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T.C.
BEYOGLU BELEDIYE BASKANLIGI
Ozel Kalem Miidiirliigii
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag .

MADDE 1 - (1) Bu Yénetmeligin amaci, Ozel Kalem Miidiirliigiiniin kurulus, gérev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu Ydnetmelik, yurdrlukteki ilgili mevzuat cergevesinde Beyoglu
Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile isleyisini
kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Beyoglu Belediye Meclisinin 11.05.2007 tarih ve 39 sayili karari ile

kurulmus olan Ozel Kalem Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu,
5216 ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gecen;
a)Belediye :Beyoglu Belediyesi'ni,
b)Bagkan :Beyoglu Belediye Baskani'ni,
c)Bagkanlik :Beyoglu Belediye Baskanligi’ni,
d)Enclimen :Beyoglu Belediye Enclimenini
e)Meclis :Beyoglu Belediye Meclisi

fMidirlik ~ :Ozel Kalem Miidiirliigiini' ni,
g) Mudur :Ozel Kalem Mudard' na,
i) Yonetmelik :Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Gérev ve Calisma Y6netmeligini ifade eder.



IKINCI BOLUM

Teskilat ve Baghhk

Teskilat

MADDE 5- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanununun 48. maddesi
ve Bakanlar Kurulunun 2006/9809 sayili Norm Kadro cercevesinde, Belediye Meclisinin
11.05.2007 tarih ve 39 sayil1 karari ile kurulmus ve teskilat yapisi, 10 Haziran 2011 tarih, 60
sayil1 Belediye Meclis karari ile yeniden diizenlenmistir

Teskilat

MADDE 5- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanununun 48. maddesi
ve Bakanlar Kurulunun 2006/9809 sayili Norm Kadro cergevesinde, Belediye Meclisinin
11.05.2007 tarih ve 39 sayili karar1 geregince kurulmustur.
Miudiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.

a) Mudur,
b) Ozel Kalem ve Protokol Sefligi

Baghhk }
MADDE-6- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskanina baglidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki, Sorumluk ve Nitelikler
Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 7- (1) Bagkanliga dogrudan miiracaat eden sahis ve kurumlarin randevu
taleplerini inceleyerek goriismelerini saglamak.

(2) Baskana gelen mektup ve dilekgeleri degerlendirerek ilgili birimlere sevkini
saglamak.

(3) Baskanin gérmesi gerekmekte olan istek ve sikayet dilekge vb. tespit edilerek
Baskan’a sunmak.



(4) Belediye Baskaninin giinliik, haftalik ve aylik periyotlar halinde ¢alisma saatlerini
ve toplantilarin1 planlamak.

(5) Bagkanlik admna yapilan resmi toren, agilis, kokteyl, sdlenler ve benzeri
etkinliklerde ilgili birim ve kuruluslarla koordinasyon saglamak, ikram ve hediyeler
hazirlamak.

(6) Bagkanin ziyaret¢i ve telefon trafigini idare etmek.

(7) Bagkanin goriismeleri oncesi goriisme ile ilgili alt yapiy1 hazirlamak.

(8) Cesitli etkinliklere bagkanlik adina celenk, ¢i¢ek ve tebrik géndermek.

(9) Baskanliga gelen davetiyeleri bagkana sunmak.

(10) Bagkan’nin yurti¢i ve yurtdisinda katilacagi toplanti programlarinin gerekli
hazirliklarin1 yapmak, iletisim, gelis-gidis ve konaklama rezervasyonlarini organize etmek.

(11) Belediye Baskani’min yurti¢ci ve yurtdisi misafirlerini karsilamak, hediyeler
almak, agirlamak ve ugurlama hizmetlerini yerine getirmek ve gerekli organizasyonlari
duzenlemek.

(12) Makam odasinin tertip diizenini saglamak.

(13) Bayramlarda belediyede yapilacak agirlamada gerekli diizeni saglamak, ikramlari
hazirlamak.

(14) Bagkanin resmi yazigsmalarini, miidiirligiin tiim yazigmalarinin takip edilmesini
ve sonuglandirilmasini saglamak.

(15) Midirliik biitgesini zamaninda hazirlayarak Mali Hizmetler Miudiirligiine
gonderilmesini saglamak.

(16) Stratejik plan ve performans programi hazirlayarak, faaliyetleri plan ve programa
bagli hedefler ¢ercevesinde gerceklestirmek.

(17) isbu yénetmelikte hiikim bulunmayan hallerde vyurirlikteki Ozel Kalem
Miidiirliigii’nii ilgilendiren mevzuat hiikiimlerine gore ¢caligmalar yapmak.



