2026 YILI MART AYI MEqLis TOPLANTISININ
02.03.2025 TARIHLI BIRLESIMINE AIT KARAR OZETI

MADDE - 1
KARAR:

Gokgeada Belediye Meclisinin 2026 yili Mart ay1 Meclis Toplantisinin 02.03.2026 tarihli
birlesiminde Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigi’'niin 25.02.2026 tarih ve 362 sayili teklifleri
dogrultusunda, Iller Bankasi A.S. tarafindan yiiriitiilen “Gokgeada (Canakkale) Atiksu Aritma Tesisi
insaati Yapim Isi” ihalesi 20.04.2022 tarihinde gergeklestirilmis olup s6z konusu ihaleye iliskin olarak
18.05.2022 tarihinde iller Bankas1 A.S. ile yiiklenici firma arasinda sdzlesme imzalanmigtir.

Yapimi tamamlanan Gékgeada (Canakkale) Atiksu Aritma Tesisi insaat isi kapsaminda tesisin
gegici kabulii yapilmig olup gegici kabul ile kesin kabul arasindaki dénemde tesis isletmesinin
Belediyemizce yiiriitiilmesine iligkin talebimiz degerlendirilmistir.

fller Bankas: Anonim Sirketi Bursa Bolge Miidiirliigiiniin 26.01.2026 tarihli ve 2653 sayili
yazisl ile;

Yiiklenici firmanin sozlesme ve eklerinden dogan kesin kabul yiikiimliiliikleri sakli kalmak
kaydiyla,

Yapim isine iliskin garanti, bakim, onarim ve s6zlesmesel sorumluluklarin yiiklenici uhdesinde
devam etmesi,

isletmeye iligkin her tiirlii idari, mali, teknik ve hukuki sorumlulugun Belediyemize ait olmasi

sartlariyla tesis igletmesinin Belediyemize devredilmesinin uygun bulundugu bildirilmistir.

5393 sayil Belediye Kanunu'nun 14iinct maddesi uyarinca belediyelerin gorev ve
sorumluluklari arasinda yer alan su ve kanalizasyon hizmetlerinin yiiriitiilmesi kapsaminda;

Gokgeada Atiksu Aritma Tesisi’nin gegici kabul ile kesin kabul arasindaki siiregte isletmesinin
Gokgeada Belediyesi tarafindan ytiriitiilmesine,

isletmeye iligkin personel temini, enerji giderleri, kimyasal giderler, bakim-onarim giderleri ve
diger tiim isletme giderlerinin Belediye biit¢esinden kargilanmasina,

Yiiklenici firmanin yapim sozlesmesinden dogan kesin kabul ve garanti sorumluluklarinin
aynen devam ettiginin kabuliine,

isletme devrine iligkin protokoliin imzalanmasi ve gerekli tiim is ve islemlerin ytriitiilmesi i¢in
Belediye Baskam Biilent Ecevit ATALAY a yetki verilmesi oy birligi ile kabul edildi.

MADDE -2
KARAR:

Gokgeada Belediye Meclisinin 2026 yili Mart ay1 Meclis Toplantisinin 02.03.2026 tarihli
birlesiminde Fen Isleri Midiirligtiniin 26.02.2026 tarih ve 368 sayili teklifleri dogrultusunda,
11.02.2025 tarih ve 2026-1 sayili imar Komisyon Raporu ile uygun goriilen Zeytinli Koyt 101 ada
128 parsel Eko Turizm / Kirsal Turizm Tesis Alani Planlarindaki Mimari Avan Proje degisikligi 3194

say1l1i imar Kanunun 8-b maddesi geregince oy birligi ile kabul edildi.
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MADDE -3

KARAR:

Gokgeada Belediye Meclisinin 2026 yili Mart ay1 Meclis Toplantisinin 02.03.2026 tarihli

birlesiminde insan Kaynaklari ve Egitim Midiirligi’nin 26.02.2026 tarih ve 371 sayili teklifleri
dogrultusunda, 02.06.2024 tarih ve 32564 say1ili Resmi Gazete’de yayimlanan Belediye ve Baglh

Kuruluslar ile Mahali Idare Birlikleri norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelikte

Degisiklik yapilmasina dair Yonetmelikte D Grubu ilge ve Belde Belediyeleri Norm Kadro
standartlar cetveli geregince belirlenen Belediyemiz Norm Kadro kiitiigtin de 1 Derecedeki 1 adet
11010 unvan kodlu Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Midiirliigti kadrosunun iptal edilerek, 1 derece
11081 kodlu Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii kadrosunun ihdas edilmesi oy birligi ile kabul

edildi.

