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ı}İıüİN( i ır()l.üM
Aınaç. Kapsam, l)ar anık. l :ıııımlar r c 'l'emel İlkeler

I - ( l ) l}tı yöııetı,ııe liğin amucı. l-ı:ı,]ıal l}clediye Başkanlığı ,Yazı Işleri Müdürlüğünün
ı ]rer,. vctki ve soı,iıııı lulukları ile çalışnııı tısı-ıI ve esııslarını düzenlemektir.

] - (l ) Bu yöı-ıetnıelik. 1'urlıal }Jelcdiye Başkanlığı, Yazı İşleri Müdürlüğündeki
görev. r ctki ve soı,tınılulukları ile çılışııııı tısul ve gsaslarını kapsar.

l)ı\,ıın:,i
N4,,\t)l)i .l - (l) Yazı İşleri Müdürltiğüne ait bıı vönetmelik: 5393 sayılı Belediye Kanununun
]5/lı ı,t,ı ] ııı ırradtlesi hiikümleı,ine day-anılarak hıız ırlanmıştır.

'l'ııııııı!ı.,,
I'lı\l)l)ı. l -(l ) lJıı yöıretnıelikte geçen:

iı)[Jclct
lı) l\ lccl
c) Enc
§) Rış
tI) 13ıış

Turhal Belediyesini.
Turha| Belediye Mccl isini,
Turhal Belediye Eırciiıııenini,
Belediye Başkanını.
t3elediye Başkaıı Y aı,cl ımcısını
Yazı İşleri Müdilrlüğiinü
Yazı İşleri Müdiiriinii.
Yazı İşleri Müdiirliiğii Personelini
Yazı İşleri Müdiirlilğti Görev ve Çalışma Esasları Yönetmeliğini
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5 -(l)'l'ıııhal Belcdiye Başkarılığı Yazı İşleri Müdiirlüğü tüm çalışmalarında;

ı:ıı ıa_ uyuı.ılama ve evlenılerdc şeftaflık.
ı,cı,iı-ı teıııiır ve sunuırıtıııda yerindelik vc ilıtiyaca uygunluk,
, eıebiIirlik.
i.-i yöırctiınde ve ilçey,i ilgilendiren kararlırda katılımcı[ık,

ııııalaı,da aclalet ve hizır]ette eşitIik.
, e kaynaklarıııın ktıllanımıı-ıda etkinIik ı c ı,erimlilik.
|,,rde geçici çözün-ıler ve aırlık kararlar ıcriıre siirdürülebilirlik, temel ilkelerini esas alır.

lKlN(,l lt()l,tJM
Kuruluş,'|'cşl.ilıl ve Bağlılık

(, - (l ) Yazl İşleıi Müdiiıliiğii. ]2.()].]()07 taı,ilı ve 26442 Sayılı Resmi Gazetede
ı: "Bcl.,dive ve Biığlı Kıırııluşları il,. \lrıhalli ldare Birlikleri Norm Kadro İlke ve

[-ı ) )lizı
c ) l lt,sı



)ı1; ıı i, :ü]ııa l)iıiı' Yöııetıııtlik" hiikiinıleri geı,egiırce TuıJ,ıal Belediye Meclisinin 0910912007
lıı ı ı. sııyıIı iiararır.la kııı.ulıııtıştur.

'|'tşl<il:ıı

j\ l,\ l) l) ! :-1 l) N4iidiirliiğün tcşkilaı yapısı aşağıdııki gibidir.
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li Mıı],ııırıı
.,ıi Se ı,ı isi
ııııe, N Ie ıırurlı.ığu

(,]) ],iij ]liiiğiitl 1]crsoncl yaplsl aşağıdaki gibitliı

lıı r

li:ı;lılıl
N,l.,\l)lrl li - (]) Yazı Işlcri Miidtirltiğli. belc,.liıe başkanına veya görevlendireceği başkan

ııııı bıığlırlır. Başkan bu görevi bizzat vc,ııı göı,evleırtl iı,eceği yardımcısı eliyle yürütür.

a (,[',\ci ıt()ı.üM
(iiircı, \,cllii ı r, Sıırumluluk

:iin (jiirevleri
') - ( I ) \'azı İşleı,i Müdürliiğii. evı,ak iıkışıı-ıın düzeırlenınesi ve arşivlenmesi, meclis ve
ıckrclırvası hiznıetleri, evleırdirme iş ı e işlemleı,inin yapılması işlerini yiirürlfüteki
iik i'ını ]criııe g(ire viirtftırreklc görcvlidiı.

