T.C
iZMIiR URLA BELEDIYE BASKANLIGI
~ OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amag

MADDE 1 - (1)Bu Yonetmeligin amaci; Urla Belediye Baskanhigi Ozel Kalem
Miidiirliigii’ niin  6rgiitlenme, gorev, yetki ve sorumluluklari ile c¢alisma usul ve esaslarim
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 —(1)Bu Yonetmelik, Urla Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiinde gorevli
personelin gdrev, yetki, galigma, usul ve esaslari ile sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1)Bu ydnetmelik; 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili
mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 — (1)Bu yonetmelikte ad1 gegen;

a)Bagkan : Urla Belediye Bagkanni,
b)Baskanlik : Urla Belediye Baskanligini,
¢)Baskan Yardimcisi:  Urla Belediyesi Bagkan Yardimcisini,
¢)Belediye: Urla Belediyesini,
d)Enciimen: Urla Belediyesi Enciimenini,
e)Meclis : Urla Belediyesi Meclisini,
f)Midir: Ozel Kalem Miidiiriinii,
g)Miidiirlitk: Ozel Kalem Miidiirliigiind,
g)Personel: Ozel Kalem Miidiirliigii personelini,
1) Isci: 657 sayil Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4’ncii maddesinin (A), (B)

ve (C) fikralarinda belirtilenler diginda kalan ve 4857 sayih Is Kanunu’na tabi olarak siirekli
is¢i kadrolarinda belirsiz siireli is sdzlesmeleriyle ¢alistirilan siirekli isgileri,

2) Memur: 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu geregince devlet ve diger kamu
tiizel kisilerince yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

3) Sozlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49. maddesi geregince
istihdam edilen personeli,

ifade eder.
iKiNCi BOLUM
Miidiirliigiin Baghhg ve Orgiitlenme Yapisi
Baghhk

MADDE 5 — (1)Miidiirliik, belediye bagkanina direk baghdur.






Orgiitlenme yapisi

MADDE 6 - (1)Miidiirliigiin 6rgiitlenme yapis1 asagidaki gibi olugmaktadr.
(a)Midiir

(b)Sef

(c)idari ve Biiro Isleri

(¢)Ozel Kalem Biirosu

(d)Protokol Isleri Biirosu

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 7 —(1)Miidiirliigiin gorevleri;

a)Baskana intikal eden sozlii ya da yazil talepleri, randevulari, giinliik olarak takip etmek,

b)Bagkanin tiim iletigim ve haberlesmesini saglamak,

c)Baskanin 6zel resmi yazismalarini, miidiirligiin tim yazismalarinin takip edilmesini ve
sonuglandiriimasini saglamak,

¢)Baskana gelen mektup ve dilekgeleri degerlendirip ilgili birimlere sevk eder, baskanmn
gormesi gerekenleri iist yaziyla konu 6zetlenerek bagkanin onayina sunar. ilgili birime sevk edilerek
genel kayda alinip takibi yapilmasini saglamak,

d)Belde halkinin katihimini saglamak iizere, mahalle sorunlariin tespiti ve ¢éziimlenmesi
konusunda mahalle halkiyla iletigimi saglamak,

e)Belde sakinlerinin Belediye Baskanhii’nin tutum ve tavriyla ilgili goriis ve dilsiincelerini
tespit amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapmak veya yaptirmak,

f)Demokratik yonetim anlayis1 gergevesinde Bagkanhk Makami ile personel arasinda iletisimi
saglamak iizere kurum i¢i toplantilar organize etmek,

g)Baskanligin, kamu kurum ve kuruluslan, sivil toplum orgiitleri, @iniversiteler ve sosyal
yardim kuruluglari gibi orgiitlerle diyalogunu saglamak,

g)Baskanliin ¢alisma giindemini olugturmak,

h)Baskanhgmn kitle iletisim araglariyla iletisimini saglamak, Belediye hizmetlerinin
yansitilmasina, halka duyurulmasina iligkin beyanatlari hazirlamak,

