GEMLIK BELEDIYESI

OZEL KALEM MUDURLUGU

GENEL BILGILER

l.a- Misyon

MUdarlGgumuza ilgilendiren kanunlar ve mevzuat
hdkdmlerinin - 6ngdérdugu  sekilde goérev ve
sorumluluklarimizi - eksiksiz yerine getirmek ve
dogru iletisim ¢aligmalart ile  muaduarlGkler
arasindaki koordinasyonu saglamaktir.

1.b- Vizyon

Misyonumuzu gergeklestirerek Gemlik Belediyesi
Ozel Kalem MUdarlGgu  olarak  kaliteli hizmet
sunumu yapan bir birim olmak.

YETKi, GOREV VE SORUMLULUKLARI
1.2a- Kurulug Mevzuati, Kanuni Dayanak, Hizmet
Verdigi Yerin adresi vb. Bilgiler
Ozel Kalem Mudarlugld, 5393 sayill Belediye
Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu, 857 Sayill DMK, 4857 Sayili s
Kanunu ve ilgili diger mevzuata goére is ve
islemlerini yaratmektedir. Ozel Kalem Mudurltgu
Hamidiye Mahallesi Kuvaymilliye Bulvari Sosyal
Yasam Merkezi Binasi 2. katinda hizmet
vermektedir.
Ozel Kalem Mudurd; birim gorevlerinin yerinde
ve zamaninda yerine geriimesinden Ust
yonetime karsi sorumludur. Gérev ve yetkileri
cercevesinde idari, mali karar ve islemlerinin

etkili, suratli, verimli ve dogru
yUrutulmesinden, stratejik plan ve
performans programindaki hedeflerin

gergeklestiriimesinden, birimi ile ilgili iglemleri
yerine getirirken kurumun genel ilkelerine,
kurallarina ve mevzuata gére calisiimasindan
sorumludur.

Gorevlerini yerine getirirken birim igi ve diger
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birimlerle isbirligi ve uyum icinde ¢alisiimasini
saglar. Astlarinin  performansini  periyodik
olarak  degerlendirir,  biriminde  moral,
motivasyon ve performansi artirici calismalar

yapar.
Harcama yetkilisi  olarak, her yil is ve
islemlerinin  amaglara, iyi mali  ydnetim
ilkelerine, kontrol duzenlemelerine  ve

mevzuata uygun bir sekilde gerceklegtirildigini
iceren i¢ kontrol glvence beyanini dizenler ve
birim faaliyet raporlarina ekler. Ozel Kalem
MUduarlagu; Belediyenin amaglari, prensip ve
politikalarr ile bagh bulunulan ilgili mer’
mevzuat ve Belediye Bagkaninin belirleyecedi
esaslar ile  Ust ydnetimin  talimatlar
dogrultusundg;

Belediye Bagkaninin  calisma  programini
duzenlemek, protokol islerini yarutmek, cesitli
toplanlar tertip etmek,

Belediyeye ziyaret icin gelen temsilci ve
misafirlerin agirlanmasi icin gerekli
dlzenlemeleri yapmak, temsil ve agirlama
islemlerini yapmak, kendisine intikal eden
haberleri ve bilgileri sizgecten gecirerek en
seri sekilde Bagkana ve ilgililerine ulagtirmak,
gerekli istatistik ve raporlamalari yapmak,
Bagkan tarafindan yapilacak sunumlardailgili
birimlerden verileri alarak gerekli hazirliklar
yapmak,

Baskanin  ve Baskan Yardimcilarinin, Ust
yonetime danismanlik hizmeti verenlerin, Ust
yonetimin yonetici asistanlarini takip etmek,
ulasim hizmetlerini yurutmek, birimi
bunyesinde etkin bir yazisma ve dosyaloma
sistemi olusturmakla yukdmludur.

1.3-OZEL KALEM MUDURLUGUNE iLiSKIN BILGILER
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HARCAMA BiRIMiMiZ HAKKINDA FiZiKSEL BiLGILER
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Diger Donanimlar ve Adeti

BiRIME TAHSISLi KULLANIM ALANI

Calisma Alani 24 m?

Mola Alani 10 m?

Muduriyet Alani 20 m?

Arsiv Alani - m?

Atoye Alani - m#

Ambar Alani - m?

Diger Alanlar

ve Olcusu

Harcama Birimi OZEL KALEM MUDURLUGU

- HARCAMA BiRiMiMiZ TARAFINDAN VERILEN HiZMETLER

a- idari Hizmetler
Belediye Bagkaninin, Belediye Meclisi Encimeni ve diger hizmet birimleri ile hizli ve etkin iletigimi
saglanmistir.
licenin her kesiminden ve kurumundan gerekli olan ve talep edilen bilgiler, veriler saglanarak
Belediye Baskanina sunulmustur.
Bagkanimizin yogun programi sebebiyle katilamadidi téren ve toplantilara Baskanlik Makami adina
gerekli telgraf, mesaj, celenk ya da cigek génderimi yapilmistir.
Baskanlik tarafindan organize edilen toplan ve davetlerle ilgili resmi prosedirin saglanmasi ve
belediye butcesinden yapilacak Temsil, Agirlama ve Toéren Giderleri Yonergesine ve diger yasal
mevzuata uygun olarak giderlerin yapiimasi saglanmistir.
Belediye Bagkanina ulasmak isteyen vatandaslarin istek ve talepleri alinarak, Belediye Baskanina
rapor edilmistir.
Talep ve gikayetler degerlendirilerek kurumumuzu ilgilendirenler ¢ézime kavusgturulurken, diger
kurum ve kuruluglarla ilgili olanlar ilgili yerlere iletilerek takibi yapimistir,
Belediye Bagkaninin, Baskan Yardimcilari ve Meclis Uyelerinin yurt ici - yurt digi egim faaliyetlerine
kalimi gergeklestiriimis, gelen misafirlere Belediye Bagkani adina ev sahipligi yapilmistir.
Dini ve Resmi Bayramlarda Belediye Bagkanhi@inin ev sahipliginde protokol ve personel
bayramlasmasi gergeklestiriimistir.
Dernekler, vakiflar, sivil toplum kuruluglart gibi bircok kurum ve kurulugun Belediye Bagkaniyla
goértsme talepleri degerlendirilerek programlanmistir. Bagkanin yapmak istedigi iade-i ziyaretler de
programa alinarak ilgili kurum ve kuruluslara ziyaretlerin gerceklesmesi saglanmistir.
Yazi Isleri MUduarlGgu, Beyaz Masa ve diger MUdurluklerden gelen resmi yazilar ve dilekgeler kayit
altina alinip takibi yapilarak kanunda belirlenen sure icerisinde cevap verilmesi saglamistir.
Belediye Bagkanimizin yazili ve soézlu talimatlarinin ilgililere ulastinimasi ve takibi akabinde
sonuglanmasi saglanmistir. Diger MaduarlGklerden, MadurlGgumuze gelen tim evraklarin kabuld
yapilarak, yazigmalarinin yapilmasi saglanmistir.
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Aylik batge harcama takibi ve kontroll saglanmigtir.

MUdurliglmz personelleri ile ilgili izin, fazla mesai, puantaj gibi islemlerin gerceklestiriimesi
saglanmistir.

Mudurler toplantisi her hafta gergeklestirilmistir.

1.4b- Gergeklestirilen Hizmetler

1.4bl- Halk Gunleri
Belediye Baskanimizin vatandasglarimizia birebir iletisim kurdugu, istek ve sikdyetlerini dinledigi ve
bu istek ve sikdyetlerin yerinde ilgili madurltklerin temsilcilerine yonlendirilerek sorunun ¢ézdmune
yonelik gérusmelerin saglandigr G¢ adet Halk GUnd Bulugmasi yapilmistir. Halk Gand Bulugmasi
daha sonra Bagkan Mahallede Programi'na déndstardlmstar.

1.4b2- Bagkan Mahallede Programi
Bagkan Mahallede Programi ile Belediye Baskanimiz mahalle ziyaretleri gergeklestirmektedir. Bu
ziyaretlerde esnaf ve mahalle sakinleri ile istisarelerde bulunulmus, istek ve sikayetleri alinmis ve
degerlendiriimistir. Vatandasin beklentileri ve sikdyetlerini anlamak ve degerlendirmek ve
memnuniyet oranina olumlu  katki saglamak amaci ile Baskan Mahallede ziyaretleri
gerceklestiriimistir.
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1.4b3- Mahalle ve Esnaf Ziyaretleri
Vatandas ile birebir iletisimi gelistirmek amacilyla Belediye Baskanimiz Bagkan Mahallede
Programlarinin diginda gunldk programinda da mahalle ve esnaf ziyaretleri gergeklestirmektedir.

1.4b4- Sosyal, Sanatsal ve Sportif Etkinliklere Katilm
Belediye Bagkanimiz géreve geldigi gUnden itibaren spora, sanata ve sosyal degerlere verdigi
onemle pek ¢ok sosyal ve sportif etkinlige katiim saglamistir.

Kortej Yartytsu
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Okul Ziyaretleri

1.4b5- Cemiyetlere Katilim
Belediye Bagkanimizin davet edildigi agilis, dugun, nisan, stnnet gibi cemiyetlere Belediye
Bagkanimiz katiim saglamistir. Programi sebebiyle katilamadigr cemiyetlere Belediye Bagkanimizi
temsilen vekilimiz katiim saglamis ve makam adina gelenk ve hediye gdnderimi yapilmistir.
Cenazelere katiim saglanmis ve ¢elenk gonderimi yapilmistir.

! A o

1.4c- Diger Hizmetler ve Diger Hususlar
BEBKA Teknik Destek Cagrisi kapsaminda hazirlanan Gemlik Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi
projesi kabul edilerek %100 Hibe almaya kazanmistir. Proje kapsaminda Belediye personellerine
Kalite Yonetim Sistemi egitimleri ve danismaligi verilerek Kalite Belgesi alimi saglanacaktir.
iklim Degisikligi Hibe Programi (CCGP)'na Gemlik Belediyesi ve Gemlik Ziraat Odasi ortakhidi ile
“Yerelde Iklim Degisikligi Konusunda Farkindalik Yaratma Projesi” hazirlanarak bagvuru yapiimistir.
Basvuru inceleme asamasindadir.
Japonya BlUyukelciligi Yerel Hibe Programi 2025 cagrisina Bursa MAGDER igbirligi ile “Depremde
Engel Kalmasin Projesi” hazirlanarak bagvuru streci tamamlanmistir. Japonya BUyukelciligi'nin
incelemesi devam etmektedir.

1.5-HARCAMA BIRIMIMIZiN YONETIM VE i¢ KONTROL SISTEMi HAKKINDA
Ozel Kalem Buro mudurlugun idari is ve islemleri yerine getirirken, Sekreterlik bdlimU ise Belediye
Bagkanr'nin gunlik, haftalik ve aylik programinin olusturulmasi, takibi ve kontroltinden sorumludur.
Ozel Kalem MUdirligu harcama yetkilimiz Ozel Kalem MUdirligu gérevini vekaleten yerine getiren
Nilufer TEKIN'dir. Birimimizde yapilan her tirl harcama gorevli Buro Personeli tarafindan kontrol
edilip ve harcama yetkilisi ve gerekli olan islemlerde Belediye Baskani tarafindan onaylanarak
sonuclandiriimasi igin ilgili birime génderilmektedir.
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HARCAMA YETKILISININ i¢ KONTROL GUVENCE BEYANI

iC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak, birimimde yarattlen faaliyetlerin gérev, yetki ve sorumluluklarin agik bir
sekilde belirlendigi uygun bir kurumsal yapi igerisinde, etik degerleri benimsemis, yeterli ve yetkin
personel tarafindan yurdtilmesini, faaliyet ve streclere yonelik operasyonel risklerin belirlenmesini ve
uygun kontrol faaliyetlerinin uygulanmasini, etkin bir bilgi ve iletisim sisteminin olusturulmasini ve
isletilmesini ve tUim bu faaliyetlerin strekli ve sistemli bir sekilde izlenmesini ve gelistiriimesini
saglamaktan, verdigim harcama talimatlarinin batge ilke ve esaslarina, kanun ve diger mevzuata
uygun olmasindan kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve Ust yoneticiye ve yetkili
mercilere hesap vermekten sorumluyum.

Bu ¢ercevede, faaliyetlerin beliflenmis amag ve politikalar dogrultusunda, mevzuata uygun,
etkili ekonomik ve verimli bir sekilde yGrGtllmesine, ter tlrld usulstzlGk ve yolsuzlugun énlenmesine
varlik ve kaynaklarin korunmasina, muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasina, mali bilgi ve
yonetim bilgisinin zamaninda ve guvenilir olarak dretilmesine iligkin yeterli ve makul glvence saglayan
bir i¢ kontrol sisteminin birimimde olusturuldugunu ve uygulandigini beyan ederim.

Birimimde yurttUlen faaliyet ve sUrecleri olumsuz etkileyebilecek riskler tespit edilmis, degerlendirilmis,
bu risklerin etki ve olasiliklarini azaltacak tedbirler uygulanmisg ve raporlanmistir.

Bu glvence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum i¢ kontrole iligkin bilgi ve degerlendirmeler ile ig
denetim raporlarina dayanmaktadir.

Bu raporda yer alan bilgilerin glvenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Ozel Kalem Maduarlagu - 07.03.2025

_ Nilufer TEKIN
Ozel Kalem MudurG
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