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ZONGULDAK BELEDIYESI
OZEL KALEM MUDURLUGU .
GOREYV, YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIGi

BiRINCIi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac:

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci: Ozel Kalem Midiirligii niin kurulus, gorev. yetki
ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini belirler.

Kapsam:

MADDE 2-(1) Bu Yénetmelik; Ozel Kalem Miidiirliigii'niin kurulus, gérev. vetki ve
sorumluluklan ile ¢alisma usul ve esaslarin kapsar.

MADDE 3-(1) Zonguldak Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiine ait bu Yonetmelik 5393
Sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar:

MADDE 4-(1) Bu Ydnetmelikte gegen;

a) Belediye : Zonguldak Belediye Bagkanligi'ni,

b) Baskan : Zonguldak Belediye Baskani'n,

¢) Miidiir : Ozel Kalem Miidiirii*nii.

¢) Midiirliik: Ozel Kalem Miidiirltigii nii,

d) Personel : Miidiirliige bagh ¢alisanlarin tiimiinii,

e) Yonetmelik: Ozel Kalem Miidiirliigii gérev ve Calisma Ydnetmeli gini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat

MADDE 5-(1) Ozel Kalem Miidiirliigii'niin personel yapisi agagida belirtilen sekildedir
a) Miidiir

b) Sef

¢) Memur

¢) Isciler

d) Diger Personel

MADDE 6-(1) Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskanina baglh olarak yiiriitiiliir.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7-(1) Baskanlik Makaminin Giinliik- Haftalik Ayhk randevu., calisma ve
toplantilarim planlamak.

(2) Bagkanin sozlii talimatlarini ilgili {initelere, kisi ve kuruluslara iletmek.

(3) ilimiz ve Belediyemiz Ydnetim Uniteleri arasinda saghkh bilgi akigmnin program
dahilinde yliriitiilmesini saglamak.

(4) Hizmet politikas1 ve stratejilerine uygun olarak kamuoyu ve basin ile iliskileri
diizenlemek.

(5) Faaliyetlerin halka tanitimi organizasyonlarini gergeklestirmek

(6) Belediye ile basin arasinda karsilikli Bilgi akisini saglamak.

(7) Miidiirliige intikal eden haberleri. bilgi ve belgelerin en hizli sekilde Baskan'a
ulagtirtlmasini saglamak.

(8) Baskan tarafindan yapilacak konusma ve sunumlarda gerekli hazirliklarin yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonu¢landiriimasini saglamak.

(9) Resmi tdren ve kutlamalarda Belediye'nin lizerine diisen gérevleri, ilgili birimlerle is
birligi halinde organize etme islemlerinin yapilmasim ve takip edilerek sonuclandiriimasini
saglamak.

(10) Bagkanlig ilgilendiren toplanti, brifing ve goriismeleri diizenlemek, bunlara ait dnemli
not ve tutanaklarin tutulmasi ve yayimlanmasi iglemlerinin yapilmasini saglamak.

(11) Bagkanin katilmadig organizasyona Baskanhk Makami adina mesaj, ¢elenk vada cicek
gondermek.

(12) Agirlama, kutlama, tdren, haberlesme, temsil, yurti¢i ve yurt disi seyahatlerindeki
yazigma ve tahakkuk iglemlerini yapmak.

(13)ildeki diger Kamu Kurum ve Kuruluslari ile muhtelif zamanlarda goriismeler
yapilmasini saglamak.

(14) Bagkana sunulacak her tiirlii rapor, belge, yayin, karar ve yazilarla ilgili gerekli islemleri
yapmak.

(15)Protokol isim ve adres arsivi hazirlamak, adres ve isimlerin glincellestirilmesini
saglamak.

Miidiirliik Yetkisi

MADDE 8-(1) Ozel Kalem Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 Sayih
Belediye Kanunu'na dayanarak Belediye Baskamnca kendisine verilen tiim gérevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.

Midiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9-(1) Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yénetmelikte

gorevleri ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle
sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10-(1) Baskanin bilgisi ve denetimi altinda, mevzuat geregi: Miidiirligiin sevk ve
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idaresini yapmak, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini. is ve islemlerin yeniden tanzimine
iliskin dahili diizenlemeleri yapmak.

(2) Baskanlik Makamina dogrudan miiracaat eden Resmi Kurum ve 6zel sahis randevu
miiracaatlarini alarak belli bir plan i¢inde Belediye Bagkani ile goriismelerini saglan_lak.

(3) Belediye adina yapilan resmi téren, agihig etkinliklerini duyurmak. Illgili birim ve
kuruluglarla is birligi yapmak, konuk, misafir ve halkimiza ikram ve konaklama ihtiyaglarimi
saglamak.

(4) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi ag¢isindan gelismesini saglamak
Uzere egitim planlamasim yapmak,

(5) Belediye Bagkanmin Yurtdisi ve Yurtiginde kaulacagi toplant ve ziyaretleri
diizenlemek. Konaklama ve rezervasyonlarini organize etmek, ger¢eklesen zivaretlerde hediveler
vermek.

(6) Baskanlhik Makamina yapilan Yurtdis: ve Yurti¢i misafir agirlamalarini eksiksiz olarak
yerine getirmek.

(7) Gahgmalarim Makamdan aldif talimatlar dogrultusunda, Bagkanhk Makaminin gérey
ve sorumluluklarinda Belediye Baskanina yardimei olmak.

(8) Makamin her tiirlii yazigmalarini yapmak, Baskanlik Makaminin emir ve direktiflerini
ilgili birimlere ulagtirmak, takip ve sonuglandirilmasini saglamak ve Makamu bilgilendirmek.

(9) Vatandas, Kurum ve Kuruluslardan gelen taleplerinin takibini vapmak. Baskanimizin
program ¢ergevesine uygun zamanlarda randevu taleplerini karsilamak.

(10)Birim elemanlarimin gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli vyetki kolayligi
saglamak, onlan inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek.

(11)Agilis ve torenlere Belediye Bagkamimin istirak etmesini temin etmek, Belediye
Bagkaninin katilamadid: organizasyonlara Bagkanlik Makami adina gerekli bilgilendirme mesaji
(telgraf, gelek ya da gigek) gondermektir.

(12) Belediye Bagkaninin seyahat rezervasyonlarmin yapilmasini saglamak,

(13)Baskanhk makamim halk. kurumlar ve Belediye miidirliikleri ile olan
iliskilerinin diizenli ve sistematik bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak, hizmet politikasi ve
stratejilerine uygun olarak kamuoyu ve basm ile iligkilerini diizenlemek, faaliyetlerin halka
tanitimi organizasyonlarini gergeklestirmek.

(14)Site ve mahalle toplantlarmin diizenlenerek halkin talep ve sikayetlerinin
0grenilmesini ve Bagkanlik Makamina raporlanmasini saglamak.

(15)Midurligiin tim faaliyetlerinde: ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig. 1s
metotlari ve dier mevzuata riayeti saglamak. uygulanmasimi kontrol etmek.

(16)11gili kisilere kutlama ve taziye kartlarmin goénderilmesini saglamak.

(17)Belediyenin politikasina uygun olarak Miidiirliik hedeflerini belirlemek. takip ve
koordine etmek.

(18)Midirligi ile ilgili yatinm planlarini ve biitgeyi hazirlayarak onaya sunmak ve
gerceklesmesini takip etmek.

(19)Belediye i¢i ve dis1 toplanti ve goriismelerde Miidiirliigii adina Belediyeyi temsil
etmek.

(20)Sorumlu oldugu Miidiirliigiin uzun ve kisa vadeli iglerini planlamak. giiniin degisen
kosullarina cevap verebilecek sekilde planlarda esneklik yaratarak. islerin tam ve zamaninda. etkin
ve ekonomik sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

(21)Faaliyetlerin devamhhigim saglamak igin yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin
tutulmasim, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, énemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konudaki mevzuat ve usullere gére hareket edilmesini temin etmek. Onemini
kaybeden evraki kabul edilmis usullere gore imha etmek.

