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GENEL BİLGİLER 

A. MİSYON VE VİZYON 

MİSYON 
Gençler, kadınlar ve dezavantajlı gruplar ön planda olmak üzere tüm bireylere belediyenin 
görev, yetki ve sorumluluğu çerçevesinde, sosyal belediyecilik esas alınarak katılımcı, modern 
ve güler yüzlü bir hizmet sunmaktır.   
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VİZYON 
Katılımcı yönetim anlayıŞını benimseyen, kültürde, turizmde, sporda ve sanatta tarihi ile iç içe 

modern ve marka belediye olmak. 
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B. YETKİ GÖREV VE SORUMLULUKLAR 
5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu  

 Madde 9- Kamu idareleri; kalkınma planları, programlar, ilgili mevzuat ve 
benimsedikleri temel ilkeler çerçevesinde geleceğe iliŞkin misyon ve vizyonlarını oluŞturmak, 

stratejik amaçlar ve ölçülebilir hedefler saptamak, performanslarını önceden belirlenmiŞ olan 
göstergeler doğrultusunda ölçmek ve bu sürecin izleme ve değerlendirmesini yapmak amacıyla 
katılımcı yöntemlerle stratejik plan hazırlarlar. Kamu idareleri, kamu hizmetlerinin istenilen 
düzeyde ve kalitede sunulabilmesi için bütçeleri ile program ve proje bazında kaynak 
tahsislerini; stratejik planlarına, yıllık amaç ve hedefleri ile performans göstergelerine 
dayandırmak zorundadırlar. Stratejik plan hazırlamakla yükümlü olacak kamu idarelerinin ve 

stratejik planlama sürecine iliŞkin takvimin tespitine, stratejik planların kalkınma planı ve 
programlarla iliŞkilendirilmesine yönelik usul ve esasların belirlenmesine CumhurbaŞkanlığı 
Strateji ve Bütçe BaŞkanlığı yetkilidir. Kamu idareleri bütçelerini, stratejik planlarında yer alan 
misyon, vizyon, stratejik amaç ve hedeflerle uyumlu ve performans esasına dayalı olarak 
hazırlarlar. Kamu idarelerinin bütçelerinin stratejik planlarda belirlenen performans 

göstergelerine uygunluğu ve idarelerin bu çerçevede yürütecekleri faaliyetler ile performans 
esaslı bütçelemeye iliŞkin diğer hususları belirlemeye Hazine ve Maliye Bakanlığı yetkilidir. 

Hazine ve Maliye Bakanlığı, CumhurbaŞkanlığı Strateji ve Bütçe BaŞkanlığı ve ilgili kamu 
idaresi tarafından birlikte tespit edilecek olan performans göstergeleri, kuruluŞların 
bütçelerinde yer alır. Performans denetimleri bu göstergeler çerçevesinde gerçekleŞtirilir.  

 Madde 11- Üst yöneticiler, idarelerinin stratejik planlarının ve bütçelerinin kalkınma 
planına, yıllık programlara, kurumun stratejik plan ve performans hedefleri ile hizmet 
gereklerine uygun olarak hazırlanması ve uygulanmasından, sorumlulukları altındaki 

kaynakların etkili, ekonomik ve verimli Şekilde elde edilmesi ve kullanımını sağlamaktan, kayıp 
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ve kötüye kullanımının önlenmesinden, malî yönetim ve kontrol sisteminin iŞleyiŞinin 

gözetilmesi, izlenmesi ve bu Kanunda belirtilen görev ve sorumlulukların yerine getirilmesinden 
meclislerine karŞı sorumludurlar. 

  

5393 sayılı Belediye Kanunu 

  Madde 18- Belediye meclisinin görev ve yetkileri Şunlardır: Stratejik plan ile yatırım 

ve çalıŞma programlarını, belediye faaliyetlerinin ve personelinin performans ölçütlerini 

görüŞmek ve kabul etmek.  

 

 Madde 34- Belediye encümeninin görev ve yetkileri Şunlardır: Stratejik plan ve yıllık 
çalıŞma programı ile bütçe ve kesin hesabı inceleyip belediye meclisine görüŞ bildirmek. 

 

 Madde 38-  Belediye baŞkanının görev ve yetkileri Şunlardır:  

Belediye teŞkilatının en üst amiri olarak belediye teŞkilâtını sevk ve idare etmek, belediyenin 
hak ve menfaatlerini korumak. Belediyeyi stratejik plana uygun olarak yönetmek,  

 

 Madde 41- Belediye baŞkanı, mahallî idareler genel seçimlerinden itibaren altı ay 

içinde; kalkınma planı ve programı ile varsa bölge planına uygun olarak stratejik plan ve ilgili 
olduğu yılbaŞından önce de yıllık performans programı hazırlayıp belediye meclisine sunar. 
Stratejik plan, varsa üniversiteler ve meslek odaları ile konuyla ilgili sivil toplum örgütlerinin 

görüŞleri alınarak hazırlanır ve belediye meclisi tarafından kabul edildikten sonra yürürlüğe 
girer. Nüfusu 50.000ɂin altında olan belediyelerde stratejik plan yapılması zorunlu değildir. 
Stratejik plan ve performans programı bütçenin hazırlanmasına esas teŞkil eder ve belediye 
meclisinde bütçeden önce görüŞülerek kabul edilir. 
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Madde 56- Belediye baŞkanı, 5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanununun 

41.inci maddesinin dördüncü fıkrasında belirtilen biçimde; stratejik plân ve performans 
programına göre yürütülen faaliyetleri, belirlenmiŞ performans ölçütlerine göre hedef ve 
gerçekleŞme durumu ile meydana gelen sapmaların nedenlerini ve belediye borçlarının 
durumunu açıklayan faaliyet raporunu hazırlar. Faaliyet raporunda, bağlı kuruluŞ ve iŞletmeler 
ile belediye ortaklıklarına iliŞkin söz konusu bilgi ve değerlendirmelere de yer verilir. Faaliyet 
raporu nisan ayı toplantısında belediye baŞkanı tarafından meclise sunulur. Raporun bir örneği 

Çevre ve ŝehircilik Bakanlığına gönderilir ve kamuoyuna da açıklanır. 
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C.  İDAREYE İLİŝKİN BİLGİLER 

1.  Fiziksel Yapı 
Belediyemize ait hizmet birimleri aŞağıdaki tablodadır. 

ÖZEL KALEM MÜDÜRLÜĞÜ  BELEDİYE BİNASI 1.KAT 
Ek Hizmet Yerleri 
Evlendirme Memurluğu (S.B. Lelya DİZDAR 
Kültür Merkezi) 
 

YAZI İŝLERİ MÜDÜRLÜĞÜ BELEDİYE BİNASI 1.KAT 

MALİ HİZMETLER 
MÜDÜRLÜĞÜ 

BELEDİYE BİNASI 1.KAT 

Ek Hizmet Binası (Atatürk Mh.) 

Tahsilat Bürosu (Tarihi ÇarŞı) 

DESTEK HİZMETLERİ 
MÜDÜRLÜĞÜ 

BELEDİYE BİNASI 4.KAT  

Ek Hizmet Yerleri 
Bilgi İŞlem Birimi(Belediye Binası 6.Kat) 

İMAR VE ŝEHİRCİLİK 

MÜDÜRLÜĞÜ 

BELEDİYE BİNASI 4.KAT 

FEN İŝLERİ MÜDÜRLÜĞÜ BELEDİYE BİNASI 4.KAT  

Ek Hizmet Yerleri 
Fen İŞleri ŝantiye  ŝefliği (Akçasu Mh.) 

Asfalt Plenti (Akçasu Mh. TOKİ Yolu) 

Makina İkmal Bakım Onarım ŝefliği (ÇavuŞ Mh) 
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İNSAN KAYNAKLARI VE 
EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ 

BELEDİYE BİNASI 6.KAT 

KÜLTÜR VE SOSYAL İŝLER 
MÜDÜRLÜĞÜ 

LEYLA DİZDAR KÜLTÜR MERKEZİ 

Ek Hizmet Yerleri 

Hayır ÇarŞısı (BağlarbaŞı Mh.) 

Kapalı Spor Salonu: (BarıŞ Mh.) 

Sakem: Emek Mh.(2 ŝube), AŞağı Tokatlı (1 ŝube), 
Yukarı Tokatlı (1 ŝube) 

Hanım Evi (Yeni Mh) 

Kadın DanıŞma Merkezi (Atatürk Mh.) 

Engelsiz Kafe (Emek Mh.) 

 

HUKUK İŝLERİ MÜDÜRLÜĞÜ BELEDİYE BİNASI 4.KAT 

 

 

SU VE KANALİZASYON 

MÜDÜRLÜĞÜ 

İÇME SUYU ARITMA TESİSİ 

Ek Hizmet Yerleri 

Yapım Onarım ŝefliği (ÇavuŞ Mh) 

Terfi1 İstasyonu (15 Temmuz Mh) 
Terfi2 İstasyonu (Baba Sultan Mh) 

Yazıköy Atık Su Arıtma (15 Temmuz Mh) 
İçme Suyu Arıtma (Hızar) (Gayza Köyü) 
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İŝLETME MÜDÜRLÜĞÜ BELEDİYE BİNASI 6.KAT 

Ek Hizmet Yerleri 

Belediye Sosyal Tesisi (Aslanlar) 

Hıdırlık Seyir Terası (Tarihi ÇarŞı) 

Safran Oyun Evi (S.B. Lelya DİZDAR Kültür 
Merkezi) 

Leyla Dizdar Salon Kiralama ve Kafeterya (S.B. 
Lelya DİZDAR Kültür Merkezi) 

Otobüs İŞletmesi (Akçasu Mh) 

Kıtır Üretim Merkezi(AŞağı Tokatlı Mh) 

Belediye Binası Çay ocakları  
 

PARK VE BAHÇELER 
MÜDÜRLÜĞÜ 

ÇAVUŝ MH  

Ek Hizmet Yerleri 

 
Sera (Yazıköy Köyü) 

 

ZABITA MÜDÜRLÜĞÜ ATATÜRK MH.  

Ek Hizmet Yerleri 

Meydan Halk Masası (Yeni Mh.) 
Sokak Hayvanları Geçici Bakımevi ve Rehabilitasyon 
Merkezi (Akçasu Mh. TOKİ Yolu) 
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İFTAİYE MÜDÜRLÜĞÜ ÇAVUŝ MH  

TEMİZLİK İŝLERİ MÜDÜRLÜĞÜ BAĞLAR BAŝI MH. 
 
Ek Hizmet Yerleri 

Mezarlık Hizmetleri (Babasultan Mh.) 
 

MUHTARLIK İŝLERİ 

MÜDÜRLÜĞÜ 

BELEDİYE BİNASI 4.KAT 
 Ek Hizmet Yerleri 

Belediye 1.Kat 
Meydan Halk Masası (Yeni Mh) 
BarıŞ Mahallesi 
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2.  Örgüt Yapısı 

 
  

BELEDİYE BAŝKANI  
Elif KÖSE                                                                              

BAŝKAN YARDIMCISI

Serkan ADABAŝ

Fen İŞleri Müdürlüğü   A. Sinan 
ÇAPRAZ

Temizlik İŞleri Md.
Ayhan ŝENTÜRK

Su ve Kanalizasyon Müd.                       
Yunus KOL                      

Park ve Bahçeler Md.
Mehmet BAYRAM

BAŝKAN YARDIMCISI

Halil BAKKAL

Yazı İŞleri Müdürlüğü       
Harun GÜLERYÜZ

Zabıta Müdürlüğü                       
Mustafa YILMAZ

Muhtarlık İŞleri Md.
Mehmet DORUK

İŞletme Müdürlüğü
KurtuluŞ ÇAVUŝ 

Destek Hiz. Müdürlüğü
M. Emre DURMUŝ

BAŝKAN YARDIMCISI

Ahmet ŝAHİN

İtfaiye Müdürlüğü                  
Mehmet GÖKÇÜ

Mali Hizmetler Müd.               
Recep DORUK

İnsan K. ve Eğitim Müd.
Gül ÖZER

İmar ve ŝehircilik Müdürlüğü
BaŞak DÖKMECİ

Hukuk İŞleri Müdürlüğü
Sündüs ÖZTÜRK

Evlendirme Memurluğu

Kültür ve Sos. iŞler Müd.  İnci SUNGUR
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3. Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar 
 

 

No Plakası Markası Tipi Cinsi Modeli Müdürlük      

1 78 SS 
068 

FORD CARGO 2526 Damperli Kamyon 2012 FEN İŝL. MD 

2 78 SS 
069 

FORD CARGO 2526 Damperli Kamyon 2012 FEN İŝL. MD 

3 78 SL 
910 

BMC FATİH 280 Damperli Kamyon 2010 FEN İŝL. MD 

4 78 SL 911 BMC FATİH 280 Damperli Kamyon 2010 FEN İŝL. MD 

5 78 SL 
603 

DODGE AS 900 Damperli Kamyon 1993 FEN İŝL. MD 

6 34 UZZ 
95 

BMC FATİH 160 ASFALT ROBOTU 1995 FEN İŝL. MD 

7 78 SB 
447 

FORD TRANSİT ÇİFT 
KABİN 

KAMYONET 2012 FEN İŝL. MD 

8 78 AAU 
969 

FIAT DUCATO KAMYONET ÇİFT 
KABİN 

2006 FEN İŝL. MD 

9 78 SN 
159 

HYUNDAİ H 100 MİNİBÜS 1999 FEN İŝL. MD 

10 78 SL 
886 

MITSUBISHI KAMYONET 2010 FEN İŝL. MD 

11 78 SA 
064 

MASSEY FERGUSON TRAKTÖR 1993 FEN İŝL. MD 

12 78 01 
1011 

HİDROMEK 102 S BEKO LODER 2010 FEN İŝL. MD 

13 78 01 
1012 

HİDROMEK 102 S BEKO LODER 2010 FEN İŝL. MD 

14 D7 DOOSAN YÜKLEYİCİ LODER 2012 FEN İŝL. MD 
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15   JCB 3CX BEKO LODER 1986 FEN İŝL. MD 

16   FRUKOWA LODER 1997 FEN İŝL. MD 

17 78 S 003 CAT 120G  GREYDER 1985 FEN İŝL. MD 

18 78 S 004 CAT 120G  GREYDER 1990 FEN İŝL. MD 

19   CAT 563E SİLİNDİR 2006 FEN İŝL. MD 

20   BOMAG SİLİNDİR 13 TON 1998 FEN İŝL. MD 

21   HAMM SİLİNDİR 4 TON 1997 FEN İŝL. MD 

22   PALME EL SİLİNDİRİ 1,5 TON 2012 FEN İŝL. MD 

23   İŝ MAKİNESİ BOMAG EL SİLİNDİRİ 4 TON 1995 FEN İŝL. MD 

24   WÖGELE 1600 ASFALT FİNİSHERİ 1998 FEN İŝL. MD 

25   VOLVO EC300D EKSKAVATÖR 2015 FEN İŝL. MD 

26 78 SA 
759 

BMC LEVENT ÇİFT 
KABİN 

KAMYONET 1993 FEN İŝL. MD 

27 78 SP 
431 

MOTOSİKLET MONDİAL 
BORA(H.İŝL.) 

2011 FEN İŝL. MD 

28 78 SG 
446 

MAN ÇEKİCİ  TIR(6X4) 1996 FEN İŝL.MD. 

29 78 SG 
447 

DORSE  LOBED 1978 FEN İŝL.MD. 

30   HAMM SİLİNDİR 10 TON 2016 FEN İŝL.MD. 

31   CAT D7 DOZER(PALETLİ) 1985 FEN İŝL.MD. 

32 78 SM 
287 

FORD CARGO DAMPERLİ KAMYON 2017 FEN İŝL.MD. 
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33 78 SM 
288 

FORD CARGO DAMPERLİ KAMYON 2017 FEN İŝL.MD. 

34 34 AE 
1587 

MERCEDES SPRİNTER KAMYONET 1998 FEN 
İŝL.MD.(ELKTR.İŝL.) 

35 78 SD 
577 

FORD CARGO ARAZÖZ 1993 FEN 
İŝL.MD.(ELKTR.İŝL.) 

36 78 SL 
354 

FORD TRANSİT KAMYONET 2012 FEN İŝL.MD.( 

37 78 SL 
355 

FORD TRANSİT KAMYONET 2012 FEN İŝL.MD.( 

38 78 SL 
913 

BMC LEVENT KAMYONET 2010 PARK VE BAHÇELER 
MÜD 

39 78 SB 
457 

FORD TRANSİT TEK 
KABİN 

KAMYONET 2012 PARK VE BAHÇELER 
MÜD 

40 78 SB 
410 

RENAULT KANGOO CAMLIVAN 2010 PARK VE BAHÇELER 
MÜD 

41   AKSA JENERATÖR(10 KW) 2015 PARK VE BAHÇELER 
MÜD 

42 78 SE 
366 

HYUNDAİ H 100 KAMYONET 2004 FEN İŝL.MD. 
MAK.İK.BAK. 

43 78 SC 
083 

PEUGOUT PARTNER KAMYONET 2002 FEN İŝL.MD. 
MAK.İK.BAK. 

44   MF BEKO LODER 1997 FEN İŝL.MD. 
MAK.İK.BAK. 

45 78 SE 
638 

HYUNDAİ STAREX YOL YARDIM ARACI 2004 FEN İŝL.MD. 
MAK.İK.BAK. 

46 78 SB 
041 

OTOKAR SULTAN  OTOBÜS 2012 FEN İŝL.MD. 
MAK.İK.BAK. 

47 78 SB 
045 

ISIZU TURKUAZ OTOBÜS 2004 FEN İŝL.MD. 
MAK.İK.BAK. 
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48 78 SB 
001 

TOYOTA  AVENSİS 2011 FEN İŝL.MD. 
MAK.İK.BAK. 

49 78 SP 
078 

FİAT LİNEA 2011 FEN İŝL.MD. 
MAK.İK.BAK. 

