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Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar
Amacg
MADDE 1 - Bu Yonetmelik, Kadikoy Belediyesi Etiit ve Proje Miidiirliigliniin gorev, yetki ve
sorumluluklarini, ¢aligma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu Yonetmelik, Kadikdy Belediyesi Etiit ve Proje Miidiirliigiiniin gorevlerini, Etiit
ve Proje Midiirii ve Etiit ve Proje Midiirliigine bagli birimlerin ¢alisma usul ve esaslar ile
sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1)- Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu 15/b maddesi, 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile diger kanun, tiiziikk, yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmustir.

(2)- Etit ve Proje Midirliigli bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde olmak
kaydiyla, miidiirliiglin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirir:

a) 5393 sayil1 Belediye Kanunu,

b) 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

c) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

¢) 4734 sayil Kamu Ihale Kanunu

d) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu,

e) 4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,

f) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

Q) 4857 sayil Is Kanunu,

g) 6331 sayili Is Saghig ve Giivenligi Kanunu,

h) 5070 say1l1 Elektronik Imza Kanunu,

1) 6245 sayil1 Harcirah Kanunu,

)} 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
)i 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu,

k) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Y6netmelik,
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)} Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe Y &netmeligi,

m) Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmeligi,

n) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Y&netmeligi,

0) Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Y &netmeligi,

o) I1gili Bakanliklarm Teblig ve Genelgeleri ve ilgili Mevzuat,

9)] Binalarda Enerji Performans1 Yonetmeligi,

r Planli Alanlar Tip imar Y®onetmeligi,

S) 7201 Sayili Tebligat Kanunu,

S) flgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve Ilgili Diger Mevzuatlar,

t) Onayli Koruma Planlar1 Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Kurulu Kararlari,
u) 5226 Sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Kanunu ve ilgili Yonetmelikleri,
i) 4708 Sayil1 Yap1 Denetim Kanunu,

V) 3030 Sayili Biiyliksehir Belediyeleri'nin Yonetimi Hakkinda Kanun,

Tanimlar

MADDE 4 - Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Kadikoy Belediyesini,

b) Baskan: Kadikdy Belediye Baskanini,

¢) Ust Yonetici: Kadikdy Belediye Baskanimi,

¢) Baskan Yardimcisi: Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen Baskan
Yardimcisini,

d) Ust Yonetim: Kadikdy Belediye Bagkanini ve Baskan Yardimcilarini,

e) Meclis: Kadikoy Belediye Meclisini,

f) Enciimen: Kadikdy Belediye Enciimenini,

g) Miidiirliik: Strateji Gelistirme Miidiirliglinii ve diger Midiirliikleri,

¢) Miidiir: Etiit ve Proje Miidiirii’n,

h) Harcama Birimi: Belediye Biitcesinde Odenek Tahsis Edilen ve Harcama Yetkisi Bulunan
Birimi,

1) Birim: Etiit ve Proje Miidiirliigiine bagl birimleri ifade eder.
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IKINCi BOLUM

Kurulus, Organizasyon Yapisi ve Baghhk
Kurulus
Kadikoy Belediyesi Etiit ve Proje Midirligt, 22/02/2007 tarihli Resmi Gazetede yayimnlanarak
yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik geregince Kadikdy Belediye Meclisinin 04/09/2024 tarih ve
2024/97 sayili karart ile kurulmustur.

Organizasyon Yapisi

MADDE 5- (1) Etiit ve Proje Miidiirliigli; dogrudan Baskan Yardimcisina bagli olup; miidiir ve
miidiire bagl asagida yazilan birimlerden olusur:

a) Birim Sorumlusu

b) Proje Birimi

c) Kentsel Tasarim Birimi

¢) Idari Isler Birimi

Baghhk

MADDE 6- (1) Etiit ve Proje Midirii; yiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve
yonetmelikler ile is ve iglemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve
sorumlu olup, bu yonetmelik hiikiimleri ile baglidir. Belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile
kendisine verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan bagli bulundugu Bagskan
Yardimcisi’na ve Belediye Baskanina karsi sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Etiit ve Proje Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7 - (1) Etiit ve Proje Midiirligiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 agsagidaki maddelerde

belirtilmistir.

a) Midiirligiin faaliyet konularmna iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
igerisinde yerine getirmek,
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b) Midirligin islemlerini diger idareler nezdinde takibini yapmak, gereken is ve islemlerini
yiiriitmek ve sonuglandirmak,

c) Kadikdy Belediyesinin miilkiyetinde bulunan gayrimenkul ve arsalarina, belediyenin ve kentin
ihtiyaclar1 dogrultusunda ilgili mevzuat ve standartlar gergevesinde; fizibilite ¢aligmalari
yapmak, avan ve uygulama projeleri olmak lizere mimari, statik, mekanik, elektrik projeleri
hazirlamak, uygulama projelerinin ardindan yaklagik maliyet hesaplarini, malzeme se¢imlerini,
tefris ¢alismalarini hazirlamak ve {ist makamlara sunmak, ilgili birimlere aktarmak ve
gerektiginde ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak,

¢) Miidiirliiklerin ihtiyaglari dogrultusunda; avan projeler, 3d gorseller, proje raporlari, tadilat
projeleri, i¢ mimari projeler, mekan organizasyonu projeleri vb. hazirlamak, {ist makamlara
sunmak, ilgili birimlere aktarmak ve gerektiginde ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak,

d) Stratejik plana, yillik performans programina ve midirlik biit¢esine uygun olarak
caligmalarini yiirlitmek,

e) Kadikdy Belediyesi i¢ Kontrol Eylem Planindaki gérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi
icin gerekli caligmalar1 yapmak,

f) Midiirliige gelen yazi ve dilekgelere 3071 sayili kanun geregi 30 giin iginde cevap vermek,

g) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu g¢ergevesinde, istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri 15
is glini i¢inde basvuru sahibinin bilgisine sunmak veya siire asimi durumunda ara cevap
vermek,

8) 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu kapsaminda; miidiirliiiin ihtiyac1 olan her tiirlii mal alimu,
hizmet alimini1 gerekli satin alma ve ihale yontemleri ile gergeklestirmek, gerekli hallerde
hakedislerini diizenlemek, kabullerini yaparak sonuglandirmak,

h) Proje gelistirme siireci kapsaminda gerekli goriildiigii takdirde hizmet alimi yapmak, bu
amacla ihaleler gerceklestirmek, muayene, kabul ve diger komisyonlar tesekkiil ettirip, st
makamin onayina sunmak,

1) Midirliikge yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak ve gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak,

i) Gerektiginde belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek
odalartyla, ihale stirecindeki ilgililerle yazismalar yapmak,

j) Proje caligmalar yiiriitiiliirken; ist makamlar, ilgili mudiirliikler ve dis paydaslarla toplantilar
diizenlemek, organizasyonu saglamak, sunumlar ve raporlar hazirlamak, proje yonetimini
yapmak,
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K)

1)

Midiirligiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; Kadikdy Belediyesi resmi web
sitesinde (www.kadikoy.bel.tr), sosyal medya hesaplarinda, gazete ve dergilerinde
yayinlanmak iizere ilgili miidiirliiklere fotograf, video ve yazili olarak veri akisi saglamak,
Midiirligiin temel gorevi olarak; belediyenin kurum i¢i ve kurum dis1 ¢alismalarina katilimei
bir anlayis saglamak, kurumsal verimliligi ve kaliteyi artirmak,

m) Miidiirlik faaliyetleriyle ilgili konularin gergeklestirilmesi igin yetkili resmi merci, meslek

$)

f)

)

kuruluslari, sivil toplum orgiitleri, tiniversiteler, dernekler ile protokoller yaparak; ortak
programlar, yatirimlar, projeler gelistirmek. Bu konularla ilgili kurumun yiikiimliiliiklerinin
gerceklestirilmesini takip etmek ve neticelendirmek,

Proje iiretme konusunda yeni teknolojileri 6grenmek, takip etmek, personelin bu amacla
egitimini saglamak,