( ]ı ( l. .ıIııı,ak ıııiidürlüğün giiı,evi aşağıdaki ırııtltlı:lerden olı.ışur;

,ııyılı l}elediye Kaııuııtıııııı-ı beledil,c ıı-ıeclisiııe 1üklediği sorumlulukların yerine
ı:ııtlc litıtıı,dinasyon göıevi yapar. Meclis ttıplantılaı,ıırıır ve gündeminin süresi içerisinde
.,siııi sıığlar. MecIis toplaırtı t tıtaırak ları ıı ı tutar ve afşivler. Meclis kararlannın yı\zımını
ıii delicı,c kayıt eder re bircr niisliasıııı ııı,şivler. Kaı,aı,ları ilgili birimlere ulaştınr. Meclis
i ı.lijııtlcıııini çeşilli ),()llaı,la ilaıı cdeı,.

,ııü,ılı ]}eledive Kııııtınuııtııı beleiliye eııciiıneniııe yüklediği sorum[ulukların yerine
ıılc ],ı,iıı'dınasyoıı görevı vapar. Eııciiıııcıı kayıt delierine karar numarasr vererek alman
iı\,ll .\ iıı]iır. ilgili oııavlardaıı st,ılııa kariır suretlerilri teklifin geldiği birimlere ulaştlnr.

:.ıı,ıı)ı sııiıslna göre dosyalaı, ve aışir,leı,.

.,r,c geleır tünı evrak ve belgeleri. pos(iıları zimmetle teslim alır. Konularına göre evrak
ı ıı:ııııııııını rekırdıııı,vapır.İlgiüi hiı,iııılcre beledire başkanı adına havalesini yapal ve
:]ıı'iııi lıııranı ]adı k 1ıı,ı soııra ilgili biıiııılcrc zinrn-ıetli tılarak ulaştırı lmasını, aynı şekilde
,.,ırlcıı rıelen cvrakliıııır da gcrekli vcılcı,c sevkiyatını belirli bir düzen içerisinde sağlar.

. rıııc r iiıretnıeliğince Belecliye Raşkaııııia göreı olarak verilen evlendirme iş ve

. l,.ı,lcıı.liı-nıe Yöneınıeliği hiiktin-ıleri drıüıultusunda takip eder.
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ılı Yelkisi
l 1) ( t ) Yazı İşleıi Müdürlüğti. bu r öııetmelikte sayılan görevleri ve 5393 sayıtı
]ıiıııııııtıııa dayanarak belediye başkaıııııca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar

ı ı.lc yapıı-ıaya 1 etkilidiı.

,,.ii ıı Sııı,ııınluluğu
l l - ( i ) Yazı İşleıi Müdtiıliiğii. bcletlil c başkaırıııca verilen ve bu yönetmelikte tarif

,r,ı lcı, i]e ilgili yasıılaıda beliı,tile.n uöı,cılt,ri gerekc.ı-ı özeır ve çabuklulukla yapmak ve
!:j()lülılı]tıduı'.

ıı (Jörtr,, Yetki ve Sorumluluğu
l] - ( l ) Yazı lşleri Mtidürliiğüııti lıaşkıırlık makarnırıa karşı temsil eder.

. ıiitiıı ı ıiııetiı-ııindc taın yetkili kişidir. ivliidiirlüğün her türlü çalışmalarını düzenler.
ş,. ri \ Iiirlürliiğüntin il-ıaie vc lıaı,caıııiı 1-etkilisi olup müdürlülük personelinin de
,ı ıj.lir.
.leı,i i\ liitliirlüğü ilc diğer nrüdürltikler afasıııda kooı,clinasyonu sağl.ır.
: l:ı r ,.,ııle ıı heı türl(i ek göı,evi yapaı,.

