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MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI ISLERI VE KARARLAR DAIRESI BASKANLIGI
YAZI ISLERI SUBE MUDURLUGU
CALISMA ESASLARINA [LISKIN YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag:

MADDE -1 (1)- Bu Yonergenin amacr;

a) Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Kamu Tiizel Kisiligi adina ulasan;

- PTT ile elden kapali zarf i¢i, Taahhiitlii, APS, Iadeli Taahhiitlii, Iadeli Taahhiitlii APS
evraklarini,

- PTT aracilifiyla ¢uval i¢i kapali tomar zarf, tomar zarf i¢i evraklari,

- Kamu Kurum ve Kuruluslarindan kapali zarf i¢i normal, zarfsiz agik evraklari,

- Fax ve mail ile gelen evraklari,

- Vatandaslar veya Kanuni Temsilcilerinin elden, a¢ik dilekg¢e evraklarini,

- Vatandaslar veya Kanuni Temsilcilerinin PTT aracilif1 ile gonderdigi dilekge evrakinin
kapalh ise agilip, agik ise tasnifi yapilarak,

- Kargo ile kapali zarf icerisinde gelen ( Daire Bagkanliklar1 adina ve ihale konulu zarflar
ilgili birimler tarafindan teslim alimir ve geregi yapilir.) Mugla Biiyliksehir Belediye Baskanlig
kamu tlizel kisiligine ait evraklari,

- Halk Masasma vatandaglarca yapilan bagvurularda, halk masasinda g¢alisan personel
tarafindan elektronik ortamda gonderilen evraklar, )

- Kapali tebligat evraki zarfi agilarak, tebligat evrakinin kayda alinmasi, havalesi veya arzi,
ilgili birime iist yonetime arzi,

- Genel evrak kabulii, kayd: ile evraklarin konusuna gore ilgili birime Yazi Isleri Sube
Miidiirliigii havale yetkililerince havalesi veya arzi ile ilgili birime tist yoneticiye teslimini,

- Kayitli evraklardan {ist yonetim bilgi ve havalesi gerektirenlerin, iist y6netime arzi,
teslimi, arzdan ilgili birimine havalesi ile ilgili birime teslimini,

- Bu stireglerin elektronik ortamda ekran kayitlarina iglenerek, ilgililerine zimmet defteri ile
teslimini,

b) Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Kamu Tiizel Kisiligi adina; Kamu Kurum ve
Kuruluslarindan gelen “Gizli” serhli kapali zarf evrakimin zarf tizerinde gidecegi birim belirtilmis
ise; kapal zarf lizerinde “Gizli Defter Kaydi” ile kayit isleminin yapilarak “Gizli Zimmet Defteri”
ile kapal1 zarf olarak, zarf {izerinde belirtilen birimine zimmet ile teslimini,

¢) Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Kamu Tiizel Kisiligi adina, Kamu Kurum ve
Kuruluslarindan kapali zarf ve tlizeri “Gizli” serhli evrakin tizerinde gidecegi yer belirtilmemis ise;
yine kapali zarf lizerinde Gizli Defter ile kayda alinarak Baskanlik Makamina kapali zarf olarak
Gizli Zimmet Defteri ile arz teslimini,

¢) Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Kamu Tiizel Kisiliginden birimlerin gonderisi
olarak Genel Cikis alacak evraklarin ¢ikig-kayit, ticretleme ve PTT ye teslim is ve islemlerini,

d) Belediye i¢ birimlerinin, belediye dis birimleriyle yazigsma evraklarinin dagitim-degisim
organizasyonunu,

e) Kep adresi ile ilgili gbérev ve sorumluluklari,

f) Yaz1 Isleri Sube Midiirliigii yoneticileri, hizmetleri, biirolarrmun calisma usul ve
esaslarinin i ve islemlerini diizenlemek, suretiyle; is ve islemlerin idarenin amaglarma ve
mevzuata uygun olarak diizenli, vatandas odakli, uyumlu, hizli, etkili ve verimli bir sekilde
yapilmasin saglamaktir.



Kapsam:

MADDE-2 (1)- Bu Yonerge;

a) Mugla Biyliksehir Belediye Baskanlig Kamu Tiizel Kisiligi adina PTT Kanaliyla, elden
veya kargo ile ulasan evrakin incelenerek teslim alinmasi, elektronik ortamda kaydi is ve
iglemlerini,

b) Mugla Biiytiksehir Belediye Bagkanligi Kamu Tiizel Kisiligi adina gelen ve elektronik
ortamda kayda giren_evraklarin havale-arzi ile; havale- arz edilen birimlere teslim zimmet is ve
islemlerini, .

¢) Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Kamu Tiizel Kisiligi adina gelen ve elektronik
ortamda kayda giren evraklarin havale veya arzi ile; havale veya arz edilen birimlere teslim edilen
kayitli evraklara, ilgili birimce yapilan isleme ait posta evrakinin PTT kanaliyla génderilmesi is ve
iglemlerini,

¢) Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi Kamu Tiizel Kisiligi adina ve bu baslik altinda
Mugla Biiytiksehir Belediyesi ve MUSKI Genel Miidiirliigiine yazilmig ulasan zarflarn veya
evrakin zarflarn agilarak kayit, havale, evrakin kayit havale ile geregi yapilmak iizere ilgili Genel
Miidiirliige, Yaz1 Isleri Sube Miidiirliigii havale yetkilileri veya gerekiyor ise iist yonetim havalesi
ve zimmet ile teslimini,

d) Mugla Biiyitksehir Belediye Bagkanhigi Kamu Tiizel Kisiligi adina verilen/gelen ancak;
Mugla Biiyliksehir Belediye Bagkanlig Istiraki Sirketlerle ilgili konulan kapsayan dilekgelerin,
Mugla Biiyiikgehir Belediye Bagkanligi Kurumsal Kimligine ulasmasi nedeniyle; kamu hizmeti
yapilarak, kayit islemi ile ayr bir tiizel kisilik olan sirkete, tist yoneticiye arz islemi ile havale
edilerek geregi yapilmak tizere havale yapilan ilgili sirkete teslim islemlerini,

