak veya elektronik ortamda génderilecek/i at;ll gk ennakd Baidery

evrak kayit numarasiyla, on-line degilse zarflayarak, ilgili kurum, kurulus ve kisilere gondermeMd
3) Yazili olarak veya elektronik ortamda gonderilecek/iletilecek posta evrakiny dig posta

zimmet defterine. dosyasi ile veya manyetik dlsklerlg.ﬁlden giden evraki dis zimmet defterine kaydetmek,

Vs %( q YiD.F.06-01.01.2020-Rev.0
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4) Baskanlik birimlerine, kurum ve kuruluslara, 6zel ve tiizel kisilere gonderi masraflarina dair
kayitlari tutmak, yillik sarf hesabini ¢ikarmak, miiteakip yil igin biitge teklifini hazirlamak,
5) Kontrollii evraki, torba veya ¢anta gibi kilitli muhafaza iginde ve Cok Gizli gizlilik dereceli

giivenlik belgesi olan 6zel kurye ile géndermek, Gizli ve Ozel gizlilik dereceli evraki ise senetle teslim etmek ve
almak,

6) Birimi belirtilmeden gelen Cok Gizli, Gizli veya Ozel evraki, kayit islemlerinden sonra,
a¢madan Genel Sekretere teslim etmek,
¢) Evrak giivenliginin saglanmasina iliskin hususlarda, tim Bagkanlik birimlerinde yilda en az bir kez

denetim yapmak, sonuglarina gore gereken tedbirler siiratle almak,

d) Baskanlik birimlerinin gorev ve faaliyetlerine iliskin tiim kayitli bilginin, bilgisayar sistemleri iizerinden
iiretilmesi, dolasimi, dosyalanmasi, gecici olarak depolanmasi, belirli siirelerle ayiklanmasi suretiyle bertaraf
edilmesi veya arsivlenmesine iliskin ¢alismalari yénetmek, bu alanda teknik konularin ¢6ziimii igin Bilgi Sistem
Yéneticisi ve Elektronik Belge Yoneticisi olan Bilgi islem Dairesi Bagkanlifi ile isbirligi yapmak,

MADDE 11- Yazi isleri Sube Miidiiriinfin Gorev ve Sorumluluklar;

(1) Goreve ilk katiligindan itibaren bir ay icinde ve sonu (0) ve (5) ile biten yilarin en geg Subat ayi sonuna kadar
veya degisiklik oldugunda Mal Bildirim Beyannamesini hazirlamak ve teslim etmek,

(2) Sube Miidiirliigiiniin kanun ve yonetmeliklerde belirtilen faaliyet ve grevlerini zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmak ve yaplirmak, Sube Midord sorumluluklarim eksiksiz olarak yerine getinmek,

(3) Sube Miidiirliigiiniin gérev ve sorumluluk alaninda hazirlanacak 1alimat, standart, program ve bunlara gore
olusturulacak personel gorev tanimlarii hazirlamak, bu kapsamda,

a) Faaliyet ve gérevlerin girdilerini, is siireleri ve is akis semalarini, giktilara dair performans hedef ve
gostergelerini gelistirmek iizere teklifler yapmak,
b) Ust norm mahiyetindeki mevzuati takip etmek ve gerektiginde degisen mevzuata gore Sube

Miidirliigi ic mevzuatimi giincelleme teklifleri yapmak,
(4) Sube Mudurlugunun faaliyet ve gérevlerini performans ve yatinm programlarina, Yazi Isleri ve Kararlar
Dairesi Bagkanimn emir ve talimatlarina gore yerine getirmek ve belirlenmis olan performans hedeflerine
ulagmak, gérevlere, faatiyetlere ve personelin performansina dair raporlari hazirlamak,
(5) Sube Midiirliigiiniin yatay ve dikey iletisim ve personel yonetim sistemini kurmak ve isletmek,
(6) Kurumsal risk yonetimi ¢alismalarinin Daire Bagkanhgini ilgilendiren kisimlanni Yazi Isleri ve Kararlar
Datresi Risk Koordinatori olarak yiiriitmek ve bu kapsamda;

a) Sube Miidiirleri ile koordineli olarak Daire Bagkanhginin faaliyet ve gorevlerinin basarisini tehlikeye
diisiirecek, belirlenen amag ve performans hedeflerine ulasilmasini etkileyecek riskleri tespite, degierlendirmeye
ve bu riskleri kargilayici kontrolleri tesis etmeye yonelik sitrekli galigmalar yapmak,

b) Yilda en az bir defa riskleri gézden gegirerek bunun sonucunda ahnmas: gereken tedbirlere yonelik
Daire Bagkanhg geneli i¢in eylem plam olugturmak,
c) Daire Baskanhginin idari ve mali karar ve iglemlerine iliskin ig kontrol sistemini kurmak ve birimin

faaliyet ve gorev dzelliklerine uygun olarak i¢ kontrol standartlan geligtirilmesi igin teklifler yapmak, kurulan
sistemin igleyigini saglamak,

