ARASTIRMA VE TANITIM KOMISYONU RAPORU

Komisyon Uyeleri : Ramazan YILDIRIM, Mehmet OZDOGAN, Cafer Cihat CEYLAN. Ahmet
ULUCA, Yusuf SOKMEN

Komisyon Toplanti Tarihi : 13.02.2017

Belediye Meclisinin  02/02/2017 tarih ve 35 sayth Kkarari ile Arastirma ve Tanitim
Komisyonumuza havale edilen; Kiitahya Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Calisma
Yonetmelik Taslagi, Komisyonumuzca yukarida belirtilen tarihte toplanilarak, incelenmis ve analiz
edilmistir.

Kiitahya Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Calisma Ydnetmelik Taslagi’nin
ekteki sekliyle uygun olacagi degerlendirilmistir.

Belediye Meclisine arz olunur.

Ramazan Y W/DIRIM Mehmet QZDOGAN Cafer Cihat CEYLAN

KATiman,

Yusuf SOKMEN

Ek:

Kiitahya Belediyesi Ozel Kalem Miidiirltigii
Gorev, Yetki ve Calisma Ydnetmelik Taslagi,
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KUTAHYA BELEDIYESI

Ozel Kalem Midiirligi

Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Yonetmeligi
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KUTAHYA BELEDIYESI
OZEL KALEM MUDURLUGU

GOREYV, YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCI BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amacg

Madde 1- Bu yonetmeligin amaci, Kiitahya Belediye Baskanligi, Ozel Kalem
Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar: 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 sorumluluklar: 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 hazirlanmigtir.

Tanimlar

Madde 4- Bu yonetmelikte ad1 gecen;

Belediye : Kiitahya Belediyesini,

Bagkan : Kiitahya Belediye Baskanini,

Baskan Yardimcis1 : Kiitahya Belediyesi Baskan Yardimcisini,

I¢ Denetim : I¢ Denet¢i

Meclis : Kiitahya Belediye Meclisini,

Enctimen : Kiitahya Belediye Enciimenini,

Miidiirliik : Kiitahya Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiinii,

Miidiir : Kiitahya Belediyesi Ozel Kalem Miidiiriinii,

Personel : Midiirliik biinyesinde gorevli tim memur, is¢i, s6zlesmeli personel

ve diger personeli, ifade eder.
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IKiNCI BOLUM
KURULUS VE TESKILAT YAPISI

Kurulus

Madde 5- Kiitahya Belediye Bagkanligi Ozel Kalem Midiirligii, 22.02.2007 tarihli 26442
saylll Resmi Gazete'de yayimlanan “Belediye ve Bagh Kuruluslar ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik” geregince kurulmustur.

Teskilat Yapis

Madde 6- Ozel Kalem Midiirliigii, teskilat yapisi asagidaki gibidir. Tegkilat $emas: (Ek-1)
a) Ozel Kalem Miidiirii

b) Ozel Kalem Sekreterya Servisi

¢) Kalem Servisi

d) Avrupa Birligi, Dis Iliskiler ve Strateji Gelistirme Servisi

e) Koruma ve Soforler

f) Isci ve diger makamda gorevli personelden olugsmaktadir.

Ayrica; Baskan Yardimcilari ve I¢ Denetei ile ilgili idari ve mali is ve is islemler, Ozel
Kalem Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilmekte olup, dogrudan Belediye Baskanma bagh
olarak ¢aligmaktadir.

“5018 sayii Kanuna gore atanan ve dogrudan lst yoneticiye bagl olarak denetim

faaliyetlerinde bulunan i¢ denetcilerin her tiirlii giderlerinin kargilanmasina iligkin ddenek
tekliflerinin “Ozel Kalem” altinda ve ilgili fonksiyonundan yapilmas: gerekmektedir.” *

UCUNCU BOLUM
GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Gorevleri

Madde 7 — (1) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Belediye Bagkani adina Temsil Téren ve Agirlama biit¢esini ve Ozel kalem Miudiirliigi
biitgesini harcama yetkilisi olarak kullanmak,

b) Baskanlik Makaminin randevularini planlamak,

¢) Baskanlik Makaminin talimatlari dogrultusunda giinliik ¢aligma programint hazirlamak,

d) Baskanlik Makaminin diizenli verimli telefon haberlesmesini saglamak,

e) Belediye Baskaninin her tiirlii s6z1ii ve yazili emirlerini, talimatlarin genelgelerini ilgili
birimlere iletmek, duyurmak ve sonuglarini takip etmek,
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f) Belediye Baskani ile belediye birimleri arasinda saglikl bilgi akigimin program dahilinde
yiiriitiilmesini saglamak,

