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14.05.2026 Tarihli ve 252 Sayili Meclis Karari ekidir.

KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYESI
SIVIL TOPLUM KURULUSLARI iLE iLISKiLER DAIRESI BASKANLIGI
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag¢ Kapsam Dayanak ve Tanimlar

Amac ve kapsam

Madde 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Sivil Toplum Kuruluslari ile iliskiler Dairesi
Baskanligi’nin, teskilat yapisini, gorev, yetki, calisma usul ve esaslarini belirleyerek,
hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

(2) Bu Yénetmelik, Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Sivil Toplum Kuruluslar: ile
Iliskiler Dairesi Baskanlig1’nin bagl Sube Miidiirliiklerinin ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 2- (1) Bu Yo6netmelik;

3/7/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 13 -{incii maddesi, 14 -tincii maddesinin
(a) bendi, 15 -inci maddesi (b) bendi, 74 -iincii madde, 75 -inci maddenin (a, ¢) bentleri ile 76
-nc1 maddesi, 77 -nci maddesi;

10/ 7/ 2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu’nun 7 -nci maddesi ( v) bendi,
24 tincii maddesinin ( n ) bendi;

22/ 11/ 2016 tarihli ve 678 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 34 —iincii maddesi;

9/ 2/ 2017 tarihli ve 687 sayili Kanun Hitkmiinde Kararnamenin 5 —inci maddesine;

10/ 12/ 2003 tarihli 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’na dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanimlar

Madde 3- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan: Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

b) Belediye: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesini,

c) Belediye Meclisi: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

¢) Daire Baskan1: Sivil Toplum Kuruluslari Ile liskiler Dairesi Baskanini,

d) Personel: Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Baskanlig1 Sivil Toplum Kuruluslari Ile Tliskiler
Dairesi Bagkanlig1 ve bagh Sube Miidiirliiklerinde gorev yapan tiim memur, is¢i, sdzlesmeli
personel ve diger personelleri,

e) Sef: Sivil Toplum Kuruluslar ile Iliskiler Dairesi Baskanligia bagli Sube Miidiirliiklerinde
gorev yapan sefleri,

f) Sube Miidiirii: Sivil Toplum Kuruluslar1 Ile iliskiler Dairesi Baskanligmna bagli Sube
Miidiirlerini,

g) Ust Yonetim: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Baskani, Genel Sekreteri ve Genel Sekreter
Yardimcilarini ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Teskilat Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat
Madde 4- (1) Daire Bagkanliginin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilebilmesi igin;

