OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA
DAIR YONETMELIK
BIRINCIi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar
Amag
MADDE 1 - Bu yonetmeligin amac1 Afyonkarahisar Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin
teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklartyla, calisma usul ve esaslarim
belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.
Kapsam
MADDE 2 - Bu yonetmelik Ozel Kalem Miidiirliigiiniin hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve
sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.
Dayanak
MADDE 3 - Bu yonetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15 nci
maddesinin (b) fikrasina dayanilarak hazirlanmistir.
Baglayicihik
MADDE 4 - Afyonkarahisar Belediye Baskanlig1 biinyesindeki ilgili miidiirliikler gorev alanina
giren is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu
yonetmelik hiikiimleri ile baglhidirlar.
Tanimlar
MADDE 5 - Bu yonetmelikte gecen;
1) Baskan: Afyonkarahisar Belediye Bagkanini,
2) Baskanlik Makami: Afyonkarahisar Belediyesi Baskanlik Makamini,
3) Meclis: Afyonkarahisar Belediye Baskanligi Meclisini,
4) Bagkan Yardimcisi: Afyonkarahisar Belediyesi Belediye Bagkan Yardimcisini,
5) Belediye: Afyonkarahisar Belediyesini,
6) Enciimen: Afyonkarahisar Belediye Bagkanligi Enciimenini,
7) Miidiir: Afyonkarahisar Belediyesi Ozel Kalem Miidiiriinii,
8) Miidiirliik: Afyonkarahisar Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiinii,
9) BASIN YAYIN SERVISI
10) Memur: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanuna tabi ¢alisan personelleri,
11) Sézlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanununun 49 ncu maddesinin 3 ncii fikrasina tabi
calisanlari,
12) isci: 4857 sayili Is Kanununa tabi daimi isgileri,
13) Sirket Isgisi: 696 sayili KHK kapsaminda Belediye Sirketlerinde calisan isgileri,
14) EBYS: Elektronik Belge Y®6netim Sistemini,

IKINCi BOLUM

Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi

Kurulus

MADDE 6 - Afyonkarahisar Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii .......... tarihli Resmi Gazetede
yayinlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro Ilke
ve Standartlarina Dair Yonetmelik geregince Afyonkarahisar Belediye Meclisinin ............ tarih ve

..... sayili karari ile kurulmustur.
Organizasyon Yapisi
MADDE 7 -
(a) Ozel Kalem Miidiirliigii; iist yonetici olarak Belediye Baskanma veya Belediye Baskaninin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak ¢aligmalarini siirdiiriir.
(O Miidiirliigiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi, ilgili
baskan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Bagkaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.
© Belediye Bagkani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.
@ Ozel Kalem Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi, ¢alistirilacak personelin
dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat ¢ergevesinde yapar.
Personel Yapisi



MADDE 8 - Miidiirliikte uygun nitelik ve sayida memur, is¢i, sozlesmeli personel ve sirket ig¢isi gorev
yapar.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 9 — Miidiirligiin gérevleri asagida belirtildigi gibidir.
1-Belediye Baskani’nin randevularini diizenlemek
2-Bagkanlik Makamina yapilacak resmi goriisme, is vb. ziyaretleri organize etmek, giin ve saatlerini
diizenlemek, ilgililere randevular1 hakkinda bilgi vermek.

3-Ilimizde basarili calismalar1 goriilenler igin toplantilar diizenlemek.

4-Basarili girisimciler, sporcular, 6grenciler vb. kisiler i¢in kupa, plaket vs. tesvik uygulamalarini
organize etmek bu cergevede toplanti diizenlemek.

5-Temsil kapsaminda gercek ve tiizel kisilere gerekli goriilen durumlarda (yildoniimii, basarili
uygulamalar vs.) ¢icek gondermek ve hediye vermek icin gerekli hazirliklari yapmak.

6-Bagkanlik makaminin mazereti nedeniyle katilamadigi toplanti ve sosyal faaliyetlere telgraf
gondermek

7-Agirlama kapsaminda Bagkanlik Makamini ziyaret eden protokole dahil kisilerin konaklama, ulagim
ve yemeklerinin verilmesini saglamak.

8-Ziyaret ve kabulleri organize etmek, teyit gériismelerini yapmak.

9-Ziyaret ve kabuller ile ilgili 6n bilgileri ve bilgi notlarin1 hazirlayip Bagkanlik Makamina sunmak.

