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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Ilkeler
Amac
MADDE 1 - Bu yénetmeligin amaci Isletme ve Istirakler Mduirliigt teskilat yapisini,

hukuki stattistint, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, calisma usul ve esaslarini
belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli ytirtitilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2 - Bu ydnetmelik Isletme ve Istirakler Miidtirligti'ntin; hukuki statiistin,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - Bu yonetmelik, 03/07 /2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun
15/b maddesine dayanilarak hazirlanmaistir.

Baglayicilik

MADDE 4 - Akyaz Belediye Baskanlig1 btinyesindeki ilgili mudtrltikler gorev alanina
giren is ve iglemlerde ilgili mevzuat hiikimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve
sorumlu olup, bu yénetmelik htikiimleri ile baghdirlar.

Tanimlar

MADDE 5 - Bu yonetmelikte gecen;

1) Baskan: Akyazi Belediye Baskani’ni,
2) Baskan Yardimcisi: Akyazi Belediyesi Isletme ve Istirakler Miidiirltigii’ntin bagh
bulundugu Baskan Yardimcisi’ni,

3) Baskanlik Makami: Akyazi Belediyesi Baskanlik Makami’ni,

4) Belediye: Akyazi Belediyesi’ni,

5) Birim: Akyazi Belediyesi Isletme ve Istirakler Midtrliga Birimlerini,

6) Birim Sorumlusu Akyaz: Belediyesi Isletme ve Istirakler Miidtirltigi Birim
Sorumlularini,

7) Bélum: Akyazi Belediyesi Isletme ve Istirakler Miidiirltigti Béltimlerini,

8) Béliim Sorumlusu: Akyazi Belediyesi Isletme ve Istirakler Mudurliga Balim, .= ..
Sorumlularini,
9) Enctimen: Akyazi Belediye Baskanligi Enclimeni’ni,
10) Meclis: Akyaz: Belediye Bagkanli@y Meclisi’ni, w_/
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11) Mtdur: Akyazi Belediyesi Isletme ve Istirakler Mudiira’nd,
12) Mudurlik: Akyaz Belediyesi Isletme ve Istirakler Miidrltigii’nt ifade eder.

Temel Ilkeler
MADDE 6 - Akyaz Belediye Baskanligi, “Saglikli, planli ve stirekli gelisimiyle
buglinline ve yarinina yén veren bir Kent ile Kentine aidiyet duyan, hosgoért iklimini
ve birlikte yasama kultlirint 6ztimsemis, huzur ve refah icerisinde yasayan Kentliler
icin etkin, verimli ve stirdiirtlebilir hizmetler ve ¢éztimler sunmak.” misyonu;
“Akyazi’y1 yerelden evrensele marka bir kent olarak tasiyan, giiclendiren, huzurlu ve
mutlu bir sehir haline getiren, gelecegin nesillerine yenilikci hizmetler tireten ve
korudugu degerleriyle “Arzu Edilen Akyaz1” icin model bir belediye olmak.” vizyonu ve
asagida belirtilen temel ilkelere gore calismalarini yUriitir.

1) Kentlilik bilinci ve aidiyet duygusunu giiclendirmek.

2) Farkli dokulara saygi duyan ve birlikte yasama kiiltiirtin{i sahiplenen bir hizmet
sunmak.

3) Dayanisma ve yardimlasma kulttirtine sahip olmak.

4) Birlik ve beraberlik ruhu gti¢lti olan bir topluma énem veren hizmet sunmak.

5) Kultir, sanat ve sporu yasamin vazgecilmezi haline getirmek.

6) Her yasta egitimi desteklemek.

7) Her yastaki bireyin saglik hizmetlerinden faydalanmasina katk: saglayan yénetim
anlayis1 saglamak.

8) Cevreye duyarl ve cevre bilinci ytliksek bir hizmet sunmak.

9) Koruyucu ve énleyici saglik hizmetleri ile saglikli bir kentin devamliligini esas
almak.

10) Akyazr’nin ihtiyac ve taleplerine planl ve projeli calismalarla uzun vadede
cozumler sunmak.

11) Herkes icin ulasilabilir ve erisilebilir hizmet tiretmek.

12) Altyapisi, bliytime dinamikleri ve kentli refahi dogrultusunda tamamlanan
hizmet saglamak.

13) Kent glivenligini 6n plana ¢cikarmak.

14) Dogal hayati ve cevresel degerleri koruma bilincine sahip hizmet anlayisi
sunmak.

