T.C.
ADANA ILI SEYHAN ILCE BELEDIYES] 09.01.2020
MECLis

Ozii: Gorev ve Calisma Esas]ar

Yonetmeligi
Sayi : 14

T.C.
SEYHAN ILCE BELEDiYESj
OZEL KALEM MUDURLUGT =
GOREV ve CALISMA ESASLARI YONETMELiGi
BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmlar
Amag

Madde 1 - By yonetmelik, Adana {i; Seyhan Ilge Belediyesi (zel Kalem Mudiirltgii gsrey
ve calisma esaslaring belirler.
Kapsam

Madde 2 - By yonetmelik hiikiimleri, Adang IIi Seyhan fice Belediyesi Oze]
Kalem Miidiirltigiinde uygulanir.
Dayanak

Tanimlar

Madde 4 - By yOnetmelik uygulamasinda;
a) Belediye: Adan

_ a Biiyiiksehir Belediyesi smirlar; icerisinde kurulan Seyhan
Iige Belediyesi’ ni,

b) Baskanlik: Seyhan Ilge Belediye Baskanligi’m,

C) Meclis: Seyhan [lce Belediye Meclisini,

d) Enciimen: Seyhan [ice Belediye Enclimen;’ni,

€) Miidiir: Seyhan Iige Belediyesi ()ze] Kalem Miidtiri’ng,
f) Miidtirliik: Oze] Kalem Midiirligi’ ni,
g)
h)

Birim: Seyhan Iice Belediyesi Ozel Kalem Mudiirliigi birimlerini,
Personel: Seyhan lige Belediyesi (3z¢] Kalem

Miidiirltigii’ne bagl; ¢aliganlari,
i) Harcama Yetkilisi: Birim miidfiriing,

Za
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j)  Harcama Talimati: Hizmetin gerekeesi ile yapilacak isin konusu, tutari,
stiresi,  kullamlabilir Odenegi, gerceklestirme yontemi  ve  hizmeti
gergeklestirecek gorevlinin yazili oldugu belgeyi,

k) Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimat; lizerine; isin yaptirilmasi, mal

veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin  yapilmasi,

belgelendirmesi ve Sdeme icin gerekli belgelerin hazirlanmas: gorevini yiiriiten
kisiyi ifade eder.

IKINCI BOLUM
Organizasyon Yapisi

Madde 5 - Ozel Kalem Miidiirltighi, miidiir ve miudiire bagli asagida yazilan

birimlerden olusur.
a) Evrak Kayit Birimi

b) Sekreterlik Birimi
C) Protokol Birimi

I"ICI"INCI"J BOLUM
Gérev, Yetki Ve Sorumluluklay

Ozel Kalem Miidiirliigii’ niin Gérey

Madde 6 — Ozel Kalem Mudurlig; Baskanlik Makaminm halk, kurumlar ve Belediye
mudiirliikleri ile olan iliskilerinin diizenli ve sistematik bir sekilde ylrtttilmesini saglamak

ve bu amagla toplantilar ve organizasyonlar tertiplemek, hizmet politikas ve stratejilerine
uygun olarak kamuoyu ile iliskileri diizenlemekle gorevlidir,

Ozel Kalem Miidiirii’ niig Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:
Madde 7 - Mudiirliik biinyesinde gorev yapan miidiiriin gorevleri agagida belirtildigi
gibidir:
1) Baskanlhk Makaminin protokol is ve islemlerini diizenlemek ve ylirlitmek,
2) Temsil agirlama toren is ve islemlerini planlamak, koordine etmek ve yapmak,
3) Baskanlik Makaminin resmi ve 6zel haberlesmelerini yliriitmek,

4) Belediye Meclisi, Belediye Enclimeni ve tiim Mudtirliikler ile Bagkanlik Makami
arasindaki isbirligi ve koordinasyonu temin etmek,

5) Belediye baskanimin d;

