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MERAM BELEDIiYE BASKANLIGI
) OZEL KALEM MUDURLUGU )
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BiRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanmimlar ve Temel Ilkeler

Amagc ve Kapsam
MADDE-1- Bu Yénetmeligin amaci; Meram Belediye Baskanligi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Dayanak
MADDE-2- Bu Yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu,10/07/2004 tarihli 5216
sayil1 Biiyliksehir Belediyesi Kanunu ve diger mer’i mevzuata dayanilarak hazirlanmaistir.

Tanimlar

MADDE-3- Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;

Baskan : Meram Belediye Baskani’ni,

Belediye : Meram Belediye Bagkanligi’ni,

Madur  : Ozel Kalem Midurd’ni,

Mudurlik: Ozel Kalem Miidiirliigi’nii,

Personel : Miidiirliige bagli calisanlarin tiimiinii ifade eder.

Temel Ilkeler

MADDE-4- Meram Belediye Baskanligi Ozel Kalem Miidiirliigii tiim galigmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus

MADDE-5- (1) Meram Belediye Baskanligi Ozel Kalem Miidiirliigii, I¢isleri Bakanliginin 22 Subat
2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve standartlarina dair yonetmeligi geregince Meram Belediye Meclisinin
27.05.2007 tarih ve 91 sayili karartyla Belediyemize tahsis edilmistir.

MADDE-6- Meram Belediye Baskanligi Ozel Kalem Miidiirliigii’nde bir Miidiir ile mer’i norm kadro
mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

Gdrev, Yetki Ve Sorumluluklar

MADDE-7- Meram Belediye Baskanligi Ozel Kalem Miidiirliigii; Meram Belediye Baskanligi’nin
amagclari, prensip ve politikalar1 ile bagli bulunulan ilgili mer’i mevzuat ve Belediye Baskani'nin
belirleyecegi esaslar ile Bagkanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda; Baskanin ¢alisma
programini diizenlemekten, ¢esitli toplantilar diizenlemekten, Belediye'ye ziyaret igin gelen temsilci ve



misafirlerin agirlanmasi i¢in gerekli diizenlemeleri yapmaktan, halk giinlerinde gerekli kayitlarin
tutulmasin1 ve sikayet, dilek ve Onerilerin ilgili dairesine gonderilmesi ve sonuglandirilmasini
saglamaktan, kendisine intikal eden haberleri ve bilgileri siizgecten gegirerek en seri sekilde ilgililerine
ulagtirmaktan, Baskan tarafindan yapilacak sunumlarda gerekli hazirliklar1 yapmaktan, Baskanin,
Bagkan Yardimcilarinin, Bagkanliga damismanlik hizmeti verenlerin ve Makam Sof6rlerinin
caligmalarini takip etmekten, birimi biinyesinde etkin bir dosyalama sistemi olusturmaktan sorumludur.
Ayrica uluslararasi kuruluslar ile mevcut iligkilerin gelistirilmesini ve yeni iliskiler kurulmasini
saglamak amaciyla ¢alismalar yapar.

Belediye Baskani’nin gozetimi ve denetimi altinda yukarda &zetle belirtilen gorevlerin ifa ve icrasi
baglaminda:

(1) Ozel Kalem Miidiirliigii

a) Bagskanlik Makaminin talimatlar1 dogrultusunda; giinliik ¢alisma programinin yapilmasi, diizenli
verimli telefon haberlesmesi ile randevu trafiginin saglanmasi ve ¢esitli toplantilar diizenlenmesi
islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonug¢landirilmasini saglamak,

b) Belediyeyi ve Belediye Baskanini ziyaret i¢in gelen temsilci ve misafirleri agirlamak ve gerekli tiim
dizenlemeleri yapmak,

c) Bagkanlik ve Belediye birimleri arasinda koordinasyonun temini i¢in gerekli islemlerinin yapilmasin
takip ederek sonu¢landirmak,

¢) Baskanlik makaminin istekleri dogrultusunda dosyalanmasi islemlerinin yapilmasini ve takip edilerek
sonug¢landirilmasini saglamak,

d) Halk glinleri ve/veya diger giinlerde Belediye Baskanini gormek igin gelen vatandaslarin isteklerinin
alinmasi1 ve alinan bilgilerin Belediye Baskanina rapor edilmesini saglamak,

e) Ozel Kalem Miidiirliigiine intikal eden haberleri, bilgi ve belgeleri en hizli sekilde Baskan'a
ulastirtlmasi islemlerinin yapilmasini, takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

f) Belediye Baskani'min giinliik, haftalik ve aylik ¢alisma programini hazirlamak, randevu taleplerini
degerlendirip programa almak ve telefon goriismelerini saglamak. Baskan'in zamanimi ¢ok iyi
planlamasina yardime1 olmak igin gerekli tiim islemleri yapmak,

g) Baskan tarafindan yapilacak konusma ve sunumlarda gerekli hazirliklara iliskin tiim islemlerin ilgili
birimlerle isbirligi halinde yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

