T.C
GÜRSU BELEDİYE BAŞKANLIĞI

ÖZEL KALEM MÜDÜRLÜĞÜ

GÖREV VE ÇALIŞMA ESASLARI YÖNETMELİĞİ
BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar 

Amaç ve Kapsam 
MADDE–1 – Bu Yönetmeliğin amacı; Gürsu Belediye Başkanlığı Özel Kalem Müdürlüğü’nün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemektir.

Dayanak
MADDE–2 – Bu Yönetmelik, 5393 sayılı Belediye Kanunu ve 5216 sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanununu ve ilgili mevzuat hükümlerine dayanılarak hazırlanmıştır. 

Tanımlar
MADDE–3 – Bu Yönetmeliğin uygulanmasında;
Başkan      : Gürsu Belediye Başkanı’nı,
Belediye   : Gürsu Belediye Başkanlığı’nı,
Müdür     : Özel Kalem Müdürü’nü,
Müdürlük : Özel Kalem Müdürlüğü’nü,
Personel   : Müdürlüğe bağlı çalışanların tümünü ifade eder. 

İKİNCİ BÖLÜM
Teşkilat, Personel, Görev, Yetki ve Sorumluluklar

Teşkilat
MADDE– 5 – Özel Kalem Müdürlüğü Müdür ve Müdüre bağlı iki alt Birimden oluşmakta olup, Bakanlar Kurulunun kararıyla tespit edilen Norm Kadro esaslarına göre oluşan personelden(memur, işçi, sözleşmeli, büro elemanı vb.) oluşmaktadır.

1-Özel Kalem Birimi
2-ARGE ve İnovasyon Birimi

3- Dış İlişkiler Birimi

Görev, Yetki Ve Sorumluluklar
MADDE–6 – – (1) Özel Kalem Müdürlüğü’ nün görev, yetki, çalışma usul ve esasları aşağıda gösterilmiştir:

a)Harcama yetkilisi eliyle, Belediye Başkanı adına Temsil Tören ve Ağırlama Bütçesi’ni kullanmak,

b)Belediye Başkanı’nın resmi, özel ve gizlilik taşıyan yazışmalarını yürütmek

c)Belediye Başkanına ve müdürlüğe gelen, giden evrakın giriş, çıkış, kayıt, değerlendirme ve ilgili birimlere gönderilmesi, teslim edilmesi, dosyalanmasını, arşivlenmesini; Belediye Başkanı’nın imzalaması, onaylaması gereken evrakın sunulması ve ilgili birimlere iletilmesini sağlamak.

ç)Belediye Başkanı’nın ziyaret, davet, karşılama, ağırlama, uğurlama, açılış, milli ve dini bayramlar ile mahalli kurtuluş günleri vesaire önemli günlerde düzenlenen organizasyonlarda her türlü protokol  ve tören işlerini düzenlemek, yürütmek, zaman ve yerlerini Belediye Başkanı’na bildirmek. Bu gibi törenlere Belediye Başkanı’nın iştirak etmesini temin etmek, Belediye Başkanı’nın iştirak edemediği program, tören v.s.lerde başkan adına protokol gereklerini yerine getirmek.

d)Belediye Başkanı’nın ziyaretlerine gelen yurtiçi ve yurtdışı konukların en iyi şekilde karşılanması, ağırlanması ve uğurlanmasını temin etmek.

e)Başkanlık sekretaryasını düzenleyerek Belediye Başkanı’nın görüşme ve kabullerine ait hizmetleri yürütmek.

f)Belediye Başkanı’nın diğer kuruluşlarla ve vatandaşlarla ilişkilerini koordine etmek, vatandaşlar, kurum ve kuruluşlardan gelen randevu talepleri doğrultusunda Belediye Başkanı ile görüşmelerini temin etmek.

g)Başkanlık makamının randevularını planlamak, toplantılarını ayarlamak, yapılacak toplantı gün ve saatlerini ilgili birimlere bildirmek,

ğ)Başkan’ın sözlü talimatlarını ilgili birimlere ulaştırmak, takip ederek sonuçlandırılmasını sağlamak.

h)Belediye Meclisi, Belediye Encümeni ile Belediye’de hizmet veren tüm Müdürlüklerin kendi aralarında ve bu Müdürlüklerle Başkanlık Makamı arasındaki işbirliği ve koordinasyonu temin etmek.

