" OZEL KALEM MUDURLUG‘-U By Meclis Karar Tarihi 01.04.2008
GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI | Meclis Karar Sayisi 5

Yuarurlalak Tarihi 07.04.2008

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - Bu y6netmeligin amaci, Ozel Kalem Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile
calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu Yonetmelik, Ozel Kalem Miidiirliigiindeki personelin gérev, yetki ve sorumluluklari ile
caligma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak :
MADDE 3 - 5393 Sayili Belediye Kanununun 15/b maddesine dayanilarak diizenlenmistir.
Tanimlar

MADDE 4 - Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan : Corum Belediye Bagkanligi’ni,

b) Belediye : Corum Belediyesi’ni,

¢) Belediye Baskan1 : Corum Belediye Baskani’ni,

¢) Baskanlik Makami : Baskan,Baskan Yardimecilar1 ve Ozel Kalem Md.

d) Enciimen : Corum Belediye Enclimenini,

e) Meclis : Corum Belediye Meclisini,

f) Miidiir ~ : Ozel Kalem Miidiir’iinii,

g) Miidiirliik : Ozel Kalem Miidiirliigiin de sekreterlik,biiro gorevlisi,koruma,sofor ve hizmetli

IKINCi BOLUM
Kurulus, Baghlik, Birimler, Gorev ve Calisma Esaslari

Kurulus

MADDE 5- Ozel Kalem Miidiirligii,22.02.2007 tarihli 26442 Sayili Resmi Gazetede yayinlanan “Belediye ve
Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” Hikiimleri
geregince Corum Belediye Meclisinin 02.05.2007 tarih ve 06 Sayili Karariyla yeniden kurulmustur.

Baghhk

MADDE 6 - Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskanmna direk baghdir. Baskan, bu gorevi bizzat veya
gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

Miidiirliik ve Miidiirliige Bagh Birimler Gorev ve Calisma Esaslari

MADDE 7-

(1) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

(a) Miidiirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Midirliigiin her tlirlii calismalarin1 diizenler ve islerini en
kisa zamanda, istenen sekilde sonuglandirmak tizere planlar.

(b) Ozel Kalem Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder ve Miidiirliikteki tiim is ve islemlerden
Belediye Baskanina karsi sorumludur. Ozel Kalem Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(c) Randevu taleplerini ve davetiyelerini degerlendirip, giinlik programlari ve toplantilari ayarlayarak,
yapilacak toplant1 glin ve saatlerini ilgili birimlere bildirmesini saglar.

(¢) Cagdas belediyecilik anlayisi icinde vatandaslara en iyi hizmeti verebilmek amaciyla; vatandaslar, kurum
ve kuruluslar tarafindan yazili, sozlii veya e-posta ile Baskanlik Makamina intikal ettirilen talep ve sikayetlerin
¢ozlime kavusturulmasinda, Belediye’yi ilgilendiren konulara gore ilgili Baskan Yardimcilarina veya ilgili Birim
Miidiirlerine iletilir ve ¢6ziimiinii saglar, takip edilmesi gereken sonuglar takip eder, sonuglar1 hakkinda ilgililere bilgi
verir,Bagkan’1n bilgisine sunar.
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(d) Belediye Baskani’min ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, agilis, milli ve dini bayramlar ile
mahalli kurtulus giinleri gibi 6nemli giinlerde diizenlenen organizasyonlar da her tiirlii protokol ve toren islerini
programdan 6nce kontrol ederek varsa aksakliklarin giderilmesini saglayarak zaman ve yerlerini Belediye Baskani’na
bildirir. Bu gibi torenlere Belediye Baskani’nin istirak etmesini temin eder, Belediye Baskani’nin istirak edemedigi
program, toren v.s bagkan adina protokol gereklerini yerine getirir.

(e) Belediye Bagkanimin verdigi sozlii ve yazili talimatlar eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan
sorumludur. Ayrica personeline yasalarda belirtilen 6diill ve ceza verme yetkisine sahiptir. Miidiirlikte yapilan
calismalarla ilgili olarak da, personelle belli araliklarla toplantilar diizenlemek, calismalari degerlendirmek,
calismalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri vererek personelin devam/devamsizligini izler.

