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BIRINCI BOLUM

Amag

MADDE 1 - Bu Yonetmelik, Kadikdy Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve
sorumluluklarmni, ¢calisma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu Yénetmelik, Kadikdy Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gorevlerini, Ozel
Kalem Mudurti ve Ozel Kalem Miidiirliigiine bagh birimlerin ¢alisma usul ve esaslar1 ile

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

sorumluluklarmi kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun, 15. Maddesinin b fikrasina

dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu Yonetmelikte gecen;
a) Belediye: Kadikdy Belediyesini,
b) Baskan: Kadikdy Belediye Baskanini,

c) Ust Yonetici: Kadikdy Belediye Baskanin,
d) Baskan Yardimcisi: Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen Bagkan

Yardimeisini,
e) Ust Yonetim: Kadikdy Belediye Baskanini ve Baskan Yardimecilariny,
f) Meclis: Kadikdy Belediye Meclisini,

g) Enclimen: Kadikdy Belediye Enciimenini,

h) Mudirliik: Ozel Kalem Miidiirliigiinii ve diger Miidiirliikleri,
i) Mudur: Ozel Kalem Muduri’nii

j) Harcama Birimi: Belediye Bitcesinde Odenek Tahsis Edilen ve Harcama Yetkisi Bulunan Birimi,
k) Birim: Ozel Kalem Miidiirliigiine bagl birimleri

ifade eder.
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Kurulus, Organizasyon Yapisi ve Baghhk

Kurulus

MADDE 5- (1) Kadikdy Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii, 29.11.2005 tarihli Resmi Gazete’de
yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagh Kuruluslar1 ile Mahalli Idari Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik geregince Kadikdy Belediye Meclisinin 06.10.2006 tarih ve
2006/154 sayili karart ile kurulmustur.

Organizasyon Yapisi

MADDE 6 - (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, dogrudan Baskan’a bagli olup; mudir ve miidiire bagh
asagida yazilan birimlerden olusur:

a) Sekretarya Birimi

b) Goniilli Egitim ve Danisma Merkezi Birimi

¢) Idari Birim

Baghhk

MADDE 7 - (1) Ozel Kalem Mudurd; vyiriirlikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve
yonetmelikler ile proje, plan program ve prosedirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile
kendisine yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskan’a karsi
sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 8 - (1) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar: asagidaki maddelerde

belirtilmistir.

a) Belediye Baskani’nin resmi, 6zel ve gizlilik tagiyan yazigmalarini yiiriitQr,

b) Belediye Bagkanina ve miidiirliige gelen, giden evrakin giris, ¢ikis, kayit, degerlendirme ve ilgili
birimlere gonderilmesi, teslim edilmesi, dosyalanmasini, arsivlenmesini; Belediye Baskani’nin
imzalamasi, onaylamasi1 gereken evrakin sunulmasi ve ilgili birimlere iletilmesini saglar,
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c) Belediye Baskani’nin ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, agilis, milli ve dini
bayramlar ile mahalli kurtulus giinleri ve 6nemli giinlerde diizenlenen organizasyonlarda her
tirlii protokol ve toren islerini takip eder, zaman ve yerlerini Belediye Baskani’na bildirir. Bu
gibi torenlere Belediye Baskani’nin istirak etmesini saglar,

d) Belediye Baskani’nin istirak edemedigi program, toren vb. bagkan adina protokol gereklerini
yerine getirir,

e) Baskanlik makami adina mesaj, ¢elenk ya da ¢igek gonderir,

f) Belediye Baskani’nin ziyaretlerine gelen yurtici ve yurtdisi konuklarin en iyi sekilde
karsilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmasini temin eder,

g) Belediye Bagkanmin giinliik, haftalik ve aylik programlarini hazirlayarak takip eder,

h) Basgkanlik makammin toplantilarin1 ayarlamak, yapilacak toplant1 giin ve saatlerini ilgili
birimlere bildirmek, toplantilara ait 6nemli not ve tutanaklarin tutulmasini, kontrol ve takip
edilerek sonuglandirilmasini saglar,

i) Baskan’in her tiirlii yazili ve sozIli talimatlarin1 ve genelgelerini ilgili birimlere ulastirir, takip
ederek sonuglandirilmasini saglar,

