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KONU: Belediye Meclisinin 02.07.2024 tarihli karari ile komisyona sevk edilen Meclis Giindeminin 6.
Maddesi olan Ozel Kalem Miidiirliigiinin Cahsma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik Taslaginin

gorisiilmesi.

) KOMISYON GORUSU: Teklif komisyonumuzca incelenmis olup; yapilan degerlendirme sonucunda
Ozel Kalem Miidiirligiiniin Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik Taslagi komisyonumuzca uygun

goriilmiistiir.

Is Bu rapor imza altina almarak Meclisin takdirine sunulmustur.
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T.C.
AKSU BELEDIYE BASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGU
KURULUS, GOREV, CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Misyon ve Tanimlar

Amacg

Madde 1- Bu ydnetmeligin amaci; Aksu Belediyesi Ozel Kalem Miidiirligi’'niin kurulus, gérev, yetki,
sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu ydnetmelik, Aksu Belediyesi Ozel Kalem Midiirligiinde calisan midir, memur ve diger
personelin gorev, yetki, sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu yénetmelik 10/07/2004 tarihli ve 5216 sayili Biyiiksehir Belediyesi Kanununun 21 inci
maddesi ile 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15 inci maddesinin birinci fikrasinin b)
bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Misyon

Madde 4- Miidirligimizin hizmetlerini yerine getirmek Uzere faaliyet alani ile ilgili hizh, kaliteli ve
glivenilir hizmet sunmak.

Tanimlar

Madde 5- Bu Yonetmelikte adi gegen;

a) Belediye: Aksu Belediyesi'ni,

b) Belediye Baskanhgi: Aksu Belediye Baskanhgi’'ni,
c) Belediye Baskani: Aksu Belediye Baskani'ni,

¢) Miidiirliik: Ozel Kalem Miidirligi’'nd,

d) Miidiir: Ozel Kalem Miidiirii’ndi,

e) Midirlik Personeli: Gorevli personel, Memur, Sézlesmeli Memur ve Daimi Isci kadrolarindaki
personelini,




iKINCIBOLUM
Kurulus, Baghlik ve Teskilat
Ozel Kalem Mudirliigi Kurulug Gorevleri ve Teskilat Yapisi

Kurulus

Madde 6- Aksu Belediyesi Ozel Kalem Midiirliigii, 5393 sayil Belediye Kanununun 48,49. Maddeleri ve
22/04/2006 tarih ve 26147 sayih Resmi Gazete’ de yayinlanarak yrirlige giren Belediye ve Bagli
Kuruluslari ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik dogrultusunda
kurulmustur.

Baghlik

Madde 7- Ozel Kalem Miidiirligi Belediye Baskanina bagh olarak, is ve islemlerde ilgili mevzuat
hukimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu yénetmelik hiikimleri ile baghdirlar.

Teskilat

Madde 8- Mdiirlik; Bagkan tarafindan atanan bir Middr ile uygun nitelik ve sayida personelden olusur.
Ozel Kalem Midiirliigiiniin Gérev Yetki ve Sorumluluklan

Madde 9- Aksu Belediye Baskanlig Ozel Kalem Midiirliigii verilen Gérev ve Yetkiler:

a) Baskanlik Makam tarafindan verilen gérevleri yapmak, bunlara ait yazismalarn yiiriitmek, dosyalar
dizenlemek ve muhafaza etmek,

b) Belediye Baskanina ve midirlige gelen, giden evrakin giris, cikis, kayit, degerlendirme ve ilgili
birimlere gonderilmesi, teslim edilmesi, dosyalanmasini, arsivienmesini saglamak,

c) Belediye Baskani’'nin ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, agihis, milli ve dini bayramlar ile
mahalli kurtulus glinleri vesaire 6nemli giinlerde dlzenlenen organizasyonlarda her tiirli protokol
ve toren islerini diizenlemek, yiiritmek, zaman ve yerlerini Belediye Baskani'na bildirmek, bu gibi
torenlere Belediye Baskani’'nin istirak etmesini temin etmek, Belediye Bagkani'nin istirak edemedigi
program, toren vs.lerde baskan adina protokol gereklerini yerine getirmek,

d) Belediye Bagkani'nin ziyaretlerine gelen yurtici ve yurtdisi konuklarin en iyi sekilde kargilanmasi,
agirlanmasi ve ugurlanmasini temin etmek.

e) Baskanlk sekretaryasini diizenleyerek Belediye Baskani'nin gériisme ve kabullerine ait hizmetleri
yuritmek,

f) Temsil ve agirlama hizmetlerini yapmak.

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

h) Baskanlk makaminin randevularini planlamak, toplantilarini ayarlamak, yapilacak toplanti gin ve
saatlerini ilgili birimlere bildirmek,

i) Belediye Meclisi, Belediye Enclimeni ile Belediye’de hizmet veren tim birimlerin kendi aralarinda ve
bu birimlerle Baskanlik Makami arasindaki isbirligi ve koordinasyonu temin etmek,

j) Cagdas belediyecilik anlayisi iginde vatandaslara en iyi hizmeti verebilmek amaciyla; vatandaslar,
kurum ve kuruluslar tarafindan yazili, sozli Cagri Merkezi veya e-posta ile Baskanlhk Makamina
intikal ettirilen talep ve sjkdyetlerin céziime kavusturulmasinda, ilgili birimlere sorunlar aktararak

sonugl mla;kip t

¢lari hakkinda ilgililere bilgi vermek,




k) Aksu Belediyesi i¢ Kontrol Uyum Eylem Planindaki gérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi igin
gerekli calismalari yapmak.

