T.C.
AYDIN iLi
SOKE BELEDIYE BASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGU

KURULUS, GOREV, YETKI, SORUMLULUK, CALISMA USUL VE ESASLARINA
ILISKIiN YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1 - (1) Bu Yoénetmeligin amaci, Soke Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiintin kurulus,

gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2—(1) Bu Yénetmelik, yiirtirliikteki ilgili mevzuat gergevesinde Soke Belediyesi Ozel
Kalem Miditrligii’niin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklar ile isleyisini kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Soke Belediye Meclisinin 02/05/2014 tarih ve 2014/6-71 sayih karan ile kurulmus
olan Ozel Kalem Miidiirligiine ait bu yonetmelik; 5393 say1l1 Belediye Kanunu, 5216 ve ilgili diger
mevzuat hiikimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tamimlar

MADDE 4 — (1) Bu yénetmelikte gecen;

a)Belediye  :Soke Belediyesi'ni,

b)Bagkan :S6ke Belediye Baskani'ni,

c)Bagkanlik :Soke Belediye Bagkanhgi’'ni,

d)Enciimen  :Soke Belediye Enctimenini

e)Meclis :Soke Belediye Meclisi

DMidiirlik  :Ozel Kalem Midiirliigiinii' nii,

g) Miidiir :Ozel Kalem Miidiirii' i,

i) Yonetmelik :0zel Kalem Midiirligiiniin Gorev, Yetki ve Calisma Yo6netmeligini ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Tegkilat ve Baghhk

Teskilat

MADDE 5- (1) Ozel Kalem Mudirliigi, 5393 sayill Belediye Kanununun 48. maddesi
¢ergevesinde, Belediye Meclisinin 02/05/2014 tarih ve 2014/6-71 sayili karar ile kurulmustur.

Miidiirligiin teskilat yapis: asagidaki gibidir.

a) Miidiir,

b) Sekreterlik,

¢) Bagkan Danigmanlig,
d) Inovasyon Birimi,

e) Bilgi Islem Birimi.

Baghhk
MADDE-6- (1) Ozel Kalem Mudiirligi, dogrudan Belediye Baskanina baglidur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluk

Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Gorevieri

MADDE 7- (1) Bagkanliga miiracaat eden sahis ve kurumlarin randevy taleplerini inceleyerek
gorlismelerini saglamak.

(2) Bagkanliga gelen istek, sikayet, dilekce vb. talepleri tespit ederek Baskana sunmak.,

(3) Baskanin glinliik ve haftalik periyotlar halinde calisma saatlerini ve toplantilarin:
planlamak.

(4) Resmi toren, agilis, kokteyl, s6lenler ve benzeri etkinliklerde ilgili birim ve kuruluslarla
koordinasyon saglamak, Bagkanlig1 temsilen katilim saglamak, celenk, cigek ve tebrik géndermek.

(5) Bagkanin Ziyaretci ve telefon trafigini idare etmek.

(6) Bagkanin gorismeleri dncesi gortisme ile ilgili alt yapiyr hazirlamak.

(7) Baskanin yurtigi ve yurtdiginda kaulacag: toplantu programlarinin gerekli hazirliklanm
yapmak, iletigim, gelis-gidis ve konaklama rezervasyonlarini organize etmek.

(8) Bagkanin yurtici ve yurtdisi misafirlerini karsilamak, hediyeler almak, agirlama ve
ugurlama hizmetlerini yerine getirmek ve gerekli organizasyonlari diizenlemek.
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(9) Makam odasinin ve Meclis salonunun tertip diizenini saglamak.

(10) Bayramlarda ana bina ile diger hizmet birimlerinde yapilacak agirlamada gerekli diizeni
saglamak, ikramlar hazirlatmak.

(11) Bagkanin resmi yazigmalarii ve midirliigiin tim yazigmalarim takip ederek

sonuglandirilmasim saglamak.

(12) Stratejik plan ve performans program: hazirlayarak, plan ve programa bagl hedefler
cercevesinde faaliyetler gerceklestirmek.

(13) Bolgesel ve ulusal haber ve bilgileri toplamak, degerlendirmek amaciyla gazete, dergi,
kitap, yayin organlarina abone olunmasin saglamak.

(14)Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki Ozel Kalem Midiirligii’ nii
ilgilendiren mevzuat hiikiimlerine gére ¢alismalar yapmak.

