OZEL KALEM MUDURLUGU GOREV VE GALISMA YONETMELIGI
BiRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Temel ilkeler Amac ve Tanimlar
AMAC

MADDE-1 — Bu Yénetmeligin amaci; Sigli Belediye Bagkanhgi Ozel Kalem Mudurligi’'nin
kurulusg, goérev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

KAPSAM

MADDE-2- Bu Yénetmelik, Sisli Belediyesi Ozel Kalem Midurligi’nin ¢alisma usul ve
esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

HUKUKI DAYANAK

MADDE-3 — Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun, 15/B maddesini esas alarak;
5393 Sayil Belediye Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve tabi oldugu diger mevzuat hukimlerine gére duzenlenmigtir.

TEMEL ILKELER

MADDE -4- Sisli Belediye Bagkanhg Ozel Kalem Mudurliigi tim calismalarinda;
A) Seffaflik

B) Hesap verilebilirlik

C) Uygulamada esitlik

D) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik ilkelerini esas alir.
TANIMLAR

MADDE-5 — Bu Yo6netmelikte gegen;

Baskanlik: Sigli Belediye Bagkanligrni, Belediye: Sisli Belediyesi'ni,

Belediye Bagkani: Sisli Belediye Baskani’ni

Midir: Ozel Kalem Midiri'nd,

Mdurlik: Ozel Kalem Mudarliga’ni

Personel: Ozel Kalem Mudiirligi’'nde gérevli tim personeli

Meclis: Sisli Belediyesi'ni ifade eder.

IKINCi BOLUM

Kurulus, Tegkilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar



KURULUS

MADDE 6- Sigli Belediye Bagkanhigi Ozel Kalem Mudirligi 25.03.1984 tarihli 3030 sayili
Resmi Gazete’'de yayinlanan, Bakanlar Kurulu’nun ‘Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli
idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik’ geregince Sisli Belediye
Meclisi’'nin 25.03.1984 tarih ve 2007/63 numarali karariyla kurulmustur.

TESKILAT

MADDE-7- (1) Ozel Kalem Mudurligi Norm Kadro esaslarina gére indas edilmis ve istisnai
kadrolara atanma sartlarina uygun olarak atanmis 1 mudur ve yeteri kadar st sorumluya
bagl olarak gérev yapan Protokol Isleri, Sekreterlik ile idari ve Mali isler biirolarindan olusur.

(2) Ozel Kalem Midarliigi'nin birimleri ve bunlarin i¢ organizasyon yapilarinin teskili Hukuk
isleri MUdUri’'niin teklifi ve/veya bagh olduklari Bagkanlik Makami’'nin onayi ile
gerceklestirecek bir i¢ dizenleme ile olur.

MUDURLUGUN GOREVLERI
MADDE-8- Ozel Kalem Mudurluginin gorevleri sunlardir:

a) Bagkanlik Makami’'nin talimatlari dogrultusunda; gunlik galisma programinin yapilmasi,
diuzenli-verimli telefon haberlesmesi ile randevu trafiginin saglanmasi ve cesitli toplantilar
duzenlenmesi iglemlerinin yapiimasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasini
saglamak,

b) Belediyeyi ve Belediye Baskani'ni ziyaret igin gelen temsilci ve misafirleri agirlamak ve
gerekli tim dizenlemeleri yapmak,

c) Bagkanlik ve Belediye birimleri arasinda koordinasyonun temini igin gerekli islemlerinin
yapilmasini takip ederek sonuglandirmak,

