
T.c.
MARMARAEREĞLisi BELEDiYE BAŞKANLlĞl

YAzl lŞLERi MüDüRLüĞü
GöREV VE çALışMA YöNETMELiĞi

BiRiNci BöLüM
GENEL HÜKÜMLER

AMAc

Madde'l: Bu yönetmeliğin amacl Marmaraereğlisi Belediye Başkanllğü Yazl lşleri
Müdürlüğü'nün kuruluş, görev, yetki Ve Sorumluluklafl ile görevli personelin çallşma
usul ve esaslarlnl düzenlemektir.

KAPsAM

Madde 2: Bu yönetmelik, Yazl lşleri Müdürlüğü'ndeki personeIin görev, yetki Ve
sorumlulukları Ve müdürlüğün çalışma usulü ile birlikte işleyişini kapsar,

DAYANAK

Madde 3: Bu yönetmelik 03.07.2005 tarihli Ve 5393 saylh Belediye Kanununun
hükümIerine dayanllarak hazırlanmlştlr.

TANlMLAR

Madde 4: Bu yönetmelikte adl geçen;

1, Belediye:MarmaraereğlisiBelediyesi'ni
2. BelediyeBaşkanl: Marmaraereğlisi BelediyeBaşkanl'nl
3. BaşkanYardlmclsı:Marmaraereğlisi Belediye Başkan Yardlmclsl'nl
4. Müdür: MarmaraereğlisiBelediyesiYazl lşleriMüdurü'nü
5. Müdür|ük: MarmaraereğlisiBelediyesiYazl lşleriMüdürlüğü'nü
6. Personel: Marmaraereğlisi Belediyesi Yazl lşleri Müdürlüğü'nde çallşan
personeli tanlmlar.

TEsKiLAT VE BAĞLlLlK

Madde 5: Yazl işleri Müdürlüğü Belediye Başkanl Ve Başkan'ln yetki Verdiği Belediye
Başkan Yardlmclsl'na bağll olarak çallşmaktadlr. Yazl lşleri MüdürIüğü Müdür, Şef,
Memur,Daimi işçi , Büro personeli ve Hizmet Allmı ile çallşan teknik Ve idari
personelden oluşur.

Yazl lşleri Müdüdüğü, Evrak Kaylt Birimi, Meclis Encümen Kararlarü
Birimi,Evlendirme lşleri Birimi, Hukuk lşleri Birimi, Bilgi lşlem Birimi, sivil savunma
Biriminden oluşur,



iKiNci BöLüM
GÖREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

MÜDÜRLÜĞÜN GÖREVLERi

Madde 6:

a) Belediye meclisiVe Encümen ile ilgili görevleri,
b) Genel evrak kaylt ile ilgili görevleri,
c) Evlendırme lşleri ile ilgiligörevleri
d) Hukuk lşleri ile ilgili görevleri
e) Bilgi lşlem ile ilgiligörevleri
f) sivil savunma ile ilgili görevleri
g) Diğer görevleri.

a) Belediye Meclisi ile ilgili görevleri:

