T.C.
DUZCE BELEDIYE BASKANLIGI

YAZI ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI



BIRINCI BOLUM .
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Ilkeler

Amag ve kapsam

MADDE 1 - (1) Bu Yénetmeligin amaci; Yazi Isleri Miidiirliigii ile miidiirliik teskilatinin
gorev, yetki ve sorumluluklar ile caligma esaslarina iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.
Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuata
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3 - (1) Bu Yoénetmeligin uygulanmasinda;

a) Alt birim : Miidiirliigiin altinda kurulan seflikleri,

b) Alt birim sorumlusu: Miidirlige bagli bir sefligin yoneticisini,

c) Baskan : Diizce Belediye Bagkanini,

¢) Baskanhk : Diizce Belediye Bagkanligini,

d) Belediye : Diizce Belediyesini,

e) Birim : Diizce Belediyesindeki Midiirliikleri,

f) Enciimen : Diizce Belediye Enciimenini,

g) Komisyon : Diizce Belediyesi Ihtisas Komisyonlarini ve Denetim Komisyonunu,
g) Meclis : Diizce Belediye Meclisini,

h) Miidiir : Yazi Isleri Miidiiriinii,

1) Miidiirliik : Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

i) Personel : Yazi Isleri Miidiirliigiinde grevli personeli,

j) Sef : Midirlik alt birimlerinin ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesinden
Miidiire kars1 sorumlu olan yoneticiyi,

k) Seflik : Midiir tarafindan Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklarinin

paylastirilarak daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla kurulan ve Miidiiriin
emir ve talimatlarina gore kendisine verilen gorevleri yiiriiten birimi,

I) Yonetmelik . Bu Yonetmeligi,

ifade eder.

flkeler

MADDE 4 - (1) Mudiirliigiin ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde saydamlik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve kenti ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,
temel ilkeleri esas alinir.

IKINCI BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin yapisi

MADDE 5 - (1) Midiirlik gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konulara gore ayrilmig
sefliklerden olusur. Seflikler, Miidiirliiglin gorev alanma giren meclis ve enciimen isleri ve



kararlar birimi, idari ve mali igler birimi ile ihtiya¢ duyulan diger alt birimlerini icerecek
sekilde yapilandirilir. Bu gorevler ayr1 ayri veya birlestirilerek yiiriitiilebilir.

(2) Midirlikte kurulacak seflikler ve gorevlerin seflikler arasindaki dagilimi midiir
tarafindan belirlenerek yazili olarak seflik gorevlilerine bildirilir.

Yaz Isleri Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 6 - (1) Mudiirliik;

a) Meclis toplantilarinin sekretarya gorevinin yiiriitilmesi,

b) Bagkan tarafindan belirlenen meclis giindeminin ilgili mevzuat hiikiimlerine gére meclis
tiyelerine, halka ve diger paydaslara duyurulmasi,

c) Birimlerin, meclis giindemine alinmasi i¢in gonderdikleri onerilerin Baskanlik Makamina
sunulmasi, eksik olan evraklarin midiirliigiine iade edilerek tamamlanmasinin saglamasi,

¢) Meclisin faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesi igin gerekli hazirlik ¢alismalarinin yapilmast;
meclis {yelerinin toplantilara gelip gelmediklerinin Meclis Bagkanliginca kontroliinii
saglamak amaciyla hazirun cetvelinin hazirlamasi,

d) Meclis ihtisas komisyonlarinin ¢alismalarinda gorev yapmak iizere yeterince raportdr
gorevlendirilmesi,

e) Meclis zabitlarinin ¢6ziilmesi, karar ve raporlarin yazilmasi, tutanaklarin aslina uygun
olarak diizenlenmesi, imza islemlerinin tamamlatilmasi, alinan tiim kararlar i¢in mevzuatta
ongoriilen stireler icinde gerekli islemlerin yapilmasinin saglanmasi,

f) Meclis ¢alismalar1 ve miizekkerelerini dosyalar halinde ve sayisal ortamda arsivlenmesi,

g) Belediye meclis iiyelerince sorulan yazili ve sozlii soru Onergelerinin ilgili birimlerce
cevaplandirilmasinin saglanarak soru sahiplerine ulastirilmast,

