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CORLU BELEDIYE BASKAN!JI(V}I
OZEL KALEM MUDURLUGU )
CALISMA, USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Baslangic Hiikiimleri

Amacg
MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amaci, Ozel Kalem Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2-(1) Bu yonetmelik, ilgili mevzuat cercevesinde, Corlu Belediyesi Ozel Kalem
Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve ¢aligma usulii ile isleyisini kapsar.

Hukuki Dayanak ve Kurulus

MADDE 3- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Yasasi’nin 48. maddesi ve Corlu
Belediye Meclisi’ nin 06/04/2007 tarih ve 200718 numarali karariyla kurulmus ve Belediye
Baskani’nina bagli olarak ¢aligan bir birimdir. Bu yonetmelik 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
5393 sayili Belediye Kanunu, 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak
yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslar1 Ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik, 07/10/2009 tarih ve 27369 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak
yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslar1 Ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Y6netmelikte Degisiklik Yapilmasina iliskin Yonetmelik, 12/09/2010 tarih ve
27697 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirlige giren Belediye ve Baglh Kuruluslari ile
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik
Yapilmasina liskin Yonetmelik ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine gore hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;

Belediye : Corlu Belediyesi’'ni

Baskanlik : Corlu Belediye Baskanligi’ni

Biiytiksehir : Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi’ni

Miidiirliik : Ozel Kalem Miidiirliigii nii

Miidiir : Ozel Kalem Miidiirii nii

Yonetmelik : Ozel Kalem Miidiirliigii Gérev ve Calisma Y 6netmeligi ni
g) Personel  : Ozel Kalem Miidiirliigii ¢alisanlarini ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi, Baghhk

Kurulus ve Teskilat
MADDE 5- (1) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.

a) Mudiir
b) Memur

c) Isci
¢) Sozlesmeli Personel
d) Sirket Personeli

(2) Midirligiin teskilat yapist asagidaki gibidir.
a) Miidiir

b) Ozel Kalem Biirosu
) Basin Yayin Birimi

Baghhk
MADDE 6- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Bagkani’na baghdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Ozel Kalem Miidiirligiiniin Gorevleri
MADDE 7- (1) Asagida belirtilen gorevler, Ozel Kalem Miidiirligii tarafindan yiritiilir;

a) Baskanlik makamma bagli olarak faaliyet gdsteren Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye
Bagkaninin ilgili mevzuatta ongoriilen gorev ve yetkilerini yerine getirebilmesi i¢in

gerekli calisma ortamini saglayacak kosullar1 temin eder.

b) Belediye Baskanmin giinliik, haftalik ve aylik goriisme ile calisma programlarini

hazirlamak ve bu programlar: eksiksiz bir sekilde uygulamak.

¢) Belediyemizin tiim ¢alismalarinin siirdiiriilebilir ve goriiniir kilinmasi1 amaciyla, kurum
ici ve dis1 gerekli koordinasyonu saglayarak, Belediye Baskanina gorev ve

sorumluluklarinda yardimci1 olmak; boylelikle, Belediye Baskaninin zamanini daha

verimli kullanmasini saglamak.

d) Belediye Baskani tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek, bu gorevlerle ve

Bagkanlik Makamu ile ilgili yazismalar1 yapmak, dosyalamak ve muhafaza etmek.

e) Belediye Bagkaninin verdigi talimatlari midirlik, birim veya personele iletmek ve

sonuclarini takip etmek.

f) Belediye Baskaninin telefon goriismelerini organize etmek, randevu taleplerini

diizenlemek ve bu taleplerle ilgili gerekli yonlendirmeleri yapmak.

g) Baskanlik Makaminin dzel ve resmi yazismalarini ayrica Ozel Kalem Miidiirliigiine ait

tiim yazigsmalar1 gergeklestirmek, takip etmek, sonuglandirmak ve dosyalamak.

h) Baskanlik Makamina gelen tiim konuklarin en iyi sekilde karsilanmasini, agirlanmasini

ve makamdan memnun bir sekilde ayrilmalarini saglamak.

i) Belediye Baskani ile vatandaslar, sivil toplum kuruluslari, diger kurum ve kuruluslar

arasindaki diyalogun gelistirilmesine ve artirilmasina yardimci olmak.