50 78 SP 
028 

FİAT LİNEA 2011 FEN İŝL.MD. 
MAK.İK.BAK. 

51     HARÇ MAKİNASI 2010 FEN İŝL. MD 

52     HARÇ MAKİNASI 2012 FEN İŝL. MD 

53   OSCAR KESME MAKİNASI 2010 FEN İŝL. MD 

54     SEYYAR JENERATÖR 2012 FEN İŝL. MD 

55     KOMPAKTÖR 2010 FEN İŝL. MD 

56     EL SİLİNDİRİ 2012 FEN İŝL. MD 

57     ŝAP MAKİNASI 2013 FEN İŝL. MD 

58     YOL ÇİZGİ MAKİNASI 2013 FEN İŝL. MD 

59   ERBA KARAVAN 2016 FEN İŝL.MD. 

60   TDI TUZ SERPME ARAÇ ÜST EKİPMAN 2016 FEN İŝL.MD. 

61   TDI TUZ SERPME ARAÇ ÜST EKİPMAN 2016 FEN İŝL.MD. 

62 78 BF 
815 

MERCEDES VİDANJÖR 1984 SU İŝL. KAN. İŝL. MD. 
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63 78 SL 
602 

DODGE AS 900 DAMPERLİ KAMYON 1993 SU İŝL. KAN. İŝL. MD. 

64 78 SC 
255 

MAN  KUKA 1987 SU İŝL. KAN. İŝL. MD. 

65 34 EMZ 
99 

MAN  KOMBİNE 1987 SU İŝL. KAN. İŝL. MD. 

66 78 01 
1013 

HİDROMEK 102 B BEKO LODER 2012 SU İŝL. KAN. İŝL. MD. 

67 78 SS 
865 

HYUNDAİ H 100 KAMYONET 2006 SU İŝL. KAN. İŝL. MD. 

68 78 SU 
594 

FORD CARGO VİDANJÖR 2015 SU İŝL. KAN. İŝL. MD. 

69 78 SU 
877 

OTOKAR ATLAS KOMBİNE KANAL 
AÇMA 

2016 SU İŝL. KAN. İŝL. MD. 

70 78 01 
1014 

CAT BEKO LOODER 434E 2012 SU İŝL. KAN. İŝL. MD. 

71 78 SL 
648 

FİAT KAMYONET 2010 SU İŝL. KAN. İŝL. MD. 

72 78 SS 
864 

ISUZU NKR KAMYONET 2008 SU İŝL. KAN. İŝL. MD. 

73 78 SL 
912 

BMC FATİH 280 DAMPERLİ KAMYON 2010 SU İŝL. KAN. İŝL. MD. 

74 34 AE 
6700 

İVECO DAMPERLİ 
KAMYONET 

1999 SU İŝL. KAN. İŝL. MD. 

75 78 AS 
512 

İVECO MİNİBÜS 1995 SU İŝL. KAN. İŝL. MD. 

76     SEYYAR JENERATÖR 2012 SU İŝL. KAN. İŝL. MD. 

77   PALME KESME MAKİNASI 2012 SU İŝL. KAN. İŝL. MD. 

78 78 SL 
353 

FORT TRANSİT KAMYONET 2012 SU İŝL. KAN. İŝL. MD. 

79 78 SD 
517 

MERCEDES SÜPÜRME ARACI 1997 TEMİZLİK İŝL.MD 

80 78 SP 
624 

BMC FATİH SU TANKERİ 1987 TEMİZLİK İŝL.MD 
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81 78 SP 
503 

MERCEDES ÇÖP TOPLAMA ARACI 2007 TEMİZLİK İŝL.MD 

82 78 SN 
867 

FORD CARGO 10 TON TANKER 2010 TEMİZLİK İŝL.MD 

83 78 ST 
449 

FORD CARGO SÜPÜRME ARACI 2017 TEMİZLİK İŝL.MD 

84 78 SS 
106 

WOLKSVAGEN T5 KAMYONET 2005 TEMİZLİK İŝL.MD 

85     AKÜLÜ ARABA 2016 TEMİZLİK İŝL.MD 

86   GLUTON AKÜLÜ SÜPÜRME 
MAK. 

2017 TEMİZLİK İŝL.MD 

87 78 SB 
154 

FİAT DUCATO CENAZE NAKİL ARACI 2013 TEMİZLİK 
İŝL.MD.MEZ. AMR.) 

88 78 SF 
320 

HYUNDAİ H100 CENAZE NAKİL ARACI 2006 TEMİZLİK 
İŝL.MD.MEZ. AMR.) 

89 78 SB 
630 

WOLKSVAGEN 
(Crafter) 

CENAZE NAKİL ARACI 2009 TEMİZLİK 
İŝL.MD.MEZ. AMR.) 

90 78 SB 
859 

TRANSİT KAPALI KASA  2007 İTFİAYE MD. 

91 78 SK 
031 

BMC FATİH ARAZÖZ 1994 İTFİAYE MD. 

92 78 SK 
030 

DODGE ARAZÖZ 1984 İTFİAYE MD. 

93 78 SA 
213 

FORD KARGO ARAZÖZ 2002 İTFİAYE MD. 

94 78 SK 
029 

MERCEDES ARAZÖZ 1992 İTFİAYE MD. 

95 78 SK 
466 

MERCEDES ARAZÖZ 1988 İTFİAYE MD. 
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96 78 ST 110 MERCEDES BENZ ARAZÖZ 2013 İTFİAYE MD. 

97 78 ST 
120 

MERCEDES BENZ MERDİVENLİ ARAÇ 2013 İTFİAYE MD. 

98 78 AZ 
159 

BMC KAMYON 1972 İTFAİYE MD. 

99 78 SM 
110 

ATLAS(OTOKAR) ARAZÖZ (4TON) 2017 İTFAİYE MD. 

100 78 SL 
649 

FİAT FİORİNO KAMYONET 2010 FEN İŝLERİ MÜD. 
DAİRE 

101 78 SM 
020 

FİAT DOBLO CAMLIVAN 2017 ZABITA MD. 

102 78 SB 
213 

FORD COURİER KAMYONET 2022 ZABITA MD.Hayvan 
Bar. 

103 78 AAU 
760 

KAZUMA JAGUAR 500 L ATV 2012 ZABITA MD. 

104 78 AAU 
761 

KAZUMA JAGUAR 500 L ATV 2012 ZABITA MD. 

105   PONY TWIN PLUS 3 TEKERLİ SCOOTER 2020 ZABITA MD. 

106   COCOCITY TRIKE 3 TEKERLİ SCOOTER 2020 ÖZEL KALEM 

107 78 SL 
647 

FİAT FİORİNO KAMYONET 2010  İMAR MD. 

108 78 SC 
610 

RENAULT KANGOO KAMYONET (4+1) 2000 KÜLTÜR MD. 

109 78 SV 
936 

RENUALT KANGOO KAMYONET 2015 KÜLTÜR MD. 

110 79 SV 
937 

RENUALT KANGOO KAMYONET 2015 KÜLTÜR MD. 

111 78 SB 
613 

FORD TRANSİT ÇİFT 
KABİN 

KAMYONET 2013 KÜLTÜR MD.(HAYIR 
ÇAR.) 

112 78 SB 
003 

ISUZU NOVOCİTİ LİFE OTOBÜS  2020 İŝLETME MD. 
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113 78 SB 
145 

ISUZU NOVOCİTİ LİFE OTOBÜS  2020 İŝLETME MD. 

114 78 SB 
146 

ISUZU NOVOCİTİ LİFE OTOBÜS  2020 İŝLETME MD. 

115 78 SB 
147 

ISUZU NOVOCİTİ LİFE OTOBÜS  2020 İŝLETME MD. 

116 78 SB 
743 

ISUZU NOVOCİTİ LİFE OTOBÜS  2020 İŝLETME MD. 

117 78 SB 
843 

ISUZU NOVOCİTİ LİFE OTOBÜS  2020 İŝLETME MD. 

118 78 SB 
943 

ISUZU NOVOCİTİ LİFE OTOBÜS  2020 İŝLETME MD. 

119 78 SB 
871 

BMC  OTOBÜS 2004 İŝLETME MD. 

120 78 SB 
872 

BMC  OTOBÜS 2004 İŝLETME MD. 

121 78 SB 
873 

FORD TRANSİT KAMYONET 2022 İŝLETME MD. 
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4.  İnsan Kaynakları 
Safranbolu Belediyesi 2022 yılı Aralık ayı itibariyle; 87 memur, 3 daimi iŞçi, 9 sözleŞmeli 
personel ve 368 Şirket personeli olmak üzere toplam da 448 personel ile hizmet vermektedir. 
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«b±!bL NORM KADRO 
MEVCUT 
KADRO 

h[¦ ¢¦w¦[!.T[9/9Y 
KADRO SAYISI 

59w9/9{T 
SERBEST 
KADRO 

DOLU KADRO .h  KADRO 

.! Y!b ¸!w5Φ 3 3   1 3 1 2 

¸!½L T [9wT a«5Φ 1 1   1 1 1 0 

a![T IT½a9¢[9w a«5 1 1   1 1 1 0 

C9b T [9wT a«5Φ 1 1   1 1 0 1 

Ta!w ±9  9ITw/T[TY a«5Φ 1 1   2 1 1 0 

¢9aT½[TY T [9wT a«5Φ 1 1   1 1 0 1 

T¢C!T¸9 a«5Φ 1 1   1 1 0 1 

½!.L¢! a«5Φ 1 1   1 1 1 0 

TY[Ta 59FT TY[TFT ±9 {LCLw !¢LY a«5Φ 1 1   1 1 0 1 

I¦Y¦Y T [9wT a«5Φ 1 1   1 1 0 1 

5TF9w a«5«w[«Y[9w 9 7 2   7 2 5 

ǅTb{!b Y!¸b!Y[!wL ±9 9FT¢Ta a«5Φ   1   1 1 0 1 

ǅT [9¢a9 a«5Φ   1   1 1 0 1 

ǅY«[¢«w ±9 {h{¸![ T [Φ a«5Φ   1   1 1 0 1 

ǅDESTEK IT½a9¢[9wT a«5Φ   1   1 1 1 0 

ǅ{¦ ±9 Y!b![T½!{¸hb a«5Φ   1   1 1 0 1 

ǅt!wY .!I49[9w a«5Φ   1   3 1 0 1 

ǅa¦I¢!w[LY T [9wT a«5Φ   1   1 1 1 0 

UZMAN 4 4   1 4 1 3 

 9C 16 12 4 

3 8 7 1 

4 1 0 1 

5 2 1 1 

7 1 0 1 

AVUKAT** 2 2   
1 1 1 0 

8 1 0 1 

a![T IT½a9¢[9w ¦½a!bL 4 1 3 4 1 1 0 

a![T IT½a9¢[9w ¦½a!b ¸!w5La/L{L 2 1 1 6 1 0 1 

T5!wT t9w{hb9[ 40 32 8   32 23 9 

ǅMEMUR   12   

5 7 5 2 

6 1 1 0 

8 3 2 1 

ǅ!¸bT¸!¢ {!¸a!bL   1   1 1 0 1 

ǅAMBAR MEMURU   1   5 1 0 1 

ǅ9±[9b5Twa9 a9a¦w¦   1   5 1 0 1 

ǅa¦I!{9.9/T   1   1 1 0 1 

ǅ¢!I{T[5!w   7   
5 6 6 0 

6 1 1 0 

ǅVEZNEDAR   1   4 1 1 0 

ǅ±9wT I!½Lw[!a! Yhb¢wh[   1   3 1 1 0 

ǅ{T±T[ {!±¦ba! ¦½a!bL   1   4 1 0 1 

ǅ9FT¢a9b   3   5 3 3 0 

ǅ hCmw   1   5 1 0 1 

ǅTa!a   1   6 1 1 0 

ǅ4h/¦Y 9FT¢Ta/T{T   1   9 1 1 0 

ǅ.9[95T¸9 ¢w!CTY a9a¦w¦   1   5 1 1 0 

¢9YbTY t9w{hb9[ϝ 33 35     35 19 16 

ǅa«I9b5T{ϝϝ   16   

1 6 5 1 

2 1 1 0 

3 5 5 0 

6 2 0 2 

8 2 0 4 

ǅaTa!w   2   
3 1 0 1 

5 1 0 1 

ǅ¢9YbTY9wϝϝ   7   

3 2 2 1 

4 1 1 0 

5 1 1 0 

8 3 0 3 

ǅt9¸½!W aTa!wLϝϝ   2   
2 1 1 0 

8 1 0 1 

ǅ¢9YbT{¸9b   1   3 1 1 0 

ǅTOPOGRAF   1   4 1 1 0 

ǅ9YhbhaT{¢ϝϝ   1   9 1 0 1 

ǅARKEOLOG   1   5 1 1 0 

ǅ 9ITw t[!b/L{L   2   3 1 0 1 

{!F[LY t9w{hb9[T 11 4 7   4 1 3 

ǅ¢!.T.   1   8 1 0 1 

ǅ.T¸h[hDϝϝ   1   9 1 0 1 

ǅ{!F[LY a9a¦w¦   1   9 1 0 1 

ǅ±9¢9wTb9w I9YTa   1   3 1 1 0 

¸!w5La/L IT½a9¢[9w t9w{hb9[Tϝ 10 5 5   5 0 5 

ǅGASSAL   1   9 1 0 1 

ǅIT½a9¢[T   4   11 4 0 4 

T¢C!T¸9 !aTwT 1 1   3 1 0 1 

T¢C!T¸9 4!±¦ ¦ 5 4 1 

3 1 0 1 

5 1 0 1 

7 1 0 1 

9 1 0 1 

T¢C!T¸9 9wT 30 20 10 

3 5 3 2 

4 1 1 0 

5 1 0 1 
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6 2 1 1 

8 1 1 0 

9 3 1 2 

10 7 4 3 

½!.L¢! !aTwT 2 2   
1 1 0 1 

4 1 0 1 

½!.L¢! YhaT{9wT 8 3 5 4 3 0 3 

½!.L¢! YhaT{9w ¸!w5La/L{L   1   4 1 1 0 

ZABITA MEMURU 48 25 23 

3 8 7 1 

4 1 1 0 

5 3 3 0 

6 1 1 0 

7 1 0 1 

8 2 0 2 

9 5 1 4 

11 4 1 3 

TOPLAM 237 171 69   171 87 84 

{«w9Y[T T 4T Y!5wh[!wL 118 65 53   65 4 61 

        

 

 

MEMUR PERSONELĶN M¦D¦RL¦KLERE G¥RE DAĴILIMI 

SIRA 

NO 
M¦D¦RL¦K 

KADIN 

SAYISI  

ERKEK 

SAYISI  
TOPLAM  

1 Baĸkanlēk  0 2 2 

2 Zabēta M¿d¿rl¿ĵ¿ 0 18 18 

3 Mali Hizmetler M¿d¿rl¿ĵ¿ 1 12 13 

4 Ķmar ve ķehircilik M¿d¿rl¿ĵ¿ 3 4 7 

5 Ķĸletme M¿d¿rl¿ĵ¿ 1 4 5 

6 K¿lt¿r ve Sosyal Ķĸler M¿d¿rl¿ĵ¿ 3 2 5 

7 Ķtfaiye M¿d¿rl¿ĵ¿ 1 11 12 

8 Destek Hizmetleri M¿d¿rl¿ĵ¿ 1 4 5 

9 Ķnsan Kaynaklarē ve Eĵitim M¿d¿rl¿ĵ¿ 2 1 3 

10 Evlendirme Memurluĵu 1 1 2 

11 Yazē Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ 0 1 1 

12 Hukuk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ 1 0 1 

13 Temizlik Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ 0 2 2 

14 Su ve Kanalizasyon M¿d¿rl¿ĵ¿ 0 3 3 

15 Park ve Bah­eler M¿d¿rl¿ĵ¿ 0 2 2 

16 Fen Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ 0 4 4 

17 Muhtarlēk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ 1 1 2 

TOPLAM  15 72 87 
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S¥ZLEķMELĶ PERSONELĶN M¦D¦RL¦KLERE G¥RE DAĴILIMI 

SIRA 

NO 
M¦D¦RL¦K 

KADIN 

SAYISI  

ERKEK 

SAYISI  
TOPLAM  

1 Fen Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ 0 2 2 

2 Mali Hizmetler M¿d¿rl¿ĵ¿ 1 0 1 

3 Ķmar ve ķehircilik M¿d¿rl¿ĵ¿ 0 3 3 

4 Park ve Bah­eler M¿d¿rl¿ĵ¿ 1 0 1 

5 Temizlik Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ 0 1 1 

6 Su ve Kanalizasyon M¿d¿rl¿ĵ¿ 1 0 1 

TOPLAM  3 6 9 

 

DAĶMĶ Ķķ¢Ķ PERSONELĶN M¦D¦RL¦KLERE G¥RE DAĴILIMI 

SIRA 

NO 
M¦D¦RL¦K 

KADIN 

SAYISI  

ERKEK 

SAYISI  
TOPLAM  

1 Ķtfaiye M¿d¿rl¿ĵ¿ 0 1 1 

2 Fen Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ 0 1 1 

3 Su ve Kanalizasyon M¿d¿rl¿ĵ¿ 0 1 1 

TOPLAM  0 3 3 

SAFRANBOLU BEELDĶYESĶ PERSONEL LĶMĶTED ķĶRKETĶ 

PERSONELĶNĶN M¦D¦RL¦KLERE G¥RE DAĴILIMI 

SIRA 

NO 
BĶRĶM 

KADIN 

SAYISI  

ERKEK 

SAYISI  
TOPLAM  

1 Zabēta M¿d¿rl¿ĵ¿ 1 6 7 

2 Fen Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ 2 71 73 

3 Mali Hizmetler M¿d¿rl¿ĵ¿ 5 10 15 

4 Ķmar ve ķehircilik M¿d¿rl¿ĵ¿ 5 1 6 

5 Ķĸletme M¿d¿rl¿ĵ¿ 12 40 52 

6 K¿lt¿r ve Sosyal Ķĸler M¿d¿rl¿ĵ¿ 25 18 43 

7 Ķtfaiye M¿d¿rl¿ĵ¿ 0 13 13 

8 Destek Hizmetleri M¿d¿rl¿ĵ¿ 7 8 15 

9 Ķnsan Kaynaklarē ve Eĵitim M¿d¿rl¿ĵ¿ 2 0 2 

10 Yazē Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ 3 1 4 

11 Hukuk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ 1 0 1 

12 Temizlik Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ 9 51 60 

13 Su ve Kanalizasyon M¿d¿rl¿ĵ¿ 1 41 42 

14 Park ve Bah­eler M¿d¿rl¿ĵ¿ 2 24 26 

15 Muhtarlēk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ 5 3 8 

16 Personel Ltd. ķti. 0 1 1 

TOPLAM  80 288 368 



 

34        
 

AMAÇ HEDEF VE 
MÜDÜRLÜKLER 

1.  ÖZEL KALEM 

GENEL BİLGİLER 

MİSYON ve VİZYON 

Misyon 
Bilgi çağına ayak uyduran, bilgiyi doğru kullanan, çağdaŞ, modern, kültürel birikimin egemen 

olmasını sağlayarak toplumun geliŞimine katkıda bulunacak, aydın, düŞünebilen belediyecilik 
yapısı oluŞturup onu sağlamlaŞtıran, bu misyonu gerçekleŞtirmek için bilimsel ve çağdaŞ 
mükemmelliği ölçü alan, halkın yüzde yüz memnuniyetini sağlayan bir belediye amaçlamaktır. 

