T.C.
TRABZON BUYUKSEHIR BELEDIYESI
YAZI iSLERi VE KARARLAR DAIRESi BASKANLIGI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yénetmeligin amaci, Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Yazi Isleri ve
Kararlar Dairesi Baskanliginin gorev, yetki ve sorumluluklarina iligkin usul ve esaslart
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanligi ile bagl sube
miidirliiklerinin ve personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini
kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu ile
10/7/2004 tarihli ve 5216 say1ili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu’na dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Baskanini,

b) Baskanlik: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Baskanligini,

c¢) Belediye: Trabzon Biiyliksehir Belediyesini,

¢) CIMER : Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Cimer Koordinatorliigiinii,

d) Daire Baskani: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi
Baskanini,

e) Daire Baskanlhigi: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi
Bagkanligini,

) Enciimen : Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini,

g) Genel Sekreter: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

g) Meclis : Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

h) Miidiir: Sube Midiirlerini,

1) Personel: Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanliginda ¢alisan tiim personel,

ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE 5- (1) Belediye ve Bagl Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
[lke ve Standartlarina Dair Yonetmelik dogrultusunda Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi
Bagkanlig, Biiytliksehir Belediye Meclisinin 14.01.2015 tarih ve 8 sayili karari ile kurulmustur.

Teskilat
MADDE 6 - (1) Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanlig1, Daire Bagkanina bagl;
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a) Yaz Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigii
b) Kararlar Sube Miidiirliigiinden olusmaktadir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanhginmin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Daire Baskanliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
a) Belediye Meclisinin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek.

b) Belediye Enciimeninin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek.

c) Belediyenin kurumsal evrak kayit ve havale siirecini yiiriitmek.

¢) Belediyenin kurumsal arsiv hizmetlerini yliriitmek.

d) Mevzuatin 6ngordiigii kurul ve komisyon toplantilarina katilmak.

e) Belediyenin kurumsal posta hizmetlerini yiiriitmek.

f) CIMER ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

g) Kurum fotokopi hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8- (1) Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Yonetmeligin 7. maddesinde siralanan gorev ve sorumluluklari ile Bagkan ve Genel
Sekreter tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yasalar cergcevesinde yerine getirmek, ayrica
birimlerine gelen ve takibi gereken evraktan iist yoneticilerin gormesini gerekli bulduklart
evraklar hakkinda kendilerine bilgi vermek ve talimatlarini almak,

b) Kurumun misyon ve vizyonuna uygun olarak daire baskanliklar ile koordineli bir
sekilde hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

c¢) Daire Baskanligini ilgilendiren mevzuat uygulamalarinda degisiklik olup olmadigini
giincel olarak takip etmek, degisiklikleri ve uygulamalari emrinde gorev yapan Sube
Miidiirliiklerine bildirmek,

¢) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu ile 3071 sayili1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanun kapsaminda (CIMER, Ac¢ik Kapi, Cagr1 Merkezi vb.) daire bagkanhgi ile ilgili
yapilan basvurularin geregini yapmak ve vatandas memnuniyetini st diizeyde tutmaya
calismak,

d) 5018 sayili Kamu Maliyeti ve Kontrol Kanununa uygun i¢ kontrol plan1 yapmak ve
uygulamak, tagiir kayit is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

e) Daire Bagkanliginin 24 saat devamli ¢alisma planini hazirlamak ve personelin igyeri
giivenligini saglayici tedbiri almak,

f) Daire Baskanliginca iicreti karsiliginda verilen hizmet bedelinin belirlenmesinde Mali
Hizmetler Dairesi Baskanligina teklifte bulunmak,

g) Daire Baskanliginin is akis semalarini olusturmak, bu kapsamda periyodik olarak
faaliyet raporlarin tanzim edilmesini saglamak ve personelin performanslarini degerlendirmek,

g) Daire Baskanliginin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) veya benzer
sistemlerin is ve iglemlerin sisteme uygun yiiriitiilmesini saglamak,

h) Belediyenin Web sayfasina daire baskanligini ilgilendiren konularda bilgi akisini
saglamak,

