T.C.
Diizce Belediye Baskanhgi

OZEL KALEM MUDURLUGU GOREYV VE
CALISMA YONETMELIGI



BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve ilkeler

Amag

MADDE 1-Bu Yénetmeligin amac1 Ozel Kalem Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki,

sorumluluk ve calisma esaslarina iliskin esas ve usulleri diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-Bu Yonetmelik Midirlik teskilati ile Midirliigiin gorev, yetki ve

sorumluluklar1 kapsaminda yiiriitiilecek faaliyetlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3-Bu Yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuata

dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4-Bu Y 6netmelikte gegen;

Altbirim: Miidiirligiin altinda kurulan seflikleri,

Altbirim sorumlusu: Miidiirliige bagh bir sefligin yoneticisini,

Baskan: Diizce Belediye Baskanini,

Baskanlhk: Diizce Belediye Bagkanligini,

Belediye: Diizce Belediyesini,

Birim: Diizce Belediyesindeki Miidiirliikleri,

Meclis: Diizce Belediye Meclisini

Miidiir: Ozel Kalem Miidiiriini,

Miidiirliik: Ozel Kalem Miidiirliigiinii,

Sef: Miidiirliik alt birimlerinin ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesinden Miidiire kars1 sorumlu
olan yoneticiyi,

Seflik: Miidiir tarafindan Miidiirliiglin gorev, yetki ve sorumluluklarinin paylastirilarak
daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitilmesi amaciyla kurulan ve Midiiriin emir ve
talimatlarina gore kendisine verilen gorevleri yiiriiten birimi,

Yonetmelik: Bu Yonetmeligi,

fade eder.



Temel ilkeler

MADDES- Miidiirliigiin calismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde saydamlik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c¢) Hesap verebilirlik,

¢)Kurum i¢i yonetimde ve kenti ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢Ozliimler ve anlik kararlar yerine siirdiriilebilirlik temel

ilkelerini esas alir.

IKiNCi BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin yapisi

MADDE 6-(1) Miudiirlik gorev, yetki ve sorumluluk alanma giren konulara gore
ayrilmis sefliklerden olusur. Seflikler Miidiirliigiin gorev alanina giren sekreterlik hizmetleri,
protokol, evrak, proje ofisi ve ihtiyag duyulan diger alt birimlerini igerecek sekilde

yapilandirilir. Bu gorevler ayr1 ayr1 veya birlestirilerek yiiriitiilebilir.

(2) Midiirliikte kurulacak seflikler ve gorevlerin seflikler arasindaki dagilimi miidiir

tarafindan belirlenerek yazili olarak servis gorevlilerine bildirilir.

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- Midiirliik;

a) Bagkanin giinliik, haftalik ve daha uzun donemli programlarinin hazirlanmasi,

b) Bagkana intikal eden sozlii ya da yazili taleplerin, giinliik olarak takip edilmesi,

ilgili birimlere iletilmesi ve sonug¢landirilmasi,

¢) Bagkanin resmi olmayan Belediyeyle ilgili yazili ve sozlii iletisim ve

haberlesmesinin saglanmasi ve gerekli arsivin olugturulmasi,

¢)Bagkanin Miidiirliik aracilifiyla yaptigi resmi yazigmalar ile midirligiin tim
yazismalarmin takip edilmesi, izlenmesi, sonug¢landirilmasi ve gerekli arsivin olusturulmasi,

d) Baskana gelen evrak, mektup ve dilekgeleri degerlendirip Baskanin

bilgilendirilmesi, ilgili birimlere sevk edilip takip ve sonuglandirilmasi,



¢) Temsil ve agirlama hizmetlerine iligkin her tiirlii islemlerin yiiriitilmesi,

f) Bagkanlik makamina gelenlere randevu verilmesi, karsilanmasi, agirlanmasi ve

Bagkan ile goriismelerinin saglanmasi,

g) Bagkan ile diger kurumlar, halk, sivil toplum ve meslek kuruluslar1 arasinda saglikli

ve iyi iletisimin ve diyalogun gelistirilmesinin saglanmasi,

g)Belediyenin davetlisi olarak kente gelen yerli ve yabanci konuklarin karsilamasi,
yemek ve konaklama, toplant1 ve gezi organizasyonlarinin yapilmasi,

h) CIMER kapsaminda sorulan sorular ile Baskanlik Makamina iletilen yazili, sézlii

her tiirlii dilek, sikayet, dneri ve benzeri konularin degerlendirilip, sonuglarindan talep

sahiplerinin zamanda bilgilendirilmesi,

1) Belediye Bagkani’nin imzalamasi veya onaylamas1 gereken evraklarin sunulmasi ve
ilgili birimlere iletilmesini saglanmasi,

i) Belediye Bagkaninin yurt i¢i ve yurt disinda katilacagi toplanti programlart ve

