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Koordinasyon Isleri Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslar

Madde 12.1. Kurulus

12.1.1. Koordinasyon Isleri Miidiirliigii, 5393 sayil1 Belediye Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve
26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak 08.05.2019 Tarih ve 156 Sayili Meclis Karari
ile kurulmustur.

Madde 12.2. Tanimlar
Miidiirliik :Yildirim Belediyesi Koordinasyon Isleri Miidiirliigii
Miidiir :Y1ldirim Belediyesi Koordinasyon Isleri Miidiirii

Madde 12.3. Calisma Ilkeleri

12.3.1. Bu yénetmeligin Ortak Hiikiimler béliimiinde Madde 1.6 ’da bulunan “Temel Ilkeler”
baslig1 altinda yazili ilkelere uygun hareket etmek.

12.3.2. Belediye birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak, hizmetleri daha hizli ve etkin bir
sekilde gergeklestirmek.

12.3.3. Kurumsal kapasitenin gelistirilmesi yoluyla belediye hizmetlerini ¢esitlilik, nitelik
bakimindan gili¢clendirmek ve il¢e halkinin tamamina ulasan hizmetler {iretmek.

12.3.4. Kurumsal yapmin gii¢lendirilmesi ile verilen hizmetlerin gelistirilmesini ve
devamliligini saglamak.

Madde 12.4. Miidiirliigiin Gorevleri

12.4.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiinde Madde 1.9°da bulunan “Miidiirliiklerin
Gorevleri” baslig altinda yazili olan gbrevleri yerine getirmek.

12.4.2. Belediye sinirlari i¢inde kalan bolgelerde proje ihtiyag analizi yaparak, proje haritasi
cikartmak, kiiltiirel ve yapisal projelerin gerceklestirilmesini saglamak,

12.4.3. Belediye Miidiirliiklerinden gelen fikirleri degerlendirmek ve uygunluguna karar
verilenleri uygulamak.

12.4.4. Belediyenin i¢ ve dis paydaslariyla birlikte ortak calismalar yapmak,

12.4.5. Midiirliikler aras1 ortak ¢aligmalar1 koordine etmek,

12.4.6. Giivenlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

12.4.7. Giivenlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Madde 12.5. Organizasyon Yapisi
Koordinasyon Isleri Miidiirliigii; Temizlik ve Yardimci Hizmetler Birimi, Giivenlik
Birimi, D1 Kurumlarla Iletisim Birimi, Kaplikaya Cazibe Merkezi Birimi ve Idari ve
Mali Isler Birimi olmak iizere 5 birim ve bunlarin alt birimlerinden olusmaktadar.

Madde 12.5.1. Temizlik ve Yardimc1 Hizmetler Biriminin Gorevleri
12.5.1.1. Belediye Hizmet Binast ve tiim bagli birimlerin, temizlik hizmetlerini yiirtitmek,
saglikli, temiz ¢alisma ortami saglamak.
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12.5.1.2.Hizmet Binalar igerisinde temizlik hizmeti yapan personelin ¢alismalarini takip
etmek, bu hususta hizmetlilere gerekli bilgileri verecek talimatlar1 yayinlamak ve
goriiniir yerlere asilmasini saglamak.

12.5.1.3.Tlim birimlerin temizlik malzemesi ihtiyaglarini kargilamak.

12.5.1.4.Birimde gorevli personele ait aylik puantaj cetvelini hazirlamak.

12.5.1.5.Birimde gorevli personele ait her tiirlii izin yazismalarin1 hazirlamak.

12.5.1.6.Birimde gorevli personele ait fazla mesai cetvellerini hazirlamak.

12.5.1.7.Birime ait tiim resmi yazigmalar1 Olgu sistemi iizerinden yapmak

12.5.1.8.Temizlik personellerinin 6nliik, maske, eldiven vs. gibi kiyafetlerinin teminini
yapmak.

Madde. 12.5.2. Giivenlik Biriminin Gorevleri

12.5.2.1.Giivenlik Birimi gorev ve hizmetlerinin hazirlanmasi, planlanmasi ve yiiriitiilmesini
yapmak.

12.5.2.2.Belediyeye ait giivenlik noktalarinin koruma ve giivenlik planini hazirlamak.

