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KARAMAN BELEDİYESİ Yazı İşleri Müdürlüğü 

GÖREV, YETKİ VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ  
 

BİRİNCİ BÖLÜM  

Amaç -  Kapsam-Yasal  Dayanak-İ lkeler  ve  Tanımlar  

AMAÇ :  Madde 1 -  

 

Bu Yönetmel iğin  amacı ;  Karaman Beled iyes i  Yazı  İş ler i  Müdür lü ğünün Görev.  Yetki  ve  Çal ı şma  i l e  

Usul  ve  Esas la r ın ı  düzenlemekt i r .  

 

KAPSAM :  

 

Madde 2 -  

 

Bu yönetmel ik,  Karaman Beled iyesi  Yazı  İş le r i  Mü dür lüğünün;  görev,  yetki  ve  çal ı şma  usu lü  i l e  

b i r l i kte  i ş l eyiş in i  kap sar .  

 

YASAL DAYANAK :  

 

MADDE -  3  

 

Bu yön etmel ik 5393  sayı l ı  Beled iye  Kanunu i l e  Beled iye Kanunu ve i lgi l i  d iğe r  mevzuat  

hükü mler in e dayanı l arak h azı r l an mışt ı r .  

 

İLKELER        :  

 

Madde 4 -  

 

Beled iye h i zmet  ve  faal iyet l er inde e tkin l ik ,  adal e t ,  h izmet t e  kal i teyi  sa ğlamak,  kuru mun gü çlü  ve  

zayı f  yönler in i  te sp i t  ederek  sorunlara  kal ıc ı  ve  ye r inde çözü m üretmek.  

 

Beled iyenin  amaçlar ın ı ,  h edefl er in i  ve  bu  hedef le re  u laşmayı  mü mkün k ı lacak yöntemler i  

bel i r l emek,  gerek l i  p l an lamalar ı  yap mak.  

 

Beled iyenin  güç lü  ve zayı f  yönle r in i  be l i r l emek,  karş ı  kar ş ıya  o ldu ğu  fi rsa t  ve  t ehdi t le r i  

anal i z  e tmek,  gel eceğe dö nük s t ra t e j i ler  bel i r lemek.  

 

Yönet i c i  ve  d iğer  po zisyo nlarda görev yap an  person el in  mo t ivasyonunu sağlamak,  

per forman sın ı  ar t ı rmak,  to p lam kal i t e  yönet imin e geçmek.  

TANIMLAR :  

Madde 5-  

a)  Beled iye Başkanlığı :  Karaman Beled iye  Başkanl ığ ın ı .  

b)  Müdürlük :  Yazı  İş l er i  Müdür lüğünü .  



c)  Personel:  Yazı  İş l er i  Müdür lüğünde görevl i  tü m per sonel l er i ,  

d)  Meclis :  Karaman  Beled iye Başkanl ığı  Mecl i s in i .  

e)  Encümen: Karaman  Beled iye Başkanl ığı  En cü menin i .  

1) Genel  Evrak :  Yazı  İ ş le r i  Müdür lüğü  Gen el  Evrak  İş l emler in i .  

 

 

 

İKİNCİ BÖLÜM  

Yönet im Planı ,  Müdür lük Görev ve Yetkile r i  

YÖNETİM PLANI Madde 6 -  

Yazı  İ ş l er i  Müdür lü ğü  aşağıdaki  i s imlerd en  o luşmu ş tur .  

1)  Yazı  İ ş l er i  Müd ürü .  

2)  Yazı  İ ş l er i  Şe fi  

3)  Yazı  İ ş l er i  Bürosu .  

A- )  Gen el  Evrak i ş lemler i  

B- )  Mec l i s  İş l emler i .  

