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BIRINCI KISIM

Baglangi¢ Hikiimleri
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 — (1) Bu yénetmeligin amaci, Bursa Osmangazi Belediyesi Yazi isleri Midirligi’nin gérev, yetki ve
sorumluluklarini, gcalisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu yénetmelik Bursa Osmangazi Belediyesi Yazi isleri Miidirligi’'niin gérevlerini, Yazi isleri Miidiiri
ve Yazi lsleri Mudurliigt birim personeli ve diger yardimci personelin ¢alisma usul ve esaslar ile hak ve
sorumluluklarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu yénetmelik, yurirlikteki 5393 Sayili Belediye Kanunu hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu y6netmelikte gegen;

a) Belediye: Bursa BuyUksehir Belediyesi sinirlari igerisinde kurulan Osmangazi Belediyesi'ni,
b) Bagkanlik: Osmangazi Belediye Baskanhgr'ni,

¢) Meclis: Osmangazi Belediye Meclisi’ni,

¢) Encimen; Osmangazi Belediye Encimeni’ni,

d) Midurliik; Yazi Isleri Midurligi’n,

e) Birim; Yazi isleri MiidurlGigi’ne bagli birimleri ifade eder.
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iKiNCi BOLUM

Teskilat ve Baglilik

Teskilat

MADDE 5 - (1) Yazi igleri Miidirligl, midir ve yeteri kadar personelden olugur.

(2) Yazi isleri Mudiirligi, midir ve miidire bagh asagida yazilan birimlerden olusur:

a) Kararlar Birimi
b) Resmi Evrak Birimi

Baglilik

MADDE 6 - (1) Yazi isleri Mudiirligii, dogrudan bagkan yardimcisina baglidir.

(2) Yazi isleri MUduir(; yurirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yénetmelikler ile proje, plan program ve
prosedurlerde belirtilen édevler ve sorumluluklar ile kendisine yonetmelikte verilen gérevlerin mevzuata uygun
olarak yapiimasindan Baskan Yardimcisi'na ve Baskan’a karsi sorumludur.

(3) Yazi isleri Midurligi’ne bagl birim ydneticileri; kendisine verilen, asagida anilan gérevlerin mevzuata uygun
olarak yapilmasindan yetkili miduire kargi sorumludur.

(4) Diger calisanlar; midurlige ait islerin yerine getiriimesinde kendilerine verilen, asagida anilan goérevleri geregi
gibi ve siresi iginde yerine getirmekle ylikimlu, ilgili birim yoneticisi ve mudire karsi sorumludur.

IKINCI KISIM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
BIiRINCi BOLUM
Midirlugun Goérevleri

Yazi igleri Miidiirliigi'niin Gérevleri

MADDE 7 — (1) Yazi isleri Mudurligu, Baskanin emri ve onay! lizerine asagidaki gérevleri yapar;

a) Mudurlik hedeflerini ve destekleyici faaliyetlerini belirlemek ve izlemek,

b) Mudurlik butgesini hazirlamak,

¢) Meclis ve Encuimen gindemini hazirlamak,

¢) Meclis ve Encumen toplantilarini organize etmek,

d) Meclis ve Enciimen toplantilarina katilmak ve kararlari yazmak,

e) Encimen ve Meclis Uyelerine édenen aylik 6édenegin takibi ve huzur haklari 6demesine dayanak teskil
eden yoklama cetvellerinin glinlerini kontrol etmek,

f) Huzur haklari ve aylik 6denek yazigsmalarini gerceklestirmek ve onayini almak,

g) Kurumigi ve digi yazismalari gergeklestirmek,
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g) Kurumun diger muddarliklerinin standartlar cergevesinde yazismalarini ylriitmeleri konusunda yonlendirmek,
h) Madurlige iletilen gizli evraklari agmak, degerlendirmek, degerlendirme sonrasi ilgili madurlik/kisiye uygun
usul ve esaslarla yonlendirmek,

1) Kurumun ¢alisma standartlarinin surdurilebilir olmasina katki saglamak amaciyla, isyeri kurallarina, is saghigi
ve guvenligi kurallarina; disiplin kurallari ve talimatlari yénetmeligine uygun olarak ¢alismak ve c¢alisiimasini
saglamaktir.

