T.C. ALACA BELEDIYESi OZEL KALEM BiRiMi
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag¢ Madde 1 — (1) Bu Yonetmeligin amaci; Alaca Belediyesi Ozel Kalem Biriminin teskilat yapisini,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam Madde 2 — (1) Bu Yénetmelik; Alaca Belediyesi Ozel Kalem Birimi ile bu Birime bagh alt
birimlerin gorev ve ¢alisma esaslarini kapsar.

Dayanak Madde 3 — (1) Bu Yonetmelik; 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b, 18/m,
38 ve 48’inci maddeleri hiikimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar Madde 4 — (1) Bu Yonetmelikte gecen;
a) Alt Birim: Birime bagl biiro ve benzeri i¢ 6rglitlenmeleri,
b) Bagkan: Alaca Belediye Baskanini,
c) Belediye: Alaca Belediyesini,
¢) Birim: Alaca Belediyesi Ozel Kalem Birimini,
d) Birim Sorumlusu: Ozel Kalem Birimi Sorumlusunu,
e) Kurumsal iletisim: Belediyenin basin, yayin, duyuru ve kamuoyunu bilgilendirme faaliyetlerini,
f) Personel: Birimde gorev yapan memur, isci, sozlesmeli personel ve diger gorevlileri,

g) Protokol: Baskanlik makamina iliskin temsil, agirlama, toren, karsilama ve ugurlama islemlerini
ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Tegkilat Yapisi, Baglilik, Personel ve Gorevler
Teskilat Yapisi Madde 5 — (1) Ozel Kalem Birimi asagidaki alt birimlerden olusur:
a) Protokol ve Sekreterlik Birosu,
b) Makam ve Temsil Giderleri Burosu,
c) Basin, Yayin ve Kurumsal iletisim Biirosu.

(2) Organizasyon semasi; Birim Sorumlusunun teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile ylrirlige girer,
ihtiyag¢ halinde giincellenir. (3) Birim dogrudan Belediye Baskanina bagli olarak calisir. Baskan gerekli
gordlgu hallerde koordinasyon igin baskan yardimcisi gorevlendirebilir. (4) Birim hizmetleri; birim
sorumlusu, bliro gorevlileri ve diger personel eliyle ylrGtalar.

Gorevler Madde 6 — (1) Ozel Kalem Birimi; Baskanlik makaminin giinliik isleyisini, protokol ve temsil
slreclerini, makam giderlerine iliskin koordinasyonu ile basin, yayin ve kurumsal iletisim hizmetlerini
ylrdtdr. Bu gercevede Birim asagidaki gorevleri yerine getirir:



a) Bagkanin glinlik ¢alisma programini, randevu, kabul, ziyaret ve goriisme akisini planlamak ve
sekreterlik dlizenini saglamak;

b) Baskanin katilacagi toplanti, téren, acilis, karsilama ve ugurlama programlarinda protokol ve
organizasyon hazirliklarini yiritmek;

c) Baskanlik makamina intikal eden talepleri 6n degerlendirmeden gegirerek ilgili middrliklere ve
gorevlilere yonlendirmek, sonuglarini takip etmek;

¢) Temsil ve agirlama faaliyetlerine iliskin ihtiyaclari planlamak; 6denek, 6deme, satin alma ve ihale
boyutlarinda ilgili mtdurliklerle koordinasyon kurmak;

d) Makam hizmetlerine iliskin yazisma, kayit, dosyalama, arsiv ve raporlama dizenini saglamak;

e) Basin, yayin ve kurumsal iletisim faaliyetlerini planlamak; duyuru, anons, web sitesi, sosyal
medya ve benzeri bilgilendirme kanallari icin icerik akisini koordine etmek;

f) Yerel basin ve kamuovyu ile iletisim sireglerini ylritmek; agiklama, bilgilendirme notu, davet ve
benzeri metinlerin hazirlanmasina katki saglamak;

g) Kurumsal kimlik ve temsil butlinligini gozeterek baskanlik makaminin gérindrlik ve iletisim
takvimini takip etmek;

g) Mevzuatla verilen ve Baskanlik makaminca tevdi edilen diger gérevleri yapmak.
UcUNCU BOLUM
Koordinasyon, Yiirurlik ve Yiiritme

Koordinasyon Madde 7 — (1) Birimin gorev alanina giren konularda gerekli durumlarda diger birimlerle
yapilacak ortak calismalar ve koordinasyonun nasil saglanacagi; Belediye Baskaninca idare hukuku
esaslari ve Alaca Belediyesi teskilat yapisina iliskin cerceve diizenlemelere uygun olarak yapilacak ig
diizenlemelerle belirlenebilir. (2) Birim; yazisma ve basvuru siireclerinde Yazi isleri Mudurliigi, temsil
ve agirlama giderlerinin mali boyutunda Mali Hizmetler MdurlGga, satin alma ve tedarik boyutunda
Destek Hizmetleri Mudurligi ile koordineli calisir. (3) Kurumsal duyuru, etkinlik ve kamuoyu
bilgilendirmesi gerektiren hallerde Kiiltiir, Sanat ve Sosyal isler MudirlGgi ile ilgili diger birimlerden
icerik ve operasyon destegi alinir. (4) Birim; gérev alani disindaki konularda baska bir birim adina islem
tesis edemez, ancak Baskanlik makaminin talimati Gzerine birimler arasi es giidiim saglar.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar Madde 8 — (1) Bu Yonetikte yer almayan hallerde; yirirliukteki
ilgili mevzuat hikimleri ile Alaca Belediyesi teskilat yapisina iliskin ¢erceve diizenleme hikiimleri
uygulanir.

Yiiriirlikten Kaldirilan Yonetmelik Madde 9 — (1) Alaca Belediye Meclisinin .../.../20... tarihli ve ... sayili
karariyla kabul edilen “Ozel Kalem Birimi Calisma Yonetmeligi” yiirirlikten kaldinlmistir.

Yiiriirlilk Madde 10 — (1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisince kabul edildigi tarihte yirarlige girer.

Yiuritme Madde 11 — (1) Bu Yonetmelik hilkiimlerini Alaca Belediye Baskani yurutur.