C- )  En cü men İ ş lemler i ,  

D- )  Evlendi rme  İş lemler i  MÜDÜRLÜK 

GÖREV VE YETKİLERİ Madde  71)  Yazı  

İşler i  Müdürünün Görevler i  :  

a)  Yazı  İş le r i  Müdür lüğün ün gö rev ve so ru mlulu k a l an ına gi ren  konula r ı  Beled iye Başkanı  

ve /veya  Başkan  Yard ımcı s ından  gel en  ta l imat l ar  do ğru l tusunda soru mlu  o ldu ğu  bü tün  yasa !  mevzu at  

hükü mler in e u ygun  o l arak yer ine  get i r i r ,  görev a lan ına g i ren  bü tün  konulard a person el i  i l e  i l gi l i  

olar ak gerekl i  görevlendi rmeler i  yap ar .  Müdür lü k faal iye t le r in i  den et l er ,  var sa  aksakl ıkl ar ı  gid er i r .  

Sevk ve id areyi  temin  eder ,  bu  konulard a üs t  makamlara  gerekl i  rapor l ar ı  sunar .  Bi r in ci  s ic i l  amir i  

o larak :  per sonel ine  s ic i l  n o tu  ve r i r ,  ça l ı şma  koşu l l ar ın ı  i yi le ş t i r i r  ve  pren sip le r  ko yar .  Müdür lük 

person el in in  p er formans d uru munu iz ler ,  ge rekl i  değer l endi rmeler i  yap ar ,  var sa  ceza ve  mü kafat  i ç in  

üs t  makamlara  t ekl i f t e  bu lunur .  

b )  Personel in  i z in  p lan lar ın ı  yap ar ,  i z in l er in i  ku l l an masın ı  sağla r .  Rapor ,  doğu m,  ö lü m vb .  

konulard a yazı şmalar ı  takip  ve kont ro l  ed er .  

c )  Beled iye Başkanl ığ ına;  d ış  ve  iç  kuru m,  b i r im ve kiş i le rden  ge len -gid en  evrak lar ın  

kont ro lünü  yapıp ,  sevk ve  havales in i  yap t ıktan  sonra  ye r in e  u l aşmasın ı  ve  arş iv len mesin in  

yap ı lmas ın ı  kont ro l  ed er .  



d)  Dış  ve  i ç  b i r imlerd en  gel en -gid en  gi z l i  derecel i  evrak la r ın ,  gi z l i  evrak  def ter ine  kayd ın ı  

yap arak,  ye r ine  u l aşmas ın ı  sağlar .  

e)  Başkanl ığa  bağl ı  b i r imlerd en;  Beled iye Mecl i s ine  ve  Encü menine  görüşü lmesi  iç in  şevkl i  

ge len  evrak la r la .  Başkanl ı k ad ına Mec l i s  ve  Encü me n gündemler in in  hazı r lan masın ı  sağ la r .  

f)  Mecl is  top lan t ı  ta r ih in i .  Beled iye başkanı  t ara fın dan  bel i r l enen  gündem madd ele r in i .  

Beled iye Kanununun 20 .  ve  21 .  maddeler i  gereğ ince en  az  ü ç gün  önceden  zab ı t a  pe rsone l i  

mari fe t iyl e ,  faks  ve  t e l e fon  aracı l ı ğıyl a  Mecl i s  Üye le r ine  u l aşmasın ın  kont ro lünü  yap ar ,  ayr ı ca  

Beled iye Başkanl ığ ın ın  in tern et  sayfas ından  kamuo yunu b i lgi l endi rmek ü zere  yayımın ın  kont ro lünü  

yapt ık tan  sonra  Mecl i s  top lan t ı s ın ın  yap ı lmasın ı  sa ğ lar .  

 

g)  Beled iye Mecl i s inde görüşü len  konular ın  karar  özet l er in i ,  top l an t ı  tu t anaklar ı . . .  

s ı r adaki  mecl i s  top lan t ı s ın ın  ne zaman yap ı lacağ ın ın .  Beled iye İn te rnet  Sayfas ından  yayımın ı  

ve  Mecl i s  Toplan t ı  Gündeminin ,  Mecl i s  Toplan t ı  Salonu  gi r i ş ind eki  i lan  t ah t as ında i l an  

edi lmesin in  kont ro lünü  yapar .  

 

h)  Alman mec l i s  ka ra r la r ın ın .  Beled iye Başkanınca :  yasa l  süres i  i çe r i s inde  Beled iye  

Mecl is in e  i ade ed i lmemesi  duru munda.  Mülki  Ami re  u laş ı lmas ın ın  kont ro lünü  yapar .  

