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Akill Sehir ve Kent Bilgi Sistemleri Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslari

Madde 3.1. Kurulus

3.1.1.

Akillt Sehir ve Kent Bilgi Sistemleri Miidiirligt, 5393 sayili Belediye Kanunu ile
23.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak ytiriirliige konulan
“Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik” ve “Belediye ve Baglh Kuruluslar1 ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelikte Degisiklik Yapilmasina
Iliskin Y&netmelik” hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Madde 3.2. Tanimlar
Miidiirliik  :Yildinim Belediyesi Akilli Sehir ve Kent Bilgi Sistemleri Midurlagi
Miidiir :Y1ildirim Belediyesi Akilli Sehir ve Kent Bilgi Sistemleri Miidiirii

CBS
IoT

:Cografi Bilgi Sistemleri
:Nesnelerin Interneti Sistemleri

Yapay Zeka :Veri Temelli Ogrenme ve Karar Destek Sistemleri
Veri Yonetimi:Verinin toplanmasi, saklanmasi, islenmesi ve analiz edilmesini ifade eder.

Madde 3.3. Cahsma Ilkeleri

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.
3.3.5.
3.3.6.

Bu yo6netmeligin Ortak Hiikiimler béliimiinde Madde 1.6 ’da bulunan “Temel Ilkeler”
baslig1 altinda yazili ilkelere uygun hareket etmek.

Akilli Sehir ve Kent Bilgi Sistemleri Miidiirliigii; ilgenin dijital doniistimiinii saglamak,
mekansal ve idari verileri entegre etmek, karar destek sistemleri kurmak, akilli sehir
uygulamalarini gelistirmek ve veri temelli yonetim anlayisini yayginlastirmak.
Belediyenin tiim miidiirliiklerini kapsayarak, veri iiretimi, paylasimi ve entegrasyonu
stireclerini diizenlemek.

Dijital hizmetler,CBS,IoT (Nesnelerin Interneti) veri analitigi alanlarinda etkin rol almak.
Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimci olmak.

Hizmetlerde kalic1 ¢ozlimler tireterek siirdiiriilebilirligi saglamak.

Madde 3.4. Miidiirligiin Gorevleri

34.1.

3.4.2.

3.4.3.
3.4.4.
3.4.5.
3.4.6.
3.4.7.

3.4.8.

Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bolimiinde Madde 1.9’da bulunan “Miidiirliiklerin
Gorevleri” bashig altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Belediye hizmet alanlarina giren konularda, gelistirme, isletme, arastirma, giivenlik ve
denetim konularinda, miidiirliiklerin etkin olarak galigabilmesi i¢in gerekli teknolojik
altyapiy1 olusturmak.

Belediyenin CBS altyapisini kurmak ve isletmek.

Veri temelli yonetim sistemlerini kurmak ve igletmek.

Ilgenin dijital déniisiim siireclerini planlamak ve yiiriitmek.

Akilli sehir projelerini gelistirmek ve yayginlastirmak.

Belediye hizmetlerinin iyilestirilmesi amaciyla yapay zeka tabanli yazilim projeleri
gelistirmek.

Dijital hizmetleri yayinlastirmak.
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3.4.9.

3.4.10.
3.4.11.

3.4.12.
3.4.13.

3.4.14.

3.4.15.

3.4.16.

3.4.17.

3.4.18.

3.4.19.

3.4.20.

3.4.21.

3.4.22.

3.4.23.

3.4.24.

Akilli sehir ve kent bilgi sistemleri ile ilgili yazilim, donanim ve program ihtiyaclarini
temin etmek veya imkanlar 6lciisiinde birimde hazirlamak, kurulumlarini ve birimlerle
entegrasyonunu saglamak.

Akalli sehir ve kent bilgi sistemleri ile ilgili yazilim, donanim ve programlarin giivenligini
saglayacak her tiirlii tedbiri zamaninda almak.

Siber giivenlik koordinasyonu saglamak.

Acik veri ve seffaflik uygulamalarini yiiritmek.

Akilli sehir ve kent bilgi sistemleri ile ilgili Cagdas Bilgi Teknolojileri (BT) ile iletisim
Teknolojileri (IT) alanindaki her tiirli teknik gelismeleri arastirmak ve incelemek. Bu
teknolojilerin belediyede kullanimlarinin saglayacagi faydalar konusunda analizler
yapmak.

Belediyedeki kent bilgi sistemlerinin etkin ve verimli olarak kullanilabilmesine yonelik
tiim miidiirliiklere egitim seminerleri vermek.

Cografi Bilgi Sistemi’nin islevleri belirlenerek ortak veri tabaninin ilgili midirliikler ile
ortak kullanilip gelistirilmesi, kurumun ihtiya¢ duydugu uygulama programlarinin
hazirlanarak gerekli teknik destegin verilmesi, birimlerin ihtiya¢ duyduklar1 kent bilgi
sistemleri yazilimlarinin temin edilmesi, dijital ikiz caligmalarinin yo6netimi ve
yiriitiilmesi.

Kurum i¢i ve kurumlar arasi1 veri entegrasyonu, veri alimi ve veri paylasimi saglamak.
Afet ve acil durumlara yonelik ilge 6l¢eginde Dijital ikiz veya Kent Bilgi sistemleri
araciligryla risk analizi, tehlike haritalari, hassas gruplarin tespiti ve onceliklendirme
caligmalarini yapmak veya yaptirmak.

Dijital ikiz veya Kent Bilgi sistemleri araciligiyla afet ve acil durumlara iligkin dijital
takip, veri toplama, raporlama ve koordinasyon sistemlerini kurmak, isletmek ve giincel
tutmak.

Miidiirlik personelinin bilgi ve beceri diizeylerini artirmak amaciyla diizenli olarak
egitim almalarini saglamak. Gerektiginde diger miidiirliiklerden gelen akilli sehircilik ve
yapay zeka alanlarinda ¢alisma alan1 konularina iligkin hizmet i¢i e§itim taleplerini almak
ve degerlendirmek. Kamu kurum ve kuruluslari, iniversiteler, meslek kuruluslar1 ve sivil
toplum kuruluslar ile igbirligi ve ortak ¢alismalar planlamak.

Verimlilik prensiplerine gore, insan kaynaklar1 ve egitim miidiirliigli ile Ust ve alt
kademelere gerekli bilgilerin zamaninda ulagsmasini saglamak i¢in ¢aligmalar1 yapmak.
Miidiirliiklerin CBS ve yapay zeka entegrasyon siireci ve sonrasinda miidiirliiklerdeki
kolaylastiricilarin egitimlerini saglamak.

Akalli sehir, kent bilgi sistemleri ve yapay zeka ¢alismalarina yonelik iiniversiteler, kamu
kurumu niteligindeki meslek kuruluslari, sendikalar, sivil toplum kuruluslar1 ve uzman
kisilerin katilimlar1 ile seminer, konferans, panel vb. bilimsel diizeyli caligmalar yapmak.
Cocuklarin ve genclerin akademik, sosyal, teknolojik ve kiiltiirel gelisimlerine destek
olacak atdlye, kurs ve egitim programlari diizenlemek.

