T.C.
DIYARBAKIR

BUYUKSEHIR BELEDIYESI

ESNAF VE SANATKAR ISLERI DAIRE BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI
HAKKINDA YONETMELIK




GENEL GEREKGCE

Belediyemiz bazi birimleri yeniden vyapilandirilirken, ayni zamanda mevcut
yonetmelikler de gegerliligini yitirmis oldugundan yeni teskilat yapisina iligkin gérev ve
yetkilendirme ile sorumluluk kapsamlarinin belirleneceg@i guncel yonetmeliklere gereksinim
duyulmustur.

Belediyemiz Genel is ve Yiritimi Teftis Raporunda da, birimlerimizin yénetmeliklerinin
yenilenmesine ihtiya¢ duyuldugu, yénetmeligi olmayan birimlerin yonetmeliklerinin en kisa
zamanda ¢ikarilmasi gerektigi belirtiimektedir.

Bu yonetmelik, Esnaf ve Sanatkar isleri Daire Baskanlidina yeni baglanan midrliklerin ve
diger muduarlUklerin goérev, yetki ve sorumluluklarini, ¢alisma usul ve esaslarini, tegkilat
yapisini, hukuki statiisiinii yeniden belirlemek, icisleri Bakanhg Milkiye Miifettisliginin
Belediyemiz “Genel is ve Yuritimi Teftis Raporuna goére bazi  birimlerimizin
yonetmeliklerinin hazirlanmasi, bazilarinin ise yenilenmesi gerektigi tespiti (izerine, “Genel is
ve YurGtimd Teftis Raporu’nda belirtilen eksikliklerin  giderilmesi, Belediyemizin
kurumsallasmasi ve hizmetlerin daha etkin ve verimli yuritiimesini saglamak amaciyla
hazirlanmistir.



T.C.
DIYARBAKIR
BUYUKSEHIR BELEDIYESI
ESNAF VE SANATKAR iSLERI DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL ve ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1 - Bu ydnetmeligin amaci; Diyarbakir Bllyliksehir Belediyesi Esnaf ve Sanatkar isleri
Dairesi Baskanliginin galisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu Yénetmelik, Diyarbakir Blyiksehir Belediyesi Esnaf ve Sanatkar isleri Dairesi
Bagkanhgina bagh birimlerin galisma usul ve esaslari ile yetki gérev ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3

Bu Yonetmelik,

2709 Sayili Anayasanin 124. Maddesi

5216 Sayili Buyuksehir Belediyesi Kanunu,

5393 Sayil Belediye Kanununun 15/b bendi,

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu,

5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

5362 Sayili Esnaf ve Sanatkarlar Meslek Kuruluslari Kanun



Tanimlar

MADDE 4 -
Bu yonetmelikte gecen

a) Belediye: Diyarbakir Blyuksehir Belediyesini,

b) idare: Diyarbakir Bilyiiksehir Belediyesini,

¢) Maeclis: Diyarbakir Blyuksehir Belediye Meclisini,

d) Baskan: Diyarbakir Blylksehir Belediye Baskanini,

e) Genel Sekreter: Diyarbakir Buylksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

f) Genel Sekreter Yardimcisi: Diyarbakir Buyuksehir Belediyesi Genel Sekreter Yardimcisini
g) Daire Bagkani: Diyarbakir Biiyiiksehir Belediyesi Esnaf ve Sanatkar isleri Dairesi Bagkanini,
h) Miidiir: Esnaf ve Sanatkar isleri Dairesi Baskanhgina baglh Sube Midiirlerini,

i) Mudurlik: Esnaf ve Sanatkar isleri Dairesi Bagkanligina bagl Esnaf ve Sanatkar isleri Sube
Mudarligu, AR- GE ve Inovasyon Sube Midirligu ve Gastronomi ve Markalagsma Sube
Mudurlaga.

j) Personel: Diyarbakir Bilyliksehir Belediyesi Esnaf ve Sanatkar isleri Dairesi Bagkanligi
blnyesinde goérevli tim kadrolu/sdzlesmeli memur, kadrolu is¢i ve isci statlistndeki
personeliifade etmektedir.

k) Harcama Birimleri: Kurum organizasyon yapisinda yer alan meclis karar ile ddenek
tahsis edilen ve harcama yetkisi olan daire baskanliklari, mudurlikler ve bunlara es deger
statudeki birimleri ifade eder.

