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BODRUM BELEDIYE BASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGU

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

'
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BIRINCi BOLUM |

Amag:, Kapsam, Dayanak ve Tammlafr, Temel flkeler,

Amag:

Kurulus, Personel Yapisn

MADDE 1- (1) Bu y6netmeligin amaci Bodrum Beledlyem Ozel Kalem Miidirligiiniin
teskilat yapisini, hukuki statiistinii, gérev, yetki ve sorumluluklan ile ¢alisma usul ve esaslarimt
belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yuriitiilmesini saglamaktlr

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénetmelik, Bodrum Belediyesi Ozel Kalem Miidiirligiiniin, hukuki
statlistinil, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarin kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu y8netmelik, 13/07/2005 tarihli ve 5393 sayil1 Belediye Kanunu’ nun
15/b maddesine dayanilarak hazirlanmgtir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu ySnetmelikte gegen;

a) Bagskan

b) Baskan Yardimcis:

c) Bagkanlik

¢) Bagkanlik Makam

d) Belediye

e) Biiro

f) Biiro Sorumlusu

g) Cenaze (6li)

g) CIMER

h) Defin

1) Enciimen

i) Meclis

J) Miidiir

k) Miidiirlik

1) Personel
calisanlann tiiminii,

m) Teknik Personel

:Bodrum Belediye Baskamm

:Midiirliigiin bagli oldugu Bagkan Yardimcisiny,
:Bodrum Belediye Baskanlig‘;mz,

:Bodrum Belediyesi Bagkanlik Makamnz,

:Bodrum Belediyesini, -

:Ozel Kalem Miidiirliigiine bagh biirolari,

:Ozel Kalem Miidiirligiine bagl biiro sorumlularini,

‘Tibben beyin ve kalp 6liiii gergeklesen kisiyi,

:Cumhurbaskanlig Ileti$irr}; Merkezini,

:Cenazelerin sartlarina uygun olarak gémiilmesini
‘Bodrum Belediye Baskanlig: Enciimenini,

:Bodrum Belediye Meclisini,

:Bodrum Belediyesi Ozel Kalem Miidiirtini,

:Bodrum Belediyesi Ozel Kalem Miidiirl{igiinii,

:Bodrum Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiine bagh

:Goérevi ile ilgili onaogretlm yiiksekokul, iniversite

duzeylnde mesleki egitim almig ve/veya ustalik belgesi olan pcrsoneh

n) Ust Sorumlu

o) Ust Yonetici

6) Ust Yonetim
ifade eder.

N

: Ozel Kalem Mudurlugune bagli biirolar sorumlusunu,
:Bodrum Belediye Baskamm
:Bodrum Belediye Baskamhu ve Baskan Yardimetlarim



Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Bodrum Belediye Baskanligimn stratejik planindaki vizyonu, misyonu ve
belirledigi temel ilkelere bagh olarak, amaglari ve hedefleri dogrultusunda gdrevini yiiriitiir.

Kurulus

MADDE 6 — (1) Ozel Kalem Mudiifliigti, Belediye Bagkanina veya varsa Bagkamin
gorevlendirdigi, yetki verdigi Baskan Yardlmmsma bagli olarak ¢alismalarini siirdiirdir.

(2) Miidtirltigiin organizasyon semasmdakl yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; Miidiiriin
teklifi, ilgili Bagkan Yardimcisinmn uygun gortisit ve Belediye Baskaunin onayiyla olusur ve
yiiriirliige girer. |

(3) Belediye Baskan: organizasyon yapisini resen degistirmeye yetkilidir.

(4) Ozel Kalem Muidiirliigii; bir miidiir ve yeteri kadar tist sorumluya bagh olarak gérev
yapan agagidaki biirolardan olusur.

a) Idari ve Mali Isler Biirosu

b) Baskanlik Hizmetleri Biirosu

¢) Protokol ve Organizasyon Biirosu

¢) Ar-Ge ve Proje Biirosu

d) Bilgi Edinme ve CIMER Biirosu

e) Cenaze ve Mezarliklar Biirosu ,

(5) Ozel Kalem Miiditri hizmet gerekletine uygun olarak biirolarin yapisini, gallstlnlacak
personelin dagilimin ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat ¢ercevesinde
yapar. ;

(6) Ozel Kalem Midiirii kendisine yard1m01 olmak tizere, biirolardan sorumlu ve
koordinasyonu saglamak amaciyla Baskan onaya ile yeteri kadar biiro sorumlusu ve {ist sorumlu
gorevlendlrebllllr

Personel yapisi

MADDE 7- (1) Miidiirliikte, Bodrum Belediyesi norm kadro standartlarina uygun nitelik
ve saylida memur, kadrolu is¢i, s5zlesmeli personel, gegici is¢i vb. yoluyla galistinilan personel gorev

yapar.

(2) Mudiirliikte gorev yapan personel I¢ Kontrol Sistemi ‘kapsaminda, tanimlanmig siireg
ve girev tanimlarina uygun hareket eder.

4 ' ¢ [

IKINCi BOLUM
Miidiirkigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 8- (1) Miidiirliigiin gorevleri asagida belirtilen gibidir;

a) Miudirliigin performans programi ve faaliyet raporunu hazirlamak, hedefleri takip
etmek,

b) Stratejik planlamaya uygun biitge hazirlamak ve ekonomik sekilde kullanmayi
saglamak, !

¢) Personelini yasalara uygun sevk ve 1dare etmek,
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¢) Miidiirliikle ilgili gelen resmi evraklar kayda alarak dosyalamak, Miidiirliikle ilgili
resmi yazigmalari gergeklestirmek,

d) Mudiirltikle ilgili mal ve hizmet alimi iglemlerini yiiriitmek,

e) Bagkanlik Makaminin halk, kurumlar ve belediye miidirlitkleri ile olan iliskilerinin
diizenli ve sistematik bir sekilde yiiriitilmesini saglamak, yasalar ve genel hizmet politikalan
dogrultusunda ilge halkinin ihtiyag ve beklentilerini karsllayécak hizmetleri en kisa stirede sunmak,

: f) Belediye Bagkaninin verecegi talimatlarin yerine getirilmesini saglamak, ilge halkinin
Beledlyeyle ikili iletigim ve diyalogunu siirekli en tist diizeyde tutmak,

| g) Belediye Bagkaminin ziyaret, davet, karsilama, aoirlama, ugurlama, agilis, milli ve dini
bayramlal ile mahalli kurtulug giinleri vs. 6nemli giinlerde diizenlenen organizasyonlarda her tiirlii
protokol ve toren islerini takip etmek, 5

8) Baskanlik sekretaryasimi diizenleyerek Belediye Bagkaninin goriisme ve kabullerine
ait hizmetlerini ylirlitmek, '

h) Belediye Bagkammin diger kuruluglarla ve vatandaglarla iliskilerini koordine etmek,
vatandaslar kurum ve kuruluslardan gelen randevu talepleri dogrultusunda Belediye Bagkan ile
goriigmelerini temin etmek,

