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GOREV, YETKI, VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Yasal Dayanak

Amag
MADDE 1- (1) Bu yonetmelik Konya Karatay Belediye Baskanhigi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili esaslar1 duizenler.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik Konya Karatay Belediye Baskanh§i Ozel Kalem Miidiirliigii
biinyesinde gorevli personelin ¢aligma usul ve esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklarmi kapsar.

Yasal dayanak

MADDE 3- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii Karatay Belediyesi biinyesinde 5393 sayili Belediye
Kanunu, 23.07.2004 tarihli 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ile bu kanunlara gore ¢ikarilan
yonetmeliklere gore hazirlanmustir.

Tammlar

MADDE 4- (1)Bu y6netmeligin uygulanmasinda;

Baskan: Konya Karatay Belediye Baskanini

Baskanhk: Konya Karatay Belediye Bagkanligini

Belediye: Konya Karatay Belediyesini

Meclis: Konya Karatay Belediye Meclisini

Enciimen: Konya Karatay Belediye Enciimeni

Mudurluk: Konya Karatay Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiinii

Personel: Miidiirliiklerde calisan, bagl oldugu birim sorumlusunun verdigi gorev ve hizmetleri
tam ve noksansiz olarak yerine getirmekle yiikiimlii memur ve is¢ileri ifade eder.

IKINCI BOLUM
Miidiirliik Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Kurulus
MADDE 5- (1) Karatay Belediye Baskanina bagli olarak gorev yapan Ozel Kalem Miidiirliigii,
Miidiir ve bagli personelden olusur.

(2) Kamu kaynaklarmnin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli
dagilimmin temin edilmesi, belediye tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi
icin ihtiya¢ duyulan nitelik, unvan ve sayida personel, Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile
Mabhalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik hikkiimlerine
uygun olarak istihdam edilir.

Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar
Madde 6- (1) Ozel Kalem Miidirligiintin; gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;
Baskanlik¢a diizenlenen sosyal faaliyetlerin ve torenlerin organizatorliigiini tistlenmek,
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Gergeklestirilen faaliyetlerin protokole duyurulmasini saglamak,

Baskanin istedigi toplantilarin yapilmasini ve organizasyonunu saglamak,

Koordinasyonda iletisim kopuklugu olmamasi i¢in geregini yapmak.

Belediyeyi ziyaret i¢cin gelen temsilci ve misafirlerin agirlanmasi icin gerekli diizenlemeleri
yapmak.

Yaptig1 programlarla baskanin zamaninin en iyi sekilde planlanmasina yardimei olmak,

Vatandas basvurularmi degerlendirmek

Bagkan adma sahsen veya mektupla bagvuran dilek ve temennilerini bildiren vatandaslarin
miiracaatmi tespit etmek,

&) Bagkan adina gelen mektup ve davetiyeleri baskana arz etmek,
h) Gerekli inceleme yaparak vatandasin talep ve sikayetini hangi midiirligi ilgilendirdigini arastirir
ve vatandasin sonuca ulagsmasi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

1) Baska miidiirliiklerin ilgili alanina giren sikayet ve dilekler baskanin havalesi alindiktan sonra ilgili
Mdudurliklere yonlendirmek.
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Ozel Kalem Miidiirliigii kendi biinyesinde halledebilecegi sorunlari ¢6zmek,

Isini ¢dziime kavusturmak i¢in gelen vatandaslari dinler konusu daha alt kademede ¢dziimlenmek
iizere vatandasi danisman, baskan yardimcist veya miidiirlere gondererek baskanin calismasini
kolaylastirmak.

[lgili miidiirliiklerden gelen ve bagkan tarafindan imzalanmasi gereken evraklari baskana iletmek,

Ozel Kalem Mudurinin gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 7- (1) Ozel Kalem Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;
Miidiirligii bagkanlik huzurunda temsil etmek,
Miidiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.
Calismalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiiriitmek,
Miidiirligiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.
Personelin arasinda yazili gérev dagilimi yapmak,
Miidiirliigiin harcama yetkilisi ve miidiirliikte ¢alisan personelin birinci sicil amiri olup, memur
personelin basar1 ve performans degerlendirmesi yapmak.
Miidiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarinmi belirleyip, programlayarak calismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak.
Miidiirliik biinyesinde gorev yapan personelin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak
yerine getirilmesini, Belediyede c¢alisan personelin 6zlikk islemlerinin mevzuat gercevesinde
yiiriitiilmesini saglamak.

g) Ozel Kalem Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.

Midiirligiin islevlerine iliskin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen programlar
geregince yiritiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulatmak.

Midiirliigiin islevlerinin yiiriitUlmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi
icin Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunmak.

Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1. Derece imza yetKisi.

Miidirligiine bagli kadro gorevlerinin yerine getirtmesinde sireli ve ani denetlemeler yapma
rastlayacagi aksakliklar1 gidermek.

Mdadurlik emrinde goOrev yapan personele, ilgili yonetmelik cercevesinde sicil raporu
dizenlemek, 6dil ve takdir name yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagl bulundugu
baskanlik makaminda 6nerilerde bulunmak.



I) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek,
m) Gegici slre gorevde bulunamayacagi donemlerde midiirlige tayin sartlarin1 haiz olan
personelden birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirleme ve makamin onayina sunmak.
n) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gorev dagilimini yapmak,
0) Midiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek.
0) Baskanlikca diizenlenen sosyal faaliyetlerin ve torenlerin organizatorliigiinii tistlenmek,
p) Gergeklestirilen faaliyetlerin protokole duyurulmasini saglamak,
r) Bagkann istedigi toplantilarin yapilmasini ve organizasyonunu saglamak,
s) Koordinasyonda iletisim kopuklugu olmamasi i¢in geregini yapmak.
s) Belediyeyi ziyaret icin gelen temsilci ve misafirlerin agirlanmasi igin gerekli dizenlemeleri
yapmak.
t) Yaptig1 programlarla baskanin zamaninin en iyi sekilde planlanmasina yardimci olmak,
(2) Midiir; kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasinda Baskan’a karsi
sorumludur.
Memurlarin gorev yetki ve sorumluluklar
MADDE 8- (1) Ozel kalem miidiirliigiine bagli memurlarin gérev, yetki ve sorumluluklar:
sunlardir;

d Calismalar1 esnasinda belediyenin menfaatlerini korumak ve isini tam bir sadakatle yiiriitmek,

b) Madarlik emrinde gorevli memurlar, kendilerine verilen go6revleri kanunlar, tuzikler,
yonetmelikler, baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat gercevesinde ve iist amirin
emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz yapmak.

(2)Memurlar, kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasinda Miidiir’e karsi
sorumludur.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9 — (1) Ozel kalem miidiirliigiine bagli personelin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir;

a) Midirliik ile ilgili yazismalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, arsivlemek, gelen ve giden

evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini ytiriitmek.
b) Mesaiye riayet etmek, c¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, calisma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

€) Biiro malzemeleri ile kendisine teslim edilen diger malzemeleri korumak, itinali, etkin

ve verimli sekilde kullanmak.
¢) Kendisine verilen gorevleri titizlikle ve eksiksiz olarak yerine getirmek. Gorevleriyle
ilgili konularda muddru strekli bilgilendirmek,
d) Ozel Kalem Miidiirliigii tim personeli kendilerine verilen gorevleri gereken 6zen ve siiratle

yapmak.

e) Miidiirliige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine kaydedilerek ilgililerine verilir.

f) Midirlige gelen tiim evraklar toplanip konularma gére dosyalanip midiire iletilir. Midiir
gerekli dagitim yapildiktan sonra zimmet defterine islenerek ilgililere iletilmesini saglamak.

g) Kendisine verilen gorevleri titizlikle ve eksiksiz olarak yerine getirmek. Gorevleriyle
ilgili konularda Mudurd sirekli bilgilendirmek,

g) Bilgi edinme basvurularmi cevaplayarak, miiracaat sahibine zamaninda iletmek ve
sonucunu ilgili makama bildirmek.

h) Mahkemelerden ve icra dairelerinden gelen yazilarin geregini gecikmeksizin yerine
getirmek ve cevap vermek.

1) Siireli, giinlii, acele ve ivedi yazilarin geregini siiresinde yerine getirmek.

i) Gorev verilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere
katilmak, mesleki bilgisini gelistirmek,
(2) Personeller, kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasinda
Miidiir’e kars1 sorumludur.



UCUNCU BOLUM
Son Hukumler

Huakdm bulunmayan haller
MADDE 10 — (1) Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yirirlukteki mevzuat hukimleri ile
Bagkanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yururliikten kaldirilan yonetmelikler

MADDE 14 - (1) Konya Karatay Belediye Meclisinin 06.08.2014 tarih ve 2014/97 sayili meclis
karar1 ile kabul edilen Ozel Kalem Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten
kaldirilmistir

Yurarluk

MADDE 16 - (1) Bu yonetmelik Konya Karatay Belediye Meclisi tarafindan onaylanip
Kaymakamlik Makamina gonderilmesine miiteakip belediye internet sitesinde ilan edildigi tarihte
yiiriirliige girer.

Yuritme
MADDE 17 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiirtitiir.



