T.C.
ORHANGAZIi BELEDIYE BASKANLIGI

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

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler

Amac ve Kapsam

MADDE 1-v(1) Bu Yo&netmeligin amaci; Orhangazi Belediyesi teskilat yapisinin ve hiyerarsik baglilik
iligkilerinin kurulmasina iliskin esaslari, belediye baskani, baskan yardimcilar1 ve miidiirlerin genel gorev,
yetki ve sorumluluk gergevesini, miidiirliikklerin alt birim yapilanmalarini ve belediye birimlerince hazirlanacak
midiirliik yonetmelikleri ile diger i¢ diizenlemelere iliskin usul ve esaslar1 belirlemektir.

(2) Bu Yonetmelik; Orhangazi Belediyesi bilinyesindeki miidiirliikklerin tegkilat yapisim ve baghlik iliskilerini,
alt birimlerin olusturulmasi ve isleyisini, organizasyon semalarini, miidiirliklerde idari ve mali siireglerin
desteklenmesine yonelik birim/servis yapilanmasini ve caligma esaslarini, belediye genelinde hizmetlerin
koordinasyonuna iligkin temel ilkeleri, siire¢ yonetimi, i¢ kontrol, kayit ve belge yonetimi ile denetim ve
izleme uygulamalarina dair ¢er¢eve hiikiimleri kapsar.

Dayanak

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

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu Ydnetmelikte gegen;

a) Alt Birim: Miidiirliik tegkilati icinde olusturulan seflik, servis, ofis ve benzeri yapilanmalari,

b) Baskan: Orhangazi Belediye Baskanini,

c) Baskanlik: Orhangazi Belediye Baskanligini,

¢) Bagkan Yardimcisi: Belediye Baskani tarafindan yazili olarak yetkilendirilen bagskan yardimcisini,
d) Belediye: Orhangazi Belediyesini,

¢) Belediye Enciimeni (Enciimen): Orhangazi Belediye Enclimenini,

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

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

g) CIMER: Cumhurbaskanlig letisim Merkezini,

h) Cagri—Coziim Merkezi: Vatandas bildirimlerinin tek havuzda toplanmasi, is emrine doniistiiriilmesi ve
sonug—siire performansinin izlenmesini saglayan birimi/sistemi,

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

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 igeren
uygulama planini,

1) Etik Tlke: 5176 say1li Kanun ve ilgili diizenlemelerde yer alan kamu gorevlisi etik davranis ilkelerini,
m) Gorev Tanimi: Bir pozisyonun yetki, gérev ve sorumluluklarini belirleyen yazili dokiimani,

n) Hizmet Standardi: Bagvuru kosullar1, gerekli belgeler, azami tamamlama siiresi, ara kontrol noktalar1 ve
geri bildirim kanallarin1 gosteren standardi,

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

p) I¢ Kontrol: 5018 say1li Kanun gercevesinde is ve islemlerin siire¢ bazli kontrol ve giivence sistemini,

r) ISG: 6331 sayili Kanun kapsamindaki is saglig1 ve giivenligi tedbirleri biitiiniinii,

s) Is Emri: Bildirim veya planl faaliyetin icras1 icin ilgili birime elektronik ortamda atanan gérev talimatin,
s) Is Siirekliligi Plam: 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 kigisel verileri ve ilgili stiregleri,

i) Kriz Koordinasyon Yapisi: Olaganiistii hallerde devreye giren kurum igi kriz yonetim yapisini,

v) Kontrol Listesi: Mevzuata uygunluk, veri tutarlilig1, kisisel verilerin korunmasi ve arsiv kurallarina iliskin
asgari kontrol adimlarini igeren listeyi,

y) Miidiir: Ilgili miidiirliigii yoneten kamu gérevlisini,
z) Miidiirliik: Orhangazi Belediyesi teskilat semasinda yer alan her bir miidiirligd,

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

bb) Organizasyon Semasi: Birimlerin gorev—yetki—sorumluluk iliskilerini gosteren onayli semaya,

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

¢¢) Performans Gostergesi: Ortak siire¢ tamamlama siiresi vb. dlgiitleri,

dd) Performans Programi: Stratejik plana uygun yillik hedef ve kaynaklar1 gdsteren programi,

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

gg) Raporlama Panosu: Siire¢ ve performans gostergelerinin izlenmesini saglayan arayiizi,

gg) Resmi Yazisma Usulleri: ilgili yonetmelik hiikiimlerini,

hh) SDP: Standart Dosya Planini,

11) Siire¢ Dokiimam: Siire¢ haritasi, hizmet standardi, kontrol listesi ve RACI semalarini,

ii) Siire¢ Haritas1: Hizmet akisini ve sorumlular1 gésteren semayi,

ji) Siirec Sahibi Miidiirliik: Belirli bir siiregten birincil derecede sorumlu miidiirligi,

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

1) 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: Miidiirliiklere bagli olusturulan alt birimi,



00) Tatbikat: Kriz/afet planlarinin prova edilmesini,

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

rr) Uzlagsma Tutanagi: Siire¢ catismalarinda diizenlenen mutabakat tutanagini,

ss) Vatandas Memnuniyeti: Hizmetten yararlananlarin memnuniyet diizeyini,

ss) Vesayet Makamu: Icisleri Bakanlhg, Valilik ve ilgili diger mercileri,

tt) Yonetmelik: Belediye birimlerinin gorev, 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 mevzuatt ve hizmet standartlarina uygun ¢alismak;
etik ilkelere baglhlik.

