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Özel Kalem Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği hakkındaki Öze| Kalem

Müdürlüğünün 0l .10.2020 tarihli veF.-|9248251-0l0.03-1600l sayılı yazısı okundu. (Ekli evraklar
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KARAR

5393 sayılı Belediye Kanunu'nun lS'inci maddesinin l'inci fikrasınrn (b) bendi, l8'inci
maddesinin l,inci fıkrasİnın (m) bendi,38'inci ve 48'inci maddeleri htikümlerine daYanılarak

hazır|ananÖzel Kalem Müdürliiğü Görev ve Çalışma Yönetmeliğinin kabuliine oY birliği ile karar

verildi.
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T.C.
KASTAMONU BELEDİYE BAŞKANLIĞI

Özel Kalem Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği

giRiNci nöı,üıvı

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanrmlar

yönetmelik, kastamonu Belediyesi Özel kalem Müdürlüğünün çalışma

üzere hazırlanmıştır.

yönetmelik, Kastamonu Belediyesi Özel Kalem Müdürlüğtinün hizmet ve

ı usul ve esasları kapsar.

Dayanak
MADDE 3 _ (ı) Bu Yönetmelik, 5393 sayılı Belediye Kanunu'nun l5 inci maddesinin birinci

fikrasının (b) bendi, 18 inci maddesinin birinci frk urrrrn (m) bendi, 38 inci ve 48 inci

maddeleri hükümlerine dayanılarak hazırlanmıştır,

Tanımlar ve krsaltmalar
MADDE 4 - (l) Bu Yönetmeliğin uygulanmasında;

a) Başkan: Belediye Başkanını,
b) Başkanlık: Kastamonu Belediye Başkanlığını,
c) Belediye: Kastamonu Belediyesini,
d) Encümen: Kastamonu Belediyesi Encümenini,

e) Meclis: Kastamonu Belediye Meclisini,

fl Müdür: Özel Kalem Müdürünü,
g) Müdürlük: Özel Kalem Müdürlüğünü,
lr) Ş.l Özel Kalem Müdürtine bağlı şefleri,
,j Şnt, Özel Kalem Müdürlüğüne bağlı şeflikleri,
i) Yönetmelik: Bu Yönetmeliği,
ifade eder' 

ixiNci nöı,üıvı
Müdürlüğün Yapısı ve Görevleri

cetvelindeki
personelden

Amaç
MADDE l- (1) Bu
esaslarını beliıtmek

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu
çalışmalarına ilişkin

sonuçlandırılmasını sağlar.

d) Başkana gelen mektup ve

görmesi gerekenleri başkanın
dilekçeleri değerlendirip ilgili birimlere sevk eder, başkanın

Müdürlüğün yapısı
MADDE 5 _ (1) Özel Kalem Müdürlüğünün personel yaplsu Norm _Kadro

unvanlardan farklı olmamak izere müJür, ş.f, me*ur, işçi ve sözleşmeli

oluşmaktadır.
(2) Müdürlük; Büro şefliği, Basın ve Sosyal Medya şefliği ve İzleme ve Değerlendirme

Şefliğinden oluşur.

özel kalem Müdürlüğünün Görevleri yetki ye,sorumluluğu

MADDE6.(1)Mtıdtirlugtıngörevleriaşağıdaslralandığıgibidir.
a) Başkana intikal eden sozltı ya da y*rirtalepleri, randevuları, günlük olarak takip eder,

bl Başkanın tüm iletişim ve haberleşmesini sağlar,

c) Başkanın özel resmi yazışmalarını, müdürlüğün tiim yazışmalannın takip edilmesini ve

takibi y

orruyrnu ,rr* İlgili birime sevk edilerek genel kayda alınıp



e) Özel Kalem Müdürlüğü, bu yönetmelikte sayılan görevleri 5393 sayılı Belediye Kanunu

doğrultusunda Belediye 
-Başkarıınca 

kendisine verilen tüm görevleri kanunlar ÇerÇevesinde

yapmaya yetkilidir.

b-or"ı Kaıem Müdürlüğü, Belediye Başkanınca verilen ve bu yönetmelikte tarif edilen

görevler ile ilgili yasalarda belirtilen görevleri gereken özen ve çabuklukla YaPmak ve

yürütmekle sorumludur.

Büro Personeli görev, yetki ve sorumluluğu
MADDE 7- (ı) Başkanlık Makamına gelen resmi ve özel (ebrİk, kutlama, baŞsağlığı vs.)

y azı|arın yazışmalarını yapmak bunları arşivl emek.