Akillr sehir, kent bilgi sistemleri ve yapay zeka uygulamalari konularinda belediye
hizmetlerinde dijital teknoloji destekli yenilik¢i teknolojilerin kullanimia ydnelik
arastirmalar yapmak.
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3.4.25. Akilli sehir, kent bilgi sistemleri ve yapay zeka uygulamalar1 konularinda belediye
projelerinde yararlanilabilecek ulusal ve uluslararasi her tiirlii fon-hibe destek kredileri
ile ilgili aragtirmalar ve ¢alismalar yapmak, ilgili kurumlara bagvuru yapmak

3.4.26. Akill1 sehir, kent bilgi sistemleri ve yapay zeka uygulamalar1 konularinda proje
yarismalart diizenlemek.

Madde 3.5. Organizasyon Yapisi

Miidiirliik; Bilgi Teknolojileri ve Altyap1 Birimi, CBS ve Mekansal Veri Birimi, Veri Yonetimi
ve Analitik Birimi, Akill1 Uygulamalar ve IoT (Nesnelerin Interneti) Birimi, Dijital Hizmetler ve
Acik Veri Birimi, Yapay Zeka ve Teknoloji Birimi, ve Idari ve Mali Isler Birimi olmak iizere 7
birim ve bunlarin alt birimlerinden olugsmaktadir

Madde 3.5.1. Bilgi Teknolojileri ve Altyap: Biriminin Gorevleri

3.5.1.1.Kurumun kent bilgi sistemlerine iligkin sistem mimarisinin tasarlanmasini saglamak. Bu
mimariyi olusturan, gerekli donanim ve yazilimlarin belirlenmesini, kurulumunu ve
konfigiirasyonlarinin yapilmasini saglamak.

3.5.1.2.Akill1 sehir ve yapay zeka uygulamalarinda antiviriis, antispam ve zararli yazilim 6nleme
sistemlerini kurmak, yonetmek ve giincelligini saglamak.

3.5.1.3.Sistem altyapisindaki miidiirliigiin sorumlulugunda bulunan donanim ve yazilimlara ait
lisans, garanti, bakim ve destek s6zlesmelerini takip etmek ve yiikiimliiliiklerin yerine
getirilmesini saglamak.

3.5.1.4.Miidiirliiglin uhdesinde bulunan sunucu ve sistemler tizerinde kullanici yetkilendirme ve
erisim kontrol islemlerini gerceklestirmek.

3.5.1.5.Miidiirliiglin uhdesinde olan sunucu ve sistemlerin izleme (monitoring) siire¢lerini
yurtitmek, siireklilik ve performansini saglamak.

3.5.1.6.Domain Name System (DNS) sistemi ve benzeri ag servislerinin ydnetimini ve
konfigiirasyonunu saglamak.

3.5.1.7.Belediye bilgi sistem altyapisina yonelik yazilim ve donanim ihtiyaglarina yonelik
caligmalar yapmak.

3.5.1.8.Sorumlulugundaki sistem ve altyapilarda veri giivenligi, gizlilik ve biitiinliigii saglamak.

3.5.1.9.Personelin teknik egitim ihtiyaglarini belirlemek ve ilgili birimlere 6neride bulunmak.

3.5.1.10.Ag giivenligini saglamak; izinsiz erisimleri engellemek, ag trafigini izlemek ve gerekli
giivenlik 6nlemlerini almak.

3.5.1.11.Sistem altyapisindan kaynaklanan yazilim ve uygulama erisim sorunlarini tespit etmek
ve ¢ozmek; uygulama kaynakli hatalarda ilgili birimlerle koordinasyon saglamak.

3.5.1.12.Bilgi sistemleri altyapisim1 kurmak, gelistirmek ve siirdiiriilebilirligi i¢in planlama
yapmak.

3.5.1.13.Belediye otomasyon sistemlerinin teknik isletimini ve siirekliligini saglamak.

3.5.1.14.E-belediye sistemlerinin teknik altyapisini isletmek, erisilebilirligini ve performansin
saglamak.

3.5.1.15.Kurum i¢i ve kurumlar arasi sistem entegrasyonlar1 i¢cin gerekli teknik altyapiy1
saglamak ve isletmek. (MERNIS, TAKBIS, MAKS vb.)

3.5.1.16.6698 sayili KVKK kapsaminda belirlenen teknik tedbirlerin uygulanmasini saglamak
ve stirekliligini takip etmek.
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Madde 3.5.2. CBS ve Mekansal Veri Biriminin Gorevleri

3.5.2.1.Kent Bilgi Sistemleriyle ilgili ¢alismalarin yapilmasini saglamak.

3.5.2.2.Belediye ve vatandaslarin kullanimina yonelik Cografi Bilgi Sistemlerini kurmak ve
yayginlagtirmak.

3.5.2.3.Cografi referansl verilerin elde edilmesi, depolanmasi, giincellenmesi, analiz edilmesi
ve sunulmasina yonelik CBS altyapisini kurmak ve yonetmek.

3.5.2.4.1lce geneline ait akill1 haritalarin giincellenmesini ve yeni verilerin sisteme aktarilmasini
saglamak ve giincel bilgilerin sistemde depolanmasini saglamak.

3.5.2.5.Belediyede mevcut ve yeni verilerini uygun formata doniistiiriilerek, cografi bilgi
sistemlerinde kullanilmasini saglamak ve bu verileri siirekli giincellemek.

3.5.2.6.Kamu kurum ve kuruluslariyla Kent Bilgi Sistemlerine yonelik uyum icinde veri
aligverisinin yapilmasini saglamak.

3.5.2.7.Y 6netim Bilgi Sistemleri yazilimi ile Cografi Bilgi Sistemleri yazilimlarinin kesintisiz ve
saglikli olarak biitiinlesmis sekilde ¢aligmasini saglamak.

3.5.2.8.Belediye biinyesindeki miidiirliiklerden talep olmasi durumunda cografi bilgi sistemleri
ile ilgili analizlerin yapilip raporlanmasini saglamak.

3.5.2.9.Cografi verileri toplamak, doniistiirmek ve siirekli giincel tutmak.

3.5.2.10.CBS tabanli analizleri yapmak ve raporlamak.

3.5.2.11.Kent rehber haritast ve e-imar verilerini ilgili miidiirliikler ile glincellemek ve dijital
ortama aktarilmasini saglamak.

3.5.2.12.11¢e genelinde CBS ¢alismalarini yiiriitmek ve koordine etmek.

3.5.2.13.Cografi veri tabanini yonetmek ve bakimini yapmak.

3.5.2.14.CBS yazilimlarinin temin edilmesini saglamak ve kullanici egitimlerini organize etmek.

3.5.2.15.Cografi Bilgi Sistemleri’nin belediye birimlerinde kullanilmasi i¢in gerekli olan
yazilimlar1 yapmak/yaptirmak, bu kapsamda gerekli olacak kurum ici cografi bilgi
sistemleri yazilim egitimlerinin alinmasini saglamak.

Madde 3.5.3 Veri Yonetimi ve Analitik Birimi

3.5.3.1.Belediye biinyesinde iiretilen tiim verilerin entegrasyonunu saglamak, veri yonetimi
stireclerini olusturmak ve yliriitmek.

3.5.3.2.Kurum i¢i ve kurumlar arasi veri paylasimi ve veri aligverisi slireglerini planlamak ve
koordine etmek.

3.5.3.3.Yonetim Bilgi Sistemleri ile Cografi Bilgi Sistemleri basta olmak tizere farkli bilgi
sistemleri arasinda veri entegrasyonunu saglamak.

3.5.3.4.Veri kalitesi, veri biitiinliigli ve veri giivenligine iliskin standartlar1 belirlemek ve
uygulanmasini saglamak.

3.5.3.5.Biiytiik veri analizi, performans 6l¢iimii ve raporlama siireclerini yliriitmek.

3.5.3.6.Karar destek sistemlerinin gelistirilmesine yonelik veri analizi ve modelleme
caligmalarini yiiriitmek.

3.5.3.7.Veri ambar1 ve veri analitigi altyapilarinin kurulmasina yonelik ¢aligmalari ytiriitmek.

