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SAMSUN BUYUKSEHIR BELEDiYESi
OZEL KALEM MUDURLUGU TESKILAT, GOREV VE CALISMA YONETMELIGi
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar
Amag

Madde 1- Bu yonetmeligin amaci; Samsun Biiyiiksehir Belediyesi Ozel Kalem
Mudirligi’niin gorev, yetki, sorumluluk ve ¢alismalarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu yonetmelik; Ozel Kalem Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gOsteren birimlerin
gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine
iliskin esas ve usulleri kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu ynetmelik; 5216 sayili Biiytiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye
Kanunu ile yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4 - Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
Belediye: Samsun Biiyiiksehir Belediyesini,
Baskanlik: Samsun Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,
Baskan: Samsun Biiyiiksehir Belediye Baskanini,
Miidiirliik: Ozel Kalem Miidiirliigiini

Miidiir: Ozel Kalem Miidiiriini

Seflik: Miidurltigtin gorev, yetki ve sorumluluklarinin paylastirilarak daha etkin ve verimli bir
sekilde ytirtitiilmesi amaciyla kurulan ve Miidiiriin emir ve talimatlarina gére kendisine
verilen gorevleri ytirtiten birimi

Sef: Mudiire bagli olarak ¢alisan sefliklerin sorumlusunu
Biiro Personeli: Ozel Kalem Miidiirliigii biirosunda gorevli personeli, ifade eder.
IKINCI BOLUM
Ozel Kalem Miidiirliigii Teskilati
Teskilat

Madde 5- Ozel Kalem Miidiirliigii, Ozel Kalem Miidiirti, bagh sefler ve biiro personelinden
olusur.

Baghhk

Madde 6- Ozel Kalem Miidiirliigii, Biiyiiksehir Belediye Baskanina baglidir.




UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki, Sorumluklar

Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 7- Ozel Kalem Miidiirliigii’niin gérevleri sunlardir:

l.

o

10.

11.

12,

13,
14.

15,

16.

17.

18.

19.

Bagkanliga dogrudan(fiziken) ya da yazili(mektup, dilekge vb. yollarla) miiracaat eden
sahis ve kurumlarin bagvurular dogrultusunda randevu taleplerini degerlendirmek,
ilgisine gore birimlere sevkini ve sayili hususlar hakkinda Baskana gerekli
bilgilendirmeyi saglamak. |

Makam kabul, toplanti, temsil, toren, organizasyon ve benzeri etkinliklerde Baskanin
ziyaretgilerini karsilamak ve iletisim koordinasyonunu saglamak.

Bagkanin giinliik, haftalik ve aylik ya da diger periyotlar dahlinde her tiirlii makam
kabul, temsil, téren, organizasyon, toplanti ve benzeri randevularint hazirlamak ve
Baskana sunmak.

Bagkanlik adina yapilan ya da davetlisi olunan resmi toren, agilis, kokteyl, sélen ve
benzeri etkinliklerde ilgili birim ve kuruluslarla koordinasyon saglamak, gerekli
hallerde ikram hazirlamak ve gigek, gelenk tebrik ve benzeri hediyeler géndermek.
Bagkanin yurtigi ve yurtdisinda katilacagi toplanti ve benzeri organizasyonlarin
hazirliklarini yapmak, iletisim, ulagim ve konaklama islerini organize etmek.
Belediye Baskaninin yurtigi ve yurtdisi misafirlerini karsilama, agirlama ve ugurlama
hizmetlerini yerine getirmek, gerekli organizasyonlari diizenlemek ve hediyeler
hazirlamak.

Makam odasinin tertip diizenini saglamak.

Resmi yazigsmalari yapmak, takip edilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.
Midiirliik biitgesini zamaninda hazirlayarak Mali Hizmetler Daire Baskanligina
gonderilmesini saglamak.

Midiirliige bagh personellerin 6zltigiine iliskin islemleri yiiriitmek, hizmet i¢i
egitimleri ile ilgilenmek.

Kamu hizmeti sunum noktasinda gerekli yardime1 hizmetlerin yerine getirilmesini
saglamak.

Bagkanlik giivenlik hizmetlerini koordine etmek, Bagkanin ulagim hizmetlerinin yerine
getirilmesini saglamak.

Miidiirliik nezdinde arsivlenmesi gerekli materyallerin arsiv hizmetlerini yiiriitmek.
Miidiirliik nezdinde gergeklestirilecek satin almalari ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
ylrtitmek.

Midtirliik nezdinde kullanimda olan tiiketim ve tasinir malzemelerin sevk ve idaresini,
mali kayitlarini diizenlemek ve takip etmek.

Stratejik plan ve performans programinda Miidiirliigii ilgilendiren kisimlari
hazirlamak. Faaliyetleri Stratejik plan ve programa bagli hedefler ¢ergevesinde
gerceklestirmek.

Miidiirliik biitcesini zamaninda hazirlayarak Mali Hizmetler Dairesi Baskanligina
gonderilmesini saglamak.

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki mevzuat dogrultusunda
Miidiirliige 6zgiilenmis gérev ve ¢alismalar1 yapmak.

