T.C
SULTANBEYLI BELEDIYE MECLISI MECLIS KARARI

Karar Tarihi | Karar No | Kararin | Ozel Kalem Miidiirliigii Yonetmeligi.
10.10.2014 {2014 /92 | Konusu
BELEDIYE MECLISINI TESKIiL EDEN UYELER

ZAFER SOGUTCU, AHMET SUBASI, ERCAN CALIM, NEZIiR TUYSUZ, NEZIiR
TUYSUZ, GONUL COLAK, FATIiH POYRAZ, MEHMET YAMAN,
ABDURRAHMAN HICYILMAZ, HUSEYIN SEZER, AHMET DEMIR, GULTEN
TEOMAN, ERCAN TURAN, MUHAMMED CiMEN, SERVET AYHAN, SEVRA
OZKAN, HUSEYIN GUNER, FARUK LAFCI, SERPiL GENCSOY, ABDURREHIM
EREZ, NURi ERTAV, ALi ALTAS, FATIiH ADAR, AHMET SAVAS, MURAT
CELEBI, TAHIR EMANET, ALi AYDOGAN, ALI KILIC, iISMAIL YILMAZ.

TEKLIF :

“5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 48°'nci maddesi gerefince Belediyemiz emrinde faaliyet
gosteren Ozel Kalem Midiirligii’niin calisma usul ve esaslarini belirleyen ydnetmelik ayni kanunun
15’°nci maddesi geregince diizenlenerek yazimiz ekinde gonderilmisgtir.

5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 18’nci maddesinin (m) bendi geregince séz konusu yonetmelik
hususunda bir karar ittihazi i¢in yazimizin Belediye Meclisi’ne havalesini tensiplerinize arz ederim.”

Seklindeki Ozel Kalem Miidiirliigii’niin 30/09/2014 tarih ve 36746 sayili teklifi.
KOMISYON RAPORU:

Belediye Meclisi’nin 08/10/2014 tarihli oturumunda Komisyonumuza havale edilen Ozel Kalem
Mudiirligii’ntin 30/09/2014 tarih ve 36746 sayil: teklifi lizerinde inceleme yapilmas: talep edilmektedir.
Komisyon gériisii; Komisyonumuzca yapilan inceleme ve tespitler neticesinde; 5393 Sayili Belediye
Kanunu’'nun 15°nci maddesine uygun olarak hazirlanan “Ozel Kalem Miidiirliigii Yonetmeligi.” nin
kabuliiniin ayn1 Kanunun 18’nci maddesinin (m) bendine uygun olacag: kanaatine varilmistir. Keyfiyet
Belediye Meclisi’nin takdirlerine arz olunur.”

Seklindeki Hukuk Komisyonu'nun 09/10/2014 tarih ve 25 sayili raporu.

KARAR : Hukuk Komisyonu’nun 09/10/2014 tarih ve 25 sayil1 “Ozel Kalem Miidiirliigii Yonetmeligi.”
Konulu raporu iizerinde yapilan goriismeler sonunda, 5393 sayihi Belediye Kanunu’nun 18’nci maddesi
(m) bendi uyarinca soz konusu yonetmeligin aynen kabuliine Belediye Meclisi’nin 6’nc1 Se¢im Dénemi,
1'nci Toplant1 Yili, EKIM AYI TOPLANTILARININ 10 EKIM 2014 tarihli 2’nci birlesimin, 1°nci
oturumunda yapilan isaretle oylama neticesinde OYBIRLIGI ile karar verildi.

o
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T.C.
SULTANBEYLI BELEDIYESI
_ OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

MADDE 1 - Amacg
(1) Bu Yonetmeligin amaci; Ozel Kalem Midiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki ve
sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

MADDE 2 - Kapsam }
(1) Bu yonetmelik Sultanbeyli Belediye Baskanligi Ozel Kalem Miidiirliigii’ndeki personelin
kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini kapsar.

