BULANCAK BELEDIYE BASKANLIGI

T.C.

Meclisi
444 28 44
WA [k T T
Toplanti Yili : 2025
Karar No 199 ToplantiNo |14
Karar Tarihi 02.12.2025 BirlesimNo |1
Karar Konusu |Ydnetmelik Oturum No 1

KARAR



Giindemin 6’nci maddesinin goristilmesine gecildi. Hukuk isleri Mudirlugi’niin 28/11/2025 tarih ve
41893 sayili yazisi okundu. Belediye Meclisinin 04.11.2025 tarih ve 182 sayili karari ile ihdas edilen
Hukuk isleri Midirlugi'ne baglanan Ozel Kalem Birimi ve Hukuk isleri Midirlugi’nin idari is ve
islemlerine ait gorev ve calisma yonetmeligi usulline uygun olarak mevzuatin gerektirdigi sekilde
hazirlandigi anlasildigindan asagidaki sekliyle kabultine oy birligi ile karar verildi.

BULANCAK BELEDIYE BASKANLIGI
HUKUK ISLERI MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BIRINCI BOLUM
GENEL HUKUMLER
AMAC
MADDE 1

Bu Ydnetmeligin amaci, Hukuk isleri Mudurliiguniin gérev, calisma teskilat yapisini, isleyisini ve
yetkileri ile sorumlulugunu diizenlemektir.

DAYANAK
MADDE 2

Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b, 1136 sayili Avukathk Kanunu hikiumlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR
MADDE 3
Bu Ydnetmelikte adi gegen;

Yoénetmelik: Bulancak Belediye Bagkanligi Hukuk isleri Miidiirlugii Gérev ve Calisma Y énetmeligini,
Belediye: Bulancak Belediye Baskanligini,

Baskan: Bulancak Belediye Baskanini,

Meclis: Bulancak Belediye Meclisini,

Mudurluk: 5393 Sayili Belediye Kanununun 48.maddesi geregince, Belediye ve Bagli Kuruluslari ile
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar gercevesindeki Hukuk isleri
Mudurlagund,

Hukuk isleri Miduri: Belediyenin norm kadro ve standartlarina gére, Mudiirlik biinyesinde ihdas
edilmis olan Avukat kadrolarina daimi memur statiistinde atanan Avukatlar arasindan veya Belediye
Baskani tarafindan bu kadroya aslen veya vekaleten atanan veya goérevlendirilen ve harcama yetkilisi
sifatiyla Mudurluk butgesini gerekli yerlere sarf etmeye yetkili Kisivyi,

Avukat: Belediyenin norm kadro ilke ve standartlarina gére, Mudirlik bilinyesinde ihdas edilmis olan
Avukat kadrolarina daimi veya sozlesmeli memur statusinde atanan, avukatlik ruhsatina sahip ve
avukathk meslegini icra etme yetkisi bulunan kisileri,

Biro Personeli: Belediyenin memur veya isci kadrolarinda istihndam edilmis olup ihtiyaca gore Belediye
Baskani tarafindan Mudurlukte gérevlendirilen veya Madurligin ilgili kadrolarina atanan ve evrak kayit-
takip, yazim, dosyalama, arsiv, mutemetlik, tahakkuk memurlugu ve diger idari hizmetlerini ydriten
personeli, ifade eder.

MUDURLUGUN GOREVI
MADDE 4
Belediye Baskanina veya yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak gérev yapan Midurlik;

a-) Belediyenin davaci veya davali sifatinda bulundugu adli ve idari yargi yerlerinde, icra-iflas
dairelerinde, noterlerde, hakemler ve resmi kurum ve kuruluslarda; Belediye hak ve menfaatlerinin
korunmasi icin, Belediye tiizel kisiligini vekaleten temsil etmek, dava agmak, acilan davalara katiimak,
icra takipleri yapmak ve yulrltmek, gerekli savunmalari yapmak, deliller ibraz ederek dava ve icra-iflas
takiplerini sonuglandirmak, aleyhe karara karsi kanun yollarina basvurmak;

b-) Belediye Encumeni ve Mudurluklerin kendi gorevlerini yapmalari veya yetkilerini kullanmalari
esnasinda karsilastiklari sorunlar veya mevzuatin yorumlanmasi hususundaki hukuki miitalaa taleplerini
karsilamak;
¢-) Mudarlagin rutin isleyisi ile ilgili idari is ve islemleri yapmak;



d-) Adli ve idari gorevlerin ifasi igin bltce ile tahsis edilen d6denegi kullanmak, harcamalari yapmak ve
bunun igin gerekli sarf belgelerini dizenlemek;

e-) Baskanlik Makami tarafindan tevdi edilen diger gorevleri yapmakla gorevlidir.