 

Vizyon 
AraŞtıran, geliŞtiren, modern, teknolojiden azami düzeyde faydalanan, kamu kaynaklarını 

verimli kullanan, hizmet için eğitilmiŞ, kendini sürekli geliŞtiren personel yapısı oluŞturmaya 
çalıŞan, bir belediye yapısının oluŞturulmasını, belediye ile halkı iç içe tutup sürekli temasını 
sağlayıp birlikte ortak kararlar ile kent için çalıŞan bir ortam sağlamak. 
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YETKİ, GÖREV ve SORUMLULUKLAR 
Yetkisini 5393 sayılı kanunundan alan ilgili kanun doğrultusunda çıkarılan tüzük ve 
yönetmeliklerden alan kanunda sayılan görev, yetki ve sorumluluğunu en iyi Şekilde yerine 
getirirken, belediyenin kapısından giren her vatandaŞa güven veren, hizmet sunduğu 

vatandaŞların asla dinine, ırkına, cinsiyetine, ekonomik ve sosyal durumuna göre 
değerlendirmeyen, yetkisinde olan emaneti en iyi Şekilde değerlendiren ve adil bir hizmet 
anlayıŞının sürdürülebilirliğini sağlayarak onu her vatandaŞın hizmetine adaletli olarak en kısa 

yoldan, en kısa zamanda sunmak. 

 

İDAREYE İLİŝKİN BİLGİLER 

Örgüt Yapısı 

 

 
 

 

  

BAŝKAN 

BAŝKAN YARDIMCISI 

ÖZEL KALEM BİRİMİ 
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Fiziksel Yapı 
Özel Kalem Birimi; Evlendirme Memurluğunu bünyesinde barındırmaktadır. 

 

Bilgi ve Teknoloji 
Safranbolu Belediyesi Özel Kalem Biriminde 5 bilgisayar, 3 yazıcı, 4 telefon, 1 tablet 

bulunmaktadır. 

 

İnsan Kaynakları 
Özel Kalem Birimi 1 özel kalem sorumlusu, 2 nikah memuru ve bir büro elemanı bulunmaktadır. 

 

Sunulan Hizmetler 
¶ ÇalıŞmalarını, baŞkanlık makamından aldığı talimatlar doğrultusunda sürdürmek. 

¶ Yapılacak toplantı gün ve saatlerini ilgili birim ve müdürlüklere bildirmek. 

¶ Kamu kurumu ve kuruluŞlara, vatandaŞlarca iletilen istek ve Şikâyetlerin çözüme 
kavuŞturulmasında ilgili birimlere sorunlar aktarılarak sonuçları hakkında ilgililerine 
bilgi vermek. 

¶ Ülkemizde çeŞitli alanları ile kurum ve kuruluŞlarda yapılan yönetim değiŞiklikleri ve 
atamalarda belediye baŞkanı adına kutlama mesajı göndermek. 

¶ Belediye baŞkanının, il-ilçe protokolü ve vatandaŞlarla görüŞme randevularını 
düzenlemek. 
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¶ Belediye ile iŞi olan her vatandaŞa eŞit muamele anlayıŞı çerçevesinde, güler yüzle ve 

mevzuatlara uygun, belediye imkânları dahilinde ve vatandaŞın beklentilerine uygun 
nitelikte cevap vermek. 

¶ BaŞkanlık makamının her türlü yazıŞmalarını gününde yapmak, gerekenlere zamanında 
cevap vermek. 

¶ BaŞkanın zamanını en verimli Şekilde kullanmasını sağlamak ve o doğrultuda araŞtırma 

ve çalıŞmalar yapmak. 

¶ BaŞkanlık sekretaryasını düzenlemek. 

¶ VatandaŞlar, kamu kurum ve kuruluŞları, sivil toplum kuruluŞları ile iyi iliŞkiler kurmak 

ve bu iliŞkileri sağlam zemine oturtmak. 

¶ Bölgemizde geliŞen her türlü haber ve faaliyetten baŞkanlık makamını haberdar etmek. 

¶ BaŞkanlık makamı ile ilgili kurum ve kuruluŞların sağlıklı bilgi akıŞını sağlamak ve 

koordine etmek. 

¶ BaŞkanlık makamının günlük programını uygulamak. 

¶ BaŞkanlık makamının iŞ yükünü hafifletmek, gelen taleplerin yetki sınırları dahilinde 
çözümlenebilecekleri makama uğramadan hallini sağlamak, makamı bilgilendirmek. 

¶ Belediyemiz adına gelen misafirlerin her türlü isteklerini (mevzuat çerçevesinde) 

karŞılamak. 

¶ BaŞkanlık makamının randevularını ayarlamak. 
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Amaç Ve Hedefler 
İlklerin gerçekleŞtiği yüzde yüz vatandaŞ memnuniyetinin sağlandığı, sosyal, belediyecilik 
anlayıŞının hâkim olduğu, yüksek standartlarda bir birim yapısı oluŞturmak. BaŞkanlık makamı 
adına yapılan hizmetler ile özel kalemi en iyi Şekilde temsil etmek ve vatandaŞın, diğer kurum 

ve kuruluŞların hizmeti aksatmayacak Şekilde belediye baŞkanına ulaŞmasını ve iŞlemlerin 
çözümlenerek ilgili mercilere ulaŞtırılmasını sağlamak Özel Kalem Birimi'nin amaç ve 
hedefleridir. 

 

FAALİYETLERE İLİŝKİN BİLGİ VE DEĞERLENDİRMELER 

Mali Bilgiler 
2022 Yılı Bütçe Uygulama Sonuçları: 

ÖDENEK  

HARCAMALAR 

BÜTÇE ÖDENEĞİ GERÇEKLEŝEN 

MAL VE HİZMET ALIM GİDERLERİ 1.737.000,00-TL 1.670.436,65-TL 

CARİ TRANSFERLER 1.660.000,00-TL 1.637.417,26-TL 

TOPLAM 3.397.000,00 -TL 3.307.853,91 -TL 

 

PERFORMANS BİLGİLERİ 

Faaliyet ve Proje Bilgileri 
¶ Yıl boyunca Belediyemizi ziyaret eden yurt içi ve yurt dıŞı protokolü ve misafirleri ağırladık. 
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¶ Milli Bayramlar, özel günler ve çeŞitli anma günleri ile ilgili Valilik ve Kaymakamlıkta 

düzenlenen toplantılara iŞtirak edilmiŞ olup alınan kararlar yerine getirilmiŞtir. 

 

KURUMSAL KABİLİYET VE KAPASİTENİN DEĞERLENDİRİLMESİ 

Üstünlükler 
¶ Halkla bire bir temas halinde olabilmek, 

¶ VatandaŞın hiyerarŞik olarak her kademedeki yetkiliye ulaŞabilme imkanı 

¶ Takip edilebilir ve uygulanabilir iŞ takvimi oluŞturulabilmesi. 

 

Zayıflıklar 
¶ Özel Kalem Biriminde Şirket personellerinden baŞka kadrolu personel olmaması 

 

Öneri Ve Tedbirler 
 1994 yılında UNESCO Dünya Miras Listesine girerek artık tüm insanlığın sorumluluğu 
haline gelen ilçemizin özel statüde değerlendirilerek inisiyatif tanınması. 
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Temsil Ağırlama 
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2. İNSAN KAYNAKLARI 

Genel Bilgiler 
 
Misyonumuz: 

Belediyemiz bünyesinde görevde yapmakta olan personelin eğitim, performans, kariyer ve 
liyakatine göre istihdamı ile iŞ verimliliğini yükselterek, geliŞim seviyesini ve personel kalitesini 
sürekli artırmak. 

Kanun, kanun hükmünde kararname, yönetmelik, yönerge, tebliğ ve mevzuatların 
çalıŞanlarımıza tanıdığı her türlü haklar ile özlük haklarının en kısa zamanda eksiksiz ve doğru 
olarak uygulanmasını sağlamak. 

İlçe halkının ortak ihtiyaçlarını karŞılamak amacıyla örgütlenen, toplumun kaynaklarını 
kullanarak hizmet üreten belediyemizin; sunmuŞ olduğu hizmetlerinde temel faktörlerden biri 
olan insan gücünü yani çalıŞan personeli eğitimli, mevzuata hakim ve halkla iliŞkili bir konuma 

getirerek ilçe halkının ihtiyaçlarını karŞılamak. 
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Vizyonumuz: 

Sürekli geliŞim ve kaliteli hizmet felsefesi ile insan faktörünü ön plana çıkaran yaklaŞımla, 
çalıŞanlarımız belediyemizin baŞarısında kritik bir öneme sahiptir. ÇalıŞanlarımızın ihtiyaçları, 
eğitim ve geliŞimlerinin sağlanması hususlarına önem veren, personel ile iliŞkileri geliŞtirici, 

bütünleŞtirici ve iŞbirliğine dayalı, sorunların aŞılmasında personelin katılımına baŞvuran, 
modern bir yönetim anlayıŞına iŞlerlik kazandırmakla birlikte teknolojik altyapıyı etkin ve verimli 

kullanan öncü ve örnek bir birim olmak için çabalarını yoğunlaŞtıracaktır. 

 

Yetki, Görev ve Sorumluluklar 

İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü, 5393 sayılı Belediye Kanunuɂnun 48. Maddesi ve 
22.02.2007 tarihli ve 26142 Sayılı Resmi Gazete'de yayımlanan ɄBelediye ve Bağlı 
KuruluŞları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair YönetmelikɅ in 

ɄEk-2 Belediye ve Bağlı KuruluŞları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro Standartları Cetveli 
D-12 grubunda yer alan kadrolar uyarınca 01.03.2007 tarihli ve 46 sayılı Belediye Meclisi 
kararı ile kurulmuŞtur.  

657 sayılı Devlet Memurları Kanunuɂna tabi memur, 4857 sayılı İŞ Kanunuɂna tabi daimi iŞçi, 
5393 sayılı Kanunɂun 49. maddesi gereği çalıŞtırılan sözleŞmeli personel, 696 sayılı KHKɂnın 
geçici 24. maddesi ile İl Özel İdareleri, Belediyeler ve Bağlı KuruluŞları ile Bunların Üyesi 

Olduğu Mahalli İdare Birliklerinin Personel ÇalıŞtırılmasına Dayalı Hizmetlerinin 

Gördürülmesine İliŞkin Usul ve Esaslar çerçevesinde Safranbolu Belediyesi Personel Limited 
ŝirketiɂne geçiŞi yapılan ve anılan Şirket bünyesinde istihdam edilmekte olan Şirket personeli, 
3308 sayılı Meslek Edinme Kanunu gereği mesleki beceri eğitimine kabul edilen lise ve 
üniversite öğrencileri, Karabük İŝKUR İl Müdürlüğü ile gerçekleŞtirilen Toplum Yararına 
ÇalıŞma Programı kapsamında istihdamı sağlanan personelin özlük ve sosyal haklarının 
takibine yönelik tüm iŞ ve iŞlemler Müdürlüğümüz tarafından yürütülmektedir.  
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Müdürlüğümüz yürütülen hizmetlerin yasa, tüzük, yönetmelik ve genelgelere uygunluğundan 
Belediye BaŞkanına karŞı sorumludur. 

Belediyemiz D13 grubunda yer almakta olup memur norm kadroları toplam sayısı 236, 
sürekli iŞçi kadroları toplam sayısı ise 118 olarak belirlenmiŞtir. Bu kadrolardan memur 
kadrosu için 167ɂsi ihdas edilmiŞ olup, 83ɂü dolu 84ɂü ise münhal bulunmaktadır. Münhal 
memur kadrosu karŞılığında 10 adet sözleŞmeli personel tam zamanlı olarak hizmet 
vermektedir. Sürekli iŞçi kadrolarının is 65ɂi ihdas edilmiŞ olup, 4ɂü dolu 61ɂi ise münhal 
bulunmaktadır. Safranbolu Belediyesi 2022 yılı Aralık ayı itibariyle; 83 memur, 4 daimi iŞçi, 
10 sözleŞmeli personel ve 351 Şirket personeli olmak üzere toplam da 448 personel ile 
hizmet vermektedir. 

 Belediyemizde 16 adet müdürlük bulunmaktadır. Yazı İŞleri Müdürlüğü, Mali Hizmetler 
Müdürlüğü, Fen İŞleri Müdürlüğü, İmar ve ŝehircilik Müdürlüğü, Temizlik İŞleri Müdürlüğü, 
İtfaiye Müdürlüğü, Zabıta Müdürlüğü ve Hukuk İŞleri Müdürlüğü, Kültür ve Sosyal İŞler 
Müdürlüğü , Özel Kalem Müdürlüğü  ɄBelediye ve Bağlı KuruluŞları ile Mahalli İdare Birlikleri 
Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair YönetmelikɅ çerçevesinde zorunlu müdürlük olarak, 
İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü, Destek Hizmetleri Müdürlüğü, Park ve Bahçeler 
Müdürlüğü, İŞletme Müdürlüğü, Su ve Kanalizasyon Müdürlüğü ile Muhtarlık İŞleri Müdürlüğü 
ise kurumumuz ihtiyaçları çerçevesinde anılan yönetmelik hükümleri doğrultusunda belediye 
meclis kararları ile ihdas edilmiŞtir. 

Memur ve SözleŞmeli Personele İliŞkin Görevler: 
¶ 657 sayılı D.M.K.ɂnun 36ɂncı 64ɂüncü ve 68ɂinci maddeleri gereği, memurların iŞgal 
ettikleri kadro dereceleri içerisinde yasal yükselme süresini doldurmuŞ memur 

personelin aylık derece/kademe ilerletilmesi suretiyle yapılan terfi iŞlemleri, 

¶ Kurum kadrolarında görevli memur ve sözleŞmeli personelin atama, yükselme, 
görevlendirme ve yer değiŞtirme iŞ ve iŞlemlerinin yürürlükteki ilgili mevzuat 

çerçevesinde takip edilmesi,  

¶ ɁɁBelediye ve Bağlı KuruluŞları İle Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve 

Standartlarına Dair Yönetmelikɂɂ hükümleri doğrultusunda, 5393 sayılı Belediye 
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Kanunuɂnun 18.maddesinin (l) fıkrası gereği, ihtiyaç doğrultusunda var olan 

kadrolarımızın Belediye Meclisiɂnce iptali ve yeni kadroların ihdası iŞlemleri, 

¶ Memur ve sözleŞmeli personelin mali, özlük ve sosyal haklarının (maaŞ, prim, 

ikramiye, fazla mesai, iŞ sonu tazminatı vb.) takibi iŞlemlerinin yürütülmesi, 

¶ Memur ve sözleŞmeli personelin maaŞ alacaklarından yapılan BES, sendikal kesinti, 

kefalet, icra, nafaka, Sosyal Güvenlik Kurumu kesinti tutarlarının tahakkuk ve takibi 

iŞlemleri, 

¶ Memur ve sözleŞmeli personelin Sosyal Güvenlik Kurumu kesintilerinin Kesenek Bilgi 
Sistemine bildirilmesi, 

¶ Memur personelimizin Şahsi ve özlük kayıtlarının Hizmet Takip Programı (HİTAP) ve 
Winkent otomasyon sistemine özenli bir Şekilde güncel olarak iŞlenmesi, 

¶ 17.04.2006 tarih ve 2006/10344 sayılı Bakanlar Kurulu Kararı ile yürürlüğe giren 
ɄDevlet Memurlarına Ödenecek Zam ve TazminatlarɅa iliŞkin karar gereği yan ödeme 
ve özel hizmet tazminatı cetvellerinin hazırlanarak onaya sunulması, 

¶ Kurumumuzda çalıŞan memur ve sözleŞmeli personelin 5510 sayılı kanunun 
48.maddesinin (b) fıkrası gereğince emeklilik iŞlemleri, 

¶ 657 sayılı D.M.K.ɂnun 36/A-12/d bendine istinaden memuriyette iken bir üst 
öğrenimi bitirenlerin bu öğrenimine iliŞkin yeni derece ve kademelerinin tespit 

edilerek yapılan intibak iŞlemleri, 

¶ Memurların diğer Sosyal Güvenlik Kurumlarında geçen hizmet sürelerinin 
birleŞtirilmesi ve intibak iŞlemleri, 

