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BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg
Madde 1 — Bu yonetmelik Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Etiit ve Projeler Dairesi Bagkanligi’nin
Gorev Yetki ve Sorumluluk esaslarini belirtmek tizere hazirlanmastir.

Kapsam
Madde 2 — Bu yonetmelik Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Etiit ve Projeler Dairesi Baskanligi’nin
hizmet, faaliyet ve ¢alismalarini kapsar.

Kurulus ve Hukuki Dayanak

Madde 3 — Etiit ve Projeler Dairesi Bagkanligi Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 09/05/2019
tarih ve 2019/109 sayili karari ile kurulmustur.

Etiit ve Projeler Dairesi Baskanligina ait bu yonetmelik 5393 sayil1 Belediye Kanunu, 5216 sayili
Biiyiik sehir Belediyesi Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi
ve Kontrol Kanunu, 4734 sayitli Kamu ihale Kanunu, 4857 sayil1 Is kanunu, 6331 sayil Is Saghg ve
Giivenligi Kanunu ve yiirtirlikkte bulunan diger mevzuatlara dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar
Madde 4 — Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye: Ordu Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Belediye Baskani: Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskant,

c) Meclis: Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

d) Enciimen: Ordu Biiyiiksehir Belediye Enclimeni

e) Genel Sekreter: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini

f) Genel Sekreter Yardimcisi: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Etiit ve Projeler Dairesi
Baskanligi’nin baglh bulundugu Genel Sekreter yardimeisini

g) Daire Baskanhg:: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Etiit ve Projeler Dairesi Bagkanligini

h) Daire Baskami: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Etiit ve Projeler Daire Baskant1

i) Sube Miidiirii: Birim Sube Midiirii

j) Teknik ve Idari Personel: Birim Sube Miidiirliiklerinde Calisan Teknik ve Idari
personelini tanimlar.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve YOnetim
Teskilat
Madde 5 — Daire Bagkanliginin gérevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi igin; Etiit
Projeler Sube Miidiirliigii, AB ve Dis lliskiler Sube Miidiirliigii, Ihale Hazirlik ve Kesin Hesap Sube



Midiirliigiinden olusur. Sube miidiirliiklerine bagli seflik/birimler olusturulabilir. Seflik/birimlerin
sayilarinin belirlenmesi ve isimlendirilmesinde baskanlik onay1 alinir.

Yonetim

Madde 6 — Etiit ve Projeler Dairesi Baskanliginda sunulan hizmetler; bu yonetmelik hiikiimleri
cercevesinde, Daire Baskanligi ile Daire Baskanligi'na bagli Sube Miidiirliikleri tarafindan diizenlenir ve
yurttilir.

UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanhginin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 7 — Daire Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1) Belediye Baskaninca atamasi yapilan Daire Baskani tarafindan, daire bagkanligini yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda sevk, idare ve temsil etmek.

2) Ordu Biiyiikksehir Belediyesi stratejik planina ve biitgesine uygun olarak, Daire
Bagkanliginin gorev alaninda yer alan ve yillik performans programlarina uygun tiim yatirim, plan ve
projeleri gerceklestirmek.

3) Daire Baskanligina bagli olan; Etiit Projeler Sube Miidiirliigii, AB ve Dis Iliskiler Sube
Mudiirliigii, Sozlesmeler, Kesin Hesap Sube Midiirliigli ve Yapim, Bakim ve Onarim Sube
Midiirliigiinden ile baskanlik biinyesinde hedeflenmis plan g¢ercevesinde iist yapilarin planlanmasi,
projelendirmesi, uygulamasi ve birimler arasindaki koordinasyonu saglamak.

4) Vatandaglarindan gelen talepleri, resmi yazismalari, personelin sevk ve idaresini ¢aligma
kosullarini diizenlemek ve takip etmek.

5) Daire bagkanligi biinyesinde yapilan islerin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak
yapilmasini saglamak.

6) Kalite sisteminin siirekli uygulanabilirligi ve gelistirilmesini saglamak.

7) Bagli oldugu Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen gérev ve sorumluluklarini yerine
getirmek.

