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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1 — Bu yénetmelik Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Yapim Isleri Dairesi Baskanligi'nin Gérev
Yetki ve Sorumluluk esaslarini belirtmek {izere hazirlanmistir.

Kapsam

Madde 2 — Bu yénetmelik Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Yapim Isleri Dairesi Bagkanligi’nin hizmet,

faaliyet ve ¢aligmalarini kapsar.

Kurulus ve Hukuki Dayanak

Madde 3 — Yapim Isleri Dairesi Baskanlig: Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 12/01/2021 tarih
ve 2021/022 sayili karart ile kurulmustur.

Yapim Isleri Dairesi Baskanligina ait bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili
Biiyiik sehir Belediyesi Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve
Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4857 sayil Is kanunu, 6331 sayili Is Sagh@ ve Giivenligi
Kanunu ve yiiriirliikte 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 Yapim Isleri Dairesi
Bagkanlig1’nin bagli bulundugu Genel Sekreter yardimeisini

g) Daire Baskanhgi: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Yapim Isleri Dairesi Baskanligini

h) Daire Baskami: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Yapim Isleri Daire Baskani

i) Sube Miidiirii: Birim Sube Miidiirii

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

IKINCI BOLUM
Teskilat ve YOnetim
Teskilat
Madde 5 — Daire Bagkanliginin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiirlitebilmesi i¢in; Yapim,
Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigii, Aykome Sube Miidiirliigii ve Thale Hazirlik ve Kesin Hesap Sube
Miidiirligiinden olusur. Sube miidiirliikklerine bagli seflik/birimler olusturulabilir. Seflik/birimlerin
sayilarinin belirlenmesi ve isimlendirilmesinde baskanlik onay1 alinir.



Yonetim

Madde 6 —Yapim Isleri Dairesi Baskanliginda sunulan hizmetler; bu yonetmelik hiikiimleri
cergevesinde, Daire Bagkanligi ile Daire Bagkanligi'na bagli Sube Miidiirliikleri tarafindan diizenlenir ve
yuritiilir.

UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanhi@imin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 7 — Daire Baskanliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1) Belediye Bagkaninca atamasi yapilan Daire Bagkani tarafindan, daire baskanligini yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda sevk, idare ve temsil etmek.

2) Ordu Biiyiiksehir 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 Bagkanligina bagli olan; Yapim, Bakim ve Onarim Sube Midiirliigii ve Aykome Sube
Midiirliigiinden ile baskanlik biinyesinde hedeflenmis plan cercevesinde iist yapilarin planlanmasi,
projelendirmesi, uygulamasi ve birimler arasindaki koordinasyonu saglamak.

4) Vatandaglarindan gelen talepleri, resmi yazigmalari, personelin sevk ve idaresini ¢alisma
kosullarin1 diizenlemek ve takip etmek.

5) Daire bagkanlig1 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 gorev ve sorumluluklarint yerine
getirmek.

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

9) Daire Baskanlig1 personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek, gorevli personelin
disiplin amiri olarak {izerine diisen gorev ve sorumluluklarim yerine getirmek.

10) Daire Baskanlig1 personelinin iglerini zamaninda ve eksiksiz yapmalarim saglamak, ¢ikacak
sorunlarda personeline yardimeir olmak.

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

12) Siireglerin iyilestirilmesine iliskin katki saglamak.

13) Miisteri memnuniyetini saglamaya yonelik ¢aligmalara katki saglamak, tespit edilmis strateji,
hedef ve politikalar dogrultusunda planlar1 hazirlamak, uygulamak, aksayan yonlere yonelik ¢oziimler
iretmek.

14) Mesai saatlerinin etkin/verimli kullanilmasi ve Daire Bagkanlig1 personelinin uyum igerisinde
caligmasini saglamak.

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

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



17) s giivenligini saglamak ve calisma ortaminin siirekli iyilestirilmesi i¢in gerekli ¢alismalari
yapmak.

