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CAYIROVA BELEDIYESI
_ OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag:
MADDE 1

Bu yonetmeligin amac1 Cayirova Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin kurulus ve teskilat yapisini, hukuki
statiisiinli, gorev, yetki calisma usul ve esaslarini belirleyerek hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde
yliriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam:
MADDE 2

Bu Yénetmelik, yiiriirliikteki ilgili mevzuat gergevesinde Cayirova Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev ve esaslari ile ilgili hizmetlerinin etkin, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Hukuki Dayanak:
MADDE 3

Ozel Kalem Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayil Is
Kanunu ve diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilerle dogrudan Baskana bagli olarak calisir.

Tanmmlar:
MADDE 4
Bu yonetmelikte gegen;
e Belediye: Cayirova Belediyesi’ni
Biiyiiksehir: Kocaeli Biiyliksehir Belediyesi’ni,
Baskanlik: Cayirova Belediye Baskanligi’ni,
Baskan: Cayirova Belediye Baskani’n1
Baskan Yardimcisi: Cayirova Belediyesi Baskan Yardimcisi’ni
Miidiirliik: Ozel Kalem Miidiirliigii nii
Caliganlar: Miidiirliige bagli birimlerde hizmet veren tiim teknik elemanlari, memur, is¢i, sozlesmeli ve diger
personeli
e Yénetmelik: Ozel Kalem Miidiirliigii Gorev ve Calisma Y6netmeligini ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat:
MADDE 5
Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Personel Yapisi1 Asagida Belirtilen Sekildedir:
e Miidiir
o Sozlesmeli memurlar
e Memurlar
e Kadrolu Isciler
e Diger personel

Miidiirliigiin Teskilat Yapis1 Asagidaki Gibidir:
e Midiir
e Ozel Kalem Birimi (Sekreterlik ve Protokol Isleri)
e Idari is ve islemler birimi (Biiro Birimi)




Baghhk
MADDE 6

Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gérevlendirecegi Baskan Yardimcisina baglidir. Baskan, bu

gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiritiir.

Temel ilkeler:
MADDE 7

Cayirova Belediye Baskanlig1 Ozel Kalem Miidiirliigiiniin tiim calismalarinda;

Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

Hizmetlerin temini ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

Hesap verebilirlik,

Kurum i¢i yonetim ve ilgeyi ilgilendiren kararlara katilimeilik,

Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri:
MADDE 8

Ozel Kalem Miidiirliigii Baskanin verdigi yetki ve emirler dogrultusunda, Ozel Kalem Miidiiriiniin
gozetim ve denetiminde gorevini yerine getirir.

Bagkana intikal eden sozlii ya da yazili talepleri, randevulari, giinliik olarak takip etmek.

Bagkanin tiim iletisim ve haberlesmesini saglamak,

Baskanlik¢a diizenlenen sosyal faaliyetlerin ve torenlerin organizatorliigiinii tistlenir.

Gergeklestirilen faaliyetlerin protokole duyurulmasini saglar.

Bagkanin istedigi toplantilarin yapilmasini ve organizasyonunu saglar.

Bagkanlik Makamu ile personel arasinda iletisimi saglamak {lizere kurum i¢i toplantilar organize
etmek.

Bagkanligin, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum orgiitleri, {iniversiteler ve sosyal yardim
kuruluslar1 gibi 6rgiitlerle diyalogunu saglamak.

Koordinasyonda iletisim kopuklugu olmamasi i¢in geregini yapar.

Belediyeyi ziyaret i¢in gelen temsilci ve misafirlerin agirlanmasi i¢in gerekli diizenlemeleri yapar.
Yaptig1 programlarla baskanin zamaninin en 1iyi sekilde planlanmasina yardimci olur.

Baskan adina sahsen veya mektupla bagvuran dilek ve temennilerini bildiren vatandaslarin
miiracaatini tespit eder.

Baskan adina gelen mektup ve davetiyeler glinliik olarak Baskana arz edilir.

Bagka Miidiirliiklerin ilgili alanina giren sikayet ve dilekler Bagkanin havalesi alindiktan sonra ilgili
Miidiirliiklere gonderir.

Ozel Kalem Miidiirliigii kendi biinyesinde halledebilecegi sorunlari ¢ozer.

