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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yoénetmeligin amac; Ordu Biyiiksehir Belediyesi Ozel Kalem
Mudurliganiin gorev, yetki ve sorumluluk ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1) Bu Yoénetmelik, Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Ozel Kalem Mudirligi ile
personelin gorev, yetki ve sorumluluk ile galisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Ordu Buyliksehir Belediye Meclisinin 04/09/2014 tarih ve 2014/011 sayil
karar ile norm kadrosu olusturularak kurulmus olan Ozel Kalem Mudirliigiine ait bu
yonetmelik; 5216 sayili Bilyliksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger
ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- (1) Bu Yonetmelikte yer alan;

(a) Belediye / Buyiksehir Belediyesi: Ordu Buytksehir Belediyesini,

(b) Belediye Bagkani: Ordu Buiylksehir Belediye Baskanini,

(c) Genel Sekreter: Ordu Buytksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

(¢) Belediye Meclisi : Ordu Buylksehir Belediye Meclisini,

(d) Enciimen: Ordu Buyuksehir Belediyesi Enciimenini,

(e) Mudiirliik: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Ozel Kalem Miduirliigind,

(f) Midiir: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Ozel Kalem Miidiiriindi,

(g) Personel: Ozel Kalem Midiirliigii biinyesinde bulunan ve Ozel Kalem Mudiirliigiine bagli
tim calisanlari,

(h) Yonetmelik: Ozel Kalem Midiirligi Gérev ve Calisma Yonetmeligini
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Baghlik ve Calisma Diizeni

Baghhk
Madde 5- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, dogrudan Belediye Baskanina baglidir.
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Calhisma Diizeni

Madde 6- (1) Midurlikte gorevli tim personel;

(a) Biriminde ydritilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum digina
veremezler,

(b) Higbir fark gdzetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yaparlar,

(c) Gorevleri ile ilgili, dogrudan dogruya veya dolayl olarak, hi¢ kimsenin hizmet, ikram ve
hediyelerini kabul edemez ve bunlarla aligveriste bulunamazlar. Bu gibi kimselerden borg para
alamayacaklari gibi bor¢ da veremezler.

(¢) Meclis, Enciimen ve Baskanlik yazilari ve eki dosyalardaki bilgileri agida vuramaz
ve yetkililer disinda kimseye bilgi veremezler,

(d) Mesai bitiminde masa lzerindeki evraki dolap ve cekmecelere koyar ve kilitlerler,

(e) Her tirli malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif
sebepler ile gdrevinden ayrilmasi halinde, bunlar birimdeki goérevliye yazili bir tutanak ile
devir eder.

UCUNCU BOLUM
Teskilat Yapisi, Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Teskilat Yapisi

Madde 7 - (1) Mudirlik, Baskan tarafindan atanan bir midur ile uygun nitelik ve sayida
personelden olusur.

(2) Mldurlik gorev ve faaliyetlerinin daha etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilebilmesi
icin gerekli goriilmesi halinde; Belediye Baskaninin onayi ile personel sayisi arttirilabilir.

Miidiirliigiin Gorevleri, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 8 — Ozel Kalem Miidiirliigii,

(1) Belediye Baskani adina Temsil Téren ve Agirlama Biitcesini ve Ozel Kalem Midiirligi
bitcesini kullanmak;

(2) Belediye Bagkani'nin resmi, 6zel ve gizlilik taglyan yazismalarini ylriatmek;

(3) Belediye Baskanina ve Midirlige gelen, giden evraklar ile ilgili islemleri yiriitmek;
Belediye Baskanina ve Midirlige gelen, giden evrakin giris, cikis, kayit, degerlendirme ve
ilgili birimlere gonderilmesi, teslim edilmesi, dosyalanmasini, arsivienmesini saglamak;
Belediye Baskani’'nin imzalamasi, onaylamasi gereken evrakin sunulmasi ve ilgili birimlere
iletiimesini saglamak; Belediye Baskani'nin imzalamasi, onaylamasi gereken imzalari éncelikle
imza yetkileri yonergesine uygun olup olmadigi kontrol edildikten sonra evrakin imzaya
sunulmasi ve ilgili birimlere iletiimesini saglamak;

