T.C.
BUCA BELEDIiYE BASKANLIGI
KENTSEL TASARIM MUDURLUGU
GOREV YETKI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag ve Kapsam

MADDE 1

Bu yonetmeligin amaci, Izmir Buca Belediye Baskanligi Kentsel Tasarim
Midiirliigi’niin Hukuki Statiisiinii, Teskilat Yapisini, Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini,
Calisma Usul ve Esaslarini belirlemek ve hizmetlerin planli, programli, etkin ve uyum iginde
yuriitiilmesini saglamaktir. Bu yonetmelik Buca Belediyesi Kentsel Tasarim Miidiirliigii’ nde
gorevli personelin gorev, yetki, calisma usul ve esaslari ile sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2

Bu Yonetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 15/b, 18/m maddesine ve “Belediye
ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Iliskin
Esaslarin Yiiriirliige Konulmas1 Hakkinda Karar’’ hiikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili diger
mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanmlar
MADDE 3
Yonetmelikte ad1 gegen;
a) Belediye : Buca Belediyesi’ni,
b) Meclis : Buca Belediyesi Meclisi’ni,
c) Bagkanlk : Buca Belediye Bagkanligi’ni,
d) Baskan : Buca Belediye Bagkani’ni,
e) Baskan Yardimcis1  : Midirligiin bagl oldugu ilgili Bagkan Yardimeist'nu,
f) Miudiirlik : Kentsel Tasarim Miidiirligii ni,
g) Midir : Kentsel Tasarim Miidiirii’nii,
h) Sef : Kentsel Tasarim Sefi’ni,
i) Personel - Kentsel Tasarim Midiirliigi personelini,
J) Sergi : Buca Belediyesi Kent Bellegi Sergisi’ni,
k) EBYS : Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni ifade eder.
IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat
Kurulus ve Teskilat
MADDE 4

Kentsel Tasarim Miidiirligi 03.09.2014 Tarih ve 2014/129 Sayili Meclis Karar ile
thdas edilmistir. Miidiirliik 27.01.2015 tarihinde kurulmustur.
Midiirliik, teskilat yapisi asagida belirtilen sekilde olusmaktadir;
a)Miidiir
b)Sef
¢)Arastirma, Planlama ve Tasarim Birimi
¢)Kent Bellegi Sergisi Birimi
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d)idari Isler ve Arsivleme Birimi

Diger Birimlerle Tliskiler

MADDE 5

Miidiirliik, hizmetin biitiinliigii ve stirekliligi ilkesi geregi kurumun diger birimleri ile
koordineli olarak calisir.

Baghhk
MADDE 6
Midiirliik, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baglidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki, Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 7: Kentsel Tasarim Miidiirliigi;

a)Buca ilgesinde kent kimligini, Ozellikle kirilgan gruplar odaginda daha
yasanabilir ve adil kamusal alanlar olusturmak yoniinde, giiglendirmeye yonelik projeler tiretir
ve/veya urettirir.

b)Buca ilgesinde kentsel aidiyetin kurulabilmesi, yerel halkin yasadigi ¢evreyle
mekansal anlamda bag kurabilmesi adina gerekli tarih arastirmalari, analiz ve haritalamalar
yapar ve/veya yaptirir; yurttaglart konu hakkinda bilgilendirmek amaciyla cesitli yayin,
sergileme, harita, kitapgik, brosiir, kentsel tasarim rehberi hazirlar ve/veya hazirlattirir.

¢)Buca ilgesinde kiiltiirel mirasin korunmas1 ve aktarilmasi amaciyla ilge sinirlari
icerisinde yer alan dogal ve kiiltiirel varliklar ile ilgili arastirma, analiz, envanter ¢aligmalari
yaparak; evrensel koruma ilkeleri 1518inda bu alanlarin ve varliklarin gevreleri ile birlikte
korunmasi ve yasatilmasina yonelik projeler iiretir ve/veya tlirettirir.

d)Buca ilgesi simirlar igerisindeki tiim mahallelerin donati alanlarmmin kentsel
tasarim Olcegi ve kapsaminda analizlerini yaparak ihtiyag¢ haritalar1 ¢ikarir ve/veya ¢ikarttirir;
buna istinaden kentsel tasarim projeleri iiretir ve/veya irettirir.