1) Belediye Baskaninin ziyaretine gelen yurtigi ve yurtdis: konuklarin, kardes sehirlerle
olan iletisim ve faaliyetlerini organize ederek en iyi sekﬂde kargilanmasim, agirlanmasini
saglamak, i : i

i) Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ile Beledij/ede hizmet veren tiim Miidiirliiklerin
kendi aralarinda ve bu Midiirliklerle Bagkanlik Makamt arasmdak1 is birligi ve koordinasyonuni
saglamak

j) Cagdas belediyecilik anlayig1 iginde vatandaglara en iyi hizmeti verebilmek amaciyla;
vatandaglar, kurum ve kuruluslar tarafindan yazili, s6zlii veya e-posta ile Baskanhk Makamiria
intikal ettirilen talep ve sikéyetlerin ¢oziime kavusturulmasinda, ilgili birimlere sorunlar: aktararak
sonuglar1 takip etmek, sonuglari hakkmda ilgililere bilgi vermek,

k) Mudiirlitgiin yillik biitge performans programimn ve alti ayda bir faaliyet raporunun
diizenlenmesi hususunda toplantilara katilarak hazirlanmasini saglamak,

1) Camhurbagkanlig: Iletisim Merkezi uygulamas: kapsaminda Mugla Valiligi tarafindan
Bodrum Kaymakamlig) araciligiyla Belediyemize y&nlendirilen bagvurulan kayda almak, ilgili
Mudiirliklere iist yazi ile yonlendirmek ve yasal siire icerisinde vatandaga ve Cumhurbagkanlig:
Iletisim Merkezine cevap vermek,

*m) Ozel Kalem Miidiirliigiintin yulik faaliyet raporlanimi hazirlamak, Ozel Kalem
Miidiirligiintin Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) gegis ile birlikte gelen ve giden
evraklarin kayit, havale ve arsiv islemleri elektronik ortamda tiim 1¢ ve dig yazismalar1 yapmak,

n) I¢ kontrol ¢ahsmalar kapsaminda yapilan toplantilara katilarak istenilen gérevleri
zamamnda ve eksiksiz yapilmasim saglamak, Bodrum disindaki temsil, téren, agirlama ve diger
orge . izasyonlarin yerine getirilmesini saglamak,

0) Mudirligiin gorev ve yetki alanindaki ¢aligmalar;, kanun ve ilgili mevzuat
gergevesinde Miidar tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitmek,

0) Mudiirliik, Belediye Bagkanina bagh olarak calisir. Belediye Bagkaninin gorevi
baginda bulunamadig) durumlarda Belediye Bagkanina vekélet eden Bagkan Vekiline bagl olarak
¢ahymalarim  yiiriitmek. Belediye Baskani, Belediye Meclis Uyeleri, Belediye Baskan
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Yardimcilari, Miidiirliige bagh memur ve is¢i personelin yurtigi ve yurtdisinda gérevli-davetli
olmalart durumunda konaklama harcirah yol ve yevmiyelerini takip etmek ve yapmak.

p)Bu ydnetmelikte detaylar: belirtilen; Cenaze isleri vé mezarhiklar biirosunun gérevli
oldugu is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak, '

(2) Midiirliik, bunlarin diginda mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Bagkanhkca
verilen gérevleri mevzuat cergevesinde gereken zen ve cabuklukld yapmak ve yiiriitmekle
gorevledir. |

Miidiirliigiin yetkisi

MADDE 9- (1) Miudiirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 13/07/2005 Tarihli ve 25874
Sayil1 Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren 5393 sayih Beled;‘iye Kanunu’na dayanarak
Belediye Bagkéninca verilen tiim gorevler ile diger mevzuatlarda kéndisine verilen gorevleri
kanunlar ¢ergevesinde yapmakla yetkilidir. 5

Miidiivrliigiin sorumlulugu

MADDE 10- (1) Midiirliik, Belediyenin Stratejik Planinda 6n gérdiigii misyon, vizyon
ve ilkeleri dogrultusunda amag ve hedeflerine uygun bir sekilde hizmetlerini yerine getirmekle
Belediye Bagkanina kars: sorumludur.

Miidiiriin gorev ve yetkileri

MADDE 11- (1) Miidiiriin gorev ve yetkileri asagida belirtildigi gibidir;

a) Harcama yetkilisi eliyle, Belediye Baskan1 adina Temsil, T6ren ve Agirlama Biitcesini
kullanmak, e f

b) Belediye Baskaninin resmi, 6zel ve'gizlilik tagiyan yamsnpalanm yiirlitmek, mal ve
hizmet alimlar! yapmak, zaman ve yerlerini Belediye Baskamina bildirmek, bu gibi térenlere
Belediye Bagkanmim katilumim saglamak, Belediye Bagkammn istirdk edemedigi durumlarda
bagkan adina Baskan Yardimcisi, Bagkan Vekili ile protokol gereklerini yerine getirmek,

¢) D1s Kurumlardan ve Miidiirliiklerden gelen ikram taleplerini kargilamak,

¢) Bodrum smmurlari igerisinde yasayan halkimiza ayrim gozetmeksizin Belediye ve
hizmetlerini tanutic: iiriinlerin yapim ve dagitim islerini yerine getirmek,

d) Bagkanlik makammin randevulanni planlamak, toplantilarini ayarlamak, yapilacak
toplant1 giin ve saatlerini ilgili birimlere bildirmek, :

+ ¢) Belediye Bagkaninin s6zlii talimatlarim ilgili birimlere ulagtirmak, takip ederek
sonuglandirilmasini  saglamak, ‘

f) Belediye Bagkaninin giinliik, haftalik ve aylik programlarini: hazulayarak takip etmek,

g) Belediye Bagkani tarafindan verilecek diger gérevleri yering getirmek,

g) Baskanliga iligkin bilgilerin digsarn1 sizmamasi hususunda;azami itinay1 ve dikkati
gostermek,

h) Cumhurbagkanlig: Iletisim Merkezinin (CIMER) cevap/onay yetkilisi gorevini
stirdlirmek.

Miidiiriin sorumluluklan n

MADDE 12 — (1) Miidiiriin sorumluluklar agagida belirtildigi gibidir;

a) Midirliigiin ve miidiir olarak gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinden ve denetlenmesinden,

1) Belediye Baskanina ve bagh bulundugu Bagkan Yardimcisina karg,
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2) Bagkanin bilgisi d4hilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas kornisyonlarina ve Belediye
Encilimenine kars:,

3) Kolektif galisma gerektiren konularda, ¢alismann 6znesi durumundaki midiirliiklere
veya mildiirlere ya da kurullara kars: sorumludur.

b) Miidirliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gérev alanlarina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve Belédiye Mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi surecmde Bagkanhk
Makamin bilgilendirmek kaydlyla {

1) Sayistaya, i l

2) lgili Bakanliklarin denetim organlarina, i

3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna, i

4) I¢ Denetim organlarina vb. gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eﬁ31k51z olarak
ulastirmakla sorumludurlar:

¢) Ust makamlarca verilecek diger yetkiler ile birlikte Kurumun mevzuat, yasalar ve bu
yonetmelik ile kendisine wverilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden; yetkilerinin
zamaninda ve geregince kullanilmasindan sorumludur.

