OLUR TARIHI: 16.08.2022

T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

YAPI iSLERI DAIRESI
KESIN HESAP EVRAK ARSIV SUBE MUDURLUGU CALISMA USUL VE ESASLARI
HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler
Amag ve kapsam
MADDE 1- (1) Bu Yénerge, Yap:1 Isleri Dairesi Baskanligi Kesin Hesap Evrak Arsiv Sube
Miidiirligi’niin Calisma Usul ve Esaslari ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini belirlemektedir.
Dayanak
MADDE 2- (1) Bu Yonerge, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili Belediye
Kanunu, 4734 Sayili Kamu hale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu, 2863 Sayili Kiiltiir
ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Kanunu ile izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/04/2022 tarih ve 05.466
sayili Meclis Karar1 ile onaylanan Yapi Isleri Dairesi Baskanligi Calisma Usul Ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelige dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonerge ifade edilen;

a) Baskanlik :Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

b) Belediye :Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Baskani :Yapi Isleri Dairesi Bagkanin,

¢) Idari Personel :Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni, Memur, Sirket Personeli,

d) Meclis :Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisi™ni,

e) Miidiirlikler :Yap1 Isleri Sube Miidiirliigii, Tarihi Yapilar Sube Miidiirliigii, Makine ve
Elektrik Sube Mudiirliigii,

f) Personel :Memur, Sozlesmeli Personel, Isci ve Diger Destek Hizmet Calisanlarini,

g) Sube Miidiirii :Kesin Hesap Evrak Arsiv Sube Miidiirii,

g) Sube Sefi :Kesin Hesap Evrak Arsiv Sube Miidiirliigiiniin Sube Seflerini,

h) Sube Sefligi :Kesin Hesap Evrak Arsiv Sube Miidirligiiniin is ve islemlerinin
gerceklestirildigi hizmet birimlerini,

1) Teknik Personel :Miihendis, Tekniker,

i) Ust Yonetim :Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciliklarini,

j) Yonetmelik :Bu yonergenin dayanagi olan Yapr Isleri Dairesi Baskanligiin

Yonetmeligini, tanimlar.

IKiNCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Kesin Hesap Evrak Arsiv Sube Midiirligiiniin teskilat yapisini igerir. Kesin Hesap
Evrak Arsiv Sube Miidiirliigii Yap1 Isleri Dairesi Baskanligi’na bagh olarak Kesin Hesap ve Kalem Sube
Sefliklerinden olugsmaktadir.

Kesin Hesap Evrak Arsiv Sube Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 5- (1) Kesin Hesap Evrak Arsiv Sube Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir.

a) Kesin Hesap Evrak Arsiv Sube Miidiirliigii’ne havalesi yapilan hakedislerin kontroliinii yapmak,
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b) Ilgelerle ilgili protokollerin hazirlanmasi, meclise sunulmasi ve bunlarla ilgili hakedislerin
kontroliinii yapmak,

¢) Yap1 Isleri Dairesi Bagkanligi’na bagli miidiirliiklerin isleri ile ilgili teminat siiresi, kesin kabul
zamani ve aylik tahmini 6demeleri takip etmek,

¢) Mevzuat1 takip etmek ve miidiirliiklere bilgi vermek,

d) Odemeye esas belgeleri diizenlemek,

e) Stratejik plan ¢aligmalarini yiiriitmek,

f) Faaliyet raporlarini hazirlamak,

g) Midirliiklere gelen tiim yazismalarin kayit ve dagitimini yapmak,

§) Daire Baskanligi’na gelen tiim yazismalarin kayit ve dagitimini yapmak,

h) Daire Baskanligi’na bagli tiim dosyalarin arsivlenmesi, diizenlenmesi,

1) Daire Bagkanligi’na bagli personellerle ile ilgili yazismalar1 yapmak.

Kalem Sube Sefligi’nin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Kalem Sube Sefligi’nin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir.

a) Daire Bagkanliginin gerekli gordiigii yazigmalari yapmak,

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

€) Midiirliiklere gelen tiim yazigsmalarin kayit ve dagitimini yapmak,

¢) Personelile ilgili yazismalar1 yapmak,

d) Midiirliiklere ait dosyalari arsivlemek.

