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NARLIDERE BELEDIYESI
ETUT PROJE MUDURLUGU
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARI
YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tammmlar ve Temel ilkeler

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Narlidere Belediye Bagkanligi Etiit Proje
Miidiirligiintin Kurulus, Gérev, Yetki ve Sorumluluklar ile Calisma Usul ve Esaslarim
diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yoénetmelik, Etiit Proje Midiirliigiiniin gorev alanina giren is ve
iglemleri, personelin gorev, yetki ve sorumluluklan ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18/m, Maddeleri
ve Cumhurbagkanlig1 tarafindan Resmi Gazete’de yayimlanan Mevzuat Hazirlama Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmelikte yer alan sair hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimmlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda gegen;

a) Belediye :Narlidere Belediyesini,

b) Baskanlik :Narlidere Belediye Bagkanligini,

c) Baskan :Narlidere Belediye Bagkani’ni,

¢) Basgkan Yardimcisi :Ettit Proje Miidiirligintin bagli bulundugu Baskan
Yardimeisini,

d) Meclis :Narlidere Belediye Baskanligi Meclisini,

e) Enclimen :Narlidere Belediye Baskanligi Enciimenini,

f) Mudiirliikk :Narlidere Belediyesi Etiit Proje Miidiirliigiinii,

g) Mudiir :Narlidere Belediyesi Etiit Proje Miidiiriinii,

g) Personel :Narlidere Belediyesi Etiit Proje Miidiirliigiinde gorevli
miidiir, sef, mimar, mithendis, sehir plancisi, tekniker memur, is¢i ve diger personeli

Ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Narlidere Belediye Bagkanhigi Etiit Proje Mudiirliigli tiim
caligmalarinda:

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gecici ¢6ziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel
ilkelerini esas alir.
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Cahsma Tlkeleri
MADDE 6- (1) Etiit Proje Mudiirliigti Belediye sorumluluk alaninda, basta 3194 sayili

"Imar Kanunu ve Yonetmelikleri" olmak iizere ilgili yasal diizenlemeler ¢ercevesinde imar
planlarini hazirlarken kamu yarar ilkesi bagta olmak kaydiyla; Ilge halkinin sosyal ve kiiltiirel
gereksinimlerini karsilamayi, saglikli ve giivenli bir ¢evre olusturmayi, yasam kalitesini
arttirmay1 hedefleyen ve bu amagla bolgenin ekonomik, demografik, sosyal, kiiltiirel, tarihsel,
fiziksel Ozelliklerine iligkin aragtirmalara ve verilere dayanan, kentsel yerlesme ve gelisme
egilimlerine alternatif ¢oztimler olusturmak suretiyle, arazi kullanimi, koruma kisitlama
kararlari, drgiitlenme ve uygulama ¢alisma ilkeleri g6z dniine alinir.

IKiNCI BOLUM
Kurulus, Teskilat, Baghihk ve Personel Yapisi

Kurulus, Teskilat ve Baghihk

MADDE 7- (1) Etiit Proje Mudiirliigti, 5393 sayili Belediye Kanunun 48. Maddesi
geregi, Narlidere Belediye Meclisinin; 16.02.2022 tarihli, 15 sayili karari ve 02.06.2025 tarihli,
39 sayili karari ile kurulmustur.

(2) Etiit Proje Miidiirltigti; Planlama, Kentsel Doniisiim ve Idari Islemlere ait konulariyla
ilgili birimlerden olusur. Gerektiginde miidiirliige bagli alt birimler Bagkanlik onay: ile
olusturulabilir

(3) Etiit Proje Mudirliigii, Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi Baskan

Yardimeisina baghdir. Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma;
miidiiriin teklifi ve Belediye Baskanmnin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer. Belediye Baskan
organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Personel Yapisi

MADDE 8- (1) Narlidere Belediyesi Etiit Proje Miidiirliigiiniin personel yapis1; Norm
Kadro Cetvelindeki unvan ve saylyr asmamak iizere miidiir, sef, mimar, mithendis, sehir
plancisi, tekniker memur ve is¢i ve diger personelden olusmaktadir.

UCONCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Etiit Proje Miidiirliigii Miidiirliigiiniin Girevleri
MADDE 9- (1) Etiit Proje Miidiirliigii, 3194 sayili Imar Kanunu ve ilgili ydnetmelikleri

ile Mekansal Planlar Yapim Yonetmeligi, 5393 sayili Belediye Kanunu ve 5216 sayili
Biiyiiksehir Belediye Kanununa gore, {ist plan kararlar1 dikkate alinarak 1/1.000 &lcekli
Uygulama Imar Plani, Revizyon Imar Plani, Koruma Amagh Imar Plam veya imar plani
degisiklifi ve plan agiklama raporlanmn hazirlanmasi veya hazirlatilmas: baslica
gorevlerimizden biridir.
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Planlama ve Kentsel Doniisiim Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluklan

MADDE 10- (1) Planlama ve Kentsel Doniisiim Biriminin gorevleri asagida
belirtilmistir.

a) Fiziksel yap1 ile sosyal ve ekonomik yapimn belirlenerek, giincellestirilmis ve
kadastral simirlarin da aktarildigi onanli halihazir haritalar {izerinde mevcut arazi kullanim
paftalari olusturulmasimn ardindan yerlesime uygunluk amagli imar planina esas Jeolojik-
Jeoteknik Etiit Raporlarinin imar planlarina althik olugturmasi i¢in hazirlatilmasim saglamak.

b) Uygulamada meydana gelen sorunlar1 gerek planlama kararlar1 gerekse plan notu
cergevesinde ¢oziim olanaklarim arastirmak ve sunmak.

¢) Planlama calismalart sirasinda gerektiginde kurum ve kuruluglar ile ilgili
yazismalar: ve koordinasyonu saglamak.

¢) Midirligiimiiz tarafindan hazirlanan veya tiizel kisi ile kurumlar tarafindan
sunulan plan veya plan degisiklikleri dosyalarinin teknik agidan inceleme ve degerlendirilmesi
tamamlandiktan sonra Meclis onergesi olarak Bagkanlik Makamina sunmak ve Belediye
Meclisince incelenmek {izere komisyonlara havale edilen plan veya plan degisiklikleri ile ilgili
komisyon toplantilarinda tiyelere bilgi vermek.

d) Belediye Meclisince uygun goriilen plan ve plan degisikliklerinin 5216 sayili
Kanun kapsaminda onaylanmak iizere Izmir Biiyiiksehir Belediyesine génderilmesi ile ilgili
dosya ve yazigmalari hazirlamak.

e) Bu is ve islemler disinda imar planlarinda yapilan plan degisikliklerinin imar
planlarina islenmesi ve sayisal ortamda giincellemesi ile ilgili ¢alismalan yiiriitmek.

f) Her tiirlii imar planlarina yénelik agilan davalarda kamu yararmi gozeten goriis
olusturmak, talep edilen ilgili belge ve bilgileri diizenlemek.

g) Cesitli kurum ve kuruluslarca uygulama imar plan ile ilgili talep edilecek bilgi ve
belgeleri hazirlamak.

g) Onaylanan ve kesinleserek yiiriirlige giren uygulama imar planlarinin
uygulanmasina yonelik diizenlenecek imar programina katkida bulunmak.

h) Imar plani yapim yetkisine sahip ilgili kurum ve kuruluglarin ligemize ait
gelistirdikleri ve onanan planlama kararlar1 hakkinda goriis gelistirmek ve yine ilgili birimlere
dagitimini gergeklestirmek.

1) llgemize ait iist plan kararlarim degerlendirerek goriis iiretmek ve bu goriis
dogrultusunda eylem belirlemek; onanl: paftalarinin ve kararlarinin ilgili birimlere dagitimimni
saglamak.

i) 1Ilgili kurum ve kuruluslarla isbirligi yaparak imar planlari iiretmek, olusturulan
kentsel tasarim projelerinin oncesinde bu projelerin yiiriirliikteki uygulama imar plam
kararlarina uyumlulugu konusunda gériig bildirmek.

j)  1/1.000 6lgekli Uygulama Imar Planlari onaylandiktan sonra bir ay siireyle askiya
¢ikarilip ilan edilmesini ve bu siirede yapilan itirazlarin incelenerek yeniden Belediye
Meclisi'ne gonderilmesini saglamak, Meclis Karar1 sonrasi islemlerini yapmak.

k) Sehir Planlama islevlerine uygun olarak argiv ortamim olusturmak, yapilan tiim
islemleri bilgisayar ortaminda bulundurmak.

) Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanligi disindaki plan onama yetkisi
bulunan Bakanliklar tarafindan onanan planlarin askiya ¢ikarilip ilan edilmesi ve bu siirede
yapilan itirazlarin ilgili Bakanliga génderilmesi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

m) 6306 sayih Kanun kapsaminda afet riski altindaki alanlarin tespitini
yapmak/yaptirmak ve bu alanlarda imar planlarmin yapilmasi/yaptirilmasi ile hazirlanan
dosyalarn ilgili Bakanliga génderilmesi ile ilgili yazismalar1 yapmak,

n) Belediye igindeki diger midiirliikklerden, resmi kurumlardan ve 6zel veya tiizel
kisilerden gelen planlama ile ilgili yazilar1 inceleyerek geregini yerine getirmek.

