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: FIRAT GOREN,MEHMET SARI

KARAR OZETI
OZEL KALEM MUDURLUGU YONERGESIHK.

KARAR

04.08.2021 tarihli toplantlda Hukuk Komisyonu'na sevk edilen Ozel Kalem MidiirliЁ
i

YёnergeSi hakklnda hazlrlanan koIIlisyon raponl okundu.

Hukuk Komisvonu Raporu

“Ayvallk  Belediye  ⅣIeclisi'nin  04.08.2021  tarihli  ommunda  incclellIInek  tzere

konlisyonllmuza havale edilen 173 saylll kararda iki farkll konu 01lnasl sebebi ile

komisyonumuzca insan Kaynaklarl Ettitim Midtirlitti Yё nergesi ve Ozel Kalem Midiirli言 i

Yёnergesi konulan iki ayn konu olarak incclenllni§ tir.Ozel Kalem Midilrlitti Yё ncrgesinin

giincellellmesine iliskin yapllan toplantlmlzda;is arayan vatanda,lanmlzln ёzel ve ttizel

kisiler araslnda personel ihtiyaclnl kar§ 1lamak izere araclllk yapma gёre宙nin yeni kurulan

n肌彙鑑∫lttT鵠榊 覆島   :∬樹:
uygun olduttu Kolnisyonumuzca oy birlitti

ederiz."Denilmektedir.

Ozel Kalem Midiirlitti Yё nergesi hakklnda diizenlenen Hukuk Komisyonu rapomnun
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Baskan
Bclediye

Miidiir

NIliidiirliik

Personel

OZEL KALEⅣEDIIウDORLOこ O GOREV VE cALIsIⅥ A YONETMELiCi
BIRINCI BOLUM

AInas,Kapsanl,Dayanak,Tanl口 nlar ve Temel llkeler

AIna,ve Kapsam

MADD卜 1-Bu Yёnetmel増 in amacl;Aンvallk Belediyc Ba§ kanl屯1 0zel Kalem

Midurli言ぅ'nim kurulu§ ,gёrev,yetki ve sorllmluluklarl ilc 9all,ma usul ve esaslarinl

diizenlemektir.

Dayanak
MADDE-2-Bu Yё nerge,5393 saylh Belediye Kanllnllnllna istinaden

hazlrlalml,tlr.

TanIInlar

MADDE-3- Bu Yёnctmeli二 in uygulallllnaslnda;

Ayvahk Belcdiye Ba,kanl'nl,

Ayvallk Belediye Ba§ kanllgl'nl,

Ozel Kalem Midiirti'nt,

Ozel Kalem Midiirl●言t'nt,

Miidiirliittc baこ 11 9ah§ anlarln tiimiinii,

lfhde eder.

Telllel llkeler

ⅣIADDE-4-Ayvallk Belediyc Ba,kanl屯 1 0zel Kalcm NIlidiir10こ i tiim 9all,malarinda;

→Karar alma,uygulama ve eylemlerde seffafllk,

b)HiZllnctle五n tcnlin ve sllnulnunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

C)HeSap vercbilirlik,

9)Kurum i9i yёnetimde ve ili ilgilendiren kararlarda katlllmclllk,

d)Uygulamalarda adalet vc hizmettc e§ itlik,

C)Belediye kaynaklarinin kullanlmlnda etkinlik ve verimlilik,

O HiZmetlerde ge9ici 9ё ziimler ve anllk kararlar ycrinc silrdiiriilebilirlik,

temel ilkelerini esas ahr.

IKINCI BOLUM
Te,kilat Yaplsl,Personel,Gbrev9 Yetki ve

Sorulllluluklar

MADDE-5-ⅣIidirl■ k iklim birimi ve MIahalle evleri birimlerinden olu,uroAyvallk

Bclediye Ba,kanllこ 1 0zel Kalem MidiirliЁ t'nde bir ⅣlidiirliЁt'nde bir ⅣIidiir ile uygun

nitelik ve saylda personel gёrev yapar.

