T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDiYE BASKANLIGI

FEN ISLERI DAIRESI BASKANLIGI
IDARI MALI iSLER SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénerge Fen Isleri Dairesi Baskanligi idari Mali Isler Sube Miidiirliigiiniin
Calisma Usul ve Esaslari ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yonerge, izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 10/03/2025 giin ve 259
sayil karari ile uygun goriilen Fen Isleri Dairesi Bagkanligi Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmeligine dayanarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Belediye Baskani : Izmir Biiyiiksehir Belediye Bagkanini,

b) Belediye : Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

c) Daire Bagkani : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Fen Isleri Dairesi Baskanmni,
¢) Enciimen : [zmir Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini,

d) FIM : Fen Isleri Iletisim Merkezini

e) Genel Sekreter Yardimcist  : [zmir Biiyiiksehir Belediyesi Fen Isleri Dairesi Baskanligmin
bagli bulundugu Genel Sekreter Yardimcisini,

f) Genel Sekreter : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

g) Meclis : Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

&) Sube Miidiirti : Idari Mali Isler Sube Miidiiriinii,

h) Ust Yonetim :Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter

Yardimciliklarini tanimlar.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) idari Mali isler Sube Miidiirliigii, Fen Isleri Dairesi Baskanligina bagli olarak
Kalem Sube Sefligi, Idari Mali isler Sube Sefligi ve Fen Isleri [letisim Merkezi (FIM) Sube Sefliginden
olusmaktadir.

idari Mali Isler Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 5- (1) Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Daire Baskani tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirir, miidiirliigiine bagli
personelin yetki ve sorumluluklarini belirler.

b) Idari ve Mali isler Sube Miidiirii yiiriittiigii gorev ve faaliyetlerden dolay1 Fen Isleri Dairesi
Baskani’na karst sorumludur.

c) Yasa ve yonetmeliklerle kendine verilmis olan gorevlerin mevzuata uygun olarak
yiiriitilmesini saglar.

¢) Diger Miidiirliikler ile ortak yiiriitiilen ¢aligmalarda koordinasyon ve bilgi akisini saglar.

d) Miidiirliige ulasan evraklarin ve gorevlerin dagilimi ve denetimini saglar.

e) Miidiirliikte hazirlanan evraklari, ¢alismalari denetler, yonlendirir.

f) idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii’niin biitgesini hazirlayarak etkin ve verimli olarak
kullanilmasini saglar.

g) Personelinin islerini zamaninda ve eksiksiz yapmasini saglar, ¢ikacak sorunlarda personeline
yardimcei olur.
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g) Yiriitiilen ¢alismalarda ortaya ¢ikan fiili duruma goére gerekli revizyonlarin yapilmasini
saglar.

Idari Mali isler Sube Miidiirliigii gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Mudiirligiin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Daire Bagkanliginin gerekli gordiigii yazismalari yapmak,

b) Daire Baskanligina gelen tiim yazismalarin kayit ve dagitimini yapmak,

c) Personel ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

¢) Daire Bagkanligina bagli birimlerden gelen, uzun bir siire saklanacak olan dosya, klasor ve
arsiv malzemelerinin diizenlenmesi ve korunmasini saglamak.

d) Daire Baskanliginca yiiriitiilen islerin hak edislerinin kontroliinii yapmak,

e) Odemeye esas belgeleri hazirlamak,

f) Stratejik Plan ve Biitge ¢alismalarini yiiriitmek,

g) Faaliyet raporlarint hazirlamak.

Kalem Sube Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7- (1) Sefligin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Daire Bagkanhiginin gerekli gordiigii yazigmalar1 yapmak,

b) Baskanliktan, Valilikten, Kurumlardan, Belediyeye bagh sirketlerden, yiikleniciden ve
vatandastan; Daire Baskanligi ve Miidiirliikler adina gelen her tiirlti evrakin, elektronik ortamda kaydini
yapmak,

¢) KAMUSIS iizerinden kayda alinan evraklari Daire Baskanligi Makamina sunmak,

¢) Daire Bagkanligi Makaminin Miidiirliige yonlendirdigi evraki birim amirine sunmak,

d) Birim amirine sunulan evrakin personele sevkinin yapilmasindan sonra ekleri ile birlikte
zimmetlenerek ilgili personele teslim etmek,

e) KAMUSIS iizerinden imzalanan evraklarin gikis ve posta islemlerinin yapilarak zarflanmasi
ve Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanligina zimmet ile teslim edilmesini saglamak,

f) Ekleri elden teslim edilecek olan evraklarin imzalandiktan sonra zimmetlenerek ilgili birime
teslim edilmesini saglamak,

g) Personelin yillik izin kullanim formlarinin ve almis olduklart saglik raporlarmin takibini ve
insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanligina iletilmesini saglamak,

g) Hakedis dosyalarinin imzalatilmasi ve tahakkuk islemlerinin takibinin yapilarak Muhasebe
Sube Miidiirltigiine gonderilmesini saglamak,

h) Miidiirliik biinyesinde gérev yapan is¢i personellerin puantajlarini hazirlamak,

1) Daire Baskanligimiza gelen CIMER basvurularim kayit altina ahp, ilgili miidiirliiklere
dagilimini yapmak,

i) Mudiirliigiin kirtasiye ihtiyaglarinin takibini ve teminini yapmak,

j) Idari Mali Isler Sube Miidiirliigiine ait demirbas islemlerinin takibini yapmak.

Idari Mali Isler Sube Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8- (1) Sefligin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Daire Baskanhgimiza bagh birimler tarafindan yiiriitiilen yapim isleri, hizmet alimlar1 ve mal
alimlarmna ait hakedis dosyalarinin evrak ve hesap kontroliinii yapmak,

b) Daire Bagkanligina bagh birimlerden gelen yapim isleri, hizmet alimlart ve mal alimlarma ait
hakedislerin 6deme emri ve harcama talimatlarini hazirlamak,

¢) TCDD ve Orman Genel Miidiirliigiine ait tasinmazlarin kira bedelleri ile Tapu Kadastro
Miidiirliigiiniin isletmesine ait GPS cihazlarinin abonelik iicretlerinin 6deme emri ve harcama
talimatlarini hazirlamak,

¢) Hukuk Miisavirliginden gelen, Daire Baskanligimizin 6demekle yiikiimlii oldugu dava
dosyalarina ait ddeme emri ve harcama talimatlarint hazirlamak,

d) Daire Bagkanligimiza bagl birimler tarafindan yapilacak olan Stratejik Plan galismalarinin
yiiriitiilmesini, koordinasyonunu ve aylik ilerleme raporlarinin takibini saglamak,

e) Yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda koordinasyonu ve takibi saglamak,

f) Daire Baskanligma bagli birimlerin biitge ¢aligmalarinin koordinasyonunu ve takibini
saglamak.

g) Daire Baskanligina bagli birimlerden gelen, uzun bir stire saklanacak olan dosya, klasor ve
arsiv malzemelerinin diizenlenmesi ve korunmasini saglamak,
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Fen Isleri iletisim Merkezi (FIM) Sube Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) Sefligin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Fen Isleri Dairesi Baskanligi Hemsehri bagvurularini ilgili miidiirliiklere iletmek,

b) Fen Isleri Dairesi Baskanligi Muhtarlar Masasi bagvurularini ilgili miidiirliiklere iletmek,

¢) Miidiirliiklerden gelen cevaplarin geregini yapmak, ilgili yoneticilerin onayma sunmak,
sorumluluk alani disinda kalan evraklari ilgili Daire Bagkanliklarina yonlendirmek,

¢) Bagvurularin sistemden sonuglanincaya kadar takibini yapmak,

d) Sistemden ilgili miidiirliiklere génderilen, zamaninda sonlandirtlmamig olan basvurular igin
rapor almak ve basvurular sonuglanincaya kadar gerekli uyarilart yapmak,

e) Sistemden haftalik ve aylik raporlar almak suretiyle ilgili makamlari bilgilendirmek,

UCUNCU BOLUM
Idari Mali Isler Sube Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslari

Miidiirliigiin ¢alisma usul ve esaslari

MADDE 10-(1) Miidiirliigiin Calisma Usul ve Esaslart sunlardr;

a)Miidiirliik tarafindan yiiriitiilen gorevleri eksiksiz olarak mevzuata uygun ve zamaninda
tamamlar. ‘

b) Daire Bagkanligina bagli tiim sube miidiirliiklerinin evraklarinin standart dosya planina goére
diizenlenmesini ve argivlenmesini saglar.

¢) Daire Baskanligina havale edilen evraklarin ilgili miidiirliiklere dagitilmasini saglar.

¢) Miidiirliiklerden gelen hakedislerin evrak ve hesap kontroliinii yaparak ddemeye esas
belgelerinin hazirlanmasini saglar.

d) Stratejik plan ve biitge ¢aligmalarinin mevzuata uygun sekilde siiresinde hazirlanmasini
saglar.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 11-(1)Bu Yonerge, yiiriirlige girdigi tarihten itibaren bundan onceki Yonerge
yiirtirlitkten kalkmis olur.
Yiiriirlik
MADDE 12-(1) Bu Yénerge Ust Yonetici tarafindan onaylandig tarihten itibaren yuriirliige
girer.
Yiiriitme
MADDE 13-(1)Bu Yonergenin hiikiimlerini Ust Yonetici adina Fen Isleri Dairesi Bagkani
yiiriitiir.




