T.C.
ETIMESGUT BELEDIYE BASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGU YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amac1 Etimesgut Belediye Ozel Kalem
Miidiirliigiiniin kurulus, gorev ve ¢alisma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik, Etimesgut Belediyesi Ozel Kalem miidiirliigiiniin idari
yapisi, genel isleri ve miidiirliik blinyesindeki gorevlerinin isleyisini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik 5393 sayil1 Belediye Kanunu ile 5216 sayil
Biiyiiksehir Belediyesi Kanununa dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen,;

a) Bagkan: Etimesgut Belediye Bagkanini,

b)Bagkanlik: Etimesgut Belediye Baskanligini,

c¢) Belediye: Etimesgut Belediyesini,

¢) Birim: Etimesgut Belediye miidiirliik ve diger hizmet birimlerini,

d) Enciimen: Etimesgut Belediyesi Enclimenini,

e) Makam: Etimesgut Belediye Baskanligi Makamuni,

f) Meclis: Etimesgut Belediye Meclisini,

g)Miidiir: Ozel Kalem Miidiiriinii,

&) Miidiirliik: Etimesgut Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiinii,
ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5§ - (1) Midiirliik temel ilke olarak;

a) Uygulamalara iliskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasini,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunlugu,

c¢) Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini,

¢) Hizmetlerde ge¢ici ¢ozlimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirligi,

d) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimliligi,

e) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffafligi,

f) Uygulamalarda adaleti, hizmette esitligi ve hesap verilebilirligi esas alir.

IKINCi BOLUM
Teskilat Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 6- (1) Midiirliik teskilati;

a) Idari Isler Sefligi,

b) Evlendirme Memurlugu,

¢) Protokol Islemleri Sefligi,

¢) Avrupa Birligi Dis Iliskiler Koordinatorliigii Biriminden olusur.

(2) Miidiirliiglin organizasyon yapisi igerisinde Miidiire bagl olarak yeterli sayida sef,
memur, sozlesmeli personel, is¢i ile yardimei personel gorev yapar.



Miidiirliigiin gorev ve sorumluluklar:
MADDE 7 - (1) Miidiirliigiin gérev ve sorumluluklari sunlardir;
a) Bagkanliga dogrudan miiracaat eden sahis ve kurumlarin randevu taleplerini
inceleyerek Bagkanin programina gore gorligmeleri organize etmek,
b) Bagkan tarafindan yapilacak olan goriismelere iliskin goriisme dncesinde her tiirli
ve gerekli hazirlig1 yapmak,
c¢) Bagkanlik makamina gelen ziyaretcileri karsilamak, talep ve sikayetlerini alarak
takibini yapmak,
¢) Bagkanlik makamindan gelen talimatlar ilgili midiirliiklere ulastirmak, talimatlarin
takip ve kontroliinii yaparak sonu¢lanmasini saglamak,
d) Baskanlik adina yapilan resmi toren, acilis, kokteyl, s6lenler ve benzeri etkinliklerde
ilgili birim ve kuruluslarla koordinasyon saglamak, ikram ve hediyeleri hazirlamak,
e) Milli ve dini bayramlarda Belediyede yapilacak olan kutlamalar1 organize etmek,
ikramlar1 hazirlamak,
f) Etkinliklere bagkanlik adina g¢elenk, ¢igek ve tebrik gondermek,
g) Baskanin katilmadig1 organizasyona Baskanlik makami adina mesaj ya da ¢igek
gondermek,
g) Baskana gelen davetiyeleri bagkana sunmak,
h) Bagkana gelen mektup ve dilekgeleri degerlendirerek evrak kayit yonetim sistemi
tizerinden kayit ve ilgili birimlere havalesinin yapilmasini saglamak,
1) Bagkanin resmi yazigmalarini, midiirliigiin tiim yazismalarini takip etmek ve
sonuglandirilmasini saglamak,
1) Miidiirliiklerce Bagkanin onayina gonderilen yazilar1 sunmak, onaya miiteakip ilgili
birimlere dagitilmasini saglamak,
J) Baskanlik makaminin tertip ve diizenini saglamak,
k) Bagkanin yurt i¢i ve yurt dis1 programlarina gore iletisim, ulasim ve konaklama gibi
her tiirlii planlamay1 yapmak,
1) Belediyenin yurtdis dis iligkilerini orgiitlemek, saglamak, bununla ilgili bilgilendirme
toplantilar diizenlemek,
m) Yurtdigindaki yerel yonetim alanindaki deneyimin belediyeye aktarilmasi i¢in
platformlar olusturmak, ilgili kurum ve kuruluslarla iletisim i¢inde olmak,
n) Bagkanin agirlama, kutlama, toren, haberlesme, temsil, yurtici ve yurt dis1
seyahatlerindeki yazisma ve tahakkuk islemlerini yapmak, islerini yiiriitiir.
(2) Midiirliik; yukarida sayilan gorevler ile Baskan tarafindan verilen diger tim
gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.
Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 8 — (1) Miidiiriin gorevleri sunlardir;
a) Miidiirligl baskanlik makamina karsi temsil etmek ve baskan tarafindan verilen
gorevleri gergeklestirmek,
b) Miidiirliigiin gorev ve sorumluluk alanlarina giren konular1 baskandan gelen
talimatlar dogrultusunda ve mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,
¢) Baskanin koordinasyon ve istisare toplantilarini diizenlemek,
¢) Randevu taleplerinin giinliik olarak Baskana sunulmasini saglamak,
d) Torenlere telgraf, cicek veya celenk gdonderen katilimcilar tespit etmek ve Bagkanin
adina tesekkiir yazis1 yazmak,
e) Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,
f) Miidiirliigiin gérev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, miidiirliigiin faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar
gidermek,



g) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda miidiirliikle ilgili yer alan
caligmalar1 yapmak, hedefleri gergeklestirmek,

&) Miidiirliigiin y1llik biitcesini hazirlayip uygulamak,

h) Miidiirliigiin y1llik ya da donemsel faaliyet raporunu hazirlamak,

1) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa
ceza veya 0diil i¢in list makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini yapmak,
izinlerin kullanilmasin1 saglamak, rapor, dogum, 6liim gibi konular ile personelin 6zliik
islemlerini takip ve kontrol etmek,

1) Yonetmeligin 6. maddesinde belirtilen gorevlerin yerine getirilmesini saglamak,

(2) Midiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gérev vermek ve baskanin onayi
ile mudiirliik dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

(3) Midiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigli faaliyetlerden dolay1 belediye
baskanina ve bagkan yardimcisina kargi sorumludur.

Idari isler sefliginin gorev ve sorumluluklar

MADDE 9 - (1) Idari isler sefliginin gorevleri sunlardir;

a) Bagkanin talimati dogrultusunda giinliik caligma programin1 yapmak, giinliik randevu
trafigini organize etmek,

b) Bagkanin talimat1 dogrultusunda katilimcilar1 bilgilendirerek toplantiy1 organize
etmek,

¢) Bagkanlik makamina gelen ziyaretcileri ve misafirleri karsilamak, onlar1 en iyi sekilde
agirlamak,

¢) Bagkan ile Belediye birimleri arasinda koordinasyonun temini i¢in gerekli ismeleri
takip etmek,

d) Miidiirliige gelen yazilarin evrak yonetim sistemi lizerinden kaydini yaparak Miidiire
sunmak,

e) Miidiirliige intikal eden haberleri, bilgi ve belgelerin en hizli sekilde Baskana
ulagtirilmasi saglamak,

f) Bagskaninin giinliik, haftalik ve aylik ¢alisma programini hazirlamak, randevu
taleplerini degerlendirip programa almak ve telefon goriismelerini saglamak,

g) Baskan tarafindan yapilacak konugsma ve sunumlara iliskin hazirliklarin yapilmasini
saglamak,

g) Resmi toren ve kutlamalarda Belediyenin gorev ve sorumluluklarina iliskin konularda
birimleri organize etmek

h) Baskanin, baskan yardimcilarinin ve Ozel Kalem Miidiirliigii biinyesinde gérevli
personelin 6zliik islerini takip etmek,

1) Midiirliiglin faaliyetlerine iliskin 6deme islemlerinin mevzuata uygun usulde
yiriitiilmesini saglamak,

1) Bagkanu ilgilendiren toplanti, brifing ve goriismeleri diizenlemek, bunlara ait Gnemli
not ve tutanaklarin tutulmasi ve yayimlanmasini saglamak,

j) Baskanin katilamadig1 organizasyonlara Baskanlik makami adina mesaj, ¢elenk ya da
cicek gondermek,

k) Bagkanin agirlama, kutlama, téren, haberlesme, temsil, yurti¢i ve yurt dis1
seyahatlerindeki yazigma ve tahakkuk iglemlerini yapmak,

1) Acilig, kutlama, mezuniyet, toplant1 vb. organizasyonlara iligkin duyurularin
yapilmasini saglamak,

m) Baskanin onayina arz olunacak evrakin takip ve kontroliinii yapmak.

(2) Idari isler sefligi , yukarida sayilan gorevler ile Miidiir tarafindan verilen diger tiim
gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.



