T.C.
YALOVA BELEDIYE BASKANLIGI
Ozel Kalem Miidiirliigii Gorev ve Cahsma Yonetmeligi

BIRINCIi BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak Ve Tamimlar

Amag
Bu yonetmeligin amaci, Ozel Kalem Miidiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari
ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Bu yonetmelik, ilgili mevzuat gergevesinde, Yalova Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin
gorev, yetki ve calisma usulii ile isleyisini kapsar.

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

Tanimlar

a) Belediye :Yalova Belediyesi’ni

b) Baskanlik :Yalova Belediye Baskanligi’ni

¢) Midirlik : Ozel Kalem Midiirliigi’ni

d) Midiir : Ozel Kalem Midiiri’nii

e) Yonetmelik : Ozel Kalem Miidiirliigiinin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik” ini

IKINCi BOLUM
KURULUS VE TESKILAT YAPISI, BAGLILIK

Kurulus ve Teskilat

MADDE-1 Ozel Kalem Miidiirliigii, “Belediye ve Bagli Kuruluslari Ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik™ hiikiimleri uyarinca, Yalova
Belediye Meclisi’nin 03.04.2007 tarih ve 11/78 sayili karari ile kurulmustur. Miidiirliik, ilgili
yonetmelige ekli tasnif cetvellerinde yer alan “(IIT) Sayili Liste: Diger Miidiirler (B, C, D ve
F1 gruplar1) Kadro Unvanlar1” arasindan secilmistir.

Miidiirliigiin teskilat yapisi1 asagidaki gibidir.
a) Midiir

b) Ozel Kalem Birimi

c) Basin Yayin Birimi

d) Drs iliskiler Birimi

e) Sekreterlik

Baghhk
MADDE-2 Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskanmna bagldir. Baskan bu gorevi
bizzat veya gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisi eliyle yiiriitiir.



UCUNCU BOLUM
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUK

Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Gorevleri Yetki ve Sorumlulugu
MADDE-3 Asagida belirtilen gorevler, Ozel Kalem Miidiirliigii tarafindan yiiritiiliir:

a)
b)

f)
9)
h)
i)

Harcama yetkilisi eliyle, Belediye Baskani adina Temsil Toéren ve Agirlama
Biitcesi’ni kullanmak,

Belediye Bagkani’nin ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, agilis, milli ve
dini bayramlar ile mahalli kurtulus gilinleri vesaire 6nemli gilinlerde diizenlenen
organizasyonlarda her tiirlii protokol ve toren islerini diizenlemek, yiiriitmek, zaman
ve yerlerini Belediye Baskani’na bildirmek. Bu gibi torenlere Belediye Baskani’nin
istirak etmesini temin etmek, Belediye Baskani’nin istirak edemedigi program, téren
v.s.lerde bagkan adina protokol gereklerini yerine getirmek

Belediye Bagkani’nin ziyaretlerine gelen yurtici ve yurtdist konuklarin en iyi sekilde
karsilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmasini temin etmek.

Cagdas belediyecilik anlayisi i¢inde vatandaslara en iyi hizmeti verebilmek amaciyla;
vatandaglar, kurum ve kuruluslar tarafindan yazili, s6zlii veya e-posta ile Bagkanlik
Makamina intikal ettirilen talep ve sikdyetlerin ¢oziime kavusturulmasinda, ilgili
birimlere sorunlar1 aktararak sonuglari takip etmek, sonuclari hakkinda ilgililere
bilgi vermek.

Midiirliik, Belediye Baskani’na bagli olarak calisir. Belediye Baskani’nin gorevi
basinda bulunamadigi durumlarda Belediye Baskani’na vekalet eden Baskan Vekili’
ne bagl olarak caligmalarini yiiriitiir.

Basin Yayin alanindaki is ve igslemleri yiiriitmek.

Belediyeye ait ihtiya¢ duyulan tasarimlar1 yapmak ve bastirmak.

Bagkanin tiim iletisim ve haberlesmesini saglar.
Bagkanin 6zel resmi yazigmalarini, miidiirliigiin tiim yazigmalarinin takip edilmesini
ve sonuglandirilmasini saglar.

