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KARAR NO $221
Gundem No 29
Belediyemiz Hizmet Mudirliklerinden Ozel Kalem Mudi

r
Calisma Yoénetmeliginin gincellenmesi konusunun Belediye Mecli
degerlendirilmesine ait giindem maddesinde;

06.2021 tarihli ve

\e)
[§

Konuyla ilgili Ozel Kalem Miudiirligii tarafindan yazilan
6618 sayili yazi ekinde yer alan Alasehir Belediye Baskanligi Ozel Kalem Mudurlugu
Gorev ve Calisma Yonetmeliginin Meclise okunmasiyla;

T.C.
ALASEHIR BELEDIYEBASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler

Amacg ve Kapsam
MADDE-1 — Bu Yonetmeligin amaci; Alasehir Belediye Bagkanligi Ozel Kalem MudurlGgi’niin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Dayanak
MADDE-2 — Bu Yénetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu,6360 sayili Buyulksehir Belediyesi Kanununu
ve diger mer’i mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE-3 — Bu Yénetmeligin uygulanmasinda;
Baskan : Alasehir Belediye Baskani'ni,
Belediye: Alasehir Belediye Baskanligi'ni,
Midir : Ozel Kalem Mudurd’nd,
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Mudirliik: Ozel Kalem MudirlGgi'nii,
Personel : Mudurlige bagh calisanlarin timiing, ifade eder.

Baglhilik

MADDE-4

a)Alasehir Belediye Baskanligi Ozel Kalem Mudiirligl dogrudan Belediye Baskanina Bagli olup Ozel
Kalem Mudirine Belediye Baskani, Midirliik Personeline Ozel Kalem Mudiirii ve Belediye Baskani disinda
higbir yerden emir ve talimat verilemez.

MADDE-5 —Alasehir Belediye Baskanligi Ozel Kalem Midiirligi tim ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik.

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk.

c) Hesap verebilirlik.

¢) Kurum ici yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katihimcilik.

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik.

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gecici cozlimler ve anlik kararlar yerine strdirdlebilirlik,

temel ilkelerini esas alir.

iKINCi BOLUM
Kurulus, Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Kurulus
MADDE-6 — (1) Alasehir Belediye Baskanhg Ozel Kalem Mudurligi, 22.04.2006 tarihli 26147 sayili
Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun ‘Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar hakkinda 2006/9809 sayili Karari geregince, Alasehir Belediye
Meclisinin 07.07.2006 tarih ve 2006/56 numaral karariyla kurulmustur.

Personel
MADDE-7 — Alasehir Belediye Baskanhigi Ozel Kalem Mudurligi’nde bir Midirligu’'nde bir Midr ile

mer’i norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar

Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE-8 — Alasehir Belediye Baskanhigi Ozel Kalem Mudurliagi; Alasehir Belediye Baskanligi'nin
amaclari, prensip ve politikalari ile bagl bulunulan ilgili mer’i mevzuat ve Belediye Baskani'nin belirleyecegi
esaslar ile Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda;

Belediye Baskani’nin gzetimi ve denetimi altinda agagida belirtilen gorevlerin ifa ve icrasi baglaminda
tim faaliyetlerin surdurar.

(1) Ozel Kalem Birimi
a) Belediye Bagkani'nin her turli yazili ve sézIt emirlerini, talimatlarini ve genelgelerini ilgili birimlere

ulastirmak, Bagkanlik ve Belediye birimleri arasinda koordinasyonun temini icin gerekli islemlerinin yapilmasini
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takip ederek sonuglandirmak,
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b) Belediye Baskani'nin gunlik, haftalik ve aylik ¢alisma programini hazirlamak, randevu taleplerini
degerlendirip programa almak ve telefon gdoriismelerini saglamak. Baskan'in zamanini ¢ok iyi planlamasina
yardimci olmak igin gerekli tiim islemleri yapmak,

c) Baskanlik Makaminin talimatlari dogrultusunda; gesitli toplanti, brifing ve goriismeleri dizenlemek,
bunlara ait 6nemli not ve tutanaklari tutmak ve yayimlanmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,

