T.C.
izMiR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

KENT TARIHI VE TANITIMI DAIREST BASKANLIGI
TARIHSEL CEVRE VE KULTUR VARLIKLARI SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, izmir Biiyiiksehir Belediyesi Kent Tarihi ve Tamitimi Dairesi
Baskanligima bagli Tarihsel Cevre ve Kiiltiir Varliklar1 Sube Miidiirliigiiniin ¢alisma usul ve esaslari ile gorev,
yetki ve sorumluluklarin belirlemektir.

(2) Bu Yénerge, ilgili mevzuat gergevesinde; Tarihsel Cevre ve Kiiltiir Varliklart Sube Miidiirliiiintin
hizmet faaliyetleri ile miidiir, sefler, teknik personel ve diger kamu gorevlilerinin gorev, sorumluluk ve yetki
esaslarim kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yénerge; 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu,
6360 Sayili On Dért ilde Biiyiiksehir Belediyesi ve Yirmi Yedi Ilge Kurulmasi ile Bazt Kanun ve Kanun
Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun, 2863 sayili Kiiltir ve Tabiat Varliklarini
Koruma Kanunu, 4734 say1l Kamu fhale Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale Szlesmeleri Kanunu, 3194 Sayili
Imar Kanunu, Planli Alanlar imar Yo6netmeligi, 5366 sayili Yipranan Tarihi ve Kiiltiirel Taginmaz Varliklarin
Yenilenerek Korunmasi ve Yasatilarak Kullanilmasi Hakkinda Kanun, 5366 sayili Yipranan Tarihi ve Kiiltiirel
Tasinmaz Varliklarin Yenilenerek Korunmasi ve Yasatilarak Kullanilmasi Hakkinda Kanunun Uygulama
Yonetmeligi, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,
6331 Sayili is Sagligi ve Giivenligi Kanunu, 3071 sayih Dilekge Kanunu, Izmir Biiyiiksehir Belediyesi
Yenileme Alanlarinda Yapilacak ihalelere iligkin Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik, Korunmasi Gerekli
Kiiltiir Varliklarinin Onarimlar ve Restorasyonlari ile Cevre Diizenlemesine Iligkin Mal ve Hizmet Alimlarina
Dair Usul ve Esaslar, 8.5.2025 tarihinde yayimlanarak yiiriirlige giren Kent Tarihi ve Tamitimi1 Dairesi
Bagkanlig1 Calisma Usul ve Esaslani Hakkinda Yonetmelik ve yiiriirliikteki diger mevzuata dayamlarak
hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yénergede ifade edilen;

a) Baskanlik: izmir Biiyiiksehir Belediyesi Bagkanligini,

b) Belediye/Kurum: Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Belediye Baskani: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Baskanini,

¢) Belediye Meclisi: [zmir Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

d) Ust Yonetim: Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeiligini,

¢) Genel Sekreter: Izmir Bityiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

f) Genel Sekreter Yardimcisi: izmir Biiyiiksehir Belediyesi Kent Tarihi ve Tamitimi Dairesi

Baskanliginin baglh bulundugu Genel Sekreter Yardimcisini,

g) Daire Bagkanligi: Kent Tarihi ve Tanitimi Dairesi Bagkanhgini,

g) Daire Bagkani: Kent Tarihi ve Tanitimi Dairesi Bagkanin

h) Miidiirliik: Tarihsel Cevre ve Kiiltiir Varliklar1 Sube Miidiirliigiinii,

1) Miidiir: Tarihsel Cevre ve Kiiltiir Varliklar1 $ube Miidiiriini,

i) Seflik: Mudiirliigiin is ve islemlerini gerceklestiren hizmet birimlerini,

j) Sef: Midiirliige baglh sefliklerin geflerini,

k) Personel: Memur, sézlesmeli, sirket personeli, is¢i vb tiim Miidiirliik ¢alisanlarini,

1) Yd&nerge: Bu YOnergeyi
Genel Sekreter Yrd

ifade eder.
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IKiNCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Mudiirlik, Belediye Meclisinin 05 Temmuz 2001 tarih ve 5/55 sayili karari ile 02
Ocak 2002 tarihinde Imar Isleri Daire Bagkanhigina bagh olarak kurulmustur. Baskanlik Makaminin 2011/1
sayili ve 20 Temmuz 2011 tarihli Genelgesi uyarinca Etiid ve Projeler Dairesi Bagkanligina baglanmisg,2021/1
sayilt ve 02 Subat 2021 tarihli Genelgesi uyarinca Kent Tarihi ve Tanitimi Dairesi Baskanligina, 09.01.2023
tarih ve 2023/7 sayili Meclis Karari ile Etiid ve Projeler Dairesi Bagkanligina ve 17.05.2024 tarih ve 2024/479
sayilt Meclis Karari ile Kent Tarihi ve Tanitim1 Dairesi Bagkanligina baglanmistir.