ı)Çağdaş belediyecilik anlayışı içinde vatandaşlara en iyi hizmeti verebilmek amacıyla; vatandaşlar, kurum ve kuruluşlar tarafından yazılı, sözlü veya e-posta ile Başkanlık Makamına intikal ettirilen talep ve şikâyetlerin çözüme kavuşturulmasında, ilgili birimlere sorunları aktararak sonuçlarını takip etmek, sonuçları hakkında ilgililere bilgi vermek.

i)Belediye Başkanı’nın günlük, haftalık ve aylık programlarını hazırlayarak takip etmek,

j)Belediye Başkanı tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek.
k) Gürsu Belediyesinin kurumsal gelişimi ve Gürsu İlçesinin kalkınmasına yönelik çalışmalar yapmak. Bunun için Kalkınma Ajansları, Dernekler Dairesi, Bakanlıklar, Türkiye Belediyeler Birliği, KOSGEB, TÜBİTAK vb. ulusal kurumlar ile Avrupa Birliği destek programlarından yararlanılmasına yönelik projeler üretmek.

l) Belediyemizin araç ve makine parkurunu güçlendirecek çalışmalar yapmak. Bunun için bakanlıklar ve yerel yönetimlerden hibe araç alınmasına yönelik çalışmaları yürütmek.

m) Kamu kurum ve kuruluşları, üniversiteler, odalar, ticaret borsaları, platformlar, organize sanayi, teknoloji geliştirme bölgeleri, demekler, vakıflar, gönüllü kuruluşlar, kişi ve firmalarla paydaşlık tesis etmek, proje öneri ziyaretleri gerçekleştirmek, ortak projeler geliştirmek veya iştirakçi olarak yer almak.

n) Vatandaşımıza dokunan ve yaşam kalitelerini iyileştiren sosyal ve kültürel projeler üretmek.

o) İlçenin tarihi-kültürel değerlerinin korunması ve geleceğe taşınmasına yönelik çalışmalara katılmak.

Ö) Gençler, Kadınlar ve Çocuklar için Mesleki Eğitim Kursları, Girişimcilik Eğitimleri ve Maker Atölyeleri vb. Eğitim ve İstihdama yönelik hizmetlerin ilçemize kazandırılmasına yönelik çalışmalar yapmak.

p) Kamu hizmetleri ve yerel yönetimler alanında, dünya örneklerini araştırmak ve gelişmeleri takip etmek. Yurtiçi ve yurtdışındaki model uygulamalara yönelik inceleme ziyaretleri gerçekleştirmek. Yapılan araştırmaları değerlendirerek, yenilikçi hizmet, uygulama ve proje fikirlerini Belediyenin ilgili birimleri ile paylaşmak.

r) Yurtiçi ve yurtdışındaki yerel yönetim birimleriyle kardeş belediye çalışmaları yapmak.

s) Kurumların ve platformların proje yarışmalarına katılarak belediyemizin tanıtımına katkıda bulunmak.

Ş) Gürsu Belediyesi’nin yürüttüğü faaliyetler ve iş süreçlerinde verimlilik ve etkinliğin artırılmasına katkı sağlayabilecek konularla ilgili birim yöneticilerine proje teklifi ve önerilerde bulunmak.

t) Belediye personeli arasından, üniversite, kamu kurum ve kuruluşları, sivil toplum kuruluşları ve gerektiğinde yurt dışı kuruluşlardan gerekli vasıflara sahip; memur, uzman, teknik personel ve gönüllülerden oluşan insan kaynağı oluşturmak.

u) Personelinin bilgi, tecrübe ve yetkinliğini artırmak ve konjöktürel gelişmelere göre sürekli güncel bilgilerle donatmak. Bu amaçla çeşitli kurumların, eğitim, sempozyum, panel, teknik gezi vs. programlarından yararlanmak. 

Ü) Farklı kurumlarla işbirliği olanaklarını, ilçemize değer katabilecek güncel gelişmeleri ve fırsatları araştırmak ve takip etmek. Ulusal ve ulusötesi organizasyon ve programlara katılım sağlayarak Belediyenin iletişim ve işbirliği eko-sisteminin gelişmesine katkıda bulunmak. 

v) Görev alanıyla ilgili olarak hizmet memnuniyeti belirleme çalışmaları gerçekleştirmek.

y) Belediye Başkanı’nın vereceği ve mevzuatın gerektirdiği diğer iş ve işlemleri yerine getirmek.

(2)Müdürlüğün görev ve yetki alanındaki çalışmalar, kanun ve ilgili mevzuat çerçevesinde Müdür tarafından düzenlenen plan dahilinde yürütülür. Tüm personel kendilerine verilen görevleri gereken ihtimamı göstererek tam ve noksansız olarak zamanında  yapmakla mükelleftir.

