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BIRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

AMAC

Madde 1- Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Fen Isleri Dairesi Bagkanligi ve bagl sube
miidiirliiklerinin ¢alisma, usul ve esaslarini diizenlemektir.

KAPSAM

Madde 2- Bu yonetmelik Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Fen Isleri Dairesi Bagkanligi’nin
hizmet, faaliyet ve ¢alismalarini kapsar.

TANIMLAR

Madde 3 - Bu Yo6netmelikte ifade edilen;

3.1 Belediye: Ordu Biiyiiksehir Belediyesini,

3.2 Belediye Bagkani: Ordu Biiyiiksehir Belediye Bagkani,

3.3 Meclis: Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

3.4 Enciimen: Ordu Biiyiiksehir Belediye Enctimenini,

3.5 Genel Sekreter: Ordu Biiyliksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

3.6 Genel Sekreter Yardimcisi: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Fen Isleri Dairesi Baskanliginin

bagli bulundugu Genel Sekreter Yardimcisin,

3.7 Daire Baskanligi: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Fen Isleri Dairesi Baskanligini,

3.8 Daire Baskan1: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Fen Isleri Daire Baskanini,

3.9 Sube Miidiirii: Birim Sube Miidiiriinii,

3.10 Sube Miidiirliigii: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Fen Isleri Dairesi Baskanligina baglh
miidirlikleri,

3.11 Teknik ve Idari Personel: Birim Sube Miidiirliiklerinde Calisan Teknik ve Idari personeli
tanimlar.

3.12 AYKOME: Altyap1 Koordinasyon Merkezini

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Yasal Dayanak

Madde 4-
4.1 Belediye ve Bagh Kuruluglar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve

standartlarina dair yonetmelik dogrultusunda kurulan Daire Bagkanligi, Baskanlik Olur’u ile
baglanan Sube Miidiirliiklerinden olusmaktadir.

4.2 Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu,
657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 6331 sayili Is Saghig ve Giivenligi
Kanunu ve yiiriirliikte bulunan diger mevzuatlara dayanilarak hazirlanmigtir.
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UCUNCU BOLUM
Teskilat Yapis1

Madde 5-
5.1 Daire Bagkanligi, norm kadroya uygun olarak Daire Baskani1 ve

AYKOME ve idari Isleri Sube Miidiirliigii

Yapim Isleri Sube Miidiirliigii

Projeler Sube Miidiirliigii’nden olusur.

5.2 Daire Bagkanlhigi gorev ve faaliyetlerinin daha etkin ve verimli bir sekilde yerine
getirilebilmesi i¢in gerekli goriilmesi halinde; Sube Miidiiriiniin 6nerisi, Daire Baskaninin
uygun gorisii ve bagli bulundugu Genel Sekreter Yardimcisinin onayr ile seflikler
olusturulabilir.

5.3 Sube midiirliikleri Bagkanlik Olur’u ile hangi Daire Baskanina baglanirsa, o Daire
Bagkanligi’nda gorev yetki ve sorumluluklarini yiiriitiir.

5.4 Baskanlik Oluru ile Daire Baskanligina baglanan Sube Miidiirliikleri biitceleri ile birlikte
ilgili Daire Bagkanligina gecer.

DORDUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

DAIRE BASKANLIGININ GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Madde 6-

6.1 Belediye Bagkaninca atamasi yapilan Daire Baskan1 yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
sevk, idare ve temsil etmek.

6.2 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 gergeklestirmek.

6.3 Daire Bagkanligina bagl olan; Yapim Isleri Sube Miidiirliigii, Altyapt Koordinasyon
Merkezi ve Idari Isler Sube Miidiirliigii ve Projeler Sube Miidiirliigii ile alt ve {ist yapilarin
planlanmasi projelendirmesi uygulamasi ve birimler arasindaki koordinasyonu saglamak.

6.4 Vatandaslardan gelen talepleri, resmi yazigsmalari, personelin sevk ve idaresini ¢aligma
kosullarini diizenlemek ve takip etmek.

6.5 Daire Baskanligi biinyesinde yapilan islerin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak
yapilmasini saglamak.

6.6 Kalite sisteminin siirekli uygulanabilirligi ve gelistirilmesini saglamak.

6.7 Baglh oldugu Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen gorev ve sorumluluklar
yerine getirmek.

6.8 Ilgili kanun ve ydnetmelik ¢ergevesinde diger kamu kurum ve kuruluslarina Baskanlik
Makaminca yapilacak gérevlendirmeye gore her tiirlii teknik destegi vermek.

