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KAHRAMANMARAS BUYUKSEHIR BELEDIYESI
MECLIS KARARI

Karar Tarihi: 10 Eyliil 2014 Karar Numarasi: 2014 / 159

KONU: Ozel Kalem Mudiirltigtintin, Gorev ve Calisma Yo6netmeligi.

KOMISYON INCELEMESI: Biiyiksehir Belediye Meclisimizin 13.08.2014 tarihli
toplantisinda 2. giindem maddesi olarak goriisiiliip komisyonumuza havale edilen Ozel Kalem
Midiirligiiniin 08/08/2014 tarihli ve 350 sayil teklifi komisyonumuzca incelenmistir. Teklif
yazisinda; “ Kahramanmaras Biiyiiksehir Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Gérev ve
Calisma Yonetmeliginin karar alinmasi i¢in evrakimizin Biiyliksehir Belediye Meclisine
havalesini miisaadelerinize,Arz ederim..” denilmektedir.

I"{OMiSYON GORUSU: Teklif iizerinde Komisyonumuzca yapilan inceleme neticesinde;
Ozel Kalem Midirliigiiniin Gérev ve Caligma Yonetmeligi Komisyonumuzea uygun
gOrilmiistiir.

KARAR: Ozel Kalem Miidiirliigliniin; Gorev ve Calisma Yoénetmeligi ile ilgili Hukuk
Komisyonu Raporu; Komisyondan geldigi haliyle oylandi ve oybirligi ile kabul edildi.

EK: Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Gérev ve Calisma Yonetmeligi (5 Sayfa)
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10.09.2014 tarihli ve 159 sayili Meclis Kararinin ekidir.

KAHRAMANMARAS BUYUKSEHIR BELEDIYESI
_ OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Kahramanmaras Biyiiksehir Belediye
Baskanlhigina bagli Ozel Kalem Miidiirliigiiniin ¢aliyma usul ve esaslarim diizenlemektir.

(2) Bu yonetmeligin amaci, Kahramanmaras Biiyiiksehir Belediyesinin insan ve
madde kaynaginin etkin ve verimli kullanilmasi, uzmanlik, tecrilbe ve birikimin yerinde
kullanilmas: i¢in ¢aligmalarin ekipler tarafindan yiiriitiilmesini saglamaktir. Ayrica 6ziinde
planlama, stratejik yonetim, idareyi gelistirme, hizmetlerin niteligini iyilestirme, kapasite
gelistirme ve dolayisiyla kurumsal degigsimleri yakalama olan ¢alismalari birlestirmektir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu, 5393
sayil1 Belediye Kanunu ile diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

(2) Bu yonetmelik, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye

kanunu ile diger ilgili mevzuat hiikkiimlerine dayanilarak hazirlanmigtr.

Tanimlar
MADDE 3- (1) Bu Yonetmeligin; uygulanmasinda;

a) Belediye: Kahramanmaras Biiytiksehir Belediyesini,

b) Baskan: Kahramanmarag Biiyiiksehir Belediye Bagkamni,

c) Meclis: Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

d) Ozel Kalem Midiirliigli: Kahramanmarag Biiyiiksehir Belediyesi Ozel Kalem
Miidiirliigiini,

e) Personel: Ozel Kalem Miidiirliigiinde gorevli personelleri,

ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Tegkilat ve Baghhk

Teskilat

MADDE 4- (1) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin personel yapisi asagidaki belirtilen
sekildedir:

a) Miudiir

b) Sef

¢) Memur

d) Isci ve Diger Personel

Baghhk.



d)

g)

h)
i)
1)
k)

D
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Madde S - (1)Mudiirliik, Belediye Baskani’na baglh olarak ¢aligir. Belediye
Bagkani’nin gérevi baginda bulunamadigi durumlarda Belediye Baskani’na vekalet
cden Belediye Bagkan Vekili’ne bagl olarak ¢aligsmalarini yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 6- (1)Ozel Kalem Miidiirligii’ niin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

Belediye Baskani adina Temsil Téren ve Agirlama Biitgesi’ni ve Ozel Kalem
Mudiirliigii biitgesini harcama yetkilisi olarak kullanmak,

