T.C.
KAYSERI BUYUKSEHIR BELEDIYESI
ISLETMELER VE ISTIRAKLER DAIRE BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1-Bu yonetmeligin amaci, Kayseri Bilyiiksehir Belediyesi hedefleri ve ilkeleri
dogrultusunda kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli
dagilimimnin temin edilmesi, Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde
kalitenin arttirilmast ve hemserilerimize medeni yagamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet
vermek i¢in; Isletmeler ve Istirakler Dairesi Bagkanligi ve bagh birimlerin, gorev, yetki,
sorumluluklar ile ¢calisma usul ve esaslarin diizenlemektir.

(
Kapsam
MADDE 2-Bu yénetmelik; Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Isletmeler ve Istirakler
Dairesi Baskanhiginin ve bagli birimlerinin gérev, yetki, sorumluluklar ile ¢alisma usul ve
esaslarini kapsar.
Dayanak
MADDE 3-Bu yonetmelik 5216 Sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili
Belediye Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4857 sayili Is
Kanunu, 4734 sayih Kamu [hale Kanunu ve ilgili diger mevzuat hitkiimlerinin tanidifi
yetkilere, Belediye ve bagli Kuruluslan ile Mabhalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik ile Mahalli Idareler Biitge Igi Isletme Yonetmeligi
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.
Tanimmlar
MADDE 4 —Bu yonetmelikte gegen;
( a) Belediye: Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

b) Belediye Baskani; Kayseri Biiyliksehir Belediyesi Bagkanini,
c) Bagkanlik: Kayseri Bilyiiksehir Belediyesi Baskanlhigini,

¢) Ust yonetim: Kayseri Biiyiiksehir Belediye Bagkani, Genel Sekreter ve Genel
Sekreter Yardimcilarin,

d) Daire Baskant: Isletmeler ve Istirakler Daire Baskanini,

e) Dairesi Baskanhgi: Isletmeler ve Istirakler Dairesi Bagkanligi Hizmetlerinin yerine
getirildigi birimi,

f) Sube Miidiirii: Isletmeler ve Istirakler Daire Bagkanligina bagh Sube Mudirlerini,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Yonetim ve Temel Ilkeler
Teskilat

MADDE 5-ilgili Genel Sekreter Yardimcisi’na bagl olarak gérev yapan Isletmeler ve
Isttrakler Daire Baskanhgl bir Dalre Baskam e gorevlendmlecek birim miidiirleri ile
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b) Idari Isler Sube Miidiirligi;
c¢) Teknik Bakim Onarim Sube Miidiirltigi;
olmak iizere 3 Sube Miidiirliigii, bir Seflik ile Evrak Kayit Birimi’nden tesekkiil eder.

Kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli kullamilmasi, Belediye hizmetlerinde
hesap verebilirlik, saydamlik ve kalitenin arttirilmasi igin ihtiyag duyulan nitelik, unvan ve
sayida personel; Belediye ve Bagli Kuruluglari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke
ve Standartlarina Dair Yé&netmelik hiikiimlerine uygun olarak istihdam edilir.

Yonetim _ _
MADDE 6-Isletmeler ve Istirakler Daire Bagkanliginda sunulan hizmetler; bu

yénetmelik hilkiimleri cercevesinde, Daire Bagkanhg ile Daire Bagkanligi'na bagli Sube
Miidiirliikleri ve Seflik tarafindan diizenlenir ve yiiriitiiliir.

Temel ilkeler
MADDE 7-Isletmeler ve Istirakler Daire Bagkanligi tim g¢aliymalarinda yiirtirliikte
( bulunan yasal diizenlemeler ¢ergevesinde, akil ve bilimin rehberliginde asagida belirtilen
temel ilkeleri esas alir;
a) insan Haklarina, evrensel hukuk ilkelerine ve mevzuata baglilik,

b) Milli ve manevi degerleri gozeterek bilimsel veriye dayal siirdiiriilebilir hizmet
sunulmasi,

