T.C.
iZMiR KARSIYAKA BELEDIYESi OZEL KALEM MUDURLUGU GOREV VE

CALISMA YONETMELIGI
BIRINCIi BOLUM
GENEL HUKUMLER
AMAC
Madde 1:

Bu yonetmelik Karsiyaka Belediye Baskanligi Ozel Kalem Miidiirliigii'niin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektedir.

KAPSAM

Madde 2:

Bu yoénetmelik Ozel Kalem Miidiirliigiindeki personelin gérev, yetki ve sorumluluklar ile
caligma usul ve esaslarini kapsar.

DAYANAK

Madde 3:

Bu yonetmelik, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye kanunun 15/b maddesine dayanarak
hazirlanmstir.

TANIMLAR

Madde 4: Bu Yonetmelikte gegen,

Belediye Bagkanlig1: Karsiyaka Belediye Bagkanligi’ni
Bagkan: Karsiyaka Belediye Baskani’n1

Baskan Yardimcisi: Karsiyaka Belediye Baskan Yardimcisi’ni
Miidiir: Ozel Kalem Miidiirii’nii

Miidiirliik: Ozel Kalem Miidiirliigii nii

Sef: Ozel Kalem Miidiirliigii'nde gérevli sefi

Personel: Ozel Kalem Miidiirliigii Personeli’ni tanimlar.

PERSONEL TESKILAT ve BAGIMLILIK

Madde 5:

1. Ozel Kalem Miidiirliigii; Miidiir, Sef , Memur ve Diger Personellerden olusur.
2. Ozel Kalem Miidiirliigii Belediye Baskani’na bagl olarak gérev yapar.

IKiNCi BOLUM
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR

MUDURLUGUN GOREVLERI

Madde 6:

1. Baskan’in giinliik programlarini yapmak.

2. Bagkan’a intikal eden sozlii ya da yazili talepleri, giinliik olarak takip etmek
3. Baskan’in tiim iletisim ve haberlesmelerini saglamak.



4. Bagkan’a 6zel resmi yazigsmalarin ve miidiirligiin tim yazigmalarinin takip edilmesini,
sonuglandirilmasini saglamak.

5. Baskan’a gelen mektup ve dilekgeleri degerlendirerek ilgili birimlere sevk edip, Baskan’in
gormesi gerekenleri iist yaziyla konuyu 6zetleyerek Baskan’in bilgisine sunmak.

6. Temsil ve agirlama hizmetlerini yapmak.

MUDURLUK YETKISI

Madde 7: Ozel Kalem Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri, 5393 sayili Belediye
Kanunu’na dayanarak Belediye Baskani’nca kendisine verilen tim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.

MUDURLUGUN SORUMLULUGU

Madde 8: Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskani’nca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yiirlitmekle sorumludur.

MUDURUN GOREV YETKIi VE SORUMLULUGU
Madde 9:

1.
2.

No ok w

Miidiirliikteki tiim i ve islerden Belediye Bagkani’na kars1 sorumludur.

Randevu taleplerini ve davetiyeleri degerlendirerek giinlilk programlart ve toplantilart
yapar.

Miidiirligiin yonetiminden tam yetkilidir. Miidiirliigiin her tiirlii ¢aligmalarini diizenler.
Ozel Kalem Miidiirliigii’niin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisidir.

Ozel Kalem Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler aras1 koordinasyonu saglar.

Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Belediye Baskani’nin verdigi sozlii ve yazili talimatlar1 eksiksiz olarak yapmaktan ve
yaptirmaktan, mahiyetindeki memurlar1 yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve
kontrol etmekten gorevli ve sorumludur.

Personelin is, bilgi ve verimliliklerini arttirabilmek i¢in hizmet i¢i egitimlere katilimlarin
saglar.

MUDURLUGE BAGLI BiRIMLER VE GOREVLERI

a) Protokol Birimi
Iige protokolii, il protokolii ve diger protokol listelerinin takibini yaparak degisen
protokol listelerinin giincellenmesini saglar bu konuyla ilgili gerekli yazigmalari,
ziyaretlerin yapilmasini diizenler.
Dini ve resmi bayramlarda gerekli programlari hazirlar ve ilge protokolii ile birlikte
uygulamasimi saglar. Tiim etkinlik ve organizasyonlarin protokol erkani ve diger
davetlilere duyurulmasini saglayarak davet, karsilama ve agirlanmasini saglar.
Planlanan etkinliklerin alanda ve Oncesinde organize olunmasinda gerekli siirecin
yiiriitiilmesinde, disaridan alinacak hizmet ve iriinlerin planlanmasinda, paydasi olan
diger mudiirliikler ile organize sekilde ¢alisarak miidiirliiklerin proje ve etkinliklerinin
en iyi sekilde tamamlanmasina katki vermektedir.



b) Gaziler ve Sehit Aileleri Destek Masasi
Gaziler ve Sehit Ailelerinin, yakinlarmin sorunlarina hizli sekilde ¢oziim iiretmek
amaciyla kurulmustur.

c) Kolektif Girisimcilik Merkezi
Karstyaka’da; kendisi, ¢evresi ve toplumun geneli i¢in *“ deger yaratma” vizyonu ve
cabas1 olan, yaratici, acgik fikirli, yenilik¢i, destekleyici ve sosyal etki odakli ¢alisan
girisimcilerin bir araya gelip isbirligi yaparak hedeflerine ulasacaklari; yeni hedefler ve
ortakliklar kuracaklari, yeni hikayeler ve yetkinlikler/ yetenekler gelistirecekleri, yeni
iligkiler ve aglar kuracaklari, biitiin taraflar i¢in fayda yaratan igler liretecekleri, yerelde
stirdiiriilebilir kalkinmaya katki saglayacak bir altyap1 ve tistyapr hizmetini sunmaktir.

SEFIN GOREV YETKi VE SORUMLULUGU
Madde 10:
1. Midiirliikteki tiim is ve isleyislerden Miidiire kars1 sorumludur.
2. Miidiirliikge verilen isleri yasalar ve yonetmelik esaslarina gore yapar.

UCUNCU BOLUM
iS BIRLiGi VE KOORDINASYON

MUDURLUK BiRIMLERiI ARASINDA i$ BiRLiGi
Madde 11: Midiirliik dahilinde g¢alisanlar arasindaki is birligi ve koordinasyon, Midiir
tarafindan saglanir.

DIGER KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON

Madde 12:

1. Midirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.

2. Midirligiin Belediye dis1 6zel ve tlizel kisiler, Valilik, Biyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli gériilen yazismalari; Miidiiriin parafi
ve Belediye Bagkani’nin imzast ile yiirtitiiliir.

DORDUNCU BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER, YURURLUK VE YURUTME

CESITLI VE SON HUKUMLER

Madde 13:

1. Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalarin bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir- teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma isleri yapilmaz.

2. Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.



YURURLUKTEN KALDIRMA
Madde 14: Bu ydnetmeligin yiiriirliige girmesinden itibaren énceki Izmir Karsiyaka Belediyesi
Ozel Kalem Miidiirliigii Y6netmeligi yiiriirliikten kaldirilmustir.

YURURLUK

Madde 15: Bu yonetmelik, 5393 sayili kanunun 18/m bendi geregi Karsiyaka Belediye
Meclisi’nde kabul edildikten sonra 3011 sayili kanunun 2inci maddesi geregi yayinlandigi
tarihte ytrtirliige girer .

YURUTME
Madde 16: Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.



