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ŞANLIURFA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ
Afet İşler� Da�res� Başkanlığı Görev ve Çalışma Yönetmel�ğ�

BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç ve Kapsam
MADDE 1- (1)Bu Yönetmel�ğ�n amacı;  Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Afet İşler� Da�res� Başkanlığı ve  

bağlı şube müdürlükler�n�n çalışma usul ve esaslarını düzenlemekt�r.

Dayanak
MADDE 2-(1) Bu Yönetmel�k,  10.07.2004 tar�h ve 5216 sayılı Büyükşeh�r Beled�yes� Kanunu'nun 10 

uncu maddes� �le 03.07.2005 tar�h ve 5393 sayılı Beled�ye Kanunu'nun 15 �nc� maddes�n�n (b)  bend� ve 18 �nc� 
maddes�n�n  (m) bend�ne dayanılarak hazırlanmıştır.

Tanımlar
MADDE 3-  (1)Bu Yönetmel�ğ�n uygulanmasında;

a) Beled�ye   :Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes�n�,
b) Başkanlık   :Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığını, 
c) Üst yönet�m  :Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanı, Genel Sekreter ve Genel Sekreter 

Yardımcılarını,
ç)    Beled�ye Mecl�s� :Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Beled�ye Mecl�s�n�,
d) Beled�ye Encümen� :Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Beled�ye Encümen�n�,
e) Da�re Başkanlığı :Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Afet İşler� Da�res� Başkanlığını,
f) AFAD   :T.C. İç�şler� Bakanlığı Afet ve Ac�l Durum Yönet�m� Başkanlığını
g) EBYS   :Elektron�k Belge Yönet�m S�stem�n�,
ğ)    KİK   :Kamu İhale Kurumunu,
h) EKAP   :Elektron�k Kamu Alımları Platformunu,
�) TAMP   :Türk�ye Afet Müdahale Planı,
j) İRAP   :İl Afet R�sk Azaltma Planı,
k) CBS   :Coğrafi B�lg� S�stemler�n�, 
    İfade eder.
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İKİNCİ BÖLÜM

Da�re Başkanlığı ve Bağlı B�r�mler�n�n Görevler�

Da�re Başkanlığının Görevler�
MADDE 4- (1) Afet İşler� Da�res� Başkanlığı, bağlı Şube Müdürlükler� aracılığı �le    
aşağıdak� görevler� yer�ne get�r�r:

a) B�r�mle �lg�l� mevzuatı, yen�l�kler�, tekn�k gel�şmeler� tak�p etmek ve uygulanmasını sağlamak,
b) Uygulanacak afet ve ac�l durum müdahale, r�sk yönet�m� ve zarar azaltma planlarını yapmak veya 

yaptırmak. Muhtemel afet ve ac�l durum bölgeler�n� tesp�t etmek ve önley�c� tedb�rler� almak ve projeler 
gel�şt�rmek.

c) Afet ve ac�l durum esnasında kamu kurum ve kuruluşları, s�v�l toplum kuruluşları, yabancı k�ş� ve 
kuruluşlara a�t gönüllü organ�zasyonlar �le beled�yen�n her türlü kaynaklarını değerlend�rerek afet veya ac�l 
durumun etk�ler�n� g�dermeye yönel�k müdahale çalışmalarını b�rl�kte yürütmek.

ç)  Afet Koord�nasyon Merkez�n�n tam kadro �le faal�yete geç�r�lmes�n� ve hazır olmasını sağlamak. Da�re 
Başkanlığınca gerekl� görülen hallerde tüm b�r�mler�n Afet Koord�nasyon Merkez�ne bağlı olarak 7/24 
esasına göre çalıştırılmasını sağlamak.

d) Afet ve ac�l durum sonrası hayatın normale dönmes�n� sağlayan tedb�rler� planlamak.
e) İlçe beled�yeler�nden, d�ğer kamu kurum ve kuruluşlarından, özel veya tüzel k�ş�lerden gelen afet �şler�yle 

�lg�l� talep ve �ht�yaçları karşılayacak şek�lde �ş b�rl�ğ�n� sağlamak.
f) Afetlere yönel�k çalışmalar yapmak veya yaptırmak, çalışma sonuçlarını �lg�l� kuruma b�ld�rmek ve 

�lg�l�lerce yapılan �şlemler� tak�p etmek.
g) Afet tehl�keler� ve r�skler�ne yönel�k olarak kamu kurum ve kuruluşları yanında, ün�vers�te veya d�ğer 

b�l�msel kurumlarla ortak �şb�rl�ğ� yapmak suret�yle plan, proje, uygulama, araştırma �nceleme, gel�şt�rme, 
�zleme ve değerlend�rme çalışmalarını yürütmek.

ğ)   Ulusal ve uluslararası afet önces� ve sonrası �ç�n Beled�yey� tems�len her türlü plan, proje, tekn�k, kurtarma 
çalışmalarında bulunmak, b�lg� ve tecrübe paylaşımında bulunacak çalışmalar yapmak, yaptırmak.

h) Türk�ye Afet Müdahale Planı gereğ� olarak h�zmet gruplarının planlanması, planlarla ver�len destek 
h�zmetler�n�n yer�ne get�r�lmes�n�n sağlanması ve planlarda bel�rt�len hazırlıkların tamamlanmasını 
sağlamak.

�) Afetlere �l�şk�n r�sk yönet�m� �le �lg�l� d�ğer görevler� yer�ne get�rmek.
ı)  Faal�yet konularıyla �lg�l� kaynak taraması, model araştırma, plan proje uygulamaları yapmak ve yaptırmak, 

yerl� ve yabancı uzman ve destek kuruluşlarla �şb�rl�ğ� �çer�s�nde çalışmalar yürütmek.
j) Görev, yetk� ve sorumluluğunda bulunan konular ve alanlara yönel�k olan projeler�n gel�ş�m�n� ve 

tanıtımını destekley�c� ulusal ve uluslararası düzeyde; b�l�msel toplantılar, paneller, b�lg� şölenler�, 
konferanslar, sem�nerler g�b� etk�nl�kler� düzenlemek ve katılım sağlamak.

k) Beled�ye h�zmetler�ne da�r memnun�yet sağlamaya yönel�k çalışmalar yapmak, tesp�t ed�lm�ş stratej�, 
hedef ve pol�t�kalar doğrultusunda planlar hazırlamak, uygulamak ve aksayan yönler�ne yönel�k çözümler 
üret�lmes�n� sağlamak.

l) Afet b�l�nc�n�n gel�şmes�ne yönel�k ulusal ve uluslararası düzeyde, panel, b�lg� şölen�, konferans, sem�ner 
g�b� etk�nl�kler düzenlemek, afetlerle �lg�l� b�lg�lend�r�c� k�tapçık, broşürler ve eğ�t�m malzemeler� yapmak 
veya yaptırmak.

m) Şanlıurfa halkına güvenl�, sürdürüleb�l�r ve yaşanılır mekânlar oluşturmaya yönel�k stratej�ler ve projeler 
üretmek.

n) Görev alanına g�ren konularda İlçe Beled�yeler� �le koord�nel� b�r şek�lde çalışmak.
o) Da�re Başkanlığının doğrudan veya �ç ve dış paydaşlarıyla b�rl�kte �l�şk�l� bütün fon, h�be, proje, kred� vb. 

süreçlere yönel�k projeler�n� hazırlamak, başvurmak, uygulamak, �zlemek, değerlend�rmek ve 
yaygınlaştırmak.

ö) Da�re Başkanlığının yürüttüğü faal�yetler ve �ş süreçler�nde ver�ml�l�k ve etk�nl�ğ�n artırılması amacıyla 
üzer�nde çalışab�lecek alanların bel�rlenmes�, Da�re Başkanlığının görev sahasına g�ren konularla �lg�l� 
b�r�m yönet�c�ler�ne proje tekl�fi sunmak, proje ek�b�n� oluşturmak, gerekt�ğ�nde �lg�l� b�r�mden proje ek�b� 
�ç�n personel talep etmek, b�r�mler arası koord�nasyonu sağlamak ve uygulamaya geç�r�leb�lecek öner�ler�n 
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tesp�t ed�lmes�n� sağlamak.
p) Afet yönet�m� hakkında dünya örnekler�n� araştırmak, gel�şmeler� tak�p etmek, yapılan araştırmaları 

değerlend�rerek, yen�l�kç� h�zmet, uygulama ve proje fik�rler� gel�şt�rmek ve �lg�l� b�r�mlerle paylaşmak.
r) Da�re Başkanlığı bünyes�nde ARGE ve yen�l�kç�l�k konularında farkındalık yaratmak, ARGE kültürünün 

kazanılması ve çalışmalarının süreçlere katılmasını sağlamak.
s) Da�re Başkanlığı h�zmet alanları �le �lg�l� olarak ulusal ve uluslararası kurum ve kuruluşlar �le �şb�rl�ğ� 

yaparak personel�n�n yurt �ç� ve yurt dışı tekn�k �nceleme z�yaretler�ne katılmasını sağlamak.
ş) Da�re Başkanlığına bağlı d�ğer şube müdürlükler�n�n hazırladığı projeler� �zlemek ve proje öner�s�nde 

bulunmak.
t) Kamu kurum ve kuruluşları, ün�vers�teler, odalar, t�caret borsaları, platformlar, organ�ze sanay�, teknoloj� 

gel�şt�rme bölgeler�, dernekler, vakıflar, gönüllü kuruluşlar, k�ş� ve firmalarla paydaşlık tes�s etmek, proje 
öner� z�yaretler� gerçekleşt�rmek, ortak projeler gel�şt�rmek veya �şt�rakç� olarak yer almak.

u) Gerekt�ğ�nde yurt �ç� ve yurt dışında uzman k�ş� ve kuruluşlara proje yazdırmak veya yazılmış projeler� 
satın almak ve projeler konusunda sürdürüleb�l�rl�k ve sürekl� �y�leşt�rme çalışmaları yapmak.

ü) Kamu kurum ve kuruluşları, yerel yönet�mler, s�v�l toplum kuruluşları, ün�vers�teler ve bünyeler�nde 
bulunan proje b�r�mler� �le koord�nasyonu sağlamak.

Afet Koord�nasyon Merkez� (AFKOM) Şube Müdürlüğü'nün Görevler�

MADDE 5-(1)Afet Koord�nasyon Merkez� (AFKOM) Şube Müdürlüğünün Görevler�:

a) İlg�l� mevzuata uygun olarak, Da�re Başkanlığı adına �ş ve �şlemler� yürütmek.
b) Afet Koord�nasyon Merkez� Şube Müdürlüğü bünyes�nde afet�n çeş�d� ve sev�yes�ne göre afet 

bölges�nde kr�z masası oluşturmak.
c) Deprem, heyelan, sel baskını, fırtına, yıldırım, tayfun, kasırga toprak kayması, yangınlar, baraj 

patlaması g�b� afet ve ac�l durumlarında başta beled�ye b�r�mler� olmak üzere �lg�l� kurumlarla 
koord�nasyonu sağlamak. 

ç) Şube Müdürlüğü'nün görev� �le �lg�l� araştırma, gel�şt�rme ve sonuç raporları              hazırlamak.
d) AFAD, İl Kr�z Merkez�, Bakanlıklar Kr�z Merkezler�, İldek� Kamu Kurum ve Kuruluşlar g�b� b�r�mler 

�le �let�ş�m ve koord�nasyonu sağlamak �ç�n Da�re Başkanlığı bünyes�nde görev yapmakta olan �lg�l� Şube 
Müdürlükler� �le gerekl� hazırlıkları yapmak. 

e) AFAD bünyes�nde hazırlanan müdahale ve eylem planları çerçeves�nde Beled�ye'ye ver�len görev ve 
sorumluluklar �le �lg�l� koord�nasyon çalışmalarını yapmak. 

f) Afet gönüllüler�n�n afet önces�, sırası ve sonrasında hazır bulunmalarını sağlamak, buna yönel�k gerekl� 
malzeme �ht�yaçlarını karşılamak ve gerekl� koord�nasyonu sağlamak. 

g) Afet ve Ac�l Durumlar �le �lg�l� sektördek� teknoloj�k gel�ş�mlere uygun olarak, konusundak� s�stem 
yazılımı ve donanımları �ncelemek.

ğ) Afetlere �l�şk�n düzenlenecek ulusal veya uluslararası düzeyde, panel, çalıştay, eğ�t�mler, b�lg� şölen�, 
konferans, sem�ner ve benzer� etk�nl�klere katılmak, etk�nl�kler� yapmak ve akadem�k çalışmalarda 
bulunmak.

h) Afet ve Ac�l Durumlarda kurulacak kr�z masasının koord�nasyonunu ve sekretaryasını yapmak.
�) Afet ve Ac�l Durumlarında devlet�n yetk�l� kurum ve makamlarınca hazırlanan ac�l ulaşım ve eylem 

planlarının uygulanmasında, �lg�l� b�r�mler arası koord�nasyonu sağlamak.
ı)  Meteoroloj� Genel Müdürlüğü'nün meteoroloj�k uyarılarının tak�b�n� yapmak ve �lg�l� b�r�mlere duyurmak, 

uyarı sev�yes�ne göre AFKOM Kr�z Masasının toplanmasını sağlamak.
j) Afet ve Ac�l Durum Koord�nasyon �ş ve �şlemler� �le �lg�l� rapor hazırlamak, �stat�st�k b�lg�ler tutmak �le 

beraber, müdahale süres�nce ver� toplamak, anal�z etmek, olay hakkında b�lg� sağlamak.
k) Bağlı bulunduğu Da�re Başkanlığının görev alanı �le �lg�l� Kanun, Tüzük,  Cumhurbaşkanlığı 

Kararnames�, yönetmel�k, genelge, tebl�ğ g�b� �şler�n tak�b�n� yaparak güncellenmes�n� sağlamak ve 
personel� bu doğrultuda b�lg�lend�rmek.

l) Şube Müdürlüğüne a�t dem�rbaşa kayıtlı araç gereçler�n dem�rbaş l�steler�n� tutmak, ekonom�k ömrünü 
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doldurmuş dem�rbaşların düşümler�n�n yapılmasını sağlamak.
m) Afet ve Ac�l Durum esnasında �let�ş�m kanalları dah�l olmak üzere Da�re Başkanlığınca afet 

koord�nasyonunda gerekl� olan tüm yazılım ve teknoloj� �ht�yacının bel�rlenmes� ve kullanılmasını 
sağlamak.

n) Haberleşme araçlarının (tels�z, uydu telefonu vs.) per�yod�k olarak akt�f çalışıp çalışmadığını kontrol 
etmek veya ett�rmek.

o) Afet ve Ac�l Durum haller�nde bölgede bulunan ek�p �le sürekl� ve etk�n �let�ş�m� sağlamak.
ö)  Ulusal ve uluslararası düzeyde afet ve ac�l durum yönet�m� konusunda yen� gel�şen teknoloj�k gel�şmeler� 

tak�p etmek.
p) İl�m�zde kurulan Güvenl�k ve Ac�l Durumlar Koord�nasyon Merkez� (GAMER) tarafından ver�len 

görevler�n gerçekleşt�r�lmes� �ç�n �lg�l� kamu kurum ve kuruluşları �le �şb�rl�ğ� yapmak.
r) Şube Müdürlüğünün �ht�yaçları doğrultusunda alım yapılacak mal, h�zmet ve yapım �şler� �le �lg�l� Olur'ları 

tem�n etmek ve şartname hazırlamak, tasfiye, fes�h, hak ed�ş ve kabul �şlemler�n� yapmak.
 s)  Olası afet durumunda talep ed�lmes� hal�nde afet bölgeler�ne sevk ed�lecek personel, araç, gereç ve 

malzemen�n koord�nasyonunu sağlamak,
ş) Müdürlük faal�yetler� �le �lg�l� proje üretmek amacıyla; araştırmalar yapmak, yaptırmak, gerekt�ğ�nde 

konuyla �lg�l� kamu kurumları, ün�vers�teler ve s�v�l toplum kuruluşlarıyla �şb�rl�ğ� yapmak veya h�zmet 
satın almak

t) Afet ve Ac�l Durum planının hazırlanarak, Büyükşeh�r Beled�yes�n�n �lg�l� b�r�mler� ve İlçe 
Beled�yeler�n �lg�l� b�r�mler� arasında koord�nasyonu sağlamak ve konu �le �lg�l� çalışmaların tak�b�n� 
yapmak.

u) Türk�ye Afet Müdahale Planı (TAMP) kapsamında ara ve ana çözüm ortağı olan beled�ye 
b�r�mler�m�z�n �ç çalışma planlarının �lg�l� da�reler tarafından hazırlanmasını, güncel tutulmasını ve master 
planlara �şlenmes�n� sağlamak.

Afet ve R�sk Azaltma Şube Müdürlüğünün Görevler�

MADDE 6- (1)Afet ve R�sk Azaltma Şube Müdürlüğü'nün Görevler�:

a) İlg�l� mevzuata uygun olarak, Da�re Başkanlığı adına �ş ve �şlemler� yürütmek.
b) Afet önces� kent�n r�skler�n�n tanımlanması �ç�n modern afet yönet�m�ne uygun olarak ve daha önce ülke 

çapında hazırlanılmış planlan göz önüne alarak, R�sk Azaltma ve Planlama çalışmalarını yapmak veya 
yaptırmak.

c) Afet ve ac�l durum planlarını yapmak veya yaptırmak.
ç) Afet yönet�m� �le �lg�l� usul ve esasların (kurumsal plan, bölgesel ve ulusal afet müdahale planlan, ac�l durum 

planlan, standart operasyonel esaslar, yönergeler ve benzer�) hazırlanmasını sağlamak.
d) Afetlere �l�şk�n r�skler� tesp�t etmek, r�sk önlem planlarını yapmak veya yaptırmak.
e) Türk�ye Afet Müdahale Planı ve Şanlıurfa İl Afet Müdahale Planı gereğ� olarak ver�len görevler� yapmak.
f) Türk�ye Afet R�sk Azaltma Planı ve İl R�sk Azaltma Planı kapsamında ver�len görevler�n çalışmalarını 

yapmak.
g) Afetlere �l�şk�n düzenlenecek ulusal veya uluslararası düzeyde, panel, çalıştay, eğ�t�mler, b�lg� şölen�, 

konferans, sem�ner ve benzer� etk�nl�klere katılmak, etk�nl�kler� yapmak ve akadem�k çalışmalarda 
bulunmak.

ğ)  Gerekl� durumlar da tatb�katlar düzenlemek.
h) Şube Müdürlüğünün �ht�yaçları doğrultusunda alım yapılacak mal, h�zmet ve yapım �şler� �le �lg�l� Olur'ları 

tem�n etmek ve şartname hazırlamak, tasfiye, fes�h, hak ed�ş ve kabul �şlemler�n� yapmak.
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�) Beled�yen�n görev ve sorumluluk alanlarına �l�şk�n eylem planları hazırlamak.
ı)  Afet Yönet�m� süreçler�nde �ht�yaç duyulan konularda sözleşme ve protokoller�n hazırlanması ve bu �ş 

b�rl�kler�n�n akt�f olarak sürdürülmes�n� sağlamak.
j) Afet / Ac�l Durumlarda, İnsan Kaynağı Planlaması ve Afet İnsan Kaynağı Havuzunun oluşturulması �ç�n 

gerekl� ver�ler�n toplanmasını sağlamak, �lg�l� şube müdürlükler� �le koord�nel� olarak afet / ac�l durumlar 
�ç�n �nsan kaynağı planlaması yapmak.

k) Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Afet Müdahale Planına uygun olarak afet anında şeh�r �ç� ve şeh�rlerarası 
ulaşımla �lg�l� planlar yapmak.

l) Beled�yen�n sorumluluk alanı �çer�s�nde afet türler�ne göre r�sk azaltma çalışmalarını koord�ne etmek.
m) Afet ve ac�l durumlar �le �lg�l� çalışmalarda sürdürüleb�l�r, r�sk odaklı, etk�n, etk�l� ve güven�l�r h�zmet 

sunan uluslararası düzeyde model alınab�lecek, afet önces� hazırlık, planlama, r�sk azaltma çalışmaları ve 
b�l�nçlend�rme faal�yetler� konularında projeler yürütmek.

n) Deprem sonrası kullanılacak toplanma alanlarının kullanıma uygun hale get�rmek.
o) Olası afet r�skler�ne karşı �lg�l� şube müdürlükler� �le koord�nel� olarak hazırlık çalışmaları ve projeler 

yapmak.
ö)  Afet r�sk yönet�m� �le �lg�l� çalışmalar yapmak veya yaptırmak.

p) R�sk azaltma konularında gerekl� olan raporları yapmak veya yaptırmak.

Loj�st�k Şube Müdürlüğünün Görevler�

MADDE 7- (1) Afet Loj�st�k Şube Müdürlüğü'nün Görevler�:

a) İlg�l� mevzuata uygun olarak, Da�re Başkanlığı adına �ş ve �şlemler� yürütmek.
b) Loj�st�k yönet�m�n� günümüz teknoloj�k koşullarına uygun olarak sağlamak.
c) Depo stok tak�b�n� günümüz teknoloj�k koşullarına uygun olarak sağlamak.
ç) Günümüz teknoloj�s�ne uygun, afet ve ac�l durumlarında �ht�yaç duyulacak malzeme ve ek�pman vs. tem�n 

etmek ya da tem�n ed�lmes�n�, muhafazasını, bakım-onarımlarını yapılmasını sağlamak.
d) Tem�n ed�len malzeme ve ek�pman vb. taşınır kayıtlarını Taşınır Mal Yönetmel�ğ�ne uygun olarak 

tutmak, �ş ve �şlemler� yürütmek.
e) Tem�n ed�len malzeme, ek�pmanların, bakım-onarımlarını yapmak ya da yaptırmak. 
f) Tem�n ed�len malzeme ve ek�pmanların  muhafazasını sağlamak.
g) Afet ve ac�l durumlarında h�zmet ve yardım sağlayan gönüllü kuruluş, özel ve tüzel k�ş�lerden gelen 

h�zmetler�n değerlend�r�lmes�, gelen yardım malzemeler�n�n tesl�m alınmasında, korunmasında ve �ht�yaç 
noktalarına sevk ve �dare ed�lmes�nde yardım sağlamak.

ğ) Ekonom�k ömrünü tamamlanmış, hurda malzemeler �ç�n gerekl� �ş ve �şlemler� yapmak.
h) Da�re Başkanlığının yıllık programı doğrultusunda �ht�yaç duyulacak Afet ve Ac�l Durumlarda 

kullanılmak üzere; yen� malzemeler�n tesp�t� ve tem�n�n� sağlamak ya da sağlatmak.
�) Şube Müdürlüğünün �ht�yaçları doğrultusunda alım yapılacak mal, h�zmet ve yapım �şler� �le �lg�l� 

Olur'ları tem�n etmek ve şartname hazırlamak, tasfiye, fes�h, hak ed�ş ve kabul �şlemler�n� yapmak.
ı)  Olası afet durumunda talep ed�lmes� hal�nde afet bölgeler�ne sevk ed�lecek personel, araç, gereç ve 

malzemen�n tem�n�n� sağlamak,
j) Müdürlük faal�yetler� �le �lg�l� proje üretmek amacıyla; araştırmalar yapmak, yaptırmak, gerekt�ğ�nde 

konuyla �lg�l� kamu kurumları, ün�vers�teler ve s�v�l toplum kuruluşlarıyla �şb�rl�ğ� yapmak veya h�zmet 
satın almak.

k) Da�re Başkanlığına bağlı ambarlarda bulunan taşınırların yıl sonu sayımlarının yapılarak sayım 
tutanaklarını mevzuata uygun olarak hazırlayıp �lg�l� b�r�me göndermek.

l) Taşınır mal kayıt, kontrol yetk�l�ler� ve ambar görevl�ler� sorumluluklarında bulunan ambarlarda kasıt, 
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kusur, �hmal veya tedb�rs�zl�kler neden�yle meydana gelen kayıp ve noksanlardan sorumlu olmak.
m) Afetlere �l�şk�n düzenlenecek ulusal veya uluslararası düzeyde, panel, çalıştay eğ�t�mler, b�lg� şölen�, 

konferans, sem�ner ve benzer� etk�nl�klere katılmak, etk�nl�kler� yapmak ve akadem�k çalışmalarda 
bulunmak.

S�v�l Savunma ve Afet Eğ�t�m� Şube Müdürlüğünün Görevler�

MADDE 8- (1) S�v�l Savunma ve Afet Eğ�t�m� Şube Müdürlüğü'nün Görevler�:

a) İlg�l� mevzuata uygun olarak, Da�re Başkanlığı adına �ş ve �şlemler� yürütmek.
b) S�v�l Savunma Uzmanı ve bağlı personel, S�v�l Savunma İdares� Teşk�latı �le Da�re Müessese ve 

Teşekküller S�v�l Savunma personel�n�n görev ve �ş bölümü hakkında yönetmel�k hükümler�ne göre görev 
yaparlar. 

c) S�v�l savunma planlarını hazırlamak ve bu planları güncellemek. 
ç)  S�v�l savunma serv�sler�n�n kuruluşunu sağlamak ve eğ�t�mler�n� yaptırmak.

d) Afet, s�v�l savunma, ac�l durum, k�myasal, b�yoloj�k, radyoloj�k ve nükleer tehd�t ve tehl�keler, �lk yardım 
konularında kurum personel�ne eğ�t�m vermek, verd�rmek.

e) Doğal afetlere karşı afet önces� planlama çalışmalarını yapmak ve afet esnasında planları uygulamaya 
koymak, loj�st�k destek vermek ve gerekt�ğ�nde afet çalışmalarına b�zzat katılmak.

f) Beled�yeye a�t s�v�l savunma planını, koruma planını, afet hasarı onarım planını, olağanüstü halde çalışma 
planını yapmak.

g) Afet ve ac�l durum planını hazırlamak, gerekl� olan tes�s, malzeme ve teçh�zatların tedar�k ve tem�n�, 
mevcutların bakım ve korunmalarını tak�p etmek.

ğ) B�r�m personel�n�n görev, yetk� ve sorumluluklarını bel�rlemek, görevl� personel�n d�s�pl�n am�r� olarak 
görev ve sorumluluklarının yer�ne get�rmeler�n� sağlamak.

h) Şuben�n görev alanı �le �lg�l� kanun, tüzük, yönetmel�k, kanun hükmünde kararname, yönetmel�k, genelge, 
tebl�ğ vb. g�b� yasal mevzuatın    tak�b�n� yapmak, güncellenmes�n� sağlamak ve personel�n� 
b�lg�lend�rmek.

�) B�r�m� �le �lg�l� faal�yet raporlarının per�yod�k olarak hazırlanmasını sağlamak ve/veya sağlatmak.
ı) Performans programında tesp�t ed�lm�ş stratej�k hedef ve pol�t�kalar doğrultusunda planları hazırlamak, 

uygulamak, uygulatmak, aksayan yönlere yönel�k çözümler üretmek.
j) Afet Eğ�t�m faal�yetler� ve tatb�katları yapmak veya yaptırmak.
k) Büyükşeh�r Beled�yes� bünyes�nde kurum �ç� her türlü afet �le �lg�l� eğ�t�m talepler�n� karşılamak.
l) Afetlere hazırlık yönünde toplumsal b�l�nc�n gel�şmes�ne yararlı her türlü b�lg� doküman ve eğ�t�m�, başta 

beled�ye çalışanları olmak üzere, yaş gruplarına, sosyoekonom�k durum ve öneml� d�ğer etmenler� göz 
önünde bulundurarak vermek.

m) Afetlere �l�şk�n düzenlenecek ulusal veya uluslararası düzeyde, panel, çalıştay,  eğ�t�mler, b�lg� şölen�, 
konferans, sem�ner ve benzer� etk�nl�klere katılmak, etk�nl�kler� yapmak ve akadem�k çalışmalarda 
bulunmak.

n) Mahalle, b�na, toplanma noktaları ve a�le b�reyler�ne yönel�k afet ve ac�l durum planlarının hazırlanması 
�ç�n eğ�t�m, planlama, tatb�kat g�b� h�zmetler� vermek verd�rmek.

o) Gönüllü kuruluş ve k�ş�lerle, eğ�t�m setler�n� hazırlamak, ulusal ve uluslararası eğ�t�m programları ve 
organ�zasyonlar �ç�n gerekl� koord�nasyonu sağlamak.

ö) Afetlerle �lg�l� b�lg�lend�r�c� k�tapçık, broşürler ve eğ�t�m malzemeler� vb. yapmak veya yaptırmak.
p) Afet müdahale ek�pler�n�n eğ�t�mler� �ç�n �lg�l� kanun hükümler� çerçeves�nde eğ�t�m ve sert�fika 

programları hazırlayarak bu eğ�t�mler� yapmak ve yaptırmak.
r) Şube Müdürlüğünün �ht�yaçları doğrultusunda alım yapılacak mal, h�zmet ve yapım �şler� �le �lg�l� Olur'ları 
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tem�n etmek ve şartname hazırlamak, tasfiye, fes�h, hak ed�ş ve kabul �şlemler�n� yapmak.
s) Şube Müdürlüğünün görev alanındak� �ht�yaçları anal�z ve tem�n etmek.
ş) Olası afet r�skler�ne karşı �lg�l� şube müdürlükler� �le koord�nel� olarak hazırlık çalışmaları ve projeler 

yapmak.
t) Da�re Başkanı tarafından ver�lecek d�ğer görevler� yer�ne get�rmek.
u) Şube Müdürlüğünün görev ve sorumluluk alanına g�ren konularda kamu kurum ve kuruşları �le s�v�l toplum 

kuruluşlarının �ht�yaçları doğrultusunda eğ�t�m pol�t�kası bel�rlemek.
ü) Afet eğ�t�mler� �le �lg�l� eylem planı oluşturmak ve bu çerçevede eğ�t�m programları oluşturulmasını 

sağlamak, oluşturulan eğ�t�m planlarını aylık ve yıllık ç�zelgelerle Da�re Başkanlığına �letmek.
v) AFAD ve �lg�l� arama kurtarma alanlarında faal�yet gösteren s�v�l toplum kuruluşları (STK) �le �let�ş�me 

geç�p kurum adına eğ�t�me katılacak personele eğ�tmen tem�n�n� sağlamak.
y) Eğ�t�m ver�lecek yerler� bel�rlemek, eğ�t�m ver�lecek gruplara yönel�k eğ�t�m programları hazırlamak.
z) Gönüllü kuruluş ve k�ş�lere eğ�t�m vermek ve sert�fika düzenlemek.
aa) Eğ�t�m ver�leceğ� beled�ye ve beled�yeye bağlı �şletme ve �şt�rak personeller�; s�v�l toplum kuruluşları, 

ün�vers�teler, okullar, muhtarlıklar, �lçe beled�yelerle �let�ş�me geç�p program hazırlamak, eğ�t�m ver�leceğ� 
yerler� bel�rleyerek gerekl� tüm �ş ve �şlemler� yapmak.

bb) Ulusal ve uluslararası afet eğ�t�m ve tatb�katları tak�p etmek.
cc) Afet eğ�t�mler�nden önce eğ�t�m ver�lecek lokasyon ve mekânların fiz�k� ve tekn�k altyapı durumunu 

�ncelemek, personeller�n araç gereç eks�kler�n� Müdürlüğe �letmek, eğ�t�m alanında kullanılacak 
malzemeler� şube müdürlüğüne b�ld�rmek ve tem�n�n� sağlamak.

çç) Afetlerle �lg�l� sorumluluk alanına g�ren konularda görsel, �ş�tsel ve yazılı dokümanların basım ve yayımını 
yapmak ve yaptırmak, bu alandak� çalışmaları teşv�k etmek, desteklemek.

dd) Afet eğ�t�mler� �le �lg�l� olarak toplumu b�l�nçlend�rme yönünde yayınlar çıkarmak.
ee) Afet ve Ac�l Durum Yönet�m�ne �l�şk�n ulusal ve uluslararası yayınları ve b�l�msel çalışmaları �zlemek, 

derlemek, tasn�f etmek ve arş�vlemek.
ff) Eğ�t�m adına �ht�yaç duyulan ver� kaynaklarını bel�rlemek.
gg) S�v�l toplum kuruluşları, kamu yararına çalışan dernekler, ün�vers�telerle �şb�rl�ğ� protokoller�n� 

hazırlamak.
hh) Afetlerde toplumun ps�koloj�k, sosyal destek çözümler�n� anal�z ederek �dare adına rapor düzenlemek.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

 Görev,  Yetk� ve Sorumluluklar

Da�re Başkanının Görev,  Yetk� ve Sorumlulukları

MADDE 9- (1)Afet İşler� Da�res� Başkanı'nın görevler�:

a) Da�res�ne bağlı b�r�mler�n çalışmalarını Stratej�k Plan ve Performans Programı çerçeves�nde koord�ne 
etmek.

b) B�r�m�nde yapılan �ş ve �şlemler�n hazırlanan �ş süreçler�ne uygun olarak yapılmasını sağlamak.

c) Harcama yetk�l�s� olarak her yıl �ş ve �şlemler�n amaçlara, malî yönet�m �lkeler�ne, kontrol düzenlemeler�ne 
ve mevzuata uygun b�r şek�lde gerçekleşt�rmek ve �ç kontrol güvence beyanını düzenleyerek b�r�m faal�yet 
raporlarına eklemek,

ç)  B�r�m faal�yetler�n�n per�yod�k olarak raporlanmasını sağlamak.
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d) Üst yönet�mce �stenen ve mevzuat �le öngörülen kurul ve kom�syonlara katılmak ve/veya talep ed�len 
personel�n görevlend�r�lmes�n� sağlamak.

e) B�r�m�n� tems�len toplantılara katılmak, b�r�m �ç�nde düzenl� ve planlı toplantılar yapılmasını sağlamak.

f) Görevler�n� yer�ne get�r�rken b�r�m �ç�nde ve d�ğer b�r�mlerle �şb�rl�ğ� ve uyum �ç�nde çalışılmasını 
sağlamak.

g) Yeterl� sayı ve n�tel�kte personel �st�hdamını, personel�n görev dağılımını, personel�n h�zmet �ç� eğ�t�m�n� 
ve görev n�tel�kler�ne uygun olarak yet�şt�r�lmeler�n� sağlamak,

ğ) Astlarının performansını per�yod�k olarak değerlend�rerek b�r�m�nde moral,mot�vasyon ve performansı 
artırıcı çalışmalar yapmak.

h)   İş sağlığı ve güvenl�ğ� kurallarına uygun olarak çalışılmasını sağlamak.

ı)   Üstü tarafından ver�lecek benzer n�tel�ktek� d�ğer görevler� yer�ne get�rmek.

�) B�r�m �lg�l� mevzuatı, yen�l�kler�, tekn�k gel�şmeler� tak�p etmek ve uygulanmasını sağlamak.

j) Da�re Başkanı, yukarıda bel�rt�len görevler�n tam ve zamanında yer�ne get�r�lmes�n� sağlama 
hususunda yetk�l� ve üst yönet�me karşı sorumludur.

Şube Müdürünün Görev,  Yetk� ve Sorumlulukları

MADDE 10 - (1)Şube Müdürler�n�n görev, yetk� ve sorumlulukları; 

a)   Stratej�k plan ve Performans Programı doğrultusunda müdürlüğüne ver�len görevler� yer�ne get�rmek.
b)   Müdürlükte yapılan tüm �ş ve �şlemler�n mevzuata uygun olarak tam ve zamanında yapılmasını sağlamak.
c)   Çalışma bürolarının, salon ve kor�dorların, tes�sler�n, araç ve gereçler�n korunmasını, tem�zl�ğ�n� ve göreve 

hazır durumda tutulmalarını sağlamak.
ç)  Bağlı personel�n�n mesa� tak�b�n� yapmak, d�s�pl�n ve düzen�n� sağlamak.
d)    B�r�m�yle �lg�l� �ç h�zmet eğ�t�mler�n�n bell� b�r plan ve program dâh�l�nde yapılmasını sağlamak.
e)   Yapılan �ş bölümü çerçeves�nde bağlı personel�n�n sevk ve �dares�n� yapmak, 
f)    Konusuna �l�şk�n mevzuatı tak�p ederek bunlara uygun uygulama yapılmasını sağlamak.
g) B�r�m�n� tems�len toplantılara katılmak, b�r�m �ç�nde düzenl� ve planlı toplantılar yapılmasını sağlamak.
ğ)  İş sağlığı ve güvenl�ğ� kurallarına bağlı olarak çalışılmasını sağlamak.
h) İç Kontrol Standartlarına uygun olarak �ş süreçler�n� hazırlamak ve sürekl� güncel tutulmasını sağlamak.

      ı)   B�r�m�ne a�t faal�yet raporunu ve performans b�lg�ler�n� hazırlamak.
�) Kanun, tüzük, yönetmel�kler ve am�r�nce ver�len d�ğer görevler� yapmak ve yaptırmak.
j) Şube Müdürü, Müdürlüğü �le �lg�l� �şlemler� yer�ne get�r�rken; beled�yen�n Stratej�k

Planındak� V�zyon, M�syon ve İlkeler� �le mevzuata göre çalışılmasından sorumludur.
k) Görev ve yetk�ler� çerçeves�nde �dar�,  mal� karar ve �şlemler�n etk�l�, süratl�, ver�ml� ve doğru 

yürütülmes�nden, Performans programındak� müdürlük hedefler�n�n gerçekleşt�r�lmes�nden sorumludur.
l)   Şube Müdürü, müdürlük görevler�n�n tam ve zamanında yer�ne get�r�lmes�nden 

Da�re Başkanına karşı sorumludur. 

Memur ve İşç� Personel�n Görev, Yetk� ve Sorumlulukları

MADDE 11-(1) Da�re Başkanlığınca yapılan görev bölümü çerçeves�nde bağlı bulundukları Şube 
Müdürler�n verd�ğ� tüm görevler� tam ve zamanında yaparlar. Çalışma düzen�ne uygun olarak �ş ve �şlemler�n etk�n 
ve ver�ml� b�r şek�lde yapılması �le görev gereğ� kend�s�ne z�mmetlenen taşınırların özenle kullanılması ve 
muhafazasından sorumludurlar.
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DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Da�ren�n Çalışma Düzen�

Çalışma Düzen� 
MADDE 12-  (1)Da�rede görevl� tüm personel;

a) B�r�m�nde yürütülen �ş ve �şlemler hakkındak� b�lg�ler� �z�ns�z olarak kurum dışına veremezler, Kurumun 
evrak güvenl�ğ�n� sağlarlar.

b) H�çb�r fark gözetmeden her vatandaşa eş�t ve ad�l muamele yaparlar.

c) Görevler� �le �lg�l�, doğrudan doğruya veya dolaylı olarak, h�ç k�msen�n h�zmet, �kram ve hed�yeler�n� kabul 
edemez ve bunlarla alışver�şte bulunamazlar. Bu g�b� k�mselerden borç para alamayacakları g�b� borç da 
veremezler.

ç)  Mecl�s, Encümen ve Başkanlık yazıları ve ek� dosyalardak� b�lg�ler� açığa vuramaz ve 

     yetk�l�ler dışında k�mseye b�lg� veremezler.

d) Mesa� b�t�m�nde masa üzer�ndek� evrakı dolap ve çekmecelere koyar ve k�l�tlerler.

e) Her türlü malzeme ve evrakın muhafazası �le şahsen sorumlu olan personel, muhtel�f sebepler �le 
görev�nden ayrılması hal�nde, bunları b�r�mdek� görevl�ye yazılı b�r tutanak �le dev�r ederler.

B�lg� Verme Yasağı

MADDE 13- (1)B�r�mler�n evrak ve dosya memurları g�zl� olmasa b�le evrak ve �şlem�n sonucuna a�t b�lg�   
veremezler ve açıklamada bulunamazlar. B�lg� alacak k�ş�ler, b�lg�ler� Da�re Başkanı, Şube Müdürü veya yetk� 
ver�len görevl�den alırlar. Bu kurallara aykırı davranan personel hakkında kanun� �şlem yapılır.

BEŞİNCİ BÖLÜM
Yönergeler

 Yönerge Çıkarılması

 MADDE 14- (1) Beled�ye Mecl�s�n�n 13/5/2024 gün ve 107 sayılı Karan �le yürürlüğe konulan Şanlıurfa  
Büyükşeh�r Beled�yes� Afet İşler� ve Göç H�zmetler� Da�res� Başkanlığı Görev, Çalışma, Usul ve Esaslarına Da�r 
Yönetmel�k yürürlükten kaldırılmıştır.

ALTINCI BÖLÜM

Yürürlük ve Yürütme

Yürürlük
             MADDE 15-(1) Bu Yönetmel�k, Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s�n�n kabulü ve �lanı �le 
yürürlüğe g�rer.

Yürütme
MADDE 16-(1) Bu Yönetmel�k hükümler�n� Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanı yürütür.             
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ŞANLIURFA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ
BASIN YAYIN VE HALKLA İLİŞKİLER DAİRESİ BAŞKANLIĞI

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ
BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç ve Kapsam 
MADDE 1- (1) Bu Yönetmel�ğ�n amacı; Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Da�res� Başkanlığı'nın, teşk�lat 

yapısını, görev, yetk�, çalışma usul ve esaslarını bel�rleyerek, h�zmetler�n daha etk�n ve ver�ml� b�r şek�lde 
yürütülmes�n� sağlamaktır. (2) Bu Yönetmel�k, Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı Basın Yayın ve Halkla 
İl�şk�ler Da�res� Başkanlığı'nın çalışma usul ve esaslarını kapsar

Dayanak
       MADDE 2- (1) Bu Yönetmel�k; 3/7/2005 tar�hl� ve 5393 sayılı Beled�ye Kanunu'nun 14 üncü maddes�n�n (a) 
bend�, 15 �nc� maddes� (b) bend�, 75 �nc� madden�n (a),(c) bentler� �le 76.maddes� 10/7/2004 tar�hl� ve 5216 sayılı 
Büyükşeh�r Beled�yes� Kanunu'nun 7 �nc� maddes�ne dayanılarak hazırlanmıştır.

Tanımlar 
MADDE 3- (1) Bu Yönetmel�ğ�n uygulanmasında; 
 a) Başkan: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanını,
 b) Beled�ye: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes�n�,
 c) Beled�ye Mecl�s�: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s�n�,
 ç) Da�re Başkanı: Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Da�res� Başkanını, 
 d) Şube Müdürü: Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Da�res� Başkanlığına bağlı Şube Müdürler�n� 

        e) Personel: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Da�res� Başkanlığı ve 
bağlı Şube Müdürlükler�nde görev yapan tüm memur, �şç�, sözleşmel� personel ve d�ğer personeller�,

 f) Üst Yönet�m: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Başkanı, Genel Sekreter� ve Genel Sekreter Yardımcılarını,    
İfade eder.
g) C�mer: Cumhur Başkanlığı İlet�ş�m Merkez�
ğ) Şuh�m: Şanlıurfa Büyükşeh�r Halkla İl�şk�ler Merkez�
h) Sms: Kısa Mesaj h�zmet�

İKİNCİ BÖLÜM
Teşk�lat, Görev, Yetk� ve Sorumluluklar

  Teşk�lat
 MADDE 4-(1) Da�re Başkanlığının görevler�n� etk�n ve ver�ml� b�r şek�lde yürüteb�lmes� �ç�n;
 a) Basın Yayın Şube Müdürlüğü 
 b) Kurumsal Tanıtım ve ARGE Şube Müdürlüğü
 c) Halkla İl�şk�ler Şube Müdürlüğü

        Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Da�res� Başkanı'nın görev, yetk� ve sorumlulukları 
         MADDE 5- (1) Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Da�res� Başkanı 

a) Da�res�ne bağlı tüm şube müdürlükler�n� bütçe, stratej�k plan, performans programı çerçeves�nde  
     Koord�ne ederek yönetmek ve yıllık faal�yet raporunun hazırlanmasını sağlamak,

        b) Performans programına uygun olarak da�res�n�n bütçes�n� hazırlamak ve onaya sunmak,
 c)Şube müdürlükler�nde planlanan ve gerçekleşt�r�lecek tüm �ş ve �şlemlerde mevzuata, yönetmel�ğe uygun 
hareket ederek süreç yönet�m�n� sağlamak ve güncel tutmak,
 ç)Da�re başkanlığı ve bağlı şube müdürlükler� �le �lg�l� her türlü yen�l�kler�, tekn�k gel�şmeler� ve mevzuatı 
tak�p etmek,

KURULUŞ, GÖREV VE ÇALIŞMA ESASLARINA  DAİR YÖNETMELİK
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 d)Şube müdürlükler�n�n faal�yetler�n�, projeler�n� ve d�ğer çalışmalarını üst yönet�mle / üst yönet�m�n vereceğ� 
tüm görevler� de şube müdürlükler� �le paylaşarak b�lg� ve belge akışını sağlamak
e) B�r�m faal�yetler�n�n per�yod�k olarak raporlanmasını sağlamak,

       f) Görevler�n� yer�ne get�r�rken b�r�m �ç�nde ve d�ğer b�r�mlerle �şb�rl�ğ� ve uyum �ç�nde çalışılmasını 
sağlamak,

g) Personel�n�n performansını per�yod�k olarak değerlend�rerek b�r�m�nde moral, mot�vasyon ve performansı 
artırıcı çalışmalar yapmak.

       ğ) Çalışma alanı �ç�nde görev yapan tüm personel�n �ş sağlığı ve güvenl�ğ� kurallarına bağlı olarak 
çalışmalarını sağlamak,
       h) Üst yönet�m tarafından ver�len d�ğer görevler� yapmak,
         j) Da�re başkanı olarak bel�rt�len görev ve sorumluluk alanları çerçeves�nde görevler� tam ve zamanında 
yer�ne get�r�lmes�n� sağlamada üst yönet�me karşı sorumludur,

ı) Da�re Başkanlığı bünyes�nde yapılan �ş ve �şlemler�n �lg�l� yasa, tüzük, yönerge ve Beled�ye Başkanlığı, 
Beled�ye Mecl�s ve Encümen Kararlarına göre kanun ve yönetmel�klere uygun olarak yapılmasını sağlamak.

Şube Müdürler�n�n Görev, Yetk� ve Sorumlulukları 
MADDE 6- (1) Şube Müdürler�n�n görev, yetk� ve sorumlulukları;

a) Görev ve çalışma yönetmel�ğ�, stratej�k plan, performans programı çerçeves�nde şube müdürlüğüne 
ver�lm�ş olan görevler� yer�ne get�rmek ve bu doğrultuda çalışmaların yapılmasını sağlamak,

b) Müdürlük bünyes�ne planlanan, uygulanan tüm �ş ve �şlemlerde mevzuata bağlı kalarak �ş akışlarını 
yönetmek,

c) Çalışma bürolarının, salon ve kor�dorların, tes�sler�n, araç ve gereçler�n korunmasını, tem�zl�ğ�n� ve göreve 
hazır durumda tutulmalarını sağlamak,

ç) B�r�m�n� tems�len toplantılara katılmak, b�r�m �ç�nde düzenl� ve planlı toplantılar yapılmasını sağlamak
d) Bağlı personel�n�n özlük ve mesa� tak�b�n� yapmak, d�s�pl�n ve düzen�n� sağlamak
e) B�r�m�yle �lg�l� �ç h�zmet eğ�t�mler�n�n bell� b�r plan ve program dah�l�nde yapılmasını sağlamak,
f) Yapılan �ş bölümü çerçeves�nde bağlı personel�n�n sevk ve �dares�n� yapmak, üst am�rler�n bulunmadığı 
olaylarda �n�s�yat�f alarak sevk ve �darey� gerçekleşt�rmek,
g) B�r�m�ne a�t faal�yet raporunu ve performans b�lg�ler�n� hazırlamak,
ğ) Konusuna �l�şk�n mevzuatı tak�p ederek bunlara uygun uygulama yapılmasını sağlamak,
h) İşç� sağlığı ve �ş güvenl�ğ� kurallarına bağlı olarak çalışılmasını sağlamak,
ı) İç Kontrol Standartlarına uygun olarak �ş süreçler�n� hazırlamak ve sürekl� güncel tutulmasını sağlamak,
�) Kanun, tüzük, yönetmel�kler ve am�rler�nce ver�len d�ğer görevler� yapmak ve yaptırmak,
j) Şube Müdürü, müdürlüğü �le �lg�l� �şlemler� yer�ne get�r�rken; beled�yen�n Stratej�k Planındak� V�zyon, 
M�syon ve İlkeler� �le mevzuata göre çalışılmasından sorumludur,
k) Görev ve yetk�ler� çerçeves�nde �dar�, mal� karar ve �şlemler�n etk�l�, süratl�, ver�ml� ve doğru 
yürütülmes�nden, Performans programındak� müdürlük hedefler�n�n gerçekleşt�r�lmes�nden sorumludur,
l) Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Da�res� Başkanlığına bağlı şube müdürler� koord�nel� ve �şb�rl�ğ� çerçeves�nde 
çalışma �lkeler�ne bağlı kalarak d�ğer da�re başkanlıkları altında yer alan müdürlükler �le de uyumlu ve 
koord�nel� çalışacaktır,
m) Şube müdürlüğünün �ç ve dış yazışmalarını yürütmek,
n) Müdürlüğe tahs�sl� b�nalarının tem�zl�k, güvenl�k, bakım, onarım ve tad�latlarına �l�şk�n �ş ve �şlemler�n 
yapılmasını sağlamak,
o) Şube müdürlüğüne a�t dem�rbaşların bakım, onarım ve kayıt �şlemler�n� yürütmek,
ö) Mal ve h�zmet alımlarında kullanılan avans �şlemler�n� tak�p etmek, 
p) Şube Müdürü, müdürlük görevler�n�n tam ve zamanında yer�ne get�r�lmes�nden Da�re Başkanına karşı 
sorumludur.

Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Da�res�ne Bağlı Şube Müdürlükler�n�n Görevler�; Basın Yayın Şube 
Müdürlüğü'nün Görev ve Sorumlulukları
MADDE 7-(1) Şube Müdürü'nün Madde 6'da bel�rt�len genel görevler�n�n yanında, Müdürlüğün yetk� ve 
sorumlulukları şunlardır;

KURULUŞ, GÖREV VE ÇALIŞMA ESASLARINA  DAİR YÖNETMELİK
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     a) Stratej�k plan ve performans programı doğrultusunda müdürlüğe ver�len görevler�n yer�ne get�r�lmes�n� 
sağlamak
  
    b) Basın mensuplarının katılacağı basın toplantıları, etk�nl�k ve programlar g�b� organ�zasyonlarda araç, yemek, 
konaklama vb. �ht�yaçlarını karşılamak. 
    c) Beled�ye �le �lg�l� tüm açılışları ve programları tak�p ederek haber olarak �nternet s�tes�nde yayınlamak, yerel 
ve ulusal görsel, sesl� ve yazılı medyaya serv�s etmek,
    ç)   Beled�yeye a�t h�zmetler�n, tar�h� mekân ve yerler�n fotoğraf - v�deo ve film çek�m �z�nler�n� vermek.

d) Beled�ye faal�yetler�n� ve yapılan h�zmetler� medya aracılığıyla halka etk�n b�r şek�lde duyurulmasını 
sağlamak.
 e) Beled�ye �le basın ve yayın kurum ve kuruluşları arasındak� �l�şk�ler� koord�ne etmek, haber ve b�lg� 
akışını düzenlemek, Başkanın mesajlarını hazırlamak, toplu sms �le duyurular yapmak ve sms h�zmet� almak,

f) Günlük, haftalık, aylık TV haber bültenler�ne ve canlı yayın programlarına, gazete, derg�, ajans ve 
mecmuaların abonel�ğ�n�n yapılması ve arş�vlenmes�.

g) Büyükşeh�r Beled�yes� �le �lg�l� hazırlanan her türlü belgesel-tanıtıcı-b�lg�lend�r�c� filmler�n, yazılı ve 
görsel materyaller�n radyo, derg�, ajans, TV, �nternet s�tes� ve sosyal medya unsurlarında yayınlanması ve 
yayınlattırılması,
            ğ)  Beled�ye çalışmaları ve h�zmetler� �le �lg�l� kamuoyunu aydınlatmak ve toplumun �lg�s�n� arttırmak �ç�n; 
yerel, ulusal, uluslararası basın yayın araçlarında beled�ye �craatlarına �l�şk�n her türlü yazılı, görsel ve �ş�tsel 
reklam vermek,

h) Yerel ve ulusal radyo, gazete, TV ve �nternet medyası ve sosyal medya aracılığı �le Şanlıurfa Büyükşeh�r 
Beled�yes� �le �lg�l� tüm konuların tak�p ed�l�p, her türlü medya tak�b�n�n yapılması ve yaptırılması, kayded�lmes� 
ve arş�vlenmes�, kupür hal�ne get�rerek Başkana, Genel sekretere ulaştırmak ve üst yönet�m tarafından gerekl� 
görüldüğü takt�rde basın açıklaması yapmak.

ı) Üst am�rler� tarafından ver�lecek benzer n�tel�kl� d�ğer görevler� yer�ne get�rmek.
�) Şube Müdürü görevler�n�n zamanında ve doğru olarak yer�ne get�r�lmes�nden Da�re Başkanına karşı 

sorumludur.

Halkla İl�şk�ler Şube Müdürlüğünün Görevler�
MADDE 8- (1) Şube Müdürü'nün Madde 6'da bel�rt�len genel görevler�n�n yanında, Müdürlüğün yetk� ve 

sorumlulukları şunlardır;
a) Stratej�k plan ve performans programı doğrultusunda müdürlüğe ver�len görevler�n yer�ne get�rmek,

b) Beled�ye ve bağlı b�r�mler� arasında koord�nasyonu sağlayarak beled�yen�n basın - yayın ve halkla 
�l�şk�ler pol�t�kasını tesp�t etmek, 

c) Beled�ye Başkanlığımıza a�t bütün b�r�mler�n halka �l�şk�ler�n� organ�ze etmek, gerekt�ğ�nde bağlı 
kuruluş ve �şt�rakler�n halka �l�şk�ler b�r�mler�yle koord�nel� çalışmak, 

ç) Beled�ye �le kent halkı arasında etk�l� b�r �let�ş�m s�stem� kurmak bu amaçla öner� ve faal�yetlerde 
bulunmak, 

ç) Beled�ye �le kent halkı arasında etk�l� b�r �let�ş�m s�stem� kurmak ve bu kapsamda her türlü k�tle �let�ş�m 
araçları yanı sıra özel toplantılar düzenlemek ve düzenletmek. 

d) B�lg�n�n er�ş�leb�l�r olması, halkın beled�ye �le �lg�l� b�lg�y� ed�neb�lme haklarını kullanab�lmeler�n� 
sağlamak bu amaçla gerekl� tedb�rler� almak,

e) Cumhurbaşkanlığından, Val�l�kten veya vatandaşlardan gelen B�lg� Ed�nme başvurularını 
değerlend�rerek �lg�l� b�r�mler tarafından yanıtlanmasını sağlamak, 

f) Cumhurbaşkanlığından, Val�l�kten veya vatandaşlardan gelen (C�mer) başvurularını değerlend�rerek 
�lg�l� b�r�mler tarafından yanıtlanmasını sağlamak,

g) Val�l�kten gelen Açık Kapı Vatandaş başvurularını değerlend�r�lerek �lg�l� b�r�mler tarafından 
yanıtlanmasını sağlamak, 
           ğ) İcra da�reler�nden gelen �cra duyurusunu ve kurumlardan gelen �hale �lanı duyuru taleb�n� �lan panosuna 
asmak, �lg�l� b�r�me ve kurumlara bu konuda tüm yazışma İşlemler� yapmak ve yönlend�rmek,

KURULUŞ, GÖREV VE ÇALIŞMA ESASLARINA  DAİR YÖNETMELİK
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            h) Vatandaş �l�şk�ler� gözet�lerek Büyükşeh�r Beled�yes�ne gelen vatandaşları ŞUHİM (Şanlıurfa 
Büyükşeh�r Halkla İl�şk�ler Merkez�) çalışanlarınca karşılamak, yönlend�rmek ve rehberl�k h�zmet� vermek, talep 
ve öner�ler�n� �lg�l� b�r�mlere �letmede yardımcı olmak, 

�) Vatandaştan gelen talepler�n ver� taban üzer�nden kayıt altına alınarak elde ed�len b�lg�lere göre; b�lg�ler�n 
değerlend�r�lerek b�r�m faal�yetler�yle �lg�l� b�lg�lend�rme rapor dosyaları hazırlamak �sten�ld�ğ�nde hazır halde 
tutmak.

j) Büyükşeh�r Beled�yem�z�n h�zmetler� �le �lg�l� hazırlanan çalışmaların (derg�, broşür, k�tapçık, afiş vb.) 
dağıtımının sağlanması ve sağlattırılması,

k) Üst am�r� tarafından ver�lecek benzer n�tel�kl� d�ğer görevler� yer�ne get�rmek. 

            Kurumsal Tanıtım ve ARGE Şube Müdürlüğü Görevler�
MADDE 9- (1) Şube Müdürü'nün Madde 6'da bel�rt�len genel görevler�n�n yanında, Müdürlüğün yetk� ve 

sorumlulukları şunlardır;
a) Beled�ye çalışmaları ve h�zmetler� �le �lg�l� gerekl� görseller� toplamak, tanıtım yayınları hazırlamak, 

basımını, yayımını ve dağıtımını sağlamak.
b) Kent b�l�nc�n� arttırmaya yönel�k tanıtım faal�yetler�nde bulunmak.
c) D�ğer kurum ve kuruluşlarla aynı amaçlı programları �şb�rl�ğ� çerçeves�nde yapmak.
ç) Beled�ye h�zmetler�n�n tanıtımı ve halkın h�zmetler konusunda b�l�nçlend�r�lmes� �ç�n film, fotoğraf, 

belgesel ve seslend�rmeler�n her türlü yayın formatında arş�vlenmes� ve gerekt�ğ�nde bu arş�v�n farklı formatlara 
dönüştürülmes� �ç�n gerekl� çalışmaları yapmak veya �lg�l� h�zmet� satın almak.

d) Tanıtım filmler�nde ve fotoğraf çek�mler�nde kullanılmak amacıyla her türlü ek�pman satın almak veya 
k�ralamak; görüntü (v�deo, fotoğraf, an�masyon) ve ses öğeler�n� gereken formatlarda satın almak; özgün müz�kler� 
satın almak, yen� özgün müz�kler yaptırmak; seslend�rme h�zmet� satın almak veya yaptırmak; oyuncu kullanımı 
gerekt�ğ�nde cast ajanslarından h�zmet satın almak.

e) Beled�ye h�zmetler�n�n tanıtım araştırmalarını yaptırmak; mevcut veya yapılmış çalışmalar arasında 
gerekl� görülen k�tap, cd, DVD ve taşınab�l�r bellekler�n basımını ve yayımını sağlamak.

f) Beled�ye h�zmetler�n�n yurt�ç� ve yurtdışında tanıtımını yapmak amacıyla fotoğraf çek�mler� ve belgesel, 
an�masyon, reklam ve tanıtım filmler� yapmak; bu amaçla yapılacak filmler�n ve fotoğraf çek�m h�zmetler�n� satın 
almak.

g) Tanıtım filmler�nde kullanılacak metn� hazırlamak, hazırlanmasını sağlamak veya satın almak.
ğ) Beled�ye'y� yurt�ç�nde ve yurtdışında tanıtmak �ç�n sem�ner, sempozyum, kongre, fuar, serg�, fest�val ve 

yarışmalara katılmak; gerekl� yayın, doküman ve malzemey� hazırlamak, hazırlatmak, satın almak, k�ralamak ve 
dağıtmak.

h) Dış mekân tanıtım materyaller�n�n tekn�k ç�z�mler�n� oluşturmak, tasarım yapmak, film ve an�masyon 
hazırlığı �ç�n gerekl� b�lg�sayar programları ve donanım �ht�yaçlarını satın almak.

ı) Kamu yararına olan ve şehr�n tanıtımına katkı sağlayacak kamu kurumları ve s�v�l toplum örgütler�n�n 
kültür, sanat, spor ve benzer� etk�nl�kler�n�n tanıtım mecralarında yer almasını sağlamak.

�) Beled�ye h�zmet ve çalışmalarının tanıtımının yapıldığı tüm tanıtım mecralarını kontrol etmek.
j) Müdürlük görevler� doğrultusunda saha personel�n� yönlend�rmek.
k) Beled�yeye a�t tanıtım bültenler�n�n, sürel� gazete, derg�, broşür, el �lanı vb. yayınları hazırlamak, 

hazırlatmak ve arş�vlemek; basım �şler�n� yapmak veya yaptırmak.
l) Beled�yeye a�t tüm basılı ve görsel materyaller�n kurum k�ml�ğ�ne uygunluğunu denetlemek ve son 

kontrolünü sağlamak.
m) Açık hava görseller�n� ve bu amaçla kullanılacak kent mob�lyalarını (B�llboard, CLP, Raket, Megal�ght, 

Mega board, Kule board, LED ekran, Toplu taşıma tanıtım ekranları, Totem, branda, Üstgeç�t, Afiş vb.) yapmak, 
yaptırmak, tak�p etmek, astırmak, toplatmak, yayınlamak ve yayınlatmak.

n) Beled�ye programlarında çevre g�yd�rmes�, LED ekran kurulumu ve d�ğer tanıtıcı unsurların (Afiş, 
Pankart, Branda, sahne kurulumu vb.) yapılmasını sağlamak; bu amaçla gerekl� tasarım, üret�m ve montaj �şler�n� 
yapmak veya yaptırmak.

o) Beled�ye'n�n �ht�yaç duyduğu tanıtım uygulamalarını �lg�l� Da�re Başkanlıkları �le �şb�rl�ğ� �ç�nde 
gel�şt�rmek, hazırlamak veya hazırlatmak.
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ö) Beled�ye'n�n sosyal medya araçlarını tesp�t etmek ve sayfaların personel tarafından yönet�lmes�n� 
organ�ze etmek.

p) Beled�ye'n�n h�zmetler� hakkında sosyal medya kanallarından halkı b�lg�lend�rmek; sosyal medya 
üzer�nden reklam ve duyurular yapmak veya yaptırmak.

r) Kurumsal met�nler�, kurum k�ml�ğ� ve kültüre uygun olarak sosyal medya d�l�ne çev�rerek kurumsal 
hesaplarda paylaşmak.

s) Sosyal medya araçlarına �çer�k sağlamak �ç�n �lg�l� da�re başkanlıkları �le koord�nasyonu sağlamak.
ş) Sosyal medya hesaplarına vatandaşlardan gelen d�lek ve ş�kayetler� değerlend�rmek ve sonuçlandırmak.
t) İnternet medyası ve sosyal medya �let�ş�m araçlarını kullanarak kurum �majının doğru ve güçlü b�r şek�lde 

konumlandırılmasını sağlamak.
u) Basın bültenler� ve duyuruların, Beled�ye'n�n sosyal medya hesaplarından yayınlanmasını sağlamak.
ü) Basın, yayın ve tanıtım �şler�nde kullanılan grafik ve tasarım �şler�n� yaptırmak.
v) D�j�tal medya �çer�ğ� oluşturmak amacıyla gerekl� olan platform üyel�kler�n�n satın alınmasını sağlamak 

ve bu platformlardan tem�n ed�len �çer�kler�n etk�n b�r şek�lde kullanılmasını organ�ze etmek, Prem�um üyel�k 
almak.

y) Öneml� gün ve haftalarda �lg�l� b�r�m ve/veya kuruluşlarla etk�nl�kler� sosyal medyada organ�ze etmek.
z) Görsel tasarım çalışmalarını yaptırmak, �çer�k kontrolü ve uygunluğunu denetlemek.
aa) Sosyal medya hesaplarının akt�f ve ver�ml� kullanılmasını sağlayarak kamuoyu yansımasını ölçmek.
ab) Sosyal medyada etk�leş�m yaratacak �çer�kler�n paylaşılmasını ve sosyal medya kampanyalarının 

oluşturulmasını sağlamak.
ac) Personele yönel�k h�zmet �ç� eğ�t�m çalışmaları yapmak.
aç) Üst am�r� tarafından ver�lecek benzer n�tel�kl� d�ğer görevler� yer�ne get�rmek.
ad) Tems�l, Tören ve Ağırlama G�derler� Yönerges� kapsamında yapılacak �ş ve �şlemler� yürütmek.
ae) Basın Yayın Şube Müdürlüğünce Büyükşeh�r Beled�yem�z sosyal medya hesaplarının tak�p ed�lmes�, 

sosyal medya üzer�nden reklam ver�lmes�, duyuruların yapılması �ş ve �şlemler�n�n yapılması ve yaptırılması.
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KURULUŞ, GÖREV VE ÇALIŞMA ESASLARINA  DAİR YÖNETMELİK

BİLGİ İŞLEM DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

ŞANLIURFA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ 
B�lg� İşlem Da�res� Başkanlığı Görev ve Çalışma Yönetmel�ğ� 

Amaç ve Kapsam 
MADDE 1 - (1) Bu Yönetmel�ğ�n amacı; Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� B�lg� İşlem Da�res� Başkanlığı'nın, 
teşk�lat yapısını, görev, yetk�, çalışma usul ve esaslarını bel�rleyerek, h�zmetler�n daha etk�n ve ver�ml� b�r şek�lde 
yürütülmes�n� sağlamaktır.

Dayanak 
MADDE 2-(1) Bu Yönetmel�k 10.07.2024 tar�h ve 5216 sayılı kanunun 10'ncu maddes� �le 03.07.2005 tar�h ve 393 
Beled�ye kanunun 15. madde b bend� 18. madde m bend� maddeler�ne dayanılarak hazırlanmıştır.

Teşk�lat
 MADDE 3-
(1) Büyükşeh�r Beled�ye Başkanına bağlı olarak görev yapan B�lg� İşlem Da�res� Başkanlığı, Akıllı Şeh�rc�l�k ve 
İnovasyon Şube Müdürlüğü, B�l�ş�m ve Elektron�k S�stemler Şube Müdürlüğü, B�lg� Ed�nme ve İlet�ş�m Şube 
Müdürlüğü, Coğrafi B�lg� S�stemler� Şube Müdürlüğü, Entegre S�stemler ve Eğ�t�m Şube Müdürlüğü, Numarataj 
Şube Müdürlüğü, Yazılım Şube Müdürlüğü'nden oluşmaktadır.

Da�re başkanlığının görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 4-(1) Da�re başkanlığının görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;

Astları �le beraber �ş bölümü, görev, yetk� ve sorumluluk konularını gözden geç�rmek, açıkça anlaşılmasını ve 
gerek�yorsa değ�ş�kl�kler�n yapılmasını sağlamak,
a) Başkan, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardımcıları tarafından ver�len em�r ve tal�matları yer�ne 

get�rmek, 
b) Beled�ye Mecl�s� ve Beled�ye Encümen� kararlarını uygulamak,
c) Başkanlık bünyes�nde yürütülen �ş ve �şlemler�n; mal, h�zmet, danışmanlık ve yapım �şler�ne a�t 

şartnameler�n� yürürlüktek� kanunlara göre hazırlatmak,
ç) Beled�yen�n b�lg� �şlem uygulamalarını etk�leyecek veya �lg�lend�recek n�tel�kte gel�şmeler�, yayınları ve 

yasal mevzuatı �zlemek, gerekt�ğ� hallerde önlemler almak, �lg�l�lere b�lg� vermek, astlarına açıklama 
yapmak ve görev vermek,

d) Beled�ye Başkanlığının bel�rleyeceğ� şek�l ve tal�matlara uygun olarak beled�yey� üçüncü şahıs ya da 
kurumlara karşı yurt �ç�nde ve dışında tems�l etmek,

e) B�lg� �şlem da�re başkanlığı faal�yetler�n� �ş bölümü, �lkeler�, ver�ml�l�k esası ve mevzuat hükümler� 
çerçeves�nde bağlı b�r�mler� arasında sevk, �dare etmek ve dağıtmak,

f) B�lg� ed�nme başvurularını �lg�l� müdürlüklere göndermek ve tak�b�n� yapmak,
g) Da�re başkanlığının stratej�k plan çalışmalarını yapmak, 
ğ) Da�re başkanlığına gelen evrakları �lg�l� müdürlüklere havale etmek, tak�b�n� yapmak, da�re başkanlığı 

tarafından yazılan yazışmaları �mzalamak,
h) Da�re başkanlığı faal�yet raporunu hazırlamak, hazırlatmak,
ı) Da�re başkanlığı arş�v�n� oluşturmak ve arş�v çalışmalarını yürütmek,
�) Da�re başkanlığı personel�n�n eğ�t�m �ht�yacını tesp�t etmek, bu konuda astlarını da d�nleyerek gerekl� 

g�r�ş�mlerde bulunmak,
j) Da�re başkanlığının bütçes�n� hazırlamak, harcama yetk�l�s� olarak bütçe ödenekler�n�n ver�ml�, tutumlu ve 

yer�nde harcanmasını sağlamak,
k) Da�re başkanlığı faal�yetler�n� �ş bölümü �lkeler� ve mevzuat hükümler� çerçeves�nde bağlı b�r�mler� 

arasında dağıtmak,
l) Da�re başkanlığı faal�yetler�n�n daha etk�n yürütülmes� �ç�n şube müdürler� �le �şb�rl�ğ� yaparak �ş 

tanımlarını ve çalışma yöntemler�n� bel�rlemek,
m) Da�rede �şler�n yürütülmes�nde kullanılacak kanun, tüzük, yönetmel�k, genelge, kararname ve d�ğer 

mevzuatın bulundurulmasını ve herkes�n yararlanmasını sağlamak,
n) Faal�yet alanıyla �lg�l� konularda projeler üretmek, tak�p etmek ve uygulamak,
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o) İhale yetk�l�s� olarak da�re başkanlığı bünyes�nde yapılan �halelerde �hale onay belges�n� düzenlemek, 
�haleler� onaylamak, sözleşmeler �mzalamak,

ö) İş ver�m�n� artırmak �ç�n �y� b�r haberleşme s�stem� oluşturmak, gelen evrakı �lg�l� b�r�me havale ederek 
sonuçlandırılmasını sağlamak,

p) Personel�n atanma, yer değ�şt�rme, yükselme, ödüllend�rme ve cezalandırılması hususunda öner�de 
bulunmak,

r) Yönet�m� altındak� poz�syonlara uygun personel�n atanması �ç�n öner�ler get�rmek,
s) Görev ve sorumluluklarının yer�ne get�r�lmes�nden, koord�nasyonundan da�re başkanına karşı b�r�nc� 

dereceden sorumludur.

Akıllı şeh�rc�l�k ve İnovasyon şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 5-(1) Akıllı şeh�rc�l�k ve İnovasyon şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;
a) Büyükşeh�r Beled�yes�'n�n m�syon, v�zyon ve stratej�k planları doğrultusunda, d�ğer da�re başkanlıkları 

arasında koord�nasyonu sağlayarak; yerl�, yabancı resm� ve özel kuruluşlar, gerçek ve tüzel k�ş�lerle akıllı 
şeh�rc�l�k ve �novasyona �l�şk�n çalışmalar yapmak ve sonuçlarını tak�p etmek,

b) Kamu h�zmetler� ve yerel yönet�mler alanında, dünya örnekler�n� araştırmak, gel�şmeler� tak�p etmek, 
yapılan araştırmaları değerlend�rerek, yen�l�kç� h�zmet, uygulama ve proje fik�rler� gel�şt�rmek, yurt �ç� ve 
yurt dışı tekn�k �nceleme z�yaretler�nde bulunmak ve beled�yen�n �lg�l� b�r�mler� �le paylaşarak uygulama 
yöntemler�ne katkı sağlamak,

c) Büyükşeh�r Beled�yes�'nde akıllı şeh�rc�l�k ve �novasyon konularında farkındalık yaratmak, kurumsal 
a�d�yet� güçlend�rmek, beled�ye �ş ve �şlemler�ndek� süreçlerde kullanımını sağlamak, gel�şt�rmek ve 
sonuçlarını tak�p etmek, 

ç) Beled�ye personel� arasından, ün�vers�te, kamu kurum ve kuruluşları, s�v�l toplum kuruluşları ve 
gerekt�ğ�nde yurt dışı kuruluşlarından gerekl� vasıflara sah�p; memur, uzman, tekn�k personel ve 
gönüllülerden oluşan �nsan kaynağı oluşturmak, b�rl�kte çalışma koord�nasyonu sağlamak ve sonuçlarını 
başkanlığa sunmak,

d) Beled�ye �ş ve �şlemler�nde h�zmet memnun�yet� bel�rleme çalışmaları gerçekleşt�rmek ve performans 
ölçümler� yapmak,

e) Gerekt�ğ�nde dışarıdan, danışmanlık, rehberl�k, fiz�b�l�te, eğ�t�m, yabancı d�l eğ�t�m� ve denet�m h�zmet� 
almak,

f) İdarece yapılan yatırımları �zlemek, anal�z etmek ve üst yönet�me bel�rl� per�yotlarda raporlamak.
g) Beled�yedek� �şley�şe �l�şk�n sorunları tesp�t etmek, öncel�k sırasına koymak ve bu doğrultuda süreç 

�y�leşt�rme çalışmaları yapmak,
ğ) Stratej�k plan ve performans programı doğrultusunda kurumsal hedefler�n gel�şt�r�lmes�ne yönel�k 

çalışmaları �zlemek,
h) İdaren�n görev alanına g�ren konularda, h�zmetler� etk�leyecek dış faktörler� �ncelemek, kurum �ç� kapas�te 

araştırması yapmak, h�zmetler�n etk�l�l�ğ�n� ve tatm�n düzey�n� anal�z etmek, genel araştırmalar yapmak.
ı) Akıllı şeh�rc�l�k ve �novasyon �le �lg�l� ulusal ve uluslararası etk�nl�klere katılmak,
�) Başkanlık Olur'u doğrultusunda stratej�k plan ve performans programları dah�l�nde müştereken veya 

münfer�den çalıştay, kongre, sempozyum vb. etk�nl�kler düzenlemek veya düzenlenmes�n� koord�ne 
etmek,

j) Beled�ye Başkanlığınca yapılan çalışmaların yabancı m�syon tems�lc�ler�ne tanıtılması, yurt �ç�nde ve yurt 
dışında düzenlenen çeş�tl� toplantılarda sunulmasına tem�nen, yazılı ve görsel materyal gel�şt�rmek,

k) Kurum �ç� ve kurumlar arası ver� değ�ş�m standartlarını bel�rlemek, görev alanına g�ren konularda ver�ler� 
toplamak, derlemek ve mekânsal anal�z ve �stat�st�k yapmak,

l) Beled�ye ve bağlı �şt�rakler�ne akıllı şeh�rc�l�k ve �novasyon konusunda rehberl�k etmek, stratej�k plan vb. 
kurumsal belgelerde akıllı şeh�rc�l�k ve �novasyona yönel�k v�zyon, odak alanı ve tema oluşturmak,

m) Sürdürüleb�l�r, yen�leneb�l�r enerj� kaynakları kullanımı ve enerj� ver�ml�l�ğ� �le �lg�l� aydınlatıcı ve 
farkındalık oluşturacak, eğ�t�m ve tanıtım çalışmalarını koord�ne etmek, 

n) Müdürlüğün performans hedefin� ve göstergeler�n� bel�rlemek, bütçe tekl�fin� ve faal�yet raporunu 
hazırlamak, 

o) Müdürlüğe a�t mal ve h�zmet alım talepler�n� mevzuata uygun şekl�yle sonuçlandırıp, tesl�m ed�len 
malzemeler�n muayene ve kabul �şlemler�n� yapmak, 

2
0

2
5

KURULUŞ, GÖREV VE ÇALIŞMA ESASLARINA  DAİR YÖNETMELİK

BİLGİ İŞLEM DAİRESİ BAŞKANLIĞI 



19

ö) Başkanlık makamınca ver�len d�ğer görevler� yer�ne get�rmek.
p) Şanlıurfa B�l�m Merkez�; b�l�m kültürünü yaygınlaştırmayı, toplumun b�l�me olan �lg� ve merakını 

arttırmayı hedefleyerek, ülkem�zde b�l�m merkezler�n�n kurulmasını ve yıllar �ç�nde sayılarının 
artırılmasını destekleyerek toplum �le b�l�m� buluşturmak,

r) Kurulduğu şeh�rde, b�l�m farkındalığını oluşturarak b�l�m merkez� �çer�s�ndek� serg� alanları, atölyeler, 
eğ�t�m sınıfları, od�toryum alanlarında astronom�, fiz�k, k�mya, teknoloj� alanındak� gel�şmeler� bölge halkı 
�le buluşturmak,

s) M�ll� Eğ�t�m Bakanlığına bağlı okullarda müfredata uygun konular bel�rlenerek b�l�m merkez� z�yaretler� 
�ç�n randevu oluşturup öğrenc�ler� m�safir etmek,

ş) Tüb�tak, Teknofest, Güneydoğu Anadolu Projes� İnovasyon g�b� ulusal yarışmalara destek vermek ve takım 
oluşturarak bu alanlardak� başvuruları teşv�k etmek,

t) Tüb�tak �le koord�nel� hareket ederek b�l�m merkezler� programına dah�l olup, Tüb�tak'ın b�l�msel 
etk�nl�kler�ne bölge vatandaşlarını dah�l ederek etk�nl�kler düzenlemek,

u) Yen�leneb�l�r enerj� kaynakları, b�yoloj� ve bölgen�n �ht�yaçlarına yönel�k projeler� destekleyerek teknoloj� 
ve b�l�msel yarışmalara katılım sayısını arttırmak,

ü) B�l�m merkez� adına yapılan çalışmaların vatandaşların �lg�s�n� çekecek sev�yeye get�rerek sosyal medya 
hesaplarından paylaşım ve podcast hazırlamak,

v) B�l�m fest�val�, teknoloj� fest�val� büyük etk�nl�kler düzenley�p, kamu kurumları, S�v�l Toplum Kuruluşları 
ve özel firmalara yer vererek teknoloj� ve b�l�m alanına yönel�k etk�nl�kler� yapmak,

y) Satış mağazasında, eğ�t�m k�tler�, üret�len ürünler, devre kartları, şehr�n tar�h� yerler�n� n�teleyen teknoloj�k 
ürünler�n satışını yapmak.

z) Görev ve sorumluluklarının yer�ne get�r�lmes�nden, koord�nasyonundan da�re başkanına karşı b�r�nc� 
dereceden sorumludur.

B�l�ş�m ve elektron�k s�stemler şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 6-(1) B�l�ş�m ve elektron�k s�stemler şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır; 

a) Beled�yen�n tüm b�r�mler�n�n, b�lg�sayar teknoloj�s�nden faydalanmasını sağlamak,
b) Tüm b�r�mler�n �ht�yaç duyduğu b�lg� �şlem c�haz ve b�l�ş�m sarf malzemeler�n� tem�n etmek, dağıtımını 

yapmak ve kullanım dışı kalan c�hazların kayıt s�lme �şlemler�n� yürütmek,
c) B�l�ş�m, elektron�k ve çevresel b�r�mler�ne a�t c�hazların alımı �ç�n tekn�k şartname hazırlamak, alınan 

ek�pmanların şartnameye uygunluğunu denetlemek
ç) Büyükşeh�r Beled�yes�ne a�t h�zmet b�nalarında güvenl�k kamera s�stemler�n�n kurulum ve bakım 

�şlemler�n� yürütmek,
d) Büyükşeh�r Beled�yes�ne a�t h�zmet b�nalarına ağ ve fiber alt yapı h�zmetler�n� yapmak, yaptırmak, bakım 

ve onarımını sağlamak,
e) Büyükşeh�r Beled�yes�ne a�t yen� h�zmet b�nalarında güvenl�k kamera s�stemler�n�n fiz�b�l�tes� yapmak 

,şartname hazırlanması sağlamak,
f) Büyükşeh�r Beled�yes�ne a�t yen� h�zmet b�nalarına ağ alt yapısı mümkün olmadığı durumda kablosuz 

aktarma (access  po�nt) c�hazları �le network �let�ş�m�n� sağlamak,
g) B�lg�sayar s�stemler�n�n teknoloj�k gel�şme doğrultusunda büyümes�n� sağlamak,
ğ) Beled�yede b�lg�sayar otomasyonunun tem�n, kurulum ve b�r�mlerle entegrasyonunun gerçekleşt�r�lmes�n� 

sağlamak,
h) Beled�yen�n �ç ve dış b�r�mler�n�n mevcut b�lg�sayar s�stemler� üzer�nde yüklü olan yazılımlar ve 

donanımların bakım ve güncelleşt�rmeler�n� yapmak veya yaptırmak, faal halde bulundurmak,
ı) Gelecektek� �ht�yaçların, anal�z ed�lmes�n� ve tem�n�n� sağlamak tekn�k şartnameler�n�n hazırlanması 

sağlamak ,
�) Kurulmuş olan b�lg�sayar s�stem�n� bel�rl� kr�terler dâh�l�nde ve mevzuatın �z�n verd�ğ� ölçülerde d�ğer 

kurum ve kuruluşlarla paylaşmak,
j) S�stemler�n sürekl�l�ğ�n� sağlamak üzere gerekl� emn�yet tedb�rler�n�n alınması ve uygulanmasını 

sağlamak,
k) Beled�yem�zde network ver� hatlarını ve doma�n alt yapısını kurmak,
l) Kullanıcıların akt�f d�z�n �le entegrasyonunu yapmak,
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m) S�stemler�n gel�şt�r�lmes�, ağ yönet�m�, �nternet  ve uygulama programlarının daha ver�ml� hale get�r�lmes� 
�ç�n gerekl� anal�zler� yapmaktan sorumlu olmak,

n) Network güvenl�ğ�n� yasal prosedürler doğrultusunda sağlamak ve kontrol etmek,
o) Beled�yede mevcut olup Da�re Başkanlığının kontrolünde bulunan her türlü b�lg�sayar donanım 

malzemeler�, çevre b�r�mler� �le altyapının bakım, onarım ve tam�r �şler�n�n yapılması veya yaptırılmasını 
sağlamak,

ö) B�lg� teknoloj�ler�n�n tak�p ed�lerek araştırma gel�şt�rme çalışmalarının yapılmasını sağlamak,
p) Devamlı gel�şen b�l�ş�m teknoloj�s�n� tak�p ederek,  b�lg�sayar s�stemler�n�n teknoloj�k gel�şme 

doğrultusunda büyümes�n� sağlamak, Beled�yem�z h�zmetler�n�n daha ver�ml� ve hızlı yapılmasını 
sağlanmak,

r) Toplum menfaat� �ç�n lüzumlu konu ve alanlarda proje gel�şt�r�lmes� ve uygulamasını tak�p eder, 
gel�şt�r�lecek projelerde paydaş anal�z�n� yapar ve katılımcılarla koord�ne �şlemler�n� yürütür,

s) FKM (Felaket Kurtarma Merkez�) kurulumlarını ve faal�yetler�n� planlar,
ş) 5651 Sayılı Kanun (İnternet Ortamında Yapılan Yayınların Düzenlenmes� Ve Bu Yayınlar Yoluyla İşlenen 

Suçlarla Mücadele Ed�lmes� Hakkında Kanun) kapsamında loglama yapar ve b�lg�sayar kullanıcılarına 
yönel�k sorumluluk b�ld�r�s� yayınlar,

t) Büyükşeh�r Beled�yes� ana telefon santraller�n�n �şlet�lmes�n�n sağlamak,
u) B�lg� Teknoloj�ler� ve İlet�ş�m Kurumu �le Beled�ye adına haberleşme �le �lg�l� her türlü yazışmaları yaparak 

koord�nasyonu sağlamak
ü) Telefon santraller�, İnternet Protokolu,  sayısal telefon s�stemler� ve benzer �let�ş�m ve ağ s�stemler�n� 

kurmak, �şletmek, bakım ve onarımını yapmak, yaptırmak,
v) Haberleşme c�haz ve s�stem� (telefon santral�, �p setler, telefon mak�neler�, tels�z telefonlar, tels�z c�hazları 

vb.) talepler�n� değerlend�r�p gerekl� çalışmaları yapmak ve şartnameler� hazırlamak, kurulumlarını 
yapmak/yaptırmak, �şler halde tutmak,

y) Beled�yem�z b�r�mler�n�n elektron�k ve haberleşme s�stem, c�haz (telefon,tels�z v.b.) ve h�zmet alımları �le 
�lg�l� talep ve �ht�yaç anal�z� �le gerekl� çalışmaları yaparak b�r�mlere tekn�k destek sağlamak,

z) Tels�z s�stem�n�n �lave �ht�yaçlara ve teknoloj�k yen�l�klere cevap verecek şek�lde gen�şlet�lmes�, bakım ve 
onarımının yapılması ve �şler halde tutulması, Beled�yem�z tels�z kuleler�n�n kamu kurumlarına ve özel 
ş�rketlere kullandırılmasını sağlamak,

aa) Talep ed�ld�ğ�nde, elektron�k s�stemler hakkında gel�şen b�l�ş�m teknoloj�ler� doğrultusunda tekn�k destek 
ve rapor vermek, kurulumuna ve devreye alınmasına destekte bulunmak,

bb) Beled�ye b�r�mler�n �ht�yacı olan data amaçlı (global mob�l �let�ş�m s�stem�, araç tak�p, telefon, uydu 
telefonu) hatlarının tes�s ed�lmes�n� ve �şler halde tutulmasını sağlamak,

cc) Elektron�k haberleşme s�stem� ve donanımlarının (baz �stasyonu, saha dolapları) yer�n�n k�ralanması 
süreçler�n� yürütmek,

çç) Müdürlüğü �le �lg�l� ulusal ve uluslararası gel�şmeler�, yasal düzenlemeler� tak�p ederek, gerekl� tedb�rler�n 
alınmasını sağlamak,

dd) S�stemler�n sürekl�l�ğ�n� sağlamak üzere, gerekl� emn�yet tedb�rler�n� almak ve uygulamak,
ee) S�stem� sürekl� faal halde tutmak �ç�n d�ğer çevresel destek b�r�mler�n uyumluluğunu sağlamak,
ff) Görev ve sorumluluklarının yer�ne get�r�lmes�nden, koord�nasyonundan da�re başkanına karşı b�r�nc� 

dereceden sorumludur.

B�lg� ed�nme ve �let�ş�m şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 7-(1) B�lg� ed�nme ve �let�ş�m şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;

a) Gerek kurumlardan, gerekse vatandaşlarımızdan her türlü �let�ş�m vasıtasıyla (ALO 153 İlet�ş�m Merkez�, 
Ac�l Çağrı Merkez�, Açık Kapı S�stem� vb.) beled�yem�ze gelen ş�kâyet, talep ve öner�ler� 24 saat sürekl� 
er�ş�m esasına göre karşılamak, değerlend�rerek kayıt altına almak, �lg�l� b�r�mlere ulaştırmak, tak�p etmek 
ve ger� b�ld�r�m�ne �l�şk�n s�stemler kurmak, kurdurmak, �şletmek, �şlett�rmek, 

b) Ac�l yardım h�zmet� sunan kurumlar �le �şb�rl�ğ� ve koord�nasyon �çer�s�nde bulunmak,
c) İlet�ş�m merkez�ne vatandaşların b�ld�rm�ş olduğu �stek – ş�kâyet, öner� vb. talepler �le �lg�l� raporlar 

düzenlemek,
ç) Müşter� memnun�yet�n� sağlamaya yönel�k çalışmalar yapmak, yaptırmak, yürütmek, sonuçlandırmak, 

raporlamak,
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d) Büyükşeh�r Beled�yem�z�n kurumsal kapas�tes�n�n gel�şt�r�lmes�ne yönel�k �let�ş�m merkez� h�zmetler� 
alanında; çalışanlarımıza h�zmet �ç� eğ�t�m programlarını yaptırmak,

e) İlet�ş�m merkezler�nde kullanılan teknoloj�lerle �lg�l� gel�şmeler� tak�p ederek �ht�yaçlar ve �mkânlar 
doğrultusunda yen�lenmes�n� sağlayıcı tedb�rler almak,

f) Çalışmalarına konu olan tüm �şlemlere �l�şk�n belge akışı ve dokümantasyonunu sağlamak,
g) Müdürlük �le �lg�l� ulusal ve uluslararası gel�şmeler�, yasal düzenlemeler� tak�p ederek, gerekl� tedb�rler� 

almak,
ğ) Şanlıurfa Büyükşeh�r İlet�ş�m Merkez�'n� daha etk�n ve hızlı çalışab�lmes� amacıyla çok kapsamlı ve çok 

amaçlı kullanımı �ç�n tüm tekn�k alt yapı, donanım ve s�stem güncellemeler�n� yapmak ve firma aracılığıyla 
gerekt�ğ�nde h�zmet almak,

h) Görev ve sorumluluklarının yer�ne get�r�lmes�nden, koord�nasyonundan da�re başkanına karşı b�r�nc� 
dereceden sorumludur.

Coğrafi b�lg� s�stemler� şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları 
MADDE 8-(1) Coğrafi b�lg� s�stemler� şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;
a)  B�lg� paylaşım s�stemler� �ç�n gel�şen teknoloj�n�n gerekl�l�ğ�ne uygun çalışmalar yapmak, 
b)  B�r�mler�n �stekler� doğrultusunda gel�şt�r�len değ�şt�r�len modüller�n eğ�t�m�n� vermek, 
c)  Coğrafi B�lg� S�stemler� ortak çalışması gereken alanlarda entegre çalışmalarının sağlanması,
ç)  Kamu kurum, kuruluş, taşınmaz ve vatandaşlardan elde ed�len har�ta, sayısal ve met�nsel ver�ler, coğrafi 

b�lg� s�stemler�ne altlık oluşturacak gerekl� b�lg�ler� beled�ye bünyes�nde sayısallaştırma, akıllandırma ve 
�şley�ş�n� sağlamak,

d)  Coğrafi B�lg� s�stemler� �ç�n her türlü roller ve yetk�ler� oluşturmak düzenlemek ve tasarım çalışmaları 
yapmak, 

e)  Coğrafi B�lg� s�stemler�ne �lg�l� b�r�mler�n katılımını sağlamak, Coğrafi B�lg� S�stemler� alt yapısı kurmak 
güncellemek ve katılımcılarla paylaşmak,

f)  Coğrafi B�lg� s�stemler�ne b�r�mlerden gelen �stek, ş�kâyet, arıza ve öner� kayıtlarını üst am�r�n� 
b�lg�lend�rerek sonuçlandırmak, 

g)  Coğrafi B�lg� s�stemler� ver�ler�ne �l�şk�n olarak gerekl� olan her türlü b�lg�n�n araştırılması, derlenmes� ve 
bu h�zmetlerle �lg�l� koord�nasyonun sağlanmasına yönel�k �ş ve �şlemler� yapmak, 

ğ)  Coğrafi B�lg� s�stemler� çalışmalarına yönel�k ver� altlığının oluşturulması, �şlet�lmes�, yönet�lmes�, 
ver�ler�n paylaşılması ve sürekl� güncellenmes�ne yönel�k �ş ve �şlemler� yapmak,

h)  Coğrafi B�lg� s�tem� altındak� konumsal b�lg�ler� (topoğrafik ç�z�mler, har�talar, vektörel ver�lerle �fade 
ed�len �mar durumları, �let�m hatları, altyapılar, kadastral b�lg�ler, zem�n b�lg�ler�, katmanlar v.b.) 
gruplandırmak,

ı)  Coğrafi B�lg� s�stemler�n�n �şlet�lmes� �ç�n gerekl� olan her türlü araç, gereç v.b. �ht�yaçları tesp�t etmek ve 
eks�kl�kler�n g�der�lmes� �ç�n gerekl� çalışmalar yapmak, 

�)  Ver� çeş�tl�l�ğ�n� arttırmak, mevcut ver�ler�n güncell�ğ�n� sağlamak ve aynı tür ver�ler�n �k�nc� b�r mal�yetle 
elde ed�lmemes� �ç�n, kurumlar arası b�lg� paylaşım protokol çalışmalarını yapmak, 

j)  Yen� çıkacak kanun, yönetmel�k, genelge, mecl�s kararı v.b. doğrultusunda s�stemde uygun çalışmalar 
yapmak,

k)  Büyükşeh�r Beled�yes� Bağlı kuruluşlar ve �lçe Beled�yeler�n�n Coğrafi B�lg� S�stemler�ne katılımını 
sağlamak. B�lg� paylaşımında bulunmak ve gerek duyulması hal�nde entegre s�stemler oluşturmak

l)  Elektron�k ortamda saklanması gereken b�lg� kayıtlarının düzenlenmes�n� ve saklanmasını sağlamak,
m) Görev ve sorumluluklarının yer�ne get�r�lmes�nden, koord�nasyonundan da�re başkanına karşı b�r�nc� 

dereceden sorumludur.

Entegre s�stemler ve eğ�t�m şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 9-(1) Entegre s�stemler ve eğ�t�m şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;

a) Kurumda b�l�ş�m teknoloj�s�ndek� gel�şmelere uygun olarak Elektron�k Belge Yönet�m� S�stem�n� kurmak, 
�şletmek, destek vermek ve s�stem�n kes�nt�s�zl�ğ�n� sağlamak �ç�n gerekl�  önlemler� almak ve teknoloj�k 
çözümler� uygulamak,

b) Elektron�k Belge Yönet�m� S�stem�nde sürüm geç�ş� önces� gerekl� testler� yapmak ve geç�ş �ç�n onay 
vermek,
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c) Elektron�k Belge Yönet�m� S�stem�nde telefonla veya gerekt�ğ� durumlarda yer�nde desteğ� vermek 
,kullanıcılardan alınan sorunların g�der�lmes�n� sağlamak,

ç) Elektron�k Belge Yönet�m� S�stem�n�n kullanımına �l�şk�n eğ�t�mler� organ�ze etmek ve uygulamalı olarak 
eğ�t�mler� vermek,

d) Elektron�k Belge Yönet�m� S�stem�n�n yazılımında ,yen� kullanıcı açılması kapsamında veya mevcut 
personeller�n hareketler�ne göre kullanıcıların yetk�ler�n�n yürürlüktek� b�r prosedür çerçeves�nde ve 
yönet�c�s�n�n onayı �le onayı ver�lmes�n�n veya düzenlenmes�n� /alınmasını sağlamak,

e) Kurum �çer�s�nde talepler doğrultusunda kullanılan yazılımların Elektron�k Belge Yönet�m� S�stem�n �le 
entegrasyonunu sağlamak,

f) Kurum personeller�nden gelen Elektron�k İmza �stek, yen�leme ve �ptal talepler�n� değerlend�rmek ve �lg�l� 
sert�fikasyonu kuruluşu �le �ş ve �şlemler� yürütmek,

g) Elektron�k Belge Yönet�m� S�stem� yazılım kapsamında destek h�zmetler� vermek ;anal�z , tasarım ve 
gel�şt�rme h�zmetler� �ç�n Yazılım Şube Müdürlüğü �le koord�ne olmak,

ğ) Müdürlüğümüz uzmanlığına başvurulan konularda yönet�c�n�n b�lg�s� dah�l�nde görüş ve /veya katkıda 
bulunmak,

h) Kurum personeller�n görev, yetk� ve sorumluluk dağılımının değ�şmes� g�b� konularda s�stem üzer�nden 
gelen talepler� yapılması,

ı) Müdürlüğün görev ve alanına g�ren h�zmetler doğrultusunda kurumun stratej�k planları ve teknoloj�k  
çözümler dah�l�nde kurum �ç� ve kurum dışı eğ�t�mler� düzenlemek ve uygulamalı olarak vermek,

�) Kurum personeller�nden gelen Elektron�k İmza �stek, yen�leme ve �ptal talepler�n� değerlend�rmek ve �lg�l� 
sert�fikasyonu kuruluşu �le �ş ve �şlemler� yürütmek,

j) Kurum b�r�mler�ne s�stem entegrasyonu hakkında danışmanlık yapmak ve tekn�k konularda destek vermek,
k) Kurum da müdürlüğe yapılan talepler doğrultusunda kurum b�r�mler� ve bağlı kuruluşların �lg�l� 

b�r�mler�nde kullanılan ,Beled�ye B�lg� Yönet�m S�stem�  dışındak� yazılım ve donanım s�stemler�n�n 
b�rb�rler� �le uyumlu çalışması �ç�n gerekl� koord�nasyonu sağlamak,

l) Tak�b� yapılan yazılım ve donanım bütünleşme projeler� veya talep ed�len proje entegrasyonları �ç�n dış 
paydaşlar �le yapılacak �şb�rl�ğ�n�n esaslarını bel�rmek,

m) S�stem entegrasyonu projeler�nde, taleplere �st�naden s�stemler arası çevr�m �ç� ve çevr�m dışı ver� akışını 
sağlamak,

n) Akıllı şeh�rc�l�ğe uygun projeler hazırlamak, çalışmalara paydaş olmak, koord�nasyonu sağlamak,
o) Tekn�k şartnames� katkıda bulunduğu s�stem entegrasyonu projeler kapsamında, �lg�l� b�r�m �le b�rl�kte 

testlerde bulunmak ve talep ed�l�rse sürec�nde destek olmak,
ö) Müdürlüğün görev tanımına g�ren projeler�n satın alınması �le �lg�l�, şartname oluşturma, satın alma, kanun 

sürec�, ve hak ed�ş aşamalarını gerçekleşt�rmek,
p) Resm� yazı �le müdürlüğümüzün uzmanlığına başvurulan konularda görüşte ve/veya katkıda bulunmak,
r) Yen�l�kç� teknoloj�ler�n kurum personeller� ve vatandaşlara yönel�k tanıtımlarını sağlamak ve eğ�t�mler�n� 

planlamak,
s) B�l�msel yen�l�kç� teknoloj�ler�n vatandaşlara aktarılab�lmes� �ç�n tes�sler kurmak ve yönetmek,
ş) Kurumda K�ş�sel Ver�ler�n Korunması Kanununa kapsamında gerekl�  kontroller�n ve denet�mler�n 

yapılması, gerekt�ğ� durumda kurum personeller�ne yönel�k  eğ�t�m ver�lmes�,
t) Kurumda K�ş�sel Ver�ler�n Korunması Kanunu doğrultusunda uyumluluk çalışmalarının yapılması,
u) Kurumda  Kayıtlı Elektron�k Posta h�zmet� kullanan kurumlar �le �şb�rl�ğ� hal�nde olmak, �ş ve �şlemler� 

yürütmek,
ü) Kurumda b�l�ş�m teknoloj�ler�ne uygun olarak Ulusal Elektron�k Tebl�gat S�stem� �ş ve �şley�ş� sağlamak,
v) Görev ve sorumluluklarının yer�ne get�r�lmes�nden, koord�nasyonundan da�re başkanına karşı b�r�nc� 

dereceden sorumludur.

Numarataj şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları
a) Yen� uygulanan ve güncellenen numarataj çalışmalarının ulusal adres ver� tabanına �şlenmes�n� sağlamak
b) R�skl� yapı anal�zler�n� yapmak, gelen talepler� �ncelemek ve gelen talepler�n değerlend�r�lmes� �ç�n �lg�l� 

kurum ve kuruluşlarla b�lg� paylaşımında bulunmak
c) Adres ve Numaralama Yönetmel�ğ�ne ve coğrafi b�lg� s�stemler�ne uygun olarak meydan, bulvar, cadde, 

yol, sokak adı, küme evler adı ve numaraları �le bunlar üzer�ndek� b�nalara numara vermek. Oluşan 
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numarataj ver�ler�n�n tabela tasarımlarının, baskılarının yapılması/yaptırılması ve montaj �şler�n�n 
yapılması �şlemler�n� yürütmek,

ç) B�r�me gelen adres tesp�t d�lekçeler� �le �lg�l� evrak çalışmalarının yapılarak sonuçlandırılması
d) İlg�l� kamu kurum ve kuruluşlarıyla koord�nel� çalışmaların yürütülmes�n� sağlamak,
e) Meydan, bulvar, cadde ve sokak sınırlarının oluşması ve adlandırılması �ç�n gerekl� çalışmaları yaparak 

mecl�s onayına sunmak, 
f) Mahalle sınır tesp�t� yapılan çalışmaların s�stemde düzenlenmes�n� sağlamak,
g) Numarataj altyapı çalışmalarını tak�p etmek, sahadan b�lg� toplanması ve toplanan ver�ler�n numarataj 

s�stemler�n� aktarımlarını sağlamak, 
ğ)  Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye sınırları dâh�l�ndek� adres b�leşenler�ne uygun olarak numarataj 

çalışmalarının yapılmasını sağlamak,
h) Yapı Ruhsatı ve Yapı Kullanma �z�n belges� başvurularında adres başvurusu yapılan proje �le �lg�l� 

Büyükşeh�r Beled�yes�n�n tahs�l etmes� gereken verg�, harç ve bedeller�n hesaplanması, tahs�l ed�lmes�.
ı) Görev ve sorumluluklarının yer�ne get�r�lmes�nden, koord�nasyonundan da�re başkanına karşı b�r�nc� 

dereceden sorumludur.

