
 
 

T.C.  

BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI  

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ GÖREV TANIMI FORMU 

Birim: Yazı İşleri Müdürlüğü 

Görev Adı: Yazı İşleri Müdürü 

Amiri: Başkan Yardımcısı 

Sorumluluk 

Alanı: 

Yazı İşleri Müdürlüğü ve Yazı İşleri Müdürlüğü sorumluluk alanına giren diğer konular. 

Görev Devri: Herhangi bir nedenle görevde bulunmadığında yerine bağlı bulunduğu başkan tarafından 

yetkilendirilecek diğer birim müdürlerinden veya birimde ki şeflerden biri. 

Görev 

Amacı: 

Belediye Başkanının veya görevlendireceği Başkan Yardımcısının gözetimi ve Denetimi 

altında ilgili meri mevzuatta belirtilen görevlerin ifa ve icra edilmesi sağlamak, bu amaçla 

personelin ve hizmet kalitesinin artırılması amacıyla gerekli planlama ve organizasyonları 

yapmakla hizmet kalitesini yükselterek özelde müdürlüğün genelde kurumun başarısına 

katkıda bulunmak. 

Temel İş ve 

Sorumluklar: 
• Belediye Başkanı’nın ve/veya yetki verdiği Başkan Yardımcısının gözetimi ve 

denetimi altında, meri mevzuat gereği müdürlüğün; sevk ve idaresini, organize 

edilmesini, kadrolar arasında görevlerin dağıtılmasını, iş ve işlemlerin yeniden 

tanzimine ilişkin dâhili düzenlemeleri yapar, 

• Başkanlığın amaçlarını ve genel politikalarını kendi uğraş alanlarını ilgilendirdiği 

derecede bilir, genel politikaların uygulanmasını devamlı olarak izler, amaçlara 

uygunluğunu araştırır, genel politikalarda yapılması gerekli değişiklikleri bildirir, 

• Müdürlüğü için, Başkanlığın gayeleri, politikaları, bütçeleri ile uyumlu hedefler, 

planlar, programlar geliştirir ve verilen sorumluluğa göre icraat yapar, 

• Başkanlığın amaçlarını ve politikalarını, yönettiği ve işbirliği yaptığı personele 

açıklar, işleri en iyi şekilde yönetmeleri için gerekli izahatı verir ve uygulamaları 

kontrol eder, 

• Müdürlüğün yıllık faaliyet planını Başkanlığın stratejik hedeflerine göre hazırlar, 

faaliyet planına göre yıllık bütçesini Mali Hizmetler Müdürlüğü ile koordineli 

olarak hazırlar, Başkanlıkça belirlenmiş zamanda hazırladığı müdürlük bütçesini 

amirine veya ilgili birime verir, 

• Başkanlığın kabul ettiği yönetim ve organizasyon prensiplerini astlarına izah eder, 

organizasyon içindeki konumlarının üst-ast ve yatay organizasyon yapısında 

konumlarla ilişkileri hakkında gerekli bilgiyi vererek ahenkle çalışmalarını temin 

eder,                                                                                                                                

• Organizasyon yapısında, iş tariflerinde zamanla doğacak değişiklik ihtiyaçlarını 

amiri vasıtasıyla İnsan Kaynaklarından sorumlu Müdürlüğe bildirir, 

• Emrindeki personele görevlerini yerine getirebilmeleri için gerekli yetki 

delegasyonunu yapar, onları bilgi, beceri ve yetkilerini kullanmaya teşvik eder, 

• Müdürlüğüne alınacak, ayrılacak personel ile personelindeki statü değişikliklerini, 

Başkanlığın personel politika ve usulleri çerçevesinde kontrol eder, 

• İşgücünün en faydalı şekilde kullanılması ve işlerin en az maliyetle yürütülmesi 

için, emrindeki personelin görev ve sorumluluklarını açık ve anlayabilecekleri 

sadelikte belirtir, iş ve işlemlerin buna uygunluğunu denetler, 

• Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin çalışmasına yardım edecek bütün 

konularda bilgisini devamlı arttırır, 

• Müdürlüğün tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş 

metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayeti sağlar, bunların uygulanmasını 

sürekli kontrol eder, düzeltilmesi gereken hususlar için de olumlu öneri ve 

teklifleri bir üst amirinin görüşüne sunar, 

• Müdürlüğün verimliliğinin arttırılmasını ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli 

şekilde yürütülmesini sağlamak üzere, çalışma metotlarını geliştirmeleri için 

astlarına mesleki yardımda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri 



 
 

için disiplini temin eder, 

• Astlarının sorularını kesin olarak cevaplandırır, gereken kararları süratle alır ve 

bildirir, 

• Terfi etmesi veya iş başında olmaması halinde, yerine görevini ifa edebilecek bir 

yardımcıyı yetiştirir, 

• Haberleşmeye büyük önem vererek, alınan kararların uygulayıcılarına doğru bir 

şekilde ve süratle ulaştırılmasını sağlar, 

• Faaliyeti için amirince talep edilen veya faydalı gördüğü bütün raporları sunar. 

Raporları vermeden önce gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri 

ayıklayarak raporların kısa ve öz olmasını sağlar, 

• Eş düzeydeki yöneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarında 

halledilebilecek meseleleri halleder, 

• Müdürlüğündeki personelinin diğer müdürlükler ile yaptıkları ortak çalışmalarda 

uyum ve koordinasyonu sağlar, 

• Personelinin moralini en yüksek seviyede tutarak, daha azimli çalışmaya, daha 

başarılı olmaya teşvik eder, 

• Personelin çalışma şevkini kıran ve verimini düşüren faktörleri tespit ederek, 

kendi imkânları ile bertaraf edilebilecek veya düzeltilebilecek olanları halleder, 

üst kademelerce alınması gereken tedbirler için verim düşüşü veya başka menfi 

sonuçlar doğmadan amirine müracaat eder, 

• Müdürlük personelinin potansiyelinden en iyi şekilde yararlanabilmek, kendi 

kararlarını en isabetli şekilde verebilmek ve kendisine bağlı personelin katkılarına 

paralel olarak Başkanlığı daha fazla benimsemelerini sağlamak amacıyla devamlı 

surette fikir ve görüş alışverişinde bulunur, 

• Faaliyet planında bulunan işleri görev tariflerine göre çalışanlarına tevziieder, 

• Emrinde çalışan elemanlara örnek olur, bunu sağlayacak şekilde, neticelerini 

önceden düşünerek daha sonra geri almak zorunda kalmayacağı, kolaylıkla 

anlaşılabilir, kısa ve kesin emirler verir, ancak kötü neticeler doğuracağı anlaşılan 

emirlerini geri almaktan imtina etmez, 

• Başkasına emir vermiş olsa dahi işin yapılmaması, yanlış ve eksik yapılması 

sorumluluğunu üstlenir, 

• Mevcut faaliyet planına göre müdürlük faaliyetlerini uygun zamanlarla kontrol 

eder, 

• Müdürlük harcamalarının bütçeye uygunluğunu devamlı kontrol altında 

bulundurur, 

• Başkanlık makamının emir ve direktifleri doğrultusunda, Belediye Meclisi’nin 

düzenli çalışabilmesi için, meclise gerekli desteği verir, 

• Yapılmakta olan işleri zaman, miktar ve kalite açısından devamlı kontrol eder, 

• Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin 

giderilmesini sağlar, 

• Planlardan sapmalar gösteren fiili durumlarda sapmaların sebeplerini araştırır, 

düzeltici ve ileride tekrarlanmasını önleyici tedbirleri alır, 

• Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydın 

tutulmasını, gerekli belgelerin düzenlenmesini ve takibini, önemli olan evrakın 

muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere göre hareket edilmesini 

temin eder. Önemini kaybeden evrakı kabul edilmiş usullere göre imha eder, 

• Görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve 

değerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak için istatistikî bilgileri tanzim eder 

veya ettirir. Gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar, 

• Herhangi bir amaçla yurtiçi veya yurtdışı görev seyahatine gönderildiğinde, gittiği 

yerde yaptığı temasları, çalışmaları ve aldığı sonuçları belirten özet, fakat kolayca 

anlaşılabilir bir üslup ve düzende rapor hazırlar, amirine verir, 

• Başkanlığa ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itinayı ve dikkati 

gösterir, 

• Başkan ve amirinin uygun göreceği her türlü görevi ilgili meri mevzuat ve 



 
 

amirinin talimatlarına göre yerine getirir, 

• Müdürlüğün görev alanına ilişkin olarak belirtilen tüm görevlerin, etkin biçimde 

ve bütünlük içerisinde geciktirilmeden, ilgili meri mevzuata uygun icra 

edilmesini, denetlenmesini ve raporlanmasını sağlar, 

• Faaliyet sahası ile ilgili proje ve taslaklar hazırlayıp bunları uygulamaya 

geçirebilmek için üstlerin onayına sunar, 

• Belediye'nin amaçlanan, prensip ve politikaları doğrultusunda, Müdürlüğün kalite 

politikası, hedefleri ve stratejilerini belirleme çalışmalarını sonuçlandırır, 

• Müdürlüğün görev alanıyla ilgili ihale konusu iş ve işlemlerin, meri ihale 

mevzuatı çerçevesinde yapılmasını sağlar, 

• Faaliyet sahası ile ilgili proje ve taslaklar hazırlayıp bunları uygulamaya 

geçirebilmek için üstlerin onayına sunar, 

• Müdürlüğün görev alanıyla ilgili meri ihale mevzuatının gerektirdiği ihale 

işlemlerine ilişkin tüm çalışmaların yapılarak sonuçlandırılmasını sağlar, 

• Görevle ilgili her türlü kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yapılmasını, 

Başkanlık Makamına, Belediye Encümenine, Belediye Meclisine teklifler 

sunulmasını ve verilen kararların uygulanmasını sağlar, 

• Müdürlüğe gelen tüm evrakın ilgililere usulünce iletilmesini sağlar, 

• Stratejik planın hazırlık çalışmalarında verilen görevleri etkin biçimde 

sonuçlandırır, 

• Stratejik planlamaya uygun bütçe hazırlamak ve en ekonomik şekilde kullanmayı 

sağlar, 

• Stratejik planlama ile müdürlüğe verilen hedeflerin gerçekleştirilmesini sağlar, 

• Kurumun başarısının artması için azami gayret gösterir, kurumun başarısının 

artması için gerektiğinde diğer birimler ile ilgili öneri ve tavsiyelerde ilgili birim 

müdürlerine ve Başkanlık Makamına bilgi verir, 

• Mesai saati içerisinde ve dışında temsil ettiği kurumun itibarına her hangi bir 

olumsuzluk gelmeyecek şekilde davranışlarda bulunur, 

• Kuruma gelen evraklarda cevaplanması gerekli yazıların gereken zaman içerisinde 

yazılmasına kurum itibarı adına gerektiğinde müdahil olur, 

• Meri mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile Başkanlıkça verilen görevlerin icra 

edilmesini sağlar, 

Yetkileri: • Belediye Başkanı ve Başkan Yardımcıları tarafından imzalanması gerekmeyen 

yazıları imzalar, 

• Kuruma gelen evrakların ilgili birimlerehavale işlemlerini yapar, 

• Personelin yıllık mazeret, sağlık izinlerinin uygulanmasına izin verir, 

• Hizmet akışı ile ilgili kanun, tüzük, yönetmelik vb. mevzuat gereği yazıları 

imzalar, 

• Personelin disiplin uygulamalarına ilişkin yazıları imzalar, 

• Disiplin ceza ve soruşturmalarına ait ön yazıları imzalar, 

• Müdürlük içi talimat yazıları yazdırır ve onaylar, 

• Müdürlük içi koordinasyonun temini ile ilgili teklif yazılarını onaylar, 

• Müdürlüğü ile ilgili projeleri onaylar, 

• Birimi ile alakalı iç görevlendirmeleri onaylar, 

• Çalışanlarının tabi oldukları mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalık gibi 

işlemlerini yürütür, devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diğer birimlerle 

koordinasyonu sağlar, 

• Ekonomiklik, üretkenlik, yüksek verimlilik ve performans artırıcı etki oluşturmak 

amacıyla meri mevzuat ve stratejik hedefler çerçevesinde dış hizmet alım yoluyla 

yapılması mümkün olan hizmetleri uzman özel veya tüzel kişilere usulüne uygun 

yaptırılmasını sağlar,  

• Harcama yetkilisi olup, bütçe ödeneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde 

harcanmasını sağlar, 

• Personelin mesai ve çalışmasını denetler, çalışmaların verimli olması hususunda 



 
 

gerekli tedbirler alır, 

• Personelin moralini ve iş verimini arttırmaya dönük tedbirler alarak, etkin ve 

verimli iş akışını sağlar, 

• Müdürlüğün verimli çalışması için yasaların verdiği yetki çerçevesinde her türlü 

teknolojik gelişmeyi takip eder ve uygular, 

• Müdürlüğün çalışma sistemini kurarak iş akışını sağlar, personelin çalışmalarını 

organize eder, 

• Personelinin tavır ve davranışlarını devamlı kontrol altında bulundurarak örnek 

model oluşturur, 

• Personelin görev tariflerindeki belirtilen işleri yerine getirip getirmediğini üç ayı 

geçmeyen zamanlarla kontrol eder, 

• Gerekli gördüğü hususlarda emirlerini yazılı olarak verir, 

• Emirlerini kademe atlamadan iş ile ilgili kendisine doğrudan bağlı çalışanlara 

verir, 

• Kendine bağlı olan personelin aralarında koordinasyon kurmalarını ve onların da 

Başkanlığın hedeflerine uygun olarak birlikte çalışmalarını temin eder, 

• Yokluğunda görevlerin aksatılmadan yürütülebilmesi için yerine bakacak şahsa 

vekâlet verir ve görevlerini taksim eder, 

• Çalıştırdıkları görevlilerin iş tariflerini ve performans ölçümlerini hazırlayıp 

amirine teklif eder, 

• Çalıştırdıkları görevlilerin, işbölümü esasları dâhilinde, sorumluluklarını belirler 

ve bu görevleri benimsetir, 

• Emrindeki personele iş tariflerini izah eder, iş tariflerinde belirtilen görev ve 

sorumlulukların doğru anlaşılmalarını sağlar, 

• İş tariflerinde mevcut olmayan görevleri emrindekilere usulünce verir, 

• Müdürlüğün tüm işlerini en etkin şekilde yapmak üzere, Başkanlığın mevcut 

organizasyon şeması, iş tarifleri ve pozisyonların ihtiyaç gösterdiği vasıflara 

uygun kadrosunu organize eder, 

• Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi açısından gelişmesini sağlamak 

üzere eğitim planlamasını yapar, 

• Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planlar 

hazırlar. Planların uygunluk ve yeterliliğini devamlı olarak izler, gerekiyorsa, 

düzeltmeye yönelik tedbirleri alır, 

• Müdürlüğün işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik olarak istenen şekilde 

sonuçlandırmak üzere planlar, 

• Gelecekte doğacak ihtiyaçlara cevap verebilecek şekilde elindeki kadro, makine, 

işyeri ve teçhizatın planlamasını yapar, 

• Müdürlüğün haberleşme ve evrak akışını, üst kademelere ve alt kademelere 

istenen bilgileri zamanında ulaştırabilecek yapı kurar, 

• Müdürlüğün ve Kurumun başarısının artması için uygun gördüğü diğer tedbirleri 

alır, 

• İmza yetkileri yönergesinde Belediye Başkanı tarafından yetki devri yapılan 

konularda imza hakkını kullanır, 

• Diğer meri mevzuatta kendisine verilen hakları kullanır. 

