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KUTAHYA BELEDIYESI
OZEL KALEⅣ I ⅣIUDURLUGU

GOREV YETKISORUMLULUK VE cALIsMA YONETMELiCi

BIRINCI BOLUⅣ I

Aコnac,Kapsanl,Dayanak ve TanIInlar

Ama9
Madde l―  Bu yё netmcli二in amacl, Kutahya Bclcdiye Ba§ kanllЁ l, OZCI Kalcm
MiidiirliiЁ iiniin gёrcv,yctki ve sorurnluluklarl ilc kurulus,tc§ kilat yaplsl,9ah§ma usul ve

esaslarinl diizenlemcktir.

Kapsam
ⅣIaddc 2-Bu yё netmclik,Kiitahya Bclediyesi Ozel Kalcm Mudiiri載 色u'niin teskilat yaplsl,

hukuki statiisii,gёrcvleri,yctkilcri ve sorurnluluklarl ilc 9ah§ ma usul ve csasiarinl kapsar.

Dayanak
Madde 3- 13.07.2005 tarih ve 25874 sayth Resmi Gazete'de yayrmlanan 5393 sayrh
Belediye Kanunu'nun l5'inci maddesinin (b) frkrasrna dayanrlarak hazrrlanml$trr.
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TanIIlllar

Maddc 4¨

Belediye

Baskan
Mcclis

Encumcn
ⅣIudurliik

Mudiir

Personcl

Bu yonetme likte adl gc9cn;

Kiitahya Bclcdiyesini,

Kiitahya Belediye Ba§ kaninl,

Kutahya Belediye Meclisini,

Kiitahya Belediye Enciimenini,

Kutahya Bclcdiycsi Ozel Kalcm Mudurligunu,

Kutahya Belediycsi Ozel Kalern Miidiiriinii,

Miidiirliik biinyesinde gё revli tiim mcmur,i§ 9i,sё zle§ meli personcl

Ve ditter perSOneli,ifade eder.

IKINCI BOLUM

Kurulu,ve Teskilat Yaplsl

Kurulu§

Ⅳ〔addc 5-1く titahya Belediye Ba§ kanhg1 0zcl Kalem ⅣliidiirliiЁ ii,22.02.2007 tarihli 26442
say11l Rcsmi Gazctc'de yaylnnlanan“ Belediye ve Baこ h Kurulu,lar口 ile ⅣIahaHi idare

Birlikleri Norm Kadro Hke ve Standartlarlna Dair Yё netmelik'' gercttince
kurulrnu§ tur.
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Teskilat YaplsI

Madde 6-Ozel Kalem Midurlittt,a,aこ ldaki birimlerdcn olu§ ur.

a)Ozel Kalcm Miduru

b)Ozcl Kalem Sckrctcrya Ser宙 si

C)Medya servisi

d)Kalcm Servisi

e)BaSln Yayin Scrvisi

o Avrupa BirHЁ i,Dl,Ili,kiler ve Stratai Gcli§tirmc Scr宙 si

g)Koruma vc sobrler

UcUNCU BOLUM

BiriIIller9 Gbrev,Yetki ve Sorunlluluklar

Ozel Kalellll MIndiriniin g6rev,yetki ve soruΠ lluluklarl

Madde 7- Ozel Kalem Midurt, dOこ rudan Baskandan talimat allr vc Ba,kana karsl

SOruFnludur. Ba§kanhk makarlllinca verilcn tiIIn yctkileri, kanun, tiiziik, yё nctlnclik,

gcnclge ve talimatlar doЁ rultusunda kuHanarak asattldaki gё revleri yapar:

a)Miidiirluttc batth tiim pcrsonclin gё rev tanllllllarinl vc 9ah§ ma planlarinl yaparak

birirnlcr arasindaki koordinasyonu saЁ lar.

b)HarCama yctkilisi olarak Miidiirliittiin sOrulnluluЁundaki harcama yctkisini kunanlr.