Yazılım şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 10-(1) Yazılım şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;

a) Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� bünyes�nde bulunan tüm yazılımların envanter�n� çıkarıp ve tüm 
b�r�mlerden gelen yazılım talepler�n� sağlıklı b�r şek�lde gerekl� fiz�b�l�te ve ar-ge çalışmaları yapmak. 
Yazılım talepler�n� beled�ye bünyes�nde gel�şt�rerek veya tedar�k ederek çözüme kavuşturmak. Tüm 
yazılımların güvenl�ğ�n� sağlayarak kanunlara uygun hale get�rmek.

b) Beled�yen�n �ht�yacı olan kurumsal web s�tes�, yazılım, uygulamaları; �ç ve dış kaynaklı olarak 
gel�şt�rmek, tedar�k etmek ve sürekl�l�ğ�n� sağlamak,

c) Gerekl� olan yazılımlar �ç�n ver� tabanı ve sanal sunucu oluşturmak, sorunsuz olarak kullanılmasını 
sağlamak, s�stem�n denet�m� ve güvenl�ğ�n� sağlamak,

ç) Müdürlüğün yönet�m� kapsamına g�ren yazılım h�zmetler� kapsamında tasarım ve gel�şt�rme 
h�zmetler�n� sağlamak, testler�n� yapmak ve eğ�t�mler�n� vermek.

d) Kuruma a�t resm� web s�teler�n�n �çer�k güncellemeler�, güvenl�k tedb�rler�n�n alınması, yönet�c�  
kullanıcılarının oluşturulması, tekn�k destek ve eğ�t�mler� sağlamak,

e) Kurum �çer�s�nde b�r�mler arasındak� b�lg� alış ver�ş�ne yönel�k olan web uygulamasını (yönet�m 
b�lg� s�stem� vb.) yazmak, yönetmek ve gel�şt�rmek.

f) Müdürlüğün görev tanımına g�ren, b�r�mler�n taleb� üzer�ne gel�şt�r�len yazılımların s�stemle 
sorunsuz çalışmasını ve sürekl�l�ğ�n� sağlamak, 

g) Görev alanıyla �lg�l� teknoloj�k gel�şmeler�n tak�b�, araştırma ve gel�şt�rme,fiz�b�l�te yapılması ve 
bu yen�l�kler�n �ht�yaç doğrultusunda kurumumuza kazandırılması,

ğ) Vatandaşa açılması gereken ver�ler�n e-beled�ye, web sayfası veya e-devlet üzer�nden paylaşılması 
�ç�n gerekl� çalışmaları yapmak,

h) Beled�yem�z b�r�mler�n�n �şley�ş�n� kolaylaştırmak adına talep ed�len tüm yazılımların, 
yapılab�l�rl�ğ�n� anal�z ett�kten sonra uygunsa müdürlüğün bünyes�nde gel�şt�rmek ya da satın alımı �ç�n 
tekn�k şartnames�n� hazırlamak.

ı) Büyükşeh�r beled�yes�n�n kurumsal ma�l h�zmetler�n� yönetmek,
�) Act�ve d�rectory, ant�v�rüs ve dosya paylaşım s�stemler�n�n kurulumları ve yönet�m�,
j) Beled�ye Otomasyonunda (Yönet�m B�l�ş�m S�stem�) gerekl� kontroller� sağlayıp, ver�ler�n sağlıklı, 

güvenl� b�r şek�lde g�r�ş�n� ve �şley�ş süreçler�n� tak�p etmek.
k) B�r�mlerden gelen talepler� değerlend�rerek gerekt�ğ�nde yazılımı gel�şt�ren b�r�m veya yüklen�c� 

�le �let�ş�me geç�p gel�şt�rme süreçler�n� koord�ne etmek.
l) Ulusal S�ber Olaylara Müdahale Merkez� ek�b� kurmak ve güvenl�k açıklarının kapatılması �le �lg�l� 

gerekl� tak�pler� yapmak.
m) Yazılım l�sanslarını tak�p etmek, yen�lenmes� gerekenler� yen�lemek, fiz�ksel koruma altına almak,
n) Görev ve sorumluluklarının yer�ne get�r�lmes�nden, koord�nasyonundan da�re başkanına karşı 

b�r�nc� dereceden sorumludur.
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Şefin görev,  yetk� ve sorumlulukları
MADDE 11-(1) Da�re Başkanlığına bağlı Şube Müdürlükler�nde görevl� Şefler,  başında bulunduğu büroda 
yapılan tüm �ş ve �şlemler�n mevzuata uygun olarak tam ve zamanında yapılmasından/yaptırılmasından 
�lg�l� Şube Müdürü ve Da�re Başkanına karşı sorumludur. Am�rler� tarafından ver�len d�ğer görevler�n de 
�fasını sağlarlar.

Memur ve �şç� personel�n görev,  yetk� ve sorumlulukları
MADDE 12-(1) Da�re Başkanlığınca yapılan görev bölümü çerçeves�nde bağlı bulundukları Şube Müdürü 
ve Şefler�n verd�ğ� tüm görevler� tam ve zamanında yaparlar. Çalışma düzen�ne uygun olarak �ş ve 
�şlemler�n etk�n ve ver�ml� b�r şek�lde yapılması �le görev gereğ� kend�s�ne z�mmetlenen taşınırların özenle 
kullanılması ve muhafazasından sorumludurlar.

Yürürlük 
MADDE 13 - İşbu Yönetmel�k, Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s�'nce kabulünden sonra Beled�yen�n resm� 
�nternet s�tes�nde yayımlanmasından �t�baren yürürlüğe g�rer. Bu yönetmel�ğ�n yürürlüğe g�rmes� �le 
Beled�yem�z Mecl�s�n�n ….tar�hl� ve …. sayılı kararıyla yürürlüğe g�ren yönetmel�k yürürlükten kalkar.

 Yürütme 
MADDE 14 - Bu yönetmel�k hükümler�, Büyükşeh�r Beled�ye Başkanı tarafından yürütülür.
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ŞANLIURFA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ

Çevre Koruma ve Kontrol Da�res� Başkanlığı
 Görev ve Çalışma Yönetmel�ğ� 

BİRİNCİ BÖLÜM
Genel Hükümler

Amaç,  Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç ve kapsam 
MADDE 1- 
(1) Bu Yönetmel�ğ�n amacı; Çevre Koruma ve Kontrol Da�res� Başkanlığı'nın, teşk�lat yapısını, görev, 
yetk�, çalışma usul ve esaslarını bel�rleyerek, h�zmetler�n daha etk�n ve ver�ml� b�r şek�lde yürütülmes�n� 
sağlamaktır.
 (2) Bu Yönetmel�k, Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı Çevre Koruma ve Kontrol Da�res� 
Başkanlığı'nın çalışma usul ve esaslarını kapsar.

Dayanak
       MADDE 2- 
(1) Bu Yönetmel�k; 3/7/2005 tar�hl� ve 5393 sayılı Beled�ye Kanunu'nun 14 üncü maddes�n�n (a) bend�, 15 �nc� maddes� (b) 
bend� �le 76 ncı maddes� 10/7/2004 tar�hl� ve 5216 sayılı Büyükşeh�r Beled�yes� Kanunu'nun 7 �nc� maddes�ne Bu 
Yönetmel�k, ve  2872 Sayılı Çevre Kanunu, dayanılarak hazırlanmıştır.

Tanımlar
MADDE 3- 
 (1) Bu yönetmel�kte geçen;
a) Başkan: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanını,
b) Beled�ye/Büyükşeh�r Beled�yes�: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığını, 
c) Beled�ye Mecl�s�: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s�n�, 
ç) Personel: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı Çevre Koruma ve Kontrol Da�res� Başkanlığı 
bünyes�nde görevl� tüm memur, �şç�  ve d�ğer personel�, 
d) Genel Sekreter: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Genel Sekreter�n�,
e) Genel Sekter Yardımcısı  : Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Genel Sekreter Yardımcısı
f) Da�re Başkanlığı: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı Çevre Koruma ve Kontrol Da�res� 

Başkanlığını, 
g) Da�re Başkanı: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı Çevre Koruma ve Kontrol Da�res� 

Başkanlığının en üst yönet�c�s�n�, 
ğ)  Şube Müdürü: Çevre Koruma ve Kontrol  Da�res� Başkanlığın da sorumlu b�r�m yönet�c�ler�n� ,
h) Müdürlükler�: Ruhsat ve Denet�m Şube Müdürlüğü, Mezarlıklar  Şube müdürlüğü, Çevre Sağlığı  ve 

İlaçlama  Şube Müdürlüğü  ve Çevre Koruma ve Kontrol  Şube Müdürlüğünden oluşur.
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İKİNCİ BÖLÜM
Teşk�lat, Görev, Yetk� ve Sorumluluklar

Teşk�lat
MADDE 4-
(1) Da�re Başkanlığının görevler�n� etk�n ve ver�ml� b�r şek�lde yürüteb�lmes� �ç�n;

a) Ruhsat ve Denet�m Şube Müdürlüğü, 
b) Mezarlıklar Şube müdürlüğü 
c) Çevre Sağlığı ve İlaçlama Şube Müdürlüğü
d) Çevre Koruma ve Kontrol Şube Müdürlüğünden oluşmaktadır. 

Da�re başkanlığını' nın görev, yetk� ve sorumlulukları

MADDE 5-
(1 ) Çevre koruma ve Kontrol Da�re Başkanı

a) Da�res�ne bağlı tüm şube müdürlükler�n� bütçe, stratej�k plan, performans programı çerçeves�nde 
Koord�ne ederek yönetmek ve yıllık faal�yet raporunun hazırlanmasını sağlamak,        

b) Performans programına uygun olarak da�res�n�n bütçes�n� hazırlamak ve onaya sunmak,
c) Şube müdürlükler�nde planlanan ve gerçekleşt�r�lecek tüm �ş ve �şlemlerde mevzuata, yönetmel�ğe 

uygun hareket ederek süreç yönet�m�n� sağlamak ve güncel tutmak, 
ç) Da�re başkanlığı ve bağlı şube müdürlükler� �le �lg�l� her türlü yen�l�kler�, tekn�k gel�şmeler� ve mevzuatı 
tak�p etmek, 
d) Şube müdürlükler�n�n faal�yetler�n�, projeler�n� ve d�ğer çalışmalarını üst yönet�mle / üst yönet�m�n 

vereceğ� tüm görevler� de şube müdürlükler� �le paylaşarak b�lg� ve belge akışını sağlamak 
e) B�r�m faal�yetler�n�n per�yod�k olarak raporlanmasını sağlamak,
f) Görevler�n� yer�ne get�r�rken b�r�m �ç�nde ve d�ğer b�r�mlerle �şb�rl�ğ� ve uyum �ç�nde çalışılmasını 

sağlamak, 
g) Personel�n�n performansını per�yod�k olarak değerlend�rerek b�r�m�nde moral, mot�vasyon ve 

performansı artırıcı çalışmalar yapmak.    
ğ)   Çalışma alanı �ç�nde görev yapan tüm personel�n �ş sağlığı ve güvenl�ğ� kurallarına bağlı olarak 
çalışmalarını sağlamak,       
h) Üst yönet�m tarafından ver�len d�ğer görevler� yapmak,  
�)  Da�re başkanı olarak bel�rt�len görev ve sorumluluk alanları çerçeves�nde görevler� tam ve zamanında 

yer�ne get�r�lmes�n� sağlamada üst yönet�me karşı sorumludur, 
j) Da�re Başkanlığı bünyes�nde yapılan �ş ve �şlemler�n �lg�l� yasa, tüzük, yönerge ve Beled�ye Başkanlığı, 

Beled�ye Mecl�s ve Encümen Kararlarına göre kanun ve yönetmel�klere uygun olarak yapılmasını 
sağlamak.

k) B�r�m�n� tems�len toplantılara katılmak, b�r�m �ç�nde düzenl� ve planlı toplantılar yapılmasını sağlamak,
l) Da�res�ne bağlı b�r�mler�n çalışmalarını Stratej�k Plan ve Performans Programı çerçeves�nde koord�ne 

etmek,
m) Harcama yetk�l�s� olarak her yıl �ş ve �şlemler�n amaçlara, mal� yönet�m �lkeler�ne, kontrol 

düzenlemeler�ne ve mevzuata uygun b�r şek�lde gerçekleşt�rmek ve �ç kontrol güvence beyanını 
düzenleyerek b�r�m faal�yet raporlarına eklemek,

n) İç ve dış denetç�lere b�lg� ve belge akışını sağlamak,
r) Üst yönet�mce �stenen ve mevzuat �le öngörülen kurul ve kom�syonlara katılmak ve/veya talep ed�len 

personel�n görevlend�r�lmes�n� sağlamak,
s) Yeterl� sayı ve n�tel�kte personel �st�hdamını, personel görev dağılımını, personel�n h�zmet �ç� eğ�t�m�n� 

ve görev n�tel�kler�ne uygun olarak yet�şt�r�lmes�n� sağlamak, 
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Şube müdürler�n�n görev, yetk� ve sorumlulukları 
MADDE 6- 
(1) Şube Müdürler�n�n görev, yetk� ve sorumlulukları; 

a) Görev ve çalışma yönetmel�ğ�, stratej�k plan, performans programı çerçeves�nde şube müdürlüğüne 
ver�lm�ş olan görevler� yer�ne get�rmek ve bu doğrultuda çalışmaların yapılmasını sağlamak, 

b) Müdürlük bünyes�ne planlanan, uygulanan tüm �ş ve �şlemlerde mevzuata bağlı kalarak �ş akışlarını 
yönetmek, 

c) Çalışma bürolarının, salon ve kor�dorların, tes�sler�n, araç ve gereçler�n korunmasını, tem�zl�ğ�n� ve 
göreve hazır durumda tutulmalarını sağlamak, 

ç) B�r�m�n� tems�len toplantılara katılmak, b�r�m �ç�nde düzenl� ve planlı toplantılar yapılmasını sağlamak 
d) Bağlı personel�n�n özlük ve mesa� tak�b�n� yapmak, d�s�pl�n ve düzen�n� sağlamak 
e) B�r�m�yle �lg�l� �ç h�zmet eğ�t�mler�n�n bell� b�r plan ve program dah�l�nde yapılmasını sağlamak, 
f) Yapılan �ş bölümü çerçeves�nde bağlı personel�n�n sevk ve �dares�n� yapmak, üst am�rler�n 

bulunmadığı olaylarda �n�s�yat�f alarak sevk ve �darey� gerçekleşt�rmek, 
g) B�r�m�ne a�t faal�yet raporunu ve performans b�lg�ler�n� hazırlamak, Konusuna �l�şk�n mevzuatı 

tak�p ederek bunlara uygun uygulama yapılmasını sağlamak, 
ğ)   İşç� sağlığı ve �ş güvenl�ğ� kurallarına bağlı olarak çalışılmasını sağlamak, 
h) İç Kontrol Standartlarına uygun olarak �ş süreçler�n� hazırlamak ve sürekl� güncel tutulmasını 

sağlamak, 
�) Kanun, tüzük, yönetmel�kler ve am�rler�nce ver�len d�ğer görevler� yapmak ve yaptırmak, 
j) Şube Müdürü, müdürlüğü �le �lg�l� �şlemler� yer�ne get�r�rken; beled�yen�n Stratej�k Planındak� 

V�zyon, M�syon ve İlkeler� �le mevzuata göre çalışılmasından sorumludur, 
k) Görev ve yetk�ler� çerçeves�nde �dar�, mal� karar ve �şlemler�n etk�l�, süratl�, ver�ml� ve doğru 

yürütülmes�nden, Performans programındak� müdürlük hedefler�n�n gerçekleşt�r�lmes�nden 
sorumludur, 

l) Çevre Koruma ve Kontrol Da�res� Başkanlığına bağlı şube müdürler� koord�nel� ve �şb�rl�ğ� 
çerçeves�nde çalışma �lkeler�ne bağlı kalarak d�ğer da�re başkanlıkları altında yer alan müdürlükler �le 
de uyumlu ve koord�nel� çalışmak.

m) Şube müdürlüğünün �ç ve dış yazışmalarını yürütmek, 
n) Müdürlüğe tahs�sl� b�nalarının tem�zl�k, güvenl�k, bakım, onarım ve tad�latlarına �l�şk�n �ş ve 

�şlemler�n yapılmasını sağlamak, 
r)   Şube müdürlüğüne a�t dem�rbaşların bakım, onarım ve kayıt �şlemler�n� yürütmek, 
s)  Mal ve h�zmet alımlarında kullanılan avans �şlemler�n� tak�p etmek, 
ş) Şube Müdürü, müdürlük görevler�n�n tam ve zamanında yer�ne get�r�lmes�nden Da�re Başkanına karşı 
sorumludur.

a) İdar� B�r�m Personel�n�n  Görev Yetk� ve Sorumlulukları : 

a) Şube Müdürlüğünün gelen g�den evrak kayıt altına alma , dosyalama ve arş�vleme �şlemler�n� yapmak. 
b) H�zmet alanları �le �lg�l� ş�kâyetler� �lg�l� b�r�mlere �letmek ve tak�b�n� yapmak. 
c) B�r�m h�zmetler� �le �lg�l� yılsonu bütçes�n� hazırlamak. 
ç) Görev alanı �le �lg�l� konularda kend�s�n� yet�şt�rmek, hukuk� mevzuattak� değ�ş�kl�kler� tak�p etmek. 
d) Şube Müdürlüğü �şler�n�n yürütülmes�nde kullanılacak kanun, tüzük, yönetmel�k, kararname, genelge g�b� 

yazılı mevzuatın er�ş�leb�l�r b�r yerde bulundurulmasını ve her personel�n bunlardan kolayca yararlanmasını 
sağlamak. 

e) Sorumlu olduğu personeller ve faal�yetler hakkında am�r�ne b�lg� vermek, am�r� tarafından �stenen çalışmaları 
yapmak ve yaptırmak. 

f) Hak ed�ş ve ödeme emr� belgeler�n� hazırlamak. 
g) İlg�l� kanunlar çerçeves�nde her türlü evrak �şler�n�n yürütülmes�, arş�vlenmes�, bağlı personel�n özlük ve sağlık 

�şler�n�n tak�p ed�lmes�, a�t ambar ve dem�rbaş kayıtlarının tutulması, �dar� konulardak� �şler�n yürütülmes� ve 
bu konularda her türlü yazışmanın zamanında usulüne uygun olarak yaptırtmak. 

ğ) Şube Müdürlüğü dem�rbaşına kayıtlı araç, gereç ve �ş mak�neler�n�n tak�b�n� yapmak, hurdaya ayrılacakların �ş 
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ve �şlemler�n� yapmak, �lg�l� b�r�mlere sevk etmek. 
h) Şube Müdürünün verd�ğ� tal�matları uygulamak. Sorumlu olduğu personeller ve faal�yetler hakkında am�r�ne 

b�lg� vermek, am�r� tarafından �stenen çalışmaları yapmak. 
ı) İlg�l� kanunlar çerçeves�nde her türlü evrak �şler�n�n yürütülmes�, gelen g�den evrakların arş�vlenmes�, bağlı 

personel�n özlük ve sağlık �şler�n�n tak�p ed�lmes�, ambar ve dem�rbaş kayıtlarının tutulması, �dar� konulardak� 
�şler�n yürütülmes� ve bu konularda her türlü yazışmanın zamanında usulüne uygun olarak yapılmasını 
sağlamak. 

�) Doğrudan tem�n usulü �le �lg�l� mal alım ve h�zmet alımında kabul muayene kom�syonunda görev almak. 
j) Gelen telefonlara cevap verme ve yönlend�r�lmes�nden sorumlu olmak. 
k) İşç� maaş, mesa� ve puantajlarını hazırlamak. 
l) Şube Müdürlüğüne a�t mal ve h�zmet alım talepler�n� mevzuata uygun şekl�yle sonuçlandırıp, tesl�m ed�len 

malzemeler�n muayene ve kabul �şlemler�n� yapmak. 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Şube Müdürlükler�n�n Görevler�

Ruhsat ve Denet�m Şube Müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE-7
(1) Şube Müdürü'nün Madde 6'da bel�rt�len genel görevler�n�n yanında, Müdürlüğün yetk� ve sorumlulukları 
şunlardır;

a) Büyükşeh�r Beled�yes� tarafından yapılan veya �şlet�len alanlardak� �şyerler�ne, büyükşeh�r 
beled�yes�n�n sorumluluğunda bulunan alanlarda �şlet�lecek yerler�n ruhsatlandırma �ş veya �şlemler�n� 
yürütmek, ruhsat sonrası denetlemek,

b) Gıda �le �lg�l� olanlarda dah�l b�r�nc� sınıf gayr�sıhh� müesseseler�n�n, Akaryakıt �stasyonlarının 
ruhsatlandırma �ş ve �şlemler�n� yürütmek, müracaat dosyalarını tanz�m etmek ve Gayr� sıhh� Müessese 
İnceleme Kuruluna sunmak, Kurul kararları doğrultunda �ş ve �şlemler yürütmek, ruhsat sonrası 
�şyerler�n� mevzuat doğrultusunda denetlemek,

c) Gıda �le �lg�l� olanlar dah�l b�r�nc� sınıf Gayr� Sıhh� Müesseseler�n, Akaryakıt �stasyonlarının ve 
sıhh� müesseseler�n, �nceleme ve değerlend�rme sonuçlarına göre kapatılmasına ve/veya faal�yetten men 
ed�lmes�ne �l�şk�n �şlemler� mevzuat doğrultusunda yürütmek,

ç)  Mevzuatlarda bel�rlenen görev, yetk� ve sorumluluklar kapsamında �ş ve �şlemler� yürütmek, bu amaçla 
Müdürlük �çer�s�nde gerekl� serv�sler� kurmak ve organ�zasyonu yapmak, �ht�yaç duyulan araç, gereç, 
ek�pman vb. sağlamak.
d) Sınıf değerlend�rmes�nde tereddüt hasıl olduğunda yen�den yer�nde denet�m yapmak, gerek�rse 

bakanlıktan görüş almak.
e) Stratej�k plan, faal�yet raporu, performans b�lg�ler�, bütçe çalışmaları konularında Da�re Başkanlığına 

sunulmak üzere raporlamaları hazırlamak
f) Umuma açık �st�rahat ve eğlence yerler�ne ruhsat ver�l�p/ver�lmemes� konusunda Emn�yet Müdürlüğü �le 

koord�nasyon sağlamak ve mevzuat doğrultusunda gerekl� �şlemler� yürütmek, 
g) Da�re Başkanlığınca ver�len d�ğer görevler� yapmak.

Mezarlıklar Şube Müdürlüğünün Görev, Yetk� ve Sorumlulukları
            MADDE 8-

(1) Şube Müdürü'nün Madde 6'da bel�rt�len genel görevler�n�n yanında, Müdürlüğün yetk� ve sorumlulukları 
şunlardır;

a) Ar-Ge pol�t�kaları kapsamında yurt�ç� ve yurtdışı kurum ve kuruluşlarla b�lg� ve deney�m paylaşımı, eğ�t�m, 
b�l�msel amaçlı gez� ve her türlü toplantı �le �lg�l� gerekl� çalışmaları �ş b�rl�ğ� �ç�nde yürütmek.

b) A�le Mezarlığı olarak tahs�s ed�len yerler�n tapu �şlemler�n� yürütmek, �lg�l� belgeler�  düzenlemek. 
c) B�r mezar yer�ne mükerrer defn�n ne kadar zaman sonra yapılab�leceğ�, toprağın cenazey� tam olarak 
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ayrıştırab�lmes� kab�l�yet�ne bakılarak 5 seneden az olmamak üzere bel�rlemek.
ç)   Bulaşıcı hastalıktan ölenler�n mevzuat çerçeves�nde �şlemler�n� yapmak.
d) Yen� mezarlık alanlarının planlanması �le �lg�l� yürürlükte olan Orman Kanununun �lg�l� maddeler� gereğ� 

ön �z�n ve kes�n �z�n alınması �le �lg�l� �şlemler� yapmak.
e) İht�yaç duyulması hal�nde Yen� Mezarlık alanı oluşturması �ç�n gerekl� �şlemler� yapmak.
f) Mezarların alt ve üst yapılarının Yönetmel�kle bel�rlenen boyutlara uygun olması, denet�m, yürütmek. 

B�ç�m ve ölçülere aykırı olarak yapılan mezarların yıkımı müdürlüğün tekl�fi üzer�ne Şanlıurfa Büyükşeh�r 
Beled�ye Encümen�n�n Kararı �le gerçekleşt�rmek. 

g) Mezarlıkların bakım ve onarımını yapmak.
ğ)  Yetk�l� merc� tarafından Ölüm Belges� ver�len cenazeler�n gömülmes� �ç�n yılın 365 günü (hafta sonu, resm� 
ve d�n� tat�ller dah�l) cenaze defin h�zmet� ver�r ve denetlemekle 
h) Cenazeler�n nak�l �şlemler�n� (hava ve karayolu �le) yapmak. 
�) Cenazen�n gömüleceğ� yer önceden alınmış �se, cenaze sah�b� tarafından Mezar yer� kullanım belges� 

göster�ld�kten sonra �şlem yapılarak mezar yer�n� hazırlamak.
j) Stratej�k plan, faal�yet raporu, performans b�lg�ler�, bütçe çalışmaları konularında Da�re Başkanlığına 

sunulmak üzere raporlamaları hazırlamak.
k) Da�re Başkanlığınca ver�len d�ğer görevler�n� yapmak.

Çevre Sağlığı ve İlaçlama  Şube Müdürlüğünün Görev, Yetk� ve Sorumlulukları
MADDE 9- 
(1) Şube Müdürü'nün Madde 6'da bel�rt�len genel görevler�n�n yanında, Müdürlüğün yetk� ve sorumlulukları 
şunlardır;

a) Ar-Ge pol�t�kaları kapsamında yurt�ç� ve yurtdışı kurum ve kuruluşlarla b�lg� ve deney�m paylaşımı, eğ�t�m, 
b�l�msel amaçlı gez� ve her türlü toplantı �le �lg�l� gerekl� çalışmaları �ş b�rl�ğ� �ç�nde yürütmek. 

b) B�r�m�nde yapılan faal�yetlerde, Kal�te Yönet�m S�stem� gerekler�ne uymak ve bu s�stem�n güncelleme ve 
gel�şt�r�lmes�ne katkı sağlamak. 

c) Haşere s�nek, s�vr�s�nek kem�r�c�ler ve omurgasızlar vs. g�b� �nsan sağlığını tehd�t ed�c� hak�k� vektörler� �le 
mücadele programlarını hazırlanan programca K�myasal ve B�yoloj�k mücadele  çalışmaları tak�p etmek, 
gerekl� tahs�s, araç/gereç ve modern�zasyonu ve personel eğ�t�m�n� sağlamak. 

d) Vektörle mücadele programı kapsamında  Hayvan gübreler�n  toplanması, geç�c� b�r�kt�r�lmes�, 
taşınması ve bertarafı faal�yetler�n� yapmak.

e)  Stratej�k plan, faal�yet raporu, performans b�lg�ler�, bütçe çalışmaları konularında Da�re Başkanlığına 
sunulmak üzere raporlamaları hazırlamak. 

f) Da�re Başkanlığınca ver�len d�ğer görevler�n� yapmak.

Çevre Koruma ve Kontrol  Şube müdürlüğünün Görev, Yetk� ve Sorumlulukları
MADDE 10- 

(1) Şube Müdürü'nün Madde 6'da bel�rt�len genel görevler�n�n yanında, Müdürlüğün yetk� ve sorumlulukları 
şunlardır;

a) Hafr�yat toprağı, �nşaat/yıkıntı atıkları �le doğal afet atıklarının toplanması, geç�c� b�r�kt�r�lmes�, 
taşınması, ger� kazanılması ve bertaraf  �le �lg�l� yönet�m planı hazırlamak.

b) Hafr�yat toprağı ve �nşaat/yıkıntı atıkları ger� kazanım tes�sler� sahaları �le depolama sahalarını 
bel�rlemek, kurmak/kurdurtmak ve �şletmek/�şlett�rmek.

c) Depolama sahası yer�n�n seç�m�, �nşaatı veya �şlet�lmes� sırasında çevre ve �nsan sağlığını olumsuz 
etk�lemeyecek şek�lde gerekl� tedb�rler� almak veya aldırtmak. 

d) Hafr�yat toprağı ve �nşaat/yıkıntı atıklarının toplanması, taşınması ve bertaraf bedel�n� bel�rlemek.

KURULUŞ, GÖREV VE ÇALIŞMA ESASLARINA  DAİR YÖNETMELİK

ÇEVRE KORUMA VE KONTROL DAİRESİ BAŞKANLIĞI 



30

2
0

2
5

e) Hafr�yat toprağı ve �nşaat/yıkıntı atıklarının toplanması, geç�c� b�r�kt�r�lmes�, taşınması ve bertaraf 
faal�yetler�n� denetlemek.

f) Beled�ye sınırları �ç�ndek� hafr�yat toprağı ve �nşaat/yıkıntı atıkları ger� kazanım tes�sler� �le depolama 
sahalarına �z�n vermek ve gerekt�ğ�nde bu �zn� �ptal etmekle, 

g) Beled�ye sınırları �ç�nde oluşan, toplanan, ger� kazanılan ve bertaraf ed�len hafr�yat toprağı �le 
�nşaat/yıkıntı atıklarına �l�şk�n �stat�st�k� b�lg�ler� val�l�kler aracılığı �le yıl sonunda Bakanlığa b�ld�rmek. 

h) Doğal afet atıklarının yönet�m� konusunda val�l�k koord�nasyonunda oluşturulan Kr�z Merkez� 
kararlarını uygulamak.

�) İl sınırları �çer�s�nde bulunan Devlet Su İşler�nden devr� alınan, taşkın koruma tes�sler�n�n (dere) 
tem�zl�ğ�, bakım ve onarımlarını yapmak.

j) Büyükşeh�r Beled�ye sınırları �çer�s�ndek� alt geç�t, üst geç�t, trafo, sağır duvar, sab�t yapılar vs. 
üzer�nde görüntü k�rl�ğ� önlemek amacıyla  boyama ve görsel tasarım çalışmaları yapmak.

k) Stratej�k plan, faal�yet raporu, performans b�lg�ler�, bütçe çalışmaları konularında Da�re Başkanlığına 
sunulmak üzere raporlamaları hazırlamak. 

l) Da�re Başkanlığınca ver�len d�ğer görevler�n� yapmak.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Yürürlük ve Yürütme

 Yürürlük
MADDE 11-(1) Bu Yönetmel�k, Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s�n�n kabulü ve �lanı �le yürürlüğe g�rer.

Yürütme
MADDE 12-(1) Bu Yönetmel�k hükümler�n� Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanı yürütür.
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T.C.
ŞANLIURFA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ

Destek H�zmetler� Da�res� Başkanlığı Görev ve Çalışma Yönetmel�ğ�

Amaç ve kapsam
MADDE 1 - (1) Bu Yönetmel�ğ�n amacı, Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Destek H�zmetler� Da�res� 

Başkanlığı'nın, teşk�lat yapısını, görev, yetk�, çalışma usul ve esaslarını bel�rleyerek, h�zmetler�n daha etk�n ve 
ver�ml� b�r şek�lde yürütülmes�n� sağlamaktır.

Dayanak
MADDE 2-(1) Bu Yönetmel�k 10.07.2024 tar�h ve 5216 sayılı Büyükşeh�r Beled�yes� Kanunun 10'ncu 

maddes� �le 03.07.2005 tar�h ve 5393 sayılı Beled�ye Kanunun 15'nc� madde b bend� �le 18'nc� madde m bend� 
maddeler�ne dayanılarak hazırlanmıştır.

Teşk�lat
MADDE -3 (1) Destek H�zmetler� Da�res� Başkanlığı, Satınalma ve İhale İşler� Şube Müdürlüğü, Taşınır 

Mal ve Ambarlar Şube Müdürlüğü, İdar� �şler Şube Müdürlüğü, Mak�ne İkmal Şube Müdürlüğü, Enerj� Yönet�m 
Şube Müdürlüğünden oluşur.

Temel İlkeler 
MADDE 4-(1)Destek H�zmetler� Da�res� Başkanlığı tüm çalışmalarında: 
 a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde şeffaflık
 b) H�zmetler�n tem�n ve sunumunda yer�ndel�k ve �ht�yaca uygunluk
 c) Hesap vereb�l�rl�k  
 ç) Kurum �ç� yönet�mde ve Şanlıurfa'yı �lg�lend�ren kararlarda katılımcılık
 d) Uygulamalarda adalet ve h�zmette eş�tl�k
 e) Beled�ye kaynaklarının kullanımında etk�nl�k ve ver�ml�l�k 
 f)H�zmetlerde geç�c� çözümler ve anlık kararlar yer�ne sürdürüleb�l�rl�k temel �lkeler�n� esas alır. 

Da�re Başkanlığının görev, yetk� ve sorumlulukları 
MADDE -5-(1) Başkanlığın görev,yetk� ve sorumlulukları şunlardır:

   a) Beled�ye üst yönet�m� ve �lg�l� mevzuatça bel�rlenm�ş amaç, hedef, stratej�, �lke ve değerler 
doğrultusunda da�re başkanlığına a�t plan, program ve bütçe öner�s�n� hazırlatmak ve beled�ye yönet�m�n�n onayına 
sunmak,
              b)Beled�ye başkanlığı, am�r� veya d�ğer �lg�l� makamlarca �stenen raporların hazırlanmasını sağlamak,

 c) B�r�mlerle �lg�l� mevzuatı, yen�l�kler�, tekn�k gel�şmeler� tak�p etmek,
  ç) B�r�m faal�yetler�n�n per�yod�k olarak raporlanmasını sağlamak,

 d)B�r�m�yle �lg�l� toplantılara katılmak, b�r�m �ç�nde düzenl� ve planlı toplantılar yapılmasını sağlamak,
e) Bünyes�nde yürütülen �ş ve �şlemler�n, 5018 sayılı Kamu Mal� Yönet�m� ve Kontrol Kanunu, 5393 sayılı 

Beled�ye Kanunu, 5216 sayılı Büyükşeh�r Beled�yes� Kanunu, 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu, 4734 sayılı Kamu 
İhale Kanunu ve �lg�l� d�ğer mevzuatlar kapsamında hazırlanan mal alımı, h�zmet alımı, danışmanlık h�zmet alımı 
ve yapım �şler�ne a�t şartnameler�n, mal�yet hesaplarını hazırlatmak,
 f)Da�re Başkanlığı çalışmalarının etk�n ve ver�ml� b�r şek�lde yürütülüp gerçekleşt�r�lmes� �ç�n �ş 
dağılımında denge ve esnekl�k sağlamak, bu amaçla kadrosunun �ş bölümünü ve çalışma düzen�n� bel�rlemek, alt 
grupları �zlemek ve koord�ne etmek,
 g)Da�re başkanlığı faal�yetler�n�n onaylanan plan, program ve bütçeye uygun b�r şek�lde gerçekleşt�r�lmes� 
�ç�n gerekl� önlemler� almak veya alınması �ç�n üst yönet�me b�lg� vermek,

ğ)Da�re başkanlığına a�t mal ve h�zmet alım talepler�n� mevzuata uygun şek�lde gerçekleşt�rmek,
 h)Da�re başkanlığı dem�rbaşına kayıtlı araç gereç ve �ş mak�neler�nden hurdaya ayrılacakların �ş ve 
�şlemler�n� yapmak ve �lg�l� b�r�mlere sevk etmek,
 ı)Da�re başkanlığı �şler�n�n yürütülmes�nde kullanılacak kanun, tüzük, yönetmel�k, kararname, genelge 
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g�b� yazılı mevzuatın er�ş�leb�l�r b�r yerde bulundurulmasını ve her personel�n bunlardan kolayca yararlanmasını 
sağlamak,

�)Görevler�n� yer�ne get�r�rken b�r�m �ç� ve d�ğer b�r�mlerle uyum �çer�s�nde çalışmasını sağlamak,
j) İş sağlığı ve güvenl�ğ� kurallarına uygun olarak çalışılmasını sağlamak,
k)Kend�s� de dâh�l olmak üzere personel�n herhang� b�r nedenle �ş yer�nden kısa veya uzun sürel� ayrılması 

hal�nde, söz konusu �şler�n k�mler tarafından yapılacağını bel�rlemek,
l)Kes�nt�s�z b�r çalışmanın yürütülmes� �ç�n da�res�n�n araç gereç, malzeme ve personel �ht�yaçlarını 

bel�rlemek ve tem�n� �ç�n makama tekl�fte bulunmak,
           m)Ma�yet�ndek� personel�n l�yakat değerlend�rmeler�n� yapmak, gerekt�ğ�nde terfi, talt�f ve yer değ�ş�kl�ğ� 
öner�ler�n� am�r�ne sunmak,
            n) Mevzuatın öngördüğü d�ğer görevler� yapmak,
            o) Öncel�kle Da�re �ç�nde olmak üzere, gerekt�ğ�nde beled�yen�n d�ğer b�r�mler�yle ve d�ğer kuruluşlarla 
etk�n haberleşme ve b�lg� alışver�ş� faal�yetler�n� yürütmek ve koord�ne etmek, gelen-g�den evrakların havales�n� 
yapmak ve tak�p ederek sonuçlandırılmasını; b�lg�ler�n her an kullanılab�lecek durumda tam, doğru ve güncel 
olarak tutulmasını; tüm belgeler�n dosyalanmasını, saklanmasını, g�zl�l�ğ�n�n korunmasını ve arş�vlenmes�n� 
sağlamak ve b�r�m faal�yetler�n� etk�leyecek veya �lg�lend�recek n�tel�ktek� dış gel�şmeler� ve yayınları �zlemek, 
�lg�l�lere b�lg� vermek, gerekt�ğ�nde personel�ne konu kapsamında açıklama yapmak,

ö)Personel�n gerekl� n�tel�kler� kazanması ve lüzumlu b�lg�ler� ed�neb�lmes� �ç�n eğ�t�m ve d�ğer yollarla 
yet�şt�r�lmes�n� sağlamak ve bu konuda çalışmalar yaparak g�r�ş�mde bulunmak,
 p)Personel�n özlük �şler� �le �lg�l� evraklarını �ncelemek uygun gördükler�n� �mzalamak, �lg�l� mevzuata 
göre �şlem� sonuçlandırmak, devam ve �z�nler�n� tak�p etmek, gerekt�ğ�nde uyarılarda bulunmak,
            r)Sorumluluğuna ver�len �ş gücü ve d�ğer kaynakları gereğ� g�b� ver�ml� ve etk�l� kullanmak, bunu sağlamak 
amacıyla gerekl� nezaret ve denet�m çalışmalarını yapmak ve yaptırmak,

 s) Üst yönet�mce �stenen mevzuat �le öngörülen kurul ve kom�syonlara katılır ve talep ed�len h�zmet 
sınıfına a�t personel�n görevlend�r�lmes�n� sağlamak,
  ş Üstler� tarafından ver�len benzer görevler� yer�ne get�rmek,
  t) Yapılacak �şler hakkında astlarına gerekl� açıklamalarda bulunarak yol göstermek gerekt�ğ�nde yardım 
ve öner�lerde bulunmak.
            

Satın alma ve �hale �şler� şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE-6-(1) Şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır:

  a) Da�re başkanlığının �ht�yacı olan her türlü mal, h�zmet ve yapım �şler�n� 4734 ve 4735 sayılı kanunlar ve 
�k�nc�l mevzuat doğrultusunda sonuçlandırmak,
  b) Doğrudan tem�n usulü �le yapılacak mal/h�zmet ve yapım �şler� alımlarında mah�yet�nde çalışan 
mübayaa elemanlarına p�yasa fiyat araştırması yaptırarak �ht�yaç duyulan mal, h�zmet ve yapım �şler� alımlarında 
hesap ver�leb�l�rl�k �lkes�n� esas alarak ekonom�k, kal�tel�, uygun şartlarda ve zamanında kıt �mkânları ver�ml� 
şek�lde kullanmak suret�yle mal ve  h�zmet alımı yapılıp, �stek yapan b�r�me tesl�m etmek; 5018 sayılı Yasa gereğ� 
ödeme emr� düzenlemes� �ç�n evrakı �stek yapan harcama b�r�m�ne  göndermek,
  c) Hazırlanan �lanların kamu �hale bülten�nde, yerel gazetelerde ve beled�yen�n web sayfas ında 
yayınlamasını sağlamak,

 ç) İlg�l� da�re tarafından satın alınması tekl�f olunan mal, h�zmete ya da yapım �şler�ne �l�şk�n “OLUR” u 
Satınalma ve İhale Şube Müdürlüğünde kayıt altına almak,

 d) İhale taleb� önces�nde harcama b�r�mler�ne mevzuata �l�şk�n destek vermek,
 e) İhale �lanlarını hazırlamak,

             f) İhale davetler�n� hazırlamak,
 g) İhale dosyalarını �hale kom�syonu başkan ve üyeler�ne yasal süre �çer�s�nde tesl�m etmek,

   ğ) İhale sürec� �çer�s�nde gerekl� yazışma ve tebl�gatları yapmak,
  h) İhale sonuçlarını kamu �hale bülten�ne b�ld�rmek,

   ı) İhale önces�nde ve sonrasında belgeler�n “ aslı görülmüştür” tasd�k�n� yapmak,
   �) Kamu İhale Kurumundan �lg�l� �haleye, �hale kayıt numarası almak,
   j) Sonuçlanan �hale dosyalarını �lg�l� b�r�mlere gönder�lmes�n� sağlamak,

  k) Sözleşme �mzalanması �şlemler�n� gerçekleşt�rmek,
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   l) Taleple �lg�l� tekl�fler almak, yaklaşık mal�yet cetvel�n� oluşturmak ve sırasıyla şube müdürünün, da�re 
başkanının onayına sunmak,
             m) Tamamlanan talep dosyasını da�res�ne göndermek,
             n) Üst yönet�mce görev ver�lmes� hal�nde 5018 sayılı Yasanın cevaz verd�ğ� şartlar �ç�nde beled�yeye bağlı 
b�r�mler�n mal, h�zmet ve yapım �şler�n� yapmak,
  o) Yetk�ler�n� mevzuata uygun olarak kullanmak, kend�ler�ne ver�len görev� en �y� şek�lde yapmak 
yaptırmak, �lg�l� yasa, yönetmel�k, tüzük ve genelgeler doğrultusunda doğrudan tem�n yoluyla mal ve h�zmet alımı 
ve �şlemler�n� yürütmek,

 ö) Yurt dışından yapılacak alımlarda akred�t�f ve gümrük �şlemler�n� tak�p ederek onaya sunmak,
             p)  Da�re başkanı tarafından tevd� ed�len d�ğer �ş ve �şlemler� yer�ne get�rmek.

Taşınır mal ve ambarlar şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları                                 
MADDE 7-(1)Taşınır Mal ve Ambarlar Şube Müdürlüğü'nün görevler� şunlardır:  

 a)Beled�yeye a�t taşınırların mevzuat çerçeves�nde kayıtlara alınab�lmes� �le �lg�l� olarak gerekl� yapının 
kurulmasına �l�şk�n organ�zasyonu sağlamak,
 b)Şube Müdürlüğüne gönder�len resm� yazı ve d�lekçelere a�t �şlemler� yer�ne get�rmek ve süres� �çer�s�nde 

cevaplandırmak,
            c)Beled�yem�ze a�t taşınırların Taşınır Mal Yönetmel�ğ�'ne uygun olarak g�r�ş, çıkış ve z�mmet �şlemler�n� 
gerçekleşt�rmek,
            ç)Görevl� tüm Taşınır Kayıt Yetk�l�ler� ve Taşınır Kontrol Yetk�l�ler� arasında �rt�bat kurmak ve gerekl� 
merc�lere b�ld�rmek amacıyla görevlend�rme ve �rt�bat b�lg�ler�n� toplamak, 

d)Tüm harcama b�r�mler�ne a�t Taşınır Kayıt Yetk�l�ler�n�n, taşınır �şlemler�nde ve yılsonu taşınır 
hesaplarının çıkarılmasında �ht�yaç hal�nde destek ve eğ�t�m �ht�yaçlarını karşılamak, 

e)B�lg� İşlem Da�re Başkanlığı �le b�rl�kte varlık yönet�m� programı üzer�nde mevzuata uygun şek�lde 
gerekl� güncellemeler�n yaptırılmasına yardımcı olmak, 
            f)Taşınır talepler�ne a�t malzeme kodlarını kontrol etmek, muhasebe hesaplarına doğru kayded�lmes�n� 
sağlamak,
            g)Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes�n�n Taşınır Konsol�de Hesaplarını Mal� H�zmetler Da�re Başkanlığı �le 
mutabakat sağlayarak hazırlamak,

 ğ)Merkez ambarına gelen malzemen�n mevzuata uygun olarak g�r�şler�n� yaptırarak en uygun koşullarda 
depolanmasını sağlamak,

 h)İht�yaç fazlası taşınırların talepler doğrultusunda, mevzuatta öngörülen prosedürler� yer�ne get�rmek 
kaydıyla, d�ğer kamu �dareler�ne bedels�z devr�n� sağlamak,

 I) Da�re başkanı tarafından tevd� ed�len d�ğer �ş ve �şlemler� yer�ne get�rmek.

İdar� �şler şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları 
            MADDE -8-(1) Şube Müdürlüğü'nün görevler� şunlardır:

a) Beled�ye İdar� h�zmet b�nalarının bakım ve onarımını �dar� şefl�k ve tekn�k şefl�k
 �le b�rl�kte İSG kuralarına göre beled�yen�n d�ğer b�r�mler�yle �şb�rl�ğ� yaparak, yapmak ve                                             
yaptırmak,

b) H�zmet b�namızda katlarda görevlend�r�len h�zmetl� personeller�n yerler�n�n      
Kontrolünü yapmak,
             c) İdar� b�nalarda �çer�s�nde bulunan tüm kapalı mekânlarda a�t anahtarların b�r 
kopyasının yaptırılarak ver�lecek �z�n durumlarında gerek�rse kullanma,                                  
            ç) İdar� h�zmet b�namızın haşere ve böceklere karşı �laçlama �şlemler�n� yaptırmak,
            d) B�na �çer�s�nde gerekl� olan alanlarda boya, badana vb. bakım onarım �şler�n� yaptırmak, 
            e) Çay ocaklarını düzenl� çalışmasını ve tem�zl�ğ�n sağlamak, 
            f) H�zmet b�nasının çatı ve teraslarının bakım ve onarımını yapmak ve yaptırmak,
            g) H�zmet b�nasının park ve bahçes�n�n tem�zl�k ve bakımının koord�nasyonunu yapmak,
            ğ) Kapalı otopark araçlarının g�r�ş ve çıkışlarında tem�zl�ğ� düzen� sağlamak, elektr�k bar�yer bakım 
onarımını yapmak,  
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            h) Tekn�k �şlerle �lg�l� muhtemel problemler�n çözümü �ç�n gerekl� �şlemler� yapmak,
            ı)  İdar� h�zmet b�namızın dış cephen�n tem�zl�ğ�n�n yapılması ve bunların g�derler� �le �lg�l� tüm �ş ve 
�şlemler� yapmak, yaptırmak ve onaya sunmak, 
            �) H�zmet b�nalarının su tes�sat arızalarının g�der�lmes� ve bakım onarımını yapılması,
            j) Yapılacak �hale önces� proje, şartname, yaklaşık mal�yet�n� hazırlamak, gerekl� olurları almak, �hales� 
yapılmak üzere �hale b�r�m�ne sunmak,
            k) İhales� yapılarak müdürlüğe ver�len �şler�n, �şyer� tesl�m�n�, denet�m�n�, hak ed�ş raporları 
hazırlamayı, geç�c� ve kes�n kabul �şlemler�n� yapmak, 
             l) Beled�yeye a�t ana �dar� h�zmet b�nalarının asansör ve bakım onarımını yapmak/yaptırmak, yasal 
mevzuatın zorunlu tuttuğu �ş ve �şlemler� yürütmek,
             m)Da�re Başkanlığımız �lg�lend�ren konulardan  CİMER ve Açık kapı dan  gelen müdürlükle �lg�l� 
vatandaş talepler�n� değerlend�rmek, çözüme kavuşturmak, sonuçlandırmak  ve b�lg� vermek,
         n)Şube müdürlüğün satın alma, �hale, k�ralama, avans �şlemler� �le ayn�yata a�t tüm �şlemler� ve yazışmaları 
yürütmek,
        o)Şube müdürlüğünün yıllık bütçes�n�, çalışma programı �le uzun vadel� plan ve programlarını hazırlamak, 
haftalık, aylık, yıllık raporlar hazırlayarak makama sunmak,
         ö)Şube müdürlüğüne bağlı depo, şant�yeler ve şefl�kler arasında koord�nasyonu sağlayarak, plan ve program 
dâh�l�nde çalışmaların yürütülmes�n� sağlamak, 
         p) Personel�n �z�n, rapor, terfi, s�c�l ve ceza g�b� özlük �şler�n� tak�p etmek,
         r)Şube müdürlüğüne tahs�s ed�len araçların görevlend�rmes�n� ve organ�zasyonunu sağlamak,
         s)Beled�ye �dar� b�nalarımızın hafif kusurlu olan kapı pencere vb. ofis mob�lyaların onarımlarını yapma ve 
yaptırmak,
         ş) Beled�yem�ze a�t tüm doğalgaz ve su abonel�kler�n�n kaydını tutmak, tak�b�n� yapmak, beled�ye adına 
çıkarılması gereken abonel�kler� çıkarmak ve faturaların düzenl� olarak ödenmes�n� sağlamak,
         t) Da�re başkanı tarafından tevd� ed�len d�ğer �ş ve �şlemler� yer�ne get�rmek.

      Mak�ne �kmal şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları
      MADDE -9(1) Şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır:
        a)Müdürlük ambarındak� her türlü malzemen�n tesl�m alınması, �st�flenmes�, numaralandırılmasını sağlamak, 
muhafazası ve g�r�ş-çıkışlarının eks�ks�z ve zamanında yapılmasını sağlamak,
        b)Araç ve �ş mak�neler� hasar tesp�t kom�syonlarının kurulmasını sağlamak ve çalışmalarına yardımcı olmak,
        c)Beled�ye b�r�mler�ne a�t her türlü araç ve �ş mak�neler�n�n per�yod�k bakım ve onarımını yaptırmak,
        ç)Beled�yen�n araç, �ş mak�nes� ve sab�t tes�slerde kullanılmak üzere �ht�yaç duyulan akaryakıt, maden� yağ 
g�b� �ht�yaçların tem�n�n� sağlayarak, nak�l, depolama ve dağıtımını yapmak,
        d)Beled�ye b�r�mler�n�n h�zmet�nde bulunan her türlü araç ve �ş mak�nes�n�n bakım ve tam�r� �ç�n �ht�yaç 
duyulan yedek parça talep �şlemler�n� tak�p ve kontrol ederek �lg�l� mevzuat doğrultusunda p�yasadan tem�n etmek,
        e)Beled�yeye a�t araç ve �ş mak�neler�n�n araç s�c�l kayıtlarını tutmak, araç tesc�l �şlemler�n� ve trafik s�gorta 
�şlemler�n� tak�p etmek ve yapmak,
        f)Da�re Başkanlığımız dem�rbaşına kayıtlı araç ve �ş mak�neler�n�n hurdaya ayrılacaklarının �ş ve �şlemler�n� 
yapmak ve �lg�l� b�r�mlere sevk etmek,
        g)Müdürlük bünyes�ndek� atölyeler arasında koord�ney� sağlamak, �ş ve �şlemler�n tak�b�n� yapmak,
        ğ) Özel sektör ve d�ğer kamu kurum ve kuruluşlarına a�t atölyelerde tam�r� yapılacak araç gereç ve �ş 
mak�neler�n�n sevk ve �dares�n� yaparak �ş ve �şlemler�n� tak�p etmek muayene ve kontrolünü yapmak,
         h) Sab�t pompa �stasyonlarında araç ve �ş mak�neler�ne yakıt �kmal� yapmak,
         ı) Beled�yen�n araç ve �ş mak�nes� kullanılmak üzere �ht�yaç duyulan Ad-Blue yakıtının tem�n�n� sağlamak,
         �) Sab�t pompa �stasyonlarında ve mob�l araç �le araç ve �ş mak�neler�ne Ad-Blue yakıt �kmal� sağlamak,
        j) Mob�l Akaryakıt tankerler� �le merkez ve tüm �lçelere akaryakıt �kmal� sağlamak.
        k) Beled�yeye a�t araç ve �ş mak�neler�n�n Otomasyon s�stem� �le araçların tak�p ve kontroller�n� sağlamak. 
İlg�l� da�re başkanlıkları �le koord�nasyonu oluşturmak,
 l)Beled�yen�n araç, �ş mak�neler�nde kullanılmak üzere last�k �ht�yaçların tem�n�n� sağlayarak, nak�l, 
depolama ve onarımını yapmak,

m)Beled�ye b�r�mler�n�n h�zmet�nde bulunan Jeneratörler�n bakım ve tam�r� �ç�n �ht�yaç duyulan yedek 
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parça talep �şlemler�n� tak�p ve kontrol ederek �lg�l� mevzuat doğrultusunda p�yasadan tem�n etmek ve onarımlarını 
yapmak,

n) Beled�yeye a�t araç ve �ş mak�neler�n�n, araç muayeneler�n� ve egzoz em�syon muayeneler�n� yapmak,
o)Beled�ye h�zmet�nde bulunan araçların HGS' ler�n� yapma, G�den araçların HGS �ptaller�n� yapmak,
ö)Beled�yeye a�t araç ve �ş mak�neler�ne yazılan trafik cezalarının kullanıcıya b�ld�r�lmes� ve ödemeler�n�n 

sağlanmasını tak�p etmek,
p)Beled�ye h�zmetler�nde çalıştırılmak üzere k�ralanan araçların bakım onarımı �ç�n yetk�l� serv�se 

yönlend�rmek, Trafik kazası ve arıza oluşması durumunda yedek araç tem�n etmek,
r)Beled�ye h�zmet�nde çalışan araçların parkmetre muafiyetler�n� sağlamak �ç�n yetk�l� ş�rkete 

b�ld�r�mler�n� yapmak,
s) Beled�ye h�zmetler�nde çalıştırılmak üzere k�ralık araç �hales� hazırlama, tem�n etme ve hak ed�şler�n� 

sağlamak,
ş)Beled�yeye a�t araç ve �ş mak�neler�n�n otomasyon s�stem� �le yakıt sarfiyatlarını kontrol etmek,  

kullanıcıya b�ld�rmek, gerek duyulması hal�nde bakım onarımlarının yapılması �ç�n atölye veya serv�se 
yönlend�rmek,

t)Müdürlüğümüzce bel�rlenen tekn�k kom�syon dâh�l�nde yedek parça, araç, �ş mak�nes� vb. atıl durumda 
olan ve kullanım ömrünü tamamlamış malzemeler�n hurdaya ayrılıp MKE'ye tesl�m ed�lmes�n� sağlamak,

u)Ekonom�k ömrünü tamamlamış araçların ve malzemeler�n mevzuat doğrultusunda satışını 
gerçekleşt�rmek,

ü)Mal�ye Bakanlığınca oluşturulan Kamu Taşıtları Yönet�m B�lg� S�stem�ne (TBS) taşıtların kayıt 
�şlemler�n�n yapılab�lmes� �ç�n gerekl� organ�zasyon yapısını oluşturmak,

v)İlg�l� mevzuatın bel�rtt�ğ� zamanlarda borçlarına karşılık hurdaya ayrılan araçların kontrolünü ve tesl�m 
alınmasını sağlamak,

y) Da�re başkanı tarafından tevd� ed�len d�ğer �ş ve �şlemler� yer�ne get�rmek.

Enerj� yönet�m� şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları
MADE -10 (1) Şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır:

            a) Da�re Başkanlığı'nca Enerj� Yönet�m� Şube Müdürlüğü tarafından yapılması �stenen yapım �şler�n� 
yapmak, Elektr�k Dağıtım Ş�rket� görev alanında olan �malatların ödenek yeters�zl�ğ�, yatırım programında 
bulunmaması ve/veya başka nedenlerle yapılmaması durumun da �ş�n ortak olarak veya beled�ye olarak 
yapılmasını sağlamak,
            b) Yapılacak �malatlarla �lg�l� �hale önces� proje, şartname, yaklaşık mal�yet�n�
hazırlamak, gerekl� olurları almak, �hales� yapılmak üzere �hale b�r�m�ne sunmak,

c) İhales� yapılarak müdürlüğe ver�len �şler�n, �şyer� tesl�m�n�, denet�m�n�, hak ed�ş
raporları hazırlamayı, geç�c� ve kes�n kabul �şlemler�n� yapmak,
             ç)İht�yaç duyulması hal�nde özell�kte tekn�k yönden zayıf olan b�r�mlere gerekl� tekn�k desteğ� vermek,

d) Yen�leneb�l�r enerj� kaynaklarından (h�droelektr�k, rüzgar, güneş, jeotermal, b�okütle, b�yogaz g�b� 
fos�l olmayan) elektr�k üret�m� sağlamak ve Büyükşeh�r Beled�yes�'n�n h�zmetler�nde kullanmak,

e) Büyükşeh�r Beled�yes�'n�n enerj�yle �lg�l� stratej�ler�n� ve hedefler�n� planlamak, uygulamak ve 
yaygınlaştırmak,

f) Enerj� ver�ler�n�n tak�b�n�, anal�z�n�, raporlamasını ve yayılımını yapmak, tüket�m fazlalığı olan 
b�r�mlerde etüt ve proje çalışmalarını yürüterek gerekl� önlemler�n alınmasını sağlamak,

g) Beled�ye h�zmet b�naları ve yerleşkeler�nde, Enerj� Etüdü, Enerj� K�ml�k Belges�, Sürdürüleb�l�r Yeş�l 
B�nalar �le Sürdürüleb�l�r Yeş�l Yerleşkeler konularına da�r çalışmalar yürütmek, tak�b�n� yapmak veya yaptırmak 
ve �lg�l� yerlere enerj� yönet�c�s� görevlend�rmek,

ğ)  Beled�ye Enerj� Yönet�m� Şube Müdürlüğü, Beled�ye H�zmet B�naları Enerj� Yönet�c�ler� ve B�na Enerj� 
Ver�ml�l�ğ� Sorumluları arasında yönet�m ve koord�nasyonu sağlar,

h) Enerj� ver�ml�l�ğ� �le �lg�l� sosyal sorumluluk projeler� kapsamında; toplumda farkındalık oluşturacak ve 
b�l�nc� arttıracak sem�ner, çalıştay, konferans ve panel g�b� etk�nl�kler ve kampanyalar düzenlemek ve enerj� 
b�l�nçlend�rme çalışmalarına destek vermek,

ı) Enerj� ver�ml�l�ğ�n�n arttırılması ve mal�yetler�n düşürülmes� konusunda çalışma yapmak,
�) Yen�leneb�l�r enerj� kaynakları �ç�n hazırlanan h�be ve muhtel�f fonlardan yararlanmak,
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j) Enerj� ver�ml�ğ� ve tasarrufu anlamında enerj� altyapısında ve elektr�kl� c�hazlarda, her türlü �y� yönde 
değ�ş�kl�ğ� yaparak mevcut s�stemler�n daha ver�ml� çalışab�l�r hale get�r�lmes�n� sağlamak,

k) 5627 sayılı Enerj� Ver�ml�l�ğ� Kanunu çerçeves�nde hazırlanmış yönetmel�kler� ve bu yönetmel�klerde 
yapılan değ�ş�kl�kler� tak�p etmek,

l) Enerj� yönet�m� �le �lg�l� yen� teknoloj�ler�n tak�p ed�lerek uygun görülenler�n Beled�yem�zde 
kullanılması �le �lg�l� çalışmaları yapmak,

m) Görev ve yetk� kapsamında enerj� yönet�m� faal�yetler�n�n en �y� şek�lde yürütüleb�lmes� �ç�n ulusal ve 
uluslararası �lg�l� kurum ve kuruluşlara katılım sağlamak, üye olmak ve koord�nasyonu gel�şt�rmek,

n) B�nalarda Enerj� Performans Yönetmel�ğ� çerçeves�nde; enerj�n�n ve enerj� kaynaklarının etk�n ve 
ver�ml� kullanılmasına, enerj� �srafının önlenmes�ne ve çevren�n korunmasına �l�şk�n çalışmaları yürütmek,

o) Enerj� kültürü ve ver�ml�l�k b�l�nc�n�n gel�şt�r�lmes�ne yönel�k, beled�yen�n d�ğer b�r�mler�ne eğ�t�m ve 
b�l�nçlend�rme eğ�t�mler� düzenlemek,

ö)  Enerj� alanında, gel�şen ve değ�şen teknoloj�y� yakından tak�p etmek, teknoloj� tur�zm�ne dönük 
stratej�ler gel�şt�rmek; enerj� parkı, araştırma laboratuvarı, öğrenc� sem�nerler� �le enerj� tasarrufu ve enerj� 
ver�ml�l�ğ� g�b� konularda AR-GE çalışmaları yapmak, proje üretmek ve uygulamak.

p) Serbest p�yasadan uygun fiyata enerj� tem�n etmek �ç�n elektr�k enerj�s� alımını gerçekleşt�rmek,
r) Beled�yeye a�t tüm elektr�k abonel�kler�n�n kaydını tutmak, tak�b�n� yapmak
   beled�ye adına çıkarılması gereken abonel�kler� beled�ye adına çıkarmak,elektr�k faturalarını   düzenl� 

olarak ödenmes�n� sağlamak,
s) Beled�yeye a�t b�r�mlerden gelen talep ve b�ld�r�mlere �st�naden, b�na ve tes�sler�n elektr�k ve 

�kl�mlend�rme arızalarını öncel�k sırasına göre g�dermek,
            ş)  Beyaz masa, Muhtarlar ve CİMER'den gelen müdürlükle �lg�l� vatanda talepler�n� 
değerlend�rmek, çözüme kavuşturmak ve sonuçlandırmak,

t) Müdürlüğün satın alma, �hale, k�ralama, avans �şlemler� �le ayn�yata a�t tüm �şlemler� ve yazışmaları 
yürütmek,

u) Şube müdürlüğünün yıllık bütçes�n�, çalışma programı �le uzun vadel� plan ve programlarını hazırlamak, 
haftalık, aylık, yıllık raporlar hazırlayarak makama sunmak,
            ü)Şube müdürlüğüne bağlı depo, şant�yeler ve şefl�kler arasında koord�nasyonu sağlayarak, plan ve 
program dâh�l�nde çalışmaların yürütülmes�n� sağlamak,

v) Personel�n �z�n, rapor, terfi, s�c�l ve ceza g�b� özlük �şler�n� tak�p etmek,
y) Şube müdürlüğüne tahs�s ed�len araçların görevlend�rmes�n� ve organ�zasyonu         

nu sağlamak,
z) Şube müdürlüğünün evrak havale, arş�v, z�mmet �şlemler�n� �ç-dış yazışmalarını yürütmek,
aa) Da�re başkanı tarafından tevd� ed�len d�ğer �ş ve �şlemler� yer�ne get�rmek.

       Destek h�zmetler� da�res� başkanının görev, yetk� ve sorumlulukları
       MADDE 11-(1)  Destek H�zmetler� Da�res� Başkanı:  
              a) B�r�mle �lg�l� mevzuatı, yen�l�kler� ve tekn�k gel�şmeler� tak�p eder,uygulanmasını  sağlar,
             b) B�r�m faal�yetler�n�n per�yod�k olarak raporlanmasını sağlar,
             c)  Harcama yetk�l�s� olarak, her yıl, �şlem ve �şlemler�n�n amaçlara, �y� mal� yönet�m �lkeler�ne, kontrol 
düzenlemeler�ne ve mevzuata uygun b�r şek�lde gerçekleşt�r�ld�ğ�n� �çeren �ç kontrol güvence beyanını düzenler ve 
b�r�m faal�yet raporlarına ekler,
             ç) Üst yönet�mce �stenen ve mevzuat �le öngörülen kurul ve kom�syonlara katılır ve/veya talep ed�len 
h�zmet sınıfına uygun personel�n görevlend�r�lmes�n� sağlar, 
             d) B�r�m�yle �lg�l� toplantılara katılır, b�r�m �ç�nde düzenl� ve planlı toplantılar yapılmasını sağlar,
             e) Görevler�n� yer�ne get�r�rken b�r�m �ç� ve d�ğer b�r�mlerle �şb�rl�ğ� ve uyum �ç�nde çalışılmasını sağlar, 
              f) Yeterl� sayı ve n�tel�kte personel �st�hdamını, �st�hdam ed�len personel�n görev dağılımını, personel�n 
eğ�t�m�n� ve yet�şt�r�lmes�n� sağlayacak çalışmalar yapar,
              g)  Astların performansını per�yod�k olarak değerlend�r�r; b�r�m�nde moral, mot�vasyon ve performansı 
artırıcı çalışmalar yapar,
               ğ)  İş sağlığı ve güvenl�ğ� kurallarına uygun olarak çalışılmasını sağlar,
               h) Destek H�zmetler� Da�res� Başkanı yukarıda sıralanan görev ve yetk�ler�n yer�nde ve zamanında yer�ne 
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get�r�lmes�nden üst yönet�me karşı sorumludur, 
               ı)  Üstü tarafından ver�lecek benzer n�tel�ktek� d�ğer görevler� yer�ne get�r�r.

            Şube Müdürü görev, yetk� ve Sorumlulukları   
            MADDE 12-(1)   Şube Müdürü:
                a) Stratej�k plan doğrultusunda ver�len görevler� yer�ne get�rmek,
                b) Bağlı personel�n d�s�pl�n ve düzen�n� sağlamak,
                c) Tes�sler�n, araç ve gereçler�n korunmasını, tem�zl�ğ�n� ve göreve hazır durumda tutulmalarını 
sağlamak,
                ç)  Bağlı personel�n �ç h�zmet eğ�t�mler�n� bell� b�r plan dah�l�nde yapmak, 
                d) Bağlı personel�n �ş bölümünü yaparak, üst am�rler�n bulunmadığı olayları sevk ve �dare etmek, 
                 e)Konusuna �l�şk�n mevzuatı tak�p ederek bunlara uygun uygulama yapılmasını sağlamak, 
                 f)Müdürlükler �ç�nde düzenl�, planlı ve tutanaklı toplantıların yapılmasını sağlamak,                                                        
                  g) İş sağlığı ve �ş güvenl�ğ� kurallarına bağlı olarak çalışılmasını sağlamak,
            ğ) Şube müdürü, müdürlük görevler�n�n yer�nde ve zamanında yer�ne get�r�lmes�nden Da�re Başkanına 
karşı sorumludur,
            h) Görev ve yetk�ler� çerçeves�nde �dar�-mal� karar ve �şlemler�n etk�l�, süratl�, ver�ml� ve doğru 
yürütülmes�nden sorumludur,
            ı) Performans programındak� müdürlük hedefler�n�n gerçekleşmes�nden sorumludur,
            �)Müdürlüğü �le �lg�l� �şlemler� yer�ne get�r�rken; Beled�yen�n genel �lkeler�ne, kurallarına ve mevzuata göre 
çalışılmasından sorumludur,
            j) Personel�n d�s�pl�n ve düzen�nden sorumludur,
            k) Üstü tarafından ver�lecek benzer n�tel�ktek� d�ğer görevler� yer�ne get�r�r.

        Memur ve �şç� personel�n görev ve sorumlulukları  
        MADDE 13-(1)  Da�re Başkanlığınca yapılan görev bölümü çerçeves�nde bağlı bulundukları Şube Müdürü 
ve Şefler�n verd�ğ� tüm görevler� tam ve zamanında yaparlar. İlg�l� mevzuatlarda bel�rlenen kılık, kıyafet, davranış 
ve mesa� saatler�ne r�ayet ederler. Çalışma düzen�ne uygun olarak �ş ve �şlemler�n etk�n ve ver�ml� b�r şek�lde 
yapılması �le görev gereğ� kend�s�ne z�mmetlenen taşınırların özenle kullanılması ve muhafazasından 
sorumludurlar.  

        Çalışma düzen�  
        MADDE 14-(1) Da�rede görevl� tüm personel 
           a)Destek H�zmetler� Da�res� Başkanlığı faal�yet ve çalışmalarını değerlend�rmek ve gerekl� önlemler� almak 
amacıyla, Da�res� Başkanının başkanlığında şube müdürler�n�n katılımı �le per�yod�k olarak toplantılara katılır. Bu 
toplantılarda, Da�re Başkanlığının faal�yetler� ve gerçekleşt�r�len �şlemler, sorunlar, görüş ve öner�ler 
değerlend�r�lerek b�lg� paylaşımı, �şb�rl�ğ� ve uyum sağlanır,
          b)B�r�m�nde yürütülen �ş ve �şlemler hakkındak� b�lg�ler� �z�ns�z olarak kurum dışına veremezler, Kurumun 
evrak güvenl�ğ�n� sağlarlar,
         c) H�çb�r fark gözetmeden her firma ve vatandaşa eş�t ve ad�l muamele yaparlar,
         ç)“Kamu Görevl�ler� Et�k Davranış İlkeler� İle Usul ve esasları Hakkında Yönetmel�k” hükümler� uygulanır,
         d) Mecl�s, Encümen ve Başkanlık yazıları ve ek� dosyalardak� b�lg�ler� açıklayamaz ve yetk�l�ler dışında 
k�mseye b�lg� veremezler,
         e) Mesa� b�t�m�nde masa üzer�ndek� evrakı dolap ve çekmecelere koyar ve k�l�tlerler,
         f) Her türlü malzeme ve evrakın muhafazası �le şahsen sorumlu olan personel, muhtel�f sebepler �le 
görev�nden ayrılması hal�nde, bunları b�r�mdek� görevl�ye dev�r ederler.  

           B�lg� verme yasağı 
           MADDE 15-(1) B�r�mler�n evrak ve dosya memurları g�zl� olmasa b�le evrak ve �şlem�n sonucuna a�t b�lg� 
veremezler ve açıklamada bulunamazlar. B�lg� alacak k�ş�ler, b�lg�ler� Da�re Başkanı, Şube Müdürü veya yetk� 
ver�len görevl�den alırlar. Bu kurallara aykırı davranan personel hakkında kanun� �şlem yapılır.  
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         Yönerge çıkarılması  
          MADDE 16- (1) Bu Yönetmel�k hükümler�n�n uygulanmasına ve da�ren�n yürüttüğü görevler�n ayrıntılarına 
�l�şk�n olarak yönergeler çıkarmaya Başkanlık Makamı yetk�l�d�r.    

          Yürürlükten Kalkma  
          MADDE 17-(1) Bu Yönetmel�ğ�n �lanı �le b�rl�kte, mevcut Destek H�zmetler� Da�res� Başkanlığı Görev ve 
Çalışma Yönetmel�ğ� yürürlükten kalkar.   

           Yürürlük  
           MADDE 18-(1)  Bu Yönetmel�k, Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s�n�n kabulü ve Beled�ye �lan panosunda veya 
web s�tes�nde yayımlandıktan sonra yürürlüğe g�rer.
    
            Yürütme 
           MADDE 19- (1)Bu Yönetmel�k hükümler�n� Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanı yürütür.
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T.C.
ŞANLIURFA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYE BAŞKANLIĞI

Dış İl�şk�ler Da�res� Başkanlığı Görev ve Çalışma Yönetmel�ğ�

BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç

MADDE 1-(1) Bu yönetmel�ğ�n amacı; Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Dış İl�şk�ler Da�res� 
Başkanlığının teşk�lat yapısını, hukuk� statüsünü, görev, yetk� ve sorumluluklarıyla çalışma usul ve 
esaslarını bel�rleyerek h�zmetler�n�n daha etk�n ve ver�ml� yürütülmes�n� sağlamaktır.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu yönetmel�k Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Dış İl�şk�ler Da�res� Başkanlığı'nın ve 
bağlı b�r�mler�n�n kuruluş amacı, faal�yet alan ve amaçlarını, Yönet�m Statü ve Şeması, Yönet�c� ve d�ğer 
görevl�ler�n görev, yetk� ve sorumluluklarını kapsamaktadır.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yönetmel�k,  10/7/2004 tar�hl� ve 5216 sayılı Büyükşeh�r Beled�yes� Kanununun 10 
uncu maddes� �le 3/7/2005 tar�hl� ve 5393 sayılı Beled�ye Kanunu'nun 15 �nc� maddes�n�n b�r�nc� fıkrasının 
(b)  bend� ve 18 �nc� maddes�n�n b�r�nc� fıkrasının  (m) bend�ne dayanılarak hazırlanmıştır

Tanımlar

MADDE 4- (1) Bu yönetmel�kte geçen;

a) Başkan: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanını,

b) Beled�ye: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Başkanlığını,

c) Beled�ye Mecl�s�: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s�n�,

d)  Da�re Başkanlığı: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Dış İl�şk�ler Da�res� Başkanlığını,

e) İlg�l� k�ş�ler: Mültec�, şartlı mültec�, �k�nc�l koruma statüsü sah�b� veya geç�c� koruma statüsü sah�b� 

k�ş�ler�,

f) Personel: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı Dış İl�şk�ler Da�res� Başkanlığı bünyes�nde 
görevl� tüm memur, �şç�, sözleşmel� personel ve d�ğer personel� �fade eder.

Temel �lkeler
MADDE 5- (1) Da�re Başkanlığı çalışmalarında;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde saydamlık,

b) H�zmetler�n tem�n ve sunumunda yer�ndel�k ve �ht�yaca uygunluk,

c) Hesap vereb�l�rl�k,

d) Kurum �ç� yönet�mde ve �l� �lg�lend�ren kararlarda katılımcılık,

e) Uygulamalarda adalet ve h�zmette eş�tl�k,

f) Beled�ye kaynaklarının kullanımında etk�nl�k ve ver�ml�l�k,

g) H�zmetlerde geç�c� çözümler ve anlık kararlar yer�ne sürdürüleb�l�rl�k, temel �lkeler�n� esas alır.
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İKİNCİ BÖLÜM

Da�re Başkanlığının Görev ve Yetk�ler�

Da�re başkanlığının teşk�lat yapısı

MADDE 6- (1) Da�re Başkanlığı, Dış İl�şk�ler ve Proje Şube Müdürlüğü, Göç Uyum ve İlet�ş�m Şube 
Müdürlüğünden oluşur.

(2) Şubeler�n yönet�m�, şubeler arasındak� koord�nasyon, personel�n şubeler arasındak� etk�n dağılımı 
ve şubeler�n etk�n ve ver�ml� çalışmasının sağlanmasından Da�re Başkanı sorumludur.

(3) Şube müdürler� Da�re Başkanı'na karşı görev, yetk� ve sorumluluk alanına g�ren �şler�n zamanında, 
�lg�l� yasal düzenlemelere uygun, etk�n ve ver�ml� olarak yürütülmes�nden sorumludur.

Da�re başkanlığının görevler�

MADDE 7- (1) Da�re Başkanlığının görevler� şunlardır;

a)  Da�re başkanlığının stratej�k planını yapmak,

b)  Faal�yet Raporlarını hazırlamak,

c)  Stratej�k plan gereğ� performans programını hazırlamak,

d) Taşınır mal yönetmel�ğ� kapsamında �şlemler�n, kayıtların yapılması ve kontrolü,

e)  Beled�yen�n yabancı ülkelerle yapacağı her türlü yazışma, temas ve �şb�rl�ğ� çalışmalarını 
yürütmek,

f)  Şanlıurfa'ya gelen üst düzey yönet�c�ler�n karşılanma ve uğurlanmalarında Beled�ye Başkanını 
tems�l etmek,

g)  Ülkem�zde yerleş�k d�plomat�k m�syon tems�lc�ler�n�n ve kent�m�z� çeş�tl� nedenlerle z�yaret eden 
yabancı konukların beled�ye üst düzey tems�lc�ler� �le yaptıkları görüşmelerde tercümanlık h�zmetler�n� 
sağlamak, �l�şk�lerde koord�nasyonu sağlamak,

h)  Şanlıurfa �le dünya kentler� arasında kardeş kent �l�şk�s� kurulması ve mevcut �l�şk�ler�n 
gel�şt�r�lmes�nde öncülük etmek,

�)  Şanlıurfa'nın tanıtımına katkı sağlayacak yabancı ülke şeh�rler�n�n yerel yönet�c�ler�yle her türlü 
b�lg� alışver�ş�nde bulunmak ve gerçekleşt�r�lecek karşılıklı z�yaretlerle gel�şmes�n� sağlamak,

j)  Ulusal ve Uluslararası h�be programlarını tak�b�n� sağlamak, fonlardan yararlanılmasına yönel�k 
proje hazırlanmasını sağlamak ve yürütülmes�n� kontrol etmek,

k)  Uluslararası kurum ve kuruluşlara üyel�k konusunda ön �ncelemeler� yapmak ve başkana sunmak,

l)  Avrupa B�rl�ğ� uyum sürec�nde gerekl� çalışmaların yürütülmes�n� sağlamak,

m)  Beled�ye faal�yetler�n�n duyurulması amacıyla uluslararası düzeyde yazılı, görsel ve �ş�tsel tüm 
materyal ve tanıtım malzemeler�n�n hazırlanması, basımı ve dağıtılmasını sağlamak.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Dış İl�şk�ler ve Proje Şube Müdürlüğü Görev ve Sorumlulukları

Uluslararası �l�şk�ler

MADDE 8- (1) Uluslararası �l�şk�ler alanında görevler� şunlardır;

a) Da�re Başkanlığımıza �nt�kal eden çeş�tl� d�llerdek� yazı, belge ve dokümanların �ncelen�p gerekl� 
görülenler�n tercümes� �le b�rl�kte �lg�l� b�r�mler�m�ze ve �lg�l� kurumlara ulaştırılmasını sağlamak,

b) Beled�ye'n�n dış �l�şk�ler� �le �lg�l� bakanlıklardan gelen yazıların kurum �ç� koord�nasyonunun 
sağlanması.
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c) Başkanın z�yaretler�nde ulusal ve uluslararası kurum ve kuruluşlarda görev alan yabancı yetk�l�ler�n 
makamda kabulü �ç�n gerekl� hazırlıkların yapılması.

d) Beled�ye'ye resm� z�yaret gerçekleşt�ren büyükelç�lerle yapılan görüşmeler�n koord�nasyonu ve 
organ�zasyonu.

e) Yabancı heyetler tarafından yapılan z�yaretler �ç�n m�hmandarlık, tekn�k gez� ve konaklama 
organ�zasyonlarının sağlanması.

f) Uluslararası �l�şk�lerde karşılaşılan sorunların çözümü �ç�n stratej�ler gel�şt�r�lmes� ve uygulanması.

Fon ve proje yönet�m�

MADDE 9- (1)Fon ve proje yönet�m� alanında görevler� şunlardır;

a) Başvurab�lecek ulusal ve uluslararası açılan fonları tak�p etmek, projeler�n hazırlanmasını 
sağlamak ve çalıştaylar düzenlemek suret�yle yen� ve özgün projeler�n oluşturularak fon ve destek 
programlarından Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes�'n�n en etk�n şek�lde faydalanmasını sağlamak.

b) Uygun fonların tak�b�, �lg�l� Da�re Başkanlıkları �le paylaşılması ve gerekl� koord�nasyonun 
sağlanması.

c) Da�re Başkanlıkları tarafından hazırlanan projelere finansman tem�n� �ç�n başvuruların yapılması 
ve fon sağlayıcı kurumlarla görüşmeler�n gerçekleşt�r�lmes�.

d) H�bes� alınan projeler�n raporlama faal�yetler�n�n yürütülmes� ve �lg�l� makamlara sunulması.

e) Ulusal ve uluslararası şeh�r b�rl�kler�ne üye olma ve üyel�k faal�yetler�n�n yürütülmes�.

f) Projeler�n sürdürüleb�l�rl�ğ�n� sağlamak �ç�n �zleme ve değerlend�rme s�stemler�n�n gel�şt�r�lmes�.

Kardeş şeh�r �l�şk�ler�

MADDE 10- (1)Kardeş şeh�r �l�şk�ler� alanında görevler� şunlardır;

a) Kardeş şeh�r �l�şk�ler�n�n oluşturulması, gel�şt�r�lmes� ve sürdürülmes�.

b) Kardeş şeh�r projeler�n�n koord�nasyonu ve uygulanması.

c) Kardeş şeh�rlerle kültürel ve ekonom�k �ş b�rl�ğ� projeler�n�n gel�şt�r�lmes�.

d) Kardeş şeh�rlerle karşılıklı z�yaretler ve etk�nl�kler düzenlenmes�.

e) Kardeş şeh�r uygulamaları �le farklı kültürler�n b�rb�rler�n� tanıması ve yakınlaşmasını tem�n etmek, 
halklar arasında kardeşl�k duygusunu gel�şt�recek etk�nl�kler düzenlemek

Ek görevler
MADDE 11- 

a) Uluslararası etk�nl�klerde beled�yen�n tems�l ed�lmes� ve bu etk�nl�klere katılım sağlanması.

b) Beled�ye'n�n uluslararası tanıtımını yapmak üzere medya ve d�ğer �let�ş�m kanalları üzer�nden 
b�lg�lend�rme ve tanıtım faal�yetler�n�n yürütülmes�.

c) Uluslararası �ş b�rl�ğ� fırsatlarının araştırılması ve bu fırsatlara yönel�k projeler�n gel�şt�r�lmes�.

d) Beled�ye'n�n dış �l�şk�ler stratej�s�n�n bel�rlenmes� ve uygulanması.

e) Uluslararası kuruluşlar ve ağlarla ortak projeler gel�şt�r�lmes�.

f) Uluslararası kuruluş, kardeş kent ve d�ğer dünya kentler�nden gelecek m�safirler� ağırlamak, gerekl� 
programları yapmak, mot�vasyonlarını ve yetk�l�lerle görüşmeler�n� sağlamak,
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DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Göç Uyum ve İlet�ş�m Şube Müdürlüğü Görev ve Sorumlulukları

Uyum pol�t�kalarının gel�şt�r�lmes� ve uygulanması

MADDE 12-

a) Geç�c� koruma statüsünde olanların sosyal, ekonom�k ve kültürel uyumunu destekleyecek 
pol�t�kaların gel�şt�r�lmes� ve uyum programlarının yürütülmes�.

b) geç�c� koruma statüsünde olanların yerel toplumla uyumunu kolaylaştıracak sosyal entegrasyon 
projeler�n�n gel�şt�r�lmes� ve uygulanması.

Eğ�t�m ve b�lg�lend�rme faal�yetler�

MADDE 13- 

a) Geç�c� koruma statüsündek�ler �ç�n d�l kursları, meslek� eğ�t�m programları ve kültürel uyum 
faal�yetler�n�n organ�ze ed�lmes�.

b) Toplumun farklı kes�mler�ne geç�c� koruma statüsünde olanlar hakkında �lg�l� b�lg�lend�rme ve 
farkındalık yaratma çalışmaları yapılması.

c) Geç�c� koruma statüsünde olanların eğ�t�m ve kar�yer fırsatları hakkında b�lg�lend�r�lmes� ve 
desteklenmes�.

Danışmanlık ve destek h�zmetler�

MADDE 14-

a) Geç�c� koruma statüsünde olanlara hukuk�, sosyal ve ps�koloj�k danışmanlık h�zmetler�n�n 
sunulması ve kamu h�zmetler�ne er�ş�mler�n� kolaylaştıracak rehberl�k ve destek sağlanması.

b) Geç�c� koruma statüsünde olanların sosyal h�zmetlere ve yerel topluluk kaynaklarına er�ş�m�n� 
sağlamak �ç�n rehberl�k h�zmetler�n�n sunulması.

İlet�ş�m ve b�lg�lend�rme

MADDE 15-

a) Geç�c� koruma statüsünde olanların ve ev sah�b� toplumun uyum sürec�ne �l�şk�n b�lg�lend�r�lmes�.

b) Medya ve d�ğer �let�ş�m kanalları üzer�nden doğru ve etk�l� b�lg�lend�rme yapılması.

c) Geç�c� koruma statüsündek�lere yönel�k b�lg�lend�rme kampanyaları düzenlenmes� ve 
uygulanması.

S�v�l toplum kuruluşları �le �şb�rl�ğ�

MADDE 16-

a) S�v�l toplum kuruluşları, yerel yönet�mler ve d�ğer paydaşlarla �şb�rl�kler�n�n gel�şt�r�lmes�.

b) Geç�c� koruma statüsündek� k�ş�lerle �lg�l� toplumsal projeler ve etk�nl�kler�n organ�ze ed�lmes�.

c) S�v�l toplum kuruluşlarıyla b�rl�kte geç�c� koruma statüsünde olanlara yönel�k ortak projeler�n 
gel�şt�r�lmes� ve uygulanması.
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Ver� toplama ve anal�z

MADDE 17-

a) Geç�c� koruma statüsünde olanların uyum süreçler�yle �lg�l� ver� toplama ve anal�z çalışmaları 
yapılması ve bu ver�ler�n pol�t�ka gel�şt�rme ve programların �y�leşt�r�lmes� �ç�n kullanılması.

b) Geç�c� koruma statüsünde olanların toplumsal entegrasyonuna yönel�k araştırmalar yapılması ve 
sonuçların kamuoyu �le paylaşılması.

Kr�z yönet�m� ve çatışma çözümü

MADDE 18- 

a) Geç�c� koruma statüsündek�ler �le �lg�l� olası kr�z durumlarının yönet�lmes� ve ev sah�b� toplum 
arasında yaşanab�lecek çatışmaların çözümüne yönel�k çalışmalar yapılması.

b) Geç�c� koruma statüsünde olanların kr�z durumlarında desteklenmes� �ç�n ac�l durum planlarının 
gel�şt�r�lmes� ve uygulanması.

Raporlama ve �zleme

MADDE 19- (1)

a) Uyum pol�t�kalarının ve programlarının etk�nl�ğ�n�n �zlenmes� ve değerlend�r�lmes�, �lg�l� 
makamlara düzenl� olarak rapor sunulması.

b) Uyum programlarının başarısını �zlemek ve sürekl� �y�leşt�rmek �ç�n ger� b�ld�r�m 
mekan�zmalarının kurulması.

BEŞİNCİ BÖLÜM
Görev, Yetk� ve Sorumluluklar
Da�re başkanının görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 20- (1)Da�re başkanının görevler� şunlardır;

a) B�r�m faal�yetler�n�n yürütülmes�, yönlend�r�lmes� ve değerlend�r�lmes� �ç�n, b�r�m�ne tahs�s ed�len 
personel, yer, malzeme ve d�ğer kaynaklarla geleceğe yönel�k olarak hedefler ve standartlar bel�rlemek,

b) Temel fonks�yon olarak bel�rlenen faal�yetler�n etk�n, ver�ml�, ekonom�k ve n�tel�kl� olarak yer�ne 
get�r�leb�lmes� �ç�n kend�n�n ve astlarının faal�yetler�n� programlamak ve ç�zelgelemek,

c) Rut�n �şler�n formlara bağlanmasına, �şler�n bas�tleşt�r�lmes�ne çalışmak, 

d) B�r�mdek� personel arasında ve bunlarla organ�k görev �l�şk�s� bulunan d�ğer b�r�mler�n personel� 
arasında aksamayan, uyumlu b�r haberleşme ve �şb�rl�ğ� düzen�n� kurmak,

e) B�r�m �ç�nde etk�n b�r kayıt ve dosya s�stem� kurmak, yürütmek ve gel�şt�rmek,
f) B�r�m faal�yetler�n�n etk�n b�r şek�lde uygulanıp, yürütüleb�lmes� �ç�n �mza devr� ve yetk� devr�ne 

�l�şk�n mevzuata uygun olarak �ş ve �şlemler� yürütmek,
g) B�r�mdek� kadrolara �l�şk�n görevler, yetk�ler ve sorumluluklar �le bu kadro görevler�ne 

atanacaklarda aranan özel n�tel�klerde değ�ş�kl�ğ� gerekt�ren hususları tesp�t etmek 
h) Da�re faal�yetler�n�n yürütüleb�lmes� �ç�n gerekl� elemanların seç�m�nde, görevden alınmalarında, 
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terfi ve atamalarında, ödüllend�rme ve cezalandırmalarında üst makama öner�de bulunmak,
�) Astlarından kend�s�ne �let�len personel hareketler�ne �l�şk�n öner�ler� �ncelemek, değerlend�rmek
j) Sürekl� olarak personel�n eğ�t�m �ht�yacını tesp�t etmek, sorumluluklarını yer�ne get�reb�lmeler� 

�ç�n gerekl� b�lg� ve donanımla donatılmalarını sağlamak,
k) B�r�m personel� tarafından öner�len h�zmet �ç� eğ�t�m �ht�yaçlarını �ncelemek, bu hususta 

programlar hazırlamak
l) Da�re Başkanlığına gelen evrakları �lg�l� b�r�m yetk�l�s�ne havale etmek ve gereğ�n�n yapılmasını 

sağlayarak cevap yazılarının hazırlanmasını tak�p etmek,
m) Günlük �şler�n tak�b�n�n yapılmasını ve sonuçlandırılmasını sağlamak,
n) Da�re Başkanlığı bünyes�nde görev yapan personel�n çalışma saatler�ne r�ayet�n� sağlamak �ç�n 

gereğ�n� yapmak,
o) Bağlı bulunan üst makamlar tarafından ver�lecek d�ğer benzer� görevler� yapmak.
p) Yıllık çalışma programlarını �lg�l� b�r�mlerle �ş b�rl�ğ� yaparak hazırlamak.

Şube Müdürler�n�n Görev, Yetk� ve Sorumlulukları
MADDE 21- (1)  Şube müdürler�n�n görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;
a) Müdürlükçe yürütülen her b�r �şlem�n; stratej�k plan, performans programı �le yatırım programı 

doğrultusunda mevzuata, �ş akışına ve �ç kontrol süreçler�ne uygun olarak yürütülmes�n� ve zamanında 
gerçekleşt�r�lmes�n� sağlamak,

b) Müdürlüğünde �ç kontrolün �şley�ş�n� sağlamak, sah�plenmek ve desteklemek; �ç kontrol s�stem�n�n 
uygulanmasında personele örnek olmak,

c) Beled�ye üst yönet�m� ve �lg�l� mevzuatça bel�rlenm�ş amaç, hedef, stratej�, �lke ve değerler 
doğrultusunda müdürlüğüne a�t plan, program, gösterge, rapor ve bütçe tekl�fin� hazırlayarak Da�re 
Başkanına sunmak,

d) Müdürlük tarafından sunulan h�zmetler �le �lg�l� kayıtları tutmak, �zleme ve ölçme faal�yetler�n� 
gerçekleşt�rmek; gerekt�ğ�nde haftalık, aylık, üçaylık, altıaylık ve yıllık görev sonuçlarını yönet�c�s�ne 
raporlamak,

e) Müdürlüğünün faal�yet alanına �l�şk�n personel�n görevler�n� ve bu görevlere �l�şk�n yetk� ve 
sorumluluklarını kapsayan görev dağılım ç�zelges�n� ve personel arasında gerekl� görev dağılımını yaparak 
yönet�c�s�n�n onayına sunmak

f) Müdürlüğün arş�v faal�yetler� �le �lg�l� görevler� yürütmek,
g) Müdürlüğünü �ç ve dış denet�me hazır bulundurmak,
h) Müdürlüktek� personel�n özlük �şlemler� �le �lg�l� yazışmalar yapmak; yıllık �z�n planlaması 

yapmak; eğ�t�m planlamasına uygun olarak personel�n sem�ner, kurs, konferans ve d�ğer h�zmet �ç� 
eğ�t�mlere katılmasını sağlamak,

�) Sorumluluğu altındak� faal�yetlerle �lg�l�; belge ve b�lg� akışını, kayıt, rapor ve yazışmaların 
mevzuata ve kurum �ç� kurallara uygun olarak düzenlenmes�n�, saklanmasını ve gerek�yorsa g�zl�l�ğ�n� 
sağlamak,

j) Müdürlüğünde yapılan faal�yetlerde kal�te yönet�m s�stemler� gerekler�ne uymak ve bu s�stem�n 
güncelleme ve gel�şt�r�lmes�ne katkı sağlamak; bu amaçla personel �le toplantılar düzenlemek ve kayıt altına 
almak,

k) İş sağlığı ve güvenl�ğ� mevzuatı �le ver�len görevler� yürütmek,
l) Bağlı olduğu Da�re Başkanı tarafından veya mevzuat �le ver�len d�ğer görevler� yapmak.
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Personel�n Görev, Yetk� ve Sorumlulukları

MADDE 22- (1) Personel�n görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır; 

a) Da�re Başkanı, Şube Müdürler� tarafından ver�len em�r ve tal�matları yer�ne get�rmek, bütün 
çalışmalarını mevzuat hükümler�ne uygun olarak yürütmek,

b) Müdürlük �le �lg�l� yazışmaları yapmak, kayıtları tutmak, arş�vlemek, gelen ve g�den evrakların 
tak�b�n� yapmak ve her türlü büro �şler�n� yürütmek, 

c) Mesa�ye r�ayet etmek, çalışma saatler�n� etk�n ve ver�ml� kullanmak, çalışma arkadaşlarıyla uyumlu 
olmak, 25/10/1982 tar�hl� ve 17849 sayılı Resm� Gazete'de yayımlanan Kamu Kurum Ve Kuruluşlarında 
Çalışan Personel�n Kılık Ve Kıyafet�ne Da�r Yönetmel�k'e uymak,

d) Büro malzemeler� �le kend�s�ne tesl�m ed�len d�ğer malzemeler� korumak, �t�nalı, etk�n ve ver�ml� 
şek�lde kullanmak, 

e) Kend�s�ne ver�len görevler� t�t�zl�kle ve eks�ks�z olarak yer�ne get�rmek, görevler�yle �lg�l� 
konularda Da�re Başkanı ve Şube Müdürler�n� sürekl� b�lg�lend�rmek, 

f) Sürel�, günlü, acele ve �ved� yazıların gereğ�n� süres�nde yer�ne get�rmek, 
g) Görev ver�lmes� hal�nde; sem�ner, kurs, konferans ve d�ğer eğ�t�mlere katılmak, meslek� b�lg�s�n� 

gel�şt�rmek.
h) Personel, kend�ler�ne ver�len görevler�n zamanında ve gereğ� g�b� yapılmasından, Da�re Başkanı ve 

Şube Müdürler�ne karşı sorumludur.

ALTINCI BÖLÜM

Yürürlük ve Yürütme

Yürürlük
MADDE 23- (1)Bu Yönetmel�k, Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s�n�n kabulü ve �lanı �le yürürlüğe 
g�rer.

Yürütme
MADDE 24- (1)Bu Yönetmel�k hükümler�n� Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanı yürütür.
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ŞANLIURFA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ
Emlak ve İst�mlak Da�res� Başkanlığı Görev ve Çalışma Yönetmel�ğ�

Amaç ve kapsam
MADDE 1-(1)Bu Yönetmel�ğ�n amacı; Emlak ve İst�mlâk Da�res� Başkanlığı ve bağlı şube 

müdürlükler�n�n çalışma usul ve esaslarını düzenlemekt�r.

Dayanak
MADDE 2-(1) Bu Yönetmel�k, 10.07.2004 tar�h ve 5216 sayılı Büyükşeh�r Beled�yes� Kanunu'nun 10 

uncu maddes� �le 03.07.2005 tar�h ve 5393 sayılı Beled�ye Kanunu'nun 15 �nc� maddes�n�n (b) bend� ve 18 �nc� 
maddes�n�n (m) bend�ne dayanılarak hazırlanmıştır.

Tanımlar
MADDE 3-(1) Bu Yönetmel�kte geçen; 

a) Beled�ye  : Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes�, 
b) İlçe Beled�yes� : Büyükşeh�r sınırları �çer�s�nde kalan �lçe Beled�yeler� 
c) Şube Müdürlüğü : Emlak ve İst�mlâk Da�res� Başkanlığına doğrudan bağlı alt

b�r�mler�, 
ç)  Üst yönet�c�  : Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanını,
d) Üst yönet�m  : Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanı, Genel Sekreter ve

Genel Sekreter Yardımcılarını, �fade eder.

Teşk�lat
 MADDE 4- (1) Emlak ve İst�mlak Da�res� Başkanlığı aşağıda bel�rt�len şube müdürlükler�nden oluşur; 

a) Kamulaştırma Şube Müdürlüğü 
b) Emlak Yönet�m� Şube Müdürlüğü

Emlak ve �st�mlâk da�res� başkanlığının görevler� 
MADDE 5- (1) Aşağıda bel�rt�len görevler, Emlak ve İst�mlak Da�res� Başkanlığı tarafından yürütülür: 
Stratej�k Plan ve Yatırım-Çalışma Programında yer alan veya �mar Planından kaynaklanan kamu h�zmetler� �ç�n 
gerekl� olan taşınmazlarla �lg�l� �ş ve �şlemler� kapsayan İş Programını Beled�yen�n Stratej�k Plan ve performans 
programına ve bütçes�ne uygun hazırlamak. 
a) B�r�m�n �ş ve �şlemler�n� planlamak, uygulamak ve şube müdürlükler� arasındak� koord�nasyonu sağlamak,
b) B�r�m�ne a�t �ş ve �şlemler�n şeffaf, planlı, beled�yen�n stratej�k amaçlarına ve mevzuata uygun b�r şek�lde 

yürütülmes� �ç�n gerekl� önlemler� almak,
c) B�r�m�n yazışmalarını yürütmek, B�r�m performans programını hazırlamak,
ç) B�r�m faal�yetler�n�n per�yod�k olarak raporlanmasını sağlamak,
d) B�r�m �ç�nde düzenl� ve planlı toplantılar yapılmasını sağlamak, 
e) Bu yönetmel�k �le �lg�l� tüm mevzuat çerçeves�nde Emlak ve İst�mlâk Da�res� Başkanlığınca yürütülecek 

çalışmaların 5 yıllık, yıllık ve aylık �ş programlarının hazırlanmasını sağlamak,
f) Da�re Başkanlığında görevl� şube müdürler� ve d�ğer personel�n performansını değerlend�rmek; 

mot�vasyonu ve performansı arttırıcı çalışmalar yapmak, 
g) Da�re Başkanlığı bünyes�nde görevl� bulunan personel�n özlük hakları ve s�c�l �şlemler�, �ş güvenl�ğ�, rapor 

ve yıllık �z�nler� �le �lg�l� �şlemler�n yürütmek,
ğ) Görev ve mesleğ� �le �lg�l� mevzuatı, yen�l�kler� ve tekn�k gel�şmeler� tak�p etmek,
h) Görev ve yetk�ler� çerçeves�nde �dar�-mal� ve tekn�k karar ve �şlemler�n etk�l�, süratl�, ver�ml� ve doğru 

yürütülmes�n� sağlamak,
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�) Görevler�n� yer�ne get�r�rken b�r�m �ç� ve d�ğer b�r�mlerle �şb�rl�ğ� ve uyum �ç�nde çalışılmasını sağlamak,
j) Harcama yetk�l�s� olarak, her yıl, �ş ve �şlemler�n�n amaçlara, �y� malî yönet�m �lkeler�ne, kontrol 

düzenlemeler�ne ve mevzuata uygun b�r şek�lde gerçekleşt�r�ld�ğ�n� �çeren �ç kontrol güvence beyanını 
düzenlemek ve b�r�m faal�yet raporlarına eklemek,

k) İç ve dış denet�m sırasında denetç�lere ve yargıya �nt�kal eden hususlarda mahkemelere b�lg�, belge ve 
kolaylık sağlamak,

l) İş Programını Beled�yen�n Stratej�k Plan ve performans programına ve bütçes�ne uygun olarak hazırlamak 
ve yürütmek,

m) Üst yönet�m tarafından ver�lecek d�ğer görevler� yer�ne get�rmek,
n) Stratej�k planın hazırlanması �ç�n gerekl� olan kend� b�r�m�yle �lg�l� b�lg� ve belgeler� hazırlamak,
o) Yeterl� sayı ve n�tel�kte personel �st�hdamını, personel�n eğ�t�m�n� ve yet�şt�r�lmeler�n� sağlayacak 

çalışmalar yapmak,

Kamulaştırma şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 6- (1) şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;

a) Beled�yen�n �ht�yaç duyduğu taşınmazların tem�n� ve kamulaştırma �le �lg�l� tüm �ş ve �şlemler� yürütmek
b) Pazarlık usulü uzlaşma sağlanan taşınmazlara �l�şk�n tapu dev�r �şlemler�n�n ve kayıt �şlemler�n�n 

yapılmasının sağlanması, uzlaşma sağlanamayan taşınmazlara �l�şk�n evrakın Hukuk Müşav�rl�ğ�'ne �let�lmes� 
ve mahkeme sonucuna göre gereken �dar� �şlemler�n yapılması. 

c) Tapu S�c�l Müdürlüğünde beled�ye adına tesc�l �şlem� tamamlanan taşınmaz mal�kler�ne kamulaştırma 
bedel�n�n ödenmes�ne �l�şk�n �şlemler�n yapılması.

