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Amacg
MADDE 1 - Bu yénetmeligin amaci, Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Baskanlig1 ve
bagli sube midiirliiklerinin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu Yoénetmelik, Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Baskanligi’ndaki
personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu Yo6netmelik, 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye
Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 5436 sayili Kamu Mali
Y 6netimi ve Kontrol Kanunu ile Baz1 Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik
Yapilmas: Hakkinda Kanun, Mahalli idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi, 2464 sayil
Belediye Gelirleri Kanunu, 213 sayil1 Vergi Usul Kanunu ve yiiriirliikte bulunan diger yasal
mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4 - Bu yonetmelikte gecen:

a) Belediye: Ordu Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Baskanlik: Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,
¢) Baskan: Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

¢) Ust ydnetim: Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimcilarini,




d) Daire Baskanligi: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi
Bagkanligini,

e) Daire Baskani: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Kaynak Gelistirme ve Istirakler Daire
Bagkanin,

f) Sube Miidiirliigii: Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Baskanligina bagli Sube
Mudiirliiklerini,

g) Sube Miidiirii: Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Bagkanligina bagl Sube Miidiirlerini,
g) Seflik: Sube Miidiirliiklerine bagl sefligi,

h) Sef: Sube Miidiirliiklerine bagh sefleri,

1) Birim: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi bilinyesinde biitgesi bulunan harcama birimlerini,

1) Personel: Daire Bagkanligina bagl ¢alisanlarin tiimiinii ifade eder.

j) Gelen Evrak: Diger kurum ve kuruluslar ile kisilerden Daire Baskanligina gelen evraki,

k) Giden Evrak: Daire Baskanligindan ¢ikan ve diger kurum, kuruluslar ile kisilere gonderilen
evraki,

Ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5- Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Baskanlig1
tiim ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

d) Kurum i¢i yonetimde ve Ordu’yu ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g) En az maliyetle en fazla fayday: saglamak,

h) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,

temel ilkelerini esas alir.




Baghhk

MADDE 6- Daire Baskanligi, Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanligina baglidir. Belediye
Bagkani yetkilerini Genel Sekretere ve/veya Genel Sekreter Yardimcisina devredebilir.

IKINCI BOLUM
Daire Baskanhgi ve Bagh Birimlerinin Gorevleri
Daire Baskanhginin Gorevleri

MADDE 7- Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Baskanlig1 bagli Sube Miidiirliikleri
aracilif ile asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Belediyenin ilgili tiim hizmetlerini yiirlitmek,

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 {irettikleri is ve hizmetlerin verimliliginin ve kalitesinin siirekliligini
saglamak,

d) Stratejik plan, yillik hedef, yatirim programi hazirlamak ve bu ¢ergevede belirlenen gorevleri
yerine getirmek,

e) Stratejik plan, yillik hedef ve yatirnm programi dogrultusunda biitge hazirlamak ve iist
yonetime sunmak,

f) Faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,
g) Hizmet kalitelerini devamli olarak 1yilestirmek,

h) Biiyiiksehir Belediye Baskan1 adina istiraklerin yonetim 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 Baskanliginin evrak kayit, dosyalama ve arsiv hizmetlerini yiiriitmek,
1) Hal, Terminal ve Limanlar Sube Miidiirliigiiniin isleyisi ile ilgili tiim hizmetlerini yliriitmek,

m) Bagli birimlerinin yasa, tiiziik ve yonetmeliklere uygun olarak idaresini isleyisini ytiriitmek,




n) Maliyet azaltic1 ve gelir arttirict caligmalar yapmak ve bu konuda diger harcama birimlerine
ve diger Daire Baskanliklarina bu hususta goriis ve oneri sunmak,

0) Gorev alanina giren yasal mevzuati ve teknik yenilikleri takip ederek, kurum biinyesine
tatbiki i¢in aragtirmalar yapmak/yaptirmak ve uygulanmasini saglamak,

p) Yasal mevzuat degisimine iliskin ilgili mercilerce talep edildigi veya gerek gorildiigi
takdirde goriis ve Oneri sunmak,

r) Gorev alanina giren konulara iliskin uygulamalarda, ortaya c¢ikan aksakliklarla ilgili
hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler konusunda

ilgili kurumlara ve iist yonetime goriis ve dnerilerde bulunmak,

s) Gorev alanina giren konulara iliskin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi yapmak,
gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile s6zlesmeler ve/veya protokoller yapmak/yaptirmak,

