T.C
VEZiRKOPRU BELEDIYE BASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREYV ve CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar

Amacg

MADDE 1: (1) Bu Yonetmeligin amac1 Vezirkdprii Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin
gorev yetki ve sorumluluklari ile teskilat ve isleyisini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2: (1) Bu yonetmelik Vezirkdprii Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin kurulus
amaci faaliyet alanlar1 yonetim statiisli semasi ile yonetici ve diger personelin gorev, yetki ve
sorumluluk alanlarini kapsamaktadir.

Hukuki dayanak

MADDE 3: (1) Ozel Kalem Miidiirliigii Vezirkdprii Belediyesi biinyesinde 5393 sayili
Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili is Kanunu ve diger ilgili
mevzuatin verdigi yetkilerle dogrudan Bagkana bagli olarak calisir.

Tanimlar

MADDE 4 : (1) Bu yonetmelikte gegen kisaltmalar;

a) Belediye : Vezirkoprii Belediyesini,

b) Bagkan : Vezirkoprii Belediye Baskanini,

¢) Miidiirliik : Ozel Kalem Miidiirliigiinii,

¢) Miidiir : Birim miidiiriinii veya miidiir vekilini ve sadece verilen

yetkiyi kullandig1 alanlara miinhasir olmak tizere miidiir

tarafindan verilen imza yetkisini kullananlari,

d) Sef : Ozel Kalem Miidiirliigiinde kadrolu sefi,

e) Personel : Miidiir ve sef taniminin digindaki birim mensuplarin,

ifade eder.

IKINCI BOLUM

Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE 5: (1) Ozel Kalem Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48nci ve
10.04.2014 tarihli, 28968 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve
Bagli Kuruluslari Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina Dair

Y o6netmelik” Hiikiimlerine dayanarak kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6: (1) Ozel Kalem Miidiirliigii Miidiir ve yeterince biiro personelinden

olusur.

UCUNCU BOLUM

Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Personel unvan ve nitelikleri

MADDE 7: (1) Ozel Kalem Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri
asagidaki gibidir.

a) Ozel Kalem Miidiirii: 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunun istisnai

memurluklarin atamaya iligskin 59, 60 ve 61nci maddelerinde 6ngoriilen hiikiimleri
dogrultusunda atanir.

b) Sef: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngdriilen ilkeler ve “il

Ozel idareleri, Belediyeler ve 11 Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklari Birlik, Miiessese
ve Isletmeler Ile Bunlara Bagl Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gorevde



Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Y6netmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.
¢) Memurlar: KPSS sinavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iligkin maddelerinde
ongoriilen ilkeler dogrultusunda atanir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8: (1) Ozel Kalem Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki
gibidir.

a) Ozel Kalem Miidiiriiniin Gorevleri :

1) Miidiirliigli Baskanlik huzurunda temsil eder.

2) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

3) Calismalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zlii emirlerle yiiriitiir.

4) Miudiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

5) Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapar.

6) Midiirliigiin harcama yetkilisi ve Miidiirliikte ¢alisan personelin birinci sicil amiri
olup memur personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar.

7) Miidiirliigiin calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢caligmalarin bu
programlar dogrultusunda ytiriitiilmesini saglar.

8) Miidiirliik Biinyesinde gorev yapan sefliklerin tiim is ve islemlerinin zamaninda

ve dogru olarak yerine getirilmesini, Belediyede ¢alisan personelin 6zliik islemlerinin
mevzuat ¢ercevesinde yiiriitiilmesini saglar.

9) Ozel Kalem Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

10) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

b) Ozel Kalem Miidiiriiniin Yetkileri :

1) Miidiirliiglin islevlerine iliskin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yliriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma
yetkisi.

2) Midiirligiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

3) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisi.

4) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta dngoriilen disiplin cezalarini verme
yetkisi.

5) Miidiirliigiine baglh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapma, rastlayacag: aksakliklar1 giderme yetkisi.

6) Midiirliikk emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ercevesinde sicil
raporu diizenlemek, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in
bagli bulundugu Baskan Yardimcisi ile Bagkanlik Makamina dnerilerde bulunmak
yetkisi.

7) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etme
yetkisi.

8) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz
olan personelden birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirleme ve makamin
onayma sunma yetkisi.

9) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapma yetkisi.

10) Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluglarla
haberlesme yetkisi.

¢) Ozel Kalem Miidiiriiniin Sorumluluklari: 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu
ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda
kullanilmasindan sorumludur.

Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gérevleri

MADDE 9: (1) Ozel Kalem Miidiirliigii asagidaki gorevleri Baskanin verdigi yetki ve
emirler dogrultusunda, Ozel Kalem Miidiiriiniin gdzetim ve denetiminde yerine getirir.



a) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin bashca gorevleri:

1) Bagkanlikca diizenlenen sosyal faaliyetlerin ve torenlerin organizatorliigiinii
uistlenir.

2) Gergeklestirilen faaliyetlerin protokole duyurulmasini saglar.

3) Baskanin istedigi toplantilarin yapilmasini ve organizasyonunu saglar.

4) Koordinasyonda iletisim kopuklugu olmamasi i¢in geregini yapar.

5) Belediyeyi ziyaret i¢in gelen temsilci ve misafirlerin agirlanmas i¢in gerekli
diizenlemeleri yapar.

6) Yaptig1 programlarla bagkanin zamaninin en iyi sekilde planlanmasina yardimei1
olur

7) Vatandas Bagvurularin1 Degerlendirmek:

a) Baskan adina sahsen veya mektupla basvuran dilek ve temennilerini

bildiren vatandaglarin miiracaatini tespit eder.

b) Baskan adina gelen mektup ve davetiyeler giinliik olarak Baskana arz

edilir.

¢) Baskan adina gelen mektuplar1 Ozel Kalem Miidiirii, Baskan ile birlikte

acar.

¢) Gerekli inceleme yaparak vatandasin istedigini hangi Midirliigi
ilgilendirdigini aragtirir ve sonuca ulagsmasi i¢in gerekli ¢caligmalar1 yapar.

d) Mektubun ne ile ilgili oldugunun anlasilabilmesi i¢in mektubun énemli

yerleri cizilerek veya kiiciik notlar ilave edilerek Baskana sunulur.

e) Bagka Miidiirliiklerin ilgili alanina giren sikayet ve dilekler Baskanin

havalesi alindiktan sonra ilgili Miidiirliikklere gonderir.

f) Ozel Kalem Miidiirliigii kendi biinyesinde halledebilecegi sorunlar1 ¢ozer.

g) Isini ¢dziime kavusturmak icin gelen vatandaslar1 dinler, konusu daha alt
kademede ¢6ziimlenmek iizere vatandasi danigman, baskan yardimcisi veya
miidiirlere gondererek baskanin ¢alismasini kolaylastirir.

g) Ilgili Miidiirlerden gelen cevaplar Ozel Kalem Miidiirliigiince arsivlenir.

8) Ilgili Miidiirliiklerden gelen ve Baskan tarafindan imzalanmas1 gereken evraklar
Ozel Kalem Miidiirliigiince Baskana iletilir.

9) Baskanlik Yazigsmalarini yaptirmak; Miidiirlige intikal eden Kurum i¢i veya
Kurum dis1 tiim evrak kayda alinarak geregi miidiirliiklere iletilir. Miidiirliiklerce
gerektirdigi takdirde Ozel Kalem Miidiirliigiine geri donen evraklar ilgili Miidiir ve
Ozel kalemce arsivlenir.

10) Devam Cizelgeleri Denetimi:

a) Hafta sonu nobet tutan Miidiirlerin nobetleri ile ilgili vukuatlari yazdiklar
ndbet defteri Baskana arz edilir.

b) Nobet defteri Miidiirliikte muhafaza edilir.

11) Halk Giinii ile ilgili gorevler:

a) Halk giinlerinde bagkanliga gelen vatandasin problemi bizzat Baskan

tarafindan dinlenir.

b) Vatandastan gelen talepler gerektiginde degerlendirmeye alinmak tizere

kayda gegirilir.

¢) Ayn1 sekilde Bagkanin havale ettigi vatandasin Belediyeyi ilgilendiren
sorunlarini imkanlar dahilinde ¢6zmeye ¢alisir.

12) Ilgili mevzuatin yiikledigi gorevler ile Bagkanin verdigi diger gorevleri yapar.
b) Memurlarin gorev yetki ve sorumluluklari: Midiirlik emrinde gorevli
memurlar, kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge
ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ercevesinde ve tist amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz
ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.



