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KARAMAN BELEDİYESİ
Özel Kalem Müdürlüğü Kuruluş Şeması
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Başkan Yardımcısı İç Denetçi özel kalem Müdürü

Memur İşçı

_l-



Özel Ka|em Müdürtüğü
Görev ve Çalışma Esasları Yönetmeliği

T.c.

KARAı,IAİ{ aeıroİvrsİ

öze] Kalem ]tlüdürlüğü

Gtir€v ve Çaıışma Esasları Yönetmcıığı

einiı.ıci göı-ü],r

Amaç Kapsam, Dayanak ve Tanımıar

MADDE 1 ı Amaç

Bu Yönetmelik Karaman Betediyesi Özel Kalem Müdürlüğünün, Kuruluş, Görev Ve Çalışma
Esaslarını düzenler.

ı|ADDE 2: Kapram

Bu Yönetmelik Karaman Belediyesi Özel Kalem Müdürlüğünün Görev ve Çaltşma
Esaslarını kapsar.

ıiADDE 3 : D.yınık

Bu Yönetmelik, 5393 Sayılı Belediye ve ilgili mevzuat hükümlenne lstinaden
hazırlanmlŞtır

ıiADDE 4 :Tanımıar

Belediye : Karaman Belediyesini

Başkan : Karaman Belediye Başkanınl

Müdürtük : Özel Kalem İ,{üdürlüğünü

ı|ADDE-5 - Kara rİian Belediye Başkanlığı Özel Kalem Müdürlüğü tüm çalışmalannda;
a) Karar alma, uygulama Ve eylemlerde şeffafl|k,
b) Hlzmetlerin temın ve sunumunda ycrindeıik ve ihtiyaca uygİuntuk,
c) Hesap Vereblllrlik,
ç) Kurum içi yönetimde ve ilçeya ilgilendiren kararlarda katllımcılık,
d) Uygulamalarda adalet Ve hizmette eşitlik,
e) Belediye kaynaklarının kullanımında etkinlik ve verimlilik,
0 Hizmetlerde geçici çözümler Ve anllk kararlar yerine sürdürülebilirlik,
temel İlkelerlnl esas ahr.

TemĞl-İlkelef
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İrİııcİ Bötüıü
Kuruıuş. Per6oneı. Görev. Y€tkı ve SorumluIuklar

Kuruıuş

1.1ADDE-6 - Ozel Ka|em Müdürlüğü, 22.02.2007 tarih|i 25442 Saytlı Resmi Gazetede
yayımlanan "Belediye ve Bağlı Kuruluş|arı ile Mahalli İdare Bir|ikleri Norm Kadro ilke ve
standartlanna Dair Yönetmelık" Hükümleri gereğince Karaman Belediye Meclisınin
Kararlyla yeniden kurulmuştur.

llADDE-7 - Kamman Belediye Başkanlığı Özel Kalem Müdür|üğü Belediye Başkanına
bağlı olarak görev yapar.

Görev, Yetkı Ve Sorumluluklar

ı|ADDE-8 - Karaman Belediye Başkan|ığı Özel Kalem Müdürlüğü; Karaman Belediye
Başkanlığı'nın amaçlarl, prensip ve politakalan İle bağlı bulunulan ilgali mevzuat ve
Belediye Başkanı'nın belirleyeceği esaslar ile Başkanllk Makamının emir ve direktifleri
doğrultusunda; Başkanln çallşma programlnl düzenlemekten, çeşitli toplanğıar
düzenlemekten, Belediye'ye ziyaret için gelen temsilci ve misafirlerin ağırlanmasl ıçin
gerekli düzenlemeleri yapmaktan, gerekli kayıtların tutUlmas|nl Ve şlkeyet, dllek Ve
önerllerin ilgili dairesine gönderilmesi ve sonuçlandırılmasını sağlamaktan, kendisine
intikal eden haberleri ve bilgileri süzgeçten geçirerek en seri şekilde ilgililerine
ulaştlrmaktan, Başkan tarafından yapllacak sunumlarda gerekli hazırlıkları yapmaktan,
Başkanın, Başkanlığa danışman|ık hizmeti verenlerin ve Makam Şoförlerinln çalışmalarını
takip etmekten, birimi bünyesinde etkin bir dosyalama sistemi oluşturmaktan
sorumludur. Belediye Başkanı'nın gözetimi Ve denetimi altında yukarda özetıe belirtilen
görevlerin ifa ve icrası bağlamında:

Özel Kalem i.lüdürtiiğü

a) Başkanlık Makamının talimatları doğrultusunda; günlük çalışma programının yapılması,
düzenll ver|mli telefon haberleşmesi ile randevu trafiğinin sağlanması ve çeş|tll toplantılar
düzenlenmesi işlemlerinin yapılmasını, kontrol ve takip edilerek sonuçlandınlmasını
sağlamak,

b) Belediye'yi ve Belediye Başkanı'nı ziyaret içln gelen temsilci ve misafirleri ağırlamak ve
gerekli tüm düzenlemeleri yapmak,

c) 8aşkanlık ve Belediye birimleri araslnda koordinasyonun temini için gerekli işlemlerinin
yapılmasını takip ederek sonııçlandırmak,

ç) Başkanlık makamının istekleri doğrultusunda dosyalanması işlemlerinin yapllmasını ve
takip edil€rek sonuçlandrrılrnasını sağlamak,

d) Özel, Kalem MüdÜrlüğüne intikaı eden haberleri, biıgi Ve belgeleri en hızlı şekilde
Başkan'a uIaştlrılmasl işlemlerinin yapılmasını, takıp edilerek sonuçlandlnlmasınl
sağlamak,

e) Beledlye Başkanı'nln günlük, haftahk Ve aylık çallşma program|nı hazlrlamak, randevu
taleplerini değer|endirip programa a|mak ve telefon görüşmelerini sağiamak. Başkan'ln
zamanlnl çok iyi planlamasına yardlmct olmak için gerekli tüm işlemleri yapmak,

f) Başkan taraflndan yapılacak konuşma ve sunumlarda gerekli hazlrlıklara ilişkin tüm
işt€ml€rin ilgili birimlerle işbirliği halinde yapılmasınl, kontrol Ve tekip edilerek
sonuçlandınlmasını sağlamak,
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9) Resmi tör€n Ve kutlamalarda Belediye'nin üze.ine düşen 9örevleri ilgili birimlerlelşblrllğİ hal|nde organlze
5(,nuçlandınlmaslnI sağlamak,

etme lşlemlerinin yapllmas|nı Ve takip edilerek

h). yönetim geliştirme çaıüşma|ar| doğrultusunda düzenlenen eğitim programları ve
etkinliklerde llgili Müdürlüğe veri|ecek destek için gerekli işlemlerİ-n yapıİma-sını, kontrol
Ve takip ediıerek sonuçıandlnlmaslnl sağlamak,

i) BaŞkantığın, yünİtülmekte olan çalışmaları, toplantt Ve davetler|e ilgili resmi prosedürünve hakedişlerin düzenlenmesi işlemlerinin yapılmas|nı, kontrol ve takıı edilerek
sonuçlandırılmasını sağlamak,

j) Başkanlığın yurt dışı ve kardeş şehirıerle olan iletişim ve faaıiy€tlerinin organize
edllm€si, Başkanlığa gelen yabancı mlsaflrlere ev sahlpliği yapılması ve dış ülıe|ereyapülan gezilerin organize edilmesi işlemlerinin yapılmasını ve takip edilerek
sonuçlandırılmasını sağlamak,

k) Başkanlığı ilgilendiren top|anb, brifing ve görüşmeleri düzenlemek, bunlara ait önemli
not ve tutanakların tutulması ve yayımlanması işıomlerhin yapılmasını sağlamak,

l) Belediye Başkanının ağırlama, kutlama, tören, haberleşme, temsil, yurtiçi Ve yurt dtşl
seyahatlerindeki yazışma ve tahakkuk işlemlerini yapmak,

