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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
MADDE 1 : Amag

Bu Yénetmelik Karaman Belediyesi Ozel Kalem Mudurltginiin, Kurulug, Gérev ve Galisma
Esaslarini dizenler.

MADDE 2 : Kapsam

Bu Ydénetmelik Karaman Belediyesi Ozel Kalem Midirliginin Gérev ve GCalisma
Esaslarimi kapsar.

MADDE 3 : Dayanak

Bu Yonetmeiik, 5393 Sayihi Belediye ve iigili mevzuat hukumlerine istinaden
hazirlanmistir

MADDE 4 :Tanimlar
Belediye : Karaman Belediyesini
Baskan : Karaman Belediye Bagkanini

Miidiidiik : Ozel Kalem Midirlagini
Temél Tikelef .

MADDE-5 - Karaman Belediye Baskanhigi Ozel Kalem Midurligi tiim calismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uyguniuk,

¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum igi yonetimde ve iigeyi ilgilendiren karariarda katiiimciiik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici géziimler ve anlik kararlar yerine surdirulebilirlik,

temel ilkelerini esas alir.



ikinci BOLUM
Kurulus, Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus ;

MADDE-6 - Ozel Kalem Midirligdi, 22.02.2007 tarihli 26442 Sayili Resmi Gazetede
yayimlanan “Belediye ve Bagdl Kuruluslan ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik” Hlkimleri geredince Karaman Belediye Meclisinin
Karariyla yeniden kurulmustur.

MADDE-7 - Karaman Belediye Baskaniigi Ozel Kalem Muduriagi Belediye Baskanina
bagh olarak gérev yapar.

Gorev, Yetki Ve Sorumlulukiar

MADDE-8 - Karaman Belediye Baskanhgi Ozel Kalem Miidiirliigii; Karaman Belediye
Baskanhdi'min amaclan, prensip ve politikalarn ile bagh bulunulan ilgili mevzuat ve
Belediye Bagkani'nin belirleyecedi esaslar ile Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri
dogrultusunda; Baskanin calisma programini dizenlemekten, cesitli toplantilar
dizenlemekten, Belediye'ye ziyaret igin gelen temsilci ve misafirlerin adirlanmasi icin
gerekli dizenlemeleri yapmaktan, gerekli kayitlarin tutulmasimi ve sikdyet, dilek ve
onerilerin ilgili dairesine gonderilmesi ve sonuglandinimasini saglamaktan, kendisine
intikal eden haberleri ve bilgileri slizgegten gegirerek en seri gekilde ilgililerine
ulagtirmaktan, Bagkan tarafindan yapilacak sunumlarda gerekli hazirliklari yapmaktan,
Baskanin, Bagkanlhida danismanlik hizmeti verenlerin ve Makam Soférlerinin galismalarini
takip etmekten, birimi binyesinde etkin bir dosyalama sistemi olusturmaktan
sorumiudur. Belediye Bagkani'nin gdzetimi ve denetimi altinda yukarda &zetle belirtilen
gérevlerin ifa ve icrasi baglaminda:

Ozel Kalem Miidiirliigii

a) Bagkanlik Makaminin talimatlan dogrultusunda; ginlik galisma programinin yapilmasi,
diizenli verimli telefon haberlesmesi ile randevu trafiginin saglanmasi ve gesitli toplantilar
dizenlenmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuclandirilmasini
saglamak,

b) Belediye'yi ve Belediye Baskani'ni ziyaret igin gelen temsilci ve misafirleri agirlamak ve
gerekli tim dizenlemeleri yapmak,

c) Baskanlk ve Belediye birimleri arasinda koordinasyonun temini icin gerekli isiemierinin
yapilmasini takip ederek sonuglandirmak,

¢) Baskanlhk makaminin istekleri dogrultusunda dosyalanmasi islemlerinin yapiimasini ve
takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

- .