Teskilat
MADDE 5-
Esnaf ve Sanatkar isleri Dairesi Baskanligina bagh mudirliiklerden olusur.

a) Esnafve Sanatkar isleri Sube Miidurliigi
b) AR-GE ve inovasyon Sube Midirligi

¢) Gastronomive Markalasma Sube Mudurligu



Yonetim

MADDE 6- Esnaf ve Sanatkar isleri Dairesi Baskanliginda sunulan hizmetler; bu yénetmelik
hidkUmleri cercevesinde, daire baskanligi ile daire baskanhgina bagli sube mudurlikleri ve
seflikleri tarafindan dizenlenir ve yaratalur.

IKINCI B_(")LUM
Temel llkeler

MADDE 7-

Diyarbakir Biiyiiksehir Belediyesi Esnaf ve Sanatkar isleri Dairesi Bagkanligi tiim
calismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verebilirlik,

d) Kurum ici yonetimde ve esnaf ve sanatkarlari ilgilendiren tim kararlarda katilmcilik,
e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g) En az maliyetle en fazla faydayi saglamak,

h) Hizmetlerde gecici ¢ozlimler ve anlik kararlar yerine sirdurdlebilirlik, temel ilkelerini esasalir.



UCUNCU BOLUM
Esnaf ve Sanatkar Dairesi Baskanhginin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Daire Baskanhginin Gorevleri

MADDE 8- _
Esnaf ve Sanatkar Igleri Dairesi Bagkanhigi bagh Sube Midiirliikleri aracihigi ile
asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) Belediyenin ilgili tim hizmetleriniylritmek,

b) Mevcut kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullanimi igin gerekli fikri alt yapilarini
olusturmak, uygulama eksikliklerini gidermek, yeni uygulama metotlarini
gelistirmek,

¢) Kendi konularinda Urettikleri is ve hizmetlerin verimliliginin ve kalitesinin
surekliligini saglamak,

d) Stratejik plan ve performans programini hazirlamak ve bu ¢ercevede belirlenen
gorevleriyerine getirmek,

e) Stratejik plan ve performans programi dogrultusunda bitge hazirlamak ve Ust
yénetime sunmak,

f) Faaliyet raporunu hazirlamak,

g) Hizmet kalitelerini devaml olarak iyilestirmek,

h) Daire Baskanhginin evrak kayit, dosyalama ve arsiv hizmetlerini ylrttmek,

i) Bagli birimlerinin yasa, tuziuk ve yonetmeliklere uygun olarak idare ve igleyigini
ydrutmek,

j) Maliyet azaltici ve gelir arttirici ¢calismalar yapmak ve bu konuda diger harcama
birimlerine de katki sunmak,

k) Gorev alanina giren mevzuati ve teknik yenilikleri takip ederek, kurum blinyesine
tatbiki igin arastirmalar yapmak/yaptirmak ve uygulanmasini saglamak,

1) Mevzuat degisimine iligkin ilgili mercilerce talep edildigi veya gerek goruldugui
takdirde gorus ve 6neri sunmak,

m)Gorev alanina giren konulara iliskin uygulamalarda, ortaya ¢ikan aksakliklarla ilgili
hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idaritedbirler
konusundailgilikurumlarave Ustyonetime goris ve dnerilerde bulunmak,

n) Goérev alanina giren konulara iligkin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi
yapmak, gerektiginde bu kurum ve kuruluglar ile sézlesmeler ve/veya protokoller
yapmak/yaptirmak,

o) Gorev alanina giren konularla ilgili yurtici ve yurtdigi platformlara (sempozyum,
seminer, panel, fuar,vs.) katilmak,

p) Gorev alanina giren konularla ilgili hizmet i¢i egitimleri almak ve uygulamak) Stajyer
ogrencilerinmevzuatveteknik agidanyetismesine katki saglamak,

r) Vatandas sikayetlerini yerinde incelemek ve ilgili mevzuat c¢ergevesinde
cevaplandirmak,

s) Demirbaslarin envanterlerini yaparak her yil Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina
icmalvermek.