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

d) Belediye Baskani'na sunulacak her tirli belge, yayin, karar ve yazilarla ilgili gerekli islemleri yapmak
ve Belediye Baskani’'nin onaylamasi gereken tim evraklarin makama sunulmasi ve sonucun ilgili birimlere
dagitilmasini saglamak,

e) Acilis, kutlama, mezuniyet vb. térenlerin, toplanti gibi faaliyetlerin organize edilmesi, gerekli
duyurularin yazil ve gorsel basinda yayimlanmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuclandiriimasini saglamak,

f) Belediye Baskaninin agirlama, kutlama, toren, haberlesme, temsil, yurtici ve yurt digi
seyahatlerindeki yazisma ve tahakkuk islemlerini yapmak,

g) Belediye Baskaninin katiimadigi organizasyonlara Baskanlik makami adina mesaj, ¢celenk ya da gicek
gondermek,

g) Belediyenin (iye oldugu birliklerle ilgili tim program ve organizasyonlari yapmak,

h) Baskanhigin yurt disi ve kardes sehirlerle olan iletisim ve faaliyetlerinin organize edilmesi, Baskanliga
gelen misafirlere ev sahipligi yapilmasi ve yapilan gezilerin organize edilmesi islemlerinin yapilmasini ve takip
edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

) Baskan tarafindan yapilacak konugsma ve sunumlarda gerekli hazirliklara iliskin tim islemlerin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

i) Resmi téren ve kutlamalarda Belediye'nin uzerine disen gorevleri ilgili birimlerle isbirligi halinde
organize etme islemlerinin yapilmasini ve takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

j) Baskanligin, yiritilmekte olan galismalari, toplanti ve davetlerle ilgili resmi prosedirin ve hak
edislerin diizenlenmesi islemlerinin yapiimasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

k) Valilik, Buyiiksehir Belediyesi, Kaymakamlik, ilce Emniyet Midurlugi ve ilgedeki diger Kamu Kurum
ve Kuruluslari ile muhtelif zamanlarda gériismeler yapilmasini saglamak,

) Belediye'yi ve Belediye Bagkani'ni ziyaret igin gelen temsilci ve misafirleri agirlamak ve gerekli tim
diizenlemeleri yapmak,

m) Halk giinleri ve/veya diger ginlerde Belediye Baskani'ni gormek igin gelen vatandaslarin isteklerinin
alinmasi ve alinan bilgilerin Belediye Baskani'na rapor edilmesini saglamak,

n) Ozel Kalem Midirligine intikal eden haberleri, bilgi ve belgeleri stizgecten gecirerek en hizli
sekilde Baskan'a ulastiriimasi islemlerinin yapilmasini, takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

o) Baskanin, Baskan Yardimcilarinin, Baskanlga danismanlik hizmeti verenlerin ve Makam $of6rlerinin
calismalarinin takip edilmesi, izin vb. nedenlerle kurumdan ayrilanlarin yerlerine bakacak kisilerin
belirlenmesini kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

&) Saglikli, giivenli ve stirdiriilebilir bir kentsel yasam icin projeler Uretilmesine katki saglamak,
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Personelin Gorevleri

MADDE-9 - Bu yénetmeligin 7'nci maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve sorumluluklari, mer’i
mevzuat ve Belediye Baskani’nin onayiyla gorev pozisyonlari belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler
belirtilen gorevleri ifa ederler:

(1) Ozel Kalem Midri

a) Belediye Baskan’’'nin gézetimi ve denetimi altinda, mer’i mevzuat geregi Mudirligin; sevk ve
idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is
ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili dizenlemeleri yapar,

b) Baskanligin amaglarini ve genel politikalarini kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede bilir, genel
politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu arastirir, genel politikalarda yapilmasi
gerekli degisiklikleri bildirir,

¢) Mudirltgi icin, Baskanligin gayeleri, politikalari, butgeleri ile uyumlu hedefler, planlar, programlar
gelistirir ve verilen sorumluluga goére icraat yapar,