J) Belediye Baskani’nin diger kuruluslarla ve vatandaslarla iliskilerini koordine eder, vatandaslar,
kurum ve kuruluslardan gelen randevularini planlar, telefon goriismelerini saglar, Belediye
Bagkan’nin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yirutir, Baskan'in zaman planlamasina
yardime1 olmak i¢in gerekli tiim iglemleri yapar,

k) Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ile Belediye’de hizmet veren tiim Midiirliklerin
Bagkanlik Makami arasindaki is birligi ve koordinasyonu temin eder,

I) Cagdas belediyecilik anlayisi iginde vatandaslara en iyi hizmeti verebilmek amaciyla;
vatandaglar, kurum ve kuruluslar tarafindan yazili, sozlii veya e-posta ile Bagskanlik Makamina
intikal ettirilen talepleri Belediyemiz gorev ve sorumluluklari dogrultusunda gergeklestirir,

m) Stratejik planlamaya uygun biitce hazirlar ve en ekonomik sekilde kullanilmasini saglar,

n) Kendisine bagli olan birimlerinin faaliyetlerini ve personelini organize eder,

0) Belediye bunyesinde yarittlen gonalliluk faaliyetlerinin mevzuat cercevesi ve stratejik amag ve
hedefler dogrultusunda koordinasyonunu, devamliligini saglar,

p) Baskanlik Makaminin verdigi diger gorevleri yerine getirir.

Miidiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekilet ve Yetki Devri
Miidiiriin Atanmasi
MADDE 9 - Miidiir, Bagkan tarafindan atanir.
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Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 10 - Ozel Kalem Miidiirii, Baskanlik Makaminin emir ve onay iizerine asagidaki gorevleri

yapar;

a) Kurum ve Miidiirliik Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yaygmlastirlmasi: Kurumun stratejik

hedeflerinin planlanmasina katki saglamak amaciyla, kurum hedeflerinin belirlenmesi
caligmalarina aktif olarak katilir ve katki saglar. Biriminin hedef kartin1 (hedeflerini,
gostergelerini, destekleyici faaliyet/projelerini) kurum hedefleriyle uyumlu olarak, kendisine baglh
calisanlar1 ile birlikte belirler, hedef kartiin mutabakatini saglar, bagli oldugu yonetici tarafindan
onaylanan hedeflerin, biriminin ¢alisanlarina yayginlastirilmasi faaliyetlerini yonetir/yonlendirir.

b) Operasyonel Planlama ve Kontrol: Kurum ve Midirlik hedeflerinin gergeklestirilmesini

saglamak amaciyla, Midiirlik sorumlulugundaki goérevlerin, etkin, verimli, mevzuata uygun ve
zamaninda  yapilmasini  saglayacak  sekilde  faaliyetleri, kendisine  bagli  birim
sorumlulari/¢alisanlar1 ile koordineli olarak planlar/planlanmasini saglar, faaliyetlerin planlandigi
gibi yiirlitilmesini kontrol eder, gerektiginde diizeltici/Onleyici aksiyonlar alir veya Birim
Sorumlular1 tarafindan bu aksiyonlarin alinmasini saglar, planli calisma anlayisinda 6ncii rol
Ustlenir. Mevcut durumda veya is hacminde meydana gelecek degisikliklere goére islerin
aksamayacak sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Muaduarlik Batgesinin Yonetimi: Kurumun mali kaynaklarmin etkin ve verimli kullanilmasina
katki saglamak amaciyla, Stratejik Ama¢ ve Hedeflerle uyumlu olarak, miidiirligiin
sorumlulugundaki faaliyet/projelerle ilgili harcama biitgelerini hazirlar. Bu kapsamda, miidiirlige
ait faaliyetler konusunda, kurumun ilgili birimleriyle goriiserek mutabakat saglar ve mutabik
kaldig1 faaliyetlere ait taslak harcama biit¢esini belirler. Onaylanan biitge dogrultusunda kurum
stiregleri ve prosediirleri ile uyumlu miidiirliik harcamalarimi yonetir/yonlendirir. Harcama yetkilisi
eliyle, Belediye Baskani adina Temsil, Tanitma ve Agirlama Giderleri Biitgesi’ni kullanir.

