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€ l}{g\ P EYUPSULTAN BELEDIYESI
OZEL KALEM MUDURLUGU

CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Eyiipsultan Belediyesi hedef ve ilkeleri dogrultusunda kamu
kaynaklarmin etkin, etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin temin edilmesi,
Eyiipsultan Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi ve hemserilerimize ¢agdas
yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek icin; Ozel Kalem Miidiirliigii ve bagl birimlerin
calisma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yénetmelik, Ozel Kalem Miidiirliigii teskilat yapisini, miidiirliik ¢alisanlarinin gorev,
yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

I\/IKDDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m) maddelerine, 5216
Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na ve bu kanunlara dayanak teskil
eden tiim yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Bakanlik: Cevre ve Sehircilik Bakanligini,

b) idare: Eyiipsultan Belediyesini,

c) Meclis: Eyiipsultan Belediye Meclisini,

d) Baskan: Eyiipsultan Belediye Baskanini,

e) Baskanlik: Belediye Baskani,

f) Miidiirliik: Ozel Kalem Miidiirliigiinii,

g) Miidiir: Ozel Kalem Miidiiriinii,

h) Miidiir Yardimcisi: Ozel Kalem Miidiir Yardimcisini,

i) Birim: Ozel Kalem Miidiirliigiine Bagl: Tiim Birimleri,

j) Yonetmelik: Ozel Kalem Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Y6netmeligini, ifade eder.

IKINCI BOLUM

Teskilat Yapisi, Yonetim, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 5- (1) Miidiirliik; Ozel Kalem Miidiirii, (Degisiklik: 01.10.2026 tarihli ve 329942 sayili I¢ Genelge),
(Degisiklik: 01.10.2026 tarihli ve 329942 sayili I¢ Genelge), Baskan Sekretarya Birimi ve Temsil ve
Agirlama Birimi’nden olusur.
(2) Miidiirliigiin organizasyon yapisi icerisinde Ozel Kalem Miidiiriine bagh olarak yeterli sayida sef,
memur, sozlesmeli personel ve siirekli is¢i ile yardimci personel gorev yapar.
(3) Miidiirliiklerin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi ve
Belediye Bagkaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.
(4) Belediye Baskan1 organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.
Yonetim
MADDE 6 — (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanima bagl olarak calisir.
Ozel Kalem Miidiirliigiinde sunulan hizmetler; bu yonetmelik hiikiimleri ger¢evesinde, Miidiirliik ile
Miidiirligi bagh birimler tarafindan diizenlenir ve yiirdtilir.
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Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 7- (1) Mudiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

)

k)

Belediye Baskanimizin halkla, kurum ve kuruluslarla, gérsel ve yazili basinla diyalogunu saglar.
Baskanin giinliik, haftalik ve yillik zamaninin verimli hale gelmesi i¢in gerekli calismalar1 yapmak.
Mudiirlikler tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin dncesi ve sonrasinda kurumun internet sayfast,
sosyal medya ve kurum i¢i portal da duyurulmasi i¢in Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii ile
koordinasyonu saglamak. ' .

Isci calistirilarak yapilan islerde; 4857 sayili Is Kanunu, Is Saglhigi ve Giivenligi Yonetmeligi
hiikiimleri ¢ergevesinde hareket etmek.

Belediyenin kollektif ¢alisma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge paylasiminda
bulunmak.

Miidiirlikce yapilan islemlerin kayitlarimin  tutulmasini  saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak. Yapilan iglemlerin tiim dokiimanlarins;
Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Bagkanlik denetimi ve
gerektiginde idari ya da adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir bulundurmak.

Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek igin; mevzuat,
arsivleme ve dokiiman yonetimi, teknolojiyi kullanma, takim ¢alismasi, liretkenlik, verimlilik, etik
kurallar vb. gibi hizmet i¢i egitim ¢aligmasi yapmak veya yaptirmak.

Mudiirliigiin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiirlirliige giren Kanunlar ile Bakanliklarca
yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.
Bagkanlik¢a yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket etmek
ve gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Bagkanlik makaminca verilen diger
gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

Midiirliiglin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yOnetmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarin1 ve ilgili diger meslek kuruluslarinin
mevzuatint ve yaymlarini takip etmek, bu konularda miidiirliik personelinin bilgilenmesini ve
egitilmesini saglamak.

