T.C.
EDREMIT BELEDIYESI
OZEL KALEM MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag¢,Kapsam,Dayanak,Tanimlar ve Teskilat Yapisi

Amag¢

MADDE 1- Bu yénetmeligin amaci Ozel Kalem Midirliginin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu yénetmelik; Edremit Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve
sorumluluklan ile ¢alisma usul ve esaslarina iliskin hususlan kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye
Kanunu,5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu ile diger ilgili mevzuat hitkiimlerine dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4-(1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye : Edremit Belediyesi’ni,

b) Baskanlik : Edremit Belediye Baskanligi’ni,

c) Baskan : Edremit Belediye Baskani’ni,

d) Baskan Yardimcisi: Mevzuata gore atanmis veya secilmis Baskan Yardimcilarini,
e) Biiylksehir Belediyesi : Balikesir Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

f) Miidiirliik : Ozel Kalem Mudiirliigi’ni,

g) Miidiir : Ozel Kalem Miidiirii’ni,

h) Meclis : Edremit Belediye Meclisi’ni,

1) Enciimen : Edremit Belediyesi Encilimeni’ni,

j) Personel : Ozel Kalem Miidiirliigii’nde gorevli tiim personelini ifade eder.
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IKINCi BOLUM
Personel, Teskilat ve Baghhik
Teskilat ve Baghilhik
MADDE 5- (1) Personel ve Teskilat

Ozel Kalem Miidiirliigii’ niin Personel yapisi asagidaki gibidir.

a) Miidir

b) Memur

c) Sef

d) Isciler

€) Diger Personel

Ozel Kalem Mudiirliigii'niin Teskilat yapisi asagidaki gibidir.

a) Midir

b) Baskanlik Sekretarya
¢) Genel Idari Hizmetler
d) Mali Isler

e) Evlendirme Memurlugu

MADDE 6- Baghhk :

Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskam’na baglidir.Baskan,bu gorevi bizzat veya
gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCONCU BOLUM
Gorev,Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri :
MADDE 7-

a) Bagkanliga dogrudan miiracaat eden sahis ve kurumlarin randevu taleplerini inceleyerek
Bagkanin programina gore goriismeleri organize etmek,

b) Bagkanlig: ilgilendiren konularda toplanti, brifing ve goriismeleri organize etmek,
sonuglarina  iligkin tutanaklari uygun sekilde arsivlemek, gerekli olanlan ilgili
Miidiirliiklere yonlendirmek,

¢) Baskan tarafindan yapilacak olan gériismelere iliskin gorisme Oncesinde her tirlii ve
gerekli hazirlig yapmak,

¢) Baskanhk makaminy jgelen ziyaretcileri karsilamak, t@i;ikayeﬂerini alarak takibini
yapmak, %\/



d) Bagkanlik makamindan gelen talimatlan ilgili mudiirliklere ulastirmak, talimatlarin takip
ve kontroliinii yaparak sonu¢lanmasini saglamak,

e) Baskanlik adina yapilan resmi téren, agilis, kokteyl, s6lenler ve benzeri etkinliklerde ilgili
birim ve kuruluslarla koordinasyon saglamak, ikram ve hediyeleri hazirlamak,

f) Milli ve dini bayramlarda Belediyede yapilacak olan kutlamalari organize etmek, ikramlan
hazirlamak,

g) Etkinliklere bagkanlik adina gelenk, cicek ve tebrik gondermek,

g) Belediye Baskamnn katilmadigi organizasyona Bagskanlik makami adina mesaj ya da ¢icek
gondermek,

h) Baskana gelen davetiyeleri bagkana sunmak,

1) Bagkana gelen mektup ve dilekgeleri degerlendirerek evrak kayit yonetim sistemi {izerinden
kayit ve ilgili birimlere havalesinin yapilmasini saglamak,

1) Bagkanin resmi yazismalarini, miidirligiin - tim yazigmalarim takip etmek ve
sonuglandirilmasini saglamak,

j) Miudirliiklerce Belediye Bagkaminin onayina gonderilen yazilan sunmak, onaya miiteakip
ilgili birimlere dagitilmasin saglamak,
k) Baskanlik makaminin tertip ve diizenini saglamak,

1) Bagkamin yurt i¢i ve yurt dis1 programlarina gore iletisim, ulasim ve konaklama gibi her
tlrlii planlamayi yapmak,

m)Belediyenin yurtdist dis iligkilerini 6rgiitlemek, saglamak, bununla ilgili bilgilendirme
toplantilari diizenlemek,

n) Yurtdisindaki yerel yonetim alanindaki deneyimin belediyeye aktarilmas: icin platformlar
olusturmak, ilgili kurum ve kuruluslarla iletisim iginde olmak,

0) Belediye Baskaninin agirlama, kutlama, téren, haberlesme, temsil, yurtigi ve yurt digi
seyahatlerindeki yazisma ve tahakkuk iglemlerini yapmak,

