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T . C . 
İZMİR K O N A K BELEDİYE BAŞKANLIĞI Y A Z I İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

ÖRGÜTLENME, GÖREV,YETKİ V E ÇALİŞMA E S A S L A R I 
H A K K I N D A YÖNETMELİK 

BİRİNCİ BÖLÜM 

Amaç, K a p s a m , D a y a n a k v e Tanımlar 

Amaç 
i -

M A D D E 1 - ( l ) B u Yönetmeliğin amacı; K o n a k B e l e d i y e s i Yazı îşleri Müdürlüğünün 
kuruluş, örgütlenme, görev, y e t k i v e sorumlulukları i l e çalışma u s u l v e esaslarını 
düzenlemektir. 

K a p s a m 

M A D D E 2 - ( l ) B u Yönetmelik, K o n a k B e l e d i y e s i Yazı İşleri Müdürlüğünde görevli 
p e r s o n e l i n görev, y e t k i »çalışma, u s u l v e esasları i l e sorumluluklarım kapsar . 

D a y a n a k 

M A D D E 3 - ( l ) B u yönetmelik 5 3 9 3 sayılı B e l e d i y e K a n u n u n u n 1 5 / b , 1 8 / m , 4 8 . 4 9 . 
m a d d e s i n e v e " B e l e d i y e v e Bağlı Kuruluşları i l e M a h a l l i İdare B i r l i k l e r i N o r m K a d r o İlke v e 
standartlarına ilişkin Esasların Yürürlüğe Konulması Hakkında K a r a r hükümlerine" 
dayanılarak hazırlanmıştır. 

Tanımlar 

M A D D E 4 - ( l ) B u yönetmelikte adı geçen; 
a ) Başkan : K o n a k B e l e d i y e Başkanını, 
b ) Başkanlık : K o n a k B e l e d i y e Başkanlığını, 
c ) Başkan Yardımcısı: Müdürlüğün bağlı olduğu i l g i l i Başkan Yardımcısını, 
ç)Belediye: K o n a k B e l e d i y e s i n i , 
d ) Encümen: K o n a k B e l e d i y e s i Encümenini, 
e ) E v l e n d i r m e m e m u r u : B e l e d i y e başkanınca e v l e n d i r m e y e t k i s i v e r i l e n p e r s o n e l i , 
f ) M e c l i s : K o n a k B e l e d i y e s i M e c l i s i n i , 
g ) Müdür: Yazı işleri müdürünü, 
ğ)Müdürlük: Yazı işleri müdürlüğünü, 
h ) P e r s o n e l : Yazı işleri müdürlüğü p e r s o n e l i n i , 

i f a d e eder. 

İKİNCİ BÖLÜM 
Müdürlüğün Kuruluşu, Bağlılığı v e Örgütlenme Yapısı 

Kuruluş 

M A D D E 5 -(l)Müdürlük, b e l e d i y e m i z i n kurulması i l e b i r l i k t e îvcrulmuş v e B a k a n l a r 
K u r u l u n u n 2 2 . 0 4 . 2 0 0 6 t a r i h l i R e s m i G a z e t e d e yayımlanan '• B e l e d i y e v e Bağlı Kuruluşları i l e 
M a h a l l i İdare B i r l i k l e r i N o r m K a d r o İlke v e standartlarına ilişkin Esasların Yürürlüğe 
Konulması Hakkında K a r a r " hükümleri doğıxıjmsuı/da B e l e d i v e , m e c l i s i n i n 1 0 / 1 0 / 2 0 0 6 t a r i h 



V . - v . . 

1 3 9 / 2 0 0 6 sayılı kararıyla b e l e d i y e m i z d e m e v c u t b u l u n a n K a r a r l a r .ye T u t a n a k l a r Müdürlüğü 
i l e birleşerek y e n i d e n yapılandırılmıştır. 

Bağlılık 

M A D D E 6 - (l)Müdürlük, b e l e d i y e başkamrıa v e y a görevlendireceği başkan 
yardımcısına bağlıdır. 

