TC.
MARDIN BUYUKSEHIR BELED_iYEsi

KAYNAK GELISTIRME VE iSTIRAKLER DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak

Amag

MADDE 1- Bu Yonetmelik Mardin Biiyiiksehir Belediyesi Kaynak Gelistirme ve
[stirakler Dairesi Basgkanhgimnn gorev, yetki, ¢aligma ve sorumluluklar ile ilgili esaslar
diizenler.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yonetmelik Mardin Biiyiiksehir Belediyesi, Kaynak Gelistirme ve
[stirakler Dairesi Baskanligl biinyesinde gorevli personelin galisma usul ve esaslari ile gorev
yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- 5216 sayili Biiyiikgehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayith Belediye Kanunu
ile 6360 sayih ondort ilde Biiyiiksehir Belediyesi ve yirmiyedi Ilge kurulmasi ile bazi Kamu ve
Kanun Hitkmiinde kararnamelerde degisiklik yapimasina dair Kanun ve bu kanunlara gore
¢ikarilan yonetmeliklere gore hazirlanmistir.

iKinci BOLUM
Kurulus ve Tammlar

Kurulus
MADDE 4

4.1.Kaynak Geligtirme ve istirakler Daire Bagkanhg, Mardin Biiyiiksehir Belediye
Meclisinin 15.04.2014 tarih 2014/10 sayili Meclis Karari kurulmustur.

4.2.11gili Genel Sekreter Yardimeiligina bagh olarak gorev yapan Kaynak Gelistirme ve
istirakler Daire Baskanligi; Kaynak Gelistirme Sube Miidirligt, Emlak Sube Miidiirlagu,
isletmeler Sube Mudirltga, Yerel Ekonomiyi Giiglendirme Sube Miidiirliigii’nden olusur.

4.3 Kamu kaynaklarmin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli
dagihminin temin edilmesi, belediye tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmast igin
ihtiya¢ duyulan nitelik, unvan ve sayida personel, Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli
idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hitkiimlerine uygun olarak
istithdam edilir.

Tammlar
MADDE 5 — Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

Belediye: Mardin Biiyiiksehir Belediyesini,

Bagkan: Mardin Biiytiksehir Belediye Bagkanini,
Baskanhk: Mardin Biiyiiksehir Belediyesi Baskanhigini,
Meclis: Mardin Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,
Eneciimen: Mardin Biyliksehir Belec\iyesi Enciimenini,




Genel Sekreter: Mardin Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini

Genel Sekreter Yardimeist: Kaynak Gelistirme ve Istirakler Daire Bagkanhigimin
bagl oldugu ilgili Genel Sekreter Yardimeisini,

Daire Bagkanhgi: Mardin Biiyiiksehir Belediyesi Kaynak Gelistirme ve Istirakler
Daire Baskanligini,

Daire Baskani: Mardin Biiyiiksehir Belediyesi Kaynak Gelistirme ve Istirakler Daire
Baskanini,

Miidiir: Ilgili Sube Mudiiriing,

Miidiirliik: ilgili Sube Midiirliigiinii,

Sef: Ilgili Sefi

Personel: Miidiirliiklerde ¢alisan, bagl oldugu birim sorumlusunun verdigi gorev ve
hizmetleri tam ve noksansiz olarak yerine getirmekle yiikiimlii memur ve isgileri,

UKOME: Ulasim Koordinasyon Merkezini,

Ifade eder.

UCUNCU BOLUM
Daire Baskanhgl ve Sube Miidiirliiklerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanhgmnin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 6- Daire Baskanliginin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

6.1.Yolcu ve yiik terminalleri isletmek, islettirmek,

6.2.Kapali ve agik otoparklar isletmek, iglettirmek,

6.3.Belediyeye ait olan ve uygun goriilen bife, otopark ve ¢ay bahgelerini isletmek;
yada bu yerlerin 2886 sayili Devlet ihale Kanunu hiikiimlerine tabi olmaksizin belediye
meclisince belirlenecek siire ve bedelle belediye veya bagh kuruluslarinin %50 sinden fazlasina
ortak oldugu sirketler ile bu sirketlerin %350 sinden fazlasina ortak oldugu sirketlerce
isletilmesini belediye meclisine teklif etmek, meclisin belirledigi yerlerin sirketlerce
isletilmesini saglamak.

