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YAZI VE KARARLAR DAIRE BASKANLIGI

CALISMA USUL VE ESASLARI

HAKKINDA YONETMELIK



GENEL GEREKCE

Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina iliskin Esaslar1 belirleyen yasal diizenleme, 22 Nisan 2006 tarih ve 76147 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige girmistir. lgili yasa geregi belediyemiz, kendi
teskilatlanmasini 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayinlanan ‘’Belediye ve
Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik’’ ¢ercevesinde ve norm kadro esaslarina goére yeni organizasyon yapilandirmasini
13.04.2007 tarih ve 64 sayilt meclis karari ile tamamlamis bulunmaktadir. Bu diizenleme ile
belediyemiz yeniden yapilandirilirken, ayn1 zamanda mevcut yonetmelikler de gegerliligini
yitirmis oldugundan yeni teskilatlanmaya iliskin gorev ve yetkilendirme ile sorumluluk
kapsamlarinin belirlenecegi glincel yonetmeliklere gereksinim duyulmustur.

Belediyemizin kurumsallagmas1 ve giiniin sartlarina uygun hazirlanan Yazi ve Kararlar Daire
Bagkanligi gorev ve yetkileri ile calisma usul ve esaslarmin belirlenmesi amactyla
hazirlanmstir.



T.C
DiYARBAKIR BUYUKSEHIR BELEDIYESI
YAZI VE KARARLAR DAIRE BASKANLIGI _
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amacg

Madde 1 - Bu Yonetmeligin amaci; Diyarbakir Biiyliksehir Belediyesi Yazi ve
Kararlar Daire Bagkanliginin kurulus, gorevi, yetki, sorumluluk ve ¢aligmasini diizenlemektir.
Kapsam

Madde 2 - Bu Yonetmelik, Yaz1 ve Kararlar Dairesi Baskanligi biinyesinde faaliyet
gosteren birimlerin kurulusu ile gorev yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin
diizenlenmesi ve ylriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3 - Bu Yonetmelik 03.07.2005 tarith ve 5393 sayili Belediye Kanunu ile
10.07.2004 tarih ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, Belediye ve bagli kuruluslar ile
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarna Dair Yonetmelik, Diyarbakir
Biiyiiksehir Belediyesi Yonetmeligi ile yiirtirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

Madde 4- Bu Yonetmelikte ad1 gegen;

a) Belediye: Biiyiiksehir Belediyesini

b) Baskanlik: Biiyiiksehir Belediye Baskanligini
¢) Bagkan: Biiyiiksehir Belediye Baskanini

¢) Meclis: Biiyliksehir Belediye Meclisini

d) Enclimen: Biiyiiksehir Belediye Enclimenini

IKINCI BOLUM
Organizasyon Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Organizasyon Yapisi

Madde 4 - Yaz1 ve Kararlar Daire Bagkanligi; Meclis, Encimen Miidiirliigii ve Yazi
Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigiinden olusmaktadir. Miidiirliiklere bagli temel fonksiyonlar
asagida tanimlanmstir.

Meclis Miidiirliigii

1) Meclis toplantilarin1 organize etmek, Meclis toplantilarma ait zabitlari ¢6zmek
toplantiya ait alinan meclis kararlarini meclis karar defterine aktarmak ve onaylatmak.

2) Meclis Komisyon defterlerini hazirlamak, alinan kararlar yasal siiresi i¢inde Il Mahalli
Idarelere ve ilgili birimlere zimmetle gondermek,

3) Ilgili Belediyelerden Imar ve biitceye iliskin kararlar yasal siiresi icinde geregi icin
yollamak.



