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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, ilkeler Ve Tanimlar
Amac

MADDE 1-Bu y6netmeligin amac1; Nizip Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii'niin kurulus,
gorev, yetki, sorumluluk ve ¢aligmalarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-Bu Yénetmelik; Ozel Kalem Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gdsteren birimlerin
kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine
iligkin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak
MADDE 3- Bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu 18. Maddesi ile ilgili diger mevzuata
dayanilarak hazirlanmistir.

Ilkeler

MADDE 4-(1) Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, esitlik, hizmette kaliteyi artirmak,
belediyenin giiclii ve zayif yonlerini tespit ederek, firsat ve tehditleri analiz etmek, sorunlara kalic1 ve
yerinde ¢Oziim liretmek, gelecege doniik stratejiler belirlemek, mevcut kaynaklar1 optimum sekilde
kullanmak, ¢alisanlarin kuruma bagliligini artirmak, yonetime kullanilabilir ve etkin bir karar almada
destek saglayici nitelikte bilgi sunmak, yonetici ve diger pozisyonlarda gdrev yapan personelin
motivasyonunu saglamak, performansini artirmak.

(2)Faaliyetlerini yiiksek nitelikli insanlarin calistigi, ¢alisanlar1 ortak deger ve amaglar
etrafinda kenetlenmis, kabul edilebilir ve siirekli iyilestirme saglayan, teknolojik altyapiyr etkin ve
verimli kullanan ve 6grenen organizasyon yapisina sahip, dncili ve drnek bir belediyecilik anlayisiyla
gerceklestirmek. Bu anlayisa uygun amag ve hedeflere ulagsabilmek i¢in gerekli nitelik ve yetkinliklere
sahip personel yapisini olusturmak.

Tanimlar
MADDE 5- Bu Yonetmelikte ad1 gegen,;
a) Belediye : Nizip Belediyesi’ni,

2




T.C.
NiZiP BELEDIYESI
OZEL KALEM MUDURLUGU
TESKILAT, GOREV, YETKI, SORUMLULUK
VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

b) Bagkanlik : Nizip Belediye Bagkanligi'ni,
C) Baskan : Nizip Belediye Bagkani'ni,
d) Meclis : Nizip Belediye Meclisi'ni,
e) Enciimen : Nizip Belediye Enclimeni'ni,
f) Midiirlik  : Ozel Kalem Miidiirliigiinii,
g) Sef : Ozel Kalem Miidiirliigiinde kadrolu sefi,
h) Personel : Miidiir ve Sef taniminin disindaki birim mensuplarini,
Ifade eder.
IKINCi BOLUM

Miidiirliigiin Kurulusu, Nitelik, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Kurulusu
MADDE 6- Miidiirliigiin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiirlitebilmesi i¢in midiir,
sekreter ile Protokol birimlerinden olusturulur.

OZEL KALEM MUDURU

l

'

Protokol isleri

l l Koordinatorii
Sekretarya Makam Soférii PROTOKOL iSLERI
MEMURU

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 8-: Ozel Kalem Miidiirliigii;

a) Yalnizca Belediye Bagkani'nin kullanabilecegi; biitcedeki temsil téren ve agirlama giderleri
faslindan, harcama yetkilisi sifat1 ile gerekli prosediirii izleyerek istenen satin almalar1 yasalara
uygun olarak yerine getirmek,

b) Belediye Baskani'nin resmi, 6zel ve gizlilik tastyan haberlesmelerini yiiriitmek,

c) Belediye Baskani'na ve miidiirliige gelen-giden evrakin giris, ¢ikis, kayit, degerlendirme ve
ilgili birimlere gonderilmesi, teslim edilmesi, dosyalanmasi ve arsivlenmesini saglamak,
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d)

g)

h)
i)

)

k)

D

Belediye Baskani'nin ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, acilis, milli ve dini
bayramlar ile mahalli kurtulus giinleri ve diger 6nemli giinlerde diizenlenen organizasyonlarda
her tiirlii protokol ve toren islerini diizenlemek, yiiriitmek, zaman ve yerlerini Belediye
Baskani'na bildirmek. Bu gibi térenlere Belediye Baskani'nin istirak etmesini temin etmek,
Yurtici ve yurtdisgindan Belediye Bagkani'mi ziyarete gelen konuklarmm en iyi sekilde
karsilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmasini temin etmek,

