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KURUMU DEVELI BELEDIYE BASKANLIGI

BiRIMIi

OZEL KALEM MUDURLUGU

BAGLI OLDUGU UNVAN | DEVELIi BELEDIYE BASKANI

Is/Gorev Kisa Tanim

5393 Sayili Belediye Kanunu'nun Yasanin 48.maddesi ve Norm Kadro ilke ve
Standartlarina uygun olarak Belediye Meclisi karariyla olusturulmus, Belediye Baskanina
bagl olarak calisan bir birimdir.

Belediye Baskanin vatandaglara en iyi hizmeti verebilmek amaciyla; vatandaslar,
kurum ve kurulusglar tarafindan yazili, s6zlii veya e-posta ile baskanlik makamina intikal
ettirilen talep ve sikayetlerin ¢ozliime kavusturulmasinda, ilgili birimlere sorunlar1 aktararak
sonuclarini takip etmek, sonuglart hakkinda ilgililere bilgi vermek.

Is/Gorevi:
A- Ozel Kalem Miidiirliigii

Ozel Kalem Miidiirliigiinii Baskanlik makamina kars1 temsil eder.

Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliiglin her tiirlii ¢aligmalarini
diizenler.

Ozel Kalem Miidiirliigiiniin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirliik
personelinin birinci sicil ve disiplin amiridir.

Ozel Kalem Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

Belediye Baskaninin verdigi s6zlii ve yazili talimatlar1 eksiksiz olarak yapmaktan
ve yaptirmaktan, mahiyetindeki memurlarini yetistirmekten hal ve hareketlerini
takip ve kontrol etmekten gorevli ve sorumludur.

Resmi téren ve kutlamalarda belediyenin tizerine diisen gorevleri ilgili birimlerle
is birligi halinde organize etmek, Islemlerin yapilmasmm takip ederek
sonuclandirilmasini saglamak.

Baskanligin yurtdis1 ve kardes sehirlerle olan iletisim ve faaliyetlerinin organize
edilmesi, Bagkanliga gelen yabanci misafirlere ev sahipligi yapilmasi ve dis
iilkelere yapilan gezilerin organize edilmesi kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak.

Miidiirliik hizmetlerinde kullanilacak olan tiiketim malzemelerini uygun sartlarda
ve zamaninda temin etmek.
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B-

Sekreterlik
Amirlerin verdigi gorevleri ilgili yasalar ¢ercevesinde uygularlar.

Belediye Bagkani’ni gérmek i¢in gelen vatandaslarin isteklerini alinmasi ve alinan
bilgilerin Belediye Baskani’na rapor edilmesini saglamak.

Bagkanlik Makaminin talimatlar1 dogrultusunda; diizenli- verimli telefon
haberlesmesiyle randevu trafigini saglamak.

Baskanlik ve Belediye birimleri arasinda koordinasyonun temini i¢in gerekli
islemlerin yapilmasini takip ederek sonuclandirmak.

5. Belediye baskaninin katilmadigi organizasyonlara Bagkanlik makami adina
mesaj ve telgraf gondermek.

Belediye Bagkani’nin Belediye Meclisi, Belediye Enclimeni ve Belediye hizmet
birimleri ile iligkisini saglamak.

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

Miidiirliige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak cevap vermek ve
ilgililere aktarmak.

Telefonda Baskan’dan randevu almak isteyenlerin notlarin1 alir baskanla
goriiserek randevular1 programa yazmak.

Basin Yaymn Birimi

Resmi bayram kutlamalari, topluma mal olmus kisiler i¢in anma torenleri, 6nemli
giin ve haftalara ait diizenlenen etkinliklerde fotograf ve video olarak dijital kayt
altina alinarak ile kamuoyu ile paylasim yapmak.

Belediyenin yiirlitmiis oldugu hizmet faaliyetlerini haber formatinda
diizenleyerek resmi kurum sitesi, sosyal medya hesaplari, ulusal ve yerel basin
organlari araciliyla vatandaglara duyurulmasi i¢in paylasimda bulunmak.

[lgedeki tarihi ve doga giizelliklerin taninmasi i¢in video ve gorsel gorsel icerikler
olusturmak.

Belediye Baskan’in giinliikk programi takip edilerek fotograf ve video kaydina
alinmasi.

Hukuk Isleri Servisi

Bagkanlik tarafindan havale edilen konularda hukuki goriis bildirmek.
Baskanlik makami, Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni tarafindan yazl ya da
sOzlii goriis istemini biitlin  birimlerin usul ve caligmalarina iliskin
yonetmeliklerde yapilacak degisiklikleri inceleyerek o konu hakkinda yasal goriis
bildirmek.

Belediyemizin taraf oldugu adli ve idari mahkemelerde agilan davalar1 ve icra

takiplerini takip etmek, sonu¢landirmak.
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4- Belediyemizin taraf oldugu arabuluculuk goriismelerinde komisyon iiyesi olarak
gorev almak.

5- Davalarin ve icra takiplerinin usul ve esas yoniinden dogru ve stiratli isleyisini
saglamak.

6- Avukatlar gorevlerinin ifasi konusunda Belediye Baskan’ina karsi sorumlu
olurlar.

E- Evlendirme Memurlugu

1- Tiirk Medeni Kanunu ve Evlendirme Yonetmeligi hiikiimlerine gore evlilik
miiracaatlarini almak, evlenme dosyalarini hazirlatmak ve resmi nikah iglemlerini
gerceklestirmek.

2- Evlenme izin belgesi ve evlenen ciftlere aile clizdan1 diizenlemek.
3- Evlenme bildirimlerini Niifus Miidiirliigiine géndermek.
4- Evlendirme memurlugunda bulunan belgeleri her an denetime hazir bulundurmak.

5- Kurum arsivinde birimi ile ilgili arsiv malzemesi var ise arsiv yonetmeligi
hiikiimlerine gore ayiklamak ve diizenlemek.

6- Biironun temizligi, diizeni ve ¢alisma huzurunu saglamak.

7- Birimiyle ilgili 6deme evraklarin1 hazirlamak, gerceklestirme gorevlisi olarak
imzalamak.

8- Belediye Baskani ve Ozel Kalem Miidiirii tarafindan verilen mevzuata uygun
benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

9- Birimine gelen yazilar1 zimmetle teslim almak, cevaplandirilmasi gereken yazilar
zamaninda cevaplandirmak ve dosyalamak.




