T.C.
FETHIYE BELEDIYE BASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGU TESKILAT, GOREV, YETKi, SORUMLULUK VE CALISMA
USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amaci; 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu ve
ilgili mevzuat gercevesinde, Fethiye Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii’'niin teskilat, gérev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu y6netmelik, Fethiye Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigi’ndeki personelin
gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yénetmelik; 03/07/2005 Tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 15.
maddesinin (b) bendi ve 18. maddenin (m) bendi ile yirirliikte olan diger yasa ve
yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmustir.

MADDE 4- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Baskan : Fethiye Belediye Baskani’'ni

b) Belediye : Fethiye Belediyesi’ni

c) Enclimen : Fethiye Belediye Enciimeni’ni

¢) Meclis : Fethiye Belediye Meclisi’ni

d) Midiir : Ozel Kalem Midiiri’nii

e) Mudirliik : Ozel Kalem Miidurligi'ni

f) Personel  : Ozel Kalem Miidirligi'nde gérevli tim personeli
ifade eder.

IKINCi BOLUM

Teskilat ve Baghhk
Tegskilat yapisi

MADDE 5- (1) Ozel Kalem Miidiirligi’niin Teskilat yapisi asagida belirtilen sekildedir:
a) Muduar

b) Ozel Kalem Biirosu

c) Diger Personel

Personel Yapisi

MADDE 6- (1) Ozel Kalem Miidiirliigi’niin Teskilat yapisi asagida belirtilen sekildedir:
a) Memurlar

b) isciler

c) Sézlesmeli Memurlar

d) Hizmetli Personel

Baghlik




MADDE 7- (1) Ozel Kalem Miidiirligii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Ozel Kalem Miidiirligii’niin Gorevleri

MADDE 8- (1) Miidurlugiin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Ozel Kalem Midurltgii, Baskanin verdigi yetki ve emirler dogrultusunda, Ozel Kalem
Midiiriiniin gozetim ve denetiminde gdrevini yerine getirir.

b) Ozel Kalem Miidiiriiniin Sorumluluklarn; 657 sayili Devlet Memurlarn Kanunu ve diger
Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi Stratejik Plan, faaliyet ve performans raporu,
istatistik ve biitce hazirlama gérev ve yetkilerinin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan
sorumludur

c) Harcama yetkilisi olarak, 24/12/2003 Tarihli ve 25326 Sayili Resmi Gazetede yayinlanarak
yurdrlige giren 5018 Kamu Mali Y6énetimi Ve Kontrol Kanunu’nda belirlenen is ve islemleri
gerceklestirmek,

d) ihale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gergeklestirilmesini saglamak,
calisma alanina giren ve Baskanlik Makaminca ya da mevzuatla verilen diger gérevleri
yapmak.

e) Birim personelinin gorev ve sorumluluklarini belirlemek ve is bolimi yapmak.

f) Bagh bulunulan tGst makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilari kendisine verilen yetki
sinirlant iginde incelemek, parafe veya imza etmek, Midirliik faaliyetleri ile ilgili faaliyet
raporlari hazirlamak ve Ust makama sunmak. Miidirlik faaliyetleri ile ilgili belirlenen
hedeflerin gerceklesme durumlarini izlemek ve iist makama raporlamak.

g) Baskana gelen mektup, e-mail ve dilekgeleri degerlendirip ilgili birimlere sevk etmek,
Bagkanin gérmesi gerekenleri Ust yaziyla konu dzetlenerek baskanin onayina sunmak, ilgili
birime sevk edilerek kayit altina alinip takibi yapmak.

h) Birim kalite hedeflerini belirlemek, revize etmek ve iist makama onaylatmak.

1) Birim kalite gelistirme ekip uyelerini belirlemek ve ekip iiyelerinin kalite gelistirme
calismalan ile ilgili is bolumini yapmak. Midirliik faaliyetleri ile ilgili kalite yonetim

sistemini olusturmak, uygulanmasini saglamak ve etkinligini siirekli iyilestirmek.

j) Bu Yénetmelikte belirtilen Miidiirliik hizmetlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik
ve verimli yilritilmesini saglamak.

k) Mudiirliigiin gérev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yarg kararlarini ve yayinlari takip

etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek.




[) Midurliik goérevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken
denetimleri yapmak.

m) Personelinin tiim &zliik islemlerinin yiiriitilmesini saglamak.

n) MidirlGgin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek; tasinir islemlerinin
gerceklestirilmesini saglamak.

o) Bagkanlik Makaminin protokol is ve islemlerini diizenlemek ve yiiriitmek.

p) Temsil agirlama t6ren is ve islemlerini planlamak, koordine etmek ve yapmak.

r) Belediye Baskani ile gériisme talebinde bulunanlarin gériismelerini planlamak, yardim
talebiyle gelen vatandaglari dinlemek ¢éziim yollari aramak ve ilgili makam ya da midirlik
ile iletisim kurmak ya da kurmasini saglamak.

s) Bagkanlik Makaminin resmi ve 6zel yazismalarini yiiriitmek.

t) Bagkanligin emirleri tzerine ilgili midirlikler, kurum ve kuruluslarla iliski kurmak ve
isbirligi yapmak, Baskanlik¢a istenilen belge ve bilgileri birimlerden temin ederek Makama
sunmak.

u) Belediye bagkaninin sehir digina yapacagl seyahatlerle ilgili islemleri ve yazismalar
yapmak, resmi ve ozel tebrik, tesekkiir gibi konularda yazismalar (mektup, e-mail vb)

hazirlamak.

v) Basin 6zetlerinin ilgili birimlere ve makamlara duyurulmasini saglamak ve sonuclarini takip
etmek, Baskanhik Makaminin medya ile olan iliskilerinin protokol kismini yiiriitmek.

y) Cesitli anma, etkinlik ve téren gerektiren dzel giinlere iliskin kiltiir islerinin yiiritiilecek
faaliyetlerin protokol kismini yiiriitmek.

