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BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - Bu yonetmeligin amaci, Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi
Baskanhgi ve bagl sube muadurluklerinin kurulug, gorev, yetki ve sorumluluklari ile
calisma usul ve esaslarini duzenlemektir.

Kapsam _

MADDE 2 -Bu Yonetmelik, Kaynak Gelistrme ve Istirakler Dairesi
Bagkanligindaki personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini
kapsar.

Dayanak

MADDE 3 -Bu Yonetmelik, 10/07/2004 tarihli ve 5216 sayili Buyuksehir
Belediyesi Kanunun 21/1 maddesi; 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun
15/b ve 18/m maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu yonetmelikte gegen:

a. Belediye: Erzurum Buyuksehir Belediyesi'ni,

b. Baskanlik: Erzurum BuyUksehir Belediye Baskanhgini,

c. Ust ydnetim: Erzurum Blyliksehir Belediye Bagkani, Genel Sekreter ve Genel
Sekreter Yardimcilarini,

d. Daire Bagkanhgi: Erzurum BuylUksehir Belediyesi Kaynak Gelistirme ve
istirakler Dairesi Bagkanhgin,

e. Daire Baskani: Erzurum Buiyiiksehir Belediyesi Kaynak Gelistirme ve istirakler
Daire Bagkanini,

f. Sube Midurligi: Kaynak Geligtirme ve istirakler Dairesi Bagkanligina bagli
Sube Mudurluklerini,

g. Sube Miidirii: Kaynak Gelistirme ve istirakler Dairesi Bagkanhgina bagh Sube
Muddrlerini,

h. Birim: Erzurum Buyuksehir Belediyesi bunyesinde butgesi bulunan harcama
birimlerini,

i. Personel: Daire Baskanligina bagli ¢calisanlarin timuna ifade eder.

j. Gelen Evrak: Diger kurum ve kuruluslar ile kisilerden Daire Bagkanligina gelen
evraki,

k. Giden Evrak: Daire Baskanligindan ¢ikan ve diger kurum, kuruluglar ile kigilere
génderilen evraki,ifade eder.



Temel ilkeler

MADDE 5- Erzurum Biyiiksehir Belediyesi Kaynak Gelistirme ve Istirakler
Dairesi Bagkanhgi tum caligsmalarinda;
. Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
Hesap verebilirlik,
Kurum igi ydnetimde ve Erzurum’u ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
En az maliyetle en fazla fayday saglamak,
Hizmetlerde gegici ¢cozumler ve anlik kararlar yerine surdurulebilirlik,
Temel ilkelerini esas alir.
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iKiNCi BOLUM

Daire Bagkanhgi ve Bagh Birimlerinin Gorevleri

Daire Bagkanliginin Gorevleri

MADDE 6- Kaynak Gelistirme ve istirakler Dairesi Baskanligi bagli Sube
Mudurlukleri aracihgi ile asagidaki gorevleri yerine getirir:

a. Belediyenin ilgili tim hizmetlerini yaratmek,

b. Mevcut kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullanimi i¢in gerekli fikri alt
yapilarini olusturmak, uygulama eksikliklerini gidermek, yeni uygulama metotlarini
gelistirmek,

c. Kendi konularinda urettikleri is ve hizmetlerin verimliliginin ve kalitesinin
surekliligini saglamak,

d. Stratejik plan, yillik hedef, yatirm programi hazirlamak ve bu cergevede
belirlenen gorevleri yerine getirmek,

e. Stratejik plan, yillik hedef ve yatirnm programi dogrultusunda bitce hazirlamak
ve ust yonetime sunmak,

f. Faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

g. Hizmet kalitelerini devamli olarak iyilestirmek,

h. Buyuksehir Belediye Baskani adina istiraklerin yo6netim ve denetim
faaliyetlerini koordine etmek,

i. Istiraklerin Olagan ve Olaganiistii Genel Kurul toplantilarini koordine etmek,

J. Sirketlerin belediye ile olan parasal iligkilerini koordine etmek,

k. Daire Baskanlhiginin evrak kayit, dosyalama ve arsiv hizmetlerini yuritmek,

[. Bagh birimlerinin yasa, tuzuk ve yonetmeliklere uygun olarak idaresini igleyigini
yuruatmek,

m.Maliyet azaltici ve gelir arttirici galismalar yapmak ve bu konuda diger
harcama birimlerine de katki sunmak,

n. Gorev alanina giren yasal mevzuati ve teknik yenilikleri takip ederek, kurum
blnyesine tatbiki icin arastirmalar yapmak/yaptirmak ve uygulanmasini saglamak,