MADDE 9-

Esnaf ve Sanatkar isleri Daire Baskani’nin gorevleri sunlardir;

a) Baskan, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilari tarafindan verilen talimatlari yerine
getirmek, Belediye Meclisi ve Belediye Enclimeninin kararlarini uygulamak,

b) Bu yonetmeligin 8. maddesinde yazili gérev, yetki ve sorumluluklari bizzat yapmak,
yaptirmak ve bu gérevlerle ilgili konularda, muddirlikler arasi koordineyi saglamak,
mudurliklerin ¢galismalarini denetlemek, midurlere talimat vermek,

c¢) Daire Bagkanligina gelen evraklari ilgili mudurlUklere havale etmek, takibini yapmak, Daire
Baskanhgi tarafindan yapilan yazismalari imzalamak,

¢) Sicil amiri olarak Daire Baskanligina bagli personelin sicil raporlarini dizenlemek,

d) Disiplin amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirligi gérevini yarttmek,

e) Daire Bagkanliginin bitgesini hazirlamak, etkin ve verimli olarak kullanmak,

f) Harcama yetkilisi gorevini ifa etmek,

g) Daire Bagkanlgi faaliyet raporunu hazirlamak, hazirlattirmak,

h) Daire Baskanliginin stratejik plan ve performans programi galismalarini yapmak, yaptirmak

i) Daire Baskanligi arsivini olusturmak, arsiv galismalarini yapmak, yaptirmak,

j) Daire Baskanhgini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine
teklifte bulunmak,

k) Faaliyet alaniylailgili konularda projeler Uretmek, takip etmek ve uygulamak,

I) Esnafve sanatkarlariilgilendiren konularda gérus ve 6neribildiren, kararlar alan UKOME
ve AYKOME gibi Komisyonlarda Daire Baskanligini temsil etmek.

m) Mevzuatla verilen diger gérevleri yapmak,



Esnaf ve Sanatkar isleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 10-

Esnaf ve Sanatkar isleri Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir;

a) Esnaf ve Sanatkarlarin sorunlarinin ¢ézimu i¢in kamu kurum ve kuruluglar nezdinde gerekli
calismalari yapmak,

b) Esnaf ve Sanatkarlarin sorunlarini ¢gézmek ve islerini gelistirmeleri ve blylmeleri ydéninde
destekleyici caligmalari yapmak,

¢) Kent ve llke ekonomisine zarar veren, haksiz rekabete neden olan kayit disi esnaf denetimi
ile ilgili, Biiyiiksehir ve ilce Belediyeleri ile diger kurumlarla ortak calismalar yapmak ve
koordine etmek,

d) Kentiginde, bina altlarinda sagliksiz bir sekilde faaliyet gésteren ve tehlike arz eden imalatgi
esnaf ve sanatkarlarin Kiiglik Sanayi Sitesi Alanlarina tasinmalari ydnlinde ¢alismalar yapmak,



Esnaf ve Sanatkar isleri Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 11- _
Esnaf ve Sanatkar Isleri Sube Mudiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklan sunlardir;

a) Daire Baskani tarafindan verilen talimatlari yerine getirmek, bagl personele gérev, yetki ve
sorumluluklartile ilgili konularda talimatvermek,

b) Buydnetmeligin 10. maddesinde yazili gérev, yetki ve sorumluluklar bizzat yapmak, yaptirmak ve
bu gobrevlerle ilgili konularda, seflikler arasi koordineyi saglamak, sefliklerin calismalarini
denetlemek, seflere ve bagli personele talimat vermek,

c) Stratejik Plan ve Performans Programi kapsaminda mudurligunu ilgilendiren faaliyetleri ve
islemleri ylritmek,

d) Birimine ait Faaliyet Raporunu ve Performans Bilgilerini hazirlamak,

e) i¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve siirekli giincel tutulmasini
saglamak,

f) Muaddirlikte yapilan tim is ve islemlerin mevzuata uygun, zamaninda ve eksiksiz yapilmasini
saglamak,

g) Konusuna iligkin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,

h) Yapilanis bélimu gergevesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak,

i) Memur personelin is ve islemlerini 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu hikimlerine uygun
olarak yuritmek,

j) Bagh personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) isci personelin is ve islemlerini 4857 Sayili Is Kanunu ve TiS'e gére yiriitmek, Aylik Mesai
Puantajlarini diizenlemek, Daire Baskanhi§inin onayina sunmak ve Insan Kaynaklar ve Egitim
Dairesi Baskanligina géndermek,