Midiirliik Yetkisi

MADDE 9- (1) Ozel Kalem Midiirligii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri 13/05/2005 Tarihli
ve 25874 Sayilh Resmi Gazetede yayimlanarak yrirliige giren 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar cercevesinde
yapmaya yetkilidir.

Mudirltgin Sorumlulugu

MADDE 10- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu Yénetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken &zen ve cabuklukla yapmak ve
yuriutmekle sorumludur.

Mudirin Gorev ve Yetkileri




MADDE 11- (1) Ozel Kalem Miidiirii’niin gérevi sunlardir;

a) Ozel Kalem Midiirliigii’'nti Baskanlik Makamina karsi temsil eder.

b) Midirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Midiirliigiin tiim calismalarini diizenler.

c) Ozel Kalem MiidiirlGgii’niin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve Miidiirliik personelinin
disiplin amiridir.

d) Mudirligin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi ve kuruluslarla haberlesme ve
koordinasyon saglama yetkisine haizdir.

e) Calisma alanina giren ve Baskanlik Makaminca ya da mevzuatla verilen diger gérevleri
yapmakla yiikiimltddir.

f) Yasalar kapsaminda verilecek her tiirlii ek gérevi yapar.

Miidiiriin Sorumluluklan

MADDE 12- Belediye Mevzuati ile ilgili sair mevzuat hiikiimleri ve bu Yénetmelikte kendisine
verilen gorevlerin yerine getirmesinden vyetkilerinin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, Belediye Baskana, Vekil ve Yardimcilarina karsi sorumludur.

MADDE 13- Memur ve isci (diger) personelin gérevleri sunlardir:

a) Mudirin kendilerine verecegi gérevleri tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmakla
sorumludur.

b) Mudiirlik adina tiim resmi evraklari alir ve kaydeder.

c) Gelen-giden evraklarin dosyalarin ve diger belgelerin kayit havale ve dosyalama islerini
ylirttdr.

d) Midirliikge belirlenen genelge, yénetmelik ve kararlari deftere isleyerek, incelemeye
hazir bulundurur.

e) MidurlGgiin tim yazilarini énceliklerine gére siraya koyarak hazirlar, cevaplandirir, tasnif
eder.

f) Kararlarin ve her tiirlii yazilarin 6rneklerini cikarir. Verilen ek gérevleri yerine getirir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevlendirme

MADDE 14- (1) Muddirligin tim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet
defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorev Planlamasi

MADDE 15- (1) Ozel Kalem Midirliigi’ndeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen
plan dahilinde yiratdlir.

Gorevin Yuriatilmesi

MADDE 16- (1) Mudiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gérevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

<O "




BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi

MADDE 17- (1) Birimler arasi isbirligi;

a) Mudiirluk biinyesinde calisanlar arasindaki ishirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

b) Miidirliige gelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

c) Miidiir evraklari geregi icin ilgili personele yénlendirir.

d) Calisanin 6limi halinde, kendisine verilen resmi yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum Ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 18- (1) Diger Kurum ve Kuruluslar ile Koordinasyon;

a) Mudiirlikler arasi yazismalar Midiir'iin imzasi ile yiritalir.

b) Midurligin, Belediye digi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, kamu kurum ve kuruluslar ve diger
sahislarla ilgili yazismalar; Midir ve Baskan yardimcisinin parafi ile Belediye Baskaninin veya
yetki verdigi Bagskan Yardimcisinin imzasi ile yuratdldr.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme
Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem

MADDE 19- (1) Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islemler;

a) Mudiirlige gelen evrakin ilk dnce kaydi yapilir. Midiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve eksiksiz yapmakla yikimliddr.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiig dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir. Dis midirliiklere génderilecek evraklar yine
zimmetle ilgili miidirlige teslim edilir. Muddrliikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik
ortamda yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 20- (1) Arsivleme ve dosyalama;

a) Midurluklerde yapilan tim yazigsmalarin birer sureti konularina gére tasnif edilerek farkli
klasérlerde saklanir.

b) islemi biten evraklar standart dosya planina gore dosyalanir.

YEDINCi BOLUM

Denetim

MADDE 21- (1) Denetimde;

a) Ozel Kalem Muidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b) Ozel Kalem Midirligii’'nde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, 6dillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan ayri bir
dosya tutulur.
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SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 22- (1) is bu Yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yirdrlak

MADDE 23- (1) Bu Yonetmelik; Belediye Meclisinin kabulii ve Belediye Baskaninin onayi ile
yurirlige girer.

Yurutme
MADDE 24- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Fethiye Belediye Baskan: yiiriitiir.
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