e) Mugla Biiyliksehir Belediye Bagkanlign Kamu Tiizel Kisiligi adina gelen “iicreti
6denmis” koli evraki teslim alma, ilgili birime teslim etme is ve islemlerini,

f) Mugla Biiytiksehir Belediye Baskanligi Kamu Tiizel Kisiligi adina, elden veya posta
kanalyla ulasip; elektronik ortamda kayda giren, arza sunulan evraklardan; Yazi Isleri Sube
Midiirligt adina havale edilenler ile elektronik ortamda kayda giren e-postalarin yazisma is ve
islemlerini,

g) Halk Masasina vatandaglarca yapilan bagvurularda, halk masasinda ¢alisan personel
tarafindan elektronik ortamda goénderilen evraklarin incelenmesi, havalesi, elektronik ortamda
kayd ig ve islemlerini,

8) Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi Kamu Tiizel Kisiligi adina gelen Imar Plam ile
ilgili tim yazilarin tizerinde Daire Bagkanlig: adi yazih olsa bile koordinasyonun Daire
Bagkanliklarinca saglanacag: talebi dogrultusunda Imar ve Sehircilik Daire Bagkanligina havale ve
zimmet ile teslim edilmesi,

h) Yaz Isleri Sube Miidiirliigii biirolarinin teskilat semasindaki yeri, gorevi, yetki ve
sorumluluk is ve islemlerini ve kurallarim,

1) Birimlerden gelen evraklarm ikinci niishasina Yazi Isleri Sube Miidiirliigiine geldigi tarih
ve saat kagesi basilmasini.

Hukuki Dayanak:

MADDE -3 (1) Bu Yénerge 12.08.2014 Tarih ve 108 sayill Mugla Biiyiiksehir Belediye
Meclis Karariyla ytirlirltige giren Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanhgimin Kurulug, Gérev,
Caligma Usul ve Esaslari hakkindaki Yonetmelik hilkimlerinin 17. Maddesine dayamlarak
hazirlanmistir, '

Tanmmlar:
MADDE - 4 (1) Bu Yé6nergenin uygulanmasinda;

Belediye Bagkanlig: : Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkanligin,



Belediye Bagkan : Mugla Biiytiksehir Belediye Bagkanini,

Genel Sekreter : Mugla Biiyliksehir Belediye Bagkanligi Genel
Sekreterini,
Genel Sekreter Yardimeisi : Teskilat semasinda birimlerin bagh bulundugu

Genel Sekreter Yardimeisini,
Yaz Isleri ve Kararlar Daire Bagkani : Yazi Igleri ve Kararlar Dairesi Bagkanint
Yaz Isleri Sube Miidiirliigii : Yaza Isleri Sube Miidiirtinii
Yazi Isleri Evrak Sefleri : Belediye Baskanligina ulagan tiim evraklarmn ilk
agama igleri, kayit, havale, arz ve dagitimdan,
Miidiirltikteki is ve islemlerinden sorumlu seflerini,

Evrak Kayit Memuru : Yaz Isleri Sube Miidiirliigii evrak kayit memurunu,
Evrak Yazim Memuru : Yazi Isleri Sube Miidiirliii yazisma is ve islemleri
memurunu,

Evrak Tahakkuk Memuru : Yazt Igleri Sube Miidiirliigii 5deme emri tahakkuku is
ve islemleri memurunu,

Evrak Posta Memuru : Yazi Isleri Sube Midiirliigii evrak posta memurunu,

Evrak Dagitim Memuru : Yazi Isleri Sube Miidiirliigii evrak dagitim memurunu
ifade eder.

Is ve Islemlerin Yiiriitiilme Esaslar1:

Teslim Alman Zarflarm Agilmasi, Kayda Alnmasi ve KEP Uzerinden Gelen
Evraklarla flgili Kurallar:

MADDE -5 (1) Bu Yonerge geregi; PTT yetkililerince, Kamu Kurum ve Kuruluglarinca,
Vatandaglar veya Kanuni Temsilcileri araciligiyla, Mugla Bityiiksehir Belediye Baskanligi Kamu
Tiizel Kisiligine yazilan evraklar kapali zarf igerisinde teslim edilir ise agilir. Zarflar icinden
¢ikan evrakin arkasina zimbalanarak Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Yonetmeligin 27 nci maddesi geregi zarf iginden ¢ikan evrak iizerine zimbalanarak
evrak birinci sayfasinin 6n yiiziine veya arka yiiziine Gelen Evrak (Ornek 22) kasesi basilarak
Mugla Biiytiksehir Belediye Baskanlig: Yazi Isleri Sube Midiirliigii tarafindan ilgili birimin adi
evrak kayit tarihi ve saati yazilarak, her evrak elektronik ortamda tek tek kayit numarasi alarak
kaydedilir. Kayit igleminde evraka ait ekler sayilir eksiklik var ise serh diigiiliir, evrakin konusu
ve kodu yazilarak havaleye hazirlanir.

(2) Mugla Biiytiksehir Belediye Bagkanligi Kamu Tiizel Kisiligine Kamu Kurum ve
Kuruluglarindan ulasan “Gizli” serhli zarflar agilmaksizin zarf iizerinde Gizli Defter ile kayit
numarasi verilerek ve zarf lizerindeki numara yazilarak kayit islemi yapilir. Kapali zarf olarak
gidecegi birim zarf tizerinde belirtilmis ise ilgili birimine, belirtiimemis ise Baskanlik Makamina
arza “Gizli Zimmet Defteri” ile teslim edilir.

(3) Kisiye Ozel kapal: zarflara da 2 nci maddedeki islem uygulanir.

(4) Tebligat evraklari Sube Seflerince saat konularak teslim alindigindan yine Sube
Seflerince agilir, tebligat zarfi iginden ¢ikan evrakin arkasina zimbalanarak havale yapilir veya
arza sunulur.

