Tasnif Dis1 - Kisisel Veri igermez

* B Dokiman No Rev. Tarihi
* 5 * T.C.
. @ . Lo - .Y.001 18.06.202

e BURSA BUYUKSEHIR BELEDIYESi 600.Y.00 5.00.2025
et YONETMELIK/YONERGE ReV1- No Siyﬁ :‘0
BELEDIYESI

KONU KIRSAL HiZMETLER DAIRESi BASKANLIGI
BIRINCI BOLUM

AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Bursa Biiyliksehir Belediyesi Kirsal Hizmetler Daire
Bagkanliginin gorev yetki ve sorumluluklarma iliskin esaslar1 belirlemek, Daire Bagkanligi
birimlerinin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek ve hizmetlerin etkin, verimli, hizli ve diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik, Bursa Biiyliksehir Belediyesi Kirsal Hizmetler Dairesi
Baskanligi’nin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarina iligkin diizenlemeleri
kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik Anayasanin 124. Maddesi, 23.07.2004 tarih ve 25531 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunun 21.maddesi, 5393 sayili
Belediye Kanunun 18/m maddesi, 13.07.2005 tarih ve 25874 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
5393 sayili Belediye Kanununun 15/b maddesi, Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanlig:
2023/12 say1l1 genelgesine dayanilarak hazirlanmastir.

Tammlar
MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye : Bursa Biiyiiksehir Belediyesini (BBB),

b) Belediye Baskam : BBB Bagkanini,

¢) Meclis : BBB Meclisini,

d) Enciimen : BBB Enciimenini,

e) Ust Yonetim : Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel SekreterYardimeiligini

f) Genel Sekreter : BBB Genel Sekreterini,

g) Genel Sekreter Yrd. : BBB Genel Sekreter Yardimcisini,

h) Daire Baskanhg : Kirsal Hizmetler Dairesi Baskanligini,

i) Daire Baskam : Kirsal Hizmetler Dairesi Baskanini,

j) Sube Miidiirliigii : Kirsal Hizmetler Dairesi Baskanligina bagli Sube
Mudiirliiklerini,

k) Sube Miidiirii : Birim Sube Miidiiriinii,

1) Disiplin Amiri :BBB Disiplin Amirleri Yonetmeligi ile belirlenen Daire
Baskanini,
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m) Harcama Yetkilisi :5018 sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
geregi, biitceyle ddenek tahsis edilen her bir

harcama biriminin en {ist yoneticisini,

n) Gerceklestirme Gorevlisi :5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
geregi, harcama talimati iizerine isin yaptirilmasi, mal
veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iligkin iglemlerin
yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli
belgelerin hazirlanmasi gdrevlerini yiiriiten kisiyi,

0) Tasimir Kontrol Yetkilisi :Taginir Mal Yonetmeligi geregi, taginir kayit
yetkilisinin hazirlamis oldugu tasinir mal yonetim
hesabina iliskin belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol eden, Harcama Birimi
Tasinir Mal Yo6netim Hesabi Cetvelini imzalayan ve bu
konularda harcama yetkilisine karsi sorumlu olan
gorevlileri,

p) TIhale Yetkilisi :4734 say1li Kamu Thale Kanunu geregi, Daire
Bagkanliginin ihale ve harcama yapma yetki ve
sorumluluguna sahip kisisini,

q) Imza Yetkileri Yonergesi  :BBB imza yetkileri yonergesini,

r) Personel :BBB Kirsal Hizmetler Dairesi Baskanligi’nda gorevli
memur, is¢1 ve s0zlesmeli personelini,

s) Teknik ve idari Personel :Birim Sube Miidiirliiklerinde ¢alisan teknik ve idari

personelini
ifade eder. L. e .
IKINCI BOLUM
TESKILAT YAPISI
MADDE 5 -

1) BBB teskilati, 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Belediye ve
Bagl Kuruluslart ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik
dogrultusunda Meclis Karar ile kurulan iist yonetim, daire baskanlig1 ve sube miidiirliikklerinden
olusmaktadir.

2) Kirsal Hizmetler Dairesi Bagkanligi, Meclis karar1 ile baglanan Tarimsal Hizmetler Sube
Miidiirliigii, Muhtarlik Isleri Sube Miidiirliigii olmak iizere 2 (Iki) sube miidiirliigiinden olusmaktadir.
Sube miidiirliikleri daire baskanligina, daire bagkanlig1 ise Genel Sekreter Yardimcisina baglidir.

