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niniNci göLüNI

Amaç, Kapsam, Tanıklar ve Yasal Dayanaklar

: Antalya Valiliğini,
: Döşemealtı Kaymakamlığını,
: Antalya Büyükşehir Belediyesini,
Döşemealtı Belediyesini,

: Döşemealtı Belediye Başkanlığını,
Yazı Işleri Müdürlüğünü,
Yazı Işleri Müdürlüğü'nde görevli tiim personelleri,
Döşemealtı Belediye Meclisini.
Döşemealtı Belediye Enctiırnenini,
Döşemealh Belediye Meclisi İhtisas Komisyonlarını ifade edeı.

irixci BöLtM

Teşkilat Görev Yetki ve §orumluluklar

Müdiirlüğü, 1 müdilır, 1 birim şefliği ve yeteri kadar personelden

Amaç
MADDE l- Bu yönetmelik Antalya Döşemealtı Belediyesi Yazı işleri Müdürlüğü.nün,
Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye Genei Evrak İşIerinin çalışma İsul ve
esaslarını belirlemek üzere hazırlanmıştır.

Kapsam
MADDE 2- Bu yönetmelik Döşemealtı Belediye Başkanlığı Yazı İşleri Müdürlüğü'ni,in
yapısını, işleyiş ve görevlerini kapsaı.

Dayanak
MADDP 3- Yazı İşleri Müdi,irlüğü, " 5393 sayılı Belediye yasaslnın 48, maddesi ve Norm
kadro İlke ve standartlanna uygı.ın olarak kurulmuş olup 5018 saylı Mali yönetim ve
Kontrol kanununda belirtilen Görev, Yetki ve sorumluluk ilkesine dayanrlarak yönetmelik
hazırlanmış olup" Belediye Başkanının yada görevlendireceği Başkan yardımcısına baglı
olarak çalışan bir birimdir.

Tanımlar
MADDE 4- Bu yönetmelikte geçen,
Valilik
Kaymakamlık
Büyükşehir Belediyesi
Belediye
Başkanlık
Müdürlük
Personel
Meclis
Encümen
Komisyon

Teşkilat ve Organlar
MADDE S-Yazı İşleri
oluşmaktadır.



Yazı İşleri Müdürlüğünün Görevleri
MADDE 6-
a) Belediye Meclisi ile ilgili görevleri,
b) Belediye Encümeni ile ilgili görevleri,
c) Genel evrat kayıt ile ilgili görevleri,
d) Diğer görevleri.

Belediye Meclisi ile ilgili görevleri
a) 5393 sayılı Belediye Kanunu ve diğer mevzuat uyarınca Belediye Meclisine verilen
görevlerle ilgili olarak ve Belediyemiz birimlerinden yasa, tiiztik ve yönetmeliklere uygun
olarak Belediye meclisinde görüşülüp karara bağlanmak, iizere Belediye Başkanlığından
havaleli konulan, giirıdem maddesi olarak hazırlayıp Meclis Başkanlığına sunmak,
- Meclis toPlantı gündeminin, bir önceki birleşime ait meclis karar öİetleri ve kararların birer
adet fotokoPileri ile birlikte zabıta memurları aracılığı ile 5393 sayıh Belediye Kanununun 2l.
maddesine göre meclis üyelerine en az 3 gi.in önceden imza karşılığı teslim edilmesini
sağlamak.
- Belediye Meclisi ve ihtisas komisyonlannın çalışmalaıına yardımcı olmak, kaıar ve
raporlarını yazmak,
- Belediye Meclisi Çalışma Yönetmeliğinin 16. maddesine göre meclis toplantı tutanaklaıını
hazırlamak, başkanlık divanına imzalatmak ve bu tutanakları bir dosyada saklamak,
incelemeye hazır bulundurmak,
- Meclis üyelerinin, meclis toplantılarına devamhlıklannı belirlemek üzere meclis
başkanhğınca tutulan puantaj cetvelini saklamak.
- Meclis toplantısı bittikten sonra alınan kararları, meclis başkanı ve meclis katiplerine
imzalatmak ve 5393 sayılı Belediye Kanununun 23. maddesine göre belediye başkanı
tarafindan yeniden görüşülmek üzere meclise iade edilmeyen kararları btyukşehir
BelediYe BaŞkanlığına onaya göndermek, onaydan sorıra gelen meclis kararlarının biİ suretini
kendi biinyesinde arşivlemek, bir suretini de gereği için ilgili müdürlüğe göndermek.
- Alınan meclis kararlannı meclis karar defterine yazmak, ve meclis başkanı ile meclis
katiplerine defteri imza|atmak.
- Belediye meclis üyelerine, gerek meclis toplantısına, gerekse ihtisas komisyonu
toplantılarına katıldıklan her giin için ödenecek olan huzur hakkı puantajını hazırlamak ve
gereği için Personel Müdürlüğüne göndermek.

