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BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tamimlar

Amacg
Madde 1- (1) Bu y6netmeligin amaci; Muhtarlik ve Genglik Hizmetleri Dairesi Bagkanliginin gorevleri ile her
kademede gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1) Bu yonetmelik, Muhtarlik ve Genglik Hizmetleri Dairesi Bagkanliginin ve personelinin gorev, yetki
ve sorumluluklart ile ilgili usul ve esaslar1 kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3- (1) Bu yonetmelik; 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve
Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik, Biiyiiksehir
Belediyesi Teskilat Yénetmeligi, I¢isleri Bakanligi Mahalli idareler Genel Miidiirliigiiniin 20.2.2015 tarihli ve 2015/8
nolu Genelgesi ile yiirtirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar
Madde 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

Belediye : Ordu Biiyiiksehir Belediyesini,

Bagkan : Ordu Biiyiiksehir Belediye Bagkanini,

Genel Sekreter : Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimcist : Daire Bagkanliginin bagli bulundugu Genel Sekreter Yardimcisini,

Daire Bagkanlig1 : Muhtarlik ve Genglik Hizmetleri Daire Bagkanligini,

Daire Bagkani : Muhtarlik ve Genglik Hizmetleri Dairesi Bagkanini,

Sube Miidiirii : Muhtarlik ve Genglik Hiz. Daire Baskanligina bagli Sube Miidiiriinii,

Teknik ve Idari Personel : Muhtarlik Isleri Daire Baskanligi’na bagl Sube Miidiirliiklerinde calisan teknik

ve idari personeli tanimlar.

IKINCi BOLUM
Daire Bagkanh@imin Kurulusu ve Gorevleri

Teskilat Yapisi

Madde 5- (1) Daire Bagkanligi, hizmet ve faaliyetlerini asagida belirtilen sube miidiirliikkleri vasitasi ile yliriitiir.
1. Genglik ve Spor Sube Miidiirligi
2. Muhtarlik Sube Midiirliigii

3. Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii

4. Toren ve Organizasyon Sube Mudiirliigii



Madde 6- (1) Daire Baskaninin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar::

1. Muhtarlarla ilgili Baskanliga intikal eden sozlii ve yazili dilek, sikayet, dneri vb. konularin izlenmesi ile
sonuclarin ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak,

2. Daire bagkanligina baglh sube miidiirliiklerinin ¢aligmalarini ilgili mevzuatlar ger¢evesinde yonlendirmek,
denetlemek, en kisa zamanda sonuglandirilmasini saglamak,

3. Yurittigi isler ile ilgili diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor hazirlamak ve bu dogrultuda
uygulanan sistemleri yonetilmesine yonelik is ve islemleri yiiriitmek,

Mubhtarlarin Bilgilerini tutmak,

Muhtarlarin ihtiyaclarinin temininde gerektiginde yardime1 olmak,

Baskanlik Makamu ile muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

Denetimi yapilan islerin gegici ve kesin hakkedis, gecici ve kesin kabul tasfiye, fesih, is artis1 revize birim

fiyat, kesin hesap vb. islemleri gergeklestirmek,

8. Daire Baskanlig1 6zel alanina giren hizmetlerle ilgili olarak yapacagi her tiirlii harcamalarda 5018 sayil
kanunla tanimlanan harcama yetkilisi olarak is ve islemleri gergeklestirir,

9. Daire Baskanligina bagli Sube Miidiirliiklerinde 4734 ve 4735 sayili ihale yasalarinin amir hiikiimlerine gore
her tiirlii ihalenin yaklagik maliyetini, teknik ve Ozel sartnamelerini gerekli dokiimanlarini yapmak,
yaptirmak ve ilgili Daire Bagkanligina yazili olarak gondermek,

10.Denetimi yapilan islerin gegici ve kesin hakkedis, gecici ve kesin kabul, tasfiye, fesih ig artisi, revize birim
fiyat, kesin hesap vb. islemleri gergeklestirmek.

11.Genglere hizmet veren genglik merkezi ve benzeri tesisler ile genglik ve izcilik kamplarimin kurulmasi ve
calismasina iligkin usul ve esaslar1 belirlemek, bunlar gelistirici ve tanitic1 faaliyetlerde bulunmak,

12.Gengligin tarihi biling kazanmas1 ve kent tarihini, uygarligin1 ve yerlesimini dogru anlamasi i¢in kiiltiirel
organizasyonlar yapmak, egitim programlari diizenlemek,

13.Gengleri kotii aligkanliklardan koruyacak calismalar yapmak ve bu konuda faaliyetler yiirtitmek,

14.Genglere yonelik istismarin ve siddetin engellenmesi ile gengler arasinda her tiirlii ayrimeciligin giderilmesi
amaciyla gerekli tedbirleri almak ve bu hususlarda oneriler gelistirmek,

15.Genglik alaninda faaliyet gosteren sivil toplum kuruluslari, kamu kurum ve kurulusglart ile {iniversitelerin
ilgili birimleriyle is birligi i¢erisinde olmak,

16.Gengler basta olmak iizere toplumda aktif spor yapan kisi sayismi arttirmak, il genelinde spor kiiltiirii
olusturulmasi ve spor aktivitelerine katilmalarini tesvik ederek saglikli nesillerin yetismesini saglamak,

17.Mevcut spor tesislerinin etkin kullaniminin gergeklestirilmesini saglamak,

18. Amator spor kuliiplerine nakdi yardim yapmak, malzeme vermek ve gerekli destegi saglamak,

19.Yurt i¢i ve yurt dis1 miisabakalarda iistiin basar1 gosteren veya derece alan sporculara, teknik yonetici,

antrendr ve dgrencilere 6diil vermek.

