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Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

1. Madde: Amag

Bu ydnetmelik, Lileburgaz Belediyesi Ozel Kalem Mudirliigi gérev, sorumluluk ve yetki

alanlarini belirler.
2. Madde: Kapsam

Bu ydénetmelik hiikiimleri, Lileburgaz Belediyesi Ozel Kalem Mudurligi’'nde uygulanir.

3. Madde: Tanimlar
Bu y6netmelik uygulamasinda;
a) Belediye; Lileburgaz Belediyesi'ni,
b) Birim; Ozel Kalem Mudurligi'na,
c) Alt Birim; Ozel Kalem Midiirligi'ne bagh alt birimleri,
d) Prosedur; Uygulama birligini saglamak amaciyla kurumun belirli bir islem veya faaliyetine iligkin
esaslari belirleyen, sure¢ degisikliklerine gore revize edilen kurum igi igleyisi anlatan yénlendirici
dokiimani (Biitge Hazirlama Prosed(irii, izin Proseddirii vb.),
e) EBYS; Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni,
f) Idari isler Gérevlisi; her midirliikte evrak kayit kontrol, tedarik, diger birimlerle idari koordinasyon
konularinda gorevli ¢calisani ifade eder.
4. Madde: Dayanaklar
Bu yonetmelik, 5393 Sayili Belediyeler Kanunu 15/b, 18/m bentleri ve 48.madde hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

5. Madde: Organizasyon Yapisi
Ozel Kalem Mudiirltigi, miidiir ve midiire bagli asagida yazilan alt birimlerden olusur:

BiRINCi BOLUM

iKINCI BOLUM
Organizasyon Yapisi ve Baglilik

5.1. Temsil ve Agirlama Yonetimi
5.2. idari igler Yénetimi

5.3. Arastirma Gelistirme Birimi
5.4. Muhtarlik Hizmetleri Birimi

6. Madde: Baglhhk
Ozel Kalem Mudiirii Belediye Bagkani'na baglidir.

Hazirlama Onay
Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay Tarihi
insan ]
11.11.2021 Kaynaklari Ozel Kalem . Baskan 11.11.2021
ve Egitim Mudarlaga
Madurluga
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Organizasyon Semasi

BASKAN

OZEL KALEM MUDURLUGU

I

TEMSIL VE AGIRLAMA
YONETiIMI BiRiMI

iDARI iSLER
YONETIMI BiRiMi

ARASTIRMA
GELISTIRME BiRiMi

MUHTARLIK

HiZMETLERI BiRiMi

Hazirlama Onay
Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay Tarihi
insan )
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UcUNCU BOLUM
Ozel Kalem Miidiirliigii’niin Ana Sorumluluklan ve Gérevleri

7. Madde: Midurliigiin Ortak Sorumluluklari

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.
7.5.
7.6.
7.7.
7.8.

Kurum ve Birim Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlagtiriimasi
Birim Bltgesinin Yoénetimi

Planli is YUritima, Kontrol ve Diger Birimlerle Koordineli Calisma
Tedarik Yonetimi

is Sonuglarinin Degerlendiriimesi

Calisan Yonetimi

is Saghigr ve Givenligi

Geligtirmel/iyilestirme

8. Madde: Miidirligiin Ana Faaliyet Sorumluluklar

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.
8.5.

Temsil Yonetimi

Tdren ve Agirlama Yonetimi

Meclis, intisas Komisyonlarinin ve Enciimen Uyelerinin Huzur Haklarinin Odenmesi
Arastirma Gelistirme faaliyetlerinin gergeklestiriimesi.

Muhtarliklarla iligkilerin ydnetimi

9. Madde: Ozel Kalem Miidiiriiniin Sorumluluklari ve Goérevleri
9.1. Midiiriin Ortak Sorumluluklari ve Gorevleri

9.1.1. Kurum ve Birim Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastiriimasi

Kurumun Stratejik Hedeflerinin planlanmasina katki saglamak amaciyla, Mali Hizmetler- Strateji ve
Butge birimi koordinasyonunda Kurum Hedeflerinin belirlenmesi galismalarina aktif olarak katilir ve katki
saglar. Biriminin hedef kartini (hedeflerini, gostergelerini, destekleyici faaliyet/projelerini) kurum
hedefleriyle uyumlu olarak, kendisine bagli ¢aliganlari ile birlikte belirler, hedef kartinin Mali Hizmetler-
Strateji ve Butge birimi ile mutabakatini saglar, bagh oldugu yonetici tarafindan onaylanan hedeflerin,
biriminin ¢alisanlarina yayginlastirimasi faaliyetlerini yonetir/yonlendirir.

