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ALASEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERI MUDURLUGU

GOREV VE GALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
AMAC KAPSAM DAYANAK TANIMLAR VE TEMEL iLKELER
AMAG

MADDE 1 — Bu Yénetmeligin amaci; Alagehir Belediye Bagkanh@i Yazi isleri MGdUrligid’nin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

YASAL DAYANAK

MADDE 2 - Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Blyuksehir belediyesi
Kanunu,6360 sayili on Ug¢ ilde buyiksehir belediyesi ve yirmi alti ilge kurulmasi ile bazi kanun ve
kanun hikminde kararnamelerde degisiklik yapilmasina dair kanun ve ilgili diger Mevzuata
dayanilarak hazirlanmistir.

KAPSAM

MADDE 3- Bu yénetmelik, Alagehir Belediye Bagkanhg@i Yazi isleri Mudurliigi'nin kurulus, gérev,
yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarina iliskin hiktmleri kapsar.

TANIMLAR

MADDE 4 - Bu Yoénetmeligin uygulanmasinda;
Baskan : Alasehir Belediye Baskanr'ni,
Belediye : Alasehir Belediye Bagkanligrni,
Muddr : Yazi isleri Mudurin,
Midarlik  : Yazi isleri MUdirlagi’nd,
Personel : Mudurlige bagl ¢alisanlarin tim personeli, ifade eder.

IKINCi BOLUM
KURULUS VE YAPILANMA

Kurulusg

MADDE 5 - Yazi igleri Mudurliigu, Bagkan ve idari birimlerden sorumlu Bagkan
Yardimcisina bagli bir birimdir. Madur, Sef, Memurlar, isci ve taseron personelinden olusur.
Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu ilgili miadarlagin teklifi ve bagh
oldugu Ust amirin onayi ile gergeklestirilecek bir i¢ dizenleme ile gegerlilik kazanir.

Teskilatlanma

MADDE 6 - Mudurligun personel yapisi Norm Kadro esaslarina gore ihdas edilmis olup;
asagidaki gibidir;

a) Madur,

b) Sef

c) Memur

¢)lIsci

d) Sureli Isgiler

e) Taseron isciler



UGUNCU BOLUM
GOREV YETKi VE SORUMLULUKLAR

Gorevleri

MADDE 7- Yazi igleri MudarlGgu;

Yazi igleri MiidurlGgi gérevleri agagida belirtildigi maddeler kapsaminda yaritdldr.

1) Belediyeye gelen dilek¢e ve evraklarin kayitlarini yaparak ilgili MudurlUklere sevk etmek, Konular
hakkinda Bagskan ve Baskan Yardimcilarina bilgi vermek.

2) Belediye ic¢i ve digina gonderilecek evraklarin yazisma kurallarini belirleyen Standart Dosya Plani
ve Dosyalama islemlerinde Uygulanacak Kurallara” gére uygunlugunu saglamak ve bu evraklari
géndermek. llgili tim Mudurliiklerden gelen tebligat ve mektuplarin posta ile génderilmesini saglamak.

3) Belediye Bagkanligindan gikan evraklarin kayit altina alinarak 25 Mart 2005 tarih ve 25766 sayili
Resmi Gazetede Yayimlanarak yirirlige giren “Standart Dosya Plani ve Dosyalama islemlerinde
Uygulanacak Kurallara” gére dosyalanmasini saglamak.

4) Resmi Gazetede ¢ikan ve mudurliguna ilgilendiren kanun, tizik, yonetmelik ve genelgeleri arsiv
olusturulacak sekilde dosyalamak.

5) Belediye Meclisi ile ilgili 5393 sayili Belediye Kanununun 18. maddesinde belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesi ile ilgili gerekli yazismalari hazirlamak ve yapmak. Meclis kararlarinin tasdiki sonucu ilgili
Madurltge sevk etmek ve birer suretlerini dosyalamak.

6) Meclis iglerinde goérevli elemanlarin galismalarini organize etmek ve yardimci olmak.

7) Meclis ile ilgili 5393 sayili Kanunun 20. maddesinde belirtilen Meclis toplantisi ile ilgili tim islevleri
yerine getirmek ve Meclis Kararlarinin Kanunlara uygun yazilmasini saglamak.

8) 5393 sayili Belediye Kanunun 23.maddesinde Meclis Kararlarinin kesinlegsmesi igin belirtilen usulleri
takip etmek.

