KORFEZ BELEDIYE BASKANLIGI
_ OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
Madde 1-(1) Bu Yonetmeligin amaci; Korfez Belediye Baskanligi, Ozel Kalem
Miidiirligiiniin goérev ve ¢alisma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2-(1) Bu Yonetmelik, Korfez Belediye Baskanligi, Ozel Kalem Miidiirliigiiniin
caligmalarini kapsar.

Dayanak
Madde 3-(1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun ve 15.maddesinin (b) bendi ve
18.maddesinin (m) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar
Madde 4- (1) Bu Yo6netmeligin uygulamasinda adi gegen;

a) Baskan :Korfez Belediye Bagkanini,
b) Baskan Yardimcisi : Korfez Belediye Baskan Yardimeilarini,
¢) Baskanhik Makamu : Korfez Belediyesi Bagkanlik Makamunt,

¢) Belediye :Korfez Belediyesini,

d) Enciimen : Korfez Belediye Enciimenini,

e) Kalem Servisi : Ozel Kalem Miidiirliigiine bagli kalem servisi ve sekreterlikleri

f) Meclis : Korfez Belediye Meclisini,

g) Miidiir : Korfez Belediyesi Ozel Kalem Miidiiriinii

8) Miidiirliik : Korfez Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiinii

h) Personel : Korfez Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiinde ¢alisan personeli,

1) Yonetmelik . Korfez Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii Gérev ve Calisma

Yonetmeligini ifade eder.

IKINCi BOLUM
Birimler ve Gorevleri

Birimler

Madde 5 (1)- Miidiirliik teskilat yapis1 ve birimleri asagidaki gibidir:
a ) Miidiirliik

b ) Kalem Servisi



Miidiirliigiin Gorevleri:

Madde 6-(1)Miidiirligiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir:

a) Belediyemizin Ozel Kalem Miidiirliigii konular ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek.

b) Ozel Kalem Miidiirliigii Baskanin verdigi yetki ve emirler dogrultusunda gorevini yerine
getirir.

c) Bagkanlik¢a diizenlenen sosyal faaliyetlerin ve torenlerin organizatorliigiinii tistlenir.

¢) Gergeklestirilen faaliyetlerin protokole duyurulmasini saglar.

d) Basgkanin istedigi toplantilarin yapilmasini ve organizasyonunu saglar.

e) Koordinasyonda iletisim kopuklugu olmamasi igin gerekli tedbirleri alir.

f) Belediyeyi ziyaret i¢in gelen temsilci ve misafirlerin agirlanmasi igin gerekli diizenlemeleri
yapar.

g) Yaptigi programlarla Bagkanin zamaninin en iyi sekilde planlanmasina yardimci olur.

§) Vatandastan gelen basvurularin degerlendirmesini yapar.

h) Baskan adina sahsen veya mektupla bagvuran dilek ve temennilerini bildiren vatandaslarin
miiracaatini tespit eder.

1) Bagkan adina gelen mektup ve davetiyeler giinliik olarak Baskana arz edilir.

i) Baskan adina gelen mektuplar1 Ozel Kalem Miidiirii, Baskan ile birlikte acar.

j) Gerekli incelemeler yaparak vatandasin isteginin hangi Midiirliigi ilgilendirdigini arastirir
ve sonuca ulagmasi icin gerekli calismalar1 yapar.

k) Bagkanliga gelen taleplerin anlasilabilmesi i¢in 6nemli yerleri ¢izilerek veya kiigiik notlar
ilave edilerek Baskana sunulur.

I) Baska Midiirliiklerin ilgili alanina giren sikayet ve dilekler Baskanin havalesi alindiktan
sonra ilgili Miidiirliiklere gonderir.

m) Ozel Kalem Miidiirliigii kendi biinyesinde halledebilecegi sorunlar ¢ozer.

n) Isini ¢dziime kavusturmak icin gelen vatandaslar1 dinler, konusu daha alt kademede
¢Oziimlenmek iizere vatandasi, Baskan yardimcisi veya Midirlere gondererek Baskanin
calismasini kolaylastirir.