- Beledayemiz birimlerinden yasa, tüzük ve yönetmeliklere uygun olarak Belediye
meclisinde görüşülüp karara bağlanmak, üzere Belediye Başkanllğlndan havaleli
konulart, gündem maddesi olarak hazlrlaylp Meclis Başkanllğlna sunmak.
- Meclis toplantl gündeminin, bir önceki birleşime ait meclis karar özetleri Ve
kararlarln birer adet fotokopileri ile birlikte zablta memUrlarl araclllğl ile 5393 sayllı
Belediye Kanununun 21, maddesine göre meclis üyelerine en az 3 gün önceden
imza ka§lllğl teslim edilmesini sağlamak.
- Belediye Meclisi Ve lhtisas Komisyonlarlnln çallşmalarlna yardlmcl olmak, karar Ve
raporlarlnl yazmak, - Belediye Meclisi Çalışma Yönetmeliğinin ,16. maddesine göre
meclis toplantl tutanaklannl hazlrlamak, başkanllk divanlna imzalatmak Ve bu
tutanaklarl bir dosyada saklamak, incelemeye hazlr bulundurmak,
- Meclis üyelerinin, mecIis toplantllarlna devamllllklarünl belirlemek üzere meclas
başkanllğlnca tutulan puantaj cetvelini saklamak,
- Meclis toplantlsl bittikten sonra allnan kararlart, meclis başkanl Ve meclis katiplerine
imzalatmak Ve 5393 saylll Belediye Kanununun 23, maddesine göre belediye
başkanl taraflndan yeniden görüşülmek üzere meclise iade edilmeyen kararlarl
Büyükşehir Belediye Başkanllğlna onaya göndermek, onaydan sonra gelen meclis
kararlarlnln bir suretini kendi bünyesinde arşivlemek, bir suretini de gğreği için ilgili
müdürlüğe göndermek.
- Alınan meclis kararlarlnl meclis karar defterine yazmak, Ve meclis başkanl ile mecliS
katiplerine defteri imzalatmak.
- Belediye meclis üyelerine, gerek meclis toplantlsüna, gerekse lhtisas Komisyonu
toplantllanna katlldıklarl her gün için ödenecek olan huzur hakkı puantajınl
hazırlamak ve gereği için Personel Müdürlüğüne göndermek.

Belediye Encümğni ile ilgili görevlğri:

- Belediyemiz birimlerinin ilgili Başkan Yardlmclslnln uygun görüşü ile Belediye
Başkanından havaleli konulan gündem maddesi olarak encümene sunmak.
- 5393 saylll Belediye Kanununun 35. maddesine göre, haftada 1 gün toplanan
belediye encümeninin almlş olduğu kararlarln yazllmaslnl, arşivlenmesini Ve gereği
iÇin ilgili birimlere gönderilmesini sağlamak.
- Encümence allnan kararlarl encümen karar defterine yazmak, metin haline getirilen
kararlarl encümen başkanl Ve üyelere imzalatmak.



b} Genel evrak kaylt ile ilgili görevleri:

- Belediye Başkanllğlna kamu kurum ve kuruluşlardan gelen evraklarln kaydınl
yapmak Ve ilgili birimlere zimmet karş|llğı teslim etmek.
- Belediye Başkanllğlna vatandaşlar taraflndan verilen dilekçelerin kaydlnl yapmak
Ve jlgili birimlere zimmet karşllığl teslim etmek,
- Belediyeden posta ile gönderilecek evraklann posta zimmet defterine işlenerek
PTT'ye zimmet karşlllğl teslim etmek.

c) Evlendirme işleri ile ilgili gorevleri

- 7,1 1.,1985 Tarih ve 18921 sayıll Evlendirme Yönetmeliğine uygun olarak
eVlendirme işlemlerini yapmak.

d) Hukuk işleri ile ilgili görevleri

- Belediyenin iç ve dlş hukuk işlerini takip etmek gerekli iş Ve işlemleri yapmak,

e) Bilgi işlem ile ilgili görevleri

- Belediyenin Arşivini kay( altlna almak Ve gerektiğinde bilgileri sunmak.
- Tüm encümen Ve meclis kararlarlnln a§ivlenmesini sağlamak.
- Belediyenin Bilgi lşlem sorunlarlna teknik destek Vermek.

Osivil savunma ile ilgili göİevleri

- sivil savunma ile ilgili planlan hazlrlamak.
- Belediye ile Afad Başkanllğl arasünda gerekli koordinasyonu sağlamak.
- Belediyenin Sivil savunma ile ilgili yazlşmalannl yapmak.

d) Diğer Görevleri:

- Belediye Başkanhğl taraflndan verilen yazlşmalan yapmak.

