T.C.
ATASEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Ozel Kalem Miidiirliigii
Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Ilkeler

Amac;

MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amaci Atasehir Belediyesi Ozel Kalem
Midiirligiiniin Teskilatini, Hukuki statiistinii, gorev alanini yetki ve sorumluluklartyla,
calisma usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam;

MADDE 2- (1) Bu yénetmelik, Ozel Kalem Miidiirliigiiniin kurulus, gérev ve calisma
diizenine iligkin ilke ve kurallari, faaliyet alanlari, teskilatlanma, yonetim statiisii semasi ile
yonetici ve diger personelin gorev, yetki, hak ve yiikiimlilikleri ile ilgili islemlerin
yiritiilmesindeki ¢alisma usul ve esaslar1 kapsar,

Hukuki Dayanak;

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik Anayasanin 124’ tincti Maddesi ile 5393 sayili
Belediye Kanununun 15/b Maddesine dayanilarak hazirlanmustir.

(2) Ozel Kalem Miidiirliigii is ve islemlerinde; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216
sayili Bilyiiksehir Belediye Kanunun, 5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol
Kanunu,4734 sayili Kamu fhale Kanunu,5502 sayili Sosyal Giivenlik Kurumu Kanunu, 5510
sayili Sosyal Sigortalar Kanunu ve Genel Saghig Sigortas1 Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu ve tiim bu yasalarin bagh ikincil ve tiglinciil mevzuat diizenlemelerini ve
diger ilgili meri yasa ve yonetmeliklerin verdigi yetkilere dayanarak; Gorev ve hizmetlerini
yerine getirme hususunda yetkili ve sorumludurlar.

Tammlar ;
MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Belediye - Atasehir Belediyesi’ni,
b) Bagkan  : Atasehir Belediye Baskani’ni
¢) Miidiirliik ~ : Atasehir Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii nii,

¢) Miidiir : Atasehir Belediyesi Ozel Kalem Miidiiriinii,

d) Sef : Atasehir Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiinde kadrolu sefi,

e) Memur : Atasehir Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiindeki memurlars,

f) Personel ; Atasehir Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiine bagl calisanlarmn
timunt,



g)Harcama Yetkilisi: Biit¢eyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en st
yoneticisini,

g) Gergceklestirme Gorevlisi: 5018 sayili kanun c¢ercevesinde yapmalar1 gerekli is ve
islemleri Yapan

ile Thale siirecini isleten personeli, ,(Harcama yetkilileri, yardimcilar1 veya hiyerarsik
olarak kendisine en yakin iist kademe yoneticileri arasinda gorevlendirilen personeli,)

h)Tasimr Kayit ve Kontrol Yetkilisi: Tasinir Kayit ve Kontrol iglerini gergeklestiren
personeli

ifade eder.

Temel ilkeler;

MADDE 5-(1) Atasehir Belediye Baskanligi Ozel Kalem Miidiirliigii Atasehir’in
kentsel gelisim ve Atasehir halkinin esitlik duygusuyla cagdas yasam kalitesini artirmak,
Ozgiin bir kimlik olusturarak insan odakl1 diinya kenti haline gelme misyonu; Belediyecilikte
kurumsal kimligi ve gelenegi olan seffaf katilimcilig1 6n planda tutan hizmette diinya
standartlarini agmis insan odakli olma vizyonu ve asagida belirtilen temel ilkelere gore
caligmalarini yiiriitiir.

a) Planli, etkin verimli calismak,

b) Adil giiler yiizlii ve kalite esasli hizmet tiretmek,

c) Seffaf hesap verebilir olmak,

¢) Bilgi ve teknolojiden azami diizeyde faydalanmak,

d) Karar ve uygulamada caligsanlarin katilimini saglamak,

e) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk prensibinde hareket
etmek,

f) Insan hak ve dzgiirliikler ¢ercevesinde ¢agdas ve sosyal belediyecilik, karar alma,
uygulama ve hizmette tarafsizlik,

g) Hizmette; Kalite ve vatandas memnuniyetini saglamak,

g) Diger Kurum, Kurulus ve Sivil Toplum Orgiitleriyle koordinasyon temel ilkeleri esas
alinir,

IKiNCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus;

MADDE 6- (1) Atasehir Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii 5393 sayili Belediye
Kanununun 48’inci maddesinde ifade edildigi amir hiikmii dikkate alinarak 22/02/2007 tarih
ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve bagli Kuruluslar
ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve standartlarma uygun olarak kurulmustur.



