(06 Aralik 2024 tarih ve 24/257 sayili Meclis Karari ile kabul edilmistir.)

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

BIRINCI BOLUM
Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac
MADDE 1 - (1) Bu Yénetmeligin amaci; Ozel Kalem Midiirliigii’niin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile kurulus esaslarini, calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu yénetmelik hiikiimleri Ozel Kalem Miidiirliigii’nii kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu Yoénetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun, 15/b ve 18/m

maddelerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte ad1 gegen;

Belediye: Odunpazari Belediyesini,

Belediye Baskani: Odunpazar1 Belediye Bagkanini,

Birim: Ozel Kalem Miidiirliigii’ne bagl birimleri,

Enciimen: Odunpazar1 Belediye Enciimenini,

Meclis: Odunpazar: Belediye Meclisini,

Miidiir: Odunpazar1 Belediyesi Ozel Kalem Miidiiriinii,

Memur: Ozel Kalem Miidiirliigiinde ¢alisan memurlari,
Miidiirliik: Odunpazar1 Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii nii,
Gergceklestirme Gorevlisi: Gergeklestirme gérevini yapan Memur
Personel: Ozel Kalem Miidiirliigiine bagl calisan tiim personeli ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 5 - Ozel Kalem Midiirligi; Idari Biiro ve Sekreterlik Birimi, Muhtarlik Isleri Birimi,

Sehit Aileleri, Yakinlar1 ve Gaziler Iletisim Birimi, Dis Iliskiler Birimi, Eskisehir Strateji
Gelistirme Ofisi ve Projeler Birimlerinden olusmaktadir.
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MADDE 6 - Ozel Kalem Midiirliigii Belediye Baskanina dogrudan baglhdir. Belediye
Bagkani’nin gorevi basinda bulunamadigi durumlarda Belediye Baskani’na vekalet eden
Bagkan Vekiline bagli olarak ¢aligsmalarini yiiriitiir.

MADDE 7- Ozel Kalem Miidiirliigii, miidiirliigiin ¢alismalarinin degisen kosullarda daha etkin
ve zamaninda yapilmasini temin etmek amaciyla, midiiriin teklifi ve Baskan onayi ile yeni
biirolar ya da birimler kurabilir, kurulmus biirolar1, birimleri birlestirilebilir veya gorevlerinde
degisiklikler yapabilir.

MADDE 8 - (1) Ozel Kalem Midiirliigii’niin gérev, yetki ve sorumluluklar asagida
siralanmustir.

a)Odunpazar1 Belediye Baskanligi’nin amaglari, prensip ve politikalari ile bagli bulunulan ilgili
mevzuat ve Belediye Baskani'nin 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 iliskiler kurulmasini saglamak,
mevcut iligkilerin gelistirilmesine katkida bulunmak, iletisimi saglamak {izere koordinator
gorevlendirmek ve caligmalarina destek saglamak, bu konular ile ilgili isbirligi, yazigma,
protokol diizenlenmesi gibi islemleri yiiritmek,

c)Belediye'ye gelen yerli ve yabanci konuklarin agirlanmasi igin gerekli diizenlemeleri yapmak,
¢)Toren, acilis gibi organizasyonlarin temsil ve agirlama hizmetlerini yerine getirmek,
d)Baskan tarafindan yapilacak sunum ve toplantilarda gerekli hazirliklart yapmak, ilgili
birimler ile koordinasyon ve isbirligini saglayarak rapor tutmak,

e)Bagkanin, Bagkan Yardimcilarinin ve Bagkanhiga 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,

g)Belediye Baskani’nin ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, acilis, milli ve dini
bayramlar ile mahalli kurtulus giinleri ve 6nemli giinlerde diizenlenen organizasyonlarda her
tiirlii protokol ve toren islerini takip etmek, zaman ve yerlerini Belediye Bagkani’na bildirmek.
Bu gibi torenlere Belediye Bagkani’nin istirak etmesini saglamak,

g)Baskanlik makami adina mesaj, ¢elenk ya da ¢igek gondermek,

h)Bagkan’mn her tiirli yazili ve sozlii talimatlarini ilgili birimlere ulastirmak, takip ederek
sonuglandirilmasini saglamak,

1)Elektronik Belge Y6netim Sistemi ile gelen ve giden tiim yazismalarin kayit altina alinmasini
ve dosyalanmasini saglamak,

i)Devlet Arsivleri Yonetmeligi hiikiimlerine gore arsiv tutmak ve tiim evraklari bekleme
stiresine gore muhafaza etmek.

