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KARAR Özsri : Yazı işleri Miidürlüğii Görev
ve Çalışma Yönetıı,ıeliği

DöNEN,Ii

ToPLANTI

BiRLEŞiM

OTURUM

| 2022

: Ekiın

: l. Birleşiın

: l . Oturum

MECLiS BAŞKANI : Ahmet ÖKÜZCÜoĞLuloeıetiye Başkanı)

KATILAN Ürnr,nn : Ali ZENGİN. ibrahim USLU, Halis ÖZCAN. Halil KoÇ, Mehınet Hanifi AYDIN.
Ali ARSLAN, Metin YAŞAR, Ayşe MUSAL, Mustafa ARIKAN, Mehmet Atıf ERDEM, Erdil DAÖDELEN,
Bayranı YiĞiT, Emir ENGiN, Bilgehan NOYAN, Mehmet Sıtkı YÜCE, Yılmaz CAŞKA. Ahmet
KÖSEOĞLU, Muzaffer KARAKAYA, Mehmet ERDAL, Çağrı Oğuzalp COŞKUN. Muhammed Hüseyin Ali
ÇAMLIBEL, Fedayi KoZAN, Emeti AKÇA, Ahmet KANDEMiR,
MAZERETLi KATILMAYAN Üı,eıen: Bilge ALTAN. Remzi ŞiRiNoGLU. Aynur DAĞ. Cihan
YILDIRIM. Ahmet ENÇ. Halil MERES.
MAZERETSIZ KATILMAYAN UYELER: Yalçın KOS.

Belediyemiz Yazı İşleri Müdürlüğünce hazır|anan "T.C. Alaşehir Belediye Başkanlığı Yazı İşleri
Müdürlüğü Cörev ve Çalışma Yönetmeliği'nin Belediye Meclisince görüşülerek değerlendiri|mesi.

KARAR
KARAR NO: 279
Gündem No: 23
Belediyemiz Yazı İş|eri Müdürlüğünce hazırlanan "T.C. Alaşehir Belediye Başkanlığı Yazı İşleri

Müdürlüği.l Görev ve Çalışına Yönetmeliği'nin Belediye MecIisince görüşülerek değerlendirilmesine ait
gündem maddesinde;

Konuyla ilgili Yazı İşleri Miidürlüğiin ce yazılan 14.092022 tarihli ve 22613 sayılı yazının Meclise
okunmasıyla;

"Müdürlüğ)müz çalışıııalarının eıkin ve dqho verimli bir şehIde yürütülmesi rıııocıyla, 5393 srıylı
Belediye Kanıınunun ]5. maddesinin b bendi gereği, 02.02.20l 5 lorih ve 2015/3-39 sayılı nıeclis kararı ile
kabul edilen Yaa İşleri Müdürlüğü Görev ıv Çalışnıa Yöneımeliğinde değişiklik w düzenleme 1apıImasından
dolayı, ekıe sımulan müdürliiğimüze oiı 1nni Görev ıv Çalışma Yönelmeliği'nin 5393 sayılı Belediye
Kanununıın ]Shn bendine isıinaden onqılarunası için nıeclis gündenıiııe alınarak korar lvrilmesi hıısıısunda
gereğini orz edeim. "

T.C.
ALAŞ EHİ R B ELED İYE BAŞKAN LI Ğ I

YAZI LŞLERİ MüDünıüĞü eönıVVE ÇALIŞMA YoNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM
AMAÇ KAPSAM DAYANAK TANIMLAR VE TEMEL İLKELER

AMAÇ
MADDE l- Bu Yönetıneliğin anıacı; Alaşehir Belediye Başkanlığı
yeıki ıv sorunıluluHarı ile çalışnıa ıısul ıv esaslarını düzenleıııektir.

