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Belediye Meclisimizl 5393 Sayılı Belediye Kanunu'nun 20. maddesi gereğince 2014 yılı
KASlM aYı olağan 'toplannsını yapmak ve gündemdeki,tonuları görüşmek ıızere: Ü.ı ı.20ı+ Salı gunü
(bugün) saat: l6: *'da_ (birinci oturum) Belediye Başkİnı Mehmet TLITAL başkanlıgında ve yukarıda
isimleri Yazılı bulunaı üyelerin iştiraki ile Belediyedeki muıat ıoplantı salonunda Ğplandı. Toplanıı
)'eter saYlslnln meYcul olduğu görüldükten sonra gört§melere geçildi. Üyelerden Şalak KABAK (irinli).
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GüNDEMiN ı. MAD!)L]Si
Yönetmeliğinin G6riişülmesi,

Yazı İşleri Müdürlüğü Kuruluş, Görev ve Çıtışma

Belediyemiz Yazı lşteri Müdürlüğünün Kuıuluş. Görev ve Çalışma Yönetmeliğinin
görüşülmesi ile ilgili Yazı İşIeri Müdürü söz alarai. 5393 Sayılı Beledi ye Kanununun 48. Maddesi
geİeğince bu yönetmeliğin hazıılandığını bildirdi. MecIis ve Belediye Başkanı Mehmeı TU-fAL konu ile
ilgili olaıak meclis üyelerine yönetmelik ile ilgili görüşleri olan olup olmadığını sorudu.
Yapılan oylama neticesinde, a7.1 şleri Müdürlüğü Kuruluş, Göreı, ve ('ıiışma Yönetmeliği
oy birliği ile kabu| edi
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T.C.
SEYDiŞEtıiR BELEDiYE BAŞKANLIĞı

YAZı İŞLERi MüDüRLüĞü
KURULUŞ, GÖREV VO ÇALIŞMA ESASLARİ

YöNETMEı.iĞi

BiRiNCi Böl.üM

Amaç- Kapsam-Yasal Dayanak-İlkeler ve Tanımlar

Amaç :

MADDE _ l Bu Yönetmeliğin amacı: Seydişhir Belediyesi Yazı İşleri Müdtirlllğüniln görev alaıını,
sorumluluk ve Yetkilerini, çalışma usul ve esaslan ille yeüilerin kullanımında başvurulacak

yönıcm leri belirlemekıedir.

Kıpsım:

MADDE - 2 Bu yönetmelik, Seydişehir Belediyesi Yazı lşleri Miidürlüğüniın: yeüi ve çalışına usulü

ile birlilıe kuruluş, görev çalışma esaslanru kapsar.

Yısal Dıyınık :

MADDn - 3 Bu yönetmelik, 5393 sayılı Belediye Kanunu ile ilgili diğer mevzuaı hükiıİnlerine

dayanı larak haarlanmıştıı.

ilkeler :

MADDE-4
_ Belediye hizıTıeı ve faaliyetlerinde etkinlik. adalet, hizmetıe kaiiteyi sağlamak, kurumun güçlü ve

zayıfyönlerini tespit ederek sorunlara kalıcı ve yerinde çöziim tlretmek,

_ Beiediyenin aınaçlannı, hedefleıini ve bu hedeflere ulaşmayı miimkirn kılacak yöntemleri

belirlemek, gerekli planlamalan yapmak.
_ Belediyen-in gtçitı ,e z"yrf yo.rıerini belirlemek, kaışı kaşıya oldugu firsat ve tehditleri analiz

etmek. geleceğe döniik sratejiler belirlemek.
_ yone]tici ve- diğer pozisyonlarda görev yapan personelin motivasyonunu sağlamak, performansını

artlmıak, toplam kalite yönetimine geçınek.

