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BUCA BELEDIYE BASKANLIGL
. KOORDINASYON ISLERI MUDURLUGU .
GOREV YETKI CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLTM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimiar

Amag ve Kapsam

MADDE 1

Bu Yonetmelik, Koordinasyon Isleri Midiirliigii 'niin gdrev ve calisma esaslanm
belirlemek amaciyla diizenlenmis olup; Koordinasyon Isleri Miidiirliigii’niin kurulus amacs,
faalivet alanlar1, gorev, yetki ve sorumluluklan ile caligma usul ve esaslarim kapsar.

Dayanak

MADDE 2

Bu Yénetmelik 03.07.2005 tarthli ve 5393 sayih Beledive Kanununa gére ve 657
sayill Deviet Memurlar1 Kanunu, 5018 sayil: Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4857
sayilh Is Kanunu, 4734 sayih Kamu ihale Kanunu ile ilgili diger mevzuatlara gore
hazirlanmasgtir,

Tanmlar

MADDE 3

Bu vonetmelikte adi gecen;

a) Baskan: Buca Belediye Bagkanmu,

b) Baskanlik: Buca Belediye Bagkanhgin,

¢) Bagkan Yardimcisi: Miidiirkiigiin bagl: oldugu ilgihi Baskan Yardimeisini,

¢) Belediye: Buca Belediyesini,

d) Midiirliik: Koordinasyon Isleri Miidiirltigiinii,

e) Miidiir : Koordinasyon Isleri Miidiiriindi,

D Sef: Koordinasyon islerinin isleyiginden sorumiu personeli ifade eder

g) Kontrol Teskilat: Sorumlusu: Buca Belediyesine gelen sikayetlerin miidiirliige
yazili, sozlii ve gorsel olarak aktarilmasum ve midiirliiklerin sahadaki is ve
islemlerinin takipten sorumlu personelini ifade eder.

h) Toplumsal Iletisim Merkezi Sorumlusu: Buca Belediyesi’ne gelen sikayetlerin
vazih ve sozlii sekilde aktariimasindan sorumlu personeli ifade eder.

i) Personel: Koordinasyon Isleri Miidiirliigii personelini, ifade eder.

IKINCi BOLTM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus ve Teskilat

MADDE 4

Koordinasyon Isleri Miidiirliigii 05.07.2017 Tarih ve 2017/99 Sayili Meclis Karari ile
ihdas edilmigtir. Miidiirhizk 15.02.2018 tarihinde kurulmustur.

Miidiirltigin teskilat yapisi agagidaki gibidir.

Koordinasyon Isleri Miidiirliigii Idari Teskilati; midiir, sef, memur, sdzlesmeli

personel, ig¢i personel, isci personel ve diger personelden olugur.

Diger Birimlerle iliskiler

MADDE 5

Miidiirlitk, hizmetin biitiinliigii ve siirekliligi ilkesi geregi kurumun diger birimler ile
koordineli olarak calisir.



Baghhk
MADDE 6
Madiirtiik Belediye baskanina veya gdrevlendirecegi baskan yardimeisina baghdir.

UCUNCU BOLUM
Girev, Yetki, Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7

Miidiirliigiin gérev, yetki ve sorumluluklan agagida siralanmigtir.

a)Stratejik plan, yillik ve bes yillik hedefleri, yatimm plan programlan ve g cetveli
biitceleri dogrultusunda gerekli projelerin hazirlanmasi agamasinda ilgili miidiirlikleri
koordine eder, denetler ve islemlerin hizlanmasini saglar.

b)Kent envanterinin olusturulmasin: saglar, gerekli ¢aligmalar: yapar ve takip eder.
Beledive simirlari icinde kalan bolgelere ait proje haritasi c¢ikartir, ihtiya¢ analizini
gerceklestirir ve ilgili miidtrlitklerle bu dogrultuda sosyal, killtlirel ve yapisal projelerin
gerceklestirilmesini saglar.

¢)Belediye Midiirliiklerinden gelen fikirleri degerlendirir ve uyguniuguna gore
uygular ve takip eder.

