MUHTARLIK ISLERi DAIRESI BASKANLIGI GOREV,CALISMA USUL VE
ESASLARINA DAIR YONETMELIGi
BIRINCIi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanmmlar ve ilkeler

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Y6netmeligin amaci; Muhtarlik Isleri Dairesi Bagkanliginin tegkilat
yapisini, hukuki statlsiini, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, calisma usul ve esaslarini
belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanliginin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yoénetmelik 10/07/2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediyesi Kanunu’nun 10’uncu ve 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu’nun
15 inci Maddesinin 1’inci fikrasinin (b) bendine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yo6netmelikte gegen;

a) Bagkan : Ankara Biiyliksehir Belediye Baskani’ni,

b) Baskanlik : Ankara Biiyiiksehir Belediye Bagskanligini,

c) Belediye : Ankara Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

d) Birim : Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanlig1 Birimlerini,
e) Daire Bagkani : Muhtarlik Igleri Dairesi Baskani’m,

f) Daire Bagkanhigt  : Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanligini,

g) Makam : Bagkanlik Makami1’ni,

ifade eder

Temel ilkeler

MADDE 5 - (1) Daire Bagkanlig1 ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde saydamlik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ili ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,
temel ilkelerini esas alir.

IKINCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi

Kurulus

MADDE 6 - (1) Daire Bagkanligi 22/02/2007 tarihli Resmi Gazete’de yayimlanarak
yiirtirliige giren Belediye ve Baglh Kuruluslar ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yo6netmelik geregince kurulmustur.



Daire Baskanhiginin teskilat yapis)
MADDE 7- (1) Daire Baskanlig; gorev, yetki ve sorumluluk alaning giren konulara

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanhginin gorev, yetki ve sorumluluklar;
MADDE 8 — (1) Daire Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluklarr sunlardir:

koordinasyonu saglamak,

f) Bagkanin, muhtarlarla ve sivil toplum kuruluglan ile ilgili sozlii talimatlaring ilgili
birimlere ulastirmak, takip ederek sonuglandirilmasin; saglamak,

g) Muhtarlarla ve sivi] toplum kuruluslar ile ilgili Baskanliga intikal eden sozli ve
yazil dilek, sikayet, éneri vb. konularin izlenmesi ile sonuglarin ilgililere en kisa zamanda
iletilmesini saglamak.

Daire Baskanmn gorev, yetki ve sorumluluklan
MADDE 9 — (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardyr:

a) Daire Bagkanhiginin ggrev alanina giren konularla ilgili mevzuat, yargi kararlari ve
yaymlarin takip edilmesi ve gelisme ve degisikliklerden personelinin bilgilendirilmesi ve
egitilmesi,

b) Daire Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluk alanima giren biitiin islerin sevk ve
idari ile gerekli denetimlerin yapilmas;,




¢) Daire Bagkanligina bagh miidiirliik personelinin tim &zliik islemlerinin takibi ve
yiirtitiilmesi,

¢) Genel is yiiriitimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere Daire Bagkanh@
gOriistiniin hazirlanmasi,

d) lhale yetkilisi olarak ilgili mevzuatta belirlenen iy ve islemlerin
gergeklestirilmesinin saglanmasi,

¢) Kendisine bagh subeler arasinda gerekli koordinasyonun saglanmasi ve verilen
islerin takip edilmesi,

f) Biriminde mesleki degerlere ve diiriist yonetim anlayigina sahip olunmasini;
personelin yetistirilmesi i¢in gerekli egitimin verilmesini; gorevlerin, yetki ve sorumluluklarin
bilgili ve yeterli personele verilmesini, belirlenmis standartlara uyulmasim ve mevzuata aykiri
faaliyetlerin 6nlenmesini saglamak,

g) Belediye iist yonetimi ve ilgili mevzuatta belirlenmis amag, hedef, stratejik plan,
ilke ve degerler dogrultusunda birime ait plan, program ve biitge teklifini hazirlamak,

g) Ilgili y1l plan, performans programi ve biitgenin uygulanmasim saglamak,

h) Birimde i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve
gelistirilmesini saglamak; gorev ve yetki alani gergevesinde, idari ve mali karar ile islemlere
iliskin olarak i¢ kontroliin isleyisini sahiplenmek ve desteklemek; i¢ kontrol sisteminin
uygulanmasinda personele 6rnek olmak,

