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BATTALGAZi BELEDIYESI
OZEL KALEM MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE GALISMA ESASLARI
YONETMELIGI
BIRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler

Amag

MADDE 1- (1) Bu Ydénetmeligin amaci; 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu
ve ilgili mevzuat gercevesinde, Battalgazi Belediyesi Ozel Kalem Mudurligi nin gorev,
yetkide sorumluluklari ile gcalisma usul ve esaslarini duzenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yoénetmelik; Battalgazi Belediyesi Ozel Kalem Midurliigi nin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile galigma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik5393 sayili Belediye Kanunu'nun 15 inci maddesinin (b)
bendi ve ilgili mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yénetmeligin uygulamasinda;

a) Baskan: Battalgazi Belediye Baskanini,

b) Baskan Yardimcisi: Battalgazi Belediyesi Baskan Yardimcisini,

c) Baskanlik: Battalgazi Belediye Baskanhgini,

¢) Belediye: Battalgazi Belediyesini,

d) Encumen: Battalgazi Belediye Encimenini,

e) Meclis: Battalgazi Belediye Meclisini,

f) Muldur: Battalgazi Belediyesi Ozel Kalem Mudiiriing,

g) Mudirlik: Battalgazi Belediyesi Ozel Kalem MidirlGgand,

§) Personel: Battalgazi Belediyesi Ozel Kalem Mudirliigine bagh ¢alisanlari,

ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Mudurluk calismalarinda:

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyacauygunluk,



c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum igi ydnetimde ve lli ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f)  Hizmetlerde gecici ¢dzUmler ve anlik kararlar yerine strdurilebilirlik, ilkelerini esas

alir.

IKINCi BOLUM

Kurulus, is iligkileri, Personel ve Baghhk

Kurulus
MADDE 6- (1) Ozel Kalem Mudurliigi; Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm ve Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina
iligkin Yénetmelige gére olusturulmustur.
(2) Mudurlagun birimleri sunlar:
a) Temsil, Toren ve Agirlama Birimi
b) Sekretarya
C) Evrak Kayit ve Arsiv
is iliskileri
MADDE 7- (1) Mudurlugun Belediye icindeki iligkileri agsagidaki sekildedir:
a) Baskan ve Baskan Yardimcilari Birimleri
b) Belediye Boélum Muadurlukleri
(2)Mudurlagun Belediye digindaki iligkileri asagidaki sekildedir:
a) llgili bakanliklar, kurumlar ve kuruluslar
b) Vatandaslar
Personel
MADDE 8- (1) Mudurlukte, bir maduar ile mer’i norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve

sayida personel gorev yapar.

Baghhk
MADDE 9- (1) Mudurlik, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan

Yardimcisina baglidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yurtar.

UGUNCU BOLUM



Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Mudurligun gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 10- (1) Madurluk, mahalli mugterek nitelikte olmak sartiyla asagidaki gorevleri
yuratar:
a) Belediyenin, katilimci, seffaf, halkla butlinlesen ydnetim anlayisi icinde hizmet
uretmesine katkida bulunmak, Bagkanlik Makaminin kapilarinin halka agik olmasini
saglamak,
b) Halkin istek, gereksinim ve sorunlari konusunda Belediye Bagkaniyla gérismesine
ortam ve olanak saglamak,
c) llge halkinin katilimini saglamak tizere, mahalle sorunlarinin saptanmasi ve
¢6zumlenmesi konusunda mahalle halkiyla iletisimi saglamak,
¢) lige sakinlerinin Belediye Baskanhgi'nin tutum ve tavriyla ilgili gérus ve dislncelerini
saptamak amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapmak, yaptirmak,
d) Demokratik yonetim anlayisi ¢gercevesinde Bagkanlik Makami ile personel arasinda
iletisimi saglamak Uzere kurum igi toplantilari organize etmek,
e) Baskanligin, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum 6rgutleri, Universiteler ve sosyal
yardim kuruluglari gibi orgutlerle diyalogunu saglamak, Baskanhgin ¢alisma gundemini
olusturmak,
f) Baskanligin kitle iletisim araclariyla iletisimini saglamak,
g) Belediye hizmetlerinin yansitiimasina, halka duyurulmasina iliskin beyanatlari
hazirlatmak,
g) Baskanlik Makaminin yapilan ve yapilacak etkinlik ve hizmetlerini halka duyurmak
amacilyla Belediyenin ilgili diger birimleriyle diyalog kurmak,
h) Belediye, yerel ydnetimler ve Belediyeyi ilgilendiren yayinlari izlemek, gerekli
gorunenleri Baskanlik Makamina sunmak,
1) Resmive 6zel glnlerde, 6nemli 6rf ve adet, gelenek-gdrenek glnlerinde Baskanlik
mesajlarini ilgili yerlere iletmek,
i) Belediye Baskaninin kentte halki ilgilendiren sosyal, kultlirel ve ekonomik toplantilara
katilimi konusunda gerekli 6zeni gdstermek, sikayet ve isteklerin ilgili birime iletilmesini
saglamak,
J) Halkin Belediye ¢alismalarina aktif ve gonulla katilimini saglamak igin bir iletisim
ortami olusmasina katkida bulunmak,
k) Halkin Belediye galismalarina katilimi icin yeni yontemler gelistirmek ve Baskanliga

