OLUR TARIHI: 29.07.2021

T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

SOSYAL PROJELER DAIRESI §
KENT KONSEYi SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, izmir Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Projeler Dairesi
Bagkanligina bagl olarak faaliyet gosteren Kent Konseyi Sube Miidiirliigii’niin gorev, yetki, sorumluluk,
caligma ve faaliyetlerini diizenlemektir.

(2) Bu yonerge, Kent Konseyi Sube Midiirliigii ile Miidiirliige bagl olarak faaliyet gdsteren birimlerin
hizmet alanlari ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine
iliskin esas ve usulleri kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, 5393 Sayili Kanunun 76. Maddesi hiikkmii dogrultusunda hazirlanan
Cevre ve Sehircilik Bakanlig1 tarafindan yiiriitiilen ve 08.10.2006 tarih ve 26313 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Kent Konseyi Yonetmeligine, 06.06.2009 tarihli ve 27250 sayili ve 23.05.2019 tarihli ve 30782
say1li Resmi Gazetede yayimlanan Kent Konseyi Yonetmeliginde degisiklik yapilmasina dair yonetmeligine,
Izmir Kent Konseyi Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&nergesine ve ayrica Izmir Biiyiiksehir Belediye
Meclisinin 13.01.2021 tarihli ve 05.68 sayili karar1 ile uygun goriilen Sosyal Projeler Dairesi Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Y6netmeligine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Ydnergenin uygulanmasinda;

a) Belediye Baskanlig1: izmir Biiyiiksehir Belediyesi Baskanligini,

b) Belediye Bagkani: izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanni,

¢) Daire Baskani: Sosyal Projeler Dairesi Bagkanini,

¢) Genel Sekreter: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

d) Genel Sekreter Yardimcisi: Kent Konseyi Sube Miidiirliigliniin bagli bulundugu Genel Sekreter
Yardimcisini,

e) Imza Yetkileri Yonergesi: Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligi imza Yetkileri Yonergesini,

f) Konsey Baskani: Izmir Kent Konseyi Bagkanin,

g) Konsey Genel Sekreteri: izmir Kent Konseyi Genel Sekreterini,

§) Midirliik: Kent Konseyi Sube Miidiirliigiinii,

h) Miidiir: Kent Konseyi Sube Miidiiriinii,

1) Miidiirliik Gorevlileri: Kent Konseyi Sekretarya Gorevlilerini, Satin Alma ve Biitge Gorevlilerini,
Tasimir Mal Kayit Kontrol ve Arsiv Gorevlilerini, Tanitim, Tasarim ve Sosyal Medya Gorevlilerini, Yazi Isleri
Gorevlilerini, Destek Hizmetleri Gorevlilerini,

1) Seflik: Kent Konseyi Sube Miidiirliigii Sube Sefligini,

j) Sef: Kent Konseyi Sube Miidiirliigii Sube Sefini,

k) Ust Yonetici: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Belediye Baskanini,

1) Ust Yonetim: Genel Sekreteri, Genel Sekreter Yardimcisini, Sosyal Projeler Dairesi Bagkanini

m) Yonerge: Kent Konseyi Sube Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6nergeyi,
ifade eder.



IKINCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 4 (1) Belediye Organizasyon semasinda Sosyal Projeler Dairesi Bagkanligina bagli olarak
faaliyet gostermekte olan Kent Konseyi Sube Miidiirliigii, hizmetlerin daha etkin ve verimli ytirtitiilebilmesi
icin sunulan hizmetlerde ve faaliyetlerde hesap verebilirlik ve seffafligi temin etmek iizere; gorev, yetki ve
sorumluluk dagilimi esasinda ve uygun raporlama iligkisini gosterecek sekilde Miidiirliikk yonetimi;

a) Midiir’e sef ve personeller bagli,

b) Sef’e de kent konseyi sekretarya gorevlileri, satin alma ve biitce gorevlileri, tanitim, tasarim ve
sosyal medya gorevlileri, yazi isleri gorevlileri, destek hizmetleri gorevlileri bagli olacak seklinde
yapilandirilmistir.

Kent Konseyi Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 5- (1) Kent Konseyi Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar sunlardir;

a) 5393 sayili Belediye Kanununun 76 ncit maddesi uyarinca olusturulan Kent Konseyi ve bagh
meclisleri ile calisma gruplarinin faaliyetleri ile ilgili mali ve lojistik destek hizmetlerini yiirlitmek,

b) Kent Konseyi genel kurulunda ve izmir Kent Konseyi Yonergesinin 9- (1) maddesinin o fikrasi
geregi genel kurul adina yiiriitme kurulunda olusturulan ve Kent Konseyi baskani tarafindan iletilen goriislerin,
belediye meclisinde degerlendirilmek iizere belediyeye gonderilmesini saglamak, belediye meclisi karari
dogrultusunda gereken is ve islemleri yapmak,

¢) Kent Konseyi Bagkanligi ve Kent Konseyi Genel Sekreterligi ile esgiidiim halinde, Kent Konseyi
sekretaryasi hizmetlerinin Kent Konseyi yonetmeligi ve Izmir Kent Konseyi Caligma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonergesi hiikiimlerine uygun bir sekilde yerine getirilmesini saglamak,

¢) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda, belediye bagkaninca yapilacak
biitce ¢agrisina istinaden, Kent Konseyi Baskanligi ve Kent Konseyi Genel Sekreterligi ile koordine halinde
Miidiirliik biitce tasarisini hazirlamak ve Biitce Sube Miidiirliigline gondermek,

d) Biitcede O0denek ayirmak suretiyle Kent Konseyine ayni ve nakdi yardim yapmak ve destek
saglamak,

e) Kent Konseyi yiiriitme kurulunca 6nerilen ve Kent Konseyi bagkani tarafindan iletilen faaliyetlerle
ilgili organizasyonu saglamak, idari ve teknik altyap1 olusturmak,

f) Kent Konseyi ve bagli meclisleri ile ¢alisma gruplarinin iiyelerine, ¢alismalarint ve egitimlerini
gerceklestirebilmek ilizere mekan ve arag, gereg destegi saglamak,

g) Kent Konseyi Sube Miidiirliigii idari personeli ile Izmir Kent Konseyinin sekretarya hizmetlerini
yiirlitmekte gorevli personelin mali ve 6zliik iglerini diizenlemektir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 6- (1) Miidiiriin gorevleri sunlardir;

a) Midiirliigiine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, emir, ¢alisma plan ve
programlarina uygun olarak yiiriitmek,

b) Miidirlik faaliyetlerini dogrudan ilgilendiren kanun ve ydnetmelikler ile ikincil diger mevzuati
diizenli olarak takip etmek; degisiklikler ve yeni uygulamalar hususunda personelini bilgilendirmek,

¢) Stratejik Plan ve iist yonetim tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile politikalar
dogrultusunda is ve ¢alisma planlar1 hazirlamak, uygulamak ve olas1 aksakliklara yonelik ¢oziim iiretmek,

¢) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4857 sayili Is Kanununa gore personel dzliik haklar ile
ilgili (sosyal haklar, izin, terfi, disiplin cezas1 vb.) yetkisi dahilindeki igslemleri yiiriitmek ve personelin kilik
kiyafet yonetmeligine uygun bir sekilde diizenli ise gelis gidisini takip etmek,

d) Midiirliigline intikal eden evraklarin ve gorevlerin bagl birimler arasinda dagilimini ve denetimini
saglamak,

e) Midirliik biinyesinde gorev yapan birimlerin tiim ig ve islemlerini denetlemek,

f) Miidiirliige bagh birimler arasinda uyumlu ve koordineli ¢aligmay1 saglamak; birimlerce hazirlanan
caligmalar1 denetlemek, yonlendirmek ve onaylamak,

g) Miidiirliik hizmetlerinin saghkli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi ve personelinin donaniminin
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arttirllabilmesi i¢in personelin egitim ihtiyaclarini belirlemek, egitim programlar1 yapmak ve egitim almalarini
saglamak,

§) Midirliginde kullanilan talimatlarin, is akis semalarinin hazirlanmasini saglamak, bu
dokiimanlardaki degisiklikleri yapmak, ilgililere iletmek,

h) Miidiirliik personeli arasinda gérev dagilimi yapmak, yetki ve sorumluluklarini belirlemek, izlemek
ve ¢aliganlarin yiiriittiigii isleri kolaylagtirmak,

1) Yiriirliikteki mevzuatin gerektirdigi hallerde veya iist yonetimin emir ve talimatlar1 dogrultusunda
ilgili kurul ve komisyonlarda gorev almak,

1) Miidiirliigi ilgilendiren konulardaki toplantilara katilmak ve gerekli durumlarda toplanti ve sunum
etkinlikleri diizenlemek,

j) Midiirliik hizmetlerinin gerc¢eklestirilme siireclerinin iyilestirilmesine ve gelistirilmesine yonelik
caligmalar yapmak,

k) Midiirliik personelini motive etmek, caligmalara iligkin olarak personel tarafindan verilen 6nerileri
degerlendirmek; gerektiginde ¢aligmalara katilmak ve is giivenligini saglamak,

1) Mesai saatlerinin etkin ve verimli kullanilmasini, personelin gorev ve sorumluluklarimin siiresi
icinde yerine getirilmesini saglamak,

m) Miidiirliikte bulunan demirbas malzeme ve kirtasiyenin, personel tarafindan amacina uygun
kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

n) Midiirlikk tarafindan yapilan is ve islemler, yiiriitiilen calisma ve hizmetler ile ilgili faaliyet
raporlarmin, periyodik olarak hazirlanmasini ve daire baskanina sunulmasini saglamak,

0) Miidiirliik ile ilgili yazismalarin yapilmasini, Miidiirliikte {iretilen tiim belgelerin Standart Dosya
Planina uygun bir sekilde Miidiirliik arsivine aktarilmasini saglamak; Miidiirlikk arsivinin diizeni, bakim1 ve
muhafazasi ile ilgili is, islem ve ¢aligmalar1 yaptirmak,

0) Miidirliigiin, bir sonraki mali yil hazirlik biitce teklifi ile takip eden iki yilin tahmini biitge
tekliflerini hazirlatmak,

p) Yiiriirlikteki mevzuatta ve belediyenin organizasyon yapisinda meydana gelecek degisikliklerin,
bu yonergede degisiklik yapilmasimi zorunlu kildigi durumlarda, bir talimat beklemeksizin yonergenin
giincellenmesi i¢in gereken is ve islemleri yapmak,

r) Miidiirliik hizmetlerine iligkin olarak, iist yonetim tarafindan verilecek olan benzer gorevleri yerine
getirmektir.

(2) Miidiiriin Yetkileri sunlardir;

a) Miidiirliige verilen gorevlerin kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, emir, ¢aligma plan ve
programlarina uygun olarak yiriitiilmesi i¢in karar vermek, uygulamak ve gerekli gordiigii tedbirleri almak,

b) Miidiirliigiine bagl kadro gdrevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapmak,
rastlayacagi aksakliklar gidermek, disiplini bozucu eylemlerde disiplin cezalarinin uygulanmasini saglamak,

¢) Miidiirliikte gorev yapan personelle ilgili olarak &diil, takdirname, yer degistirme gibi personel
islemleri i¢in bagl bulundugu daire bagkanina teklifte bulunmak; gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini
tespit etmek,

¢) Gerekli gordiigi durumlarda Kent Konseyi Baskan1 ve Kent Konseyi Genel Sekreterinin uygun
goriigiinii almak suretiyle, Miidiirliigiin Kent Konseyi sekretaryasinda gorev yapan personeli ile Miidiirliigiin
diger birimlerinde gorev yapan personel arasinda rotasyon yapmak,

d) Mudiirliik gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler
konusunda Daire Baskanina tekliflerde bulunmak,

¢) Bagli bulunulan {ist yonetim veya iist yoneticiye sunulmak {izere hazirlanan yazilar1 kendisine
verilen yetki smurlar1 icinde incelemek, Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanlhigi Imza Yetkileri Yonergesi
hiikiimlerine uygun olarak paraf veya imza etmek; personel ile ilgili 6demelerde ise (is¢i ve memur personelin
maas, licret ve her tiirlii 6zliik haklar1) gerceklestirme gorevlisi olarak imza atmaktir.

(3) Miidiiriin sorumluluklar sunlardir;

a) Daire Baskanma baglh olarak, yiiriirliikteki ilgili mevzuat c¢ergevesinde bu Ydnergenin 6 nci
maddesinin birinci fikrasinda belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile yine bu maddenin ikinci fikrasinda belirtilen



yetkilerin kullanilmast; ayrica {ist yonetimin emir ve direktifleri ile verilecek olan diger gorevlerin yiiriitiilmesi
ve yetkilerin kullanilmasi Miidiiriin sorumluluk alanidir.

b) Miidiir, bir harcama birimi olan Miidiirligiliniin ve biinyesinde gorevli tiim personelin en tist
yoneticisidir. Midiirliiglin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir.

¢) Miidiirliigin sorumluluk alanmna giren gorev ve faaliyetleri ile emri altindakilerin is ve
islemlerinden, bagl bulundugu Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Sefin gorevleri sunlardir;

a) Bu yonergenin 5 inci maddesi ile Midirliige verilen gorevlerin; Miidiirliik birimlerince,
yiirtirliikteki mevzuata, bu yonerge hiikiimlerine, Miidiirlin emir ve talimatlarina uygun olarak yaptirilmasini
saglamak,

b) Kent konseyi sekretaryasi ile Midiirliigiin diger birimleri arasinda iletisim, koordinasyon,
organizasyon ve igbirligini saglamak,

¢) Birimlere ait gorev ve sorumluluklarin siiresi i¢inde yerine getirilmesini, zamanin etkin ve verimli
kullanilmasini saglamak,

¢) Miidiirliigiin aylik ve ii¢ aylik ilerleme raporlarinin, yillik faaliyet raporlarinin ilgili birimlerce
stiresinde hazirlanmasini, Miidiir ve tist yonetime sunulmasini ve ilgili birimlere génderilmesini saglamak,

d) Midiirliigiin, bir sonraki mali yil hazirlik biitge teklifi ile takip eden iki yilin tahmini biitce
tekliflerinin ilgili birimce hazirlanmasini saglamak,

e) Midiirliik ile ilgili yazismalarin Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine uygun yapilmasini, imza ve paraf boliimlerinin Imza Yetkileri Yonergesi
hiikiimlerine uygun ac¢ilmasi saglamak,

f) Midiirliik birimlerinde {iretilen tiim yazi, evrak ve belgelerin Standart Dosya Planina uygun bir
sekilde Miidiirliik arsivine aktarilmasini saglamak; Miidiirliik arsivinin diizeni, bakimi ve muhafazasi ile ilgili
is, islem ve ¢aligmalar1 yaptirmak ve denetlemek,

g) Midiirliik birimleri arasinda gerceklestirilecek olan her tiir tasinir mal (malzeme, arag, gerec,
ekipman, kirtasiye vb.) ile evrak, belge ve yazi alma ve verme islerinin zimmetle yapilmasini saglamak ve
denetlemek,

§) Miidiiriin talimat1 iizerine Miidiirliigii ilgilendiren konulardaki toplantilara katilmak ve gerekli
durumlarda Miidiirliik birimleri ile toplant1 ve sunum etkinlikleri diizenlemek,

h) Personelin egitim ihtiyaglarinin belirlenmesinde, egitim programlart yapilmasinda ve personelin
egitim almalarin1 saglamakta Miidiire yardime1 olmak,

1) Personelin kilik kryafet yonetmeligine uygun bir sekilde, diizenli ise gelis gidisini saglamak,

1) Miidiiriin talimatlar1 dogrultusunda personelin gérev tanimi formlar1 ve gérev dagilimi ¢izelgelerini
hazirlamak, yenilemek ve giincellemek; yenilenen ve giincellenen formlar1 Miidiire onaylatmak,

j) Midiirliikte gorev yapan personellerin 6zliikk ve mali haklari ile ilgili is ve islemler ile 3308 sayili
Mesleki Egitim Kanunu kapsaminda staj yapan 6grenciler ile ilgili gerekli is ve islemlerin sorumlu birimlerce
yapilmasini saglamak,

k) Belediye Baskanligi kurulus brifing dosyasma eklenmek iizere Miidiirliik verilerini periyodik
olarak, her yilin Ocak ve Temmuz aylarinda hazirlatmak ve ilgili Miidiirliige gonderilmesini saglamak,

1) Satin alma, kiralama, bakim, onarim, avans ¢ekme ve kapatma, 6deme emri ve hak edis belgeleri
diizenleme, 6denek talebi vb. hususlarinda; Miidiirliikteki ilgili birimlerin, yiirtirlikteki mevzuat hiikiimlerine
uygun is ve islem yapmalarini ve belge diizenlemelerini saglamak ve kontrol etmek,

m) Miidiir tarafindan verilecek olan diger gorevleri yerine getirmektir.

(2) Sefin yetkileri sunlardir;

a) Seflige verilen gorevlerin kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, emir, calisma plan ve
programlarina uygun olarak yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, uygulamak ve gerekli gordiigii tedbirleri almak,

b) Sefligine bagli birimlerin gorevlerinin yerine getirilmesinde, gerekli gordiigii kontrol ve
denetlemeleri yapmak, rastlayacagi aksakliklar1 gidermek,

c) Midiirliikte gorev yapan personelle ilgili olarak 6diil, takdirname, yer degistirme gibi personel
islemleri i¢in Miidiire 6neride bulunmak; gérevlilerin yillik izin kullanis zamanlarinin tespitinde Miidiire goriis
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sunmak,

¢) Miidiirlik gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve aragtirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler
konusunda Miidiire tekliflerde bulunmak,

d) Bagli bulunulan Miidiir ve {ist yonetime sunulmak {izere hazirlanan yazilari, kendisine verilen yetki
smirlari i¢inde incelemek, paraf veya imza etmektir.

(3) Sefin sorumluluklari sunlardir;

a) Miidiire bagh olarak, yiiriirliikteki ilgili mevzuat gercevesinde bu Yonergenin 7 nci maddesinin
birinci fikrasinda belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile yine bu maddenin ikinci fikrasinda belirtilen yetkilerin
kullanilmasi; ayrica iist yonetimin emir ve direktifleri ile verilecek olan diger gorevlerin yiiriitiilmesi ve
yetkilerin kullanilmasi, Sefin sorumluluk alanidir.

b) Sef, Seflik biinyesinde gorevli tiim personelin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir.

¢) Sefligin sorumluluk alanina giren gorev ve faaliyetleri ile emri altindakilerin is ve islemlerinden,
bagli bulundugu Miidiire karsi sorumludur.

Kent Konseyi Sekretarya Gorevlilerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Kent konseyinin sekretarya hizmetleri, belediye tarafindan Onerilecek ve yiirlitme
kurulu tarafindan kabul edilecek gorevliler tarafindan yerine getirilir. Sekretaryada gorevli personelin yerine
getirecegi hizmetler sunlardir;

a) Kent Konseyi organlarmin olagan ve olaganiistii toplanti hazirliklarinin ve toplantilarinin,
yonetmelik ve bu yonerge hiikiimlerine uygun olarak yapilabilmesi i¢in gerekli is ve islemleri yapmak,

b) Kent Konseyi organlarinin olagan ve olaganiistii toplantilarinin giindemlerinin hazirlanmasi,
tiyelere bildirilmesi ve kamuoyuna duyurulmas ile ilgili is ve islemleri yapmak,

¢) Calisma gruplant haricindeki Kent Konseyi organlarinin toplantilarini tutanaga gegirmek;
olusturulan goriisleri igeren karar tutanaklarini, her yil i¢in toplant1 tarihi ve numaras: bazinda, giindemin
toplantida goriisiildiigii sira itibari ile karar sayisi verilmek suretiyle diizenlemek ve imzalatmak,

¢) Karar tutanaklarmin asillarin1 dosyalarda muhafaza etmek, arsivlemek, kararlarin geregi yapilmak
iizere Miidiirliige gonderilmesi ile ilgili is ve islemler ve bunlarin takibini yapmak ve ayrica yiiriitme kurulu
tiyelerine kararlar elektronik ortamda gondermek,

d) Genel kurulda ve Izmir Kent Konseyi Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonergesinin 9-(1)
maddesinin ‘o’ fikrasi geregi genel kurul adina yiiriitme kurulunda olusturulan goriislerin, belediye meclisinde
degerlendirilmek {izere belediyeye gonderilmesi ile ilgili is ve islemleri yapmak; belediye meclisince
degerlendirildikten sonra, belediye tarafindan Kent Konseyine bildirilen goriislerin kamuoyuna duyurulmasini
saglamak,

e) Kent Konseyi ile ilgili her tiirlii yazigmay1 yapmak, gelen ve giden evrak kaydinmi1 tutmak, rapor
hazirlamak; sekretaryada iiretilen her tiirlii belgeyi konulari itibar1 ile dosyalamak ve arsivlemek,

f) Calisma gruplarindan gelen talepleri Kent Konseyi Genel Sekreterine iletmek,

g) Calisma gruplarinin etkinliklerinde kullanilmak iizere Miidiirliik tarafindan temin edilen malzeme
ve materyalleri ¢alisma grubu baskanina teslim etmek; etkinlikler sona erdiginde malzeme ve materyalleri
caligma grubu bagkanindan teslim almak ve Miidiirliik destek hizmetleri birimine iade etmek,

g) Kent Konseyi organlarinin faaliyetleri arasinda sunum, ses kaydi, fotograf ve video ¢ekimi
gerektiren faaliyetlerde raporlama, tanitim vb. amaclara yonelik olarak, gerekli cihaz ve makinelerin kullanima
hazir tutulmasi, kullanilmasi ve giivenligini saglamak,

h) Kent Konseyi sekretaryasiyla ilgili olarak, Konsey Bagkani, Konsey Genel Sekreteri ile Miidiir ve
Sef tarafindan verilen talimat ve gorevlerle, bu yonergede belirtilen diger hizmetleri yerine getirmektir.

(2) Kent Konseyi sekretaryasinin yetkileri sunlardir;

a) Kent Konseyi sekretaryasina verilen gorevlerin kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, emir,
caligma plan ve programlarina uygun olarak yiiriitiilmesi igin karar vermek, uygulamak ve gerekli gordiigii
tedbirleri almak,

b) Sekretarya gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve aragtirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler
konusunda bagli bulundugu Kent Konseyi Genel Sekreteri ve Miidiire tekliflerde bulunmak,



¢) Bagli bulunulan Miidiir ve iist yonetime sunulmak iizere hazirlanan yazilari kendisine verilen yetki
sinirlari iginde incelemek, paraf veya imza etmektir.

(3) Kent Konseyi sekretaryasinin sorumluluklart sunlardir;

a) Ydrurlikteki ilgili mevzuat cercevesinde bu ydnergenin 8 inci maddesinin birinci fikrasinda
belirtilen goérevlerin yiiriitiilmesi ile yine bu maddenin ikinci fikrasinda belirtilen yetkilerin kullanilmasi;
ayrica ust yoneticilerinin emir ve direktifleri ile verilecek olan diger gorevlerin yiiriitiilmesi ve yetkilerin
kullanilmasi sekretarya sorumlularinin sorumluluk alanidir.

b) Sekretarya sorumlulari, sorumluluk alanina giren gorev ve faaliyetler ile ilgili is ve islemlerinden,
bagli bulundugu Konsey Genel Sekreteri ve Miidiire karst sorumludur.

Satin Alma ve Biit¢e Gorevlilerinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9- (1) Satin alma ve biit¢e biriminin gorevleri sunlardir;

a) Kent Konseyinin ve Miidiirliigiin gereksinim duyduklar1 her tiirlii mal ve hizmeti, tabi olunan
4734 sayili Kamu Ihale Kanunu gergevesinde satin almak veya kiralamak igin gerekli is ve islemleri yapmak,

b) Odenek taleplerine ve ddemelere iliskin is ve islemleri yapmak,

¢) Odeme Emri Belgelerini ekleri ile birlikte hazirlayarak gergeklestirme gorevlisine sunmak,

¢) Satin alma veya kiralama gereksinimi duyulan her tiirli mal ve hizmete iliskin sartname ve
protokolleri hazirlamak,

d) Satin alma veya kiralama gereksinimi duyulan her tiirlii mal ve hizmete iliskin olarak, piyasada fiyat
aragtirmasi yapmak,

e) Midiirliigiin gereksinimleri dogrultusunda, avans ¢ekme ve kapatmaya iligkin is ve iglemleri, ilgili
mevzuatta belirtilen usul ve siirelerde yapmak,

f) Hakedisleri bilgisayar ortami iizerinden diizenlemek ve ilgilisine 6denmek {izere Muhasebe Sube
Midiirliigiine gobndermek,

g) Kent Konseyinin ve Miidiirliigiin gereksinimlerine gore, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu kapsaminda, Belediye Baskaninin biit¢e ¢agrisina istinaden, bir sonraki mali y1l hazirlik biitce
teklifi ile takip eden iki yilin tahmini biitge tekliflerini siiresi icerisinde hazirlamak, Miidiir ve iist yonetime
onaylatmak ve Biitce Sube Miidiirliigiine iletmek,

&) Miidiirliikte gorevli personelin; personel mevzuatina gore her tiirlii mali ve sosyal haklar ile harcirah
islemlerine iliskin 6deme emri belgelerini Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yo6netmeligine uygun olarak
diizenlemek,

h) Bagkanlik oluru veya meclis karari ile yurt i¢i veya yurt disinda gérevlendirilen personele yapilacak
harcirah 6demelerine iliskin belgeleri; yiirtirliikteki ilgili mevzuatina uygun olarak diizenlemek,

1) Midiirliiglin kira, elektrik, su ve dogalgaz 6demeleri igin, periyodik olarak 6deme emri belgesi
diizenleyerek Muhasebe Sube Miidiirliigiine iletmek,

1) Belediye Bagkanlig1 kurulus brifing dosyasina eklenmek {izere Miidiirliik verilerini periyodik olarak,
her yilin Ocak ve Temmuz aylarinda hazirlamak ve ilgili Midiirliige géndermek,

j) Midiirlik Kamu Hizmet Standartlar1 tablosunu periyodik olarak takip etmek; giincelleme yapilmasi
gereken hallerde giincellemeleri yapmak ve ilgili Miidiirliige bildirmek,

k) Her ii¢ aylik donemde Miidiirliik biitge gergceklesme raporlarini almak ve Miidiire, Kent Konseyi
Baskani ve Kent Konseyi Yiriitme Kuruluna bilgi verilmek tizere iletmek,

1) Her yilin ocak ayinda bir 6nceki yilda Miidiirliik tarafindan yapilan is ve islemlere iliskin verileri
Stratejik Yonetim Programina girmek; veri girisi tamamlandiktan sonra yillik faaliyet raporunun ¢iktisini
almak ve Harcama Yetkilisi ile Gergeklestirme Gorevlisine imzalattiktan sonra ilgili Miidiirliige gondermek,

m) Miidiir ve Sef tarafindan verilecek olan diger gorevleri yerine getirmektir.

(2) Satin alma ve biit¢e biriminin yetkileri sunlardir;

a) Satin alma ve biitge birimine verilen gdrevlerin kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, emir,
calisma plan ve programlarina uygun olarak yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, uygulamak ve gerekli gordiigi
tedbirleri almak,

b) Satin alma ve biitce birimi gérev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat
yetersizligi ve aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari
tedbirler konusunda Miidiire tekliflerde bulunmak,



¢) Bagli bulunulan Miidiir ve iist yonetime sunulmak iizere hazirlanan yazilari kendisine verilen yetki
sinirlari iginde incelemek, paraf veya imza etmektir.

(3) Satin alma ve biitge biriminin sorumluluklari sunlardir;

a) Yirurlikteki ilgili mevzuat ¢ercevesinde bu Ydnergenin 9 uncu maddesinin birinci fikrasinda
belirtilen goérevlerin yiiriitiilmesi ile yine bu maddenin ikinci fikrasinda belirtilen yetkilerin kullanilmasi;
ayrica Midiir ve Sefin emir ve direktifleri ile verilecek olan diger gorevlerin yiiriitiilmesi ve yetkilerin
kullanilmasi, satin alma ve biit¢ce biriminin sorumluluk alanidir.

b) Satin alma ve biit¢e birimi, sorumluluk alanina giren gorev ve faaliyetler ile ilgili is ve islemlerinden
Sefe karsi sorumludur.

Tasimir Mal Kayit Kontrol ve Arsiv Gorevlilerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10 — (1) Tagmir mal kayit kontrol ve arsiv biriminin gorevleri sunlardir;

a) Tasmir Mal Yonetmeligi uyarinca Miidiirlilk ambarina malzeme giris ve ¢ikist ile ilgili her tiirli
islemi yiiriitmek ve kayitlarini tutmak,

b) Miidiirliige ait demirbaslarin tasinir mal yonetmeligi hiikiimlerine gore kaydini tutmak ve
muhafazasini takip etmek,

c¢) Satin alma, tiiketim, devir, terkin gibi nedenlerle Miidiirliik ambarma giren ya da ¢ikan taginirlar ile
ilgili Tasinir islem Fisini (TIF) diizenlemek,

¢) Midiirliik ambarindaki tasmirlarin ¢ikis kayitlarini yapmak suretiyle, personelin kullanimina
vermek,

d) Miidiirliikte kullanilan bilgisayar, fotokopi makinesi, faks cihazi, klima, kesintisiz gii¢ kaynag,
projeksiyon cihazi vb. cihaz ve makinelerin periyodik veya periyot disi acil bakim ve onarimini yaptirmak,
gerekli donanim malzemelerini tedarik ederek arizalarinin giderilmesini saglamak,

e) Yapilan onarim islemleri ile ilgili diizenli kayit tutmak ve geregi halinde rapor hazirlamak,

f) Miidiirliik tarafindan uygun goriilen onarim taleplerinin yaklasik maliyetini hazirlamak,

g) Miidiirliikte kurulan iletisim altyapisi cihazlari (network) ile bilgisayar donanimlarinin (kasa-ekran-
yazici-tarayici vb. cihazlarin) faal durumda bulunmasini saglamak,

§) Kullanicilarin, islemler sirasinda yaptiklari hatalarin diizeltilmesine iliskin isteklerini belediyenin
ilgili birimi ile irtibat kurarak yerine getirmek,

h) Tasinir mallarin tasfiyesine iliskin diger islemleri yiirtitmek,

1) Midiirliiglin mekanik/elektronik (asansor, otomatik kepenk sistemi, yangin sistemi vb.) ve sihhi
tesisat (elektrik, su, kanalizasyon) sisteminde herhangi bir sorunun olugmasi halinde, yetkililerle gerekli
iletisimi saglayip sorunu ¢ozerek sistemi siirekli ¢alisir halde bulundurmak,

1) Kent konseyi faaliyetlerinde kullanilan kiralik araglarin aylik puantajlarini hazirlamak ve ilgili
Miidiirliige gondermek,

j) Midiirliik arsiv malzemesi ve argivlik malzemenin tespiti, ayiklanmasi ve saklanmasi ile
saklanmasina liizum goriilmeyen malzemenin imha iglemlerini, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik
esaslar1 dogrultusunda yerine getirmek,

k) Midiirliikte tiretilen tiim belgelerin Standart Dosya Planina uygun bir sekilde Miidiirliik arsivine ve
nitelikleri itibari ile 6zellik arz edenlerin kurum arsivine aktarilmasini saglamak; Miidiirliik arsivinin diizeni,
bakim1 ve muhafazasi ile ilgili is, islem ve ¢aligmalar1 yapmak,

1) Miidiir ve Sef tarafindan verilecek olan diger gérevleri yerine getirmektir.

(2) Tasinir mal kayit kontrol ve arsiv biriminin yetkileri sunlardir;

a) Tasinir mal kayit kontrol ve arsiv birimine verilen gdrevlerin kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge,
genelge, emir, ¢alisma plan ve programlarina uygun olarak yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, uygulamak ve
gerekli gordiigii tedbirleri almak,

b) Tasinir mal kayit kontrol ve arsiv birimi gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan
mevzuat yetersizligi ve aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni
ve idari tedbirler konusunda Miidiire tekliflerde bulunmak,

¢) Bagli bulunulan Miidiir ve iist yonetime sunulmak iizere hazirlanan yazilari kendisine verilen yetki
sinirlari iginde incelemek, paraf veya imza etmektir.

(3) Tasmir mal kayit kontrol ve arsiv biriminin sorumluluklart sunlardir;



a)Yirirliikteki ilgili mevzuat ¢ergevesinde bu Ydnergenin 10 uncu maddesinin birinci fikrasinda
belirtilen goérevlerin yliriitiilmesi ile yine bu maddenin ikinci fikrasinda belirtilen yetkilerin kullanilmas;
ayrica Miidiir ve Sefin emir ve direktifleri ile verilecek olan diger gorevlerin yiiriitiilmesi ve yetkilerin
kullanilmasi, taginir mal kayit kontrol ve arsiv biriminin sorumluluk alanidir.

b) Tasmir mal kayit kontrol ve arsiv birimi, sorumluluk alanina giren gérev ve faaliyetler ile ilgili is
ve islemlerinden Sefine karsi sorumludur.

Tanitim, Tasarim ve Sosyal Medya Gorevlilerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11 — (1) Tanitim, tasarim ve sosyal medya biriminin gdrevleri sunlardir;

a) Kent Konseyi organlarinin faaliyetleri ile ilgili promosyon iriinleri (tisort, kalem, ¢anta, ajanda,
takvim vb.) plaket, bildiri, afis, davetiye, brosiir, durak raketi ve ilan tahtasinda yer alacak gorseller, pankart
vb. tasarimini yapmak,

b) Tanitim, tasarim ve sosyal medya materyallerinde kullanilacak ve telif hakki doguracak tiim eserler
ve kisiler ile ilgili gerekli muvafakatlarin oldugunu kontrol etmek,

¢) Kent Konseyinin dijital diizlemdeki islerini, toplantilarini yiiriitmek ve takip etmek,

¢) Kent Konseyinin yaptig1 caligmalarla ilgili kamuoyunu aydinlatmak, toplumun ilgi ve bilgi
seviyesini ylikseltmeye yonelik Kent Konseyinin ¢alisma ilke ve amaglarina uygun sosyal medya igerigi
iretmek, brosiir, dergi, kitap vb. tasarimi1 yapmak,

d) Hazirlanan materyallerin dijital saklama alanlarinda muhafaza edilebilmesi igin talepleri gerekli
alimlar1 yapmak iizere satin alma ve biit¢e birimine iletmek, basimi i¢in alim gerektirmeyen tasarimlarin
Miidiirliik olanaklar ile basimini saglamak,

e) Uretilen tiim tasarimlar1 dijital ortamda diizenli olarak arsivlemek,

f) Kent Konseyi web sitesini periyodik ve gerektiginde anlik olarak giincellemek,

g) Kent Konseyine ait sosyal medya hesaplarin1 agmak, sifre glivenligini saglamak; sosyal medya
hesaplarinin, kent konseyinin kurulus ilke ve amacglar1 dogrultusunda kullanilmas: hususunda gereken
tedbirleri almak,

§) Kent Konseyi organlarmin toplant1 ve faaliyetlerini Kent Konseyi web sitesi, e-posta, kisa mesaj
servisi (sms) ve sosyal medya (facebook, twitter, instagram vb.) {izerinden duyurmak,

h) Kent Konseyi web sitesi alan adi (domain) hakkina ait yenileme kaydini takip ederek, dnceden
Midiirliigii bilgilendirmek ve alan adi siiresinin yenilenmesi konusunda gereken is ve islemleri yapmak,

1) Kent Konseyi binasi i¢inde yer alan etkinlik ve afis panolar ile elektronik ekranlardaki bilgi
iceriklerinin periyodik olarak giincellemesini yapmak,

i) Belediyenin tanitim faaliyetleri ile ilgili Midiirligiinden talep edilen islerin (tasarim, film ve
animasyon yapim, basim, dagitim vb.) takibini yapmak ve ilgili Miidiirliik ile koordineli ¢alismak,

j) Miidiir ve Sef tarafindan verilecek olan diger gorevleri yerine getirmektir.

(2) Tanitim, tasarim ve sosyal medya biriminin yetkileri sunlardir;

a) Tanitim, tasarim ve sosyal medya birimine verilen gorevlerin kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge,
genelge, emir, ¢alisma plan ve programlarina uygun olarak yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, uygulamak ve
gerekli gordiigii tedbirleri almak,

b) Tanitim, tasarim ve sosyal medya birimi gérev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan
mevzuat yetersizligi ve aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni
ve idari tedbirler konusunda Miidiire tekliflerde bulunmak,

¢) Bagli bulunulan Miidiir ve iist yonetime sunulmak iizere hazirlanan yazilari kendisine verilen yetki
smirlari iginde incelemek, paraf veya imza etmektir.

(3) Tanitim, tasarim ve sosyal medya biriminin sorumluluklari sunlardir;

a) Yirirlikteki ilgili mevzuat ger¢evesinde bu Yonergenin 11 inci maddesinin birinci fikrasinda
belirtilen goérevlerin yliriitiilmesi ile yine bu maddenin ikinci fikrasinda belirtilen yetkilerin kullanilmas;
ayrica Miidiir ve Sefin emir ve direktifleri ile verilecek olan diger gorevlerin yiiriitiilmesi ve yetkilerin
kullanilmasi, tanitim, tasarim ve sosyal medya biriminin sorumluluk alanidir.

b) Tanitim, tasarim ve sosyal medya birimi, sorumluluk alanina giren gérev ve faaliyetler ile ilgili is
ve islemlerinden Sefe karsi sorumludur.

Yaz isleri Gorevlilerinin gorev, yetki ve sorumluluklar



MADDE 12 — (1) Yazi isleri biriminin gorevleri sunlardir;

a) Bagkanliktan havale edilerek veya dogrudan yazili veya elektronik ortamda Miidiirliige gelen biitiin
kagit ve evraklari teslim almak,

b) Miidiirliige gelen ve giden her tiirlii evrakin kayitlarini, ayr1 ayr1 kayit numaras: vermek suretiyle
evrak kayit programi lizerinden yapmak; alinan kayitlari yil itibariyle dosyalamak suretiyle saklamak,

c) Havale edilen isin evveliyatt mevcut ise, evveliyatiyla iliskilendirilerek veya dosya servislerde
muhafaza edilmekte ise dosyasina baglanip gerekli kayitlar (Evrak Kayit Programi/gelen evrak defteri/dosya
gomlegi vs.) yapilarak ilgili personele zimmet defteri ile ayni giin imza karsilig1 teslim etmek,

¢) Havale edilen yeni bir is ise, standart dosya planina gore dosya acgilip gerekli kayitlar (Evrak Kayit
Programi/gelen evrak defteri/dosya gomlegi vs.) yapilarak, ilgili personele ayn1 giin teslim etmek,

d) Cok gizli, gizli, kisiye 6zel ve hizmete 6zel yazilari, zarf agilmadan zarf iizerindeki bilgilere
dayanilarak evrak kayit defterine kayit yapildiktan sonra yetkilisine zimmet defteri ile ayni giin imza karsilig1
teslim etmek,

e) Acele ve giinlii yaz1 ve fakslari, alindig1 giiniin tarih ve saati yazildiktan sonra, ayni giin havalesi
saglanarak, zimmet defteri ile ayn1 giin imza karsilig1 ilgili personele teslim etmek,

) Gelen her tiirlii evraka ait eklerin tam olup olmadigim kontrol etmek, eksiklik oldugu takdirde bu
hususu kayit altina almak,

g) Acele ve giinlii kaydiyla gelen siireli evrak ile acele ve giinlii kaydi olmaksizin gelen siireli evraki,
tarih ve saat kaydi koyarak teslim almak,

§) Dagitiml1 evrak ve yazilar1 varsa ekleri ile birlikte zimmet defterine islenmek suretiyle, personel
araciligryla veya posta yoluyla gondermek,

h) Posta yolu ile gonderilecek evraki, posta defterine kaydetmek, kag evrak oldugunu yazmak suretiyle
sayfanin altin1 kapatarak Miidiire imzalatmak ve Yazi Isleri Sube Miidiirliigiine gondermek,

1) Miidirligiin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek, Miidiirliige ait yazismalari yapmak, birimlere
duyurularin yapilmasini ve yazismalarin koordine edilmesini saglamak,

1) Miidiirliik tarafindan birimlere havalesi yapilmis is, islem, yazi ve evrakin safahatim takip etmek,
siire agimina ugramamasini teminen, diizenli olarak Miidiire ve Sefe rapor vermek,

j) 5018 Sayili kanun ile 178 Sayili Kanun Hiikkmiinde Kararname geregince ilgili kurum, kurulus ve
kisilerce istenilen bilgi ve goriislerin, kanuni dayanaklar1 arastirilarak Miidiirliik goriistinii hazirlamak,
gerektiginde konuyu Belediyenin Hukuk Miisavirligine ileterek alinacak goriisii ilgili yerlere bildirmek,

k) 4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve buna iliskin esas ve usuller hakkinda yonetmelik
hiikiimleri geregince, Miidiirliige intikal eden is ve islemlerin geregini yapmak,

1) Midiirliik personelinin gdreve baslayis, gérevden ayrili, gorevlendirme, fazla galisma, disiplin,
izin, rapor, mal bildirimi, kimlik, emeklilik vb. mali ve 6zliik haklariyla alakali yazigmalari, ilgili Miidiirliik
ile yapmak,

m) Personele iliskin fazla galigma ficreti, sosyal yardim ve harcirah 6demeleri igin gerekli olan
evraklar diizenlemek ve ilgili Miidiirliige gondermek,

n) Miidiirliik personeline ait bilgileri iceren ¢izelge hazirlamak ve bilgilerin giincelligini saglamak,

0) Miidiir tarafindan onaylanan personelin gorev tanimi formlar1 ve gérev dagilimi ¢izelgelerini, ilgili
personele imza karsiliginda duyurmak,

0) 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu kapsaminda Miidiirliikte staj yapan 6grenciler ile ilgili her tiirlii
is ve islemi yapmak,

p) Miidiirliik biinyesinde islemi biten ve Miidiir tarafindan arsive kaldirilmasi yoniinde olur verilen
dosyalar1 arsivlenmek tizere, tasinir mal kayit kontrol ve arsiv birimine iletmek,

r) Mudiir ve Sef tarafindan verilecek olan diger gorevleri yerine getirmektir.

(2) Yazi isleri biriminin yetkileri sunlardir;

a) Yazi igleri birimine verilen gorevlerin kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, emir, calisma
plan ve programlarina uygun olarak yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, uygulamak ve gerekli gordiigii tedbirleri
almak.



b) Yaz isleri birimi gérev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi
ve aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler
konusunda Miidiire tekliflerde bulunmak.

¢) Bagli bulunulan Miidiir ve iist yonetime sunulmak {izere hazirlanan yazilari kendisine verilen yetki
sinirlari iginde incelemek, paraf veya imza etmektir.

(3) Yaz Isleri biriminin sorumluluklar: sunlardir;

a) Ydrirliikteki ilgili mevzuat gercevesinde bu Yonergenin 12 nci maddesinin birinci fikrasinda
belirtilen goérevlerin yliriitiilmesi ile yine bu maddenin ikinci fikrasinda belirtilen yetkilerin kullanilmas;
ayrica Midiir ve Sefin emir ve direktifleri ile verilecek olan diger gorevlerin yiiriitiilmesi ve yetkilerin
kullanilmasi, yazi igleri biriminin sorumluluk alanidir.

b) Yazi isleri birimi, sorumluluk alanina giren gorev ve faaliyetler ile ilgili is ve islemlerinden Sefe
kars1 sorumludur.

Destek Hizmetleri Gorevlilerinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 13 — (1) Destek hizmetleri biriminin gérevleri sunlardir;

a) Midiirliik adma gelen, kayit ve havale islemi tamamlanmig evraklari zimmet ile ilgilisine, adini,
soyadmi ve imzasini almak suretiyle teslim etmek,

b) Miidiirliikten Belediyenin diger birimlerine gonderilen kayit ve ¢ikis islemi tamamlanmis evraklari
zimmet ile ilgili birimin evrak kayit ve teslim alma yetkilisine adini, soyadin1 ve imzasini almak suretiyle
teslim etmek,

¢) Ust yonetimin imzalayacag1 evraklari, zimmetle {ist yonetimin evrak kayit ve teslim alma yetkilisine
adini, soyadimi ve imzasini almak suretiyle teslim etmek,

¢) Yazi isleri birimi gorevlilerince, dagiticilarina ayrica acil, 6nemli ve giinlii evrak i¢cin dagitim bilgisi
verilmis olan evraklarin, hemen geregini yapmak,

d) Dagitilamayan evrak olmasi halinde Sefine hemen bilgi vermek,

e) Talimat almaksizin sabah ve aksam {ist yonetim sekretaryalarindan evrak olup olmadigini kontrol
etmek,

f) Kent konseyi faaliyetlerinde kullanilmas1 ve belediyenin diger birimlerinden temini gereken 151k,
ses ve goriinti sistemleri, bayraklama vb. islerinin ilgili birimlerce yapilmasini saglamak ve kontrol etmek,

g) Midiirlik depolarinda mevcut arag, gere¢ ve malzemeyi kent konseyi faaliyetlerinde kullanilmak
iizere Midiirliikk depolarindan faaliyet alanina gotiirmek ve faaliyet sonunda eksiksiz olarak Miidiirliik
depolarina iade etmek,

h) Miidiirliikk depolarinda mevcut arag, gereg ve malzemenin kent konseyi sekretaryasi sorumlulari
tarafindan talep edilmesi durumunda, talep edilen arag, gere¢ ve malzemeyi ilgilisine zimmet ile adin1, soyadim
ve imzasini almak suretiyle teslim etmek; s6z konusu arag, gere¢ ve malzemeyi eksiksiz ve hasarsiz geriye
teslim almak,

1) Miidiirliik hizmet binasi bakiminin hijyen kurallarina uygun ve Miidiirliikk¢e hazirlanacak ¢izelgede
belirlenecegi sekilde periyodik olarak yapilmasini saglamak ve bu isleri yapmak,

1) Miidiirliik hizmet binasi temizlik ve bakiminda kullanilmak iizere ihtiya¢ duyulan arag, gereg ve
malzemenin tespitini yapmak ve tedarik edilmesini temin amaci ile Sefe rapor etmek,

j) Midiirlik hizmet binasinin temizlik ve bakiminda kullanilan arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanimlarinin ardindan, hizmet binas1 katlarinda olusturulan 6zel alanlara kaldirmak,

k) Kent Konseyi faaliyetlerinde kullanilmak {izere hizmet binasinda tesis edilen mutfak ve g¢ay
ocaklarinin ve burada mevcut arag, gere¢ ve malzemenin hijyen kurallarina uygun olarak temizlik ve
bakimlarini yapmak,

1) Kent Konseyi faaliyetlerinde kullanilmak iizere ¢ay ocaklarini faal durumda bulundurmak ve ¢ay
servisi yapmak,

m)Miidiir ve Sef tarafindan verilecek olan diger gorevleri yerine getirmektir.

(2) Destek hizmetleri biriminin yetkileri sunlardir;

a) Destek hizmetleri birimine verilen gorevlerin kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, emir,
caligma plan ve programlarina uygun olarak yiiriitiilmesi igin karar vermek, uygulamak ve gerekli gordiigii
tedbirleri almak.
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b) Destek hizmetleri birimi gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat
yetersizligi ve aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari
tedbirler konusunda Miidiire tekliflerde bulunmak.

(3) Destek hizmetleri biriminin sorumluluklari sunlardir;

a) Yirirlikteki ilgili mevzuat ¢ergevesinde bu Yonergenin 13 iincii maddesinin birinci fikrasinda
belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile yine bu maddenin ikinci fikrasinda belirtilen yetkilerin kullanilmas;
ayrica Miidiir ve Sefin emir ve direktifleri ile verilecek olan diger gorevlerin yiiriitiilmesi ve yetkilerin
kullanilmasi, destek hizmetleri biriminin sorumluluk alanidir.

b) Destek hizmetleri birimi, sorumluluk alanina giren gorev ve faaliyetler ile ilgili is ve islemlerinden
Sefe karsi sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Kent Konseyi Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslari

Kent Konseyi Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslari

MADDE 14 — (1) Miidiirliige ait genel gorevler, birimler i¢in belirlenen 6zel gérevlerin amaca uygun,
zamaninda, dogru ve eksiksiz yapilmasinin 6n kosulu niteligindedir. Gorevlerin 6zleri ve nitelikleri degismez
ancak, Miidiirden alta dogru inildik¢e kapsam ve sinirlar daralir.

(2) Miidiirliigiin mali ve lojistik destek hizmetlerini yiiriittiigii Izmir Kent Konseyi, kent yasaminda
kent vizyonunun ve hemsehrilik bilincinin gelistirilmesi, kentin hak ve hukukunun korunmasi, c¢evreye
duyarlilik, sosyal yardimlasma ve dayanigma, saydamlik, hesap sorma ve hesap verme, katilim ve ortaklaga
yonetim ilkelerini hayata ge¢irmeyi amaglamaktadir. Miidiirlik ¢aligmalari; kent konseyi ve bagl meclisleri
ile calisma gruplarinin bu amaca ulagsmalarinda; mevcut yasal mevzuat gercevesinde 9 ana baslik ve alt
bilesenleri altinda ilerlemektedir.

a) Planlama ve Programlama:

1) Tespit edilmis amaca ulasabilmek i¢in; faaliyetlerin 6ncelik sirasi, yer, ¢calisma gruplari, is hacmi,
zaman, para, personel niteligi ve benzeri mevcut kaynaklar1 géz 6niinde bulundurarak haftalik ¢alisma plani
ve programlart hazirlanir.

2) Bu plan ve programlara uygun ayrintili ig programi ve zaman ¢izelgeleri diizenlenir.

3) Gorevlerinin, bu plan ve programlara gore yiiriitiilmesini saglayacak sekilde acik, kolay, anlasilir
ve kesin ifadeli emirlerle personel bilgilendirilir ve izlenir.

4) Miidirliik ile ilgili dosya ve kayitlarin, konulan itibari ile giinliik, haftalik, aylik ve yillik
periyotlarla tutulmasi; Arsiv Yonetmeligine uygun olarak arsivlenmesi saglanir.

5) Midiirliigiin birimler ve kurumlar arasi yazismalari Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkindaki Yonetmelik esas almarak yapilir; yazismalardaki paraf ve imza diizeni ise Izmir
Biiyiiksehir Belediye Baskanlig1 imza Yetkileri Yonergesi esas almarak tespit edilir.

b) Organizasyon:

1) Miidiirliik yonetimi altindaki faaliyetler, ayrintili is programi ve zaman ¢izelgelerine uygun olarak
organize edilir.

2) Miidiirliik i¢indeki personelin uyum igerisinde ¢aligmalar1 saglanir.

3) Gorevlilerin herhangi bir sebeple islerinden uzaklagsmalart halinde, o isleri kimlerin yapacagi tespit
edilir ve ilgililere duyurulur.

4) Midiirliiglin yeterlilik ve verimliligini artirmak ve degisen sartlara uyumunu saglamak igin;
organizasyon yapisi, i boliimii, yetki ve sorumluluk dagilimi ve c¢alisma diizeni periyodik olarak gdzden
gecirilerek, gerekli degisikliklerin yapilmasi saglanir.

¢) Koordinasyon ve Isbirligi:

1) Miidiirliik yonetimi altindaki gorevlerin yiiriitiilmesi diizenli olarak koordine edilir, bunlarin en iyi
sekilde ve siiratle yapilmasi saglanir.

2) Gorevlerin yapilmasinda hangi birimle dogrudan ya da dolayl is iliskisi kurulmasi gerektigi
onceden tespit edilir, iliskileri saglayacak diizen kurulur ve uygulanir.

¢) Gozetim, Denetim ve Degerlendirme:
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1) Miidiirliik yonetimi altindaki personelin isyeri ¢alisma kosullarina uyumu izlenir.

2) Miidiirliik isleri giinliik olarak takip ve kontrol edilerek yonlendirilir.

3) Miidiirliik islerinin; stirekli olarak kalite, miktar ve zaman standartlari igerisinde azami tasarrufla
gergeklestirilmesi saglanir.

4) Islerin gerceklestirilmesi icin gerektifinde dis gorev mahalline gidilir, yardim ve Onerilerde
bulunulur; ortaya ¢ikan aksakliklar1 giderecek dnlemlerin alinmasi saglanir ve sonuglar1 degerlendirilir.

d) Aragtirma ve Gelistirme:

1) Midiirliikteki gorevlerin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in, ortaya ¢ikan aksakliklarin
giderilmesi veya uygulamanin gelistirilmesi konularinda gerekli tedbirler alinir.

2) Midiirliglin gorev alaniyla ilgili mevzuat giinliik olarak takip edilerek, degisiklikler ilgili birimlere
iletilir.

e) Bilgi Verme:

1) Midiirliikte yapilan isler ve sonuglar1 hakkinda bagli bulunulan iist yonetime bilgi verilir.

2) Astlardan gelen bilgiler incelenip, degerlendirilmek suretiyle {ist yonetime sunulacak raporlar
hazirlanir.

3) Miidiirliik ile ilgili olarak iletilen Sayistay Denetim ve Teftis Kurulu raporlar incelenerek, aninda
cevaplandirilir ve geregi yapilir.

f) Egitim ve Yetistirme:

1) Personelin isbasinda yetistirilmesini saglamak iizere, islerin 6nemi, yapilis siras1 ve sekli, diger
islerle olan iliskileri, uygulanan metotlar, isin noksan veya ge¢ yapilmasi halinde dogabilecek olumsuz
sonuglar ve sorumluluklar personele agiklanarak, yonlendirilir.

2) Insan giiciinden en fazla verimi saglamak amaci ile siirekli olarak galisanlarin moral ve
motivasyonunu arttirma ve gelistirme ile ilgili yontemler uygulanir.

3) Miidiirliik personelinin mesleki ve sosyal sorunlarinin ¢éziimiinde yardimci olunur.

4) Personelin ilerlemesine ve kendilerini tanitmalarina olanak saglanir.

5) Personelin gorevlerini kendi inisiyatifleri ile yiiriitmelerini saglayacak ortam hazirlanir ve onlarin
Onerileri yapici bir tutumla karsilanir.

g) Ozliik ve Disiplin:

1) Midirlik personelinin yillik izinleri Mudiirlik ¢aligmalarimi aksatmayacak sekilde planlanir.
Mazeret, yillik veya hastalik izin iglemleri gerceklestirilir ve her tiirlii izin talepleri ile ayliksiz izin taleplerinin,
bekletilmeksizin ayn1 giin ilgili birime génderilmesi islemleri yiiriitiiliir.

2) Midiirliikte gorevli personelin devam durumlar1 ve isbasindaki davraniglar1 diizenli olarak
izlenerek, ilgili mevzuatla belirlenmis olan usul ve esaslara uyumlar1 saglanir.

3) Caligma ortaminda ortaya ¢ikan anlasmazliklar zamaninda ¢éziimlenir veya ¢oziimlenmesi saglanir.

g) Biitge ve Mali Islemler:

1) Her y1l, 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda, Belediye Baskaninca
yapilacak biitce ¢agrisina istinaden, gelecek mali yil ve takip eden iki mali y1l biit¢esinde yer alacak 6deneklere
esas olmak iizere Miidiirliigiin biit¢e teklifi hazirlanir ve Temmuz ay1 sonuna kadar Biitge Sube Midiirliigiine
gonderilir.

2) Her yilin ocak ayinda bir 6nceki yilda Miidiirliik tarafindan yapilan is ve islemlere iliskin veriler
toplu olarak Stratejik Yonetim Programina girilir; veri girisi tamamlandiktan sonra yillik faaliyet raporunun
¢iktist alinir ve Harcama Yetkilisi ile Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan imzalandiktan sonra, bagkanlik¢a
belirlenen siire gecirilmeksizin ilgili Mudiirliige gonderilir.

3) Miidiirliigiin gereksinim duydugu her tiirlii mal ve hizmet, tabi olunan 4734 sayili Kamu Ihale
Kanunu ¢ergevesinde satin alinir veya kiralanir. Avans ¢ekme, tahakkuk ve 6deme iglemleri 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda gerceklestirilir. S6z konusu is ve islemler, ilgili mevzuatinda
belirtilen usul ve siirelere uygun olarak gergeklestirilir.

4) Hizmet alimi ihalesi kapsaminda baska Miidiirliikler tarafindan temin edilmekle birlikte, fiilen
Midiirliikte gérev yapan personelin puantajlari, her aym son haftasi rutin olarak hazirlanir ve ilgili
Miidiirliigiine gonderilir.

5) Maag tahakkuk Sube Miidiirliigiince hazirlanarak iletilen memur maag bordrolar1 ve eki belgeler ile
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ddeme emri aym giin gergeklestirme gorevlisi olan Miidiir tarafindan incelenir ve imzalanir. Odeme emrinin
Harcama Yetkilisinin imzasina sunulmasinin ardindan, bordro ve eki belgeler, maaglarin 6denmesini temin
etmek icin yine ayn1 glin Maag Tahakkuk Sube Miidiirliigii'ne iade edilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten Kalkan Yonerge
MADDE 15- (1) Bu Yonerge, yiirtirliige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki Yonerge yiiriirliikten
kalkar.
Yiiriirliik
MADDE 16- (1) Bu Yénerge Ust Yonetici tarafindan onaylandig tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 17- (1) Bu Yénergenin hiikiimlerini Ust Yénetici adina Sosyal Projeler Dairesi Baskani
yuritir.

OLUR

Dr. Bugra GOKCE
Genel Sekreter
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