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oz.İİ.5oİİİ)ninıi ni nırşiair,ıo .sir KARAr özrri

Gökçeada Belediye Meclisinin 2026 yı|ı Mart ayı Meclis Toplantlsının 02,03,2026 taİihli

birleşiminde Çevre Koruma ve Kontrol Mtidtırltıgtı,nti,ırı 25.02.2026 tarih ve 362 sayılı teklifleri

;;i;ı*;l"; iııo B*ka., a.ş. taraf,ndan ytırtitıı-len "Gökçeada (çanakkale) Atıksu Antma Tesisi

ınıut, yur,. isi" ihalesi zo.oı.\ınzz tarihinde gerçekleştirilmiş olup söz konusu ihaleye ilişkin olarak

İİloi.zozi *iıiinde iller Bankası A.ş. ile yüklenici firma arasında sözleşme imzalanmıştır,
- ---- 

Yapımı tamamlanan ctıı.ç*oa (Çanaktaıe) Atıksu Antma Tesisi inşaat işi kapsamında tesisin

g.çi"i tutuıti yapılmış oıup 
-g"çi.i 

katul ile ı<esin tauuı arasındaki dönemde tesis işletmesinin

Öeİediyemizce yiirütülmesine ilişkin talebimiz değerlendirilmişir,
iller Bankası anoni* §İ*.ti Bursa Bölğe Müdiirlüğiiniirı 26.01.2026 tarihli ve 2653 saYılı

yazısı ile;
yiiklenici firmanln sözleşme ve eklerinden doğan kesin kabul yiikiimlülükleri saklı kalmak

kaydıyla,' '' ' iupr. işine ilişkin garanti, bakım, onarım ve sözleşmesel sorumluluklann yüklenici uhdesinde

devam etmesi,-- - 
işletmeye ilişkin her tii,rlü idari, mali, teknik ve hukuki sorumluluğun Belediyemize ait olması

şurtı*ryıu t"ii, işletmesinin Be'tediyemize devredilmesinin uygun bulunduğu bildirilmiştir,

iıeı .uyrı, neıediye kanunu,nun l4,üncü maddesi uyannca belediyelerin görev ve

sorumluluklan aıasında yer iıan su ve kanalizasyon hizrrıetlerinin yürütülmesi kapsamında;

Gökçeada Aıı<su arıtma iesisi'nin geçlci kabuı ile kesin kabul arasındaki siireÇte iŞletmesinin

Gökçeada Belediyesi tarafından yürütülmesine,

işletmeye"ilişkin personeİ temini, enerji giderleri, kimyasal giderler, bakım_onanm giderleri ve

diğer tiirn işletme giderlerinin Belediye bütçesinden karşılanmasına,
yüklenici firmanın yup,_ .6rı"şm"sinden doğan kesin kabul ve garanti sorumlulülannrn

aynen devam ettiğinin kabuliiırıe,-' - 
işletme dİrine ilişkin protokolün imzalanması ve gerekli tiim iş ve işlemlerin yürütülmesi iÇin

Belediye Başkanı Btılent icevit ATALAy,a yetki verilmesi oy birliği ile kabul edildi,

MADDE- l

KARAR

MADDE - 2

Gökçeada Belediye Meclisinin 2026 yı]lı Mart ayı Meclis Toplantısının 02,03,2026 taİihli

birleşiminde Fen işleri Müdürlüğünün 26.0j2.2o26 tarih ve 368 sayılı teklifleri doğrultusunda,

|1.o2.2o25 tarih ve 2026_1 sayılı İmar Komisyon Raporu ile uygun görülen Zeytinli Köyü 101 ada

128 paısel Eko Turizm / Kırsaİ Turizm Tesis Alanı Planlarındaki Mimari Avan Pğe değiŞikliği 3i94

sayılı İmar Kanunun 8-b maddesi gereğince oy birliği ile kabul edildi,

§

KARAR:



MADDE - 3

edildi

Gökçeada Belediye Meclisinin 2026 yılı Mart ayı Meclis Toplantısının 02.03.2026 tarihli

birleşiminde İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdürlüğü,nün 26.02.2026 tarih ve 371 sayılı teklifleri

doğrultusunda 0 2.06.2i)24 tarih ve 32564 sayılı Resmi Gazete,de yayımlanan Belediye ve Bağh

Kuruluşları ile Mahali İdare Birlikleri norm Kadro ilke ve Standartlarına Dair Yönetmelikte

Değişiklik yaprımasrna dair yönetmelikte D Grubu İlçe ve Belde Belediyeleri Norm kadro

,t-oa.tı-ı ceweli gereğince belirlenen Belediyemiz Norm Kadro kütüğiin de 1 Derecedeki l adet

1l0l0 unvan kodlu Basın yayın ve Halkla İlişkiler Müdiiürlüğü kadrosunun iptal edilerek, l derece

11081 kodlu külti.ir sanat ue 
-sosyal 

işler Müdürlüğü kadrosunun ihdas edilmesi oy birliği ile kabul

KARAR

III sAYlLI CETVEL NORM KADRO DEĞİŞiKLiK CETVELi (MEMUR)

KALDIRIü.ııAK is-rl\iLE\ KADRo\(,\

lıNvAN
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l l0l0

§

GEREK(]tsıAtrfD lDEREcEsltlNvANlslNlFI

llG.l,H

BAslN YAYIN vE
HALKLA
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MüDüRü

Belediye ve Bağlı
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Yönetrnelik gereği
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etkili ve verimıi
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t]NVAN
KoDt,

EKLENMEK iSTENiLEN KADRONUN

MADDE - 1

KARAR

Temel İlkeler
MADDE 4) Gökçe
a) Uygulamalara ili

l l08l

Gökçeada Belediye Meclisinin 2026 yılı Mart ayı Meclis Toplantısmın 02.03,2026 tarihli

birleşiminde insan Kaynaklan ve Eğitim Müdiirlüğü,nün 26.02.2026 tarih ve 38l sayılı teklifleri

doğrultusunda, 5393 Sayılı Belediye- Kanunun 15. maddesi ve diğer yasal mevzuata dayanılaIak,

Kanun, Kanun Hiikniinde Karamame, Yönetmelik, Tüzük, Tebliğ ve Genelgeler çerçevesinde Yazı

işleri Müdtirlüğü,nün Hukuki Statüsü, Teşkilatl, Görev ve Yetkileri ile Çalışma Usül ve Esaslarını,

hizmetlerin pıanıı, programlı, etkin ve uyum içinde yiirütülmesini sağlayacak şekilde düzenlenen

yönetmeliğin kabul edilmesi oy birliği ile kabul edildi
T.C.