(7) Faaliyet, gérev ve sorumluluk alaninda Belediye Meclisi Denetim Komisyonun, dis ve i¢ denetginin istedigi
bilgi ve belgeyi, Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskamini bilgilendirerek, temin etmek,

(8) Sube Miidiirliigiine teslim edilen Devlet malimin envanterini tutmak, kullanici zimmetini yapmak de\ﬁ

malin1 korumak ve her an hizmete hazir halde bulundurmak, Daire Bagkanhgina tahsisli hlle@L
Miidiirliiklerine 1ahsisini yapmak,

(9) Sube Miidiirligiinde, mesleki risklerin nlenmesi igin egitim ve bilgi verilmesi dahil, is saglif1 v ligti U
i¢in gereken tiim tedbirleri almak, bu maksatla, Pafize ., Bash?
a) Stirekli risk degerlendirmesi yapmak veya yaptirmak, ¢alisanlara gérev verirkenyga| wnlhgﬁgﬁk ve

giivenlik y6niinden ise uygunlugunu gz éniine almgak,
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b) Is saghigs ve gilvenlik tedbirlerini degisen sartlara uygun hale getirmek ve mevcut durumu iyilestirici
¢aligmalar yapmak,

c) isyerinde alinan is saghig ve gitvenligi tedbirlerine uyulup uyulmadigini izlemek, denetlemek ve
uygunsuzluklarin hemen giderilmesini saglamak.

¢) Yeterli egitim, bilgi ve talimat verilenler digindaki galisanlarin hayati ve 6zel tehlike bulunan yerlere
girmemesi igin gerekli onlemleri almak,

d) Meydana gelen is kazasi ve ortaya gikan meslek hastaliklarma iligkin hususlar) Bordro ve Tahakkuk

Sube Miidiirligiine zamaninda ve usuliince bildirmek,

(10) Yaz isleri ve Kararlar Dairesi Baskani tarafindan verilecek, memuriyet simfi ve derecelerine uygun ve

hizmete miiteallik diger faaliyet ve gbrevleri yapmaktir.

MADDE 12- Meclis Sube Miidiirliigiiniin Faaliyet ve Gorevleri;

(1) Gerektiginde Belediye Baskani emriyle, Meclisi(bir yilda en ¢ok ii¢ kez ve sadece bir oturum igin) acil

toplantiya ¢agirmak, her ayin ikinci haftasinda olagan veya acil toplanan Bilyiiksehir Belediye Meclis toplant

giindemini hazirlamak,

(2) Meclis toplantistyla ilgili ilan ve tebligati siiresi iginde ilgililerine ulastirmak,

(3) Belediye Bagkaninin baskaniik edecegi Belediye Meclisi toplantilarindan dnce. yapilan hazirhklan Belediye

Baskanina ve Genel Sekretere arz etmek,

(4) Meclisten ihtisas komisyonlarma havale edilen teklifler ve dosyalar ile meclise gonderilen komisyon

raporlariyla ilgili yapilan yazismalari takip etmek, kaystlarim tutmak, ihtisas komisyontari icmalini diizenlemek

ve komisyon raporlarimin ilgililerine zamaninda ulagtirnilmasim saglamak,

(5) Mecliste sézlil miizakerelerin yazih gériisme tutanaklarim hazirlamak ve hazirlanan tutanaklan gruplara ve

isteyen meclis iiyelerine vermek,

(6) Meclis toplantilaninda hazir bulunmak, kararlari yazmak, kontrol etmek, Meclis Divan Katiplerine, Meclis

Baskani ve Beledive Baskanina imzalatmak, bunlarin Valilife gonderilmesi ile onay: gerekenlerin onay

iglemlerinin takibini yapmak, kesinlesen kararlarin ilgili birimlere dagittmim yapmak, kararlarin ve karar

ozetlerinin kayitlarim tutmak ve ilan etmek,

(7) Meclis iiyelerinin, meclis bagkanhigina énerge vererek belediye isleriyle ilgili konularda sozlii veya yazih

sorularima ilgili birimlerce veya belediye baskanmin gorevlendirecegi kisilerce yazih veya sozli cevap

hazirlanmasini ve cevap verilmesini sagiamak,

(8) Belediye Bagkaninin hukuka aykirilik gordiigii ve gerekgesini belirterek yedi giin igerisinde belediye meclisine

iade ettii meclis kararlarimin meclis giindemine alinarak yeniden gériisiilmesine iligkin is ve iglemler takip etmek,

