SAMSUN BELEDIYELER BiRLiGi CALISMA USUL VE ESASLARI
HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar
Amac:

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amact; Samsun Belediyeler Birligi ¢caligma usul ve
esaslarini belirlemektir.

Kapsam:

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; Samsun Belediyeler Birligi Birlik Meclisi,
Enciimeni, Thtisas Komisyonlari, Denetim komisyonlari, Kurulusu, ¢calisma usulleri ve birlige
bagli olarak kurulan birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklari, evrak isleri, dosyalama,
defterler, arsivleme is ve islemlerini kapsar.

Hukuki Dayanak:

MADDE 3 - (1) Bu Yoénetmelik, 27.10.1997 tarihli ve 97/10183 sayili Bakanlar
Kurulu Karart ile Kurulan Samsun Belediyeler Birligi Birlik Tiiziigiinin 8. maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar:
MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte yer alan;
Birlik :Samsun Belediyeler Birligi;
Birlik Meclisi :Samsun Belediyeler Birligi Birlik Meclisini;
Birlik Enciimeni :Samsun Belediyeler Birligi Birlik Enclimenini;
Baskan :Samsun Belediyeler Birligi Baskanini;
Baskan Vekili :Samsun Belediyeler Birligi Bagkan Vekilini;
Birlik Midiiri :Samsun Belediyeler Birligi Birlik Miidiiriinii;
ifade eder.
IKINCI BOLUM

Birlik Teskilati ve Gorevlileri
Teskilat:
Birlik Teskilat:

MADDE 5 - Birlik teskilat1 Birlik Miidiirii, Yazi1 Isleri Birimi, Mali Hizmetler Birimi
ile Teknik Isler Biriminden olusur.

Samsun Belediyeler Birligi; Birlik Baskani, Birlik Miidiirii, Birlik Yazi Isleri Birimi,
Birlik Mali Hizmetler Birimi, Birlik Teknik Isler Birimi memur ve is¢i personellerden olusan
hiyerarsik bir yapiya sahiptir.



Birlik Miidiiriiniin Gorevleri:

MADDE 6 - Birlik Miidiirii Birlige ait hizmetlerin baskan adina onun direktifi ve
sorumlulugu altinda yiiriitiilmesini saglar. Birlik Baskani, Birlik Miidiiriine devredecegi
yetkileri bir yonerge ile belirler.

Birlik Yaz Isleri Biriminin Gérevleri:

MADDE 7-

Gorevleri:

1. Birlige gelen ve Birlikten ¢ikan her tiirlii evrakin kayit, takip ve dagitimina iligkin
islemleri yapmak,

2.

3
4
5
6.
7
8
9

Birlik arsivinin diizenlenmesi ve gelistirilmesini saglamak,

. Elektronik arsiv hizmetlerini kurmak ve yiiriitmek,
. Meclis is ve islemlerini takip etmek,

. Enciimen is ve islemlerini takip etmek,

Personel ile ilgili islemleri yapmak,

. Binanm giivenlik, temizlik, tamir ve bakim islerini takip etmek,
. Faaliyet Raporu’nun hazirlanmasina yardimei1 olmak, gerektiginde hazirlamak,

. Ihale ve alim-satim islemlerini Mali Hizmetler Birimi ile birlikte gerceklestirmek,

10. Mevzuatla kendisine verilen diger is ve islemleri yapmak,

11. Birlik Miidiirii tarafindan verilen gorevleri yerine getirmektir.

Birlik Mali Hizmetler Biriminin Gorevleri:

MADDE 8-
Gorevleri:
1. Birligin gelirlerinin tahakkuk, tahsil ve muhasebe islemlerini yapmak,
2. Birligin giderlerine iliskin muhasebe islemlerini yapmak,
3. Biitceyi ve Kesin Hesab1 hazirlamak,
4. Faaliyet Raporu’nun hazirlanmasima yardimci olmak, gerektiginde hazirlamak,
5. Birlik muhasebesi hakkinda haftalik, aylik, donemlik veya yillik raporlar ve
cetveller hazirlamak,
6. Ihale ve alim-satim islemlerini Yaz Isleri Birimi ile birlikte gerceklestirmek,
7. Maas tahakkuk islemlerini gerceklestirmek,
8. Alacaklarm takibi, tahsili ve bor¢larin 6denmesine iligskin islemleri yapmak,
9. Levazim ve ayniyat iglerini yapmak,