a) Esnaf ve Sanatkar Isleri Sube Miidiirliigii

b) Sivil Toplum Kuruluslar1 Sube Miidiirliigi

¢) Sivil Toplumla Iliskiler Idare Sube Miidiirliigii
ve bu Sube Miidiirliiklerine bagl seflik ve alt birimlerden olusturulur.
Sivil Toplum Kuruluslar Ile Iliskiler Dairesi Baskan1’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 5- (1) Sivil Toplum Kuruluslar ile iliskiler Dairesi Baskanu,
a) Daire Bagkanligini temsil etmek, en {ist yoneticisi olarak Daire Bagkanligini sevk ve idare
etmek,
b) Dairesine bagl tiim sube miidiirliiklerini biitge, stratejik plan, performans programi
cergevesinde koordine ederek yonetmek ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak,
c¢) Performans programina uygun olarak dairesinin biit¢cesini hazirlamak ve onayina sunmak,
¢) Sube Midiirliiklerinde planlanan ve gergeklestirilecek tiim is ve islemlerde mevzuata,
yonetmelige uygun hareket ederek siire¢ yonetimini saglamak ve giincel tutmak,
d) Harcama yetkilisi olarak her yil is ve islemlerin amagclara, iyi mali yonetim ilkelerine, kontrol
diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirmek ve i¢ kontrol glivence beyanini
diizenleyerek birim faaliyet raporlarina eklemek,
e) Daire bagkanlig1 ve bagli sube miidiirliikleri ile ilgili her tiirlii yenilikleri, teknik gelismeleri
ve mevzuati takip etmek,
f) Sube miidiirliklerinin faaliyetlerini, projelerini ve diger caligmalarini iist yoOnetimle
paylagmak ve {ist yonetimin verecegi tim gorevleri de sube miidiirliikleri ile paylasarak bilgi
ve belge akigini saglamak,
g) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak,
g) Gorevlerini yerine getirirken birim i¢inde ve diger birimlerle isbirligi ve uyum icinde
caligilmasini saglamak,
h) Yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin gorev dagilimini, personelin hizmet
ici egitimini ve gorev niteliklerine uygun olarak yetistirilmelerini saglamak,
1) Personelinin performansini periyodik olarak degerlendirerek biriminde moral, motivasyon ve
performansi artirici caligmalar yapmak,
1) Calisma alanmi i¢inde gdrev yapan tiim personelin ig saglig1 ve giivenligi kurallarina bagl
olarak ¢aligmalarini saglamak,
j) Ust yonetim tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,
k) Daire bagkan1 olarak belirtilen gorev ve sorumluluk alanlar1 ¢ercevesinde gorevleri tam ve
zamaninda yerine getirilmesini saglamada iist yonetime kars1 sorumludur,
Sube Miidiirlerinin Gorev Yetki ve Sorumluluklari
Madde 6- (1) Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari;
a) Gorev ve g¢aligma yonetmeligi, stratejik plan, performans programi gergevesinde sube
miidiirligiine verilmis olan gorevleri yerine getirmek ve bu dogrultuda ¢alismalarin yapilmasin
saglamak,
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b) Miidiirliikk blinyesine planlanan, uygulanan tiim is ve islemlerde mevzuata baglh kalarak is
akislarini yonetmek,

¢) Calisma biirolarinin, salon ve koridorlarin, tesislerin, ara¢ ve gere¢lerin korunmasini,
temizligini ve goreve hazir durumda tutulmalarini saglamak,

¢) Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim i¢inde diizenli ve planl toplantilar yapilmasini
saglamak,

d) Bagh personelinin 6zliik ve mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

e) Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasin
saglamak,

f) Yapilan is bolimii ¢ergcevesinde bagl personelinin sevk ve idaresini yapmak, iist amirlerin
bulunmadigi olaylarda inisiyatif alarak sevk ve idareyi gerceklestirmek,

g) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

&) Konusuna iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,

h) Is saglig1 ve giivenligi kurallarma bagli olarak ¢alisiimasini saglamak,

1) I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve siirekli giincel tutulmasini
saglamak,

i) Kanun, tiiziikk, yonetmelikler ve amirlerince verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,

J) Sube Miidiirii, miidiirligi ile ilgili islemleri yerine getirirken; belediyenin stratejik planindaki
vizyon, misyon ve ilkeleri ile mevzuata gore ¢alisilmasindan sorumludur.

k) Gorev ve yetkileri gergevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, stiratli, verimli ve dogru
yuriitilmesinden, performans programindaki midiirlik hedeflerinin gerceklestirilmesinden
sorumludur.

I) Koordineli ve is birligi ¢er¢evesinde ¢alisma ilkelerine bagli kalarak diger daire baskanliklar
altinda yer alan miidiirliikler ile de uyumlu ve koordineli ¢aligmak,

m) Sube miidiirliigiiniin i¢ ve dis yazismalarin1 yiirlitmek,

n) Midiirliige tahsisli binalarinin temizlik, giivenlik, bakim, onarim ve tadilatlarina iligkin is ve
islemlerin yapilmasini saglamak,

0) Sube miidiirliigiine ait demirbaglarin bakim, onarim ve kayit islemlerini yiiriitmek,

0) Mal ve hizmet alimlarinda kullanilan avans islemlerini takip etmek,

p) Sube Miidiirli, midiirliik gorevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire
Baskanina kars1 sorumludur.

