
BİRİNCİ BöLtiM
Amaç, Kıpsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç

MADDE l - (l)Bu Yönetmeliğin amacı; Urla Belediye Başkanlığı
Müdürlüğiı'nün örgütlenme, görev, yetki ve sorumluluklan ile çalışma usul
düzenlemektir.

Özel Kalem
ve esaslarını

Kıpsım

MADDE 2 {l)Bu Yönetmelilq Urla Belediyesi Özel Kalem Müdiirlü$inde görevli
penonelin görev, yetki, çalışma, usul ve esasları ile soruınluluklarını kapsaı.

Dayanak

MADDE 3 - (l)Bu yönetmelik; 03/07/2005 tarih ve 5393 sayıh Be|ediye Kanunu ve ilgili
mevzuat hüktimlerine istinaden hazırlanmıştır.

Tanımlır

MADDE 4 - (l)Bu yönetmelikte adü geçen;
a)Başkan : Urla Belediye Başkanını,
b)Başkanlık : Urla Belediye Başkanlığını,
c)Başkan Yardımcısı: Urla Belediyesi Başkan Yardımcısını,

ç)Belediye: Urla Belediyesini,
d)Encümen: Ur|a Belediyesi Encümenini,
e)Meclis : Urla Belediyesi Meclisini,
f)Müdür: Özel Kalem Müdürtlntl,
g)Müdürlük: Özel Kalem Müdürlüğünü,

ğ)Personel: Özel Kalem MUdürlüğü personelini,
l) İşçi: 657 sayıIı Devlet Memurları Kanunu'nun 4'ncü maddesinin (A), (B)

ve (c) fıkalarında beliıtilenler dışında kalan ve 4857 sayılı iş kanunu,na tabi olarak sürekli
işçi kadrolarında belirsiz süreli iş sözleşmeleriyle çalıştırılan sürekli işçileri,

2) Memur: 657 sayılı Devlet Memurlan Kanunu gereğince devlet ve diğer kamu

tiizel kişilerince yüriitiilen asli ve sürekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

3) Söz|eşmeli Personel: 5393 sayılı Belediye Kanunu'nun 49. maddesi gereğince

istihdam edilen personeli,
ifade eder.

i«ixci BöLüM
Müdürlüğün Bağlıtığı ve Örgütlenme Yapısı

Bağlıhk

MADDE 5 - (l)Müdürlük, belediye başkanına direk bağlıdır.

T. C.
izıvıin uRLA BELEDivE BAşKANLIĞI

özsr KALEM ıvıününı,üĞü
GöREv vE çALIşMA yöNETMELiĞi





Örgüttenme yapsı

MADDE 6 - (l)MüdürlüğUn örgütleırme yapıs! aşağıdaki gibi oluşmaktadır
(a)Müd{tr
(b)Şef
(c)İdari ve Büro İşleıi
(ç)Özel Kalem Bürosu
(d)Pİotokol işıeri Bürosu

üçtrıcü BöLüM
G6rev, Yetki ve Sorumluluk

Müdürlüğün görevleri

MADDE 7 {l )Müdürlüğün görevleri;

a)Başkana intikal eden sözlü ya da yazılı talepleri, randewları, günlük olarak takip etmelq

b)Başkanın tüm iletişim ve haberleşmesini sağlamak,
c)Başkanın özel resmi yazışmalarını, müdürlüğtin tiim yazışmalarının takip edilmesini ve

sonuçlandırılmasını sağlamak,

ç)Başkana gelen mektup ve dilekçeleri değerlendirip ilgili birimlere sevk eder, başkanın

görmesi'gerekenleri üst yazıyla konu özetlenerek başkanın onaylna sunıü. İıgiıi birime sevk edilerek
geneI kayda alınıp takibi yapılmasını sağlamak,

d)Belde halkının katılımını sağlamak üzere, mahalle sorunlarının tespiti ve Çözümlenmesi
konusunda mahalle halkıyla iletişimi sağlamak,