C)PCrSOnelin gёrev daЁllllninl yapar, 9ah,malarinl dcnetler ve memur pcrsoncHn

performans raporlarinl doldurur.

d)PerSOnelin, gёrev, yctki vc sorunlluluk alanina giren tiim i§ lernlerin gё zctiln ve

denctilnini yapar.

C)Ba§kanhk Makarnindan alacaЁ l cnlirleri rntidiirliik pcrsonelinc ilctir vc uygulanmasinl

SaЁ lar.

O Birirn i9i i9 kontrol eksikliklerini tespit edcrek iist yё neticiyc bildirir vc sё z konusu

cksikliklerin gidcrilmcsini saElar.

g)Ba§ kanin vcrccctti di二 Cr gё revleri yapar.

Ozel Kalenl Sekreterya Sewisinin gё rev,yetki ve soruΠ lluluklarI

Maddc 8- Ozcl Kalem Sekreterya Servisi, Miidiire baЁ h olarak 9all§ lr, Ba§kandan vc

Miidiirden aldlЁ l talimatlarla, kanun, tiiziik, yё netincHk vc gcnclgeler doЁ rultusunda

asaこldaki gё revleri ycrinc gctirir:

a)Kururn i9i ve dl,l bildiri, genclge v.b. duyurularl, bilgileri ttim personclc iletir,tebli量

edcr ve dosyalanmasinl sattlar,gerektiЁ indc bu hususta i§ lcm yapar.

b)BClediye Baskaninin ziyaret,davct,kar,1lama,aこ lrlama,uЁurlama,a9111,,rnilli ve dini

bayrarnlar  ilc  mahalli  kurtulu§   giinlcri  vb.  ёnernli  gtinlerde  diizenlcnen

organizasyonlarda her tiirlii protokol i§ lerini diizenler, yiiriitiir, zaman vc yerlerini

Belediyc Ba§ kanina bildirir. Bu gibi tё renlere Belediyc Ba§ kaninl i§tirakini sattlar,

i§tirak edcmcdiЁ i prOgralll,tё rcn v.b.ycrlcrde ba§ kan adina protokol gcreklerini ycrine

getirir.
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C)

(1)

0

g)

Bclcdiyc Ba§ kanlnl ziyarete gelen yurti9i vc yurtdl,l konuklarin en iyi sekildc

kar§llanmasinl,a邑 lrlanmasinl ve utturlanmasinl sattlar・

Ba§ kanhk scktcryasinl diizenleycrck Bclediye Baskanl'nin gё rii§me VC kabullcrinc ait

hizmctlerini ytiriitiir.

C)Belediyc Ba§ kanlnln diこ cr kurulu§ larla ve vatanda,larla ili,kilerini koordinc eder,

vatanda§lar, kurum ve kurulu§ lardan gelen randcvu talcplcri doЁ rultuSunda Bclcdiyc

Ba§ kanlnin gё rii§ Inelerini saこ lar・

Baqkanhk Makamrnrn randevularrnr planlar. toplantrlannr koordine eder, yaprlacak

toplantr giin ve saatlerini ilgili birimlere bildirir.
Bagkanrn yazir ve s6zlii talimatlarrnr ilgili birimlere ulagtrrrr, takip eder ve

sonu91andlrlllnaslnl saこ lar・

h)BCICdiyc Mcclisi, Belediye Enctimeni ilc ttim Mindiirliiklcrin vc bu miidiirliiklerle

Baskanhk makanll araslndaki isbirliЁ i vC k00rdinasyonu saЁ lar.

i)CaЁda§ belediyecilik anlayl§ l i9inde vatandaslara cn iyi hizmeti verebilmek amaclyla;

vatanda§lar, kurum ve kurulu§ lar taraflndan yaz111, sё zlii vcya c―posta ilc Baskanllk

makanllna intikal cttirilen talep ve ,ikayetlcrin 9ё ziimc kavusturulinaslnda, ilgili

biriinlere sorunlarl aktarlr,vatanda§ a ccvap verilmesini sattlar.

