T
DOSEMEALTI BELEDIYE BASKANLIGI o
OZEL KALEM MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

(Meclis Kabul Tarihi / Nosu: 14.06.2019 Tarihli 97 sayil)

BOLUM I
GENEL HUKUMLER
AMAC :
MADDE 1:
Ozel Kalem Miidiirliigii:

Bagkanlik Makamuyla ilge halki, sivil toplum orgiitleri, mahalle muhtarlar1 ve kitle
iletisim araglar1 arasinda saglikli bir iletisim ve diyalog kurmak ve esgiidiimii
saglayarak, halka daha yararl1 olacak diizenli, disiplinli, programli, verimli ve bagarili
bir ¢alisma ortami olusturmak.

KAPSAM:
MADDE 2:

Bu yonetmelik, Antalya Désemealti Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii’ niin, kurulus,
gorev ve ¢alisma esaslarini diizenler.

MADDE 3:

Ozel Kalem Midiirliigii, 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye Yasasi, 5393 sayili
Belediye Yasasinin 48. maddesi ve 2006/9809 sayili Bakanlar Kurulu Kararina
dayanilarak kurulmus, Belediye Baskanina bagli olarak g¢alisan bir birimdir.

MADDE 4:

DEYIMLER VE TANIMLAR :

Bu yonetmelikte gegen;

Belediye : Désemealt: Belediyesini

Baskanhk : Dosemealt1 Belediye Baskanligini

Miidiirliik : Ozel Kalem Miidiirliigiinii

Personel : Ozel Kalem Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli

Sef : Birimlerde Usuliine gére atanmis veya yetkilendirilmis olan

sorumlu personeli,

Diger Personel : Ozel Kalem Miidiirliigii’ne bagh diger ¢alisanlarin  tiimiinii,



Yonetmelik : Ozel Kalem Midiirliigii Gorev ve Calisma Esaslara Dair
Yonetmeligi ifade eder.

BOLUM 11

Teskilat ve Baghhk
Teskilat

MADDE 5: (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanununun 48. maddesi
ve Mabhalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik
¢er¢evesinde Midiirlugiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.

a) Mudiir,
b) Temsil ve Protokol Sefligi,
c) Diger personel

Baghhk
MADDE 6: (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskanina baghdir. Bagkan bu
gorevi bizzat veya gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisi eliyle yiiriitiir.

KURULUS:
MADDE 7:

Ozel Kalem Miidiirliigii; 1 Miidiir, Sefler ve yeteri kadar personelden olusmaktadir.
GENEL ILKELER VE TANIMLAR

MADDE 8:
A-OZEL KALEM MUDURLUGUNUN TEMEL YAPISI:

Ozel Kalem Miidirliigiiniin  bugiinkii  kurulusu, gérev konularmin gesitlerine
dayanmaktadir. Miidiirliigiin, amag, gorevler ve iligkileri bakimindan hem planlayici ve
hem de uygulayici yonleri vardir. Ozel Kalem Miidiirliigiine gérev veren yiiriirliikteki
yasalara gore Miidiirliigtin iki yonlii niteligi oldugu goriilmektedir.

1- Miidiirlik kendi gorev konularinda arastirici, planlayici izleyici, degerlendirici,
denetleyici yol gosterici bir orgiit niteliginde ¢aligmaktadir.

2- Ayrica yine kendi konularinda bizzat uygulama da yapmaktadir.

Buna gore yukarida belirtilen amaglarin degerlendirilmesinde, ana gorevlerinin yerine
getirilmesinde ve is iliskilerinin gozetilmesinde Ozel Kalem Miidiirliigii’niin bu iki
yonlii niteligi tizerinde 6nemle durulmalidir.



BOLUM 111
GOREV, YETKIi VE SORUMLULUK:
MADDE 9:

1- Yetkiler ile gorevlerin birbirlerinden kesin olarak ayrilmalar1 imkAansizdir.
Sorumluluk, yetki ve goérev birbirleri ile ¢ok yakindan ilgisi bulunan birbirleri
tizerinden tanimlanabilecek ve agiklanabilecek kavramlardir.