Kesin Hesap Sube Sefligi’nin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7- Kesin Hesap Sube Sefligi’nin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

a) Daire Bagkanligimizca yiiriitiilen islerin hakedislerinin kontroliinii yapmak,

b) Miidiirliiklere ait islerin teminat siirelerini takip etmek ve tahmini 6demeleri hazirlamak,

c) Odemeye esas belgeleri hazirlamak,

¢) Stratejik Plan ¢alismalarin yiiriitmek,

d) Faaliyet raporlarini hazirlamak,

e) Diger Belediyeler ile ortak yiiriitiilen islerin protokollerini hazirlamak,

f) Biitce caligmalarin yiiritmek,

g) Is deneyim belgelerinin kontroliinii yapmak,

Kesin Hesap Evrak Arsiv Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Kesin Hesap Evrak Arsiv Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

a) Daire Bagkani tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirir, midiirliigiine bagli personelin
yetki ve sorumluluklarini belirler,

b) Kesin Hesap Evrak Arsiv Sube Miidiirii yiiriittiigii tiim faaliyetlerden Yapi Isleri Dairesi
Baskani’na kars1 sorumludur,

c) Kanun ve yonetmeliklerle kendine verilmis olan gorevleri mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesinden sorumludur,

¢) Yap1 Denetim Elemanlari tarafindan hazirlanan hakedis raporlarini inceler ve onaylar,

d) Diger Mudiirliikler ile ortak yiiriitiilen projelerde koordinasyon ve bilgi akigini saglar,

e) Midiirltigiine ulasan evraklarin ve gorevlerin bagli seflikler arasinda dagilimi ve denetimini
saglar,

f) Kesin Hesap Evrak Arsiv Sube Miidiirii kendine bagli olan birimler arasinda uyumlu ve koordineli
caligmayi saglar ve ¢caligmalarini denetler,

g) Miidiirliige bagl olan personel tarafindan hazirlanan evraklari, caligmalari denetler, yonlendirir,

g) Kesin Hesap Evrak Arsiv Sube Miidiirligii’niin biit¢esini hazirlayarak etkin ve verimli olarak
kullanilmasin1 saglar,

h) Yapilan her tiirlii faaliyetin raporlanmasini saglar ve onaylar,

1) Personelinin islerini zamaninda ve eksiksiz yapmasini saglar, ¢ikacak sorunlarda personeline
yardimci olur.

Kalem Sube Sefi’nin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9- (1) Kalem Sube Sefi’nin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.
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a) Kalem Sube Sefi yiiriittiigli tiim faaliyetlerden Kesin Hesap Evrak Arsiv Sube Miidiirii'ne karsi
sorumludur,

b) Seflige ulasan evraklarin dagilimini saglar,

¢) Kendine verilmis olan gérevleri mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesinden sorumludur,

¢)Personelinin islerini zamaninda ve eksiksiz yapmasimi saglar, ¢ikacak sorunlarda personeline

yardimei olur,

d) Hazirlanan evraklari, ¢alismalar1 denetler,yonlendirir,

e) ilgelerle ilgili protokollerin hazirlanmasi, meclise sunulmasi ve bunlarla ilgili hakedislerin
kontroliiniin yapilmasini saglamak.

Kesin Hesap Sube Sefi’nin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Kesin Hesap Sefi’nin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

a) Kesin Hesap Sube Sefi yiiriittiigi tiim faaliyetlerden Kesin Hesap Evrak Arsiv Sube Miidiirii'ne
kars1 sorumludur,

b) Seflige ulasan gorevlerin ve evraklarin dagilimini saglar,

¢) Kendine verilmis olan gérevleri mevzuata uygun olarak yiiriitilmesinden sorumludur,

¢) Personelinin islerini zamaninda ve eksiksiz yapmasini saglar, ¢ikacak sorunlarda personeline
yardimect olur,

d) Hazirlanan evraklari, ¢aligmalar1 denetler,yonlendirir,

e) Ilgelerle Ilgili protokollerin hazirlanmasini, meclise sunulmasii ve bunlarla ilgili hakedislerin
kontrol edilmesini saglar,

f) Miidiirliikler tarafindan hazirlanan Is deneyim belgelerini kontrol edilmesini saglar,

g) Midiirliiklerden gelen Hakedislerin evrak ve hesap Kontrollerinin yapilmasini saglar.

