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CALISMA USUL VE ESASLARINA ILISKIN YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac

MADDE 1 - Bu y6netmeligin amaci, Ozel Kalem Mudurliigiintin kurulus, gorev, yetki
ve sorumluluklar ile calisma usul ve esaslarini dliizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu Yoénetmelik, Ozel Kalem Mudurltigiindeki personelin gérev, yetki ve
sorumluluklar ile galigma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu y6netmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine
istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu Yonetmelikte gecen,;

Baskan : Belediye Baskanini,

Belediye : Akyazi Belediyesini,

Enctumen : Akyazi Belediye Enclimenini,

Meclis : Akyazi Belediye Meclisini,

Mudurlik : Ozel Kalem Mudurliigiini,

Personel : Mudurlige baglh calisanlarin timuiint ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghlik

Teskilat
MADDE 5-
(1) Ozel Kalem Mudurligiintin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Mudur
b) Memurlar
c) Diger Personel
(2) Akyaz1 Belediyesi Ozel Kalem Mudtirltigti; Ozel Kalem muidirliigi ve evlendirme
memurlugu birimlerinden olusur.
(3) Akyaz1 Belediye Baskanligi Ozel Kalem Mudtirltigiinde bir Miidiir ile 1ht1yaca gore
yeterli sayida personel gérev yapar. f o
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Miidiirliige Atanma
MADDE 6 - Mudurliige atanma 657 sayili Kanun, Icisleri Bakanlig tarafindan
yayinlanan yénetmelik ve genelgeler cercevesinde yapilir.

Baghlik
Madde 7 - Ozel Kalem Muduirltigt, Belediye Baskanina dogrudan baghdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8 -

(1)Baskana intikal eden s6zlti ya da yazili talepleri, randevulari, glinliik olarak takip
eder.

(2)Baskanin tiim iletisim ve haberlesmesini saglar.

(3)Baskanin o6zel resmi yazismalarini, muduirlGgan tim yazismalarinin takip
edilmesini ve sonug¢landirilmasini saglar.

(4)Baskana gelen mektup ve dilekceleri baskan onayi ile degerlendirerek ilgili birimlere
sevk eder,

Midiirliik Yetkisi

MADDE 9 - Ozel Kalem Mudurliigli, bu yénetmelikte sayilan gorevleri, Belediye
Baskaninca kendisine verilen gérevleri 5393 sayili Belediye kanununa dayanarak
kanunlar ¢cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 10 - Ozel Kalem Mudurliigii, Belediye Baskaninca verilen, bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ve ilgili yasalarda belirtilen goérevleri yapmak ve yurutmekle
sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 11 -

(1) Ozel Kalem Mudurltigiint Baskanlik Makamina kars: temsil eder.
(2) Mudurligin yénetiminde tam yetkili kisidir. Mudurltigiin her tirlti calismalarini
dtizenler.

(3) Ozel Kalem Mudurliiglinlin harcama yetkilisi ve miidtirliik personelinin 1. Sicil ve
disiplin amiridir.

(4) Ozel Kalem Mudurlugu ile diger Mudtrliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(5) Yasalarla verilen gérevleri yapar.

(6) Belediye Baskaninin verdigi sozli ve yazili talimatlar1 yapmaktan ve yaptirmaktan,
mahiyetindeki memurlarini yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol
etmekten goérevli ve sorumludur.

(7) Hizmetlerin yurtttlmesi ile ilgili gerekli malzeme ve cihazlari temin edilmesini
saglar.

