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T.C.
UMRANIYE BELEDIYE BASKANLIGI
_ OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREYV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu yénetmeligin amaci, Ozel Kalem Miidiirliigiiniin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik, Ozel Kalem Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki
ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar

Dayanak

MADDE 3 - (1) Umraniye Belediye Meclisinin 03/04/2007 tarih ve 45 sayili karar ile
kurulmus olan Ozel Kalemi Miidiirliigiine ait bu ydnetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu,
5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden
hazirlanmistir

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a)Belediye: Umraniye Belediyesi ni,

b)Biiyiiksehir: istanbul Biiyiiksehir Belediyesi ni,

¢)Enciimen: Umraniye Belediye Enciimenini,

d)Meclis: Umraniye Belediye Meclisini,

e)Miidiirliik: Ozel Kalem Miidiirliigiinii
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat
MADDE 5 - (1) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir.
a) Midir
b) Sef
c) Memur
d) Sozlesmeli Memur
e) Diger Personel
(2) Mudiirligiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Miudiir
b) Ozel Kalem Biirosu
c) Kalem
(3) Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina iliskin Esaslar ¢ergevesinde birimlerin hizmet alanlar, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
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ve verimli yiiriitiilebilmesi igin birim amirinin talebi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirliigiiniin  teklifi ve Belediye Bagkaninin onay1 ile kadro karsili§i olmaksizin hizmet
geregi “Biiro Sorumlusu” ve “ Yonetici Yardimcis1” gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, sz konusu birimde goérev yapmakta
olan kadrolu Sefler dahil olmak iizere Yonetici Yardimcisi ve Biiro Sorumlusunun gorev,
yetki ve sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist amirin onayr ile
gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

Baghhk

MADDE 6 - (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskanina direk baglhdir. Baskan, bu
gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 7 - (1) Baskana intikal eden sozlii ya da yazil talepleri, randevulart giinlilk
olarak takip etmek.

(2) Belediye Bagkani’nin diger kuruluslarla ve vatandaglarla iligkilerini koordine
etmek, vatandaslar, kurum ve kuruluslardan gelen randevu talepleri dogrultusunda Belediye
Bagkani ile goriismelerini temin etmek,

(2) Bagkanlhigin “giinliik ¢alisma programi”mi hazirlamak ve ilgili birimleri/kisileri
bilgilendirmek.

(3) Baskan ve Baskan yardimcilarinin katilimiyla gergeklesen haftalik “Koordinasyon
Toplantisr’n1 organize etmek ve toplant1 sekreteryasini yapmak.

(3) Bagkanin tiim iletisim ve haberlesmesini saglamak.

(4) Belediye Baskani’nin ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, acilis, milli ve
dini bayramlar ile mahalli kurtulus giinleri vesaire Onemli giinlerde diizenlenen
organizasyonlarda her tiirlii protokol ve toren islerini diizenlemek,

(5) Belediye Bagkani’nin istirak edemedigi program, tdren vb organizasyonlarda
basgkan adina protokol gereklerini yerine getirmek.

(6) Belediye Bagkanini ziyarete gelen yurti¢i ve yurtdist konuklarin en iyi sekilde
karsilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmasini temin etmek,

(7) Baskanin 6zel resmi yazigmalarini hazirlamak.
(8) Baskana gelen mektup ve dilekgeleri degerlendirip ilgili birimlere sevk etmek,
baskanin gérmesi gerekenleri dzetleyerek baskanin onayina sunmak.

Miidiirliik yetkisi
MADDE 8 - (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.
Miidiirliigiin sorumlulugu
MADDE 9 - (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.
Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 10 — (1) Ozel Kalem Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.
(2) Midirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir.
(3) “Midiirliigiin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar.
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(4) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Midiirliik
personelinin disiplin amiridir.

(5) Baskanlik ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(6) Belediye Baskani adina Temsil Toéren ve Agirlama Biitgesi'ni ve Ozel Kalem
Midiirligii biitgesini harcama yetkilisi olarak planlamak ve kullanmak.

