MECLIS BASKANLIGINA

Inceleme Komisyon Raporu:

Belediye Meclisimizin 02.06.2015 tarih ve 106 sayili karari ile incelenmesi igin Komisyonumuza
havale edilen Ozel Kalem Miidiirliigli Caligma Usul ve Esaslani Yonetmeligi kongisyonumuzca
degerlendirilmistir.

Komisyonumuzca yapilan degerlendirmede;

Ozel Kalem Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi komisyonumuz tarafindan oy
birligi ile kabul edilmistir.

Meclisimizce gerekli kararin alinmasim arz ederiz. 12.06.2015




MENTESE BELEDIYESI OZEL KALEM MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIK
TASLAGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
(1) Amag;
Madde 1- Bu Yonetmelik, Mentese Belediyesi Ozel Kalem Midiirliigiiniin kurulgs, gbrev
yetki ve sorumluluklar ile bu gérevlerin yapilis sekline ait usul ve esaslar belirler.

(2) Kapsam,
Madde 2- Bu Yo6netmelik Mentese Belediye Baskanlign Ozel Kalem Miidiirliigii’ niin kurulus
amaci, faaliyet alanlari, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

(3) Dayanak
Madde 3- Bu Yoénetmelik 5393 Sayili Belediye Kanununun 15°inci Maddesinin (b) 18’inci
Maddesinin ( m ) fikras: hiikiimleri geregi hazirlanmagtir.

(4) Tanimlar

Madde 4- (1) Bu Y6netmeligin uygulanmasinda;

a) Bagkan: Mentese Belediye Bagkanim

b) Belediye: Mentese Belediye Baskanligini

¢) Belediye Enciimeni: Mentege Belediye Enclimenini

¢) Belediye Meclisi: Mentese Belediye Meclisini

d) Karar: Mentese Belediyesi Meclis ve Enclimen Kararmm
e) Miidiirlitkk: Ozel Kalem Miidiirliigiinii

f) Personel: Ozel Kalem Miidiirliigii Personelini

IKINCI BOLUM
Teskilat, Baghhk, Denetim ve Temel Ilkeler
(1) Teskilat;
Madde 5- Ozel Kalem Miidiirliigii personel yapisi asagida belirtildigi sekildedir.
a) Ozel Kalem Midiirii
b) Memur

c) Isci

(2) Baghlik;
Madde 6- Ozel Kalem Miidiirliigii Belediye Bagkanina bagl olarak ¢alismalarim ytiriitiir.

(3) Denetim;

Madde 7- (1) Miidiirliik calismalan ve sonuglari bizzat Belediye Baskam tarafindan denetlenir.
(2) Miidiirliik, bagkanin talimati iizerine ¢aligmalari ile ilgili her tiirlii bilgi, belgeyi inceleme
ve denetlemeye esas olmak iizere sunmakla yiikiimliidiir.

(3) Ozel Kalem Miidiirii birimi ile ilgili i ve islemleri her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
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(4) Temel ilkeler
Madde 8- Mentese Belediye Bagkanlign Ozel Kalem Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda,;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
¢) Hesap verebilirlik, 1
¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarimin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gegici ¢dziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik temel ilkelerini esas
alir. 1
UCUNCU BOLUM

Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
(1) Kurulus;
Madde 9- Mentese Belediye Bagkanlig Ozel Kalem Miidiirliigi, I¢igleri Bakanhigmin 22 Subat
2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve Baghh Kuruluslan ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmeligi geregince
Mentese Belediye Meclisinin 12.04.2014 tarih ve 16 sayili karariyla Belediyemize tahsis
edilmistir.

