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de yarurltkteki ilgili mevzuat htklimlerine uyulur.

Yururltluk:

MADDE 28 - Bu yonetmelik Gaziemir Belediye Meclisinin
kabulii ve izmir Biyiksehir Belediye Meclisi'nin onay tari-
hiyle yurdrltge girer.

Yurutme:
MADDE 29 - Bu yonetmelik hikdmlerini Belediye Baskani
yardtdr.
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T.C.
GAZIEMIR BELEDIYE BASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:
MADDE 1 - (1) Yonetmeligin amaci, Ozel Kalem Midr-
[GgUnUn kurulus, gdrev, yetki ve sorumluluklari ile galisma
usul ve esaslarini dlzenlemektir.

Kapsam:

MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik, Ozel Kalem Mudirliginde-
ki personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul
ve esaslarini kapsar.

Dayanak:

MADDE 3 - (1) Gaziemir Belediye Meclisinin 16/06/2009
tarih ve 52 sayili kararl ile kurulmus olan Ozel Kalemi M-
darlagune aif bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu,
5216 sayili BuyUksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat
hikUmlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar:
MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte gegen;
a. Belediye : Gaziemir Belediyesi'ni,
b. Biiylksehir : izmir BlyUksehir Belediyesini,
c. Enciimen : Gaziemir Belediye Encimeni'ni,
d. Meclis : Gaziemir Belediye Meclisi'ni,
e. Miidlirliik : Ozel Kalem Mudrligind ifade
eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baglilhk
Teskilat:

MADDE 5 - (1) Ozel Kalem MidUrliginin Personel yapisi
asagida belirtilen sekildedir.

a. Mudur

b. Diger Personel

¢. Hizmetli Personel
(2) MUdurlagun teskilat yapisi asagidaki gibidir.

a. Mudur

b. Ozel Kalem Birosu

c. Kalem

d. Diger Personel
(3) Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar cerceve-
sinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina
paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islem-
lerin daha etkin ve verimli yurutilebilmesi igin birim amiri-
nin talebi insan Kaynaklari ve Egitim Mudurliginin teklifi
ve Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsilidi olmaksizin
hizmet geregdi “Biro Sorumlusu” ve * Yonetici Yardimcisi”
gorevlendirilmesi yapilabilir.
(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, séz konusu
birimde gorev yapmakta olan kadrolu Sefler dahil olmak

Uzere Yénetici Yardimcisi ve Buro Sorumlusunun goérey,
yetki ve sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir Ust
amirin onay! ile gerceklestirilecek bir i¢ dizenlemeyle ge-
cerlilik kazanir.

Baghhk:

MADDE 6 - (1) Ozel Kalem Mud(irliigu, Belediye Baskanina
direk baglidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevilendire-
cegi kisi eliyle yarutar.

UCUNCU BOLUM
Goreyv, Yetki ve Sorumluluk

Midiirin Goérevileri:
MADDE 7 -

1. Baskana intikal eden s&zIU yada yazlili talepleri, ran-
devulari, gunluk olarak takip eder.

2. Baskanin tUm iletisim ve haberlesmesini saglar.

3. Baskanin 6zel resmi yazismalarini, mddurldgin tim
yazismalarinin takip edilmesini ve sonuglandiriimasi-
ni saglar.

4. Baskana gelen mektup ve dilekgeleri degerlendirip
ilgili birimlere sevk eder, baskanin gdérmesi gere-
kenleri Ust yaziyla konu ozetlenerek baskanin ona-
yina sunar. ilgili birime sevk edilerek genel kayda
alinip takibi yapilir.

Mudiirliik Yetkisi:

MADDE 8 - (1) Ozel Kalem Midrliig, bu yénetmelikte
sayllan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanununa dayana-
rak Belediye Baskaninca kendisine verilen tUm gdrevleri
kanunlar cergevesinde yapmaya yetkilidir.

Mudirlagun Sorumlulugu:

MADDE 9 - (1) Ozel Kalem Miidirligi, Belediye Baska-
ninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gérevler
ile ilgili yasalarda belirtilen gdrevleri gereken ézen ve
cabuklukla yapmak ve yarutmekle sorumludur.

Mudiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 10 -

1. Ozel Kalem Midrligini Baskanlik Makamina karsi
temsil eder.

2. MUdurlugun yonetiminde tam yetkili kisidir. Mudur-
[GGUn her tarll ¢calismalarini dtzenler.

3. Ozel Kalem Mudurligunin Tahakkuk Amiri, Harca-
ma Yetkilisi ve Mudurltk personelinin 1. Sicil ve Di-
siplin amiridir.

4. Ozel Kalem Mudurligu ile diger Midrlikler arasin-
da koordinasyonu saglar.

5. Yasalarla verilen her turlU ek gorevi yapar.

6. Belediye Baskaninin verdigi s&zlU ve yazili talimatlari
eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan, mahiye-
tindeki memurlarini yetistirmekten, hal ve hareketle-
rini takip ve kontrol etmekten gorevli ve sorumludur.
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Ozel Kalem Biirosu Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 11 -

1. Gorevi geredi Mudurlukee kendilerine verilen isleri
yasalar ve yonetmelik esaslarina gére yapar ve me-
murlari vasitasiyla yaptirirlar.

2. Buro sorumlusu, islerini plan ve programa badlaya-
rak bunlarin iyi bir sekilde yapilmasini ve zamaninda
bifirilmesini sagdlar.

