
T.C.

KUTAHYA BELEDIYESI

Ozel Kalem Midirli言 i

OZEL KALEM MUDURLUGU

GOREV YETKISORUMLULUK VE cALIsMA

YONETMELIGI

‐2015‐



ToC.

KUTAHYA BELEDIYESI
OZEL KALEPIIⅣIUDURLUGU

GOREV YETKiSORUMLULUK VE cALIsIⅥ A YONETMELiこ i

BIRINCI BOLUⅣ l

Arnas,Kapsanl,lDayanak ve Tanllnlar

Ama9
M【adde l―  Bu yё netmel増 in amacl, Kitahya Belediye Baskanllこ 1, OZel Kalem
Miidiirlittiiniin gё rcv,yctki vc sorlllnluluklarl ilc kurulu§ ,te,kilat yaplsl,9ah§ ma usul vc

esaslarinl dizenlemektir.

Kapsam
NIladde 2-Bu yё netmelik,Kiitahya Belediyesi Ozel Kalem Midiirlittii'nin te,kilat yaplsl,

hukukl stattisii,gё rcvlcri,yctkileri ve sorurnluluklarl ile 9all,ma usul ve csaslannl kapsar.

Dayanak
NIladdc 3…  13.07.2005 tarih ve 25874 saylll ResIIni Gazete'de yayllnlanan 5393 saylll

Belediye Kanunu'nun 1 51inci rnaddcsinin(b)flkrasina dayanllarak hazlrlan■ 1lstlr.

TanIIInlar

Madde 4-Bu yё netinelikte adl ge9en;

Belediyc

Baskan
ⅣIcclis

Encumen
ⅣItdirlik

Ⅳ〔iidiir

Personel

:Kitahya Belediyesini,

:Kiitahya Belediye Baskanlnl,

:Kiitahya Bclcdiyc NIlcclisini,

:Kiitahya Bclcdiyc Enciimcninl,

:Kiitallya Belediyesi Ozel Kalem Midtritこ inu,

:Kiitahya Belediyesi Ozel Kalem Miidilrtinii,

:Midiirliik biinyesindc gё rcvli tiim mcmur,i,9i,sё zlc,mcli pcrsoncl

Ve diЁer personeli,ifade cdcr.

IKINCI BOLUⅣ I

Kurulu,ve Te,kilat YaplsI

Kurulu,

Madde 5-Kitahya Belediye BaskanllЁ l OZCI Kalem MidirliЁt,22.02.2007 tarihli 26442

saylll Rcsmi Gazetetdc yaylmlanan``Belediye ve Baこ h Kurulu,larl ile ⅣIahalli idare

Birlikleri Norm Kadro llke ve Standartlarina Dair Yёnetmelik'' gerettince
kurulmu,tur.

Te,kilat YaplsI

Ⅳ[adde 6-Ozel Kalem MidiirliЁ t,asagldaki birimlcrdcn olusur.
ヽ
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a)Ozel Kalem Midiirii

b)Ozel Kalem Sckreterya Servisi

C)Medya servisi

d)Kalem Servisi

c)Avrupa Birlitti,Dls lliskiler ve Stratai Gelistillllc Servisi

o Koruma ve soお rler

UcUNCU BOLUM

Birimler9 Gё rev,Yetki ve Sorunlluluklar

Ozel Kalem Ⅳlindiirinin gё rev,yetki ve sorulllluluklarl

Madde 7-Ozel Kalcm Midiirii,doЁrudan Ba§ kandan talimat allr ve Ba,kana kar§ 1

sorulnludur. Ba§ kanhk makarninca verilen tiinl yctkileri, kanun, tuziik, yё netinelik,

gcnclgc vc talimatlar doこ rultusunda kullanarak a§ aЁldaki gёrevlcri yapar:

a)Miidiirliitte baЁ ll tiinl personelin gё rev tanllnlarinl ve 9ah,ma planlarinl yaparak

birirlller araslndaki koordinasyonu saЁ lar.

b)HarCama yetkilisi olarak MiidiirliiЁ iin sOrumluluЁ undaki harcama yetkisini kullanlr.

C)PCrSOnclin gё rcv da言 1111■ lnl yapar, 9a11,malarinl dcnctlcr ve memur pcrsonelin

performans raporlarinl doldurur.

d)PerSOnelin, gё rev, yctki ve sorurnluluk alanlna gircn tiim islcrnlerin gё zetim ve

denetiinini yapar.