No ok

Daire Baskam

Madde 7- (1) Bu yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan oncelikle
Belediye Bagkanina veya bagli oldugu Genel Sekreter/ Genel Sekreter Yardimcisina karsi birinci derecede
sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Teskilat, Gorev ve Yetkiler

Madde 8- (1) Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar::

1. Stratejik plan ve Performans Programi dogrultusunda mudiirliigiine verilen gorevleri yerine getirmek,
2. Midiirliikte yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun, tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

3. Hizmet binalarindaki ¢alisma biirolarinin, salon ve koridorlarin, tiim ara¢ ve gerecin temizligini,
muhafazasini ve goéreve hazir durumda tutulmalarini saglamak,

4. Bagli personelinin mesai, izin takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

5. Biriminde ¢aligan personelin hizmet i¢i egitim ihtiyaclarini belirlemek, belli bir plan ve program dahilinde
gergeklestirilmesini saglamak,



8.
9.

Yapilan is bolimii ¢ercevesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak, amirlerin bulunmadig
durumlarda inisiyatif alarak sevk ve idareyi gergeklestirmek,

. Konusuna iligkin mevzuati takip etmek,

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

Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve amirlerince verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,

10.Sube Miidiirii, Midirligii ile ilgili islemleri yerine getirirken; belediyenin stratejik planindaki vizyon,

misyon ve ilkeleri ile mevzuata gore caligilmasindan sorumludur,

11.Gorev ve yetkileri g¢ercevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli ve dogru

12.

yiirlitiilmesinden, Performans programindaki miidiirliik hedeflerinin gergeklestirilmesinden sorumludur,

Sube Miidiirli, miidiirliik gorevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskanina karsi
sorumludur.

SUBE MUDURLUKLERI:

Madde-9 (1) Muhtarhk Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

1.

10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.

Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan muhtarlardan gelen talepleri elektronik ortamda almak, ilgili
birimlere iletmek ve taleplerin yerine getirilip getirilmedigini takip etmek,

Muhtarlardan gelen taleplere 15 giin i¢inde sistem tizerinden cevap vermek, ayrica muhtarlarin mail
adreslerine elektronik posta ile bildirmek,

Gelen taleplerden, yerine getirilenleri ve yerine getirilemeyenlerin gerekgesini sisteme islemek,

Icisleri Bakanligi'na iicer aylik donemlerde sunulacak rapor ile ilgili toplam talep sayis1, olumlu ve olumsuz
cevap sayisini sisteme islemek,

Bagkanlik Makami ile muhtarlar arasindaki igbirligi ve koordinasyonu saglamak,

Baskanin, muhtarlarla ilgili sozlii talimatlarini ilgili birimlere ulastirmak, takip ederek sonu¢landirilmasini
saglamak,

Mubhtarlarla ilgili Bagkanliga intikal eden sozlii ve yazili dilek, sikayet, 6neri vb. konularin izlenmesi ile
sonuclarin ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak.

Daire baskanligina bagl sube miidiirliiklerinin ¢aligmalarini ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde yonlendirmek,
denetlemek, en kisa zamanda sonug¢landirilmasini saglamak,

Yiriittiigh isler ile ilgili diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor hazirlamak ve bu dogrultuda
uygulanan sistemleri yonetilmesine yonelik is ve islemleri yiiriitmek,

Daire bagkanliginin sorumlulugu altindaki isler ile ilgili ihaleler i¢in gerekli ¢alismalar1 yiiriitmek, teknik
sartnamelerin hazirlanmasini saglamak,

Muhtarlarla ilgili olusturulan projeler, teknik detay ve ¢izimler dogrultusunda kamu ihale mevzuatina gore
islemleri ylirtitmek,

Thale ile yaptirilan islerin kontrol ve denetiminin yapilmasini saglamak ve aylik hak edislerini onaylamak,
Daire baskanlig1 tarafindan gergeklestirilen tiim isler ile ilgili gerekli denetimleri yapmak veya yaptirmak,
llge belediyelerinin, muhtarliklar ile ortak gérev yapilmasi gereken konularda koordinasyonunu saglamak,
bununla ilgili ilge belediyeleri ile gerekli yazisma ve ¢alismalari yapmak,

Daire bagkanlig1 kapsaminda gerceklestirilecek faaliyetlerin uygulama adimlarim belirlemek,

Yiiriitiilecek faaliyetler sirasinda daire bagkanliklari ile iyi ve etkin bir igbirligi icinde ¢aligmalarin yiiriitmek,
Faaliyet alam ile ilgili muhtarlarin talep ve sikayetlerini degerlendirerek cevaplandirilmasini saglamak ve bu
dogrultuda kararlar almak ve uygulanmasini saglamak.

Madde-10 (1) Genglik ve Spor Sube Miidiirliigiiniin gérevleri:

1.

