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BURDUR BELEDIYESI
OZEL KALEM MUDURLUGU CALISMA YONERGESI

BiRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
Madde 1- Bu Yonergenin amaci. Ozel Kalem Mudirligiinin kurulus, gorev, yetki ve sorumlulugunda
bulunan is ve islemlerin = diizenlenmesi  ve  yuriitiilmesine iliskin esas ve usulleri belirlemektir,

Kapsam
Madde 2- Bu Yonerge, Ozel Kalem Mudurlig biinyesinde faaliyet gdsteren birimlerin teskili, gorev, yetki
ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Davanak

Madde 3- Bu Yonerge, 5393 sayili Belediye Kanununun 38 inci maddesi ile 48 inci maddesi, 22.02.2007 tarihli ve
26442 sayilr Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan: Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik ve Burdur Belediye Baskanhgi Calisma Usul ve
Esaslar Hakkinda Yénetmeligin 12° nci maddesi hitkiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu yonetmelikte gecen:

a) Bagkan : Burdur Belediye Baskanint

b) Bagkan Yardimcisi : Miidiirliigiin bagh oldugu ilgili Baskan Yardimcisini

c) Belediye : Burdur Belediyesini

d) Seflik/Servis: Miidiirliige bagh alt birimleri

e) Miidiir :Ozel Kalem Miidiiriini

) Miidiirliik :Ozel Kalem Miidiirliigiinii

iy Personel : Ozel Kalem Midiirliigii'ne bagh ¢ahsan memur, sézlesmeli personel, kadrolu isciler ve
sirket is¢ilerini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Gorevler, Teskilat Semasi ve Gérev Dagilim Cizelgesi

Gorevler

Madde 5- Miidirliik, bu yonetmelikte sayilan gérevleri, ilgili yasa ve yonetmelikler gercevesinde Kamu Kurumlan ve
vatandas taleplerinin incelenerek cevaplandirilmasi ile Baskanlik Makaminin direktifleri dogrultusunda verilen
vetkileri kullanarak gorevini yapar.

Teskilat Semasi

MADDE 6 — Midirligiimiiziin teskilat semasi; temel yetki ve sorumluluk dagilimini, hesap verebilirligi ve uygun
raporlama iliskisini gosterecek sekilde Ek-1 deki gibi belirlenmistir. Teskilat semasi birim amiri tarafindan
onaylanarak personele duyurulur.

Gorev Dagilim Cizelgesi

MADDE 7 — Gegici veya siirekli olarak gorevden ayrilma nedenleriyle gorevi devralacak personel ile personelin asli
olarak yuriittigti goreve iliskin bilgileri iceren Gorev Dagihm Cizelgesi Ek-2'de gosterilmistir. Dagilim Cizelgesi
yenilenmesi ve/veya giincellenmesi halinde birim amiri tarafindan onaylanarak personele imza karsihiginda duyurulur.




Dis lliskiler, Etiid ve Proje Servisi
Madde 11- Dis iliskiler, etiid ve proje servisinin gérevleri asagidaki gibidir;

a) Birlesmis Milletler, Avrupa Komisyonu, Bakanhklar ve bunlara bagli kuruluslar, ( Tirkiye Bilimsel ve
Teknolojik Arastirma Kurumu, Kalkinma Ajanst, Ttrkiye Ulusal Ajansi, Tarim ve Kirsal Kalkinmay1 Destekleme Kurumu )
ve diger Avrupa Birligi kaynakli fon veren kurumlar. bitylikelgilikler. vakiflar ile diger ulusal ve uluslararasi fon
kaynaklarindan Belediyemizin kullanabilecegi kaynaklari ve fonlar aragtirmak, bu kaynak ve fonlara ulasabilmek icin
projeler {iretmek.

b) Belediyemizin ¢alisma alanlari ile ilgili konularda tiniversiteler, sivil toplum kuruluglari, meslek Orglitleri, kamu
kurum kuruluslan ve ilgili diger taraflarla ortak projeler geligtirmek, fon kaynaklarina belediyemiz adina basvurmak.

Kadm Destek Merkezi

Madde 12- Kadin destek merkezimiz kadinlarimizin sosyal, ekonomik ve siyasal yasama katilimlarin saglamak,
kadin haklar konusunda bilgilendirmeler yapmak ve farkindahk yaratmak, ihlale ugrayan ve risk altinda olan
kadinlarimiza destek vermek amaciyla kurulmustur. Kadm destek merkezinin gorevleri asagidaki gibidir;

a) Bolgemizde yasayan kadmnlarin sorunlarini ve gereksinimlerini tespit etmek.
b) Kadinlari olumsuz etkileyen toplumsal davranislari, uygulamalar ve yasal diizenlemeleri saptamak.
¢) Kadimlarin toplum i¢indeki konumunu belirlemek.

d) Kadinlarin refahimi ve ekonomik glvencesini artirmak ve kadmlarin  yasamlarini yeniden
kurabilmelerine yardimei olmak.

¢) Hizmetlerin yeknesak ve yararlanicinin thtiyaglarini ve taleplerini karstlamaya yonelik olmasin
saglamak.

) Hizmetlerin tiim kadinlar i¢in ulasilabilir ve erisilebilir olmasimi saglamak.

g) Bolgenin demografik, sosyal, kiiltiirel ve ekonomik yapist ve kadmlarin sorunlarinm ¢6ziimiinde
kullamlacak kaynaklari belirlemek.

h) Merkezin faaliyetlerini belediye biinyesinde kamu kurum ve kuruluslar, diger yerel yonetimler,
tniversiteler, sivil toplum kuruluslar muhtarlar ve goniilltlerin katihmi saglanarak yiirtitmek.