Yetki
MADDE-6 0zel Kalemヽ 4idtirliЁ iI BClediye Ba,kaninln gё revlcndirditti ki,i taraflndan

ytirtitiiliir

Sorunlluluk
ⅣIADDE-7 Ayvallk Belediye Ba,kanllこ1 0Zel Kalem M[idiirlittt;Ayvallk Belediye

Ba,kanh言 1'nln ama91arl,prensip vc politikalal■ ile batth bulunulan ilgili lnevzuat vc Belediyc

Ba,kanl'nin belirleyccetti eSaslar ile Ba,kanllk lИ akalnlnln enlir ve direktifleri doЁ rultusunda;

Ba§kanin 9all,ma prograllnlnl diizcnlemek, Belediyc'yc ziyarct i9in gelen tcmsilci vc
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diizenlemeleri yapmak ve halk giinlerinde gerekli
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もclmlct BoLウM
Call,ma Esas ve Usulleri

a)Ba§kanhk Makammm dh狙 田
∬諸 I∬肥轟

;轟

:l事h寵 濫 h』I軍撃∬1
yapllmasl, diizenli― ve五rnli telefon haberle§ mc〔

toplantllar  diizenlcrlmesi  i§ lcnllerinin  yapllmaslnl,  kontrol  vc  takip  edilerek

sonu91andlrllmaslnl saこ lamak,

b)BClediye'yi ve Belediye Baskanl'nl ziyaret i9in gelen telnsilci ve misaflrleri

a邑lrlamak vc gcrcklitim diizcnlemeleri yapmak,

C)Ba,kanllk ve Belediye biHmleri araslnda koordinasyonlln ternini i9in gcrekli

i,lenllerinin yapllmaslnl takip ederek sonu91andlrmak,

9)Ba,kanllk makamlnln istekleri doЁ rultusllnda dosyalarlmasl i,lemlerinin

yapllmasinl ve takip edilcrek sonu91andlrllmaslnl saglarnak,

d)Halk giinleri ve/veya ditter giinlerde Belediye Baskanl'nl gё llllck i9in gelen

vatanda,larln isteklcrinin ahrlllnasl ve allnan bilgiledn Belediyc Baskanl'na rapor edilmesini

Sattlamak,

e)Ozel Kalem MidtirliЁ ine intikal eden haberle五 ,bilgi ve belgeleri en hlzh,ekilde

Ba,kan'a ulastinlmasl i§ lernlerinin yapllrnasinl,takip edilerek sonu91andinlIInaslnl sattlamak,

O BClediyC Ba§ kanl'nin giinliik,ha■ a1lk vc ayllk 9a11,IIna progralnlnl hazlrlarnak,

randevu taleplerini deЁerlendirip programa almak ve telefon gё rti§melcrini sattlamak・

Ba§kan'ln zarnanln1 9ok iyi planlalnaslna yardlmcl olmak i9in gerekli tiim i,lemlcri yapmak,

g)Ba§kan taraflndan yapllacak konu§ Ina ve sunllmlarda gerekli hazlrllklara iliskin tiim

islclnleHn yapllllnaslnl,kontrol ve takip edilerek sonu91andlrllmaslnl saこ lalnak,

こ)Resmi tё rcn ve kutlamalarda Belediydnin iizerine dii§ en gёrevleri ilgili birimlerle

i,birliЁ i halindc organize ctine iOlelnlerinin yapllmaslnl ve takip cdilcrek sonu91andl■ 1lmaslnl

Sattlamak,

h)Ba,kanln,Ba,kan Yardlmcllarinln,Makam Soお rlerinin ve Ozel Kalcme baこ 11

personelin 9ah§ malarlnln takip edilmesi,izin vb.nedenlcrle kurumdan ayrllanlarin yerlerine

bakacak ki,ilerin belirlenmesini kontrol ve takip edilerek sonu91andlrllmaslnl sattlamak,

1)Yёnetim geli§ tilllle 9all,malarl doErultusunda diizenlenen eЁ itim programlarl ve

etkinliklerde ilgili Midurlitte verilecek destek i9in gerekli islemle五 n yapllmaslnl,kontrol ve

takip cdilerek sonu91andinllnaslnl sattlallnak,

O Baskanhk  divan  toplantllarinl  organize  edilmesi,  raporlarin  dosyalarllnasl
i,lcn■ lerinin yapllmasinl,kontrol ve takip cdilcrek sonu91andl‐ llnaslnl sattlamak,