GöKÇEADA BELEDİYE BAŞKANLIĞI
Yazı İşleri Müdürlüğü

Kuruluş, Görev, Yetki ve Sorumlulukları ile

Çalışma r,,';İ*,iÜilğiffi* Yönetmelik

Amaç, Kapsam,
Hukuki Dayanak,

Temel İlkeler ve Tanımlar.
Amaç
İvıan»B l) Bu yönetmeliğin amacı; Gökçeada Belediye Başkanlığı yazı işleri Müdiirlüğiiniin Görev,

Yetki, Sorumlutuk ile Çalışma Usul ve Esaslannı düzenlemektir,

Kapsam
nle»nn 2) Bu yönetmelik, Gökçeada Belediye Başkanlığı Yazı İşleri Müdiirlüğü,ntin; Görev, Yetki,

Sorumluluk ile Çalışma Usul ve Esasları ile birlikte, işleyişini kapsar,

Hukuki Dayanak
üıoon 3i Bu yonetmelik, 5393 sayılı Belediye Kanunu,nun 15/b, 18, 48 ve 49. maddeleri, 5018

.uvı, ru., Mali Yonetimi ve Kontrol Kaııunu, 657 sayılı Devlet Memurlan Kanunu ile diğer ilgili

mevzuat htikümlerine dayanılarak hazırlanmıştlr,

ada Belediye Başkanl ığı Yazı İşleri Müdiirlüğü tiiın çalışmalarında;
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b) Hizmetlerin temin ve sunumunda, yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluk,

cj Kayıtların usultine uygun, saydam ve erişilebilir bir şekilde tutulması,

"İ 
rlionetlerae eeçici çöziimleİve anlık kararlar yerine sürdiirülebilirlik,

İİ g"l.aiv. l*uv-nj.l*n,n kullanımında etkinlik ve verimlilik,

.İ Ku., alma, uygulama ve eylemlerde. şeffaflık,

ğ Uygulamalarda adalet ve himıette eşitlik,

g) Hesap verebilirlik
Temel ilkelerini esas alrr.

Tanımlar
lll»ne 5) Yönetmelik kawamlannın tanımları aşağıdaki gibidir,

Belediye :GökçeadaBelediyesi'ni,
lı,leclis : Gökçeada Belediye Başkanlığı Meclisi'ni,

e."llr"n : Gökçeada Belediye Başkanlığı Enci,imeni'ni,

Başkan : Gökçeada Belediye Başkanı'nı

Üsİ YOnetici : Gökçeada Belediye Başkanı'nı

Başkan yardımcısı , n$lıy"b"iı.*it .uf-oun konuyla ilgili olarak görevlendirilen, Belediye

Başkan Yardımcısını,-ııtiat"ıiıı. 
: Gökçeada Belediyesi Yazı işleri Müdiiırlüğü'nü,

İİü, : Gökçeada Belediyesi Yazı işlen Müdtl,rü'nü

Avukat.rua,.oıuvekadiokarşllığısözleşmeliavukatlarile5393sayılıkanunun
38/c maddesine göre vekil ,"vi..aiı.iş 

"rrtatıa. 
,"iimr"t ahm yoluyla sözleşme imzalanarak vekil

tayin edilmiş avukatları ifade eder. 
İ«iNcİ BöLÜM

Kuruluş, Personel ve Organizasyon Yapısı

Kuruluş
;ö;i 6\ yazı işleri Müdiirlüğü, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen.*öreyl^erin müdiirlüğü

ii;;ı.,di..;'k,r,.ıu.,n, y"rın.Ç|ıiik ti?".e; sıe] yıı]ı Belediye Kanunu i|e 22,02,200,7 tarihli ve

26442 sayılı Resmi Gazeted-"1;;;il' yiıırtıırliığe.konulan 
i,B"t"diy" ve Bağlı Kunıluşlan ile

Mahalli idare Birlikleri No.. 'iua.o iıı.e ,e starraartlarına Dair yönetmelik" hiikiimlerine uygun

"ıur"t, 
s.ı"aıy" Meclisimizin 09 l03/200,7 taihve200,7l12 sayılı karanyla kurulmuştur,

Belediyesi Yazı İşleri Müdiirlüğiirıiin personel yapısı; Norm Kadro

v,v, "İ.lr-"l. 
üzere Ütdür, şef/şefleİ, memur, işçi ve sözleşmeli personelden

Organizasyon Yapısı
ııİn'İıB 'tİ-vur', işı".i Müdiirlüğü, Üst yönetici olarak Belediye Başkanı"na.ve Belediye

iirşt"", 
",, 

gor*tendirdiği ,Jr"v"'v.iti ,.rdiği Başkan yardımcısı,na bağlı olarak çahşır, Belediye

Baİkan, o.guİ-,irasyon yupİs,n, re'sen deEi§tirmeyr§§liii;

Yönetim Planı. Müdürlük Görev,
yetki ve sorumluluklan

yönetim planı

Personel Yapısı
MADDE 7) Gökçeada
cewelindeki ünvan ve sa
oluşmaktadır.

