T.C.
ORHANGAZI BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERIi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci; Orhangazi Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin teskilat
yapisini, gorev, yetki ve sorumluluklarini ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik; Yazi Isleri Miidiirltigii ile bu miidiirliige bagh alt birimlerin gérev
alanlarm, yetki ve sorumluluklarini ve ¢aligma esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 14, 15/b, 18/m, 38 ve 48 inci
maddeleri hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4-
(1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Alt Birim: Midiirliik blinyesinde olusturulan servis, seflik ve birimleri,

b) Baskan: Orhangazi Belediye Bagkanini,

c¢) Bagkan Yardimeist: Yazi [sleri Miidiirliigiiniin bagli bulundugu Baskan Yardimeisin,
¢) Belediye: Orhangazi Belediyesini,

d) Cergeve Yonetmelik: Orhangazi Belediyesinin teskilat yapisi, gérev, yetki ve sorumluluklarina
iligkin yiirtirliikte bulunan gergeve diizenlemeyi,

e) CIMER: Cumhurbaskanlig: {letisim Merkezi tizerinden yapilan bagvurulari,

f) EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemini,

g) E-Imza: 5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu kapsaminda kullanilan giivenli elektronik imzayi,
g) KEP: Kayitli Elektronik Posta Sistemini,

h) Miidiir: Yazi Isleri Miidiiriini,

1) Miidiirlitk: Orhangazi Belediyesi Yaz Isleri Miidiirliigiinii,

i) Standart Dosya Plam1 (SDP): Resmi yazigma, arsivleme ve belge yénetiminde kullanilan standart
dosyalama sistemini,

J) Tebligat: 7201 sayil1 Tebligat Kanunu ve ilgili mevzuat kapsaminda yapilan yazili ve elektronik
bildirim iglemlerini,
k) UETS: Ulusal Elektronik Tebligat Sistemini,

ifade eder.




IKINCI BOLUM

Teskilat ve Gorevler
Teskilat ve Organizasyon
MADDE 5- (1) Yazi Isleri Midiirliigii asagidaki alt birimlerden olusur:
a) Idari ve Mali Siiregler Servisi,
b) Meclis ve Kararlar Sefligi,
c) Evrak ve Vatandas Bagvurular1 Servisi,
¢) Kurumsal Arsiv ve Bilgi Yonetimi Sefligi,
d) Evlendirme Islemleri Servisi.

(2) Yaz Isleri Mudiirltigii, gorev alam itibarryla Belediye Baskanina kars: sorumludur.

Gorevler

MADDE 6- (1) Yaz Isleri Miudiirliigii; belediye meclisi ve enciimen sekretaryasi, kurumsal yazisma,
evrak ve arsiv yOnetimi, evlendirme hizmetleri ile mevzuatla agik¢a kendisine verilen vatandas
bagvuru stireglerini planlar, yiiriitiir, izler ve raporlar.

(2) Bu kapsamda Miidiirliik asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Belediye Meclisi ve Enclimen gilindemlerini hazirlar, komisyon sevklerini yapar ve karar
stireglerini takip eder.

b) Meclis ve Enclimen kararlarini yazar, numaralandirir, karar defteri ve karar 6zetlerini diizenler;
ilgili birimlere teblig eder ve arsivler.

¢) Meclis ve Enclimen kararlarmin ilan—-aski, yayimlama ve duyuru siire¢lerini mevzuata uygun
sekilde ytirtitiir.

¢) EBYS iizerinden gelen—giden evrakin kaydi, havalesi, paraf-imza akisi ve sonuglandirilmasini
saglar.

d) Resmi yazismalarin mevzuata uygunlugunu kontrol eder; imza ve paraf koordinasyonunu yiiriitiir.
e) CIMER, 4982 ve 3071 sayilh Kanunlar kapsamindaki bagvurulari dogrudan almak, kayda
gecirmek, ilgili birimlere sevk etmek, siiresinde cevaplandirilmasini saglamak ve kapanislarin
izlemekle sorumludur. Bu bentte sayilanlar disinda kalan genel nitelikli sikdyet, 6neri ve taleplerin
karsilanmasi, yonlendirilmesi ve izlenmesi Ozel Kalem Miidiirliigii biinyesindeki Sikdyet ve Coziim
Koordinasyon Birimi tarafindan yiiriitiiliir.