Belediye Bagkani’nin resmi, 6zel ve gizlilik tagiyan yazismalarim yiiriitmek,

Belediye Bagkani’na ve miidiirlige gelen, giden evrakin giris, ¢ikis, Kkayat,
degerlendirme ve ilgili birimlere gonderilmesi, teslim edilmesi, dosyalanmasim,
argivlenmesini; Belediye Bagkani’min imzalamasi, onaylamasi gereken evrakin
sunulmasi ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

Belediye Bagkani’nin ziyaret, davet, kargilama, agirlama, ugurlama, agilis, milli ve
dini bayramlar ile mahalli kurtulus giinleri vesaire 6nemli giinlerde diizenlenen
organizasyonlarda her tiirlii protokol ve toren islerini diizenlemek, yiiriitmek, zaman
ve yerlerini Belediye Baskani’na bildirmek. Bu gibi t6renlere Belediye Bagkani’nin
istirak etmesini temin etmek, Belediye Bagkani’nin istirak edemedigi program, téren
v.s. bagkan adina protokol gereklerini yerine getirmek,

Belediye Bagkani’nin ziyaretlerine gelen yurtigi ve yurtdisi konuklarin en iyi sekilde
karsilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmasini temin etmek,

Bagkanlik sekretaryasimi diizenleyerek Belediye Bagkani’nin gériisme ve kabullerine
ait hizmetleri yiiriitmek,

Belediye Bagkani’nin diger kuruluslarla ve vatandaslarla iliskilerini koordine etmek,
vatandaglar, kurum ve kuruluslardan gelen randevu talepleri dogrultusunda Belediye
Bagkani ile goriismelerini temin etmek,

Bagkanlik makaminin randevularmi planlamak, toplantilarimi ayarlamak, yapilacak
toplant1 glin ve saatlerini ilgili birimlere bildirmek,

Miidiirliik personellerinin bilgi verme yasagina uymalarim saglamak,

Bagkan’in szl talimatlarini  ilgili  birimlere ulagtirmak, takip ederek
sonuglandiriimasini saglamak,

Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ile Belediye’de hizmet veren tiim birimlerin
kendi aralarinda ve bu birimlerle Bagkanlik Makami arasindaki isbirligi ve
koordinasyonu temin etmek,

Cagdas belediyecilik anlayisi iginde vatandaslara en iyi hizmeti verebilmek amaciyla;
vatandaslar, kurum ve kuruluslar tarafindan yazih, sézlii veya e-posta ile Baskanlik
Makamina intikal ettirilen talep ve sikdyetlerin ¢6ziime kavusturulmasinda, ilgili
birimlere sorunlar1 aktararak sonuglarimi takip etmek, sonuglari hakkinda ilgililere
bilgi vermek,

m) Belediye Baskani’nin giinliik, haftalik ve aylik programlarint hazirlayarak takip etmek,

n)
0)

Belediye bagkaninin gérev, izin, rapor, vekalet, pasaport, vize islemlerini takip etmek,
sonu¢landirmak ve arsivlemek,
Baskan Danigmanlari.ile ilgili.is ve islemleri. yliriitmek, .



p)

q)
1)
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Genel Sekreterlik (Genel Sekreter ve Yardimcilar1) ile ilgili idari ve mali is ve
islemleri ytiriitmek,

Baskanlik resmi koruma gorevlileri ile ilgili islemleri takip etmek ve dosyalamak,
Belediye Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

(2)Miidiirliigiin  gérev ve yetki alanindaki c¢ahigmalar, kanun ve ilgili mevzuat

cergevesinde Miidiir tarafindan diizenlenen plan ve program dahilinde ylritilir. Tim
personel kendilerine verilen gorevleri gereken ihtimami gostererek tam ve noksansiz olarak
zamanmda yapmakla mikelleftir.

g)

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7- (1)Miidiiriin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

Miidiirliigiin yonetiminden tam yetkili ve sorumlu olan kisidir.

Miidiirliik biinyesinde bulunan kadrolu veya goérevli biitlin personelin sevk ve

idaresini, ¢alismasini, davraniglarin1 denetlemek, isyeri disiplinini saglamak,

Personelin izinleri ve ¢alisma diizeninin saglanmasi ve personel arasi gérev

boliimiini saglamak,

Gelen evraki inceleyerek gereginin yapilmasi i¢in havale etmek, giden evraklar
imzalamak,

Kurum i¢i toplantilarda miidiirliigii temsil etmek.

