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T.C. 

MENDERES BELEDİYESİ 

ÖZEL KALEM MÜDÜRLÜĞÜ 

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ 

 

 

 

BİRİNCİ BÖLÜM 

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar 

 

 

Amaç 
MADDE   1-   (1)   Bu   yönetmeliğin   amacı;  Özel Kalem Müdürlüğü’nün  kuruluş,  

örgütlenme,  görev,  yetki  ve  sorumlulukları  ile  çalışma  usul  ve esaslarını düzenlemektir. 
 

Kapsam 
MADDE 2- (1) Bu yönetmelik, Özel Kalem Müdürlüğü’ndeki personelin görev, yetki 

ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını kapsar. 
 

Hukuki Dayanak 
MADDE 3- (1) Özel Kalem Müdürlüğü’ne ait bu yönetmelik; 5393 sayılı Belediye 

Kanunu’nun 48. ve 49. maddesine ve ilgili mevzuat hükümlerine dayanılarak hazırlanmıştır. 
 

Tanımlar 
MADDE 4- (1) Bu yönetmelikte adı geçen; 

a) Belediye : Menderes Belediyesini, 

b) Başkan : Menderes Belediye Başkanını, 

c) Başkanlık : Menderes Belediye Başkanlığını, 

d) Başkan Yardımcısı         : Müdürlüğün Bağlı Olduğu ilgili Başkan Yardımcısını, 

e) Encümen : Menderes Belediyesi Encümenini, 

f) Meclis : Menderes Belediye Meclisini, 

g) Yönetmelik : Özel Kalem Müdürlüğü   Görev   ve   Çalışma  Yönetmeliği’ni, 

h) Müdürlük : Özel Kalem Müdürlüğünü, 

i) Müdür : Özel Kalem Müdürünü, 

j) Personel : Özel Kalem Müdürlüğü personelini, 

ifade eder. 
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İKİNCİ BÖLÜM 

Kuruluş, Teşkilat, Bağlılık 

 

 

Kuruluş 
MADDE  5- (1) Menderes  Belediyesi  Özel Kalem Müdürlüğü 5393 sayılı Belediye 

Kanunu’nun 48. Maddesi ve 22.02.2007  tarihli  ve  26442  sayılı  Resmi  Gazete’de  yayınlanan  
“Belediye  ve  Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına 
Dair Yönetmelik” hükümleri gereğince Menderes Belediyesi Meclisi’nin kararı ile kurulmuştur. 

 

Teşkilat 
MADDE 6- (1) Müdürlüğün personel yapısı; memur, sözleşmeli personel, işçi ve diğer 

personellerden oluşmaktadır. 
 
(2) Müdürlüğün İdari Teşkilatı;  
a) Müdür 

b) Şef 

c) İdari ve Büro İşleri  

d) Özel Kalem Bürosu  

e) Protokol İşleri Bürosu 
 

Bağlılık 
MADDE 7- (1) Müdürlük, Belediye Başkanı’na  ve/veya  Belediye  Başkanı’nın 

görevlendireceği Başkan Yardımcısı’na bağlı olarak hizmetlerini yürütür. 
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ÜÇÜNCÜ BÖLÜM  

Görev, Yetki ve Sorumluluk 

 
 

Müdürlüğün görevleri 

MADDE 8– (1) Menderes Belediye Başkanlığı’nın hedefleri, prensip ve politikaları ile 

bağlı bulunulan, yürürlükteki ilgili mevzuat ve Belediye Başkanı'nın belirleyeceği esaslar 