(22)]:‘.5'c]ediye Baskaninin Kamu Kurum ve Kuruluglar, Sivil Toplum Kuruluslari,
Sendikalar, Ozel ve Tiizel kisiler ile halkimiz tarafindan gelen telefonlar Baskanlhk Makamina
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iletmek ve goriismelerini saglamak. N _ _
(23)Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek. degerlendirmek
ve gerekli tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya ettirmek.

MADDE 11-(1) Ozel Kalem Miidiirliigiine gelen evraklarin kaydini yapmak.

(2) Gelen ve Giden evrak defterlerini tarih ve sayilarina gore kaydetmek. Midiirliik disina
giden evraklara numara vererek ilgili birimlere zimmetle vermek.

(3) Ozel Kalemce yapilan tiim yazismalarin birer Srnegini konularma gire ayrilan
dosyalara arsivlemek. 3

(4) Belediye birimleri arasidaki yazismalan Ozel Kalem Midiriiniin imzasi ile yiiriitiir.

(5) Belediye dist yazigmalart Belediye Baskam yada baghi bulundugu Baskan
Yardimcisinin imzast ile yiiriitiir.

(6) Ozel Kalem Miidiirliigiine gelen genelge. yonetmelik ve kararlari deftere isleyerek
hazir hale getirmek.

(7) Kurum i¢inden digindan gelen duyurularin bilgilerini bagh bulundugu miidiirliik
personeline iletmek.

(8) Miidiirliiglin islerini  yuritiilmes: i¢in gerekli olan biitcenin  hazirlanmasi  ve
yurtitiilmesini saglamak.

(9) Kendisine bagh personelin ¢alismasini takip etmek.

(10)Miidiirliige alman malzemelerin gergeklestirme sorumlusu olarak verilelerini
hazirlamak muhafaza etmek.

(11)Temsil Agirlama ve Toren Giderleri kapsaminda gerekli biitgeyi takip etmek.
Hazirliklan yiiriitmek.

(12) En yakin Amiri olan Daire Miidiiriiniin vermis oldugu gérevleri takip etmek yiiriitmek.

(13)Belediye Bagkani ve Ozel Kalem Miidiirliigiine bagli Bagkan Yardimeisi, I¢ Denetgi,
Meclis Uyeleri ve personelin Yurt dis1 ve Yurt i¢i yolluklarini diizenlemek.

(14)Belediye Bagkani ve Ustlerinden almis oldugu talimatlari yerine getirmek.

Basin ve Halkla iliskiler Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 12-(1) Yazih gorsel basim takip ederek Belediyemiz adina cikan haberlerden
Belediye Baskam ve ilgili birimleri haber dar etmek, arsiv olusturulmasini, saglamak cevap
verilmesinin s6z konusu oldugu durumlarda Belediye Baskani onayi ile islemlerin yapilmasini
koordine etmek.

(2) Belediye hizmetlerinin ve etkinliklerinin halkimiza duyurulmasi amaciyla yapilacak
olan galigma ve faaliyetlerde gorev almak.

(3) Belediyemiz hizmetlerinin tanmitiminda kullanilan her tiirlii materyalin - uygun
kullanimim ve argivlenmesini saglamak.

(4) Belediye Baskammin izni ile Yerel ve Ulusal gazeteler ve gorsel basma ilan
hazirlamak, takip etmek ve arsivlenmesini saglamak.

(5) Dini, Milli Bayramlari ve 6zel giinleri takip ederek yazihi ve gorsel basina Belediye
Bagkanimnin kutlama mesajlarini iletmek.

(6) Belediyeyi ziyaret eden yerel ve Ulusal basma eslik etmek gerekli bilgileri vererek
Belediye Bagkan ile goriismelerini saglamak.

