ANTAKYA BELEDIYE BASKANLIGI YAZI iSLERi MUDURLUGU'NUN
GOREVLERI

1-) Genel Evrak (Gelen-Giden Evrak ve Posta) islemleri

a)

b)

Belediye Baskanligina kurum ve kisilerden, gerek posta, gerekse kurye aracilidi ile
gelen evraklarin, bilgisayar ortaminda kaydini yaptiktan sonra, Yazi Isleri Miidiiriine
iletilip evraklarin genel kontrolleri Yazi Isleri Miidiiriince yapilip, onay i¢in Belediye
Bagkanina veya Belediye Baskaninin gorevlendirdigi Baskan Yardimcisina sunularak,
evrak sevkinin yapilmasini saglamak, ilgili birimlere zimmetle dagitimini
gerceklestirmek.

Belediyemizin miidiirliiklerinden yurt i¢indeki ya da yurt digindaki resmi kurum ve
kuruluslara, gergek ya da tiizel kisilere gonderilecek evraklarin kayitlarini yaparak;
dagitim memurlari ya da PTT kanallariyla géonderilmesini saglamak, posta giderlerini
miidiirlik biitcesinden karsilamak.

Belediyemize iade edilen iadeli taahhiitlii zarflarin ilgili makam ve miidiirliiklere
ulastirilmasini saglamak.

Bilgi islem Miidiirliigii ile koordinasyon halinde; Belediyemize gelen evrak ile
Belediyemizden giden evrakin kayitlarinin, Belediyemizce kullanilan yazilim
programina uygun olarak elektronik ortamda tutulmasini saglamak.

Belediyemize gelen; elektrik, su, dogalgaz, telefon, mobil telefon, internet
aboneliklerine iliskin fatura ve mahsuplarin ilgili midiirliiklere siiresi i¢erisinde
ulastirilmasini saglamak.

2-) Meclis ve Enciimen Kalemi Gorev ve Sorumluluklar:

A) Meclis Boliimiiniin gorev ve sorumluluklar:

Belediye Meclisinde alinan tiim kararlar icin yasa ve yonetmeliklerde belirtilen sekil ve siire
icerisinde gerekli islemler ile Belediye Meclis Toplantilarinin sekretaryasini yapar. Bu
kapsamda;

a)

b)

Mecliste goriisiilmesi gereken konular, istemde bulunan miidiirliigiin, bagli bulundugu
Bagkan Yardimecisi tarafindan incelenip, Meclis Bagkanlig1 adina yazilan bir yaziyla,
Baskanlik Makamina sunulduktan sonra, Bagkanin havalesi ile Meclis giindemine
alimmasini saglamak, yine mecliste goriisiilmesi gereken konulara ait olan ve Yazi
Isleri Miidiirliigii'ne gonderilen evrakin da, Baskanin emir ve direktifleri
dogrultusunda, Meclis giindemine alinmasini saglamak,

Meclis toplant: tarihi, yeri, saati ve giindem maddelerinin, Yasada belirtildigi sekilde
hazirlanmasini saglamak, en az ii¢ giin 6nceden telefon, e-mail, SMS veya faks yolu
ile Meclis Uyelerine bildirmek, ayrica bu konudaki Bagkanlik duyuru ve ¢agrisini,
cesitli yontemlerle halka duyurulmasini saglamak,

Belediye Kanunu ve diger kanunlara gére meclise gonderilen evraklarin, takip
islemlerini Kanunlarda belirtilen sekil ve kosullara uygun olarak, siiresi igerisinde
sonuglandirilmasini saglamak. (Birimlerce 6nerilen konularin; kanun, tiiziik,
yonetmelik hiikiimlerine gére oldugu agikca belirtilmis olmasi gerekir.)



d) Meclis iiyelerinin, meclis toplantilarina gelip gelmediklerini belirlemek amaciyla her
birlesim i¢in, izerinde toplant tarihi ile meclis {iyelerinin isim ve imzalari bulunan
hazirun listelerini olusturmak, meclis {iyelerine toplant1 girisinde imzalatmak ve
olusturulan bu listelerin bir suretinin Meclis Uyesi Huzur Haklarmin 6denmesi icin,
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii'ne génderilmesini saglamak.

