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Meclisimizin 04.07.2025 tarihli Temmuz Ay Olagan Meclis Toplantisinda, Hukuk Komisyonuna havale
edilen Baskanlik Onergesine iligkin, Hukuk Komisyonu'nun 25.08.2025 tarihli raporunda:

Meclisimizin 04.07.2025 tarihli Temmuz Ayi Olagan Meclis Toplantisinda komisyonumuza havale
edilen Baskanlik Onergesi, Komisyonumuzun 25.08.2025 tarihli toplantisinda incelendi:
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. MENEMEN BELEDIYES]| _
. OZELKALEMMUDURLUGUD
GOREV, YETKI VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Madde 1 - Amag: .
Bu ydnetmeligin amaci, Menemen Belediyesi Ozel Kalem Mudurligi'niin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklar
ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Madde 2 - Kapsam: .
Bu yénetmelik, Menemen Belediyesi Ozel Kalem Mudurlugi'nin teskilat yapisi ile bu muduarlagin gérev, yetki
ve sorumluluklari ile igleyigine dair esaslari kapsar.

Madde 3 - Dayanak:
Bu yonetmelik;
e 5393 sayili Belediye Kanunu,
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

e 5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
ve ilgili diger mevzuat hikkimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Madde 4 - Tanimlar:

Bu yonetmelikte gecen:

Belediye: Menemen Belediyesi'ni,
Baskan: Menemen Belediye Bagkani'ni,
Miidiirliik: Ozel Kalem Mudarlagi'na,
Miidiir: Ozel Kalem Mudiri'ni,

Personel: Mudurlige bagl ¢alisanlari,
ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Mudiirliigiin Kurulusu, Gorevleri ve Yetkileri
Madde 5 - Kurulus:

Ozel Kalem Mudirlugi, Belediye Baskanina bagl olarak calisan, dogrudan Baskanlk Makaminin is ve
iglemlerini yuraten bir birimdir.

Madde 6 - Gorev ve Sorumluluklar:
Madarlagun gérevleri sunlardir:

1. Belediye Baskaninin gunlik programini diizenlemek, randevular organize etmek.
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Resmi ve dzel ziyaretleri koordine etmek.

Bagkanin katilacagd etkinlikleri planlamak, lojistik destegi saglamak.

Belediye Bagkani adina gelen davet, mektup, telgraf ve dider iletisim araclarini kayit altina almak ve
gerekli yénlendirmeleri yapmak.

Belediye Baskaninin talimatlarini ilgili birimlere zamaninda ve dogru sekilde iletmek.

Gizlilik arz eden yazismalar yuritmek.

Belediye protokolinii diizenlemek ve uygulamak.

Bagkanlik Makami'nin kurumsal temsil ve agirlama hizmetlerini ylriutmek.

Gerekli goriilen durumlarda Belediye Meclisi Uyeleri ile Bagkan arasinda koordinasyonu saglamak.

10 Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 7 - Yetkiler:
Mudarluk, gérevierini yerine getirirken Baskanlik makami adina islem yapabilir, gerekli koordinasyonu kurabilir
ve ilgili birimlerden bilgi talep edebilir.
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UGUNCU BOLUM
Teskilat Yapisi ve Personel

Madde 8 - Tegkilat:
Mudiirlik, Ozel Kalem Midiirii, sekreterya, protokol birimi ve gerekli gérillen diger alt birimlerden olusur.

Madde 9 - Midiiriin Gorev ve Yetkileri:

Mudarlagin yénetiminden ve isleyisinden Belediye Baskanina karsi sorumiudur.
Mudarlik faaliyetlerinin yasalara uygun sekilde ylritilmesini saglar.

Mudarlik personelinin gérev dagilimini yapar ve denetler.

Butge tekliflerini hazirlar ve uygulamasini takip eder.

Gerekli durumlarda Baskan adina toplantilara katilir ve bilgi verir.

Madde 10 - Personel:
Muadarlukte gérev alacak personel, 657 sayili Kanun hikumlerine gére atanir veya géreviendirilir. Gerekli
gorilen durumlarda sézlesmeli personel ya da hizmet alimi yoluyla destek sadlanabilir.
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Madde 11 - Calisma Diizeni ve Gagri Merkezi Faaliyetleri:

1. Mudirlik, calismalarini mesai saatlerine uygun olarak yiratlr. Gerektiginde Belediye Baskaninin
talimatiyla mesai dis1 ¢alismalarda da bulunabilir.
Gelen ve giden evrak kayitlari, yazismalar ve dosyalama iglemleri usuliine uygun bigimde yapilir.
Bagkanlik makami ile iletisimde gizlilik ve resmi etik kurallara azami dikkat gdsterilir.
Protokol kurallanina uygun bicimde temsil, agirlama ve organizasyon faaliyetleri gergeklestirilir.
Mudurlige bagh olarak calisan Cagri Merkezi, vatandaslardan gelen her turla talep, éneri, sikayet ve
basvurulari karsilamakla yikumladir.
a. Cagri Merkezi; telefon, e-posta, web formu, mobil uygulama ve sosyal medya kanallarn Gzerinden
gelen basvurulan alir, kayit altina alir ve ilgili birimlere yonlendirir.

b. Vatandas memnuniyetini esas alan yaklagimiyla, gelen basgvurularin sonuglarini takip eder ve
gerekirse vatandaslara geri dénus saglar.

c. Acil durumlarda ilgili mudurliklerle hizli koordinasyon saglayarak, kamu hizmetlerinde aksama
yasanmamasini temin eder.

d. Cagri Merkezi personeli, 6zel egitim almis, iletisim becerisi yiksek ve kurumsal kimligi temsil
edebilecek nitelikte olmalidir.

e. Muadurluk, ¢agn merkezi faaliyetlerinin izlenmesi, raporlanmasi ve sirekli iyilestiriimesi igin gerekli
teknolojik altyapiy! saglamakla yuktmludir.

DORDUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslan

Madde 12 - Galisma Diizeni:

1. Madurluk, mesai saatlerine uygun olarak ¢alismalarini yiratir.

2. Gelen-giden evrak kaydi ve dosyalama iglemleri usule uygun yapilir.

3. Basgkanlik Makami ile iletisim gizliligine azami dikkat edilir.

4. Protokol kurallarina uygun temsil ve agirlama faaliyetleri gergeklestirilir.

Madde 13 - Denetim:
Mudurluk faaliyetleri, Belediye Baskani veya goéreviendirecedi kisi tarafindan etlenebilir,
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BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Madde 14 - Yiiriirliik:
Bu yénetmelik, Belediye Meclisinin kabuli ile yururluge girer.

Madde 15 - Yiiriitme:
Bu yénetmelik hukumlerini Menemen Belediye Baskani ylratur.

Yukarida belirtilen Belediyemiz Ozel Mudirligu Gérev, Yetki, Sorumluluk, Calisma Usul ve Esaslarina
lliskin Yénetmelik komisyonumuzca gérusiilerek katilanlarin oy birligi ile kabul edilmistir. Belediyemiz Meclisinin

onayina sunulur. Denilmektedir.

Yukarida tam metni yazih Hukuk Komisyonu Raporu, Baskanlikga okutturularak Meclisimizce
gorusulmis olup, Belediyemiz "Ozel Kalem Mudirlugu Gérev, Yetki ve Galisma Yonetmelik"in oy birligi ile
kabuline iligkin Hukuk Komisyonu Raporunun, komisyondan geldigi sekliyle, isaretle yapilan oylama
sonucunda:

Meclisimizce oy birlidi ile kabulline karar verildi.
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