3) Kirsal Hizmetler Dairesi Bagkanliginin organizasyon semasi asagidaki gibidir:
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GENEL SEKRETER
YARDIMCILIGI

KIRSAL HIZMETLER DAIRESI
BASKAN LIGI

TARIMSAL HiZMETLER
SUBE MUDURLUGU

MUHTARLIK iSLERIi SUBE
MUDURLUGU

4) Meclis karar ile daire baskanligina baglanan sube miidiirliikleri biitgeleri ile birlikte ilgili
daire baskanligina geger ve geg¢is yaptigi daire baskanliginda gorev yetki ve sorumluluklarini yiiriitiir.

UCUNCUBOLUM
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR

Kirsal Hizmetler Dairesi Baskanh@inin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Daire Baskanimin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 6-

1) Belediye Bagkani tarafindan verilen yetki geregi, Kirsal Hizmetler Dairesi Bagkanliginin
gorev ve sorumluluklari, {ist yonetim, BBB’ nin ilgili birimleri ile kurum dis1 kisi, kurum ve
kuruluslar nezdinde, Kirsal Hizmetler Dairesi Baskani tarafindan yerine getirilir; daire bagkanligimi
yonetir ve temsil eder. Daire bagkanliginin bagl oldugu {ist yonetim yoneticileri tarafindan verilen
talimatlar1 yerine getirir.

2) Daire Baskanligina iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi cercevesinde “Imza
Yetkilisi” dir.

3) Daire Baskanligma ait harcamalarda “Harcama Yetkilisi’, ihale edilen islerde “Ihale
Yetkilisi”, personel ile ilgili disiplin is ve islemlerinde “Disiplin Amiri” gérevlerini yiiritiir.

4) Daire Bagkanligina bagli sube miidiirliiklerinin ¢aligmalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis
amagc, hedef, strateji ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi dogrultusunda
gbérev ve is boliimii yaparak yonetir, denetler; islerin en kisa zamanda sonuglandirilmasini ve
BBB’nin diger birimleri ile Daire Baskanligina bagli miidiirliikler arasindaki koordinasyonu saglar.

5) Daire Baskanliginda c¢alisan personelin, gdrev tanimlarina uygun olarak yiiksek
motivasyonla ve uyum i¢inde caligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve
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verimli bir sekilde kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliikk islerini takip ederek egitim
ihtiyaglarini belirler; mesleki, kalite ve hizmet ici egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir.
Ayrica, daire baskanliginda kullanilan kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasin1 gdzeterek
israfin 6nlenmesi i¢in tedbirler alir.

Daire Baskanhigimin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 7-

1) Daire Baskanligi’na bagl olan Tarmmsal Hizmetler Sube Miidiirliigii ve Muhtarlik Isleri
Sube Miidiirliigii biinyesinde hedeflenmis plan ¢ercevesinde Bursa ili genelinde sosyal yasami, tarim
ve hayvancilig1 desteklemek amaci ile her tiirlii faaliyet ve hizmet ile ilgili planlama, proje, uygulama
yapmak, koordinasyonu saglamak.

2) Mahalle Muhtarlarinin taleplerini takip ederek, MBS ve MTTS sistemleri araciligiyla
yerine getirilen ve getirilemeyen talepleri igisleri Bakanligi'na raporlamak, baskanlik ile muhtarlar
arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak, ilgili projelere katki saglamak.

3) Kamu kurumlariyla is birligi yaparak desteklemeler saglamak, yapilan faaliyetlerin
mevzuata ve projeye uygunlugunu denetlemek, koordinasyon saglamak.

4) Bagkanlik Makam ve ilgili yasal mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler
dogrultusunda yonetimi altindaki faaliyetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili politikalar1 belirler, list makam
onayina sunar, onaylanan politikalarin uygulanisini izler, personeline gerekli agiklamalarda bulunur.

5) Miidiirliiklerde yiiriitiilen ortak faaliyetlerin gerceklestirilmesini, takibini ve denetimini

yapmak.