9.1.2. Birim Biitgesinin Yonetimi

Kurumun mali kaynaklarinin etkin ve verimli kullaniimasina katki saglamak amaciyla, StratejikAmag ve
Hedeflerle uyumlu olarak, Biriminin sorumlulugundaki faaliyet/projelerle ilgili harcama butgelerini
hazirlar. Bu kapsamda, birimine ait faaliyetler konusunda kurumun ilgili birimleriyle gériiserek mutabakat
saglar ve mutabik kaldigi faaliyetlere ait taslak harcama butcesini belirleyerek Mali Hizmetler-Strateji ve
Bitge birimine iletir. Onaylanan butce dogrultusunda kurum prosedurleri ile uyumlu Birim harcamalarini
yonetir/yonlendirir.

9.1.3. Planh ig Yiiriitimii, Kontrol ve Diger Birimlerle Koordineli Galisma

Birim sorumlulugundaki gorevlerin etkin, verimli, mevzuata uygun ve zamaninda yapilmasi amaciyla;
kendisine bagh calisanlar ile koordineli olarak isleri planlar/planlanmasini saglar, faaliyetlerin
planlandigi gibi yuritilmesini kontrol eder, gerektiginde onlemler alir/alinmasinisaglar, planli calisma
anlayisinda 6ncu rol Ustlenir. Kurum ici diger birimlerle birlikte yurGtiimesi gereken calismalarda, tim
kademelerdeki ¢alisanlarin birlikte galisarak faaliyetiyiritmesi veya problemi ¢éziimlemesi anlayisina
onculik eder.

Hazirlama Onay
Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay Tarihi
insan ]
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9.1.4. Tedarik Yonetimi

Biriminin hizmet alanlari ile ilgili hizmet/tasinir ihtiyaglarini karsilamak tzere, alim ihtiyaglarini
kendisine bagli ¢alisanlar ile koordineli planlar, birim bultgesi ile uyumlu olarak alim
dosyalarinin hazirlanmasi igin gerekli gérevlendirmeleri yapar. Kendisine onaya sunulan alim
dosyalarini degerlendirir, gerektiginde dizeltmelerin yapilmasini saglar. Onayladigi alim
slreclerinin gelisimini izler, ahmin gerceklesmesini saglar. Sonlandirilan alim sireglerine
yonelik hak edislerin Gergeklestirme Gdrevlisi tarafindan ddenmesine yonelik gerekli isleyisi
yonetir / ydnlendirir.

9.1.5. is Sonuglarinin Degerlendirilmesi

Kurum stratejik hedeflerinin gerceklesmesine katki saglamak amaciyla, biriminin is
sonuglarini, duizenli araliklarla degerlendirir, gerektiginde duzeltici/dnleyici faaliyetlerin
planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin gergeklesmesini, kendisine bagli ¢calisanlar ile koordineli
olarak izler, gergeklesmesini saglar. Gerektiginde gerceklesmesine yonelik dnlemleri alir.
9.1.6. Galigan Yonetimi

Biriminin tanimlanan hedeflerine ulasmasi ve calisanlarinin gelisimine katki saglamak
amaciyla, bagli ¢calisanlarina hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak, hedeflerle
ilgili mutabik kalir, gerceklesmeleri bagh c¢alisanlari ile karsilikh goériserek degerlendirir,
sonuglara iliskin geribildirim verir, gelismeleri insan Kaynaklari ve Egitim Midurlagi ile
paylasir. Tim galisanlari icin planlanan gelisim programlarini degerlendirir, onaylar ve insan
Kaynaklari ve Egitim Mduadurligu ile koordineli olarak, bu gelisim programlarinin
gerceklesmesini saglar, sonuglarini degerlendirir, gerektiginde insan Kaynaklar ve Egitim
Madurltgu ile koordineli olarak 6énlem alir/alinmasini saglar.