1)
2)

3)

M

Enciimen Miidiirliigii

Enclimen toplantilarma ait bilgileri hazirlamak, toplantida almman enciimen kararlarim
enciimen karar ve zabit defterine yazmak,

Kesinlesen Enciimen kararlarinin  Ozetlerini zamaninda zabit defterine yazarak ilgili
enciimen iiyelerine imzalatmak,

Alinan Enciimen kararlarin1 karar dosyasinda toplamak,

Kesinlesen Enciimen kararlarin1 geregi igin ilgili birimlere iist yazi ile zimmetle
gondermek

YAZI VE KARARLAR DAIRE BASKANLIGININ
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

adde 5 - Asagida belirtilen gorevler Yazi1 ve Kararlar Daire Baskanligin biinyesinde

olusturulan birimler tarafindan yerine getirilir;

a)

a)
b)

©)

d)

M

M
b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)

i)

Meclis caligmalarinin zamaninda yliriitiilmesini saglamak amaciyla ilgili tim is
siireclerini organize etmek,Meclis glindemlerini Belediyemiz WEB sayfasinda ve
Belediyemiz ilan tahtasinda yayinlamak.

Giindem, meclis zaptinin tutulmasini saglamak,

Meclis kararlar1 ve tiim kayitlarmin tutulup uygun sonuglanmasim ve alinan meclis
kararlarinin onaya sunulup vilayete iletilmesini saglamak,

Meclise gelen tiim dosyalarin islem ve takibini yaparak yasalara uygunlugunu kontrol
etmek,

Idarenin tiim i¢ ve dis tiim yazisma islemlerini takip etmek, isleyisini izleyerek siirekli
kontroliinii yapmak, gerekli dnlemlerin zamaninda alinmasini saglamak,

Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel Emirler ve diger mevzuata uygun olarak
verilecek her tiirlii gérevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

ECLIiS MUDURLUGUNUN GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

adde 6 - Asagida belirtilen gorevler, Meclis Midiirliigii tarafindan yirtitiiliir:

Meclis toplantilarinda alman kararlari yasal siiresi iginde 1l Mahalli idarelere ve ilgili
birimlere géndermek,

Meclis Komisyon defterlerini hazirlamak,

Meclis toplantilarina ait zabitlar1 ¢ozmek,

Toplantiya ait alinan meclis kararlarin1 meclis karar defterine aktarmak,

Alinan meclis kararlarini imzalatip meclis karar dosyasinda toplamak,

Meclis kararlarina ait ilgili komisyon defterlerinin karar 6zetlerini yazarak ilgili komisyon
iiyelerine imzalatmak,

Kesinlesen Meclis kararlarinin Belediyemiz WEB sayfasinda ve Belediyemiz ilan
tahtasinda yayilamak.

Amirlerine Kanun, Tiziik, Yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun olarak
verilecek her tiirlii gérevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.



ENCUMEN MUDURLUGUNUN GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Madde 7 - Asagida belirtilen gorevler, Enciimen Midiirliigii tarafindan yuritiliir:

a) Enciimen toplantilarinda alinan kararlar1 ilgili birimlere géondermek,

b) Dahili ve harici gelen tiim yazismalara cevap yazmak, kayit altina almak,

¢) Enciimen toplantilarina ait bilgileri hazirlamak, toplantida alinan enclimen kararlarini
enclimen karar ve zabit defterine yazmak

d) Alinan enclimen kararlarimi imzalatip karar dosyasinda toplamak,

e) Enciimen kararlar1 ilgili komisyon defterlerinin karar Ozetlerini yazarak enciimen
tiyelerine imzalatmak,

f) Amirlerine Kanun,Tiiziik,Y6netmelik,Genel Emirler ve diger mevzuata uygun olarak
verilecek her tiirlii gérevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Enciimen Calisma Sekli ve Isleyisi

Madde 33- Belediye Enciimeni, Belediye Baskaninin Baskanhginda;

a) Belediye Bagkaninin katilamadigi toplantilarda, Belediye Bagkaninin
gorevlendirecegi Genel Sekreter Enclimene baskanlik eder.

b) Enciimen toplantilarina giindemdeki konularla ilgili olarak ilgili birim amirleri,
Belediye baskani tarafindan oy hakki olmaksizin goriisleri alinmak {izere
cagrilabilir.