m) 4Ç!ıı, kutlama, mezuniyet vb. törenleri, toplantl gibi faaliyetleri organize edalmesi,
gerekll duyuruların yazılı görsel baslnda yayımlanması işlemlerinin yapılmlsını, kontrol ve
taklp edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak,

n) Beledtye Başkanlnın onaylamasl gereken tüm evraklann makama sunulması ve
sonucun ilgili birimlere dağıtılmasını sağlamak,

o) Belediye Başkanı'nın Belediye Meclisi, Belediye Encümenİ ve Belediye hizmet birlmleri
ile iıişklslni sağlamak, Belediy€ Başkanı'nın talep ettlğı bilgileri toplamai,

ö) Belediye Başkanı'nın hef türlü yazlll Ve sözlü emirlerini, talimatlannl Ve genelgeıerini
ilgili birimlere ulaştlrmak, sonuçlarını takip etmek,

Pe6oneıın Görevleri

ilADDE-g -Belirti|en temel
Başkanl'nın onayıyla görev
belirtilen görevleri ifa ederler:

görev, yetki ve sorumluluklan, mevzuat ve
pozisyonlarl belirlenir. Bu bağlamda istihdam

Belediye
edilenIer

(1) Başkan Yaldımcısı

iısİıt m"rİr"t. ,"jt"rarnun Belediye başkanlığınca belirlenen amaç. ilke ve talimatlar
doğrultgsunda,. kendisine verilen görevlerin, sağlık|ı ve düzeni bir şetilde yünitülmesi.

Görcv/tş, Yctkı ve sorumıuıuklar
a) Başkan yardımolığı görev alanına gıren konulann sağhklı, düzenli ve verimll bir

şekilde, llgili mevzuata uygun olarak yürütülmesi sağlamak,
b) Kendisine bağlı birim|er arasında koordanasyonu sağlamak ve başkanlık

makamınca verilecek görev|eri yapmak Veya yaptırmak,

c) Makamln yönetimınde düzenlenen, kurum poıitikalarl ile hedef ve stratejilerinin
be|lrıendlğl ve İşleyiştekı düzenl sağlamak üzere alınan tedbırlerin görüşüldığü üst
düzey toplantllara katıllmı sağlamak,
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d) Çalışmaların verlmlalik, tasarruf sağlayıcı ve iyl hizmet ilkelerine uygun olarak
yürütülmesi için gerekli önlemlerin alınmasını sağlamak,

e) Emrindeki personelin işbirliği ve uyum içerisinde 
" 
çallşmaslnl temin etmek ve

ortaya çlkan sorunlan çözmek,

0 kendisine bağll personelinin sicil raporlannı düzenlemek. mazeret izni vermek ve
ylllık izin kullanış zamanlannl tespit etmek, ödül, takdirname Ve yer değiştirme
gibi personel işlemleri için ilgili birimlerde önerilerde bulunmak,

g) Dlsiplin kurullan ve disiplin amirleri hakklnda yönetmeliğin V maddesinin B
bendinin 2. fıkrası gereğince belediye başkanl taraflndan görev verilmesi halinde
memur disaplin kurulu başkanlığlnl yürütmek,

h) Belediye kanununun 33.maddesi gereğince görev Verilmesi halinde belediye
başkanının katıImadığı encümen toplantılarına başkanlık etmek,

i) 5393 sayılı kanunun 42. maddesi gereğince belediye başkanl taraf|ndan
devredilen yetkiler dahilinde belediye adlna yazışmaları imzalamak ve devredilen
yetki ve sorumluluğun gereğinİ yerine getirmek,

j) Belediye başkanının ön gördüğü durumlarda Belediye Ve Başkanı temsilen
toplant!ıara katllmak.

k) Belediye ve başkan adına gerekli temsil Ve ağırlama hizmetlerini yürütmek,

l) Başkanın vereceği benzer nitelikteki yetkileri kullanmak ve görevlen yerine
9etirmek,

m) Konusu ili ilgili işlerin etkin ve verimli sürdü rülebilmesi için plan proje çalışma ve
iş programlnı hazrlamak, uygulamak, sonuçlandırmak. takip etmek veya
ettirmek,

n) Görevlerin amaca uygun biçimde planlanması, düzenlenmesi Ve yünitümünün
iz|enmesi ile gerçekleşmesinden Belediye Başkanlna karşı sorumludur.