MÜDÜRÜN GÖREV. YETK| VE SORUMLULUKLAR|

Madde 7:
a) NIüdürlük hizmetlerinin zamanlnda, Verimli Ve düzenli bir şekilde yürütülmesini
sağlamak Ve yapllan iş Ve işlemlerden ilgili Başkan Yardlmclslna bilgi Vermek.
b) Görev bölümü yapmak, izin, hastalük Vb, durumlarda yerine bir başkaslnln
görevlendirilmesi Ve hizmetlerin aksamamasl için gerekli önlemleri almak.
c) Başkanllktan gerek meclise, gerekse encümene gönderilen evraklarln kanun,
tüzük, yönetmelik, emir Ve kararlar doğrultusunda işlem görmesini sağlamak.
d) Meclis toplantl gündeminin belediye başkanı taraflndan belirlenmesini Ve meclis
üyelerine zamanlnda dağltlmlnln yapİlmaslnl sağlamak,
e) Başkanllktan encümene gönderilen evrakın zamanında ve eksiksiz olarak ilgili
birime gönderilmesini sağlamak.
f) Meclise Veya encümene gönderilecek dosyalarl incelemek, usuI Ve esas yönünden
görülen noksanllklann ilgili müdürlükçe giderilmesini sağlamak,
g) Çallşma Verimini arttlrmak amaclyla, kanunları, idari Ve genel yargl kararlarını ve
bunlarla ilgili yaylnları sal|n almak ve abone olmak.



MEcLis VE ENcÜMEN KARARLAR| BiRiMi PERsoNEL GÖREV YETK| VE
SORUMLULUKLARl:

Madde 8:
a) Meclis Ve Encümene ilişkin yaAla.| hazrlar, meclis Ve Encümen evraklnl
karar defterine kaydeder Ve sonuçlarınl sütunlanna işler.
b) Meclis Ve Encümene ilişkin gündemde bulunan dosyaları düzenler,
gündemi hazlrlar. Bu dosyalarl gündem slraslna göre numaralar Ve karton
içerisine slrayla yerleştirir, müdüre sunar.
c) Meclisten lhtisas Komisyonlarlna gönderilen dosya Ve yazllarl ilgilisine
teslim eder.
d) Meclis Ve Encümene ait yazl ve kararlar! düzenler, yazar, imza işlerini
tamamlattlrlr. lzlenmesinden sorum!udur.
e) Meclis Ve Encümen Üyelerinin, huzur haklarlnln puantajınl hazlrlar Ve
zamanlnda ödenmesi için ilgili birime gönderir.
f) l\4eclis ve Encümen Karar Defterini düzenli bir şekilde tutar, Defrerdeki
imzalann tam olmaslna özen gösterir.
g) Meclis Ve Encümen kararlarlnln imzasl tamamlandlktan sonra ilgili
MüdürIüklere gecikmeden gönderilmesini sağlar.
j) Meclis Veya Encümene ait karar Ve tutanak aslllarlnl dosyalarlna
yerleştirerek saklanmaslna, kaybolmamaslna özen gösterir.
k) Encümence incelenmek üzere yetkili heyete verilen dosyayl heyete imza
karşlllğlnda teslim eder, dosyanln izlenmesinden sorumludur.
Görev Ve çallşmalarün yürütülmesinde Ve her türiü evrakln kayblndan

Müdürlüğe karşt sorumludur.

DiĞER BiR|MLER. PERsoNEL GöREV YETK| VE soRUMLULUKLARl :

Madde 9:
MLULUKLARl :

a) Belediye başkanllğlna gelen her çeşit yazl ilgili personel taraflndan allnarak
havale edileceği birime gönderilmek üzere ilgili Başkan Yardlmclslna getirilir.
b) Konusu itibariyle birden çok birimi ilgilendiren yazülann suretlerınin
çoğaltllarak ilgili birimlere gönderilmesini sağlar,
c) Konusu itibariyle önemliVe ivedi yazllarln müdüre gönderilmesini sağlar.
d) Gizlilik dereceli yazllarln sadece müdür taraflndan açlldlktan sonra ilgili
başkan yardlmclsl taraflndan havalesinin yapllmaslnı sağlar.
e) Giden evrakları zimmet defterine kaytt ettirerek Ulaşacağl kurum Ve
kuruluşlara titizlikle teslim edilmesini sağlar.
f) Posta ile gönderilecek olan evraklarln işlemlerini yaparak, klsa sürede
PTT'ye gönderilmesini sağlar.
g) Belediyeye gelen Ve giden tüm evraklarln kaylt işlemlerinin noksanslz
yapllmaslnı takip eder.
h) Kaybolan ğVraklardan her zaman için sorumludur,

2 ) EVLENoiRME isLERi BiRiMi PERRsoNEL GöREV VE soRUMLULUKLAR| :

a) 18921 saylh Yönetmelik gereği evlendirme işlemlerini yapar.