Genglere hizmet veren genglik merkezi ve benzeri tesisler ile genclik ve izcilik kamplarimin kurulmasi ve
caligmasina iligkin usul ve esaslar1 belirlemek, bunlar gelistirici ve tanitic1 faaliyetlerde bulunmak,
Gengligin tarihi biling kazanmas1 ve kent tarihini, uygarligin1 ve yerlesimini dogru anlamasi icin kiiltiirel
organizasyonlar yapmak, egitim programlar1 diizenlemek,

Genglikle ilgili konferans, sempozyum, toplanti, kurs, seminer ve benzeri faaliyetler diizenlemek, diizenlenen
bu faaliyetleri desteklemek,
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10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

Ulusal ve yerel diizeyde genglik etkinlikleri diizenlemek,
Gengleri kotii aligkanliklardan koruyacak ¢alismalar yapmak ve bu konuda faaliyetler yiirlitmek,
Sosyal hayatin her alanina gencligin etkin katilimini saglayici oneriler gelistirmek,

Genglere yonelik istismarin ve siddetin engellenmesi ile gengler arasinda her tiirlii ayrimciligin giderilmesi
amactyla gerekli tedbirleri almak ve bu hususlarda oneriler gelistirmek,

Genglik alaninda faaliyet gosteren sivil toplum kuruluslari, kamu kurum ve kuruluslari ile {iniversitelerin
ilgili birimleriyle is birligi i¢erisinde olmak,

Spora olan ilgilinin arttirilmasin saglayici projeler hazirlamak ve uygulamak,
Gengler basta olmak iizere toplumda aktif spor yapan kisi sayisini arttirmak, il genelinde spor kiiltiirii
olusturulmasi ve spor aktivitelerine katilmalarini tesvik ederek saglikli nesillerin yetismesini saglamak,

Spor kiiltiiriiniin benimsenmesine yonelik egitici, bilgilendirici ve yonlendirici ¢aligmalar yapmak,

Sporun bir yasam bi¢imi olarak gelisip yayginlasmasini saglamak,

Mevcut spor tesislerinin etkin kullaniminin gergeklestirilmesini saglamak,

Spor alaninda hizmet veren kurum ve kuruluslarla is birligi icerisinde olmak,

Amatdr spor kuliiplerine nakdi yardim yapmak, malzeme vermek ve gerekli destegi saglamak,

Yurt i¢i ve yurt dis1 miisabakalarda {istiin basar1 gdsteren veya derece alan sporculara, teknik yonetici,
antrendr ve dgrencilere 6diill vermek.

Madde-11 (1) Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

1.

Biiyliksehir Belediyesi sinirlari iginde yasayan “birey ve ailelerin kendi biinye ve ¢evre kosullarindan dogan
veya kontrolleri disinda olugsan maddi, manevi ve sosyal yoksunluklarimin giderilmesine, ihtiyaclarinin
kargilanmasina, sosyal sorunlarinin Onlenmesi ve ¢Oziimlenmesine yardimci olunmasini, hayat
standartlarinin iyilestirilmesi ve ylikseltilmesini amaglayan proje ve programlarin planlamasini yapmak,
Planlanan faaliyetlerin iglevselligini arttirip, maksimum faydayi temin edebilmek amaciyla uygulamalara
aktarilacak olan her tiirlii kaynagin verimli bir bicimde kullanilmasini saglamak, takip ve kontroliinii yapmak,
Biiyiiksehir Belediyesi’nin sosyal hizmetler alanlarindaki yasalarda oOngoriilen yiikiimliiliiklerinin
planlamasini yapmak ve bu alanlarda faaliyet gosteren “kamu kurum ve kuruluslari, yerel yonetimler ve sivil
toplum orgiitleri” ile esgiidiim ve koordinasyonun saglanmasi igin gerekli olan etkinlikleri gergeklestirmek,
Uygulanan program ve projelerin  etkinlik  diizeyini arttirabilmek amaciyla  Biiyiiksehir
Belediyesi birimleri arasinda esgiidiim ve koordinasyon saglanmasi i¢in gerekli prosediirlerin olusturulup,
uygulanmasini saglamak,

Toplumsal diizeyde gerceklestirilen program ve projelerin gerek hedef kitleler ve gerekse tiim toplum
kesimleri tarafindan “bilinir kilinip, gerekli desteklerin saglanmasi” amaciyla faaliyetler planlamak ve
uygulamak,

Sosyal Hizmetler alaninda ilimizde, {ilkemizde ve diinyadaki mevcut uygulamalar takip ederek; Biiyiiksehir
Belediyesi’nin bu konulardaki program ve projelerinin en st diizeyde gerceklesmesi i¢in “bilgi birikimi”
saglamak.

Madde-12 (1) Toren ve Organizasyon Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

1. Ses ve goriintii ekibinin gorevleri:

a.

Ordu Biiyiiksehir Belediyesine bagli tiim Daire Baskanliklarinin gergeklestirecegi sempozyum, konferans,
toren, agilis ve diger kiiltiirel/sportif etkinliklerde, 151k, ses ve goriintli vb. gibi hizmetleri yapmak,

Milli ve Dini Bayramlarda diizenlenen organizasyonlar1 organize ederek destek saglamak,
Il genelinde bulunan kamu kurumlarinin diizenledigi/talep ettigi organizasyonlara destek saglamak,

Ust yonetimce uygun goriilen okul, vakif, sivil toplum kuruluslar1 ve derneklerin diizenledigi sosyal
etkinliklere, destek saglamak,



2. Gorsel diizen ekibinin gorevleri:

a.

Ordu Biiyliksehir Belediyesine ve baglh Daire Bagkanliklarimin gergeklestirdigi sempozyum, konferans,
toren, agilig ve diger kiiltlirel/sportif etkinliklerde alanlarin;

= Bayrak (Standart/kirlangic vb.),

= Flama,

= Balon (Zincir Balon, Balon Siisleme),

= (Cigek, tiil ve kumas,

= Baski tipi siisleme (Vinil-Bez vb.),

= Led g1k vb. sistemlerde siislemelerini yapmak/yaptirmak.