(5) Belediye Bagkam adma gelen tebligatlar Yazi Isleri Sube Miidiirliigiince teslim
alinamaz. Ozel Kalem Miidiirliigiine yonlendirilir.

(6) KEP tizerinden gelen e- imzal1 evraklarin yetkili personelce kontrolii yapilarak ilgili
yerlere havalesi saglanir

Elektronik Ortamda Kayda Giren Evraklarin Havale Islemleri:

MADDE - 6 (1) Bu Yénerge ile elektronik ortamda kayda giren evraklarin havalesinde;

a) Mugla Biiyliksehir Belediye Bagkanligi Tegkilat Semasinda yer alan birimlerin
bagliliklarina gore diizenlenmis kod dizin numarasina,

b) Kayda giren gelen evrakin gonderildigi birimin adina ve kod dizin numarasmna,



c¢) Onemli ve &zellik tasiyan evrakin is bdlimiine gore {ist yOnetimin kullandigi kod
dizin numarasina gére arzina,

d) Talep, istek ve sikéyetleri igeren dilekgelerin havalesinde, dilek¢enin konusu, havale
edilecek birimin ¢aligma alani birlikteligine dikkat edilir,

e) Birden ¢ok talebi kapsayan ve birden ¢ok birimi ilgilendiren resmi yazilar veya
dilekgeler i¢in havaleye esas genel kural, ist ySnetime arzdir. Yaz1 Isleri Sube Miidiirliigii ¢oklu
havale yapabilir.

(2) Elektronik ortamda kayit iglemi yapilan, havalesi tamamlanan evrak havale edilen
birimin evraki kabul edilir. Evraka iliskin nihai islem ve geregi havale birimce yapilir.

(3) Mugla Bitytiksehir Belediye Bagkanlig: birimleri; Genel Giris Kaydi almus, Yazi Isleri
Sube Miidiirliiftinden havale, arz makamindan havale ile birimlerine ulagsan evraklar igin
geregini yapmak ve sonuglandirmak zorundadir. Yazi Isleri Sube Midiirliigii Genel evrak
Kaydina giren evraklar konusuna gére havale yetkilileri olan iist yénetim veya Yazi Isleri Sube
Miidiirliigti yetkililerince yine, evrak konusuna gore havale islemi yapilir. Kayit alan havale
islemi yapilan evrakin takibi veya geregi ile ilgili Yazi Islerl Sube Miidiirliiglintin sorumlulugu
yoktur, Kayith olup; havale veya arzdan havale ile Yazi Isleri Sube Miidiirtiigiine havale edilen
evraklar Yazi Isleri Sube Miidiirliigiince takip edilir, sonuglandirilir.

(4) Birimler islem yaptiklar1 evraklarina ait génderiler igin alicisinin agik adresi, gonderi
tiirti, birimin kendi numarasi, Standart Dosya Plam Numarasi, evrakin varsa ekleri ve evrak
konusu isleyerek posta génderi islemlerini girmekle gorevli ve sorumludur.

IKINCi BOLUM
Evrak Tiirleri

Evrak Tiirleri:

MADDE 7 - (1) Bu Ydonerge agisindan;

a) Ozellik Tasiyan Evrak: Uzerinde ayr1 bir gizlilik veya ivedilik derecesi bulunan
gizli, hizmete &zel, kisiye 6zel, ivedi ve giinlii isareti tasiyan,

b) Gizli Evrak: izinsiz olarak agiklandigi takdirde milli giivenligi ve milli
menfaatleri tehlikeye diistirecek olan,

c) Hizmete Ozel Evrak: Hizmeti yiiriitmesi gerekenlerden bagkasi tarafindan
bilinmesine ihtiya¢ duyulmayan,

¢) Kisiye Ozel Evrak: Gizli dereceli olmayip ancak gittigi yerde ve 6nceki
islemlerinde belirli sahislarin, amir veya sadece onun yetki verdigi personelin agabilecegi
veya makam sahibinin adina gelen,

d) Ivedi Evrak: Kapsami bakimindan derhal ve siratle cevap verilmesi gereken,

e) Giinli Evrak: Belirli bir zamanda veya evrakta belirtilen siire igerisinde
bitirilerek muhatab1 olan makama cevap verilmesi gereken,

f) Degerli Evrak: Teminat mektuplar1 ve para ihbarnameleri ile kendisi veya ekleri
para, pul, ¢ek, bono, hisse senedi gibi paraya ¢evrilebilen,

g) Normal Evrak: Ozellik tagiyan ve degerli evrak disinda kalan evraktir.

UCUNCU BOLUM '
Yazisma Kurallari, Kanallari, Havale ve Arz Islemleri

Birimlerin Yazismalari:

MADDE - 8 (1) Resmi Yazigmalar; Bagbakanligin 2014/7074 Sayili Genelgeleri geregi;
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yénetmelik hiikiimlerine gore
yapilir.
Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanlig1 gonderilerinde Bagkanlik Makamimin 24.04.2014 tarihli



56567348-010.04-920 sayili “Imza Yetkileri Yonergesi” esas almur.

(2) Yazigmalarda, Bakanhklar, Genel Miudiirliikler, Valilikler ile; karar, inisiyatif, sonug ve
baglayicilik tagiyan nemli yazilara Belediye Baskani veya Genel Sekreter veya kendilerinin uygun
gdrmeleri hallerinde Genel Sekreter Yardimcilarinin imzalan agilir.

(3) Yazi Isleri Sube Miidiirltitiniin Daire Bagkanliklariyla yazismalarma Yazi Isleri Kararlar
Dairesi Bagkamimn imzas1 agilir.

(4) Yaz1 Isleri Sube Miidiirliigii seviye birimleriyle dogrudan yazigabilir.

(5) Resmi Yazismalarda; Bakanlar Kurulunun 02.02.2015 tarih 2014/7074 Sayili Karar1
ile Yiirtirliige giren Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yénetmelik
Hiiklimlerine gore hareket edilir.

