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[zmir Bornova Belediyesi
Koordinasyon Isleri Miidiirliigii
Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda

Yiénetmelik

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci Bornova Belediyesi Koordinasyon Isleri
Mudiirligi'néin gorev alamni, sorumluluk ve yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ile

yetkilerinin kullaniminda bagvurulacak yéntemleri belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu y6netmelik Bornova Belediyesi Koordinasyon Isleri Miidiirliigii'niin gorev,

yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarim kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3- Midiirliige ait bu yonetmelik; 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu

15/b maddesine dayanilarak hazirlanmstr.

Tanimlar

MADDE 4- Bu y6netmelikte gegen;

Belediye: Bornova Belediyesi'ni,

Baskan: Bornova Belediye Baskani'ni,

Bagkan Yardimecisi: Bornova Belediye Baskan Yardimeisi'ni,

Miidiirliik: Koordinasyon Igleri Miidiirliigii'ni,

Miidiir: Birim miidiiriinii veya miidiir vekilini,

Sef/Birim Yetkilisi: Koordinasyon Isleri Miidiirltigiindeki kadrolu sefi ve/veya baskan,

bagkan yardimeisi veya birim miidiirii tarafindan gérevlendirilecek memur ve/veya siirekli

is¢iyi,

Memur: 657 sayihi Devlet Mcmmla%\nu gereginte
Ry/’\ [

e diger kamu tiizel



kigilerince yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

Is¢i: 657 sayili Devlet Memurlan Kanunu'nun 4. Maddesinin (a), (b) ve (c) fikralarinda
belirtilenler disinda kalan ve 4857 sayili Is Kanunu'na tabi olarak siirekli is¢i kadrolarinda
belirsiz siireli is sozlesmeleriyle ¢alistirilan siirekli isciler ile gegici is pozisyonlarinda 3

yildan az olmamak {izere belirli siireli is sézlesmeleri ile calistinlan isgileri ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Kurulus ve Teskilatlanma

Kurulus

MADDE 5- Koordinasyon Isleri Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanununun 48inci ve
22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yaymmlanarak yiirlirliige giren "Belediye
ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair
Yonetmelik" hiikiimlerine dayanarak Bornova Belediyesi Meclisinin 02.05.2019 tarih ve

121 sayilt karan ile ihdas edilmistir.

Teskilatlanma
MADDE 6- (1) Koordinasyon Isleri Miidiirliigii idari teskilati mudiir, sef, memur, isci
veyardimci personelden olusur.
(2) Midirltgiin teskilat yapisi asagidaki gibidir;
a) Miidir
b) Idari Isler Birimi
c¢) Ozel Giivenlik Amirligi
d) Abonelik ve Fatura Takip Birimi
e) Bayraklama Hizmeti Birimi

f) Bina Igi Temizlik Birimi

(3) Mudiirltige bagli olarak birimleri olistutina ve\blri n gorevlerini belirlemede miidiir

yetkilidir.



UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin ve Miidiiriin

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Koordinasyon isleri Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7

Koordinasyon Isleri Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir;

a) Belediyemiz biinyesinde hizmet alimi ile gergeklesmis olan 6zel giivenlik personelinin
sevk idare ve koordinasyonunu yaparak Belediyemiz hizmet binalarinin ve santiyelerinin
giivenlik, denetim ve koruma hizmetlerini saglamak. lige Emniyet Midiirliiginden gelen
kamera goriintii taleplerini karsilama ve gerekli yazigmalar1 yapmak.

b) Bayraklama Hizmet Birimi olarak, Belediyemiz etkinliklerinde ve ulusal bayramlarda
ilgemizin sokak, cadde ve meydanlarina bayraklama igini yapmak.

¢) Belediyemiz hizmet binalarinin genel temizliginin yaptirilmasini saglamak.

d) Belediyeye ait tiim hizmet binalarinin, parklarin ve tesislerin (muhtarlik binalar1 harig)
elektrik, su, telefon (sadece sabit hat), dogalgaz, kablo tv abonelik islemlerini yapmak ve
faturalarini 6demek.

e) Miidiirligiimiize bagli demirbas ve sarf malzemelerin kontrollerinin yapilmasim
saglamak.

f) Mudiirliige ait yillik biit¢e ¢alismalarim yiiriitmek.

g) Miidiirliige ait faaliyet raporlarini diizenlemek.

h) Midiirliige ait yillik performans programimi hazirlamak, performans hedef tablolarini ve
faaliyet maliyet tablolarini diizenlemek.

i) Mudiirliikteki is ve islemlere yonelik Kisisel Verileri Koruma Komitesi’nin almis oldugu
kararlarin uygulanmasim saglamak.

j) Mudirlik tarafindan hazirlanacak basvuru formlari ve ilgili kisilerden talep edilecek
dilekgeleri, Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu uyarinca én kontroliin vapilabilmesi igin
Kisisel Verileri Koruma Komitesi’nin onayina sunmak.

k) Fiziki dosyalarda ve dijital sistemlerde yer alan kisisel verile iligkin periyodik tarama ve

imha ¢aligmalarim yiiriitmek.
1) I¢ kontrol sistemi kapsaminda yﬁrﬁtulcmm

p etmek ve uygulamak.