iKINCi BOLUM
Midiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet

Midiiriin Atanmasi
MADDE 8 - (1) Midur, Baskan tarafindan atanir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 9 - (1) Yazi Igleri Miidurr(i, Bagkanlik Makaminin emir ve onayi lizerine asagidaki gérevleri yapar;
a) Kurum stratejik hedeflerinin gerceklestiriimesine katki saglamak amaciyla, midurlik hedeflerini, destekleyici
faaliyetlerini, Sistem Entegrasyon Sorumlusunun koordinasyonunda kendisine bagli birim yoéneticileri / galisanlari
ile birlikte belirler, bu hedef ve faaliyetlerin Strateji Gelistirme Mudurligu ile mutabakatini saglar, bagh oldugu
yonetici tarafindan onaylanan hedeflerin, mudirlik c¢alsanlarina yayginlastirimasi faaliyetlerini
yonetir/yonlendirir.
b) Mudirliagin harcama yetkilisidir. Kurumun mali kaynaklarinin etkin ve verimli kullaniimasina katki saglamak
amaciyla, kurum hedefleri ile uyumlu olarak, kendi midudrligunin sorumlulugundaki faaliyet/projelerle ilgili
harcama butcelerinin Sistem Entegrasyon Sorumlusunun koordinasyonunda hazirlanmasini saglar. Planlanan
faaliyetler konusunda ilgili diger mudurliklerle goériserek mutabakat sadlar ve mutabik kaldigi faaliyetlere ait
harcama butgesini belirleyerek Strateji Gelistirme Mdudurligi’'ne iletir. Onaylanan bitge dogrultusunda kurum
prosedurleri ile uyumlu harcama faaliyetlerini yonetir/yonlendirir.
¢) Madurlugu’ne ait goérevlerin etkin, verimli, mevzuata uygun ve zamaninda yapilmasi amaciyla, kurum hedefleri
ile uyumlu mudurluk faaliyetlerini kendisine bagli birim ydneticileri
/ galisanlari ile koordineli olarak planlar / planlanmasini saglar, faaliyetlerin planlandidi gibi yUrutilmesini kontrol
eder, gerektiginde dulzeltici / 6nleyici aksiyonlar alir / Birimleri tarafindan alinmasini saglar, planli ¢alisma
anlayisinda éncu rol Ustlenir.
¢) Belediye karar sureglerine katki saglamak Uzere, Meclis, Encimenin yasalarla uyumlu toplantilarinin
gerceklestiriimesi icin hazirlanan gindemi kontrol eder, gerektiginde duzeltmelerin yapilmasini saglar. Toplanti
tarihinde toplantiya katilir, toplanti kararlarinin yazilmasini saglar, kararlari kontrol eder, gerektiginde
dizeltmelerin yapilmasini saglayarak ilgili Bélimlere gonderilmek uUzere Kararlar Birimi'ne yénlendirir. Mikerrer
ddeme yapilarak kamu zararina yol agmamak amaciyla Enciimen ve Meclis Uyelerine édenen aylik édenegin
takibi ve huzur haklari 6demesine dayanak teskil eden yoklama cetvellerinin glinlerini kontrol eder, huzur haklari
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ve aylik 6denek yazigsmalarinin yapilmasini saglar ve onaylar. Odeme evraklarina Gergeklestirme Gdorevlisiyle
birlikte imzalar.

d) Kurumun dis paydaslariyla etkin iletisimine katki sadlamak amaciyla, mevzuatta tanimh yazigsma
standartlarina uygun olarak kurum ici ve disi yazismalarin yapilmasini saglar, gerektiginde kurumun diger
boélimlerinin bu standartlar ¢ergevesinde yazismalarini ylratmeleri konusunda yénlendirir, kendi BélimUne ait
yazismalarla ilgili gerekli kontrol ve onaylari gergeklestirir. Kendisine iletilen gizli evraklari agar, degerlendirir,
degerlendirme sonrasi ilgili Bolim/kisiye uygun usul ve esaslarla yonlendirir.

e) Mudirliganun hizmet alanlari ile ilgili hizmet/taginir ihtiyaglarini karsilamak Gzere, alim ihtiyaglarini kendisine
bagh birim ydneticileri/calisanlar ile koordineli planlar, Midurlik batgesi ile uyumlu olarak alim dosyalarinin
hazirlanmasina yoénelik ilgili gérevlendirmeleri yapar. Kendisine onaya sunulan alim dosyalarini degerlendirir,
gerektiginde dizeltmelerin yapilmasini saglar. Onayladigi alim dosyalarinin gelisimini izler, aksakliklarla ilgili,
gerektiginde Destek Hizmetleri MudarlGgu ile iletisime gegerek aksakliklarin giderilmesini saglar. Sonlandirilan
alim dosyalarina yonelik hakediglerin ilgili ¢alisan tarafindan dizenlenerek Mali Hizmetler Muadarligi'ne
gonderilmesini saglar.

