rtirlitk Gorev Tenmm Formu

AFYONKARAHISAR BELEDIYESI
GOREV TANIMI FORMU

ISLETME VE EgTiRAKLER MUDURLUGU

Gorevin Anacn

Belediye hizmetlerinin hukuka, mevzuata ve kurumsal hedeflere uygun
sekilde ylirtitilmesini saglamak; denetim, inceleme ve rehberlik
faaliyetleri ile kamu kaynaklarinin etkin, ekonomik ve verimli
kullanimin: gilivence altina almak; seffaf, hesap verebilir ve siirekli
gelisen bir ydnetim anlayisini giiclendirmektir.

Ilgili Mevzuat

1Y)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

5393 sayili Belediye Kanunu,

5216 sayili Biiytiksehir Belediyesi Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,
4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

4857 sayili Is Kanunu,

6331 sayil Is Saghg: ve Giivenligi Kanunu,

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu,

10) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

11) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
12) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

13) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu,

14) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar

hakkinda Yonetmelik,

15) Mahalli [dareler Biitge ve Muhasebe Yénetmeligi,
16) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda

Yonetmelik,

17) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlart Hakkinda

Yonetmelik,

18) Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yénetmeligi,
19) Ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger

mevzuatlar.

Temel Girev ve

Sorumiulukiar:

1)

2)

3)

Miudirliik ¢alismalarini yasal mevzuata uygun olarak yiiriitmek,
her ttirlii yasal mevzuat degisikliklerinde miidiirliik galismalarim
yeniden diizenlemek ve ¢alisanlarin yasal mevzuata ve
degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.

Miidiirliik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi
sifatiyla gerekli iglemleri yapmak.

Mudiirliiglin gorev ve ¢aligma yonetmeligi hazirlik
caligsmalarim yiiriitmek.




4) Miudurltk ¢aligmalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde;
yonetmelikler ve yonergeler hazirlayarak uygulamaya koymak.

5) Midurliigiin ¢alisma programlarini siiresi i¢inde ifa etmek.

6) Midiiritk arsivinin olusturulmasi temin etmek.

7) Midirliigiine ait taginirlarla ilgili olarak taginir kayit ve kontrol
yetkilisinin gorevlendirilmesi ve taginir kayit islemlerinin
yUriitlilmesini saglamak.

&) Mudiriiige kayitls her tiirlii taginir ve taginmaz mallarin iyi
kuilaniimasini ve korunmasini saglamak.

9) Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan
performans hedef ve gostergelerinin hazirlanmasina katkida
bulunmak.

10) Miiduirlugiin caligmalarinin stratejik plan ve performans
programindaki hedeflerine uygun olarak gerceklestirilmesini
saglamak. .

11) Mudtirltigiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

12) Miiduirltigtin yillik biitge tekliflerini ve varsa yillik iicret
tarifelerini hazirlamak.

13) Miidtir]tigtin varsa yillik yatirim programini hazirlamak.

14) Mudirligiin yazigmalarinin 1.derece imza yetkilisi sifatiyla
paraflamak veya imzalamak.

15)Midurligiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma,
denetim ve teftislerde miidiirliigiin ¢alismalar1 hakkinda bilgi ve
belge vermek, tefiis ve denetim raporlarinin gereginin
yapilmasin: saglayarak cevaplandirmak.

16) Midiirlige gelen evrak: incelemek, ilgilisine havale etmek,
stiresi iginde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini
saglamak.

17) Yapilan ¢aligmalar hakkinda belediye baskan1 ve/veya ilgili
baskan yardimcisina rapor vermek.

18) Bagkanlik makamindan gelen gorev ve talimatlarin
yaptirilmasini saglamak.




