
                             YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ  

 

GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

YETKİ: 

1. Müdürlüğü; 

a. Başkanlık Makamına, Belediyenin diğer birimlerine, müdürlüğün alt birimlerine ve 

personeline karşı doğrudan; 

b. Belediyenin karar organlarına, kamu kurum ve kuruluşlarına, meslek kuruluşlarına 

ve gerektiğinde gerçek ve tüzel kişilere karşı ise Başkanlık Makamının izni ve onayıyla, 

şahsen yada evrak üzerindeki imzasıyla temsil etmeye, 

2. Personeli, ekipmanı ve müdürlüğün sahip olduğu bilgi ve kaynakları sevk ve idare etmeye, 

3. Bütçe ödeneklerini kullanmaya ve Harcama Talimatı vermeye, 

4. Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiğinde devrettiği yetkiyi geri 

almaya, 

5. Başkanlık makamına; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayırma yada birleştirme, alt 

birimlerin adlarını ve fonksiyonlarını değiştirme konusunu teklif etmeye. 

6. İdari ve teknik konularda talimatlar vermeye, araştırma ve inceleme yapmaya ve 

yaptırmaya, 

7. Performans ölçümü ve istatistiki çalışma yapmaya ve yaptırmaya, 

8. İş ve işlemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, iş ve işlemlerle ilgili her türlü bilgi ve 

belgeyi istemeye, 

9. Çalışma gurupları oluşturmaya, görevlendirmeler yapmaya, 

10. İhaleler için; 

a. Gerçekleştirme görevlilerini belirlemeye ve görevlendirmeye, 

b. Üst yönetimce belirlenen üyeler arasından belirli sayıda komisyon üyesi 

belirlemeye, 

c. Birim personeli arasından yeteri kadar komisyon üyesini belirlemeye ve 

görevlendirmeye, 

11. Taşınır mal kayıt ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve görevlendirmeye, 

12. Görevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkında disiplin sürecini 

başlatmaya, 

13. Toplantı düzenlemeye ve toplantıyı yönetmeye, 

14. Bütçe Kanununda belirtilen sınırlarda olmak kaydıyla; gerekli durumlarda üst yönetici 

onayıyla personele fazla mesai yaptırmaya, 

15. Gerekli gördüğü konularda Hukuk İşleri Müdürlüğünden görüş sormaya, 

16. İşlemlerde usulsüzlük ve yolsuzluğu önlemek için yasal her türlü tedbiri almaya 

yetkilidirler. 

 

GÖREV: 

 

1. 5393 sayılı Belediye Kanunu, 5594 sayılı Kanun, 6360 sayılı Kanun, 4734 sayılı Kamu 

İhale Kanunu, 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayılı Devlet 

Memurları Kanunu,4857 sayılı İş Kanunu, 4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu, Belediye 

Meclisi Çalışma Yönetmeliği, İlgili Bakanlıkların Tebliğ ve Genelgeleri ile diğer mevzuatın 

kendilerine verdiği sair görevleri çalışma ilkelerine uygun olarak etkin, düzenli ve verimli bir 

biçimde yürütmek. 

2. Belediyemize posta yoluyla, elektronik ortamda yada elden gelen dilekçe ve evrakların 

kayıtlarını yaparak, dilekçe ve evrakın içeriğine göre Belediyemizin ilgili birimlerine süresi 



içerisinde ulaştırılmasını sağlamak. Belediyemize iade edilen iadeli taahhütlü zarfların ilgili 

makam ve müdürlüklere ulaştırılmasını sağlamak. 

3. Belediyemizin müdürlüklerinden yurt içindeki ya da yurt dışındaki resmi kurum ve 

kuruluşlara, gerçek yada tüzel kişilere gönderilecek evrakların kayıtlarını yaparak; dağıtım 

memurları yada PTT kanallarıyla gönderilmesini sağlamak, posta giderlerini müdürlük 

bütçesinden karşılamak. 

 

4. Bilgi İşlem Müdürlüğü ile koordinasyon halinde; Belediyemize gelen evrak ile 

Belediyemizden giden evrakın kayıtlarının, Belediyemizce kullanılan yazılım programına 

uygun olarak elektronik ortamda tutulmasını sağlamak. 

5. Belediyemize gelen; elektrik, su, doğalgaz, telefon, mobil telefon, internet aboneliklerine 

ilişkin fatura ve mahsupların ilgili müdürlüklere süresi içerisinde ulaştırılmasını sağlamak. 

6. Belediyeye yazılı ve sözlü (telefon, faks, posta, e-mail) olarak gelen talep ve şikâyetlerin 

değerlendirilip çözülmesi yönünde konunun ilgili birimlere aktarılmasını sağlamak ve en kısa     

zamanda vatandaşı sonuçtan haberdar etmek. 4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu 

uyarınca Bilgi Edinme Birimine şahsen, posta ve Internet aracığıyla yapılan başvuruların 

kaydını yapmak ve ilgili birim veya birimlere sevk etmek. Yıl içerisinde Bilgi Edinme 

Birimine yapılan başvuruların istatistiğini Bilgi Edinme Değerleme Kuruluna göndermek. 