¶ 657 sayılı D.M.K.ɂnun 64. maddesinin 4. fıkrası uyarınca son sekiz yıl içinde 
herhangi bir disiplin cezası almayan memurlara aylık derecelerinin yükseltilmesinde 
dikkate alınmak üzere (1) kademe ilerlemesinin uygulanması, 
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¶ 02/07/2020 tarihli ve 31173 sayılı Resmi Gazeteɂde yayımlanarak yürürlüğe giren 

ɁɁBelediye Ve Bağlı KuruluŞları İle Mahalli İdare Birlikleri Personelinin Görevde 
Yükselme ve Unvan DeğiŞikliği Esaslarına Dair Yönetmelikɂɂ hükümleri uyarınca 
görevde yükselme ve unvan değiŞikliği sınavlarına iliŞkin iŞlemlerin yürütülmesi, 

¶ 14/04/2012 tarihli ve 28264 sayılı Resmi Gazeteɂde yayımlanan 5510 sayılı 
Kanunɂun 4 üncü maddesinin 1 inci fıkrasının (c) bendi kapsamında, sigortalı 
sayılanların hizmet bilgilerinin elektronik ortama aktarılması hakkında tebliğe göre 

yapılan iŞlemler              (Hizmet Takip Programı/HİTAP), 

¶ Winkent otomasyon sistemi verilerini sürekli güncelleyerek, personele iliŞkin veri 
tabanı hazırlanması, 

¶ Kamu E-Uygulama sistemine personele ait kadro ve derece değiŞikliklerini iŞlenmesi,  

¶ Personelin kurum içi, kurum dıŞı ve komisyon görevlendirmelerinin yapılması ve 
ilgililere tebliğ edilmesi, 

¶ 657 sayılı D.M.K.ɂnun 86. maddesine göre vekâleten görevlendirme iŞlemleri, 

¶ 657 sayılı D.M.K.ɂnun 92.ve 94. maddelerine göre açıktan atama iŞlemleri, 

¶ 657 sayılı D.M.K.ɂnun 76. maddesine göre kurum içi naklen atama iŞlemleri, 

¶ 657 sayılı D.M.K.ɂnun 74. maddesine göre kurum dıŞı naklen atama iŞlemleri, 

¶ 5510 sayılı Kanunɂun 9.maddesi gereği, görevden ayrılan memurun iŞten ayrılıŞ 

bildirgelerinin düzenlenmesi, 

¶ 657 sayılı D.M.K.ɂnun 125. ve devamı maddesi gereğince disiplin cezalarına iliŞkin 

hükümler gereği yapılan disiplin iŞlemleri, 

¶ 657 sayılı D.M.K.ɂnun 102. maddesi gereğince memur personelin yıllık izin iŞlemleri, 
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¶ 657 sayılı D.M.K.ɂnun 105. maddesi gereğince memur personelin almıŞ olduğu rapor 

sürelerinin hastalık iznine dönüŞtürülmesi iŞlemleri, 

¶ 657 sayılı D.M.K.ɂnun 108. maddesine göre doğum yapan ve askere gidecek 

memurların ücretsiz izne ayrılması iŞlemleri, 

¶ 657 sayılı D.M.K.ɂnun 109. maddesine göre nakil giden memurun özlük dosyasının 

gönderilmesi iŞlemleri, 

¶ 3628 sayılı Kanunun, Bildirimlerin Yenilenmesi baŞlıklı 7 nci maddesi gereği, sonu 

(0) ve (5) ile biten yılların en geç Şubat ayı sonuna kadar, çalıŞan memur 
personellerden mal bildirimlerinin alınması ve karŞılaŞtırma iŞlemleri, 

¶ 6331 sayılı İŞ Sağlığı ve Güvenliği Kanunuɂnun, ÇalıŞanların Eğitimi baŞlıklı 17. 
maddesi gereği çalıŞan personele İŞ Sağlığı ve Güvenliği konusunda hizmet içi eğitim 
verilmesi iŞlemleri, 

¶ Her yıl Aralık ayı sonuna kadar tüm müdürlüklerin hizmetiçi eğitim ihtiyaçlarının 
analiz edilmesi, 

¶ Eğitim ihtiyaç analizi doğrultusunda yıllık hizmetiçi eğitim programlarının 
hazırlanarak personel katılımının sağlanması, 

¶ 5682 sayılı Pasaport Kanunu hükümleri doğrultusunda memura hususi damgalı 
pasaport verilmesi için iŞlemler ve pasaport süresinin uzatılması iŞlemleri, 

¶ 5393 sayılı Belediye Kanunuɂnun 49. Maddesi gereği istihdam edilen sözleŞmeli 
personelin net ücretlerinin Belediye Meclisince belirlenmesi iŞlemlerinin yürütülmesi, 

¶ SözleŞmeli personelin iŞe giriŞ, ayrılıŞ iŞlemleri ile hizmet sözleŞmelerinin 
hazırlanarak Çevre, ŝehircilik ve İklim DeğiŞikliği Bakanlığıɂna gönderilmesi 
iŞlemlerinin yürütülmesi, 
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¶ SözleŞmeli personelin sözleŞmeleri ve özlük hakları doğrultusunda yıllık, hastalık ve 

mazeret izin tanımlarının yapılması ve takibinin sağlamasıdır. 

Daimi İŞçi Personele İliŞkin Görevler  

¶ 4857 sayılı İŞ Kanunu ve Toplu İŞ SözleŞmesi gereği iŞçi personelin yıllık izin, 

ücretsiz izin ve sağlık raporlarının iŞlenmesi ve takip edilmesi, 
¶ İŞe giriŞ ve ayrılıŞ bildirgelerinin düzenlenmesi, aylık çalıŞma ve fazla mesai 

saatlerinin takip edilmesi, 
¶ Mali, özlük ve sosyal haklarının (maaŞ, prim, ikramiye, sendikal yardım, fazla 
mesai, UBGT çalıŞma ücretleri, ihbar ve kıdem tazminatı vb.) tahakkuk ve takibi 
iŞlemlerinin yürütülmesi, 

¶ MaaŞ alacaklarından yapılan BES, sendikal kesinti, icra, nafaka kesinti tutarlarının 
tahakkuk ve takibi iŞlemleri, 

¶ Emekliliği gelen iŞçi personelin 506 sayılı Kanun gereğince; talepleri üzerine 
emekli edilmesi, 

¶ 6331 sayılı İŞ Sağlığı ve Güvenliği Kanunuɂnun ÇalıŞanların Eğitimi baŞlıklı 17. 
maddesi gereği çalıŞan personele İŞ Sağlığı ve Güvenliği konusunda hizmet içi 

eğitim verilmesi iŞlemleri, 
¶ 4904 sayılı Kanunɂun 21. maddesi gereğince, İŝ-KUR tarafından yerel düzeyde 
istihdam ve iŞgücü hareketlerini güncel ve güvenilir bir Şekilde izlenmesini 

sağlamak amacıyla kamu ve özel kesim iŞyerlerinden iŞ ve iŞgücü konularında 
istenilen Aylık İŞgücü Çizelgelerinin aylık olarak gönderilmesi, 
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İDAREYE İLİŝKİN BİLGİLER 

Fiziksel Yapı 
İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünün belediyemiz hizmet binası 6. katında bir çalıŞma 
ofisi bulunmaktadır.  Müdürlüğün fiziki eksiklikleri ihtiyaca göre belirlenmekte ve tasarruflu 
bir Şekilde kullanımı sağlanmakta, eksiklikler bir önceki yıl baz alınarak yıllık olarak 
belirlenmekte ve ihtiyaç listesi çıkarılmaktadır. 

Örgüt Yapısı 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Elif KÖSE 

BELEDİYE BAŝKANI 

Ahmet ŝAHİN 

BELEDİYE BAŝKAN YRD. 

Gül ÖZER 

İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİMMÜDÜR VEKİLİ 

Havva ÖĞUT 

ŝEF 

Nuri ŝENOL 

VERİ HAZIRLAMA VE 
KONTROL İŝLETMENİ 

Ebru EROL 

ŝİRKET PERSONELİ 

Çağla ŝEÇKİNER 

ŝİRKET PERSONELİ 
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Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar 
 

 

 

 

 

 

İnsan Kaynakları 
Müdürlüğümüz; 1 Müdür, 1 ŝef, 1 Memur ve 2 ŝirket Personelimiz ile birlikte toplamda 5 
personel ile hizmetlerine devam etmektedir. 

 

 

 

 

 

 

Sunulan Hizmetler 
¶ Safranbolu Belediye BaŞkanlığı Personelinin kadro düzenlemelerini her yıl ayrıntılı 

olarak yapılmakta ve Belediye Meclisine sunulmaktadır. 

MAKİNE -TEÇHİZAT 2022 

Bilgisayar 5 

Yazıcı-Tarayıcı-Fotokopi Makinesi 2 

Telefon 5 

Personel Kartı Yazıcısı (Datacard) 1 

PERSONEL 2022 

Memur 3 

SözleŞmeli Personel - 

İŞçi - 

ŝirket İŞçisi 2 
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¶ Belediye Birimleri arasındaki personel iŞlerinin belli esaslar dâhilinde mevzuata uygun 

ve her birimde aynı Şekilde yapılmasını sağlamak için gerekli yazıŞmalar 
yapılmaktadır. 

¶ Personel Mevzuatı ile ilgili değiŞiklikler ve uygulamalar izlenmekte, tespiti 
sağlanmakta, belediye haricindeki kuruluŞlarla birlikte hareket iŞlerliği 
sağlanmaktadır. 

¶ Belediyenin insan gücü planlaması, personel politikaları, personel sisteminin 

geliŞtirilmesi ve iŞ gücü verimliliğinin arttırılmasına yönelik çalıŞmalar titizlikle 
sürdürülmektedir.  

¶ Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir Şekilde yerine getirilmesi için personel 
kaynaklarının etkin ve verimli bir Şekilde kullanılması sağlanmaktadır. 

¶ Birimlerin talepleri doğrultusunda mevzuat hükümleri çerçevesinde personel alım 

iŞlemleri gerçekleŞtirilmektedir.  
¶ Personellerin özlük bilgileri ilgili değiŞikler bilgisayar ortamına aktarılmakta ve 
evrakların özlük sicil dosyalarında muntazam bir Şekilde tanzimi sağlanmaktadır. 

¶ 3308 Sayılı Meslek Edinme Kanunu uyarınca öğrencilerin beceri eğitimi ve yaz 
dönemi staj kabulleri ve yazıŞmaları yapılmaktadır. 

Yönetim ve İç Kontrol Sistemi  
5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununa istinaden Belediyemizde Harcama 

yetkilileri belirlenmiŞ ve belirlenen yetkiler çerçevesinde yapılmaktadır. Müdürlüğümüzde 
atama iŞlemleri ve karar alma süreçleri Belediye BaŞkanımızın onayıyla sürdürülmektedir.
  

DİĞER HUSUSLAR 
Müdürlüğümüz bünyesinde bulunan fiziki varlıklar ve insan kaynakları etkin ve amacına uygun 
olarak kullanılmaktadır. Tasarruf genelgeleri ve tedbirlerine önem ve hassasiyet 
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gösterilmektedir. İhtiyaç ve taleplerimiz gerekli oldukça belirlenmekte; ihtiyaçlarımız için 

ayrılan kaynaklar etkin ve yerinde kullanılmaktadır.  

 

Temel Politikalar ve Öncelikler  
¶ Personelin liyakat, eğitim ve mesleki yeterlilikleri ve birimlerin ihtiyaçları 
doğrultusunda dağılımlarını sağlamak  

¶ Personelin performans ölçümü kriterlerini belirlemek, performans ve motivasyonlarını 
arttırıcı çalıŞma alanlarının hazırlanmasına öncülük etmek. 

¶ Sunulan hizmetlerin kalitesini ve beğenilirliğin artırmak, 
¶ İdare ile personel arasında köprü oluŞturarak , birimler arası iletiŞim ve 

koordinasyonun güçlendirilmesini sağlamak, 
¶ Personelin eğitim gereksinimlerinin belirlenerek, hizmetiçi ve mesleki eğitimlerinin 
devamlılığının sağlamak. 

FAALİYETLERE İLŝKİN BİLGİ VE DEĞERLENDİRMELER 

Mali Bilgiler 
2022 yılı Bütçe Uygulama Sonuçları: 

 

ÖDENEK  

 

BÜTÇE ÖDENEĞİ 

 

GERÇEKLEŝEN 

PERSONEL GİDERLERİ 25.134.202,21 TL 18.Ç951.905,64 TL 

SOSYAL GÜVENLİK KURUMLARI  2.372.797,79 TL 2.328.721,54 TL 

MAL VE HİZMET ALIM GİDERLERİ 93.000,00 TL 50.956,07 TL 

TOPLAM  27.600.000,00 TL 21.331.583,25 TL 
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PERFORMANS BİLGİLERİ 

Faaliyet ve Proje Bilgileri 
A- İnsan Kaynaklarının GeliŞtirilmesine Yönelik Faaliyetler 

* 5393 sayılı Belediye Kanunuɂnun 49ɂuncu maddesi gereği Safranbolu Belediye BaŞkanlığı 

personelinin kadro düzenlemeleri her yıl ayrıntılı olarak yapılmakta ve Belediye Meclisiɂne 
sunulmaktadır. Bu doğrultuda 2022 yılı itibariyle 6 adet kadro/derece değiŞikliği, 7 adet 

kadro ihdası, 3 adet kadro iptali yapılmıŞtır.  

* 2022 yılı içerisinde 15 adet Personel Hareket Onayı yapılmıŞ, 54 adet personelin aylık terfi 

ve kademe ilerlemesi iŞlemleri gerçekleŞtirilmiŞtir.  

* 657 sayılı Devlet Memurları Kanunuɂnun 74. maddesi gereği 4 adet personel naklen atama, 

anılan Kanunun 92ɂinci maddesi gereği 3 adet personelin açıktan atama iŞlemi 
gerçekleŞtirilmiŞtir.  

*657 sayılı Devlet Memurları Kanunuɂnun 74. maddesi gereği 2 Adet personel kurum dıŞı 
naklen atama suretiyle ayrılmıŞtır. 

*657 sayılı Devlet Memurları Kanunuɂnun 36ɂncı maddesi gereği 2 adet personelin terfi 
düzeltme iŞlemi gerçekleŞtirilmiŞtir. 

*657 sayılı Kanunun mezkur 36 ncı maddesinin A/12-d fıkrası uyarınca 1 adet personelin üst 
öğrenim bitirmesi sebebiyle intibak iŞlemi yapılmıŞtır. 

*6111 sayılı yasa ile 657 sayılı Devlet Memurları Kanunuɂnun 37ɂnci maddesine eklenen 
hüküm çerçevesinde 1 adet personelin son sekiz yıl içerisinde disiplin cezası almaması 
sebebiyle bir üst dereceye yükselmesi iŞlemi yapılmıŞtır. 
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*6111 sayılı yasa ile 657 sayılı Devlet Memurları Kanunuɂnun 64ɂüncü maddesine eklenen 

hüküm çerçevesinde 6 adet personelin son sekiz yıl içerisinde disiplin cezası almaması 
sebebiyle bir üst dereceye yükselmesi iŞlemi yapılmıŞtır. 

* 02.07.2020 tarihli ve 31173 sayılı Resmi Gazeteɂde yayımlanarak yürürlüğe giren 
ɄBelediye ve Bağlı KuruluŞları ile Mahalli İdare Birlikleri Personelinin Görevde Yükselme ve 
Unvan DeğiŞikliği Esaslarına Dair YönetmelikɅ hükümleri çerçevesinde Yazı İŞleri Müdürü 
kadrosuna asaleten atama iŞlemi gerçekleŞtirilmiŞtir. 

*23 Kasım 2020 tarihinde ɄBelediye Zabıta Yönetmeliği Ʉhükümleri uyarınca, 657 
sayılı Devlet Memurlarına tabi İlk Defa Atanmak üzere düzenlenen yazılı ve sözlü sınavlar 
neticesinde aday memur olarak Kurumumuza kazandırılan 2 (iki) adet Zabıta Memuruna 14 
Mart 2022 tarihinde Asli Devlet Memurluğuna GeçiŞ Yemin Merasimi 

düzenlenmesinin ardından asli memurluğa atanma iŞlemleri gerçekleŞtirildi.  
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* 31.05.2021-01.06.2021 tarihleri arasında ɄBelediye Zabıta YönetmeliğɅi ve 

ɄBelediye İtfaiye YönetmeliğiɅ hükümleri uyarınca 657 sayılı Devlet Memurlarına tabi 
İlk Defa Atanmak üzere düzenlenen yazılı ve sözlü sınavlar neticesinde aday memur olarak 
Kurumumuza kazandırılan 1 adet Zabıta Memuru ve 4 adet İtfaiye Eriɂne 31 Ekim 2022 
tarihinde Asli Devlet Memurluğuna GeçiŞ Yemin Merasimi düzenlenmesinin ardından asli 
memurluğa atanma iŞlemleri gerçekleŞtirildi.  

 

* 02.07.2020 tarihli ve 31173 sayılı Resmi Gazeteɂde yayımlanarak yürürlüğe giren 
ɄBelediye ve Bağlı KuruluŞları ile Mahalli İdare Birlikleri Personelinin Görevde Yükselme ve 

Unvan DeğiŞikliği Esaslarına Dair YönetmelikɅ hükümleri gereği ɄŝefɅ, ɄFen İŞleri 
MüdürüɅ ve ɄİŞletme MüdürüɅ, ɄBelediye İtfaiye YönetmeliğiɅ hükümleri gereği Ʉİtfaiye 
AmiriɅ, ɄBelediye Zabıta YönetmeliğiɅ hükümleri gereği ɄZabıta KomiseriɅ kadro 
ünvanları için Görevde Yükselme Sözlü Sınavı düzenlenmiŞtir. 
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* 5393 sayılı Belediye Kanunu'nun 49. maddesinin 3. fıkrası uyarınca 2022 yılında 9 adet 
personel ile kadro karŞılığı tam zamanlı hizmet sözleŞmesi imzalanmıŞtır. 