Miidiirliige bagh sefliklerin gorevleri
a) Ozel Kalem ve Protokol Sefliginin gorevleri

MADDE 8-(1) Baskanlik Makaminin ve Birimin yazismalarini hazirlamak ve ilgili
yerlere ulagmasini saglamak

(2) Belediye Baskani’nin ve birim amirinin, sahislar ve kurum temsilcileriyle gerekli
durumlarda iletisimini saglamak.

(3) Ozel Kalem Miidiirliigiine gelen vatandaslara yardime1 olmak ve yonlendirmek.

(4) Halk giinti kayitlarim1 ve islemlerini ilgili miidiirliik ile koordineli olarak ¢aligmak
ve sonuglarimi takip etmek.

(5) Birimine gelen telefonlar kurum kimligine uygun olarak cevaplamak ve ilgililerine
aktarilmasini saglamak.

(6) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin ihtiyaglarmi temin etmek icin gereken onaylari almak
ve takibini yapmak.

(7) Randevu talep eden kisilerin isteklerini amirlerine iletmek. Onaylamasi halinde
ilgili kisilere randevu vermek.

(8) Midiirliik kadrosundaki personelin maaslari i¢in gerekli yazigsmalar1 yapmak

(9) Ozel Kalem Miidiiriiniin &ngdrmesi halinde birim icindeki diger personelin
gorevlerini vekaleten yirutmek.

(10) Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makinelerinin korunmasi i¢in tedbir
almak. islerini etkili ve verimli bir sekilde yerine getirebilmek icin, donanimlarin etkili
kullanmasin1 6grenmek.

(11) Kendisine direkt bagli bulunan Memurlarin ¢calismasina nezaret etmek.

(12) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

(13) Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmek amaciyla yiikiimlii oldugu biitiin
faaliyetlerin yiiriitiilmesinde Miidiir’e kars1 sorumludur.



Miidiirliigiin yetkisi

MADDE 10 - (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ile
yiirlirliikkteki mevzuat ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca
kendisine verilen tim gorevleri ilgili mevzuat cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 11 - (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile yururlukteki ilgili mevzuatta belirtilen tim gorevleri,
plan, program, genel prensipler ve mevzuat kurallarina gore tam ve zamaninda, gereken 6zen
ve cabuklukla yerine getirmekle sorumludur. Ozel Kalem Muduru yetkilerini kullanma ya da
kullanmama sonucundan dolay1 Belediye Baskanina kars1 sorumludur.

Maduarin gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 12 - (1) Ozel Kalem Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil etmek.

(2) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin 1. derece disiplin amiridir.

(3) Baskanin; koordinasyon ve istisare toplantilarini diizenlemek.
(4) Baskanin gerek yurt ici gerekse yurt dis1 seyahatlerinin organizasyonlarini yapmak.

(5) Telefon, faks, e-mail veya sahsen istenilen randevu taleplerinin giinlik olarak
bilgisayar ortaminda kaydedilerek Bagkana sunulmasini saglamak

(6) Torenlere telgraf, ¢icek veya celenk gonderen katilimcilar tespit etmek ve
Bagkanin adina tesekkiir yazis1 yazmak.

(7) Bagkanin e-mail adresine gelen e-maillerin diger miidiirliiklerle irtibata gecilerek
cevaplanmasini saglamak.

(8) Ozel Kalem Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.

(9) Yasalarla verilen her turli ek gorevi yapmak.



(10) Belediye Baskaninin verdigi sozlii ve yazili talimatlar1 eksiksiz olarak yapmaktan
ve yaptirmaktan, mahiyetindeki memurlarin1 yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve
kontrol etmekten gorevli ve sorumludur.

(11) Ozel Kalem Muduirii, birimindeki personel arasinda yazili veya sozli olarak gorev
dagilimi yaparak iglerin yiiriitilmesini saglar. GOrevini yerine getirirken, yururlikteki kanun,
tiiziik, yonetmelik ve genelgeler cercevesinde ve Belediye Baskanina karsi sorumludur.

(12) Miidiiriin mazereti nedeniyle gorevinden ayri kaldigi siire icerisinde miidiirliik
gorevi diger miidiirlerden biri veya miidiirliikteki uygun personellerden biri tarafindan
Baskanlik Makami onayi ile vekaleten yaritdlur.

(13) Midiiriin nitelikleri sunlardir

Miudlr kadrosuna atanabilmesi i¢in; 657 sayili Devlet memurlari kanunu ile Gorevde
Yiikselme Yonetmeligi ve diger ylrUrllkteki ilgili mevzuatta belirtilen sartlari tagimak.