t) Gorev alanina giren konularla ilgili yurti¢i ve yurtdist platformlara (sempozyum, seminer,
panel, fuar, vs.) katilmak,

u) Gorev alanina giren konularla ilgili hizmet i¢i egitimleri almak ve uygulamak,

v) Stajyer 6grencilerin mevzuat ve teknik agidan yetismesine katki saglamak,

w) Vatandas sikayetlerini yerinde incelemek ve ilgili mevzuat ¢er¢evesinde cevaplandirmak,
y) Bagkanlik Makamui tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek,

aa)Daire Baskanligi personeline yasal c¢ercevede oOzlik haklarmin getirdigi izinleri
vermek/onaylamak,

bb)Daire Bagkanligi faaliyetlerinin etkin, verimli ve amacina uygun gergeklesmesini saglamak
icin ¢alisma planlar1 hazirlamak,

cc)Caligmalar1 izlemek, denetlemek ve koordine edilmesini saglamak,

¢¢)ls giivenligini saglamak ve ¢alisma ortaminin siirekli iyilestirilmesi igin gerekli ¢alismalar
yapmak,

dd)Sube Miidiirlerinin biitce teklifini degerlendirmek,

ee)Daire Baskanligina bagli Sube Miidiirlerinin yapmas1 gereken gorevlerin talebini yapmak,
thale mevzuatina gore ihale yetkililigi ve harcama yetkililigi gérevini yiiriitmek,

ff)Daire Baskanlig1 arsivini olusturmak, arsiv ¢aligsmalarini yapmak, yaptirmak,

gg)Kurum dis1 ve i¢i yazismalar1 yapmak veya yaptirarak Daire Bagkanligina gelen evraklarin
ilgili Miidiirlige havale etmek, takibini yapmak ve yapilan yazismalar1 imzalamak,




hh)Belediyemizce isletilen veya islettirilen isletmeler ile ilgili olarak Belediyenin yetkili
organlarindan gerekli kararlarin alinmasi suretiyle sézlesme yapmak, yapilan s6zlesmeleri takip
etmek,

ii)Is akisinin aksamadan siirdiiriilmesi igin personelin uygun dagilimini saglamak,

Daire Baskanliginin gérevleridir.

Istirakler Koordinasyon Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 8- istirakler Koordinasyon Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

a) Sirketlerin aylik faaliyetlerine iliskin 6zet tablolarini diizenleyip Daire Baskanligina sunmak,

b) Sirketlerin {i¢ aylik ve yillik mali verilerini raporlayip finansal analizlerini gergeklestirerek
sonuglarini Daire Baskanligina bildirmek,

c) Sirketlerin Yurt i¢i ve Yurt dis1 Gorev, Egitim, Gezi gibi faaliyetleri i¢in gerekli yazigmalari
yapmak (Olur ve Onaylama),

d) Sirketlerin ihale ilanlarmnin olur yazilarini hazirlamak ve Basin ilan Kurumuna bildirmek,

e) Kurulmus birliklere katilma/ayrilma islemlerini takip etmek,

f) Belediye ve Istirakleri arasinda haberlesme ve koordinasyonunu saglamak

g) Daire Baskanliginca verilen diger gorevleri yapmaktir.

h) Ulusal ve bolgesel kalkinma programlarina uyumlu olarak, ilin kalkinmas1 i¢in gerekli tiim
caligmalarda yer almak, teknik destek saglamak, bunlarla ilgili projeleri yapmak ve yliriitmek,

1) Ilin ihtiyaglarinin tespitine yonelik arastirmalar yaparak, bagl bulunan Belediye Istirakleri
ile Hal, Terminal ve Liman Birimlerinin gelisimini ve bu ihtiyaglar1 karsilayic1 projeleri
hazirlamak ve hazirlatmak,

1) Belediyenin is ve iglemleriyle ilgili yasal mevzuat ve planlar ¢er¢evesinde hizmet politikasini
gelistirmeye, etkinlik ve verimliligini artirmaya yonelik aragtirmalar yapmak,

7) Sube Midiirliigiiniin ve bagli bulundugu Daire Basgkanliginin kurumsal kapasitesinin
artirtlmasi yoniinde faaliyetler yiirtitmek,

k) Arastirma ve gelistirme faaliyetleri kapsaminda Ordu’ ya yonelik istatistiki veri toplama
caligmalarinin yapilmasi, bu ¢aligmalarin raporlanmasi ve ilgili mercilere sunulmasi,