12.5.2.3.Belediyeye ait giivenlik noktalarinda goérev yapan ozel gilivenlik gorevlisi
personelinin aylik ¢calisma planini hazirlamak.

12.5.2.4.Belediye biinyesinde hizmet verecek olan yeni yerlerin 5188 Sayili Ozel Giivenlik
Hizmetlerine Dair Kanunun 3. Maddesi ve Uygulama Yonetmeliginin 8. Maddesi
geregince Valilik 11 Ozel Giivenlik Komisyonu ile gerekli izin taleplerini ve
yazigsmalar1 yapmak, ilgili mevzuat hiikiimlerinin uygulanmasini saglamak.

12.5.2.5.0zel giivenlik gérevlisi (OGG) personeli icin gerekli malzeme ve techizatin teminini
saglamak.

12.5.2.6.0GG personelinin almas1 gereken meslek i¢i egitim programlarinin alinmasini
saglamak.

12.5.2.7.0GG personelinin hangi noktalarda calistiklarini Emniyet Genel Miidiirliigii
POLNET sistemine girislerini yapmak.

12.5.2.8.Belediye biinyesinde bulunan giivenlik noktalarinin dosyalarini diizenlemek ve
POLNET sistemine girmek.

12.5.2.9.0GG personeline ait aylik puantaj cetvelini hazirlamak ve hakedis raporunu
diizenlemek.

12.5.2.10. Birime ait taginmazlarin zimmet islemlerini sistem tizerinden yapmak.

12.5.2.11. Birime ait tiim resmi yazigmalar1 Olgu sistemi tlizerinden yapmak.

12.5.2.12. OGG personelinin yazlik kishk kiyafetlerinin teminini yapmak.

Madde. 12.5.3. Dis Kurumlarla iletisim Biriminin Gorevleri

12.5.3.1. ligemizdeki muhtarlara diizenli ziyaretler yapmak.

12.5.3.2.Y1ldirim ilgesinde bulunan mahalle muhtarliklarinin Belediye ve diger kurumlar ile
iletisiminin iyilestirilmesi i¢in gerekli caligmalar1 gerceklestirmek.

12.5.3.3. Kamu Kurumlart ile kurumsal iligkileri gelistirmek suretiyle verilen hizmetlere katki
saglayacak ortak ¢aligmalar yiirtitmek.

12.5.3.4.Igisleri Bakanligina bagli Muhtar Bilgi Sistemi {izerinden gelen basvurularin
takibinin yapilarak Belediyemizin OLGU Sisteminden ilgili midiirliiklere
aktarilmasini saglamak.
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12.5.3.5. Miidiirliiklerden gelen cevabi yazilarin Muhtar Bilgi Sistemine aktarilmasini
saglamak ve takibini yapmak.

Madde. 12.5.4. Kaphkaya Cazibe Merkezi Biriminin Gorevleri

12.5.4.1 Kaplikaya Cazibe Merkezi biinyesinde bulunan akvaryumlar ile tenis kortu yiirliyiis
parkurlart ve diger donati alanlarinin hizmet verebilmesi igin gerekli olan personelin
sevk ve idaresini yapmak.

12.5.4.2. Akvaryum ziyaretlerinde ziyaret¢i giris-¢ikislarinin herhangi bir aksama olmaksizin
gerceklestirilmesini saglamak tizere gerekli diizenlemeleri yapmak ve Onlemleri
almak.

12.5.4.3.Akvaryumlara okullar veya diger kurumlar tarafindan gergeklestirilen toplu
ziyaretlerde, talep edilmesi halinde gerekli organizasyon desteginini ve rehberlik
hizmetini saglamak.

12.5.4.4 Kaplikaya Cazibe Merkezi dahilindeki akvaryumlar, tenis kortu, yiirliylis parkurlar
ve diger donat1 alanlarinin temizlik, bakim ve onarimimin yapilmasi i¢in Belediye
birimleri arasinda koordinasyonu saglamak.

Madde. 12.5.5. idari ve Mali Isler Biriminin Gérevleri
12.5.5.1.Evrak Kayit
a) Midirliige gelen evraklari kaydederek havale edilen evraklarn ilgili
birimlere/personele iletmek.
b) Miidiirliik isleyisine gore gerekli yazismalar: yapmak veya yapilan yazigsmalarin onay
islemlerini takip etmek,
c) Elektronik Belge Sisteminden ¢iktisi alinan evraklarin tasdik islemlerinin yapilarak
ilgili yerlere gonderilmesini saglamak.
d) Midiirliik¢e islem yapilan ve dagilimi gereken evraklar1i kayda alarak zimmet
defteriyle imza karsiliginda teslim etmek.
e) Gelen ve giden evrak olarak arsivleme yapmak.

