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YONETMELGI
BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amac

MADDE 1 — Bu Yénetmeligin amaci; Kemalpasa Belediye Baskanlign Ozel Kalem Miidiirliigii niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — Bu Yénetmelik, Kemalpasa Belediye Baskanlhigi Ozel Kalem Miidiirliigii’niin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — Bu Yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger yiiriirliikteki
mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 — Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;

Belediye: Kemalpasa Belediyesini,

Bagkan: Kemalpasa Belediye Bagkanini,

Baskan Yardimcisi: Kemalpasa Belediyesi Bagkan Yardimcisin,

Miidiir: Ozel Kalem Miidiiriinii,

Miidiirliik: Ozel Kalem Miidiirliigiinii,

Personel: Miidiirliige bagl ¢alisanlarin tiimiinii ifade eder.

Temel Ilkeler )
MADDE 5 - Kemalpasa Belediye Bagkanligi Ozel Kalem Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda; Karar alma,
uygulama ve eylemlerde seffaflik,

(1) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

(2) Hesap verebilirlik,

(3) Kurum i¢i yénetimde ve Ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

(4) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

(5) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

(6) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine stirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Personel ve Baghhk
Kurulus
MADDE 6 —
(1) Kemalpasa Belediye Baskanligi Ozel Kalem Miidiirliigii, 12/09/2010 tarihli 27697 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan “Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik” geregince, Kemalpasa Belediye Meclisinin 04/10/2010 tarih ve 200 say1ili
karariyla kurulmustur.

(2) Kemalpasa Belediye Baskanlig1 Ozel Kalem Miidiirliigiiniin teskilat yapist;

(1) Midiirliigiin Personel yapis1 asagidaki gibidir.
a)  Midir

c) Memurlar

d)  Baskan Korumasi ve Sofor



e) Hizmetli Personel

(2) Midiirligin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a)  Midir
b) Kalem Biirosu

Memurlarin gorev, yetki ve sorumluluklar:
(a) Miidiirliikteki tiim is ve islemlerden sefe karst sorumludur.
(b) Amirlerin verdigi gorevleri ilgili yasalar ¢ercevesinde uygularlar.

Kalem Biirosu gorev, yetki ve sorumlulugu

(a) Biiro sorumlusu, islerini plan ve programa baglayarak bunlarin iyi bir sekilde yapilmasini ve
zamaninda bitirilmesini saglar.

(b) Biiro sorumlusu, biirosundaki personele is dagitimi yaparak sonuglarini izler. Kontrol eder ve
personeli denetler.

(c) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
(¢) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele havale eder.

(d) Miidiirliige gelen giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit havale dosyalama
islemlerini yiiritiir.

(e) Miidiirliige ait genelge yonetmelik ve kararlar1 personele teblig eder.
(f) Miidiirliigiin islerinin yiirtitiilebilmesi i¢in gerekli olan biitgenin hazirlanmasi
(&) Miudiirliige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak cevap verir.

(h) Bagkanin ve Miidiirliigiin yazigmalarini, gelen ve giden evraklarin takibini arsivlenmesini,
sekreterlik gbrevini yapar.

Koruma ve Soforlerin gorev yetki ve sorumluluklar:
Belediye Bagkaninin sehir i¢i - sehir dis1 ulasimini ve Belediye i¢inde ve disinda giivenlik ile ilgili
konularda karsilasilabilecek her tiirlii tedbiri alir ve uygular.

Hizmetlilerin gorev, yetki ve sorumluluklar:
(a) Belediye Bagkani, Baskanlik Misafirlerinin agirlanmasindan ve ikramdan sorumludur.
(b) Bagkanlik Makaminin her tiirlii temizligini yapar veya yaptirir.

Personel MADDE 7 — Kemalpasa Belediye Baskanhign Ozel Kalem Miidiirliigii’nde bir Miidiir ile
ihtiyaca uygun sekilde yiiriirliikkteki norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.
Baghhk

MADDE 8 — Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baghdir.

UcUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 9 — Ozel Kalem Miidiirliigii, mahalli miisterek nitelikte olmak sartiyla asagidaki gorevleri
yiiriitiir.
(1) Ozel Kalem Birimi

a) Baskana intikal eden sozlii ya da yazili talepleri, randevulari, giinliik olarak takip eder.

b) Bagkanin tiim iletisim ve haberlesmesini saglar.

c¢) Bagkanin 06zel resmi yazigmalarini, midirligliin tim yazigsmalarmin takip edilmesini ve
sonuglandirilmasini saglar.



d) Bagkana gelen mektup ve dilekceleri degerlendirip ilgili birimlere sevk eder, baskanin goérmesi
gerekenleri iist yaziyla konu &zetlenerek baskanin onayma sunar. Ilgili birime sevk edilerek genel kayda
almip takibi yapilir.

e) Belediye Bagkani’nin ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, agilig, milli ve dini bayramlar ile
mabhalli 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.

f) Ozel Kalem Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak
Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

g) Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gérevler ile ilgili
yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10 - Bu yonetmeligin 9. maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve sorumluluklari,
yiirtirliikteki mevzuat ve Belediye Bagkani’nin veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin onayiyla gérev
pozisyonlar1 belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler belirtilen gorevleri ifa ederler:

(1) Ozel Kalem Miidiirii

a) Ozel Kalem Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.
b) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin ydnetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii ¢alismalarii
diizenler.

¢) Ozel Kalem Midiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin 1. Sicil ve
Disiplin amiridir.

d) Mevzuat hiikiimlerine gore verilen diger gorevleri yerine getirir.

e) Belediye Bagkaninin verdigi sozlii ve yazili talimatlari eksiksiz olarak yapar ve yapilmasini saglar.

(2) Biiro Personeli

a) Gorevi geregi Miidiirlilkkce kendilerine verilen isleri yasalar ve yonetmelik esaslarina gore yapar ve
memurlar1 vasitasiyla yaptirirlar.

b) Biiro sorumlusu, islerini plan ve programa baglayarak bunlarin iyi bir sekilde yapilmasini ve zamaninda
bitirilmesini saglar.

c) Biirosundaki personele is dagitimi yaparak sonuglarini izler. Kontrol eder ve personelini denetler.
d) Midiirliige gelen giden evraklarin, dosyalarin diger belgelerin kayit havale dosyalama islemlerini
yiiriitiir.

e) Miidiirliige ait genelge yonetmelik ve kararlar1 deftere isleyerek incelemeye hazir hale getirir.

f) Miidiirligiin islerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli olan biit¢enin hazirlanmasi personelin 6zliik haklari
yazigmalari, tahakkuk isleri, demirbasindaki malzemelerin kayitlarini tutar. Yilsonunda dokiim hazirlar.

g) Miidiirliige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak ve ilgililere aktarir.

h) Kendisine direkt bagli bulunan Ozel Kalem Memurlarinin ¢alismasina nezaret eder.

1) Gorev unvanina uygun olan ve amirin istedigi diger isleri yapar.

i) Ozel Kalem Miidiirliigiinde calismakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini arttirabilmek icin
egitilmeleri yolunda ¢alismalar yiiriitiir.

(3) Diger Personel



a) Miidiirliik biinyesinde faaliyet gosteren personel, iistlerinin yaptigi gorevlendirmelere istinaden ve
kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun ve tam olarak zamaninda yapmakla miikelleftir. Miidiire ve
iistlerine kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler
Genel Sorumluluklar
MADDE 11 — Ozel Kalem Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel;
(1) Tiim faaliyetlere ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili yiirtirliikteki
mevzuata riayet eder,
(2) Midiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir,
(3) Hig bir fark gozetmeden her vatandasa esit davranir,
(4) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢alisir,
(5) Verilen isi 6ngoriilen biit¢e sinirlari igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,
(6) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlar,
(7) Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir,
(8) Yaptig isle ilgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol eder,
(9) Bagkanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamast hususunda azami itinay1 ve dikkati gdsterir.
(10) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla yiikiimlii oldugu evrak,
malzeme ve demirbaglar1 saglam ve eksiksiz teslim eder,
(11) Midirliigii ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli ylriitiilmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir.

Evrak Kayit Sistemi ve Yazismalar

MADDE 12 — Midiirliige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin, tarih ve sayilarina goére kayda
alinarak izlenir. Kayd1 yapilan evrak yetkili tarafindan ilgilisine havale edilir. Personel, yapilmas1 gerekli
islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

Yazigsmalar siniflandirilarak standart dosya planina goére dosyalanir ve arsiv sistemine gore korunur.
Belediye birimleri arasindaki yazigsmalar miidiiriin imzasi ile ylriitiiliir. Belediye dis1 yazismalar Baskan
ya da gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 13 — Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.
Yiiriirliik
MADDE 14 — Bu yonetmelik hiikiimleri; Kemalpasa Belediye Meclisinin onayindan sonra yayimi ile
yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 15 — Bu yonetmelik hiikiimlerini Kemalpasa Belediye Baskani yiiriitiir.