ぜWlii叫撃lmeke 191Tllll聖督墾i

toplantr ve davetlerle ilgili resmi

ぶac轟味larlnln diizenlerllnesi i,lcmlcrinin yapllmasinl,kon■ ol vc
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りBa,kanhttm yurt dl,l ve karde,,chirlcrle olan ilcti,im vc faaliyelcrinin organizc

cdilmesi,Ba,kanl屯a gelCn yabancl misairlerc ev sahipliこ i yapllmasl ve dl,■ lkclcrc yapllan

gezilerin organize cdilmesi i,lelllllerinin yapllmasinl ve takip edilerek sonu91andlrllmasinl

Sattlamak,

D Ba,kanllЁl ilgilendiren toplantl, briflng ve gёru§mcleri diizcnlemek, bunlara ait

ёnemli not ve tutanaklarin tutulmasl ve yaylmlanmasl i,lemlerinin yapllmasml sattlamak,

m)BelCdiye Ba,kanlnln a言 lrlalna,kutlarna,tOren,haberle,lne,telnsil,yurti9i ve yurt

dl,l seyahatlerindeki yazl,ma ve tahakkuk i,lelnlerini yapmak,

n)Sl]K'larin olusan talep ve gereksillllnelerini planlalna yaparak kar,1larllnasl ve

harcalna evraklarinln diizenlelllncsi

o)A9111,,kutlama,mezlmiyet vbo tё renleri,toplantl gibi faaliyetleri organize edilmesi,

gerekli duyurularin yazlh gOrscl basinda yayllnlallmasl i,lellnlerinin yaplllnaslnl,kontrol vc

takip  edilerek  sonu91andlrllmasinl  sattlalnak,  Belediye  Ba,kanlnln  katllllladlЁ l

organizasyonlara Ba§ kanllk makalnl adlna mcsa,9elcnk ya da 9i9ck gё ndellllck,

6)Basln VC nlcdyada 91kan Belediye ile ilgili haberleri takip etmek,gerekli

cevaplandl.1.lanln yapllmasinl sattlamak,

p)Call,ma programl ve ayllk faaliyet raportl hazlrlallnak

→Valilik,Btyiik§ ehir Belediyesi,Kaymakalnllk,119e Enlniyet MidtirliЁ i ve l19edeki

dtter Kalnu Kurum ve Kllrulu§ larl ile muhtelifzamanlarda gё rti§meler yapllmasml sattlalnak,

S)Belediye Ba§ kanrnln Belediye 4ヽeclisi, Belediye EnciIIIneni ve Belediye hizllnet

birimleri ile ili§kisini sttlamak,yapllacak Daire Amirleri toplantllal■ m organize etmek vc

a1lnan karar ve bilgilerin birinnlere da邑 ltllIInasinl sattlallnak,Belediye Ba,kanl'nln talep ettiЁ i

bilgile五 toplarnak,

,)Belediye Baskanlha sllnulacak her tiirli belge,yayln,karar ve yazllarla ilgili gcrekli

i§lernleri yapmak,Bclediyc Ba,kanlnln onaylamasl gereken tiim evraklann inakama

sunulmasl

t)Engellilik alanlnda yapllacak tiim faaliyetleri yiiriitmek

⇒Belediye Ba§ kanl'nln her ttirlt yazlll ve sё zli emirlerini, talimatlarinl ve

genelgelerini ilgili birilnlere ula,tll.1lak,sonu91arlnl takip etinek,

ti) Ig arayan vatandaqlanmtzla, cizel ve tiizel
maksadr ile istihdam igin aracrhk yapmak.

kigiliklerce personel ihtiyacrm kargrlamak

Yirirlik
M

DORDUNCU BOLUM
Cesltli Hikimler

rge hiiktimleri;Ayvahk Belcdiyc Meclisi'nin kararinln
glrer.
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