T.C. ERGENE BELEDIYESI
OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREYV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI
BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1-

(1) Bu yonetmelik, Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar: ile ¢alisma esas
ve usullerini belirlemek amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam
MADDE 2-

(1) Ozel Kalem Miidiirliigiinde gorevli personelin gorev, yetki, sorumluluklar ile galisma
usullerine iliskin esaslar bu yonetmelikte gosterilmistir.

Dayanak
MADDE 3-

(1) Bu yonetmelik, T.C. Anayasa’sinin 124’ncii maddesine ve 5393 sayili Belediye Kanununa
istinaden diizenlenmistir.

Tammlar

MADDE 4 -

(1) Bu yonetmelikte gegen:

a) Belediye : Ergene Belediyesi’ni,

b) Baskanlik : Ergene Belediye Baskanligi’ni,
¢) Miidiirliik : Ozel Kalem Miidiirliigii 'nii,

d) Miidiir : Ozel Kalem Miidiirii’nii,

e) Personel  : Midiirliige bagh ¢alisanlari,
f) Yonetmelik : Ozel Kalem Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yénetmeligini ifade eder

IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat



MADDE 5 -

(1) Ozel Kalem Miidiirliigii personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
a) Miidiir

b) Sorumlular

c) Memurlar

d) Sozlesmeli personeller

e) Isciler

f) Diger Personel

(2) Midirligiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Miidiir

» Sekreterya

+ On Biiro — Kalem

(3) Belediye ve Baglhh Kuruluslar: ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar ¢ercevesinde birimlerin  hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
ve verimli yiriitiillebilmesi i¢in birim amirinin talebi ve Belediye Baskaninin onayi ile kadro
karsiligit olmaksizin hizmet geregi “Biiro Sorumlusu” ve “ Yonetici Yardimcis1”
gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta olan
kadrolu Sefler dahil olmak tizere Yonetici Yardimeisi ve Biiro Sorumlusunun gorev, yetki ve

sorumluluklart ilgili birim amirinin teklifi ve bir tist amirin onay: ile gergeklestirilecek bir i¢
diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

Baghhk

MADDE 6-

(1) Ozel Kalem Miidiirliigii Belediye Baskanima dogrudan baghdar.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Miidiirligiin Gorevleri

MADDE 7-

(1) Baskanlik Makamina bagl olarak calismalarim vyiiriiten Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye
Basgkaninin ilgili mevzuatta ongoriilen gorev ve yetkilerini yerine getirebilmesi igin gerekli
kosullara sahip ¢alisma ortamii saglamak,

(2) Belediye Baskaninin giinliik, haftalik ve aylik goriisme ve ¢aligma programlarini eksiksiz
hazirlamak ve uygulamak,

(3) Belediyemizin tiim ¢aligmalarinin siirdiiriilebilir ve goriiniir kilinmasi adina kurum igi ve
dis1 gerekli koordinasyonu saglayarak, Belediye Baskaninin gorev ve sorumluluklarinda



kendisine yardimci olmak, boylelikle Belediye Baskani'min mevcut yikiinii hafifleterek
zamanin1 verimli kullanmasini saglamak,

(4) Belediye Baskaninca verilen gorevleri yerine getirmek, s6z konusu gorevler ve Baskanlik
Makamu ile ilgili yazismalar1 yapmak, dosyalamak ve muhafaza etmek,

(5) Belediye Baskani'nin her tiirlii talimatini ilgililere aktarmak ve sonuglarini takip etmek,

(6) Belediye Baskani’nin telefon goriismelerini saglamak, randevu taleplerini diizenlemek,
randevu talepleriyle ilgili gerekli yonlendirmeleri yapmak,

(7) Baskanlik Makammin 6zel-resmi, midiirligiin tim yazismalarini gerceklestirmek, takip
etmek, sonuglandirmak ve dosyalamak,

(8) Baskanlik Makamina gelen tiim konuklarin en iyi sekilde karsilanmasi, agirlanmasi ve
makamdan memnun ayrilmasini saglamak,

(9) Belediye Baskani ile vatandaslar, sivil toplum kuruluslari, diger kurum ve kuruluslari
arasinda var olan diyalogun gelistirilmesine ve arttirilmasina yardimci olmak,

(10) Belediyenin davetlisi olarak kente gelen yerli ve yabanci konuklarin karsilama, yeme-
icme, konaklama, toplant: ve gezi organizasyonlarini yapmak,

(11) Belediyece diizenlenen konferans, toplant1 ve etkinliklerin konuklar1 igin diizenlenen
kokteyl, yemek, kabul gibi sosyal faaliyetleri koordine ederek diizenli ve eksiksiz bir sekilde
ger¢eklesmesini saglamak,

(12) Baskanlik Makamina iletilen yazil, sozli her tirli dilek, sikayet, oneri ve benzeri
konularin degerlendirilip, sonuglarindan talep sahiplerine en kisa zamanda bilgi verilmesini
saglamak,

(13) Belediye Baskani’nin imzalamasi, onaylamasi gereken evraklarin sunulmasi ve ilgili
birimlere iletilmesini saglamak,