Hazirlanan veya hazirlatilan projelerle ilgili yurt i¢i ve yurt disinda teknik gezi, fuar,
konferans, tanitim vb. organizasyonlara katilim saglamak,

Kadikoy Belediyesinin miilkiyetinde bulunan gayrimenkul ve arsalarina belediye proje
yarigmalart diizenlemek,

Midiirligin ilgili oldugu konularda agilan yarigmalarin takibini yaparak, tist makamlarla
yarigsma konusunu belirleyip gorsel ve yazili yarigma formatina uygun bagvurular almak ve
yapmak,

Valilik Makaminin agmis oldugu fon bagvurularini takip ederek, bagvuru evraklarinin takibini
yapmak,

Belediyemizin kamulagtiracaglt veya kiralayacagi eski eser, bina ve arsalarla ilgili Emlak
Kamulagtirma Miidiirliigii ile fizibilite caligmalar1 yapmak,

Kadikdy Belediyesi miilkiyetindeki, korunmasi gerekli eski eser gayrimenkullerin
degerlendirme, gelistirme, kullanim tahsis tiirlindeki eylemleri ile ilgili uygun Onerileri
belirlemek,

Tescilli kiiltiir varliklarinin réleve, restorasyon, restitiisyon projelerini hazirlamak ve Bolge
Koruma Kurulu, Vakiflar Bolge Miidiirliigii vb. kurumlar tarafindan onaylanmasini saglamak,
Belediye Meclisi Karar1 ile kardes sehir ilan edilen belediyelerle yapilan caligsmalarda,
miidiirliigiin faaliyet alanina giren ¢aligmalarda gerekli katkiy1 saglamak,

Her tiirlii kentsel tasarim analiz ¢aligmalarini, gerektiginde fizibilite raporlarini yapmak,
Belediyemiz smirlart igerisinde kalan kamusal alanlara yonelik kentsel tasarim projeleri
olusturmak,

Cephe tasarimlari, cephe 1slah proje calismalar1 yapmak,
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z) Kent kimligini belirleyici kentsel tasarim ilkeleri olusturmak ve bu ilkelerin uygulanmasini
saglamak,

aa) Kent biitiiniinde yapilar ile ilgili olarak silueti ve kent estetigini gozeten kararlar iiretmek ve
uygulanmasini saglamak,

bb)Kadikoy’iin 6zellikli ve sorunlu alanlarinda kentsel yenileme, sagliklastirma ve iyilestirme
caligmalar1 yapmak,

cc) Kentsel tasarim rehberi olusturmak,

¢¢) Kamusal alanda kent mobilyalarina yonelik oneriler, projeler olusturmak, uygulayici birimlere
goriis vermek,

dd)Kentsel doniisiim alanlarina yonelik kentsel tasarim projeleri tiretmek,

ee) Miidiirliige bagli birimlerin, gorevleri kapsamindaki tiim gorevleri yerine getirmekle
yiikimliliiglintin bulunmast,

ff) Ilgili meclis kararlar1 dogrultusunda pergola (sundurma), otomatik para cekme makinasi (atm),
cardak basvurularini inceleyip gecici izin belgesi diizenlemek,

Miidiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet ve Yetki Devri

Miidiiriin Atanmasi:
MADDE 8 - Miidiir, Baskan tarafindan atanir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9 - Etiit ve Proje Miidiirii, Bagskanlik Makaminin emir ve onay1 lizerine asagidaki

gorevleri yapar:

a) Kurum ve Miidiirliik Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastirilmasi: Kurumun stratejik
hedeflerinin planlanmasina katki saglamak amaciyla, kurum hedeflerinin belirlenmesi
caligmalarina aktif olarak katilir ve katki saglar. Biriminin hedef kartim1 (hedeflerini,
gostergelerini, destekleyici faaliyet/projelerini) kurum hedefleriyle uyumlu olarak, kendisine
bagh caligsanlar ile birlikte belirler, hedef kartinin mutabakatini saglar, bagl oldugu yonetici
tarafindan onaylanan hedeflerin, biriminin c¢alisanlarina yayginlastirilmas: faaliyetlerini
yonetir/yonlendirir.

b) Operasyonel Planlama ve Kontrol: Kurum ve Miidiirliik hedeflerinin gergeklestirilmesini
saglamak amaciyla, Miidiirliik sorumlulugundaki gorevlerin, etkin, verimli, mevzuata uygun
ve zamaninda yapilmasimi saglayacak sekilde faaliyetleri, kendisine bagli birim

Hazirlama Hazirlay
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¢)

d)

sorumlulari/¢alisanlar1 ile koordineli olarak planlar/planlanmasii saglar. Faaliyetlerin
planlandig1 gibi yiiriitiilmesini kontrol eder, gerektiginde diizeltici/Onleyici aksiyonlar alir veya
birim sorumlular tarafindan bu aksiyonlarin alinmasini saglar, planl ¢alisma anlayisinda oncii
rol iistlenir. Mevcut durumda veya is hacminde meydana gelecek degisikliklere gore islerin
aksamayacak sekilde yiiriitilmesini saglar.

Miidiirliik Biitcesinin  Yonetimi: Kurumun mali kaynaklarinin etkin ve verimli
kullanilmasma katki saglamak amaciyla, stratejik amag¢ ve hedeflerle uyumlu olarak,
miidirliigiin  sorumlulugundaki faaliyet/projelerle ilgili harcama biitcelerini hazirlar. Bu
kapsamda, miidiirlige ait faaliyetler konusunda, kurumun ilgili birimleriyle goriigserek
mutabakat saglar ve mutabik kaldig1 faaliyetlere ait taslak harcama biitcesini belirler.
Onaylanan biitce dogrultusunda kurum siiregleri ve prosediirleri ile uyumlu miidiirliik
harcamalarini yonetir/yonlendirir. Midiirliigiin yillik biitce teklifleri ile varsa yillik {icret
tarifelerini hazirlayarak, 31.12.2005 Tarih ve 26040 3. miikerrer sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak 01.01.2006 tarihinde yiiriirliige girmis olan "I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole
iligkin Usul ve Esaslar" Hakkinda Yonetmeligin 4 {incli boliimiinde sayilan ve Mali Hizmetler
Biriminin On Mali Kontroliine Tabi Mali Karar ve Islemlerden miidiirliigiinii ilgilendirenleri,
Mali Hizmetler Miidiirliigiine 6n mali kontrole gonderir.

Calisan Yonetimi: Midirliigiin tanimli hedeflerine ulasmasi ve ¢alisanlarinin gelisimine katk1
saglamak amaciyla, bagli calisanlarina hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak,
hedeflerle ilgili mutabik kalir, gerceklesmeleri bagli calisanlar ile karsilikli goriiserek
degerlendirir, sonuglara iliskin geribildirim verir, sonuglari Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midirligi ile paylagir. Tiim bagl calisanlari i¢in planlanan “gelisim programlarimni”
degerlendirir, onaylar ve bu gelisim programlarinin sonuglarini izler, gerektiginde Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile koordineli olarak diizeltici aksiyon alinmasini saglar.
Mevcut Durum, Thtiya¢ ve Verilerin Analizi: Kadikdy Belediyesinin miilkiyetinde bulunan,
belediyenin kamulastiracag1 veya kiralayacagi gayrimenkul, eski eser, kamusal alan ya da
arsalarinin estetik, fonksiyonel ve hizmet amacii karsilar duruma getirilmesine katki
saglamak amacuyla, ilgililerden alinan verilere gore projenin amaglarin1 ve hedeflerini belirler,
kullanicr ihtiyaglari, gevresel etkiler ve ilgili yonetmelikleri gz oniinde bulundurur, proje
alaninin mevcut durumu, gorsel ve teknik acilardan belirler/belirletir, projenin ekonomik,
sosyal ve teknik acidan uygulanabilirligini degerlendirir, projenin ihtiyaglari, mevcut
kaynaklar1 ve potansiyel etkileri analiz eder/ettirir, fizibilite raporlarimi hazirlatir ve ilgili
mercilere sunar.
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€)

f)