1) Daire Bagkanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine
teklifte bulunmak,

1) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 41’inci maddesi uyarinca daire bagkanliginin
stratejik plan, performans programi ve biitce ¢aligmalarinin yapilmasini saglamak,
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J) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 56°’nc1 maddesi uyarinca daire baskanligimin
faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak,

k) 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 63’ilincii maddesi uyarinca daire baskanligi
Harcama Yetkilisi gorevini ifa etmek,

1) Daire Baskanligini ilgilendiren ihaleler ile ilgili hazirliklar1 yapmak,

m) 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 61 ve 62. maddesi uyarinca Daire Baskanliginin
blitcesini hazirlamak, biitce Odeneklerinin etkin verimli ve tasarruf tedbirleri genelgeleri
cercevesinde kullanmasini saglamak ve takip etmek,

n) Disiplin Amirligi gérevini yiiriitmek,

o) Daire Bagkanliginin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarinda yazigma yoOnergesine,
imza yonergesine ve standart dosya planina uygun yapilmasini saglamak,

0) Daire Baskanligina gelen yazilan ilgilisine havale etmek, islemi biten yazilarin
muhteviyatina gore arsivlenmesini saglamaya, evraklarin arsiv mevzuatina gére imha/kurum
arsivine devir ig ve iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamaya ¢aligmak,

p) ¢ ve dis denetimlere yardimci olmak igin istenilen bilgi ve belgeleri vermek, denetim
ve teftis sonucu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin yerine
getirilmesini saglamak,

r) Daire Bagkanligt emrinde gorev yapan personelin diiriistliik ve etik kurallari
cercevesinde gorev yapmasi igin gerekli tedbirleri almak,

s) Daire Baskanligi emrindeki personelin izin planinin yapilmasimi saglamak, izin
belgelerini imzalamak ve puantajlarini onaylamak,

s) Daire Bagkanlig1 personelin gorevlendirmelerini yapmak,

t) Is saghigi ve giivenligi konusunda gerekli calismalar1 yapmak/yaptirmak,

u) Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin
olarak yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalar1 ile uyumlu politikalar
belirlemek, bu hususta Bagkanliga 6nerilerde bulunmak,

i) Birim faaliyetlerinin yiiriitilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek,

v) Gorevleri yerine getirirken birim icerisinde ve diger birimlerle isbirli§i ve uyum
icerisinde calisilmasini saglamak,

y) Personelin gorev dagilimini yapmak, personelin gorev niteliklerine uygun olarak
yetistirilmesi ¢aligmalarina, yeterli say1 ve nitelikteki personel istihdamai ile personelin hizmet
i¢i egitimlerinin yapilmasina katki saglamak,

z) Daire Baskani yukarida belirtilen gorevleri tam ve zamaninda yerine getirmesini
saglama hususunda yetkili ve iist yonetime karsi sorumludur.

Yaz Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9 - (1) Yaz Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklart
sunlardir:

a) Belediye Bagkanligina, kamu kurum ve kuruluslari ile gergek ve tiizel kisilerden gelen
her tiirlii evrakin incelenerek, kayit islemlerinin yapilmasi ve ilgili birimlere EBYS {izerinden
havale is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

b) Belediye Bagkanlig1 adina kapali zarfta gelen gizli evraklarin zarfi agilmadan kayit
ve tesliminin yapilmasini saglamak.

