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_ALTINORDU BELEDIYESI
OZEL KALEM MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amag
MADDE 1-(1) Bu Yénetmeligin amaci, Ozel Kalem Miidiirliigi’niin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklari ile galigma usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam .
MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik, Ozel Kalem Miidiirliigiindeki personelin gorev,
yetki ve sorumluluklari ile galigma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 6360 Sayili Kanuna ek olarak 14.03.2014 tarih ve 6447 sayili
“12/11/2012 Tarihli ve 6360 Sayili Oniig ilde Biiyiiksehir Belediyesi ve Yirmialt1 ilge Kurulmasi
ile Baz1 Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun”
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Deyimler ve Tammlar
MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye : Altinordu Belediyesini

b) Bagkanhk : Altinordu Belediye Bagkanligin

¢) Birim : Altinordu Belediye bagkanligina bagh Miidiirliikleri

d) Enciimen : Altinordu Belediye Enciimenini

e) Meclis : Altinordu Belediye Meclisini

f) Miidiirlik : Altinordu Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiinii,
ifade eder.

Personel ve Tegkilat

MADDE 5 - (1) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Personel yapisi agagida  belirtilen
sekildedir.

a) Midiir

b) Sef

¢) Memurlar

d) Koruma ve soforler

e) Hizmetli Personel

(2) Miidiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Miidiir

b) Ozel Kalem Sekreterligi

¢) Ozel Kalem Memurlugu

d) Evlendirme Memurlugu

3) .Belediye ve Bagh Kuruluglar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina iliskin Esaslar gergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina
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Bagkaninin onay: ile kadro kargiligi olmaksizin hizmet geregi “Biiro Sorumlusu” ve “ Yonetici
Yardimeis1” gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta
olan kadrolu Sefler dahil olmak iizere Yonetici Yardimcisi ve Biiro Sorumlusunun gorev, yetki ve
sorumluluklart ilgili birim amirinin teklifi ve bir {ist amirin onay1 ile gergeklestirilecek bir i¢
diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

iKiNCi BOLUM
Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Genel ve idari
islerle ilgili Caligmalar:

Miidiirliigiin Genel Caligmalar

MADDE 6—(1) Belediyenin, katilimci, seffaf, halkla biitiinlesen ydnetim anlayis
iginde hizmet iiretmesine katkida bulunmak.

(2) Bagkanlik Makaminin halka agik olmasini saglamak.

(3) Belde halkinin, istek, ihtiyag ve sorunlar1 konusunda Belediye Bagkaniyla
goriigmesine ortam ve imkan saglamak.

(4) Belde halkinin katihmini saglamak iizere, mahalle sorunlarinin tespiti ve
¢oziimlenmesi konusunda mahalle halkiyla iletigimi saglamak.

(5) Belde sakinlerinin Belediye Bagkanhgi’nin tutum ve tavriyla ilgili goriig ve
diigiincelerini tespit amactyla kamuoyu yoklamasi ve aragtirmasi yapmak, yaptirmak.

(6) Demokratik yonetim anlayisi gercevesinde Bagkanhk Makami ile personel
arasinda iletisimi saglamak iizere kurum igi toplantilar organize etmek.

(7) Temsil Agirlama ve Toéren Giderleri Yonergesinde belirtilen  harcamalarin
yapilmasi.

(8) Bagkanligin, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum orgiitleri, tiniversiteler ve
sosyal yardim kuruluglar1 gibi drgiitlerle diyalogunu saglamak.

(9) Bagkanhgin galigma giindemini olugturmak, Bagkanlik makamina yonelik yerli-
yabanci, 6zel ve resmi misafirlerin kargilanarak agirlanmasini saglamak.

(10) Baskanlik Makamimnmn yapilan ve yapilacak etkinlik ve hizmetlerini halka
duyurmak amaciyla belediyenin ilgili diger birimleriyle diyalog kurmak.

(11) Belediye, yerel yonetimler ve Belediyeyi ilgilendiren yaynlar izlemek, gerekli
goriinenleri Bagkanlik Makamina sunmak.

(12) Resmi ve ozel giinlerde ve beldenin &rf adet, gelenek-goreneklerini yagatmak
amactyla Belediye Bagkani ile halkin biitiinlesmesini saglamak.