10-Milli Bayramlar, 6zel giin ve haftalarla ilgili resmi program yazilarim takip ederek, program ve
gerekleri hakkinda Bagkanlik Makamini bilgilendirmek.

11-ilimizin kurtulus giinleri i¢in sosyal ve kiiltiirel faaliyetler organize etmek.

12-Dini bayramlar, 6zel giin ve gecelerle yoremize ait kutlama, tebrik ve taziye gibi nezaket davraniglart
icin Orf ve adetlerde uygulana geldigi sekilde geregini yapmak iizere hazirlik yapmak.

13-ilimizin sosyal, kiiltiirel ve ekonomik kalkinmasina katkida bulunacaklarla Belediyemize ait temel
atma ve aciliglarla ilgili organizasyonlari gergeklestirmek.

14-Bagkanlik Makaminin talebi {izerine, Belediye birimlerinden bilgi, belge vb. dokiimanlari, resimleri
derleyerek makama sunmak.

15-Yapilacak tiim bu ve benzeri islerle ilgili olarak basta Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Yaz1 Isleri
Midiirligii ve Bagkanlik sekreterleri olmak iizere ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak.

— Miidiirliik idareye karsi kendisine verdigi gorevlerden, idarenin yapacagi tiim islerin
koordineli bir sekilde icra edilmesinden, hizmetin verimliliginden, yatirim programlar1 ve projelerin
saglikli bir sekilde liretilmesinden sorumludur.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 10 —Mudiiriin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

1 -Belediye Baskani’nin randevularini diizenlemek.

2- Baskanlik Makamina yapilacak resmi goriisme, is vb. ziyaretleri organize etmek, giin ve
saatlerini Bagkanlik sekreterleriyle koordine etmek.

3- Yapilacak tiim bu ve benzeri islerle ilgili olarak basta Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Yaz
Isleri Miidiirliigii ve Baskanlik sekreterleri olmak iizere ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 11 — Miidiiriin yetkileri asagida belirtildigi gibidir.

1- Ozel Kalem Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi, calistirilacak
personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat ¢ercevesinde yapar.

Miidiiriin Sorumluluklar:

MADDE 12 — Midiiriin sorumluluklart agagida belirtildigi gibidir:

Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskanimizin, kurum, kurulus, sivil toplum orgiitleri ve
vatandaglarla iligkilerinin kurulmasi, belirli programlara baglanmasini, yazigsma ve goriismelerin saglikli
bir sekilde yapilmasini saglar.

Belediye ¢alismalarimizin yiriitiilmesinde koordinasyon olusturularak ¢aligmalarin aksamamasi
Midirliigiimiiz sorumlulugunu teskil etmektedir.

Servis Sorumlularmin Gorevleri

MADDE 13 - Servis Sorumlularinin gorevleri asagida belirtildigi gibidir:

1) Belediyemizin Medya ve letisim Faaliyetleri
2) Sosyal Medya Y 6netimi



3) Yazilan Haber, Cekilen Fotograf ve Videolarin Denetimi
Servis Sorumlularinin Yetkileri
MADDE 14 - Servis Sorumlularinin gérevleri asagida belirtildigi gibidir:
1) Programlara gidecek personellerin gorev dagilimi
2) Serviste bulunan her tiirlii techizatin korunmasi
3) Personellerin izin vb. durumlarinin kontrolii
Servis Sorumlularinin Sorumluluklar:
MADDE 15 - Servis Sorumlularinin gorevleri asagida belirtildigi gibidir:
1) Personellerin ige giris ve ¢ikislart
2) Yazilan haberlerin, medyaya ulastirilmasi
3) Sosyal medya paylagimlarinin kamuoyuna eksiksiz aktarilmasi.
Miidiirliik Personellerinin Gorevleri
MADDE 16 — Miidiirliik biinyesinde gorev yapan personellerin gorevleri agsagida belirtildigi
gibidir:
1) Kamera Cekimi
2) Fotograf Cekimi
3) Video Montaj1
4) Metin Yazarlig
5) Grafik Tasarim
Miidiirliik Personelinin Sorumluluklar
MADDE 17 —

1- Belediye Bagkani’nin randevularini diizenlemek

2- Bagkanlik Makamina yapilacak resmi goriisme, is vb. ziyaretleri organize etmek, giin ve saatlerini
diizenlemek, ilgililere randevular1 hakkinda bilgi vermek.