¢) Hizmetlerde kamu yararinin esas alinmasi,

¢) Hizmetlerde, tarafsizlik, seffaflik, adillik, hesap verilebilirlik ve esitlik,

d) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

e) Hesap verilebilirlik,

f) Kurum i¢i yonetimde alinacak kararlarda katilimeilik,

g) Etkin, etkili ve verimli kaynak y6netimini benimsemek,

h) C6ziim odakli bir ynetim anlayisint benimsemek,

1) Hizmet sunumunda gelisim ve degisim, toplam kalite ve memnuniyetin esas alinmasi,
i) Performans odakli yénetim anlayisini benimsemek ve sergilemek,

j) Siirekli gelisim iginde katilimer ve ¢ogulcu ydnetim anlayisini benimsemek,

UCUNCU BOLUM
Daire Baskanlhig: ve Alt Birimlerin Gorevleri

Daire Bagkanhginin girevleri

MADDE 8 —Daire Baskanlig1 bagli Sube Miidiirlitkleri aracilif ile asagidaki gorevleri
yerine getirir:

a) Baskanlikca Daire Bagkanligina yonlendirilen Kayseri Biiyiiksehir Belediyesinin
[stiraklerinin resmi is, islemlerini yapip, kontroliinii saglamak,

b) Biiyilksehir Belediyesi'nin sermayesine istirak ettifi sirketler iizerinde pay
sahipliginden dogan yasal haklarimin korunmasi, istiraklerin ekonomik ve verimlilik
esaslarina gore idaresi, planlanmasi, programlanmasi ve islemesini saglamak {izere, Belediye
ile sirketler arasinda haberlesme, bilgi aligverisi, borg-alacak iligkisi vb. konularda raporlama
faaliyetlerini yiiriitmek, koordine etmek ve ilgili makamlara sunmak,

c) Belediye ortakhiginda kurulacak sirketlerin mevzuata uygun sekilde kurulus
calismalarinmi yapmak,

¢) Belediye ve Istirakleri arasinda haberlesme ve koordinasyonu saglamak,
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d) Belediyenin Istiraklerindeki ortaklik payindan dogan mali ve yasal haklarini
korumak,

e) Belediyemiz ile sirketlerimiz ve istiraklerimiz arasinda koordinasyonu saglamak ve
sirket genel kurullarinda Bagkanlikga grev verilmesi halinde Belediyeyi temsil etmek.

f) Istiraklerin sermaye artigiyla ilgili taleplerini degerlendirip, Belediyenin yetkili
organlarina karar verilmek tizere sevkini saglamak,

g) Istiraklerin verimlilik esaslarina gore igletilmesini takip etmek,

g) Sirketlerin veya istiraklerin ortakliktan ayrilma ve fesih islemlerinin takibini
saglamak.

h) Biitce Ici Isletme kriterine dayali olarak kurulan ve Bagkanlik¢a Daire Bagkanligina
yonlendirilen Belediye isletmelerinin etkin, ekonomik ve verimli bir bigimde hizmet
vermesini saglamak, sevk ve idaresini yliriitmek.

1) Belediyemizce isletmecilik hakk: ihale edilmis isletmelerin ¢aligmasini, yonetimini,
denetimini, verimliligini saglayarak, topluma hizli ve saglikli hizmet sunmalarini saglamak,

1) Belediyemizce islettirilen isletmeler ile ilgili olarak Belediyemiz yetkili organlarindan

, gerekli kararlarin alinmas suretiyle yapilan sozlesmeleri takip etmek,

( j) Belediye Biitge I¢i Isletmelerinin; 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393
Sayili Belediye Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, Mahalli
Idareler Biitce ve Muhasebe Yénetmeligi, 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 213 Sayili
Vergi Usul Kanunu,

k) Mahalli idareler Biitge I¢i Isletme Yénetmeligi ile ilgili mevzuatlara uygun olarak
kurulmas ve yiiriitilmesini saglamak,

1) Belediye Biitgesinin mali yili gelir-gider dengelerinin saglanmasi agisindan gelir
arttirici tedbirler almak,

m) Biriminde yapilan faaliyetlerde, Kalite Yonetim Sistemi gereklerine uymak ve bu
sistemin giincelleme ve gelistirilmesine katk: saglamak.

n) Daire Bagkanliginin evrak kayit, dosyalama ve arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

isletmeler ve Istirakler Koordinasyon Sube Miidiirliigii’niin gorevleri

MADDE 9 —igletmeler ve Istirakler Koordinasyon Sube Miidiirliigii’niin gérevleri
sunlardir:

a) Bagkanlikga Daire Bagkanlifina yonlendirilen Kayseri Biiyliksehir Belediyesinin
Istiraklerinin resmi is, islemlerini yapip, kontroliinii saglamak,

b) Istiraklerin ekonomik ve verimlilik esaslarina gore idaresi, planlanmasi,
programlanmasi ve isletilmesini saglamak lizere, Belediye ile sirketler arasinda haberlesme,
bilgi aligverisi, bor¢-alacak iliskisi vb. konularda raporlama faaliyetlerini yiiriitmek, koordine
etmek ve ilgili makamlara sunmak,

c) Belediye ortaklifinda kurulacak sirketlerin mevzuata uygun sekilde kurulusg
calismalarim yapmak,

