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BAYRAMPASA BELEDIYE BASKANLIGI

YAZI iSLERi MUDURLUGU GOREV TANIMI FORMU

Yazi Isleri Miidiirliigii

Yazi Isleri Miidiirii

Baskan Yardimcisi

Yazi Isleri Miidiirliigii ve Yazi Isleri Miidiirliigii sorumluluk alanina giren diger konular.

Herhangi bir nedenle gérevde bulunmadiginda yerine bagl bulundugu baskan tarafindan
yetkilendirilecek diger birim miidiirlerinden veya birimde ki seflerden biri.

Belediye Baskaninin veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve Denetimi
altinda ilgili meri mevzuatta belirtilen gorevlerin ifa ve icra edilmesi saglamak, bu amacla
personelin ve hizmet kalitesinin artirilmast amaciyla gerekli planlama ve organizasyonlari
yapmakla hizmet kalitesini yiikselterek 6zelde midiirliigiin genelde kurumun basarisina
katkida bulunmak.

Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gézetimi ve
denetimi altinda, meri mevzuat geregi midirliigiin; sevk ve idaresini, organize
edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden
tanzimine iligkin dahili diizenlemeleri yapar,

Bagkanligin amaclarin1 ve genel politikalarini kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi
derecede bilir, genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaglara
uygunlugunu arastirir, genel politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,
Miidiirligi i¢in, Baskanligin gayeleri, politikalari, biitceleri ile uyumlu hedefler,
planlar, programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

Bagkanligin amaglarini ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele
aciklar, isleri en iyi sekilde yonetmeleri i¢in gerekli izahat1 verir ve uygulamalari
kontrol eder,

Midiirligiin yillik faaliyet planin1 Baskanliin stratejik hedeflerine gore hazirlar,
faaliyet planina gore yillik biit¢cesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli
olarak hazirlar, Baskanlik¢a belirlenmis zamanda hazirladigi miidiirliik biitgesini
amirine veya ilgili birime verir,

Bagkanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder,
organizasyon i¢indeki konumlarinin {ist-ast ve yatay organizasyon yapisinda
konumlarla iligkileri hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle ¢aligmalarini temin
eder,

Organizasyon yapisinda, is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaglarin
amiri vasitasiyla Insan Kaynaklarindan sorumlu Miidiirliige bildirir,

Emrindeki personele gorevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli yetki
delegasyonunu yapar, onlar1 bilgi, beceri ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,
Midiirligiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini,
Bagkanligin personel politika ve usulleri ¢cergevesinde kontrol eder,

Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi
i¢in, emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini acik ve anlayabilecekleri
sadelikte belirtir, is ve islemlerin buna uygunlugunu denetler,

Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin
konularda bilgisini devaml arttirir,

Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili meri mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini
stirekli kontrol eder, diizeltilmesi gereken hususlar igin de olumlu 6neri ve
teklifleri bir iist amirinin goriisiine sunar,

Midiirliigiin verimliliginin arttirilmasini ve iglerin daha kaliteli, duzenli ve siratli
sekilde yiiriitiilmesini saglamak {izere, calisma metotlarin1 gelistirmeleri ig¢in
astlarina mesleki yardimda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri



icin disiplini temin eder,

Astlarinin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlar siiratle alir ve
bildirir,

Terfi etmesi veya is basinda olmamasi halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir
yardimciy1 yetistirir,

Haberlesmeye biiylik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir
sekilde ve siiratle ulastirilmasini saglar,

Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigli biitiin raporlar1 sunar.
Raporlar1 vermeden 6nce gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri
ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar,

Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda
halledilebilecek meseleleri halleder,

Miidiirliigiindeki personelinin diger miidiirliikler ile yaptiklar1 ortak ¢alismalarda
uyum ve koordinasyonu saglar,

Personelinin moralini en yuksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha
basarili olmaya tesvik eder,

Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktorleri tespit ederek,
kendi imkanlar ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlart halleder,
iist kademelerce alinmasi gereken tedbirler icin verim diisiisii veya baska menfi
sonuglar dogmadan amirine miiracaat eder,

Miidiirlik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi
kararlarin1 en isabetli sekilde verebilmek ve kendisine bagl personelin katkilarina
paralel olarak Bagkanlig1 daha fazla benimsemelerini saglamak amaciyla devamli
surette fikir ve goriis aligverisinde bulunur,

Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore ¢alisanlarina tevziieder,
Emrinde c¢alisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini
onceden diisiinerek daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla
anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir, ancak kotii neticeler doguracagi anlasilan
emirlerini geri almaktan imtina etmez,

Baskasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi, yanlis ve eksik yapilmasi
sorumlulugunu iistlenir,

Mevcut faaliyet planina gére midiirliik faaliyetlerini uygun zamanlarla kontrol
eder,

Miidiirlik harcamalarinin  bilitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda
bulundurur,

Baskanlik makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda, Belediye Meclisi’nin
diizenli ¢alisabilmesi i¢in, meclise gerekli destegi verir,

Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite acisindan devamli kontrol eder,

Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin
giderilmesini saglar,

Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir,
diizeltici ve ileride tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri alir,

Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, dnemli olan evrakin
muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini
temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis usullere gére imha eder,
Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve
degerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak icin istatistiki bilgileri tanzim eder
veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

Herhangi bir amagcla yurtici veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi
yerde yaptig1 temaslari, ¢calismalar1 ve aldig1 sonuglart belirten 6zet, fakat kolayca
anlasilabilir bir lislup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir,

Bagkanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati
gosterir,

Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili meri mevzuat ve



Yetkileri:

amirinin talimatlarina gore yerine getirir,

Miidiirliglin gorev alanina iligskin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin bigimde
ve batunluk icerisinde geciktirilmeden, ilgili meri mevzuata uygun icra
edilmesini, denetlenmesini ve raporlanmasini saglar,

Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlari uygulamaya
gecirebilmek igin iistlerin onayina sunar,

Belediye'nin amagclanan, prensip ve politikalari dogrultusunda, Midiirliigiin kalite
politikasi, hedefleri ve stratejilerini belirleme ¢alismalarini sonuglandirir,
Miidiirligiin gorev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, meri ihale
mevzuati ¢ergevesinde yapilmasini saglar,

Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlaylp bunlar1 uygulamaya
gecirebilmek igin iistlerin onayina sunar,

Miidiirliigiin  gorev alaniyla ilgili meri ihale mevzuatinin gerektirdigi ihale
islemlerine iligkin tiim ¢alismalarin yapilarak sonu¢landirilmasini saglar,

Gorevle ilgili her tiirli kurum i¢i ve kurum dist yazismalarin yapilmasini,
Baskanlik Makamina, Belediye Enciimenine, Belediye Meclisine teklifler
sunulmasini ve verilen kararlarin uygulanmasini saglar,

Midiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,

Stratejik planin  hazirlik calismalarinda verilen gorevleri etkin  bigimde
sonuclandirir,

Stratejik planlamaya uygun biitge hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmay1
saglar,

Stratejik planlama ile midiirliige verilen hedeflerin gerceklestirilmesini saglar,
Kurumun basarisinin artmasi i¢in azami gayret gosterir, kurumun basarisinin
artmasi i¢in gerektiginde diger birimler ile ilgili dneri ve tavsiyelerde ilgili birim
miidiirlerine ve Baskanlik Makamina bilgi verir,

Mesai saati igerisinde ve disinda temsil ettigi kurumun itibarina her hangi bir
olumsuzluk gelmeyecek sekilde davraniglarda bulunur,

Kuruma gelen evraklarda cevaplanmasi gerekli yazilarin gereken zaman igerisinde
yazilmasina kurum itibar1 adina gerektiginde miidahil olur,

Meri mevzuatin 6ngordiigi diger gorevler ile Bagkanlik¢a verilen gorevlerin icra
edilmesini saglar,

Belediye Bagkani ve Baskan Yardimcilan tarafindan imzalanmasi gerekmeyen
yazilar1 imzalar,

Kuruma gelen evraklarin ilgili birimlerehavale islemlerini yapar,

Personelin yillik mazeret, saglik izinlerinin uygulanmasina izin verir,

Hizmet akist ile ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik vb. mevzuat geregi yazilari
imzalar,

Personelin disiplin uygulamalarina iliskin yazilar: imzalar,

Disiplin ceza ve sorusturmalarina ait 6n yazilari imzalar,

Miidiirliik i¢i talimat yazilart yazdirir ve onaylar,

Miidiirliik i¢i koordinasyonun temini ile ilgili teklif yazilarini onaylar,

Midiirliigii ile ilgili projeleri onaylar,

Birimi ile alakali i¢ goérevlendirmeleri onaylar,

Calisanlarinin tabi olduklari mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi
islemlerini yliriitiir, devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle
koordinasyonu saglar,

Ekonomiklik, tiretkenlik, yiliksek verimlilik ve performans artirict etki olusturmak
amaciyla meri mevzuat ve stratejik hedefler ¢ercevesinde dis hizmet alim yoluyla
yapilmas1 miimkiin olan hizmetleri uzman 6zel veya tiizel kisilere usuliine uygun
yaptirilmasini saglar,

Harcama yetkilisi olup, butce 06deneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde
harcanmasini saglar,

Personelin mesai ve calismasini denetler, ¢alismalarin verimli olmasi hususunda



Bilgi

gerekli tedbirler alir,

Personelin moralini ve ig verimini arttirmaya doniik tedbirler alarak, etkin ve
verimli is akisini saglar,

Miidiirliigiin verimli ¢alismasi icin yasalarin verdigi yetki ¢ercevesinde her tiirlii
teknolojik gelismeyi takip eder ve uygular,

Miidiirligiin ¢calisma sistemini kurarak is akisini saglar, personelin ¢alismalarini
organize eder,

Personelinin tavir ve davranislarimi devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek
model olusturur,

Personelin gorev tariflerindeki belirtilen igleri yerine getirip getirmedigini ii¢ ay1
gecmeyen zamanlarla kontrol eder,

Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili olarak verir,

Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagli calisanlara
Verir,

Kendine bagl olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarin1 ve onlarin da
Baskanligin hedeflerine uygun olarak birlikte ¢alismalarini temin eder,
Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan ytiriitiilebilmesi ic¢in yerine bakacak sahsa
vekalet verir ve gorevlerini taksim eder,

Calistirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans olgiimlerini hazirlayip
amirine teklif eder,

Calistirdiklar1 gorevlilerin, isbolimi esaslart dahilinde, sorumluluklarint belirler
ve bu gorevleri benimsetir,

Emrindeki personele is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklarin dogru anlasilmalarini saglar,

s tariflerinde mevcut olmayan gérevleri emrindekilere usuliince verir,
Midiirliigiin tiim islerini en etkin sekilde yapmak iizere, Bagkanligin mevcut
organizasyon semasl, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiyag gosterdigi vasiflara
uygun kadrosunu organize eder,

Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak
izere egitim planlamasini yapar,

Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar
hazirlar. Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa,
diizeltmeye yonelik tedbirleri alir,

Miidiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonuc¢landirmak iizere planlar,

Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine,
isyeri ve techizatin planlamasini yapar,

Midiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, list kademelere ve alt kademelere
istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek yapi kurar,

Miidiirliglin ve Kurumun basarisinin artmasi i¢in uygun gordiigii diger tedbirleri
alir,

Imza yetkileri ydnergesinde Belediye Baskam tarafindan yetki devri yapilan
konularda imza hakkin1 kullanir,

Diger meri mevzuatta kendisine verilen haklari kullanir.

Kanunlar:

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

5216 Sayili Biiytliksehir Belediyesi Kanunu,

5393 Sayili Belediye Kanunu,

2886 Sayil1 Devlet Thale Kanunu,

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu,

4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,

4982 Say1li Bilgi Edinme Kanunu,

3071 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

6245 sayil1 Harcirah Kanunu,
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6085 sayili Sayistay Kanunu,

2972 Sayili Mahalli Idareler ile Mahalle Muhtarliklar1 ve Thtiyar Heyetleri Se¢imi
Hakkinda Kanun,

2839 Milletvekili Secimi Kanunu,

5901 Tirk Vatandaghigi Kanunu,

5326 Sayili Kabahatler Kanunu,

5070 say1l1 Elektronik Imza Kanunu,

5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuat.
Yonetmelikler:

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik,

Belediye Meclisi Caligma Y 6netmeligi,

Devlet Memurlar Sicil Yonetmeligi,

Evlendirme Y o6netmeligi,

Kent Konseyi Ydnetmeligi,

Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik,

Kayitli Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y dnetmelik,
Genelgeler, Tebligler ve TSE:

Standart Dosya Plan1 2005/7 Basbakanlik Genelgesi

Elektronik Belge Standartlari, 2008/16 Sayili Bagbakanlik Genelgesi,

Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Calisabilirlik Esaslari,

Kayith Elektronik Posta Rehberi ve Kayitl Elektronik Posta Hesab1 Adreslerine
[liskin Teblig,

TS 13298 Elektronik Belge Yonetimi,

Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Calisabilirlik Esaslar1 Genelgesi,
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Yazi Isleri Miidiirliigii

Yazi Isleri Sefi

Yazi Isleri Miidiirii

Yazi Isleri Miidiirliigiiniin hizmet alan1

Yazi Isleri Miidiiriiniin gdrevlendirecegi personel

Yaz1 Isleri Miidiirliigiiniin ama¢ ve hedefleri dogrultusunda faaliyet alanna giren
hizmetlerini etkin ve verimli bir sekilde yliriitmek ve yiiritiilmesini takip etmek,
sonuc¢landirmak ayni zamanda yapilan hizmetin kalitesini arttirmak.

