T.C.
IZMIR
KONAK BELEDIYE BASKANLIGI
Ozel Kalem Miidiirliigii

GOREYV, YETKIi VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, kapsam, dayanak ve tamimlar

Amacg
MADDE 1 - Bu Yénetmeligin amaci, Ozel Kalem Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - Bu Yénetmelik, Ozel Kalem Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar

Dayanak

MADDE 3 - Konak Belediye Meclisinin 10.10.2006 tarih ve 139 / 2006 sayili karari, 5393
Sayili Belediye Kanunun 15. madde (b) bendi ve 18. maddesinin (m) bendi, “Belediye ve
Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik™ hiikiimlerine gore hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 - Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Konak Belediyesi ni,

b) Baskan:Konak Belediye Baskanini

¢) Biiyiiksehir: Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Enciimen: Konak Belediye Enciimenini,

d) Meclis: Konak Belediye Meclisini,

e) Miidiirliik: Ozel Kalem Miidiirliigiinii ifade eder,

f) Miidiir : Ozel Kalem Miidiiriinii ifade eder,

g) Sef : Ozel Kalem Miidiirliigiinde kadrolu sefi,

&) Personel : Miidiir ve sef taniminin disindaki birim mensuplarini, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Personel ve teskilat

MADDE 5 - Personel ve teskilat

Midiirlik Belediye Bagkaninin mevzuatla belirlenen gorev ve yetkilerinin kullanilmasi igin
gerekli calismalari yapar. Miidiirliik 1 miidiir ve yeteri kadar personelden olugmaktadir. Bu
caligmalar asagidaki personel eliyle yiirttiiliir.



Midiirligiin personel yapist asagidaki gibidir.
a) Miidir

b) Sef

c) Memurlar

¢) Isci Personel

Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Midiir

b) idari isler birimi

¢) Kent Konseyi birimi

¢) Baskanlik birimi

d) Web Birimi

e) Sosyal Medya Birimi

Baghhk

MADDE 6 — Baglilik;

Miidiirliik, Belediye Baskanina direk bagli olarak ¢alisir. Belediye Baskaninin gorevi basinda
bulunamadigi durumda Belediye Baskanina vekalet eden Baskan vekiline bagli olarak
caligmalarini yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7 - Midiirliigiin gorevleri;

a) Baskanlik Makaminin protokol is ve islemlerini diizenlemek ve yiiriitmek.
b) Baskanligin ¢alisma giindemini olusturmak.

c) Belediye Baskaninin randevularini diizenlemek.

¢) Belediye halkinin, istek, ihtiya¢ ve sorunlar1 konusunda Belediye Baskaniyla goriismesine
ortam ve imkan saglamak.

d) Bagkanligin, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum orgiitleri, tiniversiteler ve sosyal
yardim kuruluslar1 gibi orgiitlerle diyalogunu saglamak.

e) Belediye Baskani’nin tebrik, tesekkiir, taziye gibi konularda mektup, email, sosyal medya
mesajlar1 ve telgraflarini hazirlamak ve gondermek.

f) Baskanlik Makaminin medya ve her tiirlil yayin organlari ile olan iliskilerini diizenlemek ve
yliriitmek.

g) Belediye Baskaninin, kentte halki ilgilendiren sosyal, kiiltiirel ve ekonomik toplantilara
katilim1 konusunda gerekli 6zeni gostermek.



g) Halkin belediye g¢alismalarina katilimi igin yeni yontemler gelistirmek ve Baskanlik
Makami’na sunmak.

h) Belediyenin, katilimci, seffaf, halkla biitiinlesen yonetim anlayis iginde hizmet tiretmesine
katkida bulunmak.

1) Temsil, agirlama, toren is ve islemlerini planlamak, koordine etmek ve yapmak.
1) Belediye halkinin meclis toplantilarini izlemesini ve takip etmesini saglamak.

j) llgemizde bulunan sivil toplum &rgiitleri, resmi kurum ve kuruluslar ile ortaklasa halkimizin
bilinglendirilmesi ve katilimciligin arttirilmasina yonelik etkinlikler diizenlemek.

k) Demokratik yonetim anlayisi ¢ercevesinde Baskanlik Makami ile personel arasinda
iletisimi saglamak tizere kurum igi toplantilar organize etmek.

I) Baskanlik Makaminin emirleri iizerine ilgili midirliikler, kurum ve kuruluslarla iliski
kurmak ve isbirligi yapmak.

m) Belediye Baskaniin dis iilkelere yaptig1 seyahatlerle ilgili is ve islemleri, yazismalari ve
organizasyonlar: yapmak.

n) Meclis Karari ya da Baskanlik Oluru ile miidirlik biitcesinden Belediye Bagkani,
miudiirlik personeli, Bagskanlik Makami tarafindan kurum i¢i yada kurum dis1 gérevlendirilen
kisilere ait yurtigi ve yurt dis1 harcirah evraklarini hazirlamak ve takibini yapmak.