(2) Gorev, Yetki ve Sorumluluklar;

Ozel Kalem Miidiirliigii;

Madde 10- a) Harcama yetkilisi eliyle, Belediye Bagkam admna temsil toren ve agirlama
biitgesini kullanmak,

b) Belediye Bagkani’nin resmi, 6zel ve gizlilik tagiyan yazigmalarim yiiriitmek,

¢) Miidiirliige gelen evraklara gerekli islemlerin yapilmasi,

¢) Belediye Baskani’nin imzalamasi ve onaylamasi gereken evraklarin Bagkana sunulmasi ve
imzalanan evraklarin ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

d) Belediye Baskani’nin ziyaret, davet, karsilama, agirlama, agilig, milli ve dini bayramlar ile
mabhalli kurtulus giinleri ve énemli giinlerde diizenlenen organizasyonlarda her tiirlii protokol
ve toren islerini diizenlemek, yiiriitmek, zaman ve yerlerini Belediye Baskam’nin igtirak
etmesini temin etmek, Bagkan’1n igtirak edemedigi program, téren vs.lerde bagkan adina bagkan
yardimcisina bilgi verip istirak etmesini saglamak.

e) Belediye Bagkami’min ziyaretlerine gelen yurti¢i ve yurtdigt konuklarm en iyi sekilde
karsilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmasini temin etmek,

f) Baskanlik sekretaryasim diizenleyerek Belediye Bagkam’nmin gérigsme ve kabullerine ait
hizmetleri yliriitmek.

g) Belediye Bagkani’min diger kuruluslarla ve vatandaglarla iligkilerini koordine etmek,
vatandaslar, kurum ve kuruluglardan gelen randevu ve talepleri dogrultusunda Belediye
Bagkam ile goriigmelerini temin etmek,

g) Baskanlik makammin toplantilarini ayarlamak, yapilacak toplant1 giin ve saatlerini ilgili
birimlere bildirmek,

h) Baskan’in s6zlii talimatlarin ilgili birimlere ulagtirmak, takip ederek sonuglandirilmasim
saglamak,

1) Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ile Belediye’de hizmet veren tiim Miidiirliiklerin kendi
aralarinda ve bu Miidiirliikler ile Bagkanlik Makam arasindaki isbirligi ve koordinasyonu temin
etmek. / N \




i) Cagdas belediyecilik anlayisi iginde vatandaglara en iyi hizmeti verebilmek amaciyla;
vatandaglar kurum ve kuruluglar tarafindan yazili, sdzlii veya e-posta ile Bagkanlik Makamina
intikal ettirilen talep ve sikayetlerin ¢oziime kavugturulmasinda, ilgili birimlere sorunlari
aktararak sonuglarini takip etmek, sonug¢lar1 hakkinda ilgililere bilgi vermek.

j) Belediye Bagkani’nin giinliik, haftalik ve aylik programlarim.hazirlayarak takip etmek,

k) Birimlerin faaliyet ve ¢aligmalarimi degerlendirmek ve gerekli 6nlemleri almak maksatl,
Bagkan ve birim miidiirlerinin katilacag: aylik toplantilar diizenlemek ve bu toplantilarda; birim
faaliyetleri gergeklestirilen islemler, sorunlar ile gériis ve dnerilerin degerlendirilerek birimler
arasi bilgi paylagim, igbirligi ve uyumu saglamak.

Ozel Kalem Miidiirii;

Madde 11- a) Bu yonetmeligin 10’uncu maddesinde belirtilen miidiirlikk gorevlerinin
zamaninda verimli ve diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

b) Personeli arasinda gérev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle aynlan
personelin yerine bir bagkasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi igin gerekli
O6nlemleri almak,

c¢) Personelinin her tiirlii §zlik ve sosyal haklarini izlemek; miidiirliigiin ¢alisma konulan ile
ilgili kurulug ve birimlerle is birligi kurmak,

¢) Miidirliigiin calismalarin1 mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢aligma
programi hazirlamak, bagkanligin onayina sunmak,

d) Midirliikte yapilan g¢aligmalarla ilgili olarak, personelle belli araliklarla toplantilar
diizenlemek, ¢aligmalan degerlendirmek,

e) Miidiirliigiin yaptig: gorevler igin ileriye doniik planlar hazirlamak, hedefler gostermek,

f) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki miidiirliigii ile ilgili hedefleri takip
etmek ve gergeklestirmek,

g) I¢ ve dis denetim swrasinda denetim elemanlarna ve yargrya intikal eden hususlarla
mahkemelere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

g) Baskanlik Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak,

h) Miidiirlikk galigmalarinin, yiiriirlikkteki genel mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitiilmesini
saglamak,

1) Ozel Kalem Miidiirii bu goérevlerin yerine getirilmesinden Belediye Baskamma karsi
sorumludur. .

