BASKANLIK TESKILAT YONETMELIKLERI Yayin Tarihi :_ /02/2007

OZEL KALEM MUDURLUGU Revizyon 0
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI Rvz. Tarihi -
BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amag ve Kapsam

MADDE-1 — Bu Ydénetmeligin amaci; Zeytinburnu Belediye Baskanhigi Ozel Kalem
Midiirligi’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile c¢alisma usul ve esaslarini

diizenlemektir.
Dayanak
MADDE-2 — Bu Yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu,10/07/2004

tarihli 5216 sayili Biiyiliksehir Belediyesi Kanununu ve diger mer’i mevzuata dayanilarak

hazirlanmustir.
Tanimlar

MADDE-3 — Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;

Baskan : Zeytinburnu Belediye Baskani’ni,
Belediye : Zeytinburnu Belediye Baskanligi’ni,
Miidiir : Ozel Kalem Miidiirii’ni,
Miidiirliik : Ozel Kalem Miidiirliigii’nii,
Personel : Miidiirliige bagli calisanlarin tiimiinti,
ifade eder.
Temel Ilkeler

MADDE—4 — Zeytinburnu Belediye Baskanlig1 Ozel Kalem Miidiirliigii tiim calismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,
¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine stirdiiriilebilirlik,

temel ilkelerini esas alir.
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Kurulus, Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus

MADDE-5 — (1) Zeytinburnu Belediye Baskanligi Ozel Kalem Miidiirliigii, 22/04/2006
tarihli 26147 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun ‘Belediye ve Bagl
Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma iliskin Esaslar
hakkinda 2006/9809 sayili Karar’ geregince, Zeytinburnu Belediye Meclisinin 07/07/2006

tarih ve 2006/56 numarali karartyla kurulmustur.

(2) Zeytinburnu Belediye Baskanlig1 Ozel Kalem Miidiirliigii; Ozel Kalem ve Protokol

Isleri ile Beyaz Masa Isleri alt birimlerinden olusur.

Personel

MADDE-6 — Zeytinburnu Belediye Bagkanligi Ozel Kalem Miidiirliigii’nde bir
Midiirliigi’nde bir Miidiir ile mer’i norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel

gorev yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE-7 — Zeytinburnu Belediye Baskanhigi Ozel Kalem Miidiirliigii; Zeytinburnu
Belediye Baskanligi’nin amagclari, prensip ve politikalar1 ile bagli bulunulan ilgili mer’i
mevzuat ve Belediye Bagkani'min belirleyecegi esaslar ile Baskanlik Makaminin emir ve
direktifleri dogrultusunda; Baskanin c¢alisma programini diizenlemekten, gesitli toplantilar
diizenlemekten, Belediye'ye ziyaret i¢in gelen temsilci ve misafirlerin agirlanmasi i¢in gerekli
diizenlemeleri yapmaktan, halk giinlerinde gerekli kayitlarin tutulmasini ve sikayet, dilek ve
onerilerin ilgili dairesine gonderilmesi ve sonuclandirilmasin1 saglamaktan, kendisine intikal
eden haberleri ve bilgileri silizgecten gecirerek en seri sekilde ilgililerine ulastirmaktan,
Bagkan tarafindan yapilacak sunumlarda gerekli hazirliklar1 yapmaktan, Bagkanin, Baskan
Yardimcilarinin, Baskanliga danigsmanlik hizmeti verenlerin, Yonetici Asistanlarinin ve
Makam Sofoérlerinin ¢alismalarini takip etmekten, birimi biinyesinde etkin bir dosyalama
sistemi olusturmaktan, Beyaz Masa'nin etkin ve verimli ¢alismalarin1 saglayarak kontrol

etmekten sorumludur.
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Belediye Baskani’nin gozetimi ve denetimi altinda yukarda 6zetle belirtilen gorevlerin

ifa ve icras1 baglaminda:

(1) Ozel Kalem ve Protokol Isleri Birimi

a)

b)

¢)

d)

g)

h)

Bagkanlik Makaminin talimatlar1 dogrultusunda; giinliik ¢alisma programinin
yapilmasi, diizenli-verimli telefon haberlesmesi ile randevu trafiginin
saglanmasi ve ¢esitli toplantilar diizenlenmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol
ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

Belediye'yi ve Belediye Baskani'ni ziyaret i¢in gelen temsilci ve misafirleri
agirlamak ve gerekli tiim diizenlemeleri yapmalk,

Baskanlik ve Belediye birimleri arasinda koordinasyonun temini i¢in gerekli
islemlerinin yapilmasini takip ederek sonuglandirmak,

Bagkanlik makaminin istekleri dogrultusunda dosyalanmasi islemlerinin
yapilmasini ve takip edilerek sonug¢landirilmasini saglamak,

Halk giinleri ve/veya diger giinlerde Belediye Baskani'm1 gérmek icin gelen
vatandaslarin isteklerinin alinmasi ve alinan bilgilerin Belediye Baskani'na
rapor edilmesini saglamak,

Ozel Kalem Miidiirliigiine intikal eden haberleri, bilgi ve belgeleri en hizli
sekilde Baskan'a ulastirilmasi islemlerinin yapilmasini, takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak,

Belediye Bagkani'nin giinliik, haftalik ve aylik ¢alisma programini hazirlamak,
randevu taleplerini degerlendirip programa almak ve telefon goriismelerini
saglamak. Baskan'm zamanini ¢ok iyi planlamasimna yardimci olmak igin
gerekli tlim islemleri yapmak,

Baskan tarafindan yapilacak konusma ve sunumlarda gerekli hazirliklara
iliskin ~ tiim  islemlerin  yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuclandirilmasini saglamak,

Resmi toren ve kutlamalarda Belediye'nin iizerine diisen gorevleri ilgili
birimlerle isbirligi halinde organize etme islemlerinin yapilmasini ve takip
edilerek sonuc¢landirilmasini saglamak,

Baskanin, Bagkan Yardimcilarinin, Bagkanliga danigsmanlik hizmeti verenlerin

ve Makam Soforlerinin c¢alismalarinin takip edilmesi, izin vb. nedenlerle
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3

k)

D

kurumdan ayrilanlarin yerlerine bakacak kisilerin belirlenmesini kontrol ve
takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak,

Yonetim gelistirme ¢aligmalar1 dogrultusunda diizenlenen egitim programlari
ve etkinliklerde ilgili Miidiirliige verilecek destek icin gerekli islemlerin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

Basgkanlik divan toplantilarin1 organize edilmesi, raporlarin dosyalanmasi
islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini
saglamak,

Bagkanligin, yiiriitiilmekte olan caligmalari, toplant1 ve davetlerle ilgili resmi
prosediiriin ve hakedislerin diizenlenmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve
takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

Baskanligin yurt disi ve kardes sehirlerle olan iletisim ve faaliyetlerinin
organize edilmesi, Baskanliga gelen yabanci misafirlere ev sahipligi yapilmasi
ve dis iilkelere yapilan gezilerin organize edilmesi islemlerinin yapilmasini ve
takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

Bakanligi ilgilendiren toplanti, brifing ve goriismeleri diizenlemek, bunlara ait
onemli not ve tutanaklarin tutulmasi ve yayimlanmasi islemlerinin yapilmasini

saglamak,

m) Belediye Bagkaninin katilmadigi organizasyonlara Bagkanlik makami adina

mesaj, ¢celenk ya da ¢icek gdondermek,

Belediye Baskaninin agirlama, kutlama, toren, haberlesme, temsil, yurti¢i ve
yurt dis1 seyahatlerindeki yazisma ve tahakkuk islemlerini yapmak,

Acilig, kutlama, mezuniyet vb. torenleri, toplant1 gibi faaliyetleri organize
edilmesi, gerekli duyurularin yazili gorsel basinda yayimlanmasi islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

Basin ve medyada c¢ikan Belediye ile ilgili haberleri takip etmek, gerekli
cevaplandirmanin yapilmasini saglamak,

Belediye Baskaninin onaylamasi gereken tiim evraklarin makama sunulmasi ve
sonucun ilgili birimlere dagitilmasini saglamak,

Saglikl, giivenli ve siirdiiriilebilir bir kentsel yasam i¢in projeler {iretilmesine

katki saglamak,
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Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kaymakamlik, Ilce Emniyet Miidiirliigii ve
flcedeki diger Kamu Kurum ve Kuruluslari ile muhtelif zamanlarda
goriismeler yapilmasini saglamak,

Belediye Baskani'nin Belediye Meclisi, Belediye Enclimeni ve Belediye hizmet
birimleri ile iliskisini saglamak, Belediye Baskanimin talep ettigi bilgileri
toplamak,

Belediye Baskani'na sunulacak her tiirlii belge, yayin, karar ve yazilarla ilgili
gerekli islemleri yapmak,

Belediye Baskani'nin her tiirlii yazili ve sozlii emirlerini, talimatlarini ve
genelgelerini ilgili birimlere ulastirmak, sonuglarini takip etmek,

Mer’i mevzuatin Ongordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen

gorevlerin icra edilmesini saglamak.

(2) Beyaz Masa Birimi

a)

b)

¢)
d)

g)

Halk giinlerinde gelen vatandaslarin diizenli bir sekilde Baskanla goriismesini,
gerekli kayitlarin tutulmasini, sikayet, dilek ve Onerilerin ilgili birimlere
iletilmesini saglamak,

Sorunlarin1 Belediye Bagkani’na iletmek iizere gelen vatandaslari; dinleyerek
onlar ilgililere yonlendirmek,

Gelen talep ve/veya sikayetleri alarak kayit altina almak,

Talebin ¢oziime kavusturulmasi igin ilgili muhatabi tespit etmek,

Talebi, ¢6ziimleme muhatabina iletmek,

Cozliim icin ilgili muhatap nezdinde ¢oziimleme islemlerinin baslatilmasini
saglamak,

(C6ziim asamalarinda talep sahiplerine bilgi vermek,

Talep ve/veya sikdyet konusunun ¢o6ziildiigli hususunda vatandastan teyit

alarak evraki kapatmak.

Personelin Gorevleri

MADDE-8 - Bu yonetmeligin 7°’nci maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve

sorumluluklari, mer’i mevzuat ve Belediye Bagkani’nin onayiyla gdrev pozisyonlar

belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler belirtilen gorevleri ifa ederler:
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b)

9)

d)

h)

Ozel Kalem Miidiirii

Belediye Bagkani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve
denetimi altinda, mer’i mevzuat geregi Miidiirliigiin; sevk ve idaresini, organize
edilmesini, gerektiginde reorganize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin
dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iligkin dahili diizenlemeleri
yapar,

Bagkanligin amaglarim1  ve genel politikalarint  kendi ugras alanlarim
ilgilendirdigi derecede bilir, genel politikalarin uygulanmasin1 devamli olarak
izler, amacglara uygunlugunu arastirir, genel politikalarda yapilmasi gerekli
degisiklikleri bildirir,

Midiirligi i¢in, Baskanligin gayeleri, politikalari, biit¢eleri ile uyumlu hedefler,
planlar, programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,
Baskanligin amaglarin1 ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele
aciklar, en 1yi sekilde yonetmeleri i¢in gerekli izahati verir ve uygulamalari
kontrol eder,

Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar
hazirlar. Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamh olarak izler, gerekiyorsa,
diizeltmeye yonelik tedbirleri alir,

Midiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonuglandirmak {izere planlar,

Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine,
igyeri ve techizatin planlamasini yapar,

Midiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, iist kademelere istenen bilgileri
zamaninda ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve
yonetmeliklerini hakkinda zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlar,
Midiirliigiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar,
faaliyet planina gore yillik biitgesini Hesap Isleri Miidiirliigii ile koordineli
olarak hazirlar, Bagkanlik¢a belirlenmis zamanda amirine verir,

Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini

saglamak iizere egitim planlamasini yapar,
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D
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Baskanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah
eder, organizasyon i¢indeki konumlarinin iist-ast ve yatay organizasyonel
konumlarla iligkileri hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle ¢aligsmalarini temin
eder,

Miidiirliigiin tiim islerini en etkin sekilde yapmak iizere, Baskanligin mevcut
organizasyon semasl, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiya¢ gosterdigi vasiflara
uygun kadrosunu organize eder,

Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik
ihtiyaglarin1 amiri vasitastyla Insan Kaynaklarindan sorumlu Miidiirliige bildirir,
Calistirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip
amirine teklif eder,

Calistirdiklar1 gorevlilerin, igboliimii esaslart dahilinde, sorumluluklarint belirler
ve bu gorevleri benimsetir,

Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklarin dogru anlagilmalarini saglar,

[s tariflerinde mevcut olmayan gorevleri emrindekilere usuliince verir.
Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli yetki
delegasyonunu yapar, onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,
Midiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii
degisikliklerini, Bagkanligin personel politika ve usulleri ¢ercevesinde kontrol
eder,

Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa
vekalet verir ve gorevlerini taksim eder,

Isgiiciiniin en faydal sekilde kullanilmas: ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi
icin, emrindeki personelin goérev ve sorumluluklarini agik, secik ve
anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve islemlerin buna uygunlugunu denetler,
Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢calismasina yardim edecek biitiin
konularda bilgisini devamli arttirir,

Midiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig,
1 metotlar1 ve diger ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini
stirekli kontrol eder; diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu Oneri ve

teklifleri, bir {ist amirinin goriligiine sunar.
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aa)

bb)

ce)

¢)

dd)

ee)

ff)

Miidiirliigiin verimliliginin arttirilmasin1 ve islerin daha kaliteli, diizenli ve
stiratli sekilde yiiriitiilmesini saglamak tizere, calisma metotlarin1 gelistirmeleri
icin astlarina mesleki yardimda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket
etmeleri i¢in disiplini temin eder,

Astlarinin sorularin1 kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlan siiratle alir ve
bildirir,

Danigman durumunda gorev yapanlarla temasi ve onlardan faydalanmay1 temin
eder,

Terfi etmesi veya is baginda olmamas1 halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir
yardimciy yetistirir,

Haberlesmeye biiyiik dnem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir
sekilde ve siiratle ulagtirilmasini saglar,

Faaliyeti i¢cin amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 sunar.
Raporlar1 vermeden 6nce gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri
ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar,

Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda
halledilebilecek meseleleri halleder,

Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da
Baskanligin hedeflerine uygun olarak birlikte ¢alismalarini temin eder,
Midiirliglindeki astlarinin diger Miidiirliikler ile yaptiklar1 ortak caligmalarda
uyum ve koordinasyonu saglar,

Personelinin moralini en yliksek seviyede tutarak, daha azimli ¢calismaya, daha
basarili olmaya tesvik eder,

Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktorleri tespit ederek,
kendi imkéanlar ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder,
iist kademelerce alinmasi gereken tedbirler i¢in verim diisiisii veya baska menfi
sonuclar dogmadan amirine miiracaat eder,

Midiirlik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi
kararlarin1 en isabetli sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin
katkilarina paralel olarak Baskanligi daha fazla benimsemelerini saglamak
amactyla devamli surette fikir ve goriis alisverisinde bulunur,

Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore ¢calisanlarina tevzii eder,
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1)
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nn)

00)

60)

pp)

Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagh calisanlara
Verir,

Emrinde calisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini
onceden diisiinerek daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla
anlagilabilir, kisa ve kesin emirler verir, ancak kotii neticeler doguracagi
anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,

Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili olarak verir.

Bagkasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi ve/veya yanlis ve eksik
yapilmasi sorumlulugunu tstlenir,

Mevcut faaliyet planina gére Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol
eder,

Midiirlik harcamalarinin  biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda
bulundurur,

Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite acisindan devamli kontrol eder,
Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin
giderilmesini saglar,

Personelinin tavir ve davranislarini devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek
model olusturur,

Personelin gorev tariflerindeki belirtilen igleri yerine getirip getirmedigini ii¢ ay1
gegmeyen periyotlarla kontrol eder,

Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir,
diizeltici ve ileride tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri alir,

Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii
kaydin tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan
evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket
edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis usullere gére
imha eder.

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve
degerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim eder

ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,
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aaa)

bbb)

cce)

¢e6)

ddd)

Herhangi bir amacla yurti¢i veya yurtdis1 gorev seyahatine gonderildiginde,
gittigi yerde yaptig1 temaslari, calismalar1 ve aldig1 sonuglart belirten 6zet, fakat
kolayca anlasilabilir bir tislup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir,
Baskanliga iligkin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati
gosterir,

Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve
amirinin talimatlarina goére yerine getirir,

Bu yonetmelikte Midiirligiin gorev alanina iliskin olarak belirtilen tiim
gorevlerin, etkin bigimde ve biitiinliik icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i
mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve raporlanmasini saglar,

Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli
onlemleri alarak, personelini sevk ve idare eder,

Personelin moral motivasyonunu arttirmaya doniik tedbirler alarak, prodiiktivite
artigini saglar,

Sicil amiri sifat1 ile personelin performans degerlendirmelerini yapar ve gizli
sicil raporlarini tanzim eder,

Miidiirliigiin ¢alisma sistemini kurarak is akisini saglar; personelin ¢alismalarini
organize eder,

Personelin mesai ve ¢alismasini denetler, calismalarin verimli olmasi hususunda
gerekli tedbirler alir,

Midiirliigiin verimli ¢aligmasi i¢in yasalarin verdigi yetki ¢ergcevesinde her tiirlii
teknolojik gelismeyi takip eder ve uygular,

Harcama yetkilisi olup, biitce Odeneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde
harcanmasini saglar,

Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlart uygulamaya
gecirebilmek igin iistlerin onayina sunar,

Belediye Baskani'nin giinliik, haftalik ve aylik calisma programini hazirlar,
randevu taleplerini degerlendirip programa alir ve telefon goriismelerini saglar.
Belediye Baskani'nin Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye hizmet
birimleri ile iliskisini saglar. Belediye Baskani'min talep ettigi bilgileri toplar,

degerlendirir ve arz eder,
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111)

iii)

1)
kkk)

111

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

Belediye Bagkani'nin her tiirlii yazili ve s6zlii emirlerini, talimatlarini ve
genelgelerini ilgili birimlere iletir, sonuglarini takip eder,

Belediye Baskani'na yapilan bagvurulart degerlendirir, gerektiginde Belediye
Bagkanina iletir ve cevabini ilgililere duyurur,

Belediye bagkani'nin resmi ve 0Ozel yazigmalarimi yiiritir, gerektiginde
dosyalayip arsivini olusturur,

Baskanlik makamina ulasan talep ve sikayetleri degerlendirir, Belediye’yi
ilgilendiren konulara gore ilgili Baskan Yardimcilar1 veya Birim Miidiirlerine
iletir ve ¢oziimiinii saglar.

Bagkanlig1 ziyaret eden yerli ve yabanci misafirler i¢in her tiirli karsilama,
agirlama hizmetlerini Bagkan adina yerine getirir ve bu konuda gerekli
organizasyonlar yapar,

Midiirliigiin gorev alanmiyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, mer’i ihale
mevzuati ¢cergevesinde yapilmasini saglar,

Beyaz masa faaliyetlerini yiiriitiir,

Gorevle ilgili her tirli i¢/dis yazigsmalarin mer’i mevzuata uygun yapilmasini
saglar,

Midiirlige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,

mmm) Ekonomiklik, iretkenlik, yiliksek verimlilik ve performans artirict etki

nnn)

000)

000)

olusturmak amaciyla mer’i mevzuat ve stratejik hedefler ¢ercevesinde dis hizmet
alim yoluyla yapilmast miimkiin olan hizmetleri uzman 06zel ve/veya tiizel

kisilere usuliine uygun yaptirilmasin saglar,

Calisanlarinin tabi olduklart mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi
islemlerini yiriitiir, devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger
birimlerle koordinasyonu saglar,

Stratejik planlamaya uygun biit¢enin hazirlanmasini ve en ekonomik sekilde
kullanilmasini saglar,

Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedeflerin gerceklestirilmesini saglar,
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Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gorevlerin

icra edilmesini saglar.

Diger Personel

Miidiirliigiin gorev alanina giren gorevler, Miidiirlii§e norm kadro ve Bagskanlik

onaylyla tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar

arasinda dagilimi Miidiir tarafindan yapilir. Miidiir, gorevleri mevcut kadrolarin sahip

olduklari; nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans basarim seviyeleri vb. kriterize

edilebilir yetkinliklerine gore dagitir. Verilen gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine

getirilir.

a)

b)

9)

d)

g)

Miidiirligiiniin gorev alami ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, politikalari,
biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim

operasyonal, teknik ve uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz verir,

Bagkanligin amacglarmi ve genel politikalarini, c¢alistigt miidiirliigiin  ugras

alanlarini ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,

Gorev alani icinde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin

hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

Miidiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik

sekilde icra ederek sonuclandirr,

Midiirliglin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda

saglar,

Miidirliigiin - yi1llikk  faaliyet planim1 Baskanligin stratejik hedeflerine gore

hazirlanmasinda amirinin istedigi tiim is ve islemleri yapar, yiiriitiir,

Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagli etkinliklere istekli

olarak katilir,

Bagkanligin mevcut organizasyon semast geregi bulundugu pozisyon ig¢in

ongoriilen vasiflart kazanmak icin gerekli cabayi ortaya koyar,

Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in

kendini gelistirir,
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3

k)

D

t)

Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon

igcerisinde calisir,

Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde

belirtilen gorev ve sorumluluklarin dogru anlagilmalarini saglar,
Isleri en az maliyetle icra eder,

Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini

devamli arttirir,

Midiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is

metotlar1 ve diger ilgili mer’i mevzuata riayet eder,

Miidiirliglin verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli
sekilde yiiriitiilmesi i¢in ¢alisma metotlarini1 gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun

hareket eder,

Yonetimce aliman kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle

ulastirilmasini ve uygulamasini saglar,

Faaliyeti i¢cin amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar eksiksiz

hazirlar,

Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurar,
Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergiler,

Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir,

Verilen isi 6ngoriilen biit¢e sinirlari icerisinde kalarak ifa eder,

Yaptig1 isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

Faaliyetlerin devamliligini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi
tutar, gerekli belgeleri diizenler ve takip eder, 6nemli olan evraki usuliine uygun

mubhafaza eder,

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri

tanzim eder, Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,
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aa)

bb)

cc)

¢¢)

dd)

ee)

ff)
gg)
gg)

hh)

Herhangi bir amacla yurti¢i veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde,
amacin gerceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, calismalar1 ve
aldig1 sonuglart belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir tislup ve diizende rapor

hazirlar, amirine verir,

Bagkanliga iligkin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati

gostertr,

Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve
amirinin talimatlarina gore yerine getirir,

Bagkanlik Makaminin talimatlar1 dogrultusunda; giinliik ¢alisma programini yapar,
diizenli-verimli telefon haberlesmesi ile randevu trafigini saglar ve g¢esitli
toplantilar diizenler,

Belediye'yi ve Belediye Bagkani'ni ziyaret icin gelen temsilci ve misafirlerini
agirlar,

Baskanlik ve Belediye birimleri arasinda koordinasyonun temini i¢in gerekli
islemleri yapar,

Belediye'nin tiim birimlerinden Baskanlik makamina gelen faaliyet raporlarim
Bagkanlik makaminin istegi dogrultusunda dosyalar,

