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KARACABEY BELEDIYE BASKANLIGI

D ACNE MECLIS KARARI
KARACABEY
BELEDIYESI
Karar Tarihi P 03.09.2025 | Karar Ozeti: Belediye tegkilatmun norm kadrosuna uygun
Karar No .| 2025/88 | olarak faaliyette bulunan Ozel Kalem Mudiirligi nin
Karar Konusy < | Ozel Kalom M diirliigs Gorev ve Gorev ve Calisma Y dnetmeliginin onaylanmasina.
Calisma Yonetmeligi
Birim : Mali Hizmetler Miidiirliigi
Ozel Kalem Miidiirligii

Belediye Meclisinin 03.09.2025 glinlii olagan Meclis toplantismn 1. Birlesimine ait gindemin 3.
Maddesinin 1. bendini teskil eden Igisleri ve Hukuk Miisterek Komisyon Raporu okunarak yapilan
miizakeresi sonunda;

I¢isleri ve Hukuk Miisterek Komisyon Raporu ;

5393 sayill Belediye Kanununun, Belediyenin yetkileri ve imtiyazlar baslikli, 15. Maddenin b)
bendi “Kanunlarm belediyeye verdigi yetki gergevesinde ybnetmelik g¢ikarmak, belediye vasaklari
koymak ve uygulamak, kanunlarda belirtilen cezalar vermek.”

5393 sayih Belediye Kanununun, Meclisin gorev ve yetkileri baglikh, 18. Maddenin m) bendi
“Belediye tarafindan ¢ikarilacak yonetmelikleri kabul etmek.”

Belediye tegkilatinin norm kadrosuna uygun olarak faaliyette bulunan Ozel Kalem Midiirligii niin
yonetmeligi miigterek komisyonumuzca oybirligiyle kabul edilmistir.

Mecliste goriisiilmesi sorucunda;

. OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg
Madde 1 - Bu yonetmelik Karacabey Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii' niin gorev ve hizmet alant
igindeki hukuki, fiili ve idari statiileri ile her tiirlii gérev, yetki, hak ve sorumluluklarini, calisma usul ve
esaslarmi diizenlemek amacuu tasir.
Kapsam
Madde 2- Bu Yénetmelik, Ozel Kalem Miidiirliigi’ ndeki personelin grev, yetki ve sorumluluklan ile
caligma usul ve esaslarim kapsar.
Dayanak
Madde 3- Ozel Kalem Miidiirliigii' ne ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili
Biiyilksehir Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanmmlar

Madde 4 : Bu ytnetmelikte gegen,

Belediye : Karacabey Belediyesi'ni,

Biiyliksehir : Bursa Biiyliksehir Belediyesi'ni,

Baskanlik : Karacabey Belediye Bagkanlhigi'm

Baskan : Karacabey Belediye Bagkani'n,

Baskan Yardimeisi : ligili Belediye Bagkan Yardimeisim, S e

Meclis : Karacabey Belediye Meclisi'ni, FANR N Sy

Enciimen : Karacabey Belediye Enciimeni'ni, 7 s -

Miidiirlik : Karacabey Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiinii, e A wy -

Midir : Karacabey Belediyesi Ozel Kalem Miidiirii'nii, i, “_\\:}._: Yl

Personel : Ozel Kalem Miidiirliigii ¢alisanlarim ifade eder. A +
\ =, H Lo ""/;’u




IKINCi BOLUM

Teskilat ve Baghhk
Teskilat
Madde 5- Ozel Kalem Miidiirliigii' niin teskilat yapist asagidaki gibidir.
1) Miidiirlik

2) Basm Yaym ve Halkla Iliskiler Birimi
3) Protokol Isleri Bsliimii

4) Medya-Iletisgim Bslimii

5) Muhtarhk Birimi

6) Bilgi Islem Birimi

7) Miudiirlikk ve Birim Personeli

Baghlhk
Madde 6- Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskan' na veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baglidir.
UCUNCU BOLUM