Teskilat;

MADDE 7-(1) Ozel kalem Miidiirliigiiniin Teskilat yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
a) Miidiir

b) Sef

¢) Memur

¢) Isci

d) Diger Personel

(2) Ozel Kalem Miidiirliigii dogrudan Belediye Baskanina bagl ¢alisir. Sefliklerin ve
biirolarin say1 ve gorevlerini belirlemede miidiir yetkilidir.
(3) Ozel Kalem miidiirliigiiniin teskilat (Organizasyon) Semasi;

Baskan
A " "o
Ozel Kalem Mudrd
« Sef
E " v l
Protokol Halkl? lligkiler idari ve mali .
Biirosu Blrosu isler Biirosu Sekreterlik




UCUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Personelin unvan ve nitelikleri;

MADDE 8- (1) Ozel Kalem Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri
asagidaki gibidir.

a) Ozel Kalem Miidiirii: 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun istisnai memurluklarin
atamaya iliskin 59, 60 ve 61’inci maddelerinde 6ngoriilen hiikiimleri dogrultusunda atanir.

b) Sef: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde éngbriilen ilkeler ve “Il Ozel
Idareleri Belediyeler ve 11 Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklar: Birlik, Miiessese ve
Isletmeler Ile Bunlara Bagli Doner Sermayeli Kuruluglardaki Memurlarin Gérevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir

¢) Memurlar: KPSS sinavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde
ongortiilen ilkeler dogrultusunda atanir.

¢ ) Sozlesmeli Personel :657 sayili Devlet Memurlar1 kanunun 4/b maddesi ile 5393
sayil1 yasanin 49’uncu maddesine gore kadro karsiligi gosterilmek ve sozlesme yapilmak
suretiyle ¢alistirlir.

d) Isciler: Kamu Kurum ve Kuruluslarinin Daimi Kadrolarma ilk Defa Is¢i Olarak
Almacaklar Hakkinda Uygulanacak Sinav Yo6netmeligi hiikiimlerine gore atanur.

Ozel kalem miidiirliigiiniin gérevleri;
MADDE 9 (1) Belediye Bagkaninin ve diger iist yonetimin belirleyecegi esaslar

kapsaminda; stratejik plan, bu plana uygun yillik performans programi ve bu programa uygun
biitgesinin ve faaliyet raporlarinin degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin
olusturulmasi; stire¢ analizleri, uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglar iiretilerek, amag
ve hedeflere ulagmadaki sapmalar belirlenerek; Onlemlerin alinmasi, uygulamaya gegilmesi
caligmalar yliriitmek ve biitgeyi; Etkili, ekonomik, verimli kullanmak,

a) 5018 sayili yasa ile miidiirliige verilen is ve islemlerin yapilmasini saglamak ,

b)Miidiirliik gorev alam ile ilgili 4734, 4735 ve 2886 sayil1 yasalarla belirlenen is ve
islemlerin gergeklestirilmesini saglamak,

c) Miidiirliik gider biitge taslagin1 5018 sayili yasa ve diger mer’i mevzuat kapsaminda
hazirlanmasini saglamak,

¢) Tasmir kayit ve kontrol yetkilisini belirlemek, kendi birimince edinilen tasinirlar
muayene ve kabulii yapmalar1 cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak ve dlgerek teslim
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alimmasini saglamak, dogrudan tiiketilmeyen, kullanima verilmeyen taginirlar
sorumlulugunda ki alanlarda ( ambarda) muhafaza ettirtmek, Tasimir Mal Yonetmeligi
kapsaminda gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

d) Satin alinacak, mal ve hizmetler i¢in gerekli idari ve teknik sartnameyi
hazirlamasini temin etmek,

e) Calisma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca ya da mevzuatla belirlenen diger
gorevleri yapmasini saglamak,

f) Stratejik planlamaya uygun biit¢e hazirlatmak ve en ekonomik sekilde kullanilmasini,
planlanmasini ve gerceklesmesini saglamak,

g) Ihale Kararinin kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yaptirmak, gerekli
so6zlesmelerin hazirlanmasini saglamak,

