CANIK BELEDIYESI
OZEL KALEM MUDURLUGU’NUN
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARI
YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Ozel Kalem Midirlagiiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslari

Kurulus

MADDE 1.1. Ozel Kalem Mudurliigi, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gérevlerin midirlGgi
ilgilendiren kisimlarini yerine getirmek Uzere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve
26442 sayil Resmi Gazetede yayimlanarak yirirlige konulan Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli
idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik hiikiimlerine uygun olarak
kurulmustur.

Tanimlar

MADDE 1.2. Yonetmeligin bu bolimindeki kavramlarin tanimlari asagidaki gibidir.
Mudirlik : Canik Belediyesi Ozel Kalem Miidurligi

Mudir : Canik Belediyesi Ozel Kalem Midiirii

Calisma ilkeleri :

MADDE 1.3. Ozel Kalem Muduirligi’niin calisma ilkeleri, asagida siralandigi gibidir.

1.3.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bélimiindeki Temel ilkeler basligi altinda yazil ilkelere uygun
hareket etmek.

1.3.2. Bagkanlik makamina gelen vatandaslari gller yiizle karsilamak ve ilgilenmek.

1.3.3. Belediye Baskaninin zamanini verimli kullanmasini saglamaya galismak.

1.3.4. Vatandaslar, kamu kurum ve kuruluslari, meslek kuruluslari, sivil toplum kuruluslari ile bunlarin
temsilcileri ve yetkilileriyle iyi iliskiler kurmak ve bu iliskileri stirdlirmek.

Personel Yapisi
MADDE 1.4. Ozel Kalem Mudirliigiiniin personel yapis;; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve sayyi
asmamak lzere miidir, memur ve iscilerden olusmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 1.5. Ozel Kalem Mudiirliigii, Belediye Baskanina bagli olarak calisir.

Mudurliik biinyesindeki; Protokol isleri, iletisim, Halkla iliskiler, idari ve Mali islemler konulariyla ilgili
alt birimlerden olusur.

Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; mudurun teklifi ve Belediye Baskaninin
onayiyla olusur ve vyurirlige girer. Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye
yetkilidir.



Ozel Kalem Midirliigiiniin Gorevleri

MADDE 2.6. Ozel Kalem Mudiirliigiiniin gérevleri, asagida siralandigi gibidir.

1.6.1. 5393 sayili Belediye Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 4857 sayili is Kanunu,4734
sayilil Kamu ihale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu, ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ile diger mevzuatin kendilerine verdigi sair
gorevleri calisma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir bicimde yuritmek.

1.6.2. Belediye Baskani ve ilgili birimlerle siirekli iletisim halinde olarak, Baskanlik makaminin
randevularini diizenlemek ve Belediye Baskani tarafindan uygun goérilen randevu programini, protokol
kurallarina gore uygulamak. Baskanhg ilgilendiren toplanti, brifing ve goriismeleri dizenlemek.
Baskanlik Makami, Belediye Meclisinin dizenli ve verimli bir sekilde telefon goriismesi yapmalarini
saglamak.

1.6.3. Baskanlk Makaminin giinlik, haftalik ve aylik programini hazirlamak ve onaya sunmak.
Onaylanan programi uygulamak.

1.6.4. Gerek Belediyemizi, gerekse ilgemizi ve bolgemizi dogrudan ya da dolayl olarak ilgilendiren her
turlt olay, haber, etkinlik ve faaliyetlerden Baskanlik Makamini siiresi icerisinde haberdar etmek.

1.6.5. ilce halkiyla Baskanin haftalik gériismelerini saglamak maksadiyla Halk Giinii programlari yapmak
ve alternatif iletisim yollariyla bu giunleri halka duyurmak. Halk giinlerinde vatandasin taleplerini ve
iletisim bilgilerini not almak, bu talepleri kayit altina alip siniflandirmak ve istatistiklerini tutmak, ilgili
birime havalesini yaparak sonuglarini takip etmek, talepler ve sonuglari hakkinda Baskani ve ilgililerini
bilgilendirmek. Taleplerle ilgili bilgilerin ileriye yonelik kullanimini kolaylagtirmak amaciyla bu konuda
yapilan galismalari diizenli olarak arsiviemek.

1.6.6. Belediye Baskaninin basin toplantilarinda hazir bulunmak. Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Mudurligt ve Kiltiir Sosyal Isler Mudirliigiiyle koordinasyon halinde olarak, ilgili birimlerin
temsilcilerinin basin toplantisinda hazir bulunmalarini saglamak.

