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T.C. 

İNCESU BELEDİYESİ  

MECLİS KARARI 

 

KARAR NO        : 017  Toplantı Dönemi : 2020 

KARAR TARİHİ   : 06.01.2020   Toplantı No : 1 

KARARIN ÖZÜ  : Yazı İşleri Müdürlüğü Görev Bileşim No      : 1 

  Ve Çalışma Yönetmeliği Oturum No : 1 

 

Gündemin Onyedinci Maddesi; 

Belediyemiz bünyesinde yeni kurulan müdürlüklerden dolayı Belediyemiz Görev ve Çalışma 

Yönetmeliğinin güncellenmesi gerekmekte olup, yeni hazırlanan İncesu Belediyesi Yazı İşleri 

Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliğinin görüşülmesine ait Yazı İşleri Müdürlüğünün 09.12.2019 

tarih ve 1363 sayılı onayı okundu; 

 

Yapılan Müzakere ve Oylamada;  

 

 

 
 

     T.C. 

İNCESU BELEDİYE BAŞKANLIĞI 

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ  

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ 
 

BİRİNCİ BÖLÜM  

GENEL HÜKÜMLER 

AMAÇ: 

 

Madde-1: Bu yönetmelik İncesu Belediye Başkanlığı Yazı İşleri Müdürlüğü’nün kuruluş, görev, yetki 

ve sorumlulukları, çalışma usul ve esaslarını düzenlemek ve uygulamaktır. 

 

KAPSAM 

 

 Madde-2:Bu yönetmelik, İncesu Belediye Başkanlığı Yazı İşleri Müdürlüğünün kuruluş amacı, 

faaliyet alanları, teşkilat yapısı ile yönetici ve diğer personelin görev, yetki ve sorumluluk alanlarını 

kapsamaktadır. 
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KURULUŞ VE HUKUKİ DAYANAK: 

 

Madde-3:Bu Yönetmelik: 

 

a)  657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,  

b)  5393 Sayılı Belediye Kanunu,  

c)  Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına 

Dair Yönetmelikte Değişiklik Yapılmasına İlişkin Yönetmelik, 

 

MÜDÜRLÜĞÜN TANIMI: 

 

Madde-4:Bu yönetmeliğin Uygulanmasında:  

 

a)  Belediye :İncesu Belediyesi, 

b)  Başkan :İncesu Belediye Başkanı, 

c)  Başkan Yardımcısı :Belediye Başkanı tarafından konuyla ilgili olarak görevlendirilen 
 Belediye   Başkan Yardımcısını, 

d)  Birim :Yazı İşleri Müdürlüğü, 

e)  Müdür :Birim Müdürü veya Müdür Vekili, 

f)  Şef :Yazı İşleri Müdürlüğünde kadrolu Şef, 

g)  Personel :Müdür ve Şefin dışında kalan personelin tamamı, 

h)  Evlendirme 

Memuru 

:İlgili yönetmelik gereği nikâh akdi yapmaya Belediye Başkanı 

tarafından yetki verilen memuru, 

i)  Genel Evrak 

Servisi 

:Kuruma gelen ve giden evrakın kabul edilerek kayıt altına alınması 

işleminin ve iç-dış dağıtımının yapıldığı servisi, 

j)  Meclis Servisi :Belediye Meclisinin düzenli çalışabilmesi için gerekli iş ve işlemlerin 

yapıldığı servisi, 

k)  Encümen Servisi :Belediye Encümeninin düzenli çalışabilmesi için gerekli iş ve işlemlerin 

yapıldığı servisi, 

l)  Evlendirme 

Memurluğu 

:İlgili kanun ve yönetmeliklere göre evlendirme işlemlerinin yapıldığı 

birimi, 

m)  Arşiv Memurluğu :İlgili kanun ve yönetmeliklere göre kurum arşiv düzenlemelerinin yapıldığı 

birimi, İfade eder. 

 

     İKİNCİ BÖLÜM  

    KURULUŞ TEŞKİLAT VE BAĞLILIK 

 

KURULUŞ 

Madde-5: İncesu Belediye Başkanlığı Yazı İşleri Müdürlüğü Belediye Kanunu ve Norm Kadro İlke ve 

Standartlarına dayanılarak kurulmuş Belediye Başkanına ve Belediye Başkanının görevlendirdiği 

Başkan Yardımcısına bağlı olarak çalışan bir müdürlüktür. 

 

TEŞKİLAT 

Madde-6: Yazı İşleri Müdürlüğünün Personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir: 

 

a)  Müdür 

b)  Şef 

c)  Memur 

d)  Personel 
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e)  Evlendirme Memuru 

f)  Diğer Personel 

 

BAĞLILIK 

Madde-7: Yazı İşleri Müdürlüğü Belediye Başkanına bağlı olarak görev yapar. 

 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 

 Yazı İşleri Müdürlüğünün yasal görevleri ile bu görevleri yapmakla yükümlendirilmiş birimler 

aşağıda gösterilmiştir. 

 

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜNÜN GÖREVLERİ 

Madde-8: 

 

a)  Kurumla ilgili gerekli yazışmaları yapmak, gerektiğinde müdürlükler arasında “koordinasyon” 

görevi kurulmasından, 

b)  Kurumun resmi yazışmalarını kanun ve yönetmeliklere uygun şekilde standartlaştırılması, 

Standart Dosya Planı ve Arşiv Sisteminin kurulumunun sağlanmasından, 

c)  Başkanlık Makamının uygun gördüğü “iç genelgelerin” yayınlanmasından, 

d)  İncesu Belediye Meclisinin düzenli çalışabilmesi için gerekli desteğin verilerek Meclis 

işlemlerinin yürütülmesinden, Meclis gündemlerinin hazırlanarak imzalanması ve ilanından, 

