T.C.
TUSBA BELEDIYESI
PLAN VE PROJE MUDURLUGU
TESKILAT, GOREV VE
CALISMA ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM

AMAC KAPSAM ,DAYANAK,KURULUS VE TANIMLAR

AMAC:
Madde 1:

Bu yonetmelik; Plan ve Proje Miidiirliigiiniin Tusba Ilge Belediyesi hizmet alanina
giren, yerlesim alanlarinda yasayan vatandaslarimizin ihtiya¢ ve beklentilerine uygun, modern
yasamin gerekleri ile uyumlu, insan saglhigina 6nem veren dengeli, yasam standartlarini
artiran, nitelikli siirdiirebilir hizmetlere ait "Ulusal ve uluslararast hibe, fon ve kredi
programlarindan azami derecede yararlanabilmek, hizmet planlamamizdaki ¢aligmalara uygun
projeleri secerek, bu hibe fonlarindan ve programlardan maksimum destegi almak ve Tugba
flgemize Belediye imkanlarimizin iistinde hizmet iiretmek” calisma usul ve esaslari ile
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklarini diizenlemek i¢in hazirlanmastir.

KAPSAM:
Madde 2:

Bu yonetmelik Plan ve Proje Midiirligiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile diger birimlerle izlenecek ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

DAYANAK:
Madde 3:

Plan ve Proje Miidirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216
sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili kanun ve mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistir

KURULUS:
Madde 4 :

“Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslarin Yiiriirliige Konulmas: Hakkindaki Karar” na istinaden Van
Tusba Belediyesinin 07/05/2014 tarih ve 2014/10 meclis karar nosu  dogrultusunda
kurulmustur.

TANIMLAR:
Madde 5:
Bu yonetmelikte so6zii gegen ;

BELEDIYE :Tusba Belediyesi’'ni

BASKANLIK : Tusba Belediye Baskanligi’n1
MUDURLUK : Plan ve Proje Miidiirliigiinii
MUDUR :Plan ve Proje Miidiiriinii
PERSONEL :Plan ve Proje Miidiirliigli Personelini



YONETMELIK:Plan ve Proje Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade

eder.
IKIiNCI BOLUM
TESKILAT VE BAGLILIK
TESKILAT:
Madde 6:
Plan ve Proje Miidiirliigiiniin yapis1 asagida belirtilen sekildedir;
1. Midiir
2. Birim Yetkilileri
2.1.1 Hibe,Fon,Kredi Takip ve Proje Hazirlama Birimi
2.1.2 ldari isler (Evrak Kayit) Birimi
BAGLILIK:
Madde 7:

Plan ve Proje Miidiirliigli Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan

Yardimcisina baghdir. Bagkan bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM

SORUMLULUKLAR, GOREV VE YETKILER

PLAN VE PROJE MUDURUNUN:
Madde 8:

A) BAGLI BULUNDUGU MAKAM: Teknik birimlerden sorumlu Baskan

Yardimcisi.

B) SORUMLULUK ALANI: Bu yonetmelikte sayilan gorevleri ilgili yasa ve

yonetmeliklerin ¢ercevesinde; Kamu Kurumlari ve vatandas taleplerinin incelenerek
cevaplandirilmasi ile, Bagkanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda verilen gorev
ve yetkilerin kullanilmasidir.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

C) GOREV VE YETKILERI:

Miidiirliigiine yasa ve yonetmeliklerle verilmis olan gorevlerin mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesinde birinci derecede sorumlu olup, gerekli her tiirlii tedbiri alir.

Kendine bagl birimler arasinda uyumlu ve koordineli ¢caligmay1 saglar.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gore personel 6zliik haklar ile ilgili (sicil
raporlar, sosyal haklari, izin, terfi, disiplin cezasi vb.) yetkisi dahilindeki islemleri
Her tiirlii gorev ve faaliyetlerden dolayr bagl bulundugu Baskan Yardimcisina karsi
sorumludur.

Miidiirligii’ne intikal eden evraklarin ve gdrevlerin bagli birimler arasinda dagilimini
ve denetimini saglar.

Midiirligii ilgilendiren konulardaki toplantilara katilir.

Diger miudiirliiklerle ortak yiiriitiilen projelerde gerekli koordinasyon ile miidiirliikler
aras1 saglikli bilgi aligverisini saglar.

Miidiirliigiiniin birimlerince hazirlanan evraklar1 ve ¢alismalar1 denetler, yonlendirir ve
onaylar.



9) Midiirliigiinde g¢alisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirler ve yazili hale
getirilmesini saglar.

10) Hizmet ve uygulamalarda aksamanin nedenini diger calisanlar ve ilgili birimlerle
beraber arastirir, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri baslatir. Bu calismalarla ilgili
kayitlarin tutulmasi ve takibini saglar.

11) Midiirligiinde yapilan istatiksel ¢calismalari takip eder.

12) Miidiirligiin harcama yetkilisi gérevini ytriitiir.