0) Ilgili Miidiirlerden gelen cevaplar Ozel Kalem Miidiirliigiince arsivlenir.

0) Ilgili Miidiirliiklerden gelen ve Baskan tarafindan imzalanmasi gereken evraklar Ozel
Kalem Miidiirliigiince Baskana iletilir.

p) Miidirlige intikal eden Kurum i¢i veya Kurum dis1 tim evraklar kayda alinarak geregi
Miidiirliiklere iletilir.

r) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Kalem Servisinin Gorevleri

Madde 7-(1)Kalem Servisinin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Midiirlige gelen giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit havale dosyalama
islemlerini yirtitiir.

b) Midiirlige ait genelge, yonetmelik ve kararlart deftere isleyerek incelemeye hazir hale
getirir.

¢) Kurum igi ve kurum dig1 bildiri, genelge vb. duyurularin, bilgilerin tim personele iletilmesi
ve dosyalanmasini saglar, gerektiginde bu hususta islem yapar.

¢) Baskanin ve Ozel Kalem Miidiiriiniin verdigi gorevleri ilgili yasalar ¢er¢evesinde uygular.
d) Miidiirlige gelen telefonlara bakar, Baskanla goriismek isteyenleri Midiiriine ileterek
Baskan bey miisaitse baglar.

e) Baskana gelen randevu talepleri kaydedilir, Bagskanin onayindan sonra ilgililere randevu
verilir.

f) Baskanla telefonda goriismek isteyenler Baskan miisait ise baglanir, degilse kaydi alinarak
ve Bagkan miisait oldugunda goriistiirtiliir.

g) Baskan Yardimcilari sekreterligi ile koordineli olarak galisir.



8) Baskan Yardimcilar1 ve diger Miidiirliiklerden gelen evraklar inceler, kisa notlar alarak
Ozel Kalem Miidiiriine iletir.
h) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Calisma Diizeni

Gérevlerin Icrast

Madde 8- (1)Gorevlerin icras1 asagidaki gibidir:

a) Miidiirliik tarafindan Belediye igerisinde yiiriitiilen is ve islemler, Bagskanlik Makamindan
Miidiirliige gelen sozlii ve/veya yazili talep ile diger Miidiirliiklerin Baskanlik oluru alinmis
yazili talepleri ile baslar.

b) Belediye disindan gelen taleplerde, talep sahipleri miiracaatin1 Belediyenin Evrak kayit
servisine yapar. Buradan Ozel Kalem Miidiirliigiine havalesi yapulir.

Gorevlerin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi

Madde 9-(1) Mudiirliikteki is ve islemler Miidiir tarafindan planlanir.

(2)Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen Ve ivedilikle yapmak zorundadir.

Bilgi Verme Yasagi

Madde 10-(1)Birimlerin evrak ve dosya memurlar1 gizli olmasa bile evrak ve islemin
sonucuna ait bilgi veremezler ve basina agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler,
bilgileri Miidiirden veya bilgi edinme prosediirii cercevesinde yetki verilen gorevliden alirlar.
(2)Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi

Madde 11-Midiirliik birimler arasinda igbirligi agagidaki gibidir:

a) Miidiirliikk dahilindeki ¢aliganlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

b) Miidiirlige gelen tiim evraklar EBY'S {izerinden veya yazili toplanip konularina gore
dosyalandiktan sonra Kalem Servisi tarafindan Midiire iletilir.

) Bu yonetmelikte adi1 gegen birimlerin yonetmelige bagli yapilacak gorevlendirme ile
gorevlendirilen miicbir sebepler hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Bu devirden Miidiir ve Kalem Servisi sorumludur.