I1I SAYILI CETVEL NORM KADRO DEGISIKLIK CETVELI (MEMUR)
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MADDE - 4
KARAR:

Gokgeada Belediye Meclisinin 2026 yili Mart ay Meclis Toplantisimn 02.03.2026 tarihli
birlesiminde Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigi’niin 26.02.2026 tarih ve 381 sayili teklifleri
dogrultusunda, 5393 Sayili Belediye Kanunun 15. maddesi ve difer yasal mevzuata dayanilarak,
Kanun, Kanun Hiikmiinde Kararname, Yonetmelik, Tiiziik, Teblig ve Genelgeler cergevesinde Yazi
[sleri Miidtirligi’niin Hukuki Statiisi, Teskilati, Gorev ve Yetkileri ile Caliyma Usiil ve Esaslarini,
hizmetlerin planli, programli, etkin ve uyum iginde yiiriitiilmesini saglayacak sekilde diizenlenen
yonetmeligin kabul edilmesi oy birlii ile kabul edildi

T.C.
GOKCEADA BELEDIYE BASKANLIGI
Yaz isleri Miidiirliigii
Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile
Cahisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam,
Hukuki Dayanak,
Temel ilkeler ve Tammlar.
Amag
MADDE 1) Bu yonetmeligin amaci; Gékgeada Belediye Baskanlig1 Yazi Igleri Miidiirliigiiniin Gorev,
Yetki, Sorumluluk ile Calisma Usul ve Esaslarim diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2) Bu yénetmelik, Gokgeada Belediye Bagskanlig1 Yazi Isleri Midiirliigii'niin; Gorev, Yetki,
Sorumluluk ile Calisma Usul ve Esaslar ile birlikte, isleyisini kapsar.
Hukuki Dayanak
MADDE 3) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b, 18, 48 ve 49. maddeleri, 5018
sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile diger ilgili
mevzuat hitkiimlerine dayamilarak hazirlanmigtir.
Temel ilkeler
MADDE 4) Gokgeada Belediye Bagkanh: Yazi isleri Miidiirltigii tiim ¢ahsmalarinda; €

a) Uygulaxéaljzgin kay1t ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi,



b) Hizmetlerin temin ve sunumunda, yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluk,
¢) Kayitlarm usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasi,

¢) Hizmetlerde gegici ¢dziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,

d) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

¢) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

f) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

g) Hesap verebilirlik

Temel ilkelerini esas alir.

Tammlar

MADDE 5) Y&netmelik kavramlarinin tanimlari asagidaki gibidir.

Belediye . Gékgeada Belediyesi'ni,

Meclis : Gokgeada Belediye Bagkanlig Meclisi’ni,

Enciimen : Gokgeada Belediye Bagkanlig Enciimeni’ni,

Baskan : Gokgeada Belediye Bagkani'ni

Ust Yonetici - Gokgeada Belediye Bagkani’m

Baskan Yardimcisi : Belediye Bagkan tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen, Belediye
Baskan Yardimcisini,

Miidiirliik - Gokgeada Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii’ni,

Miidiir - Gokgeada Belediyesi Yazi Igleri Midiiri'nd

Avukat . Kadrolu ve kadro karsiigi sozlesmeli avukatlar ile 5393 sayili kanunun

38/c maddesine gore vekil tayin edilmis avukatlar ve hizmet alimi1 yoluyla s6zlesme imzalanarak vekil
tayin edilmis avukatlar ifade eder.
iKiNCi BOLUM
Kurulus, Personel ve Organizasyon Yapisi
Kurulus
MADDE 6) Yaz Isleri Midiirliigi, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin miidiirligu
ilgilendiren kisimlarini yerine getirmek {izere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve
26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige konulan “Belediye ve Bagh Kuruluslan ile
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” hiikiimlerine uygun
olarak, Belediye Meclisimizin 09/03/2007 tarih ve 2007/12 sayih karariyla kurulmustur.
Personel Yapisi
MADDE 7) Gokgeada Belediyesi Yazi Isleri Midiirligiiniin personel yapisi; Norm Kadro
Cetvelindeki iinvan ve say1y1 asmamak tizere Mudiir, sef/sefler, memur, is¢i ve sozlesmeli personelden
olusmaktadir.
Organizasyon Yapisi
MADDE 8) Yaz lgleri Mudirlugi, (st Yonetici olarak Belediye Bagkani’’na ve Belediye
Bagkani’min gorevlendirdigi ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisi’na bagh olarak ¢ahsir. Belediye
Baskani organizasyon yapisini re ‘sen degistirmeye yetkilidir.
UCUNCU BOLUM
Yiénetim Plam, Miidiirliik Gorev,
Yetki ve Sorumluluklan

Yonetim Plam
MADDE 9) Yaz Isleri Miidiirliigti asagidaki birimlerden olusur.
3) Miidirliik
4) Miidiirlige Bagh Birimler

a) lIdari ve Mali Isler Birimi

b) Genel Evrak Birimi

¢) Biiro Isleri Birimi

d) Bilgi Edime Birimi S(\

e) Meclis ve Enciimen Birimi

f) Meclis Birimi

g) Enciimen Birimi

h) Hukuk Isleri Birimi

i) Evlendirme Birimi a\'



Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 10) Miidiirliigiin Gorevleri:
Yaz Igleri Miidiirligii niin gorevleri, agagida siralandig1 gibidir;

B) Yazi Is ve Islemleri ile ilgili islemler:

42) 5393 sayili Belediye Kanunu, 5594 sayili Kanun, 6360 sayili Kanun, 4734 sayili Kamu
fhale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu,4857 sayili Is Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Belediye Meclisi Caligma
Yonetmeligi, ilgili Bakanhklarin Teblig ve Genelgeleri ile diger mevzuatin kendilerine verdigi sair
gorevleri galigma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir bigimde yiiriitmek.

