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T.C.
CAYIROVA BELEDIYE BASKANLIGI
) ETUD PROJE MI"JDI:JRLI"JGI"J o
GOREV VE CALISMA YONETMELIGIi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar
Amac:
MADDE 1

Bu yonetmeligin amac1 Cayirova Belediyesi Etiid Proje Midiirliigiiniin kurulus ve teskilat yapisini,
hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek hizmetlerin daha
etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam:
MADDE 2

Bu Yonetmelik, yiirirlikkteki ilgili mevzuat ¢ercevesinde Cayirova Belediyesi Etiid Proje Miidiirliigiiniin
kurulus, gérev ve esaslari ile ilgili hizmetlerinin etkin, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Dayanak:
MADDE 3

Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b ve 18/m maddeleri hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tammlar:
MADDE 4

Bu yonetmelikte gecen,;
e Biiyiiksehir: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

Belediye: Cayirova Belediyesi’ni,

Bagkanlik: Cayirova Belediye Baskanligi’ni,

Baskan: Cayirova Belediye Bagkani’ni,

Baskan Yardimcisi: Cayirova Belediyesi Etiid Proje Miidiirliigii’niin bagli bulundugu Bagkan

Yardimcist’ni,

Miidiirliik: Etiid Proje Miidiirliigi’nd,

e Miidiir: Cayirova Belediyesi Etiid Proje Miidiirii’nii,

e (alisanlar: Miidirliige bagli birimlerde hizmet veren tiim Teknik elemanlari, Memur, Sozlesmeli
Memur, Isci ve Sirket personelini

e Yonetmelik: Etiid Proje Midiirligli Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat, Baghlik ve Temel ilkeler
Kurulus:
MADDE 5

Etiid Proje Midiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48. maddesi ve 22.02.2007 tarihli 26442
sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren ‘Belediye ve Baglh Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Yénetmelik *Hiikiimlerine gére Cayirova Belediye
Meclisinin ../../20.. tarih ve .... sayili karar1 geregi Etiid Proje Miidiirligii olarak kurulmustur.
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Teskilat:
MADDE 6
Etiid Proje Miidiirliigiiniin Personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.

e Miidiir

e Servis Sorumlusu

e Mimar-Miihendis-Tekniker-Teknisyen
e Memurlar

e Sozlesmeli Memurlar

e Kadrolu Isciler

e Belediye Sirket Personeli

Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.

e Midiir
e Proje Gelistirme ve Uygulama Personeli
e Biiro Elemani

Baghhk:
MADDE 7

Etiid Proje Miudiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baglhdir.
Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiirtitiir.

Temel ilkeler:
MADDE 8

Cayirova Belediye Baskanligi Etiid Proje Miidiirliigiiniin tiim ¢aligsmalarinda;

Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

Hizmetlerin temini ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

Hesap verebilirlik,

Kurum i¢i yonetim ve ilgeyi ilgilendiren kararlara katilimcilik,

Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

Cevreye duyarli ve ¢evre bilinci yiiksek bir hizmet sunmak,

Gelenek, inang, tercih ve yasam bigimlerine saygili olmak,

Planli, etkin ve verimli ¢calismak, adil ve giiler yiizlii olmak,

Engelsiz bir kent i¢in planlama ve uygulamalar yapmak,

Kaynak kullaniminda tasarruf ve verimliligi esas alan yonetim anlayisina sahip bir hizmet sunmak,
Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri:
MADDE 9

Etid Proje Miidiirliigli, Cayirova Belediye Bagkanligmin amaglari, prensipleri, politikalar
dogrultusunda;

e Miidiirliglin faaliyet konularina iligkin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
igerisinde yerine getirmek,
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Midiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiirlitmek ve sonu¢landirmak,
Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve miidiirliik biitcesine uygun
olarak caligmalarini yiiriitmek,

Cayirova Belediyesi I¢ Kontrol Eylem Planindaki gérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi igin
gerekli ¢aligmalart yapmak,

Midiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak,

3071 sayili kanun geregi; dilek¢e yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin i¢inde yazili bilgi vermek,
islem safahatinin duyurulmasi halinde alinan sonucu ayrica bildirmek,

Bagkan ya da ilgili Baskan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk1
Kanunu ¢ercevesinde, istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak,
Miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii hizmet ve mal alim islemlerini yapmak,

Personelin meslegi ve mevzuat ile ilgili yeni gelismeler dogrultusunda egitim ve seminerlere
katilmasini saglamak,

Yapilan veya yapilacak olan plan, program ve proje icin sosyal, kiiltiirel, fiziki, idari, mali fizibilite
raporlarimin ve uygulanmasinin nasil gercekleseceginin tarifini ve yasal prosediiriinii hazirlamak
veya hazirlatmak,

Belediyemizin Stratejik planinda yapilmast 6n goriilen her tiirlii yapim isleriyle ilgili projenin
uygulanabilecegi yerlerin arastirilmasinin yapilarak baskanlik makamina rapor halinde 6nermek,
Yapilacak olan projelerde imar plani-miilkiyet vb. sorunlar olmasi halinde s6z konusu sorunlarin
ilgili makamlar nezdinde giderilmesi i¢in gerekli kararlarin alinma siirecinin, belediyemizin ilgili
birimleriyle esgiidiim i¢inde takibi ve sonug¢landirilmasi ¢aligmalarini yiiriitmek,

Kamu yararini {istiin tutarak; Ilgenin ihtiyaclar1 dogrultusunda ilgili mevzuat ve standartlar
cergevesinde arastirma ve gelistirme faaliyetlerini yiiriiterek avan ve uygulama projelerini
hazirlamak veya hazirlatmak,

Cayirova Belediyesinin miilkiyetinde bulunan gayrimenkul ve arsalarina belediye ve ilgenin
ihtiyaclar1 dogrultusunda avan veya uygulama, projeleri olmak {izere mimari, statik, mekanik,
elektrik, peyzaj projelerini hazirlamak veya hazirlatmak,

Ihale edilmis olan projelerin hazirlama siirecinde proje kontrolliik gdrevini yiiriitmek,

Tamamlanan projelerin yapr (ingsaat) ruhsatlarinin diizenlenmesi ig¢in 1ilgili miidiirliik nezdinde
esgiidiim icinde gereken islemlerin takibi ve yap1 ruhsatinin alinmasinin temini islemlerini yiiriitmek,
Tamamlanarak yapi ruhsati diizenlenen projelerin, yapiminin gerceklestirilebilmesi i¢in gereken
yaklagik maliyet (kesif 6zeti) hazirlama hizmetinin yerine getirilmesi veya bu iglerin hizmet alimi
yoluyla yapilmasi halinde, hizmet alimi ihale sartnamelerinin hazirlanmasi ve ihalenin
gerceklestirilmesi islemlerini yiiriitmek,

Her tiirlii yapim ihalesine ¢ikilmasi i¢in gerekli teknik sartname, idari sartname vb. calismalari
hazirlamak veya hazirlatmak, Ilgili Miidiirliik tarafindan ihale edilmesi islemlerinin takibi ve
sonuc¢landirilmasi ¢aligmalarini yliriitmek,

Her tiirlii ihaleleri tamamlanan yapim islerinin, yer teslimi kontrol teskilati sifatiyla kontrol edilip
sonuglandirilip hak edisinin tanzimi, gegici ve kesin kabullerinin takibi ve yap1 kullanma izninin vb.
islemlerini yiirtitmek iizere fen isleri midiirligiine gonderilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,

Bagkanlik makami tarafindan istenilen her tiirlii arastirma, etiit, rapor ve projeleri hazirlamak veya
hazirlatmak,

Cayirova llgesinin kalkinmasini saglayacak, ilgenin daha yasanabilir olmas1 yoniinde Basta AB
projeleri olmak proje hazirlamak veya hazirlatmak,

Projelerin finansman destegi icin; kalkinma ajanslari, ulusal ve uluslararasi hibe, fon ve kredileri
takip etmek ve yararlandirmak,

