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KARAR

Belediyemiz Meclisinin 09.01.2026 tarihli toplantisinda; Yazi Isleri Miidiirliigiiniin,
05.01.2026 tarihli meclis oturumunda Hukuk Komisyonuna havale edilen 31.12.2025 tarih ve
E-88194985-105.03-15753 sayili “ Cerceve Yonetmelik Taslagi ” konulu teklif miizekkeresi
incelendi.

Teklif miizekkeresinde; “ Belediyemiz teskilat yapisinin; gorev, yetki ve sorumluluk
iligkilerinin mevzuata uygun, acik, izlenebilir ve kurumsal bir biitiinliik icerisinde diizenlenmesi
amaciyla hazirlanan “Orhangazi Belediyesi Teskilat Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile
Hazirlanacak Yo6netmelik, Yénerge ve Bazi Idari Diizenlemeler Hakkinda Cerceve Y6netmelik”
taslagi ilisikte sunulmustur. Belediyelerde zaman igerisinde farkli tarihlerde yiiriirliige konulan
miidtirlik yonetmelikleri ve i¢ diizenlemeler; gorev ve yetki alanlarinda ortiigmeler, uygulamada
tereddiitler ve birimler arasi koordinasyon sorunlari dogurabilmekte, ayrica siire¢ yOnetimi, ic
kontrol, kayit ve belge diizeni ile denetim mekanizmalari agisindan biitiinciil bir yapi kurulmasini
giclestirebilmektedir. Hazirlanan Cer¢eve Yonetmelik ile belediye teskilat yapisina iliskin ortak ve
baglayici ilkelerin belirlenmesi, Belediye Baskani, baskan yardimcilar1 ve miidiirlerin genel gorev ve
sorumluluk gergevesinin netlestirilmesi, miidiirlikklerce hazirlanacak yonetmelik, yonerge ve diger ic
diizenlemeler i¢in Ust norm niteliginde bir diizenleme olugturulmasi amaglanmaktadir. Bu yéniiyle
Cergeve Yonetmelik, ayrintili uygulama hiikiimlerinden ziyade, belediye genelinde kurumsal uyum,
standartlasma ve uygulama birligi saglayan temel bir ¢ati diizenleme niteligi tasimaktadir. Cerceve
Yo6netmeligin Belediye Meclisince kabul edilmesini miiteakip, belediyemize bagl tiim miidiirliiklerin
mevcut midirlik yonetmeliklerini bu gergeveye uygun sekilde gézden gegirerek giincellemeleri,
gorev, yetki ve sorumluluklara iliskin idari diizenlemeleri yapmalari, organizasyon semalarin
uyumlu héle getirmeleri ve hizmet standartlari, kontrol listeleri ile stire¢ haritalarini asamali bir
takvim dahilinde tamamlamalar1 éngériilmektedir. Bu siireg, belediye hizmetlerinin planli, kayith ve
denetlenebilir sekilde yiiriitilmesini saglayacak; uygulamada birlik, hukuki ongoriilebilirlik ve
kurumsal kapasitenin gliclendirilmesine katki sunacaktir. 5393 sayili Belediye Kanunu’nun
18. maddesinin (m) bendi uyarinca, Belediye Meclisinin gorev ve yetkileri kapsaminda bulunan séz
konusu 'Cerg¢eve Yonetmelik Taslagi'min' goriisiilerek karara baglanmak tizere, yazimizin Belediye
Meclisine havalesini arz ederim.” Denildigi gorildi.

1/2




Hukuk Komisyonunun; ” Komisyonumuz tarafindan yapilan inceleme sonucunda ilgili
yonetmelik taslaginin incelenmesinde 12. Maddenin 7. Alt maddesinin d bendi komisyonumuzca
eklenmek suretiyle degistirilerek toplantiya katilanlarin oy birligi ile uygun goriilmiistiir. Meclis'in
bilgisine arz ederiz.” Seklindeki 08.01.2026 tarih ve 19 sayih Raporu incelendi.

Yukarida agiklanan teklif miizekkeresi ve Hukuk Komisyonu raporu ekinde bulunan
Gergeve YoOnetmelik Taslagi incelenerek yapilan miizakere sonucunda; 5393 sayili Belediye
Kanunu’'nun 18. maddesinin (m) bendi uyarinca, Belediye hizmetlerinin planli, kayith ve
denetlenebilir sekilde yiiriitiilmesini saglayacagi, uygulamada birlik, hukuki 6ngoriilebilirlik ve
kurumsal kapasitenin gii¢lendirilmesine katki sunacag: diistiniildiigiinden; raporda belirtilen taslagin
12. Maddenin 7. Alt maddesinin (d) bendine komisyonca yapilan “ (d) Enerji krizi halinde, dijital
altyap1 ve koordinasyonu dijital olmayan ve krize uygun araglarla hizmetlerin devamim saglar.”
ciimlesi eklenmek suretiyle EK’te sunulan “ Orhangazi Belediyesi Teskilat Yapisi, Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar ile Hazirlanacak Yonetmelik, Yonerge ve Bazi Idari Diizenlemeler Hakkindaki
Cerceve Yonetmelik” ‘in onaylanmasina oy birligi ile karar verildi.
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T.C.
ORHANGAZI BELEDIYE BASKANLIGI

ORHANGAZI BELEDIYESI TESKILAT YAPISI, GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR iLE
HAZIRLANACAK YONETMELIK, YONERGE VE BAZI iDARI DUZENLEMELER HAKKINDA
CERCEVE YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amag ve Kapsam

MADDE 1-v(I) Bu Yonetmeligin amaci; Orhangazi Belediyesi teskilat yapisinin ve hiyerarsik baglilik
iligkilerinin kurulmasma iliskin esaslari, belediye baskani, baskan yardimcilart ve midiirlerin genel gorev,
yetki ve sorumluluk ¢ergevesini, miidiirliiklerin alt birim yapilanmalarini ve belediye birimlerince hazirlanacak
miidiirliik yonetmelikleri ile diger i¢ diizenlemelere iligkin usul ve esaslari belirlemektir.

(2) Bu Yonetmelik; Orhangazi Belediyesi biinyesindeki miidiirliiklerin teskilat yapisini ve baglilik iliskilerini,
alt birimlerin olusturulmas: ve isleyisini, organizasyon semalarini, miidiirliiklerde idari ve mali siireglerin
desteklenmesine yonelik birim/servis yapilanmasini ve ¢aligma esaslarini, belediye genelinde hizmetlerin
koordinasyonuna iligkin temel ilkeleri, slire¢ y6netimi, i¢ kontrol, kayit ve belge yonetimi ile denetim ve
izleme uygulamalarina dair ¢ergeve hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b, 18/m, 38 ve 48 inci maddelerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Alt Birim: Mudiirliik teskilati i¢inde olusturulan seflik, servis, ofis ve benzeri yapilanmalari,

b) Baskan: Orhangazi Belediye Baskanini,

c) Baskanhk: Orhangazi Belediye Baskanligini,

¢) Bagskan Yardimecisi: Belediye Bagkani tarafindan yazili olarak yetkilendirilen bagkan yardimcisini,
d) Belediye: Orhangazi Belediyesini,

e) Belediye Enciimeni (Enciimen): Orhangazi Belediye Encilimenini,

f) Belediye Meclisi (Meclis): Orhangazi Belediye Meclisini,

g) CBS (Kent Bilgi Sistemi): Cografi Bilgi Sistemleri ve kurumsal veri tabanlariyla biitiinlesik kent bilgi
altyapisini,

§) CIMER: Cumhurbaskanlig; iletisim Merkezini,

h) Cagri—-Coziim Merkezi: Vatandas bildirimlerinin tek havuzda toplanmasi, is emrine doniistiiriilmesi ve
sonug¢—stire performansinm izlenmesini saglayan birimi/sistemi,

1) Denetim: i¢ denetim, teftis ve Sayistay dahil dis denetim yollariyla yapilan inceleme ve degerlendirme
stire¢lerini,

1) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

j) E-Imza: Mevzuata uygun giivenli elektronik imzay1,



k) Eylem Plani: Karar ve denetim bulgularina iliskin sorumlu birim, faaliyet ve termin tarihlerini iceren
uygulama planimni,

1) Etik Ilke: 5176 sayili Kanun ve ilgili diizenlemelerde yer alan kamu gorevlisi etik davranig ilkelerini,
m) Gorev Tamimi: Bir pozisyonun yetki, gérev ve sorumluluklarini belirleyen yazili dokiimani,

n) Hizmet Standardi: Basvuru kosullari, gerekli belgeler, azami tamamlama siiresi, ara kontrol noktalari ve
geri bildirim kanallarini gosteren standardi,

0) I¢ Genelge: Belediye i¢i uygulamalari agiklayan ve baglayici nitelikteki idari yazilari,

p) I¢ Kontrol: 5018 sayili Kanun gergevesinde is ve islemlerin siire¢ bazli kontrol ve giivence sistemini,

r) ISG: 6331 sayili Kanun kapsamindaki is sagligi ve glivenligi tedbirleri biitliniini,

s) Is Emri: Bildirim veya planl faaliyetin icrasi igin ilgili birime elektronik ortamda atanan gorev talimatini,
s) Is Siirekliligi Plami: Afet/kriz durumlarinda kritik hizmetlerin siirekliligini saglayan plan ve prosediir setini,
t) KEP: Kayitli Elektronik Posta sistemini,

u) KVKK/Kisisel Veri: 6698 sayili Kanun kapsamindaki kisisel verileri ve ilgili siiregleri,

i) Kriz Koordinasyon Yapisi: Olaganiistii hallerde devreye giren kurum i¢i kriz yénetim yapisini,

v) Kontrol Listesi: Mevzuata uygunluk, veri tutarlihg, kisisel verilerin korunmasi ve arsiv kurallarina iliskin
asgari kontrol adimlarini igeren listeyi,

y) Miidiir: Ilgili miidiirliigii yéneten kamu gorevlisini,
z) Miidiirliik: Orhangazi Belediyesi teskilat semasinda yer alan her bir miidiirligg,

aa) Operasyonel Koordinasyon Toplantisi: Haftalik periyotla yapilan ve birimler arasi akis sorunlarinin
gbrislldigl toplantiyi,

bb) Organizasyon Semasi: Birimlerin gérev—yetki—sorumluluk iligkilerini gésteren onayli semayn,

cc) Paydas: Belediyenin hizmet sundugu veya siireglerinden etkilenen kisi, kurum ve kuruluslari,

¢¢) Performans Gostergesi: Ortak siireg tamamlama siiresi vb. dl¢iitleri,

dd) Performans Programi: Stratejik plana uygun yillik hedef ve kaynaklari gésteren programi,

ee) Protokol (I Birligi Protokolii): Dis paydaslarla yiiriitiilecek ortak ¢alismalara iliskin yazili mutabakati,
ff) RACI: Sorumlu—Hesap Veren—Danisilan—Bilgilendirilen esasli rol matrisini,

gg) Raporlama Panosu: Siire¢ ve performans géstergelerinin izlenmesini saglayan arayiizii,

g8) Resmi Yazisma Usulleri: Ilgili yonetmelik hiikiimlerini,

hh) SDP: Standart Dosya Planini,

11) Siire¢ Dokiimani: Siire¢ haritasi, hizmet standardi, kontrol listesi ve RACI semalarim,

ii) Siire¢ Haritasi: Hizmet akisimi ve sorumlulari gésteren semayi,

Jj) Siire¢ Sahibi Miidiirliik: Belirli bir siiregten birincil derecede sorumlu miidiirliigi,

kk) Siire¢ Yonetim Sistemi: [s akislarinin elektronik ortamda izlenmesine yonelik sistemi,

11) Stratejik Koordinasyon Toplantisi: Uger aylik periyotla yapilan stratejik degerlendirme toplantisini,

mm) Stratejik Plan: Orta—uzun vadeli temel belgeyi,



nn) Sef: Seflik biriminin sorumlusu kamu gorevlisini,

00) Seflik: Midiirliklere bagli olusturulan alt birimi,

60) Tatbikat: Kriz/afet planlarinin prova edilmesini,

pp) Tekil Kayit Prensibi: Ayni verinin tek asil kaydinin tutulmasi esasini,

1) Uzlagsma Tutanagy: Siire¢ ¢atismalarinda diizenlenen mutabakat tutanagni,

ss) Vatandas Memnuniyeti: Hizmetten yararlananlarin memnuniyet diizeyini,

ss) Vesayet Makamu: I¢isleri Bakanligi, Valilik ve ilgili diger mercileri,

tt) Yonetmelik: Belediye birimlerinin gérev, yetki ve sorumluluklarini diizenleyen yazili diizenlemeyi,
uu) Yonerge: Baskan veya yetkili makamlarca ¢ikarilan i¢ diizenlemeleri ifade eder.
Temel Ilkeler

MADDE 4 — (1) Orhangazi Belediyesi’nde asagidaki ilkelere uyulur:

a) Hukuka uygunluk ve etik: Anayasa, kanunlar, belediye mevzuati ve hizmet standartlarina uygun calismak;
etik ilkelere baglilik.

b) Hesap verebilirlik ve seffaflik: Karar alma ve uygulama siireglerinde adalet, esitlik, tarafsizlik ve seffafligi
saglamak; hesap verebilirligi esas almak.

c) Vatandas odaklilik ve bilgiye erisim: Hizmetlerde ihtiya¢ ve sonug¢ odakli yaklagimi benimsemek; halkin
bilgi edinme hakki i¢in gerekli tedbirleri almak.

¢) Ig kontrol ve siireg yonetimi: 5018 sayili Kanun’un 55 inci maddesi uyarinca i¢ kontrol ile siire¢
caligmalarimi entegre ytiriitmek; etkinlik i¢in standartlar ve yontemler gelistirmek.

d) Kaynaklarm etkin kullanimi: Insan giici ve maddi kaynaklari etkili, ekonomik ve verimli bigimde
kullanmak.

e) Dijital izlenebilirlik: Kurumsal siirecleri dijital ortamda izlenebilir sekilde yiiriitmek.
f) Kayit ve erisilebilirlik: Kayitlari usuliine uygun, seffaf ve erisilebilir bigimde tutmak.
g) Zaman yo6netimi: Calisanlarin zamanini verimli kullanmak.

g) Kalite ve siirekli iyilestirme: Hizmette kaliteyi artirmak; siirekli gelisimi esas almak.

h) Kurumsal analiz ve risk yaklasimi: Giiglii ve zayif yonleri tespit ederek firsat ve tehditleri analiz etmek; risk
temelli yaklagimi benimsemek.

1) Stirdirilebilirlik ve yerindelik: Gegici ve anlik ¢éziimler yerine siirdiiriilebilir, kalic1 ve yerinde ¢éziimler
iiretmek.

IKINCI BOLUM
Belediye Baskani, Baskan Yardimecilari ve Miidiirlerin Yetki ve Sorumluluklar:
Belediye Baskaninin Yiiriitme Yetkisi

MADDE 5- (1) Orhangazi Belediye Baskani, 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat uyarinca
belediyenin Ust yoneticisidir; idarenin planlama, teskilatlanma, ydneltme (emir—kumanda; sevk—idare),
koordinasyon ve denetim fonksiyonlarii yiriitiir, belediye idaresinin biitiinliigiinii saglar ve kamu
hizmetlerinin kesintisiz ve siirdiiriilebilir sunumundan sorumludur.

(2) Baskan; belediyenin strateji, politika, plan ve programlarini belirler; biitgenin hazirlanmasini yénlendirir,
uygulanmasini denetler ve amag—hedef-gésterge—kaynak tahsislerinin uyumunu gozetir.
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(3) Baskan; kalkmma plani ve yillik programlar ile belediyenin stratejik plani, performans hedefleri ve hizmet
gereklerine uygun sekilde plan ve biitgelerin hazirlanmasi ve uygulanmasindan; kaynaklarm etkili, ekonomik
ve verimli elde edilmesi/kullanilmasmin saglanmasindan, kayip—israf ve kétilye kullanimin 6nlenmesinden ve
mali yonetim—i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, islerligi, gdzetimi ve izlenmesinden sorumludur.

(4) Baskan; belediye meclisi tarafindan kurulan ve gérev, yetki, sorumluluk dagilimi belirlenen belediye
birimleri arasi koordinasyonu saglamak iizere gerekli idari tasarruf ve islemleri tesis eder; yonerge, genelge,
usul-esas, standart isletim prosediirleri ve talimatlar yayimlayabilir; koordinasyon kurullari/galigma gruplari
olusturarak kararlarin icrasimi izler.

(5) Baskan; belediye adina tiim tiizel ve hukuki islemleri yiirtitiir, resmi yazigmalar1 imzalar ve gerekli hallerde
temsil gérevini bizzat veya yazili yetkilendirme ile yerine getirir. Kurum i¢i ve dis1 tist diizey koordinasyon ve
temsil faaliyetlerinde nihai merci Bagkanliktir.

(6) Bagkan; izleme, degerlendirme, denetim kapsaminda performans, faaliyet sonuglari, biitge gergeklesmeleri
ve i¢ kontrol giivence beyanlarini talep eder; risk, uygunluk ve performans alanlarinda diizeltici/6nleyici
tedbirleri karara baglar ve uygulanmasimi saglar.

(7) Baskan, gorev ve yetkilerini dogrudan kullanabilecegi gibi yazili yetki devri ile baskan yardimcilarma,
miidiirlere veya uygun gordiigli yoneticilere siire, kapsam ve smirlari agikeca belirterek devredebilir. Yetki
devri EBYS’de kayit altina alinir ve ilgililere teblig edilir; devredilen yetki yeniden devredilemez ve
kullanimindan dogan nihai sorumluluk Bagkan’da kalir.

(8) Baskan; birimler arasmda dogabilecek yetki, gérev, oncelik uyusmazliklarini ¢6zer, kurum hedefleri
dogrultusunda kritik yol, zaman plani ve kaynak tahsisini belirler; gerekli gordiigiinde koordinatdr

gorevlendirir.

(9) Acil durum, kriz ve afet hallerinde mevzuata uygun kararlari ivedilikle alir; kaynaklarin yeniden tahsisini
ve hizmet siirekliligini saglamak lizere birimler arasi esgiidiimii yiriitlir; olay sonrasi degerlendirme ve
raporlamay: takip eder.

(10) Yiritme yetkisinin kullaniminda mevzuata uygunluk, hesap verebilirlik, saydamlik, etik ilkelere uyum,
kisisel verilerin korunmasi ve bilgi glivenligi esastir; tlim is ve islemler ilgili kayit sistemlerinde (EBYS vb.)
izlenebilir sekilde yiiriitiliir. .

Baskan Yardimcilarinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 6- (1) Belediye Bagskan Yardimcilari, kendilerine bagli miidiirliikler ve merkezlerin faaliyetlerinden
Belediye Baskanina karsi sorumludur. Baskan adina idari ve teknik koordinasyonu saglar.

(2) Bagkan Yardimcilari, stratejik plan ve performans programi dogrultusunda birimler arasi koordinasyon,
izleme, diizeltici/Onleyici faaliyetler ve mevzuat takibi gorevlerini yerine getirir; Bagkan tarafindan verilen
diger gorevleri yapar.

(3) Baskan Yardumcilari, etik ilkelere uygun, hesap verebilir, vatandas odakli y6netisim anlayisi ile hareket
eder.

Miidiirlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Genel yonetim ve koordinasyon gorevlerine iliskin gorev, yetki ve sorumluluklar
asagidaki gibidir:

a) Mudir, biriminin gérev alanindaki is ve islemleri mevzuata, stratejik plan ve performans programina,
biitgeye ve i¢ kontrol ilkelerine uygun bigimde planlar, yiiriitiir, izler ve raporlar; birimler arasi esgiidiimii
saglar ve Baskan ile bagkan yardimcisi talimatlarimi uygular.



(2) Harcama yetkililigine iliskin gérev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir:

a) Midir, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ikincil diizenlemeleri uyarinca kendi
mudurligl bilitcesinde yer alan 6denek tertipleri i¢in harcama yetkilisidir; 6denek génderme ve aktarma
teklifleri ile harcama programina uyumdan sorumludur;

b) Miidir, gerceklestirme gorevlilerini yazili olarak goérevlendirir; 6deme emri belgesi ve eki belgelerin
usuliine uygunlugu ile 6n mali kontrol siire¢lerinin isletilmesini temin eder;

¢) Miidiir, tagimir islemlerinde tagimnir kayit ve kontrol yetkililerinin gérevlendirilmesini saglar; sayim, teslim ve
zimmet slire¢lerinden sorumludur.

(3) Thale/satin alma ve sézlesme yonetimine iliskin gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir:

a) Miidiir, miidiirliiklerin ¢alisma y&netmelikleri ve diger diizenlemelerde aksi kararlastirilmadiga siirece, 4734
ve 4735 sayih Kanunlar kapsamimndaki is ve islemler i¢in onay belgesi hazirlar; yaklagik maliyetin
belirlenmesi, ihale/6n yeterlik dokiimanlarinin olusturulmasi, komisyonlarin teklif edilmesi, ilan, davet ve
agiklama, tekliflerin alinmasi, acgilmasi ve degerlendirilmesi ile karar ve sdzlesme asamalarimm mevzuata

uygun yliriitilmesini saglar;

b) Miidiir, sézlesme uygulamalarinda is programi, siire uzatumi, fiyat farki, cezalar, fesih, kesin ve ek kesin
teminat, muayene ve kabul ile hakedis siireglerini takip eder; termin gecikmelerinde diizeltici 6nlemler alir;

c¢) Miidiir, dogrudan temin, pazarlik ve istisna islemlerinde Baskanlikga belirlenen parasal sinirlar ile Imza
Yetkileri YOnergesi’ne uyar.

(4) Gelir, tarife ve ecrimisil islemleriyle koordinasyona iliskin gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki
gibidir:
a) Mudiir, gérev alanima giren gelir tarife tekliflerini 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununa gére hazirlar ve

Gelirler Miidiirliigiine siiresinde iletir; kira ve ecrimisil, ruhsat ve izinler ile idari para cezalari gibi gelirlerin
tahakkuk ve tahsil siireglerinde Gelirler Mudiirliigii, Mali Hizmetler Miidiirliigii ve Hukuk Isleri Miidiirliigii ile

koordinasyon saglar.
(5) Insan kaynaklar: ve disipline iliskin gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir:

a) Midir, birim personelinin disiplin amiridir; 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve ilgili mevzuat uyarinca
disiplin cezalari i¢in islem tesis eder, kendi yetkisinde olan cezalari verir ve kendi yetkisinde olmayanlar ile
ilgili olarak gerekli siire¢leri igletir.;

b) Mudiir, gérev dagilimi, nobet ve vardiya, fazla mesai, izin, rapor ve gérevlendirme islemlerini yiiriitiir ve
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile koordinasyon halinde hizmet i¢i egitim planlamasi ile performans
degerlendirme islemlerini gergeklestirir;

¢) Miidir, is saghgr ve gilivenligi egitim ve tedbirlerini uygular ve risk degerlendirmesi giktilarini personele
duyurur.

(6) Yazisma ve belge yonetimine iliskin gorev, yetki ve sorumluluklar agagidaki gibidir:

a) Mudir, resmi yazismalarin EBYS {izerinden ve Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik ile Standart Dosya Plani hiikiimlerine uygun yiiriitiilmesini saglar; kayit ve arsiv
stireglerini takip eder ve paraf ile olur zincirinin tamamlanmasini gdzetir.

(7) Bilgi giivenligi ve Kisisel verilere iliskin gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir:

a) Miidir, biriminde 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve bilgi giivenligi ilke ve prosediirlerine
uyumu saglar; kisisel veri isleme envanteri, saklama ve imha siiregleri ile veri ihlali bildirimlerine iliskin i¢
diizenlemeleri uygular.



(8) Is saghg ve giivenligine iliskin gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir:

a) Midiir, 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu uyarinca isyeri hekimi ve is glivenligi uzmani
onerilerini uygular; kisisel koruyucu donanim temini, risklerin bertarafi ile is kazasi ve meslek hastalig
bildirimlerini takip eder.

(9) Denetim, teftis ve i¢c kontrole iliskin gorev, yetki ve sorumluluklar agagidaki gibidir:

a) Miudir, i¢ denetim, teftis kurulu, Sayistay ve diger denetimlerde talep edilen bilgi ve belgeleri saglar;
tespitlere yonelik diizeltici ve onleyici eylem planlarimi hazirlar ve uygular; i¢ kontrol ve risk yénetimi
faaliyetlerini yiirGtiir.

(10) Bagvurular ve vatandas iliskilerine iliskin gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir:

a) Miidiir, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve 3071 sayili Dilekce Hakkinm Kullanilmasina Dair
Kanun ile CIMER bagvurularina iliskin siiregleri siiresinde sonuglandirir ve sikayet ile 6neri mekanizmalarini
Yazi Isleri Miidiirliigii ile koordinasyon hélinde isletir.

(11) Hukuki siireclere iliskin gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir:

a) Miidiir, dava, icra ve itiraz dosyalarinda Hukuk Isleri Miidiirliigii ile koordineli galisir; bilgi ve belge temini
ile kurumu temsil eden personelin gérevlendirilmesini saglar ve uzlasma, feragat ve benzeri islemler icin
Baskanlik makamina goriis sunar.

(12) Tasimr, tasinmaz ve kaynak kullanimina iliskin gérev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir:

a) Miidiir, miidiirliiklerin ¢aligma yonetmelikleri ve idarece yapilan diger diizenlemelerle destek hizmetleri
birimi olarak 6ngoriilen birimlerle koordinasyon halinde, zimmet, envanter, sayim, bakim ve onarim, yakit ve
enerji ile arag/garaj kullanimi; sosyal tesis, depo ve atélye isleyisinin mevzuata uygun yiiriitiilmesinden
sorumludur.

(13) Etik ve cikar ¢atismasina iligkin gorev, yetki ve sorumluluklar agagidaki gibidir:

a) Mudiir, 5176 sayili Kamu Gorevlileri Etik Kurulu Kanunu ve etik ilkelere uyar; ¢ikar ¢atismasi risklerini
bildirir ve hediye, menfaat saglama ile gérev disi faaliyetlere iliskin sinirlamalara riayet eder.

(14) Yetki devri ve imzaya iliskin gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir:

a) Midiir, Bagkan tarafindan verilen yetki devri ve Imza Yetkileri Yénergesi gergevesinde hareket eder;
devraldi1 yetkileri kapsam, siire ve sinirlar iginde kullanir ve EBYS’de kayit ile tebligi saglar.

(15) Sorumluluk hiikiimlerine iliskin gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir:

a) Mudiir, mevzuata aykiri is ve islemlerden dogan idari, mali ve cezai sorumluluk ile 5018 sayili Kamu Mali
Yoénetimi ve Kontrol Kanunu ile 6085 sayili Sayistay Kanunu kapsaminda kamu zarari dogmasi hélinde
tazmin sorumlulugu bulundugunu bilir ve gerekli tedbirleri almakla yiikiimliidiir.

b) Miidiir, vesayet makamlar: (Igisleri Bakanligi, valilik ve ilgili diger merciler) ile Sayistay dahil dis denetim,
teftis ve sorusturmalarda talep edilen bilgi ve belgeleri siiresinde sunar; tespit edilen kamu zararlari ve
mevzuata aykiriliklar i¢in diizeltici ve énleyici eylem planlarini hazirlar, onaya sunar ve uygulanmasimni takip
eder.

¢) Miidir, i¢ denetim bulgular ile teftis/6n inceleme/sorusturma raporlarinda énerilen islemleri takvimlendirir;
tahsil, terkin, tazmin, disiplin, idari para cezasi, sézlesme feshi ve benzeri islemlerin baslatilmasi ve
sonuglandirilmast i¢in gerekli onay ve yazisma stireglerini yiiriitiir, Hukuk Isleri Miidiirliigii ve ilgili birimlerle
koordinasyonu saglar.

¢) Miidiir, kamu zarar tespiti halinde 5018 ve 6085 sayili Kanunlar uyarinca sorumlularin tespiti, riicu/tazmin,
faiz ve gecikme zammi uygulamalari ile mahsup ve diizeltme kayitlarinin yapilmasmi temin eder; tahsilin
imkansizligi, taksitlendirme veya yapilandirma gibi héallerde mevzuatta 6ngoriilen usullere gére islem tesis
eder.




d) Mudiir, denetim ve vesayet kararlari geregi yapilan diizeltme islemlerinin biitge, muhasebe, tasinir-tasinmaz
ve arsiv kayitlarina eksiksiz yansitilmasini saglar; tekrarini dnlemek amaciyla siireg tasarimlarimi, gorevler
ayrimini, kontrol listelerini ve i¢ kontrol prosediirlerini giinceller.

e) Miidir, yargi mercileri tarafindan verilen yiiritmenin durdurulmasi, iptal ve benzeri kararlarin icaplarim
yerine getirir; sonuglarini uygulamaya aktarir ve gerekli goériilmesi hélinde mevzuat degisikligi veya i¢
diizenleme teklifinde bulunur.

UCUNCU BOLUM
Teskilat Yapis1 ve Hiyerarsi
Teskilat Yapisi ve Baghlik

MADDE 8- (1) Orhangazi Belediyesi teskilat yapisi; Belediye Baskani, baskan yardimcilari, miidiirliikler,
seflikler ve diger alt birimlerden olusur.

(2) Midiirliikler, Belediye Bagskanma veya belediye baskaninca uygun gériilen bagkan yardimcisina bagli
olarak gorevlerini yiiriitiir; baglilik iliskisi EBYS’de kayit altina alinir.

(3) Baskan, teskilat yapisi ile birimler arasi hiyerarsik bagliligi resen degistirebilir. Degisiklik gérev devrini
igeriyorsa ilgili yonetmelikler giincellenir ve EBYS {lizerinden teblig edilir.

(4) Miidiirliikler; bagli olduklari bagkan yardimcisi veya dogrudan Belediye Baskanina karsi idari, mali ve
hukuki bakimdan sorumludur.

(5) Miidiirliiklerde; miidiir, sef ve/veya birim sorumlusu ile yeterli sayida diger personel gérev yapar.
Gorevlendirmeler ilgili mevzuata uygun yapilir.

Merkezler ve Alt Birimlerin Kurulusu ile Bagliligi

MADDE 9- (1) Belediyenin stratejik hedefleri dogrultusunda ihtiya¢ duyulan alanlarda, miidiirliikler
blinyesinde hizmet merkezleri kurulabilir. Merkezlerin ¢aligma usul ve esaslari kural olarak ilgili miidiirliik
yonetmeliginde, gerektiginde yonerge ile belirlenir.

(2) Mudiirliiklere bagli seflik, servis, ofis ve benzeri alt organizasyonlar hizmet gerekleri uyarinca olusturulur.

(3) Alt birimlerin ve merkezlerin kurulusu ile miidiirliklere baglanmasi; miidiiriin teklifi, baskan yardimcisinin
uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayi ile gergeklestirilir.

(4) Sefliklere bagli servis/ofis gibi alt birimler de ayni usulle olusturulur; seflik kurulamayacak miidiirliiklerde
dogrudan alt birim/servis tanimlanabilir.

(5) Alt birim personeli, gérev dagilimina gore dogrudan midiire veya sefe bagli ¢aligir.

(6) Alt birimlerin ve merkezlerin gorev tanimlar ile is akislar1 bu Yo6netmelige uygun hazirlanir, EBYS’de
yayimlanir ve gerekli hallerde giincellenir.

Idari ve Mali Siire¢ler Servisi

MADDE 10- (1) Her miidiirliikte, miidiirliigiin idari isleyisi ile mali siireglerinin mevzuata uygun, kayitl ve
izlenebilir sekilde ytiriitiilmesini saglamak iizere Idari ve Mali Siiregler Servisi olusturulur. Servis; miidiiriin
gbzetim ve denetiminde ¢alisir; is ve islemlerini ilgili mevzuat ile Belediye Bagkanliginca yiiriirliige konulan
i¢ diizenlemeler ¢ergevesinde yiiriitiir.

(2) Idari ve Mali Siiregler Servisi asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Midiirliik biinyesinde yiiriitiilen is ve islemlere iligskin yazigsma, paraf—olur zinciri, EBYS kayit diizeni, SDP
uyumu, zimmet-teslim ve arsiv siireglerini koordine etmek; eksik/yanlis kayitlari gidermek lizere gerekli
tedbirleri almak. '
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b) Miidiirlik faaliyetlerine iliskin is takibi, termin ydnetimi, eylem plani izleme ve iist yonetime sunulacak
periyodik faaliyet dzetleri i¢in veri/bilgi derlemek; birim i¢i koordinasyonu desteklemek.

¢) Mudiirliik harcamalarina iliskin siireglerde; harcama talimati/onay belgesi hazirliklarinm usule uygunlugunu
saglamak, gergeklestirme gorevlileriyle koordinasyon iginde 6deme emri eki belgelerin tamlik—uygunluk
kontroliinli yapmak ve Mali Hizmetler Midiirligi ile is akisini yiiriitmek.

¢) Mudiirliikte gérev alan personelin gorevlendirme, izin, fazla mesai, puantaj/calisma cizelgesi ve egitim
planlamasi bildirimleri gibi idari personel siireglerinde Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidirliigt ile
koordinasyonu saglamak.

d) Mudirliik envanterine iliskin tagmnur kayit, zimmet, sayim, devir, terkin/hurda islemlerinin mevzuata uygun
yuriitiilmesini saglamak; tasiir kayit ve kontrol yetkilisi siireglerini takip etmek.

e) Miudirlik hizmet alanina iliskin sozlesme, hakedis, muayene—kabul, siire uzatimi, ceza ve fesih gibi
s6zlesme uygulama stireclerinde (varsa) teknik/isin yiiriitiiciisii alt birimlerle birlikte belge diizeninin ve kayit
biitlinliigiinlin saglanmasina destek olmak.

f) Denetim ve incelemelerde (i¢ denetim, teftis, Sayistay vb.) miidiirliikge sunulacak bilgi/belgelerin kayutls,
tam ve izlenebilir sekilde hazirlanmasmna destek olmak; denetim bulgularma iligkin diizeltici/6nleyici

faaliyetlerin takibinde koordinasyon saglamak.

g) Miudirlik stireclerine iliskin kontrol listeleri, hizmet standartlari, siireg dokiimanlari ve benzeri ic
diizenlemelerin gilincel tutulmasina destek olmak; degisikliklerin EBYS tizerinden duyurulmasini saglamak.

(3) Bu servisin gérev alani; ilgili miidiirligiin asli gérev ve hizmet iiretim sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.
Servis, midiirligiin idari-mali isleyisini standardize eden ve kayit—uygunluk giivencesi saglayan destek
fonksiyonudur.

Organizasyon Semalar: ve Hiyerarsik Yapi

MADDE 11- (1) Birim organizasyon semalary; miidiiriin teklifi, bagkan yardimcisinin uygun gbriisii ve
Belediye Baskanmnin onayi ile yiiriirliige girer; ihtiya¢ halinde ayni usulle giincellenir.

(2) Semalar; gérev—yetki—sorumluluk iliskilerini dikey ve yatay diizende agik ve izlenebilir bigimde gésterir;
stire¢ sahipligi ve destek rolleriyle uyumlu olacak sekilde hazirlanir.

(3) Her mudirliik; organizasyon semasmi giincel tutmak, kurumsal biitiinliige uyumlu hale getirmek ve
degisiklikleri EBYS’de yayimlamakla yiikiimliidiir.

(4) Dikey hiyerarsi; Baskan — Baskan Yardimcist — Midiir — Sef (veya Birim Sorumlusu) — Personel
diizenindedir.

(5) Yatay teskilatlanma; miidiirliikler aras1 koordinasyon, ortak hizmet alanlari ve kaynak paylasim ilkelerine
gore kurgulanir; siireg dokiimanlariyla (RACI, siire¢ haritasi, hizmet standard) uyum esastir.

(6) Gorev, yetki ve sorumluluklar agik¢a tanimlanir; is akis siiregleri, organizasyon semalar: ve birim
yonetmelikleri arasinda tutarlilik saglanir.

DORDUNCU BOLUM
Ortak, Son ve Gegici Hiikiimler
Hizmetlerin Koordinasyonunda Genel Esaslar

MADDE 12- (1) Midiirliikler ve alt birimleri; ig akiginin siirekliligi, kaynaklarin etkin ve verimli kullanimu,
hizmet kalitesinin artirilmasi ve vatandas memnuniyetinin saglanmasi amaciyla gérev alanlari kesisen tiim
konularda is birligi ve koordinasyon iginde ¢aligir. Bu yiikiimliiliik; bilgi paylagimi, ortak planlama, ortak
uygulama ve ortak izleme—degerlendirme faaliyetlerini kapsar. Is talepleri yalniz tanimli kanallar (is emri /
EBYS / CRM) lizerinden iletilir; yetki alani digindaki talepler gerekgesiyle birlikte uygun birime yonlendirilir.
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(2) Koordinasyonun kurumsallastirilmasi amaciyla belediye genelinde siire¢ sahibi ve destekleyici birimler
RACI (Sorumlu-Hesap Veren—Danisilan—Bilgilendirilen) esaslarina gére tanimlanir.

(a) RACI semalar1 Baskanlik onayi ile yiirtirliige girer ve yilda en az bir kez gézden gegirilir.

(b) Her stireg i¢in “siire¢ sahibi miidiirliik” belirlenir; siiregler arasi ¢cakisma veya miikerrerlik tespitinde siireg
sahibi miidiirliik uyumlastirma teklifini Bagkanliga sunar.

(¢) Ortak ¢iktili hizmetlerin siire¢ akiglari tek niisha halinde dijital platformda yayimlanir ve tiim birimler i¢in
baglayicidir.

(3) Gorev paylagimi, iglem biitlinliigli ve bilgi akisinin esaslari; i¢ genelge, koordinasyon yénergesi, siireg
haritalari, hizmet standartlar1 ve kontrol listeleri ile belirlenir.

(a) Hizmet standartlari; basvuru kosullari, gerekli belgeler, azami tamamlama siireleri (SLA), ara kontrol
noktalar1 ve geri bildirim kanallarini diizenler.

(b) Kontrol listeleri; mevzuata uygunluk, veri tutarliligi, kisisel verilerin korunmasi ve arsiv kurallari
yOniinden asgari kontrol adumlarini igerir.

(c) Stratejik planin durum/paydas analizi, amag-hedef-gosterge seti ile izleme ve raporlama ¢ergevesi ilgili
mevzuat takvimine gore yiiriitiiliir; slireg dokiimanlari versiyonlanarak EBYS’de yayimlanir.

(4) Koordinasyonun dijital altyapisi EBYS, siire¢ yénetim sistemi (BPM/is akisi), is emri—saha uygulama,
CBS/Kent Bilgi Sistemi, CRM/Cagri—Coziim Merkezi ve raporlama panolarindan olusur.

(a) Ortak veri alanlarinda Tekil Kayit Prensibi uygulanir; ayni veriye iliskin miikerrer kayit tutulamaz.

(b) Karar ve onay siire¢leri miimkiin oldugunca e-imza ile isletilir; gecikme yaratan adimlar periyodik olarak
sadelestirilir.

(¢) Stire¢ dokiimanlarmin siiriim bilgisi ve degisiklik giinliigii EBYS’de tutulur.

(¢) Tim yazisma ve evrak siiregleri EBYS/KEP ve SDP’ye uygun ylriitiiliir; siire yonetimi ve teslim—teselliim
kayitlarr elektronik ortamda dogrulanir.

(5) Diizenli koordinasyon toplantilari yapilir.

(a) Stratejik Koordinasyon Toplantisi {iger aylik donemlerde Bagkan veya gorevlendirecegi baskan yardimcisi
baskanliginda yapilir; stratejik hedefler, performans programi ve kaynak tahsisi éncelikleri degerlendirilir.

(b) Operasyonel Koordinasyon Toplantist baskan yardimcilarinin koordinesinde haftalik yapilir; birimler arasi
is akist sorunlari, sikdyet analizi, eskalasyon adimlari ve ¢éziim énerileri goriisiiliir.

(c) Toplanti ¢iktilari, sorumlu birimler ve termin tarihlerini igerecek sekilde eylem planina baglanir ve dijital
ortamda izlenir.

(¢) Stratejik Plan izleme-Degerlendirme Toplantisi Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin (strateji gelistirme islevi)
koordinasyonunda en az alt1 ayda bir yapilir; kararlar eylem planina baglanarak EBYS’de yaymmlanir.

(6) Belediye faaliyetlerinde paydas kurumlarla esgiidiim esastir.

(a) Valilik, il 6zel idaresi, altyap: sirketleri, meslek odalari ve STK’larla gerektiginde is birligi protokolleri
yapilabilir.

(b) Protokollerde veri paylasimi, saha koordinasyonu, birlikte denetim, egitim ve kriz yonetimi hiikiimleri yer
alir.

(7) Kriz ve olaganiistii hal koordinasyonu giivence altina alinur.

(a) Afet, salgin, su—enerji kesintisi, siber olay gibi durumlarda devreye girecek Kurum Igi Kriz Koordinasyon
Yapisi ve Is Siirekliligi Plani Bagkanlik oluru ile yiiriirliige konur.
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(b) Kritik hizmetler i¢in yedek is giicii, alternatif tedarik, veri yedekleme ve saha yedek rotalari énceden
planlanir; yilda en az bir tatbikat yapilir.

(c) Risk, kriz ve acil durumlarda “tek mesaj—tek kanal” ilkesi uygulanir; onayli metinler kullanilmadan
kamuoyu bilgilendirmesi yapilmaz.

(d) Enerji krizi halinde, dijital altyapi ve koordinasyonu dijital olmayan ve krize uygun araclarla
hizmetlerin devamini saglar.

(8) Vatandas odakli koordinasyon mekanizmalar: tesis edilir.

(a) Cagri—Coziim Merkezi, CIMER, 4982, 3071 sayili Kanunlar kapsamindaki bagvurular ve saha bildirimleri
tek havuzda toplanur; ilgili birimlere is emri olarak yonlendirilir ve SLA performansi izlenir.

(b) Sik tekrarlanan sikéyet tiirleri i¢in siire¢ iyilestirme ve Onleyici tedbir planlari hazirlanir; kamuya agik
duyuru ve goriniirliik faaliyetleri ilgili birim koordinasyonunda yiiriitiiliir. EBYS/KEP’de kayit-teblig ve
arsivleme sorumlulugu Yazi Isleri Miidiirliigiine aittir. CIMER, 4982 ve 3071 sayili Kanunlar kapsaminda
olanlar ile tim gelen evrakin tek kayit otoritesi Yazi [sleri Midiirliigiidiir.

(9) Meclis/Enciimen siire¢lerinin koordinasyonu Yazi Isleri Miidiirliigii sekretaryasinda yiiriitiiliir.

(a) Meclis giindemine alinacak teklifler, toplant: tarihinden en geg bes is giinii 6nce; Enciimen giindemine
alacak teklifler en geg bir is giinii 6nce EBYS tizerinden Yazi Islerine iletilir; ekleri tam ve usule uygundur;
komisyon sevk ve geri bildirimleri ayni kayit {izerinden izlenir.

(b) Meclis ve Enciimen kararlarinin tebligi, yiirlirliige giris ve uygulanmasina yonelik bildirimler ilgili
birimlere aym giin EBYS iizerinden yapilir; uygulama takvimi, sorumlu birim ve raporlama yiikiimliiliikleri
karar eki gorev yazisinda gosterilir.

(c) Bagkan tarafindan yeniden gériisiilmek iizere iade edilen meclis kararlarinda ilgili miidiirliik gerekli
koordinasyonu saglar; diizeltme/yeniden hazirlik siireci mevzuat siirelerine uygun yiiriitiiliir ve giincel metin
Yazi Isleri araciligiyla tekrar giindeme alinur.

(¢) Miilki amire goénderilen meclis kararlarimnin dagltlml. Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilir; icap eden islemler
i¢in sorumlu birimler ayni giin bilgilendirilir ve izleme listesine almur.

(10) Performans ve kalite giivencesi amaciyla koordinasyon géstergeleri belirlenir ve raporlanir.

(a) Asgari gostergeler: ortak siire¢ tamamlama siiresi, ilk seferde dogru igslem orani, iade—eksik belge orani,
kesisen stireglerde bekleme siiresi ve vatandas memnuniyetidir.

(b) Gostergeler tiger aylik dénemlerde izlenir; hedef sapmalarinda PDCA (planla—uygula—kontrol et-6nlem al)
dongiisti isletilerek diizeltici/Onleyici faaliyetler baslatilir.

(c) Aylik faaliyet 6zeti, ceyreklik koordinasyon degerlendirmesi ve yillik faaliyet raporu iist yonetime sunulur.
(11) ihtilaf ¢&zlimii mekanizmas kurumsallastirilir.

(a) Gorev/islev catigmasi veya yorum farkliliginda siire¢ sahibi miidiirliik uzlasma tutanag: diizenler; uzlasma
saglanamazsa konu, ilgili bagkan yardimcisi araciligiyla Bagkanliga sunulur.

(b) Bagkanlik¢a verilen karar tiim birimler i¢in baglayicidir ve siireg dokiimanlarima islenir. Onceliklendirme
ve son karar yetkisi tist yonetimdedir.

(12) Uyum ve hukuka baghlik esastir; 5393, 5018, 657, 4734, 4735, 2886, 6698, 6331 sayili Kaninlar ile ilgili
diger mevzuat; Resmi Yazigma Usulleri, SDP ve Devlet Arsiv Hizmetleri hiikiimlerine uyulur. i¢ denetim,
teftis ve Sayistay denetimleri sonucu 6nerilen tedbirler eylem planiyla uygulanir.

(13) Bilgi giivenligi ve kisisel verilerin korunmasi hiikiimlerine uyulur. Bilgi-belge paylasimi “ihtiya¢ kadar
bilgi” ilkesiyle ve yetki—gérev cergevesinde yapilir; kisisel veri igeren kayitlar yetki matrisiyle erisime agilir.
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Gizlilik dereceleri, erisim yetkileri, maskeleme kurallari ve imha siiregleri kurum politikalarma uygun
yurtitiiliir; fikri-sinaf haklar, marka ve telif kullanimlarinda gerekli izin-lisanslar temin edilir.

(14) Gorevler ayrihigi esastir; ayni kisi tarafindan ayni islem zincirinin kritik adimlari birlikte yiiriitiilmez.
Vekilet, yerine bakma ve imza devri islemleri yazili diizenlenir; kritik adimlarda gift kontrol ve kanitlayici
kayit zorunludur.

(15) Merkezi tedarik, lojistik ve depo—ambar koordinasyonu:

(a) Idarenin tamamini ilgilendiren ortak alimlar ile harcama birimlerinin talebi {izerine ve iist yonetici onayi ile
belirlenen malf iglemler, harcama yetkililigi harcama biriminde kalmak kaydiyla Destek Hizmetleri birimleri
tarafindan ytirtitilebilir. Onayda siireg kapsami, sorumluluk dagilimi ve édeme emrini diizenleyecek birim
acikea belirtilir,

(b) Ay ayrt her bir harcama birimini ilgilendiren alimlarda; harcama biriminin talebi ve iist yonetici onayiyla
odeme emrini kimin diizenleyecegi belirlenir. Odeme emrini Destek Hizmetleri birimleri diizenleyecekse
gergeklestirme gorevlisi, Destek Hizmetleri birimi yoneticisi tarafindan hiyerarsik en yakin yonetim
kademesinden gérevlendirilir.

(c) Destek Hizmetleri birimleri tizerinden yiiriitiilen harcamalarda is akigi; harcama talimati/onay belgesinin
Destek Hizmetleri birimine iletilmesi, onay kapsamindaki usul ve esaslara uygun mali islemlerin yiiriitiilmesi,
ddeme emrine baglanmasi ve imza i¢in ilgili harcama yetkilisine sunulmasi seklinde isletilir.

(¢) Yillik ve ¢eyreklik merkezi tedarik plani yapilir; konsolide ihtiyag listeleri, piyasa arastirmasi ve teknik
sartnameler ilgili birimlerle hazirlanir. Standart Uiriin listeleri ve yasam déngii maliyeti esastir.

(d) Depo ve ambar islemleri; malzemelerin tiiriine, kullanim siiresine ve giris tarihine gére diizenli ve
izlenebilir sekilde yiiriitiiliir. Depoya giren ve depodan ¢ikan tiim malzemeler kayit altna alinir; stok
miktarlari, asgari stok seviyeleri ve ihtiyag durumu elektronik ortamda takip edilir. Sayim, iade, fire, zayi,
hurda ve terkin islemleri usuliine uygun olarak yapilir ve tiim bu iglemler elektronik belge ve kayit sistemleri
lizerinden izlenebilir sekilde kaydedilir.

(e) Malzeme dafitimi ve personele zimmet islemleri, yazili ve kayith usullere gére yapilir. Dagitim
islemlerinde ihtiyag, planlama ve esitlik esas alinir; birimler arasinda keyfl veya plansiz dagitim yapilmaz.
Dayanikliligi siurli veya 6zel takip gerektiren malzemelerin kim tarafindan, ne zaman ve hangi amacla
kullanildigi izlenir; bu malzemeler uygun saklama kosullarinda muhafaza edilir ve is sagligi ve giivenligi
kurallarma uygun sekilde kullandirilir.

(f) Malzeme kullanimina iliskin diizenli raporlamalar yapilir; kisi ve birim bazinda tiiketim miktarlari izlenir.
Olagan dis1, asirt veya mevzuata aykirt kullanim tespit edilmesi héalinde gerekli inceleme yapilir ve diizeltici
tedbirler alinir.

(g) Mal ve hizmetlerin temininden kullaniminin sona ermesine kadar gegen tiim asamalar; planlama, satin
alma, kayt, depolama, dagitim, kullanim, bakim ve terkin iglemlerini kapsayacak sekilde birbirini tamamlayan
ve izlenebilir bir sistem i¢inde yiiriitiiliir. Bu stireglerde mali kayitlar ile fiili islemler arasinda uyum saglanir
ve islemler elektronik ortamda takip edilir.

(16) Ihale, satin alma ve sézlesme yénetimi koordinasyonu Destek Hizmetleri birimleri araciligiyla kurulur.

(a) Miudiir; 4734 ve 4735 sayill Kanunlar kapsamndaki isler i¢in onay belgesi hazirlar; yaklasik maliyet,
ihale/6n yeterlik dokiimanlari, komisyon teklifleri, ilan-davet-agiklama, tekliflerin alinmasi—agilmasi—
degerlendirilmesi, karar ve s6zlesme agamalarini mevzuata uygun yiiriitiir.

(b) S6zlesme uygulamalarinda is programi, siire uzatimi, fiyat farki, cezalar, fesih, kesin/ek kesin teminat,
muayene-kabul ve hakedis siiregleri takip edilir; termin gecikmelerinde diizeltici 6nlemler alinir.

(c) Dogrudan temin, pazarlik ve istisna islemlerinde Bagkanlik¢a belirlenen parasal sinirlar ve imza Yetkileri

Yonergesi esas alinir.
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(17) Arag, cihaz ve soguk zincir ekipmanlarinin periyodik bakim—onarimi Makine Ikmal Bakim ve Onarim
birimi ile koordine edilir; ariza—kaza bildirimleri gecikmeksizin yapilir.

(18) Gorev alanma giren yazilim, donanim, lisans ve dijital altyapi ihtiyaglarinda ilgili teknik birimlerle
entegrasyon gozetilir; erisim yetkileri, yedekleme ve siireklilik standartlari koordinasyon planinda belirlenir.

(19) Belediye ici ve belediye dis is ve islemlerde; ¢alismalarin yazili bir is programina baglanmasi, her is i¢in
tek bir sorumlu ve tek bir muhatap belirlenmesi ve tiim bilgi ile belgelerin elektronik ortamda kayith sekilde
yiritilmesi esastir. Birden fazla birimi ilgilendiren islerde hedef siireler ve izleme olgiitleri belirlenir;
belirlenen stirelere uyulmamasi veya sapma olusmasi halinde gerekli diizeltici tedbirler alinir.

(20) Belediye genelini ilgilendiren etkinlik, proje ve kampanyalarda; belediye birimleri ile hizmet alman kisi
ve kuruluslar arasinda koordinasyon, Belediye Bagkanliginca belirlenen usul ve esaslar ¢ercevesinde saglanir.
Etkinlik alanlarimin kullanimi, giivenlik tedbirleri ve gerekli kapama islemleri ilgili birimlerle yazili olarak
kararlagtirilir. Bu galismalar igin; yapilacak isin kapsami, hedefleri, siiresi, sorumlu birimleri, kullanilacak
kaynaklar ve izleme yontemlerini igeren bir koordinasyon plani hazirlanir ve onaylanarak uygulanir.

(21) Proje ekibi ile muayene—kabul heyeti, otokontrolii saglamak iizere harcama birimlerinden bagimsiz bir
sekilde yapilandirilabilir.

(22) Bu madde kapsaminda ¢ikarilacak i¢ diizenlemeler (i¢ genelge, yonerge, siire¢ karti, hizmet standardi,
kontrol listesi vb.) Bagkanlik onayt ile yiiriirlige girer ve tiim birimler i¢in baglayicidir. Tereddiit veya yetki
catismas1 halinde Baskanlik talimati uygulanir.

Alan Bazh Koordinasyon Fonksiyonlari

MADDE 13- (1) Alan bazh koordinasyon; 5393 sayili Kanun ve ilgili mevzuat gergevesinde yatay/dikey is
birligi esaslariyla, etkin—verimli-geffaf hizmet sunumu i¢in yiiriitiilir. Koordinasyon gerektiren her gorev
alaninda, ilgili miidirliiklerin de goriigli alinarak Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii’nce koordinasyon
yonergeleri hazirlanir ve Belediye Baskani onayiyla ytiriirliige girer.

(2) Yonerge; gérev—yetki ayrimi, sorumlular ve kayit diizenini asgari olarak belirler. Uygulama, ilgili baskan
yardimeist  uhdesinde stire¢  sahibi miidiirliikge yiiriitiliir; tiger aylik izleme yapilir. Gorev/yorum
¢akigmalarinda Bagkanlik karari esastir; giincellemeler ayni usulle yapilir.

Yonetmelikler ve Diger Diizenlemeler

MADDE 14- (1) Bu Y6netmelikte hiikiim bulunmayan héllerde ilgili diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.
(2) Miudiirliik is ve islemlerinde ayrica;

a) Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda Y&netmelik,

b) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

¢) Kamu I¢ Kontrol Rehberi ve ilgili ikincil diizenlemeler,

¢) Kamu Gérevlileri Etik Davranig Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik ve ilgili diger
diizenlemeler esas alinir.

(3) Her midiirliik, gorev—yetki-sorumluluklarini igeren Birim Calisma Yonetmeligini bu Cerceve
Yonetmelige uygun olarak hazirlar.

(4) Hazirlanacak miidiirliik y6netmelikleri, Orhangazi Belediye Meclisi tarafindan onaylanarak yiiriirlige
girer.

(5) Birim yonetmeliklerinde bu Yénetmelige veya yiiriirliikteki mevzuata aykirt hiikiimlere yer verilemez.
(6) Midiirlikler ayrica; hizmet i¢i uygulamalara ydnelik yonerge, talimat ve i¢ genelgeler diizenleyebilir.

(7) Diizenlemelerin hazirlanmasinda Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik hiikiimleri

esas alinir.
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Gegici Madde

GECICI MADDE 1 - (1) Bu Yénetmeligin yurtrlige girdigi tarihten itibaren ii¢ ay i¢inde, Orhangazi
Belediyesi’ne bagli tiim miidirliikler, yiiriirliikte bulunan miidiirliik yénetmeliklerini bu Cerceve Yonetmelik
hiikiimleri dogrultusunda gézden gegirerek giinceller ve Belediye Meclisinin onayina sunar.

(2) Glincellenen miidiirliik y6netmeliklerinin yiiriirliige girmesini miiteakip otuz giin icinde, Orhangazi
Belediyesi’ne bagh tiim miidirlikler; birimler arasindaki gorev, yetki ve sorumluluklari bu Yénetmelige
uygun hale getirmeye yonelik gerekli idari diizenlemeleri yapar. Bu kapsamda organizasyon semalarindaki
degisiklikler Belediye Bagkaninin onayi ile tamamlanir.

(3) Bu Cergeve Yonetmelik ile miidiirliik yonetmeliklerine uygun olarak; hizmetlerin yiiriitiilme usul ve
esaslarmi  gosteren hizmet — standartlar, kontrol  listeleri, gorev  paylasimi  ve is akislara iliskin
diizenlemeler en geg on iki ay iginde tamamlanir. Bu galigmalara bagli olarak hazirlanacak siire¢ haritalar
elektronik belge yonetim sistemi lizerinde giincellenir ve ilgili birimlere duyurulur.

(4) Gegis siirecinde ortaya gikabilecek tereddiitler ile uygulamada birlik saglanmasina yonelik hususlar
Belediye Bagkanlig: tarafindan degerlendirilir ve gerekli yonlendirmeler yapilir.
Yiiriirlik

MADDE 15- (1) Bu Yoénetmelik, 5393 sayili Kanunun meclis kararlarinin yiiriirlige girmesine iliskin
hiikiimleri ¢ergevesinde Meclis onayiyla ytirtrliige girer.

Yiiriitme

MADDE 16- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Orhangazi Belediye Bagkani yiiriitiir.

Isbu Cerceve Yonetmelik Orhangazi Belediye Meclisinin 09.01.2026 Tarih ve 08 Sayil
Karari Ile Onaylanmistir.
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