T.C.
KONYA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

Kabul Tarihi: 13/11/2009
Kabul Sayisi: 543 Sayih Belediye Meclis Karar:
Yayim Tarihi: 08/12/2009 Tarihli Anadolu Manset Gazetesi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu ydnetmeligin amaci, Ozel Kalem Midiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

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

Dayanak

MADDE 3 - (1) Konya Biiyiiksehir Belediyesi Meclisinin 13/04/2007 tarih ve 190 sayili karari ile
kurulmus olan Ozel Kalem Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili
Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a)Biiyiiksehir Belediyesi: Konya Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

b)Enciimen: Konya Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini,

c)Meclis: Konya Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

d)Miidiirliik: Ozel Kalem Miidiirliigiinii ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5 —
(1) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
a) Mudiir
b) Memurlar

€) Sozlesmeli Memur
d) Hizmetli Personel

(2) Midirligiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Mudiir

b) Ozel Kalem Biirosu

c) Diger Personel

(3) Biiyiiksehir Belediyesi ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar ¢ercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarma paralel olarak
ithtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in birim amirinin
talebi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Daire Baskanligi’nin teklifi ve Biiyiiksehir Belediye Baskani'nin onay ile
hizmet geregi “Biiro Sorumlusu”, “Yonetici Yardimcisi” ve “ Protokol Sorumlusu” gorevlendirilmesi
yapilabilir.



(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta olan kadrolu Sefler
dahil olmak iizere Yonetici Yardimcisi, Protokol Sorumlusu ve Biiro Sorumlusunun gorev, yetki ve
sorumluluklart ilgili birim amirinin teklifi ve bir list amirin onay ile gerceklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle
gecerlilik kazanir.

Baghhk

MADDE 6 - (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, Biiyiiksehir Belediyesi Baskanma direk baglidir. Baskan, bu
gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7 - (1) Baskana intikal eden sozIii yada yazili talepleri, randevulari,giinliik olarak takip eder.

(2) Bagkanin tiim iletisim ve haberlesmesini saglar.

(3) Bagkanin o0zel resmi yazigmalarini, miidirligin tim yazigmalarinin takip edilmesini ve
sonuglandirilmasini saglar.

(4) Baskana gelen mektup ve dilekgeleri degerlendirip ilgili birimlere sevk eder, bagkanin goérmesi
gerekenleri {ist yaziyla konu dzetlenerek baskanin onayma sunar. Ilgili birime sevk edilerek genel kayda almnip
takibi yapilir.

Miidiirliik yetkisi

MADDE 8 - (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Biiyiiksehir
Belediyesi Kanununa dayanarak Biiyiiksehir Belediyesi Baskaninca kendisine verilen tiim goérevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9 - (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, Biiyiiksehir Belediyesi Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiirlitmekle
sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10 - (1) Ozel Kalem Miidiirliigiinii Bagkanlik Makamina kars1 temsil eder.

(2) Midirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirligiin her tiirlii ¢alismalarini diizenler.

(3) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin (Miilga
Ibare: 15.02.2013 tarihli Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 44 sayili Karar1) Disiplin amiridir.

(4) Ozel Kalem Miidiirliigii ile Daire Baskanliklar1 arasinda koordinasyonu saglar.

(5) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

(6) Biiyiiksehir Belediyesi Bagkaninin verdigi sozlii ve yazili talimatlar1 eksiksiz olarak yapmaktan ve
yaptirmaktan, mahiyetindeki memurlarini yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten gorevli
ve sorumludur.

Ozel Kalem Biirosu gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11-(1) Gorevi geregi Miidiirliik¢e kendilerine verilen isleri yasalar ve yonetmelik esaslarina
gore yapar ve memurlari vasitasiyla yaptirirlar.

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

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

(4) Miudiirliige gelen giden evraklarin, dosyalarin diger belgelerin kayit havale dosyalama islemlerini
yiiriitiir.

(5) Miidiirliige ait genelge yonetmelik ve kararlar1 deftere isleyerek incelemeye hazir hale getirir.

(6) Miidiirliigiin islerinin ylriitiilebilmesi i¢in gerekli olan biit¢enin hazirlanmasi personelin 6zliik haklari
yazigmalari, tahakkuk isleri, demirbasindaki malzemelerin kayitlarini tutar. Y1l sonunda dékiim hazirlar.

(7) Kurum i¢i ve dis1 bildiri genelge vb. duyurularin, bilgilerin tiim personele iletilmesi ve
dosyalanmasini saglar, gerektiginde bu hususta iglem yapar.

(8) Miidiirliige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak ilgililere aktarir.

(9) Kendisine direkt bagli bulunan Memurlarin galismasina nezaret eder.



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

(11) Kendisine baglh olarak calismakta olan personelin is, bilgi, ve verimliliklerini arttirabilmek igin
egitilmeleri yolunda ¢alismalar yiiriitiir.

Daktilograf ve katiplerin gorev yetki ve sorumluluklar:
MADDE 12 -(1) Baskanin ve Midirliglin yazigsmalarini, gelen — giden evraklarin takibini
arsivlenmesini, sekreterlik gorevini sefe bagli olarak yapar.
Memurlarin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 13 - (1) Amirlerin verdigi gorevleri ilgili yasalar ¢cer¢evesinde uygularlar.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin alinmasi

MADDE 14 - (1) Daktilo ve katipler disinda kalan Miidiirliigiin tim elemanlarina verilen belgeler,
dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 15 - (1) Ozel Kalem Midiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiiltir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 16 - (1) Midiirliikte 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 17 - (1) Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir  tarafindan
saglanir.

(2) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra midiire iletilir.

(3)Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan
esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim
yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(5) Caligsanin 6liimii 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) Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir’ iin imzasi ile yiiriitiiliir.

(2) Midirliigiin, Biiyiiksehir Belediyesi dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Midiir ve Genel Sekreterin parafi
Biiyiiksehir Belediyesi Bagkaninin veya yetki verdigi Genel Sekreterin imzas: ile yiiritiiliir.



ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 19 - (1) Mudiirliige gelen evrakin once kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis midiirlik evraklari yine zimmetle ilgili Miidiirlige teslim edilir.
Midiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 20 - (1) Midiirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili
amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim ve disiplin hiikiimleri (Degisik-15.02.2013 tarihli Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 44 sayil
Karari)

MADDE 21 - (1) Ozel Kalem Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(2) (Miilga Fikra:15.02.2013 tarihli Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 44 sayih Karari)

(3) Ozel Kalemi Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat1 dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

(4) Ozel Kalem Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma vd. islemlere iliskin belgeleri kapsayan gélge dosya tutulur

SEKIiZiNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirlikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 22 - (1) Bu ydnetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, énce yiiriirliikte olan Ozel Kalem
Midiirligii Gorev ve Calisma Yonetmeligi ytirtirliikten kaldirilmigtir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 23 - (1) isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 24 - (1) Bu yonetmelik Biiyiiksehir Belediyesi Meclisinin kabulii ile yerel bir gazetede
yayinlanmasindan sonra yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 25 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Biiyliksehir Belediyesi Baskani yiirtitiir.