¢) Resmi toren ve kutlamalarda Belediyenin iizerine diisen gorevleri ilgili birimlerle isbirligi halinde
organize etme islemlerinin yapilmasini ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

h) Baskanin, Baskan Yardimcilarinin, Bagkanliga danismanlik hizmeti verenlerin ¢aligmalarinin takip
edilmesi, izin vb. nedenlerle kurumdan ayrilanlarin yerlerine bakacak kisilerin belirlenmesini kontrol ve
takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

1) Yonetim gelistirme ¢alismalar1 dogrultusunda diizenlenen egitim programlari ve etkinliklerde ilgili
Miidirliige verilecek destek igin gerekli islemlerin yapilmasimi, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak,

i) Baskanligin, yiiriitilmekte olan ¢alismalari, toplanti ve davetlerle ilgili resmi prosediiriin ve
hakedislerin diizenlenmesi islemlerinin yapilmasimi, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasim
saglamak,

j) Baskanligin yurt disi ve kardes sehirlerle olan iletisim ve faaliyetlerinin organize edilmesi,
Bagkanliga gelen yabanci misafirlere ev sahipligi yapilmas1 ve dis iilkelere yapilan gezilerin organize
edilmesi islemlerinin yapilmasini ve takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak,

k) Baskanligi ilgilendiren toplanti, brifing ve goériismeleri diizenlemek, bunlara ait énemli not ve
tutanaklarin tutulmasi ve yayimlanmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,

I) Belediye Bagkanmin agirlama, kutlama, toren, haberlesme, temsil, yurtici ve yurt dist
seyahatlerindeki yazigsma ve tahakkuk islemlerini yapmak,

m) Acilis, kutlama, mezuniyet vb. torenleri, toplant1 gibi faaliyetleri organize edilmesi, gerekli
duyurularin yazili gorsel basinda yayimlanmasi iglemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek



sonuglandirilmasini saglamak,

n) Belediye Baskaninin onaylamasi gereken tiim evraklarin makama sunulmasi ve sonucun ilgili
birimlere dagitilmasini saglamak,

0) Saglikli, giivenli ve siirdiiriilebilir bir kentsel yasam i¢in projeler tiretilmesine katki saglamak,

0) Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kaymakamlik, Ilge Emniyet Miidiirliigii ve Ilgedeki diger Kamu
Kurum ve Kuruluslari ile ilgenin hizmetleriyle ilgili gerekli koordinasyonun yapilmasini saglamak,

p) Belediye Baskani'nin Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye hizmet birimleri ile iliskisini
saglamak, Belediye Bagkani'nin talep ettigi bilgileri toplamak,

r) Belediye Baskani'na sunulacak her tiirlii belge, yayimn, karar ve yazilarla ilgili gerekli islemleri
yapmak,

s) Belediye Baskani'nin her tiirlii yazili ve s6zIii emirlerini, talimatlarin1 ve genelgelerini ilgili birimlere
ulagtirmak, sonuglarini takip etmek,

s) Mer’i mevzuatin 6ngordigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.

t) Halk giinlerinde gelen vatandaslarin diizenli bir sekilde Baskanla goriismesini, gerekli kayitlarin
tutulmasini, sikayet, dilek ve onerilerin ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

u) Sorunlarim1 Belediye Bagkani’na iletmek lizere gelen vatandaslari; dinleyerek onlar1 ilgililere
yonlendirmek,

) Avrupa Birligi, Birlesmis Milletler Kalkinma Programi, Avrupa Yatirim Bankasi, Birlesmis Milletler
Endiistriyel Kalkinma Orgiitii, Diinya Bankasi, Ekonomik Isbirligi ve Kalkinma Teskilati ve Benzer
diger uluslararasi teskilat, kurum ve kuruluslarin, diinya iilkelerinde yenilik, proje ve girisimcilik
kiiltiirtinii gelistirmeye yonelik politikalarini, stratejilerini, faaliyetlerini, tesviklerini, fonlarini, program
ve projelerini takip etmek ve buralardan ilgemizin yararlanabilecegi imkanlar1 belirlemek, bu bulgulara
bagh olarak proje teklifi hazirlamak, inceleme, proje yonetimi, hibe, fon ve kredi saglama konularinda
caligmalar yapmak,

