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Emel TIGLI-Margarit DIKME-Nebahat CIVAN-Cavit GANIC-Siileyman
Nadir ~ ATAMAN-Recai DELIBASIOGLU-Halit CEBECI-Arzu
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ELLERGEZEN-Ozden YERLIKAYA (izinli)-Haluk HALILAGAOGLU.

Belediye Meclisini
Teskil Eden Uyeler

Bakirkdy Belediye Meclisinin 8. se¢im donemi 4. toplant1 y1l1 2022 senesi Aralik ay1 Olagan Meclis
Toplantilarinin 09.12.2022 tarihli 3. birlesiminde, Ozel Kalem Miidiirliigii baslikli “Gérev ve Calisma
Yonetmeligi” hakkindaki 03.11.2022 tarih ve 63724 sayili teklif okundu.

TEKLiF: BASKANLIK MAKAMINA; {lgi: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin
02.06.2022 tarih ve 33908 sayilt Makam Onay yazisi. Bakirkdy Belediye Misafirhanesi’nin Destek
Hizmetleri Midiirliigiinden alinarak Makam Onay1 ile Miidiirliiglimiize baglanmis olup, Miidiirliigiimiiziin
Organizasyon Semasi ile birlikte Calisma ve Gorev Yonetmeligi yeniden hazirlanmis ve yazimiz ekinde
sunulmustur, karar alinmak iizere Belediye Meclisine havalesini olurlariniza arz ederim.

) BAKIRKOY BELEDIYE BASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGU GOREV VE CALISMA
YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Baslangic Hiikiimleri

Amag ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci; Bakirkdy Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklar ile caligma usul ve esaslarini diizenlemek ve uygulamaktir.

(2) Bu Yonetmelik; Bakirkdy Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin kurulus amaci, faaliyet
alanlari, teskilat yapist ile yonetici ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluk alanlarini kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Bakirkoy Belediyesini,

b) Baskan: Bakirkoy Belediye Baskanini,

¢) Bagkan Yardimcilari: Bakirkoy Belediye Baskanligi Baskan Yardimcilarini
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¢) I¢ Denetciler: Yiiriirliikteki kanun ve ikincil mevzuat dogrultusunda atanmis olan denetgi

d) Midiirliik: Bakirkdy Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiinii,

e) Miidiir: Ozel Kalem Miidiiriinii,

f) Seflik: Ozel Kalem Biiro Sefligi, Basin Yayin ve Sosyal Medya Sefligini,

g) Ozel Tiirkan Saylan Yiiksekogretim Kiz Ogrenci Yurdu: Bakirkoy Belediyesine bagl kiz
ogrenci yurdunu,

&) Bakirkoy Belediyesi Misafirhanesi: Bakirkoy Belediyesine bagli misafirhaneyi, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve isleyis

Kurulus

MADDE 4- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48’inci ve 49’uncu
maddeleri ile Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak kurulmustur.

(2) 21/06/2018 tarihli 81336 sayili Baskanlik Onayt ile Ozel Tiirkan Saylan Yiiksekogretim Kiz
Ogrenci Yurdu, Ozel Kalem Miidiirliigiine baglanmustir.

(3) 09/10/2020 tarihli 52 sayili Bakirkoy Belediyesi Meclis Karari ile Basin Yayin ve Sosyal
Medya Birimi, seflik olarak Ozel Kalem Miidiirliigiine baglanmistir.

(4) 02/06/2022 tarihli 33908 sayil1 Bagkanlik Onay1 ile Bakirkdy Belediyesi Misafirhanesi, Ozel
Kalem Miidiirliigiine baglanmstir.

Teskilat

MADDE 5- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii asagidaki birimlerden olusur:

a) Ozel Kalem Biiro Sefligi

b) Basin Yayin ve Sosyal Medya Sefligi

¢) Ozel Tiirkan Saylan Yiiksekogretim Kiz Ogrenci Yurdu

¢) Bakirkoy Belediyesi Misafirhanesi

(2) Ozel Kalem Miidiirliigiinde; Miidiir, Ozel Kalem Biiro Sefi, Basin Yayin ve Sosyal Medya
Sefi, Ozel Tiirkan Saylan Yiiksekogretim Kiz Ogrenci Yurdu Miidiirii, Bakirkdy Belediyesi Misafirhanesi
Sorumlusu, memur, sé6zlesmeli personel, is¢i personel, belirli siireli sézlesmeli is¢i, 696 sayilt KH”' 11 is¢i
(BAKPER) ¢aliganlar1 gorev yapar.

Isleyis

MADDE 6- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, dogrudan Belediye Baskanina bagli olarak ¢aligmaktadir.

(2) Ozel Tiirkan Saylan Yiiksekdgretim Kiz Ogrenci Yurdu ve Bakirkdy Belediyesi Misafirhanesi,
Ozel Kalem Miidiirliigiine bagli olarak calismaktadir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gorevleri asagidaki gibidir:

a)Belediye Baskani tarafindan verilecek gorevlerin ilgili mevzuat kapsaminda yerine getirilmesini
saglamak,
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b)Baskanlik Makaminin giinliik ¢alisma programini diizenlenmek,

c)Temsil, téren, agirlama, organizasyon ve diger faaliyetlere iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

¢)Kurum igi ve diger kurum ve kuruluslar ile 6zel ve tiizel kisilerle ilgili Baskanlik Makamina
iliskin talepleri ve 6nerileri degerlendirmek,

d)Kurum igi iletisimin gii¢lendirilmesini saglamak,

e)Halkla iligkiler hizmetinin yiriitmek,

f)Belediye hizmetlerinin tanitimu ile birlikte tiim hizmetlerde rehberlik, basin yayin ve sosyal
medya hizmeti vermek,

g)Stratejik planlamaya uygun biitge hazirlamak ve biitgenin en ekonomik sekilde kullanilmasini
saglamak,

g)Miidiirliik faaliyet raporlarini hazirlamak,

h)5393 sayili Belediye Kanunu’nun 76’nc1 maddesi ve Kent Konseyleri Yonetmeligi’nin 16/a
maddesi hiikiimleri ¢ercevesinde Bakirkoy Kent Konseyi’ne destek saglamak,

1)0zel Tiirkan Saylan Yiiksekogretim Kiz Ogrenci Yurdu ve Bakirkdy Belediyesi
Misafirhanesinde konaklama talebi olan konuklarin bagvurularini degerlendirmek,

1)4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda CIMER, Acik Kapi vb. basvuru islemlerini
yiiriitmek,

j)4734 say1li Kamu fhale Kanunu kapsaminda is ve islemleri yiiriitmek,

k)Miidiirliik mevzuati, organizasyon semasi Ve is akis semalarini hazirlamak ve giincellemek.

(2) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin yetkileri asagidaki gibidir:

Miidiirliik, 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat kapsaminda Belediye Baskaninca
kendisine verilen gorevler ile bu Yonetmelikte agiklanan gorevleri yapmaya yetkilidir.

(3) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin sorumluluklari asagidaki gibidir:

Miidiirliik, 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat kapsaminda Belediye Baskaninca
kendisine verilen gorevler ile bu Yonetmelikte agiklanan gorevleri yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiirliik ve Sefliklere Atanma

MADDE 8- (1) Ozel Kalem Miidiirii, Ozel Kalem Biiro Sefi, Basin Yayin ve Sosyal Medya Sefi,
Ozel Tiirkan Saylan Yiiksekdgretim Kiz Ogrenci Yurdu Miidiirii, Bakirkdy Belediyesi Misafirhanesi
Sorumlusu Bagkanlik Makaminin gérevlendirmesi dogrultusunda atanr.

Miidiiriin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 9- (1) Midiiriin gorevleri asagidaki gibidir:

a)Midirligin yonetiminde yetkili ve sorumlu kisi olup Midiirliigii temsil etmek,

b)Sefler ve sorumlular arasinda gorev paylasimi yapmak,

c)Personelin, ozliik ve sosyal haklarini izlemek,

¢)Miidiirliigiin ¢alisma konulart ile ilgili kurum, kurulus ve birimlerle is birligi saglamak,

d)Caligma verimini arttirmak amaciyla, mer’i mevzuat, idari ve genel yargi kararlarini takip etmek
ve bunlara iliskin yayinlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personelin yararlanmasini saglamak,

e)Midiirliikte yapilan calismalarla ilgili olarak belirli araliklarla toplantilar diizenlemek,
caligmalar1 degerlendirmek,

f)Midiirliige ait birimlerin ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve gerekli gérevleri vermek,

g)Ozel Kalem Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,
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g)Miidiirliige bagl olarak hizmet veren Ozel Kalem Biiro Sefligi, Basin Yayin ve Sosyal Medya
Sefliginin, Ozel Tiirkan Saylan Yiiksekdgretim Kiz Ogrenci Yurdu ve Bakirkdy Belediyesi
Misafirhanesinin idaresini saglamak,

h)Mer’i mevzuatin 6ngordigi diger gorevler ile Belediye Baskani tarafindan verilen gorevlerin
yerine getirilmesini saglamak.

(2) Midiiriin yetkileri asagidaki gibidir:

a)Midirlige iliskin gorevlerin yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulamak,

b)Harcama Yetkilisi olarak is ve islemleri yiiriitmek,

c)Midirliik ile ilgili yazismalarda 1. derece imza yetkilisi olmak,

¢)Disiplin Amiri olarak personele iliskin mevzuatta 6ngériilen disiplin siirecini isletmek,

d)Miidiirliigiine bagli gorevlerin yerine getirilmesinde denetimler yapmak, aksakliklari gidermek,

e)Midirlik emrinde gorev yapan personele ilgili mevzuat kapsaminda 6diil, takdirname vb.
verilmesine iliskin Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunmak,

f)Mudirliikte ¢alisan gorevlilerin yillik izin kullanma zamanlarini tespit etmek,

g)Miidiirliikteki personelin gorev dagilimin1 yapmak,

g)Miidirligiin faaliyet alanina giren konular hakkinda ilgili kisi, birim, kurum ve kuruluslarla
iletisim kurmak, toplantilar diizenlemek veya toplantilara katilmak.

(3) Miidiiriin sorumluluklari asagidaki gibidir:

a)Belediye Baskani tarafindan verilen goérevlerin ve bu Ydonetmelikte belirtilen Miudiirlik
hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

b)ilgili mevzuatta belirtilen gorevlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak.

Seflerin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Sefler, Midiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi cercevesinde, iist
amirlerinin emirleri dogrultusunda is ve islemlerin yiiriitilmesinde, Miidiirliik Makamina kars1 yetkili ve
sorumlu kisidir.

(2) Sefler, gorev dagilimin1 yapmak ve havale edilen evraklarla ilgili is ve islemlerin yapilmasini
saglamakla yiikiimliidiir.

Ozel Kalem Biiro Sefliginin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 11- (1) Ozel Kalem Biiro Sefliginin gérev ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a)Midiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi ¢ergevesinde islerin yiiriitiilmesini saglamak,

b)Kurum igi ve dis1 yazigsmalar1 yapmak ve sonuglandirmak,

c) Organizasyon ve diger faaliyetleri yiirtitmek,

¢)Bagkanlik Makaminin sekretaryasinin diizenli ¢alismasini saglamak,

d)Miidiirliik personeline iliskin maas, 6zliik haklar1 vb. is ve islemleri yiiriitmek,

e)Mali y1l icerisinde yiiriitiilecek faaliyet ve projelerin kaynak ihtiyacini, performans hedef ve
gostergelerini igeren Miidiirliik biitgesini hazirlamak,

f)Midiirliik ihtiyact olarak satin alma veya bagis yoluyla alinan tiim demirbaglarin kayit altina
alinmasini, kullanim stiresi dolan demirbaglarin kayitlarindan diigiilerek hurda islemlerinin yapilmasini
saglamak,

0)4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda CIMER, Acik Kapi vb. basvuru islemlerini
yiiriitmek,
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g)Gorevlerin yiiriitilmesinde yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin Miidiire bilgi vermek.

Basin Yayin ve Sosyal Medya Sefliginin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Belediye birimleri ve sivil toplum kuruluslarindan gelen talepler dogrultusunda
Dijital Bask1 Atolyesi biinyesinde; 6zel gilinlerin, hizmetlerin duyurularin afisleri ve raket gorsellerinin
basim ve asim islemini yapmak. Kurum ve kuruluslardan gelen ilan metinlerinin duyurusunu ilan
panosuna asmak.

(2) Sosyal Medya Biriminin gorevleri asagidaki gibidir:

a)6698 sayili Kisisel Verileri Koruma Kanunu ve ilgili mevzuata uygun; énemli giin ve haftalar,
belediye faaliyetleri, Belediye Baskaninin giinliik programina iliskin sosyal medya paylasimlari yapmak,

b)Belediyeye ait sosyal medya hesaplarini giincel ve aktif tutmak,

c)Belediye Baskaninin etkinlik, randevu ve faaliyetlerinin takibine iliskin Ozel Kalem Biiro
Sefligi ile isbirligi saglamak,

¢)Belediye faaliyetleri ve Belediye Baskani programini, gerekli ekipman (fotograf makinesi,
kamera vb.) ile kayit altina alarak arsivlenmesini saglamak,

d)Sosyal medya icerigi olusturmak amaciyla bilgisayar programlarini kullanarak, gorsel tasarim,
video igleme (kurgu-montaj) caligmalarini yapmak,

e)Sosyal medya hesaplarina gelen dilek ve sikayetlerin degerlendirilerek, sonuglandirilmasini ve
cevaplanmasini saglamak.

Ozel Tiirkan Saylan Yiiksekoégretim Kiz Yurdunun Gérev ve Sorumluluklar

MADDE 13- (1) 02/07/2020 tarihli, 31173 sayil1 Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren
“Yiiksekdgrenim Ozel Barinma Hizmetleri Yénetmeligi” kapsaminda gorev ve sorumluluklarmi yerine
getirmekle yiikiimlidiir.

Bakirkoy Belediyesi Misafirhanesinin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 14- (1) Bakirkdy Belediyesi Misafirhanesi Calisma Usul ve Esaslar1 kapsaminda gorev
ve sorumluluklarim yerine getirmekle yiikiimlidiir.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gérevlerin icras, isbirligi ve Uyum

Miidiirliige Bagh Personelin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Midiirliik, midiirliige bagh seflikler ve birimlere bagli personel, verilen
gorevleri; kanunlar, tiziikler, yonetmelikler, Baskanlhk genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat
cercevesinde ve st amirinin emirleri dogrultusunda yapmakla yiikiimlidiir.

(2) Midiirliikte gorevli personel, Miidiirliigiin i¢ ve dis yazismalarinin hazirlanmasindan ve takip
edilmesinden sorumludur.

Hizmetlerin Yiiriitiilmesi

MADDE 16- (1) Ozel Kalem Miidiirliigiindeki hizmetlerin yiiriitiilmesi asagida agiklanmistir:

a)Gorevin Kabulii: Midiirliige sistem tizerinden gelen evraklar ilgili seflere havale edilir.

b)Gérevin Planlanmasi: Ozel Kalem Miidiirliigiindeki calismalar, miidiir ve sefler tarafindan
diizenlenen plan icerisinde yiiriitiiliir.

¢)Gorevin Icrasi: Ozel Kalem Miidiirliigiindeki tiim personel kendilerine verilen gorevleri yapmak
zorundadir.
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Isbirligi ve Uyum

MADDE 17- (1) Belediye birimleri arasinda ve birim iginde, isbirligi ve uyum asagidaki gibidir:

a)Ozel Kalem Miidiirliigii ile diger birimler arasinda ve birim iginde is birligi ile uyum, Miidiir
tarafindan saglanir,

b)Ozel Kalem Miidiirii sistem iizerinden gelen evraklari ilgili seflere havale eder, sefler bu
evraklar1 sorumlu personele iletir,

c)Sef veya gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve gerekli arastirmalar1 yaparak
sonuglandirir.

BESINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik I¢i Denetim

MADDE 18- (1) Personel, en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

(2) Ozel Kalem Miidiirii, Miidiirliigiin tiim personelini gerekli gérdiigiinde denetlemek ve ilgilileri
yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Personel Ozliik Dosyalar

MADDE 19- (1) Ozel Kalem Miidiirliigiinde, birimde calisan tiim personel icin birer golge
(6zliik) dosyasi diizenlenir.

Disiplin Cezalar

MADDE 20- (1) Ozel Kalem Miidiirliigiinde calisan tiim personelle ilgili disiplin islemleri 657
sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirlikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 21- (1) Bu Yénetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, daha 6nce vyiiriirliikte olan Ozel
Kalem Miidirligii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yirirlikten kaldirilmistir.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 22- (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirlikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiirirlik

MADDE 23- (1) Bu Ydonetmelik, Bakirkoy Belediye Meclisi tarafindan kabul ve Bakirkoy
Belediyesi’nin internet sitesinde (www.bakirkoy.bel.tr) ilani ile yiiriirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 24- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Bakirkoy Belediye Baskan yiriitiir.
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BAKIRKOY BELEDIYESI MISAFIRHANESI CALISMA USUL VE ESASLARI

Amag¢ ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bakirkdy Belediyesi Misafirhanesinin Calisma Usul ve Esaslarinin amaci;
oncelikli konuk ve gecici konuk yiiksekOgrenim ogrencisi olmak iizere, konuklarin egitim ve
ogretimlerini kolaylastirmak amaciyla barinmalarini saglamak, sosyal ve kiiltiirel gelismelerine yardime1
olmaktir. Diger konuklarin ise Madde-2(c) bendinde belirtilen durumlarda barinmalarina olanak
saglamaktir.

(2) Bakirkoy Belediyesi Misafirhanesinin Calisma Usul ve Esaslari, Bakirkdy Belediyesi
Misafirhanesinde kalacak olan konuklarda aranan sartlart ve misafirhane isletme esaslarini, disiplin
islemleriyle misafirhanenin denetimine iliskin usul ve esaslar1 kapsar.

Tamimlar ile Yararlanma Siireleri

MADDE 2- (1) Bu bdliimde gegen;

a)Konuk: Yiiksekogrenim kurumuna kayitli kiz 6grenciyi,

b)Gegici Konuk: Staj, kurs, seminer, konferans vb. durumlarda gegici olarak konaklayan kiz
ogrencileri,

c)Diger Konuk: Kamu kurum ve kuruluslarin personeli ile erkek misafir harig¢ ve ayr1 yatak isgal
etmemek sartiyla 7 yasindan kii¢iik ¢ocuklari,

¢)Yiksekogrenim: Orta 6gretime dayali en az dort yart yili kapsayan her kademedeki egitim
ogretimi (6nlisans, lisans ve lisans istii),

d)Ogrenim Yili: Ders yilmin basladigi tarihten ertesi ders yilinin bagladig tarihe kadar gegen ara
ve yariyil tatilleri ile yaz tatilini de i¢ine alan siireyi,

e)Orgiin Egitim: Ogrencilerin, egitim-6gretim siiresince ders ve uygulamalara devam etme
zorunlulugunda olduklari egitim-6gretim tiirtindi, ifade eder.

(2) Misafirhaneden yararlanacak kisilerin kalma siireleri;

a)Konuklar i¢in 6grenim yili,

b)Gegici konuklar igin staj, kurs seminer vb. siiresi,

c)Diger konuk; hastalik, tabii afet, kurs, gecici gorevli vb. gibi nedenler disinda misafirhanede
kalma siiresi en ¢ok 15 giin, gecici gérevlendirilen personel i¢in misafirhanede kalma siiresi gorev siiresi
ile sinirhdir.

Misafirhaneden Faydalanacak Olan Konuklardan Istenilecek Belgeler

MADDE 3- (1) Misafirhaneden faydalanacak konuk ogrenci asagida belirtilen belgeleri ibraz
etmek zorundadir.

a)4 adet fotograf,

b)Saglik raporu (HIV ve Hepatit-B tasimadigina dair test sonucu ve akciger grafisi),

c)Adli sicil ve arsiv kaydi,

¢)Yabanci uyruklu konuk 6grenciler igin emniyet makamlarindan alacaklari oturma izin belgesi
ile pasaportunun tasdikli fotokopisi,

d)Yaz okulu, bitirme sinavlari, staj durumlarini belgeleyen evrak,

e)Yiksekogrenim belgesi,

f)Vukuath niifus kayit 6rnegi (aile bilgilerini de igeren),

g)Niifus ctizdani1 fotokopisi,
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g)Ikametgah,

h)Depozito ve barinma iicret dekontu.

(2) Misafirhaneden faydalanacak gecici konuklar asagida belirtilen gerekli belgeleri ibraz etmek
zorundadir.

a)4 adet fotograf,

b)Saglik raporu (HIV ve Hepatit-B tasimadigina dair test sonucu ve akciger grafisi),

c)Adli sicil ve arsiv kaydi,

¢)Yabanci uyruklu konuk 6grenciler i¢in 6grenim izin belgesi ve pasaport drnegi,

d)Yaz okulu, bitirme sinavlari, staj durumlarini belgeleyen evrak,

e)Yiiksekogrenim belgesi,

f)Vukuath niifus kayit 6rnegi (aile bilgilerini de igeren),

g)Niifus ciizdani1 fotokopisi,

g)ikametgah,

h)Depozito ve barinma iicret dekontu.

(3) Misafirhaneden faydalanacak diger konuklar asagida belirtilen gerekli belgeleri ibraz etmek
zorundadir.

a)Niifus ciizdan1 fotokopisi,

b)Barinma iicret dekontu,

c)Katilim gosterdigi egitim (staj, kurs, seminer vb.) belgesi,

¢)Yabanci uyruklu konuk 6grenciler igin 6grenim izin belgesi ve pasaport 6rnegi,

d)Rezervasyon formu (y6netim tarafindan verilecektir),

e)Konuk yoklama formu (yonetim tarafindan verilecektir).

Misafirhaneden Faydalanacak Olan Konuklardan Alinacak Ucretler

MADDE 4- (1) Misafirhane iicretleri her yil Maliye Bakanliginca yayimlanan Kamu Sosyal
Tesislerine iliskin Teblig’de yer alan hiikiimler dogrultusunda belirlenir.

(2) Misafirhaneden yararlanacak sahislardan, 6denmesi gereken iicretlerin konuk igin pesin,
ogrenci i¢in aylik barinma ticreti kadar depozito ve aylik barinma ticreti tahsil edilir. Misafirhanede aylik
yemek ticreti her yil Bakirkdy Belediye Meclis Kararina istinaden belirlenen dcret tarifesi is giinii
tizerinden hesaplanarak Bakirkoy Belediyesi Mali Hizmetler Miidirligii veznesinden konuk/dgrenci
tarafindan yatirilarak, Para Alindi Belgesi idareye sunulacaktir.

Misafirhanede Uyulmasi Gerekli Kurallar

MADDE 5- (1) Misafirhaneden yararlanacak olanlar, belirlenecek esas ve talimatlara uymak
zorundadir. Ayrica agagida belirtilen kurallara uymakla yiikiimlidiirler;

a)Misafirhane idaresi tarafindan yapilacak her tiirlii tebligat ve ¢agriya uyulmali geregi yapilmali,
ilan panosundaki idari duyurular1 okuyup duyurulara uyulmalidir,

b)Misafirhane huzurunu ve diizenini bozacak hareketlerden titizlikle kaginmali, gorgii kurallarina
uyulmali, kiyafet ve hareketlere dikkat edilmeli, oda ve misafirhanenin diger boliimleri (ortak kullanim
alanlari, yemekhane, camasirhane, tuvalet, banyo, bilgisayar alani, makyaj alani, sigara alani) temiz
tutulmalidir,

c)Odada ve ortak kullanim alanlarinda giiriiltii yapilmamali, bagkalarini rahatsiz edecek sekilde
yiiksek tonda miizik dinlenmemeli ve TV izlenmemeli, ayni sekilde herhangi bir miizik aleti ¢calinmamali
ve sarki sOylenmemelidir,
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¢)Misafirhaneye giris ¢ikislarda gorevli personele veya soruldugunda Misafirhane idarecilerine
hiiviyetini gostermeli, gerektiginde Misafirhane Idaresi tarafindan kontrol edilmek iizere sahsina ait
dolap, bavul vb. yerler agik bulundurulmalidir,

d)Dolaplarda ve odada akan, kokan, bozulan yiyecek maddesi bulundurulmamalidir,

e)Odada iitii, aydinlatma, 1sitma cihazlari, elektrik ocagi vb. gibi cihazlar ve prizler arasi1 uzatma
kablosu kullanilmamali, odadan ayrilirken veya yatarken prizde takili cep telefonu ve bilgisayar
birakilmamali, birakildigi takdirde elektrikli cihazlarin sebep oldugu hasar kisiden tahsil edilmelidir
(elektrik arizalari, vb.),

f)Her tiirlii esyanin korunmasinin kendi sorumlulugunda oldugu bilinmeli,

g)Yasaklanmis, birlik ve beraberligi bozacak her tiirlii zararli yayin ile genel ahlaka aykir
resimler, afisler, oda ve misafirhaneye asilmamalidir,

g)Her tirli kesici, vurucu, atesli silahlarla, mermi ve patlayict maddeler misafirhaneye
sokulmamalidir,

h)Camasirhanede bulunan makinalar kullanma talimatlarina uygun olarak kullanilmali (3-4 parca
camagsir yikanmasinin, odalarda gamasir kurutulmasinin yasak oldugu, ¢amasir sepetlerinin kullanildiktan
sonra ¢amasirhaneye birakilmasi gerektigi gibi),

1)Camasir yikama, ¢camasir kurutma, titii kullanma islemleri belirtilen mekéanlarda yapilmalidir,

i)Hastalik ve benzeri acil durumlarda, derhal ilgili misafirhane sorumlusuna haber verilmelidir,

J)Oda iginde ayakkabi bulundurulmamali, odaya ait olan dolaplarda muhafaza edilmelidir (Disar1
ayakkabisi ile banyo-tuvalet, oda ve diger alanlarda dolagilmamalidir.),

k)Oda i¢inde valiz bulundurulmamali, valizler i¢in ayrilan alanda muhafaza edilmelidir,

I)Her aksam yoklama ¢izelgesi imzalanmalidir,

m)Odalardaki 1siklar en son 24.00°da sondiiriilmeli,

n)Hafta i¢i evci ¢ikmanim 20 giin ile smirli oldugu, hafta sonu izninin Cuma aksami baslayip
Pazartesi aksami 23.30’da sona erdigi bilinmelidir,

o)Misafirhane giris saatinin en son 23.30 oldugunu, 22.30-24.00 saatleri aras1 yapilan yoklamada
bulunmayan konugun gecerli bir mazereti yoksa ve bu davranisin1 bir dénemde ii¢ kez tekrarlarsa
misafirhane ile ilisiginin kesilecegi bilinmelidir,

6)Misafirhaneye disaridan gece saat 01.00’dan sonra yiyecek siparisi verilmemeli, belirtilen
vakitten sonra gelen siparisin alinamayacagi bilinmelidir,

p)Misafirhane ticreti, misafirhane idaresi ile yapilan sozlesme dogrultusunda her ayin ilk bes is
glinii i¢inde diizenli olarak 6denmelidir.

r) ihtiyag durumunda misafirhane yonetimi tarafindan gelistirilen ek kurallara uymakla
yiikiimlidiirler.

Usullere Uymayanlar Hakkinda Yapilacak Islem

MADDE 6- (1) Bu bolimde belirlenen usul ve esaslara uymayanlar hakkinda misafirhane
sorumlulari tarafindan diizenlenen tutanak yetkili amire intikal ettirilir. Yetkili amirlerce gerekli islemler
uygulanir.

Misafirhaneden Ayrilma

MADDE 7- (1) Misafirhanede kalanlar, konaklama siiresinin sonunda, misafirhane yetkililerine
basvurarak iliskilerini kesmek zorundadir.
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Bakirkdy Belediye Meclisi’nin 8. Sse¢im donemi 4. toplant1 yili 2022 senesi Aralik ay1 Olagan
Meclis Toplantilarmin 09.12.2022 tarihli 3. birlesiminde “Ozel Kalem Miidiirliigii Gorev ve Calisma
Yonetmeligi” hakkinda Hukuk Komisyonu’nun diizenlemis oldugu rapor okundu.

HUKUK KOMISYONU RAPORU

Bakirkdy Belediye Meclisinin 8. Se¢im Dénemi 4. Toplant1 yil1 2022 senesi Kasim ay1 olagan
Meclis Toplantisinin, 07 Kasim 2022 tarihli 1. birlesiminde giindem maddelerinin gorisiilmesi
neticesinde, Hukuk Komisyonu’na havale edilen yazi ekinde bulunan “Ozel Kalem Miidiirliigii Calisma
ve Gorev Yonetmeligi” hakkindaki dosya komisyonumuzca detayl: olarak incelenmistir.

KOMISYON GORUSU

“Ozel Kalem Miidiirliigii Calisma ve Gorev Yonetmeligi” dosyas: incelenmis olup miidiirliik
teklifi oy birligi ile komisyonumuzca uygun goérilmistiir. Yiice Meclise arz olunur.

Bakirkdy Belediye Meclisi’nin 8. se¢im donemi 4. toplant1 yili 2022 senesi Aralik ay1 Olagan
Meclis Toplantilarimin 09.12.2022 tarihli 3. birlesiminde okunan Hukuk Komisyonu Raporu iizerine
yapilan miizakereler neticesinde;

KARAR: “Ozel Kalem Miidiirliigi Gérev ve Calisma Yonetmeligi® hakkindaki Hukuk
Komisyonu Raporunun OY BIRLIGI ile kabuliine karar verildi.

Tarkan ELLERGEZEN Sebnem YUKEB Mahir CELIK
Divan Katibi Divan Katibi Meclis 1. Baskanvekili