10. Depo ve ardiyeye iliskin islemleri takip etmek,
11. Mevzuatla kendisine verilen diger is ve islemleri yapmak,

12. Birlik Miidiirii tarafindan verilen gorevleri yerine getirmektir.

UCUNCU BOLUM

Evrak Isleri Dosyalama Isleri, Diizenlenecek Defterler, Arsivlieme

Islemi Tamamlanan Evrakin Génderilmesi:

MADDE 9- (1) Birlik biirolarinda hazirlanan ve imzalanan evrak, giden evrak
numarasini alir ve evraki postalayacak gorevliye ulasir. Kaydinin tamamlanmasini miiteakip
muhatap kurulus veya kisilere elektronik ortamda veya posta kanali ile gonderilir.

(2) Gonderilen evrakin posta kanali ile gonderilmesinin s6z konusu oldugu hallerde
taahhiitlii, iadeli taahhiitlii, ugakla, ekspres, Acele Posta Servisi gibi ozellikler tasiyan
postalama usullerinden hangisi ile gonderilmesinin uygun olacagr kararlastirilarak
gergeklestirilir.

(3) Evrak dagitimi zimmetle yapilir.
Dosyalama Ilkesi:

MADDE 10- (1) Birligin gorev alanina giren konularda birlik Standart Dosya Planina
gore dosya agilir.

Ana Dosya ve A¢cma Sekli:

MADDE 11 — (1) Ana dosya, ana konu kapsamina giren biitiin konular1 ve islemleri
kapsayan evrakin toplandig1 konu kodunun adidir. Bu gurup tek bir klasérden olusabilecegi
gibi iglemlerin fazlalig1 halinde birden ¢ok klasorden de olusabilir. Ana dosya, o dosya
numarasini tagiyan bir yazi gonderildigi veya geldigi zaman Standart Dosya Planindaki konu
kodlarma gore agilir. Ana dosya ile ilgili olmasina ragmen alt boliimlemelerde tanimlanmayan
konulara ait yazilarin dosyalanmasi i¢in *“ diger” ad1 altinda bir dosya acilir.

Ana Dosya Anahtan:

MADDE 12 — (1) Birlik kullandiklar1 Standart Dosya Planindaki ana dosya sayilar1 ve
konular1 numara sirasi ile alt alta yazilmak suretiyle bir dosya anahtar1 hazirlanir ve bu dosya
anahtar1 biirosunun merkezi bir yerine asilir.

Tali (Alt) Dosya ve A¢cma Sekli

MADDE 13 — (1) Tali dosya, ana dosya kapsamina giren alt konu veya alt konuya
bagl tali konular ile ilgili evrakin toplandigi dosyadir.

(2) Alt konu veya tali konu ilgili iglemlerin her biri ayr1 bir dosya gémleginde toplanir
ve ana dosya klasorlerine konur.

Ana Dosyaya Sira Sayis1 ve Bashk Yazilmasi:

MADDE 14 — (1) Ana dosya klasoriiniin kapak sirtina dosyayi tanimlayan “kurum adi
veya rumuzu”, “birim ad1 veya rumuzu”, “dosya numaras1”, “konu ad1r”, ve “yili” yazilir.



Tali Dosya Fihristleri:

MADDE 15- (1) Bir ana dosya icerisindeki biitiin tali dosyalarin sira sayisi ve konusu
alt alta yazilmak suretiyle bir fihrist hazirlanir. Fihrist, ilgili ana dosya klasorii kapaginin i¢
yiiziine yapistirilir.

Tali Dosya Numaralama ve Bashk Koyma:

MADDE 16 — (1) Tali dosya gomleklerinin lizerine dosya numarasi ve dosya konusu
yazilir.