b) Belediye Encümeni ile ilgili görevleri:
- Belediyemiz birimlerinin ilgili Başkan yaıdımcısının uygun görüşü ile Belediye
Başkanından havaleli konuları giindem maddesi olarak enctimene sunmak.
- 5393 sayılı Belediye Kanununun 35. maddesine göre, haftada 1 giin toplanan belediye
encümeninin almış olduğu kararların yazılmasını, arşivlenmesini ve gereği için ilgili birimlere
gönderilmesini sağlamak.
- Enciimence alınan kaıarlaıı enciimen kaıar defterine yazmak, metin haline getirilen kararları
encümen başkanı ve üyelere imzalatmak.
- Encümen toplantısına katılan enci,imen başkanı ve üyeleıine ödenecek oları huzur hakkı için
puantaj düzenlemek, gereği için Personel Müdi.iılüğiine göndermek.

c) Genel evrak kayıt ile ilgili görevleri:
- Belediye Başkanlığına kamu kurum ve kuruluşlardan gelen evraklann kaydını yapmak ve
ilgili birimlere zimmet karşılığı teslim etmek.
- Belediye Başkanlığına vatandaşlar tarafından verilen dilekçelerin kaydını yapmak ve ilgili
birimlere zimmet karşılığı teslim etınek.



- BelediYeden posta ile gönderilecek evrakların posta zimmet defterine işlenerek PTT'ye
zimmet karşılığı teslim etrnek.

d) Diğer Görevleri:
Başkanlık makamınca verilen diğer görev ve yazışmaları yapmak.

YAZI İŞLERİ MüDüRüNüN GöREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

a) Müdürlük hizmetlerinin zamanında, verimli ve düzenli bir şekitde yürütütmesini
sağlamak
b) Görev bölümü yapmak, izin, hastalık vb. durumlarda yerine bir başkasının
görevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamaması için gerekli önlemleri almak.
c) BaŞkanhktan gerek meclise, gerekse encümene gönderilen evraklann kanun, tüzük,
yönetmelik, emir ve kararlar doğrultusunda işlem görmesini sağlamak.
d) Meclis toplantı gtindeminin belediye başkanı tarafindan belirlenmesini ve meclis üyelerine
zamanında dağıtımının yapılmasını sağlamak.
e) Başkanhktan encümene gönderilen evrakın zamanında ve eksiksiz olarak ilgili birime

\-/ gönderilmesini sağlamak,
f) Meclise veya enciirnene gönderilecek dosyaları incelemek, usul ve esas yöniiırıden görülen
noksanlıklaıın ilgili müdürliikçe giderilmesini sağlamak.
g) Çalışma verimini arttırmak amacıyla, kanunları, idari ve genel yargı kararlannı ve bunlarla
ilgili yayınları satın almak ve abone olmak.