Tınımlır: Bu yönetmeliğin uygulanmasında;

MADDE - 5
a) Belediyc Başkanlığı: Seydişhir Belediye Bşkanlığnı.
b) Başkan : Seydişhir Belediye Başkanını.
c) Birim : Yazı lşleri Müdürlüğilnü,
çi ı.ıuau, : Birim Müdiirii v"yi vuata Vekilini ve sadece verilen yeıkiyi kullandığı alaılara milnhasır

olmak tjzere müdi.lr tarafından verilen imza ye*isini kullananlan,
d) Şef : Yaz lşleri Müdürlüğünde kadmlu şf i.
eİ İersonel: Müdüı ve Şeftaııımının dışındaki görevli tiim birim mensuplaıını,

f) Meclis : Seydişhir Belediye Bşkanlığ Meclisini,
g) Enci.!men: Seydişhir Belediye Başkanlığ Encttmenini,

Eİ Ccnel Evrat : Yazı İşleri Müdürlüğü Genel Evrak İşlemlerini.
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ixiNci nöı,ürıı
Kuruluş ve Teşkilaı:

Kuruluş;

MADDE - 6

Yazı İŞleri Müdürlü§l; 5393 Sal,ılı Belediye Kaıunu'nun ı18. maddesi ve 22.02.2007 tarihli,
26442 SaYılı Resmi Gazetede ıayıınlanarak yiirürlüğe giren "Belediye ve Bağlı Kuruluşlaıı ile
Mahatli idare Birlikleri Norm kadro iüke ve sıandanlanna İ)air yönermeıik" hükıımlerine davanılarai
kurulmuştur.

Teşkilat;

MADDE _ 7

!]] Iq İş]..i Müdürlüğü İdari Teşkilaıı; müdür, şf ve servis personelinden oluşur.
(2).Müdiirlüğe bağlı olarak yazı işleri şefliği altında Meclis ve Encitmen senisi, genel evrak servisi ve
aÇiv servisi bulunmakıadır. Şeflik ve Servislerin sayı ve görevterini beıiılerıeae ÜıJt y.*ıİiaır.

üçüxcü BöLüM
personeliı Nıtelikleri, G6rev, yeıki ve §orumtutuklın personelin unvan ve nitelik]eri

MADDE _ 8

yazı İşleri Müdiıılüğirne atanacak personelin uıvan ve nitelikleri Eağıdaki gibidiı.

ı,) Yızı İŞleri Müdürü; 657 Saytı Kanunun aıamaya ilişkin maddelerinde öngörillen ilkeler ve..il
9::' l{*i:n.,_rele<liyeter.ve İ Özel ldareleri ".'g.ı.ii;.rcri" Kurduİları Birlik, Müessese ve
ıŞletrneler lle Bunlaia Bağı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memuılann Göıevde yü}selme ve
Unvan Değişikliği Esaslanna Dair YOnetrnelİk.' hükiimleri doğultu§urlda atanrr.
b) Şefı 657 SaYıl'ı Kaıunuı atanaya ilişkin madde|erinde 

-ongodlen 
ilkeler ve *ll özel idaıeleri,

BelediYeler ve İl Özel idaıeleri ve Belediyelerin Kurduklan Birlt, Muessese r" it"t-"t, lİ. n*ıu,,Bağı Döner sermayeli kuruluşlaıdaki Memurlann Görevde yükselme ve unvan Değişikliği
Esaslanna Dair Yönetmetik'' htlkilmleri doğultıısunda aıaıır.
c) Memurlır: KPSS sınavı ile 657 Sayılı Kanunun aıamaya ilişkin maddelerinde öngönilen ilkeler
doğultusıında atanır.

Müdürlin görev, yetki ve sorumlu|uk|ın

MADDE-9

Yazı İşleri Müdürüniln görev. ye&i ve sorumluluklan aşağıdaki gibidir.

ı) Yızı lşleri Miidüriinün Görevteri:
l) Müdilılüğü Başkaıılık huzurunda temsil eder.
2) Müdilılüğilı yönetiminde taın yelkili ve sorumlu kişidir.
3) Çalışmalan yasal olmak kaydıyla yazılı ve sörü e;irlerle yürütllr.
4) Müdürlüğün sevk, idaıe ve disiplininden sorumludur.
5) Personeli aıasında yazılı görev dağıIımı yapar.
6) Müdilrlüğün harcama ye&ilisi ve Müdürlükıe çalışan personelin

rmans değerlendirmesini ymemur personelin başan ve perfo

r

tıiıinci disiplin amiri olup.
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7) Müdürlüğün çalışma usul ve esaslaıını trclirleyip, progrBmlayaıak. çalışmalann bu pıogramlaı
doğruIiusunda yürütiilmesini sağlar.

