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BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
Madde 1 - Bu yénetmelik, Bursa Osmangazi Belediyesi Ozel Kalem Mudiirliigi gérev ve ¢alisma esaslarini
belirler.
Kapsam

Madde 2 - Bu yénetmelik hiikiimleri, Bursa Osmangazi Belediyesi Ozel Kalem Mudiirligi'nde uygulanir.

Tanimlar

Madde 3 - Bu yonetmelik uygulamasinda;

Belediye; Bursa Bliylksehir Belediyesi sinirlari i¢cerisinde kurulan Osmangazi Belediyesi'ni,
Baskanlik; Osmangazi Belediye Baskanhgi'ni,

Baskan; Osmangazi Belediye Baskani’ni,

Midurliik; Ozel Kalem Mudirligi'nd ifade eder.

Dayanaklar

Madde 4 - Bu ydnetmelik, yururlikteki 5393 Sayili Belediye Kanunu hikimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

iKINCi BOLUM
Organizasyon Yapisi
Organizasyon Yapisi

Madde 5 - Ozel Kalem Mudurligl dogrudan Bagkana baglidir.

Ha_?;rrlﬁl]rina Hazirlayan Kontrol Olur Onay
09.10.2019 tarihli ve 591 Sayili
04.07.2019 (Muddar) (Bagkan) (Bagkan) Osmangazi Belediye Meclis karart ile
onaylanmigtir.
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UGUNCU BOLUM
Ozel Kalem Miidiirliigii’niin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 6 - Mudiirliikk Hedeflerinin ve Bitgesinin Belirlenmesi: Kurum stratejik hedeflerinin belirlenmesine katki
saglamak amaciyla, mudurliginin hedeflerini, destekleyici faaliyetlerini belirlemek, bu hedef ve faaliyetlerin
Strateji Gelistirme Madurligu ile mutabakatini saglamaktir.

Madde 7 - Mudiirluk Bitgesinin Yénetimi: Kurumun mali kaynaklarinin etkin ve verimli kullaniimasina katki
saglamak amaciyla, kurum hedefleri ile uyumlu olarak, kendi mudirliginin sorumlulugundaki faaliyet/projelerle
ilgili harcama butgelerini hazirlamaktir.

Madde 8 - Baskanlik Makaminin Kurum igi ve Kurum Disi iletisiminin Saglanmasi: Baskanlik makaminin
kurum i¢i ve kurum disi iletisiminin ve kurumsal etkinliklerin koordinasyonunun saglanmasi amaciyla, gelen
aramalara cevap vermek ve kaydetmek, gerekli aramalari yapmak ve aktarmalk, ilgili notlari almak ve iletmek, i¢ ve
dis yazigsmalar ile raporlamalari yapmak ve simen takibini gerceklestirmek; randevulu goérismelerin
organizasyonunda gorev almak, ulusal ve uluslararasi medyayi takip ederek basin / siyaset gindemi ile ilgili
Baskan’a gunlik medya Ozetleri hazirlamak ve sunmak, kurumun ve Bagskanhgin dijital iletisim kanallarinin
takibinde ve gelistiriimesinde gérev almaktir. Baskanla vatandas arasinda ve Baskanla galisan arasinda iletisimin
iyilestiriimesine ve gli¢lendiriimesine yénelik galismalar gergeklestirmektir.

Madde 9 - Temsil ve Agirlama Faaliyetlerinin Gergeklestiriimesi: Kurumsal iletisimin etkin bir sekilde
saglanmasi ve iyilestirimesi amaciyla, Baskanliga gelen misafirleri agirlamak, Baskanlk adina
vatandasa/kurumlara verilen hediyelerin/ikramlarin ve yapilacak kutlamalarin takibini gergeklestirmek, gerektiginde
temsilen etkinliklere katilmaktir.

Madde 10 - Sikayet ve Taleplerin Takip Edilmesi: Vatandas odakli ¢6zim ve hizmet sunmak amaciyla,
Baskanliga cesitli kanallardan gelen yazili veya soézlu talepleri ve sikayetleri almak, kaydini yapmak, ilgili
muddarliklere yénlendirmek ve ¢6zilmesi adina takibini gergeklestirmektir.

Madde 11 - Kurum igi Aidiyet Galismalarinin Koordine Edilmesi: Kurum ici aidiyetin giiglendiriimesi amacyla,
Baskanlik adina ¢aliganin 6zel gunlerinin (dogum gind ve bebek dogumu, bayramlar) takibini gerceklestirmek ve
hediye hazirlanmasi ile dagitimi koordine etmek, calisana 6zel gunlerinde yemek veriimesi (iftar)
koordinasyonunda yer almak, tim bu islerin memnuniyet oraninin 6él¢llmesini, ¢alisan Oneri sisteminin
koordinasyonunu saglamaktir.

