T.C
AKCAABAT BELEDIYE BASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGU

GOREV ve CALISMA YONETMELIGi

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar
Amag

MADDE 1: (1) Bu Yonetmeligin amaci Akgaabat Belediyesi Ozel Kalem Midirliigiiniin gorev yetki ve
sorumluluklariile teskilat ve isleyisini dizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2: (1) Bu ydnetmelik Akgaabat Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin kurulus amaci faaliyet
alanlari yonetim statlisii semasi ile yonetici ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluk alanlarini
kapsamaktadir.

Hukuki dayanak

MADDE 3: (1) Ozel Kalem Miidiirliigii Akgaabat Belediyesi biinyesinde 5393 sayili Belediye Kanunu,
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 4857 sayili is Kanunu ve diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilerle
dogrudan Belediye Baskanina bagli olarak ¢alisir.

Tanimlar
MADDE 4 : (1) Bu yonetmelikte gecen kisaltmalar;
a) Belediye : Akcaabat Belediyesini,
b) Baskan : Akcaabat Belediye Baskanini,
c) Blyuksehir Belediyesi : Trabzon Bliyliksehir Belediye Baskanhgini,
¢) Midiirlik : Ozel Kalem Midirltgiini,

d) Mudur : Birim madirind veya midir vekilini ve sadece verilen yetkiyi kullandigi alanlara
miinhasir olmak tizere midir tarafindan verilen imza yetkisini kullananlari,

e) Personel : Miidlr disindaki birim mensuplarini, ifade eder.

iKiNCi BOLUM



Kurulus ve Tegkilat
Kurulus

MADDE 5: (1) Ozel Kalem Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48nci ve 22.02.2007 tarihli,
26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yirirliige giren “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli
idare Birlikleri Norm Kadro ilke Ve Standartlarina Dair Yénetmelik” hiikiimlerine dayanarak Akcaabat
Belediye Meclisinin 03.04.2015 tarih ve 46 sayil karari geregince kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6: (1) Ozel Kalem Midirliigiiniin yapisi Ozel Kalem Miidiirii, Memurlar, Makam Soférleri,
Sekreterlerden olusur. Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina iliskin Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina
paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiritiilebilmesi
icin Mudurun teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile hizmet geregi gérevlendirilme yapilabilir.

UCUNCU BOLUM
Ozel Kalem Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7: (1) Ozel Kalem Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir.

a) Ozel Kalem Miidiiriiniin Gorevleri :

1) Miduarlaga Baskanlik huzurunda temsil eder.

2) Mudurlagin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

3) Calismalari yasal olmak kaydiyla yazili ve szl emirlerle yirutir.

4) Mauadarlagiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

5) Personeli arasinda gérev dagihmi yapar.

6) MudurlGgin harcama yetkilisi ve Mldirllkte galisan personelin amiridir.

7) MidirlGgin calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin bu programlar
dogrultusunda yuritilmesini saglar.

8) Ozel Kalem Miidiirligi ile diger Mudirlikler arasinda koordinasyonu saglar.

10) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gérevleri yerine getirir.



b) Ozel Kalem Miidiiriiniin Yetkileri :

1) Mudurliagin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanhk Makaminca uygun gorilen programlar
geregince ylritilmesi icin karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

2) Mudurlagin islerinin yurutilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin
Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

3) Mdiddrlik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisi.

4) Gegici sure gorevde bulunamayacagi donemlerde, midurlige tayin sartlarini haiz olan
personelden birini mudirlige vekalet etmek tizere belirleme ve makamin onayina sunma yetkisi.

5) Birimdeki tiim goérevlilerin gérev dagilimini yapma yetkisi.

6) Midurliginin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme yetkisi.

c) Ozel Kalem Midiiriiniin Sorumluluklar: 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve diger Belediye
Mevzuatinin kendisine ylikledigi gérev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullaniimasindan
sorumludur.

Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gérevleri

MADDE 8: (1) Ozel Kalem Muidiirligii asagidaki gérevleri Baskanin verdigi yetki ve emirler
dogrultusunda, Ozel Kalem Midiiriiniin gézetim ve denetiminde yerine getirir.

a) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin baslica gérevleri:

1) Baskanlik¢a diizenlenen sosyal faaliyetlerin ve térenlerin organizasyonunu denetler.

2) Gergeklestirilen faaliyetlerin protokole duyurulmasini saglar.

3) Baskanin istedigi toplantilarin yapilmasini ve organizasyonunu saglar.

4) Koordinasyonda iletisim kopuklugu olmamasi icin geregini yapar.