1) Katihme1 bir yonetim anlayisiyla birim personeli ile periyodik toplanti yapmak,
birim faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikteki gelismeleri ve yaynlan takip
etmek,

i) Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin tiim bilgi ve belgelerin dogru, giivenilir
kullanish ve anlasilabilir bir sekilde iiretilmesini ve giincellenmesini saglamak,

j) Personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
gorev dagilim ¢izelgesini onaylamak, birim faaliyetlerinin etkin verimli ve amaca uygun
gergeklesmesi igin ¢aligma planlart hazirlamak, ¢alismalari izlemek, degerlendirmek ve
koordinasyonu saglamak,

k) Birimine verilmis gorevlerin sonucunu izlemeye yonelik mekanizmalar olusturmak;
haftalik, aylik, {i¢ aylik, alti aylik ve yillik gérev sonuglarini iist yonetimin belirleyecegi
periyotlarda konsolide ederek tist yonetime sunmak,

1) Birim personelinin yeterliligini ve performansini gelistirmeye yonelik gerekli
Onlemleri almak, birim sorumlulugunda bulunan her gérev igin hizmet i¢i egitim ihtiyacini
belirlemek, ilgili birime gondermek,

m) Sorumluluk alanina giren diger isler ile tst makamlarca verilen gorevlerin
yuriitmek.

Sube miidiirlerinin girev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10 - (1) Sube miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Midiirliikge yiiriitiilen her bir islemin; stratejik plan, performans programi ile
yatirnm programi dogrultusunda mevzuata, is akisina ve i¢ kontrol siireglerine uygun olarak
yuriitiilmesini ve zamaninda gergeklestirilmesini saglamak,

b) Midiirliigiinde i¢ kontroliin isleyisini saglamak, sahiplenmek ve desteklemek, i¢
kontrol sisteminin uygulanmasinda personele 6rnek olmak,

c) Belediye iist yonetimi ve ilgili mevzuatca belirlenmis amag, hedef, strateji, ilke ve
degerler dogrultusunda mudiirliigline ait plan, program, gosterge, rapor ve biitce teklifini
hazirlayarak birim yoneticisine sunmak,

¢) Miidiirliik tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili kayitlar1 tutmak, izleme ve 6lgme
faaliyetlerini gerceklestirmek; gerektiginde haftalik, aylik, ii¢ aylik, alti aylik ve yillik gérev
sonuglarini birim yoneticisine raporlamak,



d) Miidiirliigiiniin faaliyet alanina iliskin personelin gorevlerini ve bu gorevlere iligkin
yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesini ve personel arasinda gerekli
gorev dagilimim yaparak birim yoneticisinin onayina sunmak, seflerin gorevlerini belirlemek,

e) Miidiirliigiiniin faaliyet alanina iliskin personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin
yetki ve sorumluluklarmi kapsayan gorev dagilim ¢izelgesini ve personel arasinda gerekli
gérev dagilimin yaparak birim yoneticisinin onayina sunmak,

f) Alt birim risk koordinatorii sifatiyla miidiirliigiiniin faaliyet alanina iligkin riskleri
her yil gozden gegirmek, degerlendirmek, riskli alanlara iliskin uygun kontrol strateji ve
yontemleri belirlemek ve uygulamak,

g) Miidiirliigiin arsiv faaliyetleri ile ilgili gorevleri yuriitmek,

g) Gorev alanina giren faaliyetlere iliskin mevzuati ve gelismeleri takip etmek, ortaya
¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakliklarla ilgili hususlarda birim yoneticisine oneride
bulunmak, mevzuat degisikligini personele duyurmak,

h) Miidiirliigiinii i¢ ve dig denetime hazir bulundurmak,

1) Miidiirliikteki personelin dzliik islemleri ile ilgili yazismalar yapmak; yillik izin
planlamasi yapmak; egitim planlamasina uygun olarak personelin seminer, kurs, konferans ve
diger hizmet igi egitimlere katilmasin saglamak,

i) Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili; belge ve bilgi akisini, kayit, rapor ve
yazismalarin mevzuata ve kurum igi kurallara uygun olarak diizenlenmesini, saklanmasini ve
gerekiyorsa gizliligini saglamak,

j) Imza yetkileri yonergesinde belirtilen esaslar cercevesinde evraki paraflamak, imzalamak,

k) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan faaliyetlerin gergeklestirilmesi siirecinde
belirlenen eksikliklerin ve uygunsuz islemlerin tekrarimn onlenmesi amaci ile gerekli olan
tedbirleri almak ve diizeltici faaliyetleri baslatmak,

1) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan faaliyetlerin gelistirilmesine yonelik
iyilestirme faaliyetlerini baslatmak, iyilestirme planlari hazirlamak ve birim yoneticisine
onaylatmak,

m) Miidiirliige intikal eden dilekge ve bilgi edinme bagvurulan ile mahkemelerden ve
icra dairelerinden gelen yazilarin siiresinde cevaplandiriimasini saglamak,

n) Miidiirliigiinde yapilan faaliyetlerde kalite yonetim sistemleri gereklerine uymak ve
bu sistemin giincelleme ve gelistirilmesine katki saglamak; bu amagla en az ayda bir olmak
iizere personel ile toplant: diizenlemek ve kayit altina almak,

0) Gergeklestirme gorevlisi sifatiyla mevzuatinda belirlenmis is ve islemleri yapmak,

6) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda mevzuatta
belirtilen is ve islemleri yapmak,

p) Bagl oldugu birim yoneticisi tarafindan veya mevzuat ile verilen diger gorevleri
yapmak.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11 - (1) Birimlerde gorev yapan seflerin ortak gorev, yetki ve
sorumluluklari sunlardir;

a) Sefligine verilen gorevlerin stratejik plan, performans programi ile yatirim
programi dogrultusunda mevzuata, is akisma ve i¢ kontrol siireglerine uygun olarak
yapilmasini saglamak,

b) Sefliginde i¢ kontroliin isleyisini saglamak, sahiplenmek ve desteklemek, i¢ kontrol
sisteminin uygulanmasinda personele drnek olmak,

¢) Sefliginde hazirlanan yazi ve dosyalar igerik ve bi¢im y&niinden inceleyerek
gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

¢) Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili; belge ve bilgi akisi, kayit, rapor ve
yazismalarin mevzuata ve kurum i¢i kurallara uygun olarak diizenlenmesini, saklanmasini ve




gerekiyorsa gizliligini saglamak,

d) Sefliginde yiiriitiilen faaliyetlerde kalite yonetim sistemleri gereklerine uymak,

e) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan faaliyetlerin gergeklestirilmesi siirecinde
belirlenen uygunsuzluklarin tekrarinin 6nlenmesi amaci ile gerekli bildirimlerde bulunmak,

f) Is sagh@ ve giivenligi mevzuat ile verilen gorevleri yiiriitmek,

g) Bagh oldugu sube miidiirii ve birim ydneticisi tarafindan veya mevzuat ile verilen
diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Sube Miidiirliiklerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Muhtarhklar Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 12 - (1) Muhtarhiklar Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir;

a) Mubhtarlarin bilgilerini tutmak,

b) Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan muhtarlardan gelen talepleri almak,
ilgili birimlere iletmek ve taleplerin yerine getirilip getirilmedigini takip etmek,

c) Gelen taleplerden, yerine getirilenleri ve yerine getirilemeyenlerin gerekgesini
sisteme islemek,

¢) Icisleri Bakanligina tiger aylik donemlerde sunulacak rapor ile ilgili toplam talep
sayisi, olumlu ve olumsuz cevap sayisini sisteme islemek,

d) Bagkanlik Makami ile muhtarlar arasindaki is birligi ve koordinasyonu saglamak,

¢) Bagskan’in mubhtarlarla ilgili talimatlarini ilgili birimlere ulastirmak, takip ederek
sonu¢landirilmasini saglamak,

f) Muhtarlarla ilgili Baskanhiga intikal eden sozlii ve yazili dilek, sikayet, oneri ve
benzeri konularin izlenmesi ile sonuglarin ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak.