çerçevesinde, Başkanlık Makamının emir ve direktifleri doğrultusunda müdürlüğün görevleri;  

a) Başkana intikal eden sözlü ya da yazılı talepleri, randevuları, günlük olarak takip 

etmek, 

b) Başkanın tüm iletişim ve haberleşmesini sağlamak, 

c) Başkanın özel resmi yazışmalarını, müdürlüğün tüm yazışmalarını takip etmek ve 

sonuçlandırılmasını sağlamak, 

d) Başkanlık Makamının talimatları doğrultusunda; günlük çalışma programı 

hazırlamak, düzenli-verimli telefon haberleşmesi ile randevu trafiğini sağlamak ve çeşitli 

toplantılar düzenlenmesi işlemlerinin yapılmasını, kontrol ve takip ederek sonuçlandırılmasını 

sağlamak, 

e) Başkana gelen mektup ve dilekçeleri değerlendirip ilgili birimlere sevk etmek, 

başkanın görmesi gerekenleri üst yazıyla konu özetlenerek başkanın onayına sunmak ve ilgili 

birime sevk ederek genel kayda alınıp takibi yapılmasını sağlamak, 

f) Halkının katılımını sağlamak üzere, mahalle sorunlarının tespiti ve çözümlenmesi 

konusunda mahalle halkıyla iletişimi sağlamak, 

g) Belde sakinlerinin Belediye Başkanlığı’nın tutum ve tavrıyla ilgili görüş ve 

düşüncelerini tespit amacıyla kamuoyu yoklaması ve araştırması yapmak veya yaptırmak, 

h) Demokratik yönetim anlayışı çerçevesinde Başkanlık Makamı ile personel 

arasında iletişimi sağlamak üzere kurum içi toplantılar organize etmek, 

i) Başkanlığın, kamu kurum ve kuruluşları, sivil toplum örgütleri, üniversiteler ve 

sosyal yardım kuruluşları gibi örgütlerle diyaloğunu sağlamak, 

j) Başkanlık Makamının yapılan ve yapılacak olan etkinlik ve hizmetlerini halka 

duyurmak amacıyla Belediyenin ilgili diğer birimleriyle diyalog kurmak, 

k) Belediye, yerel yönetimler ve Belediyeyi ilgilendiren yayınları izlemek, gerekli 

görünenleri Başkanlık Makamına sunmak, 

l) Resmi ve özel günlerde ve beldenin örf, adet, gelenek-göreneklerini yaşatmak 

amacıyla Belediye Başkanı ile halkın bütünleşmesini sağlamak, 

m) Belediye Başkanının, kentte halkı ilgilendiren sosyal, kültürel ve ekonomik 

toplantılara katılımı konusunda gerekli özeni göstermek, 

n) Belde halkının, Belediye çalışmalarına aktif ve gönüllü katılımını sağlamak için 

bir iletişim ortamı oluşmasına katkıda bulunmak, 

o) Halkın Belediye çalışmalarına katılımı için yeni yöntemler geliştirmek ve 

başkanlığa sunmak, 

p) Belde halkının Meclis Toplantılarını izlemesini sağlamak amacıyla çalışmalar 

yapmak,  

q) Müdürlüğün ilgili mevzuatı gereği görev, yetki ve sorumluluk alanına giren 

konularda, ilgili Kamu Kurum ve Kuruluşlarından gelen talepler doğrultusunda, Başkanlık oluru 

ile komisyonlarda yer alıp, gerekli iş ve/veya işlemlerin yürütülmesini sağlamak, 

r) Yürütülen hizmetlerle ilgili olarak gerek doğrudan ve gerekse Belediyemiz 

birimleri kanalıyla bildirilen talep ve şikâyetlerin ivedi olarak değerlendirmek ve şikayet 

sahibinin bilgilendirilmesini sağlamak, 

s) Halk günleri ve/veya diğer günlerde Belediye Başkanı'nı görmek için gelen 

vatandaşın isteklerini şikayetlerini almak, alınan bilgilerin Belediye Başkanı'na rapor edilmesini 

sağlamak ve ilgili müdürlüğe ulaştırmak, 
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t) Müdürlüğe intikal eden haberleri, bilgi ve belgeleri en hızlı şekilde Başkan'a 

ulaştırılması işlemlerinin yapılmasını, takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak, 