Seflerin Gorev Yetki ve Sorumluluklari;

Madde 7- (1) Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklart;

a) Daire Bagkanlig1 altinda yer alan sube miidiirliiklerinde bulunan Sefler, tiim is ve islemlerde
mevzuata  uygun  olarak i3  akigt  siireci  kapsaminda  isin = zamaninda
yapilmasindan veya yaptirilmasindan sorumludur.

b) Sefler, Daire Bagkani ve Sube Miidiirlerine karsi sorumlu olup, istleri tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmekle yiikiimliidiir.

c) Gorevi geregi kendilerine verilen isleri, yasalar, yonetmelikler ve bu yonetmelik esaslarina
gore yapmak veya yaptirmak,

¢) Personele is dagitim1 yaparak onlara gorev vermek ve onlari takip etmek,
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d) Sorumlu olduklar1 biironun ¢alisma alanina giren konular ile ilgili olarak miidiiriiniin verecegi
gorevleri yapmak veya yaptirmak,

e) Gorevleri ile ilgili olarak her tiirlii yasal mevzuati takip etmek, maiyetindeki personeli de bu
dogrultuda bilgilendirmek,

f) Maiyetindeki personelin gerek birbiri ile gerekse vatandaslar ile olan iliskilerinde hosgorii ve
is ahlakina uygun olarak hareket etmelerini saglamak,

g) Biirolaryla ilgili ara¢ gereci ve personelin ihtiyacini zamaninda tespit ederek, bagli oldugu
miudiire bildirmek,

g) Islerin plan ve programa baglanarak 6zellikli ve siireli yazisma islerinin zamaninda ve usuliine
uygun olarak yapilip sonuglandirmasini saglamak,

h) Gelen evrak ve zimmet kayitlarinin zamaninda ve diizenli olarak tutmak, maiyetindeki
personel arasinda hakkaniyet ve esitlik esaslarina uygun olarak is dagilimmi ve evrak
zimmetlemesini saglamak,

1) Personelin is ve isyeri emniyetinin saglanmasi i¢in tedbirler alip amirlerini bilgilendirmek ve
biirosuna (sefligine) ait sivil savunma ve yangindan korunma yontemleri ile ilgili olarak bagl
bulundugu miidiiriiniin denetim ve talimatlar1 dogrultusunda diizenlemeler yapmak,

1) Sorumluluk alanina giren konularda aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlanmak ve
amirlerine bildirmek.

Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklari;

Madde 8- (1) Daire Bagkanliginca olusturulan gorev boliimii yapisi i¢inde Sube Miidiirii ve
Seflerin verdigi tiim gorevleri eksiksiz ve zamaninda yerine getirmek,

(2) Midiirliik calisma prensipleri ve disiplinlerine uygun olarak is ve islemlerin etkin ve verimli
bir sekilde yapilmasit ile gorevi geregi kendisine zimmetlenen tasinirlarin  6zenle
kullanilmasindan ve muhafaza edilmesinden sorumludurlar.

Sivil Toplum Kuruluslar Ile iliskiler Dairesine Bagh Sube Miidiirliiklerinin Gorevleri;

Esnaf ve Sanatkar Isleri Sube Miidiirliigii’niin Gorev ve Sorumluluklar:
Madde 9- (1) Sube Miidiirii’niin Madde 6’da belirtilen genel gérevlerinin yaninda, Midiirliigiin
yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Esnaf ve sanatkarlarin sorunlarinin ¢6ziimii i¢in kamu kurum ve kuruluslar nezdinde,
arastirmalar, incelemeler, bilimsel toplantilar ve yayinlar ile bilimsel veriler esliginde
sorunlar1 tespit etmek ve bu sorunlara ¢oziim Onerileri liretmek, arastirma ve gelistirme
caligmalar1 yapmak veya yaptirmak, projeler olusturmak, projelere ait etkinlikleri
diizenleyip ylirlitmek, model uygulamalari yapmak ve bu uygulamalara katkida
bulunmak amaciyla gerekli caligmalar1 yapmak,

b) Esnaf odalari, meslek odalari, sanayi odasi, ticaret odalari, sivil toplum kuruluslar ve
kooperatifler ile is birligi ve protokol yaparak ¢alisma ve faaliyetlerine katki sunmak,
ortak projeler ve faaliyetler yapmak,