C)Ba,kanllk Makanllndan alacattl ernirleri miidiirliik personeline iletir ve uygulanmasinl

SaЁ lar.

O Biriin i91 19 kontrol cksikliklcrini tespit ederck iist yё neticiye bildirir ve sOz konusu

cksikliklerin giderilmesini sattlar.

g)Baskanin vercceЁ i diЁer gё revleri yapar.

Ozel Kalem Sekreterya Servisinin gbrev,yetki ve sorumluluklarI

Maddc 8-Ozcl Kalcm Sckreterya Servisi,NIItdirc ba言 11 01arak 9all,lr,Ba§kandan vc

Miidiirden aldlЁl talimatlarla, kanun, tiiziik, yё nctinelik ve genelgeler doこ rultusunda

asaЁ ldaki gёrevleri ycrine getirir:

a)Kurum i9i ve dl§ l bildiri,genelgc v.b.duyurularl,bilgileri tim personelc iletir,tebl増

eder ve dosyalanmasinl saЁ lar,gerektittinde bu hususta i,leFn yapar.

b)BelCdiyc Baskanlnin ziyarct,davct,kar§ llama,aこ lrlama,uこ urlama,a911ls,milli vc dini

bayralnlar  ile  mahalli  kurtulus  giinleri  vb.  ёnelnli  ginlcrde  diizenlenen

organizasyonlarda hcr tiirlii protokol i§ lcrini diizenlcr, yiiriitiir, zaman vc ycrlerini

Belediye Baskanlna bildirir. Bu gibi tё renlcre Bclcdiyc Baskanl■ l i§tirakini saЁ lar,

istirak edemeditti prOgranl,tё ren v.b.ycricrde baskan adlna protokol gereklerini yerinc

getirir.

C)BCICdiye Baskaninl ziyarete gelen yurti9i ve yurtdl,l konuklarin en iyi sckildc

kar,1lanmaslnl,aЁ lrlanmasinl ve uЁ urlanmaslnl saこlar.

d) Bagkanhk sekteryasrnr diizenleyerek Belediye Bagkanr'nrn gortgme
hizmetlerini ytiriittir.

外
Sψ 2/6

,a[rr;\



e)Belediye Baskanlnln diこ er kuruluslarla ve vatanda§larla iliskilerini koordine eder,

vatanda,lar, kuruln ve kurlllu§lardan gelcn randevu talepleri dottrultusunda Belcdiyc

Baskanlnin gё riismelerini saこ lar.

O Baskanhk Makallnlnin randevularinl planlar, toplantllarinl koordine eder, yapllacak

toplantl giin ve saatlerini ilgili birilnlere bildirir.

g)Ba§ kanln yazlll ve sё zli talimatlarinl ilgili biriinlere ulastl■lr, takip eder ve

sonu91andlrllmasinl saЁla■

h)BelediyC Mcclisi,Bclcdiyc Encimcni ile tiim Midirliklerin ve bu midiirliklerle

Ba§kanhk inakalnl araslndaki i§ birliЁ i Ve k00rdinasyonu sattlar.

i)Caこ das belcdiyecilik anlayl,l i9indc vatandaslara en iyi hizmeti vercbilmek amaclyla;

vatanda,lar, kurum ve kurulu§ lar taraflndan yazlll, sё zlii veya c― posta ile Baskanhk

makalnlna intikal ettirilen talep ve sikayetlcrin 9ё ziime kavu§ turulmasinda, ilgili

birimlerc sorunlarl aktarlr,vatandasa cevap verilmcsini sattlar.

j)Belediye Baskanlnin giinliik,haftallk ve ayhk programlarinl hazlrlayarak takip eder.

k)BelCdiyc Ba§ kanl adina tiinl tebrik, taziye, telgraf ve kutlamalarl Ba,kaninln istetti

dOttrultusunda hazlrlayarak ilgili yericrc gё nderir. Ayrlca rcsrni giinlerdc ⅣIiidiiriin

bilgisi dahilinde tё rcnlcre 9clcnk gё nderir.

1)Belediye Ba§kanlna sunulacak her tiirlii bclge, yayln, karar vc yazllarla ilgili gerekli

kontrolleri yapar,gereken duruΠ llarda ilgili birirni bilgilendirir.

m)Baskanin verecetti ditter gё revleri yapar.

