T
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

OZEL KALEM MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler
Amag¢ ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénerge, izmir Biiyiiksehir Belediyesi Ozel Kalem Miidiirligiiniin Calisma Usul
ve Esaslan ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini belirlemektedir.

(2) Bu Yonerge, Ozel Kalem Miidiirligiinde ¢alisan miidiir, memur ve diger personelin gorev, yetki,
sorumluluklari ile Ozel Kalem Miidiirliigiiniin hizmet, faaliyet ve ¢calismalarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Bagkanligi Organizasyon
Performans Sube Miidiirligiiniin 15/09/2015 tarihli ve 60903735-10-734 sayili yazisina istinaden; 657 sayili
Devlet Memurlan Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve
diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 3- (1) Bu Yénergede ifade edilen;

a) Baskanlik : izmir Biiyiiksehir Belediye Bagkanhgin,

b) Belediye: Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Bagkan : Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

¢) Miidiirliik : Ozel Kalem Midiirliigiini,

d) Miidiir : Ozel Kalem Miidiiriini,

e) Personel : Miidiirliige bagh ¢ahsan personeli

tanimlar,

iKiNCi BOLUM
Tegkilat, Organlar, Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Midirlik ; Baskan tarafindan atanan bir midiir ile uygun nitelik ve sayida
personelden olusur.

a) Ozel Kalem Midiirii : Mevzuat ve is planlari dogrultusunda, Bagkanin programinin sorunsuz
gergeklestirilmesi igin birim iginde ve iliskili diger birimler ile koordinasyonu saglar.

b) Bagkan Sekreteri : Bagkanlik makaminin tiim iletisim ve haberlesmesini saglar.

¢) Baskanhik Garaji Sorumlusu : Gelen talepler dogrultusunda ulagim hizmetini koordine eder.

¢) Baskanlik Garaji Calisam (Siiriicii) : Gelen talepler dogrultusunda ulasim hizmeti saglar.

d) Baskanlik Mutfag: Servis Elemam (Sef) : Birim icerisinde ikram organizasyonu yapar ve servis
elemanlarinin koordinasyonunu saglar.

e) Bagkanlik Mutfag: Servis Elemami : Birim icerisinde ikram organizasyonu yapar.
f) Bagkanhk Garaji Calisani (Temizlik Elemant) : Araclarin temiz hizmet vermesi i¢in gerekli isleri
yuritiir,

g) Gergeklestirme Gorevlisi : Ozel Kalem Miidiirliigii'niin ihtivaglarimi temin eder ve ddemelerin
yaptlmasini saglar.
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Ozel Kalem Miidiirliigii'niin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 5- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii;

a) Tim galigmalarimi Baskan'dan aldig talimatlar dogrultusunda viiriitmek,

b) Bagkan ile koordineli olarak haftalik/aylik/yilhk programlar olusturmak,

¢) Belediye Bagkani adina Temsil Toren ve Agirlama Biitgesi'ni ve Ozel Kalem Midiirliigii
biitgesini harcama yetkilisi olarak kullanmak,

¢) Baskanlik Makaminin randevularini belirleyerek toplanti ve randevular hakkinda Baskanlik
Makamina ve ilgili yerlere bilgi vermek,

d) Miilki erkan ve gesitli kuruluslarla iliskileri diizenli ve planh yiiriitmeyi saglamak,

e) Bagkanlik Makamina gelen evrak ve telefon aramalarini kayda almak, yazismalarim yapmak, islem
gormek lizere havalelerini yapmak,

f) Baskan adina yapilan tiim yazigma . 5deme vb. islemleri ilgili yasalar ve yonetmelikler
dogrultusunda yapmak ve sonuglandirmak,

g) Kendisine verilen talimata gére resmi veya 6zel tebrik, tesekkiir, taziye ve benzeri konulara ait kart,
mektup, faks veya telgraflarin cevaplarini yazmak veya yazdirmak,

&) Baskan ' yurt i¢i ve yurt disi misafirlerini kargilamak, agirlamak ve ve ugurlama hizmetlerinin
yerine getirilmesini saglamak ve bu konuda gerekli organizasyonlari yapmak,

h) Bagkanlik ve belediye birimleri arasinda koordinasyonu saglamak ve yapilacak toplant giin ve
saatlerini ilgili bildirimlere saglamak,