¢)Belediyenin i¢ ve dig paydaglariyla birlikte ortak ¢aligmalar yapar.

d)Miidiirlitkler arast ortak yapilacak ¢alismalari koordine eder

e)4734 Sayili Kamu Ihale Kanununa gére gerektigi durumlarda Mal ve Hizmet Alim1
yapulir.

)5018 Sayili Mali Kontrol Kanuna gdre kurumun stratejik plam dogruitusunda yillik
biitcesi hazirlanir.

g)Miidirliigiin, 5018 Sayili Mali Kontrol Kanununa gére tim tasinir islemleri

#Miidiirtilkte bulunan memur, iggi ve sirket personeli ile ilgili i ve iglemler yiiriitiilir.
(puantaj, sevk, yillik izin vb.)

h)Belediyenin ulusal ve uluslararas: diizeyde uyguladigvuygulayacagy tim kalite,
cevre, is sagh@l ve giivenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme calismalarma
yonelik yonetim sistemleri, standartlar ve kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun
olarak is ve iglemler yiriitiiliir, saha ¢aligmas: yapan birimlerle koordinasyonu saglar.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 8

(1) Miidariin gorevleri asagidaki gibidir:

a)Miidiirliigh temsil etmek.

b)Miidiirliigtin her tiirlii caligmalari diizenlemek.

¢)Gerek Baskanlik Makaminca, gerekse baglt oldugu Baskan Yardimeis: tarafindan
verilen gérevleri gergeklestirmek.

oMiidiirliigiin gorev ve sorumluluk alanina giren konulari Belediye Bagkam ve/veya
Baskan yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda, sorumiu oldugu biitlin yasal mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek.

d)Miidiirliigiin gdrev alaniha giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak s6zlii ya
da yazili gorevlendirmeleri yapmak, miidirlik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakiiklar:
gidermek.



e)Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak,
varsa ceza veya 0diil icin iist makamlara teklifte bulunmak, rapor, dogum, 6liim vb. konular
ile 6zltk islemlerini takip ve kontrol etmek.

HMudiirligiin ¢alisma usul ve esaslarm: belirleyip, programlayarak; ¢alismalarin bu
programlar dogrultusunda yiriitilmesini saglamak.

g)Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapmak.

gMiidiirliglin stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet raporunun
hazirlanmasim saglamak.

h) Miidirligiin yilik biitgesinin hazirlanmasim sagiamak.

(2) Miidiirtin yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a)Mudirliigiin yonetiminde tam yetkilidir.

b)Midiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisine sahiptir.

c)Mudtirliigiin tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin amiridir.

¢)Miudarliigiin harcama yetkilisi sifatiyla belediye btitgesinden dngériilen harcamalan
yapmaya yetkilidir.

d)Midiirliik, bu yonetmelikte sayilan gdrevleri ve 5393 sayil: Beledive Kanununa
dayanarak, Belediye Bagkam ve Bagkan Yardimecisi tarafindan kendisine verilen gérevieri
kanunlar ¢cergevesinde yapmaya yetkilidir.

¢)Baskan veya Baskan Yardimcis: tarafindan uygun goriilen is ve iglemlerin
yiriitiilmesi icin; gereken kararlan ve tedbirleri almaya ve uygulatmaya yetkilidir.

DMiidirligiin is ve islemlerinde ihtiva¢ duyulan yeni tedbirlerin alinmas: icin Bagkan
ve Bagkan Yardimecisi 6neride bulunmaya yetkilidir.

g)Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta Sngériilen disiplin cezalarini vermeye
yetkilidir.

gMidiirligiine bagli kadro goérevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapmaya, kargilastigs aksakliklar giderecek tedbirler almaya yetkilidir.

h)Sorumiu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum ve iicretsiz vb. izin
kullanig zamanlarini planlamaya ve kullanilmasini saglamaya yetkilidir.

1)Personelin miidiirliikk binyesinde gérev yenu degistirmeye yetkilidir.