8) Müdürlük Bünycsinde görev yapan şeflikleriı tüm iş ve işlemlerinin z-ııınanında ve doğru olarak
yerine geıirilmcsini, Müdürlükte çalışaı personelin özlük işlemlerinin mevzuaı çerçevcsinde
!,ürüİiilnesini sağlaİ.

9) Yazı İşleri Müdürliiğü ile diğeı Müdürlıüler arasında koordinasyonu sağlaı.
l0) Meclis vc Enciimen '!'oplanıılannın organize edilmesini. Belediye N{eclisine ve BelediYe

Encümenine gönişülmesi için sevkli gelen evraklarl4 Başkanlık adına Meclis ve Encürnen
gündemlerinin hazırlınmasını sağlar. Belediye Encümen toplantısına Belediye Başkanının
göıevlcndirme yıızısıyIa §ne ümenin mcmur üycsi cılarak katılır.
l1) Resmi Gzızelede yayınlanan. Belediye ile ilgili kanun. yönetmelik ve genelgeleüıı ilgili birimlere

bir üsı yazıyla gönderilnıcsinin kontrolünü yaparak. diğer birimleri bilgilendirir.
12)'l'akım ruhunun gelişmesi ve toplu başarılann arımasrıu sağlayıcı çözümler üretir.

l3) Straıejik planlama ile Müdiırlüğün hedeflerinin gcrçekleştirilmesini sağlar.

l4) Üst makamlarca verilecek bcnzeri nitelikleki diğer görevleri yerine geririr.

maddesi gereği önceden belirlenen gün ve saatte toplanır

b) Yazı İşleri Müdüriinün Yctkileri:

ı) Müdiırıüğün işlevlerine iiişkin görevlerin, Bşkanl* Makamınca uygun görülen progıamlar

gereğince yürıitilımesi için karar verme. ıedbirler alma ve uyguıaüna yetki§i.- 
zf vutrıığtın işlevlerinin yiiriiıüImesinde ihıiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alınması

için Başkanlık Makamına önçıilerde bulunma yetkisi.

3) Müdiirlük ile ilgili yazışmalaıda l.deıece imza yetkisi.
4) Müdİirlüğİıne bağlı kadro görevlerinin yerine geıirilmesinde süeli ve ani denetlemeler yapm4

rastlayacağı aksaklıklan giderme yetkisi.
5) Müd{ıılaık emrinde görev yapan personele, ilgili yönetınetİk çerçevesinde ödül ve lakdimame, Yer

degİştirme gibi personel işlemleri için bağlı bulunduğu Başkan Yaıdımcısı ile Başkanlık Makıırnına

önerilerde bulunmak yetkisi.
6) sorumlu olduğu tüm görevlilerin yıllık izin kultanış zamanlarını tespit eüne yetkisi.

ı c"çi"ı siire görevde bulımamayacağı dönemlerde, miidülüğe uyin şartlannı haiz olan

personelden birini mudıırıtıge vekaİet etmek iizere belirleme ve makamın orıayına sunma vetkisi.

8) I}irimdeki tüm görevlilerin işlevleri itibariyle görev dağılımıru yapma yetkisi,

sİ ı.,luaiıııiığtı"tin faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla haberleŞme

yelkisi.

c) Yızı İşleri Müdürünün Sorımluluklın:

5393 Sayılı Kaıunu ve diğer Belediye Mevzuatırun kendisine yüklediği görğv ve yetkilerin yerinde

ve zamanında kullanılmasından sonımluduı.

Müdürlüğe bağtı Şellil«, Servisler ve görevleri

MADDE - 10

(r) Şef; Müdürlük bitnycsinde yapılaıı görev dağılımı çerçevesinde kanunlaı, tiızük]er, yönemelikleı
İ}şkanlık Genelge ve siıafiı".i çerçevesindc, üsı amirlerinin emirleri doğrullusunda işlerin mevzı.ıata

uyğuı, gecikmeİiz ve eksiksiz olarak yürütülmesinde Müdür|ük Makamına kaşı taıı yeıkili ve

sorumlu kişidir.

(2) Servisler;
(ı) f,ncümen İşlemleri :

ı1 ncleoye Enciimeni 5393 sayılı Kaııunun 33. maddesinde bclirtilen üyeler ile ayn! Kanunun 35

{ ]
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2) Encümen toplanıılarında evraklarının görüşülnıesini isleyen müdürlüklerin gelirdiği ewakları teslim

almak, Belediye ljncümeninde görüşülmesi için Belediye Başkaıı tarafından havale edilen dtısyalııı
doğrutlusunda Encümen gündemini hazırlamai. enciimen üyelerine ulışınasını sağlamak.

3) Enciimen roplantısınıla görüşülen konulann; Enciimen Defierine sırasıyla numara verilmek ve

neticcsinin karşısına yazılmısı suretiyle kaydını 1"aparak numaralandırmak: bilgisayar ortamında.

encümende allnan kararlar <J<ığrulıusunda yazlmınl yapmak, intem€ı ortamında da yayınlanmasını

sağladıkıan son a zimmel]e. ilgili birim.ine sevkini yapnıak.

4)-Encümen Toplantılarına kİı]ınak. Geçcn toplantıda görüşüIen kararların inızılanmasını xğlamak

ve karara muhalif olanlann geıekçelenni yazmalannı sağlamak.

5) Encümen Toplantısının lıiıiminden ionra giindem maddeleri ile ilgili notlan ıeferans oIarak

görüşülcn konuların sonuçlannı encümen kaıar defterine işlemek,

6) ıinctimen kaıar "vaalarını hazlrlamak. çoğalınıal ve ilgili kişilere inızılaıaı,ak dağ]ılmınl

gerçekleştirmek.
İ) [,nctimen Üyelerinin huzur hakkı ücıeılerinin ödenmcsini sağlamak,

lİ ntılumıı ile ilgili kayıtlann ıuıulmasını, saklanmasını. bakımını sağlamak,

9i Sorumlu oldğu işlerin ıam zamanında. etkin ve ekonomik şekilde yürtitülmesini sağlamak.

ıb) Enctınen kaiarları ile alakalı gelen 1,azılara cevap verir ve sonra da aşivlemesini yapar.

{b) Mectis İşlemteri :

ı1 Bjcdiye Biıimlerinden Belediyc Meclisine görüşülmesi içiı gelen havaleti konulaı doğrultıısunda.

Belediye başkaıı adına Belediye Meclis gündemini hazırlamak,

2) Haz_ıılanan Gündemi; 5393 sayılı Belediye Kanununuı 20 ve 2l Maddeleri gereği en az üç giıİ

on""den *ecli. üyelerine gondermek, posta_ faks ve telefon aıaçları vc ilaı ııüıasına asmak suretiyle

meclis üyelerine bilgi veriimesini sağlaı. 
,I,oplantı gündemi. saaıi ve toplanü yerinin neresi olduğunu,

Belediye Bşkanlığıııın inıemel sayİasının Eelediye Meclisi ile ilgili biilümünde intemet orlamında

yay,nı,., ı.".ruy,_,irn bilgilenıiirilmesi ,uğlamak, Meclis giindemini bina içiıde bulunan ilaı tahtasına

asmak suıetiyle ilan edilmesini sağlamak-

3) Meclis ioplantısının t. otuiımunda ihtisas komisyonlanna havale edilen dosyalann, ilgili

komisyonlarda görüşüIdiikıen sonra toplanlının 2. oıurumwıda göri§ülmesi için gıindeme alınmasını

sağlar.
ıirararı çıkarı ıekli§erin numaralandırma işlemlerinden soııra yazımlnt yapar, ıoplanıı ıuıanaklan ile

birlikte, tiaşkanlık divanındaki üyelere de imzalaıır, Belediye Başkanı 5393 sayıl. Kanunun 23,

maaaesi geregı ya_sal siiresi içinde kıuan iatle ememişse, ilgili birimine sevkini yapar.

O eıınan mecıii taraılannın yürürlüğe girmesi için mülki amire gönderilmesini yapmak. . .