f) Gelen—giden evrak, tebligat, zimmet, posta, kurye, KEP ve UETS siireglerini yiiriitiir.

g) Standart Dosya Plani ve saklama plam1 dogrultusunda kurumsal arsiv hizmetlerini yiiriitiir; dijital
ve fiziksel arsiv devrini saglar.

g) Arsiv envanteri olusturur; ayiklama ve imha islemlerini ilgili komisyonlar marifetiyle yiiriitiir.
h) Kurumsal bilgi yonetimi, veri giivenligi ve erisim yetkileri konusunda ilgili birimlerle
koordinasyon saglar.

1) Evlendirme islemlerine iligkin basvurulari alir, evlenme ehliyet belgesi diizenler; nikah randevu
planlamas1 ve nikah akdini gergeklestirir.

i) Niifus bildirimleri, aile ctizdan: islemleri, evlendirme dosya ve defter arsivini tutar; istatistik
raporlarini hazirlar.

j) Evlendirme hizmetlerine iliskin ticret tahakkuku ve ddeme siireglerinde Gelirler Miidiirliigii ile
koordinasyon saglar.
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k) Mudiirliik faaliyetlerine iliskin aylik, ¢eyreklik ve yillik raporlamalar yapar.

1) Bu YoOnetmelikte sayilmayan ancak mevzuat, Meclis ve Enclimen kararlari ile Baskanlik
talimatlariyla verilen diger gorevleri yerine getirir.

UCUNCU BOLUM
Koordinasyon Esaslari ve Son Hiikiimler

Koordinasyon Esaslari

MADDE 7- (1) Midiirligiin belediye i¢i birimlerle ve dis kurumlarla koordinasyonu, Belediye
Bagkani tarafindan onaylanacak yonerge hiikiimleri ¢er¢evesinde yiiriitiiliir.

(2) Yazi Igleri Miudiirliigii; belediyenin karar alma, yazigma, kayit, tebligat ve arsiv siire¢lerinin
mevzuata uygun, diizenli ve zamaninda yiiriitiilmesini saglamak amaciyla belediye birimleri arasinda
koordinasyonu yiiriitiir.

(3) Bu kapsamda Miidiirliik;
a) Bagkanlik makaminin giindem, karar ve yazigma siireglerinde ilgili birimlerle,

b) Belediye Meclisi ve Enclimeni kararlarinin hazirlanmasi, ilani, tebligi ve uygulanmasina iliskin
stireglerde ilgili birimlerle,

c) Karar, yazisma ve tebligat islemlerinin hukuka uygunlugunun saglanmasinda ilgili birimlerle,

¢) Elektronik belge, elektronik tebligat ve elektronik imza altyapisinin isletilmesinde teknik
birimlerle,

d) Stireli evrak ile Meclis ve Enciimen dosyalarinin eksiksiz ve siiresinde hazirlanmas: hususunda
tiim mudirliiklerle

is birligi ve koordinasyon iginde ¢alisir.

(4) Yazi Isleri Miidiirltigii; diger miidiirliiklerin gorev alanina giren konularda icrai islem tesis etmez.
Midiirliik, kendi gorev alani ile sinirli olmak {izere kayit, sekretarya, yonlendirme, izleme ve teblig
fonksiyonlarini yerine getirir.

Ortak Hiikiimler ve Atif

MADDE 8- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat ve Orhangazi
Belediyesi Cerceve Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 9- (1) 03.04.2026 tarihinden &nce Orhangazi Belediye Meclisinin karariyla kabul
edilen “Yazi Isleri Midiirliigii Gorev ve Calisma Yoénetmeligi” yiirtirlitkten kaldirilmistir.

Yiiriirliik

MADDE 10- (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili1 Belediye Kanunu’nun 23 iincii maddesi uyarinca miilki
idare amirine gonderildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 11- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Orhangazi Belediye Bagkani yiiriitiir.

Orhangazi Belediye Meclisinin 07.04.2026 tarih ve 2026/22 sayili karari uyarinca;
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