¢) Belediye ve Istirakleri arasinda haberlesme ve koordinasyonu saglamak,

d) Belediyenin Istiraklerindeki ortaklik payindan dogan mali ve yasal haklarim
korumak,

e) Sirketlerin Genel Kurullarini takip etmek ve Bagkanlikca gorev verilmesi halinde
Belediyenin Genel Kurulda temsilini saglamak,

f) Istiraklerin sermaye artigiyla ilgili taleplerini degerlendirip, Belediyenin yetkili
organlarina karar verilmek tizere sevkini saglamak,

g) Istiraklerin verimlilik esaslarina gore isletilmesini takip etmek,

) Sirketlerin veya istiraklerin ortakliktan ayrilma ve fesih islemlerinin takibini
saglamak.

N A f T A

_—



idari isler Sube Miidiirligi’niin gorevleri
MADDE 10 —Idari Isler Sube Miidiirliigii’niin gérevleri sunlardir:

a) Baskanlik¢a Daire Bagkanligina yonlendirilen Kayseri Biiyiiksehir Belediyesinin
resmi is, islemlerini yapar, kontroliinii saglar,

b) Kanunlar ve diger ilgili mevzuatin kendine verdigi yetkiler dogrultusunda Daire
Baskanligindan havaleli olarak gelen tiim evraklar: kanuna gore sonuglandirip takibini ve
dosyasina kaldirilmasin: saglar,

¢) Midiirliige bagli gorev yapan memur ve is¢inin kanun ve yasalar dogrultusunda
disiplinli ve koordineli calismasini saglar.

¢) Daire Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri yasalar ve ilgili mevzuat
cergevesinde yapar.

d) Yillik hizmet plan ve programlarini hazirlayarak, uygulama ve denetlemesini yapar,

e) Hizmetlerin gerceklesmesi i¢in ltizumlu insan giicii planlamasim ilgili sube ile
isbirligi icerisinde, planlamanin gergeklesmesi igin gereken tedbirleri alir,

f) Ilgili birimlerle isbirligi igerisinde personelin toplu, ferdi veya kurumsal hizmet ici

( egitimlerinin plan ve programini yapmak, programin gergeklesmesini saglar,

g) Idari islerle ilgili hizmetlerin yiiriitiilmesi igin gereken esglidiimii saglar, bu konuda
gerekli yerlerle igbirligi yapar,

g) llgili birimler ile isbirligi igerisinde hizmet degerlendirmesi yapar, tespit olunan
aksakliklarin diizeltilmesini saglar ve degerlendirme sonuglarini gelecek yilin ¢alisma plan ve
programinda g6z 6niinde bulundurur,

h) Kurumun ihtiyaci olan malzeme ve esyamn bulundugu depo miktarlarinin
kayitlarini tutarak, emre uygun olarak tahsis yerine sevkini saglar,

1) Miidiirliige gelen-giden evrak isleyisinin saglikli yritiilmesi igin gerekli tedbirleri
alir,

i) Miudiirliik istatistik bilgilerini toplar ve degerlendirmeler yaparak ilgili yerlerle
paylastr,

j) Temizlik, aydinlatma, 1sitma, demirbaslarin bakim ve onarimlarinin yapilmasini
saglar,

k) Makamin verdigi emir ve talimatlari ilgili birimlere duyurmak, iglemlerini takip
etmek ve sonuglandirarak ilgili yere bilgi vermek,

( 1) Midiirliik makamin ilgilendiren toplanti, brifing ve goriigmeleri diizenlemek, bunlara
ait dnemli not ve tutanaklari tutmak,

m) Kiymetli ve kiymetsiz matbu evraki hazirlar, mahallerine sevk ettirmek ve bu
konularla ilgili her tiirlii muameleleri yaparak gerekli tedbirleri alir,

0) Midiirliiglin gereksinim ve performans hedeflerine gore yillik biitge teklifini
hazirlamak ve sunmak,