Meclisin zamanında toplanmasından, 

e)  Meclis komisyonlarının zamanında toplanması ve alınan Meclis kararlarının yazım ve 

onaylarının takibinden, Meclis kararlarının ilgili makam ve müdürlüklere zamanında 

gönderilmesinden, kararların arşivlenmesi ve Meclis karar özetlerinin yayınlanmasından, 

f)  Belediye Meclis ve Encümen üyelerine gerek Meclis ve Encümen toplantıları, gerekse İhtisas 

Komisyonu toplantılarına katıldıkları her gün/ay için huzur hakkı puantajının hazırlanması ve 

gereği için Mali Hizmetler Müdürlüğüne gönderilmesinden, 

g)  Belediye Meclis üyelerinin özlük işlerinin yürütülmesinden, 

h)  İncesu Belediye Encümeninin düzenli çalışabilmesi için gerekli desteğin verilerek Encümen 

işlemlerinin yürütülmesinden, Encümen gündemlerinin hazırlanarak imzalanması ve 

Encümenin zamanında toplanmasından, 

i)  Belediye Encümeninin hızlı ve isabetli kararlar alabilmesi için gerekli desteğin verilmesi ve 

Encümene sunulacak dosyaların gerektiği gibi oluşturulmasından, 

j)  Encümen kararlarının ilgili mevzuat ve yönetmelikler çerçevesinde doğru alınmasını takip 

etmekten ve kararların yazılarak imzalatılmasından, ilgili birimlere EBYS üzerinden tebliğ 

edilmesi ve kararların arşivlenmesinden, 

k)  Encümence yapılan ihale iş ve işlemlerinin yürütülmesinden, karar ve tutanakların 

yazılmasından, ihale mevzuatı çerçevesinde İhale Komisyonunca yapılması gereken iş ve 

işlemlerin takip edilmesi ve sonuçlandırılmasından, 

l)  Kuruma gelen ve kurumdan gidecek olan her evrakın gerekli kayıt işlemlerinin yapılması ve 

birimlerle koordineli çalışılmasından, 

m)  Kuruma gelen “gizli” ibareli yazıların işlemlerinin gizliliğe riayet edilerek yapılmasından, 

n)  Kuruma hitaben verilen dilekçelerin kayıt altına alınması ve Belediye Başkanına veya yetki 

verdiği Başkan Yardımcısına gönderilmesinden, 

o)  Evlenmek üzere Belediyeye müracaat eden çiftlerin evlilik müracaatlarının alınmasından, 

p)  Evlendirme iş ve işlemlerinin kanun ve yönetmeliklere uygun olarak Belediye Başkanı adına 

gerçekleştirilmesi işlemlerinin yapılmasından, 

q)  Yapılan akitlerin Nüfus Müdürlüğüne bildirilmesinden, Merkezi Sicil Kayıt Sistemi 

(MERNİS) bilgilerinin sisteme girilmesi ve evrakın yönetmeliklere uygun olarak 

arşivlenmesinden, 

r)  Kurum arşivinin kurulması ve yönetmelik hükümlerine göre gerekli işlemlerin yapılmasından, 

s)  Başbakanlık Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü Arşiv Mevzuatı uyarınca Belediyemiz 
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bünyesinde bulunan bütün müdürlük ve birimlerin arşiv işlemlerinin yapılmasının 

sağlanmasından, 

t)  Kendisine bağlı personelin eğitim ihtiyaçlarının tespit edilmesi ve ilgili eğitimlerin 

verilmesinin sağlanmasından, 

u)  Başkanlığımız ile Kent Konseyi arasında koordinasyonun sağlanması ve Kent Konseyinin 

ihtiyacı olan gerekli teknik desteğin verilmesinden, 

v)  Kurum arşivinin oluşturulması ve oluşturulan kurum arşivine birimlerden kurum arşivinde 

saklanmak üzere gönderilen arşivlik malzemenin kabul edilmesinden, gerekli tasnif ve imha 

işlemlerinin yapılmasından, 

w)  Arşivlik malzemelerin ve belediye arşiv dosyalarının; birimlerin, şahısların, kamu kurum ve 

kuruluşlarının yazılı taleplerini alarak zimmet karşılığında incelemelerine imkân 

sağlanmasından, 

x)  Arşiv işlemleri ve Resmi Yazışma Kuralları ile ilgili hizmet içi eğitim çalışmalarının 

planlanması ve eğitimlerin verilmesinden, 

y)  Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta öngörülen soruşturma yapma yetkisi, 

 

MÜDÜRLÜĞÜN YETKİSİ 

Madde-9: Yazı İşleri Müdürlüğü, bu yönetmelikle sayılan görevleri 5393 sayılı Belediye Kanununa 

dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya 

yetkilidir. 

 

MÜDÜRLÜĞÜN SORUMLULUĞU 

Madde-10: Yazı İşleri Müdürlüğü, Belediye Başkanı tarafından ve bu yönetmelikte tarif edilen 

görevler ile ilgili kanunlarda belirtilen görevleri gereken özenle zamanında yapmak ve yürütmekle 

sorumludur. 
 

GENEL EVRAK SERVİSİNİN GÖREV VE YETKİLERİ 

Madde-11:Genel Evrak Servisi; 

 

a)  Yazı İşleri Müdürlüğüne havale edilen evrakların kayıtlarını yapmak, elektronik ortamda kabul 

etmek, bu evraka Müdür’ün talimatı doğrultusunda yazı yazmak, paraf ve imza aşamalarını 

takip etmek ve işlemi biten evrakları Standart Dosya Planına göre dosyalamak, 

b)  Kuruma gelen evraklarda müdürlüğün “koordinasyon müdürlük” olarak belirlendiği takipli 

evrakları izlemek, diğer birimlerin cevaplarını birleştirerek ilgili kurum, birim veya şahıslara 

cevap yazmak, 

c)  Kurum içerisinde müdürlüklerin talep ettikleri ve Başkanlık Makamının uygun gördüğü iç 

genelgeleri yayınlamak, 

d)  Yazı İşleri Müdürlüğü personelinin göreve başlayış ve ayrılış yazıları, izin, rapor gibi özlük 

işleri ile ilgili yazışmaları yapmak, 

e)  Yazı İşleri Müdürlüğüne ait elektronik posta adresi, faks iş ve işlemlerini yapmak, 

f)  Müdürlüğe elektronik ortamda havale edilen evrakların veya giden evrakların kayıt iş ve 

işlemlerini yapmak, 

g)  Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasını sağlamak, 

h)  Müdürlük ile ilgili yıllık bütçeyi hazırlamak, yıllık bütçenin kullanılmasında müdürlüğün 

ihtiyaç duyacağı sarf malzemelerin temin edilmesini sağlamak ve müdürlükle ilgili her türlü 