Meclisi ve Encümen Kararları Birimin Görev ve Sorumluluk]arı:
MADDE 7_

a) Meclis ve Enciimene ilişkin yazıları hazırlar, meclis ve Enctimen evrakını karar defterine
kaydeder ve sonuçlanru sütunlarına işler.
b) Meclis ve Encümene ilişkin giiırıdemde bulunan dosyalan düzenler, gündemi hazırlar. Bu
dosyaları gündem sııasına göre numaralar ve karton içerisine sırayla yerleştirir, müdtire sruıar.
c) Meclisten İhtisas Komisyonlanna gönderilen dosya ve yazıları ilgilisine teslim eder.
d) Meclis ve Encümene ait yazı ve kararlan diizenler, yazar, imza işlerini tamamlattırır.
ızlenmesinden sorumludur.
e) Meclis ve Enciimen Üyelerinin, huzur haklarının puantajını hazırlar ve zamanında
ödenmesi için ilgili birime gönderir.
f) Meclis ve Encümen Karaı Defterini diizenli bir şekilde tutar. Defterdeki imzaların tam
olmasına özen gösterir.
g) Meclis ve Encümen kaıarlarının imzası tamamlandıktan sorua ilgili Müdiirli.ıklere
gecikmeden gönderilmesini sağlar.
j) Meclis veya Encümene ait kaıar ve tutanak asıllarını dosyalarına yerleştirerek
saklanmasına, kaybolmamasına özen gösterir.
k) Enci,imence incelenmek üzere yetkili heyete verilen dosyayı heyete imza karşılığında
teslim eder, dosyanın izlenmesinden sorumludur.

Görev ve çalışmaların yürütülmesinde ve her tiiılü evrakın kaybındaıı Müdiirlüğe karşı
sorumludur.

Genel Evrak Kayıt Şefliğinin Görev Ve Sorumlulukları
MADDE 8-
a) Belediye başkanlığına gelen her çeşit yazı ilgili personel taıafindan alınarak havale
edileceği birime gönderilmek üzere müdüre getirilir.



b) Konusu itibariYle birden çok birimi ilgilendiren yazıların suretlerinin çoğalilarak itgili
birimlere gönderilmesini sağlar.
c) Konusu itibariyle önemli ve ivedi yazılann müdiire gönderilmesini sağlar.
d) Gizlilik dereceli yazıların sadece müdür tarafindan açıldıktan sonra iğiıi başkan yardımcısı
tarafından havalesinin yapılmasını sağlar.
e) Giden evraklan zimmet defterine kayıt ettirerek ulaşacağı kurum ve kuruluşlara titizlikle
teslim edilmesini sağlar.
f) posta ile gönderilecek olan ewaklann işlemlerini yaparak, kısa siirede pTT'ye
gönderilmesini sağlar.
g) BelediYeYe gelen ve giden tiim evrakların kayıt işlemlerinin noksansız yapılmasını takip
eder.
h) Kaybolan evraklardan her zaman için sorumludur.

yöneticilerin Genel ve ortak Görev yetki ve sorumlulukları
MADDE 9-

A- Her kademede yönetici durumunda bulunan kişileri '.yönetici'' olmak nedeniyle
yüklendiği bütün yöneticiler için ortak ve genel bazı görev yetki ve sorumlulukları
vardır.

yönetim kademelerinin düşey olaıak sıralanmasında bu görev yetki ve sorumluluklann
özleri değişmez sadece en üst yönetim kademesinden başlayıp en alt yönetim kademesine
doğru kapsam ve sınırları daralır. yöneticilere ilişkin bu genel ve ortak görev yetki ve
sorumluluklar ileride her birim için belirtilen özel görevlerin zamanında ve amaca uygun bir
biçimde yapılmalarınrn ön şartlan niteliğindedir. Bu nedenle her yönetici hangi yonetim
kademesinde bulunursa bulunsun bu görevleri yerine getirmek durumundadır.

yönetmeliğin bu bölümü, Müdürlüğiin kuruluş bütiinü içinde yer alan kademelerin
hepsinde ortak olan bu görevlerin her birim kademelerinin ayn ayrı tekar edilmemesi için
düzenlenmiştir.

