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KIRKLARELI BELEDIYE BASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDEI1-(1) Bu Yénergenin amaci; Kirklareli Belediye Bagkanligi Ozel Kalem
Miidiirliigiiniin  fonksiyonel ve operasyonel gorev dagilimini belirlemek, birim teskilat

semalarini ortaya koymak, personelin gorev, yetki ve sorumluluklar ile galisma usul ve
esaslarini belirlemektir.

Kapsam
MADDE2- (1) Bu Yénerge Kirklareli Belediye Bagkanligi Ozel Kalem Mudiirligi ve
personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE3- (1) Bu yénerge, Kirklareli Belediye Meclisinin 03.10.2023 tarihli ve 107 sayil
karan ile kabul edilerek 15.10.2023 tarihinde ytriirlige konulan Kirklareli Belediye
Bagkanhigi Gorev ve Calisma Yénetmeliginin 42 nci ve 18’inci maddesi ile Igisleri Bakanlig:
I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planina dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar
MADDE 4- (1)Bu Yénergede ad: gegen;

a) Belediye : Kurklareli Belediyesini,

b) Baskan : Kurklareli Belediye Baskanini,

¢) Yonetmelik : Kirklareli Belediye Baskanligi Gorev ve Calisma Yonetmeligi,

¢) Mudiirliik : Ozel Kalem Miidiirliigiinii,

d) Miidiir : Ozel Kalem Miidiiriinii,

e) Personel : Ozel Kalem Midirliigiinde gorev yapan personeli ifade eder.
iKINCI BOLUM

Kurulus, Gérevler, Teskilat Semasi ve Girev Dagilim Cizelgesi

Kurulus

MADDE 5- (1) Miidiirliik; Kirklareli Belediye Meclisinin 04/05/2007 tarihli ve 77 sayili
karari ile kurulmustur.

Gorevler

MADDE 6- (1)Miidiirliik; Belediye Meclisinin 03/10/2023 tarihli ve 107 sayili karari ile
kabul edilen, Belediye Meclisinin 05.11.2024 tarihli ve 185 sayili karari ile degistirilen
Kirklareli Belediye Baskanhigi Gérev ve Calisma Yonetmeliginin 18’inci maddesinin “Ozel
Kalem Midiirliginiin Gorevleri” baglikli 2°nci fikrasinda tanimlanan gorevleri yiiriitiir.
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Teskilat semasi .
MADDE 7- (1) Ozel Kalem Midiirliigiiniin temel yetki ve sorumluluk dagilimi, hesap
verebilirligi ve uygun raporlama iliskisi ek-1'de yer alan Tegkilat Semas ile belirlenmistir.

Gorev dagilim ¢izelgesi

MADDE 8- (1) Gegici veya stirekli olarak gérevden ayrilma nedenleriyle gorevi devralacak
personel ile personelin asli olarak yiiriittiigli goreve iligkin bilgiler ek-2’de yer alan Birim
Gorev Dagilim Cizelgesinde belirlendigi sekilde yiiriitiiliir.

UCUNCU BOLUM
Miidiir, Personel ve Miidiirliik Alt Birimlerinin Gérevleri

Miidiir

MADDE 9- (1) Midiir gorevlerini; Kirklareli Belediye Meclisinin 03/10/2023 tarihli ve 107
say1li karart ile kabul edilen Kirklareli Belediye Bagkanligi Gérev ve Calisma Yénetmeliginin
18%inci maddesine gore yiiritiir. Miidiiriin gorevleri ek-3’te tanimlanmustir.

Personel
MADDE 10- (1) Miidiirliik personeli ve gorevleri;