2- Gorev, yetki ve sorumluluk konusunda bu yonetmelikte kabul edilen genel kurallar
sunlardir;

a) Her eleman gorevini yapmak igin gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir. Yetki ise bir
gorevi (Nitelik, nicelik, siire, yontem v.b. hususlar yoniinden) istenen bigimde yapmak
i¢in bagli bulunan kisi yadda makamdan alinan “Hak™ olarak yorumlanmaktadr.

b) Her eleman gorevini yapmamaktan eksik, yanlis veya ge¢ yapmaktan yetkisi
oraninda sorumludur. Sorumluluk “bir gérevin (Nitelik, nicelik, siire, ydéntem v.b.
hususlar y6niinden) istenilen bigimde yapilmasindan &tiirii bagh bulunan kisi ya da
makama kars1 hesap verme yiikiimliiliigii” olarak anlasilmaktadir.

3- Yetki devri, yoneticilerin genel yonetim gorevlerini daha etkin bir sekilde
yapabilmeleri igin yararlandiklar1 bir yontem ilkesidir. Yetki devri, yasalarin ¢alisma
ilkesi ve sartlarinin smirlarina gore yapilir. Bir yetkinin devredilmesi sonucunda,
yetkiyi devreden yoneticinin o yetkinin kullanilmasindan dogan genel sorumlulugu
devam eder. Yetkiyi devreden ile devralan arasinda yeni bir sorumluluk iligkisi dogar.
Yetkiyi devralan o yetkinin kullanilmasindan dogan cezai, parasal ve hukuki
sorumluluklarindan bagka, yetkiyi devreden yoneticiye karsi gérev sorumlulugu da
yiiklenmis olur. Bir géreve vekaleten atananlar o gorev igin gerekli yetkiye sahip olur
ve o gorevden dolay1 sorumluluk yiiklenilir.

MADDE 10:
MUDURLUGUN GENEL CALISMALARI

1. Belediyenin, katilimei, seffaf, halkla biitiinlesen yonetim anlayisi iginde hizmet
tiretmesine katkida bulunmak.

2. Baskanlik Makaminin halka agik olmasini saglamak

3. Ilge halkinin, istek, ihtiya¢ ve sorunlari konusunda Belediye Baskaniyla gériismesine
ortam ve imkan saglamak

4. llge halkinin katilimini saglamak iizere, mahalle sorunlarinin tespiti ve ¢oziimlenmesi
konusunda mahalle halkiyla iletisimi saglamak

5. llge sakinlerinin Belediye Bagkanhigi'min tutum ve tavriyla ilgili goriis ve
diistincelerini tespit amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapmak, yaptir

6. Demokratik yonetim anlayisi gergevesinde Baskanlik Makami ile personel arasinda
iletisimi saglamak tizere kurum igi toplantilar organize etmek.

7. Bagkanligin, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum &rgiitleri, tiniversiteler ve sosyal
yardim kurulusglar1 gibi orgiitlerle diyalogunu saglamak

8. Bagkanligin ¢alisma giindemini olusturmak.

9. Baskanligin kitle iletisim araglariyla iletisimini saglamak, Belediye hizmetlerinin
yansitilmasina, halka duyurulmasina iliskin beyanatlar1 hazirlamak.

10. Bagkanlik Makaminin yapilan ve yapilacak etkinlik ve hizmetlerini halka duyurmak
amaciyla belediyenin ilgili diger birimleriyle diyalog kurmak

11. Belediye, yerel yonetimler ve Belediyeyi ilgilendiren yayinlar1 izlemek, gerekli
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goriinenleri Bagkanlik Makamina sunmak

12. Resmi ve ozel giinlerde, ilgenin orf adet, gelenek-goreneklerini yasatmak amaciyla
Belediye Bagkani ile halkin biitiinlesmesini saglamak.

13. Belediye Bagkanin, kentte halk: ilgilendiren sosyal, kiiltiirel ve ekonomik toplantilara
katilim1 konusunda gerekli 6zeni gostermek.

14. Sikayet ve isteklerin ilgili birime iletilmesini saglamak.

15. 1lge halkinin, Belediye galigmalarna aktif ve goniillii katilimim saglamak i¢in bir
iletisim ortam1 olugmasina katkida bulunmak.

16. Temsil yetenegi olan ve llgeyi iyi taniyan, &zellikle bayan elemanlarin damsma
memuru olarak ¢aligmalari i¢in organizasyon yapmak

17. Halkin Belediye ¢alismalarina katilimi igin yeni ydntemler gelistirmek ve baskanliga
sunmak

18. Ilge halkinin Meclis Toplantilarini izlemesini saglamak amaciyla ¢aligmalar yapmak

19. Basin sozciiliigii iinitesinin olusumunu saglamak ve yonlendirmek

20. Mahalle ve genglik konseyleri olusumuna, konseylerin etkinligine, Baskanlikla
diyaloguna katkida bulunmak

21. Bagkanlik adina yapilan resmi téren, agilis, kokteyl, solenler ve benzeri etkinliklerde
ilgili birim ve kuruluslarla koordinasyon saglamak, ikram ve hediyeler hazirlamak.

