T.C.
CANAKKALE BELEDIYE BASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE
BIRINCi BOLUM
Baglangi¢ Hiikiimler

Amag

MADDE 1-(1) Bu Yonerge; Canakkale Belediyesi Ozel Kalem Midiirltigii’ niin

Caligma Usul ve Esaslari ile Gérev, Yetki ve Sorumluluklarin diizenlemektedir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu Yénerge Ozel Kalem Mudirligiinde ¢alisan miidiir, memur, is¢i ve
diger personelin gérev, yetki, sorumluluklari ile Ozel Kalem Midiirliigiiniin hizmet,
faaliyet ve ¢aligmalarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3-(1) Buydnerge, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 5393 sayili Belediye

Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4-(1) Bu Yonergede ad1 gegen;
Belediye: Canakkale Belediyesini,
Bagkanlik: Canakkale Belediye Baskanligini,
Ust yonetici: Canakkale Belediye Baskanini,
Bagkan: Canakkale Belediye Baskanin,
Miidiirliik: Ozel Kalem Miidiirltigii’ni,
Miidiir: Ozel Kalem Miidiirii’nii,

Personel: Miidiirliige bagli galisan personeli
Meclis: Canakkale Belediye Meclisini
Enclimen: Canakkale Belediye Enciimenini tanimlar.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat Yapisi, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus
MADDE 5-(1) Ozel Kalem Mudirltgi 5393 sayili Belediye Kanunun 48’inci maddesi

ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve

Bagli

Kuruluglar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair

Yonetmelik Hiikiimlerine dayanarak kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6-(1) Mudiirliik: Belediye Baskani tarafindan atanan bir miidiir, uygun sayida
likte personelden olusur.



¢)

f)

Ozel Kalem Mudiirii: ilgili mevzuat, kurumun ¢alisma planlar1 ve prensipleri
dogrultusunda, Baskanin tiim programlarinin, ¢alismalarinin eksiksiz ve sorunsuz
gergeklesebilmesi i¢in miidiirliik iginde, diger miidiirliiklerle ve dis paydaslarla olan
koordinasyonu saglar.

Bagkan Sekreteri: Baskanlik Makaminin tiim iletisim ve haberlesme islerini saglar.
Caligma programlarini organize eder, 6zel giin mesajlarini hazirlar, midirliigiin
idari yazismalarini hazirlar, konuklara karsilama ve agirlama hizmeti sunar.

Protokol ve Organizasyon Isleri Gorevlisi: Baskamin ve/veya vekilinin dis
programlarina refakat eder, program oOncesi 6n hazirliklari yapar ve katilim
gosterilen programlarda koordinasyonu saglar.

Idari ve mali isler personeli: Ozel Kalem Miidiirltigii'niin ihtiyaglarim karsilar,
yapilan harcamalarin 6deme siireglerini takip eder. Midiirliigiin mali yazismalarini
yuritur.

Bagkanlik ~ Mutfagi  Servis  Gorevlisi:  Baskanlik ~ Makaminin  ikram
organizasyonlarini yerine getirir.

Bagkanlik Makam Soforii: Bagkanlik makam aracinin  sevki, temizligi ve
bakimindan sorumludur.

Bagkanlik Makami Temizlik Gorevlisi: Belediye Baskanligi makaminin tiim
birimlerinin temizlik islerinden sorumludur.

Ozel Kalem Miidiirligii’niin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 7-(1) Ozel Kalem Miidiirliigii’niin gorevleri

a)

b)

g
h)

Midiirltigiin - tim galismalarimi  Baskan’dan aldigi talimatlar dogrultusunda
planlamak ve yiiriitmek.