Bclcdiyc Baskaninin giinliik,haftahk ve ayllk progranllarlnl hazlrlayarak takip cdcr.

Bclcdiyc Ba§ kanl adina ttim tcbrik,taziye,telgraf vc kutlamalarl Ba,kaninin istcЁ i

dOttrultusunda hazlrlayarak ilgili yerlere gёnderir. ハッrlca rcslni giinlerde Ⅳ〔indiiriin

bilgisi dahilinde tё renlcrc 9elenk gё nderir.

1)Belediye Ba§ kanlna sunulacak her tiirlii bclgc, yayln, karar vc yazllarla ilgili gerekli

kontroncri yapar,gcrckcn dururnlarda ilgili biriini bilgilendirir.

m)Ba§ kanin verecetti diЁ er gёrevleri yapar.

ⅣIedya Servisinin gё rev,yetki ve soruΠ lluluklarn

Madde 9-Medya Scrvisi, Miidtirc baЁ h olarak 9ah§ lr ve Ba§ kandan vc Miidiirden aldlЁ l

talimatlarla a§ aこ ldaki gё revleri kanun, tiiziik, yё nctinclik ve genclgeler doЁ rultusunda

yerine gctirlr:

a)Cumhurba§ kanl,Ba§bakan vc Bakan ziyaretlcrindeねaliyet raporunu hazlrlar.

b)Cumhurba,kanl,Basbakan vc Bakan ziyaretlcrinde Briflng raporunu hazlrlar.

c)A9111§ ve davetler i9in davetiye hazlrlanmasinl sattlar.

d)Ger9ekle§tirilen prograrnlar i9in billboard, rakct, brosiit afl,, kitap ve kataloglarin

tasarlrnlarinin yapllrnaslnl saЁ lar.

e)BCICdiyC Ba,kanl'nln konu§ Ina metinlerinin hazlrlanmaslnl saЁ lar.

h)BCICdiye Ba§ kanl'nln vidco vc rcsirn arsivinin yapllmaslnl sattlar・

i)Baskanln vcrcccこ i diこ Cr gёrCVleri yapar.

Kalem Servinin gё rev,yetki ve sorumluluklarl

Madde 10-Kalem Scrvisi,Mindiire baこh olarak 9ah§ lr vc Ba,kandan ve Miidiirdcn aldl言 1

talimatlarla a§ aЁldaki gё revlcri kanun, ttiziik, yё nctinelik vc genelgclcr dOЁ rultusunda

ycrinc gctirir:

a) Belediye Bagkanrnrn resmi, 6zel ve gizlilik tagryan
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b)Miidiirliiこ tin i§ lerllllcrinin yiiriitiilebilmesi i9in gerekli olan biit9eyi hazlrlar.

C)PerSOnelin ёzliik haklarl ilc ilgili yazl,malarl yapar, tahakkuk i§ lcrinin diizenH bir

sckildc yiiriitiilinesini saЁ lar.

d)MiidtirliiЁiin dernirba§ lndaki rnalzcmclcrin kayltlarlnl tutar.

e)Kurunl i9i vc dl§ l bildiri, genelge v.b. duyurularl,bilgileri tiim personele ilctir,tcbli量

eder ve dosyalanmaslnl saЁ lar,gcrcktiこ inde bu hususta islellll yapar.

O BCICdiyc Ba§ kanina vc miidiirliitte gclCn_gidcn evrakln giri§ -91kls kaydinl yapar vc

ccvabin ilgili ycrlcrc gё ndcrilmesini saЁ lal.

g)Gclcn―giden cvraklarl diizenli bir sekilde dosyalar vc arsivlcr.

h)Ba§kan taraindan irllzalamasl, onaylamasl gcrckcn evraklarin Makama sunulrllasinl

SaЁ lar.