1) Bagkanliga intikal eden sozlii ve yazili istek ve talepleri randevulari, programlari giinliik olarak takip
etmek ve baskanin zamaninin gok iyi bir bigimde planlamasina vardimer olmak,

1) Bagkan'in imzalamasi gereken evrakin sunulmasini ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

J) Baskanhk sekretaryasini diizenlemek,

k) Baskan'in verecegi tiim gérevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve esaslar dogrultusunda yerine
getirmek,

Miidiir'iin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 6- (1) Ozel Kalem Miidiirliigine bagh olarak ilgili mevzuat ¢ergevesinde bu yOnergenin

5. maddesinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile Baskan'in emir ve direktifleri dogrultusunda verilen gorev
ve yetkilerin kullanilmasi sorumluluk alanidir.

(2) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;
a) Miidiirlik dogrudan Bagkan'a baglidir.

b) Bagkanlik Makam tarafindan verilen gorevleri yapar, s6z konusu gorevlerle ilgili resmi yazismalari
yuriitiir, dosyalar diizenler ve muhafaza eder.

¢) Bagkan ile koordineli olarak haftalik/aylik/yillik programlar olusturur. Baskanin programini takip
eder, randevu taleplerini inceler, makama arz eder ve randevulari planlar.

¢) Miidiirligt Bagskanlik huzurunda temsil eder.

d) Baskan'in bulunmadi§1 zamanlarda Baskan Vekili'nin emir ve direktifleri dogrultusunda galisir.

e) Miidiir, Ozel Kalem Miidiirliigiiniin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir. Miidiirliik
biinyesinde gorevli tiim personelin amiridir.

f) Sorumluluk alanina giren her tiirlii gorev ve faaliyetlerden dolayr, Baskana karg1 sorumludur.

g) Miidiirligiine kanun ve yonetmeliklerle tanimlanmis gorevler ile birlikte bu ybnergenin
5. maddesinde belirtilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yiiriitilmesinde birinci derecede sorumlu olup,
gerekli her tiirlii tedbiri alir.

g) Miidiirliigii ile diger Miidurliikler arasinda ve Miidiirliik personeli arasinda uyumlu ve koordineli
calismay1 saglar.

h) 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa gore personel ézlitk haklar ile ilgili (sosyal haklari, izin.

terfi, disiplin cezasi vb.) vetkisi dahilindeki islemleri yiiriitiir ve personelin diizenli ise gidis gelisini takip
eder.

1) Disiplin amiri olarak disiplin mevzuat dogrultusunda islemleri yiiriitiir.
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i) Belediye Baskaninin imzalamasi, onaylamasi gereken evraklarin sunulmasini ve ilgili birimlere
iletilmesini saglar.

J) Birim igerisinde iglerin koordinasyonunu saglar; giinliik/haftalik planlar yaparak personel arasinda
gorev dagilimi yapar ve galisanlarinin motivasyon ve egitim ihtiyaglarini planlar,

k) Meclis giindemi ile ilgili goriisme taleplerini degerlendirir, gerekli goriismeleri organize eder ve
giindemin onaylanmas i¢in Meclis Midiirliigii ve Yaz: isleri Kararlar Daire Baskanlhigi ile Baskanin
goriismelerini organize eder.

1) Belediye Baskani'nin resmi 6zel ve gizlilik tasiyan yazismalarini yiiriitiir.

m) Miidiirligii ilgilendiren konulardaki toplantilara katilir.

n) Bagkanin s6zlii talimatlarini ilgili birimlere ulastirir, takip ederek sonuglandirilmasini saglar.

0) Diger Miidiirliiklerle ortak yiiriitiillen projelerde gerekli koordinasyon ile miidiirlitkler arasi saghkli
bilgi aligverisinin yiiriitiilmesini saglar.

0) Alt birimlerce hazirlanan evraklari ve ¢aligmalari denetler, yonlendirir ve onaylar.
p) Midiirliigiinde galisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklarmi belirler ve yazili hale getirilmesini
saglar.

r) Giiniin gelisen teknolojisinden de yararlanarak, Miidiirlitkge yapilan islerde kalite sistemini
gelistirme galismalarinda bulunur,

s) Hizmetlerin saglikli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi ve personelinin donanimimin arttirilabilmesi
i¢in i ve egitim programlari yapar.

