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iYIDERE BELEDIYE BASKANLIGI

YAZI iSLERIi MUDURLUGU

GOREV, YETKIi, SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIiRINCIi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar, Teskilat, Baghlik
Amac:

MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci, lyidere Belediye Baskanligi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin
kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklar ile ¢caligma usul ve esaslarim diizenlemektir.

Kapsam:

MADDE 2- Bu yonetmelik, Iyidere Belediye Baskanhigi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin kurulus,
gorev ve yetkileri ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak:

MADDE 3- Bu yonetmelik, Anayasanin 124’ tincii maddesi, 03.07.2005 kabul tarihli 5393 sayihi
Belediye Kanunu, 22.02.2007 tarih ve 2006/9809 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Belediye ve
Bagli Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Iliskin Esaslar
Hakkindaki yonetmelik ve diger meri mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.
Tammlar:

MADDE 4- Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a. Belediye: Iyidere Belediye Bagkanligini,

b. Baskan: lyidere Belediye Bagkanini,

¢. Baskan Yardimcisi: Iyidere Belediye Baskan Yardimcisim

¢. Miidiir: Yazi Isleri Miidiiriinii,

d. Memurlar: Yazi Isleri Miidiirliigiinde gorev yapan personellerini ifade eder.
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Teskilat
MADDE 5- (1) Yazi Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
(a) Midiir, Sef, Memurlar ve diger personelden olusur.

(b) Birimin i¢ organizasyon yapisimn teskili, birimde gorev yapan tiim personelin gorev yetki ve
sorumluluklar1 Belediye Baskanminca veya Baskan yardimcisinda ve Yazi Isleri Midiiriince
belirlenir ve tiim personele tebligi ile yiiriirliik kazanir.

Baghhk

MADDE 6- Yaz Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskam veya Baskanin gérevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiritir.

IKINCI BOLUM
Yazi Isleri Miidiirliigiiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7- Mudiirliigiin gérev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir:

YAZI iSLERI MUDURLUGU
GOREV, YETKIi, SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARI

Iyidere Belediye Baskanlhigmin amaglari, prensip ve politikalari ile bagli bulunan mevzuat ve
Belediye Bagkaninin belirleyecegi esaslar gergevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri
dogrultusunda; lyidere Belediyesi Meclisinin diizenli ¢calisabilmesi i¢in gerekli destegin verilmesinden ve
Meclis islemlerinin yiiriitiilmesinden, kararlarin yazim ve onaylarinin takibinden, gelen ve giden
evraklarin kontrollii bir gekilde teslim alinmasi ve ilgili birimlere gonderilmesinden, kuruma gelen ve
Miidiirliikten gidecek olan her tiirlii evrakin gerekli islemlerini yapmak ve birimlerle koordineli
caligmaktan, Belediye Enciimeninin hizli ve isabetli kararlar alabilmesi i¢in gerekli destegi vermek ve
Enciimene sunulacak dosyalarin gerektigi gibi olusturulmasinin kontroliinden, Enciimen kararlarinin
ilgili mevzuat ve yonetmelikler ¢ercevesinde alinmasini takip etmekten, kuruma gelen ve Miidiirliikten
gidecek olan evrakin her tiirlii islemlerini yapmak ve ilgili Miidiirliikklerle koordineli ¢alismaktan
sorumludur. Beledive Baskaninin veya ilgili yiiriirlikteki mevzuatta belirtilen gorevlerin ifa ve icra
edilmesi baglaminda:

A-Gelen-Giden Evrak islemleri:

1) Kurum i¢i ve Kurum dig1 yazismalarda ve evrak kayitlarinda standartlarin olusturulmasi islemlerinin
vapilmasini saglamak.

2) Belediyeye gelen tiim evrak ve belgelerin, postalarin zimmetle kontrollii teslim alinmasin1 saglamak.

3) Genel evrakin kaydedilmesini ve konularina gore evrak ve belgelerin tasnif edilmesi ve ilgililere
ulastirilmasi islemlerinin yapilmasini saglamak.

4) Belediye hizmetlerinden yararlanmak isteyen vatandaslarin dilekgelerine havalesi yapilarak, vatandasin
isiyle iliskili Miidiirliige yonlendirilerek ilgili Miidiirliige gonderilme- sini saglamak.

5) Belediyeye gelen tiim evrakin girislerini kayit altina almak.

6) Yiirurlige giren ilgili kanun, yonetmelik, tiizik ve genelgelerin takibini yaparak, yayinla- nan
belgelerin ilgili birimlere dagitmak.

7) Vatandaslari istek, &neri ve sikavetlerine iliskin dilekgelerini kabul etmek, konularma gore ilgili
birimlere dagitmak.
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8) Miidiirliiklerden Belediye digina giden tiim yazi ve tebligat evraklarini zimmet ile teslim almak,
bilgisayar kaydini yaparak kuryelere zimmet ile teslim etmek.

9) Yiiriirliikteki mevzuatin ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.