MADDE 9) Yazı lşleri Müdilrlüğü aşağıdaki birimlerden oluşur,

3) Müdiirlük
4) Müdtırlüğe Bağlı Birimler

a) İdari ve Mali İşler Birimi
b) Genel Evrak Birimi
c) Bii,ro İşleri Birimi
d) Bilgi Edime Birimi
e) Meclis ve Encümen Birimi
I Meclis Biıimi
g) Encümen Birimi
h) Hukuk İşleri Birimi
i) Evlendirme Birimi

\r



Müdürlüğün Görev, Yetki ve Sorumlulukları
MADDE 10) Müdürlüğün Görevleri:
Yazı İsleri Üiiatı.ltlgtl'ntln görevleri, aşağıda sıralandığı gibidir;

B) yazı İs ve İslemleri ile ileili islemler:-'@4 sayılı_Kanun, 6360 sayılı Kanun,4734 sayılı Kamu

ihale Kanunu, 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayılı Devlet Memurları

ii;;;8ji.;yı, iş i<_"*" +s8i sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu, Belediye Meclisi çalışma

vor.-İ,İİİ, iıgiıi s"k*İ,k;. İ"tİie * Geİelgeleri ile diğer mevzuatın kendilerine verdiği sair

ilil çaiö iıtel"rin" uvgun olariketkin, diiaenli ve verimli bir biçimde yürütmek,

43)Belediyemiz" ;;;;y"ı;yl", elektroıik ortamda ya da elden.gelen.dilekçe ve evrakların

kayıtlarınilaparit, aiı.[i" ,! 
"*uk,r. 

iç..igine göre delediyemizin ilgili birimlerine süresi

içerisinde uıaştınımasını ligi"',uı. g.ıjiyeiıize -iade 
edilen iadeli taahhütlü zarflann ilgili

makam ve mtldtlrlii&lere ulaştınlmasını sağlamak,

44)Belediyemizin miıJtırıtıı.ıerindin yurt içindeki ya da yurt dışmdaki resmi kurum ve

kuruluşlar4 gerçek ya aa ttızeı kişilere g6nderiiecek evraklann kayıtlanru yaparak; dağıtım

memurlan ya da pTT -k;iır"ri. 
goıiderilmesini sağlamak, posta giderlerini müdiirlfü

bütçesinden karşılamak."--*';;j;üi 
i'şlem Mtıdtırlüğü ile koordinasyon. halinde; Belediyemize gelen evrak ile

geı.aiy";iraJn giden evrakın ka-yıtlaıının, Belediyemizce kullanılan yazılım programına uygun

olarak elektronik ortamda tutulmasını sağlamak,"'*- 
iois.ı.aiy..ir" g.ı"nl 

- 
.ı.ttiit, su, doğalgaz, telefon, mobil telefon, intemet

abonelik_lerine ilişkin fatura .\r" '.uhrrpıa.rn iıgiıi ;üdürtükıere süresi içerisinde ulaştırılmaslnı

sağlamak.
47)Müdiirlüğün,BasınİlanKurumuaracılığıileyapılmasıgerekenilanlanileResmi

car"ted" yay,mı-riu.i g.."t"n İıu.ı*İ"" ilişkin ilaıievrakiarinın takibini yapmak, ilanların yasal

süresi içerisinde yuyrrrl*rnu.rrr, ,"el","t, ilan yapılan Resmi Gazete ya da diğer gazetelerin bir

nüshasrn müdiiçltikte n,rırui-u ".,..k,' drızenlenen faturalan teslim almak, tüakkuklannı

hazırlamak, giderleri müdtirlük bütçesinden kaışılamak,--- 
lİl İl".l.aiye Meclis Toplanİılannrn seketeryasın yapmak, Bu kapsamda; . . ı

ul ıai.ıi.in işleyişinin, iooşmelerinin, karar alma şekil ve yöntemlerinin; kanun ve
' 

yOnetmelikİtlkiı,rnleri d6hilinde yapılmasını sağlamak,

b) Meclis toplantllaİının v"p,i"tıı"i.Ji için, toplaitı sırasında ihtiyaç duyulabilecek her ttirlü

malzemeyi topl_ı Juiir* da hazir bulundurmak, Meclis salonu ve_ görevlilerinin

o.'g*i,",i"ivupmakvetoplantılannsağlıklıbirşekildegerçekleşmesinisağlamak.
c) Başkanı tarafından u"ii.].,r,* üecıis ğtindemini iıgiıi ın"rruut hfüiimlerine göre Meclis

Üyelerine ve halka duvurmak,
d) Müdiirlükterin, ıl""ii. ctınd"min" alınması için gönderdikleri önerileri Başkanlık

Makamına sunmak, eksik olan evıakları ilgili Müdürlüğe iade etmek,

e) Meclisin devamının ;;i;;r, ve Mecils. üyelerinin toplantılara gelip. gelmediklerinin

Meclis Başkanlıgınca [ontroltınü sağlamak amacıyla Hazirun cetvelini hazlrlamak ve

toplantı girİşinde meclis üyelerine imzalatmak,

0 i;;.il Tt ti.u. ro.i.yoi-,ıaİ,nın müdiırlüği.İn görevleriyle ilgili çalışmalannda görev

yapmak tizere yeterince raportör görevlendirmek, 
..

g) ffi;l"; itiir* r".i,.v"niaina taraıe .edilen evraklar hakkında ilgili birimi

bilgilendirmek, K".i;y;;'iopi_t,.,nau görüşülmek üzere ilgili dosya veya evrakı

ilgilisine teslim etmek.

nl if".ı], üv"ı..i.in huaıı haklanna yönelik olarak; her ay katıldıklan meclis ve komisyon

iinü yaptlrmak,
Meclis Başkanı
için mevzuatta

toplantılarının tespitini yapmak.

i) Üeclis toplantılarının ğOİsel ve işitsel kayltlarını ve bu kayıtlarm çözüm' 
toplantı tutanaklarını tulmak ve redakte etmek, meclis kararlarını yazmak,

,. ta'lp üyelerinin imza işlemlerini tamamlatmak, alınan tüm kararlar

OngOrtlİen stlreler içinde g"r"kli dig", işlemlerin yapılmasını sağlamak,



j)KaymakamlığagönderilmesigerekenMecliskararlarıveevraklarınlhazırlamak,mevzuatln" beıirıeaigi zainin içerisinde ğöndermek ve sonucu hakkında ilgili birim müdtirlüğiine ve

Belediye Başkaruna bilgi vermek,

k) Kesinleşen kararları bekletmeksizin ilgili birimlere bildirmek,

ii si, t r""ki meclis topi;tısında aliıan Meclis kararlannı, sonraki ilk gelen Meclis

toplantısında Meclis üyelerine dağıtmak,

.l Ü'".ıi. kararları te.iri"şiitt"n sJnra, karar özetlerini hazırlamak, halkrn bilgilendirilmesi
' 

amacı ile Belediyenin intemet sitesinde yayınlanmasını ve Belediyenin ilAn tahtalarına

asılmak sureti ile duyurulmasınr sağlamak,

n) üecıis üyelerince u".iı.n on.rg" siretlerini ilgili müdürlüğe göndermek ve gelen cevaplan

başkana İunduktan sonra önerge sahibine iletilmesini sağlamak,

o) Meclis çalışmalan ve müzekkJrelerini dosyalar halinde ve sayısal ortamda_arşivlemek,

