T.C. ALACA BELEDIYESi YAZI iSLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag¢ Madde 1 - (1) Bu Yénetmeligin amaci; Alaca Belediyesi Yazi isleri Miidiirligiiniin teskilat yapisini,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam Madde 2 — (1) Bu Yénetmelik; Alaca Belediyesi Yazi isleri Mudurliigii ile bu Midirlige bagl
alt birimlerin gorev ve ¢alisma esaslarini kapsar.

Dayanak Madde 3 — (1) Bu Yonetmelik; 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b, 18/m,
38 ve 48’inci maddeleri hiikimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar Madde 4 — (1) Bu Yonetmelikte gecen;
a) Alt Birim: Mudirlige bagh seflik, biiro ve benzeri i¢ 6rglitlenmeleri,
b) Bagkan: Alaca Belediye Baskanini,
c) Belediye: Alaca Belediyesini,
¢) CIMER: Cumhurbaskanlig iletisim Merkezini,
d) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,
e) Enciimen: Alaca Belediye Enclimenini,
f) Meclis: Alaca Belediye Meclisini,
g) Midiir: Yazi isleri Muduriing,
g) Midirliik: Alaca Belediyesi Yazi isleri Mudurligin,

h) Personel: Mudurlikte gérev yapan memur, isci, sozlesmeli personel ve diger gorevlileri ifade
eder.

iKiNCi BOLUM
Tegkilat Yapisi, Baghlik, Personel ve Gorevler
Teskilat Yapisi Madde 5 — (1) Yazi isleri Miduirliigi asagidaki alt birimlerden olusur:
a) Evrak Kayit ve Arsiv Sefligi,
b) Meclis ve Enciimen isleri Sefligi,
c) Muhtarlk Koordinasyon ve Yazisma Birimi,
¢) Evlendirme (Nikah) isleri Birimi,
d) CIMER ve Basvuru Yonetimi Biirosu,

e) Santral Blrosu.



(2) Organizasyon semasi; Middiriin teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile yururliige girer, ihtiyag
halinde gincellenir. (3) Miudurlik; Belediye Baskanina veya Baskanin gorevlendirecegi baskan
yardimcisina bagli olarak galisir. (4) Maddrliik hizmetleri; maddr, alt birim sorumlulari ve diger personel
eliyle yurataltr.

Gorevler Madde 6 — (1) Yazi isleri Miidiirligii; belediyeye gelen ve belediyeden ¢ikan evrakin kayit,
havale, dagitim ve arsiv islemlerini ylratir; meclis ve encimen islerine iliskin sekreterlik hizmetlerini
yerine getirir; muhtarlik koordinasyonu, evlendirme islemleri, CIMER ve diger basvurular ile santral
hizmetlerini diizenler. Bu gcercevede Mudurlik asagidaki gérevleri yerine getirir:

a) Belediyeye gelen evrak, dilek¢e ve elektronik basvurulari kayda almak; ilgili birimlere havale
etmek; zimmet, dagitim ve sire takibini yapmak;

b) Belediyeden gikan yazismalarin mevzuata ve kurumsal standartlara uygun bicimde hazirlanmasi,
kayit altina alinmasi, gdnderilmesi ve arsivienmesini saglamak;

c) EBYS ve fiziki arsiv diizenini isletmek; standart dosyalama, saklama ve erisim disiplinini kurmak
ve sturdirmek;

¢) Belediye Meclisi ve Enclimenine iliskin glindem, ¢agri, toplanti hazirhgi, karar yazimi, teblig ve
arsiv slireglerini ylritmek;

d) Meclis ve enclimen kararlarinin ilgili mdadirliklere intikalini ve uygulanma takibini
destekleyecek kayit diizenini kurmak;

e) Muhtarlar tarafindan iletilen talep ve bildirimleri kayda almak; ilgili mtdurliklere sevk etmek;
sonuglarin takibini yapmak ve mahalle bazli talep yonetimini saglamak;

f) Nikah basvurularini almak; evlendirme dosyalarini hazirlamak; nikah akitlerini, belge diizenini ve
arsiv islemlerini ylritmek;

g) CIMER ve diger kurumsal basvurularin kayit, havale, siire takibi, cevap yazisi koordinasyonu ve
kapanis islemlerini yritmek; konu bazli istatistik Giretmek;

g) Santral ve karsilama hizmetlerini ylritmek; ziyaretci yonlendirme, dahili iletisim ve genel idari
karsilama diizenini saglamak;

h) Duyuru ve anons gerektiren hallerde ilgili icerikleri gérevli birimlerden temin ederek kurumsal
iletisim birimleriyle koordinasyon i¢inde siireci sonuglandirmak;

1) Mudirluk gorev alanina iliskin rapor, tutanak, kayit ve benzeri belgeleri hazirlamak; mevzuatla
verilen diger gorevleri yapmak.

UGUNCU BOLUM
Koordinasyon, Yiirirlik ve Yiiriitme

Koordinasyon Madde 7 — (1) Birimin gorev alanina giren konularda gerekli durumlarda diger birimlerle
yapilacak ortak calismalar ve koordinasyonun nasil saglanacagi; Belediye Baskaninca idare hukuku
esaslari ve Alaca Belediyesi teskilat yapisina iliskin ¢cerceve diizenlemelere uygun olarak yapilacak ig
diizenlemelerle belirlenebilir. (2) Maddrliik; evrak, karar ve basvuru sireglerinde belediyenin tim
mudurlak ve amirlikleriyle, nikah ve niifus bildirimlerinde ilgili kamu kurumlariyla koordineli ¢alisir. (3)



Muhtarlik taleplerinin sonuglandiriimasinda ilgili hizmet mudirlikleri esas sorumludur; Yazi isleri
Mudurliagi kayit, sevk ve izleme islevini yiritir. (4) Kurumsal duyuru, anons ve basvuru cevaplandirma
siireclerinde Ozel Kalem Birimi ile ilgili middrliiklerden icerik ve bilgi destegi alinir.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar Madde 8 — (1) Bu Yonetmekte yer almayan hallerde; ylrirlikteki
ilgili mevzuat hikimleri ile Alaca Belediyesi teskilat yapisina iliskin ¢ergeve diizenleme hikimleri
uygulanir.

Yiiriirlikten Kaldirilan Yonetmelik Madde 9 — (1) Alaca Belediye Meclisinin .../.../20... tarihli ve ... sayili
karariyla kabul edilen “Yazi isleri Mudurliigii Calisma Yonetmeligi” yirirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirliik Madde 10 — (1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisince kabul edildigi tarihte yirirlige girer.

Yiritme Madde 11 — (1) Bu Yonetmelik hilkimlerini Alaca Belediye Baskani yiritr.