I'azı işler dü rlüğü' nün lw ruluş, görev,

TEKLiF



\LAŞ I,]Il I lt l}Iı1-li.l)l \ ],- ltASK A \l. l(; l
}tE(--Lls KAR,\Rl

2

KARAR T.ARIH vc \(): ()].l0.]022 /

235 5 l92- l 0 5.0.1-2021,l2'7 9
l'EKLlf BlRtMI: YAl] lŞl- I:RI \4l' |)t ]RLt IGt_l

YASAL DAYANAK
MADDE 2- Bıı ıijııclnıelik: 5393 .ııı,ılı Baletliya kanuıııı. 52 l6 .ıayılı Biiviikşe hir Be lcdiı,esi Kıınunıı, (ı360
,\t ,Ilü oü1 iiç, ilde biilikşelıir lıclerliyc.si |e )inni ıılıı ilç,e kıırulnıası ile bazı ktııııııı ı,e kanuıı hiiknıiinde
kıu,ııy ııııe lerıle ılağişiklik yplınasuıu tlair kııııın ve ilgili cliğer nıeı,zııtıta dayanılarak hazırloınıışlır.

KAPSAM
MADDE 3- Bu pneıınelik, Alaşehir Belediye Boşktmlığı Yazı İşleri Müdiirlüğii'niin l«ıruluş. görev, yıki ve
sorunılulukları ile çalışnıa usııl ıe e,ıaslarına ilişkin hiikiinıle i kapsar.

TANIMLAR
LL4DDE 4- Bıı yöne tme liğin uygu l a nıııaı ında ;

Başlan : Alaşehir Belediye Boşkanı'nı
Belediye : Alaşehir Belediye Başkanlığı'nı
Müdür : Yazı İşleri Müdürü'nü
Müdürlük : Yazı İşleri Müdürlüğü'nü
Personel : Müdürlüğe bağlı çalışan tiinı personeli ifade eder.

ixiıci ıötüu
KURULaŞ VEYAPILANMA

Kuruluş
MADDE 5- Yazı İşleri Müdürlüğü, Başkan ıe idari birinılerfun sorıımlu Başkan Yardınıcısına bağlı bir
birinıdir. Müdür, şef menıurlcı,, sözleşnıeli, işçi le taşeron personelinden oluşur. Birinılerin iç organizatyon
yapılannın teşkili, söz kanusu ilgili miidürlüğlin ıeHifi ve bağlı olduğu üst cımirin onayı ile gerçekleştirilecek
bir iç diizenleme ile gerçklik kazanır.

Teşkiluflonnıu
MADDE 6 }'u:ı İşlari iı:|tkliiı"liigi" }iızı İşleri ,Sen,i.ıi. Eylendirıne MeııııırIıığıı ı,e jlcın Seıı,i.si biriınleriıde n
oluşur. jrfiidiirl|lğiin persone lv]pısı Nornı K«lı,o esa.ılıı-ııa göre ihrlas_edilnıiş olup, tışıığıdaki gibidir:

YAZI IŞLEN MUDURLaGa

Yozı İşleri Serı,isi jlan serıisi

a\ Müdür
b, Şef
c'1 Memur
d) Sözleşnıeli
e) İşçi
f'| Taşeron İşçiler

üÇüNCü BöLüM
Görevleri

MADDE 7- Yazı İşleri Müdürlüğü;
Yazı İşleri Müdürlüğü görevleri aşağda belirtildiği maddeler lrapsamında yiirüıülür.
l\ Belediye Başkanlığı adıın gelen her türlü evrakın teslim alırnrak EBYS(Eleklronik Belge Yönelim

Sistemi)'ye ğriş kıyılannı yapnıak kııyıt işleminden sonm ilgili müdürlüldere sevk eımek.

2, EBYs(Etekıronik Belge Yöneıim Sistemi) tkerinden KEP(Kayıtlı Elelanınik Posla1 ile Belediye
Başkanlığ adına gelen yazılan ilgili miidürlüldere sevk etmek.

Evlendir Menııırluğıı

3) EBYS(E\ektronik Belge Yönetim Sisıemi) erl en eyrak slaLanıa işlemler i gerçekleşirmek
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5)

EB|'S(Ele klronik l}clgc l'önclinı Sisleüııi) ii:?rindcıı KEI'(Kııı,ıılı Elekıııınik Posııı1 işlcınlcrini
gerçeklcşı irıııak.
Belediyc jç1 ı,c dışııırı gi)nılerilac,ak aı,raklarııı .ın:ışnııı kıırııll ııı,ııı ı baliı"la),en Slanılarl Dosyıı Pluııı ı,e

