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KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA
DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci1 Ozel Kalem Miidiirliigiiniin kurulusunu,
teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve
esaslarmi belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik Kiiciikcekmece Belediye Baskanligi Ozel Kalem
Miidiirligii’niin; Midiir, Sef, Memur ile 5393 Sayili Belediye Kanununun 49. Maddesi
geregince ¢alisan sdzlesmeli personel ve diger personelinin hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarmi kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b maddesi ile
5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu, 5510 sayilt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanunu, , 4857 sayili Is Kanunu, 1475 sayili Is Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve
Kontrol Kanunu, 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri
Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye : Kiiclikgekmece Belediyesi’ni,

b) Baskan : Kiiclikgekmece Belediye Baskani’ni,

c) Baskanhk Makam : Kiiclikgekmece Belediyesi Baskanlik Makami’ni,

d) Miidiirliikk : Kiiciikgekmece Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii’nii,
e) Miidiir : Kiiciikgekmece Belediyesi Ozel Kalem Miidiirii nii

f) Birim Seflikleri : Kiigiikgekmece Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii

Kalem Sefligini,

g) Miidiirliik Personeli  : Kiiciikcekmece Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii
Sefliginde gorevli Sef, Memur, S6zlesmeli Memur ve
Daimi Is¢i kadrolarindaki personelini,

h) Enciimen : Kiigiikgekmece Belediye Baskanligi Enclimeni’ni,

1) Meclis : Kiigiikgcekmece Belediye Baskanligi Meclisi’ni,



IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 5 - (1) Kiiciikgekmece Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii, 5393 sayili
Belediye Kanununun 48,49. Maddeleri ve 22/04/2006 tarih ve 26147 sayili Resmi Gazete’de
yaymlanarak vyiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idari Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Y6netmelik Geregince Kiigiikcekmece Belediye Meclisi’nin
10/03/2006 tarih ve 2006/44 sayili karar1 ile kurulmustur.

Teskilat
MADDE 6- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii idari yiiriitme organi olup, iist ydnetici olarak
Belediye Baskanina bagli olarak ¢aligsan bir birimdir.
(2)Ozel Kalem Miidiirliigii Idari Teskilati;Miidiir, Sef ve birim personelinden olusur.
(3) Miidiirliigiin Teskilat Yapist
a) Midir
b) Kalem Sefligi

Baghhk

MADDE 7 - (1) Ozel Kalem Miidiirliigii Belediye Baskanina bagli olarak, is ve
islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu
yonetmelik hiikiimleri ile baglhdirlar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8 - (1) Miidiirliigiin gorevleri agagida belirtildigi gibidir.

a) Bagkanlik Makam tarafindan verilen gorevleri yapmak, bunlara ait yazigmalari
yiiriitmek, dosyalar diizenlemek ve muhafaza etmek,

b) Belediye Baskanimin her tiirli sozlii ve yazili emirlerini, talimatlarmi ve
genelgelerini ilgili birimlere iletmek ve duyurmak,

c) Belediye Baskan'nin Resmi ve Ozel Yazigsmalarmi vyiiriitmek, Belediye
Baskani'nin giinliik, haftalik ve aylik calisma programini hazirlar, randevu
taleplerini degerlendirip programina almak ve telefon goriismelerini saglamak,

d) Baskanlik Makami'nin emirleri ile Baskanlik¢a yapilan toplantilar1 diizenlemek,
ilgililere haber verip ve katilimini saglamak,

e) Belediye Baskani'nin imzalamasi ve onaylamasi gereken tiim evraklarin
sunulmasi ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

f) Baskana gelen mektup ve dilekgeleri degerlendirip ilgili birimlere sevk etmek,
Bagkanin gormesi gerekenleri konusunu 6zetleyerek Baskanin bilgisine sunmak.

g) Temsil ve agirlama hizmetlerini yapmak.

h) Miidiirliglin faaliyet konularina ilisgkin mevzuat1 takip etmek ve mevzuatin
gereklerini siiresi i¢erisinde yerine getirmek.

1) Midirligiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve iglemlerini yiiriitmek ve
sonu¢landirmak.

j)  Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve miidiirlitk
biitcesine uygun olarak ¢aligmalarmi yiirtitmek.



k)

D

Kiiciikcekmece Belediyesi I¢ Kontrol Uyum Eylem Plamindaki gorev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesi i¢in gerekli ¢calismalar1 yapmak.

