TURKIYE CUMHURIYETI
W ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
OZEL KALEM MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

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

Amag ve kapsam )
MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci; Antalya Biiyiliksehir Belediye Baskanligi Ozel Kalem
Midiirliigi’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar: ile ¢calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu, 10/07/2004
tarihli 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununu, 06/12/2012 tarihli 6360 sayili On Dért ilde
Biiyiiksehir Belediyesi ve Yirmi Yedi Ilge Kurulmasi ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasma Dair Kanun ile yiiriirliikteki diger mevzuata dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanmmlar

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Antalya Biiyliksehir Belediyesini,

b) Baskan: Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

¢) Miidiir: Ozel Kalem Miidiirii’nii,

¢) Miidiirliik: Ozel Kalem Miidiirliigii nii,

d) Personel: Midiirliige baglh ¢alisanlarin tiimiinii,
ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 4 - (1) Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Ozel Kalem Miidiirliigii tim
caligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve bolgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas

alir.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus

MADDE 5 - (1) Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Ozel Kalem Miidiirliigii Bakanlar
Kurulunun 30/12/1991 tarih ve 1991/2585 numarali karariyla kurulmus, yine Bakanlar Kurulunun
30/12/2004 tarih ve 2004 / 8453 numarali karar ile kadro derece diisiiriillmesi yapilmistir.

(2) Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskanhigi Ozel Kalem Miidiirliigii; Ozel Kalem
birimlerinden olusur.

MADDE 6 - (1) Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Ozel Kalem Miidiirliigii’nde 1 (bir
Personel) miidiir ile yiiriirliikkteki norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel
gorev yapar.
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Gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7 - (1) Ozel Kalem Miidiirliigii; Belediye Baskanligi’nin ¢alisma, prensip ve
politikalar1 ile yirtrlikteki belediye mevzuati ve Belediye Baskani'nin belirleyecegi esaslar
dogrultusunda; Baskanin ¢alisma programini, toplantilarin1 diizenlemekten, belediyeye gelen
ziyaret¢ilerin agirlanmasindan, halk giinlerinde giindeme konularla kayitlarin tutulmasindan, sikayet,
dilek ve Onerilerin ilgili dairesine gonderilmesinden, sonuglandirilmasindan, mudiirlige intikal eden
haber ve bilgileri en seri sekilde ilgililerine ulastirmaktan, Baskan tarafindan yapilacak sunumlarin
gerekli hazirliklarim1 yapmaktan, midiirliik biinyesinde etkin bir dosyalama sistemini olusturmaktan,
sorumludur.

Ozel Kalem Miidiirliigii’niin gorevleri

MADDE 8 — (1) Ozel Kalem Miidiirliigii niin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Baskanlik Makaminin talimatlart dogrultusunda; giinlik c¢alisma programinin yapilmasi,
diizenli-verimli telefon haberlesmesinin saglanmasi, randevu ve toplanti islemlerinin kontrol ve takip
edilerek sonuglandirilmasi,

b) Ziyaret icin gelen konuklari agirlamak ve bu yonde gerekli tiim diizenlemelerin yapilmasi,

c) Baskan ve birimler arasinda koordinasyonun temini i¢in gerekli igslemlerin yapilmasi ve bu
yondeki is ve islemlerin takip ederek sonuglandirilmasi,

¢) Midurlik kayt islemlerinin yapilmast ve sonuclandirilmasi,

d) Halk gilinleri ve/veya diger gilinlerde gelen vatandaslarin isteklerinin alinmasi ve alinan
bilgilerin Belediye Baskani’na rapor edilmesi,

e) Ozel Kalem Miidiirliigiine intikal eden haber, bilgi ve belgelerin en hizli sekilde Baskan'a
ulastirilmasi, takibinin yapilarak sonuclandirilmast,

f) Belediye Baskaninin onayini gereken evraklarin makama sunulmasi ve dagitilmasi,

g) Miidiirliik personelinin ¢alismalarinin takip edilmesi,

g) Yonetim gelistirme ¢alismalart dogrultusunda diizenlenen egitim programlart ve
etkinliklerde ilgili Midiirliige verilecek destek i¢in gerekli islemlerin yapilmasi,

h) Bagkanlik toplantilarinin organize edilmesi ve raporlarin dosyalanmasi.

Ozel Kalem Miidiiriiniin gorevleri

MADDE 9 — (1) Ozel Kalem Miidiirii Madde 7 ve 8’ de sayilan tiim gorevlerin, etkin-biitiinliik
icerisinde geciktirilmeden ve yiiriirlikteki mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglayacak sekilde agsagida belirtilen gorevleri yiiriitiir:

a) Baskanligin amaglarini ve genel politikalarini bilir, genel politikalarin uygulanmasini
devamli olarak izler, amagclara uygunlugunu arastirir, genel politikalarda yapilmas: gerekli
degisiklikleri bildirir,

b) Baskanligin amaglarin1 ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele agiklar, en
iyi  sekilde yiiriitmeleri icin gerekli izahatt verir ve uygulamalari kontrol eder,

) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa diizeltmeye yonelik tedbirleri alir,

