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OZEL KALEM MUDURLUGU CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER

AMAC VE KAPSAM:

Madde 1:
Bu yénetmelik Tekirdag Belediye Bagkanligi Ozel Kalem Miudiirliigiiniin gorev, yetki ve
sorumluluk alanlari ile ilgili calisma esaslarini belirlemek amaciyla diizenlenmistir.

KURULUS VE HUKUKI DAYANAK:

Madde 2:

Tekirdag Belediye Meclisinin 06/06/2007 tarih ve 192 sayili karariyla miistakil Midirlik
olarak kurulmus olan Ozel Kalem Miidiirliigiine ait olan bu Yénetmelik 5393 Sayili Belediye
Kanununa ve ilgili diger mevzuat hiiktimlerine istinaden hazirlanmistir.

MUDURLUGUN TANIMI:

Madde 3:

Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Bagkanimizin halkla irtibatin1 saglamak, kisi ve kuruluslarla
iletisim kurmak, Belediye Bagkanimizin giinliik calisma programini planlamak halktan ve
kurumlardan gelen istek, sikayet ve Onerileri degerlendirip ilgili birimlere iletip sonuclarini
takip etmek gibi protokol ile ilgili hizmetleri ytriitmek, randevular1 toplantilar1 ayarlamak ve
nikah islemlerini yerine getirmektedir.

MUDURLUGUN GCALISMASI iLE iLGILI TANIMLAR:
Madde 4: Bu yonetmelikte gecen

Tanimlar

a) Baskanlik : Tekirdag Belediye Baskanligini,

b) Baskan : Tekirdag Belediye Baskanini

¢) Miidiirliik : Ozel Kalem Midiirliigiinii,

d) Miidiir : Ozel Kalem Miidiiriin,

e) Personel : Miidiirliige bagl ¢alisnlarin tiimiinii ifade eder.

IKINCi BOLUM
GOREV VE SORUMLULUKLAR
Madde 5:
Miidiirligiin Gorevleri:

1. Belediyenin, katilimci, seffaf, halkla biitiinlesen yonetim anlayisi icinde hizmet {iretmesine
katkida bulunmak.

2. Belde halkinin, istek, ihtiya¢c ve sorunlar1 konusunda vatandas taleplerinin en iyi ve en kisa
stirede Baskanlik Makamina ulastirilmasinin ortam ve imkanini saglamak.
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3. Belde halkinin, komsuluk iinitesi, semt ve mahalle dlgeginde katilimini saglamak fizere,
Belediye yonetimine yerel sorunlarinin tespiti ve ¢ozlimlenmesi konusunda vatandasla iletisimi
saglamak.

4. Belde sakinlerinin Belediye Baskanligi’'nin tutum ve tavriyla ilgili goriis ve diisiincelerini tespit
amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapmak, yaptirmak.

5. Demokratik yonetim anlayisi cercevesinde Baskanlik Makami ile personel arasinda iletisimi
saglamak iizere kurum ici toplantilar organize etmek.

6. Temsil Agirlama ve Toren Giderleri Yonergesinde belirtilen harcamalarin yapilmasi.

7. Baskanligin, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum o6rgiitleri, liniversiteler ve sosyal
yardim kuruluslari gibi 6rgiitlerle diyalogunu saglamak.

8. Baskanligin calisma programini olusturmak, Baskanlik makamina yonelik yerli yabanci, 6zel
ve resmi misafirlerin karsilanarak agirlanmasini saglamak.

9. Bagkanlik Makaminin yapilan ve yapilacak etkinlik ve hizmetlerini halka duyurmak
amaciyla belediyenin ilgili diger birimleriyle diyalog kurmak.

10. Belediye, yerel yonetimler ve Belediyeyi ilgilendiren yayinlar: izlemek, gerekli goriinenleri
Baskanlik Makamina sunmak.

11. Resmi ve 0Ozel gilinlerde ve beldenin orf adet, gelenek-goéreneklerini yasatmak amaciyla
Belediye Baskani ile halkin biitiinlesmesini saglamak.

