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GORUSULEN GIINDEM MADDESi 8. : Ozel Kalem Mudurliigunun, 27.08.2026 gun ve 
E-73253999-622.01-3066291 sayili, Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Cah§ma Esaslan Hakkinda 
Ydnetmeligi ile ilgili teklifi.

KOMiSYON LNCELEMESl : Kadikoy Belcdiye Meclisinin Eyliil 2026 toplantilannin 07.09.2026 
tarihli l.Birle§iminin, l.Oturumunda komisyonumuza havale edilen, Ozel Kalem Mudurliigiiniin, 
27.08.2026 gim ve E-73253999-622.01-3066291 sayili yazisinda;

BA$KANLIK MAKAMINA

“Ilgi : tnsan Kaynaklan ve Egitim Mudurliiguniin 13.08.2026 tarihli ve E-45672037-622.01- 
3050837 sayili yazisi.

Kurumumuzda gergekle^en birim degi^iklikleri nedeniyle giincellenen Mudurliigumuze ait 
yonetmelik taslagi g6rii§ alinmak iizere Hukuk i$leri Mudiirlugii'ne gonderilmi§; mevzuata uygun 
oldugu yoniinde ahnan hukuki gdrii§ dogrultusunda taslak iizcrinde gerckli diizcltmeler yapilmi$tir.

Makamimzca da uygun goruldugii takdirde ekte sunulan Ozel Kalem Mudiirlugii Gorev, Yetki, 
Sorumluluk ve Cah§ma Esaslan Hakkinda Yonetmeligin yiiriirluge konulabilmesi i?in karar alinmak iizere 
Kadikoy Belediye Meclis Ba§kanhgi'na havalesini olurlanmza arz ederim." denilmektedir.

KOMiSYON GORUSU : Ozel Kalem Mudurlugiinun, 27.08.2026 gun ve E-73253999-622.01-3066291 
sayili, Gorev, Yetki, Sorumluluk ve (^ali§ma Esaslan Hakkinda Ydnetmeligi ile ilgili teklifi, incelenmi§ 
olup Miidiirliigunden geldigi §ckliyle oybirligi ile kabul edilmi§tir.

Yiice Meclise arz olunur, §eklinde hazirlanan Hukuk Komisyonunun 08.09.2026 giin ve 2026/24 
sayili raporu, Kadikoy Belediye Meclisinin Eyliil 2026 toplantisinin 10.09.2026 tarihli 2.Birle§iminin 
l.Oturumunda gdrii§iilerek komisyondan geldigi §ekilde oybirligi ile (i§aretle oylama) kabuliine karar 
verildi.
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OZEL KALEM MUDURLUGU

GOREV, YETKi, SORUMLULUK VE CALI§MA ESASLARI HAKKINDA
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BIRINCI BOLUM
Ama^, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Ama^
MADDE 1 - Bu Yonetmelik. Kadikoy Belediyesi Ozel Kalem Mudurluguniin gorev, yetki ve 
sorumluluklarini, 9ah§ma usul ve esaslarim belirlemek amaciyla hazirlanmi§tir.

Kapsam
MADDE 2 - Bu Yonetmelik. Kadikoy Belediyesi Ozel Kalem Mudurluguniin gorevlerinL Ozel 
Kalem Mudiirii ve Ozel Kalem Mtidurlugune bagh birimlerin 9ah§ma usul ve esaslan ile 
sorumluluklarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - Bu Yonetmelik, 5393 sayih Belediye Kanunu’nun, 15. Maddesinin b fikrasina 
dayamlarak hazirlanmi§tir.

Tanimlar
MADDE 4 - Bu Yonetmelikte ge9en;
a) Belediye: Kadikoy Belediyesini,
b) Balkan: Kadikoy Belediye Ba§kanim,
c) Ust Yonetici: Kadikoy Belediye Ba§kamm,
9) Balkan Yardimcisi: Belediye Ba§kam tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen Balkan 

Yardimcisini,
d) Ust Yonetim: Kadikoy Belediye Ba§kanim ve Balkan Yardimcilanm.
e) Meclis: Kadikoy Belediye Meclisini,
f) Encumen: Kadikoy Belediye Encumenini,
g) Mudurliik: Ozel Kalem Mudurlugunu ve diger Mudiirlukleri,
g) Mudiir: Ozel Kalem Miidurii’nu
h) Harcama Birimi: Belediye Biit9esinde Odenek Tahsis Edilen ve Harcama Yetkisi Bulunan Birimi,
i) Birim: Ozel Kalem Mudurlligiine bagli birimleri 
ifade eder.

