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BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amacg

MADDE -1 (1) Bu ydnetmeligin amaci, Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Baskanlig1 ve
bagli sube miidiirliiklerinin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE - 2 (1) Bu Yénetmelik, Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Bagkanligi ve
personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE - 3 (1) Bu Yonetmelik, 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu, 5436 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Bazi Kanun ve Kanun Hitkmiinde Kararnamelerde Degisiklik
Yapilmas1 Hakkinda Kanun, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi, 2464 sayili Belediye
Gelirleri Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu ve yiiriirliikte bulunan diger yasal mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE -4 (1)Bu yonetmelikte gecen:

a) Belediye: Ordu Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Baskanlik: Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

¢) Baskan: Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

d) Ust yonetim: Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimcilarini,

e) Daire Bagkanligi: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi
Bagkanligini,

f) Daire Baskan1: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Kaynak Gelistirme ve Istirakler Daire Baskanini,

g) Sube Miidiirliigii: Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Baskanligina bagli Sube

Midirliiklerini,

h) Sube Miidiirii: Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Baskanligina bagli Sube Miidiirlerini,

i) AR-GE : Arastirma ve gelistirme, kiiltlir, insan ve toplumun bilgisinden olusan bilgi
dagarciginin artirilmast ve bunun yeni siireg, sistem ve uygulamalar tasarlamak {izere kullanilmasi i¢in
sistematik bir temelde yiiriitillen yaratict calismalari, ¢evre uyumlu Uriin tasarimi veya yazilim
faaliyetleri ile alaninda bilimsel ve teknolojik gelisme saglayan, bilimsel ve teknolojik bir belirsizlige
odaklanan, c¢iktilar1 6zgiin, deneysel, bilimsel ve teknik icerik tasiyan faaliyetleri,



j) Inovasyon : Varolan bilgi birikiminden yola ¢ikilarak daha gelismis, daha kaliteli, daha
islevsel yeni {iriinler, iiretim siiregleri, orgiitlenmeler ve yonetim uygulamalarinin gelistirilmesini,

k) Personel: Daire Bagkanligina bagli ¢alisanlarin tiimiind,

I) Gelen Evrak: Diger kurum ve kuruluslar ile kisilerden Daire Bagkanligina gelen evraki,

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

Ifade eder.
Temel ilkeler

MADDE - 5 (1) Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Baskanlig
tiim ¢aligmalarinda;

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 kaynaklariin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g) En az maliyetle en fazla faydayi saglamak,

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

temel ilkelerini esas alir.
IKINCI BOLUM
Teskilat ve Yonetim
Teskilat

MADDE - 6 (1) Daire Bagkanligi, gérevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi i¢in;
Isletme ve Istirakler Koordinasyon Sube Miidiirliigii, Terminaller ve Toptanci Halleri Sube Miidiirliigii,
Limanlar Sube Miidiirliigii ve Isletme ve Istirakler Koordinasyon Sube Miidiirliigiine bagl, Issizlikle
Miicadele ve Is Gelistirme Birimi, Verimlilik ve Is Denetim Birimi, Uretim ve Ar-Ge Inovasyon
Birimlerinden olusmaktadir. Sube Miidiirliiklerine bagli seflik/birimler olusturulabilir. Seflik/birimlerin
sayilarinin belirlenmesi ve isimlendirilmesinde baskanlik onay1 alinir.

Yonetim

MADDE - 7 (1) Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Baskanli§inda yiiriitiilen hizmetler; bu
yonetmelik hiikiimleri ¢ercevesinde, Daire Baskanligi ile Daire Baskanligi'na bagli Sube Miidiirliikleri
ve birimleri tarafindan diizenlenir ve yiiriitiiliir.

UCUNCU BOLUM
Daire Bagkanhgi ve Bagh Birimlerinin Gorevleri
Daire Baskanh@imin Gorevleri