Tarimsal Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8-

1) Belediye Bagkani tarafindan verilen yetki geregi, Tarimsal Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin
gorev ve sorumluluklari, iist yonetim, BBB’nin ilgili birimleri, daire baskani ile kurum dis1 kisi,
kurum ve kuruluslar nezdinde Tarimsal Hizmetler Sube Miidiirii tarafindan yerine getirilir. Sube
Miidirliigiiniin bagh oldugu Kirsal Hizmetler Dairesi Bagkan1 ve diger {ist yonetim yoneticileri
tarafindan verilen talimatlar1 yerine getirir, miidiirliigii temsil ve idare eder.

2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi cercevesinde “Imza
Yetkilisi”dir.

3) Sube Miidiirliigiine ait harcamalarda “Gergeklestirme Gorevlisi”, tasimir kayit ve kontrol
islemlerinde “Taginir Kontrol Yetkilisi” gorevlerini yliriitiir.

4) Kendisine bagli personelin c¢aligmalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef,
strateji ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi dogrultusunda yonetir, gérev
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ve ig boliimii yaparak denetler; islerin en kisa zamanda sonug¢landirilmasini ve ¢alisanlar arasindaki
koordinasyonu saglar.

5) Sube Miidirligiinde ¢alisan personelin, gorev tanimlarina uygun olarak yiiksek
motivasyonla ve uyum i¢inde ¢aligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve
verimli bir sekilde kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliikk islerini takip ederek egitim
ihtiyaglarini belirler; mesleki, kalite ve hizmet ici egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir.
Ayrica, sube miidirliiglinde kullanilan kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasini gdzeterek
israfin 6nlenmesi i¢in tedbirler alir.

Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 9-

1) Tarmmsal Hizmetler Sube Miidiirliigii, Kirsal Hizmetler Dairesi Bagkanligi’na bagli olarak
yapilacak olan faaliyet, hizmet, tarimsal ve hayvansal iiretimi destekleyici sistemler, her tiirli alet,
makine, ekipman, arag, gere¢ ve imalatlarin, isin baslangicindan bitimine kadar yapimin1 ve/veya
denetlenmesini saglamak. Ayrica tarimsal ve hayvansal iiretimi tesvik edici desteklemeler, egitim,
kiiltiir ve sosyal faaliyetler vb. konularda her tiirlii proje ve uygulama caligmalar yapmak ya da
yaptirmak. Bu dogrultuda;

a. Tarimsal yapilar ve sistemlerle ile ilgili projeler yapmak ya da yaptirmak.

b. Tarimsal mekanizasyonun desteklenmesi i¢in projeler yapmak ya da yaptirmak.

c. Tarim ve hayvancilik sektoriinde kalite ve verimliligi artirmak i¢in tesvik ve destekleme
ile ilgili projeler yapmak ya da yaptirmak.

2) Tarim ve hayvancilig1 gelistirmek amaci ile Kamu Kurum ve Kuruluslarina desteklemeler
yapmak.

3) Yukarida belirtilen konularda her tiirlii faaliyet, hizmet ve yapi imalatlarinin projeye ve
mevzuata uygunlugunu, isin baslangicindan bitimine kadar denetlemek.

4) Yasa ve yonetmelikler dogrultusunda, kurum i¢i ve kurum dis1 kuruluslarla koordinasyon
saglayarak gerekli bilgilerin teminini saglamak.

5) Yapilan her tiirli faaliyet, hizmet ve yapr imalatlarin uygulanma sathasinin yonetimi ve
denetimi kendisine verilen islerin s6zlesme eklerine, fen ve sanat kurallarina uygun olarak ve is
programi geregince iyi bir bicimde yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak.

6) Midiirliiklerde ortak yiirtitiilen faaliyetleri ger¢eklestirmek.

Mubhtarhk isleri Sube Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10-

1) Belediye Baskani tarafindan verilen yetki geregi, Muhtarlik Isleri Sube Miidiirliigiiniin
gorev ve sorumluluklari, {ist yonetim, BBB’nin ilgili birimleri, daire baskani ile kurum dis1 kisi,
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kurum ve kuruluslar nezdinde Muhtarlik Isleri Sube Miidiirii tarafindan yerine getirilir. Sube
Midiirliigiiniin bagh oldugu Kirsal Hizmetler Dairesi Bagkani ve diger iist yonetim ydneticileri
tarafindan verilen talimatlar1 yerine getirir, miidiirliigii temsil ve idare eder.

2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi cercevesinde “Imza
Yetkilisi”dir.