;i B;l;iy; Meclisi Çalşma vonetmeıigindeki 
. 
hükümler saklı kalmak ve Başkanlık

" luıutu-,nu tilgi vermek k;ydıyla; ilgililJrin talebi halinde, Meclis kararlannın aslı gibidir

onayı yapılmış nüshalannı ilgili kişi ve kurumlara vermek,

lİjb"İ.İiv. dncümenin sekreterya görevini yapn1$, Bu kapsamda;

o; nelediye 
'Başkanı yu J" y"*l ,..iigı nuşi.- yardımcısı tarafindan Enciimene havale

edilen evraklan teslim almak.
p) E;;ü-;r; tıavaıe eailen evrakların mevzuatta belirlenen siire içerisinde görüşülmesini

sağlamakiçinEnctimenGündeminihazırlamakveBaşkanınonayınasunmak.onaylanan
gilndemi çoğaltarak Encümen Üyelerine dağıtmak, _

d ömo... uiinan koorıa.i gtındemdeki sıraJına göre Enciimen Karar defterine kayıt etmek,

.İ En.tim"n"e, usul ve esas y"öni-i"d.n uyg* görülmeyen evrakları müdiirlüğiine iade etmek,

,j rnaurnan""' verilen kararlarr., *rnju- "niü.an 
kaıar defterine yazılmasıru ve toplantı

sonunda enctimen başkanı, üyeler tarafından imzalanmasını sağlamak,

t) varsa encüm.n t**,nu tut,imayan üyelerin gerekçelerini karar metnine ve karar defterine

aynen yazılmasını sağlamak.
u; Cİnaylanması gereken'Encümen Kararlannı Belediye Başkanının onayına. sunmak,

,i pn"im"rinin -salt 
çogunluk olmaması nedeniyle toplanamaması halinde, durumun karar

deft erine yazılmasıru sağlamak.
w) Seçilmiş üyelerden Ğplarrtryu katılmayanların mazeret gerekçelerinin yazılmasını

sağlamak.
xl im]za islemleri tamamlanan kararları gecikmeden ilgili birimlere göndermek.

;; ;İ;'Ş;İ;'İ; İtJ. r*unu,iu gore yapııacak ihalelerin hazırlıklannın takibini
' - 

vanmak ve ihalenin vapılmasında Encümen üyelerine yaıdımcı olmak,

,l 'ln.tl."n Üyelerinin toplantılara katılıp katılmadıkJanrun tespitini yapmak,

uu) rn"tl."n l..arlarını dosyalaı halinde ve sayısal ortamda arşivlemek,

uü) s"ıeaive Meclisi çalijma ytınetmeligindeki hiikiimler saklı kalmak ve Başkanlık

Makamına bilgi vermei kaydıyla; ilgit-ilerin talebi halinde, Encümen kararlannın aslı

gibidir onayı yİpılmış nüshalarını ilgili kişi ve kuıumlara vermek,

ğo)sısı *yiı,- s.ı.jr. Kanun,ıiun j3. maddesi gereğince; Belediye. Enciiırneninin

t.ş"ı.ı.iıiti'tonrrunja naşkanlık Makamı ve Belediye Meclisinin karar alma stiırecinde yapılması

sereken is ve işlemlerin seketeryasıru yapmak,*'-*';ii;jüi-iş-ı.. 
ı.atiou.ıiığü iie koordinasyon halinde; Belediyemize gelen evrak ile

nelediyemizdJn giden errakı., ka=yıtlaıının, Belediyemizce kullanılan yazılım programlna uygun

olarak elektronik ortamda tutulmasını sağlamak,

52) Başkanlık Makamınca görevlindirme yapılması halinde; Belediye Meclisinin başkan ve

uyelerinin, meclis ve komisyon Ğplantılarına ı.atıdrı.ıa. günlere ait huzur haklannın tahakkuk

,şl;;İ;;İ;İ ,.r^utu ryg* Uir şetiİde yapmak ve evrakı ilgili birim:c:"j"l,!.,*^_,_
i3lnaşkanııt üutu._"u gor.rı"ndi.me yapılması halinde; Belediye Enciimeninin başkan

ve tıyelerinin aytık odenekterine il'işkin tahakkuk işlemlerini mevzuata uygun bir şekilde yapmak

ve eırakı ilgili birime göndermek.- - 
?lİltiaurlüğüİ; diğer idareler nezdinde takibi gereken iş ve işleml

sonuçlandırm

erini yiirütmek ve^r§l \J



Ss)Müdtirlüğünfaaliyetkonulannailişkinmevzuatıtakipetmekvemevzuatıngereklerini
süresi içerisinde yerine getirmek.

56) Müdiırlük p..ron"ıirrin bilgi ve _beceri 
diizeylerini artlrmak amacıyla düzenli olarak

hizmet içi eğitimlerini sagıa_J. p"i.on.ıin hizmet bilincini artırmak ve Belediyemize karşı

;il;;i ilyg;;, giıçı"nii;;k 
"_"",yi", 

seminerler, konferanslar düzenlemek. Gerektiğinde

insan Kaynakları ve Egitim Mudtı.ıtıgtınj"n söz konusu eğitimler için destek talep etmek ve

toorainu.yon lrulinde eğtim programınr gerçekleştil"İk:.,

57)Müdürıüğiın gö."; ;i;;;;.in tonui*ıu ilgiliolarak; Gökçeada Belediyesi resmi web

sitesino-e tw.oıv.goı|".uju.uı.i.iv"v,ii*-"t tızere il-gili Müdürlüğe fotoğraf, video ve yazrlı

olarak veri akışı sağlamak."--- 
58) Buşlunı;k Makamına bilgi vermek kaydıyla;.Savcılıkların, Mahkemelerin, Soruşturma

İmi yetkililerinin, suv,şiuv 
- 

§enetçilerinin, yetkili Müfettişlerin ve 
_. 