$ tilkelere yaptig: seyahatlerle ilgili ig ve islemleri ve
yazismalari yapmak,

6) Toplant: glin ve saatlerini ilgili birimlere bildirmek, toplantilara ajt 6nemli not

—
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ve tutanaklarin tutulmasini,

kontrol ve takip edilerek sonug¢landirilmasim
saglamak,

7) Belediye Bagkam ile goriisme talebinde

bulunanlarin  gériismelerini
planlamak,

8) Yardim talebi ile gelen vatanda

slart dinlemek ¢5ziim yollar aramak ve ilgili
makam ya da miidiirliikle iletisi

m kurmak ya da kurmasins saglamak,

9) Baskanlikca istenilen belge ve bilgileri birimlerden temin ederek sunmak,

10) Resmi ve ozel tebrik, te

sekkiir, taziye gibi konularda mektup ve telgraflarin
hazirlanmasi,

11) Miudiirlik calismalarimi yasal mevzuata uygun olarak yurtitmek, her tiirlii yasal

mevzuat degisikliklerinde Miidiirliik calismalarini  yeniden diizenlemek ve

¢alisanlarin yasal mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasini temin etmek,

mudirliglin - gérevleri ile ilgili olarak diger kurumlarla veya kurum igi
Midiirliiklerle koordinasyonu saglamak,

12) Midirltik adina yapilacak harcamalarda harc

ama yetkilisi ve ihalelerde ihale
yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapmak,

13} Midiirligiin Gorev ve
Mudiirliik calismalariyla i
yonergeler hazirlamak,

Calisma Yo6netmeligi hazirlik ¢aligmalarini yiiriitmek,
lgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve

14) Midirligiin ¢aligma pro gramlarin: (giinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak
ve stirekli giincel halde bulundurmak,

i) Midiirltige kayitl: her tiirlii taginir ve taginmaz mallarin iyl kullanilmasini ve
korunmasini saglamak,

16) Is gvenliginin ilgili ySnetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi icin
her tiirlti 6nlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini saglamak,

17) Stratejik  plan  ve performans  yénetimi kapsaminda  stirec/personel
performanslarinin  arttirilmas; icin gerekli caligmalarm yapilmasini  saglamak,
Hedeflere uygun olarak gergeklestirilmesini saglamak,

18) Mudtrltigiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasing saglamak,
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az bir kez I¢ Kontrol diizenlemelerin; ve I¢ Kontr
isleyisini degerlendirmeye tabi tutmak,

19) Mudtirliigiin yillik biitge tekliflerini ve varsa yillik ficret tarifelerini, yillik yatirim
programini hazirlamak,

20) 31.12.2005 Tarih ve 26040 3. miikerrer sayili Resmi Gazetede yayimlanarak 01.01.2006
Tarihinde yirtirliige girmis olan “I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole fligkin Usul ve Esaslar”
Hakkinda Yo6netmeligin 4.bélimiinde sayilan ve Malj Hizmetler Biriminin On Mali

Kontroliine Tabi Malj Karar ve Islemlerden Mudtirltigtint ilgilendirenleri, Strateji
Gelistirme Midiirliigii’ ne Kontrole gbndermek,

U amaca uygun olarak midirltgtiyle ilgi
semalarim hazirlamak ve {ist yOneticinin onayina sunmak,

22) Biitgelerden bir giderin yapilabilmesi icin is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara
uygun olarak alindiginin veya gergeklestirildiginin, gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca

onaylanmis ve gergeklestirme belgelerinin diizenlenmis oldugunu kontro] etmek,

23) Giderlerin gergeklestirilmesi ;

belgesi ile eki bel gelerini Mali

hesaplarina alinmasin; saglamak,

¢in; 6deme emri belgesini imzalamak ve net Odeme emri
Hizmetler Mudurligi’ne gonderilerek ilgili muhasebe

smalarinin yazisma kurallaring uygun, stiresi i¢inde ve dogru bir
sekilde yapilmasin saglamak ile 1.derece imza yetkilisi sifatryla paraflamak veya
imzalamak,