¢) Baskanlik makaminin istekleri dogrultusunda dosyalanmasi islemlerinin yapilmasini ve
takip edilerek sonuclandiriimasini saglamak,

d) Halk gunleri ve/veya diger glnlerde Belediye Bagkani'ni gérmek i¢in gelen vatandaslarin
isteklerinin alinmasi ve alinan bilgilerin Belediye Baskani’na rapor edilmesini saglamak,

e) Ozel Kalem Mudurliigi’ne intikal eden haberleri, bilgi ve belgeleri en hizli sekilde Bagkan'a
ulastinimasi iglemlerinin yapilmasini, takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

f) Belediye Bagkani'nin gunluk, haftalik ve aylik calisma programini hazirlamak, randevu
taleplerini degerlendirip programa almak ve telefon gérismelerini saglamak. Baskan'in
zamanini ¢ok iyi planlamasina yardimci olmak i¢in gerekli tim islemleri yapmak,

g) Baskan tarafindan yapilacak konugsma ve sunumlarda gerekli hazirhklara iligkin tim
islemlerin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

d) Resmi téren ve kutlamalarda Belediye'nin Uzerine digen gdrevleri ilgili birimlerle igbirligi
halinde organize etme islemlerinin yapilmasini ve takip edilerek sonuclandiriimasini
saglamak,



h) Baskan'in, Bagkan Yardimcilari'nin ve makam sof6rlerinin ¢calismalarinin takip edilmesi,
izin vb. nedenlerle kurumdan ayrilanlarin yerlerine bakacak kisilerin belirlenmesini kontrol ve
takip edilerek sonuclandiriimasini saglamak,

1) Yonetim gelistirme ¢alismalari dogrultusunda diizenlenen egitim programlari ve
etkinliklerde ilgili mudurluge verilecek destek igin gerekli igslemlerin yapilmasini, kontrol ve
takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

i) Baskanlk divan toplantilarini organize edilmesi, raporlarin dosyalanmasi islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

j) Bagkanhgin, yurttulmekte olan galismalari, toplanti ve davetlerle ilgili resmi prosedurin ve
hak edislerin diizenlenmesi islemlerinin yapiimasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandiriimasini saglamak.

MUDURUN YETKi VE SORUMLULUKLARI
MADDE-9- Ozel Kalem Mudrliigi gérev ve hizmetlerinden dolayi dogrudan Belediye
Baskanr’na karsi sorumlu olup;

a) Bu yonetmelikte belirtilen Madurlik hizmetlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve
verimli yaritilmesini saglamak,

b) Mudurligun goérev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarini ve yayinlari
takip etmek, personeli bilgilendirip egitmek,

¢) Madarlak goérevlerinin kapsamina giren batin isleri sevk ve idare ederek gereken
denetimleri yapmak.

d) Personelin tim 6zlik islemlerinin ylratimind saglamak.

e) Mudurlagun tasinir kayit ve kontrol yetkilerini belirtmek, tasinir islemlerinin
gerceklestiriimesini saglamak

f) Mudurligin ¢calhigsma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans

degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi, stre¢ analizleri,
uygulamaya iligskin degerlendirme ve sonuglar Ureterek uygulamaya gecilmesi ¢alismalarini
yuratmek.

g) Muduarlagun genel is yartutima konularinda ilgili ve yetkili mercilere midurlik gorisi
hazirlamak.

h) Mudurligun gider bitge taslagini hazirlamak

i) Harcama yetkisi olarak, 5018 sayili yasada belirlenen is ve islemleri
gerceklestirmek

j) inale yetkisi olarak ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gerceklestirimesini

saglamak.



k) Calisma alanina giren ve Baskanlik Makami’'nca ya da mevzuatla verilen diger gérevleri
yapmak.

UGUNCU BOLUM Yiiriirliik ve Yiiriitme YORURLUK

MADDE-10 — isbu Yénetmelik, 5393 sayili Kanun’un 18’inci maddesi geregince Sisli
Belediye Meclisi’'nce kabulliinden sonra 3011 sayili Kanun’un 2’'inci maddesi geregi
mabhallinde ¢ikan resmi gazete veya diger yayin yollari ile ilan edildigi tarihte yarurlige girer.

YURUTME

MADDE 11- Bu yénetmelik hiktumleri, Sisli Belediye Baskani veya tayin ettigi Baskan
Yardimcisi ve Ozel Kalem Miidirii tarafindan yuritilir. Bu ydnetmeliklerde yer almamis bir
hususun uygulanisinda tereddit olusmasi halinde Midir’dn yapacagi yazih talimat esas
olacak ve ayni konuda sonraki uygulamalar buna gore yapilacaktir.