sunmak,



[) Halkin Meclis toplantilarini izlemesini saglamak amaciyla ¢alismalar yapmak,
Belediyenin basin sdzculugu Unitesinin olusumunu saglamak ve yonlendirmek,
m) Mahalle ve genclik konseyleri olusumuna, konseylerin etkinligine, Baskanlikla

diyaloguna katkida bulunmak.

Mudiurin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Bagkanhgin amaglari, prensip ve politikalari ile ilgili mevzuat ve
Baskan’in belirleyecegi esaslar ¢ercevesinde, Belediye sinirlari igerisinde asagidaki
gOrevleri yaratar:

a) Baskanin telefon, ziyaret¢i ve randevu trafigini dizenlenmek,

b) Baskan adina yapilan toplantilarin tertip edilmesini saglamak,

c) Mektupla veya telefonla basvuran, dilek ve temennilerini bildiren vatandasin
muracaatlarini degerlendirerek ilgili mudurluklere yonlendirmek,

¢) Baskan adina gelen mektuplara ilgili islemleri yapmak,

d) Vatandastan gelen istek mektuplarini incelemek, tasnif etmek ve ilgili miduarlige
iletmek,

e) Sehirde cereyan eden resmi protokol faaliyetlerini Baskana bildirerek, gerekli
olanlara Bagkan’in veya yerine vekilinin istirakini saglamak,

f) Gerektiginde Belediye icerisindeki buttin birimlerle her tarll irtibati saglamak,

g) Resmikurum ve kuruluslarla olan yazigsma ve diger irtibatlari Bagkanlik adina
yapmak,

g) Baskan’'in yurtici ve yurtdisindan gelen misafirleri icin her tirla karsilama, agirlama ve
ugurlama hizmetlerini Bagkan adina yerine getirmek ve bu konuda gerekli
organizasyonun yapilmasini saglamak,

h) Temsil agirlama giderlerini yartatmek,

1) Cagdas belediyecilik anlayisi icinde vatandaslara daha iyi hizmet verebilmek
amaciyla e-posta yolu ile gelen dilek, istek ve sikayetleri ilgili madurltklere iletmek,
muadurliklerden gelen cevaplari yinee-posta yolu ile ilgilisine ulastirmak,

i) Belediyenin yaptigi ve yapacagi tum faaliyetleri internet araciligiyla iletisim
sag@layarak bilgi edinmek isteyenlere duyurmak,

j) Baskanin her turll s6zlu ve yazili emirlerini, talimatlarini ve genelgelerini ilgili
birimlere iletmek, duyurmak ve sonuglarini izlemek,

k) Talep edildigi takdirde Bagkanin mesajlarini hazirlamak,

[) Baskanin resmi ve 6zel yazigsmalarini yarutmek,



m) Butcenin Baskanlik 6denegi bolum ve faslindan yapilacak harcamalari Bagkanlik
oluruyla hazirlamak, takip etmek ve sonuglandirmak,

n) Belediye hizmetlerinin acgilig tdrenlerinin Bagkan adina dizenlenmesini saglamak,
0) Yurtici ve yurtdisi seyahatlerinde iletisim ve gidig-gelis ile ilgili hizmetlerin yerine
getiriimesini saglamak,