9)

h)

Proje On Tasarim, Goriislerin Allnmasi ve Onay Siireci: Kadikdy Belediyesinin
miilkiyetinde bulunan, belediyenin kamulastiracagi veya kiralayacagi gayrimenkul, eski eser,
kamusal alan ya da arsalarinin estetik, fonksiyonel ve hizmet amacini karsilar duruma
getirilmesine katki saglamak amaciyla, fikir asamasinda, genel tasarim ilkeleri ve konseptler
gelistirilmesini koordine eder, ¢izim programlart destekli ilk tasarimlarin olusturulmasini
yonlendirir, proje, ilgili mercilere veya paydaslara tasarimin yerel yoOnetmeliklere ve
standartlara uygunlugunu kontrol eder/ettirir, geri bildirimler dogrultusunda tasarimda gerekli
diizenlemeleri yaptirir. Ayrica Belediye Meclisi Karar1 ile kardes sehir ilan edilen
belediyelerle yapilan c¢aligmalarda, midirliigiin faaliyet alanina giren konularda Belediye
Bagkaninin talimati iizerine ¢aligsmalara gerekli katkiy1 saglar.

Pergola Gegici izin Belgesi Diizenleme: lgili meclis kararlar1 dogrultusunda yapilan pergola
(sundurma), otomatik para ¢ekme makinesi (ATM) ve c¢ardak basvurularna iliskin olarak;
ilgili birim tarafindan havale edilen ve raportér tarafindan hazirlanan dosyayi inceler.
Dosyanin uygun bulunmasi halinde imzalayarak, pergola gecici izin belgesinin diizenlenmesi
amaciyla bagli bulundugu Bagkan Yardimcisinin imza onayina sunar.

Uygulama Projeleri ve Eklerinin Olusturulmasi ve Paylasimi: Projenin tiim bilesenlerinin
gerekli programlar kullanilarak detayli ¢izimlerini yaptirir, Mimari, I¢ Mimari, Restorasyon,
Kentsel Tasarim, Statik, Mekanik, Elektrik projeleri ve eklerini hazirlatir ilgili birimlerle
paylasir.

Koordinasyon, izleme ve Raporlama: ilgili belediye birimleri, kamu kurumlar1 ve diger
paydaslarla iletisim kurar, proje siirecinde ihtiya¢ duyulan bilgilerin ve teknik destegin temin
edilmesi yonetir, gerektiginde cesitli disiplinlerden gelen uzmanlarla is birligi yaparak teknik
bilgilerin derlenmesini saglar, projenin ilerleyisine dair proje gelisim raporlarini hazirlatir, Gist
yonetime ve ilgili birimlere paylasir. Proje ilerleyisi, zamanlama ve karsilasilan sorunlar
hakkinda bilgi verilir.

Tedarik Yonetimi: Miidiirliigiiniin hizmet alanlar1 ile ilgili hizmet/tasinir ihtiyaglarini
kargilamak {izere, alim ihtiyaglarin1 kendisine bagli calisanlar ile koordineli planlar, Miidiirliik
biitgesi ile uyumlu olarak alim dosyalarinin hazirlanmasi i¢in gerekli gérevlendirmeleri yapar.
Kendisine onaya sunulan alim dosyalarin1 degerlendirir, gerektiginde diizeltmelerin
yapilmasin1 saglar. Onayladigi alim siireclerinin gelisimini izler, alimin gergeklesmesini
saglar. Sonlandirilan alim siireclerine yonelik hak edislerin Gergeklestirme Gorevlisi
tarafindan 6denmesine yonelik gerekli isleyisi yonetir/yonlendirir.

Hazirlama Hazirlay
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Is Etigine Uygun Calisma: Yonetimini iistlendigi Miidiirliik hizmetlerinin hesap verilebilir ve
adil olarak yiiriitiimiinii saglamak {izere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, bu ilkeleri
gozeterek calisir, kendisine bagl ¢alisanlarin bu ilkelerle ¢calismasina dnciiliik eder.

KVKK Ilkeleriyle Uyumlu Cahsma: Yonetimini istlendigi Miidiirliik hizmetlerinin
yiiriitimiinde kisisel verilerin islenmesinin gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel
Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve yikiimliiklerini esas alarak verilerin iglenmesi ve
gerektiginde paylasilmasi konusundaki ilkelere titizlikle uyar, uyulmasini saglar.

Is Sagh@ ve Giivenligi: Kurumun is saglig1 ve is giivenligi standartlarma uygun caligmasina
katki saglamak amaciyla, gorev ve sorumluluk alaninda calisan tiim c¢alisanlarin isyeri
kurallarini, is sagligi ve giivenligi kurallarina ve disiplin kurallar1 ve talimatlar1 yonetmeligi
kurallarina uygun olarak ¢alismasini saglar.

Is Sonuc¢larimin Degerlendirilmesi: Kurum stratejik hedeflerinin gerceklesmesine katki
saglamak amaciyla, Miidiirliik is sonuglarini, diizenli araliklarla degerlendirir, gerektiginde
diizeltici/Onleyici aksiyonlar planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin gerceklesmesini kendisine
bagli birim sorumlulari/¢aliganlari ile koordineli olarak izler, gerektiginde yonlendirir.
Gelistirme / Iyilestirme: Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, yonetim sistemleri ve
Ic Kontrol uygulamalarinin diizenli araliklarla gdzden gegirilmesine yénelik calismalara
oncililik eder veya katilimi yonlendirir, bu c¢alismalarda iyilestirici/gelistirici Oneriler
sunar/sunulmasim1t ~ tesvik  eder,  planlanan  gelistirme/iyilestirme  faaliyetlerinin
gerceklesmesinde “siirekli gelisim” anlayisinin yayginlagmasinda aktif rol iistlenir.

Birim Sorumlularinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 10 - Birim Sorumlulari, Etlit ve Proje Miidiiriiniin emir ve onayi iizerine asagidaki
gorevleri yapar;

a)

b)

Operasyonel Planlama ve Kontrol: Midirlik hedefleriyle uyumlu, birim faaliyetlerini
planlar, kendisine bagl ¢alisanlara gérev dagilimini yapar. Gorevlendirme kapsaminda, yapilan
isleri kontrol eder, gerekli diizeltmelerin yapilmas: yoniinde kendisine bagli gorevlileri
bilgilendirir, geribildirim verir. Yiiriitiilen is ve islemlerin gerektiginde iyilestirilmesine yonelik
faaliyetlere onciiliik eder, aktif rol alir. Birim ¢alisanlarini, iyilestirici/gelistirici faaliyetler i¢in
tesvik eder.

Is Etigine Uygun Calisma: Yiiriittiigii faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak yiiriitiimiinii
saglamak {izere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, etik ilkelere ve disiplin
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¢)

kurallari/talimatlar1 yonetmeligi kurallarina uygun olarak calisir, kendisine bagli ¢aliganlarin bu
ilkelerle calismasina onciiliik eder.

KVKK ilkeleriyle Uyumlu Cahsma: Faaliyetlerin yiiriitiimiinde, kisisel verilerin islenmesinin
gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve
yukiimliiklerini esas alarak verilerin islenmesi ve gerektiginde paylasilmas: konusundaki
ilkelere titizlikle uyar, uyulmasini saglar.

Is Sagh@ ve Giivenligi: Kurumun is saghig ve is giivenligi standartlara uygun calismasina
katki saglamak amaciyla, isyeri kurallarina, is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak
calisir, kendisine bagli calisanlarin da bu kural ve ilkeler dogrultusunda ¢alismasini saglar.

Vekalet ve Yetki Devri

MADDE 11 - Yonetmelik kapsaminda gecen tiim gorev sahipleri, gecici sebeplerle gorevden
ayrildiginda veya herhangi bir sebeple gorevinin bosalmasi halinde, vekalet gorevi i¢ kontrol
kapsaminda tanimlanan giincel Yetki Devir Tablosuna gore Miidiir onayi ile belirlenir.