MUDURLUGUN YETKISi
MADDE 5

Midurlik, yukarida belirtilen ve difer mevzuat geregince ylklenen gorevlerini yaparken Baskanin
Mudurlik Avukatlarini vekil tayin ettigi vekaletnamedeki yetkilere sahiptir.

SORUMLULUK
MADDE 6

Mudurlige ait gorevlerin yapiimasinda; Mudurlik idari personeli ve avukatlar Midire, Mudir de
Belediye Baskanina ve var ise bagli olunan Baskan Yardimcisina karsi sorumludurlar.

PERSONELIN NITELIKLERI, GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI
KURULUS
MADDE 7

Mudurlik, Hukuk isleri Midurd ve kadro sayilari ile derece-kademeleri norm kadro ilke ve standartlari
cercevesinde belirlenen kadrolara Belediye Baskani tarafindan atanan veya gorevlendirilen avukatlar ile
idari personelden olusur.

MUDURUN GOREV, YETKI VE SORUMLULUGU
MADDE 8

Hukuk isleri Mdurd, Midarligin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olup avukatlar arasindan atanir.
Mudurlagu Baskanhga karsi temsil eder. Mudurlugin calismalarini diizenler, yonetir, denetler. Mudurliik
ici yonergeler yayinlar. Gelen idari ve adli evrakin, ilgili personele da§itimini yapar. Mudirlik
personelinin 6zlik ve sicillerini diizenler.

Diger Mudurliklerle gerekli adli ve idari yazismalari hazirlar. Adli ve idari dava dosyalarinin avukatlara
dagitimini yapar. Hukuki géris taleplerini inceleyerek bizzat veya uygun gordigu avukat araciligiyla
rapora baglayarak, imzalayacag bir tst yaziyla talepte bulunan Mudurlige bildirir.

Baskanligin uygun gérmesiyle Belediye Enciimenine ve/veya diger ihtisas komisyonlarina veya kurallara
gorevlendirilirse bu gorevleri de yerine getirir.

Middrin izin, istirahat, gecici gorev, azil veya aciga alinma gibi nedenlerle gérevi basinda bulunmadigi
durumlarda mudire ait gorev ve yetkiler; Mudurlik personeli arasindan Baskanlik Makami tarafindan
gorevlendirilen vekil tarafindan yuratalir.

AVUKATLARIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUGU

MADDE 9
Avukatlar, 1136 sayili Avukathk Kanunu ile Baskanhga izafeten Belediye Baskaninin kendilerini vekil
tayin ettigi vekaletnamedeki yetkiler cercevesinde; adli, idari, mali yargi yerleri ile hakem heyetlerinde
Belediye Baskanliginin lehine dava agmak, takip baslatmak ve aleyhte acilmis tim dava ve icra-iflas
takiplerini her asamada yiriitmek ve sonuclandirmakla gorevli, yetkili ve sorumlu olup bu baglamda
Belediye Bagkanhginin hak ve menfaatlerinin korunmasi igin ilk derece Mahkemeleri ile Yargitay da,
Danistay da durusmalara, kesiflere katilirlar. Dava ve icra-iflas takipleri icin ihtiya¢ duyulan bilgi ve
belgelerin temini icin kurum, kuruluslar ile tim gercek veya tiizel kisilere miiracaatla talepte bulunma
yetkisine sahiptirler.

Mesleki bilgi gerektiren hususlarda; talep halinde Belediyemiz biinyesinde veya yasal usullere uyulmak
kaydiyla diger kurumlarda olusturulan kurullar veya komisyonlarda da avukatlar gorevlendirilebilirler.

Avukatlar, Avukatlik meslegdiyle bagdasmayan islerden olmamak kaydiyla ve gerektiginde Baskanlik
veya Mudurlik tarafindan kendilerine tevdi edilen raportorliik, muhasiplik, mutemetlik ve diger idari
gorevleri de yuratirler.

