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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg
MADDE 1- Bu Yonergenin amaci, Karabaglar Belediye Bagkanliginda yiiritiilen
gorevlerin yerine getirilmesi sirasinda iiretilen ve kullanilan evrakin hizli, verimli ve
glivenli hareketini saglamak iizere, evrakin giris, kayit ve ¢ikis islemlerinin diizenli bir
sekilde yiirtitiilmesi ve usuliine uygun olarak dosyalanmasi ile ilgili usul ve esaslar
diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2- Bu Yonerge hiikiimleri Karabaglar Belediye Baskanliginda bulunan tiim
birimleri kapsar.
Dayanak
MADDE 3- Bu Yoénerge, 5393 sayili Belediye Kanunu, Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanun, Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Bilgi Edinme Hakki Kanununun
Uygulanmasmna Iliskin Esas Ve Usuller Hakkinda Yonetmelik, Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, Kayitli Elektronik Posta Sistemine
Iliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik, Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak
Usul Ve Esaslara Iliskin Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.
Tanimlar ve Kisaltmalar
MADDE 4- Bu Yonergede gegen;
a) Baskan: Izmir Karabaglar Belediye Baskanini,
b) Bagkan Yardimeisi: Izmir Karabaglar Belediyesinde gorevli baskan yardimcilari,
¢) Belediye: Izmir Karabaglar Belediye Baskanligin,
¢) DETSIS: Elektronik Kamu Bilgi Yénetim Sisteminde (KAYSIS) yer alan ve
idarelerin merkez, tagra, yurtdis1 teskilatlarindaki birimlerinin T.C. Devlet Teskilat1
Numarasi ile tanimlandig1 Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemini,
d) EBYS: Belediyede kullanilmakta olan Elektronik Belge Yé6netim Sistemini,
e) Evrak: Izmir Karabaglar Belediye Baskanligina hitaben kamu kuruluslari, gercek ve
0zel veya tiizel kisiler tarafindan gonderilen belgeler/dilekgeler ile Belediyenin
yaptigi hizmetler sonucu iiretilen, meydana gelen, toplanan, her tiirlii yazilmus,

¢izilmis, basilmis, goriintiilii, sesli veya elektronik ortamlarda iiretilmis belgeleri,
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f) Kayitli Elektronik Posta (KEP): e-imza ve zaman damgasi kullamilarak, bir
elektronik postanin iletildigini garanti altina almayi, génderen ve alan taraflarin kim
olduklarmin bilinmesini, génderilen iletinin ne oldugunun, igeriginin baskalarinca
degistirilmediginin ve gonderim zamaninin kesin olarak tespit edilmesini,
elektronik posta yoluyla yasal gecerli ve teknik olarak giivenli bir sekilde e-belge
paylasimini ve bu islemlerle ilgili kesin delil saglayan sistemi,

g) Kurumsal Belge Kayit Sistemi: Mevzuati sebebiyle “Cok Gizli” nitelikteki belgeler
ile olaganiistli durumlarda hazirlanan belgelere say:r almak i¢in kullanilan evrak
kayit defterini, |

) Miidiirliik: Izmir Karabaglar Belediyesinde bulunan miidiirliikleri

h) Standart Dosya Plani: 2005/7 sayili Standart Dosya Plam1 Genelgesi ile tarif edilen
Saklama Siireli Standart Dosya Planini ifade eder.