6.9 Daire Bagkanlifi personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarint belirlemek, gorevli
personelin disiplin amiri olarak iizerine diisen gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek.

6.10 Daire Bagkanlig1 personelinin islerini zamaninda ve eksiksiz yapmalarin1 saglamak,
cikacak sorunlarda personeline yardimci olmak.
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6.11 Daire Bagkanlig1 personeline yasalar ¢ercevesinde 6zliik haklarinin gerektirdigi izinleri
vermek ve yazilarini onaylamak.

6.12 Siireclerin iyilestirilmesine iliskin katki saglamak.

6.13 Miisteri memnuniyetini saglamaya yonelik calismalara katki saglamak, tespit edilmis
strateji, hedef ve politikalar dogrultusunda planlart hazirlamak, uygulamak, aksayan yonlere
yonelik ¢coziimler liretmek.

6.14 Mesai saatlerinin etkin/verimli kullanilmasi1 ve Daire Baskanligi personelinin uyum
icerisinde ¢aligmasini saglamak.

6.15 Birim c¢alismalarinda kullanilan demirbas-sarf malzemelerinin amacina uygun
kullanilmasini saglamak.

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

6.17 Is giivenligini saglamak ve c¢alisma ortamiin siirekli iyilestirilmesi icin gerekli
caligmalar1 yapmak.

6.18 Harcama yetkilisi olarak is ve islemleri gerceklestirmek.

6.19 Yapilan yatirimlarin izleme raporlarimi Genel Sekreterligin tespit ettigi periyotlarda
sunmak, brifing vermek, istenildiginde yazili ve gorsel tanimlari (fotograf, slayt gosterisi,
maket) sergi ve seminerleri Baskanlikca belirlenecek yer ve mekanlarda diizenleyerek
tanitmak.

6.20 Daire Bagkanligina 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 7-

7.1 Baskan, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilari tarafindan verilen emir ve
talimatlar yerine getirmek, Belediye Meclisi, Belediye Enclimeni kararlarin1 uygulamak,

7.2 Bu yonetmeligin 6. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklari bizzat yapmak,
yaptirmak bu gorevle ilgili konularda, miidiirliikler aras1 koordineyi saglamak, miidiirliiklerin
caligmalarini denetlemek, miidiirlere emir ve talimatlar vermek.

7.3 Daire Bagkanligina gelen evraklar ilgili mudiirliiklere havale etmek, takibini yapmak,
Daire Bagkanlig1 tarafindan yapilan yazismalari imzalamak.

7.4 Disiplin amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirligi gorevini yliriitmek.
7.5 Daire Bagkanliginin biit¢esini hazirlamak, etkin ve verimli olarak kullanmak.

7.6 Harcama yetkilisi gorevini ifa etmek.

7.7 Ihale yetkilisi olarak Daire Baskanlig1 biinyesinde yapilan ihalelerde ihale onay belgesini
diizenlemek, ihaleleri onaylamak.

7.8 Daire Bagkanlig1 faaliyet raporunu hazirlamak veya hazirlatmak.
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7.9 Daire Bagkanligiin stratejik plan ve performans programi ¢alismalarini yapmak veya
yaptirmak.

7.10 Daire Baskanlig1 arsivini olusturmak, arsiv ¢calismalarini yapmak veya yaptirmak.

7.11 Daire Bagkanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine
teklifte bulunmak.

7.12 Bilgi edinme basvurularini ilgili miidiirliiklere gondermek ve takibini yapmak.

7.13 Faaliyet alamiyla ilgili konularda projeler iiretmek, takip etmek ve uygulamak.

7.14 Daire Bagkanliginda yapilan is ve islemlerin hazirlanan is siireclerine uygun olarak
yapilmasini saglamak, onaya sunmak.

7.15 Daire Baskanlig: ile ilgili mevzuat, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek ve
uygulanmasini saglamak

7.16 Daire Bagkanliginda yeterli say1 ve nitelikte personel istthdamini, gérev dagilimini,
personelin hizmet i¢i egitimini ve gorev niteliklerine uygun olarak yetistirilmesini saglamak.
7.17 Mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak.

YAPIM iSLERi SUBE MUDURLUGUNUN GOREYV, YETKIi VE
SORUMLULUKLARI

Madde 8-

8.1 Kanunlarla belediyeye verilmis gérev ve hizmetlerin gerektirdigi her tiirli tesis ve
yapilarinin kontrol islemlerini ytiriitmek.