Halkin bilgilendirilmesi gereken durumlarda yetkili birimleri harekete gecirerek Belediye ve halkin
diyalogunun daha i1yi olmasini saglamak i¢in miidiirliiklerle iletisime gecerek vatandasin
sorunlarinin ¢oziimiinde ivediligi saglar.

Miidiirlik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 ya da Enclimen Karar1 gerektigi

durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek tizere gerekceli miizekkere hazirlayarak
Baskanlik Makamina sunmak.

m) Miidiirlik gorevlerinin yasal ve yonetsel sartlara uygun, vatandas memnuniyetini odak alan sekilde

yerine getirmek ve/veya getirilmesini saglamak.

(2) Midirliik; yukarida sayilan gorevler ile Baskan tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar
cercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

MADDE 8 - (Degisiklik: 01.10.2026 tarihli ve 329942 sayih I¢ Genelge)

Baskan Sekretarya Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 9 - (1) Baskan Sekretarya Biriminin gérevleri sunlardir:

a)
b)

c)

Belediye Bagkaninin emir ve direktifleri dogrultusunda ¢aligma programinin hazirlanmasini saglar.
Bagkanlik posta, telgraf, belgelerin gonderilmesini saglar.
Randevularinin belirlenmesi ve glindemin takip edilmesini saglar.
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d) Baskanliga miiracaat eden sahis ve kurumlarin randevu taleplerini inceleyerek belirli bir diizen

9)
h)
i)
)
K)
1)

icinde Bagkanla goriismelerini saglar.

Sosyal, Kiiltiirel ve sportif faaliyetleri diger miidiirliiklere ve halka iletilmesinde koordinasyon
gorevini yuriitir.

Belediye Bagkanimizin katilmadigi toren ve diiglinlere ¢igek ve mesaj telgrafi gonderir.
Bagkanligimiza gelen mektup, tebrik, davetiye ve mesajlar1 Bagkana ulastirir ve cevap
verileceklere yazigsmalarini yapar.

Yurti¢inden, Yurtdigindan gelen misafirlerimizin temsil agirlama dosyalarini hazirlar.
Kardes Belediyemiz olan Belediyelerle karsilikli iligkilerin giiclenmesi amaciyla Belediye
Bagkani’nin gezilere, siinnet sdlenlerine katilmasi igin yolluk ve harcirah islemlerini yapar.
Baskanimizin Yurti¢i, Yurtdisi ziyaretleri esnasinda yolluk ve harcirah islemlerini yapar.
Evrak kayit, dagitim ve arsiv islemlerini gerceklestirir.

Personel 6zliik islemleri (izin, glincelleme vs. ), stajyer puantaj islemlerini diizenler.

m) Rapor Hazirlama (Performans, Faaliyet, Biitge, Haftalik, Aylik) islemlerini ger¢eklestirir.

n)
0)

P)

a)

y)
)

Ilgemizde y1l iginde diigiin, nisan, cenaze, agilis, resmi giinlerde ve temel atma tdrenlerinde
kullanilmak tizere canli ¢igek ve ¢elenk alimi hakedis dosyalarini yapar.

Belediyemizin hazirlamis oldugu sunum, bilgilendirme programlarinda, siinnet sdleninde,
acilislarda, etkinliklerde ve site toplantilarinda ikram edilmek tizere kuru pasta, meyve suyu,
pogaca ve sandvi¢ alimi hakedis dosyalarini yapar.

Belediyemizin hazirlamis oldugu sunum, bilgilendirme programlarinda, siinnet s6leninde,
acilislarda, etkinliklerde ve site toplantilarinda ikram edilmek iizere déner, ayran ve su alimi
hakedis dosyalarin1 yapar.

Bagkan’a gelen vatandas taleplerinin, uygulayici miidiirliikler nezdinde sistem iizerinden takibini
yapar, sonuglandirir.

Birime havale edilen tiim dilekg¢eleri cevaplandirir.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapar.