= Ulusal bayramlarda yol, kdprii, kavsak, direk vb. yerleri slislemek.

3. Mehter ekibinin gorevleri:

Ordu Biyiiksehir Belediyesine ve bagli Daire Baskanliklarinin gergeklestirdigi sempozyum, konferans,
toren, acilis, mili ve dini bayramlarda ve kiiltiirel/sportif etkinliklerde, kamu kurumlarinin diizenledigi
programlarda,

Ust yonetim tarafindan uygun goriilen okul, dernek ve sivil toplum kuruluslarinin diizenledigi sosyal
etkinliklere katki saglamak,

DORDUNCU BOLUM
Personel Yetki ve Sorumluluklar:

Madde-13 (1) Yazisma sorumlusunun gorevleri:

1
2
3.
4

Sube Miidiirligii calismalariyla ilgili yazigmalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, dosyalamak, arsivlemek,
Gelen ve giden evrakin takibini yapmak,

Evrak dosyalama iglemlerinin standart dosya plani genelgesi ¢ergevesinde yliriitmek.

Denetim ve teftis sonucu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin yerine getirilmesi
ve bununla ilgili yazisma islemlerini ytiriitmek,

Basta Mahkemeler ve icra Daireleri olmak iizere, siireli, giinlii, acele ve ivedi yazilarn geregini siiresinde
yerine getirmek,

Haftalik faaliyet raporunu diizenlemek,

Faaliyet alami ile ilgili olarak; dis kurumlardan, belediye birimlerinden, belediye ¢alisanlarindan ve
vatandaslardan gelen her tiirlii yazi, dilekge ve taleplere mevzuat ve list amirlerinin direktifleri dogrultusunda
cevabi yazilar1 hazirlamak,

Yazigsmalarin Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik hiikiimlerine ve Ordu
Biiyiiksehir Belediyesi Yetki Devri Teblig No 2016/01 uygun olarak yapmak.

Madde-14 (1) Satin alma sorumlusunun gorevleri:

> won

Mal ve hizmet talebine iligkin sartname ve 6zelliklerini hazirlamak,
Ilgili biitge kalemini belirlemek ve yeterliligini kontrol etmek,

Satin alinmasi teklif olunan mal ya da hizmete iliskin “OLUR” u almak,

Tamamlanan talep dosyasimin takibini fhale ve Satin alma Sube Miidiirliigiinde sorumlu personel ile
koordineli yapmak ve Sube Miidiiriine bilgi vermek,



5.

6.

Onay siirecleri tamamlanan talep dosyasimin en kisa siirede teslimi i¢in ilgili firma ile irtibata ge¢ip malin
teslimini istemek,

Malin teknik sartnameye uygun sekilde muayene kabul komisyonu tarafindan alimini gerceklestirmek,

Madde-15 (1) ihale sorumlusunun goérevleri:

1.
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14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Ihale talebi 6ncesinde Thale Birimi Sefliginden mevzuata iliskin destek almak,
Ilgili biitge kalemini belirlemek ve yeterliligini kontrol etmek,

Mal ve hizmet talebine iligkin sartname ve 6zelliklerini hazirlamak,

Ihalenin baslatilmasi icin Baskanlik Makaminimn onayini almak,

Piyasa aragtirmasi i¢in Daire Bagkani Oluru ile personel gorevlendirmek,
Sartnameye ve 6zellige uygun piyasa fiyat aragtirmasini yapmak,

Yaklasik maliyet ¢izelgesini olusturmak,

Ihtiyag listesini diizenlemek,

Ihale istek formunu diizenlemek,

Ihale onay belgesini diizenlemek,

. Dokiiman satig bedeli tutanagini diizenlemek,

. Hazirlanan dokiimanlar1 CD ortamina yiliklemek ve CD’yi gider gerceklestirme gorevlisine imzalatmak,

Hazirlanan evraklari iist yaziyla birlikte Destek Hizmetleri Daire Baskanligina gondermek ve takibini
yapmak,

Kamu fhale Kurumu ilan, avans ve mahsup islemlerini takip etmek,

Basin {lan Kurumu ilan, avans ve mahsup islemlerini takip etmek,

Ihale Komisyonu OLUR ve Tebligat islemlerini takip etmek,

So6zlesme imzalandiktan sonra ige baglama veya yer teslimi islemlerini takip etmek,
Varsa SGK Bildirim islemini yapmak,

Muayene kabul komisyonu veya kontrol teskilati islemlerinin takibini yapmak,

Muayene kabul isleminden sonra hakedis 6demeleri i¢in dosyanin hazirlanmasi ve Mali Hizmetler Dairesi
Bagkanligina génderilmesi,

Madde-16 (1) Tasinir Mal ve Ambar sorumlusunun gorevleri:

1.

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlan
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarm kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek,
Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere teslim etmek,

Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda c¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari Sube Miidiiriine
bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak,



10.
11.

12.

