oL T.C.
ERZURUM BUYUKSEHIR BELEDiYE BASKANLIGI
Etiit ve Projeler Daire Baskanhg
Gorev ve Calisma Yonetmeligi

Karar Tarihi :14/11/2018
Karar No 577

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Kurulus, Tanimlar ve Teskilat

Amag
MADDE 1: Bu Yo6netmeligin amaci, Erzurum Biiyiliksehir Belediyesi Etiit ve Projeler Dairesi Bagkanliginin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarmi diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2: Bu yo6netmelik, Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi Etiit ve Projeler Dairesi Bagkanlig1 yonetim semasinda
belirtilen birimlerini kapsar.

ETUT VE PROJELER DAIRE
BASKANLIGI

ETUT VE PROJELER ULASIMVE
SUBE MUDURLUGU ALTYAPI PROJELERT
SUBE MUDURLUGU

Dayanak
MADDE 3: Bu yonetmelik,
a) 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu,
b) 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu,
c) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
d) 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
e) 5393 Sayili Belediye Kanunu,
dogrultusunda hazirlanmistir.

Kurulus
MADDE 4:

1. Ilgili Genel Sekreter Yardimciligina bagh olarak gorev yapan Etiit ve Projeler Daire Baskanlhigi; Etiit ve
Projeler Sube Midiirligii, Ulasim ve Altyapi Projelendirme Sube Miidiirliikklerinden olusur.

2. Kamu kaynaklarmm etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin temin edilmesi,
belediye tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi i¢in ihtiya¢ duyulan nitelik, unvan ve sayida
personel, Belediye ve Baglh Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak istihdam edilir.

3. Etiit ve Projeler Dairesi Baskanlig1 Erzurum Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14.08.2006 tarih ve 373 sayili
karari ile kurulmustur.

Tanumlar

MADDE 5: Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye : Erzurum Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Meclis : Erzurum Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

c) Bagkan : Erzurum Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

d) Daire Bagkanlig1 : Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi Etiit ve Projeler Dairesi
Bagkanligini,

e) Daire Bagkani : Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi Etiit ve Projeler Dairesi Baskanini,

f)  Sube Midirligi : Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi Etiit ve Projeler Dairesi
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Bagkanligina bagli Sube Miidiirliiklerini,

g) Sube Miidiirii : Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi Etiit ve Projeler Dairesi
Bagkanligina bagli Sube Miidiirlerini,

h) Birim : Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi Tegkilat Semasindaki birimleri
ifade eder.

Teskilat

MADDE 6: Erzurum Biiyliksehir Belediyesi Etiit ve Projeler Dairesi Baskanligi bu Yonetmelik ekindeki kurulug
semasinda gosterilen birimlerden olusur.

iKiNCi BOLUM
Atama

Daire Bagkaninin Atanmasi

MADDE 7: Etiit ve Projeler Dairesi Baskani ilgili mevzuata gore Biiyiiksehir Belediye Bagkani tarafindan atanir.
Yapilacak atamada Daire Baskanhigi ve birimlerinin gérev alanlar1 ile ilgili (Tercihen Yap: Mimarligi, Insaat
miihendisligi) en az dort yillik teknik egitim veren yiliksek 6grenim kurumlarindan mezun olmak sarti aranir.

Sube Miidiirlerinin Atanmasi
MADDE 8: Daire Bagkanlig1 biinyesindeki Sube Miidiirleri ilgili mevzuata gore Daire Baskaninin Onerisi iizerine
Biiyiiksehir Belediye Baskani tarafindan atanir.

Diger Yardimci Personelin Atanmasi

MADDE 9: Daire Bagkanlig1 biinyesindeki Sube Midiirliiklerinde gorev alacak personelin atanmasi Sube Midiiriiniin
talebi ve Daire Bagkaninin dnerisi iizerine Biiyliksehir Belediye Baskani tarafindan atanir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 10:
a) Gorevleri,
1. Ugiincii maddedeki dayanaklarda gecen kanunlar ile verilen; gérevlerin yerine getirilmesini saglamak,
denetlemek ve mevzuati takip etmek,
2. Kurumun yillik yatirim programlar1 ve biitgesi ¢ergevesinde; Bagkanli§inin ¢alisma esas ve usullerini gozden

gegirerek gorevlerin etkinlikle yerine getirilmesi igin yetkisi i¢indeki tedbirleri almak, yetkisini asan
hususlarda Bagkanlik Makaminca alinan prensip kararlarini uygulamak,