IKINCI BOLUM

Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Kurulus ve Gorevler
MADDE 5- Evrak kayit ve sevk islemleri;
(1) Ana hizmet binasi igerisinde kamu kurum ve kuruluslari, gergek ve tiizel kisiler ile
vatandaglar tarafindan gerek posta yoluyla, gerek elden, gerekse elektronik yolla
gonderilen belgeler ve dilekgeler Yazi Isleri Miidiirliigii personeli tarafindan teslim
alinacaktir. Bu belgelerin kayit islemleri Yazi Isleri Midiirltigii biinyesinde faaliyet
yiiriiten Yazi Isleri Biriminde ve Genel Evrak Kayit Bankosunda Yazi Isleri Miidiirliigii
personeli tarafindan yapilacaktir.
(2) Vatandaslarin imar durumu belgesi ve ingaat ruhsati ile ilgili tiim talepleri ve Imar ve
Sehircilik Miidiirliigiiniin gorev alaninda bulunan diger konularda dilekge ile elden yapilan
bagvurular, genel kayit bankolarinda olusturulan boliimde goérevli bulunan Imar ve
Sehircilik Miidiirliigii personeli tarafindan teslim alinarak kayit islemleri Imar ve Sehircilik
Midiirligii personeli tarafindan yapilacaktir.
(3) Numarataj bagvurusu, mesafe Ol¢limii, parselasyon plam1 ve Plan ve Proje
Miidiirliigiiniin gorev alaminda bulunan diger konulardaki dilek¢e ile elden yapilan
bagvurular, genel kayit bankolarinda olusturulan béliimde gorevli bulunan Plan Proje
Miidiirliigii personeli tarafindan teslim alinarak kayit islemleri Plan ve Proje Miidiirliigii

personeli tarafindan yapilacaktir.
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(4) Emlak ve Cevre Temizlik Vergisi ile diger vergi ve ddeme islemlerine iliskin
vatandaglarin dilekgeleri ile Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin gérev alaninda bulunan (Gelir,
tarh, tahakkuk ve tahsilat islemleri) diger konulardaki dilekge ile elden yapilan basvurular,
yerinde Mali Hizmetler Miidiirléigii personeli tarafindan teslim alinarak kayit islemleri
Mali Hizmetler Miidiirliigii personeli tarafindan yapilacaktir.

(5) Belediyemizin taraf oldugu davalarda mahkemelerden veya icra dairelerinden
Belediyemize ve Belediyemizde gorevli avukatlar adina gonderilen tebligat ve zarflar
Hukuk Isleri Miudiirliigii personeli tarafindan teslim alinarak kayit islemleri Hukuk Isleri
Mudiirligii personeli tarafindan yapilacaktir.

(6) Her tiirlii ihale evraki ile kapali olarak Belediyemize génderilen ihale teklif zarflari
Destek Hizmetler Miidiirliigti personeli tarafindan teslim alinarak kayit islemi Destek
Hizmetler Midiirltigii personeli tarafindan yapilacaktir.

Yetki ve Sorumluluklar

Genel evrak ve sevk birimi olarak Yazi Isleri Miidiiriiniin gorev, yetki ve
sorumlulugu

MADDE 6- Yazi Isleri Miidiirti, Yaz1 Isleri Birimi ve Genel Evrak Kayit Bankosunun
amiri olup, bagl oldugu bagkan yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda asagidaki
hususlar1 yerine getirmekle gorevli, yetkili ve sorumludur.

(1) Bu Yoénergeyle getirilen sistemin yonetim ve uygulanmasini, personel arasinda verimli
ve ahenkli isbirliginin kurulmasimi ve siirdiriilmesini saglamak, is verimini ve
ihtisaslagmay1 arttiracak sekilde personel galismalarim diizenlemede ilgili personele yol
gostermek, gereken tedbirleri almak ve uygulamak,

(2) Sistemin gelistirilmesindeki tekliflerin Baskanlik Makamina ulagtirilmasinda bagl
oldugu baskan yardimcisina s6zlii, gerektiginde yazili bilgi vermek veya servis ¢alismalari
ile ilgili olarak damsmanlik yapmak, teklifleri Bagkanlik Makaminca onaylandiktan sonra
uygulamak,

(3) Gelen evrakin dagitimini planlamak, yanlis gelen veya birimi bilinmeyen evrak veya
adressiz ve imzasiz dilek¢e hakkinda islem yapmak; Baskanlik Makamina sunulacak
evrakin ayirimini gozetmek ve gerektiginde incelemesini yapmak,

(4) Genel evrak kayit biriminde EBYS’ye kayd:i yapilan evraklari inceleyerek gerekli
gordiigii evraklar1 Bagkanlik Makamina bilgisine sunmak, Bagkanlik Makaminin bilgisine
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sunulmasina gerek duyulmayan evraklarin EBYS iizerinden ilgili Miidiirliige havalesini
yapmak,

(5) Belediyemizce kullanilan posta pul makinesinin hesabini takip ederek, kredi yﬁklemesi
ve kullanilan kredilerin mahsup isleminin yapilmasin saglamak.