Miidiirliigiiniin gorev alan1 ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, politikalari,
biitceleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tim
calismalarda, teknik ve uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz verir,
Bagkanligin amaglarin1 ve genel politikalarini, calistigt miidiirliglin ugras
alanlarini ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,
Gorev alanmi i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

Midiirligiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik
sekilde icra ederek sonuclandirr,

Midiirliigiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda
saglar,

Midirligiin  yillik faaliyet planin1 baskanlhigin = stratejik hedeflerine gore
hazirlanmasinda amirinin istedigi tiim is ve islemleri yapar, yiiriitiir,

Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli
olarak katilir,

Bagkanligin mevcut organizasyon semast geregi bulundugu pozisyon igin
ongoriilen vasiflar kazanmak icin gerekli ¢cabayi ortaya koyar,

Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in
kendini gelistirir,

[sboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
igerisinde calisir,

Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is
tariflerinde belirtilen gorev ve sorumluluklarin dogru anlasilmalarini saglar,

Isleri en az maliyetle icra eder,

Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitliin konularda bilgisini
devaml arttirir,

Miidiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili meri mevzuata riayet eder,

Miidiirliigiin verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli
sekilde yiiriitiilmesi i¢in calisma metotlarin1 gelistirir, genel ahlaka ve adaba
uygun hareket eder,

Yonetimce alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle
ulastirilmasini ve uygulamasini saglar,

Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz
hazirlar,

Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurar,
Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergiler,

Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir,

Verilen isi 6ngdriilen biitce siirlar icerisinde kalarak ifa eder,

Yaptig1 isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydi
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tutar, gerekli belgeleri diizenler ve takip eder, dnemli olan evraki usuliine uygun
muhafaza eder,

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri
tanzim eder, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdist gorev seyahatine gonderildiginde,
amacin gerceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptig1 temaslari, ¢alismalar1 ve
aldig1 sonuglart belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir Gislup ve dlzende
rapor hazirlar, amirine verir,

Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati
gosterir,

Midirligiinde bulunan tiim personelin iglerinin gerektiginde yapilmasindan
sorumludur,

Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tirli gorevi ilgili meri mevzuat ve
amirinin talimatlarina gore yerine getirir.

Miidiirliik 6rgiitlenme semasinda yer alan servislerde yapilan tiim is ve islemlerin
miidiir adina mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasin1 veya
yaptirilmasini saglamak,

Personelin mesai saatlerine riayetini kontrol etmek,

Miidiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele verilen is bolimiiniin ve
is dagiliminin takibini yapmak,

Personelin mesai ve ¢alismasini denetler, calismalarin verimli olmasi hususunda
gerekli tedbirler alir,

Personelin moralini ve is verimini arttirmaya doniik tedbirler alarak, etkin ve
verimli ig akigini saglar,

Miidiirligiin verimli ¢alismasi i¢in yasalarin verdigi yetki ¢ercevesinde her tiirlii
teknolojik gelismeyi takip eder ve uygular,

Gerektiginde miidiirliigiin caligma sistemini kurarak is akisini saglar, personelin
caligmalarin1 organize eder,

Personelinin tavir ve davramislarini devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek
model olusturur,

Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini ii¢ ay1
gecmeyen zamanlarla kontrol eder,

Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi acisindan gelismesini saglamak
Uzere amirine egitim planlamasini talebi yapar,

Midiirligiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonuglandirmak {izere amirine planlar tavsiye eder,

Amirlerinin  dikkatinden kacan konu veya konular bulunursa kanunlar
cergevesinde ve kurumun prensiplerine uygun yapilmasini saglar,

Meri mevzuattaki kendi gorev kadrosuna tahsis edilmis yetkilerini kullanir.
Kanunlar:

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

5216 Sayili Biiytliksehir Belediyesi Kanunu,

5393 Sayili Belediye Kanunu,

2886 Sayil1 Devlet Thale Kanunu,

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu,

4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,

4982 Sayil1 Bilgi Edinme Kanunu,

3071 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

6245 sayil1 Harcirah Kanunu,

6085 sayil1 Sayistay Kanunu,

2972 Sayili Mahalli Idareler ile Mahalle Muhtarliklar1 ve Thtiyar Heyetleri Segimi
Hakkinda Kanun,
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Beceri ve
Yetenekler:

2839 Milletvekili Secimi Kanunu,

5901 Tiirk Vatandashigi Kanunu,

5326 Sayili Kabahatler Kanunu,

5070 say1l1 Elektronik Imza Kanunu,

5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuat.
Yonetmelikler:

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik,
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik,

Belediye Meclisi Calisma Y onetmeligi,

Devlet Memurlar Sicil Yo6netmeligi,

Evlendirme Y o6netmeligi,

Kent Konseyi Ydnetmeligi,

Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda
Yo6netmelik,

Kayitl Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik,
Genelgeler, Tebligler ve TSE:

Standart Dosya Plan1 2005/7 Bagbakanlik Genelgesi

Elektronik Belge Standartlari, 2008/16 Sayili Bagbakanlik Genelgesi,

Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Calisabilirlik Esaslari,

Kayith Elektronik Posta Rehberi ve Kayitli Elektronik Posta Hesab1 Adreslerine
[liskin Teblig,

TS 13298 Elektronik Belge Yonetimi

Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Calisabilirlik Esaslar1 Genelgesi,

Analitik diistinebilme,

Analiz yapabilme,

Degisim ve gelisime agik olma,
Diizenli ve disiplinli ¢alisma,

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci olma,
Empati kurabilme,

Etkin yazili ve sozlii iletisim kurabilme,
Giclii hafiza,

Hizli diisiinme ve karar verebilme,
Hosgoriilii olabilme,

Ikna kabiliyeti,

Koordinasyon yapabilme,

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Liderlik vasfi,

Muhakeme yapabilme,

Mdzakere edebilme,

Planlama ve organizasyon yapabilme,
Sabirli olma,

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma,
Sorumluluk alabilme,

Sorun ¢Ozebilme,

Sozlii ve yazili anlatim becerisi,

Stres yonetimi,

Temsil kabiliyeti,

Ust ve astlarla diyalog kurabilme kabiliyeti,
Yonetici vasfi,

Zaman yonetimi,

Islerini takip edebilme,



Biriminin basarisini artirma yonlii,
Gizlilige riayet edebilme,

Diger birimlerle uyumlu ¢alisabilme,
Gorevi ile ilgili yenilikleri takip edebilme.



Birim:
Gorev Adr:
Amiri:
Sorumluluk
Alanr:

Gorev Devri:

Gorev
Amaci:

Temel is ve

Sorumluklar:

Yetkileri:

T.C.
BAYRAMPASA BELEDIYE BASKANLIGI

YAZI iSLERi MUDURLUGU GOREV TANIMI FORMU

Yazi Isleri Miidiirliigii
Yazi Isleri Kalemi
Yazi Isleri Miidiirii
Yazi Isleri Kalemi

Yazi Isleri Miidiirii Tarafindan Gorevlendirilen Personel

Yaz1 Isleri Miidiirliigiiniin ama¢ ve hedefleri dogrultusunda faaliyet alanna giren
hizmetlerini etkin ve verimli bir sekilde yliriitmek ve yiiritiilmesini takip etmek,
sonuglandirmak, ayn1 zamanda yapilan hizmetin kalitesini arttirmak.

Birimlerde caligsan biitiin gorevliler kendilerine verilen isleri dogru, hizli, verimli
ve nitelikli olarak yapmakta hiyerarsik olarak iistlerine karsi sorumludur,

Yazi Isleri Miidiirliigiine havale edilen evrakin kayitlarin1 yapmak, elektronik
ortamda kabul etmek,

Bu evraka miidirliigiin talimatt dogrultusunda yazi yazmak, paraf ve imza
asamalarini takip etmek, Standart Dosya Planina gére dosya numarasi vermek ve
dosyalamak,

Kurum adma cevap verilecek yazilarda mudiirliiglin, Koordinasyon Miidiirliik
olarak belirlenmesinde takipli evraki izlemek, diger birimlerin cevaplarini
birlestirerek ilgili kurum, birim veya sahislara cevap yazmak, islemi biten evraki
Standart Dosya Planina goére dosyalamak,

Bagkanlik Makaminin uygun gordiigii i¢ genelgeleri yayinlamak,

Yazi Isleri Miidiirliigii personelinin izin, rapor gibi ozliik isleri ile ilgili
yazigmalar1 yapmak,

Yazi Isleri Miidiirliigii ¢alisma alanma giren konularda ilan panosuna asilmasi
gereken ilanlarla ilgili gerekli yazigmalar1 yapmak.

Yaz Isleri Miidiirliigii faks, e-mail is ve islemlerini yapmak,

Miidiirliige elektronik ortamda havale edilen evrakin veya giden evrakin kayit is
ve iglemlerini yapmak,

Ust yonetimin uygun gordiigii yazilar1 yazmak,

Evrakin dosyalanmasi ve yazismalarin muhafazasindan gorevli ve sorumludur,
Dis kurumlardan veya Mudurlliklerden gelen bilgi - belge talep cevaplarim
bagvuru yapan kisi veya kurumlara resmi yazi, posta ya da e-mail yoluyla
ulagtirmak,

Yazili ya da elektronik olarak yapilan bilgi edinme taleplerinin cevap verme
islemi yapildiktan sonra dosyalamak ve muhafazasini saglamak,

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirmek.

Zimmetle gelen evraki kabul etmek,

Gelen Evraki elektronik ortamda kabul etmek,

Giden Evraki elektronik ortamda hazirlamak,

I¢ genelgeleri elektronik ortamda birimlere sevk etmek,

Yazigmalara (paraf) atmak,

Yaz1 Isleri Miidiirliigiine ait yaziisleri@bayrampasa.bel.tr mail adresini kontrol
etmek, cevabi yazilar gondermek,

Miidiirliige sehven gelen evraki kabul etmek ve ilgili birime veya kuruma
gonderimini saglamak,

Diger birimlerden gelen evraktaki eksikligin giderilmesini ilgilisinden istemek,
Koordinasyon miidiirliik belirtilen yazilara cevaplarin verilmesini  diger
birimlerden istemek,

Miidiirligiinde yapilan islemlerle ilgili gordiigli bir yanlislik ve olumsuzluk var



mailto:yaziisleri@bayrampasa.bel.tr

Bilgi

Beceri ve
Yetenekler:

ise olumsuzlugun giderilmesi i¢in sorumluluk almak,

Amirlerine kars1 kurumun ve miidiirliigiin yararina olabilecek oneri ve isteklerini
bildirmek,

Gorevi ile ilgili bilgisini artirmak ve gorevini diizglin yapabilmek adina diger
birimlerdeki personelden bilgi almak.

Kanunlar:

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

5393 Sayili Belediye Kanunu,

4982 Say1li Bilgi Edinme Kanunu,

3071 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

6245 sayil1 Harcirah Kanunu,

6085 sayili Sayistay Kanunu,

5326 Sayili1 Kabahatler Kanunu,

5070 say1l1 Elektronik Imza Kanunu,

5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuat.
Yonetmelikler:

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
Belediye Meclisi Calisma Y 6netmeligi,

Devlet Memurlar: Sicil Yonetmeligi,

Evlendirme Y 6netmeligi,

Kent Konseyi Yo6netmeligi,

Genelgeler ve Tebligler:
Standart Dosya Plan1 2005/7 Bagbakanlik Genelgesi
Kayith Elektronik Posta Rehberi ve Kayitli Elektronik Posta Hesab1 Adreslerine
[liskin Teblig,
Analitik diistinebilme,
Analiz yapabilme,
Degisim ve gelisime agik olma,
Diizenli ve disiplinli ¢aligma,
Ekip caligmasina uyumlu ve katilimci olma,
Empati kurabilme,
Etkin yazili ve sozlii iletisim kurabilme,
Giclii hafiza,
Hizli diisiinme ve karar verebilme,
Hosgoriilii olabilme,
Koordinasyon yapabilme,
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Muhakeme yapabilme,
Muzakere edebilme,
Sabirli olma,
Sistemli diisiinme giiciline sahip olma,
Sorumluluk alabilme,
Sorun ¢ozebilme,
Sozli ve yazili anlatim becerisi,
Stres yonetimi,
Temsil kabiliyeti,
Ust ve astlarla diyalog kurabilme kabiliyeti,
Zaman y0Onetimi,
Islerini takip edebilme,
Biriminin basarisini artirma yonlii,



e (Gizlilige riayet edebilme,
e Diger birimlerle uyumlu ¢aligabilme,
e Gorevi ile ilgili yenilikleri takip edebilme.



