OZEL KALEM MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BiRiNCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amac ve Kapsam

MADDE-1 — Bu Yénetmeligin amaci; Nevsehir Belediye Baskanlig1 Ozel Kalem
Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Dayanak

MADDE-2 — Bu Yo6netmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b maddesi geregi

hazirlanmstir.

Tammlar

MADDE-3 - Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;

Baskan : Nevsehir Belediye Baskani’ni,

Belediye : Nevsehir Belediye Baskanligi’ni,

Miidiir - Ozel Kalem Midiirii’ni,

Miidiirlik ~ : Ozel Kalem Miidiirliigii nii,

Personel : Midiirlige baglh calisanlarin timiind,
ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE—4 — Nevsehir Belediye Bagkanlhig1 Ozel Kalem Miidiirliigii tiim calismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ili ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,
temel ilkelerini esas alir.

IKINCI BOLUM

Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Personel
MADDE-5 — Nevsehir Belediye Baskanligi Ozel Kalem Miidiirliigii’nde bir Miidiirliigii’nde
bir Miidiir ile mer’i norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.
Yetki
MADDE-6 Ozel Kalem Miidiirliigii Belediye Bagkanmin gorevlendirdigi kisi tarafindan
yuritilir
Sorumluluk
MADDE — 7 Nevsehir Belediye Baskanhigi Ozel Kalem Miidiirliigii; Nevsehir Belediye
Bagkanligi’nin amaglari, prensip ve politikalart ile bagl bulunulan ilgili mevzuat ve Belediye
Baskani'nin belirleyecegi esaslar ile Bagskanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda;
Bagkanin c¢aligma programini diizenlemek, Belediye'ye ziyaret icin gelen temsilci ve
misafirlerin agirlanmasi i¢in gerekli diizenlemeleri yapmak ve halk giinlerinde gerekli
kayitlarin tutulmasim1 ve sikayet, dilek ve Onerilerin ilgili dairesine gonderilmesi ve
sonuclandirilmasini saglamakla sorumludur.



UCUNCU BOLUM
Cahsma Esas ve Usulleri

a) Bagkanlik Makaminin talimatlart dogrultusunda; gilinlik caligma programinin
yapilmasi, diizenli-verimli telefon haberlesmesi ile randevu trafiginin saglanmasi ve c¢esitli
toplantilar ~ diizenlenmesi  islemlerinin  yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak,

b) Belediye'yi ve Belediye Baskani'mi ziyaret igin gelen temsilci ve misafirleri
agirlamak ve gerekli tiim diizenlemeleri yapmak,

c) Baskanlik ve Belediye birimleri arasinda koordinasyonun temini igin gerekli
islemlerinin yapilmasini takip ederek sonuglandirmak,

¢) Baskanlik makamimin istekleri dogrultusunda dosyalanmasi islemlerinin
yapilmasin1 ve takip edilerek sonug¢landirilmasini saglamak,

d) Halk giinleri ve/veya diger giinlerde Belediye Baskani'mi gérmek igin gelen
vatandaslarin isteklerinin alinmasi ve alinan bilgilerin Belediye Baskani'na rapor edilmesini
saglamak,

e) Ozel Kalem Miidiirliigiine intikal eden haberleri, bilgi ve belgeleri en hizli sekilde
Bagkan'a ulastirilmasi islemlerinin yapilmasini, takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak,

f) Belediye Baskani'min giinliik, haftalik ve aylik c¢alisma programini hazirlamak,
randevu taleplerini degerlendirip programa almak ve telefon goriismelerini saglamak.
Bagkan'in zamanini ¢ok iyi planlamasina yardimci olmak i¢in gerekli tiim islemleri yapmak,

g) Bagkan tarafindan yapilacak konugma ve sunumlarda gerekli hazirliklara iligkin tiim
islemlerin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

8) Resmi téren ve kutlamalarda Belediye'nin iizerine diisen gorevleri ilgili birimlerle
igbirligi halinde organize etme islemlerinin yapilmasini ve takip edilerek sonuglandiriimasini
saglamak,

h) Baskanin, Baskan Yardimcilarinin ve Makam Sof6rlerinin g¢alismalarinin takip
edilmesi, izin vb. nedenlerle kurumdan ayrilanlarin yerlerine bakacak kisilerin belirlenmesini
kontrol ve takip edilerek sonu¢landirilmasini saglamak,

1) Yonetim gelistirme ¢alismalar1 dogrultusunda diizenlenen egitim programlart ve
etkinliklerde ilgili Mudiirliige verilecek destek i¢in gerekli islemlerin yapilmasini, kontrol ve
takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

i) Bagkanlik divan toplantilarin1  organize edilmesi, raporlarin dosyalanmasi
islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

J) Bagkanlhigin, yiiriitilmekte olan c¢aligmalari, toplanti ve davetlerle ilgili resmi
prosediiriin ve hak edislerin diizenlenmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak,



k) Baskanligin yurt dis1 ve kardes sehirlerle olan iletisim ve faaliyetlerinin organize
edilmesi, Bagkanliga gelen yabanci misafirlere ev sahipligi yapilmasi ve dis iilkelere yapilan
gezilerin organize edilmesi islemlerinin yapilmasii ve takip edilerek sonuc¢landirilmasini
saglamak,

I) Bagkanligi ilgilendiren toplanti, brifing ve goriismeleri diizenlemek, bunlara ait
onemli not ve tutanaklarin tutulmasi ve yayimlanmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,

m) Belediye Baskaninin katilmadigi organizasyonlara Baskanlik makami adina mesaj,
celenk ya da ¢igcek gondermek,

n) Belediye Baskaninin agirlama, kutlama, téren, haberlesme, temsil, yurti¢i ve yurt
dis1 seyahatlerindeki yazisma ve tahakkuk islemlerini yapmak,

0) Agilis, kutlama, mezuniyet vb. torenleri, toplanti gibi faaliyetleri organize edilmesi,
gerekli duyurularin yazili gorsel basinda yayimlanmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve
takip edilerek sonuc¢landirilmasini saglamak,

0) Basin ve medyada ¢ikan Belediye ile ilgili haberleri takip etmek, gerekli
cevaplandirmanin yapilmasini saglamak,

p) Belediye Baskaninin onaylamasi gereken tiim evraklarin makama sunulmasi ve
sonucun ilgili birimlere dagitilmasini saglamak,

r) Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kaymakamlik, Ilge Emniyet Miidiirliigii ve ilcedeki
diger Kamu Kurum ve Kuruluslari ile muhtelif zamanlarda goriismeler yapilmasini saglamak,

s) Belediye Baskani'nin Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye hizmet
birimleri ile iligkisini saglamak, Belediye Bagkani'nin talep ettigi bilgileri toplamak,

s) Belediye Baskani'na sunulacak her tiirlii belge, yayin, karar ve yazilarla ilgili gerekli
islemleri yapmak,

t) Belediye Baskanimin her tiirlii yazili ve sozIi emirlerini, talimatlarini ve
genelgelerini ilgili birimlere ulastirmak, sonuglarini takip etmek,

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler
Yiirirlik
MADDE-8 — Bu Yonetmelik hitkiimleri; Nevsehir Belediye Meclisi’nin kararinin
kesinlesmesi ile yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE-9 — Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Nevsehir Belediye Baskani yiiriitiir.