1)Baskanlik Makamimin yapilan ve yapilacak etkinlik ve hizmetlerini halka duyurmak
amaciyla belediyenin ilgili diger birimleriyle diyalog kurmak,

i)Belediye, yerel yonetimler ve Belediyeyi ilgilendiren yayinlar izlemek, gerekli goriinenleri
Baskanlik Makamina sunmak,

j)Resmi ve ozel giinlerde ve beldenin orf adet, gelenek-gdreneklerini yasatmak amaciyla
BelediyeBaskani ile halkin biitiinlesmesini saglamak,

k)Belediye Baskaninin, kentte halki ilgilendiren sosyal, kiiltiirel ve ekonomik toplantilara
katilim1 konusunda gerekli 6zeni gdstermek,

1)Sikayet ve isteklerin ilgili birime iletilmesini saglamak,

m)Belde halkinin, Belediye ¢alismalarina aktif ve géniillii katilimini saglamak igin bir iletisim
ortami olusmasina katkida bulunmak,

n)Halkin Belediye g¢aligmalarina katihmi igin yeni yontemler gelistirmek ve baskanhga
sunmak,

0)Belde halkinin Meclis Toplantilarini izlemesini saglamak amaciyla ¢aligmalar yapmak,

o)Midiirlagin ilgili mevzuati geregi gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konularda, ilgili
Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen talepler dogrultusunda, Bagkanlik oluru ile komisyonlarda yer
alip, gerekli is ve/veya islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,



e



p)Yiiriitilen hizmetlerle ilgili olarak gerek dogrudan ve gerekse Belediyemiz birimleri
kanaliyla bildirilen talep ve sikdyetlerin ivedi olarak degerlendirilmesi ve sikayet sahibinin
bilgilendirilmesinin saglanmasi

r)Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin gérev alanina giren konularda, 5393 sayili Belediye Kanunu ve
ilgili diger mevzuata dayanilarak, belediye enciimeni ve meclisine, gorils ve/veya karar alinmasi i¢in
yazi yazmak,

s)Yiiriirliikteki mevzuatin dngdrdiigii diger gorevleri yerine getirmek

Miidiiriin gérev, yetki ve sorumluluklan
MADDE 8 - (1)Miidiiriin gérevleri;

a)Ozel Kalem Miidiirliigiinii Bagkanlik makamina karsi temsil etmek ve bagkanlik makaminca
verilen gorevleri gergeklestirmek,

b)Miidiirliigiin gorev ve sorumluluk alamina giren konular belediye baskanindan gelen
talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine
getirmek,

¢)Miidiirliigiin gorev alamina giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, miidiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklari gidermek,

¢)Ozel Kalem Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyon saglamak,

d)Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan midiirliikle ilgili ¢aligmalar
yapmak, hedefleri gergeklestirmek,

e)Miidiirligiin yilhik biit¢esini hazirlayip uygulamak,

f)Midirliigiin yilhk faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere iliskin midiirlik
faaliyetlerini {ist makamlara sunmak,

g) Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza
veya 6diil igin {ist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini yapmak, izinlerini
kullanmasini saglamak, rapor, dogum, &liim vb. konular ile 6zliik iglemlerini takip ve kontrol etmek

g)Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yarg: kararlarini ve bunlarla
ilgili yayinlari, yazilimlari ve bilgisayar programlarim satin almak, abone olmak, bunlardan personelin
yararlanmasini saglamak,

h)Miidiirlik ¢alisanlarina teslim edilen kamu mallarinin ve malzemelerinin tasarrufla ve
ozenle kullanilmasini1 denetlemek,

1)idari olarak ¢aligan personelin gorev ve sorumluluklarnin takibini yapmak ve
organizasyonunu saglamak,

i)Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirlik personelinin
1.Disiplin amiridir.