9.1.7. is Saghgi ve Giivenligi

Kurumun is sagligi ve is guvenligi standartlarina uygun g¢alismasina katki saglamak amaciyla,
gorev ve sorumluluk alaninda galisan tim personelin isyeri kurallarina, is sagligi ve glvenligi
kurallarina ve disiplin kurallar ve talimatlarn yonetmeligi kurallarina uygun olarak ¢alismasini
sadlar.

9.1.8. Gelistirmel/iyilestirme

Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, kurumun yénetim sistemleri ve uygulamalarinin
dizenli araliklarla gbézden gegiriimesine yoénelik calismalara 6ncllik eder, calisanlarinin
katihmini saglar, bu ¢alismalarda iyilestirici/gelistirici oneriler sunar/sunulmasini tesvik eder,
planlanan gelistirme/iyilestirme faaliyetlerinin gerceklesmesinde “surekli gelisim” anlayisinin
yayginlasmasinda aktif rol Gstlenir.

Hazirlama Onay
Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay Tarihi
insan ]
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9.2. Midiriin Ana Sorumluluklar ve Gorevleri

9.2.1.Temsil Yonetimi

Baskanin, Belediyenin tim paydaglari nezdinde en iyi sekilde temsil edilmesine katki
saglamak amaciyla, gunlik, haftalik, aylik ve yillik program planlamasinin yapilmasini saglar,
Belediye Baskani adina diger kurum/kuruluslarla iletisime gecer, toplanti organize eder,
toplantilarin  gerceklesmesine yonelik hazirliklar  yapar/yapilmasini saglar. Belediye
Baskaninin istek ve taleplerini birimlere iletir, gelisimini izler ve geri dénlglerin alinmasina
yonelik ilgili Birimlerle iletisime gecer. Belediye Baskaninin kurum iginde ve kurum disinda
katilmasi gereken etkinlik ve faaliyetlerin hazirliklarinin denetlenmesi, eksikliklerin takip
edilmesi ve giderilmesine ydnelik énlemleri alir/alinmasini saglar. Belediye Baskaninin sehir
disinda katilacagdi programlar i¢in yol ve konaklama programinin yapilmasini saglar.

9.2.2. Téren ve Agirlama Yonetimi

Kurumun 6zel gunlere iliskin en etkin temsil edilmesine katki saglamak amaciyla, kurum
tarafindan gerceklestirilen organizasyonlarda davetli protokol Giyelerinin yerlerini almalarini ve
en iyi sekilde agirlanmalarini saglamak Uzere planlamayi ve gérevlendirmeleri yapar. Kurum
disi organizasyonlarda, kurumu temsil eden Belediye Bagkani ve diger protokol Gyelerinin
etkinlikteki yerlerini almasi ve agirlanmalarini saglayacak kontrolleri gerceklestirir, gerekli
koordinasyonu etkinlik sorumlulari ile saglar.

9.2.3. Meclis, Ihtisas Komisyonlarinin ve Enciimen Uyelerinin Huzur Haklarinin Odenmesi

Huzur haklarinin dogru ve eksiksiz 6denmesini saglamak amaciyla, insan Kaynaklari ve
Egitim Mudurdigi’'nden gelen 6deme cetvelleri dogrultusunda, kisi bazinda &deme
hazirliklarinin yapilmasini saglar ve 0Odemelerin gergeklestirimesi icin Mali Hizmetler
Madurltgi’'ni bilgilendirir, 6demelerin gerceklestigini teyit eder.

9.2.4. Arastirma Geligtirme faaliyetlerinin gergeklestirilmesini saglar.

9.2.5. Muhtarlik ihtiyaglarinin Karsilanmasi:

Yerel yonetimin ilk idari katmani muhtarliklarin mahalle bazinda ihtiyaglarini karsilamak
Uzere; muhtarliklari dizenli araliklarla yerinde ziyaret eder, mahallede olusmus
talep/6neri/sikayetleri alir, bu kapsami rapor haline getirir, Belediye Bagkani ile paylasir.
Mutabik kalinan igerik dogrultusunda ilgili Birimlere yazili olarak Muhtarlk
talep/6neri/sikayetlerini iletir, gelisimini izler. Talep/6neri/sikayetin sonlandiriimasina yonelik
isleyise ait Muhtarliklara geri bildirimde bulunur”