c) Tiketicinin kaliteli, saglikli, hijyenik, ekonomik mal ve hizmet almasini saglamak
amaci ile esnaf ve sanatkarlar ile gerekli ¢aligsmalar1 yapmak,
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d) Esnaf ve sanatkarlarin is giiciinii artirmak ve kalifiye personel yetistirilmesi i¢in gerekli
caligmalar1 yapmak,

e) Esnaf odalari, meslek odalar1, sanayi odasi, ticaret odalari, sivil toplum kuruluslar1 ve
kooperatiflerin ulusal ve uluslararast nitelikli fon ve hibe desteklerinden
yararlanabilmesi igin iletisim ve bilgilendirme faaliyetlerinde bulunmak, gerekli
egitimleri almasini saglamak,

f) Esnaf odalari, meslek odalari, sanayi odasi, ticaret odalari, sivil toplum kuruluslar1 ve
kooperatifler sorunlarim1 ¢6zmek ve islerini gelistirmeleri ve biiyiimeleri yoniinde
destekleyici ¢calismalar1 yapmak,

g) Esnaf ve sanatkar odalari, meslek odalari, sanayi odasi, ticaret odalar1 ve sivil toplum
kuruluslar1, kooperatifler ile belediye arasinda karsilikli bilgi ve tecriibe paylasimi
konularinda is birligi yapmak; egitimler, konferanslar, calistaylar, projeler ve ortak
caligmalar yapmak,

h) Kocaeli il sinirlari iginde egitim géren 6grencilerin, esnaf odalari, meslek odalari, sanayi
odasi, ticaret odalari, sivil toplum kuruluslar1 ve kooperatifler ile yapilacak ortak
projelerde mesleki gelisimini desteklemek, staj imkanlarin1 kolaylastirmak ve
girisimcilik i¢in destek vermek amaciyla ortak calismalar yapmak veya yaptirmak,

i) Ahilik bilinci olusturulmasi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak,

J) Ulusal ve uluslararasi fuar, sempozyum, ¢alistaylarin sehrimizde yapilmasi i¢in gerekli
caligmalar1 yapmak,

k) Dogal afet, salgin, yangin gibi olagan dis1 durumlarda esnaf ve sanatkarlara gerektiginde
ayni ve nakdi yardim imkanini saglamak,

I) Kent ticari hayatinin arttirilmasi i¢in panayir, festival, fuar vb. etkinlikleri ilgili
kurumlar ile is birligi i¢cinde yapmak,

m) Siireye bagli olmaksizin esnaf ve sanatkarlarin gelisimlerini olumlu yonde etkileyecek
her tiirlii sosyal faaliyetler diizenlenmesi, yurt i¢i veya yurtdis1 kurslar, seminerler,
paneller, konferanslar, c¢alistaylar, festivaller, fuarlar, kamplar vb. diizenlenerek
islemlerini yiirlitmek. Bu dogrultuda yurt i¢i veya yurt disindan kamu kurum ve
kuruluslari, esnaf ve sanatkar odalari, meslek odalari, ticaret odalari, sanayi odasi, sivil
toplum kuruluslar1 ve kooperatifler ile ortak projeler iiretmek,

n) Kocaeli il smirlar iginde faaliyet alanina gore esnaf ve sanatkarlarin mesleklerinin
Ozendirilmesi, tanitilmasi amaciyla tanitict kitap, kitapgik, brosiir, pankart, afis,
billboard, tanitici video vb. her tiirlii yazili ve gorsel calismalari yapmak veya
yaptirmak,

Sivil Toplum Kuruluslar1 Sube Miidiirliigii’niin Gorevleri
Madde 10- (1) Sube Midiiri’niin Madde 6’da belirtilen genel gorevlerinin yaninda,
Miidiirliigiin yetki ve sorumluluklart sunlardir;
a) Stratejik plan ve performans programi dogrultusunda miidiirliige verilen gorevleri
yerine getirmek,
b) Sivil toplum kuruluslart ile koordinasyon saglayacak iletisim kanallar1 kurmak,
c) Sivil toplum kuruluslarinin toplanti, egitim vb. ihtiyaglarinin karsilanmasi igin sivil

