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T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

DESTEK HIZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI
PROTOKOL SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1 - (1) Bu Yonerge, Protokol Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslari ile Gorev, Yetki
ve Sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu Yoénetmelik, 5216 sayil1 Biiyliksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili yonetmelikleri,
5393 sayil1 Belediye Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, 6102 sayil1 Tiirk Ticaret Kanunu, 4857 Sayili is Kanunu,
4734 sayili Kamu fhale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu ve ilgili diger yasa ve yonetmelikler ile izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/11/2022
giin ve 1294 sayili karar1 ile onanan Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda
Yonetmelige dayanilarak hazirlanmustir.

Tammlar

MADDE 3 - (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Baskanlik/Ust Yonetim: Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligimi,

b) Belediye/Kurum: Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Baskani: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanini,

¢) Kanun: Bu Ydnergenin dayanagi olan Kanunlar

d) Kurum Personeli: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi biinyesinde ¢alisan personeli,

e) Miidiirliik Personeli: Protokol Sube Miidiirliigiinde ¢alisan personeli,

f) Personel: Memur, Sdzlesmeli Personel, Isci ve Diger Destek Hizmet Calisanlarini

g) Sube Miidiirii: Protokol Sube Miidiiriinii,

g) Ust Yonetim: Daire Baskanlig1, Genel Sekreter Yardimciliklarini, Genel Sekreterlik ve Bagkanlig,

tanimlar.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4 - (1) Belediye organizasyon semasinda Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina bagh
Protokol Sube Miidiirliigiinden olugmaktadr.

Protokol Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

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

a) Basgkanliktan gelen talimat ile Baskanin katilacagi tiim programlarda Baskana refakat etmek
programin sorunsuz gegmesi i¢in tiim paydaslarla gerekli koordinasyonu saglamak,

b) Protokol kisilerinin kargilama ve ugurlama térenlerinde Bagkana refakat etmek,

c) Miilki erkanla ve cesitli kuruluslarla iliskilerin diizenli ve planl yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Protokol kayitlarini tutmak ve giincellemeleri yapmak,

d) Baskanlik Makaminca hizmete sunulan yeni tesislerin agiliglarinin organizasyonunu yapmak,

e) Basgkanlik makaminca planlanan her tiirlii toplanti, etkinlik, organizasyon, agilis vb. i¢in gerekli
hazirliklart yapmak, gerekli koordinasyonu saglayarak, olusabilecek her tiirlii 6demeyi yasalar ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirmek,
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f) Anma torenleri ve bayram kutlamalari i¢in yapilacak ¢alismalart organize etmek,

g) Baskanlik adina yapilacak 6demelerin midiirliikle ilgili olanlar i¢in Bagkanlik makamindan
“OLUR” alinarak Yasa ve Yonetmelikler geregince tahakkuklarinin hazirlanmasi ve sonuglandirilmasini
saglamak,

&) Gergeklestirme gorevlisi olarak her yil is ve islemlerinin amaglara, iyi mali yonetim ilkelerine,
kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirdigini iceren i¢ kontrol giivence beyanini
diizenlemek ve birim faaliyet raporlarina eklemek,

h) I¢ ve Dis denetimler sirasinda denetim elemanlarina istenilen bilgi ve belgeleri sunmak, gereken
kolaylig1 ve yardimi saglamak,

1) Birimde mevcut olan tasinirlarin yonetmelige uygun sekilde sayim, kayit, takip ve kontrol
islemlerinin yapilmasini saglamak,

i) Birim ile ilgili stratejik plan ve performans programlarinda belirtilen hedeflerin ger¢eklestirilmesini
saglamak,

J) Midiirligiin faaliyet konulariyla ilgili olup, Belediye meclisinde goriisiilmesi gereken konularda
ilgili teklifin meclis giindemine alinmak {izere Bagkanlik makaminin onayi ile Meclis Sube Miidiirliigiine
bildirmek.

Protokol Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6 - (1) Protokol Sube Miidiirliniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Bu Yonergede belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden oncelikle Daire Baskanina, Genel
Sekretere ve Belediye Bagkanina kars1 sorumludur.

b) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirli ¢alismalarini diizenler.

C) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa goére personelin 6zliik haklartyla ilgili yetkisi dahilindeki
islemleri yiiriitiir.

¢) Protokol Sube Miidiirliigi ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

d) Mudiirliigiin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, tereddiit olan konulari ilgili
mevzulara gore arastirip sorusturmak.

e) Gergeklestirme gorevlisi olarak yapilan harcamalarin birim biitgesine, plan ve programlara, iyi mali
yonetim ilkelerine uygun olarak yapilmasini saglar.

f) Midiirliik biinyesinde yapilan is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini
saglar. Ayrica Miidiirliikte calisan personelin birinci sicil amiri olup, memur, is¢i ve diger personelin basari
performans degerlendirmesini yapar ve personelin 6zIiik iglemlerinin mevzuat ¢ergevesinde yiiriitiilmesini
saglar.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7- (1) Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklart sunlardir;

a) Protokol Sube Miidiirliigiinde gorevli Sef, biiroda tiim yapilan ve yapilacak olan is ve islemlerin,
yasa ve mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasi, yaptirilmasindan ilgili Sube Miidiirii, Daire
Baskani, Genel Sekreter ve Belediye Baskani’na karsi sorumludur.

b) Amirleri tarafindan verilen ve mevzuata uygun diger goérevlerinde yerine getirilmesini saglar.

¢) Biiro i¢inde destek ve kontroliin saglanmasi. (Gelen, giden evraklarin kontrol ve tanzimi)

¢) (¢) Stratejik plan girislerinin yapilmast.

d) Biitge teklif hazirligi yapilmasi.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 8 - (1) Bu Ydnerge, yiiriirlige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki Yonerge yiiriirlilkten
kalkmis olur.
Yiiriirliik
MADDE 9 - (1) Bu Yonerge Ust Yénetici tarafindan onaylandig: tarihten itibaren yiiriirliige girer.
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Yiiriitme )
MADDE 10 - (1) Bu Yo6nergenin hiikiimlerini Ust Yonetici adina Genel Sekreter yiiriitiir.

OLUR

Baris KARCI
Genel Sekreter V.
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