Proje yarismalar1 diizenlemek,

Belediyenin uygulayacagi projelerle ilgili olarak tanitim toplantilar1 diizenlemek,

Kentsel tasarim projeleri gelistirmek,

Kentsel doniisiim projeleri gelistirmek,

Belediyemizin yatinm planlart dogrultusunda diger midiirliiklerle birlikte c¢alisma sartlarini
saglamak,

Yazili, sozlii veya iletisim yolu ile gelen talepleri degerlendirmek,

f .,
L 3



e Personeli, ekipman1 ve miidiirliiglin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari; etkili, verimli ve ekonomik bir
sekilde sevk ve idare etmek,

e Yukanda yer alan gorevler disinda Etiid Proje Midiirliigii, Cayirova Belediye Baskanliginin
amaglari, prensipleri, politikalar1 dogrultusunda islemler yiiriitiir.

Miidiirliik Yetkisi:
MADDE 10

Etiid Proje Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak
ve mevzuata uygun olarak Belediye Baskan veya Yardimcisinca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:
MADDE 11

Etlid Proje Mudiirliigii, Belediye Bagkan veya Yardimcisinca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gérevler
ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle, kendisine verilen
gorevleri yiiriitiirken, islemlerini kanun, tiiziikk, yonetmelik, kararname, genelge ve tebliglere uygun olarak
yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.

GOREYV UNVANI: Etiid Proje Miidiirii:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 12

e Midiirligiin Gorevleri bolimiinde tanimlanmis olan tiim isleri koordine ederek, bunlarin etkili ve
verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar,

e Miidiirliiglin her tiirlii teknik ve idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler ¢ercevesinde en
iyi sekilde sevk ve idare edilmesini saglar,

e Teknik elemanlar ve memurlar arasinda gorev boliimii yaparak yetki ve sorumluluk vermek suretiyle

islerin daha randimanl yiiriitiilmesini saglar,

Etiid Proje Miidiirliigiinii bagskanlik makamina kars1 temsil eder,

Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili olarak; Midiirliigiin her tiirlii ¢aligmalar1 denetler,

Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirir,

Bagkan ve bagli oldugu Baskan Yardimcisina karst sorumludur,

Etiid Proje Midiirliigiiniin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin Sicil ve Disiplin Amiridir,

Yasalarla uygun olarak Belediye Baskani ve Bagkan Yardimcisi tarafindan verilen her tiirli ek

gbrevi yapar,

e Uygulama calismalarina yonelik yenilikleri gerekli arastirmalar, 6n incelemeler yaptirarak idareye
sunar, maliyet hesaplar1 yaptirarak onaylanan projelerin hayata gecirilmesini saglar,

e Haftalik faaliyet raporlarini hazirlanmasini saglar ve bu raporlarin kontroliinii yapar,

e Bagkanlik tarafindan istenen her tiirlii rapor ve etiitleri hazirlar veya hazirlatir,

e Belediye Meclis ve Belediye Enclimeninin 5393 sayili Belediye Kanununa uygun olarak Miidiirlik
caligmalari ile ilgili aldig1 kararlar1 uygulamak,

e Belediye Meclis ve Enciimenine ¢alismalari ile ilgili teklif hazirlar ve onaya sunar,

e 5216 sayil Biiyiiksehir Belediyeleri Kanunu ile Ilce Belediyelerine verilen gérev ve yetkilerden
kendisini ilgilendiren konular takip ederek yapmak veya yaptirir,

e Konusu ile alakali lgedeki vatandaslarin belediyeye bildirdigi sikdyet istek ve dnerilerin kendisine
bagli servislere diizenli olarak aktariminin yapilmasini ve ilgili servislerin siireleri zarfinda geri
doniis yapmalarin takip eder,

e Belediye adma Miidiirliigiini ilgilendiren konularda Biiyiiksehir ve diger kurumlarla aylik
diizenlenen toplantilara istirak eder,

e Midiirlik i¢i ¢aligmalar ile ilgili plan ve programlari1 hazirlar; Baskan ve Baskan yardimcisina
raporlar,
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Birim miidiirleri toplantisina katilmak,

