) KENT TARiHi, TANITIMI VE TURIiZM MUDURLUGU
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR
YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak Ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci1 Afyonkarahisar Belediyesi Kent Tarihi, Tanitimi ve Turizm
Miidiirliigiiniin teskilat yapisini, hukuki statiistinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢alisma usul ve
esaslarim belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- Bu yonetmelik Kent Tarihi, Tanitimi ve Turizm Miidiirligiiniin hukuki statiisiinii,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu yonetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b, 18/m
ve 48. Maddeleri, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yoénetimi ve Kontrol Kanunu, Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda Y 6netmelik ve ilgili diger
mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Baglayicihik

MADDE 4- Bu Yonetmelik hiikiimleri; Kent Tarihi, Tanitimi ve Turizm Miidiirliiglinde gorev
yapan tiim personel ile miidiirliigiin gérev alanina giren is ve islemler bakimindan ilgili kamu kurum ve
kuruluslari, gergek ve tiizel kisiler i¢in baglayicidir ve tiim is ve islemler bu Yo6netmelik hiikiimlerine
uygun olarak yiriitilir.

Tammlar
MADDE 5- Bu yonetmelikte gecen;
a) Baskan: Afyonkarahisar Belediye Baskanini,
b) Bagkanlik Makami: Afyonkarahisar Belediyesi Baskanlik Makamini,
¢) Meclis: Afyonkarahisar Belediye Baskanligi Meclisini,
¢) Baskan Yardimcisi: Afyonkarahisar Belediyesi Belediye Baskan Yardimcisini,
d) Belediye: Afyonkarahisar Belediyesini,
e) Enclimen: Afyonkarahisar Belediye Baskanligi Enciimenini,
f) Miidiir: Afyonkarahisar Belediyesi Kent Tarihi ve Tanitimi1 Miidiiriin,
g) Midirliik: Afyonkarahisar Belediyesi Kent Tarihi ve Tanitimi Miidirliigiinii,
§) Servis: Kent Tarihi ve Tanittimi1 Miidiirliigiine bagli Arastirma Servisi ile Tanitim ve Turizm
servislerini
h) Memur: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanuna tabi ¢aligan personelleri,
1) Sozlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49 uncu maddesinin 3 iincii fikrasina
tabi calisanlari,
i) Isci: 4857 sayili Is Kanunu’na tabi daimi iscileri,
j) Sirket Is¢isi: 696 sayili KHK kapsaminda Belediye Sirketlerinde ¢alisan iscileri,
k) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi

Kurulus

MADDE 6- Afyonkarahisar Belediyesi Kent Tarihi, Tanitim1 ve Turizm Miidiirliigi, 22 Subat
2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliie giren Belediye ve Bagh
Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik geregince
Afyonkarahisar Belediye Meclisinin 03/06/2024 tarih ve 220 sayili karar1 ile kurulmustur.

Organizasyon Y apisi

MADDE 7- Organizasyon yapisi asagidaki esaslara gore diizenlenir.

a) Kent Tarihi, Tanitim1 ve Turizm Midiirliigii, iist yonetici olarak Belediye Bagkanina veya
Belediye Baskaninin gorevlendirdigi Bagkan Yardimcisina bagli olarak gorev yapar;



b) Miidirliigiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapi, miidiiriin teklifi, ilgili
baskan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayi ile belirlenir;

c¢) Belediye Bagkani, organizasyon yapisini degistirmeye yetkilidir;

¢) Kent Tarihi, Tanitimi ve Turizm Midiirii, hizmet gereklerine uygun olarak servislerin ¢aligma
usul ve esaslarini belirler, personel dagilimini yapar ve gérevlerin mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglar.

Personel Yapisi

MADDE 8- Miidiirliikte uygun nitelik ve sayida memur, is¢i, sozlesmeli personel ve sirket is¢isi
gorev yapar.