V) Uluslararas1 kuruluslar ile ilgili resmi yazisma, iiyelik onay, meclis karari, onaylart dahil tim
islemleri yiiriitmek,

y) Belediyeye miiracaat eden sahis, kurum ve kuruluslar ile iletisimi saglamak, cesitli yollarla intikal
eden degisik dillerdeki yazi, belge ve dokiimanlar1 incelemek, gerekli goriilenleri terciime etmek ve
ilgili birimlere ulagtirilmasini saglamak,

z) Belediyenin uluslararas1 kurum ve kuruluslarla kurdugu veya kuracagi iliskilerin saglikli yiiriitiilmesi,
konu ile ilgili bilgi ve dokiimanlarin alinabilmesi i¢in uluslararasi iletisim agindan da faydalanilarak sz
konusu bilgiler saglamak ve Belediye heyetlerinin yurtdisi seyahatleri sirasinda kullanilabilir hale
getirilmesini saglamak,

aa) Uluslararasi kurum ve Kkuruluslar, kiiltiir ve sanat kurumlar ile iliskiler kurmak, isbirligini
saglamak, maddi ve manevi kiiltlirlimiiziin tanitimini1 saglamak,

bb) Belediye personelinin yurtdisina c¢ikiglarini organize etmek, vize basta olmak iizere
gorevlendirmelerle ilgili yolluk, pasaport, seyahat, konaklama, hediye temini, yurt disi toplanti
organizasyonlar1 ve gerekli islemleri tamamlamak, gerekli programlari ve rezervasyonlarini yapmak,

cc) Ulkeler aras1 iliskilerde iilkemizin dis iilkelerle itibarinin artmasina yerel yonetimler bazinda zemin
hazirlamak,

¢¢) Sosyal Devlet anlayisinin daha da gelismesi igin dis iilke kentlerine yapilacak seyahatlerdeki
gOzlem, inceleme ve dokiimantasyon ¢alismalarimin dnciiliigiinii yapmak,

dd) Meram ilgesinin medeniyet, tarih ve dogasinin Diinya ¢apinda tanitimini saglamak,

ee) Kalkinmis iilkelerdeki sehircilik yapisi ve insan kaynaklari incelenerek birikimlerin aktarilmasina
zemin hazirlamak,



ff) Uluslararasi barisa katki saglamak i¢in her tiirlii insani programi diizenlemek, uluslar arasi iliskilerde
iilkemizin etkinlik ve giivenirligine katki yapmak, dostane iliskiler sergilemek,

gg) Dis tilkelerdeki belediyeler ile baglantilar kurmak, ortak organizasyonlar yapmak, yerel kardes sehir
uygulamalar1 da dahil farkli kiiltiirlerin birbirlerini tanimasi ve yakinlagsmasini temin etmek, halklar
arasinda kardeslik duygusunu gelistirecek etkinlikler diizenlemek ve programlar yapmak,

85) Ulkeler ve belediyeler arasinda ekonomi, ticaret, egitim, bilim ve teknoloji konularinda alisverisi
gelistirmek, isbirligi alanlarimi gelistirmek, Yurt disina giden ve sehrimize gelen temsilciler araciligi ile
Belediyenin en iyi sekilde temsil edilmesini ve tanitilmasini saglamak,

hh) Belediyenin yurt digindan gelen konuklarinin agirlanmasini saglamak, ziyaret programlari, toplanti
organizasyonu, terciimanlik ve rehberlik hizmetleri, yabanci misafirlere verilen yemeklerde protokol
diizeni, hediye temini, gerektiginde gelis ve doniis yolculuklarinda refakat etmek,

n) Ulkemizdeki diplomatik misyon temsilcilerinin ve ziyarete gelen yabanci konuklarin kentimizdeki
programlarini gergeklestirmek ve belediyenin list diizey temsilcileri ile yaptiklari goriismelerde
terciimanlik hizmetlerini yapmak,

i) Uluslararasi etkinlikler ve toplantilar organize etmek; kiiltiir, sanat, turizm, egitim, spor, ticaret,
saglik ve benzerleri ile ilgili Belediyenin birimleri veya ilgili kuruluglar ile ortak ¢caligmalar yapmak;

JJ) Uluslararasi toplantilara katilim sonrasinda katilimcinin raporunun temin edilmesi, edinilen bilgi ve
belgelerin ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak, yapilan ¢aligmalarla ilgili kamuoyunu aydinlatmak,

kk) Toplumun ilgi ve biling seviyesini ylkseltmek amaciyla veya yiiriitiilen bir proje kapsaminda; yerli
ve yabanci basin yayin araclarindan istifade ederek her dilden brosiir, dergi, kitap ve benzeri yayinlar
yapmak,

