ALIAGA BELEDIYESI
OZEL KALEM MI"JD["IRL.I"JV(?I"J
CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmelik, Aliaga Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin ¢alisma
esaslarini belirtmek iizere hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Aliaga Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin hizmet ve
caligmalarina iligkin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yoénetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 inci maddesinin birinci
fikrasinin (b) bendi, 18 inci maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi, 38 inci ve 48 inci maddeleri
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar ve kisaltmalar

MADDE 4 - (1) Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;
a) Baskan: Belediye Baskanini,

b) Bagkanlik: Aliaga Belediye Baskanligini,

c) Belediye: Aliaga Belediyesini,

d) Enciimen: Aliaga Belediyesi Enclimenini,

e) Meclis: Aliaga Belediye Meclisini,

f) Miidiir: Ozel Kalem Miidiiriinii,

g) Miidiirliik: Ozel Kalem Miidiirliigiinii,

h) Sef: Ozel Kalem Miidiiriine bagl sefleri,

1) Seflik: Ozel Kalem Miidiirliigiine baglh seflikleri,
i) Teknik ve idari Personel: Miidiirliikte calisan teknik ve idari personeli,

j) Yonetmelik: Bu Yo6netmeligi, ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Miidiirliigiin Yapisi ve Gorevleri
Miidiirliigiin yapisi

MADDE 5- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii’niin personel yapis1; Norm Kadro Cetvelindeki unvan
ve sayly1 asmamak tlizere miidiir, sef, memur, is¢i ve sozlesmeli personelden olusmaktadir.

2) Miidiirliik; Protokol ve Dis liskiler Biirosu, Koordinasyon ve Faaliyet izleme Ofisi, Halkla
[liskiler Biirosu ve Strateji Gelistirme Merkezinden olusur.

Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 6- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii'niin gorevleri, asagida siralandig gibidir.
6.1) Protokole Iliskin Gérevleri

a) Baskanin her tiirlii protokol ve toren islerini diizenlemek,

b) Baskanin 6zel, resmi yazigmalarini, Midiirliigiin tim yazismalarinin takip edilmesini ve
sonuglandirilmasini saglar.

c) Baskanligin1 Bagkanin yiiriittiigli toplanti organizasyonlarin1 gerceklestirmek ve alinan
kararlarin toplant1 tutanagi ile belediye birimlerine dagitilmasini saglamak,

d) Baskanlik makaminin randevularmi ve toplanti planlamasini yapmak, toplanti giin ve
saatlerini ilgili birimlere bildirmek,

e) Belediye dis1 toplant1 ve goriismelerde Belediye’yi temsil etmek.

f) Bagkanin ziyaret, davet, karsilama, ugurlama ve agirlama, milli ve dini bayramlarla ilgili
hizmetlerini diizenlemek, yliriitmek ve diger kuruluslarla koordine etmek,

g) Bilgi edinme kanununa gore yapilacak olan islemleri yerine getirmek.
6.2) Dis Iliskilere Iliskin Gorevleri

a) Uluslararast igbirligi iliskilerinin giiclendirilmesi i¢in gerekli program ve biitce tasarim
caligmasini gerceklestirmek.

b) Ulusal ve uluslararasi tiyelik iliskilerinin sayisal ve niteliksel gelisimini saglamak.
c) Ulusal ve uluslararasi kardes belediye iliskilerinin planlanmasi ve gelistirilmesini saglamak.

d) Sivil Toplum Kuruluslar1 (STK) ile ihtiyaca yonelik ortak projelerde isbirliginin yapilmasini
saglamak.

e) Yeni sivil toplum kuruluslarinin olusturulmasinin tesvik edilmesini saglamak.
6.3) Koordinasyon ve Faaliyetlerin Izlenmesine Iliskin Gorevler

a) Aliaga Belediyesi birimleri arasindaki koordinasyonu saglamak, Baskandan gelen talimatlari
silsile yoluyla ilgililerine iletmek ve sonuglarini takip etmek.

b) Hizmetlerin yiiriitilmesinde dogacak sorunlarin ¢oziimiinde sirali amirler ile her tiirli
goriismeyi ve takibi yapmak.
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€c) Hizmetlerin yiiriitilmesinde; Baskan yardimciliklarina bagli  birimler arasindaki
koordinasyonun ve farkli bagkan yardimciliklarina bagl birimler arasindaki koordinasyonun
saglanmasinda karsilagilan sorunlarin ¢éziimiinii saglamak.

6.4) Halkla iliskilere iliskin Gorevler

a) Vatandasla iliskilerin gelistirilmesini ve siirdiiriilmesini saglamak, bu amagla toplanti, ziyaret
ve benzeri faaliyetleri yapmak, is takibi, ziyaret ve benzeri sebeplerle belediyeye gelenlerin
sorunlarinin hizli ve tam olarak ¢oziilmesi i¢in gerekli calismalar1 koordine etmek, bu hizmetle
ilgili olarak gorevlendirmeler yapmak,

b) Belediyeye gelen vatandaslarin, istek, sikayet ve taleplerini degerlendirmek ve
sonuc¢landirmak.

c) Baskana gelen mektup ve dilekgeleri degerlendirip ilgili birimlere sevk eder, Baskanin
gormesi gerekenleri iist yaziyla konu Ozetleyerek onaya sunar, genel kayda alarak takibini

yapar.

d) Belediyeye gelen vatandaslarin karsilamak, sorunlarinin ¢dziimii amaciyla ilgili birimlere
yonlendirmek ve sonuglarinin takip etmek.