e)Buca ilgesinde yasayan yurttaslarin kentsel tasarim Olceginde ve kapsamindaki
talep ve ihtiyaglarmim tespit edilmesine yonelik analiz ve aragtirmalarin1 yapar ve/veya
yaptirir; buna istinaden kentsel tasarim projeleri iiretir ve/veya tirettirir.

f) Buca ilgesi simirlar igerisinde tasarlanacak tiim kentsel donati elemanlarinin
stirdiiriilebilir tasarim yaklasimlariyla, yere 6zgli malzeme, materyal, islevsellik ve kent
kimligini destekleyecek form gozetilerek; enerji ve su tasarrufu saglayan sistemlerin
kullanilmasimi1 ve dogal kaynaklarin korunmasina katki saglayan ¢oziimlerin iiretilmesini
saglar.

g) Buca ilgesine deger katacak kentsel tasarim 6l¢eginde ve kapsaminda yarigsmalar
ile panel, ¢alistay ve seminerler gibi etkinlikler diizenler, yurt i¢i ve yurt diginda diizenlenen
yarigmalara ve/veya etkinliklere katilir; bu amagcla baski, yayin vb. hazirliklar1 yapar ve/ veya
yaptirir.

h) Buca ilgesi siirlari igerisinde ihtiya¢ duyulan kentsel tasarim fikir ve uygulama
projeleri konularinda gerektiginde uzman meslek disiplinlerinden gelen kisilerden teknik
danismanlik hizmeti alir.

i) Buca ilgesinde uygulanmasi planlanan tiim kentsel tasarim kaynakli ¢caligmalarda
ihtiya¢ duyulmas: halinde ulusal ve uluslararas1 fon ve hibelerden yararlanmak adina
girisimlerde bulunur.



j) Kamusal alanlarda kentsel tasarim c¢alismalar1 iireten gruplart bulusturan,
birlestiren ve bu ¢alismalar1 gelistirmeye yoOnelik hareket eden ulusal ve uluslararasi aglara
Belediyemiz adina iiyelik yapar.

k)Buca ilgesi sinirlar1 igerisinde {iretilecek farkli ol¢eklerdeki kentsel tasarim
odakli fikir ve uygulama projelerinde halkin katilimimmi saglamaya yonelik girisimlerde
bulunur; ilgili sivil toplum kuruluslari, meslek odalari, tniversiteler ve gesitli kurum ve
kuruluslar ile isbirligi yapar ve ortak projeler gelistirir.

[) Buca halkinin ihtiyag duydugu ve kentsel tasarim disiplininin ¢alisma
kapsaminda bulunan konularda giincel gelismeleri takip edebilmek ve iyi Ornek
uygulamalarin1 yerinde inceleyebilmek adina personelin yurt i¢ci ve yurt disi kurs ve
seminerler ile inceleme gezilerine katilimini saglar.

m)Kentsel Tasarim Miidiirliigii’'nde iiretilen projeleri uygulama yapan birimlere
iletir, aciklama raporlar1 sunar ve gerekli goriildiigii hallerde uygulama caligsmalar1 ortak
olarak yiirtitliir.

n)Belediyemiz diger birimlerinde iiretilen projelerde Kentsel Tasarim Miudirligi
yetki ve sorumluluklarina giren konularda, gerekli goriildiigiinde teknik destek verir ve
biitiinliik saglar.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 8: Kentsel Tasarim Miidiiri;

a)Kentsel Tasarim Miidiirliigi’nlin yonetiminde yetkili ve sorumlu olan kisidir.
Miidiirliik biinyesinde gorevli tiim personelin amiridir.

b) Miidiirliigiin gorevlerinin yerine getirilmesinde bagli oldugu Belediye Baskan
Yardimcisina, Belediye Baskanina ve/veya yiiriirliikkteki mevzuatlara karst sorumludur.