8) Ilgili kanun ve ydnetmelik cercevesinde diger kamu kurum ve kuruluslarina Baskanlik
Makaminca yapilacak gorevlendirmeye gore her tiirlii teknik destegi vermek.

9) Daire Bagkanligi personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek, gorevli
personelin disiplin amiri olarak {izerine diisen gorev ve sorumluluklarim yerine getirmek.

10) Daire Bagkanligi personelinin islerini zamaninda ve eksiksiz yapmalarim saglamak, ¢ikacak
sorunlarda personeline yardimci olmak.

11) Daire Bagkanlig1 personeline yasalar ¢ercevesinde 6zliik haklarinin gerektirdigi izinleri
vermek ve yazilarini onaylamak.

12) Siireglerin iyilestirilmesine iligskin katki saglamak.

13) Miisteri memnuniyetini saglamaya yonelik calismalara katki saglamak, tespit edilmis
strateji, hedef ve politikalar dogrultusunda planlar1 hazirlamak, uygulamak, aksayan yonlere yonelik
¢Oziimler liretmek.

14) Mesai saatlerinin etkin/verimli kullanilmas1 ve Daire Bagkanligi personelinin uyum
icerisinde ¢aligmasini saglamak.

15) Birim c¢alismalarinda kullanilan demirbags — sarf malzemelerinin amacina uygun
kullanilmasini saglamak.



16) Ordu Biiyiiksehir Belediyesinin misyon ve vizyonu dogrultusunda Daire Bagkanlig ile ilgili
stratejik hedeflerin olusturulmasini, uygulanmasini saglamak, bu dogrultuda biitce teklifi hazirlamak,
uygulamak, biitce ve performans gerceklesmelerini izlemek, ilgili iist yonetime raporlamak, aksayan
yonlerle ilgili iyilestirmeler yapmak.

17) Is giivenligini saglamak ve ¢alisma ortaminin siirekli iyilestirilmesi icin gerekli ¢alismalar
yapmak.

18) Harcama yetkilisi olarak is ve islemleri gergeklestirmek.

19) Yapilan yatirimlarin izleme raporlarini Genel Sekreterligin tespit ettigi periyotlarda sunmak,
brifing vermek, istenildiginde yazili ve gorsel tanimlart (fotograf, slayt gosterisi, maket) sergi ve
seminerleri Bagkanlikca belirlenecek yer ve mekanlarda diizenleyerek tanitmak.

20) Daire Baskanligina bagli sube miidiirliiklerinin yapmasi gereken gorevlerin takibini yapmak,
ihale mevzuatina gore ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi gorevlerini yiiriitmek.

Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 8 — Daire Bagkani bu yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve
koordinasyonundan oncelikle Belediye Baskanina veya bagli oldugu Genel Sekreter/ Genel Sekreter
Yardimcisina karsi birinci derecede sorumlu olmakla birlikte, gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

1) Baskan, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilart tarafindan verilen emir ve talimatlar
yerine getirmek, Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni kararlarini uygulamak,

2) Bu yonetmeligin 7. Maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklari bizzat yapmak, yaptirmak
bu gorevle ilgili konularda, miidiirliikkler arasi koordineyi saglamak, miidiirliiklerin ¢aligmalarim
denetlemek, miidiirlere emir ve talimatlar vermek.

3) Daire Baskanligina gelen evraklari ilgili miidiirliiklere havale etmek, takibini yapmak, Daire
Bagkanligi tarafindan yapilan yazigmalar1 imzalamak.

4) Sicil amiri olarak Daire Bagkanligina bagli personelin sicil raporlarini diizenlemek.

5) Disiplin amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirligi gérevini yiiriitmek.

6) Daire Bagkanliginin biitgesini hazirlamak, etkin ve verimli olarak kullanmak.

7) Harcama yetkilisi gorevini ifa etmek.

8) Ihale yetkilisi olarak Daire Baskanligi biinyesinde yapilan ihalelerde ihale onay belgesini
diizenlemek, ihaleleri onaylamak.

9) Daire Bagkanlig1 faaliyet raporunu hazirlamak veya hazirlatmak.

10) Daire Bagkanliginin stratejik plan ve performans programi ¢aligmalarini yapmak veya yaptirmak.

