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T.C.
ANTALYA KEPEZ BELEDIYESI
- MECLIS KARARI
Karar Tarihi
(B 04/10/2010
¥ A
l-% - ' L Karar No
- Al Belediye Baskani : Av. Hakan TUTUNCU 175
{epii Divan Katibi : Hiiseyin EMUR

Divan Katibi : Elif Derya CANBULUT

Ozii: Ozel Kalem Midiirliigii'niin Calisma Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmeligin uygun
bulunduguna oy birligi ile karar verildigi hk.

Meclisin 17. donem 2010 yil1 12. toplantis1 olan 04/10/2010 Pazartesi giinii saat 14.00°de
yaptig1 Ekim ay1 olagan toplantisi 1. birlesiminde alinan 2010175 sayili kararidir.

KARAR

Giindemin 2. Maddesinde yer alan Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’niin; Belediye
Meclisimizin 06/08/2010 tarih ve 137 nolu karar1 ile goriisiilmek tizere Plan ve Biitge Komisyonuna
havale edilen; Ozel Kalem Miidiirliigii’niin Kurulus, Goérev ve Calisma Esaslar1 Yonetmeligi ile ilgili
Komisyon Raporu tamamlanarak yazimiz ekinde sunulmustur, Meclisimizce goriisiilerek karara
baglanmas1 hususunu bilgilerinize arz ederim. Deyimli 17/09/2010 giin ve 938 say1l1 yazis1 okundu.

ANTALYA KEPEZ BELEDIYESI
PLAN VE BUTCE KOMiSYON RAPORU

Karar Tarihi : 06.09.2010
Karar No :2010/49
Giindem : 06/08/2010 — 137 Nolu Meclis Kararinin Goriigiilmesi

Belediye Meclisimizin 06/08/2010 tarihli toplantisinda Giindemin 6. maddesinde yer alan,
“Antalya Kepez Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii Calisma, Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik”
konusu yine Belediye Meclisinin 137 sayil1 karar ile goriisiilmek iizere Plan ve Biitce Komisyonuna
havale edilmis bulunmaktadir.

Komisyonumuz havale edilmis bulunan giindem maddesini incelemek {tizere; 06.09.2010
tarihinde Belediyemiz Plan ve Biitge Komisyonu toplanti salonunda iiyelerin tamaminin katilimi ile
toplanmis ve yaptigimiz incelemede “Ozel Kalem Miidiirliigii Kurulus, Gérev ve Calisma Esaslarini
Belirleyen Yonetmelik” uygun bulunarak Belediye Meclisine sunulmasina oy birligi ile karar verildi.

Aydin ACAN Dilaver TANIK E.Derya CANBULUT
Biitce Kom. Bsk. Baskan Vekili Sozcii
(Imza) (Imza) (Imza)
Erdogan YARBAS Hasan AYDOGAN’a
Uye Uye
(Imza) (Imza)

Ait deyimli komisyon raporu okundu.
T.C
ANTALYA KEPEZ BELEDIYESI
OZEL KALEM MUDURLUGU )
CALISMA, USUL VE ESASLAR HAKKINDA YONETMELIK
BIiRINCi BOLUM
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Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amacg
MADDE 1 — (1) Bu yonetmeligin amaci, Antalya Kepez Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii’ niin
kurulus, yetki ve gorevleri ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Antalya Kepez Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii’ niin
calisma usul ve esaslari ile yetki, gérev ve sorumluluklarini kapsar.
Dayanak
MADDE 3 — (1) Bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi
Ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 22/04/2006 tarih ve 26147 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagl kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar” ile diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak

diizenlenmistir.
Tammlar
MADDE 4 —(1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Bakanhk : Icisleri Bakanligimi
b) Belediye : Antalya Kepez Belediyesi
¢) Baskanhk : Belediye Baskanligini
d) Baskan : Belediye Baskani
e) Baskan Yardimcis1  :Belediye Baskan Yardimcisin
f) Meclis : Belediye Meclisini
g) Enciimen : Belediye Enciimenini
Miidiirliik : Ozel Kalem Miidiirliigiinii
Miidiir : Ozel Kalem Miidiiriinii
j) Miidiirliik Personeli : Midiirlige bagl calisanlarin tiimiinii, ifade eder.
k)
IKiNCi BOLUM
Teskilat, Yonetim, Baghhk
Teskilat

