) KENT TARIHi VE TANITIMI MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR
YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak Ve Tanmimlar
Amag
MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci Afyonkarahisar Belediyesi Kent Tarihi ve Tanitimi
Midiirliigiiniin teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklartyla, calisma usul ve
esaslarini belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2- Bu yonetmelik Kent Tarihi ve Tanitimi1 Midiirliigiiniin hukuki statiisiinii, gorev,
yetki ve sorumluluklari ile galigma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- Bu yonetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15’ nci
maddesinin (b) fikrasina dayanilarak hazirlanmistir.

Baglayiciik

MADDE 4- Afyonkarahisar Belediye Bagkanlig1 biinyesindeki ilgili miidiirliikler gérev alanina
giren is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu
yonetmelik hiikiimleri ile baglhidirlar.

Tanimlar
MADDE 5- Bu yonetmelikte gecen;
1) Bagkan: Afyonkarahisar Belediye Bagkanini,
2) Bagkanlik Makami: Afyonkarahisar Belediyesi Baskanlik Makamini,
3) Meclis: Afyonkarahisar Belediye Baskanlig1 Meclisini,
4) Bagkan Yardimecisi: Afyonkarahisar Belediyesi Belediye Baskan Yardimcisini,
5) Belediye: Afyonkarahisar Belediyesini,
6) Enclimen: Afyonkarahisar Belediye Bagkanlig1 Enciimenini,
7) Midiir: Afyonkarahisar Belediyesi Kent Tarihi ve Tanitimi1 Miidiiriinii,
8) Miudiirliik: Afyonkarahisar Belediyesi Kent Tarihi ve Tanitimi1 Miidiirliigiinii,
9) Servis: Kent Tarihi ve Tanitimi Miidiirliigline bagli Arastirma ve Tanitim servislerini
10) Memur: 657 sayili Devlet Memurlari Kanuna tabi galisan personelleri,
11) Soézlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49’ncu maddesinin 3’ncii fikrasina
tabi calisanlari,
12) Isci: 4857 sayili Is Kanunu’na tabi daimi iscileri,
13) Sirket Iscisi: 696 sayili KHK kapsaminda Belediye Sirketlerinde ¢alisan iscileri,
14) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

IKINCi BOLUM
Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi

Kurulus

MADDE 6 - Afyonkarahisar Belediyesi Kent Tarihi ve Tamtimi Miidiirliigii 22 Subat 2007
tarihli ve 26442 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslar ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelik geregince Afyonkarahisar
Belediye Meclisinin 03/06/2024 tarih ve 220 sayili karari ile kurulmustur.

Organizasyon Yapisi

MADDE 7 -

(a) Kent Tarihi ve Tanitim1 Miidiirliigii; tist yonetici olarak Belediye Baskanina veya Belediye
Bagkanimin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak caligmalarim siirdiirtir.



(b) Miudirligiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin
teklifi, ilgili baskan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Bagkaninin onaytyla olusur ve yiiriirliige
girer.

(c) Belediye Baskan1 organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

(¢) Kent Tarihi ve Tanitimi Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak servislerin yapisi,
caligtirilacak personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat
cergevesinde yapar.

Personel Yapisi
MADDE 8 — Midiirliikte uygun nitelik ve sayida memur, is¢i, sozlesmeli personel ve sirket iggisi
gorev yapar.

Teskilat
MADDE 9- Kent Tarihi ve Tanitimi Miidiirligii, Belediye Meclisinin 01/07/2024 tarih ve 249
sayil1 karart ile olusturulan Arastirma Servisi ile Tanitim Servisinden olusur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 10- Miidiirliigiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

1) Milli, manevi, tarihi, kiiltiirel ve turistik degerleri arastirmak ve tanitmak,

2) 1l halki tarafindan bagislanan arsiv niteligindeki belge, fotograf ve benzeri gibi malzemeleri
kayit altina almak ve muhafaza etmek veya ilgili kurumlara teslim etmek,

3) Belediyemiz midiirliikleri ve diger ilgili kurumlarla ortaklaga ¢alismalar yiiriitmek,