Dosyalcııncı işlenılerinde ış,gııIıınııcak hıralln,ıı göre ı9,gıınluğunıı sıığlıuıııık ı,e bıı evrakları göııderıııek.
Beleılil,e Btşkuıılığındıın çıkın evrakların kal,ıl allına alıııurak 25 Marı 2005 ıarih ı,e 25766 soyılı Re,snıi
Gazelede Yrıynılanarak vüriirliiğe giren "Stanılarl Dosya Planı ı,e Dosyalıınıa işlenlerinde ıg,gıılanııcak
kıırallcıra " göre dosyaloıınıasını sağlanıak
Belediye ıneclisi ila ilgili 5393 sq]ılı Belediye Kanıınııııuı ]8. Maddesinde helirlilen görgvlerin )erine
gelirilnıesi ile ilgili gerekli yazışnırıları lnzırlanıak ve yapnıak
Meclis kararlarının tasdiki sonucıı ilgili miidürliiğe sevk elıııek ıe birer sureıiıli dosyalanııık
Maclis işleinde görevli elenıanların çaIışnıalarını orgonize elmek w yardınıcı olnıak
Meclis ile ilgili 5393 sğyılı kanunun 20. Madı]esinde belirtilen nıeclis ıoplontısı ile ilgili ıünı işlevleri
yerine geIirnıekve nıeclis kararlarınm konunlara uygıın yazılmasını soğlanıak
5393 sayıIı Belediye Kanunun 23. Maddesinde Meclis kararlarının kesinleşnıesi için belirtilen ıısullei
takip etınek.
Meclis ile ilgili çalışnıaları lakip elnıek, sekretarya göreyini yapnıalç olıırum lulanokllrını düzenli bir
şekilde yızıp, surelleini dosyalamak
Meclis iiyelerine, encümen iiyelerine ve lamisyon ğelerine ait aylık puanlaj ceivelleini Mali Hizmelle r
Miidürlü ğii ne gö nd erme k
Belediye encümen loploniılarına 5393 sayılı Belediye krınununun 33/a moddesi gereği kanlmolç encünıen
to pl ant ı l ar ı n da y) nl e n dir nı e ve s e kre t ary a gö rev in i yapm a k
Encünıende alınan lararları yozışma karallarına uygıın olarak hazırlayıp, inızalattırdı]dan sonra ilgili
müdürlüklere göndermek ve birer suretini cn,şivIenıek.
Başta nıüdiir olmrık ijzere tüm personel hizmellerin yasalara ııygulı, el kin ve ,ıerimli bir şekilde
yürülülmesinden başkana karşı sorumludur.

6)

'7')

8)
9)

ı0)

l ı)

l2,

ı3)

ı4)

ı5)

ı6)

Müdürün görev yelki w sorumluluğu
MADDE 8- Yazı İşleri Müdürü görev ve hizmetlerinden öıürü Belediy Başkanı w bağlı olduğu Başkan
Yard ımc ıs ın a larş ı so rumludu r.

Mijdürün Göreı,leri;
l\ Yazı İşleri Miidürlüğiinü boşkanlık makomına karşı temsil eımek \)e başkanlık mokamınco verilen

görevleri gerçe kle ş irnıe k,
2) Miidürlüğün görev ve sorumluluk alamna giren lanulan Belediye Başkanı ve/veya Başkarı

Yardıııcısındqn gelen talimaılar doğulııısunda sorumlu olduğu bülün wsd nıevzuat hükümleirıe
uygun olarak 1rerine getirmelç

3) Müdürlüğün görev alonıno ğren bütün konularda wrsoneli ile ilgili olarak gerekli görevlendirmeleri
yapnnk, müdürlükfaaliye enni de rıetlemelL varsa aksaklıklan gideımek,

a' EBYS(Elektronik Belge Yöneıinı Sistemi) üzerinden KEP(Kaytlı Elekıonik Posta) ile Belediye
Başkanlığ adına gelen yazılan ilgili mtidilrlüHere sevk etnpk.

5) EBYs(Elekıronik Belge Yönetim Sisıemi) ijzerinden ltayıı edilen tijm,azılon ilgili miidürlüHere Sevk
etrnek,

6, EBys(Elektronik Belge Yöııeıim Sistemi) ikerinden KEP(Kayıtlı Elehronik Posta) işlenılerini
gerçekleşıirmek.