1) Yapilan arastirma ve incelemelerde belirlenen kadin sorunlarmin ¢6ziimiine ve gereksinimlerinin
giderilmesine yonelik hizmetler vermek.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Miidiirliik ve diger birimler arasinda isbirligi ve koordinasyon

Madde 13-(1) Diger birimler ile Miidiirliik arasinda ve Midiirliik emrinde gorev yapmakta olan calisanlar arasindaki
isbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir. Gelen tiim evraklar toplanarak konularima gore dosyalanir ve
Miidiire iletilir. Midiir evraklar gerefi icin ilgili personele havale eder. ilgili personel bu yonetmelikte kendisine
verilen gorevleri yerine getirmekle yliktimliidiir.

(2) Her hangi bir nedenle gérevierinden ayrilmalart durumunda gorevleri geredi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yazi. ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan malzemenin, yerine gérevlendirilen personele devir tesliminin yapilmasi
zorunludur. Devir teslim yapilmadan Mudiirlik ile ilisik kesilemez.

Diger Kurum ve Kuruluslaria Koordinasyon
Madde 14- (1) Mudiirliikler arasi yazismalar Midiiriin imzasi ile yiiriitiilir.

(2) Midirligin, Valilik, , Kamu Kurum ve Kuruluglarr ile ilgili gerekli goriilen yazigsmalari, Miidiir ve Baskan
Yardimcisinin parafi ile Belediye Baskanimin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yuritiilr,

Tereddiitlerin Giderilmesi
Madde 15- Bu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde. yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik
Madde 16- Bu yonetmelik, yayimi tarihinde yiriirliige girer.




UCUNCU BOLUM
Birimler ve Gorevleri

Birimler )
Madde 8- Miidiirlik, Belediye Baskanima ve gorevlendirecegi Baskan yardimcisina baglidir. Miidiirliigiin Orgiitlenme
yapisi asagidaki gibidir.

a) Idari Isler Servisi

b) Protokol ve Temsil Hizmetleri Servisi

c) Dis iliskiler Etiid ve Proje Servisi

idari ve Mali Isler Servisi’nin gorevleri:
MADDE 9- idari ve mali isler servisinin gérevleri sunlardur.

a) Mudiirliigiin evrak ve arsiv islemlerini yiiriitmek, gelen giden evraklari kayit altina alarak zamaninda
cevaplandinlmasint saglamak.

b) Mudurligiin biitcesini planlamak, uygulamak, 6deme belgelerini hazirlamak ve muhasebe servisine
gondermek.

¢) Midiirligiin ihtiyaclars dogrultusunda, mal ve hizmet alimlarini planlamak, ihale islemlerini ylriitmek,
dogrudan temin alimlarin gerceklestirmek.

d) Tasimir Mal Yonetmeligine uygun olarak, tasimir islemlerini gergeklestirmek. varhiklarin korunmasini
saglamak.

¢) Personelin rapor, izin vb,. gibi konularini belirleyen tablonun diizenlenmesi ve bu islemlerin Miidiirtin bilgisi
dahilinde yapilarak takip etmek.

f) Miidiirliige ait stratejik plan ve performans tablolarmin hazirlanmasi konusunda Midiirliik birimlerinin
koordine edilmesi ve hazirlanan tablolarin Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesi.

¢) Burdur Belediyesi I¢ Kontrol Uyum Eylem Plani ¢ercevesinde gerekli kontrolleri saglamak ve iist
yonetimin talep ettigi raporlart zamaninda dogru ve giivenilir olarak hazirlamak.

Protokol ve Temsil Hizmetleri Servisi
Madde 10- Protokol ve temsil hizmetleri servisinin gorevleri asagidaki gibidir;

a) Bagkanlik Makaminin protokol, temsil, toren, agirlama, is ve islemlerini diizenlemek, harcama yetkilisi
eliyle. Bagkan adina temsil, téren ve agirlama biitgesini kullanmak.

b) Bagkanin davet, ziyaret, karsilama, agirlama, ugurlama, acilis, milli ve dini bayramlar ile mahalli
kurtulus giinleri gibi nemli giinlerde diizenlenen organizasyonlarda her tiirlii protokol ve téren islerini yiirtitmek,
zaman ve yerlerini Baskana bildirmek. Bu gibi torenlere Baskanin istirak etmesini temin etmek, Baskanin istirak
edemedigi program, tdren gibi etkinliklerde baskan adina protokol gereklerini yerine getirmek.

¢) Baskanin diger kuruluglarla ve vatandaslarla iliskilerini ve randevularing koordine etmek, vatandaslar,

d) Cagdas belediyecilik anlayisi icinde vatandaslara en iyi hizmeti verebilmek amaciyla: vatandaslar ile
kurum ve kuruluslar tarafindan yazil, sézlii, sahsen veya e-posta ile Baskanlik makamina iletilen talep ve
sikayetlerin ¢oziime kavusturulmasinda, ilgili birimlere sorunlari aktararak sonuglarini takip etmek ve sonuglarr
hakkinda ilgililere bilgi vermek.

e) Meclis, Enciimen ve diger midiirliiklerin kendi aralarinda ve bu miidiirliiklerle Bagkanlik Makam;
arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak.

1) Baskanin giinliik, haftalik ve ayhk programlarmi hazirlamak.

g) Basin kuruluslarinda kurumumuzla ilgili ¢ikan giinliik haber ve yorumlart takip ederek, kupiirlerle
basmdan 6zetleri tasnif edip, Iehte ve aleyhte ¢ikan haberleri degerlendirerck. Bagkanlik Makaminin istegi
dogrultusunda gerekli agiklamalar yapmak.

h) Baskan tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

1) Birim Miidiirii Belediye ana hizmet binasinin giris ve ¢ikislarinin kontrolij,




y

Yiiriitme
Madde 17- Bu y6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskam yiiriitiir.
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