10) Belediye biinyesinde iiretilen evraklarin ve uygulanan tekniklerin standardizasyonu igin goriis ve
onerilerde bulunmak.

B-Meclis islemleri:

1) Belediye Meclisinin galigmalari ile ilgili tiim is ve islemleri takip etmek.

2) Baskanin havalesi ile birimlerden gelen teklifler gergevesinde Meclis giindemini hazirlamak.

3) Meclis Uyelerine teblig edilmesini saglamak.

4) Belediye Meclisinin toplantilarinin yapilabilmesini ve salonun hazirlanmasini saglamak.

5) Belediye Meclisi toplant: tutanaklarinin tutulmasi ve dokiimiinii yapilmasini,

6) Kararlarinin yazilmasu, ilgili mercilerin onayna sunulmasi saglamak.

7) Alinan kararlarin ve karar 6zetlerinin ilgili birimlere ulastirilmasi ve birer niishalarinin da argivienmesi
islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak.

8) Belediye Baskanina vekalet eden vekillerinin, Belediye Meclis Uyelerinin ve Komisyon iiyelerinin
hakki huzurlarini tanzimini yapmak.

9) Belediye meclis iiyelerinin 6zliik islerinin eksiksiz olarak yapilmasini saglamak.

10) Yiiriirliikteki mevzuatin &ngordiigii diger gdrevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

C-Enciimen islemleri:

1) Belediye Enciimeni g¢aligmalari ile ilgili tiim is ve islemleri takip etmek.

2) Baskanhik Makaminca Belediye Enciimenine sev edilen evraki kaydetmek ve Enciimen giindemini
hazirlamak.

3) Belediye Enciimenine girecek tiim evrakin onceden incelenmesi, yasal dayanaklar ile birlikte
Enciimene sunulmasi.

4) Kararlarin yazilmasi, asillarin Enciimen iiyeleri tarafindan imzalanmasinin saglanmasi.

5) Alinan kararlarin ilgili birimlere ulastirilmasi ve birer niishalarinin da arsivlenmesi islemlerinin
yapilmasi, kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak.

6) Kararlarin yerine getirilmesi i¢in Baskanlik Makaminin emirleri dogrultusunda ilgili birimlere yaz ile
talimat verilmesi.

7) Enciimen Uyelerinin hakki huzur yazilarmi takip ve kontroliinii yaparak ilgili Mali Hizmetler
Miidiirliigiine bildirmesi saglamak.

8) Belediye Enciimeninin aktif ve verimli c¢ahsabilmesi igin gerekli tiim islemlerinin yapilmasini
saglamak.

D-Diger Gorev ve islemleri:

1) Bagkanliginin amaglarini ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptifi personele agiklar, en iyi sekilde
yonetmeleri igin gerekli izahati verir ve uygulamalar kontrol etmek.

2) Gérev alani iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarim uygunluk
ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri almak.

3) Miidiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak

4) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde kadro, makine, isyeri ve te¢hizati planlamak.
5) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akigin, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek ve
alt kademelere, kurumun karar, politika ve yénetmelikleri hakkinda zamaninda ve dogru bilgi vermek.

6) Miidiirliigiiniin yillik faaliyet planini Bagkanhigin stratejik hedeflerine gore hazirlamak, faaliyet planina
gore yillik biitgesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlamak.

7) Miidiirliik personeli basta olmak iizere kurumun tiim personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan
gelismesini saglamak iizere egitimlere katilmasini saglamak.

8) Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve sorumluluklarin dogru
anlagilmasini saglar.
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9) Biinyesinde gorevli isgiiciiniin en faydah sekilde kullanilmasi ve iglerin en az maliyetle yiiriitiilmesi
igin, biinyesindeki personelin gérev ve sorumluluklarimi agik, segik ve anlayabilecekleri sadelikte
belirterek, is ve islemlerin uygunlugunu denetlemek.

10) Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyon kurmak ve baskanin talimatlarini iletmek.

11) Diger Miidiirliikler ile yaptiklan ortak ¢alismalarda uyum ve koordinasyonu saglamak.

12) Yaz: Isleri Miidiirliigiinde gorevli tiim personel bu gorevleri ve bagkanin uygun gorecedi diger
gorevleri vapar ve yaptirir.

13) 4721 sayili Tiirk Medeni Kanunu, Evlendirme Yo6netmeligi, ilgili genelgeler ger¢evesinde nikéh is ve
islemlerini yapmak.

UCUNCU BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme:
Yiiriirliik
MADDE 8- Bu Yonetmelik lyidere Belediye Meclisince 02/07/2025 tarihli ve 40 sayili karari ile
kabul edilerek, 3011 sayili Resmi Gazetede Yayimlanacak olan Yd&netmelikler Hakkinda
Kanunun 2'nci maddesi geregince uygun araglarla halka duyurulduktan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 9- Bu yonetmelik hiikiimleri, lyidere Belediye Bagkani tarafindan yiiriitiiliir.