3.5.3.8.1l¢e smirlar1 igerisinde yeni olusan ve mevcut yapilarin Mekansal Adres Kayit Sistemi
(MAKS) tabanina dayali olan verileri ile analiz ve raporlama ¢aligmalar1 yiirtitmek

3.5.3.9.Belediyenin performans 6l¢iimii ¢aligmalarina yonelik Strateji ve Gelistirme miidiirligi
ile birlikte verileri toplamak ve analiz ¢aligmalarini yapmak.
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Madde 3.5.4. Akilli Uygulamalar ve IOT (Nesnelerin Interneti) Birimi
3.5.4.1.Akill sehir uygulamalar1 kapsaminda sensor, cihaz ve saha sistemlerinin kurulmasini ve
isletilmesini saglamak.
3.5.4.2.Atik yonetimi, trafik, cevre, enerji ve benzeri alanlarda IoT (Nesnelerin Interneti) tabanli
veri toplama sistemlerini kurmak ve yonetmek.
3.5.4.3.Tiim park ve yesil alanlarda kurulacak veya yiiriitiilecek veri toplama ve akilli sulama
sistemleri gibi otomasyon sistemlerinin kurulmasi ve ¢alismalariin yiiriitiilmesi ve ilgili
diger miidiirliikler ile koordineli ¢alismalar yapmak.
3.5.4.4.Sahadan elde edilen verilerin merkezi sistemlere giivenli ve kesintisiz sekilde
aktarilmasini saglamak.
3.5.4.5.10T (Nesnelerin Interneti) altyapisinin bakim, izleme ve siirekliligini saglamak.
3.5.4.6.Akill1 sehir uygulamalarina yonelik pilot projeler gelistirmek ve uygulamak.
3.5.4.7.10T (Nesnelerin Interneti) sistemleri ile diger bilgi sistemleri arasinda teknik
entegrasyonu saglamak.
3.5.4.8.Saha cihazlarinin giivenligi, veri dogrulugu ve sistem siirekliligini saglamak.
3.5.4.9.Belediye hizmet binalari, tesisleri, aydinlatma sistemleri ve diger altyapilarda enerji
verimliliginin artirllmasina yonelik akilli sistemlerin kurulmasini, izlenmesini ve
gelistirilmesini saglamak.
3.5.4.10.Ener;ji tiiketim verilerinin IoT (Nesnelerin interneti) sistemleri araciligiyla toplanmasini,
izlenmesini ve ilgili birimlerle paylasilmasini saglamak.
3.5.4.11.Enerji verimliligine yonelik sensor, otomasyon ve izleme sistemlerinin kurulmasini ve
stirekliligini saglamak.
3.5.4.12.Enerji tiikketimlerine iligkin verileri analiz edilmek iizere Veri Yonetimi ve Analitik
Birimine aktarmak ve raporlama siireclerine katki saglamak.
3.5.4.13.Yenilenebilir enerji ve enerji verimliligi alaninda gelistirilecek akilli gehir
uygulamalarina teknik destek saglamak.
3.5.4.14.Belediye biinyesinde enerji verimliligi c¢aligmalarint planlamak, izlemek ve
degerlendirmek iizere “Enerji Verimliligi Komisyonu” kurmak.
3.5.4.15.Enerji  Verimliligi Komisyonunu; Midirliigiin koordinasyonlugunda Belediye
Bagkanligi makaminca belirlenen ilgili miidiirliik temsilcilerinden olusan 1 bagkan, 1
baskan yardimcisi, 3 asil iiye, 2 yedek iiye olmak {izere 7 liyeden olusturmak
3.5.4.16.Enerji Verimliligi Komisyonun sekretarya hizmetlerini Akilli Uygulamalar ve IoT
(Nesnelerin Interneti) Birimi tarafindan yiiriitmek.
3.5.4.17.Enerji Verimliligi Komisyonunun;
a) Belediye genelinde enerji tiiketimlerini degerlendirmek
b) Enerji verimliligine yonelik stratejiler gelistirmek
¢) Tasarruf ve optimizasyon Onerileri sunmak
d) Yenilenebilir enerji uygulamalarini degerlendirmek
e) Uygulamalarin performansini izlemek
gorevlerini yerine getirmek.
3.5.4.18.Komisyonu, belirli periyotlarla toplayip ve alinan kararlar1 raporlayarak {ist yonetime
sunmak.
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Madde 3.5.5. Yapay Zeka ve Teknoloji Birimi
3.5.5.1.Belediyemiz i¢in yapay zeka temelli bilisim projelerini planlamak, analiz etmek,
gelistirmek ve uygulamaya almak.
3.5.5.2.Yapay zeka temal1 projelerde aktif paydas olarak yer almak ve diger miidiirliiklerin
ihtiyaclarina yonelik yenilik¢i yapay zeka proje onerileri gelistirmek.
3.5.5.3.Gelistirilen yapay zeka projelerinin kamuoyuna duyurulmasi igin iletisim stratejileri
belirlemek ve toplumda teknoloji farkindaligi olusturmaya yonelik bilgilendirme
caligmalar yiiriitmek.
3.5.5.4.Kurum ig¢i gelistirilen, satin alinan veya hizmet alimi yoluyla temin edilen yapay zeka
sistemleri ile personel tarafindan gorev kapsaminda kullanilan yapay zeka araglarinin
yonetimini, denetimini ve koordinasyonunu gerceklestirmek, bu sistemlerin belediye
hizmetlerine entegre edilmesini saglamak.
3.5.5.5.Asagida belirtilen ve benzeri alanlarda yapay zeka teknolojilerinin kullanimini saglamak:
a) Evrak siniflandirma ve yonlendirme iglemlerini yapmak,
b) Biiyiik veri analizi ve raporlama siireglerini yonetmek,
¢) Gorsel, ses ve metin isleme faaliyetlerini ger¢eklestirmek,
d) Tahmine dayali istatistiksel analizler yapmak ve karar destek sistemlerini gelistirmek.
e) Yapay zeka uygulamalarini gelistirmek ve uygulamak
3.5.5.6. Kent Bilgi Sistemleri Uygulamalar1 (CBS Veri Uretimi / Paylasimi, Cografi Veri Izin /
Lisans, Ulusal Cografi Bilgi Platformu, Biiyiik Veri, Metaveri Portall) mevzuat uyumu
ve kalite standartlarinin gelistirilmesine yonelik ¢aligmalara katki saglamak.
3.5.5.7. 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ile bilgi giivenligi ve siber giivenlik
mevzuati kapsaminda esaslara uymak;
a) Kisisel verilerin, ilgili mevzuata uygun sekilde anonimlestirilmeden yapay zeka
modellerine iglenmemesini saglamak.
b) Sunuculari yurt disinda bulunan yapay zeka sistemlerine vatandaslara ait kisisel verilerin
girilmesine engel olmak.
¢) Yapay zeka sistemleri lizerinde gerceklestirilen tiim islemleri kayit altina almak
(loglamak).
d) Yilda en az bir kez yapay zeka sistemlerinin etik ve giivenlik denetimini yapmak veya
yaptirmak.
3.5.5.8. Yapay zeka kullaniminda etik sinirlar1 korumak amaciyla ¢aligmalar yiirtitmek;
a) Yapay zeka sistemlerini personel performans degerlendirmesi ve puanlamasinda
kullanmamak ve kullandirilmamasini saglamak,
b) Vatandaglara yonelik sosyal puanlama veya risk profillemesi caligmalarinin
yapilmamasini saglamak,
¢) Insan denetimi olmaksizin hukuki sonu¢ doguran otomatik karar alma siireclerinin
isletilmesini 6nlemek,
d) Biyometrik veriye dayali kitlesel izleme ve takip faaliyetlerini gerceklestirilmesine engel
olmak,
e) Vatandaslara ait gizli profillerin olusturulmasini 6nlemek,
f) Kisilerin davranislarini manipiile etmeye yonelik yonlendirmelerde bulunmamasin
saglamak.
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3.5.5.9.Belediye hizmetlerine yonelik yapay zeka temelli projeleri planlamak, gelistirmek ve
uygulamaya almak.