0) Baskanlik Makami, Baskan Yardimcilari, Meclis Toplantilart ve midiirligiimiiziin sorumlu
oldugu tiim birim ve merkezlerde kullanilmak {izere malzeme temin etmek.

0) Miudirliigiimiize bagl olarak is ve islemlerini yiiriiten Kent Konseyi biriminin her tiirlii
toplanti ve etkinliklerini organize etmek, yapmak.

p) Miidirlik biinyesinde kullanilan iletisim araglarinin kesintisiz bir sekilde ¢aligmasini
saglamak.

r) Ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, ag¢ilis, milli ve dini bayramlar ile mahalli
kurtulus giinleri vs. 6nemli giinlerde, Baskanlik Makami’nin talimati dogrultusunda 5393
sayill Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi kanunu g¢ercevesinde etkinlik ve
organizasyonlar tertip etmek, 6deme evraklarini hazirlamak ve Mali Hizmetler Miidiirliigiine
sevkini saglamak.

s) Kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari, kamu yararina g¢alisan dernekler, oziirlii
dernek ve vakiflari, Bakanlar Kurulunca vergi muafiyeti taninmis vakiflar ve 507 sayili Esnaf
ve Kiigiik Sanatkarlar Kanunu kapsamina giren meslek odalar1 ile ortak hizmet projeleri
gerceklestirmek.

s) Belediye Meclisi’nce alinan kararlarin miidiirliigiin gorev alaninda bulunan her tiirli is ve
islemleri yerine getirmek.



t) Web Servisi Izmir Konak Belediyesi web sitesinde ¢evrimici olarak yayinlanacak olan fikir,
icerik (haber, duyuru, sayfa, video, fotograf, afis, makale, bilgi vb.) ve ¢alismalarin
olusturulmasi, degistirilmesi, eklenmesi ve tedarik edilmesi islemlerini yapmak. Web sitesi
yazilimi gelistirme ve tedarik edilme islemlerinin yapilmasini saglamak. Web sitesine erisim
ile ilgili istatistiklerin takip edilmesi ve raporlanmasini saglamak. Web sitesinde yer alan
iceriklerin yuriirliikteki mevzuata, genel ahlaka ve etik kurallara uygun bir bigimde
kullanimin1 ve denetlenmesini saglamak. Web sitesi lizerinde harici olarak calisan e-belediye,
HIM (Hemseri Iletisim Merkezi) ve benzeri uygulamalarla ilgili sosyal medya aracilig1 ile
iletilen veya tespit edilen aksakliklar1 Bilgi islem Miidiirliigiine aktarmak, geri bildirimler
almak ve sonucu ilgililere bildirmek.

u) Sosyal Medya Servisi Belediyemizin sosyal medya platformlarindaki hesaplarinin
kurulmasi yonetilmesi ve takip edilmesini saglamak. Sosyal medya hesaplarindan
paylasilacak igerikleri (haber, duyuru, afis, makale, bilgi vb.) hazirlamak, giincellemek,
silmek ve tedarik etmek. Belediyemize ait sosyal medya hesaplari ile ilgili istatistiklerin takip
edilmesi ve raporlanmasini saglamak. Belediyemize ait sosyal medya hesaplarinin
yurtrlikteki mevzuata, genel ahlak ve etik kurallara uygun bir bigimde kullanimini ve
denetlenmesini saglamak.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 8 - Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari;
(1) Midirliikteki tiim is ve islemlerden Belediye Baskanina karsi sorumludur.

(2) Randevu taleplerini ve davetiyeleri degerlendirerek giinliik programlari ve toplantilar

yapar.
(3) Midiirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir, miidiirliigiin her tiirlii ¢aligmalarini diizenler.

(4) Midiir personelin gorev dagilimini yapar, gorevlendirme yazisinda verilen gorevin tanimi
yapilir ve gorevlendirilen personelin yetki ve sorumluluklari belirlenir.

(5) Midiirliik ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
(6) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

(7) Belediye Baskaninin verdigi sozlii ve yazili talimatlar1 eksiksiz olarak yapmaktan ve
yaptirmaktan, mahiyetindeki memurlarini yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol
etmekten gorevli ve sorumludur.

(8) Miidiirliik personeline yasalarda belirtilen 6diil ve ceza verme yetkisine sahiptir.

(9) Personelin is, bilgi ve verimliliklerini arttirabilmek i¢in hizmet i¢i egitimlere katilmalarini
saglar.

(10) Kendisine yasal sorumlulukla verilen biitce ve 6denegi kullanmak.