Hazirlama
Tarihi Olur 0n|^
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onE'IShmir

Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2

ig Kontrol 
Temsilcisi

Bagkan
Yardimcisi

lediMudur Bagkan
.../.../2026

o>
1

v



OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREV, YETKI, SORUMLULUK VE (;ALI§MA ESASLARI HAKKINDA

YONETMELiK
Uygulama Tarihi Eyltil2026

kadikOy

YN OKM 01Dokiiman NoBELEDlYESI

Revizyon Tarihi / No -/01

IKINC1 BOLUM
Kurulu*j, Organizasyon Yapisi ve Baglilik

Kurulu$
MADDE 5- (1) Kadikoy Belediyesi Ozel Kalem Mudurlugii, 29.11.2005 tarihli Resmi Gazete'de 
yayimlanarak yunirliige giren Belediye ve Bagh Kurulu§lan ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro 
like ve Standartlarma Dair Yonetmelik geregince Kadikoy Belediye Meclisinin 06.10.2006 tarih ve 
2006/154 sayih karan ile kurulmu§tur.

Organizasyon Yapisi
MADDE 6 - (1) Ozel Kalem Mudurlugii, dogrudan Ba§kan'a bagh olup; miidur ve mudiire bagh 
a§agida yazilan birimlerden olu§ur:
a) Sekretarya Birimi
b) Gonullii Egitim ve Dam§ma Merkezi Birimi
c) idari Birim

Baglilik
MADDE 7 - (1) Ozel Kalem Mudiiru; yururlukteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve 
yonetmelikler ile proje, plan program ve prosedurlerde belirtilen odevier ve sorumluluklar ile 
kendisine yukanda verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Ba§kan‘a kar§i 
sorumludur.

UCUNCU BOLUM 
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ozel Kalem Mudurliigiinun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar!
MADDE 8 - (1) Ozel Kalem Mudurliiguniin gorev, yetki ve sorumluluklan a§agidaki maddelerde 
belirtilmi§tir.
a) Belediye Ba§kam'nm resmi, ozel ve gizlilik ta§iyan yazi§malanni yurutiir,
b) Belediye Ba§kamna ve mudiirluge gelen, giden evrakin giri§, 9iki§, kayit, degerlendirme ve ilgili 

birimlere gonderilmesi, teslim edilmesi, dosyalanmasmi, ar§ivlenmesini; Belediye Ba^kani'nin 
imzalamasi, onaylamasi gereken evrakin sunulmasi ve ilgili birimlere iletilmesini saglar.

Hazirlama
Tarihi

.»Hazirlayan OnayKontrol 1 Kontrol 2 Olur
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c) Belediye Ba§kani’nin ziyaret, davet. kar§llama, agirlama, ugurlama, a^ih?, milli ve dini 
bayramlar ile mahalli kurtulu§ giinleri ve onemli giinlerde diizenlenen organizasyonlarda her 
tiirlu protokol ve toren i§lerini takip eder, zaman ve yerlerini Belediye Ba§kani’na bildirir. Bu 
gibi tdrenlere Belediye Ba§kam’nin i§tirak etmesini saglar.

9) Belediye Ba^kani'nin i§tirak edemedigi program, toren vb. ba§kan adina protokol gereklerini 
yerine getirir,

d) Balkanlik makami adina mesaj, Qelenk ya da 9i9ek gonderir,
e) Belediye Ba^kam’mn ziyaretlerine gelen yurti9i ve yurtdi§i konuklarm en iyi §ekilde 

kar§ilanmasi, agnianmasi ve ugurlanmasim temin eder,
1) Belediye Ba§kamnm giinltik. haftahk ve ayhk programlanm hazirlayarak takip eder,
g) Ba§kanhk makammm toplantilarmi ayarlamak. yapilacak toplanti giin ve saatlerini ilgili 

birimlere bildirmek, toplantilara ait onemli not ve tutanaklarm tutulmasim, kontrol ve takip 
edilerek 500119!andinlmasim saglar.