5
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toplum merkezleri agilmast ve bu merkezlerden sivil toplum kuruluslarimi
yararlandirmasini temin etmek,

d) Sivil toplum kuruluslarinin faaliyet alanlarina gére egitim, panel, konferans, ¢alistay,
bilinglendirme seminerleri, yurt i¢i veya yurt dis1 kurslar, sosyal ve kiiltiirel faaliyetler,
festivaller, fuarlar, tanitim glinleri, bahar senlikleri, yaz senlikleri, kamplar vb.
organizasyonlar1 diizenlemek, bu organizasyonlarin diizenlenmesine katki saglamak.
Bu dogrultuda yurt i¢i veya yurt disindan kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum
kuruluslar ile ortak projeler iiretmek,

e) Gonillilik faaliyetlerini yiiriitmek ve koordine etmek,

f) Sivil toplum bilincinin gelismesi i¢in bilgilendirici ve yonlendirici yaymlar ile
dokiimanlar olusturmak,

g) Sivil toplum kurulusu kurmak isteyenlere kurulus asamasinda ve sonrasinda egitim,
rehberlik ve danismanlik destegi vermek,

h) Belediye faaliyet ve organizasyonlarina sivil toplum kuruluslar1 ve temsilcilerinin aktif
katilimlarin1 saglamak,

i) Kurum ve kuruluslar arasinda yapilan protokollerin takibini yapmak, ilgili Daire
Bagkanligina yapilan protokollerin asil niishalarini teslim etmek ve kopyalarinin
arsivlenmesini saglamak.

J) Tirkiye’de sivil toplum alaninin gelismesine katki saglayacak projelerin
hazirlanmasinda ve hayata ge¢irilmesinde ilgili kurum ve kuruluslarla isgbirligi yapmak,

k) Sivil toplum kuruluslarinin ulusal ve uluslararasi nitelikli fon ve hibe desteklerinden
yararlanabilmesi igin iletisim ve bilgilendirme faaliyetlerinde bulunmak,

I) Sivil toplum kuruluslarinin Yerel Destek Programi (YEDEP) kapsaminda
hazirlayacaklari projeler karsiliginda hibe desteginde bulunmak i¢in Kent Konseyine
biitce aktarimini gerceklestirmek.

m) Sivil toplum kuruluslariyla yurt i¢inde ve yurt disinda ortak projeler, faaliyetler
gerceklestirmek,

n) Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirmek,

0) Sube miidiirii gorevlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesinden daire
baskanina kars1 sorumludur.

Sivil Toplumla lliskiler idare Sube Miidiirliigii’niin Gorev ve Sorumluluklar
Madde 11 - (1) Sivil Toplumla Iliskiler idare Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir:

a) Daire Bagkanligina gelen evraklari kayit altina almak, zimmet karsiligr ilgili birimlere
teslim etmek, takip etmek, miidiirlik yazismalarin1 yapmak, havale edilen evraklarin yasal
stirelerinin takibini ve sonuglandirilmasini saglamak.

b) Daire Baskanliginca ortak yazilacak veya cevap verilecek yazismalar ile ilgili diger
miidiirliiklerle koordinasyonu saglayarak yazismalari gergeklestirmek.

c) Miidiirliik personeli ile ilgili goreve baglama, atama, gérevlendirme, gorevde yiikselme,
oliim, istifa vb. yazigmalar1 yapmak.
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¢) Midiirliik biinyesinde gorev yapan personelin iglemlerini (izin, rapor, tutanak, hukuki
davalarin takibi vb.) takip etmek, aylik mesai olurlarini ve puantajlarini hazirlamak, 6zlik
dosyalariin diizenlenerek arsivlenmesini saglamak.

