.
Izmir Bornova Belediyesi
Ozel Kalem Miidiirliigii
Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1: Bu Yonetmeligin amaci; Bornova Belediye Baskanligi, Ozel Kalem
Midiirligii’niin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarim

belirlemek ve uygulanmasini saglamaktir.
Kapsam

MADDE 2: Bu yénetmelik, Bornova Belediyesi Ozel Kalem Miidiirltigii’niin gérevleri ile
miidiir, birim sorumlulari, gergeklestirme memuru ve diger personelin gorev, yetki ve
sorumluluklarini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3: Bu ydnetmelik 03.07.2005 tarihli 5393 sayil Belediye Kanunu’nun 15/b
maddesine dayamilarak hazirlanmustir.

Tammlar

MADDE 4: Bu Yonetmelikte gecen;

* Belediye: Bornova Belediye Baskanlii,

* Bagkan / Belediye Bagkani: Bornova Belediye Basgkan,

» Miidiirliik: Ozel Kalem Miidiirliigiini,

» Miidiir: Ozel Kalem Miidiiriini,

» Memur: Ozel Kalem Miidiirliigiine bagh ¢alisan m personeli ifade eder.

* Personel: Ozel Kalem Miidiirliigiine bagh ¢alisanlarin tilg\iinii ifade eder.



IKINCI BOLUM

Kurulus, Teskilatlanma, Gorev, Calisma Usul ve Esaslar

Kurulus

MADDE 5: Bornova Belediye Baskanligi Ozel Kalem Miidiirliigii, 22.04.2006 tarihli 26147
sayilt Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun Belediye ve Bagh Kuruluslarn ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar hakkinda2006/9809
sayil1 Karan geregince Bormova Belediye Meclisinin 01.08.2006 tarih ve 16 sayili Belediye
Meclis karari ile ihdas edilmistir. Ozel Kalem Miidiirliigii Belediye Baskanina bagl olarak
calisir.

Teskilatlanma

Miidiirliigiimiiziin teskilat yapis1 EK 1°deki organizasyon semasinda goriilmektedir.

MADDE 6- Ozel Kalem Miidiirliigii idari teskilati miidiir, sef, memur, is¢i ve yardimci
personelden olusur.

Midirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir;

a) Miidiir

b) Idare Isler ve Satin Alma Birimi

¢) Sekretarya

d) Evlendirme Birimi

¢) Cimer Birimi

f) Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ozel Kalem Miidiirliigii’niin Gorevleri

MADDE?7:

1. Mudiirliigiin performans programi ve Faaliyet Raporu hazirlarqak wg hedefleri takip etm

2. Stratejik planlamaya uygun biitge hazirlamak ve ekonomik sekilde kulanmayi s 4
iﬂ—~ %f 2




3. Personelini yasalara uygun sevk ve idare etmek.

4. Mdiirlukle ilgili gelen resmi evraklari kayda alarak dosyalamak, Miidiirliigiimiizle ilgili
resmi yazigsmalan gerceklestirmek.

5. Miidiirliikle ilgili mal ve hizmet alimiyla ilgili islemleri yiiriitmek.

6. Bagkanhik Makaminin halk, kurumlar ve Belediye Miidiirliikleri ile olan iligkilerinin
diizenli ve sistematik bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak, yasalar ve genel hizmet politikalar:
dogrultusunda ilge halkinin ihtiyag ve beklentilerini karsilayacak hizmetleri en kisa siirede
sunmak.

7. Belediye Bagkanimizin verecegi talimatlarin yerine getirilmesinin saglanmasiyla, ilce
halkinin Belediyemizle ikili iletisim ve diyalogunu siirekli en iist diizeyde tutmak.

8. Belediye Baskaninin ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, agilig, milli ve dini
bayramlar ile mahalli kurtulus giinleri vs. 6nemli giinlerde diizenlenen organizasyonlarda her
tiirlii protokol ve téren islerini takip etmek.