¢) Miidiirliiglin gorev ve sorumluluk alanina giren konular ile ilgili gbrevleri, Belediye
Bagkani ve/veya Bagkan Yardimcisi’ndan gelen talimatlar dogrultusunda yasal mevzuat
hiikiimlerini kapsaminda, yerine getirir.

d)Midiirliiglin gorev kapsamindaki tiim konularda personeli ile ilgili yetkilendirme ve
gorevlendirmeleri yapar, islerin koordinasyonunu saglar, faaliyetleri denetler, varsa
aksakliklar1 giderir, is boliimiinii yapar ve verimliligi saglar.

e) Miidiirlik personelinin 06zlik haklart ile ilgili (glinlik ve yillik izinlerinin
kullandirilmasi, sicil raporlari, sosyal haklar, terfi, disiplin cezas1 vb.) yetki ve sorumluluk
dahilindeki islemleri yiiriitiir ve onaylar.

f) Miidiirliige gelen ve giden evraki inceler. Ilgili personele veya birim sefine havale
eder ve imzalar.

g) Miidiirligiin yillik faaliyet raporunu ve biitge tekliflerinin hazirlanmasini koordine
eder ve ilgili birime sunar. Gerektiginde belirli siirelere iliskin miidiirliik faaliyetlerini {ist
makamlara sunar.

hyMiidiirliigiin ~ stratejik plan ve performans programim1 hazirlar. Hedefleri
gerceklestirir.

i) Ilgili yonetmelige uygun olarak Miidiirliigiin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini
belirler; taginir iglemlerinin gergeklestirilmesini saglar.

j) Midiirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanununun 32.maddesinde belirtilen, harcama yetkilisi sifat1 ile Midiirliik biitgesinde
ongoriilen harcamalar1 yapmakla ve ayni kanunun 33. maddesinde belirtilen gerceklestirme
gorevlisini gorevlendirmekle yetkilidir.

k) Midiirliikk gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve miidiirliik
dahilinde gorevlerini degistirmekle yetkilidir.

[) Ulusal ve uluslararas1 kuruluslarla, yurtdisi ve yurtici liniversitelerle, yurtdisi ve
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yurtici ilgili meslek Orgiitleriyle, meslegin gelisimi ve proje teknolojileri ile ilgili diyaloglar
kurmak, haberlesme ag1 kurmakla yetkilidir.

m) Midiirlik gorev kapsaminda, ihtiya¢ duyulan 6zel faaliyet alanit ya da konulari
oldugunda, bunlar ile ilgili olarak, yonetmelik ¢ikartilmasi teklifinde bulunmakla, Belediye
karar organlarindan karar aldirmakla ve/veya Baskanlik Olur’u almakla yetkilidir.

Sefin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 9: Kentsel Tasarim Sefi;

a) Miudurlik orglitlenme semasinda yer alan birimlerde yapilan tiim is ve islemlerin
Miidiir adina mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasi ve/veya yaptirilmasini
saglar.

b)Midirliglin islevlerine iliskin gorevlerin yerine getirilmesinde Miidiiriyet,
Baskanlik Makami ve Belediye karar organlarinca onaylanan programlar dogrultusunda
mevzuatlara uygun olarak yiirlitiilmesini saglar.

¢) Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in is boliimii ve dagitimini yapar.

d)Miidiirliik gorevlerinin yiriitiilmesi sirasinda, personelin mesaiye riayetini kontrol
eder. Bu amagla gerekli 6nlemleri alir. S6zIii uyarilarn yapar. Sozlii uyarilar1 dikkate almayan
personeli tutanakla miidiire bildirir.

e)Sefliginde yiiriitiilen tiim faaliyetleri kendi yetki ve sorumlulugu cercevesinde
koordine eder ve planlar. Personelin verimli ve tertipli ¢alismasi i¢in gerekli onlemleri alir.

f) Miidiirliikce yapilmasina Karar verilerek kendisine iletilen ¢alismalarin birimdeki
personeller ile birlikte hazirlar ve/veya hazirlatir. Tamamlanan ¢aligmalarin kontroliinii yapar
ve/veya yaptirir. Ilgili birimlere zamaninda ve eksiksiz olarak iletilmesini saglar.

