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BAŞAKŞEHİR BELEDİYE BAŞKANLIĞI

ÖZEL KALEM MÜDÜRLÜĞÜ
GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç
MADDE 1 - Bu yönetmeliğin amacı, Özel Kalem Müdürlüğünün kuruluş, görev, yetki ve
sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - Bu Yönetmelik, Özel Kalem Müdürlüğündeki personelin görev, yetki ve
sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - Bu yönetmelik; 5393 sayılı Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hükümlerine
istinaden hazırlanmıştır.

Tanımlar
MADDE 4 - Bu Yönetmelikte geçen;
Başkan : Başakşehir Belediye Başkanını,
Belediye : Başakşehir Belediyesini,
Büyükşehir : İstanbul Büyükşehir Belediyesini,
Encümen : Başakşehir Belediye Encümenini,
Meclis : Başakşehir Belediye Meclisini,
Müdürlük : Özel Kalem Müdürlüğünü,
Personel : Müdürlüğe bağlı çalışanların tümünü,
ifade eder.

İKİNCİ BÖLÜM
Teşkilat ve Bağlılık

Teşkilat
MADDE 5- (1) Özel Kalem Müdürlüğünün Personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir.
a)Müdür :
b) Memurlar
c) Diğer Personel
(2) Başakşehir Belediye Başkanlığı Özel Kalem Müdürlüğü; Özel Kalem ve Protokol İşleri
birimlerinden oluşur.
(3) Başakşehir Belediye Başkanlığı Özel Kalem Müdürlüğünde bir Müdür ile ihtiyaca göre
yeterli sayıda personel görev yapar.

Bağlılık
MADDE 6 - Müdürlüğe atanma 657 sayılı Kanun, İçişleri Bakanlığı tarafından yayınlanan
yönetmelik ve genelgeler çerçevesinde atanır.



Müdürlüğe Atanma
Madde 7 - Özel Kalem Müdürlüğü, Belediye Başkanına doğrudan bağlıdır. Başkan, bu görevi
bizzat yürütür.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Görev, Yetki ve Sorumluluk

Müdürlüğün görevleri
MADDE 8 - (1) Başkana intikal eden sözlü ya da yazılı talepleri, randevuları, günlük olarak
takip eder.
(2) Başkanın tüm iletişim ve haberleşmesini sağlar.
(3) Başkanın özel resmi yazışmalarını, müdürlüğün tüm yazışmalarının takip edilmesini ve
sonuçlandırılmasını sağlar.
(4) Başkana gelen mektup ve dilekçeleri değerlendirip ilgili birimlere sevk eder, başkanın
görmesi gerekenleri üst yazıyla konu özetlenerek başkanın onayına sunar. İlgili birime sevk
edilerek genel kayda alınıp takibi yapılır.
(5) Protokol iş ve işlemlerinin takibini yapmak ve yaptırmak.

Müdürlük yetkisi
MADDE 9 - Özel Kalem Müdürlüğü, bu yönetmelikte sayılan görevleri 5393 sayılı Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar
çerçevesinde yapmaya yetkilidir.

Müdürlüğün sorumluluğu
MADDE 10 - Özel Kalem Müdürlüğü, Belediye Başkanınca verilen ve bu yönetmelikte tarif
edilen görevler ile ilgili yasalarda belirtilen görevleri gereken özen ve çabuklukla yapmak ve
yürütmekle sorumludur.

Müdürün görev, yetki ve sorumluluğu
MADDE 11 - (1) Özel Kalem Müdürlüğünü Başkanlık Makamına karşı temsil eder.
(2) Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili kişidir. Müdürlüğün her türlü çalışmalarını düzenler.
(3) Özel Kalem Müdürlüğünün gerçekleştirme görevlisi ve Müdürlük personelinin 1. Sicil ve
Disiplin amiridir.
(4) Özel Kalem Müdürlüğü ile diğer Müdürlükler arasında koordinasyonu sağlar.
(5) Yasalarla verilen her türlü ek görevi yapar.
(6) Belediye Başkanının verdiği sözlü ve yazılı talimatları eksiksiz olarak yapmaktan ve
yaptırmaktan, mahiyetindeki memurlarını yetiştirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol
etmekten görevli ve sorumludur.

Özel Kalem ve Protokol İşleri Birimi görev, yetki ve sorumluluğu
MADDE 12- Özel Kalem ve Protokol İşleri Birimi;
a) Başkanlık Makamının talimatları doğrultusunda; günlük çalışma programının yapılması,
düzenli-verimli telefon haberleşmesi ile randevu trafiğinin sağlanması ve çeşitli toplantılar
düzenlenmesi işlemlerinin yapılmasını, kontrol ve takip edilerek sonuçlandırılmasını
sağlamak,
b) Belediyeyi ve Belediye Başkanını ziyaret için gelen temsilci ve misafirleri ağırlamak ve
gerekli tüm düzenlemeleri yapmak,
c) Başkanlık ve Belediye birimleri arasında koordinasyonun temini için gerekli işlemlerinin
yapılmasını takip ederek sonuçlandırmak,