5) Belediyeyi ziyaret icin gelen temsilci ve misafirlerin agirlanmasi icin gerekli diizenlemeleri yapar.
6) Yaptig1 programlarla baskanin zamaninin en iyi sekilde planlanmasina yardimci olur.

7) Vatandas Basvurularini Degerlendirmek:

a) Baskan adina sahsen veya mektupla basvuran dilek ve temennilerini bildiren vatandaslarin
miracaatini tespit eder.



b) Baskan adina gelen mektup ve davetiyeler glinllk olarak Baskana arz edilir.

c) Gerekli inceleme yaparak vatandasin istediginin hangi MidurlGga ilgilendirdigini arastirir ve
sonuca ulagmasi igin gerekli calismalari yapar.

d) Ozel Kalem Mudiirligi kendi biinyesinde halledebilecegi sorunlari ¢ozer.

e) isini ¢6ziime kavusturmak igin gelen vatandaslari dinler, konusu daha alt kademede ¢éziimlenmek
Uzere vatandasi danisman, baskan yardimcisi veya midirlere géndererek baskanin ¢alismasini
kolaylastirir.

f) ilgili Miidiirlerden gelen cevaplar Ozel Kalem Miidiirligiince arsivlenir.

8) ilgili Miidiirliklerden gelen ve Baskan tarafindan imzalanmasi gereken evraklar Ozel Kalem
Mudurligince Baskana iletilir.

9) Baskanlik yazismalarini yapmak.

10) ilgili mevzuatin yiikledigi gérevler ile Baskanin verdigi diger gorevleri yapar.

b) Memurlarin gorev yetki ve sorumluluklari: Miidarliik emrinde gorevli memurlar, kendilerine
verilen gorevleri kanunlar, tazikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat
cercevesinde ve Ust amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla
yakamladdrler.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin icrasi, isbirligi ve Koordinasyon
Hizmetlerin icrasi

MADDE 9 : (1) Ozel Kalem Midiirligiindeki hizmetlerin icrasi asagida gésterildigi gibidir.

a) Gorevin kabulli: Mudirlige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine kaydedilerek
ilgililerine verilir.

b) Gérevin planlanmasi: Mudiirlik amaglarinin gergeklestirilmesinde basariyi artirmak igin
cahsmalarini haftalik aylik yillik olarak planlar, programlar, gérevlendirme yapar. Midrin bu
calisma ve gorevlendirme plan ve programini personele ilan ile gorevi tevdi eder takip eder. Calisma
programi ve gorevlendirme yapilirken planlamanin; gercekgi, uygulanabilir, 6l¢tlebilir sonuglar
icermesi amag edinilmeli, soyut plan ve programlardan kag¢inilmalidir.

c) Gorevin icrasi: Ozel Kalem Miidiirligi tiim personeli kendilerine verilen gérevleri gereken 6zen ve
suratle yapmak zorundadir.



isbirligi ve koordinasyon

MADDE 10:
a) Mudurlik Birimleri Arasinda isbirligi
1-Mudurlik ici isbirligi, Miidiir tarafindan saglanir.

2- MidirlGge Gelen Tam evraklar toplanip konularina gére dosyalanip midire iletilir.Miidir gerekli
dagitim yapildiktan sonra zimmet defterine islenerek ilgililere iletilmesini saglar.

b) Diger Kurum ve Kuruluslarda Koordinasyon
1- Mudurltkler arasi yazismalar midurin imzasi ile yGrGtalir.

2-MudurlGgun Bliylksehir Belediyesi, Kaymakamlik diger kurum ve kuruluslarla yapacagi yazismalar
Belediye Baskani imzasi ile ylrutulir.

3- Yazismalar Yazisma Kurallari ve usulleri ile ilgili dizenlemelere uygun olarak yuirGtalar.

BESINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik ici denetim

MADDE 11 : (1) Belediye Baskanlhigindaki hiyerarsik yapiya uygun olarak birim amirleri alt
kadrolarinin denetiminden sorumludur.

(2) Ozel Kalem Mudiirii; Miidiirliigiin tim personelini her zaman gerek gérdiigiinde denetlemek ve
ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin cezalan

MADDE 12: (1) Ozel Kalem Miidiirligii emrinde calisan tiim personelle ilgili disiplin islemlerini 657
sayili Devlet Memurlari Kanunu ile 4483 sayill Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yururltkteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yurutdr.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar



MADDE 13: (1) is bu ydnetmelikte yer almayan hususlarda yirirlikteki ilgili umumi hiikiimler
cercevesinde hareket edilir.

Yiiriirliik

MADDE 14: (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylandigi tarihte ylrirlGge girer.

Yiiriitme

MADDE 16: (1) Bu yonetmelik hitkiimlerini Belediye Baskani yiirGtar.