(6) Dosyalama sistemi 25.03.2005 tarih ve 25766 Sayili Resmi Gazetede Yayimlanan
2005/7 Sayili Bagbakanlik Genelgesinde belirtilen ve bu Genelgeye gore Igisleri Bakanligi
Mahalli Idareler Genel Mudiirliigiince elektronik ortamda uygulamaya konulan Standart Dosya
Plan1 dogrultusunda yapilmas: esastir. Standart Dosya Plansiz evrak olusturulamaz. Posta Genel
Cikig Numarast verilemez.

(7) Yazigmalarda Igisleri bakanhig Mahalli Idareler Genel Miidiirliigiintin 21.04.2008
tarihli 11271 Sayili Mahalli Idareler Tarafindan bakanliga yazﬂacak yazilar konulu 2008/32
Sayil1 Genelgelerine gére hareket etmek zorunludur

Havale ve Arz Islemleri Sorumluluk:

MADDE - 9 (1) Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi Kamu Tiizel Kisiligi adma ulasan
evraklar teslim alma, kayit, havale, arz islemi; Belediye Bagkanlig1 adina istisnai olarak Yazi Isleri
Sube Miidiirliigiindedir. Bu goérev i¢in “Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanlign Imza Yetkileri
Yonergesi” yazigma kategorisi olarak kabul edilemez, Yazi Isleri Sube Miidiirltigti Miidiirlik
Sefleri, Miidiirii, Yaz1 Islen ve Kararlar Dairesi Bagkam havale yetkilisi olup; kayith evraklar i¢in
sadece havaleye yetkilidir. Igerigi ile ilgili islem yapamaz.

(2) Teslim alinarak kayda giren evraklar i¢in ilk kademe havale ve arz yetkilileri; Yaz Isleri
Sube Miidiirliigi Sefleri, Yazi Isleri Sube Miidiirii, Yaz: Isleri ve Kararlar Dairesi Baskamidir. Acil
ve siireli evraklar i¢in havale yetkililerinden birisinin havalesi ve imzas1 yeterlidir.

(3) Arza sunulan evraklarin her kademede havale yetkilisi; Biiyiiksehir Belediye Bagkam,
Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimecilaridar.

(4) Yaz: Igleri Sube Mudiirltigti havale yetkililerince, evrak havalelerinde genel prensip;
Daire Bagkanliklarina havaledir. Ancak; gelen genel evrak tizerinde Mugla Biiyiiksehir Belediye
Bagkanliginin yetkili biriminin adi yazili ise; evrak o birim adma ve koduna da havale edilebilir.
Cok acil ve stireli evraklarda birim adina da havale her zaman saklidir.

(5) Kayit Yazi Isleri Sube Mudiirliigii havale yetkililerince Daire Baskanliklarma havale
edilen evraklara, Daire Baskanlar kendi birimlerinde i¢ havale yetkilileridir.

(6) Cok 6nemli ve siireli evraklar konusuna gore ilgili Midiirliige, Daire Bagkanligina siiresi
nedeniyle geregi; Baskan, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilarina bilgi i¢in arza sunulabilir,
Havale ve arz islemi evrak {izerinde mutlaka gosterilir.

. DORDUNCU BOLUM
Yazi Isleri Sube Miidiirliigii Teskilat,
Yetki ve Sorumluk

Teskilat:

MADDE -10 (1) Yaz: Isleri Sube Miidiirliigti Sube Miidiirii sorumlulugu altinda asagida
belirtilen birimlerden olusur

a) Yazi Isleri Sube Sefi

b) Evrak Kabul Kayit, Tahakkuk ve Yazi Birimi

¢) Posta Birimi



¢) Dagitim Birimi

Birimlerin Baghhg, Yetki ve Sorumluk:

Yaz Isleri Birimlerin Baghhg:

MADDE 11 - (1) Yaz Isleri Sube Miidiiriiniin altindaki tiim birimler, dogrudan Yaz: Isleri
Sube Miidiiriine bagh galisirlar. Yazi Igleri Sube Miidiirltigii Personeli, Miidiirlik is ve islemlerinin
is akigmna uygun, siiratli, giivenli, etkin ve verimli yiiriitiilmesinden Yaz1 Isleri Sube Miidiiriine-Kars:
sorumludur.

(2) Yaz: Isleri Sube Miidiirti, Miidiirlitk is ve islemlerinden bagli bulundugu Yaz Isleri ve
Kararlar Dairesi Baskanina sorumludur.

(3) Yaz Isleri Kararlar Dairesi Bagkan: Yaz Isleri Sube Miidiirliigii is ve islemlerinden bagl
bulundugu Genel Sekreter Yardimeisi, Genel Sekreter ve Belediye Baskanina Sorumludur.

Yaz Isleri Sube Miidiiriiniin Gorevleri:

MADDE 12 —(1) Yaz Isleri Sube Miidiiriinlin gérevleri asagida belirtilmistir.

a) Yazi Isleri Sube Miidiirti, birimin is ve iglemlerini siirekli gozetim ve denetim altinda
bulundurmak, hizmetin aksamamast i¢in gerekli tedbirleri almak,

b) Kayda giren evraklarin havale, arz iglemlerini yiirtitmek,

¢) Hizmet ile ilgili olarak birime bagvuran kisilerle muhatap olmak,

¢) Birimlerdeki is ve islemlerin ig akigina uygun olarak siiratli, giivenli, etkin ve verimli
ylriitiilmesini saglamak,

d) Birimin ig ve islemlerinin yiiriitiilmesinde gerekli ig bélimiinti yapmak, is birligini
saglamak,

e) Birimdeki personelin gérev dagiliminda degisiklikler yapmak

f) Birim i¢inde koordinasyonu saglamak,

g) Gorevlilerin yapmakla yiikiimlii olduklart hizmet ve gorevleri baglik olduklart seflerin
gozetiminde ve denetimleri altinda ve onlarin emir ve direktifleri yoniinde, mevzuata, plan ve
programlara uygun olarak diizenlemek ve yiiriitiilmesini saglamak,

8) Personelin sicil ve dzliik haklaryla ilgili i§ ve igslemlerini onaylamak.

h) Mugla Biiytksehir Belediyesi adina ag1lan KEP hesabinin kontroliinii saglamak ve havale
iglemlerini organize etmek ve gerekirse havale islemlerini yapmak.

