T.C.
ERZURUM BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
YAPI KONTROL DAIRE BASKANLIGI
Cahsma Usul Ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik

Karar Tarihi : 16/06/2020
Karar No : 352

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Kurulus ve Tamimlar

Amac
MADDE 1: Bu yonetmeligin amaci Yapt Kontrol Dairesi Bagkanliginin Caligma Usul

ve Esaslari ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2: Bu yonetmelik Yap1 Kontrol Dairesi Baskanligi ile baghh Miidirliiklerin
hizmet, faaliyet ve ¢alismalarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3:

Bu yonetmelik;

a): 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

b): 5393 Sayili Belediye Kanunu,

¢): 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu,

d): 4735 Sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,

e): 2886 Sayili Devlet [hale Kanunu,

): 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
dayanilarak hazirlanmistir.

Kurulus
MADDE 4:

1. 1lgili Genel Sekreter Yardimciligina bagli olarak gorev yapan Yapi Kontrol Daire
Bagkanlig1; Insaat Yatirrm Sube Miidiirliigii, Enerji ve Aydinlatma Sube Miidiirliiklerinden
olusur.

2. Kamu kaynaklarmin 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 Bagli Kuruluslari ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik hiikiimlerine uygun
olarak istihdam edilir.

3. Yapt Kontrol Dairesi Bagkanligi Erzurum Biiyiiksehir Belediye Meclisinin
21.04.2020 tarih ve 262 sayili karar1 ile kurulmustur.

Tanimlar
MADDE 5: Bu Yonetmelikte ifade edilen;

a) Bagkanlik : Erzurum Biiyliksehir Belediye Bagkanligin,

b) Belediye : Erzurum Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Ust Yonetim : Bagkanlik, Genel Sekreterlik, Genel Sekreter Yardimciliklari
¢) Meclis : Erzurum Biiyliksehir Belediye Meclisi’ni

d) Daire Bagkanligi : Yapi Kontrol Daire Bagkanligini,

e) Daire Baskani : Yap1 Kontrol Daire Bagkanini,

f) Sube Miidiirliikleri : Insaat Yatinm Sube Miidiirliigii, Enerji Aydinlatma Sube
Midiirlugi



g) Sube Midiirtinii  : Daire Baskanligina bagli ilgili Sube Miidiiriinii
&) Personel : Memur, Sozlesmeli Personel, Isci, 696 KHK ile calisan
tageron personel ve Diger Destek Hizmet Calisanlarini

IKINCi BOLUM
Atama

Daire Baskaninin Atanmasi

MADDE 6: Yap1 Kontrol Daire Baskani ilgili mevzuata gore Biiyiiksehir Belediye
Baskani tarafindan atanir. Yapilacak atamada Daire Baskanlig1 ve birimlerinin gorev alanlari
ile ilgili (Tercihen Yap: Mimarlig1, Ingaat miihendisligi) en az dort yillik teknik egitim veren
yiiksek 0grenim kurumlarindan mezun olmak sart1 aranir.

Sube Miidiirlerinin Atanmasi
MADDE 7: Daire Bagkanlig1 biinyesindeki Sube Miidiirleri ilgili mevzuata gore Daire
Baskaninin onerisi iizerine Biiyiiksehir Belediye Baskani tarafindan atanir.

Diger Yardimci Personelin Atanmasi

MADDE 8: Daire Baskanligi bilinyesindeki Sube Miidiirliikklerinde gorev alacak
personelin atanmasi1 Sube Miidiiriiniin talebi ve Daire Baskaninin Onerisi lizerine Biiyiiksehir
Belediye Baskani tarafindan atanir.

UCUNCU BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat
MADDE 9:

Yapt Kontrol Daire Baskanliginin teskilat yapisimi igerir. Insaat Yatinm Sube
Miidiirliigii, Enerji ve Aydinlatma Sube Miidirliigii olmak iizere 2 miidiirliikten olugsmaktadir.

a) Insaat Yatinm Sube Miidiirliigii

b) Enerji ve Aydinlatma Sube Mudiirligii
Seklinde yapilanmistir. Miidiirliikler Daire Bagkanligi’na Daire Baskanlig1 ise sorumlu oldugu
Genel Sekreter Yardimcisina baglhdir.