3) Sube Miidiirliigiine ait harcamalarda “Gergeklestirme Gorevlisi”, tasinir kayit ve kontrol
islemlerinde “Tagsinir Kontrol Yetkilisi” gorevlerini yliriitiir.

4) Kendisine bagl personelin ¢alismalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef,
strateji ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi dogrultusunda yonetir, gérev
ve i bolimii yaparak denetler; islerin en kisa zamanda sonug¢landirilmasini ve ¢aligsanlar arasindaki
koordinasyonu saglar.

5) Sube Midirliigiinde c¢alisan personelin, goérev tanimlarina uygun olarak yiiksek
motivasyonla ve uyum i¢inde c¢aligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve
verimli bir sekilde kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliik islerini takip ederek egitim
ithtiyaclarini belirler; mesleki, kalite ve hizmet i¢i egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir.
Ayrica, sube miidiirliigiinde kullanilan kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasin1 gézeterek
israfin 6nlenmesi i¢in tedbirler alir.

Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 11-

1) Mahalle muhtarlarindan gelen talepleri MBS (Icisleri Bakanlig1 tarafindan gelistirilen
muhtarlik talepleri bilgi sistemi) ve MTTS (Bursa Biiyiiksehir Belediye Bagskanligi’nca gelistirilen,
muhtarlik taleplerinin kabul, kayit, takip vb. islemlerin yiiriitiildiigii bilgi sistemi) kapsaminda
sonuglandirmak,

2) Gelen taleplerden, yerine getirilenleri ve yerine getirilemeyenlerin gerekcesini MBS ve
MTTS sisteme islemek,

3) Igisleri Bakanligi'na istenilen tarih araligindaki ddnemlerde sunulacak raporlari hazirlayip
sunmak,

4) Baskanlik Makami ile muhtarlar arasindaki igbirligi ve koordinasyonu saglamak,

5) Yirittiigi isler ile ilgili diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor hazirlamak,

6) Muhtarlarla ilgili olusturulan projelerde yer almak, organize etmek katkida bulunmak

7) llge belediyelerinin, muhtarhiklar ile ortak gérev yapilmasi gereken konularda
koordinasyonunu saglamak, bununla ilgili ilge belediyeleri ile gerekli yazisma ve ¢alismalar1 yapmalk,

8) Midiirliiklerde ortak yiiriitiilen faaliyetleri gerceklestirmek.
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Miidiirliiklerde Ortak Yiiriitiilen Faaliyetler

MADDE 12-

1) Midirliigiin is ve islemlerini seffaf, planli, verimli, mevzuata ve BBB politikalarina uygun
ylriitmek, yapilan tim ¢alismalarin izleme raporlarin1 ve sonuglarni, daire baskani ve bagh
bulundugu iist yonetime iletmek, bilgi vermek, arag, gere¢, malzeme ve personel ihtiyaglarini
belirlemek ve temini i¢in teklifte bulunmak.

2) Midiirlik gorev alanina giren faaliyetlerle ilgili stratejik plan ¢aligmalarina destek olmak,
oneri gelistirmek, stratejik hedef gosterge gerceklesme degerlerinin E-Belediye Stratejik Planlama
Bilgi Sistemine girislerini yaparak izlemek ve degerlendirmek, faaliyetlerin etkin ve verimli bir
sekilde yiiriitiiliip gerceklestirilmesi icin gerekli dnlemleri almak.

3) Miidiirliik faaliyet alani ile ilgili olarak BBB aleyhine agilan davalara iligkin 1. Hukuk
Miisavirligine savunmaya esas bilgi, belge ve goriis yazilarini hazirlamak.

4) Miidiirliik gorev alanina giren faaliyetlerle ilgili stratejik plan ¢alismalarina destek olmak,
varsa stratejik hedef gosterge gerceklesme degerlerinin E-Belediye Stratejik Planlama Bilgi Sistemine
girislerini yaparak izlemek ve degerlendirmek.

5) Yillik Performans Programi hazirlik doneminde miidiirliikk faaliyetlerini ve faaliyet
maliyetlerini, gostergelerini belirleyerek E-Belediye Stratejik Planlama Bilgi Sistemine girmek ve
gosterge gerceklesmelerini periyodik olarak takip etmek.

6) Sube miidirliigiiniin yillik biitge teklifini, E-Belediye Stratejik Planlama Bilgi Sistemi
tizerinden hazirlamak, Meclis tarafindan onaylanan biitce 6denegine uygun olarak is ve islemleri
yliriitmek.