UCUNCU BOLUM
: ; Ust Sorum!unun Gorev,
Yetki ve Sorumluluklan
i |

Ust sorumlunun gorev, yetki ve sorumluluklan '

MADDE 13- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii tist sorumlusunun gérev, yetki ve sorumluluklan
agafida belirtildigi gibidir;

a) Mudtrliigfin gérevleri arasinda pulunan teknik ve idari konularin yerine. getirilmesini
saglamak,

b) Gorevle ilgili denetimlerde bulunmak,

¢) Calismalanin verimli sekilde yiiriitiilmesi i¢in tedbirlerin alinmasin saglamak,

¢) Bagli biirolarin malzemeleri ile ilgili koruyucu tedbirlerin alinmasin saglamak

d) Bagl biirolarin yazigmalarinda koordine gérevini yapmak, :

¢) Bagh biirolarin yasa, tiizikk, yonetmelik, yonerge ve talimatlar g:e1g:evesmde
caligmalarint saglamak, !

» f) Ilgili mevzuat dogrultusunda ve miidiir tarafindan devredilen Midiirliik Makami
yetkilerini kullanmak, ,

g) Miidiirliigtin islevlerinin yiiritiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin alinmas: igin
Miidiirlik Makamina 6nerilerde bulunmak,

g) Bagli biirolarin aksakliklarinin giderilmesini saglamak,

h) Mudir tarafindan verilecek diger yetkiler ve sorumluluklar ile Bagkarilik Genelge,
Talimat, Bildirileri ve Prensip Kararlari gergevesinde olmak iizere; ilgili mevzuatlar
dogrultusunda arastirma, planlama yapmak, gelistirme ve koordinasyonu saglamak,

1) Yapilan calismalar hakkinda rapor tanzim etmek, aksakliklarla ilgili miidiirii
bilgilendirmek, 4 !
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1) Miidiiriin izin, gérev, mazeret Ve rapor gibi nedenlerle gorevde bulunmadig, Zamanlarda
Miidiiriin gorevlerinin yiiriir] mesini saglamak,

m) Islemlerde usulstizliik ve yols{uzlugu onlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almak.
n) Gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda Ve geregince
kullamlmasmdan miidiire karg: sorumluduyr. ;'
(2) Ust sorumlusu, miidiirliijc biinyesindeki tiim biiro sorumlularini gorev, yetki ve
sorumluluklarina sahj ptir.

DORDUNCY BOLUM
Biirolarin Girey Yetki ve Sorumluluklar
Idari ve malj isler biirosy i A
MADDE j4- (1) Idari ve mal; ister biirosunun gorev ve sorumluluklar agagda belirtildigi
gibidir; | ) :
a) Bagkanliga gelen talepleri gii'nh'ik, haftalik ve aylik olarak listelemel ve Ozel Kalem
Miidiiriine iletmek, : i
b) Miiduirliikte gergeklestirilen” her tirlii i¢, d; $, resmi ve resmi olmayan yazisma
faaliyetlerinj yliriitmek, evrak kayit islerini yapmak, gelen/giden evrak dosyalamak ve Oze¢l Kalem
Miidiirliik Makapy, tarafindan istenildigi zaman temin etme grevlerin; ytriitmek, :
c) Ozel Kalem Miudiirltigtingin biitge calismalarin; yapmak, Miidiirliik Mieam ile beraber

bllgilendirmek, Satin alihmasi gerekep, islemlerin belgelerinin hazirlanarak 6denebilir duruma
getirilmesinj saglamak, | - '
" ¢) Her harcama icin teklif ve jstek belgelerini kazirlamak, Piyasa arastinlmasinn

yapilmasin; saglamak, satin alma ilgili Yazismalarin hazirlanmag, ve takip edilmesin; saglam;‘a
gorevlerini ylrlitmek,

d) Miidiirliige ait malzemelerin depo giris ve ¢ikis kayitlaring tutmak, depolarin kontrol ve
muhafazasin; saglamak,

€) Miidiirltige ait tagiirlarin kayt ve kontrollerini saglamak,

f) Miidiirliige ait argivi diizenlemek, muhafaza etmek, siiresi geeen dosyalar belirlemek ve
islemlerini yapmak.

(2) Idari ve Malj Isler Biirosy yukarida sayilan gorevler ile ySnetmelikte yer alan gérevieri
ve miidilr tarafindan verilen diger tiim gorevleri kanunlar gergevesinde gereken 6zenj gostererek
yerine getirmekten miidiire karg; ve jist sorumluya karg; sorumludur.
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Biiro sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 15-(1) Miidiirliik biinyesinde idari ve mali isler biirosunda gérev yapan biiro
sorumlusunun gérev, yetki ve sorumluluklan asagida belirtildigi gibidir;

a) Yasal mevzuat ve uygulamalarina hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek,

b) Miidiirlikle ilgili kurum i¢i ve kurum jdis1 yazigmalarin hazirlanmasint saglamak,
havalesini yapmak, paraflamak, imzalamak, n

¢) Biiroya gelen yaz, dilekge, talep, §1kayet ve oOnerileri degerlendirmek, biiro igi
havaleleri yapmak, ‘. '

¢) Ustlerinin verdigi talimatlar: ve gorevleri yerine getirmek, yapilan ¢aligmalar hakkinda
bilgi vermek, !

d) Ustlerinden aldi: gorevleri personele dagltarak iglemlerin yapilmasini saglamak,

e) Personelin koordinasyonunu saglamak, ¢aligmalarim kontrol etmek ve yonlendirmek,

f) Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, iistleriyle bilgi
aligverisinde bulunarak ¢ziime kavusturulmasim saglamak,

g) Personelin daha verimli ¢alismasi igin egitim almalarimi saglamak, motive etmek,
¢alismalarina yén vermek,

g) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik sekilde yapilmasini saglayacak tedbirleri
uygulamak ve {ist yonetime onerilerde bulunrnak, : |

h) Biroda gorevli personelin etkin -ve vérimli bir sekilde galismalarim saglayacak
planlamay: yapmak ve islerin diizenli olarak yiiriitiilmesi igin gerekli tedbirleri almak,

1) Midiirliikteki biirolarin ve Bagkanlik m;akamlm_n ihtiyag duydugu mal, hizmet ve
benzerlerine iligkin iglemlerin, ilgili kanun, ybnetmelik ve tebliglere uygun big¢imde yiiriiterek,
temin edilmesini saglamak,

i) Biiro tarafindan gergeklestirilecek harcama gerektiren tiim islemleri Bagkanlik Oluruna
sunmak ve Baskanlik Oluru sonucuna gore 1$1emler1 yonetmek,

j) Kanun, tiziik, ySnetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak,

k) Bagkanlik makaminca Olur verilmiy yemek, konaklama, ulasim, organizasyon gibi
iglerin satin alma islemlerini takip etmek, kontroliinii yapmak, &deme belgelerini hazirla(t)mak,
ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak, ! :