j)Harcama yetkilisi olarak 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili
Kamu [hale Kanunu, 4735 sayih Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili diger mevzuata
dayanilarak miidiirliigiin ihtiyaglarimin temini, harcamalarin gergeklestirilmesi ve kontroliinii
saglamak,

k)Yiriirliikteki mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevleri yerine getirmek

(2)Miidiiriin Yetkileri;

a) 5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili mevzuat geregince, Miidiirliik
gdrevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi sifatiyla belediye biitgesinde Ongoriilen
harcamalar1 yapmak,

b)Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve miidiirliik dahilinde
gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

(3)Miidiiriin sorumluluklari;
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‘ a)Miidiir, yetki ve gorevleri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolay: belediye baskanina ve
yiiriirliikteki mevzuata kars1 sorumludur.

Sefin girev, yetki ve sorumluluklan
MADDE 9 — (1)Sefin gorevleri;

a)Midiirliik &rgiitlenme semasinda yer alan servislerde yapilan tiim is ve islemlerin mudiir
adina mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini/yaptiriimasini saglamak,

b)Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek,

¢)Miidiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

(2)Sefin yetkileri;
a)Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesi igin personele is bliisiimii ve dagitimi yapmak.
(3)Sefin sorumluluklari;

a)Sef gorev ve yetkileri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolay: bagkana, mildiire ve yiiriirliikteki
mevzuata karsi sorumludur.

idari ve Biiro isleri
MADDE 10 —(1)idari ve biiro islerinin gérevleri;

a)Ozel Kalem Miidiirliigiinden gelen, personelin iicretine konu aylik puantaj cetvelini iglemek,
b)Miidiirliik ihtiyaglarini temin etmek ve bunlara iligkin tiim 6deme evraklarini hazirlamak,
¢)Midiirliik giderlerini biitge 6deneklerine gore diizenlemek, takip etmek,
¢)Miidiirliigiin kurum igi ve disi, gelen ve giden evraklarini, dosyalarimi ve diger belgelerin
kayit, havale, zimmet, dosyalama ve arsiv islerini arsiv ydnetmeligi ¢cergevesinde yiiriitmek,
d)Tasinirlarin teslim alinmasi, korunmasi, kullanim yerlerine teslim edilmesi, yasal mevzuatta
belirtilen esas ve usullere gore kayitlarimin tutulmasi, tagiirlara iliskin belge ve cetvellerin
diizenlenmesini yapmak, (Taginirlara iliskin gérevler miidiiriin gérevlendirdigi taginir kayit kontrol
yetkilisi tarafindan gergeklestirilir.)
¢)Gelen evraklar1 Miidiire iletmek, havale edilen evraklar1 zimmet defterine islemeksuretiyle
ilgililerine teslim etmek, cevap verilmesi gerekiyorsa geregini yapmak,
f)Miidiirliik icerisinde birimler arasinda bilgi akigim saglamak,
g)Miidiirliik ¢alismalarina iliskin verileri toplamak, aylik ve yillik faaliyet raporu hazirlamak,
g)Miidiirliigiin gider plani ve yillik biitge hazirlik islerinin sekreteryalifim yapmak,
h)Stratejik plan ile ¢alisma programlarini hazirlamak ve midiirlik faaliyetlere iliskin
yazigmalari yapmak,
1)Demirbag iglemlerini yiiriitmek ve demirbaglara iligkin zimmet, s6zlesme ve garanti belgeleri
ile ilgili evraklarin arsivlenmesini saglamak,
i)Resmi gazeteleri ve mevzuat hususundaki yayinlari takip etmek ve konuyla ilgili midiire ve
miidiirliik personeline bilgi vermek,
j)Ozel Kalem Miidiirliigiine iligkin tahakkuk is ve/veya islemlerinin 2464 sayil Belediye
Gelirleri Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak yapilmasini saglamak,
k)Miidiirliik personelince arsivden talep edilen dosyalarin teminini ve teslimini saglamak ve
takip etmek,
)Arsiv dosyasindaki evraklarin bilgisayara aktarimini1 yapmak,
m)Miidiirliigiin genel is ve islemlerinin bilgisayar ortamina aktarilmasi ve saklanmasini
saglamak,
n)Yiiriirlikteki mevzuatin dngoérdiigii diger gorevler ile miidiir ve gef tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek,
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" Ozel Kalem Biirosu
MADDE 11 —(1)Ozel Kalem Biirosunun gérevleri;