Diger Personeller ( Memur ve Isciler );

Madde 12- Miidiirliigiin gérev alamina giren goérevler; Miidiirlik norm kadro ve Bagkanlik
onaylyla tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gérevlerin, mevcut tahsisli kadrolar
arasinda dagilimi Miidiir tarafindan yapilir. Midiir, gorevleri mevcut kadrolarin sahip
olduklar; nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans basar1 seviyeleri vb. kriterize
edilebilir yetkinliklerine gére dagitir. Verilen gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine
getirilir.

a) Miidiirltigiiniin gorev alam ile ilgili olarak, Bagkanlifin gayeleri, politikalar, biitgeleri ile
uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonel, teknik ve
uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz verir,

b) Bagkanlifin amaglarin1 ve genel politikalarini, caligtigt miidiirliigiin ugras alanlarim
ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranig sergiler,

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




¢) Miidiirliigiin kendisine tevdi edilen iglerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra
ederek sonug¢landirir,

d) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akigini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar, yaptif1
isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

e) Miidiirliigiin yillik faaliyet planin1 Bagkanhgm stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda
tiim is ve iglemleri yapar, yiiriitiir,

f) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli tlarak
katilir, organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degigiklikler igin
kendini gelistirir, §

g) Bagkanligin mevcut organizasyon semas: geregi bulundugu pozisyon i¢in dngdriilen vasiflar
kazanmak i¢in getekli ¢abay1 ortaya koyar,

g) Isbolimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde caligir,
1) Gerektigi durumlarda ekip bagi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen
gorev ve sorumluluklarin dogru anlasilmalarim saglar,

h) Verilen isi 6ngoriilen biitge sinirlar igerisinde kalarak en az maliyetle icra eder,

1) Kendisinin verimli ve etkin galigmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devaml
arttirir,

i) Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari
ve diger ilgili mer’i mevzuata riayet eder,

j) Miidiirliigiin verimliliginin arttirilmas: ve iglerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiriitiilmesi igin ¢aligma metotlarini geligtirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,
calismalarinda 6rnek tutum davramig sergiler,

k) Yonetimce alman kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulagtinlmasimni ve
uygulamasini saglar, verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,

1) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydal1 gordiigii biitiin raporlar eksiksiz hazirlar,
m) Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahilinde koordinasyonu kurar,

n) Faaliyetlerin devamliligim saglamak igin, yapilan iglemlerle ilgili her tiirlii kayd: tutar,
gerekli belgeleri diizenler ve takip eder, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza eder,

0) Gorev alamindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim
eder, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

6) Herhangi bir amacla yurtici veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, amacin
gerceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, galigmalan ve aldif sonuglari
belirten 6zet, fakat kolayca anlagilabilir bir tislup ve dilzende rapor hazirlar, amirine verir,

p) Bagkanliga iliskin bilgilerin digar1 sizmamas: hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

r) Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirir,

s) Baskanlik Makaminin talimatlar1 dogrultusunda; giinliik ¢alisma programim yapar, diizenli-
verimli telefon haberlesmesi ile randevu trafigini saglar ve gesitli toplantilar diizenler,

s) Belediye'yi ve Belediye Baskani'm ziyaret i¢in gelen temsilci ve misafirlerini agirlar,

t) Baskanlik ve Belediye birimleri arasinda koordinasyonun temini i¢in gerekli iglemleri yapar,
u) Belediye'nin tiim birimlerinden Bagkanlik makamina gelen faaliyet raporlarini Bagkanlik
makaminn istegi dogrultusunda dosyalar,

