T.C.
. YALOVA BELEDIYE BASKANLIGI
Ozel Kalem Mudiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak Ve Tanimlar

Amag
Bu ydnetmeligin amaci, Ozel Kalem Midirligiinin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul
ve esaslarini duzenlemektir.

Kapsam
Bu yonetmelik, ilgili mevzuat gergevesinde, Yalova Belediyesi Ozel Kalem Midirliginin gérev, yetki ve
calisma usull ile igleyigini kapsar.

Dayanak
5393 sayili Kanunu’nun 15/b maddesine istinaden hazirlanan “Ozel Kalem Midurliginin Calisma Usul
ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik” e dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
a) Belediye : Yalova Belediyesi'ni
b) Bagkanlik :Yalova Belediye Bagkanhgi'ni
c) Mudarlik : Ozel Kalem Midurliga'ni
d) Midir : Ozel Kalem Mudiirirnii
e) Sef : Ozel Kalem Biiro Sefi'ni
f)  Yoénetmelik : Ozel Kalem Midiirligiinin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik’ ini

IKINCI BOLUM )
KURULUS VE TESKILAT YAPISI, BAGLILIK

Kurulus ve Teskilat

MADDE-1 Ozel Kalem Mudurligu, “Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik” hiikiimleri uyarinca, Yalova Belediye Meclisi'nin 03.04.2007 tarih
ve 11/78 sayil karari ile kurulmustur. Madurlik, ilgili yonetmelige ekli tasnif cetvellerinde yer alan “(lll)
Sayili Liste: Diger Middrler (B, C, D ve F1 gruplari) Kadro Unvanlar1” arasindan segilmistir.

Midirlagin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Mudur

b) Buro Sefi

c¢) Biro Personeli

d) Sekreterlik

Baghhk
MADDE-2 Ozel Kalem Mudurliigi, Belediye Bagkanina baglidir. Baskan bu goérevi bizzat veya
glrevlendirecedi Bagkan Yardimcisi eliyle yarutur.

UCUNCU BOLUM
GOREV, YETKi VE SORUMLULUK

Ozel Kalem Mudiirliigiiniin Gérevleri Yetki ve Sorumlulugu
MADDE-3 Asagida belirtilen gorevler, Ozel Kalem Mudurlagu tarafindan yarutalir:
a) Baskana intikal eden s6zIU ya da yazih talepleri, randevulari, glinlik olarak takip eder.



b) Baskanin tim iletisim ve haberlesmesini saglar.

c) Baskanin 6zel resmi yazigmalarini, muadirligin tdm yazigsmalarinin takip edilmesini ve
sonuclandiriimasini saglar.

d) Baskana gelen mektup ve dilekgeleri degerlendirip ilgili birimlere sevk eder, baskanin gérmesi
gerekenleri bagkanin onayina sunar. ilgili birime sevk edilerek genel kayda alinip takibi yapilir

e) Ozel Kalem Mudirligi, bu ydnetmelikte sayilan gérevieri 5393 sayili Belediye Kanunu
dogrultusunda Belediye Baskaninca kendisine verilen tim goérevleri kanunlar cgergevesinde
yapmaya yetkilidir.

f) Ozel Kalem Mudurliigi, Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif edilen gérevier ile
ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yuritmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE-4
a) Ozel Kalem Midirligini Baskanlik Makamina karsi temsil eder.
b) Mdadurligin yénetiminde tam yetkili kisidir. MGdurligin her tirlG ¢alismalarini diizenler.
c) Ozel Kalem Midurliiginiin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Midirliik personelinin 1. Sicil
ve Disiplin amiridir.
d) Ozel Kalem Mudurligu ile diger Mudiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
e) Yasalarla verilen her tirlt ek gorevi yapar.
f) Belediye Bagskaninin verdigi s6zlU ve yazil talimatlari eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan,
mahiyetindeki memurlarini yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten goérevli ve
sorumludur.

Madarluk Yetkisi:

MADDE-5 Ozel Kalem Mudurligul, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gorevleri kanunlar cergevesinde yapmaya
yetkilidir.

Miidiirliigin Sorumlulugu:

MADDE-6 Ozel Kalem Mudurliigl, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevier
ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri plan ve programlar, genel prensipler ve mevzuat kurallarina gére tam
ve zamaninda gereken 6zen ve cabuklukla yerine getirmekle sorumludur. Yetkilerini kullanma yada
kullanmama sonucundan dolayi Baskana karsi sorumludur.

Ozel Kalem Sefi gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE-7

a) Ozel Kalem Mudirine baghdir. Bagkanlik Makaminin kurum digi ve kurum ici her tirli iletigsiminin
etkin bir sekilde gerceklestirimesini saglamak, planlamak, gerekli organizasyonlari yapmak ve
calisma mekani ile ilgili her turld lojistik hizmeti yiritmek, sorumlulugunda olan personel ile
koordinasyon saglayarak is ve islemlerin yurGtilmesini saglamak.

b) Madarladdn her tarld ¢calhigsmalarini dizenler, 5393 sayili Belediye Kanunun, 5018 sayili Kamu Mali
Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 Kamu ihale Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak midurligu sevk ve idare eder.

c) Baskan ve Ozel Kalem Midiiriiniin gorev ve talimatlarini yerine getirmek ve ilgililerine iletmek.

d) Muadarlagin haftalik, aylik, yillik programlarini yapmak.

