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KUTAHYA BELEDIYESI
OZEL KALEⅣ I ⅣIUDIJRLUGU

GOREx YETKl,SORUMLULUK VE cALIsⅣ IA YONETPIELiこ i

BIRINCI BOLUⅣ l

Ama9,Kapsam,Dayanak vc Tanllnlar

Amas
Madde l‐  3u y01le●1lolittin amacI, Kutahya Bclediye Ba§ kanll意 1, OZel Kalem

Ⅳliidiirliigiiniin gё rev,yetki ve sorurllluluklarl ilc ktlrtllu§ ,te,kilat yaplsl,9all,1■ a usul ve

esasiarinl diizenlenlektir.

Kapsam
ⅣIadde 2-Bu yё netinelik,Kutahya Belediyesi Ozel Kalem ⅣIudiirluttii'ntill teskilat yaplsl,

hukuki stattisii,gё revleri,yetkileri ve sorunlluluklarl ile 9a11§ ma usul ve esasial・ lnl kapsar.

Dayanak
ⅣIadde 3‐  13.07.2005 tarih ve 25874 savill Resmi Gazetetde yayll■ lanan 5393 saylll

Belediye Kanunu'nun 15'inci maddesinin(b)flkrasina dayanllarak hazlrlanrnl,tir.

TanII■ lar

Ⅳladde 4-BLl yёnetlnclikte adl ge9en;

Beledive

Baskan
Ⅳleclis

Encumen
h/1tidttriuk

Ⅳltidiil・

Personcl

Kutallya Belediyesini,

Kutallya Bclc(liye Ba,kaninl,

Kutahya Bclediyc Ⅳleclisini,

Kutahya Belediye Encumcnini,

Kutahya Bclediyesi Ozel Kalein M薔 dttrliこun■
,

Kutahya Bclediyesi Ozcl Kalelll Miid● 1・unu,

ⅣItiduriuk biinyesindc gё revli tiim lllcHllll・ ,i,91,sozle,mcli personcl
VC dittCr perSOneli,iね de eder.

IKI_RTC1 30LUⅣl

Kurulus ve Tc,kilat YaplsI

Kurulu§

Madde 5-Kutahya Bclediye 3a,kanllこ 1 0Zel Kalem Mudurl●こu,22.02.2007 tarihli 26442

saylll Resmi Gazetc'de yayll■ lanan``Belcdiye ve BattII Kurulu§ larl ile ⅣIahalli ldarc

Birlikleri N● rm Kadro llke ve Standarllarina Dair Yё netlnelik'' gerettinCe
kurulinu,tur.

Te,kilat■ bplsI

Madde 6… Ozcl Kalem Mudurluttu,asagldaki birimlerdell olu,ur.
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a)Ozel Kalein Muduru

b)Ozel Kalcl■ Sekretcrya Scrvisi

C)Medya scrvisi

d)Kalein Servisi
e)Avrupa Birliこ i,Dl,1liskiler ve Stratqi Gelistilllle SeⅣ isi

o Koruma ve soわ rler

■cONCtt BOLl)Ⅳ I

BirilnleL G6rev,Yetki ve Soruniluluklar

Ozel Kalem Ⅳl議dtrttnttn gё reゝ yetki ve sorumiuluklari

Maddc 7ぃ Ozcl Kalem Muduru, dOこrudan Ba,kandan talilllat allr ve Ba§ kalla karsl

sorunlludur. 3a,kanllk nlakanllnca verilcn tiilll yetkileri, kant:n, tuziik, y6nctmclik,

.・
cnelge ve talimatlar doこ rLiltuSunda kulianarak a,a二 ldaki gOrevlcri yapar:

a)卜〔uditritittc ba意 1l tilrrl personclin gё rcv tanll11larini vc 9all,lna plalllarinl yaparak

bil・ inller arasindaki koordinasyonu saこ la■

b)IIarcama yctkilisi olarak Mudurlu意壼n sOrulllluluttundaki harcanla yetkisini kullanlr.

C)PerSOnelin gorev daglllminl yapar, ,a11,l■ alarinl denetlcr vc memur personelin

perbrmans raporlarinl doldurur.

d)PCrSOnclill, gё rev, yetki ve sorumluluk alanina giren tum i,lellllcrin gё zctim ve

denetiinini yapa■

e)Ba,kanllk ⅣIakamindan alacattl erllirleri miidurliik personeline iletir ve uygulalllnasllll

Sattlar.

