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Temel Haklar ve Hukuk Komisyon Raporu:

RAPOR KONUSUNUN OZETI: Ozel Kalem Miidiirliigii Yénetmeligi hk.

KOMISYON DEGERLENDIRMESI VE GORUSU: Ayvalik Belediye Meclisi’nin 04.02.2026
tarihli oturumunda incelenmek iizere komisyonumuza havale edilen; Ayvalik Belediyesi Ozel Kalem
Miidiirliigii Ydnetmeliginin giincellenmesi hakkinda yapilan komisyon toplantimizda;

Ydnergenin asagidaki hali ile hukuka uygun olduguna Komisyonumuzca oy birligi ile karar
verilmistir.

Meclisin takdirine arz ederiz.

KARAR

5393 sayili Belediye Kanunu'nun 18. maddesinin (m) bendi uyarinca; Ayvalik Belediyesi Ozel
Kalem Miidiirltigii Yonetmeligi ile bu hususta hazirlanan temel haklar ve hukuk komisyonu raporunun
kabuliine, Meclis Calisma Yonetmeligi'nin 13/b Maddesi’ne istinaden isaretle yapilan oylamada;
meveudun oy birligi ile karar verilmistir,

Mesut Nail AKIN AII\JA Ali UCAKER
Meclis 1. Baskan Vekili Katip Uye
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OZEL KALEM MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel flkeler Amag ve Kapsam

MADDE-1 — Bu Yonetmeligin amaci; Ayvalik Belediye Baskanhigi Ozel Kalem
Midirliigi'nin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Dayanak

MADDE-2 - Bu Ydnerge, 5393 sayili Belediye Kanununa istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE-3 — Bu Ydnetmeligin uygulanmasinda;
Baskan : Ayvalik Belediye Bagkani’ni,
Belediye : Ayvalik Belediye Baskanligi'ni,
Miidiir : Ozel Kalem Midiirii’nii,
Miidiirliik : Ozel Kalem Miidiirligii’ ni,
Personel : Miudiirlige bagl ¢alisanlarin tiimiini.ifade eder.

Temel ilkeler
MADDE-4 — Ayvalik Belediye Baskanligr Ozel Kalem Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;

Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

Hesap verebilirlik,

Kurum i¢i yonetimde ve ili ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

. Hizmetlerde gegici ¢odziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel
ilkelerini esas alir.
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Belediye Meclisinin 04/03/2026 tarih ve 2026/63 sayili karart ile onaylannustir.
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IKINCi BOLUM
Teskilat Yapisi, Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE-5 — Midirliik Biiro personeli ve Mahalle evleri birimlerinden olusur. Ayvalik
Belediye Baskanhgi Ozel Kalem Midirligii'nde bir Miidirligii'nde bir Midiir ile uygun
nitelik ve sayida personel gorev yapar.

5.a Mahalle Evlerinin Calismasina iliskin Usul ve Esaslar :

5.a.1 Gorevler :

Mahalle Evleri mahalle diizeyinde sosyal yasami giiglendirecek faaliyetleri planlamak.
kadm, ¢ocuk, yash, engelli ve gen¢ bireyler i¢in hizmetler sunmak, STK ve mahalle
muhtarliklariyla is birligi yapmak, sosyal riskleri belirlemek ve ilgili raporlari sunmakla
gorevlidir.

5.a.2 Yetkiler :

Birim, personel ve faaliyet planlamasi yapma, sosyal destekleri yonlendirme, tesis igi
diizenlemeleri gergeklestirme ve katilimei bilgilerini toplama yetkisine sahiptir.

5.a.3 Sorumluluklar :

Birim: kamu malini korumak, diizeni saglamak, faaliyetlerin planlara uygun
yiiriitiilmesini temin etmek ve katihmer verilerini raporlamakla sorumludur.

5.a.4 Calisma Saatleri :

Personel 45 saatlik haftalik mesaiye tabi olup, gerektiginde vardiyali ¢ahsir. Hafta
sonu etkinlikleri ig¢in fazla mesai ya da denklestirme uygulanir.

5.2.5 Kurs ve Etkinlik Siirecleri :

Her kurs/faaliyet i¢in 6n onay alimir, ilgili formlar ve raporlar diizenlenir. Faaliyetler
belediyenin ilan kanallariyla duyurulur.

5.a.6 Kullanicilarin Haklar :
Her mahalle sakini, cinsiyet, yas, engellilik durumu, etnik kimlik, din, dil veya sosyal
statii farki gozetmeksizin Mahalle Yasam Alanlarindan esit sekilde yararlanma hakkina

sahiptir.

Kullanicilar, yiiriitiilen kurs, etkinlik, seminer ve sosyal destek hizmetlerine 6nceden
duyurulan bagvuru usulleriyle katilim saglayabilir.

