T.C.
KUTAHYA BELEDIYESI
OZEL KALEM MUDURLUGU

GOREYV, YETKIi, SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIiGIi

BiRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

Madde 1- Bu yénetmeligin amaci, Kiitahya Belediye Baskanligi, Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gérev,
yetki ve sorumluluklari ile kurulus, teskilat yapisi, calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

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

Dayanak

Madde 3- Bu yonetmelik;

-13.07.2005 tarihli ve 25874 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan 5393 sayili Belediye Kanunu'nun
15'inci maddesinin (b) fikrasina,

-6331 sayili Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanunu’nun 16’1nc1, 17°nci ve 18. Maddelerine,

-Calisanlarin Is Saghg ve Giivenligi Egitimlerinin Usul ve Esaslari Hakkinda Y®&netmelige
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu yonetmelikte ad1 gegen;

Belediye : Kiitahya Belediyesini,

Baskan : Kiitahya Belediye Baskanini,

Bagkan Yardimcisi : Kiitahya Belediyesi Bagkan Yardimcisini,

I¢ Denetim : I¢ Denetci

Meclis : Kiitahya Belediye Meclisini,

Encilimen : Kiitahya Belediye Enciimenini,

Miidiirliik : Kiitahya Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiinii,
Miidiir : Kiitahya Belediyesi Ozel Kalem Miidiiriinii,

Is Sagligi ve Giivenligi Uzmani : Is Saghig1 ve Giivenligi Uzmanini,

Personel . Midiirliik biinyesinde gorevli tim memur, is¢i, s6zlesmeli

personel ve diger personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapis1

Kurulus

Madde 5- Kiitahya Belediye Baskanli§i Ozel Kalem Miidiirliigii, 22.02.2007 tarihli 26442 sayih
Resmi Gazete'de yayimlanan “Belediye ve Bagh Kuruluslar: ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro Tlke ve Standartlarina Dair Y onetmelik” geregince kurulmustur.
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Teskilat Yapisi
Madde 6- Ozel Kalem Miidiirliigii teskilat yapis1 asagidaki gibidir. Teskilat Semas1 (Ek-1)
a) Ozel Kalem Miidiirii
b) Ozel Kalem Sekreterya Servisi
c) Kalem Servisi
d) Evlendirme Memurlugu Servisi
e) Is Saglhig ve Giivenligi Servisi
f) Soforler
g) Is¢i ve diger makamda gérevli personelden olusmaktadir.
Ayrica; Baskan Yardimecilar ve i¢ Denetciler ile ilgili idari ve mali is ve is islemler, Ozel
Kalem Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilmekte olup dogrudan Belediye Baskamina bagli olarak
caligmaktadir.

“5018 sayili Kanuna gore atanan ve dogrudan tist yoneticiye bagh olarak denetim faaliyetlerinde
bulunan i¢ denetgilerin her tiirlii giderlerinin karsilanmasina iliskin 6denek tekliflerinin “Ozel Kalem”
altinda ve ilgili fonksiyonundan yapilmasi gerekmektedir.” *

UCUNCU BOLUM

Birimler, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ozel Kalem Miidiirliigii’niin Gorevleri
Madde 7 — (1) Ozel Kalem Miidiirliigii’niin gérevleri sunlardir:

1. Belediye Baskani adina Temsil, Agirlama, Toéren, Fuar, Organizasyon Giderleri biitgesi,
Tanitma, Agirlama, Téren, Fuar, Organizasyon Giderleri biitgesi ile Ozel Kalem Miidiirliigii
biitgesini harcama yetkilisi olarak kullanmak,

. Bagkanlik Makaminin randevularini planlamak,

. Bagkanlik Makaminin talimatlar1 dogrultusunda giinliik ¢calisma programini hazirlamak,

. Bagkanlik Makaminin diizenli verimli telefon haberlesmesini saglamak,

g~ WDN

. Belediye Bagskaninin her tiirlii sozlii ve yazili emirlerini, talimatlarim1 genelgelerini ilgili
birimlere iletmek, duyurmak ve sonuglarini takip etmek,

6. Belediye Baskani ile belediye birimleri arasinda saglikli bilgi akisinin program dahilinde
ylriitiilmesini saglamak,

7. Belediye Baskani ile Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni arasindaki koordinasyonu
saglamak,

8. Ozel Kalem Miidiirliigii’ne intikal eden haber, bilgi ve belgelerin en hizli sekilde Baskana
ulastirmak, takibini yapmak ve sonuglandirmak,