9) Meclisle ilgili calismalar takip etmek, oturum tutanaklarini dizenli bir sekilde yazip, suretlerini
dosyalamak.

10) Meclis Uyelerine, Enciimen (iyelerine ve komisyon Uyelerine ait aylik puantaj cetvellerini Mali
Hizmetler Madurltigine géondermek.

11) Belediye Encimen toplantilarina 5393 sayili Belediye Kanununun 33/a maddesi geregdi katiimak,
Encimen toplantilarinda, yénlendirme ve sekretarya gdérevini yapmak.

12) Encimende alinan kararlar yazisma kurallarina uygun olarak hazirlayip, imzalattirdiktan sonra
ilgili madurlUklere gdndermek ve birer suretini argivlemek.

13) Belediye Kanunu uygulamasiyla ilgili yeni ¢ikacak olan, tizik, ydnetmelik, genelge ve tebliglerden
birer suret meclis Gyelerine vermek.

14) Basta Mudur olmak Uzere tim personel hizmetlerin yasalara uygun, etkin ve verimli bir sekilde
yuritiimesinden baskana karsi sorumludur.

Miidiiriin gorev yetki ve sorumlulugu

MADDE 8- Yazi isleri Miidiir(i gérev ve hizmetlerinden étiir(i Belediye Bagkani ve bagh oldugu
Baskan Yardimcisina karsi sorumlu olup;

Midirin Gorevleri;

1) Yazi igleri mudurlGginu baskanlik makamina kargl temsil etmek ve baskanlik makaminca verilen
gorevleri gerceklestirmek,

2) Mudarlugin goérev ve sorumluluk alanina giren konulari belediye bagkani ve/veya bagkan
yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu bitin yasal mevzuat hikimlerine
uygun olarak yerine getirmek,

3) Mudurligin gérev alanina giren buttin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gérevlendirmeleri
yapmak, madurlik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklari gidermek,

4) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan mudurlUkle ilgili galismalar yapmak,
hedefleri gergeklestirmek,

5) Madurlagan yilhik batgesini hazirlayip uygulamak,

6)Mudurlagan yillik faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli stirelere iliskin mudurlik faaliyetlerini Ust
makamlara sunmak,



7) Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli dederlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya
6dul igin Ust makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini yapmak, izinlerini kullanmasini
saglamak, rapor, dogum, 6lim vb. konular ile 6zIUk islemlerini takip ve kontrol etmek,

8) Belediye baskanldi adina gelen-giden evraklarin kontrolinl yapmak, sevk ve havalesini yaptiktan
sonra yerine ulagsmasini ve arsivienmesini kontrol etmek,

9) Belediye meclisine ve enciimenine gdrustlmesi igin sevkli gelen evraklari dizenleyerek meclis ve
encimen gundemlerinin olusturulmasi icin bagskanliga sunulmasini saglamak,

10) Meclis toplanti tarihinin ve belediye baskani tarafindan belirlenen gindem maddelerinin, Belediye
Kanununun 20. ve 21. maddeleri geregince en az g giin 6nceden meclis Uyelerine ulagsmasinin
kontrolind yapmak ve giindemin duyurulmasini saglamak,

11) Belediye meclisinde goristlen konulara iliskin karar 6zetlerinin, toplanti tutanaklarinin ve bir
sonraki meclis toplantisinin duyurulmasini saglamak,

12) Alinan meclis kararlarinin kesinlesme surecini takip etmek, kesinlesen meclis kararlarinin ilgili
birimlere ulasmasini saglamak,

13) Belediye encuimen'ince alinan kararlarin yazimi ve ilgili birimlere ulagsmasini saglamak,

14) Meclis ve enclimen Uyelerinin devamlilik cetvellerinin tutulmasini saglamak.

15) Evlendirme hizmetlerinin sunulmasini ve kontrolini yapmak.

Mudirian Yetkileri;

1) Madurlik goérevlerinin yerine getiriimesinde harcama yetkilisi sifatiyla belediye bltcesinde
ongorulen harcamalar yapmak,

2) Muadurltk gérevlerinin yerine getiriimesinde personele gérev vermek ve muduirlik dahilinde gérev
yerlerini degistirmekle yetkilidir.