1.6.7. Baskanlk Makaminin glindelik is yikinl hafifletmek. Gelen taleplerin igerisinde Belediyenin
genel isleyisi cercevesinde yapilabilecek olanlarini; makama ugramalarina gerek kalmaksizin ilgili
birimlerle goriiserek ve gerekli yonlendirmeleri yaparak ¢6ziimlemek.

1.6.8. Baskanin, zamanini verimli olarak kullanmasini saglamak icin gerekli calismalari, incelemeleri ve
arastirmalari yapmak. ilge, il ve devlet protokoliine iliskin tiim iletisim bilgilerinin giincel kaydini
tutmak. Kamu Kurum ve Kuruluslari, Meslek Kuruluslari, Sivil Toplum Kuruluslari, Basin Yayin
Kuruluslari ve bunlarin temsilcileri ve yetkilileriyle ilgili tim iletisim bilgilerinin giincel kaydini tutmak.
Gerektiginde, protokol kurallari cercevesinde Baskanin ilgililerle gériismelerini temin etmek.



1.6.9. Baskanlik sekreteryasini diizenlemek. Baskanlik¢a yayinlanacak genelge ve talimatlari tanzim
etmek, onaya sunmak ve tim birimlere ulastiriilmasini saglamak. Baskanlik Makaminin her tirla
yazismalarini gliniinde ve usuliine uygun olarak yapmak. Belediye Baskaninin onaylamasi gereken tim
evraklarin siiresi icerisinde Makama sunmak, onaylanan ya da reddedilen evraklari bekletilmeksizin
ilgili birimlere géndermek.

1.6.10. Belediye Baskani’'nin; Belediye Meclisi, Belediye Enclimeni ve Belediye Hizmet birimleri ile
iletisimini saglamak. Belediye Baskani’'nin talep ettigi bilgileri toplamak ve makama sunmak. Belediye
Baskaninin her tirli yazilh ve s6zIi emirlerini ilgili kisi ya da birimlere iletmek ve sonuglarini takip
ederek Baskan’a bilgi vermek.

1.6.11. Baskanlik Makaminin temsil, téren ve agirlama giderlerine iliskin mevzuatin 6ngérdigi mal ve
hizmet alimlarini gergeklestirmek, yazisma ve tahakkuk islemlerini yapmak. Belediye Baskaninin yurt igi
ve yurt digi seyahatlerine iliskin tim yazisma ve tahakkuk islemlerini yapmak.

1.6.12. Belediyemiz adina gelen konuklarin ihtiyaglarini ve isteklerini, ilgili mevzuat gergevesinde
karsilamak. Bu konuda gerekli mal ve hizmet alimini gergeklestirmek.

1.6.13. ilcemizde bilim, kiiltiir, sanat ve spor alanlari ile ilcenin tanitimina katki saglayacak diger
alanlarda basarih ¢calismalari gorilen kisiler, kamu kurum ve kuruluslari, meslek kuruluslari ve sivil
toplum kuruluslari igin tanitim ve organizasyonlar diizenlemek.

1.6.14. il ve ilce protokoliindeki kisilerin géreve baslama ve gorevden ayrilmalari sebebiyle; cesitli
programlar diizenlemek.

1.6.15. ilcemizin misafiri durumunda olan; Devlet ve Hiikiimet Protokolii mensuplarini, ilimizin ve diger
illerin protokol mensuplarini, yabanci iilke temsilcilerini ve konuklarini, yabanci iilkelerden gelen yerel
yoneticileri ve konuklarini, yazili ve gorsel basin mensuplarini, bilim ve akademik alanda kariyer sahibi
kisileri, kiltlr ve sanat alanlarinda kariyer sahibi kisileri, spor dallarinda kariyer sahibi kisileri, ilcenin
kalkinmasina katkisi olanlari, yukarida ifade edilen bu kisilerin eslerini ve refakatindeki gorevlileri
mevzuat ¢ercevesinde agirlamak, yeme icme tasima ve konaklamalarini saglamak, giderlerini midurltk
bltcesinden karsilamak.

1.6.16. Baskanlik Makaminin, Belediye Meclisinin ve Ozel Kalem Muidirligiinin misafirlerine ve
ziyaretcilerine; glinlin kosullarina uygun olarak geleneklere ve teamiillere gore ikramda bulunmak.