,,ıı: iiı,tsi seçildiği takdirde enci.iıııen toplaııtısına katılır.
, \e eıı(iitı,ıeı] toplaıitılarına katılaı,ak ıılecIis ve encünıen başkanınrn toplantr esnasında
ııı.,ıııı ].ilgi re belgelerde kendisiı-ıe raı,tlııııcı olur.

i Scrı isi l'ersonelinin Görcv, Yctki ve Sorumluluğu
l.j - ı ] ) Müdiirlüğiin görevleri başlıklı () ı"ıncu maddesinin 2.nci fıkrasındaki görevlerin
] .ıılüü](liı \ apılünasını sağlar.
isltii ,ıı-ganize eclcı,. ırreydana geleıı aksaklıkları n-ıüdtire bildirir.
ı ı;ıl';ııı]ıııı vcı,ilen u(i,evlerin yeriııc gcl iıi l!ııesiıri takip eder ve müdüre bilgi verir.

ı ; tıiııı iş ve işlenıle ıin sağlıklı ] tiıliırıcsiııdeıı mtidiire karşı sorumludur.
.iııı r ıızışıııalarclıı ıı)tidüriiır püı,iıl'ı,ııllı 1111 ;1|11.

ı ıeıııizlik d[izen re çalışnıa lıuzLııııı-ııı siığlar, oluıı-ısı"ızlukları müdüre bİldirir.
ıi ıı kcııtlileriııe levdi ettiği görcvleri üaıır ve noksaıısız olarak zamanında yapmakla

.,r .].,ıı evraklaıııı dosvalarııı ı,c tliğt,ı l-ıelgelerin kayıt, havale, zimmet ve dosyalama
ı.,,]iL.lcriı-ıc göIc sıraya kcıl,up k:ırdını 1apaı,ve yiirütiir.
ı ııısıııırlar listesine kal,ıtlı cşı,ılırı ktıı,tıı ve yılstııru sayımını yapar.

l(liıçe lıclirlcıreıı !enL,lge. yöıreııııclik \(, kararlaü-| defierlere iş|eyerek incelemeye hazır

Scı,. isi l)ersoncliırin Mcclis Kılcıni ()lırak Görev, Yetki ve Sorumluluğu
, , , ı llıışkıırlık ıııakanrıııa ı.ıelcn ııec!is tekliflerine göre:
i ,lı.;ııısı içiıı giiııdcnri 1ıazıı,lat.
ı , ıLıır ııı,tılı-ıııısıııı siığ]a[ ve ıııeclis iircleı,ine en az j gün öncesinden tebliğ eder.

:r ıiiıiişiileıı koııtılırı tutaııak hıılinc gcıirir ve 1utaılaklara göre meclis kararlannı yazar.
: ıııctlis kaı,ar aslıırı ıııiilki ınakanıı gönderir.Miilki makamdan l suretini arkası
, :cl. i]ılc tt"sliırı alüI.teslinı ılıııaıı kırraı,ısıIlarıırı diizenli ve strasıyla arşive ahr.
ııııı.ııııiıt leslinı cdilııriş rılııı ııeelis kararlarıııı yürürlüğe koymak üzere ilgilİ

,| ,7]i]ıı]lctlc tes]iın edeü.
. ,,, l;,ı ı çeşiıli ),()llarla ilan edL.I.

i \iiiı]i]rii'ııiiı-ı ıııcclis iş ve işlcı»leriylc ilgili kentlilerine tevdi ettiği görevleri tam ve
,, |ııı. . ııııııaıııııda yapıl]aklı stırı.ıır ı lııdtı ı,.

) ,, ı i.i |)gt,51111gliııiıı l,]nciiıııcıı l(ıılı:ıııi ()larak (Jörev,Yetki ve Sorumluluğu
1 ı ı l}ıışliırıılık ııııtkaııııııı ucjeıı cııeiiıııcıı tcklil'leı.iııe görel
, ,iıııııtıcA seılı ctlileıı eııci]ıııeıı tcklillcıini ka\ıt eder.
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lcı,c tıi]t,r, giiırdeıııi lıazırlar ve toplaiıtıyiı sı,ıı]ar.
iı |LIi| | ] \- i l.i:ı]1 tekli fleı,i karar lıaliııe geliı.iı.

