ATASEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Etiit ve Proje Miidiirliigiiniin
Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM .
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve Ilkeler

Amac;
MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amact Atasehir Belediyesi Etiit ve Proje Miidiirliigiiniin teskilatini,
hukuki statiisiinii, gorev alanini, yetki ve sorumluluklariyla ¢alisma usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam;

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik Etiit ve Proje Miidiirliigiiniin kurulus, teskilatlanma, gérev ve ¢alisma
diizenine iliskin ilke ve kurallar1 ile personelin gorev, yetki ve yiikiimliiliikleri ile ilgili islemlerin
yiiriitiilmesindeki usul ve esaslar1 kapsar.

Hukuki dayanak;
MADDE 3- (1) Bu yonetmelik Anayasanin 124 iincii maddesi ile 5393 sayili1 Belediye Kanununun
15/b maddesine dayanilarak hazirlanmigtir.

(2) Etiit ve Proje Miudiirliigii is ve islemlerinde; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale
Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu, 2886 sayili Devlet Thale Kanunu, 5502 sayili
Sosyal Giivenlik Kurumu Kanunu, 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu,
3194 sayili imar Kanunu, 634 sayili Kat Miilkiyeti Kanunu, 492 sayili Harglar Kanunu, 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu ve tiim bu yasalarin bagl ikincil ve {i¢iinclil mevzuat diizenlemelerini ve
diger ilgili meri yasa ve yonetmeliklerin verdigi yetkilere dayanarak; goérev ve hizmetlerini yerine
getirme hususunda yetkili ve sorumludurlar.

Tanimlar;

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye : Atagehir Belediyesini,

b) Baskan : Atagehir Belediye Bagkanini,

¢) Baskan Yardimcisi: Atagehir Belediyesi Etiit ve Proje Miidiirliigiintin bagl bulundugu Baskan
Yardimcisini,

¢) Miidiirliik : Atasehir Belediyesi Etiit ve Proje Midiirliigiinii,

d) Miidiir : Atagehir Belediyesi Etiit ve Proje Miidiiriinii,

e) Biiro Sorumlusu : Atasehir Belediyesi Etiit ve Proje Miidiirliigiintin kadrolu biiro sorumlusunu,
f) Memur : Atasehir Belediyesi Etiit ve Proje Miidiirliigiinde ki memurlart,

g) Personel : Atasehir Belediyesi Etiit ve Proje Miidiirliigline bagl ¢alisanlarin tiimiindi,

¢) Harcama Yetkilisi: Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist yoneticisini,
h) Gergeklestirme Gorevlisi: 5018 sayili kanun ¢ergevesinde yapmalari gerekli is ve islemleri Yapan
ile ihale stirecini isleten personeli, (Harcama yetkilileri, yardimcilar1 veya hiyerarsik olarak kendisine
en yakin iist kademe yoneticileri arasinda gorevlendirilen personeli)

1) Tasir Kayit ve Kontrol Yetkilileri: Tasinir Kayit ve Kontrol islerini gergeklestiren personelleri,
ifade eder.

Temel ilkeler;

MADDE 5- (1) Atasehir Belediye Baskanlig1 Etiit ve Proje Miidiirliigii Atasehir’in kentsel gelisim
ve Atagehir halkinin esitlik duygusuyla ¢cagdas yasam kalitesini artirmak, 6zgiin bir kimlik olusturarak
insan odakli diinya kenti haline gelme misyonu; Belediyecilikte kurumsal kimligi ve gelenegi olan,

Sayfal/ 14



seffaf katilimcilig1 6n planda tutan, hizmette diinya standartlarini asmis insan odakli olma vizyonuyla
asagida belirtilen temel ilkelere gore calismalarini ylriitiir.

a) Planli, etkin verimli ¢alismak ve adil giiler yiizlii ve kalite esasli hizmet liretmek,

b) Seffaf hesap verebilir olmak,

¢) Bilgi ve teknolojiden azami diizeyde faydalanmak,

¢) Karar ve uygulamada ¢aliganlarin katilimini saglamak,

d) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk prensibinde hareket etmek,

e) Insan hak ve ozgiirliikler cercevesinde ¢agdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama ve
hizmette tarafsizlik,

f) Hizmette; kalite ve vatandas memnuniyetini saglamak,

g) Diger Kurum, Kurulus ve Sivil Toplum Orgiitleriyle temel koordinasyon ilkelerini esas almak,

8) Saglikli ve siirdiiriilebilir bir cevre ve kent yaratmak, ¢agdas yerlesim ve cagdas toplum hedeflerine
ulasmak amaciyla, Atasehir Ilgesi ve Atasehirliler icin degisik dlcekte ve igerikte, Kent kimligini
belirleyici ve gelistirici projeler iireten, bu projelerin ve onceliklerinin yénelimi ve uygulanmasi i¢in
gerekli koordinasyonu saglayan, Atasehirin kiiltiirel ve tarihi degerleri ile ilgili arastirma ve tespitleri
yapan, tiim kent ortaklari ile birlikte hareket ederek tarihi ¢evrenin korunmasina ve yasatilmasina katki
sunan, Atagehir Belediyesi kurum kimliginin ve etiginin toplumla paylagilmasini saglayan yayin ve
organizasyon ¢alismalarini yiiriiten, Belediyenin miidiirliikleri ve bagli kuruluslari ile kurumun iligkide
bulundugu kisi, kurum, kurulugs ve birimler arasindaki koordinasyonu saglayan, estetik kurulun
kurulmasi ve toplantilarini diizenleyen birimdir.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus;

MADDE 6- (1) Atasehir Belediyesi Etiit ve Proje Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun
48’inci maddesinde ifade edildigi amir hiikmii dikkate alinarak 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili1 Resmi
Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagli Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlar”na uygun olarak kurulan birim miidiirliiklerindendir.

Teskilat;

MADDE 7- (1) Etiit ve Proje Miidiirliigiiniin Teskilat yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Midiir

b) Biiro Sorumlusu

¢) Memur

©) Isci

d) Sozlesmeli Personel

e) Diger Personel

(2) ) Etit ve Proje Miidiirliigii dogrudan Belediye Baskanina veya Belediye Baskaninin
yetkilendirilecegi Belediye Bagkan Yardimcisina bagli calisir. Biirolarin sayr ve gorevlerini
belirlemede miidiir yetkilidir. Ihtiya¢ halinde Miidiirliigiin teklifi ve Baskanlik Makamiin onayz ile
birim sorumlusu gorevlendirmesi yapilabilir. (Ayrica Norm Kadro ile Kaldirilan Kadrolarda, fiilen
calisan personelin gorev ve kadrolart miiktesep hak olarak emekliliklerine veya kendi istekleri ile bagka
bir kadroya atanmasina kadar devam eder.)
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(3) Etiit ve Proje Miidiirliigiiniin Teskilat (Organizasyon) Semasi

BASKAN

BASKAN YARDIMCISI

ETUT VE PROJE

MUDURU
EVRAK KAYIT BUROSU ARASTIRMA GELISTIRME KENTSEL TASARIM ve SAGLIKLI KENTLER ve DIS
(AR-GE) ve APK BUROSU PROJE BUROSU iLISKILER BUROSU
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UCUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Personelin unvan ve nitelikleri;

MADDE 8- (1) Etiit ve Proje Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki gibidir.
a) Etiit ve Proje Miidiirii: 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili maddelerinde 6ngoriilen
ilkeler ve “Il Ozel idareleri Belediyeler ve il Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklar Birlik,
Miiessese ve Isletmeler ile Bunlara Bagli Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Y&netmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.

b) Biiro Sorumlusu: 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun atamaya iligkin maddelerinde 6ngdriilen
ilkeler ve “Il Ozel idareleri Belediyeler ve il Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklar Birlik,
Miiessese ve Isletmeler ile Bunlara Bagli Doner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Y &netmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.