J) Belediye tarafindan diizenlenen konferans, toplanti ve etkinlikler i¢in koordinasyonunu
saglamak ve bu faaliyetlerin diizenli ve eksiksiz bir sekilde gergeklestirilmesini
saglamak.

k) Baskanlik Makamina iletilen yazili ve sozlii dilek, sikayet, 6neri ve benzeri konularin
degerlendirilmesini saglamak ve sonuglar1 hakkinda talep sahiplerine en kisa siirede bilgi
verilmesini temin etmek.

I) Belediye Baskaninin imzalamasi veya onaylamasi gereken evraklari sunmak ve bu
evraklarin ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

m) Belediye Bagkaninin yurt i¢i ve yurt disindaki toplanti programlari ve davetler 6ncesinde
gerekli hazirliklar1 yapmak.

n) Belediye Baskaninin katilacagi toplantilar 6ncesinde, toplanti konusu ile ilgili gerekli
aragtirmalar1 yapmak ve hazirliklar1 tamamlama.

Ozel Kalem Miidiiriiniin Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Ozel Kalem Miidiiriiniin yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a)

b)

c)
9)

d)
e)

f)
9)

)
h)
1)
i)
)

Ozel Kalem Miidiirii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanunu’na
dayanarak Belediye Baskani’nca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢er¢evesinde yerine
getirir.

Miidiirligiin yonetiminde tam yetkili kisi olup, Miidiirliiglin her tiirlii calismalarini diizenler ve
uygulanmasini saglar.

Ozel Kalem tiim personeli her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

Ozel Kalem Miidiirliigii’niin gérev ve sorumluluk alanmna giren konularla ilgili ¢alismalarin
yirlitiilmesini saglar. Caligmalarin yiiriitiilmesinde personeline gerekli gorev dagilimini
yaparak, takibini yapar.

Miidiirlik hizmetlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini
saglamak,

Miidiirliigiin tasiir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek; taginir islemlerinin
gerceklestirilmesini saglamak,

Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayil1 yasada belirlenen is ve islemleri gerceklestirmek,
Calisanlar arasinda is birligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir ve denetlenir.
Miidiirliigiin orta ve uzun vadeli stratejik planlarin1 yapmak ve uygulanmasini saglamak.
Calisanlarin is performansini ve verimini artirmak.

Diger kamu kurumlarina ve birimlere karsi miidiirligi temsil etmek.

Belediye Baskaninin verdigi gorevleri yerine getirmek.
Ozel Kalem Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

Ozel Kalem Biirosu Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 9 — (1) Ozel Kalem Biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Ozel Kalem Miidiirliigiine resmi yazi sisteminden gelen yazilar yine sistem iizerinden
kabul eder, konusuna gore miidiirliik personeline bilgi veya islemin baslamasi ve
sonuc¢lanmasi i¢in havale iglemlerini yapar.

b) Gelen bagvurular1 kontrol eder ve faaliyet alanina giren basvurulari, fiziksel, elektronik
ortamlar ve sikdyet-istek programi iizerinden kabul ederek ilgili birimlere sevk eder.

c¢) Islemi tamamlanan evraklar, Miidiirliik arsivinde hem fiziksel hem de elektronik
ortamda saklanir.

d) Miidiirliik tarafindan hazirlanan evraklarda, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul

ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri dikkate alinir.



€)

9)

h)

)

k)
1)

n)
0)

Satin alma (Dogrudan temin- avans) dosyalarini hazirlar ve muhafaza eder.

Onemli giinlerde baskanlik makaminin katildig1 tiim organizasyonlara, toplantilara,
seminerlere vs. talepleri karsilar ve isi takip eder.

Ozel Kalem Miidiirliigiine ait biitgenin durumunu kontrol ederek miidiiriin

talimatlarini almak.

Belediye Baskanimizin Sivil Toplum Kuruluslari, Basin Mensuplari, Muhtarlar, Sehit
ve Gazi Aileleri, vb. kisiler ile yapacagi toplantilari organize eder.

