OZEL KALEM MUDURLUGU YONETMELIGI
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ORHANGAZI BELEDIYE BASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREV VE GALISMA YONETMELIGi

BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE: 1

Bu ydnetmelik Orhangazi Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigi'niin Gérev, Sorumluluk ve Yetki Esaslarini belirtmek
Uzere hazirlanmustir.

Kapsam

MADDE: 2

Bu yénetmelik Orhangazi Belediyesi Ozel Kalem Miidirliigii'niin hizmet, faaliyet ve calismalarini kapsar.
Dayanak

MADDE: 3

Ozel Kalem Miidiirligiine ait bu ydnetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunu ve ilgili mevzuat hiikkiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE: 4

Bu Yonetmelikte ifade edilen;

1. a) Baskan : Orhangazi Belediye Bagkanini
2. b) Belediye : Orhangazi Belediyesini,
3. ¢) Miidiir : Ozel Kalem Miidiiriinii

¢) Personel : Ozel Kalem Miidiirliigiinde gérevli tiim personeli ifade eder.
iKiNCi BOLUM
Teskilat ve Baglilk
Teskilat
MADDE: 5

Ozel Kalem Miidiirligiiniin Personel yapisi agagida belirtilen sekildedir.

1. a) Midir
2. b) Memurlar
3. c) Diger Personel

Baglihk
MADDE: 6
Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskanina baglidir.



UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE:7

1) Baskana intikal eden s6zll ya da yazili talepleri, randevulari giinliik olarak takip etmek.

2) Belediye Baskani'nin diger kuruluslarla ve vatandaslarla iligkilerini koordine etmek, vatandaslar, kurum ve
kuruluslardan gelen randevu talepleri dogrultusunda Belediye Bagkani ile goriismelerini temin etmek.

3) Bagkanhigin giinliik galigsma programini hazirlamak ve ilgilileri bilgilendirmek.
4) Basgkanin tiim iletisim ve haberlegsmesini saglamak.

5) Belediye Baskani'nin ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, acgihis, milli ve dini bayramlar ile mahalli
kurtulug giinleri vesaire onemli giinlerde diizenlenen organizasyonlarda her tirlii protokol ve toren iglerini
diizenlemek.

6) Belediye Baskanini ziyarete gelen yurtigi ve yurtdigi konuklarin en iyi sekilde karsilanmasi, agirlanmasi ve
ugurlanmasini temin etmek.

7) Baskana gelen mektup ve dilekgeleri degerlendirip ilgili birimlere sevk etmek sonuglarini ilgililere ve Bagkanlik
Makamina iletmek

Miidiirliik yetkisi
MADDE: 8

Ozel Kalem Mudiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye
Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu
MADDE: 9

Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Bagkaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif edilen gérevler ile ilgili yasalarda
belirtilen gorevleri gereken 6zen ve gabuklukla yapmak ve yiritmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE: 10

1) Mudiirliikteki tim is ve islerden Belediye Baskani'na kargi sorumludur.
2) Midurlagin yonetiminde tam yetkili kisidir.

3) “Midirligin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tim isleri koordine eder, etkili ve verimli bir sekilde
sonuglanmasini saglar.

4) Ozel Kalem Miidiirligiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisidir.
5) Baskanlik ile diger mudirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

6) Belediye Baskani adina Temsil Téren ve Agirlama Biitgesi'ni ve Ozel Kalem Miidiirligii biitcesini harcama
yetkilisi olarak planlamak ve kullanmak.

7) Middrligin yillik performans programini ve buna bagli olarak yillik biitgesini hazirlar.

8) is kapasitesi ve faaliyet alanlarini dikkate alarak giinliik, haftalik, aylik ve yillik galisma planlari hazirlar ve bu
planlarin uygulanmasini saglar.

9) Butgesine gore bir yil boyunca kullandigi kaynaklari ve yaptigi faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu’nu
hazirlar.

10) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar” belirleyerek daha hizli ve etkin hizmet vermek igin
tedbirler alir.

11) Yasalarla verilen her tirli ek gorevi yapar.
0Ozel Kalem Biirosu gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE: 11



1) Gorevi geredi mudirlikkge kendilerine verilen igleri yasalar ve yonetmelik esaslarina gore yapar ve memurlari
vasitaslyla yaptirirlar.

2) Biro sorumlusu, islerini plan ve programa baglayarak bunlarin iyi bir sekilde yapilmasini ve zamaninda
bitirilmesini saglar.

3) Birosundaki personele is dagitimi yaparak sonuglarini izler. Kontrol eder ve personelini denetler.

4) Muddrlige gelen giden evraklarin, dosyalarin diger belgelerin kayit havale dosyalama iglemlerini ytr(tdir.
5) Mudiirlige ait genelge yonetmelik ve kararlari deftere igleyerek incelemeye hazir hale getirir.

8) Miidirlige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak ve ilgililere aktarir.

9) Kendisine direkt bagh bulunan memurlarin galismasina nezaret eder.

10) Gorev unvanina uygun olan ve amirin istedigi diger isleri yapar.

DORDUNCU BOLUM

Diger Hiikiimler Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE: 9

isbu yénetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili yasa ve mevzuat hiikiimleri uygulanir.
Yiriirlik

MADDE: 10

Bu yonetmelik hiikimleri Orhangazi Belediyesi Meclisi'nin kabulii ve yayimi tarihi itibari ile yururlige girer.
Yiiriitme

MADDE: 11

Bu yonetmelik hikimleri Belediye Baskani tarafindan yuritaldr.

isbu yonetmelik, Orhangazi Belediye Meclisinin 07/04/2015 tarih ve 40 sayili karari ile kabul edilmistir.