Belediyeyi ziyaret edecek yabanci heyetlerin karsilanmasi, konaklamasi ve ziyaret
programlarin1 hazirlamak; bu programlar ilgili miidiirliikklere ve karsi tarafa zamaninda
bildirmek,

Nizip Belediyesi'nin kardes sehir iligkilerini diizenlemek, kardes sehir protokollerini takip
etmek ve gerekiyorsa yenilemek,

Nizip Belediyesi'nin dis iligkiler ile ilgili tiim faaliyetlerini yiiriitmek ve organize etmek,
Yurtdisina gorevlendirilen Nizip Belediyesi personelinin ulasim, konaklama ve vize islemleri
ve kurum onayini da kapsayan yurtdisi ¢ikis islemlerini yapmak,

Bagkanlik sekretaryasin1 diizenleyerek Belediye Bagkani'nmin goriisme ve kabullerine ait
hizmetleri yiiriitmek,

Belediye Bagkani'min diger kuruluslarla ve vatandaslarla iliskilerini koordine etmek,
vatandaslar, kurum ve kuruluslardan gelen randevu talepleri dogrultusunda Belediye Baskani
ile goriismelerini temin etmek,

Baskanlik makaminin randevularin1 planlamak, toplantilarin1 ayarlamak, yapilacak toplanti giin
ve saatlerini ilgili birimlere bildirmek,

m) Baskanin s6zIi talimatlarini ilgili birimlere ulastirmak, takip ederek sonug¢landirilmasini

n)

0)

p)

saglamak,

Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ile Belediye'de hizmet veren tiim Miidiirliikklerin kendi
aralarinda ve bu miidiirliiklerle Bagkanlik Makami arasindaki isbirligi ve koordinasyonu temin
etmek,

Cagdas belediyecilik anlayis1 icinde vatandaslara en iyi hizmeti verebilmek amaciyla;
vatandaslar, kurum ve kuruluslar tarafindan yazili, sozlii veya e-posta ile Bagkanlik Makamina
intikal ettirilen talep ve sikayetlerin ¢oziime kavusturulmasinda, ilgili birimlere sorunlar
aktararak sonuglarini takip etmek, sonuglar1 hakkinda ilgililere bilgi vermek,

5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunun 11. Maddesinde Belediyenin Ust
Yoéneticisinin Belediye Baskan1 oldugunu belirtmistir. Yine 11. Maddede Ust Yénetici olarak
ta Belediye Bagkani kurumun kaynaklarinin etkili ekonomik ve verimli sekilde elde edilmesi
ve kullanimindan, kayip ve kotiiye kullaniminin 6nlenmesinden sorumludur denmektedir. Bu
kanun maddesine istinaden, tiim birimlere ait satin alma islemlerinin Ozel kalem Miidiirii
araciligiyla Belediye Bagkani bilgisine onayina sunulmasi.

Miidiiriin Atanma Sekli, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8- (1)Ozel Kalem Miidiirii, 5393 Sayil1 Belediye Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1
Kanununun 59. ve 68. Maddeleri ve ilgili diger kanun hiikiimlerine gore atanir.

(2) Nizip Belediyesi Teskilat Yonetmeligi'nde ve bu yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinden ve koordinasyonundan Belediye Baskanina karst sorumludur.
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a) Bu Yonetmelikte belirtilen Miidiirliik hizmetlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik
ve verimli ylriitiilmesini saglamak,

b) Midiirligiin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarini ve yayinlar1 takip
etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