15) Sosyal, kultirel ve sportif tesisleriyle halka hizmet etmek.

16) Engelsiz bir kent icin yasanilabilir alanlar: ve altyapiy1 desteklemek.

17) Toplumun talep ve tercihlerine odakli hizmet anlayisina sahip olmak.

18) Hizmetlerin ytrutilmesinde hakkaniyeti benimseyen yénetim anlayis: sunmak.

19) Gelenek, inang, tercih ve yagsam bigimlerine saygili olmak.

20) Sosyal dayanigma ve yardimlasmay1 gézeten bir hizmet sunmak.

21) Belediye hizmetlerinin planlanmasinda ve sunulmasinda katilimci ve tarafsiz bir
yonetim anlayisina sahip olmak.

22) Belirlenen hedeflere zamaninda ulasmay1 amaclayan yénetim anlayisina sahip
bir hizmet sunmak.

23) Strdurtlebilir, verimli ve etkin hizmet anlayisina sahip olmak. v

24) Kaynak kullaniminda tasarruf ve verimliligi esas alan yénetim anlaylrslna sah1p‘ !
bir hizmet sunmak. F .
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IKINCI BOLUM
Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi
Kurulus
MADDE 7 - Akyaz Belediyesi Isletme ve Istirakler Miiduirliigii 28968 sayili
10/04/2014 tarihli Resmi Gazete’de yayimnlanarak yurtrliige giren Belediye ve Bagl
Kuruluslar: ile Mahalli Idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair

Yonetmelik geregince Akyazi Belediye Meclisi’nin 05/08/2014 tarih ve 20 sayili karar1
ile kurulmustur.

Organizasyon Yapisi

MADDE 8 -

(1) Isletme ve Istirakler Muiduirliga; tist yonetici olarak Belediye Baskanina veya
Baskaninin gérevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak
calismalarini stirdtrtr.

(2) Mudurltgin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma;
mudurin teklifi, ilgili bagkan yardimcisinin uygun goériist ve Belediye Baskaninin
onayiyla olusur ve yururltge girer.

(3) Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

(4) Isletme ve Istirakler Midtirt hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi,
calistirilacak personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri
mevzuat cercevesinde yapar.

Personel Yapisi

MADDE 9 - Mudurlikte Akyazi Belediyesi norm kadro standartlarina uygun nitelik ve
saylda memur, kadrolu isci, sézlesmeli personel ve hizmet satin alma yoluyla
calistirilan personel gérev yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 10- Mudurligiin gérevleri asagida belirtildigi gibidir.

1) Mudurltgin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin
gereklerini suresi igerisinde yerine getirmek.

2) Mudurlugun diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini ytirtitmek ve
sonug¢landirmak.

3) Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve mudurliik
blitcesine uygun olarak ¢alismalarini ytirtitmek.

4) Akyazi Belediyesi I¢ Kontrol Eylem Planindaki gérev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesi icin gerekli calismalar: yapmak.

5) Mudurltige gelen yazi ve dilekgeleri stresi icerisinde cevaplamak. 3071
geregi; dilekce yoluyla yapilan basvurulara 30 gln icinde yazili bilgi verme
safahatinin duyurulmas: halinde alinan sonucu ayrica bildirmek.

"

ISLETME VE iSTIRAKLER MUDURLUGU GO! YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI “\ i




