
T.C.
ALANYA BELEDİYESİ

MECLİS KARARI

Plan  ve  Bütçe  Komisyonunun 01.04.2026  tarihli ve 4  nolu  kararında yer  alan;  Yazı  İşleri 
Müdürlüğü  tarafından  hazırlanan  “Alanya  Belediyesi  Yazı  İşleri  Müdürlüğü  Görev  ve  Çalışma 
Yönetmeliği” komisyonumuzda görüşülmüş olup;  Yazı İşleri  Müdürlüğü tarafından hazırlanan “Alanya 
Belediyesi  Yazı  İşleri  Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği  ” aşağıda açıklandığı şekliyle Meclis 
Başkanı Osman Tarık ÖZÇELİK tarafından oylamaya sunuldu. Kararın kabulüne OY BİRLİĞİ ile karar 
verildi.

 T.C.
ALANYA BELEDİYESİ

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ
 GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar 

Amaç 
MADDE  1- (1) Bu yönetmeliğin amacı, Alanya Belediye Başkanlığı Yazı İşleri Müdürlüğü’nün hizmet 
türü ve işleyişi ile ilgili görev, yetki ve sorumlulukları; çalışma usul ve esasları ve personelin görev ve 
sorumluluklarını belirlemektir.

Kapsam 
MADDE 2-  (1) Bu yönetmelik; Yazı İşleri Müdürlüğü’nün işlevini, faaliyet alanlarını, görev, yetki ve 
sorumluluklarını, Müdür ve ilgili tüm müdürlük personelinin görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma 
usul ve esasları kapsar.

Dayanak 
MADDE  3-  (1) Bu  yönetmelik  5393  sayılı  Belediye  Kanunu  ve  yürürlükteki  diğer  ilgili  mevzuat 
hükümlerine göre hazırlanmıştır.
Tanımlar 
MADDE 4- (1) Bu Yönetmelikte adı geçen;
a) Belediye: Alanya Belediyesini,
b) Belediye Başkanı: Alanya Belediye Başkanını,
c) Başkan Yardımcısı: Alanya Belediye Başkan Yardımcısını,
ç) Başkanlık: Alanya Belediye Başkanlığını,
d) Müdürlük: Alanya Belediyesi Yazı İşleri Müdürlüğünü,
e) Müdür: Alanya Belediyesi Yazı İşleri Müdürünü,
f) Personel: Yazı İşleri Müdürlüğü emrinde görevli tüm personeli ifade eder.



İKİNCİ BÖLÜM
Kuruluş, Teşkilat Ve Bağlılık

Kuruluş
MADDE 5– (1) Yazı İşleri Müdürlüğü, 5393 sayılı Belediye Kanununun 48’nci ve 49’ncu maddeleri ile 
22.02.2007 tarihli, 26442 sayılı Resmi Gazetede yayımlanarak yürürlüğe giren “Belediye ve Bağlı 
Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik” Hükümleri 
çerçevesinde, Alanya Belediye Meclisinin 04.07.2007 tarih ve 254 sayılı kararı gereğince kurulmuştur.

Teşkilat ve bağlılık 

MADDE 6- (1) Yazı İşleri Müdürlüğünün teşkilat yapısı; 

a) Başkan Yardımcısı,

b)Müdür,

c) Kararlar Şefliği,

ç) Evrak Kayıt Şefliği,

d) Evlendirme Şefliği,

e) Arşiv Hizmetleri Şefliğinden oluşur.

(2) Yazı  İşleri  Müdürlüğü  Belediye  Başkanı  veya  Belediye  Başkanının  görevlendireceği  Başkan 
Yardımcısına bağlı olarak görev yapar.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Görev, Yetki Ve Sorumluluk

Müdürlüğün görev, yetki ve sorumluluğu
MADDE 7- (1) Müdürlüğün görevleri aşağıda belirtilmiştir:

1. Büroda çalışan memurların ve yardımcı personelin devamlılığını takip etmek, büroda çalışan 
memurların düzenli çalışmalarını sağlamak, denetlemek ve disiplini sağlamak.