Ozel Kalem Miidiirliigiine ait Y1llik Faaliyet Raporlarmmn hazirhigi icin istenen verileri
raporlar.

Kalite Yonetim ve Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemlerinin siirdiiriilebilmesi iist yonetimin
belirledigi politika, prosediir, talimat vb. dokiimanlara uygun ¢aligmak, gerektiginde tim
caligmalara katki saglar ve siirekli iyilestirmeyi destekler.

Belediye Baskaninin randevularini ayarlar ve takip eder.

Gelen vatandaslan sikayete gore yonlendirir.

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iligskin kayitlart tutar, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenler ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine gonderir.

Disiplin prosediiriine uygun davranir.

Tiim protokol listelerinin takibini yapar, liste olusturur, diizenler.

Basin Yayin Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10- (1) Basin Yaymn Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklart asagidaki gibidir:

a)

b)
c)
9)

d)

€)

Corlu Belediyesinin sosyal medya hesaplarin1 yonetir. (Facebook, Twitter, Instagram,
YouTube, Telegram).

Sosyal medya hesaplarindan gelen vatandas talep ve sikayetlerini Bridge 360 programi
ile kayda alip cevaplar ve ilgili birimlere ileterek talep olusturur.

Corlu Belediyesi faaliyetlerini haberlestirir, birimde yazilan tiim haberleri redakte eder
ve basin biilteni olarak basin mensuplarina gonderir.

Corlu Belediyesi tarafindan paylasilan, yayimlanan, basilan tiim afig, reklam/tanitim
gorseli, billboard, brosiir, kitapcik, davetiye, kutlama kart1, duyuru, video, tasarimlarin
metinlerini hazirlar ve kontroliinii saglar.

Corlu Belediyesi adma diizenlenen tiim etkinlik, konser, calistay, toplant1 vb.
organizasyonlar1 yerinde takip eder, canli yayin, anlik paylasim vb. yayinlarin
yapilmasini ve duyurulmasini saglar, kontroliinii gerceklestirir.

Bagkan i¢in 6nemli giinlerde konugma metni hazirlar, basili hale getirir.

Baskan adina gonderilecek tiim davetiye, kutlama kartlarinin gonderim listesini
olusturur, zarflar, etiketler, posta ve zabita yolu ile génderimi ile dagitimin1 koordine
eder, takibini saglar.

Corlu Belediyesi’ne ait led ekranlarda yayinlanacak olan gorsellerin metinlerini
olusturur, yayinlarini takip eder, diizenler.

Corlu Belediyesi resmi web sitesinde birimle ilgili olan tiim girdileri olusturur, kontrol
eder, yayinlar.

Corlu Belediyesi’ne Ingilizce dilinde génderilmis olan resmi yazilar1 Tiirkce diline
cevirir ya da Tiirk¢e yazilar1 Ingilizce diline ¢evirir yazismalarda yardimci olur.

Ulusal ve yerel gazete/dergi gibi yayinlarda Corlu Belediyesinin biiltenlerinin, editoryal
haberlerinin, reklam ilanlarinin yayimlanmasini saglar.

Belediye biinyesinde ihtiya¢ duyulan tanitim ya da bilgilendirme amach dijital grafik
tasarim ¢alismalarini yapar.

Baskiya gonderilen ¢aligmalarin baski 6ncesi hazirhigini yapmak ve siirecin takibini yapar.
Fotograf ¢ekimi ve ¢ekimlerin arsivlenmesi yapar.

Fotograf ¢ekimlerinin ilgili birimlere gonderilmesini saglar.



m) Sosyal ve dijital medya hesaplarindan canli yayi yapar.
n) Diger belediyelerde gorevli basin ve sosyal medya ekipleriyle iletisim kurar.
0) Basin mensuplari ile koordinasyonu saglar.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hitkiim Bulunmayan Haller
MADDE 11- (1) Bu yonetmelikte bulunmayan hususlarda, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
ve 5393 sayili Belediye Kanunu hiikiimleri uygulanir.

Yiirirlik
MADDE 12- (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi’nin kabuliine miiteakip yayimlandig: tarihte
yiirlirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 13- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Corlu Belediye Baskani yiiriitiir.






