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BELEDIYE MECLISI, 21.05.2021 TARIHI CUMA GUNU SAAT 16:05’DE BARIS MANCO KULTUR MERKEZI YILDIZ
KENTER TIYATRO SALONUNDA MECLIS 1.BASKANVEKILI YUKSEL CAN BASKANLIGINDA YOKLAMA
DEFTERINDE IMZALARI BULUNAN UYELERIN KATILIMIYLA TOPLANDL
OTURUMA KATILAN UYELER:

HUSEYIN AKSU ALI RIZA DEGIRMENCI ERDOGAN .SAYILGAN

BULENT AKYUREK YAVUZ DEMIRCI EROL SAHIN

MEHMET ASLAN EYUP DURSUN MUSTAFA TARIM

EROL AYDENIZ VEYSEL GUL EKINCAN TASDAN

MAHIR BUDAK SINAN GUMUS HASAN UZUN

Yl;IKSEL CAN TUNCAY GUNDUZ 5 MUR_AT TERCAN

BUSRA CAPAR HUSEYIN iBRAHIMOGLU NACIYE YAPRAK

ISMET CELIK GOZDE KATIKCI ALI YILDIRIM

SULEYMAN CELiK SEBAHATTIN OLCAY EMRE YILMAZ

ISMAIL CINAR FARUK OZDEMIR BULENT ZEREN

SEVGICAN YESiLIRMAK SADIK PEHLIVAN

MAZERET SUNARAK OTURUMA KATILMAYAN MECLIS UYELERI: OYA TURAN, AYDIN APAYDIN,
KIMET BATMAZ, MAHMUT KAHRAMAN, AYSE SOY
DiVAN KATIPLERI: GOZDE KATIKCI, EKINCAN TASDAN

OZU: Avcilar Belediye Meclisinin 7. Se¢im Dénemi, 3. Toplanti Yili, 2021 senesi May
toplantisinin 17.05.2021 tarihli oturumunda Komisyonumuza havale edilen Ozel Kalem Miidiix
Calisma Yoénetmeligi Degisikligi ile ilgili Ozel Kalem Miidiirliigiiniin 2314199 sayili yazisi.
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Toplantimn Ay: :Mayis 2021/5 Toplant1 Tarihi: 21.05.2021

Birlesim 12 Toplantinin Giinii : Cuma
Oturum 01
Karar No| Karar Tarihi Karar Konusu
59 21/05/2021 Ozel Kalem Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi
Degisikligi

KOMISYON INCELEMESI: Ozel Kalem Miidiirliigii Gorev ve Cahima Yonetmeligi Degisikligi ile ilgili
Ozel Kalem Miidtirltigiintin 2314199 sayili yazist incelenmistir.

HUKUK KOMISYONU GORUSU: Ozel Kalem Miidiirliigii Gorev ve Caligma Yo6netmeligi| Degisikligi ile
ilgili teklifin Miidiirliigiinden geldigi sekliyle kabul edilmesi komisyonumuzca uygun goriilmijstiir.

KARAR: Avcilar Belediye Meclisinin 7. Se¢im Donemi 3. Toplant1 Yili 2021 Senesi Mdyis ay1 meclis
toplantisinin 21/05/2021 tarihli 2.birlesim 1.oturumunda; hukuk komisyonunun 2021/18| sayili raporu
dogrultusunda; Ozel Kalem Midirligi Gorev ve Calisma Yonetmeligi Degisikligi ile| ilgili teklifin
Miidirliigiinden geldigi sekliyle kabul edilmesi mevcudun oy birligi ile kabul edildi.
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T.C »
AVCILAR BELEDIYE BASKANLIGI
OzEL KALEM MUDURLUGOU
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI ILE CALISMA
USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci Ozel Kalem Mudirligtnin kurulugdnu, Teskilat yapisini,

hukuki statlisiinii, gérev, yetki ve sorumlulukian ile ¢alisma usul ve Esaslar

hizmetlerin daha etkin ve verimli yiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

m belirleyerek,

MADDE 2 - (1) Bu yénetmelik Avcilar Belediye Bagkanhg Oze! Kalem Mudurliga’ntn; Mudir,

Sef, Memur ile 5393 Sayili Belediye Kanununun 49. Maddesi geregince ¢a

personel ve diger personelinin hukuki statiisiini, gorev, yetki ve sorumluluklar

ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) 5393 sayili Belediye Kanunu, 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kan
Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 2886 sayili Devlet ihale Kanunu, 657 sayill Dg
Kanunu, 5018 sayilt Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayill Kam