9.2.6. Muhtarliklarla iletigim:

Belediye hizmetleri/etkinlikleri konusunda mahalle bazinda iletisimi etkin kilmak amaciyla,
farkh iletisim mecralarinda hizmet tanitimi/etkinliklerle ilgili plani/programlari paylasir,
geribildirimleri Belediye Bagkani ile degerlendirerek olumsuz bir sonug¢ olusmayacak gekilde
Onlem alir. Bu kapsamda, mahalle bazl etkinliklerle ilgili gerektiginde mahalle sakinlerinin
katiimina yénelik faaliyetleri Muhtarlarla ve/veya kurum igci ilgili Birimlerle koordine eder
(Kultdr Gezileri, Mahalle Kahvaltilari vb.)”

Hazirlama Onay
Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay Tarihi
insan ]
11.11.2021 Kaynaklar Ozel Kalem : Bagkan 11.11.2021
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10. Madde: Ozel Kalem Miidiirliigii Alt Birimlerinin Ana Sorumluluklar
10.1. Temsil ve Agirlama Yoénetimi Alt Biriminin Ana Sorumluluklari

10.1.1.
10.1.2.

10.1.3.
10.1.4.

Baskan Takviminin Yonetimi

Bagkanin Kurum ici Birimlerle ve Kurum Disi Kisi/Kuruluslarla iletisim ve
Koordinasyonu

Protokol Yénetimi

Meclis, ihtisas Komisyonlarinin ve Enciimen Uyelerinin Huzur Haklarinin
Odenmesi

10.2. idariigler Yénetimi Alt Biriminin Ana Sorumluluklari

10.2.1. Yazisma Ydnetimi
10.2.2. Arsiv Yonetimi
10.2.3. Calisanlarin izin, Rapor, Mesai Bildiriminin Takibi
10.2.4. Tedarik Yonetimi
10.2.5. Hak Edis Yoénetimi
10.2.6. Kurum ici Yénetim Raporlama igin Veri Derleme ve llgili Birimlerle Koordinasyon
Ha_lg;rrlia;]rina Hazirlayan Kontrol Olur Onay .(I_);r?ﬁ/i
insan ]
11.11.2021 Kaynaklari Ozel Kalem : Baskan 11.11.2021
ve Egitim Madarlagu
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10.3. Arastirma Geligtirme Alt Biriminin Ana Sorumluklar
10.3.1. Hizmetlerin etkinlik ve verimliligini tespit etmek i¢in arastirma ve analiz yapiimasi
10.3.2. Kurum ici kapasite arastirmasi ve mevcut kaynaklarin uygun kullanimina yonelik inceleme
ve arastirma faaliyetlerinin ylrttimesi.
10.3.3. Hizmet alanlarinin ihtiyag, beklenti ve memnuniyet dizeylerini dlgmeye ydnelik faaliyetlerde
bulunmak.
10.3.4. Kent yasamina yonelik arastirma, istatistik ve gelistirme ¢alismalarinin ydratdlmesi.
10.3.5. Arastirma ve analiz sonuglarinin raporlanmasi.
10.3.6. Kurumumuzun yapacag! yatirmlar ve projeler icin fizibilite ¢calismalarinin yapiimasi ve
raporlanmasi.
10.3.7. Kent yasamina iligkin sorunlari cézmek ve iyilestirmeler yapmak amaciyla kamu kurum

kuruluslari, sivil toplum érgutleri ve diger paydaslar ile ortak projeler ve ¢alismalarin
yuratdlmesi.

10.4. Muhtarhk Hizmetleri Alt Biriminin Ana Sorumluluklar:

10.4.1. Muhtarlik ihtiyaglarinm Karsilanmas1
10.4.2. Muhtarliklarla fletisim

Hazirlama Onay
Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay Tarihi
insan ]
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DORDUNCU BOLUM
Yazigma, Dosyalama ve Argivleme Yonetimi

11. Madde: Yazigsma

11.1.
11.2.

11.3.

11.4.

Mdadurltkler arasi yazismalar Mudur’'dn imzasi ile yaratalr.

