KORFEZ BELEDIYE BASKANLIGI
_ ETUT PROJE MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
Madde 1 —(1) Bu yonetmeligin amaci; Korfez Belediye Baskanligi, Etiit Proje Miidiirliigiiniin
gorev ve galisma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2 —(1) Bu yonetmelik, Korfez Belediye Baskanligi, Etiit Proje Midiirliigiiniin
caligmalarin1 kapsar.

Dayanak
Madde 3 —(1)Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15.maddesinin (b) bendi ve
18.maddesinin (m) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda adi gegen;

a) Baskan: Korfez Belediye Bagkanini,

b) Baskan Yardimcisi: Korfez Belediyesi Etiit Proje Midiirliigii’niin bagli bulundugu Baskan
Yardimcisini,

c) Baskanhk Makami: Korfez Belediyesi Bagkanlik Makamin,

¢) Belediye: Korfez Belediyesini,

d) Biiro: Korfez Belediyesi Etiit Proje Miidiirliigiine Bagl Biirolarini,

e) Biiro Sorumlusu: Korfez Belediyesi Etiit Proje Midiirliigiine Bagli Biiro Sorumluklarini,
f) Enciimen: Korfez Belediye Enciimenini,

g) Meclis: Korfez Belediyesi Meclisini,

g) Miidiir: Korfez Belediyesi Etiit Proje Miidiiriinii,

h) Miidiirliik: Korfez Belediyesi Etiit Proje Miidiirliigiind,

1) Personel: Korfez Belediyesi Etiit Proje Miidirliigiinde Calisan Personeli

1) Sef: Korfez Belediyesi Etiit Proje Midiirliigiine Bagh Sefleri,

j) Seflik: Korfez Belediyesi Etiit Proje Miidiirligiine Bagh Seflikleri,

k) Yonetmelik: Korfez Belediyesi Etiit Proje Miidiirliigi Gérev ve Calisma Yonetmeligini
ifade eder.



IKINCi BOLUM
Birimler ve Gorevleri

Birimler

Madde 5 — (1) Midiirliik teskilat yapisi ve birimleri asagidaki gibidir:
a) Miidiirliik

b) Etiit Proje Sefligi

¢) Idari Hizmetler ve Kalem Biirosu

¢) Etiit ve Planlama Biirosu

d) Proje Biirosu

e) Strateji Gelistirme Biirosu

Midiirligiin Gorevleri

Madde 6- (1) Midiirliigiin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Belediyemiz Etiit Proje Miidiirliigii konulari ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

b) Belediyenin miilkiyetinde bulunan gayrimenkul ve arsalarina stratejik plan ve biitge
hedeflerine uygun kentin ihtiyaglari dogrultusunda ilgili mevzuat ve standartlar ¢er¢evesinde
uygulama projeleri (mimari, statik, mekanik, elektrik, peyzaj vb.) hazirlamak veya hazirlatmak.

c) Belediye yetki ve sorumluluk alaninda bulunan mevcut kentsel, kamusal alanlarin sosyal,
kiiltiirel, spor, egitim, saglik, dini ve idari vb. amagh yeni yapilar ile tescilli olmayan mevcut
yapilarin tadilati, yaya alt ve lstgecitleri, yaya kopriileri, spor, park ve rekreasyon alanlarina
iliskin mimari, miihendislik ve c¢evre diizenleme projeleri ile kentsel tasarim, cephe
sagliklastirma ve cadde, yaya yollar1 ve meydan diizenleme projelerini yapmak veya yaptirmak,
yapim ve kullanim asamalarinda talep gelmesi ve revizyonun teknik ve fonksiyonel olarak
gerekliliginin tespiti halinde projelerin revize edilmesini saglamak.

¢) Belediyenin Onayli imar planina veya Plan ve Proje Midirligiinden alinmis taslak imar
durumuna uygun olarak yapilacak projelere altlik niteligindeki oneriler dahil, proje altliklarini
(mevcut durum, tapu, ¢ap, roperli kroki, kot-kesit, imar durumu, zemin emniyet raporu, arazi
etlitleri, halihazir haritalar, 1/1000 ve 1/5000’lik planlar, kamu kurum ve kuruluslarindan
goriigler vs.) temin etmek, proje ihtiya¢ programlarini hazirlamak.

d) Planlanan islerin uygulama projelerinin bitirilmesinin ardindan yaklagik maliyet hesaplarini,
malzeme se¢imi, tefris calismalari, fizibilite ¢calismalar1 yapmak veya yaptirmak.

e) Miidirliigiin ve diger miidiirliiklerin ihtiya¢ duydugu veya gelistirme galigmalar1 kapsaminda
yapilmast Ongoriilen konularda ¢6ziim Onerileri sunmak ve proje gelistirmelerine Onderlik
etmek.

f) Miidiirlik kapsamindaki is ve hizmetler ile ilgili olarak hizmet alimi yapmak. Bu amagcla
ithaleler gergeklestirmek, muayene, kabul ve diger komisyonlar1 tesekkiil ettirip, list makamin
onayina sunmak.

g) Ihalesi yapilan projelerin (Kamu Thale Sézlesmeleri Kanununa uygun olarak) sézlesmelerini
hazirlamak.

¢) Uygulanmasi diisiiniilen projelerin, Etiit ve Proje ¢aligmalar1 sirasinda etkili
degerlendirmelerin yapilabilmesi i¢in Bagkanlik Makamina sunumunu yapmak, gerekli
raporlar1 hazirlamak ve ilgili miidiirliikkler arasindaki koordinasyonu saglamak.

h) Miidirlik faaliyetleriyle ilgili konularin gerceklestirilmesi igin, 5393 sayili Belediye
Kanunu ve ilgili diger mevzuatlar cercevesinde, Kocaeli Biiyliksehir Belediyesi, Kocaeli
Valiligi, Belediyeler, Resmi Merciler, Meslek Orgiitleri, Sivil Toplum Orgiitleri, Universiteler,



Dernekler, Diger Kurum ve Kuruluslar ile kent paydaslari arasinda diizenlenecek ortak
projelerle ilgili olarak koordinasyonu saglamak, ortak proje ve program iiretmek, projeler
gelistirmek.

1) Proje iiretme konusunda yeni teknolojileri 6grenmek, takip etmek, personelin bu amagla
egitimini saglamak.

i) Proje yarigsmalar1 diizenlemek.

