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BIRINCI BOLUM

AMAc,KAPSAM,DAYANAK VE TANIMLAR

AIna9

Madde l‐ Bu yёnetmelittin amacl, Kttahya Belediye Ba§ kallhЁl, OZel Kalem
Miidiirliittiiniin gOrev,yetki ve sorulnluluklarl ile kurulu,,teskilat yaplsl,9ah,ma usul Ve

esaslarlnl diizenlemektin

Kapsam

Madde 2‐ Bu yё netmelik,Kitahya Belediyesi Ozel Kalem M[idurliЁ t'nin teskilat yaplsl,

hukuk,statiisii,gOrevleri,yetkileri ve sorllmluluklarl ile 9ah,ma usul ve esaslarlnl kapsar.

Dayanak

Madde 3‐  13.07.2005 tarih ve 25874 saylll Reslni Gazete'de yayll■ lanan 5393 saylll

Belediye Kanunu'nun 15'inci lnaddesinin(b)flkraslna dayanllarak hazlrlarlml,tlr.

TanIIEllar

Madde 4‐ Bu yё netlnelikte adl ge9en;

Belediyc

Baskan
Ba,kan Yardlmclsl

19 Denetim

4ヽeclis

Encumen
Miidiirliik

Miidiir

Personel

Kiitahya Belediyesini,

Kiitahya Belediye Ba,kanl■ 1,

Kiitahya lBelediyesi Ba§kan Yardllnclslnl,

19 Denet9i

Kiitahya Bclcdiyc Mcclisini,

Kiitahya Belediye Enciimenini,

Kiitahya Belediyesi Ozel Kalem MidurluЁ int,

Kiitahya Belediyesi Ozel Kalem Midtrint,

Miidiirliik biinyesinde gё revli tiim memur,i,9i,sё zle,meli personel

Ve diこer personeli,ifade eder.
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IKINCI BOLUM

KURULUs VE TEsKiLAT YAPISI

Kurulu,

Madde 5¨ Kiitahya Belediye Ba§ kanllgl Ozcl Kalenl MiidiirliiЁii,22.02.2007 tarihli 26442

saylll Resmi Gazete'de yaylmlanan“ Belediye ve Baこh Kurulu,larl ile Mahalli idare

Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Ylnetmelik"gereЁ ince kurulmu,tur。

Te,kilat YaplsI

Madde 6‐ Ozel Kalem Midurlittt,te,kilat yaplsl a§ aЁldaki gibidin Te,kilat semasl(Ek-1)

a)Ozel Kalem Miduri

b)Ozcl Kalem Sekretcrya Servisi

c)Kalem Ser宙 si

d)Avrupa Birltti,Dl,1liskiler ve Stratai Gelistirme Ser宙 si

c)Koruma ve soおrler

Dl,9i Ve dttCr makamda gё revli personelden olu§maktadlr.

Ayrlca;Ba,kan Yardlmcllarl ve 19 Denet,i ile ilgili idari ve mali i,ve i,i,lemlet Ozel

Kalem Miidiirliittii taraflndan yiiriitiilmekte olup, doErudan Belediye Ba,kanina baЁ h

olarak 9all,maktadlr.

“5018 saylll Kanuna gё re atanan ve do煙
「
udan iist yё neticiye baЁ h olarak denetim

faaliyetle五nde bulunan i9 dcnet9ilerin her tiirlii giderle五 nin kar,1lalmaslna iliskin ёdenek
tckliflerinin“ Ozel Kalem"altinda ve ilgili fonksiyonllndan yapllmasl gerehektedir."1