) Belediye Bagkani ile Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni ile arasindaki
koordinasyonu saglamak.

h) Ozel Kalem Miidiirliigiine intikal eden haber, bilgi ve belgelerin en hizli sekilde Baskana
ulastirmak, takibini yapmak ve sonug¢landirmak,

i) Belediye Baskaninin onayimi gerektiren evraklari makama sunmak ve dagitmak,

j) Makama ziyaret i¢in gelen konuklari agirlamak ve bu yonde gerekli tiim diizenlemeleri
yapmak,

k) Belediye Baskanin resmi yurt i¢i ve yurt dig1 seyahatlerini diizenlemek, takibini yapmak,
Bagkanin ziyaretleri esnasinda islemlerin aksatilmadan ytiriitiilmesini saglamak,

1) Gerektiginde Baskan adina 6liim, kutlama ve agilislara ¢icek gondermek,

m)Baskanlik Makaminin emirleri ile Bagkanlikga yapilacak toplantilart diizenlemek,
ilgililere duyurmak ve katilimlarini saglamak,

n) Belediye Bagkan yardimcilari ve i¢ denetgi ile ilgili idari ve mali islemleri is ve islemleri
yiriitmek,

0) Talep edildigi takdirde Belediye Bagkaninin mesajlarini hazirlamak,

p) Belediye Bagkaninin resmi, 6zel ve gizlilik tagiyan yazigmalarini yiiriitmek,

q) Halk giinleri ve/veya diger giinlerde gelen vatandaslarin taleplerini alarak. alinan
bilgileri Belediye Baskanina rapor etmek,

r) Baskanin mevzuatta belirlenen gorev ve yetkilerin kullanilmasi igin gerekli ¢calismalar
ylriitmek,

s) Bagkana gelen davetiyeleri giin sirasina gore dokiimiinii yapip, Baskana sunmak,

t) Gelen telefonlart not edip Baskana iletmek veya telefonlar1 ilgili birimlere
yonlendirmek,

u) Bagkanin katilamayacag davetlere yazili veya sozlii bilgi vermek.

v) Belediye Baskani tarafindan verilecek diger gérevleri yerine getirir.

(2) Miidiirliigiin gorev yetki alanindaki g¢aligmalar, kanun ve ilgili mevzuat
¢ercevesinde Miidiir tarafindan diizenlenen plan ve program dahilinde yiiriitiiliir. Tim
personel kendilerine verilen gorevleri gereken ihtimami gostererek tam ve noksansiz
olarak zamaninda yapmakla miikelleftir.

Ozel Kalem Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklan

Madde 8- Ozel Kalem Miidiirti, dogrudan Baskandan talimat alir ve Bagkana karsi

sorumludur. Bagkanlik makaminca verilen tiim yetkileri, kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge

ve talimatlar dogrultusunda kullanarak asagidaki gorevleri yapar:

a) Midiirliige bagli tiim personelin gorev tanimlarini ve g¢aliyma planlarini yaparak birimler
arasindaki koordinasyonu saglar.

b) Harcama yetkilisi olarak Miudiirligiin sorumlulugundaki harcama yetkisini kullanir.

¢) Personelin gorev dagilimim yapar, ¢aligmalarint denetler ve memur, kadrolu is¢i, gegici
isci ve sozlesmeli personelin performans raporlarini doldurur.
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d) Personelin, gorev, yetki ve sorumluluk alammna giren tiim islemlerin gdzetim ve
denetimini yapar.

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

f) Birim i¢i i¢ kontrol eksikliklerini tespit ederek iist ydneticiye bildirir ve s6z konusu
eksikliklerin giderilmesini saglar.

g) Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip eder.

h) Baskan tarafindan istenilen bilgileri temin i¢in sorumlu oldugu boliimlerde is bolimiinii

gerceklestirilmesini saglar.

i) Midiirliigiin islevleri ile ilgili iist kademenin istedigi raporlari hazirlamak i¢in inceleme
ve arastirmalar yapar.

j) Danmisman durumunda gorev yapanlarla temasi ve onlardan faydalanmay1 temin eder,

k) Cumhurbaskani, Bagbakan ve Bakan ziyaretlerinde faaliyet raporunun hazirlanmasini
saglar.

1) Cumhurbaskani, Basbakan ve Bakan ziyaretlerinde brifing raporunun hazirlanmasini
saglar.

m) Belediye Bagkani’nin konugma metinlerinin hazirlanmasini saglar.

n) Baskanin verecegi diger gorevleri yapar.

