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YAKUTIYE BELEDIYE BASKANLIGI
~ OZEL KALEM MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

(i¢ Yonetmelik)
BOLUM 1
Genel Hiikiimler
Amac
Madde 1:

Ozel Kalem Mudurltigi:

Baskanlik Makamiyla flge halki, sivil toplum sretitleri, mahalle muhtarlar1 ve kitle iletigim araglar arasinda
saglikli bir iletisim ve diyalog kurmak ve esgiidiimii saglayarak, halka daha yararli olacak diizenli, disiplinli,
programli, verimli ve basarili bir ¢alisma ortami olusturmak.

Kapsam

Madde 2: )

Bu yonetmelik, Erzurum/Yakutiye Belediyesi Ozel Kalem Miidirligintin, kurulus, gorev ve galisma esaslarini
diizenler.

Madde 3:

Ozel Kalem Midiirliigii, 5393 sayih Belediye Yasasmin 48. maddesi ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayilt Resmi
Gazetede yayinlanarak yiirtirliige giren "Belediye ve Baglh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
ve Standartlaria Dair Ydnetmelik" Hitkiimlerine dayanarak Belediye Meclisinin 02.01.2012 tarih ve 2012/04
sayili karar1 geregince kurulmustur.

Madde 4:

Belediye Bagkanu: Belediye baskant, belediye idaresinin basi ve belediye tiizel kisiliginin temsilcisidir.
Belediye baskanu, ilgili kanunda gosterilen esas ve usullere gore secilir.

Belediye baskani, gdrevinin devami siiresince siyasi partilerin yonetim ve denetim organlarinda gorev alamaz;
profesyonel spor kultiplerinin bagkanligim yapamaz ve yonetiminde bulunamaz.

Belediye Baskani Gorev Yetki ve Sorumluluklar

1. Belediye teskilatinin en iist amiri olarak belediye teskilatin sevk ve idare etmek,

2. Belediyenin hak ve menfaatlerini korumak,

3. Belediyeyi stratejik plana uygun olarak yonetmek, belediye idaresinin kurumsal stratejilerini
olusturmak, bu stratejilere uygun olarak biitgeyi, belediye faaliyetlerinin ve personelinin performans
dlciitlerini hazirlamak ve uygulamak, izlemek ve degerlendirmek, bunlarla ilgili raporlar1 meclise
sunmak,

Belediyeyi Devlet dairelerinde ve t6renlerde, davaci veya davali olarak da yargt yerlerinde temsil etmek

veya vekil tayin etmek,

Meclise ve enciimene bagkanlik etmek,

Belediyenin tagmir ve taginmaz mallarin idare etmek,

Belediyenin gelir ve alacaklarmi takip ve tahsil etmek,

Yetkili organlarin kararini almak sartiyla sézlesme yapmak,

Meclis ve enciimen kararlarini uygulamak, ‘

10. Biitceyi uygulamak, biitcede meclis ve enciimenin yetkisi disindaki aktarmalara onay vermek,

11. Belediye personelini atamak,

12. Belediye ve bagli kuruluslari ile isletmelerini denetlemek,

13. llce halkinin huzur, esenlik, saglik ve mutlulugu igin gereken dnlemleri almak,

14. Biitcede yoksul ve muhtaglar icin ayrilan 6denegi kullanmak, bziirliilere yonelik hizmetleri yliriitmek
ve oziirliiler merkezini olusturmak,

15. Temsil ve agirlama giderleri igin ayrilan ddenegi kullanmak,

16. Kanunlarla belediyeye verilen ve belediye meclisi veya belediye enciimeni kararmni ger ktirmeyen
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gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,
17. izne ayrildiginda Bagkan Vekili vekélet eder.

Madde 4:

Deyimler ve Tammlar: Bu yonetmelikte gegen;

Belediye - Erzurum Yakutiye Belediyesini

Baskanlik - Erzurum Yakutiye Belediye Baskanligini
Miidiirliik : Ozel Kalem Miidurligiini

Personel - Ozel Kalem Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli
KURULUS

Madde 5:

Ozel Kalem Miidirligi 1| Miidiir, 1 Sekreter, 1 Hizmetli, 1 Makam Sofdrii, 1 Giivenlik Gorevlisi ve Miidiirlige
bagh Evlendirme Memurlugundan olugmaktadir.

A) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Genel Calismalan
1. Belediyenin, katilimet, seffaf, halkla biitiinlesen yonetim anlayisi {iretmesine katkida bulunmak.

Baskanlik Makaminin halka agik olmasini saglamak

ilge halkimumn, istek, ihtiyag ve sorunlari konusunda Belediye Bagkaniyla goriismesine ortam ve imkan

saglamak

4. ilge halkimin katihmmni saglamak tizere, mahalle sorunlarmm tespiti ve ¢dziimlenmesi konusunda
mahalle halkiyla iletisimi saglamak

5. Demokratik yonetim anlayisi gercevesinde Bagkanlik Makamu ile personel arasinda iletisimi saglamak
{izere kurum ici toplantilar organize etmek.

6. Baskanligm, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum orgiitleri, iiniversiteler ve sosyal yardim
kuruluslar gibi drgiitlerle diyalogunu saglamak

7. Bagkanhgmn calisma giindemini olugturmak

8. Baskanlhgn kitle iletisim araglariyla iletisimini saglamak, Belediye hizmetlerinin yansitilmasina, halka
duyurulmasina iliskin beyanatlari hazirlamak.

9. Baskanlik Makamimmn yapilan ve yapilacak etkinlik ve hizmetlerini halka duyurmak amactyla
belediyenin ilgili diger birimleriyle diyalog kurmak k. Belediye, yerel yonetimler ve Belediyeyi
ilgilendiren yaynlari izlemek, gerekli goriinenleri Bagkanlik Makamina sunmak

10. Resmi ve ozel giinlerde, ve beldenin &rf adet, gelenek-goreneklerini yasatmak amaciyla Belediye
Baskani ile halkin biitiinlesmesini saglamak.

11. Belediye Baskaninmn, kentte halki ilgilendiren sosyal, kiiltiirel ve ekonomik toplantilara katilimi

konusunda gerekli $zeni gostermek.

2. Sikéyet ve isteklerin ilgili birime iletilmesini saglamak

3. ilge halkinin, Belediye galigmalarina aktif ve goniilli katilimin saglamak igin bir iletigim ortami

olusmasina katkida bulunmak

14. Halkin Belediye calismalarma katilim igin yeni yontemler gelistirmek ve baskanliga sunmak

15. ilge halkinin Meclis Toplantilarim izlemesini saglamak amaciyla ¢alismalar yapmak

16. Miidiiriyetin kurulusuna ve yaptig1 gérevler icin ileriye doniik hedefler gostermek,

17. Miidiirliigiin gérev alanlarma giren konularda kesin kararlar vermek, gesitli konulara iliskin farkh yollar
ve ¢oziimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak,

18. Midirlik, gorev ve cahsmalari yoniinden Belediye Bagkanlhigma karsi sorumludur. Bagkanlik
Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.
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Madde 6:
Ozel Kalem Miidiirii: Ozel Kalem Miidirliigiiniin islemlerinin takibi ve organizesini yapar.
Ozel Kalem Miidiirii Gérev Yetki ve Sorumluluklar
1. Birim personelinin disiplin ve sicil amiridir,
2. Birim personelinin gahismalarmi organize ederek is disiplini ve diizenini saglamak,
3. Birimi ile ilgili mevzuati takip ederek, mevzuat degisiklikleri konusunda birim personelini

bilgilendirmek, : ‘



Birimin egitim ihtiyacmi belirleyerek insan Kaynaklari ve Egitim Miidurliigiine bildirmek,

Birimin y1llik performans programini olusturmak ve takip etmek,

Personelinin yillik izin programini olusturarak uygulanmasim saglamak,

Her mali yilsonunda evraklarin arsivlenmesi ve teftise hazir halde bulundurulmasini saglamak,

Birimin &nceden ongoriilen yilhk malzeme ve hizmet ihtiyaclarmi belirleyerek her yil ocak ay1

icerisinde Mali Hizmetler Miiduirliigiine gonderilmesini saglamak,

9. Birimin gider biitgesini ve faaliyet raporunu hazirlatarak ilgili miidiirliiklere sunmak,

10. Birimi ile ilgili calismalar: takip etmek ve denetlemek,

11. Baskanlik Makam tarafindan verilen gorevleri yapmak, bunlara ait yazigmalar yiiriitmek.

12. Belediye Baskaninin emirlerini ilgili yerlere iletmek ve sonuglarini takip etmek,

13. Belediye Baskaninin agirlama, kutlama, toren, haberlesme, temsil, yurti¢i seyahat, yurtdisi seyahat
giderlerinin gerekli yazisma ve tahakkuk islemlerini ilgili birimlerle koordine etmek,