ç)   Kamulaştırma �şlemler� tamamlanıp bedel� ödenen ve yıkılması gereken b�naların, gerekl� beled�ye b�r�mler� ve 
kurumlar �le b�rl�kte hareket etmek suret�yle yıkım �şlem�n� sağlamak.

d) Kıymet takd�r kom�syonu ve uzlaşma kom�syonları kurulması çalışmalarını, rapor yazımı ve parsel 
sah�pler�n�n pazarlığa çağırılması (tebl�gat) g�b� konularında gereken sekretarya görev�n� yürütmek.

e) Beled�yen�n kamulaştıracağı ve �rt�fak hakkı kuracağı taşınmazların tapu s�c�l, kayıt araştırmalarını 
yapmak. Taşınmazlar üzer�ndek� şerh, reh�n, �potek, hac�z, �rt�fak ve �nt�fa hakları �le beyanlar hanes�nde kayıtlı 
b�lg�ler� ed�nmek. Beled�yen�n kamulaştıracağı veya �rt�fak hakkı tes�s edeceğ� taşınmazlar üzer�ne 
kamulaştırma şerh� koymak.

f) Kamulaştırma sonucu beled�ye adına Tapu S�c�l Müdürlüğünde tesc�l� gereken taşınmazların tesl�m 
alınmasına yönel�k �şlemler� yapmak, Tapu S�c�l Müdürlüğünde dev�r �şlemler�n� tamamlayarak, tapu 
belgeler�n� almak. 

g) Beled�ye Başkanlığınca �mzalanan protokol veya �dar� sözleşmelerde yer alan koşulların yer�ne get�r�lmes� 
konusunda �lg�l� beled�ye b�r�mler� �le koord�nasyonu ve �ş tak�b�n� sağlamak. Müdürlüğü �lg�lend�ren ve 
yargıya �nt�kal ed�len konular hakkında mahkeme veya hukuk müşav�rl�ğ�nce �stenen b�lg� ve belgeler� 
zamanında ve tam olarak hazırlayarak, �letmek.

ğ)  Beled�yeye bağlı �lçe beled�yeler� ve d�ğer kamu kurum ve kuruluşları �le vatandaşlar tarafından  
yapılan,b�lg� ed�nmek amaçlı başvurulara �lg�l� mevzuatta bel�rt�len süreler �çer�s�nde cevap vermek. 

h) Beled�yen�n �ht�yacı olan taşınmazların takas yolu �le elde ed�lmes�, kamuya a�t taşınmazların 2942 sayılı 
yasanın 30. maddes� hükmüne göre dev�r alınması �şlemler�. 

ı)  Kamulaştırılan taşınmazlara karşılık olarak para yer�ne y�ne taşınmazın değer�ne eş değer beled�yen�n 
başka b�r taşınmazının ver�lmes�, eğer taşınmazlar arasında bedel farkı doğarsa bu bedel�n tahs�l ed�lmes� veya 
ödenmes� �le tapu tesc�l�ne �l�şk�n �ş ve �şlemler�n yapılması, 

�) Beled�ye Kurumları �le taşınmaz devr� üzer�ne mahsuplaşma yapılması �şlemler�n� yürütmek. 
j) Kamulaştırma Şube Müdürlüğüne a�t 6 aylık ve yıllık faal�yet raporları ve sunum çalışmalarını yapmak. 
k) Tüm �ş ve �şlemlere a�t her türlü b�lg� belge ve dokümanın arş�v koord�nasyonunu sağlamak Müdürlüğün 

arş�v�n� düzenl� tutmak. Kred�, avans ve benzer� �şlemlerde ödeme evraklarını yönlend�rmek, Üst yönet�m�n 
tal�matıyla mevzuat doğrultusunda gerekl� �ş ve �şlemler� yapmak.

l) Çalışanlarının özlük �şler�ne yönel�k talepler�n� (�z�n, avans vb.) onaylamak.
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Emlak yönet�m� şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 7- (1) şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;

a) Beled�yem�z mülk�yet�nde bulunan taşınmazların; mülk�yet b�lg�ler�n� tem�n etmek, Kamu İdareler�ne A�t 
Taşınmazların Kaydına İl�şk�n Yönetmel�k ve bu yönetmel�k ekler�ne göre gruplandırılarak l�ste hal�nde 
çıktılarının alınması ve b�lg�sayar ortamında saklanmasını sağlamak.

b) Beled�yem�z mülk�yet�nde bulunan taşınmazların envanter�n� tutmak ve bedel tesp�tler�n� 
yaparak/yaptırarak güncelleşt�r�lmes�n� sağlamak.

c) Beled�yem�z mülk�yet�nde bulunan taşınmazların satışı, tahs�s�, takası, trampası, �potek ed�lmes�, kat 
karşılığı �nşaat sözleşmes� yapılması, hâsılat paylaşımı yöntem� �le değerlend�r�lmes�, bedell� veya bedels�z 
olarak kamu kurum ve kuruluşlarına devr� vb �ş ve �şlemler�n� yürütmek, bu �şlerle �lg�l� görev tanımına g�ren 
konularda sözleşme ve protokoller�n hazırlanmasını sağlamak.

ç) 2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu hükümler� doğrultusunda, beled�yen�n taşınmaz mallarının satışına yönel�k 
�dar� �şlemler� mevzuata uygun olarak yapmak, tüm b�lg� ve belgeler� �hale yapılmak üzere �lg�l� b�r�me 
göndermek.

d) Beled�yem�ze bağışlanmak �stenen taşınmazların �ş ve �şlemler�n� yürütmek ve tapu tesc�ller�n� 
gerçekleşt�rmek.

e) Beled�yem�z �le h�ssel� taşınmazlarda ortaklığın g�der�lmes�n� sağlamak amacıyla �zale-� şüyu veya şufa 
davası açılması �ç�n tekl�fte bulunmak, h�ssedarlar tarafından açılan �zale-� şüyu davalarında Hukuk 
Müşav�rl�ğ�'nce �sten�len b�lg�, belgeler� sağlamak, keşfi sırasında yer göstermek, yetk� ver�lmes� hal�nde 
davalara b�zzat katılmak, pey sürmek, gerekt�ğ�nde satın almak.

f) Gerekl� görülmes� hal�nde Gayr�menkul �haleler�ne katılmak.
g) Beled�yem�z mülk�yet�ndek� taşınmazlarda c�ns tash�h� yapmak, kat �rt�fakı ve kat mülk�yet� kurulmasına 

�l�şk�n �şlemler� yürütmek.
ğ)  Meden� Kanun hükümler�ne göre Beled�ye leh�ne veya aleyh�ne taşınmazlar üzer�nde ayn� hak tes�s veya 

terk�n ed�lmes� �le �lg�l� �şlemler� yapmak.
h) Beled�yem�z�n h�ssedarı olduğu taşınmazlardak� h�sseler�n 3194 sayılı �mar kanunun 17. maddes�ne göre 

d�ğer h�ssedarlara satış �şlemler�n� yapmak; buna �l�şk�n Kıymet Takd�r Kom�syon Raporu yazımı ve Uzlaşma 
Kom�syonu tutanaklarının hazırlanması �le �lg�l� gereken sekretarya görev�n� yürütmek, parsel sah�pler�n�n 
uzlaşmaya çağırılması (tebl�gat) ve İmar Barışından dolayı Yapı Kayıt Belges� (Sosyal donatı alanına tekabül 
eden taşınmazlar har�ç) sah�pler�ne satış konusunda gereken �şlemler� yapmak

�) Beled�yem�z mülk�yet�nde bulunan taşınmazların, �lg�l� mevzuat ve amacı doğrultusunda kamu kurum ve 
kuruluşlarına bedell� veya bedels�z tahs�s ed�lmes�ne, tahs�s kararının kaldırılmasına, tahs�s amacının 
değ�ş�m�ne veya süre uzatımına yönel�k �dar� �şlemler� yapmak.

j) Arş�vleme, dağıtım �ş ve �şlemler�n� d�ğer b�r�m ve şubelerle koord�nel� olarak �lg�l� mevzuata göre 
yürütülmes�n� sağlamak,

k) Beled�yeye a�t taşınmaz malların k�ralanmasına yönel�k �dar� �şlemler�n yapılmasını sağlamak, 
k�ralamalara �l�şk�n �hale �şlemler�n� yapmak, sözleşme ve şartnameler� düzenlemek, 

l) Beled�ye h�zmetler�n�n sunulması �ç�n gerekl� olan b�na ve taşınmaz k�ralamalarına yönel�k araştırmaları 
yapmak beled�ye b�r�mler�nden gelen tekl�fler� �ncelemek ve bu konuya �l�şk�n �dar� �ş ve �şlemler� yapmak,

m) Beled�ye taşınmazları �le Beled�ye tasarrufundak� kıyı ve dolgu alanları üzer�ndek� �şgaller� tesp�t etmek ve 
gerekl� ecr� m�s�l uygulama �şlemler�n� yapmak ve tahl�yeler�n� sağlamak,

n) Beled�ye görev ve h�zmet alanına g�ren konularda gerekt�ğ�nde ve �lg�l� mevzuat doğrultusunda, gerçek ve 
tüzel k�ş�ler veya kamu kurumları �le yapılacak k�ralama �le �lg�l� protokol ve �dar� sözleşmeler�n 
düzenlenmes�n� sağlamak. 

o) Beled�yeye bağlı �lçe beled�yeler� ve d�ğer kamu kurum ve kuruluşları �le vatandaşlar tarafından yapılan, 
4982 Sayılı B�lg� Ed�nme Kanunu ve 3071 sayılı D�lekçe Kanunu Kapsamındak� b�lg� ed�nmek amaçlı 
başvurulara �lg�l� mevzuatta bel�rt�len süreler �çer�s�nde cevap vermek, 

ö) Da�re Başkanlığının her türlü dem�rbaş, kırtas�ye ve benzer� �ht�yaçlarını tesp�t ederek                                          
bunların tem�n� �ç�n gerekl� �şlemler� yapmak, dem�rbaş kayıtlarını tutmak,
p) Da�reye a�t kred�, avans ve benzer� �şlemlerde ödeme evraklarını yönlend�rmek makamın tal�matıyla 

mevzuat doğrultusunda Satınalma �ş ve �şlemler�n� yapmak,
r) Emlak ve İst�mlâk Da�res� Başkanlığınca yürütülen tüm �ş ve �şlemlere a�t her türlü b�lg� belge ve 
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dokümanın arş�v koord�nasyonunu sağlamak Da�re genel arş�v�n� düzenl� tutmak,
s) Kamu kurum, kuruluş, taşınmaz ve vatandaşlardan elde ed�len har�ta, sayısal ve met�nse ver�ler, kent b�lg� 

s�stem�ne altlık oluşturacak gerekl� b�lg�ler� beled�ye bünyes�nde sayısallaştırma, akıllandırma ve �şley�ş�n� 
sağlamak,

ş) Kent b�lg� s�stem� ver�ler�n�n WEB veya e-Devlet üzer�nden paylaşılması �ç�n gerekl� çalışmaları yaparak B�lg� 
�şlem Da�re başkanlığına b�ld�rmek,
t) K�ra süres� b�ten beled�ye taşınmazlarını �dar� sözleşme kurallarına uygun ve eks�ks�z olarak tesl�m almak, 

tahl�yes�n� sağlamak, aks� durumda tam tesl�m amacıyla gereken �dar� �şlemler�n yapılması �ç�n gereğ�n� 
yapmak,

u) Müdürlüğü �lg�lend�ren ve yargıya �nt�kal eden konular hakkında Mahkeme ya da Hukuk Müşav�rl�ğ�nce �stenen 
b�lg� ve belgeler �le denet�m müfett�şler�nce �stenen b�lg� ve belgeler� zamanında ve tam olarak hazırlayarak 
�letmek,
ü) Tasarruf hakları beled�yeye geçen taşınmazların dev�r-tesl�m �şlemler�n� yapmak,

Emlak ve �st�mlâk da�res� başkanının görev, yetk� ve sorumlulukları 

MADDE 8- (1) Emlak ve İst�mlâk Da�res� Başkanı

a) B�r�m�n� beled�yen�n v�zyon, m�syon ve �lkeler� �le mevzuata uygun b�r şek�lde yönetmekten 
sorumludur. 

b) B�r�m�n �ş ve �şlemler�n� planlar, uygular ve şube müdürlükler� arasındak� koord�nasyonu sağlar. 

c) B�r�m�ne a�t �ş ve �şlemler�n şeffaf, planlı, beled�yen�n stratej�k amaçlarına ve mevzuata uygun b�r 
şek�lde yürütülmes� �ç�n gerekl� önlemler� alır. 

ç) B�r�m�n yazışmalarını yürütür, görev alanı kapsamında, beled�yen�n d�ğer �dareler nezd�ndek� tems�l�n� 
sağlar. 

d) Stratej�k planın hazırlanması �ç�n gerekl� olan kend� b�r�m�yle �lg�l� b�lg� ve belgeler� hazırlar. 

e) B�r�m performans programını hazırlar.

f) Beled�yen�n stratej�k plan ve performans programındak� Emlak ve �st�mlak Da�res� Başkanlığı �le �lg�l� 
hedefler�n gerçekleşmes�nden sorumludur. 

g) İç ve dış denet�m sırasında denetç�lere ve yargıya �nt�kal eden hususlarda mahkemelere b�lg�, belge ve 
kolaylıklar sağlar.

ğ) B�r�m faal�yetler�n�n per�yod�k olarak raporlanmasını sağlar.

h) Harcama yetk�l�s� olarak, her yıl, �ş ve �şlemler�n�n amaçlara, �y� malî yönet�m �lkeler�ne, kontrol 
düzenlemeler�ne ve mevzuata uygun b�r şek�lde gerçekleşt�r�ld�ğ�n� �çeren �ç kontrol güvence beyanını 
düzenler ve b�r�m faal�yet raporlarına ekler.

�) B�r�m �ç�nde düzenl� ve planlı toplantılar yapılmasını sağlar.

j) Görevler�n� yer�ne get�r�rken b�r�m �ç� ve d�ğer b�r�mlerle �ş b�rl�ğ� ve uyum �ç�nde çalışılmasını sağlar.

k) Yeterl� sayı ve n�tel�kte personel �st�hdamını, personel�n eğ�t�m�n� ve yet�şt�r�lmeler�n� sağlayacak 
çalışmalar yapar.

l) Da�re Başkanlığında görevl� şube müdürler� ve d�ğer personel�n performansını değerlend�r�r; 
mot�vasyonu ve performansı arttırıcı çalışmalar yapar.

m) Da�re Başkanlığı bünyes�nde görevl� bulunan personel�n özlük hakları ve s�c�l �şlemler�, �ş güvenl�ğ�, 
rapor ve yıllık �z�nler� �le �lg�l� �şlemler�n yürütülmes�n� sağlar.

n) Görev ve mesleğ� �le �lg�l� mevzuatı, yen�l�kler� ve tekn�k gel�şmeler� tak�p eder.

o) Bu yönetmel�k �le �lg�l� tüm mevzuat çerçeves�nde Emlak ve İst�mlâk Da�res� Başkanlığınca yürütülecek 
çalışmaların 5 yıllık, yıllık ve aylık �ş programlarının hazırlanmasını sağlar. 
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ö) Görev ve yetk�ler� çerçeves�nde �dar�-mal� ve tekn�k karar ve �şlemler�n etk�l�, süratl�, ver�ml� ve doğru 
yürütülmes�nden sorumludur. 

p) Bu yönetmel�k �le �lg�l� tüm mevzuat çerçeves�nde Emlak ve �st�mlâk Da�res� Başkanlığınca yer�ne 
get�r�lmes� gereken görevler�n yapılmasını, yürütülmes�n� ve sonuçlandırılmasını sağlar. 

r)Üst yönet�m tarafından ver�lecek benzer n�tel�ktek� d�ğer görevler� yer�ne get�r�r.

s)İmza yetk�ler� yönerges�ne göre yetk�l� olduğu evrakları �mzalar.

Şube müdürler�n�n görev, yetk� ve sorumlulukları 

MADDE 9- (1) Şube Müdürü; 

a) Personel� arasında görev dağılımını yapmak ve personel�n uyumlu b�r şek�lde çalışmasını sağlamak,

b) Personel�n�n performansını per�yod�k olarak değerlend�rmek; moral, mot�vasyon ve performans arttırıcı 
çalışmalar yapmak;

c) İş ve �şlemler�n� şeffaf, planlı, müdürlüğünün stratej�k hedefler�ne, performans programına ve mevzuata 
uygun b�r şek�lde yürütmek; 

ç) Müdürlük çalışanlarının eğ�t�m �ht�yacını bel�rlemek ve da�re başkanına �letmek

d) Müdürlük çalışanlarının özlük �şlemler�n� tak�p etmek, 

e) Müdürlük �ç�nde düzenl�, planlı toplantıların yapılmasını sağlamak,

f) İş sağlığı ve �ş güvenl�ğ� kurallarına bağlı olarak çalışılmasını sağlamak.

g) Müdürlükler�ne a�t görevler�n�n yer�nde ve zamanında yer�ne get�r�lmes�n� sağlamak,

ğ)  Görev ve yetk�ler� çerçeves�nde �dar�-mal� karar ve �şlemler�n etk�l�, süratl�, ver�ml� ve doğru yürütülmes�n� 
tem�n etmek,

h) Performans programındak� müdürlük hedefler�n�n gerçekleşmes�n� sağlamak,

�) Müdürlüğü �le �lg�l� �şlemler� yer�ne get�r�rken; kurumun v�zyon, m�syon ve �lkeler� �le mevzuata göre 
çalışılmasından da�re başkanına karşı sorumludurlar.

j) Müdürlük �şler�n�n yürütülmes� �ç�n gerekl� olduğunu bel�rled�ğ� araç, gereç, mak�ne, alet vb. g�b� 
�ht�yaçlar �ç�n talepte bulunmak.

k) Da�re Başkanının vereceğ� benzer n�tel�kl� d�ğer görevler� yer�ne get�rmek.

l) İmza yetk�ler� yönerges�ne göre yetk�l� olduğu evrakları �mzalamak.

Şefin görev, yetk� ve sorumlulukları

MADDE 10-(1) Da�re Başkanlığına bağlı Şube Müdürlükler�nde görevl� Şefler, başında bulunduğu büroda 
yapılan tüm �ş ve �şlemler�n mevzuata uygun olarak tam ve zamanında yapılmasından/yaptırılmasından �lg�l� 
Şube Müdürü ve Da�re Başkanına karşı sorumludur. Am�rler� tarafından ver�len d�ğer görevler�n de �fasını 
sağlarlar.

Memur ve �şç� personel�n görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 11- (1) Da�re Başkanlığınca yapılan görev bölümü çerçeves�nde bağlı bulundukları Şube Müdürü 

ve Şefler�n verd�ğ� tüm görevler� tam ve zamanında yaparlar. Çalışma düzen�ne uygun olarak �ş ve �şlemler�n etk�n 
ve ver�ml� b�r şek�lde yapılması �le görev gereğ� kend�s�ne z�mmetlenen taşınırların özenle kullanılması ve 
muhafazasından sorumludurlar.
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Çalışma düzen� 
MADDE 12- (1)Da�rede görevl� tüm personel;

a) B�r�m�nde yürütülen �ş ve �şlemler hakkındak� b�lg�ler� �z�ns�z olarak kurum dışına veremezler, Kurumun 
evrak güvenl�ğ�n� sağlarlar.

b) H�çb�r fark gözetmeden her vatandaşa eş�t ve ad�l muamele yaparlar.

c) Görevler� �le �lg�l�, doğrudan doğruya veya dolaylı olarak, h�ç k�msen�n h�zmet, �kram ve hed�yeler�n� kabul 
edemez ve bunlarla alışver�şte bulunamazlar. Bu g�b� k�mselerden borç para alamayacakları g�b� borç da 
veremezler.

ç) Mecl�s, Encümen ve Başkanlık yazıları ve ek� dosyalardak� b�lg�ler� açığa vuramaz ve Yetk�l�ler dışında k�mseye 
b�lg� veremezler.

d) Mesa� b�t�m�nde masa üzer�ndek� evrakı dolap ve çekmecelere koyar ve k�l�tlerler.

e) Her türlü malzeme ve evrakın muhafazası �le şahsen sorumlu olan personel, muhtel�f sebepler �le görev�nden 
ayrılması hal�nde, bunları b�r�mdek� görevl�ye yazılı b�r tutanak �le dev�r ederler.

B�lg� verme yasağı

MADDE 13- 1)B�r�mler�n evrak ve dosya memurları g�zl� olmasa b�le evrak ve �şlem�n sonucuna a�t b�lg�  (
veremezler ve açıklamada bulunamazlar. B�lg� alacak k�ş�ler, b�lg�ler� Da�re Başkanı, Şube Müdürü veya yetk� 
ver�len görevl�den alırlar. Bu kurallara aykırı davranan personel hakkında kanun� �şlem yapılır.

Yönerge çıkarılması

 MADDE 14-(1) Bu Yönetmel�k hükümler�n�n uygulanmasına ve da�ren�n yürüttüğü görevler�n 
ayrıntılarına �l�şk�n olarak yönergeler çıkarmaya Başkanlık Makamı yetk�l�d�r.

Yürürlük
MADDE 15-(1)Bu Yönetmel�k, Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s�n�n kabulü ve �lanı �le yürürlüğe g�rer.

Yürütme
MADDE 16-(1)Bu Yönetmel�k hükümler�n� Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanı yürütür.
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T.C. 
ŞANLIURFA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ 

Fen İşler� Da�res� Başkanlığı Görev ve Çalışma Yönetmel�ğ�

Amaç ve kapsam
MADDE 1- (1) Bu Yönetmel�ğ�n amacı; Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Fen İşler� Da�res� Başkanlığı'nın, 

teşk�lat yapısını, görev, yetk�, çalışma usul ve esaslarını bel�rleyerek, h�zmetler�n daha etk�n ve ver�ml� b�r şek�lde 
yürütülmes�n� sağlamaktır.

Dayanak
MADDE 2- 
(1) Bu Yönetmel�k 10/7/2004 tar�hl� ve 5216 sayılı Büyükşeh�r Beled�yes� Kanununun 10 uncu maddes� �le 

3/7/2005 tar�hl� ve 5393 sayılı Beled�ye Kanununun 15 �nc� maddes�n�n b�r�nc� fıkrasının (b) bend� ve 18 �nc� 
maddes�n�n b�r�nc� fıkrasının (m) bend�ne dayanılarak hazırlanmıştır.

Teşk�lat
MADDE 3-

(1) Büyükşeh�r Beled�ye Başkanına bağlı olarak görev yapan Fen İşler� Da�res� Başkanlığı; 
a) AYKOME Şube Müdürlüğü, 
b) Yapı İşler� Şube Müdürlüğü, 
c) Yol ve Asfalt Şube Müdürlüğü, 
d) Kent Estet�ğ� Şube Müdürlüğünden oluşmaktadır. 

Da�re başkanlığının görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 4-
(1) Da�re başkanlığının görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;

a) Astları �le beraber �ş bölümü, görev, yetk� ve sorumluluk konularını gözden geç�rmek,
(2) açıkça anlaşılmasını ve gerek�yorsa değ�ş�kl�kler�n yapılmasını sağlamak,

b) Başkan, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardımcıları tarafından ver�len em�r ve
(3) tal�matları yer�ne get�rmek,

c) Beled�ye Mecl�s� ve Beled�ye Encümen� kararlarını uygulamak,
(4) ç) Başkanlık bünyes�nde yürütülen �ş ve �şlemler�n; mal, h�zmet, danışmanlık ve yapım �şler�ne a�t 

şartnameler�n� yürürlüktek� kanunlara göre hazırlatmak,
d) Beled�yen�n b�lg� �şlem uygulamalarını etk�leyecek veya �lg�lend�recek n�tel�kte 

gel�şmeler�, yayınları ve yasal mevzuatı �zlemek, gerekt�ğ� hallerde önlemler almak, �lg�l�lere 
b�lg� vermek, astlarına açıklama yapmak ve görev vermek,

e) Beled�ye Başkanlığının bel�rleyeceğ� şek�l ve tal�matlara uygun olarak beled�yey� üçüncü 
şahıs ya da kurumlara karşı yurt �ç�nde ve dışında tems�l etmek,

f) Fen İşler� da�re başkanlığı faal�yetler�n� �ş bölümü, �lkeler�, ver�ml�l�k esası ve mevzuat 
hükümler� çerçeves�nde bağlı b�r�mler� arasında sevk, �dare etmek ve dağıtmak,

g) B�lg� ed�nme başvurularını �lg�l� müdürlüklere göndermek ve tak�b�n� yapmak,
(5) ğ) Da�re başkanlığının stratej�k plan çalışmalarını yapmak,

h) Da�re başkanlığına gelen evrakları �lg�l� müdürlüklere havale etmek, tak�b�n� yapmak, da�re 
başkanlığı tarafından yazılan yazışmaları �mzalamak,

(6) ı) Da�re başkanlığı faal�yet raporunu hazırlamak, hazırlatmak,
�) Da�re başkanlığı arş�v�n� oluşturmak ve arş�v çalışmalarını yürütmek,
j) Da�re başkanlığı personel�n�n eğ�t�m �ht�yacını tesp�t etmek, bu konuda astlarını da 

d�nleyerek gerekl� g�r�ş�mlerde bulunmak,
k) Da�re başkanlığının bütçes�n� hazırlamak, harcama yetk�l�s� olarak bütçe ödenekler�n�n 

ver�ml�, tutumlu ve yer�nde harcanmasını sağlamak,
l) Da�re başkanlığı faal�yetler�n� �ş bölümü �lkeler� ve mevzuat hükümler� çerçeves�nde
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(7) bağlı b�r�mler� arasında dağıtmak,
m) Da�re başkanlığı faal�yetler�n�n daha etk�n yürütülmes� �ç�n şube müdürler� �le �şb�rl�ğ�

(8) yaparak �ş tanımlarını ve çalışma yöntemler�n� bel�rlemek,
n) Da�rede �şler�n yürütülmes�nde kullanılacak kanun, tüzük, yönetmel�k, genelge, kararname 

ve d�ğer mevzuatın bulundurulmasını ve herkes�n yararlanmasını sağlamak,
o) Faal�yet alanıyla �lg�l� konularda projeler üretmek, tak�p etmek ve uygulamak, ö) İhale 

yetk�l�s� olarak da�re başkanlığı bünyes�nde yapılan �halelerde �hale onay
(9) belges�n� düzenlemek, �haleler� onaylamak, sözleşmeler �mzalamak,
(10) ö) İş ver�m�n� artırmak �ç�n �y� b�r haberleşme s�stem� oluşturmak, gelen evrakı �lg�l� b�r�me havale 

ederek sonuçlandırılmasını sağlamak,
p) Personel�n atanma, yer değ�şt�rme, yükselme, ödüllend�rme ve cezalandırılması

(11) hususunda öner�de bulunmak,
q) Yönet�m� altındak� poz�syonlara uygun personel�n atanması �ç�n öner�ler get�rmek,
r) Görev ve sorumluluklarının yer�ne get�r�lmes�nden, koord�nasyonundan da�re

(12) başkanına karşı b�r�nc� dereceden sorumludur.

AYKOME şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 5-
(1) AYKOME Şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;

a) Alt yapı programlarının hazırlanmasında, taslaklarının b�rleşt�r�l�p kes�nleşt�r�lmes�nde üst yapı 
program ve çalışmaları �le koord�nasyonu sağlamak, Kes�n programlarda b�rden fazla kurum ve 
kuruluşlar tarafından aynı anda yapılması gerekenler� ortak programa almak ve AYKOME' n�n 
Genel Kurulunun onayına sunmak,

b) Alt yapı çalışma �zn� �stenen güzergâhların keş�fler�n� yapıp çalışmanın uygun olup olmadığına 
karar vermek,

c) Alt yapı �le �lg�l� kazı yapacak gerçek ve tüzel k�ş�lere �z�n ve kazı ruhsatı vermek, 
(2) ç)AYKOME Genel Kuruluna üye gönderen kamu kurum ve kuruluşları arasında koord�nasyonu ve 

�let�ş�m� sağlamak,
d) Beled�ye Başkanlığının tal�matı doğrultusunda kurul gündem�n� hazırlamak, görüşme tutanaklarını 

ve kararları düzenlemek, alınan kararları �lg�l� makamlara göndermek,
e) Kazı �zn� ver�len altyapı çalışmalarını AYKOME Yönetmel�ğ�ne göre denetlemek, gerekl� gördüğü 

hallerde AYKOME yönetmel�ğ�ndek� müeyy�deler� uygulamak,
f) İz�ns�z kazı yapılmasını önlemek, �z�ns�z kazı yapıldığının tesp�t� durumunda, kazı yapanlar 

hakkında gerekl� müeyy�deler� uygulamak,
g) Üstyapısı yapılacak yollar �le �lg�l� Alt Kurul Toplantıları düzenlemek, eks�k altyapıların 

tamamlanması �ç�n gerekl� olan koord�nasyonu sağlamak,
(3) ğ) Ver�len çalışma �z�nler� �le �lg�l� olarak, d�ğer altyapı kurumlarını ve �lg�l� b�r�mler� 

b�lg�lend�rmek,
h) İhale �şlemler� tamamlanarak sözleşmeye bağlanmış yapım, h�zmet veya mal alımı �şler�n�n 

sözleşme ve ekler�ne, şartnamelere, fen ve sanat kurallarına uygun olarak ve �ş programı gereğ�nce 
yapılıp süres�nde b�t�r�lmes� sağlamak, hak ed�şler�n� düzenlemek, Geç�c� ve Kes�n kabuller�n� 
yapmak, Kes�n hesaba müteak�p kes�n hak ed�şler� düzenlemek,

(4) ı) AYKOME tarafından ver�len kazı �z�nler� neden�yle altyapı kuruluşlarınca yol ve kaldırımlarda 
yapılan altyapı kazıları neden�yle oluşan zem�n tahr�batlarının onarımını yapmak ve yaptırmak,
�) İl�m�z genel�nde kazı yapılacak tar�hler� bel�rleyerek AYKOME Genel Kuruluna sunmak,
j) Altyapı kuruluşlarınca yapılan kazı çalışmaları ve dolgu �şlemler�n�n standartlara uygun olarak 

yapılmasını sağlamak,

(5) Yapı �şler� şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları
(6) MADDE 6- (1) Yapı �şler� Şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;

a) Bağlı olduğu Da�re Başkanı tarafından ver�len görev ve sorumlulukları yer�ne get�rmekt�r.
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b) Şube müdürlüğü �le �lg�l�  �hale  �şlem  dosyalarını,  İhale  onay  belgeler�n�  ve  harcama 
belgeler�n� hazırlamak, Da�re Başkanının onayına sunmak, İhale �şlemler� tamamlanarak 
sözleşmeye bağlanmış yapım, h�zmet veya mal alımı �şler�n�n sözleşme ve ekler�ne, 
şartnamelere, fen ve sanat kurallarına uygun olarak ve �ş programı gereğ�nce yapılıp süres�nde 
b�t�r�lmes�n� sağlamak, hak ed�şler�n� düzenlemek, Geç�c� ve Kes�n kabuller�n� yapmak, Kes�n 
hesaba müteak�p kes�n hak ed�ş� düzenlemek, 

c) İhale �le yapımı gerçekleşt�r�len ve geç�c� kabulü yapılarak tamamlanan tes�sler� �lg�l� b�r�m 
veya kurumlara tesl�m etmek,

(7) ç) Kanunlarla beled�yeye ver�lm�ş görev ve h�zmetler�n gerekt�rd�ğ� her türlü tes�s ve ulaşım 
yapılarının kontrol �şlemler�n� yürütmek,

Yol ve asfalt şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 7- 
(1) Şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;

a) Beled�ye, İlçe Beled�yeler�n�n, dolgu malzemes�, alt temel ve mıcır �ht�yaçlarını karşılamak 
üzere yeter� kadar taş ocağı tes�s etmek ve resm� �şlemler� tamamlamak,

b) Da�re başkanlığınca gönder�len evrakların kaydını tutarak, B�lg� Ed�nme Yasası 
çerçeves�nde gerekl� �şlemler�n yapılmasını sağlamak,

c) Kış mevs�m�nde kar ve buzlanma �le mücadele etmek adına gerekl� hazırlıkları yapmak,
(1) ç) Terasman ve Asfalt yapım programı doğrultusunda gereken araç, gereç, �ş mak�nes�, ek�p ve 

ek�pman tem�n etmek, Şube Müdürlüğüne bağlı şefl�kler arasındak� koord�nasyonu sağlayarak, plan ve 
program dâh�l�nde mevzuata uygun şek�lde yol yapım çalışmalarını yürütmek,

d) Şube müdürlüğü  �le  �lg�l�  �hale  �şlem  dosyalarını,  İhale  onay  belgeler�n�  ve  harcama 
belgeler�n� hazırlamak, Da�re Başkanının onayına sunmak, İhale �şlemler� tamamlanarak 
sözleşmeye bağlanmış yapım, h�zmet veya mal alımı �şler�n�n sözleşme ve ekler�ne, 
şartnamelere, fen ve sanat kurallarına uygun olarak ve �ş programı gereğ�nce yapılıp süres�nde 
b�t�r�lmes�n� sağlamak, hak ed�şler�n� düzenlemek, Geç�c� ve Kes�n kabuller�n� yapmak, Kes�n 
hesaba müteak�p kes�n hak ed�ş� düzenlemek, 

e) 5216 sayılı yasa gereğ�nce, Beled�yen�n sorumluluk alanındak� yen� yolları açmak, 
malzemel� bakımlarını yapmak, asfalt kaplama ve yama bakım yapmak,

f) 5216 sayılı Yasa �le Beled�yeye ver�len yetk� dâh�l�nde İlçe �rt�bat kurarak öncel�kl� 
�ht�yaçları tesp�t etmek suret�yle Şube Müdürlüğünün yıllık ve uzun vadel� plan ve programını 
hazırlamak,

Yol ve Asfalt Şube Müdürlüğüne Bağlı B�r�mler
1) Asfalt Üret�m Şant�yes�
2) Mak�ne İkmal Şubes�
3) Depo (Esk� D�nam�t Ambarı)

Kent estet�ğ� şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 8- 

(1) Şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;
a) Bağlı olduğu Da�re Başkanı tarafından ver�len görev ve sorumlulukları yer�ne get�rmekt�r.
b) Beled�yem�z b�r�mler�n�n, kent estet�ğ� �le �lg�l� konularında çalışma gruplarının oluşturulmasını,  

grupların çalışmalarının planlanması ve koord�nasyonunu sağlamak,
c) B�r�m personel�n�n görev, yetk� ve sorumluluklarını bel�rlemek, görevl� personel�n d�s�pl�n am�r� 

olarak görev ve sorumluluklarını yer�ne get�rmek,
(2) ç) B�r�m faal�yet raporlarını per�yod�k olarak hazırlamak ve Da�re Başkanlığına sunulmasını 

sağlamak,
d) Büyükşeh�r Beled�yes� sınırları �ç�nde görev, yetk� ve sorumluluğu dâh�l�nde bulunan kentsel 

mekanlarda kent estet�ğ�n� bozan, görüntü k�rl�l�ğ� oluşturan tüm uygunsuzlukları (ana arter, cadde, 



55

KURULUŞ, GÖREV VE ÇALIŞMA ESASLARINA  DAİR YÖNETMELİK

FEN İŞLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

2
0

2
5

bulvar, refüj, tretuvar, tes�s, meydan, anıt, köprülü kavşaklar vb. yerler�n bakımı, onarımı, 
düzenlemes� vb.) tesp�t etmek, tesp�t ed�len uygunsuzlukları g�dermek veya g�der�lmes� �ç�n �lg�l� 
b�r�m, kurum ve kuruluşlara yönlend�rerek tak�b�n� yapmak, bunlara yönel�k projeler gel�şt�r�p 
uygulamasını yapmak,

e) Büyükşeh�r Beled�yes� görev, yetk� ve sorumluluğunda bulunan tüm alanlar ve ana arterlerdek� 
kentsel donatı elemanlarının (Baz �stasyonları, atm, kent mob�lyaları Elektr�k trafoları, doğalgaz ve 
Telekom panoları vs.) envanter�n� çıkarmak ve bunlara yönel�k �y�leşt�rme çalışmaları yapmak,

f) Büyükşeh�r yetk� ve sorumluluğundak� yollarda çeş�tl� nedenlerle deforme olan, bozulan kısımların 
bakım onarım ve yen�leme çalışmalarını yapmak,

g) Gerekt�ğ�nde kent estet�ğ� konularında çalışma yürüten Beled�ye personel�n�n eğ�t�m düzey�n�n 
arttırılması,  meslek� gel�ş�m sağlaması ve görsel v�zyonunun arttırılması amacıyla yurt�ç� ve yurt 
dışında tekn�k �ncelemelere, konferans ve sem�nerlere gönder�lmes�n� tekl�f etmek,

(3) ğ) Şube  müdürlüğü  �le  �lg�l�  �hale  �şlem  dosyalarını,  İhale  onay  belgeler�n�  ve  harcama 
belgeler�n� hazırlamak, Da�re Başkanının onayına sunmak, İhale �şlemler� tamamlanarak sözleşmeye 
bağlanmış yapım, h�zmet veya mal alımı �şler�n�n sözleşme ve ekler�ne, şartnamelere, fen ve sanat 
kurallarına uygun olarak ve �ş programı gereğ�nce yapılıp süres�nde b�t�r�lmes�n� sağlamak, hak 
ed�şler�n� düzenlemek, Geç�c� ve Kes�n kabuller�n� yapmak, Kes�n hesaba müteak�p kes�n hak ed�ş� 
düzenlemek,
h) Kent estet�ğ� �le �lg�l� kurumsal yapının oluşturulması �ç�n çalışmalar yapmak,

(4) ı) Kent�n fiz�ksel mekân kal�tes�n� arttıracak ve katma değer kazandıracak stratej�ler üreterek �lg�l� 
b�r�mlerle koord�nel� şek�lde çalışmak,
�) Kent estet�ğ� �le �lg�l� Ar-Ge çalışmaları ve ulusal / uluslararası alanda l�teratür taraması yapmak,
j) Kent estet�ğ� alanında çalışmalar yürüten Beled�ye b�r�mler�, kamu kurum ve kuruluşları ve özel 

teşebbüsler arasında �şb�rl�ğ� ve koord�nasyonu sağlamak,
k) Her türlü �nşaat kazı çalışmalarından önce ruhsat aşamasında kent estet�ğ� şube müdürlüğü çalışma 

alanında yer alan kaldırım, yol, duvar vs.ver�lecek zararları önlemek amacıyla �lg� kurumlarla 
koord�nasyonu sağlamak, 

l) Kurum �ç� ve Kurum dışındak� b�r�mler�n şeh�r �ç�nde kent estet�ğ�n� alakadar edecek plan-proje ve 
yapılacak rev�zyon çalışmalarında görüş beyan etmek, çalışmalara katılmak,

Şefin görev,  yetk� ve sorumlulukları
MADDE 9- 
(1) Da�re Başkanlığına bağlı Şube Müdürlükler�nde görevl� Şefler,  başında bulunduğu büroda yapılan tüm 

�ş ve �şlemler�n mevzuata uygun olarak tam ve zamanında yapılmasından/yaptırılmasından �lg�l� Şube Müdürü ve 
Da�re Başkanına karşı sorumludur. Am�rler� tarafından ver�len d�ğer görevler�n de �fasını sağlarlar.

Memur ve �şç� personel�n görev,  yetk� ve sorumlulukları
MADDE 10- 

(1) Da�re Başkanlığınca yapılan görev bölümü çerçeves�nde bağlı bulundukları Şube Müdürü ve Şefler�n 
verd�ğ� tüm görevler� tam ve zamanında yaparlar. Çalışma düzen�ne uygun olarak �ş ve �şlemler�n etk�n 
ve ver�ml� b�r şek�lde yapılması �le görev gereğ� kend�s�ne z�mmetlenen taşınırların özenle kullanılması 
ve muhafazasından sorumludurlar.

  DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
                                            Da�ren�n Çalışma Düzen�

Çalışma düzen� 
MADDE 11-  
(1) Da�rede görevl� tüm personel;
a) B�r�m�nde yürütülen �ş ve �şlemler hakkındak� b�lg�ler� �z�ns�z olarak kurum dışına veremezler, Kurumun 
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evrak güvenl�ğ�n� sağlarlar.

b) H�çb�r fark gözetmeden her vatandaşa eş�t ve ad�l muamele yaparlar.

c) Görevler� �le �lg�l�, doğrudan doğruya veya dolaylı olarak 13/4/2005 tar�h ve 25785 sayılı Resm� Gazete'de 
yayımlanan Kamu Görevl�ler� Et�k Davranış İlkeler� �le Başvuru Usul ve Esasları Hakkında Yönetmel�k'�n 
15 �nc� maddes�nde yer alan �st�snalar har�ç h�ç k�msen�n h�zmet, �kram  ve hed�yeler�n� kabul edemez ve 
bunlarla alışver�şte bulunamazlar. Bu g�b� k�mselerden borç para alamayacakları g�b� borç da veremezler.

ç)  Mecl�s, Encümen ve Başkanlık yazıları ve ek� dosyalardak� b�lg�ler� açığa vuramaz ve 

     yetk�l�ler dışında k�mseye b�lg� veremezler.

d) Mesa� b�t�m�nde masa üzer�ndek� evrakı dolap ve çekmecelere koyar ve k�l�tlerler.

e) Her türlü malzeme ve evrakın muhafazası �le şahsen sorumlu olan personel, muhtel�f sebepler �le 
görev�nden ayrılması hal�nde, bunları b�r�mdek� görevl�ye yazılı b�r tutanak  �le dev�r ederler.

B�lg� verme yasağı

MADDE 12-  

(1) B�r�mler�n evrak ve dosya memurları g�zl� olmasa b�le evrak ve �şlem�n sonucuna a�t b�lg� veremezler ve 
açıklamada bulunamazlar. B�lg� alacak k�ş�ler, b�lg�ler� Da�re Başkanı, Şube Müdürü veya yetk� ver�len görevl�den 
alırlar. Bu kurallara aykırı davranan personel hakkında kanun� �şlem yapılır.

BEŞİNCİ BÖLÜM
Yönergeler

Yönerge çıkarılması
MADDE 13- 
(1) Bu Yönetmel�k hükümler�n�n uygulanmasına ve da�ren�n yürüttüğü görevler�n ayrıntılarına �l�şk�n 

olarak yönergeler çıkarmaya Başkanlık Makamı yetk�l�d�r.

ALTINCI BÖLÜM

Yürürlük ve Yürütme

Yürürlük 
MADDE 14 – 

(1) İşbu Yönetmel�k, Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s�'nce kabulünden sonra Beled�yen�n resm� 
�nternet s�tes�nde yayımlanmasından �t�baren yürürlüğe g�rer. Bu yönetmel�ğ�n yürürlüğe g�rmes� �le 
Beled�yem�z Mecl�s�n�n ….tar�hl� ve …. sayılı kararıyla yürürlüğe g�ren yönetmel�k yürürlükten kalkar.

Yürütme
MADDE 15 – 
(1) Bu yönetmel�k hükümler�, Büyükşeh�r Beled�ye Başkanı tarafından yürütülür.
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T.C. 
ŞANLIURFA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ 
Gençl�k ve Spor H�zmetler� Da�res� Başkanlığı

Teşk�lat 
MADDE 146- 
(1) Gençl�k ve Spor H�zmetler� Da�res� Başkanlığı; Gençl�k H�zmetler� Şube Müdürlüğü, Takım ve Saha  

Sporları Şube Müdürlüğü, Su Sporları ve Havuzlar Şube Müdürlüğü, B�reysel ve Salon Sporları Şube Müdürlüğü, 
Eğ�t�m ve Kütüphaneler Şube Müdürlüğünden oluşmaktadır.

Da�re Başkanlığının görev, yetk� ve sorumlulukları 
MADDE 147-

           (1)
a) En üst yönet�c�s� olarak Da�re Başkanlığını sevk ve �dare etmek,
b) Da�reye bağlı tüm şube müdürlükler�n� bütçe, stratej�k plan, performans programı çerçeves�nde koord�ne 

ederek yönetmek ve yıllık faal�yet raporunun hazırlanmasını sağlamak.
c) Şube Müdürlükler�nde planlanan ve gerçekleşt�r�lecek tüm �ş ve �şlemlerde mevzuata ve yönetmel�ğe uygun 

hareket ederek süreç yönet�m�n� sağlamak ve güncel tutmak, Şube müdürlükler�n�n teşk�lat yapısı, görev ve çalışma �le 
�lg�l� h�zmet gerekt�ren durumlarda AR-GE b�r�m� ve alt b�r�mler oluşturulab�l�r. Görev ve çalışma �le �lg�l� hususlar 
yönerge �le düzenlen�r, Başkanlık onayı �le yürürlüğe konulur.

ç) Da�re Başkanlığı harcama yetk�l�s� olarak, da�ren�n mal� yönet�m�n� görev ve sorumluluk alanlarına ve 
mevzuata bağlı kalarak yöneterek ve �ç kontrol güvence beyanını düzenleyerek b�r�m faal�yet raporlarına eklemek.

d) Da�re Başkanlığı ve bağlı şube müdürlükler� �le �lg�l� her türlü yen�l�kler�, tekn�k gel�şmeler� ve mevzuatı 
tak�p etmek.

e) Şube Müdürlükler�n�n faal�yetler�n�, projeler�n� ve d�ğer çalışmalarını yönet�mle ve yönet�m tarafından 
ver�len görevler� de şube müdürlükler� �le paylaşarak b�lg� ve belge akışını sağlamak.

f) Şube Müdürlükler� personeller� �le �lg�l� �ç h�zmet eğ�t�mler�n�n bell� b�r plan ve program dâh�l�nde 
yapılmasını sağlamak.

g) Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� sınırları �ç�nde �lçe beled�yeler�n�n �lg�l� b�r�mler� �le Gençl�k ve Spor 
alanlarında kent k�ml�ğ�n� gel�şt�rme, sürdürme, ulusal ve uluslararası alanlarda tems�l ed�lmes�ne katkı sağlamak amacı 
�le toplantılar yapmak.

ğ) Gençl�k ve Spor H�zmetler� Da�re Başkanlığını tems�len toplantı, sempozyum, fest�val, fuar vb. etk�nl�klere 
katılmak, da�re �ç�nde düzenl� ve planlı toplantılar yapmak, sürekl� �şb�rl�ğ�n�n devamlılığını sağlamak.

h) Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes�n�n d�ğer Da�re Başkanlıkları �le �şb�rl�ğ� �ç�nde koord�nel� çalışarak 
personeller�yle uyumlu çalışmasını sağlamak.

ı) Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� sınırları �ç�nde tüm kamu kurum ve s�v�l toplum kuruluşları �le toplantılar 
yapmak, �şb�rl�ğ�nde bulunmak.

�) Çalışma alanı �ç�nde görev yapan tüm personel�n �ş sağlığı ve güvenl�ğ� kurallarına bağlı olarak çalışmalarını 
sağlamak.

j) Da�re Başkanlığında yeterl� sayıda n�tel�kl� personel�n �st�hdamını sağlamak, mevcut personel�n vasıflarına 
göre görev dağılımlarını yapmak ve sürekl� gel�ş�m �lkeler�n� tak�p ederek personel�n h�zmet �ç� eğ�t�m�n� ve görev 
n�tel�kler�ne uygun olarak yet�şt�r�lmeler�n� sağlamak.
            k) Gençl�k ve Spor h�zmetler� projeler�n� tak�p ederek Şanlıurfa �ç�n uygun projeler�n 
gel�şt�r�lmes�/uygulanmasını sağlamak, gözlem ve �ncelemeler yapmak üzere personel görevlend�rmek.
            l) Yönet�mce �stenen ve mevzuat �le öngörülen kurul ve kom�syonlara katılmak ve talep ed�len personel�n 
görevlend�r�lmes�n� sağlamak.

m) Da�re başkanlığına bağlı tüm personel performansını per�yod�k olarak değerlend�rerek b�r�m�nde moral, 
mot�vasyon ve performans artırıcı çalışmalar yapmak.

n) B�r�m faal�yetler�n�n per�yod�k olarak raporlanmasını sağlamak.
            o) Büyükşeh�r Beled�ye Başkanı, Genel Sekreter�, Genel Sekreter Yardımcısı tarafından ver�lecek benzer 
n�tel�ktek� d�ğer görevler� yer�ne get�rmek.

ö) Da�re başkanlığının ve şube müdürlükler�nce tems�l, tören ve ağırlama g�derler� yönerges� kararı kapsamında 
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yapılacak harcamalardak� �ş ve �şlemler� yürütmek, başkanlık onayı �le doğrudan tem�n ve �hale �ş ve �şlemler� yapmak.
p) Amatör sporun gel�ş�m� �ç�n d�ğer amatör spor kulüpler�ne ve sporun paydaşlarına günün şartları ve beled�ye 

�mkanları dah�l�nde ayn� ve nakd� destek ver�lmes� �şlemler�n� yürütmek, amacı doğrultusunda kullanılmasını sağlamak 
ve denet�m�n� yapmak,

r) Madde bağımlılığıyla mücadele �ç�n sport�f, sosyal, kültürel ve destekley�c� etk�nl�kler düzenlemek, bu 
etk�nl�kler�n organ�zasyonunu planlamak, d�ğer kamu kurumları veya s�v�l toplum örgütler� �le �ş b�rl�ğ�n� sağlamak ve 
organ�zasyon g�derler�n� karşılamak.

(2) Da�re Başkanı görev ve yetk�ler�n�n gereğ� g�b� doğru ve zamanında yer�ne get�r�lmes�nden; üstler�ne karşı 
sorumludur.

Gençl�k H�zmetler� Şube Müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 148-
(1)
a) Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes�'n�n yetk� ve sorumluluğundak� tes�slerde salon, b�reysel, takım vb. spor 

alanları �le �lg�l� faal�yetler yapmak.
b) Gençler�n karşılaşab�lecekler� sosyal sorunların önlenmes� ve çözümlenmes� amacıyla; gençler�n beden ve 

ruh sağlığını koruyan, sosyal gel�ş�mler�n� destekleyen eğ�tsel becer� kazandıran etk�nl�kler� gerçekleşt�rmek.
c) Şanlıurfa gençl�k h�zmetler� alanında düzenlenen faal�yetlere katkıda bulunacak organ�zasyonlar 

düzenlemek, gerekl� olan ulaşım, konaklama vb. �aşe �ht�yaçlarını sağlamak.
ç) Okul dışı zamanlarda �nternet, b�l�ş�m, sosyo-kültürel, sport�f faal�yetler, k�ş�sel gel�ş�m, müz�k, res�m vb. 

etk�nl�kler�n yapılması ve kursların açılması �ş ve �şlemler�n� yapmak.
d) Engell� b�reyler�n spor ve eğ�t�m, sosyo-kültürel destekley�c� programlarının düzenlenmes�n� sağlamak.
e) Örgün eğ�t�mde spor kültürünün çocuklara, gençlere sevd�r�lmes� spor okullarının açılması okul/tes�sler�n 

�ht�yaçlarının karşılamak.
f) Gençler�n serbest zamanlarında �lg� ve �stek ve yetenekler� doğrultusunda sosyo-kültürel, sanatsal ve sport�f 

faal�yetlere yönlend�reb�lmek �ç�n kamp, sem�ner, konferans, kurslar vb. faal�yetler�n� �lg�l� kamu kurum /kuruluşları ve 
s�v�l kuruluşlarıyla �ş b�rl�ğ� yapmak.

g) İl genel�nde başarılı olan örgün eğ�t�m öğrenc�ler�n�n başarılarını teşv�k etmek, eğ�t�mler�ne destek olmak �ç�n 
çalışmalarla �lg�l� �şlemler�n� yapmak.

ğ) Şanlıurfa'yı tems�len veya �l �çer�s�nde düzenlenecek turnuva, müsabaka, yarışma, sport�f organ�zasyonlar vb. 
ulusal ve uluslararası etk�nl�klerde uygun görülmes� hal�nde organ�zasyon g�derler�n�n ödenmes� ve bu 
organ�zasyonlarda dereceye g�ren katılımcıların ödüller�n�n ve g�derler�n�n ödenmes�.

h) Şanlıurfa �l genel�nde bulunan Gençl�k merkezler�, spor tes�sler� vb. sevk ve �dares�n� sağlamak.
ı) Gençl�k ve spor h�zmetler� da�re başkanlığına bağlı futbol sahaları, gençl�k merkezler�, açık-kapalı yüzme 

havuzları, tes�s, spor salonları vb. bakım, onarım ve yapım �le �lg�l� her türlü alım satım �şlemler�n� yapmak.
�) Ulusal ve uluslararası b�reysel, salon, takım, vb. spor etk�nl�kler�n� düzenleme, düzenlenm�ş olan yarışma, 

turnuva vb. etk�nl�klere katkıda bulunmak veya katılmak.
j) Gençl�k ve Spor H�zmetler� Da�re Başkanlığına bağlı �lg�l� şube müdürlükler�n�n spor dallarına yönel�k panel, 

konferans, söyleş� vb. programlar düzenlemek.
k) Şanlıurfa'dak� eğ�t�m kurumlarına, s�v�l toplum kuruluşlarına katılacakları ulusal ve uluslar arası turnuvalara 

ayn� ve nakd� destek sağlama �le �lg�l� �şlemler� yapmak.
l) Gençl�k h�zmetler� alanında kurumsal ve halka açık eğ�t�c�, öğret�c� kurslar, kamplar vb. h�zmetler� 

gerçekleşt�rmek.
m) Yerel ve ulusal sürel� ve süres�z yayınları tak�p etmek, satın almak, abone olmak gençler� b�lg�lend�r�c� 

yayınlar hazırlamak, basmak ve dağıtmak �şlemler�n� yapmak.
n) Şanlıurfa genel�nde Gençl�k merkezler�, Spor branşlarında, spor malzemeler� araç-gereç ve malzeme alım-

satım �şlemler�n� yapmak.
o) Stratej�k plan, yıllık hedef, yatırım programı doğrultusunda bütçe hazırlanması �le �lg�l� gerekl� b�lg�, belge ve 

dokümanları hazırlamak. Faal�yet raporu ve performans b�lg�ler� hazırlamak. H�zmet kal�tes�n� sürekl� artırmak ve 
gerekler�n� yer�ne get�rmek üzere çalışmalar yapmak.

ö) Faal�yet raporunu ve performans b�lg�ler�n� hazırlayıp Da�re Başkanlığına sunmak.
p) Şube müdürlüğüne bağlı tüm merkezler, tüm spor branşları �le �lg�l� her türlü malzemen�n satın alınma 

�şlemler�n� yapmak.
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r) Da�re Başkanlığı bünyes�nde kurulacak olan gençl�k merkezler� ve spor merkezler�n�n yapım, k�ralama, 
bakım ve onarım vb. yapmak.

s) Madde bağımlılığıyla mücadele �ç�n sport�f, sosyal, kültürel ve destekley�c� etk�nl�kler düzenlemek, bu 
etk�nl�kler�n organ�zasyonunu planlamak, d�ğer kamu kurumları veya s�v�l toplum örgütler� �le �ş b�rl�ğ�n� sağlamak ve 
organ�zasyon g�derler�n� karşılamak.

ş) Üst makamlarca ver�lecek konusu �le �lg�l� benzer� görevler� yapmak.

Takım ve Saha Sporları Şube Müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 149-
(1)
a) Futbol, Basketbol, Voleybol, Hentbol vb. takım sporları kurmak, kurslar açmak, gençler�n bu sporlara 

yönlend�r�lmes�ne yönel�k faal�yetler yapmak.
b) Futbol, Basketbol, Voleybol, Hentbol vb. takım sporları �le �lg�l� ulusal ve uluslararası faal�yetler ve 

organ�zasyonlar düzenlemek ve katılmak.
c) Futbol, Basketbol, Voleybol, Hentbol vb. takım sporları faal�yetler�n�n gel�şmes�n� ve yaygınlaşmasını teşv�k 

ed�c� tedb�rler almak ve bu faal�yetlere her yaşta katılımı sağlayacak önlemler gel�şt�rmek.
ç) Şanlıurfa'yı tems�len veya �l �çer�s�nde düzenlenecek turnuva, müsabaka, yarışma, sport�f organ�zasyonlar vb. 

ulusal ve uluslararası etk�nl�klerde uygun görülmes� hal�nde organ�zasyon g�derler�n�n ödenmes� ve bu 
organ�zasyonlarda dereceye g�ren katılımcıların ödüller�n�n ve g�derler�n�n ödenmes�.
           d) Futbol, Basketbol, Voleybol, Hentbol vb. takım sporları �le �lg�l� her türlü spor malzemes�n� satın alınması 
�şlemler�n� yapmak.

e) Stratej�k plan, yıllık hedef, yatırım programı doğrultusunda bütçe hazırlanması �le �lg�l� gerekl� b�lg�, belge ve 
dokümanları hazırlamak.

f) Faal�yet raporunu ve performans b�lg�ler�n� hazırlayıp Da�re başkanlığına sunmak.
g) H�zmet kal�tes�n� sürekl� artırmak ve gerekler�n� yer�ne get�rmek üzere çalışmalar yapmak.

            ğ) Futbol, Basketbol, Voleybol, Hentbol vb. takım sporları  �le �lg�l� s�v�l toplum kuruluşları ve Amatör spor 
kulüpler� �le b�rl�kte ortak proje gel�şt�r�lmes� uygulamaya konulması, projeler�n sürdürülmes� ayn� ve nakd� yardım �le 
�lg�l� �şlemler� yürütmek.

h) Tes�slerde yapılacak etk�nl�kler �ç�n vatandaş, s�v�l toplum kuruluşları, �lg�l� d�ğer kurumlar ve personellerden 
görüşler�n� alarak programlar yapmak, koord�ne etmek ve �ht�yaç hal�nde kuruma a�t tes�slerde konaklama �ht�yaçlarını 
g�dermek.

ı) Da�re Başkanlığı bünyes�nde kurulacak olan gençl�k merkezler� ve spor merkezler�n�n yapım, k�ralama, 
bakım ve onarım vb. yapmak.

�) Madde bağımlılığıyla mücadele �ç�n sport�f, sosyal, kültürel ve destekley�c� etk�nl�kler düzenlemek, bu 
etk�nl�kler�n organ�zasyonunu planlamak, d�ğer kamu kurumları veya s�v�l toplum örgütler� �le �ş b�rl�ğ�n� sağlamak ve 
organ�zasyon g�derler�n� karşılamak.

j) Üst makamlarca ver�lecek konusu �le �lg�l� benzer� görevler� yapmak.

Su Sporları ve Havuzlar Şube Müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 150-
(1)
a) Gençl�k ve spor h�zmetler� da�re başkanlığına bağlı tekn�k personeller�n görevlend�r�lmes� ve futbol sahaları, 

gençl�k merkezler�, kütüphaneler�n, açık-kapalı yüzme havuzları, spor salonları vb. d�ğer tes�sler�n bakım, onarım ve 
yapım �le �lg�l� her türlü alım satım �şlemler�n� yapmak.

b) Gençl�k ve spor h�zmetler� da�re başkanlığına bağlı spor tes�sler� ve gençl�k merkezler�n�n uluslar arası 
standartlara ve normlara uygun teknoloj�k değ�ş�kl�kler� tak�p ederek çok amaçlı olarak tanz�m ve tem�n etmek.
           c) Gençl�k ve spor h�zmetler� da�re başkanlığına bağlı tes�sler�n tekn�k b�lg� ve eleman �ht�yaçlarını bel�rlemek.

ç) Gençl�k ve spor h�zmetler� da�re başkanlığına bağlı spor tes�sler�n�n açık ve kapalı havuzların etk�nl�klere 
hazır tutulması, yapım, bakım, onarım ve h�zmet �le �lg�l� bütün �ht�yaçlarının karşılanması, halka açık hareketl� yaşam 
etk�nl�kler�n�n düzenlenmes� ve tahs�s� gerekenlerle �lg�l� �şlemler� yapmak.

d) Açık ve Kapalı yüzme havuzları yapmak/yaptırmak. Sevk ve �dares�n� sağlamak.
e) Da�re Başkanlığı bünyes�nde kurulacak olan gençl�k merkezler� ve spor merkezler�n�n yapım, k�ralama, 

bakım ve onarım vb. yapmak.
f) İl sınırları �çer�s�nde gençler�n spor ve eğ�t�m �ht�yaçlarını karşılamak amaçlı d�ğer kamu kurum kuruluşlar, 
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stk'lar tüzel yarı tüzel kurumlar �le protokol �mzalayarak taşınmaz k�ralama �ş ve �şlemler�n� yapmak.
g) Şube Müdürler� �le koord�nel� b�r şek�lde mevzuat değ�ş�kl�k çalışmalarını tak�p etmek.
ğ) Faal�yet raporunu ve performans b�lg�ler�n� hazırlayıp Da�re Başkanlığına sunmak.
h) H�zmet kal�tes�n� sürekl� artırmak ve gerekler�n� yer�ne get�rmek üzere çalışmalar yapmak.
ı) Tes�slerde yapılacak etk�nl�kler �ç�n vatandaş, s�v�l toplum kuruluşları, �lg�l� d�ğer kurumlar ve personellerden 

görüşler�n� alarak programlar yapmak ve koord�ne etmek ve �ht�yaç hal�nde kuruma a�t tes�slerde konaklama 
�ht�yaçlarını ücrets�z g�dermek.

�) Madde bağımlılığıyla mücadele �ç�n sport�f, sosyal, kültürel ve destekley�c� etk�nl�kler düzenlemek, bu 
etk�nl�kler�n organ�zasyonunu planlamak, d�ğer kamu kurumları veya s�v�l toplum örgütler� �le �ş b�rl�ğ�n� sağlamak ve 
organ�zasyon g�derler�n� karşılamak.

j) Üst makamlarca ver�lecek konusu �le �lg�l� benzer� görevler� yapmak.

B�reysel ve Salon Sporları Şube Müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 151-
(1)
a) T.C Gençl�k ve spor bakanlığıyla yurt �ç� ve yurt dışı ortak projeler hazırlamak. Gençl�k ve spor h�zmetler� 

da�re başkanlığına bağlı şube müdürlükler�yle proje, çalıştay, sem�ner, yazılı, görsel, �ş�tsel tüm çalışmaları 
projelend�rmek ve �lg�l� şube müdürler�yle koord�nasyonu sağlamak.

b) Bakanlığa bağlı kamu kurum ve kuruluşları, spor federasyonları, s�v�l toplum kuruluşlarıyla �le ortak projeler 
üretmek ve yürütmek.

c) Engell� vatandaşlarımız �ç�n saha sporları çerçeves�nde engels�z saha sporları projeler�n� hazırlamak ve 
onların topluma entegrasyonuna yardımcı olmak.

ç) Şanlıurfa genel�nde Gençl�k ve spor h�zmetler� Da�re başkanlığına bağlı tüm konularda Anket 
yapmak/yaptırmak.
            d) Şanlıurfa'yı spor alanında tanıtıcı k�tap, k�tapçık, broşür, pankart, afiş, b�llboard vb. her türlü yazılı ve görsel 
çalışmaları yapmak.

e) Gençl�k ve spor h�zmetler� da�re başkanlığına bağlı futbol sahaları, gençl�k merkezler�, açık-kapalı yüzme 
havuzları, tes�s, spor salonları vb. bakım, onarım ve yapım �le �lg�l� her türlü alım satım �şlemler�n� yapmak.

f) Yerel ve ulusal sürel� ve süres�z yayınları tak�p etmek, satın almak, abone olmak gençler� b�lg�lend�r�c� 
yayınlar hazırlamak, basmak ve dağıtmak �şlemler�n� yapmak.

g) Konusu �le �lg�l� mevzuatı tak�p etmek, gerekt�ğ�nde d�ğer Şube Müdürler� �le koord�nel� b�r şek�lde mevzuat 
değ�ş�kl�k çalışmalarını yapmak.

ğ) Şube müdürlüğüne bağlı tüm merkezler�n vb. �le �lg�l� her türlü malzemen�n satın alınma �şlemler�n� yapmak.
h) Faal�yet raporunu ve performans b�lg�ler�n� hazırlayıp Da�re Başkanlığına sunmak.
ı) Üst makamlarca ver�lecek konusu �le �lg�l� benzer� görevler� yapmak.
�) Tes�slerde yapılacak etk�nl�kler �ç�n vatandaş, s�v�l toplum kuruluşları, �lg�l� d�ğer kurumlar ve personellerden 

görüşler�n� alarak programlar yapmak, koord�ne etmek ve �ht�yaç hal�nde kuruma a�t tes�slerde konaklama �ht�yaçlarını 
g�dermek.

j) Da�re Başkanlığı bünyes�nde kurulacak olan gençl�k merkezler� ve spor merkezler�n�n yapım, k�ralama, 
bakım ve onarım vb. yapmak.

k) Judo, Taekwondo, Güreş, Masa Ten�s�, Kort Ten�s�, Su Sporları, Badm�nton vb. b�reysel sporlar �le �lg�l� 
ulusal ve uluslararası faal�yetler ve organ�zasyonlar düzenlemek ve katılmak.

l) Judo, Taekwondo, Güreş, Masa Ten�s�, Kort Ten�s�, Su Sporları, Badm�nton vb. b�reysel sporların 
faal�yetler�n�n gel�şmes�n� ve yaygınlaşmasını teşv�k ed�c� tedb�rler almak ve bu faal�yetlere her yaşta katılımı 
sağlayacak önlemler gel�şt�rmek.

m) Şanlıurfa'yı tems�len veya �l �çer�s�nde düzenlenecek turnuva, müsabaka, yarışma, sport�f organ�zasyonlar 
vb. ulusal ve uluslararası etk�nl�klerde uygun görülmes� hal�nde organ�zasyon g�derler�n�n ödenmes� ve bu 
organ�zasyonlarda dereceye g�ren katılımcıların ödüller�n�n ve g�derler�n�n ödenmes�.
            n) Judo, Taekwondo, Güreş, Masa Ten�s�, Kort Ten�s�, Su Sporları, Badm�nton vb. b�reysel sporlar �le �lg�l� her 
türlü spor malzemes�n� satın alınması �şlemler�n� yapmak.

o) Madde bağımlılığıyla mücadele �ç�n sport�f, sosyal, kültürel ve destekley�c� etk�nl�kler düzenlemek, bu 
etk�nl�kler�n organ�zasyonunu planlamak, d�ğer kamu kurumları veya s�v�l toplum örgütler� �le �ş b�rl�ğ�n� sağlamak ve 
organ�zasyon g�derler�n� karşılamak.

ö) H�zmet kal�tes�n� sürekl� artırmak ve gerekler�n� yer�ne get�rmek üzere çalışmalar yapmak.
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Eğ�t�m ve Kütüphaneler Şube Müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 152-
(1) 

 a) Amacı doğrultusunda kütüphane materyal� seçer, sağlar; kütüphanec�l�k tekn�k ve yöntemler�ne uygun olarak 
düzenler ve kullanıcıların h�zmet�ne sunar. 
 b) Başarılı veya dezavantajlı öğrenc�lere, teşv�k ed�c� ödül vermek, kültürel ve sosyal akt�v�teler düzenlemek,

c) Bulunduğu bölgen�n kültürel, sosyal, tar�h� ve ekonom�k yapısı �le �lg�l� yerel derleme oluşturur ve h�zmete 
sunar.

ç) Derleme �şler�n�, yürürlüktek� derleme mevzuatı hükümler�ne göre yürütür.
d) Halkın �st�fades�ne sunulacak halk kütüphaneler� ve okuma salonları açmak. 
e) İl�m�zde eğ�t�m ve öğret�m kurumları �le öğrenc�ler�n eğ�tsel çalışmalarına her türlü eğ�t�m materyal� 

desteğ�nde bulunmak. 
f) İl�m�zde �lköğret�m ve ortaöğret�m öğrenc�ler�ne yönel�k olarak Etüt eğ�t�m merkezler� açmak ve bu eğ�t�m 

merkezler�nden öncel�kle dar gel�rl� a�leler�n çocuklarının, şeh�t ve gaz� a�leler�n�n çocuklarının, yet�m yâda öksüz 
çocukların, engell� öğrenc�ler�n �st�fade edeb�lmeler�n� sağlamak.

g) K�tap Koleks�yonunu zeng�nleşt�rmek ve gel�şt�rme pol�t�kası çerçeves�nde her türlü materyal� seçmek, satın 
almak, k�ralama yapmaktır. 

ğ) Kullanıcılar tarafından aranan, ancak kütüphanede bulunmayan materyal� sağlar ya da kullanıcıları bu 
materyal�n bulunduğu kütüphanelere yönlend�r�r. 
 h) Mevcut kapas�te doğrultusunda kullanıcı rehberl�ğ� ve danışma h�zmet� ver�r. 
 ı) Kurslarla �lg�l� ver�len d�ğer görevler� yapmak ve kurs h�zmetler�n�n aksamadan yürütülmes�n� sağlamak, 

�) Okuma kültürünü yaygınlaştırmak ve eğ�t�me katkı sağlamak �ç�n k�tap satın alır, k�tap basımı gerçekleşt�r�r 
ve okuma etk�nl�kler� yapar.

j) Genel bütçe, H�be veya teşv�kler �le Rehberl�k ve Danışma Merkezler� oluşturma g�r�ş�mde bulunulur. 
k) Toplumda; sosyal �l�şk�ler�n ve kültürel k�ml�ğ�n gel�şt�r�lmes�n� hedefleyen, sosyal �l�şk�ler�n ve kültürel 

k�ml�kler�n bozulmasını önlemeye yönel�k eğ�t�c� programlar yapmak ve hedef k�tleler�n bu programlara katılımlarını 
sağlayacak yöntemler gel�şt�rmek. 

l) Tüm yaş grupları �ç�n sanatsal, b�l�msel, eğ�t�c� ve kültürel etk�nl�kler düzenler, mevcut etk�nl�klere katılım ve 
destek sağlar. 
 m) Ün�vers�telerle, s�v�l toplum kuruluşlarıyla, eğ�t�m ve öğret�m kurumları �le �şb�rl�ğ� yaparak; �l halkına 
sohbetler, sem�nerler, konferanslar, paneller, sempozyumlar, fuarlar ve fest�valler düzenlemek.

n) Val�l�k, beled�yeler, ün�vers�teler, resm� kurumlar, odalar, s�v�l toplum örgütler�, şa�r, yazar, sanatçılar ve b�l�m 
adamları �le �şb�rl�ğ� �çer�s�nde kültürel ve sosyal etk�nl�kler yapmak. 

o) Yerel g�r�ş�mc�lere ve yerel ekonom�k gruplara b�lg� gereks�nmeler�n� karşılayacak b�lg� h�zmetler�n�n 
organ�zasyonunu yapar.

ö) Madde bağımlılığıyla mücadele �ç�n sport�f, sosyal, kültürel ve destekley�c� etk�nl�kler düzenlemek, bu 
etk�nl�kler�n organ�zasyonunu planlamak, d�ğer kamu kurumları veya s�v�l toplum örgütler� �le �ş b�rl�ğ�n� sağlamak ve 
organ�zasyon g�derler�n� karşılamak.

p) Yürürlüktek� mevzuat doğrultusunda kütüphane h�zmet� �le �lg�l� d�ğer görevler� yer�ne get�r�r.
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T.C.
ŞANLIURFA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ

Hukuk Müşav�rl�ğ� Görev ve Çalışma Yönetmel�ğ�

Amaç ve Kapsam
MADDE 1 - (1) Bu Yönetmel�ğ�n amacı; Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Hukuk Müşav�rl�ğ�'n�n, teşk�lat yapısını, 
hukuk� statüsünü, görev, yetk�, çalışma usul ve esaslarını bel�rleyerek, h�zmetler�n daha etk�n ve ver�ml� b�r şek�lde 
yürütülmes�n� sağlamaktır.

(2) Bu Yönetmel�k; Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı Hukuk Müşav�rl�ğ�'n�n; Büyükşeh�r Beled�yes� adına yargı 
merc�ler�nde dava �kame ed�lmes�, Beled�yeye karşı açılmış davalarda Beled�ye'n�n savunulması, Büyükşeh�r Beled�yes� 
adına �cra tak�b� yapılması, Beled�yeye karşı açılan �cra tak�pler�n�n yürütülmes�, hukuk� mütalaada bulunulması �le �lg�l� 
esas ve usuller �le Hukuk Müşav�rl�ğ�'n�n teşk�lat yapısı ve bu yapıda yer alanların vaz�fe ve salah�yetler� �le �lg�l� esas ve 
usuller� kapsar.

Dayanak
MADDE 2 - Bu Yönetmel�k, 5393 Sayılı Beled�ye Kanunu, 5216 Sayılı Büyükşeh�r Beled�yes� Kanunu, 1136 Sayılı 
Avukatlık Kanunu, 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 5018 Sayılı Kamu Mal� Yönet�m� ve Kontrol Kanunu ve tab� 
olduğu d�ğer mevzuat hükümler�ne uygun olarak düzenlenm�şt�r.

Tanımlar
MADDE 3 - Bu Yönetmel�kte �fade ed�len;
a) Başkan: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanını,
b) Beled�ye/Büyükşeh�r Beled�yes�: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığını,
c) Beled�ye Mecl�s�: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s�n�,
ç) Personel: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı Hukuk Müşav�rl�ğ� bünyes�nde görevl� tüm memur, �şç�, 
sözleşmel� personel ve d�ğer personel�,
d) Genel Sekreter: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Genel Sekreter�n�,
e) Müşav�rl�k/Hukuk Müşav�rl�ğ�: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı Hukuk Müşav�rl�ğ�'n�,
f) 1. Hukuk Müşav�r�: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı Hukuk Müşav�rl�ğ�'n�n en üst yönet�c�s�n�,
g) Hukuk Müşav�r�: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı Hukuk Müşav�rl�ğ�'n�n 1. Hukuk Müşav�r�nden sonrak� en 
üst yönet�c�ler olan Hukuk Müşav�rler�n�,
ğ) Müdür: Hukuk İşler� Müdürünü

Teşk�lat
MADDE 4-
(1) Büyükşeh�r Beled�ye Başkanına bağlı olarak görev yapan 1. Hukuk Müşav�r�, Hukuk Müşav�rler�, Avukatlar, Şube 
Müdürü ve bağlı personelden oluşur.

Hukuk müşav�rl�ğ�n�n görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 5-

(1) Hukuk Müşav�rl�ğ�n�n görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır; 
a) Beled�ye tarafından ve yahut beled�ye aleyh�ne açılan davalarla �cra tak�pler�n�, Beled�ye Başkanı adına; adl�, �dar� ve 
mal� yargı merc�ler�, Arabuluculuk, Tahk�m, hakem veya hakem heyet� nezd�nde vekâleten tak�p etmek ve sonuçlanmasını 
sağlamak, bunların dosyalarını düzenlemek, kayıtlarını tutmak, 
b) Başkanlık tarafından tevd� ed�len hukuk� konular hakkında mütalaa vermek, hukuk� konulara �l�şk�n �şlemler� yapmak, 
c) Başkanlık tarafından yetk�lend�r�lmes� durumunda davayı kabul, davadan vazgeçme, feragat ve sulh tekl�fler�, temy�z 
ve �st�naf/�t�razdan vazgeçmek, 
ç) Teft�ş ve tahk�k konusu olmuş olaylarla �lg�l� olarak Hukuk Müşav�rl�ğ�ne �nt�kal ett�r�len raporlar hakkında Başkanlık 
Makamının tal�matı doğrultusunda gerekl� kanun yollarına başvurmak, 
d) Beled�ye Başkanlığı adına gelen dava ve �cra tak�pler� �le �lg�l� her türlü tebl�gatı almak, bunların cevaplarını veya 
�t�razlarını hazırlayarak �lg�l� merc�lere tevd� �le tak�pler�n� sağlamak,
e) İdaren�n görevler�yle �lg�l� olarak �lg�l� b�r�mlerce hazırlanan ve �ncelenmes� talep ed�len yönetmel�k, yönerge, 
protokol, sözleşme ve şartname taslaklarını �nceleyerek görüş b�ld�rmek, 
f) Alternat�f uyuşmazlık çözüm yollarının etk�n b�r şek�lde kullanılması �ç�n gerekl� tedb�rler� almak, öner�lerde bulunmak 
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ve güncel mevzuatı Hukuk Müşav�rl�ğ� �ş akışına �ved�l�kle uyarlamak, 
g) Mevzuatın öngördüğü kurul ve kom�syon toplantılarına katılmak, �lg�l� kararları uygulamak ve uygulanmasını 
denetlemek.

B�r�nc� hukuk müşav�r�n�n görev, yetk� ve sorumlulukları 
MADDE 6- (1) Hukuk Müşav�r�n�n görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır: 
a) Hukuk Müşav�rl�ğ�n� tems�l etmek, Hukuk Müşav�rl�ğ� �le d�ğer b�r�mler arasındak� koord�nasyonu sağlamak, Hukuk 
Müşav�rl�ğ�ne ver�len görevlerle �lg�l� konularda Başkanlık makamına müşav�rl�k yapmak, başkanlık tarafından tevd� 
ed�len konular hakkında hukuk� görüş vermek, İdare b�r�mler�nden �nt�kal ett�r�len konularda hukuk� yardım yapmak veya 
yaptırmak. 
b) Hukuk Müşav�rl�ğ�n�n çalışmalarını b�r�m�n en üst yönet�c�s� olarak düzenlemek, yönetmek, Müşav�rl�ğ�n çalışma usul 
ve esaslarını mevzuat çerçeves�nde bel�rlemek. 
c) Hukuk Müşav�rler�n�n görev ayrımını bel�rlemek, yetk�ler�n�n b�r kısmını gerekl� gördüğünde hukuk müşav�rler� veya 
uygun göreceğ� avukatlara devretmek. 
ç) Hukuk Müşav�rl�ğ�ne gelen evrakları �lg�l� Hukuk Müşav�r�, Avukat, Müdür ya da personele havale etmek, bunların 
tak�b�n� yapmak, Hukuk Müşav�rl�ğ� tarafından yapılan yazışmaları �mzalamak. 
d) Hukuk Müşav�rl�ğ�n�n görev konularıyla �lg�l� olarak yargı ve �dar� merc�ler g�b� tüm kamu hukuku k�ş�ler� �le özel 
hukuk gerçek ve tüzel k�ş�ler�yle yazışma yapmak. 
e) Gerekt�ğ�nde Hukuk Müşav�rler� ve Avukatlar tarafından yapılan görevler� b�zzat yapmak ve yetk�ler� kullanmak. 
f) D�s�pl�n am�r� olarak �lg�l�ler hakkında d�s�pl�n am�rl�ğ� görev�n� yürütmek. 
g) Hukuk Müşav�rl�ğ�n�n bütçes�n� hazırlamak, etk�n ve ver�ml� olarak kullanmak. 
ğ) Harcama yetk�l�s� görev�n� �fa etmek. 
h) İhale yetk�l�s� olarak Hukuk Müşav�rl�ğ� bünyes�nde yapılan �halelerde �hale onay belges�n� düzenlemek, �haleler� 
onaylamak. 
ı) Hukuk Müşav�rl�ğ� faal�yet raporunu hazırlamak, hazırlattırmak. 
�) Hukuk Müşav�rl�ğ�n�n stratej�k plan ve performans programı çalışmalarını yapmak, yaptırmak.
j) Hukuk Müşav�rl�ğ� arş�v�n� oluşturmak, arş�v çalışmalarını yapmak, yaptırmak,
k) Hukuk Müşav�rl�ğ�n� �lg�lend�ren konularda Beled�ye Mecl�s� ve Beled�ye Encümen�ne tekl�fte bulunmak,
l) B�lg� ed�nme başvurularını �lg�l� müdürlüğe göndermek ve tak�b�n� yapmak,
m) Başkanlık tarafından yetk�lend�r�lmes� durumunda davayı kabul, davadan vazgeçme, feragat ve sulh tekl�fler�, temy�z 
ve �st�naf/�t�razdan vazgeçmek onayını vermek,
n) Beled�ye Mecl�s� ve Beled�ye Encümen� kararlarını uygulamak,
o) Mevzuatla ver�len d�ğer görevler ve �mza yönerges� �le ver�len görevler� yer�ne get�rmek.

(2) 1. Hukuk Müşav�r�; kend�s�ne ver�len görevler�n zamanında ve gereğ� g�b� yapılmasından, Başkana karşı sorumludur.

Hukuk müşav�rler�n�n görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 7 - (1) Hukuk Müşav�rler�n�n görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;
a) 1. Hukuk Müşav�r� tarafından ver�len em�r ve tal�matları yer�ne get�rmek, Avukat, Hukuk İşler� Şube Müdürü ve d�ğer 
personele görev, yetk� ve sorumlulukları �le �lg�l� konularda em�r ve tal�mat vermek,
b) 1. Hukuk Müşav�r�n�n görevde olmadığı zamanlarda, 1. Hukuk Müşav�r�ne vekâlet etmek,
c) Görevlend�r�lmeler� hal�nde toplantı, sem�ner ve benzer� etk�nl�klerde Hukuk Müşav�rl�ğ�n� veya beled�yey� tems�l 
etmek,
ç) B�r�mlerden talep ed�len ve kend�ler�ne havale ed�len hukuk� görüş talepler� hakkında güncel mevzuat ve yargı kararları 
doğrultusunda gerekl� �nceleme ve araştırma yaparak mütalaa hazırlamak,
d) Görevlend�r�lmeler� hal�nde beled�ye tarafından veya beled�ye aleyh�ne açılan dava ve �cra tak�pler�n�, arabuluculuk ve 
tahk�m dosyalarını Beled�ye Başkanı tarafından ver�len vekâletname veya tems�l belges� kapsamında tak�p etmek, 
duruşma, keş�f ve murafaalara katılmak,
e) Görevlend�r�lmeler� hal�nde Avukatlar tarafından yapılması gereken görevler� yer�ne get�rmek,
f) Avukatların, hukuk� görüşler �le dosyalarına �l�şk�n kurum �ç� ve kurum dışı talep ve yazışmalarını yönlend�rmek ve 
gerekt�ğ�nde �mzalamak.

(2) Hukuk müşav�rler�, kend�ler�ne ver�len görevler�n zamanında ve gereğ� g�b� yapılmasından, Başkana ve 1. Hukuk 
Müşav�r�ne karşı sorumludurlar.
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Avukatların görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 8- (1) Avukatların görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;
a) 1. Hukuk Müşav�r� veya Hukuk Müşav�rler� tarafından ver�len em�r ve tal�matları yer�ne get�rmek, Avukatlık 
Kanunu'nun verd�ğ� görev ve yetk�ler� de kullanarak, 1. Hukuk Müşav�r� ve hukuk müşav�rler� tarafından kend�ler�ne 
tevd� olunan İdaren�n leh ve aleyh�ndek� her çeş�t dava ve �cra tak�pler�, arabuluculuk ve tahk�m �şler�n�n yürütülmes�n�, 
net�celend�r�lmes�n� sağlamak, duruşma, keş�f ve murafaalar �le adl� ve �dar� merc�lerde Beled�ye Başkanına vekâleten 
İdarey� tems�l etmek,
b) 1. Hukuk Müşav�r� ve Hukuk Müşav�rler�n�n görevde olmadığı zamanlarda, 1. Hukuk Müşav�r�ne vekâlet etmek,
c) Kend�s�ne tevd� olunan �şler� öncel�kle zamanaşımı yönünden gözden geç�rmek, gerekl� tedb�rler� almak, dava ve �cra 
tak�pler�n�n dosyanın tevd� tar�h�nden �t�baren en kısa zamanda görevl� ve yetk�l� merc�ler nezd�nde açılmasını ve 
yapılmasını sağlamak,
ç) Dava ve �cra tak�pler�nde olağan bütün kanun yollarına başvurmak, dava ve �cra tak�pler�n� �dare leh�ne 
sonuçlandırmak amacıyla kend�ler�ne vekâletname veya tems�l belges� �le ver�len yetk�ler� kullanmak,
d) Gerekt�ğ�nde 1. Hukuk Müşav�r�nden “İst�naf/Temy�z Ed�lmeme Olur'u” almak, kanun yoluna g�d�lmes�nden 
vazgeç�lmes� talepler�ne süres�nde cevap gelmed�ğ� takd�rde kanun yoluna g�d�l�r,
e) Çalışmaları esnasında beled�yen�n menfaatler�n� korumak ve �ş�n� tam b�r sadakatle yürütmek,
f) Avukatlık meslek kurallarını ve Avukatlık mesleğ�n�n �t�barını zedeleyecek her türlü tutum ve davranışlardan kaçınmak,

(2) Avukatlar kend�ler�ne ver�len görevler�n zamanında ve gereğ� g�b� yapılmasından, Başkana ve 1. Hukuk Müşav�r�ne 
karşı sorumludurlar.

Sözleşmel� avukatların görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 9-
(1) Hukuk müşav�rl�ğ�n�n görüşü ve taleb� doğrultusunda Başkanlık makamınca gerekl� görülen dava, �cra, verg� ve 
benzer� uyuşmazlıkların çözümü ve tak�b� �ş� Vekâlet sözleşmes� �le serbest çalışan avukatlara ver�leb�l�r.
(2) Sözleşmel� Avukat, bu Yönetmel�k �le kadrolu avukatlara ver�len görev ve yetk�ler�n yanında sözleşme hükümler�ne 
de uymak zorundadırlar. Aks� halde 657 sayılı yasanın d�s�pl�ne �l�şk�n hükümler� uygulanır.

Hukuk �şler� müdürünün görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 10-
(1) Hukuk İşler� Müdürünün görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;
a) 1. Hukuk Müşav�r�, Hukuk Müşav�rler� veya Avukatlar tarafından ver�len em�r ve tal�matları yer�ne get�rmek, Şefler ve 
bağlı personele görev, yetk� ve sorumlulukları �le �lg�l� konularda em�r ve tal�mat vermek,
b) Dava ve �cra tak�p dosyalarının, esas defterler�ne, fihr�st defter�ne ve b�lg�sayar ortamına düzenl� olarak kayıt 
�şlemler�n�n yapılmasını sağlamak. Bu dosyalara �l�şk�n gelen evrakların kayıt ve havale �şler�n� yürütmek,
c) Gelen ve g�den evrakları, dava dosyalarını ve büronun her türlü �ş ve �şlemler�n�n düzenl� olarak yürütülmes�n� 
sağlamak,
ç) Dava ve �cra tak�pler�yle �lg�l� gerek beled�ye b�r�mler�nden gerekse mahkemelerden ve �cra da�reler�nden gelen dava 
d�lekçes�, cevap d�lekçes�, b�l�rk�ş� raporu, mahkeme kararı, hac�z �hbarnameler�, duruşma günü, keş�f günü, mütalaa g�b� 
her türlü b�lg� ve belgey� 1. Hukuk Müşav�r�ne ulaştırmak, 1. Hukuk Müşav�r� tarafından Avukat veya Hukuk 
Müşav�rler�ne havale ed�ld�kten sonra �lg�l�lere dağıtımını sağlamak,
d) Duruşma ve keş�f günler�n� düzenl� olarak tutmak, duruşma ve keş�f gününden b�r gün önces�nde dava dosyasını �lg�l� 
Avukata ulaştırmak,
e) Avukatlar duruşmadan geld�ğ� anda b�r sonrak� duruşma ve keş�f gününün kaydının yapılmasını sağlamak,
f) Hukuk İşler� Müdürlüğü büro personel�n�n çalışmalarını denetlemek, bağlı personele em�r ve tal�mat vermek,
g) Hukuk Müşav�rl�ğ�n� �lg�lend�ren konularda raporlar ve yazışmaları hazırlamak,
ğ) Personel�n yıllık �z�nler�n� düzenlemek ve 1. Hukuk Müşav�r�n�n onayına sunmak, personel arasında görev dağılımı 
yapmak,
h) Hukuk Müşav�rl�ğ�n�n arş�v çalışmalarını �lg�l� mevzuat hükümler�ne göre yürütmek,
ı) B�lg� ed�nme başvurularını cevaplamak ve tak�b�n� yapmak, yaptırmak.
�) 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu çerçeves�nde şube müdürlüğünün mal alımı, h�zmet alımı ve yapım �şlemler�n� onaya 
hazırlamak ve yazışma �şlemler�n� yapmak,
j) Yetk� alanı �çer�s�nde bütün araç-gereç, mak�ne ve tes�sler�n �şç� sağlığı ve �ş güvenl�ğ� kurallarına uygun olarak 
çalışmasını tem�n etmek, bunun �ç�n gereken önlemler� almak,
k) Faal�yet alanıyla �lg�l� konularda projeler üretmek, tak�p etmek ve uygulamak,
l) 5393 sayılı Beled�ye Kanununun 41 �nc� maddes� uyarınca Hukuk Müşav�rl�ğ�ne a�t Stratej�k Plan ve Performans 
Programını onaya hazırlamak ve yazışma �şlemler�n� yapmak,
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m) 5393 sayılı Beled�ye Kanununun 56 ıncı maddes� uyarınca Hukuk Müşav�rl�ğ� Faal�yet Raporunu onaya hazırlamak ve 
yazışma �şlemler�n� yapmak,
n) 5393 sayılı Beled�ye Kanununun 61 �nc� maddes� uyarınca Hukuk Müşav�rl�ğ� bütçes�n� onaya hazırlamak ve yazışma 
�şlemler�n� yapmak,
o) Taşınır Mal Yönetmel�ğ� uyarınca Hukuk Müşav�rl�ğ�ne a�t taşınır malların kaydı, muhafazası, �ş ve �şlemler�n� onaya 
hazırlamak ve yazışma �şlemler�n� yapmak,
ö) 5393 sayılı Beled�ye Kanununun 64 üncü maddes� uyarınca Hukuk Müşav�rl�ğ� kes�n hesap �ş ve �şlemler�n� onaya 
hazırlamak ve yazışma �şlemler�n� yapmak,
p) Kamu �ç kontrol standartlarına uyum eylem planının uygulanması �ş ve �şlemler�n�n yapılmasını sağlamak.

(2) Arabuluculuk �şlemler�ne �l�şk�n olarak;

a) B�r� 1. Hukuk Müşav�r� tarafından bel�rlenecek Avukat veya Hukuk Müşav�r�; d�ğerler�, başvurusunun n�tel�ğ�ne göre 
Beled�ye başkanı tarafından bel�rlenecek en az üç k�ş�den Arabuluculuk Kom�syonu oluşur. Gerekl� gördükler� takd�rde 
yeter sayıda yedek üyeler de bel�rleneb�l�r. İht�yaç hal�nde b�rden fazla kom�syon oluşturulab�l�r. Oluşturulan kom�syon 
arabuluculuk faal�yet� kapsamında düzenlenecek tutanakları, belgeler� ve Arabuluculuk Ücret Sözleşmes�n� �mzalamaya 
yetk�l�d�r.

Kom�syon, 1. Hukuk Müşav�r� tarafından bel�rlenen üyeler�n başkanlığında toplanır. Kom�syonun gündem�nde bulunan 
uyuşmazlık hususunda tekn�k, hukuk�, meslek� yorum ve b�lg� gerekt�ren konularla �lg�l� olarak uzman ya da b�lg� sah�b� 
k�ş�ler kom�syona davet ed�leb�l�r. Davet ed�len k�ş�ler Kom�syon Başkanınca gerek duyulması hal�nde yazılı olarak 
görüşler�n� �fade eder ve gerekt�ğ�nde konusu �le �lg�l� alınacak raporu �mzalar. B�l�rk�ş� ve uzman görüşü �ç�n yapılacak 
ödemeler hukuk müşav�rl�ğ� bütçes�nden öden�r.

Asıl Kom�syon üyeler�n�n �z�n, görev, rapor ve benzer� mazeretler� neden�yle toplantıya katılamamaları hal�nde, 
bel�rlenen yedek üyelerden herhang� b�r� kom�syon toplantılarına katılır.

Kom�syon başkan ve üyeler�n�n arabuluculuk müzakereler�nde kuruluşu tems�l etmek üzere görev yaptıkları şeh�r dışında 
yapılacak arabuluculuk müzakereler�ne katılmak üzere başka b�r şehre g�tmeler�n�n gerekmes� hal�nde; bu �şe �l�şk�n 
görevlend�rme �şlemler�n� üyeler�n bağlı olduğu �lg�l� b�r�m am�rler�n�n koord�nes� alınmak suret�yle hazırlanır, 1. Hukuk 
Müşav�r� tarafından �mzalanır ve kend�ler�ne 6245 Sayılı Harcırah Kanunu hükümler�ne göre harcırah öden�r.

b) Kend�s�nden b�lg�-belge ve görüş talep ed�len b�r�mler kom�syonun görev� kapsamında �ht�yaç duyduğu her türlü b�lg� 
belge ve görüşü ver�len süre �ç�nde Hukuk İşler� Şube Müdürlüğüne göndermek veya kom�syon kararı üzer�ne �lg�l� 
belgeler�n yer�nde �ncelenmes�ne �mkan sağlamak zorundadır.
c) Gerek duyulan hallerde Kom�syon Başkanının çağrısı üzer�ne Kom�syon olağanüstü olarak da toplanab�l�r. Kom�syon 
kararlarını oyb�rl�ğ� �le ver�r.

Kom�syon toplantılarında öncel�kle kuruma gelen arabuluculuk davetler� görüşülerek arabuluculuk sürec�ne devam ed�l�p 
ed�lmemes�ne karar ver�l�r. Kom�syonca �şt�rak ed�lmes�ne karar ver�len arabuluculuk müzakereler� �ç�n, Arabulucu 
tarafından b�ld�r�len gün ve saatte yapılan �lk toplantı sonrasında, gerekt�ğ�nde b�lg� sah�pler�nden görüş/b�lg� alınarak 
talepte bulunan �le anlaşılması ya da anlaşılmaması yönünde oyb�rl�ğ� �le karar ver�l�r.

ç) Yetk�l� arabulucular tarafından Kuruma �nt�kal ett�r�len davet mektupları �ved�l�kle Hukuk Müşav�rl�ğ�ne �let�l�r.

Davet mektubunun Şube Müdürlüğüne ulaşmasıyla b�rl�kte yetk�l� arabulucuyla �let�ş�me geçmek, başvurucunun görev 
yer�, talep konusu ve tutarı �le aynı başvurucuya a�t herhang� b�r talep/dava olup olmadığı g�b� hususları tesp�t ederek 
kom�syona b�ld�r�l�r.

d) Başvuruya a�t kom�syonun �ht�yaç duyacağı b�lg� ve belgeler� tem�n etmek üzere gerekl� yazışmaları yapılır.

e) Toplantı gün ve saat�nde hazır olmak üzere kom�syon üyeler�ne davet mektubunu ve tem�n ed�len b�lg� ve belgeler� her 
türlü yolla �let�l�r.

f) Kom�syon üyeler� tarafından �mzalanmasını tak�p etmek, �mzaları tamamlanan tutanakları sürec�n tamamlanmasını 
tem�nen arabulucuya göndermek.



66

KURULUŞ, GÖREV VE ÇALIŞMA ESASLARINA  DAİR YÖNETMELİK

HUKUK MÜŞAVİRLİĞİ

2
0

2
5

g) Anlaşmaya konu bedel ve arabuluculuk masraflarının ödenmes� �ç�n gerekl� yazışmaları yapmak.

ğ) Kom�syon tarafından oluşturulan Prens�p kararı tekl�fi 1. Hukuk Müşav�r� tarafından �ncelenerek bu konuda hazırlanan 
karar taslağı Beled�ye Başkanın onayı �le yürürlüğe g�rer. Beled�ye Başkanın onayı �le yürürlükten kaldırılıncaya kadar 
kom�syon prens�p kararı doğrultusunda hareket eder.

Hukuk İşler� Müdürü kend�s�ne ver�len görevler�n zamanında ve gereğ� g�b� yapılmasından 1. Hukuk Müşav�r�ne, Hukuk 
Müşav�rler�ne ve Avukatlara karşı sorumludur.

Personel�n görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 11-
(1) Personel�n görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;
a) 1. Hukuk Müşav�r�, Hukuk Müşav�rler�, Avukatlar, Şube Müdürler� tarafından ver�len em�r ve tal�matları yer�ne 
get�rmek, bütün çalışmalarını mevzuat hükümler�ne uygun olarak yürütmek,
b) Müdürlük �le �lg�l� yazışmaları yapmak, kayıtları tutmak, arş�vlemek, gelen ve g�den evrakların tak�b�n� yapmak ve her 
türlü büro �şler�n� yürütmek,
c) Mesa�ye r�ayet etmek, çalışma saatler�n� etk�n ve ver�ml� kullanmak, çalışma arkadaşlarıyla uyumlu olmak, kılık ve 
kıyafet yönetmel�ğ�ne uymak,
ç) Büro malzemeler� �le kend�s�ne tesl�m ed�len d�ğer malzemeler� korumak, �t�nalı, etk�n ve ver�ml� şek�lde kullanmak,
d) Kend�s�ne ver�len görevler� t�t�zl�kle ve eks�ks�z olarak yer�ne get�rmek, görevler�yle �lg�l� konularda 1. Hukuk 
Müşav�r�, Hukuk Müşav�rler�, Avukatlar ve Müdürü sürekl� b�lg�lend�rmek,
e) B�lg� ed�nme başvurularını cevaplayarak, müracaat sah�b�ne zamanında �letmek ve sonucunu �lg�l� makama b�ld�rmek,
f) Mahkemelerden ve �cra da�reler�nden gelen tebl�gat ve yazıların gereğ�n� gec�kmeks�z�n yer�ne get�rmek,
g) Sürel�, günlük, acele ve �ved� yazıların gereğ�n� süres�nde yer�ne get�rmek,
ğ) Görev ver�lmes� hal�nde, sem�ner, kurs, konferans ve d�ğer h�zmet �ç� eğ�t�mlere katılmak, meslek� b�lg�s�n� 
gel�şt�rmek.

(2) Personel, kend�ler�ne ver�len görevler�n zamanında ve gereğ� g�b� yapılmasından, 1. Hukuk Müşav�r�, Hukuk 
Müşav�rler�, Avukatlar, Hukuk İşler� Müdürüne karşı sorumludur.