¢) Kurumsal posta ve gonderi ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

¢) CIMER ile ilgili is ve islemleri mevzuati cercevesinde yiiriitiilmesini saglamak.

d) Kurumsal fotokopi hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak. arsiv mevzuatini ve
degisikleri takip edip kuruma adaptasyonu saglamak.
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e) Mevzuat gergevesinde belirli bir siire saklanacak arsivlik malzeme igin birim arsivi
kurmak.

f) Daire Baskanliklar1 birim arsivlerinin diizenlenmesi c¢aligmalarinda danigsmanlik
hizmeti vermek, sonuglar1 degerlendirmek.

g) Kurum arsivini olusturmak, sevk ve idare etmek.

g) Birim arsivlerinden kurum arsivine evrak intikalini arsiv mevzuatin 6ngordiigii
sekilde gerceklestirilmesini takip ve kontrol etmek.

h) Kurum arsivine gelen evraklarin muhafazasina liizum kalmayanlarin ayiklanmasi i¢in
komisyon olusturmak ve imha islemlerini yiiritmek.

1) Ayiklama ve imha islemleri neticesinde kurum arsivinde saklanmak iizere kalan
malzemeleri mevzuata gore tasnif etmek ve hizmete sunmak.

i) Birim arsivi ve kurum arsivi biinyesindeki arsivlik ve arsiv malzemelerini arsiv
mevzuatinda belirtildigi sekilde her tiirlii zarar ve zararlilardan korumak.

j) Kurum arsivini diizenleme calismalarinda elde edilen verilerin bilgisayar ortamina
aktarilmasi ve degerlendirilmesi islemlerini koordine etmek, ¢ikan sonuglar1 degerlendirmek.

k) Ayiklama ve imha komisyonlarinin tereddiit ettigi konularda Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigiinden Baskanlik kanaliyla goriis talep etmek.

1) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik uyarinca kurum arsivinde saklama
stireleri dolan ve yonetmelikte belirtilen arsiv malzemelerinin Devlet Arsivine devir edilmesini
saglamak.

Yaz isleri ve Arsiv Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Yaz1 Isleri ve Arsiv Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklart
sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 9. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin g¢alismalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde calismalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iligkin gérev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Baskanina kars1 sorumludur,

c) Yirurlikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim
saglamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

d) Emrinde gbrev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve ddiil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagl bulundugu Daire Baskani ile
Bagkanliga onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu’nun 33’iincii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve islemleri yiiriitmek,

f) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazigmalar1 hazirlamak,

g) Yetki alani igerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin is¢i saghigi ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken onlemleri
almak,

g) Tasmir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Baskanliina ait taginir mallarin kaydi,
muhafazasi, ig ve iglemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak {izere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki sinirlari iginde incelemek, parafe veya imza etmek,
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1) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

j) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve
tavsiyelerin yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazisma islemlerini yiiriitilmesini saglamak,

1) Daire Baskanligina havale edilen resmi yazi1 ve dilekgelerin siiresi iginde cevabi
yazilarini resmi yazigma kurallar1 ¢ergevesinde hazirlamak,

m) Miidirligiin imaj ve 6devlerini gerceklestirmek icin gelecege doniik hedeflerini
belirlemek, ¢aligsma planlarini hazirlamak ve uygulamak,

n) Miidiirliigiin yapacagi yapim ve mal alimlar ile ilgili sartnamelerin hazirlanmasini
ve gergeklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

o) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitce ¢aligmalarini yapmak,

0) Gorev alanina giren konulara iligkin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi
yapmak, gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile sozlesmeler ve/veya protokoller
yapmak/yaptirmak,

p) Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirli afis, brosiir,
kitapgik vb.), sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurti¢i ve
yurtdis1 platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik incelemelerde
bulunmak,

r) Bagkanlik Makami ve Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Kararlar Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11 - (1) Kararlar Sube Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 19’uncu maddesi ve Belediye Meclisi Calisma
Yonetmeligi’nin 5’inci maddesi uyarinca mahalli idareler se¢cim sonuglarinin ilanini takip eden
besinci giin Belediye Meclisinin Belediye Baskaninin Bagkanliginda ilk toplanti iglemlerini ve
yazigsmalarinin yapilmasini saglamak.

b) 5216 Sayili Belediye Kanunu’nun 13’iincii maddesi ve Belediye Meclisi Caligsma
Yonetmeligi’nin 6.maddesi uyarinca her aymn ikinci haftas1 Belediye Meclisinin toplanti islerini
ve yazigmalarin yapilmasini saglamak.