14. Belediye Baskanimin tiim telefon goriismelerini saglamak ve randevu taleplerini iletmek,

15. Belediye Baskaninn tiim protokolle ve vatandaslarla olan gériigmelerini saglamak,

16. Belediye Baskanmim emirleri dogrultusunda birimlerin ¢alismalarmin izlenmesi ve takibini yapmak,

17. Belediye Baskanmn imzalamasi, onaylamast gereken tiim evraklarm sunulmasi ve ilgili birimlere
zamaninda iletilmesini saglamak,

18. Evlendirme memurlugu ile ilgili faaliyetlerinin koordine edilmesini saglamak,

19. Belediye Bagkaninm verecegi diger gorevleri yerine getirmek,

20. izne ayrildiginda Belediye Baskanmin tayin edecegi personel yerine vekélet eder.
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Madde 7:

Sekreter: )

Gelen ve giden evraklarin kaydmi alip giinlik programi Ozel Kalem Miidiirii aracilig1 ile Belediye Bagkanina
sunar.

Sekreter Gorev Yetki ve Sorumluluklar

1. Birimin gider biit¢esini ve faaliyet raporunu hazfrlam’ak, ilgili birimlere sunmak,

5 Birimin 6nceden belirlenen yillik malzeme ve hizmet ihtiyaglarim her yil ocak ay1 igerisinde Mali
Hizmetler Miidiirliigiine gondermek, '

3. Tiim yazismalari zamaninda yapmak ve kurum disina gidecek evraklar1 Yazi Isleri Miidiirliigii
aracth@iyla gondermek,

4. Baskanhk Makamina havalesi yapilmak iizere resmi ve 0zel kuruluslardan gelen her gesit evraklarmn
kayitlarni, dagitimlarini ve havalelerinin yaptirilarak génderilmesini saglamak,

5. Belediye Baskanina gelen randevu taleplerini bir liste halinde Ozel Kalem Miidiirii aracilifiyla Belediye
Bagkanina iletmek, : :

6. Belediye Baskanmmin katilmasi gerekli olan ve katilmay: diistindiigii agihs, toren ve toplantilari
programa alip giinii giintine Ozel Kalem Miidiirii araciligi ile Belediye Baskanma hatirlatmak ve
katilimini saglamak, . ‘

7. Belediye Baskanmin her tiirlii tebrik ve kutlama mesajlarinin ilgililere ulagmasi hizmetini yerine
getirmek, 4

8. Baskanlik sekreteryaligimnm telefonlarin cevaplanmasmi ve gerekli notlarin alinarak Bagkanlik
Makamina zamaninda bilgi aktarilmasini saglamak,

9. Miidiirliigiin tiim arsiv, kayit ve dosyalama iglerini yapmak,

10. Birim amirinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek,

11. izine ayrildiginda birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekalet eder.

Madde 8:
Giivenlik Gérevlisi: Belediye Baskaninin Katilacagi Her ortamda Ona Eslik Edip Giivenligini Saglar.

Giivenlik Gorevlisi Gorev Yetki ve Sorumluluklar
1. Belediye Bagkaninm talimatina gore, makam araci ile bir yere gétiiriilmesi gereken veya bir yerden
alinmas1 gereken misafir/misafirleri giivenli bir sekilde getirilip gotiiriilmesini saglamak
2. Belediye Baskaninin ve kendisinin giivenligini tehlikeye sokacak hareketlerden kagmmak,

Makam aracinda Belediye Baskanma eslik£djp etrafi gbzetmek j
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4.

Giyim kusamina gereken dikkat ve 6nemi gostermek,

5. Birim amirinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek,
6. Izine ayrildiginda Belediye Bagkaninmn tayin edecegi personel yerine vekélet eder.
Madde 9:

Makam Soforii: Belediye Baskaninin katilacagi her programa zamaninda ulagimini saglar.

