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ORHANGAZI BELEDIYE BASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Orhangazi Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin teskilat
yapisini, gorev, yetki ve sorumluluklarini ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik; Ozel Kalem Miidiirliigii ile bu mudiirlik biinyesinde olusturulan
alt birimlerin gérev alanlarini, yetki ve sorumluluklarini ve ¢alisma esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 14, 15/b, 18/m, 38 ve 48 inci
maddeleri ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Alt Birim: Miidiirliik blinyesinde olusturulan servis, seflik, birim ve koordinasyon yapilarin,
b) Baskan: Orhangazi Belediye Baskanini,

c) Bagkan Yardimeist: Ozel Kalem Miidiirliigiiniin bagli bulundugu Baskan Yardimcisini,

¢) Belediye: Orhangazi Belediyesini,

d) Beyaz Masa / Cagr1 Merkezi: Vatandas basvurularinin karsilandigi, kayit altina alindigr ve
sonuglarinin izlendigi basgvuru yénetim sistemini,

e) CIMER: Cumhurbagkanlig: iletisim Merkezi {izerinden yapilan ve 3071 ile 4982 sayil1 Kanunlar
kapsaminda degerlendirilen bagvurulari,

f) Cerceve Yonetmelik: Orhangazi Belediyesinin tegkilat yapisi, gérev, yetki ve sorumluluklarina
iliskin ytirtirliikte bulunan ¢ergeve diizenlemeyi,

g) EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemini,

g) KEP: Kayitli Elektronik Posta Sistemini,

h) Miidiir: Ozel Kalem Miidiiriinii,

1) Miidiirliik: Orhangazi Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiinii,

i) Orhangazi Kariyer Merkezi: Is ve kariyer damsmanlig ile istihdam, yonlendirme ve ISKUR is
birligi kapsaminda yiiriitiilen hizmet birimini,

j) Standart Dosya Plami (SDP): Resmi yazigma, arsivleme ve belge yonetiminde kullanilan
standart dosyalama sistemini,

k) Tebligat: 7201 sayili Tebligat Kanunu ve ilgili mevzuat kapsaminda yapilan yazili ve elektronik
bildirim islemlerini,
1) UETS: Ulusal Elektronik Tebligat Sistemini,
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ifade eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat ve Gorevler

Teskilat ve Organizasyon

MADDE 5- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii asagidaki alt birimlerden olusur:

a) Idari ve Mali Siiregler Servisi,

b) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Sefligi,

¢) Sikdyet ve Coziim Koordinasyon Birimi (Beyaz Masa—Cagr1),

¢) Protokol, Randevu ve Giindem Yonetimi Sefligi,

d) Orhangazi Kariyer Merkezi.

(2) Ozel Kalem Miidiirliigii, gorev alan itibariyla Belediye Baskanina karsi1 sorumludur.

Gorevler

MADDE 6- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii; Belediye Baskaninin protokol, randevu ve giindem
y6netimini saglamak, belediyenin kurumsal iletisimini yiiriitmek, vatandas bagvurularini karsilamak
ve ¢0zilim siireglerini izlemek, istihdam ve kariyer hizmetlerini koordine etmekle gorevlidir.

(2) Bu kapsamda Miidiirliik asagidaki gorevleri yerine getirir:
a) Bagkann giinliik programini, randevu ve gériismelerini planlar; ajanda ve giindem takibini yapar.

b) Ziyaret, toren, agiliy, davet, kargilamalar ile milll ve mahalll giinlere iliskin protokol
organizasyonlarini y{r{itiir.