g) Enclimenin sekretarya gorevinin yiiriitiilmesi,

h) Enciimende goriigiilen evraklarda usul ve esas yoniinden eksik ve uygun olmayanlarin
belirlenerek gerekgeleriyle birlikte iade edilerek ilgili birimlerce diizeltilmelerinin saglanmasi,
1) Bagkan tarafindan hazirlanan giindemin gogaltilarak Enciimen Uyelerine dagitilmas,

i) Giindeme alinan konularin giindemdeki sirasina gore Enciimen Karar defterine kayit
edilmesi,

J) Enciimence usul ve esas yoniinden eksik ve uygun goriilmeyen evraklarin gerekgeleriyle
birlikte mudiirliigiine iade edilmesi,

k) Enciimence verilen kararlarin enciimen karar defterine yazilmasi ve toplanti sonunda
enclimen baskani ve liyeler tarafindan imzalanmasinin saglanmasi, varsa enclimen kararina
katilmayan tiyelerin gerekgelerini karar metnine ve karar defterine aynen yazilmasmin
saglanmasi,

I) Enclimeninin salt ¢ogunluk olmamasi nedeniyle toplanamamasi halinde, durumun karar
defterine yazilmasinin saglanmasi,

m) Evlendirme ve nikah islerini ilgili mevzuat gergevesi iginde yapilmasi,

n) Evlendirme bagvurularinin alinmasi, yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasina iligkin siiregler ve
bu siireglerde istenecek ve diizenlenecek belgelerin belirlenmesi ve basvuru sahiplerinin
bilgilendirilmesi,

0) Yapilan evlilik akitlerinin ilgili Niifus Miidiirliigiine bildirilmesi,

0) Evlendirme servisinde yapilan nikah akitlerinin kayit ve belgelerinin mevzuata uygun
olarak tutulmasi, arsivlenmesi ve muhafaza edilmesi,

p) Nikah salonunun tahsis olunan giinlerinde kullanima hazir halde bulundurulmasi, goriintii
ve ses sistemlerini calistirilmasinin saglanmasi, sahne diizeninin hazirlanmasi, program
stiresince olas1 olumsuzluklari 6nlenmesi amaciyla gerekli tedbirlerin alinmasi,

r) Giinlik olarak Belediyeye posta yoluyla veya resmi kurumlardan, elden gelen ve
vatandaglarin belediyeye sunmak iizere getirdikleri dilekge ve evraklarin ilgili makam ve
miidirliiklere dagitiminin saglanmast,



s) Belediyeye gelen elektrik, su, dogalgaz, telefon, cep telefonu, internet abonelikleri fatura ve
mahsuplarinin ilgili miidiirliiklere siiresinde ulastirilmasinin saglanmasi,

s) Belediyeye gelen posta g¢ekleri, iade edilen iadeli taahhiitlii zarflarin ilgili makam ve
midiirliiklere akisinin saglanmasi,

t) Belediyenin birimlerinden resmi kurum ve kuruluslara gonderilecek olan yazi ve evraklarin
posta yoluyla gonderilmesinin saglanmasi,

u) Miidiirliigiin ¢aligma ve stratejik planlari, faaliyet raporlari, performans degerlendirmesine
esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; siire¢ analizleri, uygulamaya iliskin
degerlendirme ve sonuglarin hazirlanarak uygulanmasinin saglanmasi,

ii) Devlet veri tabani i¢in birimlerin kurumsal kodlarinin hazirlanmasi ve sisteme girisinin
yapilmasi,

V) Yetki, gorev ve sorumluluk alanina giren diger isler ile Baskan tarafindan verilecek diger
gorevlerin yapilmasina,

