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Konusu: CALISMA YONETMELIGI

KARAR

Evlendirme Memurlugu Ozel Kalem Miidiirlugi biinyesinden ayrilmis olup, Yazi Isleri Miidiirliigiine
devredildiginden yeniden hazirlanan Ozel Kalem Miidiirliigiine ait Gorev ve Calisma Esaslar1 Yonetmeligi
konusunun Belediye Meclisinde goriisiilerek karara baglanmasi talep edilmektedir.

Talep, Belediye Meclisinin 04.05.2016 tarihli toplantisinda goriistilmiis olup, yapilan oylamada;

Ozel Kalem Miidiirliigiine ait Gérev ve Calisma Esaslar1 Yénetmeligi'min, ilgili miidiirliikk¢e sunulmus
oldugu sekliyle kabuliine Cevre Saglik ve Diger Isler Komisyonunca oybirligi ile karar verilmis olup, Belediye
Meclisince de komisyon kararinin kabuliine oybirligi ile karar verildi.
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SULEYMANPASA BELEDIYEST
OZEL KALEM MUDURLUGU o
GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIrRINCI BOLUM

Amag, apsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg ' '

MADDE 1-

(1) Bu yénetmelik, Ozel Kalem Miidiirltigiiniin grev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma esas ve
usullerini belirlemek amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam

MADDE 2- .

(1) Ozel Kalem Miidiirliigiinde gorevli personelin gdrev, yetki, sorumluluklar ile ¢aligma
usullerine iligkin esaslar bu yonetmelikte gosterilmistir.

Dayanak

MIADDE 3- ,

(1) Bu yonetmelik, T.C. Anayasa’sinin 124°ncii maddesine ve 5393 sayili Belediye Kanununa
istinaden dlizenlenmistir.

Tanimlar

WIADDE 4 —

(1) Bu yonetmelikte gegen:

a) Belediye : Stileymanpaga Belediyesi’ni,

b) Bagkanlik : Siileymanpasa Belediye Bagkanligi’ni,

¢) Midiirliik : Ozel Kalem Mudiirliigi’n,

d) Miidiir : Ozel Kalem Miidiirti’n,

e) Personel : Miidurluge bagl ¢alisanlari,

f) Yonetmelik : Ozel Kalem Midiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder

IKINCI BOLUM

Tegkilat ve Baghiik

Teskilat

MADDE 5 -

(1) Ozel Kalem Midiirliigii personel yapist agagida belirtilen sekildedir.

a) Midiir

b) Sorumlular

¢) Memurlar

d) Sézlesmeli personeller

e) Isgiler

) Diger Personel

(2) Mudurluglin tegkilat yapist agagidaki gibidir.

a) Mudtr

« Sekreterya

« On Biiro — Kalem

(3) Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
[liskin Esaslar ¢ergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak
ihtiyag duyulan nitelik ve sayida, ig ve islemlerin daha etkin ve verimli yiirtittilebilmesi i¢in birim
amirinin talebi ve Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet geregi “Biiro
Sorumlusu” ve “ Yénetici Yardimeist” gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin ig organizasyon yapilarinin tegkili, s6z konusu birimde gérev yapmakta olan
kadrolu Sefler dahil olmak {izere Yénetici Yardimeisi ve Biiro Sorumlusunun gorev, yetki ve

1
A



sorumluluklart ilgili birim amirinin teklifi ve bir tist amirin onayu ile gergeklestirilecek bir ig
diizenlemeyle gecerlilik kazanir.

Baghiik

MADDE 6-

(1) Ozel Kalem Miidiirliigii Belediye Bagkanina dogrudan baglhidir.

UCUNCU BOLUM

Goérev, Yetki ve Sorumiulukliar:

Miidiirligiin Gorevleri

MIADDE 7-

(1) Baskanlik Makamina bagli olarak galismalarini yiiriiten Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye
Bagkaninn ilgili mevzuatta 6ngoriilen gérev ve yetkilerini yerine getirebilmesi igin gerekli
kosullara sahip galisma ortamini saglamak,

(2) Belediye Baskanmin giinliik, haftalik ve aylik gériisme ve galisma programlarini eksiksiz
hazirlamak ve uygulamak, .