Bilgi 

Kanunlar: 

• 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

• 5216 Sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu, 

• 5393 Sayılı Belediye Kanunu, 

• 2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu, 

• 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu, 

• 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu, 

• 4982 Sayılı Bilgi Edinme Kanunu, 

• 3071 Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun, 

• 6245 sayılı Harcırah Kanunu, 

http://www.google.com.tr/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=web&cd=3&cad=rja&ved=0CDUQFjAC&url=http%3A%2F%2Fwww.idari.adu.edu.tr%2Fdb%2Fidarimaliisler%2Fdefault.asp%3Fidx%3D323934&ei=s2KpUv77LcrnywPZ_YDICg&usg=AFQjCNGgy98Y4YE1p1la2GIfPR_dQ24z9Q&bvm=bv.57967247,d.bGQ


 
 

• 6085 sayılı Sayıştay Kanunu, 

• 2972 Sayılı Mahalli İdareler ile Mahalle Muhtarlıkları ve İhtiyar Heyetleri Seçimi 

Hakkında Kanun, 

• 2839 Milletvekili Seçimi Kanunu, 

• 5901 Türk Vatandaşlığı Kanunu, 

• 5326 Sayılı Kabahatler Kanunu, 

• 5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu, 

• 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve İkincil Mevzuat. 

Yönetmelikler: 

• Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik, 

• Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik, 

• Belediye Meclisi Çalışma Yönetmeliği, 

• Devlet Memurları Sicil Yönetmeliği, 

• Evlendirme Yönetmeliği, 

• Kent Konseyi Yönetmeliği, 

• Bilgi Edinme Hakkı Kanununun Uygulanmasına İlişkin Esas ve Usuller Hakkında 

Yönetmelik, 

• Kayıtlı Elektronik Posta Sistemine İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik, 

Genelgeler, Tebliğler ve TSE: 

• Standart Dosya Planı 2005/7 Başbakanlık Genelgesi 

• Elektronik Belge Standartları, 2008/16 Sayılı Başbakanlık Genelgesi,  

• Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Çalışabilirlik Esasları, 

• Kayıtlı Elektronik Posta Rehberi ve Kayıtlı Elektronik Posta Hesabı Adreslerine 

İlişkin Tebliğ, 

• TS 13298 Elektronik Belge Yönetimi, 

• Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Çalışabilirlik Esasları Genelgesi, 

 

 

 



 
 

T.C.  

BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI  

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ GÖREV TANIMI FORMU 

Birim: Yazı İşleri Müdürlüğü 

Görev Adı: Yazı İşleri Şefi 

Amiri: Yazı İşleri Müdürü 

Sorumluluk 

Alanı: 

Yazı İşleri Müdürlüğünün hizmet alanı 

Görev Devri: Yazı İşleri Müdürünün görevlendireceği personel 

Görev 

Amacı: 

Yazı İşleri Müdürlüğünün amaç ve hedefleri doğrultusunda faaliyet alanına giren 

hizmetlerini etkin ve verimli bir şekilde yürütmek ve yürütülmesini takip etmek, 

sonuçlandırmak aynı zamanda yapılan hizmetin kalitesini arttırmak. 

Temel İş ve 

Sorumluklar: 
• Müdürlüğünün görev alanı ile ilgili olarak, Başkanlığın gayeleri, politikaları, 

bütçeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programların geliştirilmesinde tüm 

çalışmalarda, teknik ve uygulamalarda amirine gerekli desteği eksiksiz verir, 

• Başkanlığın amaçlarını ve genel politikalarını, çalıştığı müdürlüğün uğraş 

alanlarını ilgilendiren boyutuyla öğrenir ve buna uygun tutum davranış sergiler, 

• Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planların 

hazırlanmasında amirinin direktiflerine uygun iş ve işlemleri yapar, 

• Müdürlüğün kendisine tevdi edilen işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik 

şekilde icra ederek sonuçlandırır, 

• Müdürlüğün haberleşme ve evrak akışını amirinin direktifleri doğrultusunda 

sağlar, 

• Müdürlüğün yıllık faaliyet planını başkanlığın stratejik hedeflerine göre 

hazırlanmasında amirinin istediği tüm iş ve işlemleri yapar, yürütür, 

• Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirir, bu amaçlı etkinliklere istekli 

olarak katılır, 

• Başkanlığın mevcut organizasyon şeması gereği bulunduğu pozisyon için 

öngörülen vasıfları kazanmak için gerekli çabayı ortaya koyar, 

• Organizasyon yapısında ve/veya iş tariflerinde zamanla doğacak değişiklikler için 

kendini geliştirir, 

• İşbölümü esasları dâhilinde, eş düzey ve diğer pozisyonlarla koordinasyon 

içerisinde çalışır, 

• Gerektiği durumlarda ekip başı olarak ekibine iş tariflerini izah eder, iş 

tariflerinde belirtilen görev ve sorumlulukların doğru anlaşılmalarını sağlar, 

• İşleri en az maliyetle icra eder, 

• Kendisinin verimli ve etkin çalışmasına yardım edecek bütün konularda bilgisini 

devamlı arttırır, 

• Müdürlüğün tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş 

metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayet eder, 

• Müdürlüğün verimliliğini arttırılması ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli 

şekilde yürütülmesi için çalışma metotlarını geliştirir, genel ahlaka ve adaba 

uygun hareket eder, 

• Yönetimce alınan kararların uygulayıcılara doğru bir şekilde ve süratle 

ulaştırılmasını ve uygulamasını sağlar, 

• Faaliyeti için amirince talep edilen veya faydalı gördüğü bütün raporları eksiksiz 

hazırlar, 

• Eş düzeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dâhiline koordinasyonu kurar, 

• Çalışmalarında örnek tutum davranış sergiler, 

• Verilen direktife uygun iş ve işlemleri gerçekleştirir, 

• Verilen işi öngörülen bütçe sınırları içerisinde kalarak ifa eder, 

• Yaptığı işle ilgili evrak ve bilgileri sürekli kontrol eder, 

• Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı 



 
 

tutar, gerekli belgeleri düzenler ve takip eder, önemli olan evrakı usulüne uygun 

muhafaza eder, 

• Görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistikî bilgileri 

tanzim eder, gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar, 

• Herhangi bir amaçla yurtiçi veya yurtdışı görev seyahatine gönderildiğinde, 

amacın gerçekleşmesi bakımından gittiği yerde yaptığı temasları, çalışmaları ve 

aldığı sonuçları belirten özet, fakat kolayca anlaşılabilir bir üslup ve düzende 

rapor hazırlar, amirine verir, 

• Başkanlığa ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itinayı ve dikkati 

gösterir, 

• Müdürlüğünde bulunan tüm personelin işlerinin gerektiğinde yapılmasından 

sorumludur, 

• Başkan ve amirinin uygun göreceği her türlü görevi ilgili meri mevzuat ve 

amirinin talimatlarına göre yerine getirir. 

Yetkileri: • Müdürlük örgütlenme şemasında yer alan servislerde yapılan tüm iş ve işlemlerin 

müdür adına mevzuata uygun olarak tam ve zamanında yapılmasını veya 

yaptırılmasını sağlamak,  

• Personelin mesai saatlerine riayetini kontrol etmek,  

• Müdürün verdiği diğer görevleri yerine getirmek, 

• Müdürlük görevlerinin yerine getirilmesi için personele verilen iş bölümünün ve 

iş dağılımının takibini yapmak, 

• Personelin mesai ve çalışmasını denetler, çalışmaların verimli olması hususunda 

gerekli tedbirler alır, 

• Personelin moralini ve iş verimini arttırmaya dönük tedbirler alarak, etkin ve 

verimli iş akışını sağlar, 

• Müdürlüğün verimli çalışması için yasaların verdiği yetki çerçevesinde her türlü 

teknolojik gelişmeyi takip eder ve uygular, 

• Gerektiğinde müdürlüğün çalışma sistemini kurarak iş akışını sağlar, personelin 

çalışmalarını organize eder, 

• Personelinin tavır ve davranışlarını devamlı kontrol altında bulundurarak örnek 

model oluşturur, 

• Personelin görev tariflerindeki belirtilen işleri yerine getirip getirmediğini üç ayı 

geçmeyen zamanlarla kontrol eder, 

• Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi açısından gelişmesini sağlamak 

üzere amirine eğitim planlamasını talebi yapar, 

• Müdürlüğün işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik olarak istenen şekilde 

sonuçlandırmak üzere amirine planlar tavsiye eder, 

• Amirlerinin dikkatinden kaçan konu veya konular bulunursa kanunlar 

çerçevesinde ve kurumun prensiplerine uygun yapılmasını sağlar, 

• Meri mevzuattaki kendi görev kadrosuna tahsis edilmiş yetkilerini kullanır. 

Bilgi 

Kanunlar: 

• 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

• 5216 Sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu, 

• 5393 Sayılı Belediye Kanunu, 

• 2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu, 

• 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu, 

• 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu, 

• 4982 Sayılı Bilgi Edinme Kanunu, 

• 3071 Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun, 

• 6245 sayılı Harcırah Kanunu, 

• 6085 sayılı Sayıştay Kanunu, 

• 2972 Sayılı Mahalli İdareler ile Mahalle Muhtarlıkları ve İhtiyar Heyetleri Seçimi 

Hakkında Kanun, 

http://www.google.com.tr/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=web&cd=3&cad=rja&ved=0CDUQFjAC&url=http%3A%2F%2Fwww.idari.adu.edu.tr%2Fdb%2Fidarimaliisler%2Fdefault.asp%3Fidx%3D323934&ei=s2KpUv77LcrnywPZ_YDICg&usg=AFQjCNGgy98Y4YE1p1la2GIfPR_dQ24z9Q&bvm=bv.57967247,d.bGQ


 
 

• 2839 Milletvekili Seçimi Kanunu, 

• 5901 Türk Vatandaşlığı Kanunu, 

• 5326 Sayılı Kabahatler Kanunu, 

• 5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu, 

• 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve İkincil Mevzuat. 

Yönetmelikler: 

• Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,  

• Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik, 

• Belediye Meclisi Çalışma Yönetmeliği, 

• Devlet Memurları Sicil Yönetmeliği, 

• Evlendirme Yönetmeliği, 

• Kent Konseyi Yönetmeliği, 

• Bilgi Edinme Hakkı Kanununun Uygulanmasına İlişkin Esas ve Usuller Hakkında 

Yönetmelik, 

• Kayıtlı Elektronik Posta Sistemine İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik, 

Genelgeler, Tebliğler ve TSE: 

• Standart Dosya Planı 2005/7 Başbakanlık Genelgesi 

• Elektronik Belge Standartları, 2008/16 Sayılı Başbakanlık Genelgesi,  

• Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Çalışabilirlik Esasları, 

• Kayıtlı Elektronik Posta Rehberi ve Kayıtlı Elektronik Posta Hesabı Adreslerine 

İlişkin Tebliğ, 

• TS 13298 Elektronik Belge Yönetimi 

• Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Çalışabilirlik Esasları Genelgesi, 

Beceri ve 

Yetenekler: 

• Analitik düşünebilme, 

• Analiz yapabilme, 

• Değişim ve gelişime açık olma, 

• Düzenli ve disiplinli çalışma,  

• Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma,  

• Empati kurabilme, 

• Etkin yazılı ve sözlü iletişim kurabilme, 

• Güçlü hafıza, 

• Hızlı düşünme ve karar verebilme,  

• Hoşgörülü olabilme, 

• İkna kabiliyeti, 

• Koordinasyon yapabilme, 

• Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık, 

• Liderlik vasfı, 

• Muhakeme yapabilme,  

• Müzakere edebilme, 

• Planlama ve organizasyon yapabilme, 

• Sabırlı olma, 

• Sistemli düşünme gücüne sahip olma, 

• Sorumluluk alabilme, 

• Sorun çözebilme, 

• Sözlü ve yazılı anlatım becerisi, 

• Stres yönetimi, 

• Temsil kabiliyeti, 

• Üst ve astlarla diyalog kurabilme kabiliyeti, 

• Yönetici vasfı, 

• Zaman yönetimi, 

• İşlerini takip edebilme, 



 
 

• Biriminin başarısını artırma yönlü, 

• Gizliliğe riayet edebilme, 

• Diğer birimlerle uyumlu çalışabilme, 

• Görevi ile ilgili yenilikleri takip edebilme.  

 

 

 



 
 

T.C.  

BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI  

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ GÖREV TANIMI FORMU 

Birim: Yazı İşleri Müdürlüğü 

Görev Adı: Yazı İşleri Kalemi  

Amiri: Yazı İşleri Müdürü 

Sorumluluk 

Alanı: 

Yazı İşleri Kalemi  

Görev Devri: Yazı İşleri Müdürü Tarafından Görevlendirilen Personel 

Görev 

Amacı: 

Yazı İşleri Müdürlüğünün amaç ve hedefleri doğrultusunda faaliyet alanına giren 

hizmetlerini etkin ve verimli bir şekilde yürütmek ve yürütülmesini takip etmek, 

sonuçlandırmak, aynı zamanda yapılan hizmetin kalitesini arttırmak.  

Temel İş ve 

Sorumluklar: 
• Birimlerde çalışan bütün görevliler kendilerine verilen işleri doğru, hızlı, verimli 

ve nitelikli olarak yapmakta hiyerarşik olarak üstlerine karşı sorumludur, 

• Yazı İşleri Müdürlüğüne havale edilen evrakın kayıtlarını yapmak, elektronik 

ortamda kabul etmek, 

• Bu evraka müdürlüğün talimatı doğrultusunda yazı yazmak, paraf ve imza 

aşamalarını takip etmek, Standart Dosya Planına göre dosya numarası vermek ve 

dosyalamak, 

• Kurum adına cevap verilecek yazılarda müdürlüğün, Koordinasyon Müdürlük 

olarak belirlenmesinde takipli evrakı izlemek, diğer birimlerin cevaplarını 

birleştirerek ilgili kurum, birim veya şahıslara cevap yazmak, İşlemi biten evrakı 

Standart Dosya Planına göre dosyalamak, 

• Başkanlık Makamının uygun gördüğü iç genelgeleri yayınlamak, 

• Yazı İşleri Müdürlüğü personelinin izin, rapor gibi özlük işleri ile ilgili 

yazışmaları yapmak, 

• Yazı İşleri Müdürlüğü çalışma alanına giren konularda ilan panosuna asılması 

gereken ilanlarla ilgili gerekli yazışmaları yapmak. 