43) Belediyemize posta yoluyla, elektronik ortamda ya da elden gelen dilekge ve evraklarin
kayitlarim yaparak, dilekge ve evrakin icerigine gore Belediyemizin ilgili birimlerine siiresi
icerisinde ulastirilmasim saglamak. Belediyemize iade edilen iadeli taahhiitlii zarflarin ilgili
makam ve miidiirliiklere ulagtirilmasim saglamak.

44) Belediyemizin miidiirliiklerinden yurt icindeki ya da yurt disindaki resmi kurum ve
kuruluglara, gergek ya da tiizel kisilere gonderilecek evraklarin kayitlarim1 yaparak; dagiim
memurlar1 ya da PTT kanallariyla gonderilmesini saglamak, posta giderlerini mudiirlik
biitgesinden kargilamak.

45)Bilgi Islem Mudiirliigi ile koordinasyon halinde; Belediyemize gelen evrak ile
Belediyemizden giden evrakin kayitlarinin, Belediyemizce kullamlan yazilim programina uygun
olarak elektronik ortamda tutulmasini saglamak.

46)Belediyemize gelen; elektrik, su, dogalgaz, telefon, mobil telefon, internet
aboneliklerine iliskin fatura ve mahsuplarin ilgili midiirliiklere siiresi icerisinde ulastirilmasin
saglamak.

47)Miidiirliigiin, Basin flan Kurumu aracihg ile yapilmasi gereken ilanlari ile Resmi
Gazetede yayimlanmasi gereken ilanlarina iliskin ilan evraklarinin takibini yapmak, ilanlarin yasal
siiresi igerisinde yayinlanmasini saglamak, ilan yapilan Resmi Gazete ya da diger gazetelerin bir
niishasim  miidiirlikte muhafaza etmek, diizenlenen faturalar1 teslim almak, tahakkuklarini
hazirlamak, giderleri miidiirliik biitgesinden karsilamak.

48) Belediye Meclis Toplantilarinin sekreteryasini yapmak. Bu kapsamda;

a) Meclisin isleyiginin, goriismelerinin, karar alma sekil ve yontemlerinin; kanun ve
yonetmelik hiikiimleri déhilinde yapilmasini saglamak.

b) Meclis toplantilarimin yapilabilmesi icin, toplant1 sirasinda ihtiyag duyulabilecek her tiirlii
malzemeyi toplanti salonunda hazir bulundurmak, Meclis salonu ve gorevlilerinin
organizesini yapmak ve toplantilarin saglikli bir sekilde gergeklesmesini saglamak.

¢) Baskani tarafindan belirlenen Meclis giindemini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore Meclis
Uyelerine ve halka duyurmak.

d) Miidiirliklerin, Meclis Giindemine alinmasi i¢in gonderdikleri onerileri Baskanlik
Makamina sunmak, eksik olan evraklari ilgili Midirlige iade etmek.

e) Meclisin devaminin saglanmasi ve Meclis Uyelerinin toplantilara gelip gelmediklerinin
Meclis Baskanhginca kontroliinii saglamak amaciyla Hazirun Cetvelini hazirlamak ve
toplant1 girisinde meclis tiyelerine imzalatmak.

f) Meclis Ihtisas Komisyonlarinin miidiirliigiin - gorevleriyle ilgili ¢aligmalarinda gdrev
yapmak iizere yeterince raportor gorevlendirmek.

g) Meclisten [htisas Komisyonlarina havale edilen evraklar hakkinda ilgili birimi
bilgilendirmek, Komisyon toplantisinda  goriistilmek {izere flgili dosya veya evraki
ilgilisine teslim etmek.

h) Meclis Uyelerinin huzur haklarina yonelik olarak; her ay katildiklar1 meclis ve komisyon
toplantilarinin tespitini yapmak.

i) Meclis toplantilarinin gorsel ve isitsel kayitlarii ve bu kayitlarin ¢6ziimiinii yaptirmak,
toplanti tutanaklarini tutmak ve redakte etmek, meclis kararlarin1 yazmak, Meclis Bagkani
ve katip tiyelerinin imza islemlerini tamamlatmak, alinan tiim Kararlar ig¢in mevzuatta

ongoriilen siireler i¢inde gerekli diger islemlerin yapilmasini saglamak.




j) Kaymakamliga gonderilmesi gereken Meclis kararlari ve evraklarim hazirlamak, mevzuatin
belirledigi zaman igerisinde gondermek ve sonucu hakkinda ilgili birim mudirliigine ve
Belediye Bagkanina bilgi vermek.

k) Kesinlesen kararlar bekletmeksizin ilgili birimlere bildirmek.