Miidiiriin gorev, yetki, sorumluluklar:
MADDE 8- Ozel Kalem Miidiirtiniin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Baskanlik Makamindan alinan kararlar ve emirleri ilgili birimlere iletmek ve
takibini yapip sonuglandirmak.
b) Belediye Birim Miidiirleri ile Bagkan arasindaki koordinasyonu saglamak.

c) Birim biitge teklifini hazirlamak.
d) Bagkanlik téren temsil Odenegini yonetmek, harcamalarin faturalarinin takibini

yapmak.
e) Baskanlik Makamina gelen misafirleri agirlamak.
f) Mudiirliige gelen her tiirli yazili ve sdzli talep/6neri/sikayetleri degerlendirmek,

¢Oziimil i¢in ilgili Miidiirliige yonlendirmek ve Bagkana bilgi vermek.

g) Birimlerden gelen Yazisma ve onay evraklanm Baskanlik Makamma imzaya
sunmak.

h) Bagkanlik hizmet personelinin sevk ve idaresi ile disiplin amiri olarak denetimini

saglamak.
i) Makam sofSriiniin gérev kagitlarinin dilzenlenmesini saglamak.

Miidiirliige bagh birimlerin gorevleri

MADDE 9-

a) Baskan Danismanhiginin gorevleri

I- Bagkanin giinliik ve haftalik programlarini yapmak, randevularim diizenlemek.
2- Bagkanin  yurtici ve yurtdiginda katilacagi toplanti programlarinin  gerekli
hazirliklarim yapmak, iletisim, gelis-gidis ve konaklama rezervasyonlarini organize etmek.
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3- Randevusuz olan gdriisme talebinde bulunan ziyaretgilerin Bagkanin miisait oldugu
stireleri g6z 6niinde bulundurarak goriigmelerini saglamak. . o

4- Halktan gelen her tiirlii yazili ve sozli talep/oneri/sikayetleri dinlemek ¢dziimil i¢in
ilgili Midiirliige yénlendirmek.

5- Bagkanin programlan ile ilgili basin 6zetlerini hazirlayarak Basin, Yayin ve Halkla

lligkiler Miidiirliigiine iletmek.

6~ Kurtulus giinleri, bayramlar gibi milli giinler ve diger tiim &nemli giinlerde Bagkanin
konusma metni igerigini hazirlamak ve/veya hazirlatmak; bu gilinlere ait organizasyon
faaliyetlerinin ilgili birimlerle koordineli yiiriitiilmesini saglamak ve/veya saglatmak.

b)Baskan Sekreterinin gorevleri

1- Bagkanlifa gelen i¢ ve dig telefon trafigini idare etmek, iletisimin diizenlenmesi i¢in
gerekli tedbirleri almak, Bagkan miisait ise telefon aktararak gériismeleri saglamak.
2- Bagkanlik Makamina sunulan resmi toren, agilis, kokteyl, stlenler ve benzeri

etkinliklerin davetiyeleri ile programlan Baskana sunmak.
3- Bagkanin davet edildigi agihs, nikah, program gibi tiim sosyal faaliyetlere Baskan

adina kutlama mesajlan ¢ekmek, ¢icek, hediye vs. yollamak.
4- Kaza, hastalik durumlarinda Baskan adina sifa dilemek: cenazelere sosyal yardim ve

taziye mesajlar1 géndermek.
5- Halktan gelen her tiirlii yazili ve sézlii talep/6neri/sikayetleri dinlemek, ¢6ziimii i¢in

Baskan Yardimcilarina ve Miidiire yonlendirmek.

6- Grup ve Meclis toplantilarindan 6nce meclis tiyelerini bilgilendirmek.

7- Ozel Kalem Midirligiiniin performans, biitge, degerlendirme ve faaliyet raporlarim
hazirlamak ve devamhligini saglamak.

8- Ozel Kalem Miidurltigiine gelen faturalarin sisteme giriglerini yapmak, miidir

onayina sunmak, 6deme tamamlanincaya kadar takip etmek.

9- Ozel Kalem Mudurliigiine gelen ve miidiirliikten giden i¢ ve dis yazigmalar1 yapmak
ve takibini saglamak.

10-  Ozel Kalem Midiirltigiine Cimer, Agikkapr ve belediye whatsapp sikayet hatti
lizerinden gelen istek ve talepleri cevaplamak.

11-  Agilis, kabul, kutlama, etkinlik vb. tdrenlerde ve Baskanin giinliik haftalik
programlarinda Basin, Yayin ve Halkla lliskiler Mudiirlagt ile koordine saglamak.