7. Belediye Meclis Toplantılarının sekreteryasını yapmak. Bu kapsamda; 

a. Meclisin işleyişinin, görüşmelerinin, karar alma şekil ve yöntemlerinin; kanun ve 

yönetmelik hükümleri dâhilinde yapılmasını sağlamak. 

b. Meclis toplantılarının yapılabilmesi için, toplantı sırasında ihtiyaç duyulabilecek her 

türlü malzemeyi toplantı salonunda hazır bulundurmak, Meclis salonu ve görevlilerinin 

organizesini yapmak ve toplantıların sağlıklı bir şekilde gerçekleşmesini sağlamak. 

c. Belediye Başkanı tarafından belirlenen Meclis gündemini ilgili mevzuat 

hükümlerine göre Meclis Üyelerine ve halka duyurmak. 

d. Müdürlüklerin, Meclis Gündemine alınması için gönderdikleri önerileri Başkanlık 

Makamına sunmak, eksik olan evrakları ilgili Müdürlüğe iade etmek. 

e. Meclisin devamının sağlanması ve Meclis Üyelerinin toplantılara gelip 

gelmediklerinin Meclis Başkanlığınca kontrolünü sağlamak amacıyla Hazirun Cetvelini 

hazırlamak ve toplantı girişinde meclis üyelerine imzalatmak. 

f. Meclis İhtisas Komisyonlarının çalışmalarında görev yapmak üzere yeterince 

raportör görevlendirmek. 

g. Meclisten İhtisas Komisyonlarına havale edilen evraklar hakkında ilgili birimi 

bilgilendirmek, Komisyon toplantısında görüşülmek üzere İlgili dosya veya evrakı ilgilisine 

teslim etmek. 

h. Meclis Üyelerinin huzur haklarına yönelik olarak; her ay katıldıkları meclis ve 

komisyon toplantılarının tespitini yapmak. 

i. Meclis toplantılarının görsel ve işitsel kayıtlarını ve bu kayıtların çözümünü 

yaptırmak, toplantı tutanaklarını tutmak ve redakte etmek, meclis kararlarını ve komisyon 

raporlarını yazmak, Meclis Başkanı ve Katipler ile Komisyon Üyelerinin imza işlemlerini 

tamamlatmak, alınan tüm kararlar için mevzuatta öngörülen süreler içinde gerekli diğer 

işlemlerin yapılmasını sağlamak. 

j. Büyükşehir Belediye Başkanlığına ve Kaymakamlığa gönderilmesi gereken Meclis 

kararları ve evraklarını hazırlamak, mevzuatın belirlediği zaman içerisinde göndermek ve 

sonucu hakkında ilgili birim müdürlüğüne ve Belediye Başkanına bilgi vermek. 

k. Kesinleşen kararları bekletmeksizin ilgili birimlere bildirmek. 

l. Bir önceki meclis toplantısında alınan Meclis kararlarını, sonraki ilk gelen Meclis 

toplantısında Meclis üyelerine dağıtmak. 



m. Meclis kararları kesinleştikten sonra, karar özetlerini hazırlamak, halkın 

bilgilendirilmesi amacı ile Belediyenin internet sitesinde yayınlanmasını ve İlçenin muhtelif 

yerlerinde bulunan ilân tahtalarına asılmak sureti ile duyurulmasını sağlamak. 

n. Meclis üyelerince verilen önerge suretlerini ilgili müdürlüğe göndermek ve gelen 

cevapları başkana sunduktan sonra önerge sahibine iletilmesini sağlamak. 

o. Meclis çalışmaları ve müzekkerelerini dosyalar halinde ve sayısal ortamda 

arşivlemek. 

p. Belediye Meclisi Çalışma Yönetmeliğindeki hükümler saklı kalmak ve Başkanlık 

Makamına bilgi vermek kaydıyla; ilgililerin talebi halinde, Meclis kararlarının aslı gibidir 

onayı yapılmış nüshalarını ilgili kişi ve kurumlara vermek. 

 

 

8. Belediye Encümenin sekreterya görevini yapmak. Bu kapsamda; 

 

a. Belediye Başkanı ya da yetki verdiği Başkan Yardımcıları tarafından Encümene 

havale edilen evrakları teslim almak. 

b. Encümene havale edilen evrakların mevzuatta belirlenen süre içerisinde 

görüşülmesini sağlamak için Encümen Gündemini hazırlamak ve Başkanın onayına sunmak. 