3 ) HUKUK isLERi BiRiMi PERsoNEL GöREV. YETK| VE soRUMLuLUKLAR| :

a) Belediyenin hukuk işlerina yönetmek.
b) Hukuk işleri ile ilgili Belediye başkanlna bilgi Vermek,

4 ü BiLGi iŞLEM BiRiMi PERSoNEL GöREV. YETKi VE SoRUMLULUKLAR| :

a) Belediyenin bilgi işlem sorunlarlnda teknik destek Vermek,
b) Belediyenin Arşivini kontrol etmek Ve düzenlemek.

5 ü siviL sAVUNMA BiRiMi PERsoNEL GöREV.YETK| VE soRUMLULUKLARl:
a) Belediyenin 5902 saylll Afad kanunu ile ilgili işlemlerini yapmak.
b) Belediyenin sivil SaVunma ile ilgili iş ve işlemlerini yapmak.

üçüNcü BöLüM
işBiRLiĞi VE KooRDiNAsYoN

BiRiMLER ARASl i§BiRLiĞi VE KooRDiNAsYoN

Madde l0: Müdüdük dahilinde çallşanlar araslndaki işbirliği Ve koordinasyon, Müdür
taraflndan sağlanlr.

DiĞER KURUM VE KURULUSLARLA KOORDiNASYON

Madde ,11:

1, Müdürlükler arası yazlşmalar ile özel, tüzel kişilğr Ve diğer şahıslarla yapllan
yazışmalar Müdürün imzasl ile yürütğlür.
2. Müdürlüğün Belediye dlşl Valilik, Büyükşehir Belediyesi, Kamu Kurum Ve
Kuruluşlarl ile gerekli görülen yazlşmalan; Müdür Ve Başkan Yardımcısı'nın parafı,
Belediye Başkanl'nln Veya yetkiVerdiği Başkan Yardlmclsl'nln imzasl ile yurütülür.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
çEşiTLi VE soN HüKüMLER, YüRüRLüK VE YüRüTME

ÇEsiTLi VE soN HüKüMLER

Maddğ ,l2:

1. Bu yönetmelikte adı geçen görevlilerin ölüm hariç herhangi bir nedenle
görevlerinden ayrllmalarl durumunda görevleri gereği yanlarlnda bulunan her türlü

dosya, yazt Ve belgeleri zimmeti altlnda bulunan eşyalan bir çizelgeye bağll olarak

yeni görevliye devir teslim yapmalarl zorunludur.
2, Çallşanln ölümü halinde, kendisine Verilen yazı, belge ve diğer eşyalar birim

amirinin hazlrlayacağl bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir,



YÜRÜRLÜKTEN KALD|RMA

Madde 13: Bu Yönetme|iğin yürürlüğe girmesinden itibaren yürürlükte Var ise önceki,

Marmaraereğlisi Betediyesi Yazl lşleri Müdürlüğü Yönetmeliği yürürlükten

kaIdırllmıştlr.

YüRüRLüK

Madde 14: Bu Yönetmelik, 5393 sayılı Kanunun 18/m bendi gereği Marmaraereğlisi
Belediye Meclisi'nde kabul edildikten sonra 3011 saylll Kanunun 2inci maddesi
gereği mahallinde çlkan gazete Veya diğer yayln yollarl ile ilan edildiği tarihte
yürürlüğe girer,

YüRüTME

Madde,15: Bu yönetmelik hükümlerini Marmaraereğlisi Belediye Başkanl yürütur.