Teknik Personellerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Teknik Personellerin gorev, yetki ve sorumluluklar sunladir.

a) Teknik Personel yiiriittigii tim faaliyetlerden Kesin Hesap Evrak Arsiv Sube Miidiirii'ne ve
Kesin Hesap Sube Sefi’ne karsi sorumludur,

b) Kendine verilmis olan gorevleri mevzuata uygun olarak yapar,

¢) Havale edilen evraklari hazirlar,

¢) Gorevlendirildigi isleri zamaninda ve eksiksiz yapar,

d) Midiirliiklerden gelen Hakedislerin evrak ve hesap Kontrollerini yapar,

e) Ilgelerle ilgili protokollerin hazirlanmasi, meclise sunulmasi ve bunlarla ilgili hakedislerin
kontroliinii yapar,

f) Miidiirliikler tarafindan hazirlanan Is deneyim belgelerini kontrol eder.

Idari Personellerin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 12- (1) idari Personellerin gorev, yetki ve sorumluluklari sunladir.

a) Idari Personel yiiriittiigii tiim faaliyetlerden Kesin Hesap Evrak Arsiv Sube Miidiirii'ne karsi
sorumludur,

b) Kendine verilmis olan gorevleri mevzuata uygun olarak yapar,

c¢) Havale edilen evraklari hazirlar,

¢) Gorevlendirildigi isleri zamaninda ve eksiksiz yapar,

d) Yapi isleri Dairesi Baskanligi’na bagl miidiirliiklerin isleri ile ilgili teminat siiresi, kesin kabul
zamani ve aylik tahmini 6demeleri takip eder,

e) Odemeye esas belgeleri diizenler,

f) Stratejik plan ¢alismalarini ytritiir,

g) Faaliyet raporlarini hazirlar,

§) Miidiirliiklere gelen tiim yazigmalarm kayit ve dagitimim yapar,

h) Daire Baskanligi’na gelen tiim yazigmalarin kayit ve dagitimini yapar,

1) Daire Bagkanligi’na bagl tiim dosyalarin arsivler ve diizenler,

i) Daire Bagkanligi’na bagl personellerle ile ilgili yazigsmalari yapar,

J) Stajer 6grencilerin puantajlarini hazirlar ve yazismalarini yapar.
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UCUNCU BOLUM
Kesin Hesap Evrak Arsiv Sube Miidiirliigii’niin Calisma Usul ve Esaslari

Miidiirliigiin Calisma Usul ve Esaslari

MADDE 13- (1) Kesin Hesap Evrak Arsiv Sube Miidiirligii’niin Calisma Usul ve Esaslari sunlardir.

a) Yirittigi gérevlerin eksiksiz olarak mevzuata uygun zamaninda tamamlamak,

b) Daire Bagkanligimizin konusuna iliskin mevzuatin Resmi Gazeteden takibini yapmak,

¢) Havale edilen evraklari mevzuatta belirlenen siireler igerisinde hazirlanarak cevaplanmasini
saglamak,

¢) Miidiirliiklerden gelen hakedislerin evrak ve hesap kontroliinii yaparak 6demeye esas belgelerini
hazirlanmasini saglar,

d) Ilgelerle lgili protokollerin hazirlanmasini, meclise sunulmasini ve bunlarla ilgili hakedislerin
evrak kontroliinii saglar,

e) Daire Bagkanligina gelen veya giden evraklarin dagilimini asgari siirede yapmak,

f) Stratejik plan ve biit¢e galismalarini mevzuata uygun sekilde siiresinde hazirlamak,

g) Personel 6zliikk dosyalarint hazirlayip gerekli yazigmalari aksatmadan yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 14- (1) Bu Yonerge, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren bundan 6nceki Yonerge yliriirliikten
kalkmis olur.

Yiiriirlik

MADDE 15- (1) Bu Yénerge Ust Yonetici tarafindan onaylandig tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme ) '

MADDE 16- (1) Bu Yonetmeligin hiikiimlerini Ust Yonetici adina Yapi Isleri Dairesi Bagkani
yiiriitiir.

OLUR

Baris KARCI
Genel Sekreter V.
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