1) Yapilan galismalar hakkinda rapor tanzim etmek, aksakliklarla ilgili miidiirii ve/veya list
sorumluyu bilgilendirmek,

m) Mudiirliige ait malzemelerin depo giris ve ¢ikis kayitlarini tutmak, depolarin kontrol
ve muhafazasim saglamak,

n) Midiirliige ait tasinirlarin kayit ve kontrollerini saglamak,

0) Miidiirltige ait argivi diizenlemek, muhafaza etmek, siiresi gegen dosyalar: belirlemek
ve islemlerini yapmak.
a)Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmek,

6)Is ve islemleri kontrol etmek ve denetlemek, is ve iglemlerle ilgili her tiirli bilgi ve
belgeyi istemek,

p)Biiro i¢i ¢aligmalar igin toplant: diizenlemek ve toplantiy1 yonetmek,

nlslemlerde usulsiizlik ve yolsuzlugu dnlemek i¢in yasal her tiirlii tedbiri almak.
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s)Biiro sorumlusu, bu y6netmelikte belirtilen biiro gdrevlerinin yerinde ve zamaninda
yerine getirilmesinden miidiire ve iist sorumluya karst sorumludur,

5)Gorev ve yetkileri ¢ergevesinde idari-mali karar ve iglemlerin etkili, stiratli, verimli ve
dogru yiiriitiilmesinden sorumludur,

t)Performans programindaki biiro hedeflerinin ger¢eklesmesinden sorumludur,

w)Sorumlu oldugu servis ile ilgili iglemleri yerine getmrken kurumun genel ilkelerine,
kurallanna ve mevzuata gore ¢alisiimasindan sorumludur. |

(2) Gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden miidiire ve iist sorumluya

kars: sotumludur. ;
{ [
: |

Biiro personeli gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 16-(1) Midiirliik biinyesinde idari ve mali isler biirosunda gérev yapan biiro
personeli gérev, yetki ve sorumluluklan agagida belirtildigi gibidir.

a) Biiro sorumlusunun verdigi gorevleri yerine getirir.

b) Miidiirliik biinyesinde gorevli personelin puantaj, mesai, izin vb i§ ve iglemlerinin
takibini yapmak,

c) Gelen evraklarin cevaplanmasi, kcordinasyonu vb islerini takip etmek,

¢) Biiro tarafindan gergeklestirilecek harcama gerektiren tiim iglemleri Bagkanlik Oluruna
sunmak ve Basgkanlik Oluru sonucuna gére islemleri yapmak, L

d) Yasal mevzuat ve uygulamalarina hakim olmak, 11g111 degisiklikleri takip etmek,

e) Kanun, tiiziik, yénetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevlerli zamaminda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak,

f) Bagkanlik makaminca Olur verilmis yemek, konaklama, ulasim, organizasyon gibi
islerin satin alma islemlerini takip etmek, kontrqliinii yapmak, 6deme helgelerini hazirlamak, jlgili
birimlerle koordinasyonu saglamak,

g) Midirliige ait malzemelerin depo giris ve gikis kayitlarini tutmak, depolarin kontrol ve
muhafazasini saglamak,

g) Miidiirliige ait tasinirlarin kayit ve kontrollerini saglamak,

h) Midiirliige ait arsivi duzenlemek muhafaza etmek, siiresi gegen dosyalar belirlemek
ve iglemlerini yapmak. \

(2) Gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getmlmesmden biiro sorumlusuna, midiire
ve tist sorumluya kars1 sorumludur. '

Biiro personelinin gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 17- (1) Mudiirliik biinyesinde gérev yapan biiro personelinin gorev, yetki ve
sorumluluklar: asagida belirtildigi gibidir;

a) Biiro sorumlusunun verdigi gorevleri yerine getirmek,

b) Miidiirlikk biinyesinde gorevli personelin puantaj, mesai, izin vb i ve iglemlerinin
takibini yapmalk,

c) Gelen evraklarin cevaplanmasi, koordinasyonu vb isleri takip etmek,

¢) Biiro tarafindan gergeklestirilecek harcama gerektiren tiim islemleri Bagkanlik Oluruna
sunmak ve Bagkanlik Oluru sonucuna gére iglemleri yapmak,

d) Yasal mevzuat ve uygulamalarina hikim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek,
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€) Kanun, tiizitk, yénetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gérevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak,

f) Bagkanlik makaminca Olur verilmis yemek, konaklama, ulagim, organizasyon gibi
islerin satin alma islemlerini takip etmek, kontroliinii yapmak, &deme belgelerini hazitlamak, ilgili
birimlerle koordinasyonu saglamak.

(2) Gorevletinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden bii:ro memuruna, biiro
sorumlusuna, miidﬁfe ve list sorumluya karg1 sorumludur.

Depo ve ar§lv gorevlisi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 18- (1) Miidiirliik biinyesinde gérev yapan depo ve arsw gorevhsmln gorev,
yetki ve sorumluluklan agaZida belirtildigi gibidir; E

a) Miidiirliige ait malzemelerin bulundugu depolardan malzeme 911<1$ ve girigini yapmak,
yapilan giri§ ve gikilan biirodaki sorumlu personele bildirmek.

b) Depolarda bulunan malzemenin miidiiriin talimatlar dogrultusunda biirodaki sorumlu
personelle birlikte sayimim yapmak,

c) Depo ve arsiv alanlarimin diizen, temizlik ve giivenliginin saglanma51

¢) Arsiv dosyalarinin adet ve sayilarim listelemek, listeleri biirodaki sorumlu personele
iletmek,

d) Depodaki malzemelerin kayit altina almmmasini saglamak.

(2) Gorevlerinin yerinde ve zamarinda yerine getirilmesinden biiro memuruna, biiro
sorumlusuna, miidiire ve st sorumluya kars: sorumludur. : i
Baskanhk hizmetleri biirosu | '
MADDE 19- (1) Bagkanlik hizmetlexi biirosunun gérev ve sorumluluklar asagida belirtildigi
gibidir; ;
a) Baskanliga gelen taleplerin giinliik, haftalik ve aylik olarak listelémek ve Ozel Kalem
Midiiriine iletmek, |

b) Giinliik ve haftahk Bagkanlik programmm orgamzasyonunu gerc;eklestlrmek

¢) Gunliik ve haftalik Bagkanlik programinin sisteme islemek,

¢) Belediye Bagkaninin giinliik programimin Bagkan Yardimeilar, ilgili miidiirlik, birim
ve kurumlarla paylagmak,

d) Belediye Bagkaninin goriismek istedigi kisileri telefona baglamak;

¢) Bagkanlik makaminin diizenini saglamak, !

f) Bagkanlik makamina gelen ziyaretgileri karsilamak ve agirlamak, |

g) Seyahat ve konaklama rezervasyonlarnni yapmak,

B) Vekaletleri takip etmek ve bagkan vekillerine bilgi aktarimi saglamak,

h) Sehir dis1 seyahatlerde baskan ve baskana eslik edecek personellerin gorevlendirme
yazilanim takip etmek,

1) Organizasyonlara ve davetlere bagkanhik makami adina tebrik, ¢elenk vb gonderimi
saglamak,

1) Resmi ve &6zel giinlerde bagkanlik makami adina tebrik ve davet géndermek,

}J) Miidiirliikte kullanilan araglanin bakim, temizlik, gérev dagilimlarini yapmak,

k) Miidiirliikte g6rev yapan sofor personellerin gérev dagilimlarini yapmak.