12. Belediye Baskaninin, kentte halki ilgilendiren sosyal, kiiltiirel ve ekonomik toplantilara
katilimi konusunda gerekli 6zeni gdstermek.

13. Baskanliga gelen sikayet, arz, talep, mektup dilekce ve isteklerin ilgili birime iletilmesini
saglamak.

14. Belde halkinin, Belediye ¢alismalarina aktif ve goniillii katilimini saglamak i¢in bir iletisim
ortami olusmasina katkida bulunmak.

15. Halkin Belediye ¢alismalarina katilimi icin yeni iletim, halkla iliskiler ve yonetisim
konularinda etkin metotlar gelistirmek ve baskanliga sunmak.

16. Miidiirliik yazismalarini, biiro hizmetlerini, personelin 6zlik isleri ve sosyal haklar il ilgili
islemleri yiiriitir devam durumunu takip eder, denetleyerek ilgili birimlerle koordinasyonunu
saglar.

17. Danisma ve uygulama birimleri arasindaki koordinasyonu en iyi sekilde saglayarak
kaynaklar1 ekonomik, verimli ve etkin kullanmak, sistematik ve disiplinli ¢galismay1 en iyi sekilde

yurutur.

18. Belediye hizmetlerinin daha iyi organize edilmesi amaciyla ilgili sosyal gruplara, sivil toplum
kuruluslar etkinliklerine katilim ve katki saglanmasi.

19. Birim Biitgesini hazirlayip Mali Hizmetler Miidiirliigiine gdndermek.

20. Birim performans programini hazirlayip, Strateji Gelistirme Miidiirliigiine gondermek.



21. Birim Faaliyet raporunu hazirlayip, Strateji Gelistirme Miidiirliigiine gondermek.

22. Tekirdag Ili merkezinde ikamet eden vatandaslarimizin nikah islemlerinin yapilmas.

i¢ BUNYEDE GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:
Madde 6:
a)Ozel Kalem Miidiiriiniin Gérevleri :

1. Harcama yetkilisi olarak, is ve islemlerin amaglara, iyi mali yonetim ilkelerine, kontrol
diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini iceren i¢ kontrol giivence
beyaninin diizenlemek ve birim faaliyet raporlarina eklemek.

2. Belediye Baskaninca enclimene secilmesi veya gorevlendirilmesi, Miidiirliik gorev, yetki ve
sorumluluklar1 kapsamindaki konularda Belediye Enciimen toplantilarina iiye olarak katilir.

3. Personel arasinda gorev bolimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan
personelin yerine, bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli
onlemleri almak.

4. Miidiirlik personelinin 1.Sicil Amiri olmasi nedeniyle personelinin gizli sicillerinin
diizenlemek, personelin her tiirlii 6zliik bilgileri ve sosyal haklarini izleyerek, arsivlemek ve
takip etmek iizere Personel Mudiirligiine géndermek.

5. Midiirliik servislerinin planh ve programli bir sekilde ¢alismalarini diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasini saglamak ve ¢alismalarini izlemek, denetlemek
ve gerekli direktifleri vermek, disiplinsizliklere ve ¢alisma sartlarini bozucu eylemlere miisaade
etmemek, toplam kalite yonetimi ve verimlilik icin ¢alisma sartlarini iyilestirmek ve prensipler
koymak, personel i¢in kurs ve seminerler tertip etmek.

6. Miidiirlikte yapilan c¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
calismalari degerlendirmek.

7. Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla ilgili
yayinlari satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak.

8. Miidiirliigiin yillik biitcesini sefliklerden/personelden gelen talepler dogrultusunda hazirlayip
/ hazirlatip Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.

9. Birimlerde gorevlendirilen personelin, yapacag isle ilgili gérevlerinin neler oldugu, midiir
tarafindan diizenlenecek bir i¢ yonergeyle tek tek aciklamali bir sekilde belirterek personele
imza karsiliginda verilmeli ve personelin bu yonergede belirtilen gorevleri eksiksiz yerine
getirerek ve siirekli olarak calisma masasinda bulundurulmasinin saglanmasi.

10. Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan miidiirlik ile ilgili
hedeflerini gerceklestirmek, miidiirliigiin birim performans ve birim faaliyet raporlarini
hazirlayip /hazirlatip Strateji Gelistirme Miidiirligliine gondermek.

11. Miidiir, gorev ve c¢alismalar1 yoniinden Belediye Bagkanligina karsi sorumlu olup, Baskanlik

Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger goérevleri yapmak.

b) Ozel Kalem Miidiiriiniin Yetkileri:



1. Birimler arasi faaliyetleri kontrol etmek yetkisi.
2. Temasta bulunulan kurum ve kuruluslarla iliskileri yonetmek yetkisi.
3. Midiirliik ¢calismalarinin sonuglarini kontrol etmek ve degerlendirmek yetkisi

4. Midirligin islevlerine iliskin gorevlerin Baskanlik Makaminda uygun gortlen programlar
geregince ylriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulama yetkisi.

5. Bagh sefliklerin kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siirekli ve gerektiginde ani
denetlemeler yapma, rastlayacagi aksakliklari giderme yetkisi.

6. Emrindeki personelin terfi, atama, takdir ve cezalandirilmasina iliskin goriislerini Belediye
Baskanina iletme yetkisi.

7. Emrinde calisanlarla toplant1 yapmalk, bilgi, 6neri ve istekleri degerlendirme yetkisi.

8. Ozel Kalem Miidiirliigiinii, Baskanlikca uygun goriilen ilgili kurum ve kuruluslara kars: temsil
etmek yetkisi.

c) Ozel Kalem Miidiiriin Sorumluluklar::

5393 sayili Belediye Mevzuati, belediye ile ilgili sair mevzuat ve bu yonerge ile kendisine verilen
gorevlerinin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, bagh bulundugu Belediye Baskanina karsi sorumludur.

d) Miidiirliik Kadrosunun Gerektirdigi Genel Nitelikler:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun ilgili hiikiimlerinde 6n gortilen nitelikler

e) Miidiirliik Kadrosunun Gerektirdigi Ozel Nitelikler:

1. Universitelerin ilgili dért yillik boliimlerinden mezun olmak.

2. Sicil raporlarina gore son ti¢ yillik hizmetinde basarili olmak.

3. Biiyiiksehir, il, Ilce Belediyelerinde veya Kamu Kurum ve Kuruluslarinin gérev alani ile ilgili
birimlerinde en az 3 y1l ¢alismis olmak.

4. ingilizce, Fransizca veya Almanca dillerinden bir tanesini orta derecede bilmek tercih
nedenidir.

5. Yoneticilik yetenek ve sorumluluguna sahip ekip calismasina uyumlu, insan iliskilerinde
basarili yapida olmak.

SEFLERiN GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 7:

A-)GENEL iDARI HIZMETLER SEFLIGi

a) Genel idari Hizmetler Sefliginin Gérevleri



1. Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini seflik diizeyinde yerine getirmek.

2. Midiirliik katina imzaya sunulacak evrakin yazi islerine yazisma sistemine uygun olarak
hazirlatip imzaya sunmak.

3. Yazilarin yurirliliikteki prensiplerine uygunlugunu, koordinasyon yapilip yapilmadigini
kontrol etmek, faaliyetlerin yonlendirilmesi i¢in gerekli standartlar ve hedefler 6nermek

4. Gelen ve giden tiim evrakin kontrol etmek ve muhafazasini saglamak ve denetlemek.
5. Midirliigiin aylik ve yillik faaliyetleriyle ilgili olarak hazirlanan raporlar1 Miidiire iletmek.

6. Tamamlanmis olan faaliyetlerin mevcut durumunu nitelik ve nicelik olarak baslangicta
konulmus bulunan standartlarla karsilastirmak, sapmalarin nedenlerini arastirmak,
degerlendirme sonuglarini Midiiriine iletmek.