İİ v""İı, üyeleri ı,e iı,tlr* rornİ.y-onlanna aiı imza deterlerinin imza kontrollerini yapmak,

toplanuya kaiıanıaıın huzur haklannı alabilmeleri için puantaj lisıesini yaparak bir üst yazı ile Mali

Hİzmetİer Müdüçlüğilne gönderilmesi için gerekli yazışmalan yapmak

7) Meclis üyelerinin <lzltik işlemlerini takip eımek ve aşivlemesini yapmak,

8! Meclis' Toplantılanna kaulmak. Toplanıda gündem maddelerinin göri§ülmesi esnasında

konuşmalan kayda almak.
9) Meclis Toplantısının biiiminden soııra karar özetlerini hazılamak, intemeı ve ilan tahtasına asmak

suretiyle halka ilanınr sağlamak.
t0) üeclis Toplanısındi görüşüıüp kesinleşıirilen bir önceki toplanıı zaplinın karaılannı yazmak ve

dosyalamak.
ll) Belediye Meclisi ile ilgili bütün işıemlenn arşivleme işlemlerini yapar,

(c) Genel Evrak İşlemleri:
ı) iıeıeaiye Bşkaılığına dış kurumlar ve kişilerden gerek posıa, gerekx ku,e aracılığı ile gelen

cvrakların bilgisayar- orlarnında kaydını yaptıktan sonra Belediye Başkanına sunarak, Başkan

taıafindan s"rİ.inin yap,lmasını sağlar, ilgili birimlere zimmetle dağıtımını gerçekleŞtirir ve gelen

giden evrakın elektronik ortamda arşivlemesini yapar.

İ) İç birimterden gelen. dış kurunı ve kişilere gidecek olan yazrlaıın ve posta cvralilannın ÇıkıŞ kaYönı
yapıp, PTT va-sıta-sıyla yasal süresi içerisinde ilgililerine ulaştınl sağlar

\' 
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3) Belediyenin diğer birimlerinin yazışmalarını bilgisayaı ortamında Resmi yazışma esaslanna göre

yazılnrasını sağlar, Yazı İşl.Md.lüğü ile i|gili eıraklann yazışmalannı yapaı,

i) ı.ltıaiııtıt btıtçesini hazırlar. imza aşamasından sonra Mali Hizmetler Müdürlüğiine gönderir.

(ç) A§lv İşlemleri :

l) Birinıler tarafiıdan kayıt kapsamına alınan arşiv malz_emelerini tasniflemek. saklama]< ve ka)4tlannı

tuımak.
2) Arşiv malz_emeleıini her tülü zaıaılı elki ve ıuısurlardan (yangın, hırsızhk, nem, su baskını, toz, her

t,.İrlll huyrun ve haşaraıın tahribatı vb.) korumak için gerekli önlemleri almak,

3) A§i; malzemeİerine ulaşılınasını k<ılaylştırma}i için listelerini tuımak ve yönetmeliklere uYgun

olaıak dosyalamak.
4) Kullanilnıasına ve nıuhafazasrna ]üzum görülmeyen arşi.- malzemeIerini ayıklama ve imha

komisyonunda görev almak.

Memurlınn görev yetki ve sorumlu|ukları

MADDE _ ll

Müdürlük emrinde görevli memurlar, kendilerine veıilen görevleri kanunlaı,. tlizükler,

yöıetınelikler, Başkanl* ğnelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat çerçevesinde ve üst amirin eınirleıi

doğulrusunda gecikmesiz ve eksiksiz oiarık yapmakla yükümlüdürler,

DöRDüNcü BöLi]NI

Hizmet ve Görevlerin İcrası, İşbirliği ve Koordinasyon

Hizmetlerin icrısı

MADDE _ 12

Yazı İşleri Müdilrlüğündeki hizmetlerin icrası aşağıda gösterilmiştir,

a) Gdrevin kabulü: Müdürlüğe gelen evrak bilgisayara işlenip zimmeı defterine kaydedilerek

ilgililerine veıili,
bi Görevın plııtınmısı: Yazı işleri Müdürlüğündeki çalışmalar. Müdür tarafindan düzenlenen plan

içerisinde yürütülür.
.İ ca*rı, İcrısı: yazı işleri Müdürlüğı ttım pcrsoneıi kendileriıe veıilen görevleri geıekeıı özen ve

stiratle yapmak zoıundadır.