g) Uygulanmakta olan ¢aligmalar1 denetler, denetlettirir, uygun olmayan islemler varsa
idarelere veya kisilere yazili olarak bildirir.

h)Miidiirlik sorumlulugundaki alanlarmin ve biirolarinin emniyetini saglayici
tedbirleri alir ve yiiritiir.

i) Tim yazisma, bordro veya tahakkuk islerinin 6zenle ve diizenli bir bi¢imde
yiriitiilmesini saglar.

j) Midiirliigiin biitge giderlerinin takibi ile harcirah, avans vb. tiim harcamalarinin
zamaninda tahakkuku ve gereginin yapilmasini saglar.

k) Miidiirliikte gorevli personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorevlendirmelerde avans
alma ve kapatma islemlerinin diizenlenmesini, yasal siiresi i¢inde sonuglandirilmasini saglar.

[) Miidiirlik demirbagindaki zimmetli esyalar1 koruyarak, bunlarin her yilbasi
dokiimiinii ve sayimin1 yapar ve/veya yaptirir.

m) Miidiirliik bilinyesinde kullanilmakta olan tiim cihazlarin garanti, sozlesme,
kullanim kilavuzu ve benzeri belgelerin arsivlenmesi ve takibini yapar.

n) Miidiirliikte kullanilan malzemelerin ve arag gereglerin tasarruflu kullanilmasi i¢in
gerekli uyarilar1 ve denetimleri yapar.

0) Sef, gorev ve yetkileri kapsaminda yaptig1 faaliyetlerden dolayr Miidiire, Baskan
Yardimcisina, Baskana ve yiirtirliikkteki mevzuatlara karsi sorumludur.

p) Miidiir tarafindan verilen diger goérevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

Birimlerin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 10
Tim birimler asagidaki genel ilkeler cercevesinde is ve islemlerini yiirlitmek
zorundadir;
a)Irk, cinsiyet, yas, inang, siyasi diislince, sinif, kabiliyet ve benzeri hi¢bir ayrimeilig
gozetmeden her vatandasa esit davranmak.
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b)Herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli
evraki, bilgiyi kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmek. Devir islemini ger-
ceklestirmeden gorevinden ayrilmamak.

c)Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket etmek.
Uygulamalarda adaletli olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢alismak.

Arastirma, Planlama ve Tasarim Birimi

Kentsel Tasarim Miidiirliigii Arastirma, Planlama ve Tasarim Birimi; kentsel
tasarimci, peyzaj mimari, mimar, sehir ve bolge plancisi, mithendis, i¢ mimar, endiistriyel
tasarimci, grafik tasarimci, tarih arastirmacisi, yazilim ve donanim gibi alanlarda meslek
disiplinlerine sahip personellerden olusur.

Birimin gorev, yetki ve sorumluluklart;

a)Belediye Baskanligi adina kendisine havale edilen her tiirlii evraki inceler ve
yiirtirliikteki kanunlar dogrultusunda geregini yaparak sonuglandirir.

b) Miidiir tarafindan yapilan is boliimii dogrultusunda kendi uzmanlik alaninda, verilen
gorevleri yerine getirir.

¢) Miidiir veya sef tarafindan havale edilen evraklarin geregini yapar.

d)flgemizde kent kimligini giiclendirmek, yasanabilir ve adil kamusal alanlar
olusturmaya yonelik aragtirmalar yapar, projeler tiretir.

e) [lgemizde kentsel aidiyetin kurulabilmesi adina gerekli tarih arastirmalari, analiz ve
haritalamalar yapar; yurttaglar1 konu hakkinda bilgilendirmek amaciyla cesitli yayin,
sergileme, harita, kitapgik, brosiir, kentsel tasarim rehberi hazirlar.

f) llcemizde kiiltiirel mirasin korunmasi ve aktarilmasi amaciyla ilge smirlar igerisinde
yer alan dogal ve kiltiirel varliklar ile ilgili arastirma, analiz, envanter ¢alismalar1 yaparak;
evrensel koruma ilkeleri 1s1g1inda bu alanlarin ve varliklarin ¢evreleri ile birlikte korunmasi ve
yasatilmasina yonelik projeler tiretir.

