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Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, IIkeler ve Tanimlar
Amac
MADDE 1-

Bu yénetmeligin amaci; Ozel Kalem Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile
calisma usul ve esaslarim belirlemek ve uygulamaktir.

Kapsam

MADDE 2-

Bu yonetmelik, Saricam Belediye Baskanlig: Ozel Kalem Miidiirliigiiniin kurulus amaci,
faaliyet alanlari, teskilat yapisi ile yonetici ve diger personelin gorev yetki ve sorumluluk alanlarim

kapsar.
Hukuki Dayanak
MADDE 3-
Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun ile diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.
Tanimlar
MADDE 4-
Bu yonetmelikte gecen;
Baskan : Sarigam Belediye Baskanin,
Miidiirlik . Ozel Kalem Miidiirliigiini,
Belediye : Saricam Belediye Bagkanligini,
Miidiir : Ozel Kalem Midiirtini,
Personel : Midiirliikte gorevli tiim personeli
ifade eder.
Temel Ilkeler
MADDE 5-
Miidiirliik tiim caligmalarinda;
(1) Uygulamalara iligkin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi
(2) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, ihtiyaca uygunlugu
(3) Kayitlarin usuliine uygun, seffaf, hesap verilebilir ve erisilebilir sekilde tutulmasi
(4) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirligi
(5) Belediye kaynaklarimin kullamminda etkinlik ve verimliligi
(6) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffafligi
@) Uygulamalarda adaleti, hizmette esitligi ve hesap verilebilirligi
(8) Kaliteli ve insan odakli hizmeti
(9) Planl, etkin ve verimli ¢caligmak adil ve giiler yiizlii olmayi

(10) Kurum i¢i yénetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katiimciligim saglama
temel ilkelerini esas alir.
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IKiNCi BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 6-

Ozel Kalem Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanununun 48. ve 49. maddesi ve 12.01.2008
tarihli, 26754 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirtirliige giren “Belediye ve Bagli Kuruluslar ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri geregince
Sarigam Belediye Meclisinin 20.04.2009 tarih ve 2009/4 sayili karar ile kurulmustur.

Teskilat

MADDE 7-

Miidiirliigiin organizasyon semasi asagida belirtildigi gibidir:

Miidiirlik gérev, yetki ve sorumluluk alamna giren konulara gore aynlmig alt
birimlerden olusur. Alt birimler Evrak y6netim Isleri Birimi, Protokol igleri Birimi, idari ve Giivenlik
Koordinasyon Birimi olacak sekilde yapilandinlir. Bu gorevler ayrm ayrn veya birlestirilerek
yiiriitiilebilir.

OZEL KALEM MUDURLUGU

L o o

Evrak i ve
Yonetim Isleri - Protokol Isleri Giivenlik
Birimi ‘ Birimi koordinasyon

Birimi
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Baghhk

MADDE 8-

Ozel Kalem Miidiirliigii Belediye Baskanmna bagh olarak, is ve islemlerde ilgili mevzuat
hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup bu yonetmelik hiikiimleri ile baghdir.

UCUNCU BOLUM
Géorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 9-

(1) Belediye Bagkani'nin ziyaret, davet, karsilama, afirlama, ugurlama, acilig, milli ve dini
bayramlar ile mahalli kurtulus giinleri ve diger dnemli giinlerde diizenlenen organizasyonlarda her
tiirlii protokol, téren islerini diizenlemek ve ytiriitmek,

(2) Yurtigi ve yurtdigindan Belediye Baskani'm ziyarete gelen konuklarin en iyi sekilde
karsilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmasini temin etmek,

(3) Belediyeyi ziyaret edecek yabanci heyetlerin karsilanmasi, konaklamasi ve ziyaret
programlarini hazirlamak; bu programlar ilgili miidiirliiklere ve kars: tarafa zamaninda bildirmek,

(4) Baskanlik sekretaryasmi diizenleyerek Belediye Baskami'nin gorlisme ve kabullerine ait
hizmetleri yiirlitmek,

(5) Biitcedeki harcama yetkilisi sifati ile gerekli prosediirii izleyerek istenen satin almalari
yasalara uygun olarak yerine getirmek,

(6) Belediye Bagkam'mn diger kuruluglarla ve vatandaslarla iligkilerini koordine etmek,
vatandaslar, kurum ve kuruluslardan gelen randevu talepleri dogrultusunda Belediye Baskam ile
goriigmelerini temin etmek,

(7) Baskanlik makammin randevularm planlamak, toplantilarin1  ayarlamak, yapilacak
toplant1 giin ve saatlerini ilgili birimlere bildirmek,