(13) Belediye Bagkaninin, kentte halki ilgilendiren sosyal, kiiltirel ve ekonomik
toplantilara katilimi konusunda gerekli dzeni gostermek.

(14) Bagkanhga gelen sikayet, arz, talep, mektup dilekge ve isteklerin ilgili birime
iletilmesini saglamak.

(15) Belde halkinin, Belediye ¢aligmalarina aktif ve goniillii katilimin saglamak igin
bir iletigim ortam1 olugmasina katkida bulunmak.

16) Halkin Belediye g¢aligmalarina katihmi igin yeni yontemler gelistirmek ve
bagkanliga sunmak.

(17) Miidiirlik yazigmalarini, biiro hizmetlerini, personelin ozliik igleri ve sosyal
haklar1 il ilgili iglemleri yiiriitir devam durumunu takip eder, denetleyerek ilgili birimlerle
koordinasyonunu saglar.

(18) Damsma ve uygulama birimleri arasindaki koordinasyonu en iyi sekilde
saglayarak kaynaklari ekonomik, verimli ve etkin kullanmak, sistematik ve disiplinli ¢aligmay1 en
iyi sekilde yiiriitiir.

(19) Mahalle ve genglik konseyleri olusumuna, konseylerin etkinligine, Bagka
diyaloguna katkida bulunmak.

(20) Birim Biitgesini hazirlayip Mali Hizmetler Miidiirliigiine goéndermek.




(21) Birim performans programini hazirlayip, Strateji Gelistirme Miidirliigiine
gondermek. '

(22) Birim Faaliyet raporunu hazirlayip, Strateji Gelistirme Miidiirliigiine gondermek.

(23) i¢ ve dis denetimler sirasinda denetgilere ve yargiya intikal eden hususlarda
mahkemelere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak.

idari islerle flgili Cahsmalan

MADDE 7 - (1) Ozel Kalem Miidiirliigii Personeli, kanun tiiziik ve yonetmeliklerde
belirtilen esaslara uymakla ve amirler tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii ve
gorevlerinin iyi dogru yiiriitiilmesinden amirlerine kargi sorumludur.

(2) Miidiirlige gelen giden evraklarin, dosyalarin diger belgelerin kayit havale
dosyalama iglemlerini yiiriitiir.

(3) Miidiirliige ait genelge yonetmelik ve kararlar1 deftere igleyerek incelemeye hazir
hale getirir.

(4) Miidiirlik yazigmalarini, biiro hizmetlerini ve personelin &zliik haklari ile ilgili
¢aligmalar: yiiriitmek.

(5) Kurum igi ve digi bildiri genelge vb. duyurularn, bilgilerin tiim personele
iletilmesi ve dosyalanmasini saglar, gerektiginde bu hususta islem yapar.

(6) Hizmetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili son gelismeleri takip ederek tedbirler almak,
gerekli malzeme ve cihazlari temin etmek.

(7) Ozel Kalem Organlarina ve mensuplarina ait isim ve adres listelerini diizenlemek
degisiklikleri takip etmek.

Evlendirme Memurlugu ile flgili Calismalan

MADDE 8-(1) Evlendirme iglemleri,igigleri Bakanhg: Niifus Genel Miidiirliiiince
diizenlenir. Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiirliigii, evlendirme islemlerinin Medeni
Kanunla getirilen temel kurallara ve bu yénetmelik esaslarina uygun olarak yiiriitilmesini saglar, is
ve iglemleri diizenler, takip eder, denetler ve denetlettirir.Ordu ili merkezinde ikamet eden
vatandaglarimizin evlenme islemleri bu gergeve igerisinde yerine getirilmektedir.

a) Evlendirme Y&netmeligi’nin 9.maddesi geregi il Merkezinde Belediye Bagkani ve
gorevlendirecegi Memur Belediye hudutlart dahilinde bu yetkiyi kullanabilir. Belediye Bagkani bu
yetkiyi kullanmakta her zaman 6zgiirdiir.

b) Evlendirme Memuru bu gérevinden dolay1 Belediye Bagkani ve i1 Niifus Miidiiriine

karg1 sorumludur.