Kayitlarim tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak,
Ilgili birimden danismanlik almak ve koordinasyon igerisinde olmak,
Sube Miidiirliigiin yilsonu sayimlarini yaparken ilgili birimden destek almak,

Her mali yilbagindan 6nce Sube Miidiirliigiiniin Kayit Kontrol Yetkililerinin isim ve ambar adres
bilgilerinde herhangi bir degisiklik varsa ilgili birimden bilgi almak ve mevcut bilgileri giincellemek,

Sube Miidiirligii uhdesindeki demirbas malzemelerinden hurdaya ayirilacak varsa ilgili birimden destek
alarak gerekli islemleri yapmak,

Madde-17 (1) Muhasebe Ve Mali Kontrol sorumlusunun gorevleri:
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Sube Midiirliigiiniin muhasebe hizmetlerini asagida belirtilen siralamaya gore yiiriitmek,
Ilgili firmadan fatura ve borcu yoktur yazis1 istemek, (2.000,00 TL {izerindeki 6demeler igin)

Faturanin toplam tutarin1 ve KDV tutarini kontrol etmek,
Odeme emri evrakini diizenlemek ve sube miidiirii ve daire baskanina imzaya sunmak,
Odeme emri evraki iizerinde “Aciklama ve Ekler” boliimiine ddemenin konusu ve ekleri yazmak,

Yapilan harcamalar1 Daire Bagkanligi uhdesinde kurulan “Harcama Takip Sistemi” de kayit altina almak ve
giincel sekilde hazir bulundurmak.

Madde-18 (1) Strateji Gelistirme ve Biitce sorumlusunun gorevleri:

1.
2.

3.

Stratejik plan ve performans programini hazirlamak,
Stratejik plan ve performans programina uygun olarak analitik biitgeyi hazirlamak,

Biitce 6deneklerinin tertibi; miktar ve kullanimlarini takip etmek, 6deneklerle ilgili aktarma iglemlerini

yapmak,
Birim faaliyet raporunu hazirlamak,

Temel is siireclerini hazirlamak,

Madde-19 (1) Personel sorumlusunun gorevleri:

1.

8.
9.

Memur, sozlesmeli memur, daimi is¢i ve hizmet alimi personelin yillik, sthhi, mazeret ve iicretsiz izin
islemlerini hazirlamak ve takibini yapmak.

Memur, sozlesmeli personel ve diger ¢alisanlar ile ilgili her tiirlii 6zliik ve sicil bilgilerinin kayitlarin
bilgisayar ortaminda tutmak ve gerekli degisiklikleri zamaninda kayit altina almak.

Personelin, mal bildirim kanunu hiikiimleri dogrultusunda siiresi igerisinde mal bildirim beyannamesi
diizenlemelerini saglamak,

Birim personel sayilar {i¢ ayda bir ilgili daire baskanligina bildirmek.

Daire Bagkanligi uhdesinde gorev yapmakta olan memur, sézlesmeli memur, daimi is¢i ve hizmet alimi
yoluyla gdrev yapmakta olan personellerin gorev yeri degisikligini ilgili daire baskanligina bildirmek,

Emeklilige hak kazanan personelin emeklilik siirecini ilgili daire baskanlig1 ile koordineli hareket ederek
takibini yapmak.

Puantaj, dogum, 6liim, evlenme ve aile yardimi vb. iglemleri hazirlamak takibini yapmak.
Hizmet alim ve is¢i personel i¢in fazla mesai gerektirecek ¢alismalar i¢in bagkanlik oluru hazirlamak,

Tesislerde gorev yapan personellerin ay sonunda puantajini sube miidiiriine imzaya sunmak ve dosyalamak,

10. Personel is ve islemleri ilgili Daire Baskanliklar1 ile koordineli olup gerekli yazigmalari vb. islemleri yapmak,

11. Sube Miidiiriiniin vermis oldugu yazili veya sozlii diger is ve islemleri yiiriitmek.



Madde 20- (1) Tasit Sorumlusunun Goérevleri:
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10.

Araglar1 hizmete hazir vaziyette bulundurmaktir.

Aragclarin ig, dig temizlikleri ve akaryakit alimlarini yaptirmak.

Taleplere gore, araclarin il i¢i ve/veya il dis1 gérevlendirilmesini saglamak.
Il i¢i arac ve sofdr icin tasit gérev emri diizenlemek,

Il dis1 arag ve sofdr igin gorevlendirme ve fazla mesai oluru hazirlamak ve ilgi olura istinaden tasit gorev
emrini diizenlemek,

Il i¢i hafta sonu arac ve sofor gérevlendirme ve fazla mesai olurunu hazirlamak ve ilgi olura istinaden tasit
gbrev emrini diizenlemek,

Kiralama yoluyla hizmet alim1 yapilan araglarin aylik puantajini diizenlemek,
Aragclarin otomatik 6deme sistemi ( OGS-HGS ) ile ilgili islerinin takibini yapmak.

Arag takip sisteminin faal tutulmasi, olmayan araglara arag takip cihazi ve logonun ilgili birimle irtibata ge¢ip
yapilmasini saglamak,

Hizmet tagitlarinin kullanimi Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Tasit Kullanim Teblig No 2015/07 gore
yapmak.

Madde 21- (1) Tesis Sorumlusunun Goérevleri:

1.

a M w DN

Tesislerin iklimlendirme (Isitma-sogutma-havalandirma) sisteminin kontroliinii yaptirmak, calisir halde
bulundurmak, gerekli bakim ve onarim islemlerini yaptirmak,

Tesislerin elektrik tesisatlarinin tamir, bakim ve onarimlarinin takibini yapmak,
Tesislerin i¢ ve dis aydinlatma sisteminin saglikli ¢aligmasini takip etmek,
Tesislerin elektrik, su ve dogalgaz takibini yapmak,

Tesislerin boya, badana ve kiigiik ¢apli bakim onarim ve tadilat islerini tespit etmek giderilmesi hususunda
rapor hazirlamak ve ilgili birime {ist yaziyla bildirmek ve takibini yapmak,

Tesislerin temizligini yaptirmak ve kontroliinii yapmak,

Madde 22- (1) Genglik Hizmetleri Sorumlusunun Gorevleri:

1.