1) Yatirim maliyeti, verimlilik ve geri doniis analizlerini yaparak kaynaklarin etkin ve yerinde
kullanilmasina katki saglamak,




m) Kaynak kullanimi1 ve kaynak bulunmasi konularinda kurum i¢i ve kurum dis1 isbirliklerini
gelistirmek,

n) Istiraklerin sermaye artislarryla ilgili taleplerini degerlendirmek ve karar verilmek iizere
Belediyenin yetkili organlarina sunmak,

o) Istirakleri ile ilgili Daire Baskani tarafindan verilen resmi is ve islemleri yiiriitmek,

0) Kurulmasinda veya istirak edilmesinde Ordu halkinin yararina olabilecek ortakliklarla ilgili
incelemelerde bulunmak, degerlendirme sonuglarina gére Daire Baskanligina Onerilerde
bulunmak,

p) Bu yonetmeligin uygulanmasi ile ilgili idari diizenlemeler yapmak.

r)Belediyenin Istiraklerinde her ortaklik payindan dogan mali ve yasal haklarimi korumak,
s)Sirket ve Istiraklerin olagan ve olaganiistii genel kurul toplantilarina iliskin hizmetleri
yiiriitmek, glindemlerini inceleyerek Belediye lehine 6nerilerde bulunmak, toplantilara nezaret
edecek temsilcilere glindem maddelerine iliskin Belediye talimatlarinin duyurulmasini
saglamak,

Istirakler ve Koordinasyon Sube Miidiirliigiiniin gérevleridir.

Hal, Terminal ve Limanlar Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 9- Hal, Terminal ve Limanlar Sube Miidiirliigiiniin gérevleri:

a) Sehrin sebze ve meyve ihtiyacinin karsilanmasi icin sihhi sartlarda, serbest rekabet sartlarini

saglamaya calisarak, iiretici ve tiiketicilerin korunmasi 6zenli hizmet politikasiyla 24 saat ve
haftanin her giinii hizmet vermek,

b) Satin alma talebi yapma ve Odeme Emri Belgesi diizenlemek,

c) Hallere giren sebze ve meyve ortalamalar1 hakkinda kamuoyunu bilgilendirmek,

d) Hallere giren Sebze ve Meyve ortalamalarin1 Sanayi ve Ticaret Bakanlig1 ve Devlet Istatistik
Enstitiisiine gondermek,

e) Balik Haline gelen deniz iirlinlerinin giinliik olarak halka sunulmasi i¢in gerekli tedbirler
alarak hijyen ve temizligin saglanmasina dikkat etmek,

f) Ordu genelinde hal disinda toptan meyve ve sebze satisi yapilmamasi konusunda
denetimlerde bulunmak,

g) Halde ticaret yapan komisyoncularin alis ve satis faturalarin1 denetlemek,

h) Hal tesisleri igerisinde ticaretin yapilmasi i¢in gerekli diizenlemeleri yapmak,




1) Hal hakem heyetinin ¢alismalarini koordine etmek,

1) Hallerin etkin ve verimli bir sekilde yonetim ve isletilmesini saglamak,

j) Liman Isletmelerini ilgili mevzuatlar geregi yonetmek ve idare etmek,

k) Kiy1 Tesislerinde hizmet veren araci sirketleri (romorkor vb) denetlemek,

I) Ordu Biiyiiksehir Belediyesi hudutlari i¢inde bulunan tiim sehir igi ve sehirlerarasi otobiis
terminallerinin Kanunlar, Tiziikler, Yonetmelikler ve Genelgeler hiikiimlerine gore sevk ve
idaresini Belediye adina yiiriitmek,

m) Ordu Biiyiiksehir Belediyesi hudutlar1 i¢inde ihtiya¢ duyulan ilgelere sehir i¢i ve
schirleraras1 otobiis terminalleri yapilmasini Onermek, yapilacak terminallerin isletimi
konusunda 6nceden goriis ve Onerilerde bulunmak suretiyle proje dizaynin1 yonlendirmek,

n) Vatandaslarimizin sehirlerarasi yol mesafe ve fiyatlarla ilgili rayi¢ belgelerini diizenlemek,