D)Birimdeki tiim gorevlilerin gbrev dagilimm: yapmaya yetkilidir.

iMidirtiginiin faaliyet alamna giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
istigare yapmaya yetkilidir.

K)Gegici siire gérevde bulunamayacagt donemlerde, midiirliige tayin sartlarim haiz
olan personelden birini miidiirliige vekalet etmek lizere belirlemeye ve Bagkanhik Makamina
onaya sunmaya yetkilidir.

DMidiir, gdrevlerin yerine getirilmesini saglamakla yiktimlii olup, Bagkanlik Makamu
ile Bagkanin goreviendirdigi Bagkan Yardimcisina kargi sorumludur.

m)Miidr 657 Sayith Devlet memurlart Kanununa ve diger Belediye Mevzuatinin,
kendisine yiikledigi gbrev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasimdan sorumludur.

n)Beledive Baskam veya Baskan Yardimcisi tarafindan verilen ve bu y6netmelikte
tarif edilen gérevler ile ilgili mevzuatta belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabukiukla
yapmak, viiriitmek ve belediyenin Stratejik Planinda 6n gordiigli misyon, vizyon ve ilkeleri
dogrultusunda hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumlulukian

MADDE 9

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar agagidaki gibidir:

a)Midiirliige ait yapilan tlim is ve islemlerin miidilr adina mevzuata uygun olarak tam
ve zamaninda yapilmasini/yaptirilmasini saglamak.



b)Personelin mesaiya riayetini kontrol etmek.
¢)Miidiirtin verdigi diger gbrevleri yerine getirmek.
¢)Miidiirlikk gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is bSlimii ve dagitimi

yapmak.

d)Miidirlitkk emrindeki personele, i3 dagitimi yaparak onlara girev vermeye ve
takibini yapmaya yetkilidir.

e)Sef gorev ve yetkileri ile ilgili yaptign faaliyetlerden dolayr miidire, Basgkan
yardimcisina, Bagkana ve yirirliikteki mevzuata kargt sorumludur.

Denetim ve Koordinasyon Birimi Gérevi ve Sorumluluklar:
MADDE 10
Denetim ve Koordinasyon birimi yetki ve sorumluluklan agagidaki gibidir;

a)

b)

Beledivemizin ¢agr: merkezi, internet ve yazil olarak gelen sikayetleri yerinde
degerlendirmek, gerekli gikayetle ilgili miidiirlitk ve personeli bilgilendirip ivedi
olarak miidahalesini saglamak.

Denetim ve Koordinasyon birimi Buca sinirlari igerisindeki alanlan gezerek
yapilmasi gereken iglerin tespitini yapmak, vatandaglarin sikayette bulundugu islerin
yapilip vapiimadigmn: kontrol etmek ve bunlar dijital ortaminda goriintiilemek.
Bagli bulundugu birim sefi ve miidiiriine tam ve eksiksiz bilgi aktarmak.

Denetim ve Koordinasyon birimi, bagli bulundugu koordinasyon miidiirliigiindeki
sef ve miidiirtinden aldig1 yetki ve sorumlulukla goérevlerini eksiksiz ve tam olarak
yerine getirir,

Toplumsal Iletisim Merkezi Birimi Gorevi ve Sorumluluklar
MADDE 11

Toplumsal Iletisim Merkezi birimi yetki ve sorumluluklan agagidaki gibidir;

a)

b)

Belediyemize cagri merkezi, internet ve yazilt olarak elden gelen sikayet ve
dilekgelerinin evrak kaydim yaptirmak, ilgili birimlere iletmek ve birimlerden gelen
yanitm bagvuru sahibine iletilmesini saglamak, bagh bulundugu miidiirliige bilgi
vermek.

Beledivemi hizmet binasina gelen vatandaglarimizin gikéyetlerini alip form acarak
ilgili birimlere yénlendirmek.

Egitim Hizmetleri Birimi Gorevi ve Sorumiuluklan
MADDE 12

Egitim Hizmetleri Birimi yetki ve sorumluluklar: asagidaki gibidir;

a)
b)

c)

Beledivemiz miidiirlitklerince yiiriitiilen online; yaygin ve orglin egitim destekleme
kurslar1 ve kurs merkezlerinin planlamasi ve koordine edilmesi.