Genglere yonelik istismarin ve siddetin engellenmesi ile gengler arasinda her tiirlii ayrimciligin giderilmesi
amaciyla projeler gelistirmek,

Genglere hizmet veren genglik merkezi ve benzeri tesisler ile genglik ve izcilik kamplarimin ¢alismasina
iliskin usul ve esaslar belirlemek, gelistirici ve tanitic1 faaliyetler hazirlamak,

Sosyal hayatin her alanina gencligin etkin katilimini saglayici ve gencleri kotii aligkanliklardan koruyacak
oOneriler gelistirmek,

Ulusal ve yerel diizeyde genglik etkinlikleriyle ilgili projeler hazirlamak,

Gengligin tarihi biling kazanmasi ve kent tarihini, uygarliini ve yerlesimini dogru anlamas i¢in kiiltiirel
organizasyonlarin koordinasyonunu saglamak,

Genglik alaninda faaliyet gosteren sivil toplum kuruluslari ile kamu kurum ve kuruluslari, mahalli idareler
ve lniversitelerin ilgili birimleriyle isbirligi projeleri hazirlamak.

Madde 23- (1) Spor Hizmetleri Sorumlusunun Gérevleri:

1.
2.

Spor kiiltiiriiniin benimsenmesine yonelik egitici, bilgilendirici ve yonlendirici projeler hazirlamak.
Mevcut spor tesislerinin etkin kullaniminin gergeklestirilmesini saglamak,



3. Sporun bir yasam bi¢imi olarak gelisip yayginlasmasini saglamak icin projeler hazirlamak,

4. Sube miidiirligiiniin gérevlerini ilgili kanun, kanun hitkkmiinde kararname, tiiziik, yonetmelik, vb. mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek, mevzuat degisikliklerini takip ederek geregini yapmak, gorev
alanina giren konularda gerekli aragtirmalari yaparak sube miidiiriinii bilgilendirmek,

5. Sportif faaliyetlere yonelik protokol ve yonergeleri hazirlamak,
6. Spor faaliyetleriyle ilgili y1llik ¢alisma programu, haftalik ve aylik faaliyet raporu hazirlamak,

7. Amator spor kuliiplerine ayni ve nakdi yardim taleplerini takibini yapmak ve yapilan yardimlarin kaydim
tutmak,

8. Yurt ici ve yurt dis1 miisabakalarda iistiin basar1 gosteren veya derece alan sporcu, teknik yonetici, antrenor
ve 0grencileri takibini yapmak, verilen 6diillerin kaydi tutmak.

Madde 24- (1) Genglik ve spor faaliyetleri organizasyon sorumlusunun gorevleri:
1. Karsilama Ve Ugurlama Hizmetleri Sorumlusu:

a) Yonetici, antrenor ve sporcularin gelis programlarini hazirlamak,
b) Sporcu kafilelerin gelis yerlerinden alinmasi ve turnuva sonundan doniislerini saglamak,

c) Ekiplerin miisabaka ve antrenman yerlerine gelis ve gidislerini saglamak,

2. Mali isler Sorumlusu:

a) Faaliyete iliskin her tiirli satin alma, kiralama ve benzeri hizmetlerin raporunu hazirlamak ve sube
miidiiriiniin bilgisine sunmak,
b) Sporcu kafilesinin konaklayacaklar1 yerleri ayarlamak,

3. Acihs, Kapanmis Ve Odiil Hizmetleri Sorumlusu:

a) Etkinlik/Faaliyetle ilgili bilgi notu hazirlamak,

b) Torenlerde gorev yapacak Mehter ekibinin yerini almasimi saglamak,

¢) Torenlerde ses diizeninin ¢aligir vaziyette olmasini kontrol etmek,

d) Torenlerde calisacak spiker tespit etmek ve gerekli olan bilgileri vermek,

e) Konusma kiirsiisiinii kontrol etmek,

f) Dereceye giren takim ve sporcularin 6diillerini almak tizere yerlerini almalarini saglamak,

0) Madalya ve 6diillerin herkesin gérebilecegi bir yerde teshir edilmesini saglamak,

h) Odiilleri tastyacak personellerin belirlenerek tek tip kiyafetli olarak hazir bulunmalarin saglamak,

i) Madalya ve odiillerin verilecegi 6diil seref kiirsiisiinii hazir bulundurmak,

j) Odiil téreninin herhangi bir aksakliga meydan verilmeden diizenli ve eksiksiz bir sekilde tamamlanmasini
saglamak,

k) Odiil verecek kisileri, protokol hiyerarsisine uygun olarak dnceden tespit etmek,

4. Teknik Hizmetler Sorumlusu:

a) Faaliyetin yapilacagi alani, tesisi, teknik ara¢ ve gerecleri kontrol etmek, varsa eksikliklerin tespit edilerek
giderilmesini saglamak,
b) Hakemlerin organizasyonla ilgili istek ve ihtiyaglarini karsilamak,

