TURKIYE CUMHURIYETI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
KAYNAK GELISTIRME VE iSTIRAKLER DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
BIiRINCi BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu y6netmeligin amaci, Antalya Biiyiiksehir Belediyesi hedefleri ve ilkeleri
dogrultusunda kamu kaynaklariin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin
temin edilmesi, Antalya Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin arttirilmasi ve
hemsehrilerimize medeni yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek icin; Kaynak Gelistirme
ve Istirakler Dairesi Baskanlig1 ve bagli birimlerin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik, Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kaynak Gelistirme ve
Istirakler Dairesi Baskanligmin ve bagli birimlerinin gérev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik, 6360 Sayil On Dért ilde Biiyiiksehir Belediyesi ve Yirmi
Yedi Ilce Kurulmas: ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina
Dair Kanun, 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5018 Sayili
Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 5436 sayili Kanun, Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe
Yonetmeligi, 2464 sayili Belediye Gellrlerl 213 sayil Vergi Usul 6183 sayili Amme Alacaklarinin
Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun hiikiimlerinin tamdig yetkilere ve 22.02.2007 tarihli Belediye ve
Bagh Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yoénetmelik
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmastir.

Tanimlar

MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Baskan: Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

b) Baskanlik: Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilarini,

¢) Belediye: Antalya Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Birim: Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Bagskanlig1 miidiirliiklerini,

d) Daire Baskan1: Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Bagkanini, ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat ve Yonetim

Teskilat

MADDE 5 — (1) Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Baskanhigi asagida belirtilen
midiirliiklerden olusur:

a) Isletme ve Istirakler Sube Miidiirliigii,

b) Terminaller Sube Mudiirligi,

¢) Yat Limani1 ve Kalei¢i Sube Miidiirligi.

Yonetim

MADDE 6 — (1) Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Bagskanliginda sunulan hizmetler; bu
yonetmelik hiikiimleri gergevesinde, Daire Baskanligi ile Daire Bagkanligi'na bagli Sube Miidiirliikleri
tarafindan diizenlenir ve yiiritiiliir.
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UCUNCU BOLUM
Daire Baskanh@ ve Miidiirliiklerin Gorevleri

Daire Baskanhi@r’nin gorevleri

MADDE 7 - (1) Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Biiyiiksehir Belediyesi'nin sermayesine istirak ettigi sirketler iizerinde pay sahipliginden
dogan yasal haklarinin korunmasi, istiraklerin ekonomik ve verimlilik esaslarina gore idaresi,
planlanmasi, programlanmasi ve islemesini saglamak,

b) Biiyiiksehir Belediyemizce isletilen veya ihale edilmis isletmelerin ¢alismasini, yonetimini,
denetimini, verimliligini saglayarak, topluma hizli ve saglikli hizmet sunmalarini1 saglamak,

¢) Belediyemizce isletilen veya islettirilen isletmeler ile ilgili olarak Belediyemiz yetkili
organlarindan gerekli kararlarin alinmasi suretiyle sézlesme yapmak, yapilan sozlesmeleri takip
etmek,

¢) Isletmelerimiz ile ilgili harcamalar1 disiplin altina almak,

d) Belediye Biitgesinin mali yili gelir-gider dengelerinin saglanmasi agisindan gelir arttiric
tedbirler almak,

e) Belediyemiz ile sirketlerimiz ve istiraklerimiz arasinda koordinasyonu saglamak ve sirket
genel kurullarinda Baskanlik¢a gérev verilmesi halinde Belediyeyi temsil etmek.

