OZEL KALEM MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanmimlar ve Ilkeler

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci1; Kadikdy Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii’niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Kadikdy Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii’niin, Miidiir ve
personelinin ¢alisma usul ve esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Kurulus ve Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun, 15. Maddesinin b
fikrasina dayanilarak diizenlenmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Baskanlik Kadikoy Belediye Baskanligini

b) Belediye Kadikdy Belediyesini

c) Belediye Bagkan1 = Kadikdy Belediye Baskanini

d) Birim Bagli birimleri

e) Miidiir Ozel Kalem Miidiiriinii

f) Miidiirliik Ozel Kalem Miidiirliigiinii

g) Biirolar Sorumlusu  Miidiirliik biiro ve birimlerin, yuva ve kreslerin tist
sorumlusunu

h) Yuvalar ve Kresler Sorumlusu Tiim yuva ve kreslerin yonetim, egitim ve i¢

isleyis koordinesinden sorumlu personeli
1) Biiro ve Birim Sorumlusu  Miidiirliige bagl birimlerin ve yuvalarin sorumlularini
j) Personel Ozel Kalem Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli,
ifade eder.

Temel Ilkeler
MADDE 5- Ozel Kalem Miidiirii ve Miidiirliikte gorevli tiim personel, Kadikdy Belediye

Basgkanliginin vizyonu ve misyonu ¢ercevesinde ve belirledigi temel ilkelere bagli olarak
gorevlerini ylirtitiir.



IKINCI BOLUM
Organizasyon Yapisi ve Baghhk
MADDE 6-
(1) Ozel Kalem Miidiirliigii’niin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir:

a) Midiir

b) Biirolar Sorumlusu

¢) Memur

d) Isci Personel

e) Sozlesmeli Personel

f) Belediye Sirket Iscisi Personel

(2) Midiirliigiin yapis1 agsagidaki gibidir:

a) Idari Biiro

b) Sekreterya

¢) Goniillii Egitim ve Danigma Merkezi
d) Cocuk Yuvalar1 ve Kresler

MADDE 7- Ozel Kalem Miidiirliigii Belediye Baskanina dogrudan baglidir. Belediye
Bagkani’nin gorevi basinda bulunamadigi durumlarda Belediye Baskani’na vekalet eden
Baskan Vekili’ne bagli olarak ¢alismalarini yiiriitiir.

MADDE 8- Miidiirliigiin calismalarinin degisen kosullarda daha etkin ve zamaninda
yapilmasini temin etmek amaciyla, Miidiiriin teklifi ve Baskan onayi ile yeni biirolar
kurulabilir, kurulmus biirolar birlestirilebilir veya biirolarin gorevlerinde degisiklikler
yapilabilir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki, Calisma Usul ve Esaslar
MADDE 9-
(1) Ozel Kalem Miidiirliigii'niin gérev, yetki, calisma usul ve esaslar1 asagida gosterilmistir:

a) Harcama yetkilisi eliyle, Belediye Baskani adina Temsil Toren ve Agirlama Biit¢esi’ni
kullanmak,

b) Belediye Baskani’nin resmi, 6zel ve gizlilik tasiyan yazismalarini yiiriitmek,

c) Belediye Baskanina ve miidirliige gelen, giden evrakin giris, c¢ikis, kayit,
degerlendirme ve ilgili birimlere gonderilmesi, teslim edilmesi, dosyalanmasini,
arsivlenmesini; Belediye Baskani’nin imzalamasi, onaylamasi gereken evrakin
sunulmasi ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

d) Belediye Bagkani’nin ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, acilis, milli ve
dini bayramlar ile mahalli kurtulus giinleri ve Onemli giinlerde diizenlenen
organizasyonlarda her tiirlii protokol ve toren islerini takip etmek, zaman ve yerlerini
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Belediye Baskani’na bildirmek. Bu gibi torenlere Belediye Bagkani’nin istirak
etmesini saglamak,