Isini ¢oziime kavusturmak icin gelen vatandaslar1 dinler, konusu daha alt kademede ¢dziimlenmek
lizere vatandasi danisman, baskan yardimcist veya miidiirlere gondererek baskanin caligmasini
kolaylastirir.

Ilgili Miidiirliiklerden gelen ve Bagkan tarafindan imzalanmasi gereken evraklar Ozel Kalem
Midiirliigiince Baskana iletilir.

Bagkanin 06zel resmi yazigmalarini, midirliigiin tim yazigsmalarinin takip edilmesini ve
sonuclandirilmasini saglamak.

I1gili mevzuatin yiikledigi gérevler ile Baskanin verdigi diger gorevleri yapar.

Miidiirliigiin gorev alanlarina giren konularda yazigmalarin diizenli yiirlimesini saglamak, gelen
giden evrak kaydin1 yapmak, ilgili birimlere havalesini saglamak, arsivini tutmak,
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e (Calisma konusuna dayal1 isler i¢in performans ve faaliyet raporu hazirlamak, Belediyenin stratejik
hedeflerine yonelik alt amaglari, programlari, projeleri belirlemek,

e Miidiirlige ait demirbas esyanin kayitlarin1 tutarak, Yasa ve yoOnetmeliklere gore ilgililere
zimmetlemek, demirbag esyanin giris ve ¢ikislarini listesine gore diizenli olarak kontrol etmek,

e (Calisma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmak ile goérevli ve
yetkilidir.

Miidiirliik Yetkisi:
MADDE 9

Ozel Kalem Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak ve
mevzuata uygun olarak Belediye Baskan veya Yardimcisinca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde
yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:
MADDE 10

Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskan veya Yardimcisinca verilen ve bu ydnetmelikte tarif edilen gorevler
ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle, kendisine verilen gorevleri
yiiriitiirken, iglemlerini kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebliglere uygun olarak yapmak ve
neticelendirmekten sorumludur.

Gorev Unvam : Ozel Kalem Miidiirii :
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 11

e Ozel Kalem Miidiirliigiiniin asli olan hizmetlerinin neler oldugunu tespit edip, personeli ile gérev dagilimini
yaparak calismalar1 kontrol etmek,

Randevu taleplerini ve davetiyeleri degerlendirerek giinliik programlar: ve toplantilari olusturur,
Tahakkuku yapilan faturalar1 kontrol eder ve onaylar,

Haftalik faaliyet raporlarini hazirlanmasini saglar ve bu raporlarin kontroliinii yapar,

Harcama yetkilisi olarak miidiirliigiin ihtiyaglarinin temini, harcamalarin gerceklestirilmesi ve kontroliinii
saglar,

Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii calismalarini denetler,

Vatandas sikayet ve taleplerini degerlendirir,

Birim mudiirleri toplantisina katilir,

Birim i¢i haftanin degerlendirme toplantisini yiiriitiir,

Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin 1. Sicil ve Disiplin Amiridir,
Kendisine bagli personelin verimli ¢alismasi i¢in gerektiginde hizmet ici egitim verdirir, personeli dogru
yonlendirip, diizeni saglar,

Belediyenin diger tiim miidiirliikleri ile Ozel Kalem Miidiirliigii arasindaki diyaloglar1 saglar,

e  Miidiirliik personelinin devam/devamsizligimi kontrol eder,

Midiirliigiinde Calisan personelin is gilivenligi i¢in tedbirler alir ve calisma ortamini siirekli gelistirerek
iyilestirilmesini saglar,

Yazigmalarin kontroliinii yapar,

Midiirliik biitce ve faaliyet raporunu hazirlatir,

Mudiirliige ait ihale ve ayniyat islemlerini yapmak,

Calisma konusuna dayali igler i¢in Performans ve faaliyet raporu hazirlamak,

Belediyenin stratejik hedeflerine yonelik alt amaglari, programlari ve projeleri belirlemek,

Miidiirlige ait demirbas esyanin kayitlarini tutarak, Yasa ve yonetmeliklere gore ilgililere zimmetlemek,
demirbas esyanin giris ve ¢ikislarin listesine gore diizenli olarak kontrol etmek,

Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirir,

e Miidiirliiglin gorevleri maddelerinde olusan tiim gorevlerinin takibini yapmak veya yaptirtmakla sorumludur.