0) 1/5.000 ve 1/1.000 &lgekli imar planlar1 arasinda uyumu gozetmek, bu dlgeklerdeki
planlar arasinda etkilesimi ve doniigiimii giincel olarak saglamak.
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0) Gerekli goriilen durumlarda 1/5.000 6lgekli Nazim imar Plan veya degisikligi
hazirlayarak Biiyliksehir Belediyesinin degerlendirmesi acisindan Meclis tarafindan Tavsiye
Karar1 alinmasi i¢in Meclise sunmak.

p) llgili Miidiirliiklerle beraber 5 Yillik imar Programlarinin hazirlanarak Belediye
Meclisinin onayna sunmak, onaylanmak tizere Biiyiiksehir Belediyesine géndermek, ilgili
kurum onaylarindan sonra programin uygulanmasi igin Imar ve Sehircilik Miidtrliigi ile Fen
[sleri Miidiirltigiine yazili olarak bildirmek.

Idari Isler Biriminin Gorevleri

MADDE 11- (1) Etiit Proje Midiirligii Idari Isler Biriminin gorevleri asagida
belirtilmistir.

a) Mudiirliik personelinin sahsi dosyalarini tutmak, diizenlemek, takip etmek,

b) Personelin, izin, rapor siireleri ile ilgili islemleri yapmak, takip etmek,

¢) Personelin ticretine konu bordro, puantaj islemlerini yapmak, takip etmek,

¢) Midiirliik ihtiyaglarini temin etmek, bitmek iizere olan malzemeleri dnceden tespit
ederek bunlara iligkin tiim 6deme evraklarini hazirlamak,

d) Midiirliik giderlerini biitge 5deneklerine gore diizenlemek, takip etmek,

¢) Giden ve gelen evraklan kayit altina almak ve ilgili birim ve kisilere zimmetle
teslim etmek,

f) Miudirliigin i¢ ve dis yazismalarim gerceklestirmek ve yazisma evraklarinin
standart dosya planina uygun olarak dosyalama ve arsivlemesini saglamak,

g) Tagimrlarn teslim alinmasi, korunmasi, kullanim yerlerine teslim edilmesi, yasal
mevzuatta belirtilen esas ve usullere gore kayitlarinin tutulmasi, taginirlara iligkin belge ve
cetvellerin diizenlenmesini yapmak, (Tagimirlara iliskin gorevler, yuriirliikteki ilgili yasaya
gore, miidiirlin gérevlendirdigi tagimir kayit kontrol yetkilisi tarafindan gergeklestirilir.)

g) Midirliik biinyesinde kullamlmakta olan tiim cihazlarin garanti, sozlesme,
kullamim kilavuzu ve benzeri belgelerin arsivlenmesi ve takibini yapmak,

h) Miidiirliigiin kullammindaki telefon ticretinin tahakkuku ve gereginin yapilmasim
saglamak. Miidiirliikte g6revli personelin yurt igi ve yurt dist gegici gorevlendirmelerde, yolluk
avans evrakim diizenleyip, ilgili kisinin avans almasim ve avansin zamaninda kapatilmasim
saglamak,

1) Personelin sendika s6zlesmesindeki yasal hak ve yiikiimliiliiklerini uygulatmak ve
bu konular hakkinda miidiire bilgi vermek,

1) Mudurliigiin stratejik plan, biitge-performans ve faaliyet raporlarini birim gorevleri
kapsaminda hazirlamak,

J)  Tarihsel ve Kiiltiirel Degerleri Koruma Komisyonu tiyelerinin toplant1 ve huzur
haklarinin takibini yapmak,

k) Yonetmelikte tanimlanan gorev ve sorumluluklar gercevesinde, miidiir ve sefin
verdigi direktif ve talimatlar yerine getirmek.

Etiit Proje Miidiiriiniin Gorevleri
MADDE 12- (1) Etiit Proje Miidiiriiniin gérevleri asagida belirtilmistir.

a) Mudirligiin; diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiirlitmek ve
sonug¢landirmak.

b) Midirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin
gereklerini stiresi i¢erisinde yerine getirmek.

