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BIRINCIi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1- Bu yo6netmeligin amaci, Kiitahya Belediye Baskanligi, Ozel Kalem
Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari ile kurulus, teskilat yapisi, ¢alisma usul ve
esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- Bu yonetmelik, Kiitahya Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii’ niin teskilat yapisi,
hukuki statiisii, gorevleri, yetkileri ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
Madde 3- 13.07.2005 tarih ve 25874 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan 5393 sayili
Belediye Kanunu'nun 15'inci maddesinin (b) fikrasina dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 4- Bu yonetmelikte ad1 gegen;
Belediye : Kiitahya Belediyesini,
Baskan : Kiitahya Belediye Baskanini,
Meclis : Kiitahya Belediye Meclisini,
Enclimen : Kiitahya Belediye Enciimenini,
Miidiirliik : Kiitahya Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiinii,
Miidiir : Kiitahya Belediyesi Ozel Kalem Miidiiriinii,
Personel : Miidiirliik biinyesinde gorevli tiim memur, is¢i, sozlesmeli personel

ve diger personeli, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi

Kurulus

Madde 5- Kiitahya Belediye Baskanligi Ozel Kalem Midiirliigii, 22.02.2007 tarihli 26442
sayil1 Resmi Gazete'de yayimlanan “Belediye ve Bagh Kuruluslar: ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik” geregince
kurulmustur.
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Teskilat Yapisi

Madde 6- Ozel Kalem Miidiirliigii, asagidaki birimlerden olusur.
a) Ozel Kalem Miidiirii

b) Ozel Kalem Sekreterya Servisi

c) Medya Servisi

d) Kalem Servisi

e) Basin Yayin Servisi

f) Avrupa Birligi, Dis Iliskiler ve Strateji Gelistirme Servisi

g) Koruma ve Soforler

UCUNCU BOLUM

Birimler, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ozel Kalem Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

Madde 7- Ozel Kalem Miidiirii, dogrudan Baskandan talimat alir ve Baskana karsi

sorumludur. Baskanlik makaminca verilen tim yetkileri, kanun, tiiziik, yoénetmelik,

genelge ve talimatlar dogrultusunda kullanarak asagidaki gorevleri yapar:

a) Miudiirliige bagli tiim personelin gorev tamimlarini ve c¢alisma planlarini yaparak
birimler arasindaki koordinasyonu saglar.

b) Harcama yetkilisi olarak Miiduirliigiin sorumlulugundaki harcama yetkisini kullanir.

c) Personelin gorev dagilimini yapar, calismalarini denetler ve memur personelin
performans raporlarini doldurur.

d) Personelin, gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren tiim islemlerin gézetim ve
denetimini yapar.

e) Baskanlik Makamindan alacagi emirleri miidiirlik personeline iletir ve uygulanmasini
saglar.

f) Birim i¢i i¢ kontrol eksikliklerini tespit ederek iist yoneticiye bildirir ve stz konusu
eksikliklerin giderilmesini saglar.

g) Baskanin verecegi diger gorevleri yapar.

Ozel Kalem Sekreterya Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklar

Madde 8- Ozel Kalem Sekreterya Servisi, Miidiire bagh olarak ¢alisir, Baskandan ve

Miidiirden aldig1 talimatlarla, kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda

asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Kurum i¢i ve dis1 bildiri, genelge v.b. duyurulari, bilgileri tiim personele iletir, teblig
eder ve dosyalanmasini saglar, gerektiginde bu hususta islem yapar.

b) Belediye Baskaninin ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, agilis, milli ve dini
bayramlar ile mahalli kurtulus giinleri vb. 06nemli giinlerde diizenlenen
organizasyonlarda her tiirlii protokol islerini diizenler, yiiriitiir, zaman ve yerlerini
Belediye Baskanina bildirir. Bu gibi térenlere Belediye Baskanini istirakini saglar,
istirak edemedigi program, toren v.b. yerlerde baskan adina protokol gereklerini yerine
getirir.
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c¢) Belediye Baskanini ziyarete gelen yurti¢i ve yurtdisi konuklarin en iyi sekilde
karsilanmasini, agirlanmasini ve ugurlanmasini saglar.

d) Baskanlik sekteryasini diizenleyerek Belediye Baskani’nin goriisme ve kabullerine ait
hizmetlerini yturtiir.