9. Bagkanlik sekretaryasini diizenleyerek Belediye Baskaninin gériisme ve kabullerine ait
hizmetleri yliriitmek.

10. Belediye Bagkani’min diger kuruluslarla ve vatandaslarla iligkilerini koordine etmek,
vatandaglar, kurum ve kuruluslardan gelen randevu talepleri dogrultusunda Belediye Bagkam
ile goriismelerini temin etmek.

11. Belediye Bagskanimizin ziyaretine gelen yurti¢i ve yurtdisi konuklarin ve kardes sehirlerle
olan iletisim ve faaliyetlerini organize etmek ve en iyi sekilde karsilanmasini, agirlanmasini
saglamak.

12. Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ile Belediyede hizmet veren tiim Miidiirliiklerin
kendi aralarinda ve bu Midirliiklerle Baskanlik Makami arasindaki igbirligi ve
koordinasyonu temin etmek.

13. Cagdas belediyecilik anlayis1 i¢inde vatandaglara en iyi hizmeti verebilmek amaciyla
vatandaglar, kurum ve kuruluglar tarafindan yazili, sozlii veya e-posta ile Baskanlik
Makamina intikal ettirilen talep ve sikayetlerin ¢dziime kavusturulmasinda, ilgili birimlere
sorunlar aktararak sonuglarim takip etmek, sonuglar1 hakkinda ilgililere bilgi vermek.

14. Bagkanliga bagl birimlerin ve Bagkan Yardimcilarinin yaninda galisan is¢i ve memurlarin
yemek puantaji ve is¢i aylik maag puantajlarim yapmak.

15. Midiirliigiin yilhik biitge performans programinin ve alti ayda bir faaliyet raporunun

diizenlenmesi hususunda toplantilara katilarak hazirlanmasim saglamak.




ilgili Miidirliiklere tlist yazi ile yonlendirmek ve Yasal siire igerisinde vatandasa ve
Cumhurbagskanligi Iletisim Merkezine cevap vermek.

17. Ozel Kalem Miidiirliigiiniin yillik faaliyet raporlarimin hazirlamak.

18. Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) gegis ile birlikte gelen ve giden evraklarin
kayit, havale ve argiv islemleri elektronik ortamda tiim i¢ ve dis yazismalarinm1 yapmak.

19. Ozel Kalem Miidiirliigii Evlendirme Birimine gelen tiim nikah islemlerinin miiracaatini
almak ve gerekli islemlerini yapmak.

20.0zel Kalem Miidiirliigiiniin Taginirlara iliskin tiim is ve islemlerini yapmak.

21.1zmir digindaki, temsil, téren, agirlama ve diger organizasyonlarin yerine getirilmesini
saglamak.

22.Miidiirliikteki is ve islemlere yonelik Kisisel Verileri Koruma Komitesi’nin almis oldugu
kararlarin uygulanmasini saglamak.

23. Midiirliikk tarafindan hazirlanacak bagvuru formlari ve ilgili kisilerden talep edilecek
dilekgeleri, Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu uyarinca 6n kontroliin yapilabilmesi igin
Kisisel Verileri Koruma Komitesi’nin onayina sunmak.

24, Fiziki dosyalarda ve dijital sistemlerde yer alan kisisel verilere iligkin periyodik tarama ve
imha ¢aligsmalarim yiriitmek.

25. I¢ kontrol sistemi kapsaminda yiiriitiilen eylem ve ¢alismalar takip etmek ve uygulamak.
26.I¢ kontrol g¢alismalan kapsaminda yapilan toplantilara katilarak istenilen gorevleri
zamaninda ve eksiksiz yapilmasini saglamak.

27.Miudirligin gorev ve yetki alanindaki ¢alismalar, kanun ve ilgili mevzuat gergevesinde
Midiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

28. Tiim personel kendilerine verilen gorevleri gereken ihtimami gostererek tam ve noksansiz
olarak zamaninda yapmakla miikelleftir.

29. Mudiirliik, Belediye Bagkanina bagh olarak ¢alisir. Belediye Bagskanimin gorevi baginda
bulunamadigi durumlarda Belediye Baskanina vekalet eden Baskan Vekili; ne bagl olarak
¢alismalarini yiiriitiir.

