KECIOREN BELEDIYE BASKANLIGI
KENT TARIHI TANITIM VE TURIZM MUDURLUGU _
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg
MADDE 1-(1) Bu y6netmeligin amac1 Kecgitren Belediye Bagkanligi Kent Tarihi Tanitim ve
Turizm Midiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu Yoénetmelik; ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amac, hedef, strateji ve ilkeler
dogrultusunda, Ke¢iren Belediye Bagkanligi Kent Tarihi Tanitim ve Turizm Miudurligiiniin gérev, yetki,
sorumluluk, ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu Yoénetmelik; 3/7/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 14 {incii
maddesinin birinei fikrasinin (a) ve (b) bentleri, 15 inci maddesinin birinci fikrasinin (b) bendi, 18 inci
maddesinin birinci fikrasmin (m) bendi ve 48 inci, 49 ncu maddeleri ile yiirtirliikte olan diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar
MADDE 4-(1) Bu Yonetmelikte yer alan;
a) Belediye: Kegitren Belediyesini,
b) Baskanlik Makami: Kegitren Belediyesi Baskanlik Makamini,
¢) Meclis: Kegioren Belediye Baskanligi Meclisini,
¢) Enciimen: Keg¢idren Belediye Baskanligi Enclimenini,
d) Baskan: Kecitren Belediye Bagkanmi,
e) Baskan Yardimcisi: Kegitren Belediyesi Belediye Baskan Yardimeisini,
f) Midirliik: Kecioren Belediyesi Kent Tarihi Tamtim ve Turizm Miidiirligiinii,
g) Midiir: Kegioren Belediyesi Kent Tarihi Tanitim ve Turizm Mudiriin,
§) Harcama Birimi: Belediye biit¢esinde ddenek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,
h) Harcama Yetkilisi: Biitgeyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin {ist yoneticisini,
1) Birim: Kent Tarihi Tanitim ve Turizm Midiirliigiine bagh birimleri,
i) Personel: Kent Tarihi Tamtim ve Turizm Midiirliigiinde gorevli tiim personeli,
j)  Memur: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanuna tabi ¢alisan personelleri,
k) Sozlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49 ncu maddesinin ii¢tincii fikrasina tabi
calisanlari,
1) lsci: 4857 sayili Is Kanunu’na tabi daimi isgileri,
m) Sirket Is¢isi: 696 sayili KHK kapsaminda Belediye Sirketlerinde ¢alisan isgileri,
n) EBYS: Elektronik Belge Yd6netim Sistemini,
0) Belediye Siniri: Belediyenin hizmet gottirmekle yiikiimli oldugu, smnirlart yasalarla belirlenen
alanin sinirlarini,
[fade eder.

iKINCI BOLUM
Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi, Teskilat

Kurulus
MADDE 5- (1) Kegioren Belediyesi Kent Tarihi ve Tanitim Miidiirliigii; 22/02/2007 tarih ve 26442
sayill Resmi Gazete’de yaylm]anarak yururluge glren Belediye ve Bagh Kuruluslar: ile Mahalli Idare
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Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarna Dair Yonetmelik hiikiimleri uyarinca, Kegioren Belediye
Meclisinin 01/07/2025 tarih ve 360 sayili karari ile kurulmustur. 06/02/2026 tarih ve 119 sayih Meclis
Karari ile miidarligiin ad1 “Kent Tarihi, Tanitim ve Turizm Miidiirligii” olarak degistirilmistir.

Organizasyon ve Personel Yapisi

MADDE 6- (1) Kent Tarihi Tanitim ve Turizm Miidiirligi; tist yonetici olarak Belediye Baskanina
veya Belediye Bagkaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak bir miidiir ve
yeterli sayida personelden olusur.

(2) Midurliigiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi,
ilgili baskan yardimcismin uygun gériisii ve Belediye Baskanmin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.
Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

(3) Kent Tarihi Tanitim ve Turizm miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi,
calistirilacak personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat cercevesinde
yapar.