¢) Miidiirliik gorevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken
denetimleri yapmak,

e) Miidiirligiin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek; taginir islemlerinin
gergeklestirilmesini saglamak,

f) Miidiirligiin calisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; siire¢ analizleri,
uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglar iireterek uygulamaya gecilmesi ¢alismalarini
ylriitmek,

h) Midiirligiin gider biit¢e taslagini hazirlamak,

1) Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayili yasada belirlenen is ve islemleri gerceklestirmek,
j) Ihale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gerceklestirilmesini saglamak,
k) Tiim birimlere ait satin alma iglemlerinin Belediye Baskani bilgisine ve onayina sunulmasi,
1) Caligma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca ya da mevzuatla verilen diger gorevleri
yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

Sekreterya Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9-

(1) Baskan’in Randevu taleplerini ve davetiyeleri degerlendirerek giinliikk programlari ve
toplantilar1 yapar

(2) Bagkan’a intikal eden sozlii ya da yazili talepleri, gilinlik olarak takip etmek
Ziyaretcilerin uygun zamanda Miidiir ve Baskanlik Makamu ile goriismelerini saglamak, Miidiir
ve Baskanlik Makami’na iletilecek notlar1 kaydedip zamaninda iletmek, Baskanlik Makaminin
telefon gorlismelerinin diizenli bir sekilde, zamaninda ve protokole uygun olarak yapilmasini
saglamak,

3) Baskanlik Makami’na iletilen sikayet ve dileklere iliskin telefon goriismelerini ilgili
birimlere iletip sonuglanmasini takip etmek ve sonucu Ozel Kalem Miidiiriine bildirmek,

4) Baskan’in tiim iletisim ve haberlesmelerini saglamak.

(5) Kendisine bagli bulunan Memurlarin ¢alismasina nezaret eder.

(6) Miidiirliikge verilen igleri yasalar ve yonetmelik esaslarina gére yapar ve memurlar vasitasiyla yaptirir.
(7) Miidiire gorevlerinde yardime1 olmak ile gorevli ve yetkilidir.

(8) Miidiire kars1 sorumludur
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Koruma ve Giivenlik Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 12-

Belediye Baskanmin yakin korunmasi, ikamet ve caligma ofislerinin sabotaj, saldir1 ve
tehditlere kars1 glivenliginin saglanmasi, sorumlulugumuz altindaki bina ve tesislerin en iyi sekilde
korunmasi ve ilgili mevzuatlarin verdigi diger goérev ve sorumluluklarin yerine getirmek.

Biiro isleri Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 12-

1) Midirliigiin tiim yazigsmalarini, gelen-giden ve zimmet evrak kayit ve dagitimini yapmak,
dosyalama diizeni ve miidiirliik arsivini olugturmak,

2) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

3) Midiirliige ait taginir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim,
onarim isleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gerceklestirmek,

4) Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam zamaninda yapilmasinit saglamak,

5) Miidiirliigiin gider biitge taslagini, stratejik ve calisma planlarini, faaliyet raporlarini
hazirlamak,

6) Istatistikler hazirlamak ve miidiirliik faaliyetlerine iliskin ihtiya¢ duyulan her tiirlii
raporlamay1 gergeklestirmek,

7) Bir harcama birimi olarak miidiirliigiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore
ylirtitmek,

8) Thale mevzuatina gore is ve islemleri yapmak,

9) Baskanlik 6denegi ile ilgili is ve islemleri yliriitmek,

10) Miidiirliikge verilen ve gorev alanina giren diger gorevleri yapmak

11) Miidiire ve Sefe karst sorumludur.

Protokol isleri Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 13-

(1) Belediye Baskani'min ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, agilis, milli ve dini
bayramlar ile mahalli kurtulus giinleri ve diger 6nemli giinlerde diizenlenen organizasyonlarda
her tiirlii protokol ve toren iglerini diizenlemek, yiirlitmek, zaman ve yerlerini Belediye
Baskani'na bildirmek. Bu gibi torenlere Belediye Baskani'nin istirak etmesini temin etmek,
Belediye Bagkani'nin istirak edemedigi program, téren vs.lerde baskan adina protokol
gereklerini yerine getirmek,

(2) Belediye Bagkani'nin ziyaretine gelen yurtici ve yurtdist konuklarin en 1yi sekilde karsilanmasi,
agirlanmasi ve ugurlanmasini temin etmek,