e) Belediye Bagskani’nin istirak edemedigi program, toren vb. baskan adina protokol
gereklerini yerine getirmek,

f) Baskanlik makami adina mesaj, ¢elenk ya da ¢igek gondermek,

g) Belediye Bagkani’nin ziyaretlerine gelen yurtici ve yurtdisit konuklarin en iyi sekilde
karsilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmasini temin etmek,

h) Belediye Baskaninin giinliik, haftalik ve aylik programlarini hazirlayarak takip etmek,

i) Baskanlik makaminin toplantilarim1 ayarlamak, yapilacak toplanti giin ve saatlerini
ilgili birimlere bildirmek, toplantilara ait 6nemli not ve tutanaklarin tutulmasini,
kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

j) Baskan’in her tiirlii yazili ve sozlii talimatlarini ve genelgelerini ilgili birimlere
ulastirmak, takip ederek sonuglandirilmasini saglamak,

k) Belediye Baskani’nin diger kuruluslarla ve vatandaslarla iligkilerini koordine etmek,
vatandaglar, kurum ve kuruluslardan gelen randevularini planlamak, telefon
goriigmelerini saglamak, Belediye Baskani’nin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri
yiuriitmek, Bagkan'in zaman planlamasina yardimer olmak i¢in gerekli tiim islemleri
yapmak,

1) Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ile Belediye’de hizmet veren tim
Miidiirliiklerin Bagkanlik Makami arasindaki igbirligi ve koordinasyonu temin etmek,

m) Cagdas belediyecilik anlayisi icinde vatandaslara en iyi hizmeti verebilmek amaciyla;
vatandaslar, kurum ve kuruluslar tarafindan yazili, s6zIii veya e-posta ile Baskanlik
Makamina intikal ettirilen talepleri Belediyemiz goérev ve sorumluluklari
dogrultusunda gergeklestirmek,

n) Stratejik planlamaya uygun biitce hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmay1
saglamak,

o) Kendisine bagli olan birimlerinin faaliyetlerini ve personelini organize etmek,

p) Kadikdy Belediyesi Cocuk Yuvalari'nin yonetmeligine uygun olarak kurulus, yonetim,
egitim, personel nitelikleri, gorev isleyisine iligkin esaslar1 belirlemek; cagdas anlayisa
uygun egitim ve hizmet vermelerini saglamak,

q) Belediye biinyesinde yiiriitiilen goniilliilik faaliyetlerinin mevzuat g¢ercevesi ve
stratejik amac ve hedefler dogrultusunda koordinasyonunu, devamliligini saglamak,

r) Baskanlik Makaminin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Miidiirliigiin gorev ve yetki alanindaki ¢aligmalar, kanun ve ilgili mevzuat c¢ergevesinde
Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiritiiliir. Tiim personel kendilerine verilen
gorevleri gereken 6zeni gostererek tam olarak ve zamaninda yapmakla yiikiimliidiir.

MADDE 10- Midiirliik, ilgili mevzuat ile kendisine verilen gorevler ile bu yonetmelikte
sayilan gorevleri kanunlar ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

MADDE 11- Miidiirliik, Kadikdy Belediye Baskani1 veya gorevlendirdigi vekili tarafindan
verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen veya yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.



MADDE 12-

(1) Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

a)
b)
©)

d)

¢)

g)
h)
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k)
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Miidiirligi Bagkanlik Makamina karsi temsil etmek,

Midiirligi ile ilgili yazigsmalarda yetki yonergesine gore imza yetkisini kullanmak,

Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli
sekilde yiritiilmesini saglamak,

Personelin meslek ve yeteneklerine gore biirolarda gorevlendirilmesi ve is dagilimini
yapmak; izin, hastalik ve c¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan personelin yerine bir
baskasinin gorevlendirilmesini yapmak ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli
Oonlemleri almak,

Personelin her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini izlemek ve onaylamak,

Gereken hallerde personeline mevzuatta belirtilen cezalarin verilmesi igin iglemlerin
baslatilmasini saglamak,

Midiirliigiin faaliyet alanina giren ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme yetkisi
kullanmak.