7. Her tiirli genelge, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini takip etmek, saklamak, gerektiginde
ilgili personele iletmek.

8. Ozel Kalem Miidiirliigiinii, personel durumu, ara¢ gere¢ donanimi, Miidiirlik yetki ve
sorumluluklar1 agisindan en verimli ¢alisma diizenini ve hiyerarsisini kurmak ve yonetilmesini
saglamak amaciyla ¢alismalar yapmak ve ihtiya¢ duyulan arag¢ gerecleri temin etmek, Miidiire
gerekli bilgilendirmeyi yapmak

9. ilgili ihale kanunlar1 geregince ihale hazirhklarini yapmak, yonetmelikler cercevesinde 6deme
ve harcama evraklarini tanzim edip diizenlemek.

10. Midirliikte tutulmasi gereken evrak, personel, 6nerge, mali isler, ayniyat, 6zliik haklar ile
ilgili defter ve dosyalarin diizenli ve gerektigi gibi tutulmasi ve uygun ortamlarda saklanmasini

saglamak.

11. Bagh personelin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek, personelin mesai saatlerinde
ilgili mevzuat geregi calismasini saglamak ve bunun icin gerekli 6nlemleri almak

12. Midiirliik makaminin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
b) Genel idari Seflik Yetkileri:

1.Midiirligiin islevlerine iliskin goérevlerin Miidiiriyet ve Baskanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yuriitiilmesini saglama yetkisi.

2. Miidiirligiin islevlerinin yirttilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin alinmasi igin
Miudiriyet Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

3. Sefliginde gorev yapan personelin diizenli ¢alismalarini saglamak ve denetlemek yetkisi.
4. Sefliginde bagli memurlar1 yonetmek, 6neri ve talimatlar verme yetkisi.

5. Seflikte yiirttiilen tiim faaliyetleri kendi yetki ve sorumlulugu cercevesinde koordine etmek,
planlamak ve programlamak yetKisi.

6. Ozel Kalem Miidiirliigii personeline saatle 6ziir izni verme, yillik izin kullanma zamanlari
tespit etmek, disiplin, takdirname, 6diil yer degistirme gibi personel islemleri i¢cin Miidiire
onerilerde bulunma yetkisi.



7. Miidurliik makami tarafindan verilecek diger yetkiler.
8. Miidiirden sonra tam olarak yetkilidir.
c) Genel idari Sefinin Sorumluluklar::

Sefligin is ve islemlerinin usulline uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan Miidiire kars1 sorumludur.

d) Genel idari Sefin Gerekli Genel Nitelikleri:

657 Sayili1 Devlet Memurlari Kanunun ilgili hiikiimlerinde 6n gortilen nitelikler
e) Genel idari Sefin Gerekli Ozel Nitelikleri:

1. Yiiksek okul mezunu olmak.

2. Kurum igerisindeki ilgili birimlerinde en az 3 y1l ¢calismis olmak.

3. Boliim itibariyla 6zellik arz eden seflikler icin yeterli mesleki egitim gérmiis olmak veya bu
alanda en az 3 y1l gérev yapmis bulunmak, ilgili ara¢ ve gere¢ kullanma ehliyetine sahip olmak.

4. Gorevleriyle ilgili alanda kurs veya seminerlere katilarak, basarili olanlar tercih edilir.

5. Sicil raporlarina gore son ii¢ yillik hizmetinde basarili olmak.

EVLENDIRME MEMURLUGU ALT BiRiMiNiN GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI
Madde 8:
a) Evlendirme Memurlugunun Goérevleri