4) Afyonkarahisar’t ilgilendiren koruma, gelistirme, degerlendirme ve projelendirme
caligmalarinda yer almak ve yapilacak bu ¢aligmalari desteklemek,

5) Ulusal ve uluslararas1 heykel, anit, duvar resmi, seramik, mozaik ve benzeri plastik sanat
eserlerini elde etme amaci ile calistaylar ve yarigmalar diizenlemek, katilan eserler arasindan segimler
yaparak bolgenin sanat, kiiltiir yasamina katki sunacak kalici ya da gegici sanat eserlerini bolgeye
kazandirmak,

6) Korunmasi gerekli kiiltiir varliklarimin bulundugu alanlarla, yenileme ve kiiltiirel miras
alanlarinda, sit alanlarinda, tarihsel ¢evrelerde calismalar yapmak, tarihi ve kiiltiirel miras1 belgeleme
konusunda uygulamalar yiiriitmek, lisans ve lisansiistii programlarinda arkeoloji, sanat tarihi, tarih ve
kiiltiirel miras konulu 6gretim veren boliim ve enstitiilerle, vakiflar ve sivil toplum kuruluslar ile
isbirligi yapmak, sosyal etkinlikler gerceklestirmek,

7) Afyonkarahisar sinirlari igerisinde kalan kiiltiirel miras ile ilgili yayin, brosiir, tanitim kitapgigi,
dergi vb. dokiimanlari hazirlamak, bélgenin kiiltiir ve turizm bolgesi olarak tanitimina katkida bulunarak
bu amagla yapilacak seminer, sempozyum, soylesi ve benzeri etkinlikler diizenlemek,

8) Kent tarihi ve tamittimi amaci ile diizenlenen yurt i¢i ya da yurt dis1 egitim, seminer, proje
calismalarina katilmak, katki sunmak,

9) Ust yonetim tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Arastirma Servisinin Gorevleri

MADDE 11- Arastirma Servisinin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

1) Kentin mevcut ve potansiyel zenginliklerinin, hususiyetlerinin agiga ¢ikartilmasi, tanitilmasi
ve gelistirilmesi ile ilgili politika ve strateji ¢aligmalarini yiiriitmek, bu amagla projeler gelistirmek. Bu
acidan akademik birimler ile kamu ve 6zel sektor kuruluslar arasinda is birligi saglayarak kentin
gelisim, kalkinma ve tanitilmasina doniik ortak akil olugturmak,

2) Kentle ilgili yapilacak bilimsel ¢aligmalar1 desteklemek amaciyla; Afyonkarahisar ile ilgili
yapilacak doktora, yliksek lisans ¢alismalarina meri mevzuat ¢ergevesinde destek saglamak,

3) Ulusal, uluslararasi faaliyet tecriibelerinin ortaya konulabilmesi i¢in; ¢alistay, panel, konferans,
atolye vb. calismalara katilim saglanmasi,

4) Calisma alanlariyla ilgili egitim ve bilgilendirme faaliyetleri yiiriitmek ve bu amagla
gerektiginde ulusal veya uluslararasi bilimsel ve teknolojik is birligi de yaparak, hizmet ici egitim



programlari, kurslar, seminerler, konferanslar, kongreler, sempozyumlar, paneller, sergiler, fuarlar ve
benzeri toplantilar diizenlemek ve yurt iginde ve yurt disinda baska kurumlarca diizenlenen bu tiir
etkinliklere katilmak,

5) Ilgili miidiirliiklerle birlikte kentin kiiltiirel ve tarihi envanterinin olusturulmasimi saglamak,
dokiimante etmek ve korunmasini saglamak,

6) Kent tarihi konusunda gerekli arasgtirmalari yapmak ve bu konuda vatandaslarin
bilinglendirilmesini saglayici programlar diizenlemek,

7) Kamu kurum-kuruluslari ve konusunda uzman Kkisilerin katilimlar1 ile koordinasyon
toplantilarini organize etmek, ortak yiiriitiilen ¢caligmalar1 koordine ve takip etmek,

8) Yapilan tiim ¢aligmalari raporlara ve yayinlara doniistiirme konusunda gerekli koordinasyonu
saglamak,

9) Ust yonetim tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Tanitim Servisinin Gorevleri