C) 5216 Sayili Belediye Kanunu’nun 13’iincii maddesi (Ek-Fikra 5675/1 md.) uyarinca
acil durumlarda Belediye Baskaninin lizum gérmesi halinde yilda ii¢ defadan fazla olmamak
kaydi ile Belediye Meclisi toplant1 islemlerinin ve yazigsmalarin yapilmasini saglamak.

¢) Meclis toplantilarinin sesli ve goriintiilii cihazlarla kaydinin yapilmasini saglamak.

d) 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 19’uncu maddesi ve Belediye Meclisi Calisma
Yonetmeligi’nin 19’uncu maddesi uyarinca baskan vekilleri ve katip liyelerin segilmesi ile ilgili
1§ ve islemlerin yiiriitilmesini saglamak.

e) 5216 sayili Belediye Kanunu’nun 16’nc1 maddesi ve Belediye Meclisi Calisma
Yonetmeligi’nin 20°nci maddesi uyarinca Belediye Enciimeni iiye secimleri ile ilgili is ve
islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

f) 5216 Sayili Belediye Kanunu’nun 15’inci maddesi ve Belediye Meclisi Calisma
Yénetmeligi’nin 21’inci maddesi uyarinca Ihtisas Komisyonlarinin olusturulmasini ve segim
islemlerinin yiirtitiilmesini saglamak.

g) 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 25’inci maddesi ve Belediye Meclisi Calisma
Yonetmeligi’nin 22’nci maddesi uyarinca Denetim Komisyonu olusturulmasi ve secimi ile
ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

g) 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 21’inci maddesi ve Belediye Meclisi Calisma
Yonetmeligi'nin 8’inci maddesi uyarinca Belediye Baskani tarafindan giindemin hazirlanmasi
ve duyurulmasi is ve islemlerin yiiriitilmesini saglamak.
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h) Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi’nin 16’nc1 maddesi uyarinca tutanaklarin
diizenlenmesi ve kararlarin yazilmasi islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

1) 5216 Sayili Belediye Kanunu’nun 14’tincii maddesi uyarinca meclis kararlarinin yedi
giin icinde mahallin en biiylik miilki idare amirine génderilmesi is ve islemlerin yiiriitiilmesini
saglamak.

1) Meclis kararlariin usuliine uygun diizenlenmesi ve kararlarin meclis karar defterine
usuliine uygun olarak kayit edilmesi, is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

J) Yiriirliige giren kararlarin ilgili birimlere, kurumlara ve diger ilgililere zimmetli
olarak teslim edilmesi is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

k) 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 35’inci maddesi uyarinca Belediye Bagkani
tarafindan hazirlanan Belediye Enciimeni glindeminin, belirlenen giinde enciimene sunulmast
ve goriisiilmesi is ve islemlerin yiiriitiillmesini saglamak.

I) Belediye Enclimeninde alinan kararlarin usuliine uygun olarak diizenlenmesi ve
kararlarin enciimen karar defterine usuliine uygun olarak kayit edilmesi is ve islemlerin
yiirlitiilmesini saglamak.

m) Enciimen kararlarinin ilgili birimlere, kurumlara ve diger ilgililere zimmetli olarak
teslim edilmesi is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

n) Belediye Meclisi ve Enciimeni iiyelerine verilerek huzur hakki ve 6demelerine iliskin
puantajlar1 diizenlemek.

0) Meclis ve Enciimen Kararlarin1 dijital ve fiziksel olarak muhafaza etmek ve yil
bitiminde ciltlenmesini saglamak.

