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Belediyemiz Meclisi Genel Kurulunda okunan; 5393 Sayili Belediye Kanununun, Belediye
Meclisinin Gérev ve Yetkileri baslikli 18. Maddesinin (m) bendi geregince Belediyemiz biinyesinde
yeni olusturulan miidiirliiklerin galiyma yonetmeliklerinin hazirlanmas1 ve mevcut miidirliiklerin
calisma yonetmeliklerinin giincellenmesi ile ilgili Kanunlar, Plan ve Biitge, Cevre ve Tarim, Egitim,
Saghk, Kiiltir ve Sanat, Ulasim, Tarife, imar, Emlak, Halkla iliskiler, Genglik Spor Miisterek
Komisyon Raporunda aynen:

ADANA iLi
SEYHAN BELEDIYESI
OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA

DAIRYONETMELIK

GENEL GEREKCE

5393 sayili Belediye Kanunu'nun 15. Maddesi b bendi uyarinca belediyeler y&netmelik
¢ikarmak ile yetkilendirilmistir.

Bu yonetmelik, Adana li Seyhan llge Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve
sorumluluklarini, ¢alisma usul ve esaslarini, teskilat yapisini, hukuki statiisiinii belirlemek ve
hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak amaciyla hazirlanmigtir.

BIRINCi BOLUM .
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Ilkeler
Amacg
MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amac1 Ozel Kalem Miidiirliigii teskilat yapisini, hukuki
statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, galigma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerinin daha
etkin ve verimli yiiritiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yénetmelik Ozel Kalem Miidiirliigii'niin; hukuki statiisiinii, gérev, yetki ve
sorumluluklar ile ¢calisma usul ve esaslarim kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu y6netmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 inci maddesinin birinci
fikrasimin (b) bendi, 18 inci maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.
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Tammmlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen

Baskan: Seyhan Ilge Belediye Bagkani’ni,

Baskanlik Makami: Seyhan ilge Belediyesi Bagkanlik Makamini,
Belediye: Seyhan ilge Belediyesi ni,

Birim: Seyhan fl¢e Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii Birimlerini,
Enciimen: Seyhan Il¢e Belediye Baskanlhigi Enciimeni’ni,

Meclis: Seyhan lge Belediye Baskanlhigi Meclisini,

Miidiir: Seyhan Ilge Belediyesi Ozel Kalem Miidiirii’nii,

Miidiirliik: Seyhan Ilge Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii’nii ifade eder.

00 SO R 1 e

Temel ilkeler
MADDE 5- (1) Seyhan llge Belediye Bagkanhiginin misyonu ve vizyonu ile asagida belirtilen
temel ilkelere gore ¢aligmalarini yiiriitir.
1. Bilim ve Teknolojiye Onem Verme

Direngli Sehir Olma

Dogaya ve Cevreye Duyarli

Erisilebilir ve Adil Olma

Giiler Ytzliiliik ve Coziim Odakh Calisma

Karar Almada Katilimcilik

Sosyal Iigerme Politikalarin1 Benimseyen

Seffaflik ve Hesap Verilebilirlik

Tarihi, Kiiltiirel Mirasa ve Toplumun Degerlerine Saygi
. Toplumsal Cinsiyet Esitligine Duyarl
. Kalkinmada stirdiiriilebilirlik ile kaynaklar1 etkin kullanabilen bir belediye olmak,
. Insanlarin yagam bigimlerine, haklarina, degerlerine ve inanglarina saygili olmak,
. Politikalarinda ve hizmetlerinde dezavantajh kesimlere pozitif ayrimei yaklasim uygulayan,

yerel diizeyde sosyal adaleti giiglendiren, sosyal ve ¢evresel etkileri gz oniinde bulunduran
yonetim anlayisi.
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iKiNCi BOLUM
Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi
Kurulus

MADDE 6- (1) Seyhan ilge Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii Belediye ve Baglh Kuruluslar:
ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik geregince islemler
yiiriitiilerek kurulmustur.
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Organizasyon Yapisi
MADDE 7- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii; tist yonetici olarak Belediye Baskanina bagli olarak
¢alismalarim stirdiiriir.

(2) Miidiirliigiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiirtin
teklifi, Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.

(3) Ozel Kalem Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi, gahigtinlacak
personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve iglemleri mevzuat gergevesinde yapar.