jMidiirliige bagl alt birimlerin, kendi yetkileri sinirlarinca tanimlanmis gorev ve
sorumluluklarinin yerine getirilmesini saglamak.
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Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9 - (1) Ozel Kalem Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklari asagida siralanmustir.
a)Belediye Baskanina kars1 Ozel Kalem Miidiirliigii’niin gérevlerinin yerinde ve zamaninda
yerine getirilmesini saglamak,

b)Ozel Kalem Miidiirliigii'ne gelen dilekgelerin, <4982 Sayili Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu” ve
diger mevzuat ¢ercevesinde cevaplanmak iizere ilgili birime havale edilmesini saglamak,
c)Personelin her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini izlemek ve onaylamak,

¢)Gereken hallerde personeline mevzuatta belirtilen cezalarin verilmesi ig¢in islemlerin
basglatilmasini saglamak,

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

e)Belediye Baskani'nin her tiirlii yazili ve s6zlii talimatlarini ilgili birimlere iletmek, sonug¢larini
takip etmek,

f)Midirliigiin biitgesini ve programlarini hazirlayip, yasalar uyarinca harcama yetkilisi
gorevinde bulunmak.

g)Belediye Baskani ile goriismek icin gelen vatandaglarin isteklerini kayit altina almak, gerekli
gordiigii hallerde ilgili birimlere iletmek,

g)Miidiirligiin yazigmalarini yapmak, goriisme ve programlarini takip etmek,

h)Ozel Kalem Miidiirliigii’ne intikal eden haberlerin, bilgi ve belgelerin en hizli sekilde
Bagkan'a ulastirilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

1)Belediye Baskani’nin onaylamasi gereken tiim evraklarin makama sunulmasi ve sonucun
ilgili birimlere dagitilmasini saglamak,

1)Miidiirliik altinda calisan birimlerin is ve islemlerini takip ederek, koordinasyonu saglamak.
j)Belediye Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Memur, isci ve Diger Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 10 - (1) Belirtilen gorevleri iistlerinin verecegi yetki cergevesinde mevzuat ve

yonetmelik hiikiimlerine gore yerine getirmek.

Gergeklestirme Gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11 - (1) Harcama talimati iizerine isin yapilmasi, mal ve hizmetin alinmasi, teslim
alimmaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli belgelerin
hazirlanmasi gorevlerini yiiriitiir.

Idari Biiro ve Sekreterlik Birimi:

MADDE 12 - (1) idari Biiro ve Sekreterlik Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklari asagida
siralanmustir.

a)Miidiir tarafindan havale edilen evraklar1 siiresi igerisinde, yasalara uygun sekilde
hazirlamak,

b)Miidiirliige intikal eden her tiirlii evrakin kaydini tutmak, ilgili yerlere havalesini saglamak,
takibini yapmak ve cevaplarini diizenleyerek {ist yoneticiye sunmak,

¢)Gizlilik ilkesi dogrultusunda dosyalar1 muhafaza etmek ve arsivi diizenlemek,
¢)Miidiirliiglin ve bagli birimlerin teknik ve idari ihtiyaglarini karsilamak,
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d)Miidiirligiin mal ve hizmet alimi dosyalarimi1 hazirlamak, takibini yapmak ve ilgili
midiirliiklere gonderilmesini saglamak,

e)Personelin yillik izinlerini, mesai ve sosyal haklarini takip etmek, bunlara iligkin yazigmalari
yapmak ve dosyalarini tutmak,

f)Mudiirliigiin biitgesi, faaliyet raporu ve stratejik plan faaliyetlerini yiiritmek,

g)Miidiir baskanliginda yapilacak degerlendirme toplantilarina katilmak ve isleriyle ilgili bilgi
paylagiminda bulunmak,

g)Mutemet ile taginir kayit ve kontrol islerini yapmak,

h)Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile istleri tarafindan verilen gorevleri yapmakla
sorumludur.