MADDE - 8 (1) Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Baskanlig1 bagli Sube Miidiirliikleri
araciligi ile asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Biiyliksehir Belediyesi'nin sermayesine istirak ettigi sirketler {izerinde pay sahipliginden
dogan yasal haklarimin korunmasi, istiraklerin ekonomik ve verimlilik esaslarina gore idaresi,
planlanmasi, programlanmasi ve islemesini saglamak,
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b) Biiyiiksehir Belediyemizce isletilen veya ihale edilmis isletmelerin ¢alismasini, yonetimini,
denetimini, verimliligini saglayarak, topluma hizli ve saglikli hizmet sunmalarini saglamak,

c) Belediyemizce isletilen veya islettirilen isletmeler ile ilgili olarak Belediyemiz yetkili
organlarindan gerekli kararlarin alinmasi suretiyle sézlesme yapmak, yapilan sozlesmeleri takip etmek,

d) isletmelerimiz ile ilgili harcamalari disiplin altina almak,

e) Belediye Biitgesinin mali yili gelir-gider dengelerinin saglanmasi agisindan gelir arttiric
tedbirler almak,

f) Belediyemiz ile sirketlerimiz ve istiraklerimiz arasinda koordinasyonu saglamak ve sirket
genel kurullarinda Bagkanlik¢a gorev verilmesi halinde Belediyeyi temsil etmek,

g) Biiyliksehir Belediye Baskani adina istiraklerin yonetim ve denetim faaliyetlerini koordine
etmek,

h) istiraklerin Olagan ve Olaganiistii Genel Kurul toplantilarini koordine etmek,

1) Mevcut kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullanimi igin gerekli fikri alt yapilarin
olusturmak, uygulama eksikliklerini gidermek, yeni uygulama metotlarin1 gelistirmek,

J) Kendi konularinda iirettikleri is ve hizmetlerin verimliliginin ve kalitesinin siirekliligini
saglamak,

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

I) Faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

m) Sirketlerin veya istiraklerin belediye ile olan parasal iliskilerini koordine etmek,

n) Daire Baskanliginin evrak kayit, dosyalama ve arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

0) Bagli birimlerinin yasa, tiiziik ve yonetmeliklere uygun olarak idaresini igleyisini yiiriitmek,

p) Gorev alanmna giren konulara iliskin uygulamalarda, ortaya ¢ikan aksakliklarla ilgili
hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler konusunda ilgili
kurumlara ve iist yonetime goriis ve onerilerde bulunmak,

q) Gorev alanma giren konulara iligkin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile igbirligi yapmak,
gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile sozlesmeler ve/veya protokoller yapmak/yaptirmak,

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

s) Bagkanlik Makami tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmektir.

Isletme ve Istirakler Koordinasyon Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE - 9 (1) Istirakler Koordinasyon Sube Miidiirliigiiniin gérevleri:

a) Sirketlerin aylik faaliyetlerine iligkin 6zet tablolarin1 diizenleyip Daire Bagkanligina sunmak,

b) Sirketlerin ii¢ aylik ve yillik mali verilerini raporlayip finansal analizlerini gergeklestirerek
sonuclarint Daire Baskanligina bildirmek,

¢) Kurulmus birliklere katilma/ayrilma islemlerini takip etmek,

d) Belediye ve Istirakleri arasinda haberlesme ve koordinasyonunu saglamak,

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

f) Istiraklerin sermaye artiglariyla ilgili taleplerini degerlendirmek ve karar verilmek {izere
Belediyenin yetkili organlarina sunmak,

g) Belediyenin Istiraklerinde her ortaklik paymdan dogan mali ve yasal haklarin1 korumak,
Ulusal ve bolgesel kalkinma programlarina uyumlu olarak, ilin kalkinmasi i¢in ¢aligmalarda yer almak,
teknik destek saglamak, bunlarla ilgili projeleri yapmak ve yiirtitmek,

h) Sirket ve Istiraklerin olagan ve olaganiistii genel kurul toplantilarina iliskin, giindemlerini
inceleyerek Belediye lehine oOnerilerde bulunmak, toplantilara nezaret edecek temsilcilere giindem
maddelerine iliskin Belediye talimatlarinin duyurulmasini saglamak,

i) Daire Bagkanliginca verilen diger gorevleri yapmaktir.
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(2) Issizlikle Miicadele ve Is Gelistirme Birimi siirdiiriilebilir kurumsal ve ekonomik baglamda
istihdami gelistirmek igin;

a) Ilimizde issizligin gesit ve sebeplerini arastirmak,

b) Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1 veya bakanligin tasra teskilati ile ilimizde istihdamin
arttirllmasi ile ilgili calismalar yiiriitmek,

¢) Hemsehrilerimizin meslekleri ve ¢alistiklart islerle ilgili istihdam arastirma ¢alismasi yapmak,

d) Issizleri istihdama kazandirabilmek amaciyla egitim programlarmin yapilmasimi saglamak,

e) Belediyemiz ve istirak kuruluslarinin faaliyetleri ile isttihdamin arttirilmasi ig¢in Oneriler
gelistirmek,

f) Ogrencilere ve velilere yonelik olarak meslek tanitimi faaliyetlerinde bulunmak,

g) istihdam yaratacak yenilik¢i ve girisimcilikleri desteklemek igin, kurum ve kuruluslarla
isbirligi caligmalar yliriitmek,

h) istihdam ve ilimize gd¢ yaratabilecek projeler igin arastirma ve fizibilite ¢alismalar1 yapmak
veya yaptirmaktir.