u) Başkan tarafından yapılacak konuşma ve sunumlarda gerekli hazırlıklara ilişkin 

tüm işlemlerin yapılmasını, kontrol ve takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak, 

v) Başkanlığın, yürütülmekte olan çalışmaları, toplantı ve davetlerle ilgili resmi 

prosedür ile ilgili iş ve/veya işlemlerin yapılmasını sağlamak 

w) Başkanının ağırlama, kutlama, tören, haberleşme, temsil, yurtiçi ve yurt dışı 

seyahatlerindeki yazışma ve tahakkuk işlemlerini yapmak, 

x) Basın ve medyada çıkan Belediye ile ilgili haberleri takip etmek, gerekli 

cevaplandırmanın yapılmasını sağlamak, 

y) Başkanının onaylaması gereken tüm evrakların makama sunulması ve sonucun 

ilgili birimlere dağıtılmasını sağlamak, 

z) Başkanın Belediye Meclisi, Belediye Encümeni ve Belediye birimleri ile ilişkisini 

sağlamak, Belediye Başkanı'nın talep ettiği bilgileri toplamak, 

aa) Başkana sunulacak her türlü belge, yayın, karar ve yazılarla ilgili gerekli  işlemleri 

yapmak, 

bb) Başkanı'nın her türlü yazılı ve sözlü emirlerini, talimatlarını ve genelgelerini ilgili 

birimlere ulaştırmak, sonuçlarını takip etmek, 

cc) Müdürlük personeli ücretine konu aylık puantaj cetvelini işlemek, 

dd) Müdürlük ihtiyaçlarını temin etmek ve bunlara ilişkin tüm ödeme evraklarını 

hazırlamak,  

ee) Müdürlük giderlerini bütçe ödeneklerine göre düzenlemek, takip etmek, 

ff) Müdürlüğün kurum içi ve dışı, gelen ve giden evraklarını, dosyalarını ve diğer 

belgelerin kayıt, havale, zimmet, dosyalama ve arşiv işlerini arşiv yönetmeliği çerçevesinde 

yürütmek, 

gg) Taşınırların teslim alınması, korunması, kullanım yerlerine teslim edilmesi, yasal 

mevzuatta belirtilen esas ve usullere göre kayıtlarının tutulması, taşınırlara ilişkin belge ve 

cetvellerin düzenlenmesini yapmak, (Taşınırlara ilişkin görevler müdürün görevlendirdiği taşınır 

kayıt kontrol yetkilisi tarafından gerçekleştirilir.) 

hh) Gelen evrakları cevaplanması gerekiyorsa gereğini yapmak, havale edilen 

evrakları zimmet defterine işlemek suretiyle ilgililerine teslim etmek, 

ii) Müdürlük içerisinde ve birimler arasında bilgi akışını sağlamak, 

jj) Müdürlük çalışmalarına ilişkin verileri toplamak, aylık ve yıllık faaliyet raporu 

hazırlamak,  

kk) Müdürlüğün gider planı ve yıllık bütçe hazırlık işlerinin sekreteryalığını yapmak, 

ll) Stratejik plân ile çalışma programlarını hazırlamak ve müdürlük faaliyetlere 

ilişkin yazışmaları yapmak, 

mm) Demirbaş işlemlerini yürütmek ve demirbaşlara ilişkin zimmet, sözleşme ve 

garanti belgeleri ile ilgili evrakların arşivlenmesini sağlamak, 

nn) Resmi gazeteleri ve mevzuat hususundaki yayınları takip etmek ve konuyla ilgili 

müdüre ve müdürlük personeline bilgi vermek, 

oo) Müdürlüğe ilişkin tahakkuk iş ve/veya işlemlerinin 2464 sayılı Belediye Gelirleri 