._, ı ı i ı ı t, ]., ı i ı ıin iıırz_alarıırı tarıııınılat ı r.
!,ı] ],;ıriı,suretlcrini ilgili ınüdiirliiğe giinclcrir, karar asıllarını dosyalar.
,i,,,ı i \,li]diirü'nün eırcülılen iş ı,t işlenıleriyle ilgili kendilerine tevdi ettiği görevleri tam
i ı.ı.,. ıılııııık z-amaırıııcla yapmak]a sorumluduı..

:...:ıırluğuırıııı Görcr, \'ellti ı c Sıırıımluluğu
. iı\ ]en(liı,n)c iş ve işlcıııle ı,iııi l r le ııtlirnıe yiinetnıeliği hükümleri doğrultusunda

ı_r.ıı ıı l,aşvuıulaı-ı k;.ıı-ıunlar diilıilinde kabul eder ve deftere kayıt eder.
ı ı ıı |, ]ıırı tanıanılıır ve evlcııtlirıııc akdi ıçin gün veıir.
lr;ll ı tlrığrulttısutıda alııracak ciizdaıı rc evlendirnıe salon ücretinin tahsilini takip eder
i:ıi.,ıııleıi yapar.

.ai|ü]!iiııe ve nıcı,nis tı"ıtaııak lıı ı,ııra kayıtları geçirir.
]ı ııı:ıı ]ıazırlar r,,e kayıtları ilçc niitüs n,ıiidürlüğüne bildirir.

',i l,iiiıti'ııüır kendilerine ıcıcli ettiği görevleri tam ve noksansız olarak zamanında
ı. ıı,lııı,.
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, \'azı lşlcıi lvliidüı,liiııilııılclıi iş ıe işleır-ılc,r ıııüdür taraflndan düzenlenen plan

, ,ı.lıııtsi
, (l) Miidiirlükte görcvIi ıiinr 1ıcrsoırel. kendilerine verilen görevleri yasa ve

,|iır:ı ı], ,ıı,ııltusuırda geıeken özen ve süratle yapmak zorundadır.
ıı .,i ı. ^ııı,unı tlışı biitiiıı 1,ıız-ışııııIır. lo|612020 tarih ve 3l15l sayılı Resmi Gazetede

1,1,': ,ıi Yazışıııılarda Ul'uıılııııııcıık L--sııs ve Usuller hakkıırda yönetmelik" hiiküm|eri
. ] .. ,:])]llİ,.

ı .]cıııleri. İçişleı,i Bakııılıtıııcıı ı ar,ııılaııaıı 2()05/7 sayılı Standart Dosya Planr
.. , . ııııirleri dtlğrı-ıltı-ısuııtJiı _rlılıılıı,.

lll._SiN(,i ()l.tjM
İs lı iı,liği rc lttıo rd inıısl,trn

. .,ı,i Arasıııda lşbirlig i

ı Miidiiılilk dıl]ıiliıı.]e ,,ıı]ııııılıır iırasıı-ıclaki işbirliği ve koordinasyon müdiir
] .,1,.. ] ,1,

il ]-,t, ı,. i.,iı tüm cvı,ıklaı to}rlit!]ıI. k(rııt|lxIıııa göıe dosyalandıktan sonra müdilıe İletİlİr.
:. ı,,, ıııi ,ııı gereği iciır iluili 1ıcısı,ııcl.- ttı zi eder.