MADDE 3 -Dayanak

(1) Bu Yénetmelik, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 48. maddesi ile
22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Belediye ve Bagh Kuruluglari {le Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik hiikiimlerine dayanarak
hazirlanmistir.

MADDE 4 — Tanimlar
(1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a. Bagkan : Sultanbeyli Belediye Baskanim

b. Belediye : Sultanbeyli Belediye Bagkanligini

c. Miidiirliik : Ozel Kalem Midiirliigiini

¢. Miidiir : Ozel Kalem Miidiiriinii

d. Seflik : Ozel Kalem Sefini

e. Koruma : Ozel Kanunlarla kendisine yetki verilen ve fiilen bu isi yiiriiten
personeli

f. Personel : Miidiirliik biinyesindeki gorevli tim memur, is¢i, s6zlesmeli personel

ve diger ¢alisanlar ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Teskilat, Baglilik, Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 5 — Teskilat

(1) Ozel Kalem Midiirliigii; Miidiir, sef, yeteri kadar memur, sézlesmeli memur ve ig¢i
personelden kuruludur. Ozel Kalem Miidiirliigiine asagidaki biirolar baghdir.
A. Ozel Kalem Sefligi

Midirlik Kalemi ve Yonetici Asistani

Koruma ve Ulasim Hizmetleri

Ikram Hizmetleri

Misafir Karsilama ve Kat Hizmetleri
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MADDE 6 — Baghlik
(1) Ozel Kalem Miidirligi, Belediye Baskanina baghdir.




MADDE 7 - Miidiirliigiin Gorevleri
(1) Midirliigiin gorevleri sunlardir.
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2.

Bagkana intikal eden sozlii ya da yazili talepleri, randevulari, giinliik olarak takip eder.
Bagkan ile Baskan Yardimcilar1 ve Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
Bagkanin tiim iletisim ve haberlesme iglemlerini gergeklestirir.

Bagkanin ve miidiirliigiin tiim yazigmalarini takip eder ve sonuglandirir.

Baskana gelen mektup ve dilekgeleri degerlendirip, ilgili birimlere sevk eder ve
takibini yapar.

Bagkanin tiim kamu kurum ve kuruluslari ile koordinasyonunu saglar.

Midiirligiin kurulus amaglarina uygun bir sekilde ¢alismalarini diizenler.

MADDE 8 — Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:
(1) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir.

a.
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Bagkanin verdigi sozli ve yazili talimatlari eksiksiz olarak yapmaktan ve
yaptirmaktan, mahiyetindeki memurlar1 ve diger gorevlileri yetistirmekten, hal ve
hareketlerini takip ve kontrol etmekten gérevli ve sorumludur.

Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Miidiir, Harcama yetkilisi, personelin sicil ve birinci tezkiye amiridir.

Bagkanin emirlerini ilgili birimlere iletir ve sonucunu takip eder.

Bagkanlifin tiim iletisim, haberlesme ve yazismalarimi diizenler.

Resmi torenlerde, Belediyemizin yapacagi agilislar ve diger tiim programlarin
hazirlanmasinda ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 birimlerle koordinasyonu saglar.
Programlarnn igerigini ve kimlerin davet edilecegi hususunu takip eder.

Bagkaninun yurt i¢inde ve yurt disinda katilacag: toplanti ve programlarin hazirliklarini
yapar, iletisim, gidis-gelis, konaklama, rezervasyon islemlerini organize eder.
Bagkaminin yurt i¢i ve yurt digindan gelen misafirlerini karsilama, agirlama,
konaklama ve ulagim hizmetlerinin yerine getirilmesini saglar ve bu konuda gerekli
organizasyonlar1 yapar.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Baskana kars: sorumludur.

MADDE 9 - Ozel Kalem Sefinin girev, yetki ve sorumluluklar
(1) Ozel Kalem Sefinin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

a.

b.
¢
d.

Mudiiriin verdigi gorevleri yasalar gergevesinde eksiksiz ve geciktirmeden yapmakla
yiikimlidiir,

Sefligin ilgi alamina giren isleri organize eder, gorev bsliimiinii yapar.