d) Midiirliik biinyesinde goreve baslayan personelin erisim ve kullanici yetkilerinin aktif
edilmesi, gorevden ayrilan personel i¢in ise aktif olan yetkilerinin iptal edilmesi amaciyla ilgili
birimlerle gerekli yazigmalar1 yapmak.

e) Midiirliik biinyesinde gérev yapan personelin gorev birimi, gérev tanimi, lokasyon ve
vardiya bilgilerini ilgili otomasyon programina islemek ve gilincellemek. Diger miidirliik
personeli ile ilgili s6z konusu islemlerin gergeklestirilmesi i¢in koordinasyonu saglamak.

f) Daire Baskanliginda egitim kapsaminda staj yapan stajyerlerin Daire Baskanligi
blinyesinde gorev yerlerini tayin etmek, gerekli yazigsmalar1 yapmak ve puantajlarini
diizenleyerek Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligina bildirmek.

g) Faaliyet alani ile ilgili olarak; dis kurumlardan, belediye birimlerinden, belediye
calisanlarindan ve vatandaglardan gelen her tiirlii yazi, dilekce ve taleplere mevzuat ile iist
amirlerinin direktifleri dogrultusunda cevabi yazilar1 hazirlamak.

g) Personel ile ilgili mahkemelerden istenilen bilgi ve belgelere iliskin yazismalar
yapmak.

h) ISG uzmanlarinin ydnlendirmesiyle; is yerinde uygulanmasi gereken is sagligi ve is
glivenligi egitim programlari ile ilgili personele gerekli bilgilendirmeyi yapmak ve personelin
diizenlenen egitimlere katilimini saglamak.

1) ISG mevzuati kapsaminda, kisisel koruyucu donanim temin edilecek Daire Bagkanlig
personelini ISG uzmanlari ile birlikte belirlemek ve personele teslim edilmesini saglamak.

i) Daire Baskanligi personeline, mevzuat kapsaminda verilecek kilik ve kiyafetleri
belirlemek ve personele teslim edilmesini saglamak.

j) Midirliige ait evrak, bilgi ve belgelerin korunmasi, arsivlenmesi ile ilgili islemleri
yapmak,

k) Daire Bagkanligi ile kurum ve kuruluglar arasinda yapilan protokollerin takibini

yapmak,

1) 4734 sayili Kanun 19, 20, 21 ve 22. maddeleri ve bu maddelerin ilgili bentler hitkiimleri
geregince; 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu, Mahalli Idareler Harcama
Belgeleri Yonetmeligi hiikiimleri ¢ercevesinde ihale, satin alma is ve islemleri yapmak.

m) 4734 sayili Kanununun 22. madde kapsaminda (biitiin bentler) satin alimi1 yapilacak olan
mal, hizmet, kiralama, danismanlik vb. alimlarinin hazirlik dahil tiim stireglerini Daire
Bagkanlig1 blinyesinde gerceklestirmek.

n) 4734 sayili kanun ve ilgili yasalar ¢ergevesinde Daire Bagkanligina bagl miidiirliiklerin
tiketim malzemeleri, demirbas malzemeleri ve hizmet alimlarmma yonelik satin alma
taleplerini hazirlamak, Destek Hizmet Dairesi Baskanligina bagli Satin Alma Sube
Midiirliigiine havalesini ve takibini yapmak.

0) Dogrudan Temin Usulii ile yapilan iglemler i¢in sdzlesme tasarisint hazirlamak ve idare
ile yiliklenicinin imza siire¢lerinin takibini yapmak.

0) Daire Bagkanligina bagli miidiirliikkler i¢in alman her tiirlii alm ile ilgili Hak Edis
dosyasinin hazirlanmasi ve Odeme Emri belgelerinin tahakkuk islemlerini yapmak,
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p) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanununa gore
yapilan ihalelerin (21/ F maddesi hari¢) ihale talep belgelerini mevzuata uygun bir sekilde
hazirlayarak Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlig1 fhale Isleri Sube Miidiirliigiine teslim
ederek ihale siirecinin baslamasini saglamak.