• Yazı İşleri Müdürlüğü faks, e-mail iş ve işlemlerini yapmak, 

• Müdürlüğe elektronik ortamda havale edilen evrakın veya giden evrakın kayıt iş 

ve işlemlerini yapmak, 

• Üst yönetimin uygun gördüğü yazıları yazmak, 

• Evrakın dosyalanması ve yazışmaların muhafazasından görevli ve sorumludur, 

• Dış kurumlardan veya Müdürlüklerden gelen bilgi - belge talep cevaplarını 

başvuru yapan kişi veya kurumlara resmi yazı, posta ya da e-mail yoluyla 

ulaştırmak,  

• Yazılı ya da elektronik olarak yapılan bilgi edinme taleplerinin cevap verme 

işlemi yapıldıktan sonra dosyalamak ve muhafazasını sağlamak, 

• Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak 

yerine getirmek. 

Yetkileri: • Zimmetle gelen evrakı kabul etmek, 

• Gelen Evrakı elektronik ortamda kabul etmek, 

• Giden Evrakı elektronik ortamda hazırlamak, 

• İç genelgeleri elektronik ortamda birimlere sevk etmek, 

• Yazışmalara (paraf) atmak, 

• Yazı İşleri Müdürlüğüne ait yaziisleri@bayrampasa.bel.tr mail adresini kontrol 

etmek, cevabi yazılar göndermek, 

• Müdürlüğe sehven gelen evrakı kabul etmek ve ilgili birime veya kuruma 

gönderimini sağlamak, 

• Diğer birimlerden gelen evraktaki eksikliğin giderilmesini ilgilisinden istemek, 

• Koordinasyon müdürlük belirtilen yazılara cevapların verilmesini diğer 

birimlerden istemek, 

• Müdürlüğünde yapılan işlemlerle ilgili gördüğü bir yanlışlık ve olumsuzluk var 

mailto:yaziisleri@bayrampasa.bel.tr


 
 

ise olumsuzluğun giderilmesi için sorumluluk almak, 

• Amirlerine karşı kurumun ve müdürlüğün yararına olabilecek öneri ve isteklerini 

bildirmek, 

• Görevi ile ilgili bilgisini artırmak ve görevini düzgün yapabilmek adına diğer 

birimlerdeki personelden bilgi almak. 

Bilgi 

Kanunlar: 

• 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

• 5216 Sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu, 

• 5393 Sayılı Belediye Kanunu, 

• 4982 Sayılı Bilgi Edinme Kanunu, 

• 3071 Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun, 

• 6245 sayılı Harcırah Kanunu, 

• 6085 sayılı Sayıştay Kanunu, 

• 5326 Sayılı Kabahatler Kanunu, 

• 5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu, 

• 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve İkincil Mevzuat. 

Yönetmelikler: 

• Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik, 

• Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,  

• Belediye Meclisi Çalışma Yönetmeliği, 

• Devlet Memurları Sicil Yönetmeliği, 

• Evlendirme Yönetmeliği, 

• Kent Konseyi Yönetmeliği, 

•  

Genelgeler ve Tebliğler: 

Standart Dosya Planı 2005/7 Başbakanlık Genelgesi 

• Kayıtlı Elektronik Posta Rehberi ve Kayıtlı Elektronik Posta Hesabı Adreslerine 

İlişkin Tebliğ, 

Beceri ve 

Yetenekler: 

• Analitik düşünebilme, 

• Analiz yapabilme, 

• Değişim ve gelişime açık olma, 

• Düzenli ve disiplinli çalışma,  

• Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma,  

• Empati kurabilme, 

• Etkin yazılı ve sözlü iletişim kurabilme, 

• Güçlü hafıza, 

• Hızlı düşünme ve karar verebilme,  

• Hoşgörülü olabilme, 

• Koordinasyon yapabilme, 

• Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık, 

• Muhakeme yapabilme,  

• Müzakere edebilme, 

• Sabırlı olma, 

• Sistemli düşünme gücüne sahip olma, 

• Sorumluluk alabilme, 

• Sorun çözebilme, 

• Sözlü ve yazılı anlatım becerisi, 

• Stres yönetimi, 

• Temsil kabiliyeti, 

• Üst ve astlarla diyalog kurabilme kabiliyeti, 

• Zaman yönetimi, 

• İşlerini takip edebilme, 

• Biriminin başarısını artırma yönlü, 



 
 

• Gizliliğe riayet edebilme, 

• Diğer birimlerle uyumlu çalışabilme, 

• Görevi ile ilgili yenilikleri takip edebilme.  

 

 

 



 
 

T.C.  

BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI  

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ GÖREV TANIMI FORMU 

Birim: Yazı İşleri Müdürlüğü 

Görev Adı: Yazı İşleri Meclis Kalemi  

Amiri: Yazı İşleri Müdürü 

Sorumluluk 

Alanı: 
Meclis Kalemi görevlisi 

Görev Devri: Yazı İşleri Müdürü Tarafından Görevlendirilen Personel 

Görev 

Amacı: 

Yazı İşleri Müdürlüğünün amaç ve hedefleri doğrultusunda faaliyet alanına giren 

hizmetlerini etkin ve verimli bir şekilde yürütmek ve yürütülmesini takip etmek, 

sonuçlandırmak, aynı zamanda yapılan hizmetin kalitesini arttırmak.  

Temel İş ve 

Sorumluklar: 
• Birimlerde çalışan bütün görevliler; kendilerine verilen işleri doğru, hızlı, verimli 

ve nitelikli olarak yapmakta hiyerarşik olarak üstlerine karşı sorumludur. 

• Meclis gündeminin oluşturulması için tüm müdürlüklere gündem teklifi olup 

olmadığının sorulması,  

• Belediye meclis toplantısının tarih ve saatinin, belediye ilan panosunda ve 

belediye web sitesinde yayınlanmasını sağlamak, 

• Mecliste görüşülecek konuların Belediye Başkanına imzalatılmasını sağlamak, 

• Gündem teklifleri ile ilgili havale edilmiş yazılarda hata evraklarda eksiklik olup 

olmadığını kontrol etmek hata ya da eksiklik var ise giderilmesini sağlamak, 

• Meclis gündemlerini meclis toplantısından en az üç tam gün önce meclis üyelerine 

mail ortamında ve cep telefonlarına mesaj ile bildirmek, 

• Meclis toplantı günü gündeme ilave ek gündem maddesi veya maddeleri var ise 

gündeme ilave ederek Belediye Başkanına imzalatmak, 

• Meclis toplantı günü meclis gündeminin çoğaltılarak meclis üyelerine 

dağıtılmasını sağlamak,  

• Meclis toplantısına katılan meclis üyelerinin imzalarının alınmasını sağlamak, 

• Meclis toplantısını yönetecek Başkan veya Başkanvekilinin meclis konuşma 

metnini yazmak ve divana ulaştırmak, 

• Meclis toplantı salonunun toplantıya uygunluğunu kontrol etmek ve salonun 

toplantıya uygun hale getirilmesini sağlamak, 

• Meclis kararlarının tutanaklara uygun olarak yazılmasını sağlamak, 

• Meclis kararlarının, o günkü meclisi yöneten meclis başkanı veya başkan vekili ile 

divan katip üyelerine imzalatılmasını sağlamak, 

• Kesinleşen meclis kararlarını, yürürlüğe girmek üzere mülki idare amirine 

gönderilmesini ve uygulanmak üzere ilgili birimlere dağıtımının yapılmasını 

sağlamak, 

• Mecliste yapılan görüşmelerin yazılı metinlerle tutanak haline getirilmesini 

sağlamak, 

• Kesinleşen meclis kararlarının ve karar özetlerinin usulüne uygun olarak belediye 

web sitesinde ilan edilmesini sağlamak, 

• Belediye meclisince alınan kararların, bu kararlara ilişkin komisyon raporlarının 

ve toplantı tutanaklarının ıslak imzalı asıl nüshalarının ekleri ile birlikte 

arşivlenmesini sağlamak, 

• Meclisten komisyonlara havale edilen gündem ile ilgili konuların, 

komisyonlardaki seyrinin takip edilmesini, komisyonlarda görüşmeleri 

tamamlanan konuların raporlarının yazılmasını, imzalattırılmasını ve meclise 

sunulmasını sağlamak, 

• Meclis toplantılarında, konuşmaların ses kayıtlarını tutmak ve konuşmaların 

zabıtlarını çıkarmak ve bir sonraki toplantıda meclis üyelerine sunmak,  

• Meclisin iş ve işlemleri ile ilgili meclis kayıt ve karar defterlerinin tutulmasını 

sağlamak, 



 
 

• Meclis üyelerinin özlük dosyalarını tutmak, 

• Kuruma posta ve diğer yollarla gelen, meclis üyelerine ait posta ve evrakları 

meclis üyelerine ulaştırmak, 

• Meclis üyelerinin toplantı huzur haklarının hesaplanması için gerekli katılım 

tablosunu hazırlayıp harcama talimatlarının hazırlanması için Yazı İşleri 

Kalemine iletilmesini sağlamak,  

• Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak 

yerine getirmek, 

• Amirince kendisine, oluşabilecek ihtiyaçlara göre daha sonra verilen görevleri 

yapmak. 

Yetkileri: • Zimmet defteri ile diğer birimlerden gelen evrakları kabul etmek, 

• Meclis kalemine gelen evrakları kabul etmek, 

• Meclis kalemi giden evraklara elektronik ortamda numara vermek, 

• Tamimleri (iç genelgeleri) elektronik ortamda birimlere sevk etmek, 

• Yazışmalarda üretilen evraklara paraf atmak, 

• 5393 sayılı yasada belirtilen günlerde meclisin toplantı yapmasını koordine etmek, 

• Belediye Meclisine başkanlık makamından havaleli gelen teklifleri bilgisayar 

ortamında kayda almak, 

• Görüşülen ve komisyona havale edilen teklifleri kararını yazarak komisyona 

vermek, 

• Komisyon tarafından hazırlanan raporları toplantıda belediye meclisine sunulması 

işlemlerini yapmak, 

• Karara bağlanan tekliflerin, kararlarını yazıp, imzalanmasına müteakiben Belediye 

Başkanınca tekrar görüşülmek üzere Belediye Meclisine iade etmemiş olduğu 

kararlardan imarla ilgili olanları, ilgili müdürlüğü vasıtasıyla Büyükşehir Belediye 

Başkanlığına göndermek, 

• Belediye Başkanınca tekrar görüşülmek üzere Meclise iade edilen kararları, 

yeniden görüşülmek üzere Belediye Meclis gündemine almak, 

• Bütün kararları yasal süresi içerisinde onaylanması için mülki idare amire 

göndermek, 

• Kesinleşen meclis kararlarını belediye web sitesinde yayımlamak, 

• Mülki idare amirince onaylanan kararların bir suretini ilgili birimine sevkini 

yapmak, bir suretini de birim arşivinde saklamak, 

• Amiri tarafından daha sonra ihtiyaçlara göre oluşabilecek görevlerde kullanılmak 

üzere kendisine verilen yetkileri kullanmak. 

Bilgi 

Kanunlar: 

• 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

• 5216 Sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu, 

• 5393 Sayılı Belediye Kanunu, 

• 4982 Sayılı Bilgi Edinme Kanunu, 

• 3071 Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun, 

• 6245 sayılı Harcırah Kanunu, 

• 6085 sayılı Sayıştay Kanunu, 

• 5326 Sayılı Kabahatler Kanunu, 

• 5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu, 

• 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve İkincil Mevzuat. 

Yönetmelikler: 

• Belediye Meclisi Çalışma Yönetmeliği, 

• Devlet Memurları Sicil Yönetmeliği, 

• Evlendirme Yönetmeliği, 

• Kent Konseyi Yönetmeliği, 

• Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik, 

• Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,  



 
 

 
 

Genelgeler ve Tebliğler: 

• Standart Dosya Planı 2005/7 Başbakanlık Genelgesi,  

• Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Çalışabilirlik Esasları,  

Beceri ve 

Yetenekler: 

• Analitik düşünebilme, 

• Analiz yapabilme, 

• Değişim ve gelişime açık olma, 

• Düzenli ve disiplinli çalışma,  

• Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma,  

• Empati kurabilme, 

• Etkin yazılı ve sözlü iletişim kurabilme, 

• Güçlü hafıza, 

• Hızlı düşünme ve karar verebilme,  

• Hoşgörülü olabilme, 

• Koordinasyon yapabilme, 

• Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık, 

• Muhakeme yapabilme,  

• Müzakere edebilme, 

• Sabırlı olma, 

• Sistemli düşünme gücüne sahip olma, 

• Sorumluluk alabilme, 

• Sorun çözebilme, 

• Sözlü ve yazılı anlatım becerisi, 

• Stres yönetimi, 

• Temsil kabiliyeti, 

• Üst ve astlarla diyalog kurabilme kabiliyeti, 

• Zaman yönetimi, 

• İşlerini takip edebilme, 

• Biriminin başarısını artırma yönlü, 

• Gizliliğe riayet edebilme, 

• Diğer birimlerle uyumlu çalışabilme, 

• Görevi ile ilgili yenilikleri takip edebilme.  

 

 

 



 
 

T.C.  

BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI  

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ GÖREV TANIMI FORMU 

Birim: Yazı İşleri Müdürlüğü 

Görev Adı: Yazı İşleri Encümen Kalemi  

Amiri: Yazı İşleri Müdürü 

Sorumluluk 

Alanı: 

Yazı İşleri Encümen Kalemi 

Görev Devri: Yazı İşleri Müdürü Tarafından Görevlendirilen Personel 

Görev 

Amacı: 

Yazı İşleri Müdürlüğünün amaç ve hedefleri doğrultusunda faaliyet alanına giren 

hizmetlerini etkin ve verimli bir şekilde yürütmek ve yürütülmesini takip etmek, 

sonuçlandırmak, aynı zamanda yapılan hizmetin kalitesini arttırmak.  