Personel Yapisi
MADDE 8- (1) Miidiirliikte Seyhan ilge Belediyesi norm kadro standartlarina uygun nitelik ve
sayida memur, sézlesmeli personel, Is¢i ve hizmet satin alma yoluyla ¢alistirilan personel gérev yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 9 — (1) Miidiirliigiin gérevleri agagida belirtildigi gibidir.

a) Baskanlik Makaminin sekretarya hizmetlerini yiirtitmek,

b) Baskanlik Makaminda gergeklesen ziyaret, davet, karsilama, agirlama gibi faaliyetleri
gergeklestirmek,

¢) Baskan'in giinliik, haftalik ve aylk ¢aliyma programim hazirlamak, randevu taleplerini
degerlendirip programa almak ve telefon goériigmelerini saglamak, Bagkan’in zamanim planlamasina
yardime1 olmak i¢in gerekli tiim iglemleri yapmak.

¢) Baskan'in agirlama, kutlama, toren, haberlesme, temsil ve yurti¢i seyahatlerindeki yazigma
ve harcamalarin tahakkuk iglemlerini yapmak.

d) Belediye Baskani adina Temsil Téren ve Agirlama Biitgesi'ni kullanmak,
e) Baskanlik Makamina gelen talep ve sikdyetleri birimlere aktarip siireci takip etmek,

f) Beledive Meclisi, Belediye Enciimeni ile Belediye'de hizmet veren tiim miidiirliikklerin
Bagkanlik Makami arasindaki is birligi ve koordinasyonu temin etmek,

g) Baskanlik Makami adina gelenk ya da ¢igek gondermek,

g) Baskanlik Makaminin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 10 - (1) Miidiirtin gérev, yetki ve sorumluluklan sunlardir:

1) Yasal diizenlemeler ile Seyhan Belediye Baskanhiginca yaymmlanan yonetmelik,
yOnerge, genelge ve talimatlara uygun olarak birimini sevk, idare ve temsil etmek,
biriminde yapilmasi gereken gérevlerin takip ve kontroliinii yapmak,
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2) Biriminde, mesleki degerlere ve diiriist yonetim anlayigina sahip olunmasini, mali yetki

3)

4)

6)

7

8)

10)

11)

12)
13)

ve sorumluluklarin bilgili ve yeterli personele verilmesini, belirlenmis standartlara
uyulmasini ve mevzuata aykin faaliyetlerin 6nlenmesini saglamak,

Belediye iist yonetimi ve ilgili mevzuatga belirlenmis amag, hedef, stratejik plan, ilke
ve degerler dogrultusunda birime ait plan, program ve biitge teklifini hazirlamak,
flgili y1l plan, performans programi ve biitgenin uygulanmasim saglamak,

Birimde i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve gelitiriimesini
saglamak, gorev ve yetki alam gergevesinde, idari ve mali karar ile iglemlere iligkin
olarak i¢ kontroliin isleyisini sahiplenmek ve desteklemek, i¢ kontrol sisteminin
uygulanmasinda personele 6rnek olmak,

Katilimer bir yonetim anlayisiyla birim personeli ile periyodik toplant: yapmak, birim
faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikteki gelismeleri ve yayinlan takip
etmek,

Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iligkin tiim bilgi ve belgelerin dogru, giivenilir kullanisli
ve anlagilabilir bir sekilde iiretilmesini ve giincellenmesini saglamak,

Personelin gorevlerini ve bu gorevlere iligkin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gérev
dagilim ¢izelgesini onaylamak, birim faaliyetlerinin etkin verimli ve amaca uygun
gerceklesmesi igin ¢aligma planlan hazirlamak, ¢aligmalar izlemek, degerlendirmek
ve koordinasyonu saglamak,

Birim risk koordinatorii sifatiyla, yiiriitiilen faaliyetler ile ilgili operasyonel riskleri
belirlemek, kontrol faaliyetine iliskin yontemleri belirlemek, risk analizine dayah
olarak hassas gorevleri ve bu goérevlere iligkin prosediirleri belirleyerek personele
duyurmak, hata ve usulsiizliiklerin giderilmesine ydnelik gerekli onlemleri almak,
tespit ettigi veya kendisine bildirilen usulsiizliik ve yolsuzluk bulgularim {ist ydnetime
bildirmek,

Birimine verilmis gorevlerin sonucunu izlemeye yonelik mekanizmalar olusturmak,
haftalik, aylik, ii¢ ayhk, alti aybk ve yilhk gorev sonuglarini {ist y&netimin
belirleyecegi periyotlarda konsolide ederek iist yonetime sunmak,

Birim personelinin yeterliligini ve performansini gelistirmeye yonelik gerekli
onlemleri almak, birim sorumlulugunda bulunan her gérev igin hizmet i¢i egitim
ihtiyacini belirlemek, ilgili birime géndermek,

Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde hareket etmek,
Birim arsivini 16/05/1988 tarihli ve 19816 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri ger¢evesinde standartlara uygun
olarak kurmak, arsiv faaliyetlerinin gergeklestirilmesini saglamak,
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14) Tasimr mallarin  edinilmesini, muhafazasini, verimli ve ekonomik olarak
kullanilmasini saglamak,

