T.C.
DIYARBAKIR KAYAPINAR ILCE BELEDIYESI

BELEDIYE MECLISI
Doénem(Y1l) : 2(2024) Oturum : 1
Toplant : 1 Karar Tarihi : 08.01.2025
Birlesim : 3 Karar No: 11

Karar Ozeti:
Ozel Kalem Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslarna Dair Yénetmelik komisyondan geldigi sekliyle, 5393 sayih Belediye Kanunu’nun 15/b
ve 18/m maddeleri geregince kabuliine, oy birligiyle karar verildi.

KARAR

Giindemin on birinci maddesinde yazili bulunan Ozel Kalem Miidiirliigii Gérev ve Caligma Y dnetmeligine
iliskin Hukuk Komisyonu, Kadin Sorunlari Komisyonu, Kadin Erkek Esitlik Komisyonu ve Belediye Varliklarini
Degerlendirme Komisyonu raporlariin goriisiilmesine gegildi.

Belediye Varliklarini Degerlendirme Komisyonu Baskani Kiyasettin KURT mecliste soz alarak konuya
iligkin raporumuzu meclise sunmak istiyoruz komisyon raporu aynen okundu;

Komisyon Raporu: ‘“‘Komisyonumuza havale edilen Ozel Kalem Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslarina
Dair Yonetmeligin revize edilmesine iliskin olarak; Ozel Kalem Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslarina Dair
Yonetmelik degisikligi ile ilgili eski yonetmelik ve yeni yonetmelik incelenerek yapilan degisiklikler
komisyonumuzca incelenmis yapilan degisiklikler hukukc¢ularla birlikte incelenmigtir.

Yonetmelik hazirlanirken bazi kiiciik yazim hatali tespit edilmistir. Bu hatalar komisyonumuzca
diizeltilmistir. Komisyonumuzca onaylanmasi gerektigi kanaatine varilmigtir. Meclis onayina arz ederiz.’’
denilmektedir.

Meclis Baskani 2. Baskan Vekili Hayriye TEKIN tarafindan meclis iiyelerine hitaben baska 6nergenin olup
olmadig1 soruldu baska dnergenin olmadigi Hukuk Komisyonu, Kadin Sorunlar1 Komisyonu, Kadin Erkek Esitlik
Komisyonu ve Belediye Varliklarin1 Degerlendirme Komisyonu raporlar1 hakkinda lehte ve aleyhte goriis belirtenin
olup olmadig1 soruldu. Lehte ve aleyhte goriis belirten olmayarak meclis oylamasina sunuldu.

34 meclis iiyesinin katilimiyla yapilan oylama sonucunda; Ozel Kalem Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslarina
Dair Yonetmelik komisyondan geldigi sekliyle, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b ve 18/m maddeleri geregince
kabuliine, Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi'nin 13/b ve 14'lincii maddelerine istinadenoy birligiyle karar
verildi.

T.C.
KAYAPINAR BELEDIYE BASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGU GOREV YETKI VE CALISMA YONETMELIGi
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BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amacg

MADDE 1 — (1) Bu Yonetmeligin amaci, Kayapimar Belediye Baskanlig1 Ozel Kalem Miidiirliigii’niin kurulus, gorev,

yetki ve sorumluluklari ile ilgili ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir
Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik; Ozel Kalem Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gosteren ilgili personelin gorev, yetki ve

sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligkin esas ve usulleri kapsar
Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagl Kuruluslari ile
Mabhalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat

hiikiimlerine dayanarak hazirlanmistir.
Tammlar
MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gecen:
a) Baskan: Kayapinar Belediye Baskanini.
b) Baskanlik: Kayapinar Belediye Baskanligin.
Baskan
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Meclis 2. Bagkan Vekili
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¢) Bagkan Yardimcisi: Kayapinar Belediye Bagkan Yardimcisini.
¢) Belediye: Kayapinar Belediyesini.
d) Biiyiiksehir: Diyarbakir Biiyiiksehir Belediyesini.
e) Meclis: Kayapinar Belediye Meclisini.
f) Miidiir: Ozel Kalem Miidiiriinii.
g) Miidiirliik: Ozel Kalem Miidiirliigiini.
g) Personel: Ozel Kalem Miidiirliigii biinyesinde ¢alisan biitiin personeli ifade eder.
IKINCi BOLUM
Kurulus, Baghlik ve Temel ilkeler
Kurulus

MADDE 5- (1) Kayapinar Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii, 5393 sayil1 Belediye Kanununun 48. ve 49.