6.4.Her cesit toptanci hallerini, yaptirmak, isletmek veya islettirmek, imar planinda
gosterilen yerlerde yapilacak olan ozel Halleri ruhsatlandirmak ve denetlemek,

6.5.Belediyeye verilen gérev ve hizmet alanlarinda faaliyet gostermek amaciyla, ilgili
mevzuatta belirtilen usullere gore sermaye sirketleri kurmak,

6.6.Belediyenin sermayesine istirak ettigi sirketler tizerinde pay sahipliginden dogan
yasal haklarinin korunmasim saglamak,

6.7.Belediyenin bagh kurulus ve istiraklerinin ekonomik ve verimlilik esaslarina gore
idaresi, planlamasi, programlanmasi ve isletilmesini saglamak,

6.8.Belediye ve istiraklerinin mevecut ve muhtemel kaynaklarini tespit etmek,
degerlendirmek ve gelistirmek,

6.9.UKOME tarafindan uygun gériilen giizergéhlara gore, il, ilge ve mahallelerden
gelen yolcu tagima araglarini sevk etmek ve ettirmek,

6.10.Terminallere girecek araglarla ilgili UKOME tarafindan belirlenen kararlar dikkate
alinarak iicret tespitlerini yaparak Meclisin teklifine sunmak,

6.11.Terminallere girmeyen araglar1 Zabita Dairesi Baskanlig: ile koordine ederek
terminallere girmelerini saglamak,

6.12.Yerel kaynaklarin daha etkin ve verimli kullanilmasini saglayacak, isbirligini ve
esglidiimii olanakli kilacak "Yerel Ekonomiyi Gii¢lendirme" planlamasini yapmak veya

yaptirmak,



6.13. Baskanlk olarak gérev alamina giren konulara iliskin ilgili diger kurum ve
kuruluslarla paydas olarak “Girisimei Yetistirme” programlar1 yapmak veya yaptirmak,
gerektiginde bu kurum ve kuruluglar ile sézlesmeler ve/veya protokoller yapmak/yaptirmak,

6.14. isgiiciiniin gelistirilerek kalitesinin artirllmasin saglamak,

6.15. Yerel girisimcilerin yapabilirlik kapasitesi ve becerilerinin gelistirilmesi ile ilgili
kurs ve seminerler yapmak veya yaptirmak,

6.16. Yerel girisimeilerin igbirligi - giig birligi zemininin olusmasi i¢in ¢aligmalar
yapmak veya yaptirmak,

6.17. Kentin ekonomik durum analizinin yapilarak faaliyetlerin bu bilgiler 1s181inda
yiiriitiilmesini saglamak,

6.18. Hizmet alam ile ilgili yelpazesini ve hedef Kitlesini dogru tanimlamak i¢in
¢alismalar yapmak veya yaptirmak,

6.19. Yeni is alanlar yaratacak ve kent ekonomisini canlandiracak en etkin politikalarin
belirlenmesi, bu politikalarin verimli bir sekilde bir araya getirilmesi ile ilgili ¢aliymalar
yapmak veya yaptirmak,

6.20. Yerel diizeydeki potansiyel ve gereksinimlere uyarlanmis, agirlikla is olanaklari /
alanlar yaratmak suretiyle ekonomiyi canlandirma, issizligi 6nleme ve yoksullukla miicadele
{izerine plan ve projeler yapar, planlanan toplanti ve paneller yapar veya yaptirir.

Kaynak Gelistirme ve Istirakler Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 9-Kaynak Gelistirme ve [stirakler Sube Miidiirliigiintin Gorevleri Sunlardir:

9.1.Belediyeye ait olan ve uygun goriilen bufe, otopark ve ¢ay bahgelerini igletmek; ya
da bu yerlerin 2886 sayili Devlet ihale Kanunu hiikiimlerine tabi olmaksizin belediye
meclisince belirlenecek siire ve bedelle belediye veya bagli kuruluslarinin %50 sinden fazlasina
ortak oldugu sirketler ile bu sirketlerin %50 sinden fazlasina ortak oldugu sirketlerce
isletilmesini belediye meclisine teklif etmek, meclisin belirledigi yerlerin sirketlerce
isletilmesini saglamak,

9.2.Belediye ve istiraklerinin mevecut ve muhtemel kaynaklarini tespit etmek,
degerlendirmek ve geligtirmek.

