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BIRINCIBOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak

Amacg,
MADDE-1

Bu Yonetmeligin amaci; Bayindir Belediye Baskanligi Ozel Kalem biriminin gorev,
yetki ve sorumluluklar ile ¢calisma usul ve esaslarini diizenlemektir. Bayindir ilgesinde halkin
yonetimini saglamak, halki bilinglendirmek, yerel yonetimler ve yerel demokrasiyi
giiclendirmeyi amag edinmistir.

Bu hizmetlerin yiriitilmesi Bayindir Belediye Bagkanligi’nin amaglari, prensip ve
politikalar1 ile bagli bulunulan ilgili kanun, mevzuat, yonetmelikler ve Belediye Baskani'nin
belirleyecegi esaslar bize 151k tutacak tek dayanagimizdir.

Kapsam
MADDE-2
Bu yonetmelik Ozel Kalem Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklariyla birlikte:
birimde gorevli personelin calisma usul ve esaslarini kapsar.
Hukuki Dayanak
MADDE-3
5393 Sayili Belediye Kanunu ve gorevin gerektirdigi ilgili yonetmelik, tiiziik ve meri
mevzuata gore hazirlanmistir.
Temel Ilkeler
MADDE-4
Bayindir Belediye Baskanligi Ozel Kalem birimi tiim ¢alismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,
¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine stirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas
alir.

IKINCI BOLUM
Ozel Kalem Biriminin Gérevleri

MADDE-5

Ozel Kalem Birimi, Belediye Bagkanimin ya da gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
bagli olarak calisan bir birimdir.
MADDE-6

Bayindir Belediye Baskanligi Ozel Kalem Birimi; Baymdir Belediye Baskanligi’nin
amagclari, prensip ve politikalar1 ile bagli bulunulan ilgili mer’i mevzuat ve Belediye
Bagkani'nin belirleyecegi esaslar ile Bagkanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda;
Belediye'ye ziyaret icin gelen temsilci ve misafirlerin agirlanmasi i¢in gerekli diizenlemeleri
yapmaktan, sikayet, dilek ve Onerilerin ilgili dairesine gonderilmesi ve sonuglandirilmasini
saglamaktan, kendisine intikal eden haberleri ve bilgileri slizgecten gecirerek en seri sekilde
ilgililerine ulastirmaktan, Baskan tarafindan yapilacak sunumlarda gerekli hazirliklari
yapmaktan, Baskanin, Baskan Yardimcilarinin, Bagkanliga danigsmanlik hizmeti verenlerin,



Yonetici Asistanlarinin, Makam Soforlerinin ve Sekretaryanin (Santral) c¢alismalarini takip
etmekten, sorumludur.

Bayindir Belediye Bagkanligi’nin amaglari, prensip ve politikalari ile bagli bulunulan
ilgili mevzuat ve Belediye Bagkani'nin belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde, Baskanlik
Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda, Belediye smirlar1 iginde kent halkinin
yonetime katilimini saglamak, halkin inisiyatifini arttirmak, yerel ydnetimler ve yerel
demokrasiyi gli¢lendirerek, sorunlarin ¢oziimiini saglamaktan; halkla iliskilerle ilgili
konularda gercek ve tiizel kisiler nezdinde olumlu bir kurum imaji ve kurumsal temelde
saglikli bir halkla iligkiler ortami olusturmak {iizere faaliyetler yiiriitmekten, Belediye
yonetiminin izledigi politikalarin halka benimsetilmesi, yapilan ¢alismalarin halka
duyurulmasi, kurumun faaliyet alanina giren gelismeleri takip etmekten, halki bilinglendirici
brostir, biilten, vatandaslardan gelen sikayet, teklif vb. konulan en kisa zamanda Belediye'nin
diger birimleri ile ¢ozliime kavusturup ilgililerine bilgi verilmesini saglamaktan, birimler
tarafindan yapilan ¢aligmalarin tanittimin1 yapmaktan, halk meclisi veya Belediye Bagkaninin
katilacag1r halki bilgilendirici ¢alismalari koordine etmekten, Bayindir agisindan 6nemli
giinlerin kutlamalar1 ile 1ilgili etkinlikleri diizenlemekten, Belediye'nin tiim tanitim
caligmalarini yiiritmekten, ilgenin kiiltiirel zenginliklerini arttiric1 ¢aligmalar ve konferans,
panel, sempozyum, belgesel, film vb. etkinlikler hazirlamaktan, sorumludur.