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

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

¢) I¢ kontrol ve siire¢ yonetimi: 5018 sayili Kanun’un 55 inci maddesi uyarinca i¢ kontrol ile siireg
caligmalarini entegre yiiriitmek; etkinlik i¢in standartlar ve yontemler geligtirmek.

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

e) Dijital izlenebilirlik: Kurumsal siiregleri dijital ortamda izlenebilir sekilde yiiriitmek.
f) Kayit ve erisilebilirlik: Kayitlar1 usuliine uygun, seffaf ve erisilebilir bigimde tutmak.
g) Zaman yonetimi: Calisanlarin zamanini verimli kullanmak.

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

h) Kurumsal analiz ve risk yaklasimi: Giiglii ve zay1f yonleri tespit ederek firsat ve tehditleri analiz etmek; risk
temelli yaklagimi benimsemek.

1) Siirdiiriilebilirlik ve yerindelik: Gegici ve anlik ¢oziimler yerine siirdiiriilebilir, kalici ve yerinde ¢oziimler
iiretmek.

IKINCi BOLUM
Belediye Baskani, Baskan Yardimcilar: ve Miidiirlerin Yetki ve Sorumluluklar:
Belediye Baskaninin Yiiriitme Yetkisi

MADDE 5-(1) Orhangazi Belediye Bagkani, 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat uyarinca
belediyenin {ist yoneticisidir; idarenin planlama, teskilatlanma, yoneltme (emir—kumanda; sevk—idare),
koordinasyon ve denetim fonksiyonlarimi yiiriitiir, belediye idaresinin biitiinligiinii saglar ve kamu
hizmetlerinin kesintisiz ve siirdiiriilebilir sunumundan sorumludur.

(2) Bagkan; belediyenin strateji, politika, plan ve programlarini belirler; biit¢enin hazirlanmasini yonlendirir,
uygulanmasini denetler ve amac¢—hedef—gosterge—kaynak tahsislerinin uyumunu gozetir.

(3) Bagkan; kalkinma plan1 ve yillik programlar ile belediyenin stratejik plani, performans hedefleri ve hizmet
gereklerine uygun sekilde plan ve biit¢elerin hazirlanmasi ve uygulanmasindan; kaynaklarin etkili, ekonomik
ve verimli elde edilmesi/kullanilmasinin saglanmasindan, kayip—israf ve kotiiye kullanimin 6nlenmesinden ve
mali yonetim—i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, islerligi, gézetimi ve izlenmesinden sorumludur.



(4) Baskan; belediye meclisi tarafindan kurulan ve gorev, yetki, sorumluluk dagilimi belirlenen belediye
birimleri arasi1 koordinasyonu saglamak {izere gerekli idari tasarruf ve islemleri tesis eder; yonerge, genelge,
usul—esas, standart isletim prosediirleri ve talimatlar yayimlayabilir; koordinasyon kurullari/caligma gruplari
olusturarak kararlarin icrasini izler.

(5) Baskan; belediye adina tiim tiizel ve hukuki islemleri yiiriitiir, resmi yazigsmalar1 imzalar ve gerekli hallerde
temsil gorevini bizzat veya yazili yetkilendirme ile yerine getirir. Kurum i¢i ve dis1 iist diizey koordinasyon ve
temsil faaliyetlerinde nihai merci Bagkanliktir.

(6) Bagkan; izleme, degerlendirme, denetim kapsaminda performans, faaliyet sonuglari, biitce gerceklesmeleri
ve i¢ kontrol giivence beyanlarimi talep eder; risk, uygunluk ve performans alanlarinda diizeltici/6nleyici
tedbirleri karara baglar ve uygulanmasini saglar.

(7) Baskan, gorev ve yetkilerini dogrudan kullanabilecegi gibi yazili yetki devri ile baskan yardimcilarina,
miidiirlere veya uygun gordiigii yoneticilere siire, kapsam ve sinirlar1 agik¢a belirterek devredebilir. Yetki
devri EBYS’de kayit altina almir ve ilgililere teblig edilir; devredilen yetki yeniden devredilemez ve
kullanimindan dogan nihai sorumluluk Baskan’da kalir.

(8) Baskan; birimler arasinda dogabilecek yetki, gorev, oncelik uyusmazliklarii ¢ozer, kurum hedefleri
dogrultusunda kritik yol, zaman plam1 ve kaynak tahsisini belirler; gerekli gordiigiinde koordinatdr
gorevlendirir.

(9) Acil durum, kriz ve afet hallerinde mevzuata uygun kararlan ivedilikle alir; kaynaklarin yeniden tahsisini
ve hizmet siirekliligini saglamak iizere birimler arasi esgiidiimii yiiriitiir; olay sonrasi degerlendirme ve
raporlamay1 takip eder.

(10) Yiriitme yetkisinin kullaniminda mevzuata uygunluk, hesap verebilirlik, saydamlik, etik ilkelere uyum,
kisisel verilerin korunmasi ve bilgi giivenligi esastir; tiim is ve islemler ilgili kayit sistemlerinde (EBYS vb.)
izlenebilir sekilde yiiriitiiliir.

Baskan Yardimcilarimin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 6- (1) Belediye Bagkan Yardimecilari, kendilerine bagli miidiirliikler ve merkezlerin faaliyetlerinden
Belediye Baskanina kars1 sorumludur. Bagkan adina idari ve teknik koordinasyonu saglar.

