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SEMIH VAROL, TULAY CANKAYA, HATICE TULIN CALISICI, MUSTAFA LEVENT GURUP,

A ZEYNEP GIZEM YUKSEL, MEHMET ANIL OKYAR, OZGE TOYGAR, MERIH ARSLAN, RUCHAN
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Meclis Toplantisina . FIRAT GUREN, MEHMET SARI
Katilmayan Uyeler

KARAR OZETI
OZEL KALEM MUDURLUGU YONERGESI HK.

KARAR

04.08.2021 tarihli toplantida Hukuk Komisyonu’na sevk edilen Ozel Kalem Midiirligi
Y énergesi hakkinda hazirlanan komisyon raporu okundu.

Hukuk Komisyonu Raporu
“Ayvahk Belediye Meclisi'nin 04.08.2021 tarihli oturumunda incelenmek iizere

komisyonumuza havale edilen 173 sayih kararda iki farkli konu olmasi sebebi ile
komisyonumuzca Insan Kaynaklari Egitim Midirligi Yonergesi ve Ozel Kalem Midiirligi
Yonergesi konulan iki ayn konu olarak incelenmistir. Ozel Kalem Mudiirliigii Yonergesinin
giincellenmesine iliskin yapilan toplantimizda; Is arayan vatandaglarnmzin ozel ve tiizel
kigiler arasinda personel ihtiyacim kargilamak tizere aracilik yapma gorevinin yeni kurulan
[SKUR hizmet noktas: tarafindan yiiriitilmesi ve bu birimin Ozel Kalem Midiirligiine
baglanmasi buna iligkin Ozel Kalem Miidiirliigii Yonergesinin giincellenmesinin hukuka
uygun oldugu Komisyonumuzca oy birligi ile kabul edilmistir. Meclisin takdirine arz
ederiz.”Denilmektedir.

Ozel Kalem Miidiirliigii Yonergesi hakkinda diizenlenen Hukuk Komisyonu raporunun
komisyonundan geldigi sekliyle isaretle yapilan oylamasinda mevcudun oy birligi ile
kabuliine, is bu karardan geregi i¢in bir Omeginin Ozel Kalem Midirliigi’ne

gonderll.efﬂrmﬂ\v\erﬂdl.
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OZEL KALEM MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BIRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amag ve Kapsam

MADDE-1 — Bu Yénetmeligin amaci; Ayvalik Belediye Baskanhig Ozel Kalem
Miidiirliigii’niin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklar ile caligma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Dayanak

MADDE-2 — Bu Yonerge , 5393 sayili Belediye Kanunununa istinaden

hazirlanmagtir.

Tanimlar

MADDE-3 - Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

Baskan : Ayvalik Belediye Bagskani’m,

Belediye : Ayvalik Belediye Baskanligi’ni,

Miidiir - Ozel Kalem Miidiirii’nd,

Miidiirlik ~ : Ozel Kalem Miidiirligii’ni,

Personel : Miidiirliige bagli ¢alisanlarin tiimiinii,
ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE—4 — Ayvalik Belediye Bagkanligi Ozel Kalem Miidiirliigii tiim ¢aligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ili ilgilendiren kararlarda katihimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullammunda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢6ziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,
temel ilkelerini esas alir.

IKiNCi BOLUM
Teskilat Yapisi,Personel, Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

MADDE-5 — Miidiirliik iklim birimi ve Mahalle evleri birimlerinden olusur.Ayvalik
Belediye Baskanligi Ozel Kalem Miidiirliigi’ nde bir Miidiirliigii’nde bir Midiir ile uygun
nitelik ve sayida personel gorev yapar.

Yetki

MADDE—6 Ozel Kalem Miidiirliigi Belediye Baskanminin gorevlendirdigi kisi tarafindan
yiiriitiiliir

Sorumluluk

MADDE - 7 Ayvalik Belediye Baskanlign Ozel Kalem Miudiirliigli; Ayvalik Belediye
Bagskanlig1’nin amaglan, prensip ve politikalari ile bagli bulunulan ilgili mevzuat ve Belediye
Baskani'nin belirleyecegi esaslar ile Bagkanlik Makamimin emir ve direktifleri dogrultusunda;
Bagkanin ¢alisma programini diizenlemek, Belediye'ye ziyaret igin gelen temsilci ve
misafirlerin aglrl,anm‘a’sf gerekli diizenlemeleri yapmak ve halk giinlerinde gerekli
kayitlarin tut f ‘\75 $1kayet dilek ve onerilerin ilgili dairesine gonderilmesi ve

sonuclandiriingasffu b?gl-am_akla sorumludur. P p
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UCUNCU BOLUM
Calisma Esas ve Usulleri

a) Baskanlik Makaminin talimatlari dogrultusunda; giinlik ¢aligma programinin
yapilmasi, diizenli-verimli telefon haberlesmesi ile randevu trafiginin saglanmasi ve gesitli
toplantilar ~ diizenlenmesi  islemlerinin  yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandiriimasini saglamak,

b) Belediye'yi ve Belediye Bagkam'ni ziyaret icin gelen temsilci ve misafirleri
agirlamak ve gerekli tiim diizenlemeleri yapmak,

¢) Baskanlik ve Belediye birimleri arasinda koordinasyonun temini i¢in gerekli
islemlerinin yapilmasini takip ederek sonuglandirmak,