ı )  Beled iye Başkanı  ta ra f ından  Bele d iye Encü menin e havale  ed i l en  dosyalar  d oğru l tu sunda.  

Başkanl ık ad ın a En cü men  Gündemini  h az ı r l ar  ü ye lere  dağı t ımın ı  yap t ı r ı r .  Encü men top lan t ı s ın a  

Beled iye Kanununun 33 .  maddes i  gereğince Beled iye  Başkanın ın  gö revlendi rme yazı s ıyl a  Encü menin  

Memur  Üyesi  o l arak top lan t ıya  kat ı l ı r ,  top l an t ıd a  a lman karar l ar ın  yazı lmas ın ı ,  sonuçlar ıyl a  b i r l i kt e  

Encü men Kayı t  Deft er in e  kayı t  ed i lmesin i ,  in t ern et  o r t amınd an  yayımın ın  yap ı lmasın ı ,  yaz ı lan  

ka ra r l ar ın  i l gi l i  b i r imlere  şevkin in  sağlan mas ın ı  kon tro l  e t t i kt en  sonra  a r ş ivl en mesin i  yap t ı r ı r .  

i )  Strat e j ik  P lan lama i l e  i l g i l i  Müdür lüğün  hed efl er in in  gerçekleş t i r i lmesin i  sağ la r .  

2-)  Yazı  İ ş ler i  Şefinin Görevler i  :  

 

a)  Mecl i s .  Encü men ve Genel  Evrak İ ş l emler in in  kanun  ve yön etmel ik hü kü mler i  doğru l tusunda  

u ygulan masın ı  sa f i l ar .  

b)  Yazı  İ ş l er i  Müdürüne kar ş ı  soru mludur .  

c)  Yazı  İ ş l er i  Müdürü  i z in l i ,  rapor lu  vb .  ned enle r l e  bu lunmadığı  zaman la rda müdüre vekalet  

eder .  

3-)  Yazı  İ ş ler i  Müdür lüğü Bürosunun Görevler i  :  A -)  

Genel Evrak İ şlemler i  ;  

a)  Beled iye  Başkanl ığına  d ış  kuru mlar  ve  kiş i le rden  gerek  post a ,  gerekse kurye  a racı l ı ğı  i l e  

ge len  evrak la r ın  b i lgisayar  o r tamınd a kaydın ı  yap t ıkt an  sonra  Beled iye Başkanına sunarak.  Başkan  

tara fınd an  şevkin in  yap ı lmasın ı  sağ la r ,  i l gi l i  b i r imle re  z immet le  dağı t ımın ı  gerçek leş t i r i r .  

b)  İç  b i r imle rden  gel en ,  d ı ş  kuru m ve  ki ş i l ere  gidecek  o lan  yazı l ar ın  ve  po sta  evrakla r ın ın  

ç ıkış  kaydın ı  yap ıp ,  P TT vası t as ıyla  yasal  süres i  içer i s inde i lg i l i l er in e  u laş t ı r ı lmasın ı  sağlar .  
 

c)  Yazı  İ ş l .Md. lü ğü  i l e  i l gi l i  evraklar ı n (avans  a lma -kapama,  malzeme al ımı ,  ted iye ,  iç  ve  

d ış  dai re l ere  ve r i l ecek cevapla r  vb , )  yazı şmalar ın ı  yapar .  

d)  Müdürlük bü tçes in i  hazı r lar ,  imza aşamasınd an  sonra  Mal i  Hizmet le r  Müdür lüğüne  
gönder i r .  