Makam Soforii Gorev Yetki ve Sorumluluklar

.
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Belediye Baskanmnmn talimatina gore, makam araci ile bir yere gotiiriilmesi gereken veya bir yerden
alimmasi gereken misafir/misafirleri getirilip gotiiriilmesini saglamak

Belediye Baskanmin ve kendisinin giivenligini tehlikeye sokacak hareketlerden kaginmak,

Makam aracinin bakim ve temizliginden sorumludur.

Giyim kusamina gereken dikkat ve onemi gostermek,

Birim amirinin verecegi diger gérevleri yerine getirmek,

izine ayrildiginda Belediye Bagkaninin tayin edecegi personel yerine vekalet eder.

Evlendirme Memuriugunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 10 :

L.
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Kendilerine ilgili makamlarca evlendirme yetki ve gorevi verilen evlendirme memurlugunun, birbirleri
ile evlenmek isteyen kadin ve erkegin evlenmeye dair miiracaatlarint kabul eder

Mevzuatin ngordiigii sekilde evlenme dosyasi hazirlanir

Evlenme akdi yapilir.

Aile ciizdani diizenlenir.

Evlenmenin niifus kiitiiklerine tescili saglanir.

Evlenme kiitiigii ve dosyalarim iyi bir sekilde muhafaza edilir.

Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolaylik gdsterilir ve bu yetkililerce istenen kiititk, dosya
ve belgeleri denetime hazir halde bulundurmakla gorevlidirler.

Evlendirme Memuru: Belediye Baskanmnin vermis oldugu yetki ile Resmi Nikéh islemlerini yapip
yazigmalarini takip eder.

Madde 11:
Evlendirme Memurunun Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar:

1.
2.
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Servisin personelinin alismalarim organize ederek is disiplini ve diizenini saglamak,

Servisi ile ilgili mevzuati takip ederek, mevzuat degisiklikleri konusunda birim personelini
bilgilendirmek,

Servisin egitim ihtiyacini belirleyerek Ozel Kalem Miidiirliigiine bildirmek,

Servisin yillik performans programint olusturmak ve takip etmek,

Personelinin yillik izin programint olusturarak uygulanmasini saglamak,

Her mali yili sonunda evraklarin arsivlenmesi ve teftise hazir halde bulundurulmas: saglamak,

Servisin nceden ongoriilen yillik malzeme ve hizmet ihtiyaglarmi belirleyerek her yil ocak ayi
icerisinde Ozel Kalem Miidiirliigiine gonderilmesini saglamak,

Servisi ile ilgili caligmalar takip etmek ve denetlemek,

Tiim yazismalarm zamaninda yapilmasint ve kurum disma gidecek evraklarm Yazi Isleri Miidiirliigi
araciligiyla génderilmesini saglamak,

Evlendirme Memuru Belediye Baskaninin kendisine verdigi yetkiyi devrettigi, Belediye Bagkani adma
nikah akitlerini gerceklestirmek,

. Evlendirme Memurlugu gérev ve yetkisi Belediye Baskaninca bizzat kullanilabilecegi gibi iist diizey

personel tarafindan da kullanmak,

. Kendilerine ilgili makamlarca evlendirme yetki ve gérevi verilen evlendirme memurlugunun

birbirleriyle evlenmek isteyen kadin ve erkegin evlenmeye dair miiracaatlarin1 kabul etmek,

. Mevzuatin 6ngérdiigii sekilde evlenme dosyasini hazirlamak,
. Evlenme akdini yapmak,
. Aile ciizdani diizenleyip vermek

. Evlenmenin niifus kiitiiklerini islenmesini saglam )‘_%



17.
18.
19.

20.
21.

Evlenme kiitiigii ve dosyalarini iyi bir sekilde muhafaza etmek,

Evlendirme memurlari bu gérevlerinde dolay1 niifus miidiirlerine kars1 da sorumludurlar,

Belediye personeli arasindan gorevlendirilen Evlendirme Memurlarinin Belediye Baskanina kars olan
sorumluluklar: saklidir,

Ust amirinin verecedi diger gdrevleri yerine getirmek,

izine ayrildiginda iist amirinin tayin edecegi personel yerine vekalet eder.