¢) Baskanligin amaglarini ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele aciklar, en iyi sekilde
yoénetmeleri icin gerekli izahati verir ve uygulamalari kontrol eder,

d) Gorev alani icinde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, duzeltmeye yonelik tedbirleri alir,

e) Midiirlugiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde, sonugclandirmak
Uzere planlar,

f) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro ,makine, isyeri ve techizatin
planlamasini yapar,

g) Midurligiin haberlesme ve evrak akisini, Ust kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek
ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda zamaninda ve dogru bilgi verebilecek
sekilde planlar,

g) Mudurligiin yillik faaliyet planini Baskanhigin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet planina gore
yillik butgesini hazirlar,

h) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak Ulzere egitim
planlamasini yapar,

) Baskanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon
icindeki konumlarinin Ust-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri hakkinda gerekli bilgiyi vererek
ahenkle ¢alismalarini temin eder,

i) Mudarlagin tim islerini en etkin sekilde yapmak tzere, Baskanligin mevcut organizasyon semasl, ig
tarifleri ve pozisyonlarin ihtiyag gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize eder,

j) Calistirdiklari gorevlilerin, isbolimu esaslar dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu gorevler
benimsetir,

k) Biriminde ¢alisgan personellere is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklarin dogru anlasilmalarini saglar,

) Birim personellerine gérevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli yetki delegasyonunu yapar, onlar
inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

m) Mudirltgiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statll degisikliklerini, Baskanligin

personel politika ve usulleri gercevesinde kontrol eder,

>
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n) Yoklugunda gorevlerin aksatiimadan yuritilebilmesi icin yerine bakacak sahsa vekalet verir ve
gorevlerini taksim eder,

o) Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yirutalmesi igin, emrindek
personelin gérev ve sorumluluklarini agik, secik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve islemlerin buna
uygunlugunu denetler,

) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek butun konularda bilgisini
devamli arttirir,

p) Mudurligin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tuzuk, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari ve diger
ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder; diizeltilmesi gereken hususlar
icin de olumlu &neri ve teklifleri, Bagkanlik Makaminin gorisiine sunar.

r) Madirltgin  verimliliginin - arttiriimasini ve islerin daha kaliteli, diizenli ve suratli sekilde
yuratilmesini saglamak Uzere, calisma metotlarini gelistirmeleri igin astlarina mesleki yardimda bulunur, genel
ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri igin disiplini temin eder,

s) Haberlesmeye 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve suratle
ulastiriimasini saglar,

s) Faaliyeti igin Belediye Baskani’na faydali gordugi bitiin raporlari sunar. Raporlari vermeden once
gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar,

t) Es dizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek meseleleri
halleder,

u) Kendine bagl olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da Baskanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte galigmalarini temin eder,

{i) Personelin calisma sevkini kiran ve verimini disiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlari ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlari halleder, Gst kademelerce alinmasi gereken tedbirler igin
verim disiisii veya baska menfi sonuglar dogmadan ¢ozer, Personelinin moralini en yliksek seviyede tutarak,
daha azimli calismaya, daha basarili olmaya tegvik eder,

v)Neﬁcﬂeﬁni6ncedendU§Unerek,hﬂadeaanhsnabHH;MSavekeﬂnenﬂnerveﬁn

y) Mevcut faaliyet planina gére Midurlik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

z) Miidirlik harcamalarinin bltceye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur,

aa) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,

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

cc) Personelinin tavir ve davranislarini devamli kontrol altinda bulundurarak érnek model olusturur,

¢cc) Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini belli periyotlarla kontrol
eder,

dd) Planlardan sapmalar gésteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, dlizeltici ve ileride
tekrarlanmasini onleyici tedbirleri alir,

ee) Faaliyetlerin devamliligini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tirld kaydin tutulmasini, gerekli
belgelerin diizenlenmesini ve takibini, dnemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve
usullere gére hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul edilmig usullere gore imha eder.