IDYurt disindaki belediyelerle yerel yonetimin gelistirilmesine katki saglayacak konularda iyi niyet ve
isbirligi protokolleri imzalanmasini koordine ve uygulanmasini takip etmek,

mm)Yurtdisinda bulunan {niversitelerin ilgili bolimleri ile diyalog kurarak karsilikli goris
alisverisinde bulunmak, uygulanabilir tezler gelistirmek ve uygulamak ya da uygulanmasini saglamak
ve ortaya konulan eserleri topluma mal ederek toplumun istifadesine sunmak,

nn) Konya Biiyiiksehir Belediyesi, merkezi hiikiimet veya bunlara benzer diger ulusal ve uluslararasi
teskilat, kurum ve kuruluslarin AB fonlarini veya diger kaynaklar1 kullanarak Belediyemiz ile yapacagi
ortak projeleri ylriatmek,

00)Belediye biinyesinde bulunan birimlerle veya yurtici ve disi, ilgili kurum ve kuruluslarla
koordinasyona giderek, uluslararas1 kaynasma ve dayanismay1 tesvik etmek amaciyla ortak inceleme,
arastirma ve uygulama birimleri olusturmak ve ¢alistirmak, yazili ve gorsel malzeme hazirlamak veya
hazirlanmasina katkida bulunmak.

UCUNCU BOLUM

Yonetim Organlari ve Gorevleri




Yonetim Organlari

MADDE 8- (1) Miidiirliigiin yonetim organlar1 asagida belirtilen sekildedir.
a)  Mudur,

b)  Merkez Koordinatord,

c)  Diger personel.

Muaduarun Gorevleri

MADDE 9-

1) Belediye Bagkani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda,
mer’i mevzuat geregi Miidirliigiin, sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize
edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili
dizenlemeleri yapar,

a)Bagkanligin amaglarin1 ve genel politikalarim1 kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede bilir,
genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu arastirir, genel
politikalarda yapilmas1 gerekli degisiklikleri bildirir,

b) Miidiirligi i¢in, Baskanligin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar, programlar
gelistirir ve verilen sorumluluga goére icraat yapar,

c) Ilgili Yonetmelige uygun olarak Miidiirliigiin tasinir kayit kontrol yetkililerini belirlemek; tasimr
islemlerinin gergeklesmesini saglamak,

¢) Midurligiin gider biit¢e taslagini hazirlatmak,

d)Merkezde gorev alacak her tiirlii akademik, idari, teknik ve diger personel ihtiyacini ve
gorevlendirmeleriyle ilgili teklifleri Bagkanliga sunmak,

e) Bagkanligin amaclarini ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele agiklar, en iyi sekilde
yonetmeleri i¢in gerekli izahat1 verir ve uygulamalar1 kontrol eder,

f)Mudiirligiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak iizere
planlar,

g) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve teghizatin
planlamasini yapar,

g)Midiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek
ve alt kademelere kurum Kkarar, politika ve yoOnetmelikleri hakkinda zamaninda ve dogru bilgi
verebilecek sekilde planlar,

PMidiirliiglin y1llik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet planina gore
yillik biitcesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlar, Baskanlik¢a belirlenmis
zamanda yetkili birime teslim eder.

i) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere egitim
planlamasini yapar,

h) Bagkanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon
igindeki konumlarimin {ist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iligkileri hakkinda gerekli bilgiyi
vererek ahenkle ¢aligsmalarini temin eder,

J) Miidiirligiin tiim islerini en etkin sekilde yapmak iizere, Bagkanligin mevcut organizasyon semast, is
tarifleri ve pozisyonlarin ihtiya¢ gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize eder,

k) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaglarini Insan
Kaynaklarindan sorumlu Miidiirliige bildirir,



I) Calistirdiklar1 goérevlilerin, isboliimii esaslari dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu gorevleri
benimsetir,

m) Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve sorumluluklarin dogru
anlasilmalarini saglar,

n) Is tariflerinde mevcut olmayan gérevleri emrindekilere usuliince verir.

0) Emrindeki elemanlara go6revlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli yetki delegasyonunu yapar,
onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

0) Midiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Baskanligin
personel politika ve usulleri ¢ercevesinde kontrol eder,

p) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekalet verir ve
gorevlerini taksim eder,

r) Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in, emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklarini agik, secik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve islemlerin
buna uygunlugunu denetler,

s) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devaml arttirir,

s) Miidirligiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar: ve diger
ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasinm siirekli kontrol eder; diizeltilmesi gereken
hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, bir Gist amirinin goériisiine sunar.

t) Midirligin verimliliginin arttirllmasint ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
ylriitilmesini saglamak tizere, ¢alisma metotlarin1 gelistirmeleri igin astlarina mesleki yardimda
bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri icin disiplini temin eder,

u) Astlarinin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlari siiratle alir ve bildirir,
) Danisman durumunda gorev yapanlarla temasi ve onlardan faydalanmayi temin eder,