(2) 4734 Sayılı Kamu İhale kanunu ile ilgili yönetmelikler çerçevesinde Müdürlüği.imüzle

ilgili ihale ve doğrudan temin işlemlerinin gerçekleştirilerek, takip edilmesi ve evrakların

dosyalanmasını sağlamak.
(3) Gelen ve giden evrakların takibi yapılarak eksiksiz ve zamaflında cevaPlandırılması ve

işlemi tamamlanan evrakların arşivlenmesini sağlamak,

Sekreterlik görev, yetki ve sorumluluğu
MADDE 8_ (1) Başkanlık Makamının günlük, haftalık ve aylık çalışma progftımml

hazırlamak.
(2) Başkanlık Makamına gelen ve Başkanm talep etmiş olduğu tüm telefon görüŞmelerinin

koordinasyonunu sağlamak.
(3) Başkanlık Makamına gelen resmi ve özel (ebrik, kutlama, başsağlığı vs.) incelenerek

başkana sunulması ve takibinin sağlanarak gerektiğinde yazıŞmalarını YaPmak, bunları

arşivlemek, resmi telefon ve adres kayıtlarını tutmak ve gerektiğinde güncellemek.

(4j Başkanlık Makamı birimler arasında koordinasyonunun temini için gerekli iŞlemlerin

yapılmasını takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak,

Basın ve sosyal Medya personeli görev, yetki ve sorumluluğu

MADDE 9_ (1) Ku.umun genel politikası doğrultusunda medya ve halkla iletİŞim kurmak,

kurum ve kuruluşlarla olan ilişkileri düzenlemek,

(2) Belediyenin düzenleyeceği basm toplantılarını organize etmek, basın bildiri ve bültenleri

hazırlamak, konuyla ilgili fotoğraf ve görüntüleri medya organlarına dağıtmak,

(3) Kitle iletişim araçlarında yer alan, belediye haberlerinin takibini ve tesPitini YaPmak,

medya takibi, ana|izive çalışmalarla ilgili olarak arşiv oluşturmak.

(4) Kurumsal internet sitesinde yer alması gereken haber niteliği taşıyan verileri düzenleYerek

haberleştiri lmesini sağlamak.
(5) Belediye'nin ve Belediye Başkanı'nın tüm

televizyonlar, radyolar gibi) iletişimini sağlamak,

(6) Belediye ile ilgili tüm organizasyonları takip

medya kuruluşları \|e (gazeteler, dergiler,

ederek fotoğraf ve kamera ile görtintülemek

ve arşivlenmesini yapmak.

(7) Basında çıkan y*ırş, hatalı ve eksik haberlerin tespiti ile ilgili müdürlüklerden doğru

biigileri almak ve basın kuruluşlarına tekzip metni göndermek,

(s) Müdürlüklerin gerçekleştirdiği hizmetler çerçevesinde; tanıtım ve organizasyonları

düzenleyerek kamuJyunun yapılan hizmetlerden haberdar olmasrnı ve yıl boyunca

gerçekleştirilen belediye raaıiyetleri ve organizasyonlarının davetiyeleri, el ilanlan, &fiŞ,

p-l.* ve broşürlerinin, tasarlanması işlerini yapmak,

?r



izleme ve değerlendirme bürosu görev, yetki ve sorumluluğu

MADDE 10: (1) izleme ve değerlendirme btirosu, belediyenin yürüttüğü faaliYetleri ve

sonuçlarını takip ederek, belediye başkanına raporlama yapar. Bu çerçevede;

a) Belediye Başkan Yardımcılıkları arasındaki koordinasyonu sağlamak, BaŞkandan gelen

talimatları silsile yoluyla ilgililerine iletmek ve sonuçlarını takip etmek,

b) Hizmetlerin yürütülmesinde doğacak sorunların çözümünde sıralı amirler ile her türlü

görüşmeyi ve takibi yapmak,

.l Hizmetlerin ytırüİtılmesinde; Başkan yardımcılıklarına bağlı birimler arasındaki

koordinasyonun ve farklı başkan yardımcılıklarına bağlı birimler arasındaki koordinasYonun

sağlanmasında karşılaşılan sorunların çözümünü sağlamak, faaliyetlerini Yiirütiir.

Bilgi Alma ve Bilgilendirme
v1{onr 11_ (1) izıeme ve değerlendirme bürosu, Başkana sunulmak izere her Cuma günü,

Müdürlüklerden haftalık çalışmalarına ilişkin raporlar alır.

(2) Bu Raporları degerlendirerek, belediye başkanı ve ilgili baŞkan Yardımcılanna
bilgilendirme yapar.

Müdürün görev, yetki ve sorumluluğu
MADDE ız_ tıl Özel Kalem Müdürlüğünü Başkanlık Makamına karşı temsİl eder.