(9) Kararlan, kesinlestigi tarihten itibaren en ge¢ yedi giin iginde Valilige géndermek, kesinlesen meclis

kararlarinin, ilgili birimlerin sorumlulugunda, yedi giin iginde uygun araglarla halka duyurulmasim takip etmek,

belediye meclisi tarafindan alinan kararlara iligkin birlegim karar tutanaklarinin bir sonraki birlesimde meclis

fiyelerine dagitim ve ibrazimi saglamak,

(10) Kisitlayicr bir karar alinmamig ise komisyon raporlarinin, ilgili birimlerin sorumlulugunda halka

duyurulmasimi takip etmek, isteyenlere Meclis tarafindan belirlenecek maliyet bedeli karsihifinda vermek,

(11) Meclis Baskanlik Divamimin ¢aligmalarina usul yoniinden yardimet olmak, Meclis iiyeliginden istifa

dilekgelerini meclisin bilgisine sunmak,

(12) Meclis bagkan ve iiyelerinin, meclis ve komisyon toplantiiarina katildiklan giin saylle:%g aliiﬁ'ida,behm!en

siireleri gegmeyecek sekilde kayit altina almak, Meclis Yoklama Cetvelini muhafaza e aralgore

Meclis Bagkan ve iyelerine, meclis ve komisyon toplantilarma katildiklar1 her giin @‘B lettye ba'kamna

tdenmekte otan ayhk briit 6denegin ginliik tutaninin iigte birini gegmemek ilizere meclls tarafl In:lendcek
\é@ 06 iﬁ ‘
es2slin

miktarda huzur hakki almalarini takip etmek,
(13) Belediye bagkaniyla, enciimen arasindaki varsa anlagmazliklan karara baglamak tizer

(14) Meclis salonu, grup odalari ve komisyon toplanti salonlarinin temizlik, tertip ve diizenj in iefnih?ﬂehér turlu
¢aligmalarinin mevzuata uygun olarak yapiimasina ggul yéniinden yardimei olmaktir. N’k
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MADDE 13- Enciimen Sube Miidiirliigiiniin Faaliyet ve Gdrevleri;

(1) Enciimen iiyelerini segmek iizere dn hazirhklar ve her yil birim amirleri arasindan enciimene secilecek bes
iiyeyi belirleme ¢aligmalarini yapmak, Belediye Baskanina arz etmek. Enciimen dyeligine segilenleri
bilgilendirmek,

(2) Enciimene havale edilen tekliflerin, Devlet ihale Kanunu geregi Enciimen tarafindan yiiriitillen ihalelerin.
Enciimenden tesekkiil eden Yiiksek Disiplin Kuruluna ait islerin &n incelemesini yaparak, Enciimen giindemini
hazirlamak,

(3) Enciimen iiyelerini ve gerekli goriilmesi halinde (oy hakki olmaksizin) birim amirlerini rutin ve rutin
olmayan Enciimen toplantilarina ¢agirmak,

(4) Enciimen giindemini, ilgili bilgi ve belgeleri, toplanti hazirliklarin: Belediye Baskani ve Genel Sekretere arz
etmek,

(5) Enciimen ¢alismalarina usul ygniinden yardime olmak,

(6) Enciimen toplantilarinda hazir bulunmak, Enciimen tarafindan alinan kararlari ve karar 6zetlerini kaydetmek,
Enciimen ilyelerine imzalatmak, imza siiregleri tamamlanan ve ilgili makamiarin onayin: gerektiren kararlarin ise
onay siirecleri tamamiadiktan sonra kararlarin suretlerini ilgili birimlere géndermek,

(7) Enciimen ityelerinin aylik 6deneklerine ait 5deme belgelerini diizenlemek ve denmesini saglamaktir.
MADDE 14- Arsiv Sube Miidiirliigiiniin Faaliyvet ve Girevleri;

(1) Baskanhgin kurum argivini kurmak ve ¢alistirmak, bu kapsamda argivlik malzemeyi tasnif ederek arglvlemek
ve 10-14 y1l muhafaza etmek, her yil Mart ayinda ayirma, ayiklama ve icap edenleri imha iglemlerine tabi tutmak
veya Devlet Arsivleri Genel Miidiirligiine gondermek,