a) Memur : Gorevleri ek-4’te tammlanmastir.
b) Harcama Yetkilisi : Gorevleri ek-5"te tammlanmastir.
¢) Gergeklestirme Gorevlisi : Gorevleri ek-6"da tanimlanmustir.
¢) Tasir Kayit Yetkilisi : Gorevleri ek-7de tanimlanmustir.
d) Tagmnir Kontrol Yetkilisi : Gorevleri ek-8"de tanimlanmustir.
e) Biiro Yonetim Elemam (Ozel Kalem) : Gorevleri ek-9’da tanimlanmustir.
f) Sekreterya : Gorevleri ek-10da tammlanmustr.
g) Biiro Personeli : Gorevleri ek-11"de tamimlanmustir.
g) Biiro Yonetim Elemani : Gorevleri ek-12"de tammlanmustir.
h) Biiro Yonetim Elemani (AB Proje) : Gorevleri ek-13"te tanimlanmustir.
1) Evlendirme Memuru : Gorevleri ek-14’te tanimlanmustir.
1) Fotograf¢i ve Kameraman : Gorevleri ek-15"da tanimlanmisgtir.
]) Makam Soforii : Gorevleri ek-16"da tanimlanmstir.
k) Biiro Iscisi (Temizlik) : Gorevleri ek-17’de tanimlanmustur.
1) Biiro Is¢isi : Gorevleri ek-18’de tanimlanmustir.
m) Santiye Saha Amiri : Gorevleri ek-19’de tanimlanmistir.
n) Sofor : Gorevleri ek-20’de tanimlanmustir.



Idari ve Mali isler Alt Birimi
MADDE 11- (1) Idari ve Mali Isler Alt Biriminin Gorevleri:

a) Evrak kayit ve belge yonetim is ve islemleri; Yonetmeliginin 42°nc¢i maddesinin (a)
bendine gore yiirttuliur.Ek-21 ve Ek-22 is akis semalari ile islem takibi yapilir.

b) Muhasebeye 6deme evrak is ve islemleri;Yonetmeliginin 42°nci maddesinin (b)
bendine gore yirtitilir.Ek-23. Ek-24 ve Ek-25 is akis semalarn ile islem takibi yapilir.

¢) Personel ozlik is ve islemleri;Yonetmeligin 42'nci maddesinin (¢) bendine goére
yiuriitlliir. Ek-26 1s akis semasi ile islem takibi yapilir.

¢) Dosyalama ve arsivleme is ve islemleri;Y6netmeligin 42°nci maddesinin (¢) bendine
gore yiriitilir. Ek-27 is akis semasi ile islem takibi yapilir.

d) Tagmir mal kayit ve kontrol is ve islemleri;Yonetmeligin 42°nci maddesinin (d)
bendine gore yiiritiilir. Ek-28 is akis semast ile islem takibi yapilir.

e) lhale ve satin alma is ve islemleri;Yonetmeligin 42°nci maddesinin (e) bendine gore
vuritiiliir. Ek-29 is akis semast ile islem takibi yapilir

f) Biitge hazirlk ve uygulama is ve islemleri;Yonetmeligin 42°nci maddesinin (f)
bendine gore yiirtitiiliir. Ek-30 is akig semast ile islem takibi yapilir.

g) Planlama ve raporlama is ve islemleri;Y6netmeligin 42°nci maddesinin (g) bendine
gore yurattlir.Ek-31 is akis semasi ile islem takibi yapilir.

g) I¢ kontrol standartlari uyum eylem plan calismalari; Yonetmeligin 45°inci maddesine
gore yuratulir.

Baskanhk Sekretaryasi Alt Birimi
MADDE 12- (1) Bagkanlik Sekretaryas1 Alt Biriminin Gérevleri:

a) Bagkanhik makaminin sekretaryasin diizenleyerek baskanlik makaminin gériigme ve
kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek.

b) Baskanlik makaminin randevularini planlamak, toplantilarini ayarlamak, yapilacak
toplant1 giin ve saatlerini ilgili birimlere bildirmek.

¢) Belediye meclisi, belediye enciimeni ile belediyede hizmet veren tiim miidiirliiklerin
kendi aralarinda ve bu miudiirliklerle baskanlik makami arasindaki isbirligi ve
koordinasyonu saglamak.