UcUNCU BOLUM

GORE、 YETKI VE SORUMLULUKLAR

Ozel Kalem Midirlittinin Gё revleri

Madde 7-(1)OZel Kalem Midirlittinin gё revlcri sunlardlr:

a)Belediye Ba,kanl adlna Tcmsil TOren ve A言 lrlama biit9esini ve Ozel kalem MidurliЁ u

biit9esini harcama yetkilisi olarak kullallmak,

b)Baskanhk Makarnlnln randevularinl planlarnak,

C)Ba,kanhk NIlakallnlnln talimatlan dottrultusunda giinliik 9ah,Ina programlnl hazlrlallnak,

d)Ba,kanllk Makamlnln dizenli verimli telefon haberle,mesini saこ lallnak,

c)13elediye Ba,kaninln her tiirlii sё zlii ve yazlll emirlerini,talimatlarinl genelgelerini ilgili

birilnlcre iletinek,duyurmak ve sonu91arinl takip etinck,
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O Belediye lBaskanl ile belediye birilnleri arasinda satthkll bilgi akl,lnln program dahilinde

yiiriitiilincsini saЁ lamak,

g)Belediye Ba,kanl ile Belediye Mechsi ve Belediye Enciimeni ile araslndaki

koordinasyonu saЁ lamak.

h)Ozel Kalenl MiidiirliiЁ iine intikal eden haber,bilgi ve belgelerin cn hlzll,ckilde Ba§ kana

ulastl.11.ak,takibini yapmak ve sonu91andllll.ak,

i)Belediye Ba,kanlnln onaylnl gerektiren evraklarl lnakalna sllnIInak ve daこ ltlnak,

j)Makama ziyaret i9in gelcn konuklarl aEl■ lamak ve bu yёnde gerekli tiim dizenlemeleri

yapmak,

k)Belediye Ba,kanln reslni yurt i9i ve yurt dl,l seyahatlcrini diizenlerrlek,takibini yapmak,

Ba,kanin ziyaretleri esnasinda i,lemlerin aksatllmadan yiiriittilmesini saЁ lamak,

1)Gerektittinde Ba,kan adina ёliim,kutlarna ve a9111,lara 9i9ek gё nde.11.ek,

In)Baskanhk Makamlnln elnirleri ile Ba§ kanhk9a yapllacak toplantllarl diizenlelnek,

ilgililere duyurmak ve katlhmlannl sattlalnak,

n)Belediye Ba,kan yardlmcllarl ve i9 denet9i ile ilgili idari ve mali i,lemleri i,ve i,lcmleri

yiiriitinek,

0)Talep edilditti takdirde Belediye Ba,kanlnln rnesttlarinl hazlrlalnak,

p)Belediye Baskanlnln reslni,ё zel ve gizlilik ta,lyan yazl,Inalarinl ytirtitinek,

q)I‐Ialk giinleri vc/veya diEcr giinlerdc gelen vatanda,larin taleplerini alarak, allnan

bilgileri Bclediye lBa,kanina rapor etmek,

r)Ba,kanin mevzuatta belirlenen gё rev ve yetkilerin kullanllmasl i9in gerekli 9ah,malarl

yiiriitinek,

S)Baskana gelen davetiyeleri giin slraslna gё re dё kiimiinii yaplp,Ba§kana surllnak,

t)Gelen tclcfonlarl not edip Ba,kana ilctmck vcya telefonlarl ilgili birimlere

yёnlendirrlllck,

u)Ba,kanln katllamayaca言 l daVetlere yazlll veya sё zlii bilgi vellllek.

V)Belediye Ba,kanl taraflndan vcrilecek dittCr gё rcvlcri ycrinc gctirir.

(2)MiidiirliiЁiin gё rev yetki alanindaki 9all,malar, kanun ve ilgili mevzuat

9er9eVesinde Miidiir taraflndan diizcnlenen plan ve program dahilinde yiiriitiiliir. Tiim

personel kendilerine verilen gё revleri gereken ihtiinaml gё stererek tam ve noksanslz

olarak zalnanlnda yapmakla iniikelleftin

Ozel KaleIII Midirinin gё rev,yetki ve soruIElluluklarl

Madde 8¨ Ozel Kalcm Midurti,dOttrudan Baskandan talimat allr ve Ba§ kana kar,1

sorulnludur.Ba,kanllk makamlnca verilen tiim yetkileri,kanun,tuziik,yё netinelik,genclge

ve talimatlar doErultusunda kullanarak asaこ ldaki gё revlcri yapar:

a)Miidiirliitte ba言1l tiim personelin gё rev tanllnlarlnl ve 9all,ma planlarinl yaparak biriinler

arasindaki koordinasyonu saElar.