Yoneticilik bilgi ve tecriibesi ile temsil yetenegine sahip olmak,
Belediye ve mudiirliigi ile ilgili mevzuata hakim olmak.
Sefin gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 13- (1) Miidiirliik hizmet biirolar1 is ve islemlerinin dagilimini yaparak
takibini yapmak, birim sorumlularinin koordinasyonunu saglamak,

(2) Bagkanlik Makamindan, miidiiriinden gelen talimatlar1 ve diger miidiirlikklerden,
sahislardan, tim kuruluslardan gelen resmi-6zel yazilar ile personelle ilgili dilekgelere
verilecek cevaplar yasalar ¢ercevesinde belirlemek ve ilgili memura havale ederek isi takip
edip gergeklestirilmesini saglamak.

(3) Miidiiriin verdigi diger tiim gorevleri de yerine getirmektir.

(4) Birim Muddrlne bagli olarak galisir, kendine bagli olan tiim memur, isgi, stajyer
ve yardimct hizmetler personelinin tiim is ve islemleri ile disiplinlerinden, Miidiirliik islerinin
yurdrlikteki mevzuat cercevesinde yerine getirilmesinden, izinli veya raporlu olan diger birim

seflerinin islerini de yiiriitmekten miidiire kars1 sorumludur.

(5) Sef, bilgili, tecriibeli ve basarili memur personeller arasindan mudurin teklifi ve
Bagkanlik Makami1 onayi ile atama veya gorevlendirme suretiyle belirlenir.

(6) Sefin mazereti nedeniyle gorevinden ayri kaldigr siire icerisinde seflik gorevi diger
seflerden biri veya midiirliikteki uygun personellerden biri tarafindan vekaleten yaratular.

(7) Sefin nitelikleri sunlardir.



Sef kadrosuna atanabilmesi ig¢in; 657 sayili kanun Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ve
yururlikteki ilgili mevzuatta belirtilen sartlar1 tagimak.

Bilgisayar isletmeninin gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri
MADDE 14- (1) Miidiirliigiin tiim bilgilerini bilgisayara aktarmak,

(2) Evrak giris-¢ikislari, sicil kayitlari, arsiv evraklari ile ilgili bilgi akisini otomasyon
sistemiyle aksaksiz olarak saglamak.

(3) Kurumdaki gerekli sistem yardimiyla bilgisayarlari ¢alistirmak.

(4) Sistem arizalarin1 tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinligiinii ve dogrulugunu
koruyacak bicimde diizeltici islemler yapmak.

(5) Yapilan isleri, belirtilen zamanlamaya gore yapmak, sistem yazilimi yapmak ve
belirli zamanda yapilmas1 gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar ortaminda tutmak,

(6) Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarini anlayarak
gereken islemleri yapmak.

(7) Bilgisayar isletmeni, midiir veya sef’in kendisine tevdi ettigi gorevleri,
yiirlirliikkteki mevzuat hiikiimleri gercevesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmakla
Sefi ve Miidiiriine sorumludur.

(8) Bilgisayar isletmeninin nitelikleri;

657 Sayili DMK’ na tabi Gorevde Yiikselme Yonetmeligine gore, bilgisayar sertifikasi sahibi
ve yarurliikteki ilgili mevzuat hiikimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmasi gerekir.

Memurun gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 15- (1) Baskanlik veya midiirliik adina gelen tim resmi evraklari teslim
almak ve ilgili yerlere ve bilgisayara kaydin1 yapmak.

(2) Gelen-giden evrak ve dosyalarin havale ve dosyalama islemlerini yiiriitmek.

(3) Midiirliigiin yapilacak tiim islemlerini 6nceliklerine gore siralayarak hazirlamak,
cevaplandirmak ve dosyalama islemlerini yaparak arsivde muhafazasini saglamak.

(4) Memur, midiir veya sef’in kendisine tevdi ettigi diger gorevleri yurirliikteki
mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmakla sorumludur.

(5) Memurun nitelikleri;

657 Sayili DMK’ na tabi ve Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile yirUrlikteki mevzuat
hikumlerinde belirtilen niteliklere sahip olmasi gerekir.



Tasmmir mal ve kontrol gorevlisi mutemet ve ayniyat demirbas memurunun
gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 16- (1) Memurlar arasindan miidiir tarafindan gérevlendirilir.
(2) Midirliik ile ilgili y1llik biitgeyi diizenlemek,

(3) Gerektiginde acil 6demeler igin avans ¢ekmek ve islem sonucu ile fatura ve benzeri
belgeleri Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne gondererek avans kapama islemlerini yiiriitmek.