d) C’)z‘él_—- Kalem' Muduriigine intikal eden haberleri, bilgi ve belgeleri en hizli sekilde
Baskan'a ulastinlmasi islemlerinin yapilmasini, takip edilerek sonucglandinimasini
saglamak,

e) Belediye Baskani'nin gunliik, haftalik ve aylik galisma programini hazirlamak, randevu
taleplerini degerlendirip programa almak ve telefon gériismelerini saglamak. Bagkan'in
zamanini gok iyi planlamasina yardimci olmak igin gerekli tim islemleri yapmak,

f) Baskan tarafindan yapilacak konusma ve sunumlarda gerekli hazirhiklara iliskin tiim
islemlerin ilgili birimlerle igbirli§i halinde yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonucglandiriimasini saglamak,



g) Resmi téren ve kuttamalarda Belediye'nin tzerine diigsen gorevieri ilgili birimlerie
igbirli§i  halinde organize etme islemlerinin yapiimasini  ve takip edilerek
sonuglandinimasini saglamak, &

h) Yonetim gelistirme calismalari dogrultusunda dizenlenen egitim programlar ve
etkinliklerde ilgili Mudirlige verilecek destek icin gerekli islemlerin yapilmasini, kontrol
ve takip edilerek sonuglandiritmasini saglamak,

i) Bagkanhgin, yiritiilmekte olan galismalan, toplant: ve davetlerle ilgili resmi prosediiriin
ve hakediglerin diizenlenmesi islemlerinin yapiimasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak,

j) Bagkanhidin yurt disi ve kardes sehirlerle olan iletisim ve faaliyetlerinin organize
edilmesi, Bagkanlida gelen yabanci misafirlere ev sahipligi yapilmasi ve dis Ullkelere
yapilan gezilerin organize edilmesi islemlerinin yapilmasini ve takip edilerek
sonuglandiriimasini saglamak,

k) Bagkanhd ilgilendiren toplanti, brifing ve gérismeleri dizenlemek, bunlara ait énemli
not ve tutanaklarin tutulmasi ve yayimlanmasi islemlerinin yapiimasin saglamak,

I) Belediye Bagkaninin agirlama, kutlama, téren, haberlesme, temsil, yurtigi ve yurt disi
seyahatlerindeki yazisma ve tahakkuk islemlerini yapmak,

m) Acilig, kutlama, mezuniyet vb. térenleri, toplanti gibi faaliyetleri organize edilmesi,
gerekli duyurulanin yazili gérsel basinda yayimlanmas: islemlerinin yapilmasini, kontrol ve
takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

n) Belediye Bagkaninin onaylamasi gereken tim evraklarin makama sunulmasi ve
sonucun ilgili birimlere dagitilmasini saglamak,

o) Belediye Bagkani'nin Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye hizmet birimleri
ile iligkisini saglamak, Belediye Baskani'nin talep ettigi bilgileri toplamak,

6) Belediye Baskani'min her tirli yazili ve sézli emirlerini, talimatiarini ve genelgelerini
ilgili birimlere ulagtirmak, sonuglarini takip etmek,

Personelin Goérevleri

MADDE-9 -Belirtilen temel gérev, yetki ve sorumluluklarn, mevzuat ve Belediye
Bagkani'min onayiyla godrev pozisyonlari belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler
belirtilen gérevleri ifa ederler:

(1) Baskan Yardimcist

iléili ._me\i.zu'at',\;e' ‘Karaman Belediye baskanlidinca belirlenen amag, ilke ve talimatlar
dogrultusunda, kendisine verilen gérevlerin, sagdlikli ve diizeni bir sekilde yliritilmesi.

Gorev/1s, Yetki Ve Sorumluluklar

a) Baskan Yardimcthd: gérev alamna giren konularin saghkh, diizenli ve verimii bir
sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitilmesi saglamak,

b) Kendisine bagl birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve baskanlk
makaminca verilecek gdrevleri yapmak veya yaptirmak,

c) Makamin yénetiminde dizenlenen, kurum politikalari ile hedef ve stratejilerinin
belirlendigi ve isleyisteki diizeni sadlamak lizere alinan tedbirlerin gorisildaga dst
dizey toplantilara katilimi sadlamak,



d)

e)

g)

h)

i)

k)

m)

n)

Cahgmalarin verimlilik, tasarruf sadlayici ve iyi hizmet ilkelerine uygun olarak
yuriitilmesi igin gerekli 6nlemlerin alinmasini sadlamak,

Emrindeki personelin isbirligi ve uyum icerisinde calismasini temin etmek ve
ortaya cikan sorunlarn gbzmek, .