Beledive Meclisinin 04/03/2026 tarih ve 2026/63 sayili karari ile onaylanmistir.
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Katilimeilar; kisisel verilerinin korunmasi, 6zel ihtiyaglarinin gozetilmesi giivenli bir
ortamda hizmet almasi konusunda hak sahibidir.

Kullanicilar, faaliyetler hakkinda bilgilendirme alma, geri bildirim verme ve
degerlendirme formlarina katilma hakkina sahiptir.

5.2.7 Kullanicilarin Yiikimliiliikleri :

Katilimeilar; tesis diizenine, personel uyarilarina ve ilan edilen faaliyet kurallarina
uyum saglamakla yikiimltdiir.

Kurslara ve etkinliklere devamlilik esastir. Mazeretsiz olarak ardistk 3 etkinlige
katilmayan kullanicilarin yedege alinma hakki saklidir.

Kamu malina zarar vermemek, ortak kullanim alanlarini temiz ve diizenli birakmak her
kullanicinin sorumlulugundadir.

Fiziksel siddet, ayrimcilik, hakaret veya taciz igeren higbir davranisa miisamaha
gosterilmez. Bu tiir durumlar halinde kullanici tesis disina ¢ikarilabilir ve ilgili kurumlara
bildirilir.

Katilimeilarin etkinliklerdeki goérsel ve yazili materyallerde yer almasi igin onceden
riza/onam formu alinir.

5.a.8 Genel Kurallar:

Tiim katilimcilar kayit yaptirmak, kimlik bilgilerini dogru beyan etmek ve tesis giris-
¢ikis gizelgelerini imzalamak zorundadir.

Etkinlik disi bireysel kullanim (toplanti, 6zel kutlama vb.) ancak dnceden midiirliik
onaylyla yapilabilir.

Katilimceilarin onerileri, sikayetleri ve tesekkiirleri i¢in "Kullanict Geri Bildirim Kutusu"
ve/veya "Dijital Anket" sistemi kullanilir.
Yetki

MADDE-6 Ozel Kalem Midirliigii Belediye Baskamnin gorevlendirdigi  kisi
tarafindan yiritiiltr.

Beledive Meclisinin 04/03/2026 tarih ve 2026/63 sayili karart ile onaylannustir,




Sorumluluk

MADDE - 7 Ayvalik Belediye Baskanligi Ozel Kalem Midiirligii; Ayvalik Belediye
Baskanligi’nin amaglari, prensip ve politikalari ile bagli bulunulan ilgili mevzuat ve Belediye
Baskani'nin belirleyecegi esaslar ile Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda;
Baskanin ¢alisma programint diizenlemek, Belediye'ye ziyaret igin gelen temsilci ve
misafirlerin agirlanmasi icin gerekli diizenlemeleri yapmak ve halk giinlerinde gerekli
kayitlarin  tutulmasini ve sikayet, dilek ve Onerilerin ilgili dairesine génderilmesi ve
sonuglandirtimasini saglamakla sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Cahsma Esas ve Usulleri

a. Bagkanlik Makaminin talimatlari dogrultusunda; giinlilk ¢alisma programinin yapilmasi,
diizenli-verimli telefon haberlesmesi ile randevu trafiginin saglanmasi ve ¢esitli toplantilar
diizenlenmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasin
saglamak,

b. Belediye'yi ve Belediye Baskani'ni ziyaret i¢in gelen temsilci ve misafirleri agirlamak ve
gerekli tim diizenlemeleri yapmak,

c. Baskanlik ve Belediye birimleri arasinda koordinasyonun temini icin gerekli islemlerinin
vaptlmasini takip ederek sonuglandirmak,

d. Baskanlik makaminin istekleri dogrultusunda dosyalanmasi islemlerinin yapilmasint ve
takip edilerek sonug¢landiriimasini saglamak,

e. Halk giinleri ve/veya diger giinlerde Belediye Baskani'ni gérmek i¢in gelen vatandaslarin
isteklerinin alinmasi ve alinan bilgilerin Belediye Baskani'na rapor edilmesini saglamak.

f. Ozel Kalem Miidiirliigiine intikal eden haberleri, bilgi ve belgeleri en hizli sekilde Baskan'a
ulastirilmasi islemlerinin yapilmasini, takip edilerek sonug¢landiriimasini saglamak,

g. Belediye Baskani'nin giinliik, haftahik ve aylik ¢alisma programini hazirlamak, randevu
taleplerini degerlendirip programa almak ve telefon goriismelerini saglamak. Baskan'in
zamanini ¢ok iyi planlamasina yardimer olmak igin gerekli tiim islemleri yapmak,

h. Baskan tarafindan yapilacak konusma ve sunumlarda gerekli hazirhiklara iliskin tiim
islemlerin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