1) Bir onceki meclis toplantisinda alinan Meclis kararlarini, sonraki ilk gelen Meclis
toplantisinda Meclis tiyelerine dagitmak.

m) Meclis kararlar1 kesinlestikten sonra, karar zetlerini hazirlamak, halkin bilgilendirilmesi
amaci ile Belediyenin internet sitesinde yaymnlanmasini ve Belediyenin ilan tahtalarina
asilmak sureti ile duyurulmasini saglamak.

n) Meclis iiyelerince verilen onerge suretlerini ilgili mudiirlige gondermek ve gelen cevaplari
baskana sunduktan sonra dnerge sahibine iletilmesini saglamak.

0) Meclis galigmalan ve miizekkerelerini dosyalar halinde ve sayisal ortamda arsivlemek.

p) Belediye Meclisi Caligma Yénetmeligindeki hitkiimler sakli kalmak ve Bagkanlik
Makamina bilgi vermek kaydiyla; ilgililerin talebi halinde, Meclis kararlarinin ash gibidir
onay1 yapilmug niishalarim ilgili kisi ve kurumlara vermek.
49)Belediye Enciimenin sekreterya gbrevini yapmak. Bu kapsamda;

0) Belediye Bagkam ya da yetki verdigi Baskan Yardimcisi tarafindan Enctimene havale
edilen evraklar teslim almak.

p) Enciimene havale edilen evraklarin mevzuatta belirlenen siire igerisinde goriistilmesini
saglamak i¢in Enciimen Giindemini hazirlamak ve Baskanin onayina sunmak. Onaylanan
giindemi gogaltarak Enciimen Uyelerine dagitmak.

q) Giindeme alinan konulari giindemdeki sirasina gore Enclimen Karar defterine kay1t etmek.

r) Enciimence, usul ve esas yoniinden uygun goriilmeyen evraklar miidiirliigiine iade etmek.

s) Enciimence verilen kararlarin amnda enciimen karar defterine yazilmasim ve toplanti
sonunda enciimen baskani, iiyeler tarafindan imzalanmasini saglamak.

t) Varsa enciimen kararina katilmayan iiyelerin gerekgelerini karar metnine ve karar defterine
aynen yazilmasin saglamak.

u) Onaylanmasi gereken Enctimen Kararlarini Belediye Baskaninin onayina sunmak.

v) Enciimeninin salt gogunluk olmamasi nedeniyle toplanamamas: halinde, durumun karar
defterine yazilmasim saglamak.

w) Secilmis iyelerden toplantiya katilmayanlarin mazeret gerekgelerinin yazilmasini
saglamak.

x) imza islemleri tamamlanan kararlari gecikmeden ilgili birimlere gdndermek.

y) 2886 sayili Devlet lhale Kanunu'na gore yapilacak ihalelerin hazirhiklarimn takibini
yapmak ve ihalenin yapilmasinda Enctimen iiyelerine yardime1 olmak.

z) Enciimen Uyelerinin toplantilara katilip katilmadiklarinin tespitini yapmak.

aa) Enciimen kararlarimi dosyalar halinde ve say1isal ortamda arsivlemek.

bb) Belediye Meclisi Caligma Yonetmeligindeki hitkiimler sakli kalmak ve Bagkanlk
Makamina bilgi vermek kaydiyla; ilgililerin talebi halinde, Enciimen kararlarnin ash
gibidir onay1 yapilmig niishalarim ilgili kisi ve kurumlara vermek.

50)5393 sayili Belediye Kanununun 33. maddesi geregince; Belediye Enciimeninin
tesekkiilii konusunda Bagkanhk Makami ve Belediye Meclisinin karar alma stirecinde yapilmasi
gereken is ve islemlerin sekreteryasini yapmak.

51)Bilgi Islem Mudirltgi ile koordinasyon halinde; Belediyemize gelen evrak ile
Belediyemizden giden evrakin kayitlarimn, Belediyemizce kullanilan yazilim programina uygun
olarak elektronik ortamda tutulmasini saglamak.

52) Baskanlik Makaminca gorevlendirme yapilmasi halinde; Belediye Meclisinin bagkan ve
iiyelerinin, meclis ve komisyon toplantilarina katildiklar giinlere ait huzur haklarnin tahakkuk
islemlerini mevzuata uygun bir sekilde yapmak ve evrak ilgili birime gondermek.

53) Baskanlik Makaminca gorevlendirme yapilmasi halinde; Belediye Enciimeninin baskan
ve iiyelerinin aylik ddeneklerine iligkin tahakkuk islemlerini mevzuata uygun bir sekilde yapmak
ve evrak ilgili birime géndermek.

54) Miidiirliigtin; diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiirtitmek ve
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55) Miidiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuat: takip etmek ve mevzuatin gereklerini
stiresi igerisinde yerine getirmek.