Kendisine bagh personelinin sicil raporlarini diizenlemek, mazeret izni vermek ve
yillik izin kullanig zamanlarnini tespit etmek, 6diil, takdirname ve yer dedistirme
gibi personel iglemleri igin ilgili birimlerde dnerilerde bulunmak,

Disiplin kurullari ve disiplin amirleri hakkinda yénetmeligin V maddesinin B
bendinin 2. fikrasi geredince belediye baskani tarafindan gérev verilmesi halinde
memur disiplin kurulu bagkanhdini yiriitmek,

Belediye kanununun 33.maddesi geregince gorev verilmesi halinde belediye
bagkaninin katiimadig: encimen toplantilarina baskanhk etmek,

5393 sayil kanunun 42. maddesi geregince belediye baskani tarafindan
devredilen yetkiler dahilinde belediye adina yazismalari imzalamak ve devredilen
yetki ve sorumiulugun geregini yerine getirmek,

Belediye bagkaninin 6n gordigu durumlarda Belediye ve Baskani temsilen
toplantilara katiimak.

Belediye ve bagkan adina gerekli temsil ve agirlama hizmetlerini yiriitmek,

Baskanin verecedi benzer nitelikteki yetkiieri kuilanmak ve gorevieri yerine
getirmek,

Konusu ili ilgili iglerin etkin ve verimli siirdirilebilmesi igin plan proje calisma ve
is programint hazirlamak, uygulamak, sonuglandirmak, takip etmek veya
ettirmek,

Gorevlerin amaca uygun bicimde planlanmasi, dizenlenmesi ve ydritiminin
izlenmesi ile gergeklesmesinden Belediye Baskanina karsi sorumludur.

(2) ic Denetgi

figili mevzuat ve Karaman Belediye Baskanliinca belirlenen amacg, ilke ve talimatlar
dogrultusunda, yetki gérev ve sorumluluklari gergevesinde gérevlerini saghikli, diizenli ve
uyumlu bir sekilde yuritilmesi.

I¢ denetgiler dogrudan st yoneticiye baglh olarak galisirlar ve gérev ve yetkileri 5018
sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 63,64 ve 65 maddelerinde sayimistir.

Ig denetgi gérevlerinin yerine getirilmesi ile ilgili olarak I¢ Denetgilerin Calisma Usul ve
Esaslari Hakkinda Yénetmeligin 16. maddesinde belirlenen asagdidaki yetkilere sahiptir.

a)

Denetim konusuyla ilgili elektronik ortamdakiler dahil her tirlii bilgi, belge ve

“dokimanlar ile nakit, kiymetli evrak ve diger varliklanin ibrazini talep etmek

I ‘b)

cj-
8

Denetlenen birim galisanlarindan, ¢ denetim faaliyetlerinin geregi olarak yardim

“almak, ‘yazili ve sézli bilgi istemek.
Denetim faaliyetinin gerektirdigi arag, gereg ve diger imkanlardan yararlanmak

Denetim engelleyici tutum, davranis ve hareketleri (ist yéneticinin bilgisine intikal
ettirmek.

Ic denetciler I¢ Denetgilerin Galisma Usul Ve Esaslari Hakkinda Ydnetmeligin 15.
maddesinde belirtilen asadidaki gérevieri yaratar.

a)
b)

c)

Nesnel risk analizlerine dayanilarak kamu idarelerinin yonetim ve kontrol yapilarini
degerlendirmek.

Kaynaklar etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasi bakimindan incelemeler
yapmak ve dnerilerde bulunmak.

Harcama sonrasinda yasal uygunluk denetimi yapmak.



d) Idarenin harcamalarinin, mali islemlere iliskin karar ve tasarrufiarinin, amag ve
politikalara, kalkinma planina, programlara, stratejik planlara ve performans
programiarina uyguniugunu denetlemek ve degderlendirmek.

e) Mali yénetim ve kontrol siireclerinin sistem denetimini yapmak ve bu konularda
onerilerde bulunmak.

f) Denetim sonuglari gergevesinde iyilestirmelere yonelik énerilerde bulunmak ve
bunlar takip etmek.

g) Denetim sirasinda veya denetim sonuglarina gére sorusturma aciimasini
gerektirecek bir duruma rastlandiginda, ilgili idarenin en lst amirine bildirmek.

h) Kamu idaresince iretilen bilgilerin dogrulugunu denetiemek.