Baskanin gorevlendirdigi diger isleri yapmak.




Ozel Kalem Miidiiriiniin Gorevleri

Madde 8- Ozel Kalem Miidiirii’ niin gorevleri sunlardir:

1.

Ozel Kalem Miidiirti, Miidiirliigiin Bagkana ve diger birimlere kars1 temsilinden
sorumludur.

Ozel Kalem Miidiirii, Miidurliige ait is ve islemleri seflikler ve bagli personeller
araciligiyla yiriitiir,

Miidirliigiin is ve islemlerini siirekli gézetim ve denetim altinda bulundurur, hizmetin
aksamamast i¢in gerekli tedbirleri alir.

Is ve islemlerin is akisina uygun olarak siiratli, glivenli, etkin ve verimli
ylriitilmesinin saglanmasindan sorumludur.

Is ve islemlerin yiiriitiilmesinde koordinasyonu saglayarak, gerekli is boliimii ve is
birligini saglar. Birimdeki personelin gérev dagiliminda gegici olarak degisiklikler
yapabilir.

Bu yonetmelikte belirtilen hizmet veya gorevlerinin yerine getirilmesinden Baskanin
talimat ve direktifleri yoniinde; mevzuat ile stratejik plan ve programa uygun olarak
diizenlenmek ve yiiriitiilmesini saglamakla sorumludur.

Biiytiksehir Belediye Bagkaninin verdigi diger gérevleri yapmak, yapilmasini
saglamakla sorumludur.

Protokol Sefliginin Gorevleri

MADDE 9- Protokol Sefliginin gorevleri $un1afd1r:

1.

Bagkanliga dogrudan(fiziken) ya da yazili(mektup, dilekge vb. yollarla) miiracaat eden
sahis ve kurumlarin bagvurular: dogrultusunda randevu taleplerini degerlendirmek,
ilgisine gore birimlere sevkini ve sayili hususlar hakkinda Baskana gerekli
bilgilendirmeyi saglamak.

Makam kabul, toplanti, temsil, tren, organizasyon ve benzeri etkinliklerde Baskanin
ziyaretgilerini karsilamak ve iletisim koordinasyonunu saglamak.

Baskanin giinliik, haftalik ve aylik ya da diger periyotlar dahlinde her tiirlii makam
kabul, temsil, téren, organizasyon, toplant1 ve benzeri randevularini hazirlamak ve
Baskana sunmak.

Bagkanlik adina yapilan ya da davetlisi olunan resmi téren, agilis, kokteyl, sélen ve
benzeri etkinliklerde ilgili birim ve kuruluslarla koordinasyon saglamak, gerekli
hallerde ikram hazirlamak ve ¢icek, ¢elenk tebrik ve benzeri hediyeler géndermek.
Baskanin yurti¢i ve yurtdisinda katilacagi toplanti ve benzeri organizasyonlarin
hazirliklarini yapmak, iletisim, ulagim ve konaklama islerini organize etmek.
Belediye Baskaninin yurti¢i ve yurtdist misafirlerini karsilama, agirlama ve ugurlama
hizmetlerini yerine getirmek, gerekli organizasyonlari diizenlemek ve hediyeler
hazirlamak.

Maiyetinde bulunan personelin ¢alismasina nezaret etmek, gérevlerini siiratli, etkin ve
verimli sekilde yiiriitmelerini saglamak.

Ozel Kalem Midiiriiniin gérevlendirdigi diger 6dev ve sorumluluklari yerine
getirmek.

Baskanin gorevlendirdigi diger 6dev ve sorumluluklar yerine getirmek.




Protokol Sefi sayilan gorevlerden dogan is ve islemlerinin yiiriitiilmesinden Ozel Kalem
Miidirtine karsi sorumludur.

Insan Kaynaklan Sefliginin Gorevleri

Madde 10- Insan Kaynaklari Sefliginin gérevleri sunlardir:

1i;

8.

Miidirlige bagl personellerin ¢zliigiine iligkin her tiirlii islemi ytirtitmek, hizmet ici
egitimleri ile ilgilenmek.

Bagkanlik giivenlik hizmetlerini koordine etmek, Bagkanin ulagim hizmetlerinin yerine
getirilmesini saglamak.

Makam odasinin tertip diizenini saglamak.

Resmi yazigmalari yapmak, takip edilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.
Miidiirliik nezdinde ihtiyag duyulan yardimei hizmetlerin yerine getirilmesini
saglamak.

Maiyetinde bulunan personelin ¢alismasina nezaret etmek, gérevlerini siiratli, etkin ve
verimli sekilde yiiriitmelerini saglamak.

Ozel Kalem Miidiiriiniin gorevlendirdigi diger dev ve sorumluluklari yerine
getirmek.

Bagkanin gorevlendirdigi diger 6dev ve sorumluluklar yerine getirmek.

Insan Kaynaklar1 Sefi sayilan gorevlerden dogan is ve islemlerinin yiirtitiilmesinden Ozel
Kalem Miidiirtine kars1 sorumludur.

Mali Hizmetler Sefliginin Gorevleri

Madde 11- Mali Hizmetler Sefliginin Gérevleri Sunlardir:

1.

