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SULEYMANPASA BELEDIYE BASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci; Siileymanpasa Belediyesi Ozel Kalem
Miidiirliigiiniin teskilat yapisin, gorev alanlarini ve galigma usul ve esaslarin diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik; Ozel Kalem Midiirltigiintin gorev, yetki ve sorumluluklar
ile isleyisine iliskin hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 15/b, 18/m, 38 ve 48 inci
maddelerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Baskan: Siileymanpasa Belediye Bagkanini,
b) Belediye: Siileymanpasa Belediyesini,

¢) EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi): Belediye yazisma ve belge stireglerinin
elektronik ortamda yiiriitiildugt sistemi,

¢) Kent Konseyi: 5393 sayili Kanun gergevesinde olusturulan katilimet yerel yonetigim
organini,

d) Miidiir: Ozel Kalem Miidiiriinii veya usuliine uygun olarak gérevlendirilmis miidiir
vekilini,
¢) Miidiirliik: Ozel Kalem Miidiirligini,

f) Protokol: Baskanlik makaminin resmi ve 6zel toren, karsilama, ziyaret, agilig ve benzeri
faaliyetlerine iliskin diizeni,

g) Randevu Programi: Baskanin giinliik ve haftalik ¢alisma plani ile gortisme trafigini,

§) Temsil ve Agirlama Giderleri: Bagkanlik makaminin temsil, téren, karsilama, ziyaret ve
benzeri faaliyetlerine iliskin mevzuata uygun harcamalari,

h) Ust Yonetim Toplantisi: Bagkan ve birim yéneticilerinin katilimiyla yapilan diizenli
koordinasyon toplantilarini,

1) Bilgi Edinme ve CIMER Bagvurular:: 4982 ve 3071 sayih Kanunlar kapsaminda yapilan
basvurular ile CIMER tizerinden iletilen bagvurulari,

ifade eder.




iKiNCi BOLUM

Teskilat, Organizasyon ve Gorevler

Teskilat ve Organizasyon

MADDE 5- (1) Ozel Kalem Miidiirliigti asagidaki alt birimlerden olusur:
a) Idari ve Mali Stiregler Servisi

b) Protokol ve Randevu Servisi

(2) Organizasyon semasi, Miidiirtin teklifi ve Belediye Bagkaninin onay ile yiirtirliige girer;
ihtiyac halinde aynt usulle giincellenir.

Gorevler

MADDE 6- (1) Miidiirliik; Belediye Bagkaninin ¢aligma programu, temsil-protokol siiregleri,
randevu diizeni ve idari hazirlik iglevlerin yiiriitiir.

(2) Bu kapsamda Miidiirlik asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Miidiirliige ait gelen—giden evrakin EBYSye kaydim yapmak; dosyalama ve arsiv
islemlerini ytiriitmek.

b) Bagkanlik makamina iligkin 6zel nitelikli yazigmalarin kayat, takip ve akigini saglamak.

¢) Temsil ve agirlama, seyahat, toplanti ve protokol faaliyetlerine iliskin 6denek izleme, belge
toplama ve 6deme siireglerine yonelik hazirliklart yapmak.

¢) Mudiirliik personelinin izin, puantaj, fazla mesai ve yolluk/masraf bildirim islemlerini
yiiriitmek.

d) Belediye Bagkammn giinliik ve haftalik randevu programint hazirlamak ve takip etmek.

¢) Resmi ve 6zel torenler, agihslar, ziyaretler ve kabullere iliskin protokol hazirliklarim:
yapmak; davetiye, katilim teyidi ve program diizenine iliskin islemleri ytirtitmek.

f) Temsil ve protokol faaliyetlerinde igerik, diizen ve uygulamaya yonelik idari hazirliklar
yapmak.

g) Ust makamlar ve kurumlarla yapilacak goriigmeler i¢in randevu ve program diizenini
saglamak.

§) Kent Konseyinin talebi tizerine diizenlenecek toplantilara yonelik idari hazirliklar
yiirlitmek; toplant: takvimi ve glindem hazirligima destek olmak; mekén ve toplant1 arag—gereg
hazirligint saglamak.

h) Kent Konseyinden gelen karar ve onerileri EBYS {izerinden ilgili birimlere iletmek; alinan
yamtlar 6zetleyerek Bagkanlik makamina sunmak.

1) Bagkan ve st yonetim toplantilart igin giindem taslagi olusturmak, karar ve eylem notlarint
kaydetmek ve eylem izleme tablolarini hazirlamak.

i) Bagkanlik ile miidiirltikler arasindaki talimatlarn idari takibini yapmak ve sonuglarini
raporlamak.

7) Baskanlik protokol ve temsil biitgesine iligkin muidiirliik diizeyindeki hazirliklart yiirtitmek.

k) Kendi gorev alaninda yuriitiilen iglerde gerekli yazisypa, icerik hazirlig1 ve teknik siiregler
icin ilgili birimlerle is birligi yapmak.
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1) Mevzuat ve Bagkanlikga verilen diger gérevleri yerine getirmek.

m) 4982 ve 3071 sayth Kanunlar ile CIMER kapsamimda yapilan bagvurular: kayda almak;
ilgili birimlere yénlendirmek; siiresinde cevaplandiriimasim izlemek.

UCUNCU BOLUM
Koordinasyon Esaslari ve Son Hiikiimler
Koordinasyon Esaslari

MADDE 7- (1) Midiirliik, gorevlerinin yiiriitilmesi i¢in Belediye teskilatindaki ilgili
birimlerle is birligi yapar; stireglerin zamaninda, diizenli ve kayitl sekilde yiiriitilmesi esastir.

(2) Miidiirliik, gorevlerini yerine getirebilmek igin ihtiyag duydugu bilgi ve belgeleri ilgili
birimlerden talep eder.

(3) Mudiirlitk gérevlerinin uygulanmasina iliskin ¢aligma usulleri, gerektiginde Bagkanlik¢a
yayimlanacak yonergelerle diizenlenebilir.

(4) Gorevlerin icrasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitlerde Baskanlik makaminin talimat:
esastir.

Ortak Hiikiimler ve Atif

MADDE 8- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat ve Cerceve
Yonetmelik hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 9- (1) Stileymanpasa Belediye Meclisinin .../.../...... tarihli ve ...... sayili karariyla
kabul edilen “Ozel Kalem Midiirliigi Gorev ve Calisma Yonetmeligi” yiiriirliikten
kaldirilmistir.

Yiiriirliik

MADDE 10- (1) Bu Yénetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 23 {incii maddesi
uyarinca miilki idare amirine gonderildigi tarihte yuirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 11- (1) Bu Yénetmelik hitkimlerini Stileymanpaga Belediye Bagkani yiirtitlir.
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