(f) Midiirliigiin verimliliginin arttirllmasini ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesini
saglamak iizere, ¢alisma metotlarmi gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki yardimda bulunur, genel ahlaka ve adaba
uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder.

(9) Miidiirlugiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili
me¢’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder; diizeltilmesi gereken hususlar icin de
olumlu 6neri ve teklifleri, bir {ist amirinin goriisiine sunar. Astlarinin sorularini da kesin olarak cevaplandirir, gereken
kararlar siiratle alir ve bildirir.

(g) Personelinin tavir ve davraniglarini devamli kontrol altinda bulundurarak 6rmek model olusturur.
Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha basarili olmaya tesvik eder. Ayrica
personelin is, bilgi ve verimliliklerini arttirabilmek i¢in hizmet i¢i egitilmelere katilmalarini saglar.

(h) Personel arasinda gorev boliimii yapar. Izin, hastalik ve gekilme gibi nedenlerle ayrilan personelin yerine,
bir bagkasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri alir.

(1) Midiirliigiin yillik faaliyet planin1 Baskanlhigin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet planina gore
yillik biitgesini Mali Hizmetler Midiirliigii ile koordineli olarak diizenler ve Bagkanlik¢a belirlenmis zamanda teslim
edilir.

(i) Gelecekte dogacak ihtiyaclara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine,
Is yeri ve techizatin planlamasin1 yapar.

(j) Harcama yetkilisi eliyle, Belediye Baskani adina Temsil Téren ve Agirlama Biitgesi’ni kullanir.

(k) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin 1. Sicil ve
Disiplin amiri olup yillik sicil notlarini vererek disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

(1) Ozel Kalem Miidiirliigiinde galisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, ddiillendirme
ve cezalandirma gibi islemlere iligkin belgeleri kapsayan gdlge dosyalarini tutar.

(m) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekalet verir ve
gorevlerini taksim eder.

(n) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

(2) Sekretarya’nin gorev, yetki ve sorumlulugu

(@) Belediye Bagkani’nin giinlik, haftalk ve aylilk programlarmi yazarak takip etmek
ve haftalik programlarini dosya’ya ilave etmek.

(b) Baskanlik makaminin planlanan randevularini, ayarlanan toplantilarini, yapilacak toplanti giin ve saatlerini
ilgili birimlere bildirmek.

(c) Bagkana intikal eden sozIli ya da yazili talepleri, giinliik olarak takip ederek, Baskani’nin sozlii
talimatlarin, ilgili birimlere ulastirmak ve sonuclandirilmasini saglamak.

(¢) Belediye Bagkani’nin diger kurum kuruluslarla ve vatandaslarla iliskilerini koordine ederek, tiim randevu
talepleri dogrultusunda Belediye Baskani ile goriismelerini saglamak ve Miidiirliige gelen telefonlara kurum kimligine
uygun olarak cevap vermek.

(d) Belediye Baskani’nin ziyaretlerine gelen yurti¢i ve yurtdis1 konuklarin en iyi sekilde karsilanmasi,
agirlanmasi ve ugurlanmasini temin ederek, Temsil ve agirlama hizmetlerini yapmak.

(e) Miidiirliigiin gorev ve yetki alanindaki ¢aligmalar, kanun ve ilgili mevzuat gercevesinde Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir. Tlim personel kendilerine verilen gorevleri gereken ihtimami gostererek tam ve
noksansiz olarak zamaninda yapmakla miikelleftir.

(f) Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ile Belediye’de hizmet veren tiim Miidiirliiklerin kendi aralarinda ve
bu Miidiirliiklerle Baskanlik Makamu arasindaki igbirligi ve koordinasyonu temin etmek.

(g) Mudirliik, Belediye Baskani’na bagli olarak ¢alisir. Belediye Baskani’nin gorevi basinda bulunamadigi
durumlarda Belediye Baskani’na vekalet eden Baskan Vekili’ ne baglh olarak ¢alismalarinm yiiriitmek.
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(&) Kendisine verilen tiim emir ve talimatlar1 uygulamak.
(3) Biiro sorumlusunun goérev, yetki ve sorumlulugu

(a) Baskanin 6zel, resmi ve gizlilik tasiyan yazigmalarim yiiriiterek, Midiirliigiin tim yazigsmalarinin takip
edilmesini ve sonug¢landirilmasini saglamak.