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

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

Miidiirlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

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

a) Miidiir, biriminin goérev alanindaki is ve islemleri mevzuata, stratejik plan ve performans programina,
biitceye ve i¢ kontrol ilkelerine uygun bigimde planlar, yiiriitiir, izler ve raporlar; birimler aras1 esglidiimii
saglar ve Bagkan ile bagkan yardimecisi talimatlarin1 uygular.

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

a) Miidiir, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ikincil diizenlemeleri uyarinca kendi
miidiirliigii biitcesinde yer alan 6denek tertipleri i¢in harcama yetkilisidir; ddenek gonderme ve aktarma
teklifleri ile harcama programina uyumdan sorumludur;



b) Miidiir, gergeklestirme gorevlilerini yazili olarak gorevlendirir; ddeme emri belgesi ve eki belgelerin
usuliine uygunlugu ile 6n mali kontrol siire¢lerinin isletilmesini temin eder;

¢) Midiir, tasimir islemlerinde tasinir kayit ve kontrol yetkililerinin gorevlendirilmesini saglar; sayim, teslim ve
zimmet slire¢lerinden sorumludur.

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

a) Miidiir, midiirliiklerin ¢alisma yonetmelikleri ve diger diizenlemelerde aksi kararlastirilmadig: siirece, 4734
ve 4735 sayili Kanunlar kapsamindaki is ve islemler igin onay belgesi hazirlar; yaklasik maliyetin
belirlenmesi, ihale/6n yeterlik dokiimanlarinin olusturulmasi, komisyonlarin teklif edilmesi, ilan, davet ve
aciklama, tekliflerin alinmasi, agilmast ve degerlendirilmesi ile karar ve sdzlesme asamalarinin mevzuata
uygun ylriitiilmesini saglar;

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

¢) Miidiir, dogrudan temin, pazarlik ve istisna islemlerinde Baskanlik¢a belirlenen parasal smirlar ile Imza
Yetkileri Yonergesi'ne uyar.

(4) Gelir, tarife ve ecrimisil islemleriyle koordinasyona iliskin gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki
gibidir:

a) Midiir, gorev alanina giren gelir tarife tekliflerini 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununa gore hazirlar ve
Gelirler Miidiirliigline siiresinde iletir; kira ve ecrimisil, ruhsat ve izinler ile idari para cezalar1 gibi gelirlerin
tahakkuk ve tahsil siireglerinde Gelirler Miidiirliigii, Mali Hizmetler Miidiirliigii ve Hukuk Isleri Miidiirliigii ile
koordinasyon saglar.

(5) insan kaynaklan ve disipline iliskin gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir:

a) Miidiir, birim personelinin disiplin amiridir; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili mevzuat uyarinca
disiplin cezalar i¢in islem tesis eder, kendi yetkisinde olan cezalar1 verir ve kendi yetkisinde olmayanlar ile
ilgili olarak gerekli siiregleri isletir.;

b) Miidiir, gérev dagilimi, ndbet ve vardiya, fazla mesai, izin, rapor ve gorevlendirme islemlerini yiiriitiir ve
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile koordinasyon halinde hizmet igi egitim planlamasi ile performans
degerlendirme islemlerini gergeklestirir;

¢) Miidiir, is saglig1 ve giivenligi egitim ve tedbirlerini uygular ve risk degerlendirmesi ¢iktilarini personele
duyurur.

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

a) Miidiir, resmi yazigmalarin EBYS iizerinden ve Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik ile Standart Dosya Plani hiikiimlerine uygun yiiriitiilmesini saglar; kayit ve arsiv
stireclerini takip eder ve paraf ile olur zincirinin tamamlanmasini gozetir.

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

a) Miidiir, biriminde 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve bilgi giivenligi ilke ve prosediirlerine
uyumu saglar; kisisel veri isleme envanteri, saklama ve imha siirecleri ile veri ihlali bildirimlerine iligkin ig
diizenlemeleri uygular.

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

a) Miidiir, 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu uyarinca isyeri hekimi ve is giivenligi uzmani
onerilerini uygular; kisisel koruyucu donanim temini, risklerin bertarafi ile is kazasi ve meslek hastalig1
bildirimlerini takip eder.

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



a) Miidiir, i¢ denetim, teftis kurulu, Sayistay ve diger denetimlerde talep edilen bilgi ve belgeleri saglar;
tespitlere yonelik diizeltici ve Onleyici eylem planlarin1 hazirlar ve uygular; i¢ kontrol ve risk yonetimi
faaliyetlerini ytirtitiir.

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

a) Miidiir, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair
Kanun ile CIMER basvurularina iliskin siiregleri siiresinde sonuglandirir ve sikayet ile dneri mekanizmalarini
Yaz Isleri Miidiirliigii ile koordinasyon halinde isletir.

(11) HukuKki 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 gorevlendirilmesini saglar ve uzlasma, feragat ve benzeri islemler icin
Baskanlik makamina goriis sunar.

(12) Tasimir, tasinmaz ve kaynak kullanimina iliskin gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir:

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

(13) Etik ve ¢ikar catismasina iliskin gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir:

a) Midiir, 5176 sayili Kamu Gorevlileri Etik Kurulu Kanunu ve etik ilkelere uyar; ¢ikar ¢atismasi risklerini
bildirir ve hediye, menfaat saglama ile gorev dis1 faaliyetlere iliskin sinirlamalara riayet eder.

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

a) Miidiir, Baskan tarafindan verilen yetki devri ve Imza Yetkileri Y&nergesi cercevesinde hareket eder;
devraldig: yetkileri kapsam, siire ve sinirlari iginde kullanir ve EBYS’de kayit ile tebligi saglar.