¢) Miidiirliik personelinin bilgi ve beceri diizeylerini artirmak amaciyla diizenli olarak
hizmet i¢i egitimlerini saglamak, Personelin hizmet bilincini artirmak ve Belediyemize kars
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aidiyet duygusunu giiclendirmek amaciyla; seminerler, konferanslar diizenlemek, gerektiginde
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinden s6z konusu egitimler i¢in destek talep etmek ve
koordinasyon halinde egitim programim gergeklestirmek.

¢) Miidiirligiin gérev alanina giren konularla ilgili olarak; Narlidere Belediyesi resmi
web sitesinde yaymlanmak tizere Bilgi Islem Miidirligiine fotograf, video ve yazili olarak veri
akis1 saglamak.

d) Baskanlik Makamina bilgi vermek kaydiyla; Saveiliklarin, Mahkemelerin,
Sorusturma Izni Yetkililerinin, Sayistay Denetgilerinin, Yetkili Miifettiglerin ve Mahkemelerce
gorevlendirilmig bilirkisilerin talep etmis olduklar1 evrak ve dosyalarin “Ash Gibidir” veya
“Aslina Uygundur” onay1 yapilmus niishalarim ilgililere vermek. Yukarida sayilan yetkili kisi
ve kurumlarca, evraklarin asillarinin talep edilmesi durumunda; evraklarin “Ash Gibidir” veya
“Ashina Uygundur” onay1 yapilmis niishalar1 hazirlanarak dosyasinda muhafaza edilir ve asillar
denetim ve incelemeden sonra geri alinmak tizere ilgili kisi ya da kurumlara teslim edilir.

e) Midirlik hizmetlerinde kullamlacak olan dayamkl tasimir mallar ile dayanikli
tagimrlarin bakim ve onarimi i¢in gerekli olan her tiirlii yedek parca ile tamir takimi ve bakim-
onarim malzemelerini uygun sartlarda ve zamamnda temin etmek iizere; satin alma ve ihale
iglemlerini koordine etmek ve gerceklestirmek, kabullerini yapmak, ilgili alt birimlere ya da
personele sevk ve teslimatimi yapmak, garanti siireleri igerisindeki ariza ve fonksiyon
kayiplarim izlemek, gerektiginde garanti belgelerindeki iicretsiz tamir ya da degistirme
hiikiimlerinin isletilmesini saglamak, yiikiimliiliklerini yerine getirmeyen saticilar hakkinda
gerekli yasal islemleri baslatmak ve hukuki stireci takip etmek, gerektiginde bu dayamklh
tagimirlarin montaj, demontaj, tamir ve bakimlarim yaptirmak.

f) Mudirlik hizmetlerinde kullanilacak olan tiiketim malzemelerini uygun sartlarda
ve zamamnda temin etmek {izere; satin alma ve ihale islemlerini koordine etmek ve
gerceklestirmek, kabullerini yapmak ilgili alt birim ya da personele sevk ve teslimatim
yapmak.

g) Midiirlik hizmetlerinde kullanilan makinelerin; her tiirlii tamir ve bakimlan ile
ikmal iglerini yaptirmak, bunlarin her an galisir ve hizmeti yerine getirir durumda olmalarim
saglamak.

g) Faaliyet alanina giren iglerle ilgili mal ve malzemenin usuliine gore ambarda
muhafaza edilmesini saglamak, stok ve sarf kayitlarini diizenli olarak tutmak.

h) Midirlige ait olan tagmir mallardan; ekonomik &mriinii tamamlams veya
tamamlamadig1 halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar gériilmeyen ve hizmet
dist birakilmasi gerekenlerin hurdaya ayirma ¢alismalarini yapmak. Hurdaya ayrilan
malzemelerin Belediye tarafindan belirlenmis olan birime teslimini saglamak.

1) Miudirliigiin etkinlik ve faaliyetlerini duyurmak i¢in pankart ve afis hazirlatmak,
hazirlanmis olan afisleri ve pankartlari uygun goriilen yerlere astirmak.

i) Mudiirligiin gorev alammna giren konularda; miidiirlik personelinin bilgi ve
gorgusiiniin  geligtirilmesi igin gerekli her tiirlii aragtirma, gelistirme, gezi ve inceleme
faaliyetinde bulunmak. Gerektiginde bu faaliyetlere; belediye meclis tiyelerinin, miidiirliik
uygulamalarina destek olabilecek diger birim personellerinin, isbirligi yapilan kurum ve
kuruluglarin temsilcilerinin katilimlarim saglamak ve faaliyetlerle ilgili giderleri miidiirliik
biitcesinden karsilamak.

j) Isci cahistinlarak yapilan biitiin islerde; 4857 sayili Is Kanunu, Is Saghpi ve
Giivenligi Yonetmeligi hiikiimleri ¢ergevesinde hareket etmek.

k) Miudiirlik uygulamalaridan kaynaklanan her tiirlii anlagmazlik ve dava siireclerin
Hukuk Isleri Mudiirliigii ile koordinasyon halinde takip etmek. Dava stirecleriyle ilgili olarak
Belediye Bagkanina ve bagli bulunulan Baskan Yardimeisi’na gerekli bilgi akisini zamaninda
ve dogru bir sekilde yapmak.

1) Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili
meslek odalariyla, ihale siirecindeki ilgililerle yazismalar yapmak. Baskan ya da ilgili Baskan
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Yardimeisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu gergevesinde,
istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak. Miidiirliige gelen yazi
ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak,

m) 4734 sayili Kamu lhale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyact olan her tiirlii
mal alim1, hizmet alimi ile yapim islerini ihale yolu ile ger¢eklestirmek, kontrolliigiinii yapmak,
hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak sonug¢landirmak,

n) Belediyenin kolektif ¢alisma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge
paylasiminda bulunmak,

0) Midirlikge yapilan islemlerin kayitlarimin tutulmasini saglamak. Gerektiginde
bunlarin argivlenmesini, korunmasim ve muhafazasim saglamak. Yapilan islemlerin tiim
dokiimanlarini; Sayistay denetimi, Bakanhk denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Baskanlik
denetimiyle gerektiginde idari ya da adli incelemeler igin diizenli bir sekilde hazir
bulundurmak,

) Ilgili mevzuat ve benimsenen ilkeler gercevesinde; gelecege iligkin misyon ve
vizyon olusturmak, stratejik amaglar ve olgiilebilir hedefler saptamak, performans 6lgiimii ile
stireg izleme ve degerlendirmesini yapmak, miidiirliige ait tiim alt birimlerin ve gerektiginde
diger birimlerin de katilimlariyla miidiirliigiin Stratejik Planini ve Biitge Taslagini hazirlamak,

p) Stratejik Plan ve Performans Programina uygun faaliyette bulunmak. Kurulus
Brifingini hazirlamak. Yillik Faaliyet Raporunun hazirlanmasiyla ilgili her tiirlii istatistiki veri
ve kayitlari, siiresi igerisinde Belediyenin ilgili birimine géndermek.

r) Belediyenin Strateji birimlerince hazirlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlarina
Uyum Eylem Plamindaki sorumluluklarin yerine getirilmesi i¢in gerekli calismalar:
yapmak. Bu kapsamda;

1) Ihtiyag halinde yonetmelikler iizerinde gerekli diizenleyici islem tasarilarim
hazirlamak ve Belediye Meclisinde goriisiilmek tizere Baskanlik makamina sunmak,

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

3) Midiirlik ile miidiirligiin tiim alt birimlerinin gorev tanimlarini hazirlamak ve ilgili
birimlere ve personele teblig edilmesini saglamak,

4) Midirligiin gorev alanina giren islerle ilgili uygulama prosediirlerini hazirlamak
ve bu prosediirleri uygulamak,

5) Diizeltici ve 6nleyici faaliyet yazilimlarini1 yapmak ve ilgili birimlere ve personele
teblig edilmesini saglamak,

6) Uygulamada kullanilacak olan standart formlar1 ya da dokiimanlart hazirlamak ve
bu form ve dokiimanlari kullanmak,

7) Hizmet standartlarim olusturarak hizmet alan 6zel ve tiizel kisilere duyurmak ve
mevzuatinda belirlenmis {ist kurumlara bildirmek,

8) Gerekli envanter ¢alismalarim yaparak miidiirliigiin hassas gérevlerini belirlemek
ve hassas gorevlerin gereklerini yerine getirmek,

9) Makine ve techizatlarin kullanim talimatlarini, kazalara ve yangma karsi is
glivenligi talimatlarmni, hizmet talimatlari ile muayene ve kontrol talimatlarini hazirlamak ve
afislerini ilgili yer ve mekanlara astirmak,

10) Miidiirltigiin isleriyle ilgili olarak hizmet alan vatandagin dogru bilgiyle
yonlendirildigi ve afis ya da el kitap¢ig1 seklindeki rehber ¢alismalar: yaparak hizmet alan tiim
kesimlere duyurmak ve ulastirilmasim saglamak.

s) Midirlikler arasinda kolektif ¢alisma gerektiren konularda; yonerge tasarisi
hazirlamak ve Bagkanlik Makamina sunmak.
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s) Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek icin;
Belediye mevzuati, arsivleme ve dokiiman yonetimi, teknolojiyi kullanma, takim ¢aligmasi,
tiretkenlik, verimlilik, etik kurallar vb. gibi hizmet i¢i egitim ¢aligmasi yapmak veya yaptirmak.

t) Miidiirliigtin Caligma Ilkeleri olarak ifade edilmis olan hususlarin gereklerini yerine
getirmek.

u) Miidiirliigiin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiiriirliige giren Kanunlar ile
Bakanliklarca yayinlanan ySnetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini
yerine getirmek.