g) Balkan'in her ttirlii yazih ve sozlii talimatlarmi ve genelgelerini ilgili birimlere ula§tinr, takip 
ederek sonu9landinlmasini saglar,

h) Belediye Ba§kanfnm diger kunilu§larla ve vatanda^larla ili§kilerini koordine eder, vatanda§lar, 
kurum ve kurulu§lardan gelen randevularmi planlar, telefon goru§melerini saglar, Belediye 
Ba§kanfnm goru§me ve kabullerine ait hizmetleri yuriitiir. Ba§kan'in zaman planlamasina 
yardimci olmak i9in gerekli tiim i§lemleri yapar,

1) Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ile Belediye'de hizmet veren tiim Mudiiiiuklerin 
Ba§kanhk Makami arasindaki i§ birligi ve koordinasyonu temin eder,

i) Cagda§ belediyecilik anlayi§i i9inde vatanda§lara en iyi hizmeti verebilmek amaciyla; 
vatanda§lar, kurum ve kurulu§lar tarafindan yazih, sozlii veya e-posta ile Ba§kanlik Makamina 
intikal ettirilen talepleri Belediyemiz gdrev ve sorumluluklan dogrultusunda ger9ekle§tirir,

j) Stratejik planlamaya uygun biit9e hazirlar ve en ekonomik §ekilde kullamlmasini saglar.
k) Kendisine bagh olan birimlerinin faaliyetlerini ve personelini organize eder.
l) Belediye bunyesinde yiirutiilen goniilliiluk faaliyetlerinin mevzuat 9er9evesi ve stratejik ama9 ve 

hedefler dogrultusunda koordinasyonunu. devamlihgini saglar,
m) Ba§kanhk Makammm verdigi diger gorevleri yerine getirir.

Miidurun Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklan, Vckalet ve Yetki Devri 
IMudurun Atanmasi
MADDE 9 - Mudur, Balkan tarafindan atamr.

Hazirlama
Tarihi
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MucJuriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 10 - Ozel Kalem Mudiiru, Ba^kanhk Makamimn emir ve onayi uzerine a§agidaki gdrevleri 
yapar;

a) Kuruni ve Muclurliik Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginla§tirilmasi: Kurumun stratejik 
hedeflerinin planlanmasina katki saglamak amaciyla, kurum hedeflerinin belirlenmesi 
9ali:?malanna aktif olarak katdir ve katki saglar. Biriminin hedef kartim (hedeflerini, 
gostergelerini, destekleyici faaliyet/projelerini) kurum hedefleriyle uyumlu olarak, kendisine bagli 
9ah§anlari ile birlikte belirler, hedef kartimn mutabakatmi saglar. bagli oldugu yonetici tarafindan 
onaylanan hedeflerin, biriminin gah^anlarma yayginla§tinlmasi faaliyetlerini ydnetir/yonlendirir.

b) Operasyonel Planlama ve Kontrol: Kurum ve Mudurliik hedeflerinin ger^ekle^tirilmesini 
saglamak amaciyla, Mudurliik sorumlulugundaki gorevlerin, etkin. verimli, mevzuata uygun ve 
zamanmda yapilmasim saglayacak §ekilde faaliyetleri, kendisine bagli birim 
sorumlulan/galIranian ile koordineli olarak planlar/planlanmasim saglar. faaliyetlerin planlandigi 
gibi yunitiilmesini kontrol eder, gerektiginde diizeltici/onleyici aksiyonlar ahr veya Birim 
Sorumlulan tarafindan bu aksiyonlarm ahnmasmi saglar. planh 9ah§ma anlayi§inda oncii rol 
tistlenir. Mevcut durumda veya i§ hacminde meydana gelecek degi§ikliklere gore i§lerin 
aksamayacak §ekilde yuriitulmesini saglar.

c) Mudurluk Butvesinin Yonetimi: Kurumun mali kaynaklarmm etkin ve verimli kullamlmasina 
katki saglamak amaciyla. Stratejik Ama9 ve Hedeflerle uyumlu olarak. mudurliigiin 
sorumlulugundaki faaliyet/projelerle ilgili harcama but9elerini hazirlar. Bu kapsamda, mudurluge 
ait faaliyetler konusunda. kurumun ilgili birimleriyle g6rii§erek mutabakat saglar ve mutabik 
kaldigi faaliyetlere ait taslak harcama but9esini belirler. Onaylanan but9e dogrultusunda kurum 
sure9leri ve prosediirleri ile uyumlu mudurluk harcamalanni yonetir/yonlendirir. Harcama yetkilisi 
eliyle. Belediye Ba§kani adina Temsil. Tamtma ve Agirlama Giderleri But9esi’ni kullanir.