Mahkemelerce

go.""ı*airil-iş biıi;kişiıe;irl;;ıep "t.ij 
oıaun* ewak ve dosyalann "Aslı Gibidir" veya "Aslrna

Üygundur" onayı yapılmış nüshalarını ilgililere vermek,

59) Yukarıda ."vı*'l"*ıii kiŞi ve kurumlarca, evraklann asıllarının talep edilmesi

durumunda; evraklann *aıi - 

ciuıai.,ı veya "Aslına Uygundur"_ onayı yapılmıŞ nüshaları

hazırlanarak dosyasında .rıruı_u 
"oiıi, 

ve asılları denetim ve incelemeden soma geri alınmak

i.izere ilgili kişi ya da kurumlara teslim edilir,

60)Müdiirliİkı,i-,.tı.ına.kullarulacakolandayanıklıtaş.ınırmallariledayanıklı
taşınrrların bakrm ve onu"*, liin g"ekli olan her ti,irlü yedek parça ile tamir takımı ve baklm_

onanm malzemelerini uygun iJıi.-a" ve zamanrnda teınin etmek İ.izere; satın alma ve ihale

İİı..i.riJt"".ain" .triJl'r.'g..ç.ı,ı.şti.."t, kabullerini yapmak, ilgili^alt birimlere ya da

p..r"."i" .*t ve teslimatını yui.ut, g--ti süıeleri. içerisindeki arıza ve fonksiyon kayıplannı

izlemek, gerektiğinde ga.rnti ;G;i";indeki ücretsiz tamir ya da değiştirme hiihımlerinin

iilii;;di ;;r[u.*,luttı.ıtıiti?i".ini yerine getirmeyen iatıcılar hakkında gerekli yasal

işlemleri başlatmak ," hrküi;;; takip;tmek, 
-gerettiğinde bu dayanıklı taşınrrlann montaj,

jemontaj, tamir ve bakımlannı yaptırmak,

6l) Müdürlük hir."ii;;i;e; kullanılacak olan tiiketim malzemelerini uygun şartlarda ve

zamanında temin etmek ür";;;;;;,r;İ;a ve ihale işlemlerini koordine etmek ve gerÇekleŞtirmek,

t"tJl"l"İ y"prak, ilgili ah bİrim ya da personele. sevk ve teslimatınr yapmak,

62) Müdürliik t ir-"tı..inJ" lullanılan makinelerin; her türlü tamir ve bakımlan ile ikmal

ışıerini luptr.mat, u*ı-rn f". * çuırş" ". 
hizmeti yerine getirir durumda olmalannı sağlamak,

63) Faaliyet uı_r"" gir., jş,ıerĞ ilgili mal ve malzemenin usuliine göre ambarda müafaza

edilmesinİ saglarnak, stok ve sarf kayı11,161 diizenli olarak tutmak,-- 
oılviaurlüğe ait oıu" tuşrn" mallardan; 

. 
ekonomik ömriinü tamamlamış veya

tamamlamadığı halde teknik ve nritl'n"aenıerle kullanılmasında yarar görülmeyen ve hizmet dışl

bırakılması gerekenlerin lr*auyu uy",u çalışmalarınr. yapmak, Hurdaya aynlan malzemelerin

Selediye tara-fından belirlenmiş olan birime teslimini sağlamak,

65) Müdiiİlüğiın 
"tkt,rfk 

;; faaliyetlerini duyurmak için pankart ve afiş hazırlatmak,

hazırlanmİş olan afiğleri ve pankartlan uygun görülen yerlere astırmak,

66) Müdiiırlüğün go.J, uıunrnu gırJ, ı.onuı*aa; müdürltik personelinin bilgi.ve görgüsiinün

geliştiriimesi için gJreki t., ttı.iıi "*iu..a, 
geliştirme, gezi ve inceleme faaliyetinde bulunmak,

Gerektiğinde uu ıaaıiyetıere;- u"ı"Jiv. ."jl. 'tıy"ı"rii-rin, 
müdürlük uygulamalanna destek

olabilecek diğer birim p";;;;"tı";i;;, işbirliği yapıları kurum ve kuruluşlann temsilcilerinin

kutrır.ıu,rn, .lugıu-uı. .," r-liyetlerle iıgiıi giaeiıeii miıdürlük bütçesinden karşılamak,

67)işçi çalışırıl*J;;p-,;-iür-ü, Ğlerde; 4857 sayılı iş Kanunu, İş Sağlığı ve Güvenliği

Yönetmelİğİ hiikiimleri çerçevesinde hareket etmek,- - 
oil"üuatıük ,igri;;;;;J; kaynaklanan her tiiılü anlaşmazlık ve dava süreçlerini

Hukuk işİeri seruiri iı"-ı<ooroİnasyon t aıinje takip etmek. Dava süreçleriyle ilgili o_Iarak Belediye

Başkanı,na ve bağh uuıunriao naştuo yardımcısi,na gerekli bilgi akışını zamanında ve doğru bir

şekilde yapmak.
69) Gerekti ğinde Belediyenin diğer birimleriyle, resmi kurum ve kurul uşlarla, ilgili meslek

odalany la, ihale sürecindeki ilgililerle yazışmalar yapmak. Başkan ya da ilgili Başkan

yardımcısı'nı bilgisi ve onayıy|a, 4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu çerçevesinde,

l\-A
a



istisnalar dışındaki bilgi ve belgeleri başvuru sahibinin bilgisine sunmak. Müdİ,irlüğe gelen yazı ve

dilekçeleri siiresi içerisinde cevaplamak.
70)4734 sayılı Kamu ihaı" Kaornu kapsamında; müdürlüğiin ihtiyacı olan her türlü mal

alımı, hizıet alımi ile yapım işlerini ihale yofu ile gerçekleştirmek, kontrollüğünü yapmak, hak

edişlerini düzenlemek, kabullerini yaparak sonuçlandırm{,--' - 
İrln"ı"aiyenin kollektif İuİ,ş.u g.."ttiren işlerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge

paylaşımında bulunmak.'-'' ' zzl ı,ıtıati.liikçe yapılan işlemlerin kayıtlannın tutulmasını sağlamak. Gerekliğinde bıınlann

arşivlenmesini, korunmasinı ve müafazasını sağlamak. yapılan işlemlerin.tiim.dokiimanlarını;

§"rrr", d"neti.i, Bakanlık denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Başkanhk denetimi ve

g"i"ttiğira. idari ya da adli incelemeler için düzenli bir şekilde hazır bulundurmak.-- ?İliıgıı ..r^ut ve benimsenen ilkeler çerçevesinde; geleceğe ilişkin misyon ve vizyon

oluşturmai, itratej ik amaçlar ve ölçülebilir hedefler saPlamak, performans ölçiimü ile.siireç izleme

," a"ğ"ıenai...rini yup.ut, mujiırttıge ait tüm alt birimlerin ve gerektiğinde diğer birimlerin de

katılıirlanyla müdtırıiğiın Stratejik planını ve Bütçe Taslağını hazırlamak.