(4) Resmi toérenlerin ve belediyenin programlarinin hazirlanmasinda ilgili birim ve
kuruluslarla koordinasyonu saglamak; Belediye Baskan’'min ziyaret, davet, karsilama,
adirlama, ugurlama, acilig, milli ve dini bayramlar ile mahalli kurtulus glinleri ve sair 6nemli
glnlerde dizenlenen organizasyonlarda her tirli protokol ve téren islerini dizenlemek,
yurltmek, zaman ve yerlerini Belediye Bagkani'na bildirmek;

(5) Belediye Bagkani'nin ziyaretlerine gelen yurtici ve yurtdisi konuklarin en iyi sekilde
karsilanmasi, adirlanmasi ve ugurlanmasini temin etmek, bu konuda gerekli organizasyonlari
yapmak;



(6) Belediye Baskanlik sekretaryasini dlizenleyerek Belediye Baskani’'min goérlisme ve
kabullerine ait hizmetleri ylritmek; randevularini planlamak, toplantilarini ayarlamak,
yapilacak toplanti glin ve saatlerini ilgili birimlere bildirmek, yurt ici ve yurt disi ziyaret
programlarinin organizasyonunu ve koordinasyonunu yapmak;

(7) Belediye Bagkani'min diger kuruluslarla ve vatandagslarla iliskilerini koordine etmek;
vatandaslar, kurum ve kuruluslardan gelen randevu talepleri dogrultusunda Belediye Baskani
ile gbrigmelerini temin etmek;

(8) Baskanlik makaminin randevularini planlamak, toplantilarini ayarlamak, yapilacak toplanti
gun ve saatlerini ilgili birimlere bildirmek,

(9) Belediye Baskani’min sozlli talimatlarini ilgili birimlere ulastirmak, takip ederek
sonuglandiriimasini saglamak,

(10) Baskanhk ve Belediye birimleri arasinda koordinasyonu saglamak; Belediye
Baskaninin Belediye Meclisi, Belediye Enclimeni, Daire Baskanliklari ve dider kuruluslarla
iliskilerini koordine etmek; Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ile Belediye'de hizmet veren
tim birimlerin kendi aralarinda ve bu birimlerle Bagkanlik Makami arasindaki isbirligi ve
koordinasyonu temin etmek;

(11) Cagdas belediyecilik anlayisi icinde vatandaslara en iyi hizmeti verebilmek amacyla;
vatandaglar, kurum ve kuruluglar tarafindan yazili, sézlii veya e-posta ile Bagkanlik Makamina
intikal ettirilen talep ve sikayetlerin ¢oziime kavusturulmasinda, ilgili birimlere sorunlari
aktararak sonuglarini takip etmek, sonuglari hakkinda ilgililere bilgi vermek,

(12) Belediye Baskani'nin giinlik, haftalik ve aylik programlarini hazirlayarak takip etmek;
(13) Belediye baskaninin goérev, izin, rapor, vekalet, pasaport, vize islemlerini takip etmek,
sonuglandirmak ve arsiviemek,

(14) Baskan Danismanlari ile ilgili is ve islemleri yiritmek,

(15) Baskanlik resmi koruma gorevlileri ile ilgili islemleri takip etmek ve dosyalamak,

(16) Belediye Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek

Ozel Kalem Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 9- Ozel Kalem Miidiirii,

(1) Midurlige bagl birimlerde; is ve islemlerin kanun, yonetmelik ve hazirlanan is siiregleri
ile stratejik plan, performans programi, iyi mali yonetim ilkelerine ve kontrol diizenlemelerine
uygun olarak yuritilmesini saglamak,

(2) Mudurligin gorev, yetki ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili mevzuati, yenilikleri,
teknik gelismeleri takip etmek ve uygulanmasini saglamak,

(3) Ust yénetimce istenen ve mevzuat ile éngoriilen kurul ve komisyonlara katilmak ve/veya
talep edilen personelin gorevlendirilmesini saglamak,

(4) Midurligu temsilen toplantilara katilmak, daire iginde diizenli ve planh toplantilar
yapilmasini saglamak,

(5) Gorevlerini yerine getirirken Midiirlik icinde ve diger Daire Bagkanliklari ile isbirligi ve
uyum iginde caligiimasini saglamak,

(6) Yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin gérev dagiimini, personelin
hizmet igi egitimini ve gbrev niteliklerine uygun olarak yetistiriimelerini saglamak,

