TEPEBASI BELEDiYE MECLISININ 04.01.2008 TARIH VE 08 SAYILI MECLIS KARARI iLE KABUL EDIiLMISTiR.

T.C.
ESKISEHIR TEPEBASI BELEDIYESI
OZEL KALEM MUDURLUGU
YONETMELIGI

LBOLUM
GENEL HUKUMLER
AMA
Madde 1- Bu yodnetmelik, Belediye Kanunu ile tim yasa, yonetmelik, talimatlar ve
kararlar cergevesinde, Eskisehir Tepebasi Belediyesi Baskanligi, Ozel Kalem
Midiirliigiinin  gorev, yetki ve sorumluluklart ile kurulus esaslarini, c¢aligma

yontem ve ilkelerini diizenler.

Madde 2- Bu yonetmelik hiikiimleri Eskisehir Tepebasi Belediyesi Baskanligi Ozel
Kalem Midiirliigiinde uygulanir.

YASAL DAYANAGI

Madde 3- 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b ve 18/m Maddelerine dayanilarak
hazirlanmstir.

TANIMLAR
Madde 4-  Bu yonetmelikte ad1 gegen;

Belediye Baskan1 : Tepebasi Belediye Bagkanini

Belediye : Tepebas1 Belediyesini

Miidiirliik : Tepebas1 Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiinii

Miidiir : Tepebast Belediyesi Ozel Kalem Miidiiriinii

Memur : Tepebasi Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiinde ¢alisan

memurlart ifade eder.

GOREYV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Madde 5-
a) Harcama yetkilisi eliyle, Belediye Baskani adina Temsil Téren ve Agirlama
Biitgesi’ni kullanmak,
b) Belediye Baskani’nin resmi, 6zel ve gizlilik tasiyan yazigmalarini yiiriitmek
c) Belediye Bagkanina ve miidiirliige gelen, giden evrakin giris, ¢ikis, kayzt,
degerlendirme ve ilgili birimlere génderilmesi, teslim edilmesi, dosyalanmasi,



arsivlenmesini; Belediye Baskani’nin imzalamasi, onaylamasi gereken evrakin
sunulmasi ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

d) Belediye Bagkani’nin ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, agilis, milli ve
dini bayramlar ile mahalli kurtulus giinleri vb.6nemli giinlerde diizenlenen
organizasyonlarda her tiirlii protokol ve toren islerini diizenlemek, yiiriitmek ve
zaman ve yerlerini Belediye Baskani’na bildirmek. Bu gibi torenlere Belediye
Bagkani’nin istirak etmesini temin etmek, Belediye Baskani’nin istirak edemedigi
program, toren v.b yerlerde baskan adina protokol gereklerini yerine getirmek.

e) Belediye Baskani’nin ziyaretlerine gelen yurtigi ve yurtdisi konuklarin en iyi sekilde
karsilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmasini temin etmek.

f) Bagkanlik sekretaryasini diizenleyerek Belediye Baskani’nin goriisme ve kabullerine
ait hizmetleri yiirtitmek.

g) Belediye Bagkani’nin diger kuruluslarla ve vatandaslarla iliskilerini koordine etmek,
vatandaglar, kurum ve kuruluglardan gelen randevu talepleri dogrultusunda Belediye
Baskani ile goriismelerini temin etmek.

h) Baskanlik makaminin randevularini planlamak, toplantilarini ayarlamak, yapilacak
toplant1 giin ve saatlerini ilgili birimlere bildirmek,

i) Baskani’nin sozIi talimatlarmi ilgili birimlere ulastirmak, takip ederek
sonuc¢landirilmasini saglamak.

j) Belediye Meclisi, Belediye Enclimeni ile Belediye’de hizmet veren tiim
Miidiirliiklerin kendi aralarinda ve bu Miidiirliiklerle Bagkanlik Makami arasindaki
isbirligi ve koordinasyonu temin etmek.

k) Cagdas belediyecilik anlayis1 iginde vatandaslara en iyi hizmeti verebilmek amaciyla;
vatandaglar, kurum ve kuruluslar tarafindan yazili, s6zlii veya e-posta ile Baskanlik
Makamina intikal ettirilen talep ve sikayetlerin ¢oziime kavusturulmasinda, ilgili
birimlere sorunlar aktararak sonuglarini takip etmek, sonuglari hakkinda ilgililere
bilgi vermek.

I) Belediye Baskani’nin giinliik, haftalik ve aylik programlarini hazirlayarak
takip etmek.

m) Belediye Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek

iS ILISKILERI

Madde 6- A) Kurulus i¢indeki iliskileri
a) Baskanlik ve Baskan Yardimcilar1 Birimleri
b) Belediye Boliim Miidiirliikleri
B) Kurulus disindaki iliskileri
a) llgili bakanliklar, kurum ve kuruluslar
b) Beldedeki muhtarlar
c) Beldede yasayan vatandaglar
d) Sivil Toplum Kuruluslari

OZEL KALEM MUDURU

Madde 7- A) Kurulus i¢indeki yeri
a) Emir alacagi Makam: Belediye Baskani ve Belediye Bagkan Yardimcilar
b) Emir verecegi Personel: Miidiirliik Personeli

B) Gorev, Yetki ve Sorumluluklari



a) Baskanlik Makaminca Midiirliige verilen yetkileri kullanarak, Madde 5’te
belirtilen tiim gorevlerin yerine getirilmesini saglamakla yiikiimlii olup, Bagkanlik
Makamina kars1 sorumludur.

b) Miidiirliikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yapilip, dosyalanip,
arsivlenmesini saglamak.

c) Bagkanlik Makamindan alacagi emirleri miidiirliik personeline iletmek ve
uygulanmasini izlemek.

d) Midiirliik personelinin ¢aligsmalarini diizenlemek ve denetlemek.

TERCUMAN , UZMAN VE MEMUR

Madde 8- A) Kurulus i¢indeki yeri
a) Emir alacagi Makam: Miidiir

B) Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

a)
b)

c)
d)

€)

f)
9)
h)

Yurt disindan belediyeye gelen yabanci kisi ve kuruluslarla iletisimi saglamak.
Gorevi geregi Miidiirliikkce kendilerine verilen isleri yasalar ve ydnetmelik
esaslarina gore yapar ve memurlari vasitasiyla yaptirirlar.

Midirliige gelen giden evraklarin, dosyalarin diger belgelerin kayit havale
dosyalama islemlerini yiiriitiir.

Miidiirliige ait genelge yonetmelik ve kararlar1 deftere isleyerek incelemeye hazir
hale getirir.

Midiirliigiin islerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli olan biitcenin hazirlanmasi
personelin  6zliik haklar1 yazigmalari, tahakkuk isleri, demirbagindaki
malzemelerin kayitlarini tutar. Yilsonunda dokiim hazirlar.

Kurum i¢i ve digi bildiri genelge vb. duyurularin, bilgilerin tiim personele
iletilmesi ve dosyalanmasini saglar, gerektiginde bu hususta islem yapar.
Midiirliige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak cevap verir ve
ilgililere aktarir.

Gorev unvanima uygun olan ve amirin istedigi diger isleri yapar.

Amirlerin verdigi gorevleri ilgili yasalar ¢cergevesinde uygularlar.

DiIGER HUKUMLER

Madde 9- Bu Yo6netmelik hiikiimleri Belediye Meclisince kabulii ve onaylandig tarihte
yiriirlige girer.
Madde 10- Bu Yonetmeligi Eskisehir Tepebasi Belediye Baskani yiiriitiir.