Girev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin Gorevleri
Madde 7- Asagida belirtilen gorevler, Ozel Kalem Miidiirl{igii tarafindan yiiriitiiliir:
1. Karacabey Belediye Bagkanligi Ozel Kalem Miidiirliigti; Karacabey Beledive Bagkanhigi'min amaglari,
prensip ve politikalar: ile bagli bulunan ilgili mevzuat ve Belediye Bagkam' nin belirleyecesi esaslar ile
Bagkanhk Makamimmn emir ve direktifleri dogruftusunda; Bagkamin galigma programini ve gesitli
toplantilarm programlari diizenlemek.
2. Belediyemize ziyaret igin gelen temsilci ve misafirlerin agirlanmasi igin gerekli diizenlemeleri yapmak.
3. Toren, acilis gibi organizasyonlarin temsil, agirfama hizmetlerini yerine getirmek.
4. Halk glinlerinde gerekli kayitlarin tutulmasini, sikéyet, dilek ve onerilerin ilgili dairesine
ginderilmesini ve sonuclandirilmasini saglamak.
5. Bagkan tarafindan yapilacak sunumlarda gerekli hazirliklan yapmak.
6. Bagkanin, Bagkan Yardimcilarmin, Bagkanliga damigmanlik hizmeti veren kisilerin, Yd&netici
Asistanlarmin ve Makam Softrlerinin ¢aligmalarini takip etmek.
7. Birimi biinyesinde etkin bir dosyalama sistemi olusturmak.
8. Miidiirliigiin gérev alanindaki her tiirlii evrak ve belgenin argivlemesini yapmak.
9. Is¢i saglig ve i gilivenligi i¢in gerekli tedbirlerin almmasimi ve bu konudaki mer'i mevznata uygun
calisilmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuclandiriimasini saglamak.
10. Bélimii ile ilgili kalite yonetim sistem dokiimantasyonun olusturulmasi, uygulanmasi, siirekliligin
saglanmasi ve iyilestirilmesi ile tlgili faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak.
11. Yiriitilmesinden sorumlu oldugu kalite yonetim stireglerinin etkinligini ve verimliligini gézden
gegirmek ve planlanan sonuglara ulagilamadig: durumlarda gerekli 6nlemlerin alinmasim saglamak.
12. Kurulug i¢i kalite denetimlerinin gergeklestirilmesine yardimer olmak ve denetim sonuglarina gore
gerekli diizeltici faalivetleri belirleyerek uygulanmasi saglamak.
13. Bolumii ile ilgili sikAyet ve uygunsuzluklara yonelik gerekli diizeltici ve Onleyici faaliyetleri
belirleyerek uygulanmasin saglamak.
14. Kalite ynetim sisteminin uygunluk, yeterlilik ve etkinlik agisindan degerlendirilmesi amaciyla
diizenlenen ynetimin gézden gegirmesi toplantilarina yonelik faalivetleri yiiriitmek.
15. Boliimii ile ilgili kalite kayitlarinin tamimlanmasi, saklanmasi ve korunmasi ile ilgili faaliyetleri
yiirtitmek.
16. Ozel Kalem Mudirligi' ne gelen dilekgelerin "4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu” ve diger
mevzuatlar cercevesinde en gec 15 giin igerisinde yazih olarak cevaplamak.

Miidiirliik Yetkisi

Madde 8- Ozel Kalem Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 03.07.2005 tarih ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri yasalarmve\ d1ger
mevzuat cercevesinde yapmaya yetkilidir. e f‘g’ :T@V,_ -

Miidiirléigiin Sorumlulugu i f,;’ P {;
Madde 9- Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte ”ca‘nf ed@l@; gofexfler
ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken 6zen ve gabuklukla yapmak ve yurutmek,le* s61;urﬁli1-du:g,
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Miidiiriin Girev, Yetki ve Sorumluluklan

Madde 10-

1. Miidiir, Belediye Bagkanina ve yetkili kildig1 Baskan Yardimcisina karst Ozel Kalem Miidiirligiimiin
gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden sorumludur.

2. Bagkanlik makamina gelen misafirlerin agirlanmasini saglamak.

3. Yetkili makamlarca verilen emirleri ve bu yonetmelikte belirtilen tiim gdrevleri yerine getirmek.

4. Bagkanligin amaclarim ve politikalarmi, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele agiklamak, en iyi
sekilde ySnetmeleri i¢in gerekli izahati vermek ve uygulamalart kontrol etmek.

5. Ozel Kalem Miudurliigi'nde gérev yapan memurlarin sicillerini doldurmak ve personelin izin, vizite,
glinliik g&rev ve ¢izelgelerini takip etmek.

6. Personelin gelisimine ydnelik egitimler diizenlemek ve buna dair tutanak tanzim edip dosyalamak,

7. Mudiirliikle ilgili hizmet i¢i egitim ve yillik egitim galigma ve programlarini hazirlamak.

8. Belediye Bagkani'nin Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye hizmet birimleri ile iliskisini
saglamak, Belediye Bagkani'nin talep ettigi bilgileri toplamak, degerlendirmek ve Belediye Bagkanina arz
etmek.