30.Belediye Baskani, Belediye Meclis Uyeleri, Belediye




Ozel Kalem Miidiiriiniin Gorev Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 8:

1. Harcama yetkilisi eliyle, Belediye Bagkani adina Temsil, Téren ve Agirlama Biitgesini
kullanmak.

2. Belediye Bagkaninin resmi, 6zel ve gizlilik tasiyan yazigmalarim yiirlitmek, mal ve hizmet
alimlari yapmak, zaman ve yerlerini Belediye Bagkanina bildirmek. Bu gibi torenlere
Belediye Baskaninin katilimini saglamak, Belediye Baskaninin igtirak edemedigi durumlarda
baskan adina bagkan yardimcisi, baskan vekili ile protokol gereklerini yerine getirmek.

3. Dis Kurumlardan ve Miidiirliiklerden gelen ikram taleplerini karsilamak.

4. Bornova smnirlan igerisinde yasayan halkimiza ayrim gozetmeksizin Belediyemizi ve
hizmetlerini tanitici {iriinlerin yapim ve dagitim islerini yerine getirmek.

5. Bagkanlik makaminin randevularimi planlamak, toplantilarini ayarlamak, yapilacak toplanti
giin ve saatlerini ilgili birimlere bildirmek.

6. Bagkanin sozlii talimatlari ilgili birimlere ulastirmak, takip ederek sonuglandirilmasim
saglamak.

7. Belediye Bagkaninin giinliik, haftalik ve aylik programlarini hazirlayarak takip etmek.

8. Belediye Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

9. Bagkanlia iliskin bilgilerin digar1 sizmamasi hususunda azami itinayr ve dikkati
gostermek.

10. Cumhurbagkanh Iletisim Merkezinin (CIMER) cevap/onay yetkilisi gorevini siirdiirmek.
11. Kisisel Verileri Koruma Kanunu kapsaminda yapilmasi planlanan gorevlerin zamanminda
yerine getirilmesini denetlemek

12. I¢ Kontrol Sistemi kapsaminda yapilmasi planlanan gorevlerin zamanminda yerine

getirilmesini denetlemek.

MADDE 9: Birimlerin Gorev Yetki ve Sorumluluklan
9.1. idari Isler ve Satin Alma Birimi

1. Belediyemiz miidiirliiklerinden ya da resmi ve resmi olmayan kuxumlardan gelen etkinlik

basvurular1 bagkanimizin onay: ile programlanir ve dzel kale

gegirmek.




2. Mudiirliikte gerceklestirilen her tiirlii i¢, dis, resmi ve resmi olmayan yazigma faaliyetlerini
yiiriitmek, evrak kayit islerini yapmak, gelen giden evrak dosyalamak ve miidiirlik makami
tarafindan istenildigi zaman temin etme gorevlerini yiiriitmek.

3. Ozel Kalem Miidiirliigiiniin biitge ¢alismalarini yapmak, Midiirlik Makami ile beraber
birimin ihtiyaglarim tespit etmek ve satin alma siirecini baslatmak, Oncelik derecelerine ve is
programlarina gore sorumlulugunda yiiriitiilen satin alma isleri ile ilgili kayitlan tutmak.
4.Kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasinda harcama yetkilisini ve gergeklestirme
gorevlisini bilgilendirmek, satin alinmasi gereken islemlerin belgelerinin hazirlanarak
odenebilir duruma getirilmesini saglamak.

5. Her harcama i¢in teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, piyasa aragtinlmasimin yapilmasim
saglamak, Satin alma ile ilgili yazismalarin hazirlanmasi ve takip edilmesini saglamak
gorevlerini yiiriitmek.

6. Ozel Kalem Miidiirliigii biinyesinde ¢alisan personellerin 6zliik islerinin yiiriitiilmesini
saglamak.

7. Tagmurlara iligkin tim is ve iglemlerinden tagimir birimi boliimiinde belirtilen sekliyle
yerine getirilmesinden Tasinir Kayit Yetkilileri sorumludur.

8. Vatandaslar tarafindan gelen yazili ve s6zlii bagvurularin geregini yerine getirir ve
kayitlarin1 tutar. Belediye birimlerinden AKOS aracihigi ile yapilan sikayet ve taleplerin
takibini yapar. Istatiksel raporlarin alinmasi ve merkezden denetlenebilmesini saglamak.