(3)Müdürlük, Belediye Başkanı’na bağlı olarak çalışır. Belediye Başkanı’nın görevi başında bulunamadığı durumlarda Belediye Başkanı’na vekalet eden Başkan Vekili’ ne bağlı olarak çalışmalarını yürütür.
MADDE 7 - 
Müdürün Görev, Yetki ve Sorumlulukları

1-Bu yönetmelikte belirtilen müdürlük hizmetlerinin zamanında verimli ve düzenli şekilde yürütülmesini sağlamak,

2-Personel arasında görev bölümü yapmak, izin, hastalık ve çekilme gibi nedenlerle ayrılan personelin yerine, bir başkasının görevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamaması için gerekli önlemleri almak,

3-Harcama yetkilisi olarak, müdürlüğün bütçesini ve programlarını onaylamak,

4-Belediyenin stratejik plan ve performans programındaki ilgili hedefleri takip etmek,

5-Müdür, görev ve çalışmaları yönünden Belediye Başkanlığına karşı sorumlu olup, Başkanlık Makamınca; mevzuat hükümlerine uygun verilen diğer görevleri yapmak,

6-Müdürlük çalışmalarının, yürürlükteki genel mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütülmesini sağlamak.

7- Halk günleri ve/veya diğer günlerde Belediye Başkanı'nı görmek için gelen vatandaşların isteklerinin alınması ve alınan bilgilerin Belediye Başkanı' na rapor edilmesini sağlamak,

8- Resmi tören ve kutlamalarda Belediye'nin üzerine düşen görevleri ilgili birimlerle işbirliği halinde organize etme işlemlerinin yapılmasını ve takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak,

9- Başkanlığın yurt dışı ve kardeş şehirlerle olan iletişim ve faaliyetlerinin organize edilmesi, Başkanlığa gelen yabancı misafirlere ev sahipliği yapılması ve dış ülkelere yapılan gezilerin organize edilmesi işlemlerinin yapılmasını ve takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak,
10- ARGE ve İnovasyon Biriminin çalışmalarını takip etmek,
11- Birim Müdürü, Müdürlük bünyesindeki personelin amiridir. Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili ve sorumlu olup; müdürlük yönetimini mevzuat çerçevesinde yerine getirir ve Müdürlük ile ilgili yazışmalarda imza yetkilisidir.
12- Birim Müdürü, bu yönetmeliğin 6 ncı maddesinde yer alan görevlerin yerine getirilmesinden ve  koordinasyonundan Belediye Başkanı’na karşı sorumludur.

13- Müdürlüğün çalışma usul ve esaslarını belirleyip, programlayarak, çalışmaların programlar doğrultusunda etkin ve verimli yürütülmesini sağlar ve işlerin yürütülmesi için gerekli tedbirleri alır.

14- Yapılan çalışmalarda ekibini motive eder, verilen önerileri değerlendirir ve gerektiğinde çalışmalara katılarak çalışma ortamını sürekli olarak geliştirme çabası içinde olur.

15- Personelin her türlü idari, mali iş ve işlemlerini ilgili birimlerle birlikte usulünce yürütür ve personel tarafından hazırlanan belge, rapor, proje ve çalışmaları denetler, yönlendirir ve onaylar.

16- Diğer birimlerle yürütülen projelerde gerekli koordinasyonu ve sağlıklı bilgi akışını sağlar ve iç ve dış denetimler sırasında denetim elemanlarına istenilen bilgi ve belgeleri sunar.

17- Müdürlük taşınırlarının mevzuat çerçevesinde kayıt, sayım, takip ve kontrol işlemlerinin yapılmasını sağlatır ve Müdürlüğün Stratejik Plan ve Performans Programlarında belirtilen hedeflerinin gerçekleştirilmesini sağlar.

18- Müdürlüğün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim, sivil toplum, kurum ve kuruluşlarla usulünce haberleşir.

19- Müdürlüğün satınalma işlemleri ile ilgili teknik şartnamelerin hazırlanmasını ve gerçekleştirilmiş satınalmaların, şartnameler doğrultusunda yapılmasını koordine eder. 

20- Çalışma ortamının sürekli geliştirilmesine özen gösterir, mesai saatlerinin etkin/verimli kullanılması ve birim personelinin uyum içinde çalışmasını sağlar.

21- Müdürlük personelinin görev tanımlarını belirler, performansa dayalı iş yürütülmesini sağlar ve Müdürlüğün görev alanındaki iş ve işlemlerle ilgili, personelinin görev, yetki ve sorumluluklarım belirler ve personele bildirir.