§) Miidiirligiiniin is ve islemlerine iliskin is akis semalarinin hazirlanmasini saglar. Bu
dokiimanlardaki degisiklikleri yapar, ilgililere iletir.

t) Varsa Miidiirliigiinde yapilan istatistiksel galigmalari takip eder, sonuglarimin analiz edilmesini ve
degerlendirilmesini saglar.

u) Miidiirligiini dogrudan ilgilendiren kanun ve yonetmeliklerle, ikincil diger mevzuati diizenli takip
eder ve degisiklikler hususunda personelini bilgilendirir.

i) Harcama yetkilisi sifatiyla Miidiirliik Biitgesini mevzuat hiikiimleri uyarinca hazirlatir

v) Miidiirliik biitgesini etkililik, ekonomiklilik ve verimlilik ilkeleri ¢ergcevesinde kullanir.

y) Bagkanlik ve Miidiirliigiin gerekli olan her tiirlii demirbas, esya ve kirtasiye vb. malzemelerin
tedariginin saglanmasi ile ilgili gerekli yazismalari yapar ve bununla ilgili kayitlari diizenler.

z) Yiiriirlikteki mevzuatta ve belediyenin organizasyon yapisinda meydana gelecek degisikliklerin, bu
Yonergede degisiklik yapilmasini zorunlu kildigi durumlarda, bir talimat beklemeksizin Y 6nergenin
giincellenmesi igin gereken is ve islemleri yapar.

Bagkan Sekreteri'nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 7- (1) Bagkan Sekreterinin gorev, yetki ve sorumluluklan sunlardir;

a) Sorumluluk alanina giren her tiirlii gérev ve faaliyetlerden dolay, bagl bulundugu Miidiire kars:
sorumludur.

b) Bagkanin toplantilarindaki iletisim koordinasyonunu saglar.
¢) Miidiiriin verdigi emir ve direktifleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

¢) Gelen telefonlari yanitlar: telefon gériismelerini bilgi sistemine kaydeder: gerekli durumlarda ilgili
birime aktarir.

d) Talep ve onay dogrultusunda randevularin giin ve saatini ilgili kisilere bildirir ve Baskanhgin tiim
iletisim ve haberlesmesini saglar.

e) Goriisme kayitlarin giin sonlarina Bagkana ve Ozel Kalem Miidiiriine raporlar.

f) Gelen fakslari, faks defterine kaydeder ve Yazi Isleri Birimine génderir.

g) Bagkanhik Makamina ve Ozel Kalem Miidiirliigiine gelen-giden evraklarin takibini yapar ve gerekli
vazigmalari yerine getirir.

£) Dis birim ve Kisilere verilen randevulari takip eder, randevulari ortak takvime kaydeder.

h) Bagkan'a ve egine gelen davetiyeleri ilgili dosyaya kaydeder; katihm saglanacaklari programa isler;
katihm saglanmayacaklar icin protokol birimine bilgi verir ve mesaj génderilmesini saglar.

1) Baskan ve konuklar igin ulagim ve konaklama organizasyonu yapar.
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1) Randevu listesini giivenlik birimine iletir.

J) Randevu zaman geldiginde, davet sahibini bilgilendirir.

k)Protokol ve basin biriminin 6nceden randevu verine gitmesini saglamak amaciyla gerekli
gorlismeleri yapar. Heyetlere eslik edecek basin, protokol ve dis iliskiler birimi ¢alisanlan ile iletisimi saglar.

1) Baskan/Baskan Vekili/Ozel Kalem Miidiirii' ne ait belgeleri sistematik olarak dosyalar.

m) Basin biriminden gelen giinliik gazete kiipiirlerini Baskan'a sunar. Gelen riportaj taleplerini basin
birimine aktarr.

0) Bagkanin bulundugu makamda, asistanlik iglerinin yapilmasini (hafta sonu dahil) saglar.

) Birimlerden gelen evraki sumenlere yerlestirir, onaya sunar; islemi tamamlanan sumenlerin ilgili
birimlere gonderilmesini saglar.

P) Mevzuat ve is planlari dogrultusunda amirinin verdigi diger gorevleri yerine getirir.

Bagkanhk Garaji Sorumlusu'nun Girev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8- (1) Bagkanlik Garaji Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Ozel Kalem Miidiirligii talimatlar gercevesinde Baskan, Baskan Vekili ve Baskanlhk misafirlerinin
sehir i¢i/sehir disi ulagim taleplerinin koordinasyonunu saglar.

b) Acil durumlar i¢in yedek arag organizasyonu yapar.