g)Ilcemiz smirlar1 igerisindeki tiim mahallelerin donati alanlarinin kentsel tasarim
Olcegi ve kapsaminda analizlerini yaparak ihtiya¢ haritalar1 ¢ikarir; buna istinaden kentsel
tasarim projeleri iiretir.

h)llcemizde yasayan yurttaslarin kentsel tasarim dlgeginde ve kapsamindaki talep ve
ihtiyaglarinin tespit edilmesine yonelik analiz ve arastirma c¢aligmalarini yapar; buna istinaden
kentsel tasarim projeleri iiretir.

i) llgemiz smirlar1 igerisinde tasarlanacak tiim kentsel donati elemanlarinda
sirdiiriilebilir tasarim yaklasimlariyla, yere 6zgli malzeme, materyal, islevsellik ve kent
kimligini destekleyecek formu gozetir; enerji ve su tasarrufu saglayan sistemleri aragtirarak
dogal kaynaklarin korunmasina katki saglayan ¢oziimler iiretir.

j) llcemize deger katacak kentsel tasarim o6lceginde ve kapsaminda yarismalar ile
panel, calistay ve seminerler gibi etkinliklerin diizenlenmesinde gorev alir, yurt igi ve yurt
disinda diizenlenen yarismalara ve/veya etkinliklere katilir; bu amagla baski, yaym vb.
hazirliklar yapar.

k)Ilgemiz smirlar1 igerisinde ihtiyag duyulan kentsel tasarim fikir ve uygulama
projeleri konularinda uzman meslek disiplinlerinden gelen kisilerden teknik danigsmanlik
hizmeti alinmas1 yoniinde ¢alismalarda bulunur.

) Ilgemizde uygulanmasi planlanan tiim kentsel tasarim kaynakli ¢calismalarda ihtiyag
duyulmas: halinde ulusal ve uluslararas1 fon ve hibelerden yararlanmak adina aragtirma ve
gelistirme caligmalar1 yapar.

m) Kamusal alanlarda kentsel tasarim ¢alismalar1 {ireten gruplari bulusturan,
birlestiren ve bu ¢alismalar1 gelistirmeye yonelik hareket eden ulusal ve uluslararasi aglara
Belediyemiz adina iiyelik yapilmasi uygun goriildiigii takdirde gerekli is ve islemleri
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gerceklestirir.

n) llcemiz sinirlar igerisinde iiretilecek farkli 6lceklerdeki kentsel tasarim odakli fikir
ve uygulama projelerinde halkin katilimini saglamaya yonelik girisimlerde bulunur; ilgili sivil
toplum kuruluslari, meslek odalari, tiniversiteler ve ¢esitli kurum ve kuruluslar ile igbirligi
yapmak iizerine calismalarda bulunur ve ortak projeler gelistirmeye yonelik arastirmalar
yapar.

0) Buca halkiin ihtiya¢ duydugu ve kentsel tasarim disiplininin ¢alisma kapsaminda
bulunan konularda giincel gelismeleri takip eder ve iyi 6rnek uygulamalarini yerinde
inceleyebilmek adma yurt i¢i ve yurt dis1 kurs, egitim ve seminerler ile inceleme gezilerine
katilim saglar.

p)Kentsel Tasarim Miidiirliigii’nde {iretilen projeleri uygulama yapan birimlere iletir,
aciklama raporlart sunar ve gerekli gorildiigii hallerde uygulama calismalarinda bizzat
bulunur ve denetleme yapar, ¢6ziim 6nerilerinde bulunur, ilgili kisi ve kuruluslarla gériismeler
yapar; uygun olmayan isleri sefe gerek sozlii gerekse yazili olarak bildirir, ¢alismalarin
hizlanmas1 yoniinde i plan1 yapar.

q) Belediyemiz diger birimlerinde iiretilen projelerde Kentsel Tasarim Miidiirliigii yetki
ve sorumluluklarina giren konularda, gerekli goriildiigiinde teknik destek verir ve biitlinliik
saglar.

r) Miidiirlikge yiiriitiilen projeler kapsaminda hizmet alimlari gerektiginde, teknik
sartname hazirligi, yaklasik maliyet hesab1 yapar; proje yiiriitiiciisii olarak kontrolliik ve kabul
islerini yuriitir.

s) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

Kent Bellegi Sergisi Birimi

Kentsel Tasarim Miidiirliigi Kent Bellegi Sergisi Birimi; arkeolog, i¢ mimar, mimar,
grafik tasarimci, endiistriyel tasarimci, tarih arastirmacisi, sanat tarihgisi, kamu yonetimi gibi
alanlarda meslek disiplinlerine sahip personellerden olusur.

