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BIRINCI BOLUM .
Amag¢ ve Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Temel Ilkeler

Amag¢ ve Kapsam
MADDE 1
1- Bu yonetmeligin amaci Ozel Kalem Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.
2- Bu yonetmelik; Kars Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiinin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarina iliskin hususlar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 2

Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5018
saylli Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile
diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 3

Bu yonetmelikte gecen;

Belediye . Kars Belediyesini

Baskan : Kars Belediye Bagkanin

Bagkanlik : Kars Belediye Bagkanligini

Bagkan Yardimcisi : Kars Belediye Bagkan Yardimcisin

Belediye Meclisi . Kars Belediyesi Meclisini

Belediye Enciimeni : Kars Belediyesi Enclimenini

Miidiirlik : Kars Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiinii

Miidiir : Kars Belediyesi Ozel Kalem Miidiiriinii

Sef : Kars Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii Sefini
Servis : Kars Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii Servislerini
Miidiirliik Personeli : Kars Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiinde gorevli calisanlar
ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 4

1- Uygulamalara iliskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasini,
2- Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunlugu,

3- Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasin,

4- Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirligi,

5- Belediye kaynaklarimin kullaniminda etkinlik ve verimliligi,

6- Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffafligi,

7- Uygulamalarda adaleti, hizmette esitligi ve hesap verilebilirligi esas alir.
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IKINCI BOLUM
Kurulus, Personel ve Teskilat

Kurulus

MADDE 5

Kars Belediye Baskanligi, Ozel Kalem, 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve
Bagl Kuruluslar1 Ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair
Yonetmelik hiikiimlerine dayanarak kurulmustur.

Personelin Unvan ve Nitelikleri

MADDE 6-Ozel Kalem Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri

asagidaki gibidir.
1- Miidiir
2- Sef
3- Personel: Memur, is¢i, sozlesmeli ve ¢alisan tiim personeli kapsar.
Teskilat Yapisi
MADDE 7- Ozel Kalem Miidiirliigii asagida belirtilen birimlerden olusur.
1- Miidiir
2- Sef

3- Idari Isler Servisi
4- Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Servisi
5- Sekretarya

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 8- Ozel Kalem Miidiirliigiiniin goérev ve yetkileri sunlardir;

1- Bagkanliga dogrudan miiracaat eden sahis ve kurumlarin randevu taleplerini
inceleyerek Bagkanin programina gore goriismeleri organize etmek,

2- Bagkanlig: ilgilendiren konularda toplanti, brifing ve gorligmeleri organize etmek,
sonuclarina iliskin tutanaklart uygun sekilde arsivlemek, gerekli olanlari ilgili
Miidiirliiklere yonlendirmek,

3- Baskan tarafindan yapilacak olan goriismelere iliskin goriigme oncesinde her tiirlii ve
gerekli hazirligr yapmak,

4- Bagkanlik makamina gelen ziyaretgileri karsilamak, talep ve sikayetlerini alarak
takibini yapmak,

5- Bagkanlik makamindan gelen talimatlar1 ilgili miidiirliiklere ulastirmak, talimatlarin
takip ve kontroliinii yaparak sonu¢glanmasini saglamak,

6- Bagkanlik adina yapilan resmi toren, agilis, kokteyl, solenler ve benzeri etkinliklerde
ilgili birim ve kuruluslarla koordinasyon saglamak, ikram ve hediyeleri hazirlamak,

7- Milli ve dini bayramlarda Belediyede yapilacak olan kutlamalar1 organize etmek,
ikramlar1 hazirlamak,

8- Etkinliklere baskanlik adina ¢elenk, cicek ve tebrik gondermek,

9- Belediye Baskaninin katilmadig1 organizasyona Baskanlik makami adina mesaj ya da
cigek gondermek,
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10- Baskana gelen davetiyeleri bagkana sunmak,

11-Bagkana gelen mektup ve dilekgeleri degerlendirerek evrak kayit yonetim sistemi
tizerinden kayit ve ilgili birimlere havalesinin yapilmasini saglamak,

12-Bagkanin resmi yazismalarini, miidiirliglin tiim yazigmalarii takip etmek ve
sonuglandirilmasini saglamak,

13- Miidiirliiklerce Belediye Baskaninin onayina gonderilen yazilari sunmak, onaya
miiteakip ilgili birimlere dagitilmasini saglamak,

14- Bagkanlik makaminin tertip ve diizenini saglamak,

15-Baskanin yurt i¢i ve yurt dis1 programlarina gore iletisim, ulasim ve konaklama gibi
her tiirlii planlamay1 yapmak,

16-Belediyenin yurtdis1 dis iligkilerini orgiitlemek, saglamak, bununla ilgili bilgilendirme
toplantilar1 diizenlemek,

17-Yurtdisindaki yerel yonetim alanindaki deneyimin belediyeye aktarilmasi icin
platformlar olusturmak, ilgili kurum ve kuruluslarla iletisim i¢inde olmak,

18- Belediye Bagkaninin agirlama, kutlama, téren, haberlesme, temsil, yurti¢i ve yurt disi
seyahatlerindeki yazigsma ve tahakkuk islemlerini yapmak,

19-CIMER (Cumhur Bagkanhg Iletisim Merkezi) sistemden gelen basvurularin kabulii
degerlendirilme, is ve iglemleri 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu g¢ercevesinde
islem yapilmasi.