e)Belde sakinlerinin Belediye Başkanllğı'nın futum ve tavnyla ilgili görüş ve düşüncelerini

tespit amacıyla kamuoyu yoklaması ve aıaştırması yapmak veya yaptırmak,
f)Demokatik yönetim anlayışı çerçevesinde Başkanlık Makamı ile personel arasında iletişimi

sağlamak üzere kurum içi toplantılar organize etmek,
g)Başkanlığın, kamu kurum ve kuruluşları, sivil toplum örgütleri, üniversiteler ve sosyal

yardım kuruluşları gibi örgütlerle diyalogunu sağlamak,

ğ)Başkanhğın çalışma gündemini oluşturmak,
h)Başkanlığın kitle iletişim araçlarıyla iletişimini sağlamak, Belediye hİzmetlerinin

yansıtılmasına, halka duyurulmasına ilişkin beyanatları hazırlamak,
ı)Başkanlık Makamının yapılan ve yapılacak etkinlik ve hizmetlerini halka duyurmak

amacıyla belediyenin ilgili diğer birimleriyle diyalog kurmalq
i)Belediye, yerel yönetimler ve Belediyeyi ilgilendiren yayınları izlemek, gereklİ görünenleri

Başkanlık Makamına sunmak,
j)Resmi ve özel günlerde ve beldenin örf adet, gelenek-göreneklerini yaşatmak amacıyla

BelediyeBaşkanı ile halkın bütünleşmesini sağlamak,
k)Belediye Başkanının, kentte halkı ilgilendiren sosyal, kültiirel ve ekonomik toplantılara

katılımı konusunda gerekli özeni gösterme|q
l)Şikeyet ve isteklerin ilgili birime iletilmesini sağlamak,
m)Belde halkının, Belediye çalışmalarına aktif ve gönüllü katılımını sağlamak için bir iletiŞim

ortamı o|uşmas!na katkıda bulunmak,
n)Halkın Belediye çalışmalarına katılımı için yeni yöntemler geliştirmek ve başkanhğa

sunmak,
o)Belde halkının Meclis Toplantılarını izlemesini sağlamak amacıyla çahşmalar yapmak,

ö)MüdürIüğün ilgili mevzuatı gereği görev, yetki ve sorumluluk alanrna giren konulaıda, ilgili
Kamu Kurum ve Kuruluşlarından gelen talepler doğrultusund4 Başkanlık oluru ile komisyonlaıda yer

alıp, gerekli iş velveya işlemlerin yürütiilmesini sağlamak,
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p)Yürütülen hizmetlerle ilgili olarak gerek doğudan ve gerekse Belediyemiz birimleri
kanalıyla bildirilen talep ve şikiyetlerin ivedi olarak değerlendirilmesi ve şikayet sahibinin
bilgilendirilmesinin sağlanması

r)Hukuk İşleri Müdürlüğünün görev alanına giren konularda, 5393 sayılı Belediye Kanunu ve

ilgili diğer mevzuata dayanılarak, belediye encümeni ve meclisine, görüş ve/veya karar alınması için
yazı yazmak,

s)Yüriirlükteki mevzuatın öngördüğü diğer görevleri yerine getirmek

(2)Müdiiriın Yetkileri;

a) 50l8 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili mevzuat gereğince, Müdürlük
görevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi sıfatıyla belediye bütçesinde öngörülen

harcamaları yapmak,
b)Müdürlük görevlerinin yerine getiıilmesinde personele görev vermek ve müdürlük dÜilinde

görev yerlerini değiştirmekle yetkilidir.

