TRABZON BUYUKSEHIR BELEDIYESI
OZEL KALEM MUDURLUGU YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Ozel Kalem
Miidiirligiiniin faaliyetlerinin ana esaslarini, ¢aligmalarini, gorev, yetki ve sorumluluklar ile
ilgili esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Ozel Kalem
Miidiirligiiniin ¢alisma usul ve esaslar ile gorev yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayil1 Belediye Kanunu ile
10/7/2004 tarihli ve 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanununa dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Baskan: Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

c) Enciimen: Trabzon Biiyiiksehir Belediye Enciimenini,

¢) Meclis: Trabzon Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

d) Miidiirliik: Ozel Kalem Miidiirliigiinii,

e) Miidiir: Ozel Kalem Miidiiriinii,

f) Personeli: Ozel Kalem Miidiirligii’nde ¢alisan tiim gorevli personelini,

g_zc Sgén%tmelik : Ozel Kalem Miidiirliigi Gorev ve Calisma Y 6netmeligini,

ITaae eaer.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE 5- (1) Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
[lke ve Standartlarma Dair Yonetmelik dogrultusunda Ozel Kalem Miidiirliigii, Biiyiiksehir
Belediye Meclisinin 14.04.2014 tarih ve 11 sayili karar ile kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6 - (1) Ozel Kalem Miidiirliigii; Ozel Kalem Miidiirii, memur, is¢i ve diger
personelden olugmaktadir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7- (1) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a) Basgkanlik Makammin talimatlar1 dogrultusunda; giinliikk ¢alisma programinin
yapilmasi, diizenli telefon haberlesmesi ile randevu diizeninin saglanmasi ve ¢esitli toplantilar
diizenlenmesi islemlerinin yiiriitiilmesi, kontrol ve takip edilerek sonug¢landirilmasini
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saglamak,

b) Belediyeyi ve Bagkani ziyaret igin gelen temsilci ve misafirleri agirlamak ve gerekli
tiim diizenlemeleri yapmak,

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

¢) Baskani ziyaret icin gelen vatandaslarin isteklerinin alinmasi ve alinan bilgilerin
Baskan’a rapor edilmesini saglamak,

d) Midiirliige intikal eden haberleri, bilgi ve belgelerin en hizli sekilde Baskan'a
ulastirilmasini saglamak,

e) Belediye Baskani'nin giinliik, haftalik ve aylik ¢alisma programini hazirlamak,

f) Baskanin Randevu taleplerini degerlendirip programa almak ve telefon
goriismelerini saglamak,

g) Baskan'in zamanini planlamasina yardimci olmak igin gerekli altyapiyr hazirlamak,

&) Bagkan tarafindan yapilacak konusma ve sunumlarda gerekli hazirliklarin
yapilmasini,kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

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

1)Bagkanligin, toplant1 ve davetlerle ilgili resmi prosediiriin ve 6demelerin diizenlenmesi
islemlerinin yapilmasini,kontrol ve takip edilerek sonu¢landirilmasini saglamak

i) Bagkanliga gelen yabanci misafirlere ev sahipligi yapilmasi ve dis iilkelere yapilan
gezilerin Basin ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanhigiyla birlikte organize edilerek
sonuclandirilmasini saglamak,

J) Baskanlig: ilgilendiren toplanti, brifing ve goriismeleri diizenlemek, bunlara ait
Oonemli not ve tutanaklarin tutulmasi ve yayimlanmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,

k) Agirlama, kutlama, téren, haberlesme, temsil, yurti¢i ve yurt disi seyahatlerindeki
yazigsma ve tahakkuk islemlerini yapmak,

I) Onaylamasi gereken tiim evraklarin makama sunulmasi ve sonucun ilgili birimlere
dagitilmasini saglamak,

m) Ildeki diger Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ile muhtelif zamanlarda goriismeler
yapilmasini saglamak,

n) Baskanin; Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye hizmet birimleri ile
iliskisini saglamak, Belediye Baskani'nin talep ettigi bilgileri toplamak,

0) Bagkana sunulacak her tiirlii rapor, belge, yayin, karar ve yazilarla ilgili gerekli
islemleri yapmak,

0) Baskanin her tiirlii yazili ve sozlIii talimatini ilgili birimlere ulastirmak, sonuglarini
takip etmek,

p) Protokol isim ve adres arsivi hazirlamak, adres ve isimlerin giincellestirilmesini
saglamak.