(4) Muddrliigiin sevk ve idaresi miidiiriin yetkisindedir. Her kademedeki birim personeli dogrudan
miidiire kars1 sorumludur.

(5) Miidiirliikte uygun nitelik ve sayida memur, isci, sézlesmeli personel ve sirket is¢isi gorev yapar.

Teskilat

MADDE 7- (1)Kegioren Belediyesi Kent Tarihi ve Tamitimi Miidiirliigii, Ke¢idren Belediye
Meclisinin 01/07/2025 tarih ve 360 sayili karari ile olusturulan Kent Tarihi Arastirma Birimi ile Iletisim ve
Tanitim Biriminden olusur. 06/02/2026 tarih ve 119 sayili Meclis Karari ile miidiirligiin adina “Turizm”
ibaresi eklenmis olup midiirliigiin ad: “Kent Tarihi, Tanitim ve Turizm Miidiirligii” olarak degistirilmistir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 8- (1) Mudiirliigtin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a) Milli, manevi, tarihi, kiiltiirel ve turistik degerleri arastirmak ve tanitmak,

b) llge halki tarafindan bagislanan arsiv niteligindeki belge, fotograf ve benzeri gibi malzemeleri kayt
altina almak ve muhafaza etmek veya ilgili kurumlara teslim etmek,

c¢) Belediyemiz midiirliikleri ve diger ilgili kurumlarla ortaklasa ¢alismalar yiiriitmek,

¢) Kecioren’i ilgilendiren koruma, gelistirme, degerlendirme ve projelendirme ¢alismalarinda yer
almak ve yapilacak bu ¢aligmalar1 desteklemek,

d) Ulusal ve uluslararasi heykel, anit, duvar resmi, seramik, mozaik ve benzeri plastik sanat eserlerini
elde etme amaci ile calistaylar ve yarigmalar dlizenlemek, katilan eserler arasindan se¢imler yaparak
bolgenin sanat, kiltiir yasamuna katki sunacak kalici ya da gegici sanat eserlerini bilgeye
kazandirmak,

e) Korunmasi gerekli kiilttir varliklarinin bulundugu alanlarla, yenileme ve kiiltiire] miras alanlarinda,
sit alanlarinda, tarihsel gevrelerde ¢alismalar yapmak, tarihi ve kiiltiirel mirast belgeleme konusunda
uygulamalar yiirtitmek,

) Universitelerin lisans ve lisansiistii programlarinda arkeoloji, sanat tarihi, tarih ve uluslararas:
iliskiler konulu 6gretim veren béliim ve enstitiilerle, vakiflar ve sivil toplum kuruluslari ile isbirligi
yapmak, sosyal etkinlikler gergeklestirmek,

g) Kegioren tarihi ve kiilttirel mirasi ile ilgili yayn, brosiir, tamtim kitap¢igi, dergi, bilimsel arastirma
dergisi vb. dokiimanlar1 hazirlamak, bélgenin kiiltiir ve turizm bélgesi olarak tanitimma katkida
bulunarak bu amagla yapilacak seminer, sempozyum, galistay, sdylesi ve benzeri etkinlikler
diizenlemek,

g) Kent Tarihi Tanitim ve Turizmin amaci ile dlizenlenen yurt i¢i ya da yurt disi egitim, seminer, proje
calismalarina katilmak, katki sunmak,

h) Turizm odakl festival, etkinlik ve organizasyonlar diizenlemek veya desteklemek,

1) Turizm paydaslar ile i 15 b1rhg1 ve koordmasyanu yliriitmek,
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[Igede faaliyet gosteren konaklama isletmeleri, seyahat acenteleri, rehberler, sivil toplum kuruluslari
ve ilgili diger turizm paydaslari ile is birligi ve koordinasyonu saglamak; ortak proje, etkinlik ve
tanitim faaliyetleri yiirtitmek,

Turizm faaliyetlerine iliskin veri ve istatistikleri toplamak, analiz etmek ve raporlamak; ziyaret¢i
hareketleri, memnuniyet diizeyi ve turizm performansina iligkin veri sistemi kurmak ve isletmek,
Ust yonetim tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 9- (1) Mudiiriin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

Miidirliigiine ait tim yazigmalari yaptirir, kontrol eder, imzalar.