Yazi Isleri Sube Seflerinin Gorevleri:

MADDE 13 (1) Yaz Isleri Sube Seflerinin gorevleri agagida belirtilmistir.

a) Mugla Biiytikseliir Belediye Bagkanligi Kamu Tiizel Kisiligi adina PTT kanaliyla, kargo
yoluyla, vatandaglarca veya Kamu Kurum ve Kuruluglarmin gérevli personellerince elden ulasan
evraklar1 incelemek, kabul etmek ve kayit islemlerini yaptirmak,

b) Kayda giren evraklar1 konusuna, Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclis Onayh Tegkilat
Semasina gore; havale isleminden-havale onayindan; arzindan, kayitl: evrakin havalesinden, arzdan
havalesinden, en son havale birimine iglenim ve tesliminden sorumlu olmak,

¢) Birimlerin Genel Cikis alacak posta gonderilerini ekleriyle teslim alma, kayit ve ¢ikis
islemlerini yaptirma is ve iglemlerinden sorumlu olmak,

¢) Evrak hareketi ile ilgili istatistiki bilgi ve raporlan sistem {izerinden sorgulamak ve
hazirlamakla, evraklarin konusuna ve gittigi birime gére kisi, PTT, kargo ve kurumlardan gelen
evraklarin istatiksel verilerini olugturmakla gérevli ve sorumlu olmak,

d) Yaz Isleri Sube Miidiirliigiinde gorevli personelin izlenmesi gereken ozliik isleri ile ilgili
programlamayi yapmak,

e) Hizmet i¢i egitim ¢aligmalarim miidiirliik personeli igin programlamak,

f) Miidiirliik galiganlarimn izin programim hazirlamak, esli ¢alismay: organize etmek,



g) D1s birimlere gonderilen evraklarin giinlii ve diizenli gitmesini organize ve takip etmek,

g) Faks ile gelen miiracaatlarin kayit i ve islemlerini yapmak,

h) Dagitim evraklar ile ilgili sorun oldugunda miidiirliigii bilgilendirmek,

1) D1 evrak dagitim birimini giinliik olarak kontrol etmek, miidiirliiglimiiziin prensibi olan
her giin i¢in tlim evraklarin dagitimim yaptirmak, dagitilamayan evrak varsa bilgisini almak,
nedenini 6grenmek, miidirliige bilgi vermek, gerekiyorsa tutanak tutmak,

i) Yaz1 Isleri Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Yaz Isleri Sube Miidiirliigii Birimlerindeki Gérevlilerin Sorumluluklar::

Evrak Kayit, Tahakkuk ve Yazi Birimi Personelinin Gorevleri:

MADDE 14- (1) Birimlerde ¢alisan biitiin gorevliler; kendilerine verilen isleri dogru, hizl,
verimli ve nitelikli olarak yapmakta hiyerarsik olarak iistlerine kars1 sorumludur.

(2) Yazi Isleri Sube Miidiirliigii Evrak Kayrt personeli giinlitk evrak kayitlarin tamamindan
sorumludur.

(3) Evrak Kayit Birimi Personeli Sube Seflerince kendilerine teslim edilen evraklar tiiriine
gore, Dilekce veya Resmi Evrak Kaydina iglemek ile kayit islemi yaparken;

a) Kendilerine verilen evraklan tek tek kaydetmek,

b) Miikerrer numara verilmemesine dikkat etmek,

c¢) Kayit islemi yaptig1 evrakin geldigi yeri, genig 6zet konusunu, eklerini, giinlii ise siiresini,
inceleme veya sorusturma evraki ise agilimin, havalesini-havale onayindan sonra ilgili birimine
islenmesini, dogru ve eksiksiz yapmak, dagitim siirecine kadar evraki izlemek,

¢) Her giin icin kendi elektronik ekranindan kayit ettidi evraklar1 kontrol etmek, bir sonraki
glin i¢in doniisii olmayan evrak var ise; durumu Sube Seflerine, Seflerde Sube Miidiiriine
bildirmekle gérevli ve sorumlu olmak,

d) Evrak Kayit Personeli Dilek¢e evrak kayitlarinda 3071 Sayili Dilekge Hakkinin
Kullanimasina Dair Kanunun 4 {incii maddesi geredi; ad-soyad, ikametgih veya is adresi, imza
bulunmast kanuni bir gereklilik oldugundan, dilek¢e evrakinmi kontrol ederek teslim almak ve kayit
islemini yapmak is ve iglemlerinden sorumlu olmak,

e) Evrak Kayit Personeli Genel Cikis Numarasi alacak birim evraklarinin elektronik ortamda
“Is Baglat” programindan hatasiz, kontrollii, miikerrer ¢ikis almamas i¢in kontrollii islem yapmak,

f) Gonderi tiriinin evrak tlizerinde ve “Is Baslat” programinda belirtildigi sekilde
islenmesinden, goénderi evrakinin eklerinin kontrollii teslim alinarak kayitlara islemesinden,
herhangi bir konuda eksiklik var ise, posta evrakini eksik oldugunu Sube Seflerine bildirmekle
sorumlu ve yiikiimlii olmak.

h) Halk Masasina vatandaglarca yapilan bagvurularda, halk masasinda calisan personel
tarafindan elektronik ortamda gonderilen evraklarin elektronik ortamda kayd: is ve islemlerini
yapmak.