9. Belediye Baskaninin onayini gerektiren evraklari makama sunmak ve dagitmak,

10. Makama ziyaret i¢in gelen konuklar1 agirlamak ve bu yonde gerekli tiim diizenlemeleri yapmak,

11. Belediye Bagkaninin resmi yurt i¢i ve yurt disi seyahatlerini diizenlemek, takibini yapmak,
Bagkanin ziyaretleri esnasinda islemlerin aksatilmadan yiiriitilmesini saglamak,

12. Gerektiginde Baskan adina 6liim, kutlama ve agiliglara ¢igek gondermek,

13. Baskanlik Makaminin emirleri ile Baskanlik¢a yapilacak toplantilar1 diizenlemek, ilgililere
duyurmak ve katilimlarini saglamak,

14. Belediye Baskan Yardimcilar1 ve I¢ Denetci ile ilgili idari ve mali islemleri is ve islemleri
yuriitmek,

15. Talep edildigi takdirde Belediye Baskaninin mesajlarini hazirlamak,

16. Belediye Baskaninin resmi, 6zel ve gizlilik tagiyan yazigmalarini yiiriitmek,

17. Baskanin mevzuatta belirlenen goérev ve yetkilerin kullanilmasi igin gerekli g¢aligmalar

yliriitmek,
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18. Baskana gelen davetiyeleri giin sirasina gore dokiimiinii yapip, Bagskana sunmak,

19. Gelen telefonlar1 not edip Bagkana iletmek veya telefonlari ilgili birimlere yonlendirmek,

20. Baskanin katilamayacagi davetlere yazili veya s6zlii bilgi vermek.

21. Coziim Masasindan Midirligiimiiz is ve islemleri ile ilgili gelen talep ve sikayetlerin aninda
degerlendirilmesini ve vatandasa en kisa siirede doniis yapilmasini saglamak,

22. Belediye Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmektir.

(2) Muddrliigiin gorev yetki alanindaki ¢aligmalar, kanun ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde
Midiir tarafindan diizenlenen plan ve program dahilinde yiiritiiliir. Tim personel kendilerine
verilen gorevleri gereken ihtimami gostererek tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla
miikelleftir.

Ozel Kalem Miidiirii’niin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 8- Ozel Kalem Miidiirii, dogrudan Baskandan talimat alir ve Baskana karsi sorumludur.

Baskanlik Makaminca verilen tiim yetkileri, kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge ve talimatlar

dogrultusunda kullanarak asagidaki gorevleri yapar:

a) Midirlige baghh tim personelin gorev tamimlarini ve ¢alisma planlarim1 yaparak birimler
arasindaki koordinasyonu saglar.

b) Harcama yetkilisi olarak Midiirliigiin sorumlulugundaki harcama yetkisini kullanir.

c) Personelin gorev dagilimini yapar, ¢alismalarini denetler ve memur, kadrolu is¢i ve sézlesmeli
personelin performans raporlarini doldurur.

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

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

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

g) Midirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip eder.

h) Bagkan tarafindan istenilen bilgileri temin ig¢in sorumlu oldugu bdlimlerde is bdliimiiniin
gerceklestirilmesini saglar.

i) Mudurligin islevleri ile ilgili tist kademenin istedigi raporlari hazirlamak igin inceleme ve
aragtirmalar yapar.

j) Cumhurbagskani ve Bakan ziyaretlerinde faaliyet raporunun hazirlanmasini saglar.

k) Cumhurbaskani ve Bakan ziyaretlerinde brifing raporunun hazirlanmasini saglar.

) Belediye Baskani’min konusma metinlerinin Basin Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigii

tarafindan hazirlanmasini saglar.
m) Baskanin verecegi diger gorevleri yapar.

Ozel Kalem Sekreterya Servisi’nin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 9- Ozel Kalem Sekreterya Servisi, Miidiire bagl olarak calisir, Bagskandan ve Miidiirden

aldig1 talimatlarla, kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda asagidaki gérevleri yerine

getirir:

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

b) Belediye Bagkaninin ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, acilis, milli ve dini
bayramlar ile mahalli kurtulus giinleri vb. 6nemli giinlerde diizenlenen organizasyonlarda her
tiirlii protokol islerini diizenler, yiiriitiir, zaman ve yerlerini Belediye Baskanina bildirir. Bu gibi
torenlere Belediye Bagskanini istirakini saglar, istirak edemedigi program, téren v.b. yerlerde
baskan adina protokol gereklerini yerine getirir.
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¢) 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 ytriitiir.