I) Birimiyle ilgili i¢c hizmet egitimlerinin Daire Baskaninin gérist alinarak belli bir plan ve
program dahilinde yapiimasini saglamak,

m) Calisanlarinin ve yetki alani icerisinde bltlin arag-gereg, makine ve tesislerin isci sagligi ve is
guvenligi kurallarina uygun olarak calismasini saglamak, temin etmek ve bunun igin
gereken Onlemleri almak

n) Birimini temsilen toplantilara katiimak, birim i¢inde dizenli ve planh toplantilar yapiimasini
saglamak,

o) Sube Midurligund ilgilendiren ve yargiya intikal edilen konular hakkinda mahkeme veya Hukuk
Misavirligince istenen bilgi ve belgeleri zamaninda ve tam olarak hazirlamak ve iletmek,

p) ihtiyac duyulan mal ve hizmetin satin alinmasi icin, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu'nun 21. ve
22.Maddelerine uygun olarak Talep Formu hazirlamak ve onaya sunmak,

r) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu'nun 18.Maddesine gére yapilacak ihale hazirliklarini
tamamlamak ve Daire Bagkanldi'nin onayina sunmak,

s) Personelin sicil raporlarini, yillik izinlerini dizenlemek ve Daire Bagkaninin onayina sunmak,
personel arasinda gérev dagilimi yapmak,

t) Muadurluguilgilendirenkonulardaraporlarhazirlamak ve yazigsmalaryapmak,

u) Faaliyet alaniylailgili konularda projeler Gretmek, takip etmek ve uygulamak.

v) Mudurlaguile ilgili arsiv calismalarini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore ylritmek,

y) Daire Baskanliginca verilen diger gorevleri yapmak.



Ar-Ge ve inovasyon Sube Miidiirliigiiniin Goérevleri
MADDE 12-

AR-GE ve inovasyon Sube Midirliginin gérevleri sunlardir:

a) KOSGEB desteklerivediger meslekikonularda egitimve danismanlik hizmetlerinivermek,

b) Girisimcilik konusunda egitimler dizenlemek ve danigsmanlik hizmeti vermek,

c) Halkla iliskiler ve Kent Bilinci egitimleri vermek,

d) Kaybolmaya yiz tutmus mesleklerin 6zendiriimesi amaciyla meslek kurslari diizenlemek,
e) Faaliyetalanlarinagore, esnafve sanatkarlarinetkinlik ve organizasyonlarakatihmini saglamak,

f) Esnaf ve sanatkarlarin, teknik gezi ve deneyim paylasimi organizasyonlarina katilimini saglamak,



Ar-ge ve inovasyon Sube Miidiiriiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 13-

AR-GE ve inovasyon Sube Midiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a)

b)

c)

d)
e)

t)
u)

y)

Daire Baskani tarafindan verilen talimatlari yerine getirmek, baglh personele gorev, yetki ve
sorumluluklart ile ilgili konularda talimat vermek,

Bu yonetmeligin 12. maddesinde yazili gérev, yetki ve sorumluluklari bizzat yapmak, yaptirmak ve
bu gorevlerle ilgili konularda, seflikler arasi koordineyi saglamak, sefliklerin galismalarini
denetlemek, seflere ve bagl personeletalimat vermek,

Stratejik Plan ve Performans Programi kapsaminda midarligini ilgilendiren faaliyetleri ve
islemleri yuritmek,

Birimine ait Faaliyet Raporunu ve Performans Bilgilerini hazirlamak,

ic Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireclerini hazirlamak ve siirekli giincel tutulmasini
saglamak,

Muadurlikte yapilan tum is ve islemlerin mevzuata uygun, zamaninda ve eksiksiz yapilmasini
saglamak,