3. Burosundaki personele is dagitimi yaparak sonugla-
rini izler. Kontrol eder ve personelini denetler.

4. Mudurlige gelen giden evraklarin, dosyalarin diger
belgelerin kayit havale dosyalama islemlerini yuru-
far.

5. Mudurluge ait genelge yonetmelik ve kararlari def-
fere isleyerek incelemeye hazir hale getirir.

6. MUuduarligun islerinin yurdttlebilmesi icin gerekli
olan butgenin hazirlanmasi personelin 6zluk haklari
yazismalari, tahakkuk isleri, demirbasindaki malze-
melerin kayitlarini tutar. Yil sonunda dékum hazirlar.

7. Kurum ici ve disi bildiri genelge vb. duyurularin, bil-
gilerin fum personele iletiimesi ve dosyalanmasini
saglar, gerekfiginde bu hususta islem yapar.

8. Mudurlige gelen telefonlara kurum kimligine uy-
gun olarak ve ilgililere aktarir.

9. Kendisine direkt bagl bulunan Memurlarin ¢alisma-
sina nezaret eder.

10.Gorev unvanina uygun olan ve amirin istedigi diger
isleri yapar.

11. Kendisine bagli olarak ¢alismakta olan personelin is,
bilgi, ve verimliliklerini arttirabilmek icin egitiimeleri
yolunda ¢alismalar yurdtar.

Memurlarin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 12 - (1) Amirlerin verdigi gorevleriilgili yasalar ¢cer-
¢evesinde uygularlar.

Biiro Elemani ve Bilgisayar isletmeninin Gérev, Yetki ve
Sorumlulugu:

MADDE 13 - (1) Baskanin ve Mudurlagun yazismalarini, ge-
len — giden evraklarin takibini arsivlenmesini, sekreterlik
gdrevini sefe bagli olarak yapar.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Alinmasi:

MADDE 14 - (1) Buro Elemani disinda kalan Madurldgun
tum elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tum isler
zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi:

MADDE 15 - (1) Ozel Kalem Mudurligundeki is ve islem-
ler MUdur farafindan dtzenlenen plan dahilinde yurit-
[ar.

Gorevin Yirutilmesi:

MADDE 16 - (1) Mudurlukte gérevli tUm personel, kendi-
lerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultu-
sunda gereken 6zen ve sUrafle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:
MADDE 17 - (1) MUdurluk dahilinde c¢alisanlar arasindaki
isbirligi ve koordinasyon, Mudur  tfarafindan saglanir.

(2) Mudurlige gelen tim evraklar toplanip konularina
gore dosyalandiktan sonra mudure ilefilir.

(3) MUdur, evraklari geredi icin ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin dlim harig her
hangi bir nedenle goérevlerinden ayrilmalari durumunda
gorevleri geredi yanlarinda bulunan her tirlt dosya, yaz
ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izel-
geye bagdli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma
islemleri yapiimaz.

(5) Calisanin 8lUmu halinde, kendisine verilen yaz, belge
ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacadi bir tfutanakla
yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:

MADDE 18 - (1) MUdurlukler arasl yazismalar Muddr' Gn
imzasi ile yarGtalar.

(2) MUdurligun, Belediye disi 6zel ve tuzel kisiler, Valilik,
BlyUksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve
diger sahislarla ilgili gerekli gorulen yazismalar; Maddr ve
Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki
verdigi Baskan Yardimcisinin imzast ile yGrataldr.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:

MADDE 19 - (1) Mudrlige gelen evrakin 6nce kaydi
yapilir. MUdur tarafindan ilgili personele havale edilir. Per-
sonel evrakin geredini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukUumladdr.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi
dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterlerine
sayllarina gore islenir, dis mudurlik evraklari yine zimmet-
le ilgili MUdurluge teslim edilir. MudurlUkler arasi havale
ve kayit islemleri elekfronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama:

MADDE 20 - (1) Mudurluklerde yapilan tim yazismalarin
birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri klasorlerde
saklanir.

(2) islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi
zaman ¢ikarilmasindan arsiv gérevlisi ve ilgili amiri sorum-
ludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE 21 - (1) Ozel Kalem MUdri tim personelini her
zaman denetleme yetkisine sahipfir.
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(2) Ozel Kalemi Miidirt 1. Sicil amiri olarak personelin
yillik sicil notlarini verir.

(3) Ozel Kalemi Mid(ir(i 1. Disiplin Amiri olarak disiplin
mevzuatfl dogrultusunda islemleri yuratar.

(4) Ozel Kalem Mudurliginde calisan tim personelin
izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, 6dllendirme
ve cezalandirma vd. islemlere iliskin belgeleri kapsayan
godlge dosya tutulur.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Ydrirlikten Kaldirilan Yonetmelik:
MADDE 22 - (1) Bu yonetmeligin yUrurlige girmesiyle bir-
likte, dnce yurirlikte olan Ozel Kalemi Mudirligi Goérev
ve Calisma Yonetmeligi yarurlUkten kaldiriimistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 23 - (1) sbu yonetmelikte hikim bulunmayan
hallerde yururlukteki ilgili mevzuat hikimlerine uyulur.

Yirarlulik:
MADDE 24 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulu
farihinde yururluge girer.

Yuriitme:
MADDE 25 - (1) Bu yonetmelik hUktUmlerini Belediye
Baskani yurGtdr.
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