9) £ali§an Yonetimi: Mudurliigiin tammh hedeflerine ula§masi ve 9ali§anlarmm geli§imine katki 
saglamak amaciyla. bagli 9ah§anlarma hedefler belirler ve bu hedeflerin ileti§imini kurarak, 
hedeflerle ilgili mutabik kahr, ger9ekle§meleri bagli 9ah§anlar ile kar§ilikh g6rii§erek 
degerlendirir, sonu9lara ili§kin geri bildirim verir, sonu9lan insan Kaynaklan ve Egitim 
Mudiirliigii ile payla§ir. Turn bagli 9ah§anlari i9in planlanan “geli§im programlarinf degerlendirir, 
onaylar ve bu geli§im programlarmm sonu9lanm izler. gerektiginde Insan Kaynaklan ve Egitim 
Miidiirlugii ile koordineli olarak diizeltici aksiyon alinmasim saglar.

Hazirlama
Tarihi Olur OnayKontrol 1 Kontrol 2Hazirlayan
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d) Sekretarya ve i§lemleri: Ba§kanin glinluk programlarini hazirlatir, olasi degi§ikliklerin 
takibini yapar ve sekretarya ile koordineli olarak surecin sorunsuz ytirutulmesini saglar.

e) Goniillii Egitim ve Dani^ma Merkezi ve i§lemleri: Goniillu Merkezleri ile Balkan arasindaki 
koordinasyonu saglar. goniillu ba§kanlan se^imlerini takip eder, goniillu etkinlikleri ve 
programlarini Ba^kan'a sunar.

f) KVKK llkeleriyle Uyumlu (^ah§nia: Yonetimini iistlendigi Mudurliik hizmetlerinin 
yuriitiimunde ki§isel verilerin i§lenmesinin gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Ki§isel 
Verilerin Korunmasi Kanunu ilkeleriyle ve yiikumluluklerini esas alarak verilerin i§lenmesi ve 
gerektiginde payla^ilmasi konusundaki ilkelere titizlikle uyar.-uyulmasmi saglar.

g) Sagligi ve Giivenligi: Kurumun i§ sagligi ve i§ giivenligi standard anna uygun ^ali^masina katki 
saglamak amaciyla, gorev ve sorumluluk alaninda 9ah§an tiim 9ah§anlarin i§yeri kurallarmi, i§ 
sagligi ve giivenligi kurallanna ve disiplin kurallan ve talimatlan yonetmeligi kurallarma uygun 
olarak 9ali§masmi saglar.

g) Sonu9larmin Degerlendirilmesi: Kurum stratejik hedeflerinin ger9ekle§mesine katki saglamak 
amaciyla. Miidurluk i§ sonu9lanm, diizenli araliklarla degerlendirir, gerektiginde duzeltici/onleyici 
aksiyonlar planlanmasmi saglar, bu faaliyetlerin ger9ekle§mesini kendisine bagh birim 
sorumlulari/9ali§anlan ile koordineli olarak izler, gerektiginde yonlendirir.

h) Geli§tirme/iyile§tirme: Kurumsal geli§ime katki saglamak amaciyla, yonetim sistemleri ve I9 
Kontrol uygulamalanmn diizenli araliklarla gdzden ge9irilmesine yonelik 9ah§malara onciiliik 
eder veya katilimi yonlendirir, bu 9ali$malarda iyile§tirici/geli§tirici oneriler sunar/sunulmasim 
te§vik eder. planlanan geli§tirme/iyile§tirme faaliyetlerinin ger9ekle§mesinde ‘'siirekli geli§im" 
anlayi|imn yaygmla§masinda aktif rol iistlenir.

Birim Sorumlularin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 11 - Birim Sorumlulan, Ozel Kalem Miidiiruniin emir ve onayi uzerine a§agidaki gorevleri 
yapar;
a) Operasyonel Planlama ve Kontrol: Miidiirliik hedefleriyle uyumlu. birim faaliyetlerini planlar, 

kendisine bagh 9ali§anlara gorev dagilimim yapar. Gorevlendirme kapsaminda. yapilan i§leri 
kontrol eder. gerekli duzeltmelerin yapilmasi yoniinde kendisine bagh gorevlileri bilgilendirir. geri 
bildirim verir. Yuriitiilen i§ ve i§lemlerin gerektiginde iyile§tirilmesine yonelik faaliyetlere 
onciiliik eder. aktif rol ahr. Birim 9ah§anlanm, iyile§tirici/geli§tirici faaliyetler i9in te§vik eder.