) 4734 sayili Kanunun 21/F maddesine gore yapilacak olan ihalelere ait ihale talebinin
miudiirliige intikalinden, s6zlesmenin imzalanmasina kadar olan siirecte, ihaleyle ilgili
mevzuatta belirtilen is ve islemleri yapmak.

S)4734 sayili Kanun kapsaminda gergeklestirilen ihalelerin SGK ile ilgili yazismalarin
yapmak.

s) Gerekli goriilen durumlarda mal ve hizmet teslimi asamasinda isin dogrulugunun tespiti igin
mal veya hizmet kontrollerini yapmak.

t) Is ve islem siireci bitmis olan satin alma dosyalarini tarayarak elektronik ortamda
arsivlemek.

u) Tasinir Mal Yonetmeligi geregince sube midiirliiklerinin tiikketim malzemesi ve demirbas
malzemelerinin kayitlarinin tutulmasi, muayene kabul komisyon kurulmasi ve yilsonu
islemlerinin yapilarak malzemelerin raporlanmasini saglamak.

) Taginir Kayit Yetkilisi ile Tasinir Kontrol Yetkilileri arasinda irtibat kurmak ve gerekli
mercilere bildirmek amaciyla gorevlendirmek ve irtibat bilgilerini toplamak.

V) Daire Bagkanligina bagli araglarin puantajlarin1 ve gorevlendirme yazilarini hazirlamak,
muayene, gerekli bakim-onarim is ve islerinin yapilmasini saglamak.

y) Daire Bagkanligina bagh tiim araglarin, yakit ¢ipi ve ara¢ takip cihazlarinin takilmasini
saglamak ve ¢alisip ¢alismadigini kontrol etmek.

z) Tiim araglarin sevk ve idaresini yapmak.

aa) Arag¢ yonetim yazilimmin giincel tutulmasini saglamak ve ilgili Daire Bagkanligi ile
ortaklasa calismak. Ara¢ yonetim yazilimina verileri girmek, miidiirliikklerden gelen arag
taleplerini yazilima iglemek.

bb) Daire Baskanligi hizmet binasinin tesisat ve teghizatinin diizenli ve siirekli ¢aligmasini
saglamak, yapim, bakim, onarmm islerini takip etmek ve meydana gelen arizalarin
giderilmesini saglamak.

cc) Daire Bagkanligi hizmet binasinin diizgiin, temiz ve bakimli olmasi igin temizlik
hizmetlerinin etkin bir sekilde yapilmasini saglamak ve tesislerin ¢evresini temiz tutmak.

¢¢) Daire Bagkanlig1 hizmet binasinda bulunan dahili hatlarin takibini yapmak ve giincellemek.

dd) Daire Bagkanlig: idari yetkili personele tahsis edilen kurumsal hatlarin takibini yapmak,
“Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanlig1” ile bu hususlarda koordinasyonu saglamak.

ee) Daire Bagkanlig1 biinyesindeki tiim miidiirliiklerin malzemelerinin depolanmasini yapmak.

ff) Daire Baskanligina bagli biitiin tesislerin bakim, onarim ve tadilat islemlerinin
yapilmasiyla ilgili Daire Baskanliklariyla koordinasyonu saglamak.

gg) Daire Baskanligina bagh biitiin tesislerin elektrik ve network alt yapi calismalarinin
yapilmasiyla olusan arizalarin giderilmesiyle ilgili Daire Baskanliklariyla koordinasyonu
saglamak.

gg)Daire Baskanligi biinyesinde hizmet vermek iizere yapilacak yeni tesislerin insaat
asamasinda takibini yapmak ve raporlamak.
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hh) Daire Baskanlhigina kazandirilacak olan yeni tesislerin ilk kesiflerini yapmak ve
raporlayarak idareye sunmak.