Belediyemiz ve Birlesmis Milletler Miilteci Yiiksek Komiserligi (UNHCR) is
birliginde kurulan Miilteci Destek Masasi i ve islemlerinin ylirlitiilmesini
koordine eder.

Sivil Toplum Kuruluslan iy birliginde ¢alisma ve faaliyetlerde bulunmak



Personelin Girev, Yetki ve Sorumlulaklar:

MADDE 13

Personelin gbrev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir:

a)Personel, bu Yoénetmelikte belirtilen is ve iglemleri mevzuat cergevesinde, emir ve
talimatlar dogrultusunda gereken dzen ve siirati gostererek yapmak.

b)Personel, gbrev tamminda yer almayan, ancak amirleri tarafindan géreviyle alakah
verilecek diger gérevleri de yerine getirmek.

oMiudirlugiin faaliyet alanmina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine
getirmek.

¢)Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek. Bu amach etkinliklere istekli
olarak katilmak.

d)Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflarn kazanmak igin gerekli gabayr ortaya
koymak.

e)ls bolusimii esaslann dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordipasyon
igerisinde ¢alismak.

f)Verilen isi Ongdrillen bitge simrlan igerisinde kalarak en az maliyetle yerine
getirmek.

g)Kendisinin verimli ve etkin caligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamhb artirmak.

g)Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigti biitiin raporlar eksiksiz
hazirlamak.

h)Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirmek.

D Yaptig: isle ilgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol etmek.

i)Tetkik islerini, gbreve gidecekleri yerleri ve yaptiklar, yapacaklari isleri gizli
tutmak. Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmamak.

i)k, cinsiyet, yas, inang, siyasi diiglince, sinif, kabiliyet ve benzeri hicbir ayrimcihig:
gozetmeden her vatandasa esit davranmak.

k)Herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla
gorevli evraku, bilgiyi kendisinden sonra g&reve baglayan personele devretmek. Devir iglemini
gerceklestirmeden gérevinden ayrilmamak.

DBelediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun harcket etmek.
Uygulamalarda adaletli olmaya, kaynaklarin kullamminda etkili ve verimli olmaya ¢aligmak.

m)Miidiirligi ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmasi i¢in gayret ve ¢aba gOstermek. Olumsuz bir durumda konuyu
midiire yansitarak miidiiriin bu konuda gerekli 6nlemleri almasim saglamak.

n)Personel gorevlerini yaparken mevzuatin kendisine tamimig oldugu ve amirlerinin
verdigi tiim yetkilere sahiptir.

o)Personel ig ve iglemlerden amirlerine kars1 hiyerargik olarak sorumludur.

o)Miudiiriin - kendisine yiikledigi gbrev ve vyetkilerin yerinde ve zamammnda
kullaniimasindan sorumludur.



DORDUNCT BOLUM
Denetim

MADDE 14

Mudiirliik cahsmalan ve sonuglari Buca Belediye Bagkami ve bagl olunan Bagkan
Yardimcis: tarafindan denetlenir. Mdiirliik, Bagkanin ve bagh olunan Baskan Yardimcisin
talimat: lizerine ¢aligmalan ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi inceleme ve denctlemeye esas
olmak tizere sunmakla yitktimltdiir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim Bulunmayan Hususlar

MADDE 15

Bu yonetmelikte hiikéim bulunmayan hususlarda, ilgili difer mevzuat hitkiimlerine
bakilur.

Yiiriitme
MADDE 16
Bu yénetmelik Buca Belediye Baskanliginca yiiriitiiliir.

Yiiriirlik

MADDE 17

Bu ytnetmelik; 5393 S.K md: 18/1-m bendi gereZi Buca Belediye Meclisinde kabutl
edildikten sonra 3011 S.K md: 2 geregi mahallinde ¢ikan gazete veya diger vaym yollar ile
ilan edildig tarihte yiiriirliige girer.