Hazirlama
Tarihi OnayOlurHazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2
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b) I§ Etigine Uygun £ali§ma: Yuriittugii faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak yurutumunii 
saglamak iizere. Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, etik ilkelere ve disiplin 
kurallan/talimatlari yonetmeligi kurallanna uygun olarak 9ah§ir, kendisine bagh 9ah$anlann bu 
ilkelerle ^ah^masina onciiluk eder.

c) KVKK Ilkeleriyle Uyumlu Faaliyetlerin yuriitumunde, ki^isel verilerin i§lenmesinin
gerekli oldugu durumlarda. 6698 saydi Ki§isel Verilerin Korunmasi Kanunu ilkeleriyle ve 
yuktimluluklerini esas alarak verilerin i§lenmesi ve gerektiginde payla§ilmasi konusundaki ilkelere 
titizlikle uyar. uyulmasmi saglar.

9) I§ Saghgi ve Guvenligi: Kurumun i§ saghgi ve i$ glivenligi standartlarma uygun 9ali§masina katki 
saglamak amaciyla, i§yeri kurallanna. i§ saghgi ve guvenligi kurallanna uygun olarak 9ah§ir, 
kendisine bagh 9ali§anlarm da bu kural ve ilkeler dogrultusunda 9ali§masim saglar.

Birimlerin Gorev Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet ve Yetki Devri
Ozel Kalem Muduriine bagh birimlerin gorev ve sorumluluklari a§agida Birim bazinda a9iklanmi§tir.

Sekretarya Biriminin Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 12 - Sekretarya Biriminin gorev ve sorumluluklari §unlardir:
a) Makama Gelen istek, Randevu ve $ikayetlerin Koordinasyonu: Ba§kanhk Makamina kurum 

i9i ve kurum di§indan gelen istek. randevu ve §ikayetleri Ozel Kalem Muduriine bildirir, Mudiirun 
yonlendirmesi dogrultusunda ilgili yerlere iletir. takip eder ve sonu9landinlmasim saglar. Gelen 
telefonlan cevaplar ve ilgili birimlere yonlendirir. Ziyaret9ileri kar§ilar, gerekli ydnlendirmeleri 
yapar.

b) Tebrik, Taziye ve Davet Organizasyonu ve Randevu Programinin Hazirlanmasi: Ba§kanhk 
Makammin tebrik, taziye ve davet i§lerini organize eder. Ozel Kalem Muduruniin yonlendirmesi 
dogrultusunda koordine eder ve sonu9landinlmasini saglar. Ozel Kalem Mudiiru tarafindan 
belirtilen randevu programi olu§turur.

c) i§ Etigine Uygun (^ali§ma: Yuriittugii faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak yuriittimunii 
saglamak tizere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkinda olur, etik ilkelere ve disiplin 
kurallan/talimatlari yonetmeligi kurallanna uygun olarak 9ah§ir.

Hazirlama
Tarihi
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V) KVKK Ilkeleriyle Uyumlu (^ali§ma: Faaliyetlerin yurutumiinde, ki§isel verilerin i^lenmesinin 
gerekli oldugu durumlarda. 6698 sayih Ki§isel Verilerin Korunmasi Kanunu ilkeleriyle ve 
yiikumluluklerini esas alarak verilerin i§lenmesi ve gerektiginde payla§ilmasi konusundaki ilkelere 
titizlikle uyar.

d) I§ Sagligi ve Giivenligi: Kurumun i§ saghgi ve i§ giivenligi standartlanna uygun ^ah^masina katki 
saglamak amaciyla, i§yeri kurallarina. i§ saghgi ve giivenligi kurallanna uygun olarak 9ah§ir.