I¢ denetci gérevlerini yerine getirirken Ig Denetgilerin Calisma Usul Ve Esaslan Hakkinda
Yonetmeligin 17. maddesinde belirlenen asagidaki hususlara riayet eder.

a) Mevzuatta belirlenen denetim standartlarina ve etik kurallara uygun hareket
etmek.

b) Mesleki bilgi ve becerileri siirekli olarak gelistirmek.

C) Yetki ve ehliyetini asan durumlarda ic denetim birimini haberdar etmek.

d) Verilen gorevin tarafsiz ve badimsiz olarak yapiimasina engel olan durumlann
bulunmas halinde, durumu i¢ denetim birimine bildirmek.

e) Denetim raporiarinda kanitlara dayanmak ve degerlendirmelerde tarafsiz olmak.

f) Denetim esnasinda elde ettidi bilgilerin gizliligini korumak.

(3) Ozel Kalem Miidiirii

1) Belediye Bagkani'nin ve/veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin gbzetimi ve denetimi
altinda mevzuat geredi Midirligin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar
arasinda gérevlerin dagitiimasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili
diizenlemeleri yapar,

2) Bagkanligin amaglarini ve genel politikalarini kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi
derecede bilir, genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaglara
uygunlugunu arastirir, genel politikalarda yapilmasi gerekli dedisiklikleri bildirir,

3) MudurlGgi icin, Bagkanhgin gayeleri, politikalari, bitgeleri ile uyumlu hedefler, planiar,
programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

4) Bagkanhgin amaglarini ve palitikalarini, yonettigi ve isbirligi yapti§i personele aciklar,
en iyi sekilde yonetmeleri icin gerekli izahati verir ve uygulamalar kontrol eder,

5) Gelecekte dodacak ihtiyag]ara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri
ve teghizatin planlamasini yapar,

6) Midirligun haberlesme ve evrak akigini, Ust kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulagtirabilecek ve.ait kademelere kurum karar, politika ve yonetmelikleri hakkinda
zamaninda ve.dogru bilgi verebilecek sekilde planiar,

7) MidurlGgan yilikk faaliyet planimi Baskanhgin stratejik hedeflerine gére hazirlar,
faaliyet plamina gére yilik bitcesini Mali Hizmetler Mudurlagi ile koordineli olarak
hazirlar, Bagkanhkga belirlenmis zamanda yetkili birime teslim eder.

8) Bagkanhgin kabul ettigi ybnetim ve organizasyon prensiplerini astlanna izah eder,
organizasyon igindeki konumlarinin Gst-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iligkileri
hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle galismalarini temin eder,

9) Mudurligin tim islerini en etkin sekilde yapmak (izere, Baskanhdin mevcut



organizasyon gsemasi, is tarifleri ve pozisyonlarn ihtiyag gosterdigi vasiflara uygun
kadrosunu organize eder,

10) Emrindeki elemanlara i tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gérev ve
sorumluluklarin dogru anlagiimalarini saglar, isgiiciniin en faydal sekilde kullaniimasi ve
islerin en az maliyetle yuritilmesi igin, emrindeki personelin gérev ve sorumluluklarini
agik, secik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve islemlerin buna uygunlu§unu
denetler,

11) Midarlagan verimlilidinin arttinlmasini ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siratli
sekilde ylritllmesini saglamak {izere, calisma metotlarini gelistirmeleri icin astlarina
mesleki yardimda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri igin disiplini
temin eder,

12) Haberlesmeye biiyiik énem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dodru bir
sekilde ve siratle ulastinlmasini saglar,

13) Faaliyeti igin amirince talep edilen veya faydali goérdigu batin raporlarnt sunar.
Raporlari vermeden &nce gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri
ayiklayarak raporiarin kisa ve 6z olmasint saglar,

14) Mudurligundeki astlarinin diger Midiirliikler ile yaptiklan ortak galismalarda uyum ve
koordinasyonu  sadlar, Midiirlik  personelinin potansiyelinden en iyi sekilde
yararlanabilmek, kendi kararlarini en isabetli sekilde verebilmek ve kendisine bagh
personelin katkilarina paralel olarak Baskanhgi daha fazla benimsemelerini saglamak
amaciyla devamh surette fikir ve gériis alisverisinde bulunur,

15) Emrinde caligan elemanlara érnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini 6nceden
distinerek daha sonra geri almak zorunda kalmayacadi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve
kesin emirler verir, ancak k&t neticeler doguracag anlasilan emirlerini geri almaktan
imtina etmez,