(2) Yaz Isleri Daire Bagkanliginimn, birim arsivini kurmak ve galigtirmak, bu kapsamda argiviik maizemeyi tasnif
ederek arsiviemek ve 1-5 yil muhafaza etmek, her yil Ocak ayinda ayirma, ayiklama ve icap edenleri imha
islemlerine tabi tutmak veya kurum arsivine aktarmak,

(3) Baskanhk birimlerinin, birim arsivlerini kurmalarmi ve g¢ahstirmalarini. bu kapsamda argivlik malzemeyi
tasnif ederek arsivlemelerini ve 1-5 yil muhafaza etmeleri, her y1l Ocak ayinda ayirma, aytklama ve icap edenleri
imha islemlerine tabi tutmalarini veya kurum argivine aktarmalarin: takip, kontrol ve koordine etmek,

(4) Baskanhik seviyesinde yapilacak ayirma, ayiklama ve imha iglemleri igin Birim ve Kurum Argivi Ayiklama
ve imha Komisyonlarini teskil etmek, bunlarin galismasi icin gereken ortam hazirlamak, sekretarya hizmetlerini
yerine getirmek, alinan kararlan yayimlamak, uygulanmalan takip etmek, Kurum Arsivi Ayiklama ve imha
Komisyonunun miiteakip toplantilarinda uygulamalar ve sonuglar hakkinda komisyonu bilgilendirmek,

(5) Tereddiit edilen imha islemlerinde Deviet Arsivleri Genel Miidiirliiiiniin goriiiinii aimak, imha iglemlerini,
iki niisha tutanak diizenleyerek gergeklestirmek, imha listelerini denetime hazir vaziyette 10 y1l siireyle belediye
arsivinde saklamak,

(6) Elde bulundurulan ve Devlet Arsivleri Genel Mildiirliigiine teslim edilmeyen arsiv malzemesi ile arsivlik
malzemeyi her tiirlii zararli tesir ve unsurlardan muhafaza etmek, mevcut asli dosyalama diizeni igerisinde asnif
edip sakiamak ve bu kapsamda kurum argivinde,

a) Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tiirlii hayvan ve hagaratin tahriplerine kars: gerekli
tedbirleri almak,

b) Isik ve havalandirma tertibatin: elverisli bir sekilde diizenlemek,

) Uygun yerlerde yangin sondilrme cihazi, rutubet emici cihaz veya kimyevi madde, hlgrometre 5
{Nemdlger) ve derece bulundurmak, n

¢) Rutubeti %50-60 arasinda, 1s1y1 12-15 derece arasinda tutmak, ASL‘ (‘“}

(7) Elektronik ortamlarda tesekkiil eden bilgi ve belgelerden arsiv malzemesi 6zelligi tasiyanlarin kayblm U
onlemek ve devamhhglm saglamak amamyla bir kopyasm1 manyetlk dlsk veya benzerl ele

icin uygulanan hiikl'.imleri uygulamak, Yozflsle
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(8) Arsiv malzemelerini ve elektronik ortamda olanlar dahil arsivlik malzemeyi mevcut asli dosyalama diizeni
icerisinde tasnif ve muhafaza etmek, ayirma, ayikiama ve icap edenleri imha islemlerine tabi tutmak veya bir iist
arsivine aktarmak, Arsiv Ayikiama ve imha Komisyonlarin tegkil etmek gibi is ve islemlerin standardizasyonu
icin Strateji Dairesi Bagkanhg ile igbirlizi yaparak Balikesir Biiyiiksehir Belediyesi Arsiv Yonergesini
Hazirlamak ve Devlet Arsivleri Genel Mildiirliigiiniin goriigiinii alarak yayimlamak,

(9) Aymi konudaki belgelerin ayni numaralarla kodlanmasini saglamak, aranilan bilgi ve belgeye aym numarayi
tagiyan belgeler arasmdan kolay, dogru ve hizli bir sekilde ulagilabilmek, baska kurumlarla diizenli, siiratli, etkili
ve verimli bir evrak, dosya ve haberlesme sisteminin kurulmasinda biitiinliik ve kolayhk saglamak, evrak ve
yazismalarin otomasyonu ve bilgi aglarinin olusturulmasi ¢alismalarina alt yap1 olusturmak, kurum igi evrak akigi
ve bilgi alisveriginin daha diizenli ve hizli bir gekilde yapilmasini kolaylagtirmak ve verimliligi artirmak,
belgelerin arsivlerde tasnifi, ayiklanmasi, yerlesimi ve kullanima sunulmasinda kolayliklar saglamak, evrak ve ig
takibi kolaylagtirmak igin Standart Dosya Planim (SDP) kapsayacak olan Dosya Yd&nergesini Yazi isleri sube
Miidiirliigii ve Strateji Dairesi Bagkanhg ile isbirligi yaparak hazirlamak, Yénergenin uygulanmasim takip ve
kontrol etmek,