Koordinasyon Isleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8- Koordinasyon Isleri Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar asagidaki
gibidir:

a) Mudiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisi olup midiirligt bagkanhk
makami huzurunda temsil eder.

b) Belediye Bagkami 'min ve yetki verdigi Baskan Yardimcisi 'min gozetimi ve denetimi
altinda mevzuat geregi mudirliigiin sevk ve idaresini, organizasyonunu, kadrolar arasindaki
gorev dagiliminy, is ve islemlerin tanzimine iliskin diizenlemeleri yapar.

¢) Midirlik yonetimini yasalar gercevesinde yazili ve sozlii emirlerle yurtiir.

d) Miidiirliikten yapilan yazigmalar1 denetler ve imzalar,

e) Gelen evraklan inceleyerek ilgili personele havale eder.

f) Midirliigiin gérev ve sorumluluk alanina giren is ve islemlerin verimli, zamaninda,
dogru ve yasalara uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

g) Bagkanlik Makaminca diizenlenecek toplantilara katilir, istenilen bilgileri verir.

h) Bagkanlik Makaminin onayini alarak amir veya sorumlulari gorevlendirir.

i) Miidirliikteki kadro ve personel durumu ve isin yogunluk derecesini dikkate alarak
mevcut birimler ile kurulacak birimler igin kadro talebinde bulunur, Bagkanlik Makaminin
onaymm alarak birkag birimin gorevini gerektiginde bir tek birime baglar.

j) Harcama yetkilisi olarak, Miidiirliigiin biitgesini ve performans programlarini ve faaliyet
raporunu hazirlar.

k) Miudiirliigiin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri gergeklestirir.
) Mudiirliigiin ¢alisma konulan ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurar.

m) Belediye mevzuati, diger mevzuatlar ve bu yénetmelik ile kendisine verilen gorevlerin
yerine getirilmesinden sorumludur.

n) Kigisel Verileri Koruma Kanunu kapsaminda yapilmas: planlanan goérevlerin

zamaninda yerine getirilmesini denetler.

o) I¢ Kontrol Sistemi kapsaminda yapiimasl planlan
getirilmesini denetler. vy’/

vl€rin zamaninda yerine



DORDUNCU BOLUM

Birimlerin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

idari isler Birimi

MADDE 9

a) Midirliige gelen evraklarin takip islemlerini yapmak, yazismalari yapmak ve bunlart
ilgili Miidiirliik ve Kuruluslara zimmetle teslim etmek ve tiim evraklarin arsivlemelerini
yapmak.

b) Kurum dis1 yazigmalarin posta ile dagitimlarimi yapmak iizere Yazi Isleri Miidiirliigii'ne
gondermek.

¢) Personel 6zliik dosyalarim diizenlemek (ise giris evraklari, izin, rapor vb.)

d) Personelin yemek puantajim diizenlemek ve izin ve rapor islerini takip etmek.

e) Islemi biten evraklari birim nezdinde elektronik ortamda arsivlenmesini saglamak.

f) Tasmr Kayit Yetkilisinin Gérev ve Sorumluklar:

Tagmurlara  iliskin  tlim is ve islemlerinden asagidaki sekliyle yerine
getirilmesinden Taginir Kayit Yetkilileri sorumludur.
a) Harcama birimleri tarafindan edinilen taginirlardan, ilgili Tasimr Kayit Yetkilisinin
kayit islemlerini yapmak iizere; muayene ve kabulii yapilanlari, cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Slgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullamma verilmeyen
tagiurlart sorumlulugunda ambarlarda muhafaza etmek. Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan tagmirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan
kullanima verilmesini énlemek.
b) Tasmurlanin tiketilmek suretiyle gikis islemlerini kayitlanni tutmak, bunlara iliskin
belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini Belediye konsolide
gorevlisine géndermek.
¢) Tagmrlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmas: igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

d) Ambarda ¢alinma veya olaganiisti nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari

harcama yetkilisine bildirmek ve gerekli islemleri yapmak.

lirlenen asgari stok

ol etmek, sayimlarini



yapmak ve yaptirmak.

g) Midiirligiin malzeme ihtiyag planlamasimin yapilmasinda harcama yetkilisine yardimci
olmak.

h) Tasinurlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasiir yonetim hesap cetvellerini Belediye konsolide gorevlisine
gondermek.

i) Tasiurlarin elektronik ortamda takibi igin yapilacak programa her tiirlii veri gingi
yaparak buradaki verileri siirekli giincel halde tutmak.