Ayrica;

a) Belediyenin, katilimei, seffaf, halkla biitiinlesen yonetim anlayisi i¢inde hizmet
tiretmesine katkida bulunmak.

b) Baskanlik Makaminin halka agik olmasini saglamak

c¢) Ilge halkinmn, istek, ihtiyag ve sorunlari konusunda Belediye Baskaniyla
goriismesine ortam ve imkan saglamak

d) Ilge halkinin katihmim saglamak iizere, mahalle sorunlarmin tespiti ve
¢oziimlenmesi konusunda mahalle halkiyla iletisimi saglamak

e) Belde sakinlerinin Belediye Bagkanligi’nin tutum ve tavriyla ilgili goriis ve
diisiincelerini tespit amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapmak,
yaptirmak

f) Demokratik yonetim anlayisi gergevesinde Baskanlik Makami ile personel
arasinda iletisimi saglamak tizere kurum ici toplantilar organize etmek.

g) Baskanligin, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum orgiitleri, iniversiteler ve
sosyal yardim kuruluslar1 gibi kurumlarla diyalogunu saglamak

h) Bagkanlik Makaminin yapilan ve yapilacak etkinlik ve hizmetlerini halka
duyurmak amaciyla belediyenin ilgili diger birimleriyle diyalog kurmak

i) Resmi ve 6zel giinlerde ve beldenin orf adet, gelenek-goreneklerini yagatmak
amaciyla Belediye Bagkani ile halkin biitlinlesmesini saglamak.

J) Belediye Baskaninin, kentte halki ilgilendiren sosyal, kiiltiirel ve ekonomik
toplantilara katilimi1 konusunda gerekli 6zeni gostermek.

k) Sikayet ve isteklerin ilgili birime iletilmesini saglamak

Belediye Baskani’nin gbzetimi ve denetimi altinda yukarda 6zetle belirtilen gorevlerin
ifa ve icrasi baglaminda:

a) Bagkanlik Makaminin talimatlar1 dogrultusunda; giinliik ¢alisma programinin
yapilmasi, diizenli-verimli telefon haberlesmesi ile randevu trafiginin
saglanmasi ve ¢esitli toplantilar diizenlenmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol
ve takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak,

b) Belediye'yi ve Belediye Baskani'ni ziyaret i¢in gelen temsilci ve misafirleri
agirlamak ve gerekli tiim diizenlemeleri yapmak,

c) Baskanlik ve Belediye birimleri arasinda koordinasyonun temini i¢in gerekli
islemlerinin yapilmasini takip ederek sonuglandirmak,



d)

f)

9)

h)

)
K)

Ozel Kalem Birimine intikal eden haberleri, bilgi ve belgeleri en hizl sekilde
Bagkan'a  ulastirilmasi  islemlerinin  yapilmasini,  takip  edilerek
sonuglandirilmasini saglamak,

Belediye Bagkani'nin giinliik, haftalik ve aylik ¢alisma programini hazirlamak,
randevu taleplerini degerlendirip programa almak ve telefon goriismelerini
saglamak. Bagkan'in zamanmi ¢ok iyi planlamasma yardimci olmak igin
gerekli tim islemleri yapmak,

Resmi téren ve kutlamalarda Belediye'nin iizerine diisen gorevleri ilgili
birimlerle isbirligi halinde organize etme islemlerinin yapilmasini ve takip
edilerek sonug¢landirilmasini saglamak,