4735 sayih Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu, Standart Dosya Plani genelgesi,
Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Yonetmelik, Mahalli idareler Bt
Yénetmeligi, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6

idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Yonetmelik, Mahalli id
Belgeleri Yonetmeligi, ilgili bakanliklarin tebligler, genelgeleri, ilgili diger kanun

dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADBDE 4 - (1) Bu yénetmelikte gegen;

a) Belediye- : Avcilar Belediyesi'ni,

b) Baskan : Avcilar Belediye Bagkani’ni,

c) Meclis : Avcilar Belediye Meclisi’ni,

¢) Bagkanhik : Avcilar Belediye Bagkanligim

d) Midrliik : Avcilar Belediyesi Ozel Kalem Midurltgi’nd,

e) Ar-Ge : Belediye Bagkanina Bagl Aragtirma Geligtirmeyi,

- f) Midiirlilk Personeli: Avalar Belediyesi Ozel Kalem Miidurligiinde gore

Memur, Sézlesmeli, isci ve diger calisa rsoneli kapsar,
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iKiNCi BOLUM -
Kurulus, Tegkilat ve Baghlik

Kurulug .

MADDE 5 - (1) Avcilar Belediyesi Ozel Kalem Miidirligi, 5393 sayil Belediye
49 uncu Maddeleri ve 22/04/2006 tarih ve 26147 sayill Resmi Gazete ‘de
yayinlanarak yiirrlige giren Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli dari Birlik
ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik Geregince kurulmustur.

Teskilat
MADDE 6- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii .idari yiiriitme organi olup, Gst ydnetici
Baskania bagh olarak calisan bir birimdir.

(2) Ozel Kalem Miidurliigii idari Teskilati; Ar-Ge, Mudiir, Sef, Memur,

Sozlegmeli, isci ve diger calisan personelinden olusur.
(3) Teskilat Yapist; ‘
a) Ar-Ge
b) idari isler Sefligi
c) Sekretarya

Baglilik

MADDE 7 - (1) Ozel Kalem Midiirliigii Belediye Bagkanina bagh olarak, is ve
mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup,
hiikiimlerine gére hareket edilir.

OcONCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Midiirltigiin Gorevleri
MADDE 8 - (1) Miidiirligin gérevieri asagida belirtildigi gibidir.

a) Belediye Bagkani tarafindan verilen gorevleri yapmak, bunlara
ylritmek, standart dosya planinda diizenlemek ve muhafaza etmek,

b) Belediye Bagkani'nin her tirlii s6zlii ve yazil emirlerini, talimatlarini
ilgili birimlere iletmek ve duyurmak,

¢) Belediye Bagkani'nin Resmi ve Ozel Yazigmalarini ylritmek, Beled
glinluk, haftalik ve aylik gahsma programini hazirlamak takibini yapmak rapor
taleplerini degerlendirip programina almak ve telefon goriismelerini yapmasiy

¢) Belediye Baskani adina gelen davet organizasyon diigiin agihig vb etk
adma cicek, celenk telgraf géndermek, takibini yapmak.

d) Bagkanlik emirleri ile Bagkanlik¢a yapilan toplantilan dizenlemek,
verip ve katilimint saglamak,

e) Belediye Bagkani'nin imzalamasi ve onaylamasi gereken tiim evrakiay
ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

f) Bagkana gelen mektup ve dilekceleri degerlendirip ilgili birimle
Bagkanin gérmesi gerekenieri konusunu ozetleyerek Bagkanin bilgisine sunma

g) Baskanhga geleqyurt ici yurt disictiim misafirlerini agirlamak.
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#) Baskanin yazil ve grsel medya mensuplari ile gériismelerini saglam

diizenlemek. h) Belediye Baskanin Gergek ve tiizel kisilere verecegi plaket, 6d
vb. hazirhklari yapmak. '

h) Belediyenin temel atma, tanitim ve agilig glinlerini organize etmek,

1) Midirligin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemler:
sonuclandirmak.

i) Stratejik plana, yillik performans ve faaliyet raporuna, yatinm
miidirlik biitgesine uygun olarak ¢aligmalarini yiriitmek.

j) Avcilar Belediyesi i¢ Kontrol Uyum Eylem Planindaki gérev ve sorum
getirilmesi icin gerekli calismalari yapmak. E

k) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda; midurligin ihtiyaci of
ve hizmet alimi islerini ihale yolu ile gergeklestirmek, hak ediglerini diizenle
yaparak sonuglandirmak.