OZEL KALEM (Sekreterlik ve Protokol isleri) SERViSi:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 12

Bagkanlik Makaminin talimatlar1 dogrultusunda; giinlilk ¢alisma programimin yapilmasi, diizenli-verimli
telefon haberlesmesi ile randevu trafiginin saglanmasi ve gesitli toplantilar diizenlenmesi islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonu¢landirilmasini saglamak,

Bagkanlik ve Belediye birimleri arasinda koordinasyonun temini i¢in gerekli islemlerinin yapilmasini takip
ederek sonuglandirmak,

Belediye'yi ve Belediye Bagkani'nmi ziyaret i¢in gelen temsilci ve misafirleri agirlamak ve gerekli tim
diizenlemeleri yapmak,

Halk giinleri ve/veya diger giinlerde Belediye Baskani'n1 gormek icin gelen vatandaglarin isteklerinin alinmasi
ve alman bilgilerin Belediye Bagkani'na rapor edilmesini saglamak,

Ozel Kalem Miidiirliigiine intikal eden haberleri, bilgi ve belgeleri en hizli sekilde Baskan'a ulastiriimasi
islemlerinin yapilmasini, takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

Belediye Baskani'nmin giinliik, haftalik ve aylik calisma programimi hazirlamak, randevu taleplerini
degerlendirip programa almak ve telefon goriismelerini saglamak.

Baskan'in zamanin1 ¢ok iyi planlamasina yardimci olmak i¢in gerekli tiim iglemleri yapmak,

Baskan tarafindan yapilacak konusma ve sunumlarda gerekli hazirliklara iligkin tiim islemlerin yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

Makam soforlerinin ve baskanlik sekreterligini ¢aligmalarinin takip edilmesi, izin vb. nedenlerle kurumdan
ayrilanlarin yerlerine bakacak kisilerin belirlenmesini kontrol ve takip edilerek sonuc¢landirilmasini saglamak,
Bagkanligin, yiiriitiilmekte olan calismalari, toplant1 ve davetlerle ilgili resmi prosediir ile ilgili is ve/veya
islemlerin yapilmasini saglamak

Belediye Baskaninin agirlama, kutlama, toren, haberlesme, temsil, yurtici ve yurt dist seyahatlerindeki
yazigma ve tahakkuk iglemlerini yapmak,

Belediye Bagkaninin katilmadigi organizasyonlara Baskanlik makami adina mesaj, ¢elenk ya da g¢igek
gondermek,

Acilig, kutlama vb. torenleri, toplant1 gibi faaliyetleri organize edilmesi, gerekli duyurularin yazili gorsel
basinda yayimlanmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak,

Basin ve medyada cikan Belediye ile ilgili haberleri takip etmek, gerekli cevaplandirmanin yapilmasini
saglamak,

Belediye Baskaninin onaylamasi gereken tiim evraklarin makama sunulmasi ve sonucun ilgili birimlere
dagitilmasini saglamak,

Belediye Bagkani'nin Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye birimleri ile iligkisini saglamak,
Belediye Bagkani'na sunulacak her tiirlii belge, yayin, karar ve yazilarla ilgili gerekli islemleri yapmak
Belediye Baskani'min her tiirlii yazili ve sozlii emirlerini, talimatlarin1 ve genelgelerini ilgili birimlere
ulastirmak, sonuglarini takip etmek,

Resmi toren ve kutlamalarda Belediye'nin iizerine diisen gorevleri ilgili birimlerle isbirligi halinde organize
etme islemlerinin yapilmasimi ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kaymakamlik, flge Emniyet Miidiirliigii ve flgedeki diger Kamu Kurum ve
Kuruluslar ile muhtelif zamanlarda goriismeler yapilmasini saglamak,

Kendisine havalesi yapilan ve Giinliik Gelen evraklarin zamaninda neticelendirmek,

Midiirliigiin kendisine verilen isglerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek sonuglandirip,
Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek,

Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 hazirlamak.