Isletme ve Istirakler Sube Miidiirliigii’niin gérevleri

MADDE 8 — (1) isletme ve Istirakler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Baskanlikga Daire Baskanligina yonlendirilen Antalya Biiyiiksehir Belediyemizin
istiraklerinin resmi is, islem ve kayitlarini yapip, kontroliinii saglamak,

b) istiraklerin ekonomik ve verimlilik esaslarina gore idaresi, planlanmasi, programlanmasi ve
isletilmesini saglamak iizere, belediye ile sirketler arasinda haberlesme, bilgi aligverisi, borg-alacak
iliskisi vb. konularda raporlama faaliyetlerini yiiriitmek ve koordine etmek,

¢) Belediye ortakliginda kurulacak sirketlerin mevzuata uygun sekilde kurulus calismalarini
yapmak,

¢) Kurulmus birliklere katilma/ayrilma islemlerini takip etmek,

d) Belediye ortakliginda kurulacak birliklerin kurulus islemlerini yiiriitmek,

e) Belediye ve Istirakleri arasinda haberlesme ve koordinasyonunu saglamak,

f) Belediyenin Istiraklerindeki ortaklik payindan dogan mali ve yasal haklarmi korumak,

g) Sirketlerin genel kurullarini takip etmek ve belediyenin genel kurulda temsilini saglamak,

g) Istiraklerin sermaye artistyla ilgili taleplerini degerlendirip, Belediyenin yetkili organlarina
karar verilmek iizere sevkini saglamak,

h) Istiraklerin verimlilik esaslarina gore isletilmesini takip etmek,

1) Sirketlerin veya istiraklerin ortakliktan ayrilma ve fesih islemlerinin takibini saglamak.

Terminaller Sube Miidiirliigii’niin gorevleri

MADDE 9 - (1) Terminal hizmetleri 10.07.2003 tarihinde kabul edilerek yiiriirliige giren
4925 nolu Karayolu Tasima Kanunu, 8 Eyliil 1994 tarih ve 22045 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Karayoluyla Sehirleraras1 Yolcu Tasimalar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri ¢ergevesinde
yiriitiilmektedir.12.11.2012 tarih ve 6360/7/z bendi ile biiyiiksehir belediye sinirlart il miilki sinirlart
olmus olup, belediyemiz sorumluluk alanina giren sehirlerarasi ilge terminalleri Terminaller Sube
Midiirligii’ne baglanmistir. Terminaller Sube Miidiirliigii’niin gorevleri sunlardir:

a) Terminallerdeki, Biiyiiksehir Belediyesine ait gelirleri takip etmek,

b) Terminaller igerisinde cereyan edecek/eden ekonomik ve sosyal igerikli iliskileri gagin
gereklerine uygun bicimde diizenlemek,

Blyuksehir Belediye Meclisinin 08.01.2015 tarih ve 7 sayil karari ile uygun bulunmustur. 00.00.YM.10/R.03/2.9



TURKIYE CUMHURIYETI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
KAYNAK GELISTIRME VE iSTIRAKLER DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

€) Sehirleraras1 yolcu tasimaciliginda meydana gelecek gelisme ve degismeleri, terminal
isleyisine aktarmak,

¢) Sehirlerarasi otobiis terminallerinin otopark ve eklerinin isletilmesi isini ihale yoluyla alan
firmayi ihale sartlar1, terminal yonetmeligi dogrultusunda ¢aligmalarini denetlemek, kontrol etmek,

d) Otogara gelerek seyahat etmek isteyen yolcularin saglikli ve giivenli bir yolculuk
yapabilmeleri i¢in, otobiis firmalar1 ve miistecirlerin yasalar ve yonetmelikler dogrultusunda
caligmalarin1 saglamak, isletmeci firma, otobiis firmalar1 ve miistecirlerden gelen sorunlarin
cozlimlenmesinde aracilik yaparak, ¢éziimlenmesini saglamak,

e) Birimler aras1 ve birim dis1 yazismalar1 ve yazismalarin geregini yapmak, yerine ulastirmak
ve birimler aras1 ortaklasa yapilmasi gereken islerde gerekli koordineyi saglamak,

f) Yolculardan gelen sikayetleri degerlendirmek, firma ve miistecir sorunlarinin
giderilmesinde iizerine diisen gorevleri Biiyliksehir Belediyemize yakisir bir sekilde layikiyla
yapmak,

g) Sikayetleri en aza indirmek ve vatandas memnuniyetini en iist seviyeye c¢ikarmak.
Otogar Zabita Karakolu memurlar1 ve gereginde Zabita Hizmetleri Dairesi Baskanlig ile is birligi
yaparak esnafin denetlenmesini saglamak,

g) Otogara girmeyen araclar hususunda c¢aligmalar yapmak, firma ve otobiis sahipleri ile
zaman zaman toplantilar diizenleyerek, diizen saglayici 6nlemlerin alinmasini saglamak,

h) Otogarlardaki otobiis firmalarinin yetki belgelerine gore yolcu tasimaciligi yapip
yapmadigimin kontrollerini yapmak,