Baskanlik¢a onaylanan c¢alisma programinin gerceklesmesi icin Miidiirliiglin idari ve
teknik her tiirlii islerini, kanun, yonetmelik, bildiri, genelge ve baskanlik direktifleri
cercevesinde sevk ve idare etmek,

Is akis programi hazirlatarak, Miidiirlik calismalarinin  programa uyumunu
denetlemek ve personelle belli araliklarla toplantilar diizenleyerek ¢aligmalarin
takibini yapmak,

Midiirliglin biitgesini ve programlarini hazirlayip, yatirim programlart ve yasalar
uyarinca harcama yetkilisi gorevinde bulunmak.

Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri takip etmek,

Ic ve dis denetim sirasinda denetcilere ve yargiya intikal eden hususlarda
mahkemelere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

m) Miidirliigii yonetmek ve disiplini saglamak, kendisine bagli birimleri ve calisan

n)

0)

p)

q)

personeli denetlemek, denetimlerde rastladigi aksakliklarin giderilmesini saglamak,
Midiirliiglin ¢alisma alaniyla ilgili yasal mevzuatin, her tiirlii kitap, dokiiman ve
bilginin takibi ile zamaninda ilgili personele ulagtiritlmasini saglamak icin gerekli
gorevlendirmeyi yapmak ve arag-gereclerin teminini saglamak.

Personelden gelen yazilart usul ve esas yoniinden inceleyip degerlendirmek,
eksikliklerin giderilmesini saglamak, ilgili mercilere gondermek, sonuglarini takip
etmek ve alinmasi gereken tedbirlerle ilgili tekliflerde bulunmak,

Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gorev alanmna giren konularda, degisen kosullara gore
hizmet ya da mal alim1 gerektiren durumlarda arastirma yapilmasina karar vermek, bu
i icin gerekli dosyalarin hazirlanarak, islemlerin yiiriitiilmesini, kontroliinii ve
sonuglandirilmasini saglamak,

Kurumun mevzuati, yasalar, list makamlarca verilecek diger yetkiler ve bu yonetmelik
ile kendisine verilen gorevleri geregi gibi yerine getirmek, yetkileri zamaninda ve
geregince kullanmak ve bunlardan dolay1 Belediye Bagkanina karsi sorumlu olmak,
Bagkanlik Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak.



MADDE 13-

(1) Biirolar Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

a)
b)

©)
d)

e)
f)
g)
h)

i)
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k)
)

Calisan tiim personelin devamliligin takip etmek,

Disiplini saglamak ve denetleme yapmak,

Biirolar ve iist amirleri arasindaki koordinasyonu saglamak,

Yazismalar takip etmek, ¢alisma programina gore oneri ve talimatlar vermek,
Evraklarin usuliine uygun havale edilmesini saglamak, yasal siirelerinin takibini
yapmak, gerektiginde ilgilisine bilgi vermek,

Ivedi ve giinlii evraklari zamaninda yetkili kisiye ulasmasini saglamak,

Evraklarin arsivlenmesi islemlerini takip etmek,

Midiirliiglin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Miidiiriyet Makamina onerilerde bulunmak,

Yiiriitiilen tiim faaliyetleri kendi yetki ve sorumlulugu cerg¢evesinde koordine etmek,
planlamak, programlamak, usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini
saglamak,

Miidiirliige bagl dis birimlerin denetimini yapmak ve ihtiyaglarinin karsilanmasini
saglamak,

Yetkilerini zamaninda ve geregince kullanmak,

Odeme islemlerinde gerceklestirme gérevinde bulunmak,

m) Miidiirliigiin yillik plan, i¢ kontrol c¢alismalari, biitce ve benzeri faaliyetlerinin

n)

hazirlanmasini saglamak,
Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile iistleri tarafindan verilen gorevleri yapmakla
sorumludur.

