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CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Eyiipsultan Belediyesi hedef ve ilkeleri dogrultusunda
kamu kaynaklarmin etkin, etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin
temin edilmesi, Eyiipsultan Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi ve
hemsehrilerimize ¢agdas yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek i¢in; Etiid proje
miudiirliigii ve bagh birimlerin ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Etiid proje miidiirliigii teskilat yapisini, miidiirliik ¢alisanlarinin
gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m)
maddelerine, 5216 Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na ve
bu kanunlara dayanak teskil eden tiim yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmaistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Bakanlik: Cevre ve Sehircilik Bakanligi,

b) idare: Eyiipsultan Belediyesini,

€) Meclis: Eyiipsultan Belediye Meclisini,

d) Baskan: Eyiipsultan Belediye Bagkanini,

e) Bagkanlik: Eyiipsultan Belediye Baskanligi’ni

f) Miidirliik: Etid proje Mudiirligiind,

g) Midiir: Etiid proje Miidiiriinii,

h) Birim: Etid proje Midiirligiine Bagli Tiim Birimleri,

i) EBYS: Elektronik belge yonetim sistemini,

J) Enciimen: Eyiipsultan Belediye Enclimenini

K) Yonetmelik: Etid proje Miudirligii Calisma Usul ve Esaslart  Hakkinda
Y 6netmeligini,ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat Yapisi, Yonetim, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 5- (1) Miidiirliik; Etiid Proje Midiirliigii Proje Birimi, ve Merkez Ofis Biriminden
olusur.

(2) Midiirliigiin organizasyon yapist igerisinde Etiid proje miidiirliigiine bagh olarak yeterli
sayida birim yetkilisi, memur, sézlesmeli personel ve siirekli is¢i ile yardimci personel gorev
yapar.

(3) Miidiirliiklerin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin
teklifi, ilgili baskan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve
yiirlirliige girer.

(4) Belediye Baskan1 organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.
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Yonetim

MADDE 6 — (1) Etiid proje miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanma ve /veya
Belediye Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak ¢alisir.
Etiid proje Midiirliigiinde sunulan hizmetler; bu yonetmelik hiikiimleri ¢cer¢evesinde, Miidiirliik
ile Miidiirliige bagl birimler tarafindan diizenlenir ve yiiriitiiliir.

Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 7- (1) Midiirliigiintin gorevleri sunlardir:

a)

b)

9)
h)

)
K)
1)

Kamu yararini Uistiin tutarak; Eyiipsultan’in kiiltiirel ve tarihi degerlerini koruyan toplumsal
ihtiyaglara uygun ve ¢evreye duyarli, kentsel, kiiltiirel, sosyal, egitim, spor, vb. projeler,
kentsel planlamalar ve kentsel tasarim projeleri yapmak projeler hazirlamak ve / veya
hazirlatmak.

5393 belediye kanunu yetki alan1 icinde 2863, 3386, 5226, 5366 ve ilgili diger kanunlar
kapsaminda bulunan taginmaz kiiltiir ve tabiat varliklar1 bulunduklar1 alanlar1 etkileyen
bolgeler, sit alanlar1 tarihsel c¢evreler i¢in korunma ve yenileme amagli plan, proje ve
uygulama yapmak, yaptirmak, yiiritmek tasinmaz kiiltir ve tabiat varliklarini
degerlendirmek ve gelistirmek ile gorevli ve yetkilidir.

Kentin daha yasanabilir ve cagdas kilinmasi yoniinde belediye ve kentin ihtiyaglar
dogrultusunda fikir, avan veya uygulama projeleri hazirlamak veya hazirlatmak;

flgili kanunlar kapsaminda yapacag: tiim proje ve uygulamalarda, Hizmet alimi (ihale
dosyasiin hazirlanmasi, kontrolliikk, muayene ve kabul, kesin hesap isleri dahil) ihale
islemlerini yapar veya yaptirir.

Eyiipsultan ilgesinin dogal, kiiltiirel ve tarihi degerlerinin evrensel koruma ilkeleri
dogrultusunda yasatilmasi ve canlandirilmasi, kentin daha yasanabilir ve ¢agdas kilinmasi
yoniinde hazirlanacak koruma ve yenileme amaghi eylem programlari, projeleri ve
uygulamalar1 hazirlamak ve/veya hazirlatmak; bu amacla gerekli parasal kaynaklari,
fonlarin teminini etiid ederek ulusal ve uluslararasi hibe, fon ve kredilerden yararlanmak.
Stratejik plana, yillik performans programina ve miidiirliik biitcesine uygun olarak plan,
proje ve uygulamalara yonelik yillik programlarini yaparak yapilan her program i¢in fiziki,
sosyal, iktisadi, hukuki, idari, mali fizibilite etiidleri hazirlayip bunlara uygun koruma
gelistirme, degerlemdirme ve koruma ve yenileme amacli projelendirme ve uygulama
caligmalarini ortaya koymak.

Hizmet binalari, kiiltiir merkezleri, agik - kapal1 spor tesisleri gibi tiim yapi tesislerinin Fikir,
Avan, Uygulama ve detay projelerini yapmak veya yaptirmak.

Belediyenin Miidiirliikleri ve bagl kuruluslari ile kurumun iliskide bulundugu kisi, kurum,
kurulus ve birimler arasindaki koordinasyonu saglamak.

Belediye sinirlart icerisinde tarihi kiiltiirel ve dogal eserlerin, kent tarihi bakimimndan 6nem
tasiyan korunmasi gerekli kiiltiir varliklarinin islevlerinin korunmasini saglamak ve gelecek
kusaklara aktarilmasini saglamak amaciyla kayit altina alip envanterlerini ¢ikarmak, resim
ve bilgilerini derlemek

Korunmasi gerekli eski eser ve diger gayrimenkullerin degerlendirme, gelistirme ve
kullanimina ydnelik fonksiyon tanimlamas: tiirtindeki uygun 6nerileri belirlemek.

Her tiirlii "Kentsel Tasarim Rehberi"ni ve benzer amagh kilavuz dokiimani olusturmak.
Proje yarismalar1 diizenlemek.

m) Saglikli ve siirdiiriilebilir bir kent yaratmak, ¢cagdas yerlesim ve ¢agdas toplum hedeflerine

ulasmak amaciyla hedeflenen amacin gergeklestirilmesini saglayabilecek, halkin ve
kullanicilarin begenisini kazanabilecek, estetik fonksiyonel degisik dlgekte ve icerikte, Kent
kimligini belirleyici ve gelistirici projeler tiretmek.
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n) Kamu yararini stiin tutarak; toplumsal ihtiyaglara uygun ve ¢evreye duyarli, ekolojik,
sosyal, ekonomik ve kiiltiirel amaglh kentsel planlamalar yapmak projeler hazirlamak,
hazirlatmak.

0) Eylipsultan il¢esinde kentin tarihi bakimdan 6nem tasiyan mekanlarin korunmasini
saglamak amaciyla ihtiyaclar dogrultusunda korunmasi gerekli kiiltiir varliklarini1 yeniden
giinlimiiz sartlarina uygun islevlendirecek sekilde projeler yapmak veya yaptirmak,
onaylatmak ve uygulamasini saglamak.

p) Diger Kamu kurum ve kuruluglarindan proje, tahsis, ddenek almak i¢in ¢alismalar yapmak,
Meri uygulama imar planlar1 dogrultusunda belirlenen ihtiyaglara gore taleplerle ilgili avan,
kesin ve uygulama projelerini yapmak, yaptirmak, onaylatmak.

q) Eyipsultan’in kiiltiirel ve tarihi degerleri ile ilgili arastirma ve tespitleri yapan, tarihi
cevrenin korunmasina ve yasatilmasina katki sunan, kentin tarihi ve kiiltiirel dokusunu
koruyacak projeler hazirlamak veya hazirlatmak

r) Kent tarihi bakimindan 6nem tasiyan korunmasi gerekli kiiltiir varliklarinin iglevlerinin
korunmasini saglamak ve gelecek kusaklara aktarilmasini saglamak amaciyla kayit altina
almak.

s) Engellilerin kent yasaminda karsilasacagi sorunlar1 ortadan kaldirmaya yonelik planlama
ve uygulamalar yapmak.

t) Kentsel tasarim hizmetlerine yonelik politika ve proje gelistirmesine doniik olarak, uzman
kisilerden danismanlik almak ve bu konuda gerektiginde danisma kurullar1 olusturmak.

u) Birimlerin ihtiya¢ duydugu veya gelistirme g¢alismalari igerisinde yapilmasi 6ngoriilen
konularda ¢6ziim onerileri sunmak ve proje gelistirmelerine 6nderlik yapmak,

v) Kent paydaslari ile birlikte proje liretilmesini ve uygulanmasini saglamak,

w) Miidiirliikler tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin 6ncesi ve sonrasinda kurumun internet
sayfasi, sosyal medya ve kurum i¢i portal da duyurulmas: i¢in Basin Yayin ve Halkla
Mliskiler Miidiirliigii ile koordinasyonu saglamak.

X) Isci calistirlarak yapilan islerde; 4857 sayili Is Kanunu, Is Saghgi ve Giivenligi
Yonetmeligi hiikiimleri ¢ergevesinde hareket etmek.

y) Miidiirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlagmazlik ve dava siireglerini Hukuk
Isleri Miidiirliigii ile koordinasyon halinde takip etmek. Dava siirecleriyle ilgili olarak
Belediye Bagkanina ve bagli bulunan Bagkan Yardimcisina gerekli bilgi akisin1 zamaninda
ve dogru bir sekilde yapmak.

z) Belediyenin kolektif caligma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge
paylagiminda bulunmak.

aa) Miudiirliik¢e yapilan iglemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasmi ve muhafazasini saglamak. Yapilan islemlerin tim
dokiimanlarini; Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi,
Baskanlik denetimi ve gerektiginde idari ya da adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir
bulundurmak.

bb) Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek igin;
mevzuat, arsivleme ve dokiiman yonetimi, teknolojiyi kullanma, takim ¢aligmasi,
iretkenlik, verimlilik, etik kurallar vb. gibi hizmet i¢i egitim g¢aligmasi yapmak veya
yaptirmak.

cc) Midiirliigiin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiriirliige giren Kanunlar ile
Bakanliklarca yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve
gereklerini yerine getirmek.

dd) Baskanlik¢a yayinlanan Genelgelere, Y dnergelere, yazili ve s6zlIii talimatlara uygun hareket
etmek ve gereklerini yerine getirmek. Calisma alanma giren ve Baskanlik makaminca
verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.
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ee) Midiirliigiin gérev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri,

genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarimi ve ilgili diger meslek
kuruluslarinin mevzuatini ve yayimlarimi takip etmek, bu konularda miidiirliik personelinin
bilgilenmesini ve egitilmesini saglamak.

ff) Midiirliik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 ya da Enciimen Karari

gerektigi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek tiizere gerekceli
miizekkere hazirlayarak Bagkanlik Makamina sunmak.

gg) Miidiirliik gorevlerinin yasal ve yonetsel sartlara uygun, vatandas memnuniyetini odak alan

sekilde yerine getirmek ve/veya getirilmesini saglamak.

(2) Midirliik; yukarida sayilan gorevler ile Baskan ve bagli bulunulan Baskan Yardimcisi
tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine
getirmekten sorumludur.

Proje Birimi Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 8 - (1) Etiid Proje Biriminin gorevleri sunlardir:

a)

b)

c)
d)

9)

h)

Saglikli ve siirdiiriilebilir ve engelsiz bir kent yaratmak, ¢agdas yerlesim ve ¢agdas toplum
hedeflerine ulagsmak amaciyla hedeflenen amacin gergeklestirilmesini saglayabilecek,
halkin ve kullanicilarin begenisini kazanabilecek, estetik fonksiyonel degisik dlgekte ve
icerikte, kent kimligini belirleyici ve gelistirici projeler iiretmek. Yapilan veya yapilacak
olan plan, program ve proje i¢in sosyal, kiiltiirel, fiziki, idari, mali fizibilite raporlar1 ile
uygulama idaresinin ve uygulamanin nasil gercekleseceginin tarifini ve yasal prosediiriinii
hazirlamak.

Cagdas yerlesim ve toplum hedeflerine ulasmak amaciyla, degisik Olgekte ve icerikte
projeler iiretmek, bu projelerin yonetimi ve uygulanmasi i¢in gerekli koordinasyonu
saglamak,

Ayrica fikir diizeyinde ya da 6n avan, kesin ve de tatbikat projelerini yapmak, yaptirmak.
Tasmmaz kiiltlir ve tabiat varliklar ile ilgili islemleri yiiriitmek ve denetimlerini yapmak
iizere kurulan Koruma Uygulama ve Denetim Biirosu (KUDEB) ile igbirligi yapmak.
Eylipsultan’in kiiltiirel ve tarihi degerleri ile ilgili aragtirma ve tespitleri yapan, tarihi
cevrenin korunmasina ve yasatilmasina katki sunan, kentin tarihi ve kiiltiirel dokusunu
koruyacak projeler hazirlamak.

Tasinmaz Kiiltiir ve Tabiat Varliklariyla, sit alanlar1 ve tarihsel cevreler icin Koruma
Amagclh Alt Olgekli Uygulama Planlarini; gerektiginde bu amagla plan yapma yetkisine
sahip olacak, eylem programlarin1 yapacak, her yapilan proje i¢in uygulama programlarini
hazirlayacak, cephe diizenlemeleri ile ilgili plan notlar1 koyduracak oncelikleri belirleyecek,
proje tarifleri yapacak ve proje konularini belirleyecektir.

Yapilan veya yapilacak olan plan, program ve projenin Tasinmaz Kiiltir ve Tabiat
Varliklarin1 Koruma Kurul Karari ile Nazim Planin koruma amag, hedef, politika, strateji
ve hiikiimlerine uygunlugunu saglayacak oneri ve stratejileri gelistirecektir.

Rolove ve restorasyon caligmalarinin gergeklestirilebilmesi i¢in gerekli arastirma, raspa,
muhtes dolgu vs. yabanci malzemelerin ayiklama ve kaldirma vb. yapim islemlerini
gerceklestirebilmek icin Miidiirliik biitcesine yapim isleri biitcesinden yeterli 6denegin
aktarilmasini saglayacak; rolove, restorasyon, yapim ve projelendirme vb. biitiinliik arz
eden is ve islemlerin tiimii miidiirliik tarafindan yerine getirilecektir.

Hazirlanan projeleri uygulayici birimlere iletmek, uygulamalari isbirligi i¢cinde yiiriitmek.
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Merkez Ofis Biriminin Gorev ve Sorumluluklar1
MADDE 10- (1) Merkez Ofis Biriminin gorevleri sunlardir:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)

i)
)
K)

)

Yazigmalarin yasalara uygun, zamaninda eksiksiz ve verimli yapilmasini saglamak.

Evrak ¢ikisi ile kalan evraklarin argivlenmesini saglamak.

Maas, ayniyat evraklarini hazirlamak, personelin senelik izin, istihbarat, mazeret izni,
iicretsiz izin islemlerini takip etmek ve yiirtitmek.

Miidiirliik blinyesinde ¢alisan personelin maas ve puantajini hazirlamak.

Bildiri, genelge vb. evraklarin kayit altina alinarak arsivlenmesini saglamak.

Midiirligiin faaliyet raporunu (haftalik, aylik, yillik ) hazirlamak.

Miidiirliik demirbas ve tiikketim maddelerinin temini, muhafazasi ve dagitimini yapmak,
Sarf malzemelerin ( biiro malzemeleri dahil ) teminini saglayip, dagitimini yapmak.

Etiid Proje Miidiirliigli kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, kayit defterleri ile
ilerde Miidiirliikk¢e gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve islenmesi islerini
saglamak . Ayrica birimi ile ilgili yeni uygulamalar yiiriitmek.

Etiid Proje Miidirliigiiniin demirbasinda esyalar1 korumak. Miidiirliige alinan demirbaslarin
kaydedilmesi eskiyenlerin diisiilmesini saglamak.

Gorevi geregi kendisine verilen isleri, yasalar tiiziikler, yonetmelikler ve bu yonetmelik
esaslarina gore yapmak veya memurlar vasitasiyla yaptirmak.

Gorevi ile ilgili olarak her tiirlii yasal mevzuati takip etmek, mahiyetindeki personeli de bu
dogrultuda bilgilendirmek.

m) Biirolariyla ilgili arag/gere¢ ve personelin ihtiyacini zamaninda tespit ederek, midiiriinii

n)
0)
P)

q)
Y

bildirmek.

Islerin plan ve programa bagl olarak 6zellikli ve siireli yazisma islemlerinin zamaninda ve
usuliine uygun olarak yapip sonuglandirmak.

Sorumluluk alanina giren konularda aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak ve bunlari
Miidiirlerine bildirmek.

Midiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin Miidiiriyet ve Bagkanlik Makaminca uygun
goriilen programlar geregince yiiriitiilmesini saglamak.

Amirlerinin verdigi diger isleri yapmak.

Birim sorumlusu, Miidiir ve Bagkan yardimcilarina kars1 sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 11 - (1) Midiiriin gorevleri asagidaki gibidir;

a)
b)

c)

d)
e)
f)

Miidiirliigii bagskanlik makamina karsi temsil etmek ve baskan tarafindan verilen gorevleri
gerceklestirmek,

Midiirliigiin gorev ve sorumluluk alanlarina giren konular1 baskan ve/veya bagkan
yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine
getirmek,

Midiirliglin - gorev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, midiirliigiin faaliyetlerini etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli
olarak yerine getirilebilmesi i¢in birim faaliyetlerini programlamak, denetlemek varsa
aksakliklar1 gidermek,

Harcama yetkilisi olarak, miidiirliigiin biit¢esini ve performans programlarini hazirlamak,
Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedeflerini takip etmek,
Miidiirliigiin faaliyet raporunu hazirlayarak iist yonetime sunmak,
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g) Personelin is dagilimini yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek, ¢alisma prensiplerini

h)

belirlemek, is akisinin aksamadan siirdiiriilmesini saglamak,

Calisma verimini artirmak amaciyla, miidiirliigiin faaliyet konulariyla ilgili personelin
kurum i¢i ve kurum dis1 seminer ve egitim almalarini saglamak,

Miidiirliik hizmetlerine iliskin olusan satinalma ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak,
Midiirliik i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,
Miidiirliikk personelinin, giinlilk mesaiye gelis ve gidislerinin, amir tarafindan takip
edilmesini saglamak,

Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza
veya 0dil icin tist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarin1 yapmak,
izinlerin kullanilmasini saglamak, rapor, dogum, Oliim gibi konular ile personelin 6zliikk
islemlerini takip ve kontrol etmek,

m) Baskanlik makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak.

n)
0)

b)

Mudiirliik personelinin diizenli, uyumlu ve verimli c¢alismasi i¢in isbirligi diizenini
olusturmak,

Mudiirliik kullanimina tahsis edilen bina, arag, gerek, ekipman, malzeme vb. kaynaklarin
etkin ve verimli kullanimini saglamak, gerekli bakimlarini planlayarak caligir durumda
olmalarini saglamak.

(2)Midiiriin yetkileri asagidaki gibidir:

Midiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve baskan yardimcisinin
onay1 ile midiirliik dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

Gorevini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya yetkilidir.

(3) Midiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(4) Midiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigii faaliyetlerden dolay1 belediye
baskanina ve baskan yardimcisina karsi sorumludur.

Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin gorev ve sorumluluklar:
MADDE 12— (1) Personelin gorevleri agagidaki gibidir;

a)
b)
c)
d)

€)
f)
9)
h)

i)
)

Gorevli oldugu miidiirliikte i1 boliimii esaslarina gére amirince verilen gorevleri yerine
getirmek,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

Yazismalari belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonuglanmasini saglamak,

Gorevini yerine getirirken ihtiyac duydugu malzeme, ekipman vb. kaynaklara iliskin
gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacag: talimata gore gerekli islemleri
yapmak,

Kullandig1 ara¢ ve gerecleri ve demirbas esyalar1 amacina uygun olarak kullanmak,
korumak ve muhafaza etmek,

Yaptig1 is ve islemlerle ilgili kayitlart uygun kosullarda tasnif etmek, ihtiya¢ duyulmasi
halinde erisilebilir olmasini saglamak ve siiresince muhafaza etmek,

Ilgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet etmek,
caligma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaglariyla uyumlu olmak,
Gorev alanma giren, sorumlu oldugu konulara iliskin kayitlart olusturmak, istatistiki
faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak.

Birim amirlerince uygun goriilen diger gorevleri yapmak,

Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolaylig1 gostermek ve bu yetkililerce istenen
dosya ve belgeleri denetime hazir halde bulundurmak.

Degisik:(15.10.2021 tarihli ve E.38845 sayili Insan Kaynaklari ve Egitim Miidirliigi ic Genelge)
37267383.YG.14/R.01/6.10



EYUP

SULTAN

BELEDIVESH

N —

T.C.
EYUPSULTAN BELEDIYESI
ETUD PROJE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

(2) Personelin sorumluluklar1 asagidaki gibidir;

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Biriminde yiiriitiilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum
disinda paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve
aciklamada bulunulmasindan amirlerine karsi sorumludur,

Isini yerine getirirken kullandig1 ara¢ gere¢ ve ekipmani uygun sekilde kullanmaktan,
korumaktan, herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim igin siirekli hazir
bulundurmaktan sorumludur.

Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde
edindigi bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan
sorumludur.

Miidiirliigiin 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 yasal, yonetsel sartlar ve
vatandas memnuniyeti odakli bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gecerli olan sifre politikasina
uyulmasi gereklidir.

Farkindalik egitimlerinde 6grenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr
adresinden bildirmesi gereklidir.

Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem miidiirligii ile
irtibat kurup yetki ve zimmet devri yapmasi gereklidir.

Proje Birim Sorumlusunun Gérev ve Sorumluluklar:
MADDE 13 - (1) Proje Birim Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir;

a)
b)

c)

Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.
Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasmi vaktinde bitirilmesini
saglar.

Miidiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

(2) Proje Birim Sorumlusu, birimin gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele ig boliimii
ve dagitim1 yapmakla yetkilidir.

(3) Proje Birimi, yukarida sayilan gorevler ile birim yetkilisi ve/veya miidiir tarafindan
verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken Ozeni gostererek yerine
getirmekten sorumludur.

Teknik Personelin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 14 - (1) Teknik personelin gorevleri sunlardir:

a)
b)
c)
d)

Imar Plami, plan notlari, plan raporu, kentsel tasarim rehberi ve Yonetmeliklere
dogrultusunda proje hazirlamak veya hazirlatmak,

Miidiir veya birim yetkilisinin kendisine tevdi ettigi gorevleri yiiriirliikteki mevzuat
hiikiimleri ¢ercevesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmak,

Birim yetkilisinin yonlendirdigi veya yonettigi proje islerinde birim yetkilisinin
kontroliinde teknik uygulama ve proje ¢izimleri ile sunum iglerini gerceklestirmek,

Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini ve vaktinde bitirilmesini
saglamakla ylikiimliidiir.
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3D Gorsellestirme Uzmaninin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 16 - (1) 3D Gorsellestirme Uzmani asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Teknik personel tarafindan gizilen projeleri dijital alanda islemek, 3D modeller olusturmak
ve diizenlemek,

b) Projelerin gorsel olarak anlasilabilir hale getirilmesinden sorumludur.

Idari Personelin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 17 - (1) Idari Personeli asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Baskanlik veya miidiirliik adina gelen tiim resmi evraklari teslim almak ve ilgili yerlere ve
bilgisayara kaydini1 yapmak.

b) Miidirligin yapilacak tiim islemlerini Onceliklerine gore siralayarak hazirlamak,
cevaplandirmak ve dosyalama islemlerini yaparak arsivde muhafazasini saglamak.

€) Memur, miidiir veya birim yetkilisinin kendisine tevdi ettigi gorevleri yiiriirliikkteki mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmaktan sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Cahisanlarda Aranan Nitelikler

Miidiirliik Cahsanlarinda Aranan Nitelikler

MADDE 18- (1) Miidiirlerde Aranan Nitelikler

a) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak, gorevinin
gerektirdigi diizeyde 6grenime ve is deneyimine sahip olmak, gorev yaptigi birimin is
alanin1 ile iligkili mevzuata hakim olmak, biitce hazirlama, satin alma yontem ve
uygulamalari, temel istatistik, stratejik yonetim, raporlama her miidiiriin sahip olmasi
gereken asgari niteliklerdir.

b) Ofis programlarini ve ofis ekipmanlarini kullanabilmek, gérevinin gerektirdigi diizeyde
mesleki bilgisayar programlarini kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir.

c) Gorevinin gerektirdigi karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak, liderlik,
esneklik ve degisime aciklik, yenilikeilik, is birligi saglama, takim calismasi1 gibi
davranissal yetkinlikler sergilemesi beklenir.

(2) Calisanlarda Aranan Nitelikler

a) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili diger mevzuata yer alana temel
niteliklerin yaninda, Miidiirliiglimiizde hizmet kalitesini dogrudan etkileyen gorevleri
yiiriiten calisanlarda Universitelerin Mimarlik, Sehir ve Bolge Planlama, Insaat
Teknikligi, Restorasyon, Sosyoloji, Endiistri Tasarimi, Grafik Tasarim, Peyzaj
Mimarlig1 boliimlerinden mezun olmus olma 6grenim sart1 olarak aranmaktadir. Brang
dahilinde alinan en yiiksek egitim diplomas1 ve daha 6nce benzer pozisyonda ¢alismis
olmak tercih sebebidir.

b) Miidirligiimiizdeki higbir pozisyonda cinsiyet sart1 aranmamaktadir. Yabanci dil tercih
sebebi olup, pozisyonlarimiz i¢in yetkinlik sart1 degildir.

c) Ofis programlarimi, meslek/brans/boliimiine iliskin bilgisayar programlarint ve ofis
ekipmanlarin1 kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir. Miidiirliik i¢cinde birden fazla
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calisanin ayni pozisyonda gorevlendirilmesi durumlarinda teknik yetkinlik sartlarinin
degerlendirilmesi Miidiiriin insiyatifindedir.
Esneklik ve Degisime Aciklik, Yenilikcilik, Is Birligi Saglama, takim calismasi ve
vatandas odaklilik pozisyonundan bagimsiz olarak her ¢alisanin sergilemesi beklenen
davraniglardir.
Calisanlarimizin gorevleri siliresince de kendilerini mesleki, kisisel ve sosyal alanlarda
gelistirmeleri esastir. Bu dogrultuda gerek Belediyemiz tarafindan sunulan hizmet igi
egitim imkanlarmindan gerekse kurum dist egitimlerden faydalanmalari igin
yoneticileri tarafindan tesvik edilirler.
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DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 19 - (1) Isbu ydnetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 20 - (1) Bu yonetmelik Eyiipsultan Belediye Meclisinin kabul tarihinden itibaren
yiriirliige girer. Bu yonetmeligin ylriirliige girmesiyle 08/06/2017tarih ve 2017/144 sayili
meclis karari ile yiiriirlikte olan “Eyiipsultan Belediyesi Midiirliiklerinin Calisma Usul ve
Esaslarina Dair Yo6netmelikler” yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 21 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Eyiipsultan Belediye Baskani yiiriitiir.

Mehmet ER Ceren COLAK Burak AFSAR
Meclis Birinci Bagkan Vekili Meclis Katibi Meclis Katibi
Deniz KOKEN
Belediye Bagkani
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