MADDE 5-(1) Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskani’nin mevzuatla belirlenen gorev ve
yetkilerinin kullanilmasi i¢in gerekli calismalar1 yapar. Bu ¢alismalar, asagidaki personel eliyle
yuritilir.

a) Ozel Kalem Miidiirii

b) Protokol Biirosu

¢) Sekreterya

d) Genel Idari Hizmetler (Kalem)

(2) Memur personel bulunmadiginda, protokol, sekreterya ve genel idari hizmetler kamu personeli
olmak kaydiyla, kadrolu ve siirekli gegici isgiler tarafindan da gorevlendirme suretiyle yaptirilabilir.
Yonetim

MADDE 6-(1)0Ozel Kalem Miidiirliigiinde sunulan hizmetler; bu Y&netmelik hiikiimleri
cergevesinde; diizenlenir ve yiiriitiiliir.

Baghhk

MADDE 7-1)Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Midiirliigiin Tanimi ve Gorevleri

Miidiirliigiin Tanim
MADDE 8-(1)Baskanlik Makami’nin gorev ve sorumluluklarinda kendilerine yardimei olmak ve
Belediye Basgkani'nin mevcut yiikiinii hafifletmek, Ozel Kalem Birimi’nin gorev ve yetkileri
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dahilindedir. Baskanlik Makami’nin emir ve direktiflerini miidiirliiklere ulagtirmak, takip ve
sonuclandirilmasini saglamak gorevleri kapsamindadir. Belediye de hizmet veren tiim midiirliiklerin
kendi aralarinda ve bu miidiirliikler ile Baskanlik Makam1 arasindaki isbirligi ve koordinasyonu temin
etme gorevi Ozel Kalem Miidiirliigii niin énemli gorevleri arasindadir. Bagkanlhik'a ulasan vatandas
talepleri ve sikayetleri degerlendirilip, Belediyemizi ilgilendirenlerin ¢oziimleri saglanirken, diger
kamu kurum ve kuruluslarini ilgilendiren talep ve sikayetlerin ¢oziimlenmesinde vatandasa yardimci
olunmaktadir. Vatandas, kurum ve kuruluslardan gelen Bagskan ile gorlisme istekleri titizlikle takip
edilip Baskanimizin programinin miisaade ettigi cer¢evede en kisa siirede bu randevu talepleri
kargilanmaktadir.

Ozel Kalem Miidiirliigii'niin bir diger hizmeti ise cesitli acilis ve torenlere Belediye Baskani® nin
istirak etmesini temin etmek, herhangi bir sebepten dolayr Belediye Baskani'nin katilamadigi
organizasyonlara Bagkanlik Makami adina celenk yada ¢icek gondermektir. Ayrica, Belediye Baskani
adina taziye ve kutlama mesajlari génderilmesi Ozel Kalem Miidiirliigii niin gorevi kapsanminda
oldugu gibi, her tiirlii konuda Belediye Baskani’nin en iyi hizmet vermesi icin saglikli bir ortam
yaratilmasi da gorevleri arasindadir

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9-(1)Ozel Kalem Miidiirliigii, mahalli miisterek nitelikte olmak sartiyla asagidaki
gorevleri yiirtitiir.

a) Baskana intikal eden sozlii ya da yazili talepleri, randevulari, giinliik olarak takip eder.

b) Bagkanin tiim iletisim ve haberlesmesini saglar.

¢) Baskanin 06zel resmi yazigmalarini, miidirliigiin tiim yazismalarinin takip edilmesini ve
sonuglandirilmasini saglar.

d) Bagkana gelen mektup ve dilekgeleri degerlendirip ilgili birimlere sevk eder, baskanin gérmesi
gerekenleri iist yaziyla konu &zetlenerek baskanin onayina sunar. Ilgili birime sevk edilerek genel
kayda alinip takibi yapilir.

e) Ozel Kalem Midiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar g¢ercevesinde yapmaya
yetkilidir.

f) Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile
ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorevleri, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10-(1) Ozel Kalem Miidiiriiniin gorevleri sunlardir;

a) Ozel Kalem Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

b) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii calismalarini diizenler.

¢) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin 1.Sicil
ve Disiplin amiridir.