Birimlerin Gorev Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet ve Yetki Devri
Etiit ve Proje Miidiiriine bagl birimlerin gérev ve sorumluluklar1 asagida birim bazinda
aciklanmistir.

Proje Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 12 - Proje Biriminin gorev ve sorumluluklari sunlardir:
a) Mimari Projelendirme: Kurumun miilkiyetinde bulunan gayrimenkul ve arsalara, ihtiyaglar

dogrultusunda ilgili mevzuat ve standartlar cercevesinde; fizibilite ¢alismalar1 ve uygunluk
analizi yapar, sahada 6l¢ii alir. Ilgili miidiirliikler ile goriigmeler yaparak ihtiyag programi
olusturur. Konsept, avan ve uygulama projeleri olmak iizere yapilan tiim goriisme ve veriler
dogrultusunda mimari projeyi bilgisayar destekli programda hazirlar. Hazirlamis oldugu
projeyi kapsayan tiim detaylar1 ve malzemeleri, ilgili miidiirliiklere ve ilgili Baskan
Yardimcisina sunum yapar ve raporlar diizenler. Alinan kararlar dogrultusunda gerekirse
projeyi revize eder. Uygulama projelerini hazirlarken mimarinin; statik, elektrik, mekanik
projeleri ile adaptasyonunu saglar. Bahsi gegen miihendislik projelerinde ¢akisma olmamasi
icin siireci koordine eder. Uygulama projelerinin ardindan yaklagik maliyet hesaplarini, tefrig
caligmalarint hazirlar, list makamlara sunar ve ilgili birimlere aktarir, ilgili birimlerle
koordinasyonu saglar. Uygulama projeleri tamamlandiktan sonra, projenin resmi onaylart ve
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yapim ruhsati almasi i¢in resmi yazigmalart yiiriitiir. Gerektiginde hazirlamis oldugu mimari
projenin proje miiellifi olarak gorev alir. Tiim projeleri takim halinde (mimari, statik, elektrik,
mekanik gerekli hallerde peyzaj projeleri de dahil olmak iizere) yapim ihalesine esas olacak
sekilde uygulayict miidiirliige veya yiikleniciye iletir. Belediyemizin kamulastiracagir veya
kiralayacag tescilli eski eser, arsa, bina gibi tasimmazlar hususunda Emlak ve Istimlak
Midirligi ile fizibilite ¢calismalart yapar. Kurumun miilkiyetindeki korunmasi gerekli eski
eser gayrimenkullerin degerlendirme, gelistirme, kullanim tahsis tiiriindeki eylemleri ile ilgili
uygun Onerileri belirler. Tescilli kiiltiir varliklarinin, r6love, restitiisyon, restorasyon projelerini
ve teknik raporlarini hazirlar. Koruma Bolge Kurulu, Vakiflar Bolge Midirligi vb. kurumlar
tarafindan onaylanmasini saglar, resmi yazigsmalarin1 yapar. Proje ¢alismalarina iliskin hizmet
alimi gerektiginde; 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve ilgili mevzuat gergevesinde
gerceklestirme gorevlisi olarak ihale dosyasi hazirlar ve takip eder. Gerektiginde Muayene
kabul komisyonunda yer alir, projelerin uygunlugunu kontrol eder. Yiiklenici tarafindan
yapilmast gereken revizyonlar1 takip eder. Projenin resmi onaylarini ve yazismalarini yapar.
flgede yer alan kentsel-kamusal alanlarin tasarlanmasi ve islevlendirilmesi icin konsept, avan
ve uygulama projeleri ve raporlar1 hazirlar. Hazirlanan projeleri uygulayici birimlere ve talep
eden midiirlige iletir, talepler dogrultusunda revizyon projeleri hazirlar. Alanda kullanilacak
malzemeleri seger ve onay alir, yiikleniciye bilgisini verir. Kurumun agmayi diisiindiigii ulusal
mimari proje yarigmalarinda, gayrimenkul veya arsa ile ilgili 6n ¢aligmalar yapar, sartname ve
ihtiyag programi hazirlar, agilan yarigmanin takibini yapar, {ist makamlarla yarisma konusunu
belirleyip gorsel ve yazili yarisma formatma uygun basvurular yapar, Idarenin karari
dogrultusunda yarigma raportorii olarak gorev alir. Proje siirecinde ihtiya¢ duyulan bilgilerin
ve teknik destegin temin edilmesini yonetir, degisiklik veya yenilikleri takip eder, detay
projeleri hazirlar. Kisilerin, miidirliklerin, resmi veya 0zel kurumlarin dilekgelerini
zamaninda inceleyerek degerlendirir ve cevaplandirir. Tiim caligsmalara iliskin dosyalarin
diizenli olarak olusturulmasini, muhafazasini ve dosyaya iliskin islemler tamamlandiginda
Miidiirliik arsivine teslim edilmesini saglar. Ayrica Belediye Meclisi Karari ile kardes sehir
ilan edilen belediyelerle yapilan caligmalarda, miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularda
Belediye Bagkaninin talimati iizerine ¢aligmalara gerekli katkiy1 saglar.

b) Teknik Cizim ve Gorsellestirme Cahsmalar1 Hazirlanmasi: Kendisine atanan projeler
kapsaminda ii¢ boyutlu modelleme yapar, render alir, animasyon hazirlar ve sunum gorselleri
gelistirir. Projelerin dijital ve gorsel temsillerini kurumsal kalite standartlarina uygun olarak
hazirlar. CAD yazilimlarin1 ve render motorlarini ileri diizeyde kullanir. Ayrica, malzeme
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secimleri, 1s1klandirma ve doku uygulamalar1 gibi gorsel sunum siireglerini teknik detaylarina
uygun olarak yonetir. Gorsel diizenleme yazilimlarim1 kullanarak gorsel iyilestirmeler yapar,
kompozisyon olusturur ve sunum hazirlar. Mesleki bilgi ve becerilerin siirekli gelistirilmesi
amaciyla egitim programlarina, atdlye c¢alismalarina ve sertifikasyon siireclerine yonetim
tarafindan uygun goriildiigii takdirde katilim saglar. Tiim ¢aligmalara iliskin dosyalarin diizenli
olarak olusturulmasini, muhafazasini ve dosyaya iliskin islemler tamamlandiginda Miidiirliik
arsivine teslim edilmesini saglar.

I¢c Mimari ve Gorsel Projelendirme: Kurumun gereksinim duydugu yapilarda i¢ mimari ve
gorsel tasarimla ilgili talep edilen kullanim fonksiyonunun miidahaleye uygunlugunun tespiti
amaciyla, ilgili miidiirliikklerle goriistir, bilgi ve belgeleri alir. Uygunluk analizi yapar. Baglh
bulundugu gorev yetkilisine raporlar. Projelendirilecek yapinin, ihtiyaca yonelik alan
incelemesini yapar ve Olcii alir. Yapilan tiim goriisme ve veriler dogrultusunda projeyi
bilgisayar destekli programda hazirlar. Hazirlamis oldugu projeyi kapsayan tiim detaylari,
ilgili miidiirliiklere, Baskan ve Baskan Yardimcilarina sunum yapar ve raporlar diizenler.
Hazirlanan projeleri uygulayici birimlere iletir, talep halinde agiklayict bilgiler verir. Proje
caligmalarma iliskin hizmet alimi gerektiginde; 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve ilgili
mevzuat cer¢evesinde gerceklestirme gorevlisi olarak ihale dosyasi hazirlar ve takip eder.
Gerektiginde Muayene kabul komisyonunda yer alir, projelerin uygunlugunu kontrol eder.
Hazirlanan projeyi Kanunun ilgili maddesi geregince kontrol eder. Alanda kullanilacak
malzemeleri secer ve bagli bulundugu gorev yetkilisinden onay alir, yiikleniciye bilgisini verir.
Proje siirecinde ihtiya¢ duyulan bilgilerin ve teknik destegin temin edilmesini yonetir. Tiim
caligmalara iligkin dosyalarin diizenli olarak olusturulmasini, muhafazasini ve dosyaya iliskin
islemler tamamlandiginda Miidiirliik arsivine teslim edilmesini saglar.