0. Yasal mevzuat degisimine iligskin ilgili mercilerce talep edildigi veya gerek
goruldugu takdirde gorus ve oneri sunmak,

p. Gorev alanina giren konulara iligkin uygulamalarda, ortaya ¢ikan aksakliklarla
ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari
tedbirler konusunda ilgili kurumlara ve Ust yonetime gorus ve Onerilerde bulunmak,

r. Gorev alanina giren konulara iligkin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile igbirligi
yapmak, gerektiginde bu kurum ve kuruluglar ile s6zlesmeler ve/veya protokoller
yapmak/yaptirmak,



s. Gorev alanina giren konularla ilgili yurtici ve yurtdisi platformlara (sempozyum,
seminer, panel, fuar, vs.) katilmak,

s. Gorev alanina giren konularla ilgili hizmet ici egitimleri almak ve uygulamak,

t. Stajyer 6grencilerin mevzuat ve teknik agidan yetismesine katki saglamak,

u. Vatandas sikayetlerini yerinde incelemek ve ilgili mevzuat cergevesinde
cevaplandirmak,

U. Demirbaslarin envanterlerini yaparak her yil Mali Hizmetleri Dairesi
Baskanligina icmal vermek.

v. Bagkanlik Makami tarafindan verilen diger gorevleri yuratmektir.

istirakler Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 7- Sube Mudirligliniin gorevleri:

a. Sirketlerin aylk faaliyetlerine iliskin 6zet tablolarini duzenleyip Daire
Baskanligina sunmak,

b. Sirketlerin G¢ aylhk ve yillik mali verilerini raporlayip finansal analizlerini
gerceklestirerek sonuclarini Daire Baskanlgina bildirmek,

c. Sirketlerin Yurt ici ve Yurt disi Gorev, Egitim, Gezi gibi faaliyetleri icin gerekli
yazigsmalari yapmak (Olur ve Onaylama),

d. Belediye ile istirakler arasinda haberlesme, bilgi alisverisi, borg-alacak iligkisi
vb. konularda raporlama faaliyetlerini yaruttr ve koordine eder.

e. Istiraklerin Genel Kurullarini takip eder ve Belediyenin, Genel Kurulda temsilini
saglar.

f. Istiraklerin sermaye artigiyla ilgili taleplerini degerlendirip, karar verilmek tizere
Belediyenin yetkili organlarina sunar.

g. Belediyenin istiraklerindeki ortaklik payindan dogan mali ve yasal haklarini
takip eder.

h. Belediyemiz istirakleri ile ilgili resmi is ve iglemlerini yGrtr.

i. Sube Mudurligu calisanlarinin is organizasyonunu koordine eder, yapilan
isleri denetler, iglerin duzenli ve verimli yarutilmesi i¢in gerekli gordugu onlemleri alir.

j. Personelin egitim ihtiyaclarini belirleyerek, egitim almalarini saglar.

k. Birimi ile ilgili faaliyet programlarinin periyodik olarak hazirlanmasini saglar.

I. Personelin izin, gérevlendirme vb. planlamasini yapar.

m.Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek, gorevli
personelinin gorev ve sorumluluklarini yerine getirmesini saglar.

n. Sube mudurlagundn butge teklifini hazirlar.

o. Mudurltgun yapacagi yapim, hizmet ve mal alimlan ile ilgili teknik
sartnamelerin  hazirlanmasini  ve  gergeklestiriimis  ihalelerin,  sartnameler
dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek.

p. Erzurum Blyliksehir Belediyesi Biitge igi Iktisadi Isletmesi biinyesinde bulunan
isletmelerin ilgili kanun ve belediye mevzuatina gore isletmesini yapmak.

g. Gergeklestirme gorevlisi olarak is ve iglemleri yapar.

r. Daire Bagkanhginca verilen diger gorevleri yapmaktir.