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

a) Midiir, mevzuata aykir1 is ve islemlerden dogan idari, mali ve cezai sorumluluk ile 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile 6085 sayili Sayistay Kanunu kapsaminda kamu zarari dogmasi halinde
tazmin sorumlulugu bulundugunu bilir ve gerekli tedbirleri almakla yiikiimliidiir.

b) Miidiir, vesayet makamlar1 (I¢isleri Bakanlig1, valilik ve ilgili diger merciler) ile Sayistay dahil dis denetim,
teftis ve sorusturmalarda talep edilen bilgi ve belgeleri siiresinde sunar; tespit edilen kamu zararlar1 ve
mevzuata aykiriliklar igin diizeltici ve onleyici eylem planlarini hazirlar, onaya sunar ve uygulanmasini takip
eder.

¢) Miidiir, i¢ denetim bulgulart ile teftis/on inceleme/sorusturma raporlarinda onerilen iglemleri takvimlendirir;
tahsil, terkin, tazmin, disiplin, idari para cezasi, sdzlesme feshi ve benzeri islemlerin baslatilmasi ve
sonuglandirilmasi i¢in gerekli onay ve yazisma siireclerini yiiriitiir, Hukuk Isleri Miidiirliigii ve ilgili birimlerle
koordinasyonu saglar.

¢) Miidiir, kamu zarar1 tespiti halinde 5018 ve 6085 sayili Kanunlar uyarinca sorumlularin tespiti, riicu/tazmin,
faiz ve gecikme zammi uygulamalar1 ile mahsup ve diizeltme kayitlarinin yapilmasini temin eder; tahsilin
imkansizligi, taksitlendirme veya yapilandirma gibi héllerde mevzuatta dngoriilen usullere gore islem tesis
eder.

d) Miidiir, denetim ve vesayet kararlar1 geregi yapilan diizeltme islemlerinin biitce, muhasebe, taginir-taginmaz
ve arsiv kayitlarina eksiksiz yansitilmasini saglar; tekrarimi 6nlemek amaciyla siire¢ tasarimlarini, gérevler
ayrimini, kontrol listelerini ve i¢ kontrol prosediirlerini giinceller.

e) Miidiir, yargt mercileri tarafindan verilen yiiriitmenin durdurulmasi, iptal ve benzeri kararlarin icaplarim
yerine getirir; sonuglarini uygulamaya aktarir ve gerekli goriilmesi halinde mevzuat degisikligi veya i¢
diizenleme teklifinde bulunur.

UCUNCU BOLUM



Tegkilat Yapisi ve Hiyerarsi
Teskilat Yapis1 ve Baghhk

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

(2) Midiirliikler, Belediye Baskanina veya belediye bagkaninca uygun goriilen baskan yardimcisina bagl
olarak gdrevlerini yiiriitiir; baglilik iliskisi EBYS’de kayit altina alinir.

(3) Baskan, teskilat yapisi ile birimler arasi hiyerarsik bagliligi resen degistirebilir. Degisiklik gdorev devrini
iceriyorsa ilgili yonetmelikler giincellenir ve EBY'S {izerinden teblig edilir.

(4) Mudirliikler; bagh olduklar1 bagkan yardimcisi veya dogrudan Belediye Baskanina karsi idari, mali ve
hukuki bakimdan sorumludur.

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

Merkezler ve Alt Birimlerin Kurulusu ile Baghhgi

MADDE 9- (1) Belediyenin stratejik hedefleri dogrultusunda ihtiya¢ duyulan alanlarda, miidiirliikler
bilinyesinde hizmet merkezleri kurulabilir. Merkezlerin ¢alisma usul ve esaslar1 kural olarak ilgili miidiirlik
yonetmeliginde, gerektiginde yonerge ile belirlenir.

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

(3) Alt birimlerin ve merkezlerin kurulusu ile midiirliiklere baglanmasi; miidiiriin teklifi, bagkan yardimecisinin
uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayi ile gergeklestirilir.

(4) Sefliklere bagl servis/ofis gibi alt birimler de ayn1 usulle olusturulur; seflik kurulamayacak midiirliiklerde
dogrudan alt birim/servis tanimlanabilir.

(5) Alt birim personeli, gérev dagilimina gore dogrudan miidiire veya sefe bagli calisir.

(6) Alt birimlerin ve merkezlerin gorev tanimlari ile is akislart bu Yonetmelige uygun hazirlanir, EBYS’de
yayimlanir ve gerekli héllerde giincellenir.

idari ve Mali Siirecler Servisi

MADDE 10- (1) Her miidiirliikte, midirliigiin idari isleyisi ile mali siire¢lerinin mevzuata uygun, kayitli ve
izlenebilir sekilde yiiriitiilmesini saglamak iizere idari ve Mali Siiregler Servisi olusturulur. Servis; miidiiriin
gbzetim ve denetiminde calisir; is ve islemlerini ilgili mevzuat ile Belediye Baskanliginca yiiriirliige konulan
i¢ diizenlemeler gercevesinde yiiriitiir.

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

a) Midiirliik biinyesinde yiiriitiilen is ve islemlere iliskin yazisma, paraf—olur zinciri, EBY'S kayit diizeni, SDP
uyumu, zimmet-teslim ve arsiv siireclerini koordine etmek; eksik/yanlis kayitlar1 gidermek iizere gerekli
tedbirleri almak.

b) Miidiirlik faaliyetlerine iliskin is takibi, termin yonetimi, eylem plani izleme ve {ist yonetime sunulacak
periyodik faaliyet dzetleri i¢in veri/bilgi derlemek; birim i¢i koordinasyonu desteklemek.

