T.C.
ADIYAMAN BELEDIYESI
OZEL KALEM MUDURLUGU

GOREYV ve CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amac1 Adiyaman Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gérev yetki
ve sorumluluklari ile teskilat ve isleyisini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik Adiyaman Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin kurulus amaci faaliyet
alanlar1 yonetim statiisii semasi ile yonetici ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluk alanlarini
kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii Adiyaman Belediyesi biinyesinde 5393 sayil1 Belediye Kanunu,
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu ve diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilerle
dogrudan Bagkana bagli olarak c¢alisir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Adiyaman Belediyesini,

b) Baskan: Adiyaman Belediye Bagkanini,

¢) Mudurluk: Ozel Kalem Miidiirliigiinii,

d) Midir: Ozel Kalem Mudurin,

e) Sef: Ozel Kalem Miidiirliigiinde kadrolu sefi,

f) Personel: Miidiir ve sef taniminin digindaki birim mensuplarini, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi

Teskilat

MADDE 5- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii Miidiir, Memur, yeterince Biiro Personeli, Makam Odacisi
ve Sof6rlerden olusur.

(2) Ozel Kalem Miidiirliigii Organizasyon Semasi Ek-1’de gdsterilmistir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Ozel Kalem Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 6- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii Baskanin verdigi yetki ve emirler dogrultusunda, Ozel Kalem
Muduriinin gozetim ve denetiminde gorevini yerine getirir.

(2) Bagkanlikca diizenlenen sosyal faaliyetlerin ve térenlerin organizatorliiglinii tistlenir.

(3) Gergeklestirilen faaliyetlerin protokole duyurulmasini saglar.



(4) Bagkanin istedigi toplantilarin yapilmasini ve organizasyonunu saglar.

(5) Koordinasyonda iletisim kopuklugu olmamasi i¢in geregini yapar.

(6) Belediyeyi ziyaret i¢in gelen temsilci ve misafirlerin agirlanmasi igin gerekli diizenlemeleri yapar.
(7) Yapt1ig1 programlarla baskanin zamaninin en iyi sekilde planlanmasina yardimcei olur.

(8) Vatandas bagvurularin1 degerlendirir.

(9) Baskan adina sahsen veya mektupla bagvuran dilek ve temennilerini bildiren vatandaglarin
miiracaatini tespit eder.

(10) Baskan adina gelen mektup ve davetiyeler giinliik olarak Bagkana arz edilir.

(11) Baskan adma gelen mektuplar1 Ozel Kalem Miidiirii, Baskan ile birlikte acar.

(12) Gerekli inceleme yaparak vatandasin istedigini hangi Miidiirliigii ilgilendirdigini arastirir ve sonuca
ulagmasi i¢in gerekli caligmalar yapar.

(13) Mektubun ne ile ilgili oldugunun anlasilabilmesi i¢in mektubun 6nemli yerleri ¢izilerek veya kiguk
notlar ilave edilerek Baskana sunulur.

(14) Baska Midiirliiklerin ilgili alanina giren sikayet ve dilekler Baskanin havalesi alindiktan sonra
ilgili Mudurluklere gonderir.

(15) Ozel Kalem Miidiirliigii kendi biinyesinde halledebilecegi sorunlar1 ¢dzer.

(16) Isini ¢oziime kavusturmak igin gelen vatandaslari dinler, konusu daha alt kademede ¢6ziimlenmek
iizere vatandasi danisman, baskan yardimcisi veya miidiirlere gondererek baskanin ¢alismasini
kolaylastirir.

(17) llgili Miidiirlerden gelen cevaplar Ozel Kalem Miidiirliigiince arsivlenir.

(18) Ilgili Miidiirliiklerden gelen ve Baskan tarafindan imzalanmas: gereken evraklar Ozel Kalem
Midiirliigiince Baskana iletilir.

(19) Baskanlik Yazigsmalarini yaptirmak; Midiirliige intikal eden Kurum i¢i veya Kurum dis1 tiim evrak
kayda alinarak geregi miidiirliiklere iletilir. Miidiirliiklerce gerektirdigi takdirde Ozel Kalem
Miidiirliigiine geri donen evraklar arsivlenir.

(20) Ilgili mevzuatin yiikledigi gorevler ile Baskanin verdigi diger gérevleri yapar.

Ozel Kalem Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7- (1) Ozel Kalem Midurinin Gorevleri;

a) Midirligi Baskanlik huzurunda temsil eder.

b) Miidiirliiglin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

c¢) Calismalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zlii emirlerle yurutdr.

d) Miidiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

e) Personeli arasinda yazili gorev dagilimi yapar.

f) Midiirliiglin harcama yetkilisi ve Miidiirliikkte ¢alisan personelin birinci sicil amiri olup, memur
personelin bagar1 ve performans degerlendirmesini yapar.

g) Midiirligiin ¢aligma usul ve esaslarmi belirleyip, programlayarak, calismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

h) Midiirlik Bilinyesinde gorev yapan sefliklerin tiim 1§ ve islemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini, Belediyede ¢alisan personelin 6zliik islemlerinin mevzuat gergevesinde
yiiriitiilmesini saglar.

1) Ozel Kalem Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

j) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gérevleri yerine getirir.



(2) Ozel Kalem Mudirinin Yetkileri;

a) Miidiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen programlar geregince
yuritilmesi icin karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

b) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin
Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

c¢) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1. derece imza yetkisi.

d) Midirliigiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapma,
rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi.

e) Midirlik emrinde gorev yapan personele o6dil ve takdirname, yer degistirme gibi personel
islemleri i¢in bagl bulundugu Baskan Yardimcisi ile Baskanlik Makamina onerilerde bulunmak yetkisi.
f) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etme yetkisi.

g) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan personelden
birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirleme ve makamin onayina sunma yetkisi.

h) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gorev dagilimini yapma yetkisi.

1) Midiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme yetkisi.

(3) Ozel Kalem Miidiiriiniin Sorumluluklari;

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine ylikledigi gorev ve
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Ozel Kalem Miidiirliigii Personeli Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8- (1) Mudurlik emrinde goérevli memurlar, kendilerine verilen gérevleri kanunlar, tizikler,
yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat gergevesinde ve iist amirin emirleri
dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliigiin Birimleri Arasinda Isbirligi:

MADDE 9- (1) Midiirliik ici isbirligi, Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalanip midiire iletilir. Miidiir imzas: ile
gerekli dagitim yapildiktan sonra zimmet defterine islenerek ilgililere iletilmesini saglar.

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 10- (1) Miidiirliikler aras1 yazigsmalar miidiiriin imzasi ile ytiriitiliir.
(2) Mudiirliigiin Valilik ve diger kurum ve kuruluslarla yapacagi yazismalar Belediye Bagkan1 imzasi ile
yaratalar.



BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 11- (1) Bu Yénetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte daha once kabul edilen Ozel Kalem
Midiirligi Calisma YoOnetmeli yurdrlikten kaldirilmastir.

Yonetmelikte Hikdm Bulunmayan Haller

MADDE 12- (1) Is bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili kanun, yonetmelik
ve mevzuat hukimlerine uyulur.

Yuararlik

MADDE 13- (1) Bu Yo6netmelik hikimleri Adiyaman Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiirtirlige
girer.

Yurutme
MADDE 14- (1) Bu Yo6netmelik hikiimlerini Adiyaman Belediye Baskani yiiriitiir.

Av. Abdurrahman TUTDERE Muhammed Deniz DASKOL Kagan TAS
Meclis Baskani Divan Katibi Divan Katibi
Adiyaman Belediye Baskani