Sefin gorev yetki ve sorumlulugu

MADDE 9- Sefin gorev yetki ve sorumlulugu;

a) Kararlara uyma,

b) Belediye Baskanlig1 Yonetim ve ilkelerini uygulama

¢) Calisma ortamini izleme, analiz etme, ilgililere aktarma

¢) Organizasyon ve faaliyet yiiriitme,

d) Koordineyi saglama, iletisim kurma,

e) Programlama ve denetleme

f) Isleri ve calisma yontemlerini gelistirme, ileriye gotiirme,

g) Cevreyle iyi iletisim kurma, Organize iligkileri yiirtitme,

) Bilgi ve tecriibeyi biriktirme, koruma,

h) Personel arasindaki gorev dagiliminin isleyisini takip etme,

1) Ust yonetime ve paralel birimlere yardime1 olma,

i) Ayniyat mutemedi, Bilgisayar Isletmeni ve yazi islerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak,
J) 5393 sayili yasa ile ve diger yasa ve yonetmelikler ile verilen gorevleri yerine getirmek,
k) Gerekli goriilen bazi hizmet alanlarinin satin alma islemlerini yiiriitmek,

I) Midiirliik ihtiyact olarak satin alma veya bagis yoluyla alinan tiim demirbagslarin kayit
altina alinmasi, kullanim siiresi dolan demirbaglarin kayitlardan diisiilerek hurda islemlerinin
yapilmasini saglamak,

m) Baskanlik makaminin kat sekretaryasinin diizenli ¢calismasini saglamak,

n) Birim personelinin maas ve 6zlikk haklar1 ile ilgili tiim islemleri zamaninda, kanunlara,
yonetmeliklere, tiiziiklere ve tebliglere uygun olarak hazirlamak,

0) Kurum ig¢i ve diger kamu kurum ve kuruluslari, 6zel ve tiizel kisilerle ilgili olarak birime
geregi i¢in sevk edilmis olan evraklarin kayit ve kabul, havale islemlerini yapmak, bu
evraklarla ilgili tiim islemlerin zamaninda, kanunlara, yonetmeliklere, tliziiklere ve tebliglere
uygun olarak sonuglandirilmasini saglamak,

0) Birimin arsivi ve tasinir, tasinmaz mallari, sarf malzemeleri ile ilgili tiim islemleri
zamaninda, kanunlara, yOonetmeliklere, tliziiklere ve tebliglere uygun olarak yapmak ve
sonuglandirmak,



p) Birimin stratejik planina uygun olarak mali yil biitgesinin yapilmasini, mali yil igersinde
yiiriitiilecek faaliyet ve projelerin kaynak ihtiyacinin performans hedef ve gostergeleri igeren
birim biit¢esinin tebliglere uygun olarak hazirlanmasini saglamak,

r) Faaliyetlerin etkin, verimli ve ekonomik olmasi agisindan, islerin yiiriitilmesinde ihtiyag
duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in birim yetkilisine bilgi vermek,

s) Sefler Miidiirliikteki islerin kanun, Tiiziik ve Yonetmelikler cer¢evesinde Baskanlik ve
Midiirliik Emirleri Dogrultusunda eksiksiz ve zamaninda yapilmasindan, Bu amagla biironun
gorevli personelin dagilimi, egitimi ve gérevde devamindan sorumludurlar.

s) Biirodaki islerin yasa ve yoOnetmelikler, Baskanlik ve Miidiirlik talimatlarina uygun
eksiksiz ve gecikme siz olarak yapilmasini ve bu amagla memurlarin egitimini saglamak.

t) Miidiirlin herhangi bir sebeple bulunmadigi zamanlarda Miidiiriin gérevlerini yiiriitmek.
u) Memur ve is¢ilerin gérev boliimiinii yapmalarindan ve personelin devamindan sorumludur.

i) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol eder, islemlerin
eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglar.

MADDE 10 -Memur, S6zlesmeli ve Diger Personellerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Gorevlerini kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslar ¢er¢evesinde ve amirlerin
emirleri dogrultusunda eksizlik ve zamaninda yerine getirmekle ytlikiimliidiir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve hizmetlerin icrasi

Gorevin planlanmasi

MADDE 11 -Midiirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yiiritilir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 12- Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve

yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 13 - Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, miidiir
tarafindan saglanir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 14 - Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon;



(a) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiliir.
(b) Miidiirliigiin Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir parafi ve

Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 15 - Gelen ve giden evraklarin kayit ve havale islemleri elektronik ortamda yapilir.
Midiir evraki ilgili personele havale eder. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz
yapmakla yiikiimliidiir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 16 - Arsivleme ve dosyalama

(a) Miidiirliiklerde yapilan tlim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir.

(b) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(c) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan gorevli
personel ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCIi BOLUM
Cesitli ve son hiikiimler

MADDE 17 - Cesitli hiikiimler

a) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan goérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

b) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 18 - Isbu Y6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.



Yiiriirliikkten kaldirilan yonetmelik

MADDE 19 - Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte daha 6nce Konak Belediye
Meclisince alian, 74 / 2016 Meclis No, 06.06.2016 tarih ve 102 / 2016 no’ lu Meclis Karari
ile yiiriirliige giren “ Ozel Kalem Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Calisma Yonetmeligi
yiirtirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirlik
MADDE 20 - Bu Yo6netmelik 01/01/2019 tarihinde yiiriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 21 - Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.