Evlendirme Memurlugu birbirleri ile evlenmek isteyen kadin ve erkegin evlenmeye dair
miiracaatlarini kabul ederek evlendirme yonetmeliginin 6n gérdiigii sekilde evlenme dosyasini
hazirlamak, evlenme akdini yapmak, aile clizdanini diizenleyip vermek, evlenmenin niifus
kiitiiklerine tescilini saglamak, evlenme kiitiigii ve dosyalarini iyi bir sekilde muhafaza etmek,
denetim yapmak isteyen Kkiitiik, dosya ve belgeleri denetime hazir halde bulundurmakla
gorevlidir.

b) Evlendirme Memurlugu Yetkileri ve Sorumluluklar :

1. Evlendirme islemleri, icisleri Bakanhg Niifus Genel Miidiirliigiince diizenlenir. Niifus ve
Vatandaslik Isleri Genel Miidiirliigii, evlendirme islemlerinin Medeni Kanunla getirilen temel
kurallara ve bu yonetmelik esaslarina uygun olarak yiriitilmesini saglar, is ve islemleri
diizenler, takip eder, denetler ve denetlettirir.

Evlilik basvurusu yapan vatandaslarin evlenme islemleri bu c¢ergeve igerisinde yerine
getirilmektedir.

2. Evlendirme Yonetmeligi'nin 9.maddesi geregi il Merkezinde Belediye Baskani ve
gorevlendirecegi Memur Belediye hudutlar1 dahilinde bu yetkiyi kullanabilir. Belediye Bagkani
bu yetkiyi kullanmakta her zaman 6zgiirdiir.

3. Evlendirme Memuru bu gérevinden dolay1 Belediye Baskani ve il Niifus Miidiiriine karsi
sorumludur.



4. Evlendirme akdinin yapilmasina esas olan dosya ve belgeler akit tarihinden itibaren 10 (on)
yil gectikten sonra imha edilir. Ancak evlenme Kkiitiikleri ve evlenmenin niifus kiitiiklerine
tesciline dair birimler hi¢bir suretle imha edilemez.

MEMURLARIN GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 9:

1. Mudtrliikteki tiim is ve islemlerden sefe karsi sorumludur.

2. Amirlerin verdigi gorevleri ilgili yasalar cer¢evesinde uygular.

3. Ozel Kalem Miidiiriiniin ve sefin gerek gordiigii sekilde diger birimlerde vermis oldugu
gorevleri yerine getirir.

4. Ozel Kalem Sefinin mevcut bulunmadigi hallerde onun gérev alanindaki tiim goérev ve
sorumluluklar miidiiriin goérevlendirdigi memur veya memurlar tarafindan gercgeklestirilir.

YAZI iSLERi HIZMET BiRiMiNiN GOREV YETKi VE SORUMLULUGU

Madde 10:

1. Ozel Kalem Miidiirliigii Personeli, kanun tiiziik ve yénetmeliklerde belirtilen esaslara uymakla
ve amirler tarafindan verilen gérevleri yerine getirmekle yiikiimlii ve gérevlerinin iyi dogru
yuriitiilmesinden amirlerine karsi sorumludur.

2. Mudiirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

3. Midiir, evraklari geregi icin ilgili personele havale eder.

4. Midiirliige gelen - giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit havale dosyalama
islemlerini yiiriitiir.

5. Midiirliige ait genelge yonetmelik ve kararlar1 personele teblig eder.
6. Miidiirligin islerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli olan blitgenin hazirlanmasini saglar.
7. Demirbasindaki malzemelerin kayitlarini tutar. Yilsonunda dékiim hazirlar.

8. Baskanin ve Mudiirligiin yazismalarini, biiro hizmetlerini ve personelin 6zliik haklari ile ilgili
¢alismalari yiiriitmek.

9. Hizmetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili son gelismeleri takip ederek tedbirler almak, gerekli
malzeme ve cihazlari temin etmek.

SEKRETERLIiK HIZMETLERI ALT BiRiMiNIN GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI
Madde 11:

1. Baskanin telefon gortismelerini saglar.



2. Bagkanin giinliik programini ve randevularini hazirlar.
3. Baskanin imzalamasi gereken evrak islerinin takibini saglar.