Teskilat

MADDE 9- Kent Tarihi, Tanitim1 ve Turizm Miidiirligii, Belediye Meclisinin 04/07/2024 tarih
ve 249 sayili karari ile olusturulan Arastirma Servisi ile Tanitim Servisinden olusur.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliik Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 10- Midiirliigiin gorevleri sunlardir.

a) Milli, manevi, tarihi, kiiltiirel ve turistik degerleri arastirmak ve tanitmak;

b) Il halk: tarafindan bagislanan arsiv niteligindeki belge, fotograf ve benzeri malzemeleri kayit
altina almak ve muhafaza etmek veya ilgili kurumlara teslim etmek;

¢) Belediyemiz midiirliikleri ve diger ilgili kurumlarla ortak ¢alismalar yiiriitmek;

¢) Afyonkarahisar’t ilgilendiren koruma, gelistirme, degerlendirme ve projelendirme
caligsmalarinda yer almak ve bu galigmalar desteklemek;

d) Ulusal ve uluslararasi heykel, anit, duvar resmi, seramik, mozaik ve benzeri plastik sanat
eserlerine yonelik calistaylar ve yarismalar diizenlemek; secilen eserlerin boélgenin sanat ve kiiltiir
yagsamina kazandirilmasini saglamak;

e) Kiiltiir varliklarinin bulundugu alanlar, sit alanlar1 ve tarihi ¢evrelerde ¢alismalar yapmak;
kiiltiirel miras1 belgeleme faaliyetleri yiiriitmek; ilgili akademik kurumlar ve sivil toplum kuruluslari ile
is birligi yapmak;

f) Kiiltiirel mirasa iliskin yayin, brosiir, kitap¢ik, dergi vb. materyalleri hazirlamak; seminer,
sempozyum ve benzeri etkinlikler diizenlemek;

g) Kent tarihi ve tanitimi amaciyla diizenlenen yurt i¢i ve yurt dist egitim, seminer ve proje
calismalarina katilmak ve katki saglamak;

g) Ust yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Miidiirliigiin yetkileri

MADDE 11- Midiirliigiin yetkileri sunlardir.

a) Gorev alanina giren konularda arastirma, inceleme, proje ve uygulama calismalar1 yapmak
veya yaptirmak;

b) Kentin tarihi, kiiltiirel ve turistik degerlerinin korunmasi, gelistirilmesi ve tanitilmasina yonelik
faaliyetleri yliriitmek;

¢) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda gerekli bilgi, belge ve verileri ilgili kisi, kurum ve
kuruluslardan talep etmek;

¢) Kamu kurum ve kuruluslari, {iniversiteler, sivil toplum kuruluglar ve diger paydaslarla is birligi
yapmak ve ortak ¢aligmalar yiiriitmek;

d) Tanmitim ve turizm faaliyetlerine yonelik etkinlik, organizasyon, proje ve c¢aligmalar
diizenlemek ve yliriitmek;

¢) Miidiirliik gorev alanina giren konularda rapor, analiz ve degerlendirme ¢alismalar1 hazirlamak
veya hazirlatmak;

f) Miidiirliigiin gorev alanina giren hizmetlerin yiiriitiilmesinde gerekli koordinasyonu saglamak;

g) Miidiirliige bagli birim ve servisler araciligiyla gérevlerin yerine getirilmesini saglamak;

§) Mudiirliik faaliyetlerinin etkin, verimli ve mevzuata uygun yliriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri
almak;

h) Gorev alanina giren konularda iist yonetimin verdigi gérevleri yerine getirmek.

