T.C
_ SAHINBEY BELEDIYESI
_ OZEL KALEM MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

Bu yénetmelikls Kl52019 tarih ve C}b nolu Meclis Karari Ile yiiriirliige konulmustur.

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel [lkeler

Amag

Madde 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Belediye Kanunu ile tiim kanun, yonetmelik, talimatlar
ve kararlar cercevesinde, Sahinbey Belediye Baskanligi Ozel Kalem Midiirliigiiniin Gérev, Yetki ve
Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1) Bu yonetmelik; Sahinbey Belediye Baskanligi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin
Kurulus, Gérev, Yetki ve Sorumluluklari ile Caliyma Usul ve Esaslarini kapsar.

Dayanak
Madde 3- (1) Bu Yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 inci maddesinin (b) bendi
ve ilgili mevzuata dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

Madde 4- (1) Bu yonetmeligin uygulamasinda;
Belediye : Sahinbey Belediyesini,
Baskanlik : Sahinbey Belediye Baskanhgini,
Baskan : Sahinbey Belediye Baskanini,
Baskan Yardimeisi  : Sahinbey Belediyesi Bagkan Yardimeisini,
Meclis : Sahinbey Belediye Meclisini,
Enclimen : Sahinbey Belediye Enciimenini,
Miidiirliik : Ozel Kalem Miidiirliigiindi,
Miidiir : Ozel Kalem Miidiiriini,
Personel : Miidiirliige bagl ¢alisanlarin timiinii.

Temel ilkeler

Madde 5- (1) Midiirliigiin tim ¢aligmalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
¢) Hesap verebilirlik,
¢) Kurum i¢i yonetimde ve li ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarinin kullamiminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine stirdiiriilebilirlik,
ilkelerini esas alir.
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T.C
_ SAHINBEY BELEDIYESI
_ OZEL KALEM MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

~ IKINCi BOLUM
Kurulus, Is Iliskileri, Personel ve Baghhk

Kurulus

Madde 6- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Meclisi'nin 10.09.2009 Tarih ve 107-K/2009
sayil1 karariyla; Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm ve Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yénetmelikte Degisiklik Yapilmasina iliskin Yénetmelikteki C16 grubuna goére
olusturulmustur.
(2) Midirliigtin birimleri sunlar;
a) Temsil, Toren ve Agirlama Birimi
b) Sekretarya
¢) Evrak Kayit ve Arsiv

Is iliskileri
Madde 7-
1) Kurulus Igindeki Iliskileri;
a) Baskan ve Bagkan Yardimecilar: Birimleri
b) Belediye Bolum Mudiirliikleri
2) Kurulus Digindaki Iligkileri;
a) llgili Bakanliklar, kurumlar ve kuruluslar
b) Vatandaslar

Personel
Madde 8- (1) Miidiirliikte, bir Miidiir ile mer’i norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida

personel gorev yapar.

Baghhk
Madde 9- (1) Miidiirliik, Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina

baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gérevlendirecegi kisi eliyle yiiritiir.
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_ OZEL KALEM MUDURLUGU
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 10— Miidiirlitkk, mahalli miisterek nitelikte olmak sartiyla asagidaki gérevleri ytiriitiir;
a) Belediyenin, katilimet, seffaf, halkla biitiinlesen yonetim anlayis1 i¢inde hizmet tiretmesine katkida
bulunmak, Bagkanlik Makaminin kapilarinin halka agik olmasini saglamak,
b) Halkin istek, gereksinim ve sorunlari konusunda Belediye Baskaniyla goriigmesine ortam ve olanak
saglamak,
¢) lge halkimn katilimim saglamak {izere, mahalle sorunlarimin saptanmasi ve g¢dziimlenmesi
konusunda mahalle halkiyla iletisimi saglamak,
¢) Ilge sakinlerinin Belediye Baskanligi'min tutum ve tavriyla ilgili gortis ve diistincelerini saptamak
amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapmak, yaptirmak,
d) Demokratik yénetim anlayisi gergevesinde Baskanlik Makami ile personel arasinda iletigimi
saglamak tizere kurum i¢i toplantilar1 organize etmek,
e) Baskanligin, kamu kurum ve kuruluglari, sivil toplum &rgiitleri, tiniversiteler ve sosyal yardim
kuruluslar1 gibi orgiitlerle diyalogunu saglamak, Baskanligin ¢aligma glindemini olusturmak,
f) Baskanligin kitle iletisim araglariyla iletisimini saglamak,
g) Belediye hizmetlerinin yansitilmasina, halka duyurulmasina iliskin beyanatlari hazirlatmak,
§) Bagkanlik Makaminin yapilan ve yapilacak etkinlik ve hizmetlerini halka duyurmak amaciyla
Belediyenin ilgili diger birimleriyle diyalog kurmak,
h) Belediye, yerel yonetimler ve Belediyeyi ilgilendiren yaymlari izlemek, gerekli goriinenleri
Baskanlik Makamina sunmak,
1) Resmi ve 6zel giinlerde, onemli 6rf ve adet, gelenek-gorenek giinlerinde Bagkanlik mesajlarin ilgili
yerlere iletmek,
i) Belediye Baskanmin kentte halki ilgilendiren sosyal, kiiltiirel ve ekonomik toplantilara katilimi
konusunda gerekli 6zeni gostermek, sikdyet ve isteklerin ilgili birime iletilmesini saglamak,
j) Halkin Belediye galismalarina aktif ve goniilli katilimini saglamak igin bir iletisim ortami
olusmasina katkida bulunmak,
k) Halkin Belediye galigmalarina katilimi igin yeni yontemler gelistirmek ve Bagkanlia sunmak,
1) Halkin Meclis toplantilarini izlemesini saglamak amaciyla galigmalar yapmak, Belediyenin basin
sozciiliigi tinitesinin olusumunu saglamak ve yénlendirmek,
m)Mahalle ve genglik konseyleri olusumuna, konseylerin etkinligine, Baskanlikla diyaloguna katkida
bulunmak.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:
Madde 11- (1) Baskanligin amaglari, prensip ve politikalari ile ilgili mevzuat ve Bagkan’in
belirleyecegi esaslar gercevesinde, Belediye sinirlari igerisinde asagidaki gorevleri ytiriitlir;
a) Baskanin telefon, ziyaret¢i ve randevu trafigini diizenlenmek,
b) Baskan adina yapilan toplantilarin tertip edilmesini saglamak,
¢) Mektupla veya telefonla bagvuran, dilek ve temennilerini bildiren vatandasin miiracaatlarini
degerlendirerek ilgili miidirliklere yonlendirmek,
¢) Baskan adina gelen mektuplara ilgili islemleri yapmak,
d) Vatandastan gelen istek mektuplarini incelemek, tasnif etmek ve ilgili mudirlige iletmek,
e) Sehirde cereyan eden resmi protokol faaliyetlerini Baskana bildirerek, gerekli olanlara Baskan'in
veya yerine vekilinin istirakini saglamak,
f)  Gerektiginde Belediye igerisindeki biitiin birimlerle her tiirli irtibati saglamak,
g) Resmi kurym ve kupatuglarla olan yazisma ve diger irtibatlari Baskanlik adina yapmak,
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KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI
Bagkan'in yurti¢i ve yurtdisindan gelen misafirleri igin her tiirlii karsilama, agirlama ve ugurlama
hizmetlerini Baskan adina yerine getirmek ve bu konuda gerekli organizasyonun yapilmasini
saglamak,
Temsil agirlama giderlerini yliriitmek,
Cagdas belediyecilik anlayisi iginde vatandaglara daha iyi hizmet verebilmek amaciyla e-posta
yolu ile gelen dilek, istek ve sikayetleri ilgili miidiirliiklere iletmek, mudiirliklerden gelen
cevaplari yine e-posta yolu ile ilgilisine ulastirmak,
Belediyenin yaptig1 ve yapacagi tim faaliyetleri internet araciligiyla iletisim saglayarak bilgi
edinmek isteyenlere duyurmak,
Baskanin her tiirlii sozlii ve yazili emirlerini, talimatlarim ve genelgelerini ilgili birimlere
iletmek, duyurmak ve sonuglarini izlemek,
Talep edildigi takdirde Baskanin mesajlarini hazirlamak,
Bagkanin resmi ve 6zel yazismalarin ytirtitmek,
Biitcenin Baskanlik 6denegi bolim ve faslindan yapilacak harcamalari Bagkanlik oluruyla
hazirlamak, takip etmek ve sonuglandirmak,
Belediye hizmetlerinin agilig torenlerinin Baskan adina diizenlenmesini saglamak,
Yurtici ve yurtdisi seyahatlerinde iletisim ve gidis-gelis ile ilgili hizmetlerin yerine getirilmesini
saglamak,
Baskan'in yurti¢i ve yurtdisinda katilacagi toplantilarda ve organizasyonlarda gerekli tedbirleri
alarak Baskan'in katilimini saglamak ve bunlara bagli hizmetleri yerine getirmek,
Bagkanin giinliik, haftalik ve aylik ¢alisma programini hazirlamak,
Bagkanlik Makaminca istenilen bilgi ve belgeleri temin etmek,
Baskanlik ziyaretlerinin ve gezilerinin planlanmasini yapmak,
Baska bir miidiirliigiin gérev alanina girmeyen hukuki, idari, mali ve diger hizmetleri yiirliterek,
gerekli ¢aligmalar1 yapmak ve Baskana sunmak,
Baskanin, Meclis, Enciimen ve Belediye hizmet birimleri ile aradaki koordinasyonu saglamak,
Baskana sunulacak her tiirlii belge, yayin, karar ve yazilarla ilgili gerekli islemleri yapmak,
Baskanlik Makaminin verecegi emirlere gére uygulayici birimlerden ¢ikan is ve yazilardan kendi
uzmanlik alanina girenleri Baskanlk adina gézden gegirerek arsivlenmesini saglamak,
Belediyenin “Stratejik Plan1” ger¢evesinde faaliyetlerini ytiriitmek,
Personelinin Disiplin ve Sicil islerini yapip onaylamak,
Miidiirliik Birimleri arasinda koordinasyonu saglamak,