Madde 12 - Uluslararasi iligskilerde Gérev Alinmasi: Kurumun uluslararasi iligkilerinin sirdiiriimesi ve temsili
amaciyla, uluslararasi yazismalarin takibini gerceklestirmek ve arsiviemek, gerektiginde ingilizce gevirileri yapmak,
yurt igi ve disi uluslararasi etkinliklerde koordinasyon ve katilim goérevinde bulunmak; yurt disindan gelen
misafirlerin agirlanmasini saglamak, calisanin yurt disina ¢ikis islemlerinde hizmet pasaportu almasi adina
evraklarin hazirlanmasini ve takibini gergeklestirmektir.

Madde 13 - Guvenligin Saglanmasi: Bagkan'in guvenligini saglamak amaciyla, Bagskan programini takip etmek
ve mudurlikle koordinasyonu saglayarak Baskan’t koruma gdrevini yerine getirmektir.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay
09.10.2019 tarihli ve 591 Sayili
04.07.2019 (Muddar) (Bagkan) (Bagkan) Osmangazi Belediye Meclis karart ile
onaylanmistir.
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Madde 14 - Bagskan’a Eslik Edilmesi: Baskan'in kurum digi etkinliklerde iletigsiminin giivenli ve rahat bir sekilde
surdirmesini saglamak amaciyla, Bagkan’'in takvimi hakkinda énceden bilgi sahibi olmak ve gidilecek mekanda
Baskan’a yol gostermek, ilgili kisilerle iletisime gecmek, gerektiginde Baskan'in esyalarini yaninda tasimak ve
Baskan'in 6zel telefonlarina bakmak ve ilgili notlari alarak Baskan ve/veya mudiri ile paylasmaktir.

Madde 15 - is Saghg ve Giivenligi: Kurumun calisma standartlarinin sirdirilebilir oimasina katki saglamak
amaciyla, isyeri kurallarina, is saghigi ve guvenligi kurallarina; disiplin kurallari ve talimatlari ydnetmeligine uygun
olarak calismak ve calisiimasini saglamaktir. is saghgi ve giivenliginin saglanmasi icin isveren ve calisan
temsilcisi ile is birligi yapmak, isveren temsilcisi olarak veya isveren temsilcisi adina ISG kurallari ile ilgili
donemsel olarak gerceklestirilen tim egitimlere katihmi tesvik ederek ve denetleyerek, miudurlik ¢alisanlarinin
Belediye is Sagligi ve Guvenligi talimatlarini glincel haliyle 6grenmelerini saglamak ve bu talimatlara uyumu
planli/arizi denetimlerle denetlemektir.

Ozel Kalem Miidiirii’niin Gérevleri

Madde 16 - Mudurlik Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlagtirlmasi: Kurum stratejik hedeflerinin
gerceklestiriimesine katki saglamak amaciyla, midurlik hedeflerini, destekleyici faaliyetlerini, Sistem Entegrasyon
Sorumlusunun koordinasyonunda kendisine bagl birim yoneticileri / ¢alisanlari ile birlikte belirler, bu hedef ve
faaliyetlerin Strateji Gelistirme Muadurligi ile mutabakatini saglar, badli oldugu ydnetici tarafindan onaylanan
hedeflerin, mudirlik ¢alisanlarina yayginlastirilmasi faaliyetlerini yonetir/yonlendirir.

Madde 17 - Miidiirliik Biitgesinin Yonetimi: Mudirligin harcama yetkilisidir. Kurumun mali kaynaklarinin etkin
ve verimli kullanilmasina katki saglamak amaciyla, kurum hedefleri ile uyumlu olarak, kendi muduarliginun
sorumlulugundaki  faaliyet/projelerle ilgili harcama butgelerinin  Sistem  Entegrasyon  Sorumlusunun
koordinasyonunda hazirlanmasini saglar. Planlanan faaliyetler konusunda ilgili diger muduirliklerle goériserek
mutabakat saglar ve mutabik kaldigi faaliyetlere ait harcama butgesini belirleyerek Strateji Gelistirme
Mudurligd’'ne iletir. Onaylanan butge dogrultusunda kurum prosedirleri ile uyumlu harcama faaliyetlerini
yonetir/yonlendirir.