(2) Bagkanlik hizmetleri biirosu yukanida sayilan gorevler ile ydnetmelikte yer alan
gorevleri ve Mudiir tarafindan verilen diger tiim gérevleri kanunlar ger¢evesinde gereken 6zeni
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gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Bagkan sekreteri gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 20- (1) Baskan sekreterinin gorev, yetki ve sorumluluklar: asagida belirtildigi gibidir;

a) Bagkanliga gelen taleplerin giinliik, haftalik ve aylik olarak listelemek ve Oz¢l Kalem
Midiiriine iletmek,

b) Giinliik ve haftalik Bagkanlik programinin organizasyonunu gergeklestirmek, :

¢) Giinlik ve haftalik Ba$kan11k programinin sisteme islemek, : :

¢) Belediye Baskanimn giinlitk programinin Bagkan Yardimcilan, ilgili miidirliik, birim
ve kurumlarla paylasmak, l’ |

d) Belediye Bagkaninin goriigmek istedigi kisileri telefona baglamak, |

e) Bagkanlik makaminin huzemm saglamak, |

1) Bagkanlik makamina gelen ziyaretgileri karsilamak ve agirlamak,

g) Seyahat ve konaklama rezervasyonlarini yapmak,

8) Vekaletleri takip ve bagkan vekillerine bilgi aktarimi saglamak,

h) Sehir dis1 seyahatlerde bagkan ve baskana eslik edecek personellerin gorevlend1rme
yazilarim takip etmek,

1) Organizasyonlara ve davetlere baskanlik makami adina tebrik, ¢elenk vb génderimi
saglamak,

1) Resmi ve ozel giinlerde bagkanlik makami adina tebrik ve davet gondermek.

(2) Gorevlerinin yerinde:ve zamamada yerine getirilmesinden miidiire ve iist so!rumluya
kars1 sorumludur. | |

Sekreterlerin gorev, yetkl ve sorumluluklar

MADDE 21- (1) Sekreterlerin gérev, yetki ve sorumluluklar asagida belirtildigi gibidir,

a) Bagli bulunduklari bagkan yardimcisi veya midiire gelen talepleri giinliik, haftalik ve
aylik qlarak listelemek, \ ’ . : ,

b) Bagli bulunduklar: bagkan yardimcisi veya miidiiriin goriigmek istedigi kisileri telefona
baglamak,

¢) Bagli bulunduklari makaminin diizenini saglamak,

¢) Bagli bulunduklar1 makamina gelen ziyaretgileri karsilamak ve agirlamak.

(2) Gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden baglh bulundugu baskan
yardimcisina, miidiire, tist sorumluya ve bagkan sekreterine karst sorumludurlar. '

Bagkan soférii gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 22- (1) Bagkan sofSriiniin girev, yetki ve sorumluluklar asagida bel1rt11d1g1 gibidir;

a) Bagkanin giivenle seyahatu:u saglamak, |

b) Makam araglaninin ve miidiirlige bagli diger araclarin bakim, onarimlaniam diizenli
yapildiginu takip etmek,

¢) Makam araglarinin temizlik ve diizenini saglamak,

¢) Midiirliige bagl gdrev yapan soforlerin gorev dagilimlarim belirlemek.

(2) Gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden miidiire ve {ist sorumluya
kars1 sorumludur.
Makam kat gorevlisi gorev, yetki, sorumluluklar
MADDE 23- (1) Makam kat gorevlisi gérev, yetki ve sorumluluklan agagida belirtildigi
gibidir; - :

i
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a) Bagkanlik makamu olarak belirlenen yerlerin temizlik ve diizenini takip etmek,

b) Bagkanlia gelen misafirlere ikramda bulunmak,

c) Birimler arasinda dosya, evrak vb. tagimak,

¢) Ikramlik alimlarim teslim almak, servisini saglamak,

d) Bagkan sekreterinin verecegi gorevleri yerine getirmek. .

(2) Gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden mudule iist sorumluya ve
bagkan sekreterine kars: sorumludur. !

Makam karsilama girevlisi gorev, yetki, sorumluluklar:

MADDE 24- (1) Makam kargilama gorevlisi gorev, yetld ve sorumluluklan agagida belirtildigi
gibidir; ;

a) Bagkanliga gelen misafirleri kargilamak,

b) Bagkanliga gelen misafirleri bagkan sekreterine bildirmek,

c) Bagkanliga gelen misafirleri birimlere yonlendirmek,

¢) Bagkan sekreterinin verecegi gorevleri yerine getirmek. :

(2) Gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden mudure iist sorumluya ve
baskan sekreterine kars1 sorumludur.

Sof6ér personelin gorev, yetki, sorumluluklar

MADDE 25- (1) Softr personelin gérev, yetki ve sorumluluklan asagida belirtildigi gibidir;

a) Bagl bulunduklar bagkan yardimeisi veya miidiiriin giivenle seyahatini saglamak

b) Araglarinin bakim, onarmmlarinin diizenli yapildigim takip etmek, :

c)Araglarinin temizlik ve diizenini saglamak. |

(2) Gorevlerinin yerinde ve zamamnda yerine getirilmesinden miidiire, tist sorumluya ve
bagkan sof6riine karsi sorumludurlar.

Protokol ve organizasyon biirosu

MADDE 2¢- (1) Protokol ve organizasyon biirosunun gérev ve sorumluluklpn asagida
belirtildigi gibidir;

a) Belediye Bagkarunin katiidig: tiim toplantilarda talepleri almak ve talc1b1n1 yapmak,

b) Belediye Bagkanina gelen hediye ve mektuplan bagkana sunmak, takip etmek, geri
bildirim yapilmasini saglamak, j

¢) Gidilen protokollerde Belediye Baskaninin programint diizenlemek, :

¢) Gelen protolgol' ziyaretlerinde misafirleri agirlamak, uygun teamiillerle hizmet etmek,

d) Belediye Bagkamnin kigisel iletisimini saglamak, !