22. Baskanin ziyaretci ve telefon trafigini idare etmek.

23. Baskanin goriismeleri 6ncesi goriigsme ile ilgili alt yapiy1 hazirlamak.

24. Cesitli etkinliklere baskanlik adina gelenk, ¢igek ve tebrik gondermek.

25. Baskanliga gelen davetiyeleri bagskana sunmak.

26. Bagkan’nin yurti¢i ve yurtdiginda katilacagi toplanti programlarinin gerekli
hazirliklarin1 yapmak, iletisim, gelis-gidis ve konaklama rezervasyonlarini organize
etmek.

27. Belediye Baskani’nin yurtigi ve yurtdisi misafirlerini karsilamak, hediyeler almak,
agirlamak ve ugurlama hizmetlerini yerine getirmek ve gerekli organizasyonlari
diizenlemek.

28. Makam odasinin tertip diizenini saglamak.

29. Bayramlarda belediyede yapilacak agirlamada gerekli diizeni saglamak, ikramlari
hazirlamak.

YONETICILERIN GENEL VE ORTAK GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

MADDE 11:

A- Her kademede yonetici durumunda bulunan kisileri “Yonetici” sifat1 ile yiiklendigi
yoneticiler igin ortak ve genel bazi gorev yetki ve sorumluluklari vardir. Yonetim
kademelerinin diisey olarak siralanmasinda bu gorev yetki ve sorumluluklarin &zleri
degismez, sadece en iist yonetim kademesinden baglayip en alt yonetim kademesine dogru
kapsam ve smurlar1 daralir. Yoneticilere iliskin bu genel ve ortak gorev yetki ve
sorumluluklar ileride her birim i¢in belirtilen 6zel gérevlerin zamaninda ve amaca uygun bir
bi¢imde yapilmalarinin 6n sartlar niteligindedir. Bu nedenle, her yonetici hangi yonetim
kademesinde bulunursa bulunsun bu gérevleri yerine getirmek durumundadir.

Yonetmeligin bu boliimii, Miidiirligiin kurulug biitiinii iginde yer alan kademelerin hepsinde
ortak olan bu gorevlerin her birim kademelerin ayri ayr tekrar edilmemesi igin
diizenlenmistir. Her yoneticinin temel gérev, yetki ve sorumluluklar igerisinde sunlar vardir.
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1- Planlama-Programlama:

a) Amaca ulagmak igin birbirini izleyen belli adimlar bi¢iminde ¢alisma planlar1 ve
programlarini hazirlamak, hazirlatmaktir.

b) Yetkisi iginde olan plan ve programlari onaylamak, yetkisi i¢ginde olmayanlar1 bir
tist kademedeki yoneticilere onaylatmaktir.

c) Bu caligmalar sirasinda yasalarin, galigma ilke ve sartlarin sinirlar iginde kalmay1
saglamak.

2- Diizenleme:

a) Is ile ilgili hizmet bosluklarinin veya olumsuz girisimlerinin olup olmadigini
arastirmak, bunlari giderici tedbirler almak.

b) Isin yapilmasi igin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda
saglanmasin goriip, gozetlemek.

c¢) Is ile ilgili ¢aliyma sartlarini gézden gegirip, yapilan is’ten maksimum verimi
almak.

3- Koordinasyon:

a) Isin yapilmasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayl iliskiler
kurulmasi gerektigini ve bu iligkilerin kapsamini ortaya ¢ikartmak.

b) Bu iliskileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak.

4- Uygulamah yonetim:

a) Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak.

b) Asil gorevle ilgili yazisma, goriis alma, olur ¢ikartma gibi yan gorevleri de
yapmak, yaptirmak.

5- lzleme, denetleme, degerlendirme:

a) Uygulamanin goérevin yapilisinin belli agamalarinda sonuglar1 6grenmek iizere bir
degerlendirme diizeni kurmak.

b) Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlari ¢ozmek veya ¢dziim Onerisiyle {ist
kademeye sunmak.

6- Bilgi verme:

Gorevin yapilisinda ve sonuglanmasindan bir iist kademedeki yoneticiye veya diger
ilgili ve yetkililere devamli olarak bilgi vermek.