¢) Baskanhk makaminin istekleri dogrultusunda dosyalanmasi iglemlerinin
yapilmasim ve takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

d) Halk giinleri ve/veya diger giinlerde Belediye Bagkani'm gormek icin gelen
vatandaslarin isteklerinin alinmasi ve alian bilgilerin Belediye Baskani'na rapor edilmesini
saglamak,

¢) Ozel Kalem Miidiirltigiine intikal eden haberleri, bilgi ve belgeleri en hizli sekilde
Baskan'a ulagtinilmast islemlerinin yapilmasim, takip edilerek sonuglandirimasini saglamak,

f) Belediye Baskami'min giinliik, haftalik ve aylik calisma programini hazirlamak,
randevu taleplerini degerlendirip programa almak ve telefon goriismelerini  saglamak.
Bagskan'in zamamn1 ¢ok iyi planlamasina yardimei olmak igin gerekli tiim islemleri yapmak,

g) Baskan tarafindan yapilacak konusma ve sunumlarda gerekli hazirliklara iliskin tiim
islemlerin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandinimasim saglamak,

§) Resmi toren ve kutlamalarda Belediye'nin izerine diisen gorevleri ilgili birimlerle
isbirligi halinde organize etme islemlerinin yapilmasim ve takip edilerek sonuglandinlmasini
saglamak,

h) Baskanin, Bagkan Yardimcilarinin , Makam Sof®rlerinin ve Ozel Kaleme bagl
personelin galigmalarnin takip edilmesi, izin vb. nedenlerle kurumdan ayrilanlarin yerlerine
bakacak kisilerin belirlenmesini kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasin saglamak,

1) Yonetim gelistirme galigmalan dogrultusunda diizenlenen egitim programlar1 ve
etkinliklerde ilgili Miidiirlige verilecek destek i¢in gerekli islemlerin yapilmasini, kontrol ve
takip edilerek sonuglandinlmasim saglamak,

i) Bagkanlik divan toplantilarin1 organize edilmesi, raporlarn dosyalanmasi
islemlerinin yapilmasim, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

j) Baskanligin, *yégiitiilmekte olan cahigmalari, toplant1 ve davetlerle ilgili resmi
prosediiriin yei1§areama evraklarinin diizenlenmesi islemlerinin yapilmasin, kontrol ve taki

edilerek s{uﬁanq»;rl‘hnasu"n saglamak, Y/
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k) Bagkanligin yurt dis1 ve kardes sehirlerle olan iletisim ve faaliyetlerinin organize
edilmesi, Baskanliga gelen yabanci misafirlere ev sahipligi yapilmas: ve dis tilkelere yapilan
gezilerin organize edilmesi islemlerinin yapilmasim ve takip edilerek sonug¢landirilmasini
saglamak,

1) Baskanlig: ilgilendiren toplanti, brifing ve goriismeleri diizenlemek, bunlara ait
snemli not ve tutanaklarin tutulmasi ve yayimlanmasi iglemlerinin yapilmasim saglamak,

m) Belediye Baskaninin agirlama, kutlama, toren, haberlesme, temsil, yurtigi ve yurt
dig1 seyahatlerindeki yazigma ve tahakkuk islemlerini yapmak,

n) STK’larin olusan talep ve gereksinmelerini planlama yaparak karsilanmasi ve
harcama evraklarinin diizenlenmesi

0) Acilis, kutlama, mezuniyet vb. torenleri, toplant1 gibi faaliyetleri organize edilmest,
gerekli duyurularin yazih gorsel basinda yayimlanmasi islemlerinin yapilmasim, kontrol ve
takip edilerek sonuglandinimasim  saglamak, Belediye Bagkaninin  katilmadif
organizasyonlara Baskanlik makamu adina mesaj, gelenk ya da gigek gondermek,

9) Basin ve medyada ¢ikan Belediye ile ilgili haberleri takip etmek, gerekli
cevaplandirmanin yapilmasini saglamak,

p)Calisma programi ve ayhk faaliyet raporu hazirlamak

r) Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kaymakamlik, flce Emniyet Midiirliigii ve Ilgedeki
diger Kamu Kurum ve Kuruluslari ile muhtelif zamanlarda goriigmeler yapilmasini saglamak,

s) Belediye Bagkani'min Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye hizmet
birimleri ile iliskisini saglamak, yapilacak Daire Amirleri toplantilarim organize etmek ve
alinan karar ve bilgilerin birimlere dagitilmasini saglamak, Belediye Baskani'nin talep ettigi
bilgileri toplamak,

s) Belediye Bagkani'na sunulacak her tiirlii belge, yayin, karar ve yazilarla ilgili gerekli
islemleri yapmak, Belediye Bagkaninin onaylamasi gereken tiim evraklarin makama
sunulmasi

t) Engellilik alaninda yapilacak tiim faaliyetleri yiiriitmek

u)Belediye Bagkam'nin her tirlii yazili ve sozlii emirlerini, talimatlarm ve
genelgelerini ilgili birimlere ulagtirmak, sonuglarim takip etmek,

ii) Is arayan vatandaslarimizla, 6zel ve tiizel kisiliklerce personel ihtiyacini karsilamak
maksadi ile istihdam igin aracilik yapmak. 7 <

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler
Yiiriirliik
MADDE-8 Mdgerge hiikiimleri ;Ayvalik Belediye Meclisi’nin kararinin
kesinles ‘sﬂjltfy{iﬁirl gigirer.
Yiiriitnde ~

MADDE-9 ~Bu ?bpergéihﬁkﬁmlerini Ayvahk Belediye Bagkam ytiriitiir.
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