5. Saghk Hizmetleri Sorumlusu:

a) Faaliyetin yapilacag: tesiste gorev yapacak yeterli sayida doktor, saglik gorevlileri ve ambulansin hazir
bulundurulmasimi saglamak,

b) Saglik gérevlilerinin rahatga gorev yapabilecegi ortami saglamak,

€) Hangi hastane ile temasa gegilecegini 6nceden tespit etmek,



6. Protokol Hizmetleri Sorumlusu:

a) Protokol tribiiniiniin hazirlanmasini saglamak,

b) Protokol tribiiniinde gérev yapacaklarin tespit edilerek bu kisilerin gorev yerlerinde hazir bulunmalarini
saglamak,

c) Protokolde yer alacak kisilerin kendileri i¢in ayrilan yerlere oturtulmasini saglamak,

7. Basin Ve Yayin Hizmetleri Sorumlusu:

a) Makam bilgi notu diizenlemek,

b) Sirali amirlerin programina eklemesini saglamak,

¢) Faaliyete davet edilecek kisilerin davetiyelerinin hazirlatilmasini saglamak,

d) Vatandaslarin ilgisini ¢ekecek sekilde sehrin muhtelif yerlerine faaliyete iliskin afis ve pankartlarin
asilmasini saglamak,

e) Tesislerin muhtelif yerlerinde kurulacak stantlarda ilimizin tanitimimi yapan dergi, brosiir ve afislerin
bulundurulmasini saglamak.

8. Sosyal, Kiiltiirel Ve Turizm Hizmetleri Sorumlusu:

a) Ilimizin tarihi, kiiltiirel ve turistik degerlerini tamitan bilgileri derlemek ve ekiplerin istifadesine sunmak,

b) Ilimizin tarihi, kiiltiirel ve turistik yerlerinin tanitimi i¢in tiim ekiplerin katilacagi gezi programini hazirlamak
ve gergeklestirmek,

¢) Ekiplerin sehir igi gezi programlarini diizenlemek,

BESINCi BOLUM
Etik Davrams Ilkeleri
Madde 25- (1) Amag

Kamuda etik kiiltiiriinii yerlestirmek, kamu gorevlilerinin goérevlerini yiiriitiirken uymalar1 gereken etik davranig
ilkelerini belirlemek, gorevlerin yerine getirilmesinde adalet, diiriistliik, saydamlik ve tarafsizlik ilkelerine zarar
veren ve toplumda giivensizlik yaratan durumlari ortadan kaldirmaktir.

Madde 26- (1) Gorevin Yerine Getirilmesinde Kamu Hizmeti Bilinci

Stirekli gelisimi, katilimciligl, saydamhigi, tarafsizligi, dirtstliigii, kamu yararim gdzetmeyi, hesap verebilirligi,
ongoriilebilirligi, hizmette yerindeligi ve beyana giliveni esas almak,

Madde 27- (1) Amag¢ Ve Misyona Baghhk

Calistigr kurum veya kurulusun amaclarina ve misyonuna uygun davranmak, Ulkenin ¢ikarlari, toplumun refah1 ve
kurumlarinin hizmet idealleri dogrultusunda hareket etmek.

Madde 28- (1) Diiriistliik Ve Tarafsizlik

Tiim eylem ve islemlerinde yasallik, adalet, esitlik ve diiriistliik ilkeleri dogrultusunda hareket etmek, gorevlerini
yerine getirirken ve hizmetlerden yararlandirmada dil, din, felsefi inang, siyasi diisiince, 1k, cinsiyet ve benzeri
sebeplerle ayrim yapamadan, insan hak ve ozgiirliiklerine aykir1 veya kisitlayict muamelede ve firsat esitligini
engelleyici davranis ve uygulamalarda bulunmadan yerine getirmek.

Madde 29- (1) Sayginlik Ve Giiven
Kamu ydnetimine giliveni saglayacak sekilde davranmak ve gorevin gerektirdigi itibar ve gilivene layik oldugunu

davranisiyla gostermek. Halkin kamu hizmetine giiven duygusunu zedeleyen, siiphe yaratan ve adalet ilkesine zarar
veren davraniglarda bulunmaktan kaginmak.

Halka hizmetin kisisel veya 6zel her tiirlii menfaatin tizerinde bir gérev oldugu bilinciyle hareket etmek, hizmetten
yararlananlara kotli davranmamalk, isi savsaklamamak, ¢ifte standart uygulamamak ve taraf tutmamak,



Madde 30- (1) Nezaket Ve Saygi

Ustlere, meslektaslara, astlara, diger personel ile hizmetten yararlananlara kars1 nazik ve saygili davranmak ve gerekli
ilgiyi gdstermek, konu yetkilerinin disindaysa ilgili birime veya yetkiliye yonlendirmek.

Madde 31- (1) Yetkili Makamlara Bildirim

Yonetmelikte belirlenen etik davranis ilkeleriyle bagdagmayan veya yasadisi is ve eylemlerde bulunmalarinin talep
edilmesi halinde veya hizmetlerini yiiriitirken bu tiir bir eylem veya islemden haberdar olduklarinda ya da
goriildiiginde durumu yetkili makamlara bildirmek,

Madde 32- (1) Cikar Catismasindan Ka¢inma

Herhangi bir potansiyel ya da gergek ¢ikar catismasi konusunda dikkatli davranmak, ¢ikar ¢atigmasindan kaginmak
icin gerekli adimlar atmak, ¢ikar ¢atismasinin farkina varir varmaz durumu iistlerine bildirmek ve ¢ikar catismasi
kapsamina giren menfaatlerden kendini uzak tutmak.

