T.C.
SILIVRI BELEDIYE BASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amac ve Kapsam

MADDE 1 — Bu Yénetmeligin amact; Silivri Belediye Bagkanligi Ozel Kalem
Midiirliigi’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Dayanak:

MADDE 2 — Bu Yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu,10/07/2004
tarihli 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununu ve diger mer’i mevzuata dayanilarak
hazirlanmustir.

Tanimlar:

MADDE 3 — Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
Baskan  : Silivri Belediye Baskani’ni,
Belediye : Silivri Belediye Baskanligi’ni,
Miidir  : Ozel Kalem Miidiirii’ni,

Miidiirliik : Ozel Kalem Miidiirliigii ni,

Personel : Midiirliige bagli ¢alisanlarin timiin,
ifade eder.

Temel ilkeler:

MADDE 4 — Silivri Belediye Baskanlig1 Ozel Kalem Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;
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 katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,

temel ilkelerini esas alir.

IKIiNCI BOLUM
Kurulus, Personel ve Baghhk

Kurulus:

MADDE 5 — (1) Silivri Belediye Baskanligi Ozel Kalem Miidiirliigii, 31/05/2009 tarihli
27244 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun “Belediye ve Bagli Kuruluslari
ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelikte Degisiklik



yapilmasina Dair Yonetmelik geregince, Silivri Belediye Meclisinin 05/06/2009 tarih ve
2009/ 48 sayili karariyla kurulmustur.

2) Silivri Belediye Baskanligi Ozel Kalem Miidiirliigii; bir miidiir ve alt biriminden
olusmaktadir.

Personel:
MADDE 6 — Silivri Belediye Baskanligi Ozel Kalem Miidiirliigiinde bir miidiir ve mer’i
norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

Baghhk: i
MADDE 7 - Ozel Kalem Miidiirliigii belediye bagkanina baglidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 8 -

(a) Bagkanin giinliik programlarii yapmak.

(b) Basgkana intikal eden sozlii ya da yazili talepleri, glinliik olarak takip etmek.

(c) Bagkanin tiim iletisim ve haberlesmesini saglamak.

(¢) Baskanin 06zel resmi yazigmalarini, midirligliin tim yazismalarinin takip
edilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.

(d) Baskana gelen mektup ve dilekgeleri degerlendirip ilgili birimlere sevk edip,
Bagkanin gormesi gerekenleri iist yaziyla konu 6zetleyerek Baskanin bilgisine sunmak.

(e) Temsil ve agirlama hizmetlerini yapmak.

Miidiirliik yetkisi

MADDE 9 - Ozel Kalem Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 10 - Ozel Kalem Miidiirliigii, Silivri Belediye Baskanligi’nin amaglari, prensip ve
politikalar1 ile bagli bulunulan ilgili mer’i mevzuat ve Belediye Baskani'nin belirleyecegi
esaslar ile Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda; Baskanin calisma
programini diizenlemekten, ¢esitli toplantilar diizenlemekten, Belediye'ye ziyaret igin gelen
temsilci ve misafirlerin agirlanmasi igin gerekli diizenlemeleri yapmaktan, sikayet, dilek ve
Onerilerin ilgili dairesine gonderilmesi ve sonuglandirilmasini saglamaktan, kendisine intikal
eden haberleri ve bilgileri siizgecten gecirerek en seri sekilde ilgililerine ulastirmaktan,
Baskanin, Bagkan Yardimcilarinin, Bagkanliga danigmanlik hizmeti verenlerin, YOnetici
Asistanlarinin ve Makam Soforlerinin ¢aligmalarini takip etmekten, birimi bilinyesinde etkin
bir dosyalama sistemi olusturmaktan sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 11

(a) Miidiirliikteki tiim is ve islemlerden Belediye Baskanina kars1 sorumludur.

(b) Randevu taleplerini ve davetiyeleri degerlendirerek giinlilk programlari ve
toplantilar1 yapar.