ödeme için gerekli belgelerin hazırlanması işlemlerini yürütmek, 

i)  Müdürlüğün Yıllık Faaliyet Planı hazırlayarak ilgili birime gönderilmesini sağlamak, 

j)  Meclis üyeleri, Encümen üyeleri ve müdürlük çalışanlarının maaş, huzur hakkı, harcırah, 

yolluk vb. ödenek ve izin işlemlerini yapmak, 

k)  Kuruma gelen ve Kurumdan gidecek olan evrak işlemlerinin yapılmasını ve kayıtlarının 

tutulmasını sağlamak, 

l)  Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili gerekli kayıtları tutmak, 

gerekli belgeleri düzenlemek ve takip etmek, evrakı usulüne uygun muhafaza etmek, 
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m)  Birim arşivi oluşturmak, gerekli arşiv işlemlerini yönetmeliklere uygun olarak yapmak, 

n)  Kurum içi ve kurum dışı yazışmalarda ve evrak kayıtlarında standartların oluşturulması 

işlemlerinin yapılmasını sağlamak, 

o)  Belediye Başkanlığına ibareli gelen tüm evrak ve belgelerin, postaların zimmetle kontrollü bir 

şekilde teslim alınmasını sağlamak, 

p)  Gelen evrakı tarayarak kaydetmek, konularına göre evrak ve belgeleri tasnif etmek, gelen 

evraklara elektronik ortamda sayı vermek ve Belediye Başkanı veya Belediye Başkan 

Yardımcısına ulaştırılması işlemlerinin yapılmasını sağlamak, 

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

r)  Belediyenin tüm birimlerinden kurum dışına gönderilecek evrakın ilgili yerlere belirli bir 

düzen içerisinde kayıt yapılarak gönderilmesini sağlamak ve belirlenen “resmi kurumlara” 

evrakı elden teslim etmek veya kurumlardan elden evrak teslim almak, 

s)  Kuruma “acil” ve “ivedi” kaşeli gelen evrakları geciktirmeden Belediye Başkanı veya 

Belediye Başkan Yardımcısına havale etmek, “gizli” ibareli gelen evrakları açmadan ilgili 

birime teslim ve tesellüm belgesi düzenleyerek teslim etmek, 

t)  Kurum dışına gönderilecek olan evrakta Resmi Yazışma Kurallarına göre hatalı olanları 

düzeltilmesi amacıyla ilgili birimine geri göndermek, kurum dışına gönderilen posta evrakını 

önemine göre “APS” veya “iadeli taahhütlü” postaneye teslim etmek, Genel Evrak Servisinin 

görevleridir. 

 

MECLİS SERVİSİNİN GÖREV VE YETKİLERİ 

Madde-12:Meclis Servisi; 

 

d)  Tüm müdürlüklere Meclis gündem tekliflerinin olup olmadığını sormak ve Başkanlık 

Makamından Meclis’e havaleli olarak gönderilen dosyalarla ilgili Meclis gündemini 

hazırlayarak Belediye Başkanı’na imzalatmak, Meclis toplantı gündemini Meclis üyelerine 

kanunlarda belirtilen yöntemlerden birini tercih ederek ulaştırmak, 

e)  Belediye Meclis toplantısının tarih ve saatini Belediye ilan panosundan yayınlanması için 

Zabıta Müdürlüğüne ve Belediye web sitesinde yayınlanması için Basın Yayın ve Halkla 

İlişkiler Müdürlüğüne gönderilmesini sağlamak, 

f)  Meclis toplantı günü gündeme ilave ek gündem var ise Belediye Başkanı’na imzalatmak, 

Meclis toplantı günü Meclis gündemini çoğaltarak Meclis üyelerine dağıtılmasını sağlamak, 

g)  Meclis toplantı salonunun toplantıya uygunluğunu kontrol etmek ve salonun toplantıya uygun 

hale getirilmesini sağlamak, 

h)  Meclis toplantısına katılan Meclis üyelerinin imzalarının alınmasını sağlamak, 

i)  Komisyonlara havale edilen gündemlerin komisyonlardaki seyrini takip etmek, komisyonlarda 

görüşmeleri tamamlanan konuların raporlarının yazılmasını, imzalattırılmasını ve Meclis’e 

sunulmasını sağlamak, 

j)  Meclis kararlarının tutanaklara uygun olarak yazılmasını sağlamak, Meclis kararlarının Meclis 

Divanı ve Belediye Başkanı’na imzalatılmasını sağlamak, 

k)  Kesinleşen Meclis kararlarının yürürlüğe girmek üzere Mülki İdare Amirine gönderilmesini ve 

uygulanmak üzere ilgili birimlere dağıtımının yapılmasını sağlamak, 

l)  Kesinleşen Meclis karar özetlerinin usulüne uygun olarak Belediye web sitesinde ilan 

edilmesini sağlamak, 

m)  Belediye Meclisince alınan kararların, bu kararlara ilişkin Komisyon raporlarının ve toplantı 

tutanaklarının, ıslak imzalı asıl nüshalarının ekleri ile birlikte arşivlenmesini sağlamak, 

n)  Meclis toplantılarında Meclis Başkanının isteği üzerine konuşmaların ses kayıtlarını tutmak, 

görüşmeleri yazılı metinlerle tutanak haline getirmek ve bir sonraki toplantıda Meclis 

