T. C. DEVELI BELEDIYESI
OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Temel Tlkeler Amac ve Tanimlar
Amag

Madde 1

Bu Yonetmeligin amaci; Develi Belediye Baskanligi Ozel Kalem Miidiirliigii'niin kurulus, gérev,
yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2

Bu Yénetmelik, Develi Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii’niin ¢alisma usul ve esaslar ile gorev,
yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Hukuki Dayanak
Madde 3

Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun, 15/B maddesini esas alarak; 5393 Sayil1 Belediye
Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
ve tabi oldugu diger mevzuat hiikiimlerine gore diizenlenmistir.

Temel ilkeler

Madde 4

Develi Belediye Baskanligi Ozel Kalem Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;
A) Seffaflik

B) Hesap verilebilirlik

C) Uygulamada esitlik

D) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik ilkelerini esas alir.
Tanimlar

Madde 5

Bu Yonetmelikte gecen;

Baskanlik : Develi Belediye Bagkanligi’ni,

Belediye : Develi Belediyesi’ni,

Belediye Bagkani : Develi Belediye Bagkani’ni,

Miidiir : Ozel Kalem Miidiirii’ni,




Miidiirliik : Ozel Kalem Miidiirliigii nii,

Personel : Ozel Kalem Miidiirliigii’'nde gérevli tiim personeli,
Meclis : Develi Belediyesi’ni ifade eder.
IKiNCi BOLUM

Kurulus, Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Kurulus
Madde 6

Develi Belediye Baskanlig1 Ozel Kalem Miidiirliigii 25.03.1984 tarihli 3030 sayili Resmi Gazetede
yaymlanan, Bakanlar Kurulu’nun ‘Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik® geregince Develi Belediye Meclisi’nin 04/05/2015
tarih ve 2015/35 sayili karartyla kurulmustur.

Teskilat
Madde 7

(1) Ozel Kalem Miidiirliigii Norm Kadro esaslarina gére ihdas edilmis ve istisnai kadrolara atanma
sartlarina uygun olarak atanmis 1 miidiir ve yeteri kadar iist sorumluya bagli olarak gorev yapan
sekreter, Basin Yayin elemanlari, Avukat, Evlendirme Memuru, Memurlar, Teknisyen, Biiro is¢isi ve
Biiro personellerinden olusan, Sekreterlik, Basin Yayin, Evlendirme Memurlugu, Hukuk Servislerden
olusur.

(2) Ozel Kalem Miidiirliigii’niin birimleri ve bunlarin i¢ organizasyon yapilarmin teskili bagl
olduklar1 Bagkanlik makaminin onayi ile gerceklestirecek bir i¢ diizenleme ile olur.

Miidiirliigiin Gorevleri
Madde 8
Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Baskanlik makaminin talimatlar1 dogrultusunda; giinliik ¢aligma programinin yapilmasi, diizenli-
verimli telefon haberlesmesi ile randevu trafiginin saglanmasi ve cesitli toplantilar diizenlenmesi
islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak,

b) Belediyeyi ve Belediye Baskani'mi ziyaret i¢in gelen temsilci ve misafirleri agirlamak ve gerekli
tiim diizenlemeleri yapmak,

c) Baskanlik ve Belediye birimleri arasinda koordinasyonun temini i¢in gerekli islemlerinin
yapilmasini takip ederek sonuclandirmak,

¢) Baskanlik makaminin istekleri dogrultusunda dosyalanmasi islemlerinin yapilmasini ve takip
edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

d) Halk giinleri ve/veya diger giinlerde Belediye Baskani'm1 gormek i¢in gelen vatandaslarin
isteklerinin alinmasi ve alinan bilgilerin Belediye Baskani’na rapor edilmesini saglamak,

e) Ozel Kalem Miidiirliigii'ne intikal eden haberleri, bilgi ve belgeleri en hizli sekilde Baskan'a
ulastirilmasi iglemlerinin yapilmasini, takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak,




f) Belediye Bagkani'nin giinliik, haftalik ve aylik caligma programini hazirlamak, randevu taleplerini
degerlendirip programa almak ve telefon goriismelerini saglamak. Baskan'in zamaninmi ¢ok iyi
planlamasina yardimci olmak i¢in gerekli tiim islemleri yapmak,

g) Bagkan tarafindan yapilacak konusma ve sunumlarda gerekli hazirliklara iliskin tiim islemlerin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