12.5.5.2. Tasimir Kayit Kontrol
12.5.5.2.1. Tasiir Kayit Islemleri Birim Tasimir Kayit Yetkilisi tarafindan yiiriitiiliir ve
gorevleri asagida siralandig gibidir;

a) Tasmnir Mal Yonetmeligini rehber alarak miidiirliik biinyesinde bulunan mallarin ve
alimi yapilan mallarin takibini yapmak.

b) Tasmir Kayit Yetkilisi, Harcama Yetkilisi adina birim igerisinde taginirlar teslim alir,
korur, kullanim yerlerine teslim eder, yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore
kayitlar1 tutar ve bunlara iliskin belge ve cetvellerin diizenlemesini yapar.

€) Harcama biriminde muayene ve kabulii yapilan tasinirlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak ve 6lgerek teslim almak.

d) Muayene ve kabul islemleri hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim
almak, teslim alinan tagiirlarin kesin kabuliinii yapmak.

e) Tasmurlarin giris ve ¢ikislarina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri diizenleyerek ilgili birime gondermek.

f) Demirbas malzemeleri kullanima verilecegi zaman kullanacak olan kisiye zimmet
karsiliginda teslim etmek.
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g) Demirbas malzemelerin demirbas sicil numaralarinin yapistirilarak muhafazasi
saglamak veya kullanima vermek.

h) Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlart ilgililerine teslim etmek.

1) Tasmirlarin yangina, islaga, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karst
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak.

J) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak.

k) Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar1 bulunduklar1 yerde kontrollerini saglamak ve
sayimini yapmak.

I) Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasini yapmak.

m) Kayitlarin tutuldugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak,

n) Tasmir Kayit Yetkilisi gorevinden ayrilmasi gerektiginde sorumlulugunda bulunan
birim ambarma iliskin devir ve teslim belgelerinin hazirlanarak devir edilmesini
saglamak.

0) Kullanilamaz hale gelen taginirlara kanun ve yonetmelige uygun olarak hurdaya
ayirma islemini yapmak.

p) Tasmir Kayit Yetkilisi diizenledigi ve imzaladigi belge ve cetvellerin dogrulugundan
harcama yetkilisine kars1 sorumludur.

12.5.5.2.2. Tasmir Kontrol Islemleri Birim Tasmir Kontrol Yetkilisi tarafindan yiiriitiiliir ve
gorevleri asagida siralandigi gibidir;

a) Tasmir kayit ve islemleriyle ilgili diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

b) Harcama Birimi Tasmir Mal Yonetim hesab1 cetvelini imzalayarak harcama
yetkilisine sunmak.

c) Tasmir Kontrol Yetkilisi diizenledigi ve imzaladigi belge ve cetvellerin
dogrulugundan harcama yetkilisine karsi sorumludur.

12.5.5.3.Satin Alma

a) Mudirliigiin ihtiyaglari dogrultusunda Dogrudan Temin i¢in mal, hizmet alim ve
yapim isiyle ilgili talep olusturmak, teknik sartname hazirlamak

b) Dogrudan Temin limitini asan talepler i¢in ise miidiirliigiin ihtiyaglart dogrultusunda
Ihale yapilmasi igin mal, hizmet alim ve yapim isiyle ilgili teklif cetveli, teknik
sartname, yaklasik maliyet cetveli, teklif alma formu, onay belgesini hazirlayarak ihale
dosyasini olusturmak, (Pazarlik ihalelerinde davet edileceklerin listesi ve gerekce
formlarini hazirlamak)

¢) Sonuglanan Dogrudan Temin ve Ihale Islem dosyalarmna gore ilgili firmayla irtibat
saglayarak isin takibini yapmak.

d) Is bitiminde muayene kabul komisyonu tarafindan yapilan isin veya mal aliminmn
kontrol iglemlerini yapmak.

e) Odeme islemleriyle ilgili ddeme evraklarin1 Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.