11) Daire Bagkanlig1 arsivini olusturmak, arsiv ¢alismalarim yapmak veya yaptirmak.

12) Daire Baskanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine teklifte
bulunmak.

13) Bilgi edinme bagvurularini ilgili miidiirliiklere géndermek ve takibini yapmak.

14) Faaliyet alantyla ilgili konularda projeler tiretmek, takip etmek ve uygulamak.

15) Mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak.

Etiit Projeler Sube Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 9 — Etiit Projeler Sube Midiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

1) Biiyiiksehir Belediye Kanunu ile belirlenmis olan sorumluluklar ¢ergevesinde, Ordu kentinin
ihtiyaclar1 ve Belediye stratejik plan1 ve biit¢esi dogrultusunda sosyal, kiiltiirel, egitim, saglik, dini ve
idari vb. amagli yeni yapilar ile tescilli olmayan mevcut yapilarin tadilati, mimari ve miihendislik
projelerinin hazirlanmasini1 saglamak ve yatirim programi i¢inde yer alan projeler i¢in tespit ve
onerilerde bulunmak.



2) Kentin daha yasanabilir ve ¢agdas kilinmasi yoniinde Yapi Isleri Genel Miidiirliigii’niin
Mimari Proje Diizenleme esaslarina ve belirlenen ihtiyag programina uygun olarak yeni proje iiretmek,
her tiirlii program ve proje yapmak veya yaptirmak.

3) Yapimi planlanan yatirimlarin imar planina uygun olup olmadigini, miilkiyet bilgilerini
arastirmak ve arazinin talep edilen projeye uygunlugunu yerinde etiit etmek, ilgili kurum ve kuruluslarin
onayina sunmak; ingaat ruhsat1 bagvurularini yapmak; onayli projeleri Belediye’nin ilgili birimlerine
yonlendirmek.

4) Midurligiin gorev alanmiyla ilgili olarak c¢agdas uygulama ve Ornek projeleri izlemek,
degerlendirmek ve Oneriler hazirlamak.

5) Etiit ve Projeler Dairesi Bagkanlig1 ve Biiyliksehir Belediyesi’nin diger birimlerince iiretilecek
projelerle ilgili biitiinliik ve esgiidiim saglamak.

6) Imar plan1 ve miilkiyet durumu uygun olan alanlarda avan projeler hazirlayarak bu asamada
gerekli goriismeleri yapmak ve onaylarini almak.

7) Onayi alinan projelerin uygulama ve detay projelerini hazirlamak veya hazirlatmak.

8) Birimde ¢izilen mimari uygulama projeleri disinda mimari ve mihendislik projelerinin
uygulama Oncesi tetkik ve onaylarini yapmak.

9) Ihalesi yapilarak yapimina baslanan tiim projelerin yapim ve kullanim asamalarinda talep
gelmesi ve revizyonun teknik ve fonksiyonel olarak gerekliliginin tespiti halinde projelerin revize
edilmesini saglamak.

10) Dairesi Baskanligi biinyesinde yapilmasina karar verilen projelerin ¢izilmesi ve kesfinin
hazirlanmasini saglamak.

11) Planlanan ve yapimu yiiriitiilen tiim projelerin sunum ve raporlarini hazirlamak.

12) Biiyiiksehir Belediyesi’ ne ait bina ve tesislerin mimari, statik, makine mithendisligi, elektrik
miihendisligi projelerini tanzim veya tadil etmek veya serbest mimarlik-miihendislik biirolarina ihale
yoluyla yaptirilmasini saglamak, projeleri onaylamak veya onaylanmasini saglamak.

13) Hizmet alimi yoluyla elde edilen projelerin teknik sartnamelerinin hazirlanmasi, proje
yaklasik maliyetlerinin tespit edilmesi, proje ihale siirecinde goérev alinmasi ve proje temini siirecinde
projenin ihtiyaca uygunlugunun saglanmasi amaciyla tetkik ve tasdiki.

14) Ingaat 6ncesinde arsaya ait belgelerin (plankote, imar plani, imar durumu, harita plan drnegi,
tapu tahsis belgesi, aplikasyon krokisi, yol kot tutanagi, kanal kot tutanag) takibi ve temini.