Birim:
Gorev Adr:
Amiri:
Sorumluluk
Alanr:

Gorev Devri:

Gorev
Amaci:

Temel is ve

Sorumluklar:

T.C.
BAYRAMPASA BELEDIYE BASKANLIGI

YAZI iSLERi MUDURLUGU GOREV TANIMI FORMU

Yazi Isleri Miidiirliigii
Yazi Isleri Meclis Kalemi
Yazi Isleri Miidiirii

Meclis Kalemi gorevlisi

Yazi Isleri Miidiirii Tarafindan Gorevlendirilen Personel

Yaz1 Isleri Miidiirliigiiniin ama¢ ve hedefleri dogrultusunda faaliyet alanna giren
hizmetlerini etkin ve verimli bir sekilde yliriitmek ve yiiritiilmesini takip etmek,
sonuglandirmak, ayn1 zamanda yapilan hizmetin kalitesini arttirmak.

Birimlerde ¢alisan biitiin gorevliler; kendilerine verilen isleri dogru, hizli, verimli
ve nitelikli olarak yapmakta hiyerarsik olarak iistlerine kars1 sorumludur.

Meclis giindeminin olusturulmasi i¢in tiim midiirliiklere giindem teklifi olup
olmadiginin sorulmasi,

Belediye meclis toplantisinin tarih ve saatinin, belediye ilan panosunda ve
belediye web sitesinde yayinlanmasini saglamak,

Mecliste goriisiilecek konularin Belediye Baskanina imzalatilmasini saglamak,
Gilindem teklifleri ile ilgili havale edilmis yazilarda hata evraklarda eksiklik olup
olmadigini kontrol etmek hata ya da eksiklik var ise giderilmesini saglamak,
Meclis giindemlerini meclis toplantisindan en az {i¢ tam giin dnce meclis tyelerine
mail ortaminda ve cep telefonlarina mesaj ile bildirmek,

Meclis toplantt giinii glindeme ilave ek giindem maddesi veya maddeleri var ise
giindeme ilave ederek Belediye Baskanina imzalatmak,

Meclis toplantt giinli meclis glindeminin ¢ogaltilarak meclis iiyelerine
dagitilmasini saglamak,

Meclis toplantisina katilan meclis tiyelerinin imzalarinin alinmasini saglamak,
Meclis toplantisin1 yonetecek Baskan veya Baskanvekilinin meclis konugma
metnini yazmak ve divana ulastirmak,

Meclis toplant1 salonunun toplantiya uygunlugunu kontrol etmek ve salonun
toplantiya uygun hale getirilmesini saglamak,

Meclis kararlarinin tutanaklara uygun olarak yazilmasini saglamak,

Meclis kararlariin, o giinkii meclisi yoneten meclis bagkani veya baskan vekili ile
divan katip iiyelerine imzalatilmasini saglamak,

Kesinlesen meclis kararlarini, yiriirliige girmek iizere miilki idare amirine
gonderilmesini ve uygulanmak {izere ilgili birimlere dagitimmin yapilmasin
saglamak,

Mecliste yapilan goriismelerin yazili metinlerle tutanak haline getirilmesini
saglamak,

Kesinlesen meclis kararlarinin ve karar zetlerinin usuliine uygun olarak belediye
web sitesinde ilan edilmesini saglamak,

Belediye meclisince alinan kararlarin, bu kararlara iliskin komisyon raporlariin
ve toplant1 tutanaklarinin 1slak imzali asil niishalarinin ekleri ile birlikte
arsivlenmesini saglamak,

Meclisten komisyonlara havale edilen giindem ile ilgili konular,
komisyonlardaki seyrinin takip edilmesini, komisyonlarda goriismeleri
tamamlanan konularin raporlarinin yazilmasini, imzalattirilmasini ve meclise
sunulmasini saglamak,

Meclis toplantilarinda, konusmalarin ses kayitlarin1 tutmak ve konusmalarin
zabitlarini ¢ikarmak ve bir sonraki toplantida meclis tiyelerine sunmak,

Meclisin is ve islemleri ile ilgili meclis kayit ve karar defterlerinin tutulmasin
saglamak,



Yetkileri:

Bilgi

Meclis tiyelerinin 6zliikk dosyalarini tutmak,

Kuruma posta ve diger yollarla gelen, meclis iiyelerine ait posta ve evraklari
meclis liyelerine ulastirmak,

Meclis iiyelerinin toplanti huzur haklarinin hesaplanmasi i¢in gerekli katilim
tablosunu hazirlayip harcama talimatlarmin hazirlanmasi igin  Yazi Isleri
Kalemine iletilmesini saglamak,

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirmek,

Amirince kendisine, olusabilecek ihtiyaglara gore daha sonra verilen gorevleri
yapmak.

Zimmet defteri ile diger birimlerden gelen evraklar1 kabul etmek,

Meclis kalemine gelen evraklar1 kabul etmek,

Meclis kalemi giden evraklara elektronik ortamda numara vermek,

Tamimleri (i¢ genelgeleri) elektronik ortamda birimlere sevk etmek,

Yazigmalarda liretilen evraklara paraf atmak,

5393 sayil1 yasada belirtilen giinlerde meclisin toplant1 yapmasini koordine etmek,
Belediye Meclisine bagkanlik makamindan havaleli gelen teklifleri bilgisayar
ortaminda kayda almak,

Gortigiilen ve komisyona havale edilen teklifleri kararmi yazarak komisyona
vermek,

Komisyon tarafindan hazirlanan raporlar toplantida belediye meclisine sunulmasi
islemlerini yapmak,

Karara baglanan tekliflerin, kararlarini yazip, imzalanmasina miiteakiben Belediye
Baskaninca tekrar goriisiilmek iizere Belediye Meclisine iade etmemis oldugu
kararlardan imarla ilgili olanlar, ilgili miidiirligii vasitasiyla Biiyiiksehir Belediye
Bagkanligina gondermek,

Belediye Baskaninca tekrar goriisiilmek iizere Meclise iade edilen kararlari,
yeniden goriisiilmek iizere Belediye Meclis giindemine almak,

Biitiin kararlar1 yasal siiresi igerisinde onaylanmasi i¢in miilki idare amire
gondermek,

Kesinlesen meclis kararlarini belediye web sitesinde yayimlamak,

Miilki idare amirince onaylanan kararlarin bir suretini ilgili birimine sevkini
yapmak, bir suretini de birim arsivinde saklamak,

Amiri tarafindan daha sonra ihtiyacglara gore olusabilecek gorevlerde kullanilmak
uzere kendisine verilen yetkileri kullanmak.

Kanunlar:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

5216 Sayili Biiytliksehir Belediyesi Kanunu,

5393 Sayili Belediye Kanunu,

4982 Sayil1 Bilgi Edinme Kanunu,

3071 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

6085 sayili Sayistay Kanunu,

5326 Sayili Kabahatler Kanunu,

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu,

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuat.
Yonetmelikler:

Belediye Meclisi Calisma Y 6netmeligi,

Devlet Memurlar: Sicil Yo6netmeligi,

Evlendirme Y 6netmeligi,

Kent Konseyi Yonetmeligi,

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,



Beceri ve
Yetenekler:

Genelgeler ve Tebligler:

Standart Dosya Plan1 2005/7 Bagbakanlik Genelgesi,
Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Calisabilirlik Esaslari,
Analitik diistinebilme,

Analiz yapabilme,

Degisim ve gelisime agik olma,

Diizenli ve disiplinli ¢alisma,

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci olma,
Empati kurabilme,

Etkin yazili ve sozlii iletisim kurabilme,
Gliglii hafiza,

Hizli diisiinme ve karar verebilme,
Hosgoriilii olabilme,

Koordinasyon yapabilme,

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Muhakeme yapabilme,

Muzakere edebilme,

Sabirli olma,

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma,
Sorumluluk alabilme,

Sorun ¢6zebilme,

Sozli ve yazili anlatim becerisi,

Stres yonetimi,

Temsil kabiliyeti,

Ust ve astlarla diyalog kurabilme kabiliyeti,
Zaman yonetimi,

Islerini takip edebilme,

Biriminin basarisini artirma yonlii,
Gizlilige riayet edebilme,

Diger birimlerle uyumlu ¢alisabilme,
Gorevi ile ilgili yenilikleri takip edebilme.



Birim:
Gorev Adr:
Amiri:
Sorumluluk
Alanr:

Gorev Devri:

Gorev
Amaci:

Temel is ve

Sorumluklar:

T.C.
BAYRAMPASA BELEDIYE BASKANLIGI

YAZI iSLERi MUDURLUGU GOREV TANIMI FORMU

Yazi Isleri Miidiirliigii

Yazi Isleri Enciimen Kalemi
Yazi Isleri Miidiirii

Yazi Isleri Enciimen Kalemi

Yazi Isleri Miidiirii Tarafindan Gorevlendirilen Personel

Yaz1 Isleri Miidiirliigiiniin ama¢ ve hedefleri dogrultusunda faaliyet alanna giren
hizmetlerini etkin ve verimli bir sekilde yliriitmek ve yiiritiilmesini takip etmek,
sonuglandirmak, ayn1 zamanda yapilan hizmetin kalitesini arttirmak.

Birimlerde ¢alisan biitiin gorevliler; kendilerine verilen isleri dogru, hizli, verimli
ve nitelikli olarak yapmakta hiyerarsik olarak iistlerine karsi sorumludur,
Encilimen tiyelerinin se¢iminde yasal siirelere dikkat ederek iistlerine kars1 gerekli
bilgilendirmeleri yapmak,

Baskanlik Makami tarafindan Enciimen giindemine girmek iizere havale edilen
evraklari, diizenli bir sekilde kayit defterine islemek,

Enciimende goriisiilmek lizere, diger birimlerden Bagkanlik Makami havalesi ile
gonderilmis olan evraklarin 6n kontrollerini yapmak, eksiklikleri varsa ilgili
birimine bildirmek ve gerektiginde Enciimene rapor etmek,

Enciimen toplant1 giindeminin olusturulmasini saglamak ve giindemin toplantidan
once Enclimen liyeleri ile ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

Enclimen toplant1 salonunu toplantiya hazir olmasini saglamak,

Enclimen giindemleri ile ilgili tekliflerin gerekli inceleme yapildiktan sonra
cogaltilarak enciimen {iyelerinin bilgilenmesini saglamak,

Enciimen Kararlariin kanuni dayanaklar1 ve gerekceleri ile anlasilir bir sekilde
yazilarak, Enciimen iiyelerine imzalatilmasini saglamak,

Enclimende alinan kararlarin 6zetlerini, numara sirasina gore karar defterine
islemek ve Enclimen {iyelerine imzalatilmasini saglamak,

Enciimen Kararlarinin ihtiyaca gore cogaltilip, “Asli Gibidir” kagesi basilip
onaylanmis sekilde, geregi i¢in ilgili birimlerine génderilmesini saglamak,
Enclimen toplantilarinda yapilacak ihalelerde ihaleye girecek gercek ve tiizel
kisilerin toplantida hazir olmasini saglamak ve tekliflerini almak,

Enciimen ve ihale kararlarim1 dosyalamak ve muhafazasini saglamak, talep
edilmesi durumunda ilgililere arsiv evraki olarak sunmak,

Thale siirecindeki ve sonrasindaki islemler ile ilgili yazigmalar1 yapmak, karar ve
tutanaklarini1 yazmak, ihale mevzuati ¢ercevesinde ithale komisyonunca yapilmasi
gereken yazigma, onay, bildirim is ve islemlerin takip ve sonug¢landirilmasini
saglamak,

Enciimen iiyelerine verilecek huzur hakki 6denegini hesaplamak ve 6denmesi igin
mali hizmetler miidiirliigiine bildirimde bulunmak,

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri
tanzim eder, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

Yonetimce alman kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle
ulastirilmasini ve uygulamasini saglar,

Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitlin raporlar1 eksiksiz
hazirlar,

Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurar,
Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergiler,

Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devaml arttirir,

Isleri en az maliyetle icra eder,



Yetkileri:

Bilgi

Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitliin konularda bilgisini
devaml arttirir,

Miidiirliiglin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili meri mevzuata riayet eder,

Miidiirliigiin verimliligini arttiritlmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli
sekilde yiiriitiilmesi i¢in calisma metotlarin1 gelistirir, genel ahlaka ve adaba
uygun hareket eder,

Miidiirliigiiniin gorev alani ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, politikalari,
biitceleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tim
operasyonsal, teknik ve uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz verir,
Baskanligin amaglarini ve genel politikalarini, c¢alistigt miduirliiglin ugras
alanlarini ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,
Gorev alami icinde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

Miidiirligiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik
sekilde icra ederek sonuglandirr,

Midiirliigiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda
saglar,

Midirligiin  yillik faaliyet planim1 Baskanligin = stratejik hedeflerine gore
hazirlanmasinda amirinin istedigi tiim is ve islemleri yapar, yiiriitiir,

Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli
olarak katilir,

Bagkanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon i¢in
ongoriilen vasiflar kazanmak icin gerekli ¢cabay1 ortaya koyar,

Organizasyon yapisinda veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler igin
kendini gelistirir,

Isboliimii esaslart dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
icerisinde calisir,

Amirince kendisine, olusabilecek ihtiyaglara gore daha sonra verilen gorevleri
yapmak.