74fStratejik plan ve performans programına uygun faaliyette bulunmak. Kuruluş Brifingini

hazırlamaİ<. yıllİk Faaliyet Raporunun hazİrlanmasıyla ilgili her ttirlü istatistiki veri ve kaYıtlan,

siiresi içeıisinde Belediyenin ilgili birimine göndermek,

ijl s"ı"diyeninilgiıi biiimlerince hazırlanan Kamu iç Kontrol Standartlanna Uyum Eylem
planındaki sorumiulukların yerine getirilmesi için gerekli çalışmalan yapmak. Bu kapsamda ;

uj itriyuç halinde yöneimelikler üzerinde gerekli düzenleyici işlem tasanlarını hazırlamak ve' 
neİ"diy" Mecliİi'nde görüşülmek üzere Başkanlık makamma srınmak,

b)organizasyonşemalan_oluşturmakvebuşemayauygunidariyapılanmayıtesisetmek,
.j ı.liıatı.ı,ıt' ile müdiırlüğiın tiim alt birimlerinin görev tanımlarını hazırlamak ve ilgili

birimlere ve personele tebliğ edilmesini sağlamak,

d) Müdürlüğiiırı görev aıanına 
-giren 

işlerle ilgili uygulama prosedürlerini hazırlamak ve bu

prosedürleri uygulamak,
e; Iitızeltici ve onieyici faaliyet yazılımlarını yapmak ve ilgili birimlere ve personele tebliğ

edilmesini sağlamak,,
f) Uygulama proİedürüne uygun İş Al<rş Şemalannı hazırlamak,
g) uvğrıu1nudu kullanılacak 

-olan 
İtanOİrt formlaıı yada dokümanları hazırlamak ve bu form

ve dokümanları kullanmak,
h) Hizmet standartlannı oluşturarak hizmet alan özel ve tüzel kişilere duyurmak ve

mevzuatında belirlenmiş üst kurumlara bildirmek,
i) Gerekli envanter çalışmalannı yaparak müdifulüğiin hassas görevlerini belirlemek ve hassas

görevlerin gereklerini yerine getirmek,
j) üaı<lne ve 

-teçhizatlann 
kull-anım talimatlannı, kaza|ara ve yangına karşı 

_ 
iş güvenliği

talimatlannl, hizmet talimatlan ile muayene ve kontrol talimatlarını hazırlamak ve afiŞlerini

ilgili yer ve mekanlara asmak,
tl ııiatııugun işleriyle ilgili olarak hizmet alan vatandaşın doğru bilgiyle _yönlendirildiği 

ve

afiş ya 
-da 

el- kitapçıgişeklindeki rehber çalışmalan yaparak hizmet alan ttirn kesimlere

duyurmak ve ulaştırılmasını sağlamak.
zoiııtau,rıtı*ıer arasında kollektif çalışma gerektiren konularda; yönerge tasansı

hazırlamak ve Başkanlık Makamına sunmak.
11)Hizmeİ kalitesini artırmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu geliŞtirmek iÇin;

Belediye mevzuatı, arşivleme ve doküman yönetimi, teknolojiyi kullanma, takım çalışması,

tıretkenlik, verimliIik, etik kuraltar v.b. gibi hizmet içi eğitim çalışması yapmak veya yaptlrmak.

78) MüdiiIlüğiin Temel İlkelerİ olarak ifade edilmiş olan hususlann gereklerini yerine

getirmek.
79) Müdiiılüğtin görev ve faaliyet alanlarıyla ilgili olarak yürürlüğe giren kanunlar ile

Bakanlıklarca yuy,nı-un yönetmelik, iebliğ ve genelgelere uygun haleket etmek ve gereklerini

yerine getirmek,- -tOl naştanlık Makamının ONAY ya da Olur'unun gerekliği

dosyasını İazırlamak ve süresi içerisinde Başkanlık Makamına sunmak,
konularda; ilgili işlem

İ§



81)BaşkanlıkçayayınlananGenelgelere,Yönergelere,yazılıvesözlü.talimatlarauygun
hareket eimek ,. g...ü"iini yerine getirmek. çalışma alanına giren ve Başkanlık makamınca

verilen diğer görevleri mevan ıta uygun olarak ifa etmek, 
_.

ız] vtıotııtığtın gorevleriyli ilgili her türlü faaliyetin giderlerini müdiırliik bütçesinden

karşılamak.
l] Evle emle

7\ Resmi nikAh başvurularını almak, nik6h işlemi için gerekli olan evrakın temin

yapılmadığını kontol etmek.

f) Taşınır mal edinilmesi ile ilgili kayıt ve kontrol işlemlerinin usuliirıe uygun olarak yapılmasını

sağlamak. Taşınır malların müafazasını, korunmasını, verimli ve ekonomik olarak

kullanılmasını sağlayacak bir taşınır mal yönetimini tesis etmek

7) İhale yetkilisi olaıak; yapılacak ihaleler için gerçekleştirme görevlileri ile komisyon üyelerini

belirlemek ve görevlendirmek. İhale sürecini mevzuatrna uygun o larak takip edip sonuçlandırmak.

8) Kamu İç Kontro l Standartlanna Uyum Eylem Planı çerçevesinde ;

a) Hizmet standartlarının oluşturulmasını temin ederek, hizmet alan gerçek ve tüzel kişilere

duvurulmasını ve mevzuatında beIirlenmiş üst kurumlara bildirmesini sağlamak.

b) Müdürlüğiin organlzasy on şemalarını oluşturmak ve Başkanhk Makamına onaya sunmak.