(20)Kontroflii ve gizli evraklar igin Kurum Arsivinde Gizli Evrak Bolimii olusturmak, Bu kisimda
yetkilendirilmis ve giivenlik belgesine sahip personel gorevlendirmek, kontroili ve gizli evrakin her an kimin
elinde oldugunu bilmek amaciyla kontrol kartlari kullanmaktir.

MADDE 15- Sube Mudtirierinin Gorev ve Sorumluluklaty;

(1) Goreve ilk katilisindan itibaren bir ay iginde ve sonu (0) ve (5) ile biten yilarin en geg Subat ay1 sonuna kadar
Mal Bildirim Beyannamesini hazirlamak ve Yaz: isleri Sube Miidiiriigi Idari Isler Sefligine teslim etmek,

(2) Sube Miidiirligiinin kanun ve ydnetmeliklerde belirtilen faaliyet ve gérevierini zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmak ve yaptirmak, Sube Miidiirii sorumluluklarim eksiksiz olarak yerine getirmek,

(3) Sube Miidiirligiiniin faaliyet ve gbrev alaninda, uygulama yénetmelikleri ve/veya ydnergeler, talimatlar,
standartlar, yillik performans programlari, personel gorev tammlanint hazirlamak, hazirlatmak bu kapsamda,

a) Faaliyet ve gorevlerin girdilerini, ig siirecleri ve is akig semalarim, ¢iktilara dair performans hedef ve
gostergelerini gelistirmek,
b) Diinyadaki gelismeleri ve iist norm mahiyetindeki mevzuati takip etmek, gerektiginde ve degisen

mevzuata gore Sube Miidiirliigii i¢ mevzuatim giincellemek, gerekiyorsa Daire Bagkanna teklifler yapmak,
(4) Sube Midirliginiin faaliyet ve gorevlerini, stratejik plan, performans ve yatirin programlarina, mali
yonetim ve ig kontrol sistemi esaslarina gére yonetmek ve yerine getirmek, bu kapsamda,

a) Sube Miidiirliginiin yatay ve dikey iletisim ve personel yonetim sistemini kurmak ve igletmek,

b) Faaliyet ve gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak igin, alaninda her tiirlii kaynaktan mal ve
hizmet alimlan ile yapim islerini gerceklestirmeye yonelik biitge teklifleri hazirlamak, gerceklestirme siirecinde
ilgili mevzuat uyarinca gorev almak,

c) Tiim faaliyet ve gorevlere yonelik yiilik programlari hazirlamak ve uygulamak,

¢) Sube Miidiirligiiniin idari ve mali karar ve islemlerine iliskin i¢ kontrol sistemini kurmak, sistemin
isleyisine ve birimin faaliyet ve gorev ézeliiklerine uygun olarak i¢ kontrol standartlar gelistirilmek,

d) Kurumsal risk yonetimi ¢alismalarinm Risk Koordinatdrii ile koordine etmek, Sube Midirliigini
ilgilendiren kisimlarini Alt Birim Risk Sorumlusu olarak yiriitmek,

€) Sube Miidiirligiinde yiriitilen faaliyetlerin basanisim tehlikeye diislirebilecek ve performans

hedeflerine ulasimasin etkileyebilecek riskleri tespit etmek, degerlendirmek ve bu riskleri karsilayici kontyolleri
tesis etmek, e L

f) Yilda en az bir defa riskleri gézden gegirmek ve sonuglan Daire Baskan%wqaordinatérﬁne
bildirmek,

g) Sube faaliyet raporlarini hazirlamak, ilgili makamlara gondermek, plia!
g) Belediye Meclisi Denetim Komisyonup, dis ve i¢ denetim birimlerinin istedigt Bal?ﬁlgbyl
gecikmeksizin temin etmek, AN

: _{-} L%
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h) Etkin, verimli, hesap verebilir, vatandas beyanina giivenen ve seffaf bir kamu ydnetimi olugturmak
amaciyla, Sube Miidiirliigiince iretilen ve sunulan hizmetlerin hizh, kaliteli. basitlegtirilmis ve diisitk maliyetli
bir sekilde yerine getirilmesini saglamak iizere, faaliyet ve gorev alaninda Kamu Hizmet Standartlars Tablosunu
olusturmak ve uygun vasitalarla hemgerilere duyurulmasini saglamak,