¢) Niifus ve Vatandaghk Isleri Genel Miidiirii, Miilkiye Miifettigleri biitiin evlendirme
daire ve memurluklarini, Niifus ve Vatandaghk Isleri Genel Miidiirliigiince gorevlendirilecek
yetkililer, Valiler, Kaymakamlar, il ve ilge Niifus Miidiirleri ve Belediye Bagkanlar1 ilgili
evlendirme daire ve memurlarim denetlemeye yetkilidirler.Denetim yetkili olanlarca her zaman
yapilabilir.

d)Evlendirme akdinin yapilmasina esas olan dosya ve belgeler akit tarihinden itibaren
10 (on) y1l gegtikten sonra imha edilir. Ancak evlenme kiitiikleri ve evlenmenin niifus kiitiiklerine
tesciline dair birimler hi¢bir suretle imha edilemez.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 9 — (1) Harcama yetkilisi olarak,is ve iglemlerin amaglara,iyi mali yonetim
ilkelerine,kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirildigini iceren i¢
kontrol giivence beyaninin diizenlemek ve birim faaliyet raporlarina eklemek.

(2) Personel arasinda gérev boliimii yapmak, izin, hastahk ve gekilme gibi nedenlerle
ayrilan personelin yerine, bir bagkasinin gérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli
6nlemleri almak.

(3) Miidiirliik personelinin amiri olmasi nedeniyle personelin her tiirlii 6zliik bilgilepi====,
ve sosyal haklarini izleyerek, argivlemek ve takip etmek iizere Personel Miidiirliigiine génde ek. ’3 s

(4) Miidiirliik servislerinin planli ve programli bir sekilde ¢aligmalarini diize f_gyerek,.___f A f,".
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denetlemek ve gerekli direktifleri vermek, disiplinsizliklere ve ¢aligma sartlarin1 bozucu eylemlere
miisaade etmemek, toplam Kkalite yonetimi ve verimlilik i¢in galigma sartlarini iyilestirmek ve
prensipler koymak, personel igin kurs ve seminerler tertip etmek.

(5) Miidiirliikte yapilan caligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar
diizenlemek,galigmalar1 degerlendirmek.

(6) Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yarg: kararlarini ve
bunlarla ilgili yaymlari satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini
saglamak.

(7) Miidiirliigiin yillik biitgesini sefliklerden/personelden gelen talepler dogrultusunda
hazirlayip/hazirlatip Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.

(8) Birimlerde gorevlendirilen personelin, yapacag isle ilgili goérevlerinin neler
oldugu,miidiir tarafindan diizenlenecek bir i¢ yonergeyle tek tek agiklamali bir sekilde belirterek
personele imza karsiliginda verilmeli ve personelin bu yonergede belirtilen gorevleri eksiksiz
yerine getirerek ve siirekli olarak galigma masasinda bulundurulmasinin saglanmas.

(9) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan miidiirliik ile ilgili
hedeflerini gergeklestirmek, Miidiirliigiin birim performans ve birim faaliyet raporlari
hazirlayip/hazirlatip Strateji Geligtirme Miidiirliigiine gondermek.

(10) i¢ ve dig denetim sirasinda denetgilere ve yargiya intikal eden hususlarda
mahkemelere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak.

(11) Miidiir, gorev ve galigmalari yoniinden Belediye Bagkanh@mna kargi sorumlu
olup, Bagkanlik Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak.

Sefin Gorev ,Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 10- (1) Miidiirliikteki tiim is ve islemlerden Miidiire kargi sorumludur.

(2) Kendisine bagli bulunan Memurlar1 galigmasina nezaret eder.

(3) Miidiirliikge verilen igleri yasalar ve yonetmelik esaslarina gore yapar veya
memurlar vasitasiyla yaptirir.

Evlendirme Memurlugunun Gorev,Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 11 —(1) Birbirleri ile evlenmek isteyen kadin ve erkegin evlenmeye dair
miiracaatlarini kabul ederek evlendirme yonetmeliginin 6n gordiigii sekilde evlenme dosyasini
hazirlamak, evlenme akdini yapmak, aile ciizdanini diizenleyip vermek, evlenmenin niifus
kiitiiklerine tescilini saglamak,evlenme kiitiigii ve dosyalarmi iyi bir sekilde muhafaza
etmek,denetim yapmak isteyen kiitiik,dosya ve belgeleri denetime hazir halde bulundurmakla
gorevlidir.

Memurlarin Girev,Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 12 - (1) Miidiirliikteki tiim ig ve iglemlerden gefe kargi sorumludur.
2)Amirlerin verdigi gorevleri ilgili yasalar ¢ergevesinde uygular.