Yazi Isleri Biriminin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 7- Yaz Isleri Birimi, Yazi Isleri Miidiiriiniin gézetimi ve denetimi altinda,
asagidaki hususlar yerine getirmekle gorevli ve sorumludur.

(1) Kamu kurum ve kuruluslari, gergek ve tiizel kisiler ile vatandaglar tarafindan Belediye
adina gonderilen her tiirlii, zarf, koli, kargo, belge, vs. teslim almak.

(2) Cok Gizli, Gizli, Ozel ve Hizmete Ozel isaretli zarflar1 agmadan Yazi Isleri Miidiiriine
teslim etmek,

(3) Yazi Isleri Birimine gelen evrakin EBYS sistemine kayit 6ncesi kontroliinii yaparak
gonderilmesi gereken miidirliiklerin tespitini yapmak,

(4) Belediyemize ait karabaglarbelediyesi@hsO1.kep.tr Kayitli Elektronik Posta (KEP)

adresine gelen belgeleri Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) kaydetmek ve
EBYS’den KEP ile génderilecek evraklarin postalanmasi islemini yapmak,
(5) Belediyemize ait 414 80 00 numarali faksa gelen belgeleri kontrol ederek, mevzuata
gore kayda alinabilecek olanlar1 EBYS sistemine kaydetmek.
UCUNCU BOLUM

Evrakin ve Zarflarin Kabulii Ile Acilmasi ve Kayit islemleri
Evrakin ve zarflarin kabulii ve teslim alinmasi
MADDE 8- (1) Posta, kargo veya kurum ve kuruluslarin haberlesme gérevlileri ile is
sahibi kisilerce veya bunlarin kanuni temsilcilerince verilen her tiirlii evrak, dilekce ve
ekleri, Belediye Ana Hizmet Binasinda Yazi Isleri Birimindeki personel tarafindan teslim
alnir. Belediye Ana Hizmet Binasi disinda bulunan Miidiirlikklerde sadece kendi gorev
alani ile ilgili dilekgeler isleme alinabilir.
(2) Vatandaslar tarafindan sahsen yapilan bagvurularda dilekgenin, Dilekge Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanunun 4. maddesindeki sartlar1 tagimas: gerekmektedir. Bu sartlart
tasimayan dilekgeler ile bagkasi adina verilen dilekgeler isleme alinmaz.
(3) KEP yoluyla gelen belgeler Belediye Ana Hizmet Binasinda Yaz Isleri Biriminde

gorevli bulunan KEP yetkisi olan personel tarafindan kaydedilir.
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(4) Kurum disindan gelen gizli ibareli evrak ve zarflar sadece Yazi Isleri Miidiirliigiince
teslim alinabilir.

(5) Bir dilekgeyi veya evraki elden getiren kisiye talep etmesi halinde kayit sayisi ile alinis
tarihini belirten bir evrak kabul ve kayit fisi (Barkod) verilir ve SMS yoluyla ilgilisine
evrak numarasi gonderilir.

Yanhs Gelen Evrak

MADDE 9- (1) Yanls getirildigi anlasilan zarf, evrak ve dilekgeler dagiticisina veya elden
getiren kisiye iade edilir. Posta yoluyla gelen yanlis evrak, bir iist yazi ile gitmesi gereken
dogru yere gonderilir ve evraki gonderen kuruma bir tist yazi ile bilgi yazis1 génderilir.
Zarflarin agilmasi

MADDE 10- (1) Zarflar, zarf agacagi kullanilarak ve igindeki evrak yirtilmadan 6zenle
agilir. Stiphe edilen zarflar agilmadan 6nce emniyet/giivenlik gérevlilerine haber verilir.