(3)Müdürün sorumlulukları;

Müdüriin görev, yetki ve sorumluluklın

MADDE 8 - (l)Müdüriin görevleri;

a)Özel Kalem Müdürlüğinü Başkanlık makamına karşl temsil etmek ve başkanlık makamınca

verilen görevleri gerçekleştirmek,
b)Müdürlüğün görev ve sorumluluk alanına giren konuları belediye başkanından gelen

talimatIar doğultusunda sorumlu olduğu bütiin yasal mevzuat hükümlerine uygun olarak yerine

getirmek,
c)Müdürlüğün görev alanına giren bütün konularda personeli ite ilgi|i olarak gerekli

görevlendirmeleri yapmak, müdürlük faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakhkları gidermek,

ç)Özel Kalem Müdürtüğü ile diğer Müdürlükler arasında koordinasyon sağlamak,

d)Belediyenin shatejik plan ve performans programında yer alan müdür|ükle ilgili çalışmalaı
yapmak, hedefl eri gerçekleştirmek,

e)Müdürlüğün yıllık bütçesini hazırlayıp uygulamak,

QMüdiirlüğün yıllık faaliyet raporunu ve gerektiğinde belirli sürelere ilişkin müdürlük
faaliyetlerini üst makamlara sunmak,

g) Personelinin performans durumunu iz|emek, gerekli değerlendirme|eri yapmak, varsa ceza
veya ödül için üst makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarını yapmak, izinlerini
kullanmasını sağlamak, rapor, doğum, ölüm vb. konular ile özlük işlemlerini takip ve kontrol etmek

ğ)Çalışma verimini arttırma amacıyla, kanunları, idaıi ve genel yargı kararlarınl ve bunlarla

ilgili yayınları, yazılımları ve bilgisayar programlarını satrn almak, abone olmak, bunlardan personelin

yararlanmasını sağlamak,
h)Müdürlük çalışanlarına teslim edilen kamu mallarının Ve malzemelerinin tasarrufla ve

özenle kullanılmasını denetlemek,
ı)İdari olarak çalışan personelin görev ve sorumluluklarının takibini yapmak ve

organizasyonunu sağlamak,
i)Özel Kalem Müdürlüğünün Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Müdürlük personelinin

l.Disiplin amiridir.
j)Harcama yetkilisi olarak 50l8 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayılı

Kamu ihale Kanunu, 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu ve ilgili diğer mevzuata

dayanılarak müdürlüğün ihtiyaçlarının temini, harcamalaıtn gerçekle$irilmesi ve kontro|ünü

sağlamak,
k)Yürürlükteki mevzuaİn öngördüğii diğer görevleri yerine getirmek
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-'a)Mudür, yetki ve görevleri ile ilgiti yaptığı faaliyetlerden dolayı belediye başkanına ve

yürürlirkeki mevzuata karşı sorumludur.

Şefin görev, yetki ve sorumlulukları

MADDE 9 - (l)Şefin görevleri;

a)Müdürlük örgütlenme şemasında yer alan servislerde yapılan tüm iş ve işlemlerin müdür

adına mevzuata uyggn olarak tam ve zamanında yapıImasını/yaptınlmasını sağlamak,
b)Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek,
c)Müdürün verdiği diğer görevleri yerine getirmek.

(2)Şefın yetkileri;

a)Müdürlük görevlerinin yerine getirilmesi için personele iş bölüşümü ve dağıtımı yapmak.

(3)Şefin sorumluluklan;

a)Şef görev ve yetkileri ile ilgili yaptığı faaliyetlerden dolayı başkanq müdüre ve yüriirlükteki
mevzuata karşı sorumludur.

İdari ve Büro İşleri

MADDE l0 {l)İdari ve büro işlerinin görevleri;

a)Özel Kalem Müdurlüğünden gelen, personelin ücretine konu aylık puantaj cetvelini işlemek,
b)Müdürlük ihtiyaçlarını temin etmek ve bunlara ilişkin tiim ödeme evraklarını hazırlamak,
c)Müdürlük giderlerini bütçe ödeneklerine göre düzenlemek, takip etmek,

