T.C.
KIRSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve Kapsam

MADDE-1 — Bu Yo6netmeligin amaci; Kirsehir Belediye Baskanligi Ozel Kalem
Miidiirliigliniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Dayanak

MADDE-2 — Bu Yonetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE-3 — Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

Bagkan : Kirsehir Belediye Bagkani’ni,

Belediye : Kirsehir Belediye Baskanligi’ni,

Midiir  : Ozel Kalem Miidiirii’ni,

Miidiirliik : Ozel Kalem Miidiirliigii’nii,

Personel : Miidiirliige bagl calisanlarin tiimiinii ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE- 4 — Ozel Kalem Miidiirliigiiniin personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir;

a)Miidiir

b)Memurlar

c)lsciler

d)Diger Personel

Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar



MADDE-5 — (1) Ozel Kalem Miidiirliigii’ niin gorev, yetki, calisma usul ve esaslar1
asagida gosterilmistir:

a)Harcama yetkilisi eliyle, Miidiirliik adina Temsil Toren ve Agirlama Biitgesini
kullanmak,

b)Belediye Baskani’nin resmi, 6zel ve gizlilik tasiyan yazismalarimi yiirtitmek

c)Belediye Baskanina ve miidiirliige gelen, baskanliktan ve miidiirliikten giden
evrakin giris, ¢ikis, kayit, degerlendirme ve ilgili birimlere gonderilmesi, teslim
edilmesi, dosyalanmasini, arsivlenmesini; Belediye Baskani’nin imzalamasi,
onaylamasi gereken evrakin sunulmasi ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

¢)Belediye Baskani’nin ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, agilis, milli
ve dini bayramlar ile mahalli kurtulus giinleri gibi 6énemli giinlerde diizenlenen
organizasyonlarda her tiirlii protokol ve toren islerini diizenlemek, yiiriitmek,
zaman ve yerlerini Belediye Baskani’na bildirmek. Bu gibi programlara Belediye
Baskani’nin istirak etmesini saglamak, Belediye Baskani’nin istirak edemedigi
programlarda baskan adina protokol gereklerini yerine getirilmesini saglamak.

d)Belediye Baskani’n1 ziyarete gelen yurti¢i ve yurtdisi konuklarin en 1yi1 sekilde
karsilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmasini temin etmek.

e)Baskanlik sekretaryasini diizenleyerek Belediye Bagkani’nin goériisme ve
kabullerine ait hizmetleri ytiriitmek.

f)Belediye Baskani’nin diger kuruluslarla ve vatandaslarla iliskilerini koordine
etmek, vatandaslar, kurum ve kuruluslardan gelen randevu talepleri dogrultusunda
Belediye Baskani ile goriismelerini temin etmek.

g)Bagkanlik makaminin randevularini planlamak, toplantilarin1 ayarlamak,
yapilacak toplant1 giin ve saatlerini ilgili birimlere bildirmek,

g)Bagkan’in sozIlii talimatlarint ilgili birimlere ulastirmak, takip ederek
sonuglandirilmasini saglamak.

h)Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ile Belediye’de hizmet veren tiim
Miidiirliiklerin kendi aralarinda ve bu Miidiirliiklerle Bagskanlik Makami arasindaki
isbirligi ve koordinasyonu temin etmek.

1)Cagdas belediyecilik anlayisi icinde vatandaslara en iyi hizmeti verebilmek
amaciyla; vatandaglar, kurum ve kuruluslar tarafindan yazili, s6zlii veya e-posta
ile Bagkanlik Makamina intikal ettirilen talep ve sikdyetlerin ¢ozlime



kavusturulmasinda, ilgili birimlere sorunlar1 aktararak sonuglarini takip etmek,
sonuglar1 hakkinda ilgililere bilgi vermek.

1)Belediye Baskani’nin giinliik, haftalik ve aylik programlarini hazirlayarak takip
etmek,

j)Belediye Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

(2)Midiirligin gorev ve yetki alanindaki ¢aligmalar, kanun ve ilgili mevzuat
cercevesinde Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir. Tiim personel
kendilerine verilen gorevleri gereken itinay1 gostererek tam olarak zamaninda
yapmakla miikelleftir.

