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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Ozel Kalem
Midiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluk ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam

Madde 2- (1) Bu Yonetmelik, Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii ile
personelin gorev, yetki ve sorumluluk ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 04/09/2014 tarih ve 2014/011 sayili
karar1 ile norm kadrosu olusturularak kurulmus olan Ozel Kalem Miidiirliigiine ait bu
yonetmelik; 5216 sayil1 Biiyliksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve
diger ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmigtir.

Tanmmlar

Madde 4- (1) Bu Yonetmelikte yer alan;

(a) Belediye / Biiyliksehir Belediyesi: Ordu Biiyliksehir Belediyesini,

(b) Belediye Baskani: Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

(c) Genel Sekreter: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

(¢) Belediye Meclisi : Ordu Biiytliksehir Belediye Meclisini,

(d) Enclimen: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Enclimenini,

(e) Miidiirliik: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiinii,

(f) Miidiir: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Ozel Kalem Miidiiriinii,

(g) Personel: Ozel Kalem Miidiirliigii biinyesinde bulunan ve Ozel Kalem Miidiirliigiine bagh
tiim ¢alisanlari,

(h) Yonetmelik: Ozel Kalem Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligini
ifade eder.



IKINCI BOLUM
Baghlik ve Calisma Diizeni

Baghhk
Madde 5- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, dogrudan Belediye Baskanina baglidir.

Calisma Diizeni

Madde 6- (1) Miidiirliikte gérevli tiim personel;

(a) Biriminde yiiriitiilen i ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum digina
veremezler,

(b) Higbir fark gozetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yaparlar,

(c) Gorevleri ile ilgili, dogrudan dogruya veya dolayli olarak, hi¢ kimsenin hizmet, ikram ve
hediyelerini kabul edemez ve bunlarla aligveriste bulunamazlar. Bu gibi kimselerden borg
para alamayacaklar1 gibi bor¢ da veremezler.

(¢) Meclis, Enclimen ve Baskanlik yazilar1 ve eki dosyalardaki bilgileri agiga vuramaz

ve yetkililer digsinda kimseye bilgi veremezler,

(d) Mesai bitiminde masa iizerindeki evraki dolap ve ¢ekmecelere koyar ve kilitlerler,

(e) Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif
sebepler ile gorevinden ayrilmasi halinde, bunlar1 birimdeki gorevliye yazili bir tutanak ile
devir eder.

UCUNCU BOLUM
Teskilat Yapisi, Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Midiirliigiin Teskilat Yapisi

Madde 7 - (1) Miidiirliik, Baskan tarafindan atanan bir miidiir ile uygun nitelik ve sayida
personelden olusur.

(2) Miidiirliik gorev ve faaliyetlerinin daha etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilebilmesi
icin gerekli goriilmesi halinde; Belediye Bagkaninin onay1 ile personel sayisi arttirilabilir.

Miidiirliigiin Gorevleri, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8 — Ozel Kalem Miidiirliigii,

(1) Belediye Baskan1 adina Temsil Toéren ve Agirlama Biitcesi’ni ve Ozel Kalem Miidiirliigii
biit¢cesini kullanmak;

(2) Belediye Baskani’nin resmi, 6zel ve gizlilik tagiyan yazigmalarini yliriitmek;

(3) Belediye Baskanina ve Miidiirliige gelen, giden evraklar ile ilgili islemleri yiirtitmek;
Belediye Baskanina ve Miidiirliige gelen, giden evrakin giris, ¢ikis, kayit, degerlendirme ve
ilgili birimlere gonderilmesi, teslim edilmesi, dosyalanmasini, arsivlenmesini saglamak;
Belediye Baskani’nin imzalamasi, onaylamasi gereken evrakin sunulmasi ve ilgili birimlere
iletilmesini saglamak; Belediye Baskani’nin imzalamasi, onaylamasi gereken imzalari



oncelikle imza yetkileri yonergesine uygun olup olmadigi kontrol edildikten sonra evrakin
imzaya sunulmasi ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak;