(2) Baskan, Bagkan Yardimcisi ve Miidiirler ile birimlerde gorevli diger personel adina
gelen zarflar, agilmadan ilgililerine gonderilir.

(3) Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin Giivenligi Hakkinda Esaslar baslikli 13.05.1964
Tarihli ve 6/3408 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile gizlilik dereceli evrak olarak tarif
edilen Cok Gizli, Gizli, Ozel ve Hizmete Ozel evraklarin zarflar1 agilmadan Yazi Isleri
Miidirtine teslim edilir. Cok Gizli ibareli zarflar da agilmadan Yazi Isleri Mudiirii
tarafindan Baskanlik Makamina teslim edilir. Diger gizlilik dereceli evraklar Yaz1 Isleri
Miidiirii tarafindan agilarak icerigi kontrol edilir ve yiiriirliikteki mevzuatina gére kayit
islemi yapilmak tizere tekrar kayit personeline teslim edilir.

(4) Diger zarflar kayit personeli tarafindan agilarak, zarftan ¢ikan evrak adedi ile ekleri
kontrol edilir. Yanlislik ve eksiklik mevcut degil ise hangi birime havale edilmesi
gerektiginin tespiti amaciyla birim yetkilisine verilir.

(5) Birim yetkilisince kontrol edilen evrakin uygun yerine hangi birime havale edilmesi
gerektigi konusunda not diisiildiikten sonra evrak, EBYS’ye kaydedilmek iizere kayit
personeline teslim edilir.

Evrak Kayit Islemi

MADDE 11- (1) Evrak kayit islemi Standart Dosya Planina uygun olarak kurum dosya
plan1 dogrultusunda EBYS kullanilarak yapilacaktir. Kurum digindan posta yoluyla gelen
evraklar ile kamu kurum ve kuruluslarindan gelen evraklar Yaz Isleri Miidiirliigiine baglt

Yazi sleri Biriminde, vatandaslar ile diger tiizel kisilerce verilen dilekgeler Genel Evrak

[s])
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Kayit Bankosu tarafindan kaydedilecektir. Bunun diginda ana hizmet binasi igerisinde
bulunup 5. maddede sayilan evrak kaydetme yetkisi bulunan Miidiirliiklerde sadece kendi
gorev alaniyla ilgili olan dilekgeler ve evraklar kaydedilecektir.

(2) EBYS sistemine kayit yapilirken belgeyi gonderen resmi kurum ise bilgileri Elektronik
Kamu Bilgi Yénetim Sisteminde (KAYSIS) kayitli bulunan sekliyle kayit yapilacaktir.
KAYSIS numarasi: bulunan resmi kurumlar i¢in kurum ekleme islemi yapilmayacaktir.
Bunun disinda tiizel kisiler i¢in vergi kimlik numarasi veya Merkezi Sicil Kayit Sistemi
(MERSIS) numarasi, ézel sahislar i¢in de TC Kimlik numarasi esas alinarak tanimlama
yapilacaktir. Miikerrer kayitlarin oniine gecmek igin tammlama yapilmadan &nce
muhakkak kentli sorgulamasi yapilacaktir.

(3) Gelen evraklar ekleri ile birlikte EBYS sistemine kaydedilir. Kaydedilen evrakin
birinci sayfasinin 6n yiiziine, yer yok ise arka yiiziine Belediyemizde kullamilan “Evrak
Kayit Barkodu” yapistirilir.

(4) Uzerinde herhangi bir gizlilik derecesi bulunmayan belgeler ile “HIZMETE OZEL”
gizlilik derecesi bulunan belgeler ekleri ile birlikte taranarak EBY'S sistemine kaydedilecek
ve diger islemleri elektronik ortamda yapilacaktir.

(5) “OZEL” ve “GIZLI” ibareli evraklarin kayit islemi sadece Yazi Isleri Miidiirliigtinde
yapilacak olup, kayit yapilirken evrak taranmadan sadece tistveri bilgilerinin EBYS’ye
girilmesi suretiyle kayit islemi yapilacaktir.