1) Belediye ici ve belediye disindan mudurluge veya BaskanhZa gelen
takip etmek sonuglandirmak,

m) Belediye Baskanimin, Belediye disindaki tim programlarini takip
onceden hazirhk yapmak tedbir almak,

n) Baskanhgi ilgilendiren protokol listesi ve irtibat telefonlarin stirekli g

saglamak.

o) Baskanlik ile mudiirliigiin kullanimt igin hizmet ve malzeme alimlarti
tespit etmek, talep ve tedarikini saglamak. \

6) Temsil, agirlama ve téren hizmetlerini yapmak.

p) MiidirlGgiin faaliyet konulanina iliskin mevzuati takip etmek

gereklerini stiresi igerisinde yerine getirmek.

_Miidiiriin Gorevleri

AN

MADDE 9 - (1) Midiirliik biinyesinde gérev yapan midiriin gérevieri as
gibidir.

a) Miidirltikteki tim is ve islemlerden Belediye Bagkanina kargt sorum

b) Randevu taleplerini ve davetiyeleri degerlendirerek giinliik
taoplantilar yapmak.

c) Belediye Baskaninin verdigi sozlii ve yazili talimatlari hukuka ve bele
uygun olarak yapmaktan ve/veya yaptirmaktan, mahiyetindeki memurlarinty
kontrol etmekten gérevli ve sorumludur.

¢) Midirligii ile diger Midurliikler arasinda koordinasyonu saglamak

d) Mudirliik calismalarini yasal mevzuata uygun olarak yiiriitmek,

mevzuat degisikliklerinde Mudirliik calismalarini yeniden diizenlemek ve ¢

mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasini temin etmek. ,
e) Mudurliik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi ve ihalele
sifatiyla gerekli islemleri yapmak.

f) Mudarliglin Gorev ve Calisma Yonetmeligi hazirlik caligmalarini yi

g) Madiirliik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini saglamak.

g) Midarlugline ait tagmirlarla ilgili olarak tasiir kayit ve kon

gorevlendirilmesi ve taginir kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
h) Midirliige kayith her tiirli tasinikwve tasinmaz mallarin iyi k
korunmasini saglamak
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1) Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan perfor

gostergelerinin hazirlanmasina katkida bulunmak. MidirlGgin calismalarinin
performans programindaki hedeflerine uygun olarak gergeklestiriimesini sagl
i) Midarliigiin yihk faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

j) Midariagin yilik biitge tekliflerini ve varsa yillik ticret tarifelerini hg

k) Miidiirlugin yazigmalarinin yazigma kurallarina uygun, suresi icin
sekilde yapilmasi igin paraflamak veya imzalamak.

1) Miidirliige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi
yapmali ve cevaplandinlmasini saglamak. '

m) Yapilan ¢alismalar hakkinda Belediye Bagkanina rapor vermek.

n) Diger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaglardan gelen taleplg

degerlendirmek, siiresi icinde gereginin yapiimasini ve cevaplandiriimasini sa

o) Miidirlik calisanlarinin egitim ihtiyaclarini tespit etmek ve ilgili yer
6) Disiplin Amiri sifatiyla miidiirliik personelinin disiplinle ilgili islemler

ylritmek.
p) Midiritikteki personelin izinlerini is aklsml bozmayacak gekil
saglamak.

r) Baskanhk ile Muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordlnasyonu saglanm

s) Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak,
arttirmak ve birim ici calisma akisini kontrol etmek.

s) Astlarindan gelén teklif, talep ve gsikayetleri degerlendirerek
hususlarda diizenlemeler ve islemler yapmak. -

Midirin Yetkileri
MADDE 10 - (1) Midiirliik biinyesinde gérev yapan miduriin yetkileri ag
gibidir.