7-Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar:

Atama, yiikseltme, yer degistirme, miikafatlandirma ve cezalandirma islemlerine iliskin
0z yazismalar1 yapmak, ya da bu konularda karar almak, sicil vermek, is dagitiminin
diizenlemek, yoOneticisi oldugu birimi gereken yerlerde temsil etmek, birimin yillik
biitce program Onerilerini hazirlamak.

B- Yukanidaki gorevleri yerine getirirken ayrica her yonetici asagidaki yonetim
ilkelerini de g6z 6niinde bulundurmalidir.

1- Insiyatif:

Yonetici, kendi biriminin gérevine sahip ¢ikmali, gérevi yerine getirmek igin yaratici
olmali, 6nce davranmaly, isi baglatip sonuglandirma yetenegi bulunmalidir.
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Y('jn.et.ici, gérevin yapilisinin her asamasinda yasalarin, ¢alisma ilkesi ve kosullarinin
¢izdigi sinira kadar ilerlemekten ¢ekinmemelidir.

2-Se¢me ve Karar verme:

Yonetici, gorevin her safhasinda karar verme, kendisine ulastirilan degisik ¢oziimler
arasinda bir se¢im yapma, karar verme yetkilerinin hangilerini bizzat kullanip,
hangilerine tist yonetim kademesine aktarmasi gerektigi bilgi ve becerisine sahip
olmalidir.

3-Kolaylastirma:

Yonetici, gorevle ilgili biitiin islemleri kolaylastirmak igin devamli olarak care ve
tedbirler aramalidir.

4-Degistirme:

Yonetici program uygulamalarinda ortaya ¢ikabilecek degisikliklere uyabilme niteligi
tagimalidir.

5-Eldeki Kaynaklardan Iyi Yararlanma:

Yonetici, personel, arag-gereg v.b. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam olarak
yararlanmay1 amag bilmeli, ancak; bundan sonra yeni kaynak isteginde bulunmalidir.

6-Gelistirme:

Yonetici, kendi biriminin kurulusunu, personelini, gérevini yerine getirmeyle ilgili ilke
sart ve islemlerini siirekli olarak gelistirme yollarin1 aramali, modem yénetim
ilkelerindeki gelismeleri izlemelidir.

7-Devamhlik:

Yonetici, biitiin ¢aligmalar1 basindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamali ve
diizenlemelidir.

8-Liderlik:

Yonetici, tutum ve davramglari Ile elemanlarinin saygi, itaat ve giivenlerini
kazanmalidir.

9-Moral:

Yonetici, elemanlarinin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan giiven
duygularin1 beslemelidir.

10-Takdir ve ceza:

Yonetici, yiirtirliikteki ilke ve kosullara gore gereginde takdir etmek; gereginde ceza
vermek yetkisini ¢ekinmeden kullanabilmelidir.
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10.
11.

12.

11-Disiplin:

Yonetici, amaca kanunlarin 6ngérdiigii yoldan ulasmayi saglayacak temel ilke ve
sartlara kesinlikle uyulmasini saglamalidir.

12-Ortam:

Yonetici gorevin yapilmasi igin gerekli ortam, arag ve geregleri, biiro sartlarini
saglamalidir.

A) MUDURUN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
MADDE 12:

Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli
sekilde

Hizmetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili son gelismeleri takip ederek tedbirler almak,
gerekli malzeme ve cihazlari temin etmek yiiriitiilmesini saglamak.

Personel arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan personelin yerine, bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin
aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak,

Personelin gizli sicillerini diizenlemek; her tiirlii 6zliikk ve sosyal haklarini izlemek;
miidiirliigiin ¢alisma konulari ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,
Miidiirliik servislerinin planli ve programli bir sekilde ¢aligmalarimi diizenleyerek,
personel arasinda uyumlu bir igbirligi ortami1 kurulmasini saglamak ve ¢aligsmalarini
izlemek, denetlemek,

Miidiirliigiin ¢aligmalarini mevzuat esaslarina gére diizenlemek amaciyla her yil
calisma programi hazirlamak, bagkanligin onayina sunmak,

Baskanlik¢a onaylanan ¢aligma programinin gergeklesmesi igin gereken malzemeyi
temin etmek,

Miidiirliikte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak, personelle belli araliklarla toplantilar
diizenlemek, ¢aligmalar1 degerlendirmek,

Miidiirlige ait biitiin  kisimlarin  ¢aligmalarimi izlemek, denetlemek ve gerekli
direktifleri vermek, personelin devam/devamsizligini izlemek ve sorumlu olmak
Miidiiriyetin kurulusuna ve yaptigi gérevler i¢in ileriye doniik hedefler gostermek,
Miidiirltigiin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, ¢esitli konulara
iligkin farkl yollar ve ¢oziimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak,

Miidiir, gorev ve galigmalar1 yoniinden Belediye Baskanligina kars1 sorumludur.