3.5.5.10.Yapay zeka projelerine iliskin farkindalik ve bilgilendirme ¢aligmalarini yiiriitmek.

3.5.5.11.Kurum i¢i egitimler diizenlemek, miidiirliiklerin talep etmesi halinde egitimleri
stirdiirmek.

3.5.5.12.Teknoloji alaninda ¢ocuklara ve genclere egitim hizmeti veren Yapay Zeka Teknoloji
Merkezi hizmetlerinin siirekliligini ve kurumsal devamliligini saglamak.

3.5.5.13.Cocuklara ve genglere yonelik tasarim, robotik kodlama ve teknoloji alanlarindaki
atolyelerde egitim faaliyetlerini planlamak, organize etmek ve gergeklestirmek.

3.5.5.14.Yapay zeka ve robotik kodlama ile ilgili egitim alanlarinin, laboratuvarlarin ve
kullanilan egitim materyallerinin bakimini, korunmasini ve islevsel devamliligini
saglamak.

3.5.5.15.Universiteler ve ilge genelinde egitim veren ilkdgretim, ortadgretim okullarr ile
koordinasyon saglayarak, 6grencileri teknoloji etkinlikleri kapsaminda bulusturmak.

3.5.5.16.Yapay zeka ve robotik kodlama ile ilgili egitim ve etkinlik programlarini giinliik, aylik
ve yillik olarak organize etmek; her yil sonunda gerceklestirilen egitim, etkinlik ve
faaliyetlere iligkin ayrintili rapor diizenlemek.

3.5.5.17.Birime bagli sosyal medya hesaplarinin ve internet sitesinin igerik yonetimini yaparak
giincel kalmasin1 saglamak; dijital mecralarin teknik altyapisinda aksaklik yasanmamasi
icin ilgili birimlerle is birligi yapmak.

Madde 3.5.6. Dijital Hizmetler ve Acik Veri Birimi
3.5.6.1.Mobil uygulamalar1 gelistirmek.
3.5.6.2.Vatandas odakl1 dijital hizmetleri yiirtitmek.
3.5.6.3.Acik veri platformlarini olusturmak ve yonetmek.

Madde. 3.5.7. idari ve Mali isler Biriminin Gorevleri
3.5.7.1.Evrak Kayit
a) Midiirliige gelen evraklar1 kaydederek havale edilen evraklar ilgili birimlere/personele
iletmek.
b) Midiirliik isleyisine gore gerekli yazismalar1 yapmak veya yapilan yazismalarin onay
islemlerini takip etmek.
¢) Elektronik Belge Sisteminden ¢iktisi alinan evraklarin tasdik islemlerinin yapilarak ilgili
yerlere gonderilmesini saglamak.
d) Miidiirliikce islem yapilan ve dagilimi gereken evraklari kayda alarak zimmet defteriyle
imza karsiliginda teslim etmek.
e) Gelen ve giden evrak olarak arsivleme yapmak.

3.5.7.2. Kayit Kontrol
3.5.7.2.1. Tasmr Kayit Islemleri Birim Tagmir Kayit Yetkilisi tarafindan yiiriitiiliir ve gorevleri
asagida siralandig1 gibidir;
a) Tasmir Mal Yonetmeligini rehber alarak miidiirliik biinyesinde bulunan mallarin ve alimi
yapilan mallarin takibini yapmak.
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b)

g)

h)
i)

1))
k)

)

Tagimir Kayit Yetkilisi, Harcama Yetkilisi adina birim igerisinde taginirlar1 teslim alir,
korur, kullanim yerlerine teslim eder, yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore
kayitlari tutar ve bunlara iliskin belge ve cetvellerin diizenlemesini yapar.

Harcama biriminde muayene ve kabulii yapilan tasmirlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak ve olcerek teslim almak.

Muayene ve kabul islemleri hemen yapilamayan tasinirlar: kontrol ederek teslim almak,
teslim alinan taginirlarin kesin kabuliinii yapmak.

Tasiirlarin giris ve ¢ikislarina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenleyerek ilgili birime gondermek.

Demirbas malzemeleri kullanima verilecegi zaman kullanacak olan kisiye zimmet
karsiliginda teslim etmek.

Demirbas malzemelerin demirbag sicil numaralarinin yapistirilarak muhafazasi saglamak
veya kullanima vermek.

Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililerine teslim etmek.
Tasmirlarin yangina, 1slaga, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak.

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak.

Kullanimda bulunan dayanikli tagiirlart bulunduklar1 yerde kontrollerini saglamak ve
sayimini yapmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini yapmak.

m) Kayitlarin tutuldugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak,

n)
0)

p)

Taginir Kayit Yetkilisi gorevinden ayrilmasi gerektiginde sorumlulugunda bulunan birim
ambarina iligkin devir ve teslim belgelerinin hazirlanarak devir edilmesini saglamak.
Kullanilamaz hale gelen tasinirlara kanun ve yonetmelige uygun olarak hurdaya ayirma
islemini yapmak.

Tasinir Kayit Yetkilisi diizenledigi ve imzaladig1 belge ve cetvellerin dogrulugundan
harcama yetkilisine karst sorumludur.

3.5.7.2.2. Tasmir Kontrol Islemleri Birim Tasmir Kontrol Yetkilisi tarafindan yiiriitiiliir ve

gorevleri asagida siralandig1 gibidir;

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

b) Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim hesabi cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunmak.

¢) Tasinir Kontrol Yetkilisi diizenledigi ve imzaladig1 belge ve cetvellerin dogrulugundan
harcama yetkilisine karst sorumludur.

3.5.7.3.Satin Alma
a) Miidiirliigiin ihtiyaglar1 dogrultusunda Dogrudan Temin i¢in mal, hizmet alim ve yapim

b)

isiyle ilgili talep olusturmak, teknik sartname hazirlamak

Dogrudan Temin limitini asan talepler i¢in ise miidiirliigiin ihtiyaglar1 dogrultusunda ihale
yapilmasi i¢in 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)
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¢) Sonuglanan Dogrudan Temin ve Ihale Islem dosyalarina gore ilgili firmayla irtibat
saglayarak isin takibini yapmak.

d) is bitiminde muayene kabul komisyonu tarafindan yapilan isin veya mal alimimin sayim ve
kontrol igslemlerini yapmak.

e) Odeme islemleriyle ilgili ddeme evraklarim Mali Hizmetler Miidiirliigiine géndermek.

3.5.7.4.Stratejik Planlama
a) Kurumun stratejik plan ¢calismasinda miidiirliigi ilgilendiren konularda katkida bulunmak.
b) Performans programinin hazirlanmasini saglayarak, belirli periyodlarda yapilmasi gereken
izleme degerlendirme formlariin hazirlanmasini saglamak.
¢) Y1l sonunda biriminin faaliyet raporunu hazirlamak.

3.5.7.5.1¢ Kontrol

a) I¢ Kontrol Sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

b) i¢ kontrol igin gerekli bilgilerin miidiirliigiiyle ilgili kisminimn iiretilmesi ve gerekli
mercilere iletilmesini saglamak.