&) Resmi toren ve kutlamalarda Belediye'nin lizerine diisen gorevleri ilgili birimlerle isbirligi halinde
organize etme islemlerinin yapilmasini ve takip edilerek sonug¢landirilmasini saglamak,

h) Baskan’in, Bagkan Yardimcilarinin ve makam soforlerinin ¢alismalarinin takip edilmesi, izin vb.
nedenlerle kurumdan ayrilanlarin yerlerine bakacak kisilerin belirlenmesini kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak,

1) Yonetim gelistirme ¢aligmalar1 dogrultusunda diizenlenen egitim programlari ve etkinliklerde ilgili
midiirlige verilecek destek igin gerekli islemlerin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak,

1) Bagkanlik divan toplantilarini organize edilmesi, raporlarin dosyalanmasi islemlerinin yapilmasinti,
kontrol ve takip edilerek sonu¢landirilmasini saglamak,

j) Baskanligin, yiiriitiilmekte olan ¢aligmalari, toplant1 ve davetlerle ilgili resmi prosediiriin ve hak
edislerin diizenlenmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini
saglamak.

Miidiiriin Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 9

Ozel Kalem Miidiirliigii gérev ve hizmetlerinden dolay1 dogrudan Belediye Baskani’na kars1 sorumlu
olup;

a) Bu yonetmelikte belirtilen Miidiirliik hizmetlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve
verimli yiiriitiilmesini saglamak,

b) Miidiirliigiin gorev alanma giren konularla ilgili mevzuati, yarg: kararlarin1 ve yaymlar takip
etmek, personeli bilgilendirip egitmek,

¢) Midiirliik gorevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri
yapmak.

d) Personelin tiim 6zliik islemlerinin yiirtitiimiini saglamak.

e) Miidiirliigiin tasinir kayit ve kontrol yetkilerini belirtmek, taginir iglemlerinin gerceklestirilmesini
saglamak

f) Miidiirliigiin calisma ve stratejik planlariin, faaliyet raporlarinin, performans degerlendirmesine
esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi, siire¢ analizleri, uygulamaya iliskin degerlendirme
ve sonuglar lireterek uygulamaya gecilmesi ¢alismalarini yiiriitmek.

g) Miidiirliigiin genel is yiiriitiimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere miidiirliik goriisii hazirlamak.
h) Midiirliigiin gider biitge taslagin1 hazirlamak

1) Harcama yetkisi olarak, 5018 sayil1 yasada belirlenen is ve islemleri gergeklestirmek

j) Ihale yetkisi olarak ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gerceklestirilmesini saglamak.

k) Calisma alanina giren ve Baskanlik Makaminca ya da mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak.




Yonetim Plam

Madde 10

Ozel Kalem Miidiirliigii asagidaki birimlerden olusmaktadir:
A-Sekterlik

Belediye Baskaninin giinliik, randevu taleplerini degerlendirip programa almak ve telefon
goriismelerini saglamak.

B-Basin Yayin Birimi
Baskan’in ve Belediyenin giinliik programi takip edilerek fotograf ve video kaydina alinmast
C-Evlendirme Memurlugu

Tiirk Medeni Kanunu ve Evlendirme Yonetmeligi hiikiimlerine gore evlilik miiracaatlarin1 almak,
evlenme dosyalarini hazirlatmak ve resmi nikah islemlerini gergeklestirmek

D-Hukuk Servisi

Belediyemizin taraf oldugu adli ve idari mahkemelerde agilan davalari ve icra takiplerini takip etmek,
sonuglandirmak.

UCUNCU BOLUM
Yiiriirlik ve Yiiriitme
Yiirirlik

Madde 11

Isbu Yénetmelik, 5393 Sayili Kanun’un 18. maddesi geregince, Develi Belediye Meclisi’nce
kabuliinden sonra, 3011 Sayili1 Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 12

Bu yonetmelik hiikiimleri, Develi Belediye Baskani tarafindan ytirtitiiliir.