ı r ın ı  ve  



 

B-)  Meclis  İ ş lemler i  :  

a)  Beled iye B ir imler inden  Beled iye Mecl i s in e  gö rüşü lmesi  i ç in  gel en  havale l i  konula r  

doğru l tusund a.   Beled iye Mecl i s  Gündemini  hazı r lar .  

b)  Hazır l anan  Gündemi;  5393  sayı l ı  Be led iye  Kanununun 20 .  ve  21 .  maddeler i  gereğ i  en  az  

üç gün  önceden  Zabı t a  Mar i fe t iyl e  imza karş ı l ı ğı  adres l er ine  gönder i r  veya  posta ,  faks  ve  t e l e fon  

araçl ar ı  i l e  ü yelere  b i lgi  ver i lmesin i  sağla r .  Toplan t ı  gündemi ,  saat i  ve  t op lan t ı  ye r in in  ne res i  

o lduğunu.  Beled iye Başkanl ığın ın  in t erne t  sayfas ın ın  Beled iye  Mecl i s i  i l e  i lg i l i  bö lümünd e i ntern et  

or tamında yayın l ar ,  kamuo yunun b i lgi l endi r i lmes i  sağlar .  Mecl i s  gündeminin  Be led iye İ l an  

Panosuna as ı lmak su ret iyl e  i l an  ed i lmesin i  sağ la r .  

c)  Mecl is in  1 .  top l an t ı s ınd a ih t i sas  ko misyonlar ın a  hava le  ed i l en  dosya lar ın ,  i l gi l i  

ko misyonla rda görüşü ldü kten  sonra  b i r  sonra  ki  mecl i s  top lan t ı s ında görüşü lmesi  i ç in  gündeme 

al ın masın ı  sağlar .  

d)  Karar ı  ç ıkan  tekl i f le r in  nu maral andı rma i ş l emler inden  sonra  yazımın ı  yap ar ,  top lan t ı  

tu tanaklar ı  i l e  b i r l i kte .  Başkanl ık Divan md aki  Üye lere  de  imzalat ı r .  Beled iye  Başkanı  5393  sayı l ı  

Kanunun 23 .  maddes i  gereği  yasal  sü res i  i ç inde kara r ı  iad e e tmemişse ,  i l gi l i  b i r imin e şevkin i  yap ar .  

 

e)  Toplan t ıda  a lman  karar l ar ın  ö zet le r in i  in t erne t  o r tamında ya yımlar ,  kamuo yunun  
bi lgi l endi r i lmesin i  sağla r .  

 

f)  Alınan  mecl i s  karar l ar ın ın  onaylat ı lmak üzere  mü lk i  ami re  gönder i lmesin i  yapar .  

g)  Beled iye  Mecl i s i  i l e  i l g i l i  bü tün ,evrak la r ın  a rş ivl emes in i  yap ar .  C-)  

Encümen İş lemler i  :  

a)  Beled iye En cü meni  5393  sayı l ı  Kanunun 33 .  maddesinde bel i r t i len  ü ye le r  i le  aynı  K anunun 

35.  maddesi  gereğ i  önceden  bel i r l enen  gün  ve saat t e  top lan ı r .  

b)  Beled iye Başkanı  t ara fından  Encü mende görüşü lmesi  i ç in  havale  ed i l en  tek l i f l er in .  

Encü men Gündemini  h az ı r lar .  En cü mene  sunar .  

c)  Encü mende görüşü len  t ekl i f le r in  geld iği  şek l iyle  ve ya encü men görü şü  doğru l tusund a  

kara r l an  yazı l ıp ,  gereği  iç in  z immet  ka rş ı l ı ğı  i l gi l i  müdür lükle re  ver i l i r .  

d)  Encü men Karar  Ası l l ar ın ın  Encü men [ iyel er in e  imzalat ı lması .  karara  muhal i f  

olan la r ın  gerekçel er in i  yazmalar ı  sağl an ı r .  

 

e)  Encü men top lan t ı s ı nda  a l ınan  karar l ar  s ı r as ı  i l e  Encü men Def te r ine  kayd edi l i r .  

f)  Beled iye En cü meni  i le  i lg i l i  bü tün  evraklar ın  ar ş ivl emesin i  yap ar .  