g) Ilce belediyelerinin muhtarliklar ile ortak gérev yapilmasi gereken konularda
koordinasyonunu saglamak, bununla ilgili ilge belediyeleri ile gerekli yazisma ve ¢aligmalar:
yapmak,

g) Biiyiiksehir belediyesi sinirlar1 igerisinde bulunan muhtarlarin is ve islemlerinin
mevzuata uygun yapilmasinin saglanmasi, hizmet kalitesinin ve is verimliliginin arttirilmasi
amaciyla gerektiginde ve talep edilmesi halinde hukuki, idari ve mali mevzuat gergevesinde
egitim calismalari, seminer, sempozyum, calistay, konferans, panel ve benzeri toplantilar
diizenlemek veya bu konularda diizenlenen toplantilara katilmalarini koordine etmek,

h) Ankara Biiyiiksehir Belediyesi sinirlar1 igerinde bulunan muhtarlar ile irtibata
gecerek gereken koordinasyonu saglamak,

1) Mahalle ve muhtarlik ihtiya¢larinin karsilanmasi ve sorunlarinin ¢dziimii ig¢in,
kanunlar ve biitge imkanlar1 6l¢iistinde gerekli ayni yardim ve destegi saglamak,

1) Mubhtarliklar bilgi sisteminin veri altyapisini olusturmak,

j) Internet tizerinden Igisleri Bakanligi Muhtar Bilgi Sistemi ve Ankara Biiyiiksehir
Belediyesi Muhtar Ankara uygulamasina yapilan talepleri takip etmek.

k) Mahallelerin ihtiyaglarinin teminine yonelik Cumhurbaskanhigi, bakanliklar, valilik,
muhtarliklar ve tiim resmi kurumlardan mubhtarlar adina; dilekge veya elektronik ortamda
iletilmis olan taleplerin en kisa siirede yetkili birimlere iletilmesini ve neticelendirilmesini
saglamak ve geri doniislerini yapmak,

1) Sube personeline ¢alisma ortami hazirlamak ve gereken tedbirleri almak,

m) Mubhtarlara yonelik gerektiginde basili ve gorsel yayin faaliyeti yapmak ve
yaptirmak,

n) Kurumun yatinnm, proje ve hizmetlerini muhtarlara tanitmak ve sosyal faaliyetler
diizenlemek,



0) Sube personeli arasinda liyakat degerlendirmesi yapmak; gerektiginde terfi, taltif ve
yer degisikligi onerilerini Daire Bagkani’na sunmak,

) Resmi yazigmalar1 yapmak, takip etmek, havale edilen evraklarin yasal siirelerinin
takibini ve sonuglandirilmasini saglamak, islerle ilgili idari sunum ve raporlar hazirlamak,
Belediyenin diger birimleriyle koordinasyonu saglamak,

p) Muhtarlar ile kamusal fayda saglayacak ortak proje ve etkinlikler gergeklestirmek
ve kurumun yatirm, proje ve hizmetlerini muhtarlara tanitmak ve sosyal faaliyetler
diizenlemek,

r) Gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren verilen diger isleri yapmak.

Sivil Toplum Kuruluglari Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 13 - (1) Sivil Toplum Kuruluslari Sube Midiirliigiiniin gorev, yetki ve
sorumluluklari sunlardir;

a) Belediye sinirlari ierisinde bulunan sivil toplum kuruluslarinin is ve islemlerinin
mevzuata uygun yiiriitilmesine yardimer olmak igin ihtiyag duyulmasi ve talep edilmesi
halinde egitim vermek,

b) Sivil toplum kuruluslarimin sorunlarinin birebir ¢oziimii i¢in gerekli iletigimi
saglayarak ilgili meclise intikal ettirmek,

¢) Sivil toplum kuruluslarinin her tiirlii is ve islemleriyle ilgili olarak verilmesi zorunlu
olan bildirimlerin yerine getirilmesinde gereken rehberlik destegini vermek,