6) Baskan ya da ilgili Baskan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi
Edinme Hakk: Kanunu cergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri basvuru
sahibinin bilgisine sunmak.
7) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda; mtidtirligiin ihtiyac: olan her tirli
mal alimi, hizmet alimu ile yapim islerinin hak edislerini diizenlemek, kabullerini
yaparak sonuc¢landirmak.
8) Belediyenin orta ve uzun vadeli stratejilerini ve politikalarini belirlemek, amaclarini
olusturmak tizere gerekli calismalari yapmak.
9) Mudurlikce yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde
bunlarin arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak.
10) Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili
meslek odalariyla, ihale stirecindeki ilgililerle yazismalar yapmak.
11) Mudurligin goérev alanina giren konularla ilgili olarak; Akyazi Belediyesi resmi
web sitesinde (www.akyazi.bel.tr) yayimnlanmak tizere Bilgi Islem Muidiirliigiine
fotograf, video ve yazili olarak veri akisi saglamak.
12)Baskanlik¢a kurulmasi kararlastirilan isletme ve istiraklerin kurulus, isleyis ve her
turld is ve iglemlerini ylrttmek.
13) Mudurlige bagl servislerin koordineli olarak ¢alismasini saglamak.
14)Butce Ici Isletmeler kurulmasina yonelik calismalarin sekretaryasini yapmak,
izlenecek yasal prosediirii takip etmek ve sonuglandirmak. Kurulmas: halinde;
mevzuat dahilinde biitce ici isletmeleri isletmek.
15)Belediyenin isletme ve istirakleriyle ilgili olarak; Belediye Enclimeni veya Belediye
Meclisince alinmas:i gereken kararlara iliskin muizekkere hazirlamak ve stiresinde ilgili
organlara sunulmasini saglamak, Belediyenin karar organlarinca alinan kararlarin
uygulanmasi hususunda gerekli idari ve mali is ve islemleri yapmak.
16) Istiraklerin ekonomik ve verimlilik esaslarina gére idaresi, planlamasi,
programlanmasi ve isletilmesini saglamak Uizere, Akyaz Belediyesi ile sirketler
arasinda etkin haberlesme, bilgi alisverisi, bor¢/alacak iliskisi vb. konularda
raporlama faaliyetlerini ylirtitmek ve koordine etmek.
17) Sirket kurulmasina, kurulmus bir sirkete ortak olunmasina veya bu
ortakliklardan ayrilmaya, sermaye artigina ve gayrimenkul yatirim ortaklhig
kurulmasina y6nelik ¢alismalarin sekretaryasini yapmak, izlenecek yasal prosedtirti
takip etmek ve sonuc¢landirmak.
18)Belediyenin ortak oldugu sirketlerin,;

1. Kongrelerini ve denetimden ge¢mis mali tablolarini takip etmek.

2. Sermaye artirimlar1 konusunda Belediye Meclisinde gortistilmek tizere teklif
hazirlamak ve alinacak Meclis kararlarinin geregini yerine getirmek.

3.Kar pay1 haklarini takip etmek ve tahsil edilmesini saglamak.

4. Sirketin tasfiye edilmesi sonucunda bakiye kalmas: halinde, séz konusu bakiyeye
pay1 oraninda istirak etmek.

Miidiiriin Gorevleri

oibidir.
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1) Mudurlik ¢alismalarini yasal mevzuata uygun olarak yurtitmek, her tiirli yasal
mevzuat degisikliklerinde mudurltik ¢calismalarini yeniden diizenlemek ve calisanlarin
yasal mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.

2) Mudurlik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri
yapmak.

3) Mudurltigtin gérev ve calisma yonetmeligi hazirlik calismalarini ytirtitmek.

4) Mudurltk calismalaryla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yénetmelikler ve
yonergeler hazirlayarak uygulamaya koymak.

5) Mudurltigin ¢alisma programlarini (ginlik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve
surekli glincel halde bulundurmak.

6) Mudurlik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini temin etmek.

7) Mudurltigiine ait tasinirlarla ilgili olarak tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin
gorevlendirilmesi ve taginir kayit islemlerinin yaratilmesini saglamak.

8) Mudurlige kayitli her tirli tasinir ve tasinmaz mallarin iyi kullanilmasini ve
korunmasini saglamak.

9) Is guvenliginin ilgili yénetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi icin her
tirld 6nlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini saglamak.

10)Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve
gostergelerinin hazirlanmasina katkida bulunmak.

11) Mudurltgin calismalarinin stratejik plan ve performans programindaki
hedeflerine uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak.

12) Mudurltgin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

13) Mudurligin yillik blitge tekliflerini ve varsa yillik Uicret tarifelerini hazirlamak.
14) Mudurligiin varsa yillik yatirim programini hazirlamak.

15) Mudurlaglin yazismalarinin yazisma kurallarina uygun, stiresi icinde ve dogru bir
sekilde yapilmasini saglamak ve 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya
imzalamak.

16) Mudurligin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde
mudurligin ¢alismalar: hakkinda bilgi ve belge vermek, teftis ve denetim raporlarinin
gereginin yapilmasini saglayarak cevaplandirmak.

17) Mudurltge gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, stiresi icinde gereginin
yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.

18) Yapilan ¢alismalar hakkinda belediye baskani ve/veya ilgili bagskan yardimcisina
rapor vermek.

19)Baskanlik makamindan gelen gorev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak.

20) Diger kamu kurum ve kuruluslar ile vatandaslardan gelen muidurliigiin calisma
alaniyla ilgili talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, stiresi icinde gereginin
yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.