1.6.17. Mahalli orf ve adetlerin gerektirdigi faaliyetlere katilmak, bu faaliyetlere katilirken Baskanlk
Makamini temsilen cicek ve gerektiginde mevzuat cercevesinde hediye gondermek.



1.6.18. ilce halkinin Belediyeden beklentilerini ve Belediye hizmetleriyle ilgili goriis ve diisiincelerini
tespit etmek amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapmak/yaptirmak.

1.6.19. Belediyeye yazili ve sozli (telefon, faks, posta, e-mail) olarak gelen talep ve sikayetlerin
degerlendirilip ¢ozlilmesi yoninde konunun ilgili birimlere aktarilmasini saglamak ve en kisa zamanda
vatandas! sonucgtan haberdar etmek. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca Bilgi Edinme
Birimine sahsen, posta ve internet araciglyla yapilan basvurularin kaydini yapmak ve ilgili birim veya
birimlere sevk etmek.

Canik Belediyesi Mudurlik Yonetmelikleri

1.6.20. Mudurligun gorev alanina giren konularla ilgili olarak; Canik Belediyesi resmi web sitesinde
(www.canik.bel.tr) yayinlanmak iizere Bilgi islem Mudiirligiine fotograf, video ve yazili olarak veri akisi
saglamak. Web sitesinde yayinlanan faaliyetlerin Belediyemizin vizyonuna, misyonuna ve stratejik
hedeflerine uygun olarak yayinlanmasini takip ve kontrol etmek.

1.6.21. Resmi bayramlarda, dini bayramlarda, ulusal ve uluslararasi platformlarda kutlanan ve toplum
tarafindan da kabul gérmis olan belirli glin ve haftalarda; Belediye Baskani tarafindan verilecek yazili
ya da sozli mesajlarin metnini hazirlamak. Baskanin onayindan sonra ilgili birime godndererek
yayinlanmasini saglamak. Gerekli durumlarda afis ve pankart hazirlatilmasi ve uygun goérilen yerlere
asllmasini saglamak igin Belediyenin ilgili birimleriyle temas kurmak.

1.6.22. Belediyenin; temel atma, agilis, sosyal ve kiltlrel etkinlik, ramazan etkinlikleri, kurban sezonu
faaliyetleri, bayram kutlamalari, yarismalar ve sergiler gibi faaliyetlerinde Belediye Baskanina refakat
etmek.

1.6.23. Beyaz Masa uygulamalarindaki olumsuz kosullarin giderilmesi ile ilgili calismalari yiiriitmek. ilce
halkindan gelen sikayetleri ve talepleri yerinde incelemek ve sikayetin giderilmesi icin ilgili calismalari
yapmak/yaptirmak ve sonuclarini takip etmek.

Ozel Kalem Miidiiriiniin Gérevleri

MADDE 1.7. Ozel Kalem Mudiiriiniin gérevleri, asagida siralandigi gibidir.

1.7.1. Bu yonetmeligin Ortak Hikimler boélimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin Miidlirlerin Yerine
Getirmekle Miikellef Olduklari Gérevlere lliskin Ortak Hiikiimler” bashig altinda yazili olan gérevleri
yerine getirmek.

Ozel Kalem Midiiriiniin Yetkileri

MADDE 1.8. Ozel Kalem Mudiiriiniin yetkileri, asagida siralandigi gibidir.

1.8.1. Bu yonetmeligin Ortak Hikimler boélimiindeki “Belediye Biinyesinde Gérev Yapan Miidiirlerin
Yetkileri” basligi altinda yazili olan yetkiler.

Ozel Kalem Mudiriniin Sorumluluklari



MADDE 1.9. Ozel Kalem Mudiiriiniin sorumluluklari, asagida siralandigi gibidir.

1.9.1. Bu yonetmeligin Ortak HikUmler bolimiindeki “Belediye Biinyesinde

Gérev Yapan Biitiin Miidiirlerin Sorumluluklar” basligl altinda yazil olan sorumluluklari yerine
getirmek.

Ozel Kalem Midirltgiiniin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 1.10. Ozel Kalem Mudirliigi; bu ydnetmelikteki ilkeler cercevesinde olmak kaydiyla,
muadurlGgin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hikimlerine uygun olarak
yerine getirir.

a. 5216 sayili Buyuksehir Belediyesi Kanunu,

b. 5393 sayili Belediye Kanunu,

c. 4734 sayil Kamu ihale Kanunu,

d. 4735 sayil Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

e. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

f. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

g. 4857 sayili is Kanunu,

h. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

i. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

j. Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.



