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NARLIDERE BELEDIYESI
OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE
ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Tlkeler

Amag

MADDE 1- (1) Bu ydnetmeligin amac1; Narlidere Belediye Baskanligi Ozel Kalem
Miidiirligiiniin Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 ile Calisma Usul ve Esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yénetmelik, Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gérev alanina giren is ve
islemleri, personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18/m, Maddeleri
ve Cumhurbagkanligi tarafindan Resmi Gazete’ de yayimlanan Mevzuat Hazirlama Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmelikte yer alan sair hiikiimlerine istinaden hazirlanmstir.

Tanmimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda gegen;

a) Belediye : Narlidere Belediyesini,

b) Baskanlik : Narlidere Belediye Bagkanligini,

c) Baskan : Narlidere Belediye Baskani’ni,

¢) Baskan Yardimcisi : Ozel Kalem Miidiirliigiiniin bagli bulundugu Baskan
Yardimcisini,

d) Meclis : Narlidere Belediye Baskanligi Meclisi’ni

e) Enclimen : Narlidere Belediye Bagkanligi Enclimeni’ni

f) Miudiirlik : Narlidere Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiinii,

g) Miidiir : Narlidere Belediyesi Ozel Kalem Miidiiriinii,

g) Personel : Narlidere Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiinde gorevli
sef memur, is¢i ve diger personeli,

Ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde saydamlik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve kenti ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiirtilebilirlik temel ilkelerini
esas alir.
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IKINCI BOLUM
Teskilat, Baghlik ve Personel Yapisi

Teskilat ve Baghhk

MADDE 6- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunun 48. Maddesi
geregi Narlidere Belediye Meclisinin 06.04.2007 tarih ve 35 sayili karari ile kurulmustur.

(2) Ozel Kalem Miidiirliigii, Miidiir , Pakize ATES Kadin Danigsma Merkezi, Avrupa
Birligi ve Dus iliskiler Birimi ve Idari Isler Biriminden olusmaktadir.

(3) Ozel Kalem Miidiirliigii, dogrudan Belediye Baskanina veya goérevlendirecegi
Baskan Yardimcisina baghdir. Belediye Baskani teskilat yapisini re’sen degistirmeye
yetkilidir.

Personel Yapisi

MADDE 7- (1) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki
unvan ve saylyl agmamak tizere; midiir, sef, memur, is¢i ve diger personelden olugsmaktadir.

(2) Belediye ve Baglh Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarma Iliskin Esaslar ¢ergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve
verimli yiiriitiilebilmesi i¢in Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan gerekli personel
gorevlendirilmesi yapilir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Midiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Ozel Kalem Midiirliigii gorev, yetki ve sorumluluklar asagida
belirtilmistir.

a) Baskanin giinliik, haftalik ve daha uzun dénemli programlarinin hazirlanmasini
saglamak.

b) Baskana intikal eden sozlii, yazili veya e-posta ile talep ve sikayetlerin, ¢oziime
kavusturulmasinda, ilgili birimlere sorunlar1 aktararak sonuglarini takip etmek, sonuglar
hakkinda ilgililere bilgi vermek.

c) Belediyenin davetlisi olarak kente gelen yerli ve yabanci konuklarin karsilamasi,
yemek ve konaklama; toplant1 ve gezi organizasyonlarini yapmak.

¢) Harcama yetkilisi eliyle, Belediye Baskani adina temsil, agirlama, konaklama vb.
temsiliyet gerektiren konularda, 5393 Sayili Belediye Yasasinin 38. maddesinin (o) fikrasi ile
Temsil-Agirlama ve Toren Giderleri Yonergesi ile diger mevzuat hiikiimlerine gore biitceye
konulan 6denegi kullanmak.

d) Belediye Bagkanina ve miidiirliige gelen, giden evrakin giris, cikis, kayit,
degerlendirme ve ilgili birimlere gdnderilmesini, teslim edilmesini, dosyalanmasini,
arsivlenmesini saglamak.

e) Belediye Baskani’nin imzalamasi, onaylamasi gereken evrakin sunulmasi ve ilgili
birimlere iletilmesini saglamak.

f) Belediye Baskanini ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, agilig, milli ve
dini bayramlar ile mahalli kurtulus giinleri vb. 6nemli gilinlerde diizenlenen téren veya
organizasyonlarda;
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1) Her tiirlii protokol ve tdren islerini diizenlemek ve yiiriitmek,

2) Temsil, agirlama ve toren giderlerini gergeklestirmek,

3) Toren veya organizasyonlarin zamanini ve yerlerini Belediye Bagkanina bildirmek,

4) Belediye Bagkaninin istirak etmesini saglamak,

5) Belediye Bagkaninin istirak etmedi8i program, téren vb., Baskan adina protokol
gereklerini yerine getirmekle gorevlidir.

g) Vatandaglar kurum ve kuruluslardan gelen randevu talepleri dogrultusunda Belediye
Bagkaniyla gorligmelerini planlamak.

h) Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ile Belediyede hizmet veren tiim
midiirliiklerin Baskanlik Makami arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak ve Belediye
Baskaninin diger kuruluslarla ve vatandaslarla iligkilerini koordine etmek.

1) Bagkanlik makaminin toplantilarin1 ayarlamak, yapilacak toplant1 giin ve saatlerini
ilgili birimlere bildirmek Baskanin sozlii talimatlarini ilgili birimlere ulagtirmak, takip ederek
sonuglandirilmasini saglamak.

7) Kamu Kurum ve Kuruluslari, dernekler, vakiflar, federasyonlar, kliipler, sivil toplum
kuruluslari, Universiteler, egitim ve oOgretim kurumlari ile isbirligi yaparak; sohbetler,
seminerler, konferanslar, kongreler, paneller, sempozyumlar, agik oturumlar, sergiler,
multivizyon ve dia gosterileri, ¢esitli konser ve gosteriler, tiyatro, sinema, fotografcilik kurslar
ve gosterileri, ¢esitli kampanya ve torenler diizenler. Bu faaliyetlerle ilgili yemek, konaklama,
ulasim giderlerini karsilayabilir ve gerektiginde hediyeler verebilir. Bu etkinlik ve faaliyetlerini
duyurmak icin pankart, afis, bilbort hazirlatmak, bastirmak ve astirmak.

k) Ilgemizde bilim, kiiltiir, sanat, edebiyat ve spor alanlar1 ile ilgenin tanitimia katki
saglayacak diger alanlarda basarili ¢alismalar1 goriilen kisiler, kamu kurum ve kuruluslari,
meslek kuruluslar1 ve sivil toplum kuruluslari i¢in tanitim ve iftihar toplantilar1 diizenlemek.

1) Basarilar1 goriilenler i¢in; Kupa ve benzeri tesvik uygulamalarinda bulunmak, plaket
vermek, mevzuat ¢ercevesinde 6diil ve hediye vermek, ¢icek gondermek.

m)Il ve Ilge protokoliindeki kisilerin gdreve baslama ve gorevden ayrilmalari sebebiyle;
yemekli toplantilar ve kokteyller diizenlemek, mevzuat ¢ercevesinde hediye ve ¢igek vermek,
hemsehrilik berati verme konusunda mevzuatin 6ngordiigii siireci takip etmek.

n) Ilgemizin misafiri durumunda olan;

1) Devlet ve Hiikiimet Protokolii mensuplarini,

2) Ilimizin ve diger illerin protokol mensuplarini,

3) Yabanci iilke temsilcilerini veya konuklarini,

4) Basin mensuplarini,

5) Sanat, bilim, kiiltiir ve spor dallarinda temayiiz etmis kisileri,

6) Ilcemizin kalkinmasina katkis1 olanlar veya olacagi anlasilanlar ile ifade edilen bu
kisilerin eslerini ve refakatindeki gorevliler icin geleneklere ve mevzuat cergevesinde
agirlamak, konuklama, konutlandirma ve bu islerle ilgili olarak hazirliklarin gerektirdigi
giderlerle; onurlaria ulasim hizmeti, ziyafet, kokteyl, hediye ve ¢igek vermek.

o) Baskanlik Makaminin, Belediye Meclisinin ve Ozel Kalem Miidiirliigiiniin
misafirlerine ve ziyaretc¢ilerine; giiniin kosullarina uygun olarak geleneklere ve teamiillere gore
ikramda bulunmak.
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0) Mabhalli 6rf ve adetlerin gerektirdigi diigiin, nisan, cenaze vb. faaliyetlere katilmak,
bu faaliyetlere katilirken, Baskanlik Makamii temsilen ¢igek ve gerektiginde mevzuat
cergevesinde hediye gondermek.

p) Resmi bayramlarda, dini bayramlarda, ulusal ve uluslararasi platformlarda kutlanan
ve toplum tarafindan da kabul gormiis olan belirli giin ve haftalarda; gerekli durumlarda
pankart, afis, billboard hazirlatmak, bastirmak ve astirmak.

q) Belediyemiz adina gelen konuklarin ihtiyaglarini ve isteklerini, ilgili mevzuat
cergevesinde kargilamak. Bu konuda gerekli mal ve hizmet alimin1 gergeklestirmek.

r) Belediye Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 9- (1) Ozel Kalem Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida
belirtilmistir.

a) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Midirligiin her tiili ¢caligmalarini
diizenler.

b) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirliik
personelinin birinci sicil ve disiplin amiridir.

c) Personel arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan personelin yerine, bir baskasinin gdrevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in
gerekli 6nlemleri almak.

¢) Harcama yetkilisi olarak, miidiirliiglin biit¢esini ve programlarini onaylamak.

d) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri
gerceklestirmek.

e) Midiirlik calismalarmin, yiiriirliikteki genel mevzuat hiikiimleri cergevesinde
yiiriitiilmesini saglamak.

f) Halk giinleri ve/veya diger giinlerde Belediye Bagkani'm1 goérmek i¢in gelen
vatandaslarin isteklerinin alinmasi ve alinan bilgilerin Belediye Bagkani’na rapor edilmesini
saglamak,

g) Resmi téren ve kutlamalarda Belediye'nin lizerine diisen gorevleri ilgili birimlerle
isbirligi halinde organize etme islemlerinin yapilmasini ve takip edilerek sonuglandirilmasini
saglamak,

g) Baskani, Bagkan Yardimcilarinin, baskanliga damismanlik hizmeti verenlerin
calismalarinin takip edilmesi izin vb. nedenlerle kurumlardan ayrilanlarin yerine bakacak
kisilerin belirlenmesini kontrol ve takip ederek sonuglandirilmasini saglar.

h) Baskanligin yurtdisi ve kardes sehirlerle olan iletisim ve faaliyetlerinin organize
edilmesi, Baskanliga gelen yabanci misafirlere ev sahipligi yapilmasi ve dis iilkelere yapilan
gezilerin organize edilmesi kontrol ve takip edilerek sonug¢landirilmasini saglar.

1) Belediyenin Basin Yayin Halkla Iliskiler Miidiirliigii ile koordinasyon halinde
temel programlar1 organize etmek.

1) Belediye etkinliklerin duyurulmasi i¢in her tiirlii afis, vinil, CLP, Billboard,
Megalight, digiboard, radyo yayii, yerel TV kanallarinda duyurular1 yapmak,

j) llge halkini, belediyemizin sosyal ve kiiltiirel calismalari hakkinda bilgilendirmek,
halkin kiiltiir bilincini artirmak, kamu kurum ve kuruluslar ile ilge halkinin sosyal ve kiiltiirel
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calismalara katilmalarmi saglamak amaciyla Kiiltir ve Sosyal Isler Miidiirliigii ile
koordinasyon halinde programlar1 organize etmek.

k) Universitelerle, sivil toplum, egitim ve saghk kuruluslariyla birlikte proje ve
caligma gruplar1 olusturmak, bu gruplarin ihtiya¢ duyduklari her tiirlii lojistik destegi vermek.

1) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli
sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

m) Miidiir, gérev ve calismalar1 yoniinden Belediye Baskanligina kars1 sorumlu olup,
Baskanlik Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak.

n) Midiirliigiin islevlerine iligkin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma
yetkisine sahiptir.

o) Miudirliiglin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunur.

0) Mudirliigiine baghh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisine sahiptir.

p) Ozel Kalem Midiirii, 657 sayih  Devlet Memurlart  Kanunu
ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine ytikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamanida
kullanilmasindan sorumludur.

Ozel Kalem Personeli Gorev ve Sorumluluklar
MADDE 10- (1) Ozel Kalem Miidiiriiniin talimatlar1 dogrultusunda;

a) Sef; Midirliik gorevlerinin yiiriitilmesi ve tim c¢alisanlarin diizenli tertipli
caligmasini saglamakla gorevlidir. Miidiirliik personelinin gorevlerini planlar ve yapilan isleri
kontrol eder. Islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglar. Miidiir tarafindan verilen
isleri mevzuata uygun olarak yiirtitmekle gorevlidir.

b) Ozel Kalem Miidiirliigiinde gorevli memur, isci ve diger personellerin gérev ve

sorumluklar1 asagida belirtilmistir.

1) Midiir tarafindan verilen talimat ve gorevleri mevzuata uygun olarak tam ve

zamaninda yapmakla gorevlidir.

2) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde
bitirilmesini saglamak.

3) Stratejik Plan, Performans ve Faaliyet Raporu hazirliklarina katki sunar.

4)  Ozel Kalem Miidiirliigii giderlerinin muhasebelestirilmesi islemlerini yapar.

5) Midiiriin talimatiyla, Belediye Baskaninin her tiirlii yazili ve sozlii emirlerini,
talimatlarin1 ve genelgelerini ilgili birimlere ulagtirmak, sonuglarini takip etmek islerini yapar.

6) Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makinelerinin her tiirli hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri alir.

7) Midiir tarafindan havale edilen gelen ve giden her evraklar bekletilmeksizin kayda
alimarak gelen ve giden evrak, Elektronik Belge YoOnetim Sisteminde (otomasyonda)
izlenmesini saglar.

8) Yazismalarin siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanmasini ve arsiv
diizenine gore korunmasini saglar.
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9) Bu yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi
ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir
teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

¢) Ozel Kalem Sekreterinin gorev ve sorumluklar1 asagida belirtilmistir.
1) Belediye Bagkani’n1 gormek i¢in gelen vatandaslarin isteklerini alinmasi ve alinan

bilgilerin Belediye Baskani’na rapor edilmesini saglamak.

2) Bagskanlik Makaminin talimatlar1 dogrultusunda; diizenli verimli telefon
haberlesmesiyle randevu trafiginin saglamak.

3) Baskanlik ve Belediye birimleri arasinda koordinasyonun temini i¢in gerekli
islemlerin yapilmasini takip ederek sonu¢landirmak.

4) Belediye Baskani’nin katilmadigi organizasyonlara, Bagskanlik makami adina mesaj
ve telgraf gondermek.

5) Belediye Bagkani’nin Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye hizmet
birimleri ile iligkisini saglamak.

6) Belediye Baskani’nin giinliik, randevu taleplerini degerlendirip programa almak ve
telefon goriismelerini saglamak.

Pakize ATES Kadin Damisma Merkezi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Cagdas, demokratik, ileri bir toplum i¢in, kadinlarin giiclendirilmeleri,
etkinlik alanlarinin genisletilmesi egitim, istihdam, saglik, siyaset hukuk vb. alanlarinda esit
firsat ve olanaklardan yararlanmalarinin saglanmasi amacuyla;

a) Kadin sorunlarinin tespiti i¢in; Kadin Dernekleri, Milli Egitim, Ege Universitesi, 9
Eyliil Universitesi, Emniyet Miidiirliigii, Sosyal Hizmetler Il Miidiirliigii, Halk Egitim Merkezi,
Sivil Toplum Kuruluslar ile is birli§i yaparak anket, karsilikli goériisme, seminer ve kadin
basvurulari yoluyla sorunlar1 belirlemek

b) Kadimna kars1 her tiirlii ayrimeciligi 6nlemek, kadinin insan haklarin1 gelistirmek,
kadin1 ekonomik, sosyal ve kiiltiirel alanlarda etkin hale getirmek egitim diizeyini yiikseltmek
amaciyla her tiirlii ¢alismaya destek vermek, bu konuda stratejiler gelistirmek, plan ve
programlari olusturmak ve temel politikalarin belirlenmesine katkida bulunmak.

c) Kanunlar ve idari diizenlemeleri gorev alani ¢ercevesinde izleyerek kadinlarin esit
hak ve firsatlara ulagsmasini saglayacak caligmalar yapmak,

¢) Kadinlara kanunlarla verilen haklarin tam ve esit kullanilabilmesi i¢in kadin erkek
esitliginin toplumsal kalkinma sorunu olarak algilanmasi amac1 ile kamuoyunu bilgilendirmek.

d) Saglik, egitim, kiiltiir, caligma ve sosyal giivenlik basta olmak iizere biitiin alanlarda
kadinlarin ilerlemesini saglayict ve karar mekanizmalarina katilimini arttirici ¢aligmalarda
bulunmak.

e) Gorev alanina giren konularda bilgi sistemleri, istatistikleri derlemek, gorsel ve
basili yayilar yapmak veya yaptirmak, egitim amagl faaliyetlerde bulunmak, yurt ici ve yurt
dis1 kongre, seminer, toplant1 ve benzeri etkinlikler diizenlemek,

f) Kadin i¢in 6nemli gilinlerin kutlanmasina onciiliik etmek,

g) Resmi kurum ve kuruluslardan gorevlendirilen kadin sorumlulari arasindaki is
birligini saglamak
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g) Resmi kurum ve kuruluslardaki kadin sorumlulart ile kadin dersleri arasinda
isbirligini saglamak, kadin sorunlarinin ¢6ziimiinde tiimiiniin birlikte hareket etmesine onciiliik
etmek.

h) Kadm sorunlarinin ¢dziimii igin ¢alisma gruplari olusturmak. Ozellikle saglik,
ekonomik, hukuksal ve psikolojik, sorunlar i¢in daimi calisma gruplart olusturmak,
arastirmacilarin bilgisine sunmak. Bu ¢alismalarin sonucu kadin konulu arsivleme yapmak.

1) Kadin sorunlari ile ilgilenecek profesyonel/goniillii kadrolar olugturmak.

i) Kadma yonelik egitim ¢alismalart yapmak, konferans, panel, sempozyum
diizenlemek,

j) Kadin sorunlari iizerine basvurulart almak, ilgili yerlere gondermek,
sonuglanmasini takip etmek.

k) Basarili kadinlar1 kamuoyu giindemine ¢ikarmak,

1) Kadinlarin ekonomik sorunlarinin ¢6ziimii i¢in projeler gelistirmek uygulamak,

m) Kadin sorunlari ile ilgili kurum ve kuruluslarla yazismak, Bakanlik emirlerini takip
ve icra etmek,

n) Kadina yonelik, belediyece verilecek emirleri takip ve icra etmek,

o) Ailei¢inde ya da disinda fiziksel, cinsel veya psikolojik, ekonomik siddete ugrayan
kadinlarin bagvurularini dinlemek, onlarin korkularini, utanma, sugluluk yilginlik duygularini,
yalmzlik ve caresizliklerini yenebilmek i¢in psikolojik destek sunmak, kadinlarin, kendilerinin
verdikleri kararlara saygili bir bigcimde ¢oziim arayislarina katkida bulunmak, 6zgiivenlerini
gelistirmek. Doktor, karakol, hastane, savcilik gibi yerlere yapacaklar1 bagvuruda yardimci
olmak, kendilerine ve c¢ocuklarina kuracaklar1 yeni yasam i¢in halli gereken hukuksal
problemler konusunda bilgi vermek, danigmanlik yapmalk,

0) Kadinlarin yasal haklarin1 6grenmelerine ve kullanmalarina destek olmak amaciyla
sohbet toplantilari, sinema—video izleme giinleri, seminer ve konferanslar diizenlemek.

p) Kadinlara kadin saghigi, dogum kontrolii, ana-cocuk sagligi vb. konularinda
danigsmanlik hizmeti sunmak, bilgilendirmek, yonlendirmek.

r) Kadmlarin sorunlarint paylagmak, ortak ¢oéziimler aramak, amagli tanisma ve
dayanigma toplantilar1 diizenlemek, kadin emeginin kiiltiiriiniin ve dayanigsmasinin yaratilmasi
ve gelistirilmesi konusunda ¢aligsmalar ve aragtirmalar yapmak.

s) Kadinlarin kisisel becerilerini gelistirmeleri amaciyla Halk egitim Miidurligi
isbirligi ile beceri kurslarinin agilmasini saglamak, meslek edindirme kurslar1 agarak kurslarda
yetistirilen kadinlarin is edinebilmelerini ve aile ekonomisine katkida bulunmalarini saglamak.

s) Basvurularla ilgili istatistikleri diizenli olarak tutmak, hazirlama, takip etmek.

t) Okuma yazma bilmeyen kadinlar i¢cin Halk egitim Merkezi isbirligi ile kurslar
acmak.

u) Ilgemizde soysal, ekonomik ve kiiltiirel alanlarda ¢aligmalar yaparak sonuglari ile
ilgili veriler olusturmak.

i) Ulusal ve uluslararasi planda sosyal, kiiltiirel ve ekonomik her alanda dayanisma
yaratmak ve konuda c¢aligmalar yapmak

Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 12- (1) Yerel yonetimlerin ulusal ve uluslararas1 diizeyde daha gii¢li
isbirlikleri kurmasi, kaynak cesitliligini artirmasi, siirdiiriilebilir kalkinma hedeflerine katki
sunmas1 amaciyla; Narlidere Belediye Meclisinin 01.07.2024 tarih ve 60 sayili karar ile
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kurulmus olan Avrupa Birligi Projeler ve Dis Iliskiler Biriminin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar asagida belirtilmistir.

a) Avrupa Birligi basta olmak {iizere uluslararasi ve ulusal kuruluglar tarafindan
saglanan hibe, fon ve teknik destek programlarini takip etmek, duyurmak ve basvuru siireclerini
koordine etmek.

b) Belediyenin uluslararasi projelere katilimini saglamak, proje gelistirme ve yiirlitme
stireclerinde ilgili midiirliiklerle igbirligi i¢inde ¢aligmak.

c) Avrupa Birligi ve diger uluslararasi kurumlarla iligkilerin giiclendirilmesi i¢in
protokol, isbirligi anlagsmalar1 ve ortakliklarin olusturulmasina katki saglamak.

¢) Avrupa Birligi projeleri kapsaminda ytiriitiilen faaliyetlerin izleme, degerlendirme
ve raporlama siireclerini yiirlitmek.

d) Avrupa Birligi ile ilgili mevzuat ve gelismeleri takip ederek belediye birimlerine
bilgi akis1 saglamak.

e) Uluslararas1 diizeyde siirdiiriilebilirlik, iklim degisikligi, kentlesme, dijital
doniisiim, sosyal uyum gibi alanlarda yiiriitiilen proje ve ¢alismalara katilim saglamak.

f) Kardes sehir iligkilerinin gelistirilmesine yonelik temaslar yiirlitmek, kiiltiirel ve
kurumsal degisim programlarini organize etmek.

g) Yurtdis1 kurum ve kuruluslardan gelen heyetleri agirlamak, belediyeyi temsilen
yurtdisinda yapilacak toplanti, fuar, seminer ve konferanslara katilim siireclerini organize
etmek.

g) Belediyeye uluslararasi alanda taninirlik kazandiracak faaliyet ve isbirliklerini
artirmak amaciyla iletisim stratejileri gelistirmek.

h) Yurt dis1 proje ortakliklarinda yer almak i¢in bagvuru dosyalar1 hazirlamak, biitge
planlamasi yapmak, ilgili formlar1 doldurmak ve gerekli yazismalar yiirtitmek.

1) Belediye biinyesindeki birimlerin uluslararasi fonlardan yararlanmasina yonelik
bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek, egitim ve kapasite gelistirme faaliyetlerine katkida
bulunmak.

1) Proje ciktilarinin yayginlastirilmasi, goriiniirliigiiniin saglanmasi ve iyi uygulama
orneklerinin paylasilmasi i¢in basili ve dijital materyaller hazirlamak.

j)  Uluslararast ag ve platformlara iiyelik siireglerini yiiriitmek, bu aglar i¢inde
belediyenin etkinligini artirmak.

k) Ulusal ve uluslararasi diizeyde iyi uygulama 6rneklerinin takip edilmesi ve ilgili
birimlerle paylasilmasi yoluyla yenilik¢i fikirlerin kurumsal kapasiteye entegre edilmesine
katki saglamak.

1) Fon kaynakli projelerde mali ve idari raporlamalar1 hazirlamak, projelerin finansal
stirdiiriilebilirligini saglamak.

m) Das iliskiler cercevesinde kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslari, {iniversiteler ve
0zel sektor ile ulusal ve uluslararasi diizeyde ortak caligmalar yiirtitmek.

n) Belediyece dis iligkiler kapsaminda verilecek gorev ve emirleri takip ve icra etmek.

0) Uluslararas1 ortaklarla yapilan yazigmalar1 yiiriitmek, terciime ihtiyaglarini
karsilamak, resmi belge ve protokollerin uygunlugunu saglamak.

0) Yiiriitiilen proje ve dis iligkiler faaliyetlerine dair istatistiki veriler olusturmak,
arsivlemek ve ilgili raporlamalar1 yapmak.
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p) Farkli alanlarda gelistirilecek projelerin belediye vizyonuna ve stratejik planina
uygunlugunu gozeterek teknik destek saglamak.

r) Belediyenin AB projeleri ve dis iliskiler alaninda kamuoyunda goriiniirligiini
artirmak i¢in medya, sosyal medya ve dijital platformlari etkin kullanmak.

s) Hibe programlar1 kapsaminda paydaslarla yapilan toplanti, seminer, ¢alistay gibi
etkinliklerin organizasyonunu yiiriitmek.

s) Birimin gorev alanima giren konularda diger kamu kurum ve kuruluslariyla
koordinasyon saglamak, ortaklik gelistirmek ve igbirligi protokolleri hazirlamak.

t) Belediyenin ihtiya¢ duydugu uluslararast danigmanlik, egitim, rehberlik gibi
hizmetlerin temini konusunda aragtirma yapmak ve onerilerde bulunmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Miidiirligiin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 13- (1) Ozel Kalem Midiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde
olmak kaydiyla, midiirliigiin gorev alanma giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir. Bu yoOnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde,
yirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

a) 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu

b) 5393 Sayili Belediye Kanunu

¢) 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

¢) 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuatlari

d) 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

e) 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu

f) 6245 Sayili Harcirah Kanunu

g) 657 Sayili Devlet Memuru Kanunu

g) Icisleri Bakanliginin Belediye Biit¢esinden Yapilacak Temsil, Agirlama ve Téren
Giderleri Yonergesi

h) Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi

1) Belediye Enclimeni Calisma Y 6netmeligi

1) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

J) Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

k) Tlgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger Mevzuat, Ortak
Hiikiimler.

Hizmetlerin Koordinasyonu
MADDE 14- (1) Midiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.
(2) Midiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve

Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; yaziy1 tanzim eden personelin,
Miidiirin ve Bagkan Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan
Yardimcisinin imzasti ile yuriitiiliir.

(3) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak {izere
Belediyemiz Hukuk Isleri Miidiirliigiinden veya Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi
Bakanligindan goriis alinabilir.
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Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 15- (1) Midiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar: ile diger idari hususlarda,
Narlidere Belediyesi Teskilat Yapis1 ve Miidiirliiklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile
Hazirlanacak Yonetmelikler Hakkinda Cergeve Yonetmeligindeki hiikiimlere uyulur.

(2) Isbu Yonetmelikte yer almayan hususlarda;

a) Yirilrlikteki ilgili diger mevzuat hiikkiimleri uygulanir.

b) Bu Yonetmelikte dogrudan yer almamakla birlikte, mevzuatla iligkili olarak degisen
sartlar dogrultusunda ortaya ¢ikan yeni durumlarda, Bagkanlik makamindan alinacak onaylarla
caligmalar yuriitiiliir.

Tereddiitlerin Giderilmesi
MADDE 16-(1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri
gidermeye ve gerekli diizenlemeleri yapmaya Belediye Baskan yetkilidir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 17-(1) ) Bu yonetmeligin yiirtirliige girmesi ile Narlidere Belediye Meclisi’nin
04.01.2021 tarih ve 2021-08 sayili karar1 ile kabul edilen “Narlidere Belediyesi Gorev, Yetki
ve Sorumluklar ile Caligma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi” yiriirliikten kalkar.

Yiiriirlik
MADDE 18- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri; Narlidere Belediye Meclisince kabulii

tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 19- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Narlidere Belediye Baskani yiirtitiir.

Baskan Katip Katip
Erman UZUN Mustafa Kemal KARABACAK Giilten ANIL DEVIREN
Belediye Baskani Meclis Uyesi Meclis Uyesi
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