üyelerine sunmak, 

o)  Meclis üyelerinin özlük işlerini yapmak ve Mal Beyanı Yönetmeliği hükümlerine göre 0 ve 5 

rakamını izleyen yıllarda ve Meclis Üyelerinin seçimle göreve geldiği ve görevlerinin sona 

erdiğinde Belediye Meclis Üyesinin mal beyanında bunulmasını sağlamak, ek mal beyanında 

bulunan Meclis Üyesinin mal beyanlarını kabul etmek, istifa eden ve yerine gelen Meclis 



6 

 

Üyelerinin mal beyanlarında bulunmasını sağlamak ve bu mal beyanlarını karşılaştırarak rapor 

altına almak, önemli değişiklikler görüldüğünde gerekli yerlere suç duyurusunda bulunmak ve 

kapalı zarf içerisine koyarak ağızlarının mühürlenmesini sağlayarak dosyasında muhafaza 

etmek, 

p)  Meclis Huzur Hakkı puantajını yaparak ödenmesi için Mali Hizmetler Müdürlüğüne 

gönderilmesini sağlamak, 

q)  Belediye Başkanı tarafından tekrar görüşülmek üzere Meclisi’ne iade edilen kararları yeniden 

görüşülmek üzere Meclis gündemine almak, Meclis Servisinin görevleridir. 

 

ENCÜMEN SERVİSİNİN GÖREV VE YETKİLERİ 

Madde-13:Encümen Servisi; 

 

a)  Encümen üyelerinin seçiminde yasal sürelere dikkat ederek üstlerine karşı gerekli 

bilgilendirmeleri yapmak, Encümen üyeleri arasında koordinasyonu sağlamak, 

b)  Encümen toplantı gündeminin oluşturulmasını sağlamak ve Encümen gündemini Belediye 

Başkanına imzalatmak, gündemin toplantıdan önce Encümen üyeleri ve ilgili birimlere 

iletilmesini sağlamak, 

c)  Başkanlık Makamı tarafından Encümen gündemine girmek üzere havale edilen evrakı düzenli 

bir şekilde Encümen Kayıt Defterine kayıt etmek, evrakların ön kontrollerini yapmak, 

eksiklikleri varsa ilgili birime bildirmek ve gerektiğinde Encümene rapor etmek, 

d)  Encümen toplantı salonunu toplantıya hazır olmasını sağlamak, 

e)  Encümen kararlarının kanuni dayanakları ve gerekçeleri ile anlaşılır bir şekilde yazılarak, 

Encümen üyelerine imzalatılmasını sağlamak, alınan kararların özetlerini numara sırasına göre 

Encümen Karar Defterine işlemek, 

f)  Encümen kararlarını uygulanması için ve ihtiyaca göre çoğaltıp “Aslı Gibidir” kaşesi basılıp 

onaylanmış şekilde ilgili birimlere göndermek, 

g)  Encümen toplantılarında ihalelerde ihaleye girecek gerçek ve tüzel kişilerin toplantıda hazır 

olmasını sağlamak ve tekliflerini almak, 

h)  Encümence yapılan ihale iş ve işlemlerinin yürütülmesini sağlamak, evrak akışını düzenlemek 

ve takip etmek, ihale sürecindeki ve sonrasındaki işlemler ile ilgili yazışmaları yapmak, karar 

ve tutanaklarını yazmak, ihale mevzuatı çerçevesinde İhale Komisyonunca yapılması gereken 

yazışma, onay, bildirim iş ve işlemlerini takip etmek ve sonuçlandırılmasını sağlamak, 

i)  Encümen kararlarını ve Encümen ihale kararlarını Standart Dosya Planına uygun 

olarak dosyalamak, muhafazasını sağlamak ve arşivlemek,  

j)  Encümen Huzur Hakkı puantajını yaparak ödenmesi için Mali Hizmetler Müdürlüğüne 

gönderilmesini sağlamak Encümen Servisinin görevleridir. 

  

EVLENDİRME MEMURLUĞUNUN GÖREV VE YETKİLERİ  

Madde-14:Evlendirme Servisi; 

 

a)  Resmi nikâh başvurularını alıp, gerekli incelemelerin yapılmasını sağlamak, 

b)  Nikâh başvuruları için alınan müracaatlarda tüm evrakların kanun ve yönetmeliklere 

uygunluğunu kontrol etmek, sahte, hatalı evrak veya eksiklik gördüğü durumlarda 

müracaatları ertelemek veya reddetmek, 

c)  Evlenme yaş sınırlarına dikkat etmek, bu kişiler için mahkeme kararı veya aile iznini istemek 

aksi bir durumda nikâhlarını kıymamak, bayanlarda boşanma olduğu durumlarda 300 günlük 

bekleme süresine (iddet müddeti) veya mahkeme kararına dikkat ederek başvuru almak, 

d)  Yabancı uyruklu kişilerin müracaatlarında evrak güvenliği ve doğruluğuna titizlikle dikkat 

etmek ve gerekli araştırmayı yapmak, 

e)  Başka bir yerde nikâh kıyılması için izin belgesi isteyen çiftlere evraklarını kontrol ettikten 

sonra izin belgesi vermek, 

f)  İnceleme sonucu evlenmelerine mani durum olmayan kişilere nikâh günü vermek, nikâh 
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akdinin yapılması için gerekli iş ve işlemleri yapmak, müracaatları olumlu olan çiftlerin nüfus 

bilgilerini otomasyon programına ön kayıt işlemi için kaydetmek, 

g)  Evlenecek çiftlerden alınacak gerekli harç bedellerinin ödenmesi için çiftleri ödeme 

veznelerine yönlendirmek, 

h)  Mal Müdürlüğünden aile cüzdanlarını temin etmek ve bağlı bulunulan İlçe Nüfus 