(7) Midirligiin yillik Performans Programini ve buna bagli olarak yillik Biitgesini
hazirlar.

(8) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarmi dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢alisma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(9) Performans Hedefleri ve Biitgesine gore bir yil boyunca kullandigi kaynaklar ve
yaptig1 faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

(10) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve
etkin hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siireg iyilestirmesi yapar.

(11) Midiirliiginde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Yonetim Sisteminin
kurulmasindan birinci derecede sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme Miudiirliigi ile
koordineli ¢aligir.

(12) Miidiirligiin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal
bir formatta Standart Dosya Planmna gére arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yazi Isleri
Miidiirliigii ile koordineli ¢alisir.

(13) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Ozel Kalem Biirosu gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 11-(1) Gorevi geregi Miidiirliikge kendilerine verilen isleri yasalar ve
yonetmelik esaslarina gore yapar ve memurlari vasitasiyla yaptirirlar.

(2) Biiro sorumlusu, islerini plan ve programa baglayarak bunlarin iyi bir sekilde
yapilmasini ve zamaninda bitirilmesini saglar.

(3) Biirosundaki personele is dagitimi yaparak sonuclarini izler. Kontrol eder ve
personelini denetler.

(4) Midirliige gelen giden evraklarin, dosyalarin diger belgelerin kayit havale
dosyalama iglemlerini yriitiir.

(5) Midiirliige ait genelge yonetmelik ve kararlar1 deftere isleyerek incelemeye hazir
hale getirir.

(6) Miidiirliigiin islerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli olan biitcenin hazirlanmasi
personelin 6zliik haklar1 yazigsmalari, tahakkuk isleri, demirbagindaki malzemelerin kayitlarini
tutar. Yilsonunda dokiim hazirlar.

(7) Kurum igi ve dis1 bildiri genelge vb. duyurularin, bilgilerin tim personele iletilmesi
ve dosyalanmasini saglar, gerektiginde bu hususta islem yapar.

(8) Miidiirlige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak ve ilgililere aktarir.

(9) Kendisine direkt bagli bulunan Memurlarin ¢alismasina nezaret eder.

(10) Goérev unvanina uygun olan ve amirin istedigi diger isleri yapar.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin Icras

Gorevin alinmasi

MADDE 12 - (1) Kalem memurlari disinda kalan Midiirliigiin tiim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 13 - (1) Ozel Kalem Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiirttiiliir.
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Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 14 - (1) Midiirliikte 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 15 - (1) Miidiirliikk dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularma gore dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.

(3)Miidiir, evraklar geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalart durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya,
yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

(5) Calisanin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 16 - (1) Midiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiir’ iin imzas: ile yiiriitiiliir.

(2) Mudirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve
Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzasi ile ylriitiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 17 - (1) Midiirliige gelen evrakin 6nce kaydir yapilir. Midiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarma gore islenir, dis midiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili
Miidiirliige teslim edilir. Middrliikkler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 18 - (1) Midiirliik tarafindan yapilan tiim yazismalarin birer parafli niishasi
konusuna gore SDP’na uygun olarak muhafaza edilir.

(2) Miidiirliikte iiretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler Standart Dosya
Plani’na gore siniflandirilir ve dosyalama yapilir.

(3) Islemi biten evraklar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik’e uygun olarak
arsive kaldirilir.

(4) Arsivdeki evraklarin saklama siireleri ve imha temrinleri i¢in planlama yapilarak
sliresi gelen evraklar mevzuata uygun olarak imha edilir.
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(5) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman c¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim

Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 19 - (1) Ozel Kalem Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2) Ozel Kalem Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri ylriitir.

(3) Ozel Kalem Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vd. islemlere iligkin belgeleri kapsayan gdlge dosya
tutulur

SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 20 - (1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, dnce yiiriirlikte olan
Ozel Kalemi Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yodnetmeligi yiiriirliikten kaldirilmustir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 21 - (1) isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiirirlik

MADDE 22 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 23 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.