(4) Tahakkuk ve Yazi Birimi Personelinin Gorevleri asagida belirtilmistir.

a)Yazi Isleri Sube Miidiirltigiine havale edilen evraklarin Miidiirliikk ekran kayitlarini yapmak,
miidirliige sunmak,

b) Bu evraklara miidiirliigiin talimat1 dogrultusunda yazi yazmak, paraf ve imza agsamalarim
kontrol etmek, Standart Dosya Planina gore dosya numarasi vermek ve dosyalamak, takipli
evraklar izlemek ve bu konuda miidiirliigii bilgilendirmek,

¢) Yaz Isleri Mudiirltik ekramina elektronik ortamda gelen yazilari kayda almak, Midiirliige
sunmak, miidiirliiglin havale iglemi ve agiklamalar geregi, gerekli yazigmalar: yapmak, paraf ve
imza agamalarim izlemek, islemi biten veya takipli evraklar1 Standart Dosya Planina gére muhafaza
etmek,

¢) Sube Miidiirliigiinden gelen talimata gére makamin uygun gérdiigii genelgeleri tarayici ile
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d) Yaz Isleri Sube Miidiirliigii personelinin izin, rapor gibi 6zliik isleri ile ilgili yazismalarim
yapmak, Standart Dosya Planina gore dosyalanmak tizere Arsiv Sube Miidiirliigiine gondermek,

e) Bagkanlik Makammin uygun gordiigii genelgeleri dagitmak (Valilik-Igisleri Bakanligi vb.) -

f) Standart Dosya Plam ¢aligmalarimi Arsiv Sube Miidiirltigii ile koordineli raporlamak,

g) Yazi Isleri Sube Miidiirliigiince olusturulan egitim calismalarim dosyalamak iizere Kararlar
Sube Miidiirliigiine bildirmek,

g) Gizli evrak kayit islemlerini miidiiriyet bilgisi ile yapmak, zimmetleme ve teslim
asamalarin kontrol etmek,

h) Teskilat Semas: degisikliklerine gore kod dizin is ve islemlerini yapmak,

dagitmak, Standart Dosya Planina gére dosyalamak,

| 1) Yilsonu ekran kayitlarmin raporlarim Bilgi Islem Dairesi Bagkanligindan arsivlemek iizere
| temin etmek, '
| i) Sube Miidiirliigiiniin faks is ve islemlerini yapmak,
; j) Dagitima hazirlanan kayith evraklarin foy islemlerini yapmak, dagitim organizasyonunu
bizzat takip ve kontrol etmek,
k) Her ay i¢in durum raporlama verilerini elektronik ortamda hazirlamak,
’ 1) Sube Midiirliigiiniin elektronik evrak ekran kaydina havale veya gonderi olarak
gelen evraklarin kayit ve arz is ve islemlerini yapmak,
m) Ust Yo6netimin uygun gérdiigii yazilar yazmak,
n) Dosyalama ve yazigsmalarin muhafaza etmek,
0) Mugla Biiyiiksehir Belediyesi adina agilan KEP hesabinin kontroliinii saglamak ve havale
islemlerini organize etmek ve gerekirse havale islemlerini yapmak.

BESINCi BOLUM
EVRAK KABUL - KAYIT, HAVALE VE
DAGITIM ISLEMLERI

Evrak Kabul —-Kayt:

MADDE 15 - (1) Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkanlhii Kamu Tiizel Kisiligi adina gelen
evraklarin kabulii, tasnifi, elektronik ortamda kaydi, verilmis yetki ¢ercevesinde havalesi, dagitimi
ile birimlerden gonderilecek evrakin dagitim - postalama isleri Yaz: Isleri Sube Mudiirliigii Evrak
Kabul Kayit, Tahakkuk ve Yaz1 Birimince ve Posta birimince yapilir.

(2) Gelen evrakin 6zelligine gore kayit islemi yapilmadan 6nce mutlaka Sube Miidiiriiniin onay
. ve havalesine bakilir. Gelen evrak zarfi tizerinde kisiye ozel kasesi bulunuyorsa ve evrak Mugla
Biiytiksehir Belediye Bagkanligi Kurumsal Kimligi altinda gelmis ise, Kapali zarf olarak kayda
alinir, ilgilisine teslim edilir. Ekran kaydina kapali zarf olarak teslim edildigine iligkin “serh” kayit
islemi yapan kay1t personeli tarafindan islenir.

(3) Dogrudan isme gelen “Kisiye Ozel” evrak; Mugla Biiytiksehir Belediye Bagkanhg Kamu
Tiizel Kisiligi adina gelmis ise; bu tiir evraklar zarf tizerinde kayda alinir, kapali zarf olarak teslim

‘ edilir, ekran kaydina kapali zarf olarak teslim edildigi kayit islemini yapan kayit personeli tarafindan
islenir.

1 (4) Ozellik Tastyan Evrak ¢alisma giin ve saatleri igerisinde Belediye Baskanligimiza ulasmis

ise, evrak kayit seflerince teslim alimr, kayit iglemi yaptirtlir.

(5) Evrak sefligi ilke olarak evrak kabul ve siralama — Gizli - Fax ve Normal -Acil ve Siireli-
Iadeli Taahhiitlii APS-APS-ladeli Taahhiitlii- Taahhiitlii- Fax tasnif ve 6nceligine gore ile ¢aligir.

(6) Gizli Evrak kapali zarf ile ve “Gizli” ibareli gelmis ise; Sube Miidiirline aktarilir. A¢ik
gelmis ise; “Evrak Gizli olmasina ragmen, agik olarak teslim edilmis ancak, “Gizlilik Kuralina Goére
Kayda Almmstir” ibaresi Sube seflerince yazilarak kayda girmek tizere Evrak Kabul Kayit,
Tahakkuk ve Yazi Birimine teslim edilir.

(7) Gizli Evrak kaydi kapali zarf tizerinde Yazi1 Biriminde defter kaydi ile yapilir.

(8) Evrak Kabul Kayit, Tahakkuk ve Yazi Biriminde kapali zarf lizerinde kaydi yapilan gizli



evrak Bagkanlik Makamina kapali olarak Gizli Evrak Zimmet Defteriyle imza karsilig teslim edilir,
gizli kayith kapali evrakin havale ve zimmet siiregleri Yazi Isleri Sube Miidiirliiiiniin
sorumlulugundadir.