Goniillii Egitim ve Dani^ma Merkezi Biriminin Gorev ve Sorumluluklan
MADDE 13 - Goniillii Egitim ve Dam§ma Merkezi Biriminin gorev ve sorumluluklan §unlardir:

a) Evrak Kayit, Yonlendirme ve Vatanda? Taleplerinin Cevaplandirilmasi: Ozel Kalem 
Miidiirliigii Idari I§ler Biriminden yonlendirilen evrak/talep/§ikayetleri sistemden ahr, 
degerlendirir ve aktanlan konuyla ilgili i§lemleri ger^ekle^tirir. Resmi yazi§ma standartlanna 
uygun olarak, kurum i9i veya di§ina geri donu§leri otomasyon sisteminden (EYBS) yapar. 
ilgililerine ula§tigmi teyit eder.

b) Goniillulerin Kayit I^lemi ile Etkinlik Koordinasyonlarimn Yapilmasi: Ikamet ettigi 
mahallesinde Kadikoy Goniilliisii olarak 9ah§mak isteyen vatanda§larm uye kayit i§lemlerini 
EYBS sistemi iizerinden ger9ekle§tirir. Goniillii uyenin talebi dogrultusunda Goniillii Evlerine 
yonlendirir ve etkinlikler hakkinda bilgi verilir. Kadikoy Goniillulerinin her turlii etkinlik 
organizasyon yonlendirme ve bilgilendirme i§lemlerinin koordinasyonunu yapar.

c) I§9i, S6zle§meli Memur, Stajyer Puantajlarimn Hazirlanmasi: Kadro mudiirliikleri farkh olup, 
fiilen miidtirlugumiizde 9ah§an i§9i, sozle§meli memur, stajyerlerin ayhk puantaj formatmi 
hazirlar, EYBS iizerinden personelin izin, rapor vb. durumlarmi kontrol eder. Birimlerde fazla 
cah§ma gunlerini talep eder.

9) Birim (^ali§anlarmin Ozliik I^lemleri: Qali§an ozltik bilgilerinin dogru ve eksiksiz olu§masina 
katki saglamak amaciyla. 9ali§anlarm ozliik dosyalanm ar§ivler ve Ozel Kalem Miidiirliigii Idari 
I§ler Birimine gonderir.

Hazirlama
Tarihi

jir; '' ♦ 4 •
Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur

.. tarimi y# ■ sayj!i„. 
Kadi Itoy Be lec}iye"^« 
Med/is'Kararf We 4 
on^/lSprnisiir. Y-,

lg Kontrol 
Temsilcisi

Balkan
YardimcisiMudur Balkan

.../.../2026 r>
7



OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREV, YETKi, SORUMLULUK VE CALI$MA ESASLARI HAKKINDA

YONETMELiK
Uygulama Tarihi Eyliil 2026

kadikOy1C Dokiiman No YN OKM 01BELEDIYESt

Revizyon Tarihi / No -/01

d) Faaliyet Raporu Hazirlama: Kurum hedeflerinin belirlenmesi ve gergekle§melerinin takibi 
amaciyla, Gonullii Merkezi faaliyet raporlanni hazirlar ve Ozel Kalem Mudurliigu idari i§ler 
Birimine iletir.

e) Etigine Uygun Cali§ma: Yuriittugii faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak yurutumunii 
saglamak uzere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkinda olur. etik ilkelere ve disiplin 
kurallan/talimatlan yonetmeligi kurallarma uygun olarak 9ali§ir.

f) KVKK Ilkeleriyle Uyumlu C3!*?0131 Faaliyetlerin yuriitumunde, ki§isel verilerin i§lenmesinin 
gerekli oldugu dummlarda, 6698 sayili Ki§isel Verilerin Korunmasi Kanunu ilkeleriyle ve 
yukumliiluklerini esas alarak verilerin i§lenmesi ve gerektiginde payia§ilmasi konusundaki ilkelere 
titizlikle uyar.

g) Sagligi ve Guvenligi: Kurumun i§ saghgi ve i§ giivenligi standartlanna uygun 9ali§masina katki 
saglamak amaciyla, i§yeri kurallarma, i§ saghgi ve guvenligi kurallarma uygun olarak 9ah§ir.