MADDE 14-

(1) Biiro/Birim Sorumlusunun Yetki ve Sorumluluklari

a)

b)

c)

d)
e)
f)
g)

h)
)

Biirosunda/Biriminde c¢alisan personelin devamliligim1 takip etmek ve disiplini
saglamak,

Biirosunda/Biriminde ¢alisan personelin yillik izin programinit koordine etmek ve
kayitlarini tutmak,

Personelin gerektigi durumlarda yapacagi fazla mesai igin cizelgeleri ¢aligma
programina uygun olarak diizenlemek ve Idari Biiro’ya iletmek,

Personelin puantaj gizelgelerini hazirlayip onaylayarak, Idari Biiro’ya iletmek,

Islerin personele dagilimini ve siiresi icerisinde bitirilmesini saglamak,

Gorev alania giren talep ve sikayetleri inceleyerek ¢oziime ulastirmak,

Miidiir bagkanliginda yapilacak degerlendirme toplantilarina katilmak, varsa goriis ve
oOnerilerini dile getirmek, isleriyle ilgili bilgi paylasiminda bulunmak,
Biirodaki/Birimdeki evraklarin arsivlenmesi iglemlerini takip etmek,
Biirosunun/Biriminin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin
alinmas1 ve olusacak aksakliklarin giderilmesi i¢in Miidiiriyet Makamina Onerilerde
bulunmak,



j) Biriminde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde ¢aligmalarini saglayacak
planlamay1 yapmak ve islerin diizenli olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak,
yasalar dogrultusunda ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve ¢aligmalar1 kendi yetki ve
sorumlulugu cergevesinde koordine etmek,

k) Yetkilerini zamaninda ve geregince kullanmak,

1) Biirosunun/Biriminin y1l sonu faaliyet raporunu diizenlemek ve Idari Biiro’ya sunmak,
m) Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile listleri tarafindan verilen gérevleri yapmakla
sorumludur.

(2) Idari Biironun Gérev ve Sorumluluklari

a) Miidir ve Biiro Sorumlusu tarafindan havale edilen evraklari siiresi igerisinde,
yasalara uygun sekilde hazirlamak,

b) Miidiirliige intikal eden her tiirli evrakin kaydimi tutmak, ilgili yerlere havalesini
saglamak, takibini yapmak ve cevaplarini diizenleyerek iist yoneticiye sunmak,

¢) Gizlilik ilkesi dogrultusunda dosyalar1 muhafaza etmek ve arsivi diizenlemek,

d) Miidiirliigiin ve bagh birimlerin teknik ve idari ihtiyaclarini karsilamak,

e) Miidiirliigiin mal ve hizmet alimi1 dosyalarini hazirlamak, takibini yapmak ve ilgili
miidiirliiklere génderilmesini saglamak,

f) Personelin yillik izinlerini, mesai ve sosyal haklarmi takip etmek, bunlara iliskin
yazigmalar1 yapmak ve dosyalarini tutmak,

g) Midirligin yillik biitgesi, bes yillik plani, yillik plan1 ve stratejik planini hazirlamak,

h) Miidiir baskanliginda yapilacak degerlendirme toplantilarina katilmak ve isleriyle ilgili
bilgi paylasiminda bulunmak,

1) Mutemet ile taginir kayit ve kontrol islerini yapmak,

J) Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile listleri tarafindan verilen gérevleri yapmakla
sorumludur.

(3) Bagkanlik Sekretaryasinin Gorev ve Sorumluluklari

a) Baskanlik Makaminin i¢ ve dig goriismelerini diizenlemek, idare etmek ve randevu
planini olusturmak,

b) Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile tstleri tarafindan verilen gorevleri yapmakla
sorumludur.