¢) i¢c Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Planinda éngériilen; miidiirliigii ile ilgili eylemlerin
gerceklestirilmesini, I¢ Kontrol Sistemi izleme formlarini doldurmak.

d) i¢ kontrol ¢aligmalar1 kapsaminda miidiirliigiin ve alt birimlerinin risk analizlerini
olusturmak ve belirli periyodlarda izlenmesini saglamak. Siireclerde belirlenen risklere
kars1 siire¢ sahipleri ve birim yoneticileri ile birlikte kontrol 6nlemleri belirlenmesini ,
stireclerde belirlenen risk ve kontrol 6nlemlerini en az yilda bir defa gozden gecirilerek
giincellenmesini saglamak.

e) Belediyede I¢ Kontrol Sistemiyle ilgili ekip ¢alismas1 gerektiren komisyonlara, kurullara
ve olusturulan ¢alisma gruplarina katilim saglamak.

3.5.7.6.Belge Yonetimi ve Arsiv

a) Midirliikklerin arsiv politikasinin olusturulmasinda, gelistirilmesinde ve gerektiginde
degistirilmesinde kurum arsivine goriis bildirmek,

b) Ayiklama ve Imha Komisyonlarina katilmak,

¢) Alt birimlerden arsivlik malzemeyi teslim almak,

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

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

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

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

h) Gerekli hazirliklar yaparak arsivlik malzemeyi kurum arsivine teslim etmek,

i) Birim arsiv faaliyetlerini kurum belge yoneticilerinin ve arsiv uzmanlariin denetimine
hazir halde bulundurmak,
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j) Kurum arsivinin, arsiv faaliyetlerine ve denetimlerine yonelik tavsiye ve taleplerini yerine
getirmek,

k) Kurum arsivince diizenlenen seminer, kurs, konferans ve diger toplantilara katilmak,

I) Her yil Aralik ay1 sonunda, birim arsiv faaliyetleri ile ilgili olarak Kurum Arsivine rapor
vermek,

m)Birimlerinde iretilen belgelerin dosya planlarina uygun bir sekilde dosyalanip
dosyalamadigini takip ve kontrol etmek.

n) Tiirkiye Afet Miidahale Plan1 (TAMP) ve Bursa Il Afet Miidahale Plan1 kapsaminda; destek
¢Oziim ortagr oldugumuz “Yerel Diizey Afet Calisma Grubu Planlarina” verilecek
desteklerin (arag, personel vb.) giincel tutulmasini saglamak.

Madde 3.6. Miidiiriin Gorevleri
3.6.1. Bu yoOnetmeligin Ortak Hiikiimler bolimiinde Madde 1.10°da bulunan “Miidiirlerin
Gorevleri” bagligi altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Madde 3.7. Miidiiriin Yetkileri
3.7.1. Bu yo6netmeligin Ortak Hiikiimler boliimiinde Madde 1.11°de bulunan “Miidiirlerin
Yetkileri” bagligi altinda yazili olan yetkiler.

Madde 3.8. Miidiiriin Sorumluluklar:
3.8.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiinde Madde 1.12°de bulunan “Miidiirlerin
Sorumluluklart” baslig1 altinda yazili olan sorumluluklart yerine getirmek.

Madde 3.9. Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar
3.9.1. Miidiirliik; bu yonetmelikteki ilkeler cergevesinde olmak kaydiyla, miidiirliiglin gérev
alanina giren ig ve islemleri agagida belirtilen mevzuata uygun olarak yerine getirir.
a) 5393 sayili Belediye Kanunu,
b) 5216 sayil1 Biiyliksehir Belediyesi Kanunu
¢) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
d) 5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu,
e) 5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu,
f) 5651 sayili Internet Ortaminda Yapilan Yaymlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar
Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun,

g) 4734 sayili Kamu hale Kanunu,
h) 4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,
i) 4857 sayili Is Kanunu,
j) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,
k) 5627 sayili Enerji verimliligi kanunu
1) 2019/27 sayili Ulusal enerji verimliligi eylem plani izleme ve yonlendirme genelgesi
m) Enerji verimliligi denetim yonetmeligi
n) Ulasimda enerji verimliliginin artirtlmasina iliskin usul ve esaslar hakkinda yonetmelik
0) 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu,
p) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
q) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik,
r) 2005/7 Sayili Standart Dosya Plan1 Konulu Genelge,
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s) 2021/18 sayil1 Ulusal Yapay Zeka Stratejisi Genelgesi,

t) Internet Toplu Kullanim Saglayicilar1 Hakkinda Y &netmelik,

u) Elektronik Imza kanununun uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar hakkinda
Y onetmelik,

v) Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda
Y onetmelik,

w) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

x) Tasinir Mal Yonetmeligi

y) Ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.
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BIiRINCI BOLUM
Ortak Hiikiimler

Kurulus

Madde 1.1. Yildirim Belediyesi; 27.06.1987 tarih ve 19500 miikerrer sayili Resmi Gazetede
yayimlanan, 18.06.1987 tarih ve 3391 sayili “Bursa ili Merkezinde Osmangazi, Yildirim ve
Niliifer Adiyla Ug ilce Kurulmas1 Hakkinda Kanun” hiikiimlerince kurulmustur. 26.03.1989
yilinda yapilan mahalli se¢cimlerden sonra faaliyetlerine baglamistir.

Yasal Dayanak

Madde 1.2. Bu Yonetmelik asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine dayali olarak hazirlanmistir.

1.2.1. 5393 sayili Belediye Kanununun 15. Maddesinin ( b ) bendi, 18. Maddesinin ( m ) bendi,
38. Maddesinin ( k ) bendi ve 48. Maddesinde yazili olan hiikiimler.

1.2.2. 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan;
Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimleri.

Amacg
Madde 1.3. Bu yonetmeligin amact; Yildirim Belediye Baskanligi blinyesindeki miidiirliiklerin,
gorev ve hizmet alani icerisindeki,

a) Idari ve hukuki statiilerini,

b) Gorev, yetki ve sorumluluklarini,

¢) Calisma usul ve esaslarini

diizenlemektir.

Kapsam
Madde 1.4. Bu Yonetmelik, Yildirim Belediye Baskanligi biinyesindeki miidiirliiklerin; gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Tanimlar
Madde 1.5 Yonetmelik kapsamindaki kavramlarin tanimlar1 asagidaki gibidir;

Tige :Yildirim lgesi

Biiyiiksehir Belediyesi :Bursa Biiyiiksehir Belediyesi

Belediye :Y1ldirim Belediyesi

Baskan / Baskanhik Makami :Y1ldirim Belediye Baskani

Belediye Meclisi :Y1ldirim Belediye Meclisi

Belediye Enciimeni :Y1ldirim Belediye Enciimeni

Miidiirliik :Y1ldirim Belediyesinin ilgili Miidiirliigii

Miidiir :Y1ldirim Belediyesinin Ilgili Miidiirii

Birim :Y1ldirim Belediyesi Ilgili Miidiirliigiin Birim Sefligi
Temel ilkeler

Madde 1.6. Belediyenin temel ¢aligma ilkeleri;
1.6.1. Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun ¢aligmak.
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1.6.2. Belediye hizmetlerinde; kaynaklarin etkin, ekonomik ve verimli bir sekilde elde
edilmesini, kullanilmasini, hesap verilebilirligini ve mali saydamligini saglamak.

1.6.3. Faaliyetleri; belediyenin misyonu, vizyonu, hizmet kalitesi, Belediyenin stratejik plani ve
yillik programina paralel bir anlayisla yiirtitmek.

1.6.4. Hizmetlerimizi; adalet, diiriistliikk, giivenirlik, bilgi ve ¢6zlim odaklilik, yenilikeilik,
esitlik, tarafsizlik, seffaflik, milli degerlere saygi c¢ercevesinde ve takim bilinciyle
yuriitmek.

1.6.5. Calisanlarin zamanini verimli kullanmasini saglamak.

1.6.6. Islemleri vatandas lehine kolaylastirici uygulamalar gelistirmek ve bu uygulamalari
yuriirliige koyarak vatandas memnuniyetini saglamak.