Temel İş ve 

Sorumluklar: 
• Birimlerde çalışan bütün görevliler; kendilerine verilen işleri doğru, hızlı, verimli 

ve nitelikli olarak yapmakta hiyerarşik olarak üstlerine karşı sorumludur, 

• Encümen üyelerinin seçiminde yasal sürelere dikkat ederek üstlerine karşı gerekli 

bilgilendirmeleri yapmak, 

• Başkanlık Makamı tarafından Encümen gündemine girmek üzere havale edilen 

evrakları, düzenli bir şekilde kayıt defterine işlemek, 

• Encümende görüşülmek üzere, diğer birimlerden Başkanlık Makamı havalesi ile 

gönderilmiş olan evrakların ön kontrollerini yapmak, eksiklikleri varsa ilgili 

birimine bildirmek ve gerektiğinde Encümene rapor etmek, 

• Encümen toplantı gündeminin oluşturulmasını sağlamak ve gündemin toplantıdan 

önce Encümen üyeleri ile ilgili birimlere iletilmesini sağlamak, 

• Encümen toplantı salonunu toplantıya hazır olmasını sağlamak, 

• Encümen gündemleri ile ilgili tekliflerin gerekli inceleme yapıldıktan sonra 

çoğaltılarak encümen üyelerinin bilgilenmesini sağlamak, 

• Encümen Kararlarının kanuni dayanakları ve gerekçeleri ile anlaşılır bir şekilde 

yazılarak, Encümen üyelerine imzalatılmasını sağlamak, 

• Encümende alınan kararların özetlerini, numara sırasına göre karar defterine 

işlemek ve Encümen üyelerine imzalatılmasını sağlamak, 

• Encümen Kararlarının ihtiyaca göre çoğaltılıp, “Aslı Gibidir” kaşesi basılıp 

onaylanmış şekilde, gereği için ilgili birimlerine gönderilmesini sağlamak, 

• Encümen toplantılarında yapılacak ihalelerde ihaleye girecek gerçek ve tüzel 

kişilerin toplantıda hazır olmasını sağlamak ve tekliflerini almak, 

• Encümen ve ihale kararlarını dosyalamak ve muhafazasını sağlamak, talep 

edilmesi durumunda ilgililere arşiv evrakı olarak sunmak, 

• İhale sürecindeki ve sonrasındaki işlemler ile ilgili yazışmaları yapmak, karar ve 

tutanaklarını yazmak, ihale mevzuatı çerçevesinde ihale komisyonunca yapılması 

gereken yazışma, onay, bildirim iş ve işlemlerin takip ve sonuçlandırılmasını 

sağlamak, 

• Encümen üyelerine verilecek huzur hakkı ödeneğini hesaplamak ve ödenmesi için 

mali hizmetler müdürlüğüne bildirimde bulunmak, 

• Görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistikî bilgileri 

tanzim eder, gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar, 

• Yönetimce alınan kararların uygulayıcılara doğru bir şekilde ve süratle 

ulaştırılmasını ve uygulamasını sağlar, 

• Faaliyeti için amirince talep edilen veya faydalı gördüğü bütün raporları eksiksiz 

hazırlar, 

• Eş düzeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dâhiline koordinasyonu kurar, 

• Çalışmalarında örnek tutum davranış sergiler, 

• Kendisinin verimli ve etkin çalışmasına yardım edecek bütün konularda bilgisini 

devamlı arttırır, 

• İşleri en az maliyetle icra eder, 



 
 

• Kendisinin verimli ve etkin çalışmasına yardım edecek bütün konularda bilgisini 

devamlı arttırır, 

• Müdürlüğün tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş 

metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayet eder, 

• Müdürlüğün verimliliğini arttırılması ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli 

şekilde yürütülmesi için çalışma metotlarını geliştirir, genel ahlaka ve adaba 

uygun hareket eder, 

• Müdürlüğünün görev alanı ile ilgili olarak, Başkanlığın gayeleri, politikaları, 

bütçeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programların geliştirilmesinde tüm 

operasyonsal, teknik ve uygulamalarda amirine gerekli desteği eksiksiz verir, 

• Başkanlığın amaçlarını ve genel politikalarını, çalıştığı müdürlüğün uğraş 

alanlarını ilgilendiren boyutuyla öğrenir ve buna uygun tutum davranış sergiler, 

• Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planların 

hazırlanmasında amirinin direktiflerine uygun iş ve işlemleri yapar, 

• Müdürlüğün kendisine tevdi edilen işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik 

şekilde icra ederek sonuçlandırır, 

• Müdürlüğün haberleşme ve evrak akışını amirinin direktifleri doğrultusunda 

sağlar, 

• Müdürlüğün yıllık faaliyet planını Başkanlığın stratejik hedeflerine göre 

hazırlanmasında amirinin istediği tüm iş ve işlemleri yapar, yürütür, 

• Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirir, bu amaçlı etkinliklere istekli 

olarak katılır, 

• Başkanlığın mevcut organizasyon şeması gereği bulunduğu pozisyon için 

öngörülen vasıfları kazanmak için gerekli çabayı ortaya koyar, 

• Organizasyon yapısında veya iş tariflerinde zamanla doğacak değişiklikler için 

kendini geliştirir, 

• İşbölümü esasları dâhilinde, eş düzey ve diğer pozisyonlarla koordinasyon 

içerisinde çalışır, 

• Amirince kendisine, oluşabilecek ihtiyaçlara göre daha sonra verilen görevleri 

yapmak. 

Yetkileri: • Encümenin tespit olunan günlerde toplanmasını koordine etmek ve bunlarla ilgili 

yazışmaların takibini yapmak, 

• Encümen üyeleri arasında koordinasyonu sağlamak, 

• Encümen kalemine gelen evrakları kabul etmek, 

• Encümen kaleminden giden evraklara elektronik ortamda numara vermek, 

• Encümen gündemini onaya sunmak, Onaylanan gündemi çoğaltarak üyelere 

transferini sağlamak  

• Toplantı esnasında tekliflere ilişkin Encümen kararlarını yazmak,  alınan kararları 

başkan ve toplantıya katılan üyelere imzalatmak. Karara muhalif olan üyelere  

gerekçelerini yazdırmak  

• Kesinleşen encümen kararlarını ilgili müdürlüğüne uygulanmak üzere göndermek, 

• Encümenin görevlerinin haricinde gelen tüm tekliflerin iadesini sağlamak  

• Encümen gündemleri ile ilgili tekliflerde tespit ettiği yanlışlıkların düzeltilmesini 

ilgilisinden talep etmek, 

• Encümen karar defterine, karar özetlerini yazmak 

• Encümen modülün de gündemi ve kararları işlemek onaya göndermek  

 

Bilgi 

Kanunlar: 

• 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

• 5216 Sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu, 

• 5393 Sayılı Belediye Kanunu, 

• 4982 Sayılı Bilgi Edinme Kanunu, 

• 3071 Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun, 



 
 

• 6245 sayılı Harcırah Kanunu, 

• 6085 sayılı Sayıştay Kanunu, 

• 5326 Sayılı Kabahatler Kanunu, 

• 5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu, 

• 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve İkincil Mevzuat, 

Yönetmelikler: 
 

• Belediye Meclisi Çalışma Yönetmeliği, 

• Devlet Memurları Sicil Yönetmeliği, 

• Evlendirme Yönetmeliği, 

• Kent Konseyi Yönetmeliği, 

• Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik, 

• Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,  

• Bilgi Edinme Hakkı Kanununun Uygulanmasına İlişkin Esas ve Usuller Hakkında 

Yönetmelik, 

• Kayıtlı Elektronik Posta Sistemine İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik, 

Genelgeler ve Tebliğler: 

• Standart Dosya Planı 2005/7 Başbakanlık Genelgesi, 

• Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Çalışabilirlik Esasları, 

Beceri ve 

Yetenekler: 

• Analitik düşünebilme, 

• Analiz yapabilme, 

• Değişim ve gelişime açık olma, 

• Düzenli ve disiplinli çalışma,  

• Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma,  

• Empati kurabilme, 

• Etkin yazılı ve sözlü iletişim kurabilme, 

• Güçlü hafıza, 

• Hızlı düşünme ve karar verebilme,  

• Hoşgörülü olabilme, 

• Koordinasyon yapabilme, 

• Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık, 

• Muhakeme yapabilme,  

• Müzakere edebilme, 

• Sabırlı olma, 

• Sistemli düşünme gücüne sahip olma, 

• Sorumluluk alabilme, 

• Sorun çözebilme, 

• Sözlü ve yazılı anlatım becerisi, 

• Stres yönetimi, 

• Temsil kabiliyeti, 

• Üst ve astlarla diyalog kurabilme kabiliyeti, 

• Zaman yönetimi, 

• İşlerini takip edebilme, 

• Biriminin başarısını artırma yönlü, 

• Gizliliğe riayet edebilme, 

• Diğer birimlerle uyumlu çalışabilme, 

• Görevi ile ilgili yenilikleri takip edebilme. 

 

 

 

 



 
 

T.C.  
BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI  

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ GÖREV TANIMI FORMU 
Birim: Yazı İşleri Müdürlüğü 
Görev Adı: Kurum Arşiv Şefi 
Amiri: Yazı İşleri Müdürü 
Sorumluluk 
Alanı: 

Arşiv Şefliğinin faaliyet alanına giren konular. 

Görev Devri: Kurum Arşiv Sorumlusu herhangi bir nedenle görevinde olmadığı durumlarda görevlerini 
kurum arşiv sorumlusu yardımcısı yapar. 

Görev 
Amacı: 

Belediye Başkanlığımızın amaç ve hedefleri doğrultusunda, Belediyemizde bulunan 
müdürlüklerin birim arşivlerinin yönetilmesi konusunda yardımcı olmak, birimlerin 
elinde bulunan arşiv malzemesi ve ileride arşiv malzemesi haline gelecek arşivlik 

malzemenin tespit edilmesi, herhangi bir sebepten dolayı bunların kayba uğramamasını, 

gerekli şartlar altında korunmasını ve yazışmaların yönetmeliklere uygun bir şekilde 

yürütülmesini sağlamak.  Ayrıca kurum arşivindeki arşivlik malzemenin müdürlükler 

tarafından kullanılmasını kolaylaştırmak ve sınıflandırmalarını yapmak, saklama süresini 
dolduran arşivlik malzemelerin kanun ve yönetmeliklere uygun bir şekilde ayıklamak, 
imhalarını gerçekleştirmek. 

Temel İş ve 

Sorumluklar: 
• Arşiv mevzuatını ve değişiklikleri takip edip Kurumun adaptasyonunu sağlamak, 
• Arşiv konusunda standartlar oluşturmak, 
• Arşiv dosyalarında kullanılacak Standart Dosya Planı (SDP) kodlarını tespit 

etmek ve kuruma adapte etmek, 
• Kurum arşivinin kurulmasını sağlamak ve idare etmek, 
• Müdürlüklerin birim arşivlerinin oluşturulmasını sağlamak ve bu konuda 

danışmanlık hizmeti vermek, birim arşivlerine gerekli teknik desteği vermek ve 

sonuçlarını değerlendirmek, 
• Birim arşivinde saklama süresini tamamlayan arşivlik malzemelerin “Kurum 

Arşivine” devrini sağlayarak gerekli takibi ve kontrolleri yapmak, 
• Kurum arşivine gelen malzemelerden muhafazasına lüzum kalmayanların 

ayıklanması için komisyon oluşturmak ve imha işlemlerini yürütmek, 
• Ayıklama ve imha işlemleri neticesinde, kurum arşivinde saklanmak üzere kalan 

malzemeleri mevzuata göre tasnif etmek ve hizmete sunmak, 
• Kurum arşivi malzemesinin özelliklerine göre sınıflandırmalarını, katalog ve 

listeleme işlemlerini yapmak, oluşturulan katalog, sınıflandırmalar ve listelerin 
güvenliğini sağlamak, 

• Kurum arşivi bünyesindeki arşiv ve arşivlik malzemeleri arşiv mevzuatında 

belirtildiği şekilde, her türlü zarar ve zararlılardan korumak, 
• Hizmet içi eğitim ile ilgili ihtiyaçları belirlemek ve eğitim talebinde bulunmak 

üzere gerekli çalışmaları yapmak, 
• İhtiyaç olması halinde arşiv mekanı, gerekli personel ve teçhizat ihtiyaçlarını takip 

etmek ve giderilmesi için talepte bulunmak, 
• Kurum arşivinde saklama süresini tamamlayan arşiv malzemesini Devlet Arşivleri 

Genel Müdürlüğüne devretmek üzere ayırmak ve teslim etmek, 
• Kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yönetmeliklere uygun bir şekilde 

yürütülmesini sağlamak, 
• Birimlerdeki arşivlik malzemeleri tespit etmek, 
• Birimlerdeki arşiv malzemesini devralmak, devralınan malzemeyi tasnif etmek ve 

yerleştirmek, saklama süresi dolanların imha işlemlerini yapmak, 



 
 

• Dosya Yönetim Sistemi ve Otomasyon çalışmaları yapmak, kurum arşivi ile ilgili 

oluşturulan yazılım ve veri tabanlarının kontrolünü gerçekleştirerek, konusuyla 

ilgili gerekli koordinasyonu sağlamak, 
• Arşiv depolarının ve arşivlik malzemelerin uygun şekilde korunmasını sağlamak, 
• Gerektiğinde arşivlik malzemenin, tamirat ve ciltleme işlemlerini yapmak ve 

yapılmasını takip etmek, 
• Kurum arşivindeki arşivlik malzemelerden, yararlanmak isteyen isteklilere 

amirinin izni ile zimmetle dosya vermek ve takibini yaparak geri almak, 
• Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak 

yerine getirmek, 
• Amirince kendisine, oluşabilecek ihtiyaçlara göre daha sonra verilen görevleri 

yapmak. 
 Yetkileri: • Kurumsal Arşiv Şefliği biriminde yapılan tüm iş ve işlemlerin doğruluk ve 

uygunluğunu kontrol etmek ve raporlatmak, 
• Belediye bünyesinde yapılan yazışmaların Resmi Yazışma Kurallarına göre 

doğruluk ve uygunluğunu kontrol etmek, 
• Müdürlüklerde yapılan dosyalama işlemlerinde Standart Dosya Planı’nın 

doğruluk ve uygunluğunu kontrol etmek, 
• Arşiv Şefliği birimindeki personele, görevlerine uygun yetkilendirme işlemi 

yapmak, 
• Birim arşivlerinin yönetmeliklere uygun çalışmalarını sağlamak adına gerekli 

kontrolleri ve bilgilendirmeleri yapmak, 
• Birim arşivlerinde bulunan, sürelerini dolduran arşivlik malzemelerin kurum 

arşivine alınması için ilgililerden istemek, 
• Görev alanı ile ilgili eksikliklerin giderilmesini ilgisine göre diğer birimlerden 

istemek, 
• Görev alanı ile ilgili eğitim ihtiyaçlarının giderilmesi için, bilgisinin olduğu 

konularda, ihtiyaç duyduğu görülen personele veya tüm personele eğitim vermek, 
• Görev alanına giren konularda sorunların giderilmesi için diğer kurumlarla irtibata 

geçmek ve bilgi talebinde bulunmak, 
• Görev alanı ile ilgili meri mevzuatın verdiği diğer yetkileri kullanmak. 

Bilgi 

Kanunlar: 
• 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 
• 5216 Sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu, 
• 5393 Sayılı Belediye Kanunu, 
• 4982 Sayılı Bilgi Edinme Kanunu, 
• 3071 Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun, 
• 6245 sayılı Harcırah Kanunu, 
• 6085 sayılı Sayıştay Kanunu, 
• 5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu, 

Yönetmelikler: 
• Belediye Meclisi Çalışma Yönetmeliği, 
• Devlet Memurları Sicil Yönetmeliği, 
• Evlendirme Yönetmeliği, 
• Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik, 
• Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,  
• Bilgi Edinme Hakkı Kanununun Uygulanmasına İlişkin Esas ve Usuller Hakkında 

Yönetmelik, 
• Kayıtlı Elektronik Posta Sistemine İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik, 



 
 

Genelgeler: 

• Standart Dosya Planı 2005/7 Başbakanlık Genelgesi 
• Elektronik Belge Standartları, 2008/16 Sayılı Başbakanlık Genelgesi,  
• Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Çalışabilirlik Esasları, 
TSE 

• TS 13298 Elektronik Belge Yönetimi, 
• TS 13212 Arşiv Mekanlarının Düzenlenmesi. 