ç) Başkanlık makamının istekleri doğrultusunda dosyalanması işlemlerinin yapılmasını ve
takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak,
d) Halk günleri ve/veya diğer günlerde Belediye Başkanı'nı görmek için gelen vatandaşların
isteklerinin alınması ve alınan bilgilerin Belediye Başkanı’na rapor edilmesini sağlamak,
e) Özel Kalem Müdürlüğüne intikal eden haberleri, bilgi ve belgeleri en hızlı şekilde Başkan'a
ulaştırılması işlemlerinin yapılmasını, takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak,
f) Belediye Başkanı'nın günlük, haftalık ve aylık çalışma programını hazırlamak,  randevu
taleplerini değerlendirip programa almak ve telefon görüşmelerini sağlamak. Başkan'ın
zamanını çok iyi planlamasına yardımcı olmak için gerekli tüm işlemleri yapmak,
g) Başkan tarafından yapılacak konuşma ve sunumlarda gerekli hazırlıklara ilişkin tüm
işlemlerin yapılmasını, kontrol ve takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak,
ğ) Resmi tören ve kutlamalarda Belediye'nin üzerine düşen görevleri ilgili birimlerle işbirliği
halinde organize etme işlemlerinin yapılmasını ve takip edilerek sonuçlandırılmasını
sağlamak,
h) Başkanın, Başkan Yardımcılarının, Başkanlığa danışmanlık hizmeti verenlerin ve Makam
Şoförlerinin çalışmalarının takip edilmesi, izin vb. nedenlerle kurumdan ayrılanların yerlerine
bakacak kişilerin belirlenmesini kontrol ve takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak,
ı) Yönetim geliştirme çalışmaları doğrultusunda düzenlenen eğitim programları ve
etkinliklerde ilgili Müdürlüğe verilecek destek için gerekli işlemlerin yapılmasını, kontrol ve
takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak,
i) Raporların dosyalanması işlemlerinin yapılmasını, kontrol ve takip edilerek
sonuçlandırılmasını sağlamak,
j) Başkanlığın, yürütülmekte olan çalışmaları, toplantı ve davetlerle ilgili resmi prosedürün ve
hakedişlerin düzenlenmesi işlemlerinin yapılmasını, kontrol ve takip edilerek
sonuçlandırılmasını sağlamak,
k) Başkanlığın yurt dışı ve kardeş şehirlerle olan iletişim ve faaliyetlerinin organize edilmesi,
Başkanlığa gelen yabancı misafirlere ev sahipliği yapılması ve dış ülkelere yapılan gezilerin
organize edilmesi işlemlerinin yapılmasını ve takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak,
l) Başkanlığı ilgilendiren toplantı, brifing ve görüşmeleri düzenlemek, bunlara ait önemli not
ve tutanakların tutulması ve yayımlanması işlemlerinin yapılmasını sağlamak,
m) Belediye Başkanının katılmadığı organizasyonlara Başkanlık makamı adına mesaj, çelenk
ya da çiçek göndermek,
n) Belediye Başkanının ağırlama, kutlama, tören, haberleşme, temsil, yurtiçi ve yurt dışı
seyahatlerindeki yazışmalarını ve tahakkuk işlemlerinin 5018 sayılı yasaya göre belirlenen iş
ve işlemlerini gerçekleştirmek,
o) Görevi gereği Müdürlükçe kendilerine verilen işleri yasalar ve yönetmelik esaslarına göre
yapmak ve memurları vasıtasıyla yaptırmak,
ö) Belediye Başkanının onaylaması gereken tüm evrakların makama sunulması ve sonucun
ilgili birimlere dağıtılmasını sağlamak,
p) Kendisine bağlı olarak çalışmakta olan personelin iş, bilgi ve verimliliklerini arttırabilmek
için eğitilmeleri yolunda çalışmalar yürütmek,
r) Valilik, Büyükşehir Belediyesi, Kaymakamlık, İlçe Emniyet Müdürlüğü ve İlçedeki diğer
Kamu Kurum ve Kuruluşları ile muhtelif zamanlarda görüşmeler yapılmasını sağlamak,
s) Belediye Başkanı'nın Belediye Meclisi, Belediye Encümeni ve Belediye hizmet birimleri
ile ilişkisini sağlamak, Belediye Başkanı'nın talep ettiği bilgileri toplamak,
ş) Belediye Başkanı'na sunulacak her türlü belge, yayın, karar ve yazılarla ilgili gerekli
işlemleri yapmak,
t) Belediye Başkanı'nın her türlü yazılı ve sözlü emirlerini, talimatlarını ve genelgelerini ilgili
birimlere ulaştırmak, sonuçlarını takip etmek,



u) Mer’i mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile amiri tarafından verilen görevlerin icra
edilmesini sağlamak ile görevli ve sorumludur.