Kent Bellegi Sergisi Birim Sorumlusu olarak gorev alacak personeller bu meslek
disiplinlerinden birine veya birkagina sahip olmalidir.

Birimin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Siirekli sergi niteligindeki “Buca Belediyesi Kent Bellegi Sergisi’nde, Buca ilgesinin
somut ve somut olmayan kiiltiirel mirasinin arastirilmasina, sunulmasina, tanitilmasina; kent
belleginin yasatilmasina dair yapilan ¢alismalar sergiye hazirlamak, sergilemek.

b) Sergi kapsaminda Buca ilgesinin somut ve somut olmayan kiiltiirel mirasinin
korunmasina dair bilgi, belge ve anlatilarin tasnifini yapmak, en dogru bi¢gimde aktarilmasi
saglamak ve sergiye hazir hale getirmek.

¢) Sergi koleksiyonlarini sergilemek ve gelistirmek amaciyla gercek veya tiizel kisilerle
irtibat kurularak bagis ve/veya desteklerin tutanak karsiligi kayit altina alinmasmi ve
muhafazasim1 saglamak. Alinan eser, esya ve/veya malzemelerin Tasimnir Mal Yonetmeligi
hiikiimleri uyarinca gerekli caligmalar1 yapmak.

d) Sergi sunum araglarim1 ve alanlarim1 tasarlamak, gerekiyorsa giincelleme
caligmalarini planlamak, giincellenen boliimleri sergi konseptine uygun olarak diizenlemek,
gelistirmek, yeniden tasarlamak.

e) Sergi kapsamindaki tiim caligmalar: yiiriitmek, yurt i¢inde ve yurt disinda tanitmak,
bu amacgla gerekli faaliyetleri planlamak, diizenlemek ve diizenlenmis olan seminer,
sempozyum, kongre, fuar, sergi, festival, yarisma, gosterilere katilmak.

f) Kent Bellegi Sergisi’nden ziyaret¢ilerin haberdar olmasi ve bu sergi alaninin daha
etkin kullanilmasi i¢in cesitli platformlarda icerikler iretmek ve gorseller hazirlamak,
etkinlikler diizenlemek.



g) Buca ilgesinin siirdiiriilebilir kiiltiirel miras gelisimini saglamak ve yurttaglara
tanittmin1 yapmak amaciyla gesitli faaliyetler yiiriitmek; kent bellegi sergisine baglh sergi
salonlarinda, sergi alani igerisinde ve ¢evresinde gegici ve kalici sergiler hazirlamak ve bu
siirecleri yonetmek.

h) Sergiye iliskin kitap, dergi ve tanmitici yaymn calismalar1 ile envanter kataloglari
hazirlamak, hazirlatmak, satin almak ve dagitmak.

i) Sergi salonlarinda yer alan eserlerin korunarak muhafazasini saglamak adina sergi
alaninda depo boliimleri olusturmak.

j) Sergi icerisinde hem Buca ilgesine hem de sergicilik/miizecilik, kent kiiltiirti, kentsel
bellek ve kiiltiirel miras temali ihtisas kitapligi olusturmak adina ¢alismalar yapmak. Konuyla
iligkili kurumlardan bu Kitaplik i¢in bagis toplamak, satin alimlar yapmak.

k) Kent Bellegi Sergisi Birimi ¢aligmalarinda gorevli olan miidiirliik personellerinin
sergi kapsaminda yapilacak c¢alismalarda mesleki gelisimlerini ilerletebilmek adina ilgili
egitimlere ve iyi 6rnek teknik gezilere katilimini saglamak.