Avukatlar, kendilerine verilen dava ve icra-iflas dosyalarindaki belgeler ile idari tiirden belgelerin
saklanmasindan ve isi bitip ilgili yerlere iadesi gerekenlerin iadesinden; sonuglanan is ve islemleri, geregi
yapilmak Gzere ilgili birimlere zamaninda bildirmekle gorevli ve sorumludurlar.

Mudurlik temsilcisinin de bulunmasi gereken Miudurlikler arasi kurul veya toplantiya Mudurin
gorevlendirdigi avukat, MUdurlGgu temsilen katilir.

Midurlik tarafindan gerekli gorilen toplantilara ve ¢alismalara avukatlar katilir, katilan avukatlar istisare
gorisund bildirir ve gerekli diger katkilari saglarlar.



BURO PERSONELININ NITELIGI
MADDE 10

Mudurltgun biro personeli; Madurlugln isleyisi icin ayniyat, kalem, tahakkuk, evrak yazim ve takip,
arsiv. memurlugu gibi tim idari islerini yurutmek Uzere Mudirlige tahsis edilmis kadrolarda istihdam
edilen veya Baskanlik¢a, Mudurliikte gorevlendirilen, avukatlar disindaki memur veya isci statiistindeki
Belediye personelinden olusur.

BURO PERSONELININ GOREV, YETKIi VE SORUMLULUGU
MADDE 11

Biro personeli, Mudirin goérev taksimi suretiyle, is birli§i icinde ve birbirleri ile koordineli sekilde
asa@idaki gorevleri yaparlar:

a-) Mudurluge gelen tum evrakin adli, idari tasnifini yaparak ilgili defterlere kaydedilmesini takiben
avukatlara veya ilgili personele dagitimi yapilmak lzere Mudir goris ve imzasina sunmak; Mudir
havalesinden sonra, geredi yapilmak Uzere ilgili personele, zimmet defterine kayit suretiyle teslimini
yapmak;

b-) Mudurluk veya Mudirlik avukatlari adina gelen adli veya idari tebligatlari tebellig etmek;

c-) Giden evrakin dosya veya Mudurlik nishasini ayirdiktan sonra giden evrak ve zimmet defterlerine
kayit suretiyle ilgili yerlere teslim veya tevdiini yapmak; Mahkemelere gidecek dava, cevap dilekgeleri ile
ibraz edilecek delil listeleri ve sair belgeleri ilgili Mahkemelerine, icra-iflas dairelerine slresinde teslim
etmek veya ilgili Mahkemesine, icra-iflas dairelerine gonderilmek (izere muhabere kalemine teslim etmek;
dava ve icra-iflas takiplerinin sonuglanmasi icin gerekli harg, damga vergisi, kesif, bilirkisi, posta ucretleri
gibi Midurlik bitcesinden karsilanan yargilama giderlerini ilgili yerlere yatirmak, sarf belgelerini temin
ederek Midurluk giderlerine usuliince islemek;

d-) Muduirligiin tum adli ve idari yazilarini yazip ilgili avukat ve miidir imzasina sunmak, imzadan sonra
ilgili yerlere ¢ikisini yapmak;

e-) Midurlik biiro personelinin gorev ve yetkisinde olup belirtilen gorevi suresinde ve geregdi gibi yerine
getirmeyenler hakkinda 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 125. ve devami maddelerine gore disiplin
islemi yapihir. Gorevi ihmal veya kotiiye kullanma hakkindaki yasal hiikimler saklidir.

DAVA ACILMASI, ICRA-IFLAS TAKIBI YAPILMASI
MADDE 12

Belediyeye vekaleten, gercek veya tizel Kisi tciincl sahislar aleyhinde dava agmak veya icra-iflas takibi
yapilmasi gereken hallerde; konu hangi Mudurlugin goérev alanina giriyor ise ilgili Mudurlik tarafindan
gerekcesi belirtilmek ve ilgili tim bilgi ve belgeler eklenmek suretiyle, Baskanlik Onayi alinarak dava
acilmasi veya icra-iflas takibi yapilmasi talebi hukuk isleri Midurlagune intikal ettirilir. Gelen onay yazisi
lzerine Mudur tarafindan derhal bir avukat gorevlendirilir ve avukat, bilgi ve belgeleri mesleki bilgi ve
birikimi cercevesinde de@erlendirip, gerekirse diger meslektaslari ile istisare ederek basvurulacak yasal
yolu en kisa surede tespit edilip yasal islemi baslatir.