MADDE 12- Tamitim Servisinin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

1) Milli, manevi, tarihi, kiiltiirel ve turistik degerleri tanitmak, gelistirmek, yasatmak ve
degerlendirmek,

2) Kentin tanitim, gelisim ve kalkinmasina odakli olmak iizere ulusal ve/veya uluslararasi
isbirligine dayali olarak; akademik c¢alistay, panel, konferans, atdlye vb. calismalar ile fuar, festival,
yarigma, gosteri, kermes gibi genel faaliyetleri yapmak,

3) Kentin mevcut ve potansiyel zenginliklerinin, hususiyetlerinin agiga ¢ikartilmasi, tanitilmasi
ve gelistirilmesi ile ilgili politika ve strateji calismalarin yiiriitmek, bu amagla projeler gelistirmek. Bu
acidan akademik birimler ile kamu ve 6zel sektor kuruluslan arasinda is birligi saglayarak kentin
gelisim, kalkinma ve tanitilmasina doniik ortak akil olugturmak,

4) Afyonkarahisar’in ulusal ve uluslararasi platformlarda tanitimimnin yapilmasina destek
saglamak,

5) Afyonkarahisar Belediyesi smirlar1 iginde sosyal ve kiiltiirel kent kimligini gelistirme,
siirdiirme, ulusal ve uluslararasi alanlarda temsil edilmesine katki saglamak amaci ile gerekli ¢aligsmalari
yapmak,

6) Afyonkarahisar Belediyesi sinirlart i¢inde sorumluluk alanina giren konularda, tim kamu
kurum ve sivil toplum kuruluslar ile toplantilar yapmak, isbirliginde bulunmak,

7) Ust ydnetim tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 13- Miidiiriin gérevleri asagida belirtildigi gibidir.

1) Midiirligline ait tiim yazismalar1 yaptirir, kontrol eder, imzalar. Harcama Yetkilisi olarak
O6deme evrakini imzalar. Belediye Bagkaninin ve Bagkan Yardimeisinin verdigi gorevleri yerine getirir.
Gorev ve hizmet alan ile ilgili ¢aligmalar planlar ve uygular. Belediye Miidiirliikleriyle ve gerekli
goriilen kurum ve kuruluslarla igbirligi yapar.

2) 5393 sayili Belediye Kanunu geregince kendi hizmet alanlar1 igine giren gorevleri yatirim
programi dahilinde takip eder.

3) Stratejik plana ve performans programina bagli olarak caligmalarimi yiiriitiir, ekibini bu
dogrultuda yonlendirir.

4) Miidiirliigiinde calisan personellerin ¢alismalarini diizenler ve aralarinda isbirligi kurar.

5) Miidirliiginiin gérev alanina giren islerle ilgili bagvurular ilgili servisleri araciligi ile
cevaplandirmak, Belediye Bagkanligi tarafindan verilen gorevleri alt servisleri vasitasiyla yerine
getirmek.

6) Miidiirliigiiniin biit¢esini performans programina uygun olarak hazirlatmak ve onaya sunmak

7) Miidirligiinde yapilan is ve islemlerin hazirlanan is siireclerine uygun olarak yapilmasini
saglamak,

8) Harcama yetkilisi olarak her yil is ve islemlerin amaglara, iyi mali yonetim ilkelerine, kontrol
diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirmek, i¢ kontrol giivence beyanim
diizenleyerek birim faaliyet raporlarina eklemek

9) Midiirliikle ilgili mevzuati, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek ve uygulanmasini
saglamak.