Madde 8 -  

Genel Evrak Kayıt ,  Görev ve Sorumluluklar ı  

Beled iye b aşkanl ığına gel en  her  çeş i t  yazı  i lg i l i  pe rsonel  ta ra f ından  al ı na rak h avale  ed i leceğ i  b i r ime  

gönder i lmek üzere  müdür  i le  koord ineü  ça l ı ş ı r .  



b)  Konusu  i t iba r iyl e  b i rden  çok b i r imi  i lg i lendi ren  yazı lar ın  suret le r in in  çoğal t ı la rak i l gi l i  

b i r imlere  gönder i lmes in i  sağ la r .  

c )  Konusu  i t iba r iyl e  önemli  ve  ived i  yaz ı la r ı n  müdüre gönder i lmesin i  sağlar .  
 

d)  Gizl i l i k  d erecel i  yazı l ar ın  sad ece müdür  ta ra f ından  açı ld ıkt an  sonra  i l gi l i  başkan  ta ra f ından  

havales in in  yap ı lmasın ı  sağlar .  

e )  Giden  evraklar ı  z immet  de ft er ine  kayı t  e t t i r erek u laşacağı  kuru m ve kuru luş la ra  t i t i z l i kle  

tes l im ed i lmesin i  sağlar .  

 

f )  Posta  i le  gönder i lecek  o lan  evrakla r ın  i ş l emler in i  yaparak,  kısa  sü rede P TT'ye  

gönder i lmes in i  sağlar .  

i )        Be led iye ye gel en  ve g iden  tü m evraklar ın  kayı t  i ş lemler in in  no ksansı z  yap ı lmasın ı  

takip  ed er .  

j )       Kaybolan  evrak la rdan  her  zaman i ç in  soru mludur .  

Evlendirme İ ş lemler i  

Yazı  İş l er i  Müdür lüğü  53 93  sayı l ı  yasa  ve Med eni  kanunla  Be led iye  Başkanına görev o l arak 

ver i l en  resmi  n ikah  i ş l emler in i  başkanın  onayı  i l e  görevlendi receği  evlendi rme memu ru  aracı l ı ğı  i l e  

yap ar .  Evlendi rme  memur luğu  görev ve soru mlulu k  açı s ından  bu  yönetmel ik  hükü mler in e u ymak 

zorundadı r .  

Evlendi rme  Memurlu ğuna  usu lüne,  u ygun  b aşvuru lar ı  kanunla r  d ah i l inde  kabul  eder .  Def t ere  

kayı t  eder .  Gerek l i  evraklar ı  t amamlar  ve  n ikah  akdi  iç in  gün  ver i r .  Makbuz  kar ş ı l ı ğ ı  aki t  ücret i  

tahsi l  eder .  Evlen me kütü ğüne mern i s  tu t anaklar ına  kayı t l ar ı  geçi r i r .  Cü zdanlar ı  haz ı r l ar  ve  kayı t l ar ı  

Nü fus  müdür lü ğüne,  b i ld i r i r .  Yazı  İ ş l er i  Müdürü  nün  kendi ler ine  tevdi  e t t iği  görevler i  t am ve 

noksansı z  o l arak zamanınd a yap makla  soru mludur .  

 

Madde 9 -  

 

Yönet ic i le r in Genel  ve  Ortak Görev Yetki  ve Sorumluluklar ı  

 

A-Her kademed e yön et i c i  duru munda bu lunan  ki ş i l er in  "Yöne t ic i" '  o lmak ned eniyl e  

yü klendiği  bü tün  yönet i c i l er  iç in  or tak ve gene l  bazı  görev yetki  ve  soru mlulu klar ı  vard ı r .  Yöne t i m 

kad emeler in in  düzey o la rak  s ı ra l an masında bu  gö rev ye tk i  ve  soru mlulu klar ın  ö zle r i  d eğ işmez 

sad ece en  üs t  yönet im kad emes inden  baş layıp  en  a l t  yönet im kademesin e doğru  kapsam ve s ın ı r la r ı  

dara l ı r .  

 

Yönet i c i l ere '  i l i şkin  bu  genel  ve  or t ak  g örev  ye tk i  ve  soru mlulukla r  i l er ide  her  b i r im iç in  

bel i r t i len  ö zel  görevler in  zaman ında ve  amaca u ygun  b i r  b iç imd e yapı lmalar ın ın  ön  şa r t l ar ı  

n i te l i ğindedi r ,  

 

Bu ned enle  he r  yöne t ic i  h angi  yönet im kad emesinde  bu lunursa  bu lunsun  bu  görevle r i  ye r in e  

ge t i rmek duru mundadı r .  

