T.C.
MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
] OZEL KALEM MUDURLUGU ) L
KURULUS, GOREV, CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGIi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Misyon ve Tanimlar

Amacg

Madde 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii niin
kurulus, gorev, yetki, sorumluluklart ile ¢calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2-(1) Bu yodnetmelik, Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiinde calisan
miidiir, memur ve diger personelin gorev, yetki, sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

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

Misyon

Madde 4- (1) Midiirligiimiiziin hizmetlerini yerine getirmek lizere faaliyet alani ile ilgili hizl,
kaliteli ve giivenilir hizmet sunmak.

Tammlar
Madde 5- (1) Bu Yonetmelikte adi1 gegen;

a) Belediye: Mugla Biiyliksehir Belediyesini,
b) Belediye Baskanligi: Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,
c) Belediye Baskani: Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanini,
¢)Miidiirliik : Ozel Kalem Miidiirliigiinii,
d) Miidiir: Ozel Kalem Miidiiriini,
e) Genel Sekreter: Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Genel Sekreterini,
) Genel Sekreter Yardimcisi: Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Genel Sekreter
Yardimcisini,
0)Yonetmelik: Ozel Kalem Midiirliigii Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslar
Yonetmeligini ifade eder.



IKINCI BOLUM
Baghlhik ve Teskilat
Ozel Kalem Miidiirliigii Kurulusu Gorevleri ve Teskilat Yapisi
Kurulusu

Madde 6-(1) Ozel Kalem Midiirliigii Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik dogrultusunda kurulmustur.

Baghhk
Madde 7-(1) Midiirliik dogrudan Baskan’a baglidir.
Teskilat

Madde 8- (1)Midiirlik; Baskan tarafindan atanan bir Midir ile uygun nitelik ve sayida
personelden olusur.

Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Madde 9- (1) Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanlign Ozel Kalem Miidiirliigii verilen Gorev ve
Yetkiler:

a) Belediye Bagskani adina Temsil Toren ve Agirlama Biitgesini ve Ozel Kalem Miidiirliigii
biit¢esini harcama yetkilisi olarak kullanmak,

b) Belediye Baskani’nin resmi, 6zel ve gizlilik tasiyan yazismalarimi yiiriitmek,

) Belediye Baskanina ve miidiirliige gelen, giden evrakin giris, ¢ikis, kayit, degerlendirme ve ilgili
birimlere gdnderilmesi, teslim edilmesi, dosyalanmasini, arsivlenmesini saglamak,

d) Belediye Baskani’nin imzalamasi, onaylamasi gereken imzalart Oncelikle imza yetkileri
yonergesine uygun olup olmadigi kontrol edildikten sonra evrakin imzaya sunulmasi ve ilgili
birimlere iletilmesini saglamak,

e) Belediye Bagkani’nin ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, acilis, milli ve dini
bayramlar ile mahalli kurtulus giinleri vesaire 6nemli giinlerde diizenlenen organizasyonlarda her
tirlii protokol ve toren islerini diizenlemek, ylirlitmek, zaman ve yerlerini Belediye Bagkani’na
bildirmek, bu gibi torenlere Belediye Baskani’nin istirak etmesini temin etmek, Belediye
Bagkant’nin istirak edemedidi program, toren vs.lerde baskan adina protokol gereklerini yerine
getirmek,

f) Belediye Baskani’nin ziyaretlerine gelen yurtigi ve yurtdist konuklarm en iyi sekilde
karsilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmasini temin etmek,

g) Baskanlik sekretaryasini diizenleyerek Belediye Baskani’nin goriisme ve kabullerine ait
hizmetleri yiiriitmek,

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

h) Bagkanlik makaminin randevularini planlamak, toplantilarin1 ayarlamak, yapilacak toplanti giin
ve saatlerini ilgili birimlere bildirmek,

1) Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ile Belediye’de hizmet veren tiim birimlerin kendi
aralarinda ve bu birimlerle Bagkanlik Makami arasindaki igbirligi ve koordinasyonu temin etmek,

i) Cagdas belediyecilik anlayisi iginde vatandaslara en iyi hizmeti verebilmek amaciyla;
vatandaglar, kurum ve kuruluslar tarafindan yazili, sézlii Cagr1 Merkezi veya e-posta ile Bagkanlik
Makamina intikal ettirilen talep ve sikayetlerin ¢6ziime kavusturulmasinda, ilgili birimlere sorunlari
aktararak sonuclarimi takip etmek, sonuglar1 hakkinda ilgililere bilgi vermek,