¢) Sivil toplum kuruluglarinin veri altyapisini olusturmak ve giincel tutmak,

d) Sivil toplum kuruluslarina yonelik gerektiginde basili ve gorsel yayin faaliyeti
yapmak ve yaptirmak,

e) Sivil toplum kuruluslari ile koordine saglayarak taleplerine yardimeci olmak i¢in
calismalar yapmak,

f) Sivil toplum kuruluslarimin taleplerini ilgili birimlere ileterek ¢oziimiine katki
sunmak,

g) Biiyiiksehir belediyesi sinirlari igerisinde bulunan sivil toplum kuruluslarinin is ve
islemlerinin mevzuata uygun yapilmasimin saglanmasi ve hizmet kalitesinin ve is
verimliliginin arttirilmas1 amaciyla gerektiginde ve talep edilmesi halinde hukuki, idari ve
mali mevzuat ¢er¢evesinde egitim calismalari kapsaminda seminer, sempozyum, ¢alistay,
konferans ve panel ve benzeri toplantilar diizenlemek veya bu konularda diizenlenen
toplantilara katilmalarin1 koordine etmek,

g) Sivil tolum kuruluslarini ilgilendiren projeleri takip etmek,

h) Daire Baskani tarafindan Sube Miidiirliigiine verilen diger gorevleri yapmak.

Arge ve Idari Isler Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 14 - (1) Arge ve Idari Isler Sube Miidiirligii’niin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir;

a) Daire Baskanligi biinyesinde mevcut ve yeni kurulacak tiim sube miidiirliikleri
arasinda her tiirlii koordinasyonu saglamak,

b) Daire Baskanligina gelen ve giden evraklari kayit altina almak, baskaninin
havalesine sunmak, gizlilik kurallar igerisinde ivedi ve gizli evrakin zimmet karsilig: ilgili
sube miidiirliigii, kisi, birim, kurum ve kuruluslara teslimini saglamak,

¢) Daire Baskanhigina bagli sube miidiirliikleri biinyesinde bulunan memur, is¢i ve
sozlesmeli personele ait yillik, sihhi, mazeret ve ticretsiz izin iglemleri ile birlikte yurt digi
¢ikis izin onaylarim hazirlamak ve takibini yapmak; personelin kurum igi vekalet, tedviren
yiiriitme onaylarin1 almak; o6zliik, saglk ve sicil dosyalarinin arsivleme hizmetlerini
yiiriitmek, muhafazasimi saglamak, ilgili mevzuat dahilinde Daire Baskanliginin diger is ve
islemleri ile ilgili her tiirlii belgelerinin arsivlenmesi hizmetlerini ytirtitmek,



¢) Daire Bagkanliginca yapilacak olan ihaleler ile ilgili 04/01/2002 tarihli ve 4734
sayili Kamu fhale Kanunu'na gére islemlerini yiiriitmek, teknik sartname hazirlamak; onay
almak ve yapim isi, hizmet alimi, mal alimi ve danismanlik hizmet alim: dosyalarinin ihale
dosyalarini hazirlamak, bunlarla ilgili ilan ve tebligat islemlerini yapmak, sube personelinden
ihale komisyonlarin1 olusturmak, ihalelerini yapmak, yapilan ihalelerin Kamu Ihale
Kurumunun internet sitesindeki EKAP ortaminda her tiirlii is ve islemlerini yapmak,

d) Thale siireci tamamlanan dosyalarin kesinlesen ihale kararlarimi almak, yasaklilik
teyitlerini almak, ilgili firmalarla yazismalarimi ve tebligatlarin1 yapmak, bunlara ait itiraz
siirecini izlemek ve kontrol etmek, sonucunda sozlesme yapmak,

e) Sozlesmesi yapilan ihalenin ise baslama yazisini yazmak, kontrol teskilatini ve
muayene kabul komisyonunu ihtiyag olmasi halinde diger sube miidiirlikklerinden personel
temin ederek olusturmak, kontrol ve muayene kabul islerini yapmak,

f) Daire Baskanliginin hizmet alani igine giren islerin bes yillik stratejik planini, yillik
hedeflerini, yatirim programlarini, performans raporunu hazirlamak ve bunlara uygun olarak
ilgili sube miidiirliiklerinden de gelen goriigler dogrultusunda biitgesini hazirlayarak onaya
sunmak,

g) Daire Baskanliginin yillik faaliyet raporunda ve performans raporunda
miidiirliiklerine ait bilgilere ait veri tabani olusturmak; bu verilerin yonetilmesini, gerekli
analizlerin yapilmasini veya yaptirilmasini,  sorunsuz olarak kullanilmasini ve veri
giivenligini saglamak,