(4) Demirbas esya, ayniyat isleri, devir teslim ve imha isleri ilgili defter ve kayit
cetvellerini diizenli bir sekilde tutup muhafaza etmek.

(5) Hurdaya ayrilan, terkini veya sarfi gereken malzeme var ise; takip ve terkin
islemlerini yapmak.

(6) Tasmir mal ve kontrol goérevlisi, maas ve harcirah mutemetligi yaninda, saglik,
tedavi ve 0denek islemleri, ihtiya¢ duyulan her tiirlii malzemenin arag, gerecin alimindan,
onarimindan ve muhafaza edilmesinden de amirlerine ve miidiiriine kars: sorumludur.

(7) Tasmir mal ve kontrol goérevlisi, miidiir veya sef’in kendisine tevdi ettigi diger
gorevleri yiirtirlikteki mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde tam ve eksiksiz olarak ve zamaninda

yapmaktan gorevlidir.

(8) Tasinir mal ve kontrol gorevlisi mutemet ve ayniyat demirbas memurunun
niteliklerti;

657 Sayili DMK ’na tabi Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ve yiiriirliikkteki diger ilgili mevzuat
hikumlerinde belirtilen niteliklere sahip olmasi gerekir.

Arsiv Gorevlisinin gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri
MADDE 17- (1) Arsive giren ve ¢ikan tiim dosyalari numaralandirmak.

(2) Arsiv ile ilgili dosyalarin zimmet karsilig ilgisine verilmesini ve alinmasini, ilgisi
ve yetkisi olmayan, ¢alismayan kisilere dosya ve evrak verilmemesini saglamak.

(3) Tiim islerinde, birim amirleri ile miidiire bilgi vermek ve bu ¢alismalarinin yaninda
sefin ve miidiiriin verecegi diger gorevleri de yapmak.

(4) Arsiv Gorevlisi, miidiirliik arsivine giren, ¢ikan ve arsivde bulunan tiim dosyalarin
diizenli bir sekilde arsivlenmesi ve muhafazasindan sorumludur.

(5) Arsiv Gorevlisinin nitelikleri;

657 Sayili DMK’ na tabi Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ve ylirtirliikteki diger ilgili mevzuat
hikumlerinde belirtilen niteliklere sahip olmasi gerekir.



Yardimc1 Hizmetler Personeli isci, bekci, sofor, dagitici, kurye ve hizmetlinin
gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 18 -(1) Biiro, bina ve ¢evresinin periyodik temizlik iglerini yapmak.

(2) Evrak ve dosyalart ilgili yerlere gétiirmek, getirmek ve evrakin gizliligini ve
emniyetini saglamak

(3) Calistig1 birimin personeline yardimeci olmak.
(4) Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapar,
(5) Sofor ise;

Sorumlulugunda bulunanlari motorlu tasit araglarini, hizmet amaglarina uygun olarak, verilen
talimat dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanmak

Tasitlarin bakim, temizlik ve basit onarimimi yapmak her an kullanima hazir sekilde
bulundurmak ve tasitlarin yiikleme ve bosaltilmasina nezaret etmek

(6) Yardime1 Hizmetler Personelinin nitelikleri;

657 sayili DMK’ na tabi memur veya 4857 Is Kanununa tabi olmasi ile birlikte sofor ise;
gerekli siiriicii belgesine de sahip olmasi gerekir.

Sozlesmeli ve diger birim personellerinin gorev yetki ve sorumluluklar:
MADDE 19-(1) Midirliikte g¢alisan sozlesmeli, vekil veya diger tiim personel,
yuriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda tiim islerini yerine getirmekle ylikiimlii

olup; hiyerarsik yapiya uygun olarak, sirali disiplin amirlerine kars1 sorumlu olduklar1 gibi
miidiire ve Belediye Baskanina kars1 da dogrudan sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi
Gorev ve hizmetlerin planlanmasi

MADDE-20 -(1) Ozel Kalem Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir ve Sef tarafindan
diizenlenen plan dahilinde, ydrdrluliikteki mevzuata uygun olarak yurutalir.
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Gorev ve hizmetlerin yurutulmesi

MADDE-21- (1) Muddrlikte gorevli tum personel, kendilerine verilen gorevleri,
yuriirliikteki yasa ve yonetmelikler dogrultusunda, gereken 6zen ve siratle yerine getirmekle
yukimladar.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi:

MADDE-22- (1) Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
Mdudur tarafindan saglanir.

(2) Midirliige gelen tiim evraklar, toplanip konularina goére ayristirtlip dosyalandiktan
sonra mudire iletilir.