b)HarCama yetkilisi olarak MiidiirliiЁ iin sOrunlluluttundaki harcama yctkisini kullanlr.
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d)PerSOnelin, gё rev, yetki ve sOrlllnluluk alanlna giren tiim islernlerin gё zetinl ve

denetimini yapar.

e)Baskanllk Makalnindan alacaЁ l enlirleri midiirliik personeline iletir ve uygulaninaslnl

SaЁ lan

O Birilll i9i i9 kOntrol eksik五 klerini tespit ederck iist yOneticiye bildirir ve sё z kOnusu
cksikliklerin giderilmesini saこ lan

g)Midirl■k faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatl takip eden

h)Ba,kan taraflndan istenilen bilgileri telnin i9in sorumlu olduEu bё liinllerde i,bё liimiinii

gcr9eklestirilmesini saЁlar.

i)MiidiirliiЁiin i,levleri ile ilgili iist kademenin isteditti raporlarl hazlrlalrnak i9in inceleme

ve ara§ tl.1■lalar yapan

j)Danl,man durumunda gё rcv yapanlarla temasl ve onlardan faydalanmayl temin edeL

k)Cumhurba,kanl, Ba,bakan ve Bakan ziyaretlerinde faaliyet raporllnlln hazlrlarmaslnl

Sattlar.

1)Cumhurba,kanl, Ba§bakan ve Bakan ziyaretlerinde briflng raporunun hazlrlarmasinl

Sattlar.

m)Belediye Ba,kanl'nln konu,Ina metinlerinin hazlrlalmaslnl sattlar.

n)Ba,kanln vereceЁ i ditter gё revleri yapa■

Ozel Kalelll Sekreterya Servisinin gё rev,yetki ve sorulllluluklarl

ⅣIadde 9¨ Ozel Kalem Sekreterya Servisi,Miidiire batth 01arak 9all,lr9 Ba,kandall ve

Miidiirden aldlEl talimatlarla, kanun, tiiziik, yё netlnelik ve genelgeler doЁ rultusunda

a,a言ldaki gё revlcri yerine gctirir:

a)Kurunl i9i ve dl,l bildiri, genelge vob. duyurularl,bilgileri tiim personele iletit tebliЁ

eder ve dosyalanmasinl sattlar,gerektiЁ inde bu hususta i,lelln yapar.

b)Belediye Ba,kanlnln ziyaret,davet,kar,1lallna,a言 lrlallna,uЁurlarna,a9111,,■ lilli ve dini

bayralnlar  ile  mahalli  kurtulu,  giinleri  vb.  ёnernli  giinlerde  diizenlenen

organizasyonlarda her tiirlii protok01 i,lerini diizenler9 ytiritiir, zalnan ve yerlerini

Belcdiye Ba,kanina bildirir.Bu gibi tё renlere lBelediye Ba,kanlnl i,tirakini saElar9 istirak

edemcdiЁ i prOgranl,tё ren v.b.ycrlerde ba,kan adlna protokol gereklerini yerine getirir.

C)Belediye Ba,kaninl ziyarete gelen yurti9i vc yurtdl,l konuklarln cn iyi sekilde

kar,1larmaslnl,a言 lrlarmaslnl ve utturlarlmaslnl saЁ lan

d)Ba,kanhk sekteryaslnl diizcnleyerek Bclediye Ba§ kanl'nln gё rii,me ve kabullerine ait

hizmetlerini yiiriitiin

e)Belediye Baskanlnin ditter kurulu,larla ve vatanda,larla iliskilerini koordine eder,

vatanda,lar, kllrum ve kurulu,lardan gelen randevu talepleri doErultusunda Belediye

Ba,kanlnln gё rii,melerini saElan

うBa§kanllk Makaminln randevularml planlar,toplantllarml koordine eder,yapllacak
toplantl giin ve saatlerini ilgili birilnlere bildirir.