(3) Belediyemizin tiim ¢aligmalarmin siirdiiriilebilir ve goriiniir kilinmast adina kurum igi ve disi
gerekli koordinasyonu saglayarak, Belediye Bagkaninm gérev ve sorumluluklarinda kendisine
yardimer olmak, b&ylelikle Belediye Bagkani'nin mevcut yiikiinii hafifleterek zamanini verimli
kullanmasini saglamal,

(4) Belediye Baskaninca verilen gérevleri yerine getirmek, s6z konusu gérevler ve Baskanlik
Makamu ile ilgili yazismalari yapmak, dosyalamak ve muhafaza etmek,

(5) Belediye Baskani'nin her tiirlii talimatin ilgililere aktarmak ve sonuglarini takip etmek,
(6)Belediye Bagkanr’nin telefon goriismelerini saglamak, randevu taleplerini diizenlemek,
randevu talepleriyle ilgili gerekli yonlendirmeleri yapmak,

(7yBaskanlik Makaminin dzel-resmi, miidiirliigiin tiim yazigmalarmi gergeklestirmek, takip etmek,
sonuglandirmak ve dosyalamalk,

(8) Baskanlik Makamina gelen ttim konuklarm en iyi sekilde karsilanmasi, agirlanmasi ve
makamdan memnun ayrilmasini saglamak,

(9)Belediye Bagkani ile vatandaslar, sivil toplum kuruluglari, diger kurum ve kuruluslar: arasinda
var olan diyalogun gelistirilmesine ve arttirilmasina yardimer olmak,

(10)Belediyenin davetlisi olarak kente gelen yerli ve yabanci konuklarin karsilama, yeme-igme,
konaklama, toplanti ve gezi organizasyonlarint yapmalk,

(11)Belediyece diizenlenen konferans, toplant: ve etkinliklerin konuklar: i¢in diizenlenen kokteyl,
yemek, kabul gibi sosyal faaliyetleri koordine ederek diizenli ve eksiksiz bir sekilde
gergeklesmesini saglamak,

(12)Baskanlik Makamina iletilen yazili, sézlii her tiirlii dilek, sikayet, 6neri ve benzeri konularin
degerlendirilip, sonuglarindan talep sahiplerine en kisa zamanda bilgi verilmesini saglamalk,
(13)Belediye Bagkani’nin imzalamasi, onaylamasi gereken evraklarin sunulmasi ve ilgili birimlere
iletilmesini saglamal, ‘
{14)Belediye Baskaninin yurt i¢i ve yurt disinda katilacag: toplanti programlari ve davetler dncesi
gerekli hazirliklart yapmak, iletisim, gidis-gelis ve konaklama rezervasyonlarini organize etmek,
agilis, kutlama, diigiin, mezuniyet toreni, spor karsilagmalari, kiiltiirel etkinliklere Belediye
Bagkaninin katiliminin saglanmasini organize etmek,

(15)Kentte yayinlanan tiim yerel gazete ve dergileri takip ederek Belediye Bagkan1 ve kurum ile
ilgili haberleri izlemek, cevaplandirmak ve argivlemek,

(16)Belediye Baskaninin kent iginde katilamayacagi ya da kent diginda ki taziye, 6zel giin
kutlamalari, agiliglar ve davetler i¢in gerekli mesajlart hazirlayip ilgililere ulastirmak, gigek
gondermek,

(17) Stileymanpasa Merkez Ilgede vefat eden kisilerin ailelerine Belediye Bagkani adina
bassagligi mesaji gbndermek ,

(18)Belediye Bagkaninin katilacagi toplantilar éncesi, toplantt konusuyla ilgili gerekli
arastirmalar1 ve hazirliklar: yapmalk,



MIADDE 8-

Midiirligiin yetkisi

(1) Ozel Kalem Miidiirliigt, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Bagkanica kendisine verilen tiim gérevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya
yetkilidir.

MADDE 9-

Midiirliigtin sorumlulugu

(1) Ozel Kalem Mudiirltgu, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gérevler ile
ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve yuritmekle sorumludur.
MADDE 10-

Miidiiriin gérev, yetki ve sorumiulugu

(1) Ozel Kalem Miidiirliigiinii Bagkanlik Makamina kars1 temsil eder.

(2) Midiirliigiin yénetiminde tam yetkili kigidir. Miidtirltigiin her tiirlti ¢alismalarini diizenler.
(3) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin 1.
Sicil ve Disiplin amiridir.