Mudarlagun, Belediye disi 6zel ve tluzel kisiler, Valilik, BuyUksehir Belediyesi, Kamu
Kurum Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli gérilen yazismalar; Mudarin parafi,
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yarGtalUr.
Madurltge fiziki olarak gelen evrakin, énce EBYS Uzerinde kaydi yapilarak referans
numarasi verilir. EBYS Uzerinden ve/veya fiziki olarak gelen evrak, Mudur tarafindan
velveya goérevlendirdigi idari isler Gorevlisi tarafindan EBYS (zerinden ilgilisine havale
edilir. Havale edilen calisan evrakin geregini zamaninda ve eksiksiz yapmakla
yakamludar.

Gelen ve giden evraklar elektronik ortamda referans ve kayit numarasina gore islenir.
Evraklarin elektronik ortamda havalesi yapildiginda calisana zimmetlenmis sayilir.
Mdadurltkler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir. Madurltge diger
birimden gelen/yénlendirilen evraklar, idari isler Gorevlisine elektronik ortamda
zimmetlenir.

12. Madde: Dosyalama ve Argivleme

12.1. Mudurliklerde yapilan tim yazismalar “standart dosya planina” gore tasnif edilerek ayr
klasorlerde saklanir.
12.2. islemi biten evraklar “standart dosya planina” gore arsivlenir.
12.3. Arsivlerdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman c¢ikariimasindan arsiv
gorevlisi ve bagl oldugu yonetici sorumludur.
12.4. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yoénetmelik hikimleri dogrultusunda arsivienme
suresi dolan evraklarin tasnif ve imha islemleri yapilir.
Ha_lg;rrlia;]rina Hazirlayan Kontrol Olur Onay '(I')e:]r?%
insan )
11.11.2021 Kaynaklari Ozel Kalem i Baskan 11.11.2021
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13. Madde: Yetki

BESINCi BOLUM

Yetki ve Gorev Devir Teslim

13.1. Ozel Kalem Mudiirii, Bagkan'in onayini alarak bu yénetmeligin maddelerinin yiiriitimiinde
yetkilidir. Bu kapsamda; Ozel Kalem Miduri; yirirlikteki Belediye Kanunu ile diger kanun
ve yonetmelikler ile proje, plan program ve prosedurlerde belirtlen 6devler ve
sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen gérevlerin mevzuata uygun olarak
yapiimasindan Bagkan’a karsi sorumludur.
Ozel Kalem Mudirligi'ne bagh calisanlar; yukarida anilan kapsamdaki gorevleri
beklenen hizmet standartlari ve mevzuatla uyumlu olarak yerine getirilmesinden yikimlu
ve mudure karsi sorumludur.

13.2.

14. Madde: Gorev Devir Teslim

Bu ydnetmelikte adi gecen goérevlilerin 6lum hari¢ herhangi bir nedenle goérevlerinden ayrilmalari
durumunda Ustlendigi goérev geregi her turli dosya, yazi ve belgeleri, zimmeti altinda bulunan
esyalari yeni gorevliye devir teslim yapmasi zorunludur. Devir teslim yapilmadan goérevden
ayrilma islemleri yapilamaz. Calisanin 6liumu halinde, gorevi geredi sorumlulugu altinda olan
dosya, yazi ve belgeleri, zimmeti altinda bulunan egyalari Yéneticisinin hazirlayacagi bir tutanakla
yeni gorevliye teslim edilir.

Hazirlama Onay
Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay Tarihi
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Yoénetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

ALTINCI BOLUM

15. Madde: isbu yénetmelikte hilkiim bulunmayan hallerde yurirlikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine

uyulur.

16. Madde: Yururlik

YEDINCIi BOLUM
Yirirlik ve Yiiritme

Bu yonetmelik Lileburgaz Belediye Meclis kararinin mevzuatla uyumlu onayi dogrultusunda
yarrlige girer, en ge¢ 3 gin icinde web sitesinde yayimlanir.
17. Madde: Yuratme

Bu yoénetmelik hiikkiimleri Lileburgaz Belediye Baskani adina Ozel Kalem Miidirli tarafindan
yarataltr.

18. Madde: igbu yénetmelik 18 maddeden olusur.

Hazirlama Onay
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