Kanunu ve ilgili diğer mevzuata dayanılarak yapılmasını sağlamak, 

pp) Müdürlük personelince arşivden talep edilen dosyaların teminini ve teslimini 

sağlamak ve takip etmek, 

qq) Arşiv dosyasındaki evrakların bilgisayara aktarımını yapmak, 

rr) Müdürlüğün genel iş ve işlemlerinin bilgisayar ortamına aktarılması ve 

saklanmasını sağlamak, 

ss) Yürürlükteki mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile müdür ve şef tarafından 

verilen görevleri yerine getirmek, 

tt) Belediye'yi ve Belediye Başkanı'nı ziyaret için gelen temsilci ve misafirleri 
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ağırlamak ve gerekli tüm düzenlemeleri yapmak, 

uu) Resmi tören ve kutlamalarda Belediye'nin üzerine düşen görevleri ilgili birimlerle 

işbirliği halinde organize etme işlemlerini yapmak ve takip ederek sonuçlandırılmasını sağlamak, 

vv) Başkanlığın yurt dışı ve kardeş şehirlerle olan iletişim ve faaliyetlerini organize 

etmek, Başkanlığa gelen yabancı misafirlere ev sahipliği yapmak ve dış ülkelere yapılan gezilerin 

organize edilmesi işlemlerini yapmak ve takip ederek sonuçlandırılmasını sağlamak, 

ww) Başkanlığı ilgilendiren toplantı, brifing ve görüşmeleri düzenlemek, bunlara ait 

önemli not ve tutanakları tutmak ve yayımlanması işlemlerinin yapılmasını sağlamak, 

xx) Belediye Başkanının katılmadığı organizasyonlara Başkanlık makamı adına 

mesaj, çelenk ya da çiçek göndermek, 

yy) Açılış, kutlama vb. törenleri, toplantı gibi faaliyetleri organize edilmesi, gerekli 

duyuruların yazılı görsel basında yayımlanması işlemlerinin yapılmasını, kontrol ve takip 

edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak, 

zz) Valilik, Büyükşehir Belediyesi, Kaymakamlık, İlçe Emniyet Müdürlüğü ve 

İlçedeki diğer Kamu Kurum ve Kuruluşları ile muhtelif zamanlarda görüşmeler yapılmasını 

sağlamak, 

aaa) Yürürlükteki mevzuatın öngördüğü diğer görevleri yerine getirmek. 
 

 

Müdürün Görev, Yetki ve Sorumlulukları 
MADDE 9- (1) Müdürün görevleri; 
a) Müdürlüğü Başkan’a karşı temsil etmek, 
b) Müdürlüğüne yasa ve yönetmeliklerle verilmiş olan görevlerin mevzuata uygun 

olarak yürütülmesinde birinci derecede sorumlu olup gerekli her türlü tedbiri almak, düzenlemek 
ve denetlemek, 

c) Müdürlüğün  tahakkuk  amiri,  harcama yetkilisi ve müdürlük personelinin birinci 
disiplin amiridir. 

d) Müdürlüğünde  kamu  iç  kontrol  standartları  sisteminin  ve  kalite  yönetim 
sisteminin kurulmasını sağlamak, 

e) Müdürlüğü ile diğer müdürlükler arasında koordinasyon sağlamak, 
f) Müdürlüğün yıllık bütçesini hazırlayıp uygulamak, 
g) Müdürlüğün yıllık faaliyet raporunu ve gerektiğinde belirli sürelere ilişkin 

müdürlük faaliyetlerini üst makamlara sunmak, 
h) Belediyenin Stratejik Plan ve Performans Programında yer alan müdürlükle ilgili 

çalışmalar yapmak ve hedefleri gerçekleştirmek, 
i) İdari olarak çalışılan personelin görev ve sorumluluklarının takibini yapmak ve 

organizasyonunu sağlamak, 
j) Harcama yetkilisi olarak 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 

4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu ve ilgili diğer 
mevzuata dayanılarak müdürlüğün ihtiyaçlarının temini, harcamaların gerçekleştirilmesi ve 
kontrolünü sağlamak, Hizmet ve uygulamaların yapılan çalışmalarla iyileştirilmesini sağlamak, 

k) Yürürlükteki mevzuatın öngördüğü diğer görevleri yerine getirmek.  
 