Maddeleri ve 22.02.2007 tarih ve 26442 sayil1 Resmi Gazete’de yayinlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagh

Kuruluslari ile Mahalli Idari Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelik Geregince Kayapmar
Belediye Meclisince kurulmustur.
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Baghhk

MADDE 6- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii Belediye Baskanina veya gérevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagl

olarak gorev yapmaktadir.

Temel Ilkeler

MADDE 7 - (1) Miidiirliik tiim ¢caligmalarinda;

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) Kaliteli ve insan odakli hizmet vermek.

g) Planly, etkin ve verimli ¢alismak, adil ve giiler yiizlii olmak.

h) Cagdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama ve hizmette tarafsizlik.

Bagkan
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1) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas alir.
1) Cevreye duyarli ve ¢evre bilinci yiiksek bir hizmet sunmak.
j) Herkes icin ulagilabilir ve erisilebilir hizmet iiretmek.
k) Engelsiz bir kent i¢in yasanilabilir alanlar1 ve altyapiy1 desteklemek.
1) Sosyal dayanigma ve yardimlagsmay1 gézeten bir hizmet sunmak.
m) Gelenek, inang, tercih ve yagam bi¢imlerine saygili olmak.
n) Toplumun talep ve tercihlerine odakli hizmet anlayigina sahip olmak.
0) Kaynak kullaniminda tasarruf ve verimliligi esas alan yonetim anlayisina sahip bir hizmet sunmak.
UCUNCU BOLUM
Personel Yapisi, Gorev Yetki ve Sorumluluklar
Personel Yapisi
MADDE 8 - (1) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir;

a) Mudiir,
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b) Memurlar Kadrolu, S6zlesmeli),

¢) Isciler,

d) Diger Personelden olusmaktadir.

Midiirliiglin Gorevleri

MADDE 9 - (1)

a) Harcama yetkilisi eliyle, Belediye Baskan1 adina Temsil Toren ve Agirlama Biitcesi’ni kullanmak,

b) Baskanlik sekretaryasini diizenleyerek Belediye Bagkani’nin goriigme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek,

c¢) Halk giinleri ve/veya diger giinlerde Belediye Bagkani'n1 gérmek i¢in gelen vatandaslarin isteklerinin alinmasi ve
alinan bilgilerin Belediye Baskani’na rapor edilmesini saglamak,

¢) Belediye Bagkani’nin resmi, 6zel ve gizlilik tagiyan yazigmalarini gerceklestirmek, takip etmek, sonuclandirmak ve
dosyalamak,

d) Belediye Bagkanina ve miidiirliige gelen, giden evrakin giris, ¢ikis, kayit, degerlendirme ve ilgili birimlere
gonderilmesi, teslim edilmesi, dosyalanmasini, arsivlenmesini; Belediye Baskani’nin imzalamasi, onaylamasi gereken

evrakin sunulmasi ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak,
e) Belediye Baskanimin giinliik, haftalik ve aylik goriisme ve ¢alisma programlarini eksiksiz hazirlamak ve uygulamak,
Bagkan

Hayriye TEKIN
Meclis 2. Bagkan Vekili

Katip Katip
Edip BINBIR Zeynep ATLI
Katip tiye Uye
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f) Belediyemizin tiim ¢aligmalarinin siirdiiriilebilir ve goriiniir kilinmasi adina kurum i¢i ve dis1 gerekli koordinasyonu
saglayarak, Belediye Baskaninin gérev ve sorumluluklarinda kendisine yardime1 olmak, boylelikle Belediye

Baskani'nin mevcut yiikiinii hafifleterek zamanini verimli kullanmasini saglamak,
g) Belediye Baskani'nin her tiirlii talimatini ilgililere aktarmak ve sonuglarim takip etmek,