Ⅳledya Servisinin gё rev,yetki ve sorullllluluklarl

4ヽadde 9-ヽ 4cdya Servisi,Miidiire baЁ l1 01arak 9a11,lr ve Baskandan vcヽ 4iidiirdcn aldlЁ l

talimatlarla asa言 ldaki gё revleri kanun, tiizik, yёnetllnelik ve genelgeler dottrultuSunda

yerine getirir:

a)Cumhurbaskanl,Ba§ bakan ve Bakan ziyaretlerindc faaliyct raporllnu hazlrlar.

b)Cumhurbaskanl,Ba,bakan ve Bakan ziyarctlerinde Briflng raporunu hazlrlar.

c)A91h,ve davetler i9in davctiyc hazlrlanmaslnl saЁ lar.

d)Ger9ekle,tirilen prograrnlar i9in billboard, raket, bro§ iir, afl,, kitap ve kataloglarin

tasarlmlarmm yapllmasinl saЁ lar.

C)Belediye Baskanl'nin konusina metinlerinin hazlrlanmasinl sattlar.

h)BCICdiyc Baskanl'■ ln vidco vc rcsim arsivinin yapllmasinl saЁ lar.

i)Baskanin verecctti dittCr gё revleri yapar.

Kalem Servinin gёrev,yetki ve sorumluluklarl

Maddc 10-Kalcm Scrvisi,Midirc ba言 1l olarak,a11,lr vc Ba,kandan vc Midirdcn aldl言 1

talimatlarla asattldaki gё revleri kanun, tiiziik, yё netinclik ve gcnelgeler dottrultusunda

ycrinc gctirir:

a)Belediye Baskanlnin resmi,ё zel ve gizlilik ta,lyan yazl,malarinl yurutiir.

b)MidtritЁ in i,lemlerinin ytriitiilebilmesi i9in gerekli olan bit9eyi hazlrlar.

C)PCrSOnclin ёzliik haklarl ilc ilgili yazl,malarl yapar, tahakkuk islcrinin diizcnli bir

sekilde ytriitilmesini saЁ lar.

d)MidirliЁ in dcmirba§ mdaki malzemelcrin kayltlarinl tutar.
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Kurum i9i ve dl,l bildiri,genelge v.b.duyurularl,bilgileri ttim persOnele iletir,tebliこ

eder ve dosyalanmasinl sattlar,gerektittinde bu hususta i,lclln yapar.

Belediye Baskanina ve midiirliiЁ c gelen― giden cvrakln giris- 91kl,kaydlnl yapar vc

cevabin ilgili yerlcrc gё nderillnesini sattlar.

Gelen_giden cvraklarl diizenli bir sekilde dosyalar vc arsivlc■

Baskan taraflndan irnzalamasl, Onaylamasl gereken evraklarin Makama sunullnaslnl

SaЁlar.

Belediyc Baskaninl teFnSil,a言 lrlaFna,kutlallna,tё ren,haberle,me ve yurti9i ve yurtdlsl

seyahatlerindeki yazl,ma ve tahakkuk islelnlcrini yapa■

Ozel Kalem Miidiirliittiiniin, Biit9e, Perfollllans Bit9e, Stratttik Plan ve Faaliyet

Raporlarinl hazlrlar.

k)BIⅣIER ilc gelen sikayet vc basvurularin,ilgili birilnlere ilctilerck ilgili ki,1lcre cevap

verilmesini saЁ lar.

1)Ba§ kanin verccctti dittCr gё rcvlcri yapar.

Avrupa Birltti, DE, 111,kiler ve Strattti Geli,tirme Servisinin gbrev9 yetki ve

sorumluluklarl

Ⅳ【adde ll― Avrupa Birlitti,Dls ili§kiler vc Strat司 i Gelistirlne Birimi Baskan vc Baskan

Yardllnclslna ba言 11 01arak,all,lr ve Baskandan ve ⅣIidiirden aldlこ l talimatlarla asaЁ ldaki

gёrcvlcri kanun,tuziik,yё netinelik ve genclgcler dOttrultusunda yerinc getirir.

