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Belediyemizde uygulanacak olan resmi yazismalara iligkin kurallar, 14.12.2016 tarihli
ve 2016/10 sayili "Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Resmi Yazisma Kurallar
Yonergesi" ile belirlenmis olup ilgili tiim birimlere duyurusu yapilmustir.

Ancak, kurum i¢i evrak dagitimi ve teslimi asamalarinda aksakliklar oldugu gozlenmis
olup, bundan sonra kurum igi evrak dagitiminda asagida belirtilen usul ve esaslara gore
hareket edilmesi uygun goriilmiistiir.

Evrakin Kabulii ve Zimmeti

1- Gecikmelere sebebiyet verilmemesi amaciyla, kurum digindan fiziksel ortamda
gelen evrak (Resmi Yazisma Kurallari Yénergesinin 29 uncu maddesinin 11 inci fikrasinda
yer alan istisnalar harig) sadece, Yazi Isleri Sube Miidiirliigii tarafindan kabul edilecektir.

2- Kurum disindan gelen evrak, Yazi Isleri Sube Miidiirliigii personeli tarafindan, ayni
giin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)'ne kayit edilecek ve havale (fevzi) onayi
yapilarak evraki teslim almaya yetkili gérevlilere zimmet defteriyle teslim edilecektir.

3. Zimmet defteri, Resmi Yazisma Kurallar1 Yonergesinin 31 inci maddesine gore
tutulacaktir.

4- Birimler, evrak teslim almaya yetkili gorevlilerin; adi, soyadi ve imza tatbiklerini
igeren listeyi zimmet defterinin kapak sayfasinin i¢ kismina yapistirilacaktir (Ornek 1).

5. Zimmet defteri ile evrak teslimi sirasinda evraki teslim alan gorevli; adi, soyadin,
imzasim ve evraki teslim aldif tarihi zimmet defterinin ilgili boliimiine mutlaka yazacaktir.
Aksine uygulamalarin tespiti halinde disiplin iglemi tesis edilecektir.

Evrakin Dagitimi

6- Kurum disindan gelen ve Yazi Isleri $ube Midiirliigii ile Coziim Masas tarafindan
kaydedilen evraklar, giin iginde periyodik araliklarla; merkez binadaki birimlere Yazi Isleri
Sube Miidiirliigii personelince dagitilacaktir. Merkez bina digindaki birimler kendilerine
iliskin evraki Yazi Isleri Sube Miidiirliigii'nden evraki teslim almaya yetkili gorevliler
aracihi@iyla teslim alacaklardur.

7- Birimler, mesai saati iginde (17:30'a kadar) kendilerine gelen evraki kabul
edecektir. Kabul edilen evraklar, yeterli siire varsa bekletilmeden isleme alinacaktir. Isleme
alinmast i¢i yeterli siirenin olmamasi durumunda izleyen ilk isgiiniinde bekletilmeden isleme
alinacaktir.

8- Kurum digina gonderecek evraklar; her giin saat 14:00’a kadar Yazi Isleri Sube
Miidiirliigiine teslim edecektir. Saat 14:00’ten sonra teslim edilen evraklar bir sonraki posta
ile gonderilecektir.



Evrak Imza Foylerinin Diizeni

9- Birimler, imzaya ¢ikardiklan evraklar igin kullandiklari, Evrak Imza Fdylerinin
diizenli ve yipranmamis olmasina ve {izerinde hangi birime ait olduguna dair bilgilerin yer
almasina dikkat edeceklerdir.

Gizlilik dereceli belgeler
10- Gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmas, kaydedilmesi, saklanmasi, génderilmesi,
alinmas ve diger islemlerine iligkin olarak ilgili mevzuatinda belirtilen hiikiimler uygulanir.

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim. ~

ilh YRAM
Genel Sekreter

Ek: Ornek 1 (1 Sayfa)

Dagitim:
A+B Plani
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ORNEK 1

EVRAK ALMAYA YETKILi PERSONEL LiSTESi ORNEGI

KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
................................... Dairesi Baskanhig1

EVRAK ALMAYA YETKILI PERSONEL LISTESI

Sira Birim Evrak Almaya imz.a
No Yetkili Personel Tatbiki
1 |Genel Sekreterlik Ad1 SOYADI Imza
2 ?:gflsg‘i;‘fgf)"a‘dlmc’m Adi SOYADI imza
3 | Teftis Kurulu Bagkanli Ad1 SOYADI Imza
4 | Birinci Hukuk Miisavirligi Ad1 SOYADI Imza
5 | Ozel Kalem Midiirliigii Adi1 SOYADI Imza
6 | Dairesi Bagkanlig ﬁg: 285?3} i?:lzz:
"2 Sube Mildiirligi ﬁg: §8¥ggi {QZ
8
9
10
11
12
13
14
15

Bu liste, "KBB Resmi Yazisma Kurallar1 Y8nergesinin 31, maddesinin 3. fikrasi" uyarinca tutulur.