(3) Verimlilik ve Is Denetim Birimi, temel ¢alisma haklarin ve ilkeleri kapsaminda, is
verimliligini artirmak i¢in;

a) Belediyemiz stratejik hedefleri dogrultusunda, kurumsal organizasyon ve personel
istthdaminin niteliklerinin belirlenmesi konusunda arastirma yapmak veya yaptirmak,

b) Belediye personellerinin gérev sorumluluklarinin agik hale getirilmesinin saglanmasi ve
performansin arttirilmasini amaciyla ¢aligmalar yapmak veya yaptirmak,

¢) Is denetim hizmetlerinin verimliliginin ve etkinliginin arttirilmasi icin politikalar ve egitim
araglar1 gelistirilmesi i¢in ¢calismalar yapmak veya yaptirmak,

d) Belediyemiz galisanlarin motivasyonunu ve ekonomik performansini yiikseltmek i¢in dneriler
gelistirmek,

e) Is ve personel Degerlendirme Sisteminin Kurulmasi Igin Calismalar Yiiriitmek,

f) Kamu kaynaklarinin israf edilmemesi ve yerinde kullanilmasi igin ¢aligmalar yiiriitmek,

g) Aynmi 6denekle daha fazla kisiye veya alana hizmet verilmesi veya ayni1 hizmetin daha diisiik
maliyetler ile sunulmasi i¢in ¢aligmalar yapmak veya yaptirmak,

h) Hizmet verdigimiz vatandaslar belediyemizi nasil goriiyor, memnuniyeti nedir ve belediye
hizmetleri i¢in taleplerini arastirmak,

i) Kurum igerisindeki is siireglerinin arastirilmasi, siireglerin iyi g¢alismasi ig¢in galismalar
yliriitmek ve Oneriler gelistirmektir.

(3) Uretim ve Ar-Ge Inovasyon Biriminin gérevleri;

a) Belediyemiz gorev alaninda, iiretim, Ar-Ge Inovasyon kaynakli yiiksek ve siirdiiriilebilir
verimlilik artigin1 saglayacak ¢alismalari, yeni teknolojileri arastirmak, takip etmek ve bu alanda fayda
saglayabilecek projeler iiretip, bu projeleri oneri dosyasi haline getirmek,

b) Biiyiiksehir Belediyesi’nin yiiriittiigii faaliyetler ve is siire¢lerinde verimlilik ve etkinligin
artirilmasi amaciyla tizerinde calisilabilecek alanlarin belirlenmesi amaciyla Belediyenin gorev sahasina
giren konularla ilgili birim yoneticilerine proje teklifi sunmak, proje ekibini olusturmak, birimler
arasinda koordinasyonu saglamak ve uygulamaya gegirilebilecek onerilerin tespit edilmesini saglamak,

¢) Kamu hizmetleri ve yerel yonetimler alaninda, diinya 6rneklerini arastirmak, gelismeleri takip
etmek, yapilan aragtirmalar1 degerlendirerek, yenilik¢i hizmet, uygulama ve proje fikirleri gelistirmek
ve Belediyenin ilgili birimleri ile paylagsmak,

d) Biiyiiksehir Belediyesinde Ar-Ge ve yenilik¢ilik konularinda farkindalik yaratmak, Ar-Ge
kiiltiirlinlin kazanilmasi ve Ar-Ge calismalarinin belediye is ve islemlerindeki siireclere katilmasini
saglamak,



e) Ar-Ge, inovasyon ve girisimcilik alaninda diizenlenen seminerler, egitimler, panel ve
toplantilar, caligmalar, sergiler, yarigmalar vb organizasyonlar1 takip etmek, Belediye’nin ilgili
birimlerini bilgilendirmek ve katilimlar1 konusunda gerekli destegi saglamak ve iist yonetimin
gorevlendirmesi ile gerektiginde bu organizasyonlara katilmak,