Enciimenin tespit olunan giinlerde toplanmasini koordine etmek ve bunlarla ilgili
yazigmalarin takibini yapmak,

Encilimen {iyeleri arasinda koordinasyonu saglamak,

Encilimen kalemine gelen evraklari kabul etmek,

Encumen kaleminden giden evraklara elektronik ortamda numara vermek,
Enciimen glndemini onaya sunmak, Onaylanan giindemi g¢ogaltarak {iyelere
transferini saglamak

Toplant1 esnasinda tekliflere iliskin Enciimen kararlarin1 yazmak, alinan kararlari
bagkan ve toplantiya katilan Uyelere imzalatmak. Karara muhalif olan tyelere
gerekgelerini yazdirmak

Kesinlesen enciimen kararlarini ilgili midiirliigline uygulanmak tizere gondermek,
Enclimenin gorevlerinin haricinde gelen tim tekliflerin iadesini saglamak

Encumen gundemleri ile ilgili tekliflerde tespit ettigi yanligliklarin diizeltilmesini
ilgilisinden talep etmek,

Encilimen karar defterine, karar 6zetlerini yazmak

Encimen moddlin de giindemi ve kararlar1 islemek onaya géndermek

Kanunlar:

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

5216 Sayili Biiytliksehir Belediyesi Kanunu,

5393 Sayili Belediye Kanunu,

4982 Sayil1 Bilgi Edinme Kanunu,

3071 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,



Beceri ve
Yetenekler:

6245 sayili Harcirah Kanunu,

6085 sayili Sayistay Kanunu,

5326 Sayili Kabahatler Kanunu,

5070 say1l1 Elektronik Imza Kanunu,

5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuat,
Yonetmelikler:

Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi,
Devlet Memurlar Sicil Yonetmeligi,
Evlendirme Y 6netmeligi,
Kent Konseyi Yonetmeligi,
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik,
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
Bilgi Edinme Hakk1 Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda
Y onetmelik,
Kayitl1 Elektronik Posta Sistemine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik,
Genelgeler ve Tebligler:
Standart Dosya Plan1 2005/7 Basbakanlik Genelgesi,
Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Calisabilirlik Esaslari,
Analitik diistinebilme,
Analiz yapabilme,
Degisim ve gelisime agik olma,
Diizenli ve disiplinli ¢alisma,
Ekip caligmasina uyumlu ve katilimci olma,
Empati kurabilme,
Etkin yazili ve sozlii iletisim kurabilme,
Gtglii hafiza,
Hizli diisiinme ve karar verebilme,
Hosgoriilii olabilme,
Koordinasyon yapabilme,
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Muhakeme yapabilme,
Muzakere edebilme,
Sabirli olma,
Sistemli diisiinme giiciine sahip olma,
Sorumluluk alabilme,
Sorun ¢ozebilme,
Sozlii ve yazili anlatim becerisi,
Stres yonetimi,
Temsil kabiliyeti,
Ust ve astlarla diyalog kurabilme kabiliyeti,
Zaman yonetimi,
Islerini takip edebilme,
Biriminin bagarisini artirma yonli,
Gizlilige riayet edebilme,
Diger birimlerle uyumlu ¢alisabilme,
Gorevi ile ilgili yenilikleri takip edebilme.



Birim:
Gorev Adr:
Amiri:
Sorumluluk
Alani:

Gorev Devri:

Gorev
Amaci:

Temel Is ve
Sorumluklar:

T.C.
BAYRAMPASA BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERi MUDURLUGU GOREV TANIMI FORMU

Yaz Isleri Miidiirliigii

Kurum Arsiv Sefi

Yaz Isleri Miidiirii

Arsiv Sefliginin faaliyet alanina giren konular.

Kurum Arsiv Sorumlusu herhangi bir nedenle gorevinde olmadigi durumlarda goérevlerini
kurum arsiv sorumlusu yardimcisi yapar.

Belediye Baskanligimizin amag ve hedefleri dogrultusunda, Belediyemizde bulunan
miidiirliiklerin birim arsivlerinin yonetilmesi konusunda yardimei olmak, birimlerin
elinde bulunan arsiv malzemesi ve ileride arsiv malzemesi haline gelecek arsivlik
malzemenin tespit edilmesi, herhangi bir sebepten dolay1 bunlarin kayba ugramamasini,
gerekli sartlar altinda korunmasini ve yazigmalarin yonetmeliklere uygun bir sekilde
ylriitiilmesini saglamak. Ayrica kurum arsivindeki arsivlik malzemenin miidiirliikler
tarafindan kullanilmasini kolaylastirmak ve siniflandirmalarini yapmak, saklama siiresini
dolduran arsivlik malzemelerin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde ayiklamak,
imhalarimi gerceklestirmek.

e Arsiv mevzuatini ve degisiklikleri takip edip Kurumun adaptasyonunu saglamak,

e Arsiv konusunda standartlar olusturmak,

e Arsiv dosyalarinda kullanilacak Standart Dosya Plam1 (SDP) kodlarini tespit
etmek ve kuruma adapte etmek,

e Kurum arsivinin kurulmasini saglamak ve idare etmek,

e Midirlikklerin birim arsivlerinin olusturulmasin1 saglamak ve bu konuda
danismanlik hizmeti vermek, birim arsivlerine gerekli teknik deste§i vermek ve
sonuglarini degerlendirmek,

e Birim arsivinde saklama siliresini tamamlayan arsivlik malzemelerin “Kurum
Arsivine” devrini saglayarak gerekli takibi ve kontrolleri yapmak,

e Kurum arsivine gelen malzemelerden muhafazasina liizum kalmayanlarin
ayiklanmasi i¢in komisyon olusturmak ve imha islemlerini yiiriitmek,

e Ayiklama ve imha iglemleri neticesinde, kurum arsivinde saklanmak tizere kalan
malzemeleri mevzuata gore tasnif etmek ve hizmete sunmak,

e Kurum arsivi malzemesinin Ozelliklerine gore smiflandirmalarini, katalog ve
listeleme islemlerini yapmak, olusturulan katalog, siniflandirmalar ve listelerin
giivenligini saglamak,

e Kurum arsivi biinyesindeki arsiv ve arsivlik malzemeleri arsiv mevzuatinda
belirtildigi sekilde, her tiirlii zarar ve zararlilardan korumak,

e Hizmet ici egitim ile ilgili ihtiyaglar1 belirlemek ve egitim talebinde bulunmak
tizere gerekli calismalar1 yapmak,

e Ihtiyag olmas halinde arsiv mekani, gerekli personel ve techizat ihtiyaglarmi takip
etmek ve giderilmesi i¢in talepte bulunmak,

e Kurum arsivinde saklama siiresini tamamlayan arsiv malzemesini Devlet Arsivleri
Genel Miidiirliigiine devretmek iizere ayirmak ve teslim etmek,

e Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin yonetmeliklere uygun bir sekilde
yiirlitiilmesini saglamak,

e Birimlerdeki arsivlik malzemeleri tespit etmek,

e Birimlerdeki arsiv malzemesini devralmak, devralinan malzemeyi tasnif etmek ve
yerlestirmek, saklama siiresi dolanlarin imha iglemlerini yapmak,



Yetkileri:

Bilgi

Dosya Yonetim Sistemi ve Otomasyon ¢aligmalar1 yapmak, kurum arsivi ile ilgili
olusturulan yazilim ve veri tabanlarinin kontroliinii ger¢eklestirerek, konusuyla
ilgili gerekli koordinasyonu saglamak,

Arsiv depolarmin ve arsivlik malzemelerin uygun sekilde korunmasini saglamak,
Gerektiginde arsivlik malzemenin, tamirat ve ciltleme islemlerini yapmak ve
yapilmasini takip etmek,

Kurum arsivindeki arsivlik malzemelerden, yararlanmak isteyen isteklilere
amirinin izni ile zimmetle dosya vermek ve takibini yaparak geri almak,

Yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirmek,

Amirince kendisine, olusabilecek ihtiyaclara gore daha sonra verilen gorevleri
yapmak.

Kurumsal Arsiv Sefligi biriminde yapilan tiim is ve islemlerin dogruluk ve
uygunlugunu kontrol etmek ve raporlatmak,

Belediye biinyesinde yapilan yazigmalarin Resmi Yazigma Kurallarina gore
dogruluk ve uygunlugunu kontrol etmek,

Miidiirliiklerde yapilan dosyalama islemlerinde Standart Dosya Plani’nin
dogruluk ve uygunlugunu kontrol etmek,

Arsiv Sefligi birimindeki personele, gorevlerine uygun yetkilendirme islemi
yapmak,

Birim arsivlerinin y&netmeliklere uygun c¢aligmalarin1 saglamak adina gerekli
kontrolleri ve bilgilendirmeleri yapmak,

Birim arsivlerinde bulunan, siirelerini dolduran arsivlik malzemelerin kurum
arsivine alinmasi igin ilgililerden istemek,

Gorev alam ile ilgili eksikliklerin giderilmesini ilgisine gore diger birimlerden
istemek,

Gorev alanmi ile ilgili egitim ihtiyaglarinin giderilmesi igin, bilgisinin oldugu
konularda, ihtiya¢ duydugu goriilen personele veya tiim personele egitim vermek,
Gorev alanina giren konularda sorunlarin giderilmesi i¢in diger kurumlarla irtibata
gecmek ve bilgi talebinde bulunmak,

Gorev alani ile ilgili meri mevzuatin verdigi diger yetkileri kullanmak.

Kanunlar:

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

5393 Sayili Belediye Kanunu,

4982 Sayil1 Bilgi Edinme Kanunu,

3071 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

6085 sayil1 Sayistay Kanunu,

5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu,

Yonetmelikler:

Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi,

Devlet Memurlari Sicil Yonetmeligi,

Evlendirme Yonetmeligi,

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iligkin Esas ve Usuller Hakkinda
Y onetmelik,

Kayith Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik,



Beceri ve
Yetenekler:

Genelgeler:

Standart Dosya Plan1 2005/7 Basbakanlik Genelgesi
Elektronik Belge Standartlari, 2008/16 Sayili Bagbakanlik Genelgesi,
Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Calisabilirlik Esaslari,

TSE

TS 13298 Elektronik Belge Yonetimi,

TS 13212 Arsiv Mekanlarinin Diizenlenmesi.

Analitik diislinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma
Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip caligmasina uyumlu ve katilimci olma

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim
Gicli hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Degisim ve gelisime agik
Koordinasyon yapabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Liderlik vasfi

Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Planlama ve organizasyon yapabilme
Sabirli olma

Sistemli diisiinme giiciine sahip
Sorumluluk alabilme

Sorun ¢6zebilme

So6zli ve yazili anlatim becerisi
Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla diyalog

Zaman yonetimi



T.C.
BAYRAMPASA BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERi MUDURLUGU GOREV TANIMI FORMU

Birim: Yazi Isleri Miidiirliigii

Gorev Adr: Kurum Arsiv Memuru

Amiri: Yazi Isleri Miidiirii

Sorumluluk | Arsiv Sefliginin faaliyet alanina giren konular
Alani:

Gorev Devri: | Kurum Arsiv Memuru herhangi bir nedenle gérevinde olmadigi durumlarda gorevleri
diger Kurum Arsiv Memuru yapacaktir.