ACILMIS DAVA VE ICRA TAKIPLERINDE YAPILACAK iSLEM
MADDE 13

Belediye aleyhine dava acildiginda veya icra takiplerinde; buna iliskin dava dilekgesi, 6deme veya icra
emrini alan tim Mudurllkler, savunmaya esas olacak tiim bilgi ve belgeler ile delillerini liste, gerekiyorsa
dosya halinde ilgili yaziya ekleyerek en kisa strede; streli durumlarda ise Mudurlikce savunma igin
degerlendirme yapilabilmesi igin siire bitiminden en az U (3) giin 6nce Hukuk Isleri Midurligine teslim
edeceklerdir. Teslim edilen evraklar Miidir tarafindan hemen bir avukata havale edilerek Mudirlagin
ilgili dava defterine kaydedilerek dosyasi acilir ve dosya zimmetle ilgili avukata teslim edilir. Avukat da
en kisa slirede dosyay! inceleyerek degerlendirmesini yapip gerekli yasal islemi yapar.

Dava dilekgesi, 6deme veya icra emri dogrudan veya genel evrak birosu aracithgiyla Midurlige intikal
ettiinde, Mudurllkte yukaridaki sekilde dosya olusturulup avukata teslim edildikten sonra ilgili tim
Mudurluklere dava dilekgesi, icra emri veya 6deme emri ile varsa Ara Karari ya da Yurtutmeyi Durdurma
Karari gonderilerek savunmaya iliskin tiim bilgi ve belgeler yukaridaki usulde ilgili Midurliklerden temin
edilerek yasal geregi yapilir.

Belediyenin taraf oldugu dava veya icra takipleri hakkinda verilmis nihai kararlara karsi, dosya avukati
tarafindan itiraz, temyiz, kararin duzeltilmesi, yargilamanin iadesi gibi yasal yollara basvurulmakla



birlikte, bu kararlar geregince bir idari islem tesisi gerektigi hallerde karari ilgili Midurluge gecikmeksizin
bildirecektir.

DAVADAN, iCRA- IFLAS TAKIBINDEN, KANUN YOLLARINA BASVURUDAN FERAGAT
MADDE 14

Belediyenin taraf olduju dava veya icra takiplerine devam edilmesinde veya kanun yollarina
basvurulmasinda hukuki yarar bulunmamasi veya baslangicta bulunan hukuki yararin ortadan kalkmasi
durumunda, dava ve icra takiplerine devam edilmemesi veya kanun yollarina basvurulmamasi gerektiginde;

Hukuk isleri MudUrlagu tarafindan; takibinde veya yasal yollara basvurulmasinda yarar bulunmadigini
veya kalmadi§ini ortaya koyan, ilgili Madurligiun maddi, teknik gérusleri ile buna dair hukuki gerekgeyi
icerecek sekilde Baskanlik Makamindan onay alinmasi zorunludur.

DAVANIN SULH iLE TASFIYESI, KABUL VE FERAGAT
MADDE 15
Vergi, resim ve harclar disinda kalan ve dava konusu olan Belediye uyusmazliklarinin sulh ile tasfiyesi,
kabul ve feragat igin 5393 sayili yasaya gore Belediye Meclisi veya Enciimenince bu konuda karar
alinmasi gereklidir.

HUKUKSAL GORUS BILDIRILMESI
MADDE 16

Mudurlukler, kendi gorev ve yetki alanlari ile ilgili yasal mevzuatin yorumunda veya maddi olaylar ile
idari islemlere uygulanmasi gereken yasal mevzuat konusunda ya da belge ve bilgilerin degerlendirilmesi
karsisinda sorunla Kkarsilastiklari takdirde; hukuki yorum gerektiren olay, bilgi veya belgeler ile hukuki
¢ozlim talep edilen hususu somut ve agik olarak belirtip; buna iliskin maduarluk gorasuni ve belgeleri de
ekleyerek hukuki goris talep ederler.

Hukuki gorus talebi, Mudur tarafindan bir avukata havale edilir. Avukat, talep gerekcesi ile belge ve
delillerin maddi ve yasal mevzuat cercevesinde hukuki de@erlendirmesini yaparak, gerekirse diger
avukatlarla veya konunun uzmanlariyla istisare ederek gériisiini Midirlige sunar. Muddrlagin hukuki
gorisu olarak ilgili Mudurltge bildirilir.