(4) Goniilli Egitim ve Danisma Merkezi’nin Gorev ve Sorumluluklari

Midiirliigiimiize bagli olarak faaliyetlerde bulunan Goniillii Merkezi, Meclis Karariyla
onaylanan Goniillii Merkezi Y onetmeligi dogrultusunda ¢alismalarini yiiriitiir.

Gonillii  Merkezimiz ~ Oncelikle goniilli  olma talebiyle gelen Kadikoyli
vatandaglarimiz i¢in adim adim goniilliiliik islemlerini uygular. Goniillii merkezlerimiz ve
gontlli evlerimiz; bireylerin iletisim becerilerini, kendini tanima, tanitma becerilerini
toplumsal sorumluluk anlayisiyla, c¢ikar goézetmeksizin bilgi, zaman, beceri, deneyim ve
kaynaklarini kendi hiir iradeleriyle Kadikdy halkina sunmasina destek olmak amaci ile hizmet
vermektedir. Diizenli olarak toplantilar yapilmakta olup, halkimizin sorunlar i¢in yerinde



tespitler yapilip, ¢oziim Onerileri iiretmek ve Belediye ile koprii kurarak, Kadikoyliiler i¢in
etkin ve faydali olabilecek proje ve caligmalarin yiiriitiilmesi hedeflenmektedir.

Yukarida sayilan ¢aligmalar yiiriitiirken mevzuat hiikiimlerinde, kendi yonetmeliginde
ve Miidiirliigiin Yonetmeliginde belirtilen usul ve esaslara uymak zorundadir.

(5) Cocuk Yuvalar1 ve Kreslerin Gorev ve Sorumluluklari

Miidiirliigiimiize bagh olarak faaliyetlerde bulunan Cocuk Yuvalar1 ve Kresler, Meclis
Karariyla onaylanan Cocuk Yuvalar1 ve Kresler Yonetmeligi dogrultusunda calismalarini
yurutur.

Cocuk yuvalarimiz ¢cocuklarin bedensel, biligsel, duygusal, sosyal, kiiltiirel, dil ve hareket
gibi ¢cok yonlii gelisimlerini destekleyecek ortam hazirlar. Yuvalarimiz sevgi, saygi, is birligi,
katilimcilik, sorumluluk, yardimlasma ve paylasma duygularini gelistirici nitelikte
etkinliklerle ¢ocuklara dogru ve saglikli temel aligkanliklar kazanmalarinin yaninda doga
sevgisiyle ¢cevreye duyarli olmalar1 amaci ile hizmet vermektedir.

(6) Personelin Gorev ve Sorumluluklari

a) Miidiir, biirolar sorumlusu ve birim sorumlular1 tarafindan havale edilen evraklari
stiresi igerisinde, yasalara uygun sekilde hazirlayarak sunmak,

b) Isleri biten evraki arsive kaldirmak,

¢) Islerin tam ve zamaninda yapilmasi igin gerekli tedbirleri almak,

d) Cagn iizerine miidiir baskanliginda yapilacak toplantilara katilmak ve isleriyle ilgili
bilgi paylasiminda bulunmak,

e) Gorevlerini yiiriitiirken insan odakli ve esitlik ilkesine uygun hizmet vermek, karar
alma ve uygulamada seffaf ve hesap verebilir olmak,

f) Belediye kaynaklarinin kullaniminda kalite, etkinlik ve verimliligi g6z Oniinde
bulundurmak,

g) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilir, saglam temellere
dayali gorev anlayisini esas almak,

h) Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile istleri tarafindan verilen gorevleri gereken
0zen ve siiratle yapmaktan sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Cahisma Sekli ve Isleyis
Yiiriirlik

MADDE 15 - (1) Bu yonetmelik, Kadikoy Belediye Meclisi’nce kabulii ve yayimi tarihinde
ylrtirliige girer.



Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 16 - (1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile birlikte, daha 6nce yiiriirliikte olan
Ozel Kalem Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldiriimistir.

Yiiriitme

MADDE 17 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Kadikdy Belediye Baskani tarafindan yiiriitiiliir.