¢) Miidiirliik harcamalarina iliskin siireclerde; harcama talimati/onay belgesi hazirliklarinin usule uygunlugunu
saglamak, gerceklestirme gorevlileriyle koordinasyon iginde 6deme emri eki belgelerin tamlik—uygunluk
kontroliinii yapmak ve Mali Hizmetler Miidiirliigii ile is akigini yiiriitmek.

¢) Miidiirliikte gorev alan personelin gorevlendirme, izin, fazla mesai, puantaj/calisma ¢izelgesi ve egitim
planlamas1 bildirimleri gibi idari personel siireglerinde Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii ile
koordinasyonu saglamak.

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



e) Miidiirliik hizmet alanmna iliskin sozlesme, hakedis, muayene—kabul, slire uzatimi, ceza ve fesih gibi
sozlesme uygulama siireclerinde (varsa) teknik/isin yiiriitiiclisii alt birimlerle birlikte belge diizeninin ve kayit
biitiinliigiiniin saglanmasina destek olmak.

f) Denetim ve incelemelerde (i¢ denetim, teftis, Sayistay vb.) miidiirliikge sunulacak bilgi/belgelerin kayitli,
tam ve izlenebilir sekilde hazirlanmasma destek olmak; denetim bulgularna iliskin diizeltici/6nleyici
faaliyetlerin takibinde koordinasyon saglamak.

g) Midiirliik stireclerine iliskin kontrol listeleri, hizmet standartlari, stire¢ dokiimanlar1 ve benzeri ig
diizenlemelerin giincel tutulmasina destek olmak; degisikliklerin EBYS {izerinden duyurulmasini saglamak.

(3) Bu servisin gorev alani; ilgili miidiirliigiin asli goérev ve hizmet {iretim sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.
Servis, miidiirliiglin idari-mali isleyisini standardize eden ve kayit—uygunluk giivencesi saglayan destek
fonksiyonudur.

Organizasyon Semalar1 ve Hiyerarsik Yapi

MADDE 11- (1) Birim organizasyon semalar1; miidiiriin teklifi, baskan yardimcisimin uygun goriisii ve
Belediye Bagkaninin onay1 ile yiiriirliige girer; ihtiyag halinde ayni usulle giincellenir.

(2) Semalar; gorev—yetki—sorumluluk iligkilerini dikey ve yatay diizende agik ve izlenebilir bicimde gosterir;
siire¢ sahipligi ve destek rolleriyle uyumlu olacak sekilde hazirlanir.

(3) Her miidiirliik; organizasyon semasii giincel tutmak, kurumsal biitiinliie uyumlu hale getirmek ve
degisiklikleri EBYS’de yayimlamakla yiikiimliidiir.

(4) Dikey hiyerarsi; Baskan — Bagkan Yardimcisi — Miidir — Sef (veya Birim Sorumlusu) — Personel
diizenindedir.

(5) Yatay teskilatlanma; midiirliikkler aras1 koordinasyon, ortak hizmet alanlar1 ve kaynak paylasimi ilkelerine
gore kurgulanir; siireg dokiimanlariyla (RACI, siireg haritasi, hizmet standardi) uyum esastir.

(6) Gorev, yetki ve sorumluluklar acik¢a tanimlanir; is akis siirecleri, organizasyon semalari ve birim
yonetmelikleri arasinda tutarlilik saglanir.

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

MADDE 12- (1) Miidiirliikler ve alt birimleri; is akismin siirekliligi, kaynaklarin etkin ve verimli kullanimu,
hizmet kalitesinin artirilmasi1 ve vatandag memnuniyetinin saglanmasi amaciyla gorev alanlar1 kesisen tiim
konularda is birligi ve koordinasyon i¢inde calisir. Bu yiikiimliiliik; bilgi paylagimi, ortak planlama, ortak
uygulama ve ortak izleme-degerlendirme faaliyetlerini kapsar. Is talepleri yalniz tanimli kanallar (is emri /
EBYS / CRM) iizerinden iletilir; yetki alan1 disindaki talepler gerekcesiyle birlikte uygun birime yonlendirilir.

(2) Koordinasyonun kurumsallastirilmas1 amaciyla belediye genelinde siire¢ sahibi ve destekleyici birimler
RACI (Sorumlu—Hesap Veren—Danisilan—Bilgilendirilen) esaslarina gore tanimlanir.

(a) RACI semalar1 Bagkanlik onayi ile yiiriirliige girer ve yilda en az bir kez gdzden gegirilir.

(b) Her siireg i¢in “siire¢ sahibi miidiirliikk” belirlenir; siirecler arasi1 cakigsma veya miikerrerlik tespitinde siireg
sahibi miidiirlik uyumlagtirma teklifini Bagkanliga sunar.

(c) Ortak c¢iktili hizmetlerin siire¢ akislari tek niisha halinde dijital platformda yayimlanir ve tim birimler i¢in
baglayicidir.

(3) Gorev paylasimi, islem biitiinliigli ve bilgi akisinin esaslari; i¢ genelge, koordinasyon yoOnergesi, siireg
haritalar1, hizmet standartlar1 ve kontrol listeleri ile belirlenir.

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



(b) Kontrol listeleri; mevzuata uygunluk, veri tutarliligi, kigisel verilerin korunmasi ve arsiv kurallari
yoniinden asgari kontrol adimlarini igerir.