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

e) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

f) Belediye Baskaninin verdigi sozlii ve yazili talimatlar1 eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan,
mahiyetindeki memurlarini yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten gorevli ve
sorumludur.

g)Harcama yetkilisi eliyle, Belediye Bagkan1 adina Temsil Toren ve Agirlama Biitgesi’ni kullanmak,
h)Belediye Baskani’nin  resmi, 0zel ve gizlilik tasiyan yazismalarint  yiirtitmek
i)Belediye Baskanina ve miudiirliige gelen, giden evrakin giris, ¢ikis, kayit, degerlendirme ve ilgili
birimlere gonderilmesi, teslim edilmesi, dosyalanmasi, arsivlenmesini; Belediye Baskani’nin
imzalamasi, onaylamasi gereken evrakin sunulmasi ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak.
j)Belediye Baskani’nin ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, acilis, milli ve dini bayramlar




U.v
5143

ile mahalli kurtulus giinleri vesair onemli giinlerde diizenlenen organizasyonlarda her tiirlii protokol
ve toren islerini diizenlemek, yiiriitmek ve zaman ve yerlerini Belediye Baskani’na bildirmek. Bu gibi
torenlere Belediye Baskani’nin istirak etmesini temin etmek, Belediye Baskani’nin istirak edemedigi
program, téren v.s lerde baskan adina protokol gereklerini yerine getirmek.

k)Belediye Baskani’nin ziyaretlerine gelen yurtici ve yurtdisi konuklarmn en iyi sekilde karsilanmasi,
agirlanmasi ve ugurlanmasini temin etmek.

I)Baskanlik sekretaryasini diizenleyerek Belediye Baskani’nin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri
yiiriitmek.

m)Belediye Baskani’nin diger kuruluglarla ve vatandaslarla iligkilerini koordine etmek, vatandaslar,
kurum ve kurulusglardan gelen randevu talepleri dogrultusunda Belediye Baskani ile goériismelerini
temin etmek.

n) Baskanlik makaminin randevularini planlamak, toplantilarin1 ayarlamak, yapilacak toplanti giin ve
saatlerini ilgili birimlere bildirmek.

o)Baskan’nin sozlii talimatlarmi ilgili birimlere ulastirmak, takip ederek sonuglandirilmasini
saglamak.

p)Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ile Belediye’de hizmet veren tiim Miidiirliikklerin kendi
aralarinda ve bu Miidiirliiklerle Bagkanlik Makami arasindaki igbirligi ve koordinasyonu temin etmek.
q)Cagdas belediyecilik anlayisi icinde vatandaslara en iyi hizmeti verebilmek amaciyla; vatandaslar,
kurum ve kuruluslar tarafindan yazili, s6zlii veya e-posta ile Bagkanlik Makamina intikal ettirilen
talep ve sikayetlerin ¢ozlime kavusturulmasinda, ilgili birimlere sorunlar1 aktararak sonuclarini takip
etmek, sonugclari hakkinda ilgililere bilgi vermek.
r)Belediye Baskani’nin gilinliikk, haftalik ve aylik programlarmi hazirlayarak takip etmek.
s) Belediye Bagskani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

(2)Midiirliigiin gorev ve yetki alanindaki calismalar, kanun ve ilgili mevzuat cergevesinde Miidiir
tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir. Tim personel kendilerine verilen goérevleri gereken
thtimami1  gostererek tam ve noksansiz  olarak zamaninda  yapmakla  miikelleftir.
(3)Midiirliikk, Belediye Baskani’na bagli olarak calisir. Belediye Bagkani’nin gorevi basinda
bulunamadigr durumlarda Belediye Baskani’na vekalet eden Baskan Vekili’ ne bagh olarak
caligmalarint yiirtitiir.

BESINCI BOLUM
Biiro Personellerinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Biiro Personelinin Gorevleri

MADDE 11-(1) Biiro Personelinin gorevleri sunlardir;

a)Gorevi geregi Miidiirliikce kendilerine verilen isleri yasalar ve yonetmelik esaslarma gore yapar ve
memurlar vasitasiyla yaptirirlar.

b)Biiro sorumlusu, islerini plan ve programa baglayarak bunlarin iyi bir sekilde yapilmasini ve
zamaninda bitirilmesini saglar.