AB ve Dis iligkiler Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 8- Sube Mudurligunin gorevleri:

a. Belediyemizin yurt digindaki yabanci belediyeler ile kargilikli igbirligi ve kardesg
kent iligkilerini baglatmak, gelistirmek ve Erzurum ile dunya kentleri arasinda kardes
kent iligkisi kurulmasi ve mevcut iligkilerin gelistirimesine dnculik etmek,



b. Baskanlik makamina gelen yabanci yazilarin gevirisini yapmak ve islemlerini
gercgeklestirmek.

c. Baskanlik makaminin yabanci ziyaretgileri igin terciman teminini saglamak,

d. Baskanlik makaminin yurtdisi ziyaret programlarinin organizasyonunu ve
koordinasyonu yapmak,

e. Uluslararasi duzeyde kongreler ve konferanslar organize etmek ve bunlarin
koordinasyonunu ve finansmanini saglamak,

f. Uluslararasi kurum ve kuruluglarla, kaltlr - sanat kurumlariyla iligski kurmak ve
isbirligi saglamak,

g. Yurt disinda benzerleri var olan kultur, sanat, egitim, sosyal ve saglik amagcl
mekan ve mahallerin Erzurum’a kazandiriimasinda koordinasyonu saglamak,

h. Ukemizde mukim diplomatik misyon temsilcilerinin ve kentimizi cesitli
nedenlerle ziyaret eden yabanci konuklarin belediyemiz Ust duzey temsilcileri ile
yaptiklari gérusmelerde destek saglanmak,

I. Yabanci belediyelerle bazi konularda iyi niyet ve isbirligi protokolleri
imzalanmasini koordine ve uygulanmasini takip etmek,

J. Sehrimize gelen yabanci Ust duzey yoneticilerin kargsilanma ve
ugurlanmalarinda Belediye Baskanini temsil etmek,

k. Belediyemizce yapilan ¢alismalarin yabanci misyon temsilcilerine tanitiimasi,
yurt icinde ve yurt disinda duzenlenen cesitli toplantilarda sunulmasini saglamak
amacilyla yazih ve gorsel materyal gelistirmek,

I. Yaptigi calismalarla ilgili kamuoyunu aydinlatmak, toplumun ilgi ve biling
seviyesini yukseltmek igin; yerli ve yabanci, yerel, ulusal, uluslararasi basin yayin
araclarindan istifade etmek, yabanci dilde brosur, dergi, kitap ve benzeri yayinlar
yapmak; dagitimini saglamak,

m.Yerel yoneticilik alaninda yapilacak yurt disi gezi, gozlem ve dokiumantasyon
incelemelerinde gerekli altyapiyi hazirlamak,

n. Kalkinmig ulkelerdeki sehircilik yapisini ve insan kaynaklarinin incelenmesini
saglamak, birikimlerin aktariimasina zemin hazirlamak,

0. Dis medyada Erzurum’u takip etmek, elde edilen bilgileri ilgili makamlara
ileterek Erzurum’un yuksek imaj ve prestij sahibi yerini korumasini saglamak igin
gerekli her turlt calismayi yapmak,

p. Belediyemizin AB’ye uyum sureci galismalarinin koordinasyonunu saglamak,

r. AB hakkinda yerel, bolgesel ve dahili bilgilendirme toplantilari duzenlemek,
belediyemiz ve Erzurum’un AB hakkinda genel bilgi seviyesini yukseltmek; yarar ve
olasi zararlarini anlatmak, kamu kurumlari ve sivil toplum orgutleriyle bu konuda
isbirligi yapmak,

s. Dis iligkilerle ilgili Bakanliktan veya Valilikten gonderilen bagvurulari
yanitlamak,

s. Daire Bagkanliklari ve bunlara bagli sube mudurlUklerinin hizmet alanlari
dahilin de Avrupa Birligi kurumlarina ve diger fon kaynaklarina projeler hazirlamak,
ortak bulmak, basvurulari yapmak, projelerin kabul edilmesi halinde koordinasyonu
saglamak ve raporlamalari yapmak.

t. Kalkinmis ulkelerdeki sehircilik yapisini ve insan kaynaklarinin incelenmesini
saglamak birikimlerin aktarilmasina zemin hazirlamak,

u. Buyuksehir Belediyesinin uluslararasi iligkilerini arttirmak, hemserilerin
yonetime katilmalarini saglamak,

0. Gerek hazirlanacak proje teklifleriyle ve gerekse IPA kapsamli AB fonlarindan
dogrudan ve dolayli olarak yararlanma imkanlari arastirilarak bu husustaki guncel



gelismeleri takip etmek ve ilgili Daire Baskanliklari ve bunlara bagh sube
mudurltklerine bildirmek,

v. Igbirliklerini yiritmek ve gelistirmek icin il iginde, yurt icinde ve meclis karari
ile yurt diginda irtibat ofisleri olusturma,

y. AB kurumlarinca hazirlanmig bilgi ve belgeler tercume ettirerek yayimlamak,

z. Usti tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gérevleri yerine getirmek.