(8) Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ile Belediye'de hizmet veren tiim Midiirlikklerin
kendi aralarinda ve bu miidiirliiklerle Bagkanlik Makami arasindaki isbirligi ve koordinasyonu temin
etmek,

(9) Cagdas belediyecilik anlayis1 icinde vatandaslara en iyi hizmeti verebilmek amaciyla;
vatandaslar, kurum ve kuruluslar tarafindan yazili, s6zlii veya e-posta ile Baskanlik Makamina intikal
ettirilen talep ve sikdyetlerin ¢oziime kavusturulmasinda, ilgili birimlere sorunlar1 aktararak sonuglarini
takip etmek, sonuglar1 hakkinda ilgililere bilgi vermek,

(10) Belediyemizin, paydaglarimiza sundugu hizmetlerin siirekli iyilestirilmesi ve paydas
memnuniyetinin stirekli artirilmasi amaciyla uygulamakta oldugu TSE-EN-ISO 9001:2015, Kalite
Yénetim Sistemi ve Miikemmellik Modelinin gerektirdigi standart ve kosullar karsilayacak sekilde
islerini planlamak, uygulamak, kontrol etmek, iyilestirmek ve iist yonetime raporlamak,

(11) Midirlikk; 11. Kalkinma plami, Cukurova Bolge Plam, Kiiresel Kalkinma Amaglari,
Kiiresel Egilimler ger¢evesinde planlama ve faaliyetlerini ger¢eklestirir.
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Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10-

(1) Sarigam Belediyesi Teskilat Yonetmeligi'nde ve bu yonetmelikte belirtilen gorevlerin
yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan Belediye Baskanina kars1 sorumludur.

(2) Onemli giin ve haftalarda Baskanlik Makami adina kurum ve kuruluslara resmi yaz ile
kutlama mesaj1 géndermek

(3) Baskanlik makami adina Baskanin gerek gordiigli diger durumlarda iist yoneticiler ve
personele yonelik toplant1 ve organizasyonlar tertip etmek.

(4) Biiro personeli icin gerekli egitim ihtiyaclarim belirleyerek Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirliigii’ne iletmek, planlanan egitimlere ilgili personelin katilmasim saglamak.

(5) Baskan’a ait protokolii diizenlemek ve organizasyonunu saglamak

(6) Bagkanlik ziyaret ve gezilerini planlamak ve organize etmek

(7) Baskanlik Makami adina ilgili yerlere kutlama ve taziyelere Baskan adina mesaj ve ¢igek
gonderilmesini saglamak.

(8) Baskanliga gelen taleplerin notlarmmin alinarak Bagkanlik Makami’na zamaninda bilgi
aktarilmasini saglamak

(9) Belediye Baskami'nmin diger kuruluglarla ve vatandaslarla iligkilerini koordine etmek,
vatandaslar, kurum ve kuruluglardan gelen randevu talepleri dogrultusunda Belediye Bagkani ile
goriismelerini temin etmek,

(10) Belediye i¢i ve disi toplanti, gériismelerde Miidiirltigii ve Belediyeyi temsil etmek

(11) Belediyenin faydal: isbirlikleri yapilabilecegi yeni ortaklar bulmak, ortaklik aglarina iiye
olmak, mevcut ortaklar ile isbirliklerini gelistirmek. Bu amagla uluslararasi toplantilara katilim
saglamak ve ortak organizasyonlar diizenlemek.

(12) Mudiirliigiinde i¢ kontroliin etkili bir sekilde yapilmasim saglayacak diizenlemeleri
hazirlamak ve siire¢ kontroliinii saglamak amaci ile miidiirliigiiyle ilgili mali islemlerin siire¢ akis
semalarim hazirlamak ve iist yoneticinin onayina sunmak.

(13) Yiiriirlikkteki Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat gergevesinde
gerceklestirme gorevlilerinin is ve islemlerini yaptirmalarim saglamak.

(14) Belediyemiz yénetim sistemleri politikasina ve stratejik plana uygun olarak yillik bdlim
biitcesinin ve yatirimin /cari projelerinin belirlenmesini ve gergeklesmesini saglamak.

(15) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve calisanlari denetlemek, astlarnin arasinda ve
gérevinin gerektirdigi tiim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak

(16) Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda siireg / personel performanslarimn
arttirilmast icin gerekli ¢alismalarin yapilmasim saglamak.

(17) Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ile Belediye'de hizmet veren tiim Miidiirliiklerin
kendi aralarinda ve bu miidiirliiklerle Baskanlik Makam arasindaki igbirligi ve koordinasyonu temin
etmek.

(18) Miidiirlik gorevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken
denetimleri yapmak,

(19) Calisma alamna giren ve Baskanlik Makaminca ya da mevzuatla verilen diger gorevleri
yapmak.