7) Belediyenin sıraıejik pkln ı,e pedormanı programında yer alan müdürlüHe ilgili çnlışmalar yapnıalç

hedefl eri ge rçe kle ş irme k,

8) Miidürlüğün yıllık blıçesini hazırloyıp ııygulannk,
9\ Mijdürlüğiin yıIIık fcnliyet

nıakrınlara sunmak,
u gerekıiğin.la he siire lere i in nıiidürlük foaliyeıleini iist
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ll\) Par.\oncliıı 1ıcı,fiı,nıııns dııruııııııııı i:lcınck. gerakli dağcrleııılirınclari .ı,ııpnııık, .ıır.\.ı cc:0 ıvı,tı ijıliil
iç,in ı|isl nıııkııınltırıı lckli.fia lııılıııınıok. persoııeliıı i:iıı planlııı"ını .ırıpnııık, izinleriııi kıı llıınnıası ııı
:;rığlaıntık, rrılıor, doğını, öliiıı ı,lı. konıılıı,ile ö:liik işlcnılerini ıukilı ı,c koııüıııl eııııek.

ll'1 Belediye Başkonlığı aıluıa gelen-gideıı eı,roklarııı kınt roliiııii ),apn(ık..re|k ı,a haırılesini yptıkıaıı
sonra 1criııe ıılaşıntrıılı ıı: ıırşivlennıesini konl ıııl elnıek,

12\ Beledi)ıe nıeclisinc ye enciin?enine göriişiilnıesi içiıı sevkli gelen eı,rokları diizenleyrek ıııeclis ve
eııciiıneıı ğindeııılerinin oluşlurulnıaıı için baş kıınlı ğıı sıınıılnıasını sağlanıak

13) Meclis loplanfi llı"ihinin ı,e helediye boşkıını larofından belirlenen gündenı nıaddeleıinin, Belediye
kımıııııınun 20. Ve 21. Maddeleri gereğince en üE üç gün önceden nıeclis til,glgrlng ulaşnıosının
konlroliinü },opnıak ve ğndenı in dul,arulmasını sağlanıalç

l4) Belediye ıııeclisinde görüşiilen lanıılrııa ilişkin karar özetlerinin, Ioplanlı tulonaklorının ve biı"
sonraki nıec lis top lanl ıs ın ın duyurulnıosını sağIanıak,

15) AIınan nıeclis kırcırlarının l<esinleşnıe sürecini takip etmek, kesinleşen nıeclis lararlarının ilgili
b irim lere ul aşnı as ın ı s ağlom a lç

16'1 Belediye encünıenince rılınan kararların yazıml ve ilgili birinılere ulaşnıasını sağlamalç
17) Meclis ve encibnen iiyelerinin devanılılık celyelleinin tutulmasını sağlanıalç

Müdürün Yetkileri;
l\ Miidürlük görevlerinin yerine getirilmesinde hırcama yeıkilisi sıfatıyla belediye biitçesinde öngörülen

h arc onı al rır ı 1npnı a lç

2\ Mıidürlük görevlerinin 1erine getirilmesinde personele görev vermek w müdiirlük dahil inele görev
yerle r in i de ğ şt irııre kle ye tkilidir.

Şefin gErev, yelki ve sorumluluklmı
]lr,ADDE 9-

ŞeJin görevleri;
l) Müdürlük örgüılenme şenasındayer alan semislerde yap an tiim iş ve işlemlerin müdür adıla

mevzuata uygun olarak tam ve zamanında 1npılnasını/yapt ırılnıqsıru sağlamah
2\ Personelin mesaiy riayetini konırol etmeh
3) Müdürün verdiği diğer görevleri yerine get irmek.

ŞeJin yelkiloi;
Müdürlük görevlerinin ,erine getirilmesi için personele iş bölümü ve dağtımı yapmak

Şejin sorumlul ukları
Şef görev \e }etkileri ile ilgili yaptığ faoliyeılerden dolayı müdiire, başkın yardımcısınq başkana 'ıre

yürürl ükleki mevzuala larşı sorumludur.

Yazı işlei servisi
MADDE 10- Yazı işIei servisinin görevleri;

l) Betediyey fiziksel ıe/vey elekıronik olarak gelen her ıürlü evrakı, vatandoş isıek
ve şilüyetlerini içeren dilekçelerin ltabulünü, EBYS(Elekıronik Belge Yöıclim Sistemi)'ye uygun
olarak kaydını yapmak koyü işleminden sonm ilgili mtdnltiHere sevk etmek.