Beceri ve 
Yetenekler: 

• Analitik düşünebilme 
• Analiz yapabilme 
• Değişim ve gelişime açık olma 
• Düzenli ve disiplinli çalışma 
• Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma 
• Empati kurabilme 
• Etkin yazılı ve sözlü iletişim 
• Güçlü hafıza 
• Hızlı düşünme ve karar verebilme 
• Hoşgörülü olma 
• İkna kabiliyeti 
• Değişim ve gelişime açık 
• Koordinasyon yapabilme 
• Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 
• Liderlik vasfı 
• Muhakeme yapabilme 
• Müzakere edebilme 
• Planlama ve organizasyon yapabilme 
• Sabırlı olma 
• Sistemli düşünme gücüne sahip 
• Sorumluluk alabilme 
• Sorun çözebilme 
• Sözlü ve yazılı anlatım becerisi 
• Stres yönetimi 
• Temsil kabiliyeti 
• Üst ve astlarla diyalog 
• Zaman yönetimi 

 

 

 



 
 

T.C.  

BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI  

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ GÖREV TANIMI FORMU 

Birim: Yazı İşleri Müdürlüğü 

Görev Adı: Kurum Arşiv Memuru 

Amiri: Yazı İşleri Müdürü 

Sorumluluk 

Alanı: 

Arşiv Şefliğinin faaliyet alanına giren konular 

Görev Devri: Kurum Arşiv Memuru herhangi bir nedenle görevinde olmadığı durumlarda görevleri 

diğer Kurum Arşiv Memuru yapacaktır. 

Görev 

Amacı: 

Belediye Başkanlığımızın amaç ve hedefleri doğrultusunda, Belediyemizde bulunan 

müdürlüklerin birim arşivlerinin yönetilmesi konusunda yardımcı olmak, birimlerin 

elinde bulunan arşiv malzemesi ve ileride arşiv malzemesi haline gelecek arşivlik 

malzemenin tespit edilmesi, herhangi bir sebepten dolayı bunların kayba uğramamasını, 

gerekli şartlar altında korunmasını ve yazışmaların yönetmeliklere uygun bir şekilde 

yürütülmesini sağlamak.  Ayrıca kurum arşivindeki arşivlik malzemenin müdürlükler 

tarafından kullanılmasını kolaylaştırmak ve sınıflandırmalarını yapmak, saklama süresini 

dolduran arşivlik malzemelerin kanun ve yönetmeliklere uygun bir şekilde ayıklamak, 

imhalarını gerçekleştirmek ve amiri tarafından verilen diğer görevleri yapmak. 

Temel İş ve 

Sorumluklar: 
• Arşiv mevzuatını ve değişiklikleri takip edip kurumun adaptasyonunu sağlamak, 

• Arşiv konusunda standartlar oluşturulmasına yardımcı olmak,  

• Arşiv dosyalarında kullanılacak Standart Dosya Planı (SDP) kodlarını tespit 

etmek ve kuruma adapte etmek, 

• Kurum arşivinin kurulmasına yardımcı olmak ve arşiv birimini yetki alanı 

çerçevesinde idare etmek, 

• Müdürlüklerin birim arşivlerinin oluşturulmasını yardımcı olmak ve bu konuda 

danışmanlık hizmeti vermek, birim arşivlerine gerekli teknik desteği vermek ve 

sonuçlarını değerlendirmek, 

• Birim arşivinde saklama süresini tamamlayan arşivlik malzemelerin “Kurum 

Arşivine” devrini sağlayarak gerekli takibi ve kontrolleri yapmak, 

• Kurum arşivine gelen malzemelerden muhafazasına lüzum kalmayanların 

ayıklanması için komisyon oluşturulmasına yardımcı olmak ve imha işlemlerini 

yürütmek, 

• Ayıklama ve imha işlemleri neticesinde, kurum arşivinde saklanmak üzere kalan 

malzemeleri mevzuata göre tasnif etmek ve hizmete sunmak, 

• Kurum arşivi malzemesinin özelliklerine göre sınıflandırmalarını, katalog ve 

listeleme işlemlerini yapmak, oluşturulan katalog, sınıflandırmalar ve listelerin 

güvenliğini sağlamak, 

• Kurum arşivi bünyesindeki arşiv ve arşivlik malzemeleri arşiv mevzuatında 

belirtildiği şekilde, her türlü zarar ve zararlılardan korumak, 

• Hizmet içi eğitim ile ilgili ihtiyaçları belirlemek ve eğitim talebinde bulunmak 

üzere arşiv şefini bilgilendirmek ve başarılı bir kurum arşivi oluşturulması için 

gerekli çalışmaları yapmak,  

• İhtiyaç olması halinde arşiv alanı, gerekli personel ve teçhizat ihtiyaçlarını takip 

etmek ve giderilmesi için arşiv şefine talepte bulunmak, 

• Kurum arşivinde saklama süresini tamamlayan arşiv malzemesini Devlet Arşivleri 

Genel Müdürlüğüne devretmek üzere ayırmak ve teslim edilmek üzere gerekli 

çalışmaları yapmak, 

• Kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yönetmeliklere uygun bir şekilde 



 
 

yürütülmesinin sağlanmasına yardımcı olmak,   

• Birimlerdeki arşivlik malzemeleri tespit etmek üzere gerekli çalışmaları düzenli 

bir şekilde yapmak, 

• Birimlerdeki arşiv malzemesini devralmak, devralınan malzemeyi tasnif etmek ve 

yerleştirmek, saklama süresi dolanların imha işlemlerini yapmak, 

• Dosya Yönetim Sistemi ve Otomasyon çalışmaları yapılmasına yardımcı olmak, 

kurum arşivi ile ilgili oluşturulan yazılım ve veri tabanlarının kontrolünü 

gerçekleştirerek, konusuyla ilgili gerekli koordinasyonu kurulmasına destek 

vermek, 

• Arşiv depolarının ve arşivlik malzemelerin uygun şekilde korunmasını sağlamak, 

• Gerektiğinde arşivlik malzemenin, tamirat ve ciltleme işlemlerini yapmak ve 

yapılmasını takip etmek, 

• Kurum arşivindeki arşivlik malzemelerden, yararlanmak isteyen isteklilere 

amirinin izni ile zimmetle dosya vermek ve takibini yaparak geri almak, 

• Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak 

yerine getirmek, 

• Amirince ve bağlı bulunduğu arşiv şefinin kendisine, oluşabilecek ihtiyaçlara göre 

daha sonra verilen görevleri yapmak. 

 Yetkileri: • Kurumsal Arşiv Şefliği biriminde yapılan tüm iş ve işlemlerin doğruluk ve 

uygunluğunu arşiv şefinin talimatıyla kontrol etmek ve raporlamak, 

• Belediye bünyesinde yapılan yazışmaların Resmi Yazışma Kurallarına göre 

doğruluk ve uygunluğunu kontrol etmek, 

• Müdürlüklerde yapılan dosyalama işlemlerinde Standart Dosya Planı’nın 

doğruluk ve uygunluğunu kontrol etmek, 

• Arşiv Şefliği biriminde sorumluluk alanındaki görevlerine uygun işlemleri 

yapmak, 

• Birim arşivlerinin yönetmeliklere uygun çalışmalarını sağlamak adına gerekli 

kontrolleri ve bilgilendirmeleri yapmak, 

• Birim arşivlerinde bulunan, sürelerini dolduran arşivlik malzemelerin kurum 

arşivine alınması için ilgililerden istemek, 

• Görev alanı ile ilgili eksikliklerin giderilmesini ilgisine göre arşiv şefinden ve 

yerine göre diğer birimlerden istemek, 

• Görev alanı ile ilgili eğitim ihtiyaçlarının giderilmesi için, bilgisinin olduğu 

konularda, ihtiyaç duyduğu görülen personele veya tüm personele eğitim vermek, 

• Görev alanına giren konularda sorunların giderilmesi için Arşiv Şefi ile ve 

gerektiğinde diğer birimlerle irtibata geçmek ve bilgi talebinde bulunmak, 

• Görev alanı ile ilgili meri mevzuatın verdiği diğer yetkileri kullanmak. 

Bilgi 

Kanunlar: 

• 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

• 5216 Sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu, 

• 5393 Sayılı Belediye Kanunu, 

• 4982 Sayılı Bilgi Edinme Kanunu, 

• 3071 Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun, 

• 6245 sayılı Harcırah Kanunu, 

• 6085 sayılı Sayıştay Kanunu, 

• 5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu, 

  

Yönetmelikler: 

• Belediye Meclisi Çalışma Yönetmeliği, 

• Devlet Memurları Sicil Yönetmeliği, 

• Evlendirme Yönetmeliği, 



 
 

• Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik,  

• Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik, 

• Bilgi Edinme Hakkı Kanununun Uygulanmasına İlişkin Esas ve Usuller Hakkında 

Yönetmelik, 

• Kayıtlı Elektronik Posta Sistemine İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik, 

Genelgeler: 

• Standart Dosya Planı 2005/7 Başbakanlık Genelgesi 

• Elektronik Belge Standartları, 2008/16 Sayılı Başbakanlık Genelgesi,  

• Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Çalışabilirlik Esasları, 

TSE: 

• TS 13298 Elektronik Belge Yönetimi, 

• TS 13212 Arşiv Mekanlarının Düzenlenmesi. 

Beceri ve 

Yetenekler: 

• Analitik düşünebilme 

• Analiz yapabilme 

• Değişim ve gelişime açık olma 

• Düzenli ve disiplinli çalışma 

• Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma 

• Empati kurabilme 

• Etkin yazılı ve sözlü iletişim 

• Güçlü hafıza 

• Hızlı düşünme ve karar verebilme 

• Hoşgörülü olma 

• İkna kabiliyeti 

• Değişim ve gelişime açık 

• Koordinasyon yapabilme 

• Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 

• Liderlik vasfı 

• Muhakeme yapabilme 

• Müzakere edebilme 

• Planlama ve organizasyon yapabilme 

• Sabırlı olma 

• Sistemli düşünme gücüne sahip 

• Sorumluluk alabilme 

• Sorun çözebilme 

• Sözlü ve yazılı anlatım becerisi 

• Stres yönetimi 

• Temsil kabiliyeti 

• Üst ve astlarla diyalog 

• Zaman yönetimi 

 

 

 



T.C.

BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ GÖREV TANIMI FORMU

Birim: Yazı İşleri Müdürlüğü
Görev Adı: Umumi Evrak Memurluğu
Amiri: Yazı İşleri Müdürü
Sorumluluk 
Alanı:

Umumi Evrak Memurluğu İş ve İşlemleri

Görev Devri: Yazı İşleri Müdürü Tarafından Görevlendirilen Personel
Görev 
Amacı:

Yazı  İşleri  Müdürlüğünün  amaç  ve  hedefleri  doğrultusunda  faaliyet  alanına  giren
hizmetlerini  etkin  ve  verimli  bir  şekilde  yürütmek  ve  yürütülmesini  takip  etmek,
sonuçlandırmak,  aynı  zamanda  yapılan  hizmetin  kalitesini  arttırmak.  Yazı  İşleri
Müdürlüğü bünyesinde, kuruma gelen ve giden yazışmaların kayıt ve çıkışını yapmak.

Temel İş ve 
Sorumluklar
:

 Birimlerde çalışan bütün görevliler; kendilerine verilen işleri doğru, hızlı, verimli
ve nitelikli olarak yapmakta hiyerarşik olarak üstlerine karşı sorumludur,

 Kurumdan fiziksel  olarak  giden evrakın Elektronik Belge  Yönetim Sisteminde
(EBYS) kontrolü yapıldıktan sonra sistemden düşürülmesi ve postaya verilmesi,

 Kurumdan elektronik olarak giden evrakın Elektronik Belge Yönetim Sisteminde
(EBYS)  kontrolü  yapıldıktan  sonra  Kayıtlı  Elektronik  Posta  (KEP)  hesabı
üzerinden ilgili kuruma gönderilmesi,

 Kuruma gelen evrakın EBYS üzerinden ilgili birimlere havalesinin yapılması,
 Ulusal  Elektronik  Tebligat  Sistemi  (UETS)  üzerinden  gelen  tebligatların  ilgili

birime havale edilmesi
 Evrak kayıtlarını eksiksiz ve doğru yapmak,
 Kayıt  edilen  evrakın  korunması  ve  kaybolmasını  engellemek  için  evrakların

taramasını yapmak,
 Kayıt  işlemi  yaptığı  evrakın  geldiği  yeri,  özet  konusunu,  eklerini,  günlü  ise

süresini,  inceleme  veya  soruşturma  evrakı  ise  açılımını,  havalesini,  havale
onayından sonra ilgili birimine gönderilmesini doğru ve eksiksiz yapmak, dağıtım
sürecine kadar evrakı izlemek,

 Gizli ibareli gelen evrakları açmadan ve okumadan gereği yapılmak üzere Yazı
İşleri Müdürüne teslim etmek,

 Evrak kayıt memurları dilekçe evrak kayıtlarında 3071 sayılı Dilekçe Hakkının
Kullanılmasına Dair Kanunun 4’üncü maddesi gereği; adı soyadı, ikametgâh veya
iş adresi  ve imza bulunması  kanuni  bir  gereklilik  olduğundan dilekçe  evrakını
kontrol ederek teslim almak ve kayıt işlemini yapmak,

 Kurum  içi  ve  kurum  dışı  yazışmalarda  ve  evrak  kayıtlarında  standartların
oluşturulması işlemlerinin yapılmasını sağlamak,

 Belediye'ye gelen tüm evrak ve belgelerin, postaların zimmetle kontrollü teslim
alınmasını sağlamak,

 Gelen  evrakın  kaydedilmesini  ve  konularına  göre  evrak  ve  belgelerin  tasnif
edilmesi ve ilgililere ulaştırılması işlemlerinin yapılmasını sağlamak,

 Kurum  dışına  gönderilecek  olan  evraklarda,  Resmi  Yazışma  Kurallarına  göre
hatalı olan evrakları düzeltilmesi amacıyla ilgili birimine geri göndermek,

 Belediye  hizmetlerinden  yararlanmak  isteyen vatandaşların  dilekçelerini  havale
ederek,  alınan  dilekçeyi  veya  vatandaş  bizzat  gitmek  isterse,  vatandaşı  ilgili
müdürlüğe yönlendirmek,

 Belediyeye gelen ve Belediyeden giden tüm evrakın giriş ve çıkışlarını kayıt altına
almak,

 Yürürlüğe  giren  ilgili  kanun,  yönetmelik,  tüzük  ve  genelgelerle  ilgili  gelen
evrakların takibini yaparak konu itibari ile ilgili müdürlüklere ve gerekirse tüm
birimlere göndermek,



 Vatandaşın  istek,  öneri  ve  şikâyetlerine  ilişkin  dilekçelerini  kabul  etmek,
konularına göre ilgili birimlere dağıtmak,

 Müdürlüklerden Belediye dışına giden tüm yazı ve tebligat evraklarını zimmet ile
teslim almak, bilgisayar kaydını yaparak çıkış sayısı ve tarihini vererek kuryelere
zimmet ile teslim etmek,

 Kurum  dışına  gönderilen  Posta  evraklarını  önemine  göre  APS  veya  İADELİ
TAAHHÜTLÜ olarak göndermek,

 Kendisine gelen ihale ile ilgili dosyaları açmadan kayıt altına alarak ilgili birime
havale etmek,

 Bilgi edinme kapsamında kendisine gelen evrakları  konusuna göre ilgili  birime
havale etmek,

 Havale edilen birim sayısı birden fazla olan evraklarda bir birimin Koordinasyon
birim olarak seçilmesini sağlamak,

 Koordinasyon  görevi  belirtilen  evraklarda,  cevapların  Koordinasyon  Müdürlük
tarafından verilmesini sağlamak, bu tür evraklarda her müdürlüğün ayrı ayrı cevap
vermesinin önüne geçilmesi  için cevabi yazıların  Kurum dışına çıkmadan önce
Koordinasyon görevi verilen müdürlüğe gönderilmesini sağlamak,

 Meri mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile amiri tarafından verilen görevlerin
icra edilmesini sağlamak.