Birim i¢i haftanin degerlendirme toplantisini yiiriitmek,

Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde ¢alismak,

Giinliik, haftalik, yillik miidiirliik faaliyetlerini kayit altina aldirir, miidiirliigiin hizmet alim
islemlerini yiiritiir,

Midiirliik i¢i calismalar ile ilgili plan ve programlar1 hazirlar,

Birim personelin ¢aligmalarini diizenler, isbirligini saglar,

Miidiirliik personelinin devam/devamsizligini kontrol etmek,

Stratejik plan cercevesinde birim amiri sifatiyla birimin tim faaliyetlerinden birinci derece
sorumludur,

Miidiirliige ait ara¢ ekipman ve personelin sevk ve idaresini birim amiri sifatiyla yiiriitiir,

Gelen dilekgelerin havalesinin yapilmasini ve cevaplanacaklara cevap verilmesini saglar,

Ihalelere hazirlik siireci ile diger alimlar: takip eder ve onay verir,

Miidiirliik biit¢e ve faaliyet raporunu hazirlatip takip eder,

Tahakkuku yapilan faturalart kontrol eder ve harcama yetkilisi olarak onaylar,

Midiirliigiiniin kullanimindaki her tiirlii arag ve demirbasin takip islemlerini Tasinir Kayit ve
Kontrol yetkilisi marifetiyle takip ettirir,

Ekonomik omiirlerini dolduran her tiirlii ara¢ ve demirbasin terkin islemlerini yasalar ¢ergevesinde
sonuglandirilmasini saglar,

Stratejik plan ve performans programi ¢alismalarinin yapilmasini saglar,

Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler {iretir, takip eder ve uygular,

Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “Hizmet Standartlar1” belirleyerek daha hizli ve etkin hizmet
verebilmek icin tedbirler alir, siireg iyilestirmesini yapar,

Midiirliigiin mevcut dosya, evrak ve diger bilgilerinin “Standart Dosya Plan1” formatina uygun
olarak diizenlenmesini ve arsivlenmesini saglar,

Midirliigii ile ilgili konularda resmi kurum, mahkeme ve vatandaslarin miiracaatlarin
degerlendirmek; gerekli idari yazismalari tamamlatmak.

Sorumlu Gorevlendirmesi:
MADDE 13

Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri, Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Iligkin

Esaslar ¢ercevesine aykiri olmamak kosulu ile birimlerin hizmet alanlari, gorev ve sorumluluklarina paralel
olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in Miidiiriin
talebi, Bagli bulundugu Belediye Baskan Yardimcisinin uygun goriisii, Belediye Baskaninin onayi ile
“Sorumlu” gérevlendirilmesi yapilabilir veya bu sorumluluklar tek kiside birlestirilebilir.

GOREYV UNVANI: Proje Gelistirme ve Uygulama Personeli:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 14

Yapilan veya yapilacak olan plan, program ve proje icin sosyal, kiiltiirel, fiziki, idari, mali fizibilite
raporlarinin ve uygulanmasimin nasil gercekleseceginin tarifini ve yasal prosediiriinii hazirlamak
veya hazirlatmak,

Belediyemizin Stratejik planinda yapilmast 6n goriilen her tiirlii yapim isleriyle ilgili projenin
uygulanabilecegi yerlerin arastirilmasini yaparak baskanlik Miidiiriine 6nermek,

Yapilacak olan projelerde imar plani-miilkiyet vb. sorunlar olmasi halinde s6z konusu sorunlarin
ilgili makamlar nezdinde giderilmesi i¢in gerekli kararlarin alinma siirecinin, belediyenin ilgili
birimleriyle esgiidiim i¢inde takibi ve sonuglandirilmasi ¢alismalarini yiiriitmek,