15) Biriminde yapilan is ve islemlerin, 31/07/2009 tarihli ve 27305 sayih Resmi Gazetede
yayimlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iligkin
Yonetmelik hiikiimleri geregince hazirlanan Kamu Hizmet Envanteri Tablosu ve
Hizmet Standartlarn Tablosuna uygun olarak, zamaninda sonuglandiriimasini
saglamak,

16) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ile harcama
yetkilisine verilmis gérevleri yerine getirmek,

17) Gérev alanina giren is ve iglemler ile ilgili ihale ve satin alma siireglerini mevzuatina
uygun olarak baglatmak, takip edip sonuglandirilmasini saglamak,

18) Yillik birim faaliyet raporlarini diizenlemek, is ve iglemlerinin stratejik amaglara, iyi
mali yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun sekilde
gergeklestirildigine iligkin ig¢ kontrol giivence beyam vermek,

19) Birimde yiiriitiilen is ve islemlerle ilgili olarak Meclis Karar1 ya da Enclimen Karari
gereken durumlarda gerekgeli teklif hazirlayarak Bagkanlik Makamina sunmak,

20) Biriminin sunmus oldugu hizmetlerle ilgili varsa harg, ticret ve tarife 6nerilerini Mali
Hizmetler birimine gondermek; Belediye Meclisi tarafindan kabul edilen Belediye
Gelirleri Tarifesinin uygulanmasini saglamak,

21) Birimin sundugu gelir getirici faaliyetler, zarar ziyan tazmini ve benzeri alacaklar ile
borglarla ilgili tahakkuk islemlerini gergeklestirmek.,

22) Stratejik Plana uygun projelerin hazirlanmas: ve uygulamaya gegilmesi agsamalarinda
ilgili paydaslar ile is birligi iginde galigmak; kamu kurum ve kuruluglari, iiniversiteler,
sivil toplum kuruluslan ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslariyla ortak
projeler gelistirmek, protokoller yapmak, ¢aligmalar yiirlitmek,

23)Belediyede uygulanan Kalite Yonetim Sistemlerinin  gereklerine uymak,
glincellenmesi ve gelistirilmesine katki saglamak,

24) Birimindeki faaliyetler ve g¢alisanlar ile ilgili is saghg ve giivenligi mevzuat: ile
verilmis olan gorevleri yiiriitmek,

25)Birimin goérev alanina giren konularda Seyhan Belediyesinden kurum goriigiiniin
istenmesi durumunda gerekli incelemeleri yapmak ve kurum goriigiinii hazirlamak,

26) Birimin sundugu hizmetler ile ilgili hizmet alan vatandasa rehberlik yapmak, dogru
bilgiye ulagmasini saglamak,

27) Birimi ile ilgili Cografi ve Kent Bilgi Sistemlerine girilmesi gereken bilgilerin ara
yiizler vasitasi ile girilmesini, islenmesini, giincellenmesini saglamak.

28) Ustleri tarafindan veya mevzuat ile verilen diger gorevleri yapmak.
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DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 11- (1) Bu yénetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri

uygulanir.

Baghhk
MADDE 12- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii; {ist yonetici olarak Belediye Bagkanina bagh olarak

calismalarin stirdiirtir.

Yiiriirliik
MADDE 13- (1) Bu ydnetmelik, Seyhan Ilge Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve Seyhan Ilge

Belediyesi nin internet sitesinde ilani ile ytiriirliige girer.

(2) 09.01.2020 tarih ve 14 sayilh Meclis karart bu yonetmelik yiiriirliige girdigi tarihte
yiirtirliikten kaldinImistir,

Yiiriitme .

MADDE 14— (1) Bu y6netmelik hiikiimlerini Seyhan Il¢e Belediye Baskan1 yiiriitiir.

Komisyonumuzca, Ozel Kalem Miidiirliigii Gorev ve Caligma Esaslar1 Yonetmeligi idareden
geldigi sekliyle ve oygoklugu ile kabul edildi.

Konunun yapilan goriisiillmesinde; Ozel Kalem Miidiirliigii Gorev ve Calisma Esaslan
Yonetmeligi ile ilgili Kanunlar, Plan ve Biitge, Cevre ve Tarim, Egitim, Saghk, Kiiltiir ve Sanat,
Ulasim, Tarife, Imar, Emlak, Halkla Iligkiler, Genglik Spor Miisterek Komisyon raporunun oy
¢oklugu ile kabuliine karar verildi.

MECLIS KATIBI MECLI iBi
Dilek CALISKAN Birsen CANSU BAKIR
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