Iliskin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili mevzuat ve Belediyenin ama¢ ve hedefleri
dogrultusunda verilen diger gorevlerin yiiriitilmesinden sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Miidiir; gorev ve hizmetlerinden &tiirii baglh oldugu amire karst sorumlu olup,
bu Yo6netmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin Belediyenin vizyon ve misyonuna ve ilgili
mevzuata uygun olarak etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktan
sorumludur. Bu kapsamda;

a) Midiirligiin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati “yarg: kararlarini” ve yayinlarin
takip edilmesi ve gelisme ve degisikliklerden personelinin bilgilendirilmesi ve egitilmesi,

b) Miidirliigiin gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren biitiin islerin sevk ve idaresi ile
gerekli denetimlerin yapilmast,

c) Personelinin dogum, evlenme gibi 6zliik haklarinin takip edilerek ilgili birime bildirilmesi,
¢) Ilgili mevzuata uygun olarak Miidiirliigiin tasmir kayit ve kontrol yetkililerinin
belirlenmesi, tasinir islemlerinin gergeklestirilmesinin saglanmasi,

d) Miidiirliigiin ¢alisma ve stratejik planlari, faaliyet raporlari, performans degerlendirmesine
esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; siire¢ analizleri, uygulamaya iliskin
degerlendirme ve sonuglarin hazirlanarak uygulanmasinin saglanmasi,

e) Midirliigiin genel is ylrttiimi konularinda ilgili ve yetkili mercilere midiirliik goriisiiniin
hazirlanmasi,

f) Miudirligiin  biitce taslagimmin hazirlanmasi ve harcama yetkilisi biitge giderlerinin
gerceklestirilmesi,

g) Ihale yetkilisi olarak ilgili mevzuatta belirlenen is ve islemlerin gergeklestirilmesinin
saglanmasi,

g) Alt birimler arasinda gorev dagilimimin yapilmasi, gerekli koordinasyonun saglanmasi ve
verilen islerin takip edilmesi,

h) Sorumluluk alanina giren diger isler ile iist makamlarca verilen diger gorevlerin
yiiriitiilmesinden sorumludur.

Sefliklerde gorev ve is dagilim

MADDE 8 - (1) Midiirliigiin seflikleri arasindaki gorev ve is dagilimi bu Yonetmeligin 5 ve
6’nc1 maddelerine gore Miidiir tarafindan yapilir ve imza karsiligi alt birim ydneticilerine
tebligi edilir.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Sefler; kendisine baglanan seflige Miidiir tarafindan verilen gorevlerin
Belediyenin vizyon ve misyonu ile Stratejik Planinda belirlenen amag¢ ve hedeflere uygun
olarak etkin ve verimli bir sekilde yiiriitilmesinden Miidiire kars1 sorumludur.

(2) Sefler;



a) Kendisine baglanan alt birimin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiirden alacagi
talimat ve yetkiler ¢ergevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yliriitiilmesini saglamak,
b) Midiiriin gorevlerine yardimci olmak,

¢) Faaliyetlerinin hesabin1 Miidiire vermekle, sorumludur.

Alt birim gorevlilerinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Biirolarin isleyisinde seflere yardimci olmak ve birimdeki isleri yiiriitmek
iizere Midiir tarafindan yeter sayida alt birim gorevlileri gorevlendirilir. Alt birim gorevlileri
gorev ve yetkilerini siirdiiriirken alt birim sorumlusuna kars1 sorumludurlar.

Meclis isleri ve Kararlar Birimi

MADDE 11- (1) Meclis Isleri Birimi; asagida yazili is ve islemlerin yapilmasinda gorevli
yetkili ve sorumludur:

a) Bagskanligin havalesi ile birimlerden gelen teklifler g¢ergevesinde meclis giindeminin
hazirlanmasi,

b) Meclis toplant1 giindeminin meclis liyelerine en az 3 giin dnceden imza karsiligi teslim
edilmesi ayrica posta, faks, toplu mesaj ve telefon araglari ile iiyelere bilgi verilmesi,

C) Meclis toplant1 yer ve saati ile giindemi bitiren Baskanlik duyuru ve ¢agrisinin Belediye
web sayfasinda yayinlanmasi ile kamuoyunun bilgilendirilmesini saglanmast,

