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ODEMIS BELEDIYESI
) ETUD PROJE MI"JD(JRLI"J(‘;I"J o
GOREV VE CALISMA YONETMELIGIi

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Temel Ilkeler

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci; Odemis Belediye Baskanlign Etiid Proje
Miidiirliigii’niin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile caligma usul ve esaslarinm
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Odemis Belediye Baskanhigi Etiid Proje
Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yo6netmelik, 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu ile
diger yiiriirlikteki mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan: Odemis Belediye Baskanini,

b) Baskanlik: Odemis Belediye Baskanligini,

¢) Baskan Yardimcisi: Odemis Belediyesi Baskan Yardimcisin,

¢) Belediye: Odemis Belediyesini,

d) Enciimen: Odemis Belediye Enciimenini,

e) Meclis: Odemis Belediye Meclisini,

f) Mudiir: Etiid Proje Miidiiriinii,

g) Midiirliik: Etiid Proje Miidiirligii nii,

&) Personel: Miidiirliige bagli calisanlarin tiimiinii,

Ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5 - (1) Odemis Belediye Baskanligi Etiid Proje Miidiirliigii'niin tiim
caligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum ici yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,
temel ilkelerini esas alir.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Personel ve Baghhk

Kurulus

MADDE 6 — (1) Odemis Belediye Baskanligi Etiid Proje Miidiirliigii, 22/02/2007
tarihli 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” geregince, Odemis
Belediye Meclisi’nin 02/04/2007 tarih ve 15 sayili karartyla kurulmustur.

(2) Odemis Belediye Baskanlig1 Etiid Proje Miidiirliigii niin teskilat yapist;
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a) Etiid Proje Biirosu,

b) Kalem Biirosu,

Personel

MADDE 7 — (1) Odemis Belediye Baskanlig1 Etiid Proje Miidiirliigii’'nde bir miidiir
ile yiiriirlikteki norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gérev yapar.

Baghhk

MADDE 8 - (1) Etiid Proje Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya goérevlendirecegi
Baskan Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle
yiritir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9 - (1) Etiid ve Proje Miudiirliigii, mahalli miisterek nitelikte olmak sartiyla
asagidaki gorevleri yuriitir.

a) Etid proje biirosu:

1) Belediyenin diger midiirliikler tarafindan yine stratejik plana gére 6ncelikli olarak
gerceklestirilmesi planlanan yatirim projeleri icin hibe destek programlarina yonelik isleri
yapmak.

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

3) Uretilen projelerde degisik goriis ve uygulama birliginin saglanmasi i¢in gerekli
koordinasyonu saglamak.

4) Kardes sehirler, diger sehirler ya da kurumlarla ortak projeler gelistirmek ve
gerceklestirmek, kent paydaslar ile birlikte proje tiretilmesini ve uygulanmasini saglamak
asamasinda teknik destek vermek.

5) Yiiriitillecek biitiin faaliyetlerde Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir
isbirligi i¢inde ¢aligmalar1 yiiriiterek, gerektiginde proje konusuna gore ilgili birimlerden
gorevlendirilecek personeli calismalara dahil etmek.

6) Konusu ile ilgili aragtirma, planlama, koordinasyon hizmetlerini yiiriitmek.

7) Baskanlik makami tarafindan istenen her tiirlii proje, rapor ve etiidleri hazirlamak.

8) Tespit edilen strateji, hedef ve politikalar dogrultusunda miidiirliigiin yapacagi
arastirma, fizibilite, proje gibi tiim faaliyetlerin planlamasini yapmak, uygulamasina ve
aksayan yoOnlerine yonelik ¢6ziim liretmek.

9) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda galismalar yapmak.

10) Miidirliigiin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasint koordine
etmek ve sonuglarinin konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek.

11) Midirligiin faaliyet raporunu hazirlamak.

12) 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanununun 42 inci maddesine istinaden
hazirlanan Odemis Belediye Baskanligi Imza Yetkileri ve Yetki Devri Yonergesi hiikiimleri
dogrultusunda islem yapilmasini saglamak.

13) Devlet Planlama Teskilatindan gelen yazilarin geregini yapmak.

14) Miidirligiin yillik biitgesinin hazirlanmasi, uygulanmasi ve kontrolil igin geregini
yapmak.

b) Kalem biirosu:

1) Gelen, Giden yazilarn takibini yaparak ilgili birime havalesini saglamak,

2) Birim harcamasi ile ilgili evraklar1 hazirlamak.
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3) Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi gorevini ifa eder.

Personelin goreyv, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10 — (1) Bu y6netmeligin 9 uncu maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve
sorumluluklari, yiirtirlikteki mevzuat ve Belediye Bagkaninin veya gorevlendirdigi Baskan
Yardimcisinin onayiyla gorev pozisyonlar1 belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler
belirtilen gorevleri ifa ederler:

(2) Etiid Proje Miidiirti:

a) Etiid ve Proje Miidiirligiinii temsil etmek.

b) Miidiirliigiin idaresinden birinci derece sorumlu olmak.

€) Miidiirliikk emrinde gérev yapan personelin birinci derece disiplin ve sicil amiridir.

¢) Personelin sicil raporlarini doldurmak.

d) Midirlik personelinin  verimli ¢alismasini, aralarindaki isbirligini  ve
koordinasyonu saglamak.

e) Belediye Baskan Yardimcisi veya Belediye Baskanindan alacagi emirleri,
mahiyetindeki sorumlulara veya memurlara iletmek gorev dagilimlarimi yapmak ve islerin
sonug¢lanmasini takip etmek.

f) 04/01/2002 tarih ve 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu geregince Miidiirliigiin
ihtiyact olan mal ve hizmet alimi iglerini yiirtitmek.

g) 10/12/2003 tarih ve 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
geregince, Midiirligiin biitgesini olusturmak harcama yetkilisi olarak giderlerin tahakkukunu
imzalamak.

g) Bagli bulundugu Belediye Baskan Yardimcisina ve Belediye Baskanini karsi
sorumlu olmak.

h) Gorevini yerine getirirken kanun, kanun hiikmiinde kararname, tiiziik, yonetmelik
ve genelgeler ¢ercevesinde sorumludur.

(3) Etiid proje biirosu:

a) Midiir tarafindan kendisine verilen gorevler ve havale edilen evraklar ile ilgili
olarak geregini yapar.

(4) Kalem Biirosu:

a) Miudiir tarafindan kendisine verilen gorevler ve havale edilen evraklar ile ilgili
olarak geregini yapar.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Genel sorumluluklar

MADDE 11 - (1) Etiid ve Proje Midiirliigiinde ¢alisan tiim personel;

a) Tum faaliyetlerde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve
diger ilgili yiirtirliikteki mevzuata riayet eder.

b) Midiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine
getirir.

c) Higbir fark gozetmeden her vatandasa esit davranir.

¢) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagli etkinliklere istekli
olarak katilir.

d) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak icin gerekli cabay:1 ortaya
koyar.

e) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
igerisinde caligir.

f) Verilen isi 6ngoriilen biit¢e sinirlart igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

g) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devaml artirir.
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g) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz
hazirlar.

h) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir.

1) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

1) Baskanliga iligkin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati
gosterir, yaptiklari, yapacaklar isleri gizli tutar, bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina
aciklamalarda bulunmaz.

J) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla
yiikiimlii oldugu evrak, malzeme ve demirbaslar1 saglam ve eksiksiz teslim eder.

k) Miudirligi ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir.

Evrak kayit sistemi ve yazismalar

MADDE 12 — (1) Miidiirliige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin, tarih ve
sayllarina gore kayda alinarak ilgili evrak defterinde izlenir. Kaydi yapilan evrak miidiir
tarafindan ilgilisine havale edilir. Personel, yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve
noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

(2) Yazigmalar siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv
sistemine gore korunur. Belediye birimleri arasindaki yazismalar miidiiriin imzas1 ile
yuritilir. Belediye dis1 yazigsmalar Baskan ya da gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin
imzasi ile ylirtitiliir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 13 — (1) Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiirirlik

MADDE 14 — (1) Bu yonetmelik hiikiimleri; Odemis Belediye Meclisi tarafindan
onaylanip ve mahallinde ¢ikan gazete veya diger yayin yollar ile ilan olunduktan sonra
yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 15— (1) Bu yénetmelik hiikiimlerini Odemis Belediye Baskam yiiriitir.

Bu Yénetmelik Odemis Belediye Meclisinin 05/09/2011 tarih 121 sayili karariyla kabul
edilmistir.

Bekir KESKIN
Meclis Bagkani Enver YESILYURT Mehmet KIREMITCI
Belediye Baskani Katip Uye Katip Uye
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