(4) Resmi torenlerin ve belediyenin programlarinin hazirlanmasinda ilgili birim ve
kuruluslarla koordinasyonu saglamak; Belediye Baskani’nin ziyaret, davet, karsilama,
agirlama, ugurlama, acgilis, milli ve dini bayramlar ile mahalli kurtulus giinleri ve sair 6nemli
giinlerde dlizenlenen organizasyonlarda her tiirlii protokol ve toren islerini diizenlemek,
yiiriitmek, zaman ve yerlerini Belediye Baskani’na bildirmek;

(5) Belediye Baskani’nin ziyaretlerine gelen yurti¢i ve yurtdis1 konuklarin en iyi sekilde
karsilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmasini temin etmek, bu konuda gerekli organizasyonlari
yapmak;

(6) Belediye Baskanlik sekretaryasini diizenleyerek Belediye Baskani’nin goriisme ve
kabullerine ait hizmetleri yiirtitmek; randevularini planlamak, toplantilarini ayarlamak,
yapilacak toplanti giin ve saatlerini ilgili birimlere bildirmek, yurt i¢i ve yurt dis1 ziyaret
programlarinin organizasyonunu ve koordinasyonunu yapmak;

(7) Belediye Bagkani’nin diger kuruluslarla ve vatandaslarla iliskilerini koordine etmek;
vatandaslar, kurum ve kuruluslardan gelen randevu talepleri dogrultusunda Belediye Baskan1
ile goriismelerini temin etmek;

(8) Bagkanlik makaminin randevularini planlamak, toplantilarin1 ayarlamak, yapilacak
toplant1 giin ve saatlerini ilgili birimlere bildirmek,

(9) Belediye Bagkani’nin sozlIii talimatlarini ilgili birimlere ulastirmak, takip ederek
sonuglandirilmasini saglamak,

(10) Baskanlik ve Belediye birimleri arasinda koordinasyonu saglamak; Belediye
Bagkaninin Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni, Daire Baskanliklar1 ve diger kuruluslarla
iligkilerini koordine etmek; Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ile Belediye’de hizmet
veren tiim birimlerin kendi aralarinda ve bu birimlerle Baskanlik Makami arasindaki isbirligi
ve koordinasyonu temin etmek;

(11) Cagdas belediyecilik anlayisi icinde vatandaslara en iy1 hizmeti verebilmek amaciyla;
vatandaslar, kurum ve kuruluslar tarafindan yazili, s6z1ii veya e-posta ile Bagkanlik
Makamina intikal ettirilen talep ve sikayetlerin ¢6ziime kavusturulmasinda, ilgili birimlere
sorunlar1 aktararak sonuglarini takip etmek, sonuclar1 hakkinda ilgililere bilgi vermek,

(12) Belediye Bagkani’nin giinliik, haftalik ve aylik programlarin1 hazirlayarak takip etmek;
(13) Belediye baskaninin gorev, izin, rapor, vekalet, pasaport, vize islemlerini takip etmek,
sonuc¢landirmak ve arsivlemek,

(14) Baskan Danigmanlar1 ile ilgili is ve islemleri yiirlitmek,

(15) Baskanlik resmi koruma gorevlileri ile ilgili islemleri takip etmek ve dosyalamak,

(16) Belediye Bagskani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Ozel Kalem Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 9- Ozel Kalem Miidiiri,

(1) Miidiirliige baglh birimlerde; is ve islemlerin kanun, yonetmelik ve hazirlanan is siirecleri
ile stratejik plan, performans programi, iyi mali yonetim ilkelerine ve kontrol diizenlemelerine
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

(2) Midiirliiglin gorev, yetki ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili mevzuati, yenilikleri,
teknik gelismeleri takip etmek ve uygulanmasini saglamak,



(3) Ust ydnetimce istenen ve mevzuat ile dngoriilen kurul ve komisyonlara katilmak ve/veya
talep edilen personelin gorevlendirilmesini saglamak,

(4) Miidiirliigii temsilen toplantilara katilmak, daire i¢inde diizenli ve planl toplantilar
yapilmasini saglamak,

(5) Gorevlerini yerine getirirken Miidiirliik i¢inde ve diger Daire Bagkanliklari ile igbirligi ve
uyum i¢inde ¢alisilmasini saglamak,