6) Baskanlik Makaminin emirlerini ilgili yerlere ulagmasini saglar,

p) Belediyemiz Ana Hizmet Binasi, Ek Hizmet Binasi ve Belediyemize bagl Sirketlerin
tesislerinde gorev yapan Ozel giivenlik gérevlilerinin denetim ve kontroliinii yapar.

r) Daire Baskanligina ait tiim demirbas is ve islemlerini takip eder.

s) Baskanligin verdigi diger gorevleri yapar,

Teknik Bakim Onarim Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
Madde 11-Teknik Bakim Onarim Sube Miidiirliigiintin Gorevleri Sunlardir;

a) Baskanlik¢a Daire Bagkanlifina yonlendirilen Kayseri Biiyliksehir Belediyesinin
isletmeler ve Istiraklerinin kullandifi binalar, diger miistemilat ve eklentilerinin dogalgaz,
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elektrik, su v.s ile ilgili giderlerini, abonelik islemlerini takip edip/ettirip tutanaga baglayip
tahakkuk birimine teslim etmesini saglar,
b) Tim sirketlerin mekanik bakimi (kazan, kombi, sofben, klima santralleri, klima
pompa, yangin sistemi, hidroforlar) v.b bakim onariminin yapilmasi,
¢) Tim ylizme havuzlarinin isitma sistemi filtreleme sistemi bakim onarimi ve havuz
kimyasal denetleme ve kontroliintin saglanmasi,
¢) Tim sirket tesislerinin jeneratér kompanize pano, zayif akim sistemi ve elektrik
sistemlerinin bakim, onarim ve tadilati iglemleri.
d) Is saghgi ve giivenlifine uygun mekanik sistemlerin ve elektrik sistemlerinin
yapilmasi.
e) Belediyemize ait hizmet binalarinin mekanik bakimi (kazan, kombi, sofben, klima
santralleri, klima pompa, yancin sistemi, hidroforlar) v.b bakim onariminin yapilmasi,
) Belediyemize ait hizmet binalarinin, tiim sirket tesislerinin boya, algi, fayans tamir
bakim ve onarimlarinin yapilmasi.
2) Yillik tim mekanik ve elektronik cihazlarin diizenli olarak bakimlarinin yapilmasi,
h) Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim i¢inde diizenli ve planl toplantilar
( yapilmasini saglamak,
' 1) Gorev ve yetki ¢ergevesinde idari-mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli ve
dogru yiirtitilmesini temin etmek,
i) Kanun, tiizik, yonetmelikler ve amirince verilen diger gorevleri yapmak ve
yaptirmaktir.
k) Personeli arasinda gorev dagilimini yapmak ve personelin uyumlu bir sekilde
calismasini saglamak,
1) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,
m) Is saglig1 ve giivenligi kurallarina bagh olarak ¢alisilmasini saglamak,
n) Dogalgaz, elektrik, su ve benzeri giderleri abonelik iglemlerini takip ettirip tutanaga
baglayip tahakkuk birimine teslim etmesini saglar,
0) Personelinin performansini periyodik olarak degerlendirmek; moral, motivasyon ve
performans arttirici galismalar yapmak,
8) Teknik Bakim Onarim Sube MidiirlGigiiniin ¢alisanlarinin  egitim  ihtiyacim
belirlemek ve listiine iletmek,
p) Personellerin yillik izinlerini ve mazeret izinlerini diizenlemek ve Daire Bagkaninin
, onayina sunmak,
( r) Teknik Koordinatorliikte calisan personellere {ist makamlarin goriis, istek ve
talimatlarini aktarmak,
s) Belediye Cay ocaginin isletilmesi ve galisanlarinin egitim ihtiyacint belirlemek ve
tistline iletmek.
s) Baskanligin verdigi diger gorevleri yapar.

(2) Teknik Koordinatérliigin sorumlu oldugu is ve islemleri, ilgili mevzuata uygun,
zamaninda yerine getirilmesi, yaptirilmasi, takibi ve sonuglandirilmas: ve sonuglarindan yazili
ve sozll bilgi verilmesi hususlarinda Daire Bagkanina ve Ust Y6netime kars: sorumludur.

(3) Teknik Koordinatorlikte ytirtitiilen faaliyetlerin Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi
Yonetim Bilgi Sistemi ile uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesinden, Yonetmelik, Prosediir,
Talimat ve Rehberlerin uygulanmasindan, sonu¢ ve faaliyet raporlarini hazirlanmasindan ve
duyurulmasindan Daire Bagkanina karsi sorumludur.