15) Gerektiginde proje alanlarinda plankote ve projelerin araziye aplikasyonunun kontroliinii
yapmak veya yaptirmak, yapilan calismalarin kontrollerini yapip onaylamak.

16) Gorev, yetki ve sorumlulugunda olan alanlarda ulusal ve uluslararasi diizeyde panel, bilgi
sOleni, konferans, seminer vb. etkinlikler diizenlemek, meslek i¢i egitim ve arastirma g¢alismalari
yapmak,

17) Gorev alanina giren konularda ilge belediyelerini denetleme yetkisini kullanmak,

18) Gorev alani kapsaminda yapilacak danigmanlik ve hizmet ihaleleri ile ilgili tiim evraklar
hazirlayip ihale birimine sunmak.

19) Imar planlari, kentsel déniisiim, mevcut veya yeni olusturulacak her tiirlii yapilasma ya da
yerlesim alanlari i¢in jeolojik, jeofizik, jeoteknik, jeomorfolojik agidan gerekli olan rapor ve haritalari
yapmak veya yaptirmak, afet ve depremsellik durumlarini ortaya koymak,

20) Kentsel risklerin belirlenmesi, afet risk haritalarinin olusturulmasi konularinda g¢alismalar
yapmak veya yaptirmak,

21) Uygulama projelerinin hazirlanmas1 agamasinda jeolojik ve jeoteknik etiit yaptirarak ilgili
raporlar1 hazirlatmak.

22) Biiyiiksehir Belediye yatirimlarinin; bina, yol, sanat yapilar1 (menfez, kopri, istinat duvari
vb.), park ve bahge yapilar1 vb. yatirimlarin zemin arastirmalarini yapmak, yaptirmak ve mevcut kanun-
genelgeler dogrultusunda zemin etiit raporlarini onaylamak,



23) Belediyelerden, diger kamu kurum ve kuruluslarindan, 6zel veya tiizel kisilerden gelen ve
imar planlaria esas olarak hazirlanmis yerlesime uygunluk, jeolojik, jeofizik ve jeoteknik inceleme
raporlar1 hakkinda goriis vermek,

24) llge belediyelerinin parsel bazinda zemin etiit ¢alismalarini ve raporlarin denetlemek,

25) Mevcut veya muhtemel kiitle hareketlerine yonelik ¢alismalar yapmak veya yaptirmak,

26) Imar planlarina esas jeolojik, jeofizik ve jeoteknik agidan yerlesime uygunluk rapor ve
haritalarin1 yapmak veya yaptirmak.

27) Jeoloji, Jeofizik ve Jeoteknik etiitlere esas Mikro bolgeleme c¢alismalar1 ve topografik egim
analizlerini yapmak veya yaptirmak.

28) Gorev, yetki ve sorumlulugunda olan alanlarda ulusal ve uluslararasi diizeyde panel, bilgi
sOleni, konferans, seminer vb. etkinlikler diizenlemek, meslek i¢i egitim ve arastirma c¢aligmalari
yapmak,

29) Cografi ve Kentsel Bilgi Sistemine yonelik harita ve zemin c¢alismalarina yonelik alt yap1
hazirliklarin1 yapmak ve veri setlerini olusturmak,

30) Mudiirliigti ilgilendiren yargiya intikal etmis konular hakkinda mahkeme veya hukuk
miisavirligine bilgi ve belgeleri zamaninda hazirlayarak iletmek,

31) Miidirliigi ilgilendiren tim konularda, kamu kurum ve kuruluslar ile iiniversite veya diger
bilimsel kurumlarla ortak is birligi yaparak; plan, proje, uygulama, arastirma inceleme, gelistirme,
izleme ve degerlendirme galigmalarini yliriitmek.

AB ve Dis iliskiler Sube Miidiirliigiiniin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Madde 10 — AB ve Drs iliskiler Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardr:

1) Belediye birimlerinin Avrupa Birligi kural ilke ve standartlarina uygun hale getirilmesi ve
gelistirilmesi yoniinde ¢aligsmalar yapilmasini ve yaptirilmasini saglamak,

2) TUBITAK, Kalkinma Ajansi, Tiirk Ulusal Ajansi, TKDK, Avrupa Komisyonu ve diger AB
kaynakl1 hibe fon veren kurumlar, bakanliklar ve bagl kuruluslar, biiytikelgilikler, vakiflar, diger ulusal
ve uluslararasi kuruluslarin agtig1 hibe teklif ¢agrilarini takip etmek, Biiyiliksehir Belediyemizin uygun
basvuru sahibi veya ortagi olabilecegi programlari belirlemek ve bu programlara proje hazirlamak veya
hazirlatmak, bu konuda ilgili kurum ve kuruluslar ile belirlenen izinler ve mevzuat ¢ercevesinde is birligi
yapmak ve ortak projeler iiretmek,

3) Acik olan veya acilmasi planlanan hibe programlariyla ilgili olarak daire bagkanliklarini ve
bagli sube miidiirliiklerini bilgilendirmek, daire baskanliklarindan gelecek talepler dogrultusunda
istisare halinde programlara proje hazirlamak veya hazirlatmak, projelerin kabul edilmesi halinde
koordinasyonunu saglamak ve raporlamalarini yapmak,

4) Bolgemize ve ilimize yonelik acilan hibe fon kaynaklarindan azami 6l¢iide yararlanmak ve
ilimizin proje liretme kapasitesini artirmak amaciyla egitim, bilgilendirme, tamitim ve rehberlik
faaliyetleri yapmak,

5) Avrupa Birligi, yabanci iilke kurum ve kuruluslari, yerel yonetimleri ile karsilikli 1s birligi,
bilgi ve tecriibe paylasimi yapilmasini koordine etmek,

6) Avrupa Birligi tyesi {lilkeler ve birlik kurumlariyla kurumumuz yararina is birligi
caligmalarinda bulunmak ve bunlardan olusan ¢alisma gruplarina mevzuat dahilinde katilmak,

7) Biiytliksehir Belediyemizin yurt iginde ve yurt disindaki belediyeler ile karsilikl is birligini
baslatmak, gelistirmek, iyi niyet ve is birligi protokolleri imzalanmasini koordine etmek, ilimiz ile diinya
kentleri arasinda kardes kent iligkisi kurulmasi ve mevcut iligkilerin gelistirilmesini saglamak,

8) Kardes sehirler ya da diger sehirler/kurumlar ile birlikte ortak projeler gelistirmek ve
gerceklestirilen eslestirme projelerinin yliriitiilmesini saglamak,

9) Uluslararast kurulus, kardes sehirler, is birligi antlasmasi yapilmis sehirler ve diger diinya
sehirlerinden ilimize gelen konuklari karsilamak, agirlamak ve yetkili kisiler ile gériismelerini saglamak,



10) Sehrimize gelen yabanci iilke diplomatik misyon temsilcilerinin ve yabanci konuklarin
belediyemiz iist diizey temsilcileri ile yapacaklar1 goériismelerde terciimanlik hizmetini saglamak,

11) Kardes sehirler, uluslararasi kuruluglar, yabanci iilke kurumlan, biiyiikel¢iliklerle yapilacak
resmi yazigsmalar1 hazirlamak, terclimelerini yapmak veya yaptirmak, yazigmalarin yapilmasini
saglamak,

12) Biiyiiksehir Belediyemizin yerel yonetimler alaninda faaliyet gosteren/gosterecek ulusal ve
uluslararasi kurum, kurulus ve birliklere kurucu iiye olarak katilmasi, calismalarinda aktif rol almasi igin
gerekli calismalari yapmak ve bu kuruluslarin faaliyetlerinin planlanmasi ve ylriitiilmesine katki
saglamak,

13) Belediyemizce yapilan ¢aligmalarin yabanci misyon temsilcilerine tanitilmasi, yurt i¢inde ve
yurt disinda diizenlenen ¢esitli toplantilarda sunulmasini saglamak amaciyla yazili ve gorsel materyaller
gelistirmek,

14) Biiyiiksehir Belediyemize intikal eden ¢esitli dillerdeki yazi, belge ve dokiimanlarin incelenip
gerekli goriilenlerin terciimesi ile birlikte ilgili birimlerimize ve ilgili kurumlara ulastirilmasini
saglamak,

15) Ulusal ve uluslararas1 fuar, toplanti, seminer konferans ve kongrelerde biiyiiksehir
belediyemizi temsil etmek veya belediyemizin ilgili birimlerinin katilimini tesvik etmek, ayn1 amagh
etkinlikler dlizenlenmesini saglamak,

16) Yerel yoneticilik alaninda yapilacak yurt dis1 gezi, gézlem ve dokiimantasyon incelemelerinde
gerekli altyapiy1 hazirlamak,

17) Bakanliklar, Sivil Toplum Kuruluslari, Ulusal ve Uluslararasi Birlikler tarafindan tespit
edilmis strateji, hedef ve politikalar dogrultusunda Biiyiiksehir Belediyemizin yararina olan arastirma,
fizibilite, proje faaliyetlerini planlamak ve uygulamasini saglamak.

18) Biiyliksehir Belediyemizin c¢alisma alanlari ile ilgili Ulusal ve Uluslararast kurum ve
kuruluglar tarafindan diizenlenen proje yarigmalarimi takip etmek, ilgili daire baskanliklarini
bilgilendirmek, daire baskanliklarina yarigma basvuru siirecinde teknik destek vermek, basvuru
yapmalarini saglamak,

19) Uluslararasi gecerliligi olan 6nemli giinler ve kurulus y1l dénlimlerinde yapilacak faaliyet ve
caligmalar1 Basin Yayimn Sube Miidiirliigii ile koordineli bir sekilde organize etmek,

20) Biiyiiksehir Belediyemizin sektorel yatirim alanlarinda uyguladigi projelerin giincel bilgi ve
verilerini tutmak, talep halinde ilgili kurum ve kuruluglara iletmek,

21) Daire Baskanliginca verilecek diger gorevleri yerine getirmekle sorumludurlar.

Thale Hazirhk ve Kesin Hesap Sube Miidiirliigiiniin Gérev Yetki ve Sorumluluklari
Madde 11 — Thale Hazirlik ve Kesin Hesap Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklart
sunlardir:

1) Biiyiiksehir Belediyesi emrindeki ana hizmet birimi niteligindeki tiim Yatirimel
Bagkanliklarin, 2886-2990 Sayili Devlet ihale kanunu, 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 Sayili
Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu ve ilgili diger kanunlar, sartnameler, yonetmelikler ve tebliglere
uygun sekilde ihalesini yaparak bitirip tarafimiza ilettigi ihaleli islerin; her tiirlii kesin hesap, ara kesin
hesap, tasfiye ve fesih kesin hesaplarinin incelenerek ilgili kanunlar, genelgeler, sartnameler
dogrultusunda tetkik, tashih, ve tasdik etmek;

2) Kesin hesab1 kontrol gorevlilerince yapilip tarafimiza iletilen islerin kontrol denetim ve
onayinin yapilmasi.

3) Gerekli goriildiigiinde yapilan imalatin mevcut durumunu yerinde tetkik ederek, aykir
durumlarda dogru olan diizeltmeleri yapmak;



4) Dosyalarda mevzuata gore eksik olan islemlerin tamamlanmasini saglamak usulsiiz olan
islemlerin iptalini temin etmek;

5) Yatirimci1 Baskanliklarca tamamlanan islerin gegici ve kesin kabul heyetlerinin olusumun da
zorunlu olan ve Ihale Hazirik ve Kesin Hesap Miidiirliigiinden talep edilen teknik personelin
gorevlendirilmesi;

6) Tasfiye ve Fesih islemlerinde Miidiirliiglince olusturulan komisyon i¢in talep edilen uzman
teknik personelin gorevlendirilmesi;

7) Daire bagkanliginin gorev ve sorumluluk alanina giren projelerle ilgili yapilacak danigsmanlik,
proje hizmet alimi ihalelerine iligkin teknik sartname, yaklasik maliyet gibi ihale belgelerini hazirlayarak
ilgili birime géndermek;

8) Daire bagkanligmin biinyesinde yapilmasima karar verilen projelerin yaklagik maliyet
dosyasini hazirlamak, hizmet alimi yoluyla yaptirilan projelerin yaklasik maliyet hesaplarini kontrol
etmek;

9) Ihale islem dosyasiin teknik sartname ve yaklasik maliyet dosyasini olusturarak ihalesinin
gerceklestirilmesi igin ilgili birime gondermek,

10) Daire tarafindan yaptirilan kat karsilig1 ve emanet insaatlarinin Kesin Hesap tetkik, tashih ve
tasdikini temin etmek,

11) Biiytliksehir Belediyesi emrindeki ana hizmet birimi niteligindeki tiim Yatirimci Daire
Baskanliklarin arasinda Birim Fiyat agisindan standardin olusturulmasini saglamak ve takip etmek
maksadiyla, Daire Midiirliiklerince talep edilerek gerek yaklasik maliyet olusturulmasi, gerekse isin
yapimi esnasinda ihtiya¢ duyularak hazirlanan ve ilgili idareler de bulunmayan Yeni Birim fiyatlarin
analiz ve tarifleri ile birlikte incelenerek tashih ve tasdikini temin etmek.

12) Birimi ile ilgili stratejik plan tekliflerinin, faaliyet raporlarinin periyodik olarak hazirlanarak
Daire Bagkanligina sunulmasini saglamak,

13) Daire Bagkanliginca yapilmasi 6ngoriilen isleri yapmak.

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 13 — Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

1) Gorevli bulundugu Sube Miidiirliigline verilmis gorevlerin yerinde, zamaninda ilgili mevzuata
gore yerine getirmek,
2) Midiirliiglin verimli, etkili ve diizenli bicimde ydnetimi, koordinasyonu ile is planlarinin
yapilmasini saglamak,
3) Miidiirliik personelleri arasinda is boliimii yaparak, gorevli oldugu miidiirliiglin gérevlerini
sevk ve idare etmek,
4) Miudirliik personelinin, is saghgr ve is gilivenligi kurallarina bagli olarak caligmasini
saglamak,
5) 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda yapilacak alimlarda, miidiirliigiin gerceklestirme
gorevlisi olarak gorev almak,
6) Konusuna iligkin yasal mevzuati takip ederek, iist amirlerini bilgilendirmek ve yasal mevzuata
uygun uygulama yapilamasini saglamak,
7) Stratejik plan dogrultusunda verilen gorevleri yerine getirmek,
8) Ust amirleri tarafindan verilecek emir ve talimatlar1 yerine getirmektir.
9) Personelinin egitim ihtiyaclarin belirleyerek, egitim almalarini saglar.
10) Personelin yillik izinlerini diizenlemek ve Daire Baskaninin onayma sunmak, personel
arasinda gorev dagilimi yapmak.
11) Mudiirliigii ilgilendiren konularda raporlar ve yazigmalar1 hazirlamak.



12) Yetki alani igerisinde biitiin ara¢-gerec, makine ve tesislerin is sagligi ve giivenligi kurallarina
uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun icin gereken 6nlemleri almak.

13) Daire Baskan1 veya sube miidiirlerinin gegici siire gérevde bulunamayacagi genel donemlerde
(izin, rapor, vb.) gorevlerini Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Genel Sekreterinin teklifi, Belediye
Bagkaninin Olur’u ile vekaleten doniinceye kadar tistlenir.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 14 — Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

1) Daire Bagkani, Sube Miidiirii tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, biitiin
caligmalar1 mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek,

2) Midirlik ile ilgili yazigmalari yapmak, kayitlar1 tutmak, arsivlemek, gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini ytiriitmek.