Miidiirliigiin sorumluluklari
MADDE 12- Midiirliigiin sorumluluklari sunlardir.



a) Gorev alanina giren is ve islemlerin yiriirlikteki mevzuata uygun, etkin ve verimli sekilde
yiirtitilmesinden sorumludur;

b) Kentin tarihi, kiiltiirel ve turistik degerlerinin korunmasi, gelistirilmesi ve tanitilmasina yonelik
faaliyetlerin planlanmasi ve uygulanmasindan sorumludur;

¢) Miidirlik faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitge esaslarina uygun
yiiriitiilmesinden sorumludur;

¢) Midiirliik biinyesinde yiiriitiilen hizmetlerin koordinasyon iginde ve kesintisiz sekilde
yiiritilmesinden sorumludur;

d) Miidiirliik faaliyetlerine iligkin bilgi, belge ve verilerin dogru, giincel ve giivenli sekilde
tutulmasindan sorumludur;

¢) Kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan sorumludur;

f) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin mevzuata uygun, zamaninda ve eksiksiz
yiirtitiilmesinden sorumludur;

g) Ust yonetim tarafindan verilen gérevlerin mevzuata uygun sekilde yerine getirilmesinden
sorumludur.

Arastirma servisinin gorevleri

MADDE 13- Aragtirma Servisinin gorevleri asagida sayilmstir.

a) Kentin milli, manevi, tarihi, kiiltiirel ve turistik degerlerine iliskin arastirmalar yapmak,
envanter ¢aligmalar yiiriitmek ve giincellemek;

b) Kent arsivini olusturmak; yazili, gorsel ve dijital materyalleri toplamak, tasnif etmek,
arsivlemek ve erisilebilir hale getirmek;

¢) Kiiltiirel miras, sehir tarihi ve turizm konularinda saha arastirmalar1 yapmak, veri toplamak ve
analiz etmek;

¢) Yerel tarih, kiiltiir ve turizm alanlarinda rapor, yaymn, biilten, kitap ve benzeri bilimsel ve
tanitict ¢aligmalar hazirlamak veya hazirlatmak;

d) Universiteler, arastirma merkezleri, kamu kurumlar1 ve sivil toplum kuruluslar ile ortak
arastirma projeleri gelistirmek ve yiirtitmek;

e) Somut ve somut olmayan kiiltiirel miras unsurlarinin tespiti, belgelenmesi ve korunmasina
yonelik ¢alismalar yapmak;

f) Sozlii tarih ¢alismalar yaparak kent bellegine iligkin bilgi, belge ve tanikliklar1 kayit altina
almak;

g) Ulusal ve uluslararasi proje ¢agrilarini takip etmek, proje hazirlamak ve ilgili fon ve hibe
programlarina bagvurmak;

§) Miidiirliik gorev alanina giren konularda veri tabani olusturmak, istatistiksel analizler yapmak
ve list yonetime raporlamak;

h) Ust yonetim tarafindan verilen gorevleri mevzuata uygun sekilde yerine getirmek.

Arastirma servisinin yetkileri

MADDE 14- Arastirma Servisinin yetkileri sunlardir:

a) Gorev alanina giren konularda aragtirma, inceleme ve veri toplama ¢alismalar1 yapmak veya
yaptirmak;

b) Kent tarihi, kiiltiire]l miras ve turizm alanlarina iliskin bilgi, belge ve verileri ilgili kisi, kurum
ve kuruluslardan talep etmek;

¢) Toplanan veri ve bilgileri analiz etmek, degerlendirmek ve raporlamak;

¢) Arastirma faaliyetleri kapsaminda kamu kurum ve kuruluslari, tiniversiteler ve sivil toplum
kuruluslar ile is birligi yapmak;

d) Saha ¢alismalari, envanter tespiti ve belgeleme faaliyetlerini yiiriitmek;

e) Miidiirliik projelerine veri ve arastirma destegi saglamak;

f) Gorev alanina giren konularda rapor, analiz ve degerlendirme ¢alismalar1 hazirlamak veya
hazirlatmak;

g) Aragtirma sonuglarini ilgili birimlere sunmak ve paylagmak;

&) Servis faaliyetlerinin etkin ve verimli yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