d) Calisan Yonetimi: Midirligiin tanimli hedeflerine ulasmasi ve g¢alisanlarinin gelisimine katki

saglamak amaciyla, bagh c¢alisanlarma hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak,
hedeflerle ilgili mutabik kalir, gerceklesmeleri bagli calisanlar ile karsilikli goriiserek
degerlendirir, sonuglara iliskin geri bildirim verir, sonuglar1 Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirliigii ile paylasir. Tiim bagl ¢alisanlar1 i¢in planlanan “gelisim programlarmi” degerlendirir,
onaylar ve bu gelisim programlarinin sonuglarini izler, gerektiginde insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirligii ile koordineli olarak diizeltici aksiyon alinmasini saglar.
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e) Sekretarya Is ve Islemleri: Baskanin giinlik programlarimi hazirlatr, olas1 degisikliklerin
takibini yapar ve sekretarya ile koordineli olarak siirecin sorunsuz yiiriitiilmesini saglar.

f) Goniillii Egitim ve Damisma Merkezi Is ve Tslemleri: Goniillii Merkezleri ile Baskan arasindaki
koordinasyonu saglar, goniilli baskanlar1 se¢imlerini takip eder, gonulli etkinlikleri ve
programlarin1 Bagkan’a sunar.

g) KVKK Tlkeleriyle Uyumlu Cahsma: Yonetimini iistlendigi Miidiirlik hizmetlerinin
yiiriitiimiinde kisisel verilerin islenmesinin gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu ilkeleriyle ve yukimluliiklerini esas alarak verilerin islenmesi ve
gerektiginde paylasilmasi konusundaki ilkelere titizlikle uyar, uyulmasini saglar.

h) Is Saghg ve Giivenligi: Kurumun is saglig1 ve is giivenligi standartlarma uygun ¢alismasina katk1
saglamak amaciyla, gérev ve sorumluluk alaninda ¢alisan tiim calisanlarm isyeri kurallarini, is
saghigl ve glivenligi kurallarina ve disiplin kurallar1 ve talimatlar1 yonetmeligi kurallarina uygun
olarak caligmasini saglar.

i) Is Sonuclarinin Degerlendirilmesi: Kurum stratejik hedeflerinin gergeklesmesine katki saglamak
amaciyla, Miidiirliik is sonuglarmi, diizenli araliklarla degerlendirir, gerektiginde diizeltici/Onleyici
aksiyonlar planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin ger¢eklesmesini kendisine bagli birim
sorumlulari/¢alisanlar ile koordineli olarak izler, gerektiginde yonlendirir.

j) Gelistirme/Iyilestirme: Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, yonetim sistemleri ve I¢
Kontrol uygulamalarinin diizenli araliklarla gézden gegirilmesine yonelik ¢alismalara 6nculik
eder veya katilimi1 yonlendirir, bu c¢alismalarda iyilestirici/gelistirici dneriler sunar/sunulmasini
tesvik eder, planlanan gelistirme/iyilestirme faaliyetlerinin gergeklesmesinde “stirekli gelisim”
anlayismin yayginlagsmasinda aktif rol iistlenir.