(5) Baskanhk personeline, Yazi isleri ve Kararlar alaninda verilecek egitimler ile Sube Mudtirlugi personelinin
egitim ihtiyaglanm belirlemek, egitimlerin planlanmasi, uygulanmasi ve degeriendirilmesi hususunu Yaz isleri
Subesi idari isler Sefligi ile koordine etmek,

(6) Sube Midiirlagiiniin, evrak olarak veya elektronik ortamda resmi yazigma sistemini mevzuata uygun olarak
tesis etmek ve yénetmek, evrak standart dosya planina uygun olarak dosyalatmak,

(7) Arsivlik malzemenin tasnif edilerek argivlenmesini ve muhafaza edilmesini, her Ocak ayinda aywma,
ayiklama ve imha islemlerine tabi tutulmasmi veya gerekenlerin birim arsivine génderilmesini saglamak,

(8) Sube Miidiirliigiine teslim edilen Devlet malini korumak, ilgililere zimmetini yapmak, her an hizmete hazir
halde bulundurmak i¢in gerekli tedbirler: almak,

(9) Sube Mudiirliigiinde, mesleki risklerin dnlenmesi igin egitim ve bilgi verilmesi dahil her tiirlii is saghig ve
giivenlii i¢in gereken tedbiri almak, bu maksatla,

a) Siireki risk degerlendirmesi yapmak veya yaptirmak, ¢aliganlara gorev verirken, cahisanin sagilik ve
giivenlik yoniinden ise uygunlugunu géz éniine almak,

b) is saglig ve guvenlik tedbirlerini defligen sartlara uypun hale getnnek ve meveut durumu iyilestine
calismalar yapmak, is saghifn ve giivenligi igin gereken arag ve geregleri saglamak,

¢} isyerinde alman is saghg ve giivenligi tedbirlerine uyulup uyulmadigini izlemek. denetlemek ve
uygunsuzluklarin hemen giderilmesini saglamak,

¢) Yeterli egitim, bilgi ve talimat verilenler disindaki galisanlarin hayati ve 6zel tehlike bulunan yerlere

girmemesi igin gerekli Gnlemleri almak,
(10) Daire Baskam tarafindan verilecek, memuriyet simifi ve derecesine uygun ve hizmete miiteallik diger faaliyet
ve gorevleri yapmaktir.
Kurum Arsivi Imha ve Ayiklama Komisyonunun Tegkilat, Gérev ve Sorumluluklan
MADDE 16- (1) Kurum Arsivi imha ve Ayiklama Komisyonu,

a) Yaz isleri ve Kararlar Dairesi Bagkani (Kurul Bagkan1)

b) Arsiv Sube Miidiiri,

c) Kurum arsivinden gorevlendirilecek iki memur,

¢) Arsiv veya arsivlik malzemeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili daire bagkanhifi veya Ozel
Kalem Miidiirii tarafindan gorevlendirilecek kamu idaresi, evrak yonetimi ve bagli oldugu daire ve midurligiin
verdigi hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi iki temsilci, olmak iizere toplam 6 kigiden olusur.
(2) Kurum Arsivi imha ve Ayiklama Komisyonuna Daire Baskanliklarindan ve Ozel Kalem Miidiirliigiinden
gorevlendirilecek personelin Mart ay i¢inde yapacagi ¢aligmanin zamani Arsiv Sube Miidiirliigiince tayin olunur
ve ilgili birimlere duyurulur.
(3) Kurum Arsivi imha ve Ayiklama Komisyonunun gérev ve sorumluluklari

a) Kullaniimasina ve muhafazasina liizum gorilmeyen her tiirli malzemenin belirlenmesi ve imha
listelerinin hazirlanmasa,

b) Devlet Arsivieri Genel Miidiirliigii'niin uygun goriisiniin alinmasi,

c) Belediye Bagkani onayinin istihsal edilmesi,

) imha isiemlerinin ger¢eklestirilmesi ve imha tutanaklarinin muhafazasidir. T '$
Bu Yinetmelikte Belirtilen, Belirtilmeyen Faaliyet, Gérev ve Sorumlulukiar ASLI GIBIDI :

MADDE 17- (1) Bu Yéonetmelikte belirtilen esaslar iist norm mahiyetindeks VE_
Yonetmelik’lerde belirtilen esas ve usulierin disinda ve iizerinde degildir, bu sekilde anlagilam JOGLU
(2) Yaaz lsleri ve Kararlar Dairesi Baskanh) faaliyet, grev ve sorumluluk alaninda olan ve }i_lm;harla

yer almayan hususlarda ilgili mevzuat hikiimleri uyﬁlim.
N\ 1)
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DORDUNCU BOLUM
Diizenleyici ve Son Hiikiimler

Uygulama Yénetmeligi, Yonerge, Talimat, Standart ve Programlar

MADDE 18- (1) Yénetim sorumlulugu Daire Bagkanligina verilmis bulunan faaliyet ve gorevler, agik
sistem yaklasim ile yazili olarak hazirlanmig yonetmelik, ynerge, talimat, standart ve programlara uygun olarak
planh bir sekilde yonetilir ve yerine getirilir.