¢) Miidiirliigiin islerini en kisa zaman ve en ekonomik sekilde sonuglandirmak {izere planlar,

d) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve
techizatin planlamasini yapar,

e) Belediyenin stratejik hedeflerine gore Midiirliigiin yillik faaliyet planini ve yillik biitgesini
Mali Hizmetler Dairesi Baskanlig1 ile koordineli olarak hazirlar,

f) Personelinin; beceri ve mesleki bilgi acisindan gelismesini saglamak {izere egitim
planlamasin1 yapar,

g) Midiirliigiin tiim islerini en etkin sekilde yapmak iizere, Baskanligin mevcut organizasyon
semasl, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiyag gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize eder,
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g) Calistirdiklart gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip teklif eder,

h) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli yetki delegasyonunu
yapar, onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

1) Mudiirligine alinacak/ayrilacak personel ile personelindeki statii  degisikliklerini,
Bagkanligin personel politika ve usulleri ¢cergevesinde kontrol eder,

i) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi igin yerine bakacak sahsa vekalet verir
ve gorevlerini taksim eder,

J) Midiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari
ve diger ilgili yirirlikteki mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder;
diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, bir {ist amirinin goriisiine sunar.

k) Midiirliigiin verimliliginin arttirilmasini ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak tizere, c¢alisma metotlarini gelistirmeleri i¢in personeline mesleki yardimda
bulunur, disiplini temin eder,

I) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve
ileride tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri alir,

m)Faaliyet planinda bulunan igleri gorev tariflerine gore ¢alisanlarina tevzii eder,

n) Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tirli kaydmn
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza edilmesini,
bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki
kabul edilmis usullere gére imha eder.

0) Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

0) Mevcut faaliyet planina gére midiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

p) Miidiirliik harcamalariin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur,

r) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,

s) Sicil amiri sifat1 ile personelin performans degerlendirmelerini yapar ve gizli sicil raporlarini
tanzim eder,

s) Belediye Baskani'nin Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye hizmet birimleri ile
iliskisini saglar. Belediye Baskani'nin talep ettigi bilgileri toplar, degerlendirir ve arz eder,

t) Belediye Basgkani'na yapilan basvurulari degerlendirir, gerektiginde Belediye Baskanina
iletir ve cevabin ilgililere duyurur,

u) Belediye Baskani'nin resmi ve 6zel yazigsmalarini yiiriitiir, gerektiginde dosyalayip arsivini
olusturur,

1) Midirligiin verimli ¢alismasi i¢in yasalarin verdigi yetki gergevesinde her tiirlii teknolojik
gelismeyi takip eder ve uygular,

V) Bu yonetmelikte midiirliigiin gérev alanina iligkin olarak belirtilen tim gorevlerin, etkin
bigimde ve biitiinliik igerisinde geciktirilmeden, ilgili yiiriirliikteki mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasini saglar.

Diger personel

MADDE 10 - (1) Mudirliigiin gérev alanma giren gorevler; mudirliige norm kadro ve
Baskanlik onayiyla tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar
arasinda dagilimi miidiir tarafindan yapilir. Miidiir, gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari;
nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans basarim seviyeleri vb. kriterize edilebilir
yetkinliklerine gore dagitir. Verilen gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

a) Midirligliniin gorev alani ile ilgili olarak, Baskanligin ¢alisma prensip, politikalari, biitgeleri
ile uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tim operasyonel, teknik ve
uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz verir,

b) Baskanligin amaglarin1 ve genel politikalarini, calistign miidiirliigin ugras alanlarini
ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,
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¢) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

¢) Miidiirligiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

d) Midirligiin yillik faaliyet planin1 Belediyenin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda
amirinin istedigi tiim is ve islemleri yapar, ylritiir,

e) Bagkanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon i¢in dngoriilen vasiflar
kazanmak igin gerekli cabay1 ortaya koyar,

f) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in kendini
gelistirir,

g) Midiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlart
ve diger ilgili yurtrliikteki mevzuata riayet eder,

g) Yonetimce alman kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulastirilmasini ve
uygulamasini saglar,

h) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlar,

1) Es  diizeydeki  pozisyonlarla amirinin  bilgisi ~ dahiline  koordinasyonu  Kurar,

1) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim eder,
gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

J) Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, amacin
gergeklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigir temaslari, ¢alismalart ve aldigi sonuglar1 belirten
kolayca anlasilabilir bir iislup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir,

K) Belediye'nin tiim birimlerinden Baskanlik makamina gelen faaliyet raporlarimi Baskanlik
makaminin istegi dogrultusunda dosyalar,

I) Baskan tarafindan yapilacak konusma ve sunumlarda gerekli hazirliklar1 yapar,

m) Baskanlik makaminin emir ve direktiflerini birimlere ulastirir, takip ve sonug¢landirilmasini
saglar,

n) Baskanligi ilgilendiren toplanti, brifing ve goriismeleri diizenler, bunlara ait nemli not ve
tutanaklarin tutulmasini ve yayimlanmasini saglar,

0) Saglikli, giivenli ve siirdiiriilebilir bir kentsel yasam igin projeler iiretilmesinde gerekli
katkiy1 yapar,

0) Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar1 hazirlar, amirlerin onayina sunar,

p)Yiiriirlikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gorevleri yapar.

UCUNCU BOLUM
Son Hilkiimler

Yiiriirliik

MADDE 11 - (1) Bu yonetmelik, Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nin onaymdan sonra yiirirliige
girer. Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle 13.01.2011 tarih 65 sayili meclis karari ile yiiriirlikkte olan
“Ozel Kalem Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Yénetmelik” yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 12 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.

Menderes TUREL Halil OZTURK Muhammet URAL
Biiyiiksehir Belediye Baskani Divan Katibi Divan Katibi
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