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Feridun YILMAZ, Cihan TUTAL, Ahmet YILMAZ, Kamuran AVCI, Saziye
TURAN ve ilkay BAYRAK

2024/ 26 - Giindemin 3. maddesi, Imar Komisyonundan gelen raporun goriisiiliip karara
baglanmasini kapsamaktadir.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’niin 02.01.2024 tarih ve 3 sayili yazisi1 ile Meclise,
Meclisge de Imar Komisyonuna havale edilen, Belediye Meclisinin 02.11.2020 tarih ve 2020/333
sayili karari ile kabul edilen Etiit Proje Miidiirliigii Gérev ve Caligma Y&netmeligi'nde ikinci Béliim
Gorev, Yetki ve Sorumluluk Etiit Proje Midiirliigiiniin Gorevleri baglikli 5 inci maddesinin (f)
bendinde "Proje yarigmalari diizenlemek, diger miidiirliikkler tarafindan diizenlenecek yarigmalara
destek vermek, (i) bendinde, "Avrupa Birligi’nce; liye ve aday iilkelere veya Tlgciinci tlkelere
saglanan fon-hibe destek kredileri ile ilgili aragtirmalar ve ¢alismalar yapmak, AB kurumlari ve diger
uluslararas1 kuruluslarca saglanan fon-hibe destek kredilerine iligkin projeler olusturmak," ve Etiit
Proje Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari baslikli 7 nci maddesinin (a) bendinde "Belediye
siirlar igerisinde altyapi calismalar1 yapan kuruslar ile koordinasyonu saglamak, yapilacak tim
caligmalarda ortak bir ¢alisma plani olusturmak" maddeleri ¢ikarilmasi,

Belediye Meclisinin 07.09.2022 tarih ve 2022/460 sayil1 karar ile kabul edilen Arastirma ve
Gelistirme Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Calisma Esaslarina Dair Yénetmeligin Ikinci Béliim
Miidiirliigiin Yapisi baglikli 5 inci maddesine 4 iincii bent olarak "Arastirma, Proje ve Koordinasyon
Birimi Aragtirma ve Gelistirme Miidiirliigii altinda bir birimdir. Bu birim, dogrudan Arastirma ve
Gelistirme Miidiirliigiine baglh olarak calismalarini diizenler" fikrasinin eklenerek Arastirma ve
Gelistirme Miudiirligii altinda Arastirma, Proje ve Koordinasyon Biriminin kurularak Arastirma ve
Gelistirme Miidiirliigli yonetmeligine ek Madde 13 agiklandigi haliyle uygun goriilmesine karar
verilerek Meclis goriisline sunulmustur.

Meclisce yapilan miizakerelerde de s6z konusu Komisyon Raporu uygun goriilerek, Etiit Proje
Midiirliigi Gorev ve Calisma Yonetmeligi'nin Karar ekindeki sekliyle revize edilmesine ve
Arastirma ve Gelistirme Midiirliigline bagli Arastirma, Proje ve Koordinasyon Biriminin kurularak
Arastirma ve Gelistirme Midirliigli Gorev ve Calisma YoOnetmeligi’nin Karar ekindeki sekliyle
revize edilmesine, isaretle yapilan oylama sonucunda, AK Parti Grubu ve MHP’li Uyeler’in ¢ekimser
oylarma karsihik CHP Grubu, Y1 Partili Uyeler ve Bagimsiz Uye Mehmet KORKMAZ i kabul
oylartyla, oycokluguyla karar verildi.

Tanju OZCAN Ergiin TEMEL Resmiye KAHRUMAN
Belediye ve Meclis Baskani Katip Uye Katip Uye
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T.C.
BOLU BELEDIYE BASKANLIGI
_ ETUT PROJE MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amac ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac

MADDE 1- Bu Yonetmeligin amaci Bolu Belediyesi Etiit Proje Miidiirliigiiniin gérev yetki ve
sorumluluklari ile teskilat yapisin ve isleyisini diizenlemektedir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yonetmelik Bolu Belediyesi Etiit Proje Midiirliigiiniin kurulus amaci faaliyet alanlari,
yOnetim statii semasi ile yonetici ve diger personelin gérev ve sorumluluk alanlarini kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15.Madde (b) bendi ile ayn1 Kanun’un
49 Maddesi uyarinca hazirlanmustir.

Tammlar
MADDE 4- Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;
a) Baskan: Bolu Belediye Bagkanini,

b) Belediye : Bolu Belediyesini,

c) Miidiir - Etiit Proje Miidiiriinii veya Miidiir Vekilini,

d) Midiirlik : Etiit Proje Miidiirliigiinii,

e) Personel : Etiit Proje Miidiirligiindeki tiim personeli ifade eder.

IKINCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Etiit Proje Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 5- Etiit Proje Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir;

a) Diger midiirliiklerin yapacaklar: islerde teknik diizeyde destek vermek,

b) Uygulamasi diistiniilen projelerin anlatimimi yapmak ve bu konularda birimler arasindaki
koordinasyonu saglamak,

c) Proje gelistirme siireci kapsaminda gerekli goriildiigii takdirde hizmet alimi yapmak. Bu amacla
ihaleler gerceklestirmek, muayene, kabul ve diger komisyonlar tesekkiil ettirip, tist makamin
onayina sunmak,

d) Midirlik faaliyetleriyle ilgili konularin gercgeklestirilmesi i¢in yetkili Resmi Merci, meslek
orgiitleri, sivil toplum orgiitleri, iiniversiteler, dernekler ile protokoller yaparak, ortak programlar,
yatirnmlar, projeler gelistirmek. Bu konularla ilgili Belediyenin yiikiimliiliiklerinin
gerceklestirilmesini takip etmek ve neticelendirmek,
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e) Proje liretme konusunda yeni teknolojileri 6grenmek, takip etmek, personelin bu amagla egitimini
saglamak,

f) Kent paydas: diger kurumlarla birlikte prestij proje yarigmalari diizenlemek, diger miidiirliikler
tarafindan diizenlenecek yarigsmalara destek vermek,

g) Ulusal ve Uluslararas: kuruluslarla, yurtdist ve yurti¢i tniversitelerle, yurtdisi ve yurtici ilgili
meslek orgiitleriyle, meslegin gelisimi ve proje teknolojileri ile ilgili diyaloglar kurmak, teknoloji
ve bilgi aligverisini saglamak,

h) Belediye faaliyetlerinin ¢agdas ve kaliteli bir sekilde verilmesini temin etmek amaciyla ulusal ve
uluslararasi arastirmalar yapmak, fuar, seminer ve toplantilara katilimi saglamak veya bu
konularda seminer ve toplantilar diizenlemek,

1) Toplumu bilgilendirmek amaciyla Miidiirliigiin faaliyet alanlar ile ilgili yazili ve gorsel olarak
halki bilin¢lendirecek, 6zendirecek afis, kitap ve kitapcik, brosiir basmak, bastirmak,

J) Stratejik planlamaya gore biitge hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmay1 saglamak,

k) I¢ kontrol standartlarina uyum eylem planindaki sorumluluklarin yerine getirilmesi igin gerekli
calismalar1 yapmak,

1) Kent paydasi diger kurumlarla birlikte proje tiretilmesini ve uygulanmasini saglamak.

m) Belediyenin diger miidiirliiklerince iiretilecek projelerle ilgili biitiinliik ve esgiidiim saglamak.

Etiit Proje Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 6- Etiit Proje Miidiiriiniin gérevleri sunlardir;
a) Miidiirligli Bagkanlik Makamina karsi temsil eder,

b) Miidiirliigiin sevk ve idaresinde tam yetkilidir,

¢) Madde 5 “Midiirliigiin Gorevleri” kisminda tarif edilmis tiim isleri koordine etmek, etkili ve
verimli bir sekilde sonu¢lanmasini saglamak,

d) Midiirliigiin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirlikk personelinin disiplin amiridir.

e) Midiirliik ile yonetim arasindaki koordinasyonu saglamak,

f) Miidiirliigiin yillik performans programini ve buna bagli olarak biitcesini hazirlamak,

g) Performans hedefleri, is kapasitesi ve faaliyet alanlarmi dikkate alarak gilinliikk, haftalik, aylik ve
yillik calisma planlar1 hazirlamak ve bu planlarin uygulanmasini saglamak,

h) Performans hedefleri ve biit¢esine gore bir yil boyunca kullandigi kaynaklar1 ve yaptigi faaliyetleri
gosteren “Yillik Faaliyet Raporlarint” hazirlamak,

1) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar’” belirleyerek hizli ve etkin hizmet
verilmesini saglamak,

j) Miidiirlikte Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasi ve
islevselliginin saglanmasindan sorumludur.
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k) Miidiirliigiin gegmis doneme ait bilgi, dosya ve raporlarinin kurumsal bir formatta Standart Dosya
Planina gore arsivlenmesini saglamak. Bu konuda Yazi Isleri Miidiirliigii ile koordineli calismak,
1) Kanunlar kapsaminda verilen diger gorevleri yapmak.

Etiit Proje Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 7-

a) Ilgili kanunlar kapsaminda Belediyenin yapacagi prestij projeler ile ilgili hizmet alimu,
danismanlik hizmet alimi, ihale 6n islemleri ve kontrolliik hizmetlerini (Kontrollilk, muayene ve
kabul, kesin hesap islemleri) yapmak veya yaptirmak,

b) Kent paydasi diger kurumlarla birlikte prestij proje iiretilmesini saglamak,

¢) Midiirlige gelen evraklar teslim almak, siniflandirmak ve standart dosya planina uygun bigimde
dosyalamak,

d) Yazismalari, Resmi Yazisma Kurallar1 Yonetmeligine uygun olarak gerceklestirmek,

e) Kanunlar kapsaminda verilen diger gorevleri yapmak.