Müdürlüğüne aile cüzdanlarının seri numaralarını bildirmek, 

i)  Nikâh randevularına dikkat ederek belirlenen gün ve saatte nikâhın gerçekleştirilmesini 

sağlamak, evlenen kişilerin ve şahitlerin imzalarını alarak aile cüzdanını nikâh esnasında 

takdim etmek, 

j)  Nikâh töreni esnasında çiftlere Başkanlıkça verilmesi uygun görülen hediyeleri vermek, 

k)  Gerçekleştirilen nikâh akitlerini tüm bilgileriyle kanuni süreleri içerisinde Nüfus ve 

Vatandaşlık İşleri İlçe Müdürlüğüne bildirmek, 

l)  Evlendirme Servisinde yapılan nikâh akitlerinin kayıt ve belgelerini mevzuata uygun olarak 

tutmak, arşivlemek ve muhafaza etmek, 

m)  Evlenecek olan çiftlerden her ikisinin veya birisinin zorla evlendirilmesi durumunda nikâh akit 

işlemini yapmamak ve durumu emniyet güçlerine bildirmek, 

n)  Soyadı kullanımında anlaşmazlık olduğu durumlarda, anlaşma olana kadar ve yazılı belge 

alınana kadar nikâh işlemini ertelemek veya yapmamak, 

o)  Nikah kıyma esnasında; gerektiğinde nikah ahengini bozacak engellerin düzeltilmesini nikah 

sahiplerinden istemek ve bu konuda inisiyatif almak, 

p)  Görev alanı ile ilgili konularda Evlendirme Yönetmeliği’nde de kendisine yetki verildiği gibi 

diğer kurumlarla yazışmalar yapmak, görev alanı ile ilgili her türlü imzaları atmak, 

q)  Bekleme süreleri dolan evrakları her yılın Ocak ayının ilk haftasında komisyon oluşturularak 

imha edilmesini sağlamak ve tutanak altına almak Evlendirme Servisinin görevleridir. 

  

KURUM ARŞİV SERVİSİNİN GÖREV VE YETKİLERİ 

Madde-15:Kurum Arşiv Servisi; 

 

a)  Belediye bünyesinde bulunan müdürlük, şeflik ve servislerin arşiv işlemlerinin yapılmasının 

sağlanması, 

b)  Kurum arşivi oluşturmak ve birimlerden kurum arşivine saklanmak üzere gönderilen arşivlik 

malzemelerin kabul edilmesi, 

c)  Kurum arşivine gelen arşivlik malzemeleri yıllara göre ayırıp, sistematik bir şekilde 

düzenlenmelerinin sağlanması, 

d)  Kurum arşivlerini düzenleme çalışmalarında elde edilen verilerin bilgisayar ortamına 

aktarılması ve değerlendirilmesi işlemlerinin koordine edilmesi ve çıkan sonuçların 

değerlendirilmesi, 

e)  Kurum arşivine gelen arşivlik malzemelerden muhafazasına lüzum kalmayanların ayıklanması 

için komisyon oluşturulması ve imha işlemlerinin yürütülmesi, ayıklama ve imha işlemleri 

neticesinde Kurum arşivinde saklamak üzere kalan malzemelerin mevzuata göre tasnif 

edilmesi ve hizmete sunulması, 

f)  Kurum arşivine devredilen “arşivlik malzemeleri” birimlerin, şahısların, kamu kurum ve 

kuruluşlarının yazılı talepleri sonucu (kanun ve yönetmeliklere uygun olmak kaydıyla) zimmet 

karşılığı olarak incelemelerine imkân sağlanması, 

g)  Müdürlüklerin birim arşivlerinin düzenlenmesi çalışmalarının koordine edilmesi ve bu konuda 

danışmanlık hizmeti verilmesi, sonuçların değerlendirilmesi, 

h)  Kurum arşivi bünyesinde ki arşiv malzemelerini arşiv mevzuatında belirtildiği şekilde, her 

türlü zarar ve zararlılardan korunması çalışmalarının yapılması, 

i)  Arşiv dosyalarında kullanılacak Standart Dosya Planı kodları tespit etmek ve kuruma adapte 

etmek, 

j)  Arşiv alanı, gerekli personel ve teçhizat ihtiyaçlarını takip etmek ve giderilmesi için planlama 

yapmak, kurum arşiv servisinin görevleridir. 
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PERSONELİN UNVAN VE NİTELİKLERİ  
Madde-16: Yazı İşleri Müdürlüğüne atanacak personelin unvan ve nitelikleri aşağıdaki gibidir. 

 

a)  Yazı İşleri Müdürü: 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununun atamaya ilişkin maddelerinde 

öngörülen ilkeler doğrultusunda atanır.  

b)  Şef : 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler 

doğrultusunda atanır.  

c)  Memurlar : 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen 

ilkeler doğrultusunda atanır.  

 

MÜDÜRÜN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

Madde-17: Yazı İşleri Müdürünün görev, yetki ve sorumlulukları aşağıdaki gibidir. 

 

(1)- Yazı İşleri Müdürünün Görevleri:  

 

a)  Müdürlüğü Başkanlık huzurunda temsil eder, 

b)  Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili ve sorumlu kişidir, 

c)  Çalışmalarını, yasal olmak kaydıyla yazılı ve sözlü emirlerle yürütür, 

d)  Müdürlüğün sevk, idare ve disiplininden sorumludur, 

e)  Müdürlük bünyesindeki personeli arasında yazılı görev dağılımı yapar, 

f)  Müdürlüğün çalışma usul ve esaslarını belirleyip, programlayarak çalışmaların bu programlar 

doğrultusunda yürütülmesini sağlar, 

g)  Müdürlüğü bünyesinde görev yapan personelin tüm iş ve işlemleri zamanında ve doğru olarak 

yerine getirmesini sağlar, 

h)  Yazı İşleri Müdürlüğü ile diğer müdürlükler arasındaki koordinasyonu sağlar, 

i)  Müdürlüğün bütçe planlamasını yaparak ilgili müdürlüğe sunar, 

 

(2)- Yazı İşleri Müdürünün Yetkileri: 