Gorev Belediye Baskanligimizin amag ve hedefleri dogrultusunda, Belediyemizde bulunan

Amaci: mudarliklerin birim arsivlerinin yonetilmesi konusunda yardimci olmak, birimlerin
elinde bulunan arsiv malzemesi ve ileride arsiv malzemesi haline gelecek arsivlik
malzemenin tespit edilmesi, herhangi bir sebepten dolay1 bunlarin kayba ugramamasini,
gerekli sartlar altinda korunmasini ve yazismalarin yonetmeliklere uygun bir sekilde
yiriitiilmesini saglamak. Ayrica kurum arsivindeki arsivlik malzemenin midiirliikler
tarafindan kullanilmasini kolaylastirmak ve siniflandirmalarini yapmak, saklama stiresini
dolduran arsivlik malzemelerin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde ayiklamak,
imhalarini gerceklestirmek ve amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Temel s ve e Arsiv mevzuatini ve degisiklikleri takip edip kurumun adaptasyonunu saglamak,

Sorumluklar: e Arsiv konusunda standartlar olusturulmasina yardimci olmak,

e Arsiv dosyalarinda kullanilacak Standart Dosya Plani (SDP) kodlarini tespit
etmek ve kuruma adapte etmek,

e Kurum arsivinin kurulmasina yardimci olmak ve arsiv birimini yetki alani
cercevesinde idare etmek,

e Miidiirliiklerin birim arsivlerinin olusturulmasini yardimci olmak ve bu konuda
danigsmanlik hizmeti vermek, birim arsivlerine gerekli teknik destegi vermek ve
sonuclarin1 degerlendirmek,

e Birim arsivinde saklama siiresini tamamlayan arsivlik malzemelerin “Kurum
Arsivine” devrini saglayarak gerekli takibi ve kontrolleri yapmak,

e Kurum arsivine gelen malzemelerden muhafazasina liizum kalmayanlarin
ayiklanmasi i¢in komisyon olusturulmasina yardimci olmak ve imha islemlerini
yuritmek,

e Ayiklama ve imha iglemleri neticesinde, kurum arsivinde saklanmak {iizere kalan
malzemeleri mevzuata gore tasnif etmek ve hizmete sunmak,

e Kurum arsivi malzemesinin Ozelliklerine gore smiflandirmalarini, katalog ve
listeleme islemlerini yapmak, olusturulan katalog, siiflandirmalar ve listelerin
gilivenligini saglamak,

e Kurum arsivi biinyesindeki arsiv ve arsivlik malzemeleri arsiv mevzuatinda
belirtildigi sekilde, her tiirlii zarar ve zararlilardan korumak,

e Hizmet ici egitim ile ilgili ihtiyaglar1 belirlemek ve egitim talebinde bulunmak
lizere arsiv sefini bilgilendirmek ve basarili bir kurum arsivi olusturulmasi igin
gerekli ¢alismalar1 yapmak,

e ihtiya¢ olmas1 halinde arsiv alani, gerekli personel ve techizat ihtiyaglarmi takip
etmek ve giderilmesi igin arsiv sefine talepte bulunmak,

e Kurum arsivinde saklama siiresini tamamlayan arsiv malzemesini Devlet Arsivleri
Genel Miidiirliigiine devretmek lizere ayirmak ve teslim edilmek iizere gerekli
calismalar1 yapmak,

e Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yonetmeliklere uygun bir sekilde



Yetkileri:

Bilgi

yiirtitiilmesinin saglanmasina yardimei olmak,

Birimlerdeki arsivlik malzemeleri tespit etmek {izere gerekli ¢alismalari diizenli
bir sekilde yapmak,

Birimlerdeki arsiv malzemesini devralmak, devralinan malzemeyi tasnif etmek ve
yerlestirmek, saklama siiresi dolanlarin imha islemlerini yapmak,

Dosya Yonetim Sistemi ve Otomasyon ¢alismalar1 yapilmasina yardimci olmak,
kurum arsivi ile ilgili olusturulan yazilim ve veri tabanlarinin kontroliinii
gergeklestirerek, konusuyla ilgili gerekli koordinasyonu kurulmasina destek
vermek,

Arsiv depolarmin ve arsivlik malzemelerin uygun sekilde korunmasini saglamak,
Gerektiginde arsivlik malzemenin, tamirat ve ciltleme islemlerini yapmak ve
yapilmasini takip etmek,

Kurum arsivindeki arsivlik malzemelerden, yararlanmak isteyen isteklilere
amirinin izni ile zimmetle dosya vermek ve takibini yaparak geri almak,

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirmek,

Amirince ve bagli bulundugu arsiv sefinin kendisine, olusabilecek ihtiyaglara gore
daha sonra verilen gorevleri yapmak.

Kurumsal Arsiv Sefligi biriminde yapilan tiim is ve islemlerin dogruluk ve
uygunlugunu arsiv sefinin talimatiyla kontrol etmek ve raporlamak,

Belediye bilinyesinde yapilan yazismalarin Resmi Yazisma Kurallarina gore
dogruluk ve uygunlugunu kontrol etmek,

Miidiirliiklerde yapilan dosyalama islemlerinde Standart Dosya Plani’nin
dogruluk ve uygunlugunu kontrol etmek,

Arsiv Sefligi biriminde sorumluluk alanindaki gorevlerine uygun islemleri
yapmak,

Birim arsivlerinin yonetmeliklere uygun ¢aligmalarini saglamak adina gerekli
kontrolleri ve bilgilendirmeleri yapmak,

Birim arsivlerinde bulunan, stirelerini dolduran arsivlik malzemelerin kurum
arsivine alinmasi igin ilgililerden istemek,

Gorev alani ile ilgili eksikliklerin giderilmesini ilgisine gore arsiv sefinden ve
yerine gore diger birimlerden istemek,

Gorev alani ile ilgili egitim ihtiyaglarinin giderilmesi i¢in, bilgisinin oldugu
konularda, ihtiya¢c duydugu goriilen personele veya tiim personele egitim vermek,
Gorev alanina giren konularda sorunlarin giderilmesi i¢in Arsiv Sefi ile ve
gerektiginde diger birimlerle irtibata gegmek ve bilgi talebinde bulunmak,
Gorev alani ile ilgili meri mevzuatin verdigi diger yetkileri kullanmak.

Kanunlar:

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

5393 Sayili Belediye Kanunu,

4982 Sayil1 Bilgi Edinme Kanunu,

3071 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
6245 sayili Harcirah Kanunu,

6085 sayili Sayistay Kanunu,

5070 say1il1 Elektronik imza Kanunu,

Yonetmelikler:

Belediye Meclisi Calisma Y onetmeligi,
Devlet Memurlar1 Sicil Yo6netmeligi,
Evlendirme Yonetmeligi,



Beceri ve
Yetenekler:

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,

Bilgi Edinme Hakk1 Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik,

Kayi1tli Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik,
Genelgeler:

Standart Dosya Plan1 2005/7 Basbakanlik Genelgesi

Elektronik Belge Standartlari, 2008/16 Sayili Bagbakanlik Genelgesi,

Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Caligabilirlik Esaslart,

TSE:

TS 13298 Elektronik Belge Yonetimi,

TS 13212 Arsiv Mekanlarinin Diizenlenmesi.

Analitik diislinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma
Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci olma
Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Gicli hafiza

Hizli diissiinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Degisim ve gelisime agik
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Liderlik vasfi

Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Planlama ve organizasyon yapabilme
Sabirli olma

Sistemli diisiinme giiciine sahip
Sorumluluk alabilme

Sorun ¢ozebilme

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla diyalog

Zaman yonetimi



Birim:
Gorev Adi:
Amiri:
Sorumluluk
Alani:

Gorev Devri:

Gorev
Amaci:

Temel is ve
Sorumluklar

T.C.
BAYRAMPASA BELEDIYE BASKANLIGI

YAZI iSLERi MUDURLUGU GOREV TANIMI FORMU

Yaz Isleri Miidiirliigii

Umumi Evrak Memurlugu

Yazi Isleri Miidiirii

Umumi Evrak Memurlugu s ve Islemleri

Yazi Isleri Miidiirii Tarafindan Gorevlendirilen Personel

Yazi Isleri Miidiirliigiiniin amac¢ ve hedefleri dogrultusunda faaliyet alanina giren
hizmetlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitmek ve yiiriitilmesini takip etmek,
sonuglandirmak, ayn: zamanda yapilan hizmetin Kkalitesini arttirmak. Yazi Isleri
Miidiirliigii biinyesinde, kuruma gelen ve giden yazismalarin kayit ve ¢ikisini yapmak.

Birimlerde ¢alisan biitlin gorevliler; kendilerine verilen isleri dogru, hizli, verimli
ve nitelikli olarak yapmakta hiyerarsik olarak {istlerine kars1 sorumludur,
Kurumdan fiziksel olarak giden evrakin Elektronik Belge Yonetim Sisteminde
(EBYS) kontrolii yapildiktan sonra sistemden diisiiriilmesi ve postaya verilmesi,
Kurumdan elektronik olarak giden evrakin Elektronik Belge Y6netim Sisteminde
(EBYS) kontrolii yapildiktan sonra Kayitli Elektronik Posta (KEP) hesab1
tizerinden ilgili kuruma gonderilmesi,

Kuruma gelen evrakin EBY'S iizerinden ilgili birimlere havalesinin yapilmasi,
Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS) tlizerinden gelen tebligatlarin ilgili
birime havale edilmesi

Evrak kayitlarini eksiksiz ve dogru yapmak,

Kayit edilen evrakin korunmasi ve kaybolmasmi engellemek icin evraklarin
taramasini yapmak,

Kayit iglemi yaptig1 evrakin geldigi yeri, 6zet konusunu, eklerini, giinlii ise
siiresini, inceleme veya sorusturma evraki ise acilimini, havalesini, havale
onayindan sonra ilgili birimine gonderilmesini dogru ve eksiksiz yapmak, dagitim
siirecine kadar evraki izlemek,

Gizli ibareli gelen evraklar1 agmadan ve okumadan geregi yapilmak {izere Yazi
Isleri Miidiiriine teslim etmek,

Evrak kayit memurlar1 dilek¢e evrak kayitlarinda 3071 sayili Dilek¢ce Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanunun 4’{incli maddesi geregi; ad1 soyadi, ikametgah veya
is adresi ve imza bulunmasi kanuni bir gereklilik oldugundan dilek¢e evrakini
kontrol ederek teslim almak ve kayit islemini yapmak,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarda ve evrak kayitlarinda standartlarin
olusturulmasi iglemlerinin yapilmasini saglamak,

Belediye'ye gelen tiim evrak ve belgelerin, postalarin zimmetle kontrollii teslim
alimmasini saglamak,

Gelen evrakin kaydedilmesini ve konularina gore evrak ve belgelerin tasnif
edilmesi ve ilgililere ulastirilmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,

Kurum disma gonderilecek olan evraklarda, Resmi Yazisma Kurallarima gore
hatali olan evraklar diizeltilmesi amaciyla ilgili birimine geri gondermek,
Belediye hizmetlerinden yararlanmak isteyen vatandaglarin dilekgelerini havale
ederek, alinan dilek¢eyi veya vatandas bizzat gitmek isterse, vatandasi ilgili
midiirlige yonlendirmek,

Belediyeye gelen ve Belediyeden giden tiim evrakin giris ve ¢ikislarini kayit altina
almak,

Yirtirliige giren ilgili kanun, yonetmelik, tiiziik ve genelgelerle ilgili gelen
evraklarin takibini yaparak konu itibari ile ilgili miidiirliiklere ve gerekirse tim
birimlere gondermek,



Yetkileri:

Bilgi

Vatandasin istek, Oneri ve sikayetlerine iliskin dilekcelerini kabul etmek,
konularma gore ilgili birimlere dagitmak,

Miidiirliiklerden Belediye disina giden tiim yaz1 ve tebligat evraklarin1 zimmet ile
teslim almak, bilgisayar kaydin1 yaparak ¢ikis sayist ve tarihini vererek kuryelere
zimmet ile teslim etmek,

Kurum disma gonderilen Posta evraklarini énemine gére APS veya IADELI
TAAHHUTLU olarak géndermek,

Kendisine gelen ihale ile ilgili dosyalari agmadan kayit altina alarak ilgili birime
havale etmek,

Bilgi edinme kapsaminda kendisine gelen evraklar1 konusuna gore ilgili birime
havale etmek,

Havale edilen birim say1s1 birden fazla olan evraklarda bir birimin Koordinasyon
birim olarak secilmesini saglamak,

Koordinasyon gorevi belirtilen evraklarda, cevaplarin Koordinasyon Miidiirliik
tarafindan verilmesini saglamak, bu tiir evraklarda her miidiirliiglin ayr1 ayr1 cevap
vermesinin Oniine ge¢ilmesi i¢in cevabi yazilarin Kurum digina ¢ikmadan 6nce
Koordinasyon gorevi verilen miidiirliige gonderilmesini saglamak,

Meri mevzuatin ongordiigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin
icra edilmesini saglamak.