Sefin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 13: Sef,

1. Sefligin gorev alam ile ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig vb. takibini
yapmak, giincellenmesini saglamak ve personelini bilgilendirmek, egitim
ihtiyaglarini karsilamak,

2. Personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek ve yerine getirmesini
saglamak, mesai saatlerinin etkin ve verimli kullanilmasini saglamak,

3. Bagh oldugu Midiir ve Belediye Bagkani tarafindan verilen gorev ve
sorumluluklari yerine getirmek,
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4. Tespit edilmis hedef, strateji ve politikalar dogrultusunda planlar1 hazirlamak,
uygulamak veya uygulatmak, aksayan yonlerini tespit ederek ¢oziim iiretmek,
diizeltici-onleyici faaliyetlerin ger¢eklestirilmesini saglamak,

5. Birimiyle ilgili her yil biitge teklifini hazirlayarak, Miidiirliiiiin onayina
sunmak,

6. Kurum i¢i ve kurum dis1 kuruluslarla koordinasyon saglayarak gerekli bilgileri
temin etmek,

7. Her tiirlii faaliyetin baslangicindan bitimine kadar yapilmasim saglamak ve
denetlemek,
8. Seflik ile ilgili ihaleli islerin mevzuata uygun olarak dosyalarini hazirlamak,

9. lhale islemleri tamamlanarak sézlesmeye baglanmis hizmet veya mal alimi
islerinin sozlesme ve eklerine, sartnamelere uygun olarak ve is program
geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak, ara hak edis diizenlemek ve
takibini yapmak,

10. Gegici ve kesin kabul iglemlerine iligkin ¢aligmalari yiiriitmek, kesin hesap
dosyasimin hazirlanmasim saglamak,

11. Sefligin hizmet ve faaliyetlerini degerlendirmek ve gereken 6nlemlerin
alimmasim saglamak {izere Miidirlikk tarafindan diizenlenen toplantilarda
¢aligma raporlar sunarak bilgi paylagimini gergeklestirmek,

12. Seflik ile ilgili sikdyetlerin degerlendirilmesinde katkida bulunmak, ¢oziimler
tiretip, sonuglandirilmasini saglamak,

13. Seflik ile ilgili faaliyet raporlarinin periyodik olarak hazirlanmasini ve
Midiirliige sunulmasim saglamak,

14. Seflik ile ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak,

15. Seflik ¢aligmalarinda kullanilan demirbas malzeme ve sarf malzemelerinin
amacina uygun kullanimi saglamak,

16. 6331 sayili yasa kapsaminda is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak
¢aligilmasini  saglamak ve igyeri ortammnin gelistirilmesi igin gereken
onlemlerin alinmasini saglamak, Is ve islemleri yerine getirmekle gérevli ve
yetkilidir.

17. Sef, Miidiir tarafindan verilen gorevleri mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yerine getirmekle gorevli, yetkili ve sorumludur.

B) Temsil ve Protokol Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 14:

1. Belediye Bagkaninin resmi, 6zel ve gizlilik tagiyan yazismalarini yiiriitmek,

2. Belediye Baskaninin ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, agilis
programlarini, milli ve dini bayramlar ile mahalli kurtulus giinleri vs. 6nemli giinlerde
diizenlenen her tiirlii protokol ve téren islerini diizenlemek, yiiriitmek; zaman ve
yerlerini Belediye Bagkanina bildirmek; Belediye Bagkani’min istirak edemedigi
program, toren v.s.lerde bagkan adina protokol gereklerini yerine getirmek, protokol
isim ve adres arsivi hazirlamak, adres ve isimlerin giincellestirilmesini saglamak,
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3. Bagkanlik sekretaryasini diizenleyerek Belediye Baskani’nin gorlisme  ve
kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek, randevularin planlamak, toplantilarim ayarlamak,
yapilacak toplant: giin ve saatlerini ilgili birimlere bildirmek, yurt i¢i ve yurt disi
ziyaret programlarinin organizasyonunu ve koordinasyonunu yapmak,