3. Bagkanligi ile is iliskisi bulunan diger birimler arasinda uyumlu haberlesme ve isbirligini kurmak,

4. Ihtiyaglar dogrultusunda kurum islevlerinin daha verimli ve ekonomik olmasina iliskin degisiklikleri tespit
etmek ve bunlarin gerceklesmesini Baskanlik Makamina dnermek,

5. Bagkanlik Makaminca istenen ve mevzuatga ongoriilen kurul ve komisyonlara katilmak,

6. Ust Yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda yonetimi

altindaki faaliyetlerin yiiriitiilmesiyle ilgili politikalar1 belirleyerek amirlerin onayina sumak, onaylanan
politikalarin uygulanisini izlemek, personeline bu konuda agiklamalarda bulunmak,

7. Daire Baskanlig1 faaliyetlerini, igboliimii ilkeleri ve mevzuat hiikiimleri dahilinde astlar1 arasinda dagitmak,
sorumluluklar1 belirlemek ve koordinasyonu saglamak,

8. Daire Bagkanligi’'nda yiiriitiilen ¢aligmalarinin diizenli ve eksiksiz yerine getirilmesi i¢in gerekli tedbirleri
almak,

9. Gorev alantyla ilgili yenilikleri izlemek, kurum biinyesine tatbiki i¢in arastirmalar yapmak, yaptirmak,

sonucu Bagkanlik Makamina 6nermek,

10.  Bagkanlik Makaminca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek,

11.  Baglh birimlerle koordinasyon toplantilar1 yaparak, evrak akisini takip etmek, gerekli talimatlar1 vererek
Onerileri dinlemek,

12.  Daire Baskanlig1 biitgesini yonetmek,

13.  Bagli birimler ve iist makamlar arasindaki koordinasyonu saglamak,

14.  Bagl birimlerin ¢aligmalarini kontrol etmek, denetlemek ve yonlendirmek,

15.  Daire Bagkanlig1 biinyesinde bulunan memur, sézlesmeli personel ve ig¢i personelin &zliik haklarinin ve sicil
islemlerinin takibini yaptirmak,

16.  Daire Baskanligina bagh miidiirliiklerin ¢aligmalarina ait yillik faaliyet raporlarinin diizenlenmesini saglamak
ve Bagkanlik Makamina sunmak,

17.  Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakliklarla ilgili
hususlarda inceleme ve arastirma yaptirarak, alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler konusunda Bagkanlik
Makamina tekliflerde bulunmak,

18. 5018 sayili yasa geregince ihale ve harcama yetkilisinden kaynaklanan her tiirlii insaat isi kapsaminda;
bunlara ait etiit, proje, yaklasik maliyet ve sartnamelerden olusan ihale siireci ile yapim siirecinin bizzat
igerisinde olmak ve bu isler karsiliginda olusan 6deme evrakini kontrol ederek tahakkuka baglamak,

19.  Baglh Miidiirliiklerin ¢alismalarmda verim arttirici tedbirler almak,

20.  Erzurum’a yonelik vizyon projelerin gelistirilmesini saglamak,
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b) Yetkileri;

1.

2.

3.
4,

5.
6.
7.

Bagkanligi ile ilgili gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen programlar geregince yiiriitiilmesi igin
karar verme, tedbirler alma ve uygulamak,

Bagkanliginin islerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in Baskanlik
Makamina 6nerilerde bulunmak,

Teskilat, kadro, sevk ve idare ve benzeri konularda Bagkanlik Makamina onerilerde bulunmak,

Bagkanlig1 ve bagl personele 6ziir izni verme, yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme; 6diil, takdirname,
yer degistirme gibi personel islemleri i¢in Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunmak,

Bagkanlik Makaminca ¢ikarilan Genelge, Yonerge, Tamim ve benzerleri ile belirlenen yetkileri kullanmak,
Thale ve harcama yetkisini kullanmak,

Bagkanlik Makaminca verilecek baskaca yetkileri kullanmak.

c) Sorumluluklari;

Belediye mevzuati, gorevi ile ilgili diger mevzuat ve bu ydnetmelik ile kendisine verilen gorevlerin geregi gibi
yerine getirilmemesinden, yetkilerinin zamaninda ve geregince kullanilmamasindan, baskanlik makamina kars
sorumludur.