Belediye Ba§ kanlnl tcmsil,aこ lrlama,kutlama,tёrcn,habcrle§ rllc vc yurti9i vc yurtdl。 1

scyahatlerindeki yazl,ma vc tahakkuk i§ lcrnlerini yapar.

Ozcl Kalcm MudurluЁunin, But9e, PcrfOrmans But9e, stratttik Plan vc Faaliyct

Raporlarinl hazlrlar.

k)BIMER ile gclcn,ikayct vc ba§vurularin,ilgili birillnlcrc iletilerck ilgili kisilere cevap

verilmesini sattlar.

1)Ba§kanin vercccЁ i diЁ Cr gёrCVleri yapar.

Basin Yayln Servisinin gё rev,yetki ve sorulllluluklarl

Madde ll―  Basin Yayln Scrvisi,Miidiirc baЁ h olarak 9ah§ lr ve Ba,kandan vc Miidiirdcn

aldlЁl  talimatlarla  a§ aЁldaki  gёrcvlcri  kanun,  tiiziik,  yёnetrllelik  ve  genelgclcr

dOЁrultusunda yerinc gctirir:

a)Ba§kanhk  makarnlnin  yaptlЁ l  etkinlikleri  vc  bclcdiye  icraatlarinl  muhabirlcr,

kameramanlar,fotoЁratllar Ve gCrckli clemanlarla izlcr,derlemclcri gё rsel ve baslll

matcryaHcr haline getirir ve bunlarin basln kurulu§ larina ve halka daЁ ltllmaslnl saこ lar.

b)Kiitahya'nin tarihi dokusunu canll tutacak, giindemde kallnaslnl saЁ layacak kiiltiir vc

turizme yё nelik tanltlcl,markala§ tlrlCl planlarla ilgili basln yaylndaki gcli§ melcri izlcr,

raporlandlrlr ve baskanll言 a bildirir.

C)Belediye arsivi i9in gerckli yaylnlarl tespit ve tenlin cdcr, korur ve bunlarin scrvis

hizmctlcrini ytiriitiir.

d)Kentirnizin rnilli, mancvi, tarihi, kiiltiirel vc sanatsal dcこ crlCrini yurt i9indc ve yurt

dl,lnda tanitinak amaclyla scrnincre Scmpozyunl,kongre, fuar,sergi, たstival,yarl§ ma,

gёsteri, kcrmes gibi diizcnlen■ lis faaliyetlerc katlhr, gerekli yayln, dokiiman ve

malzeme hazlrlar,bunlarin satin ahnmaslnl ve daこ ltllmasinl saこ lar.

C)BCICdiycrllizin basin, TV ve radyolarla olan iliskisini saЁ lar, baslnda 91krnl, olan

haberlerle kamuoyunda olurnlu izlcniinlcr yaratir, genel ve yerel basinda belcdiycllniz

ilc ilgili habcrlerin yaylrrllanmaslnl sattlar,yayllnlanan haberlerin arsivlenmcsini yapar.

o Kentselle§me surecinde schrimizi daha da ya,anlllr hale gctirmek i9in belediycmiz

taraflndan yapllan 9ah§ malarin tanltlinl amaclyla gё riintiilcr eldc cdip ar§ ivlcr, bu

materyaHeri kullanllna hazlr tutar,belediycllliz hizmet ve faaliyctleriylc ilgili haberler

hazlrlaylp basln kurulu§ larina ve halka scrvis yapar.
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g)BaSln kurulu§ larl ilc diyaloglari geli,tirmck amaclyla belediyemizi ternsilen girisim vc

ziyaretlerde bulunur, basin yayln organlarina ve mensuplarina ait isiin vc adres

listclcrini diizcnler,listelerin detti§ ikliklerini takip eder.

h)Belediycrnizin abonc olduЁ u gazCtC (yercl basin dahil), dergi ve bcnzeri yaylnlarl

ёncedcn okuyarak giindcm hakklnda makanll bilgilendirir, bu dokiimanlari cins vc

konularina gё re sinlflandlrlr,bclediyernize uyarlar vc bunlarin ar,ivlenmcsini yapar.