9. Belediye Bagkani'nin her tiirlii yazili ve sézlii emir ve talimatlarin ilgili birimlere iletmek, sonuglarim
takip etmek.

10. Muidiirligiin her ay yapmug oldugu ¢aligmalarla ilgili aylik faaliyet raporu hazirlamak.

11. Ozel Kalem Miidiuliigii' nin gider biitgesini hazirlamak ve harcamalari usuliine uygun olarak
yapmak.

12. Yetkili makamlardan alinan emirleri Ozel Kalem Midiirliigii personeline iletmek ve emirlerin
uygulanmasini saglamak.

13. Stratejik plan, performans programi, toplam kalite ydntemi ve cografi bilgi sistemi uygulamalarinda
miidirligiin sorumlu oldugu hususlari uygulamak, miidiirliige ait isleri zamanminda yerine getirmek, arsiv
sistemini diizenli bir gekilde yiirtitmek.

14. Halk giinleri ve/veya diger giinlerde Belediye Bagkam' m gérmek i¢in gelen vatandaslarin isteklerinin
kayit altina almmasimu saglayarak ilgili birimlere iletmek.

15. Miidiirliigiin yazigmalarini yapmak, goriisme ve programlarim takip etmek.

16. Ust y6netici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Basin Yaymn ve Halka iliskiler Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklart:

Madde 11-

Birim sorumlusu, birime iliskin tiim islerin gorevli personele dagitim, isin takibi, kontrolii ve sonuclarini
izlemek ve personeli denetlemekle gbrevli olup, Midiir ve bagkan yardimcisina karsi sorumludur.
Miidiirlitkkte gdrevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
gereken §zen ve siiratle yapmak zorundadir.

1. Yiiriirlitkteki mevzuat hitkiimleri ve 5393 sayili Belediye Kanuna uygun olarak belediyenin Basin
Yayn iglemlerinin yiirtitilmesini saglamak.

2. Reklam tamtim panolarmm, stantlari, dergilikleri, gazete panolarim belirli zamanlarda kontrol etmek.

3. Plan ve programa bagh olarak is akis slireci olusturmak ve bunlarin iyi bir sekilde yapilmasmu ve
zamanmda bitirilmesini saglamak.

4. Yazih ve gbrsel medyada belediye ile ilgili ¢ikan her tiirlii haber, yayin ve bilgiyi giinliik olarak takip
etmek.

5. Midirliklerle gerekli koordinasyonu kurarak basin biiltenleri igindeki bilgileri incelemek, cevap
verilmesi gereken hususlarda taslak hazirlamak, Baskanlik Makamma sunulmak iizere Miidiiriine
sunmak.

6. Basin toplantisi diizenlenmesi i¢in gerekli olan tiim materyalleri hazir hale getirmek.

7. Basin Yayin Birimi gdrev unvanina uygun olan ve amirin istedigi diger isleri yapmak.

8. Personellerin is, bilgi ve verimliliklerini arttirabilmek i¢in egitilmeleri konusunda iist ydnetici ile
caligmalar yliriitmek.

9. Duyuru ve takibini yapmak, SMS atmak.

10. Belediye Bagkam' nin giinlik programlarinim, Basin Damsmanhg fotografcilart ve . kﬁﬁ%&ﬁ‘i“&nlan

tarafindan izlenmesini ve kayda alinmasini saglamak. ,f?' v b

11. Video gdriintiilerini basin organlari ile paylagmak.

12. Belediye ¢alismalarini kamuoyuna daha etkin bigimde duyurabilmek i¢in bulten, aﬁs, (::/ﬁ’)’: (%Lk
web, SMS, e-posta, sosyal medya vb. her tiirli iletisim aracini kullanmak. . “

,,,,,

13. Meclis goriismelerini, Meclisin karariyla sesli ve goriintiilii cihazlarla kaydetmek ve\f@tognaﬂ‘amﬁk
[4. Yapilan tiim ¢aligmalarin fotograf ve kamera goriintiilerini gekmek. SR I, ‘,;2

*..,_, s

15. Basin Kuruluslariyla Belediye iliskilerinin yiiriitiilmesini saglamak. T
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16. Belediye ¢alismalarinin kamuoyunda yansimasmi lgmek i¢in belirli zaman araliklarinda kamuoyu
aragtirmast yapmak.