Dosya, belge ve b�lg� �steme
MADDE 12-
(1) Avukatlar tarafından tak�p ed�len dava dosyaları; d�lekçeler, tutanaklar �le b�r�mlerden toplanan d�ğer b�lg� ve 
belgelerden oluşur.
(2) Avukatlar kend�ler�ne tevd� ed�len �ş hakkında gerekl� gördükler� takd�rde 1. Hukuk Müşav�r� veya Hukuk Müşav�rler� 
�le �st�şare ederler. İşlemler hakkında �zahat, b�lg� ve belgeler Hukuk Müşav�rl�ğ� kanalı �le �lg�l� b�r�mlerden tem�n ed�l�r. 
1. Hukuk Müşav�r�, hukuk müşav�rler� veya görevl� avukatlar, �lg�l� b�r�mlerden gerekl� b�lg� ve belgeler� ş�fah� olarak 
doğrudan talep edeb�l�rler. İlg�l� memur ve am�rler Hukuk Müşav�rl�ğ�'nce talep olunan hususları gec�kt�rmeks�z�n yer�ne 
get�rmekle yükümlüdürler.
(3) Belge ve b�lg� �sten�len b�r�mler, �sten�len belge, b�lg� ve görüşler�n� �ved�l�kle Hukuk Müşav�rl�ğ�ne �letmek 
zorundadırlar. Hukuk Müşav�rl�ğ�ne noksan veya yanlış b�lg� belge ver�lmes�nden veya süres�nde cevap ver�lmemes�nden 
bunları veren da�ren�n �lg�l� personeller� yetk� dereceler�ne göre sorumludurlar.

Avans ve masraflar
MADDE 13-
(1) Avukatlara tevd� ed�len davalar ve �cra tak�pler�n�n yapılab�lmes� �ç�n gerekl� masraflar, her yıl bütçe kanununda 
yayımlanan m�ktarı aşmamak üzere personel adına alınacak avans ve kred� �le karşılanır. Avukat ve büro personel�nden 
k�mlere avans ve kred� ver�leceğ� 1. Hukuk Müşav�r�n�n yazılı �zn�ne tab�d�r. İlçelerdek� duruşmalara katılan avukatlara 
görevlend�rme olmaksızın duruşma zaptı esas alınarak harcırah kanununa göre ödeme yapılab�l�r.

B�r�mler�n hukuk� görüş �stemes�
MADDE 14-
(1) B�r�mler herhang� b�r konu hakkında Hukuk Müşav�rl�ğ�nden görüş alınmasını gerekl� gördükler� takd�rde Genel 
Sekreter aracılığıyla veya �mza yönerges�nde varsa yetk�l� kılınan farklı b�r makam kanalıyla yazılı olarak konuyu Hukuk 
Müşav�rl�ğ�ne b�ld�r�rler. Görüş �stenen husus hakkında �lg�l� b�r�m�n görüşü, �ht�laf neden� açıkça bel�rt�l�r ve konu �le 
�lg�l� belgeler de yazıya eklen�r.



67

KURULUŞ, GÖREV VE ÇALIŞMA ESASLARINA  DAİR YÖNETMELİK

HUKUK MÜŞAVİRLİĞİ

2
0

2
5

(2) Hukuk Müşav�rl�ğ�nden görüş �sten�len hususlar hukuk konularına �l�şk�n olmalıdır. Mevzuatta çözüme bağlanmış 
hususlar görüş konusu yapılamaz, b�r kamu görevl�s�n�n görev� gereğ� b�lmes� gereken veya mevzuatta açık hüküm 
bulunan hususlar hakkında hukuk� görüş taleb�nde bulunulamaz. Ancak mevzuatın açık olmaması veya mevzuatta farklı 
hükümler�n bulunması neden�yle somut olaya hang� hükmün uygulanacağı hususunda tereddüde düşülmes� hal�nde, 
hukuk� görüş taleb�nde bulunulab�l�r.
(3) Hukuksal görüş �stekler�nden amaç, �daren�n menfaatler�n� korumak ve �ht�lafları önlemek olduğundan, hukuksal 
menfaatler haleldar olmadan ve uyuşmazlık durumları doğmadan önce görüş �stenmel�d�r.
(4) Aynı b�r�mler aynı konularda daha önce ver�lm�ş görüşler ve emsal kararlar varken, Hukuk Müşav�rl�ğ�nden tekrar 
görüş soramazlar.
(5) Hukuk Müşav�rl�ğ� tarafından ver�len görüşler kanaat ve �st�şar� n�tel�kte olup, görüş �steyen b�r�m�n sorumluluğunu 
ortadan kaldırmaz, herhang� b�r bağlayıcılığı yoktur. Ver�len görüş çerçeves�nde değerlend�rme yapma ve karar verme 
yetk�s� �lg�l� b�r�me a�tt�r.

(6) Hukuk Müşav�rl�ğ�, gerekl� gördüğü takd�rde �lg�l� b�r�mden b�lg�, belge ve görüş �steyeb�l�r. B�r�mler Hukuk 
Müşav�rl�ğ�nce �sten�len b�lg� ve belge �le görüşler�n� süres� �ç�nde göndermek zorundadırlar.

(7) Üçüncü k�ş� ve kurumlara hukuk� görüş ver�lemez. Hukuk� görüş ver�leb�lmes� �ç�n konunun b�r tarafının büyükşeh�r 
beled�ye başkanlığını �lg�lend�rmes� gerek�r.
(8) İdaren�n �cra� �şlemler� hakkında uygulamaya esas olmak üzere, takd�re dayalı olarak karar ver�lmes� ve �cra ed�lmes� 
gereken �şlem ve eylemler hakkında hukuk� görüş talep ed�lemez.

Davalarn açılması
MADDE 15-
(1) İdare tarafından adl� ve �dar� yargı merc�ler�nde dava açılması veya �cra tak�b� yapılması Başkanlık Makamının veya 
�mza yönerges�nde yetk�l� kılınan makamın oluru �le aşağıdak� şek�lde yapılır:
a) Yasal yola başvurulmasını �steyen b�r�m tarafından konu, açıklayıcı b�r yazı �le yetk�l� makama arz ed�l�r. Bu yazıda, 
yasal yola başvurulması �stenen hususun ne olduğu, aleyh�ne yasal yola başvurulacak gerçek veya tüzel k�ş�ler �le kurum 
ve kuruluşların tam �s�m, unvan ve adresler�, gerçek k�ş�ler�n TC k�ml�k numaraları, özel hukuk tüzel k�ş�ler�n�n verg� 
veya t�caret s�c�l numaraları, �lg�l� b�r�m�n konu hakkındak� görüşler� açıkça yazılarak gerekl� belgeler�n aslı veya tasd�kl� 
örnekler� de yazıya eklen�r ve gerekl� olur alınarak evrak Hukuk Müşav�rl�ğ�ne gönder�l�r.
b) B�lg� ve belgeler�n eks�k olması hal�nde; Hukuk Müşav�rl�ğ� tarafından evrakın gönder�lmes� �lg�l� b�r�mden makul b�r 
süre ver�lerek talep ed�l�r. Ver�len süre �ç�nde tekemmül ett�r�lmeyen evrak �lg�l� b�r�me �ade ed�l�r. Evrakın tekemmül 
ett�r�lmes�ne müteak�ben �se Hukuk Müşav�rl�ğ� tarafından yasal yola başvuru �şlemler� başlatılır.
c) Başkanlık veya yetk� devr� yapılan makamın oluru alınmadan gönder�lm�ş olan yasal yola başvuru talep yazıları, 
Hukuk Müşav�rl�ğ�n�n görüşü bel�rt�lmek suret�yle gerekl� oluru alınarak gönder�lmes� �ç�n �lg�l� b�r�me �ade ed�l�r. Ancak 
acele ve zorunlu hallerde, 1. Hukuk Müşav�r�n�n tal�matı �le yasal yola başvurulab�l�r. Bu hususta gerekl� olan makam 
oluru, yasal yola başvurulduktan sonra alınab�l�r.
ç) Bu fıkra uyarınca yasal yola başvurulmak üzere olur alınan yazının gönder�lmes�nden sonra, yasal yola başvurulmasına 
gerek kalmadığı gerekçes�yle �lg�l� b�r�m tarafından konuyla �lg�l� yen� b�r yetk�l� makam oluru gönder�lmes� hal�nde 
gerekl� �şlemler yapılarak yasal yola başvurulmaz, başvurulmuş �se dava veya �cra tak�ps�z bırakılır.
(2) İlamların �cra tak�b�ne konulması ve �dare aleyh�ne açılan dava ve �cra �şler�n�n tak�b� Başkanlık Makamından “Olur” 
alınmaksızın Hukuk Müşav�rl�ğ�nce yürütülür.

Verg� �hbarnameler�, üçüncü şahıs hac�z �hbarnameler�, �cra ve ödeme em�rler�
MADDE 16-
(1) B�r�mler kend�ler�ne tebl�ğ ed�len verg� ve üçüncü şahıs hac�z �hbarnameler� �le �cra ve ödeme em�rler�ne karşı �t�raz 
ed�lmes� gerek�yorsa kanun� süreler� �çer�s�nde gerekl� �şlemler�n yapılması amacıyla mevcut olan en hızlı vasıtayla 
Hukuk Müşav�rl�ğ�ne gönder�rler. Hukuk Müşav�rl�ğ�ne �nt�kal ett�r�len verg� ve üçüncü şahıs hac�z �hbarnameler� �le �cra 
ve ödeme em�rler� hakkında 1. Hukuk Müşav�r�n�n görevlend�rd�ğ� Avukat tarafından gerekl� hukuk� tedb�rler alınır.
(2) Kend�ler�ne tebl�ğ ed�len verg� ve üçüncü şahıs hac�z �hbarnameler� �le �cra ve ödeme em�rler�n� kanun� süreler� 
�çer�s�nde gerekl� �şlemler�n yapılması amacıyla Hukuk Müşav�rl�ğ�ne göndermeyenler, oluşan zararlardan sorumludur.

Vekâlet ücret�
MADDE 17-
(1) Dava ve �cra tak�pler� net�ces�nde, beled�ye leh�ne takd�r olunarak tahs�l ed�len vekâlet ücretler� ve fa�zler�, yasal l�m�t� 
aşmamak şartıyla hak sah�pler�ne eş�t olarak paylaştırılarak öden�r. Yıl �çer�s�nde ödenmes� �ç�n gerekl� �şlemler hukuk 
�şler� müdürü tarafından yer�ne get�r�l�r.
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Görevden ayrılış neden�yle dev�r �şlem�
MADDE 18-
(1) Hukuk Müşav�rl�ğ�nde görevl� bulunanlar herhang� b�r nedenle görevler�nden ayrılırken kend�ler�ne ver�lm�ş bulunan 
dava ve �cra �şler�yle, d�ğer konulardak� dosya ve �şler� Hukuk İşler� Müdürüne o günkü durumunu açıkça bel�rten b�r yazı 
�le tesl�m ederler.
(2) Anlaşmazlık çıkması, ölüm g�b� b�r nedenle veya herhang� b�r sebeple dev�r tesl�m �şlem�n�n yapılamaması hal�nde b�r 
ay �ç�nde her türlü dava ve �cra �şler� �le �lg�l� dosyaların o günkü durumları görevlend�r�lecek avukatlar tarafından tesp�t 
tutanağı düzenlenerek şube müdürüne tesl�m ed�l�r.

Araç tem�n�
MADDE 19-
(1) İş ve �şlemler�n gec�kmeks�z�n yapılab�lmes� �ç�n �ş yer� �le adl�ye ve görev gereğ� g�d�lmes� gerekl� olan yerlere 
ulaşım �ç�n �darece vasıta ver�l�r.

Yürürlük
MADDE 20-
İşbu Yönetmel�k, Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s�'nce kabulünden sonra Beled�yen�n resm� �nternet s�tes�nde 
yayımlanmasından �t�baren yürürlüğe g�rer. Bu yönetmel�ğ�n yürürlüğe g�rmes� �le Beled�yem�z Mecl�s�n�n …. tar�hl� ve 
…. sayılı kararıyla yürürlüğe g�ren yönetmel�k yürürlükten kalkar.

Yürütme
MADDE 21-
Bu yönetmel�k hükümler�, Büyükşeh�r Beled�ye Başkanı tarafından yürütülür.
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T.C. 
ŞANLIURFA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ 

İkl�m Değ�ş�kl�ğ� ve Sıfır Atık Da�res� Başkanlığı
 Görev ve Çalışma Yönetmel�ğ� 

Amaç ve Kapsam 
MADDE 1 - (1) Bu Yönetmel�ğ�n amacı; Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� İkl�m Değ�ş�kl�ğ� ve Sıfır Atık Da�res� 
Başkanlığı'nın, teşk�lat yapısını, hukuk� statüsünü, görev, yetk�, çalışma usul ve esaslarını bel�rleyerek, h�zmetler�n 
daha etk�n ve ver�ml� b�r şek�lde yürütülmes�n� sağlamaktır.

 (2) Bu Yönetmel�k; Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı İkl�m Değ�ş�kl�ğ� ve Sıfır Atık Da�res� 
Başkanlığı'nın; Büyükşeh�r Beled�yes� adına İkl�m Değ�ş�kl�ğ� ve Sıfır Atık konularında yerel ve bölgesel, kurum 
�ç� ve kurumlar arası yapılacak çalışmaları planlamak ve �lg�l� mer-� mevzuata göre yürütmek amacıyla İkl�m 
Değ�ş�kl�ğ� ve Sıfır Atık Da�res� Başkanlığının teşk�lat yapısı ve bu yapıda yer alanların vaz�fe ve salah�yetler� �le 
�lg�l� esas ve usuller� kapsar. 

Dayanak 
MADDE 2 – Bu Yönetmel�k, 5393 Sayılı Beled�ye Kanunu, 5216 Sayılı Büyükşeh�r Beled�yes� Kanunu, 2872 
Sayılı Çevre Kanunu, İkl�m Değ�ş�kl�ğ� Hakkında İkl�m Başkanlığının çıkardığı mer-� mevzuatlar ve tab� olduğu 
d�ğer mevzuat hükümler�ne uygun olarak düzenlenm�şt�r.

Tanımlar 
MADDE 3 - Bu Yönetmel�kte �fade ed�len;
 a) Başkan: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanını,
 b) Beled�ye/Büyükşeh�r Beled�yes�: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığını, 
c) Beled�ye Mecl�s�: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s�n�, 
ç) Personel: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı İkl�m Değ�ş�kl�ğ� ve Sıfır Atık Da�res� Başkanlığı 
bünyes�nde görevl� tüm memur, �şç�, sözleşmel� personel ve d�ğer personel�, 
d) Genel Sekreter: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Genel Sekreter�n�,
 e) Da�re Başkanlığı: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı İkl�m Değ�ş�kl�ğ� ve Sıfır Atık Da�res� 
Başkanlığını, 
f) Da�re Başkanı: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı Başkanlığı İkl�m Değ�ş�kl�ğ� ve Sıfır Atık Da�res� 
Başkanlığının en üst yönet�c�s�n�, 
g) Şube Müdürü: İkl�m Değ�ş�kl�ğ� ve Sıfır Atık Da�res� Başkanlığın da sorumlu b�r�m yönet�c�ler�n�,
 

 Teşk�lat
  MADDE 4-  

(1) Büyükşeh�r Beled�ye Başkanına bağlı olarak görev yapan Da�re Başkanı, Şube Müdürler� ve bağlı 
personelden oluşur.

İkl�m Değ�ş�kl�ğ� ve Sıfır Atık Da�res� Başkanlığı görev, yetk� ve sorumlulukları 
MADDE 5- 
(1) İkl�m Değ�ş�kl�ğ� ve Sıfır Atık Da�res� Başkanının görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;

a) Astlarının performansını per�yod�k olarak değerlend�rerek b�r�m�nde moral, mot�vasyon ve performansı arttırıcı 
çalışmamalar yapmak,
b) B�r�m�nde yapılan �ş ve �şlemler�n hazırlanan �ş süreçler�ne uygun olarak yapılmasını sağlamak,
c) Sürdürüleb�l�r kalkınma �lkeler�ne uygun olarak; Da�re Başkanlığı Teşk�latında bulunan Müdürlükler�n, �lg�l� 
Kanun, Yönetmel�k, Genelge, Tebl�ğ vb. mevzuatlarına uygun olarak hazırladıkları Plan ve Programların, İş ve 
İşlemler�n Mevzuata uygun şek�lde yürütülmes�n� sağlamak,
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d) Par�s İkl�m Anlaşması çerçeves�nde ülke olarak ortaya koyduğumuz 2053 net sıfır em�syon hedefi ve yeş�l 
kalkınma v�zyonlarına paralel; yerel bazda fos�l yakıt kullanımının ve sera gazı em�syonlarının azaltılarak, küresel 
ısınmanın etk�s�yle oluşan �kl�m değ�ş�kl�ğ�n�n olumsuz tehl�keler�ne karşı d�rençl�, sağlıklı, yeş�l b�r şeh�r 
oluşturmak �ç�n faal�yetler yürütmek,
e) Büyükşeh�r sınırları �çer�s�nde çevren�n korunması, gel�şt�r�lmes�, tem�zlenmes�ne �l�şk�n etüt, plan, proje ve 
laboratuvar çalışmalarının yapılması/yaptırılması ve uygulanması hususlarında görev ve çalışmaları yürütmek,
f) Görev alanına g�ren yasal mevzuatı ve tekn�k yen�l�kler� tak�p ederek, kurum bünyes�ne tatb�k� �ç�n araştırmalar 
yapmak/yaptırmak ve uygulanması �le �lg�l� çalışmaları yürütmek,
g) Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığınca uygun görülen programlar gereğ�nce yürütülmes� gerekl� �şler �ç�n karar 
vermek, tedb�rler almak ve uygulatmak, Görev alanına g�ren konularda, uygulamalarda ortaya çıkan mevzuat 
yeters�zl�ğ� ve aksaklıklarla �lg�l� hususlarda �nceleme ve araştırma yaparak, alınması gereken kanun� ve �dar� 
tedb�rler konusunda Başkanlığa tekl�flerde bulunmak,
h) Da�re Başkanlığına bağlı b�r�mler arasında ve bu b�r�mlerle üst makamlar, kamu kurum ve kuruluşlar, �lçe 
beled�yeler arasında koord�nasyonu sağlamak,
ı) Bağlı Müdürlükler�n çalışmalarında ver�m arttırıcı tedb�rler almak,
j) İht�yaçlar doğrultusunda kurum �şlevler�n�n daha ver�ml� ve ekonom�k olmasına �l�şk�n değ�ş�kl�kler� tesp�t 
etmek ve bunların gerçekleşmes�n� Beled�ye Başkanlık makamına önermek,
k) B�r�m faal�yetler�n�n tekn�k olarak raporlanmasını sağlamak,
l) B�r�m�n� tems�len toplantılara katılmak, b�r�m �ç�nde düzenl� ve planlı toplantılar yapılmasını sağlamak,
m) Da�res�ne bağlı b�r�mler�n çalışmalarını Stratej�k Plan ve Performans Programı çerçeves�nde koord�ne etmek,
n) Görevler�n� yer�ne get�r�rken b�r�m �ç�nde ve d�ğer b�r�mlerle �şb�rl�ğ� ve uyum �ç�nde çalışılmasını sağlamak,
o) Harcama yetk�l�s� olarak her yıl �ş ve �şlemler�n amaçlara, mal� yönet�m �lkeler�ne, kontrol düzenlemeler�ne ve 
mevzuata uygun b�r şek�lde gerçekleşt�rmek ve �ç kontrol güvence beyanını düzenleyerek b�r�m faal�yet 
raporlarına eklemek,
ö) İç ve dış denetç�lere b�lg� ve belge akışını sağlamak,
p) Üst yönet�mce �stenen ve mevzuat �le öngörülen kurul ve kom�syonlara katılmak ve/veya talep ed�len personel�n 
görevlend�r�lmes�n� sağlamak,
r) Yeterl� sayı ve n�tel�kte personel �st�hdamını, personel görev dağılımını, personel�n h�zmet �ç� eğ�t�m�n� ve görev 
n�tel�kler�ne uygun olarak yet�şt�r�lmes�n� sağlamak,

İkl�m Değ�ş�kl�ğ� Şube Müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları 
MADDE 6- (1) İkl�m Değ�ş�kl�ğ� Şube Müdürünün görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;

a) Çevresel değerler ve doğal kaynakların korunması ve gel�şt�r�lmes�ne yönel�k olarak, hava, su, toprak vs. 
konularda projeler yapmak/yaptırmak, bu amaçla �lg�l� kamu kurum ve kuruluşları ve özel ş�rketlerle �şb�rl�ğ� 
yapmak/h�zmet almak,
b) Çevre ve çevre sağlığının korunmasına �l�şk�n olarak rut�n ve/veya ş�kâyete �st�naden yapılan 
kontrol/denet�mlerde, k�rlenmeye sebep olan k�ş�, kurum ve kuruluşlar hakkında yetk� çerçeves�nde gerekl� yasal 
ve �dar� �şlemler� uygulamak, yapılan kontrol/denet�mlerde tesp�t ed�len yetk� dışı konularda �se yetk�l� kurumlara 
gerekl� b�ld�r�mler� yapmak,
c) Mevzuatlarda bel�rlenen görev, yetk� ve sorumluluklar kapsamında �ş ve �şlemler� yürütmek, bu amaçla 
Müdürlük �çer�s�nde gerekl� serv�sler� kurmak ve organ�zasyonu yapmak, �ht�yaç duyulan araç, gereç, ek�pman vb. 
sağlamak,
ç) Mevzuatlarda bel�rlenen görev ve sorumlulukların gerekt�rd�ğ�; her türlü yapım, h�zmet, mal alım ve 
danışmanlık �haleler� ve doğrudan tem�n �ç�n, �lg�l� mevzuatta bel�rlenen esas ve usuller çerçeves�nde �ş ve �şlemler� 
yürütmek,
d) Mevzuatlarda bel�rlenen görev ve sorumlulukların gerekt�rd�ğ� konularda �lg�l� kurum/kuruluşlar �le 
koord�nasyon ve �şb�rl�ğ� yapmak, b�lg�lend�r�c� eğ�t�m faal�yetler� yapmak/yaptırmak, düzenlenen etk�nl�k, eğ�t�m 
ve organ�zasyonlara katılım sağlamak,
e) Sürdürüleb�l�r kalkınma �lkes�ne uygun olarak çevren�n korunması, gel�şt�r�lmes�, �y�leşt�r�lmes� ve 
tem�zlenmes� konularında etüt, plan, proje ve laboratuvar çalışmaları yapmak/yaptırmak,
f) Stratej�k plan, faal�yet raporu, performans b�lg�ler� bütçe çalışmaları konularında Da�re Başkanlığına sunulmak 
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üzere Raporlamaları hazırlamak, Da�re Başkanlığınca ver�len d�ğer görevler� yapmak,
g) 2872 sayılı Çevre Kanunu �le bu Kanuna dayanılarak çıkarılan Isınmadan Kaynaklanan Hava K�rl�l�ğ� Kontrol 
Yönetmel�ğ� �lg�l� hükümler�ne �l�şk�n tebl�ğlere, genelgelere vb. mevzuata göre ver�len görevler� yapmak,
h) Hava Kal�tes� Yönet�m�ne �l�şk�n �l�m�zde kurulu hava kal�tes� �zleme �stasyonları mar�fet�yle hava kal�tes�n�n 
tak�b� �le Çevre, Şeh�rc�l�k ve İkl�m Değ�ş�kl�ğ� İl Müdürlüğü �le koord�nel� Tem�z Hava Eylem Planını hazırlamak, 
hava kal�tes�ne yönel�k �stat�st�kî çalışmaları yürütmek,
ı) Yerelde �kl�m değ�ş�kl�ğ� �le mücadele çalışmalarının �lg�l� tüm kamu kuruşları �le koord�nasyonunu sağlamak, 
yerel ölçekte �kl�m değ�ş�kl�ğ� eylem planlarının hazırlanması ve uygulanması �ç�n kapas�te gel�şt�rme faal�yetler� 
düzenlemek/düzenletmek,
�) İkl�m değ�ş�kl�ğ�ne neden olan sera gazı em�syonlarını yerel ölçekte �zlemek, kontrol etmek, raporlamak ve 
mevcut raporları rev�ze etmek,
j) Sera gazı em�syonlarının azaltılmasına yönel�k uygulamalar yapmak, projeler gel�şt�rmek, �l düzey�nde gerekl� 
koord�nasyonu sağlamak,
k) İkl�m değ�ş�kl�ğ�ne uyum pol�t�kalarının �zlenmes� ve değerlend�r�lmes�ne yönel�k çalışmaların 
koord�nasyonunu sağlamak,
l) İkl�m değ�ş�kl�ğ�n�n etk�ler�ne karşı kent� d�rençl� hale get�rmeye yönel�k projeler gel�şt�rmek �lg�l� kurum ve 
kuruluşlarla �şb�rl�ğ� yaparak uygulamak,
m) Uluslararası kuruluşlar ve sözleşmeler kapsamında ülkem�z�n hazırlamakla yükümlü olduğu yerel raporları 
hazırlamak veya hazırlatmak,
n) Görev alanına g�ren konularda Avrupa B�rl�ğ� müktesebatının uyumuna yönel�k mevzuat çalışmaları ve d�ğer 
çalışmaları yapmak,
o) Görev alanına g�ren konularda ulusal ve uluslararası projeler� hazırlamak ve uygulamak
ö) Çevre ve İkl�m Değ�ş�kl�ğ� konularında Kamuoyunun b�lg�lend�r�lmes� ve b�l�nçlend�r�lmes�ne yönel�k 
çalışmalar yapmak,
p) 5216 Sayılı Büyükşeh�r Beled�yes� Kanunu, 5393 sayılı Beled�ye Kanununda bel�rlenen görev, yetk� ve 
sorumluluklar, 2872 sayılı Çevre Kanunu ve bu Kanuna �st�naden yürürlükte olan/yürürlüğe g�recek 
yönetmel�klere ve İkl�m Değ�ş�kl�ğ� �le �lg�l� çıkacak Kanun ve bu kanuna �st�naden yürürlüğe g�recek 
yönetmel�klere �st�naden tarafımıza ver�len/ver�lecek yetk�ler �le tab� olunan d�ğer mevzuatı uygulamak,

Sıfır Atık Yönet�m� Şube Müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları 
MADDE 7 - (1) Sıfır Atık Yönet�m� Şube Müdürünün görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;

a) Da�re Başkanlığınca ver�len görevler� yapmak,
b) Etüt, plan ve proje yapmak/yaptırmak, bu amaçla �lg�l� kamu kurum ve kuruluşları, ün�vers�teler, s�v�l toplum 
kuruluşları ve özel ş�rketlerle �şb�rl�ğ� yapmak/h�zmet almak,
c) Mevzuatlarda bel�rlenen görev, yetk� ve sorumluluklar kapsamında �ş ve �şlemler� yürütmek, bu amaçla 
Müdürlük �çers�nde gerekl� serv�sler� kurmak ve organ�zasyonu yapmak, �ht�yaç duyulan araç, gereç, ek�pman vb. 
sağlamak,
ç) Mevzuatlarda bel�rlenen görev sorumlulukların gerekt�rd�ğ� konularda koord�nasyonu sağlamak, gerekt�ğ�nde 
İlçe Beled�yeler�, yetk�lend�r�lm�ş kurum/kuruluş, l�sanslı firmalar ve �lg�l� d�ğer kurum ve kuruluşlar �le 
sözleşmeler ve/veya protokoller yapmak/yaptırmak, b�lg�lend�r�c� eğ�t�m faal�yetler� yapmak/yaptırmak, 
düzenlenen etk�nl�k, eğ�t�m ve organ�zasyonlara katılım sağlamak,
d) Mevzuatlarda bel�rlenen görev ve sorumlulukların gerekt�rd�ğ�; her türlü yapım, h�zmet, mal alım ve 
danışmanlık �haleler� ve doğrudan tem�n �ç�n, �lg�l� mevzuatta bel�rlenen esas ve usuller çerçeves�nde �ş ve �şlemler� 
yürütmek,
e) Sürdürüleb�l�r kalkınma �lkes�ne uygun olarak, büyükşeh�r katı atık yönet�m planını yapmak, yaptırmak; katı 
atıkların kaynakta toplanması ve aktarma �stasyonuna kadar taşınması har�ç katı atıkların yen�den 
değerlend�r�lmes�, depolanması ve bertaraf ed�lmes�ne �l�şk�n h�zmetler� yer�ne get�rmek, bu amaçla tes�sler 
kurmak, kurdurmak, �şletmek veya �şlett�rmek; sanay� ve tıbb� atıklara �l�şk�n h�zmetler� yürütmek, bunun �ç�n 
gerekl� tes�sler� kurmak, kurdurmak, �şletmek veya �şlett�rmek;
f) Stratej�k plan, faal�yet raporu, performans b�lg�ler�, bütçe çalışmaları konularında Da�re Başkanlığına sunulmak 
üzere Raporlamaları hazırlamak,
g)Katı atık düzenl� depolama alanları/ Entegre katı atık bertaraf tes�sler�/katı atık aktarma �stasyonları g�b� atıkla 
�lg�l� sorumluluk alanındak� tüm tes�sler� kurmak, �şletmek ve/veya �şlett�rmek,
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h) Tıbb� atıkların toplanması, taşınması ve bertaraf ed�lmes� h�zmetler�n�n yürütülmes�n� ve tes�s kurmak, �şletmek 
ve/veya �şlett�rmek,
ı) Sıfır Atık Yönetmel�ğ� kapsamında bel�rlenen görev, yetk� ve sorumluluklar kapsamında �ş ve �şlemler� 
yürütmek,
�)İlçe beled�yeler� tarafından yürütülen sıfır atık yönet�m s�stem� uygulamalarının �y�leşt�r�lmes� ve 
yaygınlaştırılması amacıyla �lçe beled�yeler� �le �ş b�rl�ğ� yapmak, atık oluşum sebepler�n�n gözden geç�r�lerek atık 
oluşumunun engellenmes�n� ve/veya m�n�m�ze ed�lmes�n�, oluşan atığın kaynağında ayrı toplanması ve ger� 
kazanımını sağlayacak uygulama ve projeler gel�şt�rmek,
j) Sürdürüleb�l�r kalkınma �lkeler� doğrultusunda; �l�m�zde, hammadde ve doğal kaynakların etk�n yönet�m� �le atık 
yönet�m� süreçler�nde çevre ve �nsan sağlığının korunmasını hedefleyen sıfır atık yönet�m s�stem�n�n kurulması 
amacıyla uygulama ve projeler gel�şt�rmek,
k) Çevre �le �lg�l� değ�ş�k konulardak� ş�kâyet ve talepler� değerlend�rmek, gereğ�n�n yapılması �ç�n �lg�l� görülen 
k�ş�, kurum, kuruluş ve �şletmelere sorunu �leterek gereğ�n�n yapılmasını sağlamak
l) 5216 Sayılı Büyükşeh�r Beled�yes� Kanunu, 5393 sayılı Beled�ye Kanununda bel�rlenen görev, yetk� ve 
sorumluluklar, 2872 Sayılı Çevre Kanunu ve bu Kanuna �st�naden çıkarılan yönetmel�klere �st�naden ver�len 
yetk�ler �le tab�� olunan d�ğer mevzuatı uygulamak,

Personel�n görev, yetk� ve sorumlulukları 
MADDE 8- (1) Personel�n görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır; 
 a) Şube Müdürler� tarafından ver�len em�r ve tal�matları yer�ne get�rmek, bütün çalışmalarını mevzuat 

hükümler�ne uygun olarak yürütmek, 
 b) Müdürlük �le �lg�l� yazışmaları yapmak, kayıtları tutmak, arş�vlemek, gelen ve g�den evrakların tak�b�n� 

yapmak ve her türlü büro �şler�n� yürütmek,
  c) Büro malzemeler� �le kend�s�ne tesl�m ed�len d�ğer malzemeler� korumak, �t�nalı, etk�n ve ver�ml� 

şek�lde kullanmak, 
 ç) Kend�s�ne ver�len görevler� t�t�zl�kle ve eks�ks�z olarak yer�ne get�rmek, görevler�yle �lg�l� konularda 

Müdürü sürekl� b�lg�lend�rmek, 
 d) B�lg� ed�nme başvurularını cevaplayarak, müracaat sah�b�ne zamanında �letmek ve sonucunu �lg�l� 

makama b�ld�rmek,
 e) Mahkemelerden ve �cra da�reler�nden gelen tebl�gat ve yazıların gereğ�n� gec�kmeks�z�n yer�ne 

get�rmek,
 f) Sürel�, günlü, acele ve �ved� yazıların gereğ�n� süres�nde yer�ne get�rmek, 
 g) Görev ver�lmes� hal�nde, sem�ner, kurs, konferans ve d�ğer h�zmet �ç� eğ�t�mlere katılmak, meslek� 

b�lg�s�n� gel�şt�rmek.
 (2) Personel, kend�ler�ne ver�len görevler�n zamanında ve gereğ� g�b� yapılmasından, Şube Müdürüne karşı 

sorumludur.

Avans ve masraflar 
MADDE 9-   (1) Şube Müdürler�ne tevd� ed�len çalışmaları  yapılab�lmes� �ç�n gerekl� masraflar, her yıl 

bütçe kanununda yayımlanan m�ktarı aşmamak üzere personel adına alınacak avans ve kred� �le karşılanır. Şube 
Müdürü ve büro personel�nden k�mlere avans ve kred� ver�leceğ� Da�re Başkanının yazılı �zn�ne tab�d�r. İlçelerdek� 
duruşmalara katılan avukatlara görevlend�rme olmaksızın duruşma zaptı esas alınarak harcırah kanununa göre 
ödeme yapılab�l�r. 

Yürürlük 
MADDE 10 - İşbu Yönetmel�k, Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s�'nce kabulünden sonra Beled�yen�n resm� �nternet 
s�tes�nde yayımlanmasından �t�baren yürürlüğe g�rer. Bu yönetmel�ğ�n yürürlüğe g�rmes� �le Beled�yem�z 
Mecl�s�n�n ….tar�hl� ve …. sayılı kararıyla yürürlüğe g�ren yönetmel�k yürürlükten kalkar.
 Yürütme 
MADDE 11 - Bu yönetmel�k hükümler�, Büyükşeh�r Beled�ye Başkanı tarafından yürütülür.
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T.C.
ŞANLIURFA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ

İmar ve Şeh�rc�l�k Da�res� Başkanlığı

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

 Amaç
 MADDE 1- Bu Yönetmel�ğ�n amacı, Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığına bağlı b�r�mler�n görev, 
çalışma ve esaslarını düzenlemekt�r.
 Kapsam
 MADDE 2- Bu Yönetmel�k Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı b�r�mler�n�n görev, yetk� ve çalışma 
konularını kapsar.
  

İmar ve Şeh�rc�l�k Da�res� Başkanlığı
Teşk�lat
MADDE 3-
(1) İmar ve Şeh�rc�l�k Da�re Başkanlığı, Metropol�ten Nazım İmar Şube Müdürlüğü, Planlama Şube 

Müdürlüğü, İmar İşler� Şube Müdürlüğü, Har�ta Şube Müdürlüğü, KUDEM Şube Müdürlüğünden oluşmaktadır.

Da�re Başkanlığının görev, yetk� ve sorumlulukları 
MADDE 4-  

 1) İmar ve Şeh�rc�l�k Da�res� Başkanlığı; 3194 sayılı İmar Kanunu, 5393 sayılı Beled�ye Kanunu, 5216 
sayılı Büyükşeh�r Beled�yes� Kanunu, 5366 sayılı Kanun ve 2863 sayılı Kültür ve Tab�at Varlıklarını Koruma 
Kanunu, d�ğer �lg�l� kanunlar ve yönetmel�klerde Büyükşeh�r Beled�yes�n�n görevler�nden olduğu bel�rt�len 
konularda ve Büyükşeh�r yetk� alanlarında bu yönetmel�kte açıklanan �ş ve �şlemler� yapmakla görevl�d�r. 
Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s�, Beled�ye Encümen� ve Beled�ye Başkanlığınca ver�leb�lecek d�ğer görevler� yapar.
 a) Ac�l durum ve gerekl� hallerde şubeler arası �ş yoğunluğunu dengelemek, ac�l �şler� yaptırmak amacıyla 
şubeler arası düzenleme, personel görevlend�rme ve �ş aktarımı yapmak,

b) Ayrıca kanunlarla Büyükşeh�r Beled�yeler�ne ver�lm�ş olan görev ve yetk�ler�n �marla �lg�l� olanlarını 
yer�ne get�rmek,

c) Beled�yen�n bel�rlenm�ş ya da bel�rlenecek olan pol�t�kaları doğrultusunda plan ve program gel�şt�rmek, 
bütçe hazırlamak ve hazırlanan plan, program ve bütçen�n Mal� H�zmetler Da�res� Başkanlığına gönder�lmes�n� 
sağlamak.

ç) Beled�ye Mecl�s�, Beled�ye Encümen� ve Beled�ye Başkanlığınca ver�lecek görevler� yapmak, 
 d) Büyükşeh�r beled�ye sınırları �çer�s�nde 1/25 000 - 1/5 000 ölçekl� Nazım İmar Planlarını yapmak, 
yaptırmak onaya sunmak ve uygulanmasını denetlemek.

e) Büyükşeh�r Beled�ye görev kapsamına g�ren alanlarda 1/1000 ölçekl� Uygulama İmar Planları �le 
Parselasyon planı yapmak, yaptırmak ve onaylamak üzere Mecl�s ve Encümene sunmak, 

f) Da�re Başkanlığı personel�n�n özlük �şler�n� yasalar ve toplu sözleşme hükümler� uyarınca yaptırmak,
 g) Da�re Başkanlığının görev alanına g�ren tüm �şler�n yapılmasını/yaptırılmasını sağlamak ve denetlemek,
 ğ) Da�re Başkanı görevler�n�n yürütülmes�nde makama karşı sorumlu olmak,

h) İlçe Beled�ye Başkanlıklarınca onaya sunulan 1/1000 ölçekl� uygulama �mar planlarının Şanlıurfa 
Nazım Planı ve 1/5000 ölçekl� nazım �mar planlarına, mevzuata, tekn�k kr�terlere uygunluğunu b�zzat veya 
elemanları vasıtasıyla denetlemek, onama �şlem�n� tamamlatmak,

ı) İlçe Beled�yeler�n�n Nazım İmar Planlarına uygun olarak hazırlayacakları uygulama �mar planlarını 
�nceleyerek onaya sunmak, uygulanmasını denetlemek.

�) Mecl�s ve Encümen evrakını Başkanlık makamına sunmak, 
j) Toplu yerleş�m alanları, gecekondu önleme bölgeler�, organ�ze sanay� bölgeler�, parklar ve yeş�l alanlar 

üretmek, 
k) Yıllık bütçe tasarılarını hazırlatarak, �lg�l� b�r�me sunmak ve Beled�ye Başkanınca onaylanan çalışma 

programı gereğ�nce hareket etmek,
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l) 3194 sayılı İmar Kanunu, 5393 sayılı Beled�ye Kanunu, 5216 sayılı Büyükşeh�r Beled�yes� Kanunu, d�ğer 
�lg�l� kanunlar ve yönetmel�klerde Büyükşeh�r Beled�yes�n�n görevler�nden olduğu bel�rt�len konularda ve 
Büyükşeh�r yetk� alanlarında bu yönetmel�kte açıklanan �ş ve �şlemler� yapmak,

Metropol�ten Nazım İmar Şube Müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 5-
(1)

 a) Çalışmaları �le �lg�l� tüm tekn�k, �dar� ve arş�vleme �şlemler�n� yaptırmak,
b) Elektron�k ortamda saklanması gereken b�lg� kayıtlarının düzenlenmes�n� ve saklanmasını sağlamak,
c) Gerekt�ğ�nde nazım �mar planlarına �l�şk�n �mar durumu, b�lg�, belge ve görüş vermek,
ç) İmar planları hakkında Büyükşeh�r Beled�yes�ne açılan davalara �l�şk�n gerekl� b�lg� ve belgeler�n Hukuk 

Müşav�rl�ğ�ne veya �lg�l� mahkemelere gönder�lmes�,
d) Kanun �le ver�len yetk� doğrultusunda; üst ölçekte altlık, �mar planlama ve değ�ş�kl�k Çalışmaları 

yapmak/yaptırmak ve bu çalışmaların gerekt�rd�ğ� �şlemler� yürütmek ve eşgüdümü sağlamak,
 e) Kent b�lg� s�stem� ver�ler�n�n WEB veya e-Devlet üzer�nden paylaşılması �ç�n, ver� altlığının 
oluşturulması, �şlet�lmes� ve sürekl� güncellenmes�ne yönel�k �ş ve �şlemler� yapmak,

f) Planlama çalışmaları �ç�n �lg�l� kurum ve kuruluşlarla meslek� �let�ş�m kurmak ve koord�nasyon 
sağlamak,

g) S�t alanlarında plan ve projeler�n hazırlanması ve uygulanmasıyla �lg�l� çalışmaları KUDEM' le b�rl�kte 
yürütmek, Kültür Bakanlığı ve Şanlıurfa Kültür ve Tab�at Varlıklarını Koruma Bölge Kurulu �le koord�nel� olarak 
sonuçlandırmak,

ğ) Üst ölçekl� planlarla öngörülen kentsel gel�şme bölgeler�nde veya Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s�nce 
kararlaştırılan Kentsel Dönüşüm ve gel�ş�m amaçlı Toplu Konut Alanı, Gecekondu Önleme Bölges� g�b� yen� 
yerleş�m alanları, Küçük Sanay� S�tes� g�b� kentsel çalışma alanları �le bölgesel park ve yeş�l alanların nazım ve 
uygulama �mar planlarını yapmak, yaptırmak,

h) 1/100000 -1/25000 ve varsa d�ğer üst ölçek planlara uygun olarak �l ve �lçe düzey�nde 1/25000 – 1/5000 
ölçekl� nazım �mar planlarını yapmak / yaptırmak, bu planları onaya sunmak, �şlemler�n� tekemmül ett�rmek,

ı) Beled�ye hudutları �ç�nde İlçe Beled�yeler�nce gönder�len veya k�ş�, kurum veya kuruluşlarca sunulan 
veya kurumumuza a�t; ada/parsel bazında olanlar dâh�l her türlü 1/5000, 1/1000 ölçekl� �mar 
planı/değ�ş�kl�kler�/rev�zyonları �ncelemek ve onama �şlemler�n� sağlamak, Nazım Plan Değ�ş�kl�ğ� 
gerekt�renler�n Nazım İmar Planlarını hazırlayıp/hazırlatarak onaya sunmak, �lg�l� mevzuat uyarınca Büyükşeh�r 
Beled�ye Mecl�s� yetk�s�nde olan 1/1000 ölçekl� Uygulama İmar Planı/değ�ş�kl�ğ�/rev�zyonu yapma yetk�s� olan 
alanlarda 1/1000 ölçekl� Uygulama İmar Planı/değ�ş�kl�ğ�/rev�zyonu yapmak/yaptırmak, bu planları onaya 
sunmak, �şlemler�n� tekemmül ett�rmek,

Planlama Şube Müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 6-
(1)

  a) Beled�ye hudutları �ç�nde İlçe Beled�yeler�nce gönder�len veya k�ş�, kurum veya kuruluşlarca sunulan 
veya kurumumuza a�t; ada/parsel bazında olanlar dâh�l her türlü 1/5000, 1/1000 ölçekl� �mar 
planı/değ�ş�kl�kler�/rev�zyonları �ncelemek ve onama �şlemler�n� sağlamak, Nazım Plan Değ�ş�kl�ğ� 
gerekt�renler�n Nazım İmar Planlarını hazırlayıp/hazırlatarak onaya sunmak, �lg�l� mevzuat uyarınca Büyükşeh�r 
Beled�ye Mecl�s� yetk�s�nde olan 1/1000 ölçekl� Uygulama İmar Planı/değ�ş�kl�ğ�/rev�zyonu yapma yetk�s� olan 
alanlarda 1/1000 ölçekl� Uygulama İmar Planı/değ�ş�kl�ğ�/rev�zyonu yapmak/yaptırmak, bu planları onaya 
sunmak, �şlemler�n� tekemmül ett�rmek, 
 b) Beled�yece yürütülen Kentsel Dönüşüm ve Gel�ş�m Projeler�ne a�t �mar plan ve projeler�n�; b�zzat, �hale 
veya yarışma yoluyla elde etmek,
 c) Çalışma alanlarına �l�şk�n, gerekt�ğ�nde �mar durumu b�lg�s�, belge ve görüş vermek,
 ç) Çalışmaları �le �lg�l� yapılması gereken tüm tekn�k, �dar� ve arş�vleme �şlemler�n� yaptırmak,

d) Elektron�k ortamda saklanması gereken b�lg� kayıtlarının düzenlenmes�n� ve saklanmasını sağlamak,
e) İmar planları hakkında Büyükşeh�r Beled�yes�ne açılan davalara �l�şk�n gerekl� b�lg� ve belgeler�n Hukuk 

Müşav�rl�ğ�ne veya �lg�l� mahkemelere gönder�lmes�,
f) Kamu kurum, kuruluş, taşınmaz ve vatandaşlardan elde ed�len har�ta, sayısal ve met�nsel ver�ler, kent 
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b�lg� s�stem�ne altlık oluşturacak gerekl� b�lg�ler� beled�ye bünyes�nde sayısallaştırma, akıllandırma ve �şley�ş�n� 
sağlamak,

g) Kent b�lg� s�stem� ver�ler�ne �l�şk�n olarak gerekl� olan her türlü b�lg�n�n araştırılması, derlenmes� ve bu 
h�zmetlerle �lg�l� koord�nasyonun sağlanmasına yönel�k �ş ve �şlemler� yapmak,
 ğ) Kent b�lg� s�stem� ver�ler�n�n WEB veya e-Devlet üzer�nden paylaşılması �ç�n gerekl� çalışmaları 
yaparak B�lg� �şlem Da�re başkanlığına b�ld�rmek, 
 h) Kent b�lg� s�stem� çalışmalarına yönel�k ver� altlığının oluşturulması, �şlet�lmes� ve sürekl� 
güncellenmes�ne yönel�k �ş ve �şlemler� yapmak,
 ı) Planlama çalışmaları �ç�n �lg�l� kurum ve kuruluşlarla meslek� �let�ş�m kurmak ve koord�nasyon 
sağlamak,
 �) S�t alanlarında plan ve projeler�n hazırlanması ve uygulanmasıyla �lg�l� çalışmaları KUDEM' le b�rl�kte 
yürütmek, Kültür Bakanlığı ve Şanlıurfa Kültür ve Tab�at Varlıklarını Koruma Bölge Kurulu �le koord�nel� olarak 
sonuçlandırmak,
 j) Ver� çeş�tl�l�ğ�n� arttırmak, mevcut ver�ler�n güncell�ğ�n� sağlamak ve aynı tür ver�ler�n �k�nc� b�r 
mal�yetle elde ed�lmemes� �ç�n, kurumlar arası b�lg� paylaşım protokol çalışmalarını yaparak B�lg� �şlem da�re 
başkanlığının uygun görüşü doğrultusunda gerçekleşt�rmek,

İmar İşler� Şube Müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 7 -
(1)
a) İmar �le �lg�l� vatandaş ş�kâyetler�n� yer�nde �ncelemek ve �lg�l� mevzuat çerçeves�nde cevaplandırmak.
b) Büyükşeh�r Beled�yes� sınırları �çer�s�nde uygulanacak olan �mar yönetmel�ğ�n� hazırlayıp düzenleyerek 

Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s�'ne sunmak.
c) İlçe Beled�ye Mecl�sler�nce alınan �mar uygulamaları hakkındak� mecl�s kararlarını, �mar mevzuatı �le 

�lg�l� yasalar, yönetmel�kler, tebl�ğler, genelgeler doğrultusunda �nceleyerek görüş b�ld�rmek suret�yle Büyükşeh�r 
Beled�ye Mecl�s�'ne sunmak ve mecl�s evraklarını tak�p etmek.

ç) 5216 sayılı Kanunun 11. Maddes� gereğ� �lçe beled�yeler�nce ver�len �nşaat ve onarım ruhsatlarını, temel-
temel üstü ruhsatlarını ve yapı kullanma �z�nler�n� �ncelemek ve aylık olarak düzenleyerek arş�vlemek.

d) İlçe Beled�yeler� ve TMMOB'den gelen; �mar uygulamaları ve �mar yönetmel�ğ� hakkındak� sorulara, 
�mar yönetmel�ğ�n�n �lg�l� maddeler� gereğ� görüş b�ld�rmek.

e) İmara açılacak olan alanların depremsell�k ve afet durumunu göz önünde bulundurularak yerleş�me 
uygunluk açısından değerlend�r�lmes� ve planlama kademeler�ne ver�ler hazırlamak amacıyla jeoloj�k, jeotekn�k 
ve m�krobölgeleme etüt çalışmalarını yapmak veya yaptırmak.

f) Büyükşeh�r Beled�yes�ne a�t b�na, yol, köprü, tünel vb. yatırımların mevcut kanun ve genelgeler 
doğrultusunda gerekt�ğ�nde zem�n etüt raporlarını yapmak, yaptırmak ve onaylamak.

g) 5393 sayılı Beled�ye Kanunu uyarınca Elektron�k Haberleşme İstasyonlarına Yer Seç�m Belges�n�n 
vermek ve Ulaştırma, Den�zc�l�k ve Haberleşme Bakanlığınca bel�rlenen ücret�n tahs�l�n� sağlamak.

ğ) Plansız Alanlar İmar Yönetmenl�ğ�ne bağlı, Büyükşeh�r ve mücav�r alan sınırları �ç�nde veya dışında 
�mar planı ve yerleş�k alan sınırları dışında kalan �skan dışı alanlarda yapılaşma başvurularına görüş b�ld�rme �lg�l� 
kanun maddes�nce cevap vermek.

h) Şanlıurfa İl� dâh�l�nde proje, ruhsat, yapım, denet�m �ş ve �şlemler�n� d�ğer b�r�m ve şubelerle koord�nel� 
olarak mevzuata göre yürütülmes�n� sağlamak.

ı) İmar İşler� Şube Müdürlüğünün görev ve sorumlulukları �le �lg�l� �şlerde, Büyükşeh�r Beled�yes�ne açılan 
davalara �l�şk�n gerekl� b�lg� ve belgeler�, Hukuk Müşav�rl�ğ�ne veya �lg�l� mahkemelere göndermek.

Har�ta Şube Müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 8-
(1)
a)  Beled�yem�z mülk�yet�nde bulunan taşınmazların, �mar çaplarının ç�z�lmes� ve onaylanması.
b) İlçe beled�yeler�nden, mahkemelerden, �lg�l� kurum ve kuruluşlardan, beled�yem�z bünyes�ndek� d�ğer 

b�r�mlerden ve vatandaşlarımızdan, Müdürlüğümüze �let�len taleplere �l�şk�n gerekl� �şlemler� yapmak, 
c) Büyük Ölçekl� Har�ta ve Har�ta B�lg�ler� Üret�m Yönetmel�ğ� doğrultusunda, 3194 sayılı �mar kanunun 7. 

maddes� gereğ�, 1 /1000 ve 1/5000 ölçekl� hâl�hazır har�ta yapmak, yaptırmak ve güncellemek,
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ç)  Çalışmalarıyla alakalı tüm tekn�k, �dar� ve arş�vleme �şlemler�n� yer�ne get�rmek,
d)  Gerekt�ğ�nde �mar durumu hakkında b�lg�, belge ve görüş vermek.
e) Kanunla Büyükşeh�r Beled�yes�ne ver�lm�ş görev ve h�zmetler�n yürütülmes� amacına yönel�k, 5216 

sayılı Kanunun 7/c maddes�ne �st�naden parselasyon planlarını ve her türlü �mar uygulamasını yapmak.
 f) 5216 sayılı yasanın 7/b maddes�ne �st�naden, �lçe beled�yeler�nce hazırlanarak Başkanlığımıza �nt�kal 
eden parselasyon planlarının kontroller�n� yaparak; onaylanması amacıyla Büyükşeh�r Beled�ye Encümen�ne 
sunmak.

g) Her türlü har�ta ve har�ta b�lg�ler�n�, usulüne uygun olarak arş�vlemek, �lg�l� b�r�mler�n kamu kurum ve 
kuruluşlarının ve halkın h�zmet�ne, çoğaltmak suret�yle, tesp�t ed�len ücret ve harç karşılığında talep sah�b�ne 
�letmek.

ğ) 5393 sayılı yasanın 73. maddes�ne �st�naden Beled�ye tarafından planlanan Kentsel Dönüşüm ve Gel�ş�m 
Alanlarındak� Parselasyon Planlarını, 5216 sayılı Yasanın 7/c maddes� gereğ� yapmak, 
 h) 5393 sayılı yasanın 73. maddes�ne �st�naden �lan ed�len Kentsel Dönüşüm ve Gel�ş�m Alanlarını 
�çer�s�nde kalan taşınmazların; yol kotu belges� (kot kes�t), �mar çaplarının ç�z�lmes� ve onaylanması �le d�ğer temel 
v�ze �le �lg�l� �şlemler� yapmak
 ı) Beled�yem�z�n projeler�n�n bulunduğu alanlarda yer alan parseller�n, �mar çaplarının ç�z�lmes� ve 
onaylanması �le gerekt�ğ�nde koord�natlı krok�n�n ç�z�lmes� ve onaylanması.
 �) Müstak�l tapulu veya h�ssedarı olduğumuz Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığımızın mülk�yet�ndek� 
taşınmazlarda, ayırma - b�rleşt�rme - c�ns değ�ş�kl�ğ� - �hdas g�b� temel �mar uygulamalarının yapılması ve 
gerekt�ğ�nde Tapu Müdürlüğünde �mza atılması.
 j) Mera n�tel�ğ�ndek� taşınmazların, �mar planı amacı doğrultusunda kullanılmasına �l�şk�n “Tahs�s Amacı 
Değ�ş�kl�ğ�” dosyasının hazırlanması, �lg�l� kuruma sunulması ve tak�b�n�n yapılması.
 k) İmar kanunun 15. ve 16. madde uygulaması gereken parsellerde, dosyanın hazırlanması, encümene 
sunulması ve tak�b�n�n yapılması.
 l) Gelen talep doğrultusunda “Asgar� Mesafe Tutanağı” belges�n�n tanz�m ed�lmes�.
 m) İlçe Beled�yeler�nden gelen ve 3194 sayılı �mar kanunun 27. maddes�ne dayanarak tanz�m ed�len “Köy 
Yerleş�k Alanı ve C�varı Sınırı” har�talarına �l�şk�n gerekl� çalışmaların yapılması.

Koruma, Uygulama ve Denet�m Şube Müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 9-
(1)
a) Çalışmalarıyla �lg�l� tüm tekn�k, �dar� ve arş�vleme �şlemler�n� yer�ne get�rmek,
b) Koruma bölge kurulları tarafından uygun görülen koruma amaçlı �mar planlarının plan hükümler� 

çerçeves�nde uygulanmasını denetlemek,
 c) Koruma bölge kurulları tarafından onaylanmış rölöve, rest�tüsyon ve restorasyon projeler�ne �l�şk�n 
uygulamaları denetlemek, projes�ne uygun tamamlanan uygulamalar �ç�n kullanma �z�n belges� düzenlemek,

ç) Mal�k� bulunduğu taşınmaz kültür varlığının onarımını gerçekleşt�remeyecek durumda olan mal�klere 
�lg�l� �darelerce yapılacak mal� yardımlar �le �lg�l� düzenlemeler� gerçekleşt�rmek ve �lg�l� �darelerce yapılacak 
tekn�k eleman yardımında doğrudan görev almak ya da bu görev� üstlenenler� denetlemek, 

d) Tad�lat ve tam�rat kapsamında başlanılan onarımlarda esaslı onarım gereğ�n�n saptanması durumunda 
onarımı durdurarak konuyu belgeler�yle koruma bölge kurulu müdürlüğüne �letmek,

e) Taşınmaz kültür ve tab�at varlıklarında yapılacak olan tad�lat ve tam�rat uygulamaları önces�nde yapıyı 
�ncelemek ve yapılacak onarıma �l�şk�n koşulların bel�rt�ld�ğ� onarım ön �z�n belges�n� düzenlemek,
 f) Taşınmaz kültür ve tab�at varlıkları, bunların koruma alanları ve s�t alanlarında, tad�lat ve tam�ratların; 
özgün b�ç�m ve malzemeye uygun olarak gerçekleşt�r�lmes�n� denetlemek, uygun bulunanlara onarım uygunluk 
belges� düzenlemek,
 g) Taşınmaz kültür ve tab�at varlığı parsel�ne b�t�ş�k parsellerde ve koruma alanlarında yer alan ve 
yürürlüktek� yasal düzenlemelere göre ruhsatı bulunan tesc�ls�z taşınmazlardak� tad�lat ve tam�rat uygulamalarına, 
varsa koruma amaçlı �mar planı koşulları da d�kkate alınarak �z�n vermek ve denetlemek,

ğ) Taşınmaz kültür ve tab�at varlıkları �le bunların korunma alanlarında Koruma Yüksek Kurulunun �lke 
kararları, koruma bölge kurulu kararlarına aykırı ve ruhsatsız olarak yapılan �nşaatlar �le koruma amaçlı �mar 
planlarında, plana; s�tlerde, s�t şartlarına aykırı olarak �nşa ed�ld�ğ� tesp�t ed�len yapılar hakkında �mar mevzuatına 
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göre gerekl� �şlemler� yapmak, uygulamayı durdurarak konuyu belgeler�yle koruma bölge kurulu müdürlüğüne 
�letmek, 

h) Tesc�ll� kültür varlıklarının ma�l-� �nh�dam olmaları hal�nde can ve mal güvenl�ğ�n�n sağlanması �ç�n 
gerekl� �şlemler� yaparak durumu koruma bölge kurulu müdürlüğüne �letmek,
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ŞANLIURFA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ
 İŞLETME VE İŞTİRAKLER DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç
MADDE 1- (1) Bu Yönetmel�ğ�n amacı Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� İşletme ve İşt�rakler Da�res� 

Başkanlığının görev, yetk�, sorumluluk ve çalışmalarını düzenlemekt�r.
Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yönetmel�k, İşletme ve İşt�rakler Da�res� Başkanlığına bağlı b�r�mler�n�n görev, yetk� ve 

sorumluluğunda bulunan �ş ve �şlemler�n düzenlenmes� ve yürütülmes�ne �l�şk�n usul ve esasları kapsar.
Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yönetmel�k,  10.07.2004 tar�h ve 5216 sayılı Büyükşeh�r Beled�yes� Kanunu'nun 10 

uncu maddes� �le 03.07.2005 tar�h ve 5393 sayılı Beled�ye Kanunu'nun 15 �nc� maddes�n�n (b)  bend� ve 18 �nc� 
maddes�n�n  (m) bend�ne dayanılarak hazırlanmıştır.

Tanımlar
MADDE 4-  (1) Bu Yönetmel�ğ�n uygulanmasında;
a) Büyükşeh�r Beled�yes�: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes�n�;
b) Başkanlık: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığını;
c) Üst Yönet�m: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanı, Genel Sekreter ve Genel Sekreter 

Yardımcılarını;
ç) Beled�ye Mecl�s�: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Beled�ye Mecl�s�n�;
d) Beled�ye Encümen�: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Beled�ye Encümen�n�;
e) Da�re Başkanlığı: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� İşletme ve İşt�rakler Da�res� Başkanlığını;
f) Şube Müdürlüğü: İşletme ve İşt�rakler Da�res� Başkanlığına bağlı Şube Müdürlükler�n�.
�fade eder.

İKİNCİ BÖLÜM
 Teşk�lat Yapısı, Görev, Yetk� ve Sorumlulukları

Teşk�lat yapısı
MADDE 5- (1) İşletme ve İşt�rakler Da�re Başkanlığı; 
a) Haller Şube Müdürlüğü, 
b) İşt�rakler Kontrol ve Denet�m Şube Müdürlüğü, 
c) Ş�rketler Şube Müdürlüğü 
ve bu müdürlüklere bağlı olarak kurulacak şefl�klerden oluşmaktadır.

Da�re Başkanlığının Görevler�
MADDE 6- (1) Da�re Başkanlığının Görevler�;
a) Kaynak yaratmak amacıyla kamu yararı, ekonom�kl�k, ver�ml�l�k ve �ht�yaçlar d�kkate alınarak 

Büyükşeh�r Beled�yes�n�n ortaklığında kurulacak ş�rketler�n mevzuata uygun şek�lde kuruluş çalışmalarını ve 
faal�yetler�n� koord�ne etmek,

b) Büyükşeh�r Beled�yes�n�n sermayes�ne �şt�rak ett�ğ� ş�rketler üzer�nde pay sah�pl�ğ�nden doğan yasal 
haklarının korunması, �şt�rakler�n ekonom�k ve ver�ml�l�k esaslarına göre �dares�, planlanması, programlanması 
ve �şlemes�n� sağlamak üzere, ş�rket genel kurullarında Başkanlık Makamınca görev ver�lmes� hal�nde 
Büyükşeh�r Beled�yes�n� tems�l etmek,
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c) Büyükşeh�r Beled�yes�ne a�t ve sermayes�yle �şt�rak ett�ğ� ş�rketler�n, kamu yararı, ekonom�k olma ve 
ver�ml�l�k esaslarına göre �dare ed�lmes� programlanması ve �şlet�lmes�n� sağlamak üzere Büyükşeh�r 
Beled�yes� �le ş�rketler arasında koord�nasyonu sağlamak,

ç) Ş�rketler�n ve İşt�rakler�n sermaye artışıyla �lg�l� talepler�n� değerlend�rerek Başkanlık Makamının 
onayına sunmak, onaylanması hal�nde karar ver�lmek üzere Büyükşeh�r Beled�yes�n�n yetk�l� organlarına 
sevk�n� sağlamak, 

d) Büyükşeh�r Beled�yem�ze a�t Ş�rket ve İşt�rakler�n Mal� tablolarını (B�lanço, Gel�r Tablosu M�zan ve 
d�ğer tablolar) 3'er aylık dönemler �t�bar�yle anal�zlere tab� tutarak mal� durumları hakkında b�lg� ed�n�lmes�n� 
sağlamak,

e) Büyükşeh�r Beled�yes� �le �şt�rakler� arasında haberleşme, b�lg� alışver�ş�, borç-alacak �l�şk�s� ve 
benzer� konularda raporlama faal�yetler�n� yürütmek, �lg�l� makamlara sunmak, koord�nasyonu sağlamak,

f) Yaş sebze ve meyve t�caret�n�n kal�te, standart ve sağlık kurallarına uygun olarak serbest rekabet 
s�stem� �çer�s�nde yapılmasını sağlamak amacıyla kurulan toptancı haller�n� �şletmek, modern ve çağdaş b�r 
altyapı s�stem�ne kavuşturmak,

g) Büyükşeh�r Beled�yes� mücav�r alanı �ç�nde faal�yet gösteren toptancı haller�n�n 5957 sayılı Hal 
Kanunu ve yönetmel�ğ� esaslarına göre yönet�lmes�n� sağlamak,  Hal kayıt s�stem�n�n �şlet�lmes�n� sağlamak,

ğ) Da�re Başkanlığının faal�yetler�n�n etk�n, ver�ml� ve amaca uygun olarak gerçekleşt�r�lmes�n� 
sağlamak �ç�n planlama, �zleme, denetleme ve koord�ne ed�lmes�n� sağlamak,

h) Büyükşeh�r Beled�yes�n�n ş�rket ve �şt�rakler�n�n dev�r ve fes�h �şlemler�n�n tak�b�n� sağlamak,
ı) İş sağlığı ve güvenl�ğ�n�n sağlanması ve çalışma ortamının �y�leşt�r�lmes� �ç�n gerekl� çalışmaların 

yapılmasını sağlamak,
�) Da�re Başkanlığının bütçes�n�n hazırlanması ve bütçen�n ver�ml� olarak kullanılmasını sağlamak,
j) Da�re Başkanlığının Faal�yet raporunun hazırlanmasını sağlamak,
k) Da�re Başkanlığına bağlı müdürlükler�n bünyes�nde çalışan memur ve �şç� personel�n �z�n, rapor, 

puantaj, bordro g�b� özlük �şlemler�n� düzenlemek,
l) Da�re Başkanlığının yürüttüğü çalışmalarda, �ş ve �şlemlerde Stratej�k Plan ve Performans 

programına uygun çalışmaların yapılmasını sağlamak,
m) Da�re Başkanlığının arş�v�n�n oluşturulmasını sağlamak.
  

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Şube Müdürlükler�n�n Görev, Yetk� ve Sorumlulukları

Haller Şube Müdürlüğü 
MADDE 7- (1) Haller Şube Müdürlüğünün Görev, Yetk� ve Sorumlulukları; 
a) Şube Müdürlüğüne bağlı haller�n mevzuata uygun şek�lde yönet�lmes�n� sağlamak, 
b) 5957 sayılı Sebze ve Meyveler İle Yeterl� Arz ve Talep Der�nl�ğ� Bulunan D�ğer Malların T�caret�n�n 

Düzenlenmes� Hakkında Kanun ve bu kanuna dayanak çıkarılan Yönetmel�kler, Tebl�ğler ve Genelgelere uygun 
haller�n yönet�lmes�n� sağlamak, koord�nasyonunu sağlamak ve denetlemek,

c) 07.07.2012 ve 28346 sayılı Resm� Gazetede yayımlanarak yürürlüğe g�ren Sebze ve Meyve Toptancı 
Haller� Hakkında Yönetmel�ğ�n Kontrol ve Denet�m Noktaları başlıklı ell� dokuzuncu maddes�nde bel�rt�len 
kontrol ve denet�m noktalarını �l�n g�r�ş ve çıkışlarında kurmak, kontrol ve denet�m noktalarının mevzuata uygun 
çalışmalarını sağlamak ve denetlemek, koord�nasyonunu sağlamak, 

ç) Şube Müdürlüğüne bağlı bulunan Hal Yönet�c�l�kler�nde ve kend�s�ne bağlı tüm h�zmet tes�sler�nde ve 
bağlı çalışanlarına yönel�k 6331 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenl�ğ� Kanunu ve bu kanuna dayanak çıkarılan 
yönetmel�klere uygun �ş sağlığı ve güvenl�ğ� tedb�rler�n� İşveren/ İşveren Vek�l� �le b�rl�kte almak, 
yükümlülükler�n�n yer�ne get�r�lmes�n� tak�p etmek ve get�rmek,

d) Haller Şube Müdürlüğü ve bağlı hal yönet�c�l�kler�nde, h�zmetler�n sağlanması amacıyla yeterl� sayıda 
zabıta ve özel güvenl�k personel� çalıştırmak,  

e) Bağlı bulunan hal yönet�c�l�kler�n�n malzeme �ht�yaç ve bakım onarım �şler� �le �lg�l� bütçe / satın 
alma ve taşınır b�r�m�yle gerekl� koord�ney� sağlamak, 

f) Her yıl taşınır malların Taşınır Mal Yönetmel�ğ�'ne uygun olarak sayımının yapılması �ç�n Taşınır 
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Kayıt ve Kontrol Yetk�l�s�ne yardımcı olmak.
(2) Haller Şube Müdürlüğünde görev yapan İdar� ve Mal� İşler Şefl�ğ�n�n Görev, Yetk� ve Sorumlulukları;
a) Haller Şube Müdürlüğün �ç ve dış yazışmalarını mevzuata uygun olarak düzenl� b�r şek�lde sağlamak ve 

gelen-g�den evrakları dosyalamak ve arş�vlemek,
b) Müdürlük bünyes�nde çalışan memur ve �şç� personel�n özlük haklarıyla �lg�l� �şlemler� 

düzenlemek(�z�n, rapor, puantaj, bordro vb),
c) Günlük olarak hal gel�rler�n�n toplanmasını sağlamak, Beled�ye veznes�ne makbuz karşılığı tesl�m 

ed�lmes�n� tak�p etmek,
ç) Esnafların yıllık olarak yatırdıkları tem�natların ve artışlarının tak�b�n�n hal yönet�c�l�kler�n�n yapmasını 

sağlamak,
d) Günlük/Aylık Satış Beyan ver�lmes�n� sağlamak, beyan �şlemler�n�n yapıldığının tak�b�n� yapmak,
e) B�r�m faal�yetler� �le �lg�l� kal�te yönet�m s�stem�n� uygulamak ve etk�nl�ğ�n� artırmak �ç�n sürekl� 

gel�şt�r�lmes� gereken alanları üst am�rler�ne b�ld�rmek.,
f) B�r�m faal�yetler� �le �lg�l� bel�rlenen hedefler�n gerçekleşme durumları �le �lg�l� toplanan ver�ler� anal�z 

etmek, üste rapor etmek ve planlı toplantılara katılmak.
(3) Haller Şube Müdürlüğünde görev yapan Denet�m ve Yardımcı H�zmetler Şefl�ğ� Görev, Yetk� ve 

Sorumlulukları;
a) Toptancı hal�n�n tahakkuk ve tahs�lat, mal tesp�t, kontrol, �stat�st�k �şlemler�n�n kontrolünü sağlamak,
b) D�ğer kurum ve kuruluşlarla gerekt�ğ�nde koord�ne kurarak b�rl�kte çalışmalar yapmak/yaptırmak,
c) Mal çıkışları �le �lg�l� yapılan düzenlemeler�n etk�n b�r b�ç�mde yapılmasını sağlamak,
ç) G�zl�l�ğ� olan evrak, dosya ve d�ğer b�lg�ler �ç�n mevzuata uygun önlemler� almak,
d) B�r�m�n� �lg�lend�ren konularda am�rler� tarafından ver�lecek d�ğer görevler� yapmak,
e) B�r�m faal�yetler� �le �lg�l� oluşturulan h�zmet gerçekleşt�rme ve kal�te planlarının b�r�m personel� 

tarafından uygulanmasını sağlamak.
(4) Haller Şube Müdürlüğünde görev yapan Hal Yönet�c�l�kler�n�n Ortak Görev, Yetk� ve Sorumlulukları;
a) Toptancı hal�n� sevk ve �dare etmek, halde yürütülen faal�yet ve �şlemler� denetlemek,
b) Hal yönet�m b�r�m�n�n �dar� �şler�n� ve çalışmalarını düzenlemek, koord�ne etmek ve yönetmek, 

personel�n görev ve yetk� dağılımını yapmak,
c) Hal yönet�m b�r�m�n�n faal�yetler�, hesapları ve �şlemler� �le personel�n�n çalışmalarını denetlemek, 

personele gerekl� em�r ve tal�matları vermek,
ç) Toptancı hal�n�n çalışması, sorunları ve �ht�yaçları hakkında raporlar hazırlamak ve bunları öner�ler� �le 

b�rl�kte Haller Şube Müdürüne, Da�re Başkanına ve Üst Yönet�me sunmak,
d) Toptancı hal�ndek� faal�yetlere �l�şk�n Bakanlıkça �stenecek raporların düzenlenmes�n� sağlamak,
e) Hal yönet�m b�r�m�nce yapılan �şlemlerle �lg�l� kayıt ve defterler�n tutulmasını, gerekl� belgeler�n 

düzenlenmes�n� ve bunların muhafazasını sağlamak,
f) S�stem�n kullanılmasına yönel�k yetk�lend�rme �şlemler�n� yapmak,
g) 07.07.2012 ve 28346 sayılı Resm� Gazetede yayımlanarak yürürlüğe g�ren Sebze ve Meyve Toptancı 

Haller� Hakkında Yönetmel�ğ�n bel�rt�len Toptancı hal yönet�m b�r�m�n�n görev, yetk� ve sorumlulukları başlıklı on 
dokuzuncu maddes�nde bel�rt�len Toptancı Hal Yönet�m B�r�m�n� kurmak, çalışmasını koord�ne etmek ve 
denetlemek,

ğ) Bu Yönetmel�k ve �lg�l� mevzuatla ver�len d�ğer görevler� yer�ne get�rmek ve yetk�ler� kullanmak,
h) Hal g�r�ş ve çıkış kapılarının �şley�ş�n�, hal kantarının �ş ve �şley�ş�n� tak�p etmek,
ı) Haller Şube Müdürlüğü ve bağlı hal yönet�c�l�kler�nde, h�zmetler�n sağlanması amacıyla yeterl� sayıda 

zabıta ve özel güvenl�k personel� çalıştırmak,
�) Tesp�t tutanaklarıyla �lg�l� gerekl� �şlemler�n tak�b�n� yapmak, �dar� yaptırım karar tutanakları ve d�ğer 

tutanakların �ş ve �şlemler�n�n tak�b�n� yapmak ve arş�v�n� oluşturmak, b�lg� amaçlı Da�re Başkanlığına göndermek,
j) Hal Yönet�c�s� tarafından bağlı bulunduğu hal kompleks�nde İdar�, Mal� ve D�ğer Alt B�r�mler�n� 

�ht�yaca göre b�rl�kte ve/veya ayrı ayrı kurmak.

Ş�rketler Şube Müdürlüğü 
MADDE 8– (1) Ş�rketler Şube Müdürlüğünün görev,  yetk� ve sorumlulukları;
a) Büyükşeh�r Beled�yes� ortaklığında kurulacak ş�rketler�n mevzuata uygun şek�lde kuruluş çalışmalarını 

yapmak, 
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b) Büyükşeh�r Beled�yes�n�n sermayes�ne �şt�rak ett�ğ� ş�rketler üzer�nde pay sah�pl�ğ�nden doğan yasal 
haklarının korunması, �şt�rakler�n ekonom�k ve ver�ml�l�k esaslarına göre �dares�, planlanması, programlanması ve 
�şlemes�n� sağlamak üzere, ş�rket genel kurullarında Başkanlıkça görev ver�lmes� hal�nde Büyükşeh�r Beled�yes�n� 
tems�l etmek,

c) Büyükşeh�r Beled�yes� ş�rketler� arasında haberleşme ve koord�nasyonu sağlamak,
ç) Büyükşeh�r Beled�yes� ş�rketler�n�n ortaklık payından doğan mal� ve yasal haklarını korumak, borç-

alacak �l�şk�s� ve benzer� konularda mal� anal�zler ve raporlama faal�yetler�n� yürütmek, �lg�l� makamlara sunmak, 
d) Büyükşeh�r Beled�yes�n�n sah�b� olduğu ş�rketler �le �şt�rak ett�ğ� ş�rketler�n sermaye artışıyla �lg�l� 

talepler�n� değerlend�r�p Büyükşeh�r Beled�yes�n�n yetk�l� organlarına karar ver�lmek üzere sevk�n� sağlamak, 
e) Büyükşeh�r Beled�yes�n�n ş�rket ve �şt�rakler�n�n dev�r ve fes�h �şlemler�ne �l�şk�n prosedürler� tak�p 

etmek ve �lg�l� kararların alınmasını sağlamak,
f) Da�re Başkanlığının yazışma, evrak kayıt, dosyalama ve arş�v h�zmetler�n� yürütmek,
g) Personel�n özlük ve �z�n �şlemler� �ç�n gerekl� evrakları İnsan Kaynakları ve Eğ�t�m Da�res� Başkanlığına 

göndermek,
ğ) Da�re Başkanlığı ve bağlı Şube Müdürlükler�n�n satın alma �ş ve �şlemler�n�n mer� mevzuata uygun 

olarak yürütülmes�n�, muhasebeleşt�r�lmes�n� sağlamak,
h) Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığının stratej�k planına uygun olarak Da�re Başkanlığının performans, 

yatırım ve bütçe öner�ler�n� hazırlamak; hazırlanan performans, yatırım ve bütçe öner�ler�n� Da�re Başkanına 
sunmak,

ı) Da�re Başkanlığına a�t performans programında bel�rlenm�ş faal�yetler�n gerçekleşme durumlarını 
�zlemek ve değerlend�rmek, sonuçları raporlamak ve �lg�l� merc�lere sunmak,

�) Da�re Başkanlığının b�r�m faal�yet raporlarını hazırlamak ve üst yönet�me sunmak,
j) İç kontrol standartlarına uygun olarak �ş süreçler�n� hazırlamak ve sürekl� güncel tutulmasını sağlamak.

İşt�rakler Kontrol ve Denet�m Şube Müdürlüğü
MADDE 9– (1) İşt�rakler Kontrol ve Denet�m Şube Müdürlüğünün Görev Yetk� ve Sorumlulukları;
a)  Büyükşeh�r Beled�yes�n�n sermayes�ne %50 den daha az �şt�rak ett�ğ� ş�rketler, kurum ya da kuruluşlar 

üzer�nde pay sah�pl�ğ�nden doğan yasal haklarının korunması, �şt�rakler�n ekonom�k ve ver�ml�l�k esaslarına göre 
�dares�, planlanması, programlanması ve �şlemes�n� sağlamak üzere, ş�rket genel kurullarında Başkanlıkça görev 
ver�lmes� hal�nde Büyükşeh�r Beled�yes�n� tems�l etmek,

b) Büyükşeh�r Beled�yes� �şt�rakler� arasında haberleşme ve koord�nasyonu sağlamak, 
c) Büyükşeh�r Beled�yes� �şt�rakler�n�n ortaklık payından doğan mal� ve yasal haklarını korumak, borç-

alacak �l�şk�s� ve Beled�yem�ze a�t Ş�rketler�n Mal� tablolarını (B�lanço, Gel�r Tablosu M�zan ve d�ğer tablolar) 3 
er aylık dönemler �t�bar�yle anal�zlere tab� tutarak mal� durumları hakkında b�lg� ed�n�lmes�n� sağlamak, benzer� 
konularda mal� anal�zler ve raporlama faal�yetler�n� yürütmek, �lg�l� makamlara sunmak,

ç) Da�re Başkanlığının yazışma, evrak kayıt, dosyalama ve arş�v h�zmetler�n� yürütmek,
d) Personel�n yıllık �z�nler�, mazeret �zn� �le hastalık ve refakat �z�nler�n� tak�p etmek, �z�n belgeler�n� İnsan 

Kaynakları ve Eğ�t�m Da�res� Başkanlığına göndermek,
e) Da�re Başkanlığı ve bağlı Şube Müdürlükler�ne a�t taşınır ve taşınmazların �lg�l� mevzuatlarında 

bel�rt�len usul ve esaslara göre kayıt ve kontrol �şlemler�n�n yer�ne get�r�lmes�n� sağlamak,
f) İç ve dış denet�m sırasında denetç�lere b�lg�, belge ve kolaylıklar sağlamak,
g) Da�re Başkanlığının b�r�m faal�yet raporlarını hazırlamak ve üst yönet�me sunmak,
ğ) Da�re Başkanlığının br�fing raporlarını hazırlamak ve �lg�l� makamlara sunmak,
h) İç kontrol standartlarına uygun olarak �ş süreçler�n� hazırlamak ve sürekl� güncel tutulmasını 

sağlamak,
ı) Büyükşeh�r Beled�yes�n�n sermayes�ne �şt�rak ett�ğ� ş�rketler �le �lg�l� dış denet�m ve kontrol 

faal�yetler�n�n yürütülmes� amacıyla Dış Denet�m Kom�syonunun kurulmasını sağlamak ve Dış Denet�m 
Kom�syonu aracılığıyla dış denet�m ve kontrol faal�yetler�n� yürütmek.

Şefin Görev,  Yetk� ve Sorumlulukları
MADDE 10- (1) Da�re Başkanlığına bağlı Şube Müdürlükler�nde görevl� Şefler, başında bulunduğu büroda 

yapılan tüm �ş ve �şlemler�n mevzuata uygun olarak tam ve zamanında yapılmasından/yaptırılmasından �lg�l� Şube 
Müdürü ve Da�re Başkanına karşı sorumludur. Am�rler� tarafından ver�len d�ğer görevler�n de �fasını sağlarlar.
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 Memur ve İşç� Personel�n Görev,  Yetk� Ve Sorumlulukları
MADDE 11- (1) Da�re Başkanlığınca yapılan görev bölümü çerçeves�nde bağlı bulundukları Şube Müdürü 

ve Şefler�n verd�ğ� tüm görevler� tam ve zamanında yaparlar. Çalışma düzen�ne uygun olarak �ş ve �şlemler�n etk�n 
ve ver�ml� b�r şek�lde yapılması �le görev gereğ� kend�s�ne z�mmetlenen taşınırların özenle kullanılması ve 
muhafazasından sorumludurlar.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Da�ren�n Çalışma Düzen�

Çalışma Düzen� 
MADDE 12-  (1) Da�re Başkanlığında görevl� tüm personel;
a) B�r�m�nde yürütülen �ş ve �şlemler hakkındak� b�lg�ler� �z�ns�z olarak kurum dışına veremezler, 
b) Kurumun evrak güvenl�ğ�n� sağlarlar,
c) H�çb�r fark gözetmeden her vatandaşa eş�t ve ad�l muamele yaparlar,
ç) Görevler� �le �lg�l�, doğrudan doğruya veya dolaylı olarak, h�ç k�msen�n h�zmet, �kram ve 

hed�yeler�n� kabul edemez ve bunlarla alışver�şte bulunamazlar. Bu g�b� k�mselerden borç para alamayacakları g�b� 
borç da veremezler,

d) Mecl�s, Encümen ve Başkanlık yazıları ve ek� dosyalardak� b�lg�ler� açığa vuramaz ve yetk�l�ler 
dışında k�mseye b�lg� veremezler,

e) Mesa� b�t�m�nde masa üzer�ndek� evrakı dolap ve çekmecelere koyar ve k�l�tlerler,
f) Her türlü malzeme ve evrakın muhafazası �le şahsen sorumlu olan personel, muhtel�f sebepler �le 

görev�nden ayrılması hal�nde, bunları b�r�mdek� görevl�ye yazılı b�r tutanak �le dev�r ederler.

B�lg� Verme Yasağı
MADDE 13- B�r�mler�n evrak ve dosya memurları g�zl� olmasa b�le evrak ve �şlem�n sonucuna a�t b�lg�  (1) 

veremezler ve açıklamada bulunamazlar. B�lg� alacak k�ş�ler, b�lg�ler� Da�re Başkanı, Şube Müdürü veya yetk� 
ver�len görevl�den alırlar. Bu kurallara aykırı davranan personel hakkında kanun� �şlem yapılır.

BEŞİNCİ BÖLÜM
Yönergeler

 Yönerge Çıkarılması
 MADDE 14- (1) Bu Yönetmel�k hükümler�n�n uygulanmasına ve da�ren�n yürüttüğü görevler�n 
ayrıntılarına �l�şk�n olarak yönergeler çıkarmaya Başkanlık Makamı yetk�l�d�r.

ALTINCI BÖLÜM
Yürürlük ve Yürütme

Yürürlük
MADDE 15- (1) Bu Yönetmel�k, Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s�n�n kabulü ve �lanı �le yürürlüğe 

g�rer.       
Yürütme
MADDE 16- (1) Bu Yönetmel�k hükümler�n� Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanı yürütür. 
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T.C.

ŞANLIURFA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ

KADIN VE AİLE HİZMETLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI

KURULUŞ, GÖREV, ÇALIŞMA USUL VE ESASLARINA DAİR YÖNETMELİK

BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç
MADDE 1
Bu Yönetmel�ğ�n amacı, Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Kadın ve A�le H�zmetler� Da�res� Başkanlığının 

kuruluş, görev ve çalışma esaslarını düzenlemekted�r.

Kapsam
MADDE 2
Bu Yönetmel�k, Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Kadın ve A�le H�zmetler� Da�res� Başkanlığının teşk�lat 

yapısı �le kuruluş, görev, çalışma usul ve esaslarını kapsar.

Dayanak
MADDE 3 
Bu yönetmel�k; 

a) 5216 sayılı Büyükşeh�r Beled�ye Kanunu,
b) 5393 sayılı Beled�ye Kanunu,
c) 2828 sayılı Sosyal H�zmetler Kanunu
ç)  6098 sayılı Türk Borçlar Kanunu,
d) 4857 sayılı �ş Kanunu,

e) 6331 sayılı �ş Sağlığı ve Güvenl�ğ� Kanunu,
f) 6284 sayılı A�len�n Korunmasına ve Kadına Karşı Ş�ddet�n Önlenmes� Kanunu,
g) 5395 sayılı Çocuk Koruma Kanunu,
ğ)  5580 sayılı Özel Öğret�m Kurumları Kanunu,
h) 5378 sayılı Engell�ler Hakkında Kanunu,
�) 3359 sayılı Sağlık H�zmetler� Temel Kanunu,
j) 6245 sayılı Harcırah Kanunu,
k) 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu ve 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeler� Kanunu,
l) 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, Beled�ye ve Bağlı Norm Kadro ve İlke Standartlarına Da�r 

Yönetmel�k,
m) 6698 sayılı K�ş�sel Ver�ler�n Korunması Kanununa dayanarak hazırlanmıştır.

MADDE  4
Bu Yönetmel�kte geçen:

a) Başkan: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanını,
b) Başkanlık: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığını,
c) Beled�ye: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes�n�,
ç ) Müdürlük: Kadın ve A�le H�zmetler� Da�res� Başkanlığı Müdürlükler�,
d) Toplum Merkez�: Kadın, Çocuk ve A�leye Yönel�k Toplumun Dezevantajlı Kes�m� de Dah�l Tüm 

Kes�mler�ne Destek Sağlayan B�r�mler. (Kadın Destek Merkez�, A�le Destek Merkez� vb.)
e) Da�re Başkanı: Kadın ve A�le H�zmetler� Da�res� Başkanını,
f) Da�re Başkanlığı: Kadın ve A�le H�zmetler� Da�res� Başkanlığını,
g) Üst Yönet�m: Beled�ye Başkanı ve Genel Sekreterl�k Makamlarını
�fade eder.
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 Temel İlkeler
MADDE 5
Da�re Başkanlığı çalışmalarında;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde saydamlık,
b) H�zmetler�n tem�n ve sunumunda yer�ndel�k ve �ht�yaca uygunluk,
c) Hesap vereb�l�rl�k
ç)   Kurum �ç� yönet�mde ve İl� �lg�lend�ren kararlarda katılımcılık,
d) Uygulamalarda adalet ve h�zmette eş�tl�k,
e) Beled�ye h�zmetler�nden kadınların eş�t yararlanmasını sağlamak, 
f) H�zmetlerde geç�c� çözümler ve anlık kararlar yer�ne sürdürüleb�l�rl�k,

temel �lkeler�n� esas alır.

İKİNCİ BÖLÜM
Kuruluş, Teşk�lat ve Organ�zasyon Yapısı

Kuruluş
MADDE 6
Da�re Başkanlığı ……..tar�hl� ve …….. sayılı Resmî Gazete'de yayımlanarak yürürlüğe g�ren “Beled�ye ve 

Bağlı Kuruluşları �le Mahall� İdare B�rl�kler� Norm Kadro İlke ve Standartlarına Da�r Yönetmel�k” gereğ�nce 
kurulmuştur.

Teşk�lat Yapısı
MADDE 7
Kadın ve A�le H�zmetler� Da�res� Başkanlığı;

a) Kadın H�zmetler� Şube Müdürlüğü 
b) A�le ve Çocuk H�zmetler� Şube Müdürlüğü 
c) Meslek� Sanat ve Eğ�t�m Şube Müdürlüğü
ç )  Koord�nasyon İşler� Şube Müdürlüğü 

Olmak üzere toplam dört (4) Şube Müdürlüğü mevcuttur.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Görev, Yetk� ve Sorumluluklar

Da�re Başkanlığının Görev, Yetk� ve Sorumlulukları
MADDE 8
Da�re Başkanlığının görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;

a) Beled�yen�n amaçları, prens�p ve pol�t�kaları �le �lg�l� merc� mevzuat ve Başkanın bel�rleyeceğ� esaslar 
çerçeves�nde, Başkanlığın em�r ve d�rekt�fler� doğrultusunda h�zmetler sunmak, 
b) Desteklenmes� gereken kadın, çocuk ve a�lelere yönel�k eğ�tsel, kültürel, sport�f faal�yetler ve sosyal 
h�zmetler sunmak, bu hususlarda kısa, orta ve uzun vadel� plan ve programlar hazırlamak,
c) Kadın, çocuk ve a�len�n toplumsal şartlarından doğan ve kontroller� dışında oluşan kültürel, eğ�tsel ve sport�f 
yoksunlukların g�der�lmes�ne yardımcı olmak ve hayat standartlarını ülke şartlarına uygun hale get�r�lmes�n� 
amaçlayan sosyal ve kültürel �şler� yapmak veya yaptırmak, eğ�t�m güçlükler�n�n aşılmasında �lg�l� kurumlarla 
�ş b�rl�ğ� yapmak,
ç) Da�re Başkanlığının görev alanına g�ren konularda, kurumsal kapas�tes�n�n gel�ş�m�n� veartırılmasını 
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sağlayacak tekn�k, sosyal, kültürel ve ekonom�k n�tel�kl� projeler hazırlamak  ve yürütmek,
d) Beled�ye ve bağlı kurumları �le �şt�raklerde, görev alanı �le �lg�l� eğ�t�m ve benzer� etk�nl�kler� düzenlemek ve 
düzenlenen eğ�t�mlere tems�lc� göndermek,
e) A�le b�reyler�ne yönel�k, bedensel, sosyal ve kültürel gel�ş�mler�n� destekleyen, ruh sağlığını koruyan, eğ�tsel 
ve becer� kazandıran serbest zaman etk�nl�kler�n�n gerçekleşt�r�ld�ğ� h�zmet b�r�mler�n� açmak ve faal�yetler�n� 
sürdürmeler� �ç�n gerekl� �ş ve �şlemler� yürütmek,
f) İl sınırları �çer�s�nde yaşayan çocuklara yönel�k çeş�tl� faal�yetler yaparak, bu kapsamda çocukların bedensel, 
ruhsal ve sosyal gel�ş�mler�ne katkıda bulunmak, çocukların sosyal yaşama uyumunu kolaylaştırmak, 
çocukları �lköğret�me hazırlamak, çocuklara yönel�k sosyal kültürel, sport�f, eğ�tsel konularda rehberl�k ve 
yönlend�rme faal�yetler� yapmak,
g) Kadının toplumsal yaşama katılımını desteklemek amacıyla k�ş�sel, ps�kososyal, ekonom�k ve kültürel 
anlamda gel�şmes�n� sağlamak.
ğ) A�leler�n huzur ve mutluluğunu sağlamak ve a�le yapısını tehd�t eden sorunların çözümüne yönel�k a�ley� 
destekley�c� ve toplumsal duyarlılığı arttırıcı �ş ve �şlemler yapmak,
h) Büyükşeh�r Beled�yes�n�n yasalarda öngörülen yükümlülükler�n�n planlamasını yapmak ve bu alanlarda 
faal�yet gösteren “kamu kurum ve kuruluşları, ün�vers�teler, yerel yönet�mler, dernekler, meslek odaları, s�v�l 
toplum örgütler� ve gönüllüler” �le eşgüdüm ve koord�nasyonun sağlanarak b�rl�kte proje gerçekleşt�rmek, var 
olan projeler� desteklemek veya loj�st�k destek sağlamak,
ı) Da�re başkanlığının ve şube müdürlükler�nce tems�l, tören ve ağırlama g�derler� yönerges� kararı kapsamında 
yapılacak harcamalardak� �ş ve �şlemler� yürütmek, başkanlık onayı �le doğrudan tem�n ve �hale �ş ve �şlemler� 
yapmak.

Da�re Başkanının Görev, Yetk� ve Sorumlulukları

MADDE 9 
Da�re Başkanının görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;

a) Beled�ye Üst Yönet�m� ve �lg�l� mevzuatça bel�rlenm�ş amaç, hedef, stratej�, �lke ve değerler doğrultusunda 
Da�re Başkanlığına a�t plân, program ve bütçe öner�s� hazırlamak ve Mal� H�zmetler Da�res� Başkanlığına 
onaya sunması �ç�n göndermek,

b) Beled�yen�n kadın, çocuk, genç ve yet�şk�nler �le �lg�l� �ş ve �şlemler�n�n yürütülmes�n� sağlamak,
c) Da�re Başkanlığı faal�yetler�n�n onaylanan plân, program ve bütçeye uygun b�r şek�lde gerçekleşt�r�lmes� 

�ç�n gerekl� önlemler� almak veya alınması �ç�n Üst Yönet�me b�lg� vermek,
ç) Da�re Başkanlığı çalışmalarının etk�n ve ver�ml� b�r şek�lde yürütülüp gerçekleşt�r�lmes� �ç�n �ş dağılımında 
denge ve esnekl�ğ� sağlamak, bu amaçla personel kadrosunun �ş bölümünü ve çalışma düzen�n� bel�rlemek, alt 
grupları �zlemek ve koord�ne etmek,
d) Da�re Başkanlığına bağlı faal�yet b�r�mler�n�n çalışmalarını �zlemek, kontrol etmek, yönlend�rmek ve 

koord�ne etmek,
e) Sorumluluğuna ver�len �ş gücü ve d�ğer kaynakları gereğ� g�b� ver�ml� ve etk�l� kullanmak, bu amaçla 

gerekl� nezaret ve denet�m çalışmalarını yapmak veya yaptırmak,
f) Kes�nt�s�z b�r çalışmanın yürütülmes� �ç�n Da�res�n�n araç, gereç, malzeme ve personel �ht�yaçlarını 

bel�rlemek ve tem�n� �ç�n Üst Yönet�me tekl�fte bulunmak,
g) Da�re Başkanlığı �çer�s�nde ve gerekt�ğ�nde Beled�yen�n b�r�mler� ve d�ğer kuruluşlar �le etk�n haberleşme 

ve b�lg� alışver�ş� faal�yetler�n� yürütmek, gelen-g�den evrakların havales�n� yapmak, b�lg�ler�n her an 
kullanılab�lecek durumda tam doğru ve güncel olarak tutulmasını, dosyalanmasını, saklanmasını, g�zl�l�ğ�n�n 
korunmasını ve evrakların arş�vlenmes�n� sağlamak,

h) Da�re Başkanlığı faal�yetler�n� etk�leyecek veya �lg�lend�recek n�tel�ktek� dış gel�şmeler� ve yayınları 
�zlemek, �lg�l�lere b�lg� vermek, gerekt�ğ�nde personel�ne konu kapsamında açıklama yapmak,

ı)  Başkanlık ve d�ğer Üst Yönet�m makamları tarafından an� veya per�yod�k olarak �stenen    raporların 
hazırlanmasını sağlamak,
�) Personel�n gerekl� n�tel�kler� kazanması �ç�n eğ�t�m ve d�ğer yollarla yet�şt�r�lmes�n� ve gel�şt�r�lmes�n� 

sağlamak, bu konuda çalışmalar yaparak g�r�ş�mde bulunmak,
j) Astlarının l�yakat değerlend�rmeler�n� yapmak, gerekt�ğ�nde terfi, ödüllend�rme ve yer değ�ş�kl�ğ� 
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öner�ler�n� üst yönet�me sunmak,
k) Personel d�s�pl�n� �le özlük �şler�ne �l�şk�n �şlemler� mevzuata uygun olarak yürütmek,
l) Personel�n �z�n planlamalarını yapmak ve mevzuata uygun olarak geç�c� görevlend�rme �şlemler�n� 

yürütmek,
m) Görevlend�r�ld�ğ� kom�syon, kom�te, kurul ve çalışma gruplarında yer almak, rapor veya proje hazırlamak,
n) Görev alanı �le �lg�l� konularda hukuk� mevzuattak� değ�ş�kl�kler� tak�p etmek,
o) Da�re Başkanlığı �şler�n�n yürütülmes�nde kullanılacak kanun, yönetmel�k, Cumhurbaşkanlığı 

Kararnames�, genelge g�b� mevzuata, personel�n kolayca er�şeb�lmes� �mkânlarını oluşturmak,
ö)  Beled�ye Başkanı tarafından ver�len d�ğer görevler� yapmak.
p) Da�re Başkanı, yukarıda bel�rt�lenler �le mevzuattan kaynaklanan d�ğer görevler�n tam ve zamanında �fa 

ed�lmes� hususunda Başkanlığa ve d�ğer Üst Yönet�me karşı sorumludur.

Şube Müdürler�n�n Ortak Görev, Yetk� ve Sorumlulukları

MADDE 10
Şube Müdürler�n�n ortak görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;

a) Müdürlük faal�yetler�n�n etk�n ve ver�ml� b�r b�ç�mde zamanında yürütülmes� �ç�n gerekl� önlemler� almak, 
b) Müdürlüğünün faal�yet alanına g�ren konularda uygulama, araştırma, planlama, �ş b�rl�ğ�, koord�nasyon, 

bütçeleme, değerlend�rme ve rapor hal�ne get�rme �le �lg�l� �ş ve �şlemler�n yürütülmes�n� sağlamak,
c) Da�re Başkanlığı �ç�n bel�rlenm�ş görev ve sorumluluklardan kend� Şube Müdürlüğü �le �lg�l� olanları, Şube 

Müdürlüğü sev�yes�nde yer�ne get�rmek,
ç) Müdürlük faal�yetler�n�n kanun, yönetmel�k, yönerge, genelge, tal�mat, plan, program, bütçe ve tekn�klere 
uygun b�r şek�lde yürütülmes�n� sağlamak,
d) Personel arasında görev, yetk� ve sorumlulukların hakkan�yete uygun olarak dağıtılmasını sağlamak,
e) Müdürlüğünün yazışma, haberleşme ve dosyalama �şler�n�n düzenl� b�r şek�lde yürütülmes� �ç�n gerekl� 

tedb�rler�n� almak,
f) Müdürlüğünün fiz�k� çalışma koşulları �le �ş ortamını �y�leşt�rmek ve gel�şt�rmek.
g) Müdürlük faal�yetler�n� ve personel�n� �zlemek ve denetlemek,
ğ ) Mal ve h�zmet alımları �le �lg�l� �ş ve �şlemler�n doğru, zamanında ve hızlı b�r şek�lde yapılmasını sağlamak,
h) Faal�yetler�n gerekt�rd�ğ� yazı, onay, sözleşme, protokol, yönetmel�k, yönerge ve genelgeler� hazırlayarak 

Da�re Başkanlığına sunmak,
ı ) Da�re Başkanı tarafından ver�lecek d�ğer görevler� yer�ne get�rmek,
�) Şube Müdürler�, yukarıda bel�rt�lenler �le mevzuattan kaynaklanan d�ğer görevler�n, tam ve zamanında �fa 

ed�lmes� hususunda Da�re Başkanlığı �le Üst Yönet�m makamlarına karşı sorumludurlar.

B�r�m Sorumlularının / Mentörler�n Ortak Görev, Yetk� ve Sorumlulukları

MADDE 11
        B�r�m Sorumlularının/ Mentörler�n ortak görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;
a) Ver�len görevler�n mevzuata stratej�k plan, performans ve yatırım programları �le �ş akışına uygun olarak 

yapılmasını sağlamak,
b) İç kontrol �şley�ş�n� sağlamak ve �ç kontrol s�stem�n�n uygulanmasında personele örnek olmak,
c) Merkezler�nde hazırlanan yazı ve dosyaların, tab� olunan mevzuatlara �çer�k ve b�ç�m yönünden uygun 

olmasını sağlayacak tedb�rler� almak ve çalışmaları yapmak,
ç ) Sorumluluğundak� �ş ve �şlemlere �l�şk�n b�lg� ve belge akışının yürütülmes�n� sağlamak ve bu b�lg� ve belgeler�n 
kaydını mevzuata ve kurum �ç� kurallara uygun olarak tutmak ve gerek�yorsa g�zl�l�ğ�n� sağlamak,
d) Sorumluluğunda yürütülen faal�yetlerde, Kal�te Yönet�m S�stemler� gerekler�ne uymak,
e) Görev ve sorumluluk alanındak� faal�yetlerde ortaya çıkan aksaklıkların tekrarını önlemek ve önlenmes� 

amacıyla Üst Yönet�me gerekl� b�ld�r�mlerde bulunmak,
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f) İş sağlığı ve güvenl�ğ� mevzuatı doğrultusunda kend�s�ne ver�len görevler� yürütmek,
g) B�r�m Sorumluları ve mentörler, yukarıda bel�rt�lenler �le mevzuattan kaynaklanan d�ğer görevler�n tam ve 

zamanında �fa ed�lmes� hususunda Koord�natörler, Şube Müdürü �le Da�re Başkanlığına karşı sorumludurlar.