(c) Stratejik planin durum/paydas analizi, ama¢—hedef—gosterge seti ile izleme ve raporlama gergevesi ilgili
mevzuat takvimine gore yiiriitiiliir; siire¢ dokiimanlar1 versiyonlanarak EBY S’de yayimlanir.

(4) Koordinasyonun dijital altyapist EBYS, siire¢ yonetim sistemi (BPM/is akisi), is emri—saha uygulama,
CBS/Kent Bilgi Sistemi, CRM/Cagri—C6ziim Merkezi ve raporlama panolarindan olusur.

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

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

(c) Siire¢ dokiimanlarinin siiriim bilgisi ve degisiklik glinligii EBY'S’de tutulur.

(¢) Tiim yazigma ve evrak siiregleri EBYS/KEP ve SDP’ye uygun yiiriitiiliir; siire yonetimi ve teslim—tesellim
kayitlar1 elektronik ortamda dogrulanir.

(5) Diizenli koordinasyon toplantilar1 yapilir.

(a) Stratejik Koordinasyon Toplantisi iiger aylik donemlerde Bagkan veya gorevlendirecegi bagkan yardimcist
bagkanliginda yapilir; stratejik hedefler, performans programi ve kaynak tahsisi 6ncelikleri degerlendirilir.

(b) Operasyonel Koordinasyon Toplantist baskan yardimcilarinin koordinesinde haftalik yapilir; birimler arasi
is akis1 sorunlari, sikayet analizi, eskalasyon adimlari ve ¢6ziim Onerileri goriistliir.

(c) Toplant1 ¢iktilari, sorumlu birimler ve termin tarihlerini igerecek sekilde eylem planina baglanir ve dijital
ortamda izlenir.

(¢) Stratejik Plan Izleme—Degerlendirme Toplantis1t Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin (strateji gelistirme islevi)
koordinasyonunda en az alt1 ayda bir yapilir; kararlar eylem planina baglanarak EBYS’de yayimlanir.

(6) Belediye faaliyetlerinde paydas kurumlarla eggiidiim esastir.

(a) Valilik, il 6zel idaresi, altyap: sirketleri, meslek odalar1 ve STK’larla gerektiginde is birligi protokolleri
yapilabilir.

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

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

(a) Afet, salgm, su—enerji kesintisi, siber olay gibi durumlarda devreye girecek Kurum I¢i Kriz Koordinasyon
Yapis1 ve Is Siirekliligi Plan1 Baskanlik oluru ile yiiriirliige konur.

(b) Kritik hizmetler icin yedek is giicii, alternatif tedarik, veri yedekleme ve saha yedek rotalar1 dnceden
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 altyapr ve koordinasyonu dijital olmayan ve krize uygun araglarla
hizmetlerin devamini saglar.

(8) Vatandas odakli koordinasyon mekanizmalari tesis edilir.

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

(b) Sik tekrarlanan sikayet tiirleri icin siire¢ iyilestirme ve Onleyici tedbir planlari hazirlanir; kamuya agik
duyuru ve goriiniirliik faaliyetleri ilgili birim koordinasyonunda yiiriitiiliir. EBYS/KEP’de kayit—teblig ve
arsivleme sorumlulugu Yaz Isleri Miidiirliigiine aittir. CIMER, 4982 ve 3071 sayili Kanunlar kapsaminda
olanlar ile tiim gelen evrakin tek kayit otoritesi Yazi Isleri Miidiirliigiidiir.



(9) Meclis/Enciimen siireclerinin koordinasyonu Yazi Isleri Miidiirliigii sekretaryasinda yiiriitiiliir.

(a) Meclis giindemine alinacak teklifler, toplanti tarihinden en ge¢ bes is giinii 6nce; Enciimen giindemine
alinacak teklifler en geg bir is giinii 6nce EBYS iizerinden Yazi Islerine iletilir; ekleri tam ve usule uygundur;
komisyon sevk ve geri bildirimleri ayn1 kayit tizerinden izlenir.

(b) Meclis ve Enciimen kararlarmin tebligi, yiirtirliige giris ve uygulanmasina yonelik bildirimler ilgili
birimlere ayni giin EBYS tizerinden yapilir; uygulama takvimi, sorumlu birim ve raporlama yiikiimliiliikleri
karar eki gorev yazisinda gosterilir.

(c) Baskan tarafindan yeniden goriisiilmek ilizere iade edilen meclis kararlarinda ilgili midiirliik gerekli
koordinasyonu saglar; diizeltme/yeniden hazirlik siireci mevzuat siirelerine uygun yiiriitiiliir ve giincel metin
Yazi Isleri araciligiyla tekrar giindeme alinir.

(¢) Miilki amire gonderilen meclis kararlarmin dagitimi Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilir; icap eden islemler
icin sorumlu birimler ayn1 giin bilgilendirilir ve izleme listesine alinir.

(10) Performans ve kalite giivencesi amactyla koordinasyon gostergeleri belirlenir ve raporlanir.

(a) Asgari gostergeler: ortak slireg tamamlama siiresi, ilk seferde dogru islem orani, iade—eksik belge orani,
kesisen siireclerde bekleme siiresi ve vatandag memnuniyetidir.

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

(c) Aylik faaliyet 6zeti, ¢eyreklik koordinasyon degerlendirmesi ve yillik faaliyet raporu {ist yonetime sunulur.
(11) Thtilaf ¢6ziimii mekanizmasi kurumsallastirilir.