ç)Müdürlüğün kurum içi ve dışı, gelen ve giden evraklarını, dosyalarını ve diğer belgelerin
kayıt, havale, zimmet, dosyalama ve arşiv işlerini arşiv yönetmeliği çerçevesinde yürütmek,

d)Taşınırların tesIim alınması, korunması, kullanım yerlerine teslim edilmesi, yasa| mevzuatta

belirtilen esas ve usullere göre kayıtlarının futulması, taşınırlara ilişkİn belge ve cetvellerin
düzenlenmesini yapmak, (Taşınırlara ilişkin görevler müdürün görevlendirdiği taşınr kaylt konhol
yetkilisi tarafindan gerçekleştirilir.)

e)Gelen evrakları Müdüre iletmek, havale edilen evrakları zimmet defterine işlemekuretiyle
ilgililerine teslim etmek, cevap verilmesi gerekiyorsa gereğini yapmak,

f)Müdürlük içerisinde birimler arasında bilgi akışını sağlamak,
g)Müdürlük çahşmalarına ilişkin verileri toplamak, aylık ve yllık faaliyet raporu hazırlamak,

ğ)Müdürlüğün gider pIanı ve yıllık bütçe hazırlık işlerinin sekreteryalığını yapmak,
h)Strağik pldn ile çalışma programlarını hazırlamak ve müdürlük faaliyetlere ilişkin

yazışmaları yapmak,
ı)Demirbaş işlemlerini yürütmek ve demirbaşlara ilişkin zimmet, sözleşme ve garanti beIgeleri

ile ilgili evrakların arşivlenmesini sağlamak,
i)Resmi gazeteleri ve mevzuat hususundaki yayınları takip etmek ve konuyla ilgili müdüre ve

müdürlük peısoneline bilgi vermek,
j)Özel Kalem Müdürlüğüne ilişkin tahakkuk iş ve/veya işlemlerinin 2464 sayılı Belediye

Gelirleri Kanunu ve ilgili diğer mevzuata dayanılarak yapılmasrnı sağlamak,
k)Müdürlük personelince aşivden talep edilen dosya|arın teminini ve teslimini sağlamak ve

takip etmelq
l)Arşiv dosyasındaki evrakların bilgisayara aktarımını yapmak,
m)Müdürlüğün genel iş ve işlemlerinin bilgisayar ortamına aktarılması ve saklanmasını

sağlamak,
n)Yürürlükeki mevzuatln öngördüğü diğer görevler ile müdür ve şef tarafından verilen

görevleri yerine getirmek,
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ozel kalem Bürosu

MADDE 11-{l)Öze| Kalem Bürosunun görevleri;

a)Başkanlık Makamının talimatları doğrulrusunda; günIük çalışma programlnln yapılması,

düzenli-verimli telefon haberleşmesi ile randevu trafiğinin sağlanması ve çeşitli toplantılar

düzenlenmesi işlemlerinin yapılmasını, kontrol ve takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamalç

b)Başkanhk ve Be|ediye birimleri arasında koordinasyonun temini için gerekli işlemlerinin

yapılmasını takip ederek sonuçlandırmak,
c)Halk günleri velveya diğer günlerde Belediye Başkanı'nı görmek için gelen vatandaŞların

isteklerinin alınması ve alınan bilgilerin Belediye Başkanı'na rapor edilmesini sağlamak,

ç)Özel Kalem Müdürlüğüne intikat eden haberleri, bilgi ve belgeleri en hızh şekilde Başkan'a

ulaştırılmasü işlemlerinin yapılmasını, takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak,

d)Belediye Başkanlnın günlük, haftalık ve aylık çalışma progrıımınl hazırlamak, randevu

taleplerini değerlendirip programa almak ve telefon görüşmelerini sağlamak. Başkan'ın zamanını çok
iyi planlamasına yardımcı olmak için gerekli tiim işlemleri yapmak,

e)Bşkan tarafindan yapılacak konuşma ve sunumlafda gerekli hazırlıklara iliŞkin tüm

işlemlerin yapılmasını, kontrol ve takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak,

f)Makam şofdrlerinin ve b§kanlık seketerliğiniçalışmalarının takip edilmesi, izin vb.