Ozel Kalem Miidiirliigiin Sorumlulugu
MADDE 9
1- Miidiirliik; yukarida sayilan gorevler ile Baskan tarafindan verilen diger tiim gorevleri,
kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Ozel Kalem Miidiiriin Gorevleri:
MADDE 10

1- Baskanin talimati dogrultusunda giinliik ¢caligma programini1 yapmak, giinliik randevu
trafigini organize etmek,

2- Midirligii baskanlik makamina karsi temsil etmek ve bagkan tarafindan verilen
gorevleri gerceklestirmek,

3- Mudiirliigiin gorev ve sorumluluk alanlarina giren konular1 bagskandan gelen talimatlar
dogrultusunda ve mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,

4- Bagkanin koordinasyon ve istisare toplantilarini diizenlemek,

5- Randevu taleplerinin giinliik olarak Bagkana sunulmasini saglamak,

6- Torenlere telgraf, ¢igek veya g¢elenk gonderen katilimcilar tespit etmek ve Baskanin
adina tesekkiir yazis1 yazmak,

7- Miidirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

8- Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, miidiirliigiin faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklari
gidermek,

9- Belediyenin stratejik plan ve performans programinda midirliikle ilgili yer alan
caligmalar1 yapmak, hedefleri gerceklestirmek,

10- Miidiirliigiin yillik biitgesini hazirlayip uygulamak,

11-Midiirliiglin y1llik ya da donemsel faaliyet raporunu hazirlamak,
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12-Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa
ceza veya 0dill icin iist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarimi
yapmak, izinlerin kullanilmasin1 saglamak, rapor, dogum, o6liim gibi konular ile
personelin 6zliik islemlerini takip ve kontrol etmek,

13- Baskanlik¢a verilecek diger gorevleri yapmak.

Ozel Kalem Miidiiriiniin Yetkileri:
MADDE 11
1- Miidiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gérev vermek ve bagkanin onayi ile
miidiirliik dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

Ozel Kalem Miidiiriiniin Sorumlulugu:
MADDE 12
1- Midiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigli faaliyetlerden dolayir belediye

baskanina ve bagkan yardimcisina karst sorumludur.

MADDE 13

Protokol Isleri
1- Resmi toren ve kutlamalarda Belediye'nin i{izerine diisen gorevleri ilgili birimlerle
isbirligi halinde organize etme islemlerinin yapilmasim1i ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak,

idari isler Biriminin Gérev ve Sorumluluklar
MADDE 14
Idari Isler Biriminin gorevleri:

1- Bagkanin talimati dogrultusunda katilimcilar1 bilgilendirerek toplantiyr organize
etmek,

2- Bagkanlik makamina gelen ziyaretcileri ve misafirleri karsilamak, onlar1 en iyi sekilde
agirlamak,

3- Bagkan ile Belediye birimleri arasinda koordinasyonun temini igin gerekli iglemleri
takip etmek,

4- Miidiirliige gelen yazilarin evrak yonetim sistemi ilizerinden kaydini yaparak Miidiire
sunmak,

5- Miidiirliikten gonderilecek olan yazilarin evrak yonetim sistemi lizerinden gonderimini
yaparak, gelen ve giden evrakin uygun olarak dosyalama ve arsivleme islemlerini
yiuriitmek,

6- Midiirliige intikal eden bilgi ve belgelerin en hizli sekilde Baskana ulastirilmasi
saglamak,

7- Bagkaninin giinliik, haftalik ve aylik calisma programim1 hazirlamak, randevu
taleplerini degerlendirip programa almak ve telefon goriismelerini saglamak,

8- Bagkan tarafindan yapilacak konusma ve sunumlara iliskin hazirliklarin yapilmasini
saglamak

9- Bagkanin, baskan yardimcilarinin ve Ozel Kalem Miidiirliigii biinyesinde gérevli
personelin 6zliik islerini takip etmek,

10-Miidirliigiin  faaliyetlerine iliskin 6deme islemlerinin mevzuata uygun usulde
yiiriitiilmesini saglamak,
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11-Baskani ilgilendiren toplanti, brifing ve goriismeleri diizenlemek, bunlara ait 6nemli
not ve tutanaklarin tutulmasi ve yayimlanmasini saglamak,

12-Baskanin katilamadig1 organizasyonlara Bagkanlik makami adina mesaj, ¢elenk ya da
cicek gondermek,

13-Baskanin agirlama, kutlama, toren, haberlesme, temsil, yurtici ve yurt dist
seyahatlerindeki yazisma ve tahakkuk islemlerini yapmak,

14- Acgilis, kutlama, mezuniyet, toplanti vb. organizasyonlara iliskin duyurularin
yapilmasini saglamak,

15- Baskanin onayina arz olunacak evrakin takip ve kontroliinii yapmak.