(3) Miidiir, evraklart geregi i¢in ilgili personele tevdi eder. Ek islemlerin takibini ve
sonuc¢landirilmasini saglar.

(4) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin, 61Um hari¢, her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari, bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalari zorunludur.

(5) Devir-Teslim  yapilmadan  gorevden ayrilma  islemleri  yapilmaz.
(6) Calisanin oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger miidiirliik, kurum ve kuruluslarla koordinasyon:

MADDE-23- (1) Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.

(2) Midiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve
Kuruluslar ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; yaziy1 tanzim eden
personelin, Miidiiriin ve Bagkan Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi
Baskan Yardimcisinin imzas: ile yuriitiiliir.

(3) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikkteki mevzuatlara dayanak olmak tizere
Hukuk Isleri Miidiirliigiinden goriis almabilir.
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ALTINCI BOLUM
Evrak ve Arsiv Islemleri

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islemler:
MADDE-24- (1) Miidiirliige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilerek takibi ve sonuglandirilmasi saglanir.

(2) Personel, evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimlidiir.
(3) Evraklar, ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir.

(4) Gelen ve giden evraklar, ilgili kayit defterlerine sayilarma gore islenir, dis
miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir.

(5) Midirliikler arast havale ve kayit islemleri, yaz1 ile veya gerekli altyapinin
hazirlanmast  ve  yetki  verilmesi  durumunda  elektronik  ortamda  yapilir.

(6) Miudiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri igerecek sekilde
elektronik ortamda da dtizenlenebilir.

(7) Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar1 alinarak
sayfa numaras1 verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore agilacak
dosyalarda muhafaza edilir.

Birim arsivi hizmetleri

MADDE 25-(1) Yiiriirliikteki mevzuatin gerektirdigi defter ve dosyalar arsivde
muhafazasi saglanir.

(2) Bu defterlerin dijital olarak bilgisayar ortaminda tutulmasi halinde dijital
yedekleme sistemiyle birlikte her sayfanin birer 6rnegi yazili olarak ¢ikt1 alinip gerekli miihiir,
onay ve imza islemlerinden sonra dosyalanip birim arsivinde muhafaza edilir.

(3) Miidiirliikte tutulan ve muhafazasi1 gereken tiim evrak ve dosyalar, arsiv memuru
tarafindan veya miidiiriin goérevlendirecegi personel ile diger ilgilileri tarafindan Kurum Arsiv
Yonetmeligi dogrultusunda miidiirliik birim arsivinde muhafaza edilir ve siiresi dolanlar
kurum arsivine devredilir.

(4) Arsiv ve arsivleme ile arsivdeki demirbas esya ve evrakin muhafazasindan birim
personelleri, amirlerine karsi sorumludur.
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YEDINCi BOLUM
Denetim

MADDE 26- (1) Midiirliigiin biitiin is ve islemleri baskanlik makami ve mudurin
denetiminde yiiriitiiliir. Ayrica teftis ve denetim gorevlileri tarafindan da her zaman denetim
yapilabilir.

(2) Bu tiir teftis ve denetimlerde, denetimcilere yardimci olunmasi esastir

(3) Ozel Kalem Miidiirliigii emrinde gérev yapan tiim personelle ilgili disiplin ve 6diil

SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirlikten kaldirilan hiikiimler

MADDE 28- (1) Bu yodnetmeligin yiirirliige girmesiyle birlikte, daha oOnceki
yurtrlukte olan Ozel Kalem Miidiirliigii Gérev ve Caligma Ydnetmeligi yiiriirliikten
kaldirilmastir.

Yonetmelikte Hikum Bulunmayan Haller:
MADDE-29- (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili
mevzuat hukumlerine uyulur.

Yurarlak:

MADDE-30- (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye yasasmnin 23. maddesi
dogrultusunda, Belediye Meclisinin kabulii ve miilki idare amirine gonderildigi tarihten
itibaren yiiriirliige girer.

Yulrdtme:

MADDE 31- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.

Genel gerekge :

(1) Belediye mevzuati ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde bir ¢ok degisikliklerin
olmasi,

(2) Norm Kadro Ilke ve Standartlari Iliskin Y6netmelik,

(3) Baz1 birimlerin kaldirilmasi veya yeni kurulmasi, ya da statiilerinin degismesi

(4) Gelisen teknoloji ve otomasyon sistemine uyum saglanmasi ve bu yonde yapilan
yeni mevzuat degisikliklerine gore islem yapilmasi ve benzeri nedenler.
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