(7) Belediye Baskaninin toplanti ve etkinlikleri hakkinda basma bilgi vermek. basin
toplantis1 diizenlemek ve Belediye Bagkaninin TV ve Radyo programlarina katihmi ile tlgihi
hazirliklar diizenlemek.

(8) Belediye'yi ziyaret eden iist diizey yonetici ve yabanci konuk ziyaretlerinde gerekli
¢ekim kayitlarim hazirlayarak Belediye Baskaninin onayi ile haber yapmak ve arsiviemek.
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(9) Belediye Bagkanindan ve iistlerinden aldig talimatlar yerine getirmek.
(10)Mevzuatin 6n gordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin icra
edilmesini saglamak.

Bagkan Sekreterlik Giorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 13-(1) Belediye Bagkaninin gériisme ve kabullerini yiiriitmek.

(2) Belediye Baskaninin Ozel ve Resmi haberlesmelerini yiiriitmek.

(3) Belediye Bagkaninin Kurum i¢i ve disi randevu isteklerini diizenlemek.

(4) Belediye Bagkaninin Resmi ve Ozel agilislarla ilgili tebrik ve davetiyelerini hazirlamak.

(5) Belediye Bagkanmin Resmi ve gizli dosyalarini muhataza etmek.

(6) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii ara¢ gereg ve kullanmak ve temin etmek.

(7) Belediye Bagkaninin ilgili Miidiirliik ve birimlerle haberlesmesini saglamak.

(8) Kendi sorumlulugu alaminda Ozel Kalem Miidiiriiniin vermis oldugu gérevleri yerine
getirmek.

(9) Belediye Bagkam ve Ustlerinden almig oldugu talimatlari yerine getirmek.

Beyaz Masamin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 14-(1) Agagida belirtilen gérevler, Beyaz Masa tarafindan viiriitiiliir:

a) Kent sakinlerinin Belediye'ye bizzat basvurusunda onlan talepleri dogrultusunda
yonlendirmek, basvurularina aminda ¢oziim {iretmek i¢in hizmet vermek, her tiirlii sikdyet, istek ve
goriglerini almak, kaydetmek ve ilgili birimlere/kurumlara iletmek, ilgili birimlerle va da
kurumlarla irtibata gegerek bagvurulara ¢6ziim aramak ve inceleme sonucunu bagvuru sahibine
iletmek.

b) Belediyeye sozlii, yazili, elektronik ortamda veya baska yollarla ulasan her tiirlii sikayet.
goriis ve talepleri degerlendirmeye almak. kayit altina almak, ¢oziim iiretilmesi ve verilen
hizmetlerin daha verimli hale getirilmesi i¢in birimlerle koordinasyon halinde olmak.

¢) Belde sakinlerinin hemsehri hukukunu gozeterek vatandaslarin, belediye karar ve
hizmetlerine katilma, belediye faaliyetleri hakkinda bilgilenme ve belediye idaresinin
yardimlarindan yararlanmalart igin Belediye nin halka iligkiler fonksiyonunu yiiriitmek.

¢) Belediyenin Alo 4440667 Cagn merkezi ve Whatsapp ihbar hattimiz olan 05528976767
numarasi ile ¢6ziim ekibi olarak hizmet vermek, vatandaslara modern miisteri hizmetleri mant giyla
daha kaliteli ve hizl1 hizmet sunmak iizere ¢aligmalar yapmak,

d) Belediye hizmetleri ile ilgili olarak vatandasin degerlendirmesini 8lemek igin
memnuniyet anketleri diizenlemek.

(2) Diger kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda birime verilecek gorevleri
yerine getirmek.

MADDE 15-(1) Beyaz Masa, bu Yonetmelik'te sayilan gorevleri 5393 sayilt Belediye
Kanunu'na dayanarak Bagkan, yardimcilar veya birim miidiirii tarafindan kendisine verilen tiim
gorevleri yasalar ve diger mevzuat gergevesinde yapmaya yetkilidir.