18) Harcama yetkilisi olarak is ve islemleri gergeklestirmek.

19) Yapilan yatirimlarin izleme raporlarini Genel Sekreterligin tespit ettigi periyotlarda sunmak,
brifingvermek, istenildiginde yazili ve gorsel tanimlari (fotograf, slayt gosterisi, maket) sergi ve seminerleri
Baskanlik¢a belirlenecek yer ve mekanlarda diizenleyerek tanitmak.

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

Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 8 — Daire Baskani bu yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve
koordinasyonundan oncelikle Belediye Baskanina veya bagli oldugu Genel Sekreter/ Genel Sekreter
Yardimcisina kars1 birinci derecede sorumlu olmakla birlikte, gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1) Baskan, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilari tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine
getirmek, Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni kararlarini1 uygulamak,

2) Bu yo6netmeligin 7. Maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklart bizzat yapmak, yaptirmak bu
gorevle ilgili konularda, midiirliikkler arasi koordineyi saglamak, miidiirliiklerin ¢aligmalarim
denetlemek, miidiirlere emir ve talimatlar vermek.

3) Daire Baskanligina gelen evraklart ilgili miidiirliiklere havale etmek, takibini yapmak, Daire
Bagkanligi tarafindan yapilan yazigsmalar1 imzalamak.

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

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

6) Daire Bagkanliginin biit¢esini 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 Bagkanligi faaliyet raporunu hazirlamak veya hazirlatmak.

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

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

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

13) Bilgi edinme bagvurularini ilgili miidiirliikklere gondermek ve takibini yapmak.

14) Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler iiretmek, takip etmek ve uygulamak.

15) Mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak.

Yapim, Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Madde 9 — Yapim, Bakim ve Onarim Sube Mudiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1) Kanunlarla belediyeye verilmis gorev ve hizmetlerin gerektirdigi her tiirlii tesis ve yapilarinin
kontrol islemlerini yiiriitmek.

2) Ihale islemleri tamamlanarak sdzlesmeye baglanmis yapim, hizmet veya mal alimi islerinin
sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak ve is programi geregince yapilip
stiresinde bitirilmesini saglamak.

3) Gegici ve kesin kabul islemlerine iliskin ¢aligmalart yiiriitmek, kesin hesap islemlerine yardimci
olmak.



4) ihale ile yapim1 gergeklestirilen ve gegici kabulii yapilarak tamamlanan tesisleri ilgili birim veya
kurumlara teslim etmek.

5) Gerektiginde mabet, saglik, egitim ve kiiltiir hizmetleri i¢in bina kii¢iik onarimi, tadilatini
yaptirmak. Biiyliksehir Belediyemizin yetkisi dahilinde olan veya protokol karsilifinda yapilacak olan
kamu kurum ve kuruluslarina ait hizmetlerle ilgili bina ve tesislerin her tiirlii bakim ve onarimini yapmak
ve gerekli malzeme destegini saglamak.

6) Miidirlik sorumluluk alanina giren yapim islerinin yillik biitge tekliflerini hazirlamak, belirli
periyotlarla faaliyet raporlarim hazirlayarak giincel tutulmasini saglamak.

7) 5216 say1li kanun ile belirlenmis ilge belediyelerinin talepleri tizerine her tiirlii teknik hizmetler
ile ilgili gorevlendirme yapilmasini saglamak.

AYKOME SUBE MUDURLUGU
Madde 10- Aykome Sube Miidiirliigiiniin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

1) AYKOME altyap1 yatirimi yapan kamu kurum ve kuruluslari ile gergek ve tiizel kisilerin
caligmalarina iliskin kaz1 izni ruhsat belgesini tanzim eder.

2) Ayrica, so6z konusu kurumlarin bilgi ve denetimi altinda 6zel sahislarin yapacagi altyapi
hizmetlerine iliskin kazi ruhsat teklifini inceler.

