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EDREMIT BELEDIYE BASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGU

GOREYV, YETKi VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar

Amac

MADDE 1 - Bu Yé6netmeligin amaci, Edremit Belediye Baskanligina bagli Ozel Kalem
Miidiirliigii’niin ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir

Kapsam

MADDE 2 - Bu ydnetmelik, Ozel Kalem Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar

Dayanak

MADDE 3 - Edremit Belediye Meclisinin 08.05.2014 tarih ve 326 sayili karari, 5393 sayili
Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 —(1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Edremit Belediyesi ni,

b) Bagkanlik: Edremit Belediye Bagkanligi’ni,

c¢) Belediye Baskani: Edremit Belediye Bagkani’ni
d) Miidiirliik: Ozel Kalem Miidiirliigii’nii,

e) Miidiir: Ozel Kalem Miidiirii’nii,

f) Meclis: Edremit Belediye Meclisi’ni,

g) Enciimen: Edremit Belediyesi Enciimenini

g) Personel: Ozel Kalem Miidiirliigiinde gorevli tiim personelini



h) Yénetmelik: Ozel Kalem Miidiirliigii'niin Gorev ve Calisma Ynetmeligini,

ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Personel Teskilat ve Baghhk

MADDE 5 — (1)Personel ve Teskilat
Midiirliiglin personel yapist asagidaki gibidir.
a) Midiir

b) Memur

c) Isciler

d) Diger Personel

Miidiirliigiin teskilat yapist asagidaki gibidir.
a) Miidir

b) Baskanlik Sekretarya

¢) Genel Idari Hizmetler

d) Mali Isler

Baghhk

MADDE 6 — Baglilik;

Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskanina baglidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya
gorevlendirecegi kisi eliyle ylriitiir.



UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7 - Miidiirliigiin gorevleri;

a) Bu Yonetmelikte belirtilen Midiirliik hizmetlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili,
ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak.

b) Baskan’in giinliik ¢calisma giindemini olusturmak.

¢) Belediye Baskaninin randevularini ayarlamak, toplantilarini ayarlamak, protokol is ve
islemlerini diizenlemek.

d) Belediye Baskani’nin diger kuruluslarla ve vatandaslarla iliskilerini koordine etmek,
vatandaslar, kurum ve kuruluslardan gelen randevu talepleri dogrultusunda Belediye Baskan1
ile goriismeleri i¢in ortam saglamak.

e) Baskanligin, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum orgiitleri, liniversiteler ve sosyal
yardim kuruluslari gibi orgiitlerle diyalogunu saglamak.

f) Baskanligimiza gonderilen kisi ve kuruluslarin agilis , davet , stinnet, diigiin gibi térenlere
istirak edilmesini programlamak ve tebrik , telgraf, ¢icek gondermek.

g) Belediye Bagkanina ve Mudiirliige gelen, giden evrakin giris, ¢ikis, kayit, degerlendirme ve
ilgili birimlere gonderilmesi, teslim edilmesi, dosyalanmasini, arsivlenmesini; Belediye
Bagkan1’nin imzalamasi, onaylamasi1 gereken evrakin sunulmasi ve ilgili birimlere iletilmesini
saglamak.

h) Belediye Baskaninin dis tilkelere yapacagi seyahatler ile ilgili is ve islemleri yapmak.

1) Belediye Baskani’nin ziyaretlerine gelen yurti¢i ve yurtdisi konuklarin kargilanmasini
saglamak,hediyeler almak,ugurlanmasini saglamak.

1) Belediyenin, katilimei, seffaf, halkla biitiinlegsen yonetim anlayisi icinde hizmet {iretmesine
katkida bulunmak.

J) Temsil, agirlama, toren is ve islemlerini planlamak, koordine etmek.

k) Bagkanlik sekretaryasini diizenleyerek Belediye Baskani’nin goriisme ve kabullerine ait
hizmetleri yiirtitmek.