a)Belediye'nin Ulusal vc Uluslararasl kurum ve kuruluslarla mcvcut ili,kile五 gelisti...lek ve

ycni iliskiler kumak,

b)Yurt i9indcki ve yurtd151ndaki belediyelerlc gerektittinde iyi niyct ve isbirliЁi prOtOkOHe五 ni

koordinc etmek,

c)Kardes schir uygulamalarlyla ilgili i§ ve i,lemicri"riitmek,farkll ktiltiirlc五 n birbirlerini

tanllnaslnl telnin etmek, halklar araslnda karde§ lik duygusunu gelistirecek etkinlikler

diizenlemck,

O HCm,C五 Demekleri, Si宙l Toplum Kurulu,larl, Kamu Kurullnlarl, Ozel ,irkctlerle

koordinasyon ve isbirlittini Saこ layarak oltak praCler geli§tillllck Ve uygulamalarda

bulunmak,

c)Kiitahya Belediyesi ile Valilik,Milli EЁ itim Midurli帥,Belediyc Birlikleri ve Bakanllklar

arasinda isbirliЁ i ve k00rdinasyonu saЁ lamak,

f) Merkezi hiiktimetin diЁer birimlcrinin Kiitahya'ya yapaca言 l yatlrimlar konusllnda

bilgilcndirici vc yё nlcndirici rOl alrllak,

g)Kiiltiir,sanat,cttitim VC SOsyal ama9h 9all,malarda dtter kurumlarla iliskileri gelistillllck,

ycni hiる11lct flrsatlan olusturulinaslna yё nclik giri§ irlllcrdc bulunmak,

h)AB taraindan dottrudan saЁ lanan ve zafer Kalklnma ttanSl(ZEKA)araclllЁ lyla sunulan

prdC hibe programlannl takip ctnlck vc basvurularinda bulunmak.Bu konuda diЁ cr

miidiirliikleri bilgilendi...lek ve lniidiirliiklerle oltak 9all,ma yurutinek,

1)Bakanllklarca sunulan hibe progralnlarinl takip etmek ve ortak ,all§ Ina in患【anlarinl

ara,tlrlnak,

i)AB adayllk siirecinde 31ke i9inde ve dl§lnda kurLLlaCak

platforln vcya diЁ er olusumlardan Baskanllk9a onaylanan

etmek ve gerekli katklyl saЁ lallnak,
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j)UluSal ve Uluslararasl a91k oturum,sempoη um,tёren ve fest市 allere katllmak,Kitahya
Belediyesini temsilen 9all,malarda bulunmak. Bu konuda tOplantllar, sempozyurnlar,

scnlincrler, kOnfcranslar, incclcmc ve arastllllla geZileri tcrtip etlnek vc bu etkinliklcre

bclcdiyenin ilgili birirnlerinin,belediye organlarinin,1linlizde kamu kurum ve kurulu,larl

ile meslek ve si宙 l tOplum kuruluslarinln katlllmlarinl sattlamak,

k)Avrupa BirliЁ i mevZuatina uygun olarak bclediye uygulamalarlmlzda ve prosediirle五 mizde
yapllmasl gcrcken diizcnlcmclcr kOnusunda ilgili birilnleri bilgilcndilHlck,

1)Avmpa Birltine tyc tlkelerde,mahal五 idarelerle ilgili her tiirlt tOplantl,seminer,
sempozシ unl VC kOnferansa bclediyenin ilgili bi五 nllc五 ile bclediye organlannin kat11llninl

Sttlamak.

m)Avmpa Birlitti lⅥ iiktesebatina uyglln olarak:Bclediyemizin Vizyonunu gё zden ge9i.11lek
ve gclistillllck,

■)AB konusunda Belediyemizin Stratttik hedcflerini olustllmak ve ger9ekle§ meleri takip
etmek iizere pc」 yOdik Olarak gё zdcn ge9inne ve ilcrleme toplantllarl yapmak ve Avrupa

Birl増 i Bakanl増lve Ba言1l Kurulu§ larlile AB Fonlarinda Bilesen ve Aktё r konumundaki
kurum ve kurulu,larla temas kullllak

O)Hibe destetti allnabilecek praeler hakklnda bilgiler tOplamak,

ё)PrttC tasanlan hazlrlatmak ya da hazlrlamak,
p)HaZlrlanan tasarllari belcdiye ist yё nctimine vc ilgili birim yё neticilerine sllnmak,

⇒ BelCdiyenin ilgili biriinle五 ne rehbcrlik etmek vc k00rdinasyOn sattlanlnak,

S)Prttele五n uygulama sihe91e五 nde ilgili biHmlere her tiirli teknik destetti Sunmak,Avrupa

Birliこine tye ve aday tlkelcrin mahalli idareleriyle kar§ 11lkll olarak bilgi ve teknol可 i

payla,lml ilc prtte dcsteЁ i kOnularlnda yapllacak gё riismelcri k00rdine ctmck,

§)Belediye Baskanl veya Ba言 1l bulllndu:聾 Baskan Yardimclsi taraflndan verilecek diЁ er
gёrcvleri yapmak.