¢)Yasa ve Yonetmeliklerle belirlenmis gorevler dogrultusunda gerekli is ve islemlerin
yapilmasini saglamak,

h) Miidiirliikge yapilan s6zlesmelerinin imzalanmasini izleyen giin ilgili mevzuat
hiikiimlerine ve biit¢elerinde 6n goriilen diizenlemelere uygunluk yoniinde incelenmek tizere
gerekli belgelerle Mali Hizmetler Miidiirliigline gonderilmesini saglamak,

1) Bagkanlik Makaminin protokol is ve islemlerini diizenleterek ve yiiriitiilmesini
saglamak,
i) Temsil agirlama toren is ve islemlerini planlamak, koordine etmek ve yapilmasini
saglamak,
J) Baskanlik Makaminin resmi ve 6zel haberlesmelerini organize ettirmek ve
sonuclanmasini saglamak,
k) Belediye baskaninin dis lilkelere yaptig1 seyahatlerle ilgili is ve islemleri ve
yazigsmalarin yapilmasi,
I) Basin 6zetlerinin ilgili birimlere ve makamlara duyurulmasini saglamak ve
sonuglarini takip etmesi,
m) Anma ve tdren gerektiren 6zel giinlere iliskin Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiince
yiiriitiilecek faaliyetlerin protokol iglerinin yiiriitiilmesini saglamak,
n) Belediye Baskani ile goriisme talebinde bulunanlarin gériismelerin planlamast,

0) Yardim talebi ile gelen vatandaslar1 dinlemek ¢6ziim yollart aramak ve ilgili
makam ya da Sosyal Isler Miidiirliigiine yonlendirmek, iletisim kurmak ya da
kurmasini saglamak,

0) Baskanlikga istenilen belge ve bilgileri birimlerden temin ettirmek sunmak,

p) Resmi ve 6zel tebrik, tesekkiir, taziye gibi konularda mektup ve telgraflarin
hazirlanmasi,

I) Bagkanlik Makaminin medya ile olan iliskilerinin protokol islerini
yiriitiilmesini saglamak,



Miidiiriin Sorumlulugu;

MADDE 10- (1) Ozel Kalem Miidiiriiniin sorumluluklari; Ozel Kalem Miidiirii is ve
islemlerinden dolay1 dogrudan Belediye Bagskanina karsi sorumlu olup, ayrica; kendisine
verilen gorevleri yiiriitiirken, islemlerini Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger yasal Mevzuata
uygun olarak zamaninda yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.

Ozel kalem miidiiriin gorev ve yetkileri;

MADDE 11- (1) Ozel Kalem Miidiirii mer’i mevzuatin kendisine verdigi yiikiimliiliik
kapsaminda gorevli ve yetkili olup;

a) Bu Yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili,
ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,
b) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarini ve yayinlari
takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,
c) Miidiirliik gorevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken
denetimleri yapmak,
¢) Midiirliik personelinin disiplin amiri olup; Personelinin tiim 6zliik islemlerinin
yiirtitimiinii saglamak,
d) Midiirliigiin taginir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek; taginir iglemlerinin
gergeklestirilmesini saglamak,
e) Midiirligiin ¢aligma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; Siire¢ analizleri,
uygulamaya iligkin degerlendirme ve sonuglar iireterek uygulamaya geg¢ilmesi ¢aligmalarini
yliriitmek,
f) Midiirligiin genel is yiiriitimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere miidiirlik goriist
hazirlamak,
g) Midirliigiin gider biit¢e taslagini hazirlamak,
h) Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayili yasada belirlenen is ve islemleri gergeklestirmek,
1) Thale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gerceklestirilmesini saglamak,

1) Miidirligiin gorev alaniyla ilgili mer’i ihale mevzuatinin gerektirdigi ihale
islemlerine iliskin tiim ¢alismalar yapilarak sonuglandirilmasini saglamak,

J) Birim personelinin hastalik ve izin gibi islemleri; Atagehir Belediyesi yetki devrine
ve Yazisma Kurallari ile ilgili Imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek,
devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglamak,

k) Gerekli yazigmalar1 hazirlatip, onaylamak, midirliigiin aylik yillik periyotlarla
hazirlanan faaliyet raporlarin1 Bagkanlik Makamina sunmak, faaliyet raporlar1 dogrultusunda
diizenleyici ve Onleyici islemleri tespit ederek bu konuda emir ve direktiflerini vermek,
hazirlanan yillik faaliyet raporlart hakkinda i¢ Kontrol Giivence Beyan1 vermek,

