T.C.
MERSIN

AKDENIZ BELEDIYESI
Ozel Kalem Miidiirliigii

GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam Dayanak ve Tanmimlar

Amac:

MADDE 1- Bu ydnetmelik, Mersin/Akdeniz Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Gérev ve Calisma
Esaslarini diizenler.
Ozel Kalem Miidiirliigii: Baskanlik Makamiyla ilge toplumu, sivil toplum o&rgiitleri, mahalle
mubhtarlar1 ve kitle iletisim araglar1 arasinda saglikli bir iletisim ve diyalog kurmak ve esgiidiimii
saglayarak, halka daha ¢ok yararli olacak diizenli, disiplinli, programli, verimli ve basarili bir
calisma ortami olusturulmasini saglamak.

Kapsam:

MADDE 2-
Bu yonetmelik, Mersin/Akdeniz Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiinde gorevli personelin gorev,
yetki ve sorumluluklart ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak:

MADDE 3-

Ozel Kalem Miidiirliigii, 5216 Sayil1 Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48.
maddesi ve Belediye ile Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik ve ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Deyimler ve Tanimlar:
MADDE 4- Bu yonetmelikte gecen

Belediye : Mersin Akdeniz Belediyesini

Bagskanlik : Mersin Akdeniz Belediye Baskanligini

Miidiirliik : Ozel Kalem Miidiirliigiinii

Miidiir : Ozel Kalem Miidiiriinii

Personel : Ozel Kalem Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli
Harcama Yetkilisi : Bolim Mudiiriini,

Gergeklestirme Gorevlisi : B6liim miidiiriiniin tanimladig kisi olmakla birlikte

harcama talimati
iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi teslim
almaya iligkin iglemlerin yapilmasi, belgelendirmesi ve
odeme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi gérevini yiiriiten
kisiyi,

Harcama Talimat1 : Hizmetin gerekgesi ile yapilacak isin konusu, tutari, siiresi
kullanilabilir 6denegi, gerceklestirme yontemi ve hizmeti
gergeklestirecek gorevlinin yazili oldugu belgeyi ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi
Teskilat:
MADDE 5- Ozel Kalem Miidiirliigii; 1 Miidiir, Idari Isler Sefligi ile Belediye ve Bagli Kuruluslari ile
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik geregince yeteri kadar
personelden olugmaktadir.
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BELEDIYE
BASKANI

I

OZEL KALEM
MUDURU

| | |
[ IDARI ISLER }
SEFLIGI
Baghhk:

MADDE 6- Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskanina direk baglidur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Gorev, Yetki ve Sorumluluk:
MADDE 7-
Gorev, yetki ve sorumluluk konusunda bu yonetmelikte kabul edilen genel kurallar sunlardir;
Yetki, “Bir gorevin (Nitelik, nicelik, siire, yontem vb. hususlar yoniinden) istenilen bigimde yapilmasi
icin bagli bulunan kisi ya da makamdan alinan hak olarak yorumlanmaktadir.” Bu anlamda her
personel gorevini yapmak i¢in gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir.
Sorumluluk, "Bir gorevin (Nitelik, nicelik, siire, yontem vb. hususlar yoniinden) istenilen bi¢imde
yapilmasindan otiirii bagli bulunan kisi ya da makama karsi hesap verme yiikiimliiliigii olarak
anlasilmaktadir.” Bu baglamda her personel gérevini zamaninda yerine getirmemekten, eksik ya da
yanlis yapmaktan yetkisi oraninda sorumludur.
Yetki devri, yoneticilerin genel yonetim gorevlerini daha etkin bir sekilde yapabilmeleri igin
yararlandiklar1 bir yontem ilkesidir. Yetki devri, yasalarin ¢aligma ilkesi ve kosullarinin sinirlarina
gore yapilir.
Bir yetkinin devredilmesi sonucunda yetkiyi devreden yoneticinin, o yetkinin kullanilmasindan dogan
genel sorumlulugu devam eder. Yetkiyi devreden ile devralan arasinda yeni bir sorumluluk iligkisi
dogar.
Yetkiyi devralan, o yetkinin kullanilmasindan dogan cezai, parasal ve hukuki sorumluluklarindan
baska yetkiyi devreden yoneticiye kars1 gérev sorumlulugu da yiliklenmis olur.
Bir goreve vekaleten atananlar, o gorev i¢in gerekli yetkiye sahip olur ve o gorevden dolayi
sorumluluk yiiklenilir.