c)Biirosundaki personele is dagitimi yaparak sonuglarini izler. Kontrol eder ve personelini denetler.
d)Midiirliige gelen giden evraklarin, dosyalarin diger belgelerin kayit havale dosyalama islemlerini
e)Miidiirliige ait genelge yonetmelik ve kararlar1 deftere isleyerek incelemeye hazir hale getirir.
f)Miidiirligiin islerinin ylriitiilebilmesi i¢in gerekli olan biitcenin hazirlanmasi personelin 6zliik
haklar1 yazigmalari, tahakkuk isleri, demirbasindaki malzemelerin kayitlarini tutar. Yilsonunda dokiim
hazirlar.

g)Kurum i¢i ve dis1 bildiri genelge vb. duyurularin, bilgilerin tiim personele iletilmesi ve
dosyalanmasini saglar, gerektiginde bu hususta islem yapar.

h) Miidiirliige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak ve ilgililere aktarir.

1) Kendisine direkt bagli bulunan Memurlarin ¢alismasina nezaret eder.

i) Gorev unvanina uygun olan ve amirin istedigi diger isleri yapar.

j) Kendisine bagl olarak calismakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini arttirabilmek ic¢in
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egitilmeleri yolunda ¢aligmalar yiirtitiir.

Diger Personelin Gorevleri

MADDE 12-(1)Miidiirliik ~ biinyesinde  faaliyet gdsteren personel, istlerinin  yaptigi
gorevlendirmelere istinaden ve kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun ve tam olarak zamaninda
yapmakla miikelleftir. Miidiire ve iistlerine kars1 sorumludur.

Genel Sorumluluklar

MADDE 13-(1) Ozel Kalem Miidiirliigiinde galisan tiim personel; Miidiirliigiin is ve islemlerinin
usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine verilen gorevlerin geregi gibi
yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, kendisine tebligi edilen
gorevlerin uygun bir sekilde yerine getirilmesinden dolay1 Miidiir ve Ust ydneticiye karsi sorumludur.
a) Tim faaliyetlere ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili
yiiriirliikteki mevzuata riayet eder,

b) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir,

¢) Hig bir fark gozetmeden her vatandasa esit davranir,

d)Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amach etkinliklere istekli olarak katilir,

e) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli cabayi ortaya koyar,

f) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde calisr,

g) Verilen isi Ongoriilen biitce sinirlar igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,

h) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli artirir,

1) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gérdiigii biitiin raporlar eksiksiz hazirlar,

i) Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir,

i) Yaptig1 isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

k) Baskanliga iligskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinayr ve dikkati gosterir,
yaptiklari, yapacaklar isleri gizli tutar, bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina aciklamalarda
bulunmaz,

I) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla yiikiimlii oldugu
evrak, malzeme ve demirbaslari1 saglam ve eksiksiz teslim eder,

m) Miidiirliigii ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir.

Evrak Kayit Sistemi ve Yazismalar

MADDE 14-(1) Miidiirliige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin, tarih ve sayilarina gore
kayda alinarak ilgili evrak defterinde izlenir. Kaydi yapilan evrak yetkili tarafindan ilgilisine havale
edilir. Personel, yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.
Yazigsmalar simiflandirilarak standart dosya planina goére dosyalanir ve arsiv sistemine gore korunur.
Belediye birimleri arasindaki yazigsmalar miidiiriin imzas1 ile yiritiiliir. Belediye dis1 yazigsmalar
Baskan ya da gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin imzasi ile ylriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 15 - (1) iIs bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.
Yiiriirlilik
MADDE 16 — (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Antalya Kepez Belediye Meclisinin onayindan sonra
yayimi ile yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 17 — (1) Bu yonetmelik hiikiimleri, Antalya Kepez Belediye Bagkani tarafindan
yiiriitiilir.

Yapilan degerlendirmeler sonucunda;

Baskan; 2. giindem maddesinin Komisyondan geldigi sekli ile kabuliinii oylariniza sunuyorum.
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Yapilan Oylamada;

Belediye Meclisimizin 06/08/2010 tarih ve 137 nolu karar1 ile goriisiilmek iizere Plan ve Biitce
Komisyonuna havale edilen; Antalya Kepez Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii’niin ve Calisma Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligin Plan ve Biitce Komisyonundan geldigi sekli ile uygun
bulunduguna oy birligi ile karar verildi.

Av. Hakan TUTUNCU
Belediye Baskani
Belediye Meclis Baskant
Hiiseyin EMUR Elif Derya CANBULUT
Divan Katibi Divan Katibi




