
SAMSUN BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ
YAZI İŞLERİ VE KARARLAR DAİRESİ BAŞKANLIĞI TEŞKİLAT, GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak, Tanımlar

Amaç
MADDE 1- (1) Bu yönetmeliğin amacı; Samsun Büyükşehir Belediyesi Yazı İşleri ve Kararlar Dairesi Başkanlığının kuruluş, görev, yetki, sorumluluk ve çalışmalarını düzenlemektir.
Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yönetmelik; Yazı İşleri ve Kararlar Dairesi Başkanlığı bünyesinde faaliyet gösteren birimlerin kuruluşu ile görev, yetki ve sorumluluğunda bulunan iş ve işlemlerin düzenlenmesi ve yürütülmesine ilişkin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3- (1) Bu yönetmelik; 5216 sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayılı Belediye Kanunu ile yürürlükteki diğer ilgili mevzuat hükümlerine dayanılarak hazırlanmıştır.

Tanımlar
MADDE 4- (1) Bu yönetmeliğin uygulanmasında;
1) Belediye: Samsun Büyükşehir Belediyesini,
2) Başkanlık: Samsun Büyükşehir Belediye Başkanlığını,
3) Başkan: Samsun Büyükşehir Belediye Başkanını,
4) Meclis: Samsun Büyükşehir Belediye Meclisini,
5) Encümen: Samsun Büyükşehir Belediye Encümenini,
6) Genel Sekreter: Samsun Büyükşehir Belediyesi Genel Sekreterini,
7) Genel Sekreter Yardımcısı: Samsun Büyükşehir Yazı İşleri ve Kararlar Daire Başkanlığının bağlı bulunduğu Genel Sekreter Yardımcısını,
8) Daire Başkanlığı: Samsun Büyükşehir Belediyesi Yazı İşleri ve Kararlar Dairesi Başkanlığını,
9) Daire Başkanı: Samsun Büyükşehir Belediyesi Yazı İşleri ve Kararlar Dairesi Başkanını,
10) Birim: Samsun Büyükşehir Belediyesi bünyesinde bütçesi bulunan harcama birimlerini,
11) Şube Müdürlüğü: Yazı İşleri ve Kararlar Dairesi başkanlığına bağlı şube müdürlüklerini,
12) Şube Müdürü: Yazı İşleri ve Kararlar Dairesi Başkanlığında görev yapan şube müdürlerini,
13) PDKS: Personel Devam Kontrol Sistemini, ifade eder.

İKİNCİ BÖLÜM
Daire Başkanlığının Kuruluşu ve 
Görevleri

Teşkilat Yapısı
MADDE 5- (1) Daire Başkanlığının görevlerini etkin ve verimli bir şekilde yürütebilmesi için Yazı İşleri ve Kararlar Şube Müdürlüğü, Arşiv Şube Müdürlüğü ve ihtiyaç olması halinde bu müdürlüklere bağlı olarak başkanlık makamının onayı ile kurulacak şefliklerden oluşur. 