ff) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve gerekli
tedbirleri almak icin istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve
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gg) Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptig
temaslari, calismalari ve aldigi sonuglari belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir Gslup ve diizende rapor
hazirlar, amirine verir,

gg) Baskanliga iliskin bilgilerin disari sizmamasi hususunda azami itinayi ve dikkati gosterir,

hh) Baskanlik makaminin uygun gorecegi her tiirlG gorevi ilgili mer’i mevzuata gore yerine getirir,

11) Bu yonetmelikte MidirlGgin gorev alanina iliskin olarak belirtilen tim gorevlerin, etkin bigimde ve
butiinliik icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglar,

ii) Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi icin gerekli onlemleri alarak,
personelini sevk ve idare eder,

ji) Personelin moral motivasyonunu arttirmaya doniik tedbirler alarak, prodiktivite artigini saglar,

kk) Sicil amiri sifati ile personelin performans degerlendirmelerini yapar ve gizli sicil raporlarini tanzim
eder,

Il) Midurlagiin calisma sistemini kurarak is akisini saglar; personelin calismalarini organize eder,

mm) Personelin mesai ve calismasini denetler, calismalarin verimli olmasi hususunda gerekli tedbirler
alir,

nn) Mudurligin verimli calismasi igin yasalarin verdigi yetki cercevesinde her turll teknolojik
gelismeyi takip eder ve uygular,

00) Harcama yetkilisi olup, biitce 6deneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini saglar,

60) Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlari uygulamaya gecirebhilmek igin Gstlerin
onayina sunar,

pp) Belediye Baskani'nin gunlik, haftalik ve aylik calisma programini hazirlar, randevu taleplerini
degerlendirip programa alir ve telefon goriismelerini saglar.

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

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

ss) Belediye Bagkani'nin her tirli yazili ve sézlu emirlerini, talimatlarini ve genelgelerini ilgili birimlere
iletir, sonuclarini takip eder,

tt) Belediye Baskani'na yapilan bagvurulari degerlendirir, gerektiginde Belediye Baskanina iletir ve
cevabini ilgililere duyurur,

uu) Belediye baskani'nin resmi ve 6zel yazigmalarini yaritur, gerektiginde dosyalayip arsivini olusturur,

i) Baskanlik makamina ulasan talep ve sikayetleri degerlendirir, Belediye'yi ilgilendiren konulara gore
ilgili Bagkan Yardimcilari veya Birim Midurlerine iletir ve ¢c6zUmuni saglar.

wv) Baskanligi ziyaret eden yerli ve yabanci misafirler igin her turla karsilama, agirlama hizmetlerini
Baskan adina yerine getirir ve bu konuda gerekli organizasyonlar yapar,

yy) Mudurlagin gorev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, mer’i ihale mevzuati gercevesinde
yapilmasini saglar,

22) Gorevle ilgili her tirll i¢/dis yazigmalarin mer’i mevzuata uygun yapilmasini saglar,

aaa) Mudurlige gelen tum evrakin ilgililere usullince iletilmesini saglar,

bbb) Ekonomiklik, tretkenlik, yuksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak amaciyla mer’i
mevzuat ve stratejik hedefler cergevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi mimkiin olan hizmetleri uzman
dzel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptiriimasini saglar,

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

ccc) Stratejik planlamaya uygun bitgenin hazirlanmasini ve en ekonomik sekilde kullanilmasini saglar,

ddd) Stratejik planlama ile mudurluge verilen hedeflerin gerceklestirilmesini saglar,

eee) Mer’i mevzuatin 6ngdrdigi diger gorevler ile Baskanlikga verilen gorevlerin icra edilmesini saglar.