1. Resmi toren ve kutlamalarda Belediye'nin tizerine diisen gorevleri ilgili birimlerle isbirligi

halinde organize etme islemlerinin yapilmasini ve takip edilerek sonuglandirilmasini
saglamak,

Beledive Meclisinin 04/03/2026 tarih ve 2026/63 ls'ayzllz karart ile onaylanmistir.
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i. Baskanin, Baskan Yardimcilarinin, Makam Softrlerinin ve Ozel Kaleme bagli personelin
calismalarinin takip edilmesi, izin vb. nedenlerle kurumdan ayrilanlarin yerlerine bakacak
kisilerin belirlenmesini kontrol ve takip edilerek sonug¢landiriimasini saglamak,

j. Yonetim gelistirme ¢alismalar1 dogrultusunda diizenlenen egitim programlari ve
etkinliklerde ilgili Miidiirliige verilecek destek icin gerekli islemlerin yapilmasini, kontrol ve
takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

k. Baskanlik divan toplantilarini organize edilmesi. raporlarin dosyalanmasi islemlerinin
vapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

[. Baskanhgin, yiritilmekte olan ¢alismalari, toplanti ve davetlerle ilgili resmi prosediiriin ve
harcama evraklarinin diizenlenmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandiriimasini saglamak,

m. Baskanh@in yurt disi ve kardes sehirlerle olan iletisim ve faaliyetlerinin organize edilmesi.
Baskanhiga gelen yabanci misafirlere ev sahipligi yapilmas: ve dis tlkelere yapilan gezilerin
organize edilmesi islemlerinin yapilmasini ve takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

n. Baskanhg ilgilendiren toplanti, brifing ve goriismeleri diizenlemek, bunlara ait 6nemli not
ve tutanaklarin tutulmasi ve yayimlanmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,

0. Belediye Baskaninin agirlama, kutlama, toren, haberlesme, temsil, yurti¢i ve yurt disi
seyahatlerindeki yazisma ve tahakkuk iglemlerini yapmak,

d. STK’larin olusan talep ve gereksinmelerini planlama yaparak karsilanmasi ve harcama
evraklarinin diizenlenmesi

p. Ac¢ilis, kutlama, mezuniyet vb. térenleri, toplanti gibi faaliyetleri organize edilmesi, gerekli
duyurularin yazih gorsel basinda yayimlanmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip
edilerek sonug¢landirilmasini saglamak, Beledive Baskanimin katilmadigi organizasyonlara
Baskanlik makami adina mesaj, ¢elenk ya da ¢igek géndermek,

r. Basin ve medyada ¢ikan Belediye ile ilgili haberleri takip etmek, gerekli cevaplandirmanin
vapilmasini saglamak,

s. Calisma programi ve aylik faaliyet raporu hazirlamak

5. Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kaymakamlik, ilge Emniyet Midiirliigii ve ilgedeki diger
Kamu Kurum ve Kuruluslari ile muhtelif zamanlarda gériismeler yapilmasini saglamak,

t. Belediye Baskani'nin Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye hizmet birimleri ile
iliskisini saglamak, yapilacak Daire Amirleri toplantilarini organize etmek ve alinan karar ve
bilgilerin birimlere dagitilmasin1 saglamak, Belediye Baskani'min talep ettigi bilgileri
toplamak,

Belediye Meclisinin 04/03/2026 tarih ve 2026/63 sayil, k&rarr ile onaylanmuigstir.
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u. Belediye Baskani'na sunulacak her tiirlii belge, yaym, karar ve yazilarla ilgili gerekli
islemleri yapmak, Belediye Baskaninin onaylamasi gereken tiim evraklarin makama
sunulmasi

ii. Engellilik alaninda yapilacak tiim faaliyetleri yiirtitmek

v. Belediye Baskani'nin her tiirlti yazili ve s6zIi emirlerini, talimatlarini ve genelgelerini ilgili
birimlere ulastirmak, sonuglarini takip etmek,

y. Is arayan vatandaslarimizla, 6zel ve tiizel kisiliklerce personel ihtiyacini karsilamak
maksadi ile istihdam i¢in aracilik yapmak,

DORDUNCU BOLUM
Yiiriirlik
Cesitli Hiikiimler
MADDE-8 — Bu Yd&nerge hiikiimleri; Ayvalik Belediye Meclisi’nin kararinin kesinlesmesi
ile yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE-9 - Bu Yonerge hiikiimlerini Ayvalik Belediye Baskani yiiriitiir.

x
Beledive Meclisinin 04/03/2026 tarih ve 2026/63 Say{lt arari ile onaylannustir.
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