Kuruma kuryelerle gelen evraklari teslim almak,

Posta yoluyla gelen evraklar1 kabul etmek,

Zimmet defteri ile memurluga gelen evraklari kabul etmek,
Elektronik ortamda gelen evraklar1 kabul etmek,

Giden evraklara elektronik ortamda say1 vermek,

Giden evraklar1 Kuryelere teslim etmek,

Giden evraklar1 Postaneye teslim etmek,

Giden evraklar1 Gergek ve Tiizel kisilere teslim etmek,

Resmi Kurumlardan evrak teslim almak ve evrak teslim etmek,

Posta pulu satin almak, iade ve degisimlerini yapmak,

Adli Kurumlara evrak teslim etmek ve almak,

Kurum disina gidecek evraklarda hatali evraklari birimine geri vermek,
Kuruma gelen her tiirlii evraki ilgisine gore ilgili birime havale etmek,
Teslim alinan evraklar icin teslim alindigina dair imza atmak,
Kuruma yanliglikla gelen evraklari teslim almamak veya iade etmek.

Kanunlar:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

5393 Sayili Belediye Kanunu,

4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

3071 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

6085 sayili Sayistay Kanunu,

5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu,

6475 Posta Hizmetleri Kanunu,

Yonetmelikler:

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas Ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,
Devlet Memurlar1 Sicil Yonetmeligi,

Tebligat Kanununun Uygulanmasina Dair Y 6netmelik,

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik,
Kayitl Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik,
Elektronik Tebligat Y onetmeligi

Genelgeler, Tebligler ve TSE:



e Standart Dosya Plan1 (SDP) Basbakanlik Genelgesi,
e TS 13298 Elektronik Belge Yonetimi,
e Kayith Elektronik Posta Rehberi ve Kayitli Elektronik Posta Hesab1 Adreslerine
[liskin Teblig,
e Analiz yapabilme,
Degisim ve gelisime agik olma,
Diizenli ve disiplinli ¢alisma,
Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci olma,
Empati kurabilme,
Etkin yazili ve so6zlii iletisim kurabilme,
Giiglii hafiza,

e Hizli diistinme ve karar verebilme,
e Hosgoriili olabilme,
e Koordinasyon yapabilme,
Beceri ve e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Yetenekler: Muhakeme yapabilme,

Miizakere edebilme,

Sabirli olma,

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma,
Sorumluluk alabilme,

Sorun ¢dzebilme,

Sozlii ve yazili anlatim becerisi,

Stres yonetimi,

Ust ve astlarla diyalog kurabilme kabiliyeti,
Zaman yonetimi,

Islerini takip edebilme,

Biriminin basarisini artirma yonlii,
Gizlilige riayet edebilme,

Diger birimlerle uyumlu ¢aligabilme,
Gorevi ile ilgili yenilikleri takip edebilme.



Birim:
Gorev Adi:
Amiri:
Sorumluluk
Alani:

Gorev Devri:

Gorev
Amaci:

Temel is ve
Sorumluklar

Yetkileri:

T.C.
BAYRAMPASA BELEDIYE BASKANLIGI

YAZI iSLERi MUDURLUGU GOREV TANIMI FORMU

Yaz Isleri Miidiirliigii

Kent Konseyi Kalemi

Yazi Isleri Miidiirii

Kent Konseyi Is ve Islemleri

Yaz Isleri Miidiiriiniin gérevlendirecegi personel

Yazi Isleri Miidiirliigiiniin amac¢ ve hedefleri dogrultusunda faaliyet alanina giren
hizmetlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitmek ve yiiriitilmesini takip etmek,
sonuglandirmak, ayni zamanda yapilan hizmetin kalitesini arttirmak. Ayrica Kent
Konseyi ile Belediye arasinda koordinasyonu saglamak ve Kent Konseyi is ve
islemlerinin yapilmasini saglamak.

Midiirliigiimiiziin  stratejik planina ve hedeflerine uygun hareket etmek,
caligmalara katilmak, hizmet kalitesini arttirmak,

Kent Konseyi toplant1 ve kararlarinda yapilmasi gereken is ve islemler ile ilgili
gerekli yazismalar1 yapmak,

Genel Kurulun ¢alismalar1 hakkinda Ilgce Miilki Amirine bilgi vermek,

Belediye ile Kent Konseyi arasinda koordinasyon gorevi kurmak,

Kent Konseyi Bagkan1 ve Kent Konseyi Genel Sekreteri tarafindan verilen isleri
amirinin izni ile yapmak,

Kent Konseyi tarafindan alinan kararlardan Belediye Bagkani ve ilgili birimleri
haberdar etmek,

Kent Konseyi Yiiriitme Kurulu tarafindan alina kararlar1 karar defterine
kaydetmek,

Kent Konseyi Yonetim Kurulu ve Delegelerin irtibat bilgilerini  hazir
bulundurmak ve gerekli iletisimleri saglamak,

Kent Konseyinin almis oldugu kararlarin yazimini, ¢ogaltilmasini ve ilgili yerlere
dagitimini yapmak,

Kent Konseyini gerektiginde Hukuki konularda bilgilendirmek ve uyarmak,
Kurumlardan veya kisilerden Kent Konseyine gelen cevabi yazilari,
bilgilendirmeleri, davetler vb. gibi iletileri Kent Konseyi Bagkani veya Genel
Sekreterine iletmek,

Kent Konseyinin yapacagi her tiirlii toplantilarin belirlenen zamanda ve yerde
diizenle yapilmasini saglamak bu konuda iiyeleri bilgilendirmek,

Kent Konseyi toplantilarinda giindem belirlenmesini saglamak ve giindemleri
tiyelere ulagtirmak,

Kent Konseyinin, yonetmelik geregi Ocak ve Eyliil aylarinda yapilmasi gereken
Genel Kurul Toplantis1 hazirliklarini yiiriitmek ve tiyelere SMS ile bildirmek,
Genel Kurur tarafindan alinan kararlarin Divan Kuruluna ve Kent Konseyi
Baskanina imzalatmak,

Kent Konseyi Yonetmeliginin 8. maddesinde sayilan {iiyelere Genel Kurul
toplantisinin giiniinii, saatini ve yeri hakkinda bilgi vermek,

Yonetmeligin 9. maddesinde yer alan Kent Konseyi organlarinin caligmalari
hakkinda genel sekretere karsi1 sorumluluklarini yerine getirmek.

Belediye ile Kent Konseyi arasinda koordinasyon gorevi kurmak,

Genel Kurulun ¢alismalar1 hakkinda flge Miilki Amirine bilgi vermek,

Kent Konseyinin Yiirlitme Kurulu toplantilarinin  kendisine  bildirilen
glindemlerini olusturmak ve alinan kararlar1 Belediye Bagkanina bildirmek.

Genel Kurul yazismalarin1 yapmak, cikan kararlar1 Belediye Baskanma ve lge
Kaymakamina bildirmek.

Kent Konseyi tarafindan alman kararlardan Belediye Baskani ve ilgili birimleri



Bilgi

Beceri ve
Yetenekler

haberdar etmek,

Kent Konseyi Yiritme Kurulu tarafindan alina kararlar1 karar defterine
kaydetmek,

Kent Konseyinin almis oldugu kararlarin yazimini, ¢ogaltilmasini ve ilgili yerlere
dagitimin1 yapmak,

Kent Konseyini gerektiginde Hukuki konularda bilgilendirmek ve uyarmak,

Kent Konseyinin, yonetmelik geregi Ocak ve Eyliil aylarinda yapilmasi gereken
Genel Kurul Toplantist hazirliklarini yiiriitmek ve iiyelere SMS ile bildirmek,
Kent Konseyi Yonetmeliginin 8. maddesinde sayilan tyelere Genel Kurul
toplantisinin giiniinii, saatini ve yeri hakkinda bilgi vermek,

Kent Konseyi organlarinin c¢alismalart hakkinda genel sekretere karsi
sorumluluklarini yerine getirmek.

Kanunlar:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

5393 Sayili Belediye Kanunu,

4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

3071 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

6245 sayil1 Harcirah Kanunu,

6085 sayili Sayistay Kanunu,

5070 say1l1 Elektronik Imza Kanunu,

5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Ikincil Mevzuat.
Yonetmelikler:

Devlet Memurlar1 Sicil Yonetmeligi,

Kent Konseyi Yonetmeligi,

Belediye Meclisi Calisma Y dnetmeligi,

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik,

Genelgeler ve Tebligler:

Standart Dosya Plan1 2005/7 Basbakanlik Genelgesi
Analitik diistinebilme,

Analiz yapabilme,

Degisim ve gelisime agik olma,
Diizenli ve disiplinli ¢aligma,

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci olma,
Empati kurabilme,

Etkin yazili ve sozlii iletisim kurabilme,
Gliglii hafiza,

Hizli diisiinme ve karar verebilme,
Hosgoriilii olabilme,

Ikna kabiliyeti,

Koordinasyon yapabilme,

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Liderlik vasfi,

Muhakeme yapabilme,

Miizakere edebilme,

Planlama ve organizasyon yapabilme,
Sabirli olma,

Sistemli diisiinme giicline sahip olma,
Sorumluluk alabilme,

Sorun ¢6zebilme,

Sozlii ve yazili anlatim becerisi,



Stres yonetimi,

Temsil kabiliyeti,

Ust ve astlarla diyalog kurabilme kabiliyeti,
Yonetici vasfi,

Zaman yOnetimi,

Islerini takip edebilme,

Biriminin basarisini artirma yonlii,
Gizlilige riayet edebilme,

Diger birimlerle uyumlu ¢aligsabilme,
Gorevi ile ilgili yenilikleri takip edebilme.



Birim:
Gorev Adi:
Amiri:
Sorumluluk
Alani:

Gorev Devri:

Gorev
Amaci:

Temel is ve
Sorumluklar

T.C.
BAYRAMPASA BELEDIYE BASKANLIGI

YAZI iSLERi MUDURLUGU GOREV TANIMI FORMU

Yaz Isleri Miidiirliigii

Evlendirme Memuru

Yazi Isleri Miidiirii

Evlendirme Memurlugu Is ve Islemleri

Belediye Baskaninin Yetki verdigi diger Evlendirme Memuru

Yazi Isleri Miidiirliigiiniin ama¢ ve hedefleri dogrultusunda Evlendirme Isleri Sefligi
faaliyet alanina giren hizmetlerini etkin ve verimli bir sekilde takip etmek
sonuglandirmak ayni zamanda yapilan hizmetin kalitesini arttirmak. Evlendirme is ve
islemlerini hatasiz bir sekilde kanun ve yonetmeliklere uygun olarak Belediye Bagkani
adina gergeklestirmek.