Evlendirme Personeli: Gerekli yazismalan takip edip evrak giris ¢ikislar1 kontrol eder.

Madde 12:
Evlendirme Personeli Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Servisin gider biitgesini ve faaliyet raporunu hazirlamak, ilgili birimlere sunmak,

Servisin 6nceden belirlenen yillik malzeme ve hizmet ihtiyaglarini her yil ocak ay1 igerisinde Ozel
Kalem Midiirliigiine géndermek,

Tiim yazismalari zamaninda yapmak ve kurum disina gidecek evraklar1 Yazi Isleri Miidiirliigii
aracthigiyla géndermek,

Kaydi yapilan kurum i¢i evraklarin miidiirliik, sahis ve servislere imza karsilif1 dagitimini yapmak,
Islemleri bitmis tiim yazismalari ilgili dosyalarina kaldirmak,

Servisin tiim arsiv kayit ve dosyalama islerini yapmak,

Evlenmek isteyen ciftlere kanuni prosediir igin gerekli islemlerin takibi hakkinda bilgi edindirmek ve
yonlendirmek,

Evlenmek isteyen kadin ve erkegin evlenmeye dair miiracaatlarin1 kabul etmek,

Mevzuatin 6ngérdiigii sekilde evienme dosyasini hazirlamak,

. Gelen evraklari kontrol etmek eksiklik varsa giderilmesini saglamak,

. Evlilik dosya yazismalarini tamamlayip Evlenme Kiitiigii ve Aile Ciizdanin1 yazmak,

. Niifus Miidiirliigti islemlerini takip edip Memura iletmek,

. Evlendirme Memurlugu ile ilgili daire i¢i ve dis1 gelen giden evraklarin takibini ve yazigmalar

yapmak,

. Ust amirinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek,
. Izine ayrildiginda birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekélet eder.

_ BOLUM 2
CESITLI HUKUMLER

Madde 13:
Bu yénetmelik Belediye Meclisince kabul edilip ve Belediye Bagkanligi'nca onaylandiktan sonra yiiriirliige

girer.

Madde 14:
Bu Y&netmelik hitkiimlerini Erzurum/Yakutiye Belediye Baskani yiiriitiir.
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KARAR NO : 2021/120

MECLIS BASKANI : Lutfu IBISOELU

KATIP UYELER : Mahrut KUZEY Ali ERDOGAN
MEVCUT UYE SAYISI : 31 Kist

KATILAN UYE SAYISI : 27 Kisi

Belediyemizde mevcut Miidiirlikklerin Caligma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelikleri, her
miidiirliigiin kendist tarafindan hazirlanip giincellenerek ekte sunulmustur. Giincellenen Midiirlitklerimizin
Calisma Usul ve Esaslarma Dair Vonetmelikleri Meclisimizce onaylanmasi iglemleri gerekmekte
olup, yukarida yer alan talep Mildilrligtimiiz tarafindan incelenmis, ilgili Kanun, Yonetmelik ve Mevzuat
hitkiimlerine uygun olup. konuyla ilgili talebin Yiice Meclisce goriisiilmesini isteyen Bagkanlik Makaminm
insan Kaynaklart ve Egitim Mudirliagh ¢ikish 93/09/2021 tarih ve E-67447805-900-7583 sayili sunug
yazisinin okunmast lizerine yaptlan miizakere scnucunda;

Belediyemizde mevcut Miidiirliiklerin Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yénetmelikleri, her
miidiirligiin kendisi tarafindan hazirlanip giincellenerek ekte sunulmustur. Giincellenen Midiirliiklerimizin
Caligma Usul ve Esaslarina Dair v snetmelikleri Meclisimizce onaylanmasina, yukarida yer alan talepler Insan
Kaynaklart ve Egitim Miidiirliigi tarafindan incelenerek ilgili kanun, yonetmelik ve mevzuat hitkiimlerine
uygun oldugu beyanina istinaden Yakutiye Belediye Meclisinin 04/10/2021 tarihli Ekim ay1 Meclis Toplantisi
1. Birlesiminde, birlesime istirak eden (27) iiyenin katiimiyla, Hakan SINiCi, Atlihan ATILA, Mustafa

e ONDER’ in red oylariyla ve oygokiuguyla karar verildi. 04/10/2021