(2) Müdürün yetkileri, 
a) 5018 sayılı kanun ve ilgili mevzuat gereğince, müdürlük görevlerinin yerine 

getirilmesinde harcama yetkilisi sıfatıyla belediye bütçesinde öngörülen harcamaları yapmak, 
b) Müdürlük ile ilgili yazışmalarda birinci derece imza yetkilisi, 
c) Müdürlük görevlerinin yerine getirilmesinde personele görev vermek ve müdürlük 

dahilinde görev yerlerini değiştirmekle yetkilidir. 
 
(3) Müdürün sorumlulukları, 
Müdür, yetki ve görevleri ile ilgili yaptığı faaliyetten dolayı Belediye Başkanı’na, Başkan 

Yardımcılarına ve yürürlükteki mevzuata karşı sorumludur. 
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Şefin görev, yetki ve sorumlulukları  

MADDE 9 – (1) Şefin görevleri; 

a) Müdürlük örgütlenme şemasında yer alan servislerde yapılan tüm iş ve işlemlerin 

müdür adına mevzuata uygun olarak tam ve zamanında yapılmasını/yaptırılmasını sağlamak, 

b) Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek,  

c) Müdürün verdiği diğer görevleri yerine getirmek. 

 

(2) Şefin yetkileri; Müdürlük görevlerinin yerine getirilmesi için personele iş bölüşümü 

ve dağıtımı yapmaya yetkilidir. 

 

(3) Şefin sorumlulukları; Şef görev ve yetkileri ile ilgili yaptığı faaliyetlerden dolayı 

başkana, müdüre ve yürürlükteki mevzuata karşı sorumludur. 

 

İdari ve Büro İşleri 

MADDE 10 – (1) İdari ve büro işlerinin görevleri; 

a) Müdürlük personeli ücretine konu aylık puantaj cetvelini işlemek, 

b) Müdürlük ihtiyaçlarını temin etmek ve bunlara ilişkin tüm ödeme evraklarını 

hazırlamak,  

c) Müdürlük giderlerini bütçe ödeneklerine göre düzenlemek, takip etmek, 

d) Müdürlüğün kurum içi ve dışı, gelen ve giden evraklarını, dosyalarını ve diğer 

belgelerin kayıt, havale, zimmet, dosyalama ve arşiv işlerini arşiv yönetmeliği çerçevesinde 

yürütmek, 

e) Taşınırların teslim alınması, korunması, kullanım yerlerine teslim edilmesi, yasal 

mevzuatta belirtilen esas ve usullere göre kayıtlarının tutulması, taşınırlara ilişkin belge ve 

cetvellerin düzenlenmesini yapmak, (Taşınırlara ilişkin görevler müdürün görevlendirdiği taşınır 

kayıt kontrol yetkilisi tarafından gerçekleştirilir.) 

f) Gelen evrakları cevaplanması gerekiyorsa gereğini yapmak, havale edilen evrakları 

zimmet defterine işlemek suretiyle ilgililerine teslim etmek, 

g) Müdürlük içerisinde birimler arasında bilgi akışını sağlamak, 

h) Müdürlük çalışmalarına ilişkin verileri toplamak, aylık ve yıllık faaliyet raporu 

hazırlamak,  

i) Müdürlüğün gider planı ve yıllık bütçe hazırlık işlerinin sekreteryalığını yapmak, 

j) Stratejik plân ile çalışma programlarını hazırlamak ve müdürlük faaliyetlere ilişkin 

yazışmaları yapmak, 

k) Demirbaş işlemlerini yürütmek ve demirbaşlara ilişkin zimmet, sözleşme ve garanti 

belgeleri ile ilgili evrakların arşivlenmesini sağlamak, 

l) Resmi gazeteleri ve mevzuat hususundaki yayınları takip etmek ve konuyla ilgili 

müdüre ve müdürlük personeline bilgi vermek, 

m) Müdürlüğe ilişkin tahakkuk iş ve/veya işlemlerinin 2464 sayılı Belediye Gelirleri 

