KASTAMONU KASTAMONU BELEDIYE BASKANLIGI

MECLIS KARARI
Ozii: Ozel Kalem
Karar No Toplant1 Tarihi Miidiirliigii Gorev ve
88 01.10.2020 Cahsma Yonetmeligi

Belediye Meclisi 01..10:2020 Persembe Giinii Saat: 19.00‘da Belediye Baskani
Op. Dr. R. Galip VIDINLIOGLU’nun Baskanhginda Olagan toplantisini yapti.

Nuray COLAK, Cihangir CELiKOGLU, Mehmet YURT,
Recep MOR, Ferdi KARGILI, Nurten CIGERCI, Metehan
HAMZAOGLU, Mustafa OZSOY, M. Cevad UYANIK,
Giilahmet SONMEZ, Sezgin SEZEN, Selguk YILMAZ,
Nevin KARACA, Ali YAYKAN, Hamdi OZ, Zeki
MECLIS UYELERINDEN | KEBECIOGLU, Giilsime KOYLU, Hiiseyin AYDIN,
F.Serap EKMEKCI, Necati ATAK, Sinan SAVAS, Izzet
Serhat KOYLU, Nevzat BIRGEN, Akif GUZEL, Sibel
KARAKAS, Gikhan TEKIN, Ozgir ERGULENOGLLU,
Mehmet TINGIROGLU hazir bulundu.

KARARIN KONUSU

Ozel Kalem Midirliigi Gorev ve Calisma Yonetmeligi  hakkindaki Ozel Kalem
Miidiirliigiiniin 01.10.2020 tarihli ve E-19248251-010.03-16001 say1li yazisi okundu. (Ekli evraklar

incelendi.)
KARAR

5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15’inci maddesinin 1’inci fikrasinn (b) bendi, 18’inci
maddesinin 1’inci fikrasmin (m) bendi, 38’inci ve 48’inci maddeleri hitkiimlerine dayanilarak
hazirlanan Ozel Kalem Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeliginin kabuliine oy birligi ile karar
verildi.

Katip
Sezgin SEZEN

Meclis Uyesi Meclis Uyesi
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KASTAMONU BELEDIYE BASKANLIGI
Ozel Kalem Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BiRiNCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag¢
MADDE 1- (1) Bu yonetmelik, Kastamonu Belediyesi Ozel Kalem Miidiirligtiniin caligma
esaslarini belirtmek iizere hazirlanmigtir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Kastamonu Belediyesi Ozel Kalem Mudirliigiiniin hizmet ve
calismalarina iligkin usul ve esaslari kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayil Belediye Kanunu’nun 15 inci maddesinin birinci
fikrasimin (b) bendi, 18 inci maddesinin birinci fikrastnin (m) bendi, 38 inci ve 48 inci
maddeleri hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanmmlar ve kisaltmalar
MADDE 4 - (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Baskan: Belediye Bagkanini,
b) Baskanlik: Kastamonu Belediye Baskanligini,
¢) Belediye: Kastamonu Belediyesini,
d) Enciimen: Kastamonu Belediyesi Enciimenini,
e) Meclis: Kastamonu Belediye Meclisini,
f) Miidiir: Ozel Kalem Miidiirtind,
g) Miidiirliik: Ozel Kalem Mudurlugiind,
h) Sef: Ozel Kalem Miidiiriine bagh sefleri,
1) Seflik: Ozel Kalem Miidiirligtine bagh seflikleri,
i) Yonetmelik: Bu Yonetmeligi,
ifade eder.
iKiNCi BOLUM
Miidiirliigiin Yapis1 ve Gorevleri

Miidiirliigiin yapisi
MADDE 5 - (1) Ozel Kalem Miidiirltiginiin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki
unvanlardan farkli olmamak iizere miidiir, sef, memur, isci ve sozlesmeli personelden

olusmaktadir. .
(2) Mudiirliikk; Biiro Sefligi, Basin ve Sosyal Medya Sefligi ve izleme ve Degerlendirme

Sefliginden olugur.

Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Gorevleri Yetki v\e‘Sorumlulugu

MADDE 6- (1) Miidiirliigiin gorevleri asagida siralandign gibidir.

a) Baskana intikal eden sozlii ya da yazili talepleri, randevulari, giinliik olarak takip eder.

b) Baskanin tiim iletigim ve haberlesmesini saglar.

¢) Bagkanin 6zel resmi yazigmalarim, midirligiin tim yazigmalarinin takip edilmesini ve
sonuglandirilmasini saglar.

d) Bagkana gelen mektup ve dilekgeleri degerlendirip ilgili birimlere sevk eder, baskamn
gormesi gerekenleri bagkanin onayna sunar. flgili birime sevk edilerek genel kayda alinip

i




e) Ozel Kalem Midiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanunu
dogrultusunda Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar gergevesinde
yapmaya yetkilidir.

f) Ozel Kalem Miidiirliigi, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve gabuklukla yapmak ve
yiiriitmekle sorumludur.

Biiro Personeli gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 7- (1) Baskanlik Makamina gelen resmi ve ozel (tebrik, kutlama, bagsaghgi vs.)
yazilarin yazigmalarim yapmak bunlar arsivlemek.

(2) 4734 Sayili Kamu lhale kanunu ile ilgili yonetmelikler gergevesinde Miidiirliigtimiizle
ilgili ihale ve dogrudan temin islemlerinin gergeklestirilerek, takip edilmesi ve evraklarin
dosyalanmasini saglamak.

(3) Gelen ve giden evraklarin takibi yapilarak eksiksiz ve zamaninda cevaplandirilmasi ve
islemi tamamlanan evraklarin arsivlenmesini saglamak.

Sekreterlik gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 8- (1) Baskanlik Makammn giinliik, haftalik ve aylik caligma programini
hazirlamak.

(2) Baskanlik Makamina gelen ve Bagkanin talep etmis oldugu tiim telefon gériismelerinin
koordinasyonunu saglamak.

(3) Baskanlik Makamina gelen resmi ve 6zel (tebrik, kutlama, bassagligi vs.) incelenerek
bagkana sunulmasi ve takibinin saglanarak gerektiginde yazigmalarini yapmak, bunlar1
arsivlemek, resmi telefon ve adres kayitlarin tutmak ve gerektiginde giincellemek.

(4) Baskanlik Makamu birimler arasinda koordinasyonunun temini igin gerekli islemlerin
yapilmasim takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak.

Basin ve Sosyal Medya Personeli gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 9- (1) Kurumun genel politikasi dogrultusunda medya ve halkla iletisim kurmak,
kurum ve kuruluslarla olan iligkileri diizenlemek.

(2) Belediyenin diizenleyecegi basin toplantilarim organize etmek, basin bildiri ve biiltenleri
hazirlamak, konuyla ilgili fotograf ve goriintiileri medya organlarina dagitmak.

(3) Kitle iletisim araglarinda yer alan, belediye haberlerinin takibini ve tespitini yapmak,
medya takibi, analizi ve ¢alismalarla ilgili olarak arsiv olugturmak.

(4) Kurumsal internet sitesinde yer almasi gereken haber niteligi tagiyan verileri diizenleyerek
haberlestirilmesini saglamak.

(5) Belediye’'nin ve Belediye Bagkani’min tim medya kuruluslar: ile (gazeteler, dergiler,
televizyonlar, radyolar gibi) iletigimini saglamak.

(6) Belediye ile ilgili tiim organizasyonlari takip ederek fotograf ve kamera ile goriintiilemek
ve arsivlenmesini yapmak.