Bagkanlik adina yapilan programlan diizenler, organize eder, katilimeilara bilgi verir.
Bagkanlik ile tiim Kamu Kurum ve Kuruluslari, Sivil Toplum Orgiitleri, Dernekler,
Ozel ve Tiizel kisiler arasinda koordinasyonu saglar.

Bagkanliga intikal eden tiim sozli ya da yazih istek ve talepleri, randevulari,
programlar giinliik olarak takip eder ve diizenler.

Diger mudiirliiklerle yapilan programlarda koordinasyonu saglar.

Midiirligiin ihtiyaglarim Midiiriin talimati dogrultusunda alim yaparak kargilar.
Mudiirlik adina tiim resmi evraklan alir, Midiirliiglin tim biiro, maas ve tahakkuk
iglerinin diizenli bi¢imde yiiriitiilmesini saglar.

Baskanlifa gelen mektup ve dilekgeleri degerlendirir, ilgili birimlere sevk eder.
Bagkaninin gérmesi gerekenleri 6zetleyerek kendisine sunar.

Belediyenin yapacagi programlarin giin ve saatlerini belirler. Belediye Baskaninimses
katillacafi ya da katilamayacagi programlarin &n galismalarini yaparak
edilmesini saglar. > :




k. Resmi torenlerde, Belediyemizin yapacagi agihislar ve diger tiim programlarin
hazirlanmasiyla ilgili islemleri organize eder.

I.  Randevu kabul programlarini organize eder.

m. Meclis giindemini ve Enciimen giindemini takip eder.

n. Baskanlik Makamimin ve Miidiirliigiin maillerini takip eder.

0. Belediye etkinlikleri, kiiltiirel faaliyetler, milli ve dini bayramlar vb. ile ilgili bagkanin

mesajin1 SMS ile iletir.

Bagkanin ve Miidiirlin verdigi diger gérevleri yapar.

(2)  Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Miidiire kars1 sorumludur.

e

MADDE 10 - Miidiirliik Kalemi ve Yonetici Asistaninin gorev, yetki ve sorumluluklar
(1) Mudiirliik Kalemi ve Yonetici Asistaninin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir.

a. Yonetici Asistani, Sefin ve Miidiiriin verdigi gérevleri yasalar ¢ercevesinde eksiksiz
ve geciktirmeden yapmakla yiikiimliidiir.

b. Gelen ve giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve
dosyalama islemlerini yiiriitiir, demirbasta yazili esyalar1 korur, yilsonu sayimini yapar
ve tutanakla kayit altina alir.

¢. Baskanhifin ve miidiirliiglin 6zel ve resmi, tim yazismalarini takip eder ve
sonug¢lanmasini temin eder.

d. Resmi Kurum ve Kuruluslardan veya vatandaslardan gelen randevu taleplerini kayda

alir, randevu gizelgesini takip eder, sonucu ile ilgili sefi bilgilendirir.
Bagkanin telefon goriismelerini koordine eder.
Amirlerinin telefon goriismelerini koordine eder.
Belediye ile ilgili ¢ikan Gorsel ve Yazili haberleri arsivler.
Makama gelen sikéyet dilekgelerini ilgili birimlere yonlendirir ve sonucunu takip eder,
sonucu ile ilgili sefi bilgilendirir.
i. Sefin ve miidiiriin verdigi diger gérevleri yapar.
(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden Sef ve Miidiire karsi
sorumludur,
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MADDE 11 - Baskanhk Koruma ve Soférlerinin girev, yetki ve sorumluluklar:
(1) Bagkanhk Koruma ve Soforlerinin gérev, yetki ve sorumluluklart sunlardir.
a. Bagkanin katilacag: programlarda gerekli tedbirleri alir.
b. Makam aracini her an hazir ve koruma altinda tutar.
¢. Makam soforleri, kurallar dogrultusunda hareket ederek Baskanin giivenli bir sekilde
ulagimini saglar.
d. Kilik ve kiyafet yonetmeliklerine mutlak riayet eder.
Disiplin kurallarina dikkat eder.
f. Sef ve Miidiiriin verdigi diger gérevleri yapar.
(2)  Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Sef ve Miidiire karsi
sorumludur,

