T.C.
) _ MURATPASA BELEDIYE BASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGU TESKILAT, GOREV, YETKI, SORUMLULUK VE
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK TASLAGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Ozel Kalem Miidiirliigiiniin teskilat, gorev, yetki
ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénetmelik, Ozel Kalem Miidiirliigiindeki personelin gérev, yetki ve
sorumluluklart ile calisma usul esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik; 03/07/2005 Tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15
inci maddenin b bendi ve 18 inci maddenin m bendi ile yiiriirliikte olan diger yasa ve
yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

MADDE 4- (1) Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan: Muratpasa Belediye Bagkani’ni

b) Belediye: Muratpasa Belediyesi’ni

c) Enciimen: Muratpasa Belediye Enclimeni’ni

¢) Meclis: Muratpasa Belediye Meclisi’ni

d) Midir: Ozel Kalem Mudirii’ni

e) Miudurlik: Ozel Kalem Miidiirliigii nii

f) Personel: Ozel Kalem Miidiirliigii’nde gorevli tiim personelini ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat yapisi

MADDE 5- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii niin Teskilat yapis1 asagida belirtilen sekildedir.

a) Mauadar

b) Ozel Kalem Biirosu

c) Diger Personel

Personel Yapisi

MADDE 6- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii’niin Teskilat yapisi asagida belirtilen sekildedir.

a) Memurlar,

b) Isciler,

c) Sozlesmeli Memur ,

d) Hizmetli Personel.

Baghhk

MADDE 7- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina baglidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8- (1) Midiirliigiimiiziin gérev ve yetkileri sunlardir;

a) Miudiirligin c¢alisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; siire¢ analizleri,
uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglar iireterek uygulamaya gecilmesi caligmalarini
yuritmek, Midirliigiin genel is yiiriitimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere madurluk
goriisii hazirlamak.



b) Midiirligiin gider biitge taslagini hazirlamak.

c) Harcama yetkilisi olarak, 24/12/2003 Tarihli ve 25326 Sayili Resmi Gazetede
yayinlanarak yiirtirliige giren 5018 Kamu Mali Yonetimi Ve Kontrol Kanunu’nda belirlenen
is ve islemleri gerceklestirmek,

¢) Ihale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gerceklestirilmesini
saglamak, Calisma alanina giren ve Baskanlik Makaminca ya da mevzuatla verilen diger
gorevleri yapmak.

d) Birim personelinin gorev ve sorumluluklarini belirlemek ve is boliimii yapmak.

e) Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki sinirlar iginde incelemek, parafe veya imza etmek, Midirlik faaliyetleri ile ilgili
faaliyet raporlar1 hazirlamak ve {ist makama sunmak. Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili belirlenen
hedeflerin gergeklesme durumlarini izlemek ve iist makama raporlamak.

f) Baskana gelen mektup ve dilekgeleri degerlendirip ilgili birimlere sevk eder, Baskanin
gormesi gerekenleri iist yaziyla konu 6zetlenerek baskanin onayina sunar, ilgili birime sevk
edilerek kayit altina alinip takibi yapilir.

g) Birim kalite hedeflerini belirlemek, revize etmek ve list makama onaylatmak.

&) Birim kalite gelistirme ekip iiyelerini belirlemek ve ekip iiyelerinin kalite gelistirme
caligmalart ile ilgili is bolimiinii yapmak. Mudurlik faaliyetleri ile ilgili kalite yonetim
sistemini olusturmak, uygulanmasini saglamak ve etkinligini stirekli iyilestirmek.

1) Bu Ydénetmelikte belirtilen Midurlik hizmetlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili,
ekonomik ve verimli yiiriitilmesini saglamak,

i) Midiirliigiin gérev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarin1 ve yaynlari
takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

J) Miidiirliik gorevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken
denetimleri yapmak.

K) Personelinin tiim 6zliik islemlerinin yiiriitimiinii saglamak,

[) Midirligin tasimir kayit ve kontrol vyetkililerini belirlemek; tasinir islemlerinin
gerceklestirilmesini saglamak,

m) Baskanlik Makaminin protokol is ve islemlerini diizenlemek ve yiiriitmek,

n) Temsil agirlama toren is ve islemlerini planlamak, koordine etmek ve yapmak,

0) Belediye Bagkani ile goriigme talebinde bulunanlarin gériigmelerini planlamak, Yardim
talebi ile gelen vatandaslari dinlemek ¢o6ziim yollar1 aramak ve ilgili makam ya da
midiirliikle iletisim kurmak ya da kurmasini saglamak,