(2) İç Denetçi

ılgill mevzuat ve karaman B€lediye Başkanlığınca beıirlenen amaç, ilke ve talimatlar
doğrultusunda, yetki görev Ve sorumlulukıarı çerçevesinde görev|erini sağ|lklı, düzenlı ve
uyumlu bir şekilde yürütülmesi.

İç denetçiler doğrudan üst yöneticiye bağlı olarak çalışırlar ve görev ve yetkileri 5018
sayılı Kamu Mali Yönetimi Ve Kontrol Kanunun 63,64 ve 65 maddekerinde sayılmışttr.

İç denetçi görevlerinin yerine getirilm€si ile i19ili olarak İç Denetçilerin Çalışma Usut ve
Esaslan Hakkında Yönetmeliğin 16. maddesinde belirlenen aşağıdaki yetkilere sahiptir.

a) Denetim konusuyla ilgili elektronik ortamdakiler dahil her türlü bilgi, belge Ve
' dokümanlar ııe nakit,. kıymetlİ evrak Ve dığer varlıkların ibrazlnl talep etmek

".b) DğnğtlerĞn öİrim çahşanlarından. ç denetim faalİyetlerİnin gereği olarak yardlm
,' 'ölmak,'yazılı ye sözlü bilgi istemek.

c) .Denetim faaliyetinin gerektirdiği araç,gereç Ve diğer imkanlardan yararlanmak
d) Denet|m enğelleyici tutum, davranlş ve hareketleri üst yöneticinin bilgisine İntikal

ettirmek.

iç denetçıler iç Denetçilerln Çallşma Usu| Ve Esaslarl Hakktnda Yönetmellğın 15.
maddesinde belirtilen aşağldaki görevleri yürütür.

a) Nesnel risk analizlerine dayanılarak kamu idarelerinin yönetim ve kontrol yapılannı
değer|endirmek.

b) Kaynakları etkıli, ekonomik Ve Verimli kullanllmasl bakımından incelemeler
yapmak Ve önerilerde bulunmak.

c) Harcama sonraslnda yasal uygunluk denetimi yapmak.
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d) IdaJenin harcama|arının,. mali işlemlere ilişkin karar Ve tasarruflarlnln, amaç Vepo|itikalara. kalkınma pianına. programlaia. stratejik planlara ,e j"rror-niuns
. programlarlna uygunluğunu denetlemek ve değerlendİrmek,

e) Ma|i yönetim ve kontrol süreç|erinin slstem d-enetimini yapmak ve bu konularda
önerilerde bulunmak.
Denetim sonuçlarl çerçevesinde iyileştirmetere yönelik önerilerde bulunmak vebunlarl takİp etmek.
Denetim sıraslnda veya denetim sonuç|anna göre soruşturma açılmasınıgerektirecek bir duruma rastlandlğlnda, ilgili idaren in-en üst amirine b|ldirmek.
Kamu idaresince üretilen bilgilerin doğruluğunu denet|emek.

Iç denetçi görevlerini yerine getirirken İç Denetçiıerin çalışma usul ve Esasları HakkındaYönetmeliğin 17. maddesinde belirlenen aşağıdaİl husuİlara riayet eder.

f)

9)

h)

a) Mevzuatta
etmek.

belirlenen denetim standartlarına Ve etik kurallara uygun hareket

b) Mesleki bilgi ve becerileri sürekli olarak geliştirmek.
g) yetki ve ehliyetini aşan durumlarda iç denetim birimini haberdar etmek.d) verilen görevin tarafsız ve bağımsıi olarak yapılmasına engel olan-'durumlann

bulunması halinde, durumu iç denetim birimine biıdirmek.
e) Denetim raporlarında kanltlara dayanmak ve değerlendirmelerde taıafslz olmak.0 Denetim esnaslnda elde ettiği bilgileran gizliliğini-korumak.