(2) Diger Personel

Mudurliigin gorev alanina giren gérevler; Midirluge norm kadro ve Baskanlik onayiyla tahsis edilen
kadrolar tarafindan icra edilir. Gérevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagilimi Mudur tarafindan yapilir.
Mudir, gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari; nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans basarim
seviyeleri vb. kriterize edilebilir yetkinliklerine gore dagitir. Verilen gorev geciktiriimeden ve tam olarak yerine
getirilir.

a) Mudirligiiniin gorev alani ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, politikalar, butceleri ile uyumlu
hedefler, planlar ve programlarin gelistiriimesinde tim operasyonel, teknik ve uygulamalarda amirine gerekli
destegi eksiksiz verir,

b) Baskanligin amaglarini ve genel politikalarini, calistigi midirlugin ugras alanlarini ilgilendiren
boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,

¢) Gérev alani iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

¢) Mudurliigin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek
sonuclandirr,

Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler igin kendini gelistirir,

d) Mudirligin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

e) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amach etkinliklere istekli olarak katilir,
Kendisinin verimli ve etkin calismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli arttirir,

f) Baskanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon icin ongorilen vasiflar
kazanmak icin gerekli cabayi ortaya koyar,

g) isbolimii esaslari dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde ¢alisir,

g) Midarlagin tam faaliyetlerinde ilgili kanun, tizik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari ve diger
ilgili mer’i mevzuata riayet eder,

h) Madurlagiin verimliligini arttirimasi ve iglerin daha kaliteli, duzenli ve siiratli sekilde yuratilmesi
icin calisma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,

1) Yénetimce alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve suratle ulastinimasini ve uygulamasini
saglar,

i) Faaliyeti igin amirince talep edilen veya faydali gordug butiin raporlari eksiksiz hazirlar,

j) Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurar,

k) Calismalarinda 6rnek tutum davranig sergiler,

) Faaliyetlerin devamliligini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her turli kayd tutar, gerekli belgeleri
dizenler ve takip eder, nemli olan evraki usulline uygun muhafaza eder,

m) Baskanliga iliskin bilgilerin disar sizmamasi hususunda azami itinayi ve dikkati gdsterir,

n) Baskan ve amirinin uygun gorecegi her turli gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin talimatlarina

gore yerine getirir,
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o) Halk gunleri ve/veya diger glinlerde Belediye Baskani'ni gormek icin gelen vatandaslarin isteklerini
not alr, gerekli kayitlari tutar, sikdyet, dilek ve onerilerini ilgili birimlere ulastirir ve/ve ya alinan bilgileri
Midiriine rapor eder, sorunlarini Belediye Baskani'na iletmek Uzere gelen vatandaslari; dinleyerek onlari
yonlendirir,

0) Yonetim gelistirme calismalari dogrultusunda diizenlenen egitim programlari ve etkinliklerde ilgili
MudarlGge destek verir,

p) Baskanlik makami ve Miduriu tarafindan verilen gérevleri yapar, bunlara ait yazismalari yuratdr,
dosyalar ve muhafaza eder,

r) Saglikl, giivenli ve siirdiiriilebilir bir kentsel yasam icin projeler tretilmesinde gerekli katkiyi yapar,

s)Mudiirlige gelen tiim evraki ilgililere usullnce iletir,

5) Stratejik planlama ile miidiirlage verilen hedefleri gergeklestiriimesinde verilen gorevleri yapar,

t) Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklari hazirlar, amirlerin onayina sunar,

u) Mer’i mevzuatin 6ngérdigi diger gorevler ile Bagkanlikca verilen gorevleri yapar.

UcUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler
Yirdrliik
MADDE-10 — Bu Yénetmelik 3011 sayili kanun uyarinca Alasehir Belediye meclisinin kabulli ve Belediye
web sitesinde yayimi ile yartrlige girer.
MADDE-11 — Bu Yénetmelik hiikiimlerini Alasehir Belediye Baskani yiritir. Bu yoénetmeligin
uygulanmasinda Ozel Kalem Mudiirii ve tim midirlik personeli sorumludur.

Bzel Kalem Midirliigi tarafindan yapilan aciklamanin ardindan; Alasehir

Belediye Baskanligi Ozel Kalem Mudirlugd Gorev ve Calisma letmeliginin kabuld

oylamaya sunuldu. Yapilan oylama sonucunda oturumda mevcut tim {dyelerin ve
Belediye Baskaninin evet oylariyla oybirligiyle, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun

18/m maddesi geredi kabul edildi.

METIN YASAR
YEDEK MECLIS KATiBI




