Ozel Kalem Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonergesi

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar
Amag

MADDE 1 - Bu yoénetmeligin amaci, Karabaglar Belediyesi Ozel Kalem Mudurligd’ niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu Yénetmelik, Karabaglar Belediyesi Ozel Kalem Mudirligl’ nin calisma
usul ve esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu Ydnetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 15. Maddesinin b fikrasina
dayanilarak dizenlenmigtir.

Tanimlar
MADDE 4 - Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a)Baskanlik : Karabaglar Belediye Bagkanhgr'ni,

b)Belediye : Karabadlar Belediyesi’ni,

c)Belediye Baskani : Karabaglar Belediye Bagkanr’ni,

¢c)Mudur : Ozel Kalem Mudur'and,

d)Mudirlik  : Ozel Kalem Madarlaga’na,

e)Personel : Ozel Kalem Miidirliginde gérevli tim personelini,
f)Meclis : Karabaglar Belediye Meclisi’'ni ifade eder.

IKINCi BOLUM
Kurulus ve Tegkilat Yapisi

Teskilat Yapisi

MADDE 5 — (1)Ozel Kalem Mudirliginiin personel yapisi agsagida belirtilen sekildedir;
a)Muadur

b)Memurlar

c)isciler
d)Diger Personel



(2)Muadurlagun teskilat yapisi asagidaki gibidir;

a)Mudur
b)Ozel Kalem

1)Evrak Kayit Burosu, argiv
2)Personel ve taginir kayit burosu

UCUNCU BOLUM
Gorev, yetki, calisma usul ve esaslari

MADDE 6 — (1) Ozel Kalem Mudirligi’ niin gérev, yetki, calisma usul ve esaslari
asagida gosterilmistir:

a)Harcama yetkilisi eliyle, Belediye Baskani adina Temsil Téren ve Agirlama Butgesi'ni
kullanmak,

b)Belediye Baskani’nin resmi, 6zel ve gizlilik tagiyan yazismalarini yurutmek

c)Belediye Baskanina ve mudurltge gelen, giden evrakin giris, ¢ikis, kayit, degerlendirme
ve ilgili birimlere génderilmesi, teslim edilmesi, dosyalanmasini, arsivienmesini; Belediye
Bagskanr’'nin imzalamasi, onaylamasi gereken evrakin sunulmasi ve ilgili birimlere
iletiimesini saglamak.

¢)Belediye Baskanr’nin ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, acilig, milli ve dini
bayramlar ile mahalli kurtulug gunleri vesaire onemli gunlerde duzenlenen
organizasyonlarda her tirlt protokol ve toren islerini dizenlemek, yuritmek, zaman ve
yerlerini Belediye Bagkani’na bildirmek. Bu gibi torenlere Belediye Baskani’'nin istirak
etmesini temin etmek, Belediye Baskani’nin istirak edemedigi program, téren v.s.lerde
baskan adina protokol gereklerini yerine getirmek.

d)Belediye Bagkani’'nin ziyaretlerine gelen yurtici ve yurtdisi konuklarin en iyi sekilde
karsilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmasini temin etmek.

e)Baskanlik sekretaryasini dizenleyerek Belediye Baskani’'nin gériisme ve kabullerine ait
hizmetleri yaratmek.

f)Belediye Baskanr’nin diger kuruluglarla ve vatandaslarla iligkilerini koordine etmek,
vatandasglar, kurum ve kuruluglardan gelen randevu talepleri dogrultusunda Belediye
Baskani ile gérismelerini temin etmek.

g)Baskanlik makaminin randevularini planlamak, toplantilarini ayarlamak, yapilacak
toplanti gun ve saatlerini ilgili birimlere bildirmek,

g)Baskan'’in sozlu talimatlarini ilgili birimlere ulastirmak, takip ederek sonuclandiriimasini



saglamak.

h)Belediye Meclisi, Belediye Encimeni ile Belediye’'de hizmet veren tum Muadurltklerin
kendi aralarinda ve bu Mudurluklerle Bagkanlik Makami arasindaki igbirligi ve
koordinasyonu temin etmek.