 

a)  Müdürlük ile ilgili yazışmalarda birinci derece imza yetkisi,  

b)  Müdürlüğün harcama yetkilisi, müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin, başkanlık 

makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirler alma 

ve uygulatma yetkisi,  

c)  Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta öngörülen disiplin soruşturmalarını yapma 

yetkisi,  

d)  Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde performans 

değerlendirmesi yapmak, ödül ve takdirname, yer değiştirme gibi personel işlemleri için bağlı 

bulunduğu Makama önerilerde bulunma yetkisi,  

e)  Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde işlemleri için bağlı 

bulunduğu Makama önerilerde bulunma yetkisi,  

f)  Sorumlu olduğu tüm görevlilerin yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme yetkisi,  

g)  Müdürlüğün ihale yetkilisidir, 

h)  Müdürlüğünün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla haberleşme 

yetkisi bulunmaktadır, 

 

(3)- Yazı İşleri Müdürünün Sorumlulukları: 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve diğer Belediye 

Mevzuatının kendisine yüklemiş olduğu görev ve yetkilerin yerinde ve zamanında kullanılmasından 

sorumludur. 

 

a)  Belediye Başkanı'nın ve/veya yetki verdiği Başkan Yardımcısı’nın gözetimi ve denetimi 

altında, mevzuat gereği müdürlüğün sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasında 

görevlerin dağıtılmasını, iş ve işlemlerin yeniden tanzimine ilişkin dâhili düzenlemeleri yapar, 

b)  Müdürlüğü yönetir, yeterli sayı ve nitelikte personel istihdamını, personelin eğitimini ve 

yetiştirilmelerini sağlayacak çalışmalar yapar, müdürlüğün yazışmalarını yürütür, kendi görev 
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alanına giren konularda idarenin diğer idareler nezdindeki mali iş ve işlemlerini izler ve 

sonuçlandırılmasını sağlar, 

c)  Müdürlükte çalışan her seviyeden personelin başarı ve performans değerlendirmesini yapar, 

müdürlük bünyesinde görev yapan alt birimlerin tüm iş ve işlemlerinin zamanında ve doğru 

olarak yerine getirilmesini sağlar, 

d)  5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun harcama yetkilisi olarak kendisine 

yüklediği görevlerini eksiksiz yerine getirir, 

e)  Görevlerini yerine getirmeyen ya da talimatlara uymayan şef ve personel hakkında disiplin 

sürecini başlatır, 

f)  Müdürlüğün yıllık faaliyet planını başkanlığın stratejik hedeflerine göre hazırlar, faaliyet 

planına göre yıllık bütçesini hazırlar, 

g)  İşgücünün en faydalı şekilde kullanılması ve işlerin en az maliyetle yürütülmesi için emrindeki 

personelin görev ve sorumluluklarını açık ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, iş ve 

işlemlerin buna uygunluğunu denetler, 

h)  Müdürlüğün tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve 

diğer ilgili meri mevzuata riayeti sağlar, bunların uygulanmasını sürekli kontrol eder, 

düzeltilmesi gereken hususlar için de olumlu öneri ve teklifleri bir üst amirinin görüşüne 

sunar, 

i)  Müdürlüğün verimliliğinin artırılmasını ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde 

yürütülmesini sağlamak üzere çalışma metotlarını geliştirmeleri için astlarına mesleki 

yardımda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri için disiplini temin eder, 

j)  Personelin çalışma şevkini kıran ve verimini düşüren faktörleri tespit ederek, kendi imkânları 

ile bertaraf edilebilecek veya düzeltilebilecek olanları halleder, 

k)  Müdürlük harcamalarının bütçeye uygunluğunu devamlı kontrol altında bulundurur, 

l)  Belediye Meclisinin düzenli çalışabilmesi için Meclise gerekli desteği verir, 

m)  Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini sağlar, 

gelen ve giden evrakı inceleyip imzalar, 

n)  Planlardan sapmalar gösteren fiili durumlarda sapmaların sebeplerini araştırır, düzeltici ve 

ileride tekrarlanmasını önleyici tedbirleri alır, 

o)  Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydın tutulmasını, 

gerekli belgelerin düzenlenmesini ve takibini, önemli olan evrakın muhafaza edilmesini, bu 

konulardaki mevzuat ve usullere göre hareket edilmesini temin eder, önemini kaybeden 

evrakın kanun ve yönetmeliklere göre imha edilmesini sağlar, 

p)  Görevle ilgili her türlü kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yapılmasını, Başkanlık 

Makamına, Belediye Encümenine, Belediye Meclisine teklifler sunulmasını ve verilen 

kararların uygulanmasını sağlar, 

q)  Kuruma gelen evrakın cevaplanması gerekli yazıların gereken zaman içerisinde yazılmasına 

kurum itibarı adına gerektiğinde müdahil olur, kuruma gelen evrakın ve “gizli” yazıların ilgili 

birimlere havale işlemlerini yapar, 

r)  Çalışanlarının tabi oldukları mevzuata uygun yeterlilik, izin, hastalık gibi işlemlerini yürütür, 

mesai saatlerine devam durumunu takip eder, denetler ve disiplin işlemlerini yürütür, 

s)  Müdürlüğün tüm işlerini en etkin şekilde yapmak üzere Başkanlığın mevcut organizasyon 

şeması, iş tarifleri ve pozisyonların ihtiyaç gösterdiği vasıflara uygun olarak kadrosunu 

organize eder, 

t)  İmza Yetkileri Yönergesi’nde Belediye Başkanı tarafından yetki devri yapılan konularda imza 

yetkisini kullanır. 

u)  Müdürlük bütçesini, performans programını ve faaliyet raporunu hazırlamak, stratejik plan 

çalışmaları esnasında kendi görev alanına giren konularda gerekli çalışmaları yürütmekle, 

 

MÜDÜRLÜĞE VEKÂLET 
Madde-18:Müdürün herhangi bir nedenle görevde bulunmadığında yerine Belediye Başkanı 

tarafından yetkilendirilecek diğer birim müdürlerinden, ilgili personelden biri vekâlet eder. 