(2) Midiirliik; yukarida sayilan gorevler ile Bagkan tarafindan verilen diger tiim gorevleri,
kanunlar gergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

skan tarafindan verilen
{/

Miidiiriin Gorev,Yetki ve Sorumlulugu:

MADDE 8-

a) Midurliigii baskanlhk ‘miakamina kars: temsil etmek v
gorevleri gerceklestirmek,
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b)Miidiirliigiin gérev ve sorumluluk alanlarina giren konularn baskandan gelen talimatlar
dogrultusunda ve mevzuat hiikkiimlerine uygun olarak yerine getirmek,

c¢) Baskanin koordinasyon ve istisare toplantilarini diizenlemek,

¢) Randevu taleplerinin giinliik olarak Bagkana sunulmasini saglamak,

d) Torenlere telgraf, ¢igek veya gelenk gonderen katilimcilar tespit etmek ve Baskanin adina
tesekklir yazisi yazmak,

e) Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,
f) Midirliigiin  gérev alanimna giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, miidiirliigiin faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklari

gidermek,

g) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda miidiirliikle ilgili yer alan ¢alismalari
takip etmek, hedefleri gergeklestirmek,

g) Midiirlugiin y1llik biitgesini hazirlayip uygulamak,

h) Midiirliigiin yillik ya da dénemsel faaliyet raporunu hazirlamak,

1) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza
veya 6diil i¢in tist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarin1 yapmak, izinlerin
kullanilmasim saglamak, rapor, dogum, 6liim gibi konular ile personelin 6zliik islemlerini
takip ve kontrol etmek,

1) Yonetmeligin 6. maddesinde belirtilen gorevlerin yerine getirilmesini saglamak,

2) Miidiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gérev vermek ve baskanin
onay1 ile miidiirliik dahilinde gérev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

3) Midiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigii faaliyetlerden dolay1 belediye
bagkanina ve bagkan yardimecisina karsi sorumludur

MADDE 9- Sekreterlik:
a) Baskanin giinlilk randevu ve ¢alisma diizenini belirlemek,
b) Bagkanin ve Miidiiriin talimatlar1 dogrultusunda gerekli isleri yapmak,

¢) Bagkanlik Makamina gelen ziyaretgileri karsilamak ve uygun zamanda Miidiir veya
Belediye Bagkani ile goriismelerini saglamak,

d) Midir ve Baskanlijk'Makami’na iletilecek notlari .l\(’?d edip zamaninda iletmek,



e) Bagkanhk Makaminin telefon goriismelerini diizenli bir sekilde,zamaninda ve
protokole uygun olarak yapilmasini saglamak,

f) Bagskanlik Makami’na iletilen sikayet ve dileklere iligkin telefon goriigmelerini ilgili
birimlere iletip sonu¢lanmasim takip etmek ve sonucu Bagkan’a ve Miidiire
bildirmek.

MADDE 10- Diger Personellerin Gérev,Yetki, ve Sorumluluklar::
(1) Idari ve Mali Hizmetler,

a) Mudirligiin tim yazigmalarini,gelen-giden ve zimmet evrak kayit ve dagitimim
yapmak,dosyalama diizeni ve miidiirliik arsivini olugturmak,

b) Her ftiirlii genelge,teblig,yonetmelik ve Bagkanlik emirlerini Midiire ve ilgili
personele duyurmak,

¢) Midiirlige ait taginir mallarin giris,c1kis,kayit,deger tespiti,hurda,sayim,devir,bakim
onarm isleri ile yonetim hesabinin olusturulmast islemlerini gergeklestirmek,

d) Personeli her tiirlii 6zliik islerinin tam zamaninda yapilmasini saglamak,

e) Midirligiin gider biitge taslagini,stratejik ve calisma planlarini,faaliyet raporlarini
hazirlamak,

f) Istatistikler hazirlamak ve miidiirliik faaliyetlerine iligkin ihtiya¢ duyulan her tiirlii
raporlamay: gergeklestirmek,

g) Bir harcama birimi olarak miidiirliigiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata
gore yuriitmek,

h) Thale mevzuatina gore 1$ ve islemleri yapmak,

i) Bagkanlik 6denegi ve Meclis Uyelerinin Huzur Haklan ile ilgili is ve islemleri
yurlitmek,

J) Baskanin agirlama Jutlama,téren,haberlesme,temsil,yurtici  ve yurt disi
seyahatlerindeki yazisma ve tahakkuk islemlerini yapmak,

J) Mudiirlikge verilen ve gorev alanina giren diger gérevleri yapmak.
(2) Hizmetlilerin Gorev,Yetki ve Sorumluluklar: ;

a) Belediye Baskani,Baskanlik Makaminin misafirleri ve Ozel Kalem Miidirliigi
misafirlerinin agirlanmasindan ve ikramdan sorumludur.

b) Baskanlik Mak ile Ozel Kalem Miidiirligi’niin
diger igleri yap

r turlll ofis temizligi ve ilgili




c) Niteliklerine gore evrak dagitimina,dosyalamaya yardimer olmak koruma ve
soforliik hizmetlerinde bulunmak.