8.2 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 siiresinde bitirilmesini saglamak.

8.3 Gegici ve kesin kabul islemlerine iliskin ¢alismalar1 yiiriitmek, kesin hesap islemlerine
yardimci olmak.

8.4 Thale ile yapim gerceklestirilen ve gegici kabulii yapilarak tamamlanan tesisleri ilgili
birim veya kurumlara teslim etmek.

8.5 Gerektiginde mabet, saglik, egitim ve kiiltiir hizmetleri i¢in bina ve tesisler yapmak,
yaptirmak. Kamu kurum ve kuruluslarina ait hizmetlerle ilgili bina ve tesislerin her tiirli
bakim ve onarimini yapmak ve gerekli malzeme destegini saglamak.

8.6 Midiirlik sorumluluk alanina giren yapim islerinin yillik biit¢e tekliflerini hazirlamak,
belirli periyotlarla faaliyet raporlarim hazirlayarak giincel tutulmasini saglamak.

8.7 5216 sayili kanun ile belirlenmis il¢e belediyelerinin talepleri lizerine her tiirlii teknik
hizmetler ile ilgili gorevlendirme yapilmasini saglamak.
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YAPIM iSLERiI SUBE MUDURUNUN GOREV, YETKI VE
SORUMLULUKLARI

Madde 9-

9.1 Daire Bagkani tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, bagli personele
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili konularda emir ve talimatlar1 vermek.

9.2 Bu yonetmeligin 8. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 bizzat yapmak
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, personel arasi koordineyi saglamak, personelin
caligmalarini denetlemek, birimine bagli personele emir ve talimat vermek.

9.3 Miidiirliigii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak.

9.4 Personelin yillik izinlerini diizenleyerek Daire Baskaninin onayina sunmak, personel
arasinda gorev dagilimi yapmak.

9.5 Midirliigii ile ilgili arsiv ¢alismalarini ilgili mevzuat hikkiimlerine gore ytriitmek.
9.6 Bilgi edinme basvurularini cevaplamak ve takibini yapmak, yaptirmak.

9.7 Ihale islem dosyalarini, Thale onay belgelerini ve harcama belgelerini hazirlamak, Daire
Baskaninin onayina sunmak yapilan ihalelerin denetim ve kontrolliik hizmetlerini yerine
getirmek, hak edis raporlarini hazirlamak ve kabul islemlerini yiiriitmek, dogrudan temin
ile ilgili tiim islemleri yapmak.

9.8 Yetki alani igerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin is¢i sagligi ve is giivenligi
kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken dnlemleri almak.

AYKOME SUBE MUDURLUGUNUN GOREYV, YETKI VE
SORUMLULUKLARI

Madde 10-

10.1 Kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel kuruluslart tarafindan Biiyiiksehir i¢cinde yapilacak
alt yap1 yatirimlar ile ilgili koordinasyonu saglamak.

10.2 Giinliik, aylik, yillik ve 5 yillik programlar yapmak, tahmini ihale ve diger maliyetleri
belirlemek, sartnameler hazirlamak, onaylanan programlar dahilinde ¢alismalar yiirtitmek.

10.3 Taslak programlari birlestirip kesin program taslagi yapmak ve AYKOME’nin onayia
sunmak.

10.4 Ruhsatsiz kazi ¢alismasi yapilmasini dnlemek, yapildigi durumlarda tespit yapip kacak
kaz1 yapanlar hakkinda gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

10.5 Ozel kisi ve kuruluslarin kaz taleplerini degerlendirmek, gerekirse ruhsatlandirmak ve
bedeli mukabilinde yaptirmak ve kontrol etmek.

10.6 Ortak programa alinmayan altyap1 yatirimlari i¢in hazirlanan programlara uygun ruhsat
verilmesini saglamak.

10.7 Ortak programa alinan altyapi yatirimlar i¢in, galeri, tiinel gibi insaat tipini belirlemek
proje ve ihale dosyasinin hazirlanmasini saglamak.

10.8 Ortak programa alinmayan kurumlarin kendilerine yapilan altyap1 yatirimlarinin
AYKOME programina ve kararlaria uygun yapilip yapilmadigini izlemek ve kontrol etmek.
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10.9 Dogal afet, giivenlik, saglik gibi onceden belirlenmeyen zorunlu hallerde kazi izni
vermek.

10.10 Altyapr yatirim hesabinin gelirlerinin tahsilini saglamak, altyapi yatirnrm hesabinda
toplanan gelirlerin, yol ve asfalt igleri i¢in harcanmasini saglamak.

