_ _ MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYESI o _
TESKILAT YAPISI, GOREV, USUL VE GALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar

Amacg ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amaci; Mugla Buyulksehir Belediyesinin teskilat yapisi ile
gorev, usul ve galisma esaslarini dizenlemektir.

(2) Bu yonetmelik, Mugla Buyuksehir Belediyesi teskilat yapisinda bulunan genel sekreter,
sekreter yardimcilari, daire baskanlari ve sube mudurlerinin goérev, yetki ve
sorumluluklarini kapsar.

genel

Hukuki dayanak

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik; 10/7/2004 tarih ve 5216 sayili Blylksehir Belediyesi
Kanunu, 3/7/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu, 22/2/2007 tarihli ve 26442 sayili
Resmi Gazete'de yayimlanan Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik ile yirirlikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu ydnetmelikte adi gegen;

a)
b)
c)
¢)

1)
)

Baskan
Baskanlik
Belediye
Birim

Birim Personeli

Daire Baskani

Encumen

Genel Sekreter

Genel Sekreterlik

Genel Sekreter Yardimcisi

Meclis
Sube Mudurd

ifade eder.

Genel ilkeler ve tegkilat yapisi

: Mugla Buyuksehir Belediye Bagkanini,

: Mugla Buyuksehir Belediye Bagkanligini,
: Mugla Buyuksehir Belediyesini,
: Mugla Blyuksehir Belediyesi Tegkilat Semasinda yer

alan Genel Sekreterlik, Genel Sekreter Yardimciliklari,
Daire Baskanliklari ile Sube Madurliklerini,

: Mugla Blyuksehir Belediyesi birimlerinde ilgili

mevzuata gore ¢alismakta olan personeli,

: Mugla Buyuksehir Belediyesi Daire Baskanlarini

: Mugla Buyuksehir Belediye Encimenini,

: Mugla Blyuksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

: Mugla Buyuksehir Belediyesi Genel Sekreterligini,
: Mugla Buyuksehir Belediyesi Genel Sekreter

Yardimcilarini,

: Mugla Buyuksehir Belediye Meclisini,
: Mugla Blytksehir Belediyesi Sube Muduirlerini,

IKINCi BOLUM

Genel ilkeler ve Teskilat Yapisi

MADDE 4- (1) Belediyenin tegkilat yapisina iligkin genel ilkeler sunlardir;



a) Belediye birimleri, “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik” esaslari cergevesinde Meclis karariyla kurulur, kaldirilir
ve degistirilir.

b) Belediye teskilati; teskilat semasinda yer alan genel sekreterlik, genel sekreter
yardimciliklari, daire baskanliklari ve sube muddurliklerinden olusur.

UGUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Genel sekreter
MADDE 5- (1) Genel sekreterin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Belediye hizmetlerinin yuritilmesinde, belediye baskani adina, onun direktifi ve
sorumlulugu altinda mevzuat hikimlerine, belediyenin amaclarina, politikalarina, stratejik
planina ve yillik programlarina uygun olarak, baskanin yazili olarak verdigi gorev, yetki ve
sorumluluk altinda gérev yapmak.

b) Gorev ve yetkileri cercevesinde; Belediyede, mesleki degerlere ve dirist yonetim
anlayisina sahip olmak, mali yetki ve sorumluluklari bilgili ve yeterli yéneticilere vermek,
belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak, mevzuata aykiri faaliyetleri dnlemek, kapsamli
ve katilimci bir ydnetim anlayisiyla uygun bir calisma ortamini ve saydamli§i saglamak,

c) Belediyede i¢ kontrol sisteminin saglikh yarutilmesini saglamak,

¢) Buyuksehir belediyesi encumen uUyesi sifatiyla encumen toplantilarina katilmak ve
Baskanin katilamadigi toplantilarda “Encimen Baskani” sifatiyla buylksehir belediye
encumenine baskanlik etmek,

d) Gorev ve hizmetlerin mevzuat ¢ercevesinde etkin ve verimli bir sekilde uygulanmasini
saglamak,

e) Genel sekreterlige bagh birimlerin faaliyetlerini dizenlemek, koordine etmek,
denetlemek,

f) Genel sekreter yardimcilari ve genel sekreterlige dogrudan bagh daire baskanlari ile
gerekli goérdigu hallerde ve ayda en az bir kere duzenli olarak toplanti yapmak, gorus
alisverisinde bulunmak, faaliyetleri planlamak, toplanti raporunu Baskana sunmak,

g) Belediye personelinin, yasanan tum degisimlere uyum saglayabilmesini ve verilen
hizmet standartlarinin ytkseltiimesini saglamak amaci ile galismalar yapmak/yaptirmak,

d) Yetki devri ile kendisine verilen yetkileri kullanmak,

h) Buyuksehir belediyesinin gorevlerine iligkin olan diger hizmetleri yerine getirmek,

1) Baskan tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

(2) Birinci fikrada belirtilen hizmetlerin yuratalmesi ve goérevlerin yerine getiriimesinden ve
koordinasyonundan Baskana karsi birinci derecede sorumludur.

Genel sekreter yardimcilar
MADDE 6- (1) Genel Sekreter Yardimcilarinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Genel sekretere yardimci olmak Uzere; Belediyede hizmetlerin ylritiimesinde,
belediye baskani adina onun direktifi ve sorumlulugu altinda mevzuat hukumlerine,
belediyenin amag ve politikalarina, stratejik planina ve yillik programlarina uygun olarak verilen
gorev, yetki ve sorumluluk altinda gérev yapmak,

b) 5’nci maddede belirtilen hizmetlerin yerine getiriimesinde, yurutilmesinde ve
koordinasyonunda genel sekretere yardimci olmak,

c) Kendisine bagl birimlerin ilgili kanun, tuzuk, yonetmelik, yonerge, usul ve esaslar
kapsaminda verimli, etkin, dizenli, uyumlu ve disiplinli bir sekilde ¢alismasini saglamak,



¢) Bagl birimler tarafindan yarutilen islerle yapilan faaliyetleri yerinde kontrol etmek,
denetlemek, mevcut durum, yasanan veya yasanabilecek sorunlarla ilgili olarak genel
sekretere dnceden bilgilendirme yapmak/rapor sunmak,

d) Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak takip etmek,

e) Yetkisi cercevesinde bagli birimlerin kurum ici ve kurum dis1 yazismalarini yapmak,

f) Kendisine bagl daire baskanlari ile gerekli gérdigi hallerde ve haftada en az bir kere
dizenli olarak toplanti yapmak, ihtiya¢g duyulmasi halinde sube muddrleri ve birim personeli ile
toplanti yapmak, toplantilarin kayit altina alinmasini saglamak, toplanti sonugclarini analiz
ederek genel sekretere rapor sunmak,

(2) Genel sekreter yardimcilari, birinci fikrada belirtilen hizmetlerin yurGtiimesi ile
kendilerine bagli birimlerin isleyisinden dolayi genel sekretere karsi sorumludurlar.

Daire basgkanlari
MADDE 7- (1) Daire Bagkanlarinin genel olarak gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Belediyenin ilgili mevzuata gore belirlenmis amac, hedef, strateji, ilke ve degerleri
dogrultusunda daire baskanligina ait plan, program ve butce dnerisini hazirlamak ve belediye
ybnetiminin onayina sunmak,

b) Daire Baskanhgi faaliyetlerinin, onaylanan plan, program ve butceye uygun bir sekilde
gerceklestiriimesi icin gerekli dnlemleri almak,

c) Daire Bagkanhgina bagl birimlerin harcama yetkilisi olarak, bitge ile tahsis edilen
O0denek tutarinda harcama yapmak, her yil, is ve islemlerin amaglara, mali yénetim ilkelerine,
kontrol duzenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini iceren i¢ kontrol
glvence beyanini diizenleyerek birim faaliyet raporlarina eklemek,

¢) Daire baskanhgi ¢alismalarinin etkin ve verimli bir sekilde ydrittlip gerceklestiriimesi
icin is dagilminda denge ve esneklik saglamak, bu amacla kadrosunun is bolimunu ve
calisma dlzenini belirlemek, alt gruplari izlemek ve koordine etmek, olusan/olusabilecek
aksakliklara ¢éztimler bulmak,

d) Yapilacak igler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol géstermek,
gerektiginde yardim ve Onerilerde bulunmak,

e) Sorumluluguna verilen is glicu ve diger kaynaklari geregi gibi verimli ve etkili kullanmak,
bunu saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim ¢alismalarini yapmak, yaptirmak,

f) Daire baskanhginda yurutulen faaliyetlere iliskin tim bilgi ve belgelerin dogru, tam ve
guvenilir olmasini, dosyalanmasini ve arsivlienmesini saglamak,

g) Kesintisiz bir calismanin yurGitllmesi igin dairesinin arag, gereg, malzeme ve personel
ihtiyaclarini belirlemek ve temin edilmesini saglamak,

g) Daire baskanhginin gorev alani gercevesinde, belediyenin hedeflerine, misyon ve
vizyonuna katki saglayacak 6zel hedefler ve projeler gelistirmek,

h) Gelen evraklarin havalesini yapmak ve takip ederek sonuglandiriimasini saglamak,

1) Gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek, mevzuattaki degisiklikleri takip
etmek, gerektiginde birimini ve personelini bu konuda yetistirmek,

i) Daire bagkanligi iglerinin yurutilmesinde kullanilacak kanun, tuzuk, yonetmelik,
kararname, genelge gibi mevzuatin erigilebilir bir yerde bulundurulmasini ve personelin
bunlardan kolayca yararlanmasini saglamak,

j) Birimlerinin faaliyetlerini etkiyecek veya ilgilendirecek nitelikteki dig gelismeleri ve
yayinlari izlemek, ilgililere bilgi vermek ve gerektiginde personele kapsamli agiklama yapmak,
birimini degisimlere entegre etmek,

k) Personelinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve lizumlu bilgileri edinebilmesi igin egitim ve
diger yollarla yetistiriimesini ve gelistiriimesini sadlamak, bu konuda calismalar yaparak
girisimde bulunmak,

[) Daire bagkanligi personeline vermis oldugu gorevlerin sonucunu izlemeye yonelik
mekanizmalar olusturmak, gerekli gérdugu hallerde ve haftada en az bir kere dizenli olarak
sube mudurleri ile toplanti yapmak, toplantilari kayit altina alarak analizini yapmak, genel
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sekreterlie bagl daire baskanliklari igcin genel sekretere, genel sekreter yardimciligina bagh
daire baskanliklari icin genel sekreter yardimcisina rapor sunmak,

m)Belediye bagkani, genel sekreter, genel sekreter yardimcilari tarafindan istenen
raporlarin hazirlanmasini saglamak,

n) Daire baskanliginda gérev yapan personelin ilgili mevzuatina gére performans
degerlemelerini yapmak, yetersiz gdrulen personelin gelisimi icin énlem almak,

0) Personelin 6zlUk igleri ile ilgili evraklarini incelemek, uygun gorduklerini imzalamak, ilgili
mevzuata gore islemi sonuclandirmak, devam ve izinlerini takip etmek, gerektiginde uyarilarda
bulunmak,

0) Kendisi de dahil olmak lzere, personelin herhangi bir nedenle isyerinden kisa veya
uzun sureli ayrilmasi halinde, s6z konusu islerin kimler tarafindan yapilacagini belirlemek,

p) Sorumlu oldugu personel ve faaliyetler hakkinda bagl oldugu genel sekreter
yardimcisina bilgi vermek, genel sekreter yardimcisi tarafindan istenen ¢alismalari yapmak ve
yaptirmak,

r) Kendisine bildirilen hata ve usulsizlikler hakkinda gerekli inceleme ve arastirmayi
yaparak, genel sekreterlige bagl daire baskanliklari i¢cin genel sekretere, genel sekreter
yardimcihdina bagli daire baskanliklari igin genel sekreter yardimcisina bilgi vermek,

s) Daire baskanliyi demirbasina kayith arag gere¢ ve is makinelerinden hurdaya
ayrilacaklarin is ve islemlerini yapmak ve ilgili birimlere sevk etmek,

s) Daire baskanhigina ait mal ve hizmet alim taleplerini mevzuata uygun sekliyle yerine
getirilmesini takip etmek,

t) Mevzuata uygun olarak verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Sube miidiirleri

MADDE 8 — (1) Sube mudurlerinin genel olarak gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir;

a) Belediyenin ilgili mevzuata goére belirlenmis amag, hedef, strateji, ilke ve degerler
dogrultusunda sube mudurligine ait plan, program, rapor ve buit¢e 6nerisini hazirlayarak daire
baskanina sunmak,

b) Sube mudurligindn hizmet alani ile ilgili islerin; stratejik plan, performans programi,
yatirim programi ile bt¢cede yer alan hedefler dogrultusunda; mevzuata, is akisina ve i¢ kontrol
prosedurlerine uygun olarak surekli, verimli ve guvenli olarak yurGtilip zamaninda
gerceklestiriimesini temin ve kontrol etmek,

¢) Sube mudurligunce yuritilen her bir faaliyet igin olasi riskleri belirlemek, uygun kontrol
stratejilerini belirlemek ve gerektiginde ¢ézim 6nerileri ile birlikte daire bagkanina rapor olarak
sunmak,

¢) Sube MadarlGginin goérev alani gergevesinde, Belediyenin hedeflerine, misyon ve
vizyonuna katki saglayacak 6zel hedefler ve projeler gelistirmek, 6zel hedeflerine iligkin olarak
is plani hazirlamak ve personel arasinda gerekli gorev dagilimini yaparak daire bagkaninin
onayina sunmak,

d) Goérev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek, mevzuattaki dedisiklikleri takip
etmek, personelini ve birimini degisikliklere entegre etmek,

e) Sube mudurligunin iglerinin yarutilmesinde kullanilacak kanun, tlzuik, yénetmelik
kararname, genelge gibi mevzuatin erigilebilir bir yerde bulundurulmasini ve her personelin
bunlardan kolayca yararlanmasini saglamak,

f)Gorev alaninda yer alan faaliyetlere iliskin olarak ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi,
yasanan aksakliklarla ilgili olarak inceleme ve arastirma yapmak, ¢6zim Onerileri Gretmek,
alinabilecek kanuni ve idari tedbirlerle ilgili olarak daire baskanina rapor sunmak,

g) Sorumlu oldugu personelin 6zlik haklarini takip etmek, personelin 6zel durumlari
hakkinda daire baskanina bilgi vermek,



§) Sube midirligine intikal eden belge, dilekce, bilgi edinme, CIMER vb. evraklari
inceleyerek, ilgili personele havale etmek; yazisma kurallarina uygun, siresinde, tam ve
eksiksiz bir sekilde cevaplanmasini saglamak,

h) Sube midirligince hazirlanan evraklari incelemek, kontrol etmek, yetkisi
cercevesinde parafe etmek, imzalamak,

I)Hizmet alanlarinin givenligini saglayacak her turla tedbiri almak,

i)ic kontrol sistemini ve igleyisini sahiplenmek, desteklemek ve i¢ kontrol sisteminin
uygulanmasinda personeline érnek olmak,

j)Sube muduarlagand her tirli denetime hazir bulundurmak,

k) Sube muiduarligau personeli ile gerektiginde toplanti yapmak, yapilan toplantilari kayit
altina almak, toplanti sonucunu analiz ederek daire baskanina rapor sunmak,

I)Sube mudurliglnde belediyeye ait her tirli dokiiman, tasit, bina, malzeme vb. mal ve
egyanin 6zenli kullaniimasini saglamak, idari konulardaki iglerin yurutulmesi ve bu konularda
her turll yazigmanin zamaninda, usuliine uygun olarak yapilmasini takip ve kontrol etmekle
yetkili ve sorumludurlar.

Birim personeli
MADDE 9- (1) Birim personelinin genel olarak gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Basta Devlet Memurlari Kanunu ile is Kanunu olmak lizere kanunlarda kabul edilmis
yasaklayici ve disiplin cezasi gerektiren fiillerle ilgili hilkimlerden ayri olarak, kendilerine
verilen igleri ilgili mevzuata, is akisina ve i¢ kontrol prosedirlerine uygun olarak, nitelikli, hizh
ve verimli bir sekilde yerine getirmek,

b) i¢ kontrol sistemini 6grenmek ve uygulamak,

c) Yaptidi is veya calisma ortaminda yasadidi sorunlari, varsa ¢ézim Onerileriyle birlikte
sube mudurine intikal ettirmek,

¢) Calisma alaninda Belediyeye ait her turli dokiiman, tasit, bina, malzeme vs. mal ve
esyayl 6zenli kullanmak, muhafaza etmek,

d) Kendisine cevap hazirlanmak (izere intikal eden belge, dilekge, bilgi edinme, CIMER
vb. evraklari inceleyerek, yazisma kurallarina uygun, siresinde, tam ve eksiksiz bir sekilde
cevaplanmasini saglamakla sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Birim yonetmelik ve yonergelerinin hazirlanmasi

MADDE 10- (1) Birimler, kendi faaliyet alanlariyla ilgili olarak goérev, yetki ve
sorumluluklarini, yetkili organlar tarafindan kabul edilen galisma usul ve esaslari hakkinda
ydnetmelik veya ydnergelerle belirleyebilirler.

(2) Yonetmelikler ve yénergeler, ilgili birim tarafindan 24/2/2022 tarihli ve 31760 sayil
Resmi Gazete’de yayimlanan Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik

hdkUmlerine uygun olarak hazirlanir.

(3) Hazirlanacak yénetmelik ve yonergelerle, birimler ile bunlara bagh alt birimlere
iliskin gorev, yetki ve sorumluluklar belirlenir.

Degisiklik

MADDE 11- (1) Bu yénetmelikte yapilacak her turll degisiklik meclis karari ile yapilir.



Yonetmelikte yer almayan hiikiimler

MADDE 12- (1) Bu yo6netmelikte dizenlenmeyen konular ile ilgili is ve islemler,
yururlikteki mevzuat hikimleri gergevesinde Bagkan'in direktif ve talimatlari dogrultusunda
yuratalar.

Yurarlik

MADDE 13- (1) Bu yonetmelik hakumleri, buyUksehir belediye meclisinin kabull ve
belediyenin (www.mugla.bel.tr) internet sayfasinda yayimlanmasi ile yurarlage girer.

Yirutme

MADDE 14- (1) Bu yénetmelik hikimlerini BlyUksehir Belediye Baskani yarutr.


http://www.mugla.bel.tr/