Sekreteryanın görev yetki ve sorumlulukları
MADDE 13 - Sekreterlik;
a)Başkanın ve Müdürlüğün yazışmalarını, gelen – giden evrakların takibi, dosyalanması ve
arşivlenmesini sağlamak,
b) Ziyaretçilerin uygun zamanda Müdür ve Başkanlık Makamı ile görüşmelerini sağlamak,
c) Müdür ve Başkanlık Makamı’na iletilecek notları kaydedip zamanında iletmek,
ç) Başkanlık Makamının telefon görüşmelerinin düzenli bir şekilde, zamanında ve protokole
uygun olarak yapılmasını sağlamak,
d) Başkanlık Makamı’na iletilen şikâyet ve dileklere ilişkin telefon görüşmelerini ilgili
birimlere iletip sonuçlanmasını takip etmek ve sonucu Özel Kalem Müdürüne bildirmek ile
görevlidir.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Çalışma Usul ve Esasları

Görevin planlanması
MADDE 14 - Özel Kalem Müdürlüğündeki iş ve işlemler Müdür tarafından düzenlenen plan
dahilinde yürütülür.

Görev dağılımı
MADDE 15- Müdür tarafından tevdi edilen görevler ilgili personel tarafından yerine
getirilerek yerine getirildiğine dair müdüre bilgi verilir ve verilen belgeler, dosyalar ve tüm
işler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Görevin yürütülmesi
MADDE 16 - Müdürlükte görevli tüm personel, kendilerine verilen görevleri yasa ve
yönetmelikler doğrultusunda gereken özen ve süratle yapmak zorundadır.

Evraklarla İlgili İşlemler ve Arşivleme
Gelen giden evrakla ilgili yapılacak işlem
MADDE 17 - (1) Müdürlüğe gelen evraklar elektronik ortamda önce kaydı yapılır. Müdür
tarafından ilgili personele havale edilir. Personel evrakın gereğini zamanında ve noksansız
yapmakla yükümlüdür.
(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karşılığı dağıtılır. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayıt defterlerine sayılarına göre işlenir, dış müdürlük evrakları yine zimmetle ilgili
Müdürlüğe teslim edilir. Müdürlükler arası havale ve kayıt işlemleri elektronik ortamda
yapılır.

Arşivleme ve dosyalama
MADDE 18 - (1) Müdürlüklerde yapılan tüm yazışmaların birer sureti konularına göre tasnif
edilerek ayrı klasörlerde saklanır.
(2) İşlemi biten evraklar arşive kaldırılır.
(3) Arşivdeki evrakların muhafazasından ve istenildiği zaman çıkarılmasından arşiv görevlisi
ve ilgili amiri sorumludur.
(4) Konularına göre yeteri kadar klasör oluşturulur.



BEŞİNCİ BÖLÜM
İşbirliği ve Koordinasyon

Müdürlük birimleri arasında İşbirliği
MADDE 19- (1) Müdürlük dahilinde çalışanlar arasındaki işbirliği ve koordinasyon, Müdür
tarafından sağlanır.
(2) Müdürlüğe gelen tüm evraklar toplanıp konularına göre dosyalandıktan sonra müdüre
iletilir.
(3)Müdür, evrakları gereği için ilgili personele tevzi eder.
(4) Bu Yönetmelikte adı geçen görevlilerin ölüm hariç her hangi bir nedenle görevlerinden
ayrılmaları durumunda görevleri gereği yanlarında bulunan her türlü dosya, yazı ve belgeler
ile zimmeti altında bulunan eşyaları bir çizelgeye bağlı olarak yeni görevliye devir teslimini
yapmaları zorunludur. Devir-teslim yapılmadan görevden ayrılma işlemleri yapılmaz.
(5) Çalışanın ölümü halinde, kendisine verilen yazı, belge ve diğer eşyalar birim amirinin
hazırlayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir.

Diğer kurum ve kuruluşlarla koordinasyon
MADDE 20 - (1) Müdürlükler arası yazışmalar Müdür’ ün imzası ile yürütülür.
(2) Müdürlüğün, Belediye dışı özel ve tüzel kişiler, Valilik, Büyükşehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluşları ve diğer şahıslarla ilgili gerekli görülen yazışmalar; Müdür ve Belediye
Başkanının veya yetki verdiği Başkan Yardımcısının imzası ile yürütülür.

ALTINCI BÖLÜM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hükümleri
MADDE 21 - (1) Özel Kalem Müdürü tüm personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.
(2) Özel Kalem Müdürü 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuatı doğrultusunda işlemleri
yürütür.
(3) Özel Kalem Müdürlüğünde çalışan tüm personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, ödüllendirme ve cezalandırma vb. işlemlere ilişkin belgeleri kapsayan gölge dosya
tutulur.

YEDİNCİ BÖLÜM
Çeşitli ve Son Hükümler

Yönetmelikte hüküm bulunmayan haller
MADDE 22 - İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat
hükümlerine uyulur.
Yürürlük
MADDE 23 - Bu yönetmelik Belediye Meclisince kabul edilip mahallin en Büyük Mülki
Amirine sunulmasıyla yürürlüğe girer.
Yürütme
MADDE 24 – Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür.