I) Miidiirlige gelen tiim evraklarin ilgililere usuliince iletilmesini saglamak,



m) Gorevle ilgili her tiirlii i¢ ve dis yazismalar yapmak, Baskanlik Makamina, teklifler
sunmak, verilen karalarin uygulanmasini saglamak,

n) Midirligin hedef ve amaglarini; kurumun hedef ve amaglarina hizmet edecek
bi¢imde organize etmek,

0) Birim personelinin mesai ve ¢alisma saatlerini denetlemek, ¢alismalarin verimli
olmasi hususunda gerekli tedbirleri almak,

6) Midirliigiin ¢alisma sistemini kurarak organizasyon i¢inde dogru bilgi ve is akisini
saglamak, personelin ¢alismalarini organize etmek,

p) Personelin moral motivasyonunu artirmaya dontik tedbirler almak,

r) Gorevi ile ilgili azami itinay1 ve dikkati gostermek, personelin moral motivasyonunu
artirmaya doniik tedbirler almak,

s) Her kademe sorumlulugu derecesinde bilme durumunda oldugu konular {izerinde
aydinlatilir. Yetkisi derecesinde “ bilmek hakki” n1 kullanir.

s) Birim amirleri, imzaladiklar1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenlerin dogru
takdir edilerek zamaninda dogru bilgiyi vermekle yiikiimlidiir,

t) Gizli ve hassas konular, yalnizca bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadariyla
aciklanir, u) Gizli ve hassas evraklar Baskana bilgi verilmek sureti ile mahremiyet ilkesi de
gozetilerek sadece ilgili midirligi teslim edilir,

ii) Bu yonetmelik Miidiirliigiin gorev alanina iliskin olarak belirlenen tiim gorevlerin
etkin bicimde ve biitlinlik igerisinde geciktirilmeden ilgili mer’i mevzuata uygun icra
edilmesini denetlenmesini ve raporlanmasini saglamak,

v) Sorumluluk ve yetkililerini her kademe seviyesi derecesinde dagitip ve
koordinasyonu saglamak,

y) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin harcama yetkilisi, tahakkuk amiri ve miidiirliik
personelin disiplin amiridir.

z) Emrinde c¢alisan personelin 6zlik ve disiplin amirligi gérevini yiiriitmek, disiplin
amiri sifatt ile personeli hakkinda yapilmasi gereken sorusturmalarla ilgili ifade alma,
islemlerinin gizlilik ve titizlikle yapilmasini saglamak,

aa) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolaylik saglamak,

bb) Ekonomiklilik, tiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirict etki olusturma
amaciyla mer’i mevzuat ve stratejik hedefler ¢ercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi
miimkiin olan hizmetleri uzman 6zel ve / veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasini
saglamak,



cc) Belediyenin amaglari prensip ve politikalart dogrultusunda, Midiirliigiin kalite
politikasi, hedefleri ve stratejilerini belirleme ¢alismalarini sonuglandirmak,

¢¢) Biriminin istihdam yonetimi, isgilicii planlamasi, organizasyonu ve performans
degerlendirme, oneri 6diil sistemi, midiirlik personeline yonelik hizmet i¢i egitim ve diger
egitim faaliyetlerini yasal mevzuat cercevesinde yonetimce belirlenmis genel politika ve
prensiplere uygun olarak planlamak, organize etmek ve yiiriitmekten, bu amagla Oneriler
hazirlamak, arastirmalar yapmak, tiim birimlerin uyum i¢inde ¢aligabilmesi i¢in eleman se¢im
ve yerlestirmesini yapmak kendisine bagli elemanlarin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve
egitimlerini saglamak sureti ile birim i¢i verimi arttirmak, personele yonelik verimi arttirici
caligmalar yapmak, ayrica yasalarla verilen ek gorev ve sorumluluklari yapmakla, gorevli ve

yetkilidir, ”

dd) Harcama yetkilisi olarak 5018 sayili yasada belirlenmis is ve islemleri
gerceklestirmek,

ee) Ihale yetkilisi olarak ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gergeklestirilmesini
saglamak,

ff) Calisma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca ya da mevzuatla verilen diger
gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir,

gg) Baskanligin emirleri {izerine ilgili midiirliikler, kurum ve kuruluslarla iligski kurmak
ve isbirligi yapmak,

g8) Midiirliik; gider biitce taslagini hazirlamak,
hh) Giivence beyani vermek,

Vekalet;