Harcama yetkilisi olarak 6deme evrakini imzalar.

Belediye Baskanmin ve Bagskan Yardimcisimin verdigi gorevleri yerine getirir.

Gorev ve hizmet alani ile ilgili caligmalari planlar ve uygular.

Belediye midiirliikleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapar.

5393 sayili Belediye Kanunu geregince kendi hizmet alanlar1 igine giren gorevleri yatirim programi
dahilinde takip eder.

Stratejik plana ve performans programina bagh olarak ¢aligmalarmi yiiriitiir, ekibini bu dogrultuda
yvonlendirir.

Midiirliigiinde ¢alisan personellerin ¢alismalarini diizenler ve aralarinda isbirligi kurar.
Midiirliigliniin gérev alanina giren islerle ilgili bagvurulari ilgili birimler aracihigi ile cevaplandirir.,
Belediye Baskanlig: tarafindan verilen gorevleri alt birimler vasitasiyla yerine getirir.
Miidiirligiintin biitgesini performans programina uygun olarak hazirlatir ve onaya sunar.
Midiirligiinde yapilan is ve islemlerin hazirlanan is siireglerine uygun olarak yapilmasini saglar.
Harcama yetkilisi olarak, her yil is ve islemlerini amaglara, mali yonetim ilkelerine, kontrol
diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirir. I¢ kontrol giivence beyanini
diizenleyerek birim faaliyet raporlarina ekler.

Miidiirlikle ilgili mevzuati, yenilikleri, teknik gelismeleri takip eder ve uygulanmasimi saglar.
Miidiirliik faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglar.

m) Ust yonetim tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirir.

Kent Tarihi Arastirma Biriminin Goérevleri

MADDE 10- (1) Arastirma biriminin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

Kentin mevcut ve potansiyel zenginliklerinin, hususiyetlerinin a¢iga ¢ikartilmasi, tanitilmasi ve
gelistirilmesi ile ilgili politika ve strateji galigmalarini yiiriitmek, bu amacgla projeler gelistirmek. Bu
acidan akademik birimler ile kamu ve 6zel sektor kuruluslar arasinda is birligi saglayarak kentin
gelisim, kalkinma ve tanitilmasina doniik ortak akil olusturmak.

Kentle 1lgili yapilacak bilimsel ¢aligmalari desteklemek amaciyla; Kecioren ile ilgili yapilacak
doktora, yiiksek lisans caligmalarima meri mevzuat ¢ergevesinde destek saglamak.

Ulusal, uluslararas: faaliyet tecriibelerinin ortaya konulabilmesi igin; ¢alistay, panel, konferans,
atdlye vb. calismalara katihm saglamak.

(Calisma alanlariyla ilgili egitim ve bilgilendirme faaliyetleri yiiriitmek ve bu amagla gerektiginde
ulusal veya uluslararasi bilimsel ve teknolojik is birligi de yaparak, hizmet i¢i egitim programlari,
kurslar, seminerler, konferanslar, kongreler, sempozyumlar, paneller, sergiler, fuarlar ve benzeri
toplantilar diizenlemek ve yurt i¢inde ve yurt disinda baska kurumlarca diizenlenen bu tiir
etkinliklere katilmak.

[lgili midiirliiklerle birlikte kentin kiiltiirel tarih ve turizm envanterinin olusturulmasmi saglamak,
belgelemek ve korunmasini saglamak.

Kent tarihi ve turizm alanlarinda gerekli arastirmalari yapmak; bu konularda vatandaslarin
bilinglendirilmesini saglamak amaciyla egitim, tamitim ve bilgilendirme programlar1 diizenlemek.
Kamu kurum-kuruluslar1 ve konusunda uzman kisilerin katilimlari ile koordinasyon toplantilarini
organize etmek, ortak yiiriitiilen caligmalar1 koordine ve takip etmek.