26) Midiirlige gelen evrak

1 incelemek, ilgilisine havale etmek veya havale ettirmek, stiresi
iginde gereginin yapilma:

SIn1 ve cevaplandirilmasing saglamak,

%/b“
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27) Yapilan ¢alismalar hakkinda Belediye Ba
rapor vermek. Baskanlik Makaminin her tiirkii
ilgili birimlere ulagtirmak, takip ederek sonugl

skani ve/veya ilgili Bagkan Yardimcisina

yazili ve s6zlii talimatlarini ve genelgelerini

andirilmasini saglamak,

28) Diger kamu kurum ve
alaniyla ilgili talepleri ve sika
cevaplandiriimasing saglamak

kuruluslan ile vatandaslard
yetleri degerlendirmek, stiresi

>

an gelen miidiirliigiin calisma
i¢inde gereginin vapilmasini ve

29) Disiplin Amiri sifatiyla miidiirliik personelinin d
saglamak. Astlarindan gelen teklif, talep

hususlarda diizenlemeler ve islemler yapma

isiplinle ilgili islemlerinin yapilmasini
ve sikdyetleri degerlendirerek gerekli gordiigii

>

30) Miidiirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak,

31) Yonetimindeki personele gbrev vermek,
bilgi ve rapor istemek. Calisanlarin ig k
i¢i caligma akigini kontrol etmek.

Madde 8 - Miidiirliik biin
gibidir:
1)  Mudurlags; Bagkanlik Makamina, Beledi
birimlerine ve personeline kars1 dogrudan;

yaptiklart isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak,
oordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, birim

yesinde gorev yapan miidiiriin yetkileri asagida belirtildigi
yenin diger miidiirliiklerine, midiirliigiin alt
2)  Belediyenin karar organlarina

gerektiginde gercek ve tiiz
sahsen ya da evrak tizerinde

» Kamu kurum ve kuruluglarina, meslek kuruluglarina ve

el kisilere kargi ise Bagkanlik Makamimin izni ve onayiyla,
ki imzasiyla temsil etmeye,

3)  Personeli, ekipmani ve midirligin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare
etmeye,

4) Biitge 6deneklerini kullanmaya ve Harcama Talimati vermeye,
5)Gergeklestirme gorevlileri

( ni belirlemeye ve gorevlendirmeye,
6)Ihalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararina istinaden sdzlesmeyi
imzalamaya,

7)Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme alt
birimlerin adlarim ve fonksiyonlarin: desisti

imatlar vermeye, aragtirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

9)Performans Slctimii ve istatistiki
10) Is ve islemleri kontro]
belgeyi istemeye,
11) Calisma guruplari olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,
12) Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

¢alisma yapmaya ve yaptirmaya,
etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve

/@
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13) Gérevierini yerine getirme
stirecini baglatmaya,
14) Toplant: diizenlemeye ve toplantiy1 yénetmeye,

15) Gerekli gordiigii konularda Hukuk i
sormaya,

16) Islemlerde usulsiizlik ve
almaya yetkilidir.
Madde 9 - Miidiirlik biin
belirtildigi gibidir.
a)  Midirligiin ve mudiir olarak gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;
1)  Belediye Baskanina,

2)

yen ve talimatlara uymayan personel hakkimnda disiplin

sleri Midirligti'nden baskan onayiyla goriis
yolsuzlugu énlemek icin yasal her tiirlti tedbiri

yesinde gbrev yapan miidiiriin sorumluluklar asagida

Bagskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,
3)  Gerektiginde Belediye Enciimenine,

4)  Kolektif ¢alisma gerektiren konularda; ¢alismanin &znesi durumundaki miidiirltiklere
veya miidiirlere ya da kurullara kars1 sorumludurlar.

b) Midiirliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gérev alanlarina giren konulardaki ig

ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi stirecinde,
Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

1)  Sayistay’a,
2)  llgili Bakanliklarin denetim organlarina,

3)  Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

4)  I¢c Denetim organlarina,

gerekli bilgi ve belgeleri zamamnda ve eksiksiz olarak
ulastirmakla sorumludurlar.