0) Baskan’in yurtici ve yurtdisinda katilacagi toplantilarda ve organizasyonlarda gerekli
tedbirleri alarak Baskan’in katilimini saglamak ve bunlara bagli hizmetleri yerine
getirmek,

p) Baskanin gunlik, haftalik ve aylik galisma programini hazirlamak,

r) Baskanlik Makaminca istenilen bilgi ve belgeleri temin etmek,

s) Baskanlik ziyaretlerinin ve gezilerinin planlanmasini yapmak,

s) Baska bir mudurligun gérev alanina girmeyen hukuki, idari, mali ve diger hizmetleri
yuruterek, gerekli calismalari yapmak ve Baskana sunmak,

t) Baskanin, Meclis, Encumen ve Belediye hizmet birimleri ile aradaki koordinasyonu
saglamak,

u) Baskana sunulacak her turll belge, yayin, karar ve yazilarla ilgili gerekli islemleri
yapmak,

U) Baskanlik Makaminin verecegdi emirlere gore uygulayici birimlerden ¢ikan is ve
yazilardan kendi uzmanlik alanina girenleri Bagkanlik adina gdézden gegirerek
arsivlenmesini saglamak,

v) Belediyenin "Stratejik Plani" cercevesinde faaliyetlerini yaratmek,

y) Personelinin Disiplin ve Sicil islerini yapip onaylamak,

z) Muadurluk Birimleri arasinda koordinasyonu saglamak,

aa) MuduarliGgun calhisma programini hazirlatip uygulatmak,

bb) islerin kanun, tiiziik ve ydnetmeliklerle Baskanligin talimatlarina uygun ve
zamaninda yapilmasini saglamak,

cc) Birim personelinin her tirlt 6zlik islerini organize edip yuratilmesini saglamak,
¢¢) Calisma verimini arttirmak amaciyla kanunlari, idari ve adli yargi kararlarini ve
bunlarla ilgili yayinlari satin almak, abone olmak, bunlardan personelin
yararlandiriimasini saglamak,

dd) Muaduarlagun gahgmalarini mevzuat esaslarina gére dizenlemek amaciyla her yil
¢alisma programi hazirlamak, Bagkanligin onayina sunmak, Baskanlik tarafindan

onaylanan galisma programinin gergeklesmesi icin gereken is ve islemleri yaratmek,



ee) Hizmetlerin yuratilmesi ile ilgili son gelismeleri takip ederek tedbirler almak, gerekli
malzeme ve cihazlari temin etmek,

ffy Baskanliktan gonderilecek telgraflari zaman kaybetmeden ve mesai saati
g6zetmeden aninda gonderilmesini saglamak ve telgraflarla ilgili avansi takip etmek,

gg) Baskan veya Baskan tarafindan yetkilendirilmis Baskan Yardimcisinin vereceqi
gorevleri yapmak.

(2) Bagkanlik Makaminca Mudurlige verilen yetkileri kullanarak, 10 uncu maddede
belirtilen tim gorevlerin yerine getiriimesini saglamakla yukumli olup, Bagkanlik

Makamina karsi sorumludur.

Temsil, toren ve agirlama biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 12- (1) Temsil, Toren ve Agirlama Biriminin gérevleri sunlardir:
a) Bagkanin gcalisma programini planlamak,

b) Baskanin yurtici ve yurtdisi batliin gezilerini organize etmek,

c) Gelen misafirlerle ilgili organizasyonu yaptirmak,

¢) Misafirlere verilecek hediyeleri organize etmek,

d) Temsil agirlama giderlerini yarutmek,

e) Baskanin ve Mudurun verdigi isleri takip etmek ve sonuclandirmak,
f) Baskanin randevularini planlamak,

g) Baskanin katilacagi butun toplantilari ve gezileri organize etmek,

g) Temsil agirlama giderlerini yGratmek,

h) Dilek ve temennilerin takibini yapmalk,

1) Resmi protokol faaliyetlerini takip etmek ve katilimini saglamak,

i) Ozel organizasyonlarda Baskanin katilimi, gerekli hazirliklari yaparak saglamak,

j) Muadarin verdigi, diger gorevleri yapmak.