¢) Memurlar: KPSS sinavi ile 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun atamaya iliskin maddelerinde
ongoriilen ilkeler dogrultusunda atanir,

¢) Sozlesmeli Personel: 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4/b maddesi ile 5393 sayil1 yasanin
49’ uncu maddesine gore kadro karsilig1 gosterilmek ve s6zlesme yapilmak suretiyle ¢alistirilir.

d) Isciler: Kamu Kurum ve Kuruluslarinin Daimi Kadrolarma Ilk Defa Is¢i Olarak Alinacaklar
Hakkinda Uygulanacak Sinav Yonetmeligi hiikiimlerine gore atanir.

e) Diger Personel: 696 sayili KHK ile belediye sirketine gegen ve Etiit ve Proje Miidiirliigiiniin yetki
ve gorev alaninda kalan iglerde calisir.

Etiit ve proje miidiirliigiiniin gorevleri;

MADDE 9- (1) Belediye Baskaninin ve diger list yonetimin belirleyecegi esaslar kapsaminda;
stratejik plan, bu plana uygun yillik performans programi ve bu programa uygun biit¢esinin ve faaliyet
raporlarinin degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; Siire¢ analizleri,
uygulamaya iligkin degerlendirme ve sonuglar iiretilerek, amag¢ ve hedeflere ulasmadaki sapmalar
belirlenerek; Tedbirlerin alinmasi, uygulamaya gecilmesi ¢alismalarini yiiriitmek ve Biitgeyi; etkili,
ekonomik, verimli kullanmak olup; Belediye Baskaninin yasalara uygun olan emir, onay ve goriisiinii
dikkate alarak asagidaki gorevleri yapar;

a) 5018 sayil1 yasa ile midiirliige verilen is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

b) Miidiirliik gorev alani ile ilgili 4734, 4735 ve 2886 sayili yasalarla belirlenen is ve islemlerin
gerceklestirilmesini saglamak,

¢) Miidiirliik gider biitge taslagini1 5018 sayili yasa ve diger mer’i mevzuat kapsaminda hazirlanmasini
saglamak,

¢) Tasimir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek, kendi birimince edinilen tasinirlarin muayene ve
kabuliinli yapmak, cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak ve Olcerek teslim almak,Tasinir Mal
Yonetmeligi kapsaminda gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

d) Satin alinacak, hizmetler i¢in gerekli idari ve teknik sartnameyi hazirlanmasini temin etmek,

e) Calisma alanina giren ve Baskanlik Makaminca ya da mevzuatla belirlenen diger gorevlerin
yapilmasini saglamak,

f) Stratejik planlamaya uygun biitce hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanilmasini, planlanmasini
ve ger¢eklesmesini saglamak,

g) Thale Kararmin kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yaptirmak, gerekli sézlesmelerin
hazirlanmasini saglamak,

8) Yasa ve Yonetmeliklerle belirlenmis gorevler dogrultusunda gerekli is ve islemlerin yapilmasini
saglamak,

h) Miidiirlilkce yapilan sozlesmelerin imzalanmasini izleyen giin ilgili mevzuat hiikiimlerine ve
biitcelerinde 6n goriilen diizenlemelere uygunluk yoniinde incelenmek iizere gerekli belgelerle Mali
Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesini saglamak,

1) ilgenin sosyal ve ekonomik gelismesini saglayacak yatirimlar igin; Miidiirliigiin stratejik planlarini
hazirlamak, Stratejik planlar dogrultusunda yillik biitgesini hazirlamak, Stratejik planlar ve biitge

Sayfad /14



dogrultusunda projeler dogrultusunda projeler hazirlamak ve hazirlanan projelerin ihale ve
uygulamasini saglamak,

i) Atasehir Belediyesinin miilkiyetinde bulunan gayrimenkul ve arsalarina, belediyenin ve kentin
Ihtiyaclar1 dogrultusunda ilgili mevzuat Ve standartlar cercevesinde Avan ve uygulama projeleri
olmak {izere mimari, statik, mekanik, elektrik ve peyzaj projeleri hazirlamak, hazirlatmak,

j) Madde i 'de tanimlana islerin uygulama projelerinin bitirilmesinin ardindan yaklasik maliyet
hesaplan, malzeme se¢imi, tefris ¢aligmalar fizibilite caligmalar1 yapmak ve ilgili yatirimer miidiirliige
sunmak,

k) Birimlerin ihtiya¢ duydugu veya gelistirme ¢alismalar1 igerisinde yapilmasi dngoriilen konularda
proje hazirlamak,

1) Proje ve planlama g¢aligmalari sirasinda mekan organizasyonunun etkili degerlendirilmesi igin
gerekli raporlar1 hazirlamak ve Ilgili birimlere sunmak,

m)Uygulanmasi diisliniilen projelerin anlatimin1 yapmak ve bu konularda birimler arasindaki
koordinasyonu saglamak,

n) Kentin ihtiyaglar1 ve saglikli kent kriterleri dogrultusunda tasarim, estetik ve teknigi bir araya
getirerek, saglikli kent ilke ve politikalarinin mekana yansitilmasini hedefleyen projeler (her tiirli
hizmet, sosyal ve kiiltiir igerikli projeler. Altyap1 ve listyap1 projeleri, kapali ve agik spor alanlari,
sokak, meydan Ve ¢evre diizenleme projeleri vs.) hazirlamak,

0) Onayli imar Planina uygun olarak yapilacak projeler veya planlara altlik niteligindeki oneriler dahil,
Proje altliklarim (mevcut durum, tapu, ¢ap, roperli kroki, kotkesit, imar durumu, zemin emniyet raporu,
arazi etiitleri, agac revizyonu, halihazir haritalar, 1/1000 ve 1/5000'lik planlar, kamu kuru ve
kuruluglarindan goriisler vs) temin etmek, proje ihtiya¢ programlari hazirlamak,