Örgütlenme yapısı 

M A D D E 7 - (l)Müdürlüğün örgütlenme yapısı aşağıdaki g i b i oluşmaktadır. 
( a ) Müdür 
( b ) Şef 
( c ) Yazı işleri s e r v i s i 
(ç)Kararlar v e t u t a n a k l a r s e r v i s i 
( d ) İdari işler s e r v i s i 
( e ) E v l e n d i r m e memurlukları 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 
Görev, Y e t k i v e S o r u m l u l u k .,, „ 

Müdürlüğün görevleri 

M A D D E 8 -(l)Yazı işleri müdürlüğü, b e l e d i y e m i z e g e l e n bütün evrakların k a y d a 
alınıp i l g i l i müdürlüğüne i l e t i l m e s i , b e l e d i y e m i z d e n çıkan h e r türlü evrakın y i n e kayıt 
yapılarak i l g i l i y e r l e r i n e e l d e n , p o s t a v e y a k a r g o y o l u i l e gönderilmesi, m e c l i s v e encümen 
gündemlerinin oluşturulması, t o p l a n m a çağrısı, k a r a r v e tutanakların çözümü-yazımı, 
k a r a r l a r m kesinleşme süreçlerinin t a m a m l a n m a s m d a n s o n r a i l g i l i l e r i n e gönderilmesi i l e 
e v l e n m e k üzere b e l e d i y e m i z e başvuran vatandaşlarımızın e v l i l i k işlemlerinin 
gerçekleştirilmesi görevlerini y a p a r . 

Müdürün görev, y e t k i v e sorumlulukları 

M A D D E 9 - (l)Müdürün görevleri; 

a ) Yazı işleri müdürlüğünü başkanlık m a k a m m a karşı t e m s i l e t m e k v e başkanlık 
makamınca v e r i l e n görevleri gerçekleştirmek, 

b ) Müdürlüğün görev v e s o r u m l u l u k a l a n m a g i r e n k o n u l a n b e l e d i y e başkanı v e / v e y a 
başkan yardımcısından g e l e n t a l i m a t l a r doğrultusunda s o r u m l u olduğu bütün y a s a l m e v z u a t 
hükümlerine u y g u n o l a r a k y e r i n e g e t i r m e k , 

c) Müdürlüğün görev a l a m n a g i r e n bütün k o n u l a r d a p e r s o n e l i i l e i l g i l i o l a r a k g e r e k l i 
görevlendirmeleri y a p m a k , müdürlük f a a l i y e t l e r i n i d e n e t l e m e k , v a r s a aksaklıkları g i d e r m e k , 

ç)Belediyenin s t r a t e j i k p l a n v e p e r f o r m a n s p r o g r a m m d a y e r a l a n müdürlükle i l g i l i 
çalışmalar y a p m a k , h e d e f l e r i gerçekleştirmek, 

d ) Müdürlüğün yıllık bütçesini hazırlayıp u y g u l a m a k , 
e) Müdürlüğün yıllık f a a l i y e t r a p o r u n u v e gerektiğinde b e l i r l i sürelere ilişkin müdürlük 

f a a l i y e t l e r i n i üst m a k a m l a r a s u n m a k , 
f ) P e r s o n e l i n i n p e r f o r m a n s d u r u m u n u i z l e m e k , g e r e k l i değerlendirmeleri y a p m a k , v a r s a 

c eza v e y a ödül için üst m a k a m l a r a t e k l i f t e b u l u n m a k , p e r s o n e l i n i z i n planlarım y a p m a k , 
i z i n l e r i n i kullanmasını sağlamak, r apo r , doğum, ölüm v b . k o n u l a r i l e özlük işlemlerini t a k i p 
v e k o n t r o l e t m e k , 

g) B e l e d i y e başkanlığı a d m a g e l e n - g i d e n evrakların kontrolünü y a p m a k , s e v k v e 
h a v a l e s i n i yaptıktan s o n r a y e r i n e ulaşmasını v e arşivlgıtoesini k o n t r o l e t m e k , 