9.3.Hisse senetlerinin devri devralinmast, satis1 veya ortaklhigin tasfiyesinin s6z konusu
oldugu hallerde ilgili (tinitelerle isbirligi yaparak, gerekli inceleme, arastirma ve
degerlendirmeleri yapmak, istirakle ilgili yasal girisimlerde bulunmak,

9.4. Mevcut sirket ve istiraklerle olan iligskilerde Belediyenin menfaatlerini korumak,
sirket ve istiraklerin hizmet, karlilik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ¢aligmalarini
saglamak

9.5.Kurulmasinda veya istirak edilmesinde belde halkinin yararina olabilecek
ortakhiklarla ilgili incelemelerde bulunmak, degerlendirme sonuglarma gore Onerilerde
bulunmak,

9.6.Genel kurul kararmin uygulanmasint izlemek, ozellikle kar paylarinin zamaninda
tahsilinde ilgili birimle isbirligi saglamak,

9.7.Sirketler hukuku ile ilgili ictihatlar yakindan takip etmek,

9.8.Mevcut sirket ve istiraklerle olan iliskilerde Belediyenin menfaatlerini korumak,
sirket ve istiraklerin hizmet, karlilk ve verimlilik ilkelerine uygun olarak calismalarini
saglamak,

9.9.Genel kurul kararlarinin uygulanmasini izlemek, ozellikle kar paylarinin zamaninda
tahsili ve ilgili birimle igbirligi islemlerinin yijiitilmesini saglamak,




Emlak Sube Miidiirliigii’niin Gorevleri
MADDE 10- Emlak Sube Miidiirliigii’niin gorevleri Sunlardir:

10.1. 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 6360 sayili On Dort Ilde Biiyliksehir Belediyesi ve
Yirmiyedi Ilge kurulmasi ile bazi Kanun ve Kanun hiikmiinde kararnamelerden degisiklik
yapilmasina dair Kanun ve 213 Sayili Vergi Usul Kanunu ilgili yonetmelikler ve diger yasal
mevzuat ¢erevesinde Belediyeye ait tasinmazlarin kayit ve islemlerini yapmak,

10.2.11gili yasal mevzuat gergevesinde Belediyeye ait taginmazlarin gelir kaybini
onleyici tedbirler almak,

10.3.Belediye tasinmazlar {izerinde yapilacak kagak yapilasmayi dnlemek,
gerektiginde diger kamu kurum ve kuruluglart ile koordinasyon saglayarak yikimi
gergeklestirmek.

10.4.Belediyenin miilkii olan tagmmazlarin envanterini ¢ikarmak, tapu kayitlarim

izlemek ve bunlarin deger artiglarini giiniin kosullarma gore islem gormesini saglamak,
bilgisayar ortaminda kayitlarini tutmak, bu tasmmazlarin kat miilkiyeti, kat irtifaki ve cins
degisikligi islemlerini yapmak/yaptirmak.

10.5.Her tiirlii tasinmaz alim, satim ve takas islemlerinin mevzuat gergevesinde
yapilmasini saglamak,

10.6.Belediyemiz tarafindan satilan, satin alinan tahsise, takasa ve irtifak hakkina konu
tasinmazlarin degerlemesini ve kiymet takdirlerini hazirlamak icin yeteri kadar kiymet takdiri
komisyonu kurulmasini saglamak.

10.7.At1l durumdaki belediye parsellerinin tespitini yapmak, taginmazlarin aktif hale
getirilmesi ve en iyi sekilde degerlendirilmesi amacl ile imar plan degisikligi teklifinde
bulunmak, imar degisikligine miiteakip ingaat projelerinin gelistirilmesi icin 6neride bulunmak.

10.8.Belediye tarafindan uygulanan projeler kapsaminda kalan kamu ve sahis
taginmazlarinin alim, satim, bags, trampa ve kamulastirma yoluyla miilkiyetlerinin belediye
adina gegmesi gereken tasinmazlarin tapu tescil islemlerini yapmak.

10.9. Belediyeye ait tasinmazlarin 2886 sayili Devlet Thale Kanunu hiikiimlerine gore
satis ve kiralama islem dosyasini hazirlayarak Enciimene teklifte bulunmak.