Yetkileri:  Kuruma kuryelerle gelen evrakları teslim almak,
 Posta yoluyla gelen evrakları kabul etmek,
 Zimmet defteri ile memurluğa gelen evrakları kabul etmek,
 Elektronik ortamda gelen evrakları kabul etmek,
 Giden evraklara elektronik ortamda sayı vermek,
 Giden evrakları Kuryelere teslim etmek,
 Giden evrakları Postaneye teslim etmek,
 Giden evrakları Gerçek ve Tüzel kişilere teslim etmek,
 Resmi Kurumlardan evrak teslim almak ve evrak teslim etmek,
 Posta pulu satın almak, iade ve değişimlerini yapmak,
 Adli Kurumlara evrak teslim etmek ve almak,
 Kurum dışına gidecek evraklarda hatalı evrakları birimine geri vermek,
 Kuruma gelen her türlü evrakı ilgisine göre ilgili birime havale etmek,
 Teslim alınan evraklar için teslim alındığına dair imza atmak,
 Kuruma yanlışlıkla gelen evrakları teslim almamak veya iade etmek.

Bilgi

Kanunlar:
 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,
 5216 Sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu,
 5393 Sayılı Belediye Kanunu,
 4982 Sayılı Bilgi Edinme Kanunu,
 3071 Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun,
 6085 sayılı Sayıştay Kanunu,
 5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu,
 6475 Posta Hizmetleri Kanunu,

Yönetmelikler:
 Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Esas Ve Usuller Hakkında Yönetmelik,
 Devlet Memurları Sicil Yönetmeliği,
 Tebligat Kanununun Uygulanmasına Dair Yönetmelik,
 Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik,
 Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,
 Kayıtlı Elektronik Posta Sistemine İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,
 Elektronik Tebligat Yönetmeliği

Genelgeler, Tebliğler ve TSE:



 Standart Dosya Planı (SDP) Başbakanlık Genelgesi,
 TS 13298 Elektronik Belge Yönetimi,
 Kayıtlı Elektronik Posta Rehberi ve Kayıtlı Elektronik Posta Hesabı Adreslerine

İlişkin Tebliğ,

Beceri ve
Yetenekler:

 Analiz yapabilme,
 Değişim ve gelişime açık olma,
 Düzenli ve disiplinli çalışma,
 Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma,
 Empati kurabilme,
 Etkin yazılı ve sözlü iletişim kurabilme,
 Güçlü hafıza,
 Hızlı düşünme ve karar verebilme,
 Hoşgörülü olabilme,
 Koordinasyon yapabilme,
 Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık,
 Muhakeme yapabilme,
 Müzakere edebilme,
 Sabırlı olma,
 Sistemli düşünme gücüne sahip olma,
 Sorumluluk alabilme,
 Sorun çözebilme,
 Sözlü ve yazılı anlatım becerisi,
 Stres yönetimi,
 Üst ve astlarla diyalog kurabilme kabiliyeti,
 Zaman yönetimi,
 İşlerini takip edebilme,
 Biriminin başarısını artırma yönlü,
 Gizliliğe riayet edebilme,
 Diğer birimlerle uyumlu çalışabilme,
 Görevi ile ilgili yenilikleri takip edebilme.



T.C.

BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ GÖREV TANIMI FORMU

Birim: Yazı İşleri Müdürlüğü
Görev Adı: Kent Konseyi Kalemi
Amiri: Yazı İşleri Müdürü
Sorumluluk 
Alanı:

Kent Konseyi İş ve İşlemleri

Görev Devri: Yazı İşleri Müdürünün görevlendireceği personel
Görev 
Amacı:

Yazı  İşleri  Müdürlüğünün  amaç  ve  hedefleri  doğrultusunda  faaliyet  alanına  giren
hizmetlerini  etkin  ve  verimli  bir  şekilde  yürütmek  ve  yürütülmesini  takip  etmek,
sonuçlandırmak,  aynı  zamanda  yapılan  hizmetin  kalitesini  arttırmak.  Ayrıca  Kent
Konseyi  ile  Belediye  arasında  koordinasyonu  sağlamak  ve  Kent  Konseyi  iş  ve
işlemlerinin yapılmasını sağlamak.

Temel İş ve 
Sorumluklar
:

 Müdürlüğümüzün  stratejik  planına  ve  hedeflerine  uygun  hareket  etmek,
çalışmalara katılmak, hizmet kalitesini arttırmak,

 Kent Konseyi toplantı ve kararlarında yapılması gereken iş ve işlemler ile ilgili
gerekli yazışmaları yapmak,

 Genel Kurulun çalışmaları hakkında İlçe Mülki Amirine bilgi vermek,
 Belediye ile Kent Konseyi arasında koordinasyon görevi kurmak,
 Kent Konseyi Başkanı ve Kent Konseyi Genel Sekreteri tarafından verilen işleri

amirinin izni ile yapmak,
 Kent Konseyi tarafından alınan kararlardan Belediye Başkanı ve ilgili  birimleri

haberdar etmek,
 Kent  Konseyi  Yürütme  Kurulu  tarafından  alına  kararları  karar  defterine

kaydetmek,
 Kent  Konseyi  Yönetim  Kurulu  ve  Delegelerin  irtibat  bilgilerini  hazır

bulundurmak ve gerekli iletişimleri sağlamak,
 Kent Konseyinin almış olduğu kararların yazımını, çoğaltılmasını ve ilgili yerlere

dağıtımını yapmak,
 Kent Konseyini gerektiğinde Hukuki konularda bilgilendirmek ve uyarmak,
 Kurumlardan  veya  kişilerden  Kent  Konseyine  gelen  cevabi  yazıları,

bilgilendirmeleri,  davetler  vb.  gibi  iletileri  Kent  Konseyi  Başkanı  veya  Genel
Sekreterine iletmek,

 Kent  Konseyinin  yapacağı  her  türlü  toplantıların  belirlenen  zamanda  ve  yerde
düzenle yapılmasını sağlamak bu konuda üyeleri bilgilendirmek,

 Kent  Konseyi  toplantılarında  gündem  belirlenmesini  sağlamak  ve  gündemleri
üyelere ulaştırmak,

 Kent Konseyinin, yönetmelik gereği Ocak ve Eylül aylarında yapılması gereken
Genel Kurul Toplantısı hazırlıklarını yürütmek ve üyelere SMS ile bildirmek,

 Genel  Kurur  tarafından  alınan  kararların  Divan  Kuruluna  ve  Kent  Konseyi
Başkanına imzalatmak,

 Kent  Konseyi  Yönetmeliğinin  8.  maddesinde  sayılan  üyelere  Genel  Kurul
toplantısının gününü, saatini ve yeri hakkında bilgi vermek,

 Yönetmeliğin  9.  maddesinde  yer  alan  Kent  Konseyi  organlarının  çalışmaları
hakkında genel sekretere karşı sorumluluklarını yerine getirmek.

Yetkileri:  Belediye ile Kent Konseyi arasında koordinasyon görevi kurmak,
 Genel Kurulun çalışmaları hakkında İlçe Mülki Amirine bilgi vermek,
 Kent  Konseyinin  Yürütme  Kurulu  toplantılarının  kendisine  bildirilen

gündemlerini oluşturmak ve alınan kararları Belediye Başkanına bildirmek.
 Genel Kurul yazışmalarını  yapmak, çıkan kararları  Belediye Başkanına ve İlçe

Kaymakamına bildirmek.
 Kent Konseyi tarafından alınan kararlardan Belediye Başkanı ve ilgili  birimleri



haberdar etmek,
 Kent  Konseyi  Yürütme  Kurulu  tarafından  alına  kararları  karar  defterine

kaydetmek,
 Kent Konseyinin almış olduğu kararların yazımını, çoğaltılmasını ve ilgili yerlere

dağıtımını yapmak,
 Kent Konseyini gerektiğinde Hukuki konularda bilgilendirmek ve uyarmak,
 Kent Konseyinin, yönetmelik gereği Ocak ve Eylül aylarında yapılması gereken

Genel Kurul Toplantısı hazırlıklarını yürütmek ve üyelere SMS ile bildirmek,
 Kent  Konseyi  Yönetmeliğinin  8.  maddesinde  sayılan  üyelere  Genel  Kurul

toplantısının gününü, saatini ve yeri hakkında bilgi vermek,
 Kent  Konseyi  organlarının  çalışmaları  hakkında  genel  sekretere  karşı

sorumluluklarını yerine getirmek.

Bilgi

Kanunlar:
 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,
 5216 Sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu,
 5393 Sayılı Belediye Kanunu,
 4982 Sayılı Bilgi Edinme Kanunu,
 3071 Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun,
 6245 sayılı Harcırah Kanunu,
 6085 sayılı Sayıştay Kanunu,
 5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu,
 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve İkincil Mevzuat.

Yönetmelikler:
 Devlet Memurları Sicil Yönetmeliği,
 Kent Konseyi Yönetmeliği,
 Belediye Meclisi Çalışma Yönetmeliği,
 Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik,
 Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,

Genelgeler ve Tebliğler:
 Standart Dosya Planı 2005/7 Başbakanlık Genelgesi

Beceri ve
Yetenekler

 Analitik düşünebilme,
 Analiz yapabilme,
 Değişim ve gelişime açık olma,
 Düzenli ve disiplinli çalışma,
 Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma,
 Empati kurabilme,
 Etkin yazılı ve sözlü iletişim kurabilme,
 Güçlü hafıza,
 Hızlı düşünme ve karar verebilme,
 Hoşgörülü olabilme,
 İkna kabiliyeti,
 Koordinasyon yapabilme,
 Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık,
 Liderlik vasfı,
 Muhakeme yapabilme,
 Müzakere edebilme,
 Planlama ve organizasyon yapabilme,
 Sabırlı olma,
 Sistemli düşünme gücüne sahip olma,
 Sorumluluk alabilme,
 Sorun çözebilme,
 Sözlü ve yazılı anlatım becerisi,



 Stres yönetimi,
 Temsil kabiliyeti,
 Üst ve astlarla diyalog kurabilme kabiliyeti,
 Yönetici vasfı,
 Zaman yönetimi,
 İşlerini takip edebilme,
 Biriminin başarısını artırma yönlü,
 Gizliliğe riayet edebilme,
 Diğer birimlerle uyumlu çalışabilme,
 Görevi ile ilgili yenilikleri takip edebilme.



T.C.

BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ GÖREV TANIMI FORMU

Birim: Yazı İşleri Müdürlüğü
Görev Adı: Evlendirme Memuru
Amiri: Yazı İşleri Müdürü
Sorumluluk 
Alanı:

Evlendirme Memurluğu İş ve İşlemleri

Görev Devri: Belediye Başkanının Yetki verdiği diğer Evlendirme Memuru
Görev 
Amacı:

Yazı  İşleri  Müdürlüğünün  amaç  ve  hedefleri  doğrultusunda  Evlendirme  İşleri  Şefliği
faaliyet  alanına  giren  hizmetlerini  etkin  ve  verimli  bir  şekilde  takip  etmek
sonuçlandırmak  aynı  zamanda  yapılan  hizmetin  kalitesini  arttırmak.  Evlendirme  iş  ve
işlemlerini hatasız bir şekilde kanun ve yönetmeliklere uygun olarak Belediye Başkanı
adına gerçekleştirmek.

Temel İş ve 
Sorumluklar
:

 Müdürlüğünün  görev  alanı  ile  ilgili  olarak,  Başkanlığın  gayeleri,  politikaları,
bütçeleri  ile uyumlu hedefler,  planlar ve programların geliştirilmesinde gayretli
çalışmalarıyla, teknik ve uygulamalarda amirine gerekli desteği eksiksiz verir,

 Başkanlığın  amaçlarını  ve  genel  politikalarını,  çalıştığı  müdürlüğün  uğraş
alanlarını ilgilendiren boyutuyla öğrenir ve buna uygun tutum davranış sergiler,

 Görev alanı  içinde  bulunan faaliyetler  için  uzun,  orta  ve kısa  vadeli  planların
hazırlanmasında amirinin direktiflerine uygun iş ve işlemleri yapar,

 Müdürlüğün  kendisine  tevdi  edilen  işlerini  en  kısa  zamanda  ve  en  ekonomik
şekilde icra ederek sonuçlandırır,

 Müdürlüğün  yıllık  faaliyet  planını  Başkanlığın  stratejik  hedeflerine  göre
hazırlanmasında amirinin istediği tüm iş ve işlemleri yapar ve yürütür,

 Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirir, bu amaçlı etkinliklere istekli
olarak katılır,

 Başkanlığın  mevcut  organizasyon  şeması  gereği  bulunduğu  pozisyon  için
öngörülen vasıfları kazanmak için gerekli çabayı ortaya koyar,

 Organizasyon yapısında  veya iş  tariflerinde  zamanla  doğacak değişiklikler  için
kendini geliştirir,

 İşbölümü  esasları  çerçevesinde,  eş  düzey  görevlerde  ve  diğer  personeller  ile
koordinasyon içerisinde çalışır,

 Gerektiği  durumlarda  ekip  başı  olarak  ekibine  iş  tariflerini  izah  eder,  iş
tariflerinde belirtilen görev ve sorumlulukların doğru anlaşılmalarını sağlar,

 İşleri en az maliyetle icra eder,
 Kendisinin verimli ve etkin çalışmasına yardım edecek bütün konularda bilgisini

devamlı arttırır,
 Görev alanıyla ilgili tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge,

tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayet eder,
 Müdürlüğün verimliliğini  arttırılması  ve işlerin  daha kaliteli,  düzenli  ve süratli

şekilde  yürütülmesi  için  çalışma  metotlarını  geliştirir,  genel  ahlaka  ve  adaba
uygun hareket eder,

 Faaliyeti için amirince talep edilen veya faydalı gördüğü bütün raporları eksiksiz
hazırlar,