ğ)Belediye m e c l i s i n e v e encümenine, görüşülmesi için şevkli g e l e n evrakları 
düzenleyerek m e c l i s v e encümen gündemlerinin oluşturulması için başkanlığa sunubnasım 
sağlamak, 

h ) M e c l i s toplantı t a r i h i n i n v e b e l e d i y e başkam tarafından b e l i r l e n e n gündem 
m a d d e l e r i n i n , B e l e d i y e K a n u n u n u n 2 0 . v e 2 1 . m a d d e l e r i gereğince e n az üç gün önceden 
m e c l i s üyelerine ulaşmasının kontrolünü y a p m a k v e gündemin duyurulmasını sağlamak, 

ı)Belediye m e c l i s i n d e görüşülen k o n u l a r a ilişkin k a r a r özetlerinin, toplantı 
tutanaklarının v e b i r s o n r a k i m e c l i s toplantısının duyurulmasını sağlamak, 

i ) A l m a n m e c l i s kararlarının kesinleşme sürecini t a k i p etmek,kesinleşen m e c l i s 
kararlarının i l g i l i b i r i m l e r e ulaşmasını sağlamak, 

j ) B e l e d i y e encümen'ince a l m a n kararların yazımı v e i l g i l i b i r i m l e r e ulaşmasını 
sağlamak, 

k ) M e c l i s v e encümen üyelerinin devamlılık c e t v e l l e r i n i n tutulmasını sağlamak. 
l ) E v l e n d i r m e h i z m e t l e r i n i n sunulmasını v e kontrolünü y a p m a k . 

( 2 ) Müdürün Y e t k i l e r i ; 

a ) Müdürlük görevlerinin y e r i n e g e t i r i l m e s i n d e h a r c a m a y e t k i l i s i sıfatıyla b e l e d i y e 
bütçesinde öngörülen harcamaları y a p m a k , 

b ) Müdürlük görevlerinin y e r i n e g e t i r i l m e s i n d e p e r s o n e l e görev v e r m e k v e müdürlük 
d a h i l i n d e görev y e r l e r i n i değiştirmekle y e t k i l i d i r . 

( 3 ) Müdürün sorumlulukları; 

a)Müdür, y e t k i v e görevleri i l e i l g i l i yaptığı f a a l i y e t l e r d e n dolayı b e l e d i y e başkanma-
başkan yardımcısına v e yürürlükteki m e v z u a t a karşı s o r u m l u d u r . 

Şefin görev, y e t k i v e sorumlulukları 

M A D D E 10 - (l)Şefin görevleri; 

a ) Müdürlük örgütlenme şemasmda y e r a l a n s e r v i s l e r d e yapılan tüm iş v e işlemlerin 
müdür a d m a m e v z u a t a u y g u n o l a r a k t a m v e z a m a m n d a yapılmasını/yaptırılmasını sağlamak, 

b ) P e r s o n e l i n m e s a i y e r i a y e t i n i k o n t r o l e t m e k , . .• . 
c ) Müdürün verdiği diğer görevleri y e r i n e g e t i r m e k . 

( 2 ) Şefm y e t k i l e r i ; 

a)Müdürlük görevlerinin y e r i n e g e t i r i l m e s i için p e r s o n e l e iş bölüşümü v e dağıtımı 
y a p m a k . 

( 3 ) Şefin sorumlulukları; 

a)Şef görev v e y e t k i l e r i i l e i l g i l i yaptığı f a a l i y e t l e r d e n dolayı müdüre, başkan 
yardımcısına, başkana v e yürürlükteki m e v z u a t a karşı s o r u m l u d u r . 