(6) Yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin gorev dagilimini, personelin
hizmet i¢i egitimini ve gorev niteliklerine uygun olarak yetistirilmelerini saglamak,

(7) Mudiirliik faaliyetlerinin etkin, verimli ve amaca uygun gerceklestirilmesini saglamak,
performans arttirici ¢alisma planlar1 yapmak, izlemek, denetlemek, koordine etmek,

8) Gorev alanina giren konularda diger Daire Bagkanliklarina ve iist yonetime goriis
bildirmek,

(9) Is saghg ve giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alisilmasini saglamak,

(10) Gorev alanina giren konularla ilgili yurtici ve yurtdisi platformlara (sempozyum,
seminer, panel, fuar, vs.) katilmak,

(11) Midiirliik i¢inde taginir kayit kontrol sisteminde malzeme kayitlarinin tutulmasini
saglamak,

(12) Kurum dis1 ve i¢i yazismalar1 yapmak,

(13) Midiirliigii'ntin evrak kayit, dosyalama ve arsiv hizmetlerini yiirtitiilmesini saglamak,
(14) Miidiirliik personelinin ¢caligmalarini takip etmek; personelin mesleki bilgi ve beceri
acisindan gelismesini saglamak {izere egitim planlamasi yapmak;

(15) Belediye Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

Miidiir, yukarida sayilan gorevlerin tam, zamaninda ve mevzuata uygun olarak yerine
getirilmesi ve yetkilerin kullanilmasindan dogrudan Belediye Bagkanina karsi sorumludur.

Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10- Personel,

(1) Bagli oldugu Miidiir ve Belediye Bagkani veya amir tarafindan sozlii veya yazili olarak
verilen tiim gérev ve sorumluluklart mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda,
geciktirmeden yerine getirmekle gorevli, yetkili ve sorumludur. Yapilan islerin yasal
mevzuatina ve etik ilkelerine uygun olmasindan sorumludur.

(2) Bagkanligin amaclarin1 ve genel stratejilerini, ¢alistigi miidiirliigiin ugras alanlarini her
boyutuyla 6grenmek ve buna uygun tutum ve davranis sergilemek,

(3) Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda Miidiiriiniin ve amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak,

(4) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amacl etkinliklere istekli olarak
katilmak,

(5) Midiirliigiin verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiiriitiilmesi i¢in ¢alisma metotlarini gelistirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket
etmek,

(6) Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutmak,
gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza
etmek,



(7) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim
etmek, Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

(8) Vatandaslardan gelen basvurularda onlar1 yonlendirmek ve bilgilendirmek,

(9) Ayniyat kayitlarin1 ve demirbag zimmetlerini titizlikle tutmak,

(10) Birime gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol etmek, imza karsiligi
almak, gelen evrak defterine kaydetmek,

(11) Birimden ¢ikan evrak, dokiiman vb. yazigsmalarin resmi yazisma kurallar1 yonergesi
esaslarina uygunlugunu kontrol ettikten sonra, giden evrak defterine kaydederek, ilgili yere
gonderilmesi saglamak,

(12) Bagl oldugu Miidiirliigiiniin gérev alani ile ilgili olarak, Bagkanligin ¢alisma prensip,
politikalar1, biit¢eleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tim
operasyonel, teknik ve uygulamalarda amirine ve/veya Miidiirline gerekli destegi eksiksiz
vermek,

(13) Yiiriirliikteki mevzuatin dngordiigi diger gorevler ile Belediye Baskan1 ve Miidiir
tarafindan verilen diger tiim gérevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
Madde 11- (1) Isbu Yénetmelikte yer almayan hususlarda, yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik

Madde 12- Isbu Yénetmelik, Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nce kabuliinden sonra
Belediyenin resmi web sitesinde ilan edildigi giin yiiriirliige girer. Bu Yonetmeligin yiiriirliige
girmesi ile birlikte daha onceki yonetmelik hiikiimleri yiiriirlikten kalkar.

Yiiriitme
Madde 13 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 yiiriitiir.