17. Onemli giinler ve kurulus yildéniimlerinde yapilacak faaliyet ve ¢ahismalart Kiiltiir ve Sosyal Isler
Miidiirliigii ile koordineli bir sekilde organize etmek.

18. llge smirlar1 igerisinde bulunan tim igyerleri, esnaf, is adamlari, kurum ve kuruluslar ile diyalog
halinde bulunmak.

19. Resmi bayram kutlamalar, topluma mal olmus kisiler i¢in anma térenleri, dnemli giin ve haftalara ait
etkinlikler diizenlemek.

20. Belediye faaliyetleri konusunda halki bilgilendirme saha ve kamuoyu galigmalar yapmak.

21. Vatandas1 yonlendirme, bilgilenditme ve ortak ¢aligmaya tegvik etme anlayis ile gbrev yapmak.

22. Fuar, Festival, Kongre, Seminer, Sempozyum, Egitim vb. fuarlara ve etkinliklere katilim saglamak.
23. Basina gonderilecek haberlerin editdrltgiinti yapmak, basina mail olarak géndermek.

24. Birimleri arayarak ilgede yapilan caligmalar 6grenmek.

25. Ulusal ve yerel basin yayin organlarinda gikan belediyemiz haberlerini ve kise yazilarim takip etmek.
26. Toplanti Tutanaklari, Staj dosyalari, Diger evraklar vb. tiim dokiiman ve islemleri kontrol etmek.

27. Haberlerin kontrolii saglandiktan sonra haberleri siteye girmek ve diizenlemek.

28. Giinliik olarak cenaze kayitlarini siteye girmek.

29. Birim ve kurumlardan gelen resmi yazilar: ve dosyalari arsivlemek.

30. Sosyal medyada yapilacak paylasimlarin tasarimlarini yapmak.

31. Billboard tasarimlarimin yapilmasi, 8lgiilendirilmesi, baski ve asim islerinin takibini yapmak.

32. Faaliyet, Performans ve Biitge Raporlarmin kapak ve cd etiket ¢alismalarini yapmak.

33. Fotograf diizenleme, dekupe ve montaj caligmalar1 yapmak.

34. Gazete ilan ¢alismalar1 yapmak.

35. Sosyal medya uzmam olarak belediyenin sosyal medya hesaplarinda paylagim yapmak ve hesaplar
yonetmek.

36. Belediye Baskani'min ziyaretlerini, toplantilarmi ve yapmis oldugu hizmetleri sosyal medya
iizerinden paylasmak.

37. Halkin daima belediye icraatlarindan haberdar olmasin: saglamak.

38. Onemli giin ve haftalarda sosyal medya icerikleri igin metinler hazirlamak, bunlar: grafik tasarimeiya
ve sosyal medya uzmanina iletmelk.

39. Belirli glin ve haftalar1 kontrol edip birim miidiiriine bilgi vermek onaylanirsa sosyal medya uzmanina
ve grafikere bilgi vermek.

Protokol Isleri Béliimiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 12-

1. Bagkanlk Makaminin talimatlari dogrultusunda; gtinliik ¢aligma programmin yapilmasi, diizenli-

verimli telefon haberlesmesi ile randevu trafiginin saglanmasi ve gesitli toplantilar diizenlemesi

islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandmrilmasini saglamak.,

2. Belediye'yi ve Belediye Bagkant' n1 ziyaret i¢in gelen temsilci ve misafirieri agirlamak ve gerekli tiim

diizenlemeleri yapmak.

3. Bagkanlik ve Belediye birimleri arasinda koordinasyonun temini i¢in gerekli iglemlerinin yapilmasini

takip ederek sonuglandirmak.

4. Halk giinlerinde veya diger giinlerde Belediye Baskam'ni gérmek i¢in gelen vatandaslarin isteklerinin

alinmasi ve alman bilgilerini Belediye Bagkani'na rapor edilmesini saglamak.

5. Ozel Kalem Midiirligtine intikal eden haberleri, bilgi ve belgelerin en Iuzli sekilde Baskan'a

ulagtirimas: iglemlerinin yapilmasiny, takip edilerek sonuglandilmasim saglamak.

6. Belediye Bagkani' min giinlilk, haftalik ve aylik ¢ahisma programini hazirlamak, randevu taleplerini

degerlendirip programa almak ve telefon goriigmelerini saglamak. Bagkan' m zamanmni ¢ok iyi

planlamasina yardime1 olmak igin gerekli tiim islemlerini yapmak.

7. Resmi tbren ve kutlamalarda Belediye'nin lizerine diisen gbrevleri ilgili birimlere isbirfigi halinde

organize etme iglemlerinin yapilmasini ve takip ederek sonuglandirilmasini saglamak.

8. Bagkanligin, yiiriitlilmekte olan ¢aligmalar, toplanti ve davetlerle ilgili resmi prosediiriin ve hak

ediglerin diizenlenmesi iglemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip ederek sonuglandiriimasini saglamak.

9. Bagkanligin yurt dist ve kardes sehirlerle olan iletisim ve faaliyetlerinin organize edilmiggi, {Shskariliga

gelen yabanci misafirlere ev sahipligi yapilmas: ve dis iilkelere yapilan gezilerinf,é’é)rga?iizq‘edilmﬁ‘s’i._v

islemlerinin yapilmasini takip ederek sonuglandirilmasini saglamak. i f7an ,:,J -

10. Baskanlig ilgilendiren toplanti ve gériigmeleri diizenlemek, bunlara ait 6nemli§iri(bt vb\ig_gana larih }E

tutuimast ve yayimlanmasi islemlerinin yapilmasini saglamak. RSN TN Z;f
= 1%

T

v

11. Belediye Baskani' nin katilamadig1 organizasyonlara Bagkanlik makami adina mesa_]é :gélen'k‘

gicek gondermek. oy
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12. Belediye Bagkan' nin agirlama, kutlama, tdren, haberlesme, temsil, yurtici ve yut disi
seyahatlerindeki yazigma ve tahakkuk iglemlerini yapmak.

13. Belediye Baskant' nin onaylamasi gercken tiim evraklarin makama sunulmasi ve sonucun ilgili
birimlere dagitilmasim saglamak.

14. Saglikli, giivenli ve stirdiirtilebilir bir kentsel yasam icin projeler tiretilmesine katks saglamak. Valilik,
Biiyiiksehir Belediyesi ve diger kamu kurum ve kuruluglari ile muhtelif zamanlarda gbriismeler
vapiimasini saglamak.

15. Belediye Bagkani'nin Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye hizmet birimleri ile iligkisini
saglamak, Belediye Baskani'nin talep ettigi bilgileri toplamak.

16. Belediye Bagkani'nin her tiirlii yazili ve sézlii emirlerini, talimatlarni ve genelgelerini ilgili birimlere
ulastirmalk, sonuglarini takip etmek.

17.Gorev ve sorumluluklarm: yerine getirebilmek amaciyla yiikimli oldugu biitiin faaliyetlerin
yliriititimesinde Miidiir'e kars: sorumludur.

Medya Iletisim Béliimiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 13-

1. Belediye hizmetierinin, alt yapisin, birimlerinin, etkinliklerinin ve organizasyonlarinin vatandaslar
tarafindan bilinmesi i¢in gesitli tanitim ¢aligmalarini yiiriitmek.

2. Belediye hizmetlerinin halka benimsetilmesi, yapilan g¢aligmalarin halka duyurulmasi, amaciyla
yapilacak olan ¢aligmalarda gbrev almak.

3. Tanitim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii basili materyalin, kurumsal kiiltiire uygun tasarminin
yapilmasini ve basilmasini saglamak.

4. Resmi térenlerin diizenlenmesinde gérev alarak, davetiyelerin basimi, duyurularin yapilmas ve afis ve
pankartlarin hazirlanmasi calismalarini saglamak.

5. Basinla iligkilerin istenen diizeyde tutulabilmesi amaciyla gerekli caligmalan yiiriitmek.

6. Duzenli olarak duyurulabilir olay ve gelismede basin biilteni hazirlamak ve biiltenlerin basin yaym
kuruluslarmin ilgili servislerine iletilmesini saglamak,

7. Bagkanin réportaj, televizyon ¢ekimleri vb. ¢aligmalar: programlamak.

8. Amirlerinin verdigi diger isleri yapmak.

9. Gorev ve sorumluluklarmi yerine getirebilmek amaciyla yikiimli oldugu biitiin faaliyetlerin
yliritlilmesinde Miidiir'e kars1 sorumludur.

Muhtarlik isleri Biriminin Girev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 14- Birim sorumlusu, birime iliskin tiim iglerin g&revli personele dagitim, isin takibi, kontrolii ve
sonuglarini izlemek ve personeli denctlemekle gorevli olup, Miidiir ve baskan vardimcisina karst
sorumludur. Mudiirliikkte gtrevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yodnetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

1. Yiiriirlitkteki mevzuat hiikiimleri ve 5393 sayili Belediye Kanuna uygun olarak belediyenin
muhtarliklar ile ilgili islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

2. Mubhtarlik igleri birimine verilen biitceyi ilgili mevzuatlara uygun olarak harcamak ve kayitlarini
tutmak.

3. Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan muhtarliklardan gelen talepleri elektronik ortamda
almak, ilgili birimlere iletmek ve taleplerin yerine getirilip getirilmedigini takip etmek.

4. Baskanlik Makami ile mubtarlar arasindaki igbirligi ve koordinasyonu saglamak.

5.Ust ybneticilerin muhtarhiklarla ilgili yazih ve sézlii talimatlanni ilgili birimlere ulastirmak, takip
ederek sonuclandirilmasm saglamak.,

6. Muhtarliklarla ilgili Bagkanlifa intikal eden sézlil ve yazili dilek, sikdyet, 6neri vb. konularin izlenmesi
ile sonuclarm ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak.

7. Muhtarlik Isleri Birimi ¢alismalarim ilgili mevzuatlar gercevesinde yonlendirmek, denetlemek, en kisa
zamanda sonuclandirilmasimi saglamak.

8. Yurtittighh isler ile ilgili diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor hazirlamak ve bu
dogrultuda uygulanan sistemleri yonetilmesine ydnelik is ve iglemleri viiriitmek.

9. Muhtarliklarla ilgili olugturulan projeler, teknik detaylar ¢alismalar gibi iglemleri yiirii );zéjsf 1\%21‘-1:33
Isleri biriminin tiim gdrevli personeli ile ilgili gerekli denetimleri yapmak veya yaptlrma,k’ RN
10. Muhtarliklar ile ortak gdrev yapilmas: gereken konularda koordinasyonunu sag]ar(fxak b}lt:gmla 11g111 %
diger birimler ile gerekli yazisma ve caligmalart yapmak. 0o

11. Muhtarlik Isleri Birimi faaliyeti kapsarminda gerceklestirilecek calismalarin uygulam‘a\ ffﬂ,nsryla?lm ;j

‘

belirlemelk. IR TERY
12. Yiiriitlilecek faaliyetler sirasinda Belediye Baskani, Belediye Baskam Yardimeilan vet Mﬁdu&rlukl’er;d/
iyl ve etkin bir isbirligi icinde caligmalarini yuriitmek. S
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13. Belediye yasasinin 76. maddesi geregi Kent Konseyi’nin faaliyetleri iginde olan etkinliklerin daha
etkili ve verimli yiiritilmesi konusunda yardum ve destek saglamakla yiikiimlii olan Belediyemizin
Karacabey Kent Konseyi calismalarimin yliriitiilmesini desteklemek,

14. Belediye Bagkaninin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.

15. Igigleri Bakanhg tarafindan www.muhtar.gov.tr lizerinden olusturan Muhtar Bilgi Sistemi araciligiyla
ve diger yollarla Belediyemize iletilen talep, gsikdyet, neri ve istekleri takip etmek bunlarm
koordinasyonunu saglamak.

16. Muhtarlik Isleri Birimi; 5018 sayil: Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu, 5393 sayili Belediye
Kanunu ve diger ilgilt mevzuat hiikiimleri uyarmca yillik gider blitce tasarilarim, performans
programlarim, faaliyet raporlarini, hazirlayarak yasal siiresi i¢erisinde teslim etmek.

17. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanununun 60. Maddesi uyarinca birimine mal
malzemelerin giris-¢ikig ve muhafiza iglemlerini yapmak bunlara iliskin kayitlar tutmak

Birimin gérev, yetki ve sorumluluklar arasindadir,

Madde 15- Muhtarlik Isleri Birimi, kendi faaliyet alanlar ve gérevleri ile ilgili ¢aligmalarla ilgili olmak
iizere; Belediye sinirlan igerisinde miidiiriin onay1 ile personel gorevlendirebilir, Baskanlik tarafindan
uygun goriildiiginde Belediye smirlart diginda da inceleme-aragtrma yapmak {izere personel
gorevlendirebilir.

Bilgi islem Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 16- Bu yonetmelik Karacabey Belediyesi Bilgi Islem Biriminin kurulus, gérev, yetki, sorumluluk
ve calisma esaslarmi diizenler.

Karacabey Belediyesi'ne ait tiim birimlerde sistemlerin siirekliligi ve siirdiiriilebilirliginde en yiiksek
seviyede faydalar saglanabilmesi i¢in, belediye birimleri tarafindan kullanilmakta veya kullanilacak olan
tiim yazilim ve donamimlar koordine etmek, belediye otomasyonunun her an faal ve yedekli olmasimi
saglamak, gerekli konularda sistem analizi, program yazilmlarnn ve sistem yatrim arastirmalars
yapilmasini saglamak, kent bilgi sistemi datalarmi koordine ederek bilgi sistemlerinden alinan verilerle
bilgiyi iyi yonetmek, paylagtirmak, analiz etmek ve analizler sonucunda karar mekanizmasimi harekete
gegirerek yonetimin saghklh kararlar almasim saglamak birimin temel gorevidir.

Bilgi Islem birimi ¢ahsmalarimin temel dayanak noktalarindan biri de; teknolojik gelismelerin hizla
degistirdigi diinyada, gelisen teknolojileri kullanarak insana hizmet etmenin ve seffaflasmamn temelini
teskil eden ¢agdas belediyecilik anlayisinin kurum igi ve kurum disina yayilmasimm saglamaktir. Bilgi
Islem birimi olarak bilisim teknolojisini belediyemiz biinyesinde kurarken Avrupa Birliginin Iyi
Yonetisime iliskin kararlarim da gz 6niine alarak; aciklik, saydamlik, hesap verme, katilimcilik ve bilgi
edinme haklarmin kullanilmasi gibi konularinda iceren teknolojik ag tasarlanmustir.

Bu ¢er¢evede Bilgi Islem Birimi genel olarak; Belediyede sisteme bagli olan ve sisteme bagl olmayan dis
mitdiirliiklerin kullandi@ tiim bilgisayar, printer, scanner, plotter vs. cihazlarin sorunsuz calismasi, server
tizerindeki bilgilerin her zaman yedekli ve giivenilir mekanlarda saklanmasi, viriis ve dis saldirilardan
korunma, 7/24 sesli iletisim hattimin faal olarak c¢alismasi, web sayfamizin kesintisiz hizmet vermesi,
muhtarhiklarn bilgisayarlarinin bakunlari, Belediye otomasyon programimnin sorunsuz calismasi igin
gerekli bakimlann yapilmast hizmetlerini vermektedir.

Madde 17-Birim sorumlusu, birime iliskin tiim islerin gérevli personele dagitimi, isin takibi, kontrolii ve
sonuglarmi izlemek ve personeli denetlemekle gérevli olup, Mudiir ve baskan yardimcisina Karsi
sorumludur. Mudurliikkte gdrevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yénetmelikler
dogrultusunda gereken Gzen ve siiratle yapmak zorundadir.

1. Yirutrliikteki mevzuat hitkimleri ve 5393 sayil Belediye Kanuna uygun olarak belediyenin bilgi- islem
faaliyetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

2. Belediye Uygulama otomasyonunun kurulmas: (MIS) ve gerekli yazilim desteZinin verilmesi, (60
uygulama modiilil) yeni uygulama yazilimlarmin gelistirilmesi.

3. Tim bilgisayar kullanicilarinin donanim altyapisinin hazirlanmasi, ariza desteginin verilmesi.

4. Tiim birimlerde bilgisayar network alt yapisinin kurulmasi.

5. Belediye santral sisteminin kurulmast ve yeni abonelerin sisteme dahil edilmesi.

6. Personel Takip sisteminin kurulmasi ve gerekli yazilim ile donanum alt yapistnin saglanmgse™ o

7. Kent Bilgi sistemi alt yapisinin kurulmasi ve yonetim bilgi sistemiyle entegre sistemin "h’ﬂ aby ©

8. Internet alt yapisinin kurulmas1 ve internet sayfalarimin hazirlanmas:, giincellenmesi. _,f' -~

9. Web tizerinden tahsilat islemlerinin gerceklestirilmesi. 1( c,. I-f g{'\ '35\! )

10. Tletisim alt yapismin kurulmasi (Outlook) kullamcilarin entegrasyonu. v :Q“?’;‘ RS

11. Sistem gii¢ kaynaklariun devreye almmasi ve bakimi. N, R
12. Interaktif SMS sisteminin kurulmasi. , i tona ;



13. Guvenlik kamera sistemlerinin kurulmasi ve bakim.

14. Biiro malzemeleri( fotokopi, faks, plan kopya, yazici, tarayici) cihaz alimlarinda ilgili birimlere
teknik destek saglanmasi.

15. Muhtarlik programin yazilmasi, teknik destek verilmesi, donamm sorunlarmin ¢6ziilmesi.

16. Network giivenlik yazilimlarinin temini ve sistemin giivenliginin saglanmasi.

17. Veri Glivenliginin ve vedekleme sisteminin kurulmasi ve igletilmesi

Birimin gdrev, yetki ve sorumluluklari arasmdadir.

DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmet fcras:
Gérevin AliInmasi
Madde 18- Mudiirliige gelen tiim belgeler, dosyalar ve isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine
verilir.
Gérevin Planlanmasi
Madde 19- Ozel Kalem Miidirliigii'ndeki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yiiriitiiliir.
Gorevin Yiiriitiilmesi
Madde 20-Miidiirlilkte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gbrevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve sliratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik ile Birimler/Boliimler Arasida Isbirligi
Madde 21- Midirlitk dihilindeki birimler ve calisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, miidiir
tarafindan saglanir.
1. Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
2. Miidiir, evraklan geregi igin ilgili personele tevzi eder.
3. Miidiirlikteki gdrevlilerin 6ltim hari¢ her hangi bir nedenle gdrevlerinden ayrlmalart durumunda
gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlit dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan cgyalari
bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gbrevliye devir teslimini yapmalar zorunludur. Devir-teslim yapilmadan
gdrevden ayrilma iglemleri yapilmaz.
4. Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir
tutanakla yeni gdrevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Madde 22- Miidiirliikler aras1 yazigmalar miidiiriin imzasi ile yir{ititliir. Miidiirligiin, belediye disi 6zel
ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu kurum ve kuruluglari ve diger sahislarla ilgili
gerekli gorillen yazigmalar; Mudiir'tin parafi ile Belediye Baskaninm veya vetki verdigi Baskan
Yardimeisimn imzas ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak Islem

Madde 23- Miidiirliige gelen evrakin énce kaydr yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamanmda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir. Evraklar ilgili personele
zimmetle ve imza karsilifi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina gore
islenir, dig miidiirlitk evraklar1 zimmetle ilgili miidiirliige teslim edilir.

YEDINCI BOLUM
Diger ve Son Hiikiimler

Yénetmelikte Belirtilmeyen Huswslar ...~
MADDE 24- Bu Yonetmelikte belirtilmeyen hususlarda, Miidiirliigiin ¢alisma alanlarina mﬁﬁlgjolarak

ilgili mevzuat, emsal nitelikteki yarg: kararlar: uygulanir. 7 "\
.f'/ f:f“ oy
Yiiriirlilk ; f I
MADDE 25- Bu ytnetmelik, 5393 sayil Beled1ye Kanunu’ nun 18. Maddesi geregi, Kaagai‘:abey ﬁz;hye
Meclisinde kabul edildikten sonra yiiriirliige girer. N teeet 7 j;’
"\‘;‘:::_: - § s ;{;/

= ft
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Yiiriitme
MADDE 26- Bu yonetmelik hitkiimlerini Belediye Bagkan ytiriitiir,

Belediye tegkilatmin  norm kadrosuna uygun olarak faaliyette bulunan Ozel Kalem
Miidiirliigi’niin Gorev ve Calisma YonetmeliZinin onaylanmasina.

Meclis toplantisimin birinci birlesiminin birinci oturumunda iiye sayist yirmi altt olan Meclis
toplantisina, Meclis Uyelerinden Rafet SARISAKAL, Ahmet KARAKUS, Ilyas AKSQY, Vahap AKA,
ve Mesud VURAL’ m katilmadigi Meclis Bagkam ve Meclis Uyeleri dahil (21) yirmi bir liyenin
toplantiya katilumiyla, Meclis Bagkam Fatih KARABATI, Meclis iiyelerinden Armagan ELCIN,
Sabahattin YILDIZ, Hakan AYSAVKI, Faruk TURE, Turgut YOZGAT, Arzu URAY, Ismail CAN,
Sitleyman YORUR, Hasan INCE, Ali ihsan AYDIN, Mukaddes ERDINC, Yasin ONDER, Sadettin -
YILDIRIM, Gékhan CINGIL, Gamze DURMUS, Kavhan TUG, Faysal BUGDAY, Gizem ARDA,
Seleuk CAKIR ve Hilmi KURU’ un Evet oylariyla Belediye Meclisinin 03.09.2025 tarihli Olagan Meclis

Toplantisimin L. Birlegiminin I. Oturumunda komisyon raporu dogrultusunda meveudun oybirligiyle karar
verildi.

MECLIS KATIBI
Gamze DURMUS
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