4. Sekreterlik gorevini Mudiire bagh olarak yapar.

UCUNCU BOLUM
CALISMA SEKLI VE ISLEYIS
Gorevin Alinmasi

Madde 12:
Muddrliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar, isler zimmet defterine kaydedilerek
teblig alan personel tarafindan havale edilmek {izere miidiire verilir.

Gorevin Planlanmasi

Madde 13:
Ozel Kalem Miidiirliigiindeki ¢calismalar Miidiir tarafindan diizenleme plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiiritiilmesi

Madde 14:
Ozel Kalem Miidiirliigiiniin tiim personeli kendilerine verilen gorevleri gereken 6zen ve diizenle
yapmak zorundadir.

Madde 15:
Ozel Kalem Midirliigiinde diizenli olarak tutulacak evrak, defter ve dosyalar asagida
belirtilmistir.

Gelen Evrak Kayit Defteri,

Giden Evrak Kayit Defteri,

Zimmet Defteri,

Yurtdisi Davet Dosyasi

Yurtici Seminer-Toplant1 Dosyasi

Odeme Evraklar1 Dosyasi

Enciimen Kararlar1 Dosyasi

Meclis Kararlar1 Dosyasi

Personel Ozliik Dosyass,
. Taginir Mal Dosyasi
. Dilekgeler Dosyasi
. Resmi Daireden Gelen-Giden Evraklar Dosyasi
. Miidiirliiklerden Gelen Giden Evrak Dosyasi
14. ihale Dosyasi
15. Biit¢e Dosyasi
16. Harcirah ve On Odeme Dosyasi.
17. Yardim Dosyasi
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isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi
Madde 16:
1. Ozel Kalem Miidiirliigiine bagh biirolar arasinda isbirligi Miidiir tarafindan saglanr.
2. Bir Biiroya bagli olan personel arasindaki isbirligi biiro sorumlulari tarafindan saglanir.

3. Ozel Kalem Midiirliigiiniin tiim yazilari, kalemde toplanir, konularina goére dosyalandiktan
sonra miidiire iletilir.

4. Bu yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin gorevden ayrilma, emeklilik veya baska yerlere
atanmalar1 halinde, gérevlerinden ayrilabilmeleri i¢cin kendilerine verilmis bulunan konularla
ilgili dosyalari, belgeleriher tiirli yazilar1 ,yerlerine atanmis veya bu konuda amirlerce
gorevlendirilmis olanlara, bunlarin o giinkii durumunu agikca belirten bir ¢izelge diizenleyerek

teslim etmeleri ,devir alanlarin ise bu dosyalar1 ,belgeleri ,her tiirlii yazilar1 inceleyerek bunlarin
cizelgeyle gosterilen durumda oldugunu belirleyerek teslim almalari zorunlu ve gereklidir.

Diger Kuruluslarla Koordinasyon
Madde 17:

1. Ozel Kalem Midiirliigiiniin Valilik ve Tiim Kamu Kurumu, Kuruluglar ile ézel tiizel kisilerle
yapacagl yazismalar Miidiir ve Belediye Baskani imzasi ile yiirtitiiliir.

2. Miidiirligiin amag, gorevler ve iliskileri bakimindan hem planlayici hem de uygulayici yonleri
vardir. Ozel Kalem Miidiirliigiine gérev veren yiiriirliikteki yasalara gore miidiirliigiin iki yonlii

niteligi oldugu goriilmektedir.

3. Kendi gorev konularinda arastirici, planlayicy, izleyici, degerlendirici, denetleyici ve yol
gosterici bir orgiit niteliginde calismaktadir.

4. Yine kendi konularinda bizzat uygulamada yapmaktadir.

Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

A) Gelen Evraka Yapilacak islem

Madde 18:

1. Miudirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir, yetkili tarafindan havale edilir. Personel,
yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

2. Gelen evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gore kaydedilir.

B) Evrak Uzerinde islem Yapilmasi

Madde 19:
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Miudirler kendilerine verilen belgeler iizerinde inceleme yaparak, gerekirse ilgili dairelerden
tamamlayici bilgi ve belge isteyerek goriis ve isteklerini cevaplandirmakla yiikiimliadir.