Yazı işleri s e r v i s i 

M A D D E 11 - (l)Yazı işleri s e r v i s i n i n görevleri; 

y a p m a k , 
a ) B e l e d i y e başkanlığı a d m a g e l e n h e r 7 evrakın t e s l i m alınarak ginş kayıtlarım h e r 



b ) G e l e n evrakları h a v a l e e d i l m e k üzere konularına göre ayırarak üst m a k a m a s u n m a k , 
c ) H a v a l e e d i l e n evrakın z i m m e t d e f t e r i n e işlenerek i l g i l i b i r i m l e r e ulaştırılmasını 

sağlamak, 
d ) B e l e d i y e m i z b i r i m l e r i n d e n r e s m i v e özel kuruluşlarla vatandaşlara gönderilmek 

üzere hazırlanan evrakın t e s l i m alınarak kaydım y a p m a k , 
e ) P o s t a y o l u i l e gönderilecek evrakın p o s t a kaydının yapılarak P . T . T ' y e t e s l i m 

e d i l m e s i n i sağlamak, 
f ) Yürürlükteki mevzuatın öngördüğü diğer görevler i l e müdür v e şef tarafından v e r i l e n 

görevleri y e r i n e g e t i r m e k . 

K a r a r l a r v e t u t a n a k l a r s e r v i s i 

M A D D E 12 - ( l ) K a r a r l a r v e t u t a n a k l a r s e r v i s i n i n görevleri; 

a ) B e l e d i y e m e c l i s i n d e görüşülüp k a r a r a bağlanmak üzere b e l e d i y e başkanlığından 
h a v a l e l i evrakları a l m a k , k a y d e t m e k , 

b ) M e c l i s gündemini hazırlayarak o n a y için başkanlığa s u n m a k , o n a y l a n a n gündemin 
ilanım sağlamak, 

c ) M e c l i s toplantı gündemi v e b i r önceki birleşime a i t m e c l i s kararlannın b i r e r s u r e t l e r i 
i l e b i r l i k t e 5 3 9 3 sayılı B e l e d i y e K a n u n u n u n 2 1 . m a d d e s i n e göre m e c l i s üyelerine toplantı 
d a v e t i y e l e r i n i n tebliğ e d i l m e s i n i sağlamak, 

ç)Belediye M e c l i s i Çalışma Yönetmeliğinin 1 6 . m a d d e s i n e göre düzenlenip başkanlık 
divanınca i m z a l a n a n m e c l i s toplantı tutanaklarım arşivlemek, 

d ) M e c l i s toplanüsmda a l m a n bütçe v e i m a r i l e i l g i l i k a r a r l a n büyükşehir b e l e d i y e 
m e c l i s i n d e görüşülmek üzere büyükşehir b e l e d i y e başkanlığma gönderilmesini sağlamak, 

e ) Büyükşehir b e l e d i y e m e c l i s i n d e görüşülüp k a r a r a bağlanan m e c l i s kararlarının b i r 
suıetinİB müdürlük bünyesinde arşivlemek,diğer s u r e t l e r i n i dosyası i l e b i r l i k t e i l g i l i müdürlüğe 
göndermek, 

f ) Kesinleşen k a r a r l a r m yürürlüğe g i r m e s i için mülki i d a r e amirliğine gönderilmesini 
sağlamak, 

g ) Kesinleşen k a r a r l a r m k a r a r özetlerinin hazırlanmasını v e i l a n e d i l m e s i n i sağlamak, 
ğ)Beiediye m e c l i s i v e İhtisas K o m i s y o n l a n n m çalışmalarım t a k i p e t m e k , çalışmalara 

yardım e t m e k , 
h ) B e l e d i y e m e c l i s toplantısına ilişkin devamlıhk çizelgesini hazırlamak,takip e t m e k , 
ı)Meclis kararlarım, k a r a r özetlerini, k o m i s y o n raporlarını v e m e c l i s toplantı 

tutanaklarım b e l e d i y e m i z i n t e r n e t sayfasında yayımlatmak, 
i ) B e l e d i y e m e c l i s i i l e i l g i l i bütün evrakların d o s y a l a m a v e arşivleme işlemlerini 

y a p m a k , 
j)Başkanlık makamınca b e l e d i y e encümenine s e v k e d i l e n evrakı k a y d e t m e k , 
k)Encümen gündemini hazırlayarak o n a y için başkam şunm^k,. 
l)Başkanlıkça o n a y l a n a n gündemi encümen üyelerine s u n m a k , 
m ) B e l e d i y e encümeninde görüşülecek tüm evrakların önceden i n c e l e n e r e k , y a s a l 