Belli bir konu hakkinda bildirilmis hukuki goriis benzer mahiyetteki olaylar hakkinda da 6rnek teskil
etmekte olup, hukuki goris talebi tekrarindan kaginilacaktir.

Takip edilmekte olan dava veya icra dosyalari ile ilgili olsun veya olmasin Ugiincli sahislara hukuki
yardimda veya gorus bildiriminde bulunulmaz.

Hukuki gorus ve yazilarinin yasal baglayicili§i bulunmayip, yol gésterici mahiyettedir.

IKINCI BOLUM
IS BIRLIGI VE KOORDINASYON
MUDURLUKLER ARASI KOORDINASYON
MADDE 17

Belediyenin stratejik plan, yatirim ve calisma programlarindaki hedefleri zamaninda ulasabilmesi,
hizmette verimlilik ve calisma barisinin saglanabilmesi icin Mudirlikler arasi koordinasyon ve
yardimlasma esastir. Mudurlikler birbirlerine karsi, hukuken esit statiide olup, birbirlerine
yazismalarindaki hususlari arz ederler.

Baskanlik tarafindan aksine bir karar alinmadi§i strece Mudurliik, Belediyenin diger Mudurlikleriyle
dogrudan yazisma yapar. Yazismalar Mdirlik alti seviyelerde yapilmaz.

DIS YAZISMALAR
MADDE 18
Belediye disindaki kamu ve 6zel kurum ve kuruluslar, gercek ve tiizel kisiler ile yapilacak her tirlu idari
yazisma Mudriin parafi, Bagkan veya yetkili Yardimcisinin imzasi ile yapilir.

DENETIM, PERSONEL SiCiLLERI
DENETIM
MADDE 19

Mudirltgun 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 54. 55. ve 58.maddelerinde belirtilen denetim amag,
kapsam ve usulleri disinda ayrica is ve islemlerin hukuka ve usule uygunluu yoniunden her zaman
Mudirin denetimine tabidir. Bu kapsamda Mudur gerekli gérdiigiinde ilgili avukat ile blro personelinden,



sonuclandirdiklar isler ile istirak edilen durusma, kesif veya katildiklari komisyon veya kurul calismalar
hakkinda bilgi isteyebilir. Midur her tirlii dosya ve evraki her zaman inceleyebilir.

Avukatlarin yargisal faaliyet kapsaminda vekaletnamedeki yetkiye dayanarak yaptiklari avukatlik hizmeti
1136 sayil Avukatlik Kanunu’nun ilgili hiikimleri kapsaminda denetlenir.

PERSONEL SICILLERI VE DOSYALARI

MADDE 20

Mudiirlikte cahisan tiim personelin, insan Kaynaklari Midirligi tarafindan tutulan 6zlik ve sicil
dosyalarinin haricinde Mudurlikte calisma onayindan itibaren izin, istirahat, ceza, kademe ve derece
ilerlemesi ile cesitli gorevlendirmelere iliskin islemlerini gosteren golge dosyalari dizenlenir. Personelin
yilhk gizli sicilleri, genel usule gore Insan Kaynaklari Mudurligu tarafindan tutularak gizli dosyalarinda
saklanir.

ILISIK KESME

MADDE 21

Bu maddede adi gecen tim personel, emeklilik, istifa, nakil, gérevden uzaklastirma gibi nedenlerle
Mudurlukten ayrilmadan evvel kendisine teslim edilen evrak, dosya, emanet, avans veya harcirah paralari
ile bitin ayni ve demirbas esyayi; yerine goreve baslayan veya midir tarafindan belirlenen kisiye
tutanakla teslim etmeden ve eksik varsa buna iliskin tutanak tanzimle eksiklerin bedelini Belediye
veznesine yatirmadan ilisigi kesilemez.

UCUNCU BOLUM

YURUTME VE YURURLUK

YURURLUK

MADDE 22

Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edildigi tarihten itibaren ylriirluge girer.

YURUTME

MADDE 23

Bu Yonetmelik hikimlerini Belediye Baskani yuritir.

