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T.C. GOREV VE GALISMA YONETMELIGi
MANISAILI
SEHZADELER BELEDIYESI
SEHZADELER MECLIS KARARI
BELEDIYESi

Sehzadeler Belediye Meclisinin 3. secim dénemi, 3. toplant yilina ait Nisan ayi toplantisi 5393
sayili Belediye Kanunu'nun 20. Maddesi geregince 02.04.2026 Persembe.gijn[], saat 18.00'de
Belediye Kiiltiir Sitesi Meclis Salonunda Belediye Meclis Bagkani Hakan SIMSEK bagkanliginda

Gundemin 10. Maddesinde yer alan Hukuk Komisyonu’nun 24.03.2026 tarih ve 3 sayili raporu
ile ilgili yapilan gérisme sonunda;

‘Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik” ile Yerel Yénetimler Genel
Muddrliganin  18.10.2023 tarih ve 7703113 sayilli Mevzuat Taslaklari Genelgesi hikimleri
dogrultusunda hazirlanmis olan 4 (dort) sahifeden ibaret Sehzadeler Belediye Bagkanhgi Ozel
Kalem MUdUrligu Teskilat Yapisi ve Calisma Esaslarina Dair Y6netmeliginin Meclis karar ekinde

sunuldugu sekli ile uygun gorildugine dair komisyon raporunun kabuliine OYBIRLIGI ile karar
verildi.

Ek: 4 Sahife Yonetmelik
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SEHZADELER ILCE BELEDIYE BASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGU .
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
MADDE 1 - (1) Bu Yénetmeligin amaci, Ozel Kalem Miidiirliigiiniin kurulus, gérev,
yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1)Bu Yénetmelik, Ozel Kalem Miidiirliigiindeki personelin gérev,
yetki ve sorumluluklar ile ¢calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1)Bu Yonetmelik “3/7/2005 tarihli 5393 sayil1 Belediye Kanunu ve
Igili Mevzuat is hiikiimlerine dayanarak hazirlanmistir.

Tanumlar

MADDE 4 — (1) Bu Yénetmelikte gegen;

a) Baskan: Sehzadeler Belediyesini,

b) Bagkanlik : Sehzadeler Belediye Bagkanligim
¢) Belediye: Sehzadeler Belediye Bagkan,

¢) Encliimen : Sehzadeler Belediye Enciimenini,

d) Meclis: Sehzadeler Belediye Meclisini,

e) Mudiirlik : Ozel Kalem Miidiirliigiinii ifade eder.

IKINCi BOLUM
Personel ve Teskilat

Personel ve teskilat

MADDE 5-(1) Midiirliigiin personel yapisi asagidaki gibidir.
a) Miidiir

b) Sef

¢) Memurlar

¢) Hizmetli Personel

(2) Midiirliigiin tegkilat yapis1 agagidaki gibidir.

a) Miidiir

b) Idari Isler birimi

¢) Bagkanlik birimi

Baghhk :
MADDE 6 - (1)0zel Kalem Midurltigii, Belediye Baskanina direkt baglidir.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7 - (1) Bagkanlhik Makaminin protokol is ve iglemlerini diizenlemek ve
yiriitmek.

(2) Bagkanligin ¢alisma giindemini olugturmak.

(3) Belediye Bagkaninin randevularini diizenlemek.

(4)Belediye halkinin, istek, ihtiyag ve sorunlari konusunda Belediye
Bagskaniyla gériismesine ortam ve imkan saglamak.

(5)Baskanligin kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum &rgiitleri,
tniversiteler ve sosyal yardim kuruluslar: gibi orgiitlerle diyalogunu saglamak.
(6)Belediye Baskaninin tebrik, tesekkiir, taziye gibi konularda mektup ve telgraflar
hazirlamak ye gondermek.

(7)Bagkanlik Makaminin medya ile olan iliskilerini diizenlemek ve yiiriitmek.
(8)Belediye Bagkaninin kentte halk: ilgilendiren sosyal, kiiltiirel ve ekonomik
toplantilara katilimi konusunda gerekli Ozeni géstermek.

(9)Halkin belediye calismalarina katilimi icin yeni yontemler gelistirmek ve
baskanliga sunmak.

(10) Belediyenin katilimcs, seffaf, halkla biitiinlesen y6netim anlayisi icinde
hizmet iiretmesine katkida bulunmak.

(11)Temsil, agirlama, téren i3 ve islemlerini planlamak, koordine etmek ve
yapmak.

(12)Il¢gemizde bulunan sivil toplum orgiitleri, resmi kurum ve kuruluglar ile
ortaklaga halkimizin bilinglendirilmesi ve katilimeciligin  arttirilmasina
yOnelik etkinlikler diizenlemek.

(13)Demokratik  ydnetim anlayis1 ¢ercevesinde Baskanlik Makami ile
personel arasinda iletigimi saglamak tizere kurum i¢i toplantilar organize etmek.
(14)Bagkanligin emirleri tizerine ilgili muddrliiklerle, kurum ve kuruluslarla iligki
kurmak ve igbirligi yapmak.

(15)Belediye Bagkaninin dis iilkelere yaptig1 seyahatlerle ilgili is ve islemleri,
yazigmalari ve organizasyonlarini yapmak.

(16)Belediye Baskani ve miidiirliik personeline ait yurtici ve yurtdisi harcirah
evraklarini hazirlamak ve takibini yapmak.