3) Biiyiiksehir Belediye Baskaninin talimati dogrultusunda Ust Kurul giindemini hazirlar, gériisme
tutanaklarini ve kararlar1 diizenler, alinan kararlar ilgili makamlara gonderir.

4) AYKOME Ust Kurulu'na iiye gonderen kamu kurum ve kuruluslari arasinda iletisimi ve
koordinasyonu saglar.

5) Altyap1 yatirimi yapan kamu kurum ve kuruluslarina ait taslak programlari birlestirerek kesin
program taslagini hazirlar ve AYKOME Ust Kurulu’nun onayina sunar.

6) Birden fazla Altyapi1 Kurulusu tarafindan ayni yer ve ayni anda yapilmasi gereken altyapi
yatirimlarini ortak program taslagina alir ve AYKOME Ust Kurulu’nun onayma sunar. Kamu kurum ve
kuruluslarinin ortak programa alinmayan altyapi yatirimlari igin hazirlanan programlara uygun olarak
ruhsat verilmesini AYKOME Alt Komisyon Kuruluna teklif eder. Ruhsatsiz kazi yapilmasint dnler.
Ruhsatsiz kaz1 yapildiginin tespiti durumunda, kazi yapanlar hakkinda gerekli islemin yapilmasini saglar.

7) Ortak programa alinan altyap1 yatirimlari igin eksik altyapist bulunan kurum, kurulus tarafindan
tamamlanmayan ¢alismalar1 i¢in, proje ve ihale dosyasini hazirlar ilgili kurum, kurulus adina ihalesini
yapar. Ihalesi yapilan isin kontrolii icin, ilgili kurum, kuruluslar tarafindan kontrol gérevlendirilmesi
zorunludur. Ayrica ihale bedelini ilgili altyap1 kurumu karsilayacak olup herhangi bir itiraz s6z konusu
olmayacaktir. Bu bedel 6denmedigi takdirde kazi ruhsat talepleri reddedilecektir.

8) Ortak programa girmedigi i¢in kurumlarin kendilerince yapilan altyap: yatirrmlarinin AYKOME
programina ve kararlarina uygun yapilip yapilmadigini izler.

9) Dogal afet, giivenlik, saglik gibi dnceden belirlenemeyen zorunlu hallerde kazi1 izni verir.

10) Kazi izni ruhsatlarina konu, insai faaliyetler 6zel teknik bilgi gerektiren konularla ilgili
kararlarda ilgili kuruluslarin gérevleri esas alinir.

11) Altyap1 yatirnmi yapan kurum ve kuruluslar ile ilge belediyeleri, miiteakip yilin taslak
programlarini Ekim ay1 sonuna kadar AYKOME Sube Miidiirliigii’ne iletirler. AYKOME Sube Miidiirliigii
taslak programlarin 6ngoriilen baglama ve bitirme tarihlerini, trangelerin uzunlugunu, isin 6nem ve geregini,
ana arter yol durumlarini, yolun kaplama tipini ve diger faktorleri g6z oniine alarak kesin program taslagi
haline doniistiiriir ve AYKOME Alt Komisyon Kuruluna ve takip eden ay AYKOME f{ist kuruluna onaya
sunar.

12) Birden fazla kurum ve kurulusun ayn1 yerde altyap1 yatirimi yapacagi anlasilirsa, ortak programa
alian altyap1 yatirimlari, teknik bir engel yoksa transe icine yerlestirilmesi ve ortak trange ile ilgili biitlin
ig ve islemler, ortak ruhsatin verilmesi hususlarini tespit ederek AYKOME iist onaymna sunar. Alt Yapi
Koordinasyon Miidiirliigii’niin hazirladig1 ve ortak yatirnrma girmeyen altyap: transeleri Ust kurulun



onayladigi programa ve AYKOME Alt Komisyon Kurulunca verilen ruhsata uygun olarak kurumlar
kendileri yaparlar.