BULANCAK BELEDIYE BASKANLIGI HUKUK iSLERI MUDURLUGU

OZEL KALEM BiRIMi CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
BiRINCI BOLUM

Amag ve Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler

Amag ve kapsam

Madde 1 — (1) Bu yonetmeligin amaci; Bulancak Belediye Baskanhgi Ozel Kalem Biriminin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Dayanak

Madde 2 — (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol

Kanunu, igisleri Bakanhiginin 24/02/2005 tarihli ve 45181 sayili, 2006/19 sayili Genelgesi, 1 nolu
Harcama Yetkilileri Hakkinda Genel Teblig, icisleri Bakanlidi’nin 25/04/1984 giin ve 27302 sayili onayi
ile yurlrluge giren Belediye Bitgesinden Yapilacak Temsil, Adirlama ve Tdren Giderleri Ydnergesi ve
yurirlikteki diger mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 3 — (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Bulancak Belediyesini,

b) Baskan: Bulancak Belediye Baskaninli,
c¢) Birim Sorumlusu: Belediye Baskaninin gérevlendirdigi personel,

d) Birim: Ozel Kalem Birimi’ni,



e) Personel: Birime baglh calisanlarin timin, ifade eder.

Temel ilkeler

Madde 4 — (1) Bulancak Belediye Baskanliji Ozel Kalem Birimi calismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

d) Kurum ici yonetimde ve bolgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine surdartlebilirlik,
Temel ilkelerini esas alir.

IKINCI BOLUM

Kurulus, Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus

Madde 5 — (1) Bulancak Belediye Baskanhigi Ozel Kalem Birimi icisleri Bakanhiginin 24/02/2005 tarih ve
45181 sayili, 2006/19 sayili Genelgesine dayanilarak kurulmustur.

Madde 6 — (1) Bulancak Belediye Baskanligi Ozel Kalem Biriminde 1 (bir) Birim Sorumlusu gorev yapar.
Belediye Baskani 1 no.lu Harcama Yetkilileri Hakkinda Genel Tebli§ kapsaminda Belediye Baskani
Harcama Yetkisini devretmis ise, Birim Sorumlusu gorevini Harcama Yetkilisi yuritir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 7 — (1) Ozel Kalem Birimi; Belediye Baskanhgi’nin calisma, prensip ve politikalari ile
yurirlikteki belediye mevzuati ve Belediye Baskani’nin belirleyecegi esaslar dogrultusunda; Baskanin
calisma programini, toplantilarini diizenlemekten, belediyeye gelen ziyaretgilerin adirlanmasindan, halk
glnleri yapilmasi durumunda kayitlarin tutulmasindan, sikayet, dilek ve onerilerin ilgili dairesine
gonderilmesinden, sonuclandiriimasindan, birime intikal eden haber ve bilgileri en seri sekilde ilgililerine
ulastirmaktan, Baskan tarafindan yapilacak sunumlarin gerekli hazirhiklarini yapmaktan, Birim binyesinde
etkin bir dosyalama sistemini olusturmaktan sorumludur.

Ozel Kalem Biriminin Gorevleri

Madde 8 — (1) Ozel Kalem Biriminin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Baskanlik Makaminin talimatlari dogrultusunda; ginlik ¢alisma programinin yapilmasi, dizenli ve
verimli telefon haberlesmesinin saglanmasi, randevu ve toplanti islemlerinin kontrol ve takip edilerek
sonuglandiriimasi,

b) Ziyaret icin gelen konuklari agirlamak ve bu yonde gerekli tim diizenlemelerin yapilmasi,

c) Baskan ve birimler arasinda koordinasyonun temini igin gerekli islemlerin yapilmasi ve bu yondeki is
ve islemleri takip ederek sonuclandirmasi,

d) Birim kayit islemlerinin yapilmasi ve sonuc¢landiriimasi,

e) Gelen vatandaslarin isteklerinin alinmasi ve alinan bilgilerin Belediye Baskani’na rapor edilmesi,

f) Ozel Kalem Birimine intikal eden haber, bilgi ve belgelerin en hizl sekilde Baskan’a ulastirilmasi,
takibinin yapilarak sonuclandiriimasi,

g) Belediye Baskaninin onayini gerektiren evraklarin makama sunulmasi ve dagitilmasi,

h) Birim personelinin calismalarinin takip edilmesi,

i) Yonetim gelistirme calismalari dogrultusunda diizenlenen egitim programlari ve etkinliklerde ilgili
birime verilecek destek igin gerekli islemlerin yapilmasi,

j) Baskanlik toplantilarinin organize edilmesi ve raporlarin dosyalanmasi.