J) Baskana gelen mektup ve dilekgeleri degerlendirip ilgili birimlere sevk eder, bagkanin

K)

1)

gdrmesi gerekenleri bagkanin onayina sunar. Ilgili birime sevk edilerek genel kayda
almip takibi yapilir

Ozel Kalem Miidiirliigii, bu ydnetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye
Kanunu dogrultusunda Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yodnetmelikte tarif

edilen gorevler ileilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak
ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE-4

a)

Ozel Kalem Miidiirliigiinii Bagskanlik Makamina kars: temsil eder.

b) Midirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miudirliigiin her tiirli ¢alismalarini
diizenler.
c) Ozel Kalem Miidiirliigiinin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik

personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir.

d)
e)

Ozel Kalem Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.



f)  Belediye Baskaninin verdigi sozlii ve yazili talimatlar1 eksiksiz olarak yapmaktan ve
yaptirmaktan, mahiyetindeki memurlarini1 yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve
kontrol etmekten gorevli ve sorumludur.

Miidiirliik Yetkisi:

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

Ozel Kalem Birimi Gorev ve Sorumluluklari:

Madde 6 : Ozel Kalem Birimi tarafindan yiiriitiilecek is ve islemler sunlardir:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Ozel Kalem Miidiiriine baglidir. Baskanlik Makamimin kurum dis1 ve kurum igi her tiirlii
iletisiminin etkin bir sekilde gergeklestirilmesini saglamak, planlamak, gerekli
organizasyonlar1 yapmak ve calisma mekani ile ilgili her tiirlii lojistik hizmeti yiiriitmek,
sorumlulugunda olan personel ile koordinasyon saglayarak is ve islemlerin yiiriitiilmesini
saglamak.

Bagskan ve Ozel Kalem Miidiiriiniin gérev ve talimatlarin1 yerine getirmek ve ilgililerine
iletmek.

Hemserilerimizin Belediyemiz hizmetleri ile ilgili goriis ve diigiincelerini tespit etmek
icin gerektiginde kamuoyu yoklamasi ve anket ¢aligmasi yapmak.

Mahalle Muhtarlari, Sivil Toplum Kuruluslar1 ve diger paydas kurumlar ile kentin
sorunlarni tespit etmek i¢in kurumsal yapilar olusturmak, periyodik toplantilar
diizenlemek.

Miidiirliikk tarafindan ihtiya¢ duyulan tiim mal ve hizmet alimlarini 4734 sayili kanuna
gore hazirlamak.

Basin [lan Kurumu Aracih@ ile ilanlart vermek, takip etmek ve
odemeleri gerceklestirmek.

g) Kurum igi ve dis1 gelen-giden evrak takibini yapmak,
h) Birim uhdesinde gorevlendirilmis tim personelin, izin, puantaj ve raporlarinin is ve

)
)

islemlerini yapmak,
Birim uhdesinde alinacak mal, hizmet ve yapim islerinin ilgili kanunlara uygun ve
nizami olarak yapmak,

Birim biitge takibini yapmak,

k) Birim ile alakali stratejik plan ve faaliyet raporlarini hazirlamak,

1)

Birim biitgesini hazirlamak,

m) Denetimlerde birimle ilgili tiim evraklariin hazirlanmasin1 ve denetime hazir hale

getirmesini saglamak,

n) Tim evraklarin standart dosya planin1 yapmak ve arsivlemek.

Basin Yaym Birimi Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE -7

a) Yalova Belediyesi ile ilgili basinda ¢ikan haber ve yazilarin Bagkan,
Baskan Yardimcilarina ve ilgili birimlere ulastirilmasini saglar.

b)  Belediye ile ilgili tiim etkinliklerin takip edilmesi ve duyurulmasini saglar.

c) Yerel Yaym Organlarma ait Ginlik, Haftalik, Aylhk Gazete, dergi ve
mecmualarin arsivlenmesi,

d) Radyo, TV ve internette yayinlanan Yalova Belediyesi ile ilgili tim konularin
takip edilip, kayit edilmesi ve arsivlenmesini saglar.



aa)

bb)

cc)

dd)

ee)

Yalova ile ilgili arastirmalar yaptirilmasi ve yapilmis c¢alismalar arasinda
gerekli goriilenlerin basimi ve yayinlanmasini saglar.