Arastirma servisinin sorumluluklari

MADDE 15- Arastirma Servisinin sorumluluklar: sunlardir:

a) Gorev alanina giren arastirma, inceleme ve veri toplama faaliyetlerinin mevzuata uygun, dogru
ve zamaninda yiiriitilmesinden sorumludur;



b) Kent tarihi, kiiltiirel miras ve turizm alanlarina iliskin elde edilen bilgi, belge ve verilerin
dogrulugundan, giincelliginden ve gilivenliginden sorumludur;

¢) Yapilan arastirma ve analiz ¢alismalarinin bilimsel ve teknik esaslara uygun yiiriitiilmesinden
sorumludur;

¢) Hazirlanan rapor, analiz ve degerlendirme ¢alismalarinin dogru, tarafsiz ve yeterli igerige sahip
olmasindan sorumludur;

d) Arastirma faaliyetleri kapsaminda yiiriitiilen saha ¢alismalar1 ve belgeleme islemlerinin diizenli
ve sistemli sekilde yapilmasindan sorumludur;

e) Miidiirliik faaliyetlerine veri ve bilgi desteginin eksiksiz saglanmasindan sorumludur;

f) Kamu kurum ve kuruluslar ile yiiriitiilen ortak caligmalarda koordinasyonun saglanmasindan
sorumludur;

g) Servis faaliyetlerinin etkin, verimli ve kesintisiz yiiriitiillmesinden sorumludur.

Tanitim ve turizm servisinin gorevleri

MADDE 16- Tanitim ve Turizm Servisinin gorevleri asagida sayilmustir.

a) Kentin milli, manevi, tarihi, kiiltiirel ve turistik degerlerini tanitmak amaciyla strateji, plan ve
programlar hazirlamak ve uygulamak;

b) Kentin ulusal ve uluslararasi diizeyde tanitimini saglamak amaciyla basili, gorsel ve dijital
tanitim materyalleri (brosiir, katalog, film, dijital i¢erik vb.) hazirlamak veya hazirlatmak;

¢) Kentin turizm potansiyelini gelistirmeye yonelik destinasyon, rota ve tematik tur programlari
olusturmak ve gelistirmek;

¢) Turizm faaliyetlerinin gelistirilmesi amaciyla kamu kurumlari, 6zel sektor, sivil toplum
kuruluslar1 ve turizm paydaslari ile is birligi yapmak;

d) Festival, fuar, sempozyum, seminer, sergi ve benzeri ulusal ve uluslararasi etkinlikleri
diizenlemek veya bu etkinliklere katilim saglamak;

e) Kentin marka degerini artirmaya yonelik tanitim kampanyalari, projeler ve organizasyonlar
yiirtitmek;

f) Ziyaretci bilgilendirme hizmetleri, tanitim ofisleri ve turizm danigma noktalarinin kurulmasi ve
isletilmesine iliskin ¢aligmalar yapmak;

g) Kentin turizm envanterini olusturmak, giincellemek ve turizm verilerini analiz ederek iist
yOnetime raporlamak;

g) Ulusal ve uluslararasi turizm aglari, platformlar ve organizasyonlarla iligkiler kurmak ve
gelistirmek;

h) Ust yonetim tarafindan verilen gdrevleri mevzuata uygun sekilde yerine getirmek.

Tanmitim ve turizm servisinin yetkileri

MADDE 17- Tanitim ve Turizm Servisinin yetkileri sunlardir:

a) Kentin tarihi, kiiltiirel ve turistik degerlerinin tamitimina yonelik faaliyet, proje ve
organizasyonlar diizenlemek ve yiiriitmek;

b) Tamtim faaliyetleri kapsaminda afis, brosiir, katalog, dergi, kitapcik ve dijital icerikler
hazirlamak veya hazirlatmak;

¢) Turizm potansiyelinin gelistirilmesine yonelik ¢calismalar yapmak veya yaptirmak;

