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T.C.
ORTAHISAK BELEDIESI JOFARAAIOR

MECLIS KARARI

TARIH 02.09.2020

BIRLESIM 2
OTURUM 1
SAYI 61

Belediye Meclisinin 01.09.2020 tarihli toplantisinda Plan Biitge Komisyonuna havale edilen Ozel Kalem
Midirltgi ibareli 13.08.2020 tarihli ve E-17438 sayili Ozel Kalem Miidirligi ¢alisma yénetmeliginde diizenleme
yapilmasi hakkindaki yazinin oy birligi ile kabul edilen komisyon raporu okundu.

5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 48. maddesinin 2. fikrasi hilkkmiine istinaden "Belediye ve Bagli Kuruluslari
ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik" cercevesinde Basin Yayin ve Halkla
iliskiler Midurliigt kurulmustur. Dolayisiyla daha énce Ozel Kalem Midiirliigl biinyesinde yiiriitiilen basin, yayin
hizmetlerinin Basin Yayin ve Halkla iliskiler Mudirliigii'nce yiritilmesi nedeniyle Belediye Meclisinin 05/09/2014
tarih ve 98 sayili karari ile kabul edilen Ozel Kalem Mudirligii Gérev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Yénetmeligi'nde
dizenleme yapilmasi istenilmekte olup,

Yapilan gériisme sonunda;

5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 15/b ve 18/m maddelerine istinaden hazirlanan 05/09/2014 tarih ve 98
sayili Meclis karari ile kabul edilen Ozel Kalem Miidiirlii§ii Gérev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Yénetmeligi'nde
diizenleme yapilarak ekteki haliyle oya sunuldu, oy birligi ile kabul edildi ve geredi icin Ozel Kalem Miidiirliigiine
gonderilmesine karar verildi. 02/09/2020

E-imzalidir E-imzalidir E-imzaldir
Av. Ahmet Metin GENC Hacer OZTURK Abdurrahman KINALI
Meclis Baskani Katip Uye Katip Uye
Belediye Bagkani Meclis Uyesi Meclis Uyesi

Evraki Dogrulamak igin : http://ebys.trabzonortahisar.bel.tr/enVision/Validate_Doc.aspx?V=BENF3MNFZ
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T.C.
ORTAHISAR BELEDIYESI
OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREV, YETKIi, SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM

Amac ve Kapsam, Dayanak, Tammmlar ve Temel ilkeler
Amac ve Kapsam
MADDE 1-

(1) Bu Yénetmeligin amaci; Ozel Kalem Miidiirliigii'niin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklar ile
calisma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

(2) Bu Yénetmelik; Ozel Kalem Miidiirliigii'niin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul
ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2- Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediye Kanunu,
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 3- Bu Yonetmelikte gegen;
a) Belediye : Ortahisar Belediye Baskanligini,

b) Baskan : Ortahisar Belediye Bagkanini,

¢) Miidiir : Ozel Kalem Miidiiriinii,

¢) Miidiirliik : Ozel Kalem Miidiirliigiinii,

d) Personel : Midiirliige bagli calisanlarin tiimiinii,

e) Yonetmelik : Ozel Kalem Miidiirliigii Gorev ve Calisma Y6netmeligini,

f) Birim : Ozel Kalem Miidiirliigii’ne bagli birimleri ifade eder.
Temel ilkeler

MADDE 4- Ortahisar Belediye Baskanligi Ozel Kalem Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verebilirlik,

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

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

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

iKiNCi BOLUM

Tegkilat Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
TeskilatYapisi
MADDE 5-
(1) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin personel yapis: asagida belirtilen sekildedir:
a) Miidiir
b) Sef
¢) Memur ve Sézlesmeli Personel
d) Isci
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(2) Midiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir:
a) Miidiir
b) Ozel Kalem Biirosu
¢) Danisma ve Iletisim Birimi
d) Ar-Ge Birimi
e) Ozel Kalem Destek Birimi

(3) Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Iliskin
Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag
duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in Miidiiriin teklifi ve
Belediye Bagkanimin onayi ile hizmet geregi personel gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta olan sef ve diger
personelin yetki ve sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist amirin onay1 ile
gerceklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

MADDE 6 - Ozel Kalem Miidiirliigii, Baskana bagh olarak islerini yiiritiir.
UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7-
(1) Bagkanlik Makaminin talimatlar1 dogrultusunda; giinliik, haftalik ve aylik ¢aligma programinin
yapilmasi, diizenli telefon haberlesmesi ile randevu diizeninin saglanmasi ve cesitli toplantilar

diizenlenmesi islemlerinin yiiriitiilmesi, kontrol ve takibinin yapilmasin saglamak,