Idari Igler Biriminin Sorumlulugu
MADDE 15
1- Idari Isler Birimi, yukarida sayilan gérevler ile Miidiir tarafindan verilen diger tiim
gorevleri, kanunlar c¢ercevesinde gereken Ozeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Biriminin Gorevleri:
MADDE 16

1- Bagkan takibi ve Belediye birimlerinin her tiirlii hizmet ve faaliyetlerini tanitimi
amactyla yazili, gorsel, sanal basin-yayin yoluyla kamuoyuna tanitmak, basin
toplantilar1 diizenlemek, billboard, Lad, banner, plaket, giydirme, afis, basin biilteni,
dergi ve brosiir tasarimlarin1 hazirlamak hazirlayip yayinlamak, duyurular1 yapmak.

2- Belediye birimlerinin hizmet ve faaliyetlerine iliskin sanal, yazili, gorsel basinda ¢ikan
haberlerin takip ve tespitini yapmak, bu haberleri cins ve konularina gore siniflayarak
arsivlenmesini saglamak.

3- Belediye yoOnetiminin izledigi politikalarinin halka benimsetilmesi, yapilan
calismalarin halka duyurulmasi, halkin yonetime karsi olumlu hisler beslemesinin
saglanmasindan, halkinda yonetim hakkindaki distlincelerinin  yonetimden
beklentilerinin alinmasi amagh ¢alismalar1 yliriitmekten, bu amacla toplanti, anket,
ziyaret, tanitim ve benzeri faaliyetleri yapmak,

4- Yerel ve Ulusal basinda Belediye ve Baskan adina ¢ikan haberleri derlemek,
arsivlemek ve ilgili haberleri Ozel Kalem Miidiiriine ulastirmak.

5- Baskanlik¢a verilecek diger gorevleri yapmak.

6- Resmi toren ve kutlamalarda Belediyenin gorev ve sorumluluklarina iliskin konularda
birimleri organize etmek,

Basin Yayn ve Halkla iliskiler Biriminin Sorumlulugu
MADDE 17
1- Basm Yaymn ve Halkla Iliskiler Birimi, yukarida sayilan gorevler ile Miidiir tarafindan
verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine
getirmekten sorumludur.
2- Resmi toren ve kutlamalarda Belediyenin gorev ve sorumluluklarina iliskin konularda
birimleri organize etmek.
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Sekretarya ve Idari Isler Servisinin Gorevleri
MADDE 18
1- Ozel Kalem Miidiirliigiine gelen telefon notlarmi tutar, telefon baglantilarni yapar,
gelen
konuklarm ilgililerle goriismesini saglar. Baskanin randevu taleplerini alarak, Ozel
Kalem
Midiirtine iletir. Ayrica bilgisayarda hazirlanan davetiyeleri etiketleyip zarfladiktan
sonra
gonderilmesini saglar.
2- Bagkanlik makamindan randevu talep edenler ile telefonla goriisme isteyen
vatandaslarin iletisim ve diger bilgilerini giinliik olarak tutmak ve arsivlemek.
3- Baskanlik¢a verilecek diger gorevleri yapmak.

Tiim Personelin Sorumlulugu
MADDE 19

1- Smf, etiket ve unvan farki gozetmeden her vatandasa esit davranmak.

2- Miidiirliige ait bilgi ve belgeleri gizlilik derecesine uygun olarak arsivlemek.

3- Midiirliik igerisinde yapilacak olan islerin hepsini goérev kabul edip yardimlasmayla
seri bir ¢dziime kavusturmak.

4- Mesai saatleri igerisinde kilik - kiyafet yonetmeligine uygun giyinmek ve mesai
saatlerine riayet etmek.

5- Midiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde
icra ederek sonu¢landirmak, giinliik isler hakkinda miidiire bilgi vermek.

6- Mesai bitiminde masa iizerindeki evraklarini kendilerine ait dolap ve masa gozlerine
koyar ve kilitler.

7- Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli
evraki kendisinden sonraki géreve baslayan personele devretmedikge gorevinden
ayrilamaz. Devir teslim cetvelleri Miidiirliikte saklanir.

8- Miidiirliigii ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in gayret gostermek.
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Denetim ve Disiplin

Miidiirliik I¢i Denetim
MADDE 20
1- Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.
2- Ozel Kalem Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde
denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin
MADDE 21
1- Ozel Kalem Midiirliigii emrinde gorev yapan tiim personelle ilgili
disiplin islemleri, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4483 sayili Memurlar ve

Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun,4857 Sayili Is Kanunu ve yiiriirliikteki
ilgili

diger mevzuata uygun olarak yiiritiiliir.

YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 22
1- I3 bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirlilkteki ilgili umumi
hiikiimler ¢ercevesinde hareket edilir.

Yiirirlik
MADDE 23
1- Bu Yonetmelik Kars Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben
3011 sayili Resmi Gazete‘de Yayimlanacak Olan Yonetmelikler Hakkinda Kanun
dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 24
1- Bu YoOnetmelik hiikiimlerini Kars Belediye Baskani yliriitiir.