1) Karayolu Tasima Kanunu ve UKOME kararlarinin uygulanmas: hususunda Isletmeci firma
ve ilgili birimler ile koordineli calismalar yaparak haksiz kazang elde edilmesinin 6niine gegmek.

Yat Limam ve Kaleici Sube Miidiirliigii’niin gorevleri

MADDE 10 — (1) 5216 ve 6360 Sayili Biiyiiksehir Yasas1 ve diger ilgili mevzuatlar
cercevesinde;

a)Toplu tasima yapan yolcu gemileri ve diger deniz araglart ile ilgili diger kurumlarla
koordineli sekilde seyrii seferlerle ilgili katki saglamak,

b)Denizcilikle ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon yapmak,

c)Kalei¢i Yat Limaninin Mevzuat kapsaminda isletilmesi/islettirilmesi ve bu konuda isletme ile
ilgili tahakkuk 6demeler gibi hususlarin takibini yapmak,

¢) Biiyiiksehir Belediye Bagkanliginin Denizcilik ile ilgili diger gorevlerini yiiriitmek,

(2) 5216 ve 6360 Sayili Biiyiiksehir Yasasi kapsaminda, Kaleigi bolgesindeki trafik, asayis,
giivenlik, ve turizm konularinda diizenleme yapilmasina iliskin alinan; 31.07.2006 tarih ve 2006/07-01
sayilli UKOME Genel Kurul Karar1 ve 07.10.2010 tarih ve 436 sayili Meclis Karari ile kabul edilen
Kalei¢i Kullanim Y6nergesi cergevesinde;

a) Kaleigi bolgesinde, Biiyiiksehir Belediyesi ve Muratpasa Zabita Ekipleri ile birlikte
koordineli ¢aligarak, bolge esnafinin yaptigi yol ve kaldirim iggalleri denetimini yapmak,

b) UKOME Kkararlar1 dogrultusunda Kaleigi arag gegis uygulamasini isletmek veya islettirmek,

c) Kaleigi Trafik sirkiilasyon projesi kapsaminda, Emniyet Trafik Denetleme Sube Mudiirliigi
ekipleri ile koordineli bir sekilde, bolgedeki arag trafik diizenini saglamak,

¢) UKOME Genel Kurul Kararlart ile bolgeye girigleri yasaklanan araglarmn kontrollerini
yapmak, yaya yolu olarak belirlenen yerlerde ara¢ parkini 6nlemek,

d) Bolgede, ASAT — TEDAS — TELEKOM — ASAYIS — BELEDIYE vb. kurumlarin
sorumlulugunda olan konularda olusan olumsuzluklarin 1ilgili birimlerle koordineli olarak
¢cozlimlenmesini takip etmek.

e) Kalei¢ci Trafik sirkiilasyon projesi kapsaminda, Kalei¢i giris ¢ikis kapilarinin
isletmesini/iglettirilmesini yiiriitmek bu konuda tahakkuk ve parasal hususlarin takibini yapmak,
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DORDUNCU BOLUM
Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Gorevleri

MADDE 11 - (1) Daire Baskaninin gorevleri sunlardir:

a) Daire Bagkanliligini yiiriirliikteki mevzuatlar gergevesinde idare etmek, kendisine bagli
miudiirliikleri yonlendirmek, denetlemek, vatandasa daha iyi hizmet sunulmasina gayret etmek, tiim
bunlar yapilirken kanun, yonetmelik ve genelgelere riayet edilmesini saglamak,

b) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi’nin faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikte ve
kendi gorev kapsamina giren dis gelismeleri, yayinlar1 ve hukuki mevzuati izlemek, gerektigi hallerde
onlemler almak, ilgililere bilgi vermek ve personeline konu kapsaminda gorev vermek,