Ozel Kalem Birim Sorumlusunun Gorevleri

Madde 9 — (1) Ozel Kalem Birim Sorumlusu Madde 7 ve 8’de sayilan tiim gorevlerin, etkin-biittinlik
icerisinde geciktirmeden ve yurlrlikteki mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglayacak sekilde asagida belirtilen gérevleri yurutiir:

a) Baskanhgin amaglarini ve genel politikalarini bilir, genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak
izler, amaclara uygunlugunu arastirir, genel politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,

b) Baskanligin amaclarini ve politikalarini, yénettigi ve is birligi yaptigi personele agiklar, en iyi sekilde
yurutmeleri icin gerekli izahati verir ve uygulamalari kontrol eder,



c) Gorev alani icinde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin uygunluk
ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa diizeltmeye yonelik tedbirleri alir.

d) Birimin islerini en kisa zaman ve en ekonomik sekilde sonuglandirmak (izere planlar,

e) Gelecekte dogacak ihtiyaclara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve techizatin
planlamasini yapar.

f) Birimin yillik bitgesini Mali Hizmetler Midurligu ile koordineli olarak hazirlar.,

g) Personelinin; beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak tzere egitim planlamasi yapar,

h) Birimin tim islerini en etkin sekilde yapmak (zere, Baskanliin mevcut organizasyon semasl, is
tarifleri ve pozisyonlarin ihtiya¢ gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize eder,

i) Calistirdiklari gérevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip teklif eder,

j) Birimdeki personelin gorevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli yetki koordinasyonunu yapar, tesvik
eder,

k) Birime alinacak/ayrilacak personel ile personeldeki stati degisikliklerini, Baskanhgin personel ve
politika ve usulleri gercevesinde kontrol eder,

1) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiritilebilmesi icin yerine bakacak sahsa vekalet verir ve
gorevlerini taksim eder,

m) Birimin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yénetmelik, genelge, teblig, is metotlari ve diger ilgili
yurirliikteki mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder; diizeltilmesi gereken
hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, Belediye Baskaninin gériisiine sunar,

n) Birimin verimliliginin arttirlimasini ve islerin daha kaliteli, dlzenli ve slratli sekilde yuratilmesini
saglamak (zere, calisma metotlarini gelistirmeleri icin personeline mesleki yardimda bulunur, disiplini
temin eder,

0) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, dizeltici ve ileride
tekrarlanmasini dnleyici tedbirleri alir.

p) Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore galisanlarina tevzi eder.

q) Faaliyetlerin devamliligini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her turli kaydin tutulmasini, gerekli
belgelerin diizenlenmesini ve takibini, énemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat
ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis usullere gére imha
eder,

r) Baskanhga iliskin bilgilerin disari sizmamasi hususunda azami itinayi ve dikkati gosterir.

s) Mevcut faaliyet olanina gore birim faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

t) Birim harcamalarinin butceye uygunlugunu devamh kontrol altinda bulundurur,

u) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,

v) Personelin performans degerlendirmelerini yapar,

w) Belediye Baskani’nin Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye hizmet birimleri ile iliskisini
saglar. Belediye Baskani’nin talep ettigi bilgileri toplar, degerlendirir ve arz eder,

x) Belediye Baskani’na yapilan basvurulari degerlendirir, gerektiginde Belediye Baskanina iletir ve
cevabini ilgililere duyurur,

y) Belediye Baskaninin resmi ve dzel yazismalarini yuritir, gerektiginde dosyalayip arsivini olusturur.

z) Birimin verimli calismasi icin yasalarin verdigi yetki cercevesinde her tirli teknolojik gelismeyi takip
eder ve uygular,

aa) Bu yonetmelikte birimin gorev alanina iliskin olarak belirtilen tim gorevlerin, etkin bicimde ve
bltnluk icerisinde geciktirilmeden, ilgili yururliikteki mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglar.

UCUNCU BOLUM
Son Hukumler Yurarluk
Madde 18 — (1) Bu yonetmelik, Bulancak Belediye Meclisi’nin onayindan sonra yarirliige girer.
Yuritme
Madde 19 — (1) Bu yonetmelik hikiimlerini Bulancak Belediye Baskani yir(tr.



CiHAD YILDIZ
Meclis Bagkan V.

SAFAK $AHiN TAYFUN OZGEN
Divan Katibi Divan Katibi