Personel�n Ortak Görev, Yetk� ve Sorumlulukları
MADDE 12
 Personel�n ortak görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;

a) Ver�len görevler� çalışma düzen� ve �ş güvenl�ğ�ne uygun olarak etk�n ve ver�ml� b�r şek�lde yapmak,
b) Görev� gereğ� kend�s�ne tesl�m ed�len taşınırları (b�lg�sayar, telefon, masa, sandalye ve benzer�) özenle 

kullanmak ve korumak,
c) Yazışmaları yapmak, kayıtları tutmak, dosyalamak, arş�vlemek, gelen ve g�den evrakların tak�b�n� yapmak 

ve her türlü büro �şler�n� yürütmek,
ç ) Mesa� saatler�ne r�ayet etmek, çalışma saatler�n� etk�n ve ver�ml� kullanmak, çalışma arkadaşlarıyla uyumlu 
olmak, kılık ve kıyafet kurallarına uymak,
d) Mevzuat ve İdare tarafından bel�rlenen et�k kurallara uymak,
e) İş akışına uygun çalışmalar yapmak,
f) Görevlend�r�lmes� hal�nde, sem�ner, kurs, konferans ve d�ğer h�zmet �ç� eğ�t�mlere katılmak,
g) Da�re Başkanlığınca yapılan görev bölümü çerçeves�nde, bağlı bulundukları Şube Müdürler�n�n verd�ğ� 

tüm görevler� tam ve zamanında yapmak.

                                DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
    Şube Müdürlükler�n�n Görev, Yetk� ve Sorumlulukları

1)Kadın H�zmetler� Şube Müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları

MADDE 13
a) İlg�l� mevzuat, Bakanlıklar ve Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı, Genelge, B�ld�r�, Prens�p kararları ve 

Tal�matlar çerçeves�nde, yönet�c�l�k görevler�n� yer�ne get�rmek,
b) Müdürlük bünyes�nde kurulmuş olan b�r�mler�n faal�yetler� �le �lg�l� h�zmet gerçekleşt�rmek.

c) Kadının ve a�len�n korunması, gel�şt�r�lmes� ve güçlend�r�lmes� �ç�n uzun, orta ve kısa vadel� plan, program 
ve faal�yet hazırlamak,

ç ) Beled�ye h�zmetler�nden kadınların eş�t yararlanmasını sağlamak,

d) Kadın ve a�len�n güçlend�r�lmes� konularında, a�ley� ve kadını b�l�nçlend�r�c� programlar hazırlamak ve 
uygulamak, toplum merkezler� açmak ve toplum merkezler�n�n fonks�yonlarını arttırmak �ç�n dezavantajlı 
b�reylere ulaşarak kent kültürü ve sosyal �ht�yaçlarını karşılayacak b�lg� ve becer�ler�n kazandırılmasını 
sağlamak,

e) Kadının �st�hdamını ve ekonom�k kapas�tes�n� artırıcı, t�carî faal�yetler�n� güçlend�r�c� ve kadın 
g�r�ş�mc�l�ğ�n� özend�r�c� faal�yetler yürütmek,

f) Kadına yönel�k ş�ddet�n önlenmes� ve a�le �ç� ş�ddet� ortadan kaldırmaya yönel�k faal�yetler planlamak ve 
yürütmek. Ş�ddet mağduru kadınlara ps�koloj�k destek sağlamak,

g) Kadını ekonom�k açıdan güçlend�rmey� hedef alan faal�yetler ve çalışmalar hazırlamak,

ğ) Kadın sağlığı ve anne çocuk sağlığı konularında farkındalık artırıcı faal�yetler organ�ze etmek,



88

KURULUŞ, GÖREV VE ÇALIŞMA ESASLARINA  DAİR YÖNETMELİK

KADIN VE AİLE HİZMETLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI

2
0

2
5

h )Kadınların örgün ve yaygın eğ�t�m�n �lg�l� aşamalarına katılımını sağlayacak çalışmalar yapmak ve bu 
çalışmaları desteklemek,

ı) Kanunları ve �dar� düzenlemeler� görev alanı çerçeves�nde �zleyerek kadınların eş�t hak ve fırsatlara ulaşmasını 
sağlayacak çalışmalar yapmak,

�) Kadın ve a�le h�zmetler� �le �lg�l� ulusal veya mahall� uygulanan, kampanya, tanıtım ve uygulamaları tak�p etmek 
ve uygulamak, kurumlar arası �ş b�rl�ğ� ve organ�zasyonlara katılmak, kurum �mkânları �le bu çalışmaları 
desteklemek,

j ) Kentte, yurt �ç�nde veya yurt dışında kadın sorunları �le �lg�l� organ�ze ed�lm�ş olan eğ�t�m amaçlı toplantılara 
desteklemek, ulusal ve uluslararası platformlarda kadın sorunları �le �lg�l� organ�ze ed�lm�ş olan programları destek 
vermek ve/veya katılım sağlamak,

k ) Müdürlüğün faal�yet alanına g�ren konularda �lg�l� k�ş�, kurum ve kuruluşlarla �ş b�rl�ğ� yapmak,

l) Toplum merkezler� açmak ve Toplum merkezler�n�n fonks�yonlarını arttırmak �ç�n dezavantajlı b�reylere 
ulaşarak kent kültürü ve sosyal �ht�yaçlarını karşılayacak b�lg� ve becer�ler�n kazandırılmasını sağlamak ve gerekl� 
planlamaları yapmak,

m ) Kurslara devam eden kadınlar �le �l�m�zde faal�yet gösteren kadın dernekler�ne kayıtlı kadınlara yönel�k �l 
�ç�nde ve �l dışında tar�h� ve tur�st�k yerlere gez�ler düzenlemek.

   2) A�le ve Çocuk H�zmetler� Şube Müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları

    MADDE14
    a) İlg�l� mevzuat, Bakanlıklar ve Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı, genelge, b�ld�r�, prens�p kararları ve 

tal�matlar çerçeves�nde yönet�c�l�k görevler�n� yer�ne get�rmek,

 b) A�le kurumunu sosyal, kültürel ve ekonom�k bakımdan desteklemek amacıyla a�le danışma merkez� 
açmak ve etk�n h�zmet vermes�n� sağlamak,

 c) A�le �ç� ş�ddet� ortadan kaldırmayı amaçlayan faal�yetler planlamak, yürütmek. A�le �ç�ndek� yaşanan 
problemler�n çözümü �ç�n ps�koloj�k destek vermek,

 ç) Müdürlüğün faal�yet alanına g�ren konularda �lg�l� k�ş�, kurum ve kuruluşlarla �ş b�rl�ğ� yapmak,

 d) Kanun, tüzük ve yönetmel�klerle beled�yeye ver�lm�ş görevlerden müdürlüğüne a�t h�zmetler�n 
yapılmasını sağlamak,

 e) A�le yaşam döngüsü, a�le �ç� �let�ş�m, okul başarısı g�b� çeş�tl� konularda merkezler�m�ze başvuran 
çocuklara ve a�leler�ne sosyal farkındalığı arttırıcı faal�yetler düzenlemek,

 f) Eğ�t�m Kurumları �le �let�ş�m hal�nde olarak, öğretmenler, öğrenc�lere ve vel�lere �ht�yaç duyulan 
konularda eğ�t�m ve sem�nerler düzenlemek,

 g)Erken yaşta çalıştırılan ve zorla evlned�r�len, fiz�ksel ve ruhsal gel�ş�m�n� tamamlamadan yet�şk�n 
yaşantısına geçmek durumunda kalanlara yönel�k b�reysel ve grup destek çalışmaları yapmak,

 ğ) Ün�vers�teler, meslek odaları, s�v�l toplum kuruluşları, d�ğer kamu kurum ve kuruluşları �le �ş b�rl�ğ� 
hal�nde ortak çalışmalar yürütmek,
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 h) Bel�rl� b�r program dah�l�nde a�le ve çocuklara yönel�k eğ�t�m programları �le b�reysel ve sosyal 
farkındalığı arttırıcı etk�nl�kler düzenlemek,

 ı) Çocuk �şç�l�ğ�n�n önlenmes�ne yönel�k çalışmalar yapmak; çocuk ve �nsan haklarının korunması ve 
kamuoyunda yaygınlaştırılması �ç�n çalışmalar yapmak,

 �) Çocuk Hakları temel�nde gereks�n�mler� ortaya çıkarmak amacıyla araştırmalar, alan çalışmaları ve 
anketler düzenlemek,

 j) Çocukların ps�ko-sosyal gel�ş�mler� �ç�n kısa, orta ve uzun vadel� plan ve projeler hazırlamak, 
çalışmaların yürütülmes� �ç�n uygun bütçe hazırlamak. Çocukların üstün yararını gözeterek kurumsal �ş b�rl�kler� 
ve STK'lar �le ortak çalışmalar yapmak,

 k) Çocuklar �ç�n �l genel�nde yapılan çalışmalarda koord�nasyon sağlamak, eğ�t�m amaçlı toplantılar �le 
Ulusal ve Uluslararası çalışmalar yapmak, yapılan çalışmalara destek ve katılım sağlamak,

 l) Çocukların karar mekan�zmalarında yer almalarını sağlamak amacıyla Şanlıurfa Büyükşeh�r Beleyes� 
Kadın ve A�le H�zmetler� Da�res� Başkanlığı bünyes�nde çocuk toplulukları oluşturmak. Çocuk hakları 
konularında farkındalık ve eğ�t�m çalışmaları düzenlemek, �lg�l� kurumlarla �şb�rl�ğ� yaparak yürütmek,

 m) A�le b�reyler�n� oluşturan çocukların, kadınların, b�rl�kte zaman geç�reb�lecekler� ve sosyal, kültürel, 
eğ�t�me yönel�k ve sport�f tüm faal�yetler�n sunulduğu sosyal tes�sler ve A�le Yaşam Merkezler� kurmak,

 n) B�r�m faal�yetler� �le �lg�l� h�zmet gerçekleşt�rmek.

3)Meslek� Sanat ve Eğ�t�m Şube Müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları 

MADDE 15
 a) Şube Müdürlüğü'nde yürütülen tüm projeler�n koord�nel� b�r şek�lde sürdürülmes�n� sağlar,
 b) Stajyer öğrenc�ler�n mevzuat konuları ve tekn�k açıdan yet�şmes�ne katkı sağlar,
 c) Müdürlüğe bağlı kurs merkezler�n�n bakım- onarım �şlemler�n�n yapılmasını sağlar,
 ç) Vatandaşlarımızın meslek� b�lg� ve becer�ler�n�n gel�şt�r�lmes�n� sağlamaya yönel�k kurslar açar,
 d) Yaygın eğ�t�m uzmanlarının görüş ve öner�ler� göz önünde bulundurularak vatandaşlarımızın eğ�t�m 

�ht�yaçlarını ve öncel�kler�n� tesp�t eder. İl M�llî Eğ�t�m Müdürlükler� �le yapılan ve Bakanlıkça onaylanan ortak �ş 
b�rl�ğ� protokoller� çerçeves�nde, örgün eğ�t�m programlarına destek mah�yet�nde ücrets�z kurslar açar ve açılacak 
kursların, 5580 sayılı Özel Eğ�t�m Kurumları Kanununda bel�rt�len �lg�l� maddelere göre tak�p ve kontrolünü yapar. 
Ulusal ve uluslararası belgelend�rmelerde gerekl� �ş ve �şlemler� sağlamak,

 e) Özel öğret�m kursu, K�ş�sel gel�ş�m kursu, Meslek ed�nd�rme ve meslek� gel�ş�m kursu, Yetenek kursu 
g�b� çeş�tl� kurslar ve öğrenc� etüt eğ�t�m merkezler� açar veya bu kapsamda h�zmetler� yer�ne get�r�r,

 f) Beled�yem�zce eğ�t�m alanında çeş�tl� ülkelerde yapılacak �ş b�rl�ğ� anlaşmalarını ve programlarını 
hazırlar ve uygular. El sanatlarını tanıtmak ve gel�şt�rmek amacıyla Ulusal ve Uluslararası serg� ve sempozyumlara 
katılır,

 g) Kamu kurum ve kuruluşları, ün�vers�teler, yerel yönet�mler, s�v�l toplum kuruluşları ve özel sektör �le �ş 
b�rl�ğ� yapar, koord�nasyonu sağlar, gerekt�ğ�nde �ş b�rl�ğ� protokolü hazırlar,

 ğ) Toplumsal, sosyal ve �st�hdam alanında her türlü öğrenme etk�nl�kler� hazırlar ve vatandaşlarımızın 
b�lg�lend�r�lmes�n� sağlar. Vatandaşlarımıza yönel�k çağımızın b�l�msel, teknoloj�k, ekonom�k, toplumsal ve 
kültürel gel�ş�mler�ne uygun eğ�t�m �mkânları sunar,

 h) Hayat boyu öğrenme anlayışıyla b�reyler�n/yet�şk�nler�n; g�r�ş�mc�, teknoloj�k, sosyal, kültürel ve 
meslek� becer�ler�n� gel�şt�r�c� eğ�t�m ortamları hazırlar. Vatandaşlarımıza serbest zamanlarını en �y� şek�lde 
değerlend�rme ve kullanma alışkanlıkları kazandırır, yetenekler�n� serg�leme ve gel�şt�rme �mkânları sağlar,

 ı) Sanay�n�n �ht�yacı olan �ş gücünün yet�şt�r�lmes�ne yardımcı olmak �ç�n meslekî ve tekn�k �çer�kl� eğ�t�m 
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çalışmaları yapar,
 �) Kurs açılması �ç�n �lg�l� kuruluşlardan ve Beled�ye yönet�m�nden gerekl� onayları alarak kursları planlar 

ve program �çer�kler�n� bel�rley�p; Sanat ve Meslek Eğ�t�m� h�zmetler� ve uygulamalarını h�zmet alımı veya 
beled�ye �mkânları �le sağlar,

 j) Sanat ve Meslek Eğ�t�m� �le �lg�l� çalışmaların gel�ş�m�ne yönel�k tes�s ed�len/k�ralanan mekânların 
�şlet�m�n� sağlayıp; kurslarla �lg�l� olarak protokol, sözleşme, rapor, proje, yönetmel�k, yönerge genelge vb. 
belgeler� hazırlar,

 k) Kurs ürünler�n� tanıtıcı ve kurs�yerler� ekonom�k bakımdan destekley�c� n�tel�kte satış merkezler� açar. 
Pazar, serg�, fuar, panayır, kermes vb. etk�nl�kler� düzenler ve bu amaçla düzenlenen Ulusal ve Uluslararası 
organ�zasyonlara katılır,

 l) El ürünler�n�n üret�m� �ç�n plan ve programlar hazırlayarak atölyeler kurar,
 m) Kadınlarımızın ve engell� vatandaşlarımızın sosyal ve kültürel gel�ş�mler�n� sağlayıcı eğ�t�m 

�ht�yaçlarını araştırır, tesp�t eder ve eğ�t�m ortamları hazırlayarak katılımlarını sağlar,
 n) Programa uygun öğret�c� n�tel�kler�n� tanımlamak, uygun öğret�c�y� seçmek, gerekl� onayları almak, 

puantaj düzenlemek,
 o) Öğret�c�ler�n çalışma �lke ve yöntemler� hakkında gerekl� b�lg�ler� vermek ve eks�kler�n� tamamlamak, 

eğ�t�m plan ve programlarını hazırlamak, öğret�m materyaller�n� tem�n etmek, kurs ortamını hazırlayarak eğ�t�m 
donanımını tamamlamak,

 ö) Kurs açılması �ç�n �lg�l� kuruluşlardan ve Beled�ye yönet�m�nden gerekl� onayları almak, kursları 
planlamak ve program �çer�kler�n� bel�rlemek. Kurs�yer kayıt duyurularının yapılmasını ve kayıtların alınmasını 
sağlamak, eğ�t�m uygulamalarını ve öğret�c�ler� denetlemek, da�re başkanının d�rekt�fler� doğrultusunda gereken 
�şlemler� yapmak. Kurslarla �lg�l� olarak protokol, sözleşme, rapor, proje, yönetmel�k, yönerge genelge vb. 
belgeler� hazırlamak,

 p) Öğrenme sürec�n� amaç, hedef, �çer�k, yöntem, ver�ml�l�k, ortam, araç-gereç vb. bakımlardan 
değerlend�rmek ve rapor etmek,

 r) Şanlıurfa �l� sınırları �ç�nde yaşayan göçmen vatandaşlara ve eğ�t�m çağındak� çocuklarına, kurs 
merkezler�nde b�l�msel, teknoloj�k, toplumsal ve kültürel gel�ş�mler�ne uygun kültür uyum eğ�t�m �mkânları 
sağlamak, Göçmen vatandaşlara yönel�k entegrasyon ve eğ�t�m projeler� gerçekleşt�rmek �steyen, 
Cumhurbaşkanlığı tarafından akred�te olan yardım kuruluşları �le �ş b�rl�ğ� protokoller� düzenlemek ve yürütmek, 
Göçmenlere yönel�k projelerde, ulusal düzeyde yetk�l� kurumlarla eşgüdüm sağlayarak ve yerel düzeyde �ş b�rl�ğ� 
yapmak,

 s) Ulusal ve Uluslararası düzeyde faal�yet gösteren S�v�l Toplum Kuruluşları protokol �le müşterek meslek� 
kurslar açılması �ç�n çalışma ve protokol yapmak.

4)Koord�nasyon İşler� Şube Müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları

MADDE 16
a) Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� sınırları �ç�nde Kadın ve A�le H�zmetler� �ç�n gerekl� projeler� üretmek 

ve projelere a�t etk�nl�kler� düzenley�p yürütmek. Gerekt�ğ�nde yurt �ç� veya yurt dışı kurum ve kuruluşlarla �ş 
b�rl�ğ� yapmak ve ortak projeler hazırlamak,

b) Kadın ve A�le H�zmetler� Da�res� Başkanlığına bağlı �lg�l� şube müdürlükler�n�n kadın, a�le, çocuk vb. 
�lg� alanlarına yönel�k panel, konferans, söyleş� benzer� programlar düzenlemek. 

c) Süreye bağlı kalmaksızın spor alanında kurumsal ve/veya halka açık eğ�t�c�-öğret�c� sem�nerler, paneller, 
konferanslar, çalıştaylar vb. etk�nl�kler�n düzenlenmes� �şlemler�n� yapmak,

ç) Kentte Kadın ve A�le Da�re Başkanlığı şube müdürlükler� alanında düzenlenen faal�yetlere katkıda 
bulunacak organ�zasyonları projelend�rerek üstler�ne sunmak,

d) Bakanlığa bağlı kamu kurum ve kuruluşları, federasyonlar, s�v�l toplum örgütler� �le ortak projeler 
üretmek,

e) Engell� vatandaşlarımızın yaşamlarını kolaylaştıracak; �st�hdam, engels�z yaşam vb.  yönel�k projeler 
hazırlamak ve onların topluma uyumlarını sağlamaya yardımcı olmak. 

f) Şanlıurfa'yı spor alanında tanıtıcı k�tap, k�tapçık, broşür, pankart, afiş, b�llboard vb. her türlü yazılı ve 
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görsel çalışmaları yapmak, gerekl� görülmes� hal�nde anketler yapmak/yaptırmak/uygulamak.
g) Süreye bağlı olmaksızın her türlü sosyal faal�yet�n düzenlenmes�, yurt �ç� veya yurt dışı kurslar, 

toplumun her kes�m�ne yönel�k sem�ner, panel, konferans, çalıştay, fest�val, kamp vb. düzenlenmes� �şlemler�n� 
yürütmek. Bu doğrultuda yurt �ç� veya yurt dışından kamu kurum ve kuruluşları, s�v�l toplum örgütler� �le ortak 
projeler üreterek üstler�ne sunmak,

ğ) Yerel-ulusal-uluslararası, sürel�-süres�z yayınları tak�p etmek, satın almak, abone olmak  toplumsal 
farkındalığı sağlamaya yönel�k yayınlar hazırlamak, basmak ve dağıtım �şlemler�n� yapmak,

h) Kadın ve A�le h�zmetler� faal�yetler� yürütülürken �lg�l� kamu kurum ve kuruluşlarının b�r�mler�, S�v�l 
Toplum Kuruluşları, yerel, ulusal ve uluslararası kuruluşlar �le ortak projeler gel�şt�rmek, uygulamak ve projeler�n 
sürdürüleb�l�rl�ğ� �ç�n gerekl� çalışmaları yapmak. 

ı) Kadın ve A�le H�zmetler� Da�re Başkanlığına bağlı d�ğer şube müdürlükler�n proje, çalıştay, sem�ner, 
yazılı – görsel – �ş�tsel tüm çalışmalar, ulusal ve uluslararası programlar vb. çalışmaları projelend�rmek hazırlamak 
ve �lg�l� şube müdürlüğüne uygulanmasını sağlamak. 

�) Faal�yet raporunu ve performans b�lg�ler�n� hazırlamak,
j) Konusu �le �lg�l� mevzuatı tak�p etmek, gerekt�ğ�nde d�ğer Da�re Başkanlıkları �le koord�nel� b�r şek�lde 

mevzuat değ�ş�kl�k çalışmalarını yapmak, 
k) Üst makamlarca ver�lecek konusu �le �lg�l� benzer� görevler� yapmak,
l) H�zmet kal�tes�n� sürekl� artırmak ve gerekler�n� yer�ne get�rmek üzere çalışmalar yapmak,
m)Da�re Başkanlığı �çer�s�nde görev yapan koord�natörlerle �lg�l� müdürlükler arası koord�nasyonu 

sağlayarak faal�yet raporları oluşturulması �ç�n çalışmalar yapmak.

BEŞİNCİ BÖLÜM
Son Hükümler

Kaldırılan Yönetmel�k
MADDE 17 
Bu Yönetmel�ğ�n yürürlüğe g�rmes� �le b�rl�kte…………tar�h ve ……. sayılı Şanlıurfa Büyükşeh�r 

Beled�yes� Mecl�s Kararı �le yürürlüğe konulan Kadın ve A�le H�zmetler� Da�res� Başkanlığı Kuruluş, Görev ve 
Çalışma Esaslarına Da�r Yönetmel�k yürürlükten kaldırılmıştır.

            Tereddütler�n G�der�lmes�
MADDE 18
Bu Yönetmel�ğ�n uygulanmasına �l�şk�n tereddütler Beled�ye Başkanı tarafından g�der�l�r.

Hüküm Bulunmayan Haller
MADDE 19
Bu Yönetmel�kte hüküm bulunmayan hallerde genel hükümler uygulanır.

Yürürlük
MADDE 20
Bu Yönetmel�k hükümler� Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s�n�n kabulü �le …… sayılı Resmî 

Gazetede yayınlanacak olan yönetmel�kler hakkında kanunun 2. Maddes� gereğ�nce Beled�yem�z sanl�urfa.bel.tr 
resm� web sayfasında yayınlandığı tar�hten �t�baren yürürlüğe g�rer. 

Yürütme 
MADDE 21
Bu Yönetmel�k hükümler�n� Beled�ye Başkanı yürütür.
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  EK-1 Kadın ve A�le H�zmetler� Da�res� Başkanlığı Organ�zasyon Şeması

                   
                     EK-2 Kadın ve A�le H�zmetler� Da�res� Başkanlığı İş Tanımı 
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T.C.

ŞANLIURFA BÜYÜKŞEİR BELEDİYESİ

KENTSEL DÖNÜŞÜM DAİRE BAŞKANLIĞI

ÇALIŞMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YÖNETMELİK

BİRİNCİ BÖLÜM

AMAÇ, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amaç ve Kapsam

Madde 1 – Bu yönetmel�k, Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Kentsel Dönüşüm Da�re Başkanlığı ve bağlı 

Şube Müdürlükler�n�n kuruluş, görev, yetk� ve sorumlulukları �le çalışma usul ve esaslarını düzenlemekted�r.

Hukuk� Dayanak

Madde 2 – Bu yönetmel�k; 5216 Sayılı Büyükşeh�r Beled�ye Kanunu, 5393 Sayılı Beled�ye Kanunu, 6360 

Sayılı On Üç İlde Büyükşeh�r Beled�yes� ve 26 İlçe Kurulması �le Bazı Kanun Hükmünde Kararnamelerde 

Değ�ş�kl�k Yapılmasına Da�r Kanun, 5018 Sayılı Kamu Mal� Yönet�m� ve Kontrol Kanunu, 4734 Sayılı Kamu İhale 

Kanunu, 4857 Sayılı İş Kanunu, 6306 Sayılı Afet R�sk� Altındak� Alanların Dönüştürülmes� Hakkında Kanun, 

2863 Sayılı Kültür ve Tab�at Varlıklarını Koruma Kanunu, 3194 Sayılı İmar Kanunu ve 2942/4650 Sayılı 

Kamulaştırma Kanunu �le bu paragrafta adı geçen kanunlara dayalı olarak çıkarılan tüzük ve yönetmel�klere 

dayanılarak hazırlanmıştır.

Tanımlar

Madde 3- Bu yönetmel�kte �fade ed�len;

a) Başkanlık / Üst Yönet�m : Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığını,

b) Beled�ye / İdare               : Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes�n�

c) Mecl�s  : Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Mecl�s�n�

d) Encümen  : Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Encümen�

e) Da�re Başkanı : Kentsel Dönüşüm Da�re Başkanını

f) Da�re Başkanlığı               : Kentsel Dönüşüm Da�re Başkanlığını

g) Şube Müdürü                   : Kentsel Dönüşüm Da�res� Şube Müdürler�n�

h) Şube Müdürlükler�      : Kentsel Dönüşüm Da�re Başkanlığına bağlı Şube Müdürlükler�n�; Kentsel 

Dönüşüm ve Planlama Şube Müdürlüğü, Proje Uygulama ve Uzlaşma Şube Müdürlüğü, Gecekondu Önleme ve 

Ruhsat Şube Müdürlüğünü

�) KDGPA                             : Kentsel Dönüşüm ve Gel�ş�m Proje Alanı

j) Şube Müdürlüğü Personel�: Müdürlükler bünyes�nde çalışan tekn�k ve d�ğer personel�, memur, 

sözleşmel� personel, �şç�, d�ğer h�zmet çalışanları
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İKİNCİ BÖLÜM

TEŞKİLAT, GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR

Teşk�lat

Madde 4 – Da�re Başkanlığı aşağıdak� şube müdürlükler� şekl�nde teşk�latlanmıştır.

a) Kentsel Dönüşüm ve Planlama Şube Müdürlüğü

b) Proje Uygulama ve Uzlaşma Şube Müdürlüğü

c) Gecekondu Önleme ve Ruhsat Şube Müdürlüğü

Kentsel Dönüşüm Da�res� Başkanlığının Görev�, Yetk� ve Sorumlulukları

Madde 5 – Kentsel Dönüşüm Da�re Başkanlığı olarak sorumluluk alanındak� Kentsel Dönüşüm ve Gel�ş�m 

Alanları �le Afet R�skl� Alanlar kapsamında Kentsel Dönüşüme gereks�n�m� olan alanların tesp�t ed�lmes�, vatandaş 

ve İlçe Beled�yeler�n�n talepler� hal�nde Kentsel Dönüşüm ve Gel�ş�m Alanı ve/veya Afet R�skl� Alan �lan ed�lmes� 

planlanan bölgelerde, tekn�k ed�plerle araştırma yaparak fiz�b�l�te raporlarının hazırlanması amaçlanmaktadır.

 Kentsel dönüşüm projeler� �le vatandaşların memnun�yet� göz önünde bulundurularak, şehr�n k�ml�k ve 

dokusuna uygun; katılım, adalet ve eş�tl�k �lkeler� doğrultusunda fiz�ksel, çevresel, ekonom�k ve sosyoloj�k 

planlamalar yaparak mevcut olanakların etk�n ve ver�ml� b�r şek�lde yönet�m�n� ve koord�nes�n� sağlayıp �lg�l� 

mevzuat çerçeves�nde sürdürüleb�l�r, bütüncül ve sağlıklı yen� yaşam ve gel�şme alanları oluşturulması görevler� 

arasındadır.

Kentsel Dönüşüm Da�res� Başkanının Görev, Yetk� ve Sorumlulukları

Madde 6 – Da�re Başkanlığının görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;

1) Başkanlık / Üst Yönet�m tarafından ver�len em�r ve tal�matları yer�ne get�rmek, Mecl�s ve Encümen 

kararlarını uygulamak.

2) Da�re Başkanı görev ve faal�yetlerden dolayı bağlı olduğu Genel Sekreter Yardımcısına karşı 

sorumludur.

3) Da�re Başkanlığının görev ve faal�yetler� mevzuata uygun olarak yürütülmes�nden sorumludur.

4) Bağlı Müdürlükler�n �ş ve �şlemler� �le çalışmalarını kontrol etmek, denetlemek.

5) Da�re Başkanlığına bağlı müdürlükler�n ve bu müdürlüklerde çalışanların görev, yetk� ve 

sorumluluklarını bel�rlemek.

6) Da�re Başkanlığına bağlı müdürlükler arasında koord�ney� sağlamak ve denetlemek.

7) Da�re Başkanlığı personel�n�n görevler� �le �lg�l� konularda eğ�t�lmes�n� sağlamak, araştırma ve 

�nceleme yapmak üzere eğ�t�m ve tekn�k gez�ler düzenlemek.

8) Beled�yen�n d�ğer Da�re Başkanlıkları �le ortak yürütülen �şler�n koord�nes�n� �lan etmek ve 

tanıtımını sağlamak.

9) Vatandaşların b�lg�lend�r�lmes� amacı �le yapılan çalışmaları yazılı ve görsel olarak �lan etmek ve 

tanıtımını sağlamak.

10) Da�re Başkanlığı �le �lg�l� �ç kontrol eylem planı, Stratej�k Plan, Performans Programı ve Faal�yet 

Raporu hazırlamak ve kontrolünü sağlamak.
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Kentsel Dönüşüm ve Planlama Şube Müdürlüğünün Görev, Yetk� ve Sorumlulukları

Madde 7 – Kentsel Dönüşüm ve Planlama Şube Müdürlüğün görev� yetk� ve sorumlulukları şunlardır;

a) Kentsel gel�ş�m �ç�n kent ölçeğ�nde; bütüncül planlama �lkes� çerçeves�nde Master Plan veya 

Kentsel Dönüşüm Stratej� Belges�n� hazırlamak/hazırlatmak. Gerekt�ğ�nde üst ölçekl� planların hazırlanmasını 

sağlamak.

b) Tesp�t ed�len alanların gel�şm�ş ve sürdürüleb�l�r kent parçası hal�ne get�r�lmes� �ç�n uygulanacak 

stratej�ler� bel�rlemek(kentsel dönüşüm, kentsel �y�leşt�rme, kentsel yen�leme, kentsel bezeme, kentsel yen�den 

yerleşt�rme, kentsel canlandırma, kentsel sağlıklaştırma, kentsel güçlend�rme vb.).

c) Büyükşeh�r Beled�ye sınırları �çer�s�nde, afet r�sk� taşıyan alanlar dışında kalan mülk�yet sorunlu, 

gecekondu, kaçak, n�tel�ks�z, sağlıksız yapılaşmalar neden�yle yaşam ve mekân kal�tes� düşük kentsel alanları 

tesp�t etmek, kentsel dönüşüm alanı �lanı �ç�n Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s�ne tekl�f sunmak.

d) 5393 sayılı yasanın 73 üncü maddes� uyarınca ve 6306 Sayılı Yasa kapsamda dosyaların tanz�m 

ed�lmes� �lg�l� kuruluşlara gönder�lmes�.

e) Kentsel dönüşüm alanı olarak bel�rlenen alanlarda kentsel tasarım projeler�n� hazırlamak veya 

hazırlatmak.

f) Kentsel dönüşüm projeler�n� gerçekleşt�reb�lmek �ç�n gerekl� her türlü müşav�rl�k,  h�zmet alımı,  

�hale �şlemler�n� yapmak ve net�celend�rmek.

g) Kentsel dönüşüm alanı �lan ed�len bölge �le �lg�l� alan �çer�s�nde taşınmazı bulunan kamu kurum ve 

kuruluşlar �le tüzel k�ş�l�ğe sah�p yatırımcı kuruluşlarla görüşme ve yazışmaların yapılması.

h) Kentsel dönüşüm ve gel�ş�m alanlarına �l�şk�n kurum görüşler�n�n alınması. Gerekt�ğ�nde STK ve 

Ün�vers�telerden destek alınması.

�) Çevre ve Şeh�rc�l�k Bakanlığı, TOKİ ya da d�ğer kurum ve kuruluşlar �le �dare arasında yapılacak 

protokol ve bu protokol kapsamındak� görev, sorumlukların yer�ne get�r�lmes�.

j) 5393 Sayılı Yasa'nın 73.maddes� �le 6306 Sayılı Yasa kapsamında, Kentsel Dönüşüm ve Gel�ş�m 

Alanları ve Afet R�skl� Alanlar �le �lg�l� Rezerv Alan ve R�skl� Alanlar �le �lg�l� dönüşüm alanlarına �l�şk�n her türlü 

ver� toplamak, har�talandırmak ve raporlandırmak.

k) Dönüşüm alanı �lan ed�len yerlerde �mar planına altlık oluşturulacak Jeoloj�k – Jeotekn�k Etüt 

Raporlarını hazırlatmak.

l) Dönüşüm alanlarının yen� �mar plan taslakları hazırlamak veya hazırlatmak.Hazırlanan İmar 

Planlarını �ncelenmek ve onaylanmak üzere İmar Da�re Başkanlığına göndermek.

m) Alanda bulunan taşınmazların mülk�yet kayıtlarının ve kadastro har�talarının tem�n� ve 

değerlend�r�lmes�.

n) Projeler dah�l�nde gerekl� personel, evrak, doküman, teçh�zat g�b� �ht�yaçların tesp�t ve tedar�k�n�n 

sağlanması.

o) Şube Müdürlüğünün faal�yet konuları �le �lg�l� mevzuat tak�b�n� ve bu konularda personel�n 

b�lg�lend�r�lmes� �ç�n gerekl� �şlemler�n yapması.

p) Başkanlık / Üst Yönet�m'den gelen talep ve em�rler� yer�ne get�rmek.
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Proje Uygulama ve Uzlaşma Şube Müdürlüğünün Görev, Yetk� ve Sorumlulukları

Madde 8 – Proje Uygulama ve Uzlaşma Şube Müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;

a) Tesp�t ed�len alanların ekonom�k, sosyal, çevresel anal�zler�n�n yapılması,   �çsel,   dışsal 

d�nam�kler�n�n bel�rlenmes�,  kurumsal ver�ler�n�n elde ed�lmes� ve yasal hak sah�pl�l�ğ� çalışmalarını yapmak.

b) Taşınmaz ve üzer�ndek� muhtesata�l�şk�n tüm saha ver�ler�n toplanması, Hak sah�pl�ğ� Raporlarını ( 

Kıymet Takd�r Raporları ) hazırlamak veya hazırlatmak.

c) Proje değerlend�rmes�n� yapmak, fiz�b�l�te raporunu hazırlamak, kes�nleşen tasarım projes�n�n 

görselleşt�rme �şler� �le �lg�l� 3D, render, maket vs hazırlamak veya hazırlatmak.

d) Hak sah�pler�ne uygulanacak dağıtım model� doğrultusunda, yen� projedek� hak ed�şler�n� 

bel�rleyecek uygulama esaslarını bel�rlemek.

e) Katılımcı ve uzlaşmacı planlama �lkes� �çer�s�nde vatandaş/hak sah�pler� �le b�lg�lend�rme 

faal�yetler� yapmak.

f) Görev alanına g�ren konular �le �lg�l� b�lg�lend�r�c� eğ�t�m (her türlü afiş, broşür, k�tapçık vb.), b�lg� 

şölen�,  vb. etk�nl�k ve organ�zasyonları yapmak,  bu konu �le �lg�l� yurt�ç� ve yurtdışı platformlara (sempozyum, 

sem�ner, panel, fuar vb.) katılmak ve tekn�k �ncelemelerde bulunmak.

g) Kentsel Dönüşüm ve Gel�ş�m Proje Alanlarında ve Afet R�skl� Alanlardak� hak sah�pler� �le yüz 

yüze görüşmeler�n yapılması ve uzlaşma sağlanan sözleşmeler�n �lg�l� tapu müdürlüğüne göndermek.

h) Bel�rlenen model çerçeves�nde her türlü yapım(toplu konut, t�caret merkez� vb.), h�zmet alımı, mal 

alım ve danışmanlık �haleler� ve doğrudan tem�n �ç�n, �lg�l� yasalar ve uygulanacak esas ve usuller çerçeves�nde 

�hale yapmak veya yaptırmak,  �ş ve �şlemler�n� yürütmek.

�) Kentsel Dönüşüm kapsamında yapılan yapıların kontrollük h�zmetler�n� yürütülmes� �ç�n �lg�l� 

b�r�mlere göndermek veya Müşav�rl�k h�zmetler� aracılığıyla yürütmek.

j) Kentsel Dönüşüm Avan projeler�nde, hak sah�pler�nden gelen talepler ve d�ğer kr�terler 

doğrultusunda gerekl� rev�zyonların yapılması.

k) Projeler dah�l�nde gerekl� personel, evrak doküman, teçh�zat g�b� �ht�yaçların tesp�t ve tedar�k�n� 

sağlamak.

l) Da�re Başkanlığını ve Müdürlüğü �lg�lend�ren, yargıya �nt�kal eden konulara hakkında mahkeme ve 

hukuk müşav�rl�ğ�nce �stenen b�lg� ve belgeler� hazırlamak.

m) Başkanlık / Üst Yönet�m'den gelen talep ve em�rler� yer�ne get�rmek.

Gecekondu Önleme ve Ruhsat Şube Müdürlüğü

Madde – 9 Gecekondu Önleme ve Ruhsat Şube Müdürlüğü Görev, Yetk� Sorumlulukları;

a) 775, 2886, 2981, 3194, 5393, 5216, 6306,  5366 sayılı Yasalarkapsamındak� Beled�yem�ze a�taraz� 

ve arsalar üzer�nde kontrol ve denet�m yapmak, gerekl� önley�c� önlemler� almak.

b) Büyükşeh�r Beled�yes� mülk�yet�ndek� ve kentsel dönüşüm sınırları �çer�s�nde bulunan her türlü 

kaçak(yapı, ağaç, ek�m, d�k�m vb.) veya ruhsata aykırı �nşaatların tesp�t�n� yaparak, b�r karara bağlamak üzere 

Büyükşeh�r Beled�yes� Encümen Başkanlığına sunmak, çıkan karar doğrultusunda tahl�ye ve yıkım �şlemler�n� 

�lg�l� Da�re Başkanlıkları �le koord�nel� b�r şek�lde yapmak veya yaptırmak.

c) Kentsel Dönüşüm Alanlarında Uzlaşma/Sözleşme ya da kamulaştırma sonucu Beled�yem�z 
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mülk�yet�ne geçen ve Beled�yem�ze a�t yürütülen �ş ve �şlemlerde yıkılmak üzere b�ld�r�len yapıların emn�yetl� b�r 

şek�lde tahl�ye etmek ve yıkım �şlem�n� yapmak veya yaptırmak.

d) Yıkılacak yapılara �l�şk�n taşınmaz mal�kler� veya muhtarlıklara Zabıta Da�re Başkanlığı mar�fet� 

�le gerekl� tebl�gatları yapmak. Yıkım esnasında gerekl� personel ve ek�pman sağlamak amacıyla d�ğer Da�re ve 

Kurumlarla koord�nasyonu sağlamak.

e) Büyükşeh�r Beled�yem�ze �nt�kal ett�r�len ş�kayete konu yapılarla �lg�l� Zabıta Mar�fet�yle 

denet�m�n� yapmak ve yapıların projeler�ne �l�şk�n dosyaları �ncelemek. Gereğ� �ç�n �lg�l� �lçe beled�yeler�ne ve 

d�ğer kurumlara göndermek, �lg�l� kurum, kuruluş �le vatandaşları b�lg�lend�rmek.

f) Büyükşeh�r Beled�yes� yetk�s�ndek� kentsel dönüşüm sınırları �çer�s�nde bulunan ruhsat verme 

yetk�s� Büyükşeh�r Beled�yem�ze a�t olan �nşaatların, 4708 sayılı Yapı Denet�m� Hakkında Kanun ve �lg�l� 

yönetmel�ğ� çerçeves�nde kontroller� yapılarak, yapı denet�m h�zmet bedeller�ne esas haked�şler�n düzenlenmes� 

yapmak.

g) KDGPA, Büyükşeh�r Beled�yes� mülkler� ve kanunlarla yetk�s� Büyükşeh�r Beled�yeler�ne ver�len 

alanlarda her türlü ruhsat, �skan, toprak v�zes�, denet�m vb. �şlemler�n� yürütmek.

h) Müdürlüğümüzce ücret karşılığı ver�lecek h�zmetler�n fiyatlarının tesp�t etmek ve bu 

fiyatlandırmayı Beled�ye Mecl�s�ne sunmak; mecl�sçe onaylanacak ücret tar�fes� doğrultusunda uygulama 

yapmak.

�) 5216 Sayılı Büyükşeh�r Beled�yes� Kanunu'nun 7/z maddes�ne göre afet r�sk� veya can ve mal 

güvenl�ğ� açısından tehl�ke arz eden bölgelerde, �lg�l� kuruluşlarla koord�nasyonu sağlamak.

j) Şube Müdürlüğünün faal�yet konuları �le �lg�l� mevzuat tak�b�n� ve bu konularda personel�n 

b�lg�lend�r�lmes� �ç�n gerekl� �şlemler�yapmak.

k) Da�re Başkanlığını ve Müdürlüğü �lg�lend�ren, yargıya �nt�kal eden konular hakkında mahkeme ve 

Hukuk Müşav�rl�ğ�nce �stenen b�lg� ve belgeler�n hazırlanması.

l) Başkanlık / Üst Yönet�m'den gelen talep ve em�rler� yer�ne get�rmek.

Şube Müdürler�n�n Görev, Yetk� ve Sorumlulukları

Madde 10 – Da�re Başkanlığına bağlı şube müdürler�n�n görev, yetk� ve sorumlulukları;

a) Da�re başkanlığındak� d�ğer yönet�c�ler �le beraber ortak n�tel�ktek� yönet�m görevler�n� yer�ne 

get�rmek.

b) İlg�l� mevzuat, Cumhurbaşkanlığı, İlg�l� Bakanlıklar ve Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı, Genelge, 

B�lg�d�r, Prens�p Kararları ve Tal�matlar çerçeves�nde, yönet�c�l�k görevler�n�n yer�ne get�rmek.

c) Müdürlüğün çalışma ve usuller�n� gözden geç�rerek, �ş akış şek�ller�n�n oluşturup, Müdürlüğe bağlı 

çalışanların görevler�n� yer�ne get�r�lmes� �ç�n yetk�s� �ç�nde tedb�rler� almak, yetk�s�n� aşan hususlarda üst 

makamlara �nt�kal ett�rmek.

d) Müdürlük faal�yetler�n� �lg�lend�ren mevzuatı yeters�zl�ğ� ve aksaklıklarla �lg�l� hususlarda 

�nceleme ve araştırma yaparak, alınması gereken kanun� ve �dar� tedb�rler konusunda Başkanlık Makamına 

tekl�flerde bulunmak.

e) Müdürlüğün faal�yetler� kapsamında �nceleme ve araştırma yaparak, üst yönet�m�n �sted�ğ� 

çalışmaları hazırlamak, rapor hal�ne get�rmek.
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f) Üst yönet�m tarafından �sten�len çalışmalar �ç�n müdürlüğünde çalışan personeller arasında �ş 

bölümünü gerçekleşt�rmek. Müdürlük �le �lg�l� tüm görev, yetk� ve belgeler�n �lg�l�lere dağıtımını, ma�yet�ndek� 

personel arasındak� �ş bölümü ve koord�nasyonu sağlamak.

g) Müdürlüğün faal�yet alanına g�ren konularda �lg�l� k�ş�, b�r�m ve kuruluşlarla haberleşmek.

h) Yapılan veya Planlanan çalışmalar �le �lg�l� gerekl� hallerde toplantılar düzenley�p personele 

açıklamalarda bulunmak.

�) Üst Yönet�m / Da�re Başkanı tarafından düzenlenecek toplantılara �şt�rak etmek �sten�len b�lg�ler� 

vermek, tal�matlar almak.

j) Müdürlüğün çalışma esaslarını gözden geç�rerek planlayıp ve programlayarak çalışmaların bu 

programlar uyarınca yürütülmes�n� sağlamak. Müdürlüğün �şlevler�ne �l�şk�n görevler�n, Büyükşeh�r Beled�ye 

Başkanlık Makamınca uygun görülen programlar gereğ�nce yürütülmes� �ç�n tedb�rler almak ve uygulatmak.

k) Müdürlüğün �şley�ş� �le �lg�l� kullanılan evrak ve gereçler�n gel�şt�r�lmes� �ç�n araştırmalara 

yaparak, sonucunu Da�re Başkanına b�ld�rmek.

l) Üst yönet�mce ver�lecek benzer� n�tel�ktek� d�ğer görevler� de yer�ne get�rmek.

m) Müdürlüğünde çalışan personellere Da�re Başkanının görüş, �stek ve tal�matlarını aktarmak.

n) Yürütülen �şler�n hatasız ve zamanında b�t�r�lmes� �ç�n çalışmak, gerek�rse bu konuda �lg�l� 

personel� uyarmak.

o) Müdürlük �le �lg�l� yazışmalarda 1. Derece �mza yetk�s�n� �cra etmek.

p) D�s�pl�n Am�r� olarak personel�ne mevzuatta öngörülen d�s�pl�n cezalarını verme yetk�s� �le 

görevler�n yer�ne get�r�lmes�nde sürel� ve an� denetlemeler yapmak, rastlayacağı aksaklıkları g�dermek.

q) Müdürlük emr�nde göre yapan personelle �lg�l� yönetmel�k çerçeves�nde s�c�l raporu düzenlemek, 

mazeret�ne b�naen b�r güne kadar mazeret�n� vermek ve ödül, takd�rname, yer değ�şt�rme g�b� personel �şlemler� 

�ç�n bağlı bulunduğu Da�re Başkanı �le Başkanlık Makamına öner�lerde bulunmak, görevl�ler�n yıllık �z�n kullanış 

zamanlarını tesp�t etmek.

r) Geç�c� süre görevde bulunamayacağı dönemlerde, müdürlüğe tay�n şartlarına ha�z olan 

Müdürlerden b�r�n� Müdürlüğe Vekalet etmek üzere bel�rlemek ve Da�re Başkanının onayına sunmak.

Şube Müdürlüğü Personel� Görev ve Sorumlulukları

Madde 11 – Şube Müdürlüğü Personel�n�n görev ve sorumlulukları;

1) Şube müdürlüğü personel�, �lg�l� mevzuat çerçeves�nde ve bu yönetmel�ğ�n �lg�l� maddeler�nde 

bel�rt�len şube müdürlüğünün faal�yetler�n�n gerçekleşt�r�lmes� �ç�n Şube Müdürünün talepler� doğrultusunda 

ver�len görevler� yer�ne get�rmekle sorumludur.

2) Müdürlerce havale ed�len resm� yazılarla �lg�l� araştırma ve �nceleme yapmak, gerekt�ğ�nde ekler 

hazırlayarak cevab� yazı yazmak.

3) Faal�yet konuları �le �lg�l� müdürler�ne danışarak karar vermek ve �şlem yapmak.

4) Bağlı bulunduğu da�re başkanlığına bağlı tüm müdürlere karşı ver�len görevler� mevzuata uygun, 

zamanında ve tam yapmak.
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ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

ÇALIŞMA ŞEKLİ VE İŞLEYİŞ

Madde 12 – Da�re Başkanlığı çalışma şekl� ve �şley�ş;

a) Kentsel Dönüşüm ve Gel�ş�m Alanı �lan ed�len alanlarda yapılacak tüm faal�yetler, bu yönetmel�ğ�n 

2 �nc� maddes�nde bel�rt�len kanunlara ve 5 �nc� maddes�nde bel�rt�len görev, esaslara doğrultusunda yapılacak 

�şlemler �le yürütülür.

b) Da�re Başkanlığınca tüm yazı ve evraklar kayıt altına alınıp, Şube Müdürlükler�ne gönder�l�r. Şube 

Müdürü tarafından �şleme konur ve �lg�l� personele gereğ� yapılmak üzere havales� gerçekleşt�r�l�r. İşlem� 

tamamlanan evrak �mza aşaması tamamlandıktan sonra �lg�l�s�ne kaydı yapılıp, gönder�l�r.

c) Da�re Başkanlığına gelen ve / veya Da�re Başkanlığı tarafından gönder�len tüm evraklar kayıt 

�şlem�nden sonra Standart Dosya Planında uygun şek�lde arş�vlen�r.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

SON HÜKÜMLER

Madde 13 – Bu yönetmel�k hükümler� Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s�'nce kabul ed�lmes� �le yürürlüğe g�rer.

Madde 14 – Bu yönetmel�kte hüküm bulunmayan hallerde �lg�l� mevzuat hükümler�ne uygun olarak 

hareket ed�l�r.

Madde 15 – Bu yönetmel�ğ�n uygulanması sırasında doğacak tereddütler� g�dermeye ve gerekl� 

düzenlemeler� yapmaya Başkanlık yetk�l�d�r.
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T.C. 
ŞANLIURFA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ 

Kırsal H�zmetler Da�re Başkanlığı Görev ve Çalışma Yönetmel�ğ� 

Amaç ve Kapsam 
MADDE 1 - (1) Bu Yönetmel�ğ�n amacı; Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Kırsal H�zmetler Da�re Başkanlığı 
teşk�lat yapısını, hukuk� statüsünü, görev, yetk�, çalışma usul ve esaslarını bel�rleyerek, h�zmetler�n daha etk�n ve 
ver�ml� b�r şek�lde yürütülmes�n� sağlamaktır.

Dayanak 
MADDE 2 – Bu Yönetmel�k, 5393 Sayılı Beled�ye Kanunu, 5216 Sayılı Büyükşeh�r Beled�yes� Kanunu, 657 
Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 5018 Sayılı Kamu Mal� Yönet�m� ve Kontrol Kanunu ve tab� olduğu d�ğer 
mevzuat hükümler�ne uygun olarak düzenlenm�şt�r.

Tanımlar 
MADDE 3 - Bu Yönetmel�kte �fade ed�len;
a) Başkan: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanını,
b) Beled�ye/Büyükşeh�r Beled�yes�: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığını, 
c) Beled�ye Mecl�s�: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s�n�, 
ç) Personel: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı Kırsal H�zmetler Da�re Başkanlığı bünyes�nde görevl� tüm 
memur, �şç�, sözleşmel� personel ve d�ğer personel�, 
d) Genel Sekreter: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Genel Sekreter�n�,
e) Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı Kırsal H�zmetler Da�re Başkanlığı'nı, 
f) Da�re Başkanı: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı Kırsal H�zmetler Da�re Başkanı'nın en üst 
yönet�c�s�n�, 
ğ) Müdür: Kırsal H�zmetler Da�re Başkanlığı Müdürler�n�,

Teşk�lat
 MADDE 4-  (1) Büyükşeh�r Beled�ye Başkanına bağlı olarak görev yapan Kırsal H�zmetler Da�re Başkanı, Şube 
Müdürü ve bağlı personelden oluşur.

Kırsal H�zmetler Da�re Başkanlığının Görev, Yetk� ve Sorumlulukları 
MADDE 5- (1) Kırsal H�zmetler Da�re Başkanlığının görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;
a) Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığının �lçelerdek� h�zmet alanlarının bel�rlenmes� �ç�n Büyükşeh�r Beled�ye 
Başkanına öner� sunmak.
b) Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığının �lçelerde sunduğu h�zmetler�n sürat�n� ve kal�tes�n� artırmak �ç�n �dar� usul 
ve �şlemler�n bas�tleşt�r�lmes� yönünde Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığının �lg�l� b�r�mler�ne tavs�yelerde 
bulunmak. 
c) Büyükşeh�r Beled�ye Başkanı tarafından ver�len em�rler� yer�ne get�rmek ve mevzuatla ver�len d�ğer görevler� 
yapmak.
ç) Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığının �lçelerde kal�tel�, süratl� ve ver�ml� b�r şek�lde h�zmet sunmasını tem�nen 
Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı b�r�mler� arasında eşgüdümü sağlamak.
d) Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı Kırsal H�zmetler Da�re Başkanlığına bağlı b�r�mler�n �lçelerde yürüttüğü 
yatırım ve �ş programlarının zamanında yapılmasını �zlemek ve sağlamak.
e) Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığının faal�yetler� çerçeves�nde �lçe beled�yeler� �le �lçeler�ndek� d�ğer kamu 
kurum ve kuruluşları �le �şb�rl�ğ� yapmak.
f) Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığının �lçelerde sunduğu h�zmetlere �l�şk�n karşılaşılan aksaklıkları Büyükşeh�r 
Beled�ye Başkanlığının �lg�l� b�r�mler�ne �letmek ve bunların çözüme kavuşturulmasını tak�p etmek.
g) Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı h�zmetler�n�n vatandaşa mümkün olan en yakın yerden sunulmasını sağlamak 
üzere gerekl� görülen mahallerde geç�c� veya sürekl� bürolar açab�l�r,
ğ) İlçelerde Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığının görevler�n�n tam ve ver�ml� b�r şek�lde zamanında yer�ne 
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get�r�lmes�n� sağlamak ve gözetmek.
h) İlçelerde Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığının görev alanına g�ren konularda gerçek ve tüzel k�ş�ler�n 
başvurularını ve talepler�n� almak, Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığının �lg�l� b�r�mler�ne �letmek.

Şube Müdürünün Görev, Yetk� ve Sorumlulukları
MADDE 6- (1) 1.Kırsal h�zmetler da�re başkanlığı şube müdürler�n�n görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;
a) Da�re Başkanı tarafından ver�len em�r ve tal�matları yer�ne get�r�r, müdürlüğüne bağlı
Personel�n yetk� ve sorumluluklarını bel�rler.
b) Şube Müdürü yürüttüğü tüm faal�yetlerden Da�re Başkanına karşı sorumludur.
c) Müdürlüğün bütçes�n� hazırlayarak etk�n ve ver�ml� kullanılmasını sağlar.
ç) Yasa ve yönetmel�klerle kend�s�ne ver�lm�ş olan görevler�n mevzuata uygun olarak
Yürütülmes�nden sorumludur.
d) D�ğer Müdürlüklerle ortak yürütülen projelerde koord�nasyon ve b�lg� akışı sağlar.
e) Şube Müdürü kend�ne bağlı b�r�mler (ek�pler) arasında uyumlu ve koord�nel� çalışmayı sağlar,
Müdürlüğe ulaşan evrakların ve görevler�n dağılımı ve denet�m�n� sağlar, personel�n�n �şler�
zamanında ve eks�ks�z yapmasını sağlar, çıkacak sorunlarda personel�ne yardımcı olur.
f) Hazırlanan hak ed�ş raporlarını onaylar, yapılan her türlü faal�yet�n raporlanmasını sağlar ve
Onaylar.
 
 (2) Şube Müdürler�; kend�s�ne ver�len görevler�n zamanında ve gereğ� g�b� yapılmasından, Başkana karşı 
sorumludur.

Kırsal Yollar Şube Müdürlüğünün Görev, Yetk� ve Sorumlulukları
MADDE 7- (1) Kırsal yollar şube müdürünün görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır; 
a) Da�re Başkanlığı h�zmetler�n�, Da�re Başkanının tal�matları ve yönlend�rmes� doğrultusunda, mevzuat 
hükümler�ne, Büyükşeh�r Beled�ye amaç ve pol�t�kalarına, stratej�k planına ve yıllık programlarına uygun olarak 
yönetmek. Bu amaçla, emr� altındak�lere gereken tal�matları vermek, bunların uygulanmasını gözetmek ve 
sağlamak. 
b) Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı Da�re Başkanlıklarının yatırım ve �ş programlarının zamanında yapılmasının 
eşgüdümünü ve gözet�m�n� sağlamak, aksaklıkları �lg�l� da�re başkanlıklarına �letmek,
c) Büyükşeh�r Beled�ye Başkanı tarafından ver�len em�rler� ve bağlı olduğu Da�re Başkanı tarafından ver�len görev 
ve sorumlulukları yer�ne get�rmek, 
ç) İlçedek� Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı personel�n�n çalışmalarını ve teşk�latın �şlemes�n� gözet�m� ve 
denet�m� altında bulundurmak.
d) İhalesi yapıldıktan sonra Kırsal Yollar Şube Müdürlüğü'ne havale edilen işlerin; sözleşme ve eklerindeki 
hükümlere uygun olarak süresinde yapılmasını sağlamak ve denetlemek,

e)Beled�ye, İlçe Beled�yeler�n�n, dolgu malzemes�, alt temel- temel ve mıcır �ht�yaçlarını karşılamak üzere yeter� 
kadar taş ocağı tes�s etmek ve resm� �şlemler� tamamlamak) B�r�m faal�yet raporlarını per�yod�k olarak hazırlamak 
ve Da�re Başkanlığına sunulmasını sağlamak,
f) Da�re Başkanlığının 10/12/2003 tar�hl� ve 5018 sayılı Kamu Malî Yönet�m� ve Kontrol Kanunu, 4/1/2002 tar�hl� 
ve 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, 5/1/ 2002 tar�hl� ve 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeler� Kanunu ve d�ğer mal� 
mevzuat çerçeves�ndek� �şler� yürütmek.
g) B�r�m� �le �lg�l� yazışmaları yapmak, B�r�m personell�n�n görev, yetk� ve sorumluluklarını bel�rlemek,
ğ) Öncel�kl� �ht�yaçları tesp�t etmek suret�yle Şube Müdürlüğünün yıllık ve uzun vadel� plan ve programını 
hazırlayıp onaya sunmak,
h) Program doğrultusunda gereken araç, gereç, �ş mak�nes� ve eleman tem�n� �ç�n gerekl� onayları almak,
ı) Kırsal yolların yapımı aşamasında, yol güzergâhı �çer�s�nde kaldığı tesp�t ed�len su, kanal�zasyon, doğalgaz ve 
petrol boru hatları �le elektr�k, haberleşme, fiber kablo hatları ve �lg�l� tes�sler�n yol yapımını engellemeyecek 
şek�lde yen�den düzenlenmes�ne �l�şk�n �ş ve �şlemler� �lg�l� kurum ve kuruluşlarla da koord�ne ederek 
gerçekleşt�rmek.

KURULUŞ, GÖREV VE ÇALIŞMA ESASLARINA  DAİR YÖNETMELİK
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�) Yapımı tamamlanan yolların yatay ve düşey trafik �şaretlend�rme �şlemler� �ç�n Ulaşım Da�re Başkanlığıyla 
gerekl� yazışmaları yapmak. Ulaşım Da�re Başkanlığı tarafından bel�rlenen kas�s yerler�ne kas�s yapımını 
sağlamak.
j) Gerçek ve tüzel k�ş�ler�n başvurularını ve talepler�n� almak. 
k) İlçedek� Büyükşeh�r Beled�yes� bağlı kuruluşları ve ş�rketler� �le eşgüdüm sağlamak.
l) Su baskını, kuraklık, yangın ve deprem g�b� afetlerde durumu �lg�l� Da�re Başkanlarına b�ld�rmek, durumun 
gerekt�rd�ğ� tedb�rler�n �lg�l� b�r�m müdürler� �le eşgüdüm hal�nde alınmasını sağlamak.
m) Plan ve programlarla yapımı kararlaştırılmış olan Kırsal yollarda, proje bütünlüğüne uygun olarak yol yapımını 
sürdürmek, 
n) �lg�l� b�r�mlerle koord�ne sağlayarak, projes�ne, tekn�k ve �dar� şartnameler�ne, sözleşmes�ne uygun olarak 
yapmak, yaptırmak, denetlemek, denetlett�rmek. 
o) Yolların ıslahını ve üst yapı takv�yes�n�, b�tümlü sıcak karışım, beton yol ve sath� kaplama �şler�n� yapmak, 
yaptırmak.
ö) Kış şartlarında Ana ulaşım yollarının ulaşıma açık halde tutulmasına yönelik her türlü çalışmayı yapmak – 
yaptırmak, kışla mücadele (Kar -buzlanma, göllenme vb.)
p)  Beled�yem�z sorumluluğundak� yollarda meydana gelen heyelan, aşırı bozulma, yağ
dökülme g�b� durumlarda yol güvenl�ğ�n� ve akışını sağlamak adına Trafik ve Denet�m Şube Müdürlüğüne destek 
sağlamak, ac�l alınab�lecek tedb�rler� almak. İlçe Beled�yeler�, , d�ğer kurumların sorumluluğunda kalan yollarda; 
talepler ve �mkanlar dah�l�nde destek sağlamak.
r) İhales� yapılmış yolların Karayolları Tekn�k Şartnames�ne ( KTŞ ) uygun olarak yapmak ve yaptırmak,
s) İş sağlığı ve güvenliğine ilişkin önlemleri almak

Yol Bakım, Onarım ve Sanat Yapıları Şube Müdürlüğünün Görev, Yetk� ve Sorumlulukları
MADDE 8- (1) Yol bakım onarım ve sanat yapıları şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;
a) Da�re Başkanlığı h�zmetler�n�, Da�re Başkanının tal�matları ve yönlend�rmes� doğrultusunda, mevzuat 
hükümler�ne, Büyükşeh�r Beled�ye amaç ve pol�t�kalarına, stratej�k planına ve yıllık programlarına uygun olarak 
yönetmek. Bu amaçla, emr� altındak�lere gereken tal�matları vermek, bunların uygulanmasını gözetmek ve 
sağlamak, 
b)Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı Da�re Başkanlıklarının yatırım ve �ş programlarının zamanında yapılmasının 
eşgüdümünü ve gözet�m�n� sağlamak, aksaklıkları �lg�l� da�re başkanlıklarına �letmek,
c) Büyükşehir Belediye Başkanı tarafından verilen emirleri ve bağlı olduğu Daire Başkanı tarafından verilen görev 
ve sorumlulukları yerine getirmek,
ç) İhalesi yapıldıktan sonra Yol Bakım Onarım Şube Müdürlüğü'ne havale edilen işlerin; sözleşme ve eklerindeki 
hükümlere uygun olarak süresinde yapılmasını sağlamak ve denetlemek,
d) Hakediş Raporlarını hazırlamak, Geçici ve Kesin kabulünü yapmak,
e) İhtiyaç halinde Belediyemizin diğer birimlerine teknik destek vermek,
f) Daire Başkanlığımızca yapılmış ve yapılmakta olan yollarda ihtiyaç halinde gerekli sanat yapıları (büz boru, 
çelik boru, kutu menfez ve köprü vb.) fen ve sanat yapıları usullerine uygun olarak yapmak,
g) İş makinesi ile yol açılması işlerini yapmak. Bozulan stabilize yolların onarımı yapmak.
ğ) Sathi ve beton kaplama yollarda onarım işlerini yapmak, 
h) Her takvim yılına ait müdürlük yatırım programını hazırlayarak Daire Başkanlığına göndermek,
ı) Yatırım Programı dahilinde İhalesi yapılacak işlere ait dosyaları hazırlamak, İhalesi gerçekleştirilen işlerin 
şartnamelerine uygun olarak yapımını takip ve kontrol etmek,
i) Yol ağımızda olan asfalt kaplama, asfalt onarımları ile alt yapı kuruluşlarına ait tranşe onarımlarını yapmak – 
yaptırmak,
j) Olağanüstü hallerde (yangın, sel, deprem vb.) ilgili birimler ile koordineli şekilde her türlü personel ve makine 
ekipmanını seferber etmek,
k) Müdürlük bünyesindeki araç – gereç ve makinelerin bakım ve onarımını yaptırmak, 
l) Da�re Başkanlığının 10/12/2003 tar�hl� ve 5018 sayılı Kamu Malî Yönet�m� ve Kontrol Kanunu, 4/1/2002 tar�hl� 
ve 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, 5/1/ 2002 tar�hl� ve 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeler� Kanunu ve d�ğer mal� 
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mevzuat çerçeves�ndek� �şler� yürütmek.
m) İş sağlığı ve güvenliğine ilişkin önlemleri almak

Üretim Şantiyeleri Şube Müdürlüğü Görev, Yetki ve Sorumlulukları
MADDE 9- (1) Üret�m şant�yeler� şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;
a)Da�re Başkanlığı h�zmetler�n�, Da�re Başkanının tal�matları ve yönlend�rmes� doğrultusunda, mevzuat 
hükümler�ne, Büyükşeh�r Beled�ye amaç ve pol�t�kalarına, stratej�k planına ve yıllık programlarına uygun olarak 
yönetmek. Bu amaçla, emr� altındak�lere gereken tal�matları vermek, bunların uygulanmasını gözetmek ve 
sağlamak. 
b)Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı Da�re Başkanlıklarının yatırım ve �ş programlarının zamanında yapılmasının 
eşgüdümünü ve gözet�m�n� sağlamak, aksaklıkları �lg�l� da�re başkanlıklarına �letmek,
c)Büyükşeh�r Beled�ye Başkanı tarafından ver�len em�rler� ve bağlı olduğu Da�re Başkanı tarafından ver�len görev 
ve sorumlulukları yer�ne get�rmek,
ç) İhalesi yapıldıktan sonra Üretim Şantiyeleri Şube Müdürlüğü'ne havale edilen işlerin; sözleşme ve eklerindeki 
hükümlere uygun olarak süresinde yapılmasını sağlamak ve denetlemek,
d) Hakediş Raporlarını hazırlamak, Geçici ve Kesin kabulünü yapmak,
e) İş sağlığı ve güvenliğine ilişkin önlemleri almak
f) İş programı yapmak
g) Agrega stoklarını kontrol etmek
h) B�tümlü bağlayıcı ikmalini yapmak ve tanklardaki bitümlü bağlayıcıyı kontrol etmek
ı) Karışımda �lave filler ve/veya katkı kullanılması hal�nde bu malzemeler�n �kmal�n� ve depolanmasını sağlamak
�) Hazırlanacak asfalt karışımının tasarımına göre üretim tesisini ayarlamak
j) Yapacağı �ş� organ�ze ederken d�ğer operatörler ve ilgili personel ile koordineli çalışmak
k) İrsal�ye �şlemler�n� kontrol etmek
l) Sarf malzemes� ve yedek parça talep etmek
m) Üretim tesisinin periyodik bakımının yapılmasını sağlamak, tesisin günlük bakım ve kontrollerini yapmak veya 
yaptırmak,
n) Üretim öncesi hazırlık ve kontrolleri yapmak
o) Kırsal dairesi başkanlığınca yapılacak olan yol altyapı ve üst yapı çalışmaları ile ilgili ekiplere gerekli olan 
malzemelerin teminini sağlamak,
ö) Asfalt üretimini yapmak
p) B�reysel meslek� gel�ş�m� konusunda gerekl� çalışmalar yapmak, astlarına ve d�ğer çalışanlara meslek� eğ�t�mler 
vermek.
r) Da�re Başkanlığının 10/12/2003 tar�hl� ve 5018 sayılı Kamu Malî Yönet�m� ve Kontrol Kanunu, 4/1/2002 tar�hl� 
ve 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, 5/1/ 2002 tar�hl� ve 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeler� Kanunu ve d�ğer mal� 
mevzuat çerçeves�ndek� �şler� yürütmek.

 
İdar� İşler Şube Müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 10-(1) İdar� �şler şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;
a) Da�re Başkanlığı h�zmetler�n�, Da�re Başkanının tal�matları ve yönlend�rmes� doğrultusunda, mevzuat 
hükümler�ne, Büyükşeh�r Beled�ye amaç ve pol�t�kalarına, stratej�k planına ve yıllık programlarına uygun olarak 
yönetmek. Bu amaçla, emr� altındak�lere gereken tal�matları vermek, bunların uygulanmasını gözetmek ve 
sağlamak. 
b) Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı Da�re Başkanlıklarının yatırım ve �ş programlarının zamanında yapılmasının 
eşgüdümünü ve gözet�m�n� sağlamak, aksaklıkları �lg�l� da�re başkanlıklarına �letmek,
c) Büyükşeh�r Beled�ye Başkanı tarafından ver�len em�rler� ve bağlı olduğu Da�re Başkanı tarafından ver�len görev 
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ve sorumlulukları yer�ne get�rmek, 
ç) İlçe, Şanlıurfa il sınırları kırsal alanlarda bulunan köyler, belediyeler, diğer illerdeki belediyeler, kamu kurum 
kuruluşları, vakıflar, dernekler, eğitim kuruluşları, ibadethanelere, vb. talepleri halinde yardımcı olmak,
d) Da�re Başkanlığının personel �şler�n� yürütmek
e) Da�re Başkanlığı personel�n�n h�zmet �ç� eğ�t�m �ht�yaçlarını tesp�t etmek, bu �ht�yaçları tem�nen İnsan 
Kaynakları ve Eğ�t�m Da�res� Başkanlığı Personel Eğ�t�m� Şube Müdürlüğü �le b�rl�kte h�zmet �ç� eğ�t�m 
programlarını düzenlemek ve uygulamak.
f) Da�re Başkanlığının stratej�k plan, performans programı ve faal�yet raporunu hazırlamak.
g) Da�re Başkanlığına bağlı d�ğer şube müdürlükler�yle koord�nel� olarak müdürlükler arasında koord�nasyonu 
sağlayarak, Da�re Başkanlığının bütçes�n� hazırlama ve görevler�n� yürütmek.
ğ) Da�re Başkanlığının evrak ve arş�v �şler�n� yürütmek.
h) Da�re Başkanı tarafından ver�len d�ğer görevler� yapmak.
ı) Da�re Başkanlığının 10/12/2003 tar�hl� ve 5018 sayılı Kamu Malî Yönet�m� ve Kontrol Kanunu, 4/1/2002 tar�hl� 
ve 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, 5/1/ 2002 tar�hl� ve 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeler� Kanunu ve d�ğer mal� 
mevzuat çerçeves�ndek� �şler� yürütmek.
�)Kırsal H�zmetler Da�re Başkanlığının �lçelerde yürüttüğü yatırım ve �ş programlarının gerçekleşmes�ne yönel�k 
faal�yetler�n� �zlemek ve değerlend�rmek. 
j) Taşınır mal kayıt ve kontrol �şler�n� yürütmek.
k) Da�re Başkanlığı faal�yet alanında bulunan şube müdürlükler� arasında koord�nasyonu sağlayarak, b�r�mler� �le 
koord�nel� b�r şek�lde çalışmalarını yürütmek.
l) İhalesi yapıldıktan sonra İdari İşler Şube Müdürlüğü'ne havale edilen işlerin; sözleşme ve eklerindeki hükümlere 
uygun olarak süresinde yapılmasını sağlamak ve denetlemek,
m) İş sağlığı ve güvenliğine ilişkin önlemleri almak. 

S�v�l Toplum Kuruluşları ve Muhtarlık Şube Müdürlüğünün Görev, Yetk� ve Sorumlulukları 
MADDE 11-(1) S�v�l toplum kuruluşları ve muhtarlık şube müdürlüğünün görev yetk� ve sorumlulukları şunlardır;
a) Bağlı olduğu Da�re Başkanı tarafından ver�len görev ve sorumlulukları yer�ne get�rmekt�r.
b) B�r�m faal�yet raporlarını per�yod�k olarak hazırlamak ve Da�re Başkanlığına sunulmasını sağlamak,
c) B�r�m� �le �lg�l� yazışmaları yapmak,
ç) B�r�m personel�n�n görev, yetk� ve sorumluluklarını bel�rlemek, çalışma ortamına hazırlamak ve gereken 
tedb�rler� almak
d) Personel�n eğ�t�m ve d�ğer yollarla yet�şt�r�lmes�n� ve gel�şt�r�lmes�n� sağlamak, bu konuda çalışmalar yaparak 
g�r�ş�mde bulunmak.
f) Personel görevlend�r�lmeler�n� ve �z�n �şlemler�n� onaylamak veya onaylatmak, personel�n özlük �şler� �le �lg�l� 
evraklarını �ncelemek, uygun gördükler�n� �mzalamak, �lg�l� mevzuata göre �şlem� sonuçlandırmak, devam ve 
�z�nler�n� �zlemek, gerekt�ğ�nde uyarılarda bulunmak.
g) Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığına ve müdürlüğümüze d�ğer �lg�l� kurumlar tarafından �stenen talepler� �lg�l� 
�cracı �ç b�r�mlere gönder�m�n� sağlamak.
ğ) Da�re Başkanlığı, Kanun ve Yönetmel�kler doğrultusunda kend�s�ne ver�len tüm �ş ve �şlemler� yapmak veya 
yaptırmak.
h) Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� sınırları �çer�s�nde bulunan, s�v�l toplum kuruluşlarını ve muhtarlıkları z�yaret 
etmek. 
ı) Büyükşeh�r Beled�ye yetk� ve sorumluluk alanında bulunan muhtarlardan ve s�v�l toplum kuruluşlarından gelen 
talepler� almak, �lg�l� b�r�mlere �letmek ve talepler�n yer�ne get�r�l�p get�r�lmed�ğ�n� tak�b�n� sağlamak.
�)  Beled�ye Başkanın, s�v�l toplum kuruluşlarından ve muhtarlarla �lg�l� sözlü tal�matlarını �lg�l� b�r�mlere 
b�ld�rmek, tak�p etmek sonuçlandırılmasını sağlamak.
j) S�v�l toplum kuruluşlarından ve muhtarlarla �lg�l� kuruma �nt�kal eden sözlü ve yazılı d�lek, ş�kâyet, öner� vb. 
konuların �zlenmes� �le sonuçların �lg�l�lere en kısa zamanda �let�lmes�n� sağlamak.
k) Müdürlüğümüze yapılan müracaat ve başvuruların tak�b�n� yapmak ve yer�ne get�r�lmes�n� sağlamak.
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Personel�n görev, yetk� ve sorumlulukları 
MADDE 12- (1) Personel�n görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır; 
a) Da�re Başkanı ve Şube Müdürler� tarafından ver�len em�r ve tal�matları yer�ne get�rmek, bütün çalışmalarını 
mevzuat hükümler�ne uygun olarak yürütmek, 
b) Müdürlük �le �lg�l� yazışmaları yapmak, kayıtları tutmak, arş�vlemek, gelen ve g�den evrakların tak�b�n� yapmak 
ve her türlü büro �şler�n� yürütmek,
c) Mesa�ye r�ayet etmek, çalışma saatler�n� etk�n ve ver�ml� kullanmak, çalışma arkadaşlarıyla uyumlu olmak, kılık 
ve kıyafet yönetmel�ğ�ne uymak, 
ç) Büro malzemeler� �le kend�s�ne tesl�m ed�len d�ğer malzemeler� korumak, �t�nalı, etk�n ve ver�ml� şek�lde 
kullanmak, 
d) Kend�s�ne ver�len görevler� t�t�zl�kle ve eks�ks�z olarak yer�ne get�rmek, görevler�yle �lg�l� konularda Da�re 
Başkanı ve Şube Müdürler�n� sürekl� b�lg�lend�rmek, 
e) B�lg� ed�nme başvurularını cevaplayarak, müracaat sah�b�ne zamanında �letmek ve sonucunu �lg�l� makama 
b�ld�rmek,
f) Sürel�, günlü, acele ve �ved� yazıların gereğ�n� süres�nde yer�ne get�rmek, 
g) Görev ver�lmes� hal�nde, sem�ner, kurs, konferans ve d�ğer h�zmet �ç� eğ�t�mlere katılmak, meslek� b�lg�s�n� 
gel�şt�rmek.
 (2) Personel, kend�ler�ne ver�len görevler�n zamanında ve gereğ� g�b� yapılmasından, Da�re Başkanı ve Şube 
Müdürler�ne karşı sorumludur.

Yürürlük 
MADDE 13 - İşbu Yönetmel�k, Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s�'nce kabulünden sonra Beled�yen�n resm� �nternet 
s�tes�nde yayımlanmasından �t�baren yürürlüğe g�rer. Bu yönetmel�ğ�n yürürlüğe g�rmes� �le Beled�yem�z 
Mecl�s�n�n ….tar�hl� ve …. sayılı kararıyla yürürlüğe g�ren yönetmel�k yürürlükten kalkar.
 Yürütme 
MADDE 14 - Bu yönetmel�k hükümler�, Büyükşeh�r Beled�ye Başkanı tarafından yürütülür.
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KORUMA VE GÜVENLİK ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

ŞANLIURFA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ

Koruma ve Güvenl�k Şube Müdürlüğü
Koruma ve Güvenl�k Şube Müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları

            MADDE 1- 
1) Koruma ve Güvenl�k Şube müdürünün görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;

 a) Başkan tarafından ver�len görevler� yapmak, söz konusu görevlerle �lg�l� resm� yazışmaları yürütmek, 
dosyalar düzenlemek ve muhafaza etmek,

b) İlg�l� Mevzuat (5188), Başkanlık, İlg�l� Bakanlıklar ve Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı, Genelge, 
B�ld�r�, Prens�p Kararları, Bağlı bulunduğu ve Tal�matların verd�ğ� görev ve yetk�ler� kullanır.

c) Müdürlük bünyes�nde görevl� tüm personel�n am�r�d�r.
ç) Özel güvenl�k �zn� ver�len k�ş�lerde veya yerlerde �st�hdam ed�len özel güvenl�k personel�n�n l�stes� ve 

özel güvenl�k mal� sorumluluk s�gortası pol�çeler�n�n b�rer suret�, personel�n göreve başladığı tar�hten �t�baren on 
beş gün �ç�nde, geç�c� veya ac�l özel güvenl�k �z�nler�nde �se müracaat sırasında val�l�ğe ver�l�r.

d) Özel güvenl�k �zn� ver�len personel�n Pol�s B�lg� S�stem�ne (POLNET) tanımlanması ve tak�b�n�n 
yapılmasını sağlar.

e) Müdürlüğün çalışmalarının düzenl� ve eks�ks�z yer�ne get�r�lmes� �ç�n gerekl� tedb�rler� almak,
f) Özel güvenl�k personel�n�n yapılması gereken yıllık ferd� s�gorta �şlemler�n�n yapılmasını ve tak�b�n� 

yapar.
g) S�lahlı Özel güvenl�k sert�fikası sah�b� olan personel�n, sert�fika süres� kanunda 5 (beş) yıl geçerl� olduğu 

b�l�nmekle beraber bu süren�n sonunda v�ze ed�lmes� gerekmekted�r. Bahse konu süre b�t�m�ne �st�naden personel�n 
sert�fikasını v�ze etme �şlemler�n� yaptırır ve tak�p eder.

ğ) Bağlı bulunan Özel güvenl�k personel�n�n Kılık, Kıyafet ve teçh�zatların tem�n� Büyükşeh�r Beled�yes� 
tarafından sağlanacak; İç�şler� Bakanlığının Özel Güvenl�k Kılık Kıyafet Yönetmel�ğ� gereğ�nce tek t�p 
yapılacaktır.

h) Sorumluluğundak� personel�n kontrol ve denet�m�n� yapmak, görülen olumsuzlukları tutanak ve 
raporlarla üst am�r�ne b�ld�rmek.

ı) Personel �dares�, nöbet h�zmetler� organ�zasyonu, �z�nler ve çalışma düzen�n�n sağlanması, d�s�pl�n 
�şler�n�n tak�b� ve personel arasında görev bölümü yapmak İz�nl�/Raporlu personel�n yer�ne emn�yet hususunun 
sekteye uğramaması �ç�n yen�s�n� görevlend�rmes�,

�) Gelen ve g�den evrakı �ncelemek ve gereğ�n� yazıp �mzalayarak �lg�l� müdürlük personel�ne havale 
etmek,

            Koruma ve Özel Güvenl�k Personel�n�n görev, yetk� ve sorumlulukları
            MADDE 2–
          (1) Güvenl�k Şube Müdürlüğü'nün 5188 sayılı Özel Güvenl�k H�zmetler�ne Da�r Kanun kapsamında; 

a) Kurum, h�zmet b�naları �le müştem�latı ve buralarda bulunan araç, gereç ve mak�neler �le belge, doküman 
ve b�lg� �şlem materyaller� �le d�ğer her türlü taşınır ve taşınmaz malları sabotaj, yangın, hırsızlık, soygun, yağma ve 
yıkmaya karşı, 

b) Kurum H�zmet B�naları �le müştem�latında bulunan, da�m� personel �le geç�c� görevl� personel� zorla �şten 
alıkoymaya, huzur, sağlık ve vücut bütünlükler�ne yönel�k tehd�t ve tehl�kelere karşı, 

c) Kurum H�zmet B�nası ve müştem�latında, Kurum �le �lg�l� olarak çeş�tl� nedenlerle (z�yaret, �ş tak�b�, 
kurum dışından destek h�zmetler� vb.) bulunacak olan tüm k�ş�ler�, huzur, sağlık ve vücut bütünlükler�ne yönel�k 
tehd�t ve tehl�kelere karşı,) Kuruma a�t halka açık alanlara d�nlenmeye ve eğlenmeye gelen vatandaşlarımıza 
yönel�k saldırılara ve rahatsız ed�c� davranışlara karşı, 

ç) 5188 sayılı "Özel Güvenl�k H�zmetler�ne Da�r Kanunu" ve buna bağlı olarak çıkarılan; "Özel Güvenl�k 
H�zmetler�ne Da�r Kanunun Uygulamasına İl�şk�n Yönetmel�k" doğrultusunda ve kurumca ver�lecek d�ğer 
görevler� yapmakla sorumludur.         

d) Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� �l sınırlarında yer alan b�r�mlere, g�r�ş ve çıkışları düzenleyerek ve 
asay�ş� sağlamak, 
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e) Korumaya ve güvenl�kler�n� tem�ne, böylel�kle huzur, sükûn ve güven� sağlamaya ve sürdürmeye kolluk 
kuvvetler�n�n görev ve yetk�s� dışında kalan Özel Güvenl�k tedb�rler�n� almak, 

f) Nokta nöbet ve devr�ye h�zmetler�n� yürütecek, çevren�n ve yaklaşma �st�kametler�n�n kontrolünü ve 
�z�ns�z g�r�şler� tesp�t edecek, önleyecek ve gerekl� müdahaley� sağlamak, 

g) Tes�s ed�lm�ş olan aydınlatma, elektron�k �zleme-algılama- erken uyarı s�stemler� �le kapı ve bar�yer 
s�stemler�n�n, devr�ye kontrol tur s�stem�n�n vb. tes�satın amacına uygun olarak �şlet�lmes�n� sağlamak, 

ğ) Çalışma saatler� başlangıcında, süres�nce ve b�t�m�nde veya çalışma saatler� dışında personel�n g�r�ş ve 
çıkışlarının "Sürekl� /Geç�c� Personel Tanıtma ve G�r�ş Kartları S�stem�'n�n tak�b�yle, çalışma saatler� dışında; 
çalışmaya devam etmek üzere kalanlar �le çalışma saatler� dışında ve resmî tat�l günler�nde çalışmaya gelen 
personel�n g�r�ş ve çıkış, özel kayıt ve kontrol �şlemler�n� yürütmek, 

h) Kurum h�zmet b�naları �le müştem�latına, kurumla �lg�l� olarak çeş�tl� nedenlerle (z�yaret, �ş tak�b�, 
dışarıdan gelecek destek h�zmetler�, vb.) gelecek ve bel�rl� b�r süre kalacak olan tüm k�ş�ler �le yanlarındak� çanta, 
eşya vb. kapsamında olmak üzere, söz konusu k�ş�ler�n g�r�şler�ne �l�şk�n, kontrol, (kuruma ruhsatlı dah� olsa s�lahlı 
olarak g�r�şe müsaade etmeme ve s�lahları yazılı kayıtla tesl�m ve emanete alma, muhafaza �şlemler� dah�l) refakat 
ve yönlend�rme �şlemler�n� yürütmek, 

ı) Bakan, M�lletvek�l�, Müsteşar, Büyükşeh�r Beled�ye Başkanı, Genel Müdür, Genel Müdür Yardımcıları 
ve makamca, özel karşılama-m�hmandarlık-uğurlama prosedürünün uygulanması �sten�len konuklara VIP 
uygulamasını t�t�zl�kle ve eks�ks�z uygulamak,

�) Konuk ve z�yaretç�ler� �le �ş tak�b� �ç�n gelenler�n, z�yaretç� bekleme ve görüşme bölümünde kabul 
etmeler� esası bel�rlenm�ş olan d�ğer personel �ç�n, bu k�ş�ler�n �lg�l� kat ve odalara yönlend�r�lmeyerek, �lg�l� 
personel�n bu bölümlere gelerek görüşmes� esası ve usulünün tam olarak uygulanmasını ve yürütülmes�n� 
sağlamak, 

j) Kurumlara a�t her türlü dem�rbaş araç ve gerec�n b�na dışına çıkarılması �şlem�n�n; Kurum Dem�rbaş 
Yönetmel�ğ�'ne uygun olarak yapılmasını sağlamak, 

k) Güvenl�k kuvvetler�n�n görev alanına g�ren konularda derhal en yakın resm� güvenl�k kuruluşuna 
başvurmak, 

l) Kurum h�zmet b�nalarına ve müştem�latı alanına g�r�ş çıkış yapacak her türlü araçlar �le taşıdıkları 
eşyaların, kontrol ve yönlend�rme �şlemler�n� yürütmek,

m) Garaj otopark alanlarının ve buralarda bulunan tüm araç, mak�ne vb. gerek fiz�ksel güvenl�ğ�n�n gerekse 
trafik güvenl�ğ�n�n sağlanarak, Kurumların “Yangın Önleme Söndürme Yönerges�" hükümler�yle zorunluluk 
get�r�lm�ş olan; �tfa�ye araçlarının, Kurum H�zmet B�nalarına en yakın planda er�ş�m�n� sağlamak amaçlı park 
düzenlemeler�n�n; bel�rlenm�ş olan park yer� tahs�sler�n�n ve bel�rlenecek öncel�klere göre yürütülmes�n� 
sağlamak, 

n) Kurumların S�v�l Savunma Planlarında bel�rlenen S�v�l Savunma Ek�pler�ne görevler�n�n 
yürütülmes�nde yardımcı olunmasını sağlamak, 
            5188 sayılı "Özel Güvenl�k H�zmetler�ne Da�r Kanunu" ve buna bağlı olarak çıkarılan; "Özel Güvenl�k 
H�zmetler�ne Da�r Kanunun Uygulamasına İl�şk�n Yönetmel�k" doğrultusunda ve kurumca ver�lecek d�ğer 
görevler� yapmak.
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Kültür ve Sosyal İşler Da�re Başkanlığı

Teşk�lat

Kültür ve Sosyal İşler Da�re Başkanlığı, Kültür Şube Müdürlüğü, Konservatuar Şube Müdürlüğü, Müzeler 
Şube Müdürlüğü, Tur�zm ve Tanıtım Şube Müdürlükler�nden oluşmaktadır.

Da�re Başkanlığının görev, yetk� ve sorumlulukları

a) Bağlı bulunduğu makam tarafından ver�len görev ve sorumlulukları yer�ne get�rmek,
b) B�r�m çalışmalarında kullanılan dem�rbaş malzeme ve kırtas�yen�n amacına uygun kullanımını 

sağlamak,
c) Çalışma ortamlarında ver�ml�l�ğ�n artırılmasına yönel�k çalışmaların yapılması ve �ş güvenl�ğ�n� 

sağlamak,
d) Da�re Başkanlığının �ç ve dış b�r�mler �le �lg�l� yazışmalarının yapılmasını sağlamak,
e) Da�re Başkanlığına bağlı şube müdürlükler�n�n görev, yetk� ve sorumluluklarını bel�rlemek, d�s�pl�n 

am�r� olarak görev ve sorumluluklarını yer�ne get�rmek,
f) Da�re Başkanlığına bağlı faal�yetler�n� sürdüren b�r�mler�n faal�yet raporlarının per�yod�k olarak 

hazırlanması ve Başkanlığa sunulmasını sağlamak,
g) Da�re Başkanlığı bünyes�nde yapılan �ş ve �şlemler�n �lg�l� Yasa, Tüzük, Yönerge ve Beled�ye Başkanlığı, 

Beled�ye Mecl�s ve Encümen Kararlarına göre kanun ve yönetmel�klere uygun olarak yapılmasını sağlamak,
h) Da�re Başkanlığına bağlı olarak faal�yet gösteren Şube Müdürlüğü personel�n�n görev tanımının 

yapılmasını ve bu doğrultuda �ş ve �şlemler�n sağlıklı b�r şek�lde yürütülmes�n� sağlamak,
�) Da�re Başkanlığı personel�n�n meslek� gel�ş�m� ve ver�ml� b�r şek�lde çalışmalar yürütmes�ne yönel�k, 

eğ�t�m programlarının planlanması ve yürütülmes�n� sağlamak,
j) Da�re Başkanlığının stratej�k plan ve bütçe tekl�fin�n ve performans göstergeler�n�n hazırlanmasını 

sağlamak,
k) Da�re Başkanlığına bağlı b�r�mler�n faal�yetler�n�n etk�n, ver�ml� ve amaca uygun gerçekleşt�r�lmes�n� 

sağlamak, çalışmaları planlamak, �zlemek, denetlemek ve koord�ne etmek,
l) İlg�l� kurul ve kom�syonlarda görev almak,
m) Kurumun kültür, sanat ve tur�zm konularında öncel�kler� ve pol�t�kalarının bel�rlenerek uygulanması ve 

koord�nasyonunu sağlamak,
n) Tesp�t ed�lm�ş stratej�, hedef ve pol�t�kalar doğrultusunda faal�yetler planlamak ve uygulamalarını 

yapmak,
o) Tems�l, Tören ve Ağırlama G�derler� Yönerges� kapsamında yapılacak g�derler� koord�ne etmek,
p) Vatandaş memnun�yet�n� sağlamaya yönel�k çalışmalar yapmak.

Kültür Şube Müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları

a) Düzenlenen fest�vallerde beled�ye adına yürütme kurulunda görev almak,
b) Kurslarla �lg�l� ver�len d�ğer görevler� yapmak ve kurs h�zmetler�n�n aksamadan yürütülmes�n� 

sağlamak,
c) Kültür, tar�h, sanat ve sosyal faal�yetlere yönel�k programlar düzenley�p gerçekleşt�rmek,
d) Kültürel ve sanatsal alanda faal�yet gösteren b�r�mler �le �lg�l� her türlü araç ve gerec� sağlamak, 
e) Kültürel ve etk�nl�klerle �lg�l� fest�val ve etk�nl�klere katılmak, 
f) Müdürlüğe bağlı konferans ve serg� salonları �le Sanat Sokağı faal�yetler�yle �lg�l� çalışmalar yapmak, 

h�zmet sunmak, 
g) Sosyal, kültürel, tar�h� ve ekonom�k değerler üzer�nde yapılan çalışmaları yayınlamak, 
h) Türk�ye genel�nde kültür-sanat etk�nl�kler�n� tak�p etmek, gerekl� olanda �l�m�zde olduğu �ç�n çalışmak 

yapmak, 
�) Val�l�k, beled�yeler, ün�vers�teler, resm�,, s�v�l toplum, şa�r, yazar, sanatçılar ve b�l�m adamları �le �şb�rl�ğ� 

KURULUŞ, GÖREV VE ÇALIŞMA ESASLARINA  DAİR YÖNETMELİK

KÜLTÜR VE SOSYAL İŞLER DAİRESİ BAŞKANLIĞI
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�çer�s�nde kültürel ve sosyal etk�nl�kler yapmak, j) Da�re Başkanı tarafından ver�lecek d�ğer etk�nl�kler� yer�ne 
get�rmek.

Konservatuvar Şube Müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları

a) Konservatuvar; Çocuk Konservatuvarı, Çocuk Korosu, Gençl�k Konservatuvarı, Gençl�k Korosu, 
Gençl�k Senfon� Orkestrası, Halk Dansları, Ruha Meden�yetler Korosu, T�yatro, Türk Halk Müz�ğ�, Türk Sanat 
Müz�ğ�, Türk Tasavvuf Müz�ğ�, Urfa Aheng� Müz�k Bölümler�nden oluşur. 

b) Büyükşeh�r Beled�ye Konservatuvarı Şube Müdürlüğünde yen� sanat h�zmetler�n�n kurarak faal�yete 
aktarılmasını sağlamak, 

c) Eğ�t�m ve öğret�m yapmak, kurs, sem�ner ve konferanslar düzenlemek, d�ploma ve benzer� belgeler 
vermek, 

d) Yurt�ç� ve yurtdışı fest�vallere ve benzer� sanat etk�nl�kler�ne katılmak veya katılmak, 
e) Türk Müz�ğ�n�n tanıtılıp yaygınlaştırılmasına katkı, sanat değer� Müz�ğ� ve Türk Müz�ğ� eğ�t�m 

programlarının göster�lmes�, düzenlenmes�, dersler ve kurslar ver�lmes�, 
g) Şanlıurfa geleneksel halk formatındak� müz�k oranları, Sıra ve Sohbet Geceler�n�n kültürel ve tanıtımına 

yönel�k faal�yetler�, 
h) Türk Tasavvuf müz�ğ�, Türk Sanat Müz�ğ�, Türk Halk Müz�ğ�, orkestraları ve korolar �le �lg�l� çalışmalar 

yapmak, bando ve mehteran sanatını oluşturmak, 
�) Türk ve Dünya T�yatrosu sanatını set ben�mmek �ç�n gerekl� oyunları sahneleme yapmak, Şeh�r 

T�yatrosu, eğ�t�m vermek, çocuklara ve yet�şk�nlere yönel�k oyunlar serg�lemek, 
j) Halk Oyunları araştırma derleme çalışması yapmak, halk oyunları Eğ�t�m vermek, ürünler serg�lemek, 

halk oyunları grupları oluşturmak, göster�ler düzenlemek. Modern dansların eğ�t�m�n� de desteğ�yle Beled�yes� 
adına Ulusal ve Uluslararası Fest�vallere katılmak ve Beled�yey� tems�l etmek, 

k) Eğ�t�c� ve açıklamalı konserler düzenlemek, radyo ve telev�zyonlarda yayınlar yapmak �ç�n 
konservatuvar çalışmaları hakkında gen�ş k�tleler�n b�lg� sah�b� olmalarını sağlamak, 

l) İl�n h�zmetler�ne yönel�k sesl�, Görüntülü ve her türlü b�lg� �ç�n gerekl� çalışmaları yapmak ve 
desteklemek, 

m) Konservatuvarında ve �sted�kler� d�ğer yer�ne, 
n) Da�re Başkanı tarafından başka b�r yerde.

Müzeler Şube Müdürlüğünün Görev, Yetk� ve Sorumlulukları

a) Kent�n ortak kültürünü oluşturan taşınır ve taşınmaz kültür varlığı olan her türlü arkeoloj�k, tar�h� ve 
sanatsal eser� değerlend�r�lmes� �ç�n; arş�vlemek, müze seks�yonlarında teşh�r�n� sağlamak, üret�len b�lg�y� 
paylaşmak,

b) Sem�ner, sempozyum, panel, konferanslar ve geç�c� serg�ler düzenlemek,
c) Kent müzeler�, sanat müzeler�, etnografik n�tel�kte müzeler, d�j�tal müzeler, şahıs müzeler� vb. n�tel�kte 

müzeler, anı evler� ve araştırma merkezler� açmak,
d) Bağlı b�r�mler olan müzeler �le oluşturulan kültür ve anı evler�nde bulunan eserler�n envanter kayıtlarını 

oluşturmak, araştırmacıların kullanımına sunmak,
e) Araştırma merkezler�nde kent ve çevres�n�n sosyoloj�k yapısının, her türlü �kt�sad� ve kültürel 

problemler�n tesp�t� ve çözüm yollarının araştırılması �ç�n kente yönel�k sosyal b�l�m alanında çalışmalar yapmak, 
arş�v oluşturmak ve yapılan çalışmaları desteklemek,

f) Yazma eserler, tablo, har�ta, gazete ve benzer� her türlü eser�n bakım onarım ve restorasyonu �ç�n eleman 
yet�şt�rmek,

g) Gençl�ğ�n tar�h� b�l�nç kazanması ve kent tar�h�n�, uygarlığını ve yerleş�m�n� doğru anlaması �ç�n kültürel 
organ�zasyonlar yapmak, eğ�t�m programları düzenlemek,

h) Her türlü arkeoloj�k, etnografik n�tel�kte b�l�msel çalışmalar �çer�s�nde yer almak, bu konuda �lg�l� kamu 
kurum ve kuruluşları, s�v�l toplum örgütler� ve alanında uzman k�ş�lerle �şb�rl�ğ� yapmak ve projeler üretmek,

�) Da�re Başkanı tarafından ver�lecek d�ğer görevler� yer�ne get�rmek.
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Tur�zm ve Tanıtım Şube Müdürlüğünün Görev, Yetk� ve Sorumlulukları

a) M�ll� ve manev�, tar�h�, kültürel ve tur�st�k değerler� araştırmak, gel�şt�rmek, korumak, yaşatmak, 
değerlend�rmek ve tanıtmak,

b) Gerekl� AR-GE çalışmalarını yürütmek. Şanlurfa'nın tur�zm�n� gel�şt�recek projeler üretmek ve 
uygulamak,

c) Şanlurfa'nın tur�st�k ve kültürel değerler�n�n tanıtılması amacıyla çalışmalar yapmak,
d) Kent�m�z�n, tur�zm potans�yel�, tar�h� ve kültürel m�rası, tur�st�k özell�kler� ve değerler� konusunda, 

yerel, ulusal ve uluslararası kamuoyunda farkındalık oluşturmak, bu maksatla yurt�ç� ve yurtdışında düzenlenen 
sempozyum, kongre, fuar, serg�, fest�val, yarışma, göster�, kermes vb. etk�nl�klerde tanıtım stantları açmak ve bu 
g�b� etk�nl�klere katılım sağlamak,

e) Yerl� ve yabancı tur�stler� kent�m�ze çekecek konserler, fest�valler düzenlemek veya bu amaçla �l�m�z ve 
�lçeler�m�zde düzenlenecek olan etk�nl�klere katılmak ve katkıda bulunmak,

f) Kent�n tur�zme elver�şl� bütün �mkânlarını değerlend�rmek, gel�şt�rmek, yen� mekânlar kazandırmak ve 
bu amaçla, �lg�l� kamu kurum ve kuruluşları �le veya özel k�ş�ler �le mevzuat çerçeves�nde yapılan çalışmaları tak�p 
etmek,

g) Kültür Tur�zm�, İnanç Tur�zm�, Kırsal Tur�zm, Spor Tur�zm�, Kongre ve İş Tur�zm�, Termal Tur�zm g�b� 
alternat�f tur�zm alanlarında, kent�m�z�n öncel�kl� konum elde etmes� amacıyla, her türlü tanıtım ve gel�şt�rme 
çalışmaları yapmak, buna yönel�k etk�nl�kler düzenlemek, �ş ve �şlemler� yürütmek,

h) Şanlurfa'nın tar�h� ve tur�st�k yerler�n� yurt �ç�nde ve yurt dışında tanıtmak amacıyla s�nema b�r�m� 
kurarak; film göster�ler� ve belgesel filmler yapmak, yaptırmak veya satın almak, gel�şt�rmek ve vatandaşların 
bunlardan faydalanmasını sağlamak,

�) Tur�st b�lg�lend�rme ofisler� açmak.
j) Beled�yem�z h�zmetler�n�, kent�m�z� ve ülkem�z� tanıtmak amacıyla düzenlenen serg�ler� organ�ze etmek.
k) İl�m�z�n tur�zm yönünden tanıtım ve gel�ş�m�ne katkı sağlayacak k�tap, derg�, broşür vb. yayınlar 

hazırlamak/hazırlatmak ve yayınlamak.
l) D�ğer tur�zm faal�yetler�ne yönel�k olarak �ş ve �şlemler� yürütmek,
m) Da�re Başkanı tarafından ver�lecek d�ğer görevler� yer�ne get�rmek.
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T.C. 
ŞANLIURFA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MALİ HİZMETLER DAİRE BAŞKANLIĞI
 ÇALIŞMA USUL VE ESASLARI YÖNERGESİ

 
 

 
BİRİNCİ BÖLÜM

Başlangıç Hükümler�
Amaç ve kapsam
MADDE 1 — Bu Yönergen�n amacı; Mal� H�zmetler Da�re Başkanlığı'nın çalışma usul ve esaslarını 

düzenlemekt�r.
Bu Yönerge, Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� teşk�lat yapısı �çer�s�nde Mal� H�zmetler Da�re Başkanlığı ve 

bağlı b�r�mler�n�n çalışma usul ve esaslarını kapsar.