) Bagkanlik Makammin ONAY ya da Olur'unun gerektigi konularda; ilgili islem
dosyasini hazirlamak ve siiresi igerisinde Baskanlik Makamina sunmak.

v) Bagkanlik¢a yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlil talimatlara uygun
hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek. Caligma alamina giren ve Baskanlik makaminca
verilen diger gbrevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

y) Midirliigiin gorevleriyle ilgili her tiirlii faaliyetin giderlerini miidiirliik biitcesinden
karsilamak.

z) Bagkanlik Makamina, Belediyenin karar organlarina, Belediyenin diger birimlerine,
miidiirltigiin alt birimlerine ve personeline, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina
ve gerektifinde gergek ve tlizel kisilere karsi sahsen ya da evrak iizerindeki imzasiyla
Miidiirltigii temsil etmek.

aa) Temsil ettigi Miidiirliigiin gérev alanina giren tiim is ve islemlerin; ilgili mevzuatina
ve yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

bb) Personeli, ekipman ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1; etkili, verimli
ve ekonomik bir sekilde sevk ve idare etmek.

cc) Miidiirliik faaliyetlerinde gerekli denetimleri yapmak/yaptirmak.

¢¢) 5018 sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu cercevesinde;

1) Midirltgiin stratejik planlarmni, performans programlarini, biitge taslagim ve
faaliyet raporlarini hazirlatmak.

2) Biitge 6deneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullaniimasini saglamak.

3) Y1l igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitge hedeflerinin gerceklesmesini
saglamaya ¢aligmak.

4) Harcama yetkilisi olarak harcama talimat: vermek ve giderin gerceklestirilmesini
saglamak.

5) Midirlik uygulamalariyla ilgili harg ve iicretlerinin belirlenmesi konusunda
gerekli yasal siireci takip etmek, iglem siireglerinde harg ve {icretlerin tahakkuk ve tahsilatinin
yapilip yapilmadigim kontrol etmek.

6) Tagimr mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak
yapilmasinm saglamak. Taginir mallarin muhafazasini, korunmasim, verimli ve ekonomik olarak
kullamlmasim saglayacak bir taginir mal y6netimini tesis etmek.

dd) Ihale yetkilisi olarak; yapilacak ihaleler igin gergeklestirme gorevlileri ile komisyon
tiyelerini belirlemek ve gérevlendirmek. lhale siirecini mevzuatina uygun olarak takip edip
sonu¢landirmak.
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ee) Kamu I¢ Kontrol Standartlarmma Uyum Eylem Plan ¢er¢evesinde;

1) Hizmet standartlarinin olusturulmasini temin ederek, hizmet alan ger¢ek ve tiizel
kisilere duyurulmasini ve mevzuatinda belirlenmis iist kurumlara bildirmesini saglamak.

2) Midiirligiin organizasyon semalarim olusturmak ve Baskanlik Makamina onaya
sunmak. Onaylandig1 takdirde bu semaya uygun idari yapilanmayi tesis etmek,

3) Alt birimlerin ve birim sorumlularimn gérev tanimlarini yaptirmak, ilgililerine
teblig etmek ve gorev tanimlarina uygun hareket edilip edilmedigini denetlemek.

4) Midirlik birimlerinin Uygulama Prosediirlerini, I Akis Semalarin1 ve bu siirecte
kullanilacak standart form ve dokiimanlari hazirlatmak ve personelin bu prosediirlere uyarak i
ve hizmet iiretmesini temin etmek.

5) Gerekli envanter calismalarimi yaptirarak, midirligiin  hassas gdrevlerini
belirlemek ve hassas gorevlerin gereklerinin yerine getirilmesini saglamak.

6) Midirliige ait makine ve teghizatlarin kullanim talimatlarim, kazalara ve yangina
kars1 is giivenligi talimatlarini, hizmet talimatlar1 ile muayene ve kontrol talimatlarim
hazirlatmak ve afiglerinin gerekli yerlere asilmasini temin etmek.