Daire Başkanlığının Görevleri
MADDE 6- (1) Daire başkanlığının görevleri şunlardır: 
1)   Daire Başkanlıkları ile iletişim kurmak, bilgi alışverişinde bulunmak, koordineli bir şekilde hizmetlerin yürütülmesini sağlamak. 
2)   Büyükşehir Belediye Başkanlığı genel evrak, kayıt ve yazı işleri ile ilgili tüm hizmetleri yürütmek.
3) Büyükşehir Belediye Meclisinin işleyişi ile ilgili tüm hizmetleri yürütmek.
4) Büyükşehir Belediye Encümeninin işleyişi ile ilgili tüm hizmetleri yürütmek.
5) Belediye Başkanlığı genel arşiv hizmetlerini yürütmek.
6)    Başkanlık makamı tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek.
Daire Başkanının Yetki ve Sorumluluğu
MADDE 7- (1) Daire Başkanı, Başkanlığın iş ve işlemlerini sürekli gözetim ve denetim altında bulundurur, hizmetin aksamaması için gerekli tedbirleri alır. 
(2) İş ve işlemlerin iş akışına uygun olarak süratli, güvenli, etkin ve verimli yürütülmesinin sağlanmasından sorumludur.
(3) İş ve işlemlerin yürütülmesinde koordinasyonu sağlayarak, gerekli iş bölümü ve iş birliğini sağlar. Birimdeki personelin görev dağılımında geçici olarak değişiklikler yapabilir. 
(4) Bu yönetmelikte belirtilen hizmet veya görevlerinin yerine getirilmesinden öncelikle Samsun Büyükşehir Belediye Başkanına veya sıralı olarak bağlı oldukları amirlerinin gözetimi ve denetimi altında, onların talimat ve direktifleri yönünde; mevzuat ile stratejik plan ve programa uygun olarak düzenlemek ve yürütülmesini sağlamakla sorumludur.
(5) Kendi görev alanı ile sınırlı olmak kaydıyla belirli periyotlarla sıralı amirlerine raporlama yapmak.
Yazı İşleri ve Kararlar Şube Müdürlüğü
MADDE 8- (1) Şube Müdürlüğünün görevleri şunlardır: 
1) Belediye Başkanlığına, Kamu Kurum ve Kuruluşlarından, gerçek ve tüzel kişilerden, elektronik ve fiziksel ortamda gelen her türlü evrakın incelenip, önemine binaen Daire Başkanının bilgisi dahilinde, e-belediye sisteminde kayıt ve havale işlemlerinin yapılması, ilgili birimlere zimmetli olarak teslim edilmesini sağlamak.
2) Belediye Başkanlığı Kayıtlı Elektronik Posta (KEP) ve E-Tebligat işlemlerinin yürütülmesini sağlamak.
3) Daire Başkanlığına havale edilen resmi yazı ve dilekçelere süresi içerisinde cevap verilmesini, fiziksel ortamda hazırlanan evrakların zimmetle teslim edilmesini takip etmek.
4) Belediye Başkanlığı adına kapalı zarfta gelen gizli evrakların zarfı açılmadan ilgilisine teslim edilmesini ve havalesi yapılan gizli evrakların, kayıt defterine kayıt işlemlerinin yapılmasını ve zimmetli olarak gizlilik içerisinde teslimini sağlamak.
5) Daire başkanlığı Stratejik planını, performans programını, faaliyet raporunu, bütçe ve kesin hesabını hazırlamak.
6) Taşınır Mal Yönetmeliği uyarınca daire başkanlığına ait taşınır malların kaydı, muhafazası iş ve işlemlerini yürütmek.
7) 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu çerçevesinde daire başkanlığı mal alımı, hizmet alımı ve yapım işlemlerini ve yazışmalarının yapılmasını sağlamak.
8) Belediye meclisinin işleyişi ile ilgili tüm iş ve işlemleri yapmak ve yürütmek.
9) Belediye encümeninin işleyişi ile ilgili tüm iş ve işlemleri yapmak ve yürütmek.
10) 2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu çerçevesinde yapılan ihalelerde, belediye encümeni ihale komisyonu olarak görev yapması nedeniyle,  bu konu ile ilgili kararların yazılmasını ve yazılan kararların üyelere imzalatılarak karar suretlerinin ilgili birimlere gönderilmesini sağlamak.   
11) Şube Müdürlüğü evrak dosyalama işlemlerinin standart dosya planı çerçevesinde yürütülmesini sağlamak.
12) Denetim ve teftiş sonu düzenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin yerine getirilmesini ve bununla ilgili yazışma işlemlerinin yapılmasını sağlamak.
13) Müdürlük emrinde çalışan personel arasında iş bölümü ve koordinasyonu sağlamak.
14) Şube Müdürlüğü emrinde çalışan personelin belirlenen dürüstlük ve etik kuralları çerçevesinde görev yapmasını sağlamak.
15) Kamu kaynaklarının etkin, verimli ve tasarruf tedbirleri genelgeleri çerçevesinde kullanılmasını sağlamak.
16) Devlet arşiv hizmetleri hakkında yönetmelik uyarınca şube müdürlüğüne ait evrakların kurum arşivine teslim işlemlerinin yürütülmesini sağlamak.
17)  Daire Başkanı ve üstü yöneticilerin verdikleri diğer görevleri yapmak.