Belediyenin ihtiyaci olan Kitap alimi, resmi gazete aboneliginin yapilmasini saglar.
Gerekli goriildiigiinde Yalova ve Belediye faaliyetleri ile ilgili biilten, gazete dergi ve
kitap ¢ikarilmasi ve halka ulasacak sekilde dagitiminin yapilmasini saglar.
Belediye’ye bagli olan alan ve mekanlarda fotograf-video ve film g¢ekim
izinlerinin verilmesi,

Belediye ile ilgili faaliyetlerin ve kent ile ilgili kiiltirel - tarihi zenginliklerin
fotograf,film, video, CD, ses Kkasetleri vb. yontemlerle degerlendirilmesi,
cogaltilmasini saglar.

Miidiirliik tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.
Belediyenin  Youtube kanali iizerinden Meclis Toplantilarint canli  olarak
yayinlanmasini saglar

Belediyenin ve Belediye Baskaninin sosyal medya hesaplarini takip
edip giincellenmesini saglar.

Belediyemize ait olan www.yalova.bel.tr adresli resmi web sitesinin haber
panelinin giincellenmesini saglar.

Belediye Meclis toplantilarinin video kaydinin alinarak arsivlenmesini saglar.

Basin toplantilari organizasyonu diizenlemek.

Belediyenin yatirnm ve hizmetlerini (bez afis, vinil, bilboard ve gazete vb ile)
halka tanitmak,

Birimlerden gelen talepler dogrultusunda gorsel tasarimlari hazirlamak.

Belediyeye ait yapilacak olan kurumsal tasarimlari hazirlamak.

Yapilan tasarimlarin basilmas1 asamasinda Ozel Kalem Birimine bilgi vermek.
Tasarimlarin asilmast ile ilgili kontrolleri yiiriitmek.

Belediye Sosyal medya hesaplarinin takibini yapmak.

Sosyal medya iizerinden gelen talepleri ilgili miidiirliiklere aktarmak.

Aylik olarak sosyal medya hareketleri raporlamak.

Vatandaglarimiz SMS duyurularini yapmak.

Tiim is isleyisi ile ilgili ihtiya¢ duyulan mal/hizmet alimlarinda Ozel Kalem Birimine
bilgi vermek.

Belediyenin halkla iligskiler hizmetlerini planlamak, uygulamak, uygulama
asamasindan sonra gerekli degerlendirmeleri yaparak elde ettigi sonuglar1 diger
birimlere aktararak sonuclar takip edilmesini saglar.

Diger halkla iligkiler uygulamalari alanindaki yenilikleri takip etmek bunlardan
uygun olanlarinin belediyemizde uygulanabilirligi konusunda aragtirmalar yapmak,
bu kapsamda ¢esitli onerilerde bulunmak.

Kurum i¢i iletisimi saglamak, kurum kimligini ve aidiyeti olusturmak amaciyla
caligmalar yapmak, i¢ haberlesmeye dair basili materyallerin yayimlanmasini saglar.
Gerekli hallerde halkla iligkiler hizmetlerini yiiriitmek maksadiyla kamu veya 6zel
kurum ve kuruluslar ile alaninda uzman kisilerden danismanlik hizmeti satin
alimmasin1 saglar.

Halkla Iligkiler Sefligi, Yalova Belediyesi biinyesinde Yerel Y&netimler Vb,
alanlarinda, bilimsel toplantilar diizenleyerek, bu alanda diizenlenen toplantilara
katilim1 ve yayinlarin yapilmasini saglar.

Vatandaglardan cesitli yollarla gelen, oneri ve talepler ile ilgili miidiirliiklerle temasa
gecerek degerlendirmek; en hizli bigcimde ¢6zmek i¢in takip etmek, sonuglarini
izleyerek ilgili kisi ve kurumlar bilgilendirmek.

ff) Midiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.


http://www.yalova.bel.tr/

gg) Tim is isleyisi ile ilgili ihtiyag duyulan mal/hizmet alimlarinda Ozel Kalem
Birimine bilgi vermek