Sube Miidiirlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 11:
a) Etiit ve Projeler Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri;

1.

2.
3.
4

10.
11.
12.

13.
14.

Birim ydneticilerinin ortak nitelikteki ydonetim gérevlerini yerine getirmek,

Sube Miidiirliigiiniin performans programini hazirlamak ve kontrol etmek,

Daire Bagkanliginin stratejik planini, yillik hedeflerine uygun olarak biit¢esini hazirlamak,

Kurumun stratejik plani ve yillik hedefleri géz 6niinde bulundurularak sehrin genel ihtiyaglar1 arasinda olan
bagimsiz yeni yapilar, istihdam, ticaret, kiiltiir, spor, saglik, dinlenme, eglenme ve egitim alanlarinda
kamunun istifadesine sunulabilecek alternatif planlama ve projelendirme yapmak,

Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi’nin yetki ve sorumluluk sinirlari igerisinde, Biiyiiksehir Belediyesi i¢
birimleri, {lge Belediyeleri, resmi kurum ve kuruluslar, sivil toplum 6rgiitleri, beyaz masa bagvurulari, gorsel
ve yazili basin talepleri, sanal medya talepleri vb. araciligi ile gelen talepleri toplayip degerlendirmektir.
Taleplerin yerinde incelemesini ve arastirmasini yapar, projenin uygunlugunu degerlendirir, iizerinde fikir
gelistirir, gerekirse fizibilite raporlar1 hazirlar/hazirlatir, gerekli gérmesi durumunda talebi Bagkanliga rapor
eder ve talebin uygun goriilmesi halinde projeyi hazirlar/hazirlatir.

Projelerin hazirlanmasi sirasinda konu ile ilgili Belediye birimleri ve Ilge Belediyeleri ile gerekli
koordinasyonu saglar.

Kuruma ait diger birimlerden gelebilecek tasarim ve proje taleplerini kargilamak,

Daire Baskanliginin biitce takibi, ihtiya¢ durumunda revize biitce ve biitce aktarimlari i¢in gerekli islemleri
yapmak,

Daire Bagkanliginm performans programinda bulunan her tiir konuda etiit ve uygulama projelerini yapmak ya
da yaptirmak,

4734 sayilh Kamu Thale Kanununa tabii olarak yapilacak etiit ve proje islerine ait ihale dncesi islemleri
yapmak,

Bu islerin ihale siireci i¢erisindeki iglemlerini yiiriitmek,

Ihalesi yapilmus etiit ve proje islerinin hakedis ve kabullerini yapmak,

Dogrudan temin yoluyla yapilacak alimlarda tiim islemleri yapmak,

b) Ulasim ve Altyap1 Projeleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri;

1.

2.

Erzurum'un mevcut ve gelecekteki ulasim 6zelliklerini tespit etmek, ulasim taleplerinin gerektirdigi 6nlem
ve yatirimlara yon verecek etiit, plan ve proje ¢alismalarini gerceklestirmek.

Erzurum’da kent i¢i ulagimla ilgili sorunlarin tespiti ve bu sorunlara bir sistem biitiinligii icerisinde
coziimler gelistirilmesi icin, Onlem ve projelere yon verecek biitlinlesmis bir ulasim sistemini
gerceklestirmek lizere; kentsel ulagima iligkin temel ulagim planlama ilkelerini saptamak, bu ilkeler
dogrultusunda ulasim tiirlerine iligskin hedef ve politikalar1 saptamak.

Ana ilkeler ve plan kararlar1 dogrultusunda ulasim talebine uygun sistemleri ger¢eklestirmeye ve kentsel
ulagim sistemlerinin hizmet diizeyini yiikseltmeye yonelik projeler hazirlamak veya hazirlatmak.

Ulasim Altyapismi olusturan yol agmin daha etkin ve verimli kullanimini saglamaya yonelik ulagim ve
trafik diizenleme projeleri ve dnlemler gelistirmek.

