TESKILAT, GOREV, YETKi, SORUMLULUK VE CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA
YONETMELIK

BOLUM I
GENEL HUKUMLER

Amag ve Kapsam

MADDE 1-(1) Bu yénetmeligin amaci; Ozel Kalem Mudirluginin teskilat, gérev, yetki ve sorumluluklari ile
calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Yasal Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik ; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak
hazirlanmistir.

Teskilat

MADDE 3-(1) Ozel Kalem Mudirligl; bir midir ve yeteri kadar ist sorumluya bagh olarak gérev yapan
Protokol Isleri Halkla iliskiler, Sekreterlik ile idari ve Mali Igler Birolarindan olusur.

Tanimlar

MADDE 4-(1) Bu Ydnetmelikte gegen ;

a-) Belediye : SIVEREK Belediye Baskanhgini
b-) Baskanlhk : SIVEREK Belediye Baskanligini
c-) Muddrlak : Ozel Kalem Mudarlagand

d-) Personel : Ozel Kalem Mudirliginde gdrevli tim personeli,
ifade eder.

BOLUM 1I
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Gorevleri

MADDE 5-(1) Ozel Kalem Midirluga;

a) Baskanhk Makaminin protokol is ve islemlerini dizenlemek ve ylritmek,
b) Temsil adirlama téren is ve islemlerini planlamak, koordine etmek ve yapmak,
C) Baskanlik Makaminin resmi ve Ozel haberlesmelerini yuritmek,

d) Baskanligin emirleri Gizerine ilgili madurlikler, kurum ve kuruluslarla iliski kurmak ve isbirligi yapmak,
e) Belediye baskaninin dis Ulkelere yaptigi seyahatlerle ilgili is ve islemleri ve yazismalari yapmak,
f) Basin Ozetlerinin ilgili birimlere ve makamlara duyurulmasini saglamak ve sonuglarini takip etmek,
g) Anma ve tdren gerektiren 6zel ginlere iliskin Kiltir ve Sosyal Isler Mudirliigiince yiritiilecek
faaliyetlerin protokol islerinin yuratdlmesini saglamak,
h) Belediye Baskani ile  gbrisme  talebinde bulunanlarin gorusmelerini planlamak,
i) Cagr Merkezine telefon ya da sahsen basvuranlarin sikdyet ve taleplerini kayda alarak ilgili birimlere
iletmek; sonuglarini ilgililere ve Baskanlik Makamina iletmek; sonuglarini ilgililere ve Baskanlik Makamina
bildirmek,

j) Belediye santraline gelen tim telefonlar ilgili makam, mudirlik ya da personele aktarmak,



k) Yardim talebi ile gelen vatandaslari dinlemek ¢6zim yollari aramak ve ilgili makam ya da mudurlikle
iletisim kurmak ya da kurmasini saglamak,
] Baskanlikga istenilen belge ve bilgileri birimlerden temin ederek sunmak,
m) Resmi ve Ozel tebrik, tesekkir, taziye gibi konularda mektup ve telgraflarin hazirlanmasi,
n) Baskanlik Makaminin medya ile olan iliskilerinin protokol islerini ylrttmek,

Miidiiriin yetki ve Sorumluluklari

MADDE 6-(1) Ozel Kalem M{dirligi gérev ve hizmetlerinden dolayr dogrudan Belediye Baskanina kars!
sorumlu olup;

a) Bu YoOnetmelikte belirtilen Midurlik hizmetlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli

yaratilmesini saglamak,
b) Madurligun goérev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargl kararlarini ve yayinlarl takip etmek,
personelini bilgilendirmek ve egitmek,
c) Madurlik gérevlerinin kapsamina giren bltln isleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri yapmak,
d) Personelinin tam ozlik islemlerinin yuratimdna saglamak,

e) Mudirltgin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek; tasinir islemlerinin gergeklestirilmesini
saglamak,

f) Mudurlagun calisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans dederlendirmesine esas
olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; siirec analizleri, uygulamaya iliskin dederlendirme ve sonuglar

Ureterek uygulamaya gecilmesi calismalarini yuritmek,
g) Mudarligin genel is yuratimi konularinda ilgili ve yetkili mercilere mudurlik goérisa hazirlamak,
h) Madarlagin gider butce taslagini hazirlamak,

i) Harcama vyetkilisi olarak, 5018 sayili yasada belirlenen is ve islemleri gergeklestirmek,
j) Ihale vyetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gerceklestiriimesini saglamak,
k) Calisma alanina giren ve Baskanllk Makaminca ya da mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak,
ile gorevli ve yetkilidir.