Dis iliskiler Birimi Gorevleri ve Sorumluluklar

MADDE-8
a) Belediyemiz ile ulusal / uluslararast kuruluslar, belediyeler arasinda yeni iligkiler
kurmak ve mevcut iliskilerinin gelistirilmesini saglamak,

b) Yalova 6l¢eginde kentsel hizmetlerin planlanmasi ve daha islevli hale getirilmesi
amaciyla uluslararasi orgiitler ve farkl tilkelerin kentleri/belediyeleri ile baglantilarin
ve resmi iligkilerin kurulmasini saglamak,

c) Uluslararasi arenada yerel yonetimler alaninda g¢alisan kuruluslarin faaliyetlerine
belediyemizin katilimini saglamak ve bu faaliyetleri koordine etmek,

d) Uluslararas1 ve ulusal fon programlar1 konusunda ilgili birimleri bilgilendirme ve
proje bagvurusunun hazirlamasi ve koordinasyonunda destek saglamak,

e) Yalova Belediyesi ile diinya kentleri arasinda kardes sehir iliskisi kurmak ve bu
uygulamalar kapsaminda etkinlikler dizenlemek,

f) Belediyemize intikal eden ¢esitli dillerdeki yazi, belge ve dokiimanlarin incelenip
gerekli goriilenlerin tercimesi ile birlikte ilgili birimlerimize ve ilgili kurumlara
ulastirmak,

g) Kentimizi cesitli nedenlerle ziyaret eden yabanci konuklarin belediyemiz iist diizey
temsilcileri ile yaptiklar1 gériigmelerde terclimanlik hizmetlerini saglanmak,

h)y Talep dogrultusunda Belediyemiz, personellerinin yurtdisi goérevlendirmelerini
organize etmek.
i) Midiirlikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapma

Sekreterlik gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE-9

a) Baskanlik Makami’nin giinliik, haftalik ve aylik ¢alisma programini hazirlamak.

b) Baskanlik Makamina gelen ve Baskanin talep etmis oldugu tiim telefon
goriismelerinin koordinasyonunu saglamak.

c) Baskanlik Makamina gelen resmi ve 6zel (tebrik, kutlama, bassagligi vs.) incelenerek
baskana sunulmasi ve takibinin saglanarak gerektiginde yazigmalarim1 yapmak,
bunlar1 arsivlemek, resmi telefon ve adres kayitlarmi tutmak ve gerektiginde
giincellemek.

d) Baskanlik Makami birimler arasinda koordinasyonunun temini i¢in gerekli islemlerin
yapilmas: takip edilerek sonuglandirilmasi.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrast

MADDE-10 Biiro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Midiirliigiin tiim elemanlarina
verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgisine verilir.



Gorevin Planlamasi:

MADDE-11 Ozel Kalem Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde

yuritiilir.

Gorevin Yiiriitiilmesi:
MADDE-12 Midiirlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen goérevleri yasa ve

yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
(Isbirligi ve Koordinasyon)

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:

MADDE-13
a) Miidiirliik dahiline calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.
b) Midiirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

c) Miidiir, evraklart geregi icin ilgili personele tevzi eder.

d) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim haric her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli
dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagli olarak
yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan
gorevden ayrilma iglemleri yapilamaz.

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

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE-14

a) Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzast ile yiriitiliir.

b) Miidiirliiglin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve
Kuruluslart ve diger sahislarla ilgili gerekli gorillen yazismalar; yaziy1 tanzim
eden personelin, Miidiiriin ve Bagkan Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin
veya yetki verdigi Bagskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

¢) Yapilan islemler il ilgili olarak yiiriirliikkteki mevzuatlara dayanarak olmak
{izere Hukuk Isleri Miidiirliigiinden goriis alinabilir.



ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem:

MADDE-15

a) Midirliik, gelen basvurular1 kontrol ederek faaliyet alanina giren bagvurularin sevkini
fiziksel ve
elektronik ortamda kabul eder.

b) Midirliige gelen basvurular EBYS {izerinden 1ilgili personele miidiir veya
yetkilendirdigi kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimluidiir.

c) Islemitamamlanan evraklar mudiirlik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE-16
a) Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 04/01/2010 tarih ve 04 sayil1 kararinca
kabul edilen Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCIi BOLUM
(Denetim)

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE-17
a) Ozel Kalem Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Ozel Kalem Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda islemleri
c) Ozel Kalem Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, 6diillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsayan
gblge dosya tutulur.

SEKIiZINCi BOLUM
(Cesitli ve Son Hiikiimler)
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

MADDE-18 isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiirirlik:
MADDE-19 Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE-20 Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

03/06/2024 tarihli ve 148 sayili Meclis karari ile ydriiriige girmistir.