0) Terminallerde faaliyet gosteren tiim acenteler (yazihane) denetlenerek yasal mevzuat
uyarinca bulunmasi gerekli belgeleri tamamlatmak,

p) Satin alma talebi yapma ve Odeme Emri Belgesi diizenlemek,

r) Terminallerdeki gayri sthhi miiesseselerin gida ve diger denetimleri yapilmasini saglamak,

s) Tiim Terminallerde giris-¢ikis yapmadan yol kenarlarinda yolcu indirip-bindiren otobiislerin
denetimini yaptirmak ve gerekli durumlarda firma/acente hakkinda yasal islem yapmak ve/veya
yasal islem yapilmasini saglamak,

t) Terminallerin bakim, onarim, tamir, 1sitma, aydinlatma, sogutma, i¢ ve dis alan temizligi,
cevre diizenlemesi, otopark, tasinir mallar v.b. is ve islemlerini yapmak/yaptirmak,

u) Ordu Biiyliksehir Belediyesi hudutlar1 i¢inde, karayolu ile sehir i¢i ve sehirlerarasi
otobiislerle yapilan tagimacilik faaliyetlerini kontrol ve denetim altinda tutmak iizere
terminallerde “denetim birimleri” olusturmak,

v) Terminallerin kurumsallagmasi, koordinasyonun saglanmasi ve hizmet kalitesinin
yiikseltilmesi i¢in; Terminallerde gorev yapan Belediye birimleri kendi gorev ve hukuki
sorumluluklar ile beraber, Terminal yoneticilerinin sevk ve talepleri dogrultusunda gorevlerini

yerine getirmek,

w) Yolcu ve vatandaslarin sikdyet ve Onerilerini dikkate almak, incelemek, sonuglandirmak,
gerektigi takdirde ilgiler hakkinda yasal islem yapmak/yaptirmak,

y) Terminallerin etkin ve verimli bir sekilde yonetim ve isletilmesini saglamak,

z) Daire Bagkanliginca verilen diger gorevleri yapmaktir.




x) Su drlnlerinin ilk kaynagindan son tiiketimine kadar olan siirecte izlenmesini ve
bilgilendirme siireglerini saglamak.

aa) Su lrilinlerinin tiretimine yonelik gerekli altyapilarin projelendirilmesini saglamak.

Hal, Terminal ve Limanlar Sube Miidiirliigliniin gérevleridir.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10- Kaynak Gelistirme ve Istirakler Daire Baskan1’nin gorev, yetki ve sorumluluklari:
a) Daire Baskanlig1 ve bagli birimlerin sevk ve idaresini yapmak,

b) Stratejik planin hazirlanmasi i¢in birimiyle ilgili gerekli olan bilgi ve belgeleri hazirlamak,

¢) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki Daire Bagkanligi ile ilgili hedeflerin
gerceklesmesini saglamak,

d) Dairesine bagli birimlerin ¢caligmalarini Stratejik Plan ve Performans Programi ¢ercevesinde
koordine etmek,

e) Biriminde yapilan is ve islemlerin hazirlanan is siireglerine uygun olarak yapilmasini
saglamak,

f) Daire Bagkanliginin ve bagli birimlerin, Belediye i¢i diger birimlerle ve baska kuruluslarla
olan is ve islemlerini koordine etmek,

g) Birimle ilgili mevzuati, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek ve uygulanmasin
saglamak,

h) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak,

1) Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim i¢inde diizenli ve planl toplantilar yapilmasini
saglamak,

J) Gorevlerini yerine getirirken birim iginde ve diger birimlerle isbirligi ve uyum iginde
calisilmasini saglamak,

k) Istiraklerin faaliyetlerini, Belediyenin stratejik plani ve performans programi gergevesinde
yonlendirmek,

1) Istiraklerin, Belediyenin vizyonuna uygun olarak misyonu cercevesinde faaliyetlerini
stirdlirmelerini saglamak,




m) Sirketlerin kurum i¢i ve kurum dis1 yazisma ve koordinasyonlarin1 yapmak,

n) Sirketlerle ilgili sahis ya da kurum basvurulari dikkatle incelemek; talep ya da sorunlart ilgili
sirkete yoneltmek, ¢oziimii, geri doniilmesi konusunda takip edip sonuglandirmak,