d a y a n a k l a n i l e b i r l i k t e encümene s u n m a k , 
n)Encümence a l m a n k a r a r l a n y a z m a k v e encümen üyelerine i m z a l a t m a k , 
o)Encümen kararlarım k a y d e t m e k v e işlem dosyasını z i m m e t d e f t e r i n e işleyerek i l g i l i 

b i r i m l e r e ulaştınlmasmı sağlamak, 
ö)Encümen kararlarının b i r e r nüshasını müdürlük bünyesinde arşivlemek, 
p)Encümen üyelerinin devamlılık çizelgesini t a k i p e t m e k , 
r)Encümen kararlarının b e l e d i y e m i z i n t e r n e t s a y f a s m d a yayımlatılmasını sağlamak, 
s)Yürürlükteki mevzuatın m e c l i s v e encümen için öngördüğü diğer görevler i l e müdür 

tarafından v e r i l e n görevleri y e r i n e g e t i r m e k . 



* 

İdari işler s e r v i s i 

M A D D E 13 -(l)İdari işler s e r v i s i n i n görevleri; 

a ) Müdürlük p e r s o n e l i n i n şahsi dosyalarını tutmak,düzenleınek,takip e t m e k , 
b ) P e r s o n e l m , i z i n , r a p o r süreleri i l e i l g i l i işlemleri y a p m a k , t a k i p e t m e k 
c ) P e r s o n e l i n ücretine k o n u b o r d r o puan t a j işlemlerini y a p m a k , t a k i p e t m e k , 
ç)Müdürlük ihtiyaçlarım t e m i n e t m e k v e b u n l a r a ilişkin tüm ödeme evraklarım 

hazırlamak, 
d ) Müdürlük g i d e r l e r i n i bütçe ödeneklerine göre düzenlemşkjtakip e t m e k , 
e ) Müdürlüğün iç v e dış yazışmalarım gerçekleştirmek v e yazışma evraklarının s t anda r t 

d o s y a p l a n m a u y g u n , o l a r a k d o s y a l a m a v e arşivlemesini sağlamak, 
f ) E v l e n d i r m e a i l e cüzdam satın a l m a k , e v l e n d i r m e memurluklarına dağıtımım y a p m a k 

v e kayıtlarım t u t m a k , 
g ) E v l e n d i r m e memurlarının görevi i l e i l g i l i tüm ihtiyaçlarım karşılamak, 
ğ)Meclis v e encümen üyelerinin özlük işlemlerini y a p m a k , devamlılık c e t v e l i n e bağlı 

h u z u r haklarım hazırlamak v e ödenmesi için i l g i l i b i r i m e göndermek, 
h ) B e l e d i y e m i z i l e k a m u k u r u m v e kuruluşlarından g e l e n v e h a l k a duyurulması g e r e k e n 

ilanların b e l e d i y e d u y u r u p a n o s u n a asılmak s u r e t i y l e i l a n e d i l m e s i n i sağlamak. 
ı)Taşınırlann t e s l i m alınması, korunması, kullanım y e r l e r i n e t e s l i m e d i l m e s i , y a s a l 

m e v z u a t t a b e l i r t i l e n esas v e u s u l l e r e göre kayıtlannm tutubnası, taşmırlara ilişkin b e l g e v e 
c e t v e l l e r i n düzenlenmesini y a p m a k . (Taşınırlara ilişkin görevler müdürün görevlendirdiği 
taşınır kayıt k o n t r o l y e t k i l i s i tarafından gerçekleştirilir.) 

E v l e n d i r m e memurluklarının görev,yetki v e sorumlulukları 

M A D D E 14 - ( l ) E v l e n d i r m e memurlukları, müdürlüğe bağlı o l a r a k b e l e d i y e 
başkanınca y e t k i l i kılınan e v l e n d i r m e m e m u r u tarafından yürütülür. 