Her yöneticinin temel görev, yetki ve sorumlulukları içerisinde şunlar vardır.

1- Planlama-Programlama:
Amaca ulaşmak için birbirini izleyen belli adımlar biçiminde çalışma planlan ve
programlarını hazırlamak, hazırlatmaktır.
yetkisi içinde olan plan ve programlan onaylamak, yetkisi içinde olmayanları bir üst
kademedeki yöneticilere onaylatmaktır.
Bu çalışmalar sırasında yasaların, çahşma ilke ve koşulların sınırlan içinde kalmayı
gözetlemek.

2- Düzenleme:
İŞle ilgili hizmet boşluklarlnn veya girişimlerinin olup olmadığını araştırmak, bunları giderici
tedbirler almak.
ışin yapılması için gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamanında sağlanmasını görüp,
gözetlemek.
İş ile ilgili çalışma adımlannı gözden geçirip saptamak ve bunlara uyuimasını sağlamak.

3- Koordinasyon:
işin yapılması sırasında hangi birimler ile doğrudan doğruya veya dolaylı ilişkiler kurulması
gerektiğini ve bu ilişkilerin kaps,ımını ortaya çıkartmak.
Bu ilişkileri sağlayıcı düzeni kurmak ve kurulan di,izeni ilgili personele duyurmak.



4- Uygulamalı yönetim:
Görevi zamanında ve amaca uygrın olarak sonuçlandırmak.
Asıl görevli; ilgili yazışma, görüş alma, olur çıkartma gibi yan görevleri de yapmak,
yaptırmak.

5- İzleme, denetleme, değerlendirme:
Uygulamanın görevin yapıhşının belli aşamalarında sonuçlan öğrenmek iizere bir
değerlendirme diizeni kurmak.
Değerlendirme sırasında ortaya çıkan sorunları çözmek, veya çöziim önerisiyle üst kademeye
sunmak.
6- Bilgi verme:
Görevin yapıhşında ve sonuçlanmasından bir üst kademedeki yöneticiye veya diğer ilgili ve
yetkililere devamlı olarak bilgi vermek.

7- Yönetimle ilgili diğer görev, yetki ve sorumluluklar:
Atama, yi,ikseltme, yer değiştirme, mükAfatlandırma ve cevaplandrma
işlemlerine ilişkin ön yazışmaları yapmak, ya da bu konulaıda karar almak, sicil vermek, iş
dağıtımını düzenlemek, yöneticisi olduğu birimi gereken yerlerde temsil etmek, birimin yıllık
bütçe program önerilerini hazırlamak.

B- Yukarıdaki görevleri yerine getirirken ayrrca her yönetici aşağıdaki yönetim
ilkelerini de göz önünde bulundurmalıdır.

l- İnisiyatif: Yönetici, kendi biriminin görevine süip çıkmalı, görevi yerine getirmek için
yaratıcı olmalı, önce davranmalı, işi başlatıp sonuçlandırma yeteneği bulunmahdır. yönetici
görevin yapıhşının her aşamasında Yasalann, Çahşma ilkesi ve koşullarının çizdiği sınıra
kadar ilerlemekten çekinmemelidir.

2- Seçme ve Karar verme: Yönetici, görevin her saflıasında karar verme, kendisine
ulaştırılan değişik çözi,imler arasında bir seçim yapma, son olarak da bu kaıar ve seçim
yetkilerinin (her konu için) hangilerini bizzat kullanıp, hangilerine üst yönetim kademesine
aktarması gerektiğine sahip olmalıdır.

3- Kolaylaştırma: Yönetici, görevle ilgili bütiirı işlemleri kolaylaştırmak için devamh olarak
çare ve tedbirler aramalıdır.