¢) Belediye bagkani ve bagkanlik makami adina tiim tebrik, taziye, telgraf ve kutlama
mesajlarini bagkanm istegi dogrultusunda yazmak ve ilgili yerlere gondermek.

d) Bagkanlik makaminin giinliik, haftalik, aylik ve yillik ¢alisma programlarini
hazirlamak aylik ve yillik ¢alisma programlarini uygulamak.

e) Bayramlarda ve diger torenlerde belediyede yapilacak agirlamada gerekli diizeni
saglamak. ikramlari hazirlamak.

f) Kentin basar1 kazanmis amator sporcu, sanat¢1 ve cesitli dallarda derece almis
ogrencilerine 6diil verilmesini saglamak.

g) Yurt i¢i ve yurt disinda kardes sehir iliskilerini yiirtitmek ve Kurklareli kiiltiiriinii ve

degerlerini iilke ve tilke disinda tanitic1 faaliyetler yapmak.

8) Baskanlik makami adina yapilan resmi toren, agilis, kokteyl, sélenler ve benzeri

etkinliklerde ilgili birim ve kuruluslarla koordinasyon saglamak, ikram ve hediyeler

hazirlamak.

h) Baskanlik makaminin ve belediye meclis tiyelerinin yurti¢i ve yurtdisinda katilacagi
toplanti programlarinin  gerekli hazirliklarini  yapmak, iletisim, gelis gidis ve
konaklama rezervasyonlarini organize etmek,

1) Baskanlik makaminin yurti¢i ve yurtdisi misafirlerini karsilamak, hediyeler almak,
agirlamak ve ugurlama hizmetlerini yerine getirmek ve gerekli organizasyonlar

diizenlemek.
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1)  Baskanlik makaminin gerekli gordiigii danmismanlik hizmetlerini yapmak veya
yaptirmak.

j)  Bagkanhk Makaminin temizligini, misafir ikramhklarini hazirlatmak ve servisini
yaptirmak,

k) Belediyemiz ile basin kuruluglari arasinda haber akisini saglamak, her giin diizenli
olarak ulusal ve yerel gazetelerde, internet haber sitelerinde ve televizyonlarda
Belediye ve Belediye Bagkan ile ilgili ¢ikan haberleri, takip edip gazete kupiirlerini ve
dijital materyalleri ¢ogaltarak Basgkan ve bagkan yardimcilarina ulastirip arsivini
tutmak,

I) Radyo, TV kanallarinda ve sosyal medyada Kirklareli Belediyesi ile ilgili konular takip
etmek, kayit etmek ve arsivlemek,

m) Belediye ile ilgili tiim organizasyonlar takip ederek fotograf gériintiilerini ve video
kayitlarini arsivlemek,

n) Basinda ¢ikan hatali ve eksik haberleri tespit etmek, tekzipleri iletmek,

o) Yerel ve ulusal TV kanallarini araci kurum vasitasiyla takip ederek haber taramasimi
yapmak,

6) Kurklareli Belediyesi ile ilgili tiim organizasyonlar takip ederek fotograf ve video
cihazlar ile gériintiilemek ve arsivlemek.

p) CIMER’ den (Cumhurbagkanhg [letisim Merkezi) gelen, vatandaslar tarafindan
vapilan yazili ve s6zlii bagvurularin gereginin yapilmasi amaciyla siiratle ilgili kamu
kurulugu ve birime ulagtirmak, miimkiin olan en kisa siirede cevap verme, gecikme
halinde ilgili birimleri uyarmak, biitiin bu iglemleri bir otomasyon sistemi igerisinde
yiriitmek, istatiksel raporlar: almak.

(2) Bagkanlik Sekretaryasi Alt Biriminde Ek-32, Ek-33, Ek-34, Ek 35, Ek-36, Ek-37 is akis
semalari ile islem takibi yapilir.

Avrupa Birligi Proje Birimi
MADDE 17- (1) Avrupa Birligi Proje Biriminin Gérevleri:

a) Belediyenin stratejik plana uygun olarak yatirim programinin hazirlanmasi ic¢in
¢aligmalar yapmak, program hazirlamak veya hazirlatmak, dagitimi yapmak, ilgili
mercilere sunmak.

b) Belediyenin gorev alanina giren konularda hizmetleri etkileyecek dis faktdrleri
incelemek.

¢) Mudirliiklerden gelen talepleri tetkik edip, arastinp proje hazirlayarak veya
hazirlatarak programa alinmasini saglamak.