Dayanak
MADDE 2 — Bu Yönerge, Stratej� Gel�şt�rme B�r�mler�n�n Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmel�k, 

5216 sayılı Büyükşeh�r Beled�ye Kanunu, 5393 sayılı Beled�ye Kanunu, 5018 sayılı Kamu Mal� Yönet�m� ve 
Kontrol Kanunu, 5436 Sayılı Kamu Malî Yönet�m� ve Kontrol Kanunu �le Bazı Kanun ve Kanun Hükmünde 
Kararnamelerde Değ�ş�kl�k Yapılması Hakkında Kanun, Mahall� İdareler Bütçe Ve Muhasebe Yönetmel�ğ�, 2464 
Sayılı Beled�ye Gel�rler�, 213 Sayılı Verg� Usul, 6183 Sayılı Amme Alacaklarının Tahs�l� Usulü Hakkındak� Kanun 
Hükümler�n�n Tanıdığı yetk�lere ve 22.02.2007 tar�hl� Beled�ye ve Bağlı Kuruluşları �le Mahall� İdare B�rl�kler� 
Norm Kadro İlke ve Standartlarına Da�r Yönetmel�k hükümler�ne dayanılarak hazırlanmıştır

Tanımlar
MADDE 3 — Bu Yönergede geçen;

 a) Beled�ye/İdare: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes�n�,
 b) Başkan/Üst Yönet�c�: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanını
 c) Da�re Başkanı: Mal� H�zmetler Da�re Başkanını,

ç) Da�re Başkanlığı: Mal� H�zmetler Da�re Başkanlığını,
d) B�r�m: Mal� H�zmetler Da�res� Başkanlığı müdürlükler�n�,
 e) Harcama Yetk�l�s�: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes�nde Bütçeyle ödenek tahs�s                    ed�len her b�r 
harcama b�r�m�n�n en üst yönet�c�s�n�,
 f) Muhasebe Yetk�l�s�: Usulüne göre atanmış, muhasebe b�r�m�n�n yönet�m�nden ve yetk�l� merc�lere hesap 
vermekten sorumlu yönet�c�s� olan Beled�yem�z Mal� H�zmetler Da�res� Başkanını,
g) Muhasebe Yetk�l�s� Mutemed�: Muhasebe Yetk�l�s� adına ve hesabına para ve parayla �fade ed�leb�len 
değerler� geç�c� olarak almaya, vermeye göndermeye yetk�l� olan görevl�y�
�fade eder. 

 
İKİNCİ BÖLÜM

Teşk�lat ve Yönet�m
Teşk�lat
MADDE 4- 
Mal� H�zmetler Da�res� Başkanlığı aşağıda bel�rt�len müdürlüklerden oluşur
a)Stratej� Gel�şt�rme ve İç Kontrol Şube Müdürlüğü
b) Bütçe ve Kes�n Hesap Şube Müdürlüğü 
c)G�derler Şube Müdürlüğü, 
ç)Gel�r ve Tak�p Şube Müdürlüğü ve 
d)İhale Kontrol Şube Müdürlüğünden oluşur.
Yönet�m 
MADDE 5- Mal� H�zmetler Da�res� Başkanlığında sunulan h�zmetler, bu yönerge hükümler� çerçeves�nce 

Da�re Başkanlığı �le Da�re Başkanlığı'na bağlı Şube Müdürlükler� tarafından düzenlen�r ve yürütülür.
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ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Da�re Başkanlığı ve B�r�mler�n�n Görevler�

MADDE 6 - Da�re Başkanlığının görevler� şunlardır;
a) Ulusal kalkınma stratej� ve pol�t�kaları, yıllık program ve hükümet programı çerçeves�nde �daren�n orta ve 

uzun vadel� stratej� ve pol�t�kalarını bel�rlemek, amaçlarını oluşturmak üzere gerekl� çalışmaları yapmak.
b) İdaren�n görev alanına g�ren konularda performans ve kal�te ölçütler� gel�şt�rmek ve bu kapsamda 

ver�lecek d�ğer görevler� yer�ne get�rmek.
c) İdaren�n yönet�m� �le h�zmetler�n gel�şt�r�lmes� ve performansla �lg�l� b�lg� ve ver�ler�

toplamak, anal�z etmek ve yorumlamak.
 ç) İdaren�n görev alanına g�ren konularda, h�zmetler� etk�leyecek dış faktörler� �ncelemek, kurum �ç� kapas�te 

araştırması yapmak, h�zmetler�n etk�l�l�ğ�n� ve tatm�n düzey�n� anal�z etmek ve genel araştırmalar yapmak.
d) Yönet�m b�lg� s�stemler�ne �l�şk�n h�zmetler� yer�ne get�rmek.
e) İdarede kurulmuşsa Stratej� Gel�şt�rme Kurulunun sekretarya h�zmetler�n� yürütmek.
f) İdaren�n stratej�k plan ve performans programının hazırlanmasını koord�ne etmek ve
sonuçlarının konsol�de ed�lmes� çalışmalarını yürütmek.
g) İzleyen �k� yılın bütçe tahm�nler�n� de �çeren �dare bütçes�n�, stratej�k plan ve yıllık

performans programına uygun olarak hazırlamak ve �dare faal�yetler�n�n bunlara uygunluğunu �zlemek ve 
değerlend�rmek.

 ğ) Mevzuatı uyarınca bel�rlenecek bütçe �lke ve esasları çerçeves�nde, ayrıntılı harcama
programı hazırlamak ve h�zmet gereks�n�mler� d�kkate alınarak ödeneğ�n �lg�l� b�r�mlere gönder�lmes�n� sağlamak.

h) Bütçe kayıtlarını tutmak, bütçe uygulama sonuçlarına �l�şk�n ver�ler� toplamak, değerlend�rmek ve bütçe 
kes�n hesabı �le malî �stat�st�kler� hazırlamak.
         ı) İlg�l� mevzuatı çerçeves�nde �dare gel�rler�n� tahakkuk ett�rmek, gel�r ve alacaklarının tak�p ve tahs�l 
�şlemler�n� yürütmek.

�) Genel bütçe kapsamı dışında kalan �darelerde muhasebe h�zmetler�n� yürütmek.
        j) Harcama b�r�mler� tarafından hazırlanan b�r�m faal�yet raporlarını da esas alarak �daren�n faal�yet raporunu 
hazırlamak.

k) İdaren�n mülk�yet�nde veya kullanımında bulunan taşınır ve taşınmazlara �l�şk�n �cmal cetveller�n� 
düzenlemek.

l) İdaren�n yatırım programının hazırlanmasını koord�ne etmek, uygulama sonuçlarını �zlemek ve yıllık 
yatırım değerlend�rme raporunu hazırlamak.

m) İdaren�n, d�ğer �dareler nezd�nde tak�b� gereken malî �ş ve �şlemler�n� yürütmek ve
sonuçlandırmak.
n) Malî kanunlarla �lg�l� d�ğer mevzuatın uygulanması konusunda üst yönet�c�ye ve harcama yetk�l�ler�ne 

gerekl� b�lg�ler� sağlamak ve danışmanlık yapmak.
o) Ön malî kontrol faal�yet�n� yürütmek.
ö) İç kontrol s�stem�n�n kurulması, standartlarının uygulanması ve gel�şt�r�lmes� konularında çalışmalar 

yapmak; üst yönet�m�n �ç denet�me yönel�k �şlev�n�n etk�l�l�ğ�n� ve ver�ml�l�ğ�n� artırmak �ç�n gerekl� hazırlıkları 
yapmak.

 p) Üst yönet�c� tarafından ver�lecek d�ğer görevler� yapmak

MADDE 7-
Stratej� Gel�şt�rme ve İç Kontrol Şube Müdürünün Görevler�
a) İdaren�n stratej�k planlama çalışmalarına yönel�k b�r hazırlık programı oluşturmak, �daren�n stratej�k 

planlama sürec�nde �ht�yaç duyulacak eğ�t�m ve danışmanlık h�zmetler�n� vermek veya ver�lmes�n� sağlamak ve 
stratej�k planlama çalışmalarını koord�ne etmek,

b) Stratej�k planlamaya �l�şk�n d�ğer destek h�zmetler�n� yürütmek,
c) İdaren�n faal�yet raporunu hazırlamak,
c) İdaren�n v�zyon, m�syon ve pol�t�kalarının bel�rlenmes� çalışmalarını yürütmek,, 
ç) İdaren�n görev alanına g�ren konularda, h�zmetler� etk�leyecek dış faktörler� �ncelemek,
d) Yen� h�zmet fırsatlarını bel�rlemek, etk�l�l�k ve ver�ml�l�ğ� önleyen tehd�tlere tedb�rler almak,
e) Kurum �ç� kapas�te araştırması yapmak, h�zmetler�n etk�l�l�ğ�n� ve yararlanıcı memnun�yet�n� anal�z etmek 
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ve genel araştırmalar yapmak,
f)  İdaren�n üstünlük ve zayıflıklarını tesp�t etmek, 
g) İdaren�n görev alanıyla �lg�l� araştırma-gel�şt�rme faal�yetler�n� yürütmek,
ğ) İdaren�n yönet�m� �le h�zmetler�n gel�şt�r�lmes� ve performansla �lg�l� b�lg� ve ver�ler� toplamak, anal�z 

etmek ve yorumlamak,
h) İdare faal�yetler� �le �lg�l� b�lg� ve ver�ler� toplamak, tasn�f etmek, anal�z etmek,
ı) İdaren�n görev alanına g�ren konularda performans ve kal�te ölçütler� gel�şt�rmek, 
�) İdaren�n yönet�m� �le h�zmetler�n gel�şt�r�lmes� ve performansla �lg�l� b�lg� ve ver�ler� toplamak, anal�z 

etmek ve yorumlamak,
j) İdaren�n ve/veya b�r�mler�n bel�rlenen performans ve kal�te ölçütler�ne uyumunu değerlend�rerek üst 

yönet�c�ye sunmak,
k) Performans programı hazırlıklarının koord�nasyonunu sağlamak,
l) Yatırım programı hazırlıklarının koord�nasyonunu sağlamak, uygulama sonuçlarını �zlemek ve yıllık 

yatırım değerlend�rme raporunu hazırlamak,
m)İdare faal�yetler�n�n stratej�k plan, performans programı ve bütçeye uygunluğunu �zlemek ve 

değerlend�rmek,
n) İç kontrol s�stem�n�n kurulması, standartlarının uygulanması ve gel�şt�r�lmes� konularında çalışmalar 

yapmak. İdaren�n görev alanına �l�şk�n konularda standartlar hazırlamak,
o)İdaren�n çalışanlarının ve halkın, beled�ye h�zmet ve faal�yetler� �le beled�yen�n performansı hakkındak� 

kanaat�n� araştıran anketler yapmak veya yaptırmak,
ö)Kamu yatırımlarının daha hızlı, etk�n ve ver�ml� şek�lde gerçekleşt�r�lmes�n�n sağlanması ve yatırım 

süreçler�ne yönel�k planlama, uygulama, tak�p, değerlend�rme ve denet�m kapas�tes�n�n arttırılması �ç�n İç�şler� 
Bakanlığı'nın Yatırım İzleme Tak�p S�stem� üzer�nden düzenl� olarak 3 ayda b�r ver� g�r�şler� yapmak. Ver� g�r�şler� 
�le �lg�l� toplantıda sunulmak üzere yatırım projeler� sunumu hazırlamak,

p) Büyükşeh�r beled�yes� �çer�s�nde kal�te s�stem�n�n sürdürülmes�, gel�şt�r�lmes� amacıyla yapılacak 
denet�mler� planlamak,

r)Entegre Yönet�m S�stem� kapsamında sah�p olduğumuz belgeler �ç�n yapılacak olan dış tetk�k önces� 
kurum �ç� tüm hazırlıkların yapılmasını sağlamak,

s) Yılda en az 1 defa YGG (Yönet�m� Gözden Geç�rme) Toplantısı yapmak,
ş) Başkan tarafından ver�lecek d�ğer görevler� yapmak.

MADDE 8-
Bütçe ve Kes�n Hesap Şube Müdürünün Görevler�

a)  Bütçey� hazırlamak,
b) Ayrıntılı harcama veya finansman programını hazırlamak,
c) Bütçe �şlemler�n� gerçekleşt�rmek ve kayıtlarını tutmak,
ç) Ödenek gönderme belges� düzenlemek,
d) Bütçe uygulama sonuçlarını raporlamak; sorunları önley�c� ve etk�l�l�ğ� artırıcı tedb�rler üretmek,
e) Kes�n hesap ve raporlama �şlemler� kapsamında;
f) Bütçe kes�n hesabını hazırlamak,
g) Mal yönet�m dönem�ne �l�şk�n �cmal cetveller�n� hazırlamak,
ğ) Malî �stat�st�kler� hazırlamak,
h) Harcama b�r�mler� tarafından hazırlanan b�r�m bütçeler�n� kontrol ed�p, gerekl� düzeltmeler� yaptıktan 

sonra başkanlığa, encümene ve mecl�se sunmak,
ı) İdaren�n gel�r, g�der, varlık ve yükümlülükler�ne �l�şk�n mal� karar ve �şlemler�n�n; İdare bütçes�, bütçe 

tert�b�, kullanılab�l�r ödenek tutarı, harcama programı, finansman programı, merkez� yönet�m bütçe kanunu ve 
d�ğer malî mevzuat hükümler�ne uygunluğu ve kaynakların etk�l�, ekonom�k ve ver�ml� b�r şek�lde kullanılması 
yönler�nden kontrolünü yapmak.

�) Başkan tarafından ver�lecek d�ğer görevler� yapmak.
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MADDE 9-
Gel�r ve Tak�p Şube Müdürünün Görevler�

a) Gel�rler�n tahakkuku �le gel�r ve alacakların tak�p �şlemler�n� yürütmek,
b) Beled�ye gel�rler�ne yönel�k k�ş� ve kuruluşlar tarafından yargı organları nezd�nde yapılan �t�razlara 

�l�şk�n yazılı ya da sözlü savunmalara esas b�lg� ve belgeler� yasal süres� �çer�s�nde hazırlamak,
c) Gel�rlerden terk�n, ret ve �ade �şlemler�n� yapmak,
ç) Gel�r tar�fe cetveller�n� hazırlamak,
d) Mevzuat çerçeves�nde gel�r arttırıcı ve gel�r kaybını önley�c� pol�t�kalar gel�şt�rmek ve tedb�rler almak,
e) 2464 sayılı Beled�ye Gel�rler� Kanunu, 5216 sayılı Büyükşeh�r Beled�yes� Kanunu, 5393 Sayılı Beled�ye 

Kanunu, 213 sayılı Verg� Usul Kanunu, �lg�l� yönetmel�kler ve d�ğer yasal mevzuat çerçeves�nde beled�ye 
gel�rler�n�n tarh ve tahakkuk ve tahs�l �şlemler�n� yapmak,

f) Başkan tarafından ver�lecek d�ğer görevler� yapmak.

MADDE 10-
G�derler Şube Müdürünün Görevler�

a) Beled�ye g�derler�n� ( SGK, verg� beyannameler�n� vs.) ödemek,
b) Beled�yen�n mülk�yet�nde veya kullanımında bulunan taşınır ve taşınmazlara �l�şk�n �cmal cetveller�n� 

düzenlemek,
c) Beled�ye personel�ne ve seç�lm�ş organların üyeler�ne ödenen maaş, ücret, ödenek, huzur hakkı, 

yolluklar, h�zmete �l�şk�n eğ�t�m harcamaları �le d�ğer g�derler� ödemek,
ç) Bünyes�nde çalışmakta olan tekn�k veya �dar� personel� beled�ye b�r�mler�nce oluşturulan �hale 

kom�syonlarında görevlend�rmek,
d) Bütçeye göre ayrılan kanun� payları yasal süres� �ç�nde �lg�l� kurum ve kuruluşlara yatırmak, �ç ve dış 

borç �le kred�ler� tak�p etmek ve vades�nde ödemeler� yapmak,
e) Defter, kayıt ve belgeler� muhafaza etmek ve denet�me hazır bulundurmak,

bütçeye aktarılacak
f) İdaren�n harcama b�r�mler�nde tereddüt oluşturan mal� karar ve �şlemler hakkında görüş b�ld�rmek,
g) Mal� konularla �lg�l� mevzuatın uygulanması konusunda üst yönet�c�ye, harcama yetk�l�ler�ne ve başkana 

gerekl� b�lg�ler� sağlamak ve danışmanlık yapmak. Gerekl� görülmes� hal�nde mal� konulardak� düzenleme ve 
kararların harcama b�r�mler�nce uygulanması hususunda açıklık get�r�c� ve yönlend�r�c� yazılı b�lg�lend�rmeler 
yapmak,

ğ) Para ve parayla �fade ed�leb�len değerler �le emanetler� almak, kayıtlarını tutmak, saklanmak ve �lg�l�lere 
vermek,

h) Tüm mal� �şlemler�n kayıtlarını yapmak ve bunları raporlamak,
  ı) Başkan tarafından ver�lecek d�ğer görevler� yapmak.

MADDE 11-
İhale Kontrol Şube Müdürünün Görevler�

a) Ön mal� kontrol �şlemler�n� yapmak
b) D�ğer b�r�mlerce Da�re başkanlığına gönder�len yapım �şler�ne a�t haked�ş dosyaları �le �malatın yapıldığı 

yere g�d�lerek tekn�k konularda �ncelemelerde bulunmak ve haked�ş dosyası �le yapılan �malatı karşılaştırmak, 
dosyasının ödenmes� �ç�n da�re başkanlığına görüş vermek,

c) Genel sekreterl�k makamı tarafından tevd�� ed�lmek kaydı �le 4734 sayılı Yasa kapsamı dışında yapılan 
�haleler�n �ncelenmes�n� yapmak ve rapor hazırlamak,

ç) İhale sözleşmes� �mzalandıktan sonra beled�ye b�r�mler�nce tahakkuka bağlanan ve ödenmes� �ç�n Da�re 
Başkanlığına gönder�len tahakkuk evraklarının ve haked�ş dosyalarının kontrolünü yapmak,

d) İncelenmek üzere kend�s�ne tevd� ed�len mal ve h�zmet alımlarına �l�şk�n �hale �şlem dosyalarına 
"Uygunluk" görüşü vermek,

e) Mal ve h�zmet alımlarında; �dar� ve tekn�k şartnameler�n 4734 sayılı Yasa hükümler�ne ve yönetmel�klere 
uygunluğunu denetlemek, gerekt�ğ�nde tekl�f ed�len fiyatların doğruluğunu kontrol etmek, p�yasa araştırması 
yapmak,
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f) Yapım �şler�nde; İhale �şlem dosyasında bulunan �dar� ve tekn�k şartnameler�n, keş�f, metraj ve mahal 
l�steler�n�n �ncelemes�n� yapmak, projeler� �le karşılaştırmak eks�kl�kler� varsa �lg�l� da�res�ne b�ld�rmek,

g) Tevd� ed�len �ş ve �şlemler hakkında 4734 sayılı �hale kanunu, 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşme Kanunu 
ve d�ğer �lg�l� mevzuat çerçeves�nde değerlend�rme yaparak görüş b�ld�rmek.

ğ) İncelemes� yapılan hak ed�ş, satın alma ve onay dosyalarına �l�şk�n hazırlanan raporların aylık 
değerlend�r�lmes�n�n yapılarak eks�k ve hatalı �ş ve �şlemler�n �stat�st�kler�n� hazırlamak,

h)Yapılan harcamalara �l�şk�n �ş�n n�tel�ğ�, tutarı, �ş� yapan �lg�l� b�r�m ve benzer� ver�ler�n bel�rt�ld�ğ� aylık 
raporları hazırlayarak üst yönet�me sunmak,

ı) Başkan tarafından ver�lecek d�ğer görevler� yapmak.

  MADDE 12-
Muhasebe Yetk�l�s�n�n Görev, Yetk� ve Sorumlulukları
a) Gel�rler� ve alacakları �lg�l� mevzuatına göre tahs�l etmek, yers�z ve fazla tahs�l ed�lenler� �lg�l�ler�ne �ade 

etmek,
b) G�derler� ve borçları hak sah�pler�ne ödemek,
c) Para ve parayla �fade ed�leb�len değerler �le emanetler� almak, saklamak ve �lg�l�lere vermek veya 

göndermek,
ç) Yukarıdak� bentlerde sayılan �şlemlere ve d�ğer mal� �şlemlere �l�şk�n kayıtları usulüne uygun, saydam ve 

er�ş�leb�l�r şek�lde tutmak, mal� rapor ve tabloları her türlü müdahaleden bağımsız olarak düzenlemek,
d) Gerekl� b�lg� ve raporları, Bakanlığa, h�zmet ver�len �lg�l� kamu �dares�n�n harcama yetk�l�s� �le üst 

yönet�c�s�ne ve yetk�l� kılınmış d�ğer merc�lere muhasebe yönetmel�kler�nde bel�rt�len sürelerde düzenl� olarak 
vermek,

e) Vezne ve ambarların kontrolünü �lg�l� mevzuatında öngörülen sürelerde yapmak,
f) Muhasebe h�zmetler�ne �l�şk�n defter, kayıt ve belgeler� �lg�l� mevzuatında bel�rt�len sürelerle muhafaza 

etmek ve denet�me hazır bulundurmak,
g) Muhasebe yetk�l�s� mutemetler�n�n hesap, belge ve �şlemler�n� �lg�l� mevzuatında öngörülen zamanlarda 

denetlemek veya muhasebe yetk�l�s� mutemed�n�n bulunduğu yerdek� b�r�m yönet�c�s�nden kontrol ed�lmes�n� 
�stemek,

ğ) Hesabını kend�nden sonra gelen muhasebe yetk�l�s�ne devretmek, devred�len hesabı devralmak,
h) Muhasebe b�r�m�n� yönetmek,
ı) Muhasebe Yönetmel�ğ�nde sayılan �ş ve �şlemler�n zamanında yapılmasından ve muhasebe kayıtlarının 

usulüne uygun, saydam ve er�ş�leb�l�r şek�lde tutulmasından,
�) Mutemetler� aracılığıyla aldıkları ve elden çıkardıkları para ve parayla �fade ed�len değerler �le bunlarda 

meydana gelen kayıplardan,
j) Ön ödeme �le kes�n ödemeler�n yapılması ve ön ödemeler�n mahsubu aşamalarında ödeme emr� belges� 

ve ek� belgeler�n usulünce �ncelenmes� ve kontrolünden,
k) Yers�z ve fazla tahs�l ed�len tutarların �lg�l�ler�ne ger� ver�lmes�nde, ger� ver�lecek tutarın, düzenlenen 

belgelerde öngörülen tutara uygun olmasından,
l) Ödemeler�n, �lg�l� mevzuatın öngördüğü öncel�k sırası da göz önünde bulundurularak, muhasebe 

kayıtlarına alınma sırasına göre yapılmasından,
m) Rücu hakkı saklı kalmak kaydıyla, kend�nden öncek� muhasebe yetk�l�s�nden hesabı devralırken 

göstermed�ğ� noksanlıklardan,
n) Muhasebe yetk�l�s� mutemetler�n�n hesap, belge ve �şlemler�n� �lg�l� mevzuata göre kontrol etmekten, 

yetk�l� merc�lere hesap vermekten sorumludurlar.
o) Muhasebe yetk�l�ler�, muhasebe b�r�mler�ne tesl�m ed�len para ve parayla �fade ed�len değerler�n �lg�l� 

mevzuatında öngörüldüğü şek�lde alınmasını, vezne ve ambarlarında muhafaza ed�lmes�n� ve gerekl� güvenl�k 
tedb�rler�n�n alınmasını sağlamak zorundadırlar. Muhasebe yetk�l�ler�, �lg�l� mevzuatında öngörülen süreler �ç�nde 
ve bel�rs�z günlerde vezne ve ambarlarını kontrol ederek kayıp ve noksanlık olmaması �ç�n gerekl� önlemler� 
almakla yükümlüdürler. Bu görev�n gereğ� g�b� yer�ne get�r�lmemes� neden�yle meydana gelecek kayıp ve 
noksanlıklardan genel hükümlere göre sorumludurlar.

ö) Yangın, sel, deprem, yer kayması, çığ düşmes� g�b� afet haller� �le savaş veya asker� ve �dar� sebeplerle 
tahl�ye ya da hırsızlık g�b� nedenlerle vezne ve ambarlarda kayıp veya noksanlık meydana gelmes� hal�nde, 
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muhasebe yetk�l�ler�nce durum derhal en yakın am�re yazılı olarak b�ld�r�l�r. Ayrıca, olaya �l�şk�n del�ller�n 
kaybolmaması �ç�n gerekl� tedb�rler� alır. Sorumluluğun �brası �ç�n, olayın öğren�ld�ğ� günden �t�baren en geç 15 
gün �ç�nde, genel bütçe kapsamındak� kamu �dareler�nde Bakanlığa, d�ğerler�nde �se �lg�l� kamu �dares�ne başvurur.

p) Muhasebe yetk�l�ler� ödeme aşamasında, ödeme emr� belges� ve ek� belgeler üzer�nde; Yetk�l�ler�n 
�mzasını, ödemeye �l�şk�n �lg�l� mevzuatında sayılan belgeler�n tamam olmasını, Madd� hata bulunup 
bulunmadığını, hak sah�b�n�n k�ml�ğ�ne �l�şk�n b�lg�ler� kontrol etmekle sorumludurlar.

r) Muhasebe yetk�l�ler�n�n Kanuna göre yapacakları kontrollere �l�şk�n sorumlulukları, görevler� gereğ� 
�ncelemeler� gereken belgelerle sınırlıdır.

 
DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

D�ğer Hükümler

Mal� h�zmetler b�r�mler�n�n yönet�c�ler�

MADDE 13- Mal� H�zmetler Da�re Başkanı �le b�r�mler�n�n yönet�c�s� olup, b�r�mler�n�n görevler�n�n 
yer�nde ve zamanında yer�ne get�r�lmes�nden üst yönet�c�ye karşı sorumludur. 

B�r�mler�n�n yönet�c�ler�, görev ve yetk�ler�nden bazılarını sınırlarını açıkça bel�rtmek, yazılı olmak ve 
kanuna aykırı olmamak şartıyla ve üst yönet�c�n�n onayıyla alt b�r�m yönet�c�ler�ne devredeb�l�r. Yetk� devr�, uygun 
araçlarla �lg�l�lere duyurulur.

Görev ayrılığı
MADDE 14- Harcama yetk�l�s� �le muhasebe yetk�l�s� görev� aynı k�ş�de b�rleşemez. Mal� h�zmetler 

b�r�mler�nde ön malî kontrol görev�n� yürütenler, onay belges� ve ekler� �le şartname ve sözleşme tasarılarının 
hazırlanması, malî karar ve �şlemler�n belgelend�r�lmes�, mal ve h�zmetler�n tesl�m alınması g�b� malî karar ve 
�şlemler�n hazırlanması ve uygulanması aşamalarında görevlend�r�lemezler ve �hale kom�syonu �le muayene ve 
kabul kom�syonunda başkan veya üye olamazlar.

Mal� H�zmetler b�r�mler�nde kullanılacak defter, kayıt ve belgeler
MADDE 15- Mal� H�zmetler b�r�mler�nde tutulacak defter ve dosyalarda Başbakanlık Personel ve 

Prens�pler Genel Müdürlüğü tarafından yayınlanan Standart Dosya Planı uygulanır.

Evrak kayıt s�stem� ve yazışmalar
MADDE 16- Mal� H�zmetler b�r�mler�ne gelen ve g�den her evrak beklet�lmeks�z�n kayda alınarak gelen ve 

g�den evrak defter�nde �zlen�r. Yazışmalar sınıflandırılarak standart dosya planına göre dosyalanır ve arş�v 
s�stem�ne göre korunur. Da�re Başkanlığınca b�r�mlere gönder�len yazıların tamamı arş�ve veya otomasyona 
kayded�l�r. İlg�l� b�r�m tarafından okunup, gereğ� yapılmak üzere �şleme konulur. İşlem� b�t�r�len evrak hakkında 
yasal �şlemler yapılır.

Tereddütler�n g�der�lmes�

MADDE 17- Bu yönergen�n uygulanmasında ortaya çıkab�lecek tereddütler� g�dermeye Mal� H�zmetler 
Da�re Başkanı yetk�l�d�r.

Hüküm Bulunmayan Haller

MADDE 18- Bu yönergede hüküm bulunmayan hallerde 06.01.2006 tar�h ve 2006 /9972 sayılı Bakanlar 
Kurulu kararına �st�naden 18.02.2006 tar�h ve 26084 sayılı Resm� Gazetede yayınlanan Stratej� Gel�şt�rme 
B�r�mler�n�n Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmel�k uygulanır.

Yürürlük

MADDE 19-  Bu yönerge onaylandığı tar�hten �t�baren yürürlüğe g�rer.

Yürütme

MADDE 20- Bu yönerge hükümler� Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanı tarafından yürütülür.
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ŞANLIURFA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ
ÖZEL KALEM MÜDÜRLÜĞÜ

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI İLE 

ÇALIŞMA USUL VE ESASLARINA DAİR YÖNETMELİK

GENEL GEREÇE

5393 sayılı Beled�ye Kanunu'nun 15. maddes� “b” bend�ne �st�naden beled�yeler, yönetmel�k çıkarmakla 

yetk�lend�r�lm�şt�r.

Bu yönetmel�k;

· Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Özel Kalem Müdürlüğü'nün teşk�lat yapısını,

· Hukuk� statüsünü,

· Görev, yetk� ve sorumluluklarını,

· Çalışma usul ve esaslarını

bel�rleyerek, h�zmetler�n daha etk�n ve ver�ml� yürütülmes�n� sağlamayı amaçlamaktadır.

I. BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam, Dayanak, Tanımlar ve İlkeler

1. AMAÇ

MADDE 1 – (1)

Bu yönetmel�ğ�n amacı, Özel Kalem Müdürlüğü'nün teşk�lat yapısını, hukuk� statüsünü, görev, yetk� ve sorumluluklarını, 

çalışma usul ve esaslarını bel�rleyerek h�zmetler�n daha etk�n ve ver�ml� yürütülmes�n� sağlamaktır.

2. KAPSAM

MADDE 2 – (1)

Bu yönetmel�k, Özel Kalem Müdürlüğü'nün hukuk� statüsünü, görev, yetk� ve sorumluluklarını �le çalışma usul ve 

esaslarını kapsar.

3. DAYANAK

MADDE 3 – (1)

Yönetmel�k, 03/07/2005 tar�hl� ve 5393 sayılı Beled�ye Kanunu'nun 15/b maddes�ne dayanılarak hazırlanmıştır.

4. BAĞLAYICILIK

MADDE 4 – (1)

Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı bünyes�ndek� �lg�l� müdürlükler, görev alanına g�ren �ş ve �şlemlerde �lg�l� 

mevzuat hükümler�n� yer�ne get�rmek hususunda yetk�l� ve sorumlu olup, bu yönetmel�k hükümler� �le bağlıdırlar.

5. TANIMLAR

MADDE 5 – (1)

Bu yönetmel�kte geçen ter�mler aşağıdak� şek�lde tanımlanır:

a) Başkan: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanı,

b) Başkanlık Makamı: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Başkanlık Makamı,

c) Beled�ye: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes�,

d) B�r�m: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Özel Kalem Müdürlüğü b�r�mler�,

e) B�r�m Sorumlusu: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Özel Kalem Müdürlüğü B�r�m Sorumluları,

f) Bölüm: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Özel Kalem Müdürlüğü bölümler�,

g) Bölüm Sorumlusu: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Özel Kalem Müdürlüğü Bölüm Sorumluları,

h) Encümen: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı Encümen�,

�) Mecl�s: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı Mecl�s�,

j) Müdür: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Özel Kalem Müdürü,

k) Müdürlük: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Özel Kalem Müdürlüğü.
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6. TEMEL İLKELER

MADDE 6 – (1)

Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı, “Sağlıklı, planlı ve sürekl� gel�ş�m�yle bugünü ve yarınına yön veren b�r kent 

�le kent�ne a�d�yet duygusu taşıyan, hoşgörü �kl�m�nde ve b�rl�kte yaşama kültürünü özümsem�ş, huzur ve refah �çer�s�nde 

yaşayan kentl�ler �ç�n etk�n, ver�ml� ve sürdürüleb�l�r h�zmetler ve çözümler sunmak” m�syonu;

“Şanlıurfa'yı yerelden evrensele marka b�r kent olarak taşıyan, güçlend�ren, huzurlu ve mutlu b�r şeh�r hal�ne get�ren, 

geleceğ�n nes�ller�ne yen�l�kç� h�zmetler üreten ve koruduğu değerler�yle 'Arzu Ed�len Şanlıurfa' �ç�n model b�r beled�ye 

olmak” v�zyonu ve aşağıda bel�rt�len temel �lkelere göre çalışmalarını yürütür:

a) Kentl�l�k b�l�nc�n� ve a�d�yet duygusunu güçlend�rmek,

b) Farklı dokularda saygı duyan ve b�rl�kte yaşam kültürüne sah�p h�zmet sunmak,

c) Dayanışma ve yardımlaşma kültürüne sah�p olmak,

ç) B�rl�k ve beraberl�k ruhunu güçlü olan b�r topluma önem vermek,

d) Kültür, sanat ve sporun yaşamanın vazgeç�lmez hâl�ne get�r�lmes�,

e) Her yaştak� eğ�t�m� desteklemek,

f) Her yaştak� b�rey�n sağlıklı h�zmetler�nden faydalanmasını sağlamak,

g) Çevreye duyarlı ve çevre b�l�nc� yüksek h�zmet sunmak,

ğ) Koruyucu ve önley�c� sağlık h�zmetler�yle sağlıklı b�r kent�n devamlılığını esas almak,

h) Şanlıurfa'nın �ht�yaç ve talepler�ne planlı ve projel� çalışmalarla uzun vadede çözümler sunmak,

ı) Herkese ulaşılab�l�r ve er�ş�leb�l�r h�zmet üretmek,

�) Altyapısı, büyüme d�nam�kler� ve kentl�ler�n refahı doğrultusunda tamamlanmış h�zmet sunmak,

j) Kent güvenl�ğ�n� ön plana çıkarmak,

k) Doğal hayatı ve çevresel değerler� koruyab�len b�l�nce sah�p h�zmet anlayışı sunmak,

l) Sosyal, kültürel ve sport�f tes�slerle halka h�zmet etmek,

m) Engels�z yaşanılab�l�r alanlar ve altyapı desteğ� sağlamak,

n) Toplumun talep ve terc�hler�ne odaklı h�zmet anlayışına sah�p olmak,

o) H�zmetler�n yürütülmes�nde hakkan�yet� ben�mseyen yönet�m anlayışı sunmak,

ö) Gelenek, �nanç, terc�h ve yaşam b�ç�mler�ne saygılı olmak,

p) Sosyal dayanışma ve yardımlaşmayı gözeten h�zmet sunmak,

r) Beled�ye h�zmetler�n�n planlanması ve sunulmasında katılımcı ve tarafsız b�r yönet�m anlayışına sah�p olmak,

s) Bel�rlenen hedeflere zamanında ulaşmayı amaçlayan yönet�m anlayışına sah�p olmak,

ş) Sürdürüleb�l�r, ver�ml� ve etk�n h�zmet anlayışına sah�p olmak,

t) Kaynak kullanımında tasarruf ve ver�ml�l�ğ� esas alan yönet�m anlayışına sah�p olmak.

II. İKİNCİ BÖLÜM

Organ�zasyon ve Personel Yapısı

1. ORGANİZASYON YAPISI

MADDE 7 – (1)

Özel Kalem Müdürlüğü, üst yönet�c� olarak Beled�ye Başkanına bağlı olarak çalışmalarını sürdürür.

(2) Müdürlüğün organ�zasyon şemasındak� yatay ve d�key h�yerarş�k yapılanma, müdürün tekl�fi ve Beled�ye Başkanının 

onayıyla oluşturulur ve yürürlüğe g�rer.

(3) Beled�ye Başkanı, organ�zasyon yapısında değ�ş�kl�k yapma yetk�s�ne sah�pt�r.

(4) Özel Kalem Müdürü, h�zmet gerekler�ne uygun olarak b�r�mler�n yapısını, çalıştırılacak personel�n dağılımını ve 

yapılacak �şlerle �lg�l� düzenlemeler� mevzuat çerçeves�nde yapar.

2. PERSONEL YAPISI

MADDE 8 – (1)

Müdürlükte, Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes�'n�n norm kadro ve standartlarına uygun n�tel�kte ve sayıda; memur, kadrolu 

�şç�, sözleşmel� personel ve h�zmet satın alma yoluyla çalıştırılan personel görev yapar.
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III. ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Görev, Yetk� ve Sorumluluklar

A. Müdürlüğün Görevler�

MADDE 9 – (1)

Müdürlüğün görevler� aşağıdak� şek�lde bel�rlenm�şt�r:

a) Faal�yet konularına �l�şk�n mevzuatı tak�p etmek ve mevzuatın gerekler�n� süres� �ç�nde yer�ne get�rmek,

b) D�ğer �dareler nezd�nde gerekl� �ş ve �şlemler� yürütmek ve sonuçlandırmak,

c) Stratej�k plana, yıllık performans programına, yatırım programına ve müdürlük bütçes�ne uygun olarak çalışmalarını 

yürütmek,

ç) Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� İç Kontrol Eylem Planı kapsamındak� görev ve sorumlulukların yer�ne get�r�lmes� �ç�n 

gerekl� çalışmaları yapmak,

d) Gelen yazı ve d�lekçeler� süres� �ç�nde cevaplandırmak (3071 sayılı kanuna göre; d�lekçeler �ç�n 30 gün �ç�nde yazılı 

b�lg� ver�lmek ve �şlemsafahatın duyurulması hal�nde sonucun ayrıca b�ld�r�lmes�),

e) Başkan'ın b�lg�s� ve onayıyla, 4982 sayılı B�lg� Ed�nme Hakkı Kanunu çerçeves�nde (�st�snalar dışında) b�lg� ve 

belgeler� başvuru sah�b�ne sunmak,

f) 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu kapsamında; müdürlüğün �ht�yacı olan her türlü mal alımını, h�zmet alımını ve yapım 

�şler�n�n hak ed�ş �şlemler�n� düzenley�p, kabuller�n� yaparak sonuçlandırmak,

g) Orta ve uzun vadel� stratej�ler�, pol�t�kaları ve amaçları bel�rlemek üzere gerekl� çalışmaları yapmak,

ğ) Yapılan �şlemler�n kayıtlarının tutulmasını, gerekt�ğ�nde arş�vlen�p muhafaza ed�lmes�n� sağlamak,

h) Gerekl� görüldüğünde beled�yen�n d�ğer b�r�mler�, resm� kurum ve kuruluşlar, �lg�l� meslek odaları ve �hale sürec�ndek� 

�lg�l�lerle yazışma yapmak,

ı) Görev alanına g�ren konularla �lg�l� olarak, Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� resm� �nternet s�tes�nde 

( ) yayınlanmak üzere B�lg� İşlem Da�res� Başkanlığı'na fotoğraf, v�deo ve yazılı ver� akışı h�ps://www.sanliurfa.bel.tr/

sağlamak,

�) Başkan'ın z�yaret, davet, karşılama, ağırlama, uğurlama, açılış, m�ll� ve d�n� bayramlar �le mahall� kurtuluş günler� g�b� 

öneml� günlerde düzenlenen organ�zasyonlarda protokol ve törenler� düzenlemek, yürütmek; zaman ve yerler�n� Başkan'a 

b�ld�rmek; Başkan'ın katılımını tem�n etmek; katılamayacağı durumlarda Başkan adına katılacak k�ş�y� bel�rleyerek 

protokol gereğ�n� yer�ne get�rmek,

j) Yurt �ç� veya yurt dışından z�yarete gelen tems�lc�ler �le tüzel k�ş�ler�, Dış İl�şk�ler Müdürlüğü �le koord�nel� olarak 

ağırlamak, beled�ye adına hed�ye vermek ve �lg�l� düzenlemeler� yapmak,

k) Başkan'ın günlük, haftalık ve aylık çalışma programını hazırlamak; randevu talepler�n� değerlend�r�p programa almak, 

telefon görüşmeler�n� sağlamak ve Başkan'ın zaman planlamasına yardımcı olmak,

l) Randevu günler� veya d�ğer günlerde, vatandaşlar, kurumlar ya da kurum �ç� görüşmek �steyen personel�n Başkan �le 

görüşmes�n� sağlamak,

m) Başkan �le beled�ye b�r�mler� arasında koord�nasyonu sağlamak,

n) Başkan tarafından yapılacak konuşma ve sunumlarda gerekl� hazırlıkları Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Başkanlığı �le 

b�rl�kte yapmak, kontrol ve tak�p ederek sonuçlandırmak,

o) Başkanlık tarafından organ�ze ed�len toplantı ve davetlerle �lg�l� resm� prosedürü sağlamak; Beled�ye Bütçes�, Tems�l, 

Ağırlama ve Tören G�derler� Yönerges� �le yasal mevzuata uygun harcama yapmak,

ö) Başkan'ın ağırlama, kutlama, tören, haberleşme, tems�l ve yurt�ç� seyahatler�ndek� yazışma ve harcama �şlemler�n� 

gerçekleşt�rmek,

p) Yurt dışı ve kardeş şeh�rlerle olan �let�ş�m ve faal�yetler� organ�ze etmek; yabancı m�safirlere ev sah�pl�ğ� yapmak; 

beled�ye tarafından hed�ye vermek; dış ülkelere yapılacak gez�ler�n organ�zasyonunu yapmak ve tak�p etmek,

r) Başkanlığı �lg�lend�ren toplantı, br�fing ve görüşmeler� düzenlemek; öneml� not ve tutanakları tutmak, yayımlanmasını 

sağlamak,

s) Başkan'ın �mzalaması gereken evrakları kontrol ederek makamına sunmak ve sonuçların �lg�l� b�r�mlere dağıtılmasını 

sağlamak,

ş) Resm� ve özel tebr�k, kutlama, teşekkür, taz�ye mektuplarını hazırlamak,

t) Mal� H�zmetler Da�re Başkanlığı tarafından gönder�len Bütçe, Kes�n Hesap ve Taşınır Kayıt ve Kontrol hesabının, 

Başkan tarafından �ncelenmes�n�n ardından mecl�se sunulmak üzere karar ver�lmes�n� sağlamak,

u) İmza Yetk�ler� Yönerges�n� hazırlayarak �lg�l� b�r�mlere dağıtmak ve val�l�k makamına göndermek,

https://www.sanliurfa.bel.tr/
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ü) Faks, e-ma�l, posta yoluyla gelen ş�kayet, talep ve davetler� Başkan'a sunmak; tal�mat doğrultusunda �lg�l� yerlere 

�letmek,

v) Tüm medya kuruluşları �le (gazeteler, derg�ler, telev�zyon, radyo) �let�ş�m� Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Başkanlığı 

�le koord�ne etmek,

y) Beled�yede çalışan memur ve �şç� personel�n�n d�s�pl�n �şlemler� �le �lg�l� �şlemler� Başkan'a sunmak; Başkan'ın kararı 

doğrultusunda �lg�l� müdürlüklere gerekl� �şlemler�n yapılmasını sağlamak,

z) Harcamalara �l�şk�n ödeme em�rler�n� hazırlayarak Mal� H�zmetler Da�re Başkanlığı'na göndermek,

aa) Müdürlüğün �ht�yaç duyduğu taşınır mallarla �lg�l� �şlemler� yapmak,

bb) Avans ve kred� �şlemler�n� gerçekleşt�rerek görevler�n yer�ne get�r�lmes�n� sağlamak,

cc) Taşınır mal hesabını hazırlamak,

çç) Başkanlık makamının aldığı kararları ve verd�ğ� em�rler� Genel Sekreterl�k ve �lg�l� Da�re Başkanlıklarına �let�lmes�n� 

sağlamak,

dd) Başkan bulunmadığında gelen z�yaretç�ler�n, problem ve d�lekler�n� alıp konularına göre �lg�l� Da�re Başkanlıklarına 

veya Başkan Danışmanlarına �let�lmes�n� sağlamak.

B. Müdürün Görevler�

MADDE 10 – (1)

Müdürlük bünyes�nde görev yapan müdürün görevler� aşağıdak� şek�lde bel�rlenm�şt�r:

a) Müdürlük çalışmalarını yasal mevzuata uygun yürütmek, mevzuat değ�ş�kl�kler�nde çalışma usulünü yen�den 

düzenley�p çalışanların uyumunu tem�n etmek,

b) Müdürlük adına yapılacak harcamalarda harcama yetk�l�s� sıfatıyla gerekl� �şlemler� yapmak,

c) Müdürlük görev ve çalışma yönetmel�ğ� hazırlık çalışmalarını yürütmek,

ç) Gerekl� gördüğü durumlarda yönetmel�k ve yönergeler hazırlayarak uygulamaya koymak,

d) Günlük, haftalık, aylık ve yıllık çalışma programlarını hazırlamak ve güncel tutmak,

e) Müdürlük arş�v�n�n oluşturulması ve muhafazasını sağlamak,

f) Taşınır kayıt ve kontrol �şlemler�n�n yürütülmes�n� tem�n etmek,

g) Kayıtlı taşınır ve taşınmaz malların kullanılmasını ve korunmasını sağlamak,

ğ) İş güvenl�ğ�n�n �lg�l� yönetmel�k ve prosedürlere uygun sağlanması �ç�n gerekl� önlemler� almak,

ı) Stratej�k plan ve performans hedefler�n�n hazırlanmasına katkıda bulunmak,

�) Yıllık faal�yet raporunun hazırlanmasını sağlamak,

j) Yıllık bütçe tekl�fler� ve ücret tar�feler�n�n hazırlanmasını sağlamak,

k) Varsa yıllık yatırım programını hazırlamak,

l) Yazışmaların kurallara uygun, süres� �ç�nde ve doğru yapılmasını sağlamak; �mza yetk�l�s� sıfatıyla paraflamak veya 

�mzalamak,

m) Araştırma, soruşturma, denet�m ve teft�ş süreçler�nde b�lg� ve belge vermek, teft�ş/denet�m raporlarının gereğ�n� 

yaptırmak,

n) Gelen evrakları �nceley�p �lg�l� b�r�mlere havale etmek, süres� �ç�nde �şlem yapılmasını sağlamak,

o) Yapılan çalışmalar hakkında beled�ye başkanına rapor sunmak,

ö) Başkanlık makamından gelen görev ve tal�matların yer�ne get�r�lmes�n� sağlamak,

p) D�ğer kamu kurum ve kuruluşları �le ya da vatandaşlardan gelen talepler, ş�kâyet ve öner�ler� değerlend�rmek, gereğ�n� 

yapmak ve cevaplandırmak,

r) Personel�n eğ�t�m �ht�yaçlarını tesp�t ed�p �lg�l� yerlere b�ld�rmek,

s) Yen� gelen veya görev yer�nde değ�şen personel�n oryantasyon eğ�t�m�n� sağlamak,

ş) D�s�pl�n am�r� sıfatıyla personel�n d�s�pl�n �şlemler�n� yürütmek,

t) Personel�n çalışma performanslarını değerlend�rmek,

u) İz�n �şlemler�nde �mza yetk�s�n� kullanmak,

ü) Yönet�m�ndek� personele görev vermek, denetlemek, gerekt�ğ�nde uyarmak ve rapor �stemek,

v) Personel�n koord�nasyonunu ve mot�vasyonunu sağlamak, g�zl� b�lg� sızdırılmasını önlemek ve çalışma akışını kontrol 

etmek,

y) Astlarından gelen tekl�f, talep ve ş�kâyetler� değerlend�r�p gerekl� düzenlemeler� yapmak.
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C. Müdürün Yetk�ler�

MADDE 11 – (1)

Müdürlük bünyes�nde görev yapan müdürün yetk�ler� aşağıdak� şek�lde bel�rlenm�şt�r:

a) Müdürlüğü;

 1) Başkanlık makamına karşı doğrudan,

 2) Beled�yen�n karar organlarına, kamu kurum ve kuruluşlarına, meslek kuruluşlarına ve gerekt�ğ�nde gerçek �le tüzel 

k�ş�lere karşı, Başkanlık makamının �zn� ve onayıyla, şahsen ya da evrak üzer�ndek� �mzasıyla tems�len,

b) Personel, ek�pman ve müdürlüğün sah�p olduğu b�lg� �le kaynakları �dare etmek,

c) Bütçe ödenekler�n� kullanıp harcama tal�matı vermek,

ç) Gerçekleşt�rme görevl�ler�n� bel�rley�p görevlend�rmek,

d) İhalelerde, �hale yetk�l�s�n�n onayıyla sözleşmey� �mzalamak,

e) Alt b�r�mlerdek� personele yetk� devretmek ve gerekt�ğ�nde devred�len yetk�y� ger� almak,

f) Başkanlık makamına; yen� alt b�r�mler kurulması, alt b�r�mler�n ayrılması ya da b�rleşt�r�lmes�, adlarının ve 

fonks�yonlarının değ�şt�r�lmes� konularında tekl�f vermek,

g) İdar� ve tekn�k konularda tal�mat vermek, araştırma ve �nceleme yaptırmak,

ğ) Performans ölçümü ve �stat�st�k� çalışma yaptırmak,

h) İşlemler� kontrol ed�p denetlemek; �lg�l� b�lg� ve belgeler� �stemek,

ı) Çalışma grupları oluşturup görevlend�rmek,

�) Taşınır kayıt ve kontrol yetk�l�ler�n� bel�rley�p görevlend�rmek,

j) Görevler�n� yer�ne get�rmeyen ve tal�matlara uymayan personel hakkında d�s�pl�n sürec�n� başlatmak,

k) Toplantı düzenley�p yönetmek,

l) Bütçe Kanunu'nda bel�rt�len sınırlar dah�l�nde, gerekt�ğ�nde üst yönet�c� onayıyla personele fazla mesa� yaptırmak,

m) Gerekl� durumlarda Hukuk Müşav�rl�ğ�'nden Başkan onayıyla görüş sormak,

n) İşlemlerde usulsüzlük ve olumsuzluğu önlemek �ç�n yasal her türlü tedb�r� almak.

D. Müdürün Sorumlulukları

MADDE 12 – (1)

Müdürlük bünyes�nde görev yapan müdürün sorumlulukları aşağıdak� şek�lde bel�rlenm�şt�r:

a) Müdürlük ve müdür olarak görev alanların, �ş ve �şlemler�n hukuk ve beled�ye mevzuatına uygun yürütülmes�nde;

 1) Beled�yeye,

 2) Başkan'ın b�lg�s� dah�l�nde beled�ye mecl�s�n�n �lg�l� �ht�sas kom�syonlarına,

 3) Gerekl� görüldüğünde beled�ye encümen�ne,

 4) Kolekt�f çalışma gerekt�ren konularda, �lg�l� müdürlüklere veya müdürlere karşı sorumlu olmak,

b) Görev alanındak� �ş ve �şlemler�n denet�m�nde;

 1) Sayıştay'a,

 2) İlg�l� bakanlıkların denet�m organlarına,

 3) Beled�ye mecl�s�n�n denet�m kom�syonuna,

 4) İç denet�m organlarına, zamanında ve eks�ks�z b�lg� ve belge sunmaktan sorumlu olmak,

c) Başkanlık makamını b�lg�lend�rmek kaydıyla; adl� veya �dar� �nceleme ve soruşturma sürec�nde, �lg�l� organlara gerekl� 

b�lg� ve belgeler� zamanında ulaştırmaktan sorumlu olmak.

E. Bölüm Sorumlusunun Görevler�

MADDE 13 – (1)

Müdürlük bünyes�nde görev yapan bölüm sorumlusunun görevler�:

a) İş güvenl�ğ�n�n �lg�l� yönetmel�k ve prosedürlere uygun sağlanması �ç�n gerekl� tüm önlemler� almak, faal�yetler� 

denetley�p tak�b�n� sağlamak,

b) Yasal mevzuat, s�stem ve prosedürlere hak�m olup �lg�l� değ�ş�kl�kler� tak�p etmek,

c) Müdürlükle �lg�l� kurum �ç� ve kurum dışı yazışmaların hazırlanmasını sağlamak;

ç) Gelen evrakı �nceley�p �lg�l� personele tesl�m etmek,

d) Müdürün yetk� verd�ğ� kapsamda müdürlüğe gelen talepler, ş�kâyet ve öner�ler� değerlend�rmek,

e) Üstler�nden aldığı görev ve tal�matları yer�ne get�rmek; yapılan çalışmalar hakkında b�lg� vermek,

f) Üstler�nden aldığı görevler� alt b�r�mlere dağıtarak �şlemler�n gerçekleşt�r�lmes�n� sağlamak,
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g) B�r�mler arası koord�nasyonu sağlamak, çalışmaları kontrol ed�p yönlend�rmek,

ğ) Probleml� konularda �lg�l� müdürlüklerden ve kurumlardan b�lg� alıp üstler�yle �rt�bat kurarak çözüme kavuşturmak,

h) Gerekl� görüldüğünde müdürü yer�ne vekalet etmek,

ı) Personel�n�n ver�ml� çalışması �ç�n eğ�t�m ve mot�vasyon sağlamaktan sorumlu olmak,

�) İş ve h�zmetler�n etk�n, ver�ml�, ekonom�k ve az emek-malzeme kullanılarak tem�n ed�lmes�n� sağlamak amacıyla 

tedb�rler� uygulamak,

j) Kanun, yönetmel�k ve yetk�l� organlarca bel�rlenen görevler� zamanında ve eks�ks�z yer�ne get�rmek.

F. Bölüm Sorumlusunun Yetk�ler�

MADDE 14 – (1)

Bölüm sorumlusunun yetk�ler�:

a) Personel�, ek�pmanı ve bölümün sah�p olduğu b�lg� �le kaynakları �dare etmek,

b) İşlemler� kontrol ed�p denetlemek; �lg�l� b�lg� ve belgeler� �stemek,

c) Toplantı düzenley�p yönetmek,

ç) İşlemlerde usulsüzlük ve olumsuzluğu önlemek �ç�n yasal tedb�r almayı yapmak.

G. Bölüm Sorumlusunun Sorumlulukları

MADDE 15 – (1)

Bölüm sorumlusunun sorumluluğu, tems�l ett�kler� bölüm �le kend� görev alanındak� �ş ve �şlemler�n, hukuk ve beled�ye 

mevzuatına uygun yürütülmes�nde müdüre karşı sorumlu olmaktır.

H. B�r�m Sorumlusunun Görevler�

MADDE 16 – (1)

B�r�m sorumlusunun görevler�:

a) İş güvenl�ğ�n�n �lg�l� yönetmel�k ve prosedürlere uygun sağlanması �ç�n gerekl� tüm önlemler� almak, faal�yetler� 

denetley�p tak�b�n� sağlamak,

b) Yasal mevzuat, s�stem ve prosedürlere hak�m olup �lg�l� değ�ş�kl�kler� tak�p etmek,

c) Müdürlükle �lg�l� kurum �ç� ve kurum dışı yazışmaların hazırlanmasını sağlamak,

ç) Gelen evrakı �nceley�p �lg�l� personele tesl�m etmek,

d) Müdürün yetk� verd�ğ� kapsamda müdürlüğe gelen talepler, ş�kâyet ve öner�ler� değerlend�rmek,

e) Üstler�nden aldığı görev ve tal�matları yer�ne get�rmek, yapılan çalışmalar hakkında b�lg� vermek,

f) Üstler�nden aldığı görevler� personele dağıtarak �şlemler�n gerçekleşt�r�lmes�n� sağlamak,

g) Personel koord�nasyonunu sağlamak, çalışmaları kontrol ed�p yönlend�rmek,

ğ) Probleml� konularda �lg�l� müdürlüklerden ve kurumlardan b�lg� alıp üstler�yle �rt�bat kurarak çözüme kavuşturmak,

h) Görevlend�r�l�rse müdürü yer�ne vekalet etmek,

ı) Personel�n�n ver�ml� çalışması �ç�n eğ�t�m ve mot�vasyon sağlamak,

�) İş ve h�zmetler�n etk�n, ver�ml�, ekonom�k olarak tem�n ed�lmes� �ç�n tedb�r uygulamak ve üst yönet�me öner�de 

bulunmak,

j) Kanun, yönetmel�k ve yetk�l� organların bel�rled�ğ� görevler� zamanında ve eks�ks�z yer�ne get�rmek.

I. B�r�m Sorumlusunun Yetk�ler�

MADDE 17 – (1)

B�r�m sorumlusunun yetk�ler�:

a) Personel�, ek�pmanı ve b�r�m�n sah�p olduğu b�lg� �le kaynakları �dare etmek,

b) İşlemler� kontrol ed�p denetleyerek, �lg�l� b�lg� ve belgeler� �stemek,

c) Toplantı düzenley�p yönetmek,

ç) İşlemlerde usulsüzlük ve olumsuzluğu önlemek �ç�n yasal tedb�r almaya yetk�l�d�r.

J. B�r�m Sorumlusunun Sorumlulukları

MADDE 18 – (1)

B�r�m sorumlusunun sorumluluğu, tems�l ett�kler� b�r�m �le kend� görev alanındak� �ş ve �şlemler�n, hukuk ve beled�ye 

mevzuatına uygun yürütülmes�nde müdüre karşı sorumlu olmaktır.
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IV. DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

İşb�rl�ğ� ve Koord�nasyon, Uygulama Usul ve Esasları

A. İşb�rl�ğ� ve Koord�nasyon

MADDE 19 – (1)

Müdürlük �ç�ndek� �şb�rl�ğ� ve koord�nasyon şu şek�lde sağlanır:

a) Müdürlük dah�l�nde çalışanlar arasındak� �şb�rl�ğ� ve koord�nasyon müdür tarafından sağlanır,

b) Hazırlanan tüm evraklar, planlı konuların �lg�l� dosyalarına alınarak müdüre �let�l�r,

c) Müdür, evrakları gereğ� �ç�n �lg�l� personele tebl�ğ eder,

ç) Bu yönetmel�kte adı geçen görevl� personel, (ölüm har�ç) görev�nden ayrılırken, yanlarında bulunan dosya, yazı, belge 

ve z�mmet altındak� eşyaları b�r ç�zelgeye bağlı olarak yen� görevl�ye devretmek zorundadır. Dev�r-tesl�m yapılmadan 

görevden ayrılma �şlem� yapılamaz,

d) Çalışanın ölümü hal�nde, kend�s�ne ver�len yazı, belge ve d�ğer eşyalar, b�r�m am�r�n�n hazırlayacağı tutanakla yen� 

görevl�ye tesl�m ed�l�r.

(2)

Müdürlükler arası �şb�rl�ğ� ve koord�nasyon;

a) Yazışmalar müdürün �mzası �le yürütülerek sağlanır.

(3)

D�ğer kurum ve kuruluşlarla koord�nasyon şu şek�lde sağlanır:

a) Müdürlük, beled�ye dışı özel ve tüzel k�ş�ler, val�l�k, kamu kurum ve kuruluşları ve d�ğer şahıslarla �lg�l� gerekl� 

görülen yazışmaları; müdür parafı, beled�ye başkanının veya yetk�l� başkan vek�l�n�n �mzası �le yürütür,

b) Müdürlükte havale ed�len her türlü evrak ve d�lekçe kayda geç�r�l�p müdür tarafından �lg�l� b�r�me havale ed�l�r,

c) Havale ed�len evrakı alan personel, mevzuata uygun �şlem yapar; eks�kl�k ya da yanlışlık varsa, müdürün b�lg�s� 

dah�l�nde �lg�l� k�ş�lerden düzeltme veya tamamlama �sten�r; tamamlanamayacak ya da düzelt�lemeyecekse �şlem 

yapılmaz,

ç) B�r�mler arası yazışma, dosyalama ve arş�vleme �şlemler�, standartlaştırılmış akış şemaları ve ölçümlemelerle kontrol 

ed�l�r,

d) İmza karşılığı alınan veya elektron�k ortamda evrak kayıt s�stem� üzer�nden aktarılan evrak ve d�lekçeler, kaydı yapılıp 

numaralandırıldıktan sonra �lg�l� yerlere gönder�lmek üzere z�mmet defter�ne kayded�l�r veya elektron�k ortamda tesl�m 

ed�l�r,

e) Tüm �şlemler� tamamlanan evraklar, numaralandırıldıktan sonra z�mmet defter�ne kayded�lerek veya elektron�k 

ortamda �lg�l� k�ş�ye tesl�m ed�l�r,

f) Gönder�len evrakların müdürlükte kalan suret�, konusuna göre dosyalanır; arş�v mevzuatına uygun olarak bel�rl� süre 

sonra �lg�l� kuruma devred�l�r,

g) Yazışmalarda, Beled�ye Başkanı ve müdürlüğün gözet�m�nde, Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı İmza Yetk�ler� 

Yönerges� �le Yazışma Kuralları hükümler�ne uyulur.

V. BEŞİNCİ BÖLÜM

Son Hükümler – Yönetmel�kte Yer Almayan Hususlar

MADDE 20 – (1)

Bu yönetmel�kte yer almayan hususlarda, yürürlüktek� �lg�l� mevzuat hükümler� uygulanır.

YÜRÜRLÜK

MADDE 21 – (1)

Yönetmel�k, Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s� tarafından kabul ed�ld�kten sonra, Şanlıurfa Büyükşeh�r 

Beled�yes�'n�n �nternet s�tes�nde �lanı �le yürürlüğe g�rer.

YÜRÜTME

MADDE 22 – (1)

Yönetmel�k hükümler�n�, Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanı yürütür.
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ŞANLIURFA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ
KURULUŞ, GÖREV VE ÇALIŞMA ESASLARINA DAİR YÖNETMELİK

Park ve Bahçeler Da�res� Başkanlığı
Teşk�lat
MADDE 1-  

Park ve Bahçeler Da�res� Başkanlığı; Park Yapım Bakımı ve Onarımı Şube Müdürlüğü, 
Ağaçlandırma ve B�tk� Üret�m� Şube Müdürlüğü ve Park Bahçe Proje Şube Müdürlüğünden oluşur.
Da�re Başkanlığının görev, yetk� ve sorumlulukları 
MADDE 2-
a) Astlarının performansını per�yod�k olarak değerlend�rerek b�r�m�nde moral,  mot�vasyon ve performansı 

artırıcı çalışmalar yapmak,
b) B�r�m�nde yapılan �ş ve �şlemler�n hazırlanan �ş süreçler�ne uygun olarak yapılmasını sağlamak,
c) B�r�mle �lg�l� mevzuatı, yen�l�kler�, tekn�k gel�şmeler� tak�p etmek ve uygulanmasını sağlamak,
ç) B�r�m faal�yetler�n�n per�yod�k olarak raporlanmasını sağlamak,
d) Da�re Başkanı yukarıda bel�rt�len görevler�n tam ve zamanında yer�ne get�r�lmes�n� sağlama hususunda 

yetk�l� ve üst yönet�me karşı sorumludurlar.
e) Da�res�ne bağlı b�r�mler�n çalışmalarını stratej�k plan ve performans programı çerçeves�nde koord�ne 

ederek denetlemek, yönlend�rmek sevk ve �dare etmek,
f) Da�re Başkanlığının görev alanlarına g�ren konulara da�r, kısa yâda uzun vadel� proje üret�m�, üret�len 

projeler�n üst b�r�mlerle paylaşılarak uygulanmasını sağlamak,
g) Da�re Başkanlığı personeller�n�n l�yakat değerlend�rmes�n� yapmak, gerekt�ğ�nde terfi talt�f ve yer 

değ�ş�kl�ğ� öner�ler�n� b�r üst am�r�ne sunmak,
ğ) Görevler�n� yer�ne get�r�rken b�r�m �ç�nde ve d�ğer b�r�mlerle  �şb�rl�ğ� ve uyum �ç�nde çalışılmasını 

sağlamak,
h) Harcama yetk�l�s� olarak her yıl �ş ve �şlemler�n amaçlara, �y� malî yönet�m �lkeler�ne, kontrol 

düzenlemeler�ne ve mevzuata uygun b�r şek�lde gerçekleşt�rmek ve �ç kontrol   güvence beyanını düzenleyerek 
b�r�m faal�yet raporlarına eklemek,

ı) Performans programına uygun olarak da�res�n�n bütçes�n� hazırlatmak ve onaya sunmak,
�) Üstü tarafından ver�lecek benzer n�tel�ktek� d�ğer görevler� yer�ne get�rmek,
j) Yeterl� sayı ve n�tel�kte personel �st�hdamını, personel�n görev dağılımını, personel�n h�zmet �ç� eğ�t�m�n� 

ve görev n�tel�kler�ne uygun olarak yet�şt�r�lmeler�n� sağlamak,

Park Yapım Bakımı ve Onarımı Şube Müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 3- 
a) Park Bahçe Proje Şube Müdürlüğünce Uygulama Projeler� yapılmış bulunan kent parkı, mes�re alanı, 

tab�at parkı, yürüyüş yolları, b�s�klet yolları, park �ç� tes�sler, çevre düzenlemeler� �şler�n� yapmak ve/veya 
yaptırılması,

b) Proje rev�zyonu gerekt�ğ� durumlarda �lg�l� Müdürlükler�n verecekler� gerekçe raporuna �st�naden proje 
rev�zyonunun uygulamasını yapmak veya yapılanların kontrolünü yapmak,

c) İç İşler� Bakanlığı, Başkanlık Makamı ve Beled�ye Mecl�s� görevlend�rmes� �le Kardeş Beled�ye 
statüsünde bulunan Beled�yelere her türlü tekn�k ve �dar� konularda destek olmak, bu alanların tümünde gerekl� 
olan park, bahçe, yeş�l alanlar, oturma alanları, spor alanları, yürüyüş yolları, kırsal ve kentsel rekreasyon alanları 
yapmak veya yaptırmak,

ç) Park Bahçe Proje Şube Müdürlüğünce Uygulama Projeler� yapılmış bulunan Şanlıurfa Büyükşeh�r 
Beled�yes�' n�n sorumluluğunda ve/veya mülk�yet�nde bulunan park ve bahçeler, yeş�l alanlar, mes�re alanları, kent 
parkları, çocuk parkları �le spor ve oyun alanları, kent meydanları, kamusal açık alanlar  �le bu alanlar �çer�s�nde yer 
alan tes�sler� yapmak veya yaptırmak ve gerekl� onarımı h�zmetler�n� sağlamak veya sağlatmak,

d) Park Bahçe Proje Şube Müdürlüğünce Uygulama Projeler� yapılmış bulunan Park ve bahçeler, yeş�l 
alanlar, mes�re alanları �le kent �çer�s�ndek� ana arterler ve kavşaklarda bulunan her türlü m�mar� ve peyzaj öğes�, 
süs havuzları, kentsel ve kırsal peyzaj yapı elemanları yapmak veya yaptırmak,

 e) Park Bahçe Proje Şube Müdürlüğünce Uygulama Projeler� yapılmış bulunan İmar planlarında umum� 
kullanıma ayrılmış olan düzenleme ortaklık payı ve kamulaştırma ortaklık payından oluşturulan alanların tümünde 
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gerekl� olan park, bahçe, yeş�l alanlar, oturma alanları, spor alanları, yürüyüş yolları, kırsal ve kentsel rekreasyon 
alanları yapmak veya yaptırmak,

f) Başkanlık makamınca yapılması �stenen �ş ve h�zmetlere a�t her türlü araz� etüt, keş�f ve fiz�b�l�te yapmak 
veya yaptırmak
            g) Kanunlarla beled�yeye ver�lm�ş görev ve h�zmetler�n gerekt�rd�ğ� her türlü yeş�l alan, parklar, çocuk 
bahçeler�, spor sahaları, yaya bölgeler�, ağaçlandırma sahaları, bölge parkları, mes�re alanları vb. yerler�n bakım, 
onarım ve tem�zl�ğ�n� yapmak,

ğ) Şanlıurfa genel�nde Müdürlüğümüz sorumluluğunda olan parklar, merkez� kavşaklar, mes�re alanları, 
yürüyüş yolları, caddeler,  bulvarlar ve benzer�  açık - yeş�l alanların  her türlü bakım ve onarımını sağlamak,  

h) Mes�re Alanları,  Parklar ve yeş�l alanların bakım ve onarımını yaparak devamlılığını sağlamak,
ı) Müdürlük çalışmalarında kullanılmak üzere gerekl� b�tk�sel materyal tem�n�, bakım ve budanması, 

depolanması dağıtımı vb. �şler yapmak, �ht�yaca göre her türlü fidan, mevs�ml�k ç�çek,  gübre, �laç, araç-gereç, 
mak�ne vb. malzeme alımını yapmak veya yaptırmak,

�) Kent �ç�nde bulunan park, ana cadde, tretuvar ve refüjlerdek� ç�m, çalı, ç�çek ve ağaçlara mevs�me göre 
sun� gübreleme, hastalık ve zararlılara karşı k�myasal mücadele yapmak,

j) Park ve yeş�l alanlarda kullanılacak çocuk oyun gruplarını, fitness aletler�n�, spor sahalarında 
kullanılacak d�ğer malzeme ve ek�pmanları tem�n etmek,

k) Müdürlüğe bağlı bulunan marangoz, boya, elektr�k ve kaynak atölyeler�nde görev ve sorumluluğuna 
uygun  �malatlar yapmak ve yaptırmak,

l) Müdürlüğün bakımıyla yükümlü olunan tüm açık yeş�l alanlarda bulunan b�tk�sel materyalde ortaya 
çıkab�lecek hastalık ve zararlılara karşı koruyucu tedb�rler almak veya aldırtmak, bunlarla mücadele etmek veya 
ett�rmek,

m) Günlük, haftalık, aylık ve yıllık yeş�l alan bakım ve onarım programları hazırlayıp uygulamak veya 
uygulattırmak, Bu programların uygulamasının yer�nde kontroller�n� yapmak. Bu kontroller hakkında düzenl� 
rapor hazırlamak, Yapılan �şler�n şartnameye uygun olup olmadığını yer�nde denetlemek. Bu denet�mler esnasında 
düzenl� rapor tutmak. Gerekl� durumlarda ceza� müeyy�deler� uygulamak,

n) Büyükşeh�r Beled�yes� sınırları dah�l�nde mevcut ağaç, fidan, mevs�ml�k ç�çek ve ç�m alanlarını kaçak 
olarak tahr�p eden k�ş� ve kuruluşları tesp�t ederek, günün ekonom�k koşulları da göz önünde bulundurularak tahr�p 
ed�len malzeme �le �lg�l� hasar tesp�t l�stes�n� oluşturmak,

o) Yeş�l Alanların sulanması, yen� su hatlarının oluşturulması ve bakımının yapılması. Yeş�l alanlardak� 
sayaçlara a�t su faturalarını kontrol ed�p tahakkuk b�r�m�ne �letmek,

Ağaçlandırma ve B�tk� Üret�m� Şube Müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 4-
a) B�tk� ve ç�çek çeş�tl�l�ğ�n� arttırmak �ç�n bölgen�n toprak ve �kl�m koşullarına uygun yen� b�tk�sel 

materyaller araştırıp, üret�m�n� yapmak,
b) B�tk� Üret�m Şube Müdürlüğünde, Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes�ne a�t salon b�tk�ler�n�n bakımı ve 

üret�m�n� yapmak,
c) B�tk� Üret�m Şube Müdürlüğü tarafından c�var köylerden toplanan hayvan gübreler�yle b�tk�sel toprak 

hazırlamak, 
ç) B�tk� Üret�m Şube Müdürlüğü tarafından üret�m� yapılan ç�çekler mevs�me göre yazlık ve kışlık olarak 

üret�m�n� yapmak,
d) İmar ve Şeh�rc�l�k Da�re Başkanlığı ve Emlak İst�mlâk Da�re Başkanlığı �le b�rl�kte yen� ağaçlandırma 

(Koruluk, çalılık, Ormanlık vb.) alanların tesp�t�n� yapıp, ağaçlandırmalarını yapmak,
e) Kutlama, tören, bayram ve özel günlerde tören alanına, mezarlıklara veya şeh�tl�klere ç�çek d�k�m�, halka 

ç�çek dağıtımı yapmak,
f) Üret�m �ç�n gerekl� araç gereç, tarımsal koruma ek�pmanları, �laç, gübre ve tohum, yumru, soğan g�b� 

materyaller�n tem�n�nde özel sektörden h�zmet satın almak, 
g) Üret�mde kullanılan bazı b�tk�sel materyaller (çel�k, tohum, soğan v.b) kal�teden ödün vermeden kent 

�ç�ndek� yeş�l alanlardan tem�n etmek, 
ğ) Üret�mde ürünün kal�tes�n� attırmak �ç�n sun� gübreleme, hastalık ve zararlılara karşı �se k�myasal 

mücadele ve b�otekn�k yöntemler kullanmak,
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Park Bahçe Proje  Şube Müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE 5-
a) Kent parkı, mes�re alanı, tab�at parkı, yürüyüş yolları, b�s�klet yolları, park �ç� tes�sler, çevre 

düzenlemeler�, mezarlık alanlarının düzenlenmes�, sulama kanalları vb. projeler�n�n vaz�yet planı aşamasından 
uygulama projes�n� hazırlamak,

b) Proje rev�zyonu gerekt�ğ� durumlarda �lg�l� Müdürlükler�n verecekler� gerekçe raporuna �st�naden proje 
rev�zyonu hazırlamak,

c) İç�şler� Bakanlığı, Başkanlık Makamı ve Beled�ye Mecl�s� görevlend�rmes� �le Kardeş Beled�ye 
statüsünde bulunan Beled�yelere her türlü tekn�k ve �dar� konularda destek olmak, bu alanların tümünde gerekl� 
olan park, bahçe, yeş�l alanlar, oturma alanları, spor alanları, yürüyüş yolları, kırsal ve kentsel rekreasyon 
projeler�n� hazırlamak,

ç) Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes�'n�n sorumluluğunda ve/veya mülk�yet�nde bulunan park ve bahçeler, 
yeş�l alanlar, mes�re alanları, kent parkları, çocuk parkları �le spor ve oyun alanları, kent meydanları, kamusal açık 
alanlar  �le bu alanlar �çer�s�nde yer alan tes�sler�ne a�t projeler� hazırlamak, 

d) İmar planlarında umum� kullanıma ayrılmış olan düzenleme ortaklık payı ve kamulaştırma ortaklık 
payından oluşturulan alanların tümünde gerekl� olan park, bahçe, yeş�l alanlar, oturma alanları, spor alanları, 
yürüyüş yolları, kırsal ve kentsel rekreasyon alanlarına a�t projeler� hazırlamak,

e) Başkanlık makamınca yapılması �stenen �ş ve h�zmetlere a�t her türlü araz� etüt, keş�f ve fiz�b�l�te 
yapmak,
 f) Mevcut kent parkı, mes�re alanı, tab�at parkı, yürüyüş yolları, b�s�klet yolları, park �ç� tes�sler, çevre 
düzenlemeler�, mezarlık alanlarının düzenlenmes�, sulama kanalları hakkında fik�r düzey�nde yada ön avans, kes�n 
ve de tatb�kat projeler�n� yapmak, yaptırmak yada onaylamak,
 g) Gerekt�ğ�nde bu kentsel tasarım yatırımların gerçekleş�nceye kadar gerekl� malzeme seç�m�n�, 
dekorasyonunu �şletme ve otomasyon hususlarını deney�mler�n� de d�kkate alarak kontrol etmek ve �zlemek,
 ğ) Kent�m�z�n �ht�yaçları doğrultusunda Büyükşeh�r Beled�yes�n�n yatırım projeler�n� ve bu projeler�n �hale 
dosyalarını oluşturmak,
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ŞANLIURFA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ
SAĞLIK İŞLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI

GÖREV YETKİ VE SORUMLULUK ESASLARINA İLİŞKİN YÖNETMELİK

BİRİNCİ BÖLÜM
Genel Hükümler

Amaç
MADDE 1-  Bu yönetmel�k; Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Sağlık İşler� Da�res� Başkanlığı'nın Görev, Yetk� ve 
Sorumluluk Esaslarını bel�rtmek üzere hazırlanmıştır.
Kapsam 
MADDE 2-  Bu yönetmel�k; Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Sağlık İşler� Da�res� Başkanlığı'nın h�zmet faal�yet 
ve çalışmalarını kapsar.
Kuruluş ve Yasal Dayanak
MADDE 3 – (1) Beled�ye ve Bağlı Kuruluşları �le Mahall� İdare B�rl�kler� Norm Kadro İlke ve Standartlarına Da�r 
Yönetmel�k doğrultusunda kurulan Sağlık İşler� Da�res� Başkanlığı, Başkanlık Olur' u �le bağlanan Şube 
Müdürlükler�nden oluşmaktadır.
 (2) Bu yönetmel�k 10.07.2004 tar�hl� ve 5216 sayılı Büyükşeh�r Beled�yes� Kanunun 21. maddes� 
03.07.2005 tar�hl� ve 5393 sayılı Beled�ye Kanununun 15/b maddes�ne dayanılarak hazırlanmıştır. 
Tanımlar
MADDE 4-  Bu Yönetmel�ğ�n uygulanmasında;
a)Beled�ye: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes�n�,
b)Beled�ye Başkanı: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanını,
c)Genel Sekreter: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Genel Sekreter�n�,
ç )Gene l  Sekre ter  Yard ımc ı s ı :  Şan l ıu r f a  Büyükşeh � r  Be led �yes �  Sağ l ık  İ ş l e r �  Da � r e s �                                         
Başkanlığının bağlı bulunduğu Genel Sekreter Yardımcısını,
d)Da�re Başkanı: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Sağlık İşler� Da�res� Başkanını,
e)Şube Müdürü:  B�r�m Şube Müdürünü, 
�fade eder.

İKİNCİ BÖLÜM
Teşk�lat Yapısı, Görev, Yetk� ve Sorumlulukları

Teşk�lat Yapısı
MADDE 5 –  Sağlık İşler� Da�res� Başkanlığı; Da�re Başkanına bağlı, Başkanlık Olur' u �le bağlanan Şube 
Müdürlükler�nden oluşur.
Da�re Başkanı'nın Görev ,Yetk� ve Sorumlulukları
MADDE 6
a) Beled�ye bünyes�nde yürütülen �ş ve �şlemler�n, 5018 sayılı Kamu Mal� Yönet�m� ve Kontrol Kanunu, 5393 
sayılı Beled�ye Kanunu, 5216 sayılı Büyükşeh�r Beled�yes� Kanunu, 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu, 4734 sayılı 
Kamu İhale Kanunu, 5366 sayılı Yıpranan Tar�h� ve Kültürel Taşınmaz Varlıklarının Yen�lenerek Korunması ve 
Yaşatılarak Kullanılması Hakkındak� Kanun ve �lg�l� d�ğer mevzuatlar kapsamında hazırlanan mal alımı, h�zmet 
alımı, danışmanlık h�zmet alımı ve yapım �şler�ne a�t şartnameler� ve mal�yet hesaplarını hazırlatmak,
b) Beled�ye üst yönet�m� ve �lg�l� mevzuatça bel�rlenm�ş amaç, hedef, stratej�, �lke ve değerler doğrultusunda Da�re 
Başkanlığına a�t plan, program ve bütçe öner�s�n� hazırlatmak ve beled�ye yönet�m�n�n onayına sunmak,
c) Beled�ye başkanlığı, am�r� veya d�ğer �lg�l� makamlar tarafından �stenen raporların hazırlanmasını sağlamak,
ç) Da�re Başkanlığına  gelen dağıtımlı yazılan yazılara �ster olumlu, �sterse olumsuz olsun "gereğ�ne" seç�len b�r�m 
tarafından "koord�nes�ne" seç�len b�r�me resm� yazı �le cevap vermes� ve bu tür dağıtımlı yazılara gerekl� b�lg� ve 
belgeler�n d�ğer b�r�mlerden toplanarak "koord�nes�ne" seç�len b�r�m tarafından beled�yem�z adına cevab� yazının 
yazılmasını sağlamak,
d) Da�re başkanlığına bağlı faal�yet b�r�mler�n�n çalışmalarını �zlemek, kontrol etmek yönlend�rmek, koord�ne ve 
entegre etmek, oluşan aksaklıklara çözümler bulmak,
e) Da�re başkanlığına a�t mal ve h�zmet alımı talepler�ne mevzuat doğrultusunda karar vermek malzemeler�n 
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muayene ve kabul �şlemler�n� yaptırmak ve mevzuata uygun sonuçlandırmak,
f) Da�re başkanı, müdürler ve personellerden her b�r� her hang� b�r nedenle �şyer�nden kısa ve uzun sürel� ayrılması 
hal�nde k�m�n k�m�n yer�ne bakacağının programını yapmak,
g) Da�re �şler�n�n yürütülmes�nde kullanılacak kanun, tüzük, yönetmel�k, kararname, genelge g�b� yazılı mevzuatın 
er�ş�leb�l�r b�r yerde bulundurulmasını ve her personel�n bunlardan kolayca yararlanmasını sağlamak,
ğ) Görev alanı kapsamında, beled�yen�n d�ğer �dareler nezd�ndek� tems�l�n� sağlamak,
h) Görev alanı �le �lg�l� konularda kend�n� yet�şt�rmek, mevzuattak� değ�ş�kl�kler� tak�p etmek,
ı) Kes�nt�s�z b�r çalışmanın yürütüleb�lmes� �ç�n Da�res�n�n araç, gereç, malzeme ve personel �ht�yaçlarını 
bel�rlemek ve tem�n� �ç�n Üst Makamlara tekl�fte bulunmak,
�) Öncel�kle Da�re �ç�nde olmak üzere, gerekt�ğ�nde beled�yen�n d�ğer b�r�mler�  ve d�ğer kuruluşlarla etk�n 
haberleşme ve b�lg� alışver�ş� faal�yetler�n� yürütmek ve koord�ne etmek, gelen g�den evrakların havales�n� yapmak 
ve tak�p ederek sonuçlandırılmasını; b�lg�ler�n her an kullanılab�lecek durumda tam, doğru ve güncel olarak 
tutulmasını; tüm belgeler�n dosyalanmasını, saklanmasını, g�zl�l�ğ�n korunmasını ve arş�vlenmes�n� sağlamak ve 
b�r�m faal�yetler�n� etk�leyecek veya �lg�lend�recek n�tel�ktek� dış gel�şmeler� ve yayınları �zlemek, �lg�l�lere b�lg� 
vermek, gerekt�ğ�nde personel�ne konu kapsamında açıklama yapmak,
j) Personel�n gerekl� n�tel�kler� kazanması ve lüzumlu b�lg�ler� ed�neb�lmes� �ç�n eğ�t�m ve d�ğer yollarla 
yet�şt�r�lmes�n� ve gel�şt�r�lmes�n� sağlamak, bu konuda çalışmalar yaparak g�r�ş�mde bulunmak,
k) Personel�n yet�şt�r�lmes�, gel�şt�r�lmes� gerekl� n�tel�kler� kazanması ve lüzumlu b�lg�ler� ed�neb�lmes� �ç�n her 
türlü eğ�t�m� sağlamak,
l) Personel�n özlük �şler� �le �lg�l� evrakları devam devamsızlık ve �z�nler� �lg�l� mevzuatlara göre tak�p etmek ve 
sonuçlandırmak,
m) Personel�n her türlü �ş seyahatler�n� tanz�m etmek onaylamak, onaylatmak ve sonuçlandırmak,
n) Sorumluluğuna ver�len �ş gücü ve d�ğer kaynakları gereğ� g�b� ver�ml� ve etk�l� kullanmak, bunu sağlamak 
amacıyla gerekl� nezaret ve denet�m çalışmalarını yapmak, yaptırmak,
o) Sorumlu olduğu personel ve faal�yetler hakkında am�rler�ne b�lg� vermek, üst am�r� tarafından �stenen 
çalışmaları yapmak ve yaptırmak,
 ö) Yapılacak �şler hakkında astlarına gerekl� açıklamalarda bulunarak yol göstermek, gerekt�ğ�nde yardım ve 
öner�lerde bulunmaktır.  

İşç� Sağlığı Ve  İş Güvenl�ğ� Şube Müdürlüğü Görev, Yetk� ve Sorumlulukları

MADDE 7-
 Beled�yeye a�t tüm çalışma alanlarında, 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenl�ğ� Kanunu ve �lg�l� tüm mevzuata uygun 
olmak üzere Müdürlüğün görevler� aşağıdadır.
   a) Beled�ye personel�n�n, 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenl�ğ� Kanunu ve �lg�l� mevzuat    çerçeves�nde �ş  sağlığı   
ve güvenl�ğ�n�n sağlanması, mevcut sağlık ve güvenl�k şartlarının �y�leşt�r�lmes� ve değ�şen şartlara uygun hale 
get�r�lmes� �ç�n �ş sağlığı ve güvenl�ğ� kurallarına �l�şk�n usul ve esasları düzenlemek ve oluşturmak,
b)Çalışanların sağlığını korumak ve gel�şt�rmek �ç�n gerekl� çalışmaları koord�ne etmek,
c) H�zmet alımı yoluyla görevlend�r�len İşyer� Hek�m�, Kurum �ç� görevlend�r�len kısm� sürel� İş Güvenl�ğ� 
Uzmanları ve d�ğer destek çalışanlar vasıtasıyla �ş sağlığı ve güvenl�ğ� h�zmetler�n� yürütmek, 
ç) Çalışanların per�yod�k sağlık muayeneler�n� yaptırmak, çalışanların sağlık muayenes� sonuçları, �ş kazaları �le 
meslek hastalıkları kayıtlarını, k�ş�sel sağlık dosyalarında g�zl�l�k �lkes�ne uyularak saklamak,
d) Mevzuatın gerekt�rd�ğ� tüm konularda çalışanlara �ş sağlığı ve güvenl�ğ� eğ�t�mler�n� vermek,
e) Yıllık çalışma planı, yıllık değerlend�rme raporu, çalışma ortamının gözet�m�, çalışanların sağlık gözet�m�, r�sk 
anal�z�, �ş kazası ve meslek hastalığı �le �ş sağlığı ve güvenl�ğ�ne �l�şk�n her türlü b�lg� ve belge �le araştırma 
sonuçlarını kayıt altına almak,
f) R�sk değerlend�rme konularında gerekl� çalışmalar yapmak, çalışmalarla �lg�l� r�sk değerlend�rme raporunu ve 
yıllık değerlend�rme raporunu başkanlığa sunmak,
g) İşyer�nde kaza, yangın, doğal afet ve bunun g�b� ac�l müdahale gerekt�ren durumların bel�rlenmes�, ac�l durum 
planının hazırlanması, �lkyardım ve ac�l müdahale bakımından yapılması gereken uygulamaların organ�zasyonu 
�le �lg�l� d�ğer b�r�m, kurum ve kuruluşlarla �şb�rl�ğ� yapmak,
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ğ) İşyer�nde sağlık ve güvenl�k r�skler�ne karşı yürütülecek her türlü koruyucu, önley�c� ve düzelt�c� faal�yet� 
kapsayacak şek�lde, çalışma ortamı gözet�m� konusunda rehberl�k yapmak ve öner�ler hazırlayarak �lg�l� b�r�mlere 
sunmak,
h) Kısm� sürel� görevlend�r�len �ş güvenl�ğ� uzmanları, �şyer� hek�mler�n�n sözleşme, çalışma yer� ve süreler� g�b� 
İSG-KÂTİP s�stem� �ç�n gerekl� olan b�lg�ler� arş�vlemek,
ı) İş sağlığı ve güvenl�ğ� kapsamında her türlü ölçme, araştırma, �nceleme ve değerlend�rme çalışmalarını 
yaptırmak, İş sağlığı ve güvenl�ğ� esaslarına uygunluğunu ve sürekl�l�ğ�n� sağlamak,
�) Müdürlüğün bütçe, stratej�k plan ve performans programlarını hazırlamak,
j) ISO 45001 İş Sağlığı ve Güvenl�ğ� Yönet�m S�stem� �le �lg�l� �ş ve �şlemler� yürütmek. Gerekl� dokümanları 
hazırlamak ve arş�vlemek,
k) İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� çalışanlara yönel�k k�tap, derg�, broşür, afiş, el �lanı vb. hazırlamak, hazırlatmak,
l)  Müdürlük kaydına g�ren her türlü evrakın sevk� ve tak�b�n� yapmak, arş�vlenmes� �le �lg�l� �ş ve �şlemler� 
mevzuata uygun olarak yer�ne get�rmek,
m) Müdürlük çalışanlarının meslek� eğ�t�m� ve k�ş�sel gel�ş�m� �le �lg�l� �ş ve �şlemler� yer�ne get�rmek,
n) Beled�yem�z tarafından kurulan veya ortak olunan �şt�rak ş�rketler�n�n İSG h�zmetler�n� �zlemek, denetlemek, 
kontrol ve rehberl�k etmek,
 o) Am�rler�n�n verm�ş olduğu yazılı veya sözlü d�ğer �ş ve �şlemler� yürütmekt�r.

Hastane  Yönet�m� Şube Müdürlüğünün Görev Yetk� ve Sorumlulukları

MADDE 8-
a)  A�le ve topluma yönel�k koruyucu, önley�c�, eğ�t�c�, gel�şt�r�c�, rehberl�k ve rehab�l�te ed�c� 
sosyal h�zmet faal�yetler�n� yürütmek veya koord�ne etmek. Bu alanda sosyal h�zmet kuruluşları açmak,  �şletmek 
ya da �şlett�rmek, 
b) Halk sağlığını korumak amacıyla yürürlükte bulunan mevzuat hükümler�ne göre koruyucu ve 
tedav� ed�c� sağlık h�zmetler� sunmak, gerekl� sağlık projeler�n� hazırlamak, �lg�l� kurum ve kuruluşlara 
destek vermek ya da �şb�rl�ğ� yapmak,
c) Vatandaşlarımızın  gerekt�ğ�nde hasta nak�l, yer�nde sağlık, koruyucu ve tedav� ed�c� sağlık 
h�zmetler�n� vermek, b�l�msel temele dayalı, çağdaş, güven�l�r, kal�tel� ve er�ş�leb�l�r sağlık 
h�zmetler�n�n programlı b�r şek�lde yürütülmes�n� sağlamak, sağlık alanında standardı yükseltmeye 
ve sorunları çözüme yönel�k sağlık h�zmetler�n� sunmak, sağlıklı yaşam konusunda b�lg�lend�rmeler 
yapmak,
ç) Büyükşeh�r Beled�yes� çalışanlarına ve tüm Şanlıurfa Halkına Tedav� Ed�c� Sağlık H�zmetler�n�n (muayene, 
tetk�k, tedav�, sevk)  ver�lmes�n� sağlar ve denetlemek,
d) Sağlık Tes�sler�,Engels�z Yaşam Merkez�, Yaşlı Yaşam Merkez� g�b� merkezler� kurmak, �şletmek ya da 
İşlett�rmek
e) Farklı yaş aralığındak� çocuk ve gençlere  ps�kososyal gel�ş�mler�n� sağlıklı olarak sürdüreb�lecekler�, 
yaşıtları �le vak�t geç�rmeler�ne olanak sağlayacak çalışmalar yapmak, destekler vermek, 
f) Vatandaşlarımıza  Koruyucu, Önley�c�, Gel�şt�r�c�, Destekley�c� Sağlık H�zmetler�n� yürütmek, 
g) Resm� Kurumlar ve Beled�yem�z tarafından �lg�l� raporları �le tesp�t ed�len , �ht�yaç sah�pler�n�n Evde Bakım 
H�zmetler�n� yürütmek, gerekl� olan malzemeler� sağlamak,
ğ) Sağlıklı yaşamı desteklemek �ç�n �ht�yaç sah�b� b�rey ve a�lelere ps�kososyal destek h�zmet� vererek, 
gerekt�ğ�nde bu konuda rehberl�k h�zmet� veren kurum ve kuruluşlarla �ş b�rl�ğ� yapmak, gerekl� malzemeler� 
sağlayarak sağlıklı b�reyler ve güçlü a�leler�n oluşmasına katkıda bulunmak,
ı) Obez�te,  Alzhe�mer, Demans v.b Hastaları  ve A�leler�ne koruyucu, önley�c� h�zmetler sunmaktır.

Bağımlılıkla Mücadele Şube Müdürlüğünün Görev, Yetk� ve Sorumlulukları

MADDE 9-
 5216 Sayılı  Büyükşeh�r  Beled�yes�  Kanunu,    5393  Sayılı  Beled�ye  Kanunu, Sağlık  Bakanlığı'nın 30710  
sayılı  Resm�  Gazetede  yayımlanan  Bağımlılık, Danışma,  Arındırma  ve  Rehab�l�tasyon  Merkezler�   Hakkında  
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Yönetmel�k,  Bakanlıklar  ve Val�l�k Genelgeler�, Beled�ye Mecl�s� ve Encümen Kararları, Başkanlık Genelge ve 
Tal�matları �le  d�ğer  kanun,  yönetmel�kler  ve  mevzuatlar   doğrultusunda,  Büyükşeh�r  Beled�yes�n�n 
Bağımlılıkla Mücadele  konularında  görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır:
a) Vatandaşlarımıza alkol ve yasadışı bağımlılık yapıcı uyuşturucu madde ve zararları konusunda a�le danışmanlık 
h�zmetler� dah�l�nde  ps�ko-sosyal destek sağlamak. Uyuşturucu madde kullanan ve rehberl�k h�zmet�ne �ht�yaç 
duyan bağımlı ve a�leler�ne yönel�k tıbb� destek �ç�n gerekl� yönlend�rmey� yapmak ve sosyal uyum sürec�ne destek 
olmak,  
b) Vatandaşlarımıza yönel�k alkol ve yasadışı bağımlılık yapıcı uyuşturucu madde ve zararları konusunda, madde 
bağımlılığına karşı koruyucu ve önley�c� çalışmalar kapsamında toplumsal b�l�nc� arttırmaya yönel�k farkındalık 
çalışmaları düzenlemek,
c) Bağımlılıkla mücadele etmek, bağımlı olab�lecek r�sk gruplarına yönel�k önley�c� çalışmalar yapmak, gerek�rse 
d�ğer kuruluşlar ve gönüllülerle �şb�rl�ğ� �çer�s�nde sosyal h�zmet kuruluşlarını  açmak, �şletmek ya da �şlett�rmek,
ç) Beled�yem�z  tarafından   kurulan  her  türlü  Bağımlılıkla  Mücadele  Rehab�l�tasyon Merkezler�n�, kamu 
kurum ve kuruluşları,  ün�vers�teler  ve s�v�l toplam kuruluşları  �le �ş b�rl�ğ� ve protokoller yaparak koord�nasyonu 
sağlamak,
d) Büyükşeh�r  Beled�yes�  sınırları  �çer�s�nde bağımlılıkla  �lg�l�  rehab�l�tasyon,  sosyal  destek,  eğ�t�m,  toplum  
b�l�nc�  konularında  gerekl�  çalışmaları  yapmak,
e) Merkezler�n hedef k�tles�n� oluşturan çocuklara, gençlere, yet�şk�nlere yönel�k eğ�t�m ve etk�nl�kler düzenlemek, 
Madde bağımlısı b�reyler�n tedav� süreçler�nde ps�ko-sosyal destek sağlayarak, k�ş�sel ve sosyal gel�ş�mler�n� 
desteklemek, madde kullanım oranlarını azaltmak, r�sk altındak� çocuk-genç ve yet�şk�nlere yönel�k koruyucu ve 
önley�c� çalışmalar yaparak toplumsal b�l�nc� arttırmak ve bağımlı yakınlarına danışmanlık h�zmet� vermek,
f)  Bağımlı   b�reyler�n   rehab�l�tasyonunu   sağlamak   konusunda   gerekl�   çalışmaları yapmak.
g) Bağımlılıkla  mücadelede  toplum  b�l�nc�n�  artırmak,  konferanslar  düzenlemek,  afişler �le toplumu 
b�lg�lend�rmek,
ğ) Bağımlılıkla  mücadelede basın kuruluşları �le yayınlar yapmak veya yaptırmak, 
h) Bağımlılıkla  mücadele konularında projeler üretmek.
ı)  Bağımlı  b�reyler�n a�leler�ne gerekl� desteğ� sağlamak,
 �) Bağımlılıkla mücadelede gerekl� Gönüllü bulma çalışmalarını planlamak ve yürütmek,
j) Hedef gruplara yönel�k sosyal ve kültürel gez� faal�yetler� planlamak ve gerçekleşt�rmek,
k) Personel�n her türlü h�zmet �ç� eğ�t�m �ht�yaçlarının bel�rlenmes� ve uygulanmasını sağlamaktır. 

Sağlık H�zmetler� Şube Müdürlüğünün  Görev Yetk� ve Sorumlulukları

MADDE 10-
a) Beled�ye çalışanlarına ve vatandaşlarımıza  yönel�k Sağlık H�zmetler� �le �lg�l� eğ�t�c� ve b�l�nçlend�r�c� 
toplantılar ve etk�nl�kler ver�lmes�n� sağlamak,
b) Halkın bedenen ve ruhen sağlıklı yaşamasına yönel�k; koruyucu b�lg�lend�rme çalışmaları 
yapmak, Hastalıklardan korunma yolları ve hastalıkların erken tanısına yönel�k; halkı 
b�l�nçlend�rmek amacıyla teor�k ve prat�k b�lg�lend�rme toplantıları düzenlemek,
c) Beled�ye çalışanlarına ve vatandaşlarımıza yönel�k Sağlık H�zmetler� kapsamında İlk Yardım eğ�t�m� ve d�ğer 
sağlık eğ�t�mler�n�n ver�lmes�n� sağlamak,
 ç) Afet önces� ve esnasında �lg�l� kurumlarla �şb�rl�ğ� yaparak sağlık h�zmetler� sunmak,
d) Görev alanıyla �lg�l� kamu kurum kuruluşları ve s�v�l toplum kuruluşları �le �şb�rl�ğ� ve koord�nasyon 
çalışmalarını yer�ne get�rmek,   
e) Sağlık h�zmetler�yle �lg�l� yerel ve ulusal gel�şmeler� tak�p etmek. Sağlık h�zmetler�n�n �y�leşt�r�lmes�ne yönel�k 
plan, proje hazırlamak,
f) Salgın hastalıklarının görülmes� durumunda �lg�l�ler� haberdar  etmek. Gerekl� tedb�rler�n alınmasında yardımcı 
olmak,
g) Vatandaşlarımıza  Koruyucu, Gel�şt�r�c�, Önley�c�, Destekley�c� Sağlık H�zmetler� veren eğ�t�m çalışmalarını 
yürütmek,
 ğ) Sağlık okuryazarlığını artırmak �ç�n dezavantajlı ve özel �ht�yaçlı grupları önceleyerek koruyucu, 
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önley�c�, gel�şt�r�c�, destekley�c� sağlık eğ�t�mler�n� doğrudan ve uzaktan çoklu eğ�t�m yöntem�yle
gerçekleşt�rmek,
h) Sağlık okuryazarlığı, bulaşıcı hastalıklar ve bulaşıcı olmayan hastalıklardan korunma yolları,
hastalıkların erken tanısı, �lkyardım, ağız d�ş sağlığı, ps�kososyal sağlık, sağlıklı, güvenl� üret�m ve tüket�m, 
hastalıkların önlenmes�nde fiz�ksel akt�v�ten�n önem� vb. konularında toplumun b�l�nçlenmes�n� sağlayan, 
eğ�t�mler, projeler, teor�k ve prat�k b�lg�lend�rme toplantıları düzenlemek,
ı) Gez�c� Sağlık Eğ�t�m Araçları aracılığıyla yer�nde  eğ�t�mler vermek,
�) B�lg� teknoloj�s� ağları, sosyal medya hesapları, basılı ve görsel materyaller yoluyla sağlık 
okuryazarlığını yaygınlaştırmak ve etk�nleşt�rmek �ç�n �çer�k çalışmaları yapmak,
j) A�le ve topluma yönel�k koruyucu, önley�c�, eğ�t�c�, gel�şt�r�c�, rehberl�k ve rehab�l�te ed�c� sosyal h�zmet 
faal�yetler�n� yürütmek veya koord�ne etmek. Bu alanda sosyal h�zmet kuruluşları açmak, �şletmek ya da 
�şlett�rmek,
k) Toplumun özel gereks�n�ml� b�reyle uyumunu kolaylaştırmak, engell� olmayan b�reylerle eş�t 
düzeyde vatandaşlık haklarından faydalanmalarını sağlamak amacıyla b�lg�lend�rme, b�l�nçlend�rme, 
yönlend�rme, danışmanlık, er�ş�leb�l�rl�k, bakım, sosyal ve meslek� �y�leşt�rme h�zmetler�n� yapmak veya 
yaptırmak,
l) Halk sağlığını korumak amacıyla yürürlükte bulunan mevzuat hükümler�ne göre koruyucu ve 
tedav� ed�c� sağlık h�zmetler� sunmak, gerekl� sağlık projeler�n� hazırlamak, �lg�l� kurum ve kuruluşlara 
destek vermek ya da �şb�rl�ğ� yapmak,
m) Uluslararası kuruluşlarla �ş b�rl�ğ� yapmak, proje gel�şt�rmek ve yürütmek, gerçekleşt�r�lecek 
sem�ner, eğ�t�m, çalışma ve etk�nl�klere katılmak,
n) Halkın bedenen ve ruhen sağlıklı yaşamasına yönel�k; koruyucu b�lg�lend�rme çalışmaları yapmaktır.