10) Midiirliik faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasin saglamak,
11) Ust yonetim tarafindan verilecek diger gdrevleri yerine getirmek,

Miidiiriin Yetkileri
MADDE 14- Miidiiriin yetkileri agagida belirtildigi gibidir.
1) Personeli, ekipmani ve Miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmeye,
2) Biitce ddeneklerini kullanmaya ve Harcama Talimati vermeye,
3) Mevzuatin 6ngoérdiigli; Enciimen toplantisi, kurul ve komisyon toplantilarina katilmaya,
4) Alt servislerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri
almaya,
5) idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,
6) Performans ol¢limii ve istatistiki ¢aligma yapmaya veya yaptirmaya,
7) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,
8) Calisma gruplar1 olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,
9) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,
10) Midiirliik personelleri arasindan yeteri kadar komisyon iiyesini belirlemeye ve
gorevlendirmeye,
11) Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,
12) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baglatmaya,
13) Miidiirliigiin personeli arasinda gérev boliimii yapmaya,
14) Personelin izin planin1 yapmaya,
15) izin, fazla mesai ve arazi tazminati gibi tiim 6zliik islemlerine yonelik calismalarin diizenli
olarak yapilmasini saglamaya,
16) Hastalik, rapor, dogum, 6liim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine bir bagkasini
gorevlendirmeye,
17) Hizmetlerin aksamamast igin gerekli dnlemleri almaya
18) Gerekli denetimleri yapmaya ve / veya yaptirmaya
19) Biitge Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda {ist yonetici onayiyla
personele fazla mesai yaptirmaya,
20) islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidirler.

Miidiiriin Sorumluluklar:

MADDE 15- Miidiiriin sorumluluklari agagida belirtildigi gibidir.

1) Miidiir, temsil ettigi miidiirliigiin gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

a) Belediye Bagkanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina,

b) Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

¢) Gerektiginde Belediye Enclimenine,

d) Kolektif ¢alisma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki miidiirliiklere ya da
kurullara

kars1 sorumludurlar.

2) Miidiir, temsil ettigi miidiirliigiin gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Baskanlik Makamini bilgilendirmek
kaydryla;

a) Sayistaya,

b) Ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

c) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

¢) ¢ Denetim organlarina,
gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludurlar.

3) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar; etkili, ekonomik ve
verimli bir sekilde sevk ve idare etmekle sorumludurlar.



4) Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani1 gercevesinde;

a) Hizmet standartlariin olusturulmasini temin ederek, hizmet alan gercek ve tiizel kisilere
duyurulmasini ve mevzuatinda belirlenmis tist kurumlara bildirmesini saglamak,

b) Alt servislerin ve servis sorumlularinin gorev tanimlarini yaptirmak, ilgililerine teblig etmek
ve gérev tanimlarina uygun hareket edilip edilmedigini denetlemek,

¢) Alt servislerinin Uygulama Prosediirlerini, Is Akis Semalarim ve bu siiregte kullanilacak
standart form ve dokiimanlar1 hazirlatmak ve personelin bu prosediirlere uyarak is ve hizmet iiretmesini
temin etmek,

¢) Gerekli envanter ¢calismalarini yaptirarak, miidiirliigiin hassas gorevlerini belirlemek ve hassas
gorevlerin gereklerinin yerine getirilmesini saglamak,

d) Miidiirliige ait makine ve techizatlarin kullanim talimatlarini, kazalara ve yangina karsi is
giivenligi talimatlarini, hizmet talimatlar1 ile muayene ve kontrol talimatlarini hazirlatmak ve afislerinin
gerekli yerlere asilmasini temin etmek,

¢) Miidiirliigiin isleriyle ilgili olarak; hizmet alan vatandasin dogru bilgiyle yonlendirildigi ve afig
ya da el kitapg¢ig1 seklindeki rehber ¢alismalarini yaptirarak hizmet alan tiim kesimlere duyurulmasini
ve ulastirtlmasini saglamak,

f) Ihtiyag halinde yonetmelik ve ydnergeler iizerinde gerekli diizenleyici islem tasarilarini
hazirlamak ve Baskanlik makamina sunmak,
ile sorumludurlar

5) Miidiirler, Bagkanlik Makamimi bilgilendirmek kaydiyla; Adli ya da idari inceleme ve
sorusturma asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmayi yiiriiten organlara gerekli bilgi ve
belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla sorumludurlar.

6) Bagkanlik Makaminin ONAY ya da Olurunun gerektigi konularda; ilgili islem dosyasinin
hazirlanmasini ve siiresi igerisinde Baskanlik Makamina sunulmasini saglamak.

7) Midiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; gerektiginde ilgili ve yetkili mercilere
Miidiirliigiin Goriisilinii hazirlayip sunmak.