Birim Sorumlularin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11 - Birim Sorumlulari, Ozel Kalem Mudirinin emir ve onayi iizerine asagidaki gorevleri

yapar;

a) Operasyonel Planlama ve Kontrol: Mudirlik hedefleriyle uyumlu, birim faaliyetlerini planlar,
kendisine bagli calisanlara gorev dagilimini yapar. Gorevlendirme kapsaminda, yapilan isleri
kontrol eder, gerekli diizeltmelerin yapilmas1 yoniinde kendisine bagli gorevlileri bilgilendirir, geri
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bildirim verir. Ydritilen is ve islemlerin gerektiginde iyilestirilmesine yoOnelik faaliyetlere
oncliliik eder, aktifrol alir. Birim ¢alisanlarini, iyilestirici/gelistirici faaliyetler i¢in tesvik eder.

b) Is Etigine Uygun Cahsma: Yiiriittiigii faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak yiiriitiimiinii
saglamak iizere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, etik ilkelere ve disiplin
kurallarytalimatlar1 yonetmeligi kurallarma uygun olarak calisir, kendisine bagli ¢alisanlarin bu
ilkelerle caliymasina onciiliik eder.

¢) KVKK Iilkeleriyle Uyumlu Cahsma: Faaliyetlerin yiiriitiimiinde, kisisel verilerin islenmesinin
gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu ilkeleriyle ve
yukimluliklerini esas alarak verilerin islenmesi ve gerektiginde paylasilmasi konusundaki ilkelere
titizlikle uyar, uyulmasini saglar.

d) is Saghg ve Giivenligi: Kurumun is saghgi ve is giivenligi standartlarina uygun ¢alismasma katki
saglamak amaciyla, isyeri kurallarmna, is saghgi ve giivenligi kurallarma uygun olarak calisir,
kendisine bagl ¢alisanlar da bu kural ve ilkeler dogrultusunda ¢aligsmasini saglar.

Birimlerin Gorev Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet ve Yetki Devri
Ozel Kalem Mudiriine bagli birimlerin gdrev ve sorumluluklari asagida Birim bazinda a¢iklanmustr.

Sekretarya Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 12 - Sekretarya Biriminin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Makama Gelen Istek, Randevu ve Sikiyetlerin Koordinasyonu: Baskanlik Makamina kurum
ici ve kurum disindan gelen istek, randevu ve sikayetleri Ozel Kalem Miidiiriine bildirir, Mudarin
yonlendirmesi dogrultusunda ilgili yerlere iletir, takip eder ve sonu¢landirilmasini saglar. Gelen
telefonlar1 cevaplar ve ilgili birimlere yonlendirir. Ziyaretgileri karsilar, gerekli yonlendirmeleri

yapar.

b) Tebrik, Taziye ve Davet Organizasyonu ve Randevu Programinin Hazirlanmasi: Bagkanlik
Makamimnin tebrik, taziye ve davet islerini organize eder. Ozel Kalem Miidiiriiniin yonlendirmesi
dogrultusunda koordine eder ve sonuglandirilmasini saglar. Ozel Kalem Miidiirii tarafindan
belirtilen randevu programi olusturur.
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¢) Is Etigine Uygun Cahsma: Yiiriittiigii faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak yiiriitimiinii
saglamak {izere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkinda olur, etik ilkelere ve disiplin
kurallar/talimatlar1 yonetmeligi kurallarina uygun olarak ¢alisir.

d) KVKK flkeleriyle Uyumlu Cahsma: Faaliyetlerin yiiriitimiinde, kisisel verilerin islenmesinin
gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ilkeleriyle ve
yukimluliklerini esas alarak verilerin islenmesi ve gerektiginde paylasilmasi konusundaki ilkelere
titizlikle uyar.

e) Is Saghg ve Giivenligi: Kurumun is saghgi ve is giivenligi standartlarina uygun ¢alismasima katki
saglamak amacuyla, igyeri kurallarina, is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak calisir.