(4) Ozel Kalem Miidiirliigii ile diger Midtirlikler arasinda koordinasyonu saglar.

(5) Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapar.

(6) Ozel Kalem Miidiirliigii 5393 sayili yasaya dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen
tiim goérevleri yasalar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

(7) Belediyeyi ve Baskanlik Makamini ilgilendiren tiim konularda kurum digindaki 6zel ve tiizel
kisilerle iletisim kurmalktan, vatandaslardan Baskanlik Makamina gelen istek, sikayet, &neri vb.
konulari en kisa zamanda Belediyenin diger birimleriyle ¢dzlime kavugturup, ilgililerine bilgi
verilmesini saglamaktan, Belediye Bagkaninin kamuoyunu bilgilendirici galismalarini koordine
etmekten,

(8 ) Baskanlikc¢a verilecek diger grevleri yapmaktir.

pORDUNCU BOLUM

Gérev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin alinmasi

MADDE 11 -

(1) Miidiirltigiin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler kayith olarak ve havale
edilerek ilgilisine verilir.

Gérevin Planlanmas:

MADDE 12 —

(1)Ozel Kalem Midiirliiglindeki is ve iglemler Midiir tarafindan diizenlenen plan déhilinde
yiirttiilir.

Gorevin Yiiriititlmesi

MADDE 13 —

(1)Miidiirliikte gérevli tiim personel, kendilerine verilen gérevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken itina ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirlik birimieri arasmda isbirligi

IVIADDE 14 —

(OMiidiirliik dahilinde galisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Midiir tarafindan saglanir.
(2)Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra midiire iletilir.
(3)Miidiir, evraklart geregi igin ilgili personele tevzi eder.

(4)Bu Yonetmelikte ad1 gecen gérevlilerin &liim harig¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalar durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlti dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma iglemleri yapilmaz.



{(5)Calisanin 6limi halinde, kendisine verilen yazi, beige ve diger esyalar birim amirinin

hazirlayacagi bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslaria koordinasyon

MADDE 15 - ‘

(D)Miidiirliikler arasi yazigmalar Miidiiriin ve Miidiirltige bagh birimlerde tayin edilen sorumlunun
imzasi ile ytirtitiiltir.

(2)Miidiirliigiin, Belediye dist 6zel ve tiizel kisiler, Kamu Kurum ve Kuruluslar: ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Birim Sorumlusu, Midiir ve Bagkan Yardimeisinin
parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimecisinin imzast ile ytiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM

Evraklarla Ilgili Islemler ve Argivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 16 —

(1)Midiirliige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla ylikiimliidir.

(2)Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilaria goére iglenir, dig midiirlik evraklari yine zimmetle ilgili Miidiirltige
teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.
Arsivieme ve dosyalama

MADDE 17—

(HMidurltklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri
klasdrlerde saklanir.

(2)Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3)Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gérevlisi ve
ilgili amiri sorumludur.

YEDINCI BOLUM

Denetim

Penetim, personel sicil ve disiplin hitkiimleri

MIADDE 18 —

(1)Ozel Kalem Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

{2)0zel Kalemi Miidiirii 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarini verir.

(3)0zel Kalemi Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri
yurttir.

(4)Ozel Kalem Miidiirliigiinde galisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
ddillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan gélge dosya tutulur

SEKIZINCI BOLUM

Disiplin Cezalari- Uygulanacak Fiil ve Haller

Disiplin cezalary

MIADDE 19 —

(1) Ozel Kalem Miidiirii, Miidiirl{igiin tiim personeli hakkimda disiplin islemlerini yiiriirliikteki
yasa, tlizlik ve yonetmeliklerde yer alan kurallar uyarinca yiirtitiiltir.

Disiplin cezalarmmn uygulanacag: fiil ve haller

VIADDE 20-

(1)Bunlar yiiriirlikteki yasa, tiiziik yonetmeliklerde ve diger ilgili yasal mevzuatta belirlenmig
cezay1 gerektiren fiil ve eylemlerdir.
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DOKUZUNCU BOLUM

Cegitli ve son hitkiimier

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 21 - "t

(1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlitkteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yirtirkik

MIADDE 22 -

(1) Bu y6netmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

M{ADDE 23 —

(1) Bu ydnetmelik hikiimleri Belediye Bagkani ve Ozel Kalem Midirligiince yiirtilir
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