56) Miidiirlik personelinin bilgi ve beceri diizeylerini artirmak amaciyla diizenli olarak
hizmet igi egitimlerini saglamak. Personelin hizmet bilincini artirmak ve Belediyemize Karsi
aidiyet duygusunu giiclendirmek amaciyla; seminerler, konferanslar diizenlemek. Gerektiginde
insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirligii’nden soz konusu egitimler igin destek talep etmek ve
koordinasyon halinde egitim programini gergeklestirmek.

57) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; Gokgeada Belediyesi resmi web
sitesinde (www.gokceada.bel.tr) yaymnlanmak iizere ilgili Mudirliige fotograf, video ve yazil
olarak veri akig1 saglamak.

58) Bagkanlik Makamina bilgi vermek kaydiyla; Saveiliklarin, Mahkemelerin, Sorugturma
izni Yetkililerinin, Sayistay Denetgilerinin, Yetkili Miifettislerin ve Mahkemelerce
gorevlendirilmis bilirkisilerin talep etmis olduklari evrak ve dosyalarin “Ash Gibidir” veya “Aslina
Uygundur” onay1 yapilmig niishalarini ilgililere vermek.

59) Yukarida sayilan yetkili kisi ve kurumlarca, evraklarin asillarinin talep edilmesi
durumunda; evraklarm “Ash Gibidir” veya “Aslna Uygundur” onay1 yapilmig niishalar
hazirlanarak dosyasinda muhafaza edilir ve asillart denetim ve incelemeden sonra geri alinmak
{izere ilgili kisi ya da kurumlara teslim edilir.

60)Miidiirlik hizmetlerinde kullanilacak olan dayanikli tagimr mallar ile dayanikli
taginirlarin bakim ve onarimi igin gerekli olan her tiirlii yedek parca ile tamir takimi ve bakim-
onarim malzemelerini uygun sartlarda ve zamamnda temin etmek iizere; satin alma ve ihale
islemlerini koordine etmek ve gerceklestirmek, kabullerini yapmak, ilgili alt birimlere ya da
personele sevk ve teslimatini yapmak, garanti siireleri igerisindeki ariza ve fonksiyon kayiplarini
izlemek, gerektiginde garanti belgelerindeki {icretsiz tamir ya da degistirme hiikiimlerinin
isletilmesini saglamak, yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen saticilar hakkinda gerekli yasal
islemleri baslatmak ve hukuki stireci takip etmek, gerektiginde bu dayamkh tagmirlarin montaj,
demontaj, tamir ve bakimlarini yaptirmak.

61)Miidiirlik hizmetlerinde kullanilacak olan tiiketim malzemelerini uygun sartlarda ve
zamaninda temin etmek iizere; satin alma ve ihale islemlerini koordine etmek ve gergeklestirmek,
kabullerini yapmak, ilgili alt birim ya da personele sevk ve teslimatin yapmak.

62) Miidiirliikk hizmetlerinde kullanilan makinelerin; her tiirlii tamir ve bakimlar ile ikmal
islerini yaptirmak, bunlarin her an ¢aligir ve hizmeti yerine getirir durumda olmalarini saglamak.

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

64)Miidiirliige ait olan taginir mallardan; ekonomik Omriinii tamamlamg veya
tamamlamadig1 halde teknik ve fiziki nedenlerle kullaniimasinda yarar goriilmeyen ve hizmet disi
birakilmas: gerekenlerin hurdaya ayirma calismalarim yapmak. Hurdaya ayrilan malzemelerin
Belediye tarafindan belirlenmis olan birime teslimini saglamak.

65)Miidiirliigiin etkinlik ve faaliyetlerini duyurmak igin pankart ve afis hazirlatmak,
hazirlanmis olan afigleri ve pankartlar1 uygun goriilen yerlere astirmak.

66) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda; miidiirliik personelinin bilgi ve gérgiistiniin
gelistirilmesi igin gerekli her tiirli aragtirma, gelistirme, gezi ve inceleme faaliyetinde bulunmak.
Gerektiginde bu faaliyetlere; belediye meclis iiyelerinin, midiirliik uygulamalarina destek
olabilecek diger birim personellerinin, isbirligi yapilan kurum ve kuruluslarin temsilcilerinin
katilimlarini saglamak ve faaliyetlerle ilgili giderleri miidiirliik biitgesinden karsilamak.

67)1s¢i ¢aligtirlarak yapilan biitlin islerde; 4857 sayili {s Kanunu, Is Saghg: ve Giivenligi
Yénetmeligi hiikiimleri gergevesinde hareket etmek.

68) Miidiirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlagmazhk ve dava siireglerini
Hukuk Isleri Servisi ile koordinasyon halinde takip etmek. Dava siiregleriyle ilgili olarak Belediye
Baskani’na ve bagli bulunulan Baskan Yardimeisi’na gerekli bilgi akigim zamaninda ve dogru bir
sekilde yapmak.

69) Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek
odalariyla, ihale siirecindeki ilgililerle yazismalar yapmak. Bagkan ya da ilgili Bagkan
Yardimeisi'mip bilgisi ve onayiyla, 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu cergevesinde,
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istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak. Miidiirliige gelen yazi ve
dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak.

