SULTANGAZI BELEDIYE BASKANLIGI
_ OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac

MADDE 1 - (1) Bu yonetmelik Sultangazi Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii'niin Gorev,
Sorumluluk ve Yetki Esaslarii belirtmek tizere hazirlanmaistir.

Kapsam

MADDE 2 - (1)Bu yonetmelik Sultangazi Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii’niin hizmet,
faaliyet ve ¢aligmalarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Ozel Kalem Miidiirliigii Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik dogrultusunda kurulmustur.

Bu yonetmelik 10.07.2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununun
21. Maddesi, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b Maddesine
dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar

MADDE 4 - (1)Bu Yonetmelikte ifade edilen;

a) Baskan : Sultangazi Belediye Baskanini

b) Belediye : Sultangazi Belediyesini,

¢) Miidiir : Ozel Kalem Miidiiriinii

¢) Ofis Personeli : Bagkanlik Makami ve Miidiirliigiin temizligi, Baskanliga

gelen misafirlerin agirlanmasindan sorumlu personeli,

d) Sekreterya ve Yaz Isleri Birimi : Miidiire bagli olarak hizmet veren ofis personelini,

e) Sofor :Bagkanin makam araciin kullanilmasi ve temizliginden
sorumlu personeli ifade etmektedir.

IKINCI BOLUM
Miidiirliik Teskilati, Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliik Teskilati

MADDE 5- Ozel Kalem Miidiirliigii dogrudan Baskana bagli olarak gérev yapmakta olup
ticlincli maddenin c,¢,d,e, bentlerinde tanimlanan personelden olugmaktadir.



Personel

MADDE 6 — (1) Sultangazi Belediye Baskanhgi Ozel Kalem Miidiirliigii’nde bir Miidiir ile
miidiire bagl olarak gérev yapan Ofis Personeli, Sekreterya ve Yazi Isleri Birimi ve Soforden
olusmaktadir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7 — (1) Miidiirliikk personeli Sultangazi Belediye Baskanligi’nin amaglari, prensip ve
politikalar1 ile mevzuata uygun olarak Belediye Baskani'nin belirleyecegi esaslar
cergevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda gorevlerini en iyi
sekilde yerine getirmeye calisir.

Personelin Gorevleri

MADDE 8- (1) Ozel Kalem Miidiiriiniin Gérev Yetki ve Sorumluluklar

a) Yasa ve Yonetmelikler dogrultusunda Miidiirligiinti sevk, idare ve temsil etmek,

b) Miidiirliigii biinyesinde yapilan islerin Kanun ve Ydnetmeliklere uygun olarak yapilmasini
saglamak,

c) Kalite Sisteminin siirekli uygulanabilirligi ve gelistirilmesini saglamak,
¢) Bagli oldugu Belediye Bagkani tarafindan verilen gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek

d) Miidiirliik personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirler, goérevli personelin amiri
olarak iizerine diisen gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek,

e) Belediye Baskanina hitap eden diger kamu kurum-kurulus ve vatandaslardan gelen dilekge
ve taleplerin akisini saglamak,

f) Baskanlik Makaminin protokol is ve islemlerini diizenlemek ve yiiriitmek,

g) Baskanlik Makaminin resmi ve 0zel haberlesmelerini ve gizlilik tasiyan yazigmalarini
yiiriitmek,

h) Baskanlik¢a istenen belge ve bilgileri birimlerden temin ederek Makama sunmak,

1) Temsil, davet, agirlama, ugurlama, agilis, milli ve dini bayramlar vb. 6nemli giinlerde
yapilacak is ve.islemleri planlamak,koordine etmek ve hayata ge¢irilmesini saglamak ,

1) Bagkanin sozlii talimatlari ilgili miidiirliiklere iletmek, ilgili kurum ve kuruluslarla iliski
kurmak ve isbirligi yapmak, takip ederek sonuglanmasini saglamak,

j) Baskanm dis iilkelere yaptigi seyahatlerle ilgili is, islem ve yazigsmalar1 yapmak yada
yaptirmak ,

k) Resmi ve 6zel tebrik, tesekkiir, taziye gibi konularda mektup ve telgraflar1 hazirlanmasini
saglamak,

1) Baskanin diger kuruluslarla ve vatandaslarla olan iliskilerindeki koordinasyonu saglayarak
gelen randevu talepleri dogrultusunda Bagkanin takdiri ile goriismelerini saglamak,



m) Yardim talebi ile gelen vatandaslar1 dinlemek, ¢6ziim yollar1 aramak ve ilgili makam ya da
miidiirliikle iletisim kurmak veya kurulmasimi saglamak,

n)Bagkanin  giinliikk, haftalilk ve aylik programlarint hazirlanmasimi1  saglamak,

0) Gorev ve yetki alanindaki ¢alismalarin, kanun ve ilgili mevzuat cercevesinde diizenlenen
plan dahilinde yiiriitiilmesini saglamak,

0) Bagkanin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Bagkana vekalet eden Baskan Vekiline
bagli olarak caligmalar yliriitmek,

p) Baskan tarafindan verilecek diger gorevleri mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yapmak ve
sonu¢landirmak,

r) Midiirliikte ¢alisan personelin, basar1 ve performans degerlendirmesini yapmak,

s) Baskanlik Makammin yazismalarmin (izin, gdrev ve genelge) sistemli bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak.

s) Ozel Kalem Miidiirliigii personelinin islerini zamanimda ve eksiksiz yapmalarmi saglamak,
cikacak sorunlarda personeline yardimei olmak,

t) Midirliigiin calisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinim, performans
degerlendirmesine esas.olacak .rapor ve istatistiklerin olusturulmasini saglamak,

u) Is giivenligini saglamak ve calisma ortaminm siirekli iyilestirilmesi icin gerekli calismalari
yapmak,

i) Bagkanm sekreteryasini diizenleyerek Baskanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri
yiiriitmek

(2) Diger personelin gorev ve sorumluluklar

a) Gelen talep ve bilgilerin, notlarn kaydedilip zamaninda Miidiire iletilmesini saglamak

b) Resmi yazigmalar1 diizenlemek, gelen ve giden evrakin kaydedilerek arsivlenmesini
saglamak

c) Midiirliik ve Makama gelen telefonlara bakmak, ilgilisine aktarilmasini saglamak,gerekli
notlar1 alarak Igilisine ulastirilmasini saglamak

¢) Midiirliikkge verilen diger gorevleri yapmak

d) Tiim personelin resmi izin, personel 6zliik dosyalarmmin diizenlenmesini ve arsivlenmesini
saglamak.

e) Miidiirliikkge verilen is ve islemlerin usuliine uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak

UCUNCU BOLUM



Diger Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 9- Isbu ydnetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili yasa ve mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yirirlik

MADDE 10- Bu yonetmelik hiikiimleri Sultangazi Belediyesi Meclisi’nin kabulii tarihi itibari
ile yiirtirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 11- Bu yonetmelik hiikiimleri Belediye Baskani tarafindan yiirtitiiliir.