Goniillii Egitim ve Danisma Merkezi Biriminin Gorev ve Sorumluluklar
MADDE 13 - Goniillii Egitim ve Danisma Merkezi Biriminin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Evrak Kayit, Yonlendirme ve Vatandas Taleplerinin Cevaplandirilmasi: Ozel Kalem
Miidiirliigii Idari Isler Biriminden yonlendirilen evrak/talep/sikdyetleri sistemden alr,
degerlendirir ve aktarilan konuyla ilgili islemleri gergeklestirir. Resmi yazisma standartlarina
uygun olarak, kurum i¢i veya disina geri doniisleri otomasyon sisteminden (EYBS) vyapar,
ilgililerine ulastigini teyit eder.

b) Goniilliillerin Kayit Islemi ile Etkinlik Koordinasyonlarimn Yapilmasi: ikamet ettigi
mahallesinde Kadikéy Goniilliisii olarak calismak isteyen vatandaslarin liye kayit islemlerini
EYBS sistemi Uzerinden gergeklestirir. Goniillii {iyenin talebi dogrultusunda Goniillii Evlerine
yonlendirir ve etkinlikler hakkinda bilgi verilir. Kadikdy Goniilliilerinin her tiirlii etkinlik
organizasyon yonlendirme ve bilgilendirme islemlerinin koordinasyonunu yapar.

c) Isci, Sozlesmeli Memur, Stajyer Puantajlarinin Hazirlanmasi: Kadro mudiirlukleri farkli olup,
fillen midirligiimiizde c¢alisan is¢i, sozlesmeli memur, stajyerlerin aylik puantaj formatini
hazirlar, EYBS Uzerinden personelin izin, rapor vb. durumlarmi kontrol eder. Birimlerde fazla
caligma giinlerini talep eder.
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d) Birim Cahsanlarimn Ozliik Islemleri: Calisan 6zliik bilgilerinin dogru ve eksiksiz olusmasina
katki saglamak amaciyla, calisanlarin 6zliik dosyalarmi arsivler ve Ozel Kalem Miidiirliigii idari
Isler Birimine gonderir.

e) Faaliyet Raporu Hazirlama: Kurum hedeflerinin belirlenmesi ve gergeklesmelerinin takibi
amaciyla, Goniilli Merkezi faaliyet raporlarin1 hazirlar ve Ozel Kalem Miidiirliigii idari Isler
Birimine iletir.

f) Is Etigine Uygun Cahsma: Yiiriittiigii faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak yiiriitiimiinii
saglamak {izere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkinda olur, etik ilkelere ve disiplin
kurallarytalimatlar1 yonetmeligi kurallarina uygun olarak calisir.

g) KVKK ilkeleriyle Uyumlu Cahsma: Faaliyetlerin yiiriitimiinde, kisisel verilerin islenmesinin
gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ilkeleriyle ve
yukumlultklerini esas alarak verilerin islenmesi ve gerektiginde paylasilmasi konusundaki ilkelere
titizlikle uyar.

h) Is Saghg ve Giivenligi: Kurumun is saghigi ve is giivenligi standartlarma uygun ¢alismasina katk1
saglamak amaciyla, isyeri kurallarina, is saglhigi ve giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alisir.

Idari Isler Biriminin Gérev ve Sorumluluklar

MADDE 14 - Idari Isler Biriminin goérev ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Evrak Kayit, Yonlendirme ve Vatandas Taleplerinin Cevaplandirilmasi: Halkla iliskiler ve
¢oziim merkezi bilgi sisteminden ve CIMER’den yonlendirilen evrak/talep/sikayetleri sistemden
alir, miidiir ile degerlendirir. Miidiiriin yonlendirmesiyle, kendisine aktarilan konuyla ilgili
islemleri gergeklestirir. Resmi yazigsma standartlarmma uygun olarak, kurum ic¢i veya disina geri
doniigleri sistemden yapar, ilgililerine ulastigmmi teyit eder. Kayitlarin ve fiziki evraklarin
muhafazasi saglar.