Muhtarhk Isleri Birimi

MADDE 13 - (1) Muhtarlik Isleri Biriminin gorev ve sorumluluklari asagida belirtilmistir;
a)Mubhtarlik Isleri Birimi I¢isleri Bakanligi’nin 2015/8 Sayili Genelgenin il ve Ilge Belediyeleri
ile ilgili hikkiimleri ¢ergevesinde belirtilen is ve islemlerin tamaminin etkin ve verimli bir
sekilde yapilmasindan sorumludur.

b)icisleri Bakanlig1 tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan Muhtar Bilgi Sistemi
(MBS) araciligiyla Belediyemize iletilen talep, sikayet, dneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen
stirede karsilanmas1 ve sonuglandirilmasini saglamak,

C)Muhtarlik Bilgi Sistemi haricinde Muhtarliklardan gelen bizzat, telefon, mail, dilekge vb. her
tiirlii talebin uygun Birimlere iletilmesini saglamak ve sonuglarini takip etmek,

¢)Muhtarlik Isleri Servisince; yapilan ve yapilacak tiim hizmetlerin mahalle bazl1 raporlarini
hazirlamak, eksiklikleri tespit etmek ve Miidiirlilk Makamina sunmak,

d)Diger Birimlerle igbirligi ve uyum saglamak,

e)Y1lin belirli zamanlarinda Muhtarlarla “Istisare Toplantilar” diizenlemek ve Mahalle bazli
hizmetlerin degerlendirmesini yapmak,

f)Mahalle bazinda rapor hazirlamak ve bunlar igin arsiv olusturulmasini saglamak ve {ist
makama sunmak,

Sehit Aileleri Yakinlar1 ve Gaziler Iletisim Birimi:

MADDE 14 - (1) Sehit Aileleri ve Yakinlari ile iletisim Biriminin gérev ve sorumluluklart
asagida belirtilmistir;

a)Eskisehir ve Odunpazari’nda yasayan tiim sehit yakinlarmma ve gazilere; onlarin bagh
olduklart sivil toplum kuruluslarina yonelik ziyaretler gergeklestirerek, Odunpazar1 Belediyesi
ile sehit yakinlar1 ve gaziler arasinda kokli ve kalici bir bag kurmak.

b)Sehit Yakinlar1 ve Gaziler arasinda iletisim ve dayanismayi gii¢clendirmek,

c)Sehit Yakinlar1 ve Gazilere yonelik ortak protokoller ¢er¢evesinde sehit yakinlari ile gazilerin
taleplerine yonelik i ve islemleri koordine etmek,

Dis iliskiler Birimi:

MADDE 15 - (1) Dss iliskiler Biriminin gérev ve sorumluluklari asagida belirtilmistir;
a)Odunpazart ilgesi ile Tirkiye ve diger {lilkelerin kentleri arasinda Kardes Kent iligkisi
kurulmasi i¢in caligmalar yapmak, kardes belediye olma siirecinde protokollerin hazirlanmasini
saglamak, kardes sehirler ile mevcut iliskileri gelistirmek, farkl kiiltiirlerin birbirlerini tanimasi
ve yakinlagsmasin1 saglamak tizere ilgili midiirliiklerle koordinasyon iginde ortak
organizasyonlar diizenlenmesini saglamak.

b)Odunpazar1 Belediyesi’nin {liye oldugu yerel yonetimlerle iligkili yurt dis1 aglarla iletisimi
saglamak ve yeni liye olunacak aglar olmasi durumunda gerekli iglemleri yiiriitmek.
¢)Odunpazar1 Belediyesine yurt disindan ziyarete gelen konuklar i¢in ziyaret programlari,
toplantilar, tercimanlik ve rehberlik hizmetlerinin ayarlanmasini saglamak.
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¢)Belediyeye gelen ¢esitli dillerdeki yazi, belge ve dokiimanlarin incelenip gerekli goriilenlerin
terciimesi ile birlikte ilgili birim ve miidiirliikklere ulastirilmasini saglamak.

Eskisehir Strateji Gelistirme Ofisi ve Projeler Birimi

MADDE 16 - (1) Birimin yetki gorev ve sorumluluklari asagida siralanmustir.

a)Diinya kentlerinin gelisim siirecinde uygulanan 6rnek projeleri inceleyerek sehrin gelisimine
katki saglamak adina bilimsel verilerle strateji ve ARGE faaliyetlerine yonelik planlama ve
caligmalar yapmak.

b)istatistiksel veri ve analiz ¢alismalar1 ile Odunpazari’nin ve Eskisehir’in gelisimine katki
sunacak calisma ve analizler yapmak, ¢iktilar olusturmak.

c)Basta AB projeleri olmak {izere Odunpazar1 Ilgesinin kalkinmasin1 saglayacak,
Odunpazari’n1 daha yasanilabilir ve ¢agdas kilinmasi yoniinde her tiirlii program ve proje
hazirlamak veya hazirlatmak; bu amagla ulusal ve uluslararasi hibe, fon ve kredileri takip etmek
ve yararlanmak,