1)Cagdas belediyecilik anlayisi icinde vatandaslara en iyi hizmeti verebilmek amaciyla;
vatandaslar, kurum ve kuruluslar tarafindan yazili, s6zlu veya e-posta ile Bagkanlik
Makamina intikal ettirilen talep ve sikayetlerin ¢6zime kavusturulmasinda, ilgili birimlere
sorunlari aktararak sonugclarini takip etmek, sonuclari hakkinda ilgililere bilgi vermek.

i)Belediye Bagkanr’nin gunlik, haftalik ve aylik programlarini hazirlayarak takip etmek,
j)Belediye Baskan! tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

(2)Muadurlagun gorev ve yetki alanindaki ¢alismalar, kanun ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde
Mudur tarafindan dizenlenen plan dahilinde yaratular. Tum personel kendilerine verilen
gorevleri gereken ihtimami gostererek tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla
mukelleftir.

(3)Mudurluk, Belediye Bagkani’na bagli olarak galisir. Belediye Baskani’nin gorevi
basinda bulunamadigi durumlarda Belediye Bagskanr’'na vekalet eden Bagkan Vekili’ ne
bagli olarak galismalarini yurGtar.

MADDE 7 - MUduruan Gorev,Yetki ve Sorumluluklari

a-Bu yonetmelikte belirtilen maduarltk hizmetlerinin zamaninda verimli ve dizenli sekilde
yuratulmesini saglamak,

b-Personel arasinda gérev bolima yapmalk, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan personelin yerine, bir bagkasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi igin

gerekli 6nlemleri almak,

c-Personelin gizli sicillerini dizenlemek; her turlu 6zlUk ve sosyal haklarini izlemek;
muadurlagun ¢aligsma konulari ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak

d-Muaduarlagun ¢alismalarini mevzuat esaslarina gére dizenlemek amaciyla her yil
calisma programi hazirlamak, baskanligin onayina sunmak,

e-Baskanlikga onaylanan galisma programinin gerceklesmesi icin gereken malzemeyi
temin etmek,

f-MudurlUukte yapilan galismalarla ilgili olarak, personelle belli araliklarla toplantilar
duzenlemek, calismalari degerlendirmek,

g-Muduarlugun kurulusuna ve yaptigi gorevler igin ileriye donuk planlar hazirlayarak,
hedefler gostermek,



h-Harcama yetkilisi olarak, mudurligun butgesini ve programlarini onaylamak,
I-Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri takip etmek,

i-ic ve dis denetim sirasinda denetgilere ve yargiya intikal eden hususlarda mahkemelere
bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

j-Mudur, gorev ve calismalari ydonunden Belediye Baskanligina karsi sorumlu olup,
Baskanlik Makaminca; mevzuat hukumlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak,

k-Madurlik calismalarinin, yurarlikteki genel mevzuat hukamleri ¢gergevesinde
yurutilmesini saglamak.

Memur, isgi ve diger personellerin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8 - (1) Cesitli unvanlardaki memur, is¢i ve diger personel: Ustlerinin yaptigi gorev
bdlumuyle kendisine verilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla
gOrevlidir.

(2)Birimin faaliyet ve ¢alismalarini degerlendirmek ve gerekli dnlemleri almak amaciyla,
birim mudurinun bagkanliginda alt birim yoneticilerinin katilimi ile her ay dizenli
toplantilar yapilir. Bu toplantilarda, birimin faaliyetleri ve gerceklestirilen iglemler, sorunlar,
gOrus ve Oneriler degerlendirilerek bilgi paylasimi, isbirligi ve uyum saglanir.

(3)Gorev dagilimini gdsteren gizelgede, idarenin teskilat yapisina uygun olarak
olusturulan alt birimlere, gorevli personele, personelin gorev, yetki ve sorumluluklarina,
personelin oda, unvan ve telefon, e-posta adreslerine yer verilir.

Evrak kayit sistemi ve yazigmalar

MADDE 9- (1) Ozel Kalem Miidirligiine gelen ve giden her evrak bekletiimeksizin kayda
alinarak gelen ve giden evrak defterinde izlenir. Yazismalar siniflandirilarak standart
dosya planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine gore korunur.



DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hukumler

Yururluk

MADDE 10 — Bu yonetmelik, izmir Karabaglar Belediye Meclisi'nce kabulii ve idari milki
amirince onaylanmasi ile yurarlage girer.

Yurutme

MADDE 11 - Bu Y6netmelik hukumleri Belediye Bagkani tarafindan yuratalGr.