Yayalara sunulan hizmetin iyilestirilmesi amacryla; kent merkezleri, tarihi kent dokusu ve konut alanlarinda
bolgenin 6zelliklerine uygun yaya oncelikli ve dziirliilerin ulagimina kolaylik saglayict dnlemler gelistirmek,
yaya bolgeleri, yaya yollar1 ve gegitleri konusunda altyap1 standartlarini belirlemek,

Uzun vadeli, biiyilk yatirim gerektiren projelerle kisa vadeli ve az yatrimla gerceklestirilebilecek
diizenlemelerin birlikteligini saglamak, bu amagla ulagim sistem biitlinliiglinii gozeten projeler hazirlamak.
Ulasim projelerinin, Erzurum'un dogal ve tarihi yapisi ile kentsel estetige zarar vermeyen ¢6ziimler icermesi
konusunda 6zen gostermek ve bu kentsel 6zelliklerin degerlendirilmesi ve gelistirilmesine yonelik 6nlemlere
oncelik vermek.

Kent merkezinde gevre ve yasam kalitesini yiikseltmek ve tarihi ¢evreyi korumak amaciyla; trafik sikigikligi,
hava kirliligi ve giiriiltii gibi sorunlarin kaynagi olan 6zel ara¢ trafigini azaltict Onlemler almak.
Bu amagla; kent merkezlerinde toplu tagimin erisebilirligi ve konfor diizeyini arttiracak 6nlemlere dncelik
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veren projeler iiretmek, merkez disi bolgelerde toplu tagimla biitiinlesmis otopark tesisleri ve aktarma
alanlar1 projelendirmek.

Yukarida sayilan gorevlerin yerine getirilmesine paralel olarak;

Ilgili kurumlardan gelen taleplerin degerlendirilmesi, talebin teknik olarak incelenmesi, projenin planlara
islenmesi, miilkiyetle ilgili sorunlarin ¢6ziilmesi, giizergah ve plan-profilin belirlenmesi, rayl: sistem ulagimi1
icin giizergdh ve istasyon yerlerinin belirlenmesi, yaya alt ve iist gecit projelerinde gecidin yapilacagi
yerlerin ve yap1 vasiflarinin belirlenmesi, zemin alt1 ve zemin istii kath otoparklar, transfer merkezlerinin
olusturulmast igin ilgili kurumlardan gelen taleplerin Ulagim Koordinasyon Miidiirliigii’nce
degerlendirilmesi, irdelenmesi ve karar alinmasini sagladiktan sonra, gerekli gérmesi halinde fizibilite
raporu ile 6n veya kesin projelerini hazirlamak ve riyasetin onayr alindiktan sonra uygulama projelerini
hazirlamak,

Sube Miidiirlerinin Yetkileri
Madde 12:

1.
2.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.

[lgili mevzuat cergevesinde yoneticilik gorevlerini yerine getirmek,

Midiirliigiin ¢alisma ve ¢alisma usullerini gézden gegirerek, Miidiirliige bagl birimlerin gorevlerini etkinlikle
yerine getirmesi i¢in yetkisi icindeki tedbirleri almak, yetkisini agan hususlarda Baskanlik Makamindan
prensip kararlar1 alinmasi1 hususunu iist makamlara intikal ettirmek,

Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,

Midirligiin islevleri ile ilgili iist makamlarm istedigi raporlari hazirlamak i¢in inceleme ve arastirmalar
yapmak,

Ust makamlar tarafindan istenilen bilgileri temin igin sorumlu oldugu bédlimlerde is boliimiinii
gerceklestirmek,

Gerekli olmasi halinde faaliyetlerle ilgili toplantilar diizenleyip emrindeki personele agiklamalarda bulunmak,
Ust makamlar tarafindan diizenlenecek toplantilara istirak etmek, istenilen bilgileri vermek, talimatlar almak,
Midirligiin ¢aliyma esaslarmi gozden gegirerek planlayip, programlamak, caliymalarm bu programlar
uyarinca yuriitiilmesini saglamak,

Midiirliigiince yapilan islemler ile kullanilan formlarin gelistirilmesi i¢in inceleme ve arastirmalar yaparak,
sonucunu Daire Bagkanina bildirmek,

Midiirliikte uygun bir sekilde personel dagilimimi gerceklestirmek, is akismnin aksamadan siirdiiriilmesini
temin etmek,

Midiirligiinde ¢alisan personele iist makamlarin goriis, istek ve talimatlarini aktarmak,