¢) Belediye Baskaninin diger kuruluslarla ve vatandaslarla iliskilerini koordine eder,
vatandaslar, kurum ve kuruluslardan gelen randevu talepleri dogrultusunda Belediye
Baskaninin gériismelerini saglar.

f) Baskanlik Makaminin randevularini planlar, toplantilarini koordine eder, yapilacak
toplant1 giin ve saatlerini ilgili birimlere bildirir.

g) Bagskanin yazili ve sozlii talimatlarini ilgili birimlere ulastinir, takip eder ve
sonuglandirilmasini saglar.

h) Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ile tiim Miudirltiklerin ve bu miidurliiklerle
Baskanlik makami arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglar.

i) Cagdas belediyecilik anlayis1 i¢inde vatandaslara en iyi hizmeti verebilmek amaciyla;
vatandaslar, kurum ve kuruluslar tarafindan yazili, sozlii veya e-posta ile Baskanlik
makamina intikal ettirilen talep ve sikadyetlerin ¢oziime kavusturulmasinda, ilgili
birimlere sorunlari aktarir, vatandasa cevap verilmesini saglar.

j) Belediye Baskaninin giinliik, haftalik ve aylik programlarini hazirlayarak takip eder.

k) Belediye Baskani adina tiim tebrik, taziye, telgraf ve kutlamalar1 Bagkaninin istegi
dogrultusunda hazirlayarak ilgili yerlere gonderir. Ayrica resmi giinlerde Miidiiriin
bilgisi dahilinde torenlere ¢elenk gonderir.

1) Belediye Baskanina sunulacak her tiirlii belge, yayin, karar ve yazilarla ilgili gerekli
kontrolleri yapar, gereken durumlarda ilgili birimi bilgilendirir.

m)Baskanin verecegi diger gorevleri yapar.

Medya Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 9- Medya Servisi, Miidiire baglh olarak calisir ve Baskandan ve Miidiirden aldigi

talimatlarla asagidaki gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda

yerine getirir:

a) Cumhurbagskani, Basbakan ve Bakan ziyaretlerinde faaliyet raporunu hazirlar.

b) Cumhurbagkani, Bagbakan ve Bakan ziyaretlerinde Brifing raporunu hazirlar.

¢) Acilis ve davetler i¢in davetiye hazirlanmasini saglar.

d) Gergeklestirilen programlar igin billboard, raket, brosiir, afis, kitap ve kataloglarin
tasarimlarinin yapilmasini saglar.

e) Belediye Baskani’nin konusma metinlerinin hazirlanmasini saglar.

h) Belediye Baskani’nin video ve resim arsivinin yapilmasini saglar.

1) Baskanin verecegi diger gorevleri yapar.

Kalem Servinin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 10- Kalem Servisi, Miidiire bagl olarak ¢alisir ve Bagkandan ve Miidiirden aldig
talimatlarla asagidaki gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda
yerine getirir:

a) Belediye Bagkaninin resmi, 6zel ve gizlilik tasiyan yazismalarini yiiriitiir.
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b) Miidiirliigiin islemlerinin ytriitilebilmesi i¢in gerekli olan biit¢eyi hazirlar.

c¢) Personelin 6zliik haklari ile ilgili yazismalari yapar, tahakkuk islerinin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglar.

d) Midiirliigiin demirbasindaki malzemelerin kayitlarini tutar.

e) Kurum i¢i ve dis1 bildiri, genelge v.b. duyurulari, bilgileri tiim personele iletir, teblig
eder ve dosyalanmasini saglar, gerektiginde bu hususta islem yapar.

f) Belediye Baskanina ve miidiirliige gelen- giden evrakin giris- ¢ikis kaydinmi yapar ve
cevabin ilgili yerlere gonderilmesini saglar.

g) Gelen-giden evraklar1 diizenli bir sekilde dosyalar ve arsivler.

h) Baskan tarafindan imzalamasi, onaylamasi gereken evraklarin Makama sunulmasini
saglar.

i) Belediye Bagkanini temsil, agirlama, kutlama, toren, haberlesme ve yurtigi ve yurtdis
seyahatlerindeki yazisma ve tahakkuk islemlerini yapar.

j) Ozel Kalem Midiirliigiiniin, Biitge, Performans Biitge, Stratejik Plan ve Faaliyet
Raporlarini hazirlar.

k) BIMER ile gelen sikayet ve bagvurularin, ilgili birimlere iletilerek ilgili kisilere cevap
verilmesini saglar.

1) Baskanin verecegi diger gorevleri yapar.