10.10.Sahislarla hisseli olan belediyemiz kullanimina uygun olmayan imar
parsellerindeki belediye hisselerinin 3194 sayili Imar Kanunun 17 nci maddesine gore
hissedarlara satis islemlerini yapmak tizere Encimene teklifte bulunmak.

10.11.imar planinda Temel Egitim Alani olarak ayrilan yerlerin 222 sayili Kanuna gore
Milli Egitim Bakanligi’na bedelsiz devir i¢in islemleri yapmak.

10.12.Sorumlu oldugu is ve islemlerin yiiriitiilmesini, takibini ve sonuglandiriimasini

saglamak, kontrol etmek ve denetlemek.
10.13.Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.




Isletmeler Sube Miidiirliigiiniin Gérevleri
MADDE 11- isletmeler Sube Midiirligti'ntin Gorevleri Sunlardir:

11.1.Her ¢esit toptanci hallerini yapmak, yaptirmak, isletmek veya islettirmek,

11.2. imar planinda gésterilen yerlerde yapilacak olan 6zel halleri ruhsatlandirmak ve
denetlemek,

11.3. Hallerin isletilmesi ile ilgili belediye birimleri ve diger kamu kurum ve kuruluglari
ile koordineli olarak ¢aligmak,

11.4.Hal Mudirliigt gorevleri ile ilgili olarak Belediye sinirlari igerisinde denetim
yapmak,

11.5.Hal’e giris ve ¢ikis kontrolii ile mallarin gece ve giindiiz muhafazasina ait tedbirleri
almak,

11.6.5957 Sayili Sebze ve Meyveler ile yeterli arz ve talep derinligi bulunan diger
Mallarin Ticaretinin Diizenlenmesi Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore belediyeye verilen
gorevleri yapmak, yaptirmak.

11.7.Yolcu ve yiik terminalleri isletmek, islettirmek,

11.8.UKOME tarafindan uygun goriilen giizergdhlara gore, il, ilce ve mahallelerden
gelen yolcu tagima araglarini sevk etmek ve ettirmek,

11.9.Terminallere girecek araglarla ilgili olarak UKOME tarafindan belirlenen kararlar
dahilinde iicret tespitlerini yaparak Meclisin teklifine sunmak,

11.10. Terminallere girmeyen araglari Zabita Dairesi Baskanhig ile koordine ederek
terminallere girmelerini saglamak,

11.11.Otogarlara girig-¢1kis yapan yolcu ve tagit sayilar ile ilgili istatistikler tutmak ve
ticer aylik dénemler halinde Ulastirma Bakanligina gondermek,

11.12.Giris ve gikista alinan Gcretlerin tahsilini kontrol etmek,

12.13.0togarlarin isletilmesi ile ilgili belediye birimleri ve diger kamu kurum ve
kuruluglari ile koordineli olarak ¢alismak,

11.14.Sehirlerarasi yolcu rayiglerini bildirmek,

11.15.Otobiislerin hareket saatlerini ve peron tahsislerini belirlemek, ihtiyaglara gore
degisiklikler yapmak.

11.16.Salgin hastaliklarin onlenmesi noktasinda Tarim ve Orman Bakanlig [l Tarim ve
Orman Miidiirliigi ile koordineli galismak,

11.17.Hayvanlardan insanlara gegebilecek bulasici hastaliklarla miicadeledes ilgili diger
teskilatlarla igbirligi yapmak, calismalarin verimini artirmak, yapilan tarama ve dezenfeksiyon
¢alismalarinda bulunmak,

11.18.Park ve pazarin, hayvan pazarlama teknik ve eko fonksiyonlarina gore islemesini
diizenlemek, bunun i¢in gerekli dnlemleri almak,

11.19.Park ve pazar kurumundaki hizmet tiniteleri arasinda koordinasyonu saglamak,

11.20.Park ve pazar yerinde kanunlara riayeti kontrol etmek,

11.21.Park ve pazar kurumu dahilinde bu Yonetmelik hitkiimlerinin tam manasi ile
uygulanmasini denetlemek, aksakliklart ilgililere bildirmek,

11.22.Muayene ve isaretleme padoklari ile alici (Bekleme) pazarinmin tevzii isini tanzim
ve kontrol etmek,

11.23.Park ve pazar yerine kabul edilen biiyiik ve kiigiikbag hayvanlarin bu Y 6netmelik
geregince numaralama ve isaretlenmeleri ve hayvanlarin kaydini saglamak, (Borsa olan
yerlerde kuruma kabul edilmis biiyiik ve kiigjkbas hayvanlarin numaralama ve isaretleme
islerini borsa ile miistereken yiiriitmek.)