b) Satin Alma Dosyasimn Diizenlenip, Hazir Hale Getirilmesi ve Satin Almann
Gerceklestirilmesi: Miidiirliikk birimlerinin ihtiyaglar1 ve talepleri dogrultusunda mal ve
hizmetleri, planlanan siirede dogru ve eksiksiz temin etmek amaciyla, her bir satin alinacak
mal/hizmetin uygun biitge kaleminden yapilmasini satin alma 6ncesi kontrol eder, uygun biitce
kalemini belirler, talebi olan birim tarafindan hazirlanan teknik sartnameye gore fiyat teklifi
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alir/alinmasin1  saglar. Baskanlik Onayma sunar. Onaylanan alim Yikleniciye bildirir.
Alim yontemine gore, teknik sartnameye uygunlugu kontrol edilen muayene kabul islemleri
sonuglarina gore, uygun olan alimlarin kabuliiniin muayene kabul raporu ile imza altina alinmasini
saglar, uygun olmayan alimlarin (mal/hizmet) iade/degisim veya cezai igslemini baslatir. Satin
alma dosyasinin evraklarini diizenler, gelen faturaya goére 6deme emrini hazirlar, onaylarmi
tamamlar, EYBS (Uzerinden midiirliik i¢i onaylar1 tamamlar, Mali Hizmetler Midiirligiine
gonderir. Tamamlanan dosyanin belgelerini fiziki ve dijital sistemde arsivler.

c) KHK Kapsamindaki Cahsanlarin Hakedislerinin Hazirlanmasi: Harcama bltcesine uygun
olarak 6deme islemlerinin yapilmasi amaciyla, aylik puantaj formatin1 hazirlar. EYBS Uzerinden
personelin izin, rapor, vb. durumlarini kontrol eder, puantajlar1 kayit altina alir. Midiirliik ici
birimlerden fazla c¢alisma giinlerini talep eder. Fazla ¢alisma giinleri ve saatlerini Baskanlik
Onayma sunar. Puantaj formatma isler. Puantaji Belediye Sirket Muhasebe birimine gonderir.
Sirket kontrol edip faturay1 kestikten sonra hakedis dosyasi ile ilgili evraklar1 hazirlar. Dosya
evraklarmi komisyon iiyelerine ve miidiire onaylatir. Mali Hizmetler Miidirliigline, 6deme
islemlerinin yapilmasi igin hakedis dosyasin1 hem fiziki hem sistem (zerinden gdnderir.
Tamamlanan dosyanin belgelerini fiziki ve dijital sistemde arsivler.

d) isci, S6zlesmeli Memur, Stajyer Puantajlarimin Hazirlanmasi: Kadro midirliikleri farkl olup,
fillen miidiirliigiimiizde c¢alisan Isci, sdzlesmeli memur, stajyerlerin aylik puantaj formatini
hazirlar, EYBS Uzerinden personelin izin, rapor vb. durumlarini kontrol eder. Birimlerden fazla
calisma giinlerini talep eder. Fazla ¢alisma giinleri ve saatlerini Baskanlik Onayma sunar. ilgili
onay alindiktan sonra aylik puantaj formatina isler. Kadro miidiirliiklerine iist yazi ile sistem
Uzerinden gonderir ve dijital sistemde arsivler.

e) Harcirah Islemleri: Miidiirliik calisaninin niteliklerini artrmak, belediye hizmetlerini tanitmak
veya hizmetleri iyilestirmek gibi amacla katildiklar1 yurt i¢i veya yurt dis1 egitim, seminer, kongre
ve organizasyonlarda ulasim, otel vb. giderlere karsilik harcirah 6denmesi i¢in dosyay1 hazirlar ve
Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne iletir.