Satin Alma (Acik Thale Usulii, Belli istekliler Arasinda Thale Usulii ve Pazarhk Usulii)
Dosyasinin Diizenlenip, Hazir Hale Getirilmesi, Satin Almanin Gerg¢eklestirilmesi:
Midiirliik birimlerinin ihtiyaglar1 ve talepleri dogrultusunda mal ve hizmetleri, planlanan
siirede dogru ve eksiksiz temin etmek amaciyla, her bir satin alinacak mal/hizmetin uygun
biitce kaleminden yapilmasini satin alma 6ncesi kontrol eder, uygun biit¢e kalemini belirler,
talebi olan birim tarafindan hazirlanan teknik sartnameye gore fiyat teklifi alir / alinmasini
saglar. Bagkanlik Onayia sunar. Onaylanan alimi Yiikleniciye bildirir. Alim yontemine gore,
teknik sartnameye uygunlugu kontrol edilen muayene kabul islemleri sonuglarina gére, uygun
olan alimlarin kabuliiniin muayene kabul raporu ile imza altina alinmasmi saglar, uygun
olmayan alimlarin (mal/hizmet) iade/degisim veya cezai islemini baglatir. Satin alma
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dosyasinin evraklarini diizenler, gelen faturaya gore odeme emrini hazirlar, onaylarini
tamamlar, EBYS {izerinden miidiirliik i¢i onaylar1 tamamlar, tamamlanan dosyayi fiziki olarak
ve sistem lizerinden Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderir. Tamamlanan dosyanin belgelerini
dijital sistemde arsivler.

d) ihale Yoluyla Yapilan Mal ve Hizmet Alimlarina Ait Periyodik Hak Edis Islemlerinin
Yapilmasi
Ihale (Ag¢ik Thale Usulii, Belli istekliler Arasinda fhale Usulii veya Pazarlik Usulii) yoluyla
yapilmis olan mal ya da hizmet alimlarinin 1/3/6/12 aylik periyotlarla hakedis islemlerinin
yapilmasi amaciyla, mal ya da hizmet alinan firmadan gelen faturanin kontrollerini yapar. Mal
/ hizmet alimlar1 muayene ve kabul tutanagini hazirlar ve muayene kabul komisyonunun
imzasina sunar. Malzeme alimiysa tasinir kayit fisi hazirlanip imzalanmasini Tasinir Kayit
Yetkilisinden talep eder. Odeme emirini hazirlar ve imzaya sunar. Hakedis dosyasim iist yaz1
ile Mali Hizmetler Miidiirligii'ne fiziksel ve dijital olarak gonderir. Tamamlanan dosyanin
belgelerini dijital sistemde arsivler.

e) Mal Ahmi Odeme Emrinin Diizenlenmesi: Malzeme aliminda talep edilen malzeme teknik
sartnameye uygun ise Muayene Kabul Raporunu gorevlendirilen calisanlara imzalatir.
Firmadan fatura kesmesini talep eder. YBS {iizerinden satinalma dosyasina biit¢esi, kazanan
firma ve fatura bilgilerini girer. Malzeme alimina ait taginir kayit islemlerinin diizenlenmesi
icin Tasinir Kayit Yetkilisine ilgili evraklari teslim eder. Olusturulan tasinir islem fisinin 1slak
imzal1 bir niishasin1 teslim alir, gecici 6deme emri belgesini hazirlar, 6deme emri ve ekleri 6n
mali kontroliinii gergeklestirir, imzalayarak Harcama Yetkilisine sunar. imzalandiktan sonra
dosyay1 Mali Hizmetler Miidiirliigline gonderir/gonderilmesini saglar.

f) Hizmet Ahinm Odeme Emrinin Diizenlenmesi: Hizmet aliminda ihtiyac teknik sartnameye
uygun sekilde yerine getirilmis ise Muayene Kabul Raporunu gorevlendirilen personele
imzalatir. Firmadan fatura kesmesini talep eder. YBS iizerinden satinalma dosyas: hazirlar.
Satinalma dosyasina biitgesi, kazanan firma ve fatura bilgilerini girer, gecici ddeme emrini
hazirlar,6deme emri ve ekleri 6n mali kontroliinii gergeklestirir, imzalayarak Harcama
Yetkilisine ~ sunar. Imzalandiktan sonra dosyayr Mali Hizmetler ~Miidiirliigiine
gonderir/gonderilmesini saglar.

Kentsel Tasarim Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 13 — Kentsel Tasarim Biriminin gorev ve sorumluluklart sunlardir:

a) Teknik Cizim ve Yerlesim Planlar1 Hazirlanmasi: Kurum i¢i gereksinim duyulan yap1 veya
alanin, talep edilen miidahaleye uygunlugunun tespiti amaciyla, ilgili midiirliiklerle goriisiir,
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b)

ihtiyaca yonelik malzeme bilgilerini 6grenir, alan incelemesini yapar ve dl¢ii alir. Yapilan tiim
goriisme ve veriler dogrultusunda yerlesim planlarin1 bilgisayar destekli programda hazirlar.
Hazirlanan ¢izimleri ilgili miidiirlii§e ve uygulayici birimlere iletir, talep halinde agiklayici
bilgiler verir. Proje siirecinde ihtiya¢ duyulan bilgilerin ve teknik destegin temin edilmesini
yonetir. Mesleki bilgi ve becerilerin siirekli gelistirilmesi amaciyla egitim programlarina,
atolye caligmalarina ve sertifikasyon siireglerine yonetim tarafindan uygun goriildiigii takdirde
katilim saglar. Tiim ¢aligmalara iligskin dosyalarin diizenli olarak olusturulmasini, muhafazasini
ve dosyaya iliskin iglemler tamamlandiginda Miidiirliik arsivine teslim edilmesini saglar.
Miidiirliik Calisma Alanina Yonelik Fonlara Basvurmak: Miidirliigiimiiz ¢calisma alanina
yonelik, gelistirici, 6rnek proje ve c¢alismalar konusunda yurtici ve yurtdisi kurum ve
kuruluslarca Avrupa Birligi tarafindan saglanan fonlara bagvuru yapmak, ilgili makamlara
yapilan bu bagvurulari takibini yapmak.

Kentsel Tasarim Calismalari: Belediyemiz sinirlart igerisinde kalan kamusal alanlara
yonelik fizibilite raporlar1 hazirlar, kentsel tasarim projeleri gelistirir. Kent kimligini
belirleyici kentsel tasarim ilkeleri olusturur. Bu ilkeler dogrultusunda kentsel tasarim rehberi
olusturur. Ilgenin &zellikli ve sorunlu alanlarinda kentsel yenileme, sagliklastirma ve
iyilestirme caligmalar1 yapar. Cephe tasarimlari, cephe 1slah proje ¢alismalari yapar. Kamusal
alanlarin diizenlenmesi, kent estetiginin korunmasi, erisilebilirlik sorunlarinin ¢oziilmesi ve
kentsel doniisiim siireclerinin planlanmasi gibi ¢esitli hedeflerle ¢alismalar yiiriitiir. Kamusal
alanlarda estetik ve fonksiyonel diizenlemeler yaparak cephe tasarimlari, bisiklet yollar1 gibi
projeler gelistirir ve yaya erisimini artirmaya yonelik ¢ozlimler iiretir. Ayrica, kentsel doniisiim
stireclerinde kentsel doniisiim alanlarina yonelik projeler iireterek, sokak genislikleri, yesil
alanlar, otopark gibi unsurlarin dikkate alindigi kentsel tasarimlar yapar.Erisilebilirlik
acisindan sorun teskil eden alanlar1 belirleyerek, engelli bireyler, yaslilar ve hareket kabiliyeti
kisith gruplarin ihtiyaglarina uygun fiziksel diizenlemeler 6nerir ve saha uygulamalarini takip
eder. Ulasim projeleriyle ilgili teknik goriis bildirerek, bu projelerin kentsel tasarim ilkelerine
uygun sekilde gelistirilmesini saglar ve yaya yollari, mikro-mobilite gibi konularda ilgili
birimlerle koordinasyon iginde ¢alisir. Basta Fen Isleri Miidiirliigii olmak iizere, kurum ici ve
kurum dis1 igbirlikleri gerceklestirerek projelerin imalat siireclerine yonelik talepler olusturur.
Mahal listelerinin gilincellenmesini saglar. Kamusal alan diizenlemelerinin projesine uygun
bicimde uygulanmasini denetler. Ayrica, gerekti§inde saha denetimleri gergeklestirerek
projelerin teknik standartlara uygunlugunu kontrol eder, uzun vadeli etkilerini izler ve
strdiirtilebilir, insan odakli ¢oziimler gelistirilmesini tesvik eder. Ayrica Belediye Meclisi
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¢)

d)