Yerel Ekonomiyi Gii¢lendirme Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 12- Yerel Ekonomiyi Giiglendirme Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri Sunlardir:

12.1.Yerel kaynaklarin daha etkin ve verimli kullamilmasini saglayacak, isbirligini ve
esgiidiimii olanakli kilacak "Yerel Ekonomiyi Gii¢lendirme" planlamasini yapmak veya
yaptirmak,

12.2.Miidiirliik olarak goérev alanina giren konulara iligkin ilgili diger kurum ve
kuruluslarla paydas olarak “Girisimei Yetistirme” programlari yapmak veya yaptirmak,
gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile sézlesmeler ve/veya protokoller yapmak/yaptirmak,

12.3.isgiiciiniin gelistirilerek kalitesinin artirilmasini saglamak,

12.4.Yerel girisimcilerin yapabilirlik kapasitesi ve becerilerinin geligtirilmesi ile ilgili
kurs ve seminerler yapmak veya yaptirmak,

12.5.Yerel girisimeilerin igbirligi - gii¢ birligi zemininin olugmasi igin caligmalar
yapmak veya yaptirmak,

12.6.Kentin ekonomik durum analizinin yapilarak faaliyetlerin bu bilgiler 1s1@inda
yiiriitiilmesini saglamak,

12.7.Hizmet alani ile ilgili yelpazesini ve hedef kitlesini dogru tammlamak igin
¢aligmalar yapmak veya yaptirmak,

12.8.Yeni is alanlar1 yaratacak ve kent ekonomisini canlandiracak en etkin politikalarin
belirlenmesi, bu politikalarin verimli bir sekilde bir araya getirilmesi ile ilgili ¢aligmalar
yapmak veya yaptirmak,

12.9.Yerel diizeydeki potansiyel ve gereksinimlere uyarlanmus, agirlikla is olanaklar1 /
alanlar yaratmak suretiyle ekonomiyi canlandirma, igsizligi 6nleme ve yoksullukla miicadele
iizerine plan ve projeler yapar, planlanan toplanti ve paneller yapar veya yaptirir.

DORDUNCU BOLUM
Daire Baskamimin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorevleri
MADDE 13 -Daire Baskaninin gorevleri sunlardir:

13.1.Daire Baskanligina bagl birimlerin galigmalarini Stratejik Plan ve Performans
Programu gergevesinde koordine etmek,
13.2.Harcama yetkilisi olarak her y1l is ve islemlerin amaglara, mall yonetim ilkelerine,

kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirmek.

13.3.Birim faaliyetlerinin yiiriitilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin,
birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak
hedefler ve standartlar belirlemek,

13.4.Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve
nitelikli olarak yerine getirilebilmesini saglamak.

13.5.Birimdeki personel arasinda ve bunlarla gorev iliskisi bulunan diger birimlerin
personeli arasinda uyumlu bir haberlesme ve isbirligi diizenini kurmak,
13.6.Birim icinde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

13.7.Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi igin gereken
diizeyde sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek, sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi
elindgfutmak,



13.8.Birimdeki kadrolara iliskin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro
gorevlerine atanacaklarda aranan 6zel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlari tespit etmek,
personel Gdiillendirmelerinde Baskanlik Makamina dneride bulunmak.

13.9.Siirekli olarak personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine
getirebilmeleri igin gerekli bilgi ve donamimla donatiimalarin saglamak,

13.10.Daire Baskanligina gelen evraklari ilgili birim yetkilisine havale etmek ve
gereginin yapilmasini saglamak,

13.11.Giinliik islerin takibinin yapilmasini ve sonuglandiriimasini saglamak,

13.12.Birimle ilgili mevzuati, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek ve
uygulanmasini saglamak,

Yetkileri
MADDE 14 - Daire Bagkaninin yetkileri sunlardir:

14.1.Sube Miidiirliklerinin hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde,
hazirlanan is siireglerine uygun olarak yuriitilmesini kontrol etmek,

14.2.Baskanligina iligkin gorevlerin, ilgili Yasalar ve Yonetmelikler geregince
yiiriitilmesi i¢in karar vermek, tedbir almak, uygulamak,