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyac1 olan her tiirlii
mal ve hizmet alimi islerini ihale yolu ile gerceklestirmek, hak edislerini
diizenlemek, kabullerini yaparak sonu¢landirmak.

Miidiiriin Gorevleri
MADDE 9 - (1) Midirlik biinyesinde gorev yapan miidiiriin gorevleri asagida

belirtildigi gibidir.

a) Miidiirliikteki tiim is ve islemlerden Belediye Baskanina kars1 sorumludur.

b) Randevu taleplerini ve davetiyeleri degerlendirerek giinliik programlar1 ve
toplantilar1 yapmak.

c) Belediye Bagkaninin verdigi s6zlii ve yazili talimatlar1 eksiksiz olarak yapmaktan
ve/veya yaptirmaktan, mahiyetindeki memurlarini yetistirmekten ve kontrol
etmekten gorevli ve sorumludur.

¢) Ozel Kalem Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.

d) Miidiirliik caligmalarini yasal mevzuata uygun olarak yiiriitmek, her tiirli yasal
mevzuat degisikliklerinde Miidiirliik ¢aligmalarini yeniden diizenlemek ve
calisanlarin yasal mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.

e) Miidiirliik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi ve ihalelerde ihale
yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapmak.

f) Midiirliigiin Gérev ve Calisma Y 6netmeligi hazirlik calismalarini yiirtitmek.

g) Miidiirlik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini saglamak.

h) Midirligiine ait taginirlarla ilgili olarak tasmir kayit ve kontrol yetkilisinin
gorevlendirilmesi ve tagmir kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

1) Midiirliige kayith her tiirlii tasinir ve tasinmaz mallarm iyi kullanilmasini ve
korunmasin saglamak.

k) Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve
gostergelerinin hazirlanmasina katkida bulunmak.Miidiirliigiin ¢alismalarinin
stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine uygun olarak
gerceklestirilmesini saglamak.

I) Midiirligiin y1llik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

1) Midirligiin yillik biite tekliflerini ve varsa yillik ticret tarifelerini hazirlamak.

J)  Midirligiin yazismalarinin yazigma kurallarina uygun, siiresi i¢cinde ve dogru bir
sekilde yapilmasini saglamak ile 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya
imzalamak.

k) Midirlige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi i¢inde gereginin
yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.

1) Yapilan ¢aligmalar hakkinda Belediye Baskanina rapor vermek.

m) Diger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslardan gelen talepleri ve sikayetleri

degerlendirmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasimni
saglamak.

n) Miidiirliik ¢alisanlarinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek

0)

0)
p)

r)

Disiplin Amiri sifatiyla miidiirliik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin
yapilmasini saglamak.

Miidiirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.
Calisanlarn is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, gizli igsizligi
onlemek ve birim i¢i ¢calisma akisini kontrol etmek.

Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigii
hususlarda diizenlemeler ve islemler yapmak.



Miidiiriin Yetkileri

MADDE 10 - (1) Miidirlik biinyesinde gorev yapan miidiiriin yetkileri asagida
belirtildigi gibidir.

a) Miidiirliigii;

1)

2)

3)
4)
S)
6)
7)

8)

9)

Bagkanlik Makamina, Belediyenin diger miidirliiklerine, midirligiin alt
birimlerine ve personeline karsi1 dogrudan;

Belediyenin karar organlarma, kamu kurum ve kuruluslarma, meslek
kuruluslarma ve gerektiginde gergek ve tiizel kisilere karsi ise Bagskanlik
Makammin izni ve onayiyla, sahsen ya da evrak ilizerindeki imzasiyla temsil
etmeye,

Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye,

Biitce 6deneklerini kullanmaya ve harcama talimat1 vermeye,

Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

Ihalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararma istinaden sdzlesmeyi
imzalamaya,

Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi
yetkiyi geri almaya,

Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri aymrma ya da
birlestirme, alt birimlerin adlarin1 ve fonksiyonlarmi degistirme konusunu teklif
etmeye,

Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

10) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi

ve belgeyi istemeye,

11) Calisma guruplar1 olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,
12) Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,
13) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin

siirecini baslatmaya,

14) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,
15) Biitce Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda {ist

yonetici onayiyla personele fazla mesai yaptirmaya,

16) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu &nlemek i¢in yasal her tiirlii tedbiri almaya

yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklan
MADDE 11 - (1) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan miidiiriin sorumluluklar1 asagida
belirtildigi gibidir.