9. Sekretarya Belediye Baskanliginda telefon, faks, mail vb iletisimleri saglamak, Baskanhga
gelen vatandaslarin randevu taleplerini not alir, Belediye etkinlik, toplanti, vefat vb.
durumlarda SMS bilgilendirmesi yapmak.

10. Belediye Baskami adina diigiin cenaze agilis vb. durumlarda ¢igek siparislerini yerine
getirmek

11. Miidiirliigiimiiz faaliyet raporunu hazirlar, Belediyemiz I¢ Kontrol Biriminin yil igerisinde
mildiirliigiimiizden istedigi belgeleri ve raporlamalar hazirlamak.

12. Resmi ve Resmi olmayan kurumlar ile bir isin yapilmasi amaciyla isbirligi protokolii
imzalanir. Bu protokollerin imza asamasinda gergeklestirilen téren Bornova Belediyesi Ozel
Kalem Miidiirliigii biiro personeli tarafindan gergeklestirmek.
13. 01.07.2013 tarihi itibari ile Elektronik Belge Yonetim Sis

ine(EBYS) gegis ile birljkte
gelen ve giden evraklann kayit, havale ve arsiv islemleri elektrani

Miiduir evrak: ilgili personele havale eder. Personel evrakin geregipi

]

yapmak.
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14. Ozel Kalem Miidiirligiiniin Bakanlik, Valilik, Kaymakamlik ve diger kamu kuruluslari ile
yapacagl yazismalar Miidiir ve Belediye Bagkaninin imzast ile yiiriitmek.
15. Belediyemiz midiirliiklerinden ya da resmi ve resmi olmayan kurumlardan gelen

etkinlikleri planlayip hayata gecirmek.

9.2. Bagkanhk Sekretarya

1. Belediye Bagkanhginda telefon, faks, mail vb. iletisimleri saglamak.

2. Bagkanliga gelen vatandaslarin randevu taleplerini not almak.

3. Belediye etkinlik, toplanti, vefat vb. durumlarda SMS bilgilendirmesi yapmak.

4. Belediye Bagkan adina diigiin cenaze agilis vb. durumlarda ¢igek siparislerini yerine

getirmek.

9.3. Evlendirme Birimi

1. Evlenmek lizere belediyemize basvuran ¢iftlerin ilk kayit islemlerini yapmak.
2. Evlenmek iizere belediyemize basvuran ve evlenmesinde bir sakinca goriilmeyen c¢iftlerin
nikahlarini belediyemiz nikah salonlarinda ya da giftlerin belirledigi diigiin salonlarinda

gergeklestirmek.

9.4. Cimer Birimi (Cumhurbaskanh Iletisim Merkezi)

1. Cumhurbagkanlig: Iletisim Merkezi uygulamas: kapsaminda Izmir Valiligi tarafindan
Bornova Kaymakamlig: araciligiyla Belediyemize yonlendirilen bagvurular kayda almak.
2. llgili Midiirliiklere iist yazi ile yonlendirmek.

3. Yasal siire igerisinde vatandasa ve Cumhurbaskanlig Iletisim Merkezine cevap yazmak.

9.5.Tasimir Kayit ve Kontrol Birimi

Tasimir Yetkililerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
Taginirlara iligkin tiim is ve islemlerden asagidaki sekliyle yerine getirilmesinden

Tasinir Kayit Yetkilileri sorumludur.

a) Tasimir Kayit Yetkilisi Gorev ve Sorumluluklan
1. Harcama birimleri tarafindan edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari,.¢ins ve

niteliklerine gore sayarak, tartarak, lgerek teslim almak, dogrudiy tiikgtilmeyen v

verilmeyen tagimirlari sorumlulugunda ambarlarda muhafaza etmek\ Mulvene ve k ystemi



hemen yapilamayan tagiurlar kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan
kullanima verilmesini énlemek.

2. Tasimrlarin giris ve g¢ikisina iliskin kayitlarn tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini Belediye konsolide gérevlisine géndermek.
3. Taginirlarin  yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars:
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

4. Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama

yetkilisine bildirmek ve gerekli islemleri yapmak.