(2) Miidiirliigiin teskilat yapis1 miidiir, sef, memur ve is¢i personelden olusur.

(3) Miidiirliik biinyesinde faaliyet gosteren seflikler sunlardir:

a) Proje Gelistirme ve Hazirlama Sefligi

b) Proje Hizmet Alim1 Sefligi

c) Idari ve Mali Isler Sefligi

(4) Miidiirliigiin i¢ organizasyon yapilanmasi, gerek goriilmesi halinde Miidiirliiglin talebi {izerine

Daire Baskanliginin teklifiyle Ust Yonetim onayi ile yeniden diizenlenebilir.

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklamn

MADDE 5- (1) Midiirliiglin gérev, yetki ve sorumluluklarin igerir.

a) Kentsel, arkeolojik ve tarihi sit alanlarinin koruma, iyilesme, gelisme ve canlanma senaryolarini
hazirlamak, bu dogrultuda arastirma ve saha ¢aligmasi yliriitmek; fikir, strateji ve proje gelistirmek,
plan verisi olusturmak,

b) Beledivenin yetki sahibi oldugu tescilli tasinmazlarin avan, r6ldve, restitiisyon, restorasyon,
miihendislik projelerini ve ilgili raporlari hazirlamak veya hizmet alimi/ yarigsma yoluyla elde etmek,

c) Projeden etkilenenlerin proje siirecine katilimini saglamak, bu amagla katilim toplantilar:
diizenlemek, Belediyenin ilgili birimleri koordinasyonunda sosyal analiz calismalar
gergeklestirmek,

¢) Kentsel, arkeolojik ve tarihi sit alanlan igerisinde Belediyenin yetki sahibi oldugu taginmazlarda
inga edilecek yeni yapilarin mimari projelerini, miihendislik projelerini ve ilgili raporlan
hazirlamak veya hizmet alim1/ yarigma yoluyla elde etmek,

d) Kentsel, arkeolojik, tarihi sit alanlar igerisinde yer alan kamusal alanlarin kentsel tasarim, gevre
diizenleme, sokak sagliklastirma, miihendislik projelerini ve ilgili raporlar1 hazirlamak veya hizmet
alimy/ yansma yoluyla elde etmek,

e) Kiiltiirel mirasin ve kiiltiirel miras alanlarinin korunmasi, direng¢liliginin arttirilmas: ve koruma
bilincinin yaygmlagtirilmasina yonelik yerel/ulusal/uluslararas1 6lgekteki hibe programlar
kapsaminda proje gelistirmek, bu cercevede ulusal ve uluslararasi kurumlarla, iiniversitelerle,
meslek drgiitleriyle ve ilgili diger potansiyel paydaslar ile ortak ¢aligmalar yapmak,

f) Kiiltiirel miras alanlarina yonelik yiiriitiilen alan yonetim plani ¢alismalarinda (UNESCO Diinya
Mirasi vb. galigmalar) Belediyeyi temsilen yer almak ve Belediyenin sorumluluk alanina giren fa-
aliyetler cergevesinde ilgili birimler ile gerekli koordinasyonu saglamak,

g) Kiiltiirel mirasin ve kiiltiirel miras alanlarinin korunmasina iligkin tiretim ve ¢aligmalarini bilimsel
bilgi ortami ve kamuoyu ile paylasmak, bu gergevede dijital ve basili materyal {iretmek.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Miidiiriin gérev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

a) Sorumluluklari ¢ergevesinde Miidiirligii; ilgili mevzuata ve stratejik plana uygun olarak yonetmek,

b) Miidiirliigiin birimlerini, sefleri, birimlerde gérev yapacak teknik ve idari personeli ve sorumluluk
alanlarini belirlemek,

¢) Personel 6zliik haklari ile ilgili yetkisi dahilindeki (giinliik ve yillik izinlerin kullandirilmasu, sicil
raporlari, sosyal haklar, terfi, disiplin cezas1 vb.) islemleri yiiriitmek,

¢) Belediyenin diger birimleri ve farkli kurumlarla ortak yiiriitiillen projeler konusunda gerekli
koordinasyonunu, saglikli ve etkin yiiriitiilmesini saglamak,
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d) Belediyenin diger birimleri ve farkli kurumlarla gerceklestirilen toplant: ya da ortak ¢alismalara
Miidiirliigii temsilen katihm saglamak ve/veya katilim saglamak {izere uygun personeli
gorevlendirmek,

e) Miidiirliigiin iistlendigi projeleri ve ona bagl hizmetleri, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitmek,
sonuglandinlmasim saglamak,

f) Kendisine bagli tiim sefliklerin koordinasyonunu saglamak,

g) Miidiirliik stratejik planimn, yillik plan hedeflerinin, bunlara ait yatirim programlarinin ve biitgenin
hazirlanmasi ve onaya sunulmasim saglamak,

g) Miidiirliige tahsis edilen yillik biitgenin ilgili mevzuat cercevesinde ve biitge hedefleri
dogrultusunda gergeklestirilmesini temin ve kontrol etmek,

h) Kendisine bagh tiim teknik ve idari personelin uzmanliklari dogrultusunda yetki alanlarina giren
gorevlerini zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmelerini takip ve kontrol etmek,

1) Miidiirliik tarafindan yiiriitiilen projeler ve her tiirlii gérev ve faaliyetler ile ilgili olarak st
makamlara gerekli bilgi, belge ve raporlar: sunmak,

i) Hizmetlerin saghklh ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in haftalik, aylik ve yillik program
yapilmasini saglamak,

j) Miidiirliige intikal eden resmi evrak, dilek¢e ve elektronik postalarin ve gorevlerin seflikler ve
personel arasinda dagilimim ve denetimini saglamak,

k) Miidiirliigiin sorumluluk alanmindaki islerde performansin ve proje siirecinin kalitesinin
gelistirilmesi adina ¢aligmalarda bulunmak, arastirma yapmak, yeni teknolojileri takip etmek,
mesleki bilgi ve becerinin gelistirilmesine yonelik yurt i¢i ve yurt dis1 teknik gezilere ve meslek igi
egitimlere katilmak, mahiyetindeki personelin katilmasini saglamak,

1) Issaglig ve giivenligi igin her tiirlii tedbirin mevzuata uygun olarak alinmasim saglamak.

Proje Gelistirme ve Hazirlama Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Proje Gelistirme ve Hazirlama Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

a) Kentsel, arkeolojik ve tarihi sit alanlanimin koruma, iyilegme, gelisme ve canlanma senaryolarini
hazirlamak, bu dogrultuda arastirma ve saha galigmast yiiriitmek, fikir, strateji ve proje gelistirmek,
plan verisi olusturmak,

b) Belediyenin yetki sahibi oldugu tescilli tagimmazlarin Mudurluk biinyesinde iiretilecek avan, rolove,
restitiisyon, restorasyon, rekonstriiksiyon, miihendislik projelerini ve ilgili raporlar1 hazirlamak,

c) Kentsel, arkeolojik ve tarihi sit alanlar igerisinde Belediyenin yetki sahibi oldugu tasinmazlarda
insa edilecek yeni yapilarin Miidiirliik biinyesinde iiretilecek mimari ve miihendislik projelerini
hazirlamak,

¢) Kentsel, arkeolojik ve tarihi sit alanlar igerisinde yer alan kamusal alanlarin Miidiirliik biinyesinde
iiretilecek kentsel tasarim, ¢evre diizenleme, sokak sagliklastirma ve miihendislik projelerini
hazirlamak,

d) Projeden etkilenenlerin proje siirecine katilimmi saglamak, bu amagla katilim toplantilart
diizenlemek, Belediyenin ilgili birimleri koordinasyonunda sosyal analiz c¢alismalan
gerceklestirmek,

€) Ulusal ve uluslararasi kurumlar, iiniversiteler, meslek orgiitleri ve ilgili diger potansiyel paydaslar
ile kolektif projeler gelistirmek,

f) Ulusal ve uluslararasi hibe programlar kapsaminda fonlanan projeler ile ilgili calismalar: yiiriitmek,

g) Uretilen galigmalarin kamuoyu ile bulugturulmasi ve tanitimini saglamak,

g) Uretilen calismalarin panel, sempozyum, kongre vb. bilimsel toplantilarda paylasilmasini saglamak.

h) Veri tabani olusturmak ve giincellemek.

Proje Hizmet Alim Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Proje Hizmet Alimi1 Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

a) Dogrudan temin usulii ile gerceklestirilecek Miidiirliik sorumluluk alamindaki etiit, proje,
danigsmanlik vb. iglerin hizmet alim1 gergeklestirmek ve ilgili siirecleri yiiriitmek,

b) Stratejik plan dogrultusunda ilerleme ve faaliyet raporlarimi diizenlemek, tanimlanacak olan yeni
projelere ait performans gostergelerini olusturmak ve onay siireglerini takip etmek,
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¢) Proje hizmet ahimlarina iliskin teknik ve idari sartnameleri hazirlamak,

¢) Proje hizmet alimlarina iligskin idari siirecleri (proforma, yaklasik maliyet, biitce onay, teklif
toplama, Bagkanlik Oluru, teminat mektubu, damga vergisi, sézlesme, yer teslim, is plani, alt
yiiklenici evraki, tutanak, hakedis, is bitirme belgesi, teminat iadesi vb. asamalari) yiiriitmek,

d) Belediyenin yetki sahibi oldugu tescilli taginmazlarin avan, roléve, restitiisyon, restorasyon,
rekonstriiksiyon, miihendislik projelerini ve ilgili raporlarini hizmet alimi1 yoluyla elde etmek,

e) Kentsel, arkeolojik ve tarihi sit alanlar1 icerisinde Belediyenin yetki sahibi oldugu tasinmazlarda
insa edilecek yeni yapilarin mimari projelerini, miihendislik projelerini ve ilgili raporlar1 hizmet
alim1 yoluyla elde etmek,

f) Kentsel, arkeolojik ve tarihi sit alanlari i¢erisinde yer alan kamusal alanlarin kentsel tasarim, ¢evre
diizenleme, sokak sagliklagtirma, miihendislik projelerini ve ilgili raporlar1 hizmet alim1 yoluyla
elde etmek,

¢) Ulusal ve uluslararasi kurumlar, iiniversiteler, meslek orgiitleri ve ilgili diger potansiyel paydaslar
ile kolektif projeler gelistirmek,

g) Ulusal ve uluslararasi hibe programlar kapsaminda fonlanan projeler ile ilgili galigmalar1 yiiriitmek,

h) Uretilen calismalarin kamuoyu ile bulusturulmasi ve tanitimim saglamak,

1) Uretilen galigmalarin panel, sempozyum, kongre vb. bilimsel toplantilarda paylagilmasini saglamak.

Idari ve Mali Isler Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) Idari ve Mali Isler Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklarini igerir:

a) 5018 sayili Kanun kapsaminda Belediye Baskaninin biitge ¢agrisina istinaden, yillik biitge tasari-
larim hazirlamak ve siiresi icerisinde Mali Hizmetler Dairesi Bagkanhifma bagli Biitce Sube
Miidirliigine gondermek,

b) Miidiirliik tarafindan yiiriitiilecek etiit, proje, bilirkisi, ¢eviri, danigmanlik vb. islere yonelik hizmet
alimlarmin idari siireclerini koordine etmek,

¢) Proje isleri teminat mektuplarinin ayniyat makbuzuna ¢evrilmesi ve iadesi i¢in gerekli islemleri
yiirlitmek,

¢) Sozlesme imzalanacak proje igleri i¢in s6zlesmeye ait damga vergisi tahakkuku islemlerini
yiiriitmek,

d) Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili Satin Alma Dairesi Baskanlig1 tarafindan yiiriitiilecek hizmet alimlar
kapsaminda gerekli sartnameleri ilgili birimlerin koordinasyonunda olusturmak, ilgili idari
siiregleri yiiriitmek,

¢) Hemsehri lletisim Merkezi (HIM), Cumhurbaskanligi Iletisim Merkezi (CIMER), vb. iizerinden
Miidiirliige intikal eden bagvurularin havale islemlerini yiiriitmek,

f) Miidiirliige dijital ya da basili olarak havale edilen evrakin Miidiirliikk i¢cinde havale islemlerini
yirlitmek,

g) Mudiirliik tarafindan Belediye i¢i ya da Belediye digina yazilan evrakin ilgili yerlere dagitim
islemlerini yiiriitmek,

g) Miidiirlitkte gdrevli personelin egitim giris, oryantasyon, igbagi egitim islemlerini yiiriitmek,

h) Miidiirliiiiniin yapacag: tiim Sdemelere iliskin harcama belgeleri islemlerini yiiriitmek,

1) Miidiirliik tarafindan Harcama Yetkilisi Mutemedi olarak gorevlendirilecek personele iliskin
iglemleri yiiriitmek,

i) Is avansi agilmasi ve kapanmas1yla ilgili islemleri yiiriitmek,

j) Miidiirliikte gérevli personelin yurti¢i gegici/siirekli ve yurtdigt gérev yollugu 6deme islemlerini
yiiriitmek,

k) Belediyenin kentli sisteminde kaydi bulunmayan yiikleniciler i¢cin Kentli Bilgilerinin sisteme
tanimlanmasiyla ilgili islemleri yiiriitmek,

1) Personel Devam Kontrol Sistemi geregi Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanligi tarafindan
talep edilen caligma giin listelerini periyodik olarak hazirlamak,

m) Memur personele ait Ek Ozel Hizmet Tazminati (Arazi Calismasi) islemlerini, iiger aylik donemler
halinde y1lda dort defa olmak iizere diizenleyerek insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanligina
gbndermek,
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n) Miidiirliikte gérevli personelin (memur, sézlesmeli ve sirket personeli) yillik izin, rapor, medeni
durum degisikligi, mal beyani, yurti¢i atama, saatlik izin vb. islemlerini, ilgili Daire
Baskanliklariyla koordineli sekilde yiiriitmek,

0) Miidiirliikte gérevli memur ve s6zlegsmeli personelin yemekhane hizmetlerinden faydalanabilmesi
i¢in gerekli veri girislerini yiiriitmek,

6) Miidiirliikte gérevli memur ve sdzlegsmeli personelin ulagim vb. yardimlardan faydalanabilmesi i¢in
gerekli iglemleri yiirtitmek,

p) Midiirliikte gorevli sirket personelinin puantaj islemlerini yiiriitmek,

r) Midiirlilkte gorevli sirket personelinin toplu sozlesmelerinden kaynaklh giyim ve egitim
yardimlarindan faydalanabilmeleri i¢in gerekli iglemleri yiiriitmek,

s) Miidiirliikkte gorevlendirilecek stajyerlerin talep ve puantaj islemlerini yiiriitmek,

s) Tasinir mal kayit igslemlerini (demirbas zimmeti, demirbas diisiimii, demirbas devri, merkez ambar
iglemleri, siparis istem kabul vb.) yiiriitmek,

t) Demirbas diisiimii sonrasi hurda teslim iglemlerini ylirlitmek,

u) Miidiirliige atanan veya gorevlendirilen personel igin Bilgi Islem Dairesi Baskanlig: (Kullanici adi,
klasorlere erigim, sosyal medya hesaplarina erigim, donanim ariza vb.) ile koordineli islemleri
yiiriitmek,

1) Miidiirliige tahsisli hizmet binalarimin ihtiyaglar1 (aniza, demirbag ihtiyaci, temizlik vb.)
dogrultusunda gerekli faaliyetleri yiiriitmek,

v) Miidiirliige tahsisli araglarin islemlerini (puantaj, teslim alma, iade etme vb.) ylriitmek,

y) Standart dosya planina gére dosyalama iglemlerini yiiriitmek,

z) Evrak ve proje arsivi tutmak ve diizenini saglamak,

aa) Midiirliik sekreterya islemlerini yiiriitmek,

bb) Is sagligi ve giivenliginin saglanmasi igin gerekli islemleri yurutmek

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Mudiirliige bagli olarak bu Yonergenin ilgili maddelerinde belirtilen gorevlerin

yiiriitiilmesi ve Miidiir tarafindan verilen gérevleri yapmak sorumluluk alanidir.

(2) Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklarim igerir.

a) Yiiriitiilen ¢aligmalar ve her tiirlii gérev ve faaliyetler ile ilgili olarak birimini koordine etmek,

b) Sefligindeki personel tarafindan hazirlanan ¢alismalara ait yazi ve dosyalar igerik ve bigim yoniin-
den incelemek, gerekli diizeltmelerin yapilmasim saglamak,

c¢) Sefligindeki personelin ¢aligmalarimi izlemek, islerin etkin ve zamaninda sonuglandirilmasini sag-
lamak,

¢) Sefligindeki personeli hizmete iligskin islemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini artir-
mak i¢in yontemler gelistirmek,

d) Miidiirliikkten sevki olan evraki usuliine uygun havale etmek, takibini saglamak,

e) Sefligi ile ilgili Stratejik Plan, Faaliyet Raporu ve Performans Programi calismalarinin
yiiriitiilmesini saglamak,

f) Yapilmakta olan ¢alismalar hakkinda iist makamlara bilgi, belge ve rapor sunmak,

g) Y1l igi faaliyetleri raporlamak ve gelecek y1l faaliyetleri ile ilgili 6neriler hazirlamak,

g) Yillik izin plamni olugturmak, izne ¢ikan personelin gdrevini devralacak personeli belirlemek ve
Miidiire arz etmek,

h) Miidiiriin verdigi emir ve gorevleri yerine getirmek,

1) Miidiiriin herhangi bir sebeple bulunmadigi zamanlarda Baskanlik Makaminin onayi ile makama
vekilet etmek, gdrevlerini yiiriitmek,

i) Miidiiriin gerekli gdrdiigii toplantilara katilmak, ¢iktilarini rapor etmek,

j) Sefliginde gbrevli personelin egitim gereksinimlerini tespit etmek

k) Seflige yeni katilan personelin oryantasyonunu ve egitilmesini saglamak,

1) Sefliginde gorevli personelin uyum icinde ve verimli calismasini saglamak,

m) Sefliginde iiretilen tiim bilgi ve belgelerin Miidiirliigiin arsivine aktarilmasini saglamak,

n) Sefliginde olusan/ olugabilecek ig saglig1 ve giivenlige aykirt durumlari Miidiire bildirmek,

Genel Sekreter Yid.

Gokhan|KUTLU
Tarthsel Cevre ve Kiiltiir 4
Varliklar1 Sube Md. Dairesi Bsk.




0) Sefliginde gérevli personelin mesai saatlerine uygun gelip gitmelerinin takip etmek, mesai saatlerini
etkin ve verimli kullanmalarim saglamak,
Teknik ve idari personelin girev, yetki ve sorumluluklamn
MADDE 11- (1) Midirlige bagli olarak ilgili mevzuat c¢ergevesinde, Midiir ve sefler
koordinasyonunda verilen gorevlerin yerine getirilmesi personelin yetki ve sorumluluk alanidir. Sorumlulugu
kapsamindaki proje ve yazilari miimkiin olan en kisa siirede sonuglandirmasi veya ilgili birimlere havale
etmesi gerekmektedir.
(2) Teknik personelin gorev, yetki ve sorumluluklarmi igerir.
a) Miidiir ve seflere bagli olarak, bu Yénergede belirtilen gorevleri ilgili mevzuat cergevesinde diizenli
ve tertipli ¢alisarak yiiriitmek,
b) Miidiiriin ve bagh bulundugu sefin yaptig1 gorev boliimilyle kendisine tevdi edilen isleri mevzuata
uygun olarak tam ve zamaninda yapmak,
c¢) Gorevi geregi havale edilen evraki incelemek, degerlendirmek ve sonuglandirmak,
¢) Yapilacak isler ile ilgili gerekli evrak, bilgi ve belge toplamak, bu amagla gerekli girisimlerde
bulunmak, dosya hazirlamak,
d) Yiiriitillen ¢aligmalarda ilgili diger Miidiirliikler, Belediye dist kurum ve kuruluslarla irtibata
gecmek, gerekli yazigsma ve iglemleri ylriitmek,
e) Idari personel koordinasyonunda, evrak, proje, rapor, bilgi ve belgenin vb. fiziki verinin diizenli bir
sekilde arsivlenmesini saglamak,
f) Evrak, proje, rapor, bilgi ve belgeye iligkin dijital veriyi Miidiirliik Dijital Veri Arsivi kurallara
uygun olarak arsivlemek,
g) Yarigma yolu ile elde edilecek projelerde sartname hazirlamak, raportérlitk yapmak,
g) Hizmet alimi yoluyla elde edilecek etiit, proje vb. islere iliskin teknik ve idari sartnameleri
hazirlamak,
h) Hizmet alimi yoluyla elde edilecek etiit, proje vb. islerde mesleki kontrolliik gergeklestirmek,
1) Hizmet alimi yoluyla temin edilen iglerde yiikleniciler ile iligkileri yonetmek, bilgi, belge ve evrak
aligverisini saglamak ve takip etmek,
1) Veri tabani olusturmak ve giincellemek,
j) Mesleki gelisim amagh 6nerilen / atanan egitimleri tamamlamak, sertifika programlarina katilmak.
k) Hemsehri Iletisim Merkezi (HIM), Cumhurbaskanhg: Iletisim Merkezi (CIMER) basvurularim
degerlendirmek, cevaplamak, raporlamak,
1) Miidiirliik i¢indeki diger personelle uyum i¢inde ¢aligmak,
m) Miidiiriin gerekli gordiigii toplantilara katilmak, istenirse ¢iktilarini rapor etmek,
n) Harcama yetkilisi mutemeti olarak gérev yapmak (memur personel),
o) Miidiirliik demirbasina kayitli bilgisayar, yazici, ¢izici ve diger elektronik ekipmani korumak ve
kullanma kilavuzuna uygun kullanmalk,
8) Olusan ya da olusabilecek is sagli1 ve giivenligine aykiri durumlan iistlerine bildirmek.
(3) Idari personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini igerir.
a) Mudiirliik ve birim seflerine bagl olarak, bu Ydnergede belirtilen gorevleri ilgili mevzuatlar
¢ercevesinde diizenli ve tertipli ¢aligarak yiiriitmek,
b) Miidiiriin ve sefin yaptig1 gérev béliimiiyle kendisine tevdi edilen igleri mevzuata uygun olarak tam
ve zamaninda yapmak,
c¢) Gorevi geregi havale edilen evraki incelemek, degerlendirmek ve sonuglandirmak,
¢) Yapilacak isler ile ilgili gerekli evrak, bilgi ve belge toplamak, bu amagla gerekli girisimlerde
bulunmak, dosya hazirlamak,
d) Evrak, proje, rapor, bilgi ve belge vb. fiziki verinin arsivini tutmak, diizenini saglamak,
e) Yiiriitillen galigmalarda ilgili diger Miidiirliikkler, Belediye disi kurum ve kuruluslarla irtibata
gecmek, gerekli yazisma ve islemleri yiiriitmek,
f) Mesleki gelisim amagli dnerilen/ atanan egitimleri tamamlamak, sertifika programlarina katilmak.
g) Hemsehri letisim Merkezi (HIM), Cumhurbaskanlig: Iletisim Merkezi (CIMER) bagvurularint

degerlendirmek, cevaplamak, raporlamak,
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g) Miidiirliik icindeki diger personelle uyum iginde ¢alismak ve gerektiginde islerin aksamamasi igin
Miidiirliik makamina 6nerilerde bulunmak,

h) Miidiiriin gerekli gordiigii toplantilara katilmak, istenirse giktilarini rapor etmek,

1) Harcama yetkilisi mutemeti olarak grev yapmak (memur personel),

i) Midiirlilk demirbagina kayith bilgisayar, yazici, gizici ve diger elektronik ekipmani korumak ve
kullanma kilavuzuna uygun kullanmak,

j) Olusan ya da olugabilecek is saglig1 ve giivenligine aykirt durumlar: iistlerine bildirmek,

k) Gelen ve giden evraki ve eklerini dagitmak,
1) Izinli oldugu zamanlarda yerine bakacak kisiyi bilgilendirmek ve islerin aksamamasi igin yedekli
¢alismayi saglayacak sekilde izin planlamasi yapmak,

m) Miidiirliige ait ofislerin, miistakil tuvalet, banyo, mutfak, arsiv ya da depo gibi mekéanlarin
temizligini yapmak (temizlik personeli), Miidiirliige ait demirbas, esya ya da malzemelerin getirilip
gotiiriilmesi ya da tasinmasi gibi islerde gorev almak (temizlik personeli, odaci), ¢ay ve kahve
servisinde bulunmak (temizlik personeli, odact).

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 12- (1) Bu Yénerge, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren bundan dnceki yonerge yiiriirliikten
kalkmis olur.
Yiiriirliik
MADDE 13- (1) Bu Yonerge, Ust Yonetim tarafindan onaylandig tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 14- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Ust Yonetim adina Kent Tarihi ve Tanitim1 Dairesi Bagkani

yiiriitlr.
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