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Igi: Hukuk Isleri Midiirligii’niin 21.03.2017 giin ve 10578106 / 2016/4959/2017 - 1106 Sayili

llgi yaz1 geregince; Ozel Kalem Miidiirliigii’niin Gorev ve Calisma Yoénetmeliginde yapilan

degisiklik hakkindaki teklif;

Belediye Meclisimizin 03.05.2017 giin ve 266 sayili karan ile uygun goriiliip, 5216 Sayili
Ankara Biiyliksehir Belediyesi Kanunu’nun 14. maddesini tadil eden 5747 Sayili Kanun’un 3.
maddesinin 3. fikrasi geregince 05.05.2017 giin ve 4018 sayili yazimiz ile Yenimahalle Kaymakamlik

Makami’na sunulmustur.

Soz konusu Meclis Karari ve Komisyon Raporu yazimiz ekinde génderilmistir. o N ol

Bilgi ve geregini arz ederim.

DAGITIM:
1- Hukuk Isleri Miidiirliigii'ne
2- Ozel Kalem Miidiirliigii’ne

Ekleri

1-1 Adet Meclis Karari.
2-1 Adet Komisyon Raporu.

sleri Mudir V.

Cevabi yazilarda mutlaka yazimizin tarih ve sayisini yaziniz.

Adres: Gayret Mah. Ivedik Cad. No: 33 Yenimahalle / ANKARA-Tel: 0 312 3153712 www.yenimahalle.bel.tr
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Karar No: 266

-KARAR-

Belediye Meclisimizin 04.04.2017 gin ve 193 sayih karan ile Komisyonumuza havale
edilen dosya incelendi.

Komisyonumuzca yapilan inceleme neticesinde;

ilgi: Bagkanhk Makammin 27/12/2016 tarih ve 426 sayith Olurlar1 ve Ozel Kalem
Miidiirliigiiniin 27/12/2016 tarih ve 428 say1li yazisi.

Ozel Kalem Miidiirliigiiniin ilgide kayith yazisi ile; Ozel Kalem Miidiirliigiiniin “Gorev
ve Calisma Yonetmeligi”nde degisiklik yapilmas ile ilgili yeni Yonetmelik hazirlanmis oldugu
belirtilerek, yapilan degisikligin Hukuk Isleri Miidiirliigiimiiz tarafindan incelenmesi
istenilmistir.

ilgi yazi1 ekinde sunulan yonetmelik degisikliginin incelenmesinden; ya_pllan
degisikliklerin, 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Baghh Kuruluglar: ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik vs. yasal mevzuat hiikiimlerine
uygun oldugu tespit edilmistir.

Bu itibarla, Ozel Kalem Miidiirliigiiniin “Gorev ve Caliyma Yonetmeligi”nde yapilan
degisikligin Belediyemiz Meclisi tarafindan 5393 sayilh yasanin 18.mad. 1.Fikra (m) Bendi
uyarinca onaylanmasinda hukuken herhangi bir sakinca bulunmadi@ miitalaa olunmaktadur.

Ekte taslag: sunulan Ozel Kalem Miidiirligiiniin “Gorev ve Calisma Yonetmeligi”’nde
yapilan degisikligin oy birligi ile kabuliine iliskin Kanun Idare ve Tarifeler Komisyonunun
12.04.2017 giin ve 03 sayilh raporu Belediye Meclisimizin 03.05.2017 tarihli birlesiminde
gorisiildii.

Konu iizerinde yapilan goriismeler neticesinde; Komisyon Raporu yazildigr sekliyle
oylamaya sunuldu.

Kabuliine oy birligi ile karar verildi.03.05.2017

Fethi YASAR H. Bahar KUTLUCAN Songiil_.G(")LPUNAR
Meclis Bagkani Katip Uye Katip Uye
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Rapor No: 03

MECLIS BASKANLIGI’'NA

Belediye Meclisimizin 04.04.2017 giin ve 193
edilen dosya incelendi.

Komisyonumuzca yapilan inceleme neticesinde;

Ilgi: Baskanlk Makammn 27/12/2016 tarih ve 426 sayili Olurlar1 ve Ozel Kalem
Miidiirliigiiniin 27/12/2016 tarih ve 428 sayili yazisi.