14.3.Daire Baskanhginda gorev yapan personele mazeret izni vermek, yillik izin
kullanimlarim onaylamak takdirname, odiil, yer degistirme gibi personel islemleri igin
Baskanlik Makamina onerilerde bulunmak,

14.4.Ihtiyag¢ halinde Disiplin Amiri olarak, “Disiplin Kurullar1 ve Disiplin Amirleri
Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine gére, 657 sayili Kanunda yazih disiplin cezalarindan
yetkisi dahilinde bulunanlar1 vermek,

14.5.Daire Bagkanhginin hizmetleri kapsaminda yer alan faaliyetler ile ilgili, bagkanhk
personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek

14.6.Baskanlik gorevleri kapsaminda yer alan hizmetler ile ilgili yonetmelik ve yonerge
hazirlamak ve Biiyiiksehir Belediye Meclisine 6neride bulunmak,

14.7.Daire Bagkani, Belediyenin gorev ve amaglarimin en etkin bir bigimde
gerceklestirilmesine olanak saglayacak onerilerde bulunmaya ve bir raporla Genel Sekreter
kanali ile Biiyiiksehir Belediye Baskanina bildirmeye yetkilidir.

Sorumluluklari

MADDE 15-

(1)ilgili Kanunlar ve yonetmelik hiikiimleri cercevesinde, kendisine verilen gorevlerin
yerine getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda kullanilmamasindan Genel Sekreter
Yardimcisina karsi sorumludur.

(2)Daire Bagkanhginda yirtitilen faaliyetlerin, Yonetmelik, Prosediir, Talimat ve
Rehberlerin uygulanmasindan sonug ve faaliyet raporlarin hazirlamak ve duyurmaktan
Biiyiiksehir Belediye Bagkani karsi sorumludun



BESINCi BOLUM
Sube Miidiirlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

Gorevleri
MADDE 16 -Sube Miidiirlerinin gorevleri sunlardir:

16.1.Birim yéneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek,

16.2.11gili mevzuat, Cumhurbaskanhig, ilgili Bakanliklar ve Biiyiiksehir Belediye
Baskanligi, Genelge, Bildiri, Prensip kararlar ve Talimatlar ¢ergevesinde yoneticilik
gorevlerini yerine getirmek,

16.3.Midirliigin  ¢alisma ve usullerini kalite y6netim sistemi ve mevzuat
uygulamalarina bagli kalarak gézden gegirmek. birimin gorevlerinin etkin olarak ytiriitiilmesi
icin yetkisi kapsaminda tedbir almak,

16.4.Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,

16.5.Miidiirliigiin islevleri ile ilgili, gerekli inceleme ve aragtirmalari yaparak, Ust
Makamin istedigi raporlari hazirlamak,

16.6.Ust Makamlar tarafindan diizenlenecek toplantilara istirak etmek, istenilen bilgileri
vermek, talimatlar almak,

16.7.Midirliigiin ¢alisma esaslarim planlayip ve programlayarak, calismalarin bu
programlar uyarinca yiiriitiilmesini saglamak ve sonucunu Daire Baskanina bildirmek,

16.8.Ust Makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gérevleri de yerine getirmek,

16.9.Miidiirliikte en uygun personel dagilimini gergeklestirmek, is akigimn aksamadan
siirdiiriilmesini temin etmek,

16.10.Midurligiinde ¢alisan memurlara tist makamlarin goris, istek ve talimatlarini
aktarmak,

16.11.Yiriitilen islerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi igin calismak, gerekirse bu
konuda ilgili personeli uyarmak.

16.12.Birim faaliyetlerine iligkin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini
saglamak,

16.13.Faaliyetlerine iliskin bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda bulundurulmasi
icin gerekli olan diizenlemeleri yapmak,

16.14.Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili faaliyet raporlar1 hazirlamak ve Ust
makama sunmak,

16.15.Miidiirliigii biinyesinde goérev yapan personelin ¢aliyma saatlerine riayetini
saglamak,

Yetkileri
MADDE 17 -Sube Miidiirlerinin yetkileri sunlardir:

17.1.Mudirligin islevlerine iliskin gorevlerin, Biiyiiksehir Belediye Bagskanlik
Makaminca uygun goriilen programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler
almak ve uygulatmak,