a)

Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif

edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yiiriitmekle sorumludur.

b)

Miidiirliiglin ve miidiir olarak gorev alanlarmna giren konulardaki is ve islemlerin

hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

1) Belediye Baskanina,
2) Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,
3) Gerektiginde Belediye Enciimenine,



c) Midiirliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gorev alanlarmna giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde,Bagkanlik
Makaminm bilgilendirmek kaydiyla;

1) Sayistay’a,

2) ligili Bakanliklarin denetim organlarina,

3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

4) I¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak

ulastirmakla sorumludurlar.

c) Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve
sorusturma asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmay: yiiriiten organlara gerekli
bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla sorumludurlar.

Seflerin Gorevleri
MADDE 12 - (1) Midirlik biinyesinde gorev yapan sefin gorevleri asagida

belirtildigi gibidir.

a) Midiirlikteki tiim is ve islemlerden Miidiire karsi sorumludur.

b) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi i¢in her
tiirlii onlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak.

¢) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip
etmek.

d) Midiirliikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarin hazirlanmasini saglamak.

e) Midiiriin yetki verdigi durumlarda miidiirlige gelen talep, sikayet ve Onerileri
degerlendirmek.

f) Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gorevleri yerine getirmek, yapilan ¢alismalar
hakkinda bilgi vermek.

g) Ustlerinden aldig1 gorevleri alt birimlere dagitarak islemlerin yapilmasini
saglamak.

h) Birimler arasi koordinasyonu saglamak, calismalarmi kontrol etmek ve
yonlendirmek.

1) Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, iistleriyle
irtibat kurarak ¢oziime kavusturmak.

7)  Gerektiginde Miidiiriin yerine vekalet etmek.

k) Personelin daha verimli caligmasi i¢in egitim almalarini saglamak, motive etmek,
calismalarina yon vermek.

1) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak

temin edilmesi ve yapilmasmi saglayacak tedbirleri uygulamak ve {ist yonetime
tekliflerde bulunmak.

m) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve

n)

0)

p)
q)

eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

Harcama Birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal, hizmet ve yapilislarina iliskin
islemleri, ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bicimde yliriiterek, temin
edilmesini saglamak.

Miidiirliigiinde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde calismalarini
saglayacak planlamay1 yapmak ve islerin diizenli olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli
tedbirleri almak.

Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek.

Personelin  koordinasyonunu saglamak, calismalarini kontrol etmek ve
yonlendirmek.

Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, tstleriyle
irtibat kurarak ¢oziime kavusturmak.



s) Huzur hakki 6denegi, vekalet licreti, fazla caligsma tiicreti, stajyer 6grenci licreti,

dogum, 6liim, evlenme yardimi gibi 6demeleri yaptirmak.

Seflerin Yetkileri
MADDE 13 - (1) Midiirliik biinyesinde gorev yapan boliim sefin yetkileri asagida
belirtildigi gibidir.

a) Personeli, ekipmani ve boliimiiniin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare

etmeye,

b) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi

ve belgeyi istemeye,

c¢) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu dénlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya

yetkilidir.

Seflerin Sorumluluklari

MADDE 14 - (1) Midirlik biinyesinde gbérev yapan bolim sefin sorumluluklari
asagida belirtildigi gibidir.

Boliim Sefleri, temsil ettikleri boliimiin ve kendi gorev alanlarina giren konulardaki is
ve islemlerin hukuka ve 5393 Sayili Belediye Kanununa uygun olarak yiiriitiilmesinde
miidiire kars1 sorumludurlar.

Memurlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 15 - (1) Midiirliik biinyesinde gérev yapan memurlarin gorevleri asagida
belirtildigi gibidir.

a)

b)

2

h)

3

Miidiirliik emrinde goérevli invanli veya linvansiz Memurlar kendilerine verilen
gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile
ilgili mevzuat c¢ercevesinde ve {list amirin emirleri dogrultusunda ivedi ve eksiksiz
olarak yapmakla yiikiimliidiirler.

Bagkana gelen evraklar1 okuyarak, kayitlarmi yapar. Okunan mektuplar, Ozel
Kalem Midiiriinlin onayimndan sonra Baskana ulastirilir.Cesitli yerlerden gelen
davetiyeleri bilgisayara ve deftere kaydederek her giin Ozel Kalem Miidiiriine
sunar. Cicek ve telgraflar1 gonderir.