Madde 18 - Operasyonel Planlama ve Kontrol: Mudirligi’'ne ait gorevlerin etkin, verimli, mevzuata uygun ve
zamaninda yapilmasi amaciyla, kurum hedefleri ile uyumlu mudurlik faaliyetlerini kendisine bagh birim ydneticileri
/ galisanlari ile koordineli olarak planlar / planlanmasini saglar, faaliyetlerin planlandigi gibi yurGtilmesini kontrol
eder, gerektiginde dizeltici / 6nleyici aksiyonlar alir / Birimleri tarafindan alinmasini saglar, planli galisma
anlayisinda oncti rol Ustlenir.

Madde 19 - Birim Yoneticileri ile Koordinasyon: Kurum hizmet birimleri ve Bagkan arasindaki iletisimin etkin
yurutulmesine katki saglamak amaciyla, Baskan’in taleplerini ve goéruslerini Birim Yoneticileri'ne yazili/s6zlu iletir,
taleplerin gelisimini takip eder, Baskan ile paylasir, gerektiginde Bagkan onayi ile ilerleyisin iyilestiriimesine yonelik
calismalara destek verir. Benzer sekilde; Birim Ydneticileri'nin taleplerini ve gdruslerini Baskan’a iletir ve gelisimini
takip eder.

Madde 20 - Baskan Protokoliiniin Yonetimi: Baskan'in planli ¢calismasina katki saglamak amaciyla, katiimasi
gereken resmi ve 6zel toplantilarin zamanini ve yerini tespit ederek Baskan’in katilimini saglar.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay
09.10.2019 tarihli ve 591 Sayili
04.07.2019 (Muddar) (Bagkan) (Bagkan) Osmangazi Belediye Meclis karart ile
onaylanmigtir.
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Madde 21 - Bagskan’in Takviminin Yonetimi: Baskan’in planl ¢calismasina katki saglamak amaciyla, katilacagi
etkinlikleri, toplantilari degerlendirir, takvimlendirir, Bagkan’i ve etkinlik organizasyon sorumlusu madurlik /kurumu
bilgilendirir, gerektiginde Baskan’a eslik eder.

Madde 22 - Vatandas Taleplerinin Yénetimi: Vatandas memnuniyetine katki saglamak amaciyla, Bagkan’a
iletilen vatandas taleplerini degerlendirir, gerektiginde ilgili mudurlik ile paylasir, konunun geligimini izler, konu ile
ilgili talep sahibine geri donus yapildigini teyit eder.

Madde 23 - Tedarik Yénetimi: Mudurligunin hizmet alanlari ile ilgili hizmet/taginir ihtiyaclarini kargilamak Uzere,
alim ihtiyaglarini kendisine bagli birim yoneticileri/calisanlar ile koordineli planlar, Mudurlik butgesi ile uyumlu
olarak alim dosyalarinin hazirlanmasina yonelik ilgili gérevlendirmeleri yapar. Kendisine onaya sunulan alim
dosyalarini degerlendirir, gerektiginde dizeltmelerin yapilmasini saglar. Onayladigi alim dosyalarinin gelisimini
izler, aksakliklarla ilgili, gerektiginde Destek Hizmetleri Mudurligu ile iletisime gecerek aksakliklarin gideriimesini
saglar. Sonlandirilan alim dosyalarina yonelik hakedislerin ilgili galisan tarafindan diizenlenerek Mali Hizmetler
Madarligl’'ne génderilmesini saglar.

Madde 24 - is Saghg ve Giivenligi: Kurumun galisma standartlarinin sirdiiriilebilir olmasina katki saglamak
amaciyla, gérev ve sorumluluk alanindaki c¢alisanlarin isyeri kurallarina, is sagligi ve glvenligi kurallarina ve
disiplin kurallari ve talimatlari ydnetmeligine uygun olarak ¢alismasini saglar.

Madde 25 - is Sonuglarinin Degerlendirilmesi: Kurum stratejik hedeflerinin gergeklesmesine katki saglamak
amaciyla, madurlik is sonuglarini, dizenli araliklarla degerlendirir, gerektiginde duzeltici / dnleyici aksiyonlar
planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin gergeklesmesini kendisine bagl birim yoneticileri / galisanlari ile koordineli
olarak izler, gerektiginde yonlendirir.