f) Kurumun galisma standartlarinin surdurilebilir olmasina katki saglamak amaciyla, gérev ve sorumluluk
alanindaki ¢alisanlarin isyeri kurallarina, is sagligi ve glvenligi kurallarina ve disiplin kurallari ve talimatlari
ydnetmeligine uygun olarak ¢alismasini saglar.

g) Kurum stratejik hedeflerinin gerceklesmesine katki saglamak amaciyla, mudurlik is sonuglarini, dizenli
araliklarla degerlendirir, gerektiginde dizeltici / 6nleyici aksiyonlar planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin
gerceklesmesini kendisine bagli birim yoneticileri / galisanlari ile koordineli olarak izler, gerektiginde yonlendirir.
g) Midirligin tanimlanan hedeflerine ulasmasi ve calisanlarinin gelisimine katki saglamak amaciyla, bagh
calisanlarina dlgulebilir hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak, hedeflerle ilgili mutabik kalir,
gerceklesmeleri, bagh ¢alisanlar ile karsilikli gériiserek degerlendirir, sonuglara iligkin geribildirim verir, sonuglari
insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligi ile paylasir. Tim bagl galisanlar icin planlanan gelisim programlarini
degerlendirir, onaylar ve insan Kaynaklari ve Egitim Midurligu ile koordineli olarak, bu gelisim programlarinin
sonuglarini izler ve degerlendirir. Calisanlarin disiplin kurulu gindemine girecek nitelikteki kurallar, davranislar
konusunda bilgilenmesini ve farkindaliklarinin arttirilmasini saglar. Calisanlarin igsyerindeki davranislarina iliskin
ilkeleri tespit ederek, disiplini saglayici énlemleri alir.

h) Kurumsal gelisime katki sadlamak amaciyla, kurumun ydnetim sistemleri ve uygulamalarinin dizenli
araliklarla gézden geciriimesine yonelik calismalara dnculik eder veya katilimi yonlendirir, bu ¢alismalarda
iyilestirici / gelistirici dneriler sunar / sunulmasini tesvik eder, planlanan gelistirme / iyilestirme faaliyetlerinin
gerceklesmesinde “surekli gelisim” anlayisinin yayginlasmasinda aktif rol Gstlenir.

Miidiire Vekalet

MADDE 10 - (1) Madur, gegici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple mudurligunin
bosalmasi halinde vekalet gérevi Bagkanlik Makaminin onayi ile belirlenir
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UGUNCU BOLUM
Birim Personellerinin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

Kararlar Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 11 - (1) Kararlar Birimi Yazi isleri Midiriine bagh yeterli sayida personelden olusur.

(2) Birimin gorevleri sunlardir:

a) Encimenin 5393 sayili Belediye Kanunu ve baglantili mevzuat ile uyumlu toplantilarinin dizenli araliklarla
gerceklestirimesini saglamak amaciyla, haftada iki giin olarak belirlenen Enciimen toplantisi i¢in toplanti
salonunun hazir bulundurmak; Encliimen gérev alanina giren konularin saglkli bir sekilde yuritilmesi amaciyla,
Baskanlik makami tarafindan Enciimence karar alinmak tzere sevk edilen evraklarin ilk incelemesini yaparak
kabul etmek ve gindem olusturmak, olusturulan giindemin Baskan onayi alinarak kesinlestiriimesiyle ilgili
islemleri gergeklestirmektir.

b) Belediye Kanununca belirlenen Enciimen goérev alanina giren konularin saglikli ve anlasilabilir olmasini
saglamak amaciyla, Enciimen tarafindan alinan kararlarin karar numaralari verilerek sistemde yazmak, kontrol
etmek, imzaya hazir hale getiriimesini ve imzalanmasini sadlamak; imzalanan Enclimen kararlarini sistem
Uzerinden ilgili madarliklere géndermektir.

¢) Meclisin 5393 sayili Belediye Kanunu ve baglantili mevzuat ile uyumlu toplantilarinin diizenli aralklarla
gerceklestiriimesini saglamak amaciyla, Meclis toplantisinin ilan ve tebligat islemlerini gergeklestirmek, toplanti
glin ve saatini Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirliigii araciliiyla Meclis (iyeleri ve Miidiirlere SMS yoluyla,
ayrica e-posta yoluyla ilan etmek, Meclis tarafindan belirlenen giinde yapilacak olan Meclis toplantisi igin toplanti
salonunu hazir bulundurmak, toplanti sirasinda ses kaydi yapilmasi zorunlu oldugundan ses kayit cihazlarini
kullanima hazir bulundurmak, ses kaydi yapiimasini saglamaktir.