Arşiv Şube Müdürlüğü
MADDE 9- Şube Müdürlüğünün görevleri şunlardır:
1) Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik uyarınca kurum arşivini sevk ve idare etmek. 
2) Arşiv mevzuatını ve değişikleri takip edip kuruma adaptasyonu sağlamak.
3) Arşiv mekânlarının oluşturulması ve düzenlenmesinde TS13212 numaralı “Arşiv Mekanlarının Düzenlenmesi” standardını dikkate almak.
4) Kurum ve birim belge yöneticilerinin belirlenmesini sağlamak.
5) Arşiv belgelerinin dijitalleştirme işlemlerini ”Arşivlerde Gerçekleştirilecek Dijitalleştirme Faaliyetlerine Yönelik Usul ve Esaslar” çerçevesinde yürütülmesini sağlamak.
6) Her yılın ocak ayı içerisinde kurum arşivine devredilecek dosya/klasörlerin uygunluk kontrolünden geçirilmesini sağlamak.
7) İşlemi tamamlanmış ve uygunluk kontrolü yapılarak eksiklikleri giderilmiş dosya/klasörlerin müteakip takvim yılının ilk üç ayı içerisinde kurum arşivine devir edilmesini sağlamak. 
8) Daire Başkanları ve birim müdürlüklerinin birim arşivlerinin düzenlenmesi çalışmalarını koordine etmek ve bu konuda danışmanlık hizmeti vermek, sonuçları değerlendirmek.
9) Kurum arşivine gelen evrakların muhafazasına lüzum kalmayanların ayıklanması için komisyon oluşturmak ve imha işlemlerini yürütmek.
10) Ayıklama ve imha işlemleri neticesinde kurum arşivinde saklanmak üzere ayrılan arşiv belgelerini mevzuata göre tasnif etmek ve hizmete sunmak.
11) Kurum arşivi bünyesindeki arşivlik ve arşiv belgelerini arşiv mevzuatında belirtildiği şekilde her türlü zarar ve zararlılardan korumak.
12) Ayıklama ve imha komisyonlarının tereddüt ettiği konularda Devlet Arşivleri Başkanlığından görüş talep etmek.
13) Kurum arşivi bünyesinde bulunan arşiv belgesi niteliğini kazanmış Osmanlıca (eski harfli Türkçe) belgeler mevcut düzeni içerisinde, ayıklama ve tasnif işlemlerine tabi tutulmaksızın devir teslim ve envanter formu hazırlanmaksızın, devir teslim tutanağı ile birlikte Devlet Arşiv Başkanlığına devir etmek.
14) Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik uyarınca, kurum arşivinde saklama süreleri dolan ve yönetmelikte belirtilen arşiv belgelerinin Devlet Arşivleri Başkanlığına devir edilmesini sağlamak.
15) Yıl içerisindeki belge yönetimi ve arşiv faaliyetleri ile ilgili bilgileri, Devlet Arşivleri Başkanlığının belirleyeceği form ve formatlara uygun olarak müteakip takvim yılının ocak ayında başkanlığa bildirmek.
16) Arşivden talep edilen arşiv belgelerinin usulüne uygun verilmesini, takip edilmesini ve teslim alınmasını sağlamak. 
17) Birim ve kurum arşivlerinin temiz tutulmasını ve arşivlerde oluşabilecek yangın ve su baskınlarına karşı her türlü tedbirlerin alınmasını sağlamak.
18) Şube Müdürlüğü evrak dosyalama işlemlerinin standart dosya planı genelgesi çerçevesinde yürütülmesini sağlamak.
19) Müdürlük emrinde çalışan personel arasında iş bölümü ve koordinasyonu sağlamak, bilgi alışverişinde bulunmak.
20) Denetim ve teftiş sonucunda düzenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin yerine getirilmesi ve bununla ilgili yazışmaların yapılmasını sağlamak.
21) Şube Müdürlüğü emrinde çalışan personelin Daire Başkanlığınca belirlenen dürüstlük ve etik kuralları çerçevesinde görev yapmasını sağlamak.
22) Kamu kaynaklarının etkin, verimli ve tasarruf genelgeleri çerçevesinde kullanılmasını sağlamak.
23) Daire Başkanı ve üstü yöneticilerin verdikleri diğer görevleri yapmak.

MADDE 11- Şube Müdürlerinin Yetki ve Sorumluluğu
(1) Şube Müdürlüğünün iş ve işlemlerini sürekli gözetim ve denetim altında bulundurur, hizmetin aksamaması için gerekli tedbirleri alır. 
(2) İş ve işlemlerin iş akışına uygun olarak süratli, güvenli, etkin ve verimli yürütülmesinin sağlanmasından sorumludur.
(3)  İş ve işlemlerin yürütülmesinde koordinasyonu sağlayarak, gerekli iş bölümü ve iş birliğini sağlar.
(4) Kendi görev alanı ile sınırlı olmak kaydıyla belirli periyotlarla birim amirine raporlama yapmak,
(5) Bu yönetmelikte belirtilen hizmet veya görevlerinin yerine getirilmesinden öncelikle Samsun Büyükşehir Belediyesi Yazı İşleri ve Kararlar Dairesi Başkanına ve sıralı olarak bağlı oldukları amirlerinin gözetimi ve denetimi altında, onların emir ve direktifleri yönünde; mevzuat ile stratejik plan ve programa uygun olarak düzenlemek ve yürütülmesini sağlamakla sorumludur.