(8) Belediyenin yapacagi her tlirlti yerel ve ulusal tim etkinlik festival, temsil, téren
agirlama gibi konularda Icisleri Bakanligi’nin 25.4.1984 giin ve 27302 sayili beledi €
btlitcesinden yapilacak temsil, agirlama ve téren giderleri yénergesi dah111ndev;-.cb“w"; can.
adina harcama yapmaya yetkilidir. .
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Ozel Kalem Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12 - Ozel Kalem Midiirliigii;

a) Baskanhk Makaminin talimatlari dogrultusunda; glnlik calisma programinin
yapilmasi, duzenli-verimli telefon haberlesmesi ile randevu trafiginin saglanmasi ve
cesitli toplantilar diizenlenmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuc¢landirilmasini saglamak,

b) Belediyeyi ve Belediye Baskanini ziyaret icin gelen temsilci ve misafirleri agirlamak
ve gerekli tim dlizenlemeleri yapmalk,

c) Baskanlik ve Belediye birimleri arasinda koordinasyonun temini icin gerekli
islemlerinin yapilmasini takip ederek sonuclandirmak,

¢) Baskanhk makaminin istekleri dogrultusunda dosyalanmasi islemlerinin
yapilmasini ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

d) Halk gunleri ve/veya diger gunlerde Belediye Baskani'ni gormek icin gelen
vatandaslarin isteklerinin alinmasi ve alinan bilgilerin Belediye Baskani’na rapor
edilmesini saglamalk,

e) Ozel Kalem Mudurliigiine intikal eden haberleri, bilgi ve belgeleri en hizli sekilde
Baskan'a ulastirilmas: islemlerinin yapilmasini, takip edilerek sonuclandirilmasini
saglamak,

f) Belediye Baskani'nin gunlik, haftalik ve aylik calisma programini hazirlamak,
randevu taleplerini degerlendirip programa almak ve telefon gériismelerini saglamak.
Baskan'in zamanini ¢ok iyi planlamasina yardimci olmak igin gerekli tiim islemleri
yapmak,

g) Baskan tarafindan yapilacak konusma ve sunumlarda gerekli hazirliklara iliskin
tim islemlerin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuc¢landirilmasini saglamak,

g€) Resmi toren ve kutlamalarda Belediye'nin Uizerine diisen goérevleri ilgili birimlerle
igbirligi halinde organize etme islemlerinin yapilmasini ve takip edilerek
sonuc¢landirilmasini saglamak,

h) Baskanin, baskan yardimcilarinin, baskanliga danismanlik hizmeti verenlerin ve
makam soforlerinin c¢alismalarinin takip edilmesi, izin vb. nedenlerle kurumdan
ayrilanlarin yerlerine bakacak kisilerin belirlenmesinin kontrol ve takip edilerek
sonuc¢landirilmasini saglamak,

1) Yonetim gelistirme ¢caligmalar: dogrultusunda diizenlenen egitim programlari ve
etkinliklerde ilgili mudurltige verilecek destek icin gerekli islemlerin yapilmasini,
kontrol ve takip ederek sonuclandirilmasini saglamak,

i) Raporlarin dosyalanmasi islemlerinin yapilmasini, sonuglandirilmasini saglamak,

j) Baskanlik makaminca yurutilmekte olan calismalari, toplanti ve davetlerle ilgili
resmi proseduriin, islemlerin yapilmasini, kontrol ve takip ederek sonuclandirilmasini
saglamak,

k) Baskanligin yurt disi1 ve kardes sehirlerle olan iletisim ve faaliyetlerinin organize
edilmesi, baskanhga gelen yabanci misafirlere ev sahipligi yapilmasi ve dis tulkelere
yapilan gezilerin organize edilmesi islemlerinin yapilmasini, takip edilmesini ve
sonugclandirilmasini saglamak,

1) Baskanligr ilgilendiren toplanti, brifing ve goértGsmeleri dlizenlemek, bunlara ait
6nemli not ve tutanaklarin tutulmasi ve yayimlanmasi islemlerinin yapilmasini
saglamak,

m) Belediye Baskaninin katilmadigl organizasyonlara Baskanlik makami adina mesaj,
celenk ya da cicek gébndermek,

n) Belediye Baskaninin agirlama, kutlama, téren, haberlesme, temsil, yurtlgl FE TR ~°m

belirlenen is ve islemlerini gerceklestirmek,
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o) Gorevi geregi mudurlikce kendilerine verilen isleri yasalar ve yonetmelik esaslarina
gore yapmak ve memurlari vasitasiyla yaptirmak,