Yoneticilerin Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

MADDE 8-
Her kademede yonetici durumunda bulunan kisilerin bazi ortak gorev, yetki ve sorumluluklart vardir.
Yonetim kademelerinin diisey olarak siralanmasinda gorev, yetki ve sorumluluklar degismez. Ancak
sadece en list yonetim kademesinden baslayip, en alt yonetim kademesine dogru inildik¢e gorev, yetki
ve sorumluluk sinirlar daralir.
Yoneticilere iliskin ortak gorev, yetki ve sorumluluklar; ileride her birim i¢in belirtilen 6zel gorevlerin
zamaninda ve amaca uygun bir bicimde yapilmalarinin 6n sartlar1 niteligindedir. Bu nedenle her
yonetici hangi yonetim kademesinde bulunursa bulunsun bu gorevleri yerine getirmek durumundadir.
Yonetmeligin bu boliimii, Midiirliigiin kurulus biitiinliigi i¢inde yer alan her kademenin, ortak
gorevlerin ayr1 ayr1 tekrar edilmemesi igin diizenlenmistir.
Her yoneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklar i¢erisinde sunlar vardir:

»Planlama-Programlama

Amaca ulagsmak i¢in birbirini izleyen belli adimlar halinde ¢alisma plan ve programlarin1 hazirlamak
ya da hazirlatmak,
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Yetkisi dahilinde olan plan ve programlar1 onaylamak, yetkisi i¢inde olmayan plan ve programlari ise
bir Gist kademedeki yoneticilerine onaylatmak,

Bu calismalar sirasinda; yasalarin belirledigi ¢izgide ¢alismak, belirlenen ilke ve kosullarin sinirlar
icinde kalmay1 gézetmek.

> Diizenleme
Isle ilgili hizmet bosluklarini veya olumsuzluklar arastirmak, bunlar1 giderici 5nlem tedbirler almak,
Isin yapilmasi igin gerekli mali kaynak, personel ve malzemeyi zamaninda temin etmek, eksiklikleri
gidermek,

Is ile ilgili calisma adimlarini saptamak ve bunlara uyulmasini saglamak.

> Koordinasyon
Isin yapilmasi sirasinda hangi birimlerle dogrudan, hangi birimlerle dolayli iliskiler kurulmasi
gerektigini saptamak ve bu is iliskilerinin kapsamini belirlemek,

Bu iliskileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak,
Uygulamaya gegcilen is iliskilerinin takipgisi olmak.
> Uygulamahi yonetim:
Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak,
lgili yazigma, goriis alma, olur ¢ikartma gibi gorevleri de yapmak ya da yaptirmak.

»izleme, denetleme, degerlendirme
Gorev uygulamalarinin sonuglarin1 6grenmek iizere, belli asamalarinda degerlendirme toplantilar
diizenlemek,

Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlart ¢ézmek veya ¢oziim Onerilerini bir iist kademeye
sunmak.

>Bilgi verme
Gorevin yapilist ve sonuglari hakkinda bir tist kademedeki yoneticiyi devamli olarak bilgilendirmek.

> Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar
Atama, ylikseltme, yer degistirme ve miikafatlandirma gibi islemlere iliskin 6n yazigmalar1 yapmak ya
da bu konularda karar almak, is dagitimim diizenlemek, yoneticisi oldugu birimi gereken yerlerde en
iy1 sekilde temsil etmek, birimin yillik faaliyet programini, performans programini, biitge programini
ve stratejik plan Onerilerini hazirlamak.