a) Madiirligii Baskanlik Makamina karsi temsil etmek ve Bagkan t3

gorevleri gerceklestirmek,

b) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluglarina, mes
ve gerektiginde gercek ve tiizel kisilere karsi ise Bagkanlik izni ve onaylyla sa
tzerindeki imzasiyla temsil etmeye,

c) Personeli, ekipmani ve midirligiin sahip oldugu kaynaklari sevk ve

¢) Biitge 6deneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,

d) Taginir mal kayit ve kontrol yetkilileri ile Gergeklegtirme gorevlileris

gorevlendirmeye,

e) Ihalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararina istin
imzalamaya,

f) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde ¢
geri almaya,

g) Belediye Bagkanina yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya d
birimlerin adlarini ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

g) idari ve teknik konularda talimatlar vermeye ara§tlrma ve incele
yaptirmaya,

h) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili
belgeyi istemeye,

1) Calisma guruplar

usturmaya, goreendirmeler yapmaya,
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i) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin

stirecini baglatmaya, \
j) Toplanti diizenlemeye ve toplantiyl ydnetmeye,
k) Islemlerde usulstizliikleri dnlemek icin yasal her tirlii tedbiri almaya

Miidiiriin Sorumluluklarn

yetkilidir.

MADDE 11 - (1) Miidurlik binyesinde gérev yapan midriin sorumlulukiart asagida belirtildigi

gibidir.

a) Ozel Kalem Midirliigii, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetme
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevieri gereken 6zen ve gabuklu
yiirlitmekle sorumludur.

b) Madurliigin ve miidiir olarak gérev alanlarina giren konulardaki i

" hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak ylrattlmesinde;
1) Belediye Baskanina,
2) Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,
3) Gerektiginde Belediye Enciimenine,

¢) Midiirliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gérev alanlarina giren ko
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi stireci
bilgilendirerek;

1) Sayistay’a,

2) ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

4) i¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve
ulastirmakla sorumludur,

¢} Belediye Baskanini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme
asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmay: yiriiten organlara
belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumiudur.

Seflerin Gorevleri
MADDE 12 - (1) Midiirliik biinyesinde gorev yapan sefin gérevleri agagida beli

a) Mudirlukteki ttim is ve islemlerden Midiire kargt sorumludur.

b) is giivenliginin ilgili ydnetmelik ve prosediirlere uygun olarak sagl:
tiirlii 6nlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak.

c) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikle

¢) Mudiirliikle ilgili kurum ici ve kurum dist yazismalann hazirlanmasini

d) Midiriin yetki verdigi durumlarda midiirlige gelen talep, sikdyet v¢
degerlendirmek. ‘

e) Ustlerinin verdigi talimatlan ve gorevleri yerine getirmek, yap
hakkinda bilgi vermek. _

f) Ustlerinden aldig1 gorevleri alt birimlere dagitarak islemlerin yapiim

g) Birimler arasi koordinasyonu saglamak, caligmalarini kontrol etmek v
yonlendirmek.

g) Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, i
kurarak ¢dziime kavusturmak. ’

h) Gerektiginde Miidiiriin yerine vekalet etmek.

1) Personelin daha verimli ¢alismasi igin egitim almalarini saglamak,
caligmalarina yon vermek. |
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i) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme ku

edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve tst yonetime tekliflg
j) Kanun, tiiziik, yénetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevleri

eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

k) Harcama Birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal, hizmet alimi ve yap
islemleri, ilgili kanun, ydnetmelik ve tebliglere uygun bicimde yiriiterek, te

saglamak.

) Personelin etkin ve verimli bir sekilde ¢alismalarini saglayacak planlan

islerin diizenli olarak yiirGtiilmesi igin gerekli tedbirleri almak.
m) Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek.
n) Personelin koordinasyonunu saglamak, calismalanm kontr

yonlendirmek. :

o) Personelin &zliik haklart maas, puantaj, fazla mesai islerini yapmak.

6) Mudurliikten gilagt yapilan her tiirlil yazi ve belgelerin dogrulugunu t
p) Yetkisi asan konularda bagh oldugu midirden goriis ve talimat

devamliligini saglamak, , v
r) Miidiirltige gelen-giden evrakin, dosyalarin ve diger evraklarin kayit,

lanilarak temin
srde bulunmak.
zamaninda ve

hglarina iligkin
min edilmesini
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nl  etmek ve

akip etmek,
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saglamak ve denetlemek.

Seflerin Yetkileri

MADDE 13 - (1) Miidiirliik biinyesinde gdrev yapan bélim sefin yetkileri aga

gibidir.
a) Personeli, ekipmant ve béliimiiniin sahip oldugu bilgi ve kaynakla
etmeye,

b) is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili

belgeyi istemeye,

Seflerin Sorumluluklari

MADDE 14 - (1) Midirlik biinyesinde gdrev yapan bélim sefin sorumiy

belirtildigi gibidir.

a ) Boliim Sefleri, temsil ettikleri b6liimiin ve kendi gorev alanlarina gi
is ve islemlerin hukuka ve 5393 Sayili Belediye Kanununa uygun olarak
mudire karsi sorumluduriar.