Evlendirme memurunun gorev ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Evlendirme memurunun gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Bagkanin vermis oldugu yetki ile resmi nikah islemlerini yapip yazigmalari takip
etmek,

b) Egitim ihtiyacini belirleyerek miidiirliige bildirmek,

¢) Tiim yazigsmalarin zamaninda yapilmasini ve kurum digina gidecek evraklarin Yazi
Isleri Miidiirliigii araciligiyla gonderilmesini saglamak,

¢) Birbirleri ile evlenmek isteyen kadin ve erkegin evlenmeye dair miiracaatlarini kabul
etmek,

d) Mevzuatin 6ngordiigii sekilde evlenme dosyasini hazirlamak,

e) Evlenme akdini yapmalk,

f) Aile ciizdani diizenleyip vermek,

g) Evlenmenin niifus kiitiiklerine tescilini saglamak,

g) Evlenme kiitiigii ve dosyalarini iyi bir sekilde muhafaza etmek,

Islerini yiiriitiir.

(2) Evlendirme memurlar1 bu gorevlerinden dolay1 niifus miidiirlerine kars1 da
sorumludurlar.

Protokol isleri sefliginin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 11 - (1) Miidiirliigiin protokol, agirlama, temsil ve benzeri gorevlerini
yiirlitmek iizere bir sef, yeteri kadar miitercim-terciiman ve biiro personelinden olusur.

(2) Protokol isleri sefliginin gorevleri,

a) Belediye Bagkanin tiim protokolle ve vatandasla olan goriismelerini bir program
icerisinde yiiriitmek,

b) Baskana gelen randevu taleplerini bir liste halinde Bagkana iletmek,

c¢) Bagkanliga gelen vatandaglarin sorunlarinin ¢dziimlenmesi i¢in ilgili Birim ve
Kuruluslarla gerekli koordineyi saglamak,

¢) Bagkanin gerekli olan ve katilmay1 diistindiigii acilis toren ve toplantilar1 programa
alip giinii gliniine Bagkana hatirlatmak ve katilimini saglamak,

d) Baskanin her 'tiirlii tebrik ve kutlama mesajlarinin ilgililere ulagsmasi hizmetlerini
yerine getirmek,
islerini ylirtitiir.

(3) Protokol isleri sefligi , yukarida sayilan gorevler ile Miidiir tarafindan verilen diger
tiim gorevleri, kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

Avrupa birligi dis iliskiler koordinatorliigii biriminin gorev ve sorumluluklar

MADDE 12- (1) Avrupa birligi dis iliskiler koordinatorliigii biriminin goérevleri;

a) Ulkemizin Avrupa Birligine adaylik siirecinde, ilgcemizde kullanima agik fonlarn
degerlendirilmesi, projeler hazirlanmasi, hazirlanan bu projelerin gerek sayisal gerekse icerik
bakimindan gelismesini temin etmek,

b) Avrupa degerlerini ilgeye tagimak,

¢) Proje tiretmek ve yiiriitmek,

¢) Avrupa Birliginin yerelde tanitilmasi igin ¢aligmalar yapmak,

d) Avrupa iiyesi iilkelerle, Belediye yararina isbirligi yapmak,

e) Belediye olarak proje ortaklik ve konsorsiyumlara istirak etmek,

f) Avrupa birligi ve ilgili kamu kurum kuruluslar ile koordineli ¢aligmak,

g) Avrupa Birligi tiyesi iilkelerin belediyeleri ile Belediyemiz arasinda kardes sehir

birlikteligi kurmak,

&) Belediyemizin ¢alismalarin1 Avrupa Birliginde yer alan iilkelerde tanitmak,

islemlerini yirtitiir.



(2) Avrupa birligi dis iligkiler koordinatorliigii birimi, yukarida sayilan gorevler ile
midiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde gereken 6zeni gostererek
yerine getirmekten sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yiiriirliik

MADDE 13 - (1) Bu yonetmelik Etimesgut Belediye Meclisince kabul edildikten
sonra yayimi tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

(2) Yénetmeligin yiiriirliige girmesi ile birlikte yiiriirliikte olan Ozel Kalem Miidiirliigii
Calisma Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligi yiiriirliikten kalkmis olur.

(3) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriitme

MADDE 14 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Etimesgut Belediye Baskani yiiriitiir.



OZEL KALEM MUDURLUGU TESKILAT SEMASI

IDARI iSLER SEFLIGI

OZEL KALEM
MUDURU
AVRUPA BIRLIGI DIS
EVLENDIRME PROTOKOL iSLEMLERI ILISKILER
MEMURLUGU SEFLIGI KOORDINATORLUGU
BiRiMi

IDARI ISLER SERVISI

PROTOKOL iSLEMLERI
SERVISI