Da�re Başkanlığı ve Müdürlüklere bağlı İdar�  ve Evrak İşler�  B�r�m�n�n   görev, yetk� ve sorumlulukları 

MADDE 11-
a) Da�re Başkanlığı ve müdürlüklere  gelen ve g�den tüm evrakların b�lg�sayar ortamında taranarak kaydetmek ve 
ayrıca evrak kayıt defterler�ne kaydederek �lg�l� b�r�mlere göndermek, g�den ve gelen tüm evrakları dosyalamak ve 
arş�vlemek,
b) Da�re Başkanlığı ve müdürlüğe  gelen ve g�den evrak kayıt defterler� �le evrak z�mmet defterler�n�n yıl sonunda 
kapatılması, yen� yıl �ç�n gerekl� dosya ve defterler�n açılması ve tüm kayıtların saklanması ve g�zl�l�ğ�n�n 
korunması çalışmalarını yürütmek,
c) Kurum dışına g�decek yazıları �mzaya sunmak ve bu yazıların gönder�lmes�yle �lg�l� d�ğer �şlemler� yürütmek,
ç) Kanun, tüzük, yönetmel�k, karar, genelge, yönerge ve bunlardak� değ�ş�kl�kler�n duyurulması �ç�n �lg�l� b�r�mlere 
�let�lmes�, tak�b� ve arş�vlemes� çalışmalarını yürütmek,
d) Da�re Başkanlığı ve müdürlüğün  �ht�yacı olan her türlü büro malzemes� ve kırtas�yen�n tem�n�n� sağlamak üzere 
gerekl� yazışmaların yapılmasını sağlamak,
 e) Da�re Başkanlığı ve müdürlüğün �le �lg�l� bakım ve onarım �şler�n�n yazışmaların yapılmasını    sağlamak,
 f) Da�re Başkanlığı ve müdürlük personel�n�n  her türlü özlük �şlemler�n� tak�p etmek,
 g) Üst b�r�mler�n konusu �le �lg�l� vereceğ� �şler� yapmak,
ğ) Müdürlükler�n  bütçe taslağını, performans programı ve faal�yet raporlarını hazırlamak,
h) Şube Müdürlüğünün her türlü yazışmalarını yapmak ve �lg�l� b�r�mler� b�lg�lend�rmek,
ı) Denet�mler sırasında denet�m elemanlarınca �sten�len her türlü b�lg� ve belgeler� hazır hâle get�rmek.
�) Da�re Başkanlığı h�zmetler� �le �lg�l� olarak b�r�mlerce hazırlanan faal�yet raporları �le performans bütçe 
taslaklarını b�rleşt�rerek Da�re Başkanlığına sunmak,

j) Da�re Başkanlığı ve müdürlüğün  h�zmet alanları �le �lg�l� d�lek ve ş�kayetler� �lg�l� b�r�mlere �letmek ve tak�b�n� 
yapmak,
k) Da�re Başkanlığı ve müdürlüğe  gelen ş�kayet ve öner�ler�n yasal mevzuatta bel�rt�len süre �çer�s�nde çözüme 
kavuşturulmasını sağlamak,
l)  Şube Müdürlüğüne gelen resm� yazı, d�lekçe ve Alo 153 ş�kayetler�n� çözüme kavuşturmak,
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m) Da�re Başkanlığımıza bağlı b�r�mler tarafından talep ed�len mal ve h�zmet alımı �ş ve �şlemler�n� yapmak,
 n) B�r�mler�n talep ett�ğ� alımlar �ç�n gönder�len dosyaların kontrolünü sağlamak, evraklarda eks�kl�kler olup 
olmadığını tesp�t etmek, yaklaşık mal�yet ve ödenek hesaplarının doğruluğunu kontrol etmek,
o) Da�re Başkanlığımıza bağlı b�r�mlerden talep ed�len mal ve h�zmet a1ıınları �ç�n �lg�l� b�r�mlerce hazırlanan 
yaklaşık mal�yet ç�zelgeler�nde ve tekn�k şartnamelerde kamu yararına, kurum çıkarları leh�ne uygun ve gerekl� 
görülen değ�ş�kl�kler� yapmak,
ö) B�r�mler tarafından gönder�len dosyaların kontrolü sonrası �hale ver�ler�n�n Elektron�k Kamu Alımları 
Platformu s�stem�ne g�r�şler�n� yapmak,
p) 4734 Sayılı Kamu İhale Kanununa ve �lg�l� d�ğer kanun ve mevzuata göre gerekl� �hale �şlemler�n� yapmak,
r) Mal ve h�zmet alım �şler�n�n �hale dosyasını arş�v mevzuatına uygun olarak muhafaza etmek,
s) Üst b�r�mler�n konusu �le �lg�l� vereceğ� �şler� yapmak.,
ş) İlg�l� maddelerdek� hükümler�n eks�ks�z yer�ne get�r�lmes� konusunda Da�re Başkanı ve Şube Müdürüne 
karşı sorumlu olmak.

Şube Müdürler� Ortak Hükümler
MADDE 13- 
Da�re başkanlıkları ve d�ğer b�r�mlere bağlı olarak görev yapan şube müdürler�n�n ortak görev, yetk� ve 
sorumlulukları şunlardır:
a) 5018 sayılı Kamu Mal� Yönet�m� ve Kontrol Kanunu �le bu konuda değ�ş�kl�k yapan 5436 sayılı Kanun uyarınca, 
şube müdürlüğünün yıllık faal�yet raporunu, performans programını ve  stratej�k planını hazırlayarak, tak�b�n� 
yapmak,
b) Da�re �şler�n�n yürütülmes�nde kullanılacak kanun, tüzük, yönetmel�k, kararname, genelge g�b� yazılı mevzuatı 
bulundurmak ve personel�n h�zmet�ne sunmak, 
c) Görev alanı �le �lg�l� konularda kend�n� yet�şt�rmek, hukuk� mevzuattak� değ�ş�kl�kler� tak�p etmek,
ç) H�zmet alanının güvenl�ğ�n� sağlayacak her türlü tedb�rler� almak, 
d) İlg�l� kanunlar çerçeves�nde her türlü evrak �şler�n�n yürütülmes�, arş�vlenmes�, bağlı personel�n özlük ve sağlık 
�şler�n�n tak�p ed�lmes�, personel�n mesa�s�, ambar ve dem�rbaş kayıtlarının tutulması ve �dar� konulardak� �şler�n�n 
yürütülmes� ve bu konularda her türlü yazışmanın zamanında, usulüne uygun olarak yapılmasından sorumludurlar.
e) Ma�yet�ndek� personel�n l�yakat değerlend�rmeler�n� yapmak, gerekt�ğ�nde terfi, talt�f, yer değ�ş�kl�ğ� öner�ler�n� 
am�r�ne sunmak,
f) Sorumlu olduğu personel ve faal�yetler hakkında am�r�ne b�lg� vermek, am�r� tarafından �stenen çalışmaları 
yapmak ve yaptırmak,
g)  faal�yet alanları �le �lg�l� yen� araştırmalar yapmak ve proje üretmekt�r. 

ÜCÜNCÜ BÖLÜM
D�ğer Hükümler
Yönetmel�kte yer almayan hususlar
MADDE 14 –
 a) İş bu yönetmel�kte yer almayan hususlarda yürürlüktek� �lg�l� mevzuat hükümler� uygulanır.
 b) Bu yönetmel�k hükümler� Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s�nce kabulü ve beled�ye �lan tahtasında ve/veya 
beled�yem�z WEB s�tes�nde yayımlandıktan sonra yürürlüğe g�rer.
Yürütme
MADDE 15–
Bu yönetmel�k hükümler� Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanı tarafından yürütülür.
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T.C.
ŞANLIURFA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ

Sosyal H�zmetler Da�res� Başkanlığı Görev ve Çalışma Yönetmel�ğ�

Amaç
MADDE 1-(1)Bu Yönetmel�ğ�n amacı, Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Sosyal H�zmetler Da�res� 

Başkanlığının kuruluş, görev ve çalışma esaslarını düzenlemekted�r.

Kapsam
MADDE 2-(1)Bu Yönetmel�k, Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Sosyal H�zmetler Da�res� Başkanlığının 

teşk�lat yapısı �le kuruluş, görev, çalışma usul ve esaslarını kapsar.

            Dayanak
            MADDE 3-(1) )“Bu yönetmel�k; 10/7/2004 tar�hl� ve 5216 sayılı Büyükşeh�r Beled�yes� Kanununun 
7.maddes�n�n b�r�nc� fıkrasının (v) bend� �le 3/7/2005 tar�hl� ve 5393 sayılı Beled�ye Kanununun 14 üncü 
maddes�n�n b�r�nc� fıkrasının (a) ve (b) bentler�, 15 �nc� maddes�n�n b�r�nc� fıkrasının (b) bend� ve 60.maddes�n�n 
b�r�nc� fıkrasının (�) bend� hükümler�ne dayanılarak hazırlanmıştır.”

Tanımlar
MADDE 4-(1) Bu yönetmel�kte geçen;

a) Beled�ye : Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes�n�,
b) Mecl�s : Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Mecl�s�n�,
c) Beled�ye Başkanı : Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanını,
ç) Genel Sekreter : Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Genel Sekreter�n�,
d) Genel Sekreter Yrd. : Da�re Başkanlığından Sorumlu Genel Sekreter Yardımcısını,
e) Da�re Başkanı : Sosyal h�zmetler Da�res� Başkanını,
f) Şube Müdürlükler� : Sosyal Yardım Şube Müdürlüğü, Engell�ler ve Rehab�l�tasyon Şube Müdürlüğü,Sosyal 
H�zmetler Şube Müdürlüğü, Sosyal İnceleme  Şube Müdürlüğü ve Evde Bakım Şube Müdürlüğü,

Teşk�lat
MADDE 5-(1)-Sosyal H�zmetler� Da�res� Başkanlığı; Sosyal Yardım Şube Müdürlüğü, Engell�ler ve 

Rehab�l�tasyon Şube Müdürlüğü, Sosyal H�zmetler Şube Müdürlüğü,Sosyal İnceleme Şube Müdürlüğü ve Evde 
Bakım Şube Müdürlüğü ve Müdürlüklere bağlı B�r�mler�nden oluşur.

MADDE 6- Da�re başkanlığının görev, yetk� ve sorumlulukları
 
  a) Da�re Başkanlığı bünyes�nde yapılan yardımların,�ş ve �şlemler�n �lg�l� yasa ve mevzuata uygun olarak 

yapılmasını sağlamak.
  b) Da�re Başkanlığına bağlı Şube Müdürlükler�n�n d�s�pl�n am�r� olarak görev ve sorumluluklarını yer�ne 

get�rmeler�n� sağlamak.
  c) İht�yaç sah�pler�ne yardımların hakkan�yet ölçüsü �çer�s�nde ver�leb�lmes� �ç�n yönetmel�k hükümler�ne 

göre nakd� ve ayn� yardım başvurusu alınmış olup �nceleme elemanı tarafından sosyal �nceleme raporu ve muhtaç k�ş�ler�n 
durumlarına göre hazırlanan evraklar doğrultusunda uygun bulunması durumunda yapılacak yardımın m�ktarı, süres� ve şekl� 
�le �lg�l� uygunluk kararı vermek üzere Da�re Başkanı Başkanlığında;sosyal �mceleme elemanı,şube müdürü ve üyelerden 
oluşan“Sosyal Yardım Değerlend�rme Kom�syonu” kurulması �ç�n gerekl� Başkanlık onayı almak.

   ç) Da�re Başkanlığına Bağlı faal�yetler�n� sürdüren B�r�mler�n faal�yet raporlarının haftalık olarak 
hazırlanması,aylık,altı aylık ve yıllık olarak Başkanlığa sunulmasını sağlamak.

   d) Da�re Başkanlığı bünyes�nde yapılan �ş ve �şlemler� mevzuata uygun olarak yapılmasını sağlamak.
    e) Da�re Başkanlığına bağlı olarak faal�yet gösteren şube müdürlüğü personel�n�n görev tanımının 

yapılmasını ve şef ve memur kadrolarında bulunan personeller� statüler�ne uygun şek�lde görevlend�rerek �ş ve 
�şlemler�n sağlıklı b�r şek�lde yürütülmes�n� sağlamak. 
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    f) Personeller�n daha ver�ml�,sağlıklı ve güvenl� b�r ortamda çalışması kapsamında; mot�vasyon 
eğ�t�m�,problem çözme ve karar verme eğ�t�m�,stres yönet�m� eğ�t�m�,�let�ş�m becer�ler� eğ�t�m�,temel �ş sağlığı ve 
güvenl�ğ� eğ�t�m�,ps�ko-sosyal r�skler ve ps�koloj�k sağlık eğ�t�m�,ac�l durum ve �lk yardım eğ�t�m�,Yangın 
güvenl�ğ� eğ�t�m�,ş�ddet ve agresyonla baş etme eğ�t�m�,ev z�yaret� güvenl�ğ� eğ�t�mler�ne yönel�k �lg�l� b�r�mlerle 
yıllık ortak eğ�t�m programları planlaması yapmak. 

     g) Da�re Başkanlığının stratej�k plan ve performans göstergeler�n�n görevlend�r�len personel tarafından 
hazırlanmasını sağlamak ve 6 aylık sürelerle �lg�l� B�r�me �letmek.

 
MADDE 7-Sosyal yardım şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları

       a) Yapılan �ncelemeler sonucu hane gel�r tesp�t� yapılarak ekonom�k sıkıntı �çer�s�ndek� 
vatandaşlarımızın temel �ht�yaçları olan, gıda, tem�zl�k malzemes�, yakacak, g�ys� vb. malzemeler�n� tem�n ederek 
karşılamak. Bu �ncelemeler� müdürlüğümüz bünyes�nde bulunan “Sosyal İncelemec�” personeller tarafından, 
kullanılan “Sosyal yardım modülü ve formu �le bel�rlen�r.
      b) Büyükşeh�r Beled�ye Başkanı tarafından kabul ed�len Bağışçı vatandaşlardan ve kurumlardan gelen 
ayn� ve nakd� yardımlar almak ve muhtaç a�lelere dağıtmak üzere yardım sandıkları kurmak ve yönetmek. Bağış ve 
yardımların �ht�yaç sah�b� vatandaşlara ulaştırılab�lmes� �ç�n kart s�stem� �le hesaplarına aktarılması veya 
müdürlüğümüz h�zmet�nde bulunan loj�st�k personeller�yle hanelere dağıtılması sağlanmaktadır. Bu yardımlar 
dağıtılırken �ht�yaç sah�b� vatandaşların yardıma ulaşab�lmes� �ç�n; sağlık durumu, yaşadığı çevre �mkanları ve 
merkeze uzaklığı d�kkate alınarak ulaştırılır. 

     c) Sosyal �ncelemec� personeller tarafından yapılan saha ve s�stem �ncelemeler� sonucu �ht�yaç sah�b� 
vatandaşın �ht�yaçları bel�rlen�p Beled�ye Mecl�s kararıyla oluşturulan Sosyal Yardım rapor formu tutulur. 
Tutulan rapor, Büyükşeh�r Beled�ye Başkanı tarafından bel�rlenen; Da�re başkanı, Şube müdürü ve müdürlük 
personeller� tarafından onaylandıktan sonra �şleme alınıp gerekl� ayn� ve nakd� yardımlar yapmak. 

     ç) Eğ�t�m yardımı Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s� 22/11/2024 tar�h ve 428 sayılı kararına göre �ht�yaç 
sah�b� öğrenc�ler�n (�lkokul, ortaokul, l�se ve Ün�vers�te)eğ�t�m masraflarının b�r kısmını karşılamak üzere 
öğrenc�lere bel�rl� per�yotlar hal�nde ayn� ve nakd� yardımlar yapmak.

     d) İht�yaç sah�pler�n�n yemek �ht�yaçlarını karşılamak amacıyla aşevler� ve çorba evler� açmak.
     e) Tesp�t ed�len muhtaç a�leler�n �ht�yaçlarının karşılaması amacıyla yardım marketler� açmak, ver�lecek 

kartlar �le �ht�yaç sah�pler�ne bu marketlerden alışver�ş yapma �mkânı sağlamak. Bu vatandaşlar bel�rlen�rken 
Büyükşeh�r Beled�ye Başkanı tarafından bel�rlenen kom�syon �ncelemes�yle  Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s� 
tarafından oluşturulan rapor d�kkate alınır.
                f) Madd� �mkansızlıklardan dolayı �kamet�ne dönemeyen, Sağlık seyahat� yapan ve eğ�t�m g�b� 
durumlarda �ht�yaç sah�b� vatandaşların yol masraflarını karşılamak.
                g) İlg�l� mevzuat çerçeves�nde �ht�yaç sah�pler�ne ulaştırılmak üzere, Büyükşeh�r Beled�ye Başkanının 
kabul ett�ğ� Beled�ye �şt�rakler� �le d�ğer kamu, özel,gerçek ve tüzel k�ş�ler tarafından yapılan ayn� ve nakd�, bağış 
ve yardımları �ht�yaç sah�pler�ne ulaştırmak.
                ğ) Yardımların mükerrerl�ğ�n� önlemek ve kaynakların daha ver�ml� kullanımını sağlamak amacıyla 
benzer �ş� yapan Özel-Resm� Kurum, Kuruluşlar ve S�v�l Toplum Kuruluşları �le b�lg� alışver�ş�nde bulunmak, 
gerekt�ğ�nde �ş b�rl�ğ� yapmak.

      h) Müdürlüğün faal�yetler� �le �lg�l� olarak düzenlenen kayıtlarınyılsonunda kapatılmasını, yen� yıl �ç�n 
gerekl� kayıt �şlemler�n�n açılarak, tüm kayıtların saklanmasını ve g�zl�l�ğ�n korunmasını sağlamak.
            ı) Personel�n �lg�l� mevzuat gereğ�nce devlet memurlarından �stenen tutum, davranış, kılık kıyafet ve 
benzer� özell�kler�n� �zleyerek gerekl� denet�mler�n� yapmak.

      �) Tüm faal�yetler�nde �lg�l� kanun, tüzük, yönetmel�k, genelge, tebl�ğ, �ş metotları ve d�ğer �lg�l� mer'� 
mevzuata r�ayet� sağlamak, bunların uygulanmasını   kontrol ederek düzelt�lmes� gereken hususlar �ç�n de olumlu 
öner� ve tekl�fler� sunmak.

             MADDE 8-Engell�ler ve Rehab�l�tasyon Şube Müdürlüğünün Görev,Yetk� ve Sorumlulukları
a) 8-40 yaş arası Görme Engell�, İş�tme Engell�, Z�h�nsel Engell�, D�l ve Konuşma Güçlüğü, Özel Öğrenme 

Güçlüğü, Yaygın Gel�ş�msel ve Bedensel Engell� b�reyler�n ve a�leler�n�n spor akt�v�teler�, eğ�t�m, 
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ps�kososyal destek ve sosyal uyum �le �lg�l� h�zmetler�n planlı, programlı, etk�n, ver�ml� ve �dare �le uyum 
�ç�nde yürütülmes�n� sağlamak amacıyla oluşturulan Engell�ler ve Rehab�l�tasyon Şube Müdürlüğünün 
�şley�ş�ne �l�şk�n esasları kapsamaktadır.

b) Müdürlüğün amacı engell� b�reyler�n �ht�yaçları, yetenek ve yeterl�l�kler� doğrultusunda akadem�k ve 
b�l�şsel düzeyler�n� gel�şt�ren, toplum �ç�ndek� roller�n� gerçekleşt�ren, başkaları �le �y� �l�şk�ler kurab�len, �ş 
b�rl�ğ� �ç�nde çalışab�len ve çevres�ne uyum sağlayab�len b�rey olarak yet�şmeler�, sosyal yaşam 
becer�ler�n� gel�şt�rmek Müdürlüğün amaçlarındandır.

c) Engell� Koord�nasyon ve Yaşam Merkez� özel gereks�n�ml� b�reyler�n sosyal yaşam becer�ler�n� ve 
yetenekler�n� gel�şt�rmek amacıyla kurulmuştur.

d) Engell�ler ve Rehab�l�tasyon Şube Müdürlüğünde engell� b�reylere ver�len eğ�t�m programları ps�kolog ve 
b�r�m sorumlusu tarafından tak�p ed�lmekted�r.

e) İlg�l� mevzuat çerçeves� ve Beled�yen�n �mkanları dah�l�n de �ht�yaç sah�b� engell�lere tekerlekl� sandalye, 
akülü araç vb. med�kal ürünler tem�n� yapılarak en az 3 en çok 5 k�ş�den oluşan“Sosyal H�zmet İnceleme 
Ek�b�” kurmak ve uzman meslek elemanları tarafından yapılan sosyal �nceleme net�ces�nde sosyo 
ekonom�k ve engell�l�k durumlarını tesp�t ederek dağıtımını yapmak.

f) Engell� b�reylere yönel�k h�zmet çalışmalarını tak�p ve koord�ne ederek, �lg�l� Da�re Başkanlığından 
çalışmalar hakkında b�lg� alıp; ve gerekt�ğ�nde beled�ye hedefler� doğrultusunda yönlend�rmeler�n� 
yapmak.

a) Şube Müdürlüğü,  � lg� l �  kurum ve kuruluşlarla,  engell �  b�reylere yönel�k yapılacak 
b�lg�lend�rme,b�l�nçlend�rme,yönlend�rme,eğ�t�m,danışmanlık,bakım,sosyal ve meslek� rehab�l�tasyon 
h�zmetler� �le engell�ler�n yaşamlarını kolaylaştırıcı programlarda paydaş kurum olmak.

b) Muayene ve tedav�ye �ht�yaç duyan ve hastaneye g�tme �mkanı olmayan engell� vatandaşların asansörlü 
araçlarla ulaşımlarını sağlamak.

c) Şanlıurfa �l� sınırları �çer�s�nde saha personel� tarafından engell� b�reyler�n �stat�st�k ver�ler�n� anal�z etmek 
ve toplamak. 

d) Müdürlüğün faal�yetler� �le �lg�l� olarak düzenlenen kayıtların yıl sonunda kapatılmasını,yen� yıl �ç�n 
gerekl� kayıt �şlemler�n�n açılarak,tüm kayıtların saklanmasını ve g�zl�l�ğ�n korunmasını sağlamak.

e) Tüm faal�yetler�nde �lg�l� kanun, tüzük, yönetmel�k, genelge, tebl�ğ, �ş metotları ve d�ğer �lg�l� mer'� 
mevzuata r�ayet� sağlamak, bunların uygulanmasını   kontrol ederek düzelt�lmes� gereken hususlar �ç�n de 
olumlu öner� ve tekl�fler� sunmak.

f) Tüm h�zmetler ver�l�rken kes�nl�kle d�n, d�l, ırk, c�ns�yet ve s�yas� görüş farklılıkları gözet�lmemekted�r.
g) Engell�ler ve Rehab�l�tasyon Şube Müdürlüğüne bağlı olarak h�zmet veren Engell�ler Koord�nasyon ve 

Yaşam Merkez�nde eğ�t�m programları uygulanmaktadır.
a) Engell�ler  ve Rehab�l�tasyon Şube Müdürlüğünün yönetsel, mal� ve tekn�k tüm �şler�n� �lg�l� 

mevzuata göre yürütmek.
b) Engell�ler  ve Rehab�l�tasyon Şube Müdürlüğünden h�zmet alan engell� b�reyler�n eğ�t�m, bakım ve 

korunması �le her türlü gereks�n�m�n� sağlayıcı önlemler almak, görevl�ler arasında �şbölümü yapmak 
ve denetlemek.

c) Sosyal H�zmetler Da�re Başkanlığı tarafından gel�şt�r�len standart formların doldurulmasını 
sağlamak, sayısal b�lg�ler� �lg�l� merc�lere göndermek, müdürlükten h�zmet alanlara �lg�l� her türlü 
yazışmayı g�zl�l�k �lkes� çerçeves�nde yapmak.

d) Da�re Başkanlığı tarafından gönder�len ödenekler�n, müdürlüğün özell�kler� ve gereks�n�mler�n� 
göz önüne alarak bu yönetmel�ğe uygun olarak harcanmasını gerçekleşt�rmek.

e) Personel�n �lg�l� mevzuat gereğ�nce devlet memurlarından �stenen tutum, davranış, kılık kıyafet ve 
benzer� özell�kler�n� �zleyerek gerekl� denet�mler�n� yapmak.

f) Günlük çalışma program ve saatler� �le nöbet ç�zelgeler�n� düzenlemek, onaylamak ve 
uygulanmasını sağlamak.

g) Engell�ler ve Rehab�l�tasyon Şube Müdürlüğünün yıllık çalışma programını hazırlamak, altı ayda 
b�r değerlend�rme yapmak, her yılsonunda çalışma raporu düzenleyerek Beled�ye Başkanlığına 
�let�lmek üzere Sosyal H�zmetler Da�re Başkanlığına göndermek.

h) Engell�ler ve Rehab�l�tasyon Şube Müdürlüğünün amacına uygun konularda araştırma ve 
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�ncelemeler yapılmasını sağlamak.
�) Engell�ler ve Rehab�l�tasyon Şube Müdürlüğünün çevreye ve topluma tanıtılmasını sağlamak, bu 

amaçla kamu kurum ve kuruluşları �le gönüllü kuruluşlarla �şb�rl�ğ� yapmak, gönüllü çalışmalarının 
programlanmasını sağlamak.

j) Müdürlüğün bel�rlenm�ş olan amaçlar çerçeves�nde �şlet�lmes� �ç�n personel�n bel�rlenm�ş olan 
sorumlulukları çerçeves�nde görev yapmalarını sağlamak, yapılacak her tür yazışmanın tak�p ve 
gereğ�n� yapmak, d�ğer resm� kurumlarla �rt�bat sağlamak, müdürlüktek� her tür uygulama ve �şlemler 
�ç�n Sosyal H�zmetler Da�re Başkanlığı'na b�lg� vermek.

k) Programların amacına uygun şek�lde yürütülmes�, başarının artırılması, eğ�t�m�n kal�tel� olarak 
sürdürülmes� �ç�n gerekl� önlemler� alarak uygulamak.

l) Eğ�t�m personel�n�n çalışma �zn� ve çalışma �zn�n� uzatma onaylarını zamanında almak.
m) Eğ�t�m ve öğret�m, ölçme ve değerlend�rme, yönet�m ve benzer� konularda personelden gelen 

raporları �nceleyerek gereğ�n� yapmak.
n) Öğret�m yılı başlamadan b�r ay önce öğret�m yılına a�t gerekl� hazırlıkları yapmak, eğ�t�m ve 

öğret�m etk�nl�kler�n� planlamak,personel arasında gerekl� görev bölümünü yapmak,ders dışı 
etk�nl�kler �ç�n gerekl� �z�nler� almak.

o) Defter,dosya ve kayıtların tutulmasını,yazışmaların gec�kmeye meydan ver�lmeden usulüne göre 
yapılmasını sağlamak.

p) Eğ�t�m personel�n�n b�l�m,tekn�k ve eğ�t�m,alanlarındak� gel�şmeler� tak�p edeb�lmeler� �ç�n gerekl� 
önlemler� alır ve yet�şt�r�lmes�n� sağlamak.

q) Eğ�t�m personel�n�n çalışmalarını planlı olarak yapmaları �ç�n yıllık planlar �le haftalık ders 
programlarının yapılmasını sağlamak ve onaylamak.

r) Eğ�t�m personel�n�n nöbet ç�zelges�n� hazırlamak.
s) Öğrenc� başarısı �le ölçme ve değerlend�rmeye, �l�şk�n �şler�n düzenl� yürütülmes� �ç�n gerekl� 

önlemler� almak.
t) Açılacak yet�şt�rme kursları �le �lg�l� �ş ve �şlemler� yapmak.

Engell� Koord�nasyon ve Yaşam Merkez�nden Yararlanma Şartları
a) Şanlıurfa �l�nde �kamet eden hastane veya RAM (Rehberl�k ve Araştırma Merkez�) raporlarına sah�p 

tüm engell� b�reyler Engell�ler ve Rehab�l�tasyon Müdürlüğünden yararlanab�l�r.
b) Engell�ler Koord�nasyon ve Yaşam Merkez�nden faydalanmak �steyen vatandaşlar;
c) Hastane ve RAM(Rehberl�k ve Araştırma Merkez�) raporunda z�h�nsel engell� �bares� olanlar vel�s� �le 

kayıt başvurusu yapab�l�r.
d) 18 yaş altındak� engell� b�reyler vel�s� �le kayıt başvurusu yapab�l�r. 

Engell� Koord�nasyon ve Yaşam Merkez�ne Kabul Şartları
a) Engell�k durumuna sah�p olmalıdır.
b) Güvenl�k güçler� tarafından herhang� b�r nedenle aranmamalıdır.
c) Uyuşturucu madde ya da alkol bağımlısı olmamalıdır.
d) 8 ve üstü yaş engell� b�reyler Engell�ler ve Rehab�l�tasyon Şube Müdürlüğüne kabul ed�l�r.
e) Merkez�n,aylık 500±15 k�ş�ye destek eğ�t�m h�zmet� verecek kapas�tes� bulunmaktadır. Müdürlüğün sosyal 

tes�s ve d�ğer eğ�t�m bölümler� 300±15 k�ş�ye h�zmet vereb�lmekted�r.Kapas�ten�n dolu olması hal�nde 
müdürlüğe yapılan başvurular, başvuru tar�hler�ne göre sıraya alınır.

Engell� Koord�nasyon ve Yaşam Merkez�ne Kabulü Uygun Olmayanlar
a) Alkol ve uyuşturucu bağımlısı olanlardır.
b) Engell�l�k durumu olmayan k�ş�lerd�r.
c) Bulaşıcı hastalığı olan veya bulaşıcı hastalık neden�yle tedav� gören k�ş�lerd�r.
d) Güvenl�k güçler� tarafından herhang� b�r nedenle arananlardır.
e) Daha önce uygunsuz davranışları neden�yle müdürlük tarafından Engell�ler ve Rehab�l�tasyon Şube 

Müdürlüğünden �hraç ed�lm�ş olan k�ş�lerd�r.
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f) B�reysel �ht�yaçlarını g�deremeyecek durumda olan k�ş�ler.
g) Kayıt sözleşmes�nde kabul ed�lmeme maddeler�n�n görülmes�.

                Engell� Koord�nasyon ve Yaşam Merkez�ne Kabul İç�n Gerekl� Belgeler
a) Başvuru d�lekçes� (Engell�ler Koord�nasyon ve Yaşam Merkez�nden yararlanacak k�ş�n�n kend�s�ne veya 

yakınına a�t d�lekçe),
b) Hastaneler tarafından ver�len engell�l�k veya sağlık kurulu raporu,
c) RAM(Rehberl�k ve Araştırma Merkez�) tarafından ver�lecek özel eğ�t�m değerlend�rme kurul raporu �le 

özel eğ�t�m değerlend�rme kurulu eğ�t�m planı 
d) Nüfus cüzdanı suret�
e) İkametgâh belges�
f) Varsa öğren�m durumunu göster�r belge veya suret�,
g) 2 adet fotoğraf,

Engell� Koord�nasyon ve Yaşam Merkez�nden ayrılma ve yen� kayıt
a) Merkeze kaydolan engell� b�reyler, �steğe bağlı olarak merkezden ayrılacağını d�lekçeyle 
b�ld�r�lmes� gerekmekted�r.
b) Merkez�n sosyal tes�s bölümler�nden faydalanan engell� b�reyler�n �stekler� doğrultusunda 
Müdürlüğe verecekler� d�lekçe �le kayıtları s�l�necekt�r. Tekrarkayıt olmayı talep ett�kler�nde kontenjan 
olduğu takd�rde kaydı yen�lenmekted�r.
c) Merkezlere devam esastır. 
d) Engell�ler Koord�nasyon ve Yaşam Merkez�ne ve sosyal tes�s bölümler�ne 15 gün süre boyunca 
devam etmeyen ve devamsızlık gerekçes�n� belgeler �le müdürlüğe sunmayan b�reyler�n Müdürlükten 
kaydı s�l�nmekted�r.

Eğ�t�m Programlarının Uygulanması - Eğ�t�m Gruplarının Oluşturulması

                  Engell� b�reylere destek eğ�t�m programlarının uygulanması �le �lg�l� b�lg�ler:
a) Merkezlerde, destek eğ�t�m almaları uygun görülen b�reyler�n durumları d�kkate alınarak b�reysel 

ve/veya grup eğ�t�m� ver�lmekted�r. Ayrıca, a�lelere özel eğ�t�me �ht�yacı olan b�reyler�n eğ�t�m�ne 
akt�f b�r şek�lde katılımını sağlamak �ç�n a�le eğ�t�m� ve danışmanlığı h�zmet� de ver�lmekted�r.

b) Gruplar oluşturulurken b�reyler�n; engel türü ve dereces�, yaşı, eğ�t�m performansı �le öncel�kl� 
eğ�t�m �ht�yacı g�b� durumları d�kkate alınmaktadır.

Engell� Koord�nasyon ve Yaşam Merkez�nden Yararlanma Süres�

a) Müdürlüğe kabul şartlarına uyan engell� b�reyler 2 haftalık deneme sürec�ne alınır. Deneme 
sürec�nde öğrenc�n�n yaşam merkez�ne uygunluğu görüldüğü zaman kaydı akt�f hale get�r�l�r. 

b) Bel�rlenm�ş olan "müdürlüğe kabul şartları" na uyan b�reyler Engell�ler Koord�nasyon ve 
Yaşam Merkez�nden 6 ay süre �le yararlanab�lmekted�r. 

c) 6 aylık kayıt sürec� dolan engell� b�reyler�n kurum yönet�m� ve ps�kolog tarafından uygun 
görüldüğü takd�rde öğrenc�n�n kaydı �k�nc� 6 aylık kaydı devam ett�r�l�r.

d) Eğ�t�m sürec�nde öğrenc�n�n gel�ş�m durumuna göre merkezden alacağı eğ�t�mler�n 
öğrenc�ye b�r katkısı olmadığı görüldüğü takd�rde öğrenc�n�n kaydı 3 aylık dondurulur. 

D�s�pl�n Hükümler� ve Ceza� İşlemler
      Engell�ler ve Rehab�l�tasyon Şube Müdürlüğü'nün ve bağlı Engell� Koord�nasyon ve Yaşam 

Merkez� h�zmetler�n� gereğ�nce yürütmey� güçleşt�ren, huzur ve sükûnu, çalışma düzen�n� bozan fi�ller� 
�şleyen ve bu yönetmel�k gereğ� yönet�mce konulan kurallara uymayan k�ş�lere Şube Müdürlüğünce bu 
yönetmel�ğ�n �lg�l� d�s�pl�n hükümler� uygulanmaktadır.

                 D�s�pl�n Hükümler�
a) D�s�pl�n hükümler�n�n uygulanab�lmes� �ç�n öğrenc� hakkında ps�kolog görüşü alınmaktadır.
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b) D�s�pl�n Kurulu; Şube Müdürü, Engell�ler Koord�nasyon ve Yaşam Merkez� B�r�m Sorumlusu, 
Ps�kolog tarafından oluşmaktadır.

c) D�s�pl�n kurulu �lg�l� da�re başkanlığına karşı sorumludur.
d) D�s�pl�n hükümler�nde bel�rt�len cezalara vel�/k�ş�/vas� 15 gün �çer�s�nde �t�raz edeb�l�r.
e) Öğrenc� Madde Uyarma Bölümünde bel�rt�len davranışları serg�led�ğ� zaman �lk durumda uyarı 

cezası alır.
f) Uyarı cezası alan öğrenc� Uyarma Bölümünde bel�rt�len davranışlardan b�r�n� tekrar serg�led�ğ� 

zaman kurumdan 5 �ş günü uzaklaştırma alır. 
g) 5 �ş günü uzaklaştırma alan öğrenc� Uyarma Bölümünde bel�rt�len davranışlardan b�r�n� tekrar 

serg�led�ğ� zaman kurumdan 15 �ş günü uzaklaştırma alır. 
h) 15 �ş günü uzaklaştırma alan öğrenc� Uyarma Bölümünde bel�rt�len davranışlardan b�r�n� tekrar 

serg�led�ğ� zaman kurumdan 21 �ş günü uzaklaştırma alır. 
�) Öğrenc� yüz kızartıcı davranış serg�led�ğ� zaman kurumdan kaydı tamamen s�l�n�r.

                 Uyarı
             Engell�ler ve Rehab�l�tasyon Şube Müdürlüğünde kalanların davranışlarında daha d�kkatl� olması 
gerekt�ğ�n�n yazı �le b�ld�r�lmes�d�r. Uyarmayı gerekt�ren fi�l ve haller aşağıda bel�rt�lm�şt�r;

a) Tem�zl�k kurallarına uymamak,
b) Gerçeğe dayanmayan ş�kâyet ve başvuruda bulunmak,
c) Ahlak dışı davranışlarda bulunmak,
d) Sınıf kurallarına uymamak
e) Merkezde bulunan personellere ve merkezde bulunan engell� b�reylere fiz�ksel ve ps�koloj�k zarar vermek
f) Müdürlük �ç�nde alkol ve uyuşturucu madde kullanmak ya da müdürlüğe alkol ve uyuşturucu kullanmış 

olarak gelmek,
g) Müdürlükten h�zmet alanlar, personel ve eğ�tmenlerle geç�ms�z olmak ve sözlü tac�zde bulunmak,
h) D�lenc�l�k ve hırsızlık yapmak,
�) Müdürlük araç, gereç ve eşyalarına kasıtlı olarak zarar vermek,
j) Yönet�m hakkında kasıtlı yayın yaptırmak, resm� makamları gereks�z tac�z etmek,  görevl�ler ve 

müdürlükten h�zmet alanlar hakkında asılsız ve onur kırıcı haber yaymak,
k) D�l, ırk, c�ns�yet, s�yas� düşünce, felsefi �nanç, d�n ve mezhep ayrımı yapmak, k�ş�ler�n  zararını hedef tutan 

davranışlarda bulunmak.
     
                  İhraç Ed�lme
            K�ş�n�n b�r daha Engell� Koord�nasyon ve Yaşam Merkez� müdürlüğüne alınmama koşuluyla, 
müdürlükten çıkarılmasıdır. Engell� Koord�nasyon ve Yaşam Merkez� Müdürlüğünden çıkarılmayı gerekt�ren 
fi�l ve haller aşağıda bel�rt�lm�şt�r;

a) İdeoloj�k ve s�yas� amaçlarla müdürlüğün huzur, sükûn ve çalışma düzen�n� bozmak ve bu amaçla 
başkalarını tahr�k ve teşv�k etmek,

b) Devlet�n �t�barını düşürecek ya da görevl�ler�n onurunu zedeleyecek tutum ve davranışlarda bulunmak,
c) Alkol ve uyuşturucu madde bulundurmak, satmak veya kullanmak,
d) Engell� Koord�nasyon ve Yaşam Merkez�nde bulunanların ve çalışanların fiz�ksel bütünlüğünü bozacak ve 

sağlığına zarar verecek şek�lde fi�l ve eylemde bulunmak,
e) Türk Ceza Kanunu  uyarınca ağır hap�s  ve hap�s cezasını gerekt�ren fi�ller� �şlemek ve fi�ller� �şled�ğ� 

mahkemelerce hüküm altına alınmak,
f) Engell�ler ve Rehab�l�tasyon Şube Müdürlüğü ve Engell� Koord�nasyon ve Yaşam Merkez�n�n  araç, gereç 

ve eşyalarına kasıtlı olarak zarar vermek,
g) Uyarmayı gerekt�ren fi�l ve haller� en fazla üç kez tekrarlamak,
h) Ayrıca yakalandığı akıl hastalığı neden�yle Müdürlükten h�zmet alan b�reyler�n ve çalışanların can 

güvenl�ğ�n� tehd�t eden k�ş�ler de ps�kolog ve müdürlük görüş b�ld�r�r raporu �le müdürlükten çıkarılır.
�) Türk Ceza Kanunu'na göre suç sayılan fi�ller� �şlem�ş veya bu tür fi�llere maruz kalmış k�ş�ler �ved�l�kle adl� 

makamlara ve Da�re Başkanlığına b�ld�r�l�r.
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                 Z�yaretç�ler
             Merkezden h�zmet alan k�ş�ler�n a�leler�, personel�n z�yaretç�ler� ve gönüllü k�ş�lerce müdürlüğe yapılan 
z�yaretler, 09:00 - 16:00 saatler� arasında ve z�yaretç�ler �ç�n ayrılmış bölümlere kabul ed�lmekted�r. 
                Güvenl�k Araması

a) Merkezde güvenl�ğ� tehl�keye düşürecek maddeler�n �çer�ye g�r�ş�n�n veya müdürlüktek� değerl� malların 
�z�ns�z dışarıya çıkarılmasının engellenmes� ya da güvenl�k tehl�kes� yaratmamakla b�rl�kte müdürlük 
�çer�s�nde bulundurulması yasaklanmış maddeler�n kontrolü �ç�n Engell�ler ve Rehab�l�tasyon Şube 
Müdürlüğüne g�r�şlerde, sıfat ve görev� ne olursa olsun müdürlükte görev yapan tüm personel ve 
müdürlüğe gelen tüm z�yaretç�ler güvenl�k görevl�ler� tarafından aranmaktadır.

b) Müdürlüğe g�r�ş yapan k�ş�ler�n üstler� metal detektörle, eşyaları elle aranır. Ayrıca şüphe hal�nde k�ş�n�n üst 
araması da elle yapılmaktadır. Elle arama yapılması gereken hallerde erkekler� erkek güvenl�k görevl�s�, 
kadınları kadın güvenl�k görevl�s� aramaktadır. Duruma uygun güvenl�k görevl�s�n�n bulunmaması 
hal�nde, müdürlük tarafından görevlend�r�len personel aramayı yapmaktadır.

c) Merkez�n düzen ve güvenl�ğ�n�, müdürlükte bulunanların sağlığını bozab�lecek n�tel�ktek� eşyalar �le ses ve 
görüntü kaydı yapab�len �let�ş�m araçları müdürlüğe alınmamaktadır.

d) Konusu suç teşk�l etmemekle b�rl�kte, müdürlüğe sokulması yasak olan eşya, araç, gereç veya malzemeler, 
çıkışta sah�b�ne ver�lmek üzere güvenl�k görevl�ler� tarafından muhafaza altına alınmaktadır.

             Müdürlük G�derler�

             Müdürlük g�derler� konuyla �lg�l� mevzuat gereğ� Sosyal H�zmetler Da�re Başkanlığınca gönder�len 
ödeneklerden karşılanmaktadır.
Ödenekler�n gereks�n�m öncel�kler�ne göre, uygun b�r şek�lde zamanında kullanılması esastır. Harcamalar, �lg�l� 
mevzuat ve Da�re Başkanlığınca bel�rlenen genel esaslar çerçeves�nde yapılmaktadır.

             Standart Formlar, Araştırma ve İnceleme
a) Engell�ler ve Rehab�l�tasyon Şube Müdürlüğünde, Sosyal H�zmetler Da�re Başkanlığınca gel�şt�r�len 

standart formlar kullanılır. Düzenl� sayısal b�lg�ler gel�şt�r�lerek Da�re Başkanlığına gönder�l�r.
b) H�zmete yönel�k olarak yapılan araştırma ve �ncelemeler g�zl�l�k �lkes� çerçeves�ndek� olanaklar 

ölçüsünde yayımlanab�l�r.

Sosyal �nceleme şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları

MADDE 9-(1) şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;
a) Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� sınırları �çer�s�nde �kamet eden ve başvuruda bulunan hane ve 

b�reyler�n,Sosyal h�zmet �nceleme ek�b� tarafından hem fiz�k� hem de Sosyal yardım modülü s�stem� üzer�nden 
yapılan �ncelemeler sonucu �lg�l� mevzuat çerçeves� ve yönetmel�k dah�l�nde hanen�n sosyo ekonom�k durum 
tesp�t� yapılarak rapor tutmak.

b) Destek başvurusunda bulunan hane ve b�reyler�n  durum tesp�t etmek amacıyla Başkanlık oluru �le şube 
müdürü,sosyal h�zmet uzmanı,sosyal çalışmacı,a�le danışmanı,ps�kolog/ps�k�yatr�s�,doktor/hemş�re vb. 
elemanlardan oluşan en az 4 en çok 6 k�ş�den oluşan“Sosyal H�zmet İnceleme Ek�b�” kurmak ve uzman meslek 
elemanları tarafından yapılan sosyal �nceleme net�ces�nde sosyo ekonom�k durumlarını tesp�t etmek. 
 c) Yardım �ç�n başvuruda bulunan a�leler�n �kamet yerler�nde sosyal �nceleme raporlarının hazırlanmasını, 
ver�ler�n b�lg�sayar ortamına aktarılmasını sağlamak, envanterde kaydı olup ve Düzenl� olarak yardım alan kayıtlı 
a�leler�n her yıl durum tesp�t raporlarının büro personeller� tarafından Sosyal yardım modülü s�stem� üzer�nden ve 
gerek görülmes� hal�nde Sosyal H�zmet İnceleme Ek�b� tarafından fiz�k� �nceleme yaparak güncellemeler�n� 
sağlamak.
 d) Yardımların mükerrerl�ğ�n� önlemek ve kaynakların daha ver�ml� kullanımını sağlamak amacıyla benzer 
�ş� yapan Özel-Resm� Kurum, Kuruluşlar ve S�v�l Toplum Kuruluşları �le b�lg� alışver�ş�nde bulunmak, 
gerekt�ğ�nde �ş b�rl�ğ� yapmak.
            e) Müdürlüğün faal�yetler� �le �lg�l� olarak düzenlenen kayıtların yıl sonunda kapatılmasını, yen� yıl �ç�n 
gerekl� kayıt �şlemler�n�n açılarak, tüm kayıtların saklanmasını ve g�zl�l�ğ�n korunmasını sağlamak amacıyla hem 
kend� bünyes�nde arş�vlemek hem de Da�re Başkanlığı bünyes�nde arş�vlemek üzere tesl�m etmek.
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           f) İht�yaç sah�pler�n�n yönetmel�ktek� kr�terler çerçeves�nde bel�rleneb�lmes� �ç�n Sosyal Yardım 
Değerlend�rme Kom�syonunda görüşülmek üzere �nceleme raporu hazırlamak.
           g) Tüm faal�yetler�nde �lg�l� kanun, tüzük, yönetmel�k, genelge, tebl�ğ, �ş metotları ve d�ğer �lg�l� mer'� 
mevzuata r�ayet� sağlamak, bunların uygulanmasını   kontrol ederek düzelt�lmes� gereken hususlar �ç�n de olumlu 
öner� ve tekl�fler� sunmak.
            ğ) Personel�n �lg�l� mevzuat gereğ�nce devlet memurlarından �stenen tutum, davranış, kılık kıyafet ve 
benzer� özell�kler�n� �zleyerek gerekl� denet�mler�n� yapmak.

Sosyal h�zmetler şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları

MADDE 10-(1) şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;
a) Sosyal ve ekonom�k desteğe �ht�yaç duyan b�rey ve a�lelere uygun sosyal h�zmet model�n� sosyal h�zmet 

uzmanı,sosyal çalışmacı,a�le danışmanı ve ps�kolog/ps�k�yatr�st tarafından yapılacak sosyal,ps�koloj�k,sağlık ve 
ekonom�k durum anal�zler�nden sonra en az b�r hafta süre zarfında bel�rlemek.
            b) Sosyal h�zmet uzmanı,sosyal çalışmacı,a�le danışmanı tarafından yapılan durum anal�z�n�n 
bel�rlenmes�nden sonra sosyal h�zmetler kapsamında b�rey ve hanelere hızlı, eş�t ve kapsayıcı b�r şek�lde h�zmet 
sunmak.    

c)Sosyal h�zmetler hakkında sosyoloj�k araştırmalar yapmak, yen� sosyal h�zmet faal�yetler� �ç�n saha 
çalışmaları yürütmek, yapılacak h�zmetler�n faal�yetler�n� duyurmak ve tanıtmak amaçlı broşür, k�tapçık, k�tap, 
ajanda, derg� g�b� her türlü yayını ve anket� yapmak,yaptırmak

ç) Herhang� b�r nedenle sokakta kalan a�le veya b�reylere geç�c� olarak kalacak yer tem�n etmek ve bu süre 
zarfında zorunlu �ht�yaçlarını karşılamak.

d) Göç, �şs�zl�k ve gel�r adalets�zl�ğ� neden�yle ortaya çıkan a�lev� ve toplumsal sorunların önlenmes� ve 
sosyal yapının güçlend�r�lmes� �ç�n her türlü araştırma, yayın, eğ�t�m ve organ�zasyonu yapmak,yaptırmak.

e) Sosyal h�zmet faal�yetler�n�n, k�ş� ve haneler�n kend� bünye ve çevre şartlarından doğan veya kontroller� 
dışında oluşan madd�, manev� ve sosyal yoksunluklarının g�der�lmes�, �ht�yaçlarının karşılanması, sosyal 
sorunların önlenmes� ve çözümlenmes�ne yardımcı olunması, hayat standartlarının �y�leşt�r�lmes� ve yükselt�lmes� 
faal�yetler�n�n programlı olarak yürütülmes�n� sağlamak amacıyla Başkanlık oluru �le sosyal h�zmetler Müdürü, 
sosyal h�zmet uzmanı,sosyal çalışmacı, a�le danışmanı,ps�kolog/ps�k�yatr�st,doktor/hemş�re ve gönüllü 
tems�lc�lerden oluşan en az 4 en çok 6 k�ş�den oluşan“Sosyal H�zmet Kom�syonu”kurmak

f) Sosyo-ekonom�k açıdan yeters�z bölgelerde gıda bankası, g�ys� bankası, vb. h�zmetler�n yapılmasını 
sağlamak.

g)Kamu kurum ve kuruluşları, yerel yönet�mler, s�v�l toplum kuruluşları, ün�vers�teler ve bünyeler�nde 
bulunan proje b�r�mler� �le Da�re Başkanlığı arasında, �let�ş�m, �şb�rl�ğ� ve eşgüdümü sağlamak.

ğ) İht�yaçların karşılanmasına �l�şk�n; Müdürlüğün sosyal h�zmet faal�yetler�n� sunarken, tanıtırken veya 
gel�şt�r�rken �ht�yaç duyduğu her türlü broşür, k�tapçık, k�tap, ajanda, derg� g�b� her türlü yayını ve anket� vb. mal ve 
h�zmet alımlarını ve danışmanlık �şler�n�, �lg�l� mevzuat gereğ� kamu �hale kanunu usuller�ne göre tem�n etmek �ç�n 
Da�re Başkanına sunmak.

ı) Vatandaş memnun�yet�n� sağlamaya yönel�k çalışmalar yapmak. Vatandaştan gelen ger� b�ld�r�mler� 
değerlend�r�p ve ger� b�ld�r�mler doğrultusunda �y�leşt�rme çalışmaları yapmak.Tesp�t ed�lm�ş stratej�, hedef ve 
pol�t�kalar doğrultusunda planları hazırlamak, uygulamak ve aksayan yönler�ne yönel�k çözüm üretmek.

            �) Vatandaşlara Ramazan aylarında,bayramlarda,d�n� ve m�ll� gün ve haftalarda �daren�n uygun görüşü 
doğrultusunda yemek ve �kramlarla(Lokma tatlısı,Aşure,Lokum vb.) dağıtım h�zmet� �lg�l� mevzuat gereğ� kamu 
�hale kanunu usuller�ne göre yapmak �ç�n Da�re Başkanına sunmak.

  j) Elde ed�len ver�ler�, yardım h�zmetler�n�n yürütülmes�n�n tak�b� açısından raporlamak ve daha sonra 
yapılacak olan sosyal yardım çalışmalarına rehberl�k yapması amacıyla hem kend� bünyes�nde arş�vlemek hem de 
Da�re Başkanlığı bünyes�nde arş�vlemek üzere tesl�m etmek.

  k) H�zmet alanı �le �lg�l� konularda projeler gel�şt�rmek,ulusal ve uluslararası kuruluşlarla ortak projeler 
yürütmek amacıyla çalışmalar gerçekleşt�rmek.

  ı) Müdürlüğün faal�yetler� �le �lg�l� olarak düzenlenen kayıtların yılsonunda kapatılmasını,yen� yıl �ç�n 
gerekl� kayıt �şlemler�n�n açılarak, tüm kayıtların saklanmasını ve g�zl�l�ğ�n korunmasını sağlamak.

m) Yet�şk�nler, yaşlılar, kadınlar, gençler, çocuklar ve dezavantajlı b�reylere yönel�k yapılacak her türlü 
sosyal, kültürel h�zmetler� düzenlemek, organ�ze etmek ve yürütmek.
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n) Sosyal h�zmet uygulamalarını toplumun tüm kes�mler�ne ulaştırmak ve bunlarla �lg�l� ver� tabanı 
oluşturmak.

o) Tüm faal�yetler�nde �lg�l� kanun, tüzük, yönetmel�k, genelge, tebl�ğ, �ş metotları ve d�ğer �lg�l� mer'� 
mevzuata r�ayet� sağlamak, bunların uygulanmasını   kontrol ederek düzelt�lmes� gereken hususlar �ç�n de olumlu 
öner� ve tekl�fler� sunmak.

ö) Personel�n �lg�l� mevzuat gereğ�nce devlet memurlarından �stenen tutum, davranış, kılık kıyafet ve benzer� 
özell�kler�n� �zleyerek gerekl� denet�mler�n� yapmak.

Evde bakım şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları

MADDE 11-(1) şube müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları şunlardır;
a) Evde bakım h�zmet�ne �ht�yacı olan yaşlıların ve bakıma engell� b�reyler�n,evde bakım 

hemş�res�,tem�zl�k personel�,hasta bakıcı,fizyoterap�st,ps�kolog personeller� tarafından �ht�yaç durumlarına göre 
günlük,haftalık ve aylık per�yotlar hal�nde tak�b�n� yapmak.

b) Evde bakım h�zmetler� ve evde bakıma destek h�zmetler�n� özel sektör,s�v�l toplum 
kuruluşları,ün�vers�teler,yerel yönet�mler,gönüllü kuruluşlar ve d�ğer paydaşlarla yılda en az b�r defa 
eğ�t�m,sem�ner,Çalıştay yapmak ve aynı zamanda �şb�rl�ğ� protokoller� �le h�zmetler� yürütmek. 

c) Engell� ve yaşlı b�reyler �le yakınlarına ev ortamında sunulan sosyal h�zmetlere yönel�k �lg�l� kurum ve 
kuruluşlarla b�rl�kte uzman personeller�m�zle plan, program,rehber,kılavuz vb. hazırlıklar yapılması ve 
gel�şt�r�lmes� faal�yetler�n� yürütmek.

d) Evde bakım yardımı h�zmet�ne �l�şk�n ver� ve �stat�st�kler� Evde bakım hemş�res�,Tem�zl�k 
personel�,Hasta Bakıcı,F�zyoterap�st,Ps�kolog tarafından aylık olarak tutmak,anal�z etmek ve raporlamak,faal�yet 
alanı �le �lg�l� konularda proje personeller�yle projeler üretmek,tak�p etmek ve uygulamak.

e) Ev ortamında sunulan sosyal h�zmetler�n genel �şley�ş,kapsamı ve konularda k�ş�lere sosyal h�zmet 
uzmanı,sosyal çalışmacı,a�le danışmanı,ps�kolog/ps�k�yatr�s�,doktor/hemş�re vb. elemanlarla rehberl�k 
faal�yetler�n�  yürütmek.

  f) Müdürlüğün faal�yetler� �le �lg�l� olarak düzenlenen kayıtların yıl sonunda kapatılmasını,yen� yıl �ç�n 
gerekl� kayıt �şlemler�n�n açılarak,tüm kayıtların kend� bünyes�nde hem de Da�re Başkanlığı bünyes�nde  
saklanmasını ve g�zl�l�ğ�n korunmasını sağlamak.
           g) Görev alanı �le �lg�l� olarak,sektörler arası �şb�rl�ğ� ve gönüllü çalışmalarını yürütmek,h�zmet veren kamu 
kurum ve kuruluşları,ün�vers�teler,yerel yönet�mler, dernekler ve d�ğer s�v�l toplum kuruluşları �le özel sektör 
arasında �şb�rl�ğ� ve koord�nasyonu sağlamak,proje,protokol hazırlama çalışmalarında bulunmak.
           ğ) Tüm faal�yetler�nde �lg�l� kanun, tüzük, yönetmel�k, genelge, tebl�ğ, �ş metotları ve d�ğer �lg�l� mer'� 
mevzuata r�ayet� sağlamak, bunların uygulanmasını   kontrol ederek düzelt�lmes� gereken hususlar �ç�n de olumlu 
öner� ve tekl�fler� sunmak.
           I) Personel�n �lg�l� mevzuat gereğ�nce devlet memurlarından �stenen tutum, davranış, kılık kıyafet ve benzer� 
özell�kler�n� �zleyerek gerekl� denet�mler�n� yapmak.

B�r�m Sorumlusu görev,  yetk� ve sorumlulukları

MADDE 12-(1) Da�re Başkanlığına bağlı Şube Müdürlükler�nde görevl� sorumlu personeller�n,  başında 
bulunduğu büroda yapılan tüm �ş ve �şlemler�n mevzuata uygun olarak tam ve zamanında 
yapılmasından/yaptırılmasından �lg�l� Şube Müdürü ve Da�re Başkanına b�lg� vermekle sorumludur. Am�rler� 
tarafından ver�len d�ğer görevler�n de �fasını sağlarlar.

Yürürlük
MADDE 13-(1)Bu Yönetmel�k hükümler� Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s�n�n kabulü �le  

Beled�yem�z resm� web sayfasında yayınlandığı tar�hten �t�baren yürürlüğe g�rer.

Yürütme 
MADDE 14-(1)Bu Yönetmel�k hükümler�n� Beled�ye Başkanı yürütür,
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ŞANLIURFA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ
Tarımsal H�zmetler Da�res� Başkanlığı Görev ve Çalışma Yönetmel�ğ�

BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

 
Amaç ve kapsam
MADDE 1- (1)Bu Yönetmel�ğ�n amacı;  Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Tarımsal H�zmetler Da�res�  

Başkanlığı ve bağlı şube müdürlükler�n�n çalışma usul ve esaslarını düzenlemekt�r.

         Dayanak
Madde 2

 5216 sayılı Büyükşeh�r Beled�yes� Kanunu �le 5393 sayılı Beled�ye Kanununun 75. maddes�nde bel�rt�len 
kamu kurum ve kuruluşlarla ortak h�zmet projeler� gerçekleşt�r�leb�l�r maddeler� �le paydaşlarla her türlü proje 
faal�yetler�nde bulunmak �ş ve güç b�rl�ğ�n� sağlamak, 5216 sayılı Büyükşeh�r Beled�yes� Kanununun 7. 
maddes�nde; “Büyükşeh�r ve �lçe beled�yeler� tarımı desteklemek amacıyla her türlü faal�yet ve h�zmette 
bulunab�l�rler.” hükmü ve d�ğer kanun ve yönetmel�klerde büyükşeh�r ve �lçe beled�yeler�ne kırsal kalkınmayı 
desteklemek amacıyla ver�len her türlü faal�yet ve h�zmetle �lg�l� görev, yetk� ve sorumlulukları yer�ne get�rmek.

Tanımlar

MADDE 3-  (1)Bu Yönetmeliğin uygulanmasında;
a) Beled�ye: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes�n�,
b) Başkanlık: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığını, 
c) Üst yönet�m: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanı, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardımcılarını, 
ç)  Da�re Başkanlığı: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Tarımsal H�zmetler Da�res� 
     Başkanlığını ,
d) Şube Müdürlüğü: Tarımsal H�zmetler Da�res� Başkanlığına bağlı Şube Müdürlükler�n�, 
e) B�r�m: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� bünyes�nde bütçes� bulunan harcama b�r�mler�n�, Gelen Evrak: 

D�ğer kurum ve kuruluşlar �le k�ş�lerden beled�yeye gelen evrakı ,
f) G�den Evrak: Beled�yeden çıkan ve d�ğer kurum, kuruluşlar �le k�ş�lere gönder�len evrakı ,
ğ)   İç Yazışma: Beled�ye b�r�mler�n�n b�rb�rler�yle yaptıkları yazışmaları ,
g) Dış Yazışma: Beled�ye b�r�mler�n�n d�ğer kurum,  kuruluş ve k�ş�lerle yaptıkları 
       yazışmaları ,
h) EBYS: Elektron�k Belge Yönet�m S�stem�n�,
�) KEP: Kayıtlı Elektron�k Postayı,
j) UETS: Ulusal Elektron�k Tebl�ğat S�stem�n�, �fade eder.

İKİNCİ BÖLÜM
                                  Da�re Başkanlığı ve Bağlı B�r�mler�n�n Görevler�

Da�re başkanlığının görevler�
Madde: 4
a) Şanlıurfa'nın; tarımsal ve kırsal kalkınma potans�yel� olan d�nam�kler�n gel�şt�r�lmes� ve katma değerl� 

model projelerle sürdürüleb�l�r tarımsal kalkınma �ç�n eğ�t�m, yayım, çalıştay, panel, fuar, tarla günler�, 
sempozyum vb. faal�yetler� yapmak �lg�l� araştırma ve gel�şt�rme projeler� yapmak/yaptırmak, yürütmek, 
desteklemek, eğ�t�m vermek ve eğ�t�me katılmak. G�r�ş�mc�l�k eğ�t�m faal�yetler� ve yayım destek çalışmalarında, 
kırsalda ve sanay�de üret�m çeş�tl�l�ğ�n�n artırılmasını sağlamak. Kır ve kent sanay� entegrasyonu faal�yetler� �le 
rekabet ed�leb�l�r bölgesel ekonom�k kalkınmayı sağlayarak �st�hdam kanalları açmak ve kırsalda �st�hdamı 
yayarak mevs�ml�k göçün önlenmes�, kırsaldan kentte göçün �zole ed�lmes�n� sağlamak.
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b) Avrupa B�rl�ğ� h�be fonları kaynakları, GAP İdares�, Kalkınma Ajansları, Kent Konsey�, Tarımsal Kırsal 
Kalkınmayı Destekleme Kurumu, Bakanlıklar ve bağlı kuruluşları, B�rleşm�ş M�lletler ve B�rleşm�ş M�lletlere 
Bağlı kuruluşlar ve d�ğer uluslararası kaynaklarla yürütülen kalkınma Programlarına �l�şk�n �şb�rl�ğ�, protokol ve 
koord�nasyonu sağlamak. Kırsal mahallelerde üret�m ve yet�şt�r�c�l�k kapas�teler�n� gel�şt�rmek. İst�hdam 
kanallarını açmak, tekn�k �ş gücü ve �st�hdamı artırmak. Kırsalı yaşanab�l�r caz�be merkez� hal�ne get�rmek. Kır �le 
kent arasındak� gel�şm�şl�k farkı m�n�m�ze etmek. Kırsalda refahın yükselmes�, gel�r adalet�n�n sağlaması, 
mevs�ml�k göçün ve kırsaldan kentte göçün önlenmes�ne katkı sağlamak. 

c) Kurak bölgelerde; kuraklık kr�z�ne alternat�f b�tk�sel üret�m envanter�n�n bölge �le özdeşleşen, katma 
değerl� model proje çalışmaları yapmak, eğ�t�m ve yayım faal�yetler�nde bulunmak.  Organ�k tarım ve �y� tarım 
uygulamaları �le kalkınmayı tem�n etmeye yönel�k çalışmalar yapmak. Tarımda üret�m� artırmaya yönel�k ve her 
türlü alet, ek�pman, donanım, tohum, kaba yem, fide, fidan, sera, desteğ� sağlamak. Kırsaldak� ürünler�n satış 
kanallarını açmak, sürdürüleb�l�r üret�m kapas�tes�n� artırmak, �şgücü ve �st�hdamın artırmasına katkı vererek 
kırsaldan kentte göçü ve mevs�msel göçü azaltmak. Kırsal ve kentseldek� yaşam kal�tes�n�n gel�şt�r�lmes�ne 
katkıda bulunmak.

d) Şanlıurfa'nın bölgesel koşullarında; tarımsal ve kırsal ürünler�n rekabetç� çeş�tler�n� t�car�leşt�rmek, 
tesc�l, patent ve markalaşma süreçler� başlatmak, sanay� �le profesyonel üret�c� ve tedar�kç� firma ve �şletmec�lerle 
koord�nasyon, dayanışma ve �st�şare faal�yetler� yapmak, yen� nes�l tarımsal teknoloj�ler� bölgeye taşımak ve 
tanıtmak, pol�t�kalar gel�şt�rmek ve fon veren kuruluşları b�lg�lend�rmek, proje sunmak ve rekabet ed�leb�l�r 
bölgesel ekonom�k kalkınmaya katkı sunmak, �st�hdam ve tekn�k �şgücü kapas�tes�n� artırmak.

e) Tarımsal kalkınma ürünler�n� gıda organ�ze sanay� bölgeler�ne, borsa ve tedar�kç� kalkınma örgütler�ne 
ve sanay� �le entegrasyonuna destek sağlamak. Paydaşlarla dayanışma, �st�şare ve değerlend�rme çalışmalarını 
yapmak. 

f) Şanlıurfa'nın m�ll� ve kültürel m�rası bozkırın b�yoloj�k çeş�tl�l�kler�n�n korunması ve gen kaynaklarının 
gel�şt�r�lmes�, güvenl� b�r şek�lde gelecek nes�llere aktarılması konularında çalışmalar yapmak, gen bankasının 
kurulması �le �lg�l� etüt proje çalışmaları yapmak. Bölgesel koşullarda adaptasyonu mükemmel olan tıbb� ve 
aromat�k b�tk�ler envanter� �le bozkır b�yoloj�k çeş�tl�l�kler�nden; tıbb� ve aromat�k b�tk�ler, endem�k b�tk�ler, geofit 
b�tk�ler�, gıda b�tk�ler�, baharat, boya, herbal ve çay b�tk�ler�n�n envanterler�n� gel�şt�rmek ve ürünlerle �lg�l�; tesc�l, 
coğrafik �şaretl� ürün, patent ve markalaşma proje çalışmaları yapmak/yaptırmak. Üret�m �stasyonlarında kültüre 
almak ve doğaya transfer ederek korumasını sağlamak. Katma değerl� p�lot projelerle üret�m, eğ�t�m ve yayım 
faal�yetler�n� yapmak. Sanay� �le entegrasyonu, paydaş kurum, kuruluş, üret�c�, tedar�kç�, tarımsal ve kırsal 
kalkınma örgütler�ne tanıtım faal�yetler�nde bulunmak.

g) Tarımsal ürünler�n t�car� faal�yetler�n� yapmak. Ürünler�n p�yasaya kazandırılması sürec�nde, Beled�ye 
Mecl�s� kararı �le t�car�leşt�r�lmes�ne yönel�k �kt�sad� �şletmen�n kurulması �le �lg�l� gerekl� çalışmaları 
gerçekleşt�rmek, �şlenmes� ve pazarlanması dah�l tüm aşamalarla �lg�l� kurulacak tes�sler� �şletmek �şt�rakler�n 
kurulmasını ve yönet�lmes�n�, kırsal kalkınma örgütler�n, ç�ftç�ler�n ç�ftç� b�rl�kler� ve kooperat�fler hal�nde 
teşk�latlandırılmasını teşv�k etmek ve etk�n hale get�r�lmes�ne yönel�k çalışmaları yapmak.

ğ) Tarladan sofraya stratej�s� kapsamında Şanlıurfa'nın tarımsal kalkınma ürünler�n� katma değerl� 
projelerle üret�m�, sağlıklı ve güvenl� gıda kr�terler� sağlayacak her ürüne özgü �şleme ve paketleme, pazarlama, 
tanıtım, tanz�m satış-tüket�c�, tedar�k değer z�nc�rler�n�n gerçekleşt�r�lmes�ne katkı sağlamak, sanay� ve h�zmet 
sektörü �le entegrasyonu gerçekleşt�rmek, tekn�k �ş gücü potans�yel� ve �st�hdamı artırmak, sürdürüleb�l�r ve 
yönet�leb�l�r tarımsal kalkınmaya katkı vermek. Perakende sektörü �ç�n büyük b�r önem� olan loj�st�k ve soğutma 
uygulamalarının karbonsuzlaştırılması �ç�n �novat�f çalışmalar yapmak veya yaptırmak. Dünya standartlarına 
uymayan �thal gıdaların dünya pazarında aynı zamanda, gıdanın kaynağı, bes�n değer� ve çevresel ayak �z� g�b� 
ayrıntılar hakkında d�j�tal araçlar da dah�l olmak üzere tüket�c�lere daha �y� b�lg� vermen�n yen� yollarını 
araştırmak.

h) Tarım ve kırsal kalkınmaya yönel�k tarımsal drenaj çalışmalarının gel�şt�r�lmes�, tarımsal atıklardan 
b�ogaz, organ�k kompost ve organo m�neral gübre proje çalışmaları yapmak/yaptırmak. İler� teknoloj�lerle 
tasarruflu sulama s�stemler� gel�şt�rmek ve tarımsal uygulamalarla toprağın yapısı ve kal�tes�n� korumak. Tarımsal 
sulama Yer altı ve Jeotermal su kaynakların korunması ve değerlend�rmes�ne yönel�k; jeotermal suyun �srafını 
önlemek, ısı kapas�tes�n� korumak, kırsal eko tur�zm çalışmaları �le tarım ve seracılık potans�yeller�n�n 
gel�şt�r�lmes�ne katkıda bulunmak, tarımsal ve meslek� eğ�t�m faal�yetler� �le tekn�k �ş gücü ve �st�hdamın 
artırılmasına katkı sağlamak.
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�) Da�re Başkanlığının görev ve yetk� alanı �çer�s�nde; tarımın gel�şt�r�lmes�, kırsal h�zmetler ve kalkınmayı 
desteklemek amacı �le daha önceden yapılmış kamu kurum ve kuruluşların tes�s, sanat yapıları ve ün�teler�n bakım, 
onarım, �y�leşt�r�lmes�, yen�den tefr�ş�n�n yapılmasını sağlamak, yaptırmak, teşv�k etmek veya yardımcı olmak. 
İlg�l� b�r�m; paydaş kurum ve kuruluşlarla ortak projeler yapmak veya yaptırmak. Planlanan projelere yönel�k, 
başka kamu kurum ve kuruluşlardan; b�la bedel veya ücretl� olarak tekn�k personel�n tam ve yarı zamanlı 
çalıştırmak, tekn�k ve destek personel h�zmet alım �ş� ve �şlemler�n� yapmak, yaptırmak ve uygulamak. Başka 
kurumlarla projelerle �lg�l� sözleşmeler yapmak veya proje bütçes� �le b�rl�kte uygulanmak üzere, bakım ve onarımı 
�ş ve �şlemler� yürütecek kamu-kurum ve kuruluşları ve yüklen�c� firmalara dev�r �şlemler� yapmak, yaptırmak, 
�zleme, kontrol ve denet�mler� yapmak, yaptırmak.  İş ve �şlemlerle �lg�l� b�lg�lend�rme ve raporlama çalışmalarını 
yapmak.

ı) Da�re başkanlığının proje yatırım ve finansal er�ş�m�n faal�yetler�ne yönel�k destek kuruluşlardan fon 
karşılamak �ç�n proje yapmak, sunmak, uygulamak, uygulatmak, yayım ve eğ�t�m faal�yetler� yapmak, paydaşlarla 
katılımcı yaklaşımlarla sürdürüleb�l�r tarımsal üret�m ve kalkınma faal�yetler�ne yönel�k model proje çalışmaları 
yapmak. Tarımsal ve kırsal kalkınma örgütler�n etk�nl�ğ�n� artırmak ve �şb�rl�ğ� sağlamak, tekn�k �ş gücü kapas�tes� 
ve �st�hdamın artırılması faal�yetler�n� yapmak.

j) ) İkl�m değ�ş�kl�ğ�n�n önlenmes�, tarım alanlarının ve su havzalarının korunmasına katkı sağlamak 
amacıyla, b�tk� hastalıklarında kullanılan koruma �laçları hakkında ve bunların b�leş�m�ne g�ren etk�l� ve yardımcı 
maddeler �le b�tk�sel hastalıklarının tedav�s�, b�tk�sel bakımı �le yet�şt�r�c�l�ğ� alanında teknoloj�k c�haz, mak�ne ve 
ek�pmanın gel�şt�r�lmes� konusunda araştırmalar yapmak. B�tk�sel kökenl� pest�s�t etken maddeler�n�n envanter�n� 
gel�şt�rmek, patent ve tesc�ller çıkarmak, farmakognoz�, farmasöt�k k�mya, farmakoloj�k ve farmasöt�k 
teknoloj�lerle ürünü gel�şt�rmek ve sanay� üret�c�ler� �le tedar�kç� tarımsal örgütlerle koord�nasyonu ve 
dayanışmayı sağlamak.

k) Şanlıurfa'da bölgesel bazlı tarımsal araştırma ve gel�şt�rme stratej�ler�n� ve öncel�kler�n� bel�rlemek, 
projeler hazırlamak, hazırlatmak ve modern tarım yöntemler�n�n kullanılmasını desteklemek. Tarımsal ürünler�n 
çeş�tler� ekonom�k değer� yüksek ürünler�n tarımını teşv�k etmek ve desteklemek. Tarımsal ürünün p�yasalardak� 
ulusal ve uluslararası gel�ş�mler�n� �zlemek. Büyükşeh�r Beled�yes�n�n görev alanına g�ren konularda araştırmalar 
yapmak/yaptırmak. Tarım alanında değer z�nc�r�n� tesp�t etmek, da�re başkanlığının �şb�rl�ğ� �ç�nde olması gereken 
kurum, kuruluş, ün�vers�te, STK, üret�c� ve destek kuruluşları �le �let�ş�m ve �ş b�rl�ğ�n� sağlamak. Sözleşmel� tarım 
yapmak veya yaptırmak.

l) Bahçe B�tk�ler� Mastır Planın Hazırlanması ve har�talandırma çalışmaları yapmak veya yaptırmak. 
Bölgesel �kl�m koşullarına ve toprak yapısına uygun çeş�t seç�m� �le kuraklık kr�z�ne alternat�f çözümler�n 
get�r�lmes� ve sulama �mkânlarının sağlanmasına yönel�k Ar-Ge çalıştayları yapmak ve pol�t�kalar gel�şt�rmek.

 m) Da�re başkanlığının mevzuatında bel�rt�len konularda; Şanlıurfa'da tarımsal ve kırsal kalkınma 
potans�yel�n�n korunması ve gel�şt�r�lmes�ne yönel�k ıslah programları da dâh�l faal�yetlerde bulunmak, Ar-Ge ve 
model proje çalışmaları yapmak, eğ�t�m, yayım, tanıtım, destek ve değerlend�rme proje çalışmaları yapmak veya 
yaptırmak. 

n) Toprak ve su kaynaklarının (yeraltı su kaynakları dâh�l) gel�şt�r�lmes� ve rasyonel kullanımı amacıyla 
araştırmalar yapmak/yaptırmak. Şanlıurfa'nın tarımsal kalkınma ve kırsal tur�zm�n potans�yel d�nam�kler�n�, 
bozkırın b�yoloj�k çeş�tl�l�kler�n�n gen kaynaklarının korunması �le d�ğer kırsal ve bölgesel kalkınma araçlarının 
gel�şt�r�lmes� çalışmalarında gerekl� anal�zler�n yapılması, �ş planlarının hazırlanması, araştırma gel�şt�rme 
faal�yetler�n�n gerçekleşt�r�lmes�, planlaması ve yürütülmes�yle b�rl�kte kalkınma çalışmalarında değer z�nc�r�n� 
oluşturan tarafların tesp�t� ve paydaşlar arasındak� �şb�rl�ğ�n�n gel�şt�r�lmes�n� sağlamak. Şanlıurfa'nın kırsal ve 
bölgesel kalkınma çalışmalarında markalaşma çalışmalarının planlaması ve yürütülmes�n� sağlamak.

o) Meslek� eğ�t�mlerle tekn�k �şgücü kapas�tes�n� gel�şt�rmek ve tarımsal kalkınmaya yönel�k tekn�k destek 
vermek. Yet�şt�r�c�ler �ç�n k�tap, broşür, film, slayt ve belgeseller hazırlamak veya hazırlatmak. Modern tarım 
yöntemler�n�n (�ntans�f tarım) kullanılmasını sağlamak. Tarımsal mekan�zasyonlarının gel�şt�r�lmes� çalışmaları 
yapmak, �ler� teknoloj�lerle tarımsal ve kalkınma �le alakalı mak�ne ve ek�pmanın gel�şt�r�lmes�, tesc�l ve patent 
süreçler�n� başlatması ve t�car�leşt�r�lmes� faal�yetler� yapmak, yapan kurum, kuruluş ve s�v�l toplum kuruluşları ve 
özel sektörle �şb�rl�ğ� yapmak. Dünyada tarımsal kalkınmaya yönel�k yen� nes�l teknoloj�ler�n tanıtımı ve bölgeye 
transfer�ne destek vermek. İler� tarımsal teknoloj�k �şletmeler�, ürün pazarları ve fuar g�b� tarımsal faal�yetler� 
bölge ç�ftç�ler�ne tanıtma ve yayma faal�yetler�nde bulunmak. Tarımsal teknoloj�, güvenl� ver� tabanı,  b�lg� �şlem 
s�stem� Whatsap, Web sayfası g�b� görünürlüklerle tekn�k destek vermek, tecrübe aktarımı, eğ�t�m, tanıtım ve 
yayma faal�yetler�nde bulunmak
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ö) Şanlıurfa'nın yerel çeş�tler�n�n korunması ve gel�şt�r�lmes�ne yönel�k faal�yetlerde bulunmak ve 
envanter�n� gel�şt�rmek. Ar-Ge ve ıslah proje çalışmaları yapmak. Islah projeler� kapsamında yen� çeş�t adayları 
gel�şt�rerek tesc�l ett�rmek. Tesc�l� yapılacak çeş�tler�n korunmasını sağlamak ve sert�fikalı üret�m�n� yapmak veya 
yaptırmak.

p) Tıbb� ve aromat�k b�tk�ler� �le d�ğer b�tk�sel kökenl� pest�s�t ve gıda hammaddes� ürünler�n�n uçucu yağı, 
toz şekl�ndek� ürünü, ekstrakt organ�k etken maddeler�n�; b�tk�sel üret�m faal�yetler�nde, mekânsal alanlarında, 
park ve bahçelerde, evlerde, ürün ambarlarında ve �y� b�r çevrey� İnsekt�s�tlere karşı korunması faal�yetler�nde 
bulunmak. İnsan sağlığının korunmasında ve beslenmes�nde öneml� roller� olan b�tk�sel kökenl� etken maddeler�n; 
�laç ve gıdaların �malatında hammadde olarak değerlend�rme çalışmalarının yapılması, parfümer�, kozmet�k, 
dezenfektan, köpük ve sabun sanay�s�nde hammadde olarak kullanılmasına yönel�k Ar-Ge proje çalışmaları 
yapmak veya yaptırmak.

r) Tarımda karbon salınımını azaltmak �ç�n tem�z enerj� kullanımı �le �lg�l� çalışmalar yapmak veya 
yaptırmak.

s) Üret�c�ler�n toprak anal�z sonuçlarına dayalı gübreleme �ç�n eğ�t�m çalışmaları yapmak
ş) Örgütlü veya tüzel k�ş�lere katma değer� yüksek tohum/fide/fidan destek projeler� çalışmaları yapmak 

ya da yaptırmak
t) İkl�m değ�ş�kl�ğ�, erozyonun önlenmes�, araz� ıslahı, toprağın korunması h�zmetler�ne destek olmak 

amacı �le ağaçlandırma, fidan yet�şt�rme faal�yetler�nde bulunmak, kamu kurum ve kuruluşları ve s�v�l toplum 
örgütler� �le proje yapmak yaptırmak, projeler�n uygulanmasına destek olmak.

Tarımsal Üret�m ve Gel�şt�rme şube müdürlüğünün görevler�
MADDE 5- (1) Tarımsal Üret�m ve Gel�şt�rme Müdürlüğü'nün Görevler�:

a) Kurak bölgelerde; kuraklık kr�z�ne alternat�f b�tk�sel üret�m envanter� �le bölge �le özdeşleşen envanter�n� 
gel�şt�rmek, katma değerl� model proje çalışmaları yapmak Organ�k tarım ve �y� tarım uygulamaları �le kalkınmayı 
tem�n etmeye yönel�k çalışmalar yapmak. Tarımda üret�m� artırmaya yönel�k ve her türlü alet, ek�pman, donanım, 
tohum desteğ� sağlamak. Kırsaldak� ürünler�n satış kanallarını açmak, sürdürüleb�l�r üret�m kapas�tes�n� artırmak, 
�şgücü ve �st�hdamın artırmasına katkı vererek kırsaldan kentte göçü ve mevs�msel göçü azaltmak. Kırsal ve 
kentsel yaşam kal�tes�n�n gel�şt�r�lmes�ne katkı sunmak.

b) Şanlıurfa'nın bölgesel koşullarında; tarımsal ve kırsal ürünler�n rekabetç� çeş�tler�n�, tesc�l, patent ve 
markalaşma süreçler� başlatmak, sanay� �le profesyonel üret�c� ve tedar�kç� firma ve �şletmec�lerle koord�nasyon, 
dayanışma ve �st�şare faal�yetler� yapmak, yen� nes�l tarımsal teknoloj�ler� bölgeye taşımak, pol�t�kalar gel�şt�rmek 
ve fon veren kuruluşları b�lg�lend�rmek, proje sunmak ve rekabet ed�leb�l�r bölgesel ekonom�k kalkınmaya katkı 
sunmak, �st�hdam ve tekn�k �şgücü kapas�tes�n� artırmak. 

 c) Şanlıurfa'nın m�ll� ve kültürel m�rası bozkırın b�yoloj�k çeş�tl�l�kler�n�n korunması ve gen kaynaklarının 
gel�şt�r�lmes�, güvenl� b�r şek�lde gelecek nes�llere aktarılması konularında çalışmalar yapmak, gen bankasının 
kurulması �le �lg�l� etüt proje çalışmaları yapmak. Bölgesel koşullarda adaptasyonu mükemmel olan tıbb� ve 
aromat�k b�tk�ler envanter� �le bozkır b�yoloj�k çeş�tl�l�kler�nden; tıbb� ve aromat�k b�tk�ler, endem�k b�tk�ler, Geofit 
b�tk�ler, gıda b�tk�ler�, baharat, boya, herbal ve çay b�tk�ler�n�n envanterler�n� gel�şt�rmek ve ürünlerle �lg�l�; tesc�l, 
coğrafik �şaretl� ürün, patent ve markalaşma proje çalışmaları yapmak/yaptırmak. Üret�m �stasyonlarında kültüre 
almak ve doğaya transfer ederek korunmasını sağlamak. 

 ç) Tarımsal ürünler�n t�car� faal�yetler�n� yapmak. Ürünler�n p�yasaya kazandırılması sürec�nde, Beled�ye 
Mecl�s� kararı �le t�car�leşt�rmes�ne yönel�k �kt�sad� �şletmen�n kurulması �le �lg�l� gerekl� çalışmaları 
gerçekleşt�rmek, �şlenmes� ve pazarlanması dah�l tüm aşamalarla �lg�l� kurulacak tes�sler� �şletmek �şt�rakler�n 
kurulmasını ve yönet�lmes�n�, kırsal kalkınma örgütler�n, ç�ftç�ler�n ç�ftç� b�rl�kler� ve kooperat�fler hal�nde 
teşk�latlandırılmasını teşv�k etmek ve etk�n hale get�rmes�ne yönel�k çalışmaları yapmak

d) Tarım ve kırsal kalkınmaya yönel�k tarımsal drenaj çalışmalarının gel�şt�r�lmes�, tarımsal atıklardan 
b�ogaz, organ�k kompost ve organo m�neral gübre proje çalışmaları yapmak/yaptırmak. İler� teknoloj�lerle 
tasarruflu sulama s�stemler� gel�şt�rmek ve tarımsal uygulamalarla toprağın yapısı ve kal�tes�n� korumak. Tarımsal 
sulama tem�n� proje çalışmaları yapmak. Tarım ve seracılık potans�yeller�n�n gel�şt�r�lmes�ne katkıda bulunmak.
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e) İkl�m değ�ş�kl�ğ�n�n önlenmes�, tarım alanlarının ve su havzalarının korunmasına katkı sağlamak 
amacıyla, b�tk� hastalıklarında kullanılan koruma �laçları hakkında ve bunların b�leş�m�ne g�ren etk�l� ve yardımcı 
maddeler �le b�tk�sel hastalıklarının tedav�s�, b�tk�sel bakımı �le yet�şt�r�c�l�ğ� alanında teknoloj�k c�haz, mak�ne ve 
ek�pmanın gel�şt�r�lmes� konusunda araştırmalar yapmak. B�tk�sel kökenl� pest�s�t etken maddeler�n�n envanter�n� 
gel�şt�rmek, patent ve tesc�ller çıkarmak, farmakognoz�, farmasöt�k k�mya, farmakoloj�k ve farmasöt�k teknoloj�ler 
yardımı �le ürün gel�şt�rmek ve sanay� üret�c�ler� �le tedar�kç� tarımsal örgütlerle koord�nasyonu ve dayanışmayı 
sağlamak.

 f) Bahçe B�tk�ler� Mastır Planın Hazırlanması ve har�talandırma çalışmaları yapmak veya yaptırmak. 
Bölgesel �kl�m koşullarına ve toprak yapısına uygun çeş�t seç�m� �le kuraklık kr�z�ne alternat�f çözümler�n 
get�r�lmes� ve sulama �mkânlarını sağlamak.

g) Toprak ve su kaynaklarının (yeraltı su kaynakları dâh�l) gel�şt�r�lmes� ve rasyonel kullanımı amacıyla 
araştırmalar yapmak/yaptırmak. Şanlıurfa'nın tarımsal kalkınma ve kırsal tur�zm�n potans�yel d�nam�kler�n�, 
bozkırın b�yoloj�k çeş�tl�l�kler�n�n gen kaynaklarının korunması �le d�ğer kırsal ve bölgesel kalkınma araçlarının 
gel�şt�r�lmes� çalışmalarında gerekl� anal�zler�n yapılması, �ş planlarının hazırlanması, araştırma gel�şt�rme 
faal�yetler�n�n gerçekleşt�r�lmes�, planlaması ve yürütülmes�yle b�rl�kte kalkınma çalışmalarında değer z�nc�r�n� 
oluşturan tarafların tesp�t� ve paydaşlar arasındak� �şb�rl�ğ�n�n gel�şt�r�lmes�n� sağlamak. Şanlıurfa'nın kırsal ve 
bölgesel kalkınma çalışmalarında markalaşma çalışmalarının planlaması ve yürütülmes�n� sağmak.

ğ) Şanlıurfa'nın yerel çeş�tler�n�n korunması ve gel�şt�r�lmes�ne yönel�k faal�yetlerde bulunmak ve 
envanter�n� gel�şt�rmek. Ar-Ge ve ıslah proje çalışmaları yapmak. Islah projeler� kapsamında yen� çeş�t adayları 
gel�şt�rerek tesc�l ett�rmek. Tesc�l� yapılacak çeş�tler�n korunmasını sağlamak ve sert�fikalı üret�m�n� yapmak veya 
yaptırmak.

 h) Tıbb� ve aromat�k b�tk�ler� �le d�ğer b�tk�sel kökenl� pest�s�t ve gıda hammaddes� ürünler�n�n uçucu yağı, 
toz şekl�ndek� ürünü, ekstraktorgan�k etken maddeler�n�; b�tk�sel üret�m faal�yetler�nde, mekânsal alanlarında,  
park ve bahçelerde, evlerde, ürün ambarlarında ve �y� b�r çevrey� İnsekt�s�tlere karşı korunması faal�yetler�nde 
bulunmak. İnsan sağlığının korunmasında ve beslenmes�nde öneml� roller� olan b�tk�sel kökenl� etken maddeler�n; 
�laç ve gıdaların �malatında hammadde olarak değerlend�rme çalışmalarının yapılması, parfümer�, kozmet�k, 
dezenfektan, köpük ve sabun sanay�s�nde hammadde olarak kullanılmasına yönel�k Ar-Ge proje çalışmaları 
yapmak veya yaptırmak.

 �) Şanlıurfa'nın güney bölgeler�nde erkenc� ve organ�k b�tk�sel üret�m ve planlanmasına yönel�k etüt ve 
p�lot proje çalışmaları yapmak.

ı) Örgütlü veya tüzel k�ş�lere katma değer� yüksek tohum/fide/fidan destek projeler� çalışmaları yapmak ya 
da yaptırmak

 k) İkl�m değ�ş�kl�ğ�, erozyonun önlenmes�, araz� ıslahı, toprağın korunması h�zmetler�ne destek olmak 
amacı �le ağaçlandırma, fidan yet�şt�rme faal�yetler�nde bulunmak, kamu kurum ve kuruluşları ve s�v�l toplum 
örgütler� �le proje yapmak yaptırmak, projeler�n uygulanmasına destek olmak

Tarımsal Eğ�t�m ve Yayım şube müdürlüğünün görevler�
MADDE 6- (1) Tarımsal Eğ�t�m ve Yayım Şube Müdürlüğü'nün Görevler�:

a) Şanlıurfa'nın; tarımsal ve kırsal kalkınma potans�yel� olan d�nam�kler�n gel�şt�r�lmes� ve katma değerl� 
model projelerle sürdürüleb�l�r tarımsal kalkınma �ç�n eğ�t�m, yayım, çalıştay, panel, fuar, tarla günler�, 
sempozyum vb. faal�yetler� yapmak �lg�l� araştırma ve gel�şt�rme projeler� yapmak/yaptırmak, yürütmek, 
desteklemek, eğ�t�m vermek ve eğ�t�me katılmak. G�r�ş�mc�l�k eğ�t�m faal�yetler� ve yayım destek çalışmalarında, 
kırsalda ve sanay�de üret�m çeş�tl�l�ğ�n�n artırılmasını sağlamak. Kır ve kent sanay� entegrasyonu faal�yetler� �le 
rekabet ed�leb�l�r bölgesel ekonom�k kalkınmayı sağlamak.

b) Ulusal ve uluslararası bağlamda ya da kend� ülkeler�nde ün�vers�teye devam edemem�ş veya etmekte 
olan k�ş�lere becer�, uzmanlık ve meslek kazandırmak; ün�vers�teler�n ön l�sans, l�sans ve l�sansüstü 
programlarından mezun olmuş k�ş�lere de güncelleşmey� ve yen�lenmey� sağlayacak eğ�t�mler ve sert�fika 
programları sunmak, ayrıca kurumların ve b�reyler�n gereks�n�mler�ne göre özel eğ�t�m programları hazırlamak ve 
sunmak, alanında uzman ulusal ve uluslararası kurum, ün�vers�te ve s�v�l toplum kuruluşları �le �şb�rl�ğ� yapmak; 
bu alanlarda bel�rt�lm�ş faal�yetler� gerçekleşt�rmek üzere eğ�t�m, uygulama ve araştırma �mkânları sağlamak.
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  c) Tarladan sofraya stratej�s� kapsamında Şanlıurfa'nın tarımsal kalkınma ürünler�n� katma değerl� 
projelerle üret�m�, sağlıklı ve güvenl� gıda kr�terler� sağlayacak her ürüne özgü �şleme ve paketleme, pazarlama, 
tanıtım, tanz�m satış-tüket�c�, tedar�k değer z�nc�rler�n�n gerçekleşt�r�lmes�ne katkı sağlamak, sanay� ve h�zmet 
sektörü �le entegrasyonu gerçekleşt�rmek, tekn�k �ş gücü potans�yel� ve �st�hdamı artırmak, sürdürüleb�l�r ve 
yönet�leb�l�r tarımsal kalkınmaya katkı vermek. Perakende sektörü �ç�n büyük b�r önem� olan loj�st�k ve soğutma 
uygulamalarının karbonsuzlaştırılması �ç�n �novat�f çalışmalar yapmak veya yaptırmak. Dünya standartlarına 
uymayan �thal gıdaların dünya pazarında aynı zamanda, gıdanın kaynağı, bes�n değer� ve çevresel ayak �z� g�b� 
ayrıntılar hakkında d�j�tal araçlar da dah�l olmak üzere tüket�c�lere daha �y� b�lg� vermen�n yen� yollarını 
araştırmak.    

ç) İkl�m değ�ş�kl�ğ�n�n önlenmes�, tarım alanlarının ve su havzalarının korunmasına katkı sağlamak 
amacıyla b�tk�sel hastalıklarının tedav�s�, b�tk�sel bakımı �le yet�şt�r�c�l�ğ� alanında teknoloj�k c�haz, mak�ne ve 
ek�pmanın gel�şt�r�lmes� konusunda araştırmalar yapmak   eğ�t�mler vermek,yayım hazırlamak.

d) Eğ�t�m �le �lg�l� her türlü araç gereç ve d�ğer hususlarla �lg�l� tesp�tler� yapmak. Bütçe �mkânlarına göre bu 
�ht�yaçların tem�n�n� sağlamak.

e) Eğ�t�m çalışmalarında ve demostrasyonlarda görülen aksaklıkları tesp�t ederek g�der�lmes� �ç�n gerekl� 
çalışmaları yapmak.

f) Ç�ftç�ler �ç�n açılacak kurslar, sem�nerler ve benzer� faal�yetler� b�r plan ve program çerçeves�nde 
düzenlemek ve yürütmek.

g) Kurs ve sem�nerler�n süre ve konularını �çeren b�r gündem hazırlayarak kurusun başlangıcında 
kurs�yerlere ve �lg�l�lerle dağıtmak.

 ğ) Ç�ftç�ler�n eğ�t�m�nde kullanılacak dem�rbaşların, malzemeler�n tem�n ed�lmes�n� tekl�f etmek, 
muhafazasını �y� kullanılmalarını sağlamak ve bunlarla �lg�l� �mha ve terk�n muameleler�n�n tekl�fin� yapmak, 
lüzumlu defterler� tutmak.

h) Tarımsal b�lg�, tekn�k ve yöntemler konusundak� �ht�yaçlarının zamanında ve yeterl� düzeyde 
karşılanmasına yönel�k olarak herhang� b�r ücret talep ed�lmeks�z�n yürütülen tarımsal yayım h�zmetler�n�, Kamu 
yayım h�zmetler�: İlg�l� mevzuat çerçeves�nde tarımsal �şletmeler�n; tarımsal b�lg�, tekn�k ve yöntemler 
konusundak� �ht�yaçlarının zamanında ve yeterl� düzeyde karşılanmasına yönel�k olarak yürütülen tarımsal yayım 
h�zmetler�n� yürütmek.

�) Eğ�t�m faal�yetler� kapsamında aşağıdak� görevler� yer�ne get�rmek: Yıllık eğ�t�m planını hazırlamak ve 
Başkanlığa sunmak. Kurs, sem�ner, konferans ve eğ�t�m programları düzenlemek. Uluslararası eğ�t�m 
faal�yetler�nde bulunmak, sem�ner ve konferanslar düzenlemek, yabancı ülkeler�n yüksek denet�m kurumları ve 
uluslararası kuruluşlarla kapas�te gel�şt�rme ve tekn�k yardım programları, proje ve benzer� etk�nl�kler 
düzenlemek. Eğ�t�m sonuçlarını �zlemek, değerlend�rmek ve raporlamak. Her faal�yet dönem� sonunda faal�yet 
raporunu hazırlamak ve Başkanlığa sunmak.

ı) Şanlıurfa'nın yerel çeş�tler�n�n korunması ve gel�şt�r�lmes�ne yönel�k eğ�t�mler vermek, envanter�n� 
tutmak ve envanter�n� gel�şt�rmek. Ar-Ge ve ıslah proje çalışmaları yapmak. Islah projeler� kapsamında yen� çeş�t 
adayları gel�şt�rerek tesc�l ett�rmek. Tesc�l� yapılacak çeş�tler�n korunmasını sağlamak. Ar-Ge ve ıslah proje 
çalışmaları �ç�n eğ�t�m çalışmaları yürütmek, ıslahı ve tec�l� yapılan çeş�tler�n yayımını yapmak.

j) Kırsal alanda yaşayan kadına yönel�k ev ekonom�s� konularında eğ�t�m ve yayım çalışmalarını 
planlamak, uygulanmasını sağlamak, �zlemek ve değerlend�rmek. Kırsal alanda yaşayan kadınların tarımsal 
üret�me katılımını sağlamak, eğ�t�m �ht�yacına dayalı plan ve programlar hazırlamak, uygulanmasını sağlamak, 
�zlemek ve değerlend�rmek, fiz�ksel ve sosyal çevre �le olan �l�şk�ler�n� düzenlemek, kadının durumu ve sorunları 
�le �lg�l� araştırmalar yapmak, çözüm öner�ler� ortaya koymak, projeler gel�şt�rmek ve yayımlamak.

k) özel olarak hazırlatılacak; k�tap, derg�, ans�kloped�, gazete, rapor, bülten ve broşür g�b� basılı yayınlar �le 
basılı olmayan CD, DVD ve benzer� manyet�k depolama ün�teler� ve elektron�k ortamlarda h�zmete sunulan her 
türlü görsel ve �ş�tsel elektron�k yayınları hazırlamak.

l) Eğ�t�m faal�yetler�n�n yürütülmes�nde aşağıdak� �lkeler gözet�l�r:  Eğ�t�m �ht�yacı zamanında ve tam 
olarak bel�rlemek. Tarımsal eğ�t�m ve yayımlarda amaçları, hedefler�, görevler�, yetk�ler�, sorumlulukları ve 
�ht�yaçları d�kkate alınarak düzenlenecek plan ve programlara dayandırmak. Eğ�t�mden beklenen sonuçlara 
ulaşılıp ulaşılmadığının bel�rlenmes� �ç�n eğ�t�m çalışmaları sırasında ve b�t�m�nde değerlend�rmeler yapmak. 
Eğ�t�m�n hazırlık ve uygulama sürec�nde �ht�yaç duyulan her türlü fiz�k� ve tekn�k �ht�yaç eks�ks�z ve zamanında 
karşılamak. Eğ�t�c� tem�n�, b�lg�, becer� ve araç-gereç konusunda �lg�l� kurum ve kuruluşlarla �şb�rl�ğ� yapmak. 
Eğ�t�c� olarak görevlend�rmelerde, konusunda uzman, eğ�t�c�l�k b�lg� ve becer�s�ne sah�p olanlara öncel�k tanımak.
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m) Kursların başlayış ve b�t�ş tar�hler� Eğ�t�m ve Yayım Şube Müdürlüğünce tesp�t ed�l�r ve tarımsal 
h�zmetler da�re başkanlığınca �lan ed�lmes�n� sağlamak.

n)   Ç�ftç�ler, kooperat�fler, ç�ftl�kler ve tarımla �lg�l� kuruşlara yönel�k yayım, b�lg�lend�rme, güncel 
teknoloj�lerle tanıştırma amaçlı yer�nde ve uzaktan eğ�t�m ve danışmanlık faal�yetler�nde bulunmak.

o) Toprak anal�z� yapmak sonuçlarına göre gübre kullanımı konusunda tarımsal �şletmeler� b�lg�lend�rmek, 
uygulama yapmak ve özend�rmek.