Temsil ve Agirlama Biriminin Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 10- (1) Temsil ve Agirlama Biriminin gorevleri sunlardir:

a)
b)

c)

Baskanlik katinin diizen ve temizliginin saglanmasi

Bagkanlik katinda ikramlarin hazirlanmasi, servis ve sunumun en iyi sekilde yapilmasi

Tiim kat personelinin koordinasyonunu sevk ve idaresini gergeklestirirken vatandas memnuniyetini
gozetilmesi.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 11 - (1) Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir;

a)

b)

Midiirliigii baskanlik makamina karsi temsil etmek ve baskan tarafindan verilen goérevleri
gerceklestirmek,

Bagkanin giinliik, haftalik ve aylik olmak iizere programlarini ve ¢aligma takvimini diizenlemek ve
yaptig1 programlarla baskanin zamaninin en 1iyi sekilde planlanmasina yardimci olmak i¢in gerekli
tiim iglemleri yapmak.

Il ve ilgede meydana gelen tiim olaylar1 ve faaliyetleri baskana bildirmek ve gerekli olanlar1 Bagkanin
veya ilgili birim yonetiminin istirakini saglamak.

Bagkan’a gelen vatandas talep ve sikayetlerin, uygulayic1 Baskan yardimeisi, (Degisiklik: 01.10.2026
tarihli ve 329942 sayih I¢ Genelge) veya miidiirliikler nezdinde degerlendirilip ¢6ziilmesine yardimei
olmak. Ilgili Miidiirlerden gelen cevaplari arsivlenmesinin saglamak.

Bagkanin havale ettigi vatandasin Belediyeyi ilgilendiren sorunlarin1 imkanlar dahilinde ¢6zmeye
caligmak.
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Ozel Kalem Miidiirliigii kendi biinyesinde ¢ozebilecegi sorunlari sonucglandirmak.
Kentimizin yonetim birimleri arasinda saglikli bilgi akisini saglar.
Baskanlik ve Belediye birimleri arasinda koordinasyonu kurularak sonuglandirilmasi saglamak,
Bagkanin havale ettigi evrak ve talimatlar1 bu birimlere iletilmesi ve takibinin saglamak.
Baskanin sekretaryasinin diizenli ¢alismasini saglar.
Belediyeyi ve Belediye Baskanini ziyaret i¢in gelen temsilci ve misafirlerin agirlanmasi igin gerekli
diizenlemeleri yapmak.
Halk giinli ve/veya diger giinlerde Belediye Bagkanini gérmek i¢in gelen vatandasin taleplerini
almak, degerlendirmeye alinmak iizere kayda gecirilmesi ve raporlanmasini saglamak.
Bagkan adina sahsen veya mektupla bagvuran dilek ve temennilerini bildiren vatandaslarin
miiracaatini tespit eder.

m) Bagkanlik makaminda isleyisin geregi gibi yapilmasm saglamak ve Ozel Kalem Miidiirliigii

n)

0)
P)

a)

y)
2)

caligmakta olan biitiin personelin is siireclerinin yiiriitmelerini saglamak ve denetlemek

Bagkanin yurticinde ve yurtdisinda katilacagi program, brifing, goriisme ve toplantilar1 diizenlemek.
Bunlara ait 6nemli not ve tutanaklarin tutulma ve yaymlanmasini saglamak.

Bagkan adina belediye i¢i, resmi kurum ve kuruluslarla olan yazigmalarin yapilmasini gerceklestirir.
Bagkanin Yurti¢i ve Yurtdisindan gelen misafirleri i¢in her tiirlii kargilama, agirlama ve ugurlama
hizmetlerini yerine getirilmesi ve dosyasinin hazirlanmasini saglar.

Bagkanlik¢a diizenlenen sosyal faaliyetlerin ve torenlerin organizasyonunu yaptirarak kontrol ve
takip eder, sonu¢landirilmasini saglar.

Ozel Kalem Miidiirliigiine intikal eden haberleri, bilgi ve belgeleri Belediye Baskani’na ulastiriimasi
ve isleminin yapilmasi, takip edilerek sonuglandirilmasinin saglar.

Bagkan tarafindan yapilacak konugma ve sunumlarda gerekli hazirliklara iligkin tiim islemlerin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak.