1.6.7. Halkin belediyemize giivenini siirekli arttiracak sekilde ¢aligmalar yapmak.

Organizasyon Yapisi

Madde 1.7. Belediyenin biitiin miidiirliikleri; Belediye Bagkanina veya belediye baskaninin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi bagkan yardimcisina bagli olarak calisir.

Midiirliiklerin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin
teklifi, ilgili baskan yardimcisinin uygun goriisii, belediye baskaninin onayiyla olusur ve
ylrtrliige girer.

Belediye Baskan1 organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Personel Yapisi
Madde 1.8. Belediyenin personel yapisi; norm kadro cetvelindeki tinvan ve saylyr asmamak
iizere memur, siirekli is¢i, gegici isci ve s6zlesmeli personelden olugmaktadir.

Madde 1.9. Miidiirliiklerin Gorevleri

1.9.1. Midiirliigiin caligsma ilkeleri ve gorevleri olarak ifade edilmis olan hususlarin gereklerini
yerine getirmek.

1.9.2. Midiirliiglin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak ytirtirliikkteki mevzuat uyarinca
hareket etmek, mevzuatin takibini yapmak ve gereklerini yerine getirmek.

1.9.3. Midiirliiglin; diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuc¢landirmak.

1.9.4. Miidiirliikteki personellerin bilgi ve beceri diizeylerini artrmak amaciyla Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Midiirliigii tarafindan diizenli olarak yapilan hizmet i¢i egitim,
seminer ve konferanslardan miidiirligiin 15 akisint ve programini ayarlayarak tiim
personelin esit sekilde istifade etmesini saglamak.

1.9.5. Midiirliiglin gorev alanina giren konularda; miidiirliik personelinin bilgi ve becerisinin
gelistirilmesi farkli proje uygulamalarini yerinde gézlemlenmesi igin gerekli her tiirlii
arastirma, gelistirme, kiyaslama, gezi ve inceleme faaliyetlerinde bulunmak ve yurtici ve
yurtdisinda; fuarlara, kongrelere, sempozyumlara, egitimlere ve ¢alistaylara katilmak,
bunlarla ilgili rapor hazirlayarak kuruma yarar saglayacak konularda calismalar
yapmak/yaptirmak.

1.9.6. Midiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; Belediyenin resmi web sitesinde
(www.yildirim.bel.tr) yayinlanmak {izere ilgili midirliige fotograf, video ve yazili
olarak veri akis1 saglamak.
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1.9.7.

1.9.8.

1.9.9.

1.9.10.

1.9.11.

1.9.12.

1.9.13.

1.9.14.

1.9.15.

Baskanlik Makamina bilgi vermek kaydiyla; adli mercilerce yiirtitiilecek calismalar ile
sorusturma izni yetkililerinin, yetkili diger miifettislerin veya mahkemelerce
gorevlendirilmis bilirkisilerin talep etmis olduklar1 evrak ve dosyalar1 ilgililerine vermek.
Yukarida sayilan kisi ve kurumlarca, evraklarin asillarinin talep edilmesi durumunda
evraklarin "ash gibidir" veya "aslina uygundur" onay1 yapilmis niishalar1 hazirlayarak
dosyasinda muhafaza etmek ve asillar1 denetim ve incelemeden sonra geri alinmak iizere
ilgili kisi veya kurumlara teslim etmek.

Miidiirliiklerce yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini, bunlarin arsivlenmesini,
korunmasini ve muhafazasini saglamak, yapilan islemlerin tiim dokiimanlarini; meclis
denetimi, 5018 sayili kanununa gore yapilacak i¢ ve dis denetim (Sayistay), teftis,
inceleme ve sorusturma yetkisine haiz Igisleri Bakanhg miifettisleri, belediye
miifettigleri ve bu amagla gorevlendirilecek diger denetim elemanlar: ile adli yonden
yapilacak incelemeler i¢in hazir bulundurmak.

4734 sayili Kamu fhale Kanunu kapsaminda; Miidiirliigiin ihtiyact olan her tiirlii mal
alimi, hizmet alimi ile yapim islerini ihale yolu ile gerceklestirmek, kontrolliigiinii
yapmak, hak edislerini diizenlemek ve kabullerini yaparak sonuglandirmak.

Miidiirliik hizmetlerinde kullanilacak olan tiikketim malzemelerini uygun sartlarda ve
zamaninda temin etmek iizere; satin alma ve ihale islemlerini koordine etmek ve
gerceklestirmek, kabullerini yapmak, ilgili alt birim ya da personele sevk ve teslimatini
yapmak.

Midiirlik hizmetlerinde kullanilacak olan dayanikli taginir mallarin teminini saglamak
ve bu taginirlarin bakim ve onarimu icin gerekli olan her tiirlii yedek parga ile tamir takimi
ve bakim-onarim malzemelerini uygun sartlarda ve zamaninda temin etmek {izere; satin
alma ve ihale islemlerini koordine etmek ve gerceklestirmek, kabullerini yapmak, ilgili
alt birimlere ya da personele sevk ve teslimatin1 yapmak, garanti siireleri icerisindeki
ariza ve fonksiyon kayiplarini izlemek, gerektiginde garanti belgelerindeki iicretsiz tamir
ya da degistirme hiikiimlerinin isletilmesini saglamak, yiikiimliiliiklerini yerine
getirmeyen saticilar hakkinda gerekli yasal islemleri baglatmak ve hukuki siireci takip
etmek, gerektiginde bu dayanikli taginirlarin montaj, demontaj, tamir ve bakimlarin
yaptirmak.

Faaliyet alanina giren islerle ilgili mal ve malzemenin usuliine gére ambarda muhafaza
edilmesini saglamak, stok ve sarf kayitlarin1 diizenli olarak tutmak.

Midiirliige ait olan tasinir mallardan; ekonomik Omriinii tamamlamis veya
tamamlamadig1 halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyen ve
hizmet dis1 birakilmasi gerekenlerin ilgili mevzuatina uygun sekilde hurdaya ayirma
caligmalarin1 yapmak. Hurdaya ayrilan malzemelerin belediye tarafindan belirlenmis
olan birime teslimini saglamak.

Midiirliigiin etkinlik ve faaliyetlerini duyurmak icin ilgili miidiirliige pankart ve afis
hazirlatmak, hazirlanmis olan afisleri ve pankartlar1 uygun goriilen yerlere astirmak.
Miidiirliikk uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlagsmazlik ve dava siireclerini ilgili
miidiirliik ile koordinasyon halinde takip etmek, dava siirecleriyle ilgili olarak Belediye
Bagkanina ve bagli bulunulan Bagkan Yardimcisi’na gerekli bilgi akisin1 zamaninda ve
dogru bir sekilde aktarmak.
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1.9.16.

1.9.17.

1.9.18.

1.9.19.

1.9.20.
a)
b)

©)
d)

e)

f)

g)

h)

1))
k)

)

Gerektiginde belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek
odalartyla, ihale siirecindeki ilgililerle yazigmalar yapmak. Baskan ya da ilgili Baskan
Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu ¢ergevesinde,
istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak. Miidiirliige
gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak.

Belediyenin kollektif calisma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge
paylasiminda bulunmak.

Ilgili mevzuat ve benimsenen ilkeler cergevesinde; gelecege iliskin misyon ve vizyon
olusturmak, stratejik amaglar ve oOlgiilebilir hedefler saptamak, performans 6l¢tiimii ile
siire¢ izleme ve degerlendirmesini yapmak, miidiirliige ait tiim alt birimlerin ve
gerektiginde diger birimlerin de katilimlariyla miidiirliigiin stratejik planini1 ve biitce
taslagin1 hazirlamak.