Miidiirliigiin ¢alisma faaliyetlerinin devami i¢in gerekli olan arag, gere¢

ve benzeri ihtiyac¢larin teminini saglamak.

Midiirliigin faaliyetleri hakkinda raporlar1 tanzim etmek ve ilgili makamlara

gonderilmesini saglamak,

Ozel Kalem Miidiirliigti’niin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve disiplin amiridir.

Belediye Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8- (1) Sefin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir:

Miidiirliikte gorevli sef, tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasindan/yaptirilmasindan sorumludur.

Ozel Kalem Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Kalem Memurunun Goérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Kalem Memurlugu Gorev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir:
Miidiirliikge kendilerine verilen isleri yasalar ve yonetmelik esaslarina gére yapar.
Kalem memuru, islerini plan ve programa baglayarak bunlarin iyi bir sekilde
yapilmasini ve zamaninda bitirilmesini saglar.

Midiirliige gelen giden evraklarin, dosyalarin diger belgelerin kayit havale dosyalama
islemlerini ylirtitiir.

Midiirliige ait genelge yonetmelik ve kararlart deftere isleyerek incelemeye hazir hale
getirir.

Midiirliigtin  iglerinin yriitiilebilmesi igin gerekli olan bilitgenin hazirlanmasi
personelin 6zlik haklan yazigmalari, tahakkuk isleri, demirbagindaki malzemelerin
kayitlarini tutar. Yilsonunda dékiim hazirlar.

Kurum i¢i ve dig1 bildiri genelge vb. duyurularin, bilgilerin tiim personele iletilmesi ve
dosyalanmasini saglanir.

Ozel Kalem Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.



b)
c)

d)

a)
b)

©)

a)
b)

©)
d)
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Yonetici Asistaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Sekreterin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

Belediye Baskani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeilarinin telefon trafigini
saglamak,

Ozel Kalem Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Koruma Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11- (1)Korumanin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

Belediye Bagkanin yaninda bulunarak her tlirli saldiriya karst bagkanin can
giivenligini saglamak,

Belediye Baskanin talimatini ilgili yerlere iletmek,

Amirlerin yaptig1 gorev boliimii ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun
olarak tam ve zamaninda yapmak,

Seyir halinde iken bagkanin sekreterligini yapar,

Sofor Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 12- (1) Soforiin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:
Bagkanin gehir i¢i ve sehir dig1 ulagiminda makam aracini kullanmak,
Korumanin bulunmadig1 zamanlarda Belediye Bagkanina refakat etmek.
Ozel Kalem Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Yardime1 Hizmetli ve Iscilerin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 13- (1)Yardimci hizmetli ve is¢ilerin gorev, yetki ve sorumluluklart:
Miidiirliikk oda ve egyalarinin temizligini yapmak,

Odalarin fiziki diizenini korumak,

Birimler arasinda evrak intikalini saglamak ve amirlerin verdigi diger gérevleri tam ve
zamaninda yapmak,

Ozel Kalem Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

SON HUKUMLER

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 14- (1)isbirligi ve Koordinasyonlar sunlardur:

Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

Miidiir, evraklar geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6ltiim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii
dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar: bir gizelgeye bagl olarak
yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan
gérevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag: bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.
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Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 15- (1) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyonlar sunlardir:

Midiirliigiin, Bilyiiksehir Belediyesi disi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Buyiiksehir
Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar;
Miidiir ve Genel Sekreterin parafi Biiyiiksehir Belediyesi Baskaninin veya yetki verdigi Genel
Sekreterin imzasi ile ytr(tiiliir.

Yiirtirlik
MADDE 16- (1) Bu Yonetmelik, Kahramanmaras Biiytliksehir Belediye Meclisi’nin
kabulii ve Belediye ilan panosunda ilani ile yiirtirltige girer.

Yiiriitme
MADDE 17- (1) Bu Y6netmelik hiikiimlerini “Kahramanmaras Biiyiiksehir Belediye
Bagkani “ytirtitlir.

(Bu Yonetmelik; Kahramanmarag Biiyiiksehir Belediye Meclisinin ../../2014 tarihli ...
nolu sayi karari ile kabul edilmistir olup ../../2014 tarihinden itibaren ilan edilerek
yiiriirliige girmistir.)

Serhat KOLUKIRIK Av. Feyzettin OKUMUS Fatih Mehmet ERKOC
Katip Uye Katip Uye Biiyiiksehir Belediye Bagkam