MADDE 12-(1) Ozel Kalem Miidiirii gecici nedenlerle gorevden ayrildiginda
miidiirliige 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun ilgili hiikiimleri kapsaminda, Belediye
Bagkaninin uygun gorecegi kisi vekalet eder,

Gerceklestirme gorevlisinin gorevleri;

MADDE 13- (1) Gergeklestirme gorevlileri, harcama talimati lizerine; isin yaptirilmast,
mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin igslemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve
odeme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitmekte olup;

a) Midirligin ihtiyag duydugu yapim isleri ile mal ve hizmet alimlarina iliskin
islemleri ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bi¢imde yiiriiterek, temin edilmesini
saglamak,



b) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak
temin edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve tekliflerde bulunmak,

c) Kanun, tiizik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebligler dogrultusunda yetkili
organlarca belirlenen gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak veya yaptirmak,

¢) Piyasa arastirmasi ve analizlerini yapmak,

d)Kendi biriminin talepleri dogrultusunda teknik ve idari sartnameler, ihale ilani, ihaleyi
gerceklestirecek yazigmalari ve ihale sonrasi islemleri neticelendirmek,

e) Dogrudan temin usulii disindaki; Mal ve Hizmet alimlarinda alimlar ile ilgili
yaklasik maliyet tespit komisyonu onayini almak,

f) Belgeleri incelemek, aragtirmak,

g) Ihale siirecini baslatmak, gergeklestirmek ve sonuglandirmak,

¢) Hizmetin dogru ve zamaninda yapilabilmesi i¢in ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve
tebligleri giinliikk takip etmek ve piyasa hakkinda bilgiye sahip olmak i¢in her agidan
gelismeleri takip etmek,

h) Thale oncesi, ihale an1 ve ihale sonrasina ait is ve yazismalar1 dogru ve zamaninda
yapmak,

1) Caligmalarla ilgili olarak Harcama Y etkilisine bilgi ve rapor vermek,

1) Dogrudan temin usulii ile yapilan; Hizmet ve mal alimlan ile ilgili yaklagik maliyeti

tespit i¢in sahis, firma, kurum veya kuruluslardan teklifler almak,

Sefin gorev yetki ve sorumluluklari;

MADDE 14- (1) Sefin gorev yetki ve sorumluluklari; Kendisine bagl biirolarin is ve
islemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiirden alacag: talimat ve yetkiler ¢er¢evesinde uygun, etkili
ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglama Ile gorevli ve yetkilidir,

a) Midiiriin herhangi bir sebeple bulunmadig1 zamanlarda Midiiriin gorevlerini
yliriitmek,

b) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmek,
islemlerin

eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak.

c) Satin alinacak, mal ve hizmetler igin gerekli idari ve teknik sartnameyi hazirlamak
veya temin etmek,

¢) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmek,
islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak.

d)Midiirligiin kirtasiye ve diger ihtiyaclarini tespit ve temin etmek,

Memurlarin gorev yetki ve sorumluluklari;
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MADDE 15-(1) Memurlarin gorev yetki ve sorumluluklar:: Miidiirliik emrinde
gorevli memurlar, kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik
genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve {ist amirin emirleri dogrultusunda
gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla ylikiimlidiirler

Tasmir kayit ve kontrol yetkilisinin gorevleri;

MADDE 16- (1) Tasimir kayit ve kontrol yetkilisinin gorevleri;

a) Kendi birimince edinilen tasmirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gére sayarak, tartarak, dlcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

€) Tasmirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

d) Tasmurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karst
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

f) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak,

g) Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlart bulunduklart yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

g) Miidiirliiglin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.

h) Kayitlarini tuttugu tagiirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak.

