CUBUK BELEDIYE BASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BOLUM I
GENEL HUKUMLER
MADDE -1 AMAC VE KAPSAM :

Bu yonetmeligin amaci, Cubuk Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii’niin kurulus, gérev, yetki
ve sorumluluklar ile ¢alisma usiil ve esaslarini diizenlemektedir.

MADDE -2 DAYANAK :

Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmstir.
MADDE-3 KURULLUS :

Cubuk Belediye Meclisi’nin 05.01.2005 tarih ve 2005/8 numarali karariyla kurulmustur.
MADDE- 4 DEYIMLER VE TANIMLAR :

Bu yonetmelikte gegen;

Belediye : Cubuk Belediyesi’ni

Bagkanlik : Cubuk Belediye Bagkanligi’n1

Miidiirliik : Ozel Kalem Miidiirliigii’nii

Personel : Ozel Kalem Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli
MADDE- 5 TESKILAT VE ORGANLAR

Ozel Kalem Miidiirliigii 1 Miidiir, 1 Id.Isl.Personeli, 3 memur, 2 sekreter, 1 koruma, 1 makam
soforli, 2 Ak Masa Gorevlisi, 1 basin yayin gorevlisi ve 2 adet ikram personelinden olugsmaktadir.

MADDE- 6
A) OZEL KALEM MUDURLUGU’NUN GENEL CALISMALARI

a) Belediyenin, katilimei, seffaf, halkla biitiinlesen yonetim anlayisi i¢inde hizmet {iretmesine katkida
bulunmak.

b) Bagkanlik Makaminin halka agik olmasini saglamak.

¢) Ilge halkinm, istek, ihtiya¢ ve sorunlar1 konusunda belediye baskaniyla gériismesine ortam ve
imkan saglamak.

d) llge halkinin katilimin1 saglamak iizere, mahalle sorunlarinin tespiti ve ¢dziimlenmesi konusunda
mabhalle halkiyla iletisimi saglamak.

e) Ilge sakinlerinin belediye baskanligmin tutum ve tavriyla ilgili goriis ve diisiincelerini tespit
amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapmak, yaptirmak.

f) Demokratik yonetim anlayisi ¢ergevesinde Bagkanlik Makami ile personel arasinda iletisimi
saglamak iizere kurum ig¢i toplantilar organize etmek.

g) Baskanligin, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum orgiitleri, tiniversiteler ve sosyal yardim
kuruluglar1 gibi orgiitlerle diyalogunu saglamak.

h) Baskanligin ¢alisma giindemini olusturmak.

1) Bagkanligin kitle iletisim araglariyla iletisimini saglamak. Belediye hizmetlerinin yansitilmasina,
halka duyurulmasina iligskin beyanatlar1 hazirlamak.

J) Baskanlik Makaminin yapilan ve yapilacak etkinlik ve hizmetlerini halka duyurmak amaciyla
belediyenin ilgili diger birimleriyle diyalog kurmak

k) Belediye, yerel yonetimler ve belediyeyi ilgilendiren yayinlari izlemek, gerekli goriinenleri
Baskanlik Makamina sunmak.



I) Resmi ve ozel giinlerde; ilgenin 6rf adet, gelenek ve goéreneklerini yasatmak amaciyla belediye
baskani ile halkin biitiinlesmesini saglamak.

m) Belediye baskanmin, halk: ilgilendiren sosyal, kiiltirel ve ekonomik toplantilara katilimi
konusunda gerekli 6zeni gostermek.

n) Sikayet ve isteklerin ilgili birime iletilmesini saglamak.

0) ilge halkinin, belediye calismalarina aktif ve goniillii katilimini saglamak igin bir iletisim ortami
olusmasina katkida bulunmak.

p) Temsil yetenegi olan ve ilgeyi iyi taniyan, ozellikle bayan elemanlarin danisma memuru olarak
caligmalar1 i¢in organizasyon yapmak.

r) Halkin belediye ¢aligmalarina katilimi igin yeni yontemler gelistirmek ve baskanliga sunmak.

s) Ilge halkinin meclis toplantilarini izlemesini saglamak amaciyla ¢alismalar yapmak.