‘ e) Belediye Bagkaninin konugma metinlerini yazmak, f'

f) Bodrum Belediyesinin iiyesi oldufu uluslararasi kuruluslar ile jyiiriittiigii mevcut
iligkilerin en iyi diizeyde siirdiirtilmesi icin gereken faaliyetlerin Ozel Kalem Mudiirliigi ile is
birligi iginde yriitiilmesi, gelismelerle ilgili gerekli bilgilendirmeyi ilgili’ biirolara yaparak
uluslararas: faaliyet ve organizasyonlara kurumsal bazda katilimin saglanmasma katkida
bulunmak,

g) Belediye Baskaninin konugma metinlerinin gerekli organizasyonlar igin cevirisini
olusturmak, yabanci dildeki proje ¢agrilarmm gevirisinin ve 6zetinin gikarilmasini ve kurum
igerisinde yayginlastirilmasini saglamak, ‘Bilgi Notu’ hazirlayarak Ozel Kalem Miidiirligi ve
ilgili biirolan bilgilendirmek, |
g) Ulkemizde ve Bodrum’da bulunan diplomatik misyon temsilciler ile Bodrum
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Belediyesi  arasindaki iligkilerin gelistirilmesini saglamak ve iliskilerin en iyi bigimde
slirdliriilmesine destek saglamak,

h) Belediyeyi ve Belediye tarafindan yapilan ¢aligmalan uluslararasi camiada tamtmak
amaci ile yazili ve gdrsel sunum materyalleri hazirlamak,

1) Kurumlardan gelen talepleri degerlendirmek, :

1) Vatandaglardan gelen talép iizerine ilgili kurumlara yénlendirme yapmak, f

j) Kurumlararast iletigim ve organizasyonu saglamak. !

(2) Protokol ve Organizasyon Biirosu yukarida sayilan gérevler ile yonetmelikte yer alan
gorevleri ve Miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri kanunlar gergevesinde gereken% ozeni
gostererek yerine getirmekle sorun'ﬂudur. i
i i

Protokol ve organizasyon’ !gtirevlisinin girev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 27- (1) Protokol ve organizasyon gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklan asaglda
belirtildigi gibidir;

a) Belediye Bagkaninin kurumsal maillerini cevaplamak, mail iceriklerine gore blnmlere
y6nlendirmek ve takibini saglamak,

b) Belediye Baskan: adina yazilan davet yazilarnimin ilgili belediye protokolii, il-ilge
protokolii ve ile ilgili kurumlara iletilmesini saglamak,

¢) Belediye Baskaninin ofis digindaki programlanmin tamamna eslik etmek, 1ht1ya9.
durumunda ilge dig1 seyahatlerine eslik etmek, ‘

¢) Belediye Bagkanindan gelen talimatlar dogrultusunda belirli randevulari organize Ttmek,
uygun goriildiigiinde 6n gériisme y'apmak

d) Belediye Baskan: i¢in orgaruze edilen saha programlarinda kurum ve kl§1161‘ arast
koordinasyonu saglamak,

e) Belediye Bagkaninin uygun gordiigii programlarn ilge protokolii, bagkan yardimcilari,
meclis liyeleri, muhtarlar ve miidiirler ile paylasmak ve koordinasyonu saglamak,

f) Belediye Bagkam bir programdayken ya da ihtiyag duydugunda telefon gomsmelenm
gergeklestirmek, iletilen konulari ¢oziime ulagtirmak ve ilgili birimlere iletmek, konuyla dair
notlar1 Belediye Bagkanina sunmak, i

g) Belediye Bagkaninin uygun gordiigii programlarda yabanci dilde (Almanca / Ingilizce)
terclimanlik yapmak, katilm saglamak ve uygun goriilen yurtdisi programlanm takip etmek.
Ihtiyag durumunda yabanc: dilde konusma metni yazmak ve hazirlik yapmak. :

(2) Gorevlerinin yerinde ve zamamnda yerine getirilmesinden miidiire ve iist sorumluya
sorumludur. : i

Uluslararasi iligkiler gorevlisinin gérev, yetki ve sorumlulukiar

MADDE 28- (1) Uluslararas: iligkiler gorevlisinin gorev, yetli ve sorumluluklan asafida
belirtildigi gibidir;

a) Belediye Baskaninin uygun gérdiigii programlarda yabanci dilde ¢eviri yapmak tizere
baskana eslik etmek, :

b) Yurt disindan gelen davet, organizasyon taleplerinin gevirisini yapmak, yanitlamak.

(2) Gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden miidiire ve tist sorumluya
sorumludur. '
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Kurumsal iletisim sorumlusunun gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 29- (1) Kurumsal iletigim sorumlusummn gorev, yetki ve sorumluluklan agagida
belirtildigi gibidir;

a) Belediye Bagkaninin konusma metinlerini gerekli organizasyonlar i¢in olugturmak,

b) Belediye Bagkanunin belirli konu ve 6zel giinlerinde ziyaret ettigi yerlerde kendiliginden
gergeklestirdigi konugmalan kayit altina almak ve desifresini yapmak,

c) Belediye Bagkanina gelen diplomatikimesajlara ve davet mektuplarina resmi dilde cevap
vermek veya belediye bagkan tarafindan géncferilecek davet mektuplarmi gidecek kurum bilgisi
dahilinde gerekli resmi yazismay: gergeklestirmek,

¢) Yerel ve ulusal basin tarafindan talepiedilen canli yayin, birebir roportaj talepleri oldugu
zaman onay dogrultusunda roportaj konusunauf gbre baskamn konusacagi konulan belirtmek ve
6nden cevaplarin: hazirlamak,

d) Rapor olugturmak ve sunmak.

Kurumlararasi koordinasyon sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 30- (1) Kurumlararas: koordinasyon sorumlusunun gdiev, yetki ve sorumlulukian
asadida belirtildigi gibidir;

a) Kurumlardan gelen talepleri degerlendirmek,

b) Vatandaslardan gelen talep iizerine ilgili kurumlara y6nlendirme yapmak, .

¢) Kurumlararasi iletigim ve orgamzasyonu saglamak.

Ar-Ge ve proje biirosu :

MADDE 31- (1) Ar-Ge ve proje burosu proje koordmatorlermden olusmakta olup gorev
ve sorumluluklan agagida belirtildigi gibidir;

a) Ar-Ge ve inovasyon kaynakl yiiksek ve siirdiiriilebilir verimlilik artisin: saglayacak
¢aligmalari, yeni teknolojileri arastirmak, takip etmek ve fayda saglayabilecek projeler liretip 6neri
dosyalar hazirlamak, , .

b) Projelerle alakah kamu ve 6zel sektdr kuruluslarim arastlrmak

¢) Proje dosyalarinin ilgili biirolara aktariimas: i i¢in yazigma ve onay stireglerini yiirlitmek
ve sonug¢landirmak,

¢) Yuriitilen projelerin koordinasyonunu saglamak,

d) Ulusal ve uluslararas: fon ve hibelerden yararlanmak tizere projeler iiretilmesini tesvik
etmek, program ¢agrilarina ¢ikmak,

e) Hizmet biirolarinin proje onerilerini foplamak, bunlarla alakali ¢aligmalar yapmak.