Midirin Sorumluluklari;
Madur, yetki ve gorevleri ile ilgili yaptidi faaliyetlerden dolayi belediye bagkanina, bagkan
yardimcisina ve yurUrlikte ki mevzuata kargl sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9 -

Sefin gorevleri;

1)Muadurlik érgitlenme semasinda yer alan servislerde yapilan tim is ve islemlerin madur adina
mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini/yaptiriimasini saglamak,

2)Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek,

3)Mudurdn verdigi diger gérevleri yerine getirmek.

Sefin yetkileri;
Mudurldk goérevlerinin yerine getiriimesi icin personele is boélisimi ve dagitimi yapmak.

Sefin sorumluluklar;
Sef gorev ve yetkileri ile ilgili yaptigi faaliyetlerden dolayr mudire, baskan yardimcisina, baskana ve
yurdrlukteki mevzuata kargi sorumludur.

Yazi igleri servisi

MADDE 10-

Yazi igleri servisinin gorevleri;

1)Belediye baskanligi adina gelen her turll evrakin teslim alinarak giris kayitlarini yapmak,

2)Gelen evraklari havale edilmek Gzere konularina gére ayirarak Ust makama sunmak,

3)Havale edilen evrakin zimmet defterine islenerek ilgili birimlere ulastirnimasini saglamak,
4)Belediyemiz birimlerinden resmi ve 6zel kuruluslarla vatandaslara gdénderilmek Gzere hazirlanan
evrakin teslim alinarak kaydini yapmak,

5)YurirlUkteki mevzuatin 6ngérdiagu diger gorevler ile mudur ve sef tarafindan verilen gérevleri yerine
getirmek.

6)Belediye meclisinde gorisillp karara baglanmak lizere belediye baskanligindan havaleli evraklari
almak, kaydetmek,

7)Meclis gundemini hazirlayarak onay igin bagkanliga sunmak, onaylanan gindemin ilanini saglamak,



8)Meclis toplanti giindemi ve bir dnceki birlesime ait meclis kararlarinin birer suretleri ile birlikte 5393
sayili Belediye Kanununun 21. maddesine gére meclis Uyelerine toplanti davetiyelerinin teblig
edilmesini saglamak,
9)Kesinlesen kararlarin yurarltige girmesi icin mulki idare amirligine génderilmesini saglamak,
10)Kesinlegen kararlarin karar 6zetlerinin hazirlanmasini ve ilan edilmesini saglamak,
11)Belediye Meclisi ve ihtisas Komisyonlarinin galismalarini takip etmek, galismalara yardim etmek,
12)Belediye meclis toplantisina iligkin devamlilik ¢izelgesini hazirlamak, takip etmek,
13)Meclis kararlarini, karar dzetlerini, komisyon raporlarini ve meclis toplanti tutanaklarini
Belediyemiz internet sayfasinda yayimlatmak,
13)Belediye Meclisi ile ilgili butlin evraklarin dosyalama ve argivieme islemlerini yapmak,
14)Baskanlik makaminca belediye encimenine sevk edilen evraki kaydetmek,
15)Encimen gindemini hazirlayarak onay igin bagkana sunmak,
16)Baskanlik¢a onaylanan giindemi enciimen Uyelerine sunmak,
17)Belediye encumeninde gorugllecek tim evraklarin dnceden incelenerek, yasal dayanaklari ile
birlikte encimene sunmak,
18)Encimence alinan kararlari yazmak ve encimen uyelerine imzalatmak,
19)Enciimen kararlarini kaydetmek ve islem dosyasini zimmet defterine isleyerek ilgili birimlere
ulastinimasini saglamak,
20)Encumen kararlarinin birer nishasini mudurluk binyesinde arsiviemek,
21)Yurarllkteki mevzuatin meclis ve encimen igin 6ngdrdugu diger gorevler ile mudar tarafindan
verilen gorevleri yerine getirmek.

Evlendirme memurluklarinin gérev,yetki ve sorumluluklari

MADDE 11 - Evlendirme memurluklar midurlige bagli olarak belediye baskaninca yetkili kilinan
evlendirme memuru tarafindan yurutdldr.