S) Basin sozciiligii tinitesinin olusumunu saglamak ve yonlendirmek.

t) Mahalle ve genglik konseyleri olusumuna, konseylerin etkinligine, baskanlikla diyaloguna katkida
bulunmak

B) IDARI ISLERLE iLGILIi GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

a) Midiirlik yazigsmalarini, biiro hizmetlerini ve personelin 6zliik haklari ile ilgili galismalar
yiirlitmek.

b) Ozel Kalem organlarina ve mensuplarma ait isim ve adres listelerini diizenlemek degisiklikleri
takip etmek.

) Calisma verimini arttirmak amaciyla kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla ilgili
yayinlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personelin yararlanmasini saglamak.

d) Midiirligiin ¢calismalarin1 mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢alisma programi
hazirlamak, baskanligin onayina sunmak.

e) Baskanlik tarafindan onaylanan galisma programinin ger¢eklesmesi i¢in gereken malzemeyi temin
etmek.

f) Hizmetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili son gelismeleri takip ederek tedbirler almak, gerekli malzeme ve
cihazlar1 temin etmek.

C) BASIN YAYIN iLE ILGILi GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

a) Belediye ve ilge ile ilgili haber takibini yapmak.

b) Belediye ve ilge ile ilgili haberlerin Baskanlik Makamina ve Ozel Kalem Miidiiriine bildirilmek ve
arsivlenmesini saglamak.

c) Belediye faaliyetlerinin halka duyurulmasini saglamak.

d) Ulusal ve yerel basina abone olmak.

e) Ilgenin tarihi ve turistlik yerlerinin tanitimimi yapmak.

f) Bagkanlik makami i¢in gorsel ve yazili basin randevularimi almak.

D) HALKLA ILISKILER iLE ILGILI GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR:

a) Vatandaslarin ve kuruluslarm istek ve taleplerinin 6n bilgisini alip, rapor hazirlamak ve Ozel
Kalem Miidiiriine bilgi vermek.

b) Halkin, miidiirliik ve bagkan ile goriismelerini saglamak.

c) Kendisine gelen istek ve sikayetleri otomasyon programina islemek.

d) Ozel Kalem Miidiirii ile birlikte mahalle halk toplantilarini diizenlemek.

e) Belediye Meclis toplantilarina katilmak isteyen vatandaslarin toplantiya katilmasini1 saglamak.

f) Belediyeye gelen tiim misafirlere ikramlarda bulunulmasini saglamak.

MADDE- 7 MUDURUN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:



a) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiriitiilmesini saglamak,

b) Personel arasinda goérev bolimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan
personelin yerine, bir bagkasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli dnlemleri
almak,

c) Personelin gizli sicillerini diizenlemek; her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini izlemek; mudiirliigiin
caligma konulari ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,

d) Midiirlik servislerinin planli ve programli bir sekilde calismalarimi diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasini saglamak ve ¢alismalarini izlemek, denetlemek,

e) Midiirliigiin caligmalarin1 mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢alisma programi
hazirlamak, baskanligin onayia sunmak,

f) Baskanlik¢a onaylanan ¢alisma programinin gergeklesmesi i¢in gereken malzemeyi temin etmek,
g) Miidiirliikte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak, personelle belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
caligmalar1 degerlendirmek.

h) Midiirliige ait biitiin kisimlarin ¢alismalarini1 izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri vermek,
personelin devam/devamsizligini izlemek ve sorumlu olmak.

i) Miidiiriyetin kurulusuna ve yaptig1 gorevler i¢in ileriye doniik hedefler gostermek.

j) Harcama yetkilisi olarak, her yil, is ve islemlerinin amaglara, iyi mali yonetim ilkelerine, kontrol
diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini igeren i¢ kontrol gilivence
beyanini diizenlemek ve birim faaliyet raporlarina eklemek.

k) Miidiirliigiin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, ¢esitli konulara iliskin farkli
yollar ve ¢oziimler arasinda son ve kesin se¢cim yapmak.

I) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri ger¢eklestirmek.

m) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere ve yargiya intikal eden hususlarda mahkemelere bilgi,
belge ve kolayliklar saglamak.

n) Midiir, gorev ve calismalart yoniinden belediye baskanligina karsi sorumlu olup, Baskanlik
Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak,

BOLUM II
GENEL iLKELER VE TANIMLAR

MADDE -8
A- OZEL KALEM MUDURLUGUNUN TEMEL YAPISI :

Ozel Kalem Miidiirliigii’niin bugiinkii kurulusu, gérev konularinin ¢esitlerine dayanmaktadir.
Miidiirliigiin, amag, gorevler ve iliskileri bakimindan hem planlayici ve hem de uygulayici yonleri
vardir. Ozel Kalem Miidiirliigiine gorev veren yiiriirliikteki yasalara gére miidiirliigiin iki yonlii
niteligi oldugu goriilmektedir.

1- Midiirliik kendi gorev konularinda arastirici, planlayici izleyici, degerlendirici, denetleyici yol
gosterici bir orgiit niteliginde ¢aligmaktadir.
2- Ayrica yine kendi konularinda bizzat uygulama da yapmaktadir.

Buna gore yukarida belirtilen amaglarin degerlendirilmesinde, ana gérevlerinin yerine

getirilmesinde ve is iliskilerinin gozetilmesinde Ozel Kalem Miidiirliigii niin bu iki yonlii niteligi
tizerinde 6onemle durulmalidir.

B- GOREV, YETKi VE SORUMLULUK :



1- Yetkiler ile gorevlerin birbirlerinden kesin olarak ayrilmalar1 imkansizdir. Sorumluluk, yetki ve
gorev Dbirbirleri ile ¢ok yakindan ilgisi bulunan birbirleri iizerinden tanimlanabilecek ve
aciklanabilecek kavramlardir.

2- Gorev, yetki ve sorumluluk konusunda bu yonetmelikte kabul edilen genel kurallar sunlardir.

a) Her eleman gorevini yapmak i¢in gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir. Yetki ise bir gorevi
(Nitelik, nicelik, siire, yontem v.b. hususlar yoniinden) istenen bi¢cimde yapmak i¢in bagli bulunan
kisi ya da makamdan alinan “Hak” olarak yorumlanmaktadir.

b) Her eleman gorevini yapmamaktan eksik, yanlis veya ge¢ yapmaktan yetkisi oraninda
sorumludur.

Sorumluluk “bir gorevin (Nitelik, nicelik, silire, yontem v.b. hususlar yoniinden) istenilen
bicimde yapilmasindan Otiirii bagli bulunan kisi yada makama karst hesap verme yiikiimliligi”
olarak anlasilmaktadir.

3- Yetki devri, yoneticilerin genel yonetim gorevlerini daha etkin bir sekilde yapabilmeleri igin
yararlandiklar1 bir yontem ilkesidir. Yetki devri, yasalarin ¢alisma ilkesi ve sartlarinin sinirlarina gore
yapilir.

Bir yetkinin devredilmesi sonucunda, yetkiyi devreden yoneticinin o yetkinin
kullanilmasindan dogan genel sorumlulugu devam eder. Yetkiyi devreden ile devralan arasinda
yeni bir sorumluluk iliskisi dogar.

Yetkiyi devralan o yetkinin kullanilmasindan dogan cezai, parasal ve hukuki
sorumluluklarindan bagka, yetkiyi devreden yoneticiye kars1 gérev sorumlulugu da yiiklenmis olur.

Bir goreve vekaleten atananlar o gorev i¢in gerekli yetkiye sahip olur ve o gorevden dolay1
sorumluluk yiiklenilir.