Sefligin gorevleri;

MADDE 12-Daire Baskanligina bagli Sube Midiirliiklerinde goérevli Sef, basinda
bulundugu biiroda yapilan tim i3 ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapilmasindan/yaptirilmasindan ilgili Sube Midiirii ve Daire Bagkamina kars:
sorumludur. Amirleri tarafindan verilen diger gérevlerin de ifasini saglarlar.

Evrak Kayit Birimi’nin gorevleri

MADDE 13-Evrak Kayit Birimi asagidaki fonksiyonlarin yerine getirilmesinden
sorumludur.

a) Daire Bagkani, miidiirler ve sef tarafindan Yonetim Bilgi Sisteminden (YBS) gelen
evraklarin; gereginin yapilmasini saglamak.

b) Daire Bagkanligi yazismalarinin; Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Y&netmelik ¢ergevesinde yapilmasini saglamak.

| DORDUNCU BOLUM
( Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14 — (1) Daire Bagkanimn gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Yonetmeligin 8. maddesinde siralanan gérev ve sorumluluklari ile Baskan, Genel
Sekreter ve bagli Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen emir ve talimatlari yasalar
cercevesinde yerine getirmek,

b) Daire Bagkanliklari ile koordineli bir sekilde hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

c¢) Daire Bagkanlifini ilgilendiren mevzuat uygulamalarinda degisiklik olup olmadigin

- giincel olarak takip etmek, deg@isiklikleri ve uygulamalari emrinde goérev yapan Sube
Miidiirtine bildirmek,

¢) 4982 sayih Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda CIMER’e yapilan basvurularin
geregini yapmak ve Vatandas memnuniyetini {ist diizeyde tutmak,

d) 5018 sayih Kamu Maliyeti ve Kontrol Kanununa uygun i¢ kontrol plani yapmak ve
uygulamak, Taginir kayit is ve iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

e) Daire Baskanliginin 24 saat devamli ¢alisma planini hazirlamak ve personelin igyeri

( giivenligini saglayici tedbirler almak,

f) Daire Bagkanlifinca ticreti karsiliginda verilen hizmet bedelinin belirlenmesinde Mali
Hizmetler Daire Baskanligina teklifte bulunmak,

g) Daire Baskanhiginin is akis semalarini olusturmak, bu kapsamda periyodik olarak
faaliyet raporlarin tanzim edilmesini saglamak ve personelin performanslarini
degerlendirmek,

g) Daire Bagkanligi is ve islemlerinin Yonetim Bilgi Sistemine (YBS) uygun
yiirlitilmesini saglamak,

h) Belediyenin Web sayfasina daire baskanligin ilgilendiren konularda Basin Yayin ve
Halkla Iliskiler Daire Baskanligina bilgi akisini saglamak,

1) Daire Bagkanlhigini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine
teklifte bulunmak,

1) 5393 sayili Belediye Kanununun 41’inci maddesi uyarinca Daire Baskanliinin
stratejik plan, performans programi ve biitce ¢alismalarinin yapilmasini saglamak,

J) 5393 sayili Belediye Kanununun 56’nci maddesi uyarinca Daire Bagkanliinin
Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak,

k) 5393 Sayili Belediye Kanununun 63’iinci maddesi uyarinca Daire Bagkanligi

Harcama Yetkilisi gorevini ifa etmek,




1) Daire Bagkanligi biinyesinde yapilan ihalelerde Ihale Onay Belgesinin
diizenlenmesini saglamak ve onaylamak,

m) 5393 Sayili Belediye Kanununun 61 ve 62. maddesi uyarinca Daire Bagkanlifinin
biitgesini hazirlamak, biitge odeneklerinin etkin verimli ve tasarruf tedbirleri genelgeleri
cercevesinde kullanmasim saglamak ve takip etmek,

n) Disiplin Amirligi gorevini yliriitmek,

0) Daire Baskanliginin kurum i¢i ve kurum dig1 yazigmalarinda Yazigma Y nergesine,
Imza Yé&nergesine ve standart dosya planina uygun yapilmasini saglamak,