¢) Meclis glindem akisi ile ilgili hazirliklarin yapilmasi,

d) Meclis goriisme zapt1 ve kayitlarinin tutulmasi, yazili ve elektronik ortamda saklanmasi,

e) Belediye Meclis kararlarmin ve tutanak ozetlerinin yazilmasi, divan baskani ve katip
iiyelere imzalattirilmasi ve dosyalarinda saklanarak incelemeye hazir bulundurulmast,

f) Meclis iiyelerinin, meclis toplantilarina devamliliklarini belirlemek {izere devam defterinin
tutulmasi ve saklanmasi,

g) Belediye Bagkaninin yeniden goriisiilmek {izere meclise iade etmedigi kararlarin yiiriirliige
girmesi i¢in siiresi i¢erisinde Valilik Makamina gonderilmesi,

g) Kararlarin bir suretinin kendi biinyesinde arsivlenmesi ve ilgili midiirliiklere zimmetle
gonderilmesi,

h) Ihtisas komisyonlarina havale edilen konulara ait iist yazisinin hazirlanarak, Belediye
Bagkania imzalatilmak suretiyle ilgili komisyona sevkinin yapilmasi, yasal siiresi i¢inde
cevap verilmesinin saglanmasi, bir sonraki meclis toplantisinda konunun goriisiilmesi i¢in
giindeme alinmasi,

1) Belediye meclis iiyelerine, meclis toplantisi ve Thtisas Komisyonu toplantilarina katildiklar:
her giin i¢in Odenecek olan huzur hakki puantajinin tutulmasi ve geregi icin ilgili
Miidiirliiklere gonderilmesi,

1) Meclis iiyelerine ait mal beyanlarinin, kanunda Ongoriilen siirelerde alinmasinin temin
edilmesi, belgelerin gizlilik icinde muhafazasinin saglanmasi,

J) Meclis giindemlerinin saklanmast,

k) Meclise ait dosya, karar, tutanak ve defter gibi evraklarin mahkemeler ile bilirkisilere
miidiiriin yazili emri ile verilmesi; evrakin uzun siire kullanilmasi gerektiginde ornek
cikartilarak aslina uygun onay: ile dosyasinda saklanmasi, talep halinde asli gibidir onay1
yapilarak ilgili kisi ve kurumlara verilmesi,

I) Gorev alanina giren diger isler ile Miidiir tarafindan verilecek benzer gorevlerin
yapilmasindan, sorumludur.

Enciimen Isleri ve Kararlar Birimi

MADDE 12 - (1) Enciimen Isleri Birimi; asagida yazili is ve islemlerin yapilmasinda gorevli
yetkili ve sorumludur:

a) Birimlerden yasa, tiiziik ve yonetmeliklere uygun olarak Belediye Enciimeninde goriisiiliip
karara baglanmak iizere Belediye Baskanligindan havalesi yapilmis konularin glindem
maddesi olarak hazirlanmasi Belediye Enciimenine sunulmast,



b) Enclimene gonderilecek yazilarda silinti, kazinti olmamasina, ¢ikinti diizeltme ve ¢izinti
varsa lizerlerinin miihiirlenmis ve imzalanmis olmasinin saglanmasi,

c) Enciimen giindeminin ¢ogaltilarak tiyelere dagitilmasinin saglanmasi,

¢) Belediye enciimeninin almis oldugu kararlarin yazilmasi, enciimen tiyeleri tarafindan
imzalanmasinin saglanmasi,

d) Kararlarin imzali asillar1 ile karara esas eklerinin birer suretinin kendi biinyesinde
arsivlenmesi,

e) Alinan kararlarin yeteri kadar ¢ogaltilarak, “aslinin aynidir” ibaresi ile imzalanarak ilgili
midiirlikklere zimmetle génderilmesi,

f) Enclimen karar 6zet defterinin diizenli bir sekilde tutulmasi, defterdeki imzalarin tam
olmasinin saglanmasi,

g) Enclimen toplantilarina katilmayan tiyeler igin karar defterindeki ilgili yere (katilmadi)
veya (izinli) ifadelerinin yazilmasinin saglanmasi,

g) Enclimen toplantisina katilan enciimen baskani ve iiyelerine 6denecek olan huzur hakki
icin puantaj diizenleyerek, geregi i¢in ilgili miidiirliige génderilmesi,

h) 2886 Sayili Kanun kapsaminda ihale komisyonu sifatiyla enciimenin is ve iglemlerinin
yiriitiilmesinin saglanmasi, evrak akisinin diizenlenmesi, ihale siirecindeki ve sonrasindaki
islemler ile ilgili yazismalarin yapilmasi, karar ve tutanaklarinin yazilmasi, ihale mevzuati
cergevesinde yapilmasi gereken yazisma, onay, bildirim is ve islemlerinin takibi ve
sonu¢landirilmasindan, sorumludur.