12- Bagkanlik makam odasi, Meclis salonu, miidiir odasi, sekretaryamin temizligini
yaptirmak ve diizenini saglamak,

¢)Inovasyon biriminin gérevleri

- Belediyemize ait hizmet, faaliyet ve iletisim verimliliginin arttirilmasi amaciyla

calismalar yvapmak.
2-  Belediye Bagkanmina sunulmak iizere belediyemiz faaliyetleri ile ilgili (maddi/parasal

nitelikte olmayan) veri toplamak ve analiz etmek.

3-  Belediyemizin yuriittiigii faaliyetler ve is stireclerinde verimlilik ve etkinligin
artirllmasi amaciyla, {izerinde ¢alisilabilecek Inovasyon ve Ar-Ge alanlarimin belirlenmesi igin
Belediye’'nin dis ve i¢ paydaslarindan gelen veri ve Onerileri analiz ederek ilgili birim
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yoneticilerinin degerlendirmesine sunmak; uygulamaya gegirilebilecek oneriler olugturmak ve

Belediye Baskani’na sunmak. ‘
4- Dinya genelinde kamu hizmetleri ve belediyecilik alanindaki Inovasyon ve Ar-GE

alanindaki faaliyet ve projeleri arastirmak.

5-  Belediye hizmet ve uygulamalan baglaminda iiriin, sistem, siireg, yapisal ve
kavramsal inovasyonlar ile teknolojik gelismeleri aragtirmak. Bu aragtirmalar1 degerlendirerek yeni
ve yenilik¢i hizmet, uygulama ve proje fikirleri gelistirmek ve Belediye’nin ilgili birimleri ile
birlikte Belediye Baskani’na sunmak. Ozellikle Inovasyon ve Ar-Ge alanlarinda var olan
gelismeleri takip etmek ve elde ettigi bilgiler cercevesinde Belediye’nin ilgili birimlerini
bilgilendirmek.

d) Bilgi islem Biriminin gorevleri

1-  Soke Belediyesi ve bagli birimlerinin otomasyonuyla ilgili olarak analizlerin

yapilmasin ve bilgisayar programlarimin yazilmasini saglamak.

2-  Belediye i¢i is akis semalarini gikartmak.

3- Belediye otomasyon ve kent bilgi sistemi ile ilgili entegrasyon is ve islemlerini
yapmak / yaptirmak, Kent Bilgi Sistemi ile ilgili olarak gerekli yazilimlarin giincellemesini takip
etmek.

4-  Belediye birimlerinden gelen bilgisayar yazilimlar1 ve donanimlar ile ilgili taleplere
cevap vermek; yazilim ve donanim konusunda teknik destek vermek.

5-  Elektronik Belge Yonetim Sistemi(EBYS), Belediye Otomasyonu (MIS) ile Soke
Kent Bilgi Sistemi (KBS) kapsaminda miidiirliiklerin galisma ilkelerinin belirlenmesi, proje ve
uygulamalar dogrultusunda miidiirliik elemanlarina temel egitimlerin verilmesi islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasim saglamak.

6- Bagimsiz birimlerin tespiti ve sistemde saglikli durmasi ile ilgili galigmalar
yiriitmek, gerekirse yeni taramalarin yapilmasim saglamak.

7-  Sistemi tiim yazilim programlar: ile entegre ¢alisir vaziyete getirmek ve gerekli
islemleri yapmak.

8- Gerek Belediye otomasyonundan gerekse Kent Bilgi Sistemi yazilimlarindan
vatandaglar ‘ilgilendiren kisimlarimin  e-belediye kapsaminda yaymim yapmak ve gerekli
glincellemeleri takip etmek.

9-  Belediye’'nin bilgi islem sistemi ve yazilim hizmetlerinin siirekli ve verimli
¢alismasim saglamak.

10- Bilgi giivenligini stirekli kilmak icin gerekli énlemleri almak, miidiirlikklerin de
gerekli 6nlemleri almalarini saglamak. -

11-  Birimin islemlerine ait kayitlarin eksiksiz ve diizenli olarak tutulmasini, belgelerin
arsivlenerek saklanmasim saglamak, gelen ve giden tiim evraklarin kayit islemlerini yaparak ilgili

yerlere gndermek.
12-  Birim biinyesinde kullanilan veya diger Mtidiirlitk ya da kurumlara verilen bilgisayar

ve diger cihazlar ile bunlara ait donanim, yedek parga ve sarf malzemelerinin kayitlarim tutmak,
demirbas esyamn girig ve ¢ikislarim listesine gore diizenli olarak kontrol etmek.