¢) Stratejik plan ve yillik calisma programi ile biitge ve kesin hesabi inceleyip
Belediye meclisine goriis bildirmek.

d) Yillik ¢alisma programina alinan islerle ilgili kamulastirma kararlarini almak ve
uygulamak.

e) Ongoriilmeyen giderler 6deneginin harcama yerlerini belirlemek.

f) Biitgede fonksiyonel siniflandirmanin ikinci diizeyleri arasinda aktarma yapmak.

g) Kanunlarda dngdriilen cezalar1 vermek.

h) vergi,resim ve harclar disinda kalan ve miktar1 bes milyar Tiirk lirasina kadar
dava konusu olan belediye alacaklarinin anlagma ile tasfiyesine karar vermek.

i) Tasinmaz mal satimina, trampasina ve tahsisine iligkin meclis kararlarin
uygulamak siiresi ii¢ y1l1 gegmemek {izere kiralanmasina karar vermek.

j) Umuma acik yerlerin agilis ve kapanis saatlerini belirlemek.

k) Diger kanunlarda Belediye Enciimenine verilen gorevleri yerine getirmek.

Enciimen Toplantisi

Belediye Enciimeni, haftada birden az olmamak {izere Onceden belirlenen giin ve
saatte toplanir.Belediye bagkani acil durumlarda enciimeni toplantiya ¢agirabilir.Enciimen iiye
tam sayisinin salt cogunluguyla toplanir ve katilanlarin salt cogunluguyla karar verir.Oylarin
esitligi durumunda baskanin bulundugu taraf cogunluk sayilir.Cekimser oy kullanilamaz.

Enciimen giindemi Belediye Bagskani tarafindan hazirlanir.Enciimen tliyeleri bagkaninin
uygun gorisii ile giindem maddesi teklif edebilir.Belediye baskani tarafindan havale
edilmeyen konular enciimende goriisiilmez.Enciimene havale edilen konular bir hafta i¢inde
goriisiilerek karara baglanir.Alinan kararlar baskan ve toplantiya katilan iiyeler tarafindan
imzalanir.Karara muhtelif kalanlar gerekcelerini de agiklar.



Meclis Calisma Sekli ve Isleyisi

a) Stratejik plan ile yatinm c¢aligma programlarini, belediye faaliyetlerinin ve
personelin performans ol¢iitlerini goriismek

b) Biitce ve kesin hesab1 kabul etmek, biitgede kurumsal kodlama yapilan birimler
ile fonksiyonel siniflandirmanin birinci diizeyleri arasinda aktarma yapmak.

¢) Belediyenin imar planlarin1 goriismek ve onaylamak, Biiyliksehir ve il
Belediyelerinde il ¢evre diizeni planini kabul etmek.Belediye sinirlart il sinir
olan Biiyiiksehir  Belediyelerinde il c¢evre diizeni plani ilgili Biiytiksehir
Belediyeleri tarafindan yapilir veya yaptirilir ve dogrudan Belediye meclisi
tarafindan onaylanir.

d) Bor¢lanmaya karar vermek.

e) Biiyiiksehir Belediyesinin sinirlar1 ¢evresinde ve ayni il sinirlari i¢inde bulunan
belediye ve kodylerin,Biiyliksehir belediyesine katilmasi karar1 hakkinda,ilgili ilge
belediye meclisinin talebi lizerine karar vermek.

f) Imar diizeni ve temel alt yapt hizmetlerinin zorunlu kildig
durumlarda,Biiyliksehir belediyesinin sinirlar1 ¢evresinde ve ayni il sinirlar
icinde bulunan belediye ve koylerin,Biiytiksehir belediye meclisinin karari ile
biiyiiksehir belediyesi sinirlari igine aliacaklar hakkinda karar vermek.