ö) b�tk�sel hastalık ve zararlıları �le yabancı ot ve paraz�t b�tk�ler�, ambar zararlıları ve genel zararlılar �le 
mücadele, tedav� çalışmalarına eğ�t�m ve yayım hazırlayarak katkıda bulunmak.

p) Üret�c�ler�n toprak anal�z sonuçlarına dayalı gübreleme �ç�n eğ�t�m çalışmaları yapmak.
r) Öğrenc�lere yönel�k tarımsal eğ�t�m ve yayım faal�yetler� yapmak.

Tarımsal Kalkınma ve G�r�ş�mc�l�k şube müdürlüğünün görevler� 
MADDE  7- (1) Tarımsal Kalkınma ve G�r�ş�mc�l�k Şube Müdürlüğü'nün Görevler�:

a) Şanlıurfa'nın; tarımsal ve kırsal kalkınma potans�yel�ne a�t d�nam�kler�n gel�şt�r�lmes� ve katma değerl� 
model projelerle sürdürüleb�l�r tarımsal kalkınmalar yapmak. Kır ve kent sanay� entegrasyonu faal�yetler� �le 
rekabet ed�leb�l�r bölgesel ekonom�k kalkınmayı sağlayarak �st�hdam kanalları açmak ve kırsalda �st�hdamı 
yayarak mevs�ml�k göçün önlenmes�, kırsaldan kentte göçün �zole ed�lmes�n� sağlamak.  

b) Avrupa B�rl�ğ� h�be fonları kaynakları, GAP İdares�, Kalkınma Ajansları, Kent Konsey�, Tarımsal Kırsal 
Kalkınmayı Destekleme Kurumu, Bakanlıklar ve bağlı kuruluşları, B�rleşm�ş M�lletler ve B�rleşm�ş M�lletlere 
Bağlı kuruluşlar ve d�ğer uluslararası kaynaklarla yürütülen kalkınma Programlarına �l�şk�n �şb�rl�ğ�, protokol ve 
koord�nasyonu sağlamak. Kırsal mahallelerde üret�m ve yet�şt�r�c�l�k kapas�teler�n� gel�şt�rmek. İst�hdam 
kanallarını açmak, tekn�k �ş gücü ve �st�hdamı artırmak.  Kırsalı yaşanab�l�r caz�be merkez� hal�ne get�rmek. Kır-
Kent gel�şm�şl�k farkı m�n�m�ze etmek. Kırsalda refahın yükselmes�, gel�r adalet�n�n sağlaması, mevs�ml�k göçün 
ve kırsaldan kentte göçün önlenmes�ne katkı sağlamak �ç�n gerekl� projeler� yapmak. 

c) Şanlıurfa'nın bölgesel koşullarında; tarımsal ve kırsal ürünler�n rekabetç� çeş�tler�n�, tesc�l, patent ve 
markalaşma süreçler� başlatmak, sanay� �le profesyonel üret�c� ve tedar�kç� firma ve �şletmec�lerle koord�nasyon, 
dayanışma ve �st�şare faal�yetler� yapmak, yen� nes�l tarımsal teknoloj�ler� bölgeye taşımak ve tanıtmak, pol�t�kalar 
gel�şt�rmek ve fon veren kuruluşları b�lg�lend�rmek, proje sunmak ve rekabet ed�leb�l�r bölgesel ekonom�k 
kalkınmaya katkı sunmak, �st�hdam ve tekn�k �şgücü kapas�tes�n� artırmaya yönel�k projeler yapmak. 

ç) Da�re başkanlığı mevzuat çerçeves�nde; Şanlıurfa'nın Yönet�leb�l�r Tarımsal Kalkınma Stratej�k Eylem 
Planını hazırlamak, har�talandırmak ve rekabet ed�leb�l�r bölgesel ekonom�k kalkınmanın stratej�k hedefler�n�n 
gerçekleşt�r�lmes�n� katkıda bulunmak. Etüt proje çalışmalar yapmak ve pol�t�kalar gel�şt�rmek. Bölgesel kalkınma 
araçlarının gel�şt�r�lmes� çalışmalarında gerekl� �stat�st�k ve anal�zler�n yapılması, �ş planlarının hazırlanması, 
araştırma gel�şt�rme faal�yetler�n�n gerçekleşt�r�lmes�, planlaması ve yürütülmes�yle b�rl�kte kalkınma 
çalışmalarında değer z�nc�r�n� oluşturan tarafların tesp�t� ve paydaşlar arasında �şb�rl�ğ� sağlamak. Tarımsal 
kalkınma ürünler�n� gıda organ�ze sanay� bölgeler�ne, borsa ve tedar�kç� kalkınma örgütler�ne ve sanay� �le 
entegrasyonuna destek sağlamak,paydaşlar �le �lg�l� projeler yapıp yürütmek 

d) Şanlıurfa'nın m�ll� ve kültürel m�rası bozkırın b�yoloj�k çeş�tl�l�kler�n�n korunması ve gen kaynaklarının 
gel�şt�r�lmes�, güvenl� b�r şek�lde gelecek nes�llere aktarılması konularında çalışmalar yapmak, gen bankasının 
kurulması �le �lg�l� etüt proje çalışmaları yapmak. Bölgesel koşullarda adaptasyonu mükemmel olan tıbb� ve 
aromat�k b�tk�ler envanter� �le bozkır b�yoloj�k çeş�tl�l�kler�nden; tıbb� ve aromat�k b�tk�ler, endem�k b�tk�ler, Geofit 
b�tk�ler, gıda b�tk�ler�, baharat, boya, herbal ve çay b�tk�ler�n�n envanterler�n� gel�şt�rmek ve ürünlerle �lg�l�; tesc�l, 
coğrafik �şaretl� ürün, patent ve markalaşma proje çalışmaları yapmak/yaptırmak. 

e) Tarım ve kırsal kalkınmaya yönel�k tarımsal drenaj çalışmalarının gel�şt�r�lmes�, tarımsal atıklardan 
b�ogaz, organ�k kompost ve organo m�neral gübre proje çalışmaları yapmak/yaptırmak. İler� teknoloj�lerle 
tasarruflu sulama s�stemler� gel�şt�rmek ve tarımsal uygulamalarla toprağın yapısı ve kal�tes�n� korumak. Tarımsal 
amaçlı su tem�n� �ç�n projeler yapmak. Yer altı ve Jeotermal su kaynakların korunması ve değerlend�rmes�ne 
yönel�k; jeotermal suyun �srafını önlemek, ısı kapas�tes�n� korumak, JES, kırsal eko tur�zm çalışmaları �le tarım ve 
seracılık potans�yeller�n�n gel�şt�r�lmes�ne katkıda bulunacak projeler gel�şt�rmek, yapmak yaptırmak.
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f) Da�re başkanlığının proje yatırım ve finansal er�ş�m�n faal�yetler�ne yönel�k destek kuruluşlardan fon 
karşılamak �ç�n proje yapmak, sunmak, uygulamak, uygulatmak, paydaşlarla katılımcı yaklaşımlarla 
sürdürüleb�l�r tarımsal üret�m ve kalkınma faal�yetler�ne yönel�k model proje çalışmaları yapmak. Tarımsal ve 
kırsal kalkınma örgütler�n etk�nl�ğ�n� artırmak ve �şb�rl�ğ� sağlamak, tekn�k �ş gücü kapas�tes� ve �st�hdamın 
artırılması faal�yetler� yapmak.

g) Şanlıurfa'da bölgesel bazlı tarımsal araştırma ve gel�şt�rme stratej�ler�n� ve öncel�kler�n� bel�rlemek, 
projeler hazırlamak, hazırlatmak ve modern tarım yöntemler�n�n kullanılmasını desteklemek. Tarımsal ürünler�n 
çeş�tler� ve ekonom�k değer� yüksek ürünler�n tarımını teşv�k etmek ve desteklemek. Tarımsal ürünün 
p�yasalardak� ulusal ve uluslararası gel�ş�mler�n� �zlemek. Büyükşeh�r Beled�yes�n�n görev alanına g�ren konularda 
araştırmalar yapmak/yaptırmak. Tarım alanında değer z�nc�r�n� tesp�t etmek, da�re başkanlığının �şb�rl�ğ� �ç�nde 
olması gereken kurum, kuruluş, ün�vers�te, STK, üret�c� ve destek kuruluşları �le �let�ş�m ve �ş b�rl�ğ�n� sağlamak. 
Sözleşmel� tarım yapmak veya yaptırmak �lg�l� projeler� yürütmek.

ğ) Bahçe B�tk�ler� Mastır Planın Hazırlanması ve har�talandırma çalışmaları yapmak veya yaptırmak. 
Bölgesel �kl�m koşullarına ve toprak yapısına uygun çeş�t seç�m� �le kuraklık kr�z�ne alternat�f çözümler�n 
get�r�lmes� ve sulama �mkanların sağlanmasına yönel�k Ar-Ge çalıştayları yapmak, proje gel�şt�rmek, pol�t�kalar 
oluşturmak.

h) Da�re başkanlığının mevzuatında bel�rt�len konularda; Şanlıurfa'da tarımsal ve kırsal kalkınma 
potans�yel�n�n korunması ve gel�şt�r�lmes�ne yönel�k ıslah programları da dâh�l faal�yetlerde bulunmak, Ar-Ge ve 
model proje çalışmaları yapmak, eğ�t�m, yayım, tanıtım, destek ve değerlend�rme proje çalışmaları yapmak veya 
yaptırmak. 

�) Tarımsal Yayım, Danışmanlık ve Tekn�k Destek Merkez�n� açmak. Tarımsal danışmanlık ve meslek� 
eğ�t�mlerle tekn�k �şgücü kapas�tes�n� gel�şt�rmek ve tarımsal kalkınmaya yönel�k tekn�k destek vermek. Modern 
tarım yöntemler�n�n (�ntans�f tarım) ve yöntemler�n�n kullanılmasını sağlamak. Tarımsal mekan�zasyonlarının 
gel�şt�r�lmes� çalışmaları yapmak, �ler� teknoloj�lerle tarımsal ve kalkınma �le alakalı mak�ne ve ek�pmanın 
gel�şt�r�lmes�, tesc�l ve patent süreçler�n� başlatması ve t�car�leşt�r�lmes� faal�yetler� yapmak, yapan kurum, kuruluş 
ve s�v�l toplum kuruluşları ve özel sektörle �şb�rl�ğ� yapmak, projeler yürütmek. 

ı) Da�re Başkanlığının görev ve yetk� alanı �çer�s�nde; tarım, kalkınma ve bozkırın korunması ve 
gel�şt�r�lmes�, kırsal h�zmetler� desteklemek amacı �le daha önceden yapılmış kamu kurum ve kuruluşların tes�s, 
sanat yapıları, ün�teler�n bakım, onarım, �y�leşt�r�lmes�, yen�den tefr�ş�n�n yapılmasını sağlamak, yaptırmak, teşv�k 
etmek veya yardımcı olmak. İlg�l� b�r�m; paydaş kurum ve kuruluşlarla ortak projeler yapmak veya yaptırmak. 
Planlanan projelere yönel�k, başka kamu kurum ve kuruluşlardan; b�la bedel veya ücretl� olarak tekn�k personel� 
tam veya yarı zamanlı çalıştırmak, tekn�k ve destek personel h�zmet alım �ş� ve �şlemler�n� yapmak/yaptırmak ve 
uygulamak. Başka kurumlarla projelerle �lg�l� sözleşmeler yapmak ve proje bütçes� �le b�rl�kte uygulanmak üzere, 
bakım ve onarımı �ş ve �şlemler� yürütecek kamu-kurum ve kuruluşları ve yüklen�c� firmalara dev�r �şlemler� 
yapmak/yaptırmak. İzleme, kontrol ve denet�mler� yapmak, yaptırmak.  İş ve �şlemlerle �lg�l� b�lg�lend�rme ve 
raporlama çalışmaları yapmak

j)  B�tk�sel hastalık ve zararlıları �le yabancı ot ve paraz�t b�tk�ler�, ambar zararlıları ve genel zararlılar �le 
mücadele çalışmalarına katkıda bulunmak.

k) Tarımda karbon salınımını azaltmak �ç�n tem�z enerj� kullanımı �le �lg�l� çalışmalar yapmak veya 
yaptırmak projeler gel�şt�rmek yürütmek.

l) İkl�m değ�ş�kl�ğ�, erozyonun önlenmes�, araz� ıslahı, toprağın korunması h�zmetler�ne destek olmak 
amacı �le ağaçlandırma, fidan yet�şt�rme faal�yetler�nde bulunmak, kamu kurum ve kuruluşları ve s�v�l toplum 
örgütler� �le proje yapmak yaptırmak, projeler�n uygulanmasına destek olmak.
           m) Tarladan sofraya stratej�s� kapsamında Şanlıurfa'nın tarımsal kalkınma ürünler�n� katma değerl� 
projelerle üret�m�, sağlıklı ve güvenl� gıda kr�terler� sağlayacak her ürüne özgü �şleme ve paketleme, pazarlama, 
tanıtım, tanz�m satış-tüket�c�, tedar�k değer z�nc�rler�n�n gerçekleşt�r�lmes�ne katkı sağlamak, sanay� ve h�zmet 
sektörü �le entegrasyonu gerçekleşt�rmek, tekn�k �ş gücü potans�yel� ve �st�hdamı artırmak, sürdürüleb�l�r ve 
yönet�leb�l�r tarımsal kalkınmaya katkı vermek. Perakende sektörü �ç�n büyük b�r önem� olan loj�st�k ve soğutma 
uygulamalarının karbonsuzlaştırılması �ç�n �novat�f çalışmalar yapmak veya yaptırmak. Dünya standartlarına 
uymayan �thal gıdaların dünya pazarında aynı zamanda, gıdanın kaynağı, bes�n değer� ve çevresel ayak �z� g�b� 
ayrıntılar hakkında d�j�tal araçlar da dah�l olmak üzere tüket�c�lere daha �y� b�lg� vermen�n yen� yollarını 
araştırmak.
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n) Da�re Başkanlığının görev ve yetk� alanı �çer�s�nde; tarımın gel�şt�r�lmes�, kırsal h�zmetler ve kalkınmayı 
desteklemek amacı �le daha önceden yapılmış kamu kurum ve kuruluşların tes�s, sanat yapıları ve ün�teler�n bakım, 
onarım, �y�leşt�r�lmes�, yen�den tefr�ş�n�n yapılmasını sağlamak, yaptırmak, teşv�k etmek veya yardımcı olmak. 
İlg�l� b�r�m; paydaş kurum ve kuruluşlarla ortak projeler yapmak veya yaptırmak. Planlanan projelere yönel�k, 
başka kamu kurum ve kuruluşlardan; b�la bedel veya ücretl� olarak tekn�k personel�n tam ve yarı zamanlı 
çalıştırmak, tekn�k ve destek personel h�zmet alım �ş� ve �şlemler�n� yapmak, yaptırmak ve uygulamak. Başka 
kurumlarla projelerle �lg�l� sözleşmeler yapmak ve proje bütçes� �le b�rl�kte uygulanmak üzere, bakım ve onarımı �ş 
ve �şlemler� yürütecek kamu-kurum ve kuruluşları ve yüklen�c� firmalara dev�r �şlemler� yapmak, yaptırmak, 
�zleme, kontrol ve denet�mler� yapmak, yaptırmak.  İş ve �şlemlerle �lg�l� b�lg�lend�rme ve raporlama çalışmaları 
yapmak

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
 Görev,  Yetk� ve Sorumluluklar

Da�re başkanının görev,  yetk� ve sorumlulukları
MADDE  8- (1)Tarımsal H�zmetler Da�res� Başkanı'nın görevler�:

a) Da�res�ne bağlı b�r�mler�n çalışmalarını Stratej�k Plan ve Performans Programı çerçeves�nde koord�ne 
etmek.

b) B�r�m�nde yapılan �ş ve �şlemler�n hazırlanan �ş süreçler�ne uygun olarak yapılmasını sağlamak.
c) Harcama yetk�l�s� olarak her yıl �ş ve �şlemler�n amaçlara, malî yönet�m �lkeler�ne, kontrol düzenlemeler�ne 

ve mevzuata uygun b�r şek�lde gerçekleşt�rmek ve �ç kontrol güvence beyanını düzenleyerek b�r�m faal�yet 
raporlarına eklemek,

ç)  B�r�m faal�yetler�n�n per�yod�k olarak raporlanmasını sağlamak.
d) Üst yönet�mce �stenen ve mevzuat �le öngörülen kurul ve kom�syonlara katılmak ve/veya talep ed�len 

personel�n görevlend�r�lmes�n� sağlamak.
e) B�r�m�n� tems�len toplantılara katılmak, b�r�m �ç�nde düzenl� ve planlı toplantılar yapılmasını sağlamak.
f) Görevler�n� yer�ne get�r�rken b�r�m �ç�nde ve d�ğer b�r�mlerle �şb�rl�ğ� ve uyum �ç�nde çalışılmasını 

sağlamak.
g) Yeterl� sayı ve n�tel�kte personel �st�hdamını, personel�n görev dağılımını, personel�n h�zmet �ç� eğ�t�m�n� 

ve görev n�tel�kler�ne uygun olarak yet�şt�r�lmeler�n� sağlamak,
ğ) Astlarının performansını per�yod�k olarak değerlend�rerek b�r�m�nde moral,  
     mot�vasyon ve performansı artırıcı çalışmalar yapmak.
h)  İş sağlığı ve güvenl�ğ� kurallarına uygun olarak çalışılmasını sağlamak.
ı)  Üstü tarafından ver�lecek benzer n�tel�ktek� d�ğer görevler� yer�ne get�rmekt�r.
�) B�r�m �lg�l� mevzuatı, yen�l�kler�, tekn�k gel�şmeler� tak�p etmek ve uygulanmasını sağlamak.
j) Da�re Başkanı, yukarıda bel�rt�len görevler�n tam ve zamanında yer�ne get�r�lmes�n� sağlama 

hususunda yetk�l� ve üst yönet�me karşı sorumludur.

Şube müdürünün görev,  yetk� ve sorumlulukları
MADDE 9- Şube Müdürler�n�n görev, yetk� ve sorumlulukları; (1)

a)   Stratej�k plan ve Performans Programı doğrultusunda müdürlüğüne ver�len görevler� yer�ne get�rmek.
b)   Müdürlükte yapılan tüm �ş ve �şlemler�n mevzuata uygun olarak  tam  ve  zamanında  yapılmasını  

sağlamak.
c)   Çalışma bürolarının, salon ve kor�dorların, tes�sler�n, araç ve gereçler�n korunmasını, tem�zl�ğ�n� ve göreve 

hazır durumda tutulmalarını sağlamak.
ç)  Bağlı personel�n�n mesa� tak�b�n� yapmak, d�s�pl�n ve düzen�n� sağlamak.
d)    B�r�m�yle �lg�l� �ç h�zmet eğ�t�mler�n�n bell� b�r plan ve program dah�l�nde yapılmasını  sağlamak.
e)   Yapılan �ş bölümü çerçeves�nde bağlı personel�n�n sevk ve �dares�n� yapmak, 
f)    Konusuna �l�şk�n mevzuatı tak�p ederek bunlara uygun uygulama yapılmasını sağlamak.
g) B�r�m�n� tems�len toplantılara katılmak, b�r�m �ç�nde düzenl� ve planlı toplantılar yapılmasını sağlamak.
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ğ)  İş sağlığı ve güvenl�ğ� kurallarına bağlı olarak çalışılmasını sağlamak.
h) İç Kontrol Standartlarına uygun olarak �ş süreçler�n� hazırlamak ve sürekl� güncel 

tutulmasını sağlamak.
      ı)   B�r�m�ne a�t faal�yet raporunu ve performans b�lg�ler�n� hazırlamak.

�) Kanun, tüzük, yönetmel�kler ve am�r�nce ver�len d�ğer görevler� yapmak ve yaptırmak.
j) Şube Müdürü, Müdürlüğü �le �lg�l� �şlemler� yer�ne get�r�rken; beled�yen�n Stratej�k

Planındak� V�zyon, M�syon ve İlkeler� �le mevzuata göre çalışılmasından sorumludur.
k) Görev ve yetk�ler� çerçeves�nde �dar�,  mal� karar ve �şlemler�n etk�l�, süratl�, ver�ml� ve doğru 

yürütülmes�nden, Performans programındak� müdürlük hedefler�n�n
gerçekleşt�r�lmes�nden sorumludur.

l)   Şube Müdürü, müdürlük görevler�n�n tam ve zamanında yer�ne get�r�lmes�nden 
Da�re Başkanına karşı sorumludur. 

Şefin görev,  yetk� ve sorumlulukları
MADDE 10-(1) Da�re Başkanlığına  bağlı  Şube  Müdürlükler�nde  görevl�  Şefler,  başında  bulunduğu  

büroda  yapılan  tüm  �ş  ve  �şlemler�n  mevzuata  uygun  olarak  tam  ve  zamanında    
yapılmasından/yaptırılmasından  �lg�l�  Şube  Müdürü  ve  Da�re  Başkanına  karşı  sorumludur. Am�rler� 
tarafından ver�len d�ğer görevler�n de �fasını sağlarlar.

Memur ve �şç� personel�n görev,  yetk� ve sorumlulukları
MADDE 11-(1) Da�re Başkanlığınca yapılan görev bölümü çerçeves�nde bağlı bulundukları Şube Müdürü 

ve Şefler�n verd�ğ� tüm görevler� tam ve zamanında yaparlar. Çalışma düzen�ne uygun olarak �ş ve �şlemler�n etk�n 
ve ver�ml� b�r şek�lde yapılması �le görev gereğ� kend�s�ne z�mmetlenen taşınırların özenle kullanılması ve 
muhafazasından sorumludurlar.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Da�ren�n Çalışma Düzen�

Çalışma düzen� 
MADDE 12-  (1)Da�rede görevl� tüm personel;

a) B�r�m�nde yürütülen �ş ve �şlemler hakkındak� b�lg�ler� �z�ns�z olarak kurum dışına veremezler, Kurumun 
evrak güvenl�ğ�n� sağlarlar.

b) H�çb�r fark gözetmeden her vatandaşa eş�t ve ad�l muamele yaparlar.
c) Görevler� �le �lg�l�, doğrudan doğruya veya dolaylı olarak, h�ç k�msen�n h�zmet, �kram  ve hed�yeler�n� 

kabul edemez ve bunlarla alışver�şte bulunamazlar. Bu g�b� k�mselerden borç para alamayacakları g�b� borç 
da veremezler.

ç)  Mecl�s, Encümen ve Başkanlık yazıları ve ek� dosyalardak� b�lg�ler� açığa vuramaz ve 
     yetk�l�ler dışında k�mseye b�lg� veremezler.
d) Mesa� b�t�m�nde masa üzer�ndek� evrakı dolap ve çekmecelere koyar ve k�l�tlerler.
e) Her türlü malzeme ve evrakın muhafazası �le şahsen sorumlu olan personel, muhtel�f sebepler �le 

görev�nden ayrılması hal�nde, bunları b�r�mdek� görevl�ye yazılı  b�r  tutanak  �le dev�r ederler.

B�lg� verme yasağı
MADDE 13- B�r�mler�n evrak ve dosya memurları g�zl� olmasa b�le evrak ve �şlem�n sonucuna a�t b�lg�   (1)

veremezler ve açıklamada bulunamazlar. B�lg� alacak k�ş�ler, b�lg�ler� Da�re Başkanı, Şube Müdürü veya yetk� 
ver�len görevl�den alırlar. Bu kurallara aykırı davranan personel hakkında kanun� �şlem yapılır.
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BEŞİNCİ BÖLÜM
Yönergeler

 Yönerge çıkarılması
 MADDE 14- (1)Bu Yönetmel�k hükümler�n�n uygulanmasına ve da�ren�n yürüttüğü görevler�n 
ayrıntılarına �l�şk�n olarak yönergeler çıkarmaya Başkanlık Makamı yetk�l�d�r.

ALTINCI BÖLÜM
Yürürlük ve Yürütme

Yürürlük
             MADDE 15-(1) Bu Yönetmel�k, Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s�n�n kabulü ve �lanı �le 
yürürlüğe g�rer.

Yürütme
MADDE 16-(1) Bu Yönetmel�k hükümler�n� Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanı yürütür.             
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ŞANLIURFA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ
KURULUŞ, GÖREV VE ÇALIŞMA ESASLARINA DAİR YÖNETMELİK

ONBEŞİNCİ BÖLÜM
Ulaşım Da�res� Başkanlığı

Teşk�lat
       MADDE 97- 

(1) Ulaşım Da�res� Başkanlığı, Akıllı Ulaşım S�stemler� Şube Müdürlüğü, Trafik H�zmetler� Şube Müdürlüğü, 
UKOME Şube Müdürlüğü, Trafik Tesc�l Şube Müdürlüğü, Toplu Taşıma Planlama Şube Müdürlüğü, Toplu Taşıma 
İşletme Şube Müdürlüğü, İç Sular Ulaşım Şube Müdürlüğü ve Ulaşım Planlama Şube Müdürlüğünden oluşur.

Da�re Başkanlığının görev, yetk� ve sorumlulukları 
MADDE 98-
a) Da�re Başkanlığınca yürütülen �şler�n yasal mevzuata (kanun, yönetmel�k ve yönergelere) uygun 

yapılmasını sağlamak,
b) Da�re Başkanlığımızca yürütülen �şler�n, 5216 sayılı Büyükşeh�r Beled�yes� Kanunu, 5393 sayılı Beled�ye 

Kanunu, 2918 Sayılı Karayolları Trafik Kanunu, 4925 sayılı Karayolu Taşıma Kanunu �le �lg�l� d�ğer mevzuat 
çerçeves�nde ver�len görev, yetk� ve sorumlulukların zamanında ve usulüne uygun olarak yapılmasını sağlamak, 
kontrol etmek ve çalışmaların eks�ks�z olarak yürütülmes�n� sağlamak.

c) Şanlıurfa �l�n�n mevcut ve gelecektek� ulaşım pol�t�kalarını bel�rlemek, ulaşım talepler�n�n gerekt�rd�ğ� 
önlem ve yatırımlara yön verecek etüt, plan ve projeler�n� gerçekleşt�rmek ve Büyükşeh�r ulaşım ana planını 
hazırlamak, Beled�ye Başkanının onayına sunmak, uygulamak,

ç) Şanlıurfa �l� nazım planı ve temel kentsel ulaşım �lkeler� çerçeves�nde, araz� kullanım kararları �le uyumlu 
Ulaşım Master Planı, Dönem Planı ve Uygulama Programlarını hazırlamak, hazırlatmak, onaylatmak, uygulamak 
ve zaman �çer�s�nde uygulamaların etk�ler�n� de gözeterek planları değerlend�rmek ve gel�şt�rmek.

d) Kent�n gelecektek� ulaşım s�stemler�n�n araçların değ�l �nsanların ekonom�k, hızlı, konforlu ve güvenl� b�r 
şek�lde ulaşımına öncel�k ver�lerek planlanması ve bu amaçla kent �ç� ulaşımın temel öğes� olan toplu taşımanın; 
yolculuk süres�, konfor, güven�rl�k, can güvenl�ğ� ve mal�yet unsurlarından oluşan h�zmet düzey�n� yükseltmek ve 
er�şeb�l�rl�l�ğ� artırmak �ç�n, Ulaşım Master Planı doğrultusunda, yol ağının toplu taşıma ve öncel�kl� kullanımına 
yönel�k projeler hazırlamak, hazırlatmak, uygulanmasını sağlamak,

e) Ulaşım altyapısını oluşturan yol ağının daha etk�n ve ver�ml� kullanımını sağlamaya yönel�k ulaşım ve 
trafik düzenleme projeler� ve önlemler gel�şt�rmek, Yayalara sunulan h�zmet�n �y�leşt�r�lmes� amacıyla, kent 
merkezler�, tar�h� kent dokusu ve konut alanlarında bölgen�n özell�kler�ne uygun yaya öncel�kl� ve engell�ler�n 
ulaşımına kolaylık sağlayıcı önlemler gel�şt�rmek, yaya bölgeler�, yaya yolları ve geç�tler� konusunda altyapı 
standartlarını bel�rlemek, ulaşım projeler�n�n hazırlanması ve uygulanmasında yaya ulaşab�l�rl�ğ� ve güvenl�ğ�n�n 
sağlanması �ç�n gerekl� önlemler almak,

f) Ulaşım projeler�n�n, Şanlıurfa İl�'n�n doğal ve tar�h� yapısı �le kentsel estet�ğe zarar vermeyen çözümler 
�çermes� konusunda özen göstermek ve bu kentsel özell�kler�n değerlend�r�lmes� ve gel�şt�r�lmes�ne yönel�k 
önlemlere öncel�k vermek

g) Büyükşeh�r Beled�yes�n�n ulaşım, toplu taşıma, trafik h�zmetler� pol�t�ka ve projeler�n�n bel�rlen�p 
uygulanmasına yönel�k stratej�ler bel�rlemek ve koord�nasyonu sağlamak,

ğ) Kentsel ulaşıma �l�şk�n temel ulaşım planlama �lkeler�n� saptamak, bu �lkeler doğrultusunda ulaşım türler�ne 
�l�şk�n hedef ve pol�t�kaları tanımlamak,

h) Büyükşeh�r Beled�yes� h�zmet alanları �çer�s�nde bulunan, sürdürüleb�l�r b�r hareketl�l�k �ç�n yol, sokak, 
cadde, ana arterler ve kavşaklarda, �nsan hareketl�l�ğ�n� ve trafik akışını sürekl� ve ver�ml� kılacak şek�lde �nsan, 
çevre ve enerj� kaynakları üzer�ndek� olumsuz etk�ler�n� azaltarak yol kapas�tes�n�, hareket kab�l�yet�n�, seyahat 
konforu ve hızını artırmak ve yol ve sürüş güvenl�ğ�n� oluşturmak �ç�n akıllı ulaşım ve altyapı s�stemler�n� tes�s 
etmek.

ı) Ulaştırma ve Altyapı Bakanlığının Akıllı Ulaşım S�stemler� (AUS) Stratej�k eylem planı kapsamında 
beled�yelere ver�len görevler� tak�p etmek ve koord�nasyonu sağlamak,
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�) Tesp�t ed�len yerlere s�nyal�zasyon s�stemler� kurmak/kurdurmak, �ht�yaç duyulan yollarda trafik yatay ve 
düşey �şaretlemeler�n� yapmak/yaptırmak, TEDES s�stemler� kurmak/kurdurmak, Büyükşeh�r Beled�yes�n�n 
sınırları ve yetk�s� �ç�nde kalan karayollarının b�r kısmını veya tamamını yoldan faydalananların b�r kısmına veya 
tamamına kapatılması, hız l�m�tler�n�n düzenlenmes�, park ed�lecek yerler �le zaman, fiyat ve süres� �le araçların 
gel�ş ve g�d�ş yolları hakkında tesp�t ve tanz�m yapmak, onay gerekt�ren konularda �lg�l� b�r�mlere tekl�fte 
bulunmak.

j) Tesp�t ed�len yerlere s�nyal�zasyon s�stemler� kurmak/kurdurmak, �ht�yaç duyulan yollarda trafik yatay ve 
düşey �şaretlemeler�n� yapmak/yaptırmak, TEDES s�stemler� kurmak/kurdurmak, Büyükşeh�r Beled�yes�n�n 
sınırları ve yetk�s� �ç�nde kalan karayollarının b�r kısmını veya tamamını yoldan faydalananların b�r kısmına veya 
tamamına kapatılması, hız l�m�tler�n�n düzenlenmes�, park ed�lecek yerler �le zaman, fiyat ve süres� �le araçların 
gel�ş ve g�d�ş yolları hakkında tesp�t ve tanz�m yapmak, onay gerekt�ren konularda �lg�l� b�r�mlere tekl�fte 
bulunmak.

k) Büyükşeh�r Beled�yes� sınırlarında yol ve sürüş güvenl�ğ�n�n sağlanması amacıyla gerekl� yatay ve düşey 
�şaretlemeler� yapmak/yaptırmak.

l) Kamu, kurum ve kuruluşlar �le vatandaşlardan gelen taleplerle �lg�l� gerekl� araştırma, �nceleme yapmak, 
yürürlüktek� mevzuat doğrultusunda görüşülmek üzere UKOME Genel Kurulu'na sunmak.

m) Büyükşeh�r Beled�ye Başkanının veya görevlend�receğ� k�ş�n�n başkanlığında, UKOME toplantılarını 
düzenlemek kararların alınmasını sağlamak ve sekretarya görev�n� yürütmek.

n) Beled�ye sınırları �ç�ndek� karayolları kenarında yapılacak ve açılacak tes�sler �ç�n Karayolları Trafik 
Kanunu'na bağlı yönetmel�kte bel�rt�len şartlara uygun olarak “Geç�ş Yolu Ön İz�n Belges�” veya “Geç�ş Yolu İz�n 
Belges�” düzenlemek.

o) Beled�ye sorumluluk alanı �çer�s�nde �ht�yaç olan kara ve �ç sulardak� her türlü toplu ulaşım h�zmetler�n�n, 
her türlü serv�s, taks� ve d�ğer t�car� s�stemler�n gerekl� güzergah ve durak tesp�tler�n� ve ücret tar�feler�n� yaparak 
UKOME onayına sunmak.

ö) Ulaşım h�zmetler�nde memnun�yet� sağlamaya yönel�k çalışmalara katkı koymak, tesp�t ed�lm�ş stratej�, 
hedef ve pol�t�kalar doğrultusunda planlar hazırlamak, uygulamak ve aksayan yönlere yönel�k çözümler üretmek,

p) İş ve �şç� güvenl�ğ�n� sağlamak, çalışma ortamının sürekl� �y�leşt�r�lmes� �ç�n gerekl� çalışmaları koord�ne 
ve kontrol etmek,

r) Ulaşım Da�res� Başkanlığınca yürütülen �ç sular ulaşımı, Toplu Taşıma ve Trafik h�zmetler�n�n gerekt�rd�ğ� 
tes�sler� kurmak/kurdurmak ve �şletmek/�şlett�rmek,

s) Büyükşeh�r Beled�yes� sınırlarında kara ve �ç sularda faal�yet gösteren veya gösterecek olan taks�, serv�s 
araçları dah�l her türlü toplu taşıma araçlara �z�n/ruhsat vermek, bunları denetlemek ve �lg�l� mevzuat, �lke ve 
kuralları hazırlayarak UKOME'ye sunmak.

ş) Açık/kapalı otoparklara, çek�c� ve kurtarıcı h�zmet� sunanlara �z�n/ruhsat vermek, bunları denetlemek, 
Ulaştırma ve Altyapı Bakanlığı tarafından Karayolu Trafik Yönetmel�ğ�nde bel�rt�len “uygunluk” talepler�n� 
değerlend�rmek ve �lg�l� mevzuat, �lke ve kuralları hazırlayarak UKOME'ye sunmak.

t) Büyükşeh�r Beled�yes� sorumluluk alanlarındak� toplu taşıma h�zmetler�n� planlamak ve yürütmek. 
u) Beled�ye toplu taşıma h�zmetler�n�n aksamadan yürütüleb�lmes� �ç�n gerekl� çalışma programlarını  

hazırlamak, uygulamak ve uygulamayı tak�p ederek aksaklık durumlarında gerekl� düzenlemey� yapmak.
ü) Toplu ulaşım h�zmetler�nde kal�tey� sürekl� arttırmak amacıyla; şoför, vatman ve d�ğer personele yönel�k,  

kamu ve özel sektör kuruluşlarıyla �şb�rl�ğ� yaparak eğ�t�m programları planlamak.

Toplu Taşıma Planlama Şube Müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE -(1)

a) Beled�ye sınırları �çer�s�nde hat ve güzergâh �ht�yaç ve talepler�n� Toplu Taşıma Araçları Yönetmel�ğ� de 
d�kkate alınarak �ncelemek ve değ�ş�kl�k yapılması gereken durumlarda (hat ekleme-çıkarma, güzergâh rev�zyonu 
vb.), öner�ler� Müdürlük görüşüyle beraber UKOME Genel Kurulunda görüşülmes� �ç�n UKOME Şube 
Müdürlüğü'ne �letmek,

b) Büyükşeh�r Beled�yes� sınırları �çer�s�ndek� kent �ç� toplu taşım araçlarının (�halel� ve özel halk otobüsler�) 
denet�m�n� yapmak,
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ç) Büyükşeh�r Beled�ye sınırları �çer�s�nde toplu taşıma durak/aktarma merkez�/depolama alanları vb. yerlerde 
denet�m ve organ�zasyonu sağlamak,

c) Büyükşeh�r Beled�yes� sınırlarında toplu taşıma aktarma merkezler�, araç peronları �le yen� durak yerler�n� 
bel�rlemek, yapmak ve �şlett�rmek,

d) Büyükşeh�r Beled�yes� Toplu Taşıma Araçları Çalışma Yönetmel�ğ�” ne uygun olarak “araç tak�p 
s�stemler�” uygulamalarını yapmak ve denetlemek.

e) Büyükşeh�r Beled�yes� Toplu Taşıma Araçları Çalışma Yönetmel�ğ�” ne uygun olarak “ücrets�z ve �nd�r�ml� 
seyahat kartı” uygulamalarını yapmak ve denetlemek.

f) Elektron�k ücret toplama s�stem�n� kurmak, güncellemek, �şlett�rme ve �şlett�rmek, ver� ve ek�pmanlarını 
denetlemek, �stat�st�ksel olarak raporlamak ve planlanacak yen� ulaşım çözümler� �ç�n öner�ler sunmak,

ğ) Gelen talep ve �ht�yaca göre, toplu taşıma durak/aktarma merkez�/depolama alanları vb. yerlere �l�şk�n 
öner�ler� hazırlayarak, UKOME Genel Kurulunda görüşülmes� �ç�n UKOME ve Tesc�l Şube Müdürlüğü'ne 
�letmek, 

g) Kazı, yol, kavşak ve asfalt çalışmaları neden�yle toplu taşıma güzergâhlarında değ�ş�kl�k olması �ht�yacı 
hal�nde �lg�l�, kurum ve kuruluşlarla (AYKOME, Karayolları, TEDAŞ, Türk Telekom) koord�nasyon kurarak, 
alternat�f yol ve güzergâhları bel�rlemek,

ı) Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Toplu Taşıma Araçları Yönetmel�ğ� kapsamında bel�rlenm�ş çalışma şek�l 
ve esaslarına uymadığı tesp�t ed�len toplu taşım araç (�halel� ve özel halk otobüsler�) �şlet�c�ler�ne ve şoförler�ne, 
�lg�l� yönetmel�k kapsamında ceza� �şlem uygulamaları gerçekleşt�rmek,

h) Şube Müdürlüğü'nü �lg�lend�ren konulara �l�şk�n hukuksal süreçler� tak�p etmek,
�) Görev tanımında geçen tüm �şlere yönel�k, plan ve projeler�n hazırlanması, uygulamaya geç�lmes� 

aşamalarında Beled�ye B�r�mler�, UKOME ve d�ğer Kamu Kurum ve Kuruluşları �le �ş b�rl�ğ� �ç�nde çalışarak 
koord�nasyonu sağlamak, UKOME' ye sunulması gereken konuları UKOME gündem�ne sunmak,

j) Toplu taşıma araçlarının zaman tar�fes� planlarını hazırlamak ve tak�p etmek.
k) Toplu taşıma h�zmetler�ne yönel�k gelen ş�kâyet, talep ve öner�ler� kayıt altına almak, değerlend�rmek ve 

toplu taşıma s�stem�ne �l�şk�n (hat, güzergâh, tar�fe vb.) b�lg�lend�rme ve duyuruları yapmak,
l) Toplu taşıma araçları ücret tar�feler�ne �l�şk�n gelen talepler ya da �ht�yaç doğrultusunda gerekl� ön 

�ncelemeler yaparak, UKOME Genel Kurulunda görüşülmes� �ç�n UKOME Şube Müdürlüğü'ne �letmek, 
m) 5216 sayılı Büyükşeh�r Beled�ye Kanunu 5393 sayılı Beled�ye Kanunu ve 6360 sayılı Kanun gereğ�, şeh�r 

�ç� toplu taşım s�stem�n� Beled�ye araçlarıyla veya özel toplu taşıma araçlarıyla planlamak.
n) Toplu taşıma h�zmet�n�n güvenl�, düzenl�, konforlu ve hızlı gerçekleşmes� �ç�n uygulamalar üretmek ve 

s�stem� denetlemek,
ö) Toplu taşıma araçlarına yönel�k model ve tasarımlar gel�şt�rmek
o) Büyükşeh�r Beled�yes�ne a�t toplu taşıma h�zmetler�n�n aksamadan yürütülmes� �ç�n gerekl� günlük ve 

aylık çalışma programlarını hazırlamak ve uygulamayı tak�p etmek, aksaklık durumlarında gerekl� düzeltmeler� 
yapmak,

r) Kent�n toplu ulaşım �ht�yacını karşılamak amacıyla �ht�yaç duyulan toplu taşıma araçlarının tekn�k 
özell�kler�n� hakkında araştırma/gel�şt�rme çalışmaları yapmak, yaptırmak ve �ht�yaç olarak tesp�t ed�len toplu 
taşıma araçlarını almak.

s) Toplu Taşıma s�stemler�ndek� d�ğer alternat�f taşımacılık s�stemler� (raylı/ hafif raylı, last�k tekerlekl�, 
Elektr�kl� vb.) hakkında fiz�b�l�te, araştırma/ gel�şt�rme çalışmalarını bu konuda çalışmaları olan d�ğer kurumlarla 
yâda b�l�msel kuruluşlarla (ün�vers�teler, teknoloj� enst�tüler� vb.) koord�nasyon �çer�s�nde yapmak ve projeler 
üretmek,

t) Kent�n gelecektek� ulaşım s�stemler�n�n �nsanların ekonom�k, hızlı, konforlu ve güvenl� b�r şek�lde 
ulaşımına öncel�k ver�lecek şek�lde planlanmasını yapmak veya yaptırmak, Bu amaçla; kent �ç� ulaşımın temel 
öğes� olan toplu taşımanın; hız (yolculuk süres�), konfor, güven�l�rl�k, güven ve mal�yet unsurlarından oluşan 
h�zmet düzey�n� yükseltmek ve ulaşılab�l�rl�ğ�n� arttırmak �ç�n, Ulaşım Ana Planı doğrultusunda, yol ağının toplu 
taşım öncel�kl� kullanımına yönel�k projeler hazırlamak veya hazırlatmak,

u) Toplu Taşıma S�stemler� bütününde, toplu taşıma ana planını hazırlamak ve �nsanların toplu taşıma 
araçlarını kullanımını artırmak amacıyla, toplu taşıma türler� arasında aktarma pol�t�kaları gel�şt�rmek,

ü) Toplu taşıma türler� arasında; aktarma pol�t�kalarına uygun olarak, güzergâh entegrasyonu ve hareket 
saatler�n�n planlarını yapmak, türler ve hatlar arası ücret entegrasyonu sağlamak,

v) Toplu taşıma s�stem�nde bölgesel havuzlar kurularak, gel�r-g�der havuzlarının planlamasını yapmak,
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y) Toplu taşıma s�stem�nde mesafeye göre ücretlend�rme s�stem�n� planlamak,
z) Da�re Başkanlığı Gel�r Tar�fe Cetvel�n� hazırlamak,
aa) Nazım �mar planına uygun olarak, yen� gel�şen konut alanlarına h�zmet verecek, hatlar ve güzergâhlar 

planlamak bu hatlara yönel�k, �şletme önces� çalışmaları yürütmek,
bb) 5216 sayılı Büyükşeh�r Beled�yes� Kanunu 7/f maddes� kapsamında, araç bekleme ve depolama alanları, 

cep term�nal�, durak, otopark vb. alanları planlamak, �lg�l� b�r�mlerle koord�nasyonu sağlamak, (park et-b�n, park 
et-yürü)

cc) Stratej�k Plan ve Performans Programı doğrultusunda bel�rlenen �ş ve �şlemler� (eks�ks�z ve zamanında) 
yürütmek,

çç) Ulaşım Da�re Başkanının verm�ş olduğu d�ğer görevler� yapmak.

Toplu Taşıma İşletme Şube Müdürlüğünün görev, yetk� ve sorumlulukları
MADDE ----
(1)

a) Toplu Taşıma İşletme Şube Müdürlüğü, 5216 sayılı Büyükşeh�r Beled�yeler� Kanunu �le 5393 sayılı 
Beled�ye Kanunu'nun verd�ğ� yetk�ler kapsamında, Büyükşeh�r beled�yes� sınırlarında "kara yolu �le toplu 
taşıma” h�zmetler�n�n yürütülmes�n�, �şlet�lmes�n� veya �şlett�r�lmes�n� yürütür.

b) Büyükşeh�r Beled�yes� sınırları �çer�s�ndek� kent �ç� toplu taşım araçlarının (beled�ye) denet�m� ve 
�şletmes�n� yapmak,

c) Şube Müdürlüğü'nü �lg�lend�ren konulara �l�şk�n hukuksal süreçler� tak�p etmek,
d) Toplu taşıma araçlarının rotasyon planlarını hazırlamak ve tak�p etmek.
e) 5216 sayılı Büyükşeh�r Beled�ye Kanunu 5393 sayılı Beled�ye Kanunu ve 6360 sayılı Kanun gereğ�, şeh�r 

�ç� toplu taşım s�stem�n� Beled�ye araçlarıyla yürütmek,
f) Toplu taşıma h�zmet�n�n güvenl�, düzenl�, konforlu ve hızlı gerçekleşmes� �ç�n s�stem� denetlemek,
g) Stratej�k Plan ve Performans Programı doğrultusunda bel�rlenen �ş ve �şlemler� (eks�ks�z ve zamanında) 

yürütmek,
h) Beled�ye araçları �le düzenl�, etk�n, konforlu, ekonom�k ve güvenl� toplu taşıma h�zmetler�n� 

yürütmek/�şletmek,
�) Toplu taşıma �lçe grup am�rl�kler�n� koord�ne etmek ve �lçelerde toplu taşıma h�zmetler�n�n en üst sev�yede 

tutulmasını sağlamak.
j) Beled�ye otobüs h�zmetler�n�n aksamadan yürütüleb�lmes� �ç�n gerekl� çalışma programlarını hazırlamak, 

uygulamak ve uygulamayı tak�p ederek aksaklık durumlarında gerekl� düzenlemey� yapmak,   
k) Otobüs �şletmes�ndek� s�stem, çevre ve �ş güvenl�ğ�n�n sağlanması �ç�n gerekl� tedb�rler� almak, �ş ve 

�şlemler� yapmak veya yapılacak �şlem� �lg�l� b�r�mlere b�ld�rmek ve tak�p etmek,
l) Araçlarda unutulan veya düşürülen eşyaları muhafaza altına almak ve 20 gün �çer�s�nde tesl�m alınmayan 

eşyaları Zabıta Da�re Başkanlığına tesl�m etmek,
m) Şube Müdürlüğü yazışmalarının mevzuata uygun düzen�n� sağlamak ve gelen/g�den evrakı dosyalamak,
n) Kurumun hedef, stratej� ve amacı doğrultusunda gerekl� planlamayı yapmak, uygulamak, aksayan yönler� 

tesp�t ederek çözüm üretmek,
o) Şube Müdürlüğünün bütçe tekl�fin� hazırlamak,
p) Şube Müdürlüğünün �ht�yacı doğrultusunda �lg�l� mevzuata göre yapılacak alımlar �ç�n tekn�k şartnameler� 

hazırlamak ve �haley� yapacak b�r�me göndermek, �hale sözleşmeler� kapsamında kontrollük, kabul ve hak 
ed�ş �şlemler�n� yer�ne get�rmek,

q) Şube Müdürlüğü personel�n�n puantaj kayıtlarını tutmak, ücret ve maaşlarının ödeme evraklarını 
düzenlemek,

r) Personel�n görev�n� etk�n, ver�ml� ve kamusal h�zmet amacına uygun yapmasını sağlamak ve gerekt�ğ�nde 
h�zmet �ç� eğ�t�m �ht�yaçlarını İnsan Kaynakları ve Eğ�t�m Da�re Başkanlığına b�ld�rmek,

s) Gerekl� görüldüğünde personel rotasyonu �le çalışmayı sürdürmek,
t) İlg�l� mevzuat ve beled�ye düzenlemeler� �le ver�len görev ve sorumluluğun zamanında ve uygun b�ç�mde 

eks�ks�z olarak yürütülmes�n� sağlamak,
u) Da�re Başkanlığınca ver�lecek d�ğer görevler� yapmak.
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ŞANLIURFA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ

VETERİNERLİK VE HALK SAĞLIĞI DAİRESİ BAŞKANLIĞI

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM

Genel Hükümler

Amaç,  Kapsam, Kuruluş, Hukuk� Dayanak ve Tanımlar

Amaç ve kapsam 

MADDE 1- (1) Bu Yönetmel�ğ�n amacı; Veter�nerl�k ve Halk Sağlığı Da�res� Başkanlığı'nın, teşk�lat yapısını, 
görev, yetk�, çalışma usul ve esaslarını bel�rleyerek, h�zmetler�n daha etk�n ve ver�ml� b�r şek�lde yürütülmes�n� 
sağlamaktır. (2) Bu Yönetmel�k, Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığı Veter�nerl�k ve Halk Sağlığı Da�res� 
Başkanlığı'nın çalışma usul ve esaslarını kapsar

Kuruluş ve Hukuk� Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yönetmel�k; 5393 sayılı Beled�ye Kanunu, 5216 sayılı Büyükşeh�r Beled�yes� Kanunu, 5199 
sayılı Hayvanları Koruma Kanunu, Hayvanların Korunması'na Da�r Uygulama Yönetmel�ğ� ve 5996 sayılı 
Veter�ner H�zmetler�, B�tk� Sağlığı, Gıda ve Yem Kanunu'na dayanılarak hazırlanmıştır.

Tanımlar

MADDE 3-  (1) Bu yönetmel�kte geçen;

a) Başkanlık:  Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığını,

b) Beled�ye :  Şanlıurfa  Büyükşeh�r Beled�yes�n�,

c) Çalışan  : Müdürlüğe bağlı b�r�mlerde memur, sözleşmel�, �şç� ve d�ğer statüdek� personel�,

ç)  İlçe Beled�yes�: Şanlıurfa �l sınırları �ç�ndek� �lçe beled�yeler�n�,

d) Müdürlük: Hayvan Bakımevler� Şube Müdürlüğü' nü,

e) Da�re Başkanlığı: Veter�nerl�k ve Halk Sağlığı Da�res� Başkanlığı'nı �fade eder.

 

İKİNCİ BÖLÜM

Teşk�lat, Görev, Yetk� ve Sorumluluklar

Teşk�lat 

MADDE 4-(1) Da�re Başkanlığının görevler�n� etk�n ve ver�ml� b�r şek�lde yürüteb�lmes� �ç�n; 

a) Hayvan Bakımevler� Şube Müdürlüğü  

b) Veter�nerl�k H�zmetler� Şube Müdürlüğü 

c) Hayvansal Üret�m ve Değerlend�rme Şube Müdürlüğü oluşturulmuştur.

Da�re Başkanı'nın görev, yetk� ve sorumlulukları          

MADDE 5- (1) Veter�nerl�k ve Halk Sağlığı Da�res� Başkanı         

a) Da�res�ne bağlı tüm şube müdürlükler�n� bütçe, stratej�k plan, performans programı çerçeves�nde Koord�ne 
ederek yönetmek ve yıllık faal�yet raporunun hazırlanmasını sağlamak,        

b) Performans programına uygun olarak da�res�n�n bütçes�n� hazırlamak ve onaya sunmak,

c) Şube müdürlükler�nde planlanan ve gerçekleşt�r�lecek tüm �ş ve �şlemlerde mevzuata, yönetmel�ğe uygun 
hareket ederek süreç yönet�m�n� sağlamak ve güncel tutmak, 

VECTOR GRADIENT COLOR SET
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ç)  Da�re başkanlığı ve bağlı şube müdürlükler� �le �lg�l� her türlü yen�l�kler�, tekn�k gel�şmeler� ve mevzuatı 
tak�p etmek, 

d) Şube müdürlükler�n�n faal�yetler�n�, projeler�n� ve d�ğer çalışmalarını üst yönet�mle / üst yönet�m�n 
vereceğ� tüm görevler� de şube müdürlükler� �le paylaşarak b�lg� ve belge akışını sağlamak 

e) B�r�m faal�yetler�n�n per�yod�k olarak raporlanmasını sağlamak,

f) Görevler�n� yer�ne get�r�rken b�r�m �ç�nde ve d�ğer b�r�mlerle �şb�rl�ğ� ve uyum �ç�nde çalışılmasını 
sağlamak, 

g) Personel�n�n performansını per�yod�k olarak değerlend�rerek b�r�m�nde moral, mot�vasyon ve performansı 
artırıcı çalışmalar yapmak.       

ğ)  Çalışma alanı �ç�nde görev yapan tüm personel�n �ş sağlığı ve güvenl�ğ� kurallarına bağlı olarak 
çalışmalarını sağlamak,       

h) Üst yönet�m tarafından ver�len d�ğer görevler� yapmak,         

ı)  Da�re başkanı olarak bel�rt�len görev ve sorumluluk alanları çerçeves�nde görevler� tam ve zamanında 
yer�ne get�r�lmes�n� sağlamada üst yönet�me karşı sorumludur, 

�) Da�re Başkanlığı bünyes�nde yapılan �ş ve �şlemler�n �lg�l� yasa, tüzük, yönerge ve Beled�ye Başkanlığı, 
Beled�ye Mecl�s ve Encümen Kararlarına göre kanun ve yönetmel�klere uygun olarak yapılmasını sağlamak.

Şube müdürler�n�n görev, yetk� ve sorumlulukları 

MADDE 6- (1) Şube Müdürler�n�n görev, yetk� ve sorumlulukları; 

a) Görev ve çalışma yönetmel�ğ�, stratej�k plan, performans programı çerçeves�nde şube müdürlüğüne 
ver�lm�ş olan görevler� yer�ne get�rmek ve bu doğrultuda çalışmaların yapılmasını sağlamak, 

b) Müdürlük bünyes�ne planlanan, uygulanan tüm �ş ve �şlemlerde mevzuata bağlı kalarak �ş akışlarını 
yönetmek, 

c) Çalışma bürolarının, salon ve kor�dorların, tes�sler�n, araç ve gereçler�n korunmasını, tem�zl�ğ�n� ve göreve 
hazır durumda tutulmalarını sağlamak, 

ç)  B�r�m�n� tems�len toplantılara katılmak, b�r�m �ç�nde düzenl� ve planlı toplantılar yapılmasını sağlamak 

d) Bağlı personel�n�n özlük ve mesa� tak�b�n� yapmak, d�s�pl�n ve düzen�n� sağlamak 

e) B�r�m�yle �lg�l� �ç h�zmet eğ�t�mler�n�n bell� b�r plan ve program dah�l�nde yapılmasını sağlamak, 

f) Yapılan �ş bölümü çerçeves�nde bağlı personel�n�n sevk ve �dares�n� yapmak, üst am�rler�n bulunmadığı 
olaylarda �ns�yat�f alarak sevk ve �darey� gerçekleşt�rmek, 

g) B�r�m�ne a�t faal�yet raporunu ve performans b�lg�ler�n� hazırlamak, 

ğ)  Konusuna �l�şk�n mevzuatı tak�p ederek bunlara uygun uygulama yapılmasını sağlamak, 

h) İşç� sağlığı ve �ş güvenl�ğ� kurallarına bağlı olarak çalışılmasını sağlamak, 

ı)  İç Kontrol Standartlarına uygun olarak �ş süreçler�n� hazırlamak ve sürekl� güncel tutulmasını sağlamak, 

�) Kanun, tüzük, yönetmel�kler ve am�rler�nce ver�len d�ğer görevler� yapmak ve yaptırmak, 

j) Şube Müdürü, müdürlüğü �le �lg�l� �şlemler� yer�ne get�r�rken; beled�yen�n Stratej�k Planındak� V�zyon, 
M�syon ve İlkeler� �le mevzuata göre çalışılmasından sorumludur, 

k) Görev ve yetk�ler� çerçeves�nde �dar�, mal� karar ve �şlemler�n etk�l�, süratl�, ver�ml� ve doğru 
yürütülmes�nden, Performans programındak� müdürlük hedefler�n�n gerçekleşt�r�lmes�nden sorumludur, 

l) Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Da�res� Başkanlığına bağlı şube müdürler� koord�nel� ve �şb�rl�ğ� 
çerçeves�nde çalışma �lkeler�ne bağlı kalarak d�ğer da�re başkanlıkları altında yer alan müdürlükler �le de 
uyumlu ve koord�nel� çalışacaktır, 
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m) Şube müdürlüğünün �ç ve dış yazışmalarını yürütmek, 

n) Müdürlüğe tahs�sl� b�nalarının tem�zl�k, güvenl�k, bakım, onarım ve tad�latlarına �l�şk�n �ş ve �şlemler�n 
yapılmasını sağlamak, 

o) Şube müdürlüğüne a�t dem�rbaşların bakım, onarım ve kayıt �şlemler�n� yürütmek, 

ö)  Mal ve h�zmet alımlarında kullanılan avans �şlemler�n� tak�p etmek, 

p) Şube Müdürü, müdürlük görevler�n�n tam ve zamanında yer�ne get�r�lmes�nden Da�re Başkanına karşı 
sorumludur.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Şube Müdürlükler�n�n Görevler�

Hayvan Bakımevler� Şube Müdürlüğü'nün görev ve sorumlulukları 

MADDE 7- (1) Şube Müdürü'nün Madde 6'da bel�rt�len genel görevler�n�n yanında, Müdürlüğün yetk� ve 
sorumlulukları şunlardır;

 

a) Bulaşıcı ve salgın hayvan hastalıklarının �hbar, �tlaf ve tak�b�yle hastalığın söndürülmes�nde katkıda 
bulunmak, Büyükşeh�r Beled�yes� sınırları dah�l�nde meydana geleb�lecek salgın hastalıklar ve zoonozlarla 
mücadelede �lg�l� müdürlükler �le koord�nasyon �ç�nde çalışmak,

b) Zoonoz hastalıklar, özell�kle kuduz konusunda önley�c� tedb�rler alarak gerekl� mücadeley� yapmak, 
yaptırmak,

c) Hayvan tedav�, rehab�l�tasyon merkezler� açmak, açtırmak, buralarda kısırlaştırma, aşılama, �şaretleme-
küpeleme uygulamaları �le üremeler�n� kontrol altına almaya yönel�k tedb�rler almak, aldırmak,

ç) Hayvan bakımev�ne gelen hayvanları   Tarım ve Orman Bakanlığınca oluşturulan ver�                tabanına kayıt 
etmek,

d) Hayvan bakımevler�nde rehab�l�tasyon ve tedav�ler� yapılarak kayıt altına alınan hayvanların 
sah�plend�r�lmes�ne yönel�k çalışmalar yaparak, beled�ye �lan panoları �le beled�yen�n �nternet ortamı ve d�ğer 
tüm yayın organlarında bu çalışmaları duyurmak.

e) Hayvan bakımevler�nden sah�ps�z ked� ve köpek sah�plenmek �steyen gerçek veya tüzel k�ş�ler �ç�n 
Sah�ps�z Hayvan Ed�nme Formu doldurulmak ve form sorumlu veter�ner hek�m tarafından onaylanmak 
suret�yle Bakanlık s�stem�ne kayded�lmes� ve hayvan pasaportunun oluşturulmasını sağlamak.

f) Hayvan bakımev�nde bulunan sah�ps�z hayvanların beslenmes� amacıyla, bölgede bulunan lokanta �şyer� 
ve fabr�kaların (sah�pler�n�n uygun görmes� hal�nde) mutfaklarında oluşan hayvan beslemeye elver�şl� bes�n 
maddeler�nden yararlanmak.

g) Hayvan bakımevler�nde ve Mob�l Kısırlaştırma Ün�tes�'nde oluşan atık ve artıkların çevre ve toplum sağlığına 
d�kkat ed�lerek mevzuat hükümler� doğrultusunda bertarafını sağlamak.

ğ) Kuduzdan şüphel� ked� ve köpek g�b� sah�ps�z hayvanları müşahede �ç�n karant�na altına almak.

h) Mob�l Kısırlaştırma Ün�tes�'n�n s�v�l toplum destekl� koord�nasyonunu sağlamak.

 ı) Mob�l Kısırlaştırma Ün�tes�'nde yapılan �şlemler�  “Günlük Muayene Defter� ”ne kayıt    etmek.

�) Müdürlüğün hayvanlara yönel�k olarak yürüttüğü tüm faal�yetler�n duyurulması ve toplumda hayvan sevg�s�n�n 
oluşab�lmes� �ç�n afiş, broşür vb. yayınların basımı ve dağıtımını yapmak, yaptırmak.

j) Hayvanların korunması, bakım ve beslenmes�, gıda güvenl�ğ�, zoonot�k hastalıklar g�b� müdürlüğün faal�yet 
alanında bulunan bütün konularda eğ�t�mler düzenlemek.

k) Sokak hayvanlarının rehab�l�tasyonu �ç�n gönüllü olarak çalışan ve Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes�'n�n 
düzenled�ğ� eğ�t�me katılarak “Gönüllü Kartı” almaya hak kazanan yerel hayvan koruma görevl�ler� ve gönüllü 
kuruluşlar �le koord�nasyon sağlamak.
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l) Hayvan bakımev�ndek� hayvanların 5199 sayılı Kanun hükümler�ne göre ötenaz� �şlemler�n� yapmak

m) Evc�l hayvanların sokağa terk�n�n önlenmes� �ç�n çalışmalar yapmak.

n) Ev hayvanı bulunduran hayvan sah�pler�n�n,   ölümü ya da hayvanına bakamayacak şek�lde hastalanması 
durumunda; hayvan sah�pler�n�n yakınları tarafından gerekçeler�n�n beled�yeye b�ld�r�lmes� hal�nde, beled�ye 
görevl�ler�nce get�r�len hayvanların, hayvan bakımev�ne kabul ed�lmes� sah�plend�r�lmeye uygun olanların 
sah�plend�r�lmes� veya hayvan bakımev�nde bakılması �le �lg�l� hususlarda gerekl� tedb�rler� almak.

o) Ev hayvanı satan �şletme sah�pler�ne ver�lecek eğ�t�mler� organ�ze etmek.

ö) Sah�ps�z hayvan yakalama – toplama ek�pler�ne ver�lecek eğ�t�mler� organ�ze etmek.

p) Nüfusu 25.000'�n altında olduğu �ç�n hayvan bakımev� kurma zorunluluğu olmayan �lçe beled�yeler� tarafından kend� 
sorumluluk alanlarından toplanan sah�ps�z hayvanları hayvan bakım evler�ne b�r tutanakla kabul ed�p burada 
rehab�l�tasyonlarını (Aşılama,kısırlaştırma,k�ml�klend�rme, tedav� vs.) b�t�rd�kten sonra 5199 sayılı Hayvanları 
Koruma Kanunu'nun 6 ncı maddes�ne �st�naden hayvan bakımev�nde barındırmak.

Veter�nerl�k H�zmetler� Şube Müdürlüğü'nün Görev ve Sorumlulukları 

MADDE 8- (1) Şube Müdürü'nün Madde 6'da bel�rt�len genel görevler�n�n yanında, Müdürlüğün yetk� ve 
sorumlulukları şunlardır;

a) Mezbaha H�zmetler� B�r�m�n�n Görev Yetk� ve Sorumlulukları 

a.a) Mezbahalarımızın yürürlüktek� mevzuat hükümler�ne göre faal�yet göstermeler�n� sağlamak, 
a.b) Mezbahalarımıza kes�me gelen büyükbaş ve küçükbaş hayvanların Resm� Veter�ner Hek�m kontrolünde kes�m 

önces� ve kes�m sonrası muayeneler�n�n yapılmasını sağlayarak h�jyen�k şartlarda elde ed�lm�ş güven�l�r 
gıdayı halkın tüket�m�ne arz etmek, 

a.c) Ante mortem muayene sonucu hastalıklı görülen hayvanlar hakkında �lg�l� mevzuat hükümler�n� 
uygulamak.(Gerekl� kurumları b�lg�lend�rmek ve �mha ed�lecekler� �mha etmek) 

a.ç)Salgın hastalıkların önlenmes� noktasında Şanlıurfa İl Tarım ve Orman Müdürlüğü �le koord�nel� çalışmak, 
a.d) Hayvanlardan �nsanlara geçeb�lecek bulaşıcı hastalıklarla mücadelede; �lg�l� d�ğer teşk�latlarla �şb�rl�ğ� 

yapmak, çalışmaların ver�m�n� artırmak, yapılan tarama ve dezenfeks�yon çalışmalarında bulunmak, 
a.e) Mevcut mezbahalarımızın şartlarını yasal mevzuatlara uygun hale get�rmek; daha �y� şartlarda kes�m 

h�zmet�n�n gerçekleşt�r�lmes� �ç�n �lg�l� mevzuatları tak�p etmek, gel�şen teknoloj�k yen�l�kler� tak�p ederek 
uygulama ve tekn�k b�lg�ler� güncel tutmak, 

a.f) Kurban bayramında halkımızın kurban kes�m �ht�yacını karşılamak �ç�n örnek kes�m yerler�n�n kurularak 
buralarda kes�c� ve parçalayıcı personelle h�zmet vererek halkın kurban vec�bes�n� h�jyen koşulları altında 
huzurlu b�r şek�lde yer�ne get�rmes�n� sağlamak, 

a.g) Mezbahalarda haşerelerle ve kem�rgenlerle mücadele etmek, 
a.ğ) Kes�mden sonra et satış noktalarına karkas etler�n h�jyen�k şartlarda nakl�n� sağlamak, 
a.h) Mezbaha personel�m�z�n h�zmet �ç� eğ�t�mler�n� (h�jyen, modern kes�m tekn�kler� g�b�) gerçekleşt�rmek, 
a.h) Kaçak hayvan kes�mler�n�n önlenmes� �ç�n gerekl� desteğ� �lg�l� b�r�m ve kurumlara sağlamak. 
a.ı) Şube müdürünün verd�ğ� �ş ve �şlemler� yapmak. 

b) İdar� B�r�m�n Görev Yetk� ve Sorumlulukları : 

b.a) Şube Müdürlüğünün gelen g�den evrak kayıt, dosyalama ve arş�vleme �şlemler�n� yaptırmak. 
b.b) H�zmet alanları �le �lg�l� ş�kâyetler� �lg�l� b�r�mlere �letmek ve tak�b�n� yapmak. 
b.c) B�r�m h�zmetler� �le �lg�l� yılsonu bütçes�n� hazırlamak. 
b.ç) Görev alanı �le �lg�l� konularda kend�s�n� yet�şt�rmek, hukuk� mevzuattak� değ�ş�kl�kler� tak�p etmek. 
b.d) Şube Müdürlüğü �şler�n�n yürütülmes�nde kullanılacak kanun, tüzük, yönetmel�k, kararname, genelge g�b� 

yazılı mevzuatın er�ş�leb�l�r b�r yerde bulundurulmasını ve her personel�n bunlardan kolayca yararlanmasını 
sağlamak. 
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b.e) Sorumlu olduğu personeller ve faal�yetler hakkında am�r�ne b�lg� vermek, am�r� tarafından �stenen çalışmaları 
yapmak ve yaptırmak. 

b.f) Hak ed�ş ve ödeme emr� belgeler�n� hazırlamak. 
b.g) İlg�l� kanunlar çerçeves�nde her türlü evrak �şler�n�n yürütülmes�, arş�vlenmes�, bağlı personel�n özlük ve 

sağlık �şler�n�n tak�p ed�lmes�, a�t ambar ve dem�rbaş kayıtlarının tutulması, �dar� konulardak� �şler�n 
yürütülmes� ve bu konularda her türlü yazışmanın zamanında usulüne uygun olarak yaptırtmak. 

b.ğ) Şube Müdürlüğü dem�rbaşına kayıtlı araç, gereç ve �ş mak�neler�n�n tak�b�n� yapmak, hurdaya ayrılacakların �ş 
ve �şlemler�n� yapmak, �lg�l� b�r�mlere sevk etmek. 

b.h) Şube Müdürünün verd�ğ� tal�matları uygulamak. Sorumlu olduğu personeller ve faal�yetler hakkında am�r�ne 
b�lg� vermek, am�r� tarafından �stenen çalışmaları yapmak. 

b.ı) İlg�l� kanunlar çerçeves�nde her türlü evrak �şler�n�n yürütülmes�, gelen g�den evrakların arş�vlenmes�, bağlı 
personel�n özlük ve sağlık �şler�n�n tak�p ed�lmes�, ambar ve dem�rbaş kayıtlarının tutulması, �dar� konulardak� 
�şler�n yürütülmes� ve bu konularda her türlü yazışmanın zamanında usulüne uygun olarak yapılmasını 
sağlamak 

b.�) Doğrudan tem�n usulü �le �lg�l� mal alım ve h�zmet alımında kabul muayene kom�syonunda görev almak. 
b.j) Gelen telefonlara cevap verme ve yönlend�r�lmes�nden sorumlu olmak. 
b.k) İşç� maaş, mesa� ve puantajlarını hazırlamak. 
b.l) Şube Müdürlüğüne a�t mal ve h�zmet alım talepler�n� mevzuata uygun şekl�yle sonuçlandırıp, tesl�m ed�len 

malzemeler�n muayene ve kabul �şlemler�n� yapmak. 

Hayvansal Üret�m ve Değerlend�rme Şube Müdürlüğü'nün Görev ve Sorumlulukları 

MADDE 9- (1) Şube Müdürü'nün Madde 6'da bel�rt�len genel görevler�n�n yanında, Müdürlüğün yetk� ve 
sorumlulukları şunlardır;

a) Şanlıurfa'nın; tarımsal ve kırsal kalkınma potans�yel d�nam�kler�n�n gel�şt�rmes� ve katma değerl� model 
projelerle sürdürüleb�l�r tarımsal kalkınma �ç�n eğ�t�m, yayım, çalıştay, panel, fuar, tarla günler�, sempozyum 
vb faal�yetler� yapmak �lg�l� araştırma ve gel�şt�rme projeler� yapmak/yaptırmak, yürütmek, desteklemek, 
eğ�t�m vermek ve eğ�t�me katılmak. G�r�ş�mc�l�k eğ�t�m faal�yetler� �le kuluçka merkezler�nde ürün gel�şt�rme 
ve yayım destek çalışmalarında, kırsalda ve sanay�de üret�m çeş�tl�l�ğ�n�n arttırılmasını sağlamak. Kır kent 
sanay� entegrasyonu faal�yetler� �le rekabet ed�leb�l�r bölgesel ekonom�k kalkınmayı sağlayarak �st�hdam 
kanalları açmak ve kırsalda �st�hdamı yayarak mevs�ml�k göçün önlenmes�, kırsaldan kentte göçün �zole 
ed�lmes�n� sağlamak. 

b) Tarımsal kalkınma hayvancılık potans�yel�n�n gel�şt�r�lmes�, hayvan sağlığının korunması, hayvancılık 
alanında değer z�nc�r�n�n tesp�t ed�lmes�, hayvansal üret�m�n �nsan sağlığı ve ekoloj�k dengey� koruyucu 
yöntemlere �l�şk�n çalışmalar yapılması, sürdürüleb�l�r hayvansal üret�m çeş�tl�l�ğ�n�n arttırılması ve 
hayvansal h�zmetlere yönel�k kırsal mahallelerde paydaşlarla �şb�rl�ğ� çerçeves�nde, kırsal kalkınma 
örgütler�n�n(kooperat�f, dernek, b�rl�k…) oluşturulmasına destek vermek ve etk�nleşt�rmek.

c) Şanlıurfa'nın bölgesel koşullarında; tarımsal ve kırsal ürünler�n rekabetç� çeş�tler�n� kuluçka merkezler�nde 
�ler� teknoloj�lerle t�car�leşt�rmek, tesc�l, patent ve markalaşma süreçler� başlatmak, sanay� �le profesyonel 
üret�c� ve tedar�kç� firma ve �şletmec�lerle koord�nasyon, dayanışma ve �st�şare faal�yetler� yapmak, yen� nes�l 
tarımsal teknoloj�ler� bölgeye taşımak ve tanıtmak, pol�t�kalar gel�şt�rmek ve fon veren kuruluşları 
b�lg�lend�rmek, proje sunmak ve rekabet ed�leb�l�r bölgesel ekonom�k kalkınmaya katkı sunmak, �st�hdam ve 
tekn�k �şgücü kapas�tes�n� arttırmak. 

   ç) Modern tarım yöntemler�n�n (�ntans�f tarım) kullanılmasını ve modern hayvancılığın    yapılmasını 
özend�rmek.  Hayvancılığın gel�şt�r�lmes� kapsamında; anaçlık, damızlık ve düve ç�ftl�kler�n� �ler� akıllı 
teknoloj�lerle gel�şt�r�lm�ş, �şç�l�ğ� ve mal�yet� azaltan büyükbaş hayvancılığı robot�k ç�ftl�k merkez� model 
projeler� �le küçükbaş hayvancılığın gel�şt�rmes�ne yönel�k taşınab�l�r mob�l sağım mak�ne ek�pman s�stemler�n 
�ler� teknoloj�ler�n�n projeler�n� yapmak, açmak, tanıtmak ve yayma faal�yetler�nde bulunmak. Süt toplama �şleme 
ve paketleme, değerlend�rme çalışmaları yapmak. İlg�l� paydaşlarla etüt ve projelend�rme çalışmaları yapmak 



162

2
0

2
5

KURULUŞ, GÖREV VE ÇALIŞMA ESASLARINA  DAİR YÖNETMELİK

VETERİNERLİK VE HALK SAĞLIĞI DAİRESİ BAŞKANLIĞI

d) Tarladan sofraya stratej�s� kapsamında Şanlıurfa'nın tarımsal kalkınma ürünler�n� katma değerl� projelerle 
üret�m�, sağlıklı ve güvenl� gıda kr�terler� sağlayacak her ürüne özgü �şleme ve paketleme, pazarlama, tanıtım, 
tanz�m satış-tüket�c�, tedar�k değer z�nc�rler�n�n gerçekleşt�r�lmes�ne katkı sağlamak, sanay� ve h�zmet sektörü 
�le entegrasyonu gerçekleşt�rmek, tekn�k �ş gücü potans�yel� ve �st�hdamı artırmak, sürdürüleb�l�r ve 
yönet�leb�l�r tarımsal kalkınmaya katkı vermek. Perakende sektörü �ç�n büyük b�r önem� olan loj�st�k ve 
soğutma uygulamalarının karbonsuzlaştırılması �ç�n �novat�f çalışmalar yapmak ve yaptırmak. Dünya 
standartlarına uymayan �thal gıdaların dünya pazarında aynı zamanda, gıdanın kaynağı, bes�n değer� ve 
çevresel ayak �z� g�b� ayrıntılar hakkında d�j�tal araçlar da dah�l olmak üzere tüket�c�lere daha �y� b�lg� 
vermen�n yen� yollarını araştırmak.

e) Tarım ve kırsal kalkınmanın gel�şt�r�lmes�ne yönel�k tarımsal drenaj çalışmaların gel�şt�rmes�, tarımsal 
atıklardan b�ogaz, organ�k kompost ve organo m�neral gübre proje çalışmaları yapmak/yaptırmak. İler� 
teknoloj�lerle tasarruflu sulama s�stemler� gel�şt�rmek ve tarımsal uygulamalarla toprağın yapısı ve kal�tes�n� 
korumak. Tarımsal sulama ve hayvanların �çme sularını tem�n� proje çalışmaları yapmak. Yer altı ve Jeotermal 
su kaynakların korunması ve değerlend�rmes�ne yönel�k; jeotermal suyun �srafını önlemek, ısı kapas�tes�n� 
korumak, (emlak da�re başkanlığı), JES, kırsal eko tur�zm çalışmaları �le tarım ve seracılık potans�yeller�n�n 
gel�şt�r�lmes�ne katkıda bulunmak, tarımsal ve meslek� eğ�t�m faal�yetler� �le tekn�k �ş gücü ve �st�hdamın 
arttırılmasına katkı sağlamak.

f) Göl, gölet ve barajlarda su ürünler� faal�yetler� �le �lg�l� fiz�b�l�te çalışmaları yapmak / yaptırmak. Göl, gölet 
ve barajlarda; modern kafes s�stem� ve havuz s�stem� yet�şt�r�c�l�ğ� �le her türlü yet�şt�r�c�l�k etüt proje 
çalışmaları yapmak, balık yem üret�m� ve yavru balık kuluçka üret�m� �le ç�ftl�k balık yet�şt�r�c�l�ğ� üret�m� 
model proje çalışmaları yapmak. Ar Ge ve etüt proje çalışmaları yapmak. Avcılık ve balıkçılık faal�yetler� �le 
�lg�l� her türlü tes�s �nşaatı ve bunların bakım/onarımı �le ek�pman kurulumu yapmak / yaptırmak. Bunun �ç�n 
�lg�l� kamu kuruluşları, özel sektör, s�v�l toplum kuruluşları, kooperat�f ve üret�c� b�rl�kler� �le �şb�rl�ğ� protokol 
yapmak ve destek kuruluşları �le �şb�rl�ğ� �ç�nde destek kurum kuruluşlardan fon karşılamak �ç�n proje yapmak, 
sunmak, uygulamak, uygulatmak, yayım ve eğ�t�m faal�yetler� yapmak.

g) Şanlıurfa sade yağı, süt ve süt ürünler�, hayvan yünü ve der�n�n korunması gel�şt�rmes�ne yönel�k 
çalışmalar yapmak. Ürünlerle �lg�l�; ıslah, tesc�l, coğrafik �şaretl� ürün, patent ve markalaşma proje çalışmaları 
yapmak/yaptırmak.

ğ) Hayvansal ve b�tk�sel hastalık ve zararlıları �le yabancı ot ve paraz�t b�tk�ler�, ambar zararlıları ve genel 
zararlılar �le mücadele, aşılama ve tedav� çalışmalarına katkıda bulunmak.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

Yürürlük ve Yürütme

Yürürlük            

MADDE 10-(1) Bu Yönetmel�k, Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s�n�n kabulü ve �lanı �le yürürlüğe g�rer. 

Yürütme            

MADDE 11-(1) Bu Yönetmel�k hükümler�n� Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanı yürütür.
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ŞANLIURFA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ
YAZI İŞLERİ VE KARARLAR DAİRESİ BAŞKANLIĞI GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç ve Kapsam
MADDE 1- (1)Bu Yönetmel�ğ�n amacı;  Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Yazı İşler� ve Kararlar Da�res�  
Başkanlığı ve bağlı şube müdürlükler�n�n çalışma usul ve esaslarını düzenlemekt�r.

Dayanak
MADDE 2-(1) Bu Yönetmel�k,  10/7/2004 tar�hl� ve 5216 sayılı Büyükşeh�r Beled�yes� Kanununun 10 uncu 
maddes� �le 3/7/2005 tar�hl� ve 5393 sayılı Beled�ye Kanununun 15 �nc� maddes�n�n b�r�nc� fıkrasının (b)  bend� ve 
18 �nc� maddes�n�n b�r�nc� fıkrasının (m) bend�ne dayanılarak hazırlanmıştır.

Tanımlar
MADDE 3-  (1) Bu Yönetmel�ğ�n uygulanmasında;

a) Başkanlık: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanlığını, 
b) Beled�ye: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes�n�,
c) B�r�m: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� bünyes�nde bütçes� bulunan harcama b�r�mler�n�,
ç) Da�re Başkanlığı: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�yes� Yazı İşler� ve Kararlar Da�res� Başkanlığını,
d) Dış Yazışma: Beled�ye b�r�mler�n�n d�ğer kurum,  kuruluş ve k�ş�lerle yaptıkları yazışmaları,
e) EBYS: Elektron�k Belge Yönet�m S�stem�n�,
f) Evrak Kayıt Numarası: Gelen ve G�den evraka Yazı İşler� ve Arş�v Şube Müdürlüğünce ver�len numarayı,
g) Gelen Evrak: D�ğer kurum ve kuruluşlar �le k�ş�lerden beled�yeye gelen evrakı,
ğ) G�den Evrak: Beled�yeden çıkan ve d�ğer kurum, kuruluşlar �le k�ş�lere gönder�len evrakı,
h) İç Yazışma: Beled�ye b�r�mler�n�n b�rb�rler�yle yaptıkları yazışmaları,
ı) KEP: Kayıtlı Elektron�k Postayı,
�) Şube Müdürlüğü: Yazı İşler� ve Kararlar Da�res� Başkanlığına bağlı Şube Müdürlükler�n�, 
j) UETS: Ulusal Elektron�k Tebl�gat S�stem�n�, �fade eder.
k) Üst yönet�m: Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanı, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardımcılarını, 

İKİNCİ BÖLÜM

Da�re Başkanlığı ve Bağlı B�r�mler�n�n Görevler�

Da�re Başkanlığının Görevler�
MADDE 4- (1) Da�re Başkanlığı bağlı Şube Müdürlükler� aracılığı �le aşağıdak� görevler� yer�ne get�r�r: 

a) Beled�yen�n yazı �şler� ve genel arş�v� �le �lg�l� tüm h�zmetler�n� yürütmek, Beled�ye mecl�s�nce kabul ed�len 
yönetmel�kler�n �lanını sağlamak ve kamu mevzuat s�stem�ne kaydını sağlamak.

b) Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s�n�n �şley�ş� �le �lg�l� tüm h�zmetler�n� yürütmek.
c) Büyükşeh�r Beled�ye Encümen�n�n �şley�ş� �le �lg�l� tüm h�zmetler�n� yürütmek.
ç) İht�yaç duyulan mevzuat değ�ş�kl�kler�nden Beled�ye mecl�s kararı gerekenler�, Hukuk Müşav�rl�ğ�n�n 

görüşü doğrultusunda mecl�se sunmak.
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d) Başkanlık Makamı tarafından ver�len d�ğer görevler� yürütmek.

Yazı İşler� ve Arş�v Şube Müdürlüğünün Görevler�
MADDE 5- (1) Yazı İşler� ve Arş�v Şube Müdürlüğü'nün Görevler�:

a) Beled�yeye gelen her türlü evrak  (Başvuru, müracaat, ş�kâyet d�lekçeler� Resm� evrak, Posta, KEP, UETS, 
Z�mmet ve G�zl� Evraklar) Gelen Evrak Kayıt B�r�m� tarafından tesl�m alınır. EBYS S�stem�ne tarayıcıdan 
geç�r�lerek �lg�l� da�ren�n gereğ�ne bağlı bulunduğu Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardımcısının b�lg�s�ne 
sunulur. Eğer �lg�l� yazı Beled�yen�n b�rkaç b�r�m�n� �lg�lend�r�yorsa en çok hang� b�r�m �le �lg�l� �se kurumun 
adına cevap vermek üzere o b�r�m�n koord�nes�ne d�ğer b�r�mler�n �se gereğ�ne gönder�l�r.

b) G�zl�, çok g�zl�, kapalı zarf evrakların kabulü, yazı �şler� b�r�m�nde görevl� personel tarafından yapılır. 
Evrak şube müdürü tarafından açıldıktan sonra havale ed�ld�ğ� b�r�m veya k�ş�ye, g�zl� evrak kayıt defter�nde 
kayıt altına alınarak, g�zl� evrak z�mmet defter� �le tesl�m ed�l�r.

c) Beled�yeden Kamu Kurum ve Kuruluşlarına, K�ş�lere, Postaya g�den E-�mzalı evrak ve ekler� KEP 
aracılığıyla �lg�l� kuruma gönder�l�r, Ayrıca evrak ve ekler�n�n, megabayt boyutunun yüksek olması veya ekler�n 
ıslak �mzalı olması durumunda e –�mzalı üst yazı ve ekler� fiz�ksel olarak z�mmet veya posta yolu �le; Kamu 
kurum, Kuruluş ve Şahıslara g�decek olan KEP �le gönder�lmes� mümkün olmayan cevab� yazılar posta �le 
gönder�lmek üzere PTT' ye z�mmet karşılığı tesl�m ed�l�r.

ç) G�zl� G�den: G�zl� evrakın mevzuat gereğ� ıslak �mzalı olarak fiz�ksel ortamda hazırlanıp belge �ç �çe ç�ft 
zarf yapılarak gerekl� güvenl�k tedb�rler�n� alma konusunda b�r�m am�rler� sorumlu olup kurumca 
görevlend�r�len kurye tarafından �lg�l� kuruma tesl�m ed�l�r.

d) Beled�yen�n tüm b�r�mler�yle yazışma kuralları, kodlama, dosyalama ve evrak �şlemler� konusunda 
uygulama b�rl�ğ�n� sağlayıcı çalışmalar yapmak.

e) Beled�yen�n arş�v h�zmetler�n� Arş�v Yönetmel�ğ�ne uygun olarak yapmak.
f) Muhafazasına lüzum görülmeyenler�n �se 29/8/1988 tar�hl� ve 3473 sayılı 'Muhafazasına Lüzum Kalmayan 

Evrak ve Malzemen�n Yok Ed�lmes� Hakkında Kanun Hükmünde Kararnamen�n Değ�şt�r�lerek Kabulü 
Hakkında Kanunun 6 ncı maddes�ne göre ayıklanarak �mha ed�lmes�n� sağlamak.

g) Beled�ye bünyes�ndek� tüm b�r�mler�n arş�vler�nde bulunup da kend� arş�vler�nde muhafazasına lüzum 
kalmayan evrak, dosya, defter ve benzer� arş�vl�k malzemey� tesl�m alıp, gerekt�ğ�nde b�r�mler�n h�zmet�ne 
sunab�lmek amacı �le tasn�fleyerek arş�vlemek.

ğ) B�r�mler�n arş�v çalışmalarına usul yönünden yardımcı olmak.
h) Resm� mühür �şlemler�n� yapmak ve tak�p etmek.
ı) Da�re Başkanlığınca ver�len d�ğer görevler� yapmak.

Mecl�s İşler� Şube Müdürlüğünün Görevler�
MADDE 6- (1) Mecl�s İşler� Şube Müdürlüğü'nün Görevler�:

a) Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s gündem�n�n oluşturulmasını tak�p etmek.
b) Kom�syon Raporlarını, İlçe Beled�yelerden ve Da�re Başkanlıklarından gelen tekl�fler� göz önünde 

bulundurarak olağan ve olağanüstü mecl�s gündem�n�n hazırlanmasını sağlamak.
c) Mecl�s Başkanlık D�vanının çalışmalarına usul yönünden yardımcı olmak.
ç) Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s�n�n toplanmasıyla �lg�l� �lan ve tebl�gatı süres� �ç�nde İlg�l�lere ulaştırılmasını 

sağlamak.
d) Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s�nde sözlü olarak geçen müzakereler�n görüşme tutanaklarını  hazırlamak ve 

hazırlanan tutanakları gruplara ve �steyen mecl�s üyeler�ne vermek.
e) Mecl�s Başkanlığınca havale ed�len yazılı ve sözlü önergeler�n seyr�n� tak�p ederek, cevapların �lg�l�lere 

ulaştırılmasını sağlamak.
f) Mecl�s kararlarını yazmak, kontrol etmek, Mecl�s Başkanına veya Mecl�s Başkan Vek�l�ne, Mecl�s 

Kât�pler�ne �mzalatmak, bunların Mülk� Am�rl�ğe gönder�lmes�nden sonra kes�nleşen kararların tak�b�n� 
yapmak, kes�nleşen kararların �lg�l� b�r�mlere dağıtımını yapmak.
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g) Mecl�sten kom�syonlara havale ed�len tekl�fler ve mecl�se gönder�len kom�syon raporları �le �lg�l� yapılan 
yazışmaları tak�p etmek, kom�syon �cmal�n� düzenlemek ve kom�syon raporlarının �lg�l�ler�ne zamanında 
ulaştırılmasını sağlamak.

ğ) Mecl�s Kararları ve karar özetler�n�n kayıtlarını tutmak ve muhafaza etmek.
h) Kom�syona g�den dosyaların kayıtlarını tutmak.
ı) Mecl�s Yoklama Cetvel�n� muhafaza etmek.
�) Mecl�s salonu, grup odaları ve kom�syon toplantı salonlarının tem�zl�k, tert�p ve düzen�n�n tem�n� �le her 

türlü çalışmalarının mevzuata uygun olarak yapılmasına usul yönünden yardımcı olmak.
j) Mecl�s üyeler�n�n ve �ht�sas kom�syonlarının huzur haklarına a�t �şler� yapmak.
k) Da�re Başkanlığınca ver�len d�ğer görevler� yapmak.

Encümen İşler� Şube Müdürlüğünün Görevler� 
MADDE 7- (1) Encümen İşler� Şube Müdürlüğü'nün Görevler�:

a) Başkanlık Makamından Encümene havale ed�len konuların �lk �ncelemes�n� yaparak, Encümen 
Gündem�ne alınmak üzere kaydetmek.

b) Beled�ye Encümen� tarafından alınan  kararları ve karar özetler�n� kaydetmek, Encümen üyeler�ne 
�mzalatmak, �şlem� tamamlanan kararların suretler�n� �lg�l� b�r�mlere göndermek.

c) Encümen Üyeler�ne gündem�n duyurusunu yapmak.
ç) Gündemde Konusu olan Da�re Başkanlarını b�lg� vermek üzere toplantıya davet etmek, toplantı mekânını 

hazır bulundurmak.
d) Encümen ve �hale kararlarının �mzalı suretler�n�n, onay belgeler�n�n ve şartnameler�n�n ayrı ayrı 

dosyalanmasını ve muhafazasını sağlamak.
e) Encümen  üyeler�n�n aylık  ödenek  �şlemler�n�  yapmak.
f) Encümen�n  çalışmalarına usul yönünden yardımcı olmak.
g) İhale yapmak üzere �lg�l� Da�relere yetk� ver�p, Gündeme alınan �haleler�n Encümen Kom�syonunca 

yapılmasını sağlamak.
ğ) 2886 sayılı Devlet  İhale Kanunu çerçeves�nde yapılan �halelerde; Beled�ye Encümen� �hale kom�syonu 

olarak görev yaptığından, bu konuyla �lg�l� kararları yazmak ve yazılan kararları üyelere �mzalatarak karar 
suretler�n� �lg�l� b�r�mlere göndermek.

h) Da�re Başkanlığınca ver�len d�ğer görevler� yapmak.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

 Görev,  Yetk� ve Sorumluluklar

Da�re Başkanının Görev,  Yetk� ve Sorumlulukları
MADDE 8- (1) Da�re Başkanı'nın görevler�:

a) Da�res�ne bağlı b�r�mler�n çalışmalarını Stratej�k Plan ve Performans Programı çerçeves�nde koord�ne 
etmek.

b) B�r�m�nde yapılan �ş ve �şlemler�n hazırlanan �ş süreçler�ne uygun olarak yapılmasını sağlamak.

c) Harcama yetk�l�s� olarak her yıl �ş ve �şlemler�n amaçlara, malî yönet�m �lkeler�ne, kontrol düzenlemeler�ne 
ve mevzuata uygun b�r şek�lde gerçekleşt�rmek ve �ç kontrol güvence beyanını düzenleyerek b�r�m faal�yet 
raporlarına eklemek,

ç) B�r�m faal�yetler�n�n per�yod�k olarak raporlanmasını sağlamak.

d) Üst yönet�mce �stenen ve mevzuat �le öngörülen kurul ve kom�syonlara katılmak ve/veya talep ed�len 



166

2
0

2
5

KURULUŞ, GÖREV VE ÇALIŞMA ESASLARINA  DAİR YÖNETMELİK

YAZI İŞLERİ VE KARARLAR DAİRESİ BAŞKANLIĞI

personel�n görevlend�r�lmes�n� sağlamak.

e) B�r�m�n� tems�len toplantılara katılmak, b�r�m �ç�nde düzenl� ve planlı toplantılar yapılmasını sağlamak.

f) Görevler�n� yer�ne get�r�rken b�r�m �ç�nde ve d�ğer b�r�mlerle �şb�rl�ğ� ve uyum �ç�nde çalışılmasını 
sağlamak.

g) Yeterl� sayı ve n�tel�kte personel �st�hdamını, personel�n görev dağılımını, personel�n h�zmet �ç� eğ�t�m�n� 
ve görev n�tel�kler�ne uygun olarak yet�şt�r�lmeler�n� sağlamak,

ğ) Astlarının performansını per�yod�k olarak değerlend�rerek b�r�m�nde moral, mot�vasyon ve performansı 
artırıcı çalışmalar yapmak.

h) İş sağlığı ve güvenl�ğ� kurallarına uygun olarak çalışılmasını sağlamak.

ı) Üstü tarafından ver�lecek benzer n�tel�ktek� d�ğer görevler� yer�ne get�rmekt�r.

�) B�r�m �lg�l� mevzuatı, yen�l�kler�, tekn�k gel�şmeler� tak�p etmek ve uygulanmasını sağlamak.

j) Da�re Başkanı, yukarıda bel�rt�len görevler�n tam ve zamanında yer�ne get�r�lmes�n� sağlama hususunda 
yetk�l� ve üst yönet�me karşı sorumludur.

Şube Müdürler�n�n Görev,  Yetk� ve Sorumlulukları
MADDE 9- (1) Şube Müdürler�n�n görev, yetk� ve sorumlulukları; 

a) Stratej�k plan ve Performans Programı doğrultusunda müdürlüğüne ver�len görevler� yer�ne get�rmek.
b) Müdürlükte yapılan tüm �ş ve �şlemler�n mevzuata uygun olarak tam ve zamanında yapılmasını sağlamak.
c) Çalışma bürolarının, salon ve kor�dorların, tes�sler�n, araç ve gereçler�n korunmasını, tem�zl�ğ�n� ve göreve 

hazır durumda tutulmalarını sağlamak.
ç) Bağlı personel�n�n mesa� tak�b�n� yapmak, d�s�pl�n ve düzen�n� sağlamak.
d) B�r�m�yle �lg�l� �ç h�zmet eğ�t�mler�n�n bell� b�r plan ve program dâh�l�nde yapılmasını sağlamak.
e) Yapılan �ş bölümü çerçeves�nde bağlı personel�n�n sevk ve �dares�n� yapmak, 
f) Konusuna �l�şk�n mevzuatı tak�p ederek bunlara uygun uygulama yapılmasını sağlamak.
g) B�r�m�n� tems�len toplantılara katılmak, b�r�m �ç�nde düzenl� ve planlı toplantılar yapılmasını sağlamak.
ğ) İş sağlığı ve güvenl�ğ� kurallarına bağlı olarak çalışılmasını sağlamak.
h) İç Kontrol Standartlarına uygun olarak �ş süreçler�n� hazırlamak ve sürekl� güncel tutulmasını sağlamak.
ı) B�r�m�ne a�t faal�yet raporunu ve performans b�lg�ler�n� hazırlamak.
�) Kanun, tüzük, yönetmel�kler ve am�r�nce ver�len d�ğer görevler� yapmak ve yaptırmak.
j) Şube Müdürü, Müdürlüğü �le �lg�l� �şlemler� yer�ne get�r�rken; beled�yen�n Stratej�k Planındak� V�zyon, 

M�syon ve İlkeler� �le mevzuata göre çalışılmasından sorumludur.
k) Görev ve yetk�ler� çerçeves�nde �dar�,  mal� karar ve �şlemler�n etk�l�, süratl�, ver�ml� ve doğru 

yürütülmes�nden, Performans programındak� müdürlük hedefler�n�n gerçekleşt�r�lmes�nden sorumludur.
l) Şube Müdürü, müdürlük görevler�n�n tam ve zamanında yer�ne get�r�lmes�nden Da�re Başkanına karşı 

sorumludur. 

Şefin Görev,  Yetk� ve Sorumlulukları
MADDE 10- (1) Da�re Başkanlığına bağlı Şube Müdürlükler�nde görevl� Şefler,  başında bulunduğu büroda 
yapılan tüm �ş ve �şlemler�n mevzuata uygun olarak tam ve zamanında yapılmasından/yaptırılmasından �lg�l� Şube 
Müdürü ve Da�re Başkanına karşı sorumludur. Am�rler� tarafından ver�len d�ğer görevler�n de �fasını sağlarlar.

Memur ve İşç� Personel�n Görev,  Yetk� ve Sorumlulukları
MADDE 11- (1) Da�re Başkanlığınca yapılan görev bölümü çerçeves�nde bağlı bulundukları Şube Müdürü ve 
Şefler�n verd�ğ� tüm görevler� tam ve zamanında yaparlar. Çalışma düzen�ne uygun olarak �ş ve �şlemler�n etk�n ve 
ver�ml� b�r şek�lde yapılması �le görev gereğ� kend�s�ne z�mmetlenen taşınırların özenle kullanılması ve 
muhafazasından sorumludurlar.
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DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Da�ren�n Çalışma Düzen�

Çalışma Düzen� 
MADDE 12-  (1) Da�rede görevl� tüm personel;

a) B�r�m�nde yürütülen �ş ve �şlemler hakkındak� b�lg�ler� �z�ns�z olarak kurum dışına veremezler, Kurumun 
evrak güvenl�ğ�n� sağlarlar.

b) H�çb�r fark gözetmeden her vatandaşa eş�t ve ad�l muamele yaparlar.
c) Görevler� �le �lg�l�, doğrudan doğruya veya dolaylı olarak 13/4/2005 tar�h ve 25785 sayılı Resm� Gazete'de 

yayımlanan Kamu Görevl�ler� Et�k Davranış İlkeler� �le Başvuru Usul ve Esasları Hakkında Yönetmel�k'�n 15 
�nc� maddes�nde yer alan �st�snalar har�ç h�ç k�msen�n h�zmet, �kram ve hed�yeler�n� kabul edemez ve bunlarla 
alışver�şte bulunamazlar. Bu g�b� k�mselerden borç para alamayacakları g�b� borç da veremezler.

ç) Mecl�s, Encümen ve Başkanlık yazıları ve ek� dosyalardak� b�lg�ler� açığa vuramaz ve yetk�l�ler dışında 
k�mseye b�lg� veremezler.

d) Mesa� b�t�m�nde masa üzer�ndek� evrakı dolap ve çekmecelere koyar ve k�l�tlerler.
e) Her türlü malzeme ve evrakın muhafazası �le şahsen sorumlu olan personel, muhtel�f sebepler �le 

görev�nden ayrılması hal�nde, bunları b�r�mdek� görevl�ye yazılı b�r tutanak �le dev�r ederler.

B�lg� Verme Yasağı

MADDE 13- (1) B�r�mler�n evrak ve dosya memurları g�zl� olmasa b�le evrak ve �şlem�n sonucuna a�t b�lg�   
veremezler ve açıklamada bulunamazlar. B�lg� alacak k�ş�ler, b�lg�ler� Da�re Başkanı, Şube Müdürü veya yetk� 
ver�len görevl�den alırlar. Bu kurallara aykırı davranan personel hakkında kanun� �şlem yapılır.

BEŞİNCİ BÖLÜM
Yönergeler

Yönerge Çıkarılması

MADDE 14- (1) Bu Yönetmel�k hükümler�n�n uygulanmasına ve Da�re Başkanlığının yürüttüğü görevler�n 
ayrıntılarına �l�şk�n olarak yönergeler çıkarmaya Başkanlık Makamı yetk�l�d�r.

ALTINCI BÖLÜM

Yürürlük ve Yürütme

Yürürlük
 MADDE 15- (1) Bu Yönetmel�k, Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Mecl�s�n�n kabulü ve �lanı �le yürürlüğe g�rer.

Yürütme
MADDE 16- (1) Bu Yönetmel�k hükümler�n� Şanlıurfa Büyükşeh�r Beled�ye Başkanı yürütür. 
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