0) Baskanlik Makaminin resmi ve 6zel haberlesmelerini yiiriitmek,

p) Baskanligin emirleri tizerine ilgili midiirlikkler, kurum ve kuruluslarla iliski kurmak ve
isbirligi yapmak, Bagkanlik¢a istenilen belge ve bilgileri birimlerden temin ederek sunmak,

r) Belediye bagkaninin dis iilkelere yaptigi seyahatlerle ilgili is ve islemleri ve yazigmalari
yapmak, resmi ve 0zel tebrik, tesekkiir, gibi konularda mektup ve telgraflarin hazirlanmasi,

S) Basin ozetlerinin ilgili birimlere ve makamlara duyurulmasini saglamak ve sonuglarini
takip etmek, Bagkanlik Makaminin medya ile olan iliskilerinin protokol islerini ylriutmek,

s) Anma ve toren gerektiren 6zel glinlere iliskin Kiiltir iglerinin yiriitilecek faaliyetlerin
protokol islerini yiiriitmek,

Muduarluk Yetkisi

MADDE 9- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 13/05/2005
Tarihli ve 25874 Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 10- (1) Ozel Kalem Miidiirliigi, Belediye Baskaninca verilen ve bu
Yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yurutmekle sorumludur.



Muaduran Gorev, Yetkileri

MADDE 11- (1) Ozel Kalem Miidiiriiniin gérevi sunlardir;

a) Ozel Kalem Miidiirliigii’nii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

b) Midiirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii ¢calismalarini
dazenler.

c) Ozel Kalem Midiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin Disiplin amiridir.

¢) Midirligiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi ve kuruluslarla haberlesme ve
koordinasyon saglama yetkisine haizdir.

d) Calisma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca ya da mevzuatla verilen diger gorevleri
yapmak,

e) Yasalarla verilen her tlrlt ek gérevi yapar.

Miidiiriin Sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Belediye Mevzuatt ile ilgili sair mevzuat hikiimleri ve bu Y&netmelikte
kendisine verilen gorevlerin yerine getirmesinden yetkilerinin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan , Belediye Baskan Yardimcisina ve Yardimcilart ile Belediye Baskanina
kars1 sorumludur.

Memur ve Isci (Diger) Personelin Gorevleri

MADDE 13- (1) Memur ve is¢i (diger) personelin gérevleri sunlardir.

a) Miidiiriin kendilerine tevdi ettigi gérevleri tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmakla
sorumludurlar.

b) Miidiirliikk adina tiim resmi evraklari alir ve kaydeder.

c) Gelen-giden evraklarin dosyalarin ve diger belgelerin kayit havale ve dosyalama
islerini yarutdr.

¢) Mudurlukge belirlenen genelge, yonetmelik ve kararlari deftere isleyerek, incelemeye
hazir bulundurur.

d) Midirliigiin tiim yazilarin1 6nceliklerine gore siraya koyarak hazirlar, cevaplandirir,
tasnif eder.

e) Kararlarin ve her tiirlii yazilarin 6rneklerini ¢ikarir. Verilen ek gorevleri yerine getirir.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin fcrasi
Gorevlendirme
MADDE 14- (1) Midirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler
zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorev Planlamasi

MADDE 15- (1) Ozel Kalem Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
duizenlenen plan dahilinde yaratalr.

Gorevin Ydrutulmesi

MADDE 16- (1) Mudurlikte gorevli tum personel, kendilerine verilen gérevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.
BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Midiirlik Birimleri Arasinda Isbirligi

MADDE 17- (1) Birimler arasi igbirligi,

a) Mudurlik dahilinde ¢alisanlar arasinda isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

c) Miidiir evraklar geregi icin ilgili personele tevzi eder.

¢) Calisanin 6liimi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.



Diger Kurum Ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 18- (1) Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon;

a) Mudurltkler arasi yazismalar Miidiir’tin imzasi ile yiiriitilir.

b) Miudiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve kuruluslari
ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Baskan yardimcisinin parafi ile
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yuriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem

MADDE 19- (1) Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islemler;

a) Midirlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evragin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimlidiir.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis midiirliik evraklar yine zimmetle ilgili
midirliige teslim edilir. Miidiirliikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 20- (1) Arsivleme ve dosyalama;

a) Miidiirliikklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek
ayr1 klasorde saklanir.

b) islemi biten evraklar standart dosya planina gére dosyalanr.

YEDINCI BOLUM
Denetim

MADDE 21- (1) Denetimde;

a) Ozel Kalem Mudiir(i tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b) Ozel Kalem Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, odiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan dosya
tutulur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hikim Bulunmayan Haller

MADDE 22- (1) Is bu Ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat
hikdmlerine uyulur.

Yururluk

MADDE 23- (1) Bu Yonetmelik; Belediye Meclisinin kabulli ve Belediye Baskaninin
onay1 ile 3011 sayili Resmi Gazetede yayimlanacak olan Yonetmelikler Hakkinda Kanun
dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Ydrutme

MADDE 24- (1) Bu Yo6netmelik hilklimlerini Muratpasa Belediye Baskani yirQtur.