Miidirliigiiniin gorev alam ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, politikalari,
biitceleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde gayretli
caligmalariyla, teknik ve uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz verir,
Bagkanligin amaclarin1 ve genel politikalarini, calistign midiirliigiin ugras
alanlarini ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,
Gorev alami iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

Midiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik
sekilde icra ederek sonuclandirir,

Midiirligin - yillikk faaliyet planin1 Baskanligin stratejik hedeflerine gore
hazirlanmasinda amirinin istedigi tiim is ve islemleri yapar ve ylirtitiir,

Beceri ve mesleki bilgi acisindan kendini gelistirir, bu amach etkinliklere istekli
olarak katilir,

Bagkanligin mevcut organizasyon semast geregi bulundugu pozisyon i¢in
ongoriilen vasiflar1 kazanmak igin gerekli ¢abayi ortaya koyar,

Organizasyon yapisinda veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler igin
kendini gelistirir,

Isboliimii esaslar1 cercevesinde, es diizey gorevlerde ve diger personeller ile
koordinasyon icerisinde ¢alisir,

Gerektigi durumlarda ekip bast olarak ekibine is tariflerini izah eder, is
tariflerinde belirtilen gorev ve sorumluluklarin dogru anlagilmalarini saglar,

Isleri en az maliyetle icra eder,

Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitlin konularda bilgisini
devamli arttirir,

Gorev alanyla ilgili tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge,
teblig, is metotlar1 ve diger ilgili meri mevzuata riayet eder,

Midiirliigiin verimliligini arttirllmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli
sekilde yiiriitiilmesi i¢in calisma metotlarin1 gelistirir, genel ahlaka ve adaba
uygun hareket eder,

Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitlin raporlari eksiksiz
hazirlar,

Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahilinde koordinasyon kurar,
Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergiler,

Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,

Verilen isi 6ngoriilen biitce sinirlari icerisinde kalarak ifa eder,

Yaptig1 isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi
tutar, gerekli belgeleri diizenler ve takip eder, 6nemli olan evraki usuliine uygun
muhafaza eder,



Yetkileri:

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri
tanzim eder, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,
Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati
gosterir,
Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili meri mevzuat ve
amirinin talimatlarina gore yerine getirir,
Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarda ve evrak kayitlarinda belirlenen
standartlara uygun is ve islem yapar,
Gorev alamiyla ilgili gelen evraklari teslim alir kaydeder, konularina gore tasnif
eder ve gereginin yapilmasini saglar,
Kurum i¢i ve Kurum disma gidecek evraklar ilgili yerlere belirli bir diizen
icerisinde gdnderilmesini saglar,
Resmi nikah bagvurularini alir, gerekli incelemelerin yapilmasini saglar,
Nikah bas wvurulart ic¢in alinan miiracaatlarda tiim evraklarin Kanun ve
Yonetmeliklere uygunlugunu kontrol eder, herhangi bir sahte evrak, hatali evrak
ve eksiklik gordiigli durumlarda miiracaatlar erteler veya reddeder,
Evlenecek ciftlerin yas siirlarina dikkat eder,
Bosanmus kisilerin miiracaatlarinda iddet siirelerine dikkat eder,
Yabanct uyruklu kisilerin miiracaatlarinda evrak giivenligi ve dogruluguna
titizlikle dikkat eder, gerekli arastirmay1 yapar,
Bagka bir yerde nikah kiyilmasi icin izin belgesi isteyen ¢iftlere evraklarim
kontrol ettikten sonra izin belgesi vermek,
Inceleme sonucu olumlu olan miiracaatlar1 yapan kisilere nikah giinii verir,
Baskan adina nikah akdini yapilmasi i¢in gerekli is ve islemleri yapar,
Miiracaatlar1 olumlu olan ¢iftlerin niifus bilgilerini otomasyon programina 6n
kayit islemi i¢in kaydeder,
Evlenecek ciftlerden alinacak gerekli har¢ bedellerinin 6denmesi icin ¢iftleri
yonlendirir ve 6deme makbuzlariin alinarak dosyasina konulmasi saglar,
Nikah randevularina dikkat ederek belirlenen giin ve saatte nikahin
gerceklestirilmesini saglar,
Evlenen ciftler i¢in hazirlanan aile ciizdanin1 nikah esnasinda ¢iftlerin imzalarini
alarak takdim eder,
Nikah toreni esnasinda ciftlere, Baskanlikca verilmesi uygun goriilen hediyeleri
Verir,
Gergeklestirilen nikah akitlerini tiim bilgileriyle kanuni siireleri igerisinde niifus
ve vatandaglik iglerine bildirir,
Bayrampasa Belediyesi Evlendirme biriminde yapilan nikéh akitlerinin kayit ve
belgelerini mevzuata uygun olarak tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek,
Meri mevzuatin 6ngordiigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin
icra edilmesini saglamak.
Nikah islemleri i¢in gelen ¢iftlerin miiracaatlarini kabul etmek,
Nikah islemleri i¢in gerekli evraklarin tam ve dogruluguna karar vermek,
Ciftlerin evlenmelerine engel bir durumun olup olmadigina karar vermek,
Evlenmelerine engel bir durum olan ¢iftlerin miiracaatlarini kabul etmemek,
Tim incelemeleri daha 6nceden yapmis ve nikah giinli i¢in randevu vermis
olmasina ragmen sonradan tespit edilen ve evlenebilmeye hukuki engeli bulunan
kisilerin nikahlarin1 kiymamak,
Nikah bagvurularinda evraklari tam olanlarin nikahlarini kiymak,
Nikah randevularin1 vermek ve nikah tarihlerini programlamak,
Evlenecek olan ciftlerden her ikisinin veya birisinin zorla evlendirilmesi i¢in
nikah kiyilmasina miisaade etmemek ve durumu emniyet giiclerine bildirmek,

Yas sinirlart olan kisiler icin mahkeme karari ve aile iznini istemek, aksi bir



Bilgi

Beceri ve
Yetenekler:

durumda nikahlarini kiymamak,
Daha 6nce bosanmis ve iddet miiddetini doldurmayan kisilerin 1srar etse dahi
nikahlarin1 kiymamak,
Yabanci uyruklu kisilerin nikah i¢in gerekli evraklarinda hata ve hile var ise veya
evraklarin dogrulugundan emin degil ise nikah kiyma islemini yapmamak,
Soyad1 kullaniminda anlagmazlik oldugu durumlarda, anlagsma oluncaya kadar ve
yazili belge alinincaya kadar nikah islemini ertelemek veya yapmamak,
Evlenecek ciftlere nikah giinii ve tarihi icin randevu vermek ve bilgisayar
ortamina kaydetmek,
Nikah kiyilacak yer adresine ulasimda, diger nikah programlarina sikinti ve
gecikme olusturabilecek ise randevu asamasinda veya daha sonra ciftlerin bilgisi
ve izni ile yeni tarih ve saat diizenlemesi yapmak,
Nikah islemleri i¢in Belediye Meclisince belirlenen harg bedellerinin ddenerek
O6deme makbuzunun getirilmesini istemek,
Nikah Kkiitiiklerinin yonetmeliklere uygun sekilde saklanmasini saglayip ve
diizenlilik kontrollerini yapmak,
Nikah kiyma esnasinda; gerektiginde, nikah ahengini bozacak engellerin
diizeltilmesi amaciyla insiyatif almak,
Gorev alani ile ilgili konularda Evlendirme Yo6netmeliginde kendisine verilen
diger kurumlarla yazigmalar yapmak,
Gorev alani ile ilgili her tiirlii imzalar1 atmak,
Evlendirme Yonetmeligi ve Meri mevzuatin kendisine verdigi diger gorevlerdeki
yetkilerini ile amirini kendisine verdigi yetkileri kullanmak.
Kanunlar:
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,
5216 Sayili Biiytliksehir Belediyesi Kanunu,
5393 Sayili Belediye Kanunu,
4982 Say1li Bilgi Edinme Kanunu,
3071 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
6245 sayili Harcirah Kanunu,
6085 sayili Sayistay Kanunu,
5070 sayili Elektronik imza Kanunu,
5018 Sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu ve Ikincil Mevzuat.
Yonetmelikler:
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik,
Belediye Meclisi Calisma Y onetmeligi,
Devlet Memurlar: Sicil Yonetmeligi,
Evlendirme Y 6netmeligi,

Genelgeler ve Tebligler:

Standart Dosya Plan1 2005/7 Bagbakanlik Genelgesi
Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Calisabilirlik Esaslari,
Analitik diislinebilme,

Analiz yapabilme,

Degisim ve gelisime agik olma,

Diizenli ve disiplinli ¢aligma,

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci olma,

Empati kurabilme,

Etkin yazili ve sozlii iletisim kurabilme,

Giclii hafiza,



Hizl1 diistiinme ve karar verebilme,
Hosgoriilii olabilme,

Ikna kabiliyeti,

Koordinasyon yapabilme,

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Liderlik vasfi,

Muhakeme yapabilme,

Miizakere edebilme,

Planlama ve organizasyon yapabilme,
Sabirli olma,

Sistemli diisiinme giicline sahip olma,
Sorumluluk alabilme,

Sorun ¢6zebilme,

Sozli ve yazili anlatim becerisi,

Stres yonetimi,

Temsil kabiliyeti,

Ust ve astlarla diyalog kurabilme kabiliyeti,

Yonetici vasfi,

Zaman yOnetimi,

Islerini takip edebilme,

Biriminin basarisini artirma yonlii,
Gizlilige riayet edebilme,

Diger birimlerle uyumlu ¢aligsabilme,

Gorevi ile ilgili yenilikleri takip edebilme.



Birim:
Gorev Adi:
Amiri:
Sorumluluk
Alani:

Gorev Devri:

Gorev
Amaci:

Temel is ve
Sorumluklar

T.C.
BAYRAMPASA BELEDIYE BASKANLIGI

YAZI iSLERi MUDURLUGU GOREV TANIMI FORMU

Yaz Isleri Miidiirliigii

Evlendirme Memurlugu Personeli
Yazi Isleri Miidiirii

Evlendirme Memurlugu Is ve Islemleri

Yazi Isleri Miidiirii Tarafindan Gorevlendirilen Personel

Yazi Isleri Miidiirliigiinin ama¢ ve hedefleri dogrultusunda Evlendirme Memurlugu
faaliyet alanina giren gorevleri etkin ve verimli bir sekilde takip etmek sonuc¢landirmak
ayni zamanda yapilan hizmetin kalitesini arttirmak. Evlendirme Memurlugu gorev
alanmna giren is ve islemleri hatasiz bir sekilde kanun ve yonetmeliklere uygun olarak
gerceklestirmek.

Birimlerde calisan biitiin gorevliler kendilerine verilen isleri dogru, hizli, verimli
ve nitelikli olarak yapmakta hiyerarsik olarak iistlerine kars1 sorumludur,
Evlendirme Memurluguna havale edilen evraklarin kayitlarin1 yapmak,

Bu evraklara mudiirligiin talimatt dogrultusunda yazi yazmak, paraf ve imza
asamalarini takip etmek, Standart Dosya Planina gore dosya numarasi vermek ve
dosyalamak,

Kurum adina cevap verilecek yazilarda miidiirliiglin, Koordinasyon Miidiirliikk
olarak belirlenmesinde takipli evraklari izlemek, diger birimlerin cevaplarin
birlestirerek ilgili kurum, birim veya sahislara cevap yazmak, islemi biten
evraklar1 Standart Dosya Planina gore dosyalamak,

Evlendirme Memurluguna elektronik ortamda havale edilen evraklarin veya giden
evraklarin kayit is ve islemlerini yapmak,

Birimi ile ilgili yazilar1 yazmak ve gereken durumlarda iist yonetimin uygun
gordiigli yazilar1 yazmak,

Evraklarin dosyalanmasi ve yazismalarin muhafazasindan gorevli ve sorumludur,
Bilgi edinme taleplerinde gizlilik ilkesini géz 6niinde bulundurmak,
Midirliigiiniin gorev alam 1ile ilgili olarak, Baskanlhigin gayeleri, politikalari,
biitceleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde gayretli
calismalariyla, teknik ve uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz verir,
Bagkanligin amagclarint ve genel politikalarini, calistigi midirliigiin ugras
alanlarmi ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,
Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

Midiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik
sekilde icra ederek sonuglandirir,

Midirligin yillik faaliyet planin1 Baskanligin stratejik hedeflerine gore
hazirlanmasinda amirinin istedigi tiim is ve islemleri yapar ve yiiriitiir,

Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amach etkinliklere istekli
olarak katilir,

Bagkanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon igin
ongoriilen vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli ¢abayi ortaya koyar,

Organizasyon yapisinda veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler igin
kendini gelistirir,

Isboliimii esaslar1 cercevesinde, es diizey gorevlerde ve diger personeller ile
koordinasyon igerisinde ¢alisir,

Gerektigi durumlarda ekip bast olarak ekibine is tariflerini izah eder, is
tariflerinde belirtilen gorev ve sorumluluklarin dogru anlagilmalarini saglar,

Isleri en az maliyetle icra eder,

Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitlin konularda bilgisini
devamli arttirir,



Yetkileri:

Bilgi

Gorev alantyla ilgili tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge,
teblig, is metotlar1 ve diger ilgili meri mevzuata riayet eder,

Midirliigiin verimliligini arttirllmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli
sekilde yiiriitiilmesi i¢in calisma metotlarin1 gelistirir, genel ahlaka ve adaba
uygun hareket eder,

Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gérdiigii biitlin raporlari eksiksiz
hazirlar,

Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahilinde koordinasyon kurar,
Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergiler,
Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,
Verilen isi 6ngoriilen biit¢e sinirlari icerisinde kalarak ifa eder,
Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,
Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi
tutar, gerekli belgeleri diizenler ve takip eder, 6nemli olan evraki usuliine uygun
muhafaza eder,

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri
tanzim eder, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

Bagkanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati
gosterir,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarda ve evrak kayitlarinda belirlenen
standartlara uygun is ve islem yapar,

Kurum i¢i ve Kurum disma gidecek evraklari ilgili yerlere belirli bir diizen
icerisinde gonderilmesini saglar,

Bayrampasa Belediyesi Evlendirme biriminde yapilan nikéh akitlerinin kayit ve
belgelerini mevzuata uygun olarak tutmak, arsivlemek ve muhafaza eder,

Meri mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen goérevlerin
icra edilmesini saglamak.