Yapilan tiim caligmalar1 raporlara ve yaymlara doniistiirme konusunda gerekli koordinasyonu
saflamak ve derlemek.

Ust yonetlm 1arafmdar1 ver 1le<.ek dlger gorcvlerl yerine getirmek.
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fletisim Tanitim ve Enformasyon Biriminin Gérevleri

MADDE 11- (1) Iletisim Tanitim ve Enformasyon Biriminin gérevleri asagida belirtildigi gibidir.
Milli, manevi, tarihi, kiiltiirel ve turistik degerleri tamitmak, gelistirmek. bilgilendirmek, yasatmak
ve degerlendirmek.

Kentin tanitim, gelisim ve kalkinmasimna odakli olmak {izere ulusal ve/veya uluslararasi is birligine
dayali olarak; akademik caligtay, panel, konferans, atélye vb. caligmalar ile fuar, festival, yarisma,
gosteri, kermes gibi genel faaliyetleri yapmak.

Kentin mevcut ve potansiyel zenginliklerinin, hususiyetlerinin agifa ¢ikartilmasi, tanitilmasi ve
gelistirilmesi ile ilgili politika ve strateji gahigmalarm yiiriitmek, bu amagla projeler gelistirmek. Bu
acidan akademik birimler ile kamu ve 6zel sektér kuruluslar arasinda is birligi saglayarak kentin
gelisim, kalkinma ve tanitilmasima doéniik ortak akil olusturmak.

Kec¢idren’in ulusal ve uluslararas: platformlarda tamtiminin yapilmasma destek saglamak.
Kec¢ioren Belediyesi sinirlari i¢inde sosyal ve kiiltiirel kent kimligini gelistirme, stirdiirme, ulusal
ve uluslararasi alanlarda temsil edilmesine katki saglamak amaci ile gerekli ¢alismalar1 yapmak.
Kecioren Belediyesi sinirlari i¢inde sorumluluk alania giren konularda, tiim kamu kurum ve sivil
toplum kuruluslari ile toplantilar yapmak. isbirliginde bulunmak.

Ust yonetim tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Birim Sorumlularinin Gérevleri

MADDE 12-(1) Birim Sorumlularinin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

Stratejik Plan ve Performans Programi dogrultusunda birimine verilen gorevleri yerine getirmek.
Biriminde yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamanminda yapilmasini
saglamak.

Calisma biirolarinin, ara¢c ve gereglerin korunmasini, temizligini ve goéreve hazir durumda
tutulmalarim saglamak,

Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak.

Birimi ile ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasini saglamak.
Yapilan ig bolimii cer¢evesinde baglh personelinin sevk ve idaresini yapmak, amirlerin bulunmadigi
olaylarda inisiyatif alarak sevk ve idareyi gerceklestirmek.

Konusuna iliskin mevzuati takip etmek ve bunlarin uygulanmasini saglamak.

Miidiirliik Personellerinin Gorevleri
MADDE 13-(1)Miidiirliik biinyesinde gérev yapan personellerin gérevleri asagida

belirtildigi gibidir.

Midirlik birimlerince yapilmasi gereken yazismalar: yapmak.

Miidirliige gelen ve mudiirlikten ¢ikan evraklar: kayit altina almak, ilgililerine ulastirmak, takibini
ve arsiv islemlerini yapmak.

Meclis ve enciimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek, miidiirliigiin giindeme alinmasi
gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak.

Midiirliigiin stratejik planlan ve Performans Programini hazirlamak.

Biitceyi hazirlamak ve takibini yapmak.

Odeme evraklarim hazirlamak ve tahakkuk islemlerini yapmak.

Midiirliikk personelinin hareketleri ve kayitlarmi tutmak.

Demirbas ayniyat kayitlarmi tutmak. Miidiirlige ait biitge tertibini takip etmek.