70)4734 sayili Kamu fhale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirli mal
alimi, hizmet alimi ile yapim islerini ihale yolu ile gergeklestirmek, kontrolltigiini yapmak, hak
edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak sonuglandirmak.

71)Belediyenin kollektif ¢alisma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge
paylagiminda bulunmak.

72) Miidiirlikkge yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasim ve muhafazasim saglamak. Yapilan iglemlerin tiim dokiimanlarin;
Sayistay denetimi, Bakanhk denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Bagkanlik denetimi ve
gerektiginde idari ya da adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir bulundurmak.

73)ilgili mevzuat ve benimsenen ilkeler gercevesinde; gelecege iliskin misyon ve vizyon
olusturmak, stratejik amaglar ve 6lgiilebilir hedefler saptamak, performans 6l¢timii ile siireg izleme
ve degerlendirmesini yapmak, miidiirlige ait tim alt birimlerin ve gerektiginde diger birimlerin de
katilimlariyla miidiirliigiin Stratejik Plamni ve Biitge Taslagini hazirlamak.

74) Stratejik Plan ve Performans Programina uygun faaliyette bulunmak. Kurulus Brifingini
hazirlamak. Yillik Faaliyet Raporunun hazirlanmasiyla ilgili her tiirlti istatistiki veri ve kayitlan,
stiresi igerisinde Belediyenin ilgili birimine géndermek.

75) Belediyenin llgili birimlerince hazirlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem
Plamindaki sorumluluklarin yerine getirilmesi igin gerekli ¢alismalar yapmak. Bu kapsamda ;

a) Ihtiyag halinde yonetmelikler tizerinde gerekli diizenleyici islem tasarilarim hazirlamak ve
Belediye Meclisi’nde goriisiilmek tizere Bagkanlik makamina sunmak,

b) Organizasyon semalar1 olusturmak ve bu semaya uygun idari yapilanmay: tesis etmek,

¢) Miidiirliik ile miidiirliigiin tim alt birimlerinin gorev tamimlarim hazirlamak ve ilgili
birimlere ve personele teblig edilmesini saglamak,

d) Miidiirliigiin goérev alanina giren islerle ilgili uygulama prosediirlerini hazirlamak ve bu
prosediirleri uygulamak,

e) Diizeltici ve énleyici faaliyet yazilimlarim yapmak ve ilgili birimlere ve personele teblig
edilmesini saglamak,,

f) Uygulama prosediiriine uygun [s Akis Semalarini hazirlamak,

g) Uygulamada kullanilacak olan standart formlari yada dokiimanlar1 hazirlamak ve bu form
ve dokiimanlari kullanmak,

h) Hizmet standartlarim olusturarak hizmet alan ozel ve tiizel kisilere duyurmak ve
mevzuatinda belirlenmis {ist kurumlara bildirmek,

i) Gerekli envanter ¢aligmalarim yaparak midirliigiin hassas gorevlerini belirlemek ve hassas
gorevlerin gereklerini yerine getirmek,

i) Makine ve teghizatlarin kullamim talimatlarin, kazalara ve yangina kargi is giivenligi
talimatlarini, hizmet talimatlari ile muayene ve kontrol talimatlarini hazirlamak ve afiglerini
ilgili yer ve mekanlara asmak,

k) Miidiirliigiin isleriyle ilgili olarak hizmet alan vatandagin dogru bilgiyle yonlendirildigi ve
afis ya da el kitapgig1 seklindeki rehber caligmalar1 yaparak hizmet alan tiim kesimlere
duyurmak ve ulagtirilmasini saglamak.
76)Miidiirliikler arasinda kollektif ¢alisma gerektiren konularda; y®nerge tasarsi

hazirlamak ve Baskanlik Makamina sunmak.

77)Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek i¢in;
Belediye mevzuati, argivleme ve dokiiman yonetimi, teknolojiyi kullanma, takim galigmasi,
iiretkenlik, verimlilik, etik kurallar v.b. gibi hizmet i¢i egitim galigmasi yapmak veya yaptirmak.

78) Miidiirliigiin Temel Ilkeleri olarak ifade edilmis olan hususlarin gereklerini yerine
getirmek.

79)Miidiirliigiin gorev ve faaliyet alanlaryla ilgili olarak yiiriirlige giren Kanunlar ile
Bakanliklarca yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini
yerine getirmek.

80)Baskanhk Makaminin ONAY ya da Olur’unun gerektigi konularda; ilgili islem
dosyasini hazirlamak ve siiresi igerisinde Baskanlik Makamina sunmak.
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81) Baskanlik¢a yaymnlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun
hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Bagkanlik makaminca
verilen diger gérevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

82) Miidiirliigiin gorevleriyle ilgili her tirld faaliyetin giderlerini miidiirliik biitgesinden
karsilamak.