Zimmetle gelen evraklar1 kabul etmek,

Gelen Evraklan elektronik ortamda kabul etmek,

Giden Evraklara elektronik ortamda numara vermek,

Memurluga yanliglikla gelen evraklari kabul etmemek,

Diger birimlerden gelen evraklardaki eksikligin giderilmesini ilgilisinden istemek,
Koordinasyon miidiirlilk belirtilen yazilara cevaplarin verilmesini diger
birimlerden istemek,

Miidiirliigiinde yapilan islemlerle ilgili gordiigii bir yanlishik ve olumsuzluk var
ise olumsuzlugun giderilmesi i¢in sorumluluk almak,

Amirlerine kars1 kurumun ve midiirliigiin yararina olabilecek Oneri ve isteklerini
bildirmek,

Gorevi ile ilgili bilgisini artirmak ve gorevini diizgiin yapabilmek adina diger
birimlerdeki personelden bilgi almak.

Nikah islemleri i¢in gelen g¢iftlerin miiracaatlarin1 Nikah Memurunun talimati
dogrultusunda kabul etmek,

Nikah islemleri i¢in gerekli evraklarin tam ve dogruluguna karar vermek,

Gorev alani ile ilgili her tiirlii paraf ve imzalar1 atmak,

Meri mevzuatin kendisine verdigi diger gorevlerdeki yetkilerini ile amirini

kendisine verdigi yetkileri kullanmak.

Kanunlar:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

5393 Sayili Belediye Kanunu,

4982 Say1li Bilgi Edinme Kanunu,

3071 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
6245 sayil1 Harcirah Kanunu,

6085 sayili Sayistay Kanunu,

5070 say1li Elektronik imza Kanunu,



Beceri ve
Yetenekler:

5018 Sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuat.
Yonetmelikler:

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y onetmelik,

Belediye Meclisi Caligma Y 6netmeligi,

Devlet Memurlar Sicil Yonetmeligi,

Evlendirme Yonetmeligi,

Genelgeler ve Tebligler:

Standart Dosya Plan1 2005/7 Basbakanlik Genelgesi,
Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Calisabilirlik Esaslari,

Analitik diislinebilme,

Analiz yapabilme,

Degisim ve gelisime agik olma,
Diizenli ve disiplinli ¢alisma,

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci olma,
Empati kurabilme,

Etkin yazili ve sozlii iletisim kurabilme,
Giiglii hafiza,

Hizli diisiinme ve karar verebilme,
Hosgoriilii olabilme,

Ikna kabiliyeti,

Koordinasyon yapabilme,

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Liderlik vasfi,

Muhakeme yapabilme,

Miizakere edebilme,

Planlama ve organizasyon yapabilme,
Sabirli olma,

Sistemli diisiinme giicline sahip olma,
Sorumluluk alabilme,

Sorun ¢dzebilme,

Sozlii ve yazili anlatim becerisi,

Stres yonetimi,

Temsil kabiliyeti,

Ust ve astlarla diyalog kurabilme kabiliyeti,
Yonetici vasfi,

Zaman ydnetimi,

Islerini takip edebilme,

Biriminin basarisini artirma yonlii,
Gizlilige riayet edebilme,

Diger birimlerle uyumlu ¢aligsabilme,
Gorevi ile ilgili yenilikleri takip edebilme.



Birim:
Gorev Adr:
Amiri:

Sorumluluk
Alani:

Gorev Devri:

Gorev
Amaci:

Temel Is,
Yetki ve
Sorumluklar

T.C.
BAYRAMPASA BELEDIYE BASKANLIGI

YAZI iSLERi MUDURLUGU GOREV TANIMI FORMU

Yazi isleri Miidiirliigii
Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi

Yazi Isleri Miidiirii
Yaz Isleri Miidiirliigii ve Miidiirliige Bagl Birimler

Yaz Isleri Miidiirii Tarafindan Gérevlendirilen Personel

Yazi Isleri Miidiirliigiiniin amag ve hedefleri dogrultusunda faaliyet alanina giren
hizmetlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitmek ve yiiriitiilmesini takip etmek,
sonuc¢landirmak, ayni zamanda yapilan hizmetin kalitesini arttirarak miidiirliigiin
zimmetinde olan tasinirlarin kayit, kontrol ve muhafazasini yapmak.

Birimlerde calisan biitiin gorevliler kendilerine verilen isleri dogru, hizli, verimli
ve nitelikli olarak yapmakta hiyerarsik olarak iistlerine kars1 sorumludur,
Miidiirliige gorev alaniyla ilgili gelen evrak ile elektronik ortamda havale edilen
evrakin veya giden evrakin kayit is ve islemlerini yapmak,

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen
ve kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek, (Ek
ibare: 8/10/2012 2012/3832 K. Ancak, ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli
bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemelerinin kullanima
verilmesinde kesin kabul sart1 aranmaz.),

Tasmirlarin giris ve cikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek, kesin kabulii yapilmayan taginirlarin kullanimina engel
olmak ve tagimir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,
Tiiketime veya kullamima verilmesi uygun goriilen tasinirlart ilgililere teslim
etmek,

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere
kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek,

Ambar saymimimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek,
Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,
Kayitlarii tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak,

Ayrica taginir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda
kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumludurlar,

Tasmir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve
teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar,

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak,

Tasmir kayit ve kontrol yetkilisi olarak gerekli islemleri yapmak,

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak,



Bilgi

Miidiirliigiinde yapilan islemlerle ilgili gordiigii bir yanlishik ve olumsuzluk var
ise olumsuzlugun giderilmesi i¢in sorumluluk almak,

Amirlerine karst kurumun ve miidiirliigiin yararina olabilecek oneri ve isteklerini
bildirmek,

Gorevi ile ilgili bilgisini artirmak ve gorevini diizgiin yapabilmek adina diger
birimlerdeki personelden bilgi almak.

Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili meri mevzuat ve
amirinin talimatlarina gore yerine getirmek,

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirmek.

Kanunlar:

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

5393 Sayili Belediye Kanunu,

4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

3071 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

6245 sayil1 Harcirah Kanunu,

6085 sayili Sayistay Kanunu,

5326 Sayili Kabahatler Kanunu,

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu,

5018 Sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuat.
Yonetmelikler:

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y onetmelik,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

Belediye Meclisi Calisma Y 6netmeligi,
Devlet Memurlar Sicil Yonetmeligi,
Tasimir Mal Yo6netmeligi

Genelgeler ve Tebligler:

Standart Dosya Plani (SDP) Basbakanlik Genelgesi,
Analitik diistinebilme,

Analiz yapabilme,

Degisim ve gelisime agik olma,

Diizenli ve disiplinli ¢alisma,

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci olma,
Empati kurabilme,

Etkin yazili ve sozlii iletisim kurabilme,
Giclii hafiza,

Hizl1 diistiinme ve karar verebilme,
Hosgoriilii olabilme,

Koordinasyon yapabilme,

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Muhakeme yapabilme,

Miizakere edebilme,

Sabirli olma,

Sistemli diisiinme giiciline sahip olma,
Sorumluluk alabilme,

Sorun ¢6zebilme,

Sozlii ve yazili anlatim becerisi,

Stres yonetimi,

Temsil kabiliyeti,

Ust ve astlarla diyalog kurabilme kabiliyeti,
Zaman yonetimi,

Islerini takip edebilme,



Biriminin basarisini artirma yonlii,
Gizlilige riayet edebilme,

Diger birimlerle uyumlu ¢aligsabilme,
Gorevi ile ilgili yenilikleri takip edebilme.



Birim:
Gorev Adi:
Amiri:
Sorumluluk
Alani:

Gorev Devri:

Gorev
Amaci:

Temel Is,
Yetki ve
Sorumluklar

Bilgi

T.C.
BAYRAMPASA BELEDIYE BASKANLIGI

YAZI iSLERi MUDURLUGU GOREV TANIMI FORMU

Yaz Isleri Miidiirliigii
Gergeklestirme Gorevlisi
Yazi Isleri Miidiirii
Gergeklestirme Gorevlisi

Yazi Isleri Miidiirii Tarafindan Gorevlendirilen Personel

Yazi Isleri Miidiirliigiiniin amac¢ ve hedefleri dogrultusunda faaliyet alanina giren
hizmetlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitmek ve yiiriitilmesini takip etmek,
sonuglandirmak, ayn1 zamanda yapilan hizmetin kalitesini arttirarak faaliyet alanina giren
mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi
ve ddeme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gdrevlerini yliriitmek.

Birimlerde ¢alisan biitiin gorevliler; kendilerine verilen isleri dogru, hizli, verimli
ve nitelikli olarak yapmakta hiyerarsik olarak iistlerine karsi sorumludur.
Midiirliik ile ilgili y1llik biitgeyi hazirlayarak miidiirliik makamina sunmak,

Yillik biitcenin kullanilmasinda miidiirliigiin ihtiya¢ duyacagi sarf malzemelerini
alimlar1 hususunda avans ¢ekmek, islem sonucu avansi kapatmak fatura vb.
belgeleri geregi hususunda Mali Hizmetler Miidiirliigline sunmak,

Isi yaptirmak, mal veya hizmetin alinmasini saglamak,

Teslim almaya iliskin iglemlerin yapilmasi ve belgelendirilmesini saglamak,
Odeme igin gerekli belgelerin hazirlanmast islemlerini yiiriitmek,

Odeme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde 6n mali kontrol gérevi yapmak,
Yaptiklar1 veya yapmalar1 gereken is ve islemler dolayisiyla dogrudan sorumlu
oldugunu bilmek,

Kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde edilmesi ve
kullanilmasin1 saglamak,

Kaynaklarin kotiiye kullanilmamasi i¢in  gerekli onlemlerin alinmasindan
saglamak,

Odeme Emri Belgesi ve eki belgelerin mevzuata uygunlugunu saglamak,
Belgelerin tamam olup olmadigi, hususlarinda onceki islemlerin kontroliinii de
kapsayacak sekilde 6n mali kontrol islemlerini yapmak,

Islemlerin uygun goriilmesi halinde, Odeme Emri Belgesi iizerine “Kontrol
Edilmis ve Uygun Gortilmiistiir” serhini diiserek imzalamak,

Odeme Emri Belgesi ve eki belgeler iizerinde 6n mali kontrol gdérevlerini
yliriitmek,

Mali islemlerin yiiriitiilmesinde yapilan islemlerden onceki islemleri de kontrol
etmek,

Amirince kendisine, olusabilecek ihtiyaglara gore daha sonra verilen gorevleri
yapmak.

Yukarida yazili olan gorevler ile Baskan ve Amirinin uygun gorecegi diger
gorevleri ilgili meri mevzuat ve Amirinin talimatlarma gore yerine getirmek.
Kanunlar:

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

5393 Sayili Belediye Kanunu,

4982 Sayil1 Bilgi Edinme Kanunu,

3071 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

6085 sayili Sayistay Kanunu,

5326 Sayili Kabahatler Kanunu,

5070 sayili Elektronik imza Kanunu,



5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuat.
Yonetmelikler:

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik,

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik,
Belediye Meclisi Calisma Y 6netmeligi,

Devlet Memurlar Sicil Yonetmeligi,

Evlendirme Y 6netmeligi,

Kent Konseyi Yonetmeligi,

Genelgeler ve Tebligler:

Standart Dosya Plan1 2005/7 Bagbakanlik Genelgesi

Analitik diistinebilme,

Analiz yapabilme,

Degisim ve gelisime agik olma,

Diizenli ve disiplinli ¢aligma,

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci olma,
Empati kurabilme,

Etkin yazili ve sozlii iletisim kurabilme,
Gliglii hafiza,

Hizli diisiinme ve karar verebilme,
Hosgoriilii olabilme,

Koordinasyon yapabilme,

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Muhakeme yapabilme,

Miizakere edebilme,

Sabirli olma,

Sistemli diisiinme giicline sahip olma,
Sorumluluk alabilme,

Sorun ¢6zebilme,

Sozli ve yazili anlatim becerisi,

Stres yonetimi,

Temsil kabiliyeti,

Ust ve astlarla diyalog kurabilme kabiliyeti,
Zaman yOnetimi,

Islerini takip edebilme,

Biriminin basarisini artirma yonlii,
Gizlilige riayet edebilme,

Diger birimlerle uyumlu ¢aligsabilme,
Gorevi ile ilgili yenilikleri takip edebilme.
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