Ozel Kalem Miidiirliigiiniin ilgide kayith yazisi ile; Ozel Kalem Miidiirliigiiniin “Gorev
ve Calisma Yénetmeligi”nde degisiklik yapilmas: ile ilgili yeni Yonetmelik hazirlanmis oldugu

belirtilerek, yapilan degisikligin Hukuk Isleri Miidiirliigiimiiz tarafindan incelenmesi
istenilmistir.

sayill karan ile Komisyonumuza havale

Ilgi yazm ekinde sunulan yonetmelik  degisikliginin incelenmesinden; yapilan
degisikliklerin, 5393 sayih Belediye Kanunu, Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik vs. yasal mevzuat hiikiimlerine
uygun oldugu tespit edilmistir.

Bu itibarla, Ozel Kalem Miidiirliigiiniin “Gorev ve Calisma Yonetmeligi”’nde yapilan
degisikligin Belediyemiz Meclisi tarafindan 5393 sayill yasanin 18.mad. 1.Fikra (m) Bendi
uyarinca onaylanmasinda hukuken herhangi bir sakinca bulunmadig) miitalaa olunmaktadir.

Ekte taslag: sunulan Ozel Kalem Miidiirliigiiniin “Gérev ve Calisma Yonetmeligi”’nde
yapilan degisikligin oy birligi ile kabulii Komisyonumuzun 12.04.2017 giin ve 03 sayil raporu ile
uygun goriilmiistiir. '

Raporumuz Yiice Meclis’in goriisiine arz olunur.

Komisyon Baskani Baskan V. Uye 5
Y. Kayhan YOREGIR Songiil GOLPUNAR Hasan ATESOGLU
Uye Uye

Nezir GUNTEKIN Abdiilkadir AYDOGAN
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Belgesine Sahiptir
Say1 :92190709(...) L2 6 273 /1. /2016
Konu : Midiirliik Yonetmeligi
BASKANLIK MAKAMINA

Ozel Kalem Miidiirliigii yonetmeligi giincellenerek yeniden hazirlanmis olup, Hukuk Isleri
Midiirliigiince incelenmek iizere yazimiz ekinde génderilmistir.
Makamlarimzca da uygun goriildiigii takdirde, yonetmelik ilgili miidiirliikge incelendikten
sonra, Belediye Meclisimizce goriisiilmek lizere Yazi Isleri Miidiirliigiine havalesi hususunu
Olur’lariniza arz ederim.

A
Aysegiil TASAR
Ozel Kalem Miidiir V.

OLUR
23421016

EKLER
1) Ozel Kalem Miidiirliigii Yonetmeligi (4 Sayfa)

23./1212016 Bilg. Kul. S.D'INCME]\@AJ B}

Cevabi yazilarda mutlaka yazimizin tarih ve numarasini yaziniz.
- Adres: Gayret Mah. Ivedik Cad. No:33 Yenimahalle / Ankara - Tel: 0 312 344 02 32 www.yenimahalle.bel.tr
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Ozel Kalem Midiirliigii
Kalite Yénetim Sistemi
Belgesine Sahiptir
Say1 :92190709(...)/ b-26 77/ /2016
Konu : Midiirliik Y6netmeligi
BASKANLIK MAKAMINA

Ozel Kalem Miidiirliigii yonetmeligi giincellenerek yeniden hazirlanmis olup, Hukuk Isleri
Miidiirliigtince incelenmek iizere yazimiz ekinde génderilmistir.

Makamlarinizca da uygun goriildiigi takdirde, yonetmelik ilgili miidiirliik¢e incelendikten
sonra, Belediye Meclisimizce goriisiilmek lizere Yazi Isleri Miidiirliigiine havalesi hususunu
Olur’larimiza arz ederim.

Aybegil TASAR
Ozel Kalem Miidiir V.

OLUR
2747016

EKLER
1) Ozel Kalem Miidiirliigii Yonetmeligi (4 Sayfa)

Cevabi yazilarda mutlaka yazimizin tarih ve numarasini yaziniz.
Adres: Gayret Mah. Ivedik Cad. No:33 Yenimahalle / Ankara - Tel: 0 312 344 02 32 www.yenimahalle.bel.tr



T.C
YENIMAHALLE BELEDIYE BASKANLIGI
_ OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREV ve CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar

Amac
MADDE 1: (1) Bu Yonetmeligin amaci Yenimahalle Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin
gorev yetki ve sorumluluklar ile teskilat ve isleyisini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2: (1) Bu ydnetmelik Yenimahalle Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin kurulus
amaci faaliyet alanlar1 yonetim statiisii semasi ile yonetici ve diger personelin gorev, yetki ve
sorumluluk alanlarin1 kapsamaktadir.