Koruma ve Soférlerin Gérev,Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 13 - (1) Belediye Bagkaninin gehir igi — sehir digi1 ulagimin ve Belediye
icinde ve diginda giivenlik ile ilgili konularda kargilagilabilecek her tiirlii tedbiri alir ve uygular.

Hizmetlilerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 14— (1) Belediye Bagkani, Bagkanlik Misafirleri ve Ozel Kalem Miidiirliigii
misafirlerinin agirlanmasindan ve ikramdan sorumludur.

(2) Bagkanlik makamu ile Ozel Kalem Miidiirliigiiniin her tiirlii temizligini yapar veya
yaptirir.




t’ch"JNci'J BOLUM
Genel Ilkeler ve Tamimlar

Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Temel Yapisi

MADDE 15 —(1) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin bu giinkii kurulugu, gorev konularmnin
¢esitlerine dayanmaktadir. Miidiirliigiin, amag, gorevler ve iliskileri bakimindan hem planlayici ve
hem de uygulayici yonleri vardir. Ozel Kalem Miidiirliigiine gorev veren yiiriirliikteki yasalara gore
Miidiirliigiin iki yonlii niteligi oldugu goriilmektedir.

a) Miidiirliik kendi gorev konularinda aragtirici, planlayici izleyici, degerlendirici,
denetleyici yol gosterici bir drgiit niteliginde galigmaktadir.

b) Ayrica yine kendi konularinda bizzat uygulama da yapmaktadir.

Buna gore yukarida belirtilen amaglarin degerlendirilmesinde, ana gorevlerinin
yerine getirilmesinde ve i iligkilerinin gozetilmesinde Ozel Kalem Miidiirliigiiniin bu iki yonlii
niteligi iizerinde énemle durulmahdir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

MADDE 16-(1) Yetkiler ile goérevlerin birbirlerinden kesin olarak ayrilmalari
imkansizdir. Sorumluluk, yetki ve gorev birbirleri ile gok yakindan ilgisi bulunan birbirleri
{izerinden tanimlanabilecek ve agiklanabilecek kavramlardir.

(2) Gérev, yetki ve sorumluluk konusunda bu yonetmelikte kabul edilen genel kurallar
sunlardir.

a) Her eleman gorevini yapmak igin gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir. Yetki ise bir
gorevi (nitelik, nicelik, siire, yontem v.b. hususlar yoniinden) istenen bigimde yapmak i¢in bagh
bulunan kisi ya da makamdan alinan “Hak” olarak yorumlanmaktadr.

b) Her eleman gorevini yapmamaktan eksik, yanlig veya geg yapmaktan yetkisi
oraninda sorumludur. Sorumluluk “bir gorevin (nitelik, nicelik, siire, yontem vb. hususlar
yoniinden) istenilen bigimde yapilmasindan otiirii bagl bulunan kisi yada makama karg1 hesap
verme yiikiimliiliigii olarak anlagiimaktadir.

(3) Yetki devri, yoneticilerin genel yonetim gorevlerini daha etkin bir gekilde
yapabilmeleri igin yararlandiklar1 bir yontem ilkesidir. Yetki devri, yasalarin galiyma ilkesi ve
sartlarinin sinirlarina gore yapilir.

Bir yetkinin devredilmesi sonucunda, yetkiyi devreden yOneticinin o yetkinin
kullanilmasindan dogan genel sorumlulugu devam eder. Yetkiyi devreden ile devralan arasinda
yeni bir sorumluluk iligkisi dogar.

Yetkiyi devralan o yetkinin kullamlmasindan dogan cezai, parasal ve hukuki
sorumluluklarindan baska, yetkiyi devreden yoneticiye kargi gérev sorumlulugu da yiiklenmis olur.

Bir goreve vekaleten atananlar o gorev igin gerekli yetkiye sahip olur ve o
gorevden dolayr sorumluluk yiiklenilir.