Kanunu ve ilgili diğer mevzuata dayanılarak yapılmasını sağlamak, 

n) Müdürlük personelince arşivden talep edilen dosyaların teminini ve teslimini 

sağlamak ve takip etmek, 

o) Arşiv dosyasındaki evrakların bilgisayara aktarımını yapmak, 

p) Müdürlüğün genel iş ve işlemlerinin bilgisayar ortamına aktarılması ve 

saklanmasını sağlamak, 

q) Yürürlükteki mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile müdür ve şef tarafından 

verilen görevleri yerine getirmek, 
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Özel Kalem Bürosu 

MADDE 11 – (1) Özel Kalem Bürosunun görevleri; 

a) Başkanlık Makamının talimatları doğrultusunda; günlük çalışma programının 

yapılması, düzenli-verimli telefon haberleşmesi ile randevu trafiğinin sağlanması ve çeşitli 

toplantılar düzenlenmesi işlemlerinin yapılmasını, kontrol ve takip edilerek sonuçlandırılmasını 

sağlamak, 

b) Halk günleri ve/veya diğer günlerde Belediye Başkanı'nı görmek için gelen 

vatandaşın isteklerini şikayetlerini almak, alınan bilgilerin Belediye Başkanı'na rapor edilmesini 

sağlamak ve ilgili müdürlüğe ulaştırmak, 

c) Müdürlüğe intikal eden haberleri, bilgi ve belgeleri en hızlı şekilde Başkan'a 

ulaştırılması işlemlerinin yapılmasını, takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak, 

d) Başkan tarafından yapılacak konuşma ve sunumlarda gerekli hazırlıklara ilişkin tüm 

işlemlerin yapılmasını, kontrol ve takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak, 

e) Başkanlığın, yürütülmekte olan çalışmaları, toplantı ve davetlerle ilgili resmi 

prosedür ile ilgili iş ve/veya işlemlerin yapılmasını sağlamak 

f) Belediye Başkanının ağırlama, kutlama, tören, haberleşme, temsil, yurtiçi ve yurt 

dışı seyahatlerindeki yazışma ve tahakkuk işlemlerini yapmak, 

g) Basın ve medyada çıkan Belediye ile ilgili haberleri takip etmek, gerekli 

cevaplandırmanın yapılmasını sağlamak, 

h) Belediye Başkanının onaylaması gereken tüm evrakların makama sunulması ve 

sonucun ilgili birimlere dağıtılmasını sağlamak, 

i) Belediye Başkanı'nın Belediye Meclisi, Belediye Encümeni ve Belediye birimleri 

ile ilişkisini sağlamak, Belediye Başkanı'nın talep ettiği bilgileri toplamak, 

j) Belediye Başkanı'na sunulacak her türlü belge, yayın, karar ve yazılarla ilgili gerekli  

işlemleri yapmak 

k) Belediye Başkanı'nın her türlü yazılı ve sözlü emirlerini, talimatlarını ve 

genelgelerini ilgili birimlere ulaştırmak, sonuçlarını takip etmek, 

 

 