(6) “COK GIZLI” (Kontrollii Evrak) gizlilik dereceli belgelerin kaydedilmesi isleminde
EBYS kullanilmayacak olup, bu belgeler Kurumsal Belge Kayit Sistemine fiziksel ortamda
kaydedilecektir.

(7) Mevzuat geregi olaganiistii durumlarda hazirlanan belgeler ile olaganiistii durumlarda
gelen belgelere Yazi Isleri Miidiirliigiinde bulunan Kurumsal Belge Kayit Sisteminden
evrak kayit numarasi verilecektir.

(8) Gizlilik derecesi bulunan belgelerin kayit islemi bittikten sonra zarf tekrar kapatilarak
evrak kayit barkodu zarf {izerine yapistirilir ve gizli evrak zimmet defteri ile havale edilen
miidiirlige teslim edilir.

(9) Faks ile gelen resmi yazilar normal evrak gibi kayit islemine tabi tutulup faks
teyitlerine faksa verilen evrak kayit numaras: verilir. Yazilarin sonradan gelen asli, daha

onceden gelmis ve evrak kayit numarasi almis olan faks evrakina ilistirilir.
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(10) Yaz Isleri Miidiirliigiine bagh kayit birimlerinde kaydedilen evraklar Yazi Isleri
Miidiirii tarafindan ilgili mudiirliiklere havale edilir. Ancak diger Miidiirliiklerin kayit
birimlerinde kaydedilen evraklar sadece kendi miidiirliiklerinde isleme alinacak olup,
baska Miidiirliiklere havale edilemez.
(11) Baskanlik Makamina sunulacak evrak, Yazi Isleri Miidiiriiniin bagli oldugu baskan
yardimcisi kanaliyla goriise sunulur.
(12) Birden fazla konuyu ve talebi igeren ve birden fazla Miidiirliigii ilgilendiren resmi
yazilar ve basvurular, Baskan Yardimcisina arz edilerek ilgili birimlere havale edilmesi
saglanir. Bu tlir havalelerde yaziya cevap yazilmasi gerekiyorsa havale edilen
Miidiirliiklerden birisi koordinatér olarak secilir. Midiirliikklerde isin geregi yerine
getirildikten sonra koordinator olarak se¢ilen Miidiirliik tarafindan cevap yazisi hazirlanir.
Istisnai olarak Yazi Igleri Miidiirii de birden fazla konuyu ve talebi igeren ve birden fazla
Midiirliigii ilgilendiren resmi yazilar ve dilekgeleri havale edebilir.
(13) EBYS’ye kaydi yapildiktan sonra ilgili miidiirliige havalesi yapilan evrak, zimmet
defterine kaydedilerek teslim edilecek ve havale edildigi miidiirliik tarafindan Standart
Dosya Planina uygun olarak kurum dosya plani dogrultusunda arsivlenecektir.
Kayith Elektronik Posta (KEP) iizerinden gelen evraklarin kayit islemi
MADDE 12- (1) Belediyemize ait KEP hesabina gelen iletiler EBYS sistemine otomatik
olarak aktarilacak olup, KEP kullanicilar1 tarafindan sisteme kaydedilecektir. Bu
evraklardan, goériise sunulan evraklarin havalesi Bagkan Yardimcisi, gériise sunulmasina
gerek duyulmayan evraklarin havalesi Yazi Isleri Midiirii tarafindan ilgili miidiirliige
yapilacaktir.
DORDUNCU BOLUM