Konusuna iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,
Yapilan is bolimu gergevesinde bagl personelinin sevk ve idaresini yapmak,

Memur personelin is ve islemlerini 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu hikimlerine uygun
olarak yuritmek,

Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

isci personelin is ve islemlerini 4857 Sayili is Kanunu ve TiS'e gére yiriitmek, Aylik Mesai
Puantajlarini diizenlemek, Daire Bagkanliginin onayina sunmak ve insan Kaynaklari ve Egitim
Dairesi Bagkanlgina gdndermek,

Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin Daire Bagkaninin gorusu alinarak belli bir plan ve
program dahilinde yapilmasini saglamak,

Calisanlarinin ve yetki alani igerisinde butlin arag-gereg, makine ve tesislerin is¢i saghgi ve is
glvenligi kurallarina uygun olarak calismasini saglamak, temin etmek ve bunun icin gereken
Onlemleri almak

Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim icinde dizenli ve planli toplantilar yapiimasini
saglamak,

Sube Mudurlugunu ilgilendiren ve yargiya intikal edilen konular hakkinda mahkeme veya Hukuk
Mdusavirligince istenen bilgi ve belgelerizamaninda ve tam olarak hazirlamak ve iletmek,
Ihtiyag duyulan mal ve hizmetin satin alinmasi igin, 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu'nun 21. ve
22.Maddelerine uygun olarak Talep Formu hazirlamak ve onaya sunmak,

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu'nun 18.Maddesi'ne gére yapilacak ihale hazirliklarini tamamlamak
ve Daire Bagkanligi'nin onayina sunmak,

Personelin sicil raporlarini, yillik izinlerini dizenlemek ve Daire Bagkaninin onayina sunmak,
personel arasinda gorev dagihmi yapmak,

MuidurlGguilgilendiren konulardaraporlar hazirlamak ve yazismalaryapmak,

Faaliyet alaniylailgili konularda projeler tretmek, takip etmek ve uygulamak,

Madarlaga ile ilgili arsiv galismalarini ilgili mevzuat hikimlerine gére yuritmek,

Daire Bagkanhginca verilen diger gérevleri yapmak.



Gastronomi ve Markalagsma Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 14-
Gastronomi ve Markalagsma Sube Mudurliginin Goérevleri sunlardir;

a.

b.

Kirsal kalkinmada Uriin bazli markalasma ¢alismalari yapmak,

Tarimsal, hayvansal ve diger Grlinlerde cografi isaretleme, TSE, logo ve marka tescil islemlerini
yuratmek,

Maddarlaga ile ilgili arsiv calismalarini ilgili mevzuat hiktimlerine gore yuritmek,

Sehrimizin kiltirel ve sosyal de@erlerinin korumasi ile kayit altina alinip markalagma ve tescilleme
islerini paydas kurumlarla birlikte yartitmek,

. Mutfak Sanatlari ile ilgili islerin; stratejik plan, performans programi, yatirim programi ve bltcede

yer alan hedefler dogrultusunda gergeklestirimesini temin ve kontrol etmek, kanun, tiuzik ve
yoénetmeliklere uygun olarak yuarutilap, sonuglandiriimasinisaglamak,

Diyarbakir mutfaginda unutulmaya yuz tutmus yoéresel yemekleri anlatmak, tanitmak,
yasatmak ve yayginlastirmak amaciyla alaninda uzman as¢i ve as¢i yardimcilari yetistirmek igin
kurslar dizenlemek,

. Kursiyerlerin mesleki kurslarda teorik ve pratik egitimleri meslege uygun kosullarda almasini

saglamak,

. Diyarbakir'in yoéresel mutfagi konusunda da talep ve ihtiyaclara yoénelik kurslar, atélyeler,

sOylesiler ve yarismalar dizenlemek,
Yabanci mutfaklarla ilgili tanitim ve uygulama firsatlari yaratma,
Diyarbakir mutfagini yurtici ve yurt disinda tanitma konusunda ¢aligmalar yirttmek,

Universite ile is birligi yaparak alaninda uzman egitmenler yetistirmek icin kurslar ve atélyeler
dizenlemek,

Diyarbakir mutfagini tanitan organizasyonlar (fuar, festival, senlik, tanitim vb) dizenlemek,

. Diyarbakir mutfagina 6zgi unutulmaya yuz tutmus yoéresel yemekleri tanitmak ve yasatmak igin

cografi isaret ve marka tescil galismalarini yuratmek,

UNESCO'ya olan taahhutlerimizin zamaninda yerine getiriimesini saglamak.