* 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanununun 13. Maddesi gereği iŞ 
kazası geçiren 1 adet daimi iŞçi personelin düzenlenen iŞ kazası tutanaklarına istinaden 
Sosyal Güvenlik Kurumu İŞ Kazası Meslek Hastalığı Programına bildirimi yapılmıŞtır. 

* 5434 sayılı Emekli Sandığı Kanunu hükümleri doğrultusunda 1 adet memur personelin 
ressen emeklilik iŞlemleri gerçekleŞtirilmiŞtir. 

*4857 sayılı İŞ Kanunuɂna tabi çalıŞmakta olan 1 adet daimi iŞçi personelin emeklilik 
sebebiyle ayrılıŞ iŞlemleri gerçekleŞtirilerek yıllık izin, emeklilik ve kıdem tazminatı tahakkuk 
iŞlemleri yapılmıŞtır. 

* 2022 yılı içerisinde Safranbolu Belediyesi Personel Limited ŝirketi bünyesinde görev 
yapmakta olan 25 adet personelin görev yeri değiŞikliği iŞlemi yapılarak, ilgili personele 

tebliğ edilmiŞtir. 

https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5510.pdf
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* 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun Ek-8'inci maddesi kapsamında 1 adet memur 

personelin 6 (altı) ay süreyle baŞka bir kurumda geçici görevlendirmesi yapılmıŞtır. 

* Memur personelimize 471 adet yıllık izin tanımı yapılmıŞ ve toplamda 2095 gün yıllık izin 

kullanımları sağlanmıŞtır. 129 adet hastalık raporu hastalık iznine dönüŞtürülmüŞ ve 
toplamda 820 gün hastalık izni kullandırılmıŞtır. Birim müdürü ve yetkili amirin onayı ile 3 
adet mazeret izni tanımlanmıŞ ve toplamda 8 gün mazeret izni kullandırılmıŞtır. 

*  SözleŞmeli personelimize 54 adet yıllık izin tanımı yapılmıŞ ve toplamda 163 gün yıllık izin 
kullanmaları sağlanmıŞtır. 15 adet hastalık raporu hastalık iznine dönüŞtürülmüŞ ve toplamda 
81 gün hastalık izni kullandırılmıŞtır.  

* Daimi iŞçi personelimize 18 adet yıllık izin tanımı yapılmıŞ ve toplamda 130 gün yıllık izin 
kullanmaları sağlanmıŞtır.  

* Yıllık izin, hastalık izni veya kurum dıŞı göreve ayrılan idari personelin yerine  (BaŞkan 
yardımcısı ve birim müdürleri) 108 adet vekâlet yazısı yazılmıŞ, ilgili müdürlük ve baŞkan 
yardımcılarına bilgi verilmiŞtir. 

* Belediye birimleri arasındaki personel iŞ ve iŞleri belirli esaslar dâhilinde standart ve 
mevzuata uygun Şekilde yapılmasını sağlamak için gerekli yazıŞmalar yapılmaktadır. 2022 

yılı içerisinde 1583 adet toplamda gelen evrak kabul edilmiŞ, 848 adet giden evrak iŞlemi 
gerçekleŞtirilmiŞtir. 

* Müdürlüğümüz bünyesinde faaliyete geçirilen ɄKariyer MerkeziɅ ne kâğıt ortamında 12 
adet, resmi web sayfamız (https://www.safranbolu.bel.tr/) üzerinden ise 694 adet online iŞ 
baŞvurusu alınmıŞtır. 

https://www.safranbolu.bel.tr/
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* 3308 sayılı Mesleki Eğitim Kanunu kapsamında 2021-2022 Eğitim Öğretim döneminde 
çeŞitli alanlarda eğitim görmekte olan 31 (otuz bir) adet üniversite öğrencisi ile  7 (yedi) adet 
mesleki ve teknik  lise öğrencisi Kurumumuzda mesleki beceri eğitimini tamamladı.  

 

 

* İçiŞleri Bakanlığı ve Çevre, ŝehircilik ve İklim DeğiŞikliği Bakanlığıɂnın eŞ yararlanıcısı 
olduğu ve Avrupa Birliği tarafından finanse edilen, Türkiyeɂde uluslararası standartlara uygun 
etkili, kapsayıcı, hesap verebilir ve katılımcı bir yerel yönetimin sağlanması amacıyla 
baŞlatılan Yerel Yönetim Reformu 3. AŞama Projesi'nin (LAR III)  ɄA1.1.5 Yerel 
Yönetimlerde Etkin bir İnsan Kaynakları Yönetim Sisteminin Kurulması için 
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Standartlar ve İlkelerin GeliŞtirilmesiɅ bileŞeni kapsamında, Safranbolu Belediyesi 

1390 ilçe belediyesi arasından pilot ilçe belediyesi seçildi. Pilot çalıŞması kapsamında 
Kurumumuzu ziyarete gelen Bakanlık ve proje yetkilileri ile yerel yönetimlerde insan 
kaynakları yönetimini düzenleyen mevzuat çerçevesinin iyileŞtirilmesine yönelik, 10-11 ŝubat 
ve 18-19 Nisan 2022  tarihlerinde istiŞare toplantıları yapıldı. 

 

B- Eğitim Faaliyetleri 

a) Aday Memur Eğitim Faaliyetlerimiz 

× ɄAday Memurların YetiŞtirilmelerine İliŞkin Genel YönetmelikɅ hükümleri 

çerçevesinde, BaŞkanlığımız emrinde görev yapmakta olan 1 adet Zabıta Memuru ve 4 
adet İtfaiye Eri   aday memurların temel eğitimleri, CumhurbaŞkanlığı İnsan Kaynakları 
Ofisi BaŞkanlığının ɄUzaktan Eğitim KapısıɅ çevrimiçi platformu aracılığıyla 19 Ocak-
01 ŝubat 2022 tarihleri arasında Safranbolu Belediyesi Leyla Dizdar Kültür 
Merkeziɂnde gerçekleŞtirildi. 

× Hazırlayıcı eğitimleri ise Türkiye Belediyeler Birliği ve CumhurbaŞkanlığı İnsan 
Kaynakları Ofisi ɄUzaktan Eğitim KapısıɅ çevrimiçi platformu aracılığıyla 06 Nisan-12 

Mayıs 2022 tarihleri arasında Safranbolu Belediyesi İtfaiye Müdürlüğü Seminer 
Salonuɂnda gerçekleŞtirildi. 

b) Hizmet İçi Eğitim Faaliyetleri 

Personelimizin etkinlik ve verimliliğinin arttırılarak, hizmet içinde yetiŞmelerinin sağlanması 

amacıyla Ʉ2022 Yılı Hizmet içi Eğitim ProgramıɅ kapsamında BaŞkanlığımız 
bünyesinde görev yapmakta olan toplamda 361 (üçyüz altmıŞ bir) personele yönelik 12 adet 
hizmet içi eğitim programı düzenledik. 

1) Standart Dosya Planı ve Resmi YazıŞmalarda Uygulanacak Usul ve 
Esaslar Eğitimi: 
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Türkiye Belediyeler Birliği desteği ile Belediyeler Birliği Hukuk İŞleri Müdürü Av. Zeliha 

MERCİMEK tarafından 16 ŝubat 2022 tarihinde Safranbolu Belediyesi Leyla Dizdar Kültür 
Merkezi Konferans Salonuɂnda 24 adet personelimizin katılımıyla ɄStandart Dosya Planı 
ve Resmi YazıŞmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar EğitimiɅ düzenlendi. 

 

2) Kurum Kültürü ve Kurumsal Aidiyet Eğitimi:  

Türkiye Belediyeler Birliği desteği ile Dramaturg Vildan DURDAĞ tarafından 17 ŝubat 2022 
tarihinde Safranbolu Belediyesi Leyla Dizdar Kültür Merkezi Konferans Salonuɂnda 15 adet  

personelimizin katılımıyla ɄKurum Kültürü ve Kurumsal Aidiyet EğitimiɅ düzenlendi. 
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3) Devlet Memurları Disiplin Yönetmeliği ve Kamuda Disiplin 

Uygulamaları Eğitimi: 

Türkiye Belediyeler Birliği desteği ile Av. Yasemin SEZGİN tarafından 18 ŝubat 2022 

tarihinde Safranbolu Belediyesi Leyla Dizdar Kültür Merkezi Konferans Salonuɂnda 25 adet  
personelimizin katılımıyla ɄDevlet Memurları Disiplin Yönetmeliği ve Kamuda 
Disiplin Uygulamaları EğitimiɅ düzenlendi. 

 

4) Etkili İletiŞim ve Beden Dili Eğitimi: 

Türkiye Belediyeler Birliği desteği ile Spiker ve Sunucu  Özgür YILMAZ tarafında 21 ŝubat 
2022 tarihinde  Safranbolu Belediyesi Leyla Dizdar Kültür Merkezi Konferans Salonuɂ nda 38 
adet personelimizin katılımıyla  ɄEtkili İletiŞim ve Beden Dili EğitimiɅ düzenlendi. 
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5) KiŞisel Verilerin Korunması Kanunu Eğitimi: 

Türkiye Belediyeler Birliği desteği ile Av. Süleyman ÜÇEL tarafından 22 ŝubat 2022 

tarihinde Safranbolu Belediyesi Leyla Dizdar Kültür Merkezi Konferans Salonuɂnda 23 adet 
personelimizin katılımıyla ɄKiŞisel Verilerin Korunması Kanunu Eğitimi Ʉ  düzenlendi.  
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6) Halkla İliŞkiler Eğitimi: 

Türkiye Belediyeler Birliği desteği ile Prof. Dr. Gülgün KARAHALİL tarafından 23 ŝubat 2022 
tarihinde Safranbolu Belediyesi Leyla Dizdar Kültür Merkezi Konferans Salonuɂnda  33 adet 

personelimizin katılımıyla ɄHalkla İliŞkiler EğitimiɅ düzenlendi. 

 

7) Belediye Mevzuatı, Belediyemizin Organizasyon Yapısı ve İŞleyiŞi 

Eğitimi: 

Türkiye Belediyeler Birliği desteği ile Mahalli İdareler BaŞ Kontrolörü Recep DEMİR 
tarafından 24 ŝubat 2022 tarihinde Safranbolu Belediyesi Leyla Dizdar Kültür Merkezi 
Konferans Salonuɂnda 27 adet personelimizin katılımıyla ɄBelediye Mevzuatı, 
Belediyemizin Organizasyon Yapısı ve İŞleyiŞi EğitimiɅ düzenlendi. 
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8) Protokol Kuralları Eğitimi: 

Türkiye Belediyeler Birliği desteği ile Dramaturg  Vildan DURDAĞ tarafından 28 ŝubat 2022 

tarihinde  Safranbolu Belediyesi Leyla Dizdar Kültür Merkezi Konferans Salonuɂnda 18 adet 
personelimizin  katılımıyla ɄProtokol Kuralları EğitimiɅ düzenlendi. 
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9) Kamu İhale Mevzuatı Eğitimi: 

Türkiye Belediyeler Birliği desteği ile Kamu İhale Uzman Dr. Nazım YILMAZ tarafından 04 
Mart 2022 tarihinde Safranbolu Belediyesi Leyla Dizdar Kültür Merkezi Konferans Salonuɂnda 

33 adet personelimizin katılımıyla ɄKamu İhale Mevzuatı EğitimiɅ düzenlendi. 

10) Stres ve Öfke Yönetimi Eğitimi: 

İŞletme Müdürlüğüɂne bağlı görev yapmakta olan otobüs kaptanlarımız baŞta olmak üzere 

sahada çalıŞan personelimizin son zamanlarda yaŞadığı güçlüklerle etkin baŞ edebilme 

davranıŞı kazanabilmeleri amacıyla 26 Nisan 2022 tarihinde Türkiye Belediyeler Birliği 
desteği ile KiŞisel GeliŞim Uzmanı Ecem ERENOĞLU tarafından Safranbolu Belediyesi Leyla 
Dizdar Kültür Merkezi Konferans Salonuɂnda 79 adet  personelimizin katılımıyla ɄStres ve 
Öfke Yönetimi EğitimiɅ düzenlendi. 
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11) İlk Yardım Eğitimi: 

6331 sayılı İŞ Sağlığı ve Güvenliği Kanunu kapsamındaki yükümlülüklerimiz gereğince, 
Karabük İl Sağlık Müdürlüğü tarafından 28-29 Haziran 2022 tarihlerinde Safranbolu 

Belediyesi Leyla Dizdar Kültür Merkezi Konferans Salonuɂ nda Safranbolu Belediyesi 17 adet 
personelimizin katılımıyla ɄSertifikalı İlk Yardım EğitimiɅ düzenlendi. 
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12) İnsan Hakları Eğitimi: 

Dünya İnsan Hakları Günü münasebetiyle 12 Aralık 2022 tarihinde Türkiye İnsan Hakları ve 
EŞitlik Kurumu (TİHEK) BaŞkanı Prof. Dr. Muharrem KILIÇ tarafından CumhurbaŞkanlığı İnsan 

Kaynakları Ofisi BaŞkanlığıɂnın ɄUzaktan Eğitim KapısıɅ çevrimiçi platformu aracığıyla 
Safranbolu Belediyesi Leyla Dizdar Kültür Merkezi Konferans Salonuɂnda 29 adet personelin 
katılımıyla Ʉİnsan Hakları EğitimiɅ düzenlendi. 

  

c) Kurum DıŞı Eğitim Faaliyetleri 

 

1) Yangın Müdahale ve Kurtarma Teknikleri Eğitimi: 

İstanbul BüyükŞehir Belediyesi İtfaiye Daire BaŞkanlığının desteği ile 21-25 Kasım 2022 ve 
28 Kasım-02Aralık 2022  tarihleri arasında 2 grup Şeklinde 8 adet İtfaiye Eri personelimiz  
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ɄYangın Müdahale ve Kurtarma Teknikleri EğitimiɅ ne gönderildi. 
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2) Avrupa Birliği Hibe Projeleri Eğitimi 

15-16 Ekim 2022 tarihinde Ankara ilinde düzenlenen Avrupa Birliği Hibe Projeleri Eğitimine 
katılmak üzere 1 adet personel görevlendirildi. 

3) Proje Okulu Programı 

Antalya BüyükŞehir Belediyesi ev sahipliğinde 05-09 Eylül 2022 tarihleri arasında 
düzenlenen ɄProje OkuluɅ programına katılmak üzere 1 adet personel görevlendirildi. 

4) İklim DeğiŞikliği Eylem Planı Hazırlama Eğitimi 

Türkiye Belediye BaŞkanları Birliği tarafından 14 Haziran 2022 Salı Günü Tokat ilinde 
düzenlenen İklim DeğiŞikliği Eylem Planı Hazırlama Eğitimiɂne katılmak üzere 1 adet 
personel görevlendirildi. 

C. Personelin Motivasyonunu Artırmaya Yönelik Faaliyetler 

 

1. Doğum Günü Kutlaması: 

BaŞkanlığımız bünyesinde görev yapmakta olan tüm personele doğum günlerinde doğum 
günü tebrik kartı verildi. 
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2. Doğum Günü Yemekleri: 

ɄDoğum Günü Yemeği EtkinliğiɅ kapsamında her ay doğum günü olan personele yönelik 
Belediye BaŞkanımızın da katılımıyla Safranbolu Belediyesi Aslanlar Sosyal Tesisleriɂnde 

doğum günü yemeği kutlaması yapıldı. 

  

3. Piknik Etkinliği: 

Belediye BaŞkanlığımız bünyesinde görev yapmakta olan personel ve ailelerine yönelik 30 

Temmuz 2022 tarihinde yaklaŞık 250 adet kiŞinin katılımıyla BeŞtepeler Mesire Alanıɂnda ɄI. 
Geleneksel Yaza Merhaba PikniğiɅ düzenledi. 
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4. İkramiye: 

5393 sayılı Belediye Kanunu uyarınca, Belediye BaŞkanlığımız bünyesinde çalıŞmakta olan 2 

(iki) adet personele yönelik Mart ve Ekim aylarında ɄİkramiyeɅ ödemesi yapıldı. 

Performans Bilgi Sisteminin Değerlendirilmesi 
Müdürlüğümüz 2022 yılı içerisindeki mevcut pandemi koŞulları nedeniyle personelin kalite ve 
verimliliğinin artırılarak, hizmet içinde yetiŞmelerinin sağlanmasına yönelik hedeflediği 
stratejik amaçlarına ulaŞmada zorluk yaŞamıŞtır. Personelin motivasyonunu arttırıcı aktivite ve 
etkinlikler planlanamamıŞ ve müdürlükler arası iletiŞimin güçlendirilmesi hedeflenen ölçüde 
sağlanamamıŞtır. 

Diğer hedeflenen rutin iŞ ve iŞlemlere iliŞkin performans amaç ve hedeflerine büyük ölçüde 
ulaŞılmıŞ olup, 2022 yılı içerisinde daha etkin hizmet verilmesi noktasında gerekli eylem planı 

hazırlanacaktır. 

 

KURUMSAL KABİLİYET VE KAPASİTESİNİN DEĞERLENDİRİLMESİ 
Müdürlüğümüz, Safranbolu Belediye BaŞkanlığının Kurumsal yapısına uygun olarak 
faaliyetlerini sürdürmektedir. Müdürlüğümüze verilen yetkiler ve görevler doğrultusunda 
kendini yenilemekte, çıkan Kanun, Yönetmelik ve Genelgeleri günlük olarak takip etmekte, 
Kurumumuzla İlgili olan kısımlar da anında uygulamaya konulmaktadır. 
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Üstünlükler 
1- Kalite Yönetim Sistemi 

2- Taleplerimizin yerinde ve zamanında büyük ölçüde karŞılanması 

3- Teknik araç gereç yeterliliği 

4- Elektronik Belge Yönetim Sisteminin kullanılmaya baŞlanılması ile birlikte iŞ ve 
iŞlemlerimizde hız ve kalitenin artması. 