Baskanin, Bagkan Yardimcilarinin, Baskanliga danismanlik hizmeti verenlerin
Makam Soforlerinin ve Sekretaryanin (Santral) calismalarinin takip edilmesi,
izin vb. nedenlerle kurumdan ayrilanlarin yerlerine bakacak kisilerin
belirlenmesini kontrol ve takip edilerek sonug¢landirilmasini saglamak,
Baskanligin, yiiriitilmekte olan ¢aligmalari, toplant1 ve davetlerle ilgili resmi
prosediiriin ve hakkedislerin diizenlenmesi, 6denmesi islemlerinin yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

Bagkanligin yurt dis1 ve kardes sehirlerle olan iletisim ve faaliyetlerinin
organize edilmesi, Baskanliga gelen yabanci misafirlere ev sahipligi yapilmasi
ve dis lilkelere yapilan gezilerin organize edilmesi islemlerinin yapilmasini ve
takip edilerek sonu¢landirilmasini saglamak,

Belediye Baskanmnin katilmadigi organizasyonlara Baskanlik makami adina
mesaj, ¢celenk ya da ¢icek gondermek,

Belediye Bagkaninin agirlama, kutlama, toren, haberlesme, temsil, yurti¢i ve
yurt dis1 seyahatlerindeki yazisma ve tahakkuk islemlerini yapmak,

Acilig, kutlama, mezuniyet vb. torenleri, toplanti, her tiirlii sosyal ve kiiltiirel
faaliyetlerin organize edilmesi, etkinliklerle 1ilgili gerekli harcamalarin
yapilmasi, duyurularin yazili gorsel basinda yayimlanmas: islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak,

m) Belediye Bagkaninin onaylamasi gereken tiim evraklarin makama sunulmasi ve

n)
0)
P)

q)

1y

sonucun ilgili birimlere dagitilmasini saglamak,

Belediye Bagkani'na sunulacak her tiirlii belge, yayin, karar ve yazilarla ilgili
gerekli islemleri yapmak,

Belediye Bagkani'nin her tiirlii yazili ve sozlii emirlerini, talimatlarin1 ve
genelgelerini ilgili birimlere ulagtirmak, sonuglarini takip etmek,

Mer’i mevzuatin Ongérdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen
gorevlerin icra edilmesini saglamak.

Sorunlarin1 Belediye Bagkani’na iletmek tizere gelen vatandaslari; dinleyerek
onlar ilgililere yonlendirmek,

Dogal afetler, salgin hastaliklar, can veya mal kaybi tehlikesi gibi ani ve
beklenmeyen durumlarda her tiirlii ihtiyact karsilamak ve harcamalarini
yapmak,

Belediye Baskani’nin ve/veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin gézetimi
ve denetimi altinda yukarda Ozetle belirtilen gorevlerin ifa ve icrasi
baglaminda:

Basin kuruluslari ile Belediye arasindaki haberlesme talep ve ihtiyaglarin tespit
edilmesi, planlanmasi, bu konularda gerekli koordinasyon islemlerinin
yapilarak sonuglandirilmasini saglamak,

Ulusal yaymn yapan giinliik gazetelerden Belediyeyi ilgilendiren siyaset,
ekonomik ve sosyal olaylarla ilgili haber kupiirlerinin derlenerek ¢ogaltilmasi,
Belediye Baskani’na ve Bagkan Yardimcilarina sunulmasi islemlerinin
yapilarak sonuglandirilmasini saglamak,



V) Gerektiginde Belediye Baskani’nin giinliikk programlarini yerel-ulusal basina
bildirilmesini saglamak,

w) Belediye Bagkani'min ve Baskanligin kamuoyuna bildirilmesini gerekli
gordiigli aciklama, duyuru ve tekziplerin basin — yaym organlarina
duyurulmasi iglemlerinin yapilarak sonuclandirilmasini saglamak,