. Gastronomi Koordinasyon ve Yuritme Kurulu toplantilarinin zamaninda diizenlenmesini saglamak

ve toplanti ile ilgili belgeleri kayit altina almak.

. [llimizin mutfak kltiriiniin tanitimina yénelik calismalar planlamak ve yapmak.

ilimizin mutfak kdltirinin tanitimina yénelik Web sayfalarinin ve sosyal medya hesaplarinin
gincel bir sekilde sorunsuz ¢alismasinisaglamak,

. Yoresel Yemek Yarismalaridizenlemek,

Ulusal ve Uluslararasi fuarlara katihm saglamak ilimizin gastronomi alaninda tanitimini
saglamak,

. Agllmasi planlanan gastronomi temali merkezlerin ¢alismalarini planlamak, gerceklestirmek ve

hizmete sunmak,

Gastronomi alaninda yapilan etkinliklerin bitiminde programa iliskin fotograflari yayinlamak,
duyurularini web sayfasinda yapmak,

Gergeklestirilen etkinlik ve faaliyetlerin fiziki ve dijital olarak arsivienmesinin saglamak,
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Gastronomi ve Markalagma Sube Miidiiriiniin Goérev, Yetki ve Sorumluluklar;
MADDE 15-
Gastronomi ve Markalasma Sube MudurlGginin Goérev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir;

a) Daire Baskani tarafindan verilen talimatlari yerine getirmek, bagli personele gorev, yetki ve
sorumluluklartile ilgii konularda talimat vermek,

b) Bu ydnetmeligin 14.maddesinde yazili gbrev, yetki ve sorumluluklar bizzat yapmak,
yaptirmak ve bu gorevlerle ilgili konularda, seflikler arasi koordineyi saglamak, sefliklerin
calismalarini denetlemek, seflere ve bagli personele talimat vermek,

c) Stratejik Plan ve Performans Programi kapsaminda mudurligunu ilgilendiren faaliyetleri ve
islemleri ylritmek,

d) Birimine ait Faaliyet Raporunu ve Performans Bilgilerini hazirlamak,

e) i¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve siirekli giincel tutulmasini
saglamak,

f) Muadirlikte yapilan tim is ve islemlerin mevzuata uygun, zamaninda ve eksiksiz yapilmasini
saglamak,

g) Konusuna iligkin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,

h) Yapilanis bolimu gergevesinde bagh personelinin sevk ve idaresini yapmak,

i) Memur personelin is ve islemlerini 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu hidkimlerine uygun
olarak yurutmek,

j) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Isci personelin is ve islemlerini 4857 Sayili is Kanunu ve TiS'e gére yiritmek, Aylik Mesai
Puantajlarini diizenlemek, Daire Bagkanliginin onayina sunmak ve insan Kaynaklari ve Egitim
Dairesi Bagkanligina géndermek,

1) Birimiyle ilgili ic hizmet egitimlerinin Daire Baskaninin goérist alinarak belli bir plan ve
programdahilinde yapilmasini saglamak,

m)Calisanlarinin ve yetki alani icerisinde bltlin arag-gereg, makine ve tesislerin is¢i saghgi ve is
guvenligi kurallarina uygun olarak calismasini saglamak, temin etmek ve bunun igin
gereken Onlemleri almak,

n) Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim icinde dtzenli ve planl toplantilar yapilmasini
saglamak,

o) Sube Midirlugund ilgilendiren ve yargiya intikal edilen konular hakkinda mahkeme veya Hukuk
Musavirligince istenen bilgi ve belgeleri zamaninda ve tam olarak hazirlamak ve iletmek.