0) Belediye ve istirakler arasindaki is ve islemleri koordine etmek,
p) Istiraklerin diger kurumlarla olan bazi is ve islemlerini koordine etmek,

q) Istiraklerin kendi aralarindaki ve bagli kuruluslarla olan is ve islemlerinde gerekli
koordinasyonu saglamak,

r) Sirketlerin yeni projeler ve yeni kaynaklar tiretmesine yardimci olmak,

s) I¢ ve dis denetcilere bilgi ve belge akisini saglamak,

t) Harcama yetkilisi olarak her yil is ve islemlerin amaglara, mali yonetim ilkelerine, kontrol
diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirmek ve i¢ kontrol glivence beyanini
diizenleyerek birim faaliyet raporlarina eklemek,

u) Daire bagkanligina bagli personellerin 6zliik islerini yapmak,

v) Yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin gorev dagilimini, personelin hizmet
ici egitimini ve gorev niteliklerine uygun olarak yetistirilmelerini saglamak,

w) Astlarinin performansini periyodik olarak degerlendirerek biriminde moral, motivasyon ve
performansi artirict caligmalar yapmak,

x) Is saghg ve giivenligi kurallarina uygun olarak galisilmasini saglamak,

y) Ust yonetimce istenen ve mevzuat ile dngoriilen kurul ve komisyonlara katilmak ve/veya
talep edilen personelin gorevlendirilmesini saglamak,

z) Ustii tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmektir.

aa) Daire Baskani, yukarida belirtilen gérevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini saglama
hususunda yetkili ve iist yonetime kars1 sorumludur.

bb)Birim faaliyetlerinin yiiriitiillmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin ilgili birime
tahsis edilen personel, yer, malzeme, ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek,

cc)Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken diizeyde
sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde
tutmak,

¢c)Personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmesi igin gerekli
bilgi ve donanimlarini saglamak,




dd)Birim personeli tarafindan 6nerilen hizmet ici egitim ihtiyaclarini inceleyerek, bu hususta
programlar hazirlamak ve iist yonetime iletmektir.

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 11- Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari:

a) Stratejik plan ve Performans Programi dogrultusunda midiirliigiine verilen gorevleri yerine
getirmek,

b) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

¢) I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve siirekli giincel tutulmasini
saglamak,

d) Midiirliikte yapilan tiim i§ ve islemlerin mevzuata uygun, zamaninda ve eksiksiz yapilmasini
saglamak,

e) Konusuna iligkin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,
f) Yapilan is boliimii ¢cergevesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak,

g) Memur personelin is ve islemlerini 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu hiikiimlerine ve sair
yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiirtitmek,

h) Isci personelin is ve islemlerini 4857 Sayili is Kanunu ve TiS'e gore ve sair yasal mevzuat
hiikiimlerine gore ylriitmek,

1) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

J) Sube Miidiirliigiinde gorev yapan is¢ilerin Haftalik Fazla Mesai Formlari'nin diizenlemesini
saglamak ve Daire Bagkanligi'nin onayina sunmak,

k) Sube Miidiirliiklerinde gorev yapan iscilerin aylik Mesai Puantajlari'n1 diizenlemek ve Daire
Bagkanli§1'nin onayina sunmak, Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanligi'na géndermek,

1) Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin Daire Bagkaninin goriisii alinarak belli bir plan ve
program dahilinde yapilmasini saglamak,

m) Is saglig1 ve giivenligi kurallarina bagh olarak ¢alisilmasini saglamak,

n) Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim i¢inde diizenli ve planl toplantilar yapilmasini
saglamak,

o) Miidiirliigii ilgilendiren ve yargiya intikal edilen konular hakkinda mahkeme veya hukuk
miisavirligince istenen bilgi ve belgeleri zamaninda ve tam olarak hazirlamak ve iletmek.




p) Ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetin satin alinmasi i¢in Kamu Thale Kanunu ve sair yasal
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak Talep Formu hazirlamak ve onaya sunmak, Destek
Hizmetleri Dairesi Baskanligi'na teslim etmek,

q) 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu'nun 18.Maddesi'ne gore yapilacak ihale hazirliliklarim
tamamlamak ve Daire Bagkanligi'nin onayina sunmak,

r) Calisma biirolarinin, salon ve koridorlarin, tesislerin, arag ve gereclerin korunmasini,
temizligini ve goreve hazir durumda tutulmalarini saglamak,