f) Belediye personelinin, inovasyon ve girisimcilik bilincinin artirilmasi amaciyla ulusal ve
uluslararas1 seminerler, e8itimler, panel ve toplantilar, caligmalar, sergiler ve yarigmalar1 egitim sube
midiirligi ile birlikte planlamak organize etmek bu faaliyetlerde gerektiginde dis paydaslarla igbirligi
kurmak,

g) Ar-Ge, Inovasyon ve Girisimcilik alaninda proje hazirlanmasmi tesvik etmek veya
hazirlanmis projelerin uygulamaya gecirilmesi konusunda destek olmak, gergek ve tiizel kisilerin Ar-Ge,
inovasyon projelerine nakdi veya ayni destek saglamak,

h) Ar-Ge ve Inovasyon calismalar1 kapsaminda, kamu kurum ve kuruluslari, iiniversiteler,
odalar, ticaret borsalar1, platformlar, organize sanayi, teknoloji gelistirme bolgeleri, demekler, vakiflar,
gontlli kuruluslar, kisi ve firmalarla paydagslik tesis etmek, proje 6neri ziyaretleri gerceklestirmek, ortak
projeler gelistirmek veya istirakgi olarak yer almak,

i) Biiyiiksehir Belediyesi’nin dogrudan veya i¢ ve dis paydaslariyla birlikte Ar-Ge, inovasyon
hizmetlerine iligkin hibe almaya yonelik projelerini hazirlamak, uygulamak, izlemek, degerlendirmek ve
yayginlastirmak,

J) Belediyemiz projeleri konusunda fizibilite raporlar1 hazirlamak veya hazirlatmak,

K) Gerektiginde yurt i¢i ve yurt disinda uzman kisi ve kuruluslara proje yazdirmak veya yazilmis
projeleri satin almak ve projeler konusunda siirdiiriilebilirlik ve stirekli iyilestirme ¢aligmalar1 yapmaktir.

Terminaller ve Toptanci Halleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE - 10 (1) Hal, Terminal ve Limanlar Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

a) Sehrin sebze ve meyve ihtiyacinin karsilanmasi igin sihhi sartlarda, serbest rekabet sartlarini
saglamaya calisarak, iiretici ve tiiketicilerin korunmasi 6zenli hizmet politikasiyla 24 saat ve haftanin
her giinii hizmet vermek,

b) Hallere giren sebze ve meyve fiyat ortalamalar1 hakkinda kamuoyunu bilgilendirmek,

¢) Hallere giren Sebze ve Meyve ortalamalarini Sanayi ve Ticaret Bakanlig1 ve Devlet Istatistik
Enstitiisiine gondermek,

d) Balik Haline gelen deniz iriinlerinin giinlilk olarak halka sunulmasi igin gerekli tedbirler
alarak hijyen ve temizligin saglanmasina dikkat etmek,

e) Ordu genelinde hal diginda toptan meyve ve sebze satigi yapilmamasi konusunda denetimlerde
bulunmak,

f) Halde ticaret yapan komisyoncularin alig ve satis faturalarini denetlemek,

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

h) Hal hakem heyetinin galigmalarini1 koordine etmek,

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

j) Ordu Biiyiiksehir Belediyesi hudutlari i¢inde bulunan tiim sehir i¢i ve sehirlerarasi otobiis
terminallerinin Kanunlar, Tiziikler, Yonetmelikler ve Genelgeler hiikiimlerine gore sevk ve idaresini
Belediye adina yiiriitmek, Ordu Biiyliksehir Belediyesi hudutlari i¢inde ihtiya¢ duyulan ilgelere sehir igi
ve sehirlerarasi otobiis terminalleri yapilmasini 6nermek, yapilacak terminallerin isletimi konusunda
onceden goriis ve Onerilerde bulunmak suretiyle proje dizaynini yonlendirmek,

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

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

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

n) Terminallerin bakim, onarim, tamir, 1sitma, aydinlatma, sogutma, i¢ ve dis alan temizligi,
cevre diizenlemesi, otopark, tasinir mallar v.b. is ve islemlerini yapmak/yaptirmak,
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0) Ordu Biiyiiksehir Belediyesi hudutlari i¢inde, karayolu ile sehir i¢i ve sehirlerarasi otobiislerle
yapilan tasimacilik faaliyetlerini kontrol ve denetim altinda tutmak {iizere terminallerde “denetim
birimleri” olusturmak,

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

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

r) Suiiriinlerinin ilk kaynagindan son tiiketimine kadar olan siiregte izlenmesini ve bilgilendirme
siireclerini saglamak,

S) Su iiriinlerinin liretimine yonelik gerekli altyapilarin projelendirilmesine katki saglamak,

t) Terminallerin kurumsallasmasi, koordinasyonun saglanmasi ve hizmet Kkalitesinin
yiikseltilmesi i¢in; Terminallerde gérev yapan Belediye birimleri kendi gérev ve hukuki sorumluluklari
ile beraber, Terminal yoneticilerinin sevk ve talepleri dogrultusunda gorevlerini yerine getirmek,

u) Sube miidiirliigiiniin faaliyetleri icin, satin alma talebi yapma ve ddeme emri belgesi
diizenlemek,

V) Daire Bagkanliginca verilen diger gérevleri yapmaktir.

Limanlar Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE - 11 (1) Limanlar Sube Miidiirligiiniin gorevleri;

a) Liman Isletmelerini ilgili mevzuatlar geregi kuruma ait ticari limanlar1 isletmek, yonetmek,

b) Liman eksikliklerinin tespit etmek ve eksikliklerin tamamlanmasini takip etmek,

c) Liman isletmelerinin, limanda bulunan diger kurumlarla olan iligkilerini koordine etmek,

d) Liman Isletmesi igin gerekli olan sertifika ve diger alinmas:1 gerekli belgeleri takip etmek,
ruhsat ve izinleri almak,

e) Uluslararasi Giivenlik Kodu (ISPS) 6nlemlerinin alinmasini ve yiiriitiilmesini saglamak,

f) Liman ve Kiy1 yapilari projeleri yapmak veya yaptirmak, yapim projelerini takip etmek,

g) Liman ve Kiy1 yapilarina ait projelerin ihale hazirligini yaparak ihalesini yapmak,

h) Liman ve Kiy1 yapilarina ait ihale islemleri tamamlanarak sézlesmeye baglanmis yapim,
hizmet veya mal alimi islerinin s6zlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak
ve i programi geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak.

i) Gegici ve kesin kabul islemlerine iliskin calismalar1 yiirtitmek, kesin hesap islemlerine
yardimci olmak.

j) Ihale ile yapimu gerceklestirilen ve gecici kabulii yapilarak tamamlanan tesisleri ilgili birim
veya kurumlara teslim etmek.

k) Liman isletmelerinde hizmet veren araci sirketleri (romorkor vb) denetlemektir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE - 12 (1) Kaynak Gelistirme ve Istirakler Daire Baskani’nin gorev, yetki ve
sorumluluklart:

a) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in ilgili birime tahsis
edilen personel, yer, malzeme, ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar
belirlemek, Daire Bagkanlig1 ve bagh birimlerin sevk ve idaresini yapmak,

b) Stratejik planin hazirlanmasi i¢in birimiyle ilgili gerekli olan bilgi ve belgeleri hazirlamak,
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c) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki Daire Baskanligi ile ilgili hedeflerin
gerceklesmesini saglamak, koordine etmek,

d) Biriminde yapilan is ve islemlerin hazirlanan is siireclerine uygun olarak yapilmasini
saglamak,

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

f) Birimle ilgili mevzuati, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek ve uygulanmasini
saglamak,

g) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak,

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

i) Gorevlerini yerine getirirken birim i¢inde ve diger birimlerle isbirligi ve uyum iginde
calisilmasini saglamak,

j) Isletmelerin faaliyetlerini, Belediyenin stratejik plan1 ve performans programi gergevesinde
yonlendirmek,

K) Sirketlerin ve istiraklerin diger kurumlarla ve kendi aralarindaki olan bazi is ve islemlerini,
kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsma ve koordinasyonlarini yapmak,

[) Sirketlerle ilgili sahis ya da kurum bagvurulari dikkatle incelemek; talep ya da sorunlari ilgili
sirkete yoneltmek, ¢oziimii, geri doniilmesi konusunda takip edip sonuglandirmak,

m) Sirketlerin yeni projeler ve yeni kaynaklar {iretmesine yardimci olmak,

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

0) Daire bagkanligina bagli personellerin 6zliik islerini yapmak,

p) Astlarinin performansint periyodik olarak degerlendirerek biriminde moral, motivasyon ve
performansi artirici ¢aligmalar yapmak,

q) Is giivenligini saglamak ve ¢alisma ortaminin siirekli iyilestirilmesi icin gerekli ¢aligmalar:
yapmak,