g) Daire Bagkanliginin stratejik plani, yillik hedefleri, yatirim programlar ve biitgeleri
dogrultusunda hazirlanan projelere ait tiim iglerin hizmet alimi, mal alimi, yapim isi,
danismanlik hizmet alimi gibi islerde proje asamasindan isin kesin kabuliine kadar gecen
stiregteki proje, ihale, hakedis ve diger proje bilgilerinin her asamasinin ilgilileri tarafindan
programa girilmesi; Mudiirliigiin gtinliik, aylik ya da yillik ihtiya¢ duyulan gerekli bilgilerin
zamaninda girilmesinin saglanarak islerin asama stireclerini izlemek, raporlamak, saklamak
ve yedekleme islemlerini yapmak,

h) Daire Baskanlig1 personelinin periyodik araliklarla hizmet i¢i egitim almalarini
saglamak,

1) Istatistik raporlama ve diger ¢alisma konusunda sube miidiirliiklerine yardimei
olmak,

1) Tahakkuk ve hak edis belgelerini hazirlamak ve takibini yapmak,

j) Sarf ve demirbas malzemelerin temin edilmesini ve kayitlarinin 18/01/2007 tarihli
ve 26407 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren Tasmir Kayit Yonetmeligi
hiikiimlerine uygun olarak tutulmasini saglamak, personel ve araglarin aylik puantajlarini
hazirlamak,

k) Hizmetlerin ytritiilmesinde verilen emirleri izlemek, birimlerden gelen teklifleri
degerlendirmek ve personel arasinda is birligi ve esgiidiimii saglamak, personelin is egitimi ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢alismalar yapmak, ddiillendirilmesi gereken personel ile ilgili
Daire Baskani’na teklifte bulunmak,

1) Kamu kurum ve kuruluslari, yerel yonetimler, sivil toplum kuruluslari, tiniversiteler
ve biinyelerinde bulunan proje birimleri ile ARGE merkezleri arasinda iliskileri gelistirmek,

m) Daire Bagkanliginin kurumsal kapasitesinin arttirilmasi i¢in ARGE faaliyetlerini
gerceklestirmek, Baskanlik i¢ ve dis paydaslar: ile birlikte projeler iiretmek, uygulamak ve
yayginlastirmak,

n) Muhtarliklara yonelik ilgili bilimsel ve teknolojik gelisme saglayacak arastirma ve
gelistirme faaliyetleri yapmak veya yaptirmak,

0) Daire Bagkanlig1 ve sube miidiirliiklerinin is saghgi ve giivenligi ile ilgili is ve
islemlerini ytiriitmek,

0) Yetki, gorev ve sorumluluk alanina giren konularda verilen diger gérevleri yapmak.



Sefliklere verilecek gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 15 - (1) Sube miidiirliiklerinde seflikler, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Baskanligindan kadroya iliskin uygun goriis alinmasindan sonra Daire Baskani’nin teklifi
{izerine Genel Sekreter’in onayr ile kurulur. Sube miidiirliiklerinin gorev, yetki ve
sorumluluklarinin seflikler arasinda dagilimi, sube miidiiriiniin teklifi ve Daire Bagkani’nin
onayu ile belirlenir.

BESINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Tereddiitlerin giderilmesi .
MADDE 16 - (1) Bu Yénetmeligin uygulanmasina iligkin tereddiitler Idare tarafindan
giderilir.

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 17- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde genel hiikiimler
uygulanir.

Kaldirilan hiikiimler

MADDE 18 - (1) Belediye Meclisinin 12/07/2019 tarih ve 729 sayili karar ile
yiiriirliige giren Ankara Biiyiiksehir Belediyesi Muhtarliklar Dairesi Bagkanliginin Gorev,
Calisma, Esas ve Usullerine Dair Yonetmelik ytirtirliilikkten kaldirilmigtir.

Yiiriirliik

Madde 19 - (1) Ankara Biiyiiksehir Belediye Meclisinin kabulii ile 24/05/1984 tarihli
ve 3011 sayili Resmi Gazete’de Yayimlanacak Olan Yonetmelikler Hakkinda Kanun’un 2 nci
maddesi geregince Belediyenin www.ankara.bel.tr resmi web sayfasinda yayimlandig tarihte
yuriirlige girer.

Yiiriitme

Madde 20 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Ankara Biiyiiksehir Belediye Bagkani
yuritir.