Birim Calisanlarinin Ozliik Islemleri: Calisan 6zliik bilgilerinin dogru ve eksiksiz olusmasma
katki saglamak amaciyla, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ne 6zliik bilgilerini (izin, saghk
raporu, mazeret izni, dogum izni, 6liim izni, vekalet, gorevlendirme, emeklilik, istifa, vb.) iletir ve
dijital sistemde arsivler.
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Vekalet ve Yetki Devri

MADDE 15 - Yonetmelik kapsaminda gegen tiim gorev sahipleri, gecici sebeplerle gorevden
ayrildiginda ve herhangi bir sebeple gorevinin bosalmasi halinde vekalet gorevi I¢ Kontrol
kapsaminda tanimlanan giincel Yetki Devir Tablosuna gére Miidiir onay1 ile belirlenir.

DORDUNCU BOLUM
Yetki ve Sorumluluk
MADDE 16 - Ozel Kalem Miidiirliigii yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Ozel Kalem Miidiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve ydnetmelikler ile proje,
plan program ve prosediirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskan’a kars1 sorumludur.

b) Ozel Kalem Miidiirliigii’ne bagli Birim Sorumlulari; kendisine verilen, yukarida anilan gorevlerin
mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili Miidiire kars1 sorumludur.

c) Diger ¢alisanlar; midiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen, yukarida anilan
gorevleri geregi gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle yikimli, ilgili Birim Sorumlusu ve
Mudure karsi sorumludur.

BESINCI BOLUM
Evrak ve Arsiv Islemleri

Gelen Giden Evrak ile Ilgili Yapilacak islem

MADDE 17 - (1) Halk Masasi araciligiyla gelen vatandas/kurum igi/kurum dis1 talebin/gelen evrakin
bagl ¢alistig1 midiirliigiin faaliyet/hizmet alani ile ilgili olup olmadigini, diger miidiirliikkler ile ortak
calisma gergeklestirilip gergeklestirilmeyecegini degerlendirerek ilgili mudirlik/mudurlikler ile
iletigim kurar. Talebin ¢6ziimiine/yazigmanin gergeklestirilmesine yonelik gerekli bilgi ve belgeleri
derler ve standart siiresi iginde sistemden Halk Masasi’na geri bildirimde bulunur.

Arsivleme ve Dosyalama
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MADDE 18 - (1) Coziimlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri, kurum i¢i ve kurum dis1 yazigma
belgelerini kayit altina almak amaciyla, sistemde arsivler.

MADDE 19 - (1) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Ydnetmeligin ilgili maddeleri dogrultusunda;
evrak yogunlugunun giderilmesi amaciyla, arsive gonderilen evraklari imha siireleri igerisinde
saklayarak siiresi dolanlar listeler ve gerekli yazigsmalar1 gerceklestirerek imhaya gonderir.

ALTINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hikim Bulunmayan Haller
MADDE 20 - (1) isbu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki ilgili mevzuat
hikumlerine uyulur.

Yonerge Duzenlenmesi
MADDE 21 - (1) Isbu Yonetmeligin uygulanmasi ile ilgili diger hususlar ¢ikarilacak yonergeler ile
belirlenir.

Yururlikten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 22 - (1) Kadikéy Belediye Meclisi’nin 09.07.2026 tarihli ve 2026/81 sayili Karar1 ile kabul
edilen Kadikdy Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii’niin 25 maddeden olusan Gorev ve Calisma
Y 6netmeligi yiirtirliikten kaldirilmistir.

Yururlak
MADDE 23 - (1) Bu yonetmelik Kadikdy Belediye Meclisi’nin kabulii ile yiirlirliige girer,
kesinlestikten sonra web sitesinde yayimlanir.

Yuratme
MADDE 24 - (1) Bu ydnetmelik hiikiimleri Kadikdy Belediye Baskani adma Ozel Kalem Mudurd

tarafindan yiiriitiiliir.
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