Karar ile kardes sehir ilan edilen belediyelerle yapilan calismalarda, midirliigiin faaliyet
alanina giren konularda Belediye Baskaninin talimati iizerine calismalara gerekli katkiyi
saglar.

Restorasyon Projelendirme ve Siire¢ Takibi: Ilge siirlar1 igerisinde bulunan, belediyemizin
kamulastiracagi veya kiralayacagi, kurum uhdesinde yer alan ve koruma altina alinmis tescilli
eski eserler, binalar ve arsalarla ilgili verileri, ilgili kurumlar ve miidiirlikklerle goriiserek
gerekli bilgi ve belgeleri temin eder. Talep edilen ihtiyaca yonelik uygunluk analizi yapar.
Tiim bu verileri detaylariyla raporlar. Yapinin bulundugu alanda inceleme yapar, ol¢ii alir ve
fotograf alblimii hazirlar. Proje caligmalarina iliskin hizmet alimi1 gerektiginde; 4734 sayili
Kamu Ihale Kanunu ve ilgili mevzuat cercevesinde ihale dosyasi hazirlar ve takip eder.
Gerektiginde Muayene kabul komisyonunda yer alir, projelerin uygunlugunu kontrol eder.
Hazirlamis oldugu rapor ve tiim detaylar1 ilgili miidiirliige, Baskan Yardimcilarina ve Baskana
sunum yapar. Hazirlanan tiim bilgi ve raporlari uygulayict birimlere iletir, talep halinde
aciklayict bilgiler verir. Proje siirecinde ihtiya¢ duyulan bilgilerin ve teknik destegin temin
edilmesini yonetir. Tiim ¢alismalara iliskin dosyalarin diizenli olarak olusturulmasini,
muhafazasini ve dosyaya iligkin islemler tamamlandiginda Miudiirliikk arsivine teslim
edilmesini saglar. Bilgi ve belgelerin gizlilik ve giivenligini titizlikle muhafaza eder.

Mimari Restorasyon ve Projelendirme: Kurumun gereksinim duydugu yapi veya alanda
talep edilen kullanim fonksiyonunun imar mevzuatina ve miidahaleye uygunlugunun tespiti
amaciyla, ilgili miidiirliiklerle goriisiir, bilgi ve belgeleri edinir. Uygunluk analizi yapar. Bagh
bulundugu gorev yetkilisine raporlar. Projelendirilecek alan veya yapinin, ihtiyaca yonelik
alan incelemesini yapar ve Olcii alir. Yapilan tiim goriisme ve veriler dogrultusunda projeyi
bilgisayar destekli programda hazirlar. Proje calismalarina iliskin hizmet alim1 gerektiginde;
4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve ilgili mevzuat cercevesinde gerceklestirme gorevlisi olarak
thale dosyas1 hazirlar ve takip eder. Gerektiginde Muayene kabul komisyonunda yer alir,
projelerin uygunlugunu kontrol eder. Mimari restorasyonla ilgili hazirlamis oldugu projeyi
kapsayan tiim detaylari, ilgili miidiirlikklere, Baskan ve Bagkan Yardimcilarina sunum yapar ve
raporlar diizenler. Hazirlanan projeleri uygulayict birimlere iletir, talep halinde agiklayic
bilgiler verir. Alanda kullanilacak malzemeleri secer ve bagli bulundugu gorev yetkilisinden
onay alir, yiikleniciye bilgisini verir. Proje siirecinde ihtiya¢ duyulan bilgilerin ve teknik
destegin temin edilmesini yonetir. Tiim c¢alismalara iliskin dosyalarin diizenli olarak
olusturulmasini, muhafazasin1 ve dosyaya iligskin iglemler tamamlandiginda Miidiirliik arsivine
teslim edilmesini saglar. Bilgi ve belgelerin gizlilik ve giivenligini titizlikle muhafaza eder.
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€)

f)

9)

Kentsel Tasarim Cahsmalari: Belediyemiz sinirlarn igerisinde kalan kamusal alanlara
yonelik fizibilite raporlarini hazirlar, kentsel tasarim projeleri gelistirir. Kent kimligini
belirleyici kentsel tasarim ilkeleri olusturur ve bu ilkelerin uygulanmasini saglar. Ilgenin
ozellikli ve sorunlu alanlarinda kentsel yenileme, sagliklastirma ve iyilestirme caligmalar
yapar.

Pergola Gegici Izin Belgesi Diizenleme: flgili birim tarafindan yonlendirilen basvuru
dilekgesi ile birlikte dosyanin evraklarini ve projesinin uygunlugunu inceler. Dosya inceleme
sonucunda, usiile uygunlugu durumunda komisyon onayma sunmak iizere dosyay: hazirlar.
Komisyon onay1 sonucu tahakkukun yapilmasini saglar veya gerekli durumlarda dosyayi
reddeder. Talep sahibine bildirimde bulunur. Pergola gegici izin belgesi i¢in gerekli 6deme,
basvuru sahibi tarafindan yapildiktan sonra resmi yazisma standartlarina uygun olarak gegici
izin belgesi yazisini hazirlar, Miidiir ve bagli bulundugu Bagkan Yardimcisinin imza onayina
sunar. Imzalar1 tamamlanan izin yazisinin bir suretini ilgiliye teslim eder.

Satin Alma (Acik Thale Usulii, Belli istekliler Arasinda ihale Usulii ve Pazarhk Usulii)
Dosyasinin Diizenlenip, Hazir Hale Getirilmesi, Satin Almanin Gerg¢eklestirilmesi:
Midiirlik birimlerinin ihtiyaclar1 ve talepleri dogrultusunda mal ve hizmetleri, planlanan
stirede dogru ve eksiksiz temin etmek amaciyla, her bir satin alinacak mal/hizmetin uygun
biite kaleminden yapilmasini satin alma Oncesi kontrol eder, uygun biit¢e kalemini belirler,
talebi olan birim tarafindan hazirlanan teknik sartnameye gore fiyat teklifi alir / alinmasini
saglar. Bagkanlik Onayina sunar. Onaylanan alim1 Yiikleniciye bildirir. Alim ydntemine gore,
teknik sartnameye uygunlugu kontrol edilen muayene kabul islemleri sonuglara goére, uygun
olan alimlarin kabuliiniin muayene kabul raporu ile imza altina alinmasini saglar, uygun
olmayan alimlarin (mal/hizmet) iade/degisim veya cezai islemini baglatir. Satin alma
dosyasmin evraklarimi diizenler, gelen faturaya gore 6deme emrini hazirlar, onaylarmi
tamamlar, EBYS ilizerinden miidiirliik i¢i onaylar1 tamamlar, tamamlanan dosyay1 fiziki olarak
ve sistem tizerinden Mali Hizmetler Midiirliigiine gonderir. Tamamlanan dosyanin belgelerini
dijital sistemde arsivler.