Kaynak Gelistirme Sube Midurluguniin Gorevleri

MADDE 9- Sube Mudurlugiunun gorevleri:

a. Erzurum’un boélgesinde etkinligini ve imajini gug¢lendirmek, sehri turizm ve
diger sektorler agisindan cazibe merkezi haline getirmek, sehrin sosyo-ekonomik
gelisimine ve markalagmasina katki saglamak.

b. Belediye ve sehrin oOncelik alanlari géz o6nunde bulundurularak, sehrin
kalkinma ve gelisimine katki saglamak icin proje fikirleri gelistirmek,

c. Proje tasarilarini geligtirmek, projelerin hayata gecirilmesi icin gerekli ihtiyag
analizlerinin yapilmasini saglamak,

d. Belediyemizin yetki alani ve stratejileri ile uyumlu olarak projeler yurutebilmek
icin hibe saglayici fon kaynaklarini arastirmak, ilgili bakanlik, kurum ve kurulus ile irtibat
saglamak,

e. Proje konusu ile ilgili fon kaynaklarina ait, hibe basvuru, proje hazirlama,
mevzuat usul ve esaslari gergevesinde, proje basvuru dosyasini hazirlamak ve
basvuru surecini yurutmek,

f. Proje faaliyetleri icin gerekli ise projeye ortaklik veya paydaslik yapacak
nitelikte, projeye ortak veya paydas bulmak, ortaklik-paydaslik iligkilerini ytritmek,

g. Projelerin hibe saglayici tarafindan degerlendirme surecini takip etmek basarili
gérulen projeler igin, , sdzlesme dosyasini hazirlamak, s6zlesme surecini yurutmek,

h. S6zlesmesi imzalanmis olan projelerin surduralebilirligi igin gerekli olan
koordinasyon ve paydas gorusmelerini saglamak, gerekli galismalari yurutmek,

i. Projeleri batun bilesenleri ile yeniden inceleyip kavramak, projenin finansman
kaynadi olan fonu incelemek ve kavramak, proje icin gerekli ise revize yapmalk,

j. Proje baslangi¢c calismalarini gergeklestirmek, proje ekibini belirlemek ve
gorevlendirmeye yonelik is ve iglemleri yurutmek,

k. Projenin esasini olusturan temel konusu ile ilgili projenin kapasite ve butgesine
gore degisken faaliyetleri gerceklestirmek,

[. Projenin mali ve uygulama raporlarini ilgili mevzuatlar geregi, gorsel
sunumlarla hazirlamak, raporlari ilgili fon kaynagina ait sisteme ylUklemek, projenin
nihai raporunu hazirlamak ve raporu sisteme yuklemek.

m.Sehrin marka degerinin artirilabilmesi ve ekonomiye katki saglanabilmesi igin
ust Olgekli program ve organizasyon aglarina tye olabilmek Uzere planlama ve
calismalar yapmak.

n. Ust dlgekli program ve organizasyonlarin kurum, kurulug ve ydneticileri ile
irtibat kurmak.

0. Ust 6lgekli program ve organizasyon kuruluslarinin éncelik ve basvuru
kosullarina uyum saglayabilmek i¢in gerekli gcaligmalari planlamak ve yonetmek.

6. Ust odlgekli program ve organizasyon kuruluslarinin uygun gérdigi usul ve
formatta basvuru saglamak slreci yonetmek.

p. Kurumun hibe saglayici fon kaynaklarina uygun proje hazirlama, sunma,
yonetme, kapasitesine katki saglamak.

r. Kurumun hibe saglayici fon kaynaklarina erisim saglamasina, proje
hazirlamasina, sunmasina yonelik bilgilendirme ve koordinasyon saglamak.