Meclis gorev alanina giren konularin saglikli bir sekilde yurGtilmesi amaciyla, Baskanlik makami tarafindan
Meclisce karar alinmak Uzere sevk edilen evraklarin ilk incelemesini yaparak kabul etmek ve Meclis tarafindan
belirlenen sure icerisinde giindem olusturmak, olusturulan giindemin Bagkan onayi alinarak kesinlestiriimesiyle
ilgili islemleri gergeklestirmektir.

¢) Ihtisas Komisyonlari gérev alanina giren konularin saglikli bir sekilde yiritilmesi ve zamaninda iglem
yapilmasi amaclyla, Yazi igleri Midurliigiu gorev, yetki ve sorumluluk kapsaminda Meclisce olusturulan ihtisas
komisyonlarina havale edilen evraklarin komisyon karar taslaklarini olusturmak ve hazirlanan taslaklarin
komisyon tarafindan imzalanmasini saglamaktir.

d) Mudurlikler ve ihtisas komisyonlarinca Meclis toplantisinda karar alinmak Uzere gdnderilen evraklarin tasnif
ve kontrollini yapmak, yasal slre igerisinde siyasi parti gruplarina géndermek, kurumun hesap verebilirligin
temini ve saydamligin gelistirilmesi amaciyla, kesinlesen Meclis giindeminin Bilgi islem Midirliigi tarafindan
Belediyenin resmi internet sitesinde yayimlanmasini saglamaktir.

e) Gérev yaptigi Miidirliik olan Yazi isleri Mudirligi'niin gérev, yetki ve sorumluluklar arasinda Bagkanlik
Makamina sekreterya gorevini yerine getirmek tizere Meclis oturumunda hazir bulunmak ve gerek gérildiginde
Meclis Bagkanligina sekreterya gdrevini yerine getirmektir.

f) Belediye Kanununca belirlenen Meclis gorev alanina giren konularin saglikh ve anlasilabilir olmasini saglamak

amaciyla, Meclis tarafindan alinan kararlarin karar numaralari verilerek yazilim programinda yazilmasini, kontrol
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etmek, imzaya hazir hale getirmek, karar taslaklarinin Meclis kéatipleri ve Meclis Baskani tarafindan
imzalanmasini saglamaktir.

g) Miilki idare Amirliginin onayi gereken Meclis kararlarinin onay iglemlerinin takibini gerceklestirmek, kesinlesen
Meclis kararlarini sistem Uzerinden ilgili mudurliklere géndermek, alinan kararlarin kesinlesmesini saglamak
amaciyla, s6z konusu Meclis kararlarini gerekli yazismalari yaparak Miilki idare Amirligine géndermekir.

g) Kurumun seffafliginin strdarilebilir olmasi amaciyla, kesinlesen Meclis kararlari karar 6zetlerini liste halinde
Baskan Yardimcisina imzalatarak ilanini saglamaktir. Ayrica, sistem Uzerinden ilgili bolim isaretlenerek Bilgi
islem Mudurligu tarafindan belediyenin resmi internet sitesinde yayimlanmasini saglamaktir.

h) Meclis toplantisinin seffafligi ve gorisilen konularin kayit altina alinmasi amaciyla, Meclis oturumlarinin
izlenerek kayit altina alinan ses kayitlarini ¢ézimleyerek yazili hale getirmek ve Zabit karari alinmasini
saglamaktir.

1) Meclis Uyeleri bilgilerinin giincel tutulmasini saglamak amaciyla, adres telefon ve kisisel bilgilerinin kayitlarini
tutmak, degisiklikleri glincellemek ilgili midurliklere ve ilgili kurumlara bildirmek, mal bildiriminde bulunulmasi,
risvet ve yolsuzluklarla Micadele Kanunu kapsaminda mal beyanlarinin verilmesini saglamak, takip etmektir.

i) Baskanlik Makamina havale edilen yazili ve s6zIU dnergelerin akibetini takip etmek, ilgili maduarlige ileterek
gerekli cevaplarin verilmesini saglamak; hazirlanan cevaplari ilgililerine iletmektir.

Resmi Evrak Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 12 — (1) Resmi Evrak Birimi Yazi isleri Midiriine bagh yeterli sayida personelden olusur.

