T.C.

DEFNE BELEDIYESI

OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGIi
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
MADDE 1-(1) Bu ydnetmeligin amaci, Defne Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii’niin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2-(1) Bu Yé&netmelik, Ozel Kalem Miidiirliigii'ndeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.
Dayanak
MADDE 3-(1) Bu yonetmelik; 03.07.2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine istinaden hazirlanmustir.
Tanimlar
MADDE 4-(1) Bu yonetmelikte gegen:
a) Belediye: Defne Belediyesi’'ni,
b) Baskanlik: Defne Belediye Bagkanligi’ni,
¢) Miidiirliik: Ozel Kalem Miidiirliigii nii,
d) Miidiir: Ozel Kalem Miidiirii’nii,
(?) S'(éne.tmq}ik:..()zel Kalem Miudiirliigii Gérev ve Calisma Y onetmeligi’ni ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baglilik
Teskilat
MADDE 5-(1) Ozel Kalem Miidiirliigii’niin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Midiir
b) Sef
¢) Memurlar

d) Sozlesmeli Personel

e) Isci



(2) Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Midiir
b) Ozel Kalem Biirosu
c) Kalem
d) Diger Personel
Baglilik
MADDE 6-(1) Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskanina bagldir. Baskan, bu gorevi bizzat
Veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitir.
UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 7-(1) Asagida belirtilen gorevler, miidiirliik tarafindan yiiriitiilir;
a) Bagkana intikal eden s6zlii ya da yazili talepleri, randevulari, giinliik olarak takip eder.
b) Bagkanin tiim iletisim ve haberlesmesini saglar.
c) Baskanin 6zel resmi yazismalarini, midiirliigiin tiim yazigmalarinin takip edilmesini ve
sonuglandirilmasini saglar.
Miidiirliik yetkisi
MADDE 8-(1) Miidiirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 03.07.2005 tarih ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.
Miidiirliigiin sorumlulugu
MADDE 9-(1) Miidiirliik, Bagkan tarafindan verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile
ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle

sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10-(1) Miidiiriin gorevleri asagida belirtilmistir;

a) Bagkanlik Makaminin protokol is ve islemlerini diizenlemek ve yiiriitmek,

b) Temsil agirlama toren is ve islemlerini planlamak, koordine etmek ve yapmak,
c) Baskanlik Makaminin resmi ve 6zel haberlesmelerini yiiriitmek,

d) Baskanligin emirleri {izerine ilgili miidiirlikkler, kurum ve kuruluslarla iliski kurmak ve isbirligi
yapmak,

e) Belediye Baskaninin dis iilkelere yaptig1 seyahatlerle ilgili is ve islemleri ve yazigsmalar1 yapmak,



f) Belediye Bagkani ile goriisme talebinde bulunanlarin goriismelerini planlamak,

g) Yardim talebi ile gelen vatandaslar1 dinlemek ¢6ziim yollar1 aramak ve ilgili makam ya da
miidiirliikle iletisim kurmak ya da kurmasini saglamak,

h) Resmi ve 6zel tebrik, tesekkiir, taziye gibi konularda her tiirlii yazili ve gorsel yayinlar
hazirlamak,kutlamalar yaymlamak, mektup ve telgraflarin hazirlanmasi,

1) Baskanlik Makaminin medya ile olan iliskilerinin protokol islerini yiiriitmek,

i) Belediye ¢alismalar1 ve projelerini haber haline getirmek; makale, réportaj, bilgi notlar1, brosiir
hazirlamak; kisa filmler, spotlar hazirlamak ya da hazirlatmak,

J) Belediyenin ¢alismalarini kamuoyuna ve Defnelilere daha etkin bi¢imde duyurabilmek i¢in biilten,
afis, pankart, web, sms, e-posta vb. her tiirlii iletisim aracini kullanmak,

k) Basin Yayin organlarinda belediye ile ilgili ¢ikan haberleri diizenli olarak takip etmek ve
arsivlemek, belediye hakkinda medyada yer alan yanlis ya da gergek disi haberlerle ilgili her tiirlii
tedbiri almak,