(c) Miidiirliglin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii ¢alismalarini
diizenler.

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

(d) Ozel Kalem Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(e) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

(f) Belediye Bagkaninin verdigi sozlii ve yazili talimatlar1 eksiksiz olarak yapmaktan
ve yaptirmaktan, mahiyetindeki memurlari yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve
kontrol etmekten gorevli ve sorumludur.

(g) Midiirliik personeline yasalarda belirtilen 6diil ve ceza verme yetkisine sahiptir.

(&) Personelin is, bilgi ve verimliliklerini arttirabilmek i¢in hizmet ici egitilmelere
katilmalarini saglar.

Memurlarin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 12
(a) Miidiirliikteki tiim is ve islemlerden miidiiriine kars1 sorumludur.
(b) Amirlerin verdigi gorevleri ilgili yasalar ¢ercevesinde uygularlar.

Kalem Biirosu gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 13

(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) Miudirliige gelen tiim evraklar toplanip konularma gore dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.
(¢) Miidiir, evraklart geregi i¢in ilgili personele havale eder.

(d) Midiirliige gelen giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit havale
dosyalama iglemlerini yiiriitiir.

(e) Miidiirliige ait genelge yonetmelik ve kararlar1 personele teblig eder.

(f) Midirligiin islerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli olan biitgenin hazirlanmasi
personelin 6zliik haklari yazismalari, tahakkuk isleri, demirbasindaki malzemelerin kayitlarini
tutar. Yilsonunda dokiim hazirlar.

(9) Kurum igi ve dig1 bildiri genelge vb. duyurularin, bilgilerin tiim personele iletilmesi
ve dosyalanmasini saglar, gerektiginde bu hususta islem yapar.

(g) Midiirliige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak cevap verir.

(h) Bagkanin ve Midirliigiin yazismalarini, gelen ve giden evraklarin takibini
arsivlenmesini, sekreterlik gérevini miidiire bagl olarak yapar.

Koruma ve Soforlerin gorev yetki ve sorumluluklar:
MADDE 14 — Belediye Baskaninin sehir i¢i - sehir dis1 ulasimii ve Belediye icinde ve
disinda giivenlik ile ilgili konularda karsilasilabilecek her tiirlii tedbiri alir ve uygular.

Hizmetlilerin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 15

(a) Belediye Baskani, Baskanlik Misafirleri ve Ozel Kalem Miidiirliigii misafirlerinin
agirlanmasindan ve ikramdan sorumludur.



(b) Baskanlik Makamu ile Ozel Kalem Miidiirliigiiniin her tiirlii temizligini yapar veya
yaptirir.
DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin planlanmasi
MADDE 16 - Ozel Kalem Midiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiritiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 17 - Midiirlilkte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi
MADDE 18 -

() Mudiirlik dahilinde c¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
MADDE 19 -

(a) Midirliikler aras1 yazigsmalar Miidiiriin imzasi ile yiirtitiiliir.

(b) Miidiirligiin Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; Miidiir
parafi Belediye Baskaninin imzast ile ytriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 20 — Gelen ve giden evraklarin kayit ve havale islemleri yazili veya elektronik
ortamda yapilabilir. Midiir evraki ilgili personele havale eder. Personel evrakin geregini
zamaninda ve noksansiz olarak yapmakla yiikiimliidiir.

Arsivleme ve dosyalama
MADDE 21 -

(a) Miudiirliiklerde yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek
ayr1 klasorlerde saklanir.

(b) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(c) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri
MADDE 22-
(a) Miidiir tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.



(b) Miidiir 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarini verir.

(c) Mudir 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yiriitiir.

(¢) Ozel Kalem Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, odiillendirme ve cezalandirma vs islemlere iligkin belgeleri kapsayan golge dosya
tutulur

SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Cesitli hiikiimler
MADDE 23-

(a) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalart durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

(b) Calisanin oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 24 - Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlilk
MADDE 25 - Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii ve yayim tarihinde yliriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 26 — Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiirtitiir.