(2) Birimin goérevleri sunlardir:

a) Belediyeye kurye, posta veya kurumlardan sahsen gonderilen resmi evraklarin degerlendirerek sisteme
kaydini gerceklestirmek, ilgili mudurlUklere havalesini yaparak teslimi saglamak; Mudurltkler tarafindan
sonuglandirilan resmi kurum evraklarini teslim alip ve gerekli mevzuat ile yazisma kurallarina uygunlugu, ilgili
kurumun dogrulugu gibi kontrolleri yapmak, evraklarin sistemde sonuglandirma islemlerini gerceklestirmek,
evraki ilgili kurum/kurulusa teslimini saglamaktir.

b) Belediyeye gonderilen gizlilik derecesi tagiyan evraklari imza karsiligi teslim almak, alinan evrak agiimadan
Mudure teslim etmek, Mudiur tarafindan agilan ve degerlendirilen Gizli Evraklar, evrak kayit islemi
tamamlandiktan sonra ilgili muduirlik / kisiye imza karsihgi teslim etmektir.
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UCUNCU KiISIM

BiRINCI B("J_LUM
Evrak ve Arsiv Islemleri

Gelen Giden Evrak ile ilgili Yapilacak iglem:

MADDE 13 — (1) Halk Masasi araciligiyla gelen vatandas / kurum ici / kurum disi talebin / gelen evrakin bagli
¢alistigi madurligun faaliyet / hizmet alani ile ilgili olup olmadigini, diger midurlikler ile ortak calisma gergeklestirilip
gerceklestiriimeyecegini degerlendirerek ilgili mudarlik / mudarlukler ile iletisim kurar. Talebin ¢ézimine /
yazismanin gergeklestirimesine ydnelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve standart suresi iginde sistemden Halk
Masasi’'na geribildirimde bulunur.

Arsivleme ve Dosyalama:

MADDE 14 - Coézimlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri, kurum ici ve kurum digI yazisma belgelerini kayit altina
almak amaciyla, sistemde arsivler.

MADDE 15 - Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmeligin ilgili maddeleri dogrultusunda; evrak yogunlugunun
giderilmesi amaciyla, arsive gonderilen evraklari imha sireleri igerisinde saklayarak siresi dolanlari listeler ve
gerekli yazigmalari gergeklestirerek imhaya génderir.

DORDUNCU KISIM
BIRINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Gorevden Ayrilma

MADDE 16 - (1) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ herhangi bir nedenle gérevlerinden ayriimalari
durumunda gdrevler geregi yanlarinda bulunan her tirli dosya, yazi / belgeler ve zimmeti altinda bulunan esyalari
yeni gorevliye devir teslimi yapmalari zorunludur. Devir teslim yapilmadan gérevden ayrilma iglemleri yapilamaz.
(2) Galisanin 6luma halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar yoneticisinin hazirlayacagi bir tutanakla
yeni gdrevliye teslim edilir.

Ydénetmelikte Hilkkiim Bulunmayan Haller
MADDE 17 - (1) isbu Yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.
Ydénerge Diizenlenmesi

MADDE 18 - (1) isbu Yénetmeligin uygulanmasi ile ilgili diger hususlar gikarilacak yénergeler ile belirlenir.

Ha_lglrlgma Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
arihi
Kalite Yonetm | (| tarihli ve ...Sayil
17.03.2026 Miidur Sistemi Baskan Yardimcisi | Baskan Osmangazi Belediye Meclis
Sorumlusu karari ile onaylanmigtir.




) _ YAZ! ISLERI MUDURLUGU 5 _
GOREYV, YETKI, SORUMLULUK VE GALISMA ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Uygulama Tarihi | ... 2026
Dokiiman No YYiM001
Revizyon Tarihi / No 24.03.2026 / 02

Yiriirlikten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 19 - (1) Osmangazi Belediye Meclisinin 09.10.2019 tarihli ve 591 sayil karari ile kabul edilen Osmangazi
Belediyesi Yazi isleri Miidiirligi'niin 43 maddeden olusan gérev ve galisma yénetmeligi yirirlikten kaldiriimistir.

Yurirlik

MADDE 20 - (1) Bu yonetmelik Osmangazi Belediye Meclisi'nin kabul ile ylrtrlige girer, kesinlestikien sonra web

sitesinde yayimlanir.

Yiiriitme

MADDE 21 - (1) Bu yénetmelik hiikkiimleri Osmangazi Belediye Bagkani adina Yazi igleri Miidirii tarafindan

yuratalar.
Hazirlama Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
Tarihi
Kalite Yonetm | (| tarihli ve ...Sayil
17.03.2026 Madir Sistemi Bagkan Yardimcisi Bagkan Osmangazi Belediye Meclis
Sorumlusu

karari ile onaylanmistir.