Protokol İşleri Bürosu 

MADDE 12 – (1) Protokol İşleri Bürosunun görevleri; 

a) Belediye'yi ve Belediye Başkanı'nı ziyaret için gelen temsilci ve misafirleri 

ağırlamak ve gerekli tüm düzenlemeleri yapmak, 

b) Resmi tören ve kutlamalarda Belediye'nin üzerine düşen görevleri ilgili birimlerle 

işbirliği halinde organize etme işlemlerinin yapılmasını ve takip edilerek sonuçlandırılmasını 

sağlamak, 

c) Başkanlığın yurt dışı ve kardeş şehirlerle olan iletişim ve faaliyetlerinin organize 

edilmesi, Başkanlığa gelen yabancı misafirlere ev sahipliği yapılması ve dış ülkelere yapılan 

gezilerin organize edilmesi işlemlerinin yapılmasını ve takip edilerek sonuçlandırılmasını 

sağlamak, 

d) Başkanlığı ilgilendiren toplantı, brifing ve görüşmeleri düzenlemek, bunlara ait 

önemli not ve tutanakların tutulması ve yayımlanması işlemlerinin yapılmasını sağlamak, 

e) Belediye Başkanının katılmadığı organizasyonlara Başkanlık makamı adına mesaj, 

çelenk ya da çiçek göndermek, 

f) Açılış, kutlama vb. törenleri, toplantı gibi faaliyetleri organize edilmesi, gerekli 

duyuruların yazılı görsel basında yayımlanması işlemlerinin yapılmasını, kontrol ve takip edilerek 

sonuçlandırılmasını sağlamak, 

g) Valilik, Büyükşehir Belediyesi, Kaymakamlık, İlçe Emniyet Müdürlüğü ve İlçedeki 

diğer Kamu Kurum ve Kuruluşları ile muhtelif zamanlarda görüşmeler yapılmasını sağlamak. 
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DÖRDÜNCÜ BÖLÜM  

Görevlerin İcrası, İşbirliği ve Koordinasyon 
 

 

Görevlerin İcrası 
MADDE 10- (1)Müdürlükteki görevlerin icrası; 
a) Müdürlüğe sistem üzerinden gelen evrakların ilgili personele havalesi yapılır. 
b) Müdürlükteki iş ve işlemler müdür tarafından düzenlenen plan dahilinde yürütülür. 
c) Müdürlükte   görevli   tüm   personel kendilerine verilen görevleri yasa ve 

yönetmelikler doğrultusunda gereken özen ve süratle yapmak zorundadır. 
 

İşbirliği ve Koordinasyon 
MADDE  11-  (1)  Müdürlük  içinde  ve  diğer  müdürlükler  arasında  işbirliği  ve 

koordinasyon aşağıdaki şekilde sağlanır; 
a) Müdürlük ve diğer müdürlükler arasında ve müdürlük içinde koordinasyon müdür 

tarafından sağlanır. 
b) Müdür gelen evrakları gereği yapılmak üzere ilgili birimlere veya personele havale 

eder gerektiğinde not düşer gerektiğinde evrak ile ilgili olarak personel ile görüşür. 
c) Birimlerdeki  görevli  personel  evrakları  niteliğine  göre  inceler  ve  sonuca 

ulaştırır. 
d) Bu yönetmelikte adı geçen görevlilerin herhangi bir nedenle görevlerinden 

ayrılmaları durumunda görevleri gereği yanlarında bulunan her türlü dosya, yazı ve belgeler ile 
zimmeti altında bulunan eşyalarla ilgili olarak, 18.01.2007 tarih ve 26407 sayılı Resmi Gazete’de 
yayınlanarak yürürlüğe giren Taşınır Mal Yönetmeliği hükümleri uygulanır. 
 

(2) Müdürlüğün, Belediye dışı özel ve tüzel kişiler, Kaymakamlık, Büyükşehir 

Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluşları ve diğer şahıslarla ilgili gerekli görülen yazışmalar 

Menderes Belediye Başkanlığı İmza Yetkileri Yönergesi ile yürütülür. 
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BEŞİNCİ BÖLÜM 

Arşivleme ve Dosyalama 
 

 

Arşivleme ve Dosyalama 
MADDE 12- (1) Belediyenin birimlerinde kurum içi ve kurum dışı tüm yazışmalar 

ilgili sistem üzerinden yapılır. 
 