Madde 26 - Caligsan Yonetimi: Muduarligun tanimlanan hedeflerine ulasmasi ve c¢alisanlarinin gelisimine katki
saglamak amaciyla, bagh c¢alisanlarina 6élgilebilir hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak, hedeflerle
ilgili mutabik kalir, gerceklesmeleri, badh calisanlar ile karsilikll goériserek degerlendirir, sonuglara iliskin
geribildirim verir, sonuglari insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligi ile paylasir. Tim bagh galisanlar igin planlanan
gelisim programlarini degerlendirir, onaylar ve insan Kaynaklari ve Egitim Midurliigu ile koordineli olarak, bu
gelisim programlarinin sonuglarini izler ve degerlendirir. Calisanlarin disiplin kurulu giindemine girecek nitelikteki
kurallar, davraniglar konusunda bilgilenmesini ve farkindalklarinin arttirilmasini saglar. Caligsanlarin isyerindeki
davraniglarina iligkin ilkeleri tespit ederek, disiplini saglayici 6nlemleri alir.

Madde 27 - Geligtirme / lyilestirme: Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, kurumun yénetim sistemleri ve
uygulamalarinin duzenli araliklarla gézden geciriimesine yonelik calismalara onculik eder veya katilimi
yonlendirir, bu ¢alismalarda iyilestirici / gelistirici 6neriler sunar / sunulmasini tesvik eder, planlanan gelistirme /
iyilestirme faaliyetlerinin gerceklesmesinde “sirekli gelisim” anlayisinin yayginlasmasinda aktif rol Gstlenir.

Hazirlama
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DORDUNCU BOLUM

Evrak ve Arsiv iglemleri
Gelen Giden Evrak ile ilgili Yapilacak iglem:

Madde 28 - Hizmet Masasi araciligiyla gelen vatandas / kurum igi / kurum disi talebin / gelen evrakin bagh
calistigi muduarligin faaliyet / hizmet alani ile ilgili olup olmadigini, diger muddrlikler ile ortak calisma
gerceklestirilip gerceklestiriimeyecegdini degderlendirerek ilgili madurlik / mudirlikler ile iletisim kurar. Talebin
¢b6zumune / yazismanin gergeklestiriimesine yonelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve standart slresi iginde
sistemden Hizmet Masasi’na geribildirimde bulunur.

Arsivleme ve Dosyalama:

Madde 29 - Cozimlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri, kurum ici ve kurum disi yazisma belgelerini kayit altina
almak amaciyla, sistemde arsivler.

Madde 30 - Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmeligin ilgili maddeleri dogrultusunda; evrak yogunlugunun
giderilmesi amaciyla, arsive goénderilen evraklari imha sureleri igerisinde saklayarak suresi dolanlari listeler ve
gerekli yazismalari gergeklestirerek imhaya génderir.

BESINCIi BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

Madde 31 - Ozel Kalem Mudiri; yirirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve ydnetmelikler ile proje, plan
program ve prosedirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen gérevlerin mevzuata
uygun olarak yapilmasindan Baskan Yardimcisi’na ve Baskan’a kargi sorumludur.

Madde 32 - Ozel Kalem Mudirligi'ne bagl birim sorumlulari; kendisine verilen, yukarida anilan gérevlerin
mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili mtudire karsi sorumludur.

Madde 33 - Diger calisanlar; muidurlige ait islerin yerine getiriimesinde kendilerine verilen, yukarida anilan
gOrevleri geregi gibi ve suresi icinde yerine getirmekle yukiumld, ilgili birim sorumlusu ve mudire kargi sorumludur.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay
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ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Cesitli Hiukiimler:

Madde 34 - Bu yonetmelikte adi gecen gdrevlilerin 6lim hari¢ herhangi bir nedenle gérevlerinden ayriimalar
durumunda gorevler geredi yanlarinda bulunan her tirli dosya, yazi / belgeler ve zimmeti altinda bulunan esyalari
yeni gorevliye devir teslimi yapmalari zorunludur. Devir teslim yapilmadan gérevden ayrilma igslemleri yapilamaz.
Calisanin 6lima halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar Yoneticisinin hazirlayacag bir tutanakla
yeni gorevliye teslim edilir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

Madde 35 - is bu ydnetmelikte hilkiim bulunmayan hallerde yirirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

YEDINCi BOLUM
Yurirlik

Madde 36 - Bu yonetmelik Osmangazi Belediye Meclisi’'nin kabuli ile yurirlige girer, kesinlestikten sonra web
sitesinde yayimlanir.
Yirutme

Madde 37 - Bu yonetmelik hiikiimleri Osmangazi Belediye Baskani adina Ozel Kalem Mud(irii tarafindan
yuratalar.

Hazirlama
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