O Biriln i9i l, kontrol eksikliklerilli tespit edcrek tist yё neticiye bildil・ ir ve sё z konusu

eksikliklerin giderilmesini saこ laL

g)Ba,kanlll verecetti ditter gё rcvleri yapar.

()zel Kalem Sekrcterya SeFViSinin gё rev,yetki ve sorunllultHklari

Madde 8-Ozcl Kalcm Sckreterya Servisi,Ⅳ l通 durc batt11 01arak,all§ l■ 13a§kandall ve

Ⅳliidiirdcn aldlこ i talimatlarla, kanlin, tiiztik, yё netnlolik ve genclgeicr dottrultusunda

a§ attldaki gёrevleri ycrinc getirir:

a)Kllrum i9i ve dl,l bildiril genclge v.b.duyurularl,bilgilcri tum pcrsollele iletir,tebli鷺

eder ve dosyalanmasinl sattlarn gerektittinde bu hususta isicln yapar.

b)Belediye Baskaninin ziyaret,davet,kar,1lama,a言 lrlallla,utturlallla,a,l11§ ,milli ve dini

bayramlar  ile  mahalli  kultulu,  gunleri  vb.  ёnerllli  gtinlerde  diizcnlenen

organizasyoniarda her tiirlii protokol i,lerini diizenler. yurutur. zaman ve yerlerini

3elediye Ba,kanina bildirir. Bu gibi tё renlere Bclediye Ba§ kaninl i,tirakini sa意 lat

i,tirak edemedigi prOgralll,tOren v.b.yerlerde ba,kan adina protoko1 3ereklerilli yerille

getirir.

C)BCiCdiyc Ba§kaninl ziyarcte gelen yurti9i vc yul・ tdi§ l konuklarHl cn iyi ,ckildc

kar。 llanmasinl,a重 lrianmasini ve utturianlllasll]l sattlar.
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d)Ba,kanllk scktcryaslnl diizenleycrek Bclediye Baskanl'nlll gё ru§mc vc kabuHerinc ait

hizmetlerini yiirutiir.

e)BelCdiye Ba§ kaninin ditter kurtllu§ larla ve vatanda,laria iliskilcrilll koordine eder.

vatanda,lar, kurum ve kurulu,lardan gclcn randcvll talepleri dottrulttiSuncla Bcicdiyc

Baskanlllin gё rusmelerini sattlar・

1)Ba§kanllk Ⅳlakaml:1ln randcvularinl planlar, loplantllarinl koordine ede珠  yapllacak

toplanti gtin ve saatlerini ilgili birilnlere bildi■ ir.

g)Ba§ kanin yaz11l ve sё zlu talimatlarinl ilgili birimlere ula,1lrlr, takip eder ve

sonu91andlrllmasinl sattlar・

h)Belediye Meclisi, Bclcdiye Encumeni ile tum M[udurluklerin ve bu mudurluklerle

Ba,kanllk inakaml arasindaki i§ birlitti Ve kOordinasyonu sattlar.

1)Cattda§ belediyecilik aniayl,1 1,irlde vatanda,lara en iyi hizineti vercbilillck amaclyla:

vatanda,la二  kul・ uin ve kuruluslar taraflndan yaz111, sё zlu vcya c_posta ile Ba§ kanllk

inakarnina intikal cttirilen talep ve sikayetleril1 96ziime kavusturuIInasindar ilgili

biril■ lel・e sorulllari aktarir,vatallda,a cevap verilmesini sattlar,

、1)Belediye Ba§ kaninin giinliik,haiallk ve ayllk prograllllarllll hazll・layarak takip eder.

k)BelCdiye Ba,kanl adina tiini tebrik, taziyc, tcl.・ raf vc kutlanlalarl Ba§ kaninin istctti

dO二 rtlittlsLlnda hazirlayarak ilgili yerlerc gOndcrir、  プヘy■ lca l・ es■li giinlerdc Ⅳriidiiriin

bilgisi dahilinde tё renierc,clenk 3● nderir.

1)BCIC(liye BalkanHla slinulacak her turiti belge, yayln, karar ve yazllarla ilgili gerekli

kontroncri yapar.gcrckcn dllrurniarda ilgili biril■ i bilgilcndirir.

m)Ba§ kanin verecctti dittCr gё revleri yapal・ .