Hibe,Fon,Kredi Takip ve Proje Hazirlama Birimi:
MADDE 9 :

1) Tusba Ilgesini yasanabilir modern kent olma noktasinda, diger yerel yonetimlerle
rekabet edebilecek hatta One gegirebilecek Ulusal ve uluslararast hibe, fon ve kredi
programlarini giincel olarak takip etmek,

2) Cagdas yerlesim ve toplum hedeflerine ulasmak amaciyla, degisik 6l¢ekte ve igerikte
Sosyal ve Toplumsal projeleri se¢mek, bu projelerin yonetimi ve uygulanmasi igin gerekli
koordinasyonu saglamak,

3) Uygun oldugu diisiiniilen ve segilen projeleri usuliine uygun ve eksiksiz hazirlamak,

4) Uretilen projelerde degisik goriis ve uygulama birliginin saglanmasi i¢in basta
Bagkanlik Makami1 olmak iizere diger birimlerle gerekli koordinasyonu saglamak,

5) Yiiriitiilecek biitiin faaliyetlerde Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir igbirligi
icinde c¢alismalar1 yiirliterek, gerektiginde proje konusuna gore ilgili birimlerden
gorevlendirilecek personeli caligsmalara dahil etmek,

6) Konusu ile ilgili arastirma, planlama, koordinasyon hizmetlerini yiiriitmek,

7) Ust yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirmek..

8) Mevzuatin ve amirlerin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Idari Isler (Evrak Kayit) Birimi:

MADDE 10:

1) Gelen-giden evraklart Birim Miidiiriine ¢ikararak havalesini yaptirdiktan sonra kaydini
yaparak, havale edilen yazinin ilgili personele tebligini yapmak.
Midiirlige ait kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, giden evrak kayit defterleri ile Miidiirliik¢e
gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve islenmesi islemlerinin yiiriitmek,

2) Personelle ilgili yazigsmalari ( izin, rapor vb) ve devam c¢izelgelerini tutmak.

3) Miidiirliik i¢i ve birimler arasi koordinasyonu ve bilgi akisini saglamak,

4) Meclis ve Enciimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve Midiirligiin giindeme
alimmasi gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak.

5) Midirliigiin Stratejik planlarini hazirlamak (Y1llik ve bes yillik )

6) Performans takibi, raporlart ve Performans esaslh biit¢elerin hazirlanmasi ve takibini
yapmak.

7) Odeme evraklarmin hazirlanarak tahakkuka baglanmasi islemlerini yapmak.

8) Midiirliigiin Faaliyet Raporlarinin hazirlamak

9) Mudirliikge kendilerine verilen isleri; ilgili mevzuat esaslarina gore yapmak ve

stiresinde bitirilmesini saglamak.



Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 11:

(1) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat ¢ergevesinde, emir ve
talimatlar dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapar.

(2) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri kullanir.

(3) Personel is ve islemlerden amirlerine kars1 hiyerarsik olarak sorumludur.

(4) Personel, gorev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goéreviyle alakali
verilecek diger gorevleri de yerine getirir.

DORDUNCU BOLUM
Planlama ve Koordinasyon

Planlama
MADDE 12 :
(1) Midirlikteki is ve islemler, Stratejik Plana bagli kalinarak yillik plan
dogrultusunda yiirtitiliir.
Koordinasyon
MADDE 13:
(1) Personel arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Midiir tarafindan saglanir.
(2) Midiirligiin yazigmalar1 Baskanin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi
ile yiirtitiiliir. Midirliigiin, Belediyenin diger birimleriyle olan yazigsmalar1 Midiiriin imzast ile

de yiiriitiilebilir. Imza yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan istisnadir.

BESINCI BOLUM
Ortak Hiikiimler

Genel Sorumluluklar:
MADDE 14:
(1) Miidiirliikte goérev yapan personeller:

a) Gorevlerini mevzuata uygun olarak yerine getirirler,

b) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak
yerine getirir,

c) Higbir fark gézetmeden her vatandasa esit davranir,

d) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagl etkinliklere
istekli olarak katilir,

e) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflari kazanmak icin gerekli cabayi
ortaya koyar,



f) Is boliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
i¢erisinde calisir,

g) Verilen isi 6ngoriilen biitge sinirlari igerisinde kalarak en az maliyetle yerine
getirir,

h) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda
bilgisini devamli artirir,

J) Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gordigii biitiin raporlar
eksiksiz hazirlar,

k) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,

1) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

ALTINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller :
MADDE 15 :
(1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili mevzuat

hiikiimlerine uyulur.

Yiirirluk:
MADDE 16 :
(1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; 5393sayili Kanunun 18 inci maddesinin (m) bendi
geregi Tusba Belediye Meclisinin onayindan sonra Belediye Bagskani'nin imzasi ile

yayinlanarak ylirtirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE 17-:
(1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Tusba Belediye Baskani yiiritiir.



