T.C.

BASAKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac
MADDE 1 - Bu yonetmeligin amaci, Ozel Kalem Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklart ile ¢caligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - Bu Yénetmelik, Ozel Kalem Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklart ile caligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine
istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 - Bu Yonetmelikte gecen;
Bagkan : Basaksehir Belediye Bagkanini,
Belediye : Basaksehir Belediyesini,
Biiyiiksehir  : Istanbul Biiyiiksehir Belediyesini,
Encilimen : Basaksehir Belediye Enciimenini,
Meclis : Bagaksehir Belediye Meclisini,
Midiirlik  : Ozel Kalem Miidiirliigiinii,
Personel : Midiirliige bagli calisanlarin tiimiind,
ifade eder.
IKINCi BOLUM

Teskilat ve Baghhk

Teskilat

MADDE 5- (1) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a)Miidiir :

b) Memurlar

c) Diger Personel

(2) Basaksehir Belediye Baskanlig1 Ozel Kalem Miidiirliigii; Ozel Kalem ve Protokol Isleri
birimlerinden olusur.

(3) Basaksehir Belediye Baskanligi Ozel Kalem Miidiirliigiinde bir Miidiir ile ihtiyaca gore
yeterli sayida personel gorev yapar.

Baghhk
MADDE 6 - Miidiirliige atanma 657 sayili Kanun, igisleri Bakanlig tarafindan yaymlanan
yonetmelik ve genelgeler ¢ercevesinde atanir.



Miidiirliige Atanma
Madde 7 - Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskanina dogrudan baghdir. Bagkan, bu gorevi
bizzat yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 8 - (1) Baskana intikal eden sozlii ya da yazili talepleri, randevulari, glinliik olarak
takip eder.

(2) Bagkanin tiim iletisim ve haberlesmesini saglar.

(3) Baskanin 6zel resmi yazismalarini, midiirliigiin tim yazigmalarinin takip edilmesini ve
sonuglandirilmasini saglar.

(4) Baskana gelen mektup ve dilekgeleri degerlendirip ilgili birimlere sevk eder, baskanin
gérmesi gerekenleri iist yaziyla konu 6zetlenerek baskanin onayina sunar. Ilgili birime sevk
edilerek genel kayda alinip takibi yapilir.

(5) Protokol is ve islemlerinin takibini yapmak ve yaptirmak.

Miidiirliik yetkisi

MADDE 9 - Ozel Kalem Miidiirliigii, bu yénetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 10 - Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11 - (1) Ozel Kalem Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

(2) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliiglin her tiirlii ¢alismalarini diizenler.
(3) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gergeklestirme gorevlisi ve Miidiirliik personelinin 1. Sicil ve
Disiplin amiridir.

(4) Ozel Kalem Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(5) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

(6) 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.

Ozel Kalem ve Protokol isleri Birimi gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12- Ozel Kalem ve Protokol Isleri Birimi;

a) Baskanlik Makaminin talimatlar1 dogrultusunda; giinliik ¢alisma programinin yapilmasi,
diizenli-verimli telefon haberlesmesi ile randevu trafiginin saglanmasi ve ¢esitli toplantilar
diizenlenmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini
saglamak,

b) Belediyeyi ve Belediye Baskanini ziyaret i¢in gelen temsilci ve misafirleri agirlamak ve
gerekli tim diizenlemeleri yapmak,

¢) Baskanlik ve Belediye birimleri arasinda koordinasyonun temini i¢in gerekli igslemlerinin
yapilmasini takip ederek sonuclandirmak,



¢) Baskanlik makaminin istekleri dogrultusunda dosyalanmasi islemlerinin yapilmasini ve
takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

d) Halk giinleri ve/veya diger giinlerde Belediye Bagkani'n1 gormek icin gelen vatandaslarin
isteklerinin alinmasi ve alinan bilgilerin Belediye Baskani’na rapor edilmesini saglamak,

e) Ozel Kalem Miidiirliigiine intikal eden haberleri, bilgi ve belgeleri en hizli sekilde Baskan'a
ulagtirilmasi iglemlerinin yapilmasini, takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

f) Belediye Bagkani'nin giinliik, haftalik ve aylik ¢alisma programini hazirlamak, randevu
taleplerini degerlendirip programa almak ve telefon goriismelerini saglamak. Baskan'in
zamanini ¢ok iyi planlamasina yardimer olmak i¢in gerekli tiim islemleri yapmak,

g) Baskan tarafindan yapilacak konusma ve sunumlarda gerekli hazirliklara iliskin tiim
islemlerin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

g) Resmi toren ve kutlamalarda Belediye'nin lizerine diisen gorevleri ilgili birimlerle isbirligi
halinde organize etme islemlerinin yapilmasini ve takip edilerek sonug¢landirilmasini
saglamak,

h) Baskanin, Baskan Yardimcilarinin, Bagkanliga danigmanlik hizmeti verenlerin ve Makam
Sofbrlerinin ¢aligmalarinin takip edilmesi, izin vb. nedenlerle kurumdan ayrilanlarin yerlerine
bakacak kisilerin belirlenmesini kontrol ve takip edilerek sonu¢landirilmasini saglamak,