22- Personelin eğitim ihtiyacını belirleyerek, gerekli eğitim hizmetlerini almaları için ilgili birimle işbirliği yapar.

23- Müdürlük hizmetlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan mal ve hizmetlerin tabi olunan ihale mevzuatı çerçevesinde satın alınması veya kiralanması, birime ait mal ve malzemelerin giriş-çıkış ve muhafaza işlemlerinin yapılması, düşümü gereken malzemelerin düşüm evraklarının hazırlanıp bunlara ilişkin kayıtların tutulmasına yönelik iş ve işlemlerin koordinasyonunu sağlar. 

24- Müdürlüğün harcama yetkilisidir. Müdürlüğün bütçe planlamasını yapar, müdürlük harcamalarının bütçeye uygun ve yasalar çerçevesinde yapılmasını sağlar.

25- Müdürlük personelinin performans değerlendirilmeleriyle ilgili idari işlemlerini yürütür ve personelinin performansını değerlendirir,

26- Müdürlük personelinin yıllık izin kullanış zamanlarını tespit eder, Personelin mesai giriş-çıkış kontrollerini yapar ve Müdürlük personeli tarafından oluşturulan araç taleplerini onaylar.

27- Belediye Başkanı’nın vereceği ve mevzuatın gerektirdiği diğer iş ve işlemleri yapar.

Memur, İşçi ve diğer personellerin görev, yetki ve sorumluluklar 

MADDE–8 – – (1) Çeşitli unvanlardaki memur, işçi ve diğer personel: üstlerinin yaptığı görev bölümüyle kendisine verilen işleri mevzuata uygun olarak tam ve zamanında yapmakla görevlidir.
1) Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planların hazırlanmasında amirinin direktiflerine uygun iş ve işlemleri yapar,

2) Müdürlüğün haberleşme ve evrak akışını amirinin direktifleri doğrultusunda sağlar,

3) Müdürlüğün yıllık faaliyet planını Başkanlığın stratejik hedeflerine göre hazırlanmasında tüm iş ve işlemleri yapar, yürütür,

4) Yaptığı işle ilgili evrak ve bilgileri sürekli kontrol eder,

5) Başkanlığa ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itinayı ve dikkati gösterir,

6) Başkan ve amirinin uygun göreceği her türlü görevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin talimatlarına göre yerine getirir,

7) Belediye'yi ve Belediye Başkanı'nı ziyaret için gelen temsilci ve misafirlerini ağırlar, 

8) Belediye'nin tüm birimlerinden Başkanlık makamına gelen faaliyet raporlarını Başkanlık makamının isteği doğrultusunda dosyalar,

9) Halk günleri ve/veya diğer günlerde Belediye Başkanı'nı görmek için gelen vatandaşların isteklerini alır, alınan bilgileri Belediye Başkanı’na rapor eder,

10) Sorunlarını Belediye Başkanı’na iletmek üzere gelen vatandaşları; dinleyerek onları yönlendirir,

11) Resmi tören ve kutlamalarda Belediye'nin üzerine düşen görevleri ilgili birimlerle işbirliği halinde organize eder,

12) Başkanlığın yurt dışı ve kardeş şehirlerle olan iletişim ve faaliyetlerini organize eder, Başkanlığa gelen yabancı misafirleri ağırlar, dış ülkelere yapılan gezileri organize eder,

13) Başkanlık makamı tarafından verilen görevleri yapar, bunlara ait yazışmaları yürütür, dosyalar ve muhafaza eder,

14) Başkanlık makamının emir ve direktiflerini birimlere ulaştırır, takip ve sonuçlandırılmasını sağlar,

15) Belediye Başkanı’nın onaylaması gereken tüm evrakları makama sunulması ve sonucun ilgili birimlere dağıtılmasını sağlar,

16) Stratejik planlama ile müdürlüğe verilen hedeflerin gerçekleştirilmesinde verilen görevleri yapar,
17) Mer’ i mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile Başkanlıkça verilen görevleri yapar.
 18) Ulusal ve uluslar arası hibe kaynaklarını araştırır, uygun hibe fonlarına projeler hazırlar ve uygular,
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
 Diğer Hükümler

MADDE–9 – 
Bu Yönetmelik 10 maddeden ibaret olup, Belediye Meclisi’nce onaylanmasından sonra yürürlüğe girer.
MADDE–10 -
Bu Yönetmelik hükümlerini Gürsu Belediye Başkanlığınca yürütür.
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