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ainiııci eöı_ü]vı
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Madde 1 - Amaç:
Bu yönetneliğin amacı, Menemen Belediyesi Özel lGlem Müdürlüğü'nün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları
ile çalışma usulve esaslarını düzenlemektir.

Madde 2 _ Kapsam:
Bu yönefnelik, Menemen Belediyesi Özel lGlem Müdürlüğü'nün teşkilat yapısı ile bu müdürlüğün görev, yetki
ve sorumluluklan ile işleyişine dair esasları kapsar.

Madde 3 - Dayanak:
Bu yönetııelik;

o 5393 sayılı Belediye Kanunu,
ı 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu,
o 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu

ve ilgili diğer mevzuat hükümlerine dayanılarak hazırlanmıştır.

Madde 4 _ Tanımlar:
Bu yönetnelikte geçen:

o Belediye:MenemenBelediyesi'ni,
o Başkan: Menemen Belediye Başkanı'nı,
o Müdür|ük: Özel lGlem Müdürlüğü'nü,

ı Müdür: Özel lGlem Müdürü'nü,

o peıısonel: Müdürlüğe bağlı çalışanları,
ifade eder.

ixiııci aöı-üruı
Müdürlüğün KuruIuşu, Görevleri ve Yetkiteri

Madde 5 - Kurultş:
Oze| lGlem Müdüdüğü, Belediye Başkanına bağlı olarak çalışn, doğrudan Başkanlık Makamının iş ve
işlemlerini yürüten bir birimdir.

Madde 6 - Görev ve SorumluIuklar:
Müdü rlüğün görevleri şun lardı r:

l. Belediye Başkanının günlük programını düzenlemek, randevuları etrne k.

r a,-/

Meclisim2in 04.07.2025 tarihli Temmuz Ayı Olağan Meclis Toplantısında, Hukuk Komisyonuna havale
edilen Başkanlık Önergesine ilişkin, Hukuk Komisyonu'nun25.08.2025 tarihli raporunda:

Meclisim2in 04.07.2025 tarihli Temmuz Ayı Olağan Meclis Toplantısında komisyonumuza havale
edilen Başkanlık Önergesi, Komisyonumuzun 25.08.2025 tarihlitoplantısında incelendi:
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2. Resrni Ve özelziyaretleri koordine etnek.
3. Başkanın kat|bcağl eü(anlikleri planlamak, lojistik desteğ i sağlamak.
4. Belediye Başkan| adına gelen davet rıektup, telgraf ve diğer iletişim araçlarını kayıt altına almak ve

gerekli yön lendirmele ri yaprnak.
5. Belediye Başkanınln hlimat|annl ilgili birimlere zamanlnda Ve doğru şekilde iletnek,
6. Gizlilik az eden yazlşmalan yürütrrıek.

7. Belediye protokolünü düzenlemek Ve uygulamak.
8. Başkanlık Makaml'nln kurumsal temsil Ve ağlrlama hizmetlerini yürütmek.
9. Gerekli görülen durumlarda Be|ediye Meclisi üyeleri ile Başkan arasında koordinasyonu sağlamak.
l0. Başkan tarafından Verilen diğer görevleri yerine getirmek.

Madde 7 - Yetkiler:
Müdürlük, görevlerini yerine getirirken Başkanllk makamı adlna işlem yapabilir, gerekli koordinasyonu kurabilir
Ve ilgili birimlerden bilgi blep edebilif.

üçüNcü BöLüM
Teşkilat Yaplsl ve Pensonel

Maddo 8 - Teşkilat:
Müdünük, Özel lG|em Müdürü, sekreterya, protokol birimi Ve gerekli görülen dağer alt birimlerden oluşur.

Madde'l1 - Çalışma Düzeni ve Çağn Merkezi Faaliyetleri:

l. Müdüdük, çal|şmalannl mesai saatlerine uygun olarak yürütür. GereKiğinde Belediye Başkanının
talarnahyla rnesai dlşİ çallşmalarda da bulunabalir.