16) Baskasina emir vermis olsa dahi isin yapiimamasi ve/veya yanlis ve eksik yapimasi
sorumiulugunu Ustlenir,

17) Mevcut faaliyet planina gére Miidirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

18) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin
giderilmesini saglar,

19) Planlardan sapmalar gésteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastinr,
dizeltici ve ileride tekrarlanmasini énleyici tedbirleri alr,

2Q) Faaliyetlerin, devamlihgini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, nemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu - konulardaki mevzuat ve usullere gére hareket edilmesini temin eder.
Onemini kaybeden evraki kabul edilmis usullere gére imha eder.

21) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve
degerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya
ettirir. Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

22) Bagkanhda iliskin bilgilerin disari sizmamasi hususunda azami itinayr ve dikkati
gdsterir,



23) Sicil amiri sifati ile personelin performans dederlendirmelerini yapar ve gizli sicil
raporiarini tanzim eder,

24) MudurlGgian verimli galismasi igin yasalarin verdigi iyetki gergevesinde her tarld
teknolojik gelismeyi takip eder ve uygular,

25) Harcama vyetkilisi olup, butge édeneklerinin verimli, tutumliu ve yerinde harcanmasini
saglar,

26) Belediye Bagkani'nin Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye hizmet birimleri
ile iliskisini saglar. Belediye Baskani'nin talep ettigi bilgileri toplar, dederlendirir ve arz
eder,

27) Belediye Bagkani'na sunulacak her tiirlii belge, yayin, karar ve yaziarla ilgili gerekli
islemleri yapar,

28) Belediye Bagkani'nin her tirlu yazili ve sézlii emirlerini, talimatiarin ve genelgelerini
ilgili birimlere iletir, sonuglarini takip eder,

29) Belediye Baskani'na yapilan bagvurulart degerlendirir, gerektiginde Belediye
Bagkanina iletir ve cevabini ilgililere duyurur,

30) Belediye bagkani'nin resmi ve 6zel yazismalarini ylrutir, gerektiginde dosyalayip
arsivini olusturur,

31) Baskanhk makamina ulasan talep ve sikdyetleri dederiendirir, Belediye'yi ilgilendiren
konulara gére ilgili Bagkan Yardimcilar veya Birim Mddiirlerine iletir ve ¢6zimiinl sagdlar.

32) Bagkanhg: ziyaret eden yerli ve yabanci misafirler icin her tirlii karsilama, agirlama
hizmetlerini Bagkan adina yerine getirir ve bu konuda gerekli organizasyonlar yapar,

33) Calisanlarinin tabi olduklar mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini
ylratlr, devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu
sagiar,

34) Stratejik planlamaya uygun bitgenin hazirlanmasini ve en ekonomik sekilde
kullanilmasini  sagdlar, Stratejik  planlama ile mudurlige  verilen  hedeflerin
gergeklegtiriimesini saglar,

(4) Diger Personel

MidlrlGgin gorev alanina giren goérevier; Midirlik norm kadro ve Baskanlk onayiyla
tahsis .edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gérevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda
dagihmi Mudir tarafindan yapilir. Midir, gérevieri mevcut kadrolarin sahip olduklar;
nitelikleri, yeterlikieri, ‘verimlilikleri, performans basarim seviyeleri vb. kriterize edilebilir
yetkinliklerine gére dagitir. Verilen gérev geciktiriimeden ve tam olarak yerine getirilir.

1) Mﬂdﬂrlﬁc_‘ju-ni]n gorev alant ile ilgili olarak, Baskanhigin gayeleri, politikalari, bitgeleri ile
uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim uygulamalarda amirine
gerekli destegi eksiksiz verir,

2) Bagkanhigin amaglarini ve genel politikalarini, galistdr midirligiin ugras alanlarim
ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,

3) Goérev alani iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,



4) Mudurligun kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde
icra ederek sonuglandirir,

5) Mudiirliigiin haberlesme ve evrak akisint amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

6) Mudirligin  yilik  faaliyet  planini Baskanligin  stratejik  hedeflerine gbre
hazirlanmasinda tiim is ve islemleri yapar, yurGtdr,

7) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini geligtirir, bu amagl etkinliklere istekli olarak
katihr,