Kalem ve Arsiv Biirosu Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 8-

a) Gelen evraklarin teslim alinarak, siniflandirdiktan sonra Miidiiriin bilgisine sunmak,

b) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalart “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik” e uygun olarak yapmak,

¢) Tiim yazismalarin standart dosya planina gore dosyalanmasini saglamak,

d) “Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” e uygun olarak Yazi Isleri Miidiirliigiiniin koordinesinde
arsiv hizmetlerinin yiiriitilmesini saglamak,

e) Sorumlulugu altinda bulunan biiro makine ve malzemelerinin korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak,

f) Kanunlar kapsaminda verilen diger gérevleri yapmak.

Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 9-

a) Midiir tarafindan kendisine verilen isleri mevzuata uygun, diizenli ve hizli bir sekilde
sonuglandirir.

b) Giinliik, haftalik, aylik is programlari yaparak islerin bir plan dahilinde yiiriitiilmesini saglar.

¢) Faaliyet alaniyla ilgili muhtemel riskleri 6ngériip tedbirler alir. Islerin etkinlik ve verimligini
saglar.

d) Sefligindeki personelin gérev dagilimini ve personelin yapacagi islerin sinirlarini belirler.

e) Sefligindeki personelin performansmi 6lcer, izler ve personelin siirekli gelisimini saglar. Ihtiyac
duyulan alanlarda personelinin egitim almasini saglar.

f) Sefligine gelen evraklarin siiresi i¢erisinde sonu¢lanmasini saglar.

g) Seflik bilinyesinde iiretilen ve sefligine denk gelen evraklarin Standart Dosya Planmna uygun
sekilde dosyalanmasini ve muhafaza edilmesini saglar.

h) Personelin mesai durumlarini kontrol ederek, personelin is disiplini konusunda tedbirler alir.
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1) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan is ve
evraklar miisterek bir zabit ile teslimini saglar.
j) Kanunlar kapsaminda verilen diger gorevleri yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi
Gorevin AliInmasi

MADDE 10- Miidirligiin personeline verilen evrak, belge ve dosyalar AKOS {izerinden kaydedilerek
teslim edilir.

Gorevin Planlanmasi
MADDE 11- Etiit proje Midiirligiindeki i3 ve islemler Miidiir tarafindan belirlenen plan dahilinde
yuriitiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 12- Miidiirliikte gorev yapan personel;
a) Miidiirligiin faaliyet alanina giren ve Midiir tarafindan verilen gorevleri en kisa zamanda, tam ve
mevzuata uygun olarak yerine getirir,
b) Verimli ve etkin ¢alismasma yardim edecek mesleki bilgi, beceri ve beseri iliskiler agisindan
kendisini gelistirir,
¢) Isboliimii esaslar: dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢alisir,
d) Yapilmasi gereken isi kamu yarari gozeterek en uygun sartlarla yerine getiri,
e) Is ve islemleri kanunlara uygun bigimde gergeklestirir.

DORDUNCU BOLUM
isbir]igi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi
MADDE 13-
a) Midiirliikk dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir.
b) Miidiir, evraklar: bilgi ya da geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.
c¢) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle goérevinden ayrilmalari
durumunda gorevleri zimmetinde bulunan her tiirli evrak, belge, dosya ve malzemeleri bir
cizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim
yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilamaz.
d) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen evrak, belge, dosya ve malzemeler birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Miidiirliikler, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 14- Miidirliikler arasi, Kamu kurum ve kuruluglar, 6zel ve tiizel kisiler ile yapilan yazismalar
“’Bolu Belediye Baskanlig1 Imza Yetkileri Yonergesi’’ uyarinca yiirtitiiliir.
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BESINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem
MADDE 15-
a) Miudirlige gelen ve giden tiim evraklarin (elektronik ve fiziki) sevk ve idaresi
Miidiir tarafindan gerceklestirilir.
b) Kendisine evrak sevk edilen personel, evrakin geregini zamaninda ve
eksiksiz yapmakla yiikiimliidiir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 16- Miidiirliige gelen evrak ve belgelerin Standart Dosya Planina gore
siiflandirilir, yazigsmalarm birer niishast Standart Dosya Planina uygun olarak muhafaza
edilir ve dosyalama siiresi tamamlanan evraklar “’Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik’e uygun olarak arsive kaldirilir.

ALTINCI BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri
MADDE 17-
a) Etiit Proje Miidiirii personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Etiit Proje Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, 0&diillendirme, cezalandirma ve diger islemleri Miidiir
tarafindan ytirtitiiliir.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
MADDE 18- Ihdas edilen Etiit Proje Miidiirliigii bu yonetmeligin Mecliste kabul
edilmesiyle goreve baslar.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 19- Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriikliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 20- Bu yonetmelik Meclisin kabul tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 21- Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan yiirtitiir.

Isbu Yonetmelik Belediye Meclisinin 08.01.2024 tarih ve 2024/26 sayili Karariyla revize

edilmistir.
Tanju OZCAN Ergiin TEMEL Resmiye KAHRUMAN
Belediye ve Meclis Baskani Katip Uye Katip Uye
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