DORDUNCU BOLUM

Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin icrasi

MADDE 10 : (1) Ozel Kalem Miidiirliigiindeki hizmetlerin icras1 asagida gosterildigi
gibidir.

a) Gorevin kabulii: Miidiirliige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine
kaydedilerek ilgililerine verilir.

b) Gorevin planlanmasi: Miidiirliikk amaclarinin gerceklestirilmesinde basariy1
artirmak i¢in ¢aligmalarini haftalik aylik yillik olarak planlar, programlar,
gorevlendirme yapar. Miidiiriin bu ¢alisma ve gorevlendirme plan ve programini
personele ilan ile gorevi tevdi eder takip eder. Calisma programi ve gorevlendirme
yapilirken planlamanin; gercekei, uygulanabilir, dl¢tilebilir sonuclar icermesi amag
edinilmeli, soyut plan ve programlardan kaginilmalidir.

¢) Gorevin Icrasi: Ozel Kalem Miidiirliigii tiim personeli kendilerine verilen
gorevleri gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve koordinasyon

MADDE 11:

a) Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

1-Miidiirliik ici Isbirligi, Miidiir tarafindan saglanar.

2- Miidiirliige Gelen Tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalanip miidiire iletilir.
Miidiir gerekli dagitim yapildiktan sonra zimmet defterine islenerek ilgililere iletilmesini
saglar.

b) Diger Kurum ve Kuruluslarda Koordinasyon

1- Miidiirliikler aras1 yazismalar miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.

2-Midiirligiin Biiyiiksehir Belediyesi, Kaymakamlik diger kurum ve kuruluglarla
yapacag1 yazismalar Belediye Bagkani imzas: ile yiiriitiiliir.

3- Yazigsmalar Yazigma Kurallar1 ve usulleri ile ilgili diizenlemelere uygun olarak
yiiriitilir.

BESINCi BOLUM

Denetim, Sicil ve Disiplin

Miidiirliik ici denetim

MADDE 12 : (1) Belediye Baskanligindaki hiyerarsik yapiya uygun olarak birim
amirleri alt kadrolariin denetiminden sorumludur.

(2) Ozel Kalem Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde
denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

(3) Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur. Tespit edilen
aksakliklar zaman gecirmeden Miidiire bildirilir.

Personel sicili

MADDE 13: (1) Ozel Kalem Miidiirii her y1l sene sonu memur personel igin birinci
sicil Amiri olarak puan verir, kapal zarfa konan sicil raporlar1 miihiirlii bir sekilde insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine teslim edilir.

Personel ozliik dosyalar:

MADDE 14: (1) Ozliik ve Sicil Dosyalarnimn énemi; Devlet Memurlarinin liyakat ve
ehliyetlerinin tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye
ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile iliskilerinin kesilmelerinde Ozliik ve Sicil Dosyalari
baslica dayanaktir.

Bu nedenle;

a) Ozel Kalem Miidiirliigiince birimde ¢alisan tiim personel igin birer golge (6zliik)
dosyast diizenlenir.

b) Ozliik dosyalarinin muhteviyati; Niifus ciizdan 6rnegi, dgrenim belgesi, askerlik



belgesi, saglik kurulu raporu, sabika kaydi belgesi, nakil evraklariyla géreve baglama
onayindan itibaren almis olduklari izin, rapor, performans degerlendirme formlari, derece ve
kademe ilerlemesi onaylari ile diger evraklardir.

Disiplin cezalar:

MADDE 15: (1) Ozel Kalem Miidiirliigii emrinde ¢alisan tiim personelle ilgili disiplin
islemlerini 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmasit Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiirtirliikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yirtitiir.

ALTINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 16: (1) Is bu yénetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi
hiikiimler ¢ergevesinde hareket edilir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 17: (1) 07.03.2003 tarihli 2003/3 Sayili meclis karar1 ile kabul edilen Ozel
Kalem Miidiirligii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiirtirliikten kaldirilmistir.
Yiiriirliik

MADDE 18: (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben
3011 sayili kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 19: (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.

(Bu Yonetmelik, Belediye Meclisinin 03.12.2014 tarih ve 2014/104 Sayili Karari ile
Kabul Edilmis ve Yiriirliige Girmistir.)