MADDE 16-(1) Beyaz Masa, Baskan tarafindan verilen ve bu Yonetmelik te tarif edilen

gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve viriitmekle
sorumludur.
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Sefin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 17-(1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar asagida belirtilmistir:

a) Yonetmelik'te belirtilen kendi birimleri ve Merkezin hizmetlerinin diizenli bir sekilde
yapilmasini saglamak.

b) Miidiiriin verdigi seflik gorevini tam yetki ve sorumlulukla yerine getirmek.

c) Servislerindeki ¢aligmalari planhi ve programlt bir sekilde diizenlemek, personel
arasinda uyumlu olarak is birligi kurulmasim saglamak ve sonuglarim Miidiir'e sunmak.

¢) Midiir tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmekle yetkilidir.

d) Gorev ve hizmetlerinden dolayr Baskan, Bagkan Yardimcisi ve Midiir'e kars:
sorumludur.

Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 18-(1) Diger personelin gorev ve sorumluluklari asagida belirtilmistir:

a) Birim faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak.

b) Birim faaliyet raporunu yazmak.

¢) Haberlesmeyi zamaninda, dogru ve etkin bir sekilde yapmak: e-posta, faks mesajlarini
yazmak ve gondermek, gelen mesajlan ilgililerine ulastirmak.

¢) Istenilen raporlari, tablolar1 vb. her tiirlii verileri bilgisayar aracilifi ile yazip kayith
olarak tutmak.

d) Bilgisayar, telefon fotokopi vb. ofis ekipmanlarim diizenli ¢alisir durumda tutmak.
bunlarin periyodik bakimlarini ve tamirini yaptirmak.

e) Miidiir ve sefler tarafindan verilecek gorevleri yapmakla yetkilidir.

f) Gorev ve hizmetlerinden dolayr Baskan, Bagkan Yardimcisi, Miidiir ve Sef’e karsi
sorumludur.

Ozel Kalem Hizmetli Gorev Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 19-(1) Belediye Baskan1 Makamu ve diger odalarm diizen ve temizligini yapmak.

(2) Baskanlik Makamina gelen konuk ve misafirlere ikram hizmetlerini yerine getirmek.

(3) Baskanlik Makamim havalandiriimasimi saglamak, aksamlari elektronik aletlerin fisini
¢ekip kapilari kapatarak giivenligini saglamak.

(4) Belediye Baskanmnin diizenlemis oldugu toplantilarda Belediye Baskaninin toplanti
odalarinda oturumu saglamak.

(5) Kullanmis oldugu malzemeleri eksiksiz tamamlamak ve muhafaza etmek.

(6) Bagkanhk Makammna ait evraklari ilgili yerlere getirmek. evrakin gizliligini ve
emniyetini saglamak.

(7) Belediye Bagkani ve amirlerince verilen gérevleri yapmak.
Diger Personel Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 20-(1) Baskanhk ve Miidiirliigiine ait gdrevlerini en iyi sekilde 6grenmek ve buna
uygun tutum ve davranislar sergilemek.

(2) Gorevi ile ilgili mesleki bilgi agisindan kendisini gelistirmek.

(3) Kendi gérev alani igerisinde Miidiirliigiiniin verimliligini artirmak, vatandaslardan gelen
bagvurularda onlar ilgililere yonlendirmek.

(4) Birimine gelen ve gikan evraki eksiksiz olarak imza karsilig almak ve teslim etmek.

(5) Birimine bagvuran vatandaslara giiler yiizlii davranmak, taleplerini en kisa siirede yerine
getirmek.



DORDUNCU B(")Li;'M
Girev ve Hizmetlerin Lcras:

Gorevin Planlanmasi

MADDE 21-(1) Ozel Kalem Miidiirliigiin de yapilacak isler Miidiir tarafindan diizenlenen
plan dahilinde yiirtitiiliir.

Gorevin Yiiritiilmesi

MADDE 22-(1) Ozel Kalem Miidiirliigiinde gorevli tiim personel, iistleri tarafindan
kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler cergevesinde gereken 6zen gosterilmelidir.

BESINCi BOLUM
is Birligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda is Birligi

MADDE 23-(1) Midiirliige bagh calisanlar arasindaki is birligi ve koordinasyon Miidiir
tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliige gelen evraklar toplanip, dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

(3) Miidiir evraki geregi igin personele havale eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin herhangi bir nedenle gorevlerinden ayriimalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya. yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda

bulunan esyalan bir gizelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar zorunludur.
Devir-Teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilamaz.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 24-(1) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiir'{in imzas ile yiiriitiiliir.
(2) Belediye dig1 6zel ve tiizel kisiler. Valilik Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger

sahislarla ilgili gerekli gorillen yazismalar; memur, biiro sorumlusu. Miidiir parafi ile Belediye
Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimeisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islemler

MADDE 25-(1) Miidiirliige gelen evrakin énce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan gili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz vapmakla yilkiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele imza karsihg: dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterine sayilarina gore islenir, dig Miidiirliik evraklar yine zimmet ile ilgili Miidiirliige teslim
edilir. Midirliikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.



Arsivleme ve dosyalama

MADDE 26-(1) Miidiirliklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti standart dosya
planina uygun olarak tasnif edilerek ayn klasérlerde saklanir.

(2) islemi biten evraklar arsive kaldirihr.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve 1lgili amiri sorumludur.

YEDINCIi BOLUM
Denetim

Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 27-(1) Ozel Kalem Miidiirii, birim personelini her zaman denetleme vetkisine
sahiptir.

(2) Ozel Kalem Miidiirii, birinci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yliriitiir.

(3) Ozel Kalem Miidiirliigii'nde galigan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi ddiillendirme ve cezalandirma vs. islemlere iliskin belgeleri kapsayan dosya tutulur.

Odev ve Sorumluluklar

MADDE 28-(1) Personel belediye menfaatini korumak, mevzuatla belirlenen esaslara
uymak, verilen gorevleri dikkat ve itina ile yapmak ve yiiriirliikte mevzuat hiikiimlerinde én goriilen
ddev ve sorumluluklar yerine getirmekle yiikiimlii ve amirlerine karsi sorumludur. Amirler. kanun.
tiziik ve yonetmeliklerle belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmaktan ve
yaptirmaktan, maiyetindeki memurlarini yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol
etmekten gorevli ve sorumludurlar,

(2) Personelin baslica ddevleri sunlardir:

a) Gorevi ile ilgili mevzuati, Belediye organlarimin kararlarim ve mesleki bilgi, usul ve
uygulamalari bilmek. Onlara uymak ve geregi gibi uygulamak.

b) Amirin verdigi talimatlar eksiksiz yerine getirmek, amirinden aldigi talimatin mevzuata
ve diger esaslara veya yetkili organlarin kararlarina aykin olmasi durumunda bu aykirih@ emir
veren amirine bildirmek. Amir talimatinda israr eder ve yazih olarak tekrarlarsa talimati yerine
getirerek durumu bir tist makama bildirmek.

¢) Kurumun yetkili orgam tarafindan belirlenen galisma saatlerinde gérevi basinda
bulunmak, ¢aligma saatleri siiresince gorevi ile ilgili isleri yapmak ve izinsiz olarak gorevi bagindan
ayrilmamak.

¢) Gorevine gereken dikkat, disiplin ve zeni gdstermek, verimli bir sekilde calismak.
Kurumun yararmi korumak, maddi ve manevi bakimlardan Kuruma zarar verebilecek her tiirlii
davranistan ka¢inmak.

d) Calisug: birimin diizeni, gorevlerin yiiriitiilmesi ve giivenlik ve gizliligin saglanmasi
amactyla alinan dnlemlere titizlikle uymak.

e) Amirleri, i arkadaslar ve ligiincii sahislarla olan iliskilerinde gereken saygi, nezaket ve
kolaylig1 gostermek.

f) Ozel hayatinda Belediyenin itibarina yakisir bir sekilde hareket etmek.
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g) Gorevi nedeniyle ve/veya yetkisinden yararlanip i sahipleri veya diger sahislarla iligki
kurmamak, gorevini yapmak ve/veya yapmamak suretiyle kendisine maddi veya manevi mentaat
saglamamak, mevzuata aykir hareket etmemek.

h) Amirlerini agik ve dogru sekilde bilgilendirmek, hi¢ kimseyi yaniltici, eksik ya da vanhs
yonlendirme amagclt bilgi vermemek.

Sir Saklama

MADDE 29- (1) Kurum personeli, gérevini yerine getirirken ilgililere ve tiglincii kisilere ait
edindikleri gizli kalmasi gereken bilgi. belge ve her tiirlii sirlan bu konuda kanunen yetkili kilinan
mercilerden baskasina agiklayamaz ve kendilerinin veya baskalarinin menfaatine kullanamaz. Bu
yikiimliiliik personelin gérevden ayrilmasindan sonrada devam eder.

ikamet ve Adres Bildirme

MADDE 30- (1) Kurum personeli siirekli ve gegici adresler ile adres degisikliklerini en kisa
stirede Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiine bildirmekle ylikiimliidiir.

Bilgi ve Deme¢ Verme

MADDE 31- (1) Personel, Belediye calismalar ile ilgili olarak yazih, sézlii veya gorsel
basin kuruluslarina bilgi ve demeg¢ veremez, agiklama yapamaz. Bu gorev ancak Baskan ya da
gorevlendirecegi personel tarafindan yapilabilir.

Y asaklar

MADDE 32-(1) 657 Sayii Devlet Memurlart Kanunu'nda Devlet Memurlan icin

ongoriilen yasaklar ve Toplu I§ Sdzlesmesi veya viiriirlikteki diger mevzuatlardaki yasaklar tiim
Belediye personeli igin gegerlidir.

Devir Teslim ve Buna iliskin Tutanak ile ilisik Kesme Belgesi

MADDE 33-(1) Siirekli veya gegici olarak gorevinden ayrilan personel, saklamakla
sorumlu oldugu resmi belge, ara¢ ve gerecleri diizenleyecek bir devir teslim tutanagina baglanmak

suretiyle varsa yerine gorev yapacak Kisiye, yoksa amirine devreder. Cesitli nedenlerle Belediyeden
ayrilan personeller i¢in ilisik kesme belgesi diizenlenir.

Kihk Kiyafet

MADDE 34-(1) Kurum personeli, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunun ve diger ilgili
mevzuatin 6ngordiigi kilik ve kiyafet kurallarina uymak zorundadir.

Ortak Hiikiimler

MADDE 35-(1) Tiim personel;

a) Tetkik islerini, gdreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklan isleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgilerden baskasina agiklamada bulunamaz.

b) Sinif, etiket ve unvan fark: gozetmeden her vatandasa esit davranir.
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¢) Mesai bitiminde masa lizerindeki evraklarim kendilerine ait dolap ve masa gézlerine
koyar ve kilitler.

¢) Herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gérevli
evraki kendisinden sonraki goreve baglayan personele devretmedikge gérevinden ayrilamaz.
Mudirliigi ilgilendiren gegitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki

uyumun saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu Miidiire yansitilir.
Miidiir bu hususta gerekli dnlemleri alir.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 36~(1) Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikkiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 37-(1) Bu yonetmelik hiikiimleri: Zonguldak Belediyesi meclisinin kararinin
kesinlesmesinden sonra yiiriirliige girer.

Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 38-(1) Bu Yonetmeligin yiiriirlige girmesi. 07.03.2016 tarih ve 6/53 Sayih
Meclis Karariyla kabul edilen Ozel Kalem Miidiirliigii Yonetmeligini Yiirtirliikten kaldirihr.

Yiiriitme

MADDE 39-(1) Bu Yonetmelik Hiikiimlerini Zonguldak Belediye Bagkan viiriitiir.
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