a)Baskanlik Makaminin talimatlar1 dogrultusunda; giinliik ¢alisma programmin yapilmasi,
diizenli-verimli telefon haberlesmesi ile randevu trafiginin saglanmasi ve gesitli toplantilar
diizenlenmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

b)Baskanlik ve Belediye birimleri arasinda koordinasyonun temini igin gerekli islemlerinin
yapilmasini takip ederek sonuglandirmak,

c¢)Halk giinleri ve/veya diger giinlerde Belediye Baskani'ni gdrmek i¢in gelen vatandaslarin
isteklerinin alinmasi ve alinan bilgilerin Belediye Basgkanr'na rapor edilmesini saglamak,

¢)Ozel Kalem Miidiirliigiine intikal eden haberleri, bilgi ve belgeleri en hizli sekilde Baskan'a
ulastirimasi iglemlerinin yapilmasin, takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

d)Belediye Baskanr'nin giinlitk, haftahk ve aylik ¢alisma programim hazirlamak, randevu
taleplerini degerlendirip programa almak ve telefon gdriismelerini saglamak. Baskan'in zamanini ¢ok
iyi planlamasina yardimci olmak igin gerekli tiim islemleri yapmak,

¢)Baskan tarafindan yapilacak konusma ve sunumlarda gerekli hazirliklara iliskin tiim
islemlerin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

f)Makam sofdrlerinin ve bagkanlik sekreterliinigalismalarinin takip edilmesi, izin vb.
nedenlerle kurumdan ayrilanlarin yerlerine bakacak kisilerin belirlenmesini kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak,

g)Baskanhgn, yiiriitilmekte olan galigmalari, toplanti ve davetlerle ilgili resmi prosediir ile
ilgili is ve/veya islemlerin yapilmasini saglamak

)Belediye Bagkaninin agirlama, kutlama, toren, haberlesme, temsil, yurti¢i ve yurt disi
seyahatlerindeki yazigma ve tahakkuk islemlerini yapmak,

h)Basin ve medyada ¢ikan Belediye ile ilgili haberleri takip etmek, gerekli cevaplandirmanin
yapilmasini saglamak,

1)Belediye Baskaninin onaylamasi gereken tiim evraklarin makama sunulmasi ve sonucun
ilgili birimlere dagitilmasim saglamak,

i)Belediye Baskani'nin Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye birimleri ile
iliskisini saglamak, Belediye Baskani'min talep ettigi bilgileri toplamak,

j)Belediye Baskani'na sunulacak her tiirlii belge, yaymn, karar ve vazilarla ilgili gerekli
islemleri yapmak

k)Belediye Baskanr'min her tiirlii yazili ve sozlii emirlerini, talimatlarini ve genelgelerini ilgili
birimlere ulastirmak, sonuglarim takip etmek,

Protokol Isleri Biirosu
MADDE 12 —(1)Protokol IsleriBiirosunun gorevleri;

a)Belediye'yi ve Belediye Bagkani'm ziyaret igin gelen temsilci ve misafirleri agirlamak ve
gerekli tiim diizenlemeleri yapmak,

b)Resmi toren ve kutlamalarda Belediye'nin iizerine diisen gorevleri ilgili birimlerle isbirligi
halinde organize etme islemlerinin yapilmasim ve takip edilerek sonug¢landiriimasini saglamak,

¢)Baskanligin yurt dis1 ve kardes sehirlerle olan iletisim ve faaliyetlerinin organize edilmesi,
Baskanliga gelen yabanci misafirlere ev sahipligi yapilmasi ve dis iilkelere yapilan gezilerin organize
edilmesi islemlerinin yapilmasini ve takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