13- Seminer, egitim ve diger organizasyonlarin bilgi islem altyapisim olusturmak,
malzeme ve teknik destek vermek.
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14-  Belediyemiz web sitesi olan “www.séke.bel.tr” sitesinin: sayfa tasarimim yapmak,
Web sayfasina girilen verilerin dogru girilip girilmediginin kontroliinii yapmak, yanlis girilen
bilgileri diizeltmek, bu bilgilerin istenilen yabanc: dile ¢evrilmesini saglamak, vatandasa hizmetin
e-Belediye tizerinden verilmesini saglamak, tim kullamcilara Elektronik posta (mail server)
hizmetlerini verilmesi islemlerinin yapilmasini ve sonuglandiriimasini saglamak.

15- Yazilim ve donamim ile ilgili arizalan gidermek veya garanti kapsami veya bakim
sbzlesmeleri kapsaminda ilgili firma ile iletisim kurarak sorunun giderilmesini saglamak.

16- Kurum kayitlarimi manyetik ortama alarak veri yedekleme islemini yapmak,
altyapinin fiziksel giivenligini saglayict galigmalan yapmak ve elde edilen verilerin Kisisel
Verilerin Korunmas:1 Hakkinda Kanun kapsaminda kisisel verilerin korunmasi amaciyla ¢alisma
yapmak/yaptirmak.

17- Serverlann giivenligine iliskin gerekli is ve islemleri yapmak.

18- Uzak birimlerle olan haberlesme agim kurmak ve bilginin merkezi sistemde siireklj
glincelligini saglayarak merkezde toplanmasim ve vatandaglara dogru bilgi aktarilmas: igin gerekli

altyapimn kurulmasim saglamak.
19-  Midiirliikler arasi ver aligverisini saglamak {izere intranet olusturma ve dokiiman

aligverisinin intranet tizerinden uygulanmasim saglamak,
20- Ana Bilgisayar Sisteminin, yan {initelerinin ve Network cihazlarimn, bilgisayarlarin

(PC), yazicilarin, gevre birimlerinin ve kesintisiz gli¢ kaynaklarinin diizenli olarak bakim ve

tamirlerini yapmak/yaptirmak,
21- Stratejik Planda yer alan bilgi islem birimi faaliyetlerinin performans, biitge,
degerlendirme ve faaliyet raporlarim yiiriitmek.

Miidiirligiin sorumlulugu

MADDE 10 - (1) Ozel Kalem Mudiirligi, Belediye Bagkaninca verilen ve by yOnetmelikte tarif
edilen gérevler ile yirtirliikteki ilgili mevzuatta belirtilen tiim gbrevleri, plan, program, genel

kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi:

MADDE 11- (1) Midrliik déhilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon,
Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Mudiirliige gelen tiim evraklar, toplanip konularina gore ayristirilip dosyalandiktan sonra
miudire iletilir,

(3) Mudur, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevdi eder. Islemlerin takibini ve
sonuglandiriimasini saglar,

. (fi) Bu Yonetmelikte ad; gecen gorevlilerin, §liim haric, herhangi bir nedenle

gbrevlermdf.-n a_ynlmglan durumunda gérevleri geregi tasarrufunda bulunan her tiirlij dosya, yazi
ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalan, bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir
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teslimini yapmalar1 zorunludur. Calisamn 8liimii halinde, kendisine verilm_l yazi, belge ve diger
esyalar birim amirinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger miidiirliik, kurum ve kuruluslarla koordinasyon:
MADDE 12- (1) Miidiirliikler arasi yazismalar Midiiriin imzas: ile yiiriitiilir.

(2)Miidiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar: ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; yaziy: tanzim eden personelin ve Miidiiriin parafi,

Belediye Baskaninin imzasi ile yiiriitiiliir.

BESINCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

MADDE 13- (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiirtirlik

MADDE 14 - (1) Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin onaym takiben 3011 sayili Resmi Gazetede
Yayimlanacak Olan Yonetmelikler Hakkinda Kanun hitkiimlerine gore yapilacak ilan ile yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

MADDE 15 - (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Séke Belediye Bagkamn yiirtitiir.

Mustaﬁ Déeya ARTKAN Hayal UZUM Hilal TIRIL KABASAKAL
cli? Baskam clis Katibi Meclis Katibi
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