Idari i§ler Biriminin Gorev ve Sorumluluklan
MADDE 14 - idari i§ler Biriminin gorev ve sorumluluklan §unlardir;
a) Evrak Kayit, Yonlendirme ve Vatanda§ Taleplerinin Cevaplandinlmasi: Halkla ili§kiler ve 

9dzum merkezi bilgi sisteminden ve CIMER’den yonlendirilen evrak/talep/§ikayetleri sistemden 
alir, miidur ile degerlendirir. Miidurun yonlendirmesiyle, kendisine aktanlan konuyla ilgili 
i§lemleri ger9ekle§tirir. Resmi yazi§ma standartlanna uygun olarak. kurum i9i veya di§ina geri 
donu§leri sistemden yapar. ilgililerine ula§tigim teyit eder. Kayitlarm ve fiziki evraklarm 
muhafazasi saglar.

b) Satin Alma Dosyasmin Duzenlenip, Hazir Hale Getirilmesi ve Satin Almanin 
Ger9ekle§tirilmesi: Mudurliik birimlerinin ihtiya9lan ve talepleri dogrultusunda mal ve 
hizmetleri, planlanan surede dogru ve eksiksiz temin etmek amaciyla, her bir satin almacak 
mal/hizmetin uygun but9e kaleminden yapilmasim satin alma oncesi kontrol eder, uygun biit9e 
kalemini belirler, talebi olan birim tarafindan hazirlanan teknik §artnameye gore fiyat teklifi 
ahr/alinmasim saglar. Ba§kanhk Onayina sunar. Onaylanan alum Yiikleniciye bildirir. 
Alim yontemine gore, teknik §artnameye uygunlugu kontrol edilen muayene kabul i§lemleri 
sonu9lanna gore, uygun olan ahmlann kabuluntin muayene kabul raporu ile imza altma almmasim 
saglar, uygun olmayan ahmlann (mal/hizmet) iade/degi§im veya cezai i§lemini ba§latir. Satin 
alma dosyasmin evraklanm diizenler, gelen faturaya gore ddeme emrini hazirlar. onaylanm
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tamamlar, EYES iizerinden mudurluk i^i onaylari tamamlar, Mali Hizmetler Mudurlugiine 
gonderir. Tamamlanan dosyanm belgelerini fiziki ve dijital sistemde ar§ivler.

c) KHK Kapsamindaki (^ali§anlarin Hakcdi^lerinin Hazirlanmasi: Harcama but9esine uygun 
olarak ddeme i§lemlerinin yapilmasi amaciyla, ayhk puantaj formatim hazirlar. EYES iizerinden 
personelin izin, rapor, vb. durumlanm kontrol eder. puantajlan kayit altina alir. MudiirlQk i9i 
birimlerden fazla 9ah§ma giinlerini talep eder. Fazla 9ali§ma giinleri ve saatlerini Ba^kanhk 
Onayina sunar. Puantaj formatina i§ler. Puantaji Belediye §irket Muhasebe birimine gonderir. 
§irket kontrol edip faturayi kestikten sonra bakedi§ dosyasi ile ilgili evraklan hazirlar. Dosya 
evraklanni komisyon iiyelerine ve mudtire onaylatir. Mali Hizmetler Mudurlugiine. odeme 
i§lemlerinin yapilmasi i9in bakedi§ dosyasmi hem fiziki hem sistem iizerinden gonderir. 
Tamamlanan dosyanm belgelerini fiziki ve dijital sistemde ar§ivler.

9) I§9i, Sozle§meli Memur, Stajyer Puantajlarmin Hazirlanmasi: Kadro miidurlukleri farkh olup, 
fiilen miidiirliigumuzde 9ah§an i§9i. sozle§meli memur, stajyerlerin ayhk puantaj formatim 
hazirlar, EYES iizerinden personelin izin, rapor vb. durumlanm kontrol eder. Birimlerden fazla 
9ah§ma giinlerini talep eder. Fazla 9ali§ma giinleri ve saatlerini Ba§kanhk Onayina sunar. Ilgili 
onay almdiktan sonra ayhk puantaj formatina i§ler. Kadro mudurliiklerine iist yazi ile sistem 
iizerinden gonderir ve dijital sistemde ar§ivler.

d) Harcirah i§lemleri: Miidiirliik 9ah§anmm niteliklerini artirmak, belediye hizmetlerini tamtmak 
veya hizmetleri iyile§tirmek gibi ama9la katildiklan yurt i9i veya yurt di§i egitim, seminer, kongre 
ve organizasyonlarda ula§im, otel vb. giderlere kar§ihk harcirah odenmesi i9in dosyayi hazirlar ve 
Mali Hizmetler Mudiirliigu’ne iletir.

e) Birim (^ah§anlarinin Ozliik i$lemleri: (^ah§an ozliik bilgilerinin dogru ve eksiksiz olu§masina 
katki saglamak amaciyla. insan Kaynaklan ve Egitim Mudiirltigti'ne ozluk bilgilerini (izin, saghk 
raporu, mazeret izni, dogum izni, oliim izni, vekalet. gorevlendirme, emeklilik, istifa, vb.) iletir ve 
dijital sistemde ar§ivler.