Miidiirliik servislerinece ihtiyag hasil olan sarf malzemeleri tespit ederek ilgili miidiirliiklerden temin
etmek,

Mudiirlik i¢in faturalandirilmig giderlerin denmesi ile ilgili miidiirliige gonderilmek iizere gerekli
evraklar1 hazirlamak,

Diger miidiirliikler ya da baskanhk tarafindan talep edilen stratejik plan vb. caligmalari, diger
mudiirliikler ile koordineli yapmak,

Miidiiriin Yefk"ﬂerl
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MADDE 14- (1) Miidiiriin yetkileri asagida belirtildigi gibidir.

Personeli, ekipman ve Miidiirligiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare etmeye,

Biit¢e 6deneklerini kullanmaya ve Harcama Talimati vermeye,

Mevzuatin 6ngdrdiigii; Enclimen toplantisi, kurul ve komisyon toplantilarina katilmaya,

Alt birimlerdeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almaya,
[dari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,
Performans 6l¢timii ve istatistiki ¢alisma yapmaya veya yaptirmaya.,

Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeyve,

Calisma gruplar1 olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

Midirliik personelleri arasindan yeteri kadar komisyon tiyesini belirlemeye ve gérevlendirmeye,
Tasmir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye.

Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya,

Midirliigiin personeli arasinda gérev boliimii yapmaya,

Personelin izin planini yapmaya.,

izin, fazla mesai ve arazi tazminati gibi tiim 6zliik islemlerine yonelik calismalarin diizenli olarak
yapilmasini saglamaya,

m) Hastalik, rapor, dogum, 8liim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine bir bagkasimi

gorevlendirmeye,

n) Hizmetlerin aksamamasi icin gerekli dnlemleri almaya,

0) Gerekli denetimleri yapmaya veya yaptirmaya,

6) Biitce Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda iist ydnetici onayiyla
personele fazla mesai yaptirmaya,

p) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu dnlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya

yetkilidirler.
Birim Sorumlularimin Yetkileri
MADDE 15- (1) Birim Sorumlularinin yetkileri asagida belirtildigi gibidir.

a) Personeli, ekipmani ve servisinin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare etmeye,

b) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,

¢) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 ydonetmeye,

¢) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu 6nlemek i¢in yasal her tiirlii tedbiri almaya yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklar
MADDE 16- (1) Midir, temsil ettigi mudiirliigiin gérev alanlarma giren konulardaki is ve

islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiriitiilmesinde;

a)
b)
c)
¢)

Belediye Baskanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimeisina,

Bagkanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

Gerektiginde Belediye Enclimenine,

Kolektif ¢alisma gerektiren konularda; ¢aligmanin 6znesi durumundaki miidiirliikklere ya da
kurullara kars1 sorumludur.

(2) Midiir, temsil ettigi miidiirligiin gérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve

belediye mevzuata uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

a)
b)
c)
¢)

Sayistay’a,

[lgili Bakanliklarin denetim organlarina,

Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

I¢ Denetim organlarma, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla
sorumludur.

(3) Personeli, ekipman ve miidiirligiin sahlp oldugu bilgi ve kaynaklari; etkili. ekonomik ve verimli

bir sekilde sevk ve idare etmekle sorumludur. -

(4) Kamu I(; Kontrol Standarﬂarma Uyum Eylem Plani ¢ercevesinde; : /OL
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a) Hizmet standartlarinin olusturulmasini temin ederek, hizmet alan gergek ve tiizel kisilere
duyurulmasini ve mevzuatinda belirlenmis tist kurumlara bildirmesini saglamak,

b) Alt birimlerin ve birim sorumlularinm gorev tammlarini yaptirmak, ilgililerine teblig etmek ve
gorev tanimlarina uygun hareket edilip edilmedigini denetlemek,

c) Alt birimlerin Uygulama Prosediirlerini, Is Akis Semalarmi ve bu siiregte kullanilacak standart form
ve doklimanlar1 hazirlatmak ve personelin bu prosediirlere uyarak is ve hizmet {iretmesini temin
etmek,