Ust Sorumlunun yetki ve Sorumluluklari

MADDE 7-(1) Ust Sorumlu;

a) Kendisine bagh burolarin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Mudurden alacagi talimat ve yetkiler

cergevesinde uygun, etkili ekonomik ve verimli yurattlmesini saglamak,
b) Mudlre gobrevlerinde yardimci olmak,
ile gérevli ve yetkilidir.

c) Mudure karsi sorumludur.
Biiro Sorumlusunun yetki ve Sorumluluklari
MADDE 8-(1) Blro Sorumlusu;

a) Kendisine bagh bironun is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile mudirden ve Ust sorumludan alacagi talimat
ve vyetkiler cercevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yuritilmesini saglamak,
b) Gerektiginde Ust sorumluya gobrevlerinde yardimci olmak,
ile gorevli ve yetkilidir.
c) Midure ve Ust sorumluya karsi sorumludur.

Protokol isleri Biirosu

MADDE 9- (1) Protokol Isleri Biirosu;
a) Baskanlik Makaminin protokol is ve islemlerini dizenlemek ve yuriutmek,



b) Baskanlk makaminin resmi ve ozel haberlesmelerini yuritmek,
c) Baskanhgin emirleri Gzerine ilgili mudurlakler, kurum ve kuruluslarla iliski kurmak ve isbirligi yapmak,
d) Belediye baskaninin dis Ulkelere yaptigi seyahatlerle ilgili is ve islemleri ile yazismalari yapmak,
e) Basin Ozetlerinin ilgili birimlere ve makamlara duyurulmasini saglamak ve sonuglarini takip etmek,
f) Anma ve tdren gerektiren 6zel giinlere iliskin Kiltir ve Sosyal Isler Mudurligince yiritilecek
faaliyetlerin protokol islerinin yuratdlmesini saglamak,
g) Baskanhk makaminin medya ile olan iliskilerinin protokol islerini yuritmek,

Halkla iliskiler Biirosu
MADDE 10 - (1) Halkla iligkiler Biirosu;

a) Belediye Baskani ile gériisme talepleri olan vatandas / sivil toplum temsilcileri vb. Ozel Kalem Midiriine
iletmek ve Baskan ile gorismelerini birlikte organize etmek,
b) SIVEREK Isletisim Merkezine telefonla ya da bire bir basvuruda bulunan vatandaslarin sikayet ve
taleplerini, sikayetcinin kayitlarini alarak form doldurup internet veya telefon araciligiyla, ilgili birimlerdeki
¢6zUm uzmanlarina iletmek, takiplerini yapmak ve geredinde ilgili birimlerle gérisip detayl bilgi almak ve
sonuglari vatandaslara iletmek,
c) Belediyemiz santraline gelen tim telefonlari ilgili yerlere aktararak iletisimi sadglama,
d) Belediyemizce yapilan faaliyetler hakkinda ilgili birimlerle iletisim kurarak vatandasa bilgi vermek,
e) Yardim talebiyle gelen vatandaslari dinlemek, ¢6zim yollari aramak ve ilgili birimlerle iletisim kurmak,
Ile gorevlidir.

Halkla iliskiler Biirosu
MADDE 11 - (1) Sekreterlik;

a) Ziyaretcilerin uygun zamanda Mudur ve Baskanlik Makami ile go6rismelerini saglamak,
b) Madir ve  Baskanlik  Makami'na iletilecek  notlar kaydedip  zamaninda iletmek,
c) Baskanlik Makaminin telefon gérismelerinin dlzenli bir sekilde, zamaninda ve protokole uygun olarak
yapiimasini saglamak,
d) Baskanhk Makami'na iletilen sikayet ve dileklere iliskin telefon gorismelerini ilgili birimlere iletip
sonuglanmasini takip etmek ve sonucu Ozel Kalem Mudirine bildirmek,
Ile gorevlidir.

idari ve Mali isler Biirosu
MADDE 12 - (1) idari ve Mali Isler Biirosu ;

a) Mudurlagan tim yazismalarini, gelen-giden ve zimmet evrak kayit ve daditimini yapmak, dosyalama
duzeni ve mudurlik arsivini olusturmak,
b) Her turli0 genelge, teblig, yodnetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,
c) Mudurlage ait tasinir mallarin giris, gikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim igleri ile
ybnetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gergeklestirmek,
d) Personelin her tarla ozluk islerinin tam zamaninda yapilmasini saglamak,
e) Mudirligin gider bltce taslagini, stratejik ve galisma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,
f) istatislikler hazirlamak ve muduirlik faaliyetlerine iliskin ihtiyag duyulan her tiirlii raporlamayi
gergeklestirmek,

g) Bir harcama birimi olarak mudurlagian her tirlG mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gére yuritmek,
h) ihale mevzuatina gore is ve islemleri yapmak,
i) Baskanllk &denedi ve Meclis Uyelerinin Huzur Haklari ile ilgili is ve islemleri yiritmek,
j) Mudurlikge verilen ve gorev alanina giren diger gorevleri yapmak



BOLUM III

Diger Hiikiimler

Yiirirliiliik

MADDE 13 - (1) Bu Yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip yayimlandiktan sonra yururlige girer.
Yiiriirliiliik

MADDE 14 - (1) Bu Ydnetmelik hitkiimlerini SIVEREK Belediye Baskani yiritr.