17.2.Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi
ve aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve
idari tedbirler konusunda Daire Baskanligina tekliflerde bulunmak,

17.3.Bagh bulunulan iist makamlara sunulmak tizere hazirlanan yazilar1 kendisine
verilen yetki sinirlari iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

17.4.Biriminde gorevli personelin disipline aykiri davraniglarn hakkinda, mevzuatta
sngoriilen disiplin cezalarimin verilmesi ile ilgili disiplin amirine bagvuru yapma yetkisini
kullanmak,

17.5.Personelin talebi ve mazeretine binaen izin vermek, yillik izin kullanig zamanlarim
tespit etmek ve Daire Baskanina bilgi vermek,

17.6.Gegici siire gérevde bulunamayacagi donemlerde, Miidiirliige tayin sartlarina haiz
olan Miidiirlerden birini veya bir personeli miidiirliige vekélet etmek lizere belirlemek ve
Makaminin Onayina sunmak,

17.7.Midurlik ile ilgili tim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimni, maiyetindeki
personel arasindaki is bolimii ve koordinasyonu saglamak,

17.8.Miidiirliigiin faaliyet alanma giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesmek,

17.9.Miidiirlik personelinin gorev ve sorumluluklarim belirlemek ve is bolimii
yapmak,

Sorumluluklar:

MADDE 18-

(1)Belediye mevzuati ve goreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yonetmelik ile kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince
kullamlmamasindan, bagli bulundugu Daire Baskanina, Baskanlik Makamina kars
sorumludur.

(2)Miidiirliikte ytiriitiilen faaliyetlerin, Yonetmelik, Prosediir, Talimat ve Rehberlerin
uygulanmasindan, sonug ve faaliyet raporlarint hazirlamak ve duyurmaktan Daire Bagkanina
kars1 sorumludur,

ALTINCI BOLUM
Sef, Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Gorev ve Sorumluluklari

Seflerin gorevleri
MADDE 19 -Seflerin gorevleri sunlardir:

19.1.Birim Personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar icerik ve bigim yoniinden
inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapiimasini saglamak,

19.2.Evraklarda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza, ekler ve benzeri nitelikteki
bilgileri Resmi Yazisma Kurallarina gore denetleyerek, gerekli onlemleri almak,

19.3.Tamamlannus olan evrak ve dosyalari ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirmak
ve sevk memurlarina verilmesini saglamak,

19.4.Islemi bitmemis evrak, ilgili mejfiuru ile birlikte izleyerek sonug¢landirmak,



19.5.Gelen ve giden evrakin ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme
hizmetlerini izlemek ve yapilmasini saglamak,

19.6.Personeli hizmete iligkin iglemler konusunda aydinlatmak,

19.7.Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler icin mevzuata uygun 6nlemleri almak,

19.8.Personelin devam ve ¢alismalarin izlemek, islerin zamaninda sonuglandiriimasini
saglamak,

19.9.Birimini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak,

19.10.Mardin Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan yayinlanan prosediir, talimat ve
rehberleri uygulamak ve iligkili dokiimanlarin birim personeli tarafindan kullanilmasini
saglamak,

19.11.Birim faaliyetlerine iligkin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini
saglamak,

Seflerin sorumluluklar
MADDE 20 -Seflerin sorumluluklari sunlardir:

20.1.Birimde gorevli personelin, hizmetlerin gerceklesmesinde saglikli, stratli ve
verimli bir sekilde ¢alismasini saglayici bilgi ve belgeye sahip olmak,

20.2.Ustiin verdigi emirleri hukuki zemin iginde, en kisa zamanda ve saglikh bir sekilde
yerine getirilmesini saglamak,

20.3.Birim faaliyetlerinin yiirtittilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birime
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve
standartlar belirlemek ve {istiine iletmek,

Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin gorevleri
MADDE 21- Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin gorevleri sunlardir:

21.1.Gorevli oldugu subede is bollimii esaslarma gore yetkililerce verilen isleri
incelemek ve gerekli islemleri yapmak,

21.2.Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isglicli, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

21.3.Yazismalar1 belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin
talimatina uygun olarak sonuglanmasini saglamak,

21.4.Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacag talimata
gore islemleri yerine getirmek,

21.5.Birimin kirtasiye ve diger gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve
alacagi talimata gore gerekli islemleri yapmak,

21.6.Demirbas esyamn iyi bir bigimde kullamlmasini ve korunmasini saglamak,

21.7.Evrakin imzalanmasindan ilgili birime teslim edilmesine kadar takip etmek,

21.8.Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

21.9.1s hacmi yogun olan subelere amirin saptayacag! esaslara gore yardimc1 olmak,

21.10.Amirlerince verilecek diger islernLe)gt')revleri yapmak.



Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin sorumluluklar:

MADDE 22- Miidiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmamasindan, kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmamasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin yerine
getirilmemesinden Sube Miudiiriine karsi sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Cahisma sekli ve isleyis

MADDE 23 - Calisma sekli ve isleyis;

23.1.Daire Baskanliginin faaliyet ve ¢alismalarini degerlendirmek ve gerekli Snlemleri
almak amaciyla, Kaynak Gelistirme ve Istirakler Daire Baskani baskanlifinda miidiirlerin ve
seflerin katilimu ile ayda bir defadan az olmamak Uzere, tiim personelin katilimu ile iki ayda bir
defadan az olmamak iizere diizenli toplantlar yapilir. Bu toplantilarda, Daire Bagkanligi
faaliyetleri ve gereklestirilen iglemler, sorunlar, goriis ve oneriler degerlendirilerek bilgi
paylasimu, igbirligi ve uyum saglanir.

Miidiirliiklerde tutulacak defter ve dosyalar

MADDE 24- Miidiirliiklerde tutulacak defter ve dosyalar:
24.1. Gelen Giden Evrak Defteri

24.2. Personel mesai imza takip ¢izelgesi.

Kayitlarin kontrolii ve arsivieme

MADDE 25- Bagl bulunulan Mevzuat ve Kalite Yonetim sistemi kapsaminda; Daire
Baskanligi ve bagl miidiirliiklerde tutulan evraklar ve dosyalar diizenli bir sekilde kanunlarda
Sngoriildiigii sekilde ve Kayitlarin Kontrolii Prosediirline gore arsivlenir ve muhafaza edilir.

Onleyici faaliyetler

MADDE 26 - Daire Baskanhigi ve bagh miidurliikler ile ilgili bu y&netmelikte
tanimlanmis gorevlerin gereginin yapilmasi sirasinda ortaya ¢ikmasi muhtemel uygunsuzluk ve
hatalarin dnlenmesine yonelik alinacak tedbirler ile ilgili islemler, Onleyici Faaliyet
Prosediiriine gore yapilir.

Diizeltici faaliyetler

MADDE 27 - Daire Baskanlig1 ve Bagli miidirliiklerde yiiriitiilen faaliyetler ile ilgili
tespit edilen uygunsuzluk ve hatalarm giderilmesine yonelik gergeklestirilecek islemler,
Diizeltici Faaliyetler Prosediirtine gore yapilir.

Evrak kayit sistemi ve yazismalar

Madde 28 — Kaynak Gelistirme ve Istirakler Daire Baskanliina gelen ve giden her
evrak bekletilmeksizin kayda alnarak gelen ve giden evrak defterinde izlenir. Yazismalar
siniflandinlarak standart dosya plania gore dosyalamir ve arsiv sistemine gore korunur.



SEKIiZiNCi BOLUM
Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 29- Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlikte mevzuat
hiikiimleri ile Baskanlik emir ve talimatlari uygulanir.

Kaldirlan hiikiimler

MADDE 30- Bu yonetmeligin yayimi ile birlikte Mardin Biiyliksehir Belediye
Meclisinin Baskanligimiza ait 23.10.2018 tarih ve 2018/535 sayili Meclis Karar1 hiikmiinde
(674 Sayih KHK 38. Madde) Enciimen Karar ile onaylanarak yiriirliige giren Kaynak
Gelistirme ve Istirakler Daire Baskanlhigi Gorev, Yetki ve Calisma Yonetmeligi ile Yerel
Ekonomiyi Gii¢lendirme Daire Bagkanligi Gérev Yetki ve Caligma Yonetmeligi ytirtirliikten
kalkar.

Yiiriirlik
MADDE 31- Bu Yoénetmelik Mardin Biiyiiksehir Belediye Meclisinin onay1 ve yayimi
tarihinde yiirtirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 32- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Bagkam ytiritiir.