Gergeklestirilen faaliyetlerin protokole duyurulmasini saglatir.

Basin ve medyada cikan belediye ile ilgili haberleri takip etmek, gerekli cevaplandirilmalarin
yapilmasini saglamak.

Bagkalik toplantilarin organizasyonu, kontrol ve takip edilerek sonug¢landirilmasini saglar.
Miidiirliiglin gérev ve sorumluluk alanlarina giren konular1 bagkan ve/veya bagkan yardimcisindan
gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,

Miidiirliglin gorev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri
yapmak, miidiirliigiin faaliyetlerini etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi
icin birim faaliyetlerini programlamak, denetlemek varsa aksakliklart gidermek,

Harcama yetkilisi olarak, miidiirliigiin biit¢cesini ve performans programlarin1 hazirlamak,
Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedeflerini takip etmek,

aa) Miidiirliigiin faaliyet raporunu hazirlayarak iist yonetime sunmak,
bb) Personelin is dagilimimi yapmak, yetki ve sorumluluklar tespit etmek, calisma prensiplerini

belirlemek, is akisinin aksamadan siirdiirtilmesini saglamak,

cc) Calisma verimini artirmak amaciyla, miidiirliigiin faaliyet konulartyla ilgili personelin kurum igi ve

kurum dis1 seminer ve egitim almalarin1 saglamak,

dd) Midiirliik hizmetlerine iligskin olusan satinalma ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak,
ee) Midiirliik i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiritmek ve gelistirmek,

ff)

Midiirliik personelinin, giinliik mesaiye gelis ve gidislerinin, amir tarafindan takip edilmesini
saglamak,
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gg) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya odiil
icin list makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini yapmak, izinlerin kullanilmasin
saglamak, rapor, dogum, 6liim gibi konular ile personelin 6zliik islemlerini takip ve kontrol etmek,
hh) Baskanlik makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak.
i) Miidiirliik personelinin diizenli, uyumlu ve verimli ¢alismasi i¢in isbirligi diizenini olusturmak,
jJ) Midiirlik kullanimina tahsis edilen bina, arag, gerek, ekipman, malzeme vb. kaynaklarin etkin ve
verimli kullanimini saglamak, gerekli bakimlarini planlayarak ¢alisir durumda olmalarini saglamak.

(Kk-1l-mm-nn-00-66-pp-rr bentler i¢in, Degisiklik: 01.10.2026 tarihli ve 329942 sayili I¢ Genelge)

kk) Belediye Baskanin halkla olan irtibatin1 azami seviyede saglayarak isleri koordine etmek. (halk
toplantisi, esnaf, dernek, STK ziyaretleri vs.) .

II) Basin Yayin Mudiirligii tarafindan Bagkanlik ve Belediye hizmetlerinin goriniirligiint arttirmak
iizere teklif edilen ve Baskanca onaylanan projelerin saha organizasyonlarini yapmak.

mm) Belediye hizmetlerinin agilis torenlerini diizenlenmesini saglamak. Baskanlik adina agilis,
kokteyl, solen, organizasyon gibi faaliyetleri hazir hale getirmek.

nn) Dini ve Milli bayramlarda yapilan kutlamalari organize etmek Toren mahallinde gerekli
diizenlemeleri koordineli bir sekilde yiiriitmek ve Belediye Baskaninin katilimini saglamak igin
gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

00) Giinliik, haftalik ve yillik zamaninin verimli hale gelmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 ve belediye
disindaki etkinliklerin diizenlemesini saglar.

00) Baskan vatandas ve belediyenin diger birimleri arasindaki diizenli ve dogru bilgi akisini ve
sonuc¢landirilmasini temin ederek islerini yiiriitiir.

pp) Gergeklestirme asamalarinda tiim calismalar1 koordine ederek protokole uygun bir sekilde islerin
tamamlanmasin saglar.

rr) Toren mahallinde gerekli diizenlemeleri koordineli bir sekilde yiiriitiir ve Belediye Baskanimizin
katilimini saglamak icin gerekli ¢caligsmalar1 yapar.

(2) Miidiiriin yetkileri agagidaki gibidir:

a) Miudir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve baskan onayi ile miidiirliik
dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

b) Gorevini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baslatmaya
yetkilidir.