(3) Bagkanlik sekretaryasini diizenleyerek Belediye Baskani'nmin goriisme ve kabullerine ait
hizmetleri yiiriitmek,

(4) Belediye Baskani'nin diger kuruluslarla ve vatandaslarla iliskilerini koordine etmek,
vatandaslar, kurum ve kuruluslardan gelen randevu talepleri dogrultusunda Belediye Baskani
ile gorlismelerini temin etmek,
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(5) Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ile Belediye'de hizmet veren tiim Miidiirliikklerin kendi
aralarinda ve bu miidiirliiklerle Bagskanlik Makami arasindaki igbirligi ve koordinasyonu temin
etmek.

(6) Belediyeyi ziyaret edecek yabanci heyetlerin karsilanmasi, konaklamasi ve ziyaret
programlarin1 hazirlamak; bu programlart ilgili miidiirliklere ve karsi tarafa zamaninda
bildirmek,

(7) Nizip Belediyesi'nin kardes sehir iliskilerini diizenlemek, kardes sehir protokollerini takip
etmek ve gerekiyorsa yenilemek,

(8) Nizip Belediyesinin dis iliskiler ile ilgili tiim faaliyetlerini yiiriitmek ve organize etmek,

(9) Yurtdisina gorevlendirilen Nizip Belediyesi personelinin ulasim, konaklama ve vize islemleri
ve kurum onayini da kapsayan yurtdis1 ¢ikis islemlerini yapmak.

UCUNCU BOLUM ORTAK
HUKUMLER

Miidiirliik biitcesi

MADDE 14- Ozel Kalem Miidiirliigii, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
ve Mahalli idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca Belediye Baskanin biitge
cagrisina istinaden yillik gider biitge tasarilarini hazirlayarak yasal siiresi igerisinde Mali
Hizmetler Miidiirliigii'ne teslim edilmesini saglamak.

MADDE 15- Ozel Kalem Miidiirliigii'nii ilgilendiren mal ve hizmet alimlar1, 4734 say1li Kamu
Ihale Kanunu'na gére yapilacak alimlar Destek Hizmetleri Miidiirliigiince gerceklestirilir. Destek
Hizmetleri Miidiirliglince gerceklestirilecek ihaleler miidiirliikle koordineli olarak gergeklestirilir.
Midiirlik birimine ait mal ve malzemelerin giris-¢ikis ve muhafaza islemlerini yapmak, hurdaya
cikan malzemeleri yok etmek veya satmak, bunlara iliskin kayitlar1 tutmakla gorevli ve yiikiimliidiir.

Inceleme ve arastirma

MADDE 16- Ozel Kalem Miidiirii, kendi miidiirliigiiniin faaliyet alanlari ile simrli olmak
iizere; yurti¢i ve yurtdisinda bulunan resmi ve 6zel kuruluslarda inceleme-arastirma yapmak iizere
personel gorevlendirebilir. Bu tiir gérevlendirmelerde Baskanlik Makamindan onay alinmasi gerekir.
Ancak yurtdis1 gorevlendirmeler Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii'niin koordinesinde
gerceklestirilir.

Yazismalar

MADDE 17- Midiirliik; Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yazisma yapar. Belediyenin diger birimleri ile yazigmasi
oldugu taktirde, aralarindaki yazigsmalar1 6ncelikle ele almak ve sonuglandirmak zorundadir.

Ortak gorevler
MADDE 18- Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev s6z konusu oldugunda
Baskanlik Makami onay1 almarak Ozel kalem Miidiirliigii koordinatér miidiirliik olarak gérev yapar.
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Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik
MADDE 19- Bu Yénetmelikten dnce yiiriirliikte olan Ozel Kalem Miidiirliigii Teskilat Yapisi
ve Calisma Esaslarina Dair Yonetme ve degisiklikleri yiiriirliikkten kaldirilmistir.

DORDUNCU BOLUM
SON HUKUMLER

Yiiriirliik
MADDE 20- Bu yonetmelik hiikiimleri Belediye Meclisi onayiyla yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 21- Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskant yiiriitiir.
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