Ar-Ge Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 15 - (1) Belediye Bagkanina bagh calisan Ar-Ge personelinin gd
belirtildigi gibidir.

a) Ar-Ge personeli gorev ve emirleri direk Belediye Bagkanindan alir.

b) Belediye hizmetlerinin daha hizh ve kaliteli yaptimast igin yeni ve uyg
ve fikirler Uretilmesi, bunun igin ilgili kamu ve 6zel kuruluglarla, sivil toplun
Universitelerle isbirligi icinde migterek projeler olugturmak,

¢) Proaktif ve disa déniik bir belediyecilik anlayisini benimseyers
paydaglari ( diger kamu ve 6zel kurumlar, STK’ lar, iniversiteler vb. ) arasinda
hale getirmek,

¢) Belediye miidiirlikleri arasinda belli bash sorunlann tespit e

uygulanabilir ve inovatif gbz(jm%irmek, \
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d) Gerek hizmeti yapan personelle gerekse hizmetin taraflari olan kis
gorugerek onlarin gorils, 6neri ve elestirilerini alip degerlendirmek.
e) Belediye icin yeni hizmet firsatlarini belirlemek, hizmetlerin iyilestiri
faaliyetler yuriitmek ve 6neriler sunmak
f) Belediye hizmetlerinin etkinligini ve verimliligini belirlemeye yone
yapmak/yaptirmak ve sonuglari ¢ziimlemek.
g) Belediyecilikte uygulanan vyenilik, gelisme ve projeleri tak
degerlendirmek.
8) Belediyenin kendi kaynaklarimi ortaya gikarma ve kullanimini sag
arastirmalar yapmak,
h) Ar-Ge ¢alisanlart yukarida sayllan gdrevler ile Belediye Bagskani taf
diger tim gorevleri, kanunlar gercevesinde gereken 6zeni gostererek yeriy
sorumiudur.

idari igler Sefligi Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 16 - (1) Midurliik biinyesinde gdrev yapan memurlarin ve galigan pers
asagida belirtildigi gibidir.

a) Midiirlik emrinde gérevli tinvanli veya unvansiz Memurlar ve ¢
kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, ydnetmelikler, Bagkanlik gene
ile ilgili mevzuat cercevesinde ve st amirin emirleri dogrultusunda ivedi ve
yapmakla yikamlidrler.

b) Miidurluge gelen ve giden tiim evrakiarin kayit edilmesi, dagitim y
verilmesi, zimmet edilmesi ve takibini yapmak.

¢) Ozel Kalem Miidiirltigiiniin tiim yazigmalarini standart dosya plan
dosyalayarak arsiv olugturur.

¢) Baskan tarafindan imzalanacak evraklarin kayitlarini yapar. Bagka
eder. .

d) Personelin yillik izinlerini, mesai ve sosyal haklarini takip etmek
yazismalari yapmak ve dosyalarini tutmak,

e) Midirliigin yillik biitgesi, bes yillik plan, yillik plant ve stratejik plan

f) Belediye Baskaninin yurtdigi ve yurtigi gegici gorev yolluklarini ha
cekmek, yolluk islemlerini yapmak.

g) Belediye Baskanhginca yapilan temsil agirlama ve téren giderlen
hazirlamak ve 8demelerin yapilmast icin gerekli yazismalari yapmak.

g) Baskanhgin ihtiyagc duyulan kirtasiye, hediyelik esya, demirbg
malzemeleri almak ve dagitimini yapmak.

h) Baskanhk icin kullanilan malzemelerin sayimini yapmak, gere
demirbasa kaydetmek, eskiyenleri demirbaslardan diigmek, depolamak
yaptirmak.