¢)Odunpazar1 Belediyesi’ne gelen proje ortaklik taleplerini incelemek, ilgili birimlerle koordine
kurmak, taleplerin kabul edilmesi halinde proje ortagi olarak basvuru asamasinda
Belediyemizce yapilacak islemleri yerine getirmek,

d)ilgemizin sosyal, kiiltiirel ve yasamsal ihtiyaglarina yonelik projeler iiretmek, iiretilen
projeleri tasarlamak ve gergeklestirilmek tizere ilgili miidiirliiklere isleyisi devretmek,
e)Yabanci iilke belediyeleri ile isbirlikleri ve kardes sehir iliskilerini kurmak yoéniinde Dis
Iliskiler Birimi ile birlikte calisarak, stratejik proje ortakliklar1 gelistirmek,

f)Belediyenin ilgili birimleri ile koordinasyon iginde ¢alisarak projeler hazirlamak ve
finansman temini igin gerekli ¢calismalar1 yapmak, proje uygulamalarii desteklemek,
g)Belediye sinirlar1 igerisine daha fazla yatirnm ¢ekmek ve turizm kapasitesini gelistirmek
suretiyle kentin markalasmasi i¢in ¢aligsmalar yapmak.

UCUNCU BOLUM
Diizenleyici islemler

Evrak Kayit Sistemi, Arsiv ve Yazismalar

MADDE 17 - (1) Mudiirliige gelen evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:
a)Belediyeye gelen basvurular, EBYS iizerinden alinarak dokiimanlastirilir.

b)Basvurular, midiirliige konusuna gore elektronik ortamda sevk edilir.

c)Midiirliik, gelen basvurular1 kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin sevkini
elektronik ortamda kabul eder.

¢)Miidiirliige gelen basgvurular EBY'S tizerinden ilgili personele miidiir veya yetkilendirdigi kisi
eliyle dogrudan zimmetlenerek iglemlerin yapilmasi saglanir.

d)islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanur.

(2) Midiirliikten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a)lsleme alman basvurularla ilgili tim is akislart EBYS iizerinden ¢dziimlenir. Siiregte
elektronik veya mobil imzalar kullanilir.

b)Belediye igerisinde miidiirliikler arasi yazismalarda giden evrak elektronik ortamda ig
yazisma gibi gonderilir.

c)Belediye disinda herhangi bir yolla gidecek evraklar, miidiirliik tarafindan hazirlanarak evrak
cikisini saglayan birime gonderilir.

¢)e-yazisma paketi ile paketlenen evraklar, belediye disina Kayitli Elektronik Posta yoluyla
ilgili kuruma elektronik ortamda mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesi saglanir.
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d)Midiirlik tarafindan hazirlanan evraklarda “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik™ dikkate alinir.

Arsivleme Ve Dosyalama Islemleri

MADDE 18 - (1) Belediye igerisinde fiziksel ve elektronik arsivleme ile ilgili yapilacak
islemler asagidaki gibidir:

a)Belediyeye disaridan gelen evraklar midirligi ilgilendiriyorsa midiirliik ilgili evraklart
kayit altina alarak SDP gore arsivler.

b)Miidiirliiklerde is siiregleri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturularak birim
elektronik arsivinde dosyalanir. Is siireclerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak iiretilen
evraklar ile Odunpazar1 Belediyesi tarafindan gonderilmis olan fiziksel evraklar, Miidiirliikk
elektronik arsivinin yaninda fiziksel arsivinde de dosyalanr.

c)Belediye igerisindeki tiim fiziksel ve elektronik dosyalama - arsivleme islemleri SDP
sistemine uygun olarak yapilir.

¢)Miidiirliik, midirlik arsivinde saklama siiresi dolan evraklart kurum arsivine devreder ve
imha edilmesi gereken evraklar1 SDP uygun olarak hazirlanan imha Plani’na gore Yazi Isleri
Miidiirliigii’ne baglh arsiv biriminin koordinasyonunda, imha Komisyonu’nun onayinin
ardindan imha eder.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 19- (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda, yiiriirliikkte bulunan ilgili mevzuat
hiikiimleri ¢ercevesinde islem tesis edilir.

Yiirirlik

MADDE 20- (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip, onaylanmasina miiteakip,
3011 sayili kanunun 2’nci maddesi geregi Odunpazari Belediyesi resmi internet sitesinde ilan
edildigi tarihte ytiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 21- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Odunpazari1 Belediye Baskani yiiriitiir.
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