7) Midurlugin isleriyle ilgili olarak; hizmet alan vatandasin dogru bilgiyle
yonlendirildigi ve afis ya da el kitap¢ig1 seklindeki rehber galismalarimi yaptirarak hizmet alan
tiim kesimlere duyurulmasini ve ulastirilmasini saglamak.

ff) Mudurliiglin gorev alanma giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri,
yonetmelikleri, genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarin ve ilgili diger meslek
kuruluglarimin mevzuatini ve yaymlarim takip etmek, bu konularda miidiirliik personelinin
bilgilenmesini ve egitilmesini saglamak

gg) Miidiirliigiin gérev alania giren is ve iglemlerin etkin, verimli ve ilkelere uygun
ytiriitiilebilmesi i¢in; muidiirltigiin gorevlerini deruhte edebilecek meslek gruplarindan ve idari
personelden yeteri kadar istihdam edilmesini saglayacak girisim ve galismalar1 yapmak.

g8) Memur ve isci personelin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;

1) Miidiirliik personeli arasinda gorev boliimii yapmak.

2) Calisma kosullarim iyilestirmek.

3) Personelin izin planini yapmak

4) Izin, fazla mesai ve arazi tazminat gibi tiim 6zlik islemlerine yonelik ¢alismalarin
diizenli olarak yapilmasimi saglamak,

5) Hastalik, rapor, dogum, 6ltim gibi nedenlerle gérevinden ayrilan personelin yerine
bir bagkasim gérevlendirmek.

6) Hizmetlerin aksamamasi igin gerekli 6nlemleri almak.

hh) Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler cercevesinde hareket etmek.

1) Mudirlugiin gérev alanina giren konularla ilgili olarak; gerektiginde ilgili ve yetkili
mercilere miidiirliik gériigiinii hazirlayip sunmak.

if) Bagskanlik Makaminin ONAY ya da OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem
dosyasinin hazirlanmasini ve siiresi igerisinde Baskanlik Makamina sunulmasini saglamak.

ji) Ihtiyag duyuldugunda miidiirliik uygulamalarniyla ilgili toplanan Meclis Ihtisas
Komisyonlarina, miidiirliigii temsilen uzman personel gorevlendirmek.

kk) Mevzuatin 6ngordiigii; Kurul ve komisyon toplantilarina katilmak.

II) Mudirlik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 ya da Enclimen
Karar1 gerektifi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek iizere gerekeeli
miizekkere hazirlayarak Bagkanlik Makamina sunmak.

mm) Bagkanlik¢a yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara
uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.
nn) Caligma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen diger gérevleri mevzuata uygun
olarak ifa etmek.
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Etiit Proje Miidiiriiniin Yetkileri

MADDE 13- (1) Etiit Proje Miidiiriiniin yetkileri asagida belirtilmistir.

a) Etiit Proje miidiirliniin gérev ve sorumluluklarinin ifasinda; Miidiirliigii;

b) Baskanlik Makamina, Belediyenin diger birimlerine, miidiirligiin alt birimlerine ve
personeline kars1 dogrudan;

¢) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina
ve gerektifinde gergek ve tiizel kisilere kars1 ise Bagkanlik Makaminin izni ve onayiyla sahsen
ya da evrak {izerindeki imzastyla temsil etmeye,

¢) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklarn sevk ve idare
etmeye,

d) Biitce 6deneklerini kullanmaya ve Harcama Talimati vermeye,

e)  Altbirimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi
geri almaya,

f) Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme,
alt birimlerin adlarini ve fonksiyonlarin degistirme konusunu teklif etmeye.

g) Teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

g§) Performans dl¢timii ve istatistiki ¢alisma yapmaya ve yaptirmaya,

h) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirli bilgi
ve belgeyi istemeye, calisma gruplar olusturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,

1) Ihaleler icin;

1) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,
2) Ust yonetimee belirlenen iiyeler arasindan belirli sayida komisyon iiyesi belirlemeye,

3) Birim personeli arasindan yeteri kadar komisyon iiyesini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

i)  Tasmur mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

j) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
stirecini baglatmaya,

k) Toplant diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

1) Biitge Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda {ist
yonetici onaytyla personele fazla mesai yaptirmaya,

m) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirligiinden goriis sormaya,

n) Islemlerde usulsiizlik ve yolsuzlugu 6nlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidirler.