(2) Ar-Ge ve proje bitrosu yukarida sayilan gorevler ile yonetmelikte yeralan gérevleri ve
Miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri kanunlar gergevesinde gereken dzeni gostererek
yerine getirmekten sorumludur. Gérevlerinin yerinde ve zamaminda yerine getirilmesinden
miidiire ve tist sorumluya karg1 sorumludurlar.

Bilgi edinme ve CIMER biirosu

MADDE 32- (1) Bilgi edinme ve CIMER biirosunun gérev ve sorumluluklan asagida
belirtildigi gibidir;

a) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu gerefince gergek ve tiizel kisilerin
bagvurulanim kaydederek degerlendirmek, bu bagvurular gerekli biirolara gondermek ve 15
gin (yasal stire) igerisinde olumlu ya da olumsuz cevap vermek, (Turk vatandaslarinin ve
Tiirkiye'de ikamet eden yabancilarin kendileri ve kamu ile ilgili dilek ve sikdyetleri konusunda
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yetkili makamlara yaptiklari bagvurularin sonucu veya yaptimakta olan islemin durumu hakkinda
dilekge sahiplerine en ge¢ otuz giin iginde gerekgeli olarak cevap verilir. Bilgi Edinme Hakki
Kanununa gore yapilan bagvurularda ise bu siire 15 is giinii olarak belirlenmigtir.)

b) Belediye hizmetleri, yoneticileri ya da personeli ile ilgili CIMER’e yapilan talep ve
sikdyetleri ilgili Miidiirlige iletmek, Miidiirliiklerden gelen bilgileri de CIMER’e gondermek,

. ¢) Bagvurulari, etkin, siiratli ve dogru bir sekilde sonuglandirmak iizere gerekli idari ve
teknik tedbirleri almak, !

. ¢) Bilgi edinme bagvurulanin diizenli olarak dosyalamak, arsivlemek,

. d) Bagl oldugu kisi/kisiler tarafindan verilen, beledlye hizmetleri kapsamindaki diger
gorevleri yapmak. ,

! (2) Gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden miidiire ve iist sorumluya
kars1 sorumludurlar.

Cenaze isleri ve mezarhklar biirosu

. MADDE 33- (1) Cenaze ve mezarliklar biirosunun gérev ve sorumluluklan agagida
belirtildigi gibidir;

a) 09/02/2015 tarihli T.C. Mugla Biiyiiksehir Belediyesi ile Bodrum Belediyesi Arasinda
Mezarlik Hizmetlerine Ait Faaliyetlerin Yiiriitilmesine Dair Is Birligi Protokoliine gore
19.01.2010 tarih ve 27467 .sayilh mezarlik yerlerinin insas1 ile cenaze nakil ve defin islemleri
hakkinda yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak defin ile ilgili tiim hizmetleri yiiriitmek,

. b) Bodrum Belediyesi sinirlar igerisinde meydana gelen 6liimlerin cenazelerinin naklin,
gasilhane hizmeti ve uygun mezarliklara defnini saglama ile ilgili islemlerin belirli kurallar
dahilinde yiirtitilmesini saglamak,

¢) Dini bayram, ulusal bayram, genel tatil ve hafta tatili giinlerinde aksakliklara meydan
vermeden, 365 giin araliksiz hizmet vermek,

, ¢) Personelin ¢alisma siireler, ilgili mgvzuatlara ve toplu is sdzlesmesi hiikiimlering gore
diizenlemek,

d) Defin hizmetleri ile ilgili gelirlerin tahakkuk ve tahsilatim yapmak,

e) Her ¢esit mezar yeri kullamim tahsis belgesini diizenleyip tahsislerini yapmak,

f) Cenaze nakil hizmeti vermek ve bu hizmetler sonucunda olusabilecek gelirin tahakkuk
ve tahsilatin1 yapmak, yol izin belgesi diizenlemek.

- (2) Cenaze ve mezarliklar biirosunun teskilat yapis agagida belirtildigi gibidir;

a) Biiro sorumlusu,

b) Biiro Personeli,

¢) Depo Sorumlusu,

¢) Cenaze Yikama Personeli,

d) Cenaze ve Mezarlik Hizmetleri Personelleri,

e) Sofdrlerden olugur.

Biiro sorumlusunun girev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 34-(1) Midiirliik biinyesinde cenaze ve mezarliklar biirosunda gérev yapan biiro
sorumluinin goérev, yetki ve sorumluluklan agagida belirtildigi gibidir;

a) Yasal mevzuat ve uygulamalarina hikim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek,

b) Miidrliikle ilgili kurum i¢i ve kurum dist yazigmalarin hazirlanmasini saglamak,
havalesini yapmak, paraflamak, imzalamak,
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¢) Biiroya gelen yaz; dilekge, talep, sikdyet ve onerileri degerlendirmek, ‘biiro i¢i
havaleleri yapmak,
¢) Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gorevleri yerine getirmek, yapilan ¢aligmalar hakkinda
bilgi vermek,
d) Ustlerinden aldig1 gérevleri personele dagrtarak islemlerin yapilmasint saglamak,
e) Personelin koordinasyonunu saglamak, ¢aligmalarim kontrol etmek ve yonlendirmek,
1)) Problemh konularda miidiirltiklerden ve ilgili kurumlardan b11g1 alip, tstleriyle bilgi
aligverisinde bulunarak ¢6ziime kavusturulmasini saglamak, l
g) Personelin daha verimli ¢alismasi igin egitim almalarini saOIamak motive etmek,
calismalarina yon vermek, :
h) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik sekilde yapllma]sml saglayacak tedbirleri
uygulamak ve {ist yonetime onerilerde bulunmak, ;
1) Biiroda gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde gahsmalanm saglayacak
planlamay1 yapmak ve islerin diizenli olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak,
i) Ihtiyag duyulan mal, hizmet ve benzerlerine iliskin islemlerin, ilgili kanun, yénetmelik
ve tebliglere uygun bigimde yiiriiterek, temin edilmesini saglamak,
j) Biiro tarafindan gergeklestirilecek harcama gerektiren tiim islemleri Baskanlik Oluruna
sunmak ve Bagkanlik Oluru sonucuna gore islemleri ydnetmek, ' {
k) Kanun, tiiziik, yénetmelik ve yetkili organlarca belirlenen: gorevleri zamanmda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak. :
1) Yapilan ¢alismalar hakkinda rapor tanzim etmek, aksal(hklarla[ 1Lg111 muduru ve/veya {ist
sorumluyu bilgilendirmek, :
m)Buroya ait malzemelerin depo giris ve ¢ikig kayitlarini tutmak depolarin kontrol ve
muhafazasin saglamak,
, 0) Biiroya ait tagimurlarin kayit ve kontrollerini saglamak, N
6)Biiroya ait argivi diizenlemek, muhafaza etmek, siiresi gecen dosyalan behrlemek ve
iglemlerini yapmak.
p)Biiro nezdinde gérev yapan araglarin bakim, onarim takiplerini yapmak
r)Biiro nezdinde kullanilan araglarin gérevlendirmelerini yapmak
s)Biiro nezdinde kullanilan malzeme ve ekipmanin bakim, onarimlarini yaptirmak
s)Biiro nezdinde gorev yapan personellerin puantaj, mesai ve 1z1nler1n1 takip etmek
t) Biiro nezdinde gorev yapan personellerin is giivenligi a<;,1smdan denetim ve kontrollerini
yapmak
u)Biiro ¢aligma alanlarinin diizen, tertip ve temizligini yaptirmak
v) Gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden miidiire ve iist sorumluya kars:
sorumludur,