J) Belediyeyi ilgilendiren ve Etiit Proje Miidiirliigiiniin ¢aligma alanina giren konular ile kent
tasarim hizmetlerinde, politika ve proje gelistirmesine yonelik uzman kisilerden danismanlik
hizmeti almak.

k) Belediye adina yapilmast muhtemel projeler ile ilgili ¢alisma gruplari olusturmak.

I) Hazirlanan uygulama projelerini ilgili midiirliiklere iletmek, talep halinde agiklayici bilgi
vermek.

m) Midiirliigiin calisma alaniyla ilgili her tiirlii yasal mevzuatin, kitap dokiiman ve bilginin
takibi ve zamaninda personele ulastirilmasini saglamak.

n) Tasinmaz Kiiltiir ve Tabiat Varliklarim degerlendirmek, takip etmek, gelistirmek,
giizellestirmek, proje yapmak/yaptirmak ve ilgili Birim veya Kurumlarla koordinasyonu
saglamak ve gerekli izinleri almak.

0) Yapilan veya yapilacak kentsel tasarim, mimari proje ve programin Tasinmaz Kiiltiir ve
Tabiat Varliklarini Koruma Kurul Kararlar1 ve Nazim Planin koruma amag, hedef, politika,
strateji ve hiikiimlerine uygunlugunu saglayacak 6neri ve stratejileri gelistirmek.

6) Kocaeli Valiligince diizenlenen yatirimlari izleme toplantilarinin geregi olarak, Belediye
proje ve yatirimlart ile ilgili tiim miidiirliiklerden verileri toplamak ve Il Yatirrm Takip
Sistemine veri girigini yapmak.

p) Miidiirliik hizmetlerinin daha verimli ve etkin sunulmasi1 yoniinde (AR-GE) arastirma
gelistirme caligsmalar1 baglatmak, projeleri gelistirmek, kontrol ve yiiriitimiinii saglamak.
(AR-GE) galismalarimi etkin ve verimli bir sekilde degerlendirmek ve sonuglandirmak.

r) Ulusal ve uluslararasi kuruluslarla, yurtdisi ve yurtigi {iniversitelerle, yurtdisi ve yurtigi ilgili
meslek orgiitleriyle, miidiirliigiin gelisimi ve proje teknolojileri ile ilgili diyaloglar kurmak,
teknoloji ve bilgi alig-verigini saglamak,

S) Miidiirliik faaliyet alanlan ile ilgili Belediye adina, iiyesi oldugumuz, birlikler ve kardes
kentler arasinda ortak isbirligi g¢ercevesinde, belediye faaliyetlerinin cagdas ve kaliteli bir
sekilde verilmesini temin etmek amaciyla, projeler iiretmek, seminer, toplanti, c¢alistay,
sempozyum, kongre ve benzeri organizasyonlar diizenlemek, katilmak, ulusal ve uluslararasi
arastirmalar yapmak.

s) Miidiirliik faaliyet alanlar ile Ilgili KOSGEB, Marka, Bakanliklar veya Avrupa Birligine iiye
ve aday iilkelere veya liglincii iilkelere saglanan fon-hibe destek kredileri ile ilgili arastirmalar
ve calismalar yapmak, AB kurumlar1 ve diger uluslararasi kuruluslarca saglanan fon-hibe
destek kredilerine iligkin projeler tiretmek, ilgili kurumlara basvuru yapmak ve proje yiiriitmek,
projenin her asamasinda, gerekli goriilen kapasite artirma caligmalarina katilmak veya bu
caligmalar1 diizenlemek.

t) Belediyemizce planlanan veya yapimina baglanan proje g¢alismalarinin yerel, ulusal ve
uluslararas1 diizeyde tanitimini yapmak, Sehir sakinlerinin projeler ile ilgili gorlis ve
onerilerinin alinmast i¢in ilgili miidiirliiklerle koordinasyonu saglamak.

u) Belediye Stratejik Planina gore Miidiirliikk Biit¢esini hazirlamak ve ilgili makama sunmak.

ii) Miudirliigiin biitgesini yasalar uyarinca harcamak ve en ekonomik sekilde kullanmay1
saglamak.

V) Belediye Stratejik Plani veya revizyonlarinin yapilabilmesi i¢in gerekli koordinasyonu
saglamak.



y) Stratejik Planda yer alan hedef ve performans gostergelerinin izleme ve degerlendirme
raporlanmasini saglamak.

z) Belediyenin Yillik Biitce Performans Programinin hazirlanmasi igin gerekli koordinasyonu
saglamak.

aa) Stratejik Plan ve Biitce Performans Programina bagli Korfez Belediyesinin yillik idari
faaliyet raporunun hazirlanmasinin koordinasyonunu saglamak.

bb) Belediyemizin I¢ Kontrol ve Kalite Yonetim Sistemleri ile ilgili is ve islemlerin
yiiriitilmesine katki saglamak.

cc) Miidiirliigiin ¢alismalarini, Stratejik Plan ve Biitce Performans programindaki hedeflerine
uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak.

¢¢) Personelin gorev ve yetki dagilimimi mevzuata uygun olarak hazirlamak ve miidiirliigiin her
tiirlii calismasini diizenlemek.

dd) Yasalarla verilen diger gorevleri yapmak.

ee) Isbu yonetmelikte hiikiimleri bulunmayan hallerde Etiit Proje Miidiirliigiinii ilgilendiren
yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore ¢aligsmalar yapmak ve yiirtitmek.

ff) Bagkanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Etiit Proje Sefliginin Gorevleri

Madde 7—(1) Etiit Proje Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Midiirliigiin uhdesinde bulunan tiim gorevleri yerine getirmek.

b) Miidiiriin gérevlerine yardimci olmak tizere gorevli ve yetkilidir. Miidiir tarafindan verilen
gorevleri Miidiir adina yiiriitmek ve Miidiire kars1 sorumlu olmak.

) Resmi kurum ve kuruluslar ile Belediyenin Miidiirliikleri arasinda gerekli goriildiigii hallerde
iletisim ve koordinasyonu saglamak ve idari hizmetler ve kalem birimince yapilacak
yazigmalarin siiresi i¢erisinde neticelendirilmesini saglamak.