Yiriitiilen islerin hatasiz ve zamanmda bitirilmesi i¢in ¢alismak, gerekirse bu konuda ilgili personeli
uyarmak,

Midiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Daire Baskanliginca uygun goriilen programlara gore yiiriitiilmesi
icin karar vermek, tedbirler almak ve uygulatmak,

Gorev alanma giren konularda, uygulamalarda ortaya c¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakliklarla ilgili
hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler konusunda Daire
Bagkanligina tekliflerde bulunmak,

Talep ve tahakkuk miizekkeresi, puantaj, resmi yazigma gibi Miidiirligiinii ilgilendiren her tiirlii bilgi ve
belgeleri hazirlamak incelemek ve imzalamak,

Disiplin Amiri olarak personeline mevzuatta dngoriilen taltif, ikaz ve ceza teklif etmek,

Miidiirligiine bagl kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapmak, rastlayacagi
aksakliklar1 gidermek,

Midiirlik emrinde gorev yapan personelle ilgili yonetmelik c¢ercevesinde sicil raporu diizenlemek,
mazeretine binaen giinliik izin vermek ve ddiil, takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagh
bulundugu Daire Baskani ile Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanig
zamanlarini tespit etmek,

Gegici siire ile gorevde bulunmayacagi donemlerde, Miidiirliige tayin sartlarina uygun olan Midiirlerden
birini veya personeli Miidiirlige vekalet etmek iizere belirlemek Daire Bagkani ile Bagkanlik Makaminin
onayina sunmak,

Miidiirliik ile ilgili tiim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimimi, maiyetindeki personel arasindaki is
boliimii ve koordinasyonu saglamak,

Daire Bagkanmim onayini almadan miidiirliigiiyle alakali herhangi bir ige baglamamak,

Miidiirligiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek,

Ust makamlarca verilecek diger yetkileri kullanmak,

Sube Miidiirlerinin Sorumlulugu

Madde 13:

Belediye mevzuati, goreviyle ilgili diger mevzuat ve bu yonetmelik ile kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine
getirilmemesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmamasindan, baghi bulundugu Daire Baskanina ve
Bagskanlik Makamina kars1 sorumludur.
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Memur Personelin Gérev ve Sorumluluklar

Madde 14:
1. Ustlerinin yaptig1 gérev boliimiiyle kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve zamanimnda
yapmak,
2. Birime gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol ederek, imza karsilig1 almak, gelen evrak
defterine kaydetmek,
3. Birimden ¢ikan evrak, dokiiman vb. yazigsmalarin resmi yazigma kurallar1 yonergesi esaslarma uygunlugunu
kontrol ettikten sonra, giden evrak defterine kaydederek, ilgili yere gonderilmesini saglamak,
4. Birim personelince istenilen dosya ve evraki, dosyasindan bulup isteyene vermek, geri verilmesini izlemek,
evrakin kaybolmamasi i¢gin gerekli tedbirleri almak,
5. Dosya dolaplarmi her an tertipli ve diizenli tutarak, evrakin dosyasinda aninda bulunmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak,
6. Verilen yazilar1 sorumlulugunun bilincinde hatasiz, eksiksiz olarak hazirlayip yazi konusu hakkinda amiri
disinda kimseye bilgi vermemek,
7. Bilgisayarm bakim ve temizligini yapmak, her an kullanima hazir halde bulundurup gideremeyecegi arizalari
amirine bildirmek,
8. Kullandig1 malzeme (kagit, karbon kagidi, disket vb.) konusunda tasarruf ilkelerine riayet edip malzeme
stoklarin1 devaml kontrol edip ihtiya¢ duyulanlart mevcudu bitmeden temini igin amirine bildirmek,
9. Amirince verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri de yerine getirmek,

isci Personelin Gorev ve Sorumluluklari

Madde 15:
1. Ustlerinin yaptig1 gérev boliimiiyle kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapmak,
2. Evrak, kirtasiye, malzeme vb. dokiiman ve esyanin birimler arasinda sirkiile edilmesi iglerini takip etmek,
3. Islerin aksamamasi igin kendisine verilen malzemelerin mevcudu bitmeden amirine bildirip gerekli tedbirleri
almak,