Zayıflıklar 
1- Müdürlüklerin personel ihtiyacı konusunda, koordinasyon yetersizliği ve kalifiye 
personel teminindeki güçlüklerimizin olması, 

2- Personelin performans ve motivasyonunu artırıcı sosyal aktivitelerin 
oluŞturulamaması, 

3- Personel hizmet içi eğitim planlaması ile ilgili yeterli kaynağın sağlanamaması. 

 

Değerlendirme 
Müdürlüğümüzün 2022 yılında yapılan faaliyetleri değerlendirilmiŞ olup, 2022 yılında 
sorumluluklarının bilincinde ve daha iyi Şartlarda hizmet vermeye devam edecektir. 
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3. YAZI İŝLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

Misyonumuz 
Belediye Meclisi ve encümenin iŞ ve iŞlemelerini kolaylaŞtırmak amacıyla sekretarya iŞleri ile 

belediyemizin her türlü evrak iŞlerinin ve iŞleyiŞinin kanun, tüzük ve yönetmeliklere uygun bir 
Şekilde yaparak, Belediyemiz birimleri arasında en etkili ve verimli bir Şekilde koordinasyonu 
sağlamak. 

Vizyonumuz: 
Hizmette verimlilik ve devamlılığı, adaleti, uyumu esas alan bilgi ve teknolojiye hâkim 
güvenilir, Şeffaf ve hesap verilebilir olmayı hedeflemek ve müdürlüğümüz bünyesinde bulunan 
her türlü iŞ ve iŞlemlerin yazılı ve yasal prosedüre uygunluğunu Şeffaf bir yönetim anlayıŞına 

kavuŞturmak. 

¶ Liderlik 

¶ Etkinlik ve verimlilik 

¶ Yenilikçilik 

¶ Katılımcı yönetim 

¶ Sorunlara bilimsel yaklaŞım 

¶ Tarihi ve kültürel mirasını koruyan ve yaŞatan 

¶ Kalite Yönetim Sistemi Şartlarına uyarak eğitimli personeli ile güler yüzlü hizmet sunmak 

¶ Dünya mirası olan kentimizin tanıtımını ulusal ve uluslararası her platformda gerçekleŞtirmek 
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YETKİ, GÖREV VE SORUMLULUKLAR  
ɉ Ulusal kalkınma strateji ve politikaları ile yasal mevzuat çerçevesinde idarenin orta ve 
uzun vadeli strateji ve politikalarını belirlemek, amaçlarını oluŞturmak üzere gerekli 
çalıŞmaları yapmak, 

ɉ İdarenin görev alanına giren konularda performans ve kalite ölçütleri geliŞtirmek ve bu 
kapsamda verilecek diğer görevleri yerine getirmek, 

ɉ İdarenin yönetimi ile hizmetlerin geliŞtirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri 
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak, 

ɉ İdarenin görev alanına giren konularda, hizmetleri etkileyecek dıŞ faktörleri incelemek, 
kurum içi kapasite araŞtırması yapmak, hizmetlerin etkililiğini ve tatmin düzeyini analiz etmek 

ve genel araŞtırmalar yapmak, 

ɉ Yönetim bilgi sistemlerine iliŞkin hizmetleri yerine getirmek, 

ɉ Harcama birimlerinin yönetmeliklerinin hazırlanması ve güncellenmesinin 
koordinasyonunu sağlamak, 

ɉ Amirlerince Kanun, Tüzük, Yönetmelik, Genel Emirler ve diğer mevzuata uygun olarak 

verilecek her türlü görevi zamanında ve eksiksiz olarak yerine getirmek. 

 

İDAREYE İLİŝKİN BİLGİLER 

1. Fiziksel Yapı 
Yazı İŞleri Müdürlüğü Belediye Hizmet Binasının 1.katında hizmet vermektedir. Belediye ve 
Bağlı KuruluŞları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına İliŞkin Esaslar 

çerçevesinde birimlerin hizmet alanları, görev ve sorumluluklarına paralel olarak ihtiyaç 
duyulan nitelik ve sayıda, iŞ ve iŞlemlerin daha etkin ve verimli yürütülebilmesi için birim 
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amirinin talebi İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünün teklifi ve Belediye BaŞkanının onayı 

ile kadro karŞılığı olmaksızın hizmet gereği ɄBüro sorumlusuɅ ve ɄYönetici YardımcısıɅ 
görevlendirilmesi yapılabilir. Birimlerin iç organizasyon yapılarının teŞkili, söz konusu birimde 
görev yapmakta olan kadrolu Şefler dâhil olmak üzere Yönetici Yardımcısı ve Büro Sorumlusu 
görev, yetki ve sorumlulukları ilgili birim amirinin teklifi ve bir üst amirin onayı ile 
gerçekleŞtirilecek bir iç düzenlemeyle geçerlilik kazanır. 

 

Müdürlüğün Görevleri 
Yazı İŞleri Müdürlüğü, 5393 Sayılı Belediye Kanunuɂnun 48. Maddesi mucibince BaŞkan 
Yardımcısı kanalı ile Belediye BaŞkanına bağlı olarak çalıŞan bir birimdir. 

 

¶ 5393 sayılı kanunun Belediye Meclisine yüklediği sorumlulukların yerine 
getirilmesinde koordinasyon görevi yapar, Meclis toplantılarını süresi içerisinde ilan 
edilmesini sağlar, meclis gündemlerini Belediyemiz internet sitesinde yayınlatır, 

gündemleri dosyalar, gündemin, bir önceki birleŞimin kararlarının ve tutanaklarının 
üyelere dağıtımını sağlar, toplantıları ses kayıt cihazı ile kayda alır ve toplantı anında 
tutanak tutulmasını sağlar. Kayıtların kaset çözümlemesini yapar ve arŞivler. Meclis 
Kararlarının yazılımını sağlar, ilgili mercilerin onayını aldıktan sonra kararların ilgili 

birimlere intikalini sağlar ve birer nüshasını arŞivler. Karar özetlerini ilgili birimlere 

ulaŞtırır. Meclis kararlarını internette yayınlatır. 

 

¶ Belediye BaŞkanı tarafından oluŞturulan encümen gündemlerini liste haline getirerek 
encümen üyelerine bildirmek, toplantı esnasında alınan kararları tutanak altına almak, 

Encümen kararlarını yazmak, kontrol etmek, imzalatmak, ilgili onaylardan sonra karar 
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suretleri teklifin geldiği birimlere ve ilgili birimlere ulaŞtırılmasını sağlamak ve 

kararları arŞivlemek.  
¶ Yazı İŞleri Müdürlüğü, belediyeye posta, elden zimmetle veya EBYS sistemi ile gelen 
her türlü evrak ve dokümanların konularına göre ayrımını ve kaydını yaparak EBYS 
sistemi üzerinden ilgili birimlere BaŞkan Yardımcılığı havalesi onayı ile ulaŞtırılmasını 
sağlar, Belediyemiz müdürlüklerinden kurumlara/vatandaŞlara giden evrakların elden 
zimmetle, posta yoluyla veya EBYS sistemi ile sevkiyatını belirli bir düzen içerisinde 

sağlar. 
¶ Yazı İŞleri Müdürlüğü muhtaç asker ailelerinin taleplerini alarak ilgili mercilere 
yazıŞmalar yaparak, 4109 sayılı kanuna istinaden Encümen Kararı alınarak asker 
aylığı bağlanmasını sağlar. 

Müdürlük yetkisi 
Yazı İŞleri Müdürlüğü bu görevleri 5393 sayılı Belediye Kanununa dayanarak Belediye 
BaŞkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir. 

 

Müdürlüğün sorumluluğu 
Yazı İŞleri Müdürlüğü Belediye BaŞkanınca verilen ve kanunlarda belirtilen görevleri gereken 

özen ve çabuklukla yapmak ve yürütmekle sorumludur. 

 

Müdürün görev, yetki ve sorumluluğu 
1)   Yazı İŞleri Müdürlüğünü BaŞkanlık makamına karŞı temsil eder. 

2) Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili kiŞidir. Müdürlüğün her türlü çalıŞmalarını düzenler. 
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3) Yazı İŞleri Müdürlüğünün tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve müdürlük personelinin 1. 

disiplin amiridir. 

4)  Yazı İŞleri Müdürlüğü ile diğer müdürlükler arasında koordinasyonu sağlar. 

5)  Kanunlarla verilen her türlü ek görevi yapar. 

6) Yazı İŞleri Müdürlüğü yukarıda sayılan görevleri ve 5393 sayılı kanuna dayanarak Belediye 
BaŞkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir. 

7)  Encümen üyesi seçildiği takdirde encümen toplantısına katılır. 

8)  Müdürlük için yönergeler yayınlar, belgelerin ilgililere dağıtımını gerçekleŞtirir. 

Yazı İŞleri Büro Sorumlusunun görev, yetki ve sorumluluğu 
¶ Müdürlüğün görevleri baŞlıklı bölümünde kalan (2,3,4,5,6) fıkralarında belirtilen 
görevlerin tam ve zamanında yapılmasını takip eder ve müdürü bilgilendirir. 

¶ İŞleri organize eder, personelin belirlenen ölçülerde çalıŞmasını ve yapılan görev 

bölümünün iŞleyiŞini sağlar, meydana gelen aksaklıkları müdüre bildirir. 
¶ Müdür tarafından verilen görevlerin yerine getirilmesini takip eder ve müdüre bilgi 

verir. 
¶ Bürodaki tüm iŞ ve iŞlemlerin (meclis ve encümen kalemi, kurye ve kayıt memurlarının 
görevlerinin) sağlıklı yürümesinden müdüre karŞı sorumludur. 

¶ Yapılan tüm yazıŞmalarda müdürün paraf ve onayını alır. 
¶ Büronun temizlik, düzen ve çalıŞma huzurunu sağlar, olumsuzlukları müdüre bildirir. 

 

Meclis kaleminin görevi, yetki ve sorumluluğu 
Müdürlüğe gelen meclis evraklarını kayıt eder. Meclis toplantısı için gündemi hazırlar ve meclis 
üyelerine en az 3 gün öncesinden tebliğ eder. Meclisçe onaylanan teklifleri karar haline getirir, 
ilgili müdürlüklere karar suretini zimmetle gönderir. İki karar aslını Kaymakamlığa gönderir. 
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Onaylanan karar asıllarını düzenli ve sırayla arŞive alır. Toplantıda görüŞülen konuları meclis 

toplantısı esnasında kayda alır. Toplantı sonrasında kayıtları deŞifre eder, tutanak haline getirir 
ve sırayla arŞive alır. Yazı İŞleri Müdürüɂnün kendilerine tevdi ettiği görevleri tam ve noksansız 
olarak zamanında yapmakla sorumludur. 

Encümen Kaleminin görev, yetki ve sorumluluğu 
Müdürlüğe gelen encümen evraklarını kayıt eder, gündem hazırlar ve toplantıya gönderir, 

toplantı esnasında tutanak tutar, toplantıdan çıkan evrakları karar haline getirir, imzaları 
tamamlatır, karar suretini ilgili müdürlüğüne gönderir, karar asıllarını dosyalar. Yazı İŞleri 

Müdürüɂnün kendilerine tevdi ettiği görevleri tam ve noksansız olarak zamanında yapmakla 
sorumludur. 

Kayıt memurlarının görev, yetki ve sorumluluğu 
¶ Gelen ve giden evrakların, dosyaların ve diğer belgelerin kayıt, havale, zimmet ve 
dosyalama iŞlemlerini önceliklerine göre sıraya koyup kaydını yapar ve yürütür. 
DemirbaŞa kayıtlı eŞyaları korur. Müdürlükçe belirlenen genelge, yönetmelik ve 
kararları defterlere iŞleyerek incelemeye hazır bulundurur. Kayıt memuru müdürlüğün 

tüm yazılarını önceliklerine göre sıraya koyup yazar, kaydeder ve örnek çıkarır. 

¶ 4109 sayılı kanuna istinaden müracaatta bulunan asker ailelerinin müracaatlarına 

dosya oluŞturur, karar alınmak üzere encümene sevk eder, kararları ilgisine tebliğ 

ederek maaŞ bağlanması kararlaŞtırılan dosyaları ilgili müdürlüğe gönderir. 
¶ Yazı İŞleri Müdürüɂnün kendilerine tevdi ettiği görevleri tam ve noksansız olarak 
zamanında yapmakla sorumludur. 
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Kuryenin görev, yetki ve sorumluluğu 
Birimlerden gelip resmi kurumlara veya Şahıslara giden evrakları zimmetle veya posta ile 
gönderir ve Belediyeye ait evrakları yine zimmetle teslim alır. Yazı İŞleri Müdürüɂnün kendilerine 
tevdi ettiği görevleri tam ve noksansız olarak zamanında yapmakla sorumludur. 

    Örgüt Yapısı ve İnsan Kaynakları 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İŝBİRLİĞİ VE KOORDİNASYON 
1. Müdürlük dâhilinde çalıŞanlar arasındaki iŞbirliği ve koordinasyon, müdür tarafından 
sağlanır. 

2. Müdürlüğe gelen tüm evraklar toplanıp konularına göre dosyalandıktan sonra müdüre 
iletilir. 

3. Müdür evrakları gereği için ilgili personele tevzi eder. 

BAŝKAN 

BAŝKAN YRD. 

FGDFGYYYYYYY

YYARDIMCISI 
YAZI İŝL. MÜD. 

 
YAZI İŝL. BÜRO 

MECLİS  

KALEMİ 

ENCÜMEN 
KALEMİ 

KURYE EVRAK 
KAYIT 
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4. Bu yönetmelikte adı geçen görevlinin ölüm hariç her hangi bir nedenle görevinden 

ayrılmaları durumunda görevleri gereği yanlarında her türlü dosya, yazı ve belgeler ile 
zimmeti altında bulunan eŞyaları bir çizelgeye bağlı olarak yeni görevliye devir teslim 
yapması zorunludur. Devir-teslim yapılmadan görevden ayrılma iŞlemleri yapılamaz. 

5. ÇalıŞanın ölümü halinde, kendisine verilen yazı, belge ve diğer eŞyaları birim amirinin 
hazırlayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir. 

 

Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar 

TEÇHİZAT 
Bilgisayar 
 

6 adet ( 1ɂi Laptop) 

Fotokopi/Yazıcı 
 

2 adet 

Yazıcı 
 

2 adet 

Tarayıcı 
 

3 adet 

  

 

PERSONEL 
Memurlar    1 adet 

 
ŝirket Personeli   
 

4 adet 
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Sunulan Hizmetler 
¶ 5393 Sayılı Belediye Kanunu ve diğer meri mevzuat hükümlerine uygun olarak iŞ ve 
iŞlem yapmak. 

¶ Belediye Meclis toplantılarının 5393 Sayılı Belediye Kanununda ve 09/10/2005 tarih 
ve 25961 Sayılı Resmi Gazetede yayınlanarak yürürlüğe giren Belediye Meclisi 
ÇalıŞma Yönetmeliğinde öngörülen Şekilde gerçekleŞtirilmesi için gerekli iŞlemleri 

yürütür. Belediye Meclis gündemini, müzakere zabtını ve kararlarını kanuna uygun 
Şekilde düzenlemek, imzalatmak, onaylatmak, deftere iŞlemek ve uygulamaya 
geçirilmek üzere ilgili birimlere dağıtımını yapmak. 

¶ Belediye Encümen toplantılarının kanuna uygun olarak gerçekleŞtirilmesi yönünde 
gerekli çalıŞmaları yürütür. Belediye Encümen gündemini hazırlamak, kararlarını 
yazmak, deftere iŞlemek ve uygulamaya geçirilmek üzere ilgili birimlere dağıtımını 
yapmak. 

¶ Gelen resmi evrakları kayda almak, iŞleme konmak üzere ilgili birimlere dağıtımını 
yapmak. Verilen cevapları ve gönderilen resmi yazıları kayda almak, zimmetle veya 

postayla gideceği yere ulaŞmasını sağlamak. 

¶ Kurum içi yazıŞmaların kayıtlarını tutmak. 

¶ Belediyemizden Asker Aile Yardımı talebinde bulunanların baŞvurularını almak, askerlik 

Şubesi ve ilgili kurumlarla gerekli yazıŞmaları yapmak, baŞvuru formunu hazırlayarak 

ilgili resmi kurumlara onaylatmak, evrakları tamamlanan talep dosyasını Zabıta 
Müdürlüğüne ileterek mahallinde tetkik edilmesini, tahkikatı tamamlanan dosyaların 
Encümene sunulmasını, alınan karar doğrultusunda ödeme yapmak üzere Mali 
Hizmetler Müdürlüğü Muhasebe ŝefliğine gönderilmesi iŞlemini yürütmek. 

¶ Valilik Makamı ve resmi kurumlarla aylık periyodik yazıŞmaları yapmak. (Müdürlüğün 
sorumluluk alanındaki faaliyet ve hizmetlerin belirtilmesi) 
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¶ BaŞkanlık makamının talebi üzerine gerekli yazıların hazırlanması ile ilgili yerlere 

gönderilmesini sağlamak. 

¶ Belediye birimlerinden gelen bilgi ve belgelerin iŞlem görmesini sağlamak. 

¶ Belediyeye gelen bütün resmi evrakların kaydını yaparak ilgili birimlere gönderilmesini 
sağlamak. 

¶ Diğer kurumlardan gelen yazılardan müdürlüğü ilgilendirenleri cevaplamak, Belediyeye 

ait posta hizmetlerinin yapılmasını sağlamak. 

¶ Meclis ve Encümen gündemlerinin hazırlanmasını sağlamak. 

¶ Meclis toplantı gün ve saatinin Meclis Üyelerine bildirilmesini sağlamak. 