Sekretaryanin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 13- (1) Sekretaryanin gorevleri sunlardir:

a) Baskanin ve Mudurun verdigi isleri takip etmek ve sonuglandirmak,
b) Bagkanlik ve MuadurlGgun butlin yazigmalarini yapmak ve arsiviemek,
c) Baskanin randevularini planlamak,

¢) Dilek ve temennilerin takibini yapmak,

d) Resmi protokol faaliyetlerini takip etmek ve katilimini saglamak,

e) Baskan ve Mudurun ulasimlarini saglamak,



f) Zimmet karsiligi ilgili birimlere yazigmalar teslim etmek,

g) Islemi biten evraklarin ilgili dosyalara kaldirilarak Midirligin arsivinde saklanmasi,
g) Muddurlikge islem yapilan ve dagihmi gereken evraklari giden defterine kaydetmek,
h) Madurlige gelen evraklari ilgililere havale edilmek Gzere Mudur’e teslim etmek,

1) Baskanlik Makamina sunulan ilgili evraklarin imza asamasinin takip etmek,

i) Kamu kurumlarindan ve diger birimlerden gelen evrak yazigsmalarini yapmak,

) Muadarlagin her tarla gelen-giden evrak kayitlarini tutmak,

k) MUduarlGgan tim yazigsmalarini yapmak,

[) Mudurlik argivinin dizenini saglamak,

m) Basgkanlik katinin temizligini saglamak,

n) Baskanlik katina gelen misafirleri karsilamak,

0) Baskanlik katina gelen misafirlere gerekli ikramin yapilmasini saglamak,

0) Gelen fakslarin ilgililere iletiimesini saglamak,

p) Fakslanacak evraklarin gonderilmesini saglamak,

r) Telefon rehberini dizenli olarak tutulmasini ve giincellenmesini saglamak.

Evrak kayit ve arsiv birimi

MADDE 14- (1) Mudurluge gelen ve giden her evrak bekletiimeksizin, tarih ve sayilarina
gore kayda alinarak izlenir. Kaydi yapilan evrak, yetkili tarafindan ilgilisine havale edilir.
Personel, yapilmasi gerekli igslemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yukamludur.
Yazigmalar siniflandirilarak standart dosya planina gére dosyalanir ve argiv sistemine

gOre korunur.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 15- (1) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen isve islemleri mevzuat gercevesinde,
emir ve talimatlar dogrultusunda gereken 6zen ve surati gostererek yapar.

(2) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tum yetkileri kullanir.

(3) Personel is ve islemlerden amirlerine karsi hiyerarsik olarak sorumludur.

(4) Personel, gérev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goreviyle alakali

verilecek diger gorevleri de yerine getirir.

DORDUNCU BOLUM

Planlama ve Koordinasyon



Planlama
MADDE 16- (1)Muddurlikteki is ve islemler, Stratejik Plana bagli kalinarak yillik plan

dogrultusunda yuaratalur.

Koordinasyon

MADDE 17- -(1) Personel arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Midur tarafindan
saglanir.

(2) Mudurlgin yazigsmalari Bagkanin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yurataldr. Muadarlagun, Belediyenin diger birimleriyle olan yazigsmalari Mudurun imzasi ile

de yuritilebilir. imza yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan istisnadir.

BESINCi BOLUM

Ortak Hiikiimler

Genel sorumluluklar

MADDE 18- (1) Mudurlukte goérev yapan personeller:

a) Gorevlerini mevzuata uygun olanak yerine getirir,

b) Mudurlugun faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine
getirir,

c) Hicbir fark gézetmeden her vatandasa esit davranir,

¢) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli olarak
katilir,

d) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflari kazanmak igin gerekli cabayi ortaya
koyar,

e) isbélimi esaslari dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde
calisrr,

f) Verilen igi dngorulen butge sinirlari igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,

g) Kendisinin verimli ve etkin galismasina yardim edecek butin konularda bilgisini
devamli artirir,

g) Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali goérdugu butin raporlari eksiksiz
hazirlar,

h) Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir,



1) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri strekli kontrol eder.

ALTINCI BOLUM

Cesitli ve Son Huklmler

Yonetmelikte hiukiim bulunmayan haller
MADDE 19- (1) Bu Yénetmelikte hikim bulunmayan hallerde yUrurlikteki ilgili mevzuat

hukumlerine uyulur.

Yirurluk
MADDE 20- (1) Bu Yoénetmelik huktimleri; 5393 sayili Kanunun 18 inci maddesinin (m)
Bendi geregi Battalgazi Belediye Meclisinin onayindan sonra Belediye Bagkani'nin

imzasi ile yayinlanarak yarurluge girer.

Yiirutme
MADDE 21- (1) Bu Yénetmelik hikimlerini Battalgazi Belediye Baskani yurGtir.