8) Midirliiglin uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karari ya da Enciimen Karari
gerektigi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek iizere gerekceli miizekkere
hazirlayarak Baskanlik Makamina sunmak.

9) Miidiirler; Baskanlik Makamina, Belediyenin karar organlarina, Belediyenin diger
miudiirliklerine, miidiirliigiin alt servislerine ve personeline, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek
kuruluslarina ve gerektiginde gercek ve tiizel kisilere karsi sahsen ya da evrak lizerindeki imzasiyla
birimi temsil etmekle sorumludurlar.

Servis Sorumlularimin Gorevleri

MADDE 16- Servis Sorumlularinin gérevleri asagida belirtildigi gibidir.

1) Stratejik plan ve Performans Programi dogrultusunda servisine verilen gorevleri yerine
getirmek,

2) Servisinde yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini
saglamak,

3) Caligma biirolarmin, ara¢ ve gereglerin korunmasini, temizligini ve goreve hazir durumda
tutulmalarini saglamak,

4) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

5) Servisiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasini
saglamak,

6) Yapilan is bolimii c¢ergevesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak, amirlerin
bulunmadig olaylarda insiyatif alarak sevk ve idareyi ger¢eklestirmek,

7) Konusuna iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,

Servis Sorumlularinin Yetkileri
MADDE 17- Servis Sorumlularinin yetkileri asagida belirtildigi gibidir.



1) Personeli, ekipmani ve servisinin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmeye,

2) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,

3) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

4) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya yetkilidir.

Servis Sorumlularimin Sorumluluklar:

MADDE 18- Miidiirliik biinyesinde gbrev yapan servis sorumlulari, temsil ettikleri servisin ve
kendi gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak
yiiriitiilmesinde miidiire kars1 sorumludurlar.

Miidiirliik Personellerinin Gorevleri
MADDE 19- Miidiirliik biinyesinde gorev yapan personellerin gorevleri asagida belirtildigi
gibidir:
1) Midiirliik servislerince yapilmasi gereken yazigsmalar1 yapmak,
2) Miidiirliige gelen ve miidiirliikten ¢ikan evraklar1 kayit altina almak, ilgililerine ulastirmak,
takibini ve arsiv iglemlerini yapmak,
3) Meclis ve enciimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek, miidiirliigiin glindeme alinmast
gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak,
4) Miidiirliigiin stratejik planlarini hazirlamak,
5) Performans esasli biitgelerin hazirlanmasi ve takibini yapmak,
6) Odeme evraklarmi hazirlamak ve tahakkuk islemlerini yapmak,
7) Miidiirliik personelinin hareketleri ve kayitlarini tutmak,
8) Demirbag ayniyat kayitlarini tutmak,
9) Midiirliige ait biitge tertibini takip etmek,
10) Miidiirliik servislerince ihtiya¢ hasil olan sarf malzemeleri tespit ederek ilgili miidiirliiklerden
temin etmek,
11) Midiirliik icin faturalandirilmis giderlerin 6denmesi i¢in ilgili midiirliige gonderilmek iizere
gerekli evraklar1 hazirlamak,
12) Diger miidiirliikler ya da baskanlik tarafindan talep edilen stratejik plan vb. ¢aligmalari, diger
miidiirliklerden gerekli bilgileri alarak yapmak,

Miidiirliik Personellerinin Sorumluluklari

MADDE 20- Miidiirliik biinyesinde gorev yapan personellerin sorumluluklari asagida belirtildigi
gibidir.

1) Miidiirliige bagh servislerde calisan tiim gorevliler, basta Devlet Memurlar1 Kanunu ile Is
Kanunu olmak iizere diger kanunlarda kabul edilmis yasaklayici ve disiplin cezas1 gerektiren fiillerle
ilgili hiikiimlerden ayr1 olarak, kendilerine verilen isleri genel is sisteminin akigini aksatmayacak
bi¢imde hizli, zamaninda verimli ve nitelikli olarak yerine getirmek,

2) Midirliik c¢alismalariyla ilgili olarak karsilagilan sorunlari ve Onerilerini miidiirlerine
bildirmek,