(9) Daire Bagkanliklarimn mail adreslerine gelen ve Sube Miidiirliigiimiize mail olarak
gonderilen e — postalar Evrak Kabul Kayit, Tahakkuk ve Yaz birimince kontrol edilir, kayda alnir,
arza sunulur. Arzdan havale edilen birime elektronik ortamda sistem iizerinden génderilir. Yazinin
ash daha sonra giin igerisinde zimmet defteriyle imza karsihg ilgili birime teslim edilir. Yazinmn
geregi gonderildigi birimce yapilir.

10) KEP adresi tizerinden Mugla Biiyiiksehir Belediyesi adina gelen evraklarin kontrolii yapilir,
kayda alir, arza sunulur. KEP tizerinden zarflanarak gelen Kisiye Ozel ve Gizli Evraklarm igerigi
acilmayarak zarf tizerinden kay1t islemleri yapilir.

Tahakkuk Memurunun Gérevleri:

MADDE 16- (1) Tahakkuk Memurunun Gérevleri agagida belirtilmistir,

a) Yazi Isleri Mudiirliigii Personelinin 6zliik is ve islemlerini yapmak, takipli olanlari
takip etmek,

b) Yaz1 Isleri Sube Miidiirliigii Posta avansi is ve islemlerini yapmak, avansi kontrol
etmek,

¢) Yazi Isleri Sube Miidiirliigii demirbas defteri kayitlarmi 18.01.2007 tarihli 26407
Sayihi Resmi Gazetede Yayimlanan Tagmir Mal Yonetmeligine hiikiimlerine gére kayitlarim
yapmak ve muhafazasin takip etmek,

¢) Analitik biitge esasina gore Yazi Igleri Sube Miidiirliigii taslak biitcesi ile ilgili
hazirliklar1 yapmak,

d) Yazi Isleri Sube Miidiirliigii Avans is ve islemlerini yapmak,

e) Yaz1 Isleri Sube Miidirliigii arsivle ilgili islemlerini yapmak,

f) Yaz1 Isleri Sube Miidiirliigii biiro makinelerinin bakim ve onarimu is ve islemlerini
takip etmek,

g) I¢ Kontrol g¢alismalarma Yaz Isleri Sube Miidiirliigii, Miidiirliik temsileisi olarak
¢alisma grubuna katkida bulunmakla gérevli ve sorumlu olmak.

Posta Birimi Personelinin Gorevleri:

MADDE 17- (1) Posta Birimi Personelinin Gorevleri agsagida belirtilmistir.

a) Mutemet avansiyla PTT $ube Miidiirliigtinden posta pulu alinmasi is ve iglemlerini yapmak

b) Birimlerin T.M, L.T.M, LT.APS, APS evraklar1 igin doldurmalar1 gereken 6zel gonderi
belgelerinin kontroliinii yapmak, eksiklik var ise birimine iade etmek,

c¢) Birimlerden gelen ve genel ¢ikis numarast alarak gonderilmek tizere Yazi Isleri Sube
Midiirliigiine ulagan evraklarin genel ¢ikis numarasi almasim miiteakip pullarini yapistirarak
Mentese Carsi PTT Sube Miidiirliigiine ve Mentese Merkez PTT Sube Miudiirliigtine aymi giin
teslim etmek,

¢) Giinliik génderi hesaplarinmn dokiimanini yapmak, dosyalamak,

d) Birimlerin evraklarinin génderi seklini evrak sag ist kdsede belirtmesi zorunlulugu nedeniyle
her evrak igin gonderi geklini kontrol etmek, Taahhiitlii, Iadeli Taahhiitlii, Elden, APS gonderi
serhine gore islem yapmak,

e) Birimler evraklarimin génderi seklini evrak tizerinde belirtmemis ve génderi tiiriine ait belge
doldurmamus iseler bu evraklara adi posta iglemi yapmak,

f) Belgeli posta alind1 belgesi déniislerini zimmet karsilifi Sube Sefinin bilgisi dahilinde ilgili
birimlere gondermek.

Evrak Dagiticilarinin Gorevleri:
- MADDE 18-(1) Evrak Dagiticilarinin Gorevleri agagida belirtilmistir.
a) Biiyiliksehir Belediye Baskanlig1 Kurumsal Kimligi adina gelen, kayit ve havale igslemi



bitmig evraklar zimmet ile ilgili havale biriminin evrak kayit ve teslim alma yetkilisine ad
soyad ve imzasi ile teslim etmek,

b) Ust Yonetimin havale-imzalayacag: evraklari, Ust Yénetimin evrak kayit ve teslim
alma yetkilisine ad soyad ve imzasi ile teslim etmek,

¢) Belediyemiz birimlerinin Valilik ve birimlerine yazilarini elden zimmet ile Genel
Cikis almig evraklarini teslim etmek,

¢) Evrak Kayit, Tahakkuk ve Yazt Birimi Personeli gorevlilerince, evrak dagiticilarina acil,
onemli ve gilinlii evrak igin dagitim bilgisi ayrica verilir, evrak dagiticilarinca hemen
geregini yapmalk,

d) Kayit, havale prosediirii biten, havale birimine dagitima hazirlanan evraklar aym giin
icinde evrak dagiticilarinca siiratle havale birimlerine dagitmak,

¢) Dagitilamayan evrak olmasi halinde evrak dagiticilarinca Sube Seflerine hemen bilgi
vermek.

f) ) Belgeli posta alind1 belgesi déniislerini PTT den teslim almak kayitlara islenmek ve
ilgilisine teslim edilmesi i¢in Posta Servisine teslim etmek.

Posta Kolilerin Islemleri, Kolilerin Dagitimu:

MADDE 19- (1) Mugla Biiyliksehir Belediye Bagkanligi Birimlerinin PTT aracilifiyla
ilgililerine ulagsacak gonderiler; her giin i¢in saat 15.°%a kadar Yaz Isleri Sube Miidiirkigii
posta birimine teslim edilir.