X) Belediye Baskani'nin basin toplantilarinin organize edilmesini saglamak,

y) Yazili ve gorsel basinda; kose yazarlarinin ve belediye muhabirlerinin isim,
adres ve telefon listelerinin giincellestirilmesini saglamak,

z) Belediye Baskani'nin giinlik programlarinin fotograf¢ilari ve kameramanlari
tarafindan izlenmesini ve kayda alinmasini saglamak,

aa) Basin biiltenlerinin hazirlanmasi, Belediye faaliyetleri hakkinda basin yayin
kuruluslarina (Gazete, Radyo, TV, Dergi v.b ) basin bildirilerinin génderilmesi,
haberlerin e - posta ve cep mesaji yoluyla ilgililerine ulastirilmasini saglamak,

bb) Cesitli konularda (faaliyet, agilis, ziyaret v.b) dijital ve opak fotograf
¢ekimlerinin yapilarak arsivlenmesini saglamak,

cc) Basin Mensuplariyla haber konulu goriismelerin siirekliligini saglamak,

dd) Gazete kupiirii arsivi ve yayin arsivi tutulmasini saglamak,

ee) Basinla iliskilerin amag, hedef ve politikalarinin belirlenmesi amaciyla gesitli
arastirmalar yapmak ve amirinin bilgisine sunmak,

ff) Belediye tarafindan diizenlenen tiim etkinlik ve yiiriitilen faaliyetlerin
tanitilmasi i¢in basin yayin organlart ile iletisime gecmek,

gg) Basin yayin organlarinda yaymlanmak iizere, hazirladigi basin biilteni ve
gazete ilanlarini bu kurumlara vermek ve sonu¢landirmak,

hh) Yazili, sozlii, goriintiilii basin ve yayin organlarini takip ederek Belediye'nin
lehinde veya aleyhinde olan gelismeler ve genel olarak belediyelerle ilgili
yayinlanan haberlerle ilgili olarak Belediye Bagkan1 ve Bagkan Yardimcilarina
diizenli olarak rapor vermek. Yaptig1 basin takip calismalariyla ilgili olarak
arsiv olusturmak,

i) Belediye Bagkani’nin medya ile ger¢eklesecek randevularint ayarlamak,

Jl) Mevzuatin 6ngordigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin icra
edilmesini saglamak.

kk) Dergi ve gazete hazirlig1 yaparak bunlarin basilmasini saglamak ve gazete ve
dergiler ile belediyenin ¢aligsmalarini anlatmak.

II) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve Bilgi Edinme Hakki Kanununun
Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik cercevesinde
yapilan bagvurularin sonuglandirilmasini saglamak,

mm) Bir toren veya etkinlik i¢in gerekli olan biitiin materyalleri temin etmek.
Belediyemizdeki biitlin miidiirliikler i¢in dijital baski ve tasarim islerini
yapmak.

nn) Pankart, afis, el ilani, demonte vb. ve diger materyallerin hazirlanmasini
saglamak.

00) Belediyemizin ¢alismalarinin  halka duyurulmasi igin hazirlanan tanitim
filmlerinin kurgu montaj ve yaymlanmasindan saglamak.

pp) Bagbakanligin 20 Ocak 2006 tarih ve 2006/3 sayili genelgesi dogrultusunda
“Basbakanlik Iletisim Merkezi (BIMER) Dogrudan Basbakanlik” Izmir
Valiligi Mahalli Idareler Miidiirliigiiniin Belediyelerce olusturulan Halkla
Iliskiler Miiracaat (BIMER ) Birimi Miidiirliigiimiiz biinyesinde gérev yapmak.