0) Her tiirlii kentsel tasarim, analitik etiitlerini, analiz ¢caligmalarini, gerektiginde fizibilite raporlarin
yapmak, yaptirmak,

p) Proje gelistirme siireci kapsaminda gerekli goriildiigii takdirde hizmet alimi1 yapmak. Bu amagla
Ihaleler gergeklestirmek, muayene, kabul ve diger komisyonlar tesekkiil ettirip, {ist makamin onayina
sunmak,

r) Kent kimligini belirleyici Kentsel Tasarim Ilkeleri olusturmak,

s) Kent biitiinlinde yapilar ile ilgili cephe silueti ve kent estetigini gozeten kararlar iiretmek cephe
tasarimlan, cephe 1slah proje ¢alismalar1 yapmak; Kent Mobilyalarinin yerlesim diizeni ve se¢imi, yesil
alan, meydan. Sokak, tretuvar diizenlemeleri ve bu alanlarin goriintii, kullanim ve mekan kalitelerini
arttiracak arastirma yapmak, inceleme amacina yonelik yurt i¢i ve yurt dis teknik geziler yapmak,

s) Prestij mekanlari; parklar, Rekreasyon bolgeleri, pasif yesil alanlar gibi konularda bir biitlinliik
Icinde Kentsel Tasarim Projeleri yapmak, yaptirmak,

t) Kent biitiinlinde olusan fiziki ve sosyal bakimindan az gelismis, Kentin ¢okiintii ya da carpik
yapilagsmis alanlarina iligkin kentsel tasarim projeleri gelistirmek,

u) Siirdiiriilebilir cevre, ekolojik yerlesmeler, Ihtisas kentleri, koridor rehabilitasyonlar ve 6zellikli
kentsel mekanlarin sosyo-ekonomik yapilarinin da dikkate alinarak yapilandirilmasi. Kentte Prestij
alanlarin yaratilmasi i¢in ilke kararlar1 geligtirmek,

ii) Kent i¢i ulagimin rahatlamasi, sehir estetiginin iyilestirilmesi amaci ile ulasim planlamasi. Sokak,
meydan ve bahge aydinlatmalari, yaya yollan ve meydanlar1 diizenleme projeleri hazirlamak,

v) Ihtiya¢ duyulan 6zel proje, faaliyet alan1 ya da alanlar1 ile ilgili olarak ydnerge gikartilmasi
teklifinde bulunmak,

y) Tarihi ve Dogal Sit Alanlarin mekansal kalitelerini ylikseltmek, altyap1 ve iistyapiyr gelistirmek
amaciyla proje ¢aligmalar1 yapmak,

z) Midiirliik faaliyetleri ilgili konularin gerceklestirilmesi i¢in yetkili Resmi Merci, meslek orgiitleri,
sivil toplum Orgiitleri, {iniversiteler demekler ile protokoller yaparak, ortak programlar, yatirimlar,
projeler gelistirmek. Bu konularla ilgili Belediyenin yiikiimliiliikklerinin gerceklestirilmesini takip
etmek ve neticelendirmek,

aa) Kentin gelisim potansiyellerini degerlendirerek ekonomik, sosyal, fiziksel ve kiiltiirel kalkinmaya
destek verecek ve/veya saglayacak arastirma, kamuoyu yoklamasi, analitik etiit ve analiz yapmak,
yaptirmak,
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bb) Proje tliretme konusunda yeni teknikleri 6grenmek, takip etmek, personelin bu amacla egitimini
saglamak,

cc) Ulusal ve uluslararas: kuruluglarla Yurtdisi ve yurti¢i liniversitelerle, yurtdis1 ve yurtigi ilgili
meslek Orgiitleriyle, meslegin gelisimi ve proje teknolojileri ile lgili diyaloglar kurmak, haberlesme
ag1 kurmak. Teknoloji ve bilgi alig-verigini saglamak,

¢¢) Kent Envanter olusturmak; Atasehirin Kiiltiirel ve Tarihi degerleri ile ilgili arastirma ve tespitleri
yapmak veya yaptirmak: elde edilen verileri ilgili dokumanlar halinde saklamak, tiim kent ortaklari ile
birlikte hareket ederek, ¢evrenin korunmasi ve yasatilmasi I¢in kentsel koruma politikalarinin
gelistirilmesini saglamak; konu Ile Tlgili kisa, orta ve uzun vadeli hedefler, projeler gelistirmek,

dd) Miidiirliik faaliyetleri alanlariyla ilgili kaynak, model arastirma, plan proje gelistirme, yerli/
yabanci uzman ve destek kuruluslariyla ¢alismalar yapmak,

ee) Belediye calisanlarinin ve halkin belediye ve hizmet faaliyetleri Ile belediyenin performansi
hakkindaki kanaatini aragtiran anketler yapmak, yaptirmak,

ff) Avrupa Birligi'nce: liye ve aday iilkelere veya ticlincii iilkelere saglanan fon-hibe destek kredileri le
ilgili aragtirmalar ve ¢aligmalar yapmak, AB kurumlan ve diger uluslararas: kuruluslarca saglanan fon-
hibe destek kredilerine iliskin projeler olusturmak, Ilgili kurumlara basvuru yapmak ve proje
yiiriitmek, projenin her asamasinda, gerekli goriilen kapasite artirma ¢aligmalarina katilmak veya bu
calismalan diizenlemek,

gg) Miidiirliik faaliyet alanlar1 Ile Belediyenin ilgili birimlerinin ihtiya¢ duyacagi fon hibe-destek igin
ilgili mercilerin uygun formatlarinda Belediye I¢in basvuru dosya ve taleplerin olusturulmasi ve
takibini yapmak,

88) Avrupa Birligi norm ve standartlar1 ¢er¢evesinde proje gelistirmek konusunda literatiirii takip
etmek, personelin bu amag dogrultusunda egitimini saglamak,

hh) Belediye adina, ulusal ve uluslararasi Birlik, Dernek ve aglara tiyelikler basvurular1 yapmak,
tiyelik siirecleri ve sonrasinda her tiirlii resmi islemlerin takibi ve yiiriitiilmesini; bu kurumlarla ortak
isbirligi cercevesinde projeler iiretilmesi ve ilgili panel, seminer, ¢alistay, sempozyum kongre ve
benzeri organizasyonlarin diizenlemesini saglamak ve katilmak,

n) Diinya Saghk Orgiitii' niin ongordiigii saglikli kent kriterleri dogrultusunda HERKES ICIN
SAGLIK” ilkesini hayata gecirmek, kentle yasayanlarin, ¢alisanlarin yasam kalitelerini ve saglik
diizeylerini yiikseltmek amaciyla program ve projeler gelistirmek,

ii) Avrupa ve global dlgekte yerel yonetimlerle beraber saglik hareketinin gelisimi ile ilgili politika.
Bilgi. Birikim paylasimi ve ortaklik ¢calismalarini gergeklestirmek,

jj) Toplumu bilgilendirmek amaciyla Midiirliglin faaliyet alanlari ile ilgili yazili ve gorsel olaiak
halki bilinglendirecek, 6zendirecek afis, kitap, kitapcik, brosiir basmak, bastirmak,

kk) Kent kullanicilarinin gevresel, sosyal, kiiltiirel, ekonomik gereksinimler ile ilgili sorunlarini
saptamak, buna iliskin projeler iiretmek, planlamak; ortaklik ilkelerinden hareketle, Belediye Birimleri
Ile ilge ve kent dlgegindeki kullanicilarla birlikte ¢alisma platformlar gelistirmek, mevcut platformlara
Belediye adina destek verilmesini saglamak,

1) idarenin {istiinliik ve zayifliklarmin tespit etmek, buna uygun idarenin misyonunun belirlenmesi
caligmalarim yapmak ve stratejik planlamaya iliskin diger destek hizmetlerini yliriitmek,

mm) Belediye Estetik Kurulunun kurulmasini Bagkanin onaymma sunmak ve rutin toplantilarini
diizenleyerek takibinin yapilmasini saglamak,

nn) Atasehir Kent konseyi ¢aligsmalarini ve belediye ile koordinasyonunu saglamak,

00) Baskanlik Arastirma Planlama Koordinasyon Kurulu'nun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

060) Bagkanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak,

Miidiiriin sorumlulugu;

MADDE 10- (1) Etiit ve Proje Miidiiriin sorumluluklari; ) Etiit ve Proje Miidiirii is ve islemlerinden
dolay1 dogrudan Belediye Baskanina ve bagli bulundugu Bagkan Yardimcisina karsi sorumlu olup,
ayrica; kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken, islemlerini Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger yasal
Mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.
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Miidiiriin gorev ve yetkileri;

MADDE 11- (1) Etiit ve Proje Miidiirii gérev ve hizmetlerinden dolay1 dogrudan Belediye Baskanina
ve bagli bulundugu Bagkan Yardimcisina karsi sorumlu olup;

a) Etiit ve Proje Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 ve gerektiginde Belediye Baskani adina
temsil etmek,

b) Ustlerinden aldig1 emirleri kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebligler cercevesinde
yerine getirmek,

¢) Baskanligin prensipleri ve direktifleri dogrultusunda emrinde bulunan personele zamaninda ve
mevzuata uygun olarak ¢aligmalar yaptirmak,

¢) Sorumluluk ve yetkilerini her kademe seviyesi derecesinde dagitmak ve koordinasyon saglamak,
d) Belediye kurumlarinin ve tiim agik alanlarin proje taleplerini degerlendirip ¢6ziimlemek,

e) Gerekli yazismalar1 hazirlatip, onaylamak, miidiirliiglin aylik yillik periyotlarla hazirlanan faaliyet
raporlarint Bagkanlik Makamina sunmak, faaliyet raporlar1 dogrultusunda diizenleyici ve Onleyici
islemleri tespit ederek bu konuda emir ve direktiflerini vermek, hazirlanan yillik faaliyet raporlari
hakkinda Giivence Beyani vermek,

f) Emrinde ¢alisan personelin 6zliik ve disiplin amirligi gorevini ylriitmek, disiplin amiri sifati ile
personeli hakkinda yapilmasi gereken sorusturmalarla ilgili ifade alma, gorevden uzaklastirma i¢in
gerekli islemlerin gizlilik ve titizlikle yapilmasini saglamak,

g) Yapilan ¢caligmalar hakkinda iist amirlerine rapor vermek,

§) Birimin ihtiyaglarini karsilamaya yonelik olarak Miidiirliik adina yapilacak harcamalarda, harcama
yetkilisi ve yetki devri yapilan ihalelerde ihale yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapmak,

h) Birim personelinin hastalik ve izin gibi islemlerini Atasehir Belediyesi yetki devrine ve Yazigsma
Kurallari ile ilgili Imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek, devam durumunu
takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglamak,

1) Biirolar arasinda koordinasyon saglamak, meslek ve yeteneklerine gore is dagilimi yapmak
Miidiirliigiin faaliyet alanina gore ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla ve diger birimlerle koordinasyonu
saglamak,

i) Gorevle ilgili her tiirlii i¢ ve dis yazigsmalar yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler sunmak,
verilen kararlarin uygulanmasini saglamak,

j) Belediyenin amaglari, prensip ve politikalar1 dogrultusunda, Miidiirliigiin kalite politikasi, hedefleri
ve stratejilerini belirlemek ve ¢aligmalarini sonuglandirmak,

k) Miidiirliigiin hedef ve amaglarini; kurumun hedef ve amaglarina hizmet edecek bicimde organize
etmek,

1) Birim personelinin mesai ve ¢alisma saatlerini denetlemek, ¢alismalarin verimli olmasi hususunda
gerekli tedbirleri almak,

m)Miidiirliigiin ¢alisma sistemini kurarak organizasyon i¢inde dogru bilgi ve is akisini saglamak,
personelin ¢aligmalarini organize etmek,

n) Gorevi ile ilgili azami itinay1 ve dikkati gostermek, personelin moral motivasyonunu artirmaya
doniik tedbirler almak,

0) Bu yonetmelik Midiirliigiin gorev alanina iliskin olarak belirlenen tiim gorevlerin etkin bigimde ve
biitiinliik icerisinde geciktirilmeden ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglamak,

6) Her kademe sorumlulugu derecesinde bilme hakki durumunda oldugu konular tizerinde aydinlatilir.
Yetki derecesinde “bilmek hakki” n1 kullanir,

p) Birim amirleri, imzaladiklar1 yazilarda {ist makamlarin bilmesi gerekenlerin dogru takdir edilecek
zamaninda dogru bilgiyi vermekle ylikiimliidiir,

r) Gizli ve hassas konular, yalnizca bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadariyla agiklanir,

s) Gizli ve hassas evraklar Bagkana bilgi verilmek sureti ile mahremiyet ilkesi de gozetilerek sadece
ilgi mudiirlige teslim edilir,

s) Etiit ve Proje Miidiirliigiliniin tahakkuk amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin disiplin
amiridir,

t) Midiirliiglin hedef ve amaclarini; kurumun hedef ve amaclarina hizmet edecek bigimde organize
etmek,
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u) i¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolaylik saglamak,

ii) Etiit ve Proje Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

v) Miidiirliigiin faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak,

y) Astlarinin performansini periyodik olarak degerlendirmek, birimde moral ve motivasyonu artirici
calismalar yapmak,

z) Yeterli say1 ve nitelikte personel istthdamini saglamak, personelin konulariyla ilgili egitimini
yasalarin mevzuati ¢ergevesinde saglamak,

aa) Midiirliiglin calisma usul ve esaslarim1 belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak,

bb) Miidiirliigiin gorevlerini yerine getirecek her tiirlii malzeme, mal, ara¢ ve personel teminini, ilgili
mer’i mevzuat ¢ergevesinde saglamak,

cc) Miidiirliik gider biitce taslagini hazirlamak,

¢¢) Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturma amaciyla mer’i
mevzuat ve stratejik hedefler ¢ercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri
uzman 6zel ve / veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasini saglamak,

dd) Biriminin istihdam yonetimi, isglici planlamasi, organizasyonu ve performans degerlendirme,
oneri 0diil sistemi, miidiirliikk personeline yonelik hizmet i¢i egitim, spor ve diger egitim faaliyetlerini
yasal mevzuat cercevesinde yonetimce belirlenmis genel politika ve prensiplere uygun olarak
planlamak, organize etmek ve yiiriitmekten, bu amagla oneriler hazirlamak, arastirmalar yapmak, tim
birimlerin uyum igerisinde ¢alisabilmesi i¢in eleman se¢im ve yerlestirmesini yapmak, ayrica yasalarla
verilen ek gorev ve sorumluluklar1 yapmakla gorevli ve yetkilidir,

ee) Miidiirliige gelen tiim evraklarin ilgililere usuliince iletilmesini saglamak,

ff) Kendi emrine verilen personelin vazifelerini tam yapmalari i¢in; i boliimiini, 6zliik ve muamelat
islerini mevcut mevzuat i¢inde yiiriitiilmesini, glinliik evraklarla raporlarin zamaninda verilmesini ve
biinyesinde ¢aligan personelin yerlerinin degistirilmesini yapmak,

gg) Harcama yetkilisi olarak 5018 sayil1 yasada belirlenmis is ve islemleri gergceklestirmek,

88) Ihale Kararmin kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yapmak, s6zlesmeler hazirlamak
ve sonuglarini talep etmek,

hh) Ihale yetkilisi olarak ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gerceklestirilmesini saglamak,

1) Miidiirliik i¢i biirolardaki isleyisi diizenlemek i¢in calisma yonergesi hazirlamak.

ii) Kent ortaklar1 ile konusunda uzman kisilerin danisman sifatiyla goriis ve degerlendirmelerini
almak, projeyi bu dogrultuda gelistirmek,

Vekailet ;
MADDE 12- (1) Etiit ve Proje Miidiirii, gecici nedenlerle gorevden ayrildiginda miidiirliige belediye
baskani veya yetki verdigi belediye Baskan Yardimcisinin uygun gorecegi kisi vekalet eder.

Gerg¢eklestirme gorevlisinin gorevleri;

MADDE 13- (1) Gergeklestirme gorevlileri, harcama talimati {izerine; igin yaptirilmasi, hizmetin
alinmasi, teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin
hazirlanmas1 gorevlerini yiiriitmekte olup;

a) Belediyenin ihtiyag¢ duydugu hizmet alimlarina iliskin islemleri ilgili kanun, yonetmelik ve
tebliglere uygun bi¢cimde yiiriiterek, temin edilmesini saglamak,

b) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin edilmesi ve
yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve tekliflerde bulunmak,

¢) Kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebligler dogrultusunda yetkili organlarca
belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak veya yaptirmak,

¢) Piyasa arastirmasi ve analizlerini yaptirmak,

d) ilgili birimlerin talepleri dogrultusunda teknik ve idari sartnameler, ihale ilani, ihaleyi
gergeklestirecek yazigmalari ve ihale sonrasi iglemleri neticelendirmek,

e) Dogrudan temin usulii disindaki; Mal ve Hizmet alimlarinda alimlari ile ilgili yaklagik maliyet tespit
komisyonu onayini almak,

f) Belgeleri incelemek, arastirmak,
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g) Ihale siirecini baslatmak, gergeklestirmek ve sonuglandirmak,

8) Hizmetin dogru ve zamaninda yapilabilmesi i¢in ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve tebligleri giinliik
takip etmek ve piyasa hakkinda bilgiye sahip olmak i¢in her acidan gelismeleri takip etmek,

h) Thale 6ncesi, ihale an1 ve ihale sonrasina ait is ve yazismalar1 dogru ve zamaninda yapmak,

1) Caligmalarla ilgili olarak Harcama Yetkilisine bilgi ve rapor vermek,

i) Ihale siirecini baslatmak, ger¢eklestirmek ve sonuclandirmakla, gérevli ve yetkilidir.

j) Dogrudan temin usulii yapilan; Hizmet ve mal alimlarinda alimlar ile ilgili yaklasik maliyeti tespit
i¢in sahis firma, kurum veya kuruluslardan teklifler almak,

Biiro sorumlusu gorev yetki ve sorumluluklari;

MADDE 14- (1) Biiro Sorumlusu, Miidiirliik biinyesinde yapilan goérev dagilimi g¢ergevesinde
kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin
emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yliriitiilmesinde
Miidiirliik Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisi olup,

a) Miidiiriin herhangi bir sebeple bulunmadig1 zamanlarda Miidiiriin gorevlerini yiiriitmek,

b) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmek, islemlerin eksiksiz ve
zamaninda yapilmasini saglamak,

¢) Satin alinacak mal ve hizmetler i¢in gerekli idari ve teknik sartnameyi hazirlamak veya temin etmek,
¢) Midiirligiin kirtasiye ve diger ihtiyaglarini tespit ve temin etmekle, gérevli ve yetkilidir.

Memurlarin gorev ve sorumluluklari;

MADDE 15- (1) Miidiirlik emrinde gorevli memurlarin kendilerine verilen gorevleri kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ger¢evesinde, iist amirin emirleri gecikmesiz
ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler. Miidiirliigiin i¢ ve dis yazismalarin1 hazirlamak ve takip
etmekle, gorevli ve yiikiimliidiirler.

Tasir kayit ve kontrol yetkililerinin gorevleri;

MADDE 16- (1) Tasimir kayit ve kontrol yetkililerinin gorevleri;

a) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

¢) Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek,

d) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

e) Ambarda ¢alinma veya olaganiisti nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine,

f) Tasinir yonetim hesap cetvellerinin Mali Hizmetler Midiirliigline génderilmek {izere hazirlayarak
harcama yetkilisine sunar,

g) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim etmeden
gorevlerinden ayrilamazlar,

g) Ayrica tasiir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal
veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar,

h) Kayitlarin1 tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmakla,
gorevli ve yukiimludiir.

Evrak kayit biiro sorumlusunun sorumluluklari;

MADDE 17- (1) Miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi cercevesinde kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, list amirlerinin emirleri dogrultusunda
Miidiirliik Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisi olup; islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve
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eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde biironun gérev alanina iligkin olarak asagida belirlenen tiim goérevlerin
etkin bigimde ve biitiinliik icerisinde geciktirilmeden ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasini saglamakla ytikiimlii olup;

a) Miidirlilkce havalesi yapilan evraki ilgili personele tebli§ etmek, sonuclanan evraki kayittan
diismek,

b) Evrakin takibini yapmak, siiresi igerisinde cevaplandirilmayan evraklarin takibini yaparak
sonuglandirilmasini saglamak,

¢) Giinlii evraklar takip ederek tekite meydan vermemek sureti ile yazigmalar yliriitmek,

¢) Midiirligiin ¢calisma alanina girmeyen konularda disaridan gelen sorulara cevap vermek ve bilgi
saglamak,

d) Evraklari tarihine gore arsivlemek,

e) Dosya ve evrak arsivini yazili ve bilgisayar ortaminda kayit etmek, diizglin bir sekilde arsivlemek,
f) Yazismalarda ve dosyalarda, yazili ve bilgisayar ortaminda dizi pusulasi tutmak,

g) Gizli bilgileri saklamak, her konuda dosyalar tutmak,

&) Arsiv bilgilerini ve belgelerini ilgili yonetmelige uygun saklamak,

h) Kendisine havale edilen evraklari cevaplandirmak ve sonuglandirmak,

1) Konusu ile ilgili tiim yazismalarda bulunmak,

i) Hakedis raporlarim1 ve tahakkuk miizekkerelerini miidiir veya vekilinin onayindan sonra Mali
Hizmetler Miidiirliigiine ulastirmak,

j) Miidiirliik i¢i birimler arasinda koordinasyonu ve bilgi akigin1 saglamak,

k) Midiirliik ¢caligmalar ile ilgili elektronik rapor, bilgi ve belgenin gonderilmesi gereken kisi veya
kurumlara ulasmasini temin etmek,

I) Midiirlik caligmalar ile ilgili yazilar1 yazmak, bilgi toplamak ve dagitmak, Miidiirlik ici
caligmalarin aylik ve yillik raporlarinin hazirlanmasini temin etmek,

m)Toplant1 konferans vb. faaliyetleri ¢izelgelerini hazirlamak, mekan temin etmek, bu toplantilara
katilimi1 saglamak.

n) Belediyenin faaliyet alanina giren konularla ilgili olarak yapilan yasa ve yonetmelik degisikliklerini,
belediye enciimeni ve belediye Meclisi kararlarini takip etmek, miidiir ve personelin bilgisine sunmak,
0) Meclis ve Enciimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve miidiirliiglin bu giindeme alinmas1
gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak,

0) Belediye Basgkanligimin Merkez ayniyat birimi ile Miudiirlik arasindaki ayniyat islemlerini
yiiriitmek, bunun i¢in uygun goriilen elemanin gorevlendirilmesini temin etmek,

p) Satin alma taleplerini ve siparislerini yazmak, biiro malzemelerini kontrol etmek,

r) Personelle ilgili gblge dosyalarin tanzimi (izin, rapor, ceza, miikafat, kademe ilerlemesi, tayin, terfi)
ile yazismalar yapmak,

s) Personelin 6zliik haklarini takip etmek i¢in gerekli yazismalarda bulunmak,

s) Personelin izin ve rapor durumunu kaydetmek, insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii'ne
bildirmek,

t) Personelin maas ve bordrosunu diizenlemek,

u) Memur, is¢i ve diger personellerin puantajlarinin bir niishasin1 saklamak.

Arastirma-gelistirme biirosu yetki ve gorevleri;

MADDE 18- (1)

a) Proje ve planlama calismalar1 sirasinda mekan organizasyonunun etkili degerlendirilmesi Igin
gerekli raporlar1 hazirlamak ve Ilgili birimlere sunmak,

b) Uygulanmas1 diisiiniilen projelerin anlatimin1 yapmak ve bu konularda birimler arasindaki
koordinasyonu saglamak

¢) Kentin ihtiyaclar ve saglikli kent kriterleri dogrultusunda tasarim, estetik ve teknigi bir araya
getirerek, saglikli kent ilke ve politikalarinin mekana yansitilmasini hedefleyen projeler (her tiirlii
hizmet, sosyal ve kiiltlir icerikli projeler. Altyap1 ve listyap1 projeleri, kapali ve acik spor alanlari,
sokak, meydan Ve ¢evre diizenleme projeleri vs.) hazirlamak,

d) Onayl1 imar Planina uygun olarak yapilacak projeler veya planlara altlik niteligindeki 6neriler dahil,
Proje altliklarim (mevcut durum, Tapu, ¢ap, roperli kroki, kotkesit, imar durumu, zemin emniyet
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raporu, arazi etiitleri, agac revizyonu, halihazir haritalar, 1/1000 ve 1/5000'lik planlar, kamu kuru ve
kuruluglarindan goriisler vs) temin etmek, proje ihtiya¢ programlari hazirlamak,

e) Her tiirlii kentsel tasarim, analitik etiitlerini, analiz ¢caligmalarini, gerektiginde fizibilite raporlarim
yapmak, yaptirmak,

f) Proje gelistirme siireci kapsaminda gerekli goriildiigii takdirde hizmet alimi yapmak. Bu amacla
Ihaleler gergeklestirmek, muayene, kabul ve diger komisyonlar tesekkiil ettirip, {ist makamin onayina
sunmak,

g) Toplumu bilgilendirmek amaciyla Miidiirliigiin faaliyet alanlar ile ilgili yazili ve gorsel olaiak
halki bilin¢lendirecek, 6zendirecek afis, kitap, kitapgik, brosiir basmak, bastirmak.

h) Kent kullanicilarinin cevresel, sosyal, kiiltiirel, ekonomik gereksinimler ile ilgili sorunlarimni
saptamak, buna iliskin projeler iliretmek, planlamak; ortaklik ilkelerinden hareketle. Belediye
Birimleri ile ilge ve kent 6lgegindeki kullanicilarla birlikte ¢alisma platformlar: gelistirmek, mevcut
platformlara Belediye adina destek verilmesini saglamak, ee) Idarenin iistiinliik ve zayifliklarinin
tespit etmek, buna uygun idarenin misyonunun belirlenmesi ¢alismalarim yapmak ve stratejik
planlamaya iligkin diger destek hizmetlerini yiiriitmek.

Proje ve kentsel tasarim biirosu yetki ve gorevleri;

MADDE 19- (1)

a) Atasehir Belediyesinin miilkiyetinde bulunan gayrimenkul ve arsalarina, belediyenin ve kentin
Ihtiyaglar1 dogrultusunda ilgili mevzuat Ve standartlar cercevesinde Avan ve uygulama projeleri
olmak tizere mimari, statik, mekanik, elektrik ve peyzaj projeleri hazirlamak, hazirlatmak,

b) Madde j 'de tanimlana islerin uygulama projelerinin bitirilmesinin ardindan yaklasik maliyet
hesaplan, malzeme segimi, tefris ¢alismalar1 fizibilite calismalar1 yapmak Ve llgili yatirimci
miudiirlige sunmak,

¢) Birimlerin ihtiya¢ duydugu veya gelistirme ¢alismalar1 icerisinde yapilmas1 Ongériilen konularda
proje hazirlamak,

¢) Proje ve planlama calismalar1 sirasinda mekan organizasyonunun etkili degerlendirilmesi I¢in
gerekli raporlar1 hazirlamak ve Ilgili birimlere sunmak,

d) Uygulanmasi diisiiniilen projelerin anlattmimi yapmak ve bu konularda birimler arasindaki
koordinasyonu saglamak,

e) Kentin ihtiyaclar ve saglikli kent kriterleri dogrultusunda tasarim, estetik ve teknigi bir araya
getirerek, saglikli kent ilke ve politikalarinin mekana yansitilmasini hedefleyen projeler (her tiirlii
hizmet, sosyal ve kiiltiir icerikli projeler. Altyap1 ve iistyap1 projeleri, kapali ve agik spor alanlari,
sokak, meydan Ve ¢evre diizenleme projeleri vs.) hazirlamak,

f) Onayli imar Planina uygun olarak yapilacak projeler veya planlara altlik niteligindeki Oneriler
dahil, Proje altliklarim (mevcut durum, Tapu, ¢ap, roperli kroki, kotkesit, imar durumu, zemin
emniyet raporu, arazi etiitleri, aga¢ revizyonu, halihazir haritalar, 1/1000 ve 1/5000'lik planlar, kamu
kuru ve kuruluslarindan goriisler vs) temin etmek, proje ihtiya¢ programlari hazirlamak,

g) Her tiirlii kentsel tasarim, analitik etiitlerini, analiz ¢caligmalarini, gerektiginde fizibilite raporlarini
yapmak, yaptirmak,

g) Proje gelistirme siireci kapsaminda gerekli goriildiigii takdirde hizmet alim1 yapmak. Bu amagla
Ihaleler gerceklestirmek, muayene, kabul ve diger komisyonlar: tesekkiil ettirip, iist makamin
onayina sunmak,

h) Kent kimligini belirleyici Kentsel Tasarim Ilkeleri olusturmak,

1) Kent biitiinlinde yapilar ile ilgili cephe silueti ve kent estetigini gézeten kararlar tiretmek cephe
tasarimlan, cephe 1slah proje ¢alismalar1 yapmak; Kent Mobilyalarinin yerlesim diizeni ve se¢imi,
yesil alan, meydan. Sokak, tretuvar diizenlemeleri ve bu alanlarin goriintii, kullanim ve mekan
kalitelerini arttiracak arastirma yapmak, inceleme amacina yonelik yurt i¢i ve yurt dis teknik geziler
yapmak,

i) Prestij mekanlari; parklar, Rekreasyon bolgeleri, pasif yesil alanlar gibi konularda bir biitiinliik
Icinde Kentsel Tasarim Projeleri yapmak, yaptirmak.
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Saghkh kentler ve dis iliskiler biirosu yetki ve gorevleri;

MADDE 20- (1)

a) Ulusal ve uluslararas1 kuruluslarla Yurtdis1 ve yurtigi tiniversitelerle, yurtdisi ve yurtici ilgili
meslek orgiitleriyle, meslegin gelisimi ve proje teknolojileri ile Tlgili diyaloglar kurmak, haberlesme
ag1 kurmak. Teknoloji ve bilgi alig-verigini saglamak,

b) Belediye faaliyetlerinin ¢agdas ve kaliteli bir sekilde verilmesini temin etmek amaciyla ulusal ve
uluslararasi aragtirmalar yapmak. Seminer ve toplantilara katilimi saglamak veya bu konulanda
seminer ve toplantilar diizenlemek,

¢) Kent Envanter olusturmak; Atasehirin Kiiltiirel ve Tarihi degerleri Ile ilgili arastirma ve tespitleri
yapmak veya yaptirmak: elde edilen verileri ilgili dokumanlar halinde saklamak, tiim kent ortaklar Ile
birlikte hareket ederek, cevrenin korunmasi ve yasatilmasi Igin kentsel koruma politikalarinin
gelistirilmesini saglamak; konu Ile Ilgili kisa, orta ve uzun vadeli hedefler, projeler gelistirmek,

¢) Miidiirliik faaliyetleri alanlartyla ilgili kaynak, model aragtirma, plan proje gelistirme, yerli/ yabanci
uzman ve destek kuruluslariyla caligmalar yapmak.

d) Belediye calisanlariin ve halkin belediye ve hizmet faaliyetleri ile belediyenin performansi
hakkindaki kanaatini arastiran anketler yapmak, yaptirmak,

e) Avrupa Birligi'nce: iiye ve aday lilkelere veya iiciincii lilkelere saglanan fon-hibe destek kredileri le
ilgili arastirmalar ve ¢alismalar yapmak, AB kurumlan ve diger uluslararasi kuruluslarca saglanan fon-
hibe destek kredilerine iliskin projeler olusturmak, Ilgili kurumlara basvuru yapmak ve proje
yiiriitmek, projenin her asamasinda, gerekli goriilen kapasite artirma ¢aligmalarina katilmak veya bu
calismalan diizenlemek,

f) Miidiirliik faaliyet alanlar1 Ile Belediyenin ilgili birimlerinin ihtiya¢ duyacag: fon hibe-destek igin
ilgili mercilerin uygun formatlarinda Belediye I¢in basvuru dosya ve taleplerin olusturulmasi ve
takibini yapmak..

g) Avrupa Birligi norm ve standartlar gercevesinde proje gelistirmek konusunda literatiirii takip etmek,
personelin bu amag dogrultusunda egitimini saglamak.

8) Belediye adina, ulusal ve uluslararasi Birlik, Dernek ve aglara tliyelikler basvurular1 yapmak, tiyelik
stirecleri ve sonrasinda her tiirlii resmi islemlerin takibi ve yiiriitiilmesini; bu kurumlarla ortak igbirligi
cercevesinde projeler iiretilmesi ve ilgili panel, seminer, ¢alistay, sempozyum kongre ve benzeri
organizasyonlarin diizenlemesini saglamak ve katilmak,

h) Diinya Saglik Orgiitii' niin 6ngordiigii saglikli kent kriterleri dogrultusunda HERKES ICIN
SAGLIK” ilkesini hayata gecirmek, kentle yasayanlarin, ¢alisanlarin yasam kalitelerini ve saglik
diizeylerini yiikseltmek amaciyla program ve projeler gelistirmek,

1) Avrupa ve global dlgekte yerel yonetimlerle beraber saglik hareketinin gelisimi ile ilgili politika.
Bilgi. Birikim paylasimi ve ortaklik ¢calismalarini gergeklestirmek,

i) Toplumu bilgilendirmek amaciyla Miidiirliigiin faaliyet alanlar1 ile ilgili yazili ve gorsel olaiak halki
bilinglendirecek, 6zendirecek afis, kitap, kitapgik, brosiir basmak, bastirmak,

j) Kent kullanicilarmin gevresel, sosyal, kiiltiirel, ekonomik gereksinimler Ile ilgili sorunlarini
saptamak, buna iliskin projeler iiretmek, planlamak; ortaklik ilkelerinden hareketle. Belediye Birimleri
Ile ilge ve kent dlgegindeki kullanicilarla birlikte ¢alisma platformlar gelistirmek, mevcut platformlara
Belediye adina destek verilmesini saglamak,

k) Belediye Estetik Kurulunun kurulmasimi Bagkanin onayma sunmak ve rutin toplantilarin
diizenleyerek takibinin yapilmasini saglamak,

1) Atasehir Kent konseyi ¢aligmalarini ve belediye ile koordinasyonunu saglamak,

m) Baskanlik Proje Koordinasyon Kurulu'nun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetin icrasi;
MADDE 21- (1) Etiit ve Proje Miidiirliigiindeki hizmetlerin icrasi agagida gosterilmistir.
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a) Gorevin kabulii: Midiirliige Bagkanlik Makamindan havale edilen her tiirlii evrak kayda gegirilip,
Miidiirliik tarafindan ilgili kisma havale edildikten sonra gérev alinmis olur.

b) Gorevin Planlanmasi; Miidiirliige havale edilmis evraki alan memur, bu evraka yasal mevzuata
uygun olarak islemini yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlis varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde
ilgililere bu yanlighik diizelttirilir ve eksiklikler tamamlattirilir. Tamamlanamayacak veya
diizeltilemeyecek bir durum sz konusu oldugunda islem yapilmaz. ilgililere bilgi verilir.

¢) Gorevin Yiiriitiilmesi; Miidiirliikkte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon;

MADDE 22- (1) Miidiirliik i¢indeki isbirligi miidiiriin denetimi ve gbzetimi altinda kendi inisiyatif ve
sorumlulugu altinda gerceklestirilir. Birimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivleme gibi konularda
standartlagsmaya gidilmesi i¢in zaman zaman is akis semalar1 ve Ol¢limlemeler kontrol edilir.
Miidiirliikte gizli igsizligin onlenmesi, calisanlarin motivasyonunun saglanmasi, rasyonel ve verimli
caligma ortaminin yaratilmasi miidiiriin yetki ve sorumlulugundadir. Belediyenin diger miidiirliikleri
ve st yonetim ile olan igbirligi Belediye Baskani veya yetki verdigi makamin denetim ve gézetimi
altinda Miidiir tarafindan gerceklestirilir,

Diger kuruluslarla yazisma ve koordinasyon ;

MADDE 23- (1) Belediye Bagkan1 veya Miidiirliigiin bagl bulundugu Baskan Yardimcisinin denetim
ve gozetiminde, Belediyenin diger Miidiirliikleri, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Kamu Kurum ve
Kuruluslari ile diger sahislarla olan yazigsmalar, Atagehir Belediyesi yetki devrine ve yazigsma kurallari
ile ilgili “Imza Yetkileri Yonergesi, Yazigmalarda uygulanacak esas ve Usuller hakkinda
yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak yapilmasinin,

BESINCi BOLUM
Evraka Yapilacak Islem, Arsivieme ve Defter Kayitlar

Gelen ve giden evrak;

MADDE 24-(1) Gerek elektronik ortamda gerekse zimmetle teslim edilen evraklarda yapilacak
islemler;

a) Kurum ve Kuruluslarda zimmetle veya elektronik ortamda gelen evrak; imza karsiligi almir,
evrakin kaydi yapildiktan sonra tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgili
birime havalesi yapilir, ilgili birim tarafindan teslim alinan evraka geregi yapilarak; Yasal siiresi i¢inde
cevap verilir ve ilgilisine gonderilir.

b) Giden Evrak; Miidiirligimiiz is ve islemleri sonucu yazilan veya Kamu Kurum ve Kuruluslarina
gonderilecek evraklara, Standart Dosya Planina gore, evraka kayit numarasi verilir, nereye yazildig,
tarihi, eki ve 6zii bilgisayar iizerinden giden evrak kayit programina kayirt edilerek zimmet defterine
kayd1 yapilir ve ilgililere imza karsilig1 verilerek gonderilir,

Zimmet ve kayit defterleri;

MADDE 25-(1) Defterler; kayit defterlerinin sayfa birlesim yerleri sayfa numarasi verilip miihiirlenir.
Her takvim yilinin ilk ve son is giinii defterin gelinen sayfasina gerekli agiklama yazilir, miihiirlenir ve
imzalanir.

¢) Zimmet Defterleri: Gonderilen yazilar bu deftere kaydedilir. Kayitta evrakin sira numarasi, cinsi,
eki teslim edilip, zimmetle teslim alinir.

¢) Kozmik Evrak Kayit Defteri: Gizli evrakin kayitlarinda kullanilir. Miidiiriin sorumlulugunda
bulunur. Bu defter, gizlilik derecesi tagiyan evrak ve dokiimanin usuliine uygun olarak alinmasini,
gizlilik ihlaline meydan vermeden muhafazasimi ve ilgili yerlere teslimini saglamak amaciyla
kaydedildigi defterdir.
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d) Demirbas Kayit ve Sayim Klasorii: Taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan teslim alinan ve
demirbastan diisiillen mal ve malzeme bilgisayar ortaminda kayit edilir ve usuliine uygun diisiiliir.
Tasinir kayit kontrol yetkilisinin sorumlulugundadir.

Arsiv;

MADDE 26- (1) Tim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evrakin miidiirliikte kalan sureti
konusuna gore dosyasina konur. Arsiv; Standart Dosya Planina ve Arsiv Mevzuatina, uygun olarak
islemleri yapilir,

ALTINCI BOLUM
Denetim, Ozliik Dosyalari ve Disiplin

Miidiirliik ici denetim;
MADDE 27- (1) Etiit ve Proje Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde denetleme
ve yonlendirme yetkisine sahiptir.

Personel ozliik dosyalari;

MADDE 28- (1) Ozliik Dosyalarmin énemi; Devlet Memurlarinin liyakat ve ehliyetlerinin tespitinde,
kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile
iliskilerinin kesilmelerinde Ozliik Dosyalar1 baslica dayanaktir. Bu nedenle;

a) Etiit ve Proje Miidiirliiglince biriminden calisan tiim personel i¢in birer gélge (6zliikk) dosyast
diizenlenir.

b) Ozliik dosyalarinda; Niifus ciizdan &rnegi, 6grenim belgesi, askerlik belgesi, saglik kurulu raporu,
sabika kaydi belgesi, nakil evraklariyla goreve baglama onayindan itibaren almis olduklart izin, rapor,
performans degerlendirme formlari, derece ve kademe ilerlemesi onaylari ile diger evraklar saklanir.

Disiplin cezalari;

MADDE 29- (1) Etiit ve Proje Miidiirliigiiniin emrinde ¢alisan tiim personelle ilgili disiplin islemleri,
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmas1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve ytirtirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yapilir.
Ayrica; yukarida anilan yasa ve yonetmelikler kapsaminda, diger miidiirliiklerden gelen disiplin ve
inceleme sonuglar1 personelin 6zliikk dosyalarina islenir ve yasalarin 6n gordiigii diger is ve islemler

yapar.

YEDINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar;
MADDE 30- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirlik;

MADDE 31- (1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasinmi takiben 3011 sayili
kanunu 2’inci maddesi cercevesinde ilan edildigi tarihte veya Atasehir Belediyesinin Internet sitesinde
ilani ile yiirtirlige girer,

Yiiriitme;
MADDE 32- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Atasehir Belediye Baskani yiiriitiir.
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