nedenlerle kurumdan ayrılanların yer|erine bakacak kişilerin belirlenmesini kontrol ve takip edilerek

sonuçlandırılmasını sağlamak,
g)Başkanlığın, yürtlttilmekte olan çahşmaları, toplanlı ve davet|erle ilgili resmi prosedür ile

ilgili iş velveya işlemlerin yapılmasını sağlamak

ğ)Belediye Başkanının ağırlam4 kutlama, tören, haberleşme, temsil, yurtiçi ve yurt dışı

seyahatlerindeki yazışma ve tahakkuk işlemlerini yapmak,
h)Basın ve medyada çıkan Belediye ile ilgili haberleri takip etmek, gerekli cevaplandırmanın

yapılmasını sağlamak,
ı)Belediye Başkanının onaylaması gereken tiim evrakların makama sunulmasl ve sonucun

ilgili birimlere dağıtılmasını sağlamak,- i)Belediye Başkanı'nın Belediye Meclisi, Belediye Encümeni ve Belediye birimleri ile

ilişkisini sağlamak, Belediye Başkanı'nln talep ettiği bilgileri toplamak,
j)B;lediye Başkanı,na sunulacak her türlü belge, yayın, karar ve yazılarla ilgili gerekli

işlemleri yapmak- 
ı.jnİıeaiye Başkanı'nın her türlü yazıh ve sözlü emirlerini, talimatlarını ve genelgelerini ilgili

birimlere ulaştırmak, sonuçlarını takip etmelq

Protokol İşleri Bürosu

MADDE l2 {l)Protokol İşleriBürosunun görevleri;

a)Belediye'yi ve Belediye Başkanı'nı ziyaret için gelen temsilci ve misafirleri ağırlamak ve

gerekli tiim düzenlemeleri yapmak,

b)Resmi tören ve İuİlamalarda Belediye'nin üzerine düşen görevleri ilgili birimlerle işbiıliği
halinde organize etme işlemlerinin yapılmasını ve takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamalq

c)İaşkanhğın yurt dışı ve kardeş şehirlerle olan iletişim ve faaliyetlerinin organize edilmesi,

Başkanhla gİı.n y"Uun", misafirlere ev süipliği yapılması ve dış ülkelere yapılan gezilerin organize

ediİmesi İşlemlerinin yapılmasını ve takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak,

ç)başkanlıgı iıgilendiren toplantı, brifing ve görüşmeleri düzenlemek, bunlara ait önemli not

ve tutanakların futulması ve yayımlanması işlemlerinin yapılmasını sağlamak,

d)Belediye Başkanının katılmadığı organizasyonlara Başkanhk makamı adına mesaj, çeIenk ya

da çiçek göndermek,' ' 
elaçı|ış, kutlama Vb. törenleri, toplantı gibi faaliyetleri organize edilmesi, gerekli.duyuruların

yazılı g-Orsel basında yayımlanması işlemlerinin yapılmasını, kontrol ve takip edilerek

sonuçlandırı lmasını sağlamak,
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' f)Valilik, Büyükşehir Belediyesi, Kaymakamlık, İlçe Emniyet Müdürlüğü ve İlçedeki diğer
Kamu Kurum ve KuruluşIarı ile muhtelif zamanlarda görüşmeleı yapılmasını sağlamak,

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Görevlerin İcrası, İşbirliği ve Koordinasyon

Görevlerin icrası

MADDE 12 - (l)Özel Kalem Müdürlüğündeki görevlerin icrası;

a)Özel Kalem Müdürlüğine gelen evrak bilgisayarda evrak kayıt sistemine kaydedilerek
Müdürün havalesi ile ilgili personele gereği için verilir.

b)Özel KalemMüdürlüğündeki iş ve işlemler müdür tarafından düzenlenen plan dihilinde
yürütülür.

c)Özel KalemMüdürlüğünde görevli ttlm personel kendilerine verilen görevleri yasa ve
yönetmelikler doğulfusunda gereken özen ve süratle yapmak zorundadır.