 

Yönetmel iğ in  bu  bö lü mü.  Müdür lüğün  ku ru luş  bü tü nü  iç inde yer  a l an  kad emele r in  hep sinde  

or tak o l an  bu  görevle r in  h er  b i r im kademele r in in  ayr ı  ayr ı  t ekrar  ed i lmemesi  iç in  düzenlen mişt i r .  

 

Her  yön et i c in in  t emel  görev,  ye tk i  ve  soru mluluklar ı  i çe r i s inde şun lar  vard ı r .  

 



1-  Planlama-Programlama:  

a)  Amaca u l aşmak i ç in  b i rb i r in i  iz l eyen  b el l i  ad ımla r  b iç iminde çal ı şma p l an lar ı  ve  

programlar ın ı  hazı r lamak,  hazı r la tmakt ı r .  

b )  Yetki s i  i ç inde o l an  p lan  ve programlar ı  on aylamak,  ye tk is i  iç ind e o lmayanlar ı  b i r  üs t  

kad emed eki  yön et i c i l ere  o naylatmakt ı r .  

c )  Bu çal ı şmalar  s ı ras ında  yasal ar ın ,  çal ı şma i lke  ve koşu l l ar ın  s ın ı r l ar ı  iç inde  kalmayı  

gözet l emek.  

 

2-  Düzenleme:  

a)  İş l e  i l gi l i  h i zmet  boşlu klar ın ın  veya  gi r i ş imler in in  o lup  o lmadığın ı  araş t ı rmak,  bunlar ı  

gider i c i  t edb i r l er  a lmak.  

b )  İş in  yap ı lması  i ç in  ge rekl i  mal i  kayn ak,  per sonel ,  malzemenin  zamanında  

sağlan mas ın ı  görüp ,  gö ze t l emek.  

c)      t ş  i l e  i l gi l i  ça l ı şma  ad ımlar ın ı  gözd en  geçi r ip  sap tamak ve bunlara  u yu lmasın ı  

sağlamak.  

 

3-  Koordinasyon:  

 

a)  İş in  yap ı lması  s ı r as ınd a hangi  b i r imler  i l e  doğru dan  doğru ya veya  do layl ı  i l i şki l er  

kuru lması  gerekt iğ in i  ve  b u  i l i şki l er in  kapsamını  o r t aya ç ıka r tmak.  

b )  Bu i l i şki l er i  sağ layıcı  düzeni  kurmak ve kuru lan  düzeni  i lg i l i  person ele  

du yurmak.  

 

4-  Uygulamal ı  yönetim:  

 

a)  Gö revi  zamanında ve amaca u ygun  o l arak sonuçlandı rmak.  

 

b)  Ası l  görev l i ;  i l gi l i  yazı şma,  görü ş  a lma.  o lur  ç ıka r tma  g ib i  yan  görevler i  de  

yap mak,  yap t ı rmak.  

 

 

5-  İzleme,  denet leme,  değerlendirme:  

a)  Uygulamanın  görevin  ya p ı l ı ş ın ın  bel l i  a şamala r ın da sonuçlar ı  ö ğren mek üzere  b i r  

değer l endi rme  düzeni  ku rmak.  

b )  Değer l endi rme s ı r as ınd a or taya ç ıkan  sorunlar ı  çö zmek,  veya çözü m öner i s iyle  üs t  

kad emeye  sun mak.  

 

 

6-  Bilgi  verme:  

 

Gö revin  yap ı l ı ş ında ve so nuçlan masından  b i r  ü s t  kademedeki  yönet ic iye  veya  d iğer  i l gi l i  ve  

ye tk i l i l er e  devamlı  o la rak b i lgi  vermek.  

 

7-  Yönet imle i lgi l i  d iğer  görev,  ye tki  ve sorumluluklar  :  

 



Atama,  yü ksel tme ,  yer  d eği ş t i rme ,  mü kâfat landı rma  ve ceza landı rma i ş l emler ine  i l i şkin  ön 

yazı şmalar ı  yap mak,  ya  da bu  konulard a ka ra r  a lmak,  s i c i l  vermek,  i ş  dağı t ımın ı  dü zenlemek,  

yönet i c i s i  o ldu ğu  b i r imi  ge reken  yer l erde  t emsi l  e tmek,  b i r  imin  v ı I l ı k  bü tçe  pro gram öner i le r in i  

hazı r lamak.  