11) Daire Baskanligi biinyesindeki tesislerin arizalarinin giderilmesi amaciyla ihtiya¢ olan
malzemelerin listesini yapmak.

ii) Stratejik plana dayali analitik ve performans esasli biitge sistemine uygun olarak
harcamalarin belirlenmesini saglamak ve hazirliklarin is ve islemlerini yiirtitmek.

jJ) Kurumun gelecege iliskin amaglarini, temel ilke ve politikalarini, hedef ve 6nceliklerini,
performans 6l¢iitlerini, bunlara ulagsmak i¢in izlenecek yontemler ile kaynak dagilimlarini
igeren Stratejik Planin1 ve Performans Programini hazirlamak.

kk) Biitce ilke ve esaslar1 ger¢evesinde, ayrintili harcama programi hazirlamak ve hizmet
ihtiya¢larimi dikkate alarak ilgili miidiirliiklerle koordinasyon saglamak.

Il) Biitce kayitlarmi tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve mali istatistikleri hazirlamak.

mm) Stratejik planda belirlenen amag¢ ve hedefler dogrultusunda ¢alismalarin denetlenebilir
olmasini saglamak.

nn) Stratejik plan, performans programi, performans 6lgme ve degerlendirme, arastirma, veri
taban1 olusturma ve bu faaliyetlere iliskin is ve islemleri yiirlitmek, ilgili birimlerle gerekli
koordinasyonu saglamak.

00) Yo6netim bilgi sistemlerinde Daire Baskanligina ait yatirim izleme, biitge islemleri ve ilgili
beyannamelere iliskin bilgileri giincel olarak islemek.

00) Stratejik planlama ve performans hedefleriyle ilgili bilgi vermek, aylik ve yillik faaliyet
raporlarini hazirlamak.

pp) Daire Baskanligindan iist yaziyla gelen veri girisi, anket caligmalar1 vb. ekler i¢in
miidiirliiklerden toplanan verileri incelemek, degerlendirmek, diizenlemek ve ilgili birime
yonlendirmek.

rr) Yillik faaliyet raporu hazirligi i¢in koordinasyonu saglamak ve hazir hale getirmek.

UCUNCU BOLUM
Calisma Diizeni

Calisma Diizeni

Madde 12- (1) Dairede gorevli tiim personelin galisma esaslari sunlardir,

a) Biriminde yiiriitiilen is ve islemler hakkindaki bilgiler izinsiz olarak kurum disina
verilemez,

b) Higbir fark gézetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yapilir,

¢) “Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda
Y 6netmelik™ hiikiimleri uygulanir.

¢) Meclis, Enclimen ve Bagkanlik yazilar1 ve eki dosyalardaki bilgileri paylasilamaz ve
yetkililer disinda kimseye bilgi verilemez,

d) Mesai bitiminde masa iizerindeki resmi evrak dolap ve cekmecelere koyularak Kilitlenir,

e) Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif sebepler
ile gorevinden ayrilmasi halinde, bunlari birimindeki gorevliye yazili bir tutanak ile devredilir.
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f) Gorevleri ile ilgili, dogrudan dogruya veya dolayl olarak, hi¢ kimsenin hizmet, ikram ve
hediyelerini kabul edemez ve bunlarla alisveriste bulunamaz. Bu gibi kimselerden borg¢ para
alamayacaklar1 gibi bu kimselere bor¢ da veremez,

g) Birimlerin evrak ve dosya memurlari izinsiz olarak evrak ve islemin sonucuna ait bilgi
veremezler ve agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire Bagkani, Sube
Miidiirti veya yetki verilen gorevliden alirlar. Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda
kanuni islem yapilir.

DORDUNCU BOLUM

Yonerge, Yiiriirlik ve Yiiriitme
Yonerge
Madde 13- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve dairenin yiiriittiigii gérevlerin
ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya iist yonetim yetkilidir.
Yiirirlik
Madde 14- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Biiyiiksehir Belediye Meclisinin kabulii ve usuliince
ilani ile yiirtirliige girer.
Yiiriirliikkten Kalkma

Madde 15- (1) Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte; 09.11.2023 tarihli ve 580 say1lt
meclis karar1 ile kabul edilen Sivil Toplum Kuruluslar ile Iliskiler Dairesi Baskanlig1 Gorev
ve Caligma Yonetmeligi ytiriirliikten kalkar.

Yiiriitme
Madde 16- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Bagkan yiiriitiir.
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