Onaylanan gündemi çoğaltarak Encümen Üyelerine dağıtmak. 

c. Gündeme alınan konuları gündemdeki sırasına göre Encümen Karar defterine kayıt 

etmek. 

d. Encümence, usul ve esas yönünden uygun görülmeyen evrakları müdürlüğüne iade 

etmek. 

e. Encümence verilen kararların anında encümen karar defterine yazılmasını ve 

toplantı sonunda encümen başkanı, üyeler tarafından imzalanmasını sağlamak. 

f. Varsa encümen kararına katılmayan üyelerin gerekçelerini karar metnine ve karar 

defterine aynen yazılmasını sağlamak. 

g. Onaylanması gereken Encümen Kararlarını Belediye Başkanının onayına sunmak. 

h. Encümeninin salt çoğunluk olmaması nedeniyle toplanamaması halinde, durumun 

karar defterine yazılmasını sağlamak. 

i. Seçilmiş üyelerden toplantıya katılmayanların mazeret gerekçelerinin yazılmasını 

sağlamak. 

j. İmza işlemleri tamamlanan kararları gecikmeden ilgili birimlere göndermek. 

k. 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu’na göre yapılacak ihalelerin hazırlıklarının takibini  

yapmak ve ihalenin yapılmasında Encümen üyelerine yardımcı olmak. 

l. Encümen Üyelerinin toplantılara katılıp katılmadıklarının tespitini yapmak. 

m. Encümen kararlarını dosyalar halinde ve sayısal ortamda arşivlemek. 

n. Belediye Meclisi Çalışma Yönetmeliğindeki hükümler saklı kalmak ve Başkanlık 

Makamına bilgi vermek kaydıyla; ilgililerin talebi halinde, Encümen kararlarının aslı gibidir 

onayı yapılmış nüshalarını ilgili kişi ve kurumlara vermek. 

9. 5393 sayılı Belediye Kanununun 33. maddesi gereğince; Belediye Encümeninin teşekkülü 

konusunda Başkanlık makamı ve Belediye Meclisinin karar alma sürecinde yapılması gereken 

iş ve işlemlerin sekreteryasını yapmak. 

10. Bilgi İşlem Müdürlüğü ile koordinasyon halinde; Belediyemize gelen evrak ile 

Belediyemizden giden evrakın kayıtlarının, Belediyemizce kullanılan yazılım programına 

uygun olarak elektronik ortamda tutulmasını sağlamak. 

11. Evlendirme işleri ile ilgili görevleri yapmak. Bu kapsamda; 

a.Belediye Başkanlığınca kendilerine verilen yetkiye istinaden birbirleri ile evlenmek 

isteyen kadın ve erkeğin evlenmeye dair müracaatlarını kabul etmek. 

b.Gerekli evrakları hazır olanların evlenme akdini yapmak.  



c.Aile cüzdanı düzenleyip vermek.  

d. Evlilik işlemlerinin nüfus kütüklerine tescilini sağlamak.  

e. Evlenme kütüğü ve dosyalarını arşivlemek.  

f.İkametgahı ALTIEYLÜL sınırları içinde olup, başka bir Nikah Memurluğunda nikah 

kıydırmak  

g.isteyen çift veya çiftlere gerekli evraklar tamam olduktan sonra Evlenme İzin 

Belgesi düzenleyip vermek.  

h.Çiftler yurt dışında veya yabancı elçiliklerde nikâh yaptırmak istiyorsa kendilerine 

gerekli belgelerin toplanmasında danışmanlık yapmak.  

12. Başkanlık Makamınca görevlendirme yapılması halinde; Belediye Meclisinin başkan ve 

üyelerinin, meclis ve komisyon toplantılarına katıldıkları günlere ait huzur haklarının 

tahakkuk işlemlerini mevzuata uygun bir şekilde yapmak ve evrakı ilgili birime göndermek. 

13. Başkanlık Makamınca görevlendirme yapılması halinde; Belediye Encümeninin başkan ve 

üyelerinin aylık ödeneklerine ilişkin tahakkuk işlemlerini mevzuata uygun bir şekilde yapmak 

ve evrakı ilgili birime göndermek. 

 

 

SORUMLULUKLAR: 

1. Birim Müdürleri, temsil ettikleri Müdürlüklerinin ve Müdür olarak kendilerinin görev 

alanlarına giren konulardaki iş ve işlemlerin hukuka ve belediye mevzuatına uygun olarak 

yürütülmesinde; 

a. Belediye Başkanına ve bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısına, 

b. Başkanın bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarına, 

c. Gerektiğinde Belediye Encümenine, 

d.Kollektif çalışma gerektiren konularda; çalışmanın öznesi durumundaki birim 

müdürlüklerine veya birim sorumlularına yada kurullara, 

karşı sorumludurlar. 

2. Birim Müdürleri, temsil ettikleri Müdürlüklerinin ve Müdür olarak kendilerinin görev 

alanlarına giren konulardaki iş ve işlemlerin hukuka ve belediye mevzuatına uygunluğunun 

denetlenmesi sürecinde, Başkanlık Makamını bilgilendirmek kaydıyla; 

a. Sayıştay’a, 

b. İlgili Bakanlıkların denetim organlarına, 

c. Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna, 

d. İç Denetim organlarına, gerekli bilgi ve belgeleri zamanında ve eksiksiz olarak 

ulaştırmakla sorumludurlar. 

3. Birim Müdürleri, Başkanlık Makamını bilgilendirmek kaydıyla; Adli yada idari inceleme 

ve soruşturma aşamasında, adli yada idari inceleme ve soruşturmayı yürüten organlara gerekli 

bilgi ve belgeleri zamanında ve eksiksiz olarak ulaştırmakla sorumludurlar. 
 