¢) Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin olarak
yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalari ile uyumlu politikalar belirlemek, bu hususta
Genel Sekretere 6nerilerde bulunmak,

¢) Yillik calisma programlarmi ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak ve Genel
Sekretere sunmak, Astlarin belirlenen politikalar1 anlamalarimi  ve belirlenmis faaliyetlerin
uygulanmasini, yerine getirilmesini saglamak,

d) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin, birimine tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar
belirlemek,

e) Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak
yerine getirilebilmesi i¢in kendinin ve astlarinin faaliyetlerini programlamak ve ¢izelgelemek,

f) Rutin islerin formlara baglanmasina, islerin basitlestirilmesine calismak, sonucu Genel
Sekretere iletmek,

g) Birimdeki personel arasinda ve bunlarla organik gorev iligkisi bulunan diger birimlerin
personeli arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve isbirligi diizenini kurmak, onay i¢in Genel
Sekretere Onermek,

g) Birim iginde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

h) Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi igin gereken diizeyde
sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak,

1) Birimdeki kadrolara iligkin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro goérevlerine
atanacaklarda aranan 6zel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlari tespit etmek ve Genel Sekretere
Oonermek,

i) Daire faaliyetlerinin yiritiilebilmesi i¢in gerekli elemanlarin se¢iminde, goérevden
alinmalarinda, terfi ve atamalarinda, ddiillendirme ve cezalandirmalarinda Genel Sekretere Oneride
bulunmak,

J) Astlarindan kendisine iletilen personel hareketlerine iligkin Onerileri incelenmek,
degerlendirmek Genel Sekretere 6neride bulunmak,

k) Siirekli olarak personelin egitim ihtiyacin1 tespit etmek, sorumluluklarini yerine
getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak,

I) Birim personeli tarafindan 6nerilen hizmet i¢i egitim ihtiyaclarini incelemek, bu hususta
programlar hazirlamak ve Egitim Sube Miidiirliigiine ve Genel Sekretere iletmek,

m) Bagkanliga havale edilen is ve evraklarin birim personeline havalesini yapmak ve geregini
saglamak, cevap yazilarinin hazirlanmasini, gilinlik islerin imza takibinin yapilmasmi ve
sonuglandirilmasini saglamak,

n) Bagl personelinin, glinlik mesaiye gelis ve gidislerini kontrol ederek mesaisini aksatan
personele geregini yapmak,

0) Kalite Gelistirme Ekibinin faaliyetlerini izlemek ve iyilestirme ve gelistirme onerilerinde
bulunmak,
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0) Bagli bulunan tist makamlar tarafindan verilecek diger benzeri gorevleri yapmak.

Yetkileri

MADDE 12 - (1) Daire Bagkaninin yetkileri sunlardir:

a) Baskanligina iliskin gorevlerin, mevzuat hiikiimleri ve enciimen kararlar1 geregince
yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbir almak, uygulamak,

b) Daire Baskanliklari, Genel Sekreterlik ve Bagkanlik Makamuyla irtibat kurmak, Baskanca
verilecek diger gorevleri yapmak,

¢) Gorevlerin daha saglikli, siiratli ve verimli olarak yiiriitilmesi i¢in ihtiya¢ duyacagi yeni
tedbirlerin ve yetkileri almak,

¢) Daire Baskanligina bagli personele mazeret izni vermek, yillik izin kullanig zamanlarini
tespit etmek,

d) Ihtiya¢ duydugu konularda yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in Baskanlik Makamina
onerilerde bulunmak,

e) Sicil amiri olarak personelin sicil raporunu doldurmak,

f) Bagkanligin hizmet kapsaminda yer alan faaliyetler ile ilgili, baskanlik personelinin gorev,
yetki ve sorumluluklarini belirlemek ve bildirmek,

g) Bagkanlik gorev kapsaminda yer alan hizmetler ile ilgili, yonetmelik ve yoOnergeler
hazirlamak ve Biiyiiksehir Belediye enciimenine 6neride bulunmak,

g) Baskanlik gorev kapsaminda yer alan faaliyetlerin, Antalya Biiyliksehir Belediyesi Kalite
Yonetim Sistemi igerisinde yiiriitiilebilmesi ve iyilestirilmesi i¢in Kalite Gelistirme Ekibi olusturmak.

Sorumluluklar

MADDE 13 — (1) Belediye mevzuati ve bu yonetmelik hiikiimleri ¢er¢evesinde, kendisine
verilen gorevlerin Anayasaya, kanun ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirilmesinden,
yetkilerinin zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

(2) Daire Bagkanliginda yiiriitiilen faaliyetlerin Antalya Biiyliksehir Belediyesi Kalite Yonetim
Sistemi ile uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesinden, Yonetmelik, Prosediir, Talimat ve Rehberlerin
uygulanmasindan sonug¢ ve faaliyet raporlarini hazirlamak ve duyurmaktan Biiyiiksehir Belediye
Baskani ve Kalite Yonetim Kuruluna karsi sorumludur.

BESINCIi BOLUM
Sube Miidiirlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Gorevleri

MADDE 14 — (1) Sube Miidiirlerinin gérevleri sunlardir:

a) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek,

b) Ilgili mevzuat, Bagbakanlik, ilgili Bakanliklar ve Biiyiiksehir Belediye Baskanligi, Genelge,
Bildiri, Prensip kararlar1 ve Talimatlar ¢er¢evesinde, yoneticilik gorevlerini yerine getirmek,

) Midiirliigiin ¢alisma ve usullerini kalite yonetim sistemi ve mevzuat uygulamalarina baglh
kalarak gozden gecirerek, Miidiirliige bagli birimlerin gorevlerini etkinlikle yerine getirilmesi igin
yetkisi i¢inde tedbirleri almak, yetkisini asan hususlarda Biiyliksehir Belediye Baskanligindan prensip
kararlar1 alinmasi1 hususunu tist makamlara intikal ettirmek,

¢) Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,

d) Midirliigin islevleri ile ilgili {ist makamin istedigi raporlari hazirlatmak, bu raporlar
hazirlanmasi i¢in inceleme ve arastirmalar yapmak,

e) Ust makam tarafindan istenilen bilgileri temin i¢in sorumlu oldugu boliimlerde is bdliimiinii
gerceklestirmek,
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f) Ust Makamlar tarafindan diizenlenecek toplantilara istirak etmek, istenilen bilgileri vermek,
talimatlar almak,

g) Miidirliigiin ¢alisma esaslarimi planlayip ve programlayarak, ¢alismalarin bu programlar
Uyarinca ylriitiilmesini saglamak,

g) Midiirliikge yapilan islemlerde kullanilan formlarin gelistirilmesi i¢in inceleme ve
arastirmalar yaparak, sonucunu Daire Bagkanina bildirmek,

h) Ust Makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri de yerine getirmek,

1) Midirlikte en uygun personel dagilimmi gergeklestirmek, is akisinin aksamadan
surdiiriilmesini temin etmek,

i) Miidiirliigiinde ¢alisan memurlara {ist makamlarin goriis, istek ve talimatlarini aktarmak,

J) Yiritilen iglerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi i¢in ¢aligmak, gerekirse bu konuda ilgili
personeli uyarmak,

k) Birim Faaliyetleri ile ilgili hizmet gerceklestirme ve kalite planlart hazirlamak,

I) Birim kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve miidiirliik hizmet kapsaminda yer alan
faaliyetleri planlamak,

m) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi kalite yonetim kurulu tarafindan yayinlanan prosediir ve
talimatlar1 uygulamak ve iliskili dokiimanlarin birim personeli tarafindan kullanilmasini saglamak,

n) Birim faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak,

0) Birim faaliyetleri ile ilgili kalite yonetim sistemini olusturmak, uygulanmasini saglamak ve
etkinligini siirekli iyilestirmek,

0) Faaliyetlerine iliskin bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda bulundurulmasi igin gerekli
olan diizenlemeleri yapmak,

p) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili faaliyet raporlari hazirlamak ve iist makama
sunmak,

r) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili belirlenen hedeflerin gergeklesme durumlarini
izlemek ve tist makama rapor etmek,

s) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili birim ¢alisanlar1 ile toplantilar diizenlemek ve
alinan kararlar1 Toplam Kalite Birimine bildirmek,

s) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili; izleme ve 6l¢me faaliyetlerini, gergeklestirmek
ve iist makama rapor etmek.

Yetkileri

MADDE 15 - (1) Sube Miidiirlerinin yetkileri sunlardir:

a) Midirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Biiyiikksehir Belediye Baskanlik Makaminca
uygun goriilen programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulatmak,

b) Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve ilgili
hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni aksakliklarla ve idari tedbirler
konusunda Baskanlik Makamina tekliflerde bulunmak,

) Bagli bulunulan {ist makamlara sunulmak {izere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki
sinirlar i¢inde incelemek, parafe veya imza etmek,

¢) Sicil Disiplin Amiri olarak personeline mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarini verme
yetkisini kullanmak,

d) Miudiirliigiine bagh kadro goérevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapmak, rastlayacagi aksakliklar1 gidermek,

e) Emrinde gorev yapan personelle ilgili yonetmelik ¢er¢evesinde sicil raporu diizenlemek,
mazeretine binaen bir giine kadar mazeretini vermek ve 06diil, takdirname, yer degistirme gibi
personel igslemleri i¢in bagli bulundugu Daire Baskani ile Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunmak,
gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek,
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f) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, Miidiirliige tayin sartlarina haiz olan
Miidiirlerden birini veya bir personeli Midiirliige Vekalet etmek tizere belirlemek ve Makamin
Onayina sunmak,

g) Miidiirliik ile ilgili tim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimini, maiyetindeki
personel arasindaki is boliimii ve koordinasyonu saglamak,

&) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek,

h) Miidiirliik personelinin gorev ve sorumluluklarini belirlemek ve is boliimii yapmak,

1) Kalite hedeflerini belirlemek, revize etmek ve iist makama onaylatmak,

i) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gerceklestirilmesi siirecinde
belirlenen uygunsuzluklarin tekrarinin onlenmesi amaci ile gerekli olan diizeltici faaliyetleri
baslatmak,

J) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gelistirilmesine yonelik iyilestirme
faaliyetlerini baslatmak ve iyilestirme planlar1 hazirlamak ve list makama onaylatmak,

K) Birim faaliyetlerinin iyilestirilmesi ve gelistirilmesi amaci ile kurum igi ve kurum dis1 anket
calismalarini baslatmak,

[) Birim kalite gelistirme ekip iiyelerini belirlemek ve ekip iiyelerinin kalite gelistirme
caligmalari ile ilgili is boliimiinii yapmak.

Sorumluluklar:

MADDE 16 - (1) Belediye mevzuati, goreviyle ilgili diger mevzuat ve bu yonetmelik ile
kendisine verilen gorevlerin geregince yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, bagli bulundugu Daire Bagkanina, Bagskanlik Makamina kars1 sorumludur.

(2) Mudirliikte yiriitiilen faaliyetlerin Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi
ile uyumlu bir sekilde yiiriitilmesinden, Yonetmelik, Prosediir, Talimat ve Rehberlerin
uygulanmasindan, sonug ve faaliyet raporlarini hazirlamak ve duyurmaktan Daire Baskani1 ve Kalite
Yonetim Kuruluna karsi sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Sube Sefleri ile Memurlarin Gorev ve Sorumluluklar:

Sube seflerinin gorevleri

MADDE 17 — (1) Sube seflerinin gorevleri sunlardir:

a) Birim Personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bigim yOniinden
inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

b) Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri
inceleyerek gerekli 6nlemleri almak,

¢) Tamamlanmis olan evrak ve dosyalar ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk
memurlarina verilmesini saglamak,

¢) Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,

d) Gelen ve giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini
izlemek ve yapilmasini saglamak,

e) Personeli hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak
icin yontemler gelistirmek,

f) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun 6nlemleri almak,

g) Personelin devam ve c¢alismalarmi izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini
saglamak,

g) Birimini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak,

h) Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan hizmet gerceklestirme ve kalite planlarinin birim
personeli tarafindan uygulanmasini saglamak,
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1) Birim kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve miidiirlik hizmet kapsaminda yer alan
faaliyetlerin planlamalara uygun gergeklestirilmesini saglamak,

i) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi kalite yOnetim kurulu tarafindan yayinlanan prosediir,
talimat ve Rehberleri uygulamak ve iliskili dokiimanlarin birim personeli tarafindan kullanilmasini
saglamak,

J) Birim faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak,

K) Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan kalite yOnetim sisteminin uygulamak ve etkinligini
stirekli iyilestirmek i¢in gerekli olan ¢alismalari {iste onermek,

I) Birim faaliyetlerine iliskin bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda bulundurmak,

m) Birim faaliyetleri ile ilgili belirlenen hedeflerin gergeklesme durumlari ile ilgili toplanan
verileri analiz etmek, iiste rapor etmek ve planli toplantilara katilmak.

Sube seflerinin sorumluluklar:

MADDE 18 — (1) Sube Seflerinin sorumluluklar1 sunlardir:

a) Biriminde gorevli personelin, hizmetlerin ger¢eklesmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir
sekilde calismasini saglayici bilgi ve belgeye sahip olmak,

b) Ustiin verdigi emirleri hukuki zemin iginde, en siiratli saglikli bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak,

) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birime tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar
belirlemek ve iistiine iletmek.

Memurlarin gorevleri

MADDE 19 - (1) Memurlarin gérevleri sunlardir:

a) Gorevli oldugu subede is boliimii esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek ve
gerekli islemleri yapmak,

b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde Antalya Biiyiliksehir Belediyesi Kalite YOnetim Sistemine uygun bir
sekilde yerine getirmek,

€) Yazismalari belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonuglanmasini saglamak,

¢) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danigarak alacagi talimata gore
islemleri yerine getirmek,

d) Birimin kirtasiye ve diger gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi
talimata gore gerekli islemleri yapmak,

e) Kullandig1 demirbas esyanin iyi bir bigimde kullanilmasini ve korunmasinit saglamak,

f) Evraka iligkin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek,

g) Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak,

g) Is hacmi yogun olan subelere amirin saptayacagi esaslara gore yardimei olmak,

h) Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak.

Memurlarin sorumluluklar

MADDE 20 — (1) Miidiirligiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmamasindan, kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmamasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin Antalya
Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim Sistemine uygun bir sekilde yerine getirilmemesinden
Miidiire kars1 sorumludur.
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YEDINCi BOLUM
Calisma Sekli ve Isleyis

MADDE 21 - (1) Daire baskanliginca Miidiirliiklere génderilen yazilarin tamami gelen evrak
kayit defterine kaydedilir. Miidiir tarafindan okunup, geregi yapilmak iizere isleme konulur. Islemi
bitirilen evrak hakkinda yasal iglemler yapilir.

MADDE 22 - (1) Mudiirliiklerde tutulacak defter ve dosyalar, Daire Baskanligi ve bagh
midiirliklerde tutulacak defter ve kayitlar ile ilgili Basbakanlik Personel ve Prensipler Genel
Miidiirliigii tarafindan yayinlanan Standart Dosya Plani uygulanir.

SEKIiZINCi BOLUM
Son Hiikiimler
MADDE 23 — (1) Bu yonetmelik Antalya Biiyiiksehir Belediye Meclisinin kabul tarihinden
itibaren yiiriirliige girer. Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle 08.05.2012 tarih ve 264 sayili meclis

kararli ile yiiriirlikte olan “Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve
Esaslar1t Hakkinda Yo6netmelik” yiirtirliikten kalkar.

MADDE 24 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Antalya Biiyiiksehir Belediye Bagkani yiiriitiir.

Menderes TUREL Halil OZTURK Muhammet URAL
Biiyiiksehir Belediye Baskani Divan Katibi Divan Katibi
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