 Eş düzeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahilinde koordinasyon kurar,
 Çalışmalarında örnek tutum davranış sergiler,
 Verilen direktife uygun iş ve işlemleri gerçekleştirir,
 Verilen işi öngörülen bütçe sınırları içerisinde kalarak ifa eder,
 Yaptığı işle ilgili evrak ve bilgileri sürekli kontrol eder,
 Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı

tutar, gerekli belgeleri düzenler ve takip eder, önemli olan evrakı usulüne uygun
muhafaza eder,



 Görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri
tanzim eder, gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

 Başkanlığa ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itinayı ve dikkati
gösterir,

 Başkan  ve  amirinin  uygun  göreceği  her  türlü  görevi  ilgili  meri  mevzuat  ve
amirinin talimatlarına göre yerine getirir,

 Kurum  içi  ve  kurum  dışı  yazışmalarda  ve  evrak  kayıtlarında  belirlenen
standartlara uygun iş ve işlem yapar,

 Görev alanıyla ilgili gelen evrakları teslim alır kaydeder, konularına göre tasnif
eder ve gereğinin yapılmasını sağlar,

 Kurum  içi  ve  Kurum  dışına  gidecek  evrakları  ilgili  yerlere  belirli  bir  düzen
içerisinde gönderilmesini sağlar,

 Resmi nikâh başvurularını alır, gerekli incelemelerin yapılmasını sağlar,
 Nikah  baş  vuruları  için  alınan  müracaatlarda  tüm  evrakların  Kanun  ve

Yönetmeliklere uygunluğunu kontrol eder, herhangi bir sahte evrak, hatalı evrak
ve eksiklik gördüğü durumlarda müracaatları erteler veya reddeder,

 Evlenecek çiftlerin yaş sınırlarına dikkat eder,
 Boşanmış kişilerin müracaatlarında iddet sürelerine dikkat eder,
 Yabancı  uyruklu  kişilerin  müracaatlarında  evrak  güvenliği  ve  doğruluğuna

titizlikle dikkat eder, gerekli araştırmayı yapar,
 Başka  bir  yerde  nikah  kıyılması  için  izin  belgesi  isteyen  çiftlere  evraklarını

kontrol ettikten sonra izin belgesi vermek,
 İnceleme  sonucu  olumlu  olan  müracaatları  yapan  kişilere  nikâh  günü  verir,

Başkan adına nikâh akdini yapılması için gerekli iş ve işlemleri yapar,
 Müracaatları  olumlu  olan  çiftlerin  nüfus  bilgilerini  otomasyon  programına  ön

kayıt işlemi için kaydeder,
 Evlenecek  çiftlerden  alınacak  gerekli  harç  bedellerinin  ödenmesi  için  çiftleri

yönlendirir ve ödeme makbuzlarının alınarak dosyasına konulması sağlar,
 Nikah  randevularına  dikkat  ederek  belirlenen  gün  ve  saatte  nikahın

gerçekleştirilmesini sağlar,
 Evlenen çiftler için hazırlanan aile cüzdanını nikah esnasında çiftlerin imzalarını

alarak takdim eder,
 Nikah töreni esnasında çiftlere, Başkanlıkça verilmesi uygun görülen hediyeleri

verir,
 Gerçekleştirilen nikah akitlerini tüm bilgileriyle kanuni süreleri içerisinde nüfus

ve vatandaşlık işlerine bildirir,
 Bayrampaşa Belediyesi Evlendirme biriminde yapılan nikâh akitlerinin kayıt ve

belgelerini mevzuata uygun olarak tutmak, arşivlemek ve muhafaza etmek,
 Meri mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile amiri tarafından verilen görevlerin

icra edilmesini sağlamak.
Yetkileri:  Nikah işlemleri için gelen çiftlerin müracaatlarını kabul etmek,

 Nikah işlemleri için gerekli evrakların tam ve doğruluğuna karar vermek,

 Çiftlerin evlenmelerine engel bir durumun olup olmadığına karar vermek,

 Evlenmelerine engel bir durum olan çiftlerin müracaatlarını kabul etmemek,

 Tüm  incelemeleri  daha  önceden  yapmış  ve  nikah  günü  için  randevu  vermiş
olmasına rağmen sonradan tespit edilen ve evlenebilmeye hukuki engeli bulunan
kişilerin nikahlarını kıymamak,

 Nikâh başvurularında evrakları tam olanların nikâhlarını kıymak,

 Nikah randevularını vermek ve nikah tarihlerini programlamak,

 Evlenecek  olan  çiftlerden  her  ikisinin  veya  birisinin  zorla  evlendirilmesi  için
nikah kıyılmasına müsaade etmemek ve durumu emniyet güçlerine bildirmek,

 Yaş sınırları  olan  kişiler  için  mahkeme kararı  ve aile  iznini  istemek,  aksi  bir



durumda nikahlarını kıymamak,

 Daha önce boşanmış ve iddet  müddetini  doldurmayan kişilerin  ısrar  etse  dahi
nikahlarını kıymamak,

 Yabancı uyruklu kişilerin nikah için gerekli evraklarında hata ve hile var ise veya
evrakların doğruluğundan emin değil ise nikah kıyma işlemini yapmamak,

 Soyadı kullanımında anlaşmazlık olduğu durumlarda, anlaşma oluncaya kadar ve
yazılı belge alınıncaya kadar nikah işlemini ertelemek veya yapmamak,

 Evlenecek  çiftlere  nikah  günü  ve  tarihi  için  randevu  vermek  ve  bilgisayar
ortamına kaydetmek,

 Nikah  kıyılacak  yer  adresine  ulaşımda,  diğer  nikah  programlarına  sıkıntı  ve
gecikme oluşturabilecek ise randevu aşamasında veya daha sonra çiftlerin bilgisi
ve izni ile yeni tarih ve saat düzenlemesi yapmak,

 Nikah işlemleri için Belediye Meclisince belirlenen harç bedellerinin ödenerek
ödeme makbuzunun getirilmesini istemek,

 Nikah  kütüklerinin  yönetmeliklere  uygun  şekilde  saklanmasını  sağlayıp  ve
düzenlilik kontrollerini yapmak,

 Nikah  kıyma  esnasında;  gerektiğinde,  nikah  ahengini  bozacak  engellerin
düzeltilmesi amacıyla insiyatif almak,

 Görev alanı  ile  ilgili  konularda  Evlendirme  Yönetmeliğinde  kendisine  verilen
diğer kurumlarla yazışmalar yapmak,

 Görev alanı ile ilgili her türlü imzaları atmak,

 Evlendirme Yönetmeliği ve Meri mevzuatın kendisine verdiği diğer görevlerdeki
yetkilerini ile amirini kendisine verdiği yetkileri kullanmak.

Bilgi

Kanunlar:
 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,
 5216 Sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu,
 5393 Sayılı Belediye Kanunu,
 4982 Sayılı Bilgi Edinme Kanunu,
 3071 Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun,
 6245 sayılı Harcırah Kanunu,
 6085 sayılı Sayıştay Kanunu,
 5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu,
 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve İkincil Mevzuat.
 Yönetmelikler:
 Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,
 Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik,
 Belediye Meclisi Çalışma Yönetmeliği,
 Devlet Memurları Sicil Yönetmeliği,
 Evlendirme Yönetmeliği,

Genelgeler ve Tebliğler:
 Standart Dosya Planı 2005/7 Başbakanlık Genelgesi
 Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Çalışabilirlik Esasları,

Beceri ve
Yetenekler:

 Analitik düşünebilme,
 Analiz yapabilme,
 Değişim ve gelişime açık olma,
 Düzenli ve disiplinli çalışma,
 Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma,
 Empati kurabilme,
 Etkin yazılı ve sözlü iletişim kurabilme,
 Güçlü hafıza,



 Hızlı düşünme ve karar verebilme,
 Hoşgörülü olabilme,
 İkna kabiliyeti,
 Koordinasyon yapabilme,
 Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık,
 Liderlik vasfı,
 Muhakeme yapabilme,
 Müzakere edebilme,
 Planlama ve organizasyon yapabilme,
 Sabırlı olma,
 Sistemli düşünme gücüne sahip olma,
 Sorumluluk alabilme,
 Sorun çözebilme,
 Sözlü ve yazılı anlatım becerisi,
 Stres yönetimi,
 Temsil kabiliyeti,
 Üst ve astlarla diyalog kurabilme kabiliyeti,
 Yönetici vasfı,
 Zaman yönetimi,
 İşlerini takip edebilme,
 Biriminin başarısını artırma yönlü,
 Gizliliğe riayet edebilme,
 Diğer birimlerle uyumlu çalışabilme,
 Görevi ile ilgili yenilikleri takip edebilme.



T.C.

BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ GÖREV TANIMI FORMU

Birim: Yazı İşleri Müdürlüğü
Görev Adı: Evlendirme Memurluğu Personeli
Amiri: Yazı İşleri Müdürü
Sorumluluk 
Alanı:

Evlendirme Memurluğu İş ve İşlemleri

Görev Devri: Yazı İşleri Müdürü Tarafından Görevlendirilen Personel
Görev 
Amacı:

Yazı  İşleri  Müdürlüğünün  amaç  ve  hedefleri  doğrultusunda  Evlendirme  Memurluğu
faaliyet alanına giren görevleri etkin ve verimli bir şekilde takip etmek sonuçlandırmak
aynı  zamanda  yapılan  hizmetin  kalitesini  arttırmak.  Evlendirme  Memurluğu  görev
alanına giren iş ve işlemleri  hatasız bir şekilde kanun ve yönetmeliklere uygun olarak
gerçekleştirmek.

Temel İş ve 
Sorumluklar
:

 Birimlerde çalışan bütün görevliler kendilerine verilen işleri doğru, hızlı, verimli
ve nitelikli olarak yapmakta hiyerarşik olarak üstlerine karşı sorumludur,

 Evlendirme Memurluğuna havale edilen evrakların kayıtlarını yapmak,
 Bu evraklara  müdürlüğün  talimatı  doğrultusunda  yazı  yazmak,  paraf  ve  imza

aşamalarını takip etmek, Standart Dosya Planına göre dosya numarası vermek ve
dosyalamak,

 Kurum  adına  cevap  verilecek  yazılarda  müdürlüğün,  Koordinasyon  Müdürlük
olarak  belirlenmesinde  takipli  evrakları  izlemek,  diğer  birimlerin  cevaplarını
birleştirerek  ilgili  kurum,  birim  veya  şahıslara  cevap  yazmak,  işlemi  biten
evrakları Standart Dosya Planına göre dosyalamak,

 Evlendirme Memurluğuna elektronik ortamda havale edilen evrakların veya giden
evrakların kayıt iş ve işlemlerini yapmak,

 Birimi  ile  ilgili  yazıları  yazmak  ve  gereken  durumlarda  üst  yönetimin  uygun
gördüğü yazıları yazmak,

 Evrakların dosyalanması ve yazışmaların muhafazasından görevli ve sorumludur,
 Bilgi edinme taleplerinde gizlilik ilkesini göz önünde bulundurmak,
 Müdürlüğünün  görev  alanı  ile  ilgili  olarak,  Başkanlığın  gayeleri,  politikaları,

bütçeleri  ile uyumlu hedefler,  planlar ve programların geliştirilmesinde gayretli
çalışmalarıyla, teknik ve uygulamalarda amirine gerekli desteği eksiksiz verir,

 Başkanlığın  amaçlarını  ve  genel  politikalarını,  çalıştığı  müdürlüğün  uğraş
alanlarını ilgilendiren boyutuyla öğrenir ve buna uygun tutum davranış sergiler,

 Görev alanı  içinde  bulunan faaliyetler  için  uzun,  orta  ve kısa  vadeli  planların
hazırlanmasında amirinin direktiflerine uygun iş ve işlemleri yapar,

 Müdürlüğün  kendisine  tevdi  edilen  işlerini  en  kısa  zamanda  ve  en  ekonomik
şekilde icra ederek sonuçlandırır,

 Müdürlüğün  yıllık  faaliyet  planını  Başkanlığın  stratejik  hedeflerine  göre
hazırlanmasında amirinin istediği tüm iş ve işlemleri yapar ve yürütür,

 Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirir, bu amaçlı etkinliklere istekli
olarak katılır,

 Başkanlığın  mevcut  organizasyon  şeması  gereği  bulunduğu  pozisyon  için
öngörülen vasıfları kazanmak için gerekli çabayı ortaya koyar,

 Organizasyon yapısında  veya iş  tariflerinde  zamanla  doğacak değişiklikler  için
kendini geliştirir,

 İşbölümü  esasları  çerçevesinde,  eş  düzey  görevlerde  ve  diğer  personeller  ile
koordinasyon içerisinde çalışır,

 Gerektiği  durumlarda  ekip  başı  olarak  ekibine  iş  tariflerini  izah  eder,  iş
tariflerinde belirtilen görev ve sorumlulukların doğru anlaşılmalarını sağlar,

 İşleri en az maliyetle icra eder,
 Kendisinin verimli ve etkin çalışmasına yardım edecek bütün konularda bilgisini

devamlı arttırır,



 Görev alanıyla ilgili tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge,
tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayet eder,

 Müdürlüğün verimliliğini  arttırılması  ve işlerin  daha kaliteli,  düzenli  ve süratli
şekilde  yürütülmesi  için  çalışma  metotlarını  geliştirir,  genel  ahlaka  ve  adaba
uygun hareket eder,

 Faaliyeti için amirince talep edilen veya faydalı gördüğü bütün raporları eksiksiz
hazırlar,

 Eş düzeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahilinde koordinasyon kurar,
 Çalışmalarında örnek tutum davranış sergiler,
 Verilen direktife uygun iş ve işlemleri gerçekleştirir,
 Verilen işi öngörülen bütçe sınırları içerisinde kalarak ifa eder,
 Yaptığı işle ilgili evrak ve bilgileri sürekli kontrol eder,
 Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı

tutar, gerekli belgeleri düzenler ve takip eder, önemli olan evrakı usulüne uygun
muhafaza eder,

 Görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri
tanzim eder, gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

 Başkanlığa ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itinayı ve dikkati
gösterir,

 Kurum  içi  ve  kurum  dışı  yazışmalarda  ve  evrak  kayıtlarında  belirlenen
standartlara uygun iş ve işlem yapar,

 Kurum  içi  ve  Kurum  dışına  gidecek  evrakları  ilgili  yerlere  belirli  bir  düzen
içerisinde gönderilmesini sağlar,

 Bayrampaşa Belediyesi Evlendirme biriminde yapılan nikâh akitlerinin kayıt ve
belgelerini mevzuata uygun olarak tutmak, arşivlemek ve muhafaza eder,

 Meri mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile amiri tarafından verilen görevlerin
icra edilmesini sağlamak.