Thale Yoluyla Yapilan Mal ve Hizmet Alimlarina Ait Periyodik Hak Edis Islemlerinin
Yapilmasi

Thale (Agik Thale Usulii, Belli istekliler Arasinda ihale Usulii veya Pazarlik Usulii) yoluyla
yapilmis olan mal ya da hizmet alimlarinin 1/3/6/12 aylik periyotlarla hakedis islemlerinin
yapilmasi amaciyla, mal ya da hizmet alinan firmadan gelen faturanin kontrollerini yapar. Mal
/ hizmet alimlar1 muayene ve kabul tutanagimi hazirlar ve muayene kabul komisyonunun

Hazirlama Hazirlay
Tarihi an

Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay

07.04.2026

ic Kontrol Baskan
Temsilcisi Yardimcisi

14.05.2026 tarihli ve

2026/58 Sayili Kadikdy
Belediye Meclis karari ile
onaylanmigtir.

Muddr Baskan

16




ETUT VE PROJE MUDURLUGU
GOREV, YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA
YONETMELIK

Uygulama Tarihi 08 Mayis 2026

E Dokiiman No YN_EPM_01

Revizyon Tarihi / No -/01

h)

imzasina sunar. Malzeme alimiysa tasinir kayit fisi hazirlanip imzalanmasini Taginir Kayit
Yetkilisinden talep eder. Odeme emirini hazirlar ve imzaya sunar. Hakedis dosyasini iist yazi
ile Mali Hizmetler Midiirliigii’ne fiziksel ve dijital olarak gonderir. Tamamlanan dosyanin
belgelerini dijital sistemde arsivler.

Mal Ahmi Odeme Emrinin Diizenlenmesi: Malzeme aliminda talep edilen malzeme teknik
sartnameye uygun ise Muayene Kabul Raporunu gorevlendirilen calisanlara imzalatir.
Firmadan fatura kesmesini talep eder. YBS {iizerinden satinalma dosyasina biitcesi, kazanan
firma ve fatura bilgilerini girer. Malzeme alimina ait tasinir kayit islemlerinin diizenlenmesi
icin Tagiir Kayit Yetkilisine ilgili evraklari teslim eder. Olusturulan tasinir islem fisinin 1slak
imzal1 bir niishasin1 teslim alir, gecici 6deme emri belgesini hazirlar, 6deme emri ve ekleri 6n
mali kontroliinii gerceklestirir, imzalayarak Harcama Yetkilisine sunar. Imzalandiktan sonra
dosyay1 Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderir/gonderilmesini saglar.

Hizmet Alimi Odeme Emrinin Diizenlenmesi: Hizmet aliminda ihtiya¢ teknik sartnameye
uygun sekilde yerine getirilmis ise Muayene Kabul Raporunu gorevlendirilen personele
imzalatir. Firmadan fatura kesmesini talep eder. YBS {iizerinden satinalma dosyasi hazirlar.
Satinalma dosyasina biitgesi, kazanan firma ve fatura bilgilerini girer, geg¢ici 6deme emrini
hazirlar,6deme emri ve ekleri 6n mali kontroliinii gerceklestirir, imzalayarak Harcama
Yetkilisine sunar. Imzalandiktan sonra dosyayt Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gonderir/gonderilmesini saglar.

Idari isler Biriminin Gérev ve Sorumluluklar
MADDE 14 - idari Isler Biriminin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a)

b)

Evrak Kayit, Yonlendirme ve Vatandas Taleplerinin Cevaplandirilmasi: Halkla iligkiler
ve ¢oziim merkezi bilgi sisteminden veya CIMERden yoénlendirilen evrak/talep/sikayetleri
sistemden alir, midiir ile degerlendirir. Miidiiriin yonlendirmesiyle, kendisine aktarilan
konuyla ilgili islemleri gergeklestirir. Resmi yazigsma standartlarina uygun olarak, goéreviyle
ilgili konularda kurum i¢i veya kurum disina geri doniisleri sistemden yapar. Midiirliigiin
tebligat ve posta islemlerini yaparak birim Kayitlarinda arsivlenmesini saglar.

Satin Alma Dosyasinin Diizenlenip, Hazir Hale Getirilmesi ve Satin Almanin
Gergeklestirilmesi: Miidiirliik birimlerinin ihtiyaglar1 ve talepleri dogrultusunda mal ve
hizmetleri, ilgili teknik personelle birlikte planlanan siirede dogru ve eksiksiz temin etmek
amaciyla, her bir satin alinacak mal/hizmetin uygun biit¢e kaleminden yapilmasini satin alma
oncesi kontrol eder, uygun biitce kalemini belirler, talebi olan birim tarafindan hazirlanan
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teknik sartnameye gore fiyat teklifi alir / alinmasini saglar. Bagkanlik Onayina sunar.

Onaylanan alimi yiikleniciye bildirir. Alim yontemine gore; teknik sartnameye, uygunlugu
ilgili personel tarafindan kontrol edilen muayene kabul islemleri sonuglarina gére, uygun olan
alimlarin kabuliiniin muayene kabul raporu ile imza altina alinmasin1 saglar, uygun olmayan
alimlarin (mal/hizmet) iade/degisim veya cezai islemini baglatir. Satin alma dosyasinin

evraklarini diizenler, gelen faturaya gore 6deme emrini hazirlar, onaylarini tamamlar, EBYS

tizerinden miidiirliik i¢i onaylar1 alir, Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderir. Tamamlanan

dosyanin belgelerini fiziki ve dijital sistemde arsivler.
¢) KHK Kapsamindaki Cahsanlarin Hakedislerinin Hazirlanmasi: Harcama biitgesine uygun

olarak 6deme islemlerinin yapilmasi amaciyla, aylik puantaj formatini hazirlar. EBY'S

iizerinden personelin izin, rapor, vb. durumlarini kontrol eder, puantajlar1 kayit altina alir.
Miidiirliik i¢i birimlerden fazla ¢alisma giinlerini talep eder. Fazla ¢alisma giinleri ve
saatlerini Bagkanlik Onayina sunar. Puantaj formatina isler. Puantaji Belediye Sirketi
Muhasebe birimine gonderir. Sirket kontrol edip faturay: kestikten sonra hakedis dosyasi ile

ilgili evraklari hazirlar. Dosya evraklarini komisyon iiyelerine ve miidiire onaylatir. Mali
Hizmetler Miidiirliigiine, 6deme islemlerinin yapilmasi i¢in hakedis dosyasini hem fiziki
ortamda hem sistem iizerinden gonderir. Tamamlanan dosyanin belgelerini fiziki ve dijital

sistemde arsivler.
¢) Isci, Sozlesmeli Memur, Stajyer Puantajlarimin Hazirlanmas: : Kadro miidiirliikleri farkli

olup, fiilen miidiirliigiimiizde calisan Isci, sozlesmeli memur, stajyerlerin aylik puantaj
formatin1 hazirlar, EBYS iizerinden personelin izin,rapor vb. durumlarini kontrol eder.
Birimlerden fazla calisma giinlerini talep eder. Fazla ¢alisma giinleri ve saatlerini Bagkanlik

Onayina sunar. Ilgili onay alindiktan sonra aylik puantaj formatina isler. Kadro miidiirliiklerine

iist yazi ile sistem lizerinden gonderir ve dijital sistemde arsivler.
d) Birim Calisanlarin Ozliik Islemleri: Calisanlarin 6zliik bilgilerinin dogru ve eksiksiz

islenmesini saglar. Bu kapsamda Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiyle koordineli

calisarak (izin, saglik raporu, mazeret izni, dogum izni, 6liim izni, vekalet, gérevlendirmeler,
mis islemleri, egitimler, emeklilik, istifa, vb.) iletir ve geregini yaparak dijital ve fiziki 6zliik

dosyasinda arsivler.
e) Birim Calisanlarimin Ozel Hizmet Tazminati islemleri: Memur ve sdzlesmeli memurun