2. Belediye Başkanlığı tarafından verilen yazışmaları yapmak.
3. Müdürlük hizmetlerinin zamanında, verimli ve düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak.
4. Görev bölümü yapmak, izin, hastalık vb. durumlarda yerine bir başkasının görevlendirilmesi ve 

hizmetlerin aksamaması için gerekli önlemleri almak.
5. Çalışma verimini arttırmak amacıyla, kanunları, idari ve genel yargı kararlarını ve bunlarla ilgili 

yayınları satın almak ve abone olmak.

(2) Yazı İşleri Müdürlüğü, Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısı tarafından verilen ve bu 
yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili yasalarda belirtilen görevleri gereken özen ve çabuklukla 
yapmak ve yürütmekle sorumludur.

Müdürün görev, yetki ve sorumluluğu
MADDE 8 – (1)  Müdürlüğü Başkanlık Makamına ve diğer birimlere karşı temsil etmek.

(2)  Müdürlük  personelinin  birinci  derece  disiplin  amiri  olarak  disiplin  durumunu  gerektiren  olaylarda 
gerekli işlemleri yapmak.

(3) Bu yönetmelikte belirtilen müdürlük hizmetlerinin zamanında, verimli ve düzenli şekilde yürütülmesini  
sağlamak.

(4) Müdürlüğün işleyişi ile ilgili her türlü düzenleyici tedbirleri almak ve uygulamak.



(5) Müdürlük ile ilgili yazışmalarda birinci derecede imza yetkilisi olmak.

(6) Disiplini ve servisler arası koordinasyonu sağlamak.

(7) Harcama yetkilisi olarak, müdürlüğün bütçesini ve performans programlarını hazırlamak.

(8) Belediyenin stratejik plan ve performans programındaki ilgili hedeflerini takip etmek.

(9) Müdürlüğün faaliyet raporunu hazırlayarak üst yönetime sunmak.

(10)  Personelin  iş  dağılımını  yapmak,  yetki  ve  sorumlulukları  tespit  etmek,  çalışma  prensiplerini 
belirlemek.

(11) Personelin izin işlemlerini planlamak ve zamanında kullanılmasını sağlamak.

(12)  İzin,  hastalık,  görevden  ayrılma  ve  alınma  gibi  nedenlerle  ayrılan  personelin  yerine  hizmetlerin 
aksamaması için gerekli önlemleri almak.

(13)  Müdürlüğe  bağlı  servislerin  planlı  ve  programlı  bir  şekilde  çalışmalarını  düzenleyerek,  personel 
arasında iş birliği ortamı kurulmasını sağlamak, çalışmalarını izlemek ve denetlemek.

(14) Hizmete ve personelle ilgili iyileştirici tedbirler önermek, geliştirmek ve uygulamak.

(15)  Müdürlüğün  çalışmalarını  daha  da  iyileştirmek  amacıyla  çalışma  programı  hazırlamak,  hedefler  
belirlemek.

(16) Çalışma verimini artırmak amacıyla, müdürlüğün faaliyet konularıyla ilgili personelin kurum içi ve 
kurum dışı seminer ve eğitim almalarını sağlamak.

(17) Müdürlüğün çalışma konularıyla ilgili birim, kurum ve kuruluşlarla iş birliği yapmak.

(18) Müdürlüğün iş akışını belirlemek ve güncellemek.

(19) Müdürlükte yapılan çalışmalarla ilgili  olarak belirli  aralıklarla toplantılar düzenlemek ve sonuçları  
değerlendirmek, gerektiğinde hizmet içi eğitim verilmesini sağlamak..

(20) Arşivdeki  evrakların,  muhtelif  zamanlarda tarih ve fihristlerine göre dosyalanıp, dosyalanmadığını  
kontrol etmek, dosyalanması için ilgililere emir vermek.

(21) Arşivden istenen evrak veya dosyaların zimmet karşılığı verilip verilmediğini kontrol etmek, zimmet 
karşılığı verilmesi için ilgililere emir vermek.

(22) Arşiv hizmetlerine ilişkin ilgili mevzuat hükümleri doğrultusunda arşivdeki evraklardan, süresini 
tamamlayanların (asgari 5, azami 10 yıllık) Kanun, Yönetmelik ve Genelge doğrultusunda muhafaza edilip 
edilmediğini kontrol etmek, saklanmasına lüzum görülmeyen evrakların kurulacak olan bir heyet (ayıklama 
ve imha komisyonu) marifetiyle gerekli işlemlerinin yapılmasını sağlamak ve bu konuda ilgililere emir 
vermek.