(2) Agirlama, kutlama, toren, haberlesme, temsil, yurtici ve yurt disi gezilerin organize edilmesi
islemlerinin yapilmasim ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

(3) Bagkanlik ve Belediye birimleri arasinda koordinasyonun temini i¢in gerekli islemlerin yapilmasini
takip etmek,

(4) Baskani ziyaret i¢in gelen vatandaslarin isteklerinin alinmasii ve alinan bilgilerin Baskana rapor
edilmesini saglamak,

(5) Midiirliige intikal eden haberlerin, bilgi ve belgelerin en hizli sekilde Baskana ulastirilmasini
saglamak,

(6) Baskanligi ilgilendiren toplanti, brifing ve goriismeleri diizenlemek, bunlara ait 6nemli not, rapor,
belge, yayin ve yazilarla ilgili gerekli iglemleri yapmak,

(7) Resmi toren ve kutlamalarda Belediye'nin iizerine diisen gorevleri, ilgili birimlerle isbirligi halinde
organize etme islemlerinin yapilmasini ve takip edilerek sonu¢landirilmasini saglamak,

(8) Baskanin katilmadigi organizasyonlara Basgkanlik Makami adina mesaj, celenk ya da cicek
gondermek,

(9) Baskanin onaylamasi gereken tiim evraklarin makama sunulmasi ve sonucun ilgili birimlere
dagitilmasini saglamak,
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(10) 11 ve ilgedeki diger kamu kurum ve kuruluslar1 ve sivil toplum &rgiitleri ile muhtelif zamanlarda
goriismeler yapilmasini saglamak,

(11) Baskanin Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye hizmet birimleri ile iliskisini
saglamak, Belediye Bagkani'nin talep ettigi bilgileri toplamak,

(12) Bagkanin her tiirlii yazili ve sozlii talimatini ilgili birimlere ulastirmak, sonuglarini takip etmek,
(13) Protokol isim ve adres arsivi hazirlamak, adres ve isimlerin giincellestirilmesini saglamak.
Miidiirliigiin Yetkisi
MADDE 8 - Ozel Kalem Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar c¢ergevesinde
yapmaya yetkilidir.

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.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10-

(1) Baskanin gozetimi ve denetimi altinda, mevzuat geregi; Miidiirliigiin sevk ve idaresini, organize
edilmesini, gerektiginde reorganize edilmesini, kadrolar arasinda goérevlerin dagitilmasini, is ve

islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri yapmak,

(2) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda miidiirliikle ilgili yer alan ¢aligmalar1 yapmak,
hedefleri gerceklestirmek,

(3) Miidiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak iizere
planlama yapmak,

(4) Gelecekte dogacak ihtiyaclara cevap verebilecek sekilde elindeki isyeri, kadro, biiro malzemeleri ve
techizatin planlamasini yapmak,

(5) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere egitim
planlamasimi yapmak,

(6) Birim personelinin, isboliimii esaslart dahilinde sorumluluklarimi belirlemek ve bu gorevleri
benimsetmek,

(7) Midiirliigiin biinyesinde gorevli olan personelin, gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki
delegasyonunu yapmak, onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek,

(8) Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde; ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
mevzuata riayeti saglamak, uygulanmasini kontrol etmek,

(9) Miidiirligiin gorev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri
yapmak, miidiirliigiin faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar1 gidermek,
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(10) Miidiirliiglin y1llik biitgesini uygulamak,

(11) Yapilmakta olan igleri zaman, miktar ve kalite agisindan kontrol etmek,

(12) Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢gin, yapilan iglemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, onemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki
mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin etmek. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis
usullere gore imha etmek,

(13) Miidiirliigiin yillik ya da donemsel faaliyet raporunu hazirlamak,

(14) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya 6diil
icin Ust makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarin1 yapmak, izinlerin kullanilmasini
saglamak, rapor, dogum, 6liim gibi konular ile personelin 6zliik islemlerini takip ve kontrol etmek,
(15) Ekonomiklik, tiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak amaciyla
mevzuat ve stratejik hedefler ¢cercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmas1 miimkiin olan hizmetleri
uzman 0zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasini saglamak.

(16) Birim faaliyetleri ile ilgili bilgilendirme dosyalar1 hazirlatmak.