8.

Midiirliik gérev ve sorumluluk alaninda olan is ve islemlerin yiiriitiilmesi safhasinda
ihtiya¢ duyulan her tiirlii mal ve hizmetin tespitini yapmak.

Miidirliik nezdinde gergeklestirilecek satin almalari ilgili mevzuat hiikiimlerine gére
ylirtitmek.

Odeme Emri Belgesi ve Muhasebe Islem Fisine konu her tiirlii mali is ve islemin
gerceklestirilmesini saglamak.

Miidiirliik nezdinde kullanimda olan tiiketim ve tasinir malzemelerin sevk ve idaresini,
mali kayitlarini diizenlemek ve takip etmek.

Stratejik plan ve performans programinda Mudiirliigii ilgilendiren kisimlari
hazirlamak. Faaliyetleri Stratejik plan ve programa bagl hedefler ¢er¢evesinde
gerceklestirmek.

Miidiirliik biitgesini zamaninda hazirlayarak Mali Hizmetler Dairesi Baskanligina
gonderilmesini saglamak.

Ozel Kalem Miidiiriiniin gorevlendirdigi diger dev ve sorumluluklari yerine
getirmek.

Bagskanin gorevlendirdigi diger 6dev ve sorumluluklart yerine getirmek.

Mali Hizmetler Sefi sayilan gorevlerden dogan is ve islemlerinin yiiriitiilmesinden Ozel
Kalem Miidiiriine karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler



Personellerin Sorumlulugu

Madde 12- Ozel Kalem Miidiirliigii emrinde ¢alisan biitiin gorevliler kendilerine verilen isleri
zamaninda hizli, verimli ve nitelikli olarak yapmaktan hiyerarsik olarak tistlerine kars1
sorumludur.

Arsiv Hizmetleri

Madde 13- Midiirliik nezdinde kamu hizmetinin dogasi geregi ortaya ¢ikan arsivleme gérev
ve sorumlulugu hizmeti istigal eden kisilerce takip edilecek, seflikler tarafindan
dosyalanacaktir.

Dosyalama islemleri “Standart Dosya Plani” hiikiimleri ¢er¢evesinde yiiriitiiliir.
Ortak Hiikiimler

Madde 14- Yonetmelik kapsaminda yer verilmese dahi Miidiirliik tarafindan yiiriitiilmesi
gerek goriilen bir is ve islemin vuk{ bulmasi halinde is ve islemin hangi seflik tarafindan
gergeklestirilecegine karar verilmesi asamasinda bu yonetmeligin lafzina gore hitkkmolunur.
Lafzin agik olmadig1 hallerde yonetmelikte belirtilen hiikiimlerin konulusundaki maksat esas
alinir,

Normlar hiyerarsisi uyarinca isbu yonetmelik kanuna aykiri olamaz. Y&netmeligin yayinini
miiteakip gerc¢eklesecek herhangi bir kanun degisikligi ile birlikte yonetmelik ile kanun
arasinda bir geliski dogmasi halinde kanun hiikiimleri uygulanir,

Isbu yonetmelikte, hakkinda kanun ya da bakanliklar tarafindan ¢ikarilmis yonetmelik olan is
ve islemler hakkinda harici bir diizenlemeye yer verilmemis olup bu is ve islemler hakkinda
anilan kanun ve yonetmelikler uyarinca islem tesis edilmesi esastir.

Degisiklik Yapilmasi
Madde 15- Bu yonetmelikte yapilacak her tiirlt degisiklik meclis karar1 ile yapilir.
Yonergeler

Madde 16- Yukarida sayilan gorev alanlari ile ilgili gerekli oldugu durumlarda yonerge
¢ikartilabilir. S6z konusu ydnergeler bu yonetmeligin yiirtirliige girmesi ile birlikte Ozel
Kalem Miidiirliigii tarafindan hazirlanir ve Bagkanlik Makaminin onayi ile yiiriirliige konur.

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler

MADDE 17- Bu yonetmeligin yrtrliige girmesiyle birlikte, daha énceki yiiriirliikte olan
Ozel Kalem Midiirltigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirlikten kaldirlmistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

Madde 18- Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uyarinca islem yapilir.

BESINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliik:



Madde 19- Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye yasasinin 23. Maddesi dogrultusunda,
Belediye Meclisinin kabulii ve miilki idare amirine gnderildigi tarihten itibaren yiiriirliige
girer.

Yiiriitme:

Madde 20 - Bu yonetmelik hiikiimlerini Samsun Biiyiiksehir Belediye Baskan tarafindan
yurtilir,

Samsun Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 16.05.2025 tarihli ve 2/228 sayil karari ile
tasdik edilmistir. 16.05.2025

SAMSUN
BUYUKSEHIR BELEDIYE KATIP KATIP
MECLIS I. BASKAN V.
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hat SOGUK Apsiet HATINOGLU Asalet YAPICI

5216 Sayih Biiyiiksehir Belediye Kanunun 14.Maddesi uyarinca uygun goriilerek
tasdik edilmistir. 24.05.2025