C) Giden Evraka Yapilacak islem
Madde 20:

1. Ozel Kalem Miidiirliigiince cevaplandirilacak yazilar ilgili defterdeki kayd: kapatilmak iizere
ilgili birimlere zimmetle teslim edilir.

2. Belediye Merkez ve Daire Miidiirliikleri, Sube Miidiirleri ve Belediyeye bagh kuruluslara
gonderilecek yazilar, zimmet mukabili ilgili miidiirliik kalemine teslim edilir.

D) Arsivleme ve Dosyalama

Madde 21:

1. Midirliikten ¢ikan tiim yazilarin 6rnekleri ayr1 ayri klasorlerde saklanir.

2. Yillara gore ayrilmis klasorler y1l sonunda Miidiirliglin gortiisii ve onayu ile arsive kaldirilir.

3. Mudirliikten c¢ikan tiim yazilar ve dosyali yazismalarin orneklerinin ilgili yerlerde
saklanmasindan, istendiginde ¢ikarilmasindan biiro sorumlusu ve memur sorumludur.

Denetim

Miidiirliik ici Denetim

Madde 22:

1. Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

2. Ozel Kalem Miidiirii tiim personelini her tiirlii denetleme yetkisine sahiptir.

3. Gerekli gordiigiinde tiim personelden belli periyodik dénemlerde uhdelerinde yiiriitmekle
ylkiimlii olan isler hakkinda ayrintili rapor ve bilgi isteyebilir.

Personel Sicilleri ve Dosyalari

Golge Dosya Diizenlenmesi
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Madde 23:
Ozel Kalem Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel hakkinda ,géreve baslama onayindan itibaren

almis olduklari izin, rapor ve kademe ilerlemeleri ile odiillendirme ve cezalandirilmalarina
iliskin belgeleri kapsayan birer golge dosya diizenlenir.

Disiplin Cezalar1 -Uygulanacak Fiil ve Haller
A) Disiplin Cezalari
Madde 24:

Ozel Kalem Miidiirii, miidiirliigiin tiim personeli hakkinda disiplin islemlerini yiiriirliikteki ilgili
yasa, tlizlik ve yonetmeliklerde yer alan kurallar uyarinca yiiriitiir.

B) Disiplin Cezalarinin Uygulanacagi Fiil ve Haller
Madde 25:

Bunlar Yirtrliikteki yasa, tiiziik yonetmeliklerde ve diger ilgili yasal mevzuatta belirlemis cezayi
gerektiren fiil ve eylemlerdir.

Devir Teslim islemleri

Madde 26:

1. Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda goérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya, yazi belgeler ve
zimmetleri altinda bulunan esyalar1 ve c¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimi
yapmalarl zorunludur. Devir Teslim yapmadan yapilmadan gorevden ayrilma islemleri

yapilamaz.

2. Calisanin olimi halinde kendisine verilen yazi ,belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Madde 27:

Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.
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DORDUNCU BOLUM

Yiirirliik ve Yiiriitme

Yiiriirliikkten kaldirma:

Madde 28:

Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte,daha énce yiiriirliikte olan Ozel Kalem Miidiirligii

gorev calisma yonetmeligi yliriirliikten kalkmistir.
Yurtirliik

Madde 29:

Bu yonetmelik Belediye Meclisinin Onayindan itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 30:

Is bu yénetmelik hiikiimleri Belediye Baskani ve Ozel Kalem Miidiirliigiince yiiriitiiliir.

OZEL KALEM MUDURLUGU
ORGANIZASYON SEMASI

Belediye Baskani

Ozel Kalem Miidiiri

Genel Idari Sekreterlik Hizmetleri
Hizmetler Sefligi Alt Birimi

Evlendirme Memurlugu
Alt Birimi
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