Belediye Baskaninin giinliik, haftalik ve aylik gériisme ve ¢alisma programlarini
eksiksiz hazirlamak ve Baskanin zamanini en verimli sekilde kullanmasini saglamak
lizere uygulanmasini saglamak,

Belediye Bagkani’nin, 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazismalarini, gorev ve
1zin islerini ytiriitmek,

Belediye Baskani igin gerekli bilgi notlari, kurumsal sunumlar ve toplanti
belgelerinin hazirlanmasini ve muhafazasini saglamak,

Bagkanliga gelen telefon, e-posta, dilekge, evrak ve fakslarin kabuliinii yapmak, Ust
Yéneticinin talimati dogrultusunda gereginin yerine getirilmesini saglamak,

Bagkanhiga iletilen yazil, sozlii her tiirlii dilek, sikdyet, 6neri ve benzeri konularin
degerlendirilip, sonuglarindan talep sahiplerine siiresi i¢inde bilgi verilmesini
saglamak,

Bagkanin ziyaret, davet, randevu ve programlarinin yazismalarini yapmak, takibi ve
koordinasyonunu saglamak,

Bagkanin her tiirlii talimatini ilgililere aktarmak ve sonuglarini takip etmek,
Bagkanlik sekretaryasini diizenlemek,

[lgili makamlarca diizenlenen resmi bayramlar, dini bayramlar, tarihi giinlerde
yapilacak torenlerin 6n hazirliklarini takip etmek, belediyemize verilen gérev ve
sorumluluklarin uygulanmas igin ilgili birimlerin koordinasyonunu saglamak,

Kamu ve toplum yagaminda uygulanan protokol kurallari olan; Bayrak ve tasit



protokoli, toplanti, brifing ve toren protokolii, gérev devir-teslim ve imza torenleri,
kurumsal térenler ve etkinlikler, temel atma, agilig, anma, kutlama, festival, senlik
ve benzerleri, bu etkinliklerdeki oturma diizenleri ve konusma siralari, davet,
karsilama, agirlama, ugurlama ile resepsiyon, kokteyl ve resmi yemekler, dini
bayramlarda bayramlasma ve benzeri temsil ile ilgili belediyenin protokol islerini
diizenlemek ve ilgili kurum i¢i ve kurum dist iliskilerin kurulmasini saglamak ve
isbirligi halinde yiiriitmek,

i) Baskan ile vatandaslar, sivil toplum kuruluslari, diger kurum ve kuruluglar arasinda
var olan diyalogun gelistirilmesine ve arttirilmasina yardimer olmak,

j)  Kurumun davetlisi olarak kente gelen yerli ve yabanci konuklarin karsilama, yeme-
igme, konaklama, toplanti ve gezi organizasyonlarini yapmak,

k) Baskanin imzalamasi, onaylamasi gereken evraklarin incelenerek sunulmasi ve ilgili
birimlere iletilmesini saglamak,

) Bagskanin yurt i¢i ve yurt diginda katilacagi toplant: programlari ve davetler éncesi
gerekli hazirliklart yapmak, iletisim, gidis-gelis ve konaklama rezervasyonlarini
organize etmek,

m) Acilis, kutlama, diigiin, mezuniyet téreni, spor karsilasmalari, kiiltiirel etkinliklere
Bagkanin katiliminin saglanmasini organize etmek,

n) Ulusal ve yerel yayinlari takip ederek Bagkani ve kurum ile ilgili haberleri izlemek,
cevaplandirmak,

Bagkanin katilamayacagi 6zel giin kutlamalari, agilislar, davetler, cenazeler icin
gerekli mesajlart hazirlayip ilgililere ulagtirmak, ¢igek géndermek,

o) Bagskanin Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye hizmet birimleri ile
iliskisini saglamak,

0 ) Baskan, Belediye Meclis tiyeleri, basin vb. igin yapilacak bilgilendirme, egitim

teknik inceleme gezisi vb. organizasyonlar1 yapmak,

(2) Midrliigiin Yetkisi; Ozel Kalem Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve
5393 sayili Belediye Kanunu’na ve diger ilgili mevzuata dayanarak Belediye Baskaninca
kendisine verilen tiim gérevleri kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

(3) Midiirliigin Sorumlulugu; Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
y6netmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili kanunlarda belirtilen gérevleri gereken 6zen ve
stiresinde yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8-(1) Ozel Kalem Miidiirliigiine bagli olarak ilgili mevzuat ¢er¢evesinde bu
yonergenin 6. Maddesinde belirtilen gdrevlerin yiiriitiilmesi ile Bagkan’in emir ve
direktifleri dogrultusunda verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasi sorumluluk alanidir.