Basin Yayin Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 11- Basin Yayin Servisi, Miidiire bagh olarak ¢alisir ve Baskandan ve Miidiirden

aldigr talimatlarla asagidaki gorevleri kanun, tiizik, yonetmelik ve genelgeler

dogrultusunda yerine getirir:

a) Baskanlik makaminin yaptigi etkinlikleri ve belediye icraatlarini muhabirler,
kameramanlar, fotografcilar ve gerekli elemanlarla izler, derlemeleri gorsel ve basih
materyaller haline getirir ve bunlarin basin kuruluslarina ve halka dagitilmasini saglar.

b) Kiitahya'nin tarihi dokusunu canli tutacak, giindemde kalmasini saglayacak kiiltiir ve
turizme yonelik tanitici, markalastirict planlarla ilgili basin yayindaki gelismeleri izler,
raporlandirir ve baskanliga bildirir.

c) Belediye arsivi igin gerekli yayinlari tespit ve temin eder, korur ve bunlarin servis
hizmetlerini ytiritr.

d) Kentimizin milli, manevi, tarihi, kiiltiirel ve sanatsal degerlerini yurt iginde ve yurt
disinda tanitmak amaciyla seminer, sempozyum, kongre, fuar, sergi, festival, yarisma,
gosteri, kermes gibi diizenlenmis faaliyetlere katilir, gerekli yayin, dokiiman ve
malzeme hazirlar, bunlarin satin alinmasini ve dagitilmasini saglar.

e) Belediyemizin basin, TV ve radyolarla olan iligkisini saglar, basinda ¢ikmis olan
haberlerle kamuoyunda olumlu izlenimler yaratir, genel ve yerel basinda belediyemiz
ile ilgili haberlerin yayimlanmasini saglar, yayimlanan haberlerin arsivlenmesini yapar.

f) Kentsellesme siirecinde sehrimizi daha da yasanilir hale getirmek igin belediyemiz
tarafindan yapilan caligmalarin tanitimi amaciyla goriintiiler elde edip arsivler, bu
materyalleri kullanima hazir tutar, belediyemiz hizmet ve faaliyetleriyle ilgili haberler
hazirlayip basin kuruluslarina ve halka servis yapar.
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g) Basin kuruluslar ile diyaloglar: gelistirmek amaciyla belediyemizi temsilen girisim ve
ziyaretlerde bulunur, basin yaymn organlarina ve mensuplarina ait isim ve adres
listelerini diizenler, listelerin degisikliklerini takip eder.

h) Belediyemizin abone oldugu gazete (yerel basin dahil), dergi ve benzeri yayinlari
onceden okuyarak giindem hakkinda makami bilgilendirir, bu dokiimanlari cins ve
konularina gore siniflandirir, belediyemize uyarlar ve bunlarin arsivlenmesini yapar.

1) Belediyemizin faaliyet ve etkinliklerini tanitmak amaciyla reklam kuruluslar ile
iletisim kurar ve ilan verir.

J) www.kutahya.bel.tr adresinde bulunan belediye web sitesinin kontrol ve yonetimini
yapar, web sitesini giinceller, takip eder, belediye birimlerinden gelen haber, duyuru,
ilan vb. hususlar1 web sitesinde yayimlar.

k) Faaliyetlerin onaylanan plan, program ve biitgeye uygun bir sekilde gerceklestirilmesi
i¢in gerekli dnlemleri alir.

1) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

Avrupa Birligi, Dis Iliskiler ve Strateji Gelistirme gorev, yetki ve sorumluluklan
Madde 12- Avrupa Birligi, Dis Iliskiler ve Strateji Gelistirme Birimi Baskan ve Baskan

Yardimcisina bagli olarak ¢alisir ve Baskandan ve Miidiirden aldig1 talimatlarla asagidaki

gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda yerine getirir.

a) Belediye'nin Ulusal ve Uluslararast kurum ve kuruluslarla mevcut iliskileri gelistirmek ve
yeni iliskiler kurmak,

b) Yurt i¢indeki ve yurtdisindaki belediyelerle gerektiginde iyi niyet ve isbirligi protokollerini
koordine etmek,

c¢) Kardes Sehir uygulamalariyla ilgili is ve islemleri yiiriitmek, farkli kiiltiirlerin birbirlerini
tanimasin1 temin etmek, halklar arasinda kardeslik duygusunu gelistirecek etkinlikler
diizenlemek,

d) Hemseri Dernekleri, Sivil Toplum Kuruluslari, Kamu Kurumlar, Ozel sirketlerle
koordinasyon ve isbirligini saglayarak ortak projeler gelistirmek ve uygulamalarda
bulunmak,