Kamu yararin1 {istiin tutarak; Ilgenin ihtiyaglari dogrultusunda ilgili mevzuat ve standartlar
cergevesinde arastirma ve gelistirme faaliyetlerini yiiriiterek avan ve uygulama projelerini
hazirlamak veya hazirlatmak,
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e Cayirova Belediyesinin miilkiyetinde bulunan gayrimenkul ve arsalarina belediye ve ilgenin
ihtiyaclar1 dogrultusunda avan veya uygulama, projeleri olmak iizere mimari, statik, mekanik,
elektrik, peyzaj projelerini hazirlamak veya hazirlatmak,

e ihale edilmis olan projelerin hazirlama siirecinde proje kontrolliik gérevini yiiriitmek,

e Tamamlanan projelerin yapi (insaat) ruhsatlarinin diizenlenmesi i¢in ilgili midirliik nezdinde
esglidiim icinde gereken islemlerin takibi ve yap1 ruhsatinin alinmasinin temini islemlerini yiiriitmek,

e Tamamlanarak yapi1 ruhsati diizenlenen projelerin, yapiminin gerceklestirilebilmesi icin gereken
yaklasik maliyet (kesif 6zeti) hazirlama hizmetinin yerine getirilmesi veya bu islerin hizmet alimi
yoluyla yapilmasit halinde, hizmet alimi ihale sartnamelerinin hazirlanmasi ve ihalenin
gergeklestirilmesi islemlerini yliriitmek,

e Her tiirli yapim ihalesine ¢ikilmasi i¢in gerekli teknik sartname, idari sartname vb caligmalar
hazirlamak veya hazirlatmak, Ilgili Miidiirliik tarafindan ihale edilmesi islemlerinin takibi ve
sonuglandirilmasi ¢aligmalarini yiiriitmek,

e Her tirli ihaleleri tamamlanan yapim islerinin, yer teslimi kontrol teskilati sifatiyla kontrol edilip
sonuclandirilip hak ediginin tanzimi, gegici ve kesin kabullerinin takibi ve yap1 kullanma izninin vb.
islemlerini yiirlitmek iizere fen isleri midiirliigiine gonderilmesi ¢alismalarin yiiriitmek,

e Miidiirii tarafindan istenilen her tiirlii arastirma, etiit, rapor ve projeleri hazirlamak veya hazirlatmak,

e Caymrova llgesinin kalkinmasinmi saglayacak, ilgenin daha yasanabilir olmas1 yoniinde Basta AB
projeleri olmak proje hazirlamak veya hazirlatmak,

e Projelerin finansman destegi icin; kalkinma ajanslari, ulusal ve uluslararasi hibe, fon ve kredileri
takip etmek ve yararlandirmak,

e Proje yarigmalar1 diizenlemesi ¢alismalarini yiiriitmek,

e Belediyenin uygulayacagi projelerle ilgili olarak tanitim toplantilar1 diizenlenecekse organizasyonda
gorev almak,

e Kentsel tasarim projeleri gelistirmek,

e Kentsel doniisiim projeleri gelistirmek,

e Midiirligiiniin gorev alani ile ilgili olarak, Bagkanligin gayeleri, politikalari, biit¢eleri ile uyumlu
hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyona, teknik ve uygulamalarda
Miidiiriine gerekli destegi eksiksiz olarak vermek.

e Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢cin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
Miidiirtiniin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar.

e Miidiirligiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek

sonu¢landirir.

Miidiirliik¢e kendilerine bildirilen gorevleri ile ilgili calismada bulunmak.

Miidirliigi ile ilgili kisi ve kurulus ve kurumlarla ilgili yazismalarin yapilmasini saglar.

Miidiirliigiiniin hizmet alanina giren ¢alismalari zamaninda tamamlar.