(2) Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili kişidir. Müdürlüğün her türlü ÇalıŞmalarını di.izenler.

iıi özel r-aıem Müdürlüğünün Harcama Yetkilisi ve Müdürlük personelinin DisiPlin

amiridir.

$) Öze| Kalem Müdürlüğü ile diğer Müdürlükler arasında koordinasyonu sağlar.

(5) Yasalarla verilen her türlü ek görevi yapar.

1o; n.ı.oiye Başkanının verdiği sözlü ve yazılı talimatları eksiksiz olarak YaPmaktan ve

vuptr.,ouı.tur, mahiyetindeki mJmurlarını yeİiştirmekten, hal ve hareketlerini takiP ve kontrol

etmekten görevli ve sorumludur.

üçüNcü nöı,üıvı
Görev ve Hizmetlerin İcrası

Görevin Planlanması:
MADDE 13- (1) Özel Kalem Müdürlüğündeki iş ve

düzenlenen plan dAhilinde yürütülür.

Görevin Yürütülmesi:

işlemler Müdtlr ve Şef tarafından

MADDE 14_ (l) Müdürlükte görevli tüm personel, kendilerine verilen

yönetmelikler doğrultusunda gereken özen ve süratle yapmak zorundadır.

uönnüNcü göI-üNI
İşbirliği ve Koordinasyon

Müdürlük Birimleri Arasında İşbirliği
MADDE l5_ (1) Müdürlük döhilinde ialışanlar arasındaki işbirliği ve koordinasyon, Müdür

tarafindan sağlanır. i ı___

(2) Müdürlüge gelen tüm evrakların, ilgili personele dağıtımı Müdür tarafindan yapılır,

İ;;'İ;'ff; "İÜesinoe görev yapan memurların ölüm hariç her hangi bir nedenle
r l i 1 -_ ^_^ L ^_ f-':_l.'i ,t^-,,-

;;.;;;;;'uvrı-uı-ı drınımunda görevleri gereği yanlarında bulunan her tiirlü dosYa,
--^_: ^:_^,,l:.,^

;;;;;;;İ.İ'iı. ,i*eti altında bulunan .şyuİu, bir çizelgeye bağlı olarak Yeni görevliYe
_ı^-_ ^----l-^ :^l^*l^;IqL| fv vvrEvıvı ı.v ,

devir teslimini yapmaları zorunludur. Devir_Teslim yapılmadan görevden ayrılma işlemleri
r 1_:_:-.^

yapı|maz. Çalışanın öliimü halinde, kendisine verilen yazı, be|ge ve diğer eşyalar birim

görevleri yasa ve

amirinin hazır|ayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir.



Diğer Müdürlük, Kurum ve Kuruluşlarla Koordinasyon
MADDE 16 _ (l) Diğer Müdürlükler ve diğer kurumlarla ya^Şmave koordinasyon aŞağıda

belirtildiği şekilde sağlanır.

a) Müdürlükler arası yazışmalar ve diğer

yapılacak yetki devri çerçevesinde yürütülür.
kurumlarla yazışma|ar, Belediye Başkanınca

b) Yapılan işlemler ile ilgili olarak yürürlükteki mevzuatlara dayanak olmak üzere Hukuk

İşleri Müdürlüğünden görüş alınabilir.
BEşiNci göLüIvI

Evrak İşlemleri ve Arşivleme

Gelen Giden Evrak İşlemleri
MADDE 17- (ı) Müdürlük, gelen başvuruları kontrol ederek faaliyet alanına giren

başvuruların sevkini fiziksel ve elektronik ortamda kabul eder.

(2) Müdürlüğe gelen başvurular Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) tDerinden ilgili

personele müdür r.yu y.ikiüendirdiği kişi eliyle doğrudan zimmetlenerek işlemlerin yapılması

saglanır. personel .rrul6 gereğini zamanrnda ve noksansız yapmakla yükümlüdür,

(3) İşlemi tamamlanan evraklar müdürlük arşivinde fiziksel ve elektronik ortamda muhafaza

edilir.
Arşivleme ve Dosyalama
MADDE 18_ (l) Arşivleme ve dosyalama, ilgili mevzuatı çerçevesinde yürütülür,

ALTINCI nÖı,Ürvı
Çeşitli ve Son Hükümler

Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller
MAnrE 19_ (l) işbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürltikteki ilgili mevzuat

hükümlerine uyulur.

Yürürlük
MADDE20-(l)BuyönetmelikBelediyeMeclisininkabulü tarihinde yürürlüğe girer.

Yürütme
MADDE 21_ (1) Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür,

0|l|}lzlzotarihli ve 88 sayllı Meclis kararı ile yürürlüğe girmiştir,

Op.Dr. R.Gq
Mec1
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