(3) Midiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(4) Miidiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigii faaliyetlerden dolay1 belediye bagkanina ve
baskan yardimcisina karsi sorumludur.

MADDE 12 - (Degisiklik: 01.10.2026 tarihli ve 329942 sayih I¢ Genelge).

Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin gorev ve sorumluluklari

MADDE 13- (1) Personelin gorevleri agagidaki gibidir;

a) Gorevli oldugu miidiirliikte is boliimii esaslarina gore amirince verilen gorevleri yerine getirmek,

b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

c) Yazismalar belli araliklarla izleyerek iglerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun
olarak sonu¢lanmasini saglamak,
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d) Gorevini yerine getiritken ihtiyag duydugu malzeme, ekipman vb. kaynaklara iligkin
gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi talimata gore gerekli islemleri yapmak,

e) Kullandig1 arag ve geregleri ve demirbas esyalar1 amacina uygun olarak kullanmak, korumak ve
muhafaza etmek,

f) Yaptig1 is ve islemlerle ilgili kayitlar1 uygun kosullarda tasnif etmek, ihtiya¢ duyulmasi halinde
erisilebilir olmasini saglamak ve siiresince muhafaza etmek,

g) Ilgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet etmek, calisma
saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla uyumlu olmak,

h) Gorev alanina giren, sorumlu oldugu konulara iliskin kayitlar1 olusturmak, istatistiki faaliyet
raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak.

i) Birim amirlerince uygun goriilen diger gorevleri yapmak,
J) Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolayligi gostermek ve bu yetkililerce istenen dosya ve
belgeleri denetime hazir halde bulundurmak.

(2) Personelin sorumluluklart asagidaki gibidir;
a) Biriminde yiiriitilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda

paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada
bulunulmasindan amirlerine karsi sorumludur,

b) lsini yerine getirirken kullandig1 ara¢ gere¢ ve ekipmani uygun sekilde kullanmaktan, korumaktan,
herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim i¢in siirekli hazir bulundurmaktan
sorumludur,

¢) lIsvereninin gerceklestirmis oldugu is saghig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edindigi
bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur.

d) Midiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandag memnuniyeti
odakl1 bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

Baskan Sekreterinin Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 14 - (1) Ozel Kalem Sekreteri asagidaki gorevleri yerine getirir;
a) Randevularinin belirlenmesi ve sisteme girilmesi, giindemin takip edilmesini saglar. Glinliik ve

haftalik randevu listesinin bagkana ilgili gorevlilere ulagtirmasini saglar. Tiim programlar tek tek
ilgililerini arayarak teyit eder, katilacak kisilere ve ilgililere bilgi verir. (Baskan yardimcisi, mahalle
baskani, muhtar, sorumlu meclis liyesi, miidiir gibi.)

b) Baskanliga miiracaat eden sahis ve kurumlarin randevu taleplerini inceleyerek belirli bir diizen iginde
Bagkanla goriismelerini saglar.

c) Baskana gelen vatandas taleplerinin, uygulayict miidiirlikkler nezdinde takibini yapar, sonuglandirir
ve ilgililerine bilgilendirme yapar.

d) Halkin bilgilendirilmesi gereken durumlarda yetkili birimleri harekete gegirerek Belediye ve halkin
diyalogunun daha iyi olmasmi saglamak i¢in miidiirliiklerle iletisime gecerek vatandasin
sorunlarinin ¢dziimiinii saglar.

e) Randevu, Saha, Ektinlik ve Halk Giinii ¢alismalarmin haftalik, aylik ve yillik planlanmasi ve
raporlanmasi

f) 1lgili miidiirliiklere yonlendirilen islerin takibi yapmak ve raporlamak
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Haftalik ve aylik olarak yapilan toplant1 ve programlarin organize edilmesi ve aylik programda yer
verilmesini saglar.
Rapor Hazirlama (Performans, Faaliyet, Biit¢e, Strateji) islemlerini gerceklestirir.
Aylik meclis toplantisi ile ilgili organizasyonu yapar.
Miidiirliiklerden gelen dosyalar1 Baskana imzaya sunarak geri teslimini saglar.
Belediye Bagkanimizin katilmadigi toren ve diigiinlere ¢igek ve mesaj telgrafi gonderir.
Bagkanligimiza gelen mektup, tebrik, davetiyelere cevap verileceklere yazismalarini yapar.

m) Belediyemizin acilis gibi programlarmin e-davetiyesi Ilge Protokolii, tiim meclis {iyeleri, muhtarlar,

n)
0)
p)
q)
r

s)
Y

a)
b)

c)
d)
e)
f)

a)
b)

c)
d)

mahalle baskanlari, baskan yardimcilar1 ve miidiirlere gonderir.