Idari ve Mali Isler Birimi

MADDE 13 - (1) idari ve Mali Isler Birimi; asagida yazili is ve islemlerin yapilmasinda
gorevli yetkili ve sorumludur:

a) Birimin tlim yazismalari, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitiminin yapilmasi,
dosyalama diizeni ve biiro arsivinin olusturulmasi,

b) Birimin is ve islemlerinin bilgisayar ortamina aktarilmasi ve saklanmasinin saglanmasi,

c¢) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve baskanlik emirlerini ilgili personele duyurulmasi,
¢) Midiirliige ait tasinir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim,
onarim isleriyle yonetim hesabinin olusturulmasina iligkin islemlerin ilgili yonetmelige gore
gerceklestirilmesi,

d) Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasinin saglanmasi,

e) Midiirliigiin gider biitce taslagini, stratejik plan, ¢alisma planlar1 ve faaliyet raporlarinin
hazirlanmasi; bilgisayar veri tabani olusturulmasi, istatistiklerin hazirlanmas1 ve miidiirliik
faaliyetlerine iligkin ihtiya¢ duyulan her tiirlii raporlamanin yapilmasi,

f) Midirligiin biitce giderlerine iliskin her tiirlii mali is ve islemlerinin ilgili mevzuata gore
yiiriitiilmesi,

g) Belediye Meclisi, enciimeni ve ihtisas komisyonlar1 i¢in gerekli her tiirlii malzeme ve
kirtasiyenin zamaninda hazirlanmasinin saglanmasi,

g) Gorev alanina giren diger isler ile Miidiir tarafindan verilecek benzer gorevlerin yapilmasi.
(2) Genel Evrak ve Dagitim Birimi; asagida yazili is ve islemlerin yapilmasinda gorevli
yetkili ve sorumludur;

a) Her giin belediyeye vatandaglardan veya normal posta, APS, adli tebligat, 6zel kargo
sirketleri yolu vb. yollarla gelen veya resmi kurumlardan zimmet karsiligi elden teslim alinan
dilek¢e ve evraklarin tasnifinin yapilmasi, ilgili dosyalarma diizenli olarak konulmasi ve
EBYS Sistemine, kayit numarast verilmek suretiyle kayitlarinin yapilarak, evrak igerigine
gore ilgili makam ve miidiirliiklere imza karsilig1 teslim edilmesi,

b) Cesitli kurumlardan gelen, lizerinde “gizli” ibaresi bulunan evraklarin gizli Gelen Evrak
Kayit Defterine kayit numarasi verilmek suretiyle kaydedip ilgili makam ve miidiirliiklere
imza karsilig1 teslim edilmesi,



c) Belediyeye ait elektrik, su, dogalgaz, telefon, cep telefonu, internet aboneliklerine iliskin
fatura ve mahsuplarinin ilgili birimlere verilmesi,

¢) Uzerinde belediyeye hitapli ancak evrak niteligi tasimayan posta ¢ekleri, iade edilen iadeli
taahhiitlii zarflar vb. ilgili birimlere verilmesi,

d) Belediye birimlerinden gelen ve belediyenin dis birimlerine gidecek olan evraklarin imza
karsilig1 teslim alinmasi, Zimmet Defterine kaydin1 yapilarak ilgili birim evrakg¢ilarina imza
karsilig1 tesliminin saglanmast,

e) Gorev alanina giren diger isler ile Miidiir tarafindan verilecek benzer gorevlerin yapilmasi.
(3) Santral - ilan Birimi; asagida yazili is ve islemlerin yapilmasinda gérevli yetkili ve
sorumludur:

a) Kurumun i¢ ve dis haberlesme hizmetlerini goriilmesi,

b) Gelen aramalara diizgiin ve sade bir ifadeyle cevap verilmesi,

c) Disaridan veya kurum igerisinden yapilan goriisme taleplerinin servis ilgililerine
yonlendirilmesi,