(14) Belediye Baskaninin yurt i¢i ve yurt disinda katilacag: toplant1 programlar: ve davetler
oncesi gerekli hazirliklart yapmak, iletisim, gidis-gelis ve konaklama rezervasyonlarini
organize etmek, agilis, kutlama, diigiin, mezuniyet toreni, spor Kkarsilasmalari, kiiltiirel
etkinliklere Belediye Baskaninin katiliminin saglanmasini organize etmek,

(15) Kentte yaymlanan tiim yerel gazete ve dergileri takip ederek Belediye Baskani1 ve kurum
ile ilgili haberleri izlemek, cevaplandirmak ve arsivlemek,

(16) Belediye Baskanmin kent i¢inde katilamayacag: ya da kent disinda ki taziye, 6zel giin
kutlamalari, agihislar ve davetler i¢in gerekli mesajlari hazirlayip ilgililere ulagtirmak, ¢igek
gondermek,

(17) Ergene Merkez ilcede vefat eden Kisilerin ailelerine Belediye Bagkani adina
bassagligi mesaj1 gondermek ,

(18) Belediye Baskaninin katilacagi toplantilar o6ncesi, toplanti konusuyla ilgili gerekli
arastirmalart ve hazirhiklari yapmak,

MADDE 8-

Miidiirligiin yetkisi

(1) Ozel Kalem Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim goérevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.

MADDE 9-

Miidiirligiin sorumlulugu



(1) Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve g¢abuklukla yapmak ve
yiirtitmekle sorumludur.

MADDE 10-
Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

(1) Ozel Kalem Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina Kars: temsil eder.

(2) Midirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Midiirliigiin her tiirli caligmalarini diizenler.
(3) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin
1. Sicil ve Disiplin amiridir.

(4) Ozel Kalem Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(5) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

(6) Ozel Kalem Miidiirliigii 5393 sayil yasaya dayanarak Belediye Baskaninca kendisine
verilen tiim gorevleri yasalar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

(7) Belediyeyi ve Baskanlik Makamni ilgilendiren tim konularda kurum disindaki 6zel ve
tiizel kisilerle iletisim kurmaktan, vatandaslardan Baskanlik Makamina gelen istek, sikayet,
oneri vb. konular1 en kisa zamanda Belediyenin diger birimleriyle ¢6ziime kavusturup,
ilgililerine bilgi verilmesini saglamaktan, Belediye Baskaninin kamuoyunu bilgilendirici
calismalarini koordine etmekten,

(8) Kendisine direkt bagli bulunan;

(9 ) Baskanlikga verilecek diger gorevleri yapmaktir.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin Icrasi
Gorevin alinmasi

MADDE 11 —

(1) Midirligin tim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler kayitli olarak ve
havale edilerek ilgilisine verilir.

Gérevin Planlanmasi
MADDE 12 —

(1) Ozel Kalem Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiritiliir.

Gorevin Yiuriutiilmesi
MADDE 13 —

(1) Midiirlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken itina ve siiratle yapmak zorundadir.



BESINCIi BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi
MADDE 14 -

(1) Midirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

(2) Mudirlige gelen tim evraklar toplanip konularma gore dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.

(3) Midiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim haric her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yazi1 ve Dbelgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir cizelgeye bagli olarak yeni
gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma
islemleri yapilmaz.

(5) Calisanin 6limi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim

amirinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
MADDE 15 -

(1) Middrliikler aras1 yazismalar Miidiiriin ve Midirliige bagli birimlerde tayin edilen
sorumlunun imzast ile yiiritiiliir.

(2) Midirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Kamu Kurum ve Kuruluslar ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriillen yazismalar; Birim  Sorumlusu, Midir ve Baskan
Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile
yiiriitiilir.

ALTINCI BOLUM

Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivleme
Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem
MADDE 16 —

(1) Midirlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Midiir tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimlidiir.
(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarmma gore islenir, dis midirlik evraklari yine zimmetle ilgili
Miidiirliige teslim edilir. Midirlikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda

yapilir.



Arsivleme ve dosyalama

MADDE 17 -

(1) Midirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin 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, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

MADDE 18 -

(1) Ozel Kalem Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
SEKIZINCI BOLUM

Disiplin Cezalari- Uygulanacak Fiil ve Haller

Disiplin cezalari

MADDE 19 -

(1) Ozel Kalem Miidiirii, Miidiirliigiin tiim personeli hakkinda disiplin islemlerini
yiiriirliikteki yasa, tiiziik ve yonetmeliklerde yer alan kurallar uyarinca yiiriitilir.

Disiplin cezalarinin uygulanacag fiil ve haller
MADDE 20-

(1)Bunlar yiiriirliikteki yasa, tiiziik yonetmeliklerde ve diger ilgili yasal mevzuatta belirlenmis
cezayr gerektiren fiil ve eylemlerdir.

DOKUZUNCU BOLUM

Cesitli ve son hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 21 -

(1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirlik



MADDE 22 -

(1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii ve yayimi tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 23 -

(1) Bu yonetmelik hiikiimleri Belediye Baskan1 ve Ozel Kalem Miidiirliigiince yiiriitiiliir.