 

B-Yu kar ıdaki  gö revler i  ye r ine  ge t i r i rken  ayr ı ca  h er  yönet i c i  a şa ğıd aki  yön et im 

i lkel er in i    de  gö z önünde bu lundurmal ıd ı r  

1-  İnis iya ti f :  Yönet i c i ,  kendi  b i r imin in  görevine sah ip  ç ıkmal ı ,  görevi  ye r ine  

ge t i rmek i ç in  ya rat ıc ı  o lmal ı ,  önce davran mal ı ,  i ş i  baş l a t ıp  sonuçlandı rma ye ten eği  bu lun mal ıd ı r .  

Yönet i c i  görev in  yap ı l ı ş ın ın  her  aşamasında Yasa lar ın ,  Çal ı şma i l kes i  ve  ko şu l lar ın ın  ç i zd iği  s ın ı r a  

kad ar  i le r lemekten  çek in memel id i r .  

2-  Seçme ve  Karar  verme: Yönet i c i ,  görevin  he r  sa fhasında karar  ve rme,  

kendi s ine  u l aş t ı r ı l an  deği ş ik çözü mler  aras ında b i r  seçim yap ma,  s on  o l arak  da bu  karar  ve  seçim 

ye tk i le r in in  (h er  konu  i ç in)  h angi le r in i  b i zzat  ku l lan ıp ,  han gi l er ine  üs t  yönet im kademesin e 

ak ta rmas ı  gerekt iğin e sah ip  o lmal ıd ı r .  

3 - .  Kolaylaşt ırma: Yön et i c i ,  gö revle  i l gi l i  bü tün  i ş lemler i  ko laylaş t ı rmak i ç in  

devamlı  o l arak  çare  ve  ted bi r ler  aramal ıd ı r .  

4-  Değiş t irme:  Yönet ic i ,  p rogram u ygulamala r ında or t aya ç ıkab i l ecek  

deği ş ikl ikl ere  u yabi lme  n i te l i ği  t a ş ımal ıd ı r .  

5-  Eldeki Kaynaklardan iyi  yarar lanma :  Yön et i c i ,  per sonel ,  ar aç -gereç v.b .  

kayn akla rdan  mevcut  o lan l ar ın  he p sinden  t am o larak yara r l an mayı  amaç b i lmel i ,  ancak bundan  sonra  

yen i  kaynak i s t eğinde bu lu n mal ıd ı r .  

6-  Gel işt irme :Yönet ic i  ken di  b i r imin in  kuru lu şunu ,  person el in i ,  görevin i  ye r ine  

ge t i rmeyle  i l gi l i  i l ke  koşu l  ve  i ş lemler in i  sürek l i  o l a rak gel i ş t i rme yo l l ar ın ı  aramal ı ,  modern  

yönet im i lkel er ind eki  gel i şmeler i  i z l emel id i r .  
 

7-  Devamlı l ık  :Yönet i c i .  bü tün  ça l ı şmala r ı  b aş ınd an  sonuna kadar  kes in t i s iz  o la rak  

p lan lamal ı  ve  düzenlemel id i r .  

8-  Lider l ik  :Yöne t ic i ,  tu tu m ve d avran ı ş l ar ı  i le  e lemanlar ı n ın  saygı ,  i taat  ve  

gü venler in i  sağ la  mal ıd ı r .  

9-  Moral  :Yön et i c i ,  e l emanlar ın ın  soru mlulu k du ygu sunu  gel i ş t i rmel i ,  kendi l er ine  

o lan  gü ven  du ygular ın ı  b es lemel id i r .  

10-Takdir  ve  Ceza :  Yö net ic i . yü rür lü kteki  i l ke  ve  koşu l la ra  göre  gereğ inde  takdi r  

etmek;  ge reğind e ceza vermek yetki s in i  çekin meden  ku l l anabi lmel id i r .  Bel l i  dönemlerde s ic i l  

fo rmlar ın ı  do ldurmakta  bu  yetkiye gi re r .  