Kararlar Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Kararlar Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 11. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklari yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin g¢alismalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde calismalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iligkin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Baskanina kars1 sorumludur,

c) Yirurlikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim
saglamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

d) Emrinde gbrev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 6diil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Bagkani ile
Bagkanliga onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 33’ncili maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve islemleri yiiriitmek,

) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazigmalar1 hazirlamak,

g) Yetki alani igerisinde biitiin arag-gereg, makine ve tesislerin is¢i saghigi ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken Onlemleri
almak,

g) Tasmir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Baskanliina ait taginir mallarin kaydi,
muhafazasi, ig ve iglemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak {izere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki sinirlari iginde incelemek, parafe veya imza etmek,
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1) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

j) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve
tavsiyelerin yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazigma iglemlerini yiiriitilmesini saglamak,

1) Daire Baskanligina havale edilen resmi yazi1 ve dilekgelerin siiresi iginde cevabi
yazilarini resmi yazigma kurallar1 ¢ergevesinde hazirlamak,

m) Midirligiin imaj ve 6devlerini gerceklestirmek icin gelecege doniik hedeflerini
belirlemek, ¢aligsma planlarini hazirlamak ve uygulamak,

n) Miidiirliigiin yapacagi yapim ve mal alimlar ile ilgili sartnamelerin hazirlanmasini
ve gerceklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

o) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitce ¢aligmalarini yapmak,

0) Gorev alanina giren konulara iligkin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi
yapmak, gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile sozlesmeler ve/veya protokoller
yapmak/yaptirmak,

p) Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirli afis, brosiir,
kitapgik vb.), sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurti¢i ve
yurtdist platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik incelemelerde
bulunmak,

r) Bagkanlik Makami ve Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Daire Bagkanlig1 biinyesinde yapilan gérev dagilimi neticesinde kendilerine verilen
gorevleri mevzuata uygun olarak yapmak, yaptirmak,

b) Personel arasinda gorev bolimii yapmak amaciyla Sube Miidiiriine teklifte
bulunmak.

c) Personelin etkin ve verimli ¢aligmasini saglamak.

¢)Yazismalarin Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yo6netmelik hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak.

d) Personelin mesai saatlerine riayetlerini saglamak.

e) Is giivenligi kurallarina uygun ¢alisma yapilmasini saglamak

f) Gorev alani ile ilgili konularda rapor hazirlamak,

g) Daire Baskan1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Personelin gorev yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Verilen gorevleri ¢alisma diizeni ve is glivenligine uygun olarak etkin ve verimli bir
sekilde yapmak,

b) Gorev geregi kendisine zimmetlenen taginirlarin 6zenle kullanmak ve korumak,

¢) Yazigsmalart yapmak, kayitlar1 tutmak, dosyalamak, arsivlemek, gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiiriitmek,

¢) Mesai saatlerine riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, calisma
arkadaslartyla uyumlu olmak, Kilik ve Kiyafet Yonetmeligi’ne uymak,

d) Mevzuat ve idare tarafindan belirlenen etik kurallara uymak,

e) Is akisina uygun ¢alismalar yapmak,

f) Gorevlendirilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet ici egitimlere
katilmak,

g) Daire Bagkanliinca yapilan gorev boliimii ¢ercevesinde bagli bulunduklar1 Sube
Miidiirii ve Seflerin verdigi tiim gorevleri tam ve zamaninda yapmak.
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DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 15- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ytiriirliikteki mevzuat
hiikiimleri ile Baskanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Kaldirilan Yonetmelik
MADDE 16- (1) Bu Yonetmelik ile Trabzon Biiyliksehir Belediye Meclisinin
10.09.2019 tarih ve 328 sayili karar1 ile kabul edilen yonetmelik yiiriirlikten kaldirilmigtr.

BESINCI BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiirirlik
MADDE 17- (1) Bu Yonetmelik Trabzon Biiyliksehir Belediye Meclisince
onaylanmasini miiteakiben ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 18- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskani

yiiriitiir.
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