[) Sergi kapsaminda yapilacak calismalarla uyumlu olabilecek kurum/kuruluslar ile
isbirlikleri ve protokollere yonelik 6n calismalari hazirlamak ve siireglerin yiiriitiilmesini
saglamak.

m) Diger sergi faaliyetlerine yonelik olarak is ve islemleri yliriitmek.

idari Isler ve Arsivleme Birimi

a)ldari isler ve arsivlemeyi iceren tiim sistemlere, kayitlara, evraklara ve
dosyalara iligkin Miidiir tarafindan yapilan is bolimii dogrultusunda kendi sorumluluk
alaninda verilen gorevleri yerine getirir.

b)Miidiirlik yazismalarini hazirlar. Miudiirliige gelen ve Midiirlikkge hazirlanan
yazilarin, Standart Dosya Plani uygulamalari dogrultusunda EBYS’ye kayit edilmesini, ilgili
birimlere zimmet karsilig1 teslim edilmesini, dagittiminin yapilmasini, evraklarin ve dosyalarin
eksiksiz olarak dosyalanarak muhafaza edilmesini ve diizenli bir Midiirlik arsivinin
kurulmasini saglar.

¢) Midiirliigiin faaliyetleri ve personeli ile ilgili yazismalarin takibini yapar.

d)Miidiirliik personelinin 6zliik haklarinin gerekli olan kayitlara alir ve takip eder.

e) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurur.

f)yMiidirliigiin ayni ve demirbas islerini gerekli olan kayitlara alir ve takip eder. Tasimnir
Mal Yonetmeligine gore, Miidirliige ait taginir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda,
sayim, devir, bakim, onarim isleri ile yOnetim hesabinin olusturulmasi islemlerini
gerceklestirir.

g) Miidiirliik biinyesinde kullanilmakta olan tiim cihazlarin garanti, s6zlesme, kullanim
kilavuzu ve benzeri belgelerin arsivlenmesini, kaydini ve takibini yapar.

h) Biiro ve kirtasiye malzemeleri ihtiyaglarini tespit ederek teminlerini saglar.

i) Midiiriin veya sefin kontroliinde, Miidiirliigiin gider biit¢e taslagini, stratejik plan
taslaklar ile faaliyet ve performans raporlarini her yil belirtilen takvim igerisinde diizenler,
ilgili sistemler lizerinden kaydini ve takibini yapar; hazirlanan rapor taslaklarini miidiiriin
onayina sunar.

j) Mudiirlik biitgesinin kullanilmasinin gerekli oldugu durumlarda ilgili tahakkuk
islemlerini yapar.

k) Miidiirliikte gorevli personelin yurt ici ve yurt dist gegici gorevlendirmelerde, yolluk
avans evrakini diizenleyip, ilgili kisinin avans almasii ve avansin zamaninda kapatilmasini
saglar.

) Thale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapar.

m) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

7



DORDUNCU BOLUM
Denetim

MADDE 11

Miidiirliik caligmalar1 Buca Belediye Baskani tarafindan denetlenir. Miidiirliik
Belediye Baskaninin talimati iizerine calismalar ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi inceleme
ve denetlemeye esas olmak iizere sunmakla yiikiimliidiir.

BESINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Cesitli Hiikiimler

MADDE 12

Midiirliigiin, is ve islemlerinin yiiriitiilmesinde, Miidiirden sonra gelmek, Miidiire
karsi sorumlu olmak ve sinirlart belirtilmek suretiyle Miidiiriin teklifi lizerine Belediye
Bagkani onay1 alinarak imza yetkilisi gorevlendirilebilir.

Hiikiim bulunmayan hususlar
MADDE 13

Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriitme
MADDE 14
Bu yonetmelik hiikiimleri Buca Belediye Baskanligi’nca yiiriitiiliir.

Yiiriirlik

MADDE 15

Bu yonetmelik, 5393 Sayili Kanun’un 18/m bendi geregi, Buca Belediye Meclisi’'nde
kabul edildikten sonra 3011 Sayili Kanun’un 2. maddesi geregi mahallinde ¢ikan gazete veya
diger yayin yollari ile ilan edildigi tarihte yiirtirliige girer.