g)]Ba,kanln yazlll ve sё zlii talimatiarinl ilgili birimlere ula,tlrlr9 takip eder ve

sonu91andl■ 1lmaslnl saЁ lan

h)Belediyc Meclisi, Belediye Enciilrneni ile tiiln Miidiirliiklerin ve bu miidiirliiklerle
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i)CaЁda,bclediyecilik anlayl,l i9inde vatanda,lara en iyi hizrneti verebilmek amaclyla;

vatanda,lar, kurum ve kurulu,lar taraflndan yazlll, sё zlii veya e― posta ile Ba,kanllk

makamlna intikal ettirilen talep ve ,ikayetlerin 9ё ziime kavu,turlllmaslnda, ilgili

birimlere sorunlarl aktarlち vatanda,a cevap verilmesini saこlar・

j)Belediye Baskanlnln giinliik,haftahk ve ayhk progralnlarlnl hazlrlayarak takip eder.

k)Belediye Ba,kanl adina tiim tebrik, taziyc, telgraf ve kutlalnalan Baskaninln istetti

dOttrultusunda hazlrlayarak ilgili yerlere gё nderir.Ayrlca reslrni giinlerde Miidiiriin bilgisi

dahilinde tёrenlerc 9elenk gonderin

l)Belediye Ba,kanlna sllnulacak her tirlii belge,yayln,karar ve yazllarla ilgili gerekli

kontr01leri yapar,gereken durulnlarda ilgili biriini bilgilendirir.

m)A9111,ve davetler i9in davetiye hazlrlalllnaslnl saЁ lar.

n)]Ba,kanln verecetti diЁ er gёrevleri yapar.

Kalem Servinin gё rev,yetki ve sorumluluklarl

Madde 10‐ Kalem Scrvisi,Miidiire batth 01arak 9ah,lr ve Ba,kandan ve Miidiirden aldl言 1

talimatlarla a,aEldaki gё revleri kanun, tiiziik, yё netinelik ve genclgeler doЁ rultusunda

yerinc getirir:

a)Belediye Ba,kanlnln resrni,ё zel ve gizlilik ta,lyan yazl,malarinl yiiriitiin

b)MiidiirliiЁ iin i,lCnllerinin ytiriitiilebillnesi i9in gerekli olan biit9eyi hazlrlan

c)Kalem memuru,i,lcrini plan vc prograrna battlγ arak bunlarin en iyi,ckilde yapllmaslnl

ve zamaninda bitirilmesini sattlan

d)PerSOnelin ёzliik haklarl ile ilgili yazl,malarl yapar9 tahakkuk i,lerinin diizenli bir

sekilde yiiriitiillnesini saЁlar.

e)Midurlittun demirba,lndaki malzemelerin kayltlarml tutar.

o Kurunl i9i ve dl,l bildiri, genelge v.b. duyurularl, bilgileri tiim personele iletit tebli言

eder ve dosyalanmaslnl saElar,gerektittinde bu hususta i,lcln yapan

g)]BelCdiye Ba,kanlna ve miidiirliiЁ e gClen_ gidcn evrakln giri§ - 91kl, kaydinl yapar ve

cevabln ilgili ycrlere gё nderilmesini saこ lar.

h)Gelen―giden evraklarl diizenli bir,ckilde dosyalar ve ar,ivler.

i)Ba,kan taraflndan imzalamasl,onaylamasl gereken evraklarm Makama stlnulmasml

Sattlar.

j)Belediye Ba,kanlnl ternsil,a言 lrlama,kutlama,tё ren,haberle,me ve yurti9i ve yurtdl,1

seyahaticrindeki yazl,ma ve tahakkuk i,lellnlerini yapan

k)Ozel Kalem Midurlittinin, Bit9e, Performans Biit9e, Strataik Plan ve Faaliyet

Raporlarlnl hazlrlan

l)CiMER vc BINIIER ile gelen sikayet ve ba,vurularin,ilgili birimlere iletilerek ilgili

ki§ilere cevap verilmesini sattla■

m)Ba,kanin verecetti diЁer gёrevleri yapar。

Avrupa Birliこi,Dl,Ili,kiler ARGE ve Strateii Geli,tirme Proje Koordinasyon Birimi

gёrev,yetki ve sorumluluklarl
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Madde ll‐ Avrupa Birltti,Dl,iliskiler ARGE ve Strattti Geli§ tillllc Ptte Koordinasyon Birimi
Baskan ve Ba,kan Yardlmclsina batt11 01arak 9a11,lr ve Ba§ kandan ve NIIudurden aldl言 l talimatlarla

a,attldaki gё revleri kanun,tiiziik,yё netmelik ve genelgeler doErultusunda yerine getirir.