1) Yonetim gelistirme ¢alismalar1 dogrultusunda diizenlenen egitim programlari ve
etkinliklerde ilgili Miidiirliige verilecek destek i¢in gerekli islemlerin yapilmasini, kontrol ve
takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

i) Raporlarin dosyalanmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak,

j) Baskanligin, yiiriitiilmekte olan ¢aligsmalari, toplanti ve davetlerle ilgili resmi prosediiriin ve
hakedislerin diizenlenmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak,

k) Bagkanligin yurt dis1 ve kardes sehirlerle olan iletisim ve faaliyetlerinin organize edilmesi,
Bagkanliga gelen yabanci misafirlere ev sahipligi yapilmasi ve dis tilkelere yapilan gezilerin
organize edilmesi islemlerinin yapilmasini ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

1) Bagkanlig ilgilendiren toplanti, brifing ve goriismeleri diizenlemek, bunlara ait nemli not
ve tutanaklarin tutulmasi ve yayimlanmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,

m) Belediye Baskaninin katilmadig1 organizasyonlara Bagkanlik makami adina mesaj, ¢elenk
ya da ¢i¢ek gondermek,

n) Belediye Bagkaninin agirlama, kutlama, téren, haberlesme, temsil, yurti¢i ve yurt dist
seyahatlerindeki yazismalarini ve tahakkuk islemlerinin 5018 sayil1 yasaya gore belirlenen is
ve islemlerini gerceklestirmek,

0) Gorevi geregi Miidiirliikce kendilerine verilen isleri yasalar ve yonetmelik esaslarina gore
yapmak ve memurlar1 vasitasiyla yaptirmak,

0) Belediye Baskaninin onaylamasi gereken tiim evraklarin makama sunulmasi ve sonucun
ilgili birimlere dagitilmasini saglamak,

p) Kendisine bagli olarak ¢alismakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini arttirabilmek
icin egitilmeleri yolunda ¢aligmalar yiirtitmek,

r) Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kaymakamlik, ilce Emniyet Miidiirliigii ve Ilgedeki diger
Kamu Kurum ve Kuruluslari ile muhtelif zamanlarda goriismeler yapilmasini saglamak,

s) Belediye Baskani'nin Belediye Meclisi, Belediye Enclimeni ve Belediye hizmet birimleri
ile iligkisini saglamak, Belediye Baskani'nin talep ettigi bilgileri toplamak,

s) Belediye Baskani'na sunulacak her tiirlii belge, yayin, karar ve yazilarla ilgili gerekli
islemleri yapmak,

t) Belediye Baskani'nin her tiirlii yazili ve sozlii emirlerini, talimatlarini ve genelgelerini ilgili
birimlere ulagtirmak, sonuglarini takip etmek,



u) Mer’i mevzuatin 6ngdrdiigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak ile gorevli ve sorumludur.

Sekreteryanin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13 - Sekreterlik;

a)Bagkanin ve Miidiirliigiin yazigmalarini, gelen — giden evraklarin takibi, dosyalanmasi ve
arsivlenmesini saglamak,

b) Ziyaretgilerin uygun zamanda Miidiir ve Bagkanlik Makamu ile gériismelerini saglamak,
c) Miidiir ve Bagkanlik Makami’na iletilecek notlar1 kaydedip zamaninda iletmek,

¢) Baskanlik Makaminin telefon goriismelerinin diizenli bir sekilde, zamaninda ve protokole
uygun olarak yapilmasini saglamak,

d) Baskanlik Makamai’na iletilen sikayet ve dileklere iligkin telefon goriismelerini ilgili
birimlere iletip sonuglanmasini takip etmek ve sonucu Ozel Kalem Miidiiriine bildirmek ile
gorevlidir.

DORDUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslari

Gorevin planlanmasi
MADDE 14 - Ozel Kalem Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiliir.

Gorev dagilimi

MADDE 15- Miidiir tarafindan tevdi edilen gorevler ilgili personel tarafindan yerine
getirilerek yerine getirildigine dair miidiire bilgi verilir ve verilen belgeler, dosyalar ve tiim
isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 16 - Miidiirliikkte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 17 - (1) Midirliige gelen evraklar elektronik ortamda dnce kaydi yapilir. Miidiir
tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz
yapmakla yiikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili
Midiirliige teslim edilir. Midiirliikkler arasi1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 18 - (1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif
edilerek ayr1 klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi
ve ilgili amiri sorumludur.

(4) Konularma gore yeteri kadar klasor olusturulur.



BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 19- (1) Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina goére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

(3)Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari 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 gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(5) Calisanin oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 20 - (1) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’ {in imzas1 ile yiriitiiliir.

(2) Miidiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluglar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; Miidiir ve Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzas ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

MADDE 21 - (1) Ozel Kalem Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2) Ozel Kalem Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda islemleri
yiiritir.

(3) Ozel Kalem Midiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, 6diillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya
tutulur.

YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 22 - Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 23 - Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip mahallin en Biiyiik Miilki
Amirine sunulmastyla yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 24 — Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.