i)BClediycmizin faaliyet vc ctkinliklcrini tanltmak amaclyla rcklam kurulu§ larl ilc

ilcti§ iln kurar ve ilan vcrir.

j)WWW.kutahya.bcl.tr adrcsinde bulunan belcdiyc wcb sitcsinin kontrOl ve yё netimini

yapar, 、vcb sitcsini giincener, takip cdcr, bclediyc birilnlerindcn gclcn habcr, duyuru,

ilan vb.hususlarl、 veb sitesinde yayllllllar.

k)Faaliyctlerin onaylanan plan,program ve biit9eyc uygun bir§ ekilde ger9cklcstirilincsi

i9in gerekli ёnlernlcri ahr.

1)Ba,kan taraindan vcrilcn dittcr gё revlcri yapar.

Avrupa Birlitti,Dl,ili,kiler ve Strateil Celi,tirme gё rev,yetki ve sorumluluklarn

V[adde 12‐ Avrupa BirliЁ i,Dl,IH§ kiler vc Strattti Gelistirme Birimi Ba§ kan vc Ba§kan

Yardllnclslna baЁ l1 01arak 9all。 lr ve Ba§ kandan veヽ4indiirdcn aldlЁ l talimatlarla a§ aこldaki
gёrevlcri kanun,tiizink,yё nctinclik ve genelgclcr dottrultusunda yerine getirir.

a)Bclcdiyc'nin Ulusal ve Uluslararasl kurum vc kurulu§ larla mevcut iliskilcri gcli,tillllck ve

ycni iH§ kiler ku111lak,

b)Yurt i9indeki vc yurtdl§ lndaki belediyelerle gcrcktittindC iyi niyct vc isbirliЁ i prOtokOHcrini

koordine etrnck,

c)Kardc§ schir uygulamalarlyla ilgili i,vc i§ lcmleri yuritmck,farkll kolturlerin birbirlerini

tanllnasinl tellllin ctinck, halklar araslnda kardc§ lik duygusunu geli,tirccck etkinliklcr

diizenlemek,

d)Hemseri Dcmcklcri,Si宙 l Toplum Kurulu§ larl, Kamu Kurumlarl, Ozel §irkctlcrl c
koordinasyon ve i§ birliЁ ini Saこlayarak ortak proJclcr geli§ tillllck Ve uygulamalarda

bulurlmak,

c)Ktitahya Bclediyesi ile Valilik,Milli EEitim MindiirliiЁ ii,Belediye Birlikleri vc Bakanllklar

araslnda i§ birlitti ve k00rdinasyonu sattlamak,

O MCrkCZi hikimctin    diЁ er birimlerinin Kutahya'ya yapacattl yatlrlmlar konusunda

bilgilendirici ve yё nlcndirici rol allnak,

g)Kultiir,sanat,cЁ itim ve sOsyal ama911 9all§ malarda diこer kurumlarla ili§ kilcri geli,tinllck,

yeni hizmct irsatlarl olusturulrnaslna yё nelik girisiFnlerdc bulunmak,

h)AB taraflndan dOこrudan sattlanan vc Zatr Kalkinmaハjansl(ZEKA)arac111言 lyla sunulan

pr輌e hibe programlarlnl takip ctmek ve ba§ vurularinda bulunmak.Bu konuda diЁ er

miidiirliikleri bilgilcndirmek ve rntidiirliiklerle ortak 9all§ ma yiiriitinck,

i)Bakanhklarca sunulan hibe programlarini takip etmck ve ortak 9ah§ ma imkanlarinl

ara§ tlllllak,

j)AB adayllk surecindcむ lkc i9inde ve dl§ lnda kurulacak olan 9all,ma kOmisyonlarl,

platfollll Veya diこer olu§ unllardan Baskanhk9a onaylanan  giri,illllcrdc  kurumu  temsil