Yap: Kontrol Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 10- Yap1 Kontrol Daire Baskanligi’nin gorev, yetki ve sorumluluklarin
igerir.

a) Gorevleri:

1) 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu ¢ergevesinde projesi ile ilgili birimler
tarafindan hazirlanan hizmet binalari, spor ve turizm tesisleri, tarihi eser
restorasyon isleri, hayvan pazarlari, kiiltiir merkezleri, yol sanat yapilari, bilgi
evleri, okul, imamevi, cami gibi iist yap1 yapim iglerini yiiriitiir,

2) Sehir genelinde gorev ve sorumluluk sahasi igerisinde sokak sagliklastirma, okul,
imamevi, cami onarim isleri ile biiyiiksehir belediyesine ait hizmet binalariin
onarim islerini yiirtitiir,

3) Yenilenebilir enerji tiretim tesisleri (GES ,HES v.b) yapim asamalarim yiiriitiir,



4) Sehir genelinde gorev ve sorumluluk sahasi igerisinde dekoratif led ve aydinlatma
islerinin yapim asamalarin1 yiiriitiir,

5) Sehir genelinde gorev ve sorumluluk sahasi igerisinde siis havuzlar1 ve
kompanzasyon panolart bakim isleri ile elektrik ve dogalgaz abonelik takibi
asamalarini yiiriitir,

6) Ust Yonetim tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirir, Belediye Meclisi
ve Belediye Enciimeninin kararlarini uygular.

7) Daire Bagkani yiiriittiigli gorev ve faaliyetlerden dolayr bagli oldugu Genel
Sekreter Yardimcisi’na karsi sorumludur.

8) Uciincii maddede gegen kanun ve yonetmeliklerle kendine verilmis olan gdrevleri
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi ve denetlenmesinden sorumludur.

9) ihtiyaglar dogrultusunda kurum adina yapilacak islerin daha verimli ve ekonomik
olmasina iligkin degisiklikleri tespit etmek ve bunlarin gerceklesmesini Bagkanlik
Makamina Onerir.

10) Ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun kurul ve komisyonlara katilir.

11) Yap1 Denetim Elemanlari tarafindan hazirlanan hak edis raporlarini onaylar.

12) Diger Daire Bagkanliklari ile ortak yiiriitiilen projelerde koordinasyon ve bilgi
akisini saglar.

13) Daire Baskanliginda ¢alisanlarin gérev, yetki ve sorumluluklarini belirler.

14) Daire Baskanligina ulasan evraklarin ve gorevlerin bagli miidiirliikler arasinda
dagilimini ve denetimini saglar.

15) Daire Bagkani kendine bagli olan birimler arasinda uyumlu ve koordineli
calismay1 saglar ve calismalarini denetler.

16) Midiirliiklerle hazirlanan evraklari, ¢alismalari denetler, yonlendirir ve onaylar.

17) Daire Bagkanligina bagli midirliiklerin ¢alismalarina ait yillik faaliyet
raporlarinin diizenlenmesini saglar ve Baskanlik Makamina sunar.

18) Stratejik Plan ve performans programi ¢alismalarini yiiriitiir.

19) Daire Bagkanliginin biit¢esini hazirlayarak etkin ve verimli olarak kullanilmasini
saglar,

20) 4734 sayili kamu ihale kanununa gore hazirlanmis ihale evraklarini inceler ve
ihale onay belgesini onaylar,

21) 4734 sayili kamu ihale kanununa gore ihale komisyonunca karara baglanmig
ihalelerin onaylanmasini saglar,

22) Onaylanan ihalelerin sdzlesmelerini idare adina imzalar,

23) Yapilan her tiirli faaliyetin raporlanmasini saglar ve onaylar,

24) 5018 sayili yasa geregince ihale ve harcama yetkilisinden kaynaklanan her tiirlii
ingaat 151 kapsaminda; yapim slirecinin bizzat igerisinde olur ve bu isler
karsiliginda olusan 6deme evrakini kontrol ederek tahakkuka baglar,

25) Daire Baskani personelin islerini zamaninda ve eksiksiz yapmasini saglar, ¢ikacak
sorunlarda personeline yardime1 olur.