İşbirliği ve koordinasyon

MADDE 13- (l) Müdürlük içinde ve diğer müdürlükler arasındaki işbirliği ve koordinasyon;

a)Müdürlük ile diğer müdürlükler arasında ve müdürlük içi koordinasyon müdür tarafından
sağlanır.

b)Müdürlüğe gelen tüm yazılar kayııla görevli personel tarafindan kayda alındıktan sonra
müdüre verilir.

c)Müdür gelen evrakları gereği yapılmak üzere ilgili birimlere veya personele havale eder
gerektiğinde not di§er gerektiğinde evrak ile ilgili olarak personel ile görüşür.

ç)Servislerdeki görevli personel evrakları niteliğine göre inceler ve sonuca ulaştırır.
d)Bu Yönetmelikıe adı geçen görevlilerin her hangi bir nedenle görevlerinden ayrılmaları

durumunda görevleri gereği yanlannda bulunan heı tiirlü dosya, yaz ve belgeler ile zimmeti altında
bulunan eşyalarla ilgili olarak, l8l0ll20l7 tarih ve 26407 sayılı Resmi Gazete yayınlanarak yürürlüğe
giren "Taşınır Mal Yönetmeliği" hükümleri uygulanır.

(2)Müdürlüğiin, Belediye dışı özel ve tiizel kişiler, Kaymakamlık, BüyUkşehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluşları ve diğer şahıslarla ilgili gerekli görülen yazışmalar, Müdür ve Başkan
Yardımcısının parafı Belediye Başkanının veya yetki verdiği BEkan Yardımcısının imzası ile yürütür.

BEşiNCİ BöLüM
Arşivleme ve Dosyalama

Aşivlenıe ve dosyılamı

MADDE 14- (1) Müdürlüklerde yapılan tüm yazışmalann birer sureti Standart Dosya Planına
göre tasnif edilerek ayrı klasörlerde saklanır.

(2) İşlemi biten ewaklaı arşive kaldırılır.

(3) Arşivdeki evrakların müafazasından ve istenildiği zaınan çıkarılmasından İdari ve Büro
İşleri Birimi personeli ve aşiv görevlisi sorumludur.

6





ffi',lliir',"#
Denetim, personel disiplin hükümleri

MADDE 15 -(l)Özel KalemMüdürü tllm personelini her zaman denetleme yetkisine haizdir.

(2)Özel Kalem Müdürü l. Disiplin Amiri olaıak disiplin mevzuat! doğıultusunda işlemleri
yürütür.

(3)Birim peısonelinin mesai saatlerine riayet etmesi v e 25ll0l1982 tarih ve l 7E49 sayılı Resmi

Gazetede yayınlanarak yürürlUğe giren "Kamu Kurum ve Kuruluşlannda Çalışan Personelin Kılık ve

Kıyafetine Dair Yönetmelik" hükümlerine uygunluğundan, birim müdürü ve bağh bulunduğu başkan
yardımcısı sorumludur.

YEDİNCİ BÖLÜM
Çeşitli ve Son Hükümler

İnzı yetkilisi

MADDE 16 (l)Özel KalemMüdür{İ, müdürlük hizınetlerini yürtitmek müdürden sonra

gelmek ve müdüre karşı sorumlu olmak üzere müdürün teklifi ve başkanlık makamının onayı ile imza
yetkilisi görevlendirebilir.

Yönetmelikte yer ılmayın hususlır

MADDE ı7_ (l)işbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat
hükümlerine uyulur.

yüritrlük

MADDE tS- (l) Bu yönetmelik belediye meclisince onaylanmasını müteakip ilan edildiği
tarihte yüriırlüğe girer.

Yürütme

MADDE 19 - (l) Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürtitiir.