Vekalet ve Yetki Devri
MADDE 15 - Yonetmelik kapsaminda ge9en tiim gdrev sahipleri, ge9ici sebeplerle gorevden 
aynldiginda ve herhangi bir sebeple gdrevinin bo§almasi halinde vekalet gorevi 19 Kontrol 
kapsaminda tammlanan glincel Yetki Devir Tablosuna gore Miidiir onayi ile belirlenir.
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DORDUNCU BOLUM 
Yetki ve Sorumluluk

MADDE 16 - Ozel Kalem Mudiirlugu yetki ve sorumluluklan §unlardir;

a) Ozel Kalem Mudurii; yururliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler ile proje, 
plan program ve prosediiiierde belirtilen odevler ve sorumluluklar ile kendisine yukanda verilen 
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasmdan Ba^kan'a kar§i sorumludur.

b) Ozel Kalem Mudurlugii’ne bagli Birim Sorumlulan; kendisine verilen. yukanda anilan gorevlerin 
mevzuata uygun olarak yapilmasmdan yetkili Miidure kar§i sorumludur.

c) Diger gah^anlar: mudurliige ait i§lerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen, yukanda anilan 
gdrevleri geregi gibi ve siiresi i^inde yerine getirmekle yukiimlu, ilgili Birim Sorumlusu ve 
Miidtire kar§i sorumludur.

BE$iNCi BOLUM 
Evrak ve Ar§iv I§lemleri

Gelen Giden Evrak ile ilgili Yapilacak i§lem
MADDE 17 - (1) Halk Masasi araciligiyla gelen vatanda§/kurum i^i/kurum di§i talebin/gelen evrakin 
bagli gali^tigi mudurliigun faaliyet/hizmet alam ile ilgili olup olmadigim, diger mudiirlukler ile ortak 
9ali§ma ger9ekle§tirilip ger9ekle§tirilmeyecegini degerlendirerek ilgili mudurluk/mudurlukler ile 
ileti§im kurar. Talebin 9ozumune/yazi§manm ger9ekle§tirilmesine yonelik gerekli bilgi ve belgeleri 
derler ve standart suresi i9inde sistemden Halk Masasf na geri bildirimde bulunur.

Ar§ivleme ve Dosyalama
MADDE 18 - (1) (^ozumlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri, kurum i9i ve kurum di§i yazi§ma 
belgelerini kayit altina aimak amaciyla. sistemde ar§ivler.

MADDE 19 - (1) Devlet Ar§iv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin ilgili maddeleri dogrultusunda; 
evrak yogunlugunun giderilmesi amaciyla, arrive gonderilen evraklan imha slireleri i9erisinde 
saklayarak suresi dolanlan listeler ve gerekli yazi§malan ger9ekle§tirerek imhaya gonderir.
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ALTINCI BOLUM

^e§itli ve Son Hukiimler

Yonetmelikte Hiikum Bulunmayan Haller
MADDE 20 - (1) t§bu Yonetmelikte hiikum bulunmayan hallerde yururltikteki ilgili mevzuat 
huktimlerine uyulur.

Yonerge Diizenlenmesi
MADDE 21 -(1) i§bu Yonetmeligin uygulanmasi ile ilgili diger hususlar ^ikanlacak yonergeler ile 
belirlenir.

Yururlukten Kaldinlan Hukumler
MADDE 22 - (1) Kadikoy Belediye Meclisi'nin 09.07.2026 tarihli ve 2026/81 sayili Karan ile kabul 
edilen Kadikoy Belediyesi Ozel Kalem Mudurlugu’nun 25 maddeden olu§an Gorev ve (^ali§ma 
Yonetmeligi yururlukten kaldinlmi§tir.

Yuriirluk
MADDE 23 - (1) Bu ydnetmelik Kadikoy Belediye Meclisi'nin kabulii ile yiirurluge girer, 
kesinle§tikten sonra web sitesinde yayimlamr.

Yiirutme
MADDE 24 - (1) Bu ydnetmelik hukiimleri Kadikoy Belediye Ba§kam adina Ozel Kalem Miiduru 
tarafindan yuriitulur.
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