B) Evlendirme ile flgili is ve Islemler:

7) Resmi nikdh bagvurularmi almak, nikdh islemi igin gerekli olan evrakin temin

edilmesini saglamak,

8) Bagvuranlar hakkinda mer’i mevzuatin ongordiigil incelemelerin yapilmasini saglamak,

9) inceleme sonucunda evraklari tamam olan ve evlenmelerine yasal engel bulunmayan

basvuru sahiplerine nikéh giinii vermek, Belediye Baskani’mn yetki verdigi yetkililerce
nikah akdinin yapilmasim saglamak,

10) Yapilan akitleri Niifus Miidiirltigiine bildirmek,

11) Gokgeada Belediyesi Evlendirme biriminde yapilan nikah akitlerinin kayit ve

belgelerini mevzuata uygun olarak tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek,

12) Mer’i mevzuatin dngdrdigi diger gérevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin icra

edilmesini saglamak.

Miidiirliikte Cahsanlarin Gorev,
Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 11) Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

K) Miidiir’iin Gorevleri:

Yaz Isleri Miidiirii’niin gérevleri, asagida siralandii gibidir;

)

2)

7

8)

Baskanlik Makamina, Belediyenin karar organlarina, Belediyenin diger birimlerine, miidiirliigiin
alt birimlerine ve personeline, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve gerektiginde
gergek ve tiizel kisilere karsi sahsen ya da evrak {izerindeki imzasiyla Miidiirliigii temsil etmek.
Temsil ettigi Miidiirliigiin gorev alanna giren tim is ve islemlerin; ilgili mevzuatina ve
yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Personeli, ekipmam ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1; etkili, verimli ve ekonomik

bir sekilde sevk ve idare etmek.

Alt birimler arasinda koordinasyonu ve ¢alisma huzurunu saglamak.

Gerekli denetimleri yapmak/yaptirmak.

5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde;

a) Miidiirligiin stratejik planlarin, performans programlarini, biitge taslagim ve faaliyet
raporlarin1 hazirlatmak.

b) Biitge ddeneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullamlmasini saglamak.

¢) Yil igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitge hedeflerinin gergeklesmesini saglamaya
calismak.

d) Harcama yetkilisi olarak harcama talimat vermek ve giderin gergeklestirilmesini saglamak.

e¢) Miidiirliik uygulamalarryla ilgili harg ve ticretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal
siireci takip etmek, iglem siireglerinde harg ve ticretlerin tahakkuk ve tahsilatimn yapilip
yapilmadigini kontrol etmek.

f) Tasir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak yapilmasini
saglamak. Tasimr mallarin  muhafazasini, korunmasini, verimli ve ekonomik olarak
kullanilmasini saglayacak bir taginir mal ySnetimini tesis etmek.

fhale yetkilisi olarak; yapilacak ihaleler i¢in gergeklestirme gorevlileri ile komisyon {iyelerini

belirlemek ve gérevlendirmek. Thale siirecini mevzuatina uygun olarak takip edip sonuglandirmak.

Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani gergevesinde ;

a) Hizmet standartlarinin olusturulmasini temin ederek, hizmet alan gergek ve tiizel kisilere
duyurulmasini ve mevzuatinda belirlenmis tst kurumlara bildirmesini saglamak.

b) Midiirliigiin organizasyon semalarini olusturmak ve Baskanlik Makamina onaya sunmak.
Onaylandig taktirde bu semaya uygun idari yapilanmay1 tesis etmek,

c) Alt birimlerin ve birim sorumlularinin gdrev tammlarint yaptirmak, ilgililerine teblig etmek ve

gérev tammlarina uygun hareket edilip edilmedigini denetlemek. f



d) Miidiirliik birimlerinin Uygulama Prosediirlerini, is Akis Semalarini ve bu siiregte kullamlacak
standart form ve dokiimanlar hazirlatmak ve personelin bu prosediirlere uyarak is ve hizmet
{iretmesini temin etmek.

e) Gerekli envanter galigmalarim yaptirarak, miidirligiin hassas gorevlerini belirlemek ve hassas
gérevlerin gereklerinin yerine getirilmesini saglamak.

f) Midiirliige ait makine ve teghizatlarin kullanim talimatlarini, kazalara ve yangina karsi is
giivenligi talimatlarini, hizmet talimatlar1 ile muayene ve kontrol talimatlarin1 hazirlatmak ve
afislerinin gerekli yerlere asilmasini temin etmek.

g) Miidiirligiin isleriyle ilgili olarak; hizmet alan vatandasin dogru bilgiyle yonlendirildigi ve afis
ya da el kitapgig1 seklindeki rehber galigmalarini yaptirarak hizmet alan tiim kesimlere
duyurulmasim ve ulastirilmasim saglamak.

9) Miidiirliigiin gérev alammna giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, y&netmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yarg: kararlarim, meclis kararlarini ve ilgili diger meslek kuruluslarimin
mevzuatini ve yaymlarini takip etmek, bu konularda miidiirlik personelinin bilgilenmesini ve
egitilmesini saglamak.

10) Midiirliigiin gorev alanna giren is ve islemlerin etkin, verimli ve ilkelere uygun yiiriitiilebilmesi
i¢in; miidiirliigiin gorevlerini deruhte edebilecek meslek gruplarindan ve idari personelden yeteri
kadar istihdam edilmesini saglayacak girigim ve galigmalar1 yapmak.