(a) Gorev/islev gatismast veya yorum farkliliginda siire¢ sahibi miidiirliik uzlagsma tutanagi diizenler; uzlagsma
saglanamazsa konu, ilgili bagkan yardimcisi araciligiyla Bagkanliga sunulur.

(b) Baskanlik¢a verilen karar tiim birimler icin baglayicidir ve siire¢ dokiimanlarina islenir. Onceliklendirme
ve son karar yetkisi {ist yonetimdedir.

(12) Uyum ve hukuka baglhlik esastir; 5393, 5018, 657, 4734, 4735, 2886, 6698, 6331 sayil1 Kaninlar ile ilgili
diger mevzuat; Resmi Yazisma Usulleri, SDP ve Devlet Arsiv Hizmetleri hiikiimlerine uyulur. i¢ denetim,
teftis ve Sayistay denetimleri sonucu dnerilen tedbirler eylem planiyla uygulanir.

(13) Bilgi giivenligi ve kisisel verilerin korunmasi hiikiimlerine uyulur. Bilgi—belge paylasimi “ihtiya¢ kadar
bilgi” ilkesiyle ve yetki—gorev cercevesinde yapilir; kisisel veri iceren kayitlar yetki matrisiyle erisime agilir.
Gizlilik dereceleri, erisim yetkileri, maskeleme kurallar1 ve imha siirecleri kurum politikalarma uygun
yiriitiiliir; fikri-sinai haklar, marka ve telif kullanimlarinda gerekli izin—lisanslar temin edilir.

(14) Gorevler ayriligr esastir; ayni kisi tarafindan ayni islem zincirinin kritik adimlar1 birlikte yiiriitiilmez.
Vekalet, yerine bakma ve imza devri islemleri yazili diizenlenir; kritik adimlarda ¢ift kontrol ve kanitlayici
kayit zorunludur.

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

(a) Idarenin tamamini ilgilendiren ortak alimlar ile harcama birimlerinin talebi iizerine ve iist yonetici onayi ile
belirlenen mali islemler, harcama yetkililigi harcama biriminde kalmak kaydiyla Destek Hizmetleri birimleri
tarafindan ytriitiilebilir. Onayda siire¢ kapsami, sorumluluk dagilimi ve 6deme emrini diizenleyecek birim
acikca belirtilir.

(b) Ayr1 ayr1 her bir harcama birimini ilgilendiren alimlarda; harcama biriminin talebi ve {ist yonetici onayiyla
odeme emrini kimin diizenleyecegi belirlenir. Odeme emrini Destek Hizmetleri birimleri diizenleyecekse
gerceklestirme gorevlisi, Destek Hizmetleri birimi yoneticisi tarafindan hiyerarsik en yakin yonetim
kademesinden gorevlendirilir.

(c) Destek Hizmetleri birimleri iizerinden yiiriitiilen harcamalarda is akigi; harcama talimati/onay belgesinin
Destek Hizmetleri birimine iletilmesi, onay kapsamindaki usul ve esaslara uygun mali islemlerin yiiriitiilmesi,
O6deme emrine baglanmasi ve imza i¢in ilgili harcama yetkilisine sunulmasi seklinde isletilir.
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(¢) Yillik ve geyreklik merkezi tedarik plani yapilir; konsolide ihtiyag listeleri, piyasa arastirmasi ve teknik
sartnameler ilgili birimlerle hazirlanir. Standart tirlin listeleri ve yagam dongii maliyeti esastir.

(d) Depo ve ambar islemleri; malzemelerin tiirline, kullanim siiresine ve girig tarihine gore diizenli ve
izlenebilir sekilde yiiriitiilir. Depoya giren ve depodan c¢ikan tiim malzemeler kayit altina 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 islemler elektronik belge ve kayit sistemleri
iizerinden izlenebilir sekilde kaydedilir.

(e) Malzeme dagitimi ve personele zimmet islemleri, yazili ve kayitli usullere gore yapilir. Dagitim
islemlerinde ihtiyag, planlama ve esitlik esas alinir; birimler arasinda keyfl veya plansiz dagitim yapilmaz.
Dayanikliligr sinirh veya ozel takip gerektiren malzemelerin kim tarafindan, ne zaman ve hangi amagla
kullanildig1 izlenir; bu malzemeler uygun saklama kosullarinda muhafaza edilir ve is saghg ve giivenligi
kurallarina uygun sekilde kullandirilir.

(f) Malzeme kullanimina iligkin diizenli raporlamalar yapilir; kisi ve birim bazinda tiiketim miktarlar1 izlenir.
Olagan dis1, asir1 veya mevzuata aykirt kullanim tespit edilmesi halinde gerekli inceleme yapilir ve diizeltici
tedbirler alinir.

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

(16) ihale, satin alma ve sdzlesme ydnetimi koordinasyonu Destek Hizmetleri birimleri araciligiyla kurulur.

(a) Miidiir; 4734 ve 4735 sayili Kanunlar kapsamindaki isler i¢in onay belgesi hazirlar; yaklagik maliyet,
ihale/6n yeterlik dokiimanlari, komisyon teklifleri, ilan—davet—agiklama, tekliflerin alinmasi—agilmasi—
degerlendirilmesi, karar ve so6zlesme asamalarint mevzuata uygun yiiriitiir.

(b) Sozlesme 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 Baskanlik¢a belirlenen parasal smirlar ve Imza Yetkileri
Yonergesi esas alinir.

(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 alanina giren yazilim, donanim, lisans ve dijital altyap1 ihtiyaglarinda ilgili teknik birimlerle
entegrasyon gozetilir; erigim yetkileri, yedekleme ve siireklilik standartlar1 koordinasyon planinda belirlenir.