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

t) Sube Midiiri, Mudirligi ile ilgili islemleri yerine getirirken; belediyenin Stratejik
Planindaki Vizyon, Misyon ve Ilkeleri ile mevzuata gére ¢alisiimasindan,

u) Performans programindaki miidiirlilk hedeflerinin gergeklestirilmesinden,

v) Gorev ve yetkileri ¢er¢evesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli ve dogru
yiiriitiilmesinden,

w) Midiirlik gorevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskanina karsi
sorumludur.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12- Sefin gorev, yetki ve sorumluluklart:

a)Daire Baskanligina bagli Sube Miidiirliikklerinde gorevli Sefler, basinda bulundugu biiroda
yapilan tim i3y ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasindan/yaptirilmasindan ilgili Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina karsi sorumludur.
Amirleri tarafindan verilen diger gorevlerin de ifasini saglarlar.

b)Yillik/aylik is programini hazirlamak, onaylamak ve takibini saglamak,

c)Alt birimler ve kendisinin gergeklestirdigi operasyon ve faaliyetlerin genel durumunu
ozetleyen mali, teknik, hukuki sonuglarini ortaya koyan raporlari ilgili Miidiirliige sunmak,

d)Sefligi kapsaminda tiim personelin ¢aligmalarinin denetlenmesi, sonucu goriilen aksakliklar
gidermek ve siiregle ilgili bilgileri amirine raporlamak,

e)Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri
inceleyerek gerekli onlemleri almak,

f)islemi bitmemis evraki ilgili personel ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,

g)Gelen-giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini
izleyerek yapilmasini saglamak,




h)Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢cin mevzuata uygun 6nlemleri almak,

)istliin verdigi emirleri hukuki zemin igerisinde en siiratli ve en saglikli sekilde yerine
getirilmesini saglamak,

k)Birim faaliyetlerinin yiiriitilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birime tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar
belirlemek ve {iistiine iletmektir.

Memur ve Isci Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 13- Memur ve Is¢i Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar::

a) Gorevi geregi birim amirlerince kendilerine tevdi edilen isleri, mevzuata uygun, zamaninda
ve kusursuz olarak tamamlamak, verilen is programlarini is giicii kaybina meydan vermeden,
es giidiim ile emniyetle yiiriitiilmesini saglamak,

b) Gorevi geregi kendisine verilmis arag, gere¢ ve her tiirlii malzemeyi hizmet amacina uygun
kullanmak, temiz ve diizenli tutmak, korumak, ayrilmasi halinde devir ve teslim sartlarini

yerine getirmek,

c) Ilgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet etmek,
caligma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla uyumlu olmak,

d) Birim amirlerinin haberi olmadan gorev yerini degistirmemek, terk etmemek,
e) Birim amirlerince uygun goriilen diger hizmetleri yiirtitmek,

f)Yazismalar1 belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonu¢lanmasini saglamak,

g)Is hacmi yogun olan Subelere amirin saptayacag1 esaslara gore yardimci olmak,

h)Evraka iliskin igleri imzadan ¢ikincaya kadar takip etmek,

f)Daire Baskanliginca yapilan gérev boliimii cergevesinde bagli bulunduklar: Sube Miidiirii ve
Seflerin verdigi tiim gdrevleri tam ve zamaninda yapilmasindan, ¢alisma diizenine uygun olarak
is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi ile gorev geregi kendisine zimmetlenen
tasiirlarin 6zenle kullanilmasi1 ve muhafazasindan sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM

Dairenin Calisma Diizeni

Calisma Diizeni

MADDE 14- Dairede gorevli tiim personel;




a) Biriminde vyiiriitilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina
veremezler, Kurumun evrak giivenligini saglamakla ylikiimlidiirler,

b) Higbir fark gdzetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yaparlar,

c¢) Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif sebepler
ile gorevinden ayrilmasi halinde, bunlar1 birimdeki gorevliye yazili bir tutanak ile devrederler.

Bilgi Verme Yasag

MADDE 15- Birimlerin evrak ve dosya memurlar1 gizli olmasa bile evrak ve islemin sonucuna
ait bilgi veremezler ve agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire Bagkani,
Sube Miidiirii veya yetki verilen gorevliden alirlar. Bu kurallara aykir1 davranan personel
hakkinda kanuni islem yapilir veya yapilmasi saglanir.

BESINCI BOLUM

Yonergeler
Yonerge Cikarilmasi

MADDE 16- Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve dairenin yiirtittiigii gorevlerin
ayrintilarina iligkin olarak yonergeler ¢ikarmaya Bagkanlik Makami yetkilidir.

ALTINCI BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme
Yiiriirlilk

MADDE 17- Bu Yonetmelik, Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisi karaninin kesinlesmesi ve
kurumsal web sitesinde ilani ile birlikte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 18- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskani yliriitiir.