g) Uyeleri arasinda en az bes en ¢ok dokuz kisiden olusan; Imar ve bayindirlik
komisyonu,Cevre ve saglik komisyonu, Plan ve biitce komisyonu,Egitim kiiltiir
genclik ve spor komisyonu ile Ulasim komisyonunun kurulmasina, bunlarin
disinda uygun gordiikleri ihtisas komisyonlarinin kurulup kurulmamasina karar
vermek.

h) isteyenlere bedeli karsiliginda verilecek ihtisas komisyonlari raporlarmin maliyet
bedelini belirlemek.

i) Biiyiiksehir belediye Enciimenine kendi {iyeleri arasinda bir y1l i¢in gizli oyla bes
liye segmek.

j) Biiyiiksehir Belediyesi biinyesinde norm kadro esaslarina uygun olarak hizmet
birimlerinin kurulmasi, kaldirilmasi veya birlestirilmesine karar vermek.

k) Biiyiiksehir belediyesinin gorev ve hizmetleriyle ilgili alanlarda sirket kurmasina
karar vermek.

I) Biiyiiksehir belediyesine ait biife, otopark ve c¢ay bahgelerini,uygun gérmesi
halinde belediye veya bagli kuruluslarinin % 50’sinden fazlasina ortak oldugu
sirketler ile bu sirketlerin % 50’sinden fazlasina ortak oldugu sirketlere, 2886
sayili kanun hiikiimlerine tabi olmaksizin belirleyecegi siire ve bedelle isletmek
lizere devredilmesine karar verilmistir.

m) Yeni kurulan Biiyiiksehir Belediyelerinde meydan,bulvar, cadde, yo,sokak,park,
spor,ve kiiltlir tesislerin Biiyiiksehir belediyesi ile Biiyliksehir kapsamindaki
diger belediyeler arasinda dagilimina iligkin esaslar1 belirlemek

n) Biiyliksehir Belediyesi miicavir alanlarmi ilge belediyeleri arasindaki
boliistimiinti yapmak.

UCONCU BOLUM )
YAZI VE KARARLAR DAIRE BASKANLIGININ
CALISMA SEKLI VE iSLEYISi

Yazi ve Kararlar Daire Baskanhgi

a) Yazi ve Kararlar Daire Baskanliginin Meclis,Enciimen Miidiirii ve Yazi Isleri Arsiv Sube
Yoneticileri olup,birimleri gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinde amirlerine
ve iist yoneticilerine karsi sorumludur.

b) Yazi ve Kararlar Daire Baskanligi Yoneticileri gorev ve yetkilerinden bazilarini sinirlarini



a)

acikca belirtmek,yazili olmak ve kanununa aykir1 olmamak sartiyla ve {ist yonetici onayyla alt
birim yoneticilerine devredebilir. Yetki devri uygun araglarla ilgililere duyurulur.

Yazi ve Kararlar Daire Bagkan1 faaliyet ve calismalarimi degerlendirmek ve gerekli 6nlemleri
almak amaciyla Yazi ve Kararlar Daire Bagkani ve Midiirlerin katilimi ile ayda bir defadan az
olmamak iizere blinyesindeki galisan personelin katilimi ile iki ayda bir defadan az olmamak
lizere diizenli toplantilar yapilir.Bu toplantilarda Yazi ve Kararlar Daire Baskanligiin
faaliyetleri ve gercgeklestirilen islemler sorunlar, goriis ve Oneriler degerlendirilerek bilgi
paylasimu igbirligi ve uyum saglanir.