Halk giinleri ve/veya diger giinlerde Belediye Baskani'm1 goérmek icin gelen
vatandaslarin isteklerini alir, alinan bilgileri Belediye Bagkani’na rapor eder,
Sorunlarimi1 Belediye Baskani’na iletmek iizere gelen vatandaglari; dinleyerek
onlar1 yonlendirir,

Halk giinlerinde gelen vatandaslarin diizenli bir sekilde Baskanla goriismesini
saglar, gerekli kayitlar1 tutar, sikayet, dilek ve Onerilerini ilgili birimlere ulagtirir,
Ozel Kalem Miidiirliigiine intikal eden haberleri, bilgi ve belgeleri en hizli sekilde
Baskan'a ulagtirir,

Bagkan'in zamanini ¢ok iyi planlamasina yardimci olur,

Baskan tarafindan yapilacak konusma ve sunumlarda gerekli hazirliklar yapar,
Resmi toren ve kutlamalarda Belediye'nin iizerine diisen gorevleri ilgili birimlerle
isbirligi halinde organize eder,

Bagskanin, Baskan Yardimcilarinin, Bagkanliga danigsmanlik hizmeti verenlerin,

Yonetici Asistanlar1 ile Makam SofOrlerinin ¢aligmalarini takip eder, izin vb.
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kk)

1)

nedenlerle kurumdan ayrilanlarin yerlerine bakacak kisilerin belirlenmesi ve izne
ayrilanin yerine gegici gorevlendirme yapilmasini saglar,

Yonetim gelistirme c¢alismalar1 dogrultusunda diizenlenen egitim programlari ve
etkinliklerde ilgili Miidiirliige destek verir,

Bagkanlik divan toplantilarini1 organize eder, raporlarini dosyalar,

Baskanligin, yiiriitilmekte olan c¢alismalari, toplanti ve davetlerle ilgili resmi
prosediirii ve hak edisleri diizenler,

Baskanligin yurt dis1 ve kardes sehirlerle olan iletisim ve faaliyetlerini organize
eder, Bagkanliga gelen yabanci misafirleri agirlar, dis iilkelere yapilan gezileri
organize eder,

Bagkanlik makami tarafindan verilen gorevleri yapar, bunlara ait yazigmalar

yliriitiir, dosyalar ve muhafaza eder,

mm) Baskanlik makaminin emir ve direktiflerini birimlere ulastirir, takip ve

nn)

00)

60)

pp)

ss)

$3)

tt)

uu)

sonuc¢landirilmasini saglar,

Bagkanlig1 ilgilendiren toplanti, brifing ve goriismeleri diizenler, bunlara ait
onemli not ve tutanaklarin tutulmasini ve yayimlanmasini saglar,

Belediye Baskaninin katilmadigi1 organizasyonlara Baskanlik makami adina mesaj,
celenk yada ¢icek gonderir,

Basin ve medyada ¢ikan Belediye ile ilgili haberleri takip eder,

Belediye Bagkani’nin onaylamasi gereken tiim evraklari makama sunulmasi ve
sonucun ilgili birimlere dagitilmasini saglar,

Saglikl, giivenli ve stirdiiriilebilir bir kentsel yasam igin projeler iiretilmesinde
gerekli katkiy1 yapar,

Miidiirliige gelen tiim evraki ilgililere usuliince iletir,

Stratejik planlama ile miidiirlige verilen hedefleri gerceklestirilmesinde verilen
gorevleri yapar,

Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar1 hazirlar, amirlerin onayina sunar,
Belediye Baskani'na sunulacak her tiirlii belge, yayin, karar ve yazilarla ilgili
gerekli islemleri yapar,

Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlikca verilen gorevleri yapar.
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UCUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yiriirluk

MADDE-9 — Bu Yé&netmelik hiikiimleri; Zeytinburnu Belediye Meclisi’nin karar1 ve Istanbul

Biiytiksehir Belediye Bagkanligi’nin onayindan sonra yayimu ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE-10 - Bu Yonetmelik hiikiimlerini Zeytinburnu Belediye Baskani ytiriitiir.
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