7) Sube miidiirligii yillik faaliyet raporlarini, E-Belediye Stratejik Planlama Bilgi Sistemi
iizerinden hazirlamak.

8) Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Planinin hazirlanmasi, periyodik olarak
degerlendirilmesi ve risk analizi ¢alismalarinda ilgili birime destek olmak.

9) Miidiirliik faaliyet alani ile ilgili her tiirlii istatistiki veriyi toplamak, kayitlarin1 tutmak,
verileri analiz ederek raporlamak, gerektiginde iist yonetim ve diger birimlerle paylasmak.

10) Miidiirliigiin is ve islemlerinde, belediyenin misyonu, vizyonu ve entegre yonetim sistemi
politikalar1 dogrultusunda belirlenen prosediir, talimat, siire¢ is akisi, kamu hizmet standardi, 1. ve
2.cil gorev tanimlarina uygun hareket etmek, daire bagkanlik yonetmeligi/yonergesi ile siireg
evraklari1 QDMS dokiiman yazilim sistemi iizerinden dokiimante etmek, gerekmesi halinde i¢/d1s
miisteri memnuniyet anketlerini yapmak, performans gostergeleri (KPI), vatandas geri bildirimleri ve
i¢/d1s tetkik bulgularina dayali olarak BBB hizmet siireclerinin iyilestirilmesi i¢in gerekli calismalara
katk1 koymak.

11) Is Saghig1 ve Giivenligi mevzuati ve Bursa Biiyiiksehir Belediyesi Is Saghgi ve Giivenligi
Hizmetleri Uygulama Yonetmeligi kapsaminda, isveren/isveren vekiline atfedilen tiim
yiikiimliiliikleri yerine getirmek.

12) Gerekmesi halinde 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili Kamu fhale Sozlesmeleri
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Kanunu ve 2886 sayili Devlet Thale Kanunun sartlaria gore ihale yapmak. Thaleye yonelik teknik
sartname, yaklagik maliyet belgelerini igerir ihale islem dosyas1 hazirlamak, ihale yetkilisi onay1 ve
biitce tahsisat1 almak, ihale islem dosyasin1 BBB ilgili birimine iletmek, ithale komisyonlarinda gorev
almak, varsa ihale itirazlarin1 degerlendirmek, ihale siirecini takip etmek, sonuc¢landirilmasini
saglamak, s6zlesme sonrasi islemleri (is yeri/is teslimi, SGK bildirimleri, kontrol teskilat1 atanmasi
vb.) gerceklestirmek, isin uygun norm/standartlarda ve is programina uygun olarak zamaninda
tamamlanmasini saglamak iizere teknik sartname/soézlesmesine gore denetimini yapmak, gecici
hakedis/kesin hesap/kesin hakedis, gerekmesi halinde is artis1 oluru, yeni fiyat oluru, is bitirme
belgesi vb. evraklarinin hazirlanmasi ile islerin kabul/fesih/tasfiye/teminat iade islemlerine iligkin
tanzim/tetkik/kay1t ve tahakkuk islemlerini Gergeklestirme Gorevlisi onayiyla yiiriitmek.

13) Gerekmesi halinde 4734 sayili Kamu ihale Kanununa gére dogrudan temin yontemi ile
alim yapmak. Dogrudan temin yontemi ile alima yonelik BBB E-Belediye Lojistik Ortak Uygulamalar
Satin Alma Yonetim Bilgi Sistemi izerinden malzeme/hizmet satinalma talep formu ve gerekmesi
halinde teknik sartname ve gerekce raporu hazirlamak, talep dosyasini modiil {izerinden BBB ilgili
birimine ileterek alim islemlerinin sonuglandirilmasini saglamak, alima konu isin uygun norm ve
standartlarda ve zamaninda tamamlanmasini saglamak iizere satin alma talep formu/teknik
sartname/sO0zlesmesine gore denetimini yapmak, ddemeye esas evraklarinin gerekmesi halinde is
bitirme belgesi vb. evraklarinin hazirlanmasi ile islerin muayene ve kabul islemlerine iliskin
tanzim/tetkik/kay1t ve tahakkuk islemlerini Tasinir Kontrol Yetkilisi onayiyla yiiriitmek.