0) Belediye baskaninin onaylamasi gereken tlim evraklarin makama sunulmasi ve
sonucun ilgili birimlere dagitilmasini saglamak,

p) Kendisine bagli olarak calismakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini
arttirabilmek icin egitilmeleri yolunda calismalar ylGrltmek,

r) Valilik, buytiksehir belediyesi, kaymakamlik, ilce emniyet muidurligi ve Ilcedeki
diger kamu kurum ve kuruluslan ile muhtelif zamanlarda goértismeler yapilmasini
saglamak,

s) Belediye baskaninin belediye meclisi, belediye enclimeni ve belediye hizmet birimleri
ile iligkisini saglamak, belediye baskaninin talep ettigi bilgileri toplamak,

s) Belediye baskanina sunulacak her tirlt belge, yayin, karar ve yazilarla ilgili gerekli
islemleri yapmak,

t) Belediye baskaninin her tirli yazili ve s6zli emirlerini, talimatlarini ve genelgelerini
ilgili birimlere ulastirmak, sonuglarini takip etmek,

u) Mer’i mevzuatin 6ngoérdigl diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak ile gérevli ve sorumludur.

Sekreteryanin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 13 -

Sekreterlik;

a) Baskanin ve mudurliglin yazismalarini, gelen - giden evraklarin takibi,
dosyalanmasi ve arsivlenmesini saglamalk,

b) Ziyaretcilerin uygun zamanda mudir ve baskanlik makami ile gériismelerini
saglamak,

c) Mudur ve baskanlik makamina iletilecek notlari kaydedip zamaninda iletmek,

¢) Baskanlik makaminin telefon goérliismelerinin dtizenli bir sekilde, zamaninda ve
protokole uygun olarak yapilmasini saglamak,

d) Baskanlik makamina iletilen sikayet ve dileklere iliskin telefon gértismelerini 6zel
kalem muduru bilgisi ile ilgili birimlere iletip sonug¢lanmasini takip etmek ve sonucu
0zel kalem mudurine bildirmek ile gérevlidir.

Evlendirme Memurlugu:

a) Evlendirme memuru belediye baskani tarafindan atanir

b) Baskan tarafindan atanan evlendirme memurunun 3 gun icinde ilgili nufus
mudurltigiine imza ve mihtr 6rnekleri génderilmelidir

c) Izne cikacak ya da herhangi bir nedenden dolay1 gérevde bulunamayacak
evlendirme memurunun ve yerine bakacak personelin bilgilerinin ntifus mudurltigtine
bilgi verilmesi gerekir.

Evlendirme Memurunun Gorevleri; :
a) Evlenmek Uizere Belediyemize basvuran ciftlerin nikah islemleri ile ilgili bagvuruyu
almak, gerekli evraklar1 hazirlamak.

b) Evlilik i¢in basvuran vatandaslardan yabanci olan varsa yabanci makamlardan
gelmesi gereken evraklari istemek ve guincel mevzuata uygunlugunu denetlemek,
yonlendirmek .

c) Evlilik icin basvuran vatandaslarin evlilige mani hallerinin olup olmadiginm
arastirmak.

¢) Evlendirme islemleri ile ilgili resmi kurumlarla yazismalar: yapmak

d) Evlenme islemi i¢cin basvurun vatandaslarin evlenmeye mani hallerini
evlenme islemini iptal etmek ya da reddetmek. \J\

téspitinde “ || -
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e) Yapilan nikah akitlerinin bagh olunan nufus mudurligine bildirilmesi, mernise(
merkezi sicil kayit sistemi) evraklarin girilmesi,

f) Evlilik islemlerinde 6denecek harglar ile ilgili, evlenecek vatandaslari kurum 6deme
noktalarina yonlendirmek,

g) Aile ctuzdanlarini Mal mudirliglinden temin etmek ve clizdan seri no bilgilerini
nufus muduirligine bildirmek

g) Evlendirme memurlugu arsivi olusturulmasi,

h) Mevzuatta belirtildigi tizere suresi 10 yili gecen evraklarin yasal stire ve sekilde
imhasini gerceklestirmek

