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T.C.
BURSA
NIiLUFER BELEDIYE BASKANLIGI
Ozel Kalem Miidiirliigii

CALISMA YONETMELIGI
BIRINCI KISIM

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Belediye Ozel Kalem Miidiirliigiiniin, gorev, yetki ve
sorumluluklarini, ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gorevlerini, Ozel Kalem Miidiirii ve Ozel
Kalem Miidiirliigii biiro personeli ve diger yardime1 personelin ¢alisma usul ve esaslar1 hak ve sorumluluklarini
kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun 48 inci maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yoénetmeligin uygulanmasinda:

a) Bagkanlik :Bursa Ili Niliifer Belediye Baskanligini,

b) Baskan :Niliifer Belediye Bagkanini,

c) Belediye :Bursa Ili Biiyiiksehir Belediyesi sinirlar1 icerisinde kurulan Niliifer Belediyesini,
¢) Miidiir :Bursa 1li Niliifer Belediyesi Ozel Kalem Miidiiriinii,

d) Biiro :Ozel Kalem Miidiirliigiinde gorevli biiro sorumlusu, biiro personeli, diger calisan

yardimet ve destek hizmetleri personelini,
e) Belediyemiz Yonetim Sistemleri: Niliifer Belediyesi’nde uygulanan ve belgelendirilmis olan yonetim
sistemlerini kapsamaktadir.
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IKINCI KISIM
Miidiirliigiin Teskilati, Baghlik ve Temel Gorevi, Miidiiriin Atanmasi, Gorev
Yetki ve Sorumluluklari, Miidiire Vekalet, Biiro Personellerinin ve Diger Yardimci
Personellerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

BiRINCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat

MADDE 5 - (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, miidiir ve miidiire bagli asagida yazilan birimlerden olusur.
a) Protokol ve Idari Isler Biirosu

b) Sekreterlik Biirosu

¢) Kent Diplomasisi Biirosu

¢) Evlendirme Memurlugu Biirosu

(2) Organizasyon semasi agagida verildigi gibidir:

Ozel Kalem Miidiirligi

Protokol-ye Idari Isler Sekreterlik Biirosu Kent Q{ploma5|5| EvIendlrmfe Memurlugu
Burosu Burosu Burosu

Baghhk

MADDE 6 - (1) Ozel Kalem Miidiirii; Yiiriirliikteki belediye kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler ile
proje, plan program ve prosedirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine verilen gorevlerin
mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskana karsi sorumludur.

(2) Ozel Kalem Miidiirliigiine bagh Biiro Sorumlulari; kendisine verilen gorevlerin mevzuata uygun
olarak yapilmasindan Baskana ve Miidiire kars1 sorumludur.

(3) Diger Personel; Miidiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri geregi gibi
ve stiresi i¢inde yerine getirmekle yiikiimlii, ilgili Biiro Sorumlusuna ve Miidiire kars1 sorumludur.
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IKiNCi BOLUM
Miidiirliigiin Temel Gorevi

Miidiirliigiin Temel Gorevi

MADDE 7 — (1) Ozel Kalem Miidiirliigii Baskanin emri ve onay1 iizerine asagidaki gorevleri yapar;

a) Baskanlik Makaminin kurumsal temsil, agirlama ve protokol faaliyetlerini mevzuata ve devlet
teamiillerine uygun olarak yiirtitmek; Makam ile vatandaslar, kamu kurumlar1 ve belediye birimleri arasindaki
resmi iletisimi ve bilgi akisin1 koordine etmek. Bu dogrultuda Baskanlik Makaminin ¢alisma takvimine uygun
olarak resmi toplanti, kabul ve organizasyonlar tertip etmek.

b) Belediyemizin kurumsal vizyonuna ve stratejik hedeflerine uygun olarak yurt i¢i ve yurt dis1 kardes
kent iligkileri kurmak, mevcut iligkileri bilgi paylasimi ve yerel diplomasi kanallariyla gelistirmek. Baskanlik
Makaminin uluslararas1 alanlarda temsilini, yabanci misyon agirlama siireclerini ve yurt dis1 temaslarimi
koordine etmek.

c) Evlenmek iizere Belediyemize basvuran vatandaslarin yasal miiracaatlarini kabul etmek, ilgili mevzuat
cergevesinde hukuki incelemelerini tamamlayarak Baskanlik Makami adina vekaleten resmi nikéh akitlerini
gergeklestirmek ve niifus kiitiiklerine tescil edilmesini saglamak.

UCUNCU BOLUM
Miidiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet

Miidiiriin Atanmasi
MADDE 8- (1) Miidiir, Baskan tarafindan atanir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Ozel Kalem Miidiirii, Baskanlik Makaminin emir ve onay1 iizerine asagidaki gorevleri
yapar;

a) Onemli giin ve haftalarda Baskanlik Makami adina kurum ve kuruluslara resmi yaz ile kutlama mesajt
gondermek.

b) Bagkanlik Makami'nin mobil olarak mahallelere tasindigi programlarin organizasyonunu ve
koordinasyonunu gerceklestirmek.

) Belediye disindaki diger yonetim {initeleri ile Bagkanlik arasindaki bilgi akiginin saglikli olarak
yiiriitiilmesini koordine etmek.

¢) Bagkanlik makami adina Baskanin gerek goérdiigii diger durumlarda {ist yoneticiler ve personele
yonelik toplant1 ve organizasyonlar tertip etmek.

d) Biiro personeli igin gerekli egitim ihtiyaclarini belirleyerek Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii'ne
iletmek, planlanan egitimlere ilgili personelin katilmasini saglamak.

e) Baskan’a ait protokolii diizenlemek ve organizasyonunu saglamak.

f) Baskanlik ziyaret ve gezilerini planlamak ve organize etmek.

g) Kurum ve kisiler tarafindan bildirilen Belediye hizmetleri ile ilgili istek / oneri / sikayetleri Halk
Masasi’na iletmek.

¢) Baskanlik Makami adma ilgili yerlere kutlama ve taziye mesajlari, ¢igek ve belediye baskanligi
celenginin génderilmesini saglamak.
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h) Baskanliga gelen taleplerin notlarinin alinarak Baskanlik Makami’na zamaninda bilgi aktarilmasini
saglamak.

1) Belediye ici ve dis1 toplant1 / gériismelerde boliimiinii ve Belediyeyi temsil etmek.

1) Yeni kardes sehir iliskilerinin olusturulmasi ve mevcut kardes sehirler ile iligkilerin devamliliginin
saglanmas1 konularinda ilgili faaliyetleri yiiriitmek.

J) Kardes sehir iligkilerinin yiiritiilmesi, yurtdis1 ziyaretlerinin organizasyonu igin gerekli faaliyetleri
koordine etmek ve yiiriitmek.

k) Evlendirme Memurlugu Biirosu islerinin diizenli islemesini ve iyilestirme faaliyetlerinin yapilmasini
saglamak.

I) Kardes sehirlerle kiyaslama / bilgi paylasimi calismalar1 yapmak, Belediye’ye iyi uygulamalarla ilgili
bilgi saglamak.

m)Niliifer Belediyesi Genel yonetim, Meclis Uyeleri ve personelin yurtdisi gorev ve seyahatleri ile ilgili
pasaport islemlerinin takibi i¢in ilgili kurumlar ile ilgili yazismalari1 yapmak.

n) i¢ ve D1s mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolaylilar saglamak.

0) Miidirliigiinde i¢ kontroliin etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak diizenlemeleri hazirlamak ve
stire¢ kontroliinii saglamak amaci ile miidiirliigiiyle ilgili mali islemlerin siire¢ akis semalarint hazirlamak ve tist
yOneticinin onayina sunmak.

0) Yirirlikteki Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat ¢ergevesinde gerceklestirme

gorevlilerinin is ve islemlerini yaptirmalarini saglamak.

p) Biitcelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun
olarak alindiginin veya gergeklestirildiginin, goérevlendirilmis kisi veya komisyonlarca onaylanmasi ve
gerceklestirme belgelerinin diizenlenmis olmasini kontrol etmek.

r) Giderlerin gergeklestirilmesi igin; 6deme emri belgesini imzalamak ve net 6deme emri belgesi ile eKi
belgelerini Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilerek ilgili muhasebe hesaplarina alinmasini saglamak.

S) Belediyemiz yonetim sistemleri politikasina ve stratejik plana uygun olarak yillik boliim biit¢esinin ve
yatirtmin / cari projelerinin belirlenmesini ve ger¢eklesmesini saglamak.

s) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve ¢alisanlari denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi tiim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak. Hiyerarsik kademelere uymak, kademe atlamamak
ve atlanmasini 6nlemek.

t) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarina gore planlarda
esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in gerekli gelismeleri ve yaymlari
izlemek.

u) Is saghg ve giivenligi kapsaminda gerekli calismalarin yapilmasini saglamak. Boliimiinde Is Saghig
Giivenligi Uzmani1 koordinasyonunda yiiriitilmekte olan Is Saghgi ve Giivenligi calismalarmmn yasal
uygulamalar1 ile bu uygulamalara paralel olarak kurulmus olan ilgili yonetim sisteminin stirekliliginin
saglanmasi ve ISG I¢ Yonetmeligine uygun davranilmasi ve takibinden sorumludur.

ii) Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda siire¢ / personel performanslarinin arttirilmasi i¢in

gerekli caligmalarin yapilmasini saglamak.

V) Belediyemiz politikalarinin anlasilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini saglamak.

y) Belediyemiz yonetim sistemleri yaklagimlarinin uygulanmasi ve yayilimi hususunda miidiirliik olarak
gereken faaliyetleri koordine etmek, destek olmak ve uygulamak.
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z) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol edilmesi
amaci ile en Onemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siniflandirilmasini, kontrol siireglerinin
degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siiregler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere
diistirtilmesi i¢in aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak.

aa) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununu kapsaminda kurum tarafindan yiiriitiilen
caligmalara uygun olarak miidiirliik faaliyetlerini koordine etmek, kanun geregi alinmasi gereken kararlarin
alimmasini saglamak, kurul tarafindan alinan kararlanin uygulanmasini saglamak.

Miidiire Vekalet
MADDE 10- (1) Miidiir gegici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple miidiirligiiniin
bosalmasi halinde Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi gorevlendirilir.

DORDUNCU BOLUM
Biiro Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Protokol ve Idari isler Biirosunun Gérev, Yetki Ve Sorumluluklari

MADDE 11- (1) Protokol ve Idari Isler Biirosu, Ozel Kalem Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu ve
yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Midiirliige ait gelen giden evrak takibini yapmak, her tiirlii i¢, dig, resmi ve resmi olmayan yazigsma
faaliyetlerini yiiriitmek, gelen/giden evrak dosyalamak.

b) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin harcama birimi olarak miidiirliigiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili
mevzuata gore yiiriitmek, ithale mevzuatina gore is ve islemleri yapmak, blitce 6denegi ile ilgili is ve islemleri
yiriitmek,

c) Personelin her tiirlii 6z1iik iglerinin tam zamaninda yapilmasini saglamak.

¢) Midiirliige ait malzemelerin depo giris ve ¢ikis kayitlarini tutmak, depolarin kontrol ve muhafazasini
saglamak.

d) Bagkanlik makami adina Bagkanin gerek gordiigii durumlarda ist yoneticiler ve personele yonelik
toplant1 ve organizasyonlar tertip etmek.

e) Gerekli gorillen durumlarda Bagkanlik Makami adina protokol diizenlemelerini yapmak, uygun
teamiillerle ziyaret¢i kabul etmek ve agirlamak, 6zel giinler, etkinlikler ve toplantilar i¢in gerekli hazirliklar
gozetmek ve diger belediye birimleri ile igbirligi yaparak koordinasyonu saglamak.

f) Baskanlik Makamiin giinlik operasyonlarinin aksamamasi igin biinyesinde gorev yapan makam
soforleri, koruma, yonetici destek ve karsilama personelinin vardiya, gorev dagilimi ve lojistik
koordinasyonunu saglamak.

g) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erigilmesini onlemek i¢in gerekli caligmalar1 yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak
ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

Yonetmelik No Tarih Sayfa Revizyon No Revizyon Tarihi
Y-01-01 31.01.2005 5/7 20 04.03.2026
HAZIRLAYAN KONTROL OLUR ONAY

) . . ) _ 09/03/2026 tarihli

Mehmet SENBICER Sadi OZDEMIR Sadi OZDEMIR 144 no’lu Niliufer Belediye

Ozel Kalem Miidiirii Baskan Baskan Meclisi karari ile

onaylanmisgtir.




EB

NiLUFER

sssss

Sekreterlik Biirosunun Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 12 - (1) Sekreterlik Biirosu, Ozel Kalem Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu ve yeterli
sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Bagkanlik Makami’nin randevularimi planlamak. Kisi, kurum, kurulus, dernek ve odalarin
Baskanlik Makamu ile goriismelerini saglamak. Kurum ve kisiler tarafindan bildirilen Belediye hizmetleri
ile ilgili istek / oneri / sikayetleri ilgili midiirlige iletmek.

b) Baskanlik Makami adina ilgili yer ve davetlere kutlama ve taziye mesajlari, ¢igek ve belediye
baskanlig1 ¢celenginin génderilmesini saglamak.

c) Baskanlik sekretaryaliginin telefonlarinin cevaplanmasimi ve gerekli notlarin alinarak Baskanlik
Makami’na zamaninda bilgi aktarilmasini saglamak.

¢) Niliifer Belediyesi’ne miiracaat eden cenaze sahibi bireylerin bilgilerinin alinip, Baskanin
programina islenmesi ¢elenk gonderiminin saglanmasi, baskanin katilamadigi durumlarda vekil
yonlendirilmesi yapmak.

d) Baskanlik makamina gelen davetleri programa almak ve baskanin katilamadigi programlara ilgili
vekil yonlendirilmesini ve gerekli goriildiigii takdirde ¢elenk gonderimini organize etmek.

e) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykiri
olarak islenmesini ve erisilmesini 6nlemek ic¢in gerekli ¢alismalar1 yiirlitmek, kisisel verilerin muhafazasini
saglamak ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

Kent Diplomasisi Biirosunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 13 - (1) Kent Diplomasisi Biirosu Ozel Kalem Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu ve
yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Bagkanlik Makamini ziyaret eden yabanci heyet ve misyon temsilcilerini diplomatik protokol
kurallarina uygun olarak agirlamak. Makamin uluslararasi temsil faaliyetlerini koordine ederek dis
muhataplar ve kardes kentlerle olan tiim resmi yazigsmalar yiirtitmek.

b) Niliifer Belediyesi'nin dahil oldugu tiim uluslararasi etkinliklerde ve yurt dis1 temaslarda Tirkiye
Cumhuriyeti'nin diplomatik hassasiyetlerini gozetmek ve Tiirk Dis Politikasi'na uygun isbirlikleri
olusturmak, Disisleri Bakanligi ve dis temsilciliklerden gelen nota, uyart ve genelgeleri takip ederek
Baskanlik Makamina arz etmek.

c) Baskanlik Makaminin uluslararas1 temaslarinda ve ziyaretgi kabullerinde kullanilacak kurumsal
prestij hediyelerinin temin siire¢lerini yonetmek, karsiliklilik ilkesi geregi Makama tevdi edilen uluslararasi
hediyelerin kurumsal hafiza adina envanterini tutmak.

¢) Yurt i¢i ve yurt dist kardes kentler, partner belediyeler ve iyi niyet protokolii imzalanan sehirlerle
olan iliskileri bilgi paylasimi, kapasite gelistirme ve ortak deger iiretimine dayali merkeziyetsiz igbirligi
modeli c¢ercevesinde stratejik olarak yiirlitmek. Niliifer Belediyesi'ne katma deger saglayacak yeni
uluslararasi temaslar kurmak, mevcut iligkileri kiyaslama calismalari, ortak faaliyetler ve iyi uygulama
orneklerinin transferiyle derinlestirmek. Kardes kent protokollerini hazirlamak, meclis kararlar1 ve ilgili
bakanlik onaylar1 gibi tiim yasal siirecleri takip edip sonuclandirmak ve imzalanan uluslararasi anlagmalarin
kurumsal hafiza adina muhafaza edilmesini saglamak.

d) Baskanlik Makaminin uluslararasi gériismelerinde, resmi temaslarinda ve Makami temsilen istirak
edilen etkinliklerde ihtiya¢ duyulan sozlii terciime hizmetlerini sunmak.
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e) Niliifer Belediyesi yoneticileri, meclis iiyeleri ve personelinin yurtdisi gorevlendirme taleplerini
incelemek, gerekli kanuni gérevlendirmeleri gergeklestirmek, teknik gezi seyahatlerini organize etmek veya
organizasyonunda yardimci olmak, ilgili kanunlar ve genelgeler kapsaminda hizmet pasaportu
diizenlenmesini saglamak, harcirah evrakini hazirlamak ve bagl tiim siireclerin takibini yapmak. Gerekli
goriilen yurt dis1 programlarinda Baskanlik Makamina eslik etmek, goriisme takvimini olusturmak ve
gidilen iilkedeki diplomatik protokol kurallar1 konusunda heyete mihmandarlik sunmak.

f) Catisma veya dogal afet gibi krizler yasayan kentlerle dayanisma géstermek amaciyla Baskanlik
Makami adina insani diplomasi faaliyetlerini koordine etmek. Yurt diginda isbirligi yapilan kentlerdeki Tiirk
vatandaglar1 ve soydas topluluklar ile iletisim kanallarin1 gelistirmek.

g) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir
olarak islenmesini ve erisilmesini 6nlemek icin gerekli ¢alismalar yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini
saglamak ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

Evlendirme Memurlugu Biiro Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 14 - (1) Evlendirme Memurlugu Biirosu, Ozel Kalem Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu
ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Evlenmek isteyen kisilerin basvuru islemlerini yiiriitmek, Belediye Baskan1 adina vekaleten nikah
akdini gerceklestirmek ve evlenmenin aile kiitliklerine tescil edilmesini saglamak.

b) Birbiriyle evlenmek isteyen kisilerin bagvurularinin kabul edilmesini ve Evlenme Dosyasinin
hazirlanmasini koordine etmek.

c) Bagvuruda bulunan kisilerin kiinyelerinin aile kiitiigline uygun olup olmadiginin ve evlenmelerine
engel bir halin bulunup bulunmadiginin incelenmesi i¢in gerekli faaliyetlerin yiiriitilmesini saglamak.

¢) Belirlenen nikah giiniinde nikah akdini gerceklestirmek.

d) Evlenen giftler i¢in Evlenme Ciizdaninin hazirlanmasinm1 ve akde iliskin bilgilerin Evlenme
Kiitiigiine islenmesini saglamak.

e) Evlenme akdinin Ilge Niifus Miidiirliigii’ ne bildirilmesi ve aile kiitiiklerine tescil edilmesini
saglamak.

f) Denetimler esnasinda Niliifer Ilge Niifus Miidiirliigii yetkililerine gerekli kolayligin gdsterilmesini
ve bu yetkililerce istenen kiitiik, dosya ve belgelerin denetime hazir halde bulundurulmasini saglamak.

g) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykiri
olarak islenmesini ve erigilmesini dnlemek igin gerekli ¢alismalari yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini
saglamak ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

UCUNCU KISIM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirlik
MADDE 15 - (1) Bu Yonetmelik 3011 sayili Kanun uyarinca Niliifer Belediye Meclisi’nin kabulii ve
web sitesi yayimu ile ytiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 16 - (1) Bu yénetmelik hiikiimleri Niliifer Belediye Baskan1 adina Ozel Kalem Miidiirii
tarafindan yiritiiliir.

Yonetmelik No Tarih Sayfa Revizyon No Revizyon Tarihi
Y-01-01 31.01.2005 717 20 04.03.2026
HAZIRLAYAN KONTROL OLUR ONAY

) . . ) _ 09/03/2026 tarihli

Mehmet SENBICER Sadi OZDEMIR Sadi OZDEMIR 144 no’lu Niliufer Belediye

Ozel Kalem Miidiirii Baskan Baskan Meclisi karari ile

onaylanmisgtir.




