TOROSLAR BELEDIYE BASKANLIGI
) QZEL KALEM MUDURLUGU o ) .
KURULUS, GOREV, YETKi VE CALISMA ESASLARINA iLiSKiN YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak Miidiirliikk Yapisi ve Tanimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1 — (1) Ozel Kalem Miidiirliigii Baskanlik Makamiyla belde halki, sivil toplum
orgiitleri, mahalle muhtarlar1 ve kitle iletisim araglar1 arasinda saglikli bir iletisim ve diyalog
kurmak ve esgiidiimii saglayarak, halka daha yararli olacak diizenli, disiplinli, programli, verimli
ve basarili bir ¢alisma ortami olusturur, evlenme ile ilgili evraklar1 diizenler, evlilik akdinin
yapilmasi ile evlenmenin niifus kiitiigiine intikali islemlerini ytirtitiir.

(2) Bu yonetmelik Mersin Toroslar Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin kurulus, gérev, yetKi
ve sorumluluklar ile kurulus esaslarini, galisma yontem ve ilkelerini diizenler.

Dayanak

MADDE 2 — (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 Sayili Biiyiiksehir
Belediye Kanunu, 4721 sayili Tirk Medeni Kanunu, Evlendirme Yonetmeligi ve Belediye ve
Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Y®6netmelik
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Miidiirliigiin yapist
MADDE 3 — (1) Ozel Kalem Miudirliigii bir Midiir, Evlendirme Memuru ve Norm Kadro
esaslarina gore olusturulan personelden teskil olunur.

Tammlar

MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Baskanlik: Mersin Toroslar Belediye Baskanligini,

b) Belediye: Mersin Toroslar Belediyesini,

c) Evlendirme Memuru: Evlenme ile ilgili islemleri yiiriiten yetkili personeli,
¢) Miidiirliik: Ozel Kalem Miidiirliigiinii,

d) Personel: Ozel Kalem Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 5 — (1) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve
diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

(2) Temsil, agirlama, konaklama ve benzer temsiliyet gerektiren konularda 5393 Sayili1 Belediye
Kanunun 38 inci maddesinin (o) fikrasi ile Belediye Biitgesinden Yapilacak Temsil, Agirlama ve
Toren Giderleri Yonergesi ile diger mevzuat hiikiimlerine gore biitceye konulan o6denegi
kullanmak,

(3) Belediye Baskani’nin resmi, 6zel ve gizlilik tasiyan yazigsmalarini yiiriitmek,



(4) Belediye Baskanma ve midiirliige gelen giden evrakin giris ¢ikis, kayit, degerlendirme ve
ilgili birimlere gonderilmesi, teslim edilmesi, dosyalanmasi, arsivlenmesi, Belediye Baskani’nin
imzalamasi, onaylamasi1 gereken evrakin sunulmasi ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

(5) Belediye Baskani’nin ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, a¢ilis, milli ve dini
bayramlar ile mahalli kurtulus giinleri vesair 6nemli giinlerde diizenlenen organizasyonlarda her
turlii protokol ve toren islerini diizenlemek, yiriitmek, zaman ve yerlerini Belediye Baskani’na
bildirmek, bu gibi toérenlere Belediye Baskani’nin istirak etmesini temin etmek, Belediye
Bagkan1’nin istirak edemedigi program, toéren vs. etkinliklerde Baskan adina protokol gereklerini
yerine getirmek,

(6) Belediye Baskani’nin ziyaretlerine gelen yurtici ve yurtdist konuklarin en iyi sekilde
karsilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmasini temin etmek,

(7) Baskanlik sekretaryasin1 diizenleyerek Belediye Baskani’nin goriisme ve kabullerine ait
hizmetleri yiiriitmek,

(8) Belediye Baskani’nin diger kuruluslarla ve vatandaslarla iliskilerini koordine etmek,
vatandaglar, kurum ve kuruluslardan gelen randevu talepleri dogrultusunda Belediye Baskani ile
goriismelerini temin etmek,

(9) Bagkanlik makaminin randevularini planlamak, toplantilarin1 ayarlamak, yapilacak toplanti
giin ve saatlerini ilgili birimlere bildirmek,

(10) Bagkanin sozlii talimatlarini ilgili birimlere ulastirmak, takip ederek sonuglandirilmasini
saglamak,

(11) Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ile Belediyede hizmet veren tiim Miidirliiklerin kendi
aralarinda ve bu Miidiirlikklerle Bagkanlik Makami arasindaki isbirligi ve koordinasyonu temin
etmek,

(12) Cagdas belediyecilik anlayisi iginde vatandaglara en iyi hizmeti verebilmek amaciyla;
vatandaglar, kurum ve kuruluslar tarafindan yazili, s6zlii veya e-posta ile Bagkanlik Makamina
intikal ettirilen talep ve sikayetlerin ¢6ziime kavusturulmasinda, ilgili birimlere sorunlar
aktararak sonuclarini takip etmek, sonuclar1 hakkinda ilgililere bilgi vermek,

(13) Belediye Bagkani’nin giinliik, haftalik ve aylik programlarini hazirlayarak takip etmek,

(14) Belediye Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

(15) Midiirligiin gorev ve yetki alanindaki ¢aligmalar, kanun ve ilgili mevzuat cergevesinde
Midiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiritiliir. Tim personel kendilerine verilen
gorevleri gereken thtimami gostererek tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla miikelleftir.