¢) Araglarin giinliik kontrollerinin yapilmasini saglar.

¢) Araglarin, bakim ve tamir islemlerinin takip edilmesini sag|ar.

d) Araglarin vize, egzoz ve sigortalarin takip edilmesini ve temizlenmesini saglar.

€) Yeni ige baslayan siiriiciiler igin oryantasyon programi yapar.

f) Siiriiciilerin almalar1 gereken egitimleri talep eder ve takibini vapar.

g) Malzeme ve giyim ihtiyaglarinin kargilanmasi igin ilgili birimlere talep génderir.

8) Amirinin verdigi diger gorevleri yerine getirir.

Bagkanhik Garaji Personeli'nin( siiriicii) Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 9- (1) Baskanlik Garaji Personelinin (Siiriicii) gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Ozel Kalem Miidirligii talimatlan gergevesinde Bagkan, Baskan Vekili ve Bagkanlik misafirlerinin
sehir i¢i/gsehir digi ulagim taleplerini yerini getirir.

b) Diger séforlerle koordine olarak, ulagim taleplerini planli bir sekilde karsilar.

¢) Araglarm giinliik kontrollerini yapar.

¢) Araglarin, bakim ve tamir islemlerini takip eder.

d) Araglarin temizligini takip eder.

e) Araglarin vize, egzoz ve sigortalarini takip eder.

f) Olumsuz hava kosullan igin gerekli malzemelerin bulundurulmasim saglar.

g) Amirinin verdigi diger gorevleri yerine getirir.

Baskanhk Garaji Personeli'nin( Temizlik Elemam) Girev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 10- (1) Baskanlik Garaji Personelinin (temizlik Elemani) gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir;

a) Tim araglarin giinlik i¢ ve dis temizligini yapar.

b) Gérevini yerine getirirken kullandigi malzeme ve ekipmanlarin miktar ve niteligini takip eder,
eksiklerin tamamlanmasi igin talepte bulunur.

¢) Amirinin verdigi diger gdrevleri yerine getirir.

Baskanhik Mutfag: Servis Personeli'nin (sef) Girev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11- (1) Baskanlik Mutfagi Servis Personelinin (sef) gérev, vetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Ofisin temizlik islerinin kontroliinii yapar.

b) Bagkanlik Makamina gelen misafirlerin servislerini organize eder.( yemek dahil)

¢) Mutfak malzemelerinin temizlik tedarik islerinin takibini kontrol eder.

d) Amirinin verdigi diger gérevleri yerine getirir.

Baskanhk Mutfag Servis Personeli'nin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 12- (1) Bagkanhk Mutfag: Servis Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
a) Ofisin temizlik islerinin takibini yapar.
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b) Baskanlik Makaminin, misafirlerin ve ¢ahsanlarin talepleri dogrultusunda gerekli servisleri yapar.
¢) Baskan'in ¢alistii diger ofislerde servis hizmetlerini yapar.

¢) Mutfak malzemelerinin temizlik tedarik islerini yapar.

d) Amirinin verdigi diger gorevleri yerine getirir.

Gergeklestirme Garevlisi Personeli'nin Girev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 13- (1) Gergeklestirme Gorevlisi Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Ihtiyag duyulan malzemeler ( Ikram, temsil ve torenler, temizlik) igin genel depoya istekte
bulunur.

b) Depoda bulunmayan malzemeler igin ilgili birimlere talepte bulunur.

¢) Ihale sonrasi gelen malzemenin kabul islemleri igin kabul komisyonunun olusturulmasi ve
toplanmasi igin gerekli iletisimi saglar.

¢) Odemelerin gergeklestirilmesi iin faturalari Muhasebe Birimine gonderir.

d) Meclis Uyelerinin ve Enciimen Uyelerinin huzur haklari 6demelerinin takibini yapar,
onaylandiktan sonra ilgili birimlere génderilmesini saglar.

e) Bagkan Danismanlan 6demelerinin takibini yapar.

f) Bagkanhk mutfagina gelen, ikram malzemeleri faturalarinin 6deme belgelerinin diizenlenmesi ve
Muhasebe Birimine génderilmesini saglar.

g) Yolluk harcirah ve Avans agma-kapatma iglemlerini diizenler, takibini yapar.
h) Amirinin verdigi diger gorevleri yerine getirir.