e) 5018 sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 41. Maddesi hiktUmleri uyarinca hazirlanmasi
gereken birim faaliyet raporunu “ Kamu idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda
Yénetmelik ” hikimlerine uygun olarak hazirlar

f)  Mudarligan yilhk butgesini hazirlamak ve miduarliginin harcamalarini butgeye gére devamli kontrol
altinda bulundurmak.

g) Kalite Yonetim Sisteminin gerektirdigi gérev ve sorumluluklari yerine getirmek, bu konuda yapilan
calismalara katilmak, organizasyondaki degisikliklere uygun gtincellemeleri yapmak

h) Mdudurlik personelinin  koordinasyonunun; personelin gérev tanimlari ¢ergevesinde mudurlik
hedefleri ile uyumlu galismasina ve motivasyonunu saglamak.

i) Muadur tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.



Biiro Personeli gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE-8

a) Bagkanlik Makamina gelen resmi ve Ozel (tebrik, kutlama, bagsagdhdi vs. ) yazilarin yazigmalarini
yapmak bunlari arsiviemek.

b) 4734 Sayili Kamu ihale kanunu ile ilgili ydnetmelikler gergevesinde Midirliigimiizle ilgili ihale
islemlerinin gergeklestirilerek, takip edilmesi ve evraklarin dosyalanmasini saglamak.

c) Gelen ve giden evraklarin takibi yapilarak eksiksiz ve zamaninda cevaplandiriimasi ve islemi
tamamlanan evraklarin arsivienmesini saglamak.

Sekreterlik gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE-9

a) Baskanlik Makami'nin gunlik, haftalik ve aylik ¢alisma programini hazirlamak.

b) Baskanllk Makamina gelen ve Baskanin talep etmis oldugu tim telefon goérismelerinin
koordinasyonunu saglamak.

c) Baskanlik Makamina gelen resmi ve 6zel (tebrik, kutlama, bassaghgi vs.) incelenerek baskana
sunulmasi ve takibinin saglanarak gerektiginde yazismalarini yapmak, bunlari arsiviemek, resmi
telefon ve adres kayitlarini tutmak ve gerektiginde glincellemek.

d) Baskanlik Makami birimler arasinda koordinasyonunun temini icin gerekli islemlerin yapiimasi
takip edilerek sonuglandiriimasi.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

MADDE-10 Biro sorumlusu ve diger memurlar diginda kalan Mdurligun tim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tim igler zimmet defterine kaydedilerek ilgisine verilir.

Gorevin Planlamasi:
MADDE-11 Ozel Kalem Mudurliigiindeki is ve islemler Miidir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yaratalar.

Gdrevin Yurutulmesi:
MADDE-12 Mudurlukte gérevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve suratle yapmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM
(Isbirligi ve Koordinasyon)

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi:
MADDE-13

a) Mudurlik dahiline galisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Mudur tarafindan saglanir.

b) Mdudurlige gelen tim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra mudure iletilir.

c) Muddr, evraklari geregi icin ilgili personele tevzi eder.

d) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalari
durumunda gérevleri geredi yanlarinda bulunan her tirli dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan egyalari bir gizelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan gérevden ayrilma iglemleri yapilamaz.

e) Calisanin dlumu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger egyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.



Diger Mudiirliik, Kurum ve Kuruluglarla Koordinasyon:
MADDE-14

a) Muddurlikler arasi yazismalar Madirin imzasi ile yurGtalir.

b) Mduadurlagun, Belediye digi 6zel ve tizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglari ve diger
sahislarla ilgili gerekli gorulen yazigmalar; yaziyi tanzim eden personelin, Midirun ve Baskan
Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile
yaratalar.

c) Yapilan iglemler il ilgili olarak yirirlikteki mevzuatlara dayanarak olmak lizere Hukuk igleri
Mudarliginden goris alinabilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Argivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak iglem:
MADDE-15

a) Mudurlik, gelen bagvurulari kontrol ederek faaliyet alanina giren bagvurularin sevkini fiziksel ve
elektronik ortamda kabul eder.

b) Mdudurlige gelen bagvurular EBYS Ulzerinden ilgili personele midur veya yetkilendirdigi kisi eliyle
dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir. Personel evrakin geregini zamaninda ve
noksansiz yapmakla yukumludar.

c) Islemi tamamlanan evraklar midiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE-16
a) Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 04/01/2010 tarih ve 04 sayili kararinca kabul edilen
Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM
(Denetim)

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hikumleri:
MADDE-17
a) Ozel Kalem Mudiri tum personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Ozel Kalem Midiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yiritar.
c) Ozel Kalem Mudirliginde calisan tim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
ddullendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsayan goélge dosya tutulur.

SEKIzINCi BOLUM
(Cesitli ve Son Hiikiimler)

Yénetmelikte Hikim Bulunmayan Haller:
MADDE-18 Isbu yonetmelikte hikim bulunmayan hallerde yUrarlikteki ilgili mevzuat hikimlerine uyulur.

Yurdrlok:
MADDE-19 Bu yénetmelik Belediye Meclisinin kabuli tarihinde yirirlige girer.

Yurdtme:
MADDE-20 Bu yonetmelik hikimlerini Belediye Bagkani yurutuar.

04/01/2021 tarihli ve 16 sayili Meclis karari ile ydirdriiige girmistir.
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