DENIiZLi BUYUKSEHIR BELEDIYESI
OZEL KALEM MUDURLUGU’NUN
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK
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Amag

MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amaci; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Ozel Kalem
Mudarligi niin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve ¢alismalarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénetmelik; Ozel Kalem Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gosteren
sefliklerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve
yiiriitiilmesine iligkin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Y&netmelik, Biiyiiksehir Belediyesi Tegskilat Yonetmeligi ile yiirtirliikteki diger
ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;
a) Belediye : Biiyiiksehir Belediyesini,
b) Baskanlik : Bliyliksehir Belediye Baskanligini,
c) Bagkan : Bliyliksehir Belediye Baskanin,
¢) Meclis : Biiyiliksehir Belediye Meclisini,
d) Enclimen : Biiyiiksehir Belediye Enctimenini,
e) Mudur : Ozel Kalem Muduriin,
) Mudurlik : Ozel Kalem Miidiirliigii’n
ifade eder.
IKINCI BOLUM

Miidiirliigiin Kurulusu ve Gorevleri

Teskilat yapisi

MADDE 5- (1) Mudirliigiin goérevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi igin
miudiirliige bagh seflik/birimlerden olusturulur. Seflik/Birimlerin sayilarinin belirlenmesi ve
isimlendirilmesinde baskanlik onay1 alinir. Miidiirliigiin teskilat yapisi, gorev ve ¢alisma ile ilgili
ayrintili olarak yonerge diizenlenir, Baskanlik onay ile yiiriirliige konulur.



Mudur
MADDE 6- (1) Bu yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve
koordinasyonundan Biiyiiksehir Belediye Baskanina karsi birinci derecede sorumludur.

Mudurliagiin gorevleri
MADDE 7- (1) Miidiirliigiin gorevleri asagida sayilmistir:

a) Baskan’a ve midiirlige gelen-giden evrakin giris, ¢ikis, kayit, degerlendirme ve ilgili
birimlere gonderilmesi, teslim edilmesi, dosyalanmasi ve arsivlenmesini saglamak,

b) Acilis, milli ve dini bayramlar ile mahalli kurtulus giinleri ve diger 6nemli giinlerde
diizenlenen organizasyonlar hakkinda Baskan’a bilgi vermek,

c) Basgkan’in yurtici ve yurtdisinda katilacagi toplant1 programlarinin gerekli hazirliklarini
yapmak, iletisim, ulagim ve konaklama islemlerini organize etmek,

¢) Baskan’in ziyaretine gelen yurti¢i ve yurtdist konuklarmn en iyi sekilde karsilanmasi,
agirlanmasi ve ugurlanmasini saglamak ve bu konuda gerekli organizasyonlar1 yapmak,

d) Baskanlik makaminin randevularimi planlamak, toplantilarini ayarlamak, yapilacak
toplant1 giin ve saatlerini ilgili birimlere bildirmek,

e) Baskan’in diger kuruluslarla ve vatandaslarla iligkilerini koordine etmek, vatandaslar,
kurum ve kuruluslardan gelen randevu talepleri dogrultusunda Baskan ile goriismelerini saglamak,

f) Belediyede hizmet veren tim birimler ile Baskanlik Makami arasindaki isbirligi ve
koordinasyonu saglamak,

g) Baskanin s6zlii talimatlarini ilgili birimlere ulagtirmak, takip ederek sonuglandirilmasini
saglamak,

¢) Baskanliga intikal eden tiim sozlii ve yazili dilek, sikayet, 6neri v.b. konularin izlenmesi
ile sonuglarinin ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak.

h) Kardes sehir iliskilerini diizenlemek, kardes sehir protokollerini takip etmek ve
gerekiyorsa yenilemek,

1) Belediyenin dis iliskiler ile ilgili tiim faaliyetlerini yiirlitmek ve organize etmek,
1) Bagkanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

UCUNCU BOLUM
Ortak Huktmler

Miidiirliigiin biit¢ce, performans program ve faaliyet raporu

MADDE 8- (1) Muddrlik; 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu, 5216 sayili
Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri
uyarinca yillik gider biitge tasarilarini, performans programlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak ve
suresi igerisinde Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi’na teslim etmek zorundadir.