Onaylandığı taiıirde bu şemaya uygıın idari yapılanmayı tesis etme

c) Alt birimlerin ve birim sorumlularınrn görev tanımlarını yaptırmak,

e ile I i

edilmesini sağlamak,
8) Başvuranlar ıiakkrnju me.,i mevzuatın öngördüğü incelemelerin yapılmasını sağlamak,

si ir.Lı... sonucunda evraklan tamam olan ve evlenmelerine yasal engel bulunmayan

başvuru sahiplerine nik6h giinü vermek, Belediye Başkanı,nın yetki verdiği yetkililerce

niköh akdinin yapılmasrru sağlamak,
l0) Yapılan akitleri Nüfus Müdtirlüği.ine bildirmek,
rricoiçeada Belediyesi Evlendirme biriminde yapılan nik6h akitlerinin kayıt ve

belgelerini."..,^utu,yg,,nolaraktutmak,arşivlemekvemuhafazaetmek,
12) Me;,i mevzuatın ongtirJiıgtı diğer görevler ile amiri tarafından verilen görevlerin icra

edilmesini sağlamak.

*'U,'ü'j:ff 
}'jilf,iil,"j*"

MADDE ll) Müdürün Görev, Yetki ve Sorumluluklan:
K) Müdür'ün Görevleri:

Yazı İşleri Müdiirü'ni.in görevleri, aşağıda sıralandığı gibidir;

ı) saİtanlıt Makamıni, Belediyenii karar organiarına, Belediyenin diğer birimlerine, müdiiırlüğün
' 

aıt 
'biri-ıerirre 

ve personeline, kamu kurum ie kuruluşların4 meslek kuruluşlanna ve gerektiğinde

gerçek ve ttızel kijilere karşı jahsen ya da evrak üzerindeki imzasıyla Müdiirlüğü temsil etmek,

2) Temsil ettiği Midiırlüğtı,rı görev alan_ına giren tihn iş ve işlemlerin; ilgili mevzuatına ve

yilnetmelikte belirlenen İlk"l"re rygun olarak yiiırütülmesini sağlamak,

3) personeli, ekipmanı ve müdi.iırlüğ'iıi sahip oldugu bilgi ve kaynaklan; etkili, verimli ve ekonomik

bir şekilde sevk ve idare etmek.

+; alt tirimler arasında koordinasyonu ve çalışma huzurunu sağlamak,

5) Gerekli denetimleri yapmak/yaptırmak.
O) SOl a sayıh Kamu Malİ YOnetimi ve Kontıol Kanunu çerçevesinde;'ut ırrıiltııuğün stratej ik planlarını, performans pıogramlarını, bütçe taslağını ve faaliyet

raporlarını hazırlatmak.
b) Birçe ödeneklerinin amaclna uygun olarak usulünce kullanılmasını sağlamak.

cj yil'içerisinde giderlerin izıeme-slni yapaıak, bütçe hedefleriniı gerçekleşmesini sağlamaya

çalışmak.
d; iiarcama yetkilisi olarak harcama talimat vermek ve giderin gerçekleştirilmesini sağlamak,

"j vtıatıtit uygulamalanyla ilgili harç ve ücretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal

stireci takip- etmet, işlem stİeçlerinhe harç ve ücretlerin tahakkuk ve tahsilatının YaPılıP

k,

görev tanrmlanna uygun hareket edilip edilmediğini denetlemek.
ilgililerine tebliğ etmek ve



d) Müdİ.İİlük birimlerinin Uygulama Prosedürlerini, İş A-kış Şemalarını ve bu siireçte kullanılacak

standart form ve dokiimanları hazırlatmak ve personelin bu prosediirlere uYarak iŞ ve hizmet

üretmesini temin etmek.
e) Gerekli envanter çalışmalarını yaptırarak, müdürlüğün hassas görevlerini belirlemek ve hassas

görevlerin gereklerinin yerine getirilmesini sağlamak.

11 futioii.ıiıge- uit makine ve teç-hizatlaıın kullanım talimatlarını, kazalara ve yangına karŞı iŞ

gtıvenliği talimatlannı, hizmei talimatlaıı ile muayene ve kontrol talimatlarını hazırlatmak ve

afışlerinin gerekli yerlere asılmasını temin etmek.

g1 \aiİaiiıiıgii-n işleıyıe ııgill olarak; hizmet alan vatandaşın doğru bilgiyle yönlendirildiği ve afiŞ

ya da ei kitapçıgı ş"iıind"ki rehber çahşmalannı yaptlrarak hizmet alan ti.im kesimlere

duyurulmasını ve ulaştınlmasını sağlamak.

9) Müdülüğün görev alanrna giren konulaıla ilgili; 
_ 
kanunları, karamamelerİ, Yönetmelİkleri,' genelgelJri, tğıiğıeri, yargı kararlannı, meclis kararlarını ve ilgili diğer meslek kuruluŞlannın

İıeva]atını ve yayınlanrulakip etmek, bu konularda müdiirliik personelinin bilgilenmesini ve

eğitilmesini sağlamak.
10) Üüdüıüğiin g6rev alanına giren iş ve işlemlerin etkin, verimli ve ilkelere uygun yiirütülebilmesi

' 
İçin; .tıjtı.ıtıİiiı görevlerini deruİıte edebilecek meslek gruplanndan ve idari Personelden Yeteri

kadar istihdam edilmesini sağlayacak girişim ve çahşmaları yapmak,

l l) Memur ve işçi personelin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;

a) Müdürlük personeli arasında görev bölümü yapmak,

b) Çalışma koşullannı iyileştirmek,
c) Personelin izin planını yapmak.