1) Resmi bayramlarda ve térenlerde Beledlyece yapilacak ziyaretlerde B
adina hediyelik malzeme temin etmek.

i) Belediye Bagkanin ziyarete gelen misafirlere sunulmak tizere gay, ka
icecekler ile ikramliklar ve kullanilacak gerekli malzemelerin teminini saglama

J) Mevzuatin 6ngdrdigi diger gorevler ile Ustleri tarafindan verilen gor
sorumiudur.

k) Digikent sistemi, Kurumsal e-mail giinliik dokiimanlarinin ahna

sunulmasi, Baskanhgm gorugqg\tive talimvatlarinin alinmasi ve cevaplanarak ¢

»
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Iy Miidiirliige gelen CIMER ve istek sikdyetlere cevap vermek,

m) Vatandaslarin istek, neri ve sikdyetlerine iliskin dilekgelerin
konularina gore takibini yapmak ve yaptirmak.

n) Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan muhtarlklardan

kabul etmek,

gelen talepleri

elektronik ortamda almak, ilgili birimlere iletmek ve taleplerin yerine getirilip getirilmedigini

takip etmek,

tutmak, Muhtarlar ile ilgili yapilacak ¢alismalarin uygulama adimlarint belirle

ek,

o) Muhtarliklardan gelen-giden evraklarin takibini yapmak, muht%rlarm bilgilerini

6) Muhtarlardan gelen taleplere en kisa siirede cevap vermek ve i

Igili muhtarhkla

iletisime gecmek, sézlii ve yazili dilekge, sikdyet éneri vb. konularin en kisa sijrede gézﬂmﬁnu

saglamak, .
p) Belediye Baskaninin muhtarlarla ilgili yazih ve sozlii talimatlarin
ulastirmak, takip ederek, sontuglarini saglamak.

Sekretarya Gorev, Yetki ve Sorumluluklan -
MADDE 17 - (1) Miidurlik biinyesinde gérev yapan memurlarin ve ¢aligan pers
asagida belirtildigi gibidir.

1 ilgili birimlere

onelin gorevleri

a) Miidiirliik emrinde gérevli tinvanh veya unvansiz Memurlar ve ¢alisan personel
kendilerine verilen gdrevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri
ile ilgili mevzuat cercevesinde ve {ist amirin emirleri dogrultusunda ivedi ve eksiksiz olarak

yapmakla ylikiimlidirler.

b) Baskanhgin siirekli tertipli ve diizenli kalmasini saglamak.

c) Baskanlikta bulunan tiim iletisim ve teknoloji aletlerin aktif olmasin

¢) Gorevi ile ilgili tiim protokol kurallarina uymak.

d) Baskanhg ilgilendiren protokol listesi ve irtibat telefonlarin kayi
strekli glincel kalmasini saglamak.

e) Baskanhga gelen tiim konuklar ile ilgilenmek, dilek ve taleplerini din
olanlari ¢c6zmek, birimlerde ¢oziilecek konulan ilgililerine iletmek,

f) Baskanligin yapacag gériismeler ile ilgili 6n bilgi vermek.

g) Baskanlik ve Miidiirliik e-mailleri, fax, sms vb. bilgilendirme mesajla
gerektiginde dosyalamak ve arsivlemek.

g) Baskanhgin giinliik ve haftalik programini takip etmek.

h) Baskanhgin telefon ile ilgili gorismelerini
gerceklestirmek.

1) Baskanhga gelen
arsivlenmesini saglamak.

randevulanin ve goriisme taleplerinin  so

i) Baskanligin tiim toplanti ve etkinliklere zdmaninda katiimini saglampk.

j) Baskanhgin katlacag téren, toplanti, vb. etkinlikler igin dnceden
gerekirse etkinliklere éncii personel yonlendirmek.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslari

Gorev ve Hizmetlerin icrasi
MADDE 18- (1) Ozel Kalem Midrliigiindeki hizmetlerin icrasi asagida gosteri

a) Gorevin Kabulii: Madurlige ge'len evrak, memur tarafindan bilgig
islenir daha sonra Mudiir

. b N

saglamak.
altinda tutmak

lemek, miimkiin

rint takip etmek,

en kisa sirede planlayarak

nuglanna gore

hazirhk yapmak.

Imistir.
ayar kayrtlarina

t&n havalesi yapydiktan sonra ilgilisine verilir.



-

b) Gorevin Planlamasi: Ozel Kalem Miidirliigiindeki calismalar, Miidiin

gorevli Sefler ve Memurlar tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiriitlir.
¢) Gorevin icrasi: Ozel Kalem Miidirliigi tim personeli kendllerme V
gereken &zen ve sliratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 19- (1) Midiriik ici isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Mudurliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, M
saglanir.

'b) Midirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyal
midare iletilir.

¢) Mudiir, evraklar geregi icin ilgili personele havale eder.