e) Belediye Baskaninin diger kuruluslarla ve vatandaslarla iliskilerini koordine eder, randevulu
vatandaglar, kurum, kuruluslar ve randevusuz gelen vatandaslar ile Belediye Bagkaninin
goriismelerini saglar.

f) Baskanlik Makaminin randevularini planlar, toplantilarin1 koordine eder, yapilacak toplanti giin
ve saatlerini ilgili birimlere bildirir.

g) Baskanin yazili ve sozIi talimatlarini ilgili birimlere ulagtirir, takip eder ve sonuglandirilmasini
saglar.

h) Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve tiim Midiirliiklerin Bagskanlik Makamu ile arasindaki
igbirligi ve koordinasyonu saglar.

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

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

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

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

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

n) Baskanin verecegi diger gorevleri yapar.

Kalem Servisi’nin Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 10- Kalem Servisi, Miidiire bagl olarak calisir ve Baskandan ve Miidiirden aldigi

talimatlarla asagidaki gorevleri kanun, tiizilk, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda yerine

getirir:

a) Belediye Baskaninin resmi, 6zel ve gizlilik tasiyan yazigsmalarini yiriitiir.

b) Miidirliigiin islemlerinin yiriitiilebilmesi i¢in gerekli olan biit¢eyi hazirlar.

c) Kalem memurlari, islerini plan ve programa baglayarak bunlarin en iyi sekilde yapilmasini ve
zamaninda bitirilmesini saglar.

d) Personelin &zliikk haklari ile ilgili yazigsmalar1 yapar, tahakkuk islerinin diizenli bir sekilde
yuriitilmesini saglar.

e) Miidirliigiin demirbasindaki malzemelerin kayitlarini tutar.

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

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

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

i) Belediye Baskanimmi temsil, agirlama, kutlama, toren, haberlesme, yurtici ve yurtdis
seyahatlerindeki yazigsma ile tahakkuk islemlerini yapar.

j) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin, Biit¢e, Performans Biitce, Stratejik Plan ve Faaliyet Raporlarini
hazirlar.

k) Baskanin verecegi diger gorevleri yapar.
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Evlendirme Memurlugu Servisi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 11- Evlendirme Memurlari1 Tiirk Medeni Kanunu geregi evlilik akitlerini yerine getirir.

a) Belediyemize evlenmek {izere yapilan miiracaatlari almak, evlenme islemlerini tamamlamak ve
nikah akitlerini yapmak.

b) Ilgili mevzuat1 geregi gergeklestirilmis olan nikah akitlerinin bildirimlerini ilgili kamu kurum ve
kuruluslarina géndermek.

c) Yapilan calismalar ve nikah akitleriyle ilgili tutulmasi gereken defter ve kayitlar1 tutmak,
istenildigi zaman Miidiire ve iist yoneticilere bilgi vermek.

d) Belediye Bagkani, Bagkan Yardimcisi ve Miidiir tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Is Saghg ve Giivenligi Servisi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 12- - Is Saghigi ve Giivenligi Servisi, Baskana ve Baskanin isveren vekili olarak
gorevlendirdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak calisir, Baskandan ve Bagkan Yardimcisindan
aldig1 talimatlarla asagidaki gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler do grultusunda yerine
getirir:

a) Belediye, igyerlerinde saglikli ve giivenli ¢alisma ortaminin tesis edilmesi i¢in gerekli
Onlemleri almakla yiikiimliidiir. Bu amagla, g¢alisanlar1 yasal hak ve sorumluluklar
konusunda bilgilendirmek, onlarin karsi karsiya bulunduklar1 mesleki riskler ve bunlarla
ilgili alinmas1 gerekli tedbirler konusunda isyerlerinde is sagligi ve giivenligi ile ilgili
hazirlanacak egitim programlar1 dahilinde yapilacak egitim i¢in uygun yer, arag ve gerec
temin edilerek calisanlarin bu programlara katilmasi saglanir. (2) Is sagligi ve giivenligi ile
ilgili egitimler, 6331 sayili Is Saghigi ve Giivenligi Kanunu’nun 16’nc1, 17°nci ve 18’inci
maddelerine dayanilarak 15/5/2013 tarihli ve 28648 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan
“Calisanlarin Is Saglig1 ve Giivenligi Egitimlerinin Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmelik”
hiikiimlerine gore yiiriitiiliir.

b) Yeni ise baslayan personele Temel Is Saglhigi ve Giivenligi Egitimini verir,

c) Belediyemiz c¢alisma alanlarinda denetim yaparak riskler ve tehlikeli durumlar tespit
edilerek eksiklerin ilgili miidiirliikkler tarafindan tamamlanmasini saglar.

Soférlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 13- Soforler, Midiire bagl olarak calisir, Baskandan ve Miidiirden aldig:i talimatlarla

asagidaki gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda yerine getirir:

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

b) Sofbrler, il i¢i ve il dis1 seyahatlerde gilizergahla ilgili bilgileri 6nceden temin eder ve
hazirliklarini buna goére yaparlar.

c) Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

Isci, Hizmet Alim1 ve Makam Gérevlilerinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 14- Isci ve diger personel: iistlerinin yapti§1 gorev béliimiiyle kendisine verilen isleri
mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla gorevlidir.

a) Belediye Baskani, Baskanlik misafirleri ve Ozel Kalem Miidiirliigii misafirlerinin
agirlanmasindan ve ikramindan sorumludur.

b) Baskanlik Makami odasinin tertip, diizen ve temizligi ile Ozel Kalem Miidiirliigiiniin her tiirlii
ofis temizligini yapar veya yaptirirlar.

c) Niteliklerine gore evrak dagitimina, dosyalamaya yardimci olmak, refakat ve soforliik
hizmetlerini yirdtiirler.

d) Baskanin verecegi diger gorevleri yapar.
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DORDUNCU BOLUM
Isbirligi, Koordinasyon ve Yazismalar

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi ve Koordinasyon

Madde 15- Midirliige bagli birimler ve miudiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve

koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir.

a) Midir, evraklari geregi igin ilgili personele havale eder.

b) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle goérevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan egyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan goérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

€) Calisanin 6limi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birimin amirinin ve
gorevlendirecegi personelin hazirlayacagi tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

d) Tim midiirlik servisleri yonlendirilen is ve islemleri koordine ederek, personelin ¢alismalarini
emniyet kurallarina dikkat ederek ve is giivenligi tedbirlerini alarak yiiriitiir.

Miidiirliikler Arasindaki Yazismalar

Madde 16- Miidiirliikler aras1 yazismalar 09.06.2020 tarihli ve 2646 sayili Cumhurbaskan1 Karari
ile hazirlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve Belediye
Baskani tarafindan onaylanarak vyiiriirliie giren Kiitahya Belediyesi Imza Yetkileri Y®nergesi

hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmektedir.
Miidirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiilir.

Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla Yapilan Yazismalar

Madde 17- Diger birim, kurum ve kuruluslarla yapilan yazigsmalar 09.06.2020 tarihli ve 2646 sayili
Cumbhurbaskan1 Karar1 ile hazirlanan Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik ve Belediye Baskani tarafindan onaylanarak yiiriirliige giren Kiitahya Belediyesi Imza
Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine uygun olarak yiriitiilmektedir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 18- Bu yonetmelikte hiikkmii bulunmayan hallerde yiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
gore islem yapilir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

Madde 19- Bu ydnetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte 06.06.2024 tarihli ve 164 sayili Meclis
Karari ile kabul edilen T.C. Kiitahya Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii Gorev, Yetki, Sorumluluk
ve Calisma Yonetmeligi yiirtirlitkten kaldirilmagtir.

Yiiriirliik
Madde 20- Bu yonetmelik hiikiimleri T.C. Kiitahya Belediye Meclisi’nin kabuliine miiteakip
Kiitahya Valiligi’'ne gonderilmesi ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 21- Bu yonetmelik hiikimlerini Kiitahya Belediye Baskani yiiriitiir
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(Ek:1)

TESKILAT SEMASI
BELEDIYE BASKANI
n . BASKAN
IC DENETCILER YARDIMCILARI
Is Saghg ve
Giivenligi Birimi
(Sadece yetkili Belediye
Baskan Yardimcisina
baghdir.)
\ 4
OZEL KALEM MUDURU
(")ZCI Kalem Evilendirme Sofﬁrler isci. Hi ¢ Al
Sekretarya Kalem Servisi Memurlugu Scl’ve ‘(,l‘;‘ﬁam .
Servisi Servisi Gorevlileri

Kiitahya Belediye Meclisinin 06.08.2025 tarih ve 222 sayilh karariyla kabul edilmistir.

Eyiip KAHVECI Bayram KACANER Nazan YILMAZ
Belediye Meclis Bagkam Katip Katip
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