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

k) Belediye basgkaninin gorev, izin, rapor, vekalet, pasaport, vize islemlerini takip etmek,



sonuc¢landirmak ve arsivlemek

I) Birimlerin faaliyet ve ¢alismalarini degerlendirmek ve gerekli 6nlemleri almak maksatli, Belediye
Bagkani, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Danismanlarin ve Daire Baskanlarmin
katilacag1 aylik toplantilar diizenlemek ve bu toplantilarda; birim faaliyetleri, gercgeklestirilen
islemler, sorunlar ile goriis ve onerilerin degerlendirilerek birimler arasi bilgi paylasimi, isbirligi ve
uyumu saglamak,

m ) Belediye Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Teskilat Yapis

Madde 10 - (1) Belediye Organizasyon Semasinda Baskanliga bagl olarak faaliyet
gostermekte olan Ozel Kalem Miidiirliigii, hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi icin
Ozel Kalem Miidiirliigiinde (1) Miidiir, Ozel Kalem Servisinden (1) memur, (2) siirekli isci,
bulunmaktadir.

) UCUNCU BOLUM
Ozel Kalem Miidiiriiniin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

Ozel Kalem Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklari
Madde 11 — (1) Ozel Kalem Miidiiriiniin gdrev yetki ve sorumluluklari sunlardir.

a)Mudirligi Baskanlik huzurunda temsil etmek,

b)Midiirliiginin yonetiminde tam yetkili kisi olarak Midurligiiniin her turli ¢alismasini
temel ilkeler dogrultusunda planl ve programli olarak diizenlemek,

c)Baskanint bulunmadigi zamanlarda Baskan Vekili’ nin emir ve direktifler,
dogrultusunda ¢alismak,

d)Personelin 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen 6dev ve sorumluluklari
ile hak ve yasaklar1 uyarinca takibini yapmalk,

e) Disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yiiriitmek,
f) Personel arasi gorev dagilimi yapmak,

g)Is ve islemlerin yiiriitiilmesinde personeli uyum ve isbirligi cercevesinde sevk ve idare
etmek, islerin zamaninda sonuglanmasini saglamak,

h)Harcama yetkilisi sifatiyla Mudirlik Biitcesini mevzuat hiikiimleri uyarinca
hazirlatmak,

1) Ozel Kalem Midiirligii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,
i) Midiirlik faaliyet raporunu hazirlatmak,
Memurlar, is¢i ve diger unvandaki personelin gorev ve sorumluluklar:
Madde 12 - (1) Bagli oldugu servis sorumlusu ve amirlerin kendilerine vermis olduklari isleri

tam ve zamaninda yapmakla gorevlidir. Yapilan islerin yasal mevzuatina ve etik ilkelerine
uygun olmasindan sorumludur.



DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

izleme

Madde 13- (1) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin operasyonel planda yer alan calismalarnim
degerlendirilmesi ve gerekli 6nlemlerin alinmasi amaciyla, Ozel Kalem Miidiiriiniin belirleyecegi
bir giinde Personelin katilimi ile ticer aylik donemlerde bir defadan az olmamak iizere diizenli
toplantilar yapilir. Bu toplantilarda birimlerin faaliyetleri ve gercgeklestirilen islemler, sorunlar,
gorlis ve oneriler degerlendirilir. Degerlendirme sonuglari toplant1 tutanagi ile kayda alinir ve ilgili
personele duyurulur.

Egitim
Madde 14- (1)Personelin mesleki yeterliliklerinin siirekliliklerini saglamak tizere ;

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

b) Egitim programlarinin siireleri, ulasilmak istenilen amaca uygun olarak; programin yeri,
egitim gorevlileri, egitime katilanlar, ayrilacak 6denek ve diger programlarla iligkisi gibi unsurlarin
her biri dikkate alinarak Miidiirliikk¢e tespit edilir,

¢) Hizmet i¢i egitimler, Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig
“Hizmet I¢i Egitim Plam1 ve Uygulama Esaslar” da dikkate alinarak diizenlenebilir veya
Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanliginca diizenlenen
egitimlere katilimlar1 saglanabilir.

Yonetmelikte yer almayan konular

Madde 15- (1) Bu Yonetmelikte diizenlenmeyen konular ile ilgili is ve islemler; yasal mevzuat
cercevesinde Baskanlik Makaminin direktif ve talimatlar1 dogrultusunda yiiriitiiliir.

Tereddiitlerin Giderilmesi

Madde 16- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye Miidiir
yetkilidir.

Yiiriirlik
Madde 17- (1) - (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Belediye Meclisince kabul edilip, onaylanmasi

sonrasinda 3011 Sayili Kanunun 2. Maddesi geregince Belediyemizin www.mugla.bel.tr kurumsal
internet adresinde yaymlandig: tarihi takip eden ilk is gilinii yiiriirlige girer.

Yiiriitme

Madde 18- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Mugla Biiyliksehir Belediye Baskani yiiriitiir.


http://www.mugla.bel.tr/