¢) Bagkanlik makamina iletilen talepleri kayda alir, ilgili birimlere yonlendirir ve sonuglarini izler.
¢) Belediye faaliyetlerine iliskin basin biilteni, haber, duyuru ve agiklamalari hazirlar; medya
iliskilerini ytirttiir.

d) Belediyenin resmi internet sitesi ile sosyal medya hesaplarinin igerik, giincellik ve kriz iletigimi
stireglerini yonetir.

e) Gorsel ve isitsel igerik tiretimini ve arsivlenmesini saglar.

f) Vatandaslardan gelen genel nitelikli talep, sikdyet ve onerileri Beyaz Masa ve ¢agri merkezi
kanallar1 tizerinden karsilar, kayda alir, ilgili birimlere yonlendirir ve kapanislarini izler.

g) Bagvuru stireglerine iliskin memnuniyet, ¢oziim siiresi ve performans raporlarini hazirlar.

g) Orhangazi Kariyer Merkezi araciligiyla is ve kariyer damigmanlhifi hizmetlerini yiiriitiir; is
arayan—igveren eslestirmesini saglar.

h) ISKUR programlar1 kapsaminda isbasi egitim, TYP, staj ve mesleki egitim siireglerini yiiritiir;
dezavantajl1 gruplara yonelik istihdam programlari gelistirir.

1) Isgiicti piyasasi analizleri yapar; kariyer giinleri, istihdam fuarlar1 ve isveren protokollerini
koordine eder.

i) Mudiirliik biitgesi kapsaminda 6deme dosyalarini hazirlar; tasinir ve ambar kayitlarini tutar.
J) EBYS/UETS tizerinden yazisma, dosyalama ve arsiv islemlerini yiiriitiir.
k) Miidiirltk faaliyetlerine iligkin aylik, ¢eyreklik ve yillik raporlamalar: yapar.

1) Bu Yonetmelikte sayilmayan ancak mevzuat ve Bagkanlik talimatlariyla verilen diger gorevleri
yerine getirir.




UCUNCU BOLUM
Koordinasyon Esaslari ve Son Hiikiimler

Koordinasyon Esaslari

MADDE 7- (1) Miidirliigiin belediye i¢i birimlerle ve dig kurumlarla koordinasyonu, Belediye
Bagkani tarafindan onaylanacak yonerge hiikiimleri gergevesinde yiiriitiiliir.

(2) Ozel Kalem Miidiirliigii; gérev alanina giren konularda belediye teskilati i¢erisindeki birimler ile
gerekli goriilen kamu kurum ve kuruluslari, meslek kuruluslari, sivil toplum &rgiitleri ve diger
paydaslarla, is ve islemlerin etkin, diizenli ve zamaninda yiriitilmesini teminenis birligi ve
koordinasyon i¢inde ¢alisir.

(3) Ozel Kalem Miidiirliigii; diger miidiirliiklerin gérev alanina giren konularda icrai islem tesis
etmez. Miidiirliik, kendi gorev alam ile sinirli olmak tizere koordinasyon, yénlendirme, izleme ve
raporlama fonksiyonlarini yerine getirir.

(4) CIMER, 4982 ve 3071 say1l1 Kanun kapsamindaki bagvurular Yazi Isleri Midiirliigii tarafindan
yuriitiliir; bu bagvurular Ozel Kalem Miidiirliigii tarafindan alinmaz ve sonuglandirilmaz.

Ortak Hiikiimler ve Atif

MADDE 8- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat ve Orhangazi
Belediyesi Cer¢eve Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlilkkten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 9- 03.04.2026 tarihinden 6nce Orhangazi Beledlye Meclisinin karariyla kabul edilen
“Ozel Kalem Midiirligii Gérev ve Calisma Yonetmeligi” yiiriirlikten kaldirilmistir.

Yiiriirlik

MADDE 10- (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 23 iincii maddesi uyarinca
miilki idare amirine gonderildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 11- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Orhangazi Belediye Baskani yiiriitiir.

Orhangazi Belediye Meclisinin 07.04.2026 tarih ve 2026/22 sayili karari uyarinca;
“Ozel Kalem Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi” yukarida agiklandig: sekliyle oy birligi
ile uygun goriilmiistiir. A
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