IDARI iS VE iISLEMLER BiRIiMI:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 13

Tim is ve islemlere ait yazigsma, dosyalama, kayit etme, islemlerin zamaninda ve diizglin olarak yapmak.
Giinlik Kamu 24'den Gelen evraklarin kaydin1 ve kendine havale edilen evraklarin islemlerini yapmak ve
miidiirline bilgi vermek,

Ozel Kalem Miidiirliigii biinyesindeki her tiirlii evrakin kayitlarini tutar, kontrollerini yapar ve ilgili birime
aktarir,

Resmi evraklardaki imzalarin tamamlanmasini saglar,
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Resmi kurumlarla ve vatandaslarla ilgili i¢ ve dis yazigmalari yapar,

Beyaz masa araciligi ile yapilmayan sikayetleri beyaz masaya yonlendirip kayit altina alinmasini saglar,
Midiirligiin teblig ve yazisma evraklariin postaya verilmesini saglar,

Vatandasin sikayet ve taleplerinin kayitlarini tutarak ilgili amirlere iletir,

Birim tiim gider faturalarmin dogrulugunu tetkik edip; Faturalarin 6deme emrini ve diger evraklarn hazirlar,
yapilan faturalara ait dosya olusturur, faturalara ve hak edislere ait irsaliyelerin fotokopilerini ¢eker;

Odeme emri hazirlanan faturalarin imza takip islemini yapar,

Midiirliigii ile ilgili kisi ve kurulus ve kurumlarla ilgili yazigsmalarin yapilmasini saglar,

Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri yapar,

Kendisine verilen tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin geregine
uygun olarak yerine getirilmesini saglar,

Sorumlu personellere miidiiriin emir, talimat ve isteklerini aktarir,

Birim yazigmalarinda paraf ve miidiirce uygun goriilen imza yetkisini kullanir,

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanir,

Birimin hizmet alanina giren ¢alismalar1 zamaninda tamamlar,

Miidiirliige ait i¢ ve dis resmi yazilar1 yazar,

Miidiirliige ait dogrudan temin evraklar1 ve 6deme emirlerini hazirlar,

Dilekgeler araciligiyla gelen talep ve sikayetleri inceler, gerekli calismalar1 yapar,

Miidiirliikte yapilan calismalar ile ilgili haftalik,aylik ve yillik faaliyet raporu hazirlar,

Vatandasin sikayet ve taleplerinin takibini ve yerinde incelenmesini saglar,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gorevlerden kendilerine verilen diger is ve
islemleri yapar.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi Gorevin planlanmasi

Gorevin Planlanmasi:
MADDE 15

Ozel Kalem Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi:
MADDE 16

Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken
0zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi:
MADDE 17

e Miidiirliik dahilinde ¢aliganlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

e Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle goérevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan
esyalart bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir teslim
yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE 18

e Miidiirliikler aras1 yazismalar ilgili baskan yardimeisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

o Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslari
ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; Miudiir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye
Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yuritiiliir.




ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla lgili Yapilacak Islem:
MADDE 19

e Miidiirliige gelen evraklar elektronik ortamda incelenerek Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla ytikiimlidiir.

e Evraklar ilgili personele sistem {izerinden kullanici hesaplarina gonderilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
sayilarina gore islem goriir ve diger miidiirliklere ait evraklar yine zimmetle ilgili Midiirliige teslim edilir.
Midiirliikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 20

e Midiirliikler arasinda yapilan tiim yazigmalar elektronik ortamda yapildigi igin arsivleme sistemi iginde
otomatik olarak yapilmaktadir.

e Daha Onceki yillara ait olan ve basili olarak hazirlanan evrak ve dokiimanlar birim ve kurum arsivinde
muhafaza edilir.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE 21

e Ozel Kalem Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
Ozel Kalem Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yiiriitir.

e Ozel Kalem Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, ddiillendirme ve
cezalandirma vb. iglemlere iliskin belgeleri kapsayan gdlge dosya tutulur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik:
MADDE 22

Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, 6nce yiiriirliikte olan Ozel Kalem Miidiirliigii Gorev ve calisma
Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmstir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 23

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik:
MADDE 24

Bu yonetmelik Belediye Meclisinin Kararmin kesinlestigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE 25

Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiriitiir.