14) Meclis, Enclimen ile gorev aliman veya davet flizerine istirak edilen komisyon
caligmalarinda; daire baskanligini/sube midiirliigiini ilgilendiren konulara iliskin ¢alisma yliriitmek
ve kurum i¢i ya da kurum dis1 diizenlenen toplantilara katilim saglamak.

15) Sube miidiirliigiini ilgilendiren konularda ilgili kurum ve kuruluslar ile isbirligi yapmak,
gerekli durumlarda Strateji Gelistirme Daire Baskanligi koordinasyonunda ilgili prosediir
dogrultusunda protokol yapmak, islem tesis etmek.

16) Sube midirliglini ilgilendiren konulardaki gilincel mevzuati, ilgili Bakanliklarin
caligmalarini, ulusal ve uluslararasi yayinlar1 takip etmek, is ve islemlerde bu dogrultuda hareket
etmek.

17) Sube midirligiini ilgilendiren konularda ulusal ve uluslararasi platformlarda diizenlenen
online/yiizyiize egitim/seminer/konferans/calistay vb. etkinliklere ayrica ulusal/uluslararasi teknik
incelemelere katilmak, gerekmesi/talep olmasi halinde proje ve caligmalari, belirlenecek yer ve
mekanlarda seminer/konferans/toplanti/sergi vb. diizenleyerek tanitmak.

18) Miidiirliikk faaliyet alani ile ilgili olarak kurum dis1 kiyaslama g¢aligsmalar1 yapmak, bu
konuda kurum ve kuruluslara ziyaretler gergeklestirmek.

19) Mudiirliik personelinin mesleki yetkinliklerini gelistirmek ve farkindalik diizeylerini
artirmak amaciyla BBB biinyesinde diizenlenen ¢evrimigi veya ylizyiize egitim, seminer, konferans,
calistay vb. etkinliklere katilim saglamak.

20) Gerekmesi halinde ilgili mevzuat gercevesinde diger kamu kurum ve kuruluglarina iist
yonetimce yapilacak gorevlendirmeye istinaden her tiirlii teknik destegi vermek.
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21) Miidiirliige ait Belediye Web sitesi (https://www.bursa.bel.tr/) bilgilerinin takibini yaparak
giincellenmesini saglamak.

22) Diger miidiirliikklerle yapilacak ortak calismalarda ilgili paydas miidiirliikleri zamaninda,
bilgilendirmek ve yonlendirmek,

23) Miidiirliik idari yapilar ile ilgili bakim-onarim islerini talep etmek, yapilmasini saglamak,

24) Miidiirliigiin biiro hizmetleriyle ilgili olarak mer’i mevzuat dogrultusunda asagida
listelenen is ve iglemleri yiiriitmek;

a. Miidirliige BBB E-Belediye Evrak Bilgi Sistemi lizerinden iletilen tiim evraklari ilgili
personele yonlendirmek, gerektiginde fiziki ortamda iletilen evrak ve eklerini personele
zimmet karsilig1 teslim etmek, is ve islemleri kamu hizmet standartlarina (KAHIS)
uygun sekilde yiiriiterek gelen evraklarin cevaplandirilmasini ve takibini saglamak.

b. Birimde ¢alisan personelin 2.cil gorev tanimlamalarini Sube Miidiirleri tarafindan BBB
E-Belediye Ortak Uygulamalar iizerinden yapilmasini saglamak, giincel tutmak.

c. Miidiirliik ¢calisanlarinin dijital yetkilerini E-Belediye Lojistik Ortak Uygulamalar/Yetki
Talep Modiilii izerinden yonetmek.

d. Tim yazigmalar1 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hikkiimlerine uygun
sekilde yiiriitmek, gelen ve giden evraklar ile belgeleri standart dosya planina gore fiziki
veya elektronik ortamda (E-Belediye) dosyalamak, arsivlemek, birim arsiv siiresi
sonunda ilgili birime iletmek.

e. ISO 27001:2022 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi (BGYS) ile ilgili politika ve
prosediirleri takip etmek, bu politika ve prosediirlere bagli kalmak.

f.  Cumhurbaskanlig: Dijital Déniisiim Ofisi Bilgi ve Iletisim Giivenligi Rehberi husus ve
esaslarint takip etmek, personeline gerekli bilgilendirmeyi yapmak, politika ve
prosediirleri takip etmek ve bagl kalmak.

g. Tim yazisma, is ve islemlerde kisisel verilerin korunmasi ile ilgili politika ve
prosediirleri takip etmek, bu politika ve prosediirlere bagli kalmak.

h. Midiirliigiin faaliyetlerine iliskin kayit defterlerini y1l sonunda usuliine uygun sekilde
kapatmak, yeni yil icin gerekli dosya ve defterleri olusturmak, tiim kayitlarin
muhafazasini saglamak ve gizliligini temin etmek.