■    11-  Disip lin  :Yönet i c i ,  amaca düzenl i  b i r  yo ld an  u laşmayı  sağlayacak t emel  i l ke  ve  

koşu l l ara  kesin l ikl e  u yu lmasın ı  sağ lamal ıd ı r .  

12-  "Ortam :Yönet ic i  görev in  yap ı lmas ı  i ç in  gerekl i  o r t am,  araç  ve  gereçle r i ,  büro  

koşu l l ar ın ı  da  sağlamal ıd ı r .  

 

 

Madde 10 -  

Memuı iar  müdürün  ve a l t  b i r im şe f in in  kendi le r ine  t evdi  e t t iğ i  görevler i  tam ve noksansı z  zamanında  

yap makla  soru mludur .  

 

Madde 11 -  

Görevin Planlanması:  Müdürlük i ç i  çal ı şmalar ,  müdür  ta ra f ından  düzenlenen  p lan  çe rçevesinde 

yürü tü lür .  

 



Madde 12 -  

 

Görevin Yürütülmesi :  Müdürlük per sonel i  ver i l en  görev i  yasa  ve yönetmel ikl ere  göre  ge rekl i  ö zen i  

göst er ip ,  sü rat l e  yap mak zorundadı r .  

Madde 13 -Ortak 

Hükümler:  

Yazı  İ ş l er i  Müdür lü ğü  nde  ça l ı şan  tü m per sonel :  

a )  Tetkik i ş le r in i ,  göreve gid ecekler i  ye r l er i  ve  yap t ıkl ar ı ,  yapacaklar ı  i ş ler i  giz l i  tu tar .  Bu  

konuda ye tk i l i  ve  i l gi l i l erden  başkas ına açık lamad a bu lunam az.  

b )  Sın ı f ,  e t i ket  ve  unvan  fark ı  gö zetmed en  h er  va tandaşa eş i t  d avran ı r .  

c )  Herh an gi  b i r  n edenle  görevler inden  ayr ı l an  pe rsone l ,  koru mak ve saklamakla  görev l i  evrakı  

kendi s inden  sonraki  göreve başlayan  persone le  d evre tmedikçe gö revind en  ayr ı l amaz.  

d )  Müdürlüğü  i lg i lendi ren  çeş i t l i  h i zmet l er in  u yu mlu  ve düzenl i  yürü tü lmesi ,  pe r sonel  a ras ındaki  

ahen gin  sağlan mas ı  i ç in  h erkes  gayre t  göst er i r .  O lumsu z b i r  duru mda  konu  Müdüre yan sı t ı l ı r .  

Müdür  bu  hususta  gerek l i  ön lemler i  a l ı r .  

 

Madde 14 -  

 

Yürürlük:  

 

Bu yöne tmel ik Beled iye  Mecl i s in ce kabul  ed i l ip .  İ l  Makamınca onaylandıkt an  sonra  ürü r lüğe gi r er .  

Madde 

15-Yürütme

:  

Bu Yönetmel ik hükü mler in i  KARAMAN Beled iye Başkanı  yü rü tür .  

T.C.  

KARAMAN BELEDİYE   

BAŞKANLIĞI YAZI İŞLERİ 

MÜDÜRLÜĞÜ  

 

 

 

 

SAYI     :162  04.06 .2009  

KONU :Görev Tanımı  ve Çal ı şma 

Yönetmel iğ i  

 

 

 

BELEDİYE BAŞKANLIĞINA 

KARAMAN  



 

 

 

 

İLGİ:  28 .05 .2009  Tar ih  857  sayı l ı  Yazın ı z .  

 

İ lgi   yazın ı zda   i s t emiş  o lduğunuz.    Görev Tanımı  ve Çal ı şma  

yönetmel iği .Müdür lü ğü mü z t ara f ından  h azı r l an mış  o lup  ek te  sunulmu ştur .  B i lg i ler in i ze  

arz  ed er im.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
EKİ:  1  Ad et  Yönetmel ik.  