(3) Birimin faaliyet ve calismalarmi degerlendirmek ve gerekli onlemleri almak
amactyla,birim miidiiriiniin bagkanliginda alt birim yoneticilerinin katilimi ile her
ay dizenli toplantilar yapilir.Bu toplantilarda,birimin faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemler,sorunlar,gériis ve &neriler degerlendirilerek bilgi paylasimy,isbirligi ve
uyum saglanir.

Evrak kayit sistemi ve yazismalar ;

MADDE 11- Ozel Kalem Mudiirliigiine gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin
kayda alinarak gelen ve giden evrak defterinde izlenir Midiir evraki ilgili personele
havale eder .Personel evrakin geregini  zamainda ve noksansiz yapmakla
ylklimltidir. Yazismalar zamaninda yazilip siiflandinlarak standart dosya planina gore
dosyalanir ve arsiv sistemine gére korunur.

MADDE 12-
Evlendirme Memurlugu Gérevleri;

(1) Evlendirme Memurlugu 4721 Sayili Medeni Kanununun 134. Maddesi geregince Bagskan
veya bagkan tarafindan gérevlendirilen memurlar tarafindan calismalan yiiriitiilen bir
birimdir. a) Evlenmek isteyen kisilerin bagvurularim kabul etmek, evlenme dosyasinm
hazirlanmasim koordine etmek.

b) Belediye Bagkam adina vekaleten nikah akdini gerceklestirmek.

c¢) Bagvuruda bulunan kisilerin kiinyelerinin aile kiitiigiine uygun olup olmadiginin ve
evlenmelerine engel bir halin bulunup bulunmadiginin incelenmesi i¢in gerekli faaliyetlerin
yuritiilmesini saglamak.

¢) Belirlenen nikéh giiniinde nikah akdini gercgeklestirmek.

d) Evlenen ciftler i¢in evlenme ciizdaninin hazirlanmasini saglamak

¢) Evlenme akdinin il¢e Niifus Midirliigiine bildirilmesi ve aile kiitiiklerine tescil edilmesini
saglamak.

f) Denetimler esnasinda Ilge Niifus Miidiiriine gerekli kolayligin gosterilmesini ve istenen
kiitiik, dosya ve belgelerin denetime hazir halde bulundurulmasim saglamak.

g) Evlilik islemleri kabul edilen ve nikahlarin ilge diginda kiydirmak isteyen ¢iftlere izinname
hazirlamak.

g) llgili kayitlarin tutulmasini, saklanmasini saglamak.

MADDE 13-

Evlendirme Memuru, bu y6netmelikte sayilan gorevleri ve 4721 Sayili Medeni Kanunun 134.
Maddesi “Evlendi memuru, belediye bulunan yerlerde Belediye Baskani veya bu isle
gorevlendirecegi memar” geregince yiiriitir.



MADDE 14-

Evlendirme Memurlugu, Belediye Baskam tarafindan verilen ve bu Yonetmelikte tarif edilen
gorevler ve ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yirtitmekle sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Denetim,Gorev ve Hizmetlerin Icras:

GorevinAlinmasa:
MADDE 15- Ozel Kalem Miudirligi’ndeki hizmetlerin icrasi asagida gosterilmistir.

a) Gorevin Kabulii: Miidiirliige gelen evrak memur tarafindan bilgisayar kayitlarina
islenir daha sonra Miidiir tarafindan havalesi yapildiktan sonra ilgili memura verilir.

b) Gérevin Planlanmasi : Ozel Kalem Midiirligiindeki is ve islemler Miidiir
tarafindan diizenlenen plan dahilinde yuriitiiliir.

¢) Gorevin Icrasi : Ozel Kalem Miudiirliigiindeki tiim personel kendilerine verilen
gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratla yapmak zorundadir.

Denetim:

MADDE 16- Miidiir tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

MADDE 17- Yénetmeligin yiiriirlige girmesi ile birlikte yiiriirliikte olan Ozel Kalem
Miidiirliigii Calisma Esaslart Hakkinda Yonerge yiiriirliikten kalkmus olur.

MADDE 18-Bu yoneftnelikte yer almayan hususlarda yuriflukteki ilgili mevzuat hitkiimleri
uygulanir,




Yiiriirliik :

MADDE 19- Bu ydnetmelik Edremit Belediye Meclisince kabul edildikten sonra yayimi
tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme :

MADDE 20- Bu y6netmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan yiriitiir.

Mehmet ER
Meclis Bas