1. Birim igi fiziki arsivleme islemlerini (arsiv, ayiklama ve imha stireglerini) 18.10.2019
tarih ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Deviet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik ve kurum ic¢i talimatlarda ve BBB E-Belediye Arsiv Bilgi Sisteminde
belirtilen esaslara uygun olarak ytiriitmek.

J.  Miidiirliige bagl personelin 6zliik islemlerini takip etmek, BBB E-Belediye Personel ve
Maas Bilgi Sistemi lzerinden izin islemlerini yiriitmek, hazirlanan puantajlar
zamaninda ilgili birime iletmek, miidiirliiglin personel ihtiyacini ihtiyag¢ analizi yaparak
belirlemek. Gerekmesi halinde gorevlendirilen stajyerlerle ilgili is ve islemleri

yuriitmek.
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k. Midiirliikk personelinin Personel Devam Kontrol Sistemi (PDKS) takibini ve
raporlamasini yapmak

l. Birim c¢alisanlarima iligkin yetki taleplerini BBB E-Belediye Lojistik Ortak
Uygulamalar/Yetki Talep Modiilii tizerinden ilgili birime yapmak.

m. Yiriitilen faaliyetlere iliskin ara¢ taleplerini BBB E-Belediye Ulasim Bilgi Sistemi
lizerinden ilgili birime yapmak.

n. Gerekmesi halinde miidiirliige ait tasit ve is makinalarinin BBB E-Belediye Lojistik ve
Demirbas Yonetim Bilgi Sistemi iizerinden bakim ve onarim ihtiyaglarinin giderilmesini
saglamak, giinliik bakim, goérev ve km bilgisi takibini ve raporlamasini yapmak.

o. Gerekmesi halinde miidiirliige ait aboneliklerin takibi yapmak, 6deme islemlerini
saglamak iizere ilgili birime iletmek.

p. Gerekmesi halinde Miidiirliige ait hizmet gelir tiirlerini belirlemek, bedel teklif etmek,
Meclis Karari ile kesinlesen gelirlerin, Bursa Biiyiiksehir Belediyesi Gelir Tarifesine
gore tahakkuk islemlerini gerceklestirerek tahsil edilmesini saglamak.

gq. Midiirliige ait tasinir mal (arag, gereg, ekipman) ve sarf malzeme (biiro, kirtasiye
malzemesi, kisisel koruyucu donanim ekipmanlari-KKD vb.) hareketlerinin BBB E-
Belediye Lojistik ve Demirbas Yonetim Bilgi Sistemi iizerinden takibini yapmalk,
demirbag ve ambar kayitlarini tutmak, ambar giris-¢ikisini kontrol etmek, demirbaglarin
kullanicilara zimmet/teslim alma islemlerini yapmak, yil sonu sayimlarini yapmak,
gerektiginde hurdaya ¢ikarilmasi ile ilgili teklifte bulunmak ilgili birime iletmek, taginir
kayit islemlerini yiiriitmek.

D(")BDI"JNCI"J BOLUM
DIGER HUKUMLER

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 13-

1) Is bu ydnetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri ile BBB
entegre yonetim sistemi politikalar1 dogrultusunda hazirlanacak yonerge, prosediir, talimat, siireg is
akis1, gorev tanimlar1 ve kamu hizmet standardinda yer alan hususlar uygulanir.

2) I¢ Hizmet Yonergeleri Biiyiiksehir Belediye Baskani onayi ile I¢ Hizmet Talimatlar1 Daire
Baskani teklifi Yonetim Temsilcisi onay1 ile uygulanir.

Yiirirlik

MADDE 14-

1) Bu yonetmelik  hiikkiimleri Meclis kabulii ve Belediye Web sitesinde
(https://www.bursa.bel.tr/) yayimlanarak yiiriirliige girer.

2) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile daha 6nceki yonetmelik yiiriirliikten kalkar.
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Yiiriitme
MADDE 15-

1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini BBB Bagkani adina Kirsal Hizmetler Dairesi Baskani

tarafindan yiiriitiir.
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