&) Belediye Bagkani’nin telefon goriismelerini saglamak, randevu taleplerini diizenlemek, randevu talepleriyle ilgili

gerekli yonlendirmeleri yapmak,

h) Belediye Bagkani’nin ziyaret, davet, kargilama, agirlama, ugurlama, agilig, milli ve dini bayramlar ile mahalli
kurtulus giinleri vesaire dnemli giinlerde diizenlenen organizasyonlarda her tiirlii protokol ve téren islerini
diizenlemek, yiiriitmek, zaman ve yerlerini Belediye Bagkani’na bildirmek. Bu gibi torenlere Belediye Bagkani’nin
istirak etmesini temin etmek, Belediye Baskani’nin istirak edemedigi program, torenlerde baskan adina protokol

gereklerini yerine getirmek,

1) Belediyenin davetlisi olarak kente gelen yerli ve yabanci konuklarin kargilama, yeme - igme, konaklama, toplant1 ve

gezi organizasyonlarini yapmak,

i) Belediyece diizenlenen konferans, toplant1 ve etkinliklerin konuklar i¢in diizenlenen kokteyl, yemek, kabul gibi
sosyal faaliyetleri koordine ederek diizenli ve eksiksiz bir sekilde gerceklesmesini saglamak,

j) Baskanlik Makamina iletilen yazili, s6zlii her tiirlii dilek, sikayet, dneri ve benzeri konularin degerlendirilip,

sonuglaridan talep sahiplerine en kisa zamanda bilgi verilmesini saglamak,

Bagkan
Hayriye TEKIN
Meclis 2. Bagkan Vekili

Katip Katip
Edip BINBIR Zeynep ATLI
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k) Belediye Bagkani’nin imzalamasi, onaylamasi gereken evraklarin sunulmasi ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

1) Belediye Bagkaninin yurt i¢i ve yurt diginda katilacagi toplant1 programlari ve davetler 6ncesi gerekli hazirliklar
yapmak, iletisim, gidis-gelis ve konaklama rezervasyonlarini organize etmek, acilig, kutlama, diigiin, mezuniyet toreni,

spor karsilagmalari, kiiltiirel etkinliklere Belediye Baskaninin katiliminin saglanmasini organize etmek,

m) Belediye Baskani’nin diger kuruluglarla ve vatandaslarla iliskilerini koordine etmek, vatandasglar, kurum ve

kuruluslardan gelen randevu talepleri dogrultusunda Belediye Bagkani ile goriigmelerini temin etmek,

n) Cagdas belediyecilik anlayisi i¢inde vatandaglara en iyi hizmeti verebilmek amaciyla; vatandaslar, kurum ve
kuruluslar tarafindan yazili, s6zlii ya da e-posta ile Bagskanlik Makam1’na intikal ettirilen talep ve sikdyetlerin ¢ozlime
kavusturulmasinda, ilgili birimlere sorunlari aktararak sonuglarini takip etmek, sonuglar1 hakkinda ilgililere bilgi
vermek.

0) Baskanlik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
Miidiiriin Gorevleri
MADDE 10 - (1) Midiir kendi yetki ve sorumluluk alanina giren konularda;
a) Midiirliigii Bagkanlik Makami'na kars1 temsil eder,
b) Miidiirliiglin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kigidir,
¢) Calismalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir,
Baskan

Hayriye TEKIN
Meclis 2. Bagkan Vekili

Katip Katip
Edip BINBIR Zeynep ATLI
Katip tiye Uye
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d) Midiirliigiin her tiirlii caligmalarim1 diizenler, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak Miidiirliigii sevk
ve idare eder,

e¢) Miidiirliigiin disiplininden sorumludur,
f) Personeli arasinda yazili veya sozlii gorev dagilimi yapar,
g) Miidiirliikte caligan personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar,

h) Midiirliigiin calisma usul ve esaslarini belirleyip programlayarak caligmalarin bu programlar dogrultusunda

yiriitiilmesini saglar,

1) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan personelin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini

saglar,

j) Miidiirliik ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar,

k) Miidiirliik ile ilgili yazigmalarda 1.derece imza yetkisini kullanmak,

1) Miidiirliigiin biitge planlamasini yaparak {ist yoneticiye sunar.