p) ihtiyagc duyulan mal ve hizmetin satin alinmasi igin, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu'nun 21. ve
22.Maddelerine uygun olarak Talep Formu hazirlamak ve onaya sunmak,

r) 4734 Sayil Kamu lhale Kanunu'nun 18.Maddesi'ne gére yapilacak ihale hazirliklarini
tamamlamak ve Daire Bagkanligi'nin onayina sunmak,

s) Personelin sicil raporlarini, yillik izinlerini dizenlemek ve Daire Bagkaninin onayina sunmak,
personel arasinda gorev dagilimi yapmak,

t) Mudarluguilgilendirenkonulardaraporlarhazirlamak ve yazismalaryapmak,

u) Faaliyet alaniylailgili konularda projeler tretmek, takip etmek ve uygulamak,

v) Mudurltgu ile ilgili arsiv ¢calismalariniilgili mevzuat hikimlerine gére yiritmek,

y) Daire Baskanliginca verilen diger gorevleri yapmak.
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Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 16-

Daire Bagkanligina bagli Sube Mudurliklerinde gorevli Sefler, basinda bulundugu biroda
yapllan tim is ve iglemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapillmasindan/yaptiriimasindan ilgili Sube Mudiri ve Daire Baskanina karsi sorumludur.
Amirleritarafindan verilen diger gérevlerin de ifasini saglarlar.

Memur ve isci Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 17-
Memur ve Isci Personelin gérevleri sunlardir;

a) Gorevi geregi birim amirlerince kendilerine tevdi edilen isleri, mevzuata uygun, zamaninda ve
kusursuz olarak tamamlamak, verilen is programlarini is glici kaybina meydan vermeden,
es gudim ile emniyetle ylratiimesini saglamak,

b) ilgilimevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet etmek, calisma
saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla uyumlu olmak,

c) Gorevi geregi kendisine verilmis arag, gere¢ ve her tirli malzemeyi hizmet amacina uygun
kullanmak, temiz ve dizenli tutmak, korumak, ayriimasi halinde devir ve teslim sartlarini
yerine getirmek,

d) Birim amirlerinin haberi olmadan gorev yerini degistirmemek, terk etmemek,

e) Birim amirlerince uygun goérilen diger hizmetleri yaritmektir.

f) Memur ve isci personel, Daire Bagkanliginca yapilan gdrev bolima cergevesinde bagli
bulunduklari Sube Midiri ve Seflerin verdigi tim gérevleri tam ve zamaninda yapilmasindan,
calisma diizenine uygun olarak is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi ile goérev
geregi kendisine zimmetlenen tasinirlarin 6zenle kullaniimasi ve muhafazasindan
sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Dairenin Galigsma Diizeni

Caligma Diizeni
MADDE 18-

Dairede gorevli tim personel;

a) Biriminde yurutilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum digina veremezler,
kurumun evrak glvenligini saglamakla yakimltdurler,

b) Hicbir fark gézetmeden her vatandasa esit ve adil muamelede bulunurlar,

¢) Her tlrli malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif
sebepler ile gérevinden ayrilmasi halinde, bunlari birimdeki gérevliye yazili bir tutanak
ile devrederler.

Bilgi Verme Yasagi
MADDE 19-

Birimlerin evrak ve dosya memurlari gizli olmasa bile evrak ve igslemin sonucuna ait bilgi
veremezler ve agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire Baskani, Sube Muduri
veya yetki verilen gérevliden alirlar. Bu kurallara aykiri davranan personel hakkinda kanuni iglem

yapllir.
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BESINCi BOLUM
Yonergeler

Yonerge Cikariimasi

MADDE 20-
Bu Yoénetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve dairenin yurittigu gorevlerin ayrintilarina
iliskin olarak yonergeler ¢cikarmaya Baskanlik Makami yetkilidir.

ALTINCI BOLUM
Yiriirliik ve Yiiriitme

Yiriirltilik

MADDE 21-

Bu Yonetmelik, Diyarbakir Buyuksehir Belediye Meclisinin kabull ve belediye web sitesinde
yayinlanmasi ile yarurltige girer.

Yiiritme

MADDE 22-

Bu Yonetmelik hukumlerini Diyarbakir Buylksehir Belediye Baskani yGrutur
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