  MADDE 12- Diğer Personelin Sorumluluğu
Daire Başkanlığı emrinde çalışan bütün görevliler kendilerine verilen işleri zamanında hızlı, verimli ve nitelikli olarak yapmaktan hiyerarşik olarak üstlerine karşı sorumludur. 
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Ortak Hükümler
Daire Başkanlığının Bütçe, Performans Programı ve Faaliyet Raporu
MADDE 13- (1) Daire başkanlığı; 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 5216 sayılı Büyükşehir Belediye Kanunu, 5393 sayılı Belediye Kanunu ve diğer ilgili mevzuat hükümleri uyarınca yıllık gider bütçe tasarılarını, performans programlarını, faaliyet raporlarını hazırlamak ve süresi içerisinde Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığı’na teslim etmek zorundadır.
Daire Başkanlığının İdari İşlerinin Yürütülmesi
MADDE 14- (1) Daire başkanlığını ilgilendiren idari işler, satın alma ve taşınır mal işlemleri ile yazışmalar daire başkanlığına bağlı ilgili şube müdürlüğü tarafından yürütülür. 

Daire Başkanlığının Taşınır Mal İşlemleri ve İhtiyaçların Temini
MADDE 15- (1) 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi Kontrol Kanunu’nun 60. Maddesi uyarınca proje alımları dışında mal ve hizmet alımları ilgili daire başkanlığınca gerçekleştirilir. Ayrıca; doğrudan temin sınırları içerisinde kalan tamir, bakım, onarımlar ile yedek parça alımları daire başkanlığınca gerçekleştirilir. İlgili daire başkanlığınca gerçekleştirilecek ihaleler daire başkanlığıyla koordineli olarak gerçekleştirilir. Daire başkanlığı, birimine ait mal ve malzemelerin giriş-çıkış ve muhafaza işlemlerini yapmak, bunlara ilişkin kayıtları tutmakla görevli ve yükümlüdür.

İnceleme ve Araştırma
MADDE 16- (1) Daire başkanı, daire başkanlığının faaliyet alanları ile sınırlı olmak üzere; yurtiçi ve yurtdışında bulunan resmi ve özel kuruluşlarda inceleme-araştırma yapmak üzere personel görevlendirebilir. Bu tür görevlendirmelerde, Başkanlık Makamından onay alınması gerekir. Ancak; tüm personelin yurtdışı görevlendirmeleri İnsan Kaynakları ve Eğitim Dairesi Başkanlığı’nın koordinesinde gerçekleştirilir.

Yazışmalar
MADDE 17- (1) Daire başkanlığı; İmza Yetkileri Yönergesi uyarınca Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik hükümlerine uygun olarak yazışma yapar. Belediyenin diğer birimleri ile yazışması olduğu takdirde, aralarındaki yazışmaları öncelikle ele almak ve sonuçlandırmak zorundadır. Dosyalama işlemleri “Standart Dosya Planı” hükümleri çerçevesinde yürütülür.
Ortak Görevler
MADDE 18- (1) Birden fazla belediye birimini ilgilendiren iş veya görev söz konusu olduğunda koordinatör daire başkanlığı Başkanlık Makamı tarafından belirlenir.

Yönergeler
MADDE 19- (1) Yukarıda sayılan görev alanları ile ilgili gerekli olduğu durumlarda yönerge çıkartılabilir. Söz konusu yönergeler bu yönetmeliğin yürürlüğe girmesi ile birlikte Daire Başkanlığı tarafından hazırlanır ve Başkanlık Makamının onayı ile yürürlüğe konur.
Değişiklik
MADDE 20- (1) Bu yönetmelikte yapılacak her türlü değişiklik meclis kararı ile yapılır.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Son Hükümler
Yürürlük
MADDE 21- (1) Bu Yönetmelik hükümleri Samsun Büyükşehir Belediye Meclisi tarafından kabul edildikten sonra kararın kesinleşmesi ile birlikte yürürlüğe girer. Kurumun internet sayfasında yayımlanır.
Yürürlükten Kaldırılan Yönetmelik
MADDE 22- Samsun Büyükşehir Belediye Meclisinin 14.01.2011 tarih ve 2/27 sayılı kararı ile kabul edilen Samsun Büyükşehir Belediyesi Yazı İşleri ve Kararlar Dairesi Başkanlığı Kuruluş, Görev ve Çalışma Yönetmeliği yürürlükten kaldırılmıştır.
Yürütme
MADDE 23- (1) Bu yönetmelik hükümleri Samsun Büyükşehir Belediye Başkanı tarafından yürütülür. 
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