Miidiirliik Yetkisi

MADDE 8 - (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, bu yénetmelikte sayilan gérevleri 5393 sayili
Belediye Kanununa ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanununa dayanilarak Belediye
Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9 - (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.
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Ozel Kalem Miidiiriiniin gorevleri

MADDE 10-(1) Ozel Kalem Miidiiriiniin gérevleri sunlardir;

a) Bagkan tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yasalar ¢ergevesinde yerine getirmek,

b) Daire Baskanliklari ile koordineli bir sekilde hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

) Midiirliigi ilgilendiren mevzuat uygulamalarinda degisiklik olup olmadigini giincel
olarak takip etmek, degisiklikleri ve uygulamalar1 emrinde gérev yapan personele bildirmek,

¢) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda BIMER’e yapilan basvurularin
geregini yapmak ve Vatandas memnuniyetini tist diizeyde tutmak,

d) 5018 sayili Kamu Maliyeti ve Kontrol Kanununa uygun i¢ kontrol plant yapmak ve
uygulamak, Tasinir kayit is ve islemlerinin yliriitiilmesini saglamak,

e) Miidirliigiin 24 saat devamli c¢alisma planini hazirlamak ve personelin isyeri
giivenligini saglayici tedbirler almak,

g) Miidiirliigiin is akis semalarin1 olusturmak, bu kapsamda periyodik olarak faaliyet
raporlarin tanzim edilmesini saglamak ve personelin performanslarini degerlendirmek,

&) Midiirligin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) olusturuldugunda is ve
islemlerin sisteme uygun yiiriitiilmesini saglamak,

h) Belediyenin Web sayfasina Midiirliigi ilgilendiren konularda Basin Yayin ve
Halkla Iligkiler Daire Baskanligina bilgi akigini saglamak,

1) Mudiirligii ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine teklifte
bulunmak,

1) 5393 sayili Belediye Kanununun 41’inci maddesi uyarinca Miidiirliigiin stratejik plan
, performans programi ve blit¢e ¢caligmalarinin yapilmasini saglamak,

j) 5393 sayili Belediye Kanununun 56’nc1 maddesi uyarinca Miidiirliigiin Faaliyet
Raporunun hazirlanmasini saglamak,

k) 5393 Sayili Belediye Kanununun 63’{incii maddesi uyarinca Miidiirliigiin Harcama
Yetkilisi gorevini ifa etmek,

[) Miidiirliigiin biinyesinde yapilan ihalelerde Ihale Onay Belgesinin diizenlenmesini
saglamak ve onaylamak,

m) 5393 Sayili Belediye Kanununun 61 ve 62. maddesi uyarinca Miidiirliigiin biit¢esini
hazirlamak, biitce 6deneklerinin etkin verimli ve tasarruf tedbirleri genelgeleri ¢ergevesinde
kullanmasini saglamak ve takip etmek,

n) Disiplin Amirligi gérevini yiiriitmek,

0) Miidiirliigiin kurum ici ve kurum dis1 yazismalarinda Yazisma Yonergesine, Imza
Yonergesine ve standart dosya planina uygun yapilmasini saglamak,

0) Midiirliige gelen yazilarin kaydinin yapilmasini saglamak, ilgilisine havale etmek,
islemi biten yazilarin muhteviyatina gore arsivlenmesini saglamak, evraklarin arsiv mevzuatina
gore imha/kurum arsivine devir is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

p) I¢ ve dis denetimlere yardimci olmak igin istenilen bilgi ve belgeleri vermek,
denetim ve teftis sonucu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin yerine
getirilmesini saglamak,

r) Midirliik emrinde gdrev yapan personelin diiriistliik ve etik kurallar1 ¢ergevesinde
gorev yapmasini saglamak,

s) Miidiirlik emrindeki personelin izin planinin yapilmasini saglamak, izin belgelerini
imzalamak ve puantajlarin1 onaylamak,

s) Miidiirliik personelin gorevlendirmelerini yapmak,

t) Is saghg ve giivenligi kurallarina uygun olarak calisiimasini saglamak.
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Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11 (1) Personelin gorev yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Ozel Kalem Miidiirii tarafindan yapilan gorev boliimii cercevesinde bagh
bulunduklar1 tiim gorevleri tam ve zamaninda yaparlar. Caligma diizenine uygun olarak is ve
islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi ile gorev geregi kendisine zimmetlenen
taginirlarin 6zenle kullanilmasi ve muhafazasindan sorumludurlar,

b) Yazismalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, dosyalamak, arsivlemek, gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiiriitmek,

C) Mesai saatlerine riayet etmek, ¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma
arkadaglariyla uyumlu olmak, Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak,

¢) Biiro malzemeleri ile kendisine teslim edilen diger malzemeleri korumak, itinali, etkin
ve verimli sekilde kullanmak,

d) Verilen gorevleri mevzuat ¢ercevesinde eksiksiz olarak yerine getirmek, Miidiirii
bilgilendirmek,

e) Giinlii ve acele yazilarin geregini siiresinde yerine getirmek,

f) Mevzuat ve idare tarafindan belirlenen etik kurallara uymak,

g) Gorev verilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere
katilmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 12- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat
hiikiimleri ile Baskanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

BESINCI BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirliik

MADDE 13- (1) Bu Yonetmelik Trabzon Biiyiiksehir Belediye Meclisince
onaylanmasini miiteakiben ilani ile yiirtirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 14- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Trabzon Biiyliksehir Belediye Baskani

yiiriitiir.

Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 11/09/2015 tarihli ve 438 sayili kararinin ekidir.
Sayfa4 /4