¢) Gerekli envanter ¢aligmalarini yaptirarak, midiirligiin hassas goérevlerini belirlemek ve hassas
gorevlerin gereklerinin yerine getirilmesini saglamak,

d) Midiirliige ait makine ve teghizatlarm kullanim talimatlarini, kazalara ve yangina karsi is giivenligi
talimatlarini, hizmet talimatlar1 ile muayene ve kontrol talimatlarimi hazirlatmak ve afislerinin
gerekli yerlere asilmasini temin etmek,

e) Miudurligiin igleriyle ilgili olarak; hizmet alan vatandasin dogru bilgiyle yonlendirildigi ve afis ya
da el kitap¢ig1 seklindeki rehber ¢aligmalarini yaptirarak hizmet alan tiim kesimlere duyurulmasini
ve ulastirilmasini saglamak,

) Ihtiyag halinde yonetmelik ve yonergeler {izerinde gerekli diizenleyici islem tasarilarini hazirlamak
ve Baskanlik Makamina sunmak ile sorumludur.

(5)Miidiir, Baskanlikk Makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorusturma
asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmay: yiiriiten organlara gerekli bilgi ve belgeleri
zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.

(6)Bagkanhk Makammm onay ya da olurunun gerektigi konularda; ilgili islem dosyasinin
hazirlanmasini ve siiresi icerisinde Baskanlhik Makanmina sunulmasim saglamak.

(7) Muddurliigiin gorev alanmna giren konularla ilgili olarak; gerektiginde ilgili ve yetkili mercilere
midiirliigiin goriisiinii hazirlayip sunmak.

(8) Miidiirligiin uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 ya da Enciimen Karar1 gerektigi
durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek tizere gerekgeli miizekkere hazirlayarak
Baskanlik Makamina sunmak.

(9) Mudiir; Bagkanlik Makamina, Belediyenin karar organlarina, Belediyenin diger miidiirliiklerine,
miidiirliglin alt birimlerine ve personeline, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve
gerektiginde gergek ve tiizel kisilere kars1 sahsen ya da evrak tizerindeki imzasiyla birimi temsil etmekle
sorumludur.

Birim Sorumlularinin Sorumluluklar

MADDE 17- (1) Midirlik biinyesinde gérev yapan birim sorumlulari, temsil ettikleri servisin ve
kendi gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak
yiriitiilmesinde miidiire karsi sorumludurlar.

Miidiirliik Personellerinin Sorumluluklari
MADDE 18-(1) Mudiirliik biinyesinde gorev yapan personellerin sorumluluklar: asagida belirtildigi
gibidir.

a) Miidiirliige bagh servislerde ¢alisan tiim gorevliler, basta Devlet Memurlar: Kanunu ile is Kanunu
olmak {izere diger kanunlarda kabul edilmis yasaklayici ve disiplin cezasi gerektiren fiillerle ilgili
hiikiimlerden ayri1 olarak, kendilerine verilen isleri genel is sisteminin akisini aksatmayacak bi¢imde
hizh, zamaninda verimli ve nitelikli olarak yerine getirmek.

b) Miidirlitk ¢calismalariyla ilgili olarak karsilasilan sorunlari ve énerilerini miidiirlerine bildirmek.

c) Yapilan is ve islemlerde resmi yazigma kurallarina ait yonetmelikte belirlenmis usul ve esaslara
uymak.