¢) Tanitim ve turizm faaliyetleri kapsaminda kamu kurum ve kuruluslari, iiniversiteler, sivil
toplum kuruluslar1 ve diger paydaslarla is birligi yapmak;

d) Ulusal ve uluslararasi fuar, festival, seminer, sempozyum ve benzeri etkinliklere katilmak,
organizasyonlar diizenlemek veya katki saglamak;

e) Kentin tanitimina yonelik kampanya, proje ve etkinlikler gelistirmek ve uygulamak;

f) Tanitim ve turizm faaliyetlerine iligkin bilgi, belge ve verileri ilgili kisi, kurum ve kuruluglardan
talep etmek;

g) Faaliyetlere iliskin rapor, analiz ve degerlendirme ¢alismalar1 hazirlamak veya hazirlatmak;

&) Servis faaliyetlerinin etkin ve verimli yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

Tanitim ve turizm servisinin sorumluluklar

MADDE 18- Tanitim ve Turizm Servisinin sorumluluklari sunlardir:

a) Kentin tarihi, kiiltiirel ve turistik degerlerinin tanitimina yonelik faaliyetlerin mevzuata uygun,
planli ve etkin sekilde yiiriitilmesinden sorumludur;

b) Tanitim materyallerinin (afis, brosiir, katalog, dijital icerik vb.) dogru, giincel ve kurumsal
kimlige uygun hazirlanmasimdan sorumludur;



¢) Diizenlenen etkinlik, organizasyon ve tanitim faaliyetlerinin amacina uygun, verimli ve etkili
sekilde gerceklestirilmesinden sorumludur;

¢) Turizm faaliyetlerine iligkin bilgi, belge ve verilerin dogru, gilincel ve giivenli sekilde
tutulmasindan sorumludur;

d) Kamu kurum ve kuruluslari, tiniversiteler, sivil toplum kuruluslari ve diger paydaslarla
yiiriitiilen is birligi ve koordinasyon faaliyetlerinin etkin sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur;

e) Tanitim ve turizm faaliyetlerine iligkin rapor, analiz ve degerlendirme ¢alismalarinin dogru ve
zamaninda hazirlanmasindan sorumludur;

f) Servis faaliyetlerinin diizenli, kesintisiz ve mevzuata uygun yiiriitiilmesinden sorumludur;

g) Ust yonetim tarafindan verilen gorevlerin mevzuata uygun sekilde yerine getirilmesinden
sorumludur.

Miidiiriin gorevleri

MADDE 19- Miidiiriin gorevleri asagida sayilmustir.

a) Mudirligi sevk ve idare etmek, hizmetlerin etkin, verimli ve mevzuata uygun sekilde
yiiriitiilmesini saglamak;

b) Mudiirliige ait yazismalar1 yaptirmak, kontrol etmek ve imzalamak;

¢) Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda
6deme evrakini imzalamak ve mali islemlerin mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamak;

¢) Belediye Baskani ve yetki verdigi Baskan Yardimcisi tarafindan verilen gorevleri yerine
getirmek;

d) Stratejik plan, performans programi ve yatirim programina uygun olarak midurliik
faaliyetlerini planlamak ve yiirtitmek;

e) Midiirlik personelinin gérev dagilimmi yapmak, ¢aligmalarimi diizenlemek ve birimler
arasinda koordinasyonu saglamak;

f) Miidiirliiglin gérev alanma giren is ve islemlerin ilgili servisler aracilifiyla yiiriitiilmesini ve
sonuglandirilmasini saglamak;

g) Miidiirliik biit¢esini performans programina uygun olarak hazirlatmak ve {list yonetime sunmak;

g) Is ve islemlerin is siireclerine uygun, etkin ve verimli sekilde yiiriitiilmesini saglamak;

h) Mudiirliik faaliyetlerinin diizenli olarak raporlanmasini saglamak;

1) Miidiirliikle ilgili mevzuati, degisiklikleri ve teknik gelismeleri takip etmek ve uygