OLUR TARIHI: 07.12.2022

T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

FEN ISLERI DAIRESI BASKANLIGI
IDARI MALI iSLER SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénerge Fen Isleri Dairesi Bagkanlig1 Idari Mali Isler Sube Miidiirliigiiniin Calisma
Usul ve Esaslari ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yénerge, izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/11/2022 tarihli ve 05.1296
Say1l1 karari ile uygun gériilen Fen Isleri Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Ynetmeligine
dayanarak hazirlanmistir.

Tamimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Belediye Bagkani : Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

b) Belediye : Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Bagkani : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Fen Isleri Dairesi Baskanini,
¢) Enclimen : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini,

d) Genel Sekreter Yardimcis1  : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Fen Isleri Dairesi Baskanligmin bagh
bulundugu Genel Sekreter Yardimcisini,

e) Genel Sekreter : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,
f) Meclis : Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisini,
g) Sube Miidiirii : 1dari Mali Isler Sube Miidiiriinii,
g) Ust Yonetim . Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciliklarini
tanimlar.
IKINCI BOLUM

Teskilat, Organlar, Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) idari Mali Isler Sube Miidiirliigii, Fen Isleri Dairesi Bagskanligina bagl olarak Kalem
Sube Sefligi ve Idari Mali isler Sube Sefliginden olusmaktadir.

idari Mali Isler Sube Miidiirliigii gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 5- (1) Midiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Daire Bagkanliginin gerekli gordiigii yazigmalari yapmak,

b) Daire Baskanligina gelen tiim yazigsmalarin kayit ve dagitimini yapmak,

c) Personel ile ilgili yazismalar1 yapmak,

¢) Daire Bagkanligina bagl birimlerden gelen, uzun bir siire saklanacak olan dosya, klasor ve arsiv
malzemelerinin diizenlenmesi ve korunmasini saglamak.

d) Daire Bagkanligimizca yiiriitiilen islerin hak edislerinin kontroliinii yapmak,

e) Odemeye esas belgeleri hazirlamak,

f) Stratejik Plan ve Biit¢e ¢aligmalarini yiiriitmek,

g) Faaliyet raporlarint hazirlamak,

§) Daire Bagkanligimiza bagli birimlere gelen hukuki bilgi, belge, talep ve goriisleri hazirlamak.
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Kalem Sube Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Sefligin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Daire Bagkanliginin gerekli gordiigi yazigsmalari yapmak.

b) Bagkanliktan, Valilikten, Kurumlardan, Belediyeye bagli sirketlerden, yiikleniciden ve vatandastan;
Daire Bagkanligi ve Miidiirliikler adina gelen her tiirlii evrakin, elektronik ortamda kaydini yapmak.

c) EBYS iizerinden kayda alinan evraklari Daire Baskanligi Makamina sunmak.

¢) Daire Bagkanligit Makaminin Miidiirliige yonlendirdigi evraki birim amirine sunmak.

d) Birim amirine sunulan evrakin personele sevkinin yapilmasindan sonra ekleri ile birlikte
zimmetlenerek ilgili personele teslim etmek.

e) EBYS iizerinden imzalanan evraklarin ¢ikis ve posta islemlerinin yapilarak zarflanmasi ve Yazi
Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanligina zimmet ile teslim edilmesini saglamak.

f) Ekleri elden teslim edilecek olan evraklarin imzalandiktan sonra zimmetlenerek ilgili birime teslim
edilmesini saglamak.

g) Personelin yillik izin kullanim formlarinin ve almis olduklari saglik raporlarmin takibini ve insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligina iletilmesini saglamak.

§) Hakedis dosyalarinin imzalatilmas1 ve tahakkuk iglemlerinin takibinin yapilarak Muhasebe Sube
Miidiirliigiine gonderilmesini saglamak.

h) Daire Baskanligimizin ve Miidiirligiimiiziin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimlarini gergeklestirmek.

1) Miidiirliik biinyesinde gérev yapan is¢i personellerin puantajlarini hazirlamak.

i) Daire Bagkanligina bagli birimlerden gelen, uzun bir siire saklanacak olan dosya, klasor ve arsiv
malzemelerinin diizenlenmesi ve korunmasini saglamak.

j) Daire Bagkanligimiza gelen CIMER sikayetlerinin kayit altina almip dagilimini yapmak.

K) Midiirliigiin kirtasiye ihtiyaglarinin takibini ve teminini yapmak.

Idari Mali Isler Sube Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7- (1) Sefligin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Daire Bagkanligimiza bagli birimler tarafindan yiiriitiilen yapim isleri, hizmet alimlar1 ve mal
alimlarina ait hakedis dosyalarinin evrak ve hesap kontroliinii yapmak.

b) Daire Bagkanligina bagl birimlerden gelen yapim isleri, hizmet alimlar1 ve mal alimlarina ait
hakkedislerin 6deme emri ve harcama talimatlarin1 hazirlamak.

c) TCDD ve Orman Genel Midirliigiine ait tasinmazlarin kira bedelleri ile Tapu Kadastro
Midiirligiiniin isletmesine ait GPS cihazlarinin abonelik iicretlerinin 6deme emri ve harcama talimatlarini
hazirlamak.

¢) Hukuk Misavirliginden gelen, Daire Baskanligimizin 6demekle yiikiimlii oldugu dava dosyalarina
ait 6deme emri ve harcama talimatlarini hazirlamak.

d) Daire Baskanligimiza bagli birimler tarafindan yapilacak olan Stratejik Plan ¢alismalarinin
yiriitiilmesini, koordinasyonunu ve aylik ilerleme raporlarinin takibini saglamak.

e) Yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda koordinasyonu ve takibi saglamak.

f) Daire Bagkanligina baglh birimlerin biitge ¢alismalarinin koordinasyonunu ve takibini saglamak.

g) Daire Bagkanligimiza bagl birimlere ait yapilan islerin teminat siirelerini, kesin kabul zamanlarini
ve aylik 6demelerini takip etmek.

g) Idari Mali Isler Sube Miidiirliigiine ait demirbas islemlerinin takibini yapmak,

h) Daire Bagkanligimiza bagli birimlere gelen hukuki bilgi, belge, talep ve goriisleri hazirlamak.

UCUNCU BOLUM
idari Mali isler Sube Miidiirliigii Cahsma Usul ve Esaslari
Miidiirliigiin calisma usul ve esaslar
MADDE 8-(1) Miidiirliigiin Caligma Usul ve Esaslari sunlardir;
a) Midirliigiin gérev alanlarina giren islemlere iliskin gorevlendirmeler Miidiir tarafindan yapulir.
b) Yirtttiigi gorevleri eksiksiz olarak mevzuata uygun ve zamaninda tamamlar.
) Daire Bagkanligina bagli tim sube miidiirliklerin evraklarinin standart dosya planina gore
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diizenlenmesini ve arsivlenmesini yapar.

¢) Daire Baskanligina havale edilen evraklari mevzuatta belirlenen siireler igerisinde inceleyerek
cevaplanmasini saglar.

d) Miidirliklerden gelen hakkedislerin evrak ve hesap kontroliinii yaparak 6demeye esas belgelerinin
hazirlanmasin1 saglar.

e) Stratejik plan ve biit¢e ¢alismalarini mevzuata uygun sekilde siiresini ve hazirlanmasini saglar

f) Daire Bagkanligimiza bagl birimlere gelen hukuki bilgi, belge, talep ve goriisleri hazirlar.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 9-(1)Bu Yonerge, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren bundan 6nceki Yonerge yiirtirliikten
kalkmis olur.
Yiiriirliik
MADDE 10-(1) Bu Yonerge Ust Yonetici tarafindan onaylandig: tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 11-(1)Bu Y6nergenin hiikiimlerini Ust Y6netici adina Fen Isleri Dairesi Bagkan yiiriitir.

OLUR

Baris KARCI
Genel Sekreter V.
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