Miidiirliigiin idari islerinin yiriitiilmesi

MADDE 9- (1) Miudirligi ilgilendiren idari isler, satin alma ve tasmir mal islemleri
miidiirliige bagh idari Isler Sefligi tarafindan yiiriitiiliir.



Miidiirliigiin tasinir mal islemleri ve ihtiyac¢larin temini

MADDE 10- (1) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu’nun 60. maddesi
uyarinca proje alimlar1 disinda mal ve hizmet alimlar ile hurdaya ¢ikan malzemelerin satis1 Destek
Hizmetleri Dairesi Baskanliginca, yapim ihaleleri ise miidiirliik tarafindan gergeklestirilir. Ayrica
dogrudan temin sinirlari igerisinde kalan tamir, bakim, onarimlar ile yedek par¢a alimlari midurlik
tarafindan gergeklestirilir. Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginca gergeklestirilecek ihaleler
mudurlik ile koordineli olarak gerceklestirilir. Mudurlik, birimine ait mal ve malzemelerin giris-
¢ikis ve muhafaza islemlerini yapmak, hurdaya ¢ikan malzemeleri yok etmek veya satmak, bunlara
iliskin kayitlar1 tutmakla gérevli ve yikamluddr.

Inceleme ve arastirma

MADDE 11- (1) Midiir, midirliigiiniin faaliyet alanlari ile sinirli olmak tizere; yurtigi ve
yurtdisinda bulunan resmi ve oOzel kuruluslarda inceleme-arastirma yapmak {iizere personel
gorevlendirebilir. Bu tiir gorevlendirmelerde Baskanlik Makamindan onay alinmasi gerekir. Ancak
tiim personelin yurtdisi gérevlendirmeleri Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanligi’nin
koordinesinde gergeklestirilir.

Yazismalar

MADDE 12- (1) Mudurluk; Imza Yetkileri Yonergesi cercevesinde Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yazigsma yapar.
Belediyenin diger birimleri ile yazigmasi oldugu takdirde, aralarindaki yazigmalar1 oncelikle ele
almak ve sonuclandirmak zorundadir. Dosyalama islemleri “Standart Dosya Plani” hiikiimleri
cercevesinde yaratalir.

Ortak goérevler

MADDE 13- (1) Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev séz konusu
oldugunda koordinator birim Bagkanlik Makami tarafindan belirlenir.

(2) (Ek fikra: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 13/4/2015 tarih ve 372 sayih karari)
Personel calistirllmasina dayali hizmet alimlar1t kapsaminda is¢i ¢alistiran tiim harcama
birimlerince, is¢ilerin 6zliikk dosyalari olusturularak, ihale dokiimani ve ihale s6zlesmesi ile birlikte
hizmet cetvelleri muhafaza edilir. Anilan is¢ilerden is sozlesmeleri kidem tazminatini hak edecek
sekilde sona ermis olanlar icin; muhafaza edilen o6zliikk dosyalari, ihale dokiimani ve ihale
sozlesmesi ile birlikte hizmet cetvelleri is ve islemleri yapilmak {izere Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Bagkanligina gonderilir.

Ydnergeler

MADDE 14- (1) Yukanda sayilan gorev alanlar1 ile ilgili isler, tanimlanan miidiirliik
bazinda hazirlanacak yoOnergeye gore ylriitiilecektir. S6z konusu ydnerge bu yoOnetmeligin
yiriirliige girmesi ile birlikte 1 ay igerisinde miidiirliik tarafindan hazirlanir ve Bagkanlik
Makaminin onayi ile yiiriirliige konur.

Degisiklik
MADDE 15- (1) Bu yo6netmelikte yapilacak her tiirli degisiklik meclis karari ile yapilir,

degisiklik teklifinin Biiyiiksehir Belediye Meclisi’ne sunulmasi islemi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Bagkanligi’nin koordinesinde gerceklestirilir.

DORDUNCU BOLUM
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Son Hukidmler

Yururlik

MADDE 16- (1) Bu yonetmelik hikimleri, belediye internet sitesinde yayinlanmasi ile
yiiriirliige girer.

Yurutme
MADDE 17- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.

Yonetmeligin Kabul Edildigi Meclis Kararinin

Tarihi Sayisi
14/5/2014 251

Yonetmelikte Degisiklik Yapan Yonetmeligin Kabul Edildigi Meclis Kararinin
13/4/2015 372