11) Memur ve is¢i personelin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;

a) Miidiirliik personeli arasinda gorev bolimi yapmak.

b) Calisma kogullarini iyilestirmek.

¢) Personelin izin planin1 yapmak.

d) izin, fazla mesai ve arazi tazminat gibi tiim ozliik islemlerine yonelik galigmalarin diizenli
olarak yapilmasini saglamak.

e) Hastalik, rapor, dogum, 6lim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine bir
baskasim gérevlendirmek.

f) Hizmetlerin aksamamasi igin gerekli 6nlemleri almak.

12) Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde hareket etmek.

13) Miidiirliigiin gérev alanina giren konularla ilgili olarak gerektiginde ilgili ve yetkili mercilere
miidiirliik goriisiiniti hazirlay1p, sunmak.

14)Bagskanhk Makammnin  ONAY yada Olur'unun gerektigi  konularda; ilgili  islem
dosyasinin hazirlanmasin ve siiresi igerisinde Baskanlik Makamina sunulmasini saglamak.

15)ihtiyag  duyuldugunda miidirlik  uygulamalariyla ilgili toplanan  Meclis  Ihtisas

Komisyonlarina, miidiirliigii temsilen uzman personel gorevlendirmek.

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

17) Miidiirliik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 yada Enciimen Karar gerektigi
durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek tizere gerekgeli miizekkere hazirlayarak
Bagkanlik Makamina sunmak.

18) Baskanlik¢a yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve s6zlii talimatlara uygun hareket etmek
ve gereklerini yerine getirmek.

19) Calisma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak ifa
etmek.

L) Miidiir’iin Yetkileri:

Yazi Isleri Miidiirii’niin yetkileri, agagida siralandi gibidir;

1. Yaz Isleri Miidiirliigii;

a. Baskanlik Makamina, Belediyenin diger birimlerine, miidiirliigiin alt birimlerine ve
personeline kars1 dogrudan;

b. Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluglarina
ve gerektiginde gergek ve tiizel kisilere karsi ise Baskanlik Makami’nin izni ve onayiyla,
sahsen ya da evrak iizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

2. Personeli, ekipmam ve miidirligiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklan sevk ve
idare etmeye,

3 Biitge 6deneklerini kullanmaya ve Harcama Talimat vermeye, (f\' {\



4. Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi
yetkiyi geri almaya,

B Bagkanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da
birlestirme, alt birimlerin adlarin1 ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye.

6. idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

7 Performans olgiimii ve istatistiki galima yapmaya ve yaptirmaya,

8. is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirld
bilgi ve belgeyi istemeye,

9. Calisma guruplari olugturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,

10.  Ihaleler igin;

a. Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

b. Ust y6netimee belirlenen iiyeler arasindan belirli sayida komisyon iiyesi belirlemeye,

c. Birim personeli arasindan yeteri kadar komisyon iiyesini belirlemeye ve
gorevlendirmeye,

11.  Tagir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

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

13.  Toplant diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

14. Biitge Kanununda belirtilen simirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda st
y6netim onayiyla personele fazla mesai yaptirmaya,

15.  Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Servine goriis sormaya,

16.  Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu onlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidirler.

C) Miidiir’iin Sorumluluklar::
Miidiiriin sorumluluklarina iliskin hitkiimler agagidaki gibidir;
1. Birim Miidiirii, temsil ettigi Miiddrliigiin ve Midir olarak kendisinin gérev alanlarma giren
konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

a. Belediye Bagkanina ve bagli bulundugu Bagkan Yardimcist’na,

b. Baskamn bilgisi dahilinde Belediye Meclisi’nin ilgili ihtisas komisyonlarina,

¢. Gerektiginde Belediye Enciimeni’ne,

d. Kollektif ¢aligma gerektiren konularda; ¢aliymanin dznesi durumundaki birim
miidiirliiklerine veya birim sorumlularina ya da kurullara, kars1 sorumludur.

2. Birim Miidiirii, temsil ettigi Miidirligin ve Midir olarak kendisinin gorev
alanlarina giren konulardaki is ve iglemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun
denetlenmesi siirecinde, Bagkanlik Makamim bilgilendirmek kaydiyla;

a. Sayistay’a,

b. ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

¢. Belediye Meclisinin Denetim Komisyonu’'na,

d. i¢c Denetim organlarina,

gerekli bilgi ve belgeleri zamamnda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.

3 Birim Miidiirii, Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; Adli ya da idari
inceleme ve sorusturma asamasinda, adli yada idari inceleme ve sorusturmayi yriiten
organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamamnda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.

MADDE 12) Miidiirliige Bagh Sef/Sefler’in Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Sef/Sefler, Miidiirlikk biinyesinde yapilan goérev dagilimi gergevesinde kanunlar, tiizikler,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, ist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirlik Makamina kars1 tam

yetkili ve sorumlu Kigidir.