Ozel Kalem Miidiirliigiiniin tiim yazigsmalarmi dosyalayarak arsiv olusturur.
Bagkan tarafindan imzalanacak evraklar kayitlarini yapar. Baskana arzini temin
eder.Resmi torenlerin takibini yapar, ¢elenklerin gonderilmesini saglar.

Belediye Baskanmin yurtdis1 ve yurtici gegici gorev yolluklarmi hazirlamak, avans
cekmek, yolluk islemlerini yapmak.

Belediye Baskanliginca yapilan agirlama giderlerinin dosyalarmi hazirlamak ve
odemelerin yapilmasi i¢in gerekli yazigmalar1 yapmak.

Baskanlik Makaminca ihtiya¢ duyulan kirtasiye,hediyelik esya, demirbas, tiikketim
vs. malzemeleri almak ve dagitimini yapmak.

Bagkanlik Makaminca kullanilan malzemelerin saymmint yapmak, gerekli
malzemeleri demirbasa kaydetmek, eskiyenleri demirbaglardan diismek,
depolamak ve bakimlarmi yaptirmak.

Resmi bayramlarda ve torenlerde Belediyece yapilacak ziyaretlerde Belediye
Bagkani adina hediyelik malzeme almak.

Belediye Baskanini ziyarete gelen misafirlerle yapilan resmi toplantilarda
dagitilmak {izere ( ¢ay, kahve, thlamur ve gerekli temizlik malzemelerini almak )
ve gerekli linitelere dagitimini yapmak.



Sefliklerinin Gorevleri
MADDE 16 - (1) Midiirlik blinyesinde gorev yapan sefliklerin gorevleri asagida
belirtildigi gibidir.

a) Ozel Kalem Sefinin Gorevleri

I.

Baskan ve Miidiir tarafindan verilen isler ile miidiirliikk biinyesinde yiiriitiilen
islemlerin kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu yonetmelik esaslarina gore
memurlar vasitasiyla zamanida yapmak,

Kendisine verilen yetki ve sorumluluklar dahilinde seflikte yiiriitiilen faaliyetleri
yonlendirmek, koordine etmek,

Baskanlik makamindan gelen, istek ve talimatlar1 aktarmak, yiiritiilen islerin
hatasiz ve zamaninda bitirilmesi i¢cin gerekli caligmay1 yapmak ve gerekirse bu
konuda ilgili personeli uyarmak,

Memurular tarafindan iiretilen islerin dogrulugunu her asamada kontrol etmek, bu
konuda servis bilinyesinde denetin sistemi olusturmak,

Servisten ¢ikis1 yapilan her tiirlii yaz1 ve belgelerin dogrulugunu takip etmek,
temsil agirlama hizmetlerini yiirtitmek,

Yetkisi asan konularda bagli oldugu miidiirden goriis ve talimat alarak, islerin
devamliligini saglamak,

Miidiirliige gelen-giden evrakin, dosyalarin ve diger vesikalarin kayit, havale,
zimmet ve dosyalama islemlerini yiiriiterek tiim belgelerin konusu ile ilgili 6nceki
belgeler ve dosyalar ile irtibatini, memurlar1 vasitasiyla saglamak ve denetlemek.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslan

Gérev ve Hizmetlerin Icrasi

MADDE 17- 1) Ozel Kalem Miidiirliigiindeki hizmetlerin icras1 asagida gosterilmistir.

a) Gorevin Kabulii: Miidiirliige gelen evrak memur tarafindan bilgisayar kayitlarina
islenir daha sonra Miidiir tarafindan havalesi yapildiktan sonra ilgili memura verilir.

b)

Gorevin Planlamasi: Ozel Kalem Miidiirliigiindeki c¢alismalar, Miidiir ile

miidiirliikte gorevli Sefler ve Memurlar tarafindan diizenlenen plan igersinde yiirtitiiliir.
¢) Gorevin Icrasi: Ozel Kalem Miidiirliigii tiim personeli kendilerine verilen gorevleri
gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 18 - (1) Ozel Kalem Miidiirliigii bu yonetmelikteki ilkeler cercevesinde
olmak kaydiyla, miidiirliigiin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

a)
b)
©)
d)
€)
f)

2
h)