(23) Başkanlık makamınca mevzuat hükümlerine uygun verilen diğer görevleri yapmak.

(24) Müdürlüğün bünyesindeki personellerin puantaj ve mesai takibini yapmak.
(25) Müdür, görev ve çalışmaları yönünden Belediye Başkanına karşı sorumludur.

Kararlar Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları
MADDE  9-  (1) Belediyemiz  birimlerinden  yasa,  tüzük  ve  yönetmeliklere  uygun  olarak  Belediye 
meclisinde  görüşülüp  karara  bağlanmak  üzere  Belediye  Başkanı  tarafından  havaleli  konuları,  gündem 
maddesi olarak hazırlayıp Meclis Başkanlığına sunmak.
(2) Meclis  toplantı  gündeminin  ve  bir  önceki  birleşime  ait  meclis  karar  özetleri  ve  kararları  meclis 
üyelerine elektronik posta  üzerinden kurumsal elektronik posta adreslerine gönderilmesini sağlamak.



(3) Belediye  Meclisi  ve  İhtisas  Komisyonlarının  çalışmalarına  yardımcı  olmak,  karar  ve  raporlarını 
yazmak.
(4) Belediye Meclisi Çalışma Yönetmeliği’nin 16. maddesine göre meclis toplantı tutanaklarını hazırlamak,  
başkanlık divanına imzalatmak ve bu tutanakları bir dosyada saklamak, incelemeye hazır bulundurmak.
(5) Meclis üyelerinin, meclis toplantılarına devamlılıklarını belirlemek üzere hazirun cetvelini tutmak.
(6) Meclis toplantısı bittikten sonra alınan kararları, meclis başkanı ve meclis katiplerine imzalatmak ve 
5393 sayılı  Belediye Kanunu’nun 23.  maddesine göre belediye başkanı tarafından yeniden görüşülmek 
üzere  komisyonlarca  iade  edilen  kararların  gereğini  yapmak  ve  meclis  kararlarının  bir  suretini  kendi 
bünyesinde arşivlemek, bir suretini de gereği için ilgili müdürlüğe göndermek.
(7) 5393 sayılı Belediye Kanunu’nun 35. maddesine göre, belediye encümeninin almış olduğu kararların 
yazılmasını, arşivlenmesini ve gereği için ilgili birimlere gönderilmesini sağlamak.
(8) Encümence alınan kararları encümen karar defterine yazmak, metin haline getirilen kararları encümen 
başkanı ve üyelere imzalatmak. 
(9) Tüm encümen ve meclis kararlarının arşivlenmesini sağlamak. 
(10) Belediyemiz birimlerinin encümende görüşülmesini talep ettikleri konuları Belediye Başkanına havale 
ettirerek gündem maddesi olarak encümene sunmak.
(11)  Başkanlıktan gerek meclise gerekse encümene gönderilen evrakların kanun, tüzük, yönetmelik, emir 
ve kararlar doğrultusunda işlem görmesini sağlamak.
(12)  Meclis toplantı gündeminin belediye başkanı tarafından belirlenmesini ve meclis üyelerine zamanında 
dağıtımının yapılmasını sağlamak.
(13) Başkanlıktan  encümene  gönderilen  evrakların  zamanında  ve  eksiksiz  olarak  ilgili  birimlere 
gönderilmesini sağlamak.
(14) Meclise  veya  encümene  gönderilecek dosyaları incelemek,  usul  ve  esas  yönünden  görülen 
noksanlıkların ilgili müdürlükçe giderilmesini sağlamak.
(15) Meclis toplantılarını kayıt altına almak ve arşivlemek.
(16) Yapılan iş ve işlemlerden müdüre karşı sorumludur. 