qg) Hemsehrilerimizin ~ yaptigi  istek, sikayet, Oneri ve temennilerin
Cumbhurbaskanligi Iletisim Merkezi (CIMER) sistemi iizerinden takibi ve
gerekli yazismalarin ve sevklerin yapilarak sonlandirilmasi islemlerini yapmak,

rr) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Hemsehri iletisim Merkezi (HIM) tarafindan
Belediyemize gonderilen hemsehrilerimizin istek, sikayet, Oneri ve



temennilerin takibi ve gerekli yazismalarin ve sevklerin yapilarak
sonlandirilmasi islemlerini yapmak,
ss) 08.10.2006 tarihli ve 26313 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige
giren Kent Konseyi Yonetmeliginin ilgili maddeleri ve Belediyemizce yerine
getirilmesi gereken is ve islemleri yapmak.
tt) Kent Konseyi toplantilarina katilimin en st diizeyde olmasi igin gerekli
caligmalar1 yapmak.
Genel Kural:
Madde 7-Ozel Kalem Biriminin giderlerinin konu, kapsam ve miktarmin tayini Belediye
Baskaninin yetki ve takdirine tabidir. Bu giderlerin yapilmasimi gerektiren temsil, toren,
agirlama ve tanitim veya toplantiya Belediye Bagkaninin katilmasi sarti aranmaz.
Madde 8-
Temsil Giderleri

a) Ilgede basarili calismalar1 goriilenler igin toplantilar diizenlemek.

b) Plaket, Odiil, Hediye, Kupa vb. tesvik uygulamalarinda bulunmak.

c) Gergek ve Tiizel kisilere plaket, 6diil ve hediye vermek, ¢igcek gondermek.

d) Ilgede goreve baslayan veya ayrilan protokole dahil kisiler i¢in toplantilar diizenlemek
ve hemsehrilik berat1 vermek.

Agirlama Giderleri

a) Cumhurbaskani, TBMM Baskani, Bagbakan ve Bakanlar Kurulu Uyeleri,

b) Merkezi Hiikiimet veya illerin protokole dahil kisileri.

¢) Yabanci Ulke Temsilcileri veya konuklar,

d) Sanat, bilim, kiiltiir ve spor dallarinda kariyer sahibi kisileri.

e) Yazili ve Gorsel basin mensuplarini,

f) Ilcenin kalkinmasinda katkisi olanlar ile kisilerin esleri ve refakatindeki gorevliler
icin, geleneklere ve davetin kapsamina gore, agirlama, konaklama, konutlandirma ve
bu islerle ilgili olarak hazirliklarin gerektirdigi giderler ile kapsamda yapilacak ziyafet,
kokteyl, hemsehrilik berati, ¢igek ve tasima giderlerini kapsar seklinde yapilir.

Toren Giderleri

a) Resmi ve Dini Bayramlar ile anma giinleri.

b) Ilgenin Kurtulus Giinleri

c) Festival ve Fuarlar

d) Ilgenin sosyal, ekonomik ve kiiltiire] kalkinmasina katkida bulunacak temel atma
tanitim ve agilis giinleri

e) Milli miicadeleye ait 6nemli giinler.

Diger Toren Giderleri:

Yukaridaki maddelerde belirtilen giderler disinda kalan ve yapilmasi ilge i¢in gerekli olan
veya mahalli orf adet ve sosyal yasanti iginde gerekli sayillan ve ilge sinirlarinda
gergeklestirilen etkinlik ve torenler icin (nisan, sOlen, 6diil, cenaze toreni, taki takma, silt,
beraat verme ve yoresel kiyafet gibi) harcama yapilabilir.

Madde 9-Bu yonetmelik kapsamindaki giderlerin ddenmesinde 4734 sayili Kamu ihale
Kanunun ilgili maddeleri ve mahalli idareler Harcama belgeleri YOnetmeligi hiikiimlerine
uyulur.

Yiirtrlik:

Madde 10-Bu yonetmelik meclis kararinin kesinlestigi tarihi miiteakip yayimi tarihinde
yiirlirliige girer.

Yiiriitme:Madde 11-Bu yonetmelik Hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.