 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 
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MÜDÜRLÜĞE ATANACAK PERSONELİN UNVAN VE NİTELİKLERİ 

Madde-19:Yazı İşleri Müdürlüğüne atanacak personelin unvan ve nitelikleri aşağıdaki gibidir; 

 

a) Müdür: 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “İl Özel 

İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve 

İşletmeler ile Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurların Görevde Yükselme 

ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır, 

b) Şef: 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “İl Özel İdareleri, 

Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler ile 

Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurların Görevde Yükselme ve Unvan 

Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır, 

c) Memurlar: KPSS sınavı ile 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen 

ilkeler doğrultusunda atanır, 

 

SERVİS SORUMLULARININ BELİRLENMESİ, GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

MADDE-20:Servis sorumluları müdürün uygun göreceği personel arasından liyakat esası 

çerçevesinde görevlendirilmek suretiyle belirlenir. 

Servis sorumluları; bağlılığına göre müdür ya da şef tarafından kendisine verilecek emirler 

doğrultusunda iş ve işlem yapmak, faaliyetlerinin en uygun şekilde yerine getirilmesi için mevcut 

kaynakların en iyi şekilde kullanılmasını sağlamak ve sorumluluklarındaki araç ve gereçlerin 

kullanımında gerekli özeni göstermekle görevli, yetkili ve sorumludur. 

PERSONELİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

MADDE-21:Bütün personel, bağlı olduğu amirinin kendisine vermiş olduğu işleri mevzuata uygun 

olarak, tam ve zamanında yapmakla görevli; yapılan iş ve işlemlerin kayıt altına alınması ve 

dosyalanmasından sorumludur. 

 

Personellerin genel görev, yetki ve sorumlulukları;  

 

a)  Müdürlüğünün görev alanı ile ilgili olarak Başkanlığın gayeleri, politikaları, bütçeleri ile 

uyumlu hedefler, planlar ve programların geliştirilmesi ve uygulamalarında amirine gerekli 

desteği eksiksiz vermek, 

b)  Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planların hazırlanmasında 

amirinin direktiflerine uygun iş ve işlemleri yapmak, müdürlüğün kendisine tevdi edilen 

işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik şekilde icra ederek sonuçlandırmak, 

c)  Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirmek, bu amaçla etkinliklere istekli olarak 

katılmak, işleri en az maliyetle icra etmek, verimli ve etkin çalışmasına yardım edecek bütün 

konularda bilgisini devamlı artırmak, 

d)  Başkanlığın mevcut organizasyon şeması gereği bulunduğu pozisyon için öngörülen vasıfları 

kazanmak için gayret göstermek, organizasyon yapısında veya iş tariflerinde zamanla doğacak 

değişiklikler için kendini geliştirmek, işbölümü esasları dâhilinde eş düzey ve diğer 

pozisyonlarla koordinasyon içerisinde çalışmak, 

e)  Görev alanı ile ilgili tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş 

metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayet etmek, görev alanındaki faaliyetlerin durumunu 

ve neticeleriyle ilgili istatistikî bilgileri tanzim etmek, gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve 

ilgililere sunmak, 

f)  Müdürlüğün verimliliğinin arttırılması ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde 

yürütülmesi için çalışma metotlarını geliştirmek, birlikte çalışabilirlik esaslarına, iş disiplinine, 

mesai saatlerine, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek, faaliyeti için amirince talep 

edilen veya faydalı gördüğü bütün raporları eksiksiz hazırlamak, 

g)  Çalışmalarında örnek tutum davranış sergilemek, verilen direktife uygun iş ve işlemleri 
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gerçekleştirmek, verilen işi öngörülen bütçe sınırları içerisinde kalarak ifa etmek, yaptığı işle 

ilgili evrak ve bilgileri sürekli kontrol etmek, 

h)  Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı tutmak, 

gerekli belgeleri düzenlemek ve takip etmek, önemli olan evrakı usulüne uygun muhafaza 

etmek, 

i)  Herhangi bir amaçla yurtiçi veya yurtdışı görev seyahatine gönderildiğinde, amacın 

gerçekleşmesi bakımından gittiği yerde yaptığı temasları, çalışmaları ve aldığı sonuçları 

belirten özet, fakat kolayca anlaşılabilir bir üslup ve düzende rapor hazırlayarak amirine 

vermek, 

j)  Başkan ve amirinin uygun göreceği her türlü görevi ilgili meri mevzuat ve amirinin 

talimatlarına göre yerine getirmek, Başkanlığa ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda 

azami itinayı ve dikkati göstermek ve gösterilmesini sağlamak, 

 

 

BEŞİNCİ BÖLÜM  

ÇALIŞMA ŞEKLİ VE İŞLEYİŞ 

 

Madde-22: Görevin Alınması (Kabulü):Müdürlüğe EBYS üzerinden gönderilen veya elden teslim 

edilen evraklar birim müdür tarafından ilgili memurlara sevk eder ve sonuçlanmasına sağlar.  

 

Madde-23: Görevin Planlanması:Yazı İşleri Müdürlüğündeki çalışmalar; Müdür ve Şefler tarafından 

düzenlenen plan içerisinde yürütülür. 

 

Madde-24:Görevin Yürütülmesi: Yazı İşleri Müdürlüğünün tüm personeli kendilerine verilen 

görevlere gereken özen göstermek zorunda ve en kısa sürede cevaplamak zorundadır. 