Giden Evrak ve Posta Islemleri
Giden evrakin zarflanmasi ve postalanmasi islemi
MADDE 13- (1) Belediyemizce kurum disina goénderilecek yazilar, Belediyemizin
yiiriirliikte bulunan Yetki Devri ve Imza Yetkilileri Yonergesine uygun olarak EBYS
kullanilarak hazirlanir ve imzalandiktan sonra EBYS iizerinden Yazi Isleri Miidiirliigiinde
postalama yetkisi olan Posta Servisi personeli ekranina génderilir. Posta Servisi personeli
bu yazilarin ¢iktilarini alarak yine EBYS iizerinden adres etiketlerini basacak ve zarfini

hazirlayacaktir. Zarfin tizerine kurum kasesi basilarak kurum evrak sayisi yazilir.
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(2) Evrakin postalama islemi EBYS’deki gonderi tiirtinde belirtildigi gibi (Posta, Kargo,
APS, KEP, Taahhiitlii, ladeli, vs.) yapilacaktir. Bu nedenle evrakin hazirlanma asamasinda
gonderi tipinin belirlemesi gerekmektedir. Gonderi tiirii posta olarak segilen belgeler
kayitsiz posta olarak génderilecektir.

(3) Postaya diisen bir evrakin fiziksel eki var ise fiziksel ekin posta birimine
ulastirilmasindan sonra postalama islemi yapilabilecektir. Fiziksel ekin posta birimine geg
ulastirilmas1 durumunda evraklarin postalama islemlerinde yasanan gecikme nedeniyle
sorumluluk evraki hazirlayan birimde olacaktir.

(4) Saat 14.00’e kadar EBYS sistemi lizerinden posta birimine diigen belgeler ayni giin
islemi yapilarak postaya verilecektir. Saat 14.00’ten sonra sisteme diisen belgeler ise ertesi
giin postaya verilecektir.

(5) Midiirliiklerin vatandasa veya kurumlara elden teslim etmesi gereken evraklarin teslimi
Yazi Isleri Midiirliigiine baglh Posta Servisi tarafindan yapilmayacaktir. Elden teslim
edilecek olan evraklar igin, evraki hazirlayan personel tarafindan kisisel posta veya ilgili
miidiirliigiin posta hesab1 segilerek islem yapilacaktir. Bu personel evrakin postalama
islemini yapacak ve evrakin ¢iktisini alarak ilgilisine elden teslim edecektir.

(6) 2017/21 Sayil1 e-Yazisma Projesi konulu miilga Bagbakanlik Genelgesi ile Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik geregi gizlilik dereceli
evraklarin 1slak imza ile imzalanmamasi gerekmektedir. Bu nedenle EBYS’den kayit
numarasi verilen gizlilik derecesi bulunan evraklar EBYS iizerinden Posta Servisine intikal
ettirilmeyecektir. Bu tiir evraklar ilgili miidiirliigiinde hazirlandiktan sonra zarflanacak ve
kapali olarak posta birimine teslim edilecektir.

(7) EBYS disinda (Tebligat, davetiye, kargo, vs.) hazirlanarak postaya verilmek iizere Yazi
Isleri Midiirliigiine getirilen evraklarin posta zimmet listesi ilgili miidiirliigiince
hazirlanarak Posta Servisine getirilecektir.

(8) Posta Servisince islemi yapilan evraklar giin sonunda ayrigtirilarak génderi tipine gore
posta zimmet listesi hazirlanacak ve posta idaresinin tarifesine gore Belediyemize ait posta
pul makinesinden gegirilerek giinliik olarak hesap fisi diizenlenecek ve postaneye teslim
edilecektir.

(9) Kurum personeline hitaben génderilen yazilar Yazi Isleri Miidiirliigii posta birimine
gonderilmeden islemi yapan Miudiirlikk tarafindan ilgilisine elden teslim veya teblig