1) Nikah akit islemini baskan ya da evlendirme memurunun belirlenen alanda ve
saatte gerceklestirmesi

i) Evlendirme memurunun kurum temsiline uygun kilik kiyafet giymesi, nikah
akdinde y6netmelikte sekli belirtilmis ctibbeyi giymesi

j) Evlendirme memurlugu 6zel kalem mudurltigd alt birimi olup, 6zel kalem muidtirtine
karsi sorumludur

DORDUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslar:

Gorevin Planlanmasi
MADDE 14 - Ozel kalem mudurltigiindeki is ve islemler muiduir tarafindan diizenlenen
plan dahilinde yGratalar.

Gorev Dagilimi

MADDE 15- Mudur tarafindan tevdi edilen gorevler ilgili personel tarafindan yerine
Getirilerek mudure bilgi verilir ve verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet
defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 16 - Mudurlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gbrevleri yasa ve
Yoénetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve slratle yapmak zorundadir.

Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 17 -

(1) Mudurltge gelen evraklar elektronik ortamda 6nce kaydi yapilir. Mudur tarafindan
ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz
yapmakla yukUmltdur.

(2) Mudurlikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 18 -

(1) Mudurltklerde yapilan tim yazismalarin birer sureti konularina gére tasnif
edilerek ayr1 klasoérlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman cikarilmasindan arsiv
gorevlisi eger yok ise 6zel kalem mudurligl memur personeli sorumludur.
(4) Konularina goére yeteri kadar klasor olusturulur. )
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BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda Isbirligi

MADDE 19-

(1) Mudurlik dahilinde caliganlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, mudur
tarafindan saglanir.

(2) Mudurltge gelen tim evraklar toplanip konularina goére dosyalandiktan sonra
mudure iletilir.

(3)Mudtr, evraklar geregi icin ilgili personele tevdi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6lim haric her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her ttrla
dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak
yeni gorevliye devir teslimini yapmalar: zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden
ayrilma islemleri yapilmaz.

(S5) Calisanin 6limu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 20 -

(1) Mudurltkler aras: yazismalar MUdUrin imzasi ile yGrataltr.

(2) Mudurligiin, belediye dist 6zel ve tizel kisiler, valilik, buytiksehir belediyesi, kamu
kurum ve kuruluslar: ve diger sahislarla ilgili gerekli gortlilen yazismalar; mudur ve
belediye baskaninin veya vekaleten bakan baskan yardimcisinin imzasi ile yGrttular.

ALTINCI BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri
MADDE 21 -
(1) Ozel Kalem Mtidiirti tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
(2) Ozel Kalem Mudurd 1. disiplin amiri olarak birim personelleri le ilgili disiplin
mevzuat: dogrultusunda islemleri ytrtttr.
(3) Ozel Kalem Muiduirltigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, 6dullendirme ve cezalandirma vb. islemlere iligskin belgeleri kapsayan golge
dosya tutulur.
YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 22 - Isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yuirtirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik
MADDE 23 - Bu yodnetmeligin _yayimu ile birlikte Akya21 Belediye Meclisinin

yururlikten kaldirilmistir, £,

OZEL KALEM MUDURLUGU GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI '§ A

ST



Yiiriirlik
MADDE 24 -
(1) Bu yonetmelik belediye meclisinde kabul edilmesiyle ytrtrltge girer.

(2) Bu ydnetmeligin mecliste kabult ile eski yOnetmelik huktmleri yurirlikten
kalkar.

Yiiriitme
MADDE 25 - Bu yonetmelik htiikiimlerini belediye baskani ytrttar.

Akyazi Belediyesi Meclisinin 05.03.2024 tarih ve 3/27 sayili karari ile yiiriirliige girmistir.

“
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