(20) Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gérev vermek ve miidiirlitk
dahilinde gérev yerlerini degistirmek.
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(21) Miidiiriin 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu ve difer belediye mevzuatinin kendisine
yiiklemis oldugu gorev yetkilerin yerinde ve zamaninda kullamlmasinda bagkan yardimcisi ve bagkana
kars1 sorumludur.

Evrak Yonetim isleri Birim Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11-

(1) Midiirliige gelen evraklarin kaydedilmesi, havale edilen evraklarin ilgili personele
(Elden/Giincel Programda) iletmek

(2) Miidiirliik personelinin hazirlamis olduu evraklarin onay islemlerinin takip edilmesi,
giden evraklarin kaydedilerek ilgili yerlere gonderilmesi

(3) Gelen/Giden evraklarin arsivlenmesinin saflamak

(4) Midirliigiin ihtiyac: olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaclarinin belirlenerek gerekli
talebin yapilmasi, malzemelerin depolanmasi ve gerektigi zamanlarda ihtiya¢ sahiplerine temin
edilmesi

(5) Personele iligkin onay ve kararlari teblig etmek

(6) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi,
kontrol dilmesi amaci ile en énemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siniflandirilmasini, kontrol
siireclerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siirecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul
edilebilir seviyelere diisiiriilmesi i¢in aksiyon planlarimin gelistirilmesini saglamak.

(7) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasim ve saklanmasini
saglamak.

(8) Midirliik biinyesinde yapilan gorev dagilim cercevesinde personel kanun, tlizik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri gercevesinde, tist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirlitk Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

(9) Hizmetlerle ilgili kayitlarin ve raporlarin diizenli olarak tutulmasini saglamak

(10) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasim ve saklanmasini
saglamak.

(11) Midirlik biinyesinde yapilan goérev dagilimi gercevesinde personel kanun, tiizik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri gercevesinde, tist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesindeMiidiirliik Makamina karst tam
yetkili ve sorumludurlar.

Protokol isleri Birim Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12-

(1) Baskanlik Makami’nin randevularini planlamak kisi, kurum, kurulus, dernek ve odalarin
Baskanlik Makam ile goriismelerini saglamak. Kurum ve kisiler tarafindan bildirilen Belediye
hizmetleri ile ilgili istek, &neri ve sikdyetleri ilgili mudiirliige iletmek.

(2) Baskanlik Makami adma ilgili yer ve davetlere kutlama ve taziye mesajlari, ¢icek vb.
gonderilmesini takip etmek.

(3) Baskanlik sekreterliginin telefonlarmin cevaplanmasim ve gerekli notlarin alinarak
Bagkanlik Makami’na zamaninda bilgi aktariimasim saglamak

(4) Baskanlikk makamina gelen davetleri programa almak ve baskamn katilamadi:
programlara ilgili vekil yonlendirilmesini ve gerekli gorildiigii takdirde cigek génderimini organize
etmek '
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(5) Baskan’in Randevu taleplerini ve davetiyeleri degerlendirerek giinliik programlar ve
toplant1 organizasyonlarinda gorev almak,

(6) Baskan’a intikal eden sozlii ya da yazili talepleri, giinliik olarak takip etmek Ziyaretgilerin
uygun zamanda Miidiir ve Bagkanlik Makamu ile goriismelerini saglamak,

(7) Miidiir ve Baskanlik Makami’na iletilecek notlar1 kaydedip zamaninda iletmek,

(8) Bagkanlik Makaminin telefon goriigmelerinin diizenli bir sekilde, zamammnda ve
protokole uygun olarak yapilmasini saglamak,

(9) Bagkanlik Makami’na iletilen sikdyet ve dileklere iligkin telefon goriismelerini ilgili
birimlere iletip sonuglanmasim takip etmek ve sonucu Ozel Kalem Miidiiriine bildirmek

(10) Belediye Baskami'min ziyaretine gelen yurtici ve yurtdist konuklarin en iyi sekilde
karsilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmasini saglamak,

(11) Bagkanlik sekretaryasim diizenleyerek Belediye Baskani'mn goriisme ve kabullerine ait
hizmetleri yiirtitmek,

(12) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasim ve saklanmasini
saglamak.

(13) Miidiirlikk biinyesinde yapilan gorev dagilimi cergevesinde personel kanun, tiizik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri gergevesinde, {ist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirliik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

Idari ve Giivenlik Koordinasyon Birim Personellerinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 13-

(1) Baskamn istirak ettigi faaliyet ve etkinliklerde maruz kalmabilecek olan risklerin
izlenmesi, risklerin simiflandirilmasini, bu risklerin uygun siiregler ile yonetilmesini ve risklerin kabul
edilebilir seviyelere diisiirlilmesi igin aksiyon planlarimn gelistirilmesini saglamak.