4. Belediye Bagkaninin Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni, birim miidiirliikleri ve
diger kuruluslarla iligkilerini koordine etmek,

5. Belediye Baskaniin sozlii talimatlarini ilgili birimlere ulastirmak, takip ederek
sonuglandiriimasini saglamak,

6. Cagdas belediyecilik anlayisi iginde vatandaslara en iyi hizmeti verebilmek
amaciyla; vatandaslar, kurum ve kuruluslar tarafindan yazili, sozlii veya e-posta ile
Bagkanlik Makamina intikal ettirilen talep ve sikyetlerin ¢oziime kavusturulmasinda,
ilgili birimlere sorunlari aktararak sonuglarimi takip etmek, sonuglari hakkinda
ilgililere bilgi vermek,

7. Belediye Bagkaninin gorev, izin, rapor, vekalet islemleri ile iist yonetimin pasaport,
vize iglemlerini takip etmek, sonuglandirmak ve arsivlemek,

8. Evrak kayit, dosyalama ve arsiv hizmetlerini yiiriitmek,
9. Kurum dis1 ve igi yazismalar1 yapmak,
10. Miidiirliik tarafindan verilen gérevleri yerine getirmek is ve islemlerini yiiriitiir.

C) Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 15: (1) Diger personel; sef ve Miidiir Baskani tarafindan verilen gorevleri
mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yerine getirmekle gorevli, yetkili ve

sorumludur.

IDARI ISLERLE iLGiLi GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

1. Miidiirliik yazigmalarini, biiro hizmetlerini ve personelin 6zliik haklar ile
ilgili galigmalar yiiriitmek.

2. Ozel Kalem organlarina ve mensuplarina ait isim ve adres listelerini
diizenlemek, degisiklikleri takip etmek.

3. Calisma verimini arttirmak amaciyla kanunlari, idari ve genel yarg
kararlarin1 ve bunlarla ilgili yayinlari satin almak, abone olmak, bunlardan
personelin yararlanmasini saglamak.

4. Miidiirligiin galigmalarint mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her
yil ¢alisma programi hazirlamak, bagskanlifin onayina sunmak.

5. Bagkanhk tarafindan onaylanan g¢alisma programinin ger¢eklesmesi igin
gereken malzemeyi temin etmek.



BOLUM 1V

ORTAK HUKUMLER

MADDE 16:
TUM PERSONEL:

a) Smuf, etiket ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

b) Mesai bitiminde masa iizerindeki evraklarimi kendilerine ait dolap ve masa
gozlerine koyar ve kilitler.

¢) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla
gorevli evraki kendisinden sonraki goreve baslayan personele devretmedikge
gorevinden ayrilamaz. Devir teslim cetvelleri Miidiirliikte saklanr.

d) Mudiirliigii ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi,
personel arasindaki ahengin saglanmasi igin herkes gayret gosterir. Olumsuz bir
durumda konu Miidiire yansitilir. Miidiir bu hususta gerekli énlemleri alir.

MADDE 17:
GELEN - GIDEN EVRAKA YAPILACAK ISLEMLER:

a) Midirlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir, yetkili tarafindan havale edilir.
Personel, yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.
b) Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gore kaydedilir.
Miidiirliik digina yazilan evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

MADDE 18:
ARSIVLEME VE DOSYALAMA:

a) Midiirliikge yapilan tiim yazigmalarin birer 6rnedi konularina gore ayr ayr
klasorlerde arsivlenir

b) Dosyalama isleminde konularina gére ayr1 ayri yapilir.
- Gelen evrak dosyasi

- Giden evrak dosyasi

- Ayniyat, demirbas dosyasi

- Genelge ve bildiriler dosyasi gibi...

MADDE 19:
Belediye birimleri arasindaki yazigmalar, miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir. Belediye dis1

yazigmalar
Bagkanin imzas ile yiiriitiiliir.
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BOLUM V

Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler
MADDE 20: Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, daha dnce yiiriirliikte olan

Ozel Kalem Miidiirliigii Gorev ve Caligma Yonetmeligi yiiriirlikten kaldirilmistur.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

MADDE 21: isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik:

MADDE 22: Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye yasasimin 23. maddesi
dogrultusunda, Belediye Meclisinin kabulii ve miilki idare amirine génderildigi
tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme:

MADDE 23: Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkam yiiriitiir.
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