(02 Ocak 2020 tarih ve 1/15 sayili Meclis Karari ile kabul edilmistir.)

T.C.
ODUNPAZARI BELEDIiYE BASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg
MADDE 1 - (1) Bu Yénetmeligin amac1; Ozel Kalem Miidiirliigii niin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile kurulus esaslarini, calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu ydnetmelik hiikiimleri Ozel Kalem Miidiirliigii’nii kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik, 5393 Sayil1 Belediye Kanununun, 15/b ve 18/m
maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte ad1 gegen;

Belediye : Odunpazar1 Belediyesini,

Belediye Baskam : Odunpazari1 Belediye Baskanini,

Enciimen : Odunpazar1 Belediye Enciimenini,

Meclis : Odunpazari Belediye Meclisini,

Memur : Ozel Kalem Miidiirliigiinde ¢alisan memurlari,

Miidiir : Odunpazar Belediyesi Ozel Kalem Miidiiriinii,
Miidiirliik : Odunpazari Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiinii,
Gergeklestirme Gorevlisi: Gergeklestirme gorevini yapan Memur
Personel : Ozel Kalem Miidiirliigiine bagl ¢alisan tiim personeli ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Odunpazar1 Belediye Baskanligi Ozel Kalem Miidiirliigii tiim
calismalarinda;

(a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

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

(c) Hesap verebilirlik,

(¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

(d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik

(e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,



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

g) Miidiirliik, 24/03/2016 tarih ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
esaslarina uygun olarak faaliyet yiiriitiir.

IKINCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) (a) Odunpazar1 Belediye Baskanligi Ozel Kalem Miidiirliigi;
Odunpazar1 Belediye Baskanligi’nin amaglari, prensip ve politikalar1 ile bagl bulunulan ilgili
mevzuat ve Belediye Baskani'min belirleyecegi esaslar ile Baskanlik Makaminin emir ve
direktifleri dogrultusunda; Baskanin calisma programini diizenlemek, cesitli toplantilarin
programlarini diizenlemek,

(b) Belediye ile resmi veya 6zel tiim kurum ve kuruluslar ile yeni iligkiler kurulmasini
saglamak, mevcut iliskilerin gelistirilmesine katkida bulunmak, iletisimi saglamak {izere
koordinator gorevlendirmek ve caligmalarina destek saglamak, bu konular ile ilgili isbirligi,
yazigsma, protokol diizenlenmesi gibi islemleri yiiriitmek,

(c) Belediye'ye gelen yerli ve yabanct konuklarin agirlanmast icin gerekli
diizenlemeleri yapmak,

(¢) Toren, acilis gibi organizasyonlarin temsili agirlama hizmetlerini yerine getirmek,

d) Baskan tarafindan yapilacak sunum ve toplantilarda gerekli hazirliklar1 yapmak,
ilgili birimler ile koordinasyon ve igbirligini saglayarak rapor tutmak,

(e) Bagkanin, Baskan Yardimcilarinin ve Bagkanliga danismanlik hizmeti verenlerin,
caligmalarini takip etmek ve kolaylastirmak,

(f) Resmi toren ve kutlamalarda Belediye'nin tizerine diisen gorevleri ilgili birimler ile
koordine ederek yerine getirilmesini saglamak,

(9) Belediye Bagkaninin katilamadigi organizasyonlara katilmak, 6nemli bilgi notlart
tutmak,

(g) Elektronik Belge Yonetim Sistemi ile gelen ve giden tiim yazigmalarin kayit altina
alimmasini ve dosyalanmasini saglamak,

(h) Devlet arsivleri yonetmeligi hiikiimlerine gore arsiv tutmak ve tiim evraklar
bekleme stiresine gore muhafaza etmek.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7- (1) (a) Belediye Baskanima kars1 Ozel Kalem Miidiirliigii’niin gorevlerinin
yerinde ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

(b) Ozel Kalem Miidiirliigii’ne gelen dilekgelerin, “4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakk1
Kanunu” ve diger mevzuat cercevesinde cevaplanmak {iizere ilgili birime havale edilmesini
saglamak,

(c) Ozel Kalem Miidiirliigii’nde goérev yapan memurlarin sicillerini doldurmak ve
Miidiirliik blinyesindeki personelin izin, vizite, giinliik gérev ¢izelgelerini tanzim etmek,



(¢) Personelin gelisimine yonelik egitimler diizenlemek ve buna dair tutanak tanzim
edip dosyalamak,

(d) Belediye Baskani'nin, Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye hizmet
birimleri ile koordinasyonunu saglamak, Belediye Bagkani'nin ihtiya¢ duydugu bilgi ve
belgeleri toplamak, degerlendirmek ve Belediye Baskanina arz etmek,

(e) Belediye Baskani'nin her tiirlii yazili ve sozlii talimatlarini ilgili birimlere iletmek,
sonuglarini takip etmek,

(f) Miidiirligiin her ay yapmis oldugu c¢aligmalarla ilgili aylik faaliyet raporu
hazirlamak,

(g) Ozel Kalem Miidiirliigii’'niin gider biitgesini hazirlamak ve harcamalar1 usuliine
uygun olarak yapmak,

(¢) Belediye Baskani ile goriismek i¢in gelen vatandaslarin isteklerini kayit altina
almak, gerekli gordiigii hallerde ilgili birimlere iletmek,

(h) Miidiirliiglin yazigmalarin1 yapmak, gorlisme ve programlarini takip etmek,

(1) Ozel Kalem Miidiirliigiine intikal eden haberlerin, bilgi ve belgelerin en hizli
sekilde Bagkan'a ulastirilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

(i) Belediye Baskaninin onaylamasi gereken tiim evraklarin makama sunulmasi ve
sonucun ilgili birimlere dagitilmasini saglamak,

(j) Belediye Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Gergeklestirme Gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Harcama talimat1 iizerine igin yapilmasi, mal ve hizmetin alinmasi,
teslim almmaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirlikten kaldirilan hiikiimler
MADDE 9- (1) Bu Yonetmeligin yirirliige girmesi ile birlikte, 07.02.2017 tarih ve
4/59 sayili Ozel Kalem Miidiirliigii Yonetmeligi yiiriirliikten kalkar.

Yiiriirliik
MADDE 10- (1) Bu Yonetmelik, yonetmeligin kabuliine iliskin meclis kararinin
kesinlestigi tarihte yiiriirliige girer ve ilan olunur.

Yiiriitme
MADDE 11- (1) Bu Yo6netmeligi Odunpazar: Belediye Baskani yiiriitiir.