İşbirliği ve koordinısyon

MADDE- 13

l) Belediye birinleri arasında ve birim içi işbirliğ ve koordinısyon

ı) Yazı İşleri Müdiiİlüğü ile diğer biıimler arasında ve birim içi koordinasyon Müdilı tarahndan

sağlıırıır.
ni-i", lşı"rı Müdiirlüğüne gelen ttim yazlar kayıt memurunda ıoplanır, konulanna göre aynıdıkten

sonra Başkana sevk için verilir.
c) yazı işleri Müdürü Müdürlüğe gelen dosyadaki elraklan havale eder ve servislere ileıir.

çi servisierde görevli personel evraklan niteliğine göre ineeıer ve sonuca ulştırır.

)
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2) Diğer kuruluşlırla koordinasyon

yazı işleri Müdürlüğü, valilik ve tüm kamu kı.ırum ve kuruluşlan ile özel ve tüzel kişilerle

yapacağı önemli yazışııilannı, sorumlu personel. şef ve Müdiiriin parafı ile Belediye Başkanr ve/veya

ilgili Bşkan Yardımcısı imzası ile yilrütülür.

BEŞiNCi BöLtiM

tJygulama Usul ve Esaslar, ortaİ Hükiimler. Yönetmelikte yer dmayan hususlar Yiiı,üıIiik ve

Yürülme

UYGULAMA USUL VE ESASLAR:

MADDI - |4 Y aı) işleri Müdürlüğü kendisine veri}en görevleri konusuna göre; 5393 sayılı Belediye

Kanunu. 6_57 saplı Devleı Memuıian Kaıunu, 50l8 Kamu Mali Kontrol Kanunq 4982 sayıll Bilgi
Edinme llakkı Kanunu ve Yazı İşleri Müdürlüğü Görev; Yetki ve Sorumluluk Yönetmeliği hükümleıi

çrçevesinde yürüıiiı.

ORTAKHÜKÜMLER

MADDE - t5 Yazı lşleri Müditrtüğilnde çalışan tilrn peısoneli
a) Teıkik işlerini, göreve gidecekleri yerleri ve yaptık}an, yapacaklan İşlerİ gİztİ tuiar. Bu konuda

yetkili ve ilgililerden bşkasrna açıklamada bulunmaz.
b) [rk. sınıfve unvan faıkı gözeunğden her vatandaşa eşil davranır.

c) Herhangi biı nedeııle görevlerinden aynlaı personel; korumak ve saklamakla görevli evrakı

kendisin<len soffa göreve başlayan personele devretmedikçe göreünden aynlamaz,

d) Müdülüğü ilgiiendiren çeşitli hizınetlerin uyumlu ve dtlzenle }ürülülmesi, personel arasındaki

düzenin sağlanması için heıkes, gayret ve çaba gösterir, Oluınsuz bİr durumda konu Müdüre yansıtılır.

Müdü bu konuda gerekli önlemleri alır.
e) Belediye hizmellerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun haıekel edilir, uygulamalarda adaledi

olmaya, kaynaklaıın kullarumında etkili ve verimli olmaya çalışılır.

Yönetmelikte yer almayın hususlır

MADDE _ 16 iş bu yönetmelikte yer almayan hususlaıda yilrirılükteki ilgİli umumi hükümler

çerçevesinde harİkel edilir. Başkanlık Makamı veya gerekli görülen hallerde BelediYe Meclis

Kararlan uygulanır.

Yürürlük

MADDE - l7 Bu yönetınelik Belediye Meclisi tarafından onaylanma§ını 1akiben 30l l Sayılı Kanun

2. Maddesi doğnıl tusunda ..edildiği şrihte yİiriklüğe girer.
l

Yürütme

MADDI, _ l netmeli ükümlerini Belediye Başkanı adına Yazı İşleri M vürütür

üVAR
ye

ehmeı TUTAI- BALCı
üy"pMeclis Başkanı
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