¶ Belediye Meclis ve Encümenince alınan kararların kanunlarda öngörülen süreler içinde 
gereken iŞlemlerini yaparak ilgili dairelere ulaŞmasını sağlamak. 

¶ Belediye Meclis İhtisas Komisyonlarının karar ve raporlarının yazılmasını sağlamak. 

¶ Amirlerince kanun, tüzük, yönetmelik, genel emir ve mevzuatlara uygun olarak verilecek 
her türlü görevi zamanında ve eksiksiz olarak yerine getirmek. 

¶ Halk toplantılarının sekretaryasını üstlenerek katılan vatandaŞlarımızın talep ve 
düŞüncelerini ilgili müdürlere iletmek, gelecek cevaplar eŞliğinde vatandaŞlarımıza geri 
dönüŞ yapmak.  

2022 yılı içerisinde 12 adet Belediye Meclisi olağan, 1 olağan üstü toplantısı yapılmıŞ olup,   
332 adet karar alınmıŞtır.  

Yine 2022 yılı içerisinde 50 adet encümen toplantısı yapılmıŞ olup, bu toplantılarda 322 konu 
karara bağlanmıŞtır. 
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Belediyemize yıl içerisinde 9090 adet kamu kurum ve kuruluŞlarından evrak ve vatandaŞ 

dilekçeleri gelmiŞ, Belediyemizden 10862 adet evrak çıkıŞı yapılarak, 2696 adet de posta 
iŞlemi yapılmıŞtır. 

 

 

 

FAALİYETLERE İLİŝKİN BİLGİ VE DEĞERLENDİRMELER 

Mali Bilgiler 

2022 Yılı bütçe uygulama sonuçları: 

ÖDENEK  BÜTÇE ÖDENEĞİ GERÇEKLEŝEN 

PERSONEL GİDERLERİ 390.000,00 TL 348.201,20 TL 

MAL VE HİZMET ALIM GİDERLERİ 118.000,00 TL 72.631,98 TL 

TOPLAM 508.000,00 TL 420.833,18 TL 
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PERFORMANS BİLGİLERİ 
 

2022 (GerçekleŞme)  

Meclis Karar Sayısı 332 

Encümen Karar Sayısı 322 

Gelen evrak sayısı 9090 

Giden evrak sayısı 10862 

Gönderilen posta sayısı  2696 

Gelen evrak iŞlem süresi 3 dakika 

Giden evrak iŞlem ve taksim süresi 
 Aynı gün içinde ilgili kurum veya kiŞiye 
tebliğ edilir. 
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KURUMSAL KABİLİYET VE KAPASİTENİN DEĞERLENDİRİLMESİ 

ÜSTÜNLÜKLER 
Müdürlüğümüzün görev ve yetki alanındaki iŞ ve iŞlemler mesai mefhumu göz önüne 

alınmaksızın zamanında yetiŞtirilip, fırsat kaldığı sürece ileriki zamanlarda yapılacak iŞ ve 
iŞlemlerin planlaması ve hazırlıkları yapılmaktadır. Ayrıca, diğer birimlerin iŞ ve iŞlemlerine 
yardımcı olunmaktadır. İlgili mevzuat çerçevesinde donanımlı, pozitif düŞünen, üretken, 

katılımcı, araŞtırmacı diğer birimlerle uyum içinde çalıŞma, mevzuatı günü gününe takip etme. 

ZAYIFLIKLAR 
Müdürlüğümüzün iŞ ve iŞlemlerin yapılmasında (Kanun, Yönetmelik, Genelge vs.) 
büyük etkinliği olan internet ağının zaman zaman aksaması bilgi eriŞimine ulaŞmada vakit 

kaybına sebep olmakta bu duruma bağlı teknolojik altyapının zayıflığı giderilmelidir. 

DEĞERLENDİRME 
Zayıf yönlerimiz dikkate alınarak kurumsal kapasitenin geliŞtirilmesi için çalıŞmalar 
yapılmaktadır. 

ÖNERİ VE TEDBİRLER 
Mesleki Eğitime önem verilmeli, teknolojik altyapı desteklenmeli, uzman ve kalifiye personel 

için çalıŞmalar yapılmalıdır. 
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4. HUKUK İŝLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

Misyon ve Vizyon 

Misyon 
Tüm adli ve idari mercilerde Belediyenin haklarını en iyi Şekilde aramak ve korumak, belediye 
hizmetlerinin hukuka uygun, verimli ve düzenli üretilmesine hukuksal açıdan katkıda bulunmak. 

Vizyon 
Belediye hizmetlerinin hukuka uygun, verimli ve düzenli üretilmesi. 

 

Yetki, Görev ve Sorumluluklar 
5393 sayılı Belediye Kanununda davacı veya davalı olarak yargı yerlerinde Belediye BaŞkanının 
verdiği yetki çerçevesinde Belediyeyi temsil etmek yetkisi düzenlenmiŞtir.  

Müdürlüğün görev ve sorumlulukları; tüm adli ve idari mercilerde Belediyenin haklarını aramak 
ve korumak, Belediyenin diğer birimleri ile uyum içinde belediye hizmetlerinin hukuka uygun, 
verimli ve düzenli üretilmesine hukuksal açıdan katkıda bulunmaktır.  

 
Müdürlüğe İliŞkin Bilgiler 

Fiziksel Yapı 
 Müdürlük, belediye hizmet binası 4. katında faaliyetlerini yürütmektedir. 
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Örgüt Yapısı 
Belediye Meclisinin 05.01.2018 tarihli ve 21 sayılı kararı ile Hukuk İŞleri Müdürlüğü 
oluŞturulmuŞtur. TeŞkilat Şemasında BaŞkanlık Makamına bağlı bir birim olarak yer almaktadır. 

 

Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar 
Müdürlük bünyesinde 3 bilgisayar, biri çok fonksiyonlu olmak üzere 3 adet yazıcı 
bulunmaktadır. Mevzuat ve yargı kararları internet üzerinden takip edilmektedir.  

 

İnsan Kaynakları 
Müdürlük bünyesinde 657 sayılı Kanuna tabi 1 avukat, iŞçi statüsünde 1 adet büro görevlisi 
olmak üzere toplam 2 personel bulunmaktadır.  

Hukuk İŞleri Müdürlüğü görevi, 657 sayılı kanuna tabi müdürlük personelini tarafından 
vekaleten yürütülmektedir. 

 

Sunulan hizmetler 
Müdürlük olarak; Belediye BaŞkanlığı leh ve aleyhinde adli ve idari yargıda açılan ve açılacak 
olan davaları takip etmek, icraya intikal etmiŞ belediye alacaklarının tahsilini sağlamak, aleyhe 
yapılan icra takipleri hakkında gerekli itirazlarda bulunmak, belediye birimleri tarafından 
istenilen konularda hukuki görüŞ bildirmek, görevlendirilen komisyon ve toplantılara katılmak 
ve verilen diğer görevleri yerine getirmek hizmetleri yürütülmektedir. 
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AMAÇ VE HEDEFLER 

Müdürlüğün Amaç ve Hedefleri 
Yargı kuruluŞları ve idari merciiler önünde Belediyemizi en iyi Şekilde temsil etmek, hak ve 
menfaatlerini aramak ve korumak, icraya intikal etmiŞ bulunan alacakların en kısa sürede 
tahsilini sağlamak, Belediyemizin diğer birimlerinin çalıŞmalarına hukuki katkıda bulunmak, 
Belediyemiz organlarının hukuken sağlıklı kararlar almasını sağlamak suretiyle ihtilafları ve 

davaları en aza indirmektir. 

Temel Politikalar ve Öncelikler 
Belediye birimlerinin çalıŞmalarına hukuki katkıda bulunarak, hukuken sağlıklı kararlar 
almalarını sağlamak suretiyle ihtilafları ve davaları en aza indirmektir. 

FAALİYETLERE İLİŝKİN BİLGİ VE DEĞERLENDİRMELER 

Mali Bilgiler 

2022 Yılı bütçe uygulama sonuçları: 
ÖDENEK BÜTÇE 

ÖDENEĞİ 
GERÇEKLEŝEN 

MAL VE HİZMET ALIMI GİDERLERİ 257.000,00 TL 131.817,42 TL 

TOPLAM 257.000,00 TL 131.817,42 TL 
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Performans Bilgileri 

Faaliyet Bilgileri 
Davacı veya davalı olarak 2022 yılında idari yargıda 23,  adli yargıda 17 olmak üzere toplam 
40 dava dosyası açılmıŞtır.  

2022 yılında; bir önceki yıldan devreden 146 adet dava dosyası ile birlikte toplam 186 dava 
dosyası takip edilmiŞtir. 

Bu davalardan; yargılama süreci devam eden idari yargıda 77,  adli yargıda 58 olmak üzere 
toplam 135 adet dava dosyası 2023 yılına devretmiŞtir. 

Birime intikal eden sözlü ve yazılı görüŞ taleplerine cevap verilmiŞtir.  

   

KURUMSAL KABİLİYET VE KAPASİTENİN DEĞERLENDİRİLMESİ 

Üstünlükler 
Hizmetlerin görülmesinde teknolojinin kullanılması ile kaynakların etkin ve verimli 

kullanılmasının sağlanması, 

¶ Bilgiye eriŞim imkanlarının artması, 

¶ Hizmet içi eğitim faaliyetlerine önem verilmesi, 

Zayıflıklar 
Mevzuatın çeŞitliliği nedeniyle uzmanlaŞmanın sağlanamaması,  

Belediye birimlerinin ve birim çalıŞanlarının görev tanımlarının yetersiz olması nedeniyle 
birimler arası iletiŞim sorunlarının yaŞanması, 
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Belediye birimlerinin kendi görev alanlarına giren, hukuki bir değerlendirmeyi gerektirmeyen 

veya rutin olarak yürütmeleri gereken idari iŞlemler hakkında görüŞ talebinde bulunurken konu 
ile ilgili mevzuat ve birim görüŞüne izin verilmesi. 

Belediye içi birimlerden talep edilen süreli bilgi ve belgelerin gönderilmesinde belirtilen süreye 
uyulmaması, belgelerin eksik ve uygulamanın gerekçeleri açıklanmadan gönderilmesi 
nedeniyle ortaya çıkan hukuki zorluklar. 

Değerlendirme 
Müdürlük olarak, Kurumun menfaatlerini korumak ve hukuka uygun kararlar üretilmesini 
sağlamak üzere yürürlükteki mevzuat doğrultusunda her türlü hukuki hizmet sunulmaktadır.  

 

Öneri ve Tedbirler 
Tüm birimlerin görevleriyle ilgili mevzuata hakim olması, hukuki değerlendirmeyi 
gerektirmeyen konularda Hukuk İŞleri Müdürlüğünden görüŞ talebinde bulunulmaması, görüŞ 

talebinde bulunurken konu ile ilgili mevzuat ve birim görüŞüne yer verilmesi, görüŞ istenilen 
konunu açık ve net olarak ortaya konulması belediye içi birimlerden talep edilen bilgi ve 
belgelerin süresinde ve gerekli açıklamaları ile birlikte gönderilmesine dikkat edilmesinin birim 
çalıŞmalarına katkı sağlayacağı düŞünülmektedir. 
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5. FEN İŝLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

Genel Bilgiler 
Misyon ve Vizyon 

Misyon 
Bölgemiz yerleŞim ve nüfus yoğunluğu bakımından Karabükɂün en hızlı büyüyen ve geliŞen 

ilçeleri arasında ilk sırada yer almaktadır. 

Belediye hizmetlerinin kaliteli ve kısa zamanda yerine getirilerek, insanlarımızın yaŞamlarını 
kolaylaŞtırmak ve sağlıklarını korumak; ilçemizi tarihsel, kültürel, doğal mirasını ve fiziksel 
varlıklarını korumak ve geliŞtirmek; sürdürülebilir planlamalar yaparak ve uygulayarak, sürekli 
değiŞen, geliŞen, güvenli ve huzurlu bir İlçe yaratmak için çalıŞmaktayız. 

Safranbolu Belediyesi Fen İŞleri Müdürlüğü olarak bu büyüme ve geliŞmeye yetiŞebilmek için 
çalıŞmalarımız aralıksız olarak devam etmektedir. 

Çağın gerekleri ile donatılmıŞ, çevreye duyarlı, düzeyli bir Şehircilik ve düzeyli bir Şehirli, 
dinamik nüfusa öncü bir belediyecilik, tarihi ve turizm merkezi olmanın tüm gereklerinin 

bilincinde, dünyadaki geliŞim ve değiŞimi takip eden, halkla birlikte yönetim, yönetiŞim ilkesine 
bağlı, eğitim, sağlık ve kültürün Şehircilikte önemini bilen,   

Belediyeciliği alıŞılmıŞ beklentilerin ötesine taŞımak; uyguladığımız projelerimizle;  ɄDaha iyi 
hizmeti, daha hızlı, daha yaygın, daha verimli ve daha ekonomik nasıl sunarız?Ʌ sorusuna cevap 
aramak, her iŞin merkezine ɄİNSANɅ ı koyarak planlamak ve uygulamak;  Safranboluɂyu mutlu 
insanların yaŞadığı bir yerleŞim yeri haline getirmektir. 

Vizyon 
Verimliliği esas alarak, yeterli sayıda iyi yetiŞmiŞ personelle görevlerimizin bilincinde olup bu 
bilince göre hareket etmek bunu baŞarabilmek için bütün çevre kurallarını özümseyerek 
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çevresine ve insana saygıyı esas alan, hizmetler üretebilen, bir dünya kenti olan Safranbolu'yu, 

sürekli iyileŞtirmeyle ilkeli ve kaliteli belediye hizmetleri sunan bir yönetim anlayıŞı 
benimsenmiŞtir. 

Yasalar çerçevesinde çağdaŞ, yansız, Şeffaf ve hemŞericilik bilinci içinde, AB Standartlarına 
uygun hizmet kalitesinde kültürüne ve geleneklerine sahip çıkarak; doğal, tarihi ve kültürel 
yapıyı da koruyarak mahalli ve müŞterek ihtiyaçlarını karŞılamaktır. 

Her türlü hizmetlerini, insan merkezli projelendirebilen, geçmiŞten aldığı kültürel değerlerini 
aynı iman ve inançla gelecek nesillere taŞıyabilen, Safranboluɂdaki güzellikleri beraberce 
paylaŞabilen, kardeŞlik, barıŞ ve huzuru el ele, gönül gönüle vererek tesis edebilen, bunu 
baŞarabilmek için bütün çevre kurallarını özümseyerek çevresine ve insana saygıyı esas alan, 
hizmetler üretebilen, bir dünya kenti olan Safranboluɂyu, sürekli iyileŞtirmeyle ilkeli ve kaliteli 

belediye hizmetleri sunan bir yönetim anlayıŞı benimsenmiŞtir. 

 

Açıklama: 

Kentin altyapı ve üstyapı ile ilgili merkezi yönetimin temsilcileri kamu kurum ve kuruluŞları, özel 
sektör kuruluŞları ve STKɂlar ile birlikte yönetim anlayıŞını gerçekleŞtirmek, hizmet geliŞtirme 

eylem planını oluŞturmak ve yaŞatmak vazgeçilmez unsurlarıdır.  
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YETKİ, GÖREV VE SORUMLULUKLAR 
ɉ Altyapı kuruluŞları ile koordinasyonu sağlamak, altyapı yatırım faaliyetlerini 
yönlendirmek. 
ɉ Yeni yolları imar planına göre açmak. 

ɉ İhale suretiyle yapılacak iŞlerin ihale dosyasını hazırlamak, kontrol etmek 
sonuçlandırmak. 

ɉ Altyapısı bitmiŞ yolların asfalt veya parke kaplama çalıŞmalarını yapmak. 

ɉ Yeni yollarda kaldırım tretuvar çalıŞması yapmak. 

ɉ Asfalt kaplı yolların bozulan kısımlarının asfalt yamasını yapmak. 

ɉ Parkeli yolların bozuk kısımlarını parke taŞı ile tamir etmek. 

ɉ Mevcut yolların bordür ve tretuvar tamir iŞlerini yapmak. 

ɉ Stabilizeli yolların reglaj çalıŞmasını yapmak. 

ɉ Yolların buzlanmasına karŞı tuzlama çalıŞmasını, kar temizliğini ve kar kaldırma 
iŞlemlerini yapmak. 

ɉ Gerekli görülen yerlerde sanat yapıları (köprü, menfez, duvar, set ve korkuluk) yapmak 

veya yaptırmak. 

ɉ Belediyenin ihtiyaç duyduğu yeni yapı ve tesislerini yapmak ve yaptırmak. 

ɉ Belediyenin mevcut yapı ve tesislerinin bakım ve onarımını yapmak veya yaptırmak. 

ɉ Üstyapı malzemesi (asfalt, parke, bordür ve yağmur oluğu) üretmek. 

ɉ Kurban kesim yerlerini hazırlamak. 

ɉ Her türlü spor ve oyun alanı yapmak. 

ɉ Meydan, kavŞak düzenlemesi ve aydınlatmasını yapmak. 
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ɉ İmar yolu açımında engel olması durumunda; ilgili müdürlüklerden istimlâk´ını talep 

etmek veya kaçak olması durumunda yıkım kararını istemek. 

ɉ Belediyemizin elektrik onarımını yapmak veya yaptırmak. 

ɉ İnŞaat ve yol çalıŞmaları için her türlü mal ve hizmeti satın almak. 

ɉ Geçici ve kesin kabulleri yapmak. 

ɉ İŞ deyim, iŞ bitirme, iŞ yönetme ve iŞ denetleme belgesi düzenlemek. 

ɉ Zabıta Müdürlüğüɂnce gerekli iŞlemler yapıldıktan sonra talebi üzerine inŞaat atığı 
hafriyat moloz v.s malzemeleri kaldırma çalıŞmasını yapmak. 

ɉ İmar ve ŝehircilik Müdürlüğüɂnün talebi üzerine eski ve kaçak yapıların yıkımı için 
gerekli araç ve gereç desteği sağlamak. 