6.5) Strateji Gelistirmeye Iliskin Gorevler

a) Hiikiimet programi, makro hedefleri, yillik yatirnm programlari ve yillik icra planlari,
Bakanlar Kurulu kararlari, ilgili yasalar ¢ercevesinde verilen gorevlerin yerine getirilmesi igin
caligma esaslarini tespit etmek, bu esaslar icinde belediyenin ana hizmet politikasin1 ve buna
paralel olarak planlar1 hazirlar, hazirlanmasinda yardimci olmak ve yonlendirme gorevini

yapmak.

b) Dengelenmis ve kesinlesmis biitge ve yillik ¢alisma programlari ile kalkinma plan ve
programlarinin uygulamalar1 sirasinda belediyenin karsilasacagi giicliikleri, aksakliklar1 ve
tikanikliklar ilgili ve yetkili kuruluslarla temas kurarak giderici ve is akimini hizlandirici
tedbirleri tespit edip Baskanlik Makamina sunmak.

¢) Idarenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek, bilgi ve
verileri toplamak ve yorumlamak, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek, hizmetlerin
etkililigini ve tatmin diizeyini, analiz etmek-yorumlamak ve genel arastirmalar yapmak.

d) Stratejik planlama c¢alismalarma yonelik bir hazirlik programi olusturmak, planlama
stirecinde ihtiyag duyulacak egitim ve danigmanlik hizmetlerini vermek veya verilmesini
saglamak, ¢alismalar1 koordine ve sonuglarini da konsolide etmek.

e) Kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve yararlanici memnuniyetini
analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak, idarenin istiinliik ve zayifliklarini tespit etmek.

f) Idarenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak, birimlerin belirlenen performans ve kalite dl¢iitlerine
uyumunu degerlendirerek Baskana sunmak.

g) Aliaga Belediye Bagkanligi biinyesinde ¢agin gerektirdigi her tiirlii teknolojik ve bilimsel
gelismeyi takip ederek yenilikleri kurumda uygulamak suretiyle kurum calisanlarinin ve
vatandaslarimizin belediye hizmetlerinden yerinde, zamaninda, yeteri kadar, en az maliyetle ve
cagdas kosullarda yararlanmasini saglayan yapisal ¢aligmalart yiirtitmek.
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h) Kurumun ¢agin gerektirdigi hizmet ve kalite standardina ulastirilmasi ve daha ileri seviyede
hizmetin saglanabilmesi amaciyla stratejik hedeflerinin olusturulmasi, gelistirilmesi ve
uygulanmasinin takip edilmesi ¢alismalarini yiiriitmek.

1) Kurum c¢alisanlarinin; kurumdan beklentilerini, ¢alisma kosullarinin 1iyilestirilmesi,
calisanlarin gelisimi ve yonetime katiliminin temini amaciyla gerekli her tiirlii ¢alismay1
yapmak veya yaptirmak.

6.6) Diger Gorevler
a) Belediye Baskaninin verdigi diger gorevleri yiiriitmek.

b) Belediyenin yiiriittigii hizmetlerde, diger Miidiirliiklerin gérev alanina girmeyen ve Belediye
Bagkaninin temsil gorevine iliskin hususlarda insiyatif alarak gerekli girisimlerde bulunmak.

¢) Gorev tanimiyla iliskili diger hususlari takip etmek ve yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 7- (1) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari ile diger idari hususlarda, Aliaga
Belediyesi Teskilat Yapisi ve Miidiirliiklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari fle Hazirlanacak
Y onetmelikler Hakkinda Cerceve Yonetmeligindeki hiikiimlere uyulur.

(2) Isbu Yénetmelikte yer almayan hususlarda;
a) Yirtrliikteki ilgili diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

b) Miidiirliik, bu Yonetmelikte yer almayan ancak Baskanlik Yonerge ve Genelgeleri ile verilen
gorevleri de yerine getirir.

c) Bu Yonetmelikte dogrudan yer almamakla birlikte, gorevlerle iligkili olarak gelisen sartlar
dogrultusunda ortaya ¢ikan yeni durumlarda, Baskanlik makamindan alinacak onaylarla
caligmalar yriitiiliir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 8- (1) 01/03/2011 tarihli ve 43 sayili Belediye Meclis Karari ile yiiriirliige konulan
Aliaga Belediye Baskanligi Ozel Kalem Miidiirliigii Gérev ve Calisma Y énetmeligi yiiriirliikten
kaldirilmistir.

Yiiriirlik
MADDE 9- (1) Bu Ydnetmelik 01/01/2022 tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 10- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 yiiritiir.

Bu yonetmelik, Aliaga Belediye Meclisinin 07.12.2021 tarih ve 465 sayili karart ile kabul edilmis ve
1 Ocak 2022 tarihinde yiiriirliige girmistir.
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