S. Ulusal ve bolgesel kurum ve kuruluslarla iletigsim ve igbirligini gu¢lendirmek.

s. Sehrin ve belediyemizin déncelikleri dogrultusunda paydas analizi yaparak
kurum ve kuruluslarla ortak projeler hazirlamak, sunmak, yuratmek.

t. Kurum ve kuruluslarin hazirlamis oldugu projelere ortak veya paydas olmak
es finansman destegdi saglamak.

u. Kaynaklari en verimli sekilde kullanmak ve hizmet kalitesini artirarak kurumsal
yapimizi, ¢alisma sistemimizi, surekli gelistirmek.

u. Bakanliklar, kurum ve kuruluglar ile irtibat saglanarak belediyelere saglanan
ayni ve nakdi yardimlari arastirmak.

v. Belediyelere yapilan desteklerden faydalanmak uUzere gerekli calismalari
yurutmek, takip etmek.

y. Kurum i¢i ve il duzeyinde kamu, kurum ve kuruluslari sivil toplum kuruluglarina
hibe fon kaynaklari ile ilgili bilgilendirme ve yonlendirmeler yapmak.

z. Farkh sektor ve alanlarda yurutulen projeler vasitasi ile hizmet gesitliligi ve
kurumsal kapasiteyi artirmak.

aa. Yurutulecek olan insan odakli sosyal projeler ile kurumun insan kaynaginin
gelisimine destek saglamak.

bb. Belediyemize badli istirakler ile siki iletisim ortami saglanarak sehrin ve
belediyemizin dncelikleri esas alinmak kosuluyla proje fikirleri gelistirmek.

cc. Belediyemiz istirakleriyle ortak proje fikirleri icin uygun fon kaynagi
arastirmak.

dd. Proje hazirlamak, sunmak, ylaratmek, surdurulebilirligini saglamak.

ee. Bagkanlik makami tarafindan verilen diger gorevleri yuratmek.

Strateji Gelistirme Sube Mudurlugliniin Gorevleri

MADDE 10- Sube Mudurlagunun gorevleri:

a. Erzurum Buyuksehir Belediye Baskanhgimizin strateji politikalari, yillik
program ve hikumet programi ¢ergevesinde idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve
politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak Uzere gerekli caligmalari yapmak.

b. idarenin gérev alanina giren konularda performans ve Kkalite &lgitleri
gelistirmek ve bu kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

c. Idarenin yonetimi ile hizmetlerin geligtirimesi ve performansia ilgili bilgi ve
verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.

d. idarenin gdrev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
incelemek, kurum ici kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin
dUzeyini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.

e. Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri yerine getirmek.

f. Strateji Gelistirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini yarutmek.

g. idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine
etmek ve sonuglarinin konsolide edilmesi ¢aligmalarini yaratmek.

h. izleyen iki yilin biitge tahminlerini de iceren idare bitcesini, stratejik plan ve
yillik performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

i. Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas
alarak idarenin faaliyet raporunu hazirlamak.

j. idarenin yatirrm programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama
sonuglarini izlemek ve yillik yatirnm degerlendirme raporunu hazirlamak.

k. Ust yénetici tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.



UGCUNCU BOLUM

Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskaninin Gorev,Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 11- Kaynak Gelistirme ve istirakler Daire Bagkani'nin gorevleri:

a. Daire Baskanligi ve bagl birimlerin sevk ve idaresini yapmak,

b. Stratejik planin hazirlanmasi igin birimiyle ilgili gerekli olan bilgi ve belgeleri
hazirlamak,

c. Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki Daire Bagkanhgi ile
ilgili hedeflerin gergeklesmesini saglamak,

d. Dairesine bagl birimlerin ¢calismalarini Stratejik Plan ve Performans Programi
cercevesinde koordine etmek,

e. Biriminde yapilan is ve iglemlerin hazirlanan is sureglerine uygun olarak
yapilmasini saglamak,

f. Daire Baskanhgdinin ve bagl birimlerin, Belediye i¢i diger birimlerle ve baska
kuruluslarla olan is ve iglemlerini koordine etmek,

g. Birimle ilgili mevzuati, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek ve
uygulanmasini saglamak,

h. Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak,

i. Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim icinde dizenli ve planli toplantilar
yapilmasini saglamak,

J. Gorevlerini yerine getirirken birim icinde ve diger birimlerle igbirligi ve uyum
icinde calisiilmasini saglamak,

k. Istiraklerin faaliyetlerini, Belediyenin stratejik plani ve performans programi
cercevesinde yonlendirmek,