Etiit Proje Miidiiriiniin Sorumluluklari

MADDE 14- (1) Etiit Proje Miidiiriiniin sorumluluklar: agagida belirtilmistir.

a) Etiit Proje Miidiirii, Miidiirliigiin gérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

b) Belediye Baskamna ve bagli bulundugu Bagkan Yardimcisina,

¢) Baskanm bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

¢) Gerektiginde Belediye Enciimenine,

d) Kollektif calisma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki birim
miidirliiklerine veya birim sorumlularina ya da kurullara, kars1 sorumludur.

¢) Miidiir gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye
mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Baskanhk Makamim bilgilendirmek
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kaydiyla;

1) Sayistay’a,

2) Ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

4) I¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulastirmakla sorumludur.

f) Miidiir, Baskanlik Makamin: bilgilendirmek kaydiyla; Adli ya da idari inceleme ve
sorusturma asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmay: yiriiten organlara gerekli
bilgi ve belgeleri zamaminda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslan

MADDE 15- (1) Etiit Proje Miidiirltigii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde olmak
kaydiyla, midiirligiin gérev alanma giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir. Bu ydnetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde,
yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

a) 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu,

b) 5393 sayili Belediye Kanunu,

¢) 3194 sayili Imar Kanunu,

¢) 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu

d) 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu,

€) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

f) 2863 sayih Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kanunu,

g) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

g) 6331 sayili [s Saghg: ve Giivenligi Kanunu

h) 6306 sayili Afet Riski Altindaki Alanlarin Déniistiirtilmesi Hakkindaki Kanun,

1) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

1) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

j) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

k) 2872 sayili Cevre Kanunu,

1) Afet Riski Altindaki Alanlarin Déniistiiriilmesi Hakkindaki Kanunun Uygulama
Yonetmeligi,

m) Mekéansal Planlar Yapim Yonetmeligi,

n) Planli Alanlar Imar Yonetmeligi

0) lzmir Bilyiiksehir Belediyesi Imar Yénetmeligi

6) Afet Bolgelerinde Yapilacak Yapilar Hakkinda Yénetmelik,

p) Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik.

r) Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger Mevzuat, Ortak Hiikiimler.

Hizmetlerin Koordinasyonu
MADDE 16- (1) Mudiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.

Sayfa 10/ 11



(2) Midirlugiin, Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve
Kuruluslar ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; yaziyi tanzim eden personelin,
Miidiiriin ve Bagskan Yardimcisimin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagskan
Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

(3) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiirtirliikkteki mevzuatlara dayanak olmak iizere,
Belediyemiz Hukuk Isleri Midiirliigiinden veya Cevre, Sehircilik ve iklim Degisikligi
Bakanligindan gériis alinabilir.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 17- (1) Miidiiriin gérev, yetki ve sorumluluklari ile diger idari hususlarda,
Narlidere Belediyesi Teskilat Yapis1 ve Miidiirliiklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile
Hazirlanacak Yonetmelikler Hakkinda Cergeve Y6netmeligindeki hiikiimlere uyulur.

(2) Isbu Yonetmelikte yer almayan hususlarda;

a) Yirtrlikteki ilgili diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

b) Bu Yénetmelikte dogrudan yer almamakla birlikte, mevzuatla iligkili olarak degisen
sartlar dogrultusunda ortaya ¢ikan yeni durumlarda, Bagkanlik makamindan alinacak onaylarla
caligmalar yiirttiiliir.

Tereddiitlerin Giderilmesi
MADDE 18- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda ortaya c¢ikabilecek tereddiitleri
gidermeye ve gerekli diizenlemeleri yapmaya Belediye Baskani yetkilidir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yénetmelik

MADDE 19- (1) Bu Y6netmeligin ytiriirliige girmesiyle birlikte, Belediye Meclisi'nin
16.02.2022 tarih ve 15 sayih karari ile kurulusuyla yayimlanan Etiit Proje Miidiirliigii’niin
“Gorev, Yetki ve Sorumluluklari Ile Caligma Usul ve Esaslari Yonetmeligi” yiiriirlikten
kaldirlmagtir,

Yiiriirliik
MADDE 20- (1) Bu y6netmelik hiiktimleri; Narlidere Belediye Meclisi tarafindan
kabulii, Kaymakamlik Makami Onay1 ve yayimu tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 21-(1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Narlidere Belediye Baskan yiiriitiir.

L.Bagkan Vekili Katip Katip
Erhan ERDIL Dogukan MALTEPE Giilten ANIL DEVIREN
Meclis 1. Bagkan V. Meclis Uyesi Meclis Uyesi
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