İl |ın, fazla mesai u" uiu)i tazminat gibi tiiin özlük işlemlerine yönelik çalışmaların düzenli

olarak yapılmasını sağlamak.
e) Hastalık,' rapor, dogum, ölüm gibi nedenlerle görevinden ayrılan personelin yerine bir

başkasını görevlendirmek.
f) Hizmetlerin aksıımamasl için gerekli önlemleri almak,

ız; ıiisipıin amiri sıfatıyla; ilgili kanun ve yönetmelikler çerçevesinde hareke1 99ek.
l ıiııtıjuıtığtın görev- alanıia giren konularla ilgili olarak gerektiğinde ilgili ve yetkili mercilere

müdürliik görüşiinü hazırlayıp, sunmak.
14) Başkanhk üuiuku.,n,n 

'cjNav yada olur,unun gerektiği konularda; . ilgili işlem

dosyasının hazrrlanmasınl ve süresi içerisinde Başkanlık Makamına sunulmaslnl sağlamak.

l5) ihtiyaç duyulduğunda müdürlüt uygulamalanyla ilgili toplanan Meclis İhtisas
' 
Komiİyonlannu, mildtlıltlgtl temsilen uzman personel görevlendirmek,

l6) Mevzuiın öngördüğü; E.,-cümen toplantısı, kurul ve komisyon toplanılarına katılmak.

izi ıtıtıoti.ıtıı. uyğuhm-alarıyla ilgili oiarak Belediye Meclis Karan yada Encümen_ Karan gerektiği
' 
durumlarda;-ğelediyenin karaİ organlanna havaİe edilmek üzere gerekçeli mtizekkere hazırlaYarak

Başkanhk Makamına sunmak.
18) Baİkanlıkça yayınlanan Genelgelere, yönergelere, yazıh ve sözlü talimatlara uygun hareket etmek

ve gereklerini yerine getirmek.

19) çalişma alanına giren ve Başkanlık makamınca verilen diğer görevleri mevzuata uygun olarak ifa

etmek.
L) Müdür'ün Yetkileri:

Yazı İşleri Müdürü'niin yetkileri, aşağıda sıralandığı gibidir;

l. Y azı İşleri Müdürlüğü:'a. 
Başkanlık Üakamına, Belediyenin diğer birimlerine, müdürlüğiin alt birimlerine ve

personeline karşı doğrudan;
b. nelejiyenin karar organlaıına, kamu kurum ve kuruluşlarına, meslek kııruluşlanna

ve gerektiğinde gerçek ve ttiriı kişiı".. karşı ise Başkanlık Makamı,nın izni ve onayıyla,

şahsen ya da evıak üzerindeki imzasıyla temsil etmeye,

2. Personeli, ekipmanı ve müdürlüğün süip olduğu bilgi ve kaynaklan sevk ve

idare etmeye,
3. Bütçe ödeneklerini kullanmaya ve Harcama Talimat veıTneye, -C



4.Altbirimlerindekipersonellereyetkidevretmeyevegerektiğindedevrettiği
yetkiyi geri almaya,' , 

ğ. Başkanlık makamlna; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayırma ya da

birleştirme, alt biiimıerin adlarrnı ve fonksiyonlannı değiştirme konusunu.teklif etmeye.

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

yaptırmaya,
1. Performans ölçiimü ve istatistiki çalışma yapmaya ve yaptrmaya, 

..

8. iş ,e işıe.ı"ı kontrol etmeye ve dönetıemeye, iş ve işlemlerle ilgili her tiirlü

bilgi ve belgeyi istemeye,
g. Çalışmaguruplarıoluşturmaya, görevlendirmeleryapmaya,

l0. İhaleler için;
a. Geıçekleştirme görevlilerini belirlemeye ve görevlendirmeye,

n. ü., ytir"il."e b-elirlenen üyeler arasından belirli sayıda komisyon üyesi.belirlemeye,

c. Birim personeli arasındarı yeteri kadar komisyon üyesini belirlemeye ve

görevlendirmeye,
11.Taşınırmalkayıtvekontrolyetkililerinibelirlemeyevegörevlendirmeye,
|2. GOrevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkında

disiplin siirecini başlatmaya,
13. Toplantı düzenlemeye ve toplantıyı yönetmeye,

|4. Büiçe Kanununda belirtilen .rnriı*da olmak kaydıyla; gerekli durumlarda üst

yönetim onayıyla personele fazla mesai yaptırmay4
15. 

- 
berekli gördüğü konularda Hukuk İşleri Servine görüş sonnay4

i;. İşıe.ı".i" usjsüzlük ve yolsuzluğu önlemek için yasal her türlü tedbiri almaya

yetkilidirler.

C) Müdür'ün Sorumluluklarıı
Müdiiüriin sorumluluklanna ilişkin hiikümler aşağıdaki gibidir;

1. Birim Müdiirü, t..riı-.ttiği vtiamugtın ve Miıdtır olarak kendisinin görev alanlanna giren

konulardaki iş ve işlemlerii hukuka vJbelediye mevzuatına uygun olarak yi,irütülmesinde]

a. nelediye naşkanına ve bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısı'na,

b. Bakanın biliisi dahilinde Belediye Meclisi,nin ilgili ihtisas komisyonlanna,

c. Gerektiğinde Belediye Enci,imeni'ne,
d. Kollektif çulrş.u İ"rettlren konularda; çalışmanın ömeş durumundaki birim

müdtirliiklerine ,.yu 6irih .orirnıuıu.rnu y, da kurullara, karşı sorumludur._

2. sirim üiidiirü, temsil ettiği Müdiı(lüğün ve Müdiir olarak kendisinin görev

alanlarına giren konulardaki iş ve işlemlirin hukuka ve belediye mevzuatına uygunluğunun

denetlenmesi sürecinde, Başkanlık Makamını bilgilendirmek kaydıyla;

a. Sayıştay'a,
b. İlgili Bakanlıklann denetim organlarına,

c. Belediye Meclisinin Denetim Komisyonu'na,
d. İç Denetim organlarına,

gerekli bilgi ve belgeleri _.anr]ndu ,. eksiksiz olarak ulaştırmakla sorumludur.

3.sirimMİ.ıaiırü,BaşkanhkMakamınıbilgilendirmekkaydıyla;Adliyadaidari
incelemevesoruştulmaaşamasınd4adliyadaidariincelemevesoruşturmayıyürüten
orgunl-u g"r.kıi bilgi ve belgeleri zamanında ve eksiksiz olarak ulaştırmakla sorumludur.

MADDE 12) Müdürlüğe Bağlı Şef/Şefler'in Görev, Yetki ve Sorumlulukları

ŞeflŞefler, Müdi.ırliik büĞfu;, yupl!_ .görev dağılımı çerçevesinde [TTl*, tiiziikler,

yönetmelikler, Başkanlık dİ;;" bİİai.iı"ıi".ç"ve.siide, üst amirlerinin emirleri doğrultusunda

işı;;1;;;r;" uygun, gecikmJsiz ve eksiksiz oiu1uk ytırtıttıı.esinde Müdürlük Makamına karşı tam

yetkili ve sorumlu kişidir,

r