Miidiirliikk¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

GOREYV UNVANI : Biiro Eleman:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 15

e Miidiirliik hizmetleri ile ilgili kanunlar ¢er¢evesinde hizmetleri zamaninda ve usuliine uygun olarak
yapilmasini saglamak.

e Miidiiriin tayin edecegi konularda yonetime yardimci olmak, onerilerde bulunmak. Verilen yetki
cercevesinde evrak havale etmek.

e Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin geregine uygun
olarak yerine getirilmesini temin etmek.

e Miidiirliik dis1 birimlerde is birligi ve koordinasyonu saglamak.

e Birim yazismalarinda paraf ve miidiirce uygun goriilen imza yetkisini kullanmak.

e Merkez yazismalari takip etmek.
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e Birim tiim gider faturalarinin dogrulugunu tetkik edip; Faturalarin 6deme emrini ve diger evraklari
hazirlar, yapilan faturalara ait dosya olusturur, faturalara ve hak edislere ait irsaliyelerin
fotokopilerini ¢eker; Odeme emri hazirlanan faturalarin imza takip islemini yapar.

e Midiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanmak.

e Birimin hizmet alanina giren ¢aligmalar1 zamaninda tamamlar.

e Vatandasin sikayet ve taleplerinin takibini ve yerinde incelenmesini saglar.

e Malzeme ve demirbaslari teslim almak, teslim etmek ve kontrollerini yapmak.

e Miidiirlik ihtiya¢ ve harcamalar1 ile ilgili mali kayitlar1 tutmak, avans almak ve mahsuplarim
yapmak.

e Belediyenin faaliyet alanina giren konularla ilgili olarak yapilan yasa ve yonetmelik degisikliklerini,
belediye enciimeni ve belediye Meclisi kararlarini takip etmek ile miidiir ve personelin bilgisine
sunmak;

e Meclis ve Enclimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve midiirliigiin glindeme alinmasi
gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak.

e Miidiirliglin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek
sonuglandirir.

e Midiirlik¢e kendilerine bildirilen gorevleri ile ilgili calismada bulunmak.

e Miidiirligi ile ilgili kisi ve kurulus ve kurumlarla ilgili yazigmalarin yapilmasini saglar.

e Miidiirliiglinlin hizmet alanina giren ¢aligmalar1 zamaninda tamamlar.

e Miidiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigli diger gorevleri yapar.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icras1 Gorevin Planlanmasi

Gorevin Planlanmasi:
MADDE 16

Etiid Proje Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiirtitiliir.

Gorevin Yiriitiilmesi:
MADDE 17

Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi:
MADDE 18

e Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

e Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle goérevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalan bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur.
Devir teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE 19

e Midiirliikler aras1 yazigsmalar ilgili Baskan Yardimcisi veya Belediye Baskaninin yetki verdigi ilgili
Miidiir imzasi ile yuritiiliir.
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e Miidiirliigiin, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ile ilgili
ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya
yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

e Gergek ve tiizel kisilerle ilgili yazismalar ise belediye bagskan yardimcisi, miidiir veya yetki verilen
servis sorumlusu tarafindan yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem:
MADDE 20

e Midiirlige gelen evraklar elektronik ortaminda incelenerek Miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

e Evraklar ilgili personele sistem tizerinden kullanic1 hesaplarina gonderilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit sayilarma gore islem goriir ve diger miidiirliiklere ait evraklar yine zimmetle ilgili
Midiirlige teslim edilir. Mdiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 21

e Miidiirlikkler arasinda yapilan tiim yazismalar elektronik ortamda yapildigi i¢in arsivleme sistemi
icinde otomatik olarak yapilmaktadir.

e Daha onceki yillara ait olan ve basili olarak hazirlanan evrak ve dokiimanlar birim ve kurum
arsivinde muhafaza edilir.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE 22

e Etiid Proje Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

e Etiid Proje Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri yiiriitiir.

e Etliid Proje Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.

SEKIZiNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler:

Yiiriirlikten Kaldirilan Yonetmelik:
MADDE 23

Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, daha once yiiriirliikte olan Etiid Proje Miidiirligii
Gorev ve calisma Yonetmeligi ytiriirliikten kaldirilmistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 24

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.




Yiiriirlik:
MADDE 25

Bu yonetmelik Belediye Meclis Kararinin kesinlestigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE 26

Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.




