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BiRINCI KISIM

Baslangi¢ Hikiimleri
BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag¢
MADDE 1 - (1) Bu yénetmeligin amaci, Bursa Osmangazi Belediyesi Ozel Kalem Midurligi'nin gérev,
yetki ve sorumluluklarini, galisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu ydnetmelik Bursa Osmangazi Belediyesi Ozel Kalem Midurligi’niin gorevlerini, Ozel
Kalem Midiri ve Ozel Kalem Midirliigi birim personeli ve diger yardimci personelin ¢alisma usul ve
esaslari ile hak ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu ydnetmelik, yururlikteki 5393 Sayili Belediye Kanunu hikUmlerine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Bursa Buyuksehir Belediyesi sinirlari igerisinde kurulan Osmangazi Belediyesi'ni,
b) Midirlik: Ozel Kalem Midirlagi’nd,

c) Birim: Ozel Kalem Midiirliigi'ne bagl birimleri ifade eder.

iIKiNCi BOLUM
Teskilat ve Baglhlik

Tegkilat
MADDE 5 - (1) Ozel Kalem Miidurligii, midir ve yeteri kadar personelden olusur.

Baghhk

MADDE 6 - (1) Ozel Kalem Miidirligi, dogrudan bagkana baghdir.

(2) Ozel Kalem MudurQ; yirirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve ydnetmelikler ile proje, plan
program ve prosedurlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen gorevlerin
mevzuata uygun olarak yapiimasindan Baskan’a kargi sorumludur.

(3) Ozel Kalem Mudurliigi’ne bagh birim ydneticileri; kendisine verilen, asagida anilan gérevlerin mevzuata
uygun olarak yapilmasindan yetkili miidire kargi sorumludur.

(4) Diger calisanlar; mudirlige ait islerin yerine getiriimesinde kendilerine verilen, asagida anilan goérevleri
geregi gibi ve suresi icinde yerine getirmekle yukimld, ilgili birim ydneticisi ve mudure karsi sorumludur.

Hazirlama
Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Olur Onay
Kalite Yonetim 05.11.2025 tarihli ve 568 Sayil
17.09.2025 Madar Sistemi Baskan Osmangazi Belediye Meclis karari ile
Sorumlusu onaylanmigtir.
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iKINCI KISIM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
BiRINCi BOLUM
Midirligin Gérevleri

Ozel Kalem Miidiirliigi’niin Gérevleri
MADDE 7 - (1) Ozel Kalem Mudurligi; Ozel Kalem Midiiriine bagh yeterli sayida personelden olugur.
(2) Ozel Kalem Midirligi Bagkanin emri ve onayi lizerine asagdidaki gorevleri yapar;

a)

b)

c)

¢)

Kurum stratejik hedeflerinin belirlenmesine katki sadlamak amaciyla, muadurligunin hedeflerini,
destekleyici faaliyetlerini belirlemek, bu hedef ve faaliyetlerin Strateji Gelistirme Madarltgu ile mutabakatini
saglamak.

Kurumun mali kaynaklarinin etkin ve verimli kullaniimasina katki saglamak amaciyla, kurum hedefleri ile
uyumlu olarak, kendi mudurligunin sorumlulugundaki faaliyet/projelerle ilgili harcama butcelerini
hazirlamak.

Baskanlik makaminin kurum igi ve kurum digi iletisiminin ve kurumsal etkinliklerin koordinasyonunun
saglanmasi amaciyla, gelen aramalara cevap vermek ve kaydetmek, gerekli aramalari yapmak ve
aktarmak, ilgili notlari almak ve iletmek, i¢ ve dis yazismalar ile raporlamalari yapmak ve siimen takibini
gerceklestirmek; randevulu goérismelerin organizasyonunda goérev almak, ulusal ve uluslararasi
medyay! takip ederek basin / siyaset glindemi ile ilgili Bagkan’a gunlik medya 6zetleri hazirlamak ve
sunmak, kurumun ve Bagkanligin dijital iletisim kanallarinin takibinde ve gelistirimesinde gérev almaktir.
Baskanla vatandas arasinda ve Baskanla g¢alisan arasinda iletisimin iyilestiriimesine ve
guglendiriimesine yoénelik calismalar gerceklestirmek.

Kurumsal lletisimin etkin bir sekilde saglanmasi ve iyilestiriimesi amaciyla, Bagkanhiga gelen misafirleri
agirlamak, Baskanlhk adina vatandasa/kurumlara verilen hediyelerin/ikramlarin ve yapilacak kutlamalarin
takibini gerceklestirmek, gerektiginde temsilen etkinliklere katilmak.

d) Vatandas odakli ¢6zim ve hizmet sunmak amaciyla, Baskanhgda gesitli kanallardan gelen yazili veya s6zl{

e)

f)

)

talepleri ve sikayetleri almak, kaydini yapmak, ilgili mudurliklere yénlendirmek ve ¢ozilmesi adina takibini
gerceklestirmek.

Kurum ici aidiyetin guglendirimesi amaciyla, Bagkanlik adina ¢alisanin 6zel glnlerinin (dogum ginu ve
bebek dogumu, bayramlar) takibini gergeklestirmek ve hediye hazirlanmasi ile dagitimi koordine etmek,
calisana 6zel glunlerinde yemek verilmesi (iftar) koordinasyonunda yer almak, tiim bu islerin memnuniyet
oraninin Ol¢llmesini, ¢calisan oneri sisteminin koordinasyonunu saglamak.

Kurumun uluslararasi iligkilerinin surddrilmesi ve temsili amaciyla, kurumun duizenledigi etkinlikler
kapsaminda uluslararasi yazigmalarin takibini gerceklestirmek ve arsiviemek, gerektiginde ingilizce
cevirileri yapmak, yurt ici ve digi uluslararasi etkinliklerde koordinasyon ve katilim gérevinde bulunmak; yurt
disindan gelen misafirlerin agirlanmasini saglamak, calisanin yurt disina ¢ikis islemlerinde hizmet
pasaportu almasi adina evraklarin hazirlanmasini ve takibini gerceklestirmek.

Baskan’in guvenligini saglamak amaciyla, Baskan programini takip etmek ve mudurlikle koordinasyonu
saglayarak Bagkan'i koruma goérevini yerine getirmek.

g) Baskan’in kurum digi etkinliklerde iletisiminin glivenli ve rahat bir sekilde strdiirmesini saglamak amaciyla,

Baskan’in takvimi hakkinda énceden bilgi sahibi olmak ve gidilecek mekanda Baskan’a yol géstermek, ilgili
kisilerle iletisime gecmek, gerektiginde Baskan’in esyalarini yaninda tasimak ve Baskan'in o6zel
telefonlarina bakmak ve ilgili notlari alarak Bagkan ve/veya muduri ile paylagsmak.

Hazirlama
Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Olur Onay
Kalite Yonetim 05.11.2025 tarihli ve 568 Sayil
17.09.2025 Madar Sistemi Baskan Osmangazi Belediye Meclis karari ile
Sorumlusu onaylanmigtir.
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h) Kurumun c¢alisma standartlarinin sirdirilebilir olmasina katki saglamak amaciyla, isyeri kurallarina, is
sagligi ve guvenligi kurallarina; disiplin kurallari ve talimatlari yonetmeligine uygun olarak ¢alismak ve
calisiilmasini saglamaktir.

IKINCI BOLUM
Miudiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet
Miidiiriin Atanmasi
MADDE 8 - (1) Muddr, Bagkan tarafindan atanir.

Midiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 9 - (1) Ozel Kalem Miidiirii, Baskanlik Makaminin emir ve onayi (izerine asagidaki gérevleri yapar;
a) Kurum stratejik hedeflerinin gergeklestirimesine katki saglamak amaciyla, mudurlik hedeflerini,
destekleyici faaliyetlerini, Sistem Entegrasyon Sorumlusunun koordinasyonunda kendisine bagli birim
yoneticileri / calisanlari ile birlikte belirler, bu hedef ve faaliyetlerin Strateji Gelistirme Mudarlagu ile
mutabakatini saglar, bagh oldugu yonetici tarafindan onaylanan hedeflerin, mudurlik calisanlarina
yayginlastiriimasi faaliyetlerini yonetir/yonlendirir.

b) Mudurligin harcama yetkilisidir. Kurumun mali kaynaklarinin etkin ve verimli kullaniimasina katki
saglamak amaciyla, kurum hedefleri ile uyumlu olarak, kendi muduriginin sorumlulugundaki
faaliyet/projelerle ilgili harcama butgelerinin Sistem Entegrasyon Sorumlusunun koordinasyonunda
hazirlanmasini saglar. Planlanan faaliyetler konusunda ilgili diger mudurliklerle goériserek mutabakat
saglar ve mutabik kaldig: faaliyetlere ait harcama bitgesini belirleyerek Strateji Gelistirme Mudirligi’ne
iletir. Onaylanan bultge dogrultusunda kurum prosedurleri ile uyumlu harcama faaliyetlerini
yonetir/yonlendirir.

c) Maddrlagune ait gorevlerin etkin, verimli, mevzuata uygun ve zamaninda yapilmasi amaciyla, kurum
hedefleri ile uyumlu madarlik faaliyetlerini kendisine bagli birim ydneticileri / ¢aliganlari ile koordineli olarak
planlar / planlanmasini saglar, faaliyetlerin planlandigi gibi yuratilmesini kontrol eder, gerektiginde duzeltici
/ 6nleyici aksiyonlar alir / birimleri tarafindan alinmasini saglar, planli calisma anlayisinda éncu rol Ustlenir.
¢) Kurum hizmet birimleri ve Baskan arasindaki iletisimin etkin yurGtiimesine katki saglamak amaciyla,
Baskan'in taleplerini ve goéruslerini Birim Yodneticileri'ne yazili/sdzli iletir, taleplerin gelisimini takip eder,
Baskan ile paylasir, gerektiginde Bagkan onayi ile ilerleyisin iyilestiriimesine yonelik ¢alismalara destek
verir. Benzer sekilde; Birim Ydneticileri'nin taleplerini ve gérigslerini Bagkan’a iletir ve gelisimini takip eder.
d) Baskan’in planh ¢alismasina katki saglamak amaciyla, katiimasi gereken resmi ve 6zel toplantilarin
zamanini ve yerini tespit ederek Bagkan’in katiimini saglar.

e) Baskan'in planli galismasina katki saglamak amaciyla, katilacagi etkinlikleri, toplantilari degerlendirir,
takvimlendirir, Bagkan’i ve etkinlik organizasyon sorumlusu mudurlik /kurumu bilgilendirir, gerektiginde
Baskan’a eslik eder.

f) Vatandas memnuniyetine katki saglamak amaciyla, Baskan’a iletilen vatandas taleplerini degerlendirir,
gerektiginde ilgili mudurllk ile paylasir, konunun gelisimini izler, konu ile ilgili talep sahibine geri dénls
yapildigini teyit eder.

g) Mudirligindn hizmet alanlari ile ilgili hizmet/tasinir ihtiyaclarini karsilamak Gzere, alim ihtiyaglarini
kendisine bagli birim yoneticileri / ¢calisanlar ile koordineli planlar, mudurlik butgesi ile uyumlu olarak alim
dosyalarinin hazirlanmasina yonelik ilgili godrevlendirmeleri yapar. Kendisine onaya sunulan alim
dosyalarini degerlendirir, gerektiginde dizeltmelerin yapilmasini saglar. Onayladigi alim dosyalarinin
gelisimini izler, aksakliklarla ilgili, gerektiginde Destek Hizmetleri Muadurligu ile iletisime gegerek

Hazirlama
Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Olur Onay
Kalite Yonetim 05.11.2025 tarihli ve 568 Sayil
17.09.2025 Madar Sistemi Baskan Osmangazi Belediye Meclis karari ile
Sorumlusu onaylanmigtir.
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aksakliklarin giderilmesini saglar. Sonlandirilan alim dosyalarina yoénelik hakediglerin ilgili c¢alisan
tarafindan dizenlenerek Mali Hizmetler Madurligu’ne génderilmesini saglar.

g) Kurumun calisma standartlarinin sirdirilebilir olmasina katki saglamak amaciyla, gérev ve sorumluluk
alanindaki ¢alisanlarin isyeri kurallarina, is saghgi ve guvenligi kurallarina ve disiplin kurallari ve talimatlari
ydnetmeligine uygun olarak ¢alismasini saglar.

h) Kurum stratejik hedeflerinin gerceklesmesine katki saglamak amaciyla, mudurlik is sonuglarini, dizenli
araliklarla degerlendirir, gerektiginde diizeltici / 6nleyici aksiyonlar planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin
gerceklesmesini kendisine bagli birim yoneticileri / ¢alisanlari ile koordineli olarak izler, gerektiginde
yonlendirir.

1) MUdirligan tanimlanan hedeflerine ulagsmasi ve galisanlarinin gelisimine katki saglamak amaciyla, bagli
calisanlarina olgulebilir hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak, hedeflerle ilgili mutabik kalir.
Gergeklesmeleri, bagh calisanlar ile karsilikli goriiserek degerlendirir, sonuglara iligkin geribildirim verir,
sonuglari insan Kaynaklar ve Egitim Mudirligi ile paylagir. Tim bagh calisanlar igin planlanan gelisim
programlarini degerlendirir, onaylar ve insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligi ile koordineli olarak, bu
gelisim programlarinin sonuglarini izler ve degerlendirir. Calisanlarin disiplin kurulu giindemine girecek
nitelikteki kurallar, davranislar konusunda bilgilenmesini ve farkindaliklarinin arttirimasini saglar.
Calisanlarin igyerindeki davraniglarina iligkin ilkeleri tespit ederek, disiplini sadlayici 6nlemleri alir.

i) Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, kurumun yonetim sistemleri ve uygulamalarinin dizenli
araliklarla gézden geciriimesine yonelik ¢alismalara 6nculik eder veya katilimi yonlendirir, bu ¢alismalarda
iyilestirici / gelistirici 6neriler sunar / sunulmasini tegvik eder, planlanan gelistirme / iyilestirme faaliyetlerinin
gerceklesmesinde “surekli gelisim” anlayisinin yayginlasmasinda aktif rol dstlenir.

Midiire Vekalet
MADDE 10 - (1) Middur, gegici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple mudurliginin
bosalmasi halinde vekéalet gérevi Bagkanlik Makaminin onayi ile belirlenir.

UCUNCU KiSIM
BIRINCi BOLUM
Evrak ve Arsiv islemleri

Gelen Giden Evrak ile ilgili Yapilacak iglem

MADDE 12 - (1) Halk Masas! araciligiyla gelen vatandas / kurum ici / kurum digi talebin / gelen evrakin
bagh calistigi madurlugin faaliyet / hizmet alani ile ilgili olup olmadigini, diger madurltkler ile ortak calisma
gerceklestirilip gerceklestirimeyecegini degerlendirerek ilgili madurlik / muadadrlikler ile iletisim kurar.
Talebin ¢6zimune / yazismanin gerceklestiriimesine ydnelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve standart
suresi icinde sistemden Halk Masasi’'na geribildirimde bulunur.

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 13 - (1) Coézimlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri, kurum i¢i ve kurum digi yazisma belgelerini
kayit altina almak amaciyla, sistemde arsivler.

MADDE 14 - (1) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo&netmeligin ilgili maddeleri dogrultusunda; evrak
yogunlugunun giderilmesi amaciyla, arsive gonderilen evraklari imha sireleri igerisinde saklayarak siiresi
dolanlari listeler ve gerekli yazismalari gergeklestirerek imhaya génderir.

Hazirlama
Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Olur Onay
Kalite Yonetim 05.11.2025 tarihli ve 568 Sayil
17.09.2025 Madar Sistemi Baskan Osmangazi Belediye Meclis karari ile
Sorumlusu onaylanmigtir.
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DORDUNCU KISIM
BIRINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Gorevden Ayrilma
MADDE 15 - (1) Bu Yoénetmelikte adi gegcen gorevlilerin 6lum hari¢c herhangi bir nedenle gdrevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevler gereg@i yanlarinda bulunan her tirli dosya, yazi / belgeler ve zimmeti
altinda bulunan esyalari yeni goérevliye devir teslimi yapmalari zorunludur. Devir teslim yapilmadan
gérevden ayrilma islemleri yapilamaz.
(2) Caliganin 6lumu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve dider egyalar yoneticisinin hazirlayacagi bir
tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Yonetmelikte Hikim Bulunmayan Haller
MADDE 16 - (1) Isbu Yénetmelikte hikim bulunmayan hallerde yururlikteki ilgili mevzuat hikimlerine
uyulur.

Yonerge Diizenlenmesi
MADDE 17 - (1) Isbu Yénetmeligin uygulanmasi ile ilgili diger hususlar ¢ikarilacak yonergeler ile belirlenir.

Yiirirliikten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 18 - (1) Osmangazi Belediye Meclisinin 09.10.2019 tarihli ve 591 sayili karari ile kabul edilen
Osmangazi Belediyesi Ozel Kalem Mudurliigi'nin 37 maddeden olusan gorev ve galisma yoénetmeligi
yurdrlikten kaldinimigtir.

Yiriirliik
MADDE 19 - (1) Bu ydénetmelik Osmangazi Belediye Meclisi'nin kabulu ile yururlige girer, kesinlestikten
sonra web sitesinde yayimlanir.

Yiiriitme
MADDE 20 - (1) Bu ydnetmelik hikimleri Osmangazi Belediye Bagkani adina Ozel Kalem Muduri
tarafindan yurutdlur.

Hazirlama
Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Olur Onay
Kalite Yonetim 05.11.2025 tarihli ve 568 Sayil
17.09.2025 Madar Sistemi Baskan Osmangazi Belediye Meclis karari ile
Sorumlusu onaylanmigtir.