8) Daire Baskanlifina gelen yazilarin Yonetim Bilgi Sisteminden (YBS), ilgilisine
havale etmek, islemi biten yazilarin muhteviyatina gore arsivlenmesini saglamak, evraklarin
arsiv mevzuatina gore imha/arsive devir is ve islemlerinin ylritiilmesini saglamak,

p) I¢ ve dis denetimlere yardimei olmak igin istenilen bilgi ve belgeleri vermek, denetim
ve teftis sonucu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin yerine
getirilmesini saglamak, ‘

r) Daire Baskanligi emrinde gorev yapan personelin diristlik ve etik kurallan
cergevesinde gérev yapmasini saglamak,

s) Daire Basgkanlifi emrinde personelin izin plamnin yapilmasim saglamak, izin
belgelerini imzalamak ve puantajlarini onaylamak,

s) Daire Baskanlif1 personelin gorevlendirmelerini yapmak,

t) Is saghi@ ve giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alisilmasim saglamak

(2) Daire Baskani; Daire Bagkanligimin gorevlerinin yerinde ve zamaminda ifa
edilmesinden iist yonetime karsi sorumludur.

Sube miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 15 — (1) Daire Bagkanligina bagh tiim sube mdidiirlerinin, gorev, yetki ve
sorumluluklar: sunlardir:

a) Miidiirliigiine ait gorevlerin; belediyenin stratejik planina, performans programuina,
mevzuata uygun, zamaninda, eksiksiz ve kaliteli yapilmasini saglamak,

b) Miidiirliigiinti yiirtirliikteki mevzuat ¢ercevesinde idare etmek, sorumlu oldugu is ve
islemlerin kendisine bagli alt yoneticilikler, sef ve personeller aracilifiyla yiiriitilmesini,
takibini ve sonu¢landirilmasint saglamak, kontrol etmek ve denetlemek,

¢) Miidiirliigiine ait faaliyet raporlarini, performans bilgilerini hazirlamak, birim
raporlamalarini yapmak,

¢) I¢c Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasin saglamak,

d) Miidiirliigiinde yapilan faaliyetlerde, Yonetim Bilgi Sistemi gereklerine uymak ve bu
sistemin giincelleme ve gelistirilmesine katk: saglamak,

e) Midiirliigiin calisma esaslarini planlayip ve programlayarak, calismalarin bu
programlar uyarinca yiiriitiilmesini saglamak,

f) Gorev ve sorumluluk alaminda yer alan is ve islemlerin gelistirilmesine ve
uygunsuzluklarin tekrarimin Onlenmesi amacina yonelik dizeltici, iyilestirici faaliyetleri
baglatmak ve diizeltici ve iyilestirici planlar hazirlamak, lst makama onaylatmak ve
yuriitmek,

g) Midiirliik¢e yapilan islemlerde kullanilan formlarin gelistirilmesi i¢in inceleme ve
arastirmalar yaparak, sonucunu Daire Baskanina bildirmek,

§) Miidiirliigii ile ilgili arsiv ¢aligmalarim ilgili mevzuat hiitkiimlerine gore yiirtitmek,

h) Bagh bulunulan iist makamlara sunulmak {izere hazirlanan yazilari kendisine verilen
yetki sinirlari iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

1) Bilgi edinme bagvurularini cevgplamak ve takibini yapmak, yaptirmak,
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i) Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim i¢inde diizenli ve planli toplantilar
yapilmasim saglamak,

j) Gorev ve yetki cercevesinde idari-mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli ve
dogru ytriitiilmesini temin etmek,

k) Midiirligt ilgilendiren ve yargiya intikal edilen konular hakkinda mahkeme veya
hukuk miisavirligince istenen bilgi ve belgeleri zamamnda ve tam olarak hazirlamak ve
iletmek,

1) Kanun, tiizitkk, yonetmelikler ve amirince verilen diger goérevleri yapmak ve
yaptirmaktir.

m) Personeli arasinda gorev dagilimimi yapmak ve personelin uyumlu bir sekilde
calismasini saglamak,

n) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

o) Is saghg ve giivenligi kurallarina bagl olarak ¢alisiimasini saglamak,

8) Personelinin performansim periyodik olarak degerlendirmek; moral, motivasyon ve
performans arttirict ¢aligmalar yapmak,

_ p) Miidiirliik ¢alisanlarinin egitim ihtiyacini belirlemek ve iistiine iletmek,
( r) Personellerin yillik izinlerini ve mazeret izinlerini diizenlemek ve Daire Baskaninin
onayina sunmak,

s) Miidiirliigiinde galisan personellere {ist makamlarin goriis, istek ve talimatlarim
aktarmak,

s) Miidiirliigtine bagl c¢alisanlarin, kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapmak, rastlayacag: aksakliklar: gidermek,

t) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, mudiirlige tayin sartlarina haiz
olan miidiirlerden birini veya bir personeli mudiirliife vekalet etmek {izere belirlemek ve
Makamin Onayina sunmak,

(2) Midirliigin sorumlu oldugu is ve islemleri, ilgili mevzuata uygun, zamaninda
yerine getirilmesi, yaptirilmasi, takibi ve sonuglandiriimasi ve sonuglarindan yazili ve sozli
bilgi verilmesi hususlarinda Daire Bagkanina ve Ust Yonetime karst sorumludur.

(3) Midiirliikte yiiriitiilen faaliyetlerin Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Yonetim Bilgi

Sistemi ile uyumlu bir sekilde yiritiilmesinden, Yonetmelik, Prosediir, Talimat ve

( Rehberlerin  uygulanmasindan, sonu¢ ve faaliyet raporlarimi hazirlanmasindan ve
duyurulmasindan Daire Bagkanina karsi sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 16 —Daire Baskanligi sefinin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Birim Personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar igerik ve bi¢im yoniinden
inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

b) Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri
inceleyerek gerekli 6nlemleri almak,

¢) Tamamlanmis olan evrak ve dosyalart ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve
sevk personellerine verilmesini saglamak,

¢) Islemi bitmemis evraki ilgili personel ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,

d) Gelen ve giden evrakin YBS kayit, cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme
hizmetlerini izlemek ve yapilmasint saglamak,

¢) Personeli hizmete iligkin islemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini
arttirmak icin yontemler gelistirmek,

f) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger/bilgiler i¢in mevzuata uygun 6nlemleri almak,
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g) Personelin devam ve g¢aligmalarini izlemek, islerin zamamnda sonuglandirilmasim
saglamak,

§) Birimini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak,

h) Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan hizmet gergeklestirme ve kalite planlarinin
birim personeli tarafindan uygulanmasini saglamak,

1) Birim kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve miidiirlik hizmet kapsaminda yer
alan faaliyetlerin planlamalara uygun gergeklestirilmesini saglamak,

i) Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi yonetim bilgi sistemi tarafindan yayinlanan prosediir,
talimat ve Rehberleri uygulamak ve iligkili dokiimanlarin birim personeli tarafindan
kullanilmasini saglamak,

j) Birim faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak,

k) Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan y®netim bilgi sistemini uygulamak ve
etkinligini siirekli iyilestirmek igin gerekli olan galigmalar: {ist amirine dnermek,

1) Birim faaliyetlerine iliskin bilgi ve kaynaklar kullanim noktasinda bulundurmak,

m) Birim faaliyetleri ile ilgili belirlenen hedeflerin gergeklesme durumlar ile ilgili

_ toplanan verileri analiz etmek, {ist amire rapor etmek ve planl toplantilara katilmak,

( n) Miidirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasindan, kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmasindan, kendisine teblig edilen goérevlerin uygun bir
sekilde yerine getirilmesinden Midiirlere karsi sorumludur.

o) Ust amirin verdigi emirleri hukuki zemin i¢inde, en stiratli saglikli bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak,

&) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin birime
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve
standartlar belirlemek ve iist amirine iletmek.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 17- (1) Memur ve Is¢i Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Gorevi geregi birim amirlerince kendilerine tevdi edilen isleri, mevzuata uygun,
zamaninda ve kusursuz olarak tamamlamak, verilen is programlarini is giicti kaybina meydan
vermeden, es giidiim ile emniyetle yiiriitiilmesini saglamak,

b) Gorevi geregi kendisine verilmis arag, gereg ve her tiirlii malzemeyi hizmet amacina

( uygun kullanmak, temiz ve diizenli tutmak, korumak, ayrilmas: halinde devir ve teslim
) sartlarini yerine getirmek,

¢) Ilgili mevzuatta belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet etmek,
calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla uyumlu olmak,

¢) Birim amirlerinin haberi olmadan gérev yerini degistirmemek, terk etmemek,

d) Birim amirlerince uygun goriilen diger hizmetleri ylirlitmektir.

(2) Midiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasindan, kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin Kayseri
Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim Sistemine uygun bir sekilde yerine getirilmesinden
Miidiire ve sefe kargt sorumludur.

(3) Daire Baskanlhiginca yapilan gérev boliimii gergevesinde bagl bulunduklari Sube
Miidiiri ve Sefin verdigi tiim gorevleri tam ve zamaninda yapilmasindan, ¢alisma diizenine
uygun olarak is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi ile gorev geregi kendisine
zimmetlenen taginirlarin 6zenle kullanilmas: ve muhafazasindan sorumludurlar.
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BESINCI BOLUM
Daire Bagkanh@mn Isleyisine Iliskin Esaslar

Calisma Sekli ve Isleyis

MADDE 18-Daire Baskanhginca Miidiirliklere gonderilen yazilarin tamami gelen
evrak kayit defterine kaydedilir ve Yonetim Bilgi Sistemi kayitlarinda tutulur. Miidiir
tarafindan okunup, geregi yapilmak iizere isleme konulur. Miidiirliikklerde tutulacak defter ve
dosyalar, Daire Baskanhigi ve bagh Miidiirliiklerde tutulacak defter ve kayitlar ile ilgili
Basbakanlik Personel ve Prensipler Genel Miidiirligii tarafindan yayinlanan Standart Dosya
Plani uygulanir.

Diizeltici faaliyetler

MADDE 19-Daire Baskanligi ve Bagh Miidiirliiklerde yiirtitiilen faaliyetler ile ilgili
tespit edilen uygunsuzluk ve hatalarin giderilmesine yonelik gergeklestirilecek iglemler,
Diizeltici Faaliyetler Prosediiriine gére yapilir.

Onleyici faaliyetler

MADDE 20-Daire Baskanlifi ve bagl miudirliikler ile ilgili bu y&netmelikte
tanimlanms gérevlerin gereginin yapilmas: sirasinda ortaya ¢ikmasi muhtemel uygunsuzluk
ve hatalarin dnlenmesine yonelik alinacak tedbirler ile ilgili islemler, Onleyici Faaliyet
Prosediirtine gore yapilir.

Dokiimanlarin kontrolii

MADDE 21-Daire Baskanlig1 ve bagli Midiirliikler, mevzuat ve Kayseri Biiyliksehir
Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda tanimlanan i¢ ve dis kaynakh dokiimanlarin
kontrolii ile ilgili, Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiriine gore islem yapar.

Veri Analizi ve Raporlama

MADDE 22-Daire Baskanlifi ve bagli miidiirliikler, stratejik plan ve Kayseri
Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda belirlenen hedefleri, performans
kriterlerini ve performans gostergelerini, Veri Analizi Prosediiriine gére degerlendirecek ve
sonug raporlarini Kalite Yénetim Kuruluna sunacaktir.

I¢ tetkik

MADDE 23-Daire Bagkanliklari ve bagli Mudiirliikler, Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi
Kalite Y6netim Sistemi kapsaminda ve bu ydnetmelikte tanimlanan gorev ve sorumluluklar:
ile ilgili yilda 1 (bir) kez, I¢ Tetkik Prosediiriine gore islem yapacaktir.

Gozden gegirme faaliyetleri

MADDE 24-Bu yonetmelikte tanimlanmis olan gorev ve sorumluluklarin, kalite
yonetim sistemi ve stratejik plan dogrultusunda belirlenmis olan hedeflerin gergeklesme
durumlar1 ve hizmetler ile ilgili iyilestirme faaliyetlerini belirlemek ve baglatmak amaci ile
yildal(bir) kez, Yonetimi Gézden Gegirme Prosediiriine gore degerlendirme yapacaktir.

Kayitlarin kontrolii ve arsivleme

MADDE 25-Bagh bulunulan Mevzuat ve Kalite Yonetim sistemi kapsaminda; Daire
Baskanlig1 ve bagh Miidiirlitklerde tutulan evraklar ve dosyalar diizenli bir sekilde kanunlarda
ongoriildiigi sekilde ve Kayitlarin Kontrolii Pro durune gre arsivlenir ve muhafaza edilir.
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ALTINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliik
MADDE 26-Bu yonetmelik; Biiyiiksehir Belediye Meclisi tarafindan kabul edildikten
sonra yiirlirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 27-Bu yonetmelik hiikiimlerini, Kayseri Biiyiiksehir Belediye Baskani
yiriitiir.
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