(7) Basinda ¢ikan yanls, hatali ve cksik haberlerin tespiti ile ilgili miidiirliiklerden dogru
bilgileri almak ve basin kuruluslarina tekzip metni gondermek,

(8) Miidiirliiklerin gergeklestirdigi hizmetler ¢ergevesinde; tanitim ve organizasyonlari
diizenleyerek kamuoyunun yapilan hizmetlerden haberdar olmasim ve yil boyunca
gerceklestirilen belediye faaliyetleri ve organizasyonlarinin davetiyeleri, el ilanlan, afis,
pankart ve brosiirlerinin, tasarlanmasi islerini yapmak.




izleme ve degerlendirme biirosu gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10- (1) izleme ve degerlendirme biirosu, belediyenin ylrtittigu faaliyetleri ve
sonuglarini takip ederek, belediye baskanina raporlama yapar. Bu ¢ergevede;

a) Belediye Baskan Yardimciliklari arasindaki koordinasyonu saglamak, Bagkandan gelen
talimatlar silsile yoluyla ilgililerine iletmek ve sonuglarini takip etmek,

b) Hizmetlerin yiiriitilmesinde dogacak sorunlarin ¢oziimiinde sirali amirler ile her tiirld
goriismeyi ve takibi yapmak,

¢) Hizmetlerin yiriitilmesinde; Bagskan yardimciliklarina  bagh  birimler arasindaki
koordinasyonun ve farkli bagkan yardimciliklarina baglh birimler arasindaki koordinasyonun
saglanmasinda karsilasilan sorunlarin ¢6zimiini saglamak, faaliyetlerini ytritir.

Bilgi Alma ve Bilgilendirme

MADDE 11- (1) Izleme ve degerlendirme biirosu, Bagkana sunulmak iizere her Cuma giind,
Miidiirliiklerden haftalik calismalarina iliskin raporlar alir.

(2) Bu Raporlarnt degerlendirerek, belediye bagkani ve ilgili bagkan yardimcilarina
bilgilendirme yapar.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12- (1) Ozel Kalem Miidiirliigiinii Bagkanhk Makamina kars1 temsil eder.

(2) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii caligmalarin diizenler.
(3) Ozel Kalem Midiirliiglinin Harcama Yetkilisi ve Miidiirlik personelinin Disiplin
amiridir.

(4) Ozel Kalem Miidiirltigii ile diger Mudiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(5) Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapar.

(6) Belediye Baskanmin verdigi sozli ve yazih talimatlar1 eksiksiz olarak yapmaktan ve
yaptirmaktan, mahiyetindeki memurlarini yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol
etmekten gorevli ve sorumludur.

UCUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin Icras:
Gorevin Planlanmasi:
MADDE 13- (1) Ozel Kalem Midiirliigiindeki is ve islemler Miidiir ve Sef tarafindan
diizenlenen plan déhilinde ytiriitiilir.
Gorevin Yiiriitiilmesi:
MADDE 14- (1) Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen goérevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

DORDUNCU BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi
MADDE 15- (1) Miidiirliik dahilinde calisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliige gelen tiim evraklarn, ilgili personele dagitim1 Mudiir tarafindan yapilir.

(3) Miidiirlik biinyesinde gorev yapan memurlarin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir gizelgeye bagl olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan gorevden ayriima islemleri
yapilmaz. Calisanin Slimi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger egyalar birim
inin hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.




Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 16 — (1) Diger Miidiirliikler ve diger kurumlarla yazigma ve koordinasyon asagida
belirtildigi sekilde saglanir.
a) Midiirliikler arasi yazigmalar ve diger kurumlarla yazigmalar, Belediye Bagkaminca
yapilacak yetki devri gergevesinde yuritilir.
b) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere Hukuk
isleri Midiirliigiinden goriis alinabilir.
BESINCi BOLUM

Evrak islemleri ve Arsivleme
Gelen Giden Evrak Islemleri
MADDE 17- (1) Miidiirliik, gelen bagvurular kontrol ederek faaliyet alanina giren
basvurularin sevkini fiziksel ve elektronik ortamda kabul eder.
(2) Miidiirliige gelen basvurular Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) {izerinden ilgili
personele miidiir veya yetkilendirdigi kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi
saglanir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidir.
(3) Islemi tamamlanan evraklar miidiirliik argivinde fiziksel ve elektronik ortamda muhafaza
edilir.
Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 18- (1) Arsivleme ve dosyalama, ilgili mevzuati gergevesinde yurttilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 19- (1) isbu yonetmelikte hikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 20- (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiirtirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 21- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskam yiirtittr.

01/10/2020 tarihli ve 88 sayili Meclis karar ile yiriirliige girmistir.
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