Evlendirme memurunun gérevleri;

1)Evlendirme memurlari, belediyemize evlenmek igin gelen kadin ve erkegin evlenmeye iligkin
mdaracaatlarini kabul etmek,

2)Mevzuatin 6ngdrdiugu sekilde evlenme dosyasini hazirlamak,

3)Evlenme akdini yapmak,

4)Aile cizdani dizenleyip vermek,

5)Evlenmenin nifus kutuklerine tescilini saglamak,

6)Evlenme kitigu ve dosyalarini iyi bir sekilde muhafaza etmek,

7)Denetim yapmak isteyen yetkililerce istenen kutik, dosya ve belgeleri denetime hazir halde
bulundurmak,

8)islerin aksamadan yapiimasini saglamak ve gerekli tedbirleri aimak,

9)Evlendirme memurlugunda calisan personelin mesaiye riayetini kontrol etmek,
10)Evlendirme memurlugunda galisan personelin izin planlarini yapmak, izinlerini kullanmasini
saglamak, rapor, dogum, 6lim vb. konular ile 6zlik islemlerini takip ve kontrol etmek icin mudurlige
teklifte bulunmak,

11)Mudur tarafindan verilen gérevleri yapmak.

Evlendirme memurunun yetkileri;
1)Evlendirme memurlugunda calisan personel arasinda is dagilimi yapmak,
2)Evlendirme memurluklari ve nifus idareleri ile dogrudan yazismak.

Evlendirme memurunun sorumluluklari;

Evlendirme memurluklari evlilik islemlerinin mevzuata uygunlugu yéntnden nifus mudarliguine
gorevleri ve yetkileri ydninden midire,baskan yardimcisina, bagkana ve yururllikteki mevzuata karsi
sorumludurlar.

ilan Servisi

MADDE 12- 1)Vatandaglardan dilek¢e ve resmi kurumlardan gelen ilanlarin anons edilmesi veya ilan
tahtasina asilmasini saglamak,

2)Resmi kurumlardan gelen ilanlarin suresi icinde ilan edilerek ilan tutanaklarinin bildirimini saglamak.



DORDUNCU BOLUM

GOREYV VE HIiZMETLERIN ICRASI
Gorevin alinmasi
MADDE 13- Mudurlaguin tim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tim isler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 14 - Yaz Isleri MdUrligundeki is ve islemler Miidir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yuaratalar.

Gorevin yiriitilmesi

MADDE 15 - MudurlUkte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve suratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
iISBIRLIGI VE KOORDINASYON

Mudiirliik birimleri arasinda igbirligi

MADDE 16 - 1) Mudurlik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Midur  tarafindan
saglanir.

2) Muadurltge gelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra muddare iletilir.

3) Madur, evraklari geredi icin ilgili personele tevzi eder.

4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lum hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tirli dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalari bir cizelgeye bagdli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-
teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapiimaz.

5) Calisanin 6lumu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi
bir tutanakla yeni goérevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 17 - 1) MudurlUkler arasi yazismalar Mudar Gn imzasi ile yarataldr.

2) Mudarlugin, Belediye digi 6zel ve tuzel kisiler, Valilik, BlyUksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli gortlen yazismalar; Midir ve Belediye Bagkaninin veya
yetki verdigi Bagskan Yardimcisinin ya da Ozel Kalem Miidiiriiniin imzasi ile yaratdlGr.

ALTINCI BOLUM
EVRAKLARLA iLGILi iISLEMLER VE ARSIVLEME

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak igslem

MADDE 18 - 1) Mudurlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Mudur tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yakimladur.

2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gére islenir, dis madurlUk evraklari yine zimmetle ilgili Madurluge teslim edilir.
Mudarlikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Argivleme ve dosyalama

MADDE 19 - 1) MudurlUklerde yapilan tim yazismalarin birer sureti konularina goére tasnif edilerek
ayri klasérlerde saklanir.

2) islemi biten evraklar argive kaldirilir.

3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikariimasindan arsiv gorevlisi ve ilgili
amiri sorumludur.



YEDINCi BOLUM
DENETIM

Denetim, persone_l sicil ve disiplin hiikiimleri
MADDE 20 - Yazi Isleri MUudurG tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

SEKiziNCi BOLUM

GESITLI VE SON HUKUMLER

Ydénetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 21 -isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirirlikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yururluk

MADDE 22 - Bu yénetmelik Belediye Meclisinin kabull tarihinde yarurlige girer.

Yiriitme

MADDE 23 — Bu ydnetmelik hikimlerini Alasehir Belediye Bagkani yurGtar.

MECLIS BASKANI KATIP KATIP KATIP