¢) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger zimmetli esyalar Miidiir
koordinasyonunda Kalem Servisince hazirlanacak bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Madde 12- Miidirliigiin; diger miidiirlikler, kurum ve kuruluslarla koordinasyonu asagidaki
gibidir:

a) Miidiirliik, Belediyenin diger Miidiirliikleri ile dogrudan yazigsma yapar, Miidiirliikler
hukuken esit statiide oldugu icin yazigsmalar ‘arz’ edilir.



b) Midiirligiin Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kaymakamlik, Biiyiikschir
Belediyesi, Kamu Kurum ve kuruluslar ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar;
ilgili personel, Miidiir, Belediye Baskaninin ve yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuriitilir.

¢) Talep edilen demirbas ve tiiketim malzemelerinin kayit edilmesi, saklanmasi ve stok
durumlarmin takibinden Taginir Kayit Yetkilisi veya Kalem Servisi sorumludur.

Gelen ve Giden Evraklarla Ilgili Yapilacak islemler

Madde 13- Miidiirliigiin gelen ve giden evrak islemleri asagidaki gibidir;

a) Miidiirliige gelen ve giden evrak Kalem Servisi tarafindan kayda alinarak, gelen ve giden
evrak defteri veya EBYS dijital sistem iizerinden sisteme aktarilarak takibi yapilir.

b) Midiirlige gelen ve giden evrak siireli ise, geciktirilmeden siiresi iginde cevaplanmasi
Kalem Servisi tarafindan saglanir.

€) Miidiirliige gelen talep, 6ncelikle Miidiir havalesine sunulur. Miidiir tarafindan isleme
konulmasi onay1 verilir ve ardindan Kalem Servisi tarafindan kayda gecirilir ve ilgili birime
havalesi yapilir.

¢) Yazigmalarda islem belgesi, gorevli personeller tarafindan imzalanir sonrasinda Miidiire
gonderilir. Miidiir parafindan sonra Baskanlik Makamina imzaya sunulur.

d) Baskanlik tarafindan imzalanan evrak Miidiirlik Kaleminde giden evrak olarak
kaydedildikten sonra bir niishas1 arsivlenir ve bir niishas1 genel evrak’a gonderilir.

e) Genel evraktan ilgili kurum ve talep sahibine teslim edilir.

f) Midiirliik biirolarinin tertip, diizen, dosyalama ve argivleme is ve islemlerinin diizenli
yiriitiilmesinde Kalem Servisi sorumludur.

g) Miidiirliik tarafindan hazirlanan evraklarda, Resmi Yazigsmalarda uygulanacak usul ve
esaslar hakkinda yonetmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve Dosyalama

Madde 14- Midiirlikk icerisinde fiziksel ve dijital arsivleme ile ilgili yapilacak islemler
asagidaki gibidir;

a) Midiirlikklerle ve dig kurumlarla yapilan tim yazigsmalarin birer sureti konularina gore
tasnif edilerek standart dosya planmna gore saklanir, ayrica dijital olarak Kalem Servisi
tarafindan depolanir.

b) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

c) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman bulunup ¢ikarilmasindan Kalem
Servisi sorumludur.

¢) Talep edilen demirbas ve tiikketim malzemelerinin kayit edilmesi, saklanmasi ve stok
durumlarinin takibinden Miidiirliik sorumludur.



DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonerge Cikarilmasi
Madde 15-(1) Bu yo6netmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve Midirliglin yirittiga
gorevlerin ayrintilarina iliskin olarak yonergeye ¢ikarmaya Baskanlik Makam yetkilidir.

Onceki Diizenlemelerin iptali
Madde 16- (1) Bu Yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle bu konudaki daha 6nce mevcut ve
yiirlirliikte olan yonetmelikler yiiriirliikten kalkar.

Yirirlik

Madde 17-(1) Bu Yo6netmelik Korfez Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve usuliine uygun
olarak ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 18-(1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Korfez Belediye Baskani ve ilgili Midir
yetkilidir.

*Bu Yonetmelik, Korfez Belediye Meclisinin 02.03.2021 tarih, 24 sayili karari ile kabul edilmistir.