Q) Bu kapsamda Strateji Dairesi Bagkanhg: ile isbirligi yapilarak;

a) Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni karari gerektirmeyen hususiarda Belediye sorumluluklanmn
yerine getirmek iizere onay ve imza yetkilerini belirlemek i¢in “Balikesir Biiyiiksehir Belediye Bagkanhgi Onay
ve imza Yetkileri Yonergesi”,

b) Baskanlik igi ve disina gonderilecek yazili ve elektronik evraklarin hazirlanmasina, gonderilmesi ve
alimmasina, Standart Dosya Planinin uygulanmasina iligkin esaslan belirlemek ve bu konularda standardizasyonu
saglamak {izere “Balikesir Biiyiiksehir Belediyesi Yazisma Kurallar Y6nergesi”,

c) Arsiv malzemelerini ve elektronik ortamda olanlar dahil arsivlik malzemeyi meveut asli dosyalama
diizeni ierisinde tasnif ve muhafaza etmek, ayirma, ayiklama ve icap edenleri imha islemlerine tabi tutmak veya
bir st arsivine aktarmak, Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonlarim tegkil etmek gibi is ve iglemlerin
standardizasyonu igin “Balikesir Buyoksehir Belediyes! Arglv YOnergesi™,

¢) Aym konudaki belgelerin aynt numaralarla kodlanmasim saglamak, aramian bilgi ve belgeye aym
numaray tastyan belgeler arasindan kolay, dogru ve izl bir sekilde ulagilabilmek, bagka kurumlarla diizenli,
stiratli, etkili ve verimli bir evrak, dosya ve haberlesme sisteminin kurulmasinda biitiinliik ve kolay!ik saglamak,
evrak ve yazigmalarin otomasyonu ve bilgi aglarimin olusturulmas: ¢alismalarina alt yap: olugturmak, kurum igi
evrak akisi ve bilgi aligverisinin daha diizenli ve hizh bir sekilde yapimasim kolaylastirmak ve verimliligi
artirmak, belgelerin arsivlerde tasnifi, ayiklanmasi, yerlesimi ve kullanima sunulmasinda kolayliklar saglamak,
evrak ve is takibi kolaylastirmak igin “Balikesir Bilyiiksehir Belediyesi Dosya Yonergesi” ile ihtiyag duyulacak
diger uygulama ydnetmelik ve yonergeleri hazirlanir.

(3) Aynca:
a) Daire Baskanhgmnmn i¢ Kontrol Sistemi ve Standartlar: yazih talimat haline getirilir,
b) Daire Bagkanhginda gérevli personelin performansinin artiriimasma dair tiim tedbirleri igeren bir

talimat hazirlanir, talimat kapsaminda bireysel ve toplu egitim ihtiyaglarini tespit esas ve usulleri belirlenir, tespit
edilen egitim ihtiyaglarinin Baskanhgin dénemsel egitim programlarina dahil edilmesi saglanr,

c) Daire Basgkanligimin kullamimina tahsis edilmis bulunan devlet malinin envanter kontroliine,
emniyetle kullammina, periyodik bakimina, gerekirse onarimi veya yenilestirme periyotlarma iliskin talimat
hazirlamr,

) Daire Bagkanliinda gorevii personelin, is sagligi ve giivenliginin saglanmasi kapsaminda, kontrol
standartlan gelistirilir ve talimat olarak yayimlanr,

d) Daire Baskanlginca ihtiyac: olan digier talimat, standart ve programlar hazirlanir.

(4) Hazirlanan diizenleyici uygulama yonetmelikleri, yonerge, talimat, standart ve programlarda, girdilere,
bunlarin niteliklerine, is akis semalarina, gikulara, performans hedef ve gostergelerine, i¢ kontrol usul ve
ybntemlerine ve sistemin siirekli gelistirilmesine dair tedbirlere yer venlir.