8) Bagkanhigin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon icin 6ngorilen
vasiflar kazanmak igin gerekli gabayi ortaya koyar,

9) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler icin
kendini geligtirir,

10) Isbdlimi esaslari dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
cahsir,

11) Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde
belirtilen gorev ve sorumiuiukiarin dogru anlagiimalarini sagiar,

12) Isleri en az maliyetle icra eder,

13) Kendisinin verimli ve etkin calismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli arttirir,

14) MudurlGgin tum faaliyetlerinde ilgili kanun, tizik, yonetmelik, genelge, tebli, is
metotlari ve dider ilgili mevzuata riayet eder,

15) Maduarlagun verimliliginin arttirimasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yuritdimesi igin ¢calisma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,

16) Yonetimce alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulastiriimasini
ve uygulamasini saglar,

17) Faaliyeti igin amirince talep edilen veya faydali gordigu bitiin raporlari eksiksiz
hazirlar,

18) Es dlizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahilinde koordinasyonu kurar,

19) Verilen igi ongériilen bitge sinirlari igerisinde kalarak ifa eder,

Zd)"F;aniyéthler'jn' dé’i/amhhéml saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kayd: tutar,
gerekli .belgeleri diizenler ve takip eder, énemli olan evraki usulliine uygun muhafaza

eder, Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

21) Gérev alanindaki faaliyetierin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim
eder, Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

22) Bagkanhga iliskin bilgilerin disari sizmamasi hususunda azami itinayr ve dikkati
gosterir,

23) Belediye'yi ve Belediye Bagkani'ni ziyaret igin gelen temsilci ve misafirlerini adirlar,



24) Baskanlik ve Belediye birimleri arasinda koordinasyonun temini icin gerekli islemleri
vapar,

25) Belediye'nin tiim birimlerinden Baskanlik makamina gelen faaliyet raporiarini
Bagkanlik makaminin istedi dogrultusunda dosyalar,

26) Sorunlarini Belediye Baskani'na iletmek Uzere gelen vatandaslar; dinleyerek onlar
yonlendirir,

27) Ozei Kaiem Muaddritgine intikal eden haberieri, biigi ve beigeleri en hizi sekiide
Baskan'a ulastirir,
28) Baskan tarafindan yapilacak konusma ve sunumlarda gerekli hazirliklari yapar,

29) Resmi téren ve kutiamatarda Belediye'nin Gzerine diisen gorevleri ilgili birimlerie
isbirligi halinde organize eder,

30) Yonetim gelistirme calismalar dogrultusunda diizenlenen editim programlan ve
etkinliklerde ilgili Midirlige destek verir,

31) Baskanligin, yiiritiimekte olan calismalari, toplanti ve davetlerle ilgili  resmi
prosedri ve hak edisleri diizenler,

32) Baskanlik makami tarafindan verilen gorevleri yapar, bunlara ait yazigsmalan yuaritir,
dosyalar ve muhafaza eder,

33) Baskanhd: ilgilendiren toplanti, brifing ve gériismeleri dizenler, bunlara ait énemli
not ve tutanaklarin tutulmasini ve yayimlanmasini sadlar,

34) Belediye Baskaninin katilmadigi organizasyonlara Baskanlik makami adina mesaj,
Gelenk yada gigek génderir,

35) Basin ve medyada cikan Belediye ile ilgili haberleri Basin Yayin ve Halkla Iligkiler
Madaritgi aracihig ile takip eder,

36) Belediye Baskani’nin onaylamasi gereken tim evraklarr makama sunulmasi ve
sonucun ilgili birimlere dagitiimasini saglar,

37) Saghikh, giivenli ve siirdiiriilebilir bir kentsel yasam igin projeler iiretilmesinde gerekli
katkiy: yapar,

38) Stratejik planlama ile muddrlige verilen hedeflerin gergeklestiriimesinde verilen
gorevleri yapar,

UcUNCU BOLUM
Didger Hiikiimler

MADDE—IO = Bu YOnetmelikte Bulunmayan Hususlarda Yuriirliikteki Ilgili Kanun ve
Mevzuat Hikiimierine gére uygulama yapilir.

MADDE-11 - Bu Yénetmelik HikiUmlerini Belediye Baskan Yratir.

__ﬁ%‘
Unal GEZEN

Ozel Kalem Mudiiri
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