UCUNCU BOLUM
Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslan
Ozel Kalem Miidiiriiniin Calisma Usul ve Esaslari
MADDE 14- (1) $ube Miidiiriiniin Calisma Usul ve Esaslar sunlardir;
a) Mudiirliigiiniin gorev alani ile ilgili olarak. Baskanh@in gahsma prensip, politikalari. biitgeleri ile
uyumlu hedefler. planiar ve programlarm gelistirilmesinde tiim operasyonel, teknik ve uygulamalarda
amirine gerekli destegi eksiksiz verir.

b) Giiniin gelisen teknolojisinden de yararlanarak, Miidiirliikge yapilan islerde kalite sistemini
gelistirme ¢caligmalarinda bulunur.

c) Hizmetlerin saglikh ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi ve personelinin donaniminin
arttirlabilmesi igin i ve egitim programlan yapar.

¢) Bagh ¢alisanlarinin motivasyon ve egitim ihtivaglarini planlar.

d) Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasini saglar.

e) Yapilan ig boliimii cergevesinde bagh personelinin gérevin gerektirdigi sekilde sevk ve idaresini
yapar.
f) Miidiirluagiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun. tiiziik. vonetmelik. genelge. teblig. is metotlar ve
diger ilgili yiriirlikieki mevzuata riayet eder.

g) Birimini temsilen iist makamlarca veya diger birimlerce gergeklestirilecek toplantilara katilir,
birim iginde diizenli ve planl toplantilar yapilmasim saglar.

£) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlatir.

h) I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireglerini hazirlaur ve siirekli giincel tutulmasim saglar.

1) Bagkanlik makaminin emir ve direktiflerini ilgili birimlere ulastirir, takip ve sonuglandinlmasin
saglar.

1) Kanun, tiiziik, yonetmeliklerle ve amirince verilen diger gorevleri yapar ve yaptirir.
J) Yiiriirlokteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Bagkan tarafindan verilen gérevleri yapar.

Bagkanhk Garaji Personelinin (sorumlu memur-siiriicii-temizlik personeli) Cahisma Usul ve
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Esaslan

MADDE 15- (1) Bagkanlik Garaji Personelinin Calisma Usul ve Esaslari sunlardir;

a) Kullanilan araglarin bakim ve temizligini aksatmadan yerine getirir.

b) Ulagim talepleri diizenli ve intizamh bir sekilde yerine getirir.

c) Araclarin giinliik kontrollen yapar.

d) Protokol kurallarina riayet eder.

e) Gizlilik prensiplerine uygun davranir,

f) Is giivenligi ilkelerine uygun davranir.

Bagkanhk Mutfag: Servis Personelinin (sef-temizlik elemam) Cahsma Usul ve Esaslan
MADDE 16- (1) Bagkanlik Mutfag Personelinin Calisma Usul ve Esaslari sunlardir;

a) Is giivenligi ilkelerine uygun davranir.

b) Gizlilik prensiplerine uygun davranir.

¢) Protokol kurallarina riayet eder.

¢) Temizlik ve hijyen kurallarina riayet eder.

Gergeklestirme Gorevlisi Personelinin Calisma Usul ve Esaslar

Madde 17- (1) Gergeklestirme Gorevlisi Personelinin Calisma Usul ve Esaslari sunlardir;
a) Odemelerin zamaninda gergeklesmesi igin gelen faturalarin takibini yapar.

b) Meclis Uyeleri ve Enciimen Uyeleri Huzur Haklarn 6demelerinin takibini yapar.

¢) Yolluk harcirah ve Avans agma-kapatma islemlerini diizenler, takibini yapar.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten Kalkan Yonerge

MADDE 18- (1) Bu Yonerge, viiriirlige girdigi tarihten itibaren, bundan &nceki Yonerge
yiirtirliikten kalkmis olur.

Yiiriirliik

MADDE 19- (1) Bu Yonerge Biiyiiksehir Belediye Bagkani tarafindan onaylandi@ tarihten itibaren
yiirtirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 20- (1) Bu Y&nergenin hiikiimlerini Ozel Kalem Miidiirii yiiriitiir.

OLUR
1en2n015

_ Aziz KOCAOGLU
Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskam



