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öznr KALEM ruıününı,üĞü çnıışı,ıa vöxBncnsi

ginixci göLüN,ü
Anraç, Kapsaıno Dayanak ve Tanımlar

Anrırç
Madtle l- Bu Yöııergeııiıl amacı. Özel Kaleıı"ı MüdürlüğLinüı-ı kuruluş. görev, yetki ve soruınluluğunda
bı-ılı-ıı-ıaıı iŞ ve iŞleınlerin di"izenlenrıresi ve yürütülınesine ilişkin .sİ, ve usulleri belirleınektir,

KaJısaıır
Mııdde 2- Bu Yönerge. Özel Kaleıı-ı Müdürlüğü btinyesinde faaliyet gösteren birimlerin teşkili. görev. yetki
ve sc'ırı-ıınluluğunda bulunan iŞ ve işleınlerin dlizeıılenmesi ve yürütülınesine ilişkin esas ve usulleİi kapsar.

Davırnak
Mııdde J- Bu Yönerge,5393 sayılı Belediye Kaı-ırıı,ırınıııı 38'iı-ıci ınaclclesi ile 48'inci ıııadclesi. 22.02.2007 tariI-ıli ve
26442 saYılı Resmi Gazetede yayıı-ıılaırarak yürtirltiğe konuları; Belecliye ve Bağlı Kurıılı.ışları ile Mahalli İclaı.e
BirlikIcri Norm Kadro İlke ve Staııdaı,tlarııra Dair Yönetır,ıeliI< ve Bı_ırdrır Belediye Başkaıılığı çalışına Usul ve
l]sasları Hakkında Yönetmeliğiıı l2' ırci maddesi hüküııılerine istinacleıı lıazırlanmıştır.

Tanıı-ı-ılar

Madtle..l- Bu yönetmelikte geçen;
a) Başkan : Burdur Belediye Başkanıııı
b) BaŞkan Yardınıcısı : Miidtirlüği-in bağlı olduğu ilgili Başkaı-ı Yardın-ıcısını
c) Belediye : Burdı.ır Belediyesini
d) Şeflik/Servis: Miidürltiğe bağlı alt birinıleri
e) Mtidür:ÖzelKaleıııMüdtirüni.i
1) Müdürlük :Özel Kalenı Müdi_irlüğüni"i
g) Personel : Özel Kaleıı-ı Miidtirlüğti'ne bağlı çalışan meıııur. sözleşmeli personel. kadrolu işçiler ve

şirket işçilerini ifade eder.

ixiNci göLüN4
Görevler, Teşkilat Şeması ve Görev Dağılım Çizelgesi

Gtirevle r
Madtlc 5- Müdürlük- bu Yönetıııelikte sayı|an görevleri. ilgiliyasa ve yöııetnıelikler çerçevesiırde Kamu Kurumlan ve
vataııclaŞ talePleriııiır iı-ıceleırerek cevaplandırılıııası ile Başkanlık Makanıının direktifleri cloğrultusunda verilen
yetlrileı,i kuIlaııarak göreviı-ıi yapar.

'I'eşkilat Şeması
MADDE 6 - Müdürltiğtimüziin teŞkilat şeınası; tenıel yetki ve scıruıııluluk clağılımıırı, l1esap verebilirliği ve uygunraPorlaılla iliŞkisini gösterecek Şekilde Ek- l deki gibi belirleıııııiştir. ıeşÜıat şeması birinı aıniri taratjndan
oı-ıaylaı-ıarak personele duyurulur.

Görev Dağılım Çizelgesi
MADDIı 7 - GeÇici veYa stirekli olarak görevcleıı ayrılıııa ı-ıecieııleriyle görevi c]evralacak persoırel ile persoııeliıı asli
i'ılaıal< Y'i.iri-ittüğti göreve iliŞkin bilgileri içereıı Görev Dağılıın Çizeıgeİi Ek-2,cle gösterilıı-ıiştir. Dagılıın çizelgesi
Yeılileılıııesi ve/veYa gtincellenınesi I-ıaliııde biriııı amiri taıafıııdaır onaylaııarak p.rron-.ı. imza karşılığıİda duyıırııIur.



Dış llişkiler, Etüd ve Proje Servisi
Mııdde l l- Dış ilişkiler. etüd ve pro.ie servisiııiıı görevleı.i aşağıdaki gibidir:

a) BirleŞıniŞ Milletler. AvrlıPa Koırıisyonıı. Bakaı-ılıklaı, ve bı-ıı,ılara bağlı kıırııltışlaı.. ( Tiiıkiye BiIiıı-ısel ve

ve cliğer Avrı,ıpa Biıliği kaynaklı foıl vereı] kı-ırlııl-ılaı,. btiyiikelçilikler. vakıflar ile ctiğer ı.ılı,ısal ve ıılılslaı.arası fbılkal'naklarından BelediYeıniziı'ı kııllaııabileceği kay-ıakları ve fbnları aı,aştıı,Iııak, bıı kayı-ıak ve fbı-ılara ulaşabilnıek için
pro.jeleı, iiı,etnek,

l'ı) BelediYen]iziıı ÇalıŞıııa alaıllaı'ı ile ilgili koı-ıularda i'iniveı,siteler, sivil toplıııı-ı kı_ırııltışları. ıneslek örgiitleı.i. kanıu
kı,ıı'ı-ıııı kurı"ılııŞları ve ilgili diğer taraflaı,la oı,tak projeIeı, geliştirn-ıek. fbn kaynaklarıı-ıa belediyeniz aclına başvurıııak.

Kırtlın Destek Merkezi
Mırdde l2- Kadln destek ıııerkezimiz kadııılarımızırı sosyal. ekonoıııik ve siyasal yaşama katılınrlarını sağlaıııak,kadıı-ı l'ıakları koııusunda bilgilendirıneler yapnıak ve farkıııdalık yaratınak. ihlale uğrayan ve risk altında olaı.ıl<adıı-ılarıınıza destek verıııek amacıyla kurulıırtıştrır. Kadın destek nıerkeziııiı-ı görevleri aşağıdaki gibiclir;

a) Bölgenıizde YaŞaYan kadınların sorurıIarıırı ve gereksininılerini tespit etnıek.
b) Kadınları oluı-lıSuz etkileYeıı toplunısal davranışları, uyguIaıııaları r,e yasal düzeııleı-ı-ıeleri saptaınak.
c) Kadın ları ı-ı topl uıı-ı i ç indek i koı-ıuırr uı-ı u bel i rl eın ek.
d) Kadınların refahıı-ıı Ve ekoıroıııik güvencesiı-ıi artırnrak ve kadıırların yaşaıırlarını yeı-ıideı-ıl<tırabi l nıelerine yardımcı olıııak.
e) Hizıııetlerin yeknesak ve yararlaıııcıı-ııı-ı

sağlaıııak.
l) Hiznıetleriıı tüıı.ı kadınlar için ulaşılabilir ve
g) Bölgenin deı-ııografik, sosyal, kültürel ve

kul laııı lacak l<ayııal<ları bel irleıııek.
h) Merkezin f-aaliYetlerini belediye bünyesiı-ıde kaıııu kuruı-ıı ve kuruluşları. diğer yerel yönetiıııler,ıil'ıiveı'siteler, sivil toPluın kuruluşları ıııuhİarlar ve gönüllülerin katılıını sağlanarak yürütıııek.ı) YaPılan araŞtırırıa ve iı-ıceleınelerde belirlenen kadın sorunlarıııın çözüınüne ve gereksiniınleriningideri lı-ııesine yönel ik hizınetler vernrek.

nönıüNcü göLüüu
Çeşitli ve Son Hükümler

Miidtirlük ve diğer birimler arasında işbirliği ve koordinasyon
Madde l3-(l) Diğer birin'ıler ile Müdürltik arİsı.ıda ve Mıidıirltık emrinde görev yapmakta olan çalışa,ılar arasındakiiŞbiıliği ve koordinasYon Miidtir taraflı-ıdaıı sağlanır. Geleıı tüııı evraklar topıanarak koı-ıı_ılarına göre dosyalanır veMiicltiı'e iletilir, Müdtir evrakları gereği iÇin ilgili persoııele l-ıavale eder. ilgiıi personel bu yönetmelikte kendisineveı,i l cı-ı görevleri yerine getirıı.ıek le ylikü nı l iid tir.
(2) lleı'hangi bir ıredeı-ıle görevleı'iııdeıı ayrılıııaları dı.ırı-ıı-ı,ıı-ıııcia görevleri gereği yanlarıncla bı.ılunan her ti_irlii closya.)'azl, Vc belgeler ile zinılneti altıncla bulı-ınaı-ı rıralzeıneniı-ı, yeriııe görevlerıcliriIeıı personele devir teslinıinin yapılıııasızorıınItıdı-ır. Devir teslin-ı yapılııradaır Mücltirlük ile ilişik kesiüemer.

P_lğç,. K_ulum ve KuruIu.şlarla Koordinasyon
Maddc l4- ( l) Müdürlükl-er arası yur,şn-ıİİİİ, Mücl|irün iııızası ile ylirütiil|ir.
(2) Mtidürlüğün, Valilik" Kaıııı-ı Kı,ırı-ııır ve Kuruluşları ile ilgiİi gerekli görlilen yazışııraları. Miidür ve BaşkanYarcjın]cısının Parafl ile BeleciiYe Başkaıııı,ıııı veya yetki verdiği Başkan yarclııııcısıııın imzası ile yürüttilür.

T'eredd iitlerin Gitleri|mesi
Maddc l5- Bu yöııetnıelikte lıüktinr bulı-ıı-ıı-ı,ıayaıı l-ıallercle. yürürlİikteki ilgili ı]ıevzuat hükünıleı.ine uvı_ılur.
YüriirIiik
Mııt|de l6- Bu yönetnıelik. yayıı-ılı tarihinde yi.iri.irlliğe girer.

ihtiyaçlarını ve taleplerini karşılaııraya yönelik olnıasını

erişilebilir olnrasını sağIaıırak.
ekoı-ıoı-ııik yapIsı ve kadınların sorunlarıı-ıın çözüınüııde



üçüxcü göLüNü

tsiriınIer Birimler ve Görevleri

ffilI':r'4XJf,''J|İh,İ-'-oiYe 
BaŞkanıı-ıa ve görevlendireceği Başkarı yarc|ıı-ı,ıcısıı-ıa bağlıdır. Miidürltiğün örgütlenıııe

:ı) İdaı.i İşIeı.Seı.visi
b) Protokol ve Teııısil Hizıııetleri Servisi
c) Oış İlişkileı. Etüd ve Pı.oje Servisi

!{aı ! 
ve Mali İşler Servisi'nin görevleri:

MADDE 9- İdari ve ınali işler se"rvisinin görevleri şıııılarclır.

a) Müdürlüğü,ı evrak ve arŞiv iŞlenılerini yi-irütnıek. gelen gicien evrakları kayıt altıııa aIarak zanıanıııcIacevaplaııdırılnıasıııı sağlanıak.
b) Mtidürlüğtin bütÇesiı-li Planlanıak, ııygulaıı-ıak, öcleı-ııe belgelerini hazırlamak ve mul-ıasebe servisinegöııdeı,ıııek.

,ıogr,,du:,),#,,Tİ:lİİİİ,,]İ!,J,1ç*llİ:rİ:ğıultusuncla, 
nıal ve lıiznıet alınılarıııı pıanıamak, ihaıe işIen-ııerini yürütııek.

cl) TaŞınlr Mal Yöıretıııeliğine uYgtln olarak, taşınır işlenılerini gerçekleştirı-ııek. varlıklarıı.ı korunıııasıılısağlaıııal<.

o^,,,,,,,.ıİ)rorİlffi?'İ?İ:İ;,]:;:] "' gibi konularıııı belirleyeıı tablonıın düzenlennıesi ve bıı işIenııerin Müdiirün biıgisi
f) Miıdürlüğe ait strate-jik plaıı ve perfbrnlans tablolarınıı-ı hazırlaı]ırıası koıııısı_ında Müdtirlük birinılerininl<ooı'cliı-lc ediInıesi ve lıazırIanan tablolarııi Mali Hizn]etier Mricii_irlüğtine göndeı.iln-ıesi.g)Bıırdur BelediYesi iÇ Kontı'ol Uyun-ı Eylen-ı Plaı-ıı çerçevesincle gerekli kontroIleri sağlaıııak ve üstr,'ijı-ıetil-ı-ıiıı taleP ettiği raporları zamaıııı-ıda doğru ve gtıvenilir olarak hazır|aıııak.

protoko| ve Temsil Hizmetleri servisi
Mııdtle l0- Protokol ve teınsil hiznıetleri servisiı-ıiı-ı görevleri aşağıdaki gibidir;

a) BaŞkaı-ılık Makaıırıı-lıı-l Protokol, teıı-ısil, töreıı, ağırIaıııa. iş ve işlenıleriı-ıi düzenIeı-ı-ıek. harcaına yetkilisieliyle. Başkan adıııa teıı,ısil. tören ve ağırIaıııa bütçesiıri kullaı-ııııak.
b) BaŞkanın davet, ziYaret, karŞılaına, ağırıaııra, ,gr.ıun,,u, açılış, ıııilli ve dini bayranrlar ile ı-ııahallikuıİulııŞ günleri gibi önen'ıli günlerde dıi)enlenen-o.gani.arylnlarda herttı.İti |.otokol ve tören işleriııiyürüt,ıek,Zalllall ı'e Yerlerini BaŞkana bildirnıek, Bu gibi töreilere euşı,ur,, iştirak etıı,ıesiııi teı-ı.ıiıı etıııek, Başkaııııı iştirakedeıııediği Pr:f;:il,.lT:: 

İ]:l İl|]:]]I':lo: ?t\.,,.o:"1,-Jj"*9, gerekıeriniyerine getirnıekc) BaŞkanııı diğer kurul.ışIarla ve vatandaşıarıa iıişkiıİ;];',-";".)n;İff:f;#lJ.t,r.k, vataııdaşıar,i<ııı'ııııl ı'e kuruIuŞlardan gelen ranclevu talepleri ooi.rıtrrri]o, nuşı.u,-, ile görüşıı-ıeleriııi sağlaıııak.d) ÇağdaŞ belediYeciIik aı-ıIaYıŞı iÇinde 
'rir,-,Juşiuru"ln iyi hizıneTi ,...t,ıınreı. aıııacıyla; vataııdaşlar ilekuruıı-l ve kuruluŞlar taiaflndan YJ'ı'', i,dl|il şahsen ,.yu-"-porta ile Başkanlık ıı.ıakaıııına iletilen talep ve

İ'[İİ]H;[İİ:İ§,,!]H}urulnıasındn iıgııi biiin-ılere ,*unıri, aktararak-rorrİiur,r, tatip etıneı< ,i. ,o,,rçır,
e) Meclis, Encüıı-ıeıı ve diğernıüdİ"irlükleriıı keı-ıdiaralarıııda ve bu ıı.ıüdürlüklerle Başkanlık Maka,.ııarasıı-ıdaki işbirliği ve koordinaryonu sağlaı.ııak.

1) Başkanın günlük. haftaIık u. ğı,ı. prograııılarırıı hazır|a.ııak.g)Basııı kuruluŞlarıııda kuı'uıl-ıunluzıa ilglli çıkaı-ı gıi,,ı,it l-ıaber ve yoruırıları takip ederek. kupür,erle
İ§i]İlffi;İ'J:.'ffiTİ,t,x],il?j:,lill*, r,ü" i,t.İ;,;;#;,;;;:tilll,",,,o v.ı..,,,",, i*gı

l-ı) Başkan tarlt1l{a1 veriIecek diğer görevleri yerine getirıııek.ı) Birinı Müdürü BelediYe aı-ıa hizıı'ıeibiı-ıasının girlş ,İ. çıkışlarınııı kontroIü.



Madde l7- Bu yönetnıelik hüki-inılerini Belecliye Başkanı yürütiir.

EKl-ER:

EK- l Teşkilat Şenıası
El(-2 G()rev Dağılıı-ıı Çizelgesi

OLUR _.?
|3ll0l?0p.

Melııııet A{ Btıı.ak POLAT
Özel Çlern-d,ıudtirti