I) Belediye Baskan1i ve Miidiirliik personeline ait yurti¢i ve yurt disi harcirah evraklarini
hazirlamak ve takibini yapmak.

m) Belediye Baskani’'nin resmi ve 06zel yazismalarimi yiiriitmek, Baskan’in sozli
talimatlarini ilgili birimlere ulastirmak, takip ederek sonuglandirilmasini saglamak.



n) Belediye Meclis tiyeleri ile Enclimen tiyelerinin toplant1 huzur haklar1 islemlerini yapmak,

0) Ziyaret,davet, karsilama,agirlama vs. onemli gilinlerde ,Baskanlik makaminin talimati
dogrultusunda 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kanunu
cergevesinde harcama yetkisi eliyle Temsil,Téren ve Agirlama biit¢esini kullanmak, 6deme
islemlerini gergeklestirmek.

0 ) Miidiirliige bagl olan Veterinerlik is ve islemlerini Veterinerlik Birimi eliyle yiiriitiir.

p ) Midiirliige bagli olan Belediye Tabipligi is ve islemlerini Belediye Tabiplik Birimi eliyle
yiiriitiir.

r ) Midiirliige bagli olan Evlendirme Memurlugu is ve islemlerini Evlendirme Memurlugu
Birimi eliyle yiiriitiir.

(2) Midiirligiin gorev ve yetki alanindaki ¢aligmalar, kanun ve ilgili mevzuat ¢ercevesinde
Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir. Tiim personel kendilerine verilen
gorevleri gereken 6zeni gostererek tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla miikelleftir.

(3) Miidiirliik, Belediye Bagkani’na bagli olarak calisir. Belediye Baskani’nin gérevi basinda
bulunamadigi durumlarda Belediye Baskani’na vekalet eden Baskan Vekili’ ne bagl olarak
caligmalarini yiiriitiir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 8 - Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari;

(1) Bu yonetmelikte belirtilen Midiirliik hizmetlerinin yiirtirlikkteki ilgili genel mevzuat
cercevesinde yiiriitilmesini saglamak,

(2) Randevu taleplerini ve davetiyeleri degerlendirerek giinliik programlar1 ve toplantilart
organize eder, ¢alisma glindemini olusturur.
(3) Miidiirliiglin yonetiminde tam yetkili kisidir, miidiirliigiin her tiirlii galismalarini diizenler.

(4) Miidiir, personelin gorev dagilimini yapar, gérevlendirilen personelin yetki ve
sorumluluklar: belirlenir.

(5) Ozel Kalem Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(6) Personelinin, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan personelin yerine, bir
baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak,

(7) Belediye Bagkaninin verdigi talimatlar1 yapmaktan ve yaptirmaktan, mahiyetindeki
personeli yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten gorevli ve sorumludur.



(8) Midiirliik personeline yasalarda belirtilen 6diil ve ceza verme yetkisine sahiptir.

(9) Personelin is, bilgi ve verimliliklerini arttirabilmek i¢in hizmet i¢i egitimlere katilmalarini
saglar.

(10) Kendisine yasal sorumlulukla verilen biit¢ce ve 6denegi kullanmak.

(11) Miidiirliikte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak, personelle belli araliklarla toplantilar
diizenlemek, ¢alismalar1 degerlendirmek,

(12) Miidiirliigiin kurulusuna ve yaptig1 gorevler i¢in ileriye doniik planlar hazirlayarak,
hedefler gostermek, Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri
takip etmek,

(13) Midiir, gorev ve ¢caligmalar1 yoniinden Belediye Baskanligina karst sorumlu olup,
Bagkanlik Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak

Sekretarya, ve diger personellerin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9- (1) Sekreterlik;

a)Baskanligiin giinliik randevu ve ¢alisma diizenini belirlemek,
b)Baskanin ve Miidiiriin talimatlar1 dogrultusunda gerekli isleri yapmak,