aa) Miudirliigiin calisma programini hazirlatip uygulatmak,
bb) Islerin kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle Baskanhigin talimatlarina uygun ve zamaninda

yapilmasini saglamak,

cc) Birim personelinin her tiirlii 6z1ik islerini organize edip ytirtitiilmesini saglamak,
¢¢) Calisma verimini arttirmak amaciyla kanunlar, idari ve adli yargi kararlarin1 ve bunlarla ilgili

yayinlari satin almak, abone olmak, bunlardan personelin yararlandirilmasini saglamak,

dd) Midirliigiin ¢aligmalarim mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢alisma

programi hazirlamak, Baskanligin onayina sunmak, Baskanlik tarafindan onaylanan g¢alisma
programinin gergeklesmesi igin gereken is ve islemleri ytriitmek,

ee) Hizmetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili son gelismeleri takip ederek tedbirler almak, gerekli malzeme

ff)

ve cihazlar temin etmek,
Baskanliktan gonderilecek telgraflart zaman kaybetmeden ve mesai saati gozetmeden aninda
gonderilmesini saglamak ve telgraflarla ilgili avansi takip etmek,

gg) Baskan veya Baskan tarafindan yetkilendirilmis Baskan Yardimcisinin verecegi gorevleri

yapmak,

gg) Baskanlik Makaminca Miidiirltige verilen yetkileri kullanarak, 10 uncu maddede belirtilen tiim

ilmesini saglamakla ytikiimlii olup, Baskanlik Makamina kars1 sorumludur.
=2
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~ OZEL KALEM MUDURLUGU N
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

Temsil, téren ve agirlama biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar:
Madde 12— (1) Temsil, Toéren ve Agirlama Biriminin gérevleri sunlardir;

a) Baskanin ¢alisma programini planlamak,

b) Baskanin yurti¢i ve yurtdisi biitlin gezilerini organize etmek,

¢) Gelen misafirlerle ilgili organizasyonu yaptirmak,

¢) Misafirlere verilecek hediyeleri organize etmek,

d) Temsil agirlama giderlerini ytirtitmek,

e) Baskanin ve Miidiiriin verdigi isleri takip etmek ve sonuglandirmak,

f) Baskanin randevularini planlamak,

g) Baskanin katilacagi biitiin toplantilar1 ve gezileri organize etmek,

g) Temsil agirlama giderlerini ytirtitmek,

h) Dilek ve temennilerin takibini yapmak,

1) Resmi protokol faaliyetlerini takip etmek ve katilimini saglamak,

i) Ozel organizasyonlarda Baskanin katilimi, gerekli hazirhklari yaparak saglamak,

j) Miidiirtin verdigi, diger gorevleri yapmak.