¢) Calismalarinda kullandiklar: belediyeye ait her tiirlii mal ve esyamn kullammminda birinci derecede
sorumlu olmak.

d) Performans Olclimiine esas olmak {izere kendilerine verilen &lglim materyallerini doldurarak
Miidiire zamaninda teslim etmek.

e) Miudirliik is plam, hedefleri ve gorev dagilimi dogrultusunda; kendilerine ait kisisel is planlarimi
hazirlamak, birim midiiriiyle paylagmak ve uygulamak.

f) Miidir tarafmdaﬁ verlkecek d}ger goreﬂerl yerme getirmek.



a)
b)

c)

¢)

DORDUNCU BOLUM
Koordinasyon, Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslan

Koordinasyon

MADDE 19-(1) Miidiirliik ici is birligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
Miidiirliikk dahilinde ¢alisanlar arasindaki is birligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.
Midiirliige gelen tiim evraklar Miidiire havale edildikten sonra Miidiir tarafindan ilgililerine geregi
yerine getirilmek tizere sevk edilir.
Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim harig herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye baglh olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur.
Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.
(Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar hazirlanan bir tutanakla yeni
gorevliye teslim edilir.

(2) Mudiirkikler arasinda is birligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a)

Miudiirlikler arasi yazigmalar Mudiirtin imzasi ile ytriitiilr.

(3) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a)
b)

¢)

d)

Miidiirlige havale edilen her tiirlii evrak ve dilekge, miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Havale edilmis evraki veya dilekgeyi alan personel, bu evrak veya dilek¢eye mevzuata uygun olarak
islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanhslik varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde ilgililere bu
yanhs duzelttirilir veya eksiklik tamamlattirihir. Tamamlanamayacak veya dizeltilemeyecek bir
yanlislik veya eksiklik s6z konusu oldugunda islem yapilmaz.

Tim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak ilgili yerlere EBYS lizerinden, fiziki olarak
gonderilmesi durumunda posta veya elden gonderilmek tizere zimmet defierine kaydi yapilarak
ilgilisine/ilgili miidiirliiklere teslim edilir.

Tiim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidiirliikte kalan sureti konusuna gére
dosyasma konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirlenen siire ile Miudirliikk arsivinde
saklandiktan sonra kurum arsivine devredilir.

Yazismalarda, Belediye Baskani veya midiirliigiin bagli bulundugu Baskan Yardimeisinin denetim
ve gozetiminde, Resmi Yazigma Kurallar ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gére hareket edilir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslan
MADDE 20-(1) Kent Tarihi Tanitim ve Turizm Mudiirliigii bu yonetmelikteki ilkeler cercevesinde

olmak kaydiyla. midiirliigiin gérev alanma giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirir.

a)

5393 sayili Belediye Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

4734 sayihh Kamu ihale Kanunu, e

4735 sayih Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu, | EECTomey i e
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Lppein . et B gy
4857 sayili Is Kanunu, — QS QLI L2091,
6331 sayili Is Saglig ve Giivenligi Kanunu, 3 26 < -
5070 sayili Elektronik Imza Kanunu,

6245 sayilt Harcirah Kanunu,

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

2886 sayili Devlet Thale Kanunu,

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

193 sayili Gelir Vergisi Kanunu,

488 sayili Damga Vergisi Kanunu,

m) 2863 sayili Kiiltlir ve Tabiat Varliklarim1 Koruma Kanunu

n)
0)

I¢c Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik,
Mabhalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi,

: /%\



0) Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
p) Kamu idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Yonetmelik,
r) Mabhalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

s) Tasmir Mal Yonetmeligi,

s) llgili bakanhklarin tebligleri, genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 21-(1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirlitkteki ilgili mevzuat hiikiimleri

uygulanir.

Yonerge
MADDE 22-(1) Belediye Bagkani gerekli gérdiigii durumlarda bu Y6netmelige aykiri olmamak

kaydiyla; gorev, yetki ve sorumluluklarla ilgili yonerge ¢ikarabilir.

Yiiriirlik
MADDE 23-(1)Bu Yonetmelik Kegioren Belediye Meclisince kabul edildikten sonra, 3011 sayili

Resmi Gazetede Yayimlanacak Olan Y&netmelikler Hakkinda Kanun’un 2 nci maddesi uyarinca ilan
edildigi tarihte ylirlirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 24-(1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Ke¢ioren Belediye Baskani yiiriitiir.

MECLIS II. BASKAN V. 'ATIP KATIP
Birol KARA Azra e ‘RK Nuri AYDIN