2) EBYS(EIekıronik Belge Yöneıim Sistenıi) iizerinden KEP(Kayıılı Ele
Başkanlığ aılıın gelen yazıları ürlüHere sevk etnpk.

runik PoSıa) ile Belediye

Müdürün sorumlul ukları
Müdiir, yeıki ve görevleri ile ilgili yaptığı faaliyetlerden doltıyı Belediye Başkıınına, Başkan Yardınıcsıım ye

yürürl ükte ki meızuda karşı sorunıludur.
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3| EBI'S(Ela klrı»ı ik Balgc I'iiıüaliı Sislcüüli) ii:erindan aı,rok 7ıslıılıınııı işlanılerini garçakleşıirııck.
4| EBI'S(Ele kıronik Balgc l'önclim Si.\ıeü i) iteriııdeıı KIP(Kıııılı Elakııınik Pıısııı) işlanılarini

gerçakleşliı,nıek.
5) Belcd\ıe il,i,ı,a dışına göıııleriIecek eı,rtıklurın ya:ışıııa hırallarııı helirleyen Slaııdarı Dıı.s),ıı Pluru ve

Dosyalanıcı işlenlerinde ıg,gıılrınacok lçırallartı göre ırygıınluğuüııı sağlanıak ,ı,e bıı eı,rakları
gönılernıe k.

6'1 Belediye Bıqkoılığından çıkın evrakların l<ayıl tıltına alınarak 25 Marı 2005 ıarih ve 25766 suylı
Re,ınıi Gczelede Yrıyunlanarcık yüriiılüğe giren "Stmdarı Dosya Planı w Do»ıalama işlenılerinde
ulgulanacak kurrıl l ara" göre dosyalıınnıasın ı sağlanıak

7\ Hcn,ale eılilen evrakın zinınıel deflerine işleınrek ilgili birinılere ulaşııılnıasını sağlcınıalç
8) Yiirürliildeki ınevzudlln öngördüğü diğer görevler ile nıijdür ııe şef ıma.fından verilen göreı,leri yerine

getimıelç
9) Belediye nıeclisinde görıişülüp kırora bağaımıak üzere belediye başkanlığndan havoleli evrakları

alnıak, kaydeİmek,
lO) Meclis gündenıini hozırlayarak onay için başkanlığa sunmak, onaylanan ğndenıiıı ilonını sağlanıalç
ll) Meclis toplann gündenıi ve bir önceki birleşime ait meclis kararlarının birer suretlei ile birliloe 5393

sq)ılı belediye kanununun 2]. Maddesine göre nıeclis ğelerine toplanı daııeıiyelerinin ıebliğ
edilnusini sağlanıalç

12) Kesinleşen kararların yürürlüğe girmesi için nıiilki idare ıınirliğine gönderilnıesini sağlamalç
13\ Kesinleşen karorların kıra, özetlerinin lazırlcmmlsını ve ilan edilmesini sağlamalç
M) Belediye maclisi ve iht isas kamisyoılarının çalışnıalarını takip elmek, çolışmalara yardım etmek,
15) Belediye meclis ioplanıısına ilişkin devamlılı k çirelgesini hazırlamalç takip etnıek,
16) Meclis karorlarım ıe liarar özetlerini belediyemiz inlernel sayfasında yayımlatmakve ilanını yapmak
l7) Belediye meclisi ile ilgili büıün evrakların dosyalaüna ve arşivlenw işlemlerini yapnıalç
18) Başkanlık makanıınca belediye encümenine sevk edilen evrakı kaydetmek,
19) Encümen güruleınini hazırlqıarak onrry için başkına sunmak,
20) Başkaıılıkça onaylaııın gündemi encümen ğelerine sunmak,
2l\ Belediye encümeninde göri$ülecekıüm evrakların önceden irıcelenerek, yosal dayaünk|.Irı ile birlilae

encümene sunmak,
22) Encünıence alınan karorları yozmak w encümen ijyelerine imzalalmak,
23| Encünıen kararlarını kaydetmek ve işlem dosyasını zimmeı defıerine ğleyrek ilgili birimlere

ulaştırıl masını sağlümak
24' Encünıen kırarlarının birer nüshasını müdürlük bürıyesinde arşi enek,
25) Yürürlülaeki mevzuatın meclis ve encümen için öngörıiüğü diğer görevler ile nıiidiir torafından verilen

görevle ri }erine geıirme k

Evlendimıe Memurluğu
MADDE 1]- Evlendirme nrmurluğunun görev, J,elki ıe sorumlulukları;