Yaz ve Kararlar Daire Baskanhginda kullanilacak defter, kayit ve belgeler

Yaz1 ve Kararlar Daire Baskanliginda kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri

icerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve
belgeler, gerektiginde ¢iktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle
konularina gore acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

DORDUNCU BOLUM

Yaz Isleri Arsiv Sube Miidiirliigii;

Kurum Arsivinin ilgili mevzuatinda belirtilen, Belediyemize yapilan yazili vatandas miiracaatlarinin
kayit altina alinarak ilgili birimlere havalesi ile Belediyemiz birimlerinden, Kamu Kurum ve
Kuruluslar ile vatandaslara gdnderilen evraklarin dagitimi, Belediye meclis toplant1 yazilar1 ve diger
yazilarin meclis iiyelerine ve diger ilgililere ulastirilmas1 saglanir.

b)

c)

d)

)

h)

»
k)

)

Arsiv malzemelerini tespit edilmesi ve siniflandirilmast,

Arsiv. malzemesinin  yangin su baskii, rutubet, kaybolma,calinma zarar gdérme
vb.tehlikelerden korunmasi.

Arsiv malzemesinin gerekli fenni sartlarda saklanmasi,

Birim arsivlerinden kurum arsivlerine devredilen malzemeyi birimlere ayrilan
boliimlerde,asli diizeni icerisinde yerlestirilerek muhafazasini saglamak.

Ayiklama ve imha komisyonlarinin kurulmasi ve ¢aligtirilmasi,

Imha listelerinin ikiser niisha olarak hazirlanarak, bir niishasinin kurum arsivinde saklanmasi,
digeri niishanin birim arsivine verilmesi,

Arsiv evrakin tam tesekkiil etmesini saglar (Yazilar ekleri ile birlikte arsivlenmelidir)

Ana arsiv olan kurum arsivinin yani sira, birim arsivlerininde ¢aligmalarinin kontrol edilmesi,
Arsiv malzemelerinin her zaman isteklilerin istifadesine hazir durumda bulundurulmasi,
Gizlilik dereceli yazilar Genel Sekreterlik talimati veya ilgili Genel Sekreter Yardimcist ile
Daire baskani tarafindan agilir.Havalesi yapilarak gizlilik derecesi ile Genel Sekreterlik ve
Genel Sekreter Yardimcist bilgilendirilerek ilgili birime teslimi saglanir.

Diyarbakir Biiyliksehir Belediyesi arsivlerini diizenleme c¢aligmalarinda elde edilen verilerin

Bilgisayar ortamina aktarilmast ve degerlendirilmesi islemlerini koordine etmek,¢ikan
sonuglar1 degerlendirmek,

m) Midiirliik, Birim ve Kurum arsivlerinin elektronik ortamda degerlendirilmesi i¢in projeler

n)

uretmek,

Ayiklama ve imha islemleri neticesinde, Kurum argivinde saklamak {izere kalan malzemeleri



mevzuata gore tasnif etmek ve hizmete sunmak,

Ayiklama ve imha komisyonun tereddiit ettigi konularda Devlet Arsivleri Genel
Midiirligiinden Bagkanlik kanaliyla goriisiip talep etmek,

Miidiir’iin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ;

a)- Miidiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir. Miidiirlik biinyesinde
gorevli tiim personelin amiridir.

b)- Miidiirliiglin gorevlerinin yiiriitiilmesini, koordinasyonunu, diizenini saglamak gorev ve
sorumlulugu miidiire aittir.

¢)- Personel idaresi, izinler ve c¢alisma diizeninin saglanmasi, disiplin islerinin takibi ve
personel arasinda gorev boliimii yapar,

d) — Gelen ve giden evraki inceler geregini yazip imzalar, ( Daire Bagkaninin haberi olmadan
elden evrak verilmemesi )

e)- Kurum arsivi biinyesinde kurulacak olan Ayiklama ve imha komisyonuna bagkanlik eder,
f)- Miidiirliik ¢alismalarinin diizenli ve eksiksiz yerine getirilmesi i¢in gerekli tedbirleri alir,
g)- Arsiv alaniyla ilgili teknolojik gelismeleri takip edip kuruma yansitir.

Yiiriirlik

Madde 9- Bu yonetmelik yayimi tarihinden itibaren yliriirliige girer

Yiiriitme
Madde 10- Bu kanun hiikiimlerini Diyarbakir Biiyliksehir Bagkani yiiriitiir.