(3) Özel Kalem }lüdürü

1)^ Belediye Başkanı'nın Velveya.y_etki Verdiği Başkan Yardımcısının gözetımi Ve denetimialtında. mevzuat gereği Müdürlüğün; sevli ve idaresini, organize 
-eaıımesinı, 

ı<ıaroıararasında görevlerin dağıtılmasını, iş Ve işlemIerin yenidein tun.i.ın"--iiüln-ianııi
düzenlemeleri yapar,

2) Başkanlığın amaçlarlnı ve genel politikalarlnı kendi uğraş alanlarını ilgilendirdiğiderecede bilir, genel politikaların uygulanmasını devarilı 
-olarak 

ızier, 
- 
u.ıçıu.u

uygun|uğunu araştlrlr, genel politikalarda yapııması gerekli değ|ş'klitıe.i uiıairii,, 
- -'

3) Müdürlüğü için, Başkanlığın gayeleri, p_olitakaları, bütçeleri ile uyumlu hedefler, planlar.programlar geliştirir ve verilen sorumluluğa göre icraat yapar,

4) Başkanlığın amaçlarını ve politikatannı, yönettiği ve işbirliği yaptığı personele açıklar,en iyi şeki|de yönetmeleri için gerekli izahatı verir ve uyguıamiıa. i<oit.bı 
"o"., 

- -'

5) Gelecekte doğacak ihtiyajlara cevap verebilecek şekilde elindeki kadro, makine, işyerive teçhizatln plan|amaslnı yapar,

6) Müdğrlüğün haberl€şİne ye evrak aklşını, üst kademelere istenen biıgil€ri zamanındaularhrabil€cek 
.y3,.,a|t_. kademelere kurum karar, politika ve ytınetmeliııJri njtİ,naa

zama_nında ve.doğiu bllgi Verebilecek şekilde planlar,

7) Müdürlüğün yıl|ık faaliyet planını Başkanhğın stratejik hedeflerine gör€ hazırlar,faaliyet pıanlna göre yllllk bütçeslni ma]i ııızhetler Mıdürlüğü iıe koöaineıi oıarathazırlar. Başkanlıkça belırtenmış zamanda yetkili birime teslim ed;r.

8) Başkanlığın kabul ettiği yön€tim ve organizasyon prensiplerini astlarına izah eder,
organizasyon içindeki konumlarlnln üst-ast ve yatay organizasyonel konumlarta ilişkileri
hakkında gerekli bilgiyi vererek ahenkle çalışmaİarınİ temin eder,

9) Müdürlüğün tüm işlerini en etkin şekilde yapmak üzere, Başkanlığın mevcut
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10) Emrindeki elemanlara iş tariflerini._ izah eder, iş tEİiflerinde b€lirtilen görev Ve
sorumluluklarln doğru anlaştlmalarını sağlar, İşgücünün en faydall şekılde kullanilmis ve
iş|erin en.az maliyetle yürütülmesi için, emrinaeki personelın görev ve sorumluluklarını
açık, .seçik ve anlayabilecekıeri sadelikte belirtir, iş ve işlerıilerin orna ,yjunırıun,
denetıer,

11) İ'lüdürlüğün t'erimliliğinin arttırılmasını Ve iŞlerin daha kaliteli, düzenlı ve süratIi
şeki|de. yürütülmesini sağlamak üzere, çallşma metotlannl geliştirmeleri için astlanna
mesleki .yardımda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun haieket etmeleri 'içın Jisipııni
temin eder,

organİzasyon şemasl. İş tariflerl ve
kadrosunu organize eder,

12) Haberleşmeye büyük önem vererek, alınan
şkilde ve süratle ulaştınlmasını sağlar,