3) Yapilan is ve islemlerde resmi yazigsma kurallarina ait yonetmelikte belirlenmis usul ve esaslara
uymak,

4) Calismalarinda kullandiklar1 belediyeye ait her tiirlii mal ve esyanin kullaniminda birinci
derecede sorumlu olmak,

5) Performans 6l¢iimiine esas olmak iizere kendilerine verilen 6l¢iim materyallerini doldurarak
Miidiire zamaninda teslim etmek,

6) Miidiirliik is plani, hedefleri ve gorev dagilimi dogrultusunda; kendilerine ait kisisel is
planlarin1 hazirlamak, birim miidiiriiyle paylasmak ve uygulamak.

. DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon Uygulama Usul ve Esaslari

Koordinasyon
MADDE 21- (a) Miidiirliik i¢i isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.



1) Miidiirliik dahilinde galiganlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

2) Midiirlige gelen tiim evraklar Miidiire havale edildikten sonra Miidiir tarafindan ilgililerine
geregi yerine getirilmek iizere sevk edilir.

3) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6lim hari¢ herhangi bir nedenle goérevlerinden
ayrilmalart durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur.
Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

4) Calisanin o6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar hazirlanan bir tutanakla
yeni gorevliye teslim edilir.

(b) Miidiirliikler arasinda igbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

1) Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiilir.

(c) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

1) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkaninin
veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

2) Miidiirlige havale edilen her tiirlii evrak ve dilekge, miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir.

3) Havale edilmis evraki veya dilekg¢eyi alan personel, bu evrak veya dilek¢eye mevzuata uygun
olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlislik varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde ilgililere bu
yanls diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir. Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir
yanliglik veya eksiklik s6z konusu oldugunda islem yapilmaz.

4) Tim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak ilgili yerlere EBYS iizerinden, fiziki olarak
gonderilmesi durumunda posta veya elden gonderilmek iizere zimmet defterine kaydi yapilarak
ilgilisine/ilgili midiirliiklere teslim edilir.

5) Tiim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidiirliikte kalan sureti konusuna gore
dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirlenen siire ile Miidiirliik arsivinde saklandiktan
sonra kurum arsivine devredilir.

6) Yazigsmalarda, Belediye Baskan1 veya miidiirliigiin baghi bulundugu Baskan Yardimcisinin
denetim ve gozetiminde, Afyonkarahisar Belediye Baskanhigi Imza Yetkileri Yonergesi ve Resmi
Yazigma Kurallar ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar
MADDE 22- Kent Tarihi ve Tanitimi1 Miidiirliigii bu yonetmelikteki ilkeler cergevesinde olmak
kaydiyla, miidiirligiin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak yerine getirir.
1) 5393 sayil1 Belediye Kanunu,
2) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
3) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,
4) 4735 say1li Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,
5) 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,
6) 4857 sayili Is Kanunu,
7) 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu,
8) 5070 sayil Elektronik imza Kanunu,
9) 6245 sayili Harcirah Kanunu,
10) 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
11) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
12) 2886 sayili Devlet ihale Kanunu,
13) 5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
14) 193 sayili Gelir Vergisi Kanunu,
15) 488 sayili Damga Vergisi Kanunu,
16) 2863 sayil1 Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Kanunu
17) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik,
18) Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi,
19) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y onetmelik,
20) Kamu idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlart Hakkinda Yénetmelik,



21) Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Y&netmeligi,
22) Taginir Mal Y 6netmeligi,
23) Ilgili bakanliklarin tebligleri, genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar

BESINCi BOLUM

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 23 — Bu yo6netmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Belediye Bagkani gerekli gordiigii durumlarda ¢ikaracagi yonerge ile gorev ve sorumluluklar
ekleyebilir.

Yiiriirlik

MADDE 24 — Bu yonetmelik, Afyonkarahisar Belediye Meclisince kabul edildikten sonra, 3011
sayili Resmi Gazetede Yayimlanacak Olan Y6netmelikler Hakkinda Kanun’un 2. maddesi uyarinca ilan
edildigi tarihte ytirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 25- Bu yonetmelik hiikiimlerini Afyonkarahisar Belediye Baskani yiiriitiir.