26) Daire Bagkani ig gilivenliginin saglanmasi ve c¢alisma ortaminin iyilestirilmesi
yoniinde ¢aligmalar yapilmasini saglar.

b) YetkKileri:
1) Daire Baskanlig: ile ilgili gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verir, tedbirler alir ve uygular.



2) Daire Bagkanligina bagli personele oziir izni verir, yillik izin kullanis
zamanlarim1 tespit eder; 0Odiil, takdirname, yer degistirme gibi personel
islemleri i¢in Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunur.

3) Bagkanlik Makaminca ¢ikarilan Genelge, Yonerge, Tamim ve benzerleri ile
belirlenen yetkileri kullanir, bagkanligina ait harcama yetkisini kullanir ve
Bagkanlik Makaminca verilecek baska yetkileri kullanir.

¢) Sorumluluklari:
Belediye mevzuati, gorevi ile ilgili diger kanun ve yonetmelik ile kendisine

verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden, yetkilerinin zamaninda ve
geregince kullanilmamasindan, baskanlik makamina karsi sorumludur.

Sube Miidiirlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 11:
a) Insaat Yatirnm Sube Miidiiriiniin Gorevleri:
1) ihalesi yapildiktan sonra insaat Yatinm Sube Miidiirliigi'ne havalesi yapilan
yapim, bakim, onarim ve tadilat islerinin; sdzlesme ve eklerindeki hiikiimler ¢ergevesinde fen
ve sanat kurallarina uygun olarak siiresinde yapilmasini saglar ve yerinde denetler,

2) 4734 sayili kamu ihale kanunu hiikiimlerince ihalesi yapilan islerin hakedis
raporlarini hazirlar,

3) Diger kurumlara yapilan yazigmalarin takibini yapar, koordinasyonunu saglar,

4) Thalesi yapilarak baslamilan islere ait kesif artis1, gerekgeli rapor, siire uzatimi, yeni
birim fiyat analizi, mukayeseli kesif hazirlayarak Bagkanlik onayina sunar,

5) Ugiincii maddedeki kanunlara gére ihalesi yapilan islerin gegici ve kesin kabul
islemlerini yapar,

6) Diger ilce belediyeleri veya kamu kurumlariyla ortak yiiriitilen protokol
kapsaminda yapilan islerin hak edis islemlerinin kontrolii ve gerektiginde bu islere ait yerinde
denetimler yapar,

7) Mudirliik yetki ve sorumluluk sinirlan igerisinde, Biiyiiksehir Belediyesine ait
birimler, Ilce Belediyeleri, resmi kurum ve kuruluslar, sivil toplum orgiitleri, beyaz masa
basvurulari, gorsel ve yazili basin talepleri ve sanal medya iizerinden gelen talepleri yerinde
tetkik ederek degerlendirir ve raporlayarak iist makama onaya sunar,

8) 4734 sayili kamu ihale kanununa gore ihale edilmis ve miidiirliik tarafindan gegici
veya kesin kabul islemleri yapilmais islere is deneyim belgesi diizenler,

9) Insaat Yatirrm Sube Miidiirliigiiniin aylik ve yillik performans programini hazirlar
ve kontrol eder,

10) Daire Baskanlhigmnin stratejik planini, yillik hedeflerine uygun olarak sube
miidiirligiiniin biitgesini hazirlar,

11) Yapr Kontrol Daire Bagkanligi’na baglh midiirliiklerin isleri ile ilgili teminat
stiresini, kesin kabul zamani1 ve aylik tahmini 6demeleri takip eder,

12) 4734 sayili kamu ihale kanuna gore dogrudan temin yoluyla yapilacak alimlarla
ilgili tiim islemleri yapar,

13) Ugiincii maddede belirtilen kanunlarla ilgili gerekli mevzuati takip eder ve
degisikliklerle ilgili bilgi verir,

14) Midiirliik biinyesinde tutulan evraklar, dosyalar, ihale dosyalari, projeler, hakedis
dosyalar1 ve benzerleri, arsiv yonetmeligine gore muntazaman saklar,



15) Miidiirliige ait 6deme emir belgelerini gergeklestirme gorevlisi sifatiyla diizenler,
16) Miidiirliige ait stratejik plan ¢alismalarini yiiriitiir,
17) Miidiirlige ait aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlar ve daire bagkan1 onayina

sunar,

b) Enerji ve Avdinlatma Sube Miidiiriiniin Gorevleri:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Ihalesi yapildiktan sonra Enerji ve Aydmlatma Sube Miidiirliigii’ne havalesi
yapilan yapim islerinin elektrik tesisat kisminin sézlesme ve eklerindeki hiikiimler
cercevesinde Fen ve sanat kurallarina uygun olarak siiresinde yapilmasini saglar ve
denetler,

Biiyiiksehir belediyesine ait tiim birimlerin elektrik ve dogalgaz abonelik islemleri
ve giderlerinin takibini yapar,

Biiyiiksehir belediyesine ait tiiketilen enerji verilerinin takibini, analizi ve
raporlamasini yapar,

Yenilenebilir enerji kaynaklarindan (hidroelektrik, riizgar, gilines, jeotermal,
biokiitle, biyogaz, dalga akint1 enerjisi ve gel-git gibi fosil olmayan enerji
kaynaklar1) elektrik iiretimi saglar ve Biiyiiksehir Belediyesi’nin hizmetlerinde
kullanir,

flgili kurum ve kuruluslar ile isbirligi igerisinde olarak, Biiyiiksehir Belediyesi
sorumlulugu altindaki binalarin, tarihi eserlerin, dis mekanlarinda, park ve
meydanlarda, yiiksek teknolojik ¢ozlimleri sunarak, aydinlatilmalarini saglar,

Sehir genelinde gorev ve sorumluluk alani igerisinde tiim aydinlatma ve elektrik
periyodik bakim ve onarimlarini yapar,

Sehir genelinde gorev ve sorumluluk alani igerisinde hizmet alanlarinda bulunan
asansOr, yiiriiyen merdiven, Biiyiiksehir Belediyesine ait siis havuzlariin ve
engelli platformlarinin bakim ve onarimini yapar veya yaptirir,

4734 sayili kamu ihale kanunu hiikiimlerince ihalesi yapilan islerin hak edis
raporlarini hazirlar,

Diger kurumlara yapilan yazigsmalarin takibini yapar, koordinasyonunu saglar,
Thalesi yapilarak baslanilan islere ait kesif artis1, gerekgeli rapor, siire uzatimi, yeni
birim fiyat analizi, mukayeseli kesif hazirlayarak Bagkanlik onayina sunar,

Ucgiincii maddedeki kanunlara gore ihalesi yapilan islerin gegici ve kesin kabul
islemlerini yapar,

Diger ilge belediyeleri veya kamu kurumlariyla ortak yiiriitilen protokol
kapsaminda yapilan islerin hak edis islemlerinin kontrolii ve gerektiginde bu islere
ait yerinde denetimler yapar,

m) 4734 sayili kamu ihale kanununa gore ihale edilmis ve miidiirliikk tarafindan gegici

n)
0)
P)

Q)

veya kesin kabul islemleri yapilmis islere i deneyim belgesi diizenler,

Enerji ve Aydinlatma Sube Miidiirliigiiniin aylik ve yillik performans programim
hazirlar ve kontrol eder,

Daire Baskanligimin stratejik planini, yillik hedeflerine uygun olarak sube
miudiirligiiniin biit¢esini hazirlar,

4734 sayili kamu ihale kanuna gore dogrudan temin yoluyla yapilacak alimlarla
ilgili tiim islemleri yapar,

Ucgiincii maddede belirtilen kanunlarla ilgili gerekli mevzuati takip eder ve
degisikliklerle ilgili bilgi verir,



r) Miidirliik biinyesinde tutulan evraklar, dosyalar, ihale dosyalari, projeler, hakedis
dosyalar1 ve benzerleri, arsiv yonetmeligine gore muntazaman saklar,

s) Miidiirliige ait ddeme emir belgelerini gergeklestirme gorevlisi sifatiyla diizenler,

t) Midirliige ait stratejik plan ¢aligmalarin yiiriitir,

u) Midirlige ait aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlar ve daire baskan1 onayima
sunar,

v) Miidiirliiklere gelen tiim yazigsmalarin kayit ve dagitimini yapmak,

w) Miidiirliige gelen tiim yazismalarin kayit ve dagitimini yapmak,

X) Midiirliige bagl tiim dosyalarin arsivlenmesi ve diizenlenmesi,

y) Miidiirliige bagl personellerle ilgili yazismalar1 yapmak.

Sube Miidiirlerinin Yetkileri:
MADDE 12:
1) Ilgili kanun ve mevzuat cergevesinde yoneticilik gdrevlerini yerine getirir,

2) Midirligiin ¢alisma ve calisma usullerini gozden gegirerek, miidiirlige bagh
birimlerin gorevlerini etkinlikle yerine getirmesi i¢in yetkisi i¢indeki tedbirleri
almak, yetkisini asan hususlarda Baskanlik Makamindan prensip kararlar1 alinmasi
hususunu tist makamlara intikal ettirir,

3) Mudiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip eder ve degisikliklerle ilgili
bilgi verir,

4) Ust makamlar tarafindan istenilen bilgileri temini igin sorumlu oldugu boliimlerde
is boliimiini gergeklestirir,

5) Gerekli olmasi halinde faaliyetlerle ilgili toplantilar diizenleyip emrindeki
personele agiklamalarda bulunur,

6) Ust makamlar tarafindan diizenlenecek toplantilara istirak eder, istenilen bilgileri
verir, talimatlar alir,

7) Midirliigiin ¢alisma esaslarini gézden gegirerek plan ve programini yapar ve
caligsmalarin bu programlar uyarinca yiiriitiilmesini saglar,

8) Midiirliigiince yapilan islemler ile kullanilan formlarin gelistirilmesi igin inceleme
ve arastirmalar yaparak, sonucunu Daire Baskanina bildirir,

9) Midiirliikte uygun bir sekilde personel dagilimini gergeklestirmek, is akiginin
aksamadan suirdiirilmesini temin eder,

10) Midiirligiinde calisan personele iist makamlarin goriis, istek ve talimatlarin
aktarir,

11) Yiiritiilen islerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi i¢in ¢aligir, gerekirse bu konuda
ilgili personeli uyarir,

12) Miidirligiin islevlerine iliskin gorevlerin, Daire Baskanliginca uygun goriilen
programlara gore yiiriitiilmesi i¢in karar vererek, tedbirler alir ve uygular,

13) 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 Baskanligina tekliflerde bulunur,

14) Odeme emir belgeleri, puantaj, resmi yazisma gibi miidiirliigiinii ilgilendiren her
tiirlii bilgi ve belgeleri hazirlayarak gerekli denetlemeleri gerceklestirme gorevlisi
sifatiyla yapar ve imzalar,

15) Disiplin Amiri olarak personeline mevzuatta dngoriilen 6diil, ikaz ve cezay: daire
bagkanina teklif eder,



16) Midiirligiine bagli kadro goérevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapar, karsilasacagi aksakliklar1 giderir,

17) Mazeretine binaen personellerine giinliik izin vermek ve 6diil, takdirname, yer
degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Bagkani ile
Bagkanlik Makamina onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanis
zamanlarini tespit eder,

18) Gegici siire ile gorevde bulunmayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarina
uygun olan midirlerden birini veya personeli midirliige vekalet etmek {izere
belirlemek Daire Bagkani ile Bagkanlik Makaminin onayina sunar,

19) Midirlik ile ilgili tim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimini,
maiyetindeki personel arasindaki is boliimii ve koordinasyonu saglar,

20) Daire Bagkaninin onayini almadan miidiirligiiyle alakali herhangi bir ise baslamaz,

21) Miidiirliigiin faaliyet alanma giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesir,

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, bagli bulundugu Daire
Baskanina ve Baskanlik Makamina karsi sorumludur.

Personelin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 14:

1. Ustlerinin yaptig1 gérev béliimiiyle kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun
olarak tam ve zamaninda yapar,

2. Birime gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigint kontrol eder ve imza

karsiligr alir,

3. Birimden ¢ikan evrak, dokiiman vb. yazigmalarin resmi yazigma kurallar1 yonergesi
esaslarina uygunlugunu kontrol ettikten sonra, giden evrak defterine veya elektronik ortamda
kaydederek, ilgili yere gonderilmesini saglar,

4. Birim personelince istenilen dosya ve evraki, dosyasindan bulup isteyene verir, geri
verilmesini izler, evrakin kaybolmamasi igin gerekli tedbirleri alir,

5. Dosya dolaplarint her an tertipli ve diizenli tutarak, evrakin dosyasinda aninda
bulunmasi i¢in gerekli tedbirleri alir,

6. Verilen yazilar1 sorumlulugunun bilincinde hatasiz, eksiksiz olarak hazirlayip yazi
konusu hakkinda amiri diginda kimseye bilgi vermez,

7. Bilgisayarin bakim ve temizligini yapar, her an kullanima hazir halde bulundurup
gideremeyecegi arizalari amirine bildirir,

8. Kullandig1 malzeme (kagit, karbon kagidi, disket vb.) konusunda tasarruf ilkelerine
riayet edip malzeme stoklarimi devamli kontrol edip ihtiya¢ duyulanlari mevcudu bitmeden
temini i¢in amirine bildirir,

9. Amirince verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri de yerine getirir,

10. Kilik kryafet yonergesi esaslarina uygun olarak, kilik, kiyafet ve temizligine 6zen
gostermek,

11. Sube miidiirliiklerince verilen yap1 denetim hizmetlerini ti¢linci maddede gegen
mevzuat hiikiimleri geregince fen ve sanat kurallarina uygun kontrol eder, hak edis islemlerini
yapar ve amirinin onayina sunar,



12. Tlgili kanun ve mevzuat hiikiimleri geregi mesai saatlerine dikkat eder,aksi halde
kanunun vermis oldugu cezai miieyyidelerle karsilasacagini bilir,

Daire Baskanhgi Kaleminin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 15:

1. Daire Bagkanlifina imzaya sunulacak evraki, yazi islerini ve yazigsma sistemine
uygun olarak hazirlayip imzaya sunar,

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

3. Daire Bagkani ve miidiirlerin izin onaylarini alir,

4. izne ayrilan, rapor alan personelin ¢ikis ve doniisiinii izleyerek ilgili dairesine
bildirir,

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

6. Birime gelen ve birimce g¢esitli birimlere giden evraklarin kayit islemlerinin
zamaninda ve usuliine uygun olarak yapilmasini saglar,

8. Birim yazilarinin yetkililerce imzalanmasini miiteakip ilgili birimlere intikalini
saglar,

9. Her tiirlii genelge, bildiri yonetmelik ve baskanlik emirlerini takip eder, ilgili
personeli bilgilendirir,

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

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

12. Sube miidirliiklerince verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir,

Arsivleme

Madde 16: Sube miidiirlikklerinde tutulan evraklar, dosyalar, ihale dosyalari, projeler,
hak edis dosyalar1 ve benzerleri, arsiv yonetmeligine gére muntazaman saklanir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 17: Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, ilgili diger mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiirirlik

Madde 18: Bu yonetmelik, Biiyiiksehir Belediye Meclisinin kabulii ile Erzurum
Biiyiiksehir Belediyesi WEB sitesinde yayimlanmasina miiteakip yiirtirliige girer.

Yiiriitme

Madde 19: Bu yonetmelik hiikiimlerini, Biiyiiksehir Belediye Baskan1 yiiriitiir.

Mehmet AKARSU Serhat AKYUZ
Katip Uye Katip Uye

Fevzi POLAT
Meclis 1.Baskan Vekili