(2) Belediye Bagkani'min ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, agilis, mahalli
kurtulus giinleri vb. diizenlenen organizasyonlarda her tiirlii térenlere Belediye Baskam'min giivenlik
icerisinde katilimim temin etmek,

(3) Belediye Bagkani'min ziyaretine gelen yurtici ve yurtdist konuklarin giivenliklerini
saglamak

(4) Belediye Bagkammin korunmasi, ikamet ve galisma ofislerinin sabotaj, saldirt ve
tehditlere kars1 giivenliginin saglanmas1 ve giivenlik ile ilgili mevzuatlarin verdigi diger gorev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesi icin ilge Asayis birimleri ve Zabita Midirligi'ne bagh ozel
giivenlik birimi ile koordineli ¢aligmak.

(5) Miidiiriiniin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

(6) Belediye Baskani ve Ozel Kalem Mudirli ile Basm Birimi arasinda gerekli
koordinasyonu saglanmasi

(7) Makam odasi ve eklentilerin temizlik hijyenini saglamak.

(8) Vatandaslara ve ziyaretgilere ikram edilecek yiyecek ve iceceklerin gida kontroliinii
saglamak.

(9) Baskanlikca kullanilan Makam odasi, biiro ve eklentilerin; dinleme, izlenmeye karsi
tedbirlerin alinmasi

(10) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasim ve saklanmasini
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yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri cercevesinde, {ist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesindeMiidiirlik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 14-

(1) Midiirlik i¢i igbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglamr;

(2) Midiirliik dhilinde galiganlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiirtarafindan
saglanir,

(3) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularna gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir,

(4) Midiir, evraklan geregi icin ilgili personele havale eder,

(5) Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalan1 durumunda; gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar bir cizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunlu olup, devir—teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemi yapilamaz,

(6) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve iizerindeki zimmetli esyalar
birim amirinin hazirlayacag: bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim edilir.

(7) Miidiirliikler aras1 yazigmalar miidiiriin imzas: ile ytirtitiiliir.

(8) Miidirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiytiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Midir ve Belediye
Baskannin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzas ile yliriitiilir.

Miidiirliik Biitcesi

MADDE 15-

Miidiirliigiin 5393 Sayili Belediye Kanunu ve 5018 sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu ve Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yoénetmeligi hitkiimleri uyarinca Belediye Baskamn
biitge cagrisina istinaden yillik gider biitge tasarlarmi hazirlayarak yasal siiresi igerisinde Mali
Hizmetler Miidiirliigii’ne teslim edilmesini saglar.

Miidiirliigiin Tasmir Mal islemleri ve ihtiyaglarn Temini

MADDE 16-

5018 sayili Kanun kapsaminda yapilacak Tasimr Kayit ve Kontrol Islemleri Midiirligiin
Tasiur Kayit ve Kontrol yetkilisi tarafindan gerceklestirilir.

Miidiirliigiin mal ve hizmet alimlari, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu’na goére gerceklestirilir.
4734 ve 2886 sayili kanunlar kapsaminda is ve islemlerin yliriitiilmesi ile ilgili Destek Hizmetleri
Miidiirliigiine yetki verilebilir.

Cahsanlarn Is Saghg ve Giivenligi

MADDE 17- _

Miidiirliik Yiirtittigif tim islerde 6331 Sayili Is Saghg: ve Giivenligi Kanununa uygun calisma
7
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kosullar1 olusturmak ve ¢alisanlarin Is Saghig1 ve Giivenligi kurallarina uymasim saglar.

BESINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim

MADDE 18-

Miidiirliigiin is ve islemleri ile ¢alisan personelin denetimi yiiriirliikteki mevzuatlar
cercevesinde i¢ ve dis denetim olarak yapilir.

Disiplin

MADDE 19-

Miidiirliikte Calisan Miidiir ve Tiim Personellerin Disiplin islemleri yiirtirlikkte olan mevzuat
hiikiimleri cercevesinde gergeklestirilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 20-
Bu yénetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulamr.

Yiiriirliik

MADDE 21-

Bu yonetmelik Sarigam Belediye Meclisince kabul edildikten ve Belediye Web sayfasinda
yayinlandiktan sonra yiirtirliige girer

Yiiriitme

MADDE 22-
Bu yonetmelik hitkiimlerini Belediye Bagkam ytriitiir.

J huo/

Nebi ERDOGAN Mahmut COSKUN Yasin CINGOZ
Meclis 1. Baskan v. Meclis Katibi Meclis jatibi
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