Sekretaryanin gorev, yetki ve sorumluluklar:
Madde 13- (1) Sekretaryanin gorevleri sunlardir;
a) Baskanin ve Middriin verdigi isleri takip etmek ve sonuglandirmak,
b) Baskanlik ve Midiirliigiin biitiin yazigmalarini yapmak ve arsivlemek,
¢) Baskanin randevularini planlamak,
¢) Dilek ve temennilerin takibini yapmak,
d) Resmi protokol faaliyetlerini takip etmek ve katilimini saglamak,
¢) Baskan ve Midiirtin ulagimlarini saglamak,
f) Zimmet karsihgr ilgili birimlere yazismalari teslim etmek,
g) Islemi biten evraklarin ilgili dosyalara kaldirilarak Miidiirliigiin arsivinde saklanmasi,
g) Miidiirliikkge islem yapilan ve dagilimi gereken evraklar giden defterine kaydetmek,
h) Miidiirliige gelen evraklari ilgililere havale edilmek tizere Miidiir’e teslim etmek,
1) Baskanlik Makamina sunulan ilgili evraklarin imza agamasinin takip etmek,
i) Kamu kurumlarindan ve diger birimlerden gelen evrak yazismalarini yapmak,
j) Miidiirliigiin her tiirlii gelen-giden evrak kayitlarini tutmak,
k) Miidiirliiglin tim yazigsmalarini yapmak,
1) Miidiirliik arsivinin diizenini saglamak,
m)Bagkanlik katinin temizligini saglamak,
n) Bagkanlik katina gelen misafirleri karsilamak,
0) Bagkanlik katina gelen misafirlere gerekli ikramin yapilmasim saglamak,
6) Gelen fakslarin ilgililere iletilmesini saglamak,
p) Fakslanacak evraklarin gonderilmesini saglamak,
r) Telefon rehberini diizenli olarak tutulmasini ve giincellenmesini saglamak.
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T.C
_ SAHINBEY BELEDIYESI
_ OZEL KALEM MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

Evrak Kayit ve Arsiv Biriminin gorevleri
Madde 14— (1)

a) Mudirlige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin, tarih ve sayilarina gore kayda alinarak
izlenir. Kayd: yapilan evrak, gelen-giden evrak, dilekge kabul ve CIMER evraklan ve benzeri
yetkili tarafindan ilgilisine havale edilir. Personel, yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve
noksansiz yapmakla yiktimludir. Yazigsmalar siniflandirilarak standart dosya planina gore
dosyalanir ve arsiv sistemine gore korunur.

b) Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan havalesi yapilan evrakin ilgisi dolayisiyla baska miidiirliige sevki
yapilacak ise, sistem {izerinden evrak kabuliinden sonra Yazi Isleri Midiirliigiine iadesi
yapilacaktir.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklarn
Madde 15— (1)
a) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat ger¢evesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapar,
b) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri kullanir,
¢) Personel is ve islemlerden amirlerine karsi hiyerarsik olarak sorumludur,
¢) Personel, gorev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan géreviyle alakali verilecek diger
gorevleri de yerine getirir.

DORDUNCU BOLUM
Planlama ve Koordinasyon

Planlama

Madde 16— (1)
Miidiirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde ytritiiltir. Midurlikte
gérevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen
ve siiratle yapmak zorundadir.

Koordinasyon
Madde 17— (1)

a) Sahinbey Belediye Bagkanhg: digina yapilacak olan her tiirlii yazismalar, Belediye Bagkaninin
veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinn imzasi ile yiriitiltr. Ancak, herhangi bir ihbar ve
sikayet icermeyen, Belediye Baskaninin takdirini gerektirmeyen, yeni bir hak ve yiikiimliliik
tasimayan mutat yazilar Miidiir imzast ile yiiriitiilebilir,

b) Miidiirliikler arasi yazigmalar Miidiiriin imzas1 ile ytrtilir,

¢) Midirliik dahilinde ¢aliganlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, mudiir tarafindan saglanir.
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BESINCI BOLUM
Ortak Hiikiimler

Genel sorumluluklar
Madde 18- (1) Miidiirliikte gorev yapan personeller;
a) Gorevlerini mevzuata uygun olanak yerine getirir,
b) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren gérevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir,
¢) Higbir fark gézetmeden her vatandasa esit davranir,
¢) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagli etkinliklere istekli olarak katilir,
d) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak igin gerekli ¢abay1 ortaya koyar,
e) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢alisr,
f) Verilen isi 6ngoriilen biitge sinirlari igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,
g) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli artirir,
§) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydal gérdiigii biitiin raporlar eksiksiz hazirlar,
h) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,
1) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Madde 19— (1) isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yrtrlikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

Madde 20— (1) Bu yonetmelik hiikiimleri; 5393 Sayili Kanunun 18 inci maddenin (m) bendi
geregi Sahinbey Belediye Meclisinin onayindan sonra, Belediye Baskaninin imzasi ile yayinlanarak
yurtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 21— (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini $ahinbey Belediye Bagkani yurittir.

Genel Gerekee

Madde 22— (1) Bu yonetmelik; 5393 Sayili Belediye Kanunu ile tim kanun, yonetmelik,
talimatlar ve kararlar cergevesinde, Sahinbey Belediyesi Bagkanlig Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektedir.
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