I) Ayrica taginir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda
kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan
sorumludurlar.

i) Tasmir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve
teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar,

J) Tasmir yonetim hesap cetvellerinin Mali hizmetler Miidiirliigiine génderilmek tizere
hazirlayarak harcama yetkilisine sunar.
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Protokol biirosu;

MADDE 17- (1) Protokol Biirosu;

a) Baskanlik Makaminin protokol is ve islemlerini diizenlemek ve yiiriitmek,

b) Baskanlik makaminin resmi ve 6zel haberlesmelerini yiiriitmek,

¢) Bagkanligin emirleri tizerine ilgili midiirliikler, kurum ve kuruluslarla iliski kurmak
ve isbirligi yapmak,

¢) Belediye baskaninin dis iilkelere yaptigi seyahatlerle ilgili is ve islemleri ile
yazigmalar1 yapmak,

d) Basin ozetlerinin ilgili birimlere ve makamlara duyurulmasini saglamak ve
sonuglarini takip etmek,

f) Anma ve téren gerektiren dzel giinlere iliskin Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiince
yiriitiilecek faaliyetlerin, protokol iglerinin yiiriitiilmesini saglamak,

e) Baskanlik makaminin medya ile olan iliskilerinin protokol islerini yiiriitmek,

HalkKla iliskiler biirosu;

MADDE 18- (1) Halkla iliskiler Biirosu;

a) Belediye Bagkani ile goriisme talepleri olan vatandas / sivil toplum temsilcileri vb.
Ozel Kalem Miidiiriine iletmek ve Baskan ile gériismelerini birlikte organize etmek,

b) Atasehir Belediyesi Isletisim Merkezine telefonla ya da bire bir bagvuruda bulunan
vatandaslarin sikayet ve taleplerini, sikayet¢inin kayitlarini alarak form doldurup internet veya
telefon araciligiyla, ilgili birimlerdeki ¢6ziim uzmanlarina iletmek, takiplerini yapmak ve
gereginde ilgili birimlerle goriisiip detayl ¢) Belediyemizce yapilan faaliyetler hakkinda ilgili
birimlerle iletisim kurarak vatandasa bilgi vermek,

¢) Yardim talebiyle gelen vatandaslar1 dinlemek, ¢6ziim yollar1 aramak ve ilgili
birimlerle iletisim kurmak veya Sosyal Isler Miidiirliigiine yonlendirmek Ile gérevlidir.

Sekreterlik;
MADDE 19-(1) Sekreterlik; Amirlerince veya kanun tiiziik ve yonetmeliklerce verilen
gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak olup;
a) Ziyaretgilerin uygun zamanda Miidiir ve Baskanlik Makamu ile gériismelerini
saglamak,
b) Miidiir ve Bagkanlik Makami’na iletilecek notlar1 kaydedip zamaninda iletmek,
¢) Bagkanlik Makaminin telefon goriismelerinin diizenli bir sekilde, zamaninda ve
protokole uygun olarak yapilmasini saglamak,
¢) Bagkanlik Makami’na iletilen sikayet ve dilekgelere iliskin telefon gériismelerini
ilgili birimlere iletip sonuglanmasini takip etmek ve sonucu Ozel Kalem Miidiiriine bildirmek
ile gorevlidir,

Idari ve mali isler biirosu;
MADDE 20- (1) Idari ve Mali Isler Biirosu;
a) Miidiirliigiin tim yazigmalarini, gelen-giden ve zimmet evrak kayit ve dagitimini
yapmak, dosyalama diizeni ve miidiirliikk arsivini olusturmak,
b) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Bagkanlik emirlerini ilgili personele
duyurmak,
¢) Miidiirliige ait taginir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir,
bakim, onarim isleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gergeklestirmek,
¢) Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam zamaninda yapilmasini saglamak,
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d) Mudirligiin gider biitce taslagini, stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet raporlarini

hazirlamak,

e) Istatistikler hazirlamak ve miidiirliik faaliyetlerine iliskin ihtiya¢ duyulan her tiirlii
raporlamayi gergeklestirmek,

f) Bir harcama birimi olarak miidiirliigiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata
gore yiirlitmek,

g) Thale mevzuatina gore is ve islemleri yapmak,

¢) Baskanlik 6denegi islemleri yiiriitmek,

h) Miidiirlikk¢e verilen ve gorev alanina giren diger gorevleri yapmak,

DORDUNCU BOLUM

Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetin icrasi;
MADDE 21: (1) Ozel Kalem Miidirligiindeki hizmetlerin icrast agagida gosterilmistir.