Evlendü,nıe nıemurluğu iş ve işlenıleri müdürlüğe bağlı olarak belediye başkınınco )Etkili hlın ın
evlendirme memuru larartndan yürütülür.

Ev len di rme ııp mur un un gö r ev leri ;
l) Evlendirıne nıemurları, belediyemize evlenmek için gelen kadın ıe

mürocaallüı kabul etııvk,
2' Mevzualın öngördüğü şekilde evlenme dosyasını hazırlamalç
3) Evlenme akdini yapmak
4\ Aile cüzdanı diizenleyip vermek,

erkeğin evlennıeye ilişkin

5\ Evlenmenin nüfus kji tü He r in e te sc ili ni s lamalç
6\ Evlenme kiiıığa ve doslnlarını iyi bi ş kil, mulıcftıza et
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7) Danaliııı ıulınıcık i,sle_ı,an wlkililert,e islenaıı kiiIiik, dıı.slu ı,c bclgclcri daııeıiıııe hrızır hıılıla
bulıındurnıak.

8'1 İşlerin oksııııtıılıııı 1rıpılnıasıııı sağlonıak ve gerckli ıedbirleri alnıak
9) Evlendirnıe nıenıurluğundıı çalışan per.soııeliıı nıesoğ,e ridyelini konlml el ıek,
l0) Eılendirnıa nıenııırluğıındı çolış.ın personelin izin planlarnıı yııpnıak, izinlerini kııllannıasını

sağlanıü]k, rapor, cloğını, ölijnı ı,b. kanular ile özltik işlenlerini takip ıe lantnıl etnıek için nıiidürliiğe
teHifıe bulunnırık,

ll' Müdür tarortndr,ın verilen görevleri yııpnıok

Ev len di rme hıemurun utı s or um l ul ukl arı,
Evlendirme nıenıurlııklorı eı,lilik işlemlerinin nıeyzııala uygunluğu pniinden nürtls miidürlüğüııe görevleri ı,e
yelkileri J,rjniinden nıtidüre, buşkan yarduncısına, başkına ı,e yürürliildeki nıevzııata karşı sorunıludurlor.

ılan servbi
MADDE 12-

1) Valmdaşlcırdan dilekçe ve resmi laramlardan gelen ilan]arm anons edilmesi veya ilan ıahta§na
aSılmarını Soğlamak

2) Resni laırumlardan gelen ilanlıırın süresi içinde ilan edilerek ilan lutarıaklarının bildirinini
sağlaıınk,

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
GÖREV VE HİZMETLERİN İCRASI

Görevin alınması
MADDE 13- Müdiirlüğün ıüm elemarı]arırıı ı,erilen belgeler, dosyalar ve ıüm işler zinınıeı fufieriıa
kayfu di lere k ilgilis ine verilir.

bir ıutanakla yni görevliye teslim edilir.

Ev len ıli rme me nı ur u ıı u n yei k ileri ;
l) Evlendirnıe menıurluğunda çalışan personel arusındo iş dağılınıı yopnıa|
27 Eıılanılirnıe menııırlııkları ve nüfu.ı idareleri doğudan yzışmak.

Görevin planlanması
MADDE 14- Yazı işlei müdiirlüğiindeki iş le işlemler müdür ıarafından düzenleırn plrın dahilinde yürütülür.
MADDE I5- Müdiirlülde görevli tüm personel, kendilerine ııerilen görevleri yasa ı,e yönetmalikler
doğrullusunda gereken özen ve süralle yapmak zoruncladır.