a)Belediyeinin Ulusal ve Uluslararasl kll― ve k-lu,larla mcvcut iliskilcri geliメ illllek ve

yeni ili,kiler k― ak,

b)Yurti9indeki ve yurtdl,lndaki belediyelerle gerektiЁ inde iyi niyet ve i,birliЁ i prOtOkollcHni

koordinc ctlnck,

c)Karde,schir uygulalnalarlyla ilgili is ve i,lemleriガ riitmek,farkh ktiltiirlerin birbirlc五 ni

tanlnlasinl tellnin etmek, halklar araslnda karde,lik duygusunu gelistirecek etkinlikler

diizenlemek,

d)Hem,C五 Dcmekleri,Sivil Toplum Kllrulu,1狙 , Kalnu Kllrumlarl, Ozel ,irketlerle
koordinasyon ve i,birliЁ ini SaЁ layarak o■ ak praeler gelisti.11lek ve uygularnalarda

bulllmak,

e)Ktitahya Belediyesi ile Valilik,Milli EEitim Midiirlittt,Belediye Birlikle五 ve Bakanllklar

araslnda isbirliЁi ve k00rdinasyonu sattlalnak,

O Merkezi hiiktimetin   diЁ er birimlerinin Kiitahya'ya yapacaEl yatinmlar konusllnda

bilgilendirici ve yё nlendirici rol alinak,

g)Ktilttir,sanat,ettitim Ve sOsyal alna9h 9a11,malarda diЁ Cr kll―larla ili,kileri gclitti..1lck,

yeni hizlnet flrsatlarl olu,turullnasina yё nelik giH§ iinlerde bulllmak,

h)AB taraindan dO煙

"dan sattlanan Ve zafer Kalklllma ttansl(ZEKA)araclll言

lyla sllnulan

prae hibe prograrnlarinl takip etmek ve ba,vlmlannda bulllmak.Bu konuda ditter

midiirliikleri bilgilendi.11lek ve midillrliiklerle ortak 9all,may敵 itmek,

1)Bakanllklarca sllnulan hibe progralnlannl takip etmek ve ortak 9ah,Ina imkanlarlnl

ara,tlllllak,

i)AB adayllk stirecinde 01ke i9indc ve dl,mda kwulacak olan 9a11,ma komisyonlarl,platfollll

veya ditter 01usllmlardan Ba,kanhk9a   onaylanan girisillnlerde kllrumu temsil etlnek ve

gerekli katklyl saこ lalnak,

j)UluSal ve Uluslararasl a91k otllrum,sempoz〕 鳳m,tёren ve fest市 allere katllmak,Ktitahya

Belediyesini temsilen 9ah,IInalarda bulllmak. Bu konuda toplantllar, sempozyllmlar,

seminerler,konferanslar,inceleme ve arastlrma gczile五 tertip etmek ve bu etkinliklere

belediyenin ilgili bi五 nlle五 nin,bclediye organlarlnln,iliinizde kallnu kurm vc kunllu,larl ile

meslek ve si宙 l toplllm kwulu,larlnin katlllmlarlnl sattlalnak,

k)Avrupa BirliЁ i mevZuatina uyglln olarak belediyc uygulalnalanmlzda ve prosedible五 mizde

yapllmasl gereken diizenlemelcr konusunda ilgili bi五 rnleri bilgilendi.1llek,

1)Avrupa Birlttine tye ■lkelerde, mahalli idarelerlc ilgili her ttirli toplantl, semincr,

sempozyunl ve konferansa belediyenin ilgili biHInleri ilc belediye organlannln katllllnlnl

Sttlarnak.