a) Gorevin kabulii: Ozel Kalem Miidiirliigii’ne Baskanlik Makamindan havale edilen
her tiirlii evrak kayda gegirilip, miidiirliik makam tarafindan ilgili kisma havale edildikten ve
zimmet defteri ile ilgililerine verildikten sonra gorev alinmis olur.

b) Gorevin Planlanmasi; Ozel Kalem Miidiirliigii’ne havale edilmis evraki alan

memur, bu evraka yasal mevzuata uygun olarak islemini yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya
yanlis varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde ilgililere bu yanlishk diizelttirilir ve eksiklikler
tamamlattirilir. Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir durum s6z konusu oldugunda
islem yapilmaz. Ilgililere bilgi verilir.

) Gorevin Yiiriitiilmesi; Midirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen
gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorunda olup;

Stratejik Plan, Performans/yatirim programi ile belirlenen ve Baskanlik Makaminca
verilen gorevler geregi yapilmasi gereken isler Bagskanlik makaminca veya havale yapma
yetkisi verilen makam tarafindan miidiire tevdi edilir.

Midiirliige havale edilen her tiirlii evrak ve dilek¢e kayda gecirilip, miidiir tarafindan
ilgili birime havale edilir.

Havale edilmis evraki veya dilekgeyi alan personel, bu evrak veya dilek¢eye mevzuata
uygun olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlighik varsa Midiiriin bilgisi
dahilinde ilgililere bu yanlis diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir. Tamamlanamayacak
veya diizeltilemeyecek bir yanlislik veya eksiklik s6z konusu oldugunda islem yapilmaz.
lgililere bilgi verilir.

Miidiirliikler isbirligi ve koordinasyon;

MADDE 22- (1) Miidiirliik igindeki isbirligi miidiiriin denetimi ve gbzetimi altinda
kendi inisiyatif ve sorumlulugu altinda gerceklestirilir. Birimler arasinda yazisma dogrudan
ilgili birimle yapilir, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlasmaya gidilmesi icin
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zaman, zaman is akis semalari ve Ol¢iimlemeler kontrol edilir. Midiirliikte gizli issizligin
Onlenmesi, calisanlarin motivasyonunun saglanmasi, rasyonel ve verimli ¢alisma ortaminin
yaratilmast miidiiriin yetki ve sorumlulugundadir. Belediyenin diger miudirliikleri ile
yazismalart dogrudan ilgili miidiirliikle yapilir ve iist yonetim ile olan isbirligi Belediye
Bagkan1 veya yetki verdigi makamin denetim ve gozetimi altinda Miidiir tarafindan
gerceklestirilir.

Diger kuruluslarla yazisma ve koordinasyon;

MADDE 23-(1) Belediye Bagkaninin denetim ve gozetiminde; Belediyenin diger
Miidiirliikleri, Belediye dist Ozel ve Tiizel kisiler, Kamu Kurum ve Kuruluslari ile diger
sahislarla olan yazigmalarda Atasehir Belediyesi yetki devrine ve Yazigma Kurallar ile ilgili
Imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine uygun olarak yapilmasinin,

BESINCi BOLUM
Evrakta Yapilacak Islem, defter kayitlar1 ve Arsivleme

Gelen ve giden evrak;

MADDE 24 - (1) Gerek elektronik ortamda gerekse zimmetle teslim edilen evraklarda
yapilacak islemler;

a) Kurum ve kuruluslarda zimmetle veya elektronik ortamda gelen evrak; Imza karsilig
alinir, evrakin kaydi yapildiktan ve numara verildikten sonra tasnif edilerek havalesi i¢in
miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgili birime havalesi yapilir, ilgili birim tarafindan teslim
alian evraka geregi yapilarak; Yasal stiresi i¢erisinde cevap verilir ve ilgilisine gonderilir.

b) Giden Evrak; Mudiirliigiimiiz is ve islemleri sonucu yazilan veya Kamu Kurum ve
Kuruluslarina gonderilecek evraklara, Standart Dosya Planina gore, evraka kayit numarasi
verilir, nereye yazildigy, tarihi, eki ve 6zii bilgisayar lizerinden giden evrak kayit programina
kayit edilerek zimmet defterine kaydi yapilir ve ilgililere imza karsilig: verilerek gonderilir