(16) Miidiirliikk, Belediye Bagkani’na bagli olarak calisir. Belediye Baskani’nin gorevi basinda
bulunamadig1 durumlarda Belediye Baskanina vekalet eden Baskan Vekiline bagli ¢alismalarini
(17) Belediye Bagkaninin evlendirme memurlarina vermis oldugu evlendirme izin onay1
dogrultusunda, Baskan adina kiyilan nikéhlarin zamaninda, kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yapilmasini saglatir. Kiyilan nikah akitlerinin ilgili kayit defterine islenmesini sagladiktan
sonra ilgili kurumlara bildirilmesinin kontroliinii yapar,



(18) Personel arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan
personelin yerine, bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli
onlemleri almak,

(19) Personelin her tiirlii 6zIiik ve sosyal haklarini izlemek, miidiirliigiin ¢alisma konulart ile ilgili
kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,

(20) Mudirliik servislerinin planli ve programli bir sekilde ¢alismalarini diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir igbirligi ortam1 kurulmasini saglamak ve ¢alismalarini izlemek, denetlemek,
(21) Mudirliikte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak, personelle belli araliklarla toplantilar
diizenlemek, ¢alismalar1 degerlendirmek,

(22) Miidiirliige ait biitiin kisimlarin ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri
vermek, personelin devam/devamsizligini izlemek ve sorumlu olmak,

(23) Baskanlik tarafindan onaylanan ¢alisma programinin ger¢eklesmesi i¢in gereken malzemeyi
temin etmek,

(24) Belediyenin, katilimei, seffaf, halkla biitiinlesen yonetim anlayist i¢inde hizmet tiretmesine
katkida bulunmak,

(25) Belde halkinin istek, ihtiya¢ ve sorunlar1 konusunda Belediye Baskaniyla goriismesine ortam
ve imkan saglamak,

(26) Belde halkinin katilimini saglamak tizere, mahalle sorunlarinin tespiti ve ¢6ziimlenmesi
konusunda mahalle halkiyla iletisimi saglamak,

(27) Belde sakinlerinin Belediye Baskanligi’nin tutum ve tavriyla ilgili goriis ve diisiincelerini
tespit amaciyla kamuoyu yoklamasi ve aragtirmasi yapmak, yaptirmak,

(28) Demokratik yonetim anlayisi gergevesinde Baskanlik Makami ile personel arasinda iletisimi
saglamak tizere kurum i¢i toplantilar organize etmek,

(29) Baskanligin, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum oOrgiitleri, iiniversiteler ve sosyal
yardim kuruluslar1 gibi drgiitlerle diyalogunu saglamak,

(30) Baskanlhigin kitle iletisim araglariyla iletisimini saglamak, Belediye hizmetlerinin
yansitilmasina, halka duyurulmasina iligkin beyanatlari hazirlamak,

(31) Baskanlik Makaminin yapilan ve yapilacak etkinlik ve hizmetlerini halka duyurmak
amaciyla belediyenin ilgili diger birimleriyle diyalog kurmak,

(32) Belediye, yerel yonetimler ve Belediyeyi ilgilendiren yaymlari izlemek, gerekli goriinenleri
Baskanlik Makamina sunmalk,

(33) Resmi ve Ozel giinlerde ve beldenin orf adet, gelenek goreneklerini yasatmak amaciyla
Belediye Bagkani ile halkin biitiinlesmesini saglamak,

(34) Belediye Bagkaninin, kentte halki ilgilendiren sosyal, kiiltiirel ve ekonomik toplantilara
katilim1 konusunda gerekli 6zeni gostermek,

(35) Belde halkinin, Belediye ¢alismalarina aktif ve goniillii katilimin1 saglamak igin bir iletisim
ortami1 olusmasina katkida bulunmak,

(36) Belde halkinin Meclis Toplantilarini izlemesini saglamak amaciyla ¢alismalar yapmak,

(37) Mahalle ve genglik konseyleri olusumuna, konseylerin etkinligine, Baskanlikla diyaloguna
katkida bulunmak,

(38) Midiirliigiin y1llik faaliyet raporunu hazirlar,

(39) Midiirliige baglh is yerlerinde is sagliglr ve is gilivenligi yoniinden her tiirlii tedbirlerin
alinmasini saglar,

(40) Belediye Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapar.