BOLUM 111
YONETICILERIN GENEL VE ORTAK GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

MADDE -9

A- Her kademede yonetici durumunda bulunan kisileri “Yonetici” sifati ile yiiklendigi
yoneticiler i¢in ortak ve genel baz1 gorev yetki ve sorumluluklar1 vardir.Yonetim kademelerinin
diisey olarak siralanmasinda bu gorev yetki ve sorumluluklarin 6zleri degismez, sadece en iist
yonetim kademesinden baslayip en alt yonetim kademesine dogru kapsam ve sinirlari daralir.
Yoneticilere iliskin bu genel ve ortak goérev yetki ve sorumluluklar ileride her birim i¢in belirtilen
0zel gorevlerin zamaninda ve amaca uygun bir bi¢imde yapilmalarinin 6n sartlar1 niteligindedir. Bu
nedenle, her yonetici hangi yonetim kademesinde bulunursa bulunsun bu gorevleri yerine getirmek
durumundadir.

Yonetmeligin bu boliimii, Miidiirliigiin kurulus biitiinii iginde yer alan kademelerin hepsinde
ortak olan bu gorevlerin her birim kademelerin ayr1 ayr1 tekrar edilmemesi i¢in diizenlenmistir.

Her yoneticinin temel gérev, yetki ve sorumluluklari igerisinde sunlar vardir.
1- Planlama-Programlama :

a) Amaca ulagsmak i¢in birbirini izleyen belli adimlar bigiminde ¢alisma planlari ve
programlarini hazirlamak, hazirlatmaktir.

b) Yetkisi i¢inde olan plan ve programlari onaylamak, yetkisi i¢ginde olmayanlari bir iist
kademedeki yoneticilere onaylatmaktir.

) Bu ¢aligmalar sirasinda yasalarin, ¢alisma ilke ve sartlarin sinirlari i¢inde kalmay1
saglamak.

2- Diizenleme :



a) Is ile ilgili hizmet bosluklarinin veya olumsuz girisimlerinin olup olmadigini arastirmak,
bunlar giderici tedbirler almak.

b) Isin yapilmasi icin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda saglanmasini
goriip, gozetlemek.

¢) Is ile ilgili ¢alisma sartlarin1 gdzden gegirip, yapilan is’ten maksimum verimi almak.

3- Koordinasyon :

a) Isin yapilmasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayh iliskiler
kurulmasi gerektigini ve bu iligkilerin kapsamini ortaya ¢ikartmak.

b) Bu iliskileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak.

4- Uygulamal1 yonetim :

a) Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak.

b) Asil gorevle ilgili yazisma, goriis alma, olur g¢ikartma gibi yan gorevleri de yapmak,
yaptirmak.

5- Izleme, denetleme, degerlendirme :

a) Uygulamanin gorevin yapilisinin belli agamalarinda sonuglar1 6grenmek tizere bir degerlendirme
diizeni kurmak.

b) Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlari ¢ozmek veya ¢Oziim Onerisiyle iist kademeye
sunmak.

6- Bilgi verme :
Gorevin yapiliginda ve sonu¢lanmasindan bir tist kademedeki yoneticiye veya diger ilgili ve
yetkililere devamli olarak bilgi vermek.

7- Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar :

Atama, yiikseltme, yer degistirme, miikafatlandirma ve cezalandirma iglemlerine iliskin 6n
yazigsmalari yapmak, yada bu konularda karar almak, sicil vermek, is dagitimint diizenlemek,
yoneticisi oldugu birimi gereken yerlerde temsil etmek,  Stratejik planin hazirlanmasi igin gerekli
olan kendi birimiyle ilgili bilgi  ve belgelerini, birimin performans programini, birimin yillik biitce
program Onerilerini ve birim faaliyet raporlarini hazirlamak,

B- Yukaridaki gorevleri yerine getirirken ayrica her yonetici asagidaki yonetim ilkelerini de
g0z onilinde bulundurmalidir.
1- Inisiyatif :
Y onetici, kendi biriminin gorevine sahip ¢ikmali, gorevi yerine getirmek i¢in yaratici olmali,
once davranmall, isi baslatip sonuglandirma yetenegi bulunmalidir. Ydnetici, gérevin yapiliginin her
asamasinda yasalarin, ¢aligma ilkesi ve kosullarinin ¢izdigi sinira kadar ilerlemekten ¢cekinmemelidir.

Se¢me ve Karar verme :

Yonetici, gorevin her sathasinda karar verme, kendisine ulastirilan degisik ¢oziimler arasinda bir
se¢im yapma, karar verme yetkilerinin hangilerini bizzat kullanip, hangilerine iist yonetim
kademesine aktarmasi gerektigi bilgi ve becerisine sahip olmalidir.