V) Terfi etmesi veya is basinda olmamasi halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimciy1
yetistirir,

y) Haberlesmeye biiyiilk 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve siiratle
ulastirilmasini saglar,

z) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitlin raporlari sunar. Raporlari vermeden
once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasim
saglar,

aa) Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek meseleleri
halleder,

bb) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da Baskanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte ¢alismalarini temin eder,

cc) Mudirligiindeki astlarinin  diger Miudirliikler ile yaptiklar1 ortak ¢alismalarda uyum ve
koordinasyonu saglar,

¢¢) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha basarili olmaya
tesvik eder,

dd) Personelin ¢aligma sevkini kiran ve verimini diigiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlari ile
bertaraf edilebilecek veya duzeltilebilecek olanlar1 halleder, tist kademelerce alinmasi gereken tedbirler
i¢in verim diisiisii veya baska menfi sonuglar dogmadan amirine miiracaat eder,

ee) Miidiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en isabetli
sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarma paralel olarak Bagkanligi daha fazla
benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis alisverisinde bulunur,

ff) Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore ¢alisanlarina tevzii eder,



g9) Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagl ¢alisanlara verir,

¢8) Emrinde calisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini énceden diisiinerek
daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir, ancak
koti neticeler doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,

hh) Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili olarak verir.

1) Bagkasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi ve/veya yanlis ve eksik yapilmasi sorumlulugunu
ustlenir,

i) Mevcut faaliyet planina gore Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

jj) Miidiirliik harcamalarinin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur,

kk) Yapilmakta olan igleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,

II) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar,

mm) Personelinin tavir ve davraniglarini devamli kontrol altinda bulundurarak personeline Ornek
olmaya galisir.

nn) Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini li¢ ay1 ge¢cmeyen
periyotlarla kontrol eder,

00) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve ileride
tekrarlanmasini onleyici tedbirleri alir,

00) Faaliyetlerin devamliligim1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki
mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis
usullere gore imha eder.

pp) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve gerekli
tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri amirlerine
ve ilgililere sunar,

rr) Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,
ss) Baskanin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve talimatlarina gore yerine getirir,

) Bu yonetmelikte Miidiirliiglin gorev alania iligkin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin bigimde ve
biitiinliik igerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini saglar,

tt) Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli onlemleri alarak,
personelini sevk ve idare eder,

uu)Sicil amiri sifat1 ile personelin performans degerlendirmelerini yapar ve gizli sicil raporlarini tanzim
eder,

00) Midirliigiin calisma sistemini kurarak is akigini saglar; personelin ¢aligmalarini organize eder,

vV) Personelin mesai ve ¢alismasini denetler, ¢alismalarin verimli olmasi hususunda gerekli tedbirler
alir,

yy) Midirligin verimli ¢alismasi i¢in yasalarin verdigi yetki cercevesinde her tiirlii teknolojik
gelismeyi takip eder ve uygular,

zz) Harcama yetkilisi olup, biitge ddeneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini saglar,

aaa) Belediye Baskaninin giinliik, haftalik ve aylik ¢alisma programini hazirlar, randevu taleplerini
degerlendirip programa alir ve telefon goriismelerini saglar.

bbb) Belediye Baskaninin Belediye Meclisi, Belediye Enclimeni ve Belediye hizmet birimleri ile
iligkisini saglar. Belediye Baskani'nin talep ettigi bilgileri toplar, degerlendirir ve arz eder,

ccc) Belediye Baskani'na sunulacak her tiirlii belge, yayin, karar ve yazilarla ilgili gerekli islemleri
yapar,



¢cc) Belediye Baskani'nmin her tiirli yazili ve s6zlii emirlerini, talimatlarin1 ve genelgelerini ilgili
birimlere iletir, sonuglarini takip eder,

ddd) Belediye Baskani'na yapilan basvurulari degerlendirir, gerektiginde Belediye Baskanina iletir ve
cevabini ilgililere duyurur,

eee) Belediye Baskaninin resmi ve Ozel yazigsmalarini yiiriitiir, gerektiginde dosyalayip arsivini
olusturur,

fff) Baskanlik makamina ulasan talep ve sikdyetleri degerlendirir, Belediye’yi ilgilendiren konulara gore
ilgili Bagkan Yardimecilar1 veya Birim Miidiirlerine iletir ve ¢dziimiini saglar.

ggg) Baskanlig1 ziyaret eden yerli ve yabanci misafirler i¢in her tiirlii karsilama, agirlama hizmetlerini
Baskan adina yerine getirir ve bu konuda gerekli organizasyonlar yapar,

g8g) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazigmalarin mer’i mevzuata uygun yapilmasini saglar,
hhh) Miidiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,

m) Calisanlarinin tabi olduklari mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini yiiriitir,
devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar,

iii) Stratejik planlamaya uygun biitgenin hazirlanmasini ve en ekonomik sekilde kullanilmasini saglar,
jil) Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedeflerin gergeklestirilmesini saglar,

kkk) Mer’i mevzuatin 6ngordigii diger gorevler ile Baskanlikca verilen gorevlerin icra edilmesini
saglar.