BESINCI BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Gbrev planlamasi :
MADDE 35- (1) Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler dosyalar ve tim isler
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zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gérevin yiiriitiilmesi

MADDE 36- (1) Ozel Kalem Mudirligiindeki is ve islemler Midir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir,

(2) Miidiirlitkte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken dzen ve siiratle yapmak zorundadar.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 37- (1) Gelen giden evrakla ilgili yapilacak iglemler asagida belirtilen
sekildedir; |

a) Miidiirliige gelen evrakin once kaydi yapilir. Idari ve mali isler sefi sorumlusu
tarafindan ilgili personele havale edilir, giinliik veya haftalik olarak miidiire bilgilendirme yapalur.
Personel evragin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dig -miidiirliik evraklar yine zimmetle ilgili
1 midiirliige teslim edilir. Miidiirliikler aras: havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapulir.

| Arsivleme ve dosyalama | )

MADDE 38- (1) Arsivleme ve dosyalama;

a) Midiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek
ayh klasdrde saklanir. |

,'b) Islemi biten evraklar standart dosya plaryna gore dosyalanir. - ,

YEDINCI BOLUM
i§birligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslar

Is birligi ve koordinasyon o

MADDE 39-(1) Miidiirliik i¢i ig birligi ve koordinasyonun saglanmasi;

a) Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki is ' birligi ve koordinasyon miidiir, iist
sorumlusu ve biiro sorumlular; tarafindan saglanacaktir, |

b) Miidiirliige gelen evraklar toplanip konularina gBre dosyalanir veya ilgili arsive iletilir,

¢) Miidiir ve bu konuda yetkilendirilmis personel evraklan geregi/bilgi i¢in ilgili biiro
sorumlusuna havale eder,

¢) Imza karsilig1 alnan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi tizerinden Midiirliige
aktarilan evrak veya dilekgeler ilgili biro sorumlularina iletilir,

d) Havale edilmis evrak alan personel, bu evraka mevzuata uygun olarak islem yapar,

e) Tim islemleri ve imzalan tamamlanan evrak, belge vb. ilgililerine teslim edilir veya
ilgili yerlere génderilir,
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+ f) Tim islemleri tamamlanan evraklarin miidiirliikte kalan sureti miidiirlik arsivine
gonderilir,

g) Bu yoénetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle grevlerinden
ayrilmalan durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan egyalar: bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gérevliye devir-teslim edilir.
Devir-teslim yaptlmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz,

g) Caliganin 6liimi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger egyalar biiro
sorumlusunun hazirlayacag: bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir,

(2) Miidiirliikler arasindaki yazismalar miidiiriin imzast ile yiiritiliir.

3) Dig‘:;er kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir;

a) Mﬁ@ﬁrlﬁgﬁn; Valilik, Bityiiksehir Belediyesi, Kamu Kurutn ve Kuruluglan ile ilgili
yazismalan Belediye Baskan ve yetki verdigi Bagkan Yardimeisy/ Miidiir imzasi, 6zel ve tiizel
kisilerle ilgili yazigmalar ise Bagkan Yardimecisi/Miidiir imzasi ile yiiriitiliir,

b) Yazigmalarda, Belediye Bagkami veya miidiitliigiin baghh bulundugu Baskan
Yardimcisinin denetim ve gozetiminde, Bodrum Belediye Bagkanligi imza Yetkileri Yénergesi
ve Yazigma Kurallar ile ilgili yénetmelik hiikiimlerine gére hareket edilir.

SEKIZINCi BOLUM
Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslan .
a |
Mudurluoun uygulama usul ve esaslari |
MADDE 40 —(1) Miidiirlik bu yonetmelikteki ilkeler gerqevesmde olmak kaydiyla,
miidiirligiin gbrev alanna giren ig ve iglemleri agagida belirtilen;
a) 5393 say1l1 Belediye Kanunu, '
b) 5216 ve 6360 sayili Buyuksehu Belediyesi Kanunu
c) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakk: Kanunu,
¢ )4734 sayili Kamu Thale Kanunu,
d) 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu, [
e) 5018 sayilt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, ;
1) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullamilmasina Dair Kanun,
g) 657 ?saylh Devlet Memurlar1 Kanunu, |
g) 4857 sayil Is Kanunu, v
h) 6331 sayih I Saghig ve Giivenligi Kanunu, :
1) 5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu, ;
1) 6245 sayili Harcirah Kanunu,
J) 3071 sayils Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
k) 7201 sayil Tebligat Kanunu,
1) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu,
m) 4721 sayil1 Tiirk Medeni Kanunu,
n) 5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu, .
0) I¢ kontrol ve On Mali Kontrole [liskin Usul ve Esaslar Hakkimda Yonetmelik,
.0) Resmi yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

N A<

17



p) 19.01.2010 tarihli ve 27467 sayili Mezarhk Yerlerinin Insas1 ile Cenaze Nakil ve
Defin Islemleri Hakkinda Yénetmelik,

r) 4109 Sayili Asker Ailelerinden Muhtag Olanlara Yardim Hakkinda Kanun,

s) Ilgili diger yasa, yonetmelik, genelge, mevzuatlar vb.

DOKUZUNCU BOLUM
Denetim ve Disiplin
Denetim ve disiplin hiikiimleri ;
MADDE 41 —(1)Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri agagidaki gibidir:
a) Midiir, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir,
b) Midiir, 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

(2) Mudiirliikte ¢aligan tiim personelin izin, rapor ve tutanak gibi belgeleri kapsayan &zliik
dosyas: tutulur.,

ONUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller ° '

i MADDE 42- (1) Bu ysnetmelikte yer almayan hususlarda ytiriirliikteki ilgili mevzuat
hilkiimleri ve Bagkanlik Genelge ve talimatlarina gére islem yapilir.

Yiiriirliik '

MADDE 43- (1) Bu yénetmelik hitktimleri; 5393 sayilh Belediye Kanunu’nun 18’inci
maddesinin (m) bendi geregi Bodrum Belediye Meclisinin kabulii ile alinan Meclis Kararimin
ardindan Bodrum Belediyesinin internet sitesinde ilan ile ytriicliige girer.

Yiiriitme

MADDE 44- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Bodrum Belediye Bagkan yiiriitir.

Meclis Tarihi: 04/05/2023 Mec.!lis Say151:2023/84

A(}llj f/
Aysenad GULT ¢

Katip Uye
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