¢) Miidurliikler arasi yazismalar Miidiir’tin imzasi ile yariitdilir.

d) Bu Yénetmelikte adi gegen gdreviilerin her hangi bir nedenle
aynimalari durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
ile zimmeti altinda bulunan esyalan bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gérevliye
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yay

e) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve {izerindeki z
birim amirinin hazirlayacag bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim &

(2) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon agagidaki gibi saglanir.

a) Madarligin, Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kaymakan
Belediyesi, Mahalle Muhtarliklar, Kamu Kurum ve Kuruluglari ve diger sahsl
goriilen yazismalar; Avcilar Belediye Bagkanligi imza Yetkileri Yonergesi ve Yazi
ilgili ydnetmelik hiikiimlerine Miidir veya Belediye Bagkaninin imzast ile yiirit

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evraklarla ilgili Yapilacak iglem
MADDE 20- (1) Midiirliige gelen giden evraklarla ilgili islemler agagida goster

ile midarlikte

erilen gorevleri

udir tarafindan

andiktan sonra

goérevlerinden
vazi ve belgeler
devir teslimini
viimaz.

immetli egyalar
der.

ahik, Biytiksehir
arla ilgili gerekli
sma Kurallari ile
iltr.

Imigtir.

a) Miidiirliige havale edilen her tiirli evrak ve dilekge kayda gegirilip, midiir tarafindan

ilgili birime havale edilir.

b) Havale edilmis evrali veya dilekceyi alan personel, bu evrak
Mevzuata uygun olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlighk
bilgisi dahilinde ilgililere bu yanlis diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirihir.

c)Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir yanliglik veya eksi
oldugunda islem yapiimaz.

¢) imza karsithg alnan veya elektronik ortamda evrak kayit sist
midirlige aktarilan evrak veya dilekge, evrak kayit sistemine kaydi yaplldll
verildikten sonra tasnif edilerek havalesi icin miidiire sunulur. Mudur targ
havalesi yapihr. ilgilisi tarafindan, teslim alinan evraka yasal siiresi icinde gere

d) Tim islemleri ve imzalari tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi {iz¢
verildikten sonra ilgili yerlere génderilmek iizere zimmet defterine kayd:

elektronik ortamda ilgilisine/ilgili miidiirliiere teslim edilir.
A \
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e) Yazigmalarda, Belediye Bagkani vey}a miidurliglin denetim ve goze

Belediye Baskanligi imza Yetkileri Yonergesi ve Yazisma Kurallan ile i
hiikiimlerine gére hareket edilir,

Arsivieme ve Dosyalama ile ilgili Yapilacak iglem

MIADDE 21- (1) Mudiirliik evraklarinin arsivienmesi ve dosyalanmasi agagida g
a) Birimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivieme gibi konularda s

gidilmesi icin zaman zaman is akis semalan ve éicimlemeler kontrol edilir ve

b) Tim islemleri yapilarak ilgilisine génderilen evraklarin madurlil
konusuna gére tasnif edildikten sonra Standart Dosya Planina uygun olarak d
Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim argivinde saklandiktan sonrd

devredilir.
c) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman
miidirliikte calisan personeller ile ilgili amirler sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Midiirliik Ici Denetim

MADDE 22- (1) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.
(2) Ozel Kalem Miidiirii; Mudurlugiin tim personelini ger

denetleme ve yonlendirme yetkisine sahiptir.

Disiplin Cezalan
MADDE 23- (1) Czel Kalem Mudiirligi calisan memur personel ile ilgili Disipli
sayili Devlet Memurlart Kanunu ile 4483 sayill Memurlar ve Diger Kam

Yargilanmasi Hakkinda Kanun Hiikiimlerine ve yiirtirlikteki ilgili diger mevzuz

ylruatdr. .
(2) Miidur Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda i

SEKiziNCi BOLUM
Son Hikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 24 — (1) Bu yénetmelikte yer almayan hususlarda yardrlikteki ilgili me
uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 25 — (1) Bu yénetmeligin yiiriirliige girmesi ile birlikte, 04/11/2019 K
Karar No sayili Meclis Karar olan yonetmelik yarirltkten katkmis olur.

(2) Bu yonetmelik, Avcilar Belediye Meclisi tarafindan ka
Belediyesi'nin internet sitesinde ilani ile yiiriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 26 — (1) Bu y6netmelik hiikiimle

%
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