Merkez Koordinatoriiniin Gorevleri

MADDE 10-(1) Miidiirliigii ¢alisma alanlarina uygun merkezler kurulur ve bu merkezlerin sevk ve
idaresini ylritmek izere merkez koordinat6rii goérevlendirilir.
Merkez Koordinatoriiniin gérevleri sunlardir:

a) Sorumlulugu verilen merkezlerin, diizenli, etkin ve verimli bir gsekilde ¢aligmasini saglamak,

b) Calismalarini, Miidiirden alacagi talimat ve yetkiler ¢ergevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli
bir sekilde yiiriitmek,

c) Midirligiin isleyisine ve gelisimine yonelik onerilerde bulunmak,

¢) Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kayd: tutmak, gerekli
belgeleri diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza etmek,

d) Yapilan ¢aligmalar koordine etmek ve yapilan ¢aligmalar hakkinda Midiirliigii bilgilendirmek,
e) Beceri ve mesleki bilgi a¢isindan kendini gelistirmek, bu amagl etkinliklere istekli olarak katilmak,

f) Belediye Baskaninin veya gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisinin Miidirliikle ilgili verecegi diger
gorevleri yapmak.

DiGER PERSONEL
MADDE 11-

(1) Diger Personel

Miidiirliigiinin gorev alanina giren gorevler; Miidiirliik norm kadro ve Bagskanlik onayiyla tahsis edilen
kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagilimi Miidiir tarafindan
yapilir.

Miidiir, gérevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari; nitelikleri, yeterlilikleri, verimlilikleri, performans
basarim seviyeleri vb. kriterize edilebilir yetkinliklerine gore dagitir. Verilen gorev geciktirilmeden ve
tam olarak yerine getirilir.



a) Midirliigiiniin gérev alani ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, politikalari, biit¢eleri ile uyumlu
hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonel, teknik ve uygulamalarda amirine
gerekli destegi eksiksiz verir,

b) Baskanligin amaglarin1 ve genel politikalarini, ¢alistigi miidiirliigiin ugras alanlarimm ilgilendiren
boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,

¢) Gorev alami i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

¢) Midiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek
sonuc¢landirir,

d)Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar

e)Miidiirliigiin yillik faaliyet planini Baskanlhiin stratejik hedeflerine gbre hazirlanmasinda tiim is ve
islemleri yapar, yiiriitiir,

f)Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli olarak katilir,

g) Baskanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon igin Ongoriillen vasiflar
kazanmak i¢in gerekli ¢gabay1 ortaya koyar,

¢) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in kendini gelistirir,
h) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde alisir,

1) Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklarin dogru anlagilmalarini saglar,

i) Isleri en az maliyetle icra eder,
j) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli arttirir,

k) Midiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mer’i mevzuata riayet eder,

Mudiirligiin verimliliginin arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiirtitiilmesi
icin calisma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,

m) Yonetimce alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulastirilmasini ve
uygulamasini saglar,

n) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gérdiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlar,
0) Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahilinde koordinasyonu Kkurar,

0) Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergiler,

p) Verilen direktife uygun is ve islemleri ger¢eklestirir,

r) Verilen isi 6ngoriilen biit¢e sinirlari igerisinde kalarak ifa eder,

s) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri strekli kontrol eder,

s) Faaliyetlerin devamliligini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tirli kaydi tutar, gerekli
belgeleri diizenler ve takip eder, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza eder,

t) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim eder,
Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

u) Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdist gérev seyahatine gonderildiginde, amacin ger¢eklesmesi
bakimindan gittigi yerde yaptig1 temaslari, ¢calismalar1 ve aldigi sonuglar1 belirten 6zet, fakat kolayca
anlasilabilir bir iislup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir,

) Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

V) Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin talimatlarina
gore yerine getirir,



y) Baskanlik makaminin talimatlar1 dogrultusunda; giinliik ¢alisma programini yapar; diizenli, verimli
telefon haberlesmesi ile randevu trafigini saglar ve ¢esitli toplantilar diizenler,

z) Belediye'yi ve Belediye Baskanini ziyaret i¢in gelen temsilci ve misafirlerini agirlar,
aa) Baskanlik ve Belediye birimleri arasinda koordinasyonun temini i¢in gerekli islemleri yapar,

bb)Belediye'nin tiim birimlerinden Bagkanlik makamina gelen faaliyet raporlarini Baskanlik makaminin
istegi dogrultusunda dosyalar,

cc) Halk giinleri ve/veya diger glinlerde Belediye Baskanini gormek igin gelen vatandaslarin isteklerini
alir, alinan bilgileri Belediye Baskanina rapor eder,