21) Mudurltk calisanlarinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.
22) Mudurltage yeni gelen veya gorev yeri degisen personelin oryantasyon egitimini

saglamak. P
23) Disiplin amiri sifatiyla mtidurliik personelinin disiplinle ilgili isleml¢rinin /’

yapilmasini saglamak. I
\s\ \l [ {P
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24) Mudurlik personelinin ¢alisma performanslarini degerlendirmek.

25) Mudurlukteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.

26) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde
uyarmalk, bilgi ve rapor istemek.

27)Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, gizli issizligi
onlemek ve birim i¢i calisma akisini kontrol etmek.

28) Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli goérdiigt
hususlarda diizenlemeler ve islemler yapmak.

29) Mudurltige bagl Otogar, Otopark, Trafik Park ve ileride Muidiirliik biinyesine
baglanacak olan birimlerin i¢ ¢calisma yonetmeliklerini hazirlamak, uygulamaya
koymak ve takibini yapmak.

30) KBS (Kamu Bilgi Sistemi)’ne adaptasyonu saglamak.

Miidiiriin Yetkileri
MADDE 12 - Mudtrltik biinyesinde gorev yapan mudurtn yetkileri asagida belirtildigi
gibidir.

1) Baskanlik makamina, belediyenin diger mudurliuklerine, mtidurligin alt
birimlerine ve personeline kars: dogrudan;

2) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek
kuruluslarina ve gerektiginde gercek ve tiizel kisilere kars: ise baskanlik makaminin
izni ve onayiyla, sahsen ya da evrak tizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

3) Personeli, ekipmani ve midurliigtin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar: sevk ve idare
etmeye,

4) Butce 6deneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,

5) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

6) Ihalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararina istinaden sOzlesmeyi
imzalamaya,

7) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi
geri almaya,

8) Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da
birlestirme, alt birimlerin adlarini ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif
etmeye,

9) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

10) Performans 6l¢iim1l ve istatistiki ¢calisma yapmaya ve yaptirmaya,

11) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her turla bilgi
ve belgeyi istemeye,

12) Calisma gruplar: olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

13) Tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve géreviendirmeye,

14) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
suirecini baslatmaya, |
15) Toplant1 dlizenlemeye ve toplantiy1 yénetmeye, # g
16) Btitce Kanununda belirtilen simirlarda olmak kaydiyla; gerekli duru lard H:,_ust
yonetici onayiyla personele fazla mesai yaptirmaya,
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17) Gerekli gérdGigti konularda Hukuk Isleri Birimi'nden baskan yardimcis: ve baskan
onaytyla gbériis sormaya,

18) Islemlerde usulstizliik ve yolsuzlugu 6nlemek icin yasal her tiirlt tedbiri almaya
yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklar:
MADDE 13 - Mudurlik btinyesinde gérev yapan muidirin sorumluluklar: asagida
belirtildigi gibidir.
a) Mudirltgan ve miidir olarak gérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak ytirtittilmesinde;

1) Belediye baskanina ve bagli bulundugu baskan yardimecisina,

2) Baskanin bilgisi dahilinde belediye meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3) Gerektiginde belediye enclimenine,

4) Kolektif caligma gerektiren konularda; calismanin 6znesi durumundaki
mudurliklere veya mudturlere ya da kurullara kars: sorumludur.

b) Mudtirligiin ve mtidir olarak kendilerinin gérev alanlarina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi stirecinde,
baskanlik makamini bilgilendirmek kaydiyla;

1) Sayistay’a,

2) Ilgili bakanliklarin denetim organlarina,

3) Belediye meclisinin denetim komisyonuna,

4) I¢c denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulastirmakla sorumludur.

c) Baskanlik makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve
sorusturma asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmay ytrtiten organlara
gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.

Boliim Sorumlusunun Gérevleri

MADDE 14 - Mudurltik biinyesinde gorev yapan béliim sorumlusunun gérevleri
asagida belirtildigi gibidir.

1) Is gtivenliginin ilgili yénetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi icin her
thrlt 6nlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak.

2) Yasal mevzuat, sistem ve proseduirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek.

3) Mudurltkle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin hazirlanmasini saglamak.
4) Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek.

S) Mudurin yetki verdigi durumlarda mudurltige gelen talep, sikayet ve 6nerileri
degerlendirmek.