I) Basin yayin organlarinda belediye ile ilgili ¢ikan goriintiilii ve yazili haberleri diizenli sekilde
arsivlemek,

m) Belediyenin ¢aligmalarin1 kamuoyuna ve Defnelilere daha etkin bigimde duyurabilmek, dogru
bilgilendirmeyi saglamak amaciyla biilten hazirlamak,

n) Belediyenin ihtiya¢ duydugu brosiir, afis, pankart vb. dokiimanlarin grafik tasarimini yapmak;
basilmasini, ¢ogaltilmasini saglamak,

Ozel kalem biirosu gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11-(1) Ozel kalem biirosu gorevleri asagida belirtilmistir;

a) Gorevi geregi Miidiirliikkge kendilerine verilen isleri yasalar ve yonetmelik esaslarina gore
yapar ve memurlari vasitasiyla yaptirirlar.

b) Biiro sorumlusu, islerini plan ve programa baglayarak bunlarin iyi bir sekilde yapilmasini
ve zamaninda bitirilmesini saglar.

¢) Biirosundaki personele is dagitimi yaparak sonuglarini izler. Kontrol eder ve personelini
denetler.

d) Miidirliige gelen giden evraklarin, dosyalarin diger belgelerin kayit havale dosyalama
islemlerini ytiriitiir.

e) Midiirliige ait genelge yonetmelik ve kararlar1 deftere isleyerek incelemeye hazir hale
getirir.

f) Midiirligiin islerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli olan biitgenin hazirlanmasini yapar.
Demirbagindaki malzemelerin kayitlarin tutar ve yilsonunda dokiim hazirlar.

g) Kurum i¢i ve dis1 bildiri genelge ve benzeri duyurularin, bilgilerin tiim personele
iletilmesi ve dosyalanmasini saglar, gerektiginde bu hususta islem yapar.

h) Mudiirliige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak ve ilgililere aktarir.



i) Kendisine direkt bagli bulunan personelin ¢alismasina nezaret eder.

J) Gorev unvanina uygun olan ve amirin istedigi diger isleri yapar.

k) Kendisine bagli olarak ¢alismakta olan personelin i, bilgi ve verimliliklerini arttirabilmek
icin egitilmeleri yolunda caligmalar yiiriitiir

Bilgisayar isletmeni gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 12-(1) Baskanin ve Miidiirliigiin yazismalarini, gelen - giden evraklarin takibini,
arsivlenmesini ve sekreterlik gorevini yapar.

DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin alinmast

MADDE 13-(1) Midiirliige gelen tiim belgeler, dosyalar ve isler zimmet defterine kaydedilerek
ilgilisine verilir.

Gorevin yiiriitilmesi

MADDE 15-(1) Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 16-(1) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, miidiir
tarafindan saglanir.

a) Miidirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

b) Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele tevzi eder.

¢) Gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalart durumunda
gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi1 ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d) Calisanin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon



MADDE 17-(1) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’iin imzasi ile yiiriitiiliir. Midirligiin,
Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 T.C.
ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile ytirtitiiliir.

ALTINCI BOLUM

Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 18-(1) Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

a) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kay1t defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliikk evraklari yine zimmetle ilgili
Midiirliige teslim edilir. Midiirliikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

b) Miidiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri igerecek sekilde

elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler,
gerektiginde ¢iktilart alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak

suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 19-(1) Miidiirliiklerle yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif
edilerek ayr1 klasdrlerde saklanir. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir. Arsivdeki evraklarin
muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.
YEDINCI BOLUM

Denetim

Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 20-(1) Miidiir tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

MADDE 21-(1) Isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat

hiikiimlerine uyulur.

T.C.
DEFNE BELEDIYESI



OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

Yrtirlik

MADDE 22-(1) Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanununun 23.maddesi dogrultusunda Belediye
Meclisinin kabulii ve Miilki Idare amirine gonderildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 23-(1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani ytiratar.