(2) Kontrollii olarak teslim alinan posta gonderileri génderi tiirline gére ayrilir. Ayn1 yere
gidecek evraklar tek zarf igerisine, farkli yere gidecek evraklar ise tek tek zarflanir. Zarfin
tizerine Genel Evrak Cikis Numarast yazilarak, gonderi tiirii ve agwligma gore
fiyatlandirilip, posta pullar1 yapigtinilir. Taahhiitlii, Tadeli Taahhiitlii, APS, fadeli Taahhiitlii
APS, Tebligat ve Koli olarak ayr1 ayrn hazirlanan PTT zimmet foylerine listelenip;
Taahhiitlii, ladeli Taahhiitlii ve tebligatlar Mentese Carst PTT Sube Midiirligiine teslim
edilir. APS, ladeli Taahhiitli APS ve Koliler Mentese Merkez PTT Sube Miidiirliigiine
teslim edilir.

(3) Mugla Biiytiksehir Belediye Bagkanligi Kamu Tiizel Kisiligi adina ticreti géndericisi
tarafindan 6denmis koliler sube seflerince teslim alinir. Agilan kolide evrak var ise kayda
alinir, yok ise; ilgili birime koli numarasiyla teslim edilir.

(4) Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkanligit Kamu Tiizel Kisiligi adina “Ucreti
Odenmemis” koliler teslim alinamaz. Kolinin ait oldugu birime yo6nlendirme yapilir.
Belediye Bagkanligimiz tiizel kisiligi adina gelmeyen, kisiye 6zel higbir koli, evrak Yazi
Isleri Sube Miidiirliigiince teslim alinamaz. Bu konuda miidirliigiin  herhangi bir
sorumlulugu yoktur.

(5) Her giin sabah saat 9:00°da Belediye Baskanligimiz Kamu Tiizel Kisiligi adina gelen
evraklar PTT Bag Mudiirliigti 41 Evler Subesinden ilgili personel tarafindan teslim alinir.
Elektronik ortamda kayit islemleri tamamlanarak evrak zimmet defteriyle ilgili birimlere
teslim edilir.

Zimmet Defterlerinin Tiirii Ve Islenmesi Ile ilgili Kurallar:
MADDE 20- (1) Zimmet Defteri; kayit islemi goériip havale edilen asil evrakin, havale
edilen birime teslim edildigini belgeleyen defterdir.

(2) Zimmet defterlerine her evrak genel kayit numarasiyla evrak dagiticilar tarafindan
islenir. Evrak dagiticilari, genel giris numarasi ve havalesi yapilmis dagitima hazir evraklar
tek tek evrakin kayit numarasiyla evrakin havale edildigi birim ismi yazilarak, havale edilen
birimin evrak yetkililerine teslim eder.

(3) Evraklarin teslim edilme ve elektronik olarak gonderim tarihi E:../.../201..0larak
yazilir. Ayrica teslim alan sorumlu personel teslim aldigi tarihi T:.../.../201.. olarak yazar.
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MADDE 21-Defter Tiirleri:

a) Gizli Zimmet Defteri: Gizli kayit islemi yapilan evraklarin zimmet tesliminin
yapildig: zimmet defteridir. Ozel Kalem Miidiiriine imza karsilig1 tesliminin yapildid1 defterdir.

b) I¢ Zimmet Defteri: Yaz Isleri Sube Miidiirliigtinde Genel Evrak kayd: yapilan havalesi-
arzi tamamlanan evrakin, evrak kayit numarasi yazilarak havale edilen i¢ birimlerinin evrak kayit
yetkililerine tesliminin yapildig1 zimmet defteridir.

¢) Giden Evrak Zimmet Defteri: Belediyemiz birimlerinin; Mugla Valiligine ve
birimlerine hitapli evraklarinin, ayrica diger kamu kurum ve kuruluslarinin Evrak Kay1t Birimine
imza karsiligs (Sirkiiler Kapaktadir) tesliminin yapildig: zimmet defteridir. Bu zimmet Defteri ile
dagitilacak evraklar Genel Cikis Numaras: almak zorundadir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli Ve Son Hiikiimler

Is ve Islemlerin Yiiriitiilmesinde Devamlilik:
MADDE 22- (1) Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkanlig: havale- arz ve bu sistemin isleyisi
. ile ilgili ilke ve usulleri gelisen ve gereken sartlara gére degistirebilir.
(2) Bu Yonerge EBYS (Elektronik Belge Yoénetim Sistemi) yirtirliige girdiginde, tamamen
elektronik ortamda evrak kayit ve dagitimi séz konusu olacag: i¢in o glinkii kurallara gére ayrica
diizenlenebilecektir, \

Elektronik Ortamda Evrak Kayitlarmin Saklanmasi:

MADDE 23 — (1) Yaz: Isleri Sube Miidiirligii elektronik evrak kaydi alt ve tist yapis1 Bilgi
Islem Dairesi Bagkanliginca diizenlenen evrak kay1t programini kullanmakta oldugundan; Yazi
Isleri Sube Miidirliigiinde kullamlan tiim evrak ekran kayit bilgileri ana server’da yine Bilgi
Islem Dairesi Bagkanliginca saklanir, depolanir

(2) Bilgi Islem Dairesi Baskanliginca her yil igin 01 Ocak — 31 Aralik tarihleri aras1 “Genel
Evrak Kayit” elektronik bilgileri CD’ye kopyalanarak takip eden yilin Ocak ay: iginde Yazi
Isleri Sube Miidiirliigiine yaz: yazilmaksizin gonderilir. CD’ler Yazi Isleri Sube Midiirliigiinde
dosya i¢inde, kasada muhafaza edilir.

Yiiriirliik:
. MADDE 24 - (1) Bu Yé6nerge Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkani’nin onayladigi tarihinden
itibaren yiiriirliige girer
Yiiriitme:
MADDE 25 - (1) Bu Yonerge hikiimlerini Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkani adina Genel
Sekreter yiiriitiir.

Biiytiksehir Belediye Bagkam
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