6) Ustlerinin verdigi talimatlari ve gérevleri yerine getirmek, yapilan calismalar
hakkinda bilgi vermek.

7) Ustlerinden aldig1 gérevleri alt birimlere dagitarak islemlerin yapilmasini saglam k
8) Birimler arasi koordinasyonu saglamak, calismalarini kontrpl etmek ve

yonlendirmek.

ISLETME VE ISTIRAKLER MUDURLUGU GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI ILE CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI 4. . . 7. v W




9) Problemli konularda miidtrltklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, tistleriyle
irtibat kurarak ¢6ztime kavusturmak.

10) Gerektiginde mtdurin yerine vekalet etmek.

11) Personelin daha verimli ¢aligsmasi i¢in egitim almalarini saglamak, motive etmek,
calismalarina y6n vermek.

12) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak
temin edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve tist yonetime
tekliflerde bulunmak.

13) Kanun, tizlk, yénetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gérevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

14) Harcama birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal, hizmet ve yapilislarina iliskin
islemleri, ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bicimde ytrtterek, temin
edilmesini saglamak.

15) Madurlugtinde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde calismalarin:
saglayacak planlamay: yapmak ve islerin diizenli olarak ytiriitiilmesi icin gerekli
tedbirleri almak.

Boliim Sorumlusunun Yetkileri

MADDE 15 - Mudurltik blinyesinde gérev yapan béliim sorumlusunun yetkileri
asagida belirtildigi gibidir.

1) Personeli, ekipmani ve bolimiintin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar: sevk ve idare
etmeye,

2) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tirla bilgi ve
belgeyi istemeye,

3) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yénetmeye,

4) Islemlerde usulstizliik ve yolsuzlugu 6nlemek icin yasal her tirld tedbiri almaya
yetkilidir.

Boliim Sorumlusunun Sorumluluklar:

MADDE 16 - Mudurlik blnyesinde gorev yapan béliim sorumlusunun sorumluluklari
asagida belirtildigi gibidir.

a)Bolim sorumlulari, temsil ettikleri béltimuin ve kendi gérev alanlarina giren
konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak
yurutilmesinde mudure kars: sorumludur.

Birim Sorumlusunun Goérevleri

MADDE 17 - Mudurltik blinyesinde gérev yapan birim sorumlusunun goérevleri
asagida belirtildigi gibidir.

1) Is gavenliginin ilgili yénetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi icin her
thrlt énlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak.

2) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek.
3) Mudurlikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis: yazismalarin hazirlanmasini saglamak.

4) Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek. -
S) Maduran yetki verdigi durumlarda muidurlage gelen talep, sikayet ve onerllerl ;

degerlendirmek. y\
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6) Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gérevleri yerine getirmek, yapilan calismalar
hakkinda bilgi vermek.

7) Ustlerinden aldig gérevleri personele dagitarak islemlerin yapilmasini saglamak.
8) Personelin koordinasyonunu saglamak, calismalarini kontrol etmek ve
yonlendirmek.

9) Problemli konularda midirltklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, tistleriyle
irtibat kurarak ¢6ztime kavusturmak.

10) Gorevlendirildigi takdirde mtdurin yerine vekalet etmek.

11) Personelin daha verimli ¢alismasi i¢in egitim almalarini saglamak, motive etmek,
calismalarina yon vermek.

12) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak
temin edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve {ist yénetime
tekliflerde bulunmak.

13) Kanun, tliziik, yénetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gérevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

14) Harcama birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal, hizmet ve yapilislarina iliskin
iglemleri, ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bicimde ytirtiterek, temin
edilmesini saglamak.

15) Mudurligiinde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde calismalarini
saglayacak planlamay: yapmak ve islerin dtizenli olarak ytirtitiilmesi icin gerekli
tedbirleri almak.

Birim Sorumlusunun Yetkileri

MADDE 18 - Mudurliik binyesinde gérev yapan birim sorumlusunun yetkileri
asagida belirtildigi gibidir.

1) Personeli, ekipmani ve birimin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar sevk ve idare
etmeye,

2) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tirld bilgi ve
belgeyi istemeye,

3) Toplanti dlizenlemeye ve toplantiy1 yénetmeye,

4) Islemlerde usulstizliik ve yolsuzlugu énlemek icin yasal her tlrl tedbiri almaya
yetkilidir.