Evrak Kayıt Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları
MADDE 10-  (1) Belediye Başkanlığına kamu kurum ve kuruluşlardan gelen evrakların kaydını yapmak ve 
ilgili birimlere zimmet karşılığı teslim etmek.
(2) Vatandaşlar tarafından Belediye Başkanlığına verilen dilekçelerin kaydını yapmak ve ilgili birimlere 
teslim etmek.  Gerekli olan evrakları zimmet karşılığı teslim etmek. 
(3) Yazışmaları  takip  etmek,  havale  edilen  evrakların  yasal  sürelerinin  takibini  sağlamak  ve  gerekli  
tenkitleri yerine getirmek.
(4) Büroda yürütülen tüm faaliyetleri kendi yetki ve sorumluluğu çerçevesinde koordine etmek, planlamak 
ve programlamak.
(5) Müdür tarafından verilen diğer görevleri ifa etmek.
(6) Evrakların usulüne uygun havale edilmesini takip etmek ve gerektiğinde ilgiliye bilgi vermek 
(7) İvedi ve günlü evrakların zamanında yetkili kişiye ulaşmasını sağlamak.
(8) Belediye Başkanlığına gelen posta,  evrak ve bunun gibi  belgeleri  almak,  dilekçe ve resmi yazıları 
EBYS (Elektronik Belge Yönetim Sistemi) ile kayıt altına almak, arşivleme ve dosyalama işlerini yerine  
getirmek.
(9) Belediyeden posta ile gönderilecek evrakların posta zimmet defterine işlenerek PTT’ye zimmet karşılığı 
teslim etmek.
(10) Yapılan iş ve işlemlerden müdüre karşı sorumludur.

Evlendirme Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları
MADDE  11  – (1) Kendilerine  ilgili  makamlarca  evlendirme  yetki  ve  görevi  verilen  evlendirme 
memurluğunun,  birbirleri  ile  evlenmek  isteyen  kadın  ve  erkeğin  evlenmeye  dair  müracaatlarını  kabul 
etmek.
(2) Mevzuatın öngördüğü şekilde evlenme dosyasını hazırlamak, evlenme akdini  yapmak, aile cüzdanı 
düzenleyip vermek.
(3) Evlenmenin  nüfus  kütüklerine  tescilini  sağlamak,  evlenme  kütüğü  ve  dosyalarını  iyi  bir  şekilde  
muhafaza etmek.



(4) Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolaylığı göstererek ve bu yetkililerce istenen kütük, dosya 
ve belgeleri denetime hazır halde bulundurmak. 
(5)  Evlendirme memurları bu görevlerinden dolayı nüfus müdürlüklerine karşı sorumludur. 
(6) Belediye personeli arasından görevlendirilen evlendirme memurlarının belediye başkanına karşı olan 
sorumlulukları saklıdır.
(7) Yapılan iş ve işlemlerden müdüre karşı sorumludur.

Arşiv Hizmetleri Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları
MADDE  12  –  (1) Alanya  Belediye  Başkanlığının  Kurum  Arşivi  hizmet  ve  faaliyetleri  Yazı  İşleri
Müdürlüğünce yürütülür. Birim arşivleri ise ilgili müdürlüklerce yürütülür. Bu konuda yetki ve sorumluluk 
kurum  arşivinde  Yazı
İşleri Müdürlüğüne, birim arşivlerinde ise ilgili müdürlüklere aittir. 
(2) Arşiv  hizmetlerine  ilişkin  ilgili  mevzuat  hükümleri  doğrultusunda  belediye  birimlerinde  arşiv 
hizmetlerinin işlerliğini sağlamak.
(3) Birimlerde saklama süresi  tamamlanan ve birimlerce kurum arşivine intikal  ettirilecek malzemenin 
kontrolünü ilgili mevzuat ve yönetmeliğe göre yaparak, kurum arşivine devir teslimini sağlamak.
(4) Kurum arşivince ilgili yasa ve yönetmelikler çerçevesinde muhafazasına lüzum görülmeyen evrakları, 
evrakların ait olduğu belediye kapsamındaki birimlerle birlikte “Ayıklama ve İmha Komisyonları” kurarak 
imhaya ayırmak.
(5) Yazı  İşleri  Müdürlüğü  merkez  kurum  ve  birim  arşivinde  bulunan  ve  Devlet  Arşivleri  Genel 
Müdürlüğü’ne  teslim  edilmeyen  arşiv  malzemesi  ile  arşivlik
malzemeyi  her  türlü  zararlı  tesir  ve  unsurlardan  korumak,  mevcut  asıl  düzenleri
içerisinde tasnif edip saklamak.
(6) Kurum arşivinde arşiv malzemesi olarak saklanan malzemenin aslı  hiçbir şekilde arşivlerden dışarı 
çıkarılamaz.  Ancak kamu kurumları,  gerçek  veya  tüzel  kişilere  ait  bir  hizmetin  görülmesi,  bir  hakkın 
korunması  ve ispatı  gerektiğinde usulüne göre  çıkarılmış  örnekler veya geri  alınmak koşuluyla asılları 
verilebilir ya da mahkemelerce tayin edilecek bilirkişiler veya ilgili dairelerce görevlendirilecek yetkililer  
tarafından yerinde inceleme yapılması sağlamak.
(7) İmhaya ayrılan evrakların değerlendirilmesi ve imhasının, Arşiv Mevzuatı ve Devlet Arşivleri Genel 
Müdürlüğünün görüşleri doğrultusunda yapılmasını sağlamak.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Çeşitli ve Son Hükümler