Medya Servisinin g6rev,yetki ve sorunlluluklarl

卜Iadde 9¨ 4ヽedya Servisi,Miidiire batth Olarak 9ah,lr ve Ba,kandall ve N/1udiirden aldittl

talil■atiaria a,attldaki gё rcvlcri kanun, tiizuk, yё netinelik ve genelgeler doЁ rtlltusunda

yerine getirir:

a)Cuinhurba§ kanl,Ba,bakan ve Bakan ziyareticrindc faaliyet raporunu llazlrlar.

b)Cuinhurbaskanl,Basbakan ve Bakan ziyaretlerinde Bl・ iing rapol・ unu hazirlar.

c)A9111,vc davetler i9ill davetiyc hazllヽ la1111lasini sattlar.

d)(3cr9ekle,tirilel〕 prograllllar i,il]billboard, rakct, bro§ur, an,, kitap ve katalo.・ larill

tasarlmlarmlll yapllmasinl saこ lar.

C)BelediyC Ba§ ka111‐ nin konu,ma metilllerinill hazlrlanlnasinl sattlar.

h)BelCdiyc Ba,kalll.nin vidco ve resim ar,ivinin yapllmasini sattlar・

1)Ba§ kanlll verccGtti diこ er gё revleri yapar.

Kalem Servinin gё rev,yettt ve sorunlluluklarl

Madde 10-Kalem Servisi,Mudure ba意 11 01arak 9all,lr ve Ba,kandan ve Mudurden aldittl

talimatiaria asaこ ldaki gё revleri kanun, tiizuk, yё netinelik ve genelgeler dottrultusunda

yerine getirir:

a)Belediye Ba,kaninin rcsllll,ё zei ve gizHlik ta,lyan yazl,lllalarinl yiirutiir.

b)ⅣIiidiirltittiin i,lclnlerinin ytirilttilebilmcsi i9ill gerekli olan biit,cyi hazlrlar.
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C)PerS01nelin ёzliik llaklarl ile ilgili yazl,malal・ l yapar. tahakktlk islerillin duzcnli bir

,ckilde ytiriittihnesilli saこ lall

d)Muduriuttun demirbasllldaki malzemclcrin kavltlalヽ lni tutar,

C)Iく urulln i9i ve dl,l bildiri, genelge v.b. duyurularl, bilgilcri tiilll personele iletit tebli色

eder ve dosyalanlllasHll sattla=gerektittinde bll htistlsta l,lel■ yapar.

O BClediyc Baskanina vc nliidiirliiこ e gelen_ giden evrakin giri§  ̈,lkl, kaydinl yapar vc

cevabin il.・ ili ycricre gё ndcrillllcsilli saュ lar.

g)Gelen― giden evraklari diizenli bir,ckilde dosyalar vc arsivler.

h)Ba§ kan tal・aflndan imzalamasl,onaylamasl gelヽ cken evraklal・ m Makama sunulmasinl

Sattlar.

i)BClediye Ba,kaninl temsil,a言lrlama,kutlama,tё ren,haberle,mc ve yurti9i ve yurtdl,1

seyahatlerindeki yazl,11〕 a Ve tahakkuk i§ lelnlerini yapan

j)Ozel Kalem MuduHu二 unun, But,c, Perおrlnans Bu19e, stratalk Plan ve Faaliyct

Raporlarinl haziriar.

k)BI卜 IER ilc gclell§ ikayct ve ba,vurularlll,ilgili birirnlcre iletilerek ilgili ki§ ilerc ccvap

verilnlesilli sattlar.

1)Ba§ kanin vcrecetti ditter gё revleri yapar.

Avrupa Birlitti, Dls lliskiler ve Strateii Celistirme SelTisinin gё rev, yetki ve

sorunllllluklarl

Maddc 12‐ Avrupa Birliこ i,Dl,Ili§ kiler ve Strattti Gclistirine Birimi Ba§ kan ve Ba§ kan

Yardimclsina batth 01arak 9ah,lr vc 3askandan ve ⅣIud11ヽ den aldlこ l talilllatlal・ la a,attldaki

gёrevleri kanun,tiiztik,yё netinelik ve genelgeler doこ rultusunda yerine getirir.

a)BClediyclilill Ulusal ve Ulusiararasl kurllin ve kurulu§ larla mevcut iliskilcri geli,tillllck Ve

yeni ili,kller kurmak,

b) 聖
ア
urt i9indeki ve yultdl,lndaki belediyelerle gerektittinde lyi niyet ve i§ birlitti prOtokollerini

koordine ctrnek.

c)Kardc,schir uygulainalarlyla ilgili l,vc i,lemle五 vttrutmek.farkll kttltilrie麗 n birbirierini

tanirnasini tcrnin etinek、  halklar arasinda karde§ lik duygusunll gclistirccck ctkinlikler

diizeniclllek.

d)Hem,Cri Derllekleri,Si宙 lT｀oplum Kurulu§ larl, Karnu Kurumlarl, Ozel §irkederle

kool・dinasyon ve i§ birlittini Sattlayarak()rtak prtteler geli,tirmek ve uygulanlalarda

bulunlnak,

e)Ktttallya Belediyesi lle Valilik,Milli Ettitim Mudurlu言 ■‐Belediye 3iI・ likleri ve Bakanllklar

al・asillda l,birlitti Ve k00rdillasyonLI Sattlamak,

O Merkezi hukumetin    ditter biriinlerinill Kutahya'ya yapacaこ l y漬 11・linlar konusullda

bilgilelldirici ve yё nlelldirici rol alillak,

g)Ktthur,sanat,ettitim ve sosyal aln"11 9all§ malal・da diこ el・ kurumlal・ la iliskileri geli,tillllek,

yeni hizmet flrsatlarl olusturullnasHla yё nclik giri§ irnlerde bulunmak,

h)AB taraflndan doこ rudan sattlanan vc Zafer Kalkinma Aiansl(ZEKA)araclllこ lyla sunulan

prac hibe programlanni takip etmek ve ba§ vurularinda bulunmak.Bu konuda dtter

miidiiriuklcri bilgilendinllek ve nliidiirliiklerle ortak,a11,ma ytiriitlllck,
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1)Bakanilklarca sunulal hibe pr{)gramiarinl● kip etmek vc orね k ,al10ma ll■ kaniannl

ara,tirmak,

1)AB adayllk siirecinde ttlke i9inde ve dl,lnda kurulacak ol劉 1,all,ma komisyonlarl,

platおrm veya diЁ er 01usuml額dall Ba§ kanllL9a onaylanan girisimicrdc kurtlmu teinsil

ctmek ve gerckli kttklyl sa二 lamak,

j)umsd ve lttugarTatt a9よ oturum,sempozyじm,tёren veたst市dierc ht三 mak,Kutahya

Bclediyesini temsilcn ,a11,malarda bulunmak. 13u konuda loplantllar, sclllpozytinllar,

SClllinericr, konibranslar, incelemc vc ara,t11■ 1la gezileri tertip ctnlek ve bu ctkiniiklcre

belediyenin ilgili birilnlcrinin, bcicdiyc ctrganiarinin, ilimizdc kamu kヒ lrtirn vc ktlrulu,lalil

ile mesiek ve siviltoplum kurulu,larinln kat111111larinl sattlamak,

k)Av■lpa Birligi lnevzu滅 11la uygun olarak belcdiyc uygulamalarimizda vc prosedtirlerirrlizde

yapllmasi gereken diizenlelneler konusunda ilgili birilnleri bilgilendillllek,

1)Avrupa Birlittine tiye iilkelerde, mahalli ldaЮ lerle ilgili her tiirlii toplantl, seminer,

sempozyum ve konferansa bclediyenin ilgili biril■ leri ile belediyc ol・ ganlarinln kat11llninl

saglalllak.

m)Avrupa Birlitti卜 I議壼CSebatina uyglJll olarak:Belediyel■izin Vizyollunu gёzdcll ge,irmek

ve gelistinllek,

n)AB konusullda Bclediyemizin Stlヽ 江鎌ik hCdeflerini olu§ turmak ve ger9okle゛ llleleri takip

etrrlck tizcre periyodik olarak gё zden ge9irrlle ve ilerlerrle toplalltllarl ya191nak Ve Avrupa

Birlitti 3akanll言lve Ba二 1l Kurulu§ larlile AB Folllarinda Bilescn ve Aktё r konumundaki

kurulll vc kurulu§ laria tcmas kul■1lak

O)Hibe destetti alinabilccek prtteler hakkinda bilgilcr toplainak,

6)Pr(je tasarliari hazl綴試lllak ya da hazlllamak,

p〕 HaZllllanan tasarilari belediye itst yOnetillline ve:lgili birilll y6neticilerine sullillak,

■)Belediyenin ilgili birillllcline rehberlik etlllek ve koordillasyon sattlanmak,
S)Prqielerin tlygulama stire91erinde ilgili biriinlere her tiirlii teknik destetti sunmat Avrupa

BItthe tye ve ad等 llkebHn lnahJH遍areL五メc hr9111kll ohmk Ы]J vetebdqi
payla,lml ile prtte destetti kOnularinda yapllacよ gёrii,11leleri koordine etlllek,

,)BelCdiyc Ba,Mnl vcya Baこ 1l bulullduttu Ba,kan・ Yardimclsi tarcnilldall verilecek diこ er

gёrcvieri yapmak.

Koruma ve sottrlerin gё re、 yetki ve sorulllluluklari

t71adde 13-Korurna ve,oお rler.ⅣItidure battI1 01arak,alisll ve 3a§ kalldan ve L71udurden

alditti  talil■atla■ la  a,aこ ldaki  gOrevleri  kanun,  ttiziik,  yё netinelik  ve  genelgeler

dOttrultusunda yerine gctirir:

a)Koruma,Bcicdiyc Baskanlllln§ chir i9i ve§chir dl,l ulaslmllll ve BGlCdiyc i9indc vc

di§ inda giivenlik ile ilgili konlllarda kar,1la§ llabilecck her ttirlii tedbirlcri allr vc

uygular,

b)SObrle4 zilnmetierille vcrilen aratilarlll bakllll,te■ lizlik vc hcr tiirlil ihtiya,larllll takip

cder ve gerekli makalnlal・ a bildirir,

C)50偽 rier.il i,i ve il dl,l seyahatierde gtizergahia ilgili bilgileri ёnceden telllin eder ve

hazlrllklarini btina gё rc yaparlar.

d) Ba,kan taraflndan vGrilen diこ er gё revleri yapar.
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DORDUNCU BOLUM
l,birlitti,Koordinasyon ve i、z19nlalar

Pl麟 diirliik Biril■ leri arasIIlda isbirlitti VC k00rdinasyoll

Madde 14‐ MuduJutte ba重 1l birinicr ve intduJttk dahilinde 9all§ aniar araslndaki l,birlitti

vc koordinasyon Ⅳltidur taraflndan saこlanlr.

RI蘊dttrittkler arasindaki yazl,malar

Ⅳladde 15‐ 〕′liidtirliikler arasl yazl§ lllalar Miidiiriin imzasl ile yitriittiliir.

Ditter Birim,Kuruln ve Kurlllll,laI・ la yapllan yazl,malar

4ゝad(le 16-A4tidurlti二 tin Belediyc dl,1 0zei Ve tilzel kisiler. vaHlik, kal■ u kurじ 1111l vc

kurulu,larl ve ditter ,ahISIaria ilgili gerekli gё riilen yazl§ malal・ , N71udiiriin parafl ve

3elediye Ba,kaninin imzasl ile yurutuliiL

BEsINCI BOLUM

Ce,itli Ve son Httkttmler

Yё net■lelikte IIiikiim BIIlunmayan IIaller

Madde 17‐ Bu yёnetrllcliktc hiikmti bulunlttayan hallerde yiirtirluktckl ilgili mevzuat

hukiil■ lerine gёre i,lel■ yaplllr.

Yttrurltkten】 Kaldlrlian・Y● netlnelik

Madde 18- Bundan ёnceki Ozel Kalcm Mttdurluこ u GOrev ve cali,ina Yё nctmdiこ i

ytirurliilukten kaldlrllrnl,tlr.

Yururluk

ⅣIadde 19- 3u vё netlnelik hiikilllllcri, Bclediye Ⅳleclisince onaylaninasinl llliiteakip

Valilik lllakanlHla sunulinaslyla birlikte yiirtirlutte girer,

聖
ア
濃r濃 tlne

Madde 20-Bli vё netrnelik Htikiil■ lerini Kutahya Belediye Ba§ kanl yiiriltur.
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