i) Halk giinleri ve/veya diger giinlerde Belediye Baskam'mi gérmek i¢in gelen vatandaglarin
isteklerini alir, alinan bilgileri Belediye Bagkani’na rapor eder,

v) Sorunlarmi Belediye Bagkani’na iletmek iizere gelen vatandaslar; dinleyerek onlan
yonlendirir,




y) Halk giinlerinde gelen vatandaslarin diizenli bir sekilde Bagkanla gériismesini saglar, gerekli
kayitlar tutar, sikayet, dilek ve onerilerini ilgili birimlere ulagtirir,

z) Ozel Kalem Midiirliigiine intikal eden haberleri, bilgi ve belgeleri en izl gekilde Bagkan'a
ulastirr,

aa) Bagkan'in zamanini ¢ok iyi planlamasina yardimei olur,

bb) Bagkan tarafindan yapilacak konugma ve sunumlarda gerekli hazirlhiklar yapar,

cc) Resmi toren ve kutlamalarda Belediye'nin iizerine diigen gérevleri ilgili birimlerle i§birligi
halinde organize eder,

¢¢) Yonetim gelistirme caligmalan dogrultusunda diizenlenen egitim progrémlan ve
etkinliklerde ilgili Miidiirliige destek verir,

dd) Bagkanligin, yiiriitiilmekte olan ¢aligmalari, toplant: ve davetlerle ilgili resmi prosediirii ve
hak edisleri diizenler,

ee) Bagkanhigin yurt dis1 ve kardes sehirlerle olan iletisim ve faaliyetlerini organize eder,
Bagkanlia gelen yabanci misafirleri agirlar, dig iilkelere yapilan gezileri organize eder,

ff) Bagkanlik makami tarafindan verilen gérevleri yapar, bunlara ait yazigmalar: yiiriitiir,
dosyalar ve muhafaza eder,

gg) Baskanlik makaminin emir ve direktiflerini birimlere ulastirir, takip ve sonuglandirilmasim
saglar,

§5) Baskanhidi ilgilendiren toplanti, brifing ve goriismeleri diizenler, bunlara ait nemli not ve
tutanaklarin tutulmasini ve yayimlanmasim saglar,

hh) Belediye Bagkaninin katilmadidi organizasyonlara Bagkanlik makami adina mesaj, gelenk
ya da ¢igek gonderir,

1) Basm ve medyada ¢ikan Belediye ile ilgili haberleri Basmn Yayin ve Halkla Iligkiler
Miidiirliigli aracilig ile takip eder,

ii) Belediye Bagkan1’nin onaylamasi gereken tiim evraklar makama sunulmasi ve sonucun ilgili
birimlere dagitilmasim saglar,

jj) Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedeflerin gergeklestirilmesinde verilen goérevleri
yapar,

kk) Belediye Baskami'na sunulacak her tiirlii belge, yayin, karar ve yazilarla ilgili gerekli
islemleri yapar,

11) Mer’i mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevler ile Bagkanlikca verilen gorevleri yapar.

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon
Koordinasyon
MADDE 13 (1)Miidiirliikler aras1 yazismalar miidiiriin imzas: ile yiirtittiliir.
(2)Miidiirliigiin belediye dis1 6zel ve tiizel kigiler, Valilik, Kamu kurum kuruluglan ve diger
sahislarla yazismalar1 Belediye Bagkani veya yetki verdigi Baskan Yardimcisi imzas ile

Isbirligi

MADDE 14 (1) Miidiirliikk dahilinde g¢aliganlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon miidiir
tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliige gelen evraklar konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

(3) Miidiir, evraklardan Bagkanlik Makamin ilgilendirenleri bagkana sunar. Diger evraklan

geregi icin ilgili personele te\(z\i e?c\r.




BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirlik
Madde 15 (1) Bu yénetmelik, Mentese Belediye Meclisi’nin kabulii ve www.mentese.bel.tr

internet adresinde yayinlandig tarihi takip eden ilk is giinii yliriiflife girer.

Yiiriitme
Madde 16 (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Mentese Belediye Baskam tarafindan yiiriitiiliir.