Yukaridaki gorevleri yerine getirirken ayrica her yonetici asagidaki yonetim ilkelerini de géz ontlinde
bulundurmalidir:

» Inisiyatif: Yonetici, kendi biriminin gérevine sahip ¢ikmali, gorevi yerine getirmek igin
yaratic1 olmalidir. Oncii olmali, basladig: isi sonuglandirma yetenegi bulunmalidir. Yénetici gérevin
yapilisinin her agamasinda yasalarin, ¢alisma ilke ve kosullarinin ¢izdigi sinira kadar biitiin yetkisini
kullanmalidir.

= Secme ve karar verme: Yonetici, gorevin her safhasinda karar verme; kendisine ulastirilan
degisik ¢Oziim Onerileri arasinda se¢cim yapma; verilen kararin uygulanmasi esnasinda hangilerini
bizzat uygulayip, hangilerini bir {ist yonetime aktarmasi gerektigi bilincine sahip olmalidir.

= Kolaylastirma: Yonetici, gorevle ilgili biitiin islemleri kolaylastirmak icin devamli olarak
care ve tedbirler aramalidir.

* Degistirme: YoOnetici, program uygulamalarinda ortaya ¢ikabilecek degisikliklere uyabilme
niteligine sahip olmalidir.

» Eldeki kaynaklardan iyi yararlanma: Yonetici, kendisine isttihdam edilen personel, arag,
gere¢ vb. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam olarak yararlanmay1 amag¢ edinmeli, ancak
yetmemesi durumunda is verimliliginin artirilabilmesi i¢in yeni kaynaklar talebinde de
bulunabilmelidir.

= Gelistirme: Yonetici kendi birim personelinin bireysel yeteneklerini, ¢alisma kosullarini,
islem hizin siirekli olarak gelistirme yollarini aramali, modern ve ¢cagdas yonetim ilkelerinin takipgisi
olmalidir.

= Devamlilik: Yo6netici, caligmalarini bir biitiin halinde, basindan sonuna kadar kesintisiz olarak
planlamali ve diizenlemelidir.

= Liderlik: Yonetici, tutum ve davraniglar1 ile personele karsi sayginligini kazanmall,
Personelin kendisine olan gilivenini sarsmamalidir.

= Moral: Yonetici, elemanlarinin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan giiven
duygularini arttirmak i¢in ¢aba sarf etmelidir.



= Disiplin: Yonetici, amaca diizenli bir yoldan ulagsmay1 saglayacak temel ilke ve kosullara
kesinlikle uyulmasini saglamalidir.

» Takdir ve Ceza: Yonetici, yiriirliikteki ilke ve kosullara gore, personelini gereginde takdir
edecegi gibi gerekli durumlarda da kendisine sunulan ceza yetkisini sonuna kadar kullanabilmelidir.

= Ortam: Yonetici, gorevin yapilmasi i¢in gerekli ortami, ara¢ ve geregleri, saglikli biiro
kosullarin1 da saglayabilmelidir.

Ozel Kalem Miidiirliigii’niin Genel Calismalari:
MADDE 9-

1.

Belediyenin, katilimci, seffaf, halkla biitiinlesen yonetim anlayisi iginde hizmet iiretmesine katkida
bulunmak.

2. Baskanlik Makaminin kapilarinin halka agik olmasini saglamak.

3. Ilge toplumunun, istem, gereksinim ve sorunlar1 konusunda Belediye Baskaniyla gdriismesine
ortam ve olanak saglamak.

4. llge halkinmn katithmini saglamak iizere, mahalle sorunlarmin saptanmasi ve ¢oziimlenmesi
konusunda mahalle halkiyla iletisimi saglamak.

5. llge sakinlerinin Belediye Baskanligi’nin tutum ve tavriyla ilgili goriis ve diisiincelerini saptamak
amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapmak, yaptirmak.

6. Demokratik yonetim anlayisi cergevesinde Baskanlik Makami ile personel arasinda iletisimi
saglamak iizere kurum i¢i toplantilar organize etmek.

7. Baskanligin, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum Orgiitleri, {iniversiteler ve sosyal yardim
kuruluslart gibi orgiitlerle diyalogunu saglamak.

8. Baskanligin ¢alisma giindemini olusturmak.

9. Baskanligin kitle iletisim araglariyla iletisimini saglamak, Belediye hizmetlerinin yansitilmasina,
halka duyurulmasina iligskin beyanatlar1 hazirlamak.

10. Bagkanlik Makaminin yapilan ve yapilacak etkinlik ve hizmetlerini halka duyurmak amaciyla
belediyenin ilgili diger birimleriyle diyalog kurmak.

11. Belediye, yerel yonetimler ve Belediyeyi ilgilendiren yaymnlari izlemek, gerekli goriinenleri
Baskanlik Makamina sunmak.

12. Resmi ve 0zel giinlerde, 6nemli orf ve adet, gelenek-gorenek giinlerinde Baskanlik mesajlarini
ilgili yerlere iletmek.

13. Belediye Baskaninin, kentte halki ilgilendiren sosyal, kiiltiirel ve ekonomik toplantilara katilim1
konusunda gerekli 6zeni gostermek.

14. Sikayet ve isteklerin ilgili birime iletilmesini saglamak.

15. ilge toplumunun, Belediye ¢alismalarina aktif ve goniillii katilimmi saglamak igin bir iletisim
ortami1 olusmasina katkida bulunmak.

16. Halkin Belediye calismalarina katilimi i¢in yeni yontemler gelistirmek ve baskanliga sunmak.

17. Belde halkinin Meclis Toplantilarini izlemesini saglamak amaciyla ¢aligmalar yapmak.

18. Basin sozciiliigii tinitesinin olusumunu saglamak ve yonlendirmek.

. Ozel Kalem Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 10-

1. Miidiirlik yazigsmalarini, biiro hizmetlerini ve personelin 6zliik haklari ile ilgili ¢aligmalari
yiirlitmek.

2. Ozel Kalem organlaria ve mensuplarma ait isim ve adres listelerini diizenlemek degisiklikleri
takip etmek.

3. Calisma verimini arttirmak amaciyla kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla ilgili
yayinlari satin almak, abone olmak, bunlardan personelin yararlanmasini saglamak.

4. Midirliigiin ¢alismalarint mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil calisma programi
hazirlamak, bagkanligin onayma sunmak.

5. Bagkanlik tarafindan onaylanan g¢alisma programinin gerceklesmesi icin gereken malzemeyi
temin etmek.

6. Hizmetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili son gelismeleri takip ederek tedbirler almak, gerekli malzeme

ve cihazlar1 temin etmek.



Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

MADDE 11-

1. Bu yonetmelikte belirtilen midiirlik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiiriitilmesini saglamak,

2. Personel arasinda gorev bolimii yapmak, izin, hastalik ve cekilme gibi nedenlerle ayrilan
personelin yerine, bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli
Oonlemleri almak,

3. Personelin; her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarmi izlemek; miidiirliigiin ¢alisma konulari ile ilgili
kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,

4, Midirliik servislerinin planli ve programli bir sekilde c¢alismalarin1 diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir igbirligi ortam1 kurulmasini saglamak ve ¢alismalarini izlemek, denetlemek,

5. Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla ilgili
yayinlari satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak,

6. Miudiirliigiin ¢alismalarini mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢alisma programi
hazirlamak, baskanligin onayina sunmak,

7. Baskanlik¢a onaylanan ¢alisma programinin gergeklesmesi i¢in gereken malzemeyi temin etmek,

8. Miidiirliikte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak, personelle belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
caligmalar1 degerlendirmek,

9. Miidiirliige ait biitiin kisimlarin ¢aligmalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri vermek,
personelin devam/devamsizligini izlemek ve sorumlu olmak

10. Miidiiriyetin kurulusuna ve yaptigi gorevler i¢in ileriye doniik hedefler gostermek,

11. Miidiirliglin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, ¢esitli konulara iligkin farkl
yollar ve ¢oziimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak,

12. Midiirligiin ¢alisma yonetmeligini hazirlamak, meclise sunmak ve alinan kararin 3011 Sayili
Kanun’un 2.maddesi geregince ilan edilmesini saglamak.

13. Miidiir, gorev ve c¢alismalar1 yoniinden Belediye Baskanligina karsi sorumludur. Bagkanlik

Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

14.Midirlige ait Yonetmelik, Yonerge ve Genelge gibi Resmi gazete yaymlanmayan her  tiirli
mevzuat ve degisiklikleri Kamu Mevzuat Sistemine kaydedilmek iizere Hukuk Isleri

Miidiirliigiine bildirmek.

A) Idari Isler Sefinin Gorev ve Sorumluluklari:

MADDE 12-

1. Belediyenin, katilimci, seffaf, halkla biitiinlesen yonetim anlayisi i¢inde hizmet liretmesine
katkida bulunmak,

2. Bagkanlik Makaminin kapilarinin halka agik olmasini saglamak,

3. Belde toplumunun, istem, gereksinim ve sorunlari konusunda Belediye Baskaniyla goriismesine
ortam ve olanak saglamak,

4. Belde halkinin katilimimi saglamak {izere, mahalle sorunlarinin saptanmasi ve ¢oziimlenmesi
konusunda mahalle halkiyla iletisimi saglamak,

5. Belde sakinlerinin Belediye Baskanligi’nin tutum ve tavriyla ilgili goriis ve diisiincelerini
saptamak amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapmak, yaptirmak,

6. Demokratik yonetim anlayisi gercevesinde Baskanlik Makami ile personel arasinda iletisimi
saglamak iizere kurum i¢i toplantilar organize etmek,

7. Baskanligin, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum orgiitleri, iiniversiteler ve sosyal yardim
kuruluslar1 gibi orgiitlerle diyalogunu saglamak,

8. Bagkanligin ¢alisma glindemini olusturmak,

9. Bagkanligin kitle iletisim araglariyla iletisimini saglamak, Belediye hizmetlerinin yansitilmasina,
halka duyurulmasina iligskin beyanatlar1 hazirlamak,

10. Bagkanlik Makaminin yapilan ve yapilacak etkinlik ve hizmetlerini halka duyurmak amaciyla
belediyenin ilgili diger birimleriyle diyalog kurmak,

11. Belediye, yerel yonetimler ve Belediyeyi ilgilendiren yayinlari izlemek, gerekli goriinenleri

Miidiire sunmak,



12. Resmi ve ozel giinlerde, 6nemli orf ve adet, gelenek-gorenek giinlerinde Baskanlik mesajlarini
ilgili yerlere iletmek,

13. Belediye Baskaninin, kentte halk: ilgilendiren sosyal, kiiltiirel ve ekonomik toplantilara katilimi
konusunda gerekli 6zeni gostermek,

14. Sikayet ve isteklerin ilgili birime iletilmesini saglamak,

15. Belde toplumunun, Belediye ¢alismalarina aktif ve goniillii katilimini saglamak icin bir iletisim
ortami olusmasina katkida bulunmak,

16. Halkin Belediye ¢alismalarina katilimi i¢in yeni yontemler gelistirmek ve Miidiirliige sunmak,

17. Belde halkinin Meclis Toplantilarini izlemesini saglamak amaciyla ¢alismalar yapmak,

18. Basin sozciiliigii iinitesinin olusumunu saglamak ve yonlendirmek,

19. Midiirliik yazismalarini, biiro hizmetlerini ve personelin 6zliik haklart ile ilgili ¢aligmalari
yiiriitmek,

20. Ozel Kalem organlarina ve mensuplarina ait isim ve adres listelerini diizenlemek degisiklikleri
takip etmek,

21. Caligma verimini arttirmak amaciyla kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla ilgili
yayinlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personelin yararlanmasini saglamak,

22. Mudiirliigiin ¢aligmalarint mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢alisma programi
hazirlamak, Miidiirliige sunmak,

23. Bagkanlik tarafindan onaylanan g¢aligma programinin gerceklesmesi icin gereken malzemeyi
temin etmek,

24. Hizmetlerin yuritiilmesi ile ilgili son gelismeleri takip ederek tedbirler almak, gerekli malzeme ve
cihazlar1 temin etmek,

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler
Tiim Personel:
MADDE 13-
1) Smnif, etiket ve unvan farki gézetmeksizin, her vatandasa esit davranmak zorundadir.
2) Mesai bitiminde masa {lizerinde bulunan evraklarini, kendilerine ait dolap ve masa gozlerine koyar
ve kilitler.
3) Midirligi ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu Miidiire yansitilir ve
Miidiir bu hususta gerekli 6nlemleri alir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 14-
Miidiirliik¢e yapilan tiim yazigmalarin birer niishasi konularina gore Kanun ve Yonetmeliklerde
belirtildigi sekilde Standart Dosya Plant dogrultusunda ayr1 ayr1 klasorlerde arsivlenir.
Yazismalar ve imza YetKisi:
MADDE 15-
Belediye Birimleri arasindaki yazismalar Miidiiriin imzas1 ile ytriitiiliir.
Belediye disina yapilacak yazigsmalar ise; Baskanin imzasiyla, Baskan adina yiiriitiiliir.
Miidiirliik Yetkisi:
MADDE 16—
Ozel Kalem Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ve yonetmelikler
cergevesinde yapmaya yetkilidir.
Miidiirliigiin Sorumlulugu:
MADDE 17—
Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile
ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yliriitmekle
sorumludur.
BESINCi BOLUM



Gorev ve Hizmet icrasi

Gorevin Verilmesi:
MADDE 18- Baskanin talimatlar1 dogrultusunda, Miidiir veya Seflerin isin niteligine gore ilgili
personele iletilmesiyle gorev verilir.

Gorevin Planlanmasi:
MADDE 19- Miidiirliik i¢i ¢alismalar Miidiir tarafindan diizenlenen ve Baskanlik Makami tarafindan
onaylanan plan g¢ergevesinde yiiriitiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi:
MADDE 20- Midiirliik Personeli; verilen gorevi yasa ve yoOnetmeliklere uygun olarak yiiriitiir.
Kendisine verilen gorevi itinali bir sekilde, siiratle yerine getirmekle ylikiimliidiir.

ALTINCI BOLUM
Yiiriirlik

Yonetmelikte Hitkiim Bulunmayan Haller:
MADDE 21— Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriurlik

MADDE 22— Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilmesi, kabul edilen Meclis Kararinin
Kaymakamlik Makami’na génderilmesi ve yayimu ile yiiriirliige girer.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik '

MADDE 23- Akdeniz Belediye Meclisi’nin 01/03/2016 tarih ve 17 sayili karari ile Ozel Kalem

Miidiirligii’niin Gorev ve Calisma Yo6netmeligi ytirtirliikten kaldirilmistir.

Yiiriitme
MADDE 24 — Bu yonetmelik hiikiimlerini Mersin/Akdeniz Belediye Bagkani yiiriitiir.

Meclis Tarihi: ..../..../........ Meclis Sayist:................

MECLIS BASKANI KATIP KATIP