. Istiraklerin, Belediyenin vizyonuna uygun olarak misyonu gercevesinde
faaliyetlerini sirdlirmelerini saglamak,

m. Sirketlerin kurum igi ve kurum digi yazisma ve koordinasyonlarini yapmak,

n. Sirketlerle ilgili sahis ya da kurum basvurulari dikkatle incelemek; talep ya da
sorunlari ilgili sirkete yoneltmek, ¢6zUmu, geri donulmesi konusunda takip edip
sonuglandirmak,

0. Belediye ve igtirakler arasindaki is ve islemleri koordine etmek,

p. istiraklerin diger kurumlarla olan bazi is ve islemlerini koordine etmek,

r. istiraklerin kendi aralarindaki ve bagl kuruluslarla olan is ve islemlerinde
gerekli koordinasyonu saglamak,

s. Sirketlerin yeni projeler ve yeni kaynaklar Uretmesine yardimci olmak,

s. Ic ve dis denetcilere bilgi ve belge akisini saglamak,

t. Harcama yetkilisi olarak her yil is ve islemlerin amaglara, mali yonetim
ilkelerine, kontrol dizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirmek ve
ic kontrol guvence beyanini dizenleyerek birim faaliyet raporlarina eklemek,

u. Daire bagkanhgina bagli personellerin 6zluk iglerini yapmak,

v. Yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin gorev dagilhimini,
personelin hizmet icgi egitimini ve gorev niteliklerine uygun olarak yetigtirilmelerini
saglamak,

y. Astlarinin performansini periyodik olarak degerlendirerek biriminde moral,

motivasyon ve performansi artirici ¢alismalar yapmak,

z. Is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak c¢alisiimasini saglamak,

aa. Ust yonetimce istenen ve mevzuat ile éngérilen kurul ve komisyonlara
katilmak ve/veya talep edilen personelin gérevlendiriimesini saglamak,

bb. Usti tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yerine getirmektir.



Daire Baskani, yukarida belirtilen goOrevlerin tam ve zamaninda yerine
getirilmesini saglama hususunda yetkili ve Ust yonetime karsi sorumludur.

Sube Midiuriniun Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 12- Sube Mudurlerinin gorevleri;

a. Stratejik plan ve Performans Programi dogrultusunda muaduarligine verilen
gorevleri yerine getirmek,

b. Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

c. Ig Kontrol Standartlarina uygun olarak is sureglerini hazirlamak ve sirekli
guncel tutulmasini saglamak,

d. Midurlukte yapilan tim is ve iglemlerin mevzuata uygun, zamaninda ve
eksiksiz yapiimasini saglamak,

e. Konusuna iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini
saglamak,

f. Yapilan is bolumu gergevesinde bagl personelinin sevk ve idaresini yapmak,

g. Memur personelin is ve islemlerini 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu
hdkiUmlerine uygun olarak yuratmek,

h. Isci personelin is ve islemlerini 4857 Sayili is Kanunu ve TiS'e gére yiiritmek,

i. Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve dizenini saglamak,

j. Sube MudurlGglinde gorev yapan iscilerin Haftalik Fazla Mesai Formlarinin
dizenlemesini saglamak ve Daire Bagkanlidi'nin onayina sunmak,

k. Sube Muddurliklerinde goérev yapan isgilerin aylik Mesai Puantajlarini
dizenlemek ve Daire Baskanhdi'nin onayina sunmak, Insan Kaynaklari ve Egitim
Dairesi Bagkanhgi'na gondermek,

[. Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin Daire Baskaninin gortusu alinarak belli bir
plan ve program dahilinde yapiimasini saglamak,

m.Is sagligi ve guivenligi kurallarina baglh olarak g¢alisiimasini saglamak,

n. Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim iginde duzenli ve planli toplantilar
yapilmasini saglamak,

0. Mudurlugu ilgilendiren ve yargiya intikal edilen konular hakkinda mahkeme
veya hukuk musavirligince istenen bilgi ve belgeleri zamaninda ve tam olarak
hazirlamak ve iletmek.

p. Ihtiyag duyulan mal ve hizmetin satin alinmasi igin, 4734 Sayili Kamu Ihale
Kanunu'nun 21. ve 22.Maddelerine uygun olarak Talep Formu hazirlamak ve onaya
sunmak, Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi'na teslim etmek,

r. 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu'nun 18.Maddesi'ne gore yapilacak ihale
hazirliklilarini tamamlamak ve Daire Baskanligi'nin onayina sunmak,

s. Calisma bdurolarinin, salon ve koridorlarin, tesislerin, ara¢ ve gereclerin
korunmasini, temizligini ve goreve hazir durumda tutulmalarini saglamak,

s. Kanun, tuzuk, yonetmelikler ve amirince verilen diger gorevleri yapmak ve
yaptirmaktir.