¢) Miidiirliigiin yazigsmalarinda Miidiir’den 6nce imza atar.

d) Midiirliik evraklarint EBYS iizerinden giincel olarak takip etmek.

e) Miidiirden sonra sorumlu ilk personeldir.

f) Uygulamada eksiklik ve aksakliklar1 giderici tedbirler almak, uygulama birligini saglamak ve
Miidiirliik Faaliyet konularinda c¢alisanlar arasindaki goriis farkliligindan dogan anlagmazliklari
gidermek.

g) Gorevlerinin geregi gibi yerine getirilmesinden yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, miidiirliige ait tiim is ve islemlerden miidiir’e kars1 sorumludur.

g) Miidiirliiglimiizii ilgilendiren sikayet ve bilgi edinme konularinda sozlii, yazili ve iletisim
yoluyla gelen miiracaatlar1 degerlendirmek ve ilgililerine yazili veya sozlii olarak doniis
yapmak ve sonuclandirmak.

h) Midiirliige bagli birimlerin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile miidiirden alacag talimat ve
yetkiler ¢ergevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak.

1) Gorevi gere8i kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore siiresi i¢inde yiiriitiip
yapmak veya yaptirmak.

i) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini ve vaktinde bitirilmesini
saglamak.

J) Emrindeki Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurmak ve is
dagitim1 yaparak onlara gérev vermek ve sonuglarini almak.

k) Is yerinin is giivenligi emniyetini saglayici tedbirler almak veya aldirmak.

I) Midiirliikten ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde bulunan is ve
evraklar1t miisterek bir zabat ile teslimini saglamak.

m) Miidiiriin havalesi ile diger biirolar ve/veya sefligine gelen evraki geregi igin ilgili personele
talimat vererek yaptirmak, takip etmek ve evrakin gerekli siirede ¢ikisini saglamak.

n) Personelin devami ve mesai durumlarini kontrol etmek.



0) Miidirligiin resmi yazilarimi hazirlamak ve genelge esaslarina gore tanzim ederek veya
ettirerek isleme koymak.

6) Birim Miidiiriine bagl olarak calisir, miidiirliige bagli olan tiim personelin tiim is ve
islemleri ile ilgili disiplinlerinden, miidiirliik islerinin yiiriirliikkteki mevzuat ¢ergevesinde yerine
getirilmesinden, izinli veya raporlu olan diger birim sorumlularinin islerini de yiiriitmekten
miidiiriine kars1 sorumludur.

p) Kocaeli Valiligince diizenlenen yatirimlari izleme toplantilarinin geregi olarak, Korfez
Belediyesi proje ve yatirimlari ile ilgili tiim miidiirliiklerden verileri toplamak il Yatirim Takip
Sistemine veri girigini yapmak.

r) Is bu yonetmelikte hiikiimleri bulunmayan hallerde Etiit Proje Miidiirliigiinii ilgilendiren
yiiriirlikteki mevzuat hiikiimlerine gore ¢alismalar yapmak ve yiirtitmek.

S) Sefin gérevinden ayri kaldigi siire i¢erisinde sefin gérevi miidiirliikteki uygun personellerden
biri tarafindan miidiiriin onay1 ile vekaleten yiiriitiiliir.

s) Stratejik Planda yer alan hedef ve performans gostergelerinin izleme ve degerlendirme
raporlanmasini saglamak.

t) Mudirligin Biitce Performans Programimi ve Yillik Faaliyet Raporunun hazirlanmasini
saglamak.

u) Miidiirliigiin I¢ Kontrol ve Kalite Y6netim Sistemleri ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesine
katk1 saglamak.

ii) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Idari Hizmetler ve Kalem Biirosunun Gérevleri

Madde 8-(1) idari Hizmetler ve Kalem Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:

a) Mudirligiin gorev alan1 dahilinde bulunan Miidiir ve/veya Sef tarafindan verilen gorevleri
yerine getirmek.

b) Miidiirliik evraklarin1t EBYS iizerinden giincel olarak takip etmek.

c) Kurumlardan gelen yazilarin cevaplarini siiresi iginde diizenleyerek ilgili kurumlara
gondermek.

¢) Miidiirliigiin Stratejik Plan, Performans Programi, Aylik ve Yillik Idari Faaliyet Raporunu
diizenlemek.

d) Adli dava dosyalarina ait is ve islemlerin takibini yapmak.

e) Etiit Proje Midirligiinin toplanti organizasyonlarin1 hazirlamak, toplanti kararlari ile
gerekli yazismalar1 yapmak, yapilacak toplant1 ve sunumlari organize etmek.

f) Etiit Proje Mudirliigiinii ilgilendiren kanun, yonetmelik, tiizilk vb. degisikler hakkinda
Miidiir ve Sefe bilgi vermek. Gorev ve Sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut mevzuat
gereklerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

g) Her tiirlii is ve islemlerde Miidiire ve Sefe karst sorumlu olmak.

8) Miidiirliik Faaliyet alanlar1 ile Ilgili KOSGEB, Marka, Bakanliklar veya Avrupa Birligine
iye ve aday iilkelere veya figiincii iilkelere saglanan fon-hibe destek kredileri ile ilgili
arastirmalar ve ¢alismalar yapmak, AB kurumlar1 ve diger uluslararas1 kuruluslarca saglanan
fon-hibe destek kredilerine iligskin projeler tiretmek, ilgili kurumlara bagsvuru yapmak ve proje
yiriitmek, projenin her agamasinda, gerekli goriilen kapasite artirma ¢aligmalarina katilmak
veya bu calismalar1 diizenlemek.

h) Etiit Proje Miidiiriinden gegerek miidiirliige gelen evraklarin, varsa arsiv ve evveliyati ile
birlestirerek kayda almak. Miidiirliiglimiize gelen evraklarin Elektronik belge sistemi {izerinden
kabul edilmesi ve Miidiir veya Sefin havalesinden sonra ilgili birime teslim edilip cevaph
olanlarin siiresi igerisinde tamamlanmasini, cevap verilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

1) Miidiirliige ait Tiim evraklarini ve Proje arsiv dosyalarini diizenlemek, taramak, indekslemek,
dosyalamak, optik karakter tanima isleminden gecirerek arsivinin olusturulmast ve
muhafazasini temin etmek.



1) Mudiirliikten ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan is ve
evraklar1t miisterek bir zabat ile teslimini saglamak.

J) Diger midiirliikler ve belediyemiz disindaki kurumlarla olan yazigsmalarin diizenlenmesini
takip etmek, kayitlarini tutmak, ilgili kurumlara ulastirmak tizere zimmet karsiligi teslim etmek.
k) Personelin izin ve mesai durumlarini kontrol etmek. Gerekli izin ve mesai evraklarini
giinlinde imzaya hazir etmek. Midiirliik personelinin hastalik, yillik izin, mesai vb. olmasi
halinde islerin aksamayacak sekilde yiirlimesi i¢in miidiire ve/veya sefe bilgi vermek.

I) Miidiirliigiimiizii ilgilendiren sikayet ve bilgi edinme konularinda sozlii, yazili ve iletisim
yoluyla gelen miiracaatlari ilgililerine yazili veya so6zlii olarak iletmek, takip etmek ve miiracaat
sahiplerine yazili ve/veya sozlii olarak bildirmek.

m) Midiirliigiin tebligat, yazisma ve posta islemlerini yapmak.

n) Midirligi ilgilendiren konulara (satin alma, proje, yazisma vb.) iliskin dosya olusturmak,
proje siirecleri, satin alma ile ilgili giincel kayitlar1 olusturmak ve dosyalari belediyenin
olusturdugu standartlarda diizenlemek ve arsivlemek.

0) Belediye enciimeni ve belediye meclisinin giindemine alinmasi gereken evraklarmin
zamaninda hazirlanmasin1 saglamak, giindem ve kararlarini takip etmek, miidiir, sef ve
personelin bilgisine sunmak.

0) Biitcelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara
uygun olarak alindiginin veya gergeklestirildiginin, gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca
onaylanmis ve gergeklestirme belgelerini diizenlemek.

p) Giderlerin gergeklestirilmesi i¢in; 6deme emri belgesini hazirlamak ve Miidiirliik Makamina
sunmak.

r) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyac1 olan her tiirlii mal alimu,
hizmet alimini ihale yolu ile gergeklestirmek, hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak
sonuglandirmak.

S) Miidiirliigiin y1llik biitce tekliflerini hazirlamak.

s) Miidiirliigiin I¢ Kontrol ve Kalite Y&netim Sistemleri ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesine
katk1 saglamak.

t) Belirlenen sartlara uygun olarak bir I¢ Kontrol ve Kalite Yonetim Sistemini
olusturur, dokiimante eder, uygular, siirekliligini saglar, kayit islemlerini yapar ve bunun
etkinligini siirekli 1yilestirir.

u) Dokiimanlarin gozden gegirilmesi, gerektiginde giincellestirilmesi ve tekrar onaylanmasini
saglamak.

ii) Yirtrliikteki dokiimanlarin ilgili baskilarinin kullanim noktalarinda bulunabilir olmasinin
saglar.

v) Dokiimanlarin okunabilir kalmasinin ve kolaylikla belirlenebilmesinin saglar.

y) Dis kaynakli dokiimanlarin belirlenmis olmasi ve bunlarin dagitiminin kontrol edilmesinin
saglar.

z) Gincelligini yitirmis dokiimanlarin, herhangi bir amagla saklanmalart durumunda,
istenmeyen kullaniminin 6nlenmesi i¢in bunlara uygun bir isaretleme uygulanmasini yapar ve
takibini saglar.

aa) Isbu yonetmelikte hiikiimleri bulunmayan hallerde Etiit Proje Miidiirliigiinii ilgilendiren
yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore ¢alismalar yapmak ve yiiriitmek.

bb) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



Etiit ve Planlama Biirosunun Gorevleri

Madde 9-(1) Etiit ve Planlama Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:

a)Midiirligiin gorev alan1 dahilinde bulunan Midiir ve/veya Sef tarafindan verilen gorevleri
yerine getirmek.

b) Miidiirliik evraklarint EBYS iizerinden giincel olarak takip etmek.

c)Midiirliikten talep edilen is ve hizmetlerle ilgili onayli imar planina veya Plan Proje
Midiirliigiinden alinmig taslak imar durumuna uygun olarak yapilacak projelere (mevcut
durum, tapu, ¢ap, roperli kroki, kot-kesit, imar durumu, zemin emniyet raporu, arazi etiitleri,
halihazir haritalar, 1/1000 ve 1/5000’lik planlar, kamu kurum ve kuruluslarindan goriisler vs.)
temin etmek, proje ihtiyac¢ programlarini hazirlamak.

¢) Midirliiklerin ihtiyag duydugu proje konularinda AR-GE c¢aligmalar1 yaparak caligmalar
sonucunda etlit veya proje islerinin kesif, metraj, maliyet veya gerekli goriilen planlama ile
diger tiim oOn hazirlik caligmalarini yapmak, raporlart hazirlamak ve ilgili miidirliikler
arasindaki koordinasyonu saglamak.

d)Belediye Stratejik Plan1 ve Biitce Performans Programi dogrultusunda sosyal, kiiltiirel, spor,
egitim, saglik, dini ve idari vb. amacl yeni yapilar ile tescilli olmayan mevcut yapilarin tadilati,
yaya alt ve {listgecitleri, yaya kopriileri, spor, park ve rekreasyon alanlarina iliskin mimari,
mihendislik ve ¢evre diizenleme projeleri ile kentsel tasarim, cephe sagliklastirma ve cadde,
yaya yollart ve meydan diizenleme projelerini yapmak veya yaptirmak; yapim ve kullanim
asamalarinda talep gelmesi ve revizyonun teknik ve fonksiyonel olarak gerekliliginin tespiti
halinde projelerin revize edilmesini saglamak.

e)Midirliik kapsaminda yapilmasi kararlastirilan islerin/projelerin uygulama projelerinin
tamamlanmasi i¢in fizibilite ve planlama calismalarinin yapilmasini saglamak.

f)Midirliigiin tiim is plan1 ve satin alma siiregleri ile ilgili giincel kayitlar1 (Tablo ve zaman
planlamasi dahil) olusturmak ve dosyalar1 belediyenin olusturdugu standartlarda diizenlemek
ve arsivlemek.

0)4734 sayili Kamu ihale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyac1 olan her tiirlii mal alimu,
hizmet alimin1 ihale yolu ile gerceklestirmek, hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak
sonuglandirmak.

g)Yapilmasi kararlagtirilan islerin Proje alani ile ilgili veriler (Hali Hazir Harita, imar durumu,
aplikasyon, plankote, zemin etiitii) ve yapilmast planlanan tesislerin yararlanacagi
(kanalizasyon, icme suyu sebekeleri, enerji nakil hatlari, Telekom hatlar1 vb.) diger altyap:
bilgileri Belediyemiz ilgili Midiirliikklerinden ve diger idarelerden temin edilerek projenin
hazirlanmas1 hususunda dosya hazirlanmasini saglamak.

h)Yapilmas: kararlagtirilan islerin projede elektrik ve altyapt hatlariin ve benzerlerinin
yaratacagl yaklasim mesafesi veya olusabilecek risk karmagikligin giderilmesi yoniinde
planlama calismasi yaparak dosya hazirlanmasini saglamak.

1) Yapimm kararlastirilmis projelerin planlamasini, miidiirliikte ve arazide etiitlerini yapmak
suretiyle; ilgili miidiirliikklerden gerekli bilgileri temin etmek, bu bilgiler dogrultusunda giincel
teknoloji ve yazilimlar kullanarak, projelerin hazirlanmasi i¢in inceleme, arastirma,
fotograflama, rélove/avan proje harita ve plan 6neri vb. ¢aligmalarinda bulunmak yazigmalarin
yapmak.

i) Proje calismalarinda, gerek duyulmasi halinde ilgili kurum ve kuruluslar ile Belediye
Miidiirliikleri ile isbirligi i¢inde c¢alismak, gerektiginde imar mevzuati kapsaminda (Plan
degisikligi, Tevhit, Ifraz, Tescil Islemleri vb.) calisma ve yazismalar1 yapmak veya yaptirmak.
J) Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi, Kocaeli Valiligi ve Diger Kurum ve Kuruluslar ile kent
paydaglar1 arasinda diizenlenecek ortak projelerle ilgili olarak koordinasyonu saglamak, etiit,
planlama ve diger islemleri yiiriitmek.



k) Kendine verilen isleri, ilgili yasa ve yonetmeliklere uygun olarak yiiriitiip, siiresinde
bitirilmesini saglamak, etiit ve planlama ¢alismalarimin yiiriitiilmesini saglamak.

I) Gerekli hallerde Kiiltiir ve Tabiat Varliklarint Koruma Kurulu toplantilarina katilim
saglamak.

m) Midiirlik hizmetlerinin daha verimli ve etkin sunulmasi yoniinde arastirma gelistirme
caligmalar1 baglatmak, projeleri gelistirmek, kontrol ve yiiriitimiinii saglamak. AR-GE
caligmalarini etkin ve verimli bir sekilde degerlendirmek ve sonuglandirmak.

n) Miidiirliikkge yiiriitiilen tiim faaliyetleri kendi yetki ve sorumlulugu ¢ergevesinde koordine
etmek, planlamak ve programlamak.

0) Proje, rapor, evrak vb dokiimanlarin dosyalandirilarak arsivlendirilmesi islemlerini takip
etmek ve diizenlemek.

0) Gorevlerinin geregi gibi yerine getirilmesinden yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, Midiir ve Sefe karst sorumlu olmak.

p) Miidiirliikk tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Proje Biirosunun Gorevleri

Madde 10-(1) Proje Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:

a) Miidiirliigiin gérev alan1 dahilinde bulunan Miidiir ve/veya Sef tarafindan verilen gorevleri
yerine getirmek.

b) Miidiirliik evraklarint EBYS iizerinden giincel olarak takip etmek.

c) Miidiirliikten talep edilen is ve hizmetlerle ilgili mevzuat ve standartlar gergevesinde avan,
kesin ve uygulama projeleri (mimari, statik, mekanik, elektrik, peyzaj vb.) hazirlamak veya
hazirlatmak.

¢) Uygulanmas: diisiiniilen projelerin, Etiit ve Proje c¢aligmalar1 sirasinda etkili
degerlendirmelerin yapilabilmesi i¢in Baskanlik Makamina ve/veya yatirimci miidiirliige
sunum dosyasi ve raporlart hazirlamak ve ilgili midiirlikler arasindaki koordinasyonu
saglamak.

d) Miudirliik gorev kapsaminda yapilmasi kararlastirilan islerin/projelerin  uygulama
projelerinin tamamlanmast i¢in fizibilite ve planlama ¢aligmalarinin yapilmasini saglamak.

e) Projenin tanitimini ve sunumunu saglayacak sekilde, 3D perspektif gorselleri hazirlamak,
binalarin arsaya yerlesmesini farkli bakis acisindan gosterecek sekilde, dis perspektiften
renderlerini hazirlamak veya hazirlatmak.

f) Tiim uygulama projelerini Mimari, Statik, Makine ve Elektrik projelerinin beton, ¢elik, ahsap
ve peyzaj (Bitkisel, Yapisal) vb. uygulama proje ve hesaplar1 olmasit gereken Olcekte
yiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak veya hazirlatmak.

g) Hazirlanan projelerde temiz su, pis su, yol, drenaj, zemin iyilestirmesi ve istinat yapilarina,
cevre aydinlatmast ve sulamasi, arsa i¢i yollari, acik alanlar1 ve bunlara ait detaylar igeren
altyap1 ve gevre tanzimi projeleri, Arsaya ait zemin etiit raporu esas alinarak, kazi sebebiyle
gerek ingaat esnasinda, gerekse bina kullanimina girdikten sonra kazi ve cevre giivenligi
acisindan gerekli olabilecek her tiirlii gecici ve kalict istinat yapisi projelerini hazirlamak veya
hazirlatmak.

g) Belediye stratejik plani ve biitge performans programi dogrultusunda sosyal, kiiltiirel, egitim,
saglik, dini ve idari vb. amagli yeni yapilar ile tescilli olmayan mevcut yapilarin tadilati, yaya
alt ve {stgecitleri, yaya kopriileri, spor, park ve rekreasyon alanlarina iliskin mimari,
miihendislik ve ¢evre diizenleme projeleri ile kentsel tasarim, cephe sagliklastirma ve cadde,
yaya yollart ve meydan diizenleme projelerini yapmak veya yaptirmak; yapim ve kullanim
asamalarinda talep gelmesi ve revizyonun teknik ve fonksiyonel olarak gerekliliginin tespiti
halinde projelerin revize edilmesini saglamak.



h) Hazirlanan projelerde Birim fiyati bulunmayan kalemler i¢in detayli piyasa arastirmasi
yapilarak en az ii¢ firmadan proforma fatura alinacak ve en diisiik proforma fiyatina gore analiz
olusturularak analizde imalat tarifi ayrintili olarak hazirlanacaktir.

1) Diizenlenen her safhaya ait projeler, raporlar, ihale evraki, yaklasik maliyet vb. islemler
dosyalar icinde CD’ye kayith fihrist bagliklarina ve sirasina gore kaydedilerek idari isler ve
kalem biirosuna teslim etmek.

1) Uygulama projeleri yiiriirliikkteki biitiin teknik ve idari tiiziik, yonetmelik (Siginak, Yangin,
Otopark, Imar, Binalarda Enerji Verimliligi, Asansor, Oziirlii Standartlari, Giivenlik vb.)
sartname ve standartlara, Bakanlik genelgelerine, Mimari Proje Diizenleme Esaslarina,
projelendirmede dikkate alinacak hususlara, Insaat Miihendisligi Proje Diizenleme Esaslarina,
Makine Miihendisligi Proje Diizenleme esaslarina, Elektrik Miihendisligi Proje Diizenleme
esaslarina, Peyzaj Mimarlig1 Proje Diizenleme esaslari ile Makine ve Elektrik Tesisat1 Birim
Fiyat Tarifleri ve Sartnameleri esaslarinda belirtilen hususlara ve yap1 sanatinin genel olarak
bilinen kaidelerine uygun olarak hazirlamak veya hazirlatmak.

J) Projelerin Yaklagik Maliyet ekinde bilgisayar ortaminda birim fiyat sirasina gore hazirlanmis
her bir kalem i¢in ayrintili kesin metrajlar, miktarlar ve analizleri her bir imalat kalemi i¢in
hazirlanmis pursantaj listeleri teknik sartnameler, mahal listeleri ve diger ihale evraklarini
hazirlamak veya hazirlatmak.

k)Yasa geregi yaklasik maliyetin gizli olmasi nedeniyle, bu gizliligi korumakla ilgili gerekli
tedbirlerin alinmasini saglamaktir.

I) Projelerde Baskanlik Makaminin talepleri, paydas goriisleri, tarihsel, gevresel ve yorenin
dogal, kiiltiirel, tarihi, ekonomik, estetik, gorsel degerlerini ve 6zgiin kimligini koruyarak 6n
plana ¢ikaran bir projelendirme anlayistyla hareket etmek.

m) Proje alami ile kent biitiinli veya g¢evresi arasinda yaya ve tasit ulasiminda, islevsel,
mekansal, vb. olarak biitlinliik ve siireklilik saglamak.

n) Proje alanimin ulagilabilirligi arttirilirken ulasim ve dolasim sistemi, kiiltiirel ve dogal
degerler ile gelencksel/yapilasmis dokuya zarar vermeden, ana yaya ve tasit ulasimi
olabildigince ayristirilmis ve servis olanaklar1 saglanmis bicimde, cagdas yaklasimlarla
¢cOziimlemek.

0) Projelerde hasta, engelli, cocuk, yash, vb. dezavantajli kullanicilarin gereksinimlerine
yonelik diizenlemelerin 6zellikle yer almasini saglamak.

0) Acik ve kapali mekanlarda enerji verimliligi, gerekli dogal ve yapay aydinlik seviyesi ve bu
mekanlarda iklime uygunluk yoniinden optimum kosullar saglamak.

p) Projelerde; yasal, yonetsel, ekonomik ve teknik yonlerden uygulanabilir ve uygulama
stirecinde yer alan eylemlerin tasarim ve programlanmasi saglamak.

r) Proje alanindaki her tiirlii mimari, aplikasyonlu, 6lgiilii olarak islendigi onayli veya giincel
hali hazir ve kadastral harita ve plankote ve/veya Plan Proje Miidiirliiglinden alinmis taslak
imar durumu tizerinde hazirlamak/hazirlatmak.

S) Projelerde elektrik ve altyapi hatlarinin ve benzerlerinin yaratacagi yaklagim mesafesi veya
olusabilecek risk karmagikliginin giderilmesi yoniinde Etiit ve Planlama biirosu raporlaria
gore diizenlemelere gidilir. Itfaiye raporu, asansdr, is yeri agma ve ¢alisma ydnetmeligine vb.
mevzuatlara uygunluk yoniinden 6n inceleme ilgili miidiirliiklere veya kurumlara yaptirilmasini
saglamak ve olur alindiktan sonra proje hazirlanmasina devam etmek.

s)Etiit ve Planlama Biirosu tarafindan hazirlanan projelerin yapilabilmesi icin gerekli olan tiim
plan ve haritalar (imar planlari, halihazir haritalar, plankote, imar plani raporlar1 vb.) ile zemin
etlit raporu ve altyapi projelerine gore uygulama projelerinin hazirlanmasini saglamak.

t) Miidirlik kapsaminda yapilmasi kararlagtirilan islerin/projelerin uygulama projelerinin
tamamlanmasi ile yaklasik maliyet hesaplarinin, malzeme se¢iminin (yerli ve milli malzemeler
oncelikli olarak kullanilacaktir.), tefris calismalarinin, fizibilite ¢alismalarinin yapilmasi veya
yaptirilmasi.



u) Proje calismalarinda, gerek duyulmasi halinde Sefin koordinasyonunda Etiit ve Planlama
biirosu ile birlikte ilgili kurum ve kuruluslar ile igbirligi i¢inde ¢alismak, gerektiginde imar
mevzuat1 kapsaminda ¢alisma yapmak veya yaptirmak.

i) Kendine verilen proje isleri, ilgili yasa ve yonetmeliklere uygun olarak yiiriitiip, siiresinde
bitirilmesini ve proje ¢aligmalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

V) Miidiirliigiin gérev alanina giren konularda arastirma yapmak, bu is i¢in gerekli alim satim,
ihale islerinin teklifini hazirlayip ilgili birime sunmak, islemlerin yiiriitiilmesini, kontroliinii ve
sonuglandirilmasini saglamak.

y) Ihalesi planlanan projelerle ilgili olarak Sefin koordinasyonunda mal alimi, hizmet alimi ve
yapim islerine dair ihale islerini gergeklestirmek.

7) Ihalesi yapilan projelerin (Kamu ihale Sézlesmeleri Kanununa uygun olarak) teknik, idari ve
0zel sartnamelerini ve s6zlesmelerini hazirlamak.

aa) Proje iliretme konusunda yeni teknolojileri 6grenmek, takip etmek, personelin bu amagla
egitimini saglamak.

bb) Proje yarismalar1 diizenlemek ile ilgili is ve islemleri yapmak veya yaptirmak.

cc)Hizmet alimi yapilacak projeleri Hizmet Alimi Thaleleri uygulama ydnetmeligi ve Hizmet
Alimlar1 Muayene ve Kabul Yonetmeligine uygun olarak tamamlamak.

¢¢)Tasinmaz Kiiltiir ve Tabiat Varliklarim1 degerlendirmek, takip etmek, gelistirmek,
giizellestirmek, proje yapmak/yaptirmak.

dd)Yapilan veya yapilacak kentsel tasarim, mimari proje ve programin Tasinmaz Kiiltiir ve
Tabiat Varliklari1 Koruma Kurul Kararlar1 ve Nazim Planin koruma amag, hedef, politika,
strateji ve hiikiimlerine uygunlugunu saglayacak oneri ve stratejiler gelistirmek.

ee) Tim Proje siireglerini miidiirlik yazilim programi iizerine giincel olarak kaydetmek.

ff) Miidiirliik¢e yiiriitiilen tiim faaliyetleri kendi yetki ve sorumlulugu ¢ercevesinde koordine
etmek, planlamak ve programlamak.

gg) Proje, rapor, evrak vb. dokiimanlarin dosyalandirilarak arsivlendirilmesi islemlerini takip
etmek ve diizenlemek.

g8) Gorevlerinin geregi gibi yerine getirilmesinden yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, midiir ve sefe karsi sorumlu olmak.

hh) Midiirliikk tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Strateji Gelistirme Biirosunun Gorevleri

Madde 11-(1) Strateji Gelistirme Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:

a) Miidiirliigiin gérev alan1 dahilinde bulunan Miidiir ve/veya Sef tarafindan verilen gorevleri
yerine getirmek.

b) Miidiirliik evraklarint EBYS iizerinden giincel olarak takip etmek.

c) Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi gergevesinde
idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarim1 belirlemek, amaclarin1 olusturmak {izere
gerekli caligmalar1 yapmak.

¢) Idarenin gérev alanma giren konularda performans olgiitleri gelistirmek ve bu kapsamda
verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

d) Idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktdrleri incelemek,
kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek
ve genel arastirmalar yapmak.

e) Strateji Gelistirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini ylriitmek.

f) Idarenin Stratejik Plan ve Biitce Performans Programinm ve Yillik Faaliyet Raporunun
hazirlanmasini koordine etmek ve hazirlamak. Sonuglarmin konsolide edilmesi ¢alismalarini
yiiriitmek.
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g) Idarenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarmi izlemek
ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

g) Idarenin stratejik planlama ¢alismalarma yénelik bir hazirlik programi olusturmak, bu
siirecte ihtiyag duyulacak egitim ve damismanlik hizmetlerini vermek veya verilmesini
saglamak, calismalar1 koordine etmek.

h) Miidiirliigiinde i¢ Kontrol Sisteminin etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak siire¢ akis
semalarini hazirlamak ve sefin oluru ile miidiirlik makamina sunmak.

1) Stratejik planlamaya iliskin diger destek hizmetlerini yiiriitmek.

i) Idarenin revizyon gerektiren siireci icerisinde misyon, vizyon ve temel degerlerinin tiim
paydaslarla degerlendirerek belirlenmesi ¢alismalarini yiiriitmek.

j) Idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktdrleri incelemek.

K) Idarenin gorev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek.

[) Miidiirliik faaliyet alanlar ile lgili KOSGEB, Marka, Bakanliklar veya Avrupa Birligine iiye
ve aday iilkelere veya iigiincii iilkelere saglanan fon-hibe destek kredileri ile ilgili arastirmalar
ve calismalar yapmak, AB kurumlar1 ve diger uluslararasi kuruluslarca saglanan fon-hibe
destek kredilerine iliskin projeler iiretmek, ilgili kurumlara basvuru yapmak ve proje yiiriitmek,
projenin her asamasinda, gerekli goriilen kapasite artirma caligmalarina katilmak veya bu
calismalar1 diizenlemek.

m) Kurum igi kapasite arastirmast yapmak, hizmetlerin etkililigini ve yararlanici
memnuniyetini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.

n) Idarenin giiclii, zay1f, firsat ve tehdit yonlerini tiim paydaslarla tespit etmek.

0) Yeni hizmet firsatlarin1 belirlemek, etkililik ve verimliligi onleyen tehditlere tedbirler almak.
0) Idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek.

p) Idarenin gorev alanina giren konularda performans 6lgiitleri gelistirmek.

r) Idarenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.

s) Idarenin ve/veya birimlerin belitlenen performans ve kalite olgiitlerine uyumunu
degerlendirerek iist yoneticiye sunmak.

s) Harcama Birimleri tarafindan hazirlanan Birim Faaliyet Raporlarini da esas alarak idarenin
Faaliyet Raporunu hazirlamak.

t) Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi g¢alismalarinda koordinasyonu
saglamak.

u) Idarenin Biitce Performans programinin koordinasyonu gorevini yapmak.

ii) ic Kontrol ve Kalite Yonetim Sistemleri ile ilgili Miidiirliigiin Is ve Islemlerinin siireg
takibini yaparak dokiimante etmek, uygulamak, siirekliligini saglamak, ve kayit islemlerini
yapmak.

V) Dokiimanlarin gézden gegirilmesi, gerektiginde giincellestirilmesi ve tekrar onaylanmasini
saglar.

y) Dokiiman degisikliklerinin ve giincel revizyon durumunun belirlenmesini saglar.

z) Yirirliikteki dokiimanlarin ilgili baskilarinin kullanim noktalarinda bulunabilir olmasini
saglar.

aa) Dokiimanlarin okunabilir kalmasinin ve kolaylikla belirlenebilmesini saglar.

bb) Dis kaynakli dokiimanlarin belirlenmis olmasi ve bunlarin dagitiminin kontrol edilmesini
saglar.

cc) Gincelligini yitirmis dokiimanlarin, herhangi bir amagla saklanmalari durumunda,
istenmeyen kullaniminin 6nlenmesi i¢in bunlara uygun bir isaretleme uygulanmasini yapar ve
takibini saglar.

¢¢) Gorevlerinin geregi gibi yerine getirilmesinden yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, Miidiir ve Sefe karsi sorumlu olmak.

dd) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

11



UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Calisma Diizeni

Gorevlerin icrasi

Madde 12—(1) Gorevlerin icras1 asagidaki gibidir:

a) Midiirliik tarafindan Belediye igerisinde yiiriitiilen is ve islemler, Baskanlik Makamindan
Midiirliige gelen sozlii ve/veya yazili talep ile diger Miidiirliiklerin Bagkanlik oluru alinmis
yazili talepleri ile baglar.

b) Belediye disindan gelen taleplerde, talep sahibi (6zel/tiizel kisi) miiracaatin1 Belediyenin
Gelen Evrak servisine yapar. Buradan Etiit Proje Miidiirliigiine havale edilir.

c) Belediye disindan gelen proje yapimi vb. islemlerde Etiit Proje Midiirliigii tarafindan
Baskanlik oluru alinarak ¢alisma baslatilir.

Gorevlerin Planlamasi ve Yiiriitiilmesi

Madde 13-(1) Miidiirliikteki is ve islemler Miidiir tarafindan planlanir.

(2) Midirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Bilgi Verme Yasag:

Madde 14-(1) Birimlerin evrak ve dosya memurlar1 gizli olmasa bile evrak ve islemin
sonucuna ait bilgi veremezler ve basina agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri
Miidiirden veya bilgi edinme prosediirii cergevesinde yetki verilen gorevliden alirlar.

(2)Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

Madde 15--(1) Miidiirliikk dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon asagidaki
gibidir:

a) Miudirlik dahilinde g¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir veya Sef
tarafindan saglanir.

b) Midiirliige gelen tim evraklar EBYS {izerinden veya yazili toplanip konularina gore
dosyalandiktan sonra Idari Hizmetler ve Kalem Biirosu tarafindan miidiire iletilir.

¢) Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele EBYS sistemi iizerinden veya Kalem ve Idari
Hizmetler Biirosu aracilig ile tevzi edilir.

¢) Bu yonetmelikte adi gegen birimlerin yonetmelige bagli yapilacak goérevlendirme ile
gorevlendirilen gorevlilerin miicbir sebepler hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Bu devirden Sef ve idari Hizmetler ve Kalem Biirosu sorumludur.
Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d) Calisanin O6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar sefin
koordinasyonunda Idari Hizmetler ve Kalem Biirosunca hazirlanacak bir tutanakla yeni
gorevliye teslim edilir.

Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Madde 16—(1) Midirliigin, Diger Midiirliikler, Kurum ve Kuruluslarla koordinasyonu
asagidaki gibidir:

a) Midirliikk, belediyenin diger miidirlikkleri ile dogrudan yazisma yapar, Miidiirliikler
hukuken esit statiide oldugu i¢in yazigmalarda “arz” edilir.
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b) Midirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; ilgili Personel, Sef,
Midiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Baskanmin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yiirtitiliir.

c) Talep edilen demirbas ve tiiketim malzemelerinin kayit edilmesi, saklanmasi ve stok
durumlarinin takibinden Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi ve/veya idari Hizmetler ve Kalem
Biirosu sorumludur.

Gelen ve Giden Evrakla Ilgili Yapilacak Islem

Madde 17—(1) Mudiirliigiin gelen ve giden evrak islemleri asagidaki gibidir:

a) Miidiirliige gelen ve giden evrak Idari Hizmetler ve Kalem Biirosu tarafindan kayda almarak,
gelen ve giden evrak defteri ve/veya EBYS dijital sistem iizerinden sistemine aktarilarak takibi
yapilir.

b) Midiirliige gelen ve giden evrak siireli ise, geciktirilmeden siiresi iginde cevaplanmasi Sefin
sorumlulugunda Idari Hizmetler ve Kalem Biirosu tarafindan saglanur.

c) Midirliige gelen talep, Oncelikle miidiir havalesine sunulur. Miidiir tarafindan isleme
konulmas1 onay1 verilir ve ardindan idari Hizmetler ve Kalem Biirosu tarafindan kayda gegirilir
ve ilgili Biiro Sorumlusuna Sefin bilgisinde gonderilir.

¢) Ilgili Biiro veya Personel isin nevine ve vyiiriirliikteki mevzuata goére belirtilen islemi
gerceklestirir ve sonucunu yazil olarak Idari Hizmetler ve Kalem Biirosu’na iletir.

d) Yazismalarda islem belgesi, gorevli personeller tarafindan imzalanir sonrasinda Sef ve
Miidiire gonderilir. Miidiir parafindan sonra Baskanlik Makamina gonderilir.

e) Baskanlik tarafindan imzalanan evrak midirliik kaleminde giden evrak olarak
kaydedildikten sonra, bir niishasi arsivlenir ve bir niishas1 genel evraka gonderilir.

f) Genel evraktan ilgili kurum veya talep sahibine teslim edilir.

g) Midirlik biirolarinin tertip, diizen, dosyalama ve arsivleme is ve islemlerinin diizenli
yiirlitiilmesinde Sef sorumludur.

h) Midirlik tarafindan hazirlanan evraklarda, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve Dosyalama

Madde 18—(1) Miidiirliik igerisinde fiziksel ve dijital arsivleme ile ilgili yapilacak iglemler
asagidaki gibidir:

a) Miidirliiklerle yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek (konusu
ile ilgili olarak, varsa eski yazilarinda bulunup birlestirilerek) standart dosya planina gore
saklanir, ayrica dijital olarak Idari isler ve Kalem Biirosu tarafindan depolanir.

b) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

C) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildi§i zaman bulunup ¢ikarilmasindan Idari
Hizmetler ve Kalem Biirosu ve Sef sorumludur.

¢) Talep edilen demirbag ve tiiketim malzemelerinin kayit edilmesi, saklanmasi ve stok
durumlarinin takibinden midiirliik sorumludur.
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DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonerge Cikarilmasi
Madde 19-(1) Bu yodnetmelik hiikiimlerinin uygulanmasma ve Midirligin yirittigi
gorevlerin ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢cikarmaya Bagkanlik Makamu yetkilidir.

Onceki Diizenlemelerin Iptali
Madde 20—(1) Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle bu konudaki daha once mevcut ve

yiirtirliikte olan yonetmelikler yiiriirliikten kalkar.

Yiiriirliik
Madde 21—-(1) Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve usuliine uygun
olarak ilani ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 22—(1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Korfez Belediye Baskani ve ilgili Miidiir yiiriitiir.

*Bu Yonetmelik, Korfez Belediye Meclisinin 02.03.2021 tarih, 24 sayili karari ile kabul edilmistir.
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