Yurticinden, Yurtdisindan gelen misafirlerimizin temsil agirlama dosyalarin1 hazirlar.
Bagkanimizin Yurti¢i, Yurtdis1 ziyaretleri esnasinda yolluk ve harcirah islemlerini yapar.

Evrak kayit, dagitim ve arsiv islemlerini gerceklestirir.

Personel 6zliik islemleri (izin, glincelleme vs. ), stajyer puantaj islemlerini diizenler.

Ilgemizde yil icinde diigiin, nisan, cenaze, acilis, resmi giinlerde ve temel atma tdrenlerinde
kullanilmak tizere canli ¢igek ve ¢elenk alimi hakedis dosyalarini yapar.

Belediyemizin hazirlamis oldugu sunum, bilgilendirme programlarinda, slinnet soleninde,
aciliglarda, etkinliklerde vb. ikram edilmek {izere ikramlik alim1 hakedis dosyalarini yapar.
Bagkan’a gelen vatandas taleplerinin, uygulayict midiirliikkler nezdinde sistem {izerinden takibini
yapar, sonuglandirir.

Cimer ve Bisar lizerinden gelen talep ve sikayetlerin gerekli calisma yapilip ve teyit alarak
cevaplandirilmasi saglar.

Ozel Kalem Miidiirliigiine havale edilen tiim dilekgeleri cevaplandirir.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapar. Elektronik Belge Y 6netim Sistemimi kontrol eder gelen
evraklar ile ilgili islemleri yapar.

Ilcedeki Protokolle (Kaymakamlik, Ilce Milli Egitimle, Ilge Saglik Miidiirliigii vb.) iletisimde
saglanarak ortak programlar: takip eder.

Makam Soforiiniin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 15 - (1) Makam Soforii asagidaki gorevleri yerine getirir;

Bagkanin ve diger calisanlarin giivenli bir sekilde arag ile ulagmalarini saglamak

Isleyisin aksamamasi igin giinliik programu takip etmek, dakik ve titiz bir sekilde gérevini yerine
getirmek.

Araglarin bakim ve tamir ihtiyaclarini takip etmek ve gerekli onlemleri almak.

Araclarin yakitlarini takip etmek ve teminini saglamak.

Araglarin temizlik ve diizenini saglamak.

Arag igerisinde taginan malzeme, esya vb. iiriinleri korumak ve gerekli yerlere teslim etmek.

Baskan Fotografcis1 Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 16 - (1) Bagkan Fotografcis1 asagidaki gorevleri yerine getirir;

Fotograf ekipman ve yazilimlarin1 kullanmak.

Yapay, dogal 1siklandirma ve farkli fotograf ayarlarinin, sekilleri ve cilt tonlarini nasil etkiledigini
bilerek fotograf ¢cekmek.

Insanlarla iyi iletisim kurarak talep eden vatandas ve kurumlara ¢ektigi fotograflar ulastirmak.
Cektigi fotograflar1 Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinde ilgili kisilere ulastirmak ve gerekli haber

metni hakkinda bilgi vermek.
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Gelencksel ve dijital fotografeiligi bilmek, sektorel trendler ve yeni teknikleri takip etmek.
Teknik fotografeilik becerileri gostermek.

Temsil ve Agirlama Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 17 - (1) Temsil ve Agirlama Birine bagli olarak ¢alisir.

(2)Temsil ve Agirlama Gorevlisi asagidaki gorevleri yerine getirir;

Baskanlik misafirlerini en 1yi sekilde agirlanmasini saglamak.