t. Sube Muduart, Muduarlaga ile ilgili islemleri yerine getirirken; belediyenin
Stratejik Planindaki Vizyon, Misyon ve ilkeleri ile mevzuata gore ¢alisiimasindan,

u. Performans programindaki mudurlik hedeflerinin gergeklestiriimesinden,

v. Gorev ve yeftkileri ¢gergevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, suratli,
verimli ve dogru yurutulmesinden,

Mudurluk gorevlerinin tam ve zamaninda yerine getiriimesinden Daire Bagkanina
kars! sorumludur.



Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 13- Daire Baskanligina bagli Sube Mudurluklerinde gorevli $Sefler,
basinda bulundugu buroda yapilan tim ig ve iglemlerin mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapilmasindan/yaptiriimasindan ilgili Sube Muduru ve Daire Baskanina
kargi sorumludur. Amirleri tarafindan verilen diger gérevlerin de ifasini saglarlar.

Memur ve is¢i Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 14- Memur ve Isci Personelin gorevleri;

a. Gorevi geregi birim amirlerince kendilerine tevdi edilen isleri, mevzuata uygun,
zamaninda ve kusursuz olarak tamamlamak, verilen is programlarini is glicu kaybina
meydan vermeden, es gudum ile emniyetle yurutilmesini saglamak,

b. Gorevi geregi kendisine verilmis arag, gereg ve her turli malzemeyi hizmet
amacina uygun kullanmak, temiz ve duzenli tutmak, korumak, ayrilmasi halinde devir
ve teslim sartlarini yerine getirmek,

c. llgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine
riayet etmek, ¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, g¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak,

d. Birim amirlerinin haberi olmadan gorev yerini degistirmemek, terk etmemek,

e. Birim amirlerince uygun gorilen diger hizmetleri ylarttmektir.

Daire Baskanliginca yapilan gérev bolimu ¢ergevesinde bagh bulunduklar Sube
Muaduara ve Seflerin verdigi tum gorevleri tam ve zamaninda yapilmasindan, ¢alisma
duzenine uygun olarak ig ve iglemlerin etkin ve verimli bir gsekilde yapilmasi ile gorev
geredi kendisine zimmetlenen tasinirlarin 6zenle kullaniimasi ve muhafazasindan
sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM

Dairenin Caligma Duzeni

Caligma Diizeni

MADDE 15- Dairede gorevli tum personel;

a. Biriminde yuratulen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum
disina veremezler, Kurumun evrak guvenligini saglamakla yukumludurler,

b. Higbir fark gdbzetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yaparlar,

c. Her turli malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel,
muhtelif sebepler ile gorevinden ayrilmasi halinde, bunlari birimdeki gorevliye yazil bir
tutanak ile devrederler.

Bilgi Verme Yasagi

MADDE 16- Birimlerin evrak ve dosya memurlari gizli olmasa bile evrak ve
islemin sonucuna ait bilgi veremezler ve aciklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler,
bilgileri Daire Bagkani, Sube Muduru veya yetki verilen gorevliden alirlar. Bu kurallara
aykiri davranan personel hakkinda kanuni iglem yapilir.



BESINCi BOLUM

Yonergeler

Yonerge Cikarilmasi

MADDE 17- Bu Yonetmelik hukumlerinin uygulanmasina ve dairenin yuruttagu
gorevlerin ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢cikarmaya Baskanlik Makami yetkilidir.

ALTINCI BOLUM

Yururlik ve Yurutme

Yururlik

MADDE 18- Bu Yonetmelik, Erzurum Buyuksehir Belediye Meclisinin kabulu ve
belediye ilan panosunda ilani ile yururluge girer.

MADDE 19- Bu Yonetmelik yuarurluge girmesinde sonra Erzurum Buyuksehir
Belediye Meclisinin 14.10.2009 tarih ve 164 sayil karari yururluktek kaldirilmigtir.

Yiritme

MADDE 19- Bu Yonetmelik hukimlerini Erzurum Buyuksehir Belediye Bagkani
yaratar.

Mehmet Akif DORMAN Ahmet TiKicCi

Katip-Uye Katip-Uye

Mehmet AKARSU

Meclis I. Bagkan Vekili
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