ı;., .ıc adı gcçcır göıevlilcı,iıı iiIiiıır lıiıı,iç lrer haırgi bir nedenle görevlerinden aynlma
i ,,", :e ı,i geı,cği yaıılıırıııtlıı l,ıııiııııa;ı lıcr türlii dosya, yazı ve belgeler ile zimmeti,ı , ı r,şr,;1|611 biı, çizelgc.ı e lıııi,lı tılttı.ık yeni görevliye devir teslİmİni yapmalan

, "] ", iı,sIim ıapılmadan g(iı,cı.ıleıı aıı.ılnıa işleıııIeri yapılmaz.
ıt, . :ııii.işten iıyrı lırrası.uiıı,t r rcriııiıı değişmcsi.vb. durumlar halinde kendisine
. ı .' diğcr cşya]aı g(ilc\ (|.,ı] ıır rılıııı peı,st,ıırel taraflndan hazırlanacak bir tutanak_la
., ,ialliiıı ()na\ l tes]iın c(lilil.

i(ıı ruluşlarla K ııorı liı ı ıısr ıııı
]. liidürlük]er aı,ası ı ıızışııırılır ıniidiirtiıı inrzası ile yürütülür

A

N,l

0



(2)

şahü
pariI
yüri

GcI
M,\
har .

(2)

kaü
tesii

Ar|
Mı\
edii
(2)
(3)
pel,S

(4)
sak l

(5 i
a)(
b)(
c)]|
d)|
e)|,
DN
g) (

h)I
i)

i cn ı

l

r_ l)

ır i

iıı.
\

vel
|2-
,ı kl
ite ı

lri
)1,1-1Il

lLıRt(

lma
rak

t rak

)Mr,Mt
, Ent,
li içi
vel

ı l ırtıı
' 

şıti

ı,clediye dışı (izel vc ıilıtI kisiIcı.tiinı kırıırı-ı kuruııı ve kuruluşları ve diğer
:eiili görüle,n riızışııılılal, llızl işleri persoııeli-ınüdüı, ve başkan yardlmcısının
I|elediye Başkanıııııı ıırıı rcıki veıdiği başkan yardrmcısrnrn imzası ile

ı\ l,'|'l \('I ll()t,tJM
l,]v ı,:ı l<larlıı İlgili İşlcııle r ve Arşivleme

. :ı I<la llgili Yapı|acıli lşltnı
',Iiidiirlüğe ge Icn er ı,ııkııı iiııe e kaydı yapıIır. Müdiir tarafında ilgili personele
ı-,l evrakııı gtreğini zaıııııııırtla r c ırcıksaıısız yapmakla yükümlüdtir.

, 1_.ersonele zinıııretlc ıc iııızı lııı,şıIığı dağııılır. Gelen ve giden evraklar ilgili
,. ıiırrna g(iı,e işlenir. dış ıııiidiirliik cvı.aklırtı yine zimmetle ilgili müdürlüğe
ııliikler arası lıiıvale ı,c kıı1 ıl işleııılcri clcktırıırik ortanrda da yapılabilir.

Iınıı
\,ltidürIiiIileılc yaı]]ül-ı, '-'ııı r ıızışıııalııııı birer srıreti konularına göre tasnif

; ,rde saklııııır.
: ı^ lar arşir e kıı ]Jırıl ır.
i, iıınn mı.ı lıaliıziıstntlıııı ı . i slcı ı i ld iği z-ıınaı,ı çıkarılnrasından yizı işleri birimi

Lıiı,cı, stııeti konularına göre ayrı ayrı klasörlerde, üi)ılaı-ı tünı 1ıızışn-ıı lııı,ııı

arl
jl

,.Sl

Yi]
Nl. ]4{] ] .\,önetnı(.lik lleledil,e \1eclisiııin kal.ıulii reilanından sonra yürürlüğe gİrer.
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ri, e uı

], ın l,

--5_
_ irüı,I

., ı kal

ıııplantı dosyaları
..ırarları t|os1 iıları

t,ıı kararlaı,ı dıısyalııı,t
,: ına ve dı ısyıılıırı
ı i dosyalaı ı

i:, ilgili dosya
.,r,rak lar rlıısr ıısı

Ylal)i\(-i ı]ÖLiJM
Çe şitli ,ı c Sıın Ilükiinıler

ııır bulun ıırıır,ın hılleı,
1)bu yönctnrclikte hiikıiııı l,tılı ıırıırııyan lıallerde yi.irürlükteki ilgili mevzuat

6 --( ,ı. ı,önetm,..lik ]ıiikiiıııIeriııi l}tletliı,c }3aşkaııı yiirüttir
sayılı kararı ile

, ,,ılan Yöııcl ıııclik
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