(b) Midirliige gelen tim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra midiire iletilir. Miidiir,
evraklar1 geregi i¢in ilgili personele havale eder ve Midiirliige ait genelge yonetmelik ve kararlar1 da personele teblig
eder.

(c) Kurum i¢i ve dis1 bildiri genelge vb. duyurularin, bilgilerin tiim personele iletilmesi ve dosyalanmasini
saglamak. Midiirliiglin yazismalarini, gelen ve giden evraklarin takibini arsivlenmesini, sekreterlik gbrevini amirine
bagli olarak yapar ve tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif ederek ayr klasorlerde arsivlenir. Evraklar
ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina gore
islenir, dis miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.
Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasinda argiv gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

(d) Midiirliigiin islerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli olan biitgenin hazirlanmasi personelin 6zliikk haklar
yazigsmalari, tahakkuk isleri, demirbasindaki malzemelerin kayitlarim1 tutarak yilsonunda gerekli dokiimleri
hazirlamak.

(e) Midiirliigiin gorev ve yetki alanindaki ¢aligmalar, kanun ve ilgili mevzuat gercevesinde Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir. Tiim personel kendilerine verilen gorevleri gereken ihtimami gostererek tam ve
noksansiz olarak zamaninda yapmakla miikelleftir.

() Kendisine verilen tiim emir ve talimatlar1 uygulamak.

(4) Korumanin gorev yetki ve sorumluluklari
(a) Belediye icinde ve disinda Belediye Baskanina gelebilecek her tiirlii i¢ ve dis etkilerden Bagkanin can
giivenligini korumak.

(b) Belediye Bagkanin 6nemli notlarini bizzat yaninda tasimak ve gerektiginde vermek.

(c) Belediye Bagkanin katilacagi tiim toplanti ve agiliglar1 6nceden 6grenmek, takip etmek ve gidecegi mekana
yol gdstermek.

(¢) Belediye Bagkan1t makam disinda oldugunda; goriismelerini, katilacaklari tiim toplant1 ve agiliglar, giinliik
programi randevularini hatirlatmak.

(d) Belediye Baskan1 makam disinda iken bilinmesi gereken dnemli notlar1 Ozel Kalem Miidiirii’ne bildirmek.
(e) Kendisine verilen tiim emir ve talimatlar1 uygulamak.

(5) Soforlerin gorev yetki ve sorumluluklar:
(a) Belediye Baskanin aracindan sorumlu olmak ( Bakimi, temizligi vs.).

(b) Belediye Baskanin gitmesi gereken yerlere ve katilacagi tiim toplantilarina, agilislarina vs. programlarina
zamaninda gotiirmek ve getirmek.

(c) Kendisine verilen tiim emir ve talimatlar1 uygulamak.

(6) Hizmetlilerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

(a) Belediye Baskani, Baskanlik Misafirleri ve Ozel Kalem Miidiirliigii misafirlerinin agirlanmasindan ve
ikramdan sorumludur.

(b) Baskanlik Makam ile Ozel Kalem Miidiirliigiiniin her tiirlii temizligini yapar veya yaptirir.

(c) Belediyemiz binasina ulusal bayramlarda bayrak ¢ekmek.

(¢) Birimler aras1 evrak islerini takip etmek.

(d) Kendisine verilen tiim emir ve talimatlar1 uygulamak.

Miidiirliik yetkisi

MADDE 8 —

Ozel Kalem Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye
Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.
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Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9 -
Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili
yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Planlama, Koordinasyon ve Uygulama

Miidiirliik birimleri arasinda Planlama

MADDE 10 -

(1) Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki planlama ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Miudiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

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

(4) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan egyalari
bir cizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir- teslim yapilmadan gérevden
ayrilma islemleri yapilmaz.

(5) Caliganin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir
tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 11 -

(1) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’ in imzasi ile yiiriitiiliir.

(2) Miidiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kurulusglart ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye
Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 12 - Bu Y 6netmelikte bulunmayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili kanun ve mevzuat hiikiimlerine gore
uygulama yapilir.

Yiiriirlik
MADDE 13 - Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii ve ilanindan sonra yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 14 - Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.