Görevin planlanması
MADDE 13 – (1) Yazı İşleri Müdürlüğündeki iş ve işlemler Müdür tarafından düzenlenen plan dahilinde 
yürütülür.

Görevin yürütülmesi 
MADDE 14- (1)  Müdürlükte görevli tüm personel, kendilerine verilen görevleri yasa ve yönetmelikler 
doğrultusunda gereken özen ve süratle yapmak zorundadır.

İş birliği ve koordinasyon  
MADDE 15 –(1) Müdürlük birimleri arasında iş birliği:
(a) Müdürlük dahilinde çalışanlar arasındaki iş birliği ve koordinasyon, Müdür tarafından sağlanır.
(b) Müdürlüğe gelen tüm evraklar, evrak kayıttan sonra konularına göre ilgili müdürlüklere iletilir.
(c) Müdür, evrakları gereği için ilgili personele tevzi eder.
(ç) Bu Yönetmelikte  adı  geçen görevlilerin  ölüm hariç  herhangi  bir  nedenle  görevlerinden ayrılmaları 
durumunda  görevleri  gereği  yanlarında  bulunan  her  türlü  dosya,  yazı  ve  belgeler  ile  zimmeti  altında 
bulunan eşyaları  bir çizelgeye bağlı olarak yeni görevliye devir teslimini  yapmaları zorunludur. Devir-
teslim yapılmadan görevden ayrılma işlemleri yapılmaz.
(d) Çalışanın ölümü halinde, kendisine verilen yazı, belge ve diğer eşyalar birim amirinin hazırlayacağı bir 
tutanakla yeni görevliye teslim edilir.

Gelen ve giden evrakla ilgili yapılacak işlem



MADDE 16 – (1) Müdürlüğe gelen evrakın önce kaydı yapılır. Müdür tarafından ilgili personele havale 
edilir. Personel evrakın gereğini zamanında ve noksansız yapmakla yükümlüdür.
(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karşılığı dağıtılır. Gelen ve giden evraklar ilgili kayıt 
defterlerine sayılarına göre işlenir, dış müdürlük evrakları yine zimmetle ilgili Müdürlüğe teslim edilir. 
Müdürlükler arası havale ve kayıt işlemleri elektronik ortamda yapılır.

Denetim
MADDE 17 – (1) Yazı İşleri Müdürü ilgili birimin tüm personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

Yönetmelikte yer almayan hükümler 

MADDE 18-  (1) Bu yönetmelikte yer almayan hususlarda yürürlükteki ilgili genel hükümler çerçevesinde 
hareket edilir.

Yürürlükten kaldırılan yönetmelik

MADDE 19- (1) Bu yönetmeliğin yayımı ile birlikte, Alanya Belediye Meclisinin 06.03.2018 tarih ve 77 
sayılı kararı ile kabul edilerek yürürlüğü konulan Yazı İşleri Müdürlüğü Görev, Yetki, Sorumluluk Ve 
Çalışma Yönetmeliği yürürlükten kaldırılmıştır.

Yürütme 

MADDE 20 – (1) Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür.

Yürürlük 
MADDE 21- (1) Bu yönetmelik Belediye Meclisince kabul edilip yayımlandıktan sonra yürürlüğe girer.

Gereği için kararın İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü ve Yazı İşleri Müdürlüğüne havalesine.

Meclis Başkanı Divan Katibi Divan Katibi
Osman Tarık  ÖZÇELİK İrem  YUNUSOĞLU Ufuk ARAS SOLMAZ
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