0zel hizmet tazminatin1 3 ayda bir hazirlar, bagkanlik onayina sunar. Mali hizmetler

miudiirliigiine gonderir. Dijital ve fiziki sistemde arsivler.
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f) Stratejik Plan, Performans Program ve Biitce, Faaliyet Raporu Hazirlama ve i¢ Kontrol
Sistemi Giincelleme ve Takibi: Kurum hedeflerinin belirlenmesi ve gerceklesmelerinin
takibi amaciyla, Miidiir ile birlikte Performans Programi kapsaminda Miidiirliik Biit¢esinin
hazirlanmasi hususundaki calismalara destek saglar. Ilgili raporlama donemlerinde Miidiirii ile
koordineli olarak, Performans Programi ve Faaliyet Raporu ile ilgili ger¢eklesme verilerini
ilgili biirolardan talep eder sisteme veri girisini yapar. 5 yillik donemlerde kurumun stratejik
planlarinin olusturulmasi i¢in Miidiir ile birlikte miidiirliigiin stratejik planinin
hazirlanmasinda gorev alir, siirecin koordinasyonunu ve takibini yapar. Her yil, I¢ Kontrol
Sistemlerine yonelik uygulamalarin giincellenmesi ¢alismalarinda i¢ Kontrol Sistemi Gorevlisi
olarak koordinasyonu saglar, calismalarda dogrudan gorev alir.

g) Tasmr Kontrol Yetkilisi: Taginir Kayit Gorevlisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile
diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eder. Gorevi
ile ilgili faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
yiiriitiilmesini saglar ve yapacagi is ve islemleri, seffaflik ve kamu kaynaklarini verimli
kullanilacak bigimde yerine getirmek iizere harcama yetkilisinden onay alarak yerine getirir.

¢) BRIDGE Yetkilisi: Cagri merkezi, Bagkan Sizi Dinliyor, mail bagvurular1 ve Muhtarlik
birimlerinden gelen talep/sikayetlerin ilgili teknik personele yonlendirilmesini saglayarak
belirlenmis siire igerisinde sonug¢landirilmasini saglamak iizere takibini yapar.

h) Mutemet Memuru: 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 33. Maddesine
gore; 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa tabi personel arasindan gorevlendirilmis personel
tarafindan, kurumun temel hedefleri dogrultusunda, ilgili mevzuata uygun sekilde, birimin
amagclarini gergeklestirmede ihtiya¢ duydugu avansi (6n 6deme ), miidiirliik adina yetkili
olarak alir. Harcama yetkilisince verilen harcama talimati iizerine; biitceden avans gerektiren
bir giderin yapilabilmesi i¢in is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak,
mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi (muayene ve kabul
komisyonunun kurulmast), her tiirlii islemin belgelendirilmesi, makbuz ve faturalarin
dosyalanmasi ve 6deme emri gibi demeye esas belgelerin diizenlenmesini saglar. On
ddemeye esas dosyanin yazigsma, tahsilat ve 6deme evraklari ile ilgili her tiirlii makbuzun
bulundugu dosyanin bir 6rnegini arsivler. Tiim belgeleri Mali Hizmetler Miidiirliigiine sistem
iizerinden resmi yazi ile gonderir ve 1slak imzali suretlerinin fiziki olarak teslimini saglar.

1) Gergeklestirme Gorevlisi: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi personel tarafindan,
5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun ilgili maddeleri geregi, harcama
yetkilisince verilen harcama talimati {izerine; blitceden bir giderin yapilabilmesi i¢in ig, mal
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veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak, mal veya hizmetin alinmasina iligkin
islemleri yaparak belgelendirir. Odeme emri gibi 6demeye esas belgeleri diizenler ve
Gergeklestirme Gorevlisi olarak imzalar.

i) CIMER Sorumlusu: Miidiirliik Cimer sorumlusu olarak; Cimer iizerinden miidiirliige gelen
talep / sikayetlerin; goreviyle ilgili ise Miidiiriinlin bilgisinde gerekli islemi yapar veya ilgili
personele yonlendirilmesini saglar ve siirecin takibini yapar.

J) Tasmir Kayit Gorevlisi: Tasmirlarin ve sarf malzemelerin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar
tutar, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenler. Tasinir mal yonetim hesap cetvellerini
istenilmesi halinde konsolide goérevlisine sunar. Midirlige zimmetli demirbaslarin takibini
yapar ilgili personele zimmetler.

k) I¢ Kontrol Sorumlusu: Miidiirliik i¢ Kontrol Sorumlusu olarak i¢ kontroliin etkili bir sekilde
yapilmasini saglar. Siire¢ akis semalarini hazirlayarak miidiirliik makamina sunar.

DORDUNCU BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

MADDE 15- Etiit ve Proje Midiirliigi yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Etiit ve Proje Midiird; yiriirliikkteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler ile is ve
islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu
yonetmelik hiikiimleri ile baglidir. Belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida
verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan bagli oldugu Bagkan Yardimcisi’na
ve Bagkan’a kars1 sorumludur.

b) Etiit ve Proje Midiirliigii'ne baglh Birim Sorumlulari; kendisine verilen, yukarida anilan
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili Miidiire kars1 sorumludur.

c) Diger calisanlar; miidiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen, yukarida
anilan gorevleri geregi gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle yiikiimli, ilgili Birim
Sorumlusu, Birimler Sorumlusu ve Miidiire karsi sorumludur.

BESINCI BOLUM
Evrak ve Arsiv Islemleri
Gelen Giden Evrak ile Tlgili Yapilacak Islem
MADDE 16 - (1) Halk Masasi araciligiyla gelen vatandas / kurum i¢i / kurum dis1 talebin / gelen
evrakin bagli calistigt miidiirliigiin faaliyet / hizmet alam ile ilgili olup olmadigini, diger

Hazwl_ar_na Hazirlay Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
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- i¢ Kontrol Bagkan 14.05.2026 tarihli ve
07.04.2026 Mdiddr Temsilcisi Yardimcisi Bagkan 2026/58 Sayil Kadikdy
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midirlikler ile ortak c¢aligma gerceklestirilip gergeklestirilmeyecegini degerlendirerek ilgili
miudiirlik / miidiirliikler ile iletisim kurar. Talebin ¢dzlimiine / yazismanin gergeklestirilmesine
yonelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve siiresi iginde sistemden ilgilisine geribildirimde
bulunur.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 17 -(1) Coziimlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri, kayit altina almak amaciyla,
evraklarin miidiirliikte kalan sureti, konusuna gore dijital dosyasina ve gerekli goriilmesi halinde
fiziki arsiv dosyasina ayrica konulur.

MADDE 18 -(1) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin ilgili maddeleri dogrultusunda;
evrak yogunlugunun giderilmesi amaciyla, arsive gonderilen evraklari imha siireleri igerisinde
saklayarak siiresi dolanlart listeler ve gerekli yazigsmalar1 gerceklestirerek imhaya génderir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 19 - (1) Isbu Yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yonerge Diizenlenmesi
MADDE 20- (1) isbu Y&netmeligin uygulanmas ile ilgili diger hususlar, ¢ikarilacak ydnergeler
ile belirlenir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Hitkiimler

MADDE 21 - (1) Bu yonetmeligin kabulii ile; Kadikdy Belediye Meclisinin 06.02.2026 tarihli ve
2026/13 sayili karari ile kabul edilen Kadikoy Belediyesi Etiit ve Proje Miidirligi’niin 19
maddeden olusan gorev ve ¢alisma yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiirirlik

MADDE 22-(1) Bu yonetmelik, Kadikoy Belediye Meclisi’nin kabulii ile yiiriirliige girer,
kesinlestikten sonra Belediyenin web sitesinde yayimlanir.

Yiiriitme
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MADDE 23-(1) Bu yonetmelik hiikiimleri, Kadikdy Belediye Baskani adina Etiit ve Proje
Miidiirti tarafindan yiirtitiliir.

Hazirlama

Hazirlay

Tarihi an Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
- i¢ Kontrol Bagkan 14.05.2026 tarihli ve
Mudir L Baskan .
07.04.2026 Temsilcisi Yardimcisi 2026/58 Sayili Kadikdy

Belediye Meclis karari ile
onaylanmigtir.
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