C) Baskanlik Makamin bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve

sorusturma asamasinda, adli ya da idari inceleme

Ve sorusturmay: yliriiten organlara
gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak

ulagtirmakla sorumludurlar.
Evrak Kayit Birimi Personelinin Gérev, Yetki Ve Sorumluluklar
Madde 10 - Bvrak Kayit Birimi personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar: asagidaki
gibidir:

O
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1)  Mudiirlige gelen evraklarm kaydedilmesi, EBYS tizerinden havale edilen evraklarin
ilgili personele iletilmesinin saglanmasi,

2)  Midiirliik personelinin hazirlamig oldugu evraklarin o
giden evraklarin kaydedilerek ilgili yerlere génderilmesi,

3) Gelen/Giden evraklarin arsivlenmesinin saglanmasi,

nay islemlerinin takip edilmesi,

4)  Mudtirlugin ihtiyaci olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaglarinin belirlenerek gerekli

talebin yapilmasi, malzemelerin depolanmasi ve gerektigi zamanlarda ihtiyac sahiplerine
temin edilmesi,

5)  Miudirliik arsivinin diize

0 ve tertibinin saglanmasi,
saglanmasi,

genel arsiv ile koordinasyonun

6) Mudiirlik personelinin mesai olurlari, puantaj ve arazi tazminatlarinm hazirlanmas: ve
ilgili Mudiirlige iletilmesi,
7)  Birim kapsaminda yapilan tiim

calismalarm, yiiriirliikteki kanunlar ve teknik esaslar
¢ergevesinde gergeklestirilmesi ile i

gili tist yoneticiye bilgi vermek,

8) Miidiirliige ihale kanuna‘ gore alimi yapilan tiim Tﬁketi_pl malzemelerine Tagmnir Mal
Yonetmeligine gore Taginir Islem Figi diizenlemek, (T.M.Y.Ornek No:5)

9)  Girlsi yapilan tiiketim malzemelerinin Harcama birj

mlerine Tagimir Islem Fisi ile
¢ikisimn yapilmasi saglamak, (T.M.Y.Ornek No:5)

10)  Avans i§lemle_1.finde alinan malzemelerin Tagimr Islem Fisi ile kayitlara alinmasing
saglamak, (T.M.Y.Ornek No:5)

11) Almmi yapilan Dayanikli Tasmzrl_ara (Demirbas) Tasmir Mal Yonetmeligine gore
Tagmur Islem Fisi diizenlemek, (T.M.Y.Ornek No:5)

12) Dayamkli Tasmirlart Zimmet Fisi ile alimi yapilan Harcama Birimine teslim etmek,
(T.M.Y.Ornek No:6/A)

13) Dayanikli taginirlara Sicil No sunu gosterir Barkod yapistirmak,

14) 4734 sayili kanunun 22/d maddesine gére alimi

yapilan Mal, Yapim, Hizmet isleri icin
Muayene raporunu hazirlamak ve muayene komi

syonunca imzalanmasim saglamak,
15)  Islemleri tamamlanan 4

osyalarin kontroliinii yapip ddeme yazi ile Mali Hizm. Md.ne
génderilmesini saglamak,

16) Dayanikli Tasmirlarin (Demirbaglarin) takibini yapmak,

17) Dayamkli Tagimr (Demirbag)  listelerini hazirlamak, odalara astlmasim

7
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ve glincelliginin saglanmasini kontrol etmek,