(7) Midurlik faaliyetlerinin etkin, verimli ve amaca uygun gergeklestiriimesini saglamak,
performans arttirici calisma planlari yapmak, izlemek, denetlemek, koordine etmek,



(8) Gorev alanina giren konularda diger Daire Baskanliklarina ve (st yonetime goris
bildirmek,

(9) 1Is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak caligiimasini saglamak,

(10) Gorev alanina giren konularla ilgili yurtici ve yurtdisi platformlara (sempozyum, seminer,
panel, fuar, vs.) katilmak,

(11) Mudurlik iginde tasinir kayit kontrol sisteminde malzeme kayitlarinin tutulmasini
saglamak,

(12) Kurum digi ve igi yazismalari yapmak,

(13) Mudirligi'niin evrak kayit, dosyalama ve arsiv hizmetlerini yiritiiimesini saglamak,
(14) Madurltk personelinin galismalarini takip etmek; personelin mesleki bilgi ve beceri
acisindan gelismesini saglamak lzere egitim planlamasi yapmak;

(15) Belediye Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

Midir, yukarida sayllan gorevierin tam, zamaninda ve mevzuata uygun olarak yerine
getirilmesi ve yetkilerin kullanilmasindan dogrudan Belediye Baskanina karsi sorumludur.

Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10- Personel,

(1) Bagh oldugu Midiir ve Belediye Baskani veya amir tarafindan s6zlli veya yazili olarak
verilen tlim goérev ve sorumluluklari mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda,
geciktirmeden yerine getirmekle gorevli, yetkili ve sorumludur. Yapilan islerin yasal
mevzuatina ve etik ilkelerine uygun olmasindan sorumludur.

(2) Baskanligin amaclarini ve genel stratejilerini, calistigi midirligin ugras alanlarini her
boyutuyla  6grenmek ve buna uygun tutum ve davranis  sergilemek,
(3) Gorev alani icinde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazilanmasinda Mudurinin ve amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak,
(4) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amach etkinliklere istekli olarak
katiimak,

(5) Midirlagin verimliligini arttinlmasi ve islerin daha kaliteli, dlzenli ve siratli sekilde
yurttilmesi icin calisma metotlarini gelistirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket
etmek,

(6) Faaliyetlerin devamliigini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tirlli kaydi tutmak,
gerekli belgeleri dizenlemek ve takip etmek, dnemli olan evraki usuliine uygun muhafaza
etmek,

(7) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim

etmek, Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,
(8) Vatandaslardan gelen basvurularda onlart  yonlendirmek ve bilgilendirmek,
(9) Ayniyat kayitlarini ve demirbag zimmetlerini titizlikle tutmak,

(10) Birime gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol etmek, imza karsiligi
almak, gelen evrak defterine kaydetmek,

(11) Birimden gikan evrak, dokiman vb. yazismalarin resmi yazisma kurallari yénergesi
esaslarina uygunlugunu kontrol ettikten sonra, giden evrak defterine kaydederek, ilgili yere
gonderilmesi saglamak,

(12) Bagh oldugu Mudirligiinin gorev alani ile ilgili olarak, Baskanligin calisma prensip,
politikalari, butgeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistiriimesinde tim
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operasyonel, teknik ve uygulamalarda amirine ve/veya Midiriine gerekli destegi eksiksiz
vermek,

(13) Ydrurlikteki mevzuatin 6ngordidi diger gorevier ile Belediye Baskani ve Midir
tarafindan verilen diger tiim gorevleri yapmak

DORDUNCE BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
Madde 11- (1) Isbu Yénetmelikte yer almayan hususlarda, yirirlikteki ilgili mevzuat
hikimleri uygulanir.

Yurirliik

Madde 12- Isbu Yénetmelik, Biiyiiksehir Belediye Meclisi'nce kabuliinden sonra Belediyenin
resmi web sitesinde ilan edildigi giin ylrirlige girer. Bu Yonetmeligin yirirlige girmesi ile
birlikte daha énceki yonetmelik hikimleri ytrdrlikten kalkar.

Yiriitme
Madde 13 - (1) Bu Yonetmelik hikiimlerini Belediye Bagkan yuritir.

Derya CANTURK
Ozel Kalem Midiir V.