Koruma ve sobrlerin gbrev9 yetki ve sorumluluklarl

Madde 12-Koruma ve,oおrleL Midtre ba言 11 01arak 9all,lr ve Ba§kandan ve Midtrden
aldlЁ l  talimatlarla  asaЁ ldaki  gё revleri  kanun,  tiiziik,  yё netinelik ve  genelgeler
dOttrultusunda ycrine gctirir:

a)Konillna,Belediye Baskanlnln,ehir i9i ve schir dl§ l ula§ lnllnl ve Belediyc i9inde ve

dl§lnda giivcnlik ile ilgili kOnularda kar,1la,1labilccek her ttrlii tcdbirleri allr vc

uygular.

b)SOおrlcr,zimmetlcrinc verilcn ara91arin baklm,tcmizlik vc her tirlt ihtiya91arinl takip

eder ve gerekli makanllara bildirir.

C)50お rlcr,il i9i vc il dl,l scyahatlcrdc giizcrgahla ilgili bilgilcri ёnccdcn tcrllin cdcr vc
hazlrllklarinl buna gёre yaparlar.

d)Ba,kan taraflndan verilcn dittcr gё revlcri yapar.

DORDUNCU BOLUM
isbirliЁi,Koordinasyon ve Yazl,malar

Ⅳlidiirlink Birillllleri araslnda i,birliこ i Ve k00rdinasyon

Maddc 13-Miidiirliittc baЁ h birilnlcr ve lllliidiirliik dahilindc 9ah§ anlar araslndaki

ve koordinasyon ⅣIiidiir taraflndan saЁ lanlr.
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DORDUNCU BoLUM
I,birlitti,]Koordinasyon ve Yazl,lmalar

Miidiirliik Biri】mleri araslnda i,birlitti ve k00rdinasyOn

NIladde 1 3-ヽ4iidiirliitte baЁ ll birinller vc miidiirliik dahilinde 9all§ anlar arasindaki
ve koordinasyon Miidiir taraflndan saЁ lanlr.

ⅣInidiirlinkler araslndaki yazl,malar

Madde 14-Miidiirliikler arasl yazl,malar Miidiiriin imzasl ile yiiriitiiliir.

Diこer Birim,Kurum ve Kurulu,laria yapllan yazl,malar

Madde 15¨ ⅣfiidiirliiЁ iin Belediyc dl,l ёzCI Ve tiizcl ki,iler, valilik, kamu l
kurulu,larl vc dittcr ,ahlSlarla ilgili gerckli gё riilcn yazl,malar, Miidiiriin

Belediye lBa,kaninln imzasl ile yiiriitiiliir.

1,birliЁ i

kurumu ve

. parafi ve
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BEsiNCi BOLliilM

Ce,itli ve sOn Hikimler

Yёnetlnelikte Hiktiln Bulunmayan Haller

Madde 16- Bu yёnetinelikte hiikmii bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat

hiikiimlerine gёre i,lem yap111■

Yiirirlikten Kaldlrllan Yё netIIlelik

NIladde 17‐ Bundan ёnceki Ozel Kalem Ⅳ[idirlitti Gё rev ve ca11,ma YёnctmeliЁ i
yiiriirliiliikten kaldlrllrnl,tlr.

Yiriri■ k

Madde 18‐  Bu yё netrnelik hiikiinlleri, Belediye Ⅳleclisincc onaylanmaslnl miiteakip

Valilik makarnina sunulllnaslyla birlikte yiiriirliitte girer.

Yiritme

Maddc 19-Bu yё netinclik I― Iiiktinllerini Kiitahya Bclcdiye Ba,kanl yiiriitiir.

Kitahya Belediyesi Ozel Kalem Midirl載 言i Gbrev Yetki sorumluluk ve call,ma

Yё netlllelitti,kOnlisyonumuz taraflndan incelennli,ve yukarldaki,ekliyle Belediye

Meclisinin onaylna sunullllasl oybirlitti ile kabul edilΠ li,tin ll.09.2015

ARASTIRMA VE TANITIIⅦ KOⅣIISYONU

Ramazan DIRIPI

ｅｙ
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