18)  Eskimis ve kullanim Omri dolmus Dayanikli Tagmirlarm (Demirbag) diisiilmesini |
saglamak,

19)  Harcama Birimi adina her yil Sayim Tutana
Déktim Cetvellerinin (Ornek No:13),
hazirlamasimi ve Mali Hizmetler Mud

gimin (Ornek No:12), Tagmnir Sayim

Tasinir Yonetim Hesap Cetvellerinin (Ornek No:14)

tirligiine génderilmesini saglamak,

20)  Her tirli genelge, teblig, Yonetmelik ve baskanlik emirlerini ilgili personel,
birimlere duyurmak,

21)  Mudtirltigt ilgilendiren konularda CIMER, Bil

gi Edinme, Halk Masa vb. birimlerden
gelen yazilarin cevaplanmasini saglamak.

Sekreterlik Birimi Personelinin Goreyv,

Madde 11 - Sekreterlik Birimi Personelin

gibidir:

1) Bagkanlik Makamimin randevularini planlamak. Kisi, kurum, kurulug, dernek ve
odalarin Bagkanlik Makamy ile gortismelerini saglamak,

2) Baskanlik Makami adina ilgili yerlere kutlama ve taziye mesajlari, ¢igek ve
belediye baskanlig: ¢elenginin génderilmesini saglamak,

Yetki Ve Sorumluluklari
in Gérev, Yetki ve Sorumluluklar: asagidaki

3) Bagkanlik sekretaryaliginin telefonlarinin cev

aplanmasmi ve gerekli notlarin
alinarak Bagkanlik Makami’na zamaninda bilgi

aktarilmasini saglamak.

Protokol Birimi Personelinin Gérev, Yetki Ve Sorumluluklar
Madde 12 - Protokol Birimi Pers

onelinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar asagidaki
gibidir: '
1) Baskanlik makamin; ziyarete gelen yerli ve yabanci konuklarin agirlanmasini
saglamak,

2) Acilis, temel atma

, sertifika torenleri, evlilik ve cenaze torenleri gibi
organizasyonlar icin ba

skanlik makami adina protokol faaliyetlerini yiiriitmek,
3) Bagkanbik makami adina

cesitli

¢icek génderme, davetiye diizenleme gibi faaliyetleri

ylirtitmek.
DORDUNCU BOLUM
Son Hitkiimler
Madde 14 - Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde 5393 sayil Belediye Kanunu

lert nleri ve ayrica Bagkanlik Genelgeleri g6z 6niine
almarak islem: vapilir.,
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Yiiriirliik

Madde 15 - By yOnetmelik Seyhan lice Belediye Meclisi’ nin kabulii ve web sitesinde yayimi | |

ile yiirtirliige girer.
Madde 16 - By
kalkar,

Madde 17 - Bu ysnetmelik hitkiimleri Seyhan lige Belediye Bagkan tarafindan yiiritilir,

Komisyonumuzca, Ozel Kalem Miidiirliigii Gérev ve Calisma Esaslay
Yonetmelizi idareden geldigi sekliyle ve oycoklugu ile kabul edildi,

Konunun yapilan gortstlmesinde; Ozel Kalem Midiirliigi Gorev ve Calisma
Esaslari Yonetmeligi ile ilgili Kanunlar, Plan Biitge, Cevre, Egitim, Kiiltiir ve Sanat, Ulagim,
Tarife, Saghk, Halkla Hiskiler, Genglik ve Spor, Ttiketiciyi Koruma Miisterek Komisyon
Raporu Meclis Uyeleri Sehmus Ucar’in red, Hasan Batur Eroglu’nun cekimser oylarina
kargilik oy¢oklugu ile Kabul edildi.

MECLIS BASKANI
Yasemen CEL]
Meclis I, Bagkan/|V.

MECLI KATIBI

Sult ERCIYES

yonetmeligin yurtirlige girmesi ile birlikte énceki yonetmelik yiiriirlikten| |




