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Plan ve Biitce Komisyonunun 01.04.2026 tarihli ve 4 nolu kararinda yer alan; Yazi Isleri
Miidiirliigii tarafindan hazirlanan “Alanya Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigi Gorev ve Calisma
Yénetmeligi” komisyonumuzda goriisiilmiis olup; Yazi Isleri Midiirliigii tarafindan hazirlanan “Alanya
Belediyesi Yaz1 Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligi » asagida aciklandigi sekliyle Meclis
Baskan: Osman Tarik OZCELIK tarafindan oylamaya sunuldu. Kararin kabuliine OY BIRLIGI ile karar
verildi.

T.C.
ALANYA BELEDIYESI
YAZI iSLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Alanya Belediye Baskanlig1 Yazi Isleri Miidiirliigii niin hizmet
tirii ve isleyisi ile ilgili gorev, yetki ve sorumluluklari; caligma usul ve esaslar1 ve personelin gorev ve
sorumluluklarini belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik; Yaz Isleri Miidiirliigii’niin islevini, faaliyet alanlarmi, gérev, yetki ve

sorumluluklarini, Miidiir ve ilgili tiim midiirliik personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma
usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine gore hazirlanmustir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte ad1 gegen;

a) Belediye: Alanya Belediyesini,

b) Belediye Baskani: Alanya Belediye Bagkanini,

¢) Baskan Yardimcisi: Alanya Belediye Baskan Yardimeisini,

¢) Baskanhik: Alanya Belediye Baskanligini,

d) Miidiirliik: Alanya Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

e) Miidiir: Alanya Belediyesi Yazi Isleri Miidiiriinii,

f) Personel: Yazi Isleri Miidiirliigii emrinde gérevli tiim personeli ifade eder.



IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat Ve Baghhk
Kurulus
MADDE 5- (1) Yazi Isleri Miidiirliigii, 5393 say1l1 Belediye Kanununun 48’nci ve 49’ncu maddeleri ile
22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirlirlige giren “Belediye ve Bagh
Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik” Hiikiimleri
cercevesinde, Alanya Belediye Meclisinin 04.07.2007 tarih ve 254 sayili karar1 geregince kurulmustur.

Teskilat ve baghhk

MADDE 6- (1) Yaz Isleri Miidiirliigiiniin teskilat yapist;
a) Baskan Yardimcist,

b)Miidiir,

¢) Kararlar Sefligi,

¢) Evrak Kayit Sefligi,

d) Evlendirme Sefligi,

e) Arsiv Hizmetleri Sefliginden olusur.

(2) Yazi Isleri Miidiirliigii Belediye Baskami veya Belediye Baskaninin gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina bagl olarak gorev yapar.
UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki Ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 7- (1) Midiirliiglin gorevleri asagida belirtilmistir:

1. Biiroda ¢aligan memurlarin ve yardimci personelin devamliligin takip etmek, biiroda c¢aligan
memurlarin diizenli ¢alismalarini saglamak, denetlemek ve disiplini saglamak.

2. Belediye Baskanlig1 tarafindan verilen yazigsmalari yapmak.

Miidiirliik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

4. Gorev boliimii yapmak, izin, hastalik vb. durumlarda yerine bir baskasinin gérevlendirilmesi ve
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hizmetlerin aksamamasi igin gerekli dnlemleri almak.
5. Calisma verimini arttirmak amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarin1 ve bunlarla ilgili
yayinlari satin almak ve abone olmak.

(2) Yaz Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskani ve ilgili Baskan Yardimcisi tarafindan verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla
yapmak ve yiirtitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 8 — (1) Miidiirliigii Baskanlik Makamina ve diger birimlere karsi temsil etmek.

(2) Midiirliik personelinin birinci derece disiplin amiri olarak disiplin durumunu gerektiren olaylarda
gerekli islemleri yapmak.

(3) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliikk hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli sekilde yiiriitilmesini
saglamak.

(4) Midiirliigiin isleyisi ile ilgili her tiirlii diizenleyici tedbirleri almak ve uygulamak.



(5) Midiirliik ile ilgili yazigmalarda birinci derecede imza yetkilisi olmak.

(6) Disiplini ve servisler arasi koordinasyonu saglamak.

(7) Harcama yetkilisi olarak, miidiirliigiin biit¢esini ve performans programlarini hazirlamak.
(8) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedeflerini takip etmek.

(9) Midiirliigiin faaliyet raporunu hazirlayarak iist yonetime sunmak.

(10) Personelin is dagilimini yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek, c¢aligma prensiplerini
belirlemek.

(11) Personelin izin islemlerini planlamak ve zamaninda kullanilmasini saglamak.

(12) Izin, hastalik, gérevden ayrilma ve alinma gibi nedenlerle ayrilan personelin yerine hizmetlerin
aksamamasi igin gerekli dnlemleri almak.

(13) Midirliige bagli servislerin planli ve programli bir sekilde ¢aligmalarini diizenleyerek, personel
arasinda ig birligi ortam1 kurulmasini saglamak, ¢aligmalarini izlemek ve denetlemek.

(14) Hizmete ve personelle ilgili iyilestirici tedbirler onermek, gelistirmek ve uygulamak.

(15) Midirliigiin calismalarii daha da iyilestirmek amaciyla ¢alisma programi hazirlamak, hedefler
belirlemek.

(16) Calisma verimini artirmak amactyla, miidiirliigin faaliyet konulartyla ilgili personelin kurum i¢i ve
kurum dis1 seminer ve egitim almalarini saglamak.

(17) Miidiirligiin ¢alisma konulariyla ilgili birim, kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak.
(18) Miidiirliigiin is akisini belirlemek ve gilincellemek.

(19) Miidiirliikte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belirli araliklarla toplantilar diizenlemek ve sonuglari
degerlendirmek, gerektiginde hizmet ici egitim verilmesini saglamak..

(20) Arsivdeki evraklarin, muhtelif zamanlarda tarih ve fihristlerine gore dosyalanip, dosyalanmadigini
kontrol etmek, dosyalanmast i¢in ilgililere emir vermek.

(21) Arsivden istenen evrak veya dosyalarin zimmet karsilig1 verilip verilmedigini kontrol etmek, zimmet
karsilig1 verilmesi i¢in ilgililere emir vermek.

(22) Arsiv hizmetlerine iliskin ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda arsivdeki evraklardan, siiresini
tamamlayanlarin (asgari 5, azami 10 yillik) Kanun, Yonetmelik ve Genelge dogrultusunda muhafaza edilip
edilmedigini kontrol etmek, saklanmasina liizum goériilmeyen evraklarin kurulacak olan bir heyet (ayiklama
ve imha komisyonu) marifetiyle gerekli islemlerinin yapilmasini saglamak ve bu konuda ilgililere emir
vermek.

(23) Bagkanlik makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak.

(24) Miidiirliigiin biinyesindeki personellerin puantaj ve mesai takibini yapmak.
(25) Miidiir, gorev ve galigsmalari yoniinden Belediye Bagkanina karsi sorumludur.

Kararlar Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Belediyemiz birimlerinden yasa, tiizik ve yonetmeliklere uygun olarak Belediye
meclisinde goriisiiliip karara baglanmak iizere Belediye Bagkani tarafindan havaleli konulari, giindem
maddesi olarak hazirlayip Meclis Baskanligina sunmak.

(2) Meclis toplant1 giindeminin ve bir Onceki birlesime ait meclis karar 6zetleri ve kararlar1 meclis
iiyelerine elektronik posta iizerinden kurumsal elektronik posta adreslerine gonderilmesini saglamak.



(3) Belediye Meclisi ve Ihtisas Komisyonlarmin g¢aligmalarma yardimci olmak, karar ve raporlarini
yazmak.

(4) Belediye Meclisi Caligma Y onetmeligi’nin 16. maddesine gore meclis toplanti tutanaklarini hazirlamak,
baskanlik divanina imzalatmak ve bu tutanaklar1 bir dosyada saklamak, incelemeye hazir bulundurmak.

(5) Meclis iiyelerinin, meclis toplantilarina devamliliklarini belirlemek iizere hazirun cetvelini tutmak.

(6) Meclis toplantisi bittikten sonra alinan kararlari, meclis baskani ve meclis katiplerine imzalatmak ve
5393 sayili Belediye Kanunu’nun 23. maddesine gore belediye bagkani tarafindan yeniden goriisiilmek
lizere komisyonlarca iade edilen kararlarin geregini yapmak ve meclis kararlarinin bir suretini kendi
biinyesinde arsivlemek, bir suretini de geregi icin ilgili miidiirliige gondermek.

(7) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 35. maddesine gore, belediye enciimeninin almis oldugu kararlarin
yazilmasini, arsivlenmesini ve geregi i¢in ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.

(8) Enclimence alinan kararlar1 enciimen karar defterine yazmak, metin haline getirilen kararlar1 enctimen
bagkani ve {iyelere imzalatmak.

(9) Tiim enciimen ve meclis kararlarmin argivlenmesini saglamak.

(10) Belediyemiz birimlerinin enciimende goriigiilmesini talep ettikleri konular1 Belediye Baskanina havale
ettirerek glindem maddesi olarak enciimene sunmak.

(11) Baskanliktan gerek meclise gerekse enciimene gonderilen evraklarin kanun, tiiziik, yonetmelik, emir
ve kararlar dogrultusunda islem gérmesini saglamak.

(12) Meclis toplant1 giindeminin belediye bagkani tarafindan belirlenmesini ve meclis iiyelerine zamaninda
dagitiminin yapilmasini saglamak.

(13) Baskanliktan enclimene gonderilen evraklarin zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

(14) Meclise veya enclimene gonderilecek dosyalar1 incelemek, usul ve esas yoOniinden goriilen
noksanliklarin ilgili miidiirliikk¢e giderilmesini saglamak.

(15) Meclis toplantilarini kayit altina almak ve argivlemek.

(16) Yapilan is ve islemlerden miidiire karsi sorumludur.

Evrak Kayit Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10- (1) Belediye Baskanligina kamu kurum ve kuruluglardan gelen evraklarin kaydini1 yapmak ve
ilgili birimlere zimmet karsilig1 teslim etmek.

(2) Vatandaslar tarafindan Belediye Bagkanligina verilen dilekgelerin kaydini yapmak ve ilgili birimlere
teslim etmek. Gerekli olan evraklar1 zimmet karsilig1 teslim etmek.

(3) Yazigsmalar1 takip etmek, havale edilen evraklarin yasal siirelerinin takibini saglamak ve gerekli
tenkitleri yerine getirmek.

(4) Biiroda yiiriitiilen tiim faaliyetleri kendi yetki ve sorumlulugu cergevesinde koordine etmek, planlamak
ve programlamak.

(5) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri ifa etmek.

(6) Evraklarin usuliine uygun havale edilmesini takip etmek ve gerektiginde ilgiliye bilgi vermek

(7) Ivedi ve giinlii evraklarin zamaninda yetkili kisiye ulasmasini saglamak.

(8) Belediye Bagkanligina gelen posta, evrak ve bunun gibi belgeleri almak, dilekce ve resmi yazilari
EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) ile kayit altina almak, arsivleme ve dosyalama islerini yerine
getirmek.

(9) Belediyeden posta ile gonderilecek evraklarin posta zimmet defterine islenerek PTT’ye zimmet karsiligi
teslim etmek.

(10) Yapilan is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

Evlendirme Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11 - (1) Kendilerine ilgili makamlarca evlendirme yetki ve gorevi verilen evlendirme
memurlugunun, birbirleri ile evlenmek isteyen kadin ve erkegin evlenmeye dair miiracaatlarini kabul
etmek.

(2) Mevzuatin 6ngordiigli sekilde evlenme dosyasini hazirlamak, evlenme akdini yapmak, aile ciizdani
diizenleyip vermek.

(3) Evlenmenin niifus kiitiiklerine tescilini saglamak, evlenme kiitiigi ve dosyalarin1 iyi bir sekilde
muhafaza etmek.



(4) Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolayligi gostererek ve bu yetkililerce istenen kiitiik, dosya
ve belgeleri denetime hazir halde bulundurmak.

(5) Evlendirme memurlari bu gérevlerinden dolay1 niifus miidiirliiklerine kars1 sorumludur.

(6) Belediye personeli arasindan gorevlendirilen evlendirme memurlarinin belediye baskanina karsi olan
sorumluluklari saklidir.

(7) Yapilan is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

Arsiv Hizmetleri Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12 — (1) Alanya Belediye Baskanliginin Kurum Arsivi hizmet ve faaliyetleri Yazi Isleri
Midiirliigiince yiiriitilir. Birim arsivleri ise ilgili miidiirliiklerce yiiriitiiliir. Bu konuda yetki ve sorumluluk
kurum arsivinde Yazi
Isleri Miidiirliigiine, birim arsivlerinde ise ilgili miidiirliiklere aittir.

(2) Arsiv hizmetlerine iligskin ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda belediye birimlerinde arsiv
hizmetlerinin islerligini saglamak.

(3) Birimlerde saklama siiresi tamamlanan ve birimlerce kurum arsivine intikal ettirilecek malzemenin
kontroliinii ilgili mevzuat ve yonetmelige gore yaparak, kurum arsivine devir teslimini saglamak.

(4) Kurum arsivince ilgili yasa ve yonetmelikler ¢er¢evesinde muhafazasina liizum goriilmeyen evraklari,
evraklarm ait oldugu belediye kapsamindaki birimlerle birlikte “Ayiklama ve Imha Komisyonlar1” kurarak
imhaya ayirmak.

(5) Yazi Isleri Miidiirliigii merkez kurum ve birim arsivinde bulunan ve Devlet Arsivleri Genel
Midiirliigii’ne teslim edilmeyen arsiv malzemesi ile arsivlik
malzemeyi her tirlii zararlhh tesir ve unsurlardan korumak, mevcut asil diizenleri
igerisinde tasnif edip saklamak.

(6) Kurum arsivinde arsiv malzemesi olarak saklanan malzemenin ashi hicbir sekilde arsivlerden disart
cikarllamaz. Ancak kamu kurumlari, gercek veya tiizel kisilere ait bir hizmetin goriilmesi, bir hakkin
korunmasi ve ispati gerektiginde usuliine gore ¢ikarilmis Ornekler veya geri alinmak kosuluyla asillari
verilebilir ya da mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya ilgili dairelerce gorevlendirilecek yetkililer
tarafindan yerinde inceleme yapilmasi saglamak.

(7) Imhaya ayrilan evraklarin degerlendirilmesi ve imhasinin, Arsiv Mevzuati ve Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigiiniin goriisleri dogrultusunda yapilmasini saglamak.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
Gorevin planlanmasi
MADDE 13 — (1) Yaz lsleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yuritiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 14- (1) Midiirliikte gérevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler

dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Is birligi ve koordinasyon

MADDE 15 —(1) Midiirliik birimleri arasinda is birligi:

(a) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki is birligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

(b) Midiirliige gelen tiim evraklar, evrak kayittan sonra konularina gore ilgili miidiirliiklere iletilir.

(c) Miidiir, evraklart geregi i¢gin ilgili personele tevzi eder.

(¢) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir gizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-
teslim yapilmadan gdrevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(d) Calisanin dliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir

tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Gelen ve giden evrakla ilgili yapilacak islem



MADDE 16 — (1) Midiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.
(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit

defterlerine sayilarina gore iglenir, dis miidiirliik evraklari yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir.
Midiirliikler arast havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Denetim
MADDE 17 — (1) Yaz Isleri Miidiirii ilgili birimin tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

Yonetmelikte yer almayan hiikiimler

MADDE 18- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili genel hiikiimler ¢ergevesinde
hareket edilir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 19- (1) Bu yonetmeligin yayimi ile birlikte, Alanya Belediye Meclisinin 06.03.2018 tarih ve 77
say1l1 karari ile kabul edilerek yiiriirliigii konulan Yazi Isleri Miidiirliigii Gorev, Yetki, Sorumluluk Ve
Calisma Yonetmeligi yiirtirliikkten kaldirilmistir.

Yiiriitme

MADDE 20 — (1) Bu y6netmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.

Yiiriirliik
MADDE 21- (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip yayimlandiktan sonra yiiriirliige girer.

Geregi icin kararin Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii ve Yaz Isleri Miidiirliigiine havalesine.

Meclis Baskani Divan Katibi Divan Katibi
Osman Tarik OZCELIK frem YUNUSOGLU Ufuk ARAS SOLMAZ
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