2. Gelen Ve giden evrak kayltlarl, yaz lşmalar Ve dosyalama işlemleri usulüne uygun biçimde yaplllr.
3. Başkanllk makaml ile iletişirTıde gizlilik Ve resmı eük kurallara azami dikkat gösterilir.
4. Protokol kurallanna uygun biçimde temsil, ağırlama Ve organizasyon faaliyetleri gerçekleştirilar,
5. Müdürlüğe bağll olarak çal|şan Çağrl Merkezi, Vatandaşlardan gelen her tiirlü talep, öneri, şikayet Ve

başVu rularl karşl lamakla yükümlüdür.
a, Çağrl Merkezi; telefon, e-posta, web formu, rnobil uygulama ve sosyal medya kanallan üzerinden

gelen başVuruları ahr, kayıt altna aIlr ve ilgili birimlere yönlendirir.

b. Vabndaş rnemnuniyetini esas alan yaklaşlmlyla, gelen başVurulann sonuçlarlnl takip eder Ve
gerekirse vatandaşlara geri dönüş sağhr.

c. Acil durumlarda ilgili müdüdüklerle hızlı koordinasyon sağhyarak, kamu hizmetlerinde aksama
yaşanmamaslnl temin eder,

d. Çağrl Merkezi personeli, özel €itıT almlş, iletişim becerisi yüksek ve kurumsal kimliği temsil
edebilecek nite likte olmalld tr.

e. Müdüdük, çağn rYE*ezi balvetlerinin izlenmesi, raporlanmasl Ve sürekli iyileştirilmesi için gereklj

teknolojik altyapıyl sağ lamakla yükümlüdür.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Çaİşma usul ve Esaslarl

Madde 12 - Çalışma Düzeni:

l. Müdürlük, mesai saatJerine uygun olarak çallşmalannl yürütür,
2, Gelen€iden evrak kaydl Ve dosya|ama işlemleri usule uygun yaplllr.
3. Başkanllk Makaml ile iletişim gizliliğine azami dakkat edilir,
4. Protokol kurallanna uygun temsil ve ağlrlama balvetleri gerçekleştirilir

Madde l3 - Denetim:
Müdüdük halüyetleri, Belediye Başkanl Veya görevlend ireceği kişi taraflndan
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tlenebilir

ılradde 9 - Müdürün Görev ve Yotkileri:

l. Müdürlüğün yönetiminden Ve işleyişinden BeIediye Başkanlna karş sorumludur,
2. Müdürlük faalvetlerinin yasalara uygun şekilde yürütülmesini sağlar,
3. Müdürlük peGonelinin görev dağılımını yapar ve denetler.
4. Bütçe tekliflerini haz lrbr Ve uygulamasınl bkip eder.
5. Gerekli durumlarda Başkan adlna toplantllara katührVe bilgi Verir.

Madde 10 - Personel:
Müdürlükte görev alacak personel, 657 saylll lGnun hükümlerine göre atanlr Veya görevlend irilir. Gerekli
görülen durumIarda sozleşmeli personelya da hizmet allml yoluyla destek sağlanabilir.
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BEŞİNCİBÖLÜM
Çeşitli ve Son Hükümler

Madde 14 - Yürürlük:
Bu yönetrnelik, Belediye Meclisinin kabulü ile yürürlüğe girer.

Madde 15 - Yürütme:
Bu yönetınelik hükümlerini Menemen Bebdiye Başkanı yürütür.

Yukarıda belirtilen Belediyemiz Özel Müdürlüğü Görev, Yetki, Sorumluluk, Çalışma Usul ve Esaslarına
İlişkin Yönetmelik komisyonumuzca görüşülerek katılanların oy birliği ile kabul edilmiştir. Belediyemiz Meclisinin
onayı na sun ulur. Denilmektedir.

Yukarıda tam metni yazılı Hukuk Komisyonu Raporu, Başkanlıkça okutturularak Meclisimizce
görüşülmüş olup, Belediyemiz "Özel lGlem Müdürlüğü Görev, Yet<i ve Çalışma Yönetmelik"in oy birliği ile
kabulüne ilişkin Hukuk Komisyonu Raporunun, komisyondan geldiği şekliyle, işaretle yapılan oylama
sonucunda:

Meclisim2ce oy birliği ile kabulüne karar verildi.

Safiye İrem İNCESU
Divan

Efe KAHVEcİoĞru
Divan katibi

Feyzullah
Meclis I.
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