CATALCA BELEDIYESiI OZEL KALEM MUDURLUGU CALISMA YONETMELIGI
BiRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu ydnetmelik, Catalca Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin ¢aligma usul ve
esaslarini diizenlemek iizere hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Catalca Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin hizmet ve
caligmalarina iliskin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yo6netmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 14’{incii maddesi, 15’inci
maddesinin birinci fikrasinin (b) bendi, 18’inci maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi, 38’inci ve
48’inci maddeleri ile diger meri mevzuat hiikkiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar ve kisaltmalar

MADDE 4 - (1) Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;
a) Baskan: Belediye Baskanini,

b) Baskanlik: Catalca Belediye Baskanligini,

¢) Belediye: Catalca Belediyesini,

d) Enclimen: Catalca Belediyesi Enciimenini,

e) Meclis: Catalca Belediye Meclisini,

f) Miidiir: Ozel Kalem Miidiiriinii,

g) Miidiirliik: Ozel Kalem Miidiirliigii’nii,

h) Sef: Ozel Kalem Miidiirliigiine bagh sefleri,

1) Seflik: Ozel Kalem Miidiirliigiine bagh seflikleri,
i) Teknik ve Idari Personel: Miidiirliikte galisan teknik ve idari personel,
j) Yonetmelik: Bu Yonetmeligi,

ifade eder.



IKiNCi BOLUM

Miidiirliigiin Yapis1 ve Gorevleri

Miidiirliigiin Yapisi
MADDE 5 - (1) Ozel Kalem Miidiirliigii’niin personel yapis1; Norm Kadro Cetvelindeki
unvan ve sayly1 agmamak iizere miidiir, sef, memur, is¢i ve sozlesmeli personelden olugsmaktadir.

(2) Miidiirliik; Idari Isler Birimi, Programlama ve Koordinasyon Sefligi, Protokol Sefligi ve ihtiyaca

binaen iist yonetici onayi ile olusturulan seflikler ve bu sefliklere baglh birimler olusmaktadir.
Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 6- (1) Miidiirligiin goérevleri, asagida siralandigi gibidir;

a) Belediye Baskaninin haberlesme trafigini, gizlilik ilkesi ¢ergevesinde yonetmek; dosyalama, izin ve

gorev islemlerini takip etmek.

b) Basgkanlik makammin temsil ve agirlama faaliyetlerini, onemli giin ve haftalara ait protokol

programlarim (kutlama, mesaj, ¢celenk vb.) organize etmek.

¢) Bagkanlik makamimin tiim giinliik, haftalik ve aylik calisma programlarini hazirlamak; Belediye

Baskaninin katilacagi faaliyetlerin operasyonel siireglerini yonetmek ve randevu planlamasi yapmak.

¢) Baskanlik makamina ulasan her tiirlii dilekge, evrak ve mesajin kabuliinii yaparak ilgili birimlere

sevkini ve sonuglandirilmasini saglamak.

d) Belediye Bagkanimin toplanti, ziyaret ve kabulleri oncesinde gerekli bilgi notlarmi, kurumsal

sunumlari, raporlar1 hazirlamak zamaninda bilgilendirmeleri yapmak.

¢) Anlik gelisen durumlarda, belediye birimleri arasinda iletisimi saglamak ve koordinasyonu yerine

getirmek maksadi ile “Kriz Masasi” olugturmak.

f) Belediye birimleri arasinda koordinasyon saglamak, iletisimi gelistirecek caligmalar yapmak.
g) Gorev tanimuyla iligkili diger hususlar takip etmek ve yerine getirmek.

§) Baskanlikca verilen diger gorevleri yapmak.

h) Stratejik Plan ve Performans Programinin Miidiirliikle ilgili boliimlerini hazirlamak.



UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 7- (1) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar ile diger idari hususlarda, Catalca
Belediyesi Teskilat Yapis1 ve Miidiirliiklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Hazirlanacak
Yonetmelikler Hakkinda Cergeve Yonetmeligindeki hiikiimlere uyulur.

(2) Isbu Yénetmelikte yer almayan hususlarda;

a) Yrirlikteki ilgili diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

b) Midiirliik, bu Ydnetmelikte yer almayan ancak Bagkanlik Yonergeleri ile verilen gorevleri de yerine

getirir.

¢) Bu Yonetmelikte dogrudan yer almamakla birlikte, gorevlerle iliskili olarak gelisen sartlar
dogrultusunda ortaya ¢ikan yeni durumlarda, Baskanlik makamindan alinacak onaylarla ¢alismalar

yuritilir.

(3) Gorevlerin yiiriitiilmesinde diger Miidiirliik ve birimlerle olan Koordinasyon etkin sekilde saglanir.
Yiiriirlik

MADDE 8- (1) Bu Yo6netmelik yayimui tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 9 - (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.