(2) Mudiirtin gorev, yetki ve sorumluluklari;
a) Miidiirliik dogrudan Baskan’a baglidir.
b) Miidiirliigti Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

¢) Midurliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir. Mudiirltgiin her tiirld
calismalarinin yiiriitiilmesini koordine ve kontrol eder,

(U]




¢ ) Bagkanlik Makamu ile Baskan Yardimcilar ve diger Miidiirliikler arasindaki
koordinasyonu saglar,

d) Bagkan ile koordinasyon halinde haftalik, aylik ve yillik programlari planlar.

e) Bagkanin programlarini takip eder, randevu taleplerini inceler, makamin bilgisine
sunar ve planlar.

f) Bagkanin gérevde bulunmadigi durumlarda, Baskan Vekilinin emir ve direktifleri
dogrultusunda ¢alisir.

g) Bagkanin seyahatleri oncesi ve sonrasi gerekli yasal prosediirlerin yerine
getirilmesini saglar,

g ) Mudir sorumluluk alanina giren her tiirlii gérev ve faaliyetten dolay1, Baskan’a karsi
sorumludur,

h) Miudiirliigtine kanun ve yénetmeliklerle taninmis gorevlerle birlikte bu yénergenin 6.
maddesinde belirtilen goérevlerin kanunlara uygun olarak yiiriitiilmesinde birinci
derecede sorumludur ve gerekli tiim tedbirleri alir.

1) Bagkanlik Makaminin gizlilik tagiyan yazismalarini yapar ve/veya yapilmasini saglar

i) Belediyeyi ve Baskanlik Makamin ilgilendiren tiim konularda kurum i¢i ve disindaki
tim 6zel ve tiizel kisilerle iletisim kurar, vatandaslardan Baskanlik Makamina gelen
istek, sikdyet, oneri vb. konulari en kisa zamanda Belediyenin diger birimleriyle
¢bztime kavusturup, ilgililerine bilgi verilmesini saglar, Belediye Baskaninin
kamuoyunu bilgilendirici ¢alismalarini kontrol ve koordine eder,

j) Mali siireglerin dogru zamanda yapilmasim saglar ve siireglerde yer alacak
¢alisanlarin  gorevlendirmesini saglar.  Ozel Kalem Miidiirliigii biitgesinden
yapilacak harcamalarin mevzuata uygun sekilde gergeklestirilmesini saglar.

k) Mudirliik biiteesini etkililik, ekonomiklik ve verimlilik ilkeleri cercevesinde
kullanir.

) Midirliik iginde is ve isleyislerin koordinasyon ve kontroliinii saglar, personeli
arasinda gorev dagilimi yapar.

Bagkan sekreterinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9-(1) Bagkan Sekreterinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardur;

a)

b)

Sorumluluk alanina giren her tiirlii gérev ve faaliyetlerden dolayi, Miidiire kars
sorumludur.

