BEYLIKDUZU BELEDIYESi OZEL KALEM MUDURLUGU CALISMA
YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amac

MADDE 1- (1) Bu yénetmelik, Beylikdiizii Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin ¢alisma
esaslarini belirtmek tizere hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu y6netmelik, Beylikdiizii Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin hizmet ve
caligmalarina iliskin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 inci maddesinin birinci
fikrasinin (b) bendi, 18 inci maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi, 38 inci ve 48 inci
maddeleri hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar ve kisaltmalar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan: Belediye Baskanini,

b) Baskanlik: Beylikdiizii Belediye Baskanligini,

c) Belediye: Beylikdiizii Belediyesini,

d) Enciimen: Beylikdiizii Belediyesi Enclimenini,

e) Meclis: Beylikdiizii Belediye Meclisini,

f) Miidiir: Ozel Kalem Miidiiriinii,

g) Miidiirliik: Ozel Kalem Miidiirliigiinii,

h) Sef: Ozel Kalem Miidiiriine bagl sefleri,

1) Seflik: Ozel Kalem Miidiirliigiine bagl seflikleri,

i) Teknik ve Idari Personel: Miidiirliikte calisan teknik ve idari personeli,
J) Yonetmelik: Bu Yo6netmeligi,

k) (Miilga: MK-08.10.2021-96) BIP Ofis: Beylikdiizii Iletisim ve Projeler Ofisini,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Miidiirliigiin Yapisi ve Gorevleri
Miidiirliigiin yapisi
MADDE 5 - (Degisik: MK- 10.01.2020 -12)
(1) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve sayiy1
asmamak Ulizere memur, is¢ci ve soOzlesmeli personelden olusmaktadir. Yonetim ve

organizasyon yapisinda; miidiir, iletisim ve projeler koordinatorii, sef yer almaktadir.

(Degisik: MK- 08.10.2021-96) (2) Miidiirliik; Ozel Kalem Sefligi ve bu seflige bagh
birimlerden olusur.
(3) (Miilga: MK-08.10.2021-96) BIP Ofis calismalar1 Iletisim ve Projeler Koordinatorii,

koordinasyonunda ytiriitiiliir.

Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 6- (Degisik: MK- 08.10.2021 -96)
(1) Bagkanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazigsmalar ile gorev ve izin islerini yiiriitmek.

(2) Bagkan icin gerekli bilgi notlar1, kurumsal sunumlar ve toplant1 dokiimanlarinin hazirlanmasini ve
muhafazasini saglamak.

(3) Baskana gonderilen dilekge, evrak ve fakslarin kabuliinii yapmak, Bagkanin talimati dogrultusunda
gereginin yerine getirilmesini saglamak.

(4) Bagkanin katilacag biitiin faaliyetlerin siireclerini yliriitmek.

(5) Onemli giin ve haftalarda, Baskanlik Makaminin programlarini yapmak, kurum ve kuruluslara
resmi yazi ile kutlama mesaji, ¢icek, Belediye Baskanligi ¢celengi gondermek.

(6) Kriz iletisimi planlarin, ilgili diger miidiirliikler ile olusturmak ve ihtiyac halinde uygulanmasin
saglamak.

(7) Kent ve kentsel yasama iliskin, uluslararasi alanda ¢agdas yaklagim ve faaliyetlerin takibi,
arastirilmasi, raporlanmasi ile ilgili birimlerin bu kapsamda tesvik edilmesi ve yonlendirilmesini
saglamak.

(8)Ulusal ve Uluslararasi is birligi ve kardes belediye iligkilerinin planlanmasi ve gelistirilmesini
saglamak.

(9) CIMER ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak.
(10) Midiirliik personelinin 6zliik islemlerini yapmak ve takip etmek.
(11) Baskanlikga verilen diger gorevleri yapmak.

(12) Stratejik Plan ve Performans Programinin ilgili béliimlerini hazirlamak.



UCUNCU BOLUM

Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 7- (1) Midiriin gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile diger idari hususlarda,
Beylikdiizii Belediyesi Teskilat Yapis1 ve Miidiirliiklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari Ile
Hazirlanacak Yonetmelikler Hakkinda Cergeve Yonetmeligindeki hiikiimlere uyulur.

(2) Isbu Yonetmelikte yer almayan hususlarda;
a) Yiriirliikteki ilgili diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

b) Miidiirliik, bu Yonetmelikte yer almayan ancak Baskanlik Yonergeleri ile verilen gorevleri
de yerine getirir.

¢) Bu Yonetmelikte dogrudan yer almamakla birlikte, gorevlerle iligkili olarak gelisen sartlar
dogrultusunda ortaya ¢ikan yeni durumlarda, Baskanlik makamindan alinacak onaylarla
caligmalar yiirtitiiliir.

(3) Gorevlerin yiiriitiilmesinde diger Miidiirlik ve birimlerle olan Koordinasyon,
Koordinasyon merkezi marifetiyle saglanir.

Yiiriirliik

MADDE 8 - (1) Bu Yonetmelik yayimi tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 9 - (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Bagkan yiiriitiir.