e) Bir dnceki meclis toplantisinda alinan Meclis Kararlarini, sonraki ilk genel meclis
toplantisinda, meclis tiyelerine dagitmak,

f) Meclis toplantilarinin yapilabilmesi igin, toplanti sirasinda ihtiya¢ duyulabilecek her
tiirlii malzemeyi toplanti salonuna gotiirmek, meclis salonu ve gorevlilerinin
organizesini yapmak ve toplantilarin saglikli bir sekilde ger¢eklesmeni saglamak,

g) Meclis isleyisinin, gériismelerinin, karar alma sekil ve yontemlerinin kanun ve
yonetmelik hiikiimleri dahilinde yapilmasini saglamak,

h) Meclisten ihtisas Komisyonlarina havale edilen evraklar hakkinda ilgili birimi
bilgilendirmek, ilgili dosya veya evraki, komisyonu toplamak iizere ilgilisine teslim
etmek,

i) Meclis tiyelerince, Meclis Baskanligina verilen soru 6nerge orneklerinin, ilgili
miidiirliige gonderilmesini ve gelen yanitlarin, Baskana sunulduktan sonra, dnerge
sahibine iletilmesini saglamak,

J) Meclis kararlarinin yazilmasi, Meclis Bagkani ve Katiplere imzalatilmast,
onaylatilmasi ve konularina gore ilgili miidiirliiklere gonderilmesini saglamak,

k) Biiyiiksehir Belediye Baskanligi ve Kaymakamliga gonderilmesi gereken Meclis
Karar ve evraklarini hazirlamak, yasalarin belirledigi zaman igerisinde gondermek ve
sonucu hakkinda ilgili birim miidiirliigiine ve Belediye Bagkanina bilgi vermek.

I) Meclis toplantilarinin gorsel ve isitsel kayitlarini ve bu kayitlarin ¢oziimiini
yaptirmak, toplanti tutanaklarini tutmak ve redakte etmek (yazili metinde imla, yazim
kurallar, noktalama isaretleri gibi hatalar diizeltmek), meclis kararlarin1 ve komisyon
raporlarini yazmak, Meclis Bagskan1 ve Katipler ile Komisyon Uyelerinin imza
islemlerini tamamlatmak, alman tiim kararlar i¢in mevzuatta dngdriilen siireler icinde
gerekli diger islemlerin yapilmasini saglamak.

m) Meclis Kararlari kesinlestikten sonra, karar 6zetlerini hazirlamak, halkin
bilgilendirilmesi amaci ile Belediyenin internet sitesinde yayinlanmasini ve ilgenin
muhtelif yerlerinde bulunan ilan tahtalarina asilmak sureti ile duyurulmasini saglamak,

n) Meclis evraklarinin diizenli olarak, kayit' ve arsivleme iglemlerini yapmak,

0) Meclis ¢alismalar1 ve miizakerelerini tutanak haline getirmek ve bu tutanaklari
midiirliik arsivinde siiresi i¢erisinde saklamak.

p) Kesinlesen kararlari bekletmeksizin ilgili birimlere bildirmek.

q) Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligindeki hiikiimler sakli kalmak ve Baskanlik
Makamina bilgi vermek kaydiyla; ilgililerin talebi halinde, Meclis kararlarinin asil
gibidir onay1 yapilmis niishalarin ilgili kisi ve kurumlara vermek.

B) Enciimen Boliimiiniin Gorev ve Sorumluluklar:

Belediye Enciimenin sekretarya gorevini yapmak. Bu kapsamda;



b)
c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

"Enclimende, sadece Bagskan tarafindan havale edilen evraklar goriisiilebilir. Enctimen
evraklar1 havale tarihinden en fazla yedi giin sonrasina kadar goriisiilmelidir.
Enciimene gonderilecek yazilarda silinti, kazint1 olmamasi esastir. Diizeltme ve ¢izinti
varsa da tizerleri miihiirlenmis ve imzalanmig olmali" hiikiimlerine gore, personelce
teslim alinan evraklarin, bahsedilen 6zelliklere sahip olup olmadigina dikkat etmek,
Toplant1 yerinin, giin ve saatinin Enciimen Uyelerine duyurulmasini saglamak,