etmek ve gcrckli katklyl sattlamak,
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k)UluSal vc Uluslararasl a91k oturum,scmpozyum,tё ren vc fest市allere katllmak,Kutahya
Bclcdiycsini tcmsilen 9ah,malarda bulunmak. Bu konuda toplantllar, sempozyurnlar,

senlinerler, kOntranslar, incelcmc ve arastlrrlla gczilcri tertip ctmck ve bu ctkinHklerc

belediyenin ilgili birilnlerinin,belediye organlarinln,ilirnizde kamu kurum vc kurulu§
larl

ile mcslek vc sivil tOplurn kurulu§ larinin katlhnllarlnl saElamak,

1)Avrupa BirHЁ i rnevzuatina uygun olarak bclcdiye uygulamalarllnlzda vc prosediirleriFniZdC

yapllmasl gcrckcn diizcnlemcler kOnusunda ilgili birirlllcri bilgilcndirmek,

m)Avrupa BirliЁ ine tyC ulkclerdc, mahalH idarelcrle ilgili her turli tOplantl, scmincr,

sempozyum vc konfcransa belcdiycnin ilgili birinllcri ile bclediye organlarinln kat11lrninl

SaЁlamak.

n)Avrupa BirliЁ i MiiktCSCbatina uygun olarak: BelcdiyclllliZin Vizyonunu gё zden ge9illllek
vc gelistiI11lck,

o)AB konusunda Belediyemizin Stratttik hCdcflcrini olustuIHlak vc ger9cklc§ melcri takip
etmck iizcrc pcriyodik olarak gё zdcn ge9illllc ve ilerlcme tOplantllarl yapmak vc Avrupa

BirliЁ i Bakanh言l Ve BaЁ h Kurulu§ larl ile AB Fonlarinda Bilcscn ve Aktё r kOnumundaki
kururn ve kurulu§ larla temas kumak

p)Hibe desteЁ i allnabilccek praeler hakklnda bilgiler tOplamak,

q)Prae tasarllarl hazlrlatmak ya da hazlrlamak,

r)HaZlrlanan tasarllari belcdiye ust yё netilnine vc ilgili biriin yё ncticilcrine sunmak,

S)BClediycnin ilgili birilnlerinc rchberlik ctllnek vc k00rdinasyon saElanmak,

t)PrttClerin uygulama stre91crinde ilgili birimlerc her turli tcknik dcsteЁ i sunmak,Avrupa
BirliЁ ine uyc ve aday ulkelerin mahalli idarclcriylc kars11lkll olarak bilgi ve teknolai

payla,lmlile prac dcstcЁ i konularinda yapllacak gё rismeleri koordinc etmek,

u)BelCdiyc Ba§ kanl vcya Batth bulunduttu Baskan Yardlinclsl taraflndan verilecck diЁ er

gёrevleri yapmak.

Koruma ve sottrlerin gbrev,yetki ve sorumluluklarl

Madde 13- Koruma ve§ oお rler, Mtidiirc baЁ ll olarak 9ah§ lr vc Ba,kandan ve Miidiirdcn

aldlこ l  talimatlarla  a,aこldaki  gёrevleri  kanun,  tiiziik,  yёnctmclik  vc  genclgclcr

dOЁrultusunda ycrinc getirir:

a)Koruma, Belediyc Baskanlnin§ ehir i9i vc schir dl§ l ula,lnllni ve Belediyc i9inde ve

dl,lnda giivcnlik ile ilgili konularda kar,lla§llabilccck her tiirlti tcdbirleri allr ve

uygular.

b)SOお rler,zimmetlerinc vcrilcn ara91arin baklm,tcmizlik ve her turlt ihtiya91arml takip

cder ve gcrckli makarnlara bildirir.

C)SOお rlcr, il i9i ve il dl,l seyahatlerde giizergahla ilgili bilgileri ёnccden ternin edcr ve
hazlrhklarinl buna gё re yaparlar.

d) Baskan taraflndan vcrilen diЁer gёrevleri yapar.
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