5. Ambar sayimim ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok

seviyesinin altina diigsen tagimirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

6. Kullanimda bulunan dayanikl: taginirlani bulunduklan yerde kontrol etmek, sayimlarini

yapmak ve yaptirmak.
7. Midirliigiin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasinda harcama yetkilisine yardime1 olmak.
8. Kayitlarini tuttugu tagiirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

9. Tagiurlarin elektronik ortamda takibi i¢in yapilacak programa her tiirlii veri girisi yaparak

buradaki verileri siirekli giincel halde tutmak.

10. Taginir Mal Yonetmeligi'nce verilen diger gérevleri yapmak.

b) Tasmir Kontrol Yetkilisinin Gérev ve Sorumluluklar:

1. Tagmnir kayit ve islemleri ilgili olarak diizenlenen belge ve ¢etve]lerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek.
2. Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi1 Cetvelini 1mzala k harcama yepkilisine

sunmak.




Diger Hiikiimler

MADDE 10

DORDUNCU BOLUM

Diger Hiikiimler, Yiiriirlik ve Yiiriitme

Bu Yonetmelik hiikiimleri bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili kanun ve mevzuat

hitkiimlerine gore uygulama yapulir.

Yiiriirliik

MADDE 11

Bu Yonetmelik, 5393 sayilh Kanunun 18. Maddesi “m” bendi geregi Bornova Belediye

Meclisinde

kabul

edildikten

sonra  Belediyenin

(www.bornova.bel.tr)iizerinden yayimlanarak yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 12

Resmi

Bu Yonetmelik Hiikiimlerini Belediye Bagkani ve Miidiir yiiriitiir.

EK:10rganizasyon Semasi

Internet

OZEL KALEM MUDURLUGU
ORGANIZASYON SEMASI

Belediye
Bagkani

Ozel Kalem
Miidiir

Sitesi

idari isler ve Satin
Alma Birimi

B,

]

Sekretarya

Evlendirme Birimi
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BESINCI BOLUM

YONETMELIKTE YAPILAN DEGISIKLIKLER VE YORURLUGE GIRiS TARIHI

| Yiiriirliige Giris
Tarihi

Yiiriirligii Girdigi

Meclis Karar No

Yapilan Degisiklik

03.04.2023

104

Hukuki Dayanak Madde 3 “Bu yonetmelik
03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu’nun
15/b maddesine dayanilarak hazirlanmistir.” seklinde

degistirilmistir.

03.04.2023

104

Miidiirliigiin gorevlerine bu maddeler
eklenmistir.

1-Miidiirliik tarafindan hazirlanacak bagvuru formlar
ve ilgili kisilerden talep edilecek dilekgeleri, Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu uyarinca 6n kontroliin
yapilabilmesi igin  Kisisel Verileri Koruma
Komitesi'nin onayina sunmak.

2-Fiziki dosyalarda ve dijital sistemlerde yer alan
kisisel verilere iliskin periyodik tarama ve imha
¢alismalarini yliriitmek.

3-I¢ kontrol sistemi kapsaminda yiiriitiilen eylem ve

¢alismalan takip etmek ve uygulamak.

03.04.2023

104

Miidiiriin gorevlerine bu maddeler eklenmistir.

1-Kisisel Verileri Koruma Kanunu kapsaminda
vapilmas: planlanan goérevlerin zamaninda yerine
getirilmesini denetler.

2- I¢ Kontrol Sistemi kapsaminda Fapilmgsi

planlanan gorevlerin {zamaninda yen’i tirilffesini

denetler.

\
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0.8 202y

293

Ozel Kalem Miidiirliigii gorev, yetki ve
sorumluluklarindan Madde 7, 11.
bent“Belediyemizin yurtdisi kardes belediyelerle
olan iligkilerini, faaliyetlerini, goérevlendirme ve
ziyaretlerini organize ederek is ve islemlerin
planlama, uygulama ve raporlamisml saglamak isi
Dig  lliskiler = Mdudiirligintin || yonetmeligine

eklenmistir.
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