e) Kiitahya Belediyesi ile Valilik, Milli Egitim Miidiirliigii. Belediye Birlikleri ve Bakanliklar
arasinda isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

f) Merkezi hiikkiimetin diger birimlerinin Kiitahya'ya yapacagi yatirimlar konusunda
bilgilendirici ve yonlendirici rol almak,

g) Kiiltiir, sanat, egitim ve sosyal amagli ¢alismalarda diger kurumlarla iliskileri gelistirmek,
yeni hizmet firsatlar1 olusturulmasina yonelik girisimlerde bulunmak,

h) AB tarafindan dogrudan saglanan ve Zafer Kalkinma Ajansi (ZEKA) aracilifiyla sunulan
proje hibe programlarini takip etmek ve bagvurularinda bulunmak. Bu konuda diger
miidiirliikleri bilgilendirmek ve miidiirliiklerle ortak ¢alisma yiiriitmek,

i) Bakanliklarca sunulan hibe programlarim takip etmek ve ortak ¢alisma imkanlarini
arastirmak,

j) AB adaylk siirecinde Ulke i¢inde ve diginda kurulacak olan calisma komisyonlari,
platform veya diger olusumlardan Bagkanlikga onaylanan girisimlerde kurumu temsil
etmek ve gerekli katkiy1 saglamak,
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k) Ulusal ve Uluslararasi agik oturum, sempozyum, tdren ve festivallere katilmak, Kiitahya
Belediyesini temsilen ¢aligmalarda bulunmak. Bu konuda toplantilar, sempozyumlar,
seminerler, konferanslar, inceleme ve arastirma gezileri tertip etmek ve bu etkinliklere
belediyenin ilgili birimlerinin, belediye organlarinin, ilimizde kamu kurum ve kuruluslar
ile meslek ve sivil toplum kuruluslarinin katilhimlarin saglamak,

1) Avrupa Birligi mevzuatina uygun olarak belediye uygulamalarimizda ve prosediirlerimizde
yapilmasi gereken diizenlemeler konusunda ilgili birimleri bilgilendirmek,

m)Avrupa Birligine iye iilkelerde, mahalli idarelerle ilgili her tiirlii toplanti, seminer,
sempozyum ve konferansa belediyenin ilgili birimleri ile belediye organlarimin katilimin
saglamak.

n) Avrupa Birligi Miiktesebatina uygun olarak: Belediyemizin Vizyonunu gézden ge¢irmek
ve gelistirmek,

0) AB konusunda Belediyemizin Stratejik hedeflerini olusturmak ve ger¢eklesmeleri takip
etmek tizere periyodik olarak gézden gegirme ve ilerleme toplantilari yapmak ve Avrupa
Birligi Bakanhgi ve Bagh Kuruluslar ile AB Fonlarinda Bilesen ve Aktér konumundaki
kurum ve kuruluslarla temas kurmak

p) Hibe destegi alinabilecek projeler hakkinda bilgiler toplamak,

q) Proje tasarilar1 hazirlatmak ya da hazirlamak,

r) Hazirlanan tasarilari belediye iist yonetimine ve ilgili birim yoneticilerine sunmak,

s) Belediyenin ilgili birimlerine rehberlik etmek ve koordinasyon saglanmak,

t) Projelerin uygulama siireglerinde ilgili birimlere her tiirlii teknik destegi sunmak, Avrupa
Birligine iiye ve aday iilkelerin mahalli idareleriyle karsilikli olarak bilgi ve teknoloji
paylasimu ile proje destegi konularinda yapilacak gériismeleri koordine etmek,

u) Belediye Bagkani veya Baglh bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak.

Koruma ve Soforlerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 13- Koruma ve soforler, Miidiire bagli olarak ¢alisir ve Baskandan ve Miidiirden

aldigi talimatlarla asagidaki gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler

dogrultusunda yerine getirir:

a) Koruma, Belediye Bagkaninin sehir i¢i ve sehir dis1 ulasimini ve Belediye icinde ve
disinda giivenlik ile ilgili konularda karsilasilabilecek her tiirlii tedbirleri alir ve
uygular.

b) Soforler, zimmetlerine verilen araglarin bakim, temizlik ve her tiirlii ihtiyaglarini takip
eder ve gerekli makamlara bildirir.

c) Soforler, il i¢i ve il dis1 seyahatlerde giizergahla ilgili bilgileri 6nceden temin eder ve
hazirliklarint buna gére yaparlar.

d) Baskan tarafindan verilen diger gérevleri yapar.
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