Stratejik Plan ve Performans Programina uygun faaliyette bulunmak. Birimin yillik
faaliyet raporunu hazirlamak. Yillik faaliyet raporunun hazirlanmasiyla ilgili her tiirlii
istatistiki veri ve kayitlari, siiresi igerisinde belediyenin ilgili birimine gondermek.
Belediyede Kamu I¢ Kontrol Standartlarinin yerine getirilmesi igin gerekli calismalari
yapmak ve bu kapsamda,;

I¢ Kontrol Sisteminin kurulmasi, standartlarmin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda gerekli tiim ¢alismalar1 yapmak,

Ihtiyag¢ halinde yénetmelikler iizerinde gerekli diizenleyici islem tasarilarini hazirlamak
ve Belediye Meclisinde goriisiillmek tlizere Bagkanlik Makamina sunmak,

Organizasyon semalar1 olusturmak ve bu semaya uygun idari yapilanmayi tesis etmek,
Midiirlik ile midirligiin tim alt birimlerinin gérev tanimlarin1 hazirlamak ve ilgili
birimlere ve personele teblig edilmesini saglamak,

Uygulamada kullanilacak olan standart formlar1 ya da dokiimanlar1 hazirlamak ve bu
form ve dokiimanlar1 kullanmak,

Miidiirliiglin gorev alanina giren islerle ilgili uygulama prosediirlerini hazirlamak ve bu
prosediirleri uygulamak,

Is siireglerini ve siireclerdeki riskleri belirleyerek ve bu risklere kars1 gerekli énlemleri
almak,

Uygulama prosediiriine uygun is akis semalarini hazirlamak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyet yapmak ve ilgili birimlere ve personele teblig edilmesini
saglamak,

Hizmet standartlarin1 olusturarak hizmet alan 6zel ve tlizel kisilere duyurmak ve
mevzuatinda belirlenmis tist kurumlara bildirmek,

Gerekli envanter calismalarim1 yaparak miidiirliigiin hassas gorevlerini belirlemek ve
hassas gorevlerin gereklerini yerine getirmek,

Makine ve techizatlarin kullanim talimatlarini, kazalara ve yangina karsi is giivenligi
talimatlarini, hizmet talimatlar1 ile muayene ve kontrol talimatlarin1 hazirlamak ve
afislerini ilgili yer ve mekanlara asmak,

m) Miidiirliiglin isleriyle ilgili olarak hizmet alan vatandasin dogru bilgiyle yonlendirildigi

ve ilgili midiirlik vasitasiyla afis ya da el kitapgigr seklindeki rehber calismalar
hazirlayarak hizmet alan tiim kesimlere duyurmak ve ulagtirilmasini saglamak.
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1.9.21.

1.9.22.

1.9.23.

1.9.24.

1.9.25.

1.9.26.

Miidiirliikler arasinda kollektif calisma gerektiren konularda yonerge tasaris1 hazirlamak
ve Baskanlik Makamina sunmak.

Bagkanlik Makamimin ONAY ya da OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem
dosyasini hazirlamak ve siiresi i¢erisinde Baskanlik Makamina sunmak.

Midiirliigiin gorevleriyle ilgili her tiirlii faaliyetin giderlerini miidiirlik biit¢esinden
kargilamak.

Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in zaman,
personel, mali imkanlar ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun ve verimli bir
sekilde kullanilmasini saglamak iizere calismalar yapmak.

Baskanlik¢a yayinlanan genelgelere, yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun
hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek. Caligma alanina giren ve Baskanlik
Makaminca verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

Belediyede yiiritiilen arsiv hizmetleri ile ilgili, birimlerinin arsiv faaliyetlerini kurumun
arsiv politikasina uygun olarak yiiriitmek ve bu konuda Kurum Arsiv Birimi ile koordineli
calismak.

Madde 1.10. Miidiirlerin Gorevleri

1.10.1.

1.10.2.
1.10.3.
1.10.4.

1.10.5.
1.10.6.

a)

b)
¢)

d)

e)
f)

g)

Baskanlik Makamina, belediyenin karar organlarina, belediyenin diger birimlerine,
miidiirliigiin alt birimlerine ve personeline, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek
kuruluslaria ve gerektiginde gergek ve tiizel kisilere kars1 sahsen ya da evrak iizerindeki
imzasiyla mudiirligi temsil etmek.

Temsil ettigi miidiirliiglin gorev alanina giren tiim is ve islemlerin; ilgili mevzuata ve
yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yliriitiilmesini saglamak.

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

Alt birimler arasinda koordinasyonu ve ¢alisma huzurunu saglamak.

Miidiirliigiin is ve islemleriyle ilgili gerekli denetimleri yapmak.

5018 say1li Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ¢ercevesinde;

Miidiirligiin stratejik planlarinin, performans programlarinin, biit¢e taslaginin ve faaliyet
raporlarinin hazirlanmasini saglamak,

Biitce ddeneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasini saglamak.

Y1l igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitce hedeflerinin gergeklesmesini
saglamaya ¢aligmak.

Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin gerceklestirilmesini
saglamak.

Miidiirligiin faaliyetleri ile ilgili i¢ kontrol giivence beyan1 vermek.

Miidiirliik uygulamalariyla ilgili har¢ ve iicretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli
yasal siireci takip etmek, islem siireclerinde har¢ ve iicretlerin tahakkuk ve tahsilatinin
yapilip yapilmadigini kontrol etmek.

Tasinir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak
yapilmasini saglamak. Tasinir mallarin muhafazasini, korunmasini, verimli ve ekonomik
olarak kullanilmasini saglayacak bir taginir mal yonetimini tesis etmek.
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1.10.7. Thale yetkilisi olarak; yapilacak ihaleler icin gergeklestirme gorevlileri ile komisyon
iiyelerini belirlemek ve gorevlendirmek. Ihale siirecini mevzuata uygun olarak takip edip
sonuglandirmak.

1.10.8. Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 cercevesinde “Miidiirliiklerin Gorevleri”’ kisminda
bulunan Madde 1.9.20."de siralanan gorevlerin yerine getirilmesini saglamak.

1.10.9. Midiirliigiin - gorev  alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri,
yonetmelikleri, genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarini ve ilgili diger
meslek kuruluslarinin mevzuatini ve yayinlarimi takip etmek, bu konularda miidiirliik
personelinin bilgilenmesini ve egitilmesini saglamak.

1.10.10. Mudiirliigiin gorev alanina giren is ve islemlerin etkin, verimli ve ilkelere uygun
yiriitiilebilmesi i¢in; miidiirliigiin goérevlerini iistlenebilecek meslek gruplarindan ve idari
personelden yeteri kadar personelin istihdam edilmesini saglamak.

1.10.11. Personellerin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;

a) Miidiirliikk personeli arasinda gorev boliimii yapmak,

b) Calisma kosullarini iyilestirmek,

¢) Personelin izin planin1 yapmak,

d) izin, fazla mesai ve arazi tazminat1 gibi tiim &zliik islemlerine yonelik calismalarin
diizenli olarak yapilmasini saglamak,

e) Hastalik, rapor, dogum, 6liim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine bir
baskasini gorevlendirmek,

f) Hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

1.10.12. Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde hareket etmek.

1.10.13. Belediyenin Is Giivenligi Uzmani, Isyeri Hekimi ve bulunmas1 halinde is Saglig1 ve
Giivenligi Kurulu ¢aligmalarina yardimer olmak.

1.10.14. Midiirliiglin gorev alanina giren konularla ilgili olarak, gerektiginde ilgili ve yetkili
mercilere miidiirliik goriigiinii hazirlayip sunmak.