ɉ Kaçak altyapı çalıŞmaları ile ilgili gerekli iŞlemleri yapmak, takip etmek. 

ɉ Talep halinde diğer kamu kuruluŞlarının araç teminini sağlamak. 

ɉ Müdürlük yıllık bütçesini hazırlamak. 

ɉ Müdürlüğe ait ihale iŞlemlerini yapmak. 

 

BİRİME İLİŝKİN BİLGİLER 

Fiziksel Yapı: 
Müdürlüğümüz,  belediye hizmet binası 4. katında büromuz, Bartın yolu üzerinde ise Makine 
İkmal Bakım ve Onarım ŝefliği ve Asfalt ŝantiyesi Amirliği olmak üzere 2 adet Şantiye binamız 
bulunmaktadır. 



 

95        
 

Örgüt Yapısı: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

   

 

  

 

 

 

 

 

       

  

 

 

Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar: 
MAKİNE TEÇHİZAT 2022 

Bilgisayar 18 

Yazıcı  7 

Telefon 4 

Lazer Metre 2 

Fotoğraf Makinesi 1 

FEN İŝLERİ MÜDÜRÜ 
Abdullah Sinan ÇAPRAZ 

Yol Bakım-Onarım ve İnŞaat Birimi 

Atölyeler Birimi 
Makine İkmal Bakım ve Onarım 

Birimi  TEKNİK BÜRO 

BAŝKAN YARDIMCISI 
 Serkan ADABAŝ 

ŝANTİYE AMİRİ Rahman ULU 

Bilal ŝENOL             

Rfnr. ve Ptr. Kmy. Tek. 

Mehmet GÜNGÖR 

MİMAR/ MÜHENDİS 

İlayda YASAV 

Mimar 

TEKNİKER 

Erkan EROĞLU  
İnŞaat Teknikeri 

Muhammet GÜNGÖR 

Makine Teknikeri 

BÜRO PER. 

Selma MUSLU 
Büro Personeli 

Koray YILMAZ Makine 

İkmal Amr. 

Mehmet CİNGÖZ 
Daimi  İŞçi 

ŝİRKET PERSONELİ  
8 KiŞi 

ŝİRKET PERSONELİ              
63 KiŞi 

 

Emre KARA  
İnŞaat Mühendisi 

   BAŝKAN 

 Elif KÖSE 
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İnsan Kaynakları: 
İNSAN KAYNAKLARI 2022 

Memur 4 

SözleŞmeli Personel 2 

Sürekli İŞçi 1 

ŝirket Personeli 73 

TOPLAM 80 

 

Sunulan Hizmetler: 
Sağlıklı ve planlı kentleŞme için; estetik ve mimarı hassasiyet gözetilerek, standartlara uygun 
altyapının sürekli iyileŞtirilmesi ve geliŞtirilmesi. 

 

S. 
NO 

İHALE ADI 
SÖZLEŝME YAPILAN 
YÜKLENİCİ 

SÖZLEŝME TARİHİ SÖZLEŝME TUTARI İHALE KAYIT NO 
YAKLAŝIK MALİYET 

(TL) 

1 

SAFRANBOLU TARİHİ ÇARŝI 

HANARKASI SOKAKTA BULUNAN 9 

ADET KORUNMASI GEREKLİ YAPININ 

CEPHE RESTORASYONU VE 

HANARKASI SOKAK MEYDAN 

DÜZENLEMESİ YAPIM İŝİ 

HASAN YÜKSEL 

MİLEYNUM İNŝAAT 

TAAHHÜT 

28.12.2022 6.481.447,76 TL 2022/1071265 6.656.140,40 TL 
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2022 Yılı Müdürlüğümüz Genel ÇalıŞmaları 

-Gündüz Çocuk Bakım Evi Binası Yapım İŞi yapılarak eğitim ve öğretime açıldı. 

- Safranbolu Asmaaltı Sokakta Bulunan 23 Adet Korunması Gerekli Yapının Cephe 
Restorasyonu yapım iŞinde dükkanların cephe ve çatı restorasyonu yapılarak yenilenmesi ile 
turizme tekrar kazandırıldı. 

- İlçemiz genelinde ihtiyaç duyulan alanlarda taŞ duvar yapımı ve onarımı yapılarak yol 
önlemleri alınmıŞtır. 

- AŞağı Tokatlı Sakem çatı örtüsü yenilendi ve mutfak alanı geniŞletildi. 

-Tarihi  ÇarŞı Belediye Hizmet Binası, Terminal dükkanlarının üzeri su yalıtımı iŞlemleri yapıldı. 

-Engelsiz Kafe Yapımı İŞi tamamlanarak hizmete baŞladı. 

-Musalla Mahallesi Mezarlık GiriŞi Otopark alanı oluŞturuldu. 

-Safranbolu Tarihi ÇarŞı  Han Arkası Sokakta Bulunan 9 Adet Korunması Gerekli Yapının 
Cephe Restorasyonu ve Han Arkası Sokak Meydan Düzenlenlemesi Yapım İŞine baŞlanılmıŞ  
olup yapımı ile ilgili süreç aralıksız devam ediyor. 

-Kaya Erdem Caddesi üzerinde bulunan tabela, aydınlatma ve dolmuŞ durakları boya tasarımı 
yapılması iŞi tamamlanarak halkımızın hizmetine sunuldu. 

-Muhtelif Cadde ve Sokaklarda korkuluk projesi ve uygulanması iŞi yapıldı. 

-BarıŞ Mahallesi Sakem ve Halk Masası binası tadilatı yapılarak hizmete açıldı. 

-Leyla Dizdar Kültür Merkezinin doğu cephesinde bulunan duvarın kaplama imalatları yapıldı. 
 

2022 Yılında Yapılan Proje ÇalıŞmaları 
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-Karabük İli, Safranbolu İlçesi, Ağaçkese Köyü sınırları içerisinde gerçekleŞtirilmesi planlanan 

Ʉıı-B Grubu Dekoratif TaŞ Ocağı ve Kırma Eleme TesisiɅ projesi ruhsat alma aŞamasında olup 
, haziran 2023 tarihinde üretime baŞlanılması planlanmaktadır.. 

Evrak Takip: 

  

 2022 GERÇEKLEŝME 

EBYS Gelen Evrak Sayısı 1633 

EBYS Giden Evrak Sayısı 1099 

Halk Masası İŞlem Yapılan BaŞvuru Sayısı 872 

So Belediye İŞlem Yapılan BaŞvuru Sayısı 839 

Cimer Gelen BaŞvuru Sayısı 61 

Cimer Cevaplandırılan BaŞvuru Sayısı 61 
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Makine İkmal Bakım ve Onarım ŝefliği Faaliyetleri:  
Müdürlüğümüz sorumluluğunda olan, Makine İkmal Bakım ve Onarım ŝefliğinin görevi;  
Kurumumuz bünyesinde olan araç, alet ve ekipmanların öncelikle kurum içerisindeki iŞlerliğini 
faal ve yüksek kalitede tutmak, bakım ve onarım hizmetlerini düzenli bir Şekilde yaparak 

oluŞabilecek arızalara anında müdahale edebilmek suretiyle ihtiyaçları eksiksiz gidermek ve 
çözümlemektir. 

Yol Bakım-Onarım ve İnŞaat ŝefliği:  
 

 
Sıcak Asfalt ÇalıŞmaları: 
Safranbolu genelinde yapılan asfalt çalıŞmalarında 23.000 Ton Sıcak Asfalt Üretimi yapılmıŞ 
olup bunun 7.000 Tonu çeŞitli bölgelerde yapılan yama çalıŞmalarında kullanılmıŞtır. 

Parke ve Bordür ÇalıŞmaları:   
2022 yılı içerisinde Safranbolu genelinde 4286 m² Parke, 4850 mtül Bordür, 100 mtül 
Yağmur Kanalı çalıŞması yapılmıŞtır. 

TaŞ Duvar ve Briket Duvar ÇalıŞmaları: 
2022 yılı İlçemiz genelinde 418 m³ TaŞ Duvar, 120 m² Briket Duvar ÇalıŞması yapılmıŞtır. 

MAKİNA İKMAL BAKIM VE ONARIM ŝEFLİĞİ                                                                   
2022 YILINDA YAPILAN İŝLER 

YAPILAN İŝ SAYISI TUTAR 

Atölye Bünyesinde Yapılan İŞler 1165 2.199.552,05 TL 

DıŞ Servis İle Yapılan İŞler 82 1.119.675,99 TL 

TOPLAM 1247 3.319.228,04 TL 
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Desenli Asfalt ÇalıŞmaları 

2022 yılı İlçemiz genelinde 4000 m² desenli asfalt çalıŞması yapılmıŞtır. 

Atölyeler ŝefliği:  
AhŞap ve Mobilya Atölyesi ÇalıŞmaları 

¶ 12 Adet park kamelyası ahŞap kısımlarının imalat ve montajı 
¶ 15 Adet oturma grubu ahŞap kısımlarının imalat ve montajı 
¶ YaŞlı Destek Birimi mobilyaları ahŞap kısımlarının imalat ve montajı 
¶ Su Arıtma tesisi mobilyaları imalat ve montajı 
¶ İnsan Kaynakları ve Eğitim Md. imalat ve montajı 
¶ Kütüphane mobilyaları ahŞap kısımlarının imalat ve montajı 
¶ Gündüz Çocuk Evi mobilyaları ahŞap kısımlarının imalat ve montajı 

¶ Park Bahçeler Md. Bank ahŞapları ve ahŞap saksı imalatı çalıŞması 
¶ 200 m2 laminat parke döŞenmesi iŞlemi yapılmıŞtır 

Bu yapılan çalıŞmalarda 45 m3 kereste 100 tabaka suntalam 200m2 parke 40 tabaka osb 
kullanılmıŞtır. 
 

Metal Atölyesi ÇalıŞmaları  
İlçemiz genelinde;  

- 200 m yağmur ızgarası,  

- 2 adet otobüs durağı, 

- 300 adet delinatör duba,  

- 12 adet yol aynası, 
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- 250 m panel tel montajı 

- 12 adet park kamelyası yapımı 

- 15 adet park oturma grubu yapımı ve montajı 

- 250m korkuluk yapımı ve montajı 

2022 yılı içerisinde kaynak atölyemizde 12 ton demir, 1100 boy profil, 300 adet plastik duba 
100adet panel tel, 50tabaka saç kullanılmıŞtır. 

Boya Atölyesi ÇalıŞmaları 

- İlçemiz genelinde 12 km bordür boyama iŞlemi yapılmıŞtır.  

- İlçemiz genelinde 700 m² hız kesici engel boyama çalıŞması yapılmıŞtır. 

- Belediyemize ait hizmet binalarında 100 m² dıŞ cephe boyası, 3000 m² iç cephe boyama ve 
900m² alçı sıva çalıŞması yapılmıŞtır. 

- İlçemiz geneli 20 adet yaya çizgi çalıŞması yapılmıŞtır. 

Bu çalıŞmalarda 2100 kg (sarı, yeŞil, beyaz) yol çizgi boyası, 50 kg dıŞ cephe boyası, 220 led 
lamba kullanılmıŞtır.  

Elektrik Bakım Onarım Atölyesi ÇalıŞmaları 
- İlçemiz genelinde 30 adet parkın bakım onarım çalıŞması 
- İlçemiz genelinde 5 adet parkın elektrik ve aydınlatma çalıŞmaları 
- YılbaŞı için Sadri Artuç Cd. orta refüŞlerin aydınlatma çalıŞmaları 
- Tarihi ÇarŞı Belediye Binası sokak aydınlatma çalıŞması 
- Cumhuriyet Cd. aydınlatma güçlendirme çalıŞması 
- Sorumluluk alanımızda bulunan kısımlarda 650 elektrik arızasına müdahele edilmiŞtir. 

Bu yapılan çalıŞmalarda  4550 m kablo, 150 adet projektör, 500 m kablo kanalı ve 
220 led lamba kullanılmıŞtır. 
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AMAÇ ve HEDEFLER 
MÜDÜRLÜĞÜN AMAÇ VE HEDEFLERİ 
Sosyal koruma ağının sosyo-ekonomik ve yerel Şartlar dikkate alınarak, nüfusun tümünü 

kapsayan, etkin, dezavantajlı grupları topluma entegre eden, toplumun her kesimine sorumluluk 
vererek sosyal dıŞlanma ve yoksulluk riskini en aza indiren bir yapıya kavuŞturulması temel 
amaçtır. 
Risk altında olan birey ve grupların, ekonomik ve sosyal hayata aktif katılımlarının artırılması 

ve yaŞam kalitelerinin yükseltilerek toplumsal dayanıŞma ve bütünleŞmenin gerçekleŞtirilmesi 
sağlanacaktır. 

TEMEL POLİTİKALAR VE ÖNCELİKLER 
YaŞanabilir, uyumlu, güzel ve sağlıklı bir Safranbolu oluŞturmak, var olan koŞulların gözden 
geçirilip olumsuzlukların giderildiği, güzelliklerin çoğaltıldığı, tüm Safranbolu Halkıɂnın iŞbirliği 
yaptığı bir Safranboluɂyu yaratmak hedefimizdir. İlçe halkımızın eğitim, sağlık, spor, ulaŞım ve 
kültür ihtiyaçlarının karŞılanması temel politikamızdır. Temel politikalarımız kanunlara ve sosyal 
devlet ilkesine uygun olarak uygulama yapmaktır. 

¶ Kent ihtiyaçlarına uygun yeni tasarım projelerinin hazırlanması, 
¶ Ulusal ve uluslararası kültür etkinliklerinin düzenlenmesi, 
¶ Kültürel tesisleŞmeye ağırlık verilmesi, 
¶ Yerel kültür politikasının oluŞturulması, 
¶ Takım ruhu ile çalıŞma kültürünün geliŞtirilmesi, 
¶ Hizmet içi eğitim, 
¶ Kurumsal kültürün geliŞtirilmesi, 
¶ Sosyal yaŞamda dezavantajı olan kesimlerin toplum hayatına kazandırılması ve yaŞam 
kalitesinin yükseltilmesi, 

¶ Çocuklara, gençlere ve kadınlara yönelik projelere ağırlık verilmesi, 
¶ Proje ekiplerinin oluŞturulması, 
¶ Kurumlar arası koordinasyonun sağlanması, 
¶ İhtiyaç analizi, 
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¶ Prestij cadde uygulamalarının yaygınlaŞtırılması, 
¶ Bakım-onarım çalıŞmaları, 
¶ Yeni yol açılması, 
¶ Bordür - tretuvar çalıŞmaları,  
¶ Asfalt çalıŞmaları 

 

FAALİYETLERE İLİŝKİN BİLGİ VE DEĞERLENDİRMELER 
MALİ BİLGİLER 

2022 Yılı bütçe uygulama sonuçları: 

 

 

 

 

 

 

 

ÖDENEK  BÜTÇE ÖDENEĞİ  GERÇEKLEŝEN  

MAL VE HİZMET ALIM GİDERLERİ 39.168.000,00 TL 28.879.266,92 TL 
FAİZ GİDERLERİ 267.000,00 TL 265. 485,91 TL 

SERMAYE GİDERLERİ 1.083.000,00 TL 1.037.045,75 TL 

TOPLAM 40.518.000,00 TL 30.181.798,58 TL 
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KURUMSAL KABİLİYET VE KAPASİTENİN DEĞERLENDİRİLMESİ 

ÜSTÜNLÜKLER 
¶ Dairemizde çalıŞan personelin iŞi sahiplenme duygusunun öne çıktığı motivasyon, 
¶ Esnek yönetim modelinin dairemizde uygulanması, 
¶ Genç, dinamik ve sürekli geliŞime açık bir ekibin bir arada olması, 
¶ Kurumsal kültürün oluŞmasında katkı sağlayacak, sosyal üstlenebileceği topluluk 
benzeri oluŞumların kurulmasının teŞvik edilmesi ve türlü altyapı desteğinin verilmesi, 

¶ Kaynak kullanımı, diyalog ve iŞbirliği, 
¶ HiyerarŞik yapının sağlıklı olarak iŞlemesi, 

 

ZAYIFLIKLAR 
Tüm birimlerimizin bir arada olduğu bir hizmet binasının olmaması. 
 

ÖNERİ VE TEDBİRLER:  
Safranboluɂnun turizm potansiyeli ile çevrili bir kentin makro formunun ve sosyal dokusunun bu 
değerler çerçevesinde geliŞmesi tercih edilmelidir. Uygun iletiŞim stratejileri belirlenerek 
yapılacak tanıtım ve bilgilendirme çalıŞmaları, eğitim uygulamaları ile bu geliŞimin planlı ve 
optimum kaynak kullanımını öngörerek gerçekleŞtirilmesi turizm amaçlı hizmet geliŞtirmede 

eylem plan hazırlanmasının temelini oluŞturmaktır. 

Hizmet geliŞtirme eylem planında; kentin mevcut doğal, tarihi ve kültürel değerlerin tanıtımının 

ve korumasının gerçekleŞtirilmesi ile kentin turizm aktivitesinin arttırılması, turizm 
potansiyelinin kalifiye insan gücü ve ekipmanlarla desteklenerek; kentin ekonomik ve sosyal 
hayatının canlandırılması için yöntem ve öneriler yer alınmalıdır. 
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Hizmet geliŞtirme eylem planında; kentin mevcut doğal, tarihi ve kültürel değerlerin tanıtımının 

ve korumasının gerçekleŞtirilmesi ile kentin turizm aktivitesinin arttırılması, turizm 
potansiyelinin kalifiye insan gücü ve ekipmanlarla desteklenerek; kentin ekonomik ve sosyal 
hayatının canlandırılması için yöntem ve öneriler yer alınmalıdır. 
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ASFALT ÇALIŝMALARI 
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ASMAALTI 

 
 
BELEDİYE HİZMET BİNASI SU YALITIM 
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ENGELSİZ KAFE 

 
HAN ARKASI 

 