davetler oncesi gerekli hazirliklarin yapilmasi, iletisim, gidis-gelis ve konaklama

rezervasyonlarinin organize edilmesi, acilis, kutlama, diiglin, mezuniyet téreni, spor

karsilagmalari, kiiltiirel etkinliklere Belediye Baskaninin katilimmin saglanmasinin

organize edilmesi,

j) Belediye Baskaninin kent i¢inde katilamayacagi ya da kent disinda ki taziye, 6zel

glin kutlamalar1, agiliglar ve davetler i¢in gerekli mesajlarin hazirlanip ilgililere

ulastirilmasi, ¢igek veya telgraf vb. gonderilmesi,

k) Ilgede vefat eden kisilerin ailelerine Belediye Baskani adma bassagligi mesaji

gonderilmesi veya taziye ziyaretinde bulunulmasi,

1) Belediye Baskaninin katilacag: toplantilar oncesi, toplantt konusuyla ilgili gerekli

aragtirma ve hazirliklarin yapilarak Bagkanin bilgilendirilmesi,

m) Ulusal ve uluslararasi hibe programlarini aragtirmak incelemek takibinin yapilmast
ve uygun programlar kapsaminda projeler hazirlanmasi, ilgili makamlara
sunulmasi, kabul edilen projelerin uygulanmasi,

n) Miidirligiin biitgesinin hazirlanmasi,

0) Midiirligiin birim faaliyet raporunun hazirlanmasi,

p) Midiirliik ile ilgili istatistiksel verilerin tutulmast,
q) Gorev, yetki ve sorumluluk alanina iliskin diger gorevler ile Baskan tarafindan
verilecek gorevlerin yerine getirilmesinden,

Sorumludur.



Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- Ozel Kalem Miidiirii gérev ve yetkileri kapsaminda:

a) Bu Yonetmelikte agiklanan Miidiirliigiin gorev alanina giren tiim hizmetlerin ilgili
mevzuata uygun, etkili, verimli ve ekonomik yiiriitiilmesini saglamak,

b) Midiirliglin alt birimlerini olusturmak ve gorevleri ilgisine gore alt birimlere
paylastirarak gerekli koordinasyon ve isbirligini saglamak,

c) Midiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili, mevzuati, yargt kararlarmi ve

yayinlar1 takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

¢) Midiirliik gorev kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken
denetimleri yapmak,

d) Midiirliik personelinin terfi, dogum yardimi, aile yardimi ve benzeri 6zliik
haklarindaki degisikliklere iliskin degisikliklerin izlenerek zamaninda ilgili birime
bildirilmesini saglamak,

e) Miidiirliigiin caligma ve stratejik planlarmin, faaliyet raporlarinin, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasini ve sonuglar iiretilerek
uygulamaya gecirilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,

f) Midirligiin genel is yiriitimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere miudiirliik
gorlisli hazirlamak,

g) Midiirliigiin biitce taslagini hazirlatmak; harcama yetkilisi olarak 5018 sayili
yasada belirlenen is ve islemlerin gerceklestirilmesini saglamak,

g)Disiplin ve sicil amiri sifatiyla ilgili kanun ve yonetmelikler ¢er¢evesinde hareket
etmek,

h) Calisma alanina giren ve bagkanlik makaminca verilen diger gorevleri yapmak,

1) Islemler esnasinda cikabilecek cesitli sorunlar hakkinda Hukuk Isleri
Midiirliigiinden goriis talebinde bulunmak ve bu goriis dogrultusunda teknik diizenlemeyi
olusturmak,

i) Is ve islemlerin verimli ve ekonomik yiiriitiilebilmesi icin ilgili mevzuata gore
gerekli tedbirlerin alinmasini saglamakla,

Gorevli ve yetkilidir.



Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) Sefliklerin faaliyetlerinde yardimci olmak, birimler arasindaki
koordinasyonu saglamak ve birimlerin denetiminde Miidiire yardimci olmak {izere kurulan alt
birim sayis1 kadar sef gorevlendirilir. Sefler gorev ve yetkilerini siirdiiriirken miidiire karsi

sorumludurlar.

(2)Sefler;
a) Kendisine baglanan alt birimlerin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiirden
alacagi talimat ve yetkiler ¢ergevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini

saglamak,

b) Miidiiriin gérevlerine yardimct olmak,
c) Faaliyetlerinin hesabin1 Miidiire vermekle,

Sorumludur.

UCUNCUBOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 10- Bu Yo6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hiikiimleri

uygulanir.
Yiiriirlik

MADDE 11- Bu Yo6netmelik, Belediye Meclisinde kabul edilip Belediyenin internet

sayfasinda yayimlanmasiyla yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDEI12- Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Baskan ytiriitiir.