4- Değiştirme: Yönetici, program uygulamalarında ortaya çıkabilecek değişikiiklere
uyabilme niteligi taşımalıdır.

S-Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma: Yönetici, personel, araç-gereç v.b.
kaynaklardan mevcut olanlann hepsinden tam olarak yararlanmayı amaç bilmeti, ancak
brrndan sonra yeni kaynak isteğinde bulunmahdır.

6- Geliştirme : Yönetici kendi biriminin kuruluşrınu, peısonelini, görevini
yerine getirmeyle ilgili ilke koşul ve işlemlerini stirekli olarak geliştirme yollannı aramalı,
modem yönetim ilkelerindeki gelişmeleri izlemelidir.

7- Devamlılık : Yönetici, bütün çalışmaları başından sonuna kadar kesintisiz olarak
planlamalı ve diizenlemelidir.



8- Lider|ik : yönetici, tutum ve davranışları ile elemanlannın saygı, itaat ve güvenlerini
sağlamalıdır.

9- Moral :yönetici, elemanlannın sorumluluk duygusunu geliştirmeli, kendilerine olan güvenduygularını beslemelidiı,

l0- Takdir ve ceza: yönetici,yürüliıkteki 
-ilke ve koşullara göre gereğinde takdir etmek;gereğinde ceza vermek yetkisini çekinmeden tulıanauiımeıfuir. beilı dtıneml'erde sicilformlannı doldurmakta bu yetkiye giİer.

ll- Disiplin : yönetici, amaca dizenli bir yoldan ulaşmayı sağlayacak temel ilke ve koşullarakesinlikle uyulmasını sağlamalıdır.

12- o_rtam : 
-Yönetici 

görevin yapılması için gerekli ortam, alaç ve gereçleri, biiro koşullarını
da sağlamalıdır,

MADDE 10- Memurlaı müdtiriin ve alt birim şefinin kendilerine tevdi ettiği görevleri tam ve
noksansız zamanında yapmakla sorumludur.

Görevin plınlanmasr
MADDE ll- Müdürlük içi çalışmalar, müdiir tarafindan düzenlenen plan çerçevesindeyürütülür.

Görevin yürütülmesi
MADDE 12- 

_ 
Müdürlük persoıeJi verilen görevi yasa ve yönetmeliklere göre gerekli özeni

gösterip, süratle yapmak zorundadır.

ORTAKHÜKÜMLER:

Yazı İşleri Müdürlüğü'nde çalışan tüm persone|:
MADDE 13-
a) Tetkik işlerini,.-göreve gidecekleri yerleri ve yaptıkları, yapacaklan işleri gizli tutar. Bukonuda yetkili ve ilgilerden başkasına açıklamada'bulunamaz.
b) Sınıl etiket ve unvan farkı gözetmeden her vatandaşa eşit davranır.
:) 

H.:r}Tgi bir nedenle görevle-rinden aynlan personel, to.-uk ve saklamakla görevli evrakı
t:n9ı_si$e-n soruaki göreve başlayaı peisonel" a.*.t n.aitç. görevinden ayn|amaz.d) Müdürlüğü ilgilendiren çeşitli. hizmetlerin uyuınlu ;; ;üzenıi yr-rr]-.\ personelarasındaki ahengin sağlanması için herkes gayret gösterir. olumsuz bir durumda konuMüdüe yansıtılır. Müdür bu hususta gerekli tinlemleri-alr.

Yürürlük
MADDE 14- Bu yönetmelik Belediye Meclisince kabul ediiip, Belediye BaşkanJığıncaonaylandıktan sorua yiinirlüğe girer.

Yürütme
MADDE l5- Bu Yönetmelik hfüiimlerini Döşemealtı Belediye Başkanı yürütiir.

Belediye Meclisimizin 04/02/2010 tarlhve 23 sayılı karan ile kabul edilmiştir.