Kat eclemanlarin1 is planina goére yonlendirmek, yapilan isleri kontrol etmek ve eksiklerin
giderilmesini saglamak.

Bagkanlik katinin hijyenik agidan temizlenmesini ve standartlara uygun olarak hazirlanmasini
saglamak.

Personelin misafirler karsisinda giiler yiizlii, nazik olmasini saglamak.

Tespit edilen arizalar1 Teknik Servise bildirmek ve arizanin giderilmesini takip etmek.

Eksik malzemeleri tespit ederek, kayit altina alarak satin alinmasi ve depolanmasini saglamak.
Bagkanlik Makami ve ofislerinin tertipli diizenli durmasini saglamak

UCUNCU BOLUM
Calisanlarda Aranan Nitelikler

Miidiirliik Cahsqplarmda Aranan Nitelikler
MADDE 18- (1) Ozel Kalem Miidiiriinde Aranan Nitelikler sunlardir;

a)

b)

c)

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak, gorevinin gerektirdigi
diizeyde 6grenime ve is deneyimine sahip olmak, gorev yaptig1 birimin is alanini ile iligkili mevzuata
hakim olmak, biitce hazirlama, satinalma yontem ve uygulamalari, temel istatistik, stratejik yonetim,
raporlama her miidiiriin sahip olmasi1 gereken asgari niteliklerdir.

Ofis programlarin1 ve ofis ekipmanlarmi kullanabilmek, gorevinin gerektirdigi diizeyde mesleki
bilgisayar programlarini kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir.

Gorevinin gerektirdigi karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak, liderlik, esneklik ve
degisime aciklik, yenilikgilik, is birligi saglama, takim ¢aligmasi gibi davranigsal yetkinlikler
sergilemesi beklenir.

(2) Calisanlarda Aranan Nitelikler sunlardir;

a)

b)

c)

d)

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili diger mevzuata yer alana temel nitelikler aranmaktadir.
Brans dahilinde alinan en yiiksek egitim diplomas1 ve daha dnce benzer pozisyonda ¢alismis olmak
tercih sebebidir.

Midiirliigiimiizdeki higbir pozisyonda cinsiyet sarti aranmamaktadir. Yabanci dil tercih sebebi olup,
pozisyonlarimiz igin yetkinlik sart1 degildir.

Ofis programlarini, meslek/brans/boliimiine iligkin bilgisayar programlarini ve ofis ekipmanlarim
kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir. Miidiirliik i¢inde birden fazla ¢alisanin ayni pozisyonda
gorevlendirilmesi durumlarinda teknik yetkinlik sartlariin = degerlendirilmesi  Miidiiriin
insiyatifindedir.

Esneklik ve Degisime A¢iklik, Yenilik¢ilik, Is Birligi Saglama, takim ¢alismasi ve vatandas odaklilik
pozisyonundan bagimsiz olarak her c¢alisanin sergilemesi beklenen davranislardir.

Calisanlarimizin gorevleri siiresince de kendilerini mesleki, kisisel ve sosyal alanlarda gelistirmeleri
esastir. Bu dogrultuda gerek Belediyemiz tarafindan sunulan hizmet i¢i egitim imkanlarinindan
gerekse kurum dis1 egitimlerden faydalanmalari i¢in yoneticileri tarafindan tesvik edilirler

UCUNCU BOLUM

Eylpsultan Belediye Meclisinin, 09.01.2020 tarih ve 2020/10 sayili karari ile kabul edilmistir. 37267383.YG.03/R.01/8.9



T,
SR
§ 2
J

<=

EYUP
SULTAN

BELEDIVESH

T.C.
EYUPSULTAN BELEDIYESI
OZEL KALEM MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 19 - (1) isbu ydnetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yirirlik

MADDE 20 - (1) Bu yonetmelik Eyiipsultan Belediye Meclisinin kabul tarihinden itibaren yiiriirliige
girer. Bu yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle 08/06/2017 tarih ve 2017/144 sayili meclis karar ile
yiirtirlikte olan “Eyiipsultun Belediyesi Miidiirliiklerinin Calisma Usul ve Esaslarina Dair
Yonetmelikler” yiiriirliikkten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 21 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Eyiipsultan Belediye Baskani yiiritiir.
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