4. Bagl bulundugu birim amirinin haberi olmadan gorev yerini degistirmemek, terk etmemek,
5. Kilik kiyafet yonergesi esaslarma uygun olarak, kilik, kiyafet ve temizligine 6zen gostermek,
6. Hizmetlerini yerine getirirken ihtiyaci olan arag ve geregleri kullanmak,
7. Amirince verilen ve ehliyet gerektirmeyen benzeri nitelikteki diger gérevleri de yerine getirmek,
Daire Bagkanhigir Kaleminin Gorev ve Sorumluluklari
Madde 16:
1. Daire Bagkanligina imzaya sunulacak evraki, yazi iglerini ve yazisma sistemine uygun olarak hazirlayip imzaya
sunmak,

2. Gelen ve giden tiim evrakin kayit, kontrol ve muhafazasini kontrol etmek,

3. Daire Bagkani ve midiirlerin izin onaylarini almak,

4. 1Izne ayrilan, rapor alan personelin ¢ikis ve doniisiinii izleyerek ilgili dairesine bildirmek,

5. Birim personelinin saglik islemleri ile ilgili islerini yiiriitmek, ilgili personelin sevk islemlerini yiiriitmek,

6. Birime gelen ve birimce gesitli birimlere giden evraklarin kayit islemlerinin zamaninda ve usuliine uygun olarak
yapilmasini saglamak,

7. Belli zamanlarda kayitlarin karsilig1 kapanmayan evraklarin arastirmasini yapmak,

8. Birim yazilarinm yetkililerce imzalanmasini miiteakip ilgili birimlere intikalini saglamak,

9. Her tiirli genelge, bildiri yonetmelik ve baskanlik emirlerini takip etmek, ilgili personeli bilgilendirmek,
uyarmak ve dosyalamak,

10. Yazigmalarla ilgili evrakin birer suretlerini ilgili dosyada muhafaza etmek,

11. Kalemde tutulan defter, dosya ve bilumum evrak, belgelerin muhafazasini saglamak,

12. Sube miidiirliikklerince verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek,

DORDUNCU BOLUM
Cahsma Sekli ve Tsleyis

Calisma Sekli ve isleyis
Madde 17:

Daire Bagkanligina intikal eden biitiin yazilar, evrakin durumuna goére yapilacak islem Daire Bagkani tarafindan
belirlendikten sonra Sube Miidiirliikklerine havale edilir. Sube Miidiirliiklerine gelen havaleli yazilar ilgisine gore islem
yapilmak iizere Sube Miidiiriiniin kendisinde kalir ya da personele havale edilir. Evrakin hangi personele havale edildigi
bu sirada kayit defterine kaydedilir. Thale ve kontrolliik hizmetlerinde bu islere mahsus yazigma ve evrak tanzimleri
bizzat ilgili teknik personel tarafindan olusturulup takip edildiginden, her teknik personel takip ettigi kendi islerini diger
personelin islerine karistirilmasma miisaade etmeden ve bizzat evrakini takip ederek sonuglandirir. Islemi bitirilen evrak
ilgili islem dosyasinda muhafaza edilir.

Thale konusu olan veya olabilecek biitiin evrak ve yazilar olusturulacak ihale islem dosyalarinda muhafaza
edilir.

Genel isleyis ile ilgili diger birimlerle yapilan yazismalar bir kereye mahsus olusuyor ya da devami
olmayacaksa genel yazigsma dosyalarinda ilgisine gére muhafaza edilir.

Yapilan bagvuru ve talepler yasalar gergevesinde degerlendirilerek Daire Baskanmin goriisii ve talimatlar
dogrultusunda ilgilisine cevap verilerek veya ilgili mercilere sunularak sonuglandirilir.
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Arsivleme

Madde 18: Sube miidiirliiklerinde tutulan evraklar, dosyalar, ihale dosyalari, projeler, hakedis dosyalar1 ve benzerleri,
arsiv yonetmeligine gére muntazaman saklanir.

BESINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Hiikiim Bulunmayan Haller
Madde 19: Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, ilgili diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik
Madde 20: Bu yonetmelik, Meclis onayin1 miiteakip yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 21: Bu yonetmelik hiikiimlerini, Biiyiiksehir Belediye Bagkani yiiriitiir.

Mehmet AKARSU Mualla TURAN SAYKAL
Katip Uye Katip Uye

Eyiip TAVLASOGLU
Meclis 1.Baskan Vekili
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