 

ALTINCI BÖLÜM   

İŞBİRLİĞİ VE KOORDİNASYON 

 

Madde-25: Müdürlük Birimleri Arasında İş Birliği  

 

d)  Yazı İşleri Müdürlüğüne bağlı Şeflikler arasında işbirliği Müdür tarafından sağlanır, 

e)  Bir şefliğe bağlı olan personel arasındaki işbirliği şefler tarafından sağlanır, 

f)  Yazı İşleri Müdürü yazışma sistemi olan EBYS üzerindeki evrakları ilgili personeline havale 

eder, 

g)  Şefler ve müdürlükte görevli personel evrakları niteliğine göre inceler ve sonuca ulaştırır, 

 

Madde-26: Diğer Kuruluşlarla Koordinasyon 

 

a)  Yazı İşleri Müdürlüğü Valilik ve Tüm Kamu Kurumu, kuruluşları ile Özel ve Tüzel kişilerle 

yapacağı önemli yazışmalar Müdür ve Şeflerin parafı ile ilgili Başkan veya Başkan Yardımcısı 

imzası ile yürütülür, 

b)  Bakanlıklara yapılacak yazışmalar diğer ilgililerin parafına ek olarak Belediye Başkanı, 

Kaymakam ve Valilik Makamınca imzalanmak suretiyle gerçekleştirilir, 

 

YEDİNCİ BÖLÜM 

DİĞER HÜKÜMLER 

 

Madde-27: Gelen Evraka Yapılacak İşlem: Yazı İşleri Müdürlüğüne gelen ve tarafından alınan tüm 

belgeler Müdürlükçe görevlilere dağıtılmak suretiyle personele zimmet defterine dayanılarak verilir. 

 

Madde-28: Evrak Üzerinde İşlem Yapılması ve Cevap Verilmesi:Personelin kendilerine zimmetle 

verilen belgeleri inceleme yapılarak gerekirse Müdür ve şefinden tamamlayıcı bilgi ve görüş alarak 

evrakları zamanı içinden cevaplandırmak.   
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Madde-29: Giden Evrakta Yapılacak İşlem 

 

a)  Yazı İşleri Müdürlüğünce EBYS üzerinden cevaplandırılan yazılardan ilçe içi veya ilçe dışı 

postalanması gereken evrakları sistem üzerinden yazı işleri müdürlüğüne havale ederek 

sonuçlanmasını sağlar 

b)  Merkez Bina içindeki Müdürlüklere ise bu yazıları EBYS üzerinden ulaştırılır, 

 

Madde-30: Arşivleme 

 

a)  Yazı İşleri Müdürlüğünden çıkan yazışmaların çıktı alınması gereken evraklar klasörlerde 

toplanarak yılsonunda Yazı İşleri Müdürlüğüne bağlı dijital arşive teslim ederek arşivlenmesi 

sağlanır ve memur yazışmaları ise özlük dosyalarında saklanır, 

b)  Bu örneklerin saklanmasından istendiğinden çıkarılmasından dijital arşiv görevlisi sorumludur, 

 

SEKİZİNCİ BÖLÜM   

DENETİM 

 

Madde-31: Müdürlük İçi Denetim 

 

a)  Müdürlük denetim defterini her ayın ilk haftasında düzenli olarak müdürlüğün yapmış olduğu 

faaliyetlerin yazılmasını ve Başkanlık Makamı tarafından imzalanmasını denetler. 

b)  Yazı İşleri Müdürü, Müdürlüğün tüm personelini her zaman gerek gördüğünde denetlemek ve 

ilgilileri yönlendirmek yetkisine sahiptir, 

c)  İş sahiplerinin, işleri dışında büroları meşguliyetine izin vermez, 

d)  Müdür gerek gördüğünde personelini denetime tabi tutabilir, 

 

Madde-32: Müdürlük Dışı Faaliyet Denetimi:İçişleri Bakanlığı’na Bağlı Müfettişlerce denetime tabı 

tutulur.  

 

Madde-33: Personelin Sicilleri ve Dosyaları: Yazı İşleri Müdürlüğünde çalışan memur ve işçilerin 

nüfus cüzdan sureti, tahsil belgesi, askerlik belgesi (erkeklerde), sağlık kurulu raporu, savcılık belgesi 

ile göreve başlama onayından itibaren almış oldukları izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi ile 

ödüllendirme ve cezalandırmalarına ilişkin belgeleri kapsayan özlük dosyasını İnsan Kaynakları ve 

Eğitim Müdürlüğü tarafından düzenlenir. 

 

DOKUZUNCU BÖLÜM  

DİSİPLİN CEZALARI-UYGULANACAK FİİL VE HALLER 

 

Madde-34:Disiplin Cezaları: Yazı İşleri Müdürlüğünde çalışan tüm personel hakkında disiplin 

cezaları yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde yer alan kurallar uyarınca, işçi personel için de 

Toplu İş Sözleşmesi, yasa ve yönetmelikte yer alan kurallar uyarınca yürütülür. 

 

Madde-35:Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller:Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil 

ve Haller; 657 sayılı Devlet Memurları Kanunun 125. Maddesi ve işçilerde Toplu İş Sözleşmesine 

göre yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde belirlenmiş cezayı gerektiren fiil ve eylemlerdir. 

 

ONUNCU BÖLÜM 

SON HÜKÜMLER 

 

Madde-36:Bu yönetmelikten önceki yönetmelik yürürlükten kaldırılmıştır, 

 

Madde-37:Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller:İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan 

hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat bükümlerine uyulur 
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Madde-38:Yürürlülük:Bu yönetmelik İncesu Belediye Meclisince kabulü tarihinden itibaren 

yürürlüğe girer. 

 

Madde-39:Yürütme:Bu yönetmelik hükümleri Belediye Başkanlığı ile Yazı İşleri Müdürü tarafından 

yürütülür. 

 

Madde-40 - Bu yönetmelik 40 maddeden oluşmaktadır. 

Yukarıda maddeler halinde hazırlanan yönetmeliğin kabul edilmesine; 

5393 sayılı Belediye Kanunun 18. maddesi gereğince 06.01.2020 tarihinde oy birliği ile karar 

verildi. 

 

 

 

Av. Mustafa İLMEK Mustafa BAYAM Ümit KIZILIŞIK 

Belediye Başkanı Meclis Kâtibi Meclis Kâtibi 

 

 