Kolaylastirma :

Y onetici, gorevle ilgili biitlin islemleri kolaylagtirmak i¢in devamli olarak ¢are ve tedbirler
aramalidir.

2- Degistirme :



Yonetici program uygulamalarinda ortaya ¢ikabilecek degisikliklere uyabilme niteligi
tagimalidir.

3- Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma :
Yonetici, personel, arag-gere¢ v.b. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam olarak
yararlanmay1 amag bilmeli, ancak; bundan sonra yeni kaynak isteginde bulunmalidir.

4- Gelistirme :

Yonetici, kendi biriminin kurulusunu, personelini, gorevini yerine getirmeyle ilgili ilke sart
ve islemlerini siirekli olarak gelistirme yollarini aramali, modern yonetim ilkelerindeki gelismeleri
izlemelidir.

5- Devamlilik :
Yonetici, biitiin ¢alismalar1 basindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamali ve
diizenlemelidir.

6- Liderlik :
Yonetici, tutum ve davranislari ile elemanlarinin saygi, itaat ve giivenlerini kazanmalidir.

7- Moral :
Yonetici, elemanlarmin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan giiven
duygularini beslemelidir.

8- Takdir ve ceza :
Yonetici,yurtrliikteki ilke ve kosullara gore gereginde takdir etmek; gereginde ceza vermek
yetkisini ¢ekinmeden kullanabilmelidir.

9- Disiplin :
Yonetici, amaca kanunlarin 6ngordiigli yoldan ulasmay1 saglayacak temel ilke ve sartlara
kesinlikle uyulmasini saglamalidir.

10- Ortam :
Yonetici gorevin yapilmasi i¢in gerekli ortam, arag¢ ve geregleri, biiro sartlarin1 saglamalidir.

BOLUM IV
ORTAK HUKUMLER

MADDE- 10 TUM PERSONEL

a) Smuf, etiket ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

b) Mesai bitiminde masa tizerindeki evraklarini kendilerine ait dolap ve masa gozlerine koyar
ve kilitler.

) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonraki goreve baslayan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz. Devir teslim
cetvelleri Midiirliikte saklanir.

d) Midirligii ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiriitiilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu Miidiire
yansitilir. Miidiir bu hususta gerekli 6nlemleri alir.

MADDE- 11 GELEN — GIDEN EVRAKA YAPILACAK ISLEMLER :



a) Midirliige gelen evrakin once kaydi yapilir, yetkili tarafindan havale edilir. Personel,
yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

b) Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarma gore kaydedilir. Midiirliik
disina yazilan evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

MADDE- 12 ARSIVLEME VE DOSYALAMA :
a) Miidiirlikk¢e yapilan tiim yazismalarin birer 6rnegi konularina gore ayri ayri klasorlerde
arsivlenir.
b) Dosyalama isleminde konularina gore ayri ayri yapilir.
- Gelen evrak dosyasi
- Giden evrak dosyasi
- Avans dosyasi
- Tasimir Mallar dosyasi
- Genelge ve bildiriler dosyasi gibi.

MADDE- 13 YAZISMA:

Belediye birimleri arasindaki yazigmalar, miidiiriin imzas ile yiiriitiiliir.

Belediye dist yazismalar Bagkanin imzasi ile yliriitiiliir.

Belediyeler, dis yazismalarimi miilki amiri aracilifiyla yapma zorunlulugunda degildir.
Dogrudan da dis yazigma yapar.

BOLUM V
CESITLI HUKUMLER

MADDE- 14 YURURLUK
Bu yonetmelik hiikiimleri, Belediye Meclisince kabul edilip, yayimlanmasindan sonra
yiirlirliige girer.

MADDE -15

Bu Yonetmelik hiikiimlerini Cubuk Belediye Baskani yiiriitiir.

Yapilan goriismelerde Ozel Kalem Miidiirliigii’niin Goérev ve Calisma Y&netmeligi oy birligi
ile kabul edilmistir.