Zimmet ve kayit defterleri;

MADDE 25 - (1) Defterler; kayit defterlerinin sayfa birlesim yerleri sayfa numarasi
verilip miihiirlenir. Her takvim yilinin ilk ve son is giinii defterin gelinen sayfasina gerekli
aciklama yazilir, miihiirlenir ve imzalanir. En son sayfalarma kac¢ sayfadan ibaret oldugu
yazilir, sonra bu sayfalar onay mahiyetinde miihiirlenip imzalanir.

a) Zimmet Defterleri: Gonderilen yazilar bu deftere kaydedilir. Kayitta evrakin sira
numarasi, cinsi, eki, teslim edilip, zimmetle teslim alinir.

b) Kozmik Evrak Kayit Defteri: Gizli evrakin kayitlarinda kullanilir. Miidiiriin
sorumlulugunda bulunur. Bu defter, gizlilik derecesi tasiyan evrak ve dokiimanin usuliine
uygun olarak alinmasini, gizlilik ihlaline meydan vermeden muhafazasimi ve ilgili yerlere
teslimini saglamak amaciyla kaydedildigi defterdir.
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c) Demirbas Kayit ve Sayim Klasorii: Tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan teslim
alman ve demirbastan diisiilen mal ve malzeme bilgisayar ortaminda kayit edilir ve usuliine
uygun diisiiliir. Taginir kayit kontrol yetkilisinin sorumlulugundadir.

Arsiv;

MADDE 26- (1) Ttiim islemleri yapilarak ilgilisine génderilen evrakin Midiirliikte
kalan sureti konusuna gore dosyasina konur. Arsiv; Standart Dosya Planina ve Arsiv
Mevzuatina, uygun olarak islemleri yapilir,

ALTINCI BOLUM
Denetim, Ozliik Dosyalar1 ve Disiplin

Miidiirliik i¢i denetim;

MADDE 27- (1) Ozel Kalem Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek
gordiigiinde
Denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Personel ozliik dosyalari;

Madde 28- (1) Ozliik Dosyalarmin énemi; Devlet Memurlarinin liyakat ve
ehliyetlerinin tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye
ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile iliskilerinin kesilmelerinde Ozliik Dosyalar1 baglica
dayanaktir.Bu nedenle;

a) Ozel Kalem Miidiirliigiince birimde ¢alisan tiim personel igin birer golge
(6zliik)dosyas1 diizenlenir.

b) Ozliik dosyalarm da; Niifus ciizdan 6rnegi, 6grenim belgesi, askerlik belgesi, saglk
kurulu raporu, sabika kaydi belgesi, nakil evraklariyla géreve baslama onayindan itibaren
almis olduklari izin, rapor, performans degerlendirme formlari, derece ve kademe ilerlemesi
onaylari ile diger evraklar saklanir,

Disiplin cezalari;

MADDE 29: (1) Ozel Kalem Miidiirliigii emrinde galisan tiim personelle ilgili disiplin
ve cezai islemlerini 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger
Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiirtirliikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yapilir,

YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar;

MADDE 30- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik;

MADDE 31 - (1) 05.06.2009 tarih ve 2009/24 Sayili meclis karar ile kabul edilen Ozel
Kalem Midiirligii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirlik;
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MADDE 31- (1) Bu Yo6netmelik, belediye meclisi tarafindan onaylanmasini takiben
3011 sayili kanunun 2’inci maddesi ¢ergevesinde ilan edildigi tarihte veya Atasehir
Belediyesinin Internet sitesinde ilani ile yiiriirliige girer,

Yiiriitme;

MADDE 32- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Atasehir Belediye Baskani yiiriitiir.

Halil ERKAN Giil COSKUN Osman Nuri ZOR
Kamu I¢ Denetcisi Imar ve Sehircililf Miidiiri Teftis Kurulu Mii.(.iiirii
Sertifika No:1699 Komisyon Uyesi Komisyon Uyesi

Komisyon Baskani

Sevgi TOPCU
Yaz Isleri Mudirii
Komisyon Uyesi
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