(5) Yonetmelik, yonerge, talimat, standart ve programlardan olusan i¢ mevzuat tiim personele duyu u.tR
gerekirse egitim programlan diizenlenir. G]:Bylb

(6) Yillik performans programlarina gére uygulanan her faaliyet veya gorevin hemen am ak?? LU
faaliyet sonu incelemesi ve yilsonunda genel program degerlendirmeleri yapihir. Faaliyet so teri Ve, o
yilsonu program degerlendirmelerinde etkililik, ekonomiklik ve verimlilik analizleri yapihir. Elge edjlen ﬂﬁ:l%r

gore diizenleyici i¢ mevzuat giincellenir, gerekirse ilave i¢ mevzuat hazirlanir. Boylece sigiemlerin surekli've
sistematik olarak gelistirilmesi saglamr. .
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Personel Gérev Tammlan

MADDE 19- (1) Daire Bagkanliginin ihdas edilen kadrolart igin, bu Yonetmelik ve Yonetmelik geregi
hazirlanacak olan diizenleyici uygulama yonetmelikleri, yonerge, talimat, standart ve programlarda, isbirligi
protokollerinde tanimlanan tiim gérevieri ihtiva edecek sekilde personel gérev tammlar hazirlanr.

(2) Personel gorev tammlari, personele teblig edilir, gerektirdigi bireysel egitimler planlanir ve uygulanir,

(3) Hazirlanan personel gdrev tarumlari degisen mevzuat ve uygulamalardan g¢ikanlan derslerle siirekli
giincellenir ve gelistirilir.

Yetkiler
MADDE 20- (1) Bu Yonetmelik kapsaminda hazirlanacak uygulama yénetmelikleri, igbirligi protokolleri,

yonergeler, yillik performans programlan ve talimatlar ile personel gérev tammiarinin hazirlama, onaylama,
imzalama ve uygulama sorumluluklar tabloda belirtilmistir.

Tablo 1 Mevzuat Onay ve imza Yetkileri Tablosu

Yetkiler Hazirlama Onay imza Uygulama
Calisma ve Gorev Genel Belediye Baskanhk
Y onetine g Sekaelerhk Meclisi Persouch
Isbirligi Daire Belediye Bagkanhk
Protokolleri Baskanhg Meclisi s Personeli
Uygulama Daire Baskanlik
Yénergeleri Baskanhgi i s Personeli
Yillik Performans Daire N . Baskanlik
Programlari Baskanligi S R Personeli
Sube Md.liklerinin Calisma Daire ) . Daire

ve Gérev Talimatlari** Bagkanlif Daire Bsk. Personeli
Sefliklerin Calisma Sube ) Sube Md Sube

ve Gérev Talimatlars Miidiirliikleri ’ Personeli
Personel Sube Sube

Gorev Tamimian Miidiirliikleri ) IOl Personeli

*Mali Performans Programlari Belediye Meclisi onayina sunulur, ** fhtiyag halinde

Yiiriirlik

MADDE 21- (1) Bu Ydnetmelik Baskanlik ilan tahtas) ve web sitesinde (www.balikesir.bel.tr) ilan edildigi giin
yiiriirliige girer.

(2) Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile Balhikesir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 25.10.2016 tarihli ve 1267

sayih Karan ile yiiriirliige giren Yazi isleri ve Kararlar Dairesi Baskanligy Gorev ve Caligma Yonetmeligi
yiriirliikten kaldinlmstir.,

Yiiriitme

MADDE 22- (1) isbu Yénetmelik hilkkiimlerini Belediye Bagkam yiiritiir. o
5393 sayili Belediye Kanununun 15/b ve 18/m maddeleri uyannca, 22 maddml‘f‘g’

Bilyiiksehir Belediyesi Yazi igleri ve Kararlar Dairesi Baskanh@ Yonetmelik degisikligini

komisyonumuzea oybirligi ile karar verilmistir.

cisipiR

t olan Bahkeslir
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KARAR:

Konunun Mecliste miizakeresi sonucunda; 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b ve 18/m maddeleri
uyarinca, 22 maddeden ibaret olan Balikesir Biiyiiksehir Belediyesi Yazi fsleri ve Kararlar Dairesi Bagkanlhg)
Yonetmelik degisikliginin uygun oldufuna dair Temel Haklar ve Hukuk Komisyonu raporunun
komisyondan geldigi sekliyle kabuliine iligkin yapilan oy sonucunda meveudup@yNirligi ile karar verildi.

GORULM|
5}1/1 2/

Bi]yiik';_e};ir Beledjye Baskan:

h\*-amocw

ot fylert Daire Baghan
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