¢) Gorlismenin saglandigina emin olduktan sonra hattan ¢ekilmesi,

d) Kamuoyuna yapilacak ilan ve duyurularin ilan panosu veya anons sistemi araciligiyla
yapilmasi,

e) ilan panosuna asilarak yapilan duyurularla ilgili asma kaldirma tutanaklarini diizenlenmesi,
ilgililere teblig edilmesi,

f) Anons sistemi ile yapilacak ilanlarin diizgiin ve sade bir ifade ile diizenli araliklarla tekrar
edilerek ilan edilmesi,

g) Duyuru ve her tiirlii ilanla ilgili arsiv tutulmasi, bunlarla ilgili evrakin muhafazasinin
saglanmasi.

(4) Evlendirme Birimi; asagida yazili is ve islemlerin yapilmasinda gorevli yetkili ve
sorumludur:

a) Resmi nikah bagvurularinin alinmasi, nikah islemi i¢in gerekli olan evrakin teminini saglar,
b) Bagvurular hakkinda yiiriirliikteki mevzuatin 6ngordiigii incelemelerin yapilmasi,

¢) Inceleme sonucunda evraklari tamam olan ve evlenmelerine yasal engel bulunmayan
bagvuru sahiplerine nikah giinii verilmesi, Belediye Bagkani tarafindan verilen yetkiye
dayanarak nikah akdini yapilmasi,

¢) Yapilan akitleri Niifus Midiirliigiine bildirilmesi,

d) Yapilan nikah akitlerinin kayit ve belgelerinin mevzuata uygun olarak tutulmast,
arsivlenmesi ve muhafaza edilmesi,

e) Yirirlikkteki mevzuatin 6n gordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin
icra edilmesi.

Raportorlerin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14 - (1) Belediye meclisinin sekretarya hizmetlerinin yiiriitilmesi ve Meclisin
Kararlarinin yazilmasi ve raporlanabilmesi amaciyla yeterli sayida raportdr gorevlendirilir.
Raportorler; asagida yazili is ve islemlerden sorumludurlar;

a) Meclis ve Ihtisas Komisyon Baskanlarinin toplant: gagrisimin ilgili iiyelere duyurulmast,

b) Meclis ve enciimene havale edilen yazilarin toplant1 giiniinde giindeme alinmasi,

) Meclis ve enciimenden ¢ikan kararlarin zamaninda yazdirilmasi,

¢) Kararlarin agik, aslina uygun ve yoruma yer birakmayacak sekilde yazilmasi,

d) Yanlis veya eksik yazilan kararlarin diizeltilmesi igin gerekli ¢alismalarin yapilmasi.



UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Evrak kayit sistemi ve yazismalar

MADDE 15- (1) Miudiirliige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin, tarih ve sayilarina
gore kayda alinarak ilgili evrak defterinde islenir. Kaydi yapilan evrak yetkili tarafindan
ilgilisine havale edilir. Midiirliik personeli yapilmasi gerekli islerin zamaninda ve noksansiz
yapilmasindan sorumludur.

(2) Yazismalar siiflandirilarak standart dosya planina gére dosyalanir ve arsiv sistemine gore
korunur.

(3) Yazigsmalarin, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelige
uygun olmasi saglanir.

(4) Belediye birimleri arasindaki yazismalar midiiriin imzasi ile yiiriitiiliir. Belediye disi
yazigsmalar Bagkan ya da gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yirtitiiliir.
Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 16 - (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde genel hiikiimler uygulanir.
Yiiriirlik

MADDE 17 - (1) Bu Yonetmelik Diizce Belediye Meclisi tarafindan kabul edildigi tarihte
yirtrlige girer.

Yiiriitme

MADDE 18 - (1) Bu Yonetmelik hitkiimlerini Baskan yiiriitiir.