10.11 Bu gorevler sirasinda her tiirlii trafik tedbiri, saglik ve giivenlik tedbirleri almak.

10.12 AYKOME’ye iiye gonderen kamu kurum ve kuruluslari arasinda koordinasyon ve
iletisim saglamak.

10.13 Alt yap1 programlarinin hazirlanmasinda, taslaklariin birlestirilip kesinlestirilmesinde
iist yap1 program ve ¢aligmalari ile koordinasyonu saglamak. Kesin programlarda birden fazla
kurum ve kuruluslar tarafindan ayni1 anda yapilmasi gerekenleri ortak programa almak.

10.14 Altyapr ile ilgili kaz1 yapacak gergek ve tiizel kisilere izin ve kazi ruhsat1 vermek, kazi
ruhsatina iligkin bedelleri ¢ikartmak ve bunlarin 6denmesini saglamak.

10.15 Kazi izni verilen altyapt calismalarini AYKOME Calisma YoOnetmeligine gore
denetlemek, gerekli goriilen hallerde belirtilen miieyyideleri uygulamak.

10.16 Altyap1 calisma izni istenen giizergahlarin kesiflerini yapip, ¢alismanin uygun olup
olmayacagina karar vermek.

10.17 Verilen calisma izinleri ile ilgili olarak diger altyap:r kurumlarini ve ilgili birimleri
bilgilendirerek koordinasyonu saglamak.

AYKOME SUBE MUDURUNUN GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 11-
11.1 Daire Bagkani tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, bagli personele
gorev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili konularda emir ve talimat vermek.

11.2 Bu ydnetmeligin 10. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklart bizzat yapmak
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, seflikler arasi koordineyi saglamak, sefliklerin
caligmalarin1 denetlemek, seflere ve bagli personele emir ve talimat vermek.

11.3 Midiirligi ilgilendiren konularda raporlar ve yazigmalari hazirlamak.

11.4 Personelin yillik izinleri diizenlemek ve Daire Baskaninin onayma sunmak, personel
arasinda gorev dagilimi yapmak.

11.5 Midirligi ile ilgili arsiv ¢alismalarini ilgili mevzuat hikkiimlerine gore yiirtitmek.

11.6 Yetki alani igerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin isci sagligi ve ig glivenligi
kurallarina uygun olarak caligmasini temin etmek, bunun i¢in gereken dnlemleri almak.

11.7 Faaliyet alaniyla ile ilgili konularda projeler iiretmek, takip etmek ve uygulamak.

PROJELER SUBE MUDURLUGUNUN GOREYV, YETKI VE
SORUMLULUKLARI
Madde 12-

12.1 Biiyiiksehir Belediye Kanunu ile belirlenmis olan sorumluluklar cercevesinde, Ordu
kentinin ihtiyaglar1 ve Belediye stratejik plani ve biitcesi dogrultusunda sosyal, kiiltiirel,
egitim, saglik, dini ve idari vb. amagli tim yapilarin tadilati, mimari ve miihendislik
projelerinin hazirlanmasini saglamak ve yatirim programi i¢inde yer alan projeler igin tespit
ve Onerilerde bulunmak.

6/10



T.C.
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

12.2 Kentin daha yasanabilir ve cagdas kilinmasi ydniinde Yapi Isleri Genel Miidiirliigii’niin
Mimari Proje Diizenleme esaslarina ve belirlenen ihtiya¢ programina uygun olarak yeni proje
iiretmek, her tiirlii program ve proje yapmak veya yaptirmak.

12.3 Yapimi planlanan yatirimlarin imar planina uygun olup olmadigini, miilkiyet bilgilerini
arastirmak ve arazinin talep edilen projeye uygunlugunu yerinde etiit etmek, ilgili kurum ve
kuruluslarin onaymma sunmak; insaat ruhsatt basvurularim1i yapmak; onayli projeleri
Belediye’nin ilgili birimlerine yonlendirmek.

12.4 Midirligiin gorev alaniyla ilgili olarak ¢agdas uygulama ve ornek projeleri izlemek,
degerlendirmek ve Oneriler hazirlamak.

12.5 Fen Isleri Dairesi Baskanlig1 ve Biiyiiksehir Belediyesi’nin diger birimlerince iiretilecek
projelerle ilgili biitiinliik ve esgiidiim saglamak.

12.6  Imar plam ve miilkiyet durumu uygun olan alanlarda avan projeler hazirlayarak bu
asamada gerekli goriismeleri yapmak ve onaylarini almak.