(17)Baskanlik Makami, Meclis Toplantilar1 ve midirligimiiziin sorumlu oldugu
merkezlerdeki etkinliklerde kullanilmak {izere malzeme temin etmek.

(18)Miidiirliik biinyesinde kullanilan iletisim araclarinin kesintisiz bir sekilde
calismasini saglamak.

(19)Ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, acilig, milli ve dini
bayramlar ile mahalli kurtulus giinleri vs. &nemli glinlerde, baskanlik
makaminin talimati dogrultusunda 5393 sayil1 Belediye Kanunu,10/12/2003
tarihli 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi kanunu gcercevesinde etkinlik ve
organizasyonlar tertip etmek  8deme islemlerini gergeklestirmek.

(20) Kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari, kamu yararina calisan
dernekler, engelli dernek ve vakiflari, Bakanlar Kurulunca vergi muafiyeti taninmig
vakiflar ve 17/07/1964 tarihli 507 sayili Esnaf ve Kiigiik Sanatkarlar Kanunu
kapsamina giren meslek odalar ile ortak hizmet projeleri gerceklestirmek.
(21)Belediye Meclisi'nce alinan kararlar);n“”*ﬁw:u&iﬁ&rl»&gun g0rev alanina diisen her
tlirl is ve islemlerini yerine getirmek. o TAGYR
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Miidiiriin gorev, yetkive sorumluluklar

MADDE 8 - (1) Miiduirlikteki tim is ve islemlerden Belediye Baskanina kars1
sorumludur.

(2) Randevu taleplerini ve davetiyeleri degerlendirerek glinliik programlari
ve toplantilar1 yapar

(3) Muduirligin yonetiminde tam yetkili kigidir, miidiirltigiin her turld caligmalarimi
diizenler.

(4) Miidir personelin gorev dagilimini yapar, gorevlendirme yazisinda verilen
gbrevin tanimi yapilir ve gorevlendirilen personelin yetki ve sorumluluklar1
belirlenir.

(5) Ozel Kalem Midiirliigi ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
(6) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

(7) Belediye Baskannin verdigi sozli ve yazili talimatlar eksiksiz olarak
yapmaktan ve yaptirmaktan, mahiyetindeki memurlarini yetistirmekten, hal ve
hareketlerini takip ve kontrol etmekten gorevli ve sorumludur.

(8) Miidiirliik personeline yasalarda belirtilen 5diil ve ceza verme yetkisine sahiptir.
(9) Personelin is, bilgi ve verimliliklerini arttirabilmek icin hizmet i¢i egitimlere
katilmalarini saglamak.

(10) Kendisine yasal sorumlulukla verilen biitge ve ddenegi kullanmak.

Sefin gorev yetki ve sorumlulugu
MADDE 9 - (1) Midiirlitkteki tiim is ye iglemlerden miidiire karsa sorumludur.
(2) Kendisine bagh bulunan memurlarin caligmasina nezaret eder.

(3) Mudirlikkge verilen isleri yasalar ve y6netmelik esaslarina gdre yapar
veya memurlar vasitasiyla yaptirir.

Memurlarin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 10 - (1) Midiirlitkteki tim is ve islemlerden sefe kars1 sorumludur.
(2) Amirlerin verdigi gorevleri ilgili yasalar cercevesinde uygularlar.

Hizmetlilerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Belediye Bagkani, Baskanlik Makaminin misafirleri ve Ozel Kalem
Miidiirliigii misafirlerinin agirlanmasindan ve ikramdan sorumludur.

(2) Bagkanhk Makamu ile Ozel Kalem Miidiirliigiintin her trldi ofis temizligini
yapar veya yaptirir.

(3) Niteliklerine gore evrak dagitimimna, dosyalamaya yardimci olmak,
koruma ve soforlik hizmetlerinde bulunmak.

pORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icras1 Gorevin Planlanmasi

Gorevin planlanmasi

MADDE 12 — (1)Ozel Kalem Miidiirliglindeki ig ve islemler mudir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiirtitiiliir.

Gorevin yiiriitiillmesi

WM- (1)Miuidiirlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri
_Tyé.sa—%'lg y@}gﬂ@elikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir
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BESINCi BOLUM

Giigbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda
MADDE 14 — (1) Miidurliik dahilinde caliganlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
miidiir tarafindan saglanir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 15 -(1)Midiirliikler aras: yazigmalar miidiiriin imzasi ile yuirtitiiliir.

(2) Miidiirligiin Belediye dis 5zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslar: ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar;
Miidiir ve Bagkan Yardimcismn parafi, Belediye Baskanmn veya yetki verdigi
Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yurutiiliir. '

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 16 - (1)islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(2) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman cikarilmasindan
gdrevli personel ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Géorevlilerin vefat1 halinde yapilacak islemler

MADDE 17 - (1)Bu Yo6netmelikte ad1 gegen gorevlilerin 8lim harig herhangi bir
nedenle gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda
bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir
cizelgeye bagl olarak yeni gérevliye devir teslimini yapmalar: zorunludur. Devir-
teslim yapilmadan gérevden ayrilma yapilmaz.

(2) Calisanin 8liimi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

Yénetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 18 — (1) Isbu Yénetmelikte hiikkiim bulunmayan hallerde yiirtirlitkteki ilgili
mevzuat hiikkiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 19 — (1) Bu Yonetmelik Belediye meclisinde kabul edilmesine miiteakip
ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 20 — (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Sehzadeler Belediye Bagkan1 ve Ozel
Kalem Miidiiri ytirtitur.