( 2 ) E v l e n d i r m e m e m u r u n u n görevleri; • 
-•v 

a ) E v l e n d i r m e memurları, b e l e d i y e m i z e e v l e n m e k için g e l e n kadın v e erkeğin 
e v l e n m e y e ilişkin müracaatlarım k a b u l e t m e k , 

b ) M e v z u a t m öngördüğü şekilde e v l e n m e dosyasını hazırlamak, 
c ) E v l e n m e a k d i n i y a p m a k , ; 4 
d ) A i l e cüzdam düzenleyip v e r m e k , 

, j : e ) E v l e n m e n i n nüfus kütüklerine t e s c i l i n i sağlamak, 
f ) E v l e n m e kütüğü v e dosyalarım i y i b i r şekilde m u h a f a z a e t m e k , 
g ) D e n e t i m y a p m a k i s t e y e n y e t k i l i l e r c e i s t e n e n kütük, d o s y a v e b e l g e l e r i d e n e t i m e 

hazır h a l d e b u l u n d u r m a k , 
ğ)İşlerin a k s a m a d a n yapılmasını sağlamak v e g e r e k l i t e d b i r l e r i a l m a k , 
h ) E v l e n d i r m e memurluğunda çalışan p e r s o n e l i n m e s a i y e riayetini k o n t r o l e t m e k , 
ı)Evlendirme memurluğunda çalışan p e r s o n e l i n i z i n planlarım y a p m a k , i z i n l e r i n i 

k u l l a n m a s m i sağlamak, r a p o r , doğum, ölüm v b . k o n u l a r i l e özlük işlemlerini t a k i p v e k o n t r o l 
e t m e k için müdürlüğe t e k l i f t e b u l u n m a k , 

i ) Müdür tarafından v e r i l e n görevleri y a p m a k . 

( 3 ) E v l e n d i r m e m e m u r u n u n y e t k i l e r i ; 

a ) E v l e n d i r m e memurluğunda çalışan p e r s o n e l a r a s m d a iş dağılıiai y a p m a k , 
b ) E v l e n d i r m e memurlukları v e nüfus i d a r e l e r i üe de#ıidan'yazışmak. / O 

( 4 ) E v l e n d m n e m e m u r u n u n sorumlulukları; / / J ^ f 



a ) E v l e n d i r m e memurlukları e v l i l i k işlemlerinin m e v z u a t a uygunluğu yönünden nüfus 
müdürlüğüne görevleri v e y e t k i l e r i yönünden müdüre,başkan yardımcısına, başkana v e 
yürürlükteki m e v z u a t a karşı s o r u m l u d u r l a r . 

• 1 1 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

Çeşitli v e S o n Hükümler 

; M A D D E 15 -(l)Müdürlüğün, iş v e işlemlerinin yürütülmesinde, müdürden s o n r a 
g e l m e k , müdüre karşı s o r u m l u o l m a k v e sınırlan b e l i r t i l m e k s u r e t i y l e müdürün t e k l i f i üzerme 
b e l e d i y e başkam onayı a l m a r a k i m z a y e t k i l i s i görevlendirilebilir. 

Yürürlükten kaldırılan yönetmelik 

M A D D E 16 - ( l ) B e l e d i y e m e c l i s i n i n 2 2 / 0 6 / 2 0 0 4 t a r i h v e 5 3 3 3 / 2 0 0 4 sayılı k a r a n üe 
yürürlüğe g i r e n Yazı îşleri Müdürlüğünün Teşkilat Görev v e Çalışma E s a s l a n H a k k m d a 
Yönetmelik yürürlükten kaldırılmıştır. 

Yönetmelikte y e r a l m a y a n hükümler 

M A D D E 1 7 - ( l ) B u yönetmelikte hüküm b u l u n m a y a n h a l l e r d e yürürlükteki i l g i l i 
m e v z u a t hükümlerine u y u l u r . 

Yürürlük 

M A D D E 1 8 - ( l ) B u yönetmelik K o n a k B e l e d i y e M e c l i s i n d e k a b u l e d i l d i k t e n s o m a 
yürürlüğe g i r e r . 

Yürütme 
. V 

M A D D E 19 - ( l ) B u yönetmelik hükümlerini b e l e d i y e başkam yürütür. 