18) Alt kademelerden gelen evrak
giderilmesini sağİar,

13) Faaliyeti için amirince talep edılen veya faydalı gördüğü
Rapor|arı vermeden önce gerekli tetkikleri yapar ve tasdik
ayıklayarak raporların kısa ve öz olmasını sağlar,

14) Müdürlüğündeka astlarlnln diğer Müdürlükler ile yaptlklan ortak çalışmalarda uyum vekoordinasyonu sağlar, Müdürlük personelinin ' 
potansiyellnden "n ıyi -!eı<iıae

yararlanabilmek, kendi kararlarını en isabetli şekilde veiebilmek ve kendisine bağlıpersonelin katklIanna paralel olarak Başkanlığı daha fazla benimsemelerini sağlamak
amacıyla devamlı surette flkir ve 9örüş ahşverlşinde bulunur,

15) Emrinde çiışan elemanlara örnek olur, bunu sağlayacak şekilde, neticelerini önceden
düşünerek.daha sonra geri almak zorunda ka|mayicağı, koiaylıkla anlaşılabilir, kısa ve
kesin emirler verir, ancak kötü neticeler doğuracağı Jnıaşılan emirlerinı geri İımaktan
imtina etmez,

16) Ba§kaslna emir vermiş olsa dahi işİn yapı|mamas| Velveya yanlış ve eksik yapilmasl
sorumluluğunu üstlenir,

17) Mevcut faaliyet planlna göre Müdürlük faaliyetlerini küsa periyotlarla kontrol eder,

pozisyonların ihtiyaç 9österdiği vasıflara uygun

kararların uygulayıcılarına doğru bir

bütün raporları sunar.
eder. gereksiz biı9ileri

Ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin

19) planlardan sapmalar gösteren fiili durumlarda sapmaların sebeplerini
düzeltici Ve ileride tekrarıanmaslnl önleyici tedbirleri ahr,

22) Başkanlığa ilişkin bilgilerin dışarı
gösterir,

actştınr,

slzmamasl hususunda azami itinayı ve dikkata

20)..Faaliyeüer|n..93vamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilglll her tür|ü kaydın
tutulfrıaslru, gerekİi belgelerin düzenlenmesini ve takibinİ, önemli olİn evrakın muhafaza
edilrnesini. bu . konulardaki mevzuat ve usullere göre hareket edilmesini temin der.
Önemini kaybeden evrakı kabul edilmiş usullere 9ö16 imha eder.

21) Görev alanındakj faaliyetterin durumunu ve neticeıerini tespit etmek ve
değerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak için istatistiki bilgileri tanzim eder ğveya
ettirir. Gerektiğinde bu bilgiİerİ amirlerine Ve ilgililere sunar,
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23) Sicil amiri sıfatı ile personelin peıformans değerlendirmelerini yapar ve gizli sicil
raporiarını tanzim eder,

24) İ\4üdürlüğün verimli çalışması için yasaların verdiği 'İ"tı.ı çerçevesinde her türlü
teknolojik gelişmeyi takip eder ve uygular,

25) Harcama yetkilisi olup, bütçe ödeneklerinin verimii, tutumlu ve yerinde harcanmasını
sağiar,

25) Beledİye Başkanı'nın BeleCi,;e Mectisi, Belediye Encümeni ve Betediye hizmet birimleri
ile iliŞkisini sağlar. Belediye Başkanı'nın talep ettiği bilgiieri toplar, dÖğerlendirir ve arz
eder,

27) BetediYe BaŞkanı'na sunulacak her türlü belge, yayın, karar ve yazılarla ilgili gerekli
işleınleri yapar.

28) Belediye Başkanı'nın her türlü yazılı ve sözlü emirlerini, talimatlannı ve genelgelerini
ilgili birimlere iletir, sonuçlarını takip eder,

29) Belediye Başkanı'na yapılan başvuru}arı değerlendirir,
Başkanına iietir ve cevabını ilgililere duyurur,

gerektiğinde Belediye

30) BelediYe başkanı'nın resmi ve özel yazışmalarını yürütür, gerektiğinde dosyalayıp
aşivini oluşturur,

31) BaŞkanİık makamına ulaşan taiep ve şik6yetleri değeriendirir, Belediye'yi iigilendiren
konulara göre ilgili Başkan Yardımcıları veya Birim Müdü}lerine iletir ve çoİıırİıtıntı sağlar.