m) Tagimir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek ve gorevlendirmek,

n) Belediye Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek

Bagkan
Hayriye TEKIN
Meclis 2. Bagkan Vekili

Katip Katip
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Gorevlerini yerine getirmek ve faaliyetleri konusunda Bagkani diizenli olarak bilgilendirmekle gorevlidir.
Miidiiriin Yetkileri

MADDE 11 - (1) Miidiir kendi gorev ve sorumluluk alanina dahil konularda;

a) Miidiirliigiin idari islerinden birinci derece sorumludur,

b) Mevzuat hitkiimleri ¢ergevesinde sef, bilgisayar isletmeni, mutemet, gergeklestirme gorevlisi, memur, is¢i,
sozlesmeli personel ve 4734 sayil1 ihale kanunu kapsaminda gorev yapan personellerin gérevlendirmesini yapmaktan
ve bu islerin yiiriitiilmesini saglama yetkisi,

¢) Midiirliik emrinde gérev yapan personelin performanslarini onaylama yetkisi,

d) Belediye Baskani1 ve Bagkan Yardimcisindan alacagi emirleri mahiyetindeki ilgili personellere iletme, gérev

dagilimlarin1 yapma ve islerin sonuglanmasini takip etme yetkisi,
e) 4734 Sayili Kamu [hale Kanunu geregince Miidiirliigiin ihtiyac1 olan mal ve hizmet alimu islerini yiiriitme yetkisi,

f) 5018 Sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu geregince Miidiirliigiin biitgesini olusturmak harcama yetkilisi olarak
giderlerin tahakkukunu imzalama yetkisi,

Miidiiriin Sorumluluklar

MADDE 12 - Miidiir gérev ve yetki alanina giren konularda:

Bagkan
Hayriye TEKIN
Meclis 2. Bagkan Vekili
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(1) Miidiir; 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi gérev ve
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan baglh bulundugu Baskan Yardimcisi ve Belediye Baskani'na karsi
sorumludur.

(2) Miidiirliik biinyesinde yiiriitiilen islerin, ilgili kanunlar, mevzuatlar, yonetmelikler ve ilgili genelgeler ¢ergevesinde

dogru yapilmasindan sorumludur.
Memur, isci ve Diger Personellerin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar
MADDE 13 — (1) Memur, is¢i ve Diger Personellerin Gérev, Yetki Ve Sorumluluklar1 asagida belirtilmistir.

a) Cesitli unvanlardaki memur, is¢i ve diger personel: iistlerinin yaptigi gérev boliimilyle kendisine verilen isleri

mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla gorevlidir,

b) Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda amirinin direktiflerine

uygun is ve iglemleri yapar,
¢) Miidiirliiglin haberlesme ve evrak akigini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

¢) Miidiirligiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda tiim is ve islemleri yapar,

yiiriitiir,
d) Yaptig1 isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,
Bagkan

Hayriye TEKIN
Meclis 2. Bagkan Vekili

Katip Katip
Edip BINBIR Zeynep ATLI
Katip tiye Uye

Bu belge, e-Belediye Bilgi Sistemi'nde IqlL'ivenli elektronik imza ile imzalanmigtir.



T.C.
DIYARBAKIR KAYAPINAR ILCE BELEDIYESI

BELEDIYE MECLISI
Doénem(Y1l) : 2(2024) Oturum : 1
Toplant : 1 Karar Tarihi : 08.01.2025
Birlesim : 3 Karar No: 11

Karar Ozeti:
Ozel Kalem Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslarna Dair Yénetmelik komisyondan geldigi sekliyle, 5393 sayih Belediye Kanunu’nun 15/b
ve 18/m maddeleri geregince kabuliine, oy birligiyle karar verildi.

KARAR

¢) Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin talimatlarina gore yerine getirir,
f) Belediye'yi ve Belediye Bagkani'ni ziyaret i¢in gelen temsilci ve misafirlerini agirlar,

g) Belediye'nin tiim birimlerinden Baskanlik makamina gelen faaliyet raporlarini Baskanlik makaminin istegi

dogrultusunda dosyalar,

§) Halk giinleri ve/veya diger giinlerde Belediye Bagkani'n1 géormek i¢in gelen vatandaglarin isteklerini alir, alinan

bilgileri Belediye Baskani’na rapor eder,
h) Sorunlarin1 Belediye Baskani’na iletmek iizere gelen vatandaslari; dinleyerek onlar1 yonlendirir,
1) Resmi téren ve kutlamalarda Belediye'nin iizerine diisen gorevleri ilgili birimlerle igbirligi halinde organize eder,

1) Bagkanligin yurt dis1 ve kardes sehirlerle olan iletisim ve faaliyetlerini organize eder, Baskanliga gelen yabanci

misafirleri agirlar, dis iilkelere yapilan gezileri organize eder,
j) Baskanlik makami tarafindan verilen gorevleri yapar, bunlara ait yazigmalar1 yiiriitiir, dosyalar ve muhafaza eder,
k) Baskanlik makaminin emir ve direktiflerini birimlere ulagtirir, takip ve sonuglandirilmasin saglar,

1) Belediye Baskani’nin onaylamasi gereken tiim evraklari makama sunulmasi ve sonucun ilgili birimlere dagitilmasini

saglar,
m) Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedeflerin gergeklestirilmesinde verilen gorevleri yapar,
Bagkan

Hayriye TEKIN
Meclis 2. Bagkan Vekili

Katip Katip
Edip BINBIR Zeynep ATLI
Katip tiye Uye

Bu belge, e-Belediye Bilgi Sistemi'nde Iqu'ivenli elektronik imza ile imzalanmigtir.



T.C.
DIYARBAKIR KAYAPINAR ILCE BELEDIYESI

BELEDIYE MECLISI
Doénem(Y1l) : 2(2024) Oturum : 1
Toplant : 1 Karar Tarihi : 08.01.2025
Birlesim : 3 Karar No: 11

Karar Ozeti:
Ozel Kalem Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslarna Dair Yénetmelik komisyondan geldigi sekliyle, 5393 sayih Belediye Kanunu’nun 15/b
ve 18/m maddeleri geregince kabuliine, oy birligiyle karar verildi.

KARAR

n) Mer’i mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevler ile Miidiir ve Baskanlikca verilen gorevleri yapar.
DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin fcrasi ile Uygulama Usul ve Esaslar
Gérev ve Hizmetlerin icrasi
MADDE 14 - (1) Ozel Kalem Miidiirliigii’ndeki hizmetlerin icrasi asagida gosterilmistir

a) Gorevin Kabulii Miidiirliige elektronik veya fiziki ortamda gelen evrak; Miidiir tarafindan havalesi yapildiktan
sonra ilgili personele verilir.

b) Gorevin Planlamas1: Ozel Kalem Miidiirliigii'ndeki ¢aligmalar, Miidiir ile miidiirliikte gérevli personeller tarafindan

diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

¢) Gorevin Icrasi: Ozel Kalem Miidiirliigii’nde gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve

yonetmelikler ¢ergevesinde gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.
Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 15- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii bu yonetmelikteki ilkeler ¢ergevesinde olmak kaydiyla, miidiirliigiin gérev

alanina giren is ve islemleri agsagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir:
a) 5393 sayili Belediye Kanunu,
Bagkan

Hayriye TEKIN
Meclis 2. Bagkan Vekili

Katip Katip
Edip BINBIR Zeynep ATLI
Katip tiye Uye

Bu belge, e-Belediye Bilgi Sistemi'nde Iq:%ivenli elektronik imza ile imzalanmigtir.



T.C.
DIYARBAKIR KAYAPINAR ILCE BELEDIYESI

BELEDIYE MECLISI
Doénem(Y1l) : 2(2024) Oturum : 1
Toplant : 1 Karar Tarihi : 08.01.2025
Birlesim : 3 Karar No: 11

Karar Ozeti:
Ozel Kalem Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslarna Dair Yénetmelik komisyondan geldigi sekliyle, 5393 sayih Belediye Kanunu’nun 15/b
ve 18/m maddeleri geregince kabuliine, oy birligiyle karar verildi.

KARAR

b) 5216 sayil Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

¢) 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

d) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

e) 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,

f) 5070 say1li Elektronik imza Kanunu,

g) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

h) 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkimin Kullanilmasina Dair Kanun,

1) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

j) 2886 say1l1 Devlet ihale Kanunu,

k) i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,
1) Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,
m) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Y&netmelik,

n) Ilgili bakanhklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

Bagkan
Hayriye TEKIN
Meclis 2. Bagkan Vekili

Katip Katip
Edip BINBIR Zeynep ATLI
Katip tiye Uye

Bu belge, e-Belediye Bilgi Sistemi'nde Iq‘iivenli elektronik imza ile imzalanmigtir.



T.C.
DIYARBAKIR KAYAPINAR ILCE BELEDIYESI

BELEDIYE MECLISI
Doénem(Y1l) : 2(2024) Oturum : 1
Toplant : 1 Karar Tarihi : 08.01.2025
Birlesim : 3 Karar No: 11

Karar Ozeti:
Ozel Kalem Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslarna Dair Yénetmelik komisyondan geldigi sekliyle, 5393 sayih Belediye Kanunu’nun 15/b
ve 18/m maddeleri geregince kabuliine, oy birligiyle karar verildi.

KARAR

0) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon
Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 16 - (1) Midiirliik i¢i igbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
a) Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir. ¢) Miidiir, evraklar

geregi icin ilgili personele havale eder. Islemlerin takibini ve sonuglandiriimasini saglar.

d) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda
gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye
bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri

yapilmaz.

e) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve iizerindeki zimmetli esyalar birim amirinin hazirlayacag:

bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim eder.

ALTINCI BOLUM

Bagkan
Hayriye TEKIN
Meclis 2. Bagkan Vekili

Katip Katip
Edip BINBIR Zeynep ATLI
Katip tiye Uye

Bu belge, e-Belediye Bilgi Sistemi'nde IqSL'ivenli elektronik imza ile imzalanmigtir.



T.C.
DIYARBAKIR KAYAPINAR ILCE BELEDIYESI

BELEDIYE MECLISI
Doénem(Y1l) : 2(2024) Oturum : 1
Toplant : 1 Karar Tarihi : 08.01.2025
Birlesim : 3 Karar No: 11

Karar Ozeti:
Ozel Kalem Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslarna Dair Yénetmelik komisyondan geldigi sekliyle, 5393 sayih Belediye Kanunu’nun 15/b
ve 18/m maddeleri geregince kabuliine, oy birligiyle karar verildi.

KARAR

Denetim ve Disiplin
Miidiirliik ici Denetim
MADDE 17 - (1) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

(2) Ozel Kalem Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri

yonlendirmek yetkisine sahiptir.
Disiplin Cezalari

MADDE 18- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii ¢alisan memur personel ile ilgili Disiplin islemlerini 657 say1li Devlet
Memurlar: Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi1 Hakkinda Kanun
Hiikiimlerine ve yiirtirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

(2) Is¢i personel ile ilgili Is¢i Disiplin islemlerini, is¢i Disiplin Kurulu tarafindan ve yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata
uygun olarak yiiriitiir.

YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 19 — (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.
Bagkan

Hayriye TEKIN
Meclis 2. Bagkan Vekili

Katip Katip
Edip BINBIR Zeynep ATLI
Katip tiye Uye

Bu belge, e-Belediye Bilgi Sistemi'nde quvenli elektronik imza ile imzalanmigtir.



T.C.
DIYARBAKIR KAYAPINAR ILCE BELEDIYESI

BELEDIYE MECLISI
Doénem(Y1l) : 2(2024) Oturum : 1
Toplant : 1 Karar Tarihi : 08.01.2025
Birlesim : 3 Karar No: 11

Karar Ozeti:

Ozel Kalem Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslarna Dair Yénetmelik komisyondan geldigi sekliyle, 5393 sayih Belediye Kanunu’nun 15/b
ve 18/m maddeleri geregince kabuliine, oy birligiyle karar verildi.

KARAR

Yiiriirliik

MADDE 20- (1) Bu Yonetmelik Kayapinar Belediye Meclisince kabul edilip, karara baglanip ilan edildikten sonra
yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 21 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.

Bagkan
Hayriye TEKIN
Meclis 2. Bagkan Vekili

Katip Katip
Edip BINBIR Zeynep ATLI
Katip tiye Uye

Bu belge, e-Belediye Bilgi Sistemi'nde Iq7L'ivenli elektronik imza ile imzalanmigtir.
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