edilecektir.
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Kayith Elektronik Posta (KEP) iizerinden evraklarin postalanmasi islemi
MADDE 14- (1) EBYS’de hazirlanan bir belgenin KEP ile génderilmesi zaman, maliyet
ve igglici anlaminda tasarruf sagladigindan Kurum disina goénderilecek evrak
hazirlanirken, muhatap kurumun ismi KAYSIS’te kayith oldugu sekliyle bulunarak
yazilacaktir. Bu sekilde hazirlanan evraklarda muhatap kurumun KEP adresi varsa
otomatik olarak geleceginden belge KEP ile gonderilebilecektir.
(2) Gonderi tiirii KEP olarak segilen belgeler sadece Yazi Isleri Miidiirliigiinde gorevli e-
imza sahibi KEP yetkisi olan personel tarafindan postalanabilmektedir. Bu nedenle kisisel
posta hesabina diisecek evraklarin génderi tipi KEP olarak segilmeyecektir.
(3) Fiziksel eki bulunan evraklar ile dagitimli yazilarda dagitim kisminda KEP adresi
olmayan bir alicist olan (Kurum veya gergek kisi) bir evrak KEP ile
gonderilemeyeceginden bu tir dagitimli evraklarin gonderi tipi KEP olarak
secilmeyecektir.
(4) KEP iletilerinin eklerinin boyutu 20 mb’1 gegemeyeceginden, 20 mb’tan biiyiik eki olan
belgelerin gonderi tipi KEP olarak segilmeyecektir.
BESINCI BOLUM

Ortak ve Son Hiikiimler
Ozellik arz eden basvurular
MADDE 15- (1) Kurum personeli tarafindan verilen, 6zlik haklar ile ilgili dilekgeler
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, mali islemlere iliskin dilek¢eler Mali Hizmetler
Miidiirliigii tarafindan kaydedilerek isleme alinacak olup, bunlarin diginda personelin sahsi
isleri ile ilgili bagvurusu olmasi durumunda hangi midirliigin gérev alanindaysa o
miidurliik tarafindan direkt olarak kaydedilerek isleme alinacaktir.
(2) Kurum personelinin iistli veya asti konumundaki personel ile ilgili her tiirlii sikdyet
veya bagvurulan ile Hata, Usulsiizlik ve Yolsuzluklarin Bildirilmesine Dair Y&nerge
dogrultusunda personel tarafindan yapilacak bagvurular Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirliigii tarafindan kaydedilerek isleme alinacaktir.
(3) Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul Ve Esaslara Iliskin Yonetmelik’teki,
bagvurularin basvuru yapilan ilk kademeden sunulmasi ve sonuglandirilmasi, bagvuru
mercii ile karar/onay mercii arasinda birden fazla kademe olusturulmamasi, hizmetlerin

vatandasa en yakin yerden sunulabilmesi ilkeleri geregi ana hizmet binasi disindaki
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Midiirliiklerde kendi gorev alam ile ilgili olan dilekgeler Yazi Isleri Miidiirliigii kayit
birimine y6nlendirilmeden yerinde isleme alinabilir.

(4) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanununun 97. maddesi geregi iicrete tabi islerden
sayilan hususlarda yapilan bagvurularda, tahakkuk islemleri ile miidiirliiklerin kendi gérev
alan1 igerisinde kalan islerdeki tahakkuk islemleri ilgili miidiirliiklerde yetkisi olan
personel tarafindan yapilacaktir.

Dagitim siiresi

MADDE 16-Evrak dagitimi, ¢ok acele evrak hari¢ olmak iizere, giinde en az bir defa
yapilir. Ayrica EBYS’ye kaydedilerek ilgili Miidiirliige havale edilen bir evrakin fiziksel
eki bulunmuyorsa isleme baslanmas: i¢in fiziksel evrakin beklenmesine gerek
bulunmamaktadir.

Evrakin kaybolmasi

MADDE 17-Evrakin herhangi bir sebeple kaybolmasi hilinde;

(1) Gelen evrak, EBYS sisteminde kayitl: ise sistem tizerinden, EBYS’de kayitli degilse
gelen evrak sayist ile génderen kurulus veya daireden talep edilerek,

(2) Giden evrak, ilgili birimdeki ikinci niishasindan temin edilebilir. Bu konuda ilgililerin
sorumlulugu saklidir.

Yiiriirliik

MADDE 18-Bu Yonerge Baskanlik Makaminca onaylandiktan sonra yayimlandig: tarihte
ylrirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 19- Bu Yoénerge hiikiimlerini Karabaglar Belediye Baskam yiiriitiir.
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