32) BaŞkanİığı ziyaret eden yerli ve yabancı misafirler için her türlü karşılama, ağırlama
hizmetlerini Başkan adına yerine getirir ve bu konuda geİekli organizasyonıu. yapar,

33) ÇalıŞanlarının tabi oiduktarı mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastaiık gibi işlemlerini
Yürütür, devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diğer birimlerle [oordinasyonu
sağlar,

34) Stratejik planlamaya uygun
kullanılmasını sağlar, Stratejik
gerçekleştirilmesin i sağ iar,

bütçenin hazırlanmasını ve
planlama ile müdürlüğe

ekonomik şekildeverilen hedeflerin
en

(4) Diğer Personel

Müdürlüğün görev alanına giren görevler; Müdürlük norm kadro ve Başkanlık onayıyla
tahsis.edilen kadrolar tarafıı;ıdan icra edilir. Görevlerin, mevcut tahsisli kİdrolar arasında
a3ğ|lmİ Müdü.r.tarpfından yaBılır. Müdür, görevleri mevcut kadroların sahip olduklan;
nitİlikleri,-Yetedİk[eİri,"verimlilikleri, performans başarım seviyeleri vb. kriterize edilebilir
Yetkinliklerine göre dağıtır. Verilen görev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

1) Müdürlüğünün görev alanı ile ilgili olarak, BaşkanIığın gayeleri, politikaları, bütçeleri ile
uYumlu hedefler, planlar ve programların geliştirilmesinde tüm uygulamalarda amirine
gerekli desteğl eksiksiz verlr,

2) BaŞkanlığın amaçlarını ve genel politikalarını, çalıştığı müdürlüğün uğraş alanlannı
ilgilendiren boyutuyla öğrenir ve buna uygun tutum davranış sergiler,

3) Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uz,un, orta ve kısa vadeli pianların
hazırlanmasında amirinin direktiflerine uyEun iş ve işlemleri yapar,
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4) Müdürlüğün kendisine tevdi edilen işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik şekildeicra ederek sonuçlandırır,

5) Müdürlüğün haberleŞme ve evrak akışını amirinin direktifleri doğı-ultusunda sağlar,

6) Müdürlüğün Yıllık faaliyet planını Başkanlığın stratejik hedeflerine görehazırlanmasında tüm iş ve işlemleri yapar, yürüt-ür,

7) Beceri ve meslekı bilgi açısından kendıni geliştirir, bu amaçlı etklnltklere ı§tekli olarakV =lılııAgtlall,

8) BaŞkanlığln mevcut organizasyon şeması gereği bulunduğu pozisyon için öngörütenvasıfları kazanmak için gerekli çabayı ortaya koyar,-

9) organizasyon yaplsında ve/veya iş tarıflerinde zamanıa doğacak değişiklikıer içinkendini geliştirir,

10) İŞbölümü esastarı dehlllnde, eş düzey ve diğer pozisyonlarla koordinasyon içerisinde
çalışır,

11) Gerektiği durumlarda ekip başı olarak ekibine iş tariflerini izah eder, iş tariflerindebelirtiien görev ve sorumluiukiarın cioğru anlaşılmaia.ın, ,uğür,

12) İşleri en az maliyetle icra eder,

13) Kendisİntn verimti ve etkİn çalışmasına yardım edecek bütün konutarda bİİgisinİdevamlı aıttırır,

14) Müdürlüğün tüm faaliYetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genetge, tebliğ, işmetotları ve diğer ilgili mevzuata riayet eder,

15).Müdürlüğün verimİi}iğinin arttırılması ve işierin daha kaiiteii, düzenli ve süratli şkildeYürütülmesİ lÇin ÇalıŞma metotlarını geiiştirir, genel ahlaka ve aaaoa uvgr" hareket eder,