Yetkileri:  Zimmetle gelen evrakları kabul etmek,
 Gelen Evrakları elektronik ortamda kabul etmek,
 Giden Evraklara elektronik ortamda numara vermek,
 Memurluğa yanlışlıkla gelen evrakları kabul etmemek,
 Diğer birimlerden gelen evraklardaki eksikliğin giderilmesini ilgilisinden istemek,
 Koordinasyon  müdürlük  belirtilen  yazılara  cevapların  verilmesini  diğer

birimlerden istemek,
 Müdürlüğünde yapılan işlemlerle ilgili gördüğü bir yanlışlık ve olumsuzluk var

ise olumsuzluğun giderilmesi için sorumluluk almak,
 Amirlerine karşı kurumun ve müdürlüğün yararına olabilecek öneri ve isteklerini

bildirmek,
 Görevi  ile ilgili  bilgisini  artırmak ve görevini  düzgün yapabilmek adına diğer

birimlerdeki personelden bilgi almak.
 Nikah  işlemleri  için  gelen  çiftlerin  müracaatlarını  Nikah Memurunun talimatı

doğrultusunda kabul etmek,
 Nikah işlemleri için gerekli evrakların tam ve doğruluğuna karar vermek,
 Görev alanı ile ilgili her türlü paraf ve imzaları atmak,
 Meri  mevzuatın  kendisine  verdiği  diğer  görevlerdeki  yetkilerini  ile  amirini

kendisine verdiği yetkileri kullanmak.

Bilgi

Kanunlar:
 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,
 5216 Sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu,
 5393 Sayılı Belediye Kanunu,
 4982 Sayılı Bilgi Edinme Kanunu,
 3071 Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun,
 6245 sayılı Harcırah Kanunu,
 6085 sayılı Sayıştay Kanunu,
 5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu,



 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve İkincil Mevzuat.
Yönetmelikler:

 Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,
 Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik,
 Belediye Meclisi Çalışma Yönetmeliği,
 Devlet Memurları Sicil Yönetmeliği,
 Evlendirme Yönetmeliği,

Genelgeler ve Tebliğler:
 Standart Dosya Planı 2005/7 Başbakanlık Genelgesi,
 Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Çalışabilirlik Esasları,

Beceri ve
Yetenekler:

 Analitik düşünebilme,
 Analiz yapabilme,
 Değişim ve gelişime açık olma,
 Düzenli ve disiplinli çalışma,
 Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma,
 Empati kurabilme,
 Etkin yazılı ve sözlü iletişim kurabilme,
 Güçlü hafıza,
 Hızlı düşünme ve karar verebilme,
 Hoşgörülü olabilme,
 İkna kabiliyeti,
 Koordinasyon yapabilme,
 Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık,
 Liderlik vasfı,
 Muhakeme yapabilme,
 Müzakere edebilme,
 Planlama ve organizasyon yapabilme,
 Sabırlı olma,
 Sistemli düşünme gücüne sahip olma,
 Sorumluluk alabilme,
 Sorun çözebilme,
 Sözlü ve yazılı anlatım becerisi,
 Stres yönetimi,
 Temsil kabiliyeti,
 Üst ve astlarla diyalog kurabilme kabiliyeti,
 Yönetici vasfı,
 Zaman yönetimi,
 İşlerini takip edebilme,
 Biriminin başarısını artırma yönlü,
 Gizliliğe riayet edebilme,
 Diğer birimlerle uyumlu çalışabilme,
 Görevi ile ilgili yenilikleri takip edebilme.



T.C.

BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ GÖREV TANIMI FORMU

Birim:  Yazı İşleri Müdürlüğü
Görev Adı:  Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi

Amiri:  Yazı İşleri Müdürü
Sorumluluk 
Alanı:

 Yazı İşleri Müdürlüğü ve Müdürlüğe Bağlı Birimler

Görev Devri:  Yazı İşleri Müdürü Tarafından Görevlendirilen Personel
Görev 
Amacı:

 Yazı İşleri Müdürlüğünün amaç ve hedefleri doğrultusunda faaliyet alanına giren
hizmetlerini etkin ve verimli bir şekilde yürütmek ve yürütülmesini takip etmek,
sonuçlandırmak, aynı zamanda yapılan hizmetin kalitesini arttırarak müdürlüğün
zimmetinde olan taşınırların kayıt, kontrol ve muhafazasını yapmak.

Temel İş, 
Yetki ve 
Sorumluklar
:

 Birimlerde çalışan bütün görevliler kendilerine verilen işleri doğru, hızlı, verimli
ve nitelikli olarak yapmakta hiyerarşik olarak üstlerine karşı sorumludur,

 Müdürlüğe görev alanıyla ilgili gelen evrak ile elektronik ortamda havale edilen
evrakın veya giden evrakın kayıt iş ve işlemlerini yapmak,

 Harcama birimince edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları cins ve
niteliklerine göre sayarak, tartarak, ölçerek teslim almak, doğrudan tüketilmeyen
ve  kullanıma  verilmeyen  taşınırları  sorumluluğundaki  ambarlarda  muhafaza
etmek,

 Muayene  ve  kabul  işlemi  hemen  yapılamayan  taşınırları  kontrol  ederek  teslim
almak,  bunların  kesin  kabulü  yapılmadan  kullanıma  verilmesini  önlemek,  (Ek
ibare: 8/10/2012 2012/3832 K. Ancak, özellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli
bir  dönem  kullanıldıktan  sonra  yapılabilen  sarf  malzemelerinin  kullanıma
verilmesinde kesin kabul şartı aranmaz.),

 Taşınırların  giriş  ve  çıkışına  ilişkin  kayıtları  tutmak,  bunlara  ilişkin  belge  ve
cetvelleri  düzenlemek,  kesin  kabulü  yapılmayan  taşınırların  kullanımına  engel
olmak ve taşınır yönetim hesap cetvellerini konsolide görevlisine göndermek,

 Tüketime  veya  kullanıma  verilmesi  uygun  görülen  taşınırları  ilgililere  teslim
etmek,

 Taşınırların  yangına,  ıslanmaya,  bozulmaya,  çalınmaya  ve  benzeri  tehlikelere
karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak,

 Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları
harcama yetkilisine bildirmek,

 Ambar  sayımını  ve  stok  kontrolünü  yapmak,  harcama  yetkilisince  belirlenen
asgari stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek,

 Kullanımda  bulunan  dayanıklı  taşınırları  bulundukları  yerde  kontrol  etmek,
sayımlarını yapmak ve yaptırmak,

 Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak,
 Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama yetkilisine

sunmak,
 Ayrıca taşınır kayıt ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarında bulunan ambarlarda

kasıt,  kusur,  ihmal  veya  tedbirsizlikleri  nedeniyle  meydana  gelen  kayıp  ve
noksanlıklardan sorumludurlar,

 Taşınır kayıt ve kontrol yetkilileri sorumluluklarında bulunan ambarları devir ve
teslim etmeden görevlerinden ayrılamazlar,

 Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yönetim hesabını hazırlamak,
 Taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi olarak gerekli işlemleri yapmak,
 Kullanımda  bulunan  dayanıklı  taşınırları  bulundukları  yerde  kontrol  etmek,

sayımlarını yapmak ve yaptırmak,



 Müdürlüğünde yapılan işlemlerle ilgili gördüğü bir yanlışlık ve olumsuzluk var
ise olumsuzluğun giderilmesi için sorumluluk almak,

 Amirlerine karşı kurumun ve müdürlüğün yararına olabilecek öneri ve isteklerini
bildirmek,

 Görevi  ile  ilgili  bilgisini  artırmak  ve  görevini  düzgün yapabilmek  adına  diğer
birimlerdeki personelden bilgi almak.

 Başkan  ve  amirinin  uygun  göreceği  her  türlü  görevi  ilgili  meri  mevzuat  ve
amirinin talimatlarına göre yerine getirmek,

 Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak
yerine getirmek.

Bilgi

Kanunlar:
 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,
 5393 Sayılı Belediye Kanunu,
 4982 Sayılı Bilgi Edinme Kanunu,
 3071 Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun,
 6245 sayılı Harcırah Kanunu,
 6085 sayılı Sayıştay Kanunu,
 5326 Sayılı Kabahatler Kanunu,
 5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu,
 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve İkincil Mevzuat.

Yönetmelikler:
 Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik,
 Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,

 Belediye Meclisi Çalışma Yönetmeliği,
 Devlet Memurları Sicil Yönetmeliği,
 Taşınır Mal Yönetmeliği

Genelgeler ve Tebliğler:
 Standart Dosya Planı (SDP) Başbakanlık Genelgesi,
 Analitik düşünebilme,
 Analiz yapabilme,
 Değişim ve gelişime açık olma,
 Düzenli ve disiplinli çalışma,
 Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma,
 Empati kurabilme,
 Etkin yazılı ve sözlü iletişim kurabilme,
 Güçlü hafıza,
 Hızlı düşünme ve karar verebilme,
 Hoşgörülü olabilme,
 Koordinasyon yapabilme,
 Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık,
 Muhakeme yapabilme,
 Müzakere edebilme,
 Sabırlı olma,
 Sistemli düşünme gücüne sahip olma,
 Sorumluluk alabilme,
 Sorun çözebilme,
 Sözlü ve yazılı anlatım becerisi,
 Stres yönetimi,
 Temsil kabiliyeti,
 Üst ve astlarla diyalog kurabilme kabiliyeti,
 Zaman yönetimi,
 İşlerini takip edebilme,



 Biriminin başarısını artırma yönlü,
 Gizliliğe riayet edebilme,
 Diğer birimlerle uyumlu çalışabilme,
 Görevi ile ilgili yenilikleri takip edebilme.



T.C.

BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ GÖREV TANIMI FORMU

Birim: Yazı İşleri Müdürlüğü
Görev Adı: Gerçekleştirme Görevlisi
Amiri: Yazı İşleri Müdürü
Sorumluluk 
Alanı:

Gerçekleştirme Görevlisi

Görev Devri: Yazı İşleri Müdürü Tarafından Görevlendirilen Personel
Görev 
Amacı:

Yazı  İşleri  Müdürlüğünün  amaç  ve  hedefleri  doğrultusunda  faaliyet  alanına  giren
hizmetlerini  etkin  ve  verimli  bir  şekilde  yürütmek  ve  yürütülmesini  takip  etmek,
sonuçlandırmak, aynı zamanda yapılan hizmetin kalitesini arttırarak faaliyet alanına giren
mal veya hizmetin alınması, teslim almaya ilişkin işlemlerin yapılması, belgelendirilmesi
ve ödeme için gerekli belgelerin hazırlanması görevlerini yürütmek.

Temel İş, 
Yetki ve 
Sorumluklar
:

 Birimlerde çalışan bütün görevliler; kendilerine verilen işleri doğru, hızlı, verimli
ve nitelikli olarak yapmakta hiyerarşik olarak üstlerine karşı sorumludur.

 Müdürlük ile ilgili yıllık bütçeyi hazırlayarak müdürlük makamına sunmak,
 Yıllık bütçenin kullanılmasında müdürlüğün ihtiyaç duyacağı sarf malzemelerini

alımları  hususunda  avans  çekmek,  işlem  sonucu  avansı  kapatmak  fatura  vb.
belgeleri gereği hususunda Mali Hizmetler Müdürlüğüne sunmak,

 İşi yaptırmak, mal veya hizmetin alınmasını sağlamak,
 Teslim almaya ilişkin işlemlerin yapılması ve belgelendirilmesini sağlamak,
 Ödeme için gerekli belgelerin hazırlanması işlemlerini yürütmek,
 Ödeme emri belgesi ve eki belgeler üzerinde ön mali kontrol görevi yapmak,
 Yaptıkları veya yapmaları gereken iş ve işlemler dolayısıyla doğrudan sorumlu

olduğunu bilmek,
 Kaynakların etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde edilmesi ve

kullanılmasını sağlamak,
 Kaynakların  kötüye  kullanılmaması  için  gerekli  önlemlerin  alınmasından

sağlamak,
 Ödeme Emri Belgesi ve eki belgelerin mevzuata uygunluğunu sağlamak,
 Belgelerin tamam olup olmadığı,  hususlarında önceki işlemlerin kontrolünü de

kapsayacak şekilde ön mali kontrol işlemlerini yapmak,
 İşlemlerin  uygun  görülmesi  halinde,  Ödeme  Emri  Belgesi  üzerine  “Kontrol

Edilmiş ve Uygun Görülmüştür” şerhini düşerek imzalamak,
 Ödeme  Emri  Belgesi  ve  eki  belgeler  üzerinde  ön  mali  kontrol  görevlerini

yürütmek,
 Mali işlemlerin yürütülmesinde yapılan işlemlerden önceki işlemleri de kontrol

etmek,
 Amirince kendisine,  oluşabilecek ihtiyaçlara  göre daha sonra verilen  görevleri

yapmak.
 Yukarıda  yazılı  olan  görevler  ile  Başkan  ve  Amirinin  uygun  göreceği  diğer

görevleri ilgili meri mevzuat ve Amirinin talimatlarına göre yerine getirmek.

Bilgi

Kanunlar:
 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,
 5216 Sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu,
 5393 Sayılı Belediye Kanunu,
 4982 Sayılı Bilgi Edinme Kanunu,
 3071 Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun,
 6245 sayılı Harcırah Kanunu,
 6085 sayılı Sayıştay Kanunu,
 5326 Sayılı Kabahatler Kanunu,
 5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu,



 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve İkincil Mevzuat.
Yönetmelikler:

 Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik,
 Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,
 Belediye Meclisi Çalışma Yönetmeliği,
 Devlet Memurları Sicil Yönetmeliği,
 Evlendirme Yönetmeliği,
 Kent Konseyi Yönetmeliği,

Genelgeler ve Tebliğler:
 Standart Dosya Planı 2005/7 Başbakanlık Genelgesi

 Analitik düşünebilme,
 Analiz yapabilme,
 Değişim ve gelişime açık olma,
 Düzenli ve disiplinli çalışma,
 Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma,
 Empati kurabilme,
 Etkin yazılı ve sözlü iletişim kurabilme,
 Güçlü hafıza,
 Hızlı düşünme ve karar verebilme,
 Hoşgörülü olabilme,
 Koordinasyon yapabilme,
 Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık,
 Muhakeme yapabilme,
 Müzakere edebilme,
 Sabırlı olma,
 Sistemli düşünme gücüne sahip olma,
 Sorumluluk alabilme,
 Sorun çözebilme,
 Sözlü ve yazılı anlatım becerisi,
 Stres yönetimi,
 Temsil kabiliyeti,
 Üst ve astlarla diyalog kurabilme kabiliyeti,
 Zaman yönetimi,
 İşlerini takip edebilme,
 Biriminin başarısını artırma yönlü,
 Gizliliğe riayet edebilme,
 Diğer birimlerle uyumlu çalışabilme,
 Görevi ile ilgili yenilikleri takip edebilme.


	T.C.
	BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI
	YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ GÖREV TANIMI FORMU
	Bilgi
	Beceri ve Yetenekler:
	T.C.
	BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI
	YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ GÖREV TANIMI FORMU
	Bilgi
	Beceri ve Yetenekler
	T.C.
	BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI
	YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ GÖREV TANIMI FORMU
	Bilgi
	Beceri ve Yetenekler:
	T.C.
	BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI
	YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ GÖREV TANIMI FORMU
	Bilgi
	Beceri ve Yetenekler:
	T.C.
	BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI
	YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ GÖREV TANIMI FORMU
	Bilgi
	T.C.
	BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI
	YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ GÖREV TANIMI FORMU
	Bilgi