BEŞİNCİ BOLIM
işninıiĞi vp rooRDiNAs yoN

Müdürl ük birimleri arasında işbirliği
]\[,ADDE 16-

|' Müdürlük dahilinde çılışonlor arsındaki işbirliği ve koordinasyrın, müdiir tarafından sağlanır.
2, Müdürlüğe gelen lüm evraklar toplanıp lamılanna göre dosyalondıhan sonra miidüre iletilir.
3'1 Müdür, evrakları gereği için ilgili personele ıerzi eder.
4) Bu yörıztnıelikte odı geçen görevlilerin ölünı hariç herhangi bir nedenle görevleriııden ayrılnıalorı

durumunda görevleri gereği yanlorındo bulunan her türlü dosya, yazı ve belgeler ile zimmeli alt ında
bulunan eşyalcırı bir çizelgeye bağı olarakleni görevliye fuvir teslinıini yapmaları zorııııludur. Devir
teslim yapılnıadan görevden ayrılma işIemleri yapılmaz-

5| Çalışanın ölümü halinde, l<endisine ıerilen 1azı, belge ve diğer eşyalar birim cımirinin hazırlayacağ
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Diğcr ku ru nı ve kuruluşkırlu koorıIiıııısyoıı
MADDE 17-

l) Mikliirlii k]a r (ıı,ıı sı yazışnıılar ıniiül ii"iiı iııız.ı\ı i le )üiiriitii liir.
2' Mikliiı"liigüüı. ltlcd\,e dtŞt özel ya lü:al ki,siler, Vulilik, Biiyiikşehn, Balediyesi, Kanııı Kııı,ıını ı,e

Kııııluşlırı ı,e diğer şohıslcırla ilgili gerekli göriilcıı yazışnıalar; Miiı]iir ıe Belediye Brışkıııııılıı? ya),{ı

y e ı k i ı,e rd i ği B ıış k uı Yıı rd ı n ı c ı s ını n i ıı ı z tls ı i l e )ii r iil ii l ii r.

ALTINCI BoLtjM
EVRüIKLI|RLA iıciıi İşırruıER VE ARŞiLEME

Gelen gideıı evrokla ilgili yapılacak işlem
MADDE ]8 _

l) Müdiirlüğe gelen eı,rakın önce kıydı yapılır. Miidür trırafından ilgili personele havale edilir. Peııonel
ewahn gereğini zanıanında ve nol<ıansız 1npnıaHa yiklmlüdür

2) Evraklar ilgili personele zinınıeüle ve inıza karşılığı dağııIır. Gelen ve ğden evraklar ilgili koyıl
defterlerine sayılarırn göre işlenir, dış nıüdürlük evrakları yine zimmeıle ilgili nıiidiirliiğe teslinı
edilir. Müdiirlükler arası havale ve kııyıı işlenleri elekıronik ortanıda yopıhr.

3\ Yazı İşleri Müdiirlüğü ile ilgili ıün evrakların arşivlenınesinden, evrakı hazırlayan ıvya evrakın
hımalesi yapılan personel sorumludur.

YEDLNCİ BÖLÜM
DENETİM

Deııdim, personel sicil ve disiplin hükümleri
MADDE 19- Yazı işlei müdürü tüm wrsonelini her zontm deııeıleme 1eıkisine sahipıir.

SEKiZiNCi BOLijM
ÇEŞirLi VE SoN HÜKÜMLER

yEnetn elikıe hüküm bulunmayan haller
MADDE 20- işbu yönetmelİkıe hükiim bulımnıayaıı hallerde yürürlülaeki ilgili mevzuat hiiuimleirıe uyulur.
MADDE 2I- BuNneımelik belediye meclisinin kabulü ıorihinde yüriirlüğe ğrer-
IIADDE 22- Bu yöııetmelik hükijıııleini Alaşe hir Belediye Başkonı yürütür.

Konunun meclis tarafından görüşülmesinde; 5393 sayıh Belediye Kaııununun l8/m maddesine

istinaden T.C. Alaşehir Belediye Başkantığı Yazı İşleri Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği'nin
güncellenmesi, söz konusu yönetmeliğin Belediyemiz İlan Servisi ve Belediyemiz Web Sitesinde

yayınlanması, AlEehir Belediye Meclisi'nin 02.02.20|5 tarih ve 201513-39 sayılı kararı ile kabul edilen eski

yönetmeliğin yürürlükten kaldırılması, oturumda mevcut tüm üyelerin ve Belediye Başkaııının evet oylarüy|a