1.10.15. Bagkanlik Makaminin ONAY ya da OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem
dosyasinin hazirlanmasini ve siiresi igerisinde Bagskanlik Makamina sunulmasinm
saglamak.

1.10.16. Ihtiya¢ duyuldugunda miidiirliik uygulamalariyla ilgili toplanan Meclis Ihtisas
Komisyonlarina, miidiirliigii temsilen uzman personel gérevlendirmek.

1.10.17. Mevzuatin 6ngordiigii; Enciimen toplantisi, kurul ve komisyon toplantilarina katilmak.

1.10.18. Miidiirliik uygulamalariyla ilgili olarak belediye meclis kararnin veya enclimen
kararinin gerektigi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek iizere
gerekceli miizekkere hazirlayarak Baskanlik Makamina sunmak.

1.10.19. Baskanlik¢a yayinlanan genelgelere, yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun
hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.

1.10.20. Caligma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca verilen diger gérevleri mevzuata uygun
olarak ifa etmek.

1.10.21. Kurumun arsiv politikasina uygun olarak birimlerinde arsiv faaliyetlerinin
yiiriitiilmesini saglamak.
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Madde 1.11. Miidiirlerin Yetkileri
Miidiir, gorev ve sorumluluklarinin ifasinda miidiirliigii;

1.11.1. Bagkanlik Makamina, belediyenin diger birimlerine, miidiirliiglin alt birimlerine ve
personeline karsi dogrudan, belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina,
meslek kuruluslarmma ve gerektiginde gergek ve tiizel kisilere karsi ise Baskanlik
Makaminin izni ve onay1iyla sahsen ya da evrak iizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

1.11.2. Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye,

1.11.3. Biit¢e ddeneklerini kullanmaya ve harcama talimat1 vermeye,

1.11.4. Alt birimlerindeki personellere yazili olarak yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi
yetkiyi geri almaya,

1.11.5. Bagkanlik Makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarini ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif vermeye,

1.11.6. Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

1.11.7. Performans ol¢iimii ve istatistiki ¢calisma yapmaya ve yaptirmaya,

1.11.8. Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemeye,

1.11.9. Calisma gruplar1 olusturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,

1.11.10. Thaleler icin;

a) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

b) Gerektigi kadar komisyon iiyesini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

¢) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Ve Kontrol Kanunu’nun “Mali hizmetler birimi”
baslikli 60. maddesinde belirtilen “Alim, satum, yapim, kiralama, kiraya verme, bakim-
onarim ve benzeri mali islemlerden; idarenin tamamuni ilgilendirenler destek
hizmetlerini yiiriiten birim, sadece harcama birimlerini ilgilendirenler ise harcama
birimleri tarafindan gerceklestirilir. Ancak, harcama yetkililigi gorevi uhdesinde
kalmak sartiyla, harcama birimlerinin talebi ve iist yoneticinin onayiyla bu iglemler
destek hizmetlerini yiiriiten birim tarafindan yapilabilir.” hiikmi uyarinca adi gegcen
islemlerin bir kismin1 Destek Hizmetleri Miidiirliigii vasitasiyla yaptirmaya,

1.11.11. Tasinr Kayit ve Kontrol Yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

1.11.12. Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
stirecini baglatmaya,

1.11.13. Toplant:1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

1.11.14. Biitge ve Is Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda baskan
veya yetki verdigi bagkan yardimcisinin onayiyla personele fazla mesai yaptirmaya,

1.11.15. Gerekli gordiigii konularda ilgili midiirliiklerden goriis sormaya,

1.11.16. Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu 6nlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidirler.

1.11.17. Mudiirlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik cercevesinde o6diil ve
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri icin bagli bulundugu Baskan
Yardimcisi ile Bagskanlik Makamina onerilerde bulunmak

1.11.18. Gegici siire gérevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan
personelden birini miidiirliige vekalet etmek tizere belirleme ve makamin onayina sunmak
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Madde 1.12. Miidiirlerin Sorumluluklar

1.12.1. Midiirler, temsil ettikleri Miidirliiklerinin ve Miidiir olarak kendilerinin gorev alanlarina
giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak
yiriitiilmesinde;

a) Belediye Baskanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina karsi,

b) Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisine, Meclisin ilgili ihtisas komisyonlarina ve
Belediye Enciimenine karsi,

¢) Kollektif caligma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki miidirliiklerine,
birim sorumlularina ve kurullara karsi,

d) 6331 sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda
miidirler aym1 zamanda isveren vekili olup; isyerinde bulunan c¢alisanlarin ve
vatandaslarin, Is Saglig1 ve Giivenligi ile meslek hastaliklar1 konusunda her tiirlii tedbiri
almak ve c¢alisanlara gerekli egitimleri verdirmekle sorumludurlar.

1.12.2. Midiirler, temsil ettikleri Miidiirliiklerinin ve Miidiir olarak kendilerinin gérev alanlarina
giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun
denetlenmesi siirecinde, Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

a) Sayistay’a,

b) Ilgili Bakanliklarm Denetim Organlarina,

¢) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

d) i¢ Denetim Birim Baskanligina,
gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludurlar.

1.12.3. Birim Miidiirleri, Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme
ve sorusturma agsamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmayi yiiriiten organlara
gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludurlar.
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OTUZ BESINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Belirtiimeyen Hususlar
MADDE 36.1. Bu Yonetmelikte belirtilmeyen hususlarda, Miidiirliigiin ¢alisma alanlarina
iligkin olarak;
a) Yarg1 Kararlari, Bakanlar Kurulu Kararlari, Bakanliklarin ¢ikardiklar1 Yd6netmelikler,
genelgeler ya da tebligler,
b) Baskanlik Makaminin yayinladigi Genelge veya Talimatlar ile gerekli goriilen hallerde
Belediye Meclisi kararlari, uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 36.2. Bu Yonetmelik; Yildirnm Belediye Meclisince karara baglandiktan sonra,
yayimlandigi tarihte yiiriirlige girer.

36.2.1.

36.2.2.

36.2.3.

Bu Yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle; yiirlirliikte bulunan “Yildirnm Belediyesi
birimlerinin; teskilat, kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve calisma esaslarma dair
yonetmelikler yiiriirliikten kaldirilir.

27.11.2011 tarihli ve 28125 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan,
Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarna Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasma iliskin Y&netmeligin 2.
maddesinde “Bu Yonetmelik kapsaminda teftis kurulu baskanligi ve/veya mudirligii
bulunan mahalli idareler mevzuata uygun olarak hazirladiklarn teftis kurulu
yonetmeliklerini (Degisik ibare:RG-17/4/2022-31812) Cevre, Sehircilik ve Iklim
Degisikligi Bakanligindan alinacak uygun goriisten sonra yiiriirliige koyarlar. S6z konusu
yonetmelik i¢in uygun goriis alinmadan miifettis ve miifettis yardimciligi kadrolarina
atama yapilamaz.” hilkkmii yer aldigindan; Belediyenin Teftis Kurulu Miidiirliigiiniin
Teskilat, Kurulus, Gorev, Yetki, Sorumluluk Ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi

ayrica hazirlanir.

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 63-65. maddelerine gorev
yapan I¢ Denetim Birim Baskanligi; anilan kanun uyarinca cikarilmis bulunan ve
12.07.2006 tarih ve 26226 Sayili Resmi Gazetede Yayimlanan i¢ Denetcilerin Calisma
Usul ve Esaslart Hakkindaki Yonetmelik hiikiimleri goz &niinde bulundurularak Ig
Denetim Biriminin Yo6nergesi hazirlanir ve Maliye Bakanliginin uygun goriisii tizerine
Ust Yonetimin Onayina miiteakiben yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 36.3. Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Yildirim Belediye Baskani yiiriitiir.
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