Ozel Kalem Sekreterya Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 9- Ozel Kalem Sekreterya Servisi, Miidiire bagli olarak ¢aligir, Bagkandan ve
Miidiirden aldigi 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 dosyalanmasin saglar, gerektiginde bu hususta islem yapar.

b) Belediye Baskaninin ziyaret, davet, kargilama, agirlama, ugurlama, agilig, milli ve dini
bayramlar ile mahalli kurtulus giinleri vb. Onemli giinlerde diizenlenen
organizasyonlarda her tiirlii protokol islerini diizenler, ylriitlir, zaman ve yerlerini
Belediye Baskanina bildirir. Bu gibi térenlere Belediye Bagkanim istirakini saglar, istirak
edemedigi program, téren v.b. yerlerde baskan adina protokol gereklerini yerine getirir.

¢) Belediye Bagkanini ziyarete gelen yurtigi ve yurtdigt konuklarin en iyi gekilde
karsilanmasini, agirlanmasini ve ugurlanmasini saglar.

d) Bagkanlik sekteryasimi diizenleyerek Belediye Bagkani’nin gériisme ve kabullerine ait
hizmetlerini yiir{itiir.

e) Belediye Baskaninin diger kuruluslarla ve vatandaglarla iligkilerini koordine eder,
vatandaslar, kurum ve kuruluslardan gelen randevu talepleri dogrultusunda Belediye
Baskaninin goriigsmelerini saglar.

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

g) Baskanin yazili ve sozlii talimatlarim ilgili birimlere ulastinir, takip eder ve
sonuglandirilmasini saglar.

h) Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ile tiim Miidiirliikklerin ve bu miidirliiklerle
Baskanlik makami arasindi igbirligi ve koordinasyonu saglar.
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i) Cagdas belediyecilik anlayigi iginde vatandaglara en iyi hizmeti verebilmek amaciyla;
vatandaslar, kurum ve kuruluslar tarafindan yazili, sozli veya e-posta ile Baskanlik
makanmina intikal ettirilen talep ve sikdyetlerin ¢6zlime kavusturulmasinda, ilgili
birimlere sorunlari aktarir, vatandasa cevap verilmesini saglar.

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

k) Belediye Bagkami adina tiim tebrik, taziye, telgraf ve kutlamalart Baskanimun istegi
dogrultusunda hazirlayarak ilgili yerlere gonderir. Ayrica resmi glinlerde Miidiiriin bilgisi
dahilinde torenlere celenk gonderir.

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

m)Agilis ve davetler i¢in davetiye hazirlanmasini saglar.

n) Bagkanin verecegi diger gérevleri yapar.

Kalem Servinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 10- Kalem Servisi, Miidiire bagh olarak c¢alisir ve Baskandan ve Midiirden aldig:

talimatlarla asagidaki gorevleri kanun, tiiziikk, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda

yerine getirir:

a) Belediye Bagkaninin resmi, 6zel ve gizlilik tagiyan yazigsmalarini yiiriitiir.

b) Miidurliigiin islemlerinin ytiriitiilebilmesi i¢in gerekli olan biit¢eyi hazirlar.

¢) Kalem memuru, islerini plan ve programa baglayarak bunlarin en iyi sekilde yapilmasin
ve zamaninda bitirilmesini saglar.

d) Personelin 6zliik haklari ile ilgili yazigmalart yapar, tahakkuk iglerinin diizenli bir
sekilde yuriutiilmesini saglar.

¢) Midiirligiin demirbagindaki malzemelerin kayitlarin tutar.

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

g) Belediye Baskanina ve mudirliige gelen- giden evrakin girig- ¢ikis kaydini yapar ve
cevabin ilgili yerlere gonderilmesini saglar.

h) Gelen-giden evraklar: diizenli bir sekilde dosyalar ve arsivler.

i) Baskan tarafindan imzalamasi, onaylamas: gereken evraklarin Makama sunulmasini
saglar.

}) Belediye Baskanini temsil, agirlama, kutlama, téren, haberlesme ve yurti¢i ve yurtdigi
seyahatlerindeki yazigma ve tahakkuk iglemlerini yapar.

k) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin, Biitce, Performans Biitge, Stratejik Plan ve Faaliyet
Raporlarini hazirlar.

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

m)Bagkanin verecegi diger gorevleri yapar.

Avrupa Birligi, Dis Iliskiler ARGE ve Strateji Gelistirme Proje Koordinasyon Birimi
gorev, yetki ve sorumluluklar:







