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T.C
DILOVASI BELEDIYE
BASKANLIGI
Kararin Tarihi Karar No Karar Konusu
09/06/2026 34 Gorev ve Caligma Yonetmeligi

BELEDIYE MECLISINI TESKIL EDEN KiSILER
Bld. Ve Meclis Baskan1: Ramazan OMEROGLU Uyeler: Osman AKBULUT-Necati
TEMiZ-Mahmut BARIS(izinli)-Fevzi KARADAS-Fatih MERAL-Muhammed
DEMIR (Izinli)-Mevliit KAY A-Cemil DASDEMIR-Yavuz YILMAZ-Cihan SEVINC-Inci
AYDEMIR-Ibrahim KARAGOZ-Ozcan KAYA-Suat SIK-Giiler TURGUT-Mehmet
GULEK-Ramazan AKBOGA-Eylem GULESER(izinli)-Helin CINAR-Ayhan ERKAN-
Biilent YAMAN(izinli)-Yavuz YOL-Sinan KARATAS-Davut EREN(izinli)-Murat KAYA

Dilovasi Belediye Meclisinin 09/06/2026 Tarihinde Yapilan
2026 Yil1 Donemi Haziran Ay1 Olagan Meclis Toplantisinin
1. Birlesiminin 1. Oturumuna ait 34 No’lu Meclis Kararidir.

TEKLIF:

Belediyemiz hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak amaciyla
yiiriirliikte bulunan Ozel Kalem Miidiirliigii Gorev ve Calisma Ydnetmeliginin giincellenmesi
hususunun gériisiilerek Belediye Meclisimizce karar verilmesine iliskin Ozel Kalem
Miidiirligilintin 21.05.2026 tarih ve 61883 sayili yazist.

KARAR:

Belediyemiz Ozel Kalem Miidiirliigii tarafindan hazirlanan Ozel Kalem Miidiirliigii
Gorev ve Calisma Yonetmeliginin Meclise sunuldugu sekilde kabuliine oy birligi ile karar
verildi.

T.C.
DILOVASI BELEDIYE BASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIiRINCI BOLUM
AMAC, KAPSAM, HUKUKI DAYANAK, TANIMLAR, KURULUS

MADDE 1-AMAC VE KAPSAM

1- Bu ydnetmeligin amaci Dilovasi Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Hukuki
Statiisiinii, Teskilatini, Gorev ve Yetkileri ile Calisma Usul ve Esaslarinin
Hizmetlerinin planinin, programli, etkin ve uyum i¢inde yiiriitiilmesini saglayacak
sekilde diizenlemektir.

2- - Bu yénetmelik, Ozel Kalem Miidiirliigiindeki personelin gérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.
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Madde 2-Kurulus ve Dayanak

1- Dilovasi ilge belediyesi 22 mart 2008 tarih ve 5747 sayili kanun ile kurulmus olup,
Ozel Kalem Miidiirliigii ise 01.10.2020 tarih ve 50 No.lu Dilovas1 Belediye Meclisi
Karari ile kurulmustur.

2- Bu yo6netmelik, 5393 Sayil1 Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiytiiksehir Belediyesi
Kanunu ve diger Kanun, Tiiziik ve Yonetmelikler ¢ergevesinde olusturulmustur.

Tanmimlar

Bagkan : Dilovas1 Belediye Bagkanini,

Belediye : Dilovasi Belediyesini,

Biiyiiksehir : Kocaeli Biiyliksehir Belediyesini,

Enciimen : Dilovasi Belediye Enciimenini,

Meclis : Dilovasi Belediye Meclisini,

Miidiirliik : Ozel Kalem Miidiirliigiinii,

Personel : Mudiirlige bagh calisanlarin tiimiinii, ifade

eder.
Madde-3 Organizasyon Yapisi.

1) Miidiirligiin Teskilati.

Dilovasi Belediye Baskanligi Ozel Kalem Miidiirliigii; Ozel Kalem ve Basin Yayin
birimlerinden tesekkiil olup, Sef, memur, s6zlesmeli personel, is¢i ve diger personelden
olusur.

2) Miidiirliige Atanma

Miidiirliige atanma 657 sayili Kanun, Igisleri Bakanlig1 tarafindan yayinlanan ydnetmelik ve
genelgeler gergevesinde atamir. Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskanina dogrudan
baghdir.



*%% MECLIS KARARI ***

T.C
DILOVASI BELEDIYE
BASKANLIGI
Kararin Tarihi Karar No Karar Konusu
09/06/2026 34 Gorev ve Caligma Yonetmeligi

BELEDIYE MECLISINI TESKIL EDEN KiSILER
Bld. Ve Meclis Baskan1: Ramazan OMEROGLU Uyeler: Osman AKBULUT-Necati
TEMiZ-Mahmut BARIS(izinli)-Fevzi KARADAS-Fatih MERAL-Muhammed
DEMIR (Izinli)-Mevliit KAY A-Cemil DASDEMIR-Yavuz YILMAZ-Cihan SEVINC-Inci
AYDEMIR-Ibrahim KARAGOZ-Ozcan KAYA-Suat SIK-Giiler TURGUT-Mehmet
GULEK-Ramazan AKBOGA-Eylem GULESER(izinli)-Helin CINAR-Ayhan ERKAN-
Biilent YAMAN(izinli)-Yavuz YOL-Sinan KARATAS-Davut EREN(izinli)-Murat KAYA

IKINCi BOLUM

MUDURLUGUN GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUGU

Madde -3

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

a) Baskana intikal eden sozlii ya da yazili talepleri, randevulari, giinliik olarak takip
etmek,

b) Bagkanin tiim iletisim ve haberlesmesini saglamak,

c¢) Bagkanin 6zel resmi yazigmalarini, miidiirliigiin tiim yazigmalarinin takip edilmesini ve
sonuclandirilmasini saglamak,

¢) Baskana gelen mektup ve dilekgeleri degerlendirip ilgili birimlere sevk etmek,
baskanin gérmesi gerekenleri iist yaziyla konu 6zetlenerek baskanin onayina sunmak,
ilgili birime sevk edilerek genel kayda alinip takibini yapmak,

d) Bagkanin sozlii talimatlarini ilgili birimlere ulastirmak, takip ederek
sonuglandirilmasini saglamak.

e) Tiim kamu kurum ve kuruluslariyla baskanlik makami ve baskan adina irtibata
gecmek.

f) Toren vb. gibi calismalarda organizasyonu saglamak,

g) Ozel Kalem Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye
Kanunu ve diger ilgili mevzuata dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim
gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir

g) Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif edilen

gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve

ylriitmekle sorumludur.

h) Ozel Kalem Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

1) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii calismalarini

diizenler.

i) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin 1. Derece Disiplin amiridir.

j) Ozel Kalem Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

k) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

1) Belediye Baskaninin verdigi s6zlii ve yazili talimatlar eksiksiz olarak yapmaktan ve
yaptirmaktan, mahiyetindeki memurlarini yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve
kontrol etmekten goérevli ve sorumludur.
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m) Ozel kalem miidiirliigii biinyesinde bulunana Basin ve Yayin Servisinin her tiirlii is ve
islemini yuriitiir.

Basin ve Yayin Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE-4-

1) Basin ve Yayin Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Web sitesinin diizenlenmesine yardimci olur ve tanittim malzemelerinin yayimi,

kiiltiirel etkinlik gibi eserlerin yayimini ve bunlarin arsivlenmesini yapar.

b) Medyada Ilge ve Belediye ile ilgili ¢ikan her tiirlii haber, gorsel ve yazili yayinlari

giinliik olarak takip eder, raporlar ve arsivler.

¢) Ilgemizin kiiltiirel ve tarihi zenginliklerini fotograf, film, video, CD, ses kasetleri gibi

yontemlerle degerlendirir, kamuoyuna ulastirir,

d) Gazete, mecmua ve mevzuatla ilgili yayinlar, diger nesriyatin satin alinmasi ve resmi

gazete ile diger baz siireli yayinlarin abone yenileme islemlerini yiiriitiir.

e) Aylik basin analiz dosyasinin hazirlanmasini ve www.dilovasi.bel.tr adresi ile tiim

web kullanicilarina elektronik ortamda ayni hizmetlerin sunulmasini saglar.

f) Yerel, ulusal ve uluslararasi televizyon kanallarinin izlenmesini, Bagkanlik Makamu ile

ilgili birimlere ait haber ve benzeri goriintiilerin derlenerek ilgili yerlere sunulmasin

saglar.

g)Baskanlik Makaminin ve Belediye icraatlar1 ve faaliyetlerinin, muhabirler,

kameramanlar, fotografcilar ve gerekli teknik ekipmanlarla izlenmesini, derlemelerin

gorsel ve basili materyaller haline getirilmesini ve dagitimini saglar.

£) Belediye sinirlar1 igerisinde bagkanligimiza bagl yerlerde yapilan film ¢ekimleri ig¢in

gelen basvurularin degerlendirilip izin verilmesi islemlerini yiiriitiir ve ¢ekim ticretlerini

tahsili i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigline yonlendirir.

h)Yazili ve gorsel basindaki, kdse yazarlar: ve Belediye muhabirlerinin isim, adres ve
telefon listelerini giincel halde bulundurur.

1) Belediye hizmetlerinin tanitilmasi, kamuoyuna durulmasi i¢in tanitim filmi ¢eker ve bu

filmlerin arsivleyerek gerektiginde basin organlari ile paylagir.

1) Belediye hizmetlerini tanitict sunumlar hazirlar ve hazirlanan sunumlari arsivler.

j) Miidiirliiklerin yapacagi etkinlikleri takip ederek, sosyal medya mecralarindan halka
duyurur. Bu konuda ilgili metinleri yazar ve gorselleri hazirlar.

k)Belediyenin etkinliklerini takip eder, fotograf ve videolar ile sosyal medya iizerinden
yayinlar.

1) Milli ve dini bayramlar ile diger 6nemli tarihlerde vatandaglara kutlama mesajlar1
yayinlar.
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m) Belediye hizmetlerini duyurulmasi, bilincine katki saglanmasi i¢in sosyal medya
kampanyalari diizenler.

n)Belediyenin yaptig1 her tiirlii hizmetin tanitilmasi i¢in yazili ve gorsel materyalleri
hazirlar, basima hazir hale getirir.

o)Belediyenin yatirim ve hizmetlerinin (gazete, dergi, biilten vb. ile) halka tanitimini

yapar.
Protokol Isleri Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde-5

a) Kendisine bagl biironun is ve iglemlerinin ilgili mevzuat ile miidiirden alacag: talimat
ve yetkiler ¢ercevesinde, uygun, etkili, ekonomik ve verimli yliriitiilmesini saglamak,

b) Baskanlik Makaminin protokol is ve islemlerini diizenlemek ve yiiriitmek,

¢) Bagkanlik makaminin resmi ve 6zel haberlesmelerini ylriitmek,

d) Bagkanligin emirleri lizerine ilgili miidiirliikler, kurum ve kuruluslarla iliski kurmak ve
isbirligi yapmak,

e) Bagkanlik makaminin medya ile olan iligkilerinin protokol islerini yiiritmek ve diger
birim ve kurumlarla koordinasyonu saglamak. f) Miidiire gorevlerinde yardime1
olmak,

g) Miidiire kars1 sorumludur. Madde

7-1dari ve Mali Isler Sefini

DiIGER PERSONELIN GOREV, YETKi VE SORUMLULUGU
Memur ve Isci ve diger personellerin gorev, yetki ve sorumluluklar

Madde-6

a) Cesitli unvanlardaki memur, is¢i ve diger personel: {istlerinin yaptig1 gorev boliimiiyle
kendisine verilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla gorevlidir.
b) Miidiir ve Sefe karsi sorumludur.
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Sekreterlik Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Madde-7

a) Ziyaretcilerin uygun zamanda Miidiir ve Baskanlik Makami ile goriismelerini
saglamak,

b) Midiir ve Baskanlik Makami’na iletilecek notlar1 kaydedip zamaninda iletmek,

¢) Bagkanlik Makaminin telefon goriismelerinin diizenli bir sekilde, zamaninda ve
protokole uygun olarak yapilmasini saglamak,

d) Bagkanlik Makamai’na iletilen sikayet ve dileklere iliskin telefon goriismelerini ilgili
birimlere iletip sonuglanmasim takip etmek ve sonucu Ozel Kalem Miidiiriine
bildirmek,

¢) Miidiire ve Sefe karsi sorumludur.

Evrak kayit personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 Madde-8

a-Ozel Kalem Miidiirliigiine gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda aliarak gelen
ve giden evrak defterinde izlenir. Yazigsmalar siniflandirilarak standart dosya planina gore
dosyalanir ve arsiv sistemine gore korumak,

b-Miidiirliige gelen giden evraklarin, dosyalarin diger belgelerin kayit havale dosyalama
islemlerini yliriitmek,

c-Kurum i¢i ve dis1 bildiri genelge vb. duyurularin, liizumu halinde bilgilerin tiim personele
iletilmesi ve dosyalanmasini saglamak,

d-Baskanin ve Midiirliigiin yazigmalarini, gelen-giden evraklarin takibini ve arsivlenme

gorevini sefe bagli olarak yapar. e- Miidiire ve Sefe kars1 sorumludur.
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DORDUNCU BOLUM
GOREV VE HIiZMETIN iCRASI

Gorevin Alinmasi
Madde - 9

I-Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Yapilmasi
Madde -10

1-Ozel Kalem Miidiirliigiindeki ¢alisma Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
ylriitiiliir. Ttim personel kendilerine verilen gorevleri gereken 6zen ve siiratle
yapmaktadir.

Gorevlerin Koordinesi

Madde - 11

Ozel Kalem Miidiirliigiindeki is ve islemler Mudur tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yuritilir.

Yiiriirlik

Madde -12

Bu Yonetmelik hiikiimleri Belediye Meclisinin kabulii ve yayimi ile yiirtirliige girer.
Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

Madde 13 - Bu yénetmeligin yiiriirliige girmesi ile birlikte, daha dnce yiiriirliikte olan Ozel
Kalem Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmisgtir.

Yiiriitme Madde 18

—Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.

Bld. Ve Mec. Baskani Meclis Katibi Meclis Katibi
Ramazan OMEROGLU Yavuz YILMAZ Inci AYDEMIR
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