12.7  Onay1 alinan projelerin uygulama ve detay projelerini hazirlamak veya hazirlatmak.

12.8 Birimde ¢izilen mimari uygulama projeleri disinda mimari ve miithendislik projelerinin
uygulama oncesi tetkik ve onaylarini yapmak.

12.9 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.

12.10 Midirliik biinyesinde yapilmasina karar verilen projelerin c¢izilmesi ve kesfinin
hazirlanmasini saglamak.

12.11 Yapimi planlanan tiim projelerin yaklasik maliyetlerini hazirlayarak ilgili birimine
aktarmak.

12.12 Planlanan ve yapimi yliriitiilen tiim projelerin sunum ve raporlarini hazirlamak.

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

12.14 Hizmet alimi yoluyla elde edilen projelerin teknik sartnamelerlmn hazirlanmasi, proje
yaklagik maliyetlerinin tespit edilmesi, proje ihale siirecinde gorev alinmasi ve proje temini
stirecinde projenin ihtiyaca uygunlugunun saglanmasi amaciyla tetkik ve tasdiki.

12.15 Insaat &ncesinde arsaya ait belgelerin (plankote, imar plani, imar durumu, harita plan
ornegi, tapu tahsis belgesi, aplikasyon krokisi) takibi ve temini.

12.16 Gerektiginde proje alanlarinda plankote ve projelerin araziye aplikasyonunu yapmak
veya yaptirmak.

12.17 Uygulama projelerinin hazirlanmasi1 asamasinda jeolojik ve jeoteknik etiit yaptirarak
ilgili raporlar1 hazirlatmak.

12.18 Daire emrinde bulunan ana hizmet birimi niteligindeki tiim Yatirimc1r Miidiirliiklerin
arasinda Birim Fiyat agisindan standardin olusturulmasini saglamak ve takip etmek
maksadiyla, Daire Miidiirliiklerince talep edilerek yaklasik maliyet olusturulmasi ve ilgili
idarelerde bulunmayan yeni birim fiyatlarin analiz ve tarifleri ile birlikte incelenerek tashih ve
tasdikini temin etmek.

PROJELER SUBE MUDURUNUN GOREYV, YETKIi VE

SORUMLULUKLARI
Madde 13-

13.1 Kentin ihtiyaglar1 dogrultusunda, Daire Baskanliginca verilen bu ydnetmeligi 19.
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maddesinde yazilt mimari ve miihendislik projelerinin hazirlanmasini saglamak.

13.2 Daire Bagkami tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, bagli personcle
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili konularda emir ve talimat vermek.

13.3 Bu yonetmeligin 12. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 bizzat yapmak
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, personel arasi koordineyi saglamak, ¢aligmalarini
denetlemek, birime bagli personele emir ve talimat vermek.

13.4 Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirler, gorevli personelinin disiplin
amiri olarak gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesini saglar.

13.5 Onay1 alinan projelerin uygulama ve detay projelerini hazirlamak veya hazirlatmak.

13.6  Miidiirligi ilgilendiren konularda raporlar ve yazigsmalar1 hazirlamak.

13.7 Konusu ve birimi ile ilgili sikayetleri degerlendirmek katkida bulunmak, ¢oziimler
iiretmek ve sonug¢landirilmasini saglamak.

13.8 Personelinin egitim ihtiyaglarini belirleyerek, egitim almalarini saglar.

13.9 Personelin yillik izinlerini diizenlemek ve Daire Bagskaninin onayina sunmak, personel
arasinda gorev dagilimi yapmak.

13.10 Miidiirligii ile ilgili arsiv ¢aligmalarini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiirlitmek.

13.11 Bilgi edinme bagvurularini cevaplamak ve takibini yapmak, yaptirmak.

13.12 Yetki alani igerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin is sagligi ve giivenligi
kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken dnlemleri almak.

13.13 Daire Bagkani ve ya sube miidiirlerinin gegici siire gérevde bulunamayacagi genel
donemlerde (izin, rapor, vb.) gorevlerini Ordu Biiyiliksehir Belediye Baskanligi Genel
Sekreterinin teklifi, Belediye Bagkaninin Olur’u ile vekéleten doniinceye kadar tistlenir.

SEFLERIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 14- Sefler, miidiirliik biinyesinde yapilan gérev dagilimi neticesinde kendilerine
verilen gorevleri mevzuata uygun olarak yapar, yaptirir.

PERSONELLERIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 15-

15.1 Daire Bagkani, miidiir veya sef tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek,
biitiin ¢aligmalarini mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiirtitmek,

15.2 Midiirliik ile ilgili yazigsmalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, arsivlemek, gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiiriitmek.

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

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

15.5 Kendisine verilen gorevleri titizlikle ve eksiksiz olarak yerine getirmek. Gorevleriyle
ilgili konularda Daire Baskan1 ve Miidiirii siirekli bilgilendirmek,

15.6 Bilgi edinme bagvurularini cevaplayarak, miiracaat sahibine zamaninda iletmek ve
sonucunu ilgili makama bildirmek,
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15.7 Mahkemelerden ve icra dairelerinden gelen yazilarin geregini gecikmeksizin yerine
getirmek ve cevap vermek,

15.8 Siireli, giinlii, acele ve ivedi yazilarin geregini siiresinde yerine getirmek,

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

BILGI VERME YASAGI

Madde 16- Birimlerin evrak ve dosya memurlari, gizli olmasa bile evrak ve islemin
sonucuna ait bilgi veremezler ve agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri
Daire Baskani, Sube Miidiirii veya yetki verilen gorevliden alirlar. Bu kurallara aykiri
davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

BESINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

DAIRE BASKANLIGI BUTCE, PERFORMANS, PROGRAM VE FAALIYET
RAPORU

Madde 17- Daire Baskanligi; 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 5216
sayili Biiyliksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat
hiikiimleri uyarinca yillik gider biitge tasarisini, performans programini, faaliyet raporlarini
hazirlayarak yasal siiresi icerisinde Mali Hizmetler Dairesi Bagskanligina teslim etmek
zorundadir. Ayrica proje alimlart ile hurdaya ¢ikan malzemelerin satis1 Destek Hizmetleri
Dairesi Bagkanlhiginca gerceklestirilir. Destek  Hizmetleri Dairesi Baskanliginca
gergeklestirilecek ihaleler Daire Baskanligiyla koordineli olarak gergeklestirilir.

DAIRE BASKANLIGININ TASINIR MAL, iSLEMLERI VE iHTiYACLARIN
TEMINI

Madde 18- Daire Bagkanliginin taginir mal ve ihtiyaglarinin temini, Belediye ihale, satin alma
tebliglerine gore temin edilir. Daire Bagkanligi, baskanliga ait mal ve malzemelerin giris-¢ikis
ve muhafaza iglemlerini yapmak, bunlara iligkin kayitlar yapmakla gorevli ve yiikiimliidiir.

INCELEME VE ARASTIRMA

Madde 19- Daire Baskani, kendi daire baskanliginin faaliyet alanlari ile sinirlt olmak iizere;
yurti¢i ve yurtdisinda bulunan resmi ve 6zel kuruluglarda inceleme-arastirma yapmak iizere
personel gorevlendirebilir. Bu tiir gorevlendirmelerde Bagkanlik makamindan onay alinmasi
gerekir. Ancak tiim personelin yurtdisi gorevlendirmeleri Insan kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Bagkanliginin koordinesinde gergeklesir.
YAZISMALAR

Madde 20- Daire Baskanligi, Imza Yetkileri Yonergesi cergevesinde Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak, Belediye
imza yetkileri yonergesine gore yazigma yapar. Dosyalama islemleri “Standart Dosya Plan1”
hiikiimleri ¢ergevesinde yliriitiiliir.

ORTAK GOREVLER

Madde 21- Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev sdz konusu oldugunda
koordinator daire baskanligi Baskanlik Makami tarafindan belirlenir.
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DEGISIKLIiK
Madde 22- Bu yonetmelikte yapilacak her tiirlii degisiklik Biiyiiksehir Belediye Meclisinin
karar1 ile yapilir.

HUKUM BULUNMAYAN HALLER

Madde 23- Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri
ve Bagkanlik Makaminin emir ve talimatlar1 uygulanir.

YURURLUK

Madde 24- Bu yonetmelik hiikiimleri Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisince kabul ve
Belediye ilan tahtasinda ve/veya belediye web sitesinde yayinlandiktan sonra yiiriirliige girer.

(Bu yobnetmeligin yirirliige girmesi ile Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisinin
14/12/2015 tarih ve 2015/313 sayili karariyla yiiriirliige giren Fen Isleri Dairesi Baskanlig
Gorev ve Caligma Yonetmeligi yiiriirliikten kalkar.)

YURUTME

Madde 25- Bu yonetmelik hiikiimleri Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskani tarafindan
yiuritilir.
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