¢) Il simirlar igindeki tarihi ve kiiltiirel yapilar incelemek, verileri toplamak, envanter

olusturmak, gerekli kurumlarla ilgili yazigsmalarin yapilmasini saglamak.

d) Proje gelistirme siireci kapsaminda gerekli goriildtigii takdirde hizmet alimi yapmak.

e) Belediye adina, liyesi oldugumuz Tarihi Kentler Birligi veya diger aglarla ilgili her
tirlit resmi iglemlerin takibi ve yuritilmesini, bu kurumlarla ortak isbirligi
¢ercevesinde projeler tiretilmesi ve ilgili panel, seminer, galistay, sempozyum, kongre
vb. organizasyonlarin diizenlemesini saglamak ve katilmak.

f) Belediyenin yaptigi hizmetlerde, gerekmesi halinde projeler yapmak veya yaptirmak.

(2) Avrupa Birligi Proje Alt Biriminde Ek-39, Ek-40, Ek-41, Ek-42, Ek-43, Ek-44, Ek-45,
Ek-46 is akis semalari ile islem takibi yapilir.



DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Sorumluluklar
MADDE 18- (1)Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gorev alanina giren is ve islemlerin etkin ve
verimli bir sekilde yiiriitiilmesi sorumlulugu tlim personele aittir.

(2) Midiir ve diger sorumlular;

a) Idari ve mali islemlere iliskin faaliyetlerin mevzuata, Belediye Stratejik Planinda
belirtilen amag ve hedeflere, Belediyenin temel degerlerine uygun, etkili, ekonomik ve
verimli bir sekilde yerine getirilmesinden,

b) Etik Davranis [lkeleri ve Etik Komisyon Yonergesi ile Kirklareli Belediyesi Etik Ilke
ve Kurallarina uygun hareket edilmesinden,

¢) Uygun ¢alisma ortaminin ve saydamligin saglanmasindan,

¢) Gorev ve yetkilerinden bir kismini sinirlarini agikga belirtmek, yazili olmak ve
mevzuata aykiri olmamak sartiyla devredilmesinden.,

d) Personelin gorev ve sorumluklariyla paralel egitimlere katilimin saglanmasindan
sorumludur.

Calisma usulleri
MADDE 19- (1) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gérev alanina giren is ve islemlerin etkin ve
verimli bir sekilde yuritiilmesi i¢in,

a) Gerekli hallerde miisterek ¢alisma gruplari kurulabilir.
b) Birim amirinin rutin is ve islemlerin sonucunu takip etmesi i¢in Yillik Faaliyet ve
Calisma Programi kullanilir.

Tereddiitlerin giderilmesi
MADDE 20- (1) Bu Yénergenin uygulanmasinda ortaya gikabilecek tereddiitleri gidermeye
Kirklareli Belediyesi Ozel Kalem Miidiirii yetkilidir.

Disiplin Cezalar

MADDE 21- (1) Ozel Kalem Midiirliigiinde ¢alisan tiim personel hakkinda disiplin iglemleri;
Resmi Gazetenin 27/07/1965 tarihli ve 12056 sayili karan ile yiirtirlige giren 657 Sayili
Devlet Memurlari Kanunu, Resmi Gazetenin 02/12/1999 tarihli ve 23896 sayili karari ile
yiiriirliige giren Memurlar ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmasi1 Hakkinda Kanunu,
Resmi Gazetenin 10/06//2003 tarihli ve 25134 sayili karan ile yiiriirliige giren Is Kanunu ve
bir sozlesmeye dayah olarak ¢alisan personelin disiplin cezalar da sézlesmelerinde yer alan
maddelere gore ytirtitilir.



Yiiriirliik
MADDE 22- (1) Bu Yonerge hiikiimleri 13/11/2024 tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonerge

MADDE 23- (1) Bagkanlik Makaminin 27/11/2020 tarihli onay: ile ytrirlige giren Ozel
Kalem Miudirligi Gorev ve Cahgma Yonergesi 05/11/2024 tarihinde yiiriirliikten
kaldirlmustir.

Yiiriitme '
MADDE 24- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Kirklareli Belediyesi Ozel Kalem Midiirti ytirtitir.

Ozel Kalem Miidiir V.
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Derya BULUT
Belediye Baskam