1) 4734 sayili Kamu lhale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal ve hizmet alimi
islerini ihale vyolu ile gergeklestirmek, hak edislerini dizenlemek, kabullerini yaparak
sonuglandirmak.

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

n) Belediye Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Ozel Kalem Miidiirligiiniin Teskilat Yapisi

Madde 10 - Belediye Organizasyon Semasinda Baskanliga bagl olarak faaliyet géstermekte olan Ozel Kalem
MudurlGga, hizmetlerin etkin ve verimli yiritilebilmesi icin Ozel Kalem Mudirliiginde (1) Midiir, Ozel
Kalem Servisinden (1) memur, (2) isci, (1) stirekli is¢i, bulunmaktadir.

UCUNCU BOLUM
Ozel Kalem Midiiriiniin Gérev Yetki ve Sorumluluklarn

~~ Madde 11- Ozel Kalem Miidiiriiniin gérev yetki ve sorumluluklari sunlardir.

a) Mudirligi Baskanlik huzurunda temsil etmek,

b) Midirligiiniin yonetiminde tam yetkili kisi olarak MidiirlGgiintin her tirlii cahismasini temel ilkeler
dogrultusunda planli ve programli olarak diizenlemek,

c) Baskanini bulunmadigi zamanlarda Baskan Vekili’ nin emir ve direktifler, dogrultusunda galismak,

d) Personelin 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen gérev ve sorumluluklari ile hak ve
yasaklari uyarinca takibini yapmak,

e) Biitce ddeneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermek,

f) Personeli, ekipmani ve midirligin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare etmek,

g) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almak,

h) Personel arasi gorev dagilhimi yapmak,

i) Ozel Kalem Miidiirliigii ile diger Miidirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

j) Toplanti diizenlemeye ve toplantiyi yénetmek,

' k) Biitce Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda ist yonetici onayiyla

personele fazla mesai yaptirmak,

) lislemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya yetkilidir.

Memurlar, isci ve diger unvandaki personelin gorev ve sorumluluklari

Madde 12- Bagh oldugu servis sorumlusu ve amirlerin kendilerine vermis olduklari isleri tam ve zamaninda
yapmakla gorevlidir. Yapilan iglerin yasal mevzuatina ve etik ilkelerine uygun olmasindan sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Son ve Hiikiimler

izleme

Madde 13- Ozel Kalem Muidiirliigiiniin operasyonel planda yer alan ¢calismalarinin degerlendirilmesi ve
gerekli 6nlemlerin alinmasi amaciyla, Ozel Kalem Miidiiriiniin belirleyecegi bir giinde Baskan Yardimcilari
ve Birim Mudiirlerinin katilimi ile tger aylik donemlerde bir defadan az olmamak tizere diizenli toplantilar
yapilir. Bu toplantilarda birimlerin faaliyetleri ve gerceklestirilen islemler, sorunlar, géris ve neriler

irw&erle

irmeson nagi ile kayda alinir ve ilgili personele duyurulur.




Egitim
Madde 14- Personelin mesleki yeterliliklerinin siirekliliklerini saglamak tizere ;

a) Bilgi, beceri ve donamimlarini artirarak daha etkin ve verimli olmalarini, yeni gelismeleri
ogrenmelerini, bireysel bilgi, beceri ve yetenekler edinmelerini saglamak, bilgi tazelemek, teknoloji
kullanma kapasitelerini arttirmak amaciyla hizmet ici egitim programlarina tabi tutulurlar,

b) Egitim programlarinin sireleri, ulasilmak istenilen amaca uygun olarak; programin yeri, egitim
gorevlileri, egitime katilanlar, ayrilacak 6denek ve diger programlarla iliskisi gibi unsurlarin her biri
dikkate alinarak Midiirliikge tespit edilir,

¢) Hizmet ici egitimler, insan Kaynaklari Egitim Midirligi “Hizmet igi Egitim Plam ve Uygulama
Esaslar” da dikkate alinarak diizenlenebilir.

Yonetmelikte Yer Almayan Konular

Madde 15- Bu Yonetmelikte diizenlenmeyen konular ile ilgili is ve islemler; yasal mevzuat gergevesinde
Bagkanlik Makaminin direktif ve talimatlari dogrultusunda yurditalir.

F o
Tereddiitlerin Giderilmesi
Madde 16- Bu ydnetmeligin uygulanmasinda ortaya c¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye mudir
yetkilidir.
Yararlak
Madde 17- Bu Yonetmelik hiikiimleri Belediye Meclisince kabul edilip, onaylanmasi sonrasinda 3011
Sayili Kanunun 2. Maddesi geregince Belediyemizin www.https://www.aksu.bel.tr kurumsal internet
adresinde yayinlandigi tarihi takip eden ilk is glinl yirirlige girer.
Yiritme
Madde 18- Bu yonetmelik hiikiimlerini Aksu Belediye Bagkan yiiritiir.
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