2) Kurum dışı gelen e-imzalı yazı ve ekleri sistem üzerinden ilgili birimlere ilgili 

birim tarafından havale edilir. E-İmzalı olmayan yazı ve ekleri ise Yazı İşleri Müdürlüğü 

tarafından dijital ortama aktarılarak birime sistem üzerinden havale edilir. 

 
(3) Müdürlükte üretilen ve müdürlüğe gelen tüm evrak ve belgeler sistem üzerinden 

Standart Dosya Planı’na göre tasnif edilir ve dijital ortamda dosyalama yapılır. 

 
(4) Dosyaların saklama planı ve imha süreleri “Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında 

Yönetmelik”te belirtilen kriterler göre sistem üzerinden planlanır ve süresi gelen evraklar sistem 

tarafından imha edilir. 
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ALTINCI BÖLÜM 

Denetim ve Disiplin 
 

 

Denetim ve Disiplin 
MADDE 13- (1) Müdür tüm personelini her zaman denetleme yetkisine haizdir. 

 
(2) Müdür birinci disiplin amiri olarak disiplin mevzuatı doğrultusunda işlemleri 

yürütür. 

 

(3) Birim personelinin mesai saatlerine riayat etmesi ve kılık kıyafetlerinin 25.10.1982 

tarih  ve 17849  sayılı  Resmi  Gazete’de  yayınlanarak  yürürlüğe  giren  “ Kamu Kurum  ve 

Kuruluşlarında  Çalışan  Personelin  Kılık  ve  Kıyafetine  Dair  Yönetmelik”  hükümlerine 

uygunluğundan, birim müdürüne karşı sorumludur. 
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YEDİNCİ BÖLÜM 

Çeşitli ve Son Hükümler 

 
 

İmza Yetkilisi 
MADDE 14- (1) Müdür, Müdürlük hizmetlerini yürütmek, müdürden sonra gelmek 

ve müdüre karşı sorumlu olmak üzere müdürün teklifi ve başkanlık makamının onayı ile imza 
yetkilisi görevlendirilebilir. 

 

Yönetmelikte Yer Almayan Hususlar 
MADDE 15- (1) İş bu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili 

mevzuat hükümlerine uyulur. 

 

Yürürlük 
MADDE 16- (1) Bu yönetmelik Belediye Meclisi’nce onaylanmasını müteakip ilan 

edildiği tarihte yürürlüğe girer. 

 

Yürütme 
MADDE 17- (1) Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür. 

 



T.C.
NrENDERxS BELEDiYEsi

Karır No: 73
Karır Tarihiı 08.07.2020

MECLis KAliARI

Komi§yondan Gelen Raporlar-8;

0],07,2020 tarihli Mcclis 'foplantıslnda Hukuk Komisyonuna havı]c edilen,

5393 sayıh Belediye Kanununut Belediyenik yetkileri ve imıiyazları başlıklı l5.
maddesinin b fıkası "Kanunlaıın belediyey9 verdiği yeüi çerçevesinde yönetmelik çıkarmak,
belediye yasaklan koymak ve uygulamak, kanunlarda belirtilen cezaları vermek." hükmüne ve

Hukuk işleri Müdü.lüğünün göİüş yazısına istinaden Mevzuat Hazırlama Usul ve Esasları Hakkında
Yön€tmelik hilkümleri çerçevesinde birimlerce haz!rlanan görev ve çalışma yönetmelikleri

hususunun uygunluğuna dair, Hukuk Komisyonunun oy birliği ile kabulüne ilişkin raporunun
görüşülm9si, denilmeklei

Meçlisimizce yapllan görüşmeler neticesinde; yukanda metni yazılı gündem maddesinin
Hukuk Komisyonundan geldiği şekliyle kabuliine oy birliği ile kaıar verildi.

f
Fatma EKicioĞLUI\ Amine ÇiÇEK

Kıtip Uye}lC(l kili, Katip Uye

A/U