5393 sayil1 Belediye Kanunu,

5216 sayil1 Biiytiksehir Belediyesi Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu,
4734 sayili Kamu {hale Kanunu,

4735 sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 6111 sayili kanun,
4857 sayili s Kanunu,1475 sayili Is Kanunu,

6356 sayil1 Sendikalar ve Toplu Is S6zlesmesi Kanunu,



i) 6331 sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu,

j) 5070 sayili Elektronik imza Kanunu,

k) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

1) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasma Dair Kanun,

m) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu,

n) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu,

0) 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

p) 193 sayili Gelir Vergisi Kanunu,

r) 488 sayili Damga Vergisi Kanunu,

s) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Y&netmelik,
t) Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Y dnetmeligi,

u) Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y onetmelik,
v) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Y6netmelik,
y) Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Y dnetmeligi,

z) llgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 19 - (1) Miidiirliik ici isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Midirlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularmna goére dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.

c) Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele havale eder.

d) Bu Yonetmelikte adi gegcen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli
dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl
olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim
yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

e) Calisanin G6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve iizerindeki zimmetli
esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir tutanakla o isi yapacak yeni personele
teslim eder.

(2) Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
a) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’in imzasi ile yiirttiliir.

(3) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Midirligin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar;
Miidiir ve Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi
ile yiirtitiiliir.



ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evraklarla Ilgili Yapilacak islem
MADDE 20 — (1) Miidiirliige gelen giden evraklarla ilgili islemler asagida

gosterilmistir.

a)
b)

Miidiirliige havale edilen her tiirli evrak ve dilek¢ce kayda gecirilip, miidiir
tarafindan ilgili birime havale edilir.

Havale edilmis evraki veya dilek¢eyi alan personel, bu evrak veya dilekgeye
mevzuata uygun olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanliglik varsa
Miidiirtin  bilgisi dahilinde 1ilgililere bu yanhs dizelttirilir veya eksiklik
tamamlattirilir.

Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir yanliglik veya eksiklik s6z konusu
oldugunda islem yapilmaz.

Imza karsiligi alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi iizerinden
miidiirliige aktarilan evrak veya dilekge, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve
numara verildikten sonra tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur. Miidiir
tarafindan ilgilisine havalesi yapilir. Ilgilisi tarafindan, teslim alman evraka yasal
stiresi i¢inde geregi yapilir.

Tim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi iizerinden
numara verildikten sonra ilgili yerlere gonderilmek tlizere zimmet defterine kaydi
yapilarak veya elektronik ortamda ilgilisine/ilgili miidiirliklere teslim edilir.
Yazigsmalarda, Belediye Baskani veya miidiirliigiin bagli bulundugu Baskan
Yardimeisinin denetim ve gdzetiminde, Kiigiikcekmece Belediye Baskanligi imza
Yetkileri Yonergesi ve Yazigma Kurallar: ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore
hareket edilir.

Arsivleme ve Dosyalama ile Tlgili Yapilacak Islem
MADDE 21 - (1) Miidiirliik evraklarmin arsivlenmesi ve dosyalanmasi asagida

gosterilmistir.

a)

b)

Bildirimler —arasinda yazisma, dosyalama, arsivleme gibi konularda
standartlagsmaya gidilmesi i¢cin zaman zaman is akis semalar1 ve Ol¢iimlemeler
kontrol edilir.

Tim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidiirliikte kalan sureti
konusuna gore tasnif edildikten sonra Standart Dosya Planmma uygun olarak
dosyasma konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde
saklandiktan sonra kurum arsivine devredilir.

Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman c¢ikarilmasindan
miidiirliikte calisan personeller ile ilgili amirler sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik i¢ci Denetim

MADDE 22 - (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 Cezalan

MADDE 23 - (1) Ozel Kalem Miidiirliigii ¢calisan memur personel ile ilgili Disiplin
islemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmast Hakkinda Kanun Hiikiimlerine ve yiirlirlikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

(2) Midiir 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat1 dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

SEKIZINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 24 - (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 25 - (1) Bu yonetmelik, Kii¢iikgekmece Belediye Meclisi tarafindan kabul
ve Kiiclikcekmece Belediyesi’nin internet sitesinde ilani ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 26 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Kiigciikgekmece Belediye Bagkani
yiriitiir.
Av.Zekeriya KURTUL Baris SERT Amir AYHAN
Meclis 1.Bagkan Vekili Katip Katip
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