16) Yönetimce alınan kararların uygulayıcıtara doğru bir şekilde ve süratle ulaştıntmasınıve uygulamasını sağlar,

17) FaaİiYeti İÇin amİrİnce tatep ediien veya faydalı gördüğü bütün raporları eksiksizhazırlar,

18) EŞ düzeYdeki Pozisyonlarla amirinin bilgisi dahilinde koordinasyonu kurar,

19) vqrilen işi öngörülen- bütçe sınırları içerisinde kalarak ifa eder,
|-

20f FadİYetlerjn detıamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı tutar,gerelill -belgeleri dü,zenler-ve talıp eder, önİmli olan evrakı uiulüne ,ygrn muhafiazaeder, yaptığı işle ilgili evrak ve bilgileri sürekli kontrol eder,

21) Görev alanındakİ faaliyetİerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzimeder, Gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere §unar,

22) BaŞkanlığa İliŞkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itinayı ve dikkatfgösterir,

23) BeledİYe'Yi ve Be|ediYe BaŞkanı'nı ziyaret için gelen temşilci ve misafirlerini ağırlar,
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24) Başkanllk ve Belediye birimleri araslnda koordinasyonun temini için gerekli işlemleriyapar,

25) Belediye'nin tüm birimleJinden Başkanlık makamına gelen faaliyet raporlarünlBaşkanlık makamınln isteği doğrultusundj dosyalar,

25).Sor.unlannı Belediye Başkanı'na iletmek üzere gelen Vatandaşları; dinleyerek onlarıyönlendirir,

27),özel kalem Müdürlüğüne intikal eden haberleri, bilgi ve belgeleri en hızlı şekildeBaşkan'a ulaştırı r,
28) Başkan tarafından yapılacak konuşma ve sunumlarda gerekli hazırlıkları yapar.

29) Resmi Riren ve kutlamalarda Belediye'nin üzerine düşen görevleri ilgiti birimlerlelşbirllği halinde organize eder,

30) yönetim 
.geliştirme çalış.maları doğrultusunda düzenlenen eğitim programlan veetkinliklerde llgili Müdürlüğe destek verar;

31) BaŞkanlığın, yürütülmekte. olan çalışmalarl. toplantl Ve davetlerle iİgili resmiprosedürü Ve hak edişleri düzenler,

32) Başkanlık makamı tarafından verilen görevleri yapar, bunlara ait yazışmaları yürütür,dosyalar ve muhafaza eder,

33) Başkanlığl ll9ilendiren topıantl, brifing ve görüşmeıeri düzenler, bunlara alt önemtinot ve tutanakların tutulmasınü ve yayımia-nmasİn, ,aglaİ,

34) Belediye Başkanınln kat|lmad|ğl organizasyonlara Başkanllk makamı adlna mesaj,çelenk yada çiçek gönderir,

35) Basın ve medyada clkan. Beıediye iıe ılgili haberleri Basln Yayın Ve Haıkla İlişkilerMüdürlüğü aracılığı |le taiip eder,

35) Belediye Başkanı'nın onaylaması gereken tüm evrakları makama sunulması vesonucun ilgili biri mlere dağ ıtılmasını sağİar,

37) Sağlıklı, 9üVenli Ve sürdürülebilir bir l<entseı yaşam için prğeler üretilmesinde gereklikatkıyı yapar,

38) stratejik planlama ile
görevleri yapar,

müdür|üğe verilen hedeflerin gerçekleştirilmesinde Verilen

nal zEN

üçüırcü BöLüıü
Diğer Hükümter

ı,tADDE-ıo - Bu Yönetmelikte Bulunmayan Hususlarda Yürürlükteki İlgili Kanun veMevzuat Hükümlerine göre uygulama yapllır.

ilADDE-ıı - Bu Yönetmelik Hükümlerini Belediye Başkan| Yürütür.
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Ozel Ka|em Müdüni