Birim Sorumlusunun Sorumluluklari

MADDE 19 - Mudurlik blinyesinde gérev yapan birim sorumlusunun sorumluluklar:
asagida belirtildigi gibidir.

a)Temsil ettikleri birimin ve kendi gérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak ytirattilmesinde miidiire ve/veya boliim
sorumlusuna karsi sorumludurlar.
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DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslari
Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 20-
(1) Mudurlik igi isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
a) Mudurltuk dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Mudur
tarafindan saglanir.
b) Mudurltge gelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra
mudtre iletilir.
c) Mudur, evraklar: geregi icin ilgili personele tevzi eder.
d) Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 61m hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her ttrla
dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar: bir cizelgeye bagl olarak
yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden
ayrilma islemleri yapilmaz.
e) Calisanin 6lumu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacag: bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.
(2) Mudurltkler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
a) Mudurlikler arasi yazismalar MUdUlrin imzasi ile yGratalar.
(3) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Mudurltugin, Belediye dis: 6zel ve tlizel kisiler, Valilik, Bliylksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslar ve diger sahislarla ilgili gerekli gériilen yazismalar;
Mudur ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yUrGtaldr.

b) Mudurltige havale edilen her tlirlt evrak ve dilekce kayda gecirilip, mudur
tarafindan ilgili birime havale edilir.

c) Havale edilmis evrak: veya dilekceyi alan personel, bu evrak veya dilekceye
mevzuata uygun olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlislik varsa
Mudurun bilgisi dahilinde ilgililere bu yanlis dlizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir.
Tamamlanamayacak veya dizeltilemeyecek bir yanlislik veya eksiklik s6z konusu
oldugunda islem yapilmaz.

d) Birimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlasmay

A . w e oo 4w = . 3 s exe Mo v sy
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e) Imza karsiligi alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi tizerinden
mudurlige aktarilan evrak veya dilekce, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve
numara verildikten sonra tasnif edilerek havalesi icin muidiire sunulur. Mdtr
tarafindan ilgilisine havalesi yapilir. Ilgilisi tarafindan, teslim alinan evraka yasal
suresi i¢inde geregi yapilir.

f) Tim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi tizerinden numara
verildikten sonra ilgili yerlere génderilmek tizere zimmet defterine kaydi yapilarak veya
elektronik ortamda ilgilisine/ilgili muidurltiklere teslim edilir.

g) Tum islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin muidtirliikte kalan sureti
konusuna gére dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli stire birim
arsivinde saklandiktan sonra kurum arsivine devredilir.

h) Yazismalarda, Belediye Baskani veya mudurliigliin bagli bulundugu Baskan
Yardimcisinin denetim ve gézetiminde Akyazi Belediye Baskanligi Imza Yetkileri

Yonergesi ve Yazisma Kurallar ile ilgili ydonetmelik hiikiimlerine gére hareket edilir.

Miidiirligiin Uygulama Usul ve Esaslar1
MADDE 21- Isletme ve Istirakler Mudiirligi bu yonetmelikteki ilkeler cercevesinde
olmak kaydiyla, midirligtn gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen
mevzuat hilkiimlerine uygun olarak yerine getirir.

1) 5393 sayili Belediye Kanunu,

2) 5216 sayili Buyuksehir Belediyesi Kanunu,

3) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

4) 4734 sayili Kamu lhale Kanunu,

5) 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,

6) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

7) 4857 sayili is Kanunu,

8) 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu,

9) 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu,

10) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

11) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
12) 4982 sayihi Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

13) 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu,

14) i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar hakkind Yénetrr%éiik,
15) Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi, (g f (
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16) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik,
17) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Yénetmelik,
18) Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

19) Ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

BESINCI BOLUM

Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 22 - Bu yénetmelikte yer almayan hususlarda yurtrlikteki ilgili mevzuat

htktmleri uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 23 - Bu y6netmelik, Akyazi Belediye Meclisi tarafindan kabulti ve Akyazi

Belediyesi’nin internet sitesinde ilani ile yurtirltige girer.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Mevzuat

MADDE 24 - Bu y6netmeligin yayimu ile birlikte, Akyazi Belediye Meclisinin
05.08.2014 tarih ve 56 sayili karari ile kabul edilerek yurtrliige konulan Akyazi
Belediyesi Isletme ve Istirakler Mudurlugi Calisma Usul ve Esaslari Hakkindaki

Yoénetmelik yururlikten kaldirilmistir.

Yiiriitme

MADDE 25 - Bu y6netmelik hiiktimlerini Akyazi Belediye Baskan: yiirtitir.
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