T.C.
KONYA EREGLI BELEDIYE BASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Kurulug ve Tanimlar
Amag
MADDE 1 - Bu yonetmeligin amaci, Ozel Kalem Mudurlagunun kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini duzenlemektir.
Kapsam
MADDE 2 - Bu yénetmelik, Ozel Kalem Mudurlagundeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklarr ile ¢galigma usul ve esaslarini kapsar
Dayanak
MADDE 3 - Bu yonetmelik, 5393 sayil Belediye Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu'na dayanilarak dtzenlenmistir.
Kurulus
MADDE 4 - Konya Eredli Belediyesi Ozel Kalem Muadurlagu, 5393 sayil Belediye
Kanunu'nun 48. maddesi ve 22.02.2007 tarihli 26442 sayill Resmi Gazete’'de yayinlanan
Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm ilke ve Standartlarina Dair
Yoénetmelik Hikimleri geregince Konya Eregli Belediye Meclisinin 02.09.2009 tarih ve
2009/9-100 sayil karari ile kurulmustur.
Tanimlar
MADDE 5 - Bu Yonetmelikte gegen;
Belediye : Konya Eredli Belediyesini,
Encimen : Konya Eredli Belediye Encimenini,
Meclis : Konya Eregli Belediye Meclisini,
Mudurlak : Ozel Kalem MUdurlagunu ifade eder.
IKINCi BOLUM
Personel, Teskilat ve Baglilik
MADDE 6 — (1) Mudurlagun personel yapisi agagidaki gibidir.
Muadur
Memurlar
Hizmetli Personel
(2) Mudurlagun tegkilat yapisi asagidaki gibidir.
Muduarltk
idari igler birimi
Hizmet Birimi
(3) Ozel Kalem Mudurlugu, dogrudan Belediye Bagkanina baglidir.



UCUNCU BOLUM

Géreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Madarlagun goérevleri

MADDE 7 -

a) Bagkanlik Makaminin protokol ig ve iglemlerini dizenlemek ve yuriatmek.

b) Bagkanligin caligma giindemini olugturmak.

c) Belediye Baskaninin randevularini dizenlemek.

d) Sehir halkinin, istek, ihtiyac ve sorunlari konusunda Belediye Baskaniyla
goérusmesine ortam ve imkan saglamak

e) Bagkanligin, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum érgutleri, Gniversiteler ve sosyal
yardim kuruluglari gibi érgutlerle iletigsimini saglamak.

f) Belediye Bagkaninin tebrik, tegekkur, taziye gibi konularda yazili ve elektronik
iletilerini hazirlamak ve géndermek.

g) Belediye Bagkaninin, sosyal, kilttrel ve ekonomik toplantilara katilimi konusunda
gerekli program ve hazirliklari takip etmek.

h) Belediyenin, katilimci, seffaf, halkla buttnlegsen yénetim anlayigi iginde hizmet
dretmesine katkida bulunmak.

i) Temsil, agirlama, téren i ve iglemlerini planlamak, koordine etmek ve yapmak.

j) Bagkanhigin emirleri Gzerine ilgili muddrlikler, kurum ve kuruluglarla iligki kurmak ve
isbirligi yapmak.

k) Belediye Baskaninin dig Ulkelere yaptigi seyahatlerle ilgili is ve iglemleri, yazigmalari
ve organizasyonlarini yapmak.

) Belediye Bagkani ve mudurlik personeline ait yurtici ve yurt digi harcirah evraklarini
hazirlamak ve takibini yapmak.

m) MUdurlak bunyesinde kullanilan iletisim araglarinin kesintisiz bir sekilde calismasini
saglamak.

n) Belediye Meclisince alinan kararlarin madurligan gérev alanina digen her tarld is
ve igslemlerini yerine getirmek.

0) Bagkanlik ve kendi madarlagandn harcama yetkilisi ig ve iglemlerini yaratmek.
Muduaruan Gérey, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 8 -

(1) Ozel Kalem Mudura Madde 7'de sayilan gérevleri yaptirmakla gérevlidir.

(2) Ozel Kalem Mudurt Madde 7'de sayilan gérevleri yapma ve yaptirma konusunda 1.
Derecede yetkilidir.

(3) Ozel Kalem Mudura Madde 7'de sayilan gérevler acisindan ilgili Bagkan Yardimcisi
ve Belediye Baskanina kargi sorumludur.

Memurlarin Géreyv, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 9 -



Memurlar Madde 7'de duzenlenen gérevlerin yerine getiriimesine yénelik is ve
iglemlerin yUratdlmesinden mudure kargi sorumludurlar.

Hizmetlilerin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10-

a) Belediye Bagkani, Bagkanlik Makaminin misafirleri ve Ozel Kalem Mudurlugu
misafirlerinin agirlanmasindan ve ikramdan sorumludurlar.

b) Bagkanlik Makami ile Ozel Kalem MUdurligunan her tarli ofis temizligini yapar veya
yaptirirlar.

c) Niteliklerine gére evrak dagitimina, dosyalamaya yardimel olmak, refakat ve
soférltk hizmetlerini yaratarler.

DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin icrasi Goérevin Planlanmasi

Planlama

MADDE 11 - Ozel Kalem MUdUrlugundeki is ve iglemler Mudur tarafindan dizenlenen
plan dahilinde yaratalar.

Gorevin Yuratdlmesi

MADDE 12 - Mudurltkte gérevli tam personel, kendilerine verilen gérevleri yasa ve
ybénetmelikler dogrultusunda gereken ézen ve suratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM

isbirligi ve Koordinasyon

Mudarltk Birimleri Arasinda igbirligi

MADDE 13 - Mudurluk dahilinde ¢aliganlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Madur
tarafindan saglanir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon;

MADDE 14 - Mudurltkler arasi yazigmalar MUaduran imzasi ile yaratalar.

Mudarlagun Belediye digi 6zel ve tuzel kigiler, Valilik, Bayuksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluglar ve diger sahislarla ilgili gerekli gérulen yazigmalar; Madur ve
Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan
Yardimcisinin imzasi ile yarGtalar.

ALTINCI BOLUM

Evraklarla ilgili iglemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak iglem

MADDE 15 - Gelen ve giden evraklarin kayit ve havale islemleri yazil ve sartlar
hazirlandiginda elektronik ortamda yapilir. MGdur evraki ilgili personele havale eder.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yakamltudur.
Arsivleme ve dosyalama

MADDE 16 -

a) Mudurliklerde yapilan tim yazigmalarin birer sureti konularina gére tasnif edilerek



ayri klasérlerde saklanir.

b) islemi biten evraklar argive kaldirilir.

c) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman gikariimasindan gérevli
personel ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM

Son HUkUmler, YUrurlUk ve YUrdtme

Yoénetmelikte HUkGm Bulunmayan Haller

MADDE 17 - igbu yonetmelikte hukim bulunmayan hallerde yururlakteki ilgili mevzuat
hukdmlerine uyulur.

Yararluk

MADDE 18 - Bu yénetmelik Belediye Meclisinin kabult ve Belediye web sitesinde yayimi
ile yararltge girer.

Yaratme

MADDE 19 - Bu yénetmelik hukimlerini Belediye Bagkani yGrutar.