Bagkanhga gelen ve giden tiim telefon trafigini yonetir, goriismeleri sisteme kaydeder,
goriismelerin sonuglanmas i¢in gerektigi hallerde ilgili birimlerle koordinasyonu saglar,

Bagkanlik makamina gelen konuklari kargilayip agirlamak, taleplerini alip geri déniistinii
saglamak,
Onaylanan randevu taleplerinin sonuglarini ilgililerine aktarmak,

Belediye Baskanmin giinliik, haftalik, aylik, yillik gériisme ve ¢alisma programlarinin
titizlikle hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak,

Basin biriminin takip etmesi gereken programlar hakkinda koordinasyon saglamak,
Basin biriminden gelen giinliik gazeteleri inceleyerek ilgili haberleri, Belediye
Yoneticilyyi ile paylagmak,




g) Baskanlik makamina génderilen e-posta, dilekge, evrak, kargo ve fakslarin kabuliinii
yapmak,
g ) Baskanlik Makamina iletilen yazili, s6zlii her tiirlii dilek, sikayet, oneri ve benzeri

konularinin degerlendirilip, sonug¢larindan talep sahiplerine siiresi iginde bilgi
verilmesini saglamak,

h) Bagkan’in programlar igin gerekli bilgi notlari ve toplant1 belgelerinin hazirlanmasini
ve muhafazasini saglamak,

1) Bagskanin imzalamasi, onaylamasi gereken evraklarin incelenerek sunulmasi ve ilgili
birimlere iletilmesini saglamak,

i) Bagkanmn resmi-6zel tiim seyahatlerinin planlamasi, seyahat igin gerekli ulasim,
konaklama hazirliklarinin yapilmast igin gerekli 6n hazirliklari yapmak,

j) Belediye Baskaninin katilamayacag: 6zel glin kutlamalari, agilislar, davetler, cenazeler
igin gerekli mesajlari hazirlay1p ilgililere ulagtirmak, ¢igek gondermek,

k) Baskanlik Makamina gelen tiim konuklarin en iyi sekilde kargilanmasi ve agirlanmasini
saglamak,

) Ilgili makamlarca diizenlenen Ulusal ve resmi bayramlar ile 6nemli giinlerde yapilacak
torenlerin 6n hazirliklarini ve belediyemize verilen gorev ve sorumluluklar: takip etmek,

m) Baskanlik Makami, Belediye Meclis tiyeleri, {ldeki diger Belediyeler, bagli olunan birlik
ve dernekler ile yapilacak bilgilendirme, efitim, teknik inceleme gezisi vb.
organizasyonlarin 6n hazirliklar yapmak ve ¢alismalara destek olmak,

n) Midiirltgiin faaliyet raporu ve performans bilgileri i¢in gerekli &n ¢aligmalar yapmak,
o) Protokol kurallarina dikkat ve riayet etmek,

0) Gizlilik ilkelerine uygun hareket etmek,

p) Is glivenligi ilkelerine uygun hareket etmek,

Protokol ve organizasyon isleri gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklary;

MADDE 10-(1) Protokol ve Organizasyon Isleri Gérevlisinin gorev, yetki ve
sorumluluklart sunlardir;

a) Bagkanin ya da vekilinin katilacag: her tiirlii tren ve etkinliklerde refakat etmek,
b) Toren ya da etkinlik 6ncesi gerekli hazirliklari kontrol etmek,

c) Baskanlik¢a diizenlenen téren, verilen davetlerde katilimer listesine gore planlama
yapmak, davetlileri karsilayarak protokoldeki yerlerini gOstermek,

¢ )Baskanhg: ziyaret eden st diizey kisilere verilmek tizere hazirlanan hediyelerin
sunulmasini saglamak,

d) Makam disinda gergeklesecek giinliik programlarin takibini ve organizasyonunu
yapmak,

e) Protokol kurallarma dikkat ve riayet etmek,

f)  Gizlilik ilkelerine uygun hareket etmek,

g) Is giivenligi ilkelerine uygun hareket etmek,

Idari ve mali isler personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 11-(1) idari ve mali isler personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;



a) Mudiirltigiin performans programi ve biitge hazirhgi is ve islemlerinin ylriitmek,

b) Bagkanlik i¢in ihtiyag duyulan mal, malzeme ve hizmetlerin alim stireglerini takip
etmek,

¢) Personelin ve meclis iiyelerinin harcirah is ve islemlerinin gergeklestirilmesini
saglamak,