w

MADDE 12 - ikram Hizmetlilerinin gorev , yetki ve sorumluluklar:
(1) Tkram Hizmetlilerinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.
a. Sefin ve Midiirlin verdigi gorevleri yasalar g¢ercevesinde eksiksiz ve
geciktirmeden yerine getirir. SR
b. Baskaninin yapacag toplantilar 6ncesi ikram hazirliklarim yapar.
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¢. Makama gelen misafirlerin, ikram taleplerini karsilamak i¢in gerekli tedbirleri alir,
malzemelerini hazir bulundurur.
d. Disiplin kurallarina dikkat eder.
e. Sef ve miidiiriin verdlgl diger gorevleri yapar.
(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden Sef ve Miidiire kars
sorumludur.

MADDE 13 —Misafir karsilama ve kat girevlileri gorev, yetki ve sorumluluklar
(1) Misafir karsilama ve kat gorevlileri gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir.
a. Sefin ve Miidiirlin verdigi gorevleri yasalar gergevesinde eksiksiz ve
geciktirmeden yerine getirir.
b. Vatandaslar miidiirliik girisinde kargilar, randevu taleplerini kayda alir, dilek
istek ve sikdyetlerini dinler ilgili birimlere yonlendirir.
¢. Makamin her an hazir ve temiz tutulmas: igin gerekli tedbirleri alir.
d. Disiplin kurallarina dikkat eder.
e. Sef ve miidiiriin verdigi diger gorevleri yapar.
(2)  Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden Sef ve Miidiire kars:
sorumludur.

UCUNCU BOLUM
(Calisma Usul ve Esaslari

MADDE 14- Dosyalama ve Arsivleme

(1) Midirliiklerde yapilan dosyalama islemi asagidaki gibi konularina gore ayri ayr1 yapilir,
a. I¢ Gelen Evrak
b. Dis Gelen Evrak
c. Giden Evrak

(2) Islemi biten evraklar dosya halinde arsive kaldrilir.

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

MADDE 15 - Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem
(1) Mudirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimlidiir.
a. Dosyalanan evraklar Arsiv Yonetmenligine gére kayit ve muhafaza edilir.
b. Mudiirlikler aras1 kayit islemleri, elektronik ortamda e-imza ile de yapilir.
¢. Mudirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler aym bilgileri igerecek sekilde
elektronik ortamda da diizenlenip ¢iktilari alinarak imza miihrii atilip dosyalarda
muhafaza edilir.

MADDE 16 - Gorevin planlanmasi
(1) Ozel Kalem Miudtirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yurtitiilir.

MADDE 17 - Gérevin yiiriitiilmesi
(1) Mudurliikte goérevli tiim personel, kendilerine verilen gérevleri yasa ve yonetmeh
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yerine getirmek zorundadir. -




DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 18- Disiplin islemleri
a) Ozel Kalem Miidiirti, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. .
b) Ozel Kalem Miidiirii, Personelin Performans cetvellerini yilda 2 kez hazirlar.

MADDE 19-Yiiriirliik

(1) Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin onayindan sonra, mahalli gazete veya belediye
internet sitesinden yayinlandidi giin yiiriirliige girer.

(2) Bu yonetmeligin ytriirlige girmesiyle daha 6nceki yonetmelik yiirtirliikten kalkar.

MADDE 20- Yiiriitme
Bu y6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

Isbu Ozel Kalem Miidirliigi Gorev ve Calisma Ydnetmeligi, Sultanbeyli Belediye 7

Meclisi’nin 10 Ekim 2014 tarih ve 20 1\4/92 sayil1 karari ile onaylanmistir. Z

“Ercan TURA Ah ALTAS Ercan CALIM
Bel.Mec.2.Bsk.V. Divan Katibi Divan Katibi
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