(3)Mudiirliik, Belediye Baskani’na bagli olarak c¢alisir. Belediye Baskani’nin
gorevibasindabulunamadigi durumlarda Belediye Baskani’na vekalet eden Baskan
Vekiline bagli olarak ¢calismalarini yiirtitiir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE -6 - 1-Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda
verimli ve diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

2-Personel arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan personelin yerine, bir bagkasmnin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin
aksamamasi i¢in gerekli onlemleri almak,

3-Harcama yetkilisi olarak, miidiirliigiin biitcesini ve programlarin1 onaylamak,

4-Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri takip
etmek,

5-Gorev ve c¢alismalar yoniinden Belediye Baskanligina karsi sorumlu olarak,
Baskanlik Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri
yapmak,

6-Miidurliik calismalarinin, yuriirlikkteki genel mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde
ylriitiilmesini saglamak.

7- Halk giinleri ve/veya diger gilinlerde Belediye Baskani'n1 gérmek i¢in gelen
vatandaglarin isteklerinin alinmasi ve alinan bilgilerin Belediye Baskani’na rapor

edilmesini saglamak,

8- Resmitoren ve kutlamalarda Belediye'ninlizerine diisen gorevleriilgilibirimlerle



isbirligi halinde organize edilmesini ve takip edilerek sonuglandirilmasini
saglamak,

9- Baskanligin yurt dis1 ve kardes sehirlerle olan iletisim ve faaliyetlerinin organize
edilmesi, Baskanliga gelen yabancimisafirlere ev sahipligi yapilmasi ve disiilkelere
yapilan gezilerin organize edilmesini ve takibinin yapilarak sonuglandirilmasini
saglamak,

Memur, isci ve diger personellerin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE-7 - Cesitli unvanlardaki memur, is¢i ve diger personel: iistlerinin yaptigi
gorev boliimiiyle kendisine verilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapmakla gorevlidir.

1) Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

2) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda
saglar,

3) Midiirliigiin yillik faaliyet planinin, Bagkanligin stratejik hedeflerine gore
hazirlanmasinda tiim is ve islemleri yapar, yiiriitiir,

4) Yaptig isle ilgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol eder,

5) Bagkanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamas1 hususunda azami itinayi ve dikkati
gostertr,

6) Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gérevi ilgili mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirir,

7) Belediye'yi ve Belediye Baskani'ni ziyaret i¢in gelen temsilci ve misafirlerini
agirlar,

8) Belediye'nin tiim birimlerinden Bagkanlik makamina gelen faaliyet raporlarini
Bagkanlik makaminin istegi dogrultusunda dosyalar,

9) Halk giinleri ve/veya diger giinlerde Belediye Baskani'mi gormek i¢in gelen
vatandaslarin isteklerini alir, alinan bilgileri Belediye Baskani’na rapor eder,

10) Sorunlarin1 Belediye Baskani’na iletmek ilizere gelen vatandaslari; dinleyerek
onlar1 yonlendirir,

11) Resmi toren ve kutlamalarda Belediye'nin iizerine diisen gorevleri ilgili
birimlerle isbirligi halinde organize eder,



12) Baskanligin yurt dis1 ve kardes sehirlerle olan iletisim ve faaliyetlerini organize
eder, Baskanliga gelen yabanci misafirleri agirlar, dis lilkelere yapilan gezileri
organize eder,

13) Baskanlik makami tarafindan verilen gorevleri yapar, bunlara ait yazismalari
yiiriitlir, dosyalar ve muhafaza eder,

14) Baskanlik makaminin emir ve direktiflerini birimlere ulastirir, takip ve
sonuglandirilmasini saglar,

15) Belediye Baskani’nin onaylamasi gereken tiim evraklar1t makama sunulmasi
ve sonucun ilgili birimlere dagitilmasini saglar,

16) Stratejik planlama ile midiirlii§e verilen hedeflerin gerceklestirilmesinde
verilen gorevleri yapar,

17) Yirtrlikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen
gorevleri yapar.

UCUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

MADDE-8 — Bu yonetmelik hiikiimleri 5393 Sayili Belediye Kanununun 18/m
Maddesi geregi Kirsehir Belediye Meclisinde kabul edilmesine miiteakip ilan
edildigi tarihte yiiriirliige girer.

MADDE-9 - Bu Y 6netmelik hiikiimleri Kirsehir Belediye Baskanliginca yiirtitiiliir