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

d) Miidiir ve Bagkanlik Makami’na iletilecek notlar1 kaydedip zamaninda iletmek,

e) Baskanlik Makaminin telefon goriismelerinin diizenli bir sekilde, zamaninda ve protokole
uygun olarak yapilmasini saglamak,

f) Baskanlik Makami’na iletilen sikayet ve dileklere iliskin telefon goriismelerini ilgili
birimlere iletip sonug¢lanmasini takip etmek ve sonucu Baskana ve Miidiire bildirmek,

MADDE 10 -Diger Personellerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar;

(1)idari ve Mali Hizmetler,

a) Midiirliigiin tiim yazigsmalarini, gelen-giden ve zimmet evrak kayit ve dagitimin1 yapmak,
dosyalama diizeni ve miidiirliik arsivini olusturmak,

b) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini Miidiire ve ilgili personele
duyurmak,

c¢) Miidiirliige ait taginir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim,
onarim igleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gergeklestirmek,



d) Personelin her tiirlii 6zIiik islerinin tam zamaninda yapilmasini saglamak,

e) Midirliigiin gider biit¢e taslagini, stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet raporlarini
hazirlamak,

f) Istatislikler hazirlamak ve miidiirliik faaliyetlerine iliskin ihtiya¢ duyulan her tiirlii
raporlamayi gergeklestirmek,

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

h) Thale mevzuatina gére is ve islemleri yapmak,

i) Bagkanlik 6denegi ve Meclis Uyelerinin Huzur Haklari ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

J) Midiirliikge verilen ve gorev alanina giren diger gorevleri yapmak

(2)Hizmetlilerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ;

a) Belediye Baskani, Bagkanlik Makammin misafirleri ve Ozel Kalem Miidiirliigii
misafirlerinin agirlanmasindan ve ikramdan sorumludur.

b) Baskanlik Makam ile Ozel Kalem Miidiirliigiiniin her tiirlii ofis temizligi ve ilgili diger
islert yapmak

¢) Niteliklerine gore evrak dagitimina, dosyalamaya yardimci olmak, koruma ve soforliik
hizmetlerinde bulunmak.

(3) Birimin faaliyet ve caligmalarini degerlendirmek ve gerekli onlemleri almak amaciyla,
birim miidiiriiniin bagkanliginda alt birim yoneticilerinin katilimi ile her ay diizenli toplantilar
yapilir. Bu toplantilarda, birimin faaliyetleri ve gerceklestirilen islemler, sorunlar, goriis ve
oneriler degerlendirilerek bilgi paylasimi, igbirligi ve uyum saglanir.

Evrak kayit sistemi ve yazismalar;

MADDE 11 —(1) Ozel Kalem Miidiirliigiine gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda
aliarak gelen ve giden evrak defterinde izlenir. Miidiir evraki ilgili personele havale eder.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir. Yazigmalar
zamaninda yazilip simiflandirilarak standart dosya planina goére dosyalanir ve arsiv sistemine
gore korunur.



DORDUNCU BOLUM

Denetim, Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Denetim

Denetim ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 12-(1) Midiir tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 13 - Ozel Kalem Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiliir.

Gorevin Yiriitiilmesi

MADDE 14 - Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM

CESITLI VE SON HUKUMLER

Yiirirlik

MADDE 15 - Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edildigi tarihten itibaren yiirtirliige
girer.

Yiiriitme

MADDE 16 - Bu Yonetmelik hiikiimleri Belediye Bagkani tarafindan yiirtitiiliir.



OZEL KALEM

_ MUDURLUGU
TESKILAT YAPISI

BAGLI OLAN BIiRIMLER

SEKRETARYA

GENEL IDARI

HIZMETLER

‘ MALI ISLER

Kamil SAKA Coskun TASKIN Hiiseyin UZUN Ismail Cahit EROL
Belediye Baskam Meclis Katibi Meclis Katibi Meclis Katibi
/Bulunmady/