(2) Tali dosya numarasi ana dosya sira sayist ile Standart Dosya Planindan alinmis
konu ve sira sayisinin bir arada yazilmasindan olusur.

Tali Dosyalarin Béliinmesi:

MADDE 17— (1) Tali dosya acilmasi sirasinda konu kapsammin miimkiin oldugu
kadar dar tutulmas: gerekir. Islemlerin yiiriitiilmesi sirasmda konunun yeni dosyalara
boliinmesi ihtiyaci ¢ikabilir. Bu halde boliinme sebebi ile yeniden agilan dosyaya fihristten
yeni numara verilir.

Evrakin Dosyalara Konulmasi Esaslari:

MADDE 18 — (1) Biirolarin gorevleri ile ilgili evrak Birlik Standart Dosya Planina
gore ana dosyalara konulur.

Birden Fazla Dosyayi Ilgilendiren Evrakin Dosyalanmasi:

MADDE 19- (1) Gelen evrakin, birden fazla dosya ile iligkisi olmasi1 halinde evrakin
ash en cok ilgili oldugu dosyaya konur. Ilgili diger dosyalara evrakm birer fotokopisi veya
geldigi yeri, glin ve sayisini ve konusunu gosteren bir not eklenir.

Dosyalarin istenmesi ve iadesi:

MADDE 20- (1) Islemleri yapmakla gorevli kisiler, dosyalamadan sorumlu
memurdan ilgili dosyay1 yazili bir fisle isteyebilirler.

(2) Dosyayi, ilgili dosya memurunun bilgisi olmadan alan gorevliler, dosya
sorumlusuna en kisa zamanda bilgi verirler.

(3) Alinan dosyalar, islemi biter bitmez gorevlisine geri verilir.

(4) Dosyalamadan sorumlu gorevlice gerekli goriilen hallerde, isleme verilen dosyalar
dosya numarasi, dosya konusu, verildigi gérevlinin ad1 ve unvani ve verilis tarihini belirten
bir hatirlatma kartina yazilmak suretiyle izlenir.

Dosyalarin Tekrar Goriilmek Istenmesi:

MADDE 21 - (1) Gorevli memur, bir dosyayi, belli bir siire sonra tekrar gormek
istiyorsa lizerine bu istegi ve kendi adi ile gbérev unvani ve dosyay1 gormek istedigi tarihi
belirten yazili fig eklenerek dosyalama gorevlisine verir.

(2) Dosyalama memuru, soz konusu evraki fiste belirtilen tarihte fis sahibine verir ve
bir iistteki maddede belirtilen usule gore evraki izler.

Dosyadan Evrak Cikarma ve Koyma:

MADDE 22 — (1) Kural olarak evrak, dosyasi ile birlikte isleme verilip alinir;
dosyasindan ayrilmaz. Evraki dosyasindan ¢ikarilmasmi zorunlu kilan hallerde dosyadaki
yerine evrakin geldigi veya gittigi yeri, verildigi gorevliyi, tarihi, sayisini, konusunu ve belli
ise geri verilecegi tarihi belirten bir ilgi fisi konulur.



Klasor ve Dosya Cinsleri:

MADDE 23 - (1) Evrakin dosyalanmasinda, yetkili mercilerce belirlenmis
standartlara gore yapilmis telli dosya ve klasorler kullanilir.

(2) Ozellikleri bakimindan telli dosyalara veya klasdrlere sigdirilamayacak evrak
ozelliklerinin gerektirdigi yerde ve bigimde saklanir.

Dosyalarin Saklanmasz:

MADDE 24 — (1) Dosyalar, imkanlar Ol¢iisiinde yetkili mercilerce belirlenmis
standartlara uygun dosya dolaplarinda saklanir.

(2) Klasorler, dolap ve raflara dosya anahtarindaki siralamaya uygun olarak ve
tagidiklar1 numara ve ad kolayca goriilebilecek bicimde siralanir. Raf veya dolap iizerine o
boliimde yer alan klasorlerin ilk ve son numaralar1 yazilir.