(19) Belediye i¢i ve belediye dis1 is ve islemlerde; ¢aligmalarin yazili bir is programina baglanmasi, her is i¢in
tek bir sorumlu ve tek bir muhatap belirlenmesi ve tiim bilgi ile belgelerin elektronik ortamda kayitli sekilde
yluriitiilmesi esastir. Birden fazla birimi ilgilendiren islerde hedef siireler ve izleme Olgiitleri belirlenir;
belirlenen siirelere uyulmamasi veya sapma olusmasi halinde gerekli diizeltici tedbirler alinir.

(20) Belediye genelini ilgilendiren etkinlik, proje ve kampanyalarda; belediye birimleri ile hizmet alinan kisi
ve kuruluslar arasinda koordinasyon, Belediye Baskanliginca belirlenen usul ve esaslar ¢er¢evesinde saglanir.
Etkinlik alanlarmin kullanimi, giivenlik tedbirleri ve gerekli kapama islemleri ilgili birimlerle yazili olarak
kararlastirilir. Bu calismalar igin; yapilacak isin kapsami, hedefleri, siiresi, sorumlu birimleri, kullanilacak
kaynaklar ve izleme yontemlerini i¢eren 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 onayi ile yiirtirliige girer ve tiim birimler i¢in baglayicidir. Tereddiit veya yetki
catigmasi halinde Bagkanlik talimati uygulanir.

Alan Bazh Koordinasyon Fonksiyonlari
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MADDE 13- (1) Alan bazli koordinasyon; 5393 sayili Kanun ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde yatay/dikey is
birligi esaslariyla, etkin—verimli—seffaf hizmet sunumu i¢in yiiriitiilir. Koordinasyon gerektiren her gorev
alaninda, ilgili miidiirliiklerin de goriisii alinarak insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’nce koordinasyon
yonergeleri hazirlanir ve Belediye Baskani onayiyla yiiriirliige girer.

(2) Yonerge; gorev—yetki ayrimi, sorumlular ve kayit diizenini asgari olarak belirler. Uygulama, ilgili baskan
yardimcis1 uhdesinde siire¢ sahibi miidiirliikge yiritiiliir; iicer aylik izleme yapilir. Gorev/yorum
cakismalarinda Bagkanlik karar1 esastir; giincellemeler ayn1 usulle yapilir.

Yonetmelikler ve Diger Diizenlemeler

MADDE 14- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ilgili diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.
(2) Miidiirliik is ve islemlerinde ayrica;

a) Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelik,

b) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,

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

¢) Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelik ve ilgili diger
diizenlemeler esas alinir.

(3) Her miidiirlik, gorev—yetki—sorumluluklarini igeren Birim Calisma Yonetmeligini bu Cergeve
Y 6netmelige uygun olarak hazirlar.

(4) Hazirlanacak miidiirliik yonetmelikleri, Orhangazi Belediye Meclisi tarafindan onaylanarak yiiriirliige
girer.

(5) Birim yonetmeliklerinde bu Yonetmelige veya yiiriirliikteki mevzuata aykiri hiikiimlere yer verilemez.
(6) Midiirliikler ayrica; hizmet i¢i uygulamalara yonelik yonerge, talimat ve i¢ genelgeler diizenleyebilir.

(7) Diizenlemelerin hazirlanmasinda Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri
esas alinir.

Gegici Madde

GECICI MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin yiiriirliige girdigi tarihten itibaren {ic ay icinde, Orhangazi
Belediyesi’ne bagh tiim miidiirliikler, yiiriirliikte bulunan miidiirliik yonetmeliklerini bu Cerceve Yonetmelik
hiikiimleri dogrultusunda gozden gecirerek giinceller ve Belediye Meclisinin onayina sunar.

(2) Giincellenen miidiirliik yonetmeliklerinin yiirlirliige girmesini miiteakip otuz giin icinde, Orhangazi
Belediyesi’ne bagli tiim miidiirliikler; birimler arasindaki gorev, yetki ve sorumluluklart bu Yonetmelige
uygun hale getirmeye yonelik gerekli idari diizenlemeleri yapar. Bu kapsamda organizasyon semalaridaki
degisiklikler Belediye Bagkaninin onayi ile tamamlanir.

(3) Bu Cergeve Yonetmelik ile miidiirlik yonetmeliklerine uygun olarak; hizmetlerin yiiriitiilme usul ve
esaslarii1  gosteren hizmet standartlari, kontrol listeleri, gorev  paylasimi  ve is akiglarima iligkin
diizenlemeler en geg on iki ay i¢inde tamamlanir. Bu g¢alismalara bagli olarak hazirlanacak siire¢ haritalar

elektronik belge yonetim sistemi iizerinde giincellenir ve ilgili birimlere duyurulur.

(4) Gegis siirecinde ortaya gikabilecek tereddiitler ile uygulamada birlik saglanmasina ydnelik hususlar
Belediye Bagkanligi tarafindan degerlendirilir ve gerekli yonlendirmeler yapilir.

Yiiriirliik
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MADDE 15-(1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Kanunun meclis kararlarinin yiiriirliige girmesine iliskin
hiikiimleri ¢cer¢evesinde Meclis onayiyla yiiriirliige girer.

Yiiriitme

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

Isbu Cerceve Yonetmelik Orhangazi Belediye Meclisinin 09.01.2026 Tarih ve 08 Sayih Karari ile;
13.01.2026 Tarihinde Yiriirliige Girmistir.
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