Hukuki dayanak

MADDE 3: (1) Ozel Kalem Miidiirliigii Yenimahalle Belediyesi biinyesinde 5393 sayih
Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu ve diger ilgili
mevzuatin verdigi yetkilerle dogrudan Baskana bagli olarak caligir.

Tanimlar

MADDE 4 : (1) Bu yonetmelikte gecen kisaltmalar;

a) Belediye : Yenimahalle Belediyesini,

b) Baskan : Yenimahalle Belediye Baskaninu,

¢) Midiirliik : Ozel Kalem Miidiirliigtin,

¢) Miidiir : Birim miidiiriinii veya miidiir vekilini ve sadece verilen yetkiyi kullandig alanlara
miinhasir olmak tizere miidiir tarafindan verilen imza yetkisini kullananlari,

d) Sef : Ozel Kalem Miidiirliigiinde kadrolu sefi,

e) Evlendirme Memuru: Evlenme ile ilgili iglemleri yiirtiten yetkili personeli,

f) Personel : Miidiir ve sef taniminin digindaki birim mensuplarin, ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat
Kurulus
MADDE 5: (1) Ozel Kalem Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48 nci ve 22.02.2007
tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirtirlige giren “Belediye ve Bagl
Kuruluslar: {le Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro {lke Ve Standartlarina Dair Yonetmelik”
Hiikiimlerine dayanarak Meclis karar1 geregince kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6- (1) Ozel Kalem Midiirligiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a)Mudiir : '

b) Memurlar

¢) Diger Personel

(2) Yenimahalle Belediye Baskanligi Ozel Kalem Midiirliigiinde bir Mudiir ile ihtiyaca gore
yeterli sayida personel gorev yapar.

Baghhk
MADDE 7 - Miidiirlige atanma 657 sayili Kanun, Icisleri Bakanlig1 tarafindan yaymlanan
yonetmelik ve genelgeler gergevesinde atanur.



Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8: (1) Ozel Kalem Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir.

a) Ozel Kalem Miidiirtiniin Grevleri :

1) Midiirliigii Baskanlik huzurunda temsil eder.

2) Midiirliiglin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

3) Caligmalar: yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zlii emirlerle yiirtitiir.

4) Midiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

5) Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapar.

6) Midiirliigiin harcama yetkilisi ve Miidiirliikkte ¢alisan personelin birinci sicil amiri olup
memur personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar.

7) Miidiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢calismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

8) Miidiirliik Biinyesinde gorev yapan sefliklerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini, Belediyede ¢alisan personelin ozliik islemlerinin mevzuat
cercevesinde ylirtitiilmesini saglar.

9) Ozel Kalem Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

10) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.
b) Ozel Kalem Miidiiriiniin Yetkileri :

1) Miidiirliigiin islevlerine iligkin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen programlar
geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

2) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina onerilerde bulunma yetkisi.

3) Miidiirliik ile ilgili yazigsmalarda 1.derece imza yetkisi.

4) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta ongoriilen disiplin cezalarim verme yetkisi.

5) Miidiirliigiine bagl kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapma,
rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi.

Evlendirme memurunun gorevleri

MADDE 9 — (1) Evlenmek isteyen kisilerin bagvurularini kabul etmek, evlenme dosyasinin
hazirlanmasini koordine etmek,

(2) Belediye Baskan1 adina vekaleten nikah akdini gergeklestirme,

(3) Bagvuruda bulunan kisilerin kiinyelerinin aile kiitligtine uygun olup olmadiginin ve
evlenmelerine engel bir halin bulunup bulunmadiginin incelenmesi igin gerekli faaliyetlerin
yiiriitiilmesini saglamak,

(4) Belirlenen nikah giiniinde nikah akdini ger¢eklestirmek,

(5) Evlenen ciftler i¢in evlenme ctizdaninin hazirlanmasim saglamak,

(6) Evlenme akdinin Ilge Niifus Miidiirliigiine bildirilmesi ve aile kiitiiklerine tescil edilmesini
saglamak,

(7) Denetimler esnasinda flge Niifus Miidiirliigii yetkililerine gerekli kolayligin g0sterilmesini ve
bu yetkililerce istenen kiitiik, dosya ve belgelerin denetime hazir halde bulundurulmasin
saglamak,

(8) Ilgili kayitlarin tutulmak ve muhafazasini saglamak,

(9) Miidiiriin vermis oldugu diger gorevleri yapmak.

Biiro memurlarmin gorevleri

MADDE 10- (1) Miidiirliik Personelinin her tiirlii 6zliik islerini ve diger belediye birimleri ile
olan yazismalarini ytirlitmek,

(2) Belediye Bagkanmin tim birimlere duyurulmasi istedigi talimatlarin genelge olarak
hazirlanip, imzaya sunulduktan sonra dagitimini yapmak,

(3) Belediye Baskaninin resmi ve 6zel kuruluglarla olan yazigmalarim yiiriitmek,



(4) Miudiirlik biinyesinde yapilan her tirli yazigmanmn ilgili dosyalarim diizenlemek ve
arsivlenmesini saglamak,

(5) Miidiirliigiin her tiirlii mutemetlik isleri ile fotokopi, faks, daktilo, bilgisayar hizmetlerini
yiriitmek,

(6) Baskanlik Makamina havalesi yapilmak iizere Belediye’ye bagl birimlerden ve diger resmi,
ozel kuruluslardan miidiirliige gelen her tiirli evrakin kayitlarmi, dagitimlarini ve havale
islemlerini yapmak,

(7) Belediye Baskanimin ve Miidiirliigiin tim demirbas malzeme kayit ve tutanak islemlerini
diizenli bir sekilde yiiriitmek, kirtasiye malzeme ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak,

(8) Miidiirligiin demirbas kaydinda bulunan daktilo, faks, bilgisayar vb. gibi makinelerin diizenli
calismasi ve hizmetin aksamamasi igin genel bakim ve onarimlarinin yaptirilmasim saglamak,
(9) Ozel Kalem Miidiiriiniin verecegi talimatlar dogrultusunda diger resmi gorevleri yapmakla
yiikiimliidiir. Personel yonetmelikte belirtilen gorev ve hizmetlerin yiiriitilmesinden miidiire
kars1 sorumludur.

Sekreterlerin gorevleri

MADDE 11 - (1) Protokole uygun olarak Belediye Baskammn ve Mudirin tim telefon
goriismelerini saglamak,

(2) Ozel Kalem Miidiiri ve Bagkanlik makamiyla goriismek iizere gelen ziyaretgilerin uygun
zamanlarda goriismelerini saglamak,

(3) Ozel Kalem Miidiiri ve Bagkanlik Makamina iletilecek olan notlar1 kaydedip, zamaninda
yerine iletmek,

(4) Baskanlik Makamina yapilan sikayet ve dileklerle ilgili telefon goriigmelerini ilgili birimlere
iletip, sonuglarimi takip ettikten sonra miidiirliige bilgi vermek,

(5) Baskan ve Ozel Kalem Miidiiriiniin verecegi talimatlar dogrultusunda diger gorevleri
yapmakla yiikiimliidiir. Sekreterler bu yonetmelikte belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesinden
miidiire kars1 sorumludur.

Tiim personel

MADDE 12 - (1) Tetkik islerini, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden
baskasina agiklamada bulunmaz,

(2) Farki g6zetmeksizin her vatandasa esit davranir,

(3) Herhangi bir nedenle gdrevden ayrilan personel korumak ve saklamakla gorevli bir evraki
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedikge gorevinden ayrilamaz,

(4) Midiirliigii ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmasi icin herkes, gayret ve gaba gosterir. Olumsuz bir durumda konu
Miidiire yansttilir. Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

(5) Belediye hizmetlerinde hesap verilebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda
adaletli olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya galigilir.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Gelen-giden evraka yapilacak islemler

MADDE 13 - (1) Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir, yetkili tarafindan havale edilir.
Personel, evrak konusunda yapilmas: gerekli i ve islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla
yitkiimliidiir.

(2) Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarmna gore kaydedilir. Mudiirliik
disina yazilan evrak zimmetle ilgili birime teslim edilir.



Yapilacak olan yazismalar

MADDE 14 - (1) Belediye birimleri arasindaki yazigmalar Ozel Kalem Miidiiriiniin imzas: ile
yiritilir. Belediye dist Kurum yazigmalann Bagkan ya da gorevlendirecegi Bagkan
Yardimcisinin imzast ile yiiriitiiliir.

Yiiriirliik
MADDE 15 —(1) Bu Yonetmelik Yenimahalle Belediye Meclisince kabul edilip yayimlandiktan
sonra ylriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 16 - (1) Bu yonetmelik hitkiimleri Belediye Baskani tarafindan yfiritiiliir