Evlendirme memurunun gorevleri

MADDE 6 — (1) Evlenmek isteyen kisilerin basvurularini kabul etmek, evlenme dosyasinin
hazirlanmasini koordine etmek,

(2) Belediye Baskani adina vekaleten nikah akdini gergeklestirme,

(3) Bagvuruda bulunan kisilerin kiinyelerinin aile kiitigiine uygun olup olmadiginin ve
evlenmelerine engel bir halin bulunup bulunmadiginin incelenmesi i¢in gerekli faaliyetlerin
yiriitiilmesini saglamak,

(4) Belirlenen nikah giiniinde nikah akdini gergeklestirmek,

(5) Evlenen giftler igin evlenme cilizdaninin hazirlanmasini saglamak,

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

(7) Denetimler esnasinda Ilge Niifus Miidiirliigii yetkililerine gerekli kolayligin gdsterilmesini ve
bu yetkililerce istenen kiitilk, dosya ve belgelerin denetime hazir halde bulundurulmasini
saglamak,

(8) Tlgili kayitlarin tutulmak ve muhafazasini saglamak,

(9) Miidiirtin vermis oldugu diger gorevleri yapmak.

Biiro memurlarinin gorevleri

MADDE 7- (1) Mudiirliik Personelinin her tiirlii 6zliik islerini ve diger belediye birimleri ile olan
yazigsmalarmni yiiriitmek,

(2) Belediye Bagkaninin tiim birimlere duyurulmasini istedigi talimatlarin genelge olarak
hazirlanip, imzaya sunulduktan sonra dagitimini yapmak,

(3) Belediye Baskanmin resmi ve Ozel kuruluslarla olan yazigmalarimi yiiriitmek,
(4) Midirlik biinyesinde yapilan her tiirli yazigmanmn ilgili dosyalarin1 diizenlemek ve
arsivlenmesini saglamak,

(5) Midirligin her tirli mutemetlik isleri ile fotokopi, faks, daktilo, bilgisayar hizmetlerini
yliriitmek,

(6) Baskanlik Makamina havalesi yapilmak iizere Belediye’ye bagli birimlerden ve diger resmi,
0zel kuruluslardan midiirliige gelen her tiirlii evrakin kayitlarini, dagitimlarimi ve havale
islemlerini yapmak,

(7) Belediye Baskanmin ve Midirligiin tim demirbas malzeme kayit ve tutanak islemlerini
diizenli bir sekilde yiirlitmek, kirtasiye malzeme ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak,
(8) Miidiirliigiin demirbas kaydinda bulunan daktilo, faks, bilgisayar vb. gibi makinelerin diizenli
caligmas1 ve hizmetin aksamamasi i¢in genel bakim ve onarimlarmin yaptirilmasini saglamak,
(9) Ozel Kalem Miidiiriiniin verecegi talimatlar dogrultusunda diger resmi gorevleri yapmakla
yikiimliidiir. Personel yonetmelikte belirtilen gérev ve hizmetlerin yiiriitlilmesinden miidiire kars:
sorumludur.

Sekreterlerin gorevleri

MADDE 8 - (1) Protokole uygun olarak Belediye Baskanmin ve Midiiriin tim telefon
goriismelerini saglamak,

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

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

(4) Bagkanlik Makamina yapilan sikayet ve dileklerle ilgili telefon goriismelerini ilgili birimlere
iletip, sonuglarini takip ettikten sonra miidiirliige bilgi vermek,



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

Tiim personel

MADDE 9 - (1) Tetkik islerini, yapacaklar1 isleri gizli tutar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden
baskasina agiklamada bulunmaz,

(2) Farki gézetmeksizin her vatandasa esit davranir,

(3) Herhangi bir nedenle gorevden ayrilan personel korumak ve saklamakla gorevli bir evraki
kendisinden sonra goreve baglayan personele devretmedikce gérevinden ayrilamaz,

(4) Mudirligi ilgilendiren cesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmasi i¢in herkes, gayret ve caba gosterir. Olumsuz bir durumda konu
Miidiire yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli dnlemleri alir.

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

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Gelen-giden evraka yapilacak islemler

MADDE 10 - (1) Midiirliige gelen evrakin dnce kaydi yapilir, yetkili tarafindan havale edilir.
Personel, evrak konusunda yapilmasi gerekli is ve islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla
yilikiimliidiir.

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

Yapilacak olan yazismalar

MADDE 11 - (1) Belediye birimleri arasindaki yazismalar Ozel Kalem Miidiiriiniin imzas1 ile
yiiriitiiliir. Belediye dis1 yazismalar Bagkan ya da gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin imzasi
ile ylritiliir.

Yiiriirlik

MADDE 12 - (1) 06.07.2007 tarih ve 63 sayili Belediye Meclis karar1 ile kabul edilerek
yiiriirliige giren Ozel Kalem Miidiirliigii Goérev ve Calisma Yonetmeligi bu yonetmeligin
yiirtirliige girmesiyle birlikte yiirtirliikten kaldirilmistir.

(2) Bu Yonetmelik Toroslar Belediye Meclisince kabul edilip yayimlandiktan sonra yiiriirlige
girer.

Yiiriitme
MADDE 13 - (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Mersin Toroslar Belediye Baskani tarafindan
yiriitilir