Ozel Kalem Biirosu Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 11-

(1) Miidiirliige gelen giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale dosyalama iglemlerini
yiirlitmek,

(2) Kurum i¢i ve dig1 bildiri genelge vb. duyurularin, bilgilerin tim personele iletilmesi ve
dosyalanmasini saglamak, gerektiginde bu hususta islem yapmak,

(3) Personelin o6zliik haklari, yazismalari, tahakkuk isleri, demirbasindaki malzemelerin kayitlarin
tutmak, yilsonunda dokiim hazirlamak,

(4) Bagkanin ve Miidiirliiglin yazismalarini, gelen ve giden evraklarin takibini, arsivlenmesini yapmak.
(5) Ayniyat kayitlarini ve demirbag zimmetlerini titizlikle tutmak,

(6) Birime gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini1 kontrol etmek, imza karsilig1 almak,
gelen evrak defterine kaydetmek,

(7) Birimden ¢ikan evrak, dokiiman vb. yazigsmalarin resmi yazigma kurallari yonergesi esaslaria
uygunlugunu kontrol ettikten sonra, giden evrak defterine kaydederek, ilgili yere gonderilmesi
saglamak.

Damisma ve iletisim Birimi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12 -

(1) Vatandaglardan gelen basvurularda onlar1 yonlendirmek ve bilgilendirmek,

(2) Belediyeye gelen vatandaslara kurum igerisinde rehberlik etmek, yonlendirmek,
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(3) Belediye'nin hizmetlerinden yararlanan kisi ve kuruluslarin dilek ve sikayetlerini almak ve
belediyenin hizmetleri hakkinda vatandaglari bilgilendirmek,

(4) Temsil, agirlama, i¢ ve dis organizasyon gibi is ve islemleri koordine etmek ve isleyisi yliriitmek,
(5) Baskanin giinliik ¢alisma programinin takibini yapmak,
(6) Diizenlenen etkinlik ve programlar i¢in gerekli bilgi akisini saglamak,

(7) Faaliyetlerin devamliligini saglamak ig¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydi tutmak, gerekli
belgeleri diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza etmek,

(8) Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.
Ar-Ge Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 13-

(1) Midiirliigiin stratejik planinin hazirlanmasini koordine etmek,

(2) Midiirliigiin performans programini hazirlamak,

(3) Midiirliigiin faaliyet raporunu hazirlamak,

(4) Stratejik plan dogrultusunda kurumsal hedeflerin gelistirilmesine yonelik ¢aligmalar yapmak,

(5) Kamu hizmetleri ve yerel yonetimler alanlarinda 6rnek uygulamalar1 aragtirmak, gelismeleri takip
etmek, yapilan arastirmalar dogrultusunda yenilik¢i hizmet, uygulama ve proje fikirleri gelistirmek ve

belediyenin ilgili birimleri ile paylasmak,

(6) Belediye hizmetlerinin iyilestirilmesi siireclerini tasarlamak, hizmet ve faaliyet kalitesinin artirilmasi
icin gerekli projeler ve uygulama modelleri gelistirmek,

(7) 1darenin faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek,
(8) Arastirma ve gelistirme konular ile ilgili gerektiginde paydaslar ile igbirligi yapmak,
(9) Baskanlik makaminca istenen arastirma ¢aligsmalarini yiiriitmek,

(10) Uyesi olunan birliklerle ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

(11) Kardes belediye is ve iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

(12) Ar-Ge fikirlerini projelendirmek, destek basvurularmi hazirlamak ve destek alan projelerin
ylriitiilmesine katki saglamak,

(13) Mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmak.
Ozel Kalem Destek Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 14-
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(1) Bagkanligin amaglarini ve genel stratejilerini, ¢alistigi miidiirliigiin ugras alanlarmi her boyutuyla
O6grenmek ve buna uygun tutum davranis sergilemek,

(2) Gorev alani icinde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak,

(3) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amagh etkinliklere istekli olarak katilmak,

(4) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim etmek,
gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak.

DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin icras
Gorevin Planlanmasi

MADDE 15- Ozel Kalem Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yuritiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi

MADDE 16 - Miidiirliikte 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- Miidiirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 18 -

(1) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir'iin imzasi ile yiiriitilir.

(2) Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; memur, biiro sorumlusu, Miidiir parafi ile Belediye
Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM

Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme
Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 19 — Gelen ve giden evrakin kayit ve havale islemleri elektronik ortamda yapilir. Miidiir evraki
ilgili personele havale eder. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimlidiir.

Arsivleme ve dosyalama
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MADDE 20 -

(1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti standart dosya plania uygun olarak tasnif
edilerek ayri1 klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

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

YEDINCi BOLUM

Denetim

Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 21-

(1) Ozel Kalem Miidiirii, birim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(2) Ozel Kalem Miidiirii, 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

(3) Ozel Kalem Miidiirliigiinde c¢aligan 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 Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 22 - isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 23- Bu Yo6netmelik hiikiimleri Ortahisar Belediye Meclisinin kararinin kesinlesmesinden
sonra yuriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 24- Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Ortahisar Belediye Bagkani yiiriitiir.