Madde 33- (1) Gorev Ve Yetkilerin Menfaat Saglamak Amaciyla Kullamlmamasi

Gorev, unvan ve yetkilerini kullanarak kendileri, yakinlari veya iiglincli kisiler lehine menfaat saglayamaz ve
aracilikta bulunulamaz.

Kamu gorevlileri, gorevlerinin ifasi sirasinda ya da bu gorevlerin sonucu olarak elde ettikleri resmi veya gizli
nitelikteki bilgileri, kendilerine, yakinlarina veya liciincii kisilere dogrudan veya dolayli olarak ekonomik, siyasal
veya sosyal nitelikte bir menfaat elde etmek i¢in kullanamazlar. Gérevdeyken ve gorevden ayrildiktan sonra yetkili
makamlar disinda hi¢bir kurum, kurulus veya kisiye agiklayamazlar.

Madde 34-(1) Hediye Alma Ve Menfaat Saglama Yasagi
Yiiriitiilen gorevle ilgili bir ig, hizmet veya menfaat iliskisi olan gercek veya tiizel kisilerden kendi, yakinlar1 veya

ticlincii kisi veya kuruluslar i¢in dogrudan dogruya veya araci eliyle herhangi bir hediye alamaz ve menfaat
saglayamaz.

Madde 35- (1) Kamu Mallar1 Ve Kaynaklarimin Kullanimi

Kamu bina ve tagitlar1 ile diger kamu mallar1 ve kaynaklarimi kamusal amaglar ve hizmet gerekleri disinda
kullanilamaz ve kullandiramaz, bunlar1 korumak ve her an hizmete hazir halde bulundurmak i¢in gerekli tedbirleri
almak.

Madde 36-(1) Savurganhktan Ka¢cinma

Kamu bina ve tasitlari ile diger kamu mallar1 ve kaynaklarinin kullaniminda israf ve savurganliktan kaginmak; mesai
stiresini, kamu mallarini, kaynaklarini, isgiictinii ve imkanlarini kullanirken etkin, verimli ve tutumlu davranmak.

ALTINCI BOLUM
Ortak Hiikiimler

Madde 37- (1) Daire Baskanhg Biit¢ce, Performans, Program Ve Faaliyet Raporu:

Daire Baskanligr; 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 5216 sayili Biyiiksehir Belediye Kanunu,
5393 sayili1 Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat hikiimleri uyarinca yilli gider biit¢ce tasarilarini, performans
programlarini, faaliyet raporlarini hazirlayarak yasal siiresi igerisinde Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi’na teslim
etmek zorundadir.



Madde 38- (1) Daire Bagkanhgimin Tasinir Mal islemleri Ve ihtiyaclarin Temini:

Daire Bagkanliginin tagimir mal ve ihtiyaglarinin temini, Belediye ihale, satin alma tebliglerine gore temin edilir.
Daire Bagkanlig1, baskanliga ait mal ve malzemelerin giris-¢cikis ve muhafaza islemlerinin yapmak, bunlara iliskin
kayitlar1 yapmakla gorevli ve yiikiimlidiir.

Madde 39- (1) inceleme Ve Arastirma:

Daire Baskani, kendi daire baskanliginin faaliyet alanlar1 ile sinirli olmak iizere; yurti¢i ve yurtdisinda bulunan resmi
ve Ozel kuruluslarda inceleme- arastirma yapmak {izere personel gorevlendirebilir. Bu tiir gorevlendirmelerde
Baskanlik makanmindan onay alinmasi gerekir. Ancak tiim personelin yurt dis1 gérevlendirmeleri Insan Kaynaklar
ve Egitim Dairesi Bagkanligi’nin koordinesinde gergeklesir.

Madde 40- (1) Ortak Gorevler:

Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev soz konusu oldugunda koordinator daire baskanligi
Bagkanlik Makami tarafindan belirlenir.

Madde 41- (1) Bilgi Verme Yasag:

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

Madde 42- (1) Degisiklik:
Bu yonetmelikte yapilacak her tiirlii degisiklik Biiyiliksehir Belediye Meclisinin karari ile yapilir.
Madde 43- (1) Yonerge:

Yukarida sayilan gorev alanlar ile ilgili isler, tanimlanan sube miidiirliigii ve bu sube miidiirliigiine bagh seflik
bazinda hazirlanacak yonergelere gore yiiriitiilecektir. S6z konusu yonergeler bu yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile
birlikte 1 ay igerisinde daire baskanligi tarafindan hazirlanir ve Bagkanlik Makaminin onayi ile yiiriirliige konur. Bu
yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve dairenin yiiriittiigi gérevlerin ayrintilarina iligskin olarak yonergeler
cikarmaya iist yonetim yetkilidir.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Madde 45- (1) Hiikiim Bulunmayan Haller:

Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, yiiriirliikkteki mevzuat hiikiimleri ve baskanlik makaminin emir ve
talimatlar1 uygulanir.

Madde 46- (1) Yiiriirliik:

Bu yonetmelik hiikiimleri, Biiyiiksehir Belediye Meclisinin kabulii ve belediyenin (www.ordu.bel.tr) web sitesinde
yayimlanmasi ile ylriirliige girer. Bu yonetmelik yiirtirliige girdigi tarihte Ordu Biiyiliksehir Belediye Meclisinin
14.01.2016 tarihli ve 2016/012 nolu karariyla kabul edilen yonetmelik yiiriirliikten kalkar.

Madde 47- (1) Yiiriitme:

Bu yonetmelik hiikiimlerini Biiyliksehir Belediye Baskamn yiiriitiir.


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