Dosyalarin Saklanmasinda Sorumluluk:

MADDE 25— (1) Birlige ait dosyalar, ilgili memurun sorumlulugundadir. Ilgiliden
habersiz dosya alinmaz; alinirsa alindigina dair bir yazili belge konulur.

Meclis ve Enciimen Kararlar1 Ozetleri Tutanak Defteri:

MADDE 26 — (1) Meclis ve Enciimen toplantilarinda goriisiilen konularda verilen
konulara ait olup kurullara havale edilen evrakin kaydi, verilen kararin 6zetinin tespiti ve daha
sonra gordigi islemlerin sonucunun bir arada goriilmesini saglamak iizere, Meclis ve
Enciimen kararlar1 Karar Ozetleri Tutanak Defteri basili defter veya elektronik ortamda
tutulur.

Defterlere Iliskin Ortak Hiikiimler:

MADDE 27 — (1) Defterlerdeki sira numaralar1 bir takvim yilinin basmndan sonuna
kadar elektronik ortamda stirdiiriiliir.

(2) Yilsonunda elektronik ortamda tutulan defterlerin raporlar1 aliarak birim yetkilisi
tarafindan imzalanir ve dosyasinda saklanir.

(3) Maddi hatalar Birlik Miidiiriiniin bilgisi dahilinde ilgili birim tarafindan diizeltilir.
Arsivleme

MADDE 28- (1) Birlikte, Yazi Isleri Biriminin yetki ve sorumlulugunda bir arsiv
bulunur.

(2) Birlikte bu maksatla yeterli hacim ve nitelikle bir yer arsiv olarak hazirlanir.

(3) Islemlerde kullanilmayan, fakat gerektiginde bagvurmak iizere belirli bir siire
saklanmasi1 zorunlu goriilen evrak arsivlik malzeme olarak adlandirilir.

DORDUNCU BOLUM
Kurul, Komisyon Halinde Yapilacak Calismalar, Toplantilar, Sekreterya

Toplantilar:

MADDE 28— (1) lslemleri Birligi ilgilendiren kurul veya komisyonlar, &zel
mevzuatinda zaman veya siire belirtilmigse, belirli zaman ve siirede, eger belirtilmemisse
kurul veya komisyonun tespit edecegi zaman veya siirede toplanir.



(2) Kurul veya komisyonlar, Bagkanlik¢a diizenlenmis giindem uyarinca toplanir.
(3) Gilindem hakkinda toplantidan 6nce iiyelere bilgi verilir.
Kurullarin Sekretarya Hizmetleri:

MADDE 28 — (1) islemleri Birligi ilgilendiren kurul veya komisyonlarmn sekretarya
hizmetleri, Birlik Yaz1 Isleri Birimince yerine getirilir.

(2) Kurulda ancak, bagkanlik¢a havale edilmis konular goriistilebilir.

(3) Kurulca mevzuatta toplanmasi 6ngdoriilen toplant1 zamaninda goriisiilecek herhangi
bir konu yoksa toplant1 yapilmaz; ancak durum baskan ve sekretarya gorevlileri tarafindan
karar defterinde elektronik ortamda belirtilir ve ¢iktis1 alinarak imzalanir.

BESINCI BOLUM

Yiiriirliik, Yiiriitme

Yirirlik

MADDE 29- (1) Bu Yonetmelik Samsun Belediyeler Birligi Birlik Meclisi karar1 ile
kabulii ve yayimi tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme:

MADDE 30- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Birlik Bagkani yiiriitiir.

SAMSUN
BELEDIYELER BIRLIGI KATIP KATIP
MECLIS IL.BASKAN V.
Ahmet YIRMIBESOGLU  Osman TOPALOGLU Fikri ZENGIN

Samsun Belediyeler Birligi Tiiziigiiniin 11.maddesi uyarinca tasdik edilmistir.

28/09/2010

Yusuf Ziya YILMAZ
Samsun Belediyeler Birligi Baskani