12.5.5.4.Stratejik Planlama
a) Stratejik plan ¢alismasini yapmak.
b) Performans programinin hazirlanmasini saglayarak, belirli periyodlarda yapilmasi
gereken izleme degerlendirme formlarinin hazirlanmasini saglamak.
c) Yil sonunda biriminin faaliyet raporunu hazirlamak.
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12.5.5.5. i¢ Kontrol

a)
b)
c)
d)

€)

Ic Kontrol Sisteminin kurulmasi, standartlarmin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda gerekli ¢alismalar1 yapmak.

I¢c Kontrol igin gerekli bilgilerin miidiirliigiiyle ilgili kisminin iiretilmesi ve gerekli
mercilere iletilmesini saglamak.

Ic Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Planinda 6ngériilen; miidiirliigi ile ilgili
eylemlerin gergeklestirilmesini, i¢ Kontrol Sistemi izleme formlarini doldurmak.

I¢ Kontrol ¢alismalar1 kapsaminda miidiirliigiin ve alt birimlerinin risk analizlerini
olusturmak ve belirli periyodlarda izlenmesini saglamak.

Belediyede I¢ Kontrol Sistemiyle ilgili ekip calismasi gerektiren komisyonlara,
kurullara ve olusturulan ¢alisma gruplarina katilim saglamak.

12.5.5.6.Belge Yonetimi ve Arsiv

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

K)
)

Miudiirliiklerin arsiv politikasinin olusturulmasinda, gelistirilmesinde ve gerektiginde
degistirilmesinde kurum arsivine goriis bildirmek,

Ayiklama ve Imha Komisyonlarina katilmak,

Alt birimlerden arsivlik malzemeyi teslim almak,

Teslim alinan malzemenin asli diizenleri ve aidiyetini koruyarak birim arsivine
yerlestirmek,

Arsivlik malzemeyi kayba ugramaktan ve tahrip olmaktan korumak, bunun i¢in
gerekli tedbirleri almak,

Birim arsivinden faydalanma taleplerini karsilamak, hizmetlerin aksamamasi i¢in
gerekli tedbirleri almak,

Birim arsivinde bekleme siiresini dolduran evraklari ayristirarak, kurum arsivine
devredilmesi gereken arsivlik malzeme ile bu arsive devri gerekmeyen imhalik
malzemeyi ayirmak,

Gerekli hazirliklar yaparak arsivlik malzemeyi kurum arsivine teslim etmek,

Birim arsiv faaliyetlerini kurum belge yoneticilerinin ve arsiv uzmanlarinin
denetimine hazir halde bulundurmak,

Kurum arsivinin, arsiv faaliyetlerine ve denetimlerine yonelik tavsiye ve taleplerini
yerine getirmek,

Kurum arsivince diizenlenen seminer, kurs, konferans ve diger toplantilara katilmak,
Her y1l Aralik ay1 sonunda, birim arsiv faaliyetleri ile ilgili olarak Kurum Arsivine
rapor vermek,

m) Birimlerinde iiretilen belgelerin dosya planlarina uygun bir sekilde dosyalanip

dosyalamadigini takip ve kontrol etmek.

Madde 12.6. Miidiiriin Gorevleri
12.6.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiinde Madde 1.10°da bulunan “Miidiirlerin

Gorevleri” baghig altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Madde 12.7. Miidiiriin Yetkileri
12.7.1. Bu yo6netmeligin Ortak Hiikiimler boliimiinde Madde 1.11°de bulunan “Miidiirlerin

Yetkileri” bashig altinda yazili olan yetkiler.
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Madde 12.8. Miidiiriin Sorumluluklari
12.8.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bolimiinde Madde 1.12°de bulunan “Miidiirlerin
Sorumluluklart” baslig1 altinda yazili olan sorumluluklart yerine getirmek.

Madde 12.9. Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar:
12.9.1. Midirliik; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde olmak kaydiyla, miidiirliigiin gorev
alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuata uygun olarak yerine getirir.
a) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
b) 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol Kanunu,
€) 5393 sayili Belediye Kanunu,
d) 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu,
e) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,
f) 4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,
g) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
h) Tasimir Mal Yo6netmeligi,
i) 4857 sayili Is Kanunu,
j) 6331 sayili Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu,
k) 6245 sayili Harcirah Kanunu,
I) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
m) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu,
n) Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.