J) Tasiur Mal Yénetmeligi'nce verilen diger gorevleri yapmak

k) Kayitlarini tuttugu tagimrlarin yonetim hesabimi hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak

1) Tagimir kayit ve islemleri ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali

tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

g) Tasimir Kontrol Yetkilisinin Gérev ve Sorumluluklar:

1)  Tasmr kayit ve islemleri ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve
mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

2) Harcama Birimi Tasmir Mal Yé6netim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama

yetkilisine sunmak

MADDE 10

Ozel Giivenlik Amirligi gorev ve yetkileri;

1) Belediyemiz biinyesinde hizmet alimi ile gerceklesmis olan zel giivenlik personelinin
sevk idare ve koordinasyonunu yaparak Belediyemiz hizmet binalarinin ve santiyelerinin
giivenlik, denetim ve koruma hizmetlerini saglamak.llce Emniyet Miidiirliigiinden gelen

kamera goriintii taleplerini karsilama ve gerekli yazigmalar1 yapmak.

MADDE 11

Abonelik ve Fatura Takip Birimi gorev ve yetkileri;

1) Belediyeye ait tiim hizmet binalarinin, gatklarin ve tesisleri
elektrik, su, telefon (sadece sabit hat) ve dpgalghz abpnelik is
odemek.

pmak ve faturalarim



MADDE 12
Bayraklama Hizmeti Birimi;
1) Belediyemiz etkinliklerinde ve ulusal bayramlarda ilgemizin sokak, cadde ve

meydanlarina bayraklama isini yaptirmak

MADDE 13
Bina i¢i Temizlik Birimi;

1) Belediyemiz hizmet binalarinin genel temizliginin yaptirilmasini saglamak.

BESINCIi BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Yiiriitiilmesi,

Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmet ve Gorevlerin Yiiriitiilmesi

MADDE 14- Koordinasyon Isleri Miidiirliigii'nde hizmet ve gorevlerin yiiriitiilmesi asagida
gosterilmigtir:

1) Miidiirliige gelen evrak EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) {izerinden Miidiiriin
havalesi ile ilgili personele geregi i¢in génderilir.

2) Koordinasyon Isleri Miidiirltgiindeki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiiliir.

3) Koordinasyon Isleri Miidiirliigiinde gérevli tiim personel kendilerine verilen gérevleri

yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yaparak sonuca ulastirir.

Isbirligi ve koordinasyon

MADDE 15- Miidiirliik iginde ve diger miidiirliikler arasinda koordinasyon asagidaki

sekilde saglanir:
1) Mudiirlik ile diger miidiirliikkler arasinda ve miidi inasyon miidiir

tarafindan saglanir.

Yﬁnetmelﬁlﬁe ygr almayan husus
M
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MADDE 16- Is bu yénetmelikte yer almayan hususlarda yirirliikteki ilgili mevzuat

hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 17- Bu Yonetmelik, 5393 sayih Kanunun 18. Maddesi "m" bendi geregi
Bornova Belediye Meclisinde kabul edildikten sonra Belediyenin Resmi Internet Sitesi

(www.bornova.bel.tr) lizerinden yayimlanarak yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 18- Bu Yonetmelik Hiikiimlerini Belediye Baskani ile varsa ilgili Baskan

Yardimcis: ve Miidiir yiiriitiir.

EK-1: Organizasyon Semasi

KOORDINASYON iSLERI MUDURLUGU
ORGANIZASYON SEMASI

Belediye Baskani

I

Belediye Baskan
Yardimcisi

|

Koordinasyon lsleri
Madird

|

b sl Bt Bina igi Temizlik Ozel venlk Abonel.ll-k Bayraklama
aeio Birimi Al Irllgl = P Hi i Birimi
¥ i




YEDINCIi BOLUM

YONETMELIKTE YAPILAN DEGISIiKLIKLER VE YORURLUGE GIRIS TARIHI

Yiiriirliige Giris | Yiiriirliigi Girdigi
Tarihi Meclis Karar No

Yapilan Degisiklik

Hukuki Dayanak Madde 3 “Bu yonetmelik
03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu’nun

03.04.2023 104

15/b maddesine dayamlarak hazirlanmistir.” seklinde

degistirilmigtir.

03.04.2023 104 Miidiirliigiin gorevlerine bu maddeler
eklenmistir.

1-Miidiirliik tarafindan hazirlanacak basvuru formlari
ve ilgili kisilerden talep edilecek dilekgeleri, Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu uyarinca 6n kontroliin
yapilabilmesi i¢in  Kigisel Verileri Koruma
Komitesi’nin onayina sunmak.