¢)Baskanhig ilgilendiren toplanti, brifing ve goriigmeleri diizenlemek, bunlara ait 5nemli not
ve tutanaklarin tutulmasi ve yayimlanmast islemlerinin yapilmasini saglamak,

d)Belediye Baskaninin katilmadig1 organizasyonlara Baskanlik makami adina mesaj, celenk ya
da gigek gondermek,

e)A¢ilis, kutlama vb. torenleri, toplant1 gibi faaliyetleri organize edilmesi, gerekli duyurularin
yazili gorsel basinda yayimlanmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasim saglamak,






' f)Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kaymakamlik, ilce Emniyet Miidiirliigii ve [lgedeki diger
Kamu Kurum ve Kuruluglari ile muhtelif zamanlarda goriismeler yapilmasini saglamak,

DORDUNCU BOLUM
Gairevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Gorevlerin icrasi
MADDE 12 - (1)Ozel Kalem Miidiirliigiindeki gdrevlerin icrasi;

a)Ozel Kalem Miidiirliigiine gelen evrak bilgisayarda evrak kayit sistemine kaydedilerek
Miidiiriin havalesi ile ilgili personele geregi i¢in verilir.

b)Ozel KalemMiidiirliigiindeki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan déihilinde
yiiriitiiliir.

¢)Ozel KalemMiidiirliigiinde goérevli tiim personel kendilerine verilen gdrevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken dzen ve siiratle yapmak zorundadir.

isbirligi ve koordinasyon
MADDE 13- (1) Miidiirliik i¢inde ve diger miidiirliikler arasindaki isbirligi ve koordinasyon;

a)Miidiirliik ile diger miidiirliikkler arasinda ve miidiirliikk i¢i koordinasyon miidiir tarafindan
saglanir.

b)Miidiirliige gelen tiim yazilar kayitla gorevli personel tarafindan kayda alindiktan sonra
miidiire verilir.

¢)Miidiir gelen evraklar geregi yapilmak iizere ilgili birimlere veya personele havale eder
gerektiginde not diiser gerektiinde evrak ile ilgili olarak personel ile goriisiir.

¢)Servislerdeki gérevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulagtirir.

d)Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar
durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalarla ilgili olarak, 18/01/2007 tarih ve 26407 sayih Resmi Gazete yayinlanarak yiiriirliige
giren “Tasinir Mal Yonetmeligi” hiitkiimleri uygulanir.

(2)Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Kaymakamlik, Bilyiiksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar, Miidiir ve Bagkan
Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitir.

BESINCIi BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 14- (1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti Standart Dosya Planina
gore tasnif edilerek ayri klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan Idari ve Biiro
Isleri Birimi personeli ve arsiv gorevlisi sorumludur.






ALTINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim, personel disiplin hiikiimleri
MADDE 15 -(1)Ozel KalemMiidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine haizdir.

(2)Ozel Kalem Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yiriitiir.

(3)Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve 25/10/1982 tarih ve 17849 sayili Resmi
Gazetede yayinlanarak yiiriirliige giren “Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve
Kiyafetine Dair Yonetmelik™ hitkiimlerine uygunlugundan, birim miidiiri ve bagh bulundugu baskan
yardimcist sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

imza yetkilisi

MADDE 16- (1)Ozel KalemMiidiirii, miidiirlik hizmetlerini yiiritmek miidiirden sonra
gelmek ve miidiire kars1 sorumlu olmak iizere miidiiriin teklifi ve bagkanlik makaminin onay ile imza
yetkilisi gérevlendirebilir.

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 17- (1)isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlitkteki ilgili mevzuat
hitkiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 18- (1) Bu yonetmelik belediye meclisince onaylanmasim miiteakip ilan edildigi
tarihte yiiriirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 19 - (1) Bu yénetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.