3- Temsil kapsaminda gergek ve tiizel kisilere gerekli goriilen durumlarda (yildoniimii, basarili
uygulamalar vs.) ¢icek gondermek ve hediye vermek icin gerekli hazirliklar1 yapmak.

4- Baskanlik makaminin mazereti nedeniyle katilamadigi toplanti ve sosyal faaliyetlere telgraf
gondermek

5- Ziyaret ve kabulleri organize etmek, teyit gériismelerini yapmak

6- Ziyaret ve kabuller ile ilgili 6n bilgileri ve bilgi notlarin1 hazirlayip Bagkanlik Makamina sunmak.

7- Milli Bayramlar, 6zel giin ve haftalarla ilgili resmi program yazilarini takip ederek, program ve
gerekleri hakkinda Bagkanlik Makamini bilgilendirmek.

8- Ilimizin kurtulus giinleri igin sosyal ve kiiltiirel faaliyetler organize etmek.

9- Bagkanlik Makaminin talebi tizerine, Belediye birimlerinden bilgi, belge vb. dokiimanlari, resimleri
derleyerek makama sunmak.

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslari isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 18 - (a) Miidiirliik i¢i igbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir:

1) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

2) Midiirliige gelen tiim evraklar Miidiire havale edildikten sonra Miidiir tarafindan ilgililerine geregi
yerine getirilmek iizere sevk edilir.

3) Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalart
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir gizelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur.
Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

4) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi
bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

(b) Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir:
1) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiirlin imzasi ile ytritiiliir.
(c) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir:

)Mudiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; Miidiir ve Bagskan Yardimcisinin parafi Belediye
Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yuritiiliir.

2)Miidiirliige havale edilen her tiirlii evrak ve dilek¢e, miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.



3)Havale edilmis evraki veya dilekgeyi alan personel, bu evrak veya dilekgeye mevzuata uygun olarak
islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanliglik varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde ilgililere bu
yanlig dizelttirilir veya eksiklik tamamlattirtlir. Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir
yanliglik veya eksiklik s6z konusu oldugunda islem yapilmaz.
4)Tiim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak ilgili yerlere EBYS {izerinden, fiziki olarak gonderilmesi
durumunda posta veya elden gonderilmek iizere zimmet defterine kaydi yapilarak ilgilisine/ilgili
miidiirliiklere teslim edilir.
5)Tim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin midiirliikkte kalan sureti konusuna gore
dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde saklandiktan sonra
kurum arsivine devredilir.
6)Yazismalarda, Belediye Baskan1 veya miidiirliigiin bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin denetim
ve gdzetiminde, Afyonkarahisar Belediye Baskanlig1 imza Yetkileri Y&nergesi ve Resmi Yazisma
Kurallari ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.
Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari
MADDE 19 -Ozel Kalem Miidiirliigii bu yonetmelikteki ilkeler ¢cercevesinde olmak kaydiyla,
midiirliiglin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
yerine getirir:
1) 5393 sayili Belediye Kanunu,
2) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,
3) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,
4) 4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,
5) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
6) 4857 sayili Is Kanunu,
7) 6331 sayili Is Sagh@ ve Giivenligi Kanunu,
8) 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu,
9) 6245 sayili Harcirah Kanunu,
10) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
11) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
12) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu,
13) 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu,
14) 193 sayili Gelir Vergisi Kanunu,
15) 488 sayili Damga Vergisi Kanunu,
16) i¢c Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Y &netmelik,
17) Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Y6netmeligi,
18) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y dnetmelik,
19) Kamu idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Y 6netmelik,
20) Mabhalli idareler Harcama Belgeleri Yénetmeligi,
21) Taginir Mal Yonetmeligi,
22) 1lgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

BESINCIi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 20 — Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.
Belediye Baskani gerekli gordiigii durumlarda g¢ikaracagi yonerge ile gérev ve sorumluluklar
ekleyebilir.



Yiiriirliik

MADDE 21 — Bu yonetmelik, Afyonkarahisar Belediye Meclisi tarafindan kabulii ile yiirtirliige
girer.

Yiiriirliikten Kaldirilan Mevzuat

MADDE 22 — Afyonkarahisar Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii 22/02/2007 tarihli Resmi
Gazete’de yayilanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idari Birlikleri Norm
Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik geregince AFYONKARAHISAR Belediye Meclisi’nin
07/05/2007 tarih ve 51 sayili karari ile kurulmustur.

MADDE 23 — Bu yonetmelik hiikiimlerini Afyonkarahisar Belediye Bagkan yiiriitiir.