2-Fiziki dosyalarda ve dijital sistemlerde yer alan
kisisel verilere iligkin periyodik tarama ve imha
¢alismalarim yiiriitmek.

3-I¢ kontrol sistemi kapsaminda ylriitiilen eylem ve

¢alismalari takip etmek ve uygulamak.

03.04.2023 104 Miidiiriin gorevlerine bu maddeler eklenmistir.

1-Kigisel Verileri Koruma Kanunu kapsaminda
yapilmasi planlanan gérevlerin zamaninda yerine
getirilmesini denetler.

2- I¢ Kontrol Sistemi kapsaminda yapilmasi

planlanan gérevl in zamanmda yerine .g r11mesm1
denetler.

¥
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03.04.2023

104

Madde 7 Teskilat béliimiine Pazar Yerleri

Temizligi ve Kanal A¢ma Hizmet Birimi eklenmistir.

03.04.2023

104

Madde 13- 8 bendine Miidiirliigiin
gorevlerine“Vatandas ve kamu kurumlarina talep
lizerine vidanjor ve kanal agici hizmeti vermek.”

eklenmistir.

03.04.2023

104

Madde 14- Birimlerin Gorevlerine

“Pazar Yerleri Temizligi ve Kanal

Ag¢ma Hizmet Birimi;
1) Belediyemize ait tiim Pazar yerlerinin
Temizligi ve bakim onarim isleri i¢in ihtiyag
duyulan kontrolleri ve ¢aligmalar: yaparak ilgili
miidiirliklerle igbirligi i¢inde ¢alismak.
2) Vatandas ve kamu kurumlarma talep
lizerine vidanjor ve kanal agici hizmeti vermek.

eklenmistir.”

02.05.2024

106

Tesisler Midiirliigii  kuruldugu igin Pazar
yerlerinin Temizligi ve bakim onarim isleri igin
ihtiyag duyulan control ve ¢alismalar gérevlerden

¢ikarilmustir.

02.05.2024

106

“Vatandas ve kamu kurumlarinin talebi iizerine
vidanjor ve kanal agici hizmeti vermek™ goérevi

Temizlik Isleri Miidiirliigiine gegmistir.

02.05.2024

106

Ulasim Hizmetleri Miidiirligii kuruldugu igin
Arag IkmalBakim ve Onarim Birimi, Arag
Ruhsat Takip Birimi ile Arag Sevk Birimi ¢alisma
yonetmeliginden ¢ikarilarak Ulasim Hizmetleri

Miidiirliigli Yonetmeligine eklenmistir.

1.3.2oN

29%
Iy

Tesisler Miidiirliigiinden Bina I¢i Temizlik gorevi
Koordinasyon Igkeri Miidiirliigiinegegmistir,
yiizden bina ici ttmiglik irimi‘\ .
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Madde 7 Koordinasyon Isleri Miidiirliigii Gorev,
Yetki ve  Sorumluluklarina  “Belediyemiz
biinyesinde hizmet alim ile gergeklesmis olan
ozel gilivenlik personelinin  sevk idare ve
koordinasyonunu yaparak Belediyemiz hizmet
binalarinin ve santiyelerinin giivenlik, denetim ve
koruma hizmetlerini saglamak. Ilge Emniyet
Miidiirliigiinden gelen kamera goriintii taleplerini
karsilama ve gerekli yazigmalart yapmak.” bendi

eklenmi§tir.

0 .09 202y

2AF

Park ve Bahgeler Miidiirliigiinde bulunan parklarin
su abonelik islemleri ve fatura 6deme islemleri
Koordinasyon Isleri Miidiirliigiine gectigi igin
Koordinasyon Isleri Miidiirliigii gorev, yeki ve
sorumluluklar1 Madde 7 d bendi “Belediyeye ait
tim hizmet binalarinin, parklarin ve tesislerin
(muhtarhik binalart hari¢) elektrik, su, telefon
(sadece sabit hat), dogalgaz, kablo tv abonelik
islemlerini yapmak ve faturalarim

odemek.”seklinde diizenlenmistir.

2.9 2024

Abonelik ve Fatura Takip Birimi gorev ve yetkileri
Madde 11° Park ve Bahgeler Midiirliigiinde
bulunan parklarin su abonelik iglemleri ve fatura
ddeme iglemleri Koordinasyon Isleri Midiirliigiine
gectigi icin bendi “Belediyeye ait tiim hizmet
binalarinin, parklarin ve tesislerin (muhtarlik
binalar1 hari¢) elektrik, su, telefon (sadece sabit

hat), dogalgaz, kablo tv abonelik islemlerini
yapmak  ve faturuirlm o6demek.”seklinde

diizenlenmistir. (\ 7//
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