¢) Harcirah avans agma-kapatma, fazla mesai belgeleri diizenleme vb. islemleri
diizenlemek ve takibini saglamak,

d) Baskanligin mali ve idari yazisma is ve islemlerini yapmak,
e) Protokol kurallarina dikkat ve riayet etmek,

f)  Gizlilik ilkelerine uygun hareket etmek,

g) Is giivenligi ilkelerine uygun hareket etmek,

Baskanhk mutfag servis gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 12-(1) Bagkanlik mutfag: servis gorevlisinin gérev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir;

a) Bagskanligin ve ofislerinin temizlik iglerinin kontroliinii saglamak,

b) Baskanliga gelen konuklarin tiim ikram hizmetlerinin titizlikle ve hijyen kurallarina
uygun bi¢imde hazirlanip sunulmasini organize etmek,

c) Mutfak malzemelerinin tedarik stire¢lerini takip etmek,

¢) Protokol kurallarina dikkat ve riayet etmek,

d) Gizlilik ilkelerine uygun hareket etmek,

e) Is giivenligi ilkelerine ve hijyen kurallarina uygun hareket etmek,

Baskanhk makam sofériiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 13-(1) Baskanlik soforiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;
a) Mudirliigiin talimatlart dogrultusunda Bagkan, Vekili ve Baskanlik konuklarinin
sehir i¢i ve sehir digi ulasim taleplerinin yerine getirilmesini saglamak,
b) Makam aracinin giinliik kontrollerini yapmak ve rutin bakimlarin takip etmek,
¢) Makam aracinin temiz ve diizenli kullanimini saglamak,
¢ ) Protokol kurallarina dikkat ve riayet etmek,
d) Gizlilik ilkelerine uygun hareket etmek,
e) Is giivenligi ilkelerine uygun hareket etmek,

Baskanhk makami temizlik gorevlisi

MADDE 14-(1) Baskanlik makami temizlik gorevlisinin gérev ve sorumluluklari
sunlardir;

a) Midrliigiin talimatlar1 dogrultusunda Bagkanlik Makami ve bagli birimlerine ait
alanlarin giinltik temizlik ve diizenini saglamak.

b) Idare ihtiyag duydugunda, kuruma ait diger alanlarin temizlik islerine yardime1
olmak.

c) Protokol kurallarina dikkat ve riayet etmek,
¢ ) Gizlilik ilkelerine uygun hareket etmek,
d) Is giivenligi ilkelerine ve hijyen kur{larina uygun hareket etmek,




DORDUNCU BOLUM
Diger Yiikiimliiliikler ve Son Hiikiimler

Sorumluluk

MADDE 15-(1) Bu Yénergenin uygulanmasindan Miidiir Baskana karsi dogrudan
sorumludur.

Diger is ve islemler

MADDE 16-(1) Bu Yénergede hiikiim bulunmayan hallerde Ust Yonetici tarafindan
verilen diger is ve islemler Mdiirliik tarafindan ilgili yasal diizenlemelere uygun olarak yerine
getirilir

Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 17-(1) Bu Yo&nergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri
gidermeye ve gerekli diizenlemeleri yapmaya Baskan yetkilidir.

Yonergede hiikiimlerin uygulanmasinda éncelik

MADDE 18- (1) Bu Yénergede ilgili mevzuata aykirt bir hiikiim olusmasi halinde ilgili
mevzuat hitkiimleri gecerlidir.

Yiiriirliik

MADDE 19-(1) Bu y6nerge 02//01/2023 tarihinde yirtirlige girer. 18/06/2020 tarihli
yonerge bu ydnergenin onaylanmasiyla yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme

MADDE 20-(1) Bu y6nerge hiikiimleri Belediye Bagkani gozetiminde Ozel Kalem
Miidiirti tarafindan yiiriitiiliir.

OLUR
02/01/2023

Ulyiir GOKHAN
Beleyiye Baskani