Daire Miidiirliiklerinin; Enclimende goriisiilmek tizere Baskanlik Makaminca havale
olunan tekliflerini teslim almak, Enciimen giindemini olusturmak, giindem konularini
anlasilir bir dille, agik ve 6z olarak yazmak, hazirlanan giindemi ¢ogaltarak Enciimen
Uyelerine dagitmak,

Enciimence, usul ve esas yoniinden uygun goriilmeyen evraklari miidiirliigline iade
etmek.

Enciimeninin salt gogunluk olmamasi nedeniyle toplanamamasi halinde, durumun
karar defterine yazilmasini saglamak. Enciimen toplantilarina katilmak, Enclimen
salonunu ve gorevlilerin organizesini yapmak, Enciimen toplantilarinin saglikli bir
sekilde gerceklestirilmesini saglamak,

Gilindeme alinan konulan ve enclimence bu konular hakkinda alinan kararlari
Enciimen karar defterine yazmak, karar defterinin Enciimen Bagkan ve iiyeleri
tarafindan imzalanmasini saglamak,

Enclimen toplantilarinda ihtiya¢ duyulabilecek her tiirlii malzemeyi toplant1 salonunda
hazir bulundurmak,

Enciimende verilen kararlari numaralandirarak, metin haline getirmek ve karar
metninin Enclimen Bagkan ve tiyeleri tarafindan imzalanmasini saglamak, yazilan
karar metinlerinin ilgili birimlere zamaninda ulastirilmasini saglamak, enclimen
kararina katilmayan tiyelerin, karara katilmayis nedenlerini, karar metnine ve karar
defterine aynen yazmak ve imzalattirmak,

Enciimen evraklarini diizenleyip, gerekli kayit ve arsivleme islemlerini yapmak,
Baskanliktan, Enclimene gonderilen evrakin, zamaninda ve eksiksiz olarak 1lgili
servise iletilmesini saglamak,

Imza islemleri tamamlanan kararlari gecikmeden ilgili birimlere géndermek.
Encilimen tiyeleri aylik 6denekleriyle ilgili olarak, Enciimen Toplanti tarihleri ve bu
toplantilara katilan iiyelerle ilgili, Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii ile yazisma
yapilmasini saglamak,

m) Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligindeki hiikiimler sakli kalmak ve Baskanlik

Makamina bilgi vermek kaydiyla; ilgililerin talebi halinde, Enclimen kararlariin asl
gibidir onay1 yapilmis niishalarini ilgili kisi ve kurumlara vermek.

3-) Kurum Arsiv Biriminin Gorev ve Sorumluluklari

a)

b)

Bagkanligimiz ve bagl kuruluslarinda bulunan arsiv malzemeleri ve ileride arsiv
malzemesi haline gelecek malzemelerin kurum arsivinde muhafaza edilmesini ve
bunlarin kayba ugramamasini saglamak,

Arsivlik malzemelerin, bilgisayar ortamina aktarilarak, milli menfaatlere uygun bir
sekilde; Devletin, gercek ve tlizel kisilerin, denetim hizmeti yapanlarin ve bilim



hizmetinde bulunanlarin ¢alismalarina 151k tutmasi igin bilgi ve belgelerin
degerlendirilmesine imkan saglamak,

€) Arsivlik malzeme 6zelligi tasimayan ve muhafazasina liizum goériilmeyen malzemeleri
ayiklayarak bunlarin, Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi ve kurumumuzca
belirlenen usullere gore, imha islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

4-) Santral Biriminin Gorev ve Sorumluluklari

a) Maesai saatleri igerisinde bu gorevi yapmak. Gerektiginde ve personel sayisi yeterli
olmasi durumunda nobetlese 6gle tatilinde de santral hizmetini siirdiirmek.

b) Mecbur kalmadikga santralden ayrilmamak,

c) Santralin siirekli ¢aligir durumda olmasini saglamak, ariza halinde gecikmeden
ilgililere haber vermektir.