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

s) Personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmesi igin gerekli
bilgi ve donanimlarint saglamak,

t) Daire Bagkanligi personeline yasal ¢ercevede oOzlik haklarinin getirdigi izinleri
vermek/onaylamak,

u) Kurum dis1 ve igi yazigsmalari yapmak veya yaptirarak Daire Baskanligina gelen evraklarin
ilgili Midiirliige havale etmek, takibini yapmak ve yapilan yazigmalari imzalamak,

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

w)Daire Baskanhiginda, Imza Yetkileri Yonergesi cercevesinde Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik hiikiimlerine uygun olarak, Belediye Imza Yetkileri
Yonergesine gore yazisma yapmak ve dosyalama islemleri “ Standart Dosya Plani” hiikiimleri
cergevesinde yiirlitmek, Daire Baskanlig1 arsivini olusturmak, arsiv ¢alismalarini yapmak, yaptirmaktir.

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE - 13 (1) Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari:

a) Stratejik plan ve Performans Programi dogrultusunda Miidiirliigliniin gérevlerini yerinde ve
zamaninda ilgili mevzuata gore yapmak ve koordine ederek yaptirmak,



b) Midiirligiin verimli, etkili ve diizenli bicimde yonetimi, koordinasyonu ile is planlarinin
yapilmasini saglamak,

¢) Miidirlik personelleri arasinda is boliimii yaparak, gorevli oldugu miidiirliigiin gorevlerini
sevk ve idare etmek,

d) Midiirliik personelinin, is saglig1 ve is giivenligi kurallarina bagli olarak ¢alismasini, disiplin
ve diizenini saglamak,

e) 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu kapsaminda yapilacak alimlarda, miidiirliigiin gergeklestirme
gorevlisi olarak gorev almak,

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

g) Stratejik plan dogrultusunda verilen gorevleri yerine getirmek,

h) i¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireclerini hazirlamak ve siirekli giincel tutulmasini
saglamak,

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

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

Memur ve isci Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE - 14 (1) Memur ve Is¢i Personelin gérev, yetki ve sorumluluklari:

a) Gorevi geregi birim amirlerince kendilerine tevdi edilen isleri, mevzuata uygun, zamaninda
ve kusursuz olarak tamamlamak, verilen i 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 gérev yerini degistirmemek, terk etmemek,

e) Birim amirlerince uygun goriilen diger hizmetleri yiiriitmek,

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

g) Is hacmi yogun olan Subelere amirin saptayacag esaslara gore yardimei olmak,

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

i) Daire Bagkanliginca yapilan gorev boliimii ¢cercevesinde bagli bulunduklart Sube Midiirii ve
Seflerin verdigi tiim gorevleri tam ve zamaninda yapilmasindan, ¢alisma diizenine uygun olarak is ve
islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi ile gorev geregi kendisine zimmetlenen taginirlarin
ozenle kullanilmas1 ve muhafazasindan sorumludurlar.

BESINCi BOLUM
Dairenin Calisma Diizeni
Calisma Diizeni

MADDE - 15 (1) Dairede gorevli tiim personel;

a) Biriminde yiiriitiilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina veremezler,
Kurumun evrak giivenligini saglamakla yiikiimliidiirler,
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b) Higbir fark gozetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yaparlar,
¢) 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 Yasagi

MADDE - 16 (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlar1 gizli olmasa bile evrak ve islemin
sonucuna ait bilgi veremezler ve agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire Baskani,
Sube Miidiirli veya yetki verilen gorevliden alirlar. Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda
kanuni islem yapilir veya yapilmasi saglanir.

ALTICI BOLUM
Diger Hususlar
Yonerge Cikarilmasi

MADDE - 17 (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve dairenin yiiriittiigli gérevlerin
ayrintilarina iligkin olarak yonergeler ¢ikarmaya Baskanlik Makamu yetkilidir.

Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE - 18 (1) Bu y6netmelikte hitkiim bulunmayan hallerde, yiiriirlikteki mevzuat
hiikiimleri ve bagkanlik makaminin emir ve talimatlart uygulanir.

Yiirurlik

MADDE - 19 (1) Bu Yonetmelik Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisinin kararinin kesinlesmesi
ve kurumsal web sitesinde ilani ile birlikte yiirtirliige girer. Bu Yonetmeligin yiirtirliige girdigi tarihte
Ordu Biiytiksehir Belediye Meclisinin 13.12.2018 Tarih ve 2018/312 sayili karari ile kabul edilen Daire
Bagkanligimiza ait ¢caligsma ve gorev yonetmeligi yliriirliikten kalkar.

Yiiriitme

MADDE - 20 (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitir.