¢¢) Sorunlarini Belediye Baskanina iletmek {izere gelen vatandaslari; dinleyerek onlar1 yonlendirir,

dd) Halk giinlerinde gelen vatandaslarin diizenli bir sekilde Baskanla goriismesini saglar, gerekli
kayitlar tutar, sikayet, dilek ve 6nerilerini ilgili birimlere ulastirir,

ee) Ozel Kalem Midiirliigiine intikal eden haberleri, bilgi ve belgeleri en hizli sekilde Baskana ulastirir,
ff) Bagkanin zamanini ¢ok iyi planlamasina yardimci olur,
gg) Baskan tarafindan yapilacak konusma ve sunumlarda gerekli hazirliklari yapar,

g8) Resmi toren ve kutlamalarda Belediye'nin iizerine diisen gérevleri ilgili birimlerle isbirligi halinde
organize eder,

hh)Yonetim gelistirme ¢alismalart dogrultusunda diizenlenen egitim programlari ve etkinliklerde ilgili
Miidiirliige destek verir,

n) Baskanligin, yiiriitiilmekte olan ¢alismalari, toplanti ve davetlerle ilgili resmi prosediirii ve hak
edisleri diizenler,

i)Baskanligin yurt dis1 ve kardes sehirlerle olan iletisim ve faaliyetlerini organize eder, Baskanliga
gelen yabanci misafirleri agirlar, dis tilkelere yapilan gezileri organize eder,

JJ) Baskanlik makami tarafindan verilen gorevleri yapar, bunlara ait yazigmalari yiiriitiir, dosyalar ve
muhafaza eder,

kk) Baskanlik makaminin emir ve direktiflerini birimlere ulastirir, takip ve sonuglandirilmasini saglar,

II) Baskanlig: ilgilendiren toplanti, brifing ve goriismeleri diizenler, bunlara ait 6nemli not ve
tutanaklarin tutulmasini ve yayimlanmasin saglar,

mm) Belediye Baskaninin katilmadigi organizasyonlara Bagkanlik makami adina mesaj, ¢elenk ya da
cicek gonderir,

nn) Basin ve medyada ¢ikan Belediye ile ilgili haberleri Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigii
aracilig ile takip eder,

00) Belediye Baskaninin onaylamasi gereken tiim evraklart makama sunulmasi ve sonucun ilgili
birimlere dagitilmasini saglar,

00) Saglikli, giivenli ve siirdiiriilebilir bir kentsel yasam i¢in projeler iretilmesinde gerekli katkiyi
yapar,

pp) Midiirliige gelen tiim evraki ilgililere usuliince iletir,

rr) Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedeflerin gergeklestirilmesinde verilen gérevleri yapar,

ss) Belediye Baskanina sunulacak her tiirlii belge, yayin, karar ve yazilarla ilgili gerekli islemleri yapar,

s$$) Mer’i mevzuatin 6ngordiigi diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gorevleri yapar.
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DORDUNCU BOLUM

Mudiirlik Merkez Birimleri

Merkez Birimleri

MADDE 12- (1) Mudiirliik biinyesinde olusturulan merkezler sunlardir:
a) Proje Koordinasyon Merkezi,
b) Idari ve Mali Isler Merkezi,

(2) Gerektiginde, Miidiirliik biinyesinde yeni ¢alisma birimleri veya merkezleri olusturulabilir.

Proje Koordinasyon Merkezi

MADDE 13- (1) Miidiirliik biinyesinde; kullanima agik AB fonlarini kullanarak projeler yapmak ve
kamu kurum ve kuruluslari, iiniversiteler ve sivil toplum kuruluslarina proje ortagi bulmada yardimei
olmak (izere Proje Koordinasyon Merkezi kurulur.

Bu Merkez:

a) Belediyemizin bilimsel, sosyal, kilturel ve ekonomik konularda ulusal ve uluslararasi iliskilerini
artirmak, gelistirmek, ulusal ve uluslararasi platformlarda tanitimini yapmak,

Baskanligin uygulanmasini Ongordiigli projeler hakkinda alt yapi1 calismasi yapmak ve proje
hazirlamak. Hazirlanan projelerin, ilgili birimlerle is birligi halinde yiiriitiilmesini saglamak,

Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlar1 ve bu programlarin alt alanlariyla ilgili olarak Devlet
Planlama Teskilati, Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlar1 Merkezi Baskanligi (Ulusal Ajans)
veya Avrupa Komisyonu tarafindan diger proje basliklar1 konusunda yapilan teklif cagrilarini
degerlendirmek, basvurulart yapmak, sozlesmeleri imzalatmak ve diizenli olarak ara ve final
raporlarin1 géndermek,

b)Y1l igerisinde tiim hibe programlar1 ve teklif ¢agrilarini takip etmek ve ilgili yerlere duyurmak,
bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek, proje hazirlama ve yiiriitme konusunda destek vermek. Mevcut
projelerin, yiiriitiilmesi adina gereken organizasyonu saglamak, bu konuda diger resmi ve 0&zel
kuruluslarla isbirligi yapmak,

Avrupa Birligi tarafindan desteklenen personel egitim, O6gretim, iliretim ve kiiltiirel amagli degisim
program ve projeleri Bagkanlik adina yiiriitmek,

) Yurt i¢i ve yurt dis1 kamu kurum ve kuruluslari, iiniversiteler ve sivil toplum kuruluslari ile yapilan
proje ve caligmalar konusunda ortak bilimsel toplantilar diizenlemek ve bu amagla belli zamanlarda
katilime1 degisimini koordine etmek, kurum ve kuruluslar ziyaret edecek heyetlerin gezi programlarini

koordine etmek,

¢) Bu amagla tahsis edilen kaynaklarin muhasebesi ve izlenmesi icin gerekli sistemi kurmak ve
isletmek, bu amagla yapilacak resmi yazismalar1 yiiriitmek,

d) Ulusal ve uluslararasi akademik iliskiler kapsaminda her tiirlii arastirma, inceleme ve degerlendirme
faaliyetlerini yapmak,

e) Anlagmalar/protokoller ¢ercevesinde gergeklesen personel hareketliliginde, ilan ve se¢im asamasi,
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hareketliligin  organizasyonu, takibi ve sonuglandirilmasi islemlerinin koordinasyonunu ve
yiiriitiilmesini saglamak,

f) Belediyenin ulusal ve uluslararasi projelerinden elde edilen makine, teghizat, sistem, cihaz vb.
envanterin, Belediyenin ilgili birimleri ile koordinasyon halinde kayit altina alinmasini saglamak,

g) Mudiirliik tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak ile sorumludur.

idari ve Mali isler Merkezi

MADDE 14- (1) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin yiiriitmiis oldugu calismalar, projeler ve etkinlikler ile
ilgili olarak; gerekli yazismalar1 yapmak ve satin alma islemlerini ger¢eklestirmek amaciyla Idari ve
Mali Isler Merkezi kurulur.

a) Midirligiin tim yazigmalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimimi yapmak;
dosyalama diizeni ile Miidiirliik arsivini olugturmak,

b) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,
c) Personelin her tiirlii 6zlik iglerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

¢) Miidiirliigiin gider biitge taslagini, stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,
Bir harcama birimi olarak Midiirliigiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore yiritmek,

d) Midirlige ait tasinir mallarin giris-gikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim
igleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi iglemlerini gergeklestirmek,

e) Hizmet alim ihalelerini gergeklestirmek,

f) MUdurluk tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak, ile sorumludur.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 15-

(1) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin, Belediye birimleri arasinda ve birim i¢i isbirligi ve koordinasyonu:

a) Maudurluk ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir,

b) Midiirliige gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir, konularina gore dosyalandiktan sonra
Mudre verilir,

C) Miidiir, dosyadaki evraklari havale eder ve ilgili merkez birimine iletir,

¢) Gorevli personel evraklar niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir,

d) Miidiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiiriin imzast ile yiiriitiiliir.
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(2)- Diger Kuruluslarla Koordinasyon:

a) Ozel Kalem Miidiirliigii, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, tim Kamu Kurum ve Kuruluslar ile 6zel
ve tlizel kisilerle yapacagi dénemli yazigsmalarini, sorumlu personel, sef ve Miidiirlin parafi, Belediye
Baskani ve/veya ilgili Bagskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiir.

Diger Personel ihtivaci

MADDE 16- (1) Midiirligiin akademik, idari, teknik ve diger personel ihtiyaci, Bagskanlik tarafindan
karsilanir.

Diger Hiikiimler

MADDE-17- Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Meram Belediye Bagkani yiiriitiir.

MADDE-18- Bu Yonetmelik 18 maddeden ibaret olup, Belediye Meclisince onaylanmasindan sonra
yiirlirlige girer.

13



	Amaç ve Kapsam
	Dayanak
	Tanımlar
	Temel İlkeler
	İKİNCİ BÖLÜM
	Kuruluş, Personel, Görev, Yetki ve Sorumluluklar
	Kuruluş
	Görev, Yetki Ve Sorumluluklar
	BEŞİNCİ BÖLÜM
	Çeşitli ve Son Hükümler
	İşbirliği ve Koordinasyon
	Diğer Hükümler