m)Avmpa Birlitti Miiktesebatma uyglln olarak:Belediyemizin Vizyonllnu gё zden ge9i.11.ek ve

gCli゛ i・ 11lck,

n)AB konusllnda Belediyemizin Stratlik hedeflcHni olu§ turmak ve gcr9eklesineleri takip

etmek iizere periyodik olarak gё zden gc9i■ 11lc ve ilerleme toplantllan yapmak vc Avrupa

Birlitti Bakanll言 lve Ba言 1l Kllrulu,larlile AB Fonlarlnda Bile,en ve Aktё r konllmtmdaki

kurm ve kllmlu,larla temas k―ak

0)Hibe destetti a1lnabilecek proJeler l

ё)Prde tasarllarl hazrlatmak ya da h

Vhし
1



p)HaZlrlanan tasanlari belediye ist yOnetimine ve ilgili biHm yoneticileHne sulmak,

rl BelediyCnin ilgili birimlenne rchberlik ctmek ve koordinasyOn sattlatmak,

S)PrOielcrin uygulama stre91cHnde ilgili biHmlere her iほ li tcknik destegi surmak,Avmpa

Birliginc tye ve aday■ lkeleHn mahalli idareleriyle kar,11lk1l olarak bilgi ve tckn01ai

paylωllnl ile ptte destctti kOnularlnda yapllacよ gё■,meleH koordine ctmck,
,)Belediye Bttkanl veya B電 1l bulunduttu Baskan Yardlrncisi taraflndan vcHlecek diger

gOrevlcH yapmak

Koruma ve somrlerin gOrev9 yetki ve sorumluluklarl

Madde 12‐ Koruma ve,oお rlcr,Midire ba意 11 01arak 9a11,lr ve Ba,kandan ve Midirden
aldl薔 l  talimatlarla  a,agldaki  gOrcvlcri  kanun,  tizik,  yё netmelik  ve  gcnclgclcr

dogrultusunda yerinc gctirir:

a)Koruma,Belediyc Ba,kaninin,Chir i9i ve sehir dl,l ula,lminl Ve Belediyc 19indc ve

d191nda givenⅡ k ilc ilgili konularda kar,1la,1labilecck hcr tirli tedbirleri ahr ve uygular.

b)SOお rleち zimmctlerine verilen ara91arin braklm,tcmizlik ve her turlt ihtiya91arml takip

edcr vc gerekli makamlara bildirir

C)SOお rler,1l i9i ve il dl,l scyahatlerde gizcrgahla ilgili bilgileri ёnceden temin cder vc
hazlrllklarinl buna gOre yaparlar

d)Ba§kan taraflndan verilen dittcr gOrevleri yapar

I,9i,Hizmet Allllli ve Makam Gё revlileri gOrev,yetki ve sorumluluklarl

Madde 13‐ I,9i vc diger personcl:istlerinin yaptigi gё rev bё ltt■yle kendisine vcrilen

isleri rncvzuata uygun olarak tam ve zalnaninda yapmakla gё rcvlidi■

a) Belediye Ba,kanl, Baskanllk misaflrleri ve Ozel Kalem Midurittti miSaflrlerinin

agirlanmasindan ve ikralnindan sorutnludu■

b) Ba,kanhk Makarnl odasinin tertip,dizcn vc tcmizlitti ile Ozel Kalem Midirlittinin

her turli Ofls temizlittini yapar veya yaptirirlar

c)NitelikleHne gore cvrak da普ltimma,dosyalamaya yardimcl olmak,rcfakat vc,oお rlik

hizmctlcrini ytriturlen

d) Baskanin verecctti dittCr gё rcvleri yapa■

DORDUNCU BOLUⅣ I
isBiRLiCi,K00RDiNASYON VE YAZIsMALAR

Midirlik Biriltlleri arasinda isbirlitti Ve k00rdinasyon

Madde 14‐ Midirlige bagll birimlcr ve midirlik dahilindc,a11,anlar arasindaki l,birliti

ve koordinasyon Midir taraflndan saこ lanl■

Midiritkler araslndaki yazl,malar
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