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 11 — Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1) Gorevli bulundugu Sube Miidiirliigiine verilmis gorevlerin yerinde, zamaninda ilgili mevzuata
gore yerine getirmek,

2) Midirliigin verimli, etkili ve diizenli bigimde yoOnetimi, koordinasyonu ile ig planlarinin
yapilmasini saglamak,

3) Midiirliik personelleri arasinda is boliimii yaparak, gérevli oldugu miidiirliiglin gérevlerini sevk
ve idare etmek,

4) Miidiirliik personelinin, is saglig1 ve is giivenligi kurallarina bagl olarak ¢aligmasini saglamak,

5) 4734 Sayili Kamu Ihale 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 talimatlari yerine getirmektir.

9) Personelinin egitim ihtiyaclarini belirleyerek, egitim almalarini saglar.

10)Personelin yillik izinlerini diizenlemek ve Daire Bagkaninin onayina sunmak, personel arasinda
gorev dagilimi1 yapmak.

11) Midirliigii ilgilendiren konularda raporlar ve yazigsmalar1 hazirlamak.

12) Yetki alani igerisinde biitiin arag-gereg, makine ve tesislerin is sagligi ve giivenligi kurallarina
uygun olarak ¢aligmasini temin etmek, bunun i¢in gereken dnlemleri almak.

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

Thale Hazirhk ve Kesin Hesap Sube Miidiirliigiiniin Gérev Yetki ve Sorumluluklari

Madde 12 — Ihale Hazirlik ve Kesin Hesap Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

1) Biiyiiksehir Belediyesi emrindeki ana hizmet birimi niteligindeki tiim Yatirimc1 Bagkanliklarin,
2886-2990 Sayili Devlet ihale kanunu, 4734 Sayilh Kamu Ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Ihale
Sozlesmeleri Kanunu ve ilgili diger kanunlar, sartnameler, yonetmelikler ve tebliglere uygun sekilde
ithalesini 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 kontroliinii yaparak eksiklik
ve hatalarin ilgili birime bildirilmesi,

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

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

5) Yatirimci Bagkanliklarca tamamlanan islerin gegici ve kesin kabul heyetlerinin olusumun da
zorunlu olan ve lhale Hazirlik ve Kesin Hesap Miidiirliigiinden talep edilen teknik personelin
gorevlendirilmesi;



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

7) Daire bagkanliginin gorev ve sorumluluk alanina giren ilgili islere ait yaklasik maliyet dosyasini
hazirlamak ve ilgili birime géndermek;

8) Daire baskanliginin biinyesinde yapilmasina karar verilen projelerin yaklasik maliyet dosyasini
hazirlamak,

9) Ihale islem dosyasinin teknik sartname ve yaklasik maliyet dosyasmi olusturarak ihalesinin
gerceklestirilmesi i¢in ilgili birime géndermek,

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

11) Biiyiiksehir Belediyesi emrindeki ana hizmet birimi niteligindeki tiim Yatirimci Daire
Bagkanliklarin arasinda Birim Fiyat agisindan standardin olusturulmasini saglamak ve takip etmek
maksadiyla, Daire Miidiirliiklerince 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 Baskanliginca yapilmasi dngoriilen isleri yapmak.

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 13 — Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1) Gorevli bulundugu Sube Midiirliigiine verilmis gorevlerin yerinde, zamaninda ilgili mevzuata
gore yerine getirmek,

2) Midirligiin verimli, etkili ve diizenli bigimde yoOnetimi, koordinasyonu ile is planlarinin
yapilmasini saglamak,

3) Miidiirliik personelleri arasinda is boliimii yaparak, gorevli oldugu miidiirligiin gorevlerini sevk
ve idare etmek,

4) Midiirliikk personelinin, is sagligi ve is giivenligi kurallarina bagli olarak ¢alismasini saglamak,

5) 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda yapilacak alimlarda, miidiirliigiin ger¢eklestirme
gorevlisi olarak gorev almak,

6) Konusuna iliskin yasal mevzuati takip ederek, iist amirlerini bilgilendirmek ve yasal mevzuata
uygun uygulama yapilamasini saglamak,

7) Stratejik plan dogrultusunda verilen gérevleri yerine getirmek,

8) Ust amirleri tarafindan verilecek emir ve talimatlar1 yerine getirmektir.

9) Personelinin egitim ihtiyaclarini belirleyerek, egitim almalarini saglar.

10) Personelin yillik izinlerini diizenlemek ve Daire Baskaninin onayina sunmak, personel arasinda
gorev dagilimi1 yapmak.

11) Midiirligi ilgilendiren konularda raporlar ve yazigmalart hazirlamak.

12) Yetki alani igerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin is sagligi ve giivenligi kurallaria
uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken onlemleri almak.

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

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Madde 14 — Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:



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

2) Miidiirliik ile ilgili yazigmalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, arsivlemek, gelen ve giden evraklarin
takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiiriitmek.

3) Gelen evraklar ivedilikle Daire Baskanina iletmek, daire i¢i giden evraklar1 zimmet karsiligi
elden, disar1 gonderilen evraklari ise ilgili daire baskanligi eliyle gondermek,

4) Mesaiye riayet etmek, ¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaglariyla
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 Bagkanini, Sube Miidiiriinii siirekli bilgilendirmek,

7) Bilgi edinme bagvurularin1 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, giinlii, 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 ¢ercevesinde kullanmaktir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Daire Baskanhg Biitce, Performans, Program ve Faaliyet Raporu

Madde 15 — Daire baskanligi; 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 5216 sayili
Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca yili
gider biitce tasarisini, performans programini, faaliyet raporlarini hazirlayarak yasal siiresi i¢erisinde Mali
Hizmetler Dairesi Baskanligina teslim etmek zorundadir. Ayrica proje alimlari ile hurdaya c¢ikan
malzemelerin satis1 Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginca gergeklestirilir. Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanliginca gerceklestirilecek ihaleler daire bagkanligiyla koordineli olarak gerceklestirilir.

Daire Baskanhgimmin Tasimir Mal, Islemleri ve ihtiyaglarm Temini

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

Inceleme ve Arastirma

Madde 17 — Daire Basgkani, kendi daire baskanliginin faaliyet alanlari ile sinirli olmak {izere; yurtigi
ve yurtdisinda bulunan resmi ve Ozel kuruluglarda inceleme-aragtirma yapmak {iizere personel
gorevlendirebilir. Bu tiir gorevlendirmelerde Baskanlik makamindan onay alinmasi gerekir. Ancak tiim
personelin yurtdis1 gorevlendirmeleri Insan kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligimin koordinesinde
gerceklesir.

Yazismalar
Madde 18 — Daire Baskanh@, imza Yetkileri Yonergesi gercevesinde Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine uygun olarak, Belediye imza yetkileri



yOnergesine gore yazigma yapar. Dosyalama iglemleri “Standart Dosya Plan1” hiikiimleri ¢ergevesinde
yuritilir.

Ortak Gorevler
Madde 19 — Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev s6z konusu oldugunda
koordinatdr daire bagkanligi Baskanlik Makami tarafindan belirlenir.

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

Hiikiim Bulunmayan Haller
Madde 21 — Bu yo6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri ve
baskanlik makaminin emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yiiriirliik

Madde 22 — Bu yonetmelik hiikiimleri Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nin kararinin
kesinlesmesi ve Belediyenin kurumsal web sitesinde (www.ordu.bel.tr) ilaniyla yiiriirliige girer. Bu
Y o6netmeligin yiiriirliige girdigi tarihte Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nin 24.05.2021 tarih ve 2021/103
nolu karartyla kabul edilen Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Yapim isleri Dairesi Bagkanlig1 Gérev ve Calisma
Yonetmeligi ylrtrliikten kalkar.

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


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