3) Gelen evraklar ivedilikle Daire Baskanina iletmek, daire i¢i giden evraklari zimmet karsilig
elden, disar1 gonderilen evraklari ise ilgili daire baskanligi eliyle gondermek,

4) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

5) Biiro malzemeleri ile kendisine teslim edilen diger malzemeleri korumak, itinali, etkin ve
verimli sekilde kullanmak,

6) Kendisine verilen gorevleri titizlikle ve eksiksiz olarak yerine getirmek. Gorevleriyle ilgili
konularda Daire Baskanini, Sube Miidiiriinii siirekli bilgilendirmek,

7) Bilgi edinme bagvurularini cevaplayarak, miiracaat sahibine zamaninda iletmek ve sonucunu
ilgili makama bildirmek,

8) Mahkemelerden ve icra dairelerinden gelen yazilarin geregini gecikmeksizin yerine getirmek
ve cevap vermek,

9) Siireli, gilinlii, acele ve ivedi yazilarin geregini siiresinde yerine getirmek,

10) Gorev verilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere katilmak,
mesleki bilgisini gelistirmek,

11) Kamu kaynaklarini etkin, verimli ve tasarruf genelgeleri ¢cercevesinde kullanmaktir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Daire Baskanh@ Biitce, Performans, Program ve Faaliyet Raporu

Madde 15 — Daire bagkanligi; 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu, 5216 sayili
Biiytiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili1 Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca
yil1 gider biitge tasarisini, performans programini, faaliyet raporlarini hazirlayarak yasal siiresi igerisinde
Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina teslim etmek zorundadir. Ayrica proje alimlari ile hurdaya ¢ikan
malzemelerin satis1 Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginca gerceklestirilir. Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanliginca gergeklestirilecek ihaleler daire baskanligiyla koordineli olarak gercgeklestirilir.

Daire Baskanhginin Tasinir Mal, islemleri ve Thtiyaclarin Temini

Madde 16 — Daire Baskanliginin taginir mal ve ihtiyaglarinin temini, Belediye ihale, satin alma
tebliglerine gore temin edilir. Daire Bagkanligi, baskanlifa ait mal ve malzemelerin giris-¢ikis ve
muhafaza islemlerinin yapmak, bunlara iliskin kayitlar yapmakla gérevli ve yiikiimliidiir.



Inceleme ve Arastirma

Madde 17 — Daire Bagkani, kendi daire baskanliginin faaliyet alanlari ile sinirli olmak tizere;
yurti¢i ve yurtdiginda bulunan resmi ve 6zel kuruluslarda inceleme-arastirma yapmak iizere personel
gorevlendirebilir. Bu tiir gérevlendirmelerde Baskanlik makamindan onay alinmasi gerekir. Ancak tiim
personelin yurtdisi gérevlendirmeleri Insan kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanligimin koordinesinde
gerceklesir.

Yazismalar

Madde 18 — Daire Baskanligi, Imza Yetkileri Yonergesi cercevesinde Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine uygun olarak, Belediye imza yetkileri
yonergesine gore yazisma yapar. Dosyalama islemleri “Standart Dosya Plan1” hiikiimleri ¢er¢evesinde
yuritiilir.

Ortak Gorevler
Madde 19 — Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev sdz konusu oldugunda
koordinator daire bagkanligi Baskanlik Makami tarafindan belirlenir.

Degisiklik
Madde 20 — Bu yonetmelikte yapilacak her tiirlii degisiklik Biiyliksehir Belediye Meclisinin
karari ile yapilir.

Hiikiim Bulunmayan Haller
Madde 21 — Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, yiiriirliikteki mevzuat hiikkiimleri ve
baskanlik makaminin emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yiiriirliik

Madde 22 — Bu yonetmelik hiikiimleri Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nin kararmnimn
kesinlesmesi ve Belediyenin kurumsal web sitesinde (www.ordu.bel.tr) ilaniyla yiirirlige girer. Bu
Yonetmeligin yiiriirlige girdigi tarihte Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nin 12.11.2020 tarih ve
2020/261 nolu karariyla kabul edilen Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Etiit ve Projeler Dairesi Baskanligi
Gorev ve Caligma Yonetmeligi yiirtirliikten kalkar.

Yiiriitme

Madde 23 — Bu yonetmelik hiikiimleri Ordu Biiyiiksehir Belediye Bagkani tarafindan
yuritilir.

Bu yénetmelik Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 24.05.2021 tarihli ve 2021/104 nolu
karariyla kabul edilmistir.


http://www.ordu.bel.tr/