DORDUNCU BOLUM
Yoneticilerin Genel ve Ortak Gorev,
Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 17 — (1) Her kademede yonetici durumunda bulunan kisileri “Yonetici”
sifati ile yiiklendigi yoneticiler igin ortak ve genel bazi gérev yetki ve sorumluluklar1 vardir.
Yonetim kademelerinin diisey olarak siralanmasinda bu gorev yetki ve sorumluluklarin 6zleri
degismez, sadece en iist ydnetim kademesinden baslay1p en alt yonetim kademesine dogru kapsam
ve siirlart daralir. Yoneticilere iligkin bu genel ve ortak gérev yetki ve sorumluluklar ileride her
birim igin belirtilen 6zel gorevlerin zamaninda ve amaca uygun bir bigimde yapllmalarlnlnj(ipﬂ‘-"""’:"__’;\,.
sartlari niteligindedir. Bu nedenle, her ydnetici hangi yonetim kademesinde bulunursa buluns”n’E)u IR
gorevleri yerine getirmek durumundadr. NPy
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Yonetmeligin bu boliimii, Miidiirliigiin kurulug biitiinil iginde yer alan kademelerin
hepsinde ortak olan bu goérevlerin her birim kademelerin ayr1 ayr tekrar edilmemesi igin
diizenlenmigtir.

Her yoneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklari icerisinde gunlar vardr.

a) Planlama-Programlama
-Amaca ulagmak igin birbirini izleyen belli adimlar bigiminde g¢aligma planlar ve
programlarin hazirlamak, hazirlatmaktir.
-Yetkisi i¢inde olan plan ve programlari onaylamak, yetkisi icinde olmayanlar1 bir iist
kademedeki yoneticilere onaylatmaktir.
-Bu galigmalar sirasinda yasalarin, galisma ilke ve sartlarin sinirlari iginde kalmay1
saglamak.
b) Diizenleme
-Ig ile ilgili hizmet bogluklarnin veya olumsuz girigimlerinin olup olmadigin
aragtirmak, bunlari giderici tedbirler almak.
-Isin yapilmasi igin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda
saglanmasini goriip, gozetlemek.
-Ig ile ilgili caligma sartlarin1 gdzden gegirip, yapilan isten maksimum verimi almak.
¢) Koordinasyon
-igin yapilmas: sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayl iligkiler
kurulmasi gerektigini ve bu iligkilerin kapsamini ortaya ¢ikartmak.
-Bu iligkileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak.
d) Uygulamah yénetim
-Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak.
-Asil gorevle ilgili yazigma, goriig alma, olur ¢ikartma gibi yan goérevleri de yapmak,
yaptirmak.

¢) izleme, denetleme, degerlendirme
-Uygulamanin gérevin yapiliginin belli asamalarinda sonuglar dgrenmek iizere bir
degerlendirme diizeni kurmak.
-Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlari ¢dzmek veya ¢dziim Onerisiyle st
kademeye sunmak.
f) Bilgi verme
Gorevin yapihiginda ve sonuglanmasindan bir iist kademedeki yoneticiye veya diger
ilgili ve yetkililere devamh olarak bilgi vermek.
g) Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar
Atama, yiikseltme, yer degistirme, miikafatlandirma ve cezalandirma iglemlerine
iligkin 6n yazigmalari yapmak, ya da bu konularda karar almak, sicil vermek, ig dagitimin
diizenlemek, yoneticisi oldugu birimi gereken yerlerde temsil etmek, stratejik planin
hazirlanmasi igin gerekli olan kendi birimiyle ilgili bilgi ~ ve belgelerini, birimin performans
programini, birimin  yillik  biitge program onerilerini  ve birim faaliyet raporlarin
hazirlamak,
(2) Yukandaki Gorevleri Yerine Getirirken Ayrica Her Yonetici Asagidaki
Yonetim ilkelerini de Goz Oniinde Bulundurmahdir.

a) Inisiyatif

Y énetici, kendi biriminin gérevine sahip gikmali, gdrevi yerine getirmek igin yaratici
olmal, once davranmali, isi baglatip sonuglandirma yetenegi bulunmahdir. Yo6netici, gorevin
yapiliginin her agamasinda yasalarin, galigma ilkesi ve kosullarinin ¢izdigi sinira kadar ilerlemekten
¢ekinmemelidir.

b)Se¢me ve karar verme
Y 6netici, gorevin her sathasinda karar verme, kendisine ulagtirilan degisik ¢oziimler
arasinda bir segim yapma, karar verme yetkilerinin hangilerini bizzat kullanip, hangilerine iist
yonetim kademesine aktarmasi gerektigi bilgi ve becerisine sahip olmalidir. T
¢)Kolaylagtirma




Yonetici, gorevle ilgili biitiin islemleri kolaylagtirmak igin devaml olarak care ve
tedbirler aramalidir.

d) Degistirme

Yénetici program uygulamalarinda ortaya gikabilecek degisikliklere uyabilme niteligi
tagimalidir.

e) Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma

Yonetici, personel, arag-gere¢ v.b. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam
olarak yararlanmay1 amag bilmeli, ancak; bundan sonra yeni kaynak isteginde bulunmalidir.

f) Geligtirme

Yonetici, kendi biriminin kurulusunu, personelini, gorevini yerine getirmeyle ilgili
ilke sart ve iglemlerini siirekli olarak geligtirme yollarini aramali, modern yonetim ilkelerindeki
geligmeleri izlemelidir.

g) Devamhhk

Yonetici, biitiin ¢aligmalar1 bagindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamali ve
diizenlemelidir.

h)Liderlik

Yonetici, tutum ve davraniglari ile elemanlarinin saygi, itaat ve giivenlerini
kazanmahdir.

1) Moral

Yonetici, elemanlarinin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan giiven
duygularini beslemelidir.

i) Takdir ve ceza

Y énetici,yiiriirliikteki ilke ve kogullara gére gereginde takdir etmek; gereginde ceza
vermek yetkisini gekinmeden kullanabilmelidir.

j) Disiplin

Yonetici amaca, kanunlarin 6ngordiigii yoldan ulagmayi saglayacak temel ilke ve
sartlara kesinlikle uyulmasini saglamalidir.

k) Ortam

Yonetici gorevin yapilmasi igin gerekli ortam, arag ve geregleri, biiro sartlarini
saglamahdir.

BESINCi BOLUM
Ortak Hiikiimler

Tiim Personel

MADDE 18- (1) Sinf, etiket ve unvan farki gdzetmeden her vatandasa esit davranir.

(2) Mesai bitiminde masa iizerindeki evraklarim kendilerine ait dolap ve masa
gozlerine koyar ve kilitler.

(3) Herhangi bir nedenle goérevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla
gorevli evraki kendisinden sonraki géreve baglayan personele devretmedikge gérevinden
ayrilamaz. Devir teslim cetvelleri Miidiirliikte saklanir.

(4) Midiirliigii ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi,
personel arasindaki ahengin saglanmasi igin herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu
Miidiire yansitilir. Miidiir bu hususta gerekli énlemleri alr.

Gelen — Giden Evraka Yapilacak islemler

MADDE 19 - (1) Miidiirliige gelen evrakin dnce kaydi yapilr, yetkili tarafindan
havale edilir. Personel, yapilmasi gerekli iglemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

(2)Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilara gore kaydedilir.
Miidiirliik digina yazilan evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

Arsivleme ve Dosyalama




MADDE 20 - (1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina
gore tasnif edilerek ayri klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar argive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan argiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

Yazisma ve Koordinasyon

MADDE 21 - (1) Miidiirliikler arasi yazigmalar Miidiiriin imzast ile yiiriitiiliir.

(2) Miidiirliigiin belediye dis1 ozel ve tiizel kigiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluglari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar
Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan
Yardimcisinin imzast ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 22 - (1) Ozel Kalem Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme
yetkisine sahiptir.

(2) Ozel Kalem Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yiiriitiir.

(3) Ozel Kalem Miidiirliigiinde ¢ahsan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, odiillendirme ve cezalandirma vb. iglemlere iliskin belgeleri kapsayan gblge dosya
tutulur.

(4) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden
birim miidiirii ve bagli bulundugu bagkan yardimcisi sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Devir Teslim Islemleri
MADDE 23 — (1) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin liim hari¢ her hangi bir
nedenle gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan egyalari bir gizelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir
teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir teslim yapiimadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.
(2) Calisanin Sliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik
MADDE 24 - (1) Bu yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle birlikte, varsa daha once
yiiriirliikte olan Ozel Kalemi Miidiirliigii Gorev ve Caligma Y &netmeligi yliriirliikten kaldirilmagtir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 25- (1) igbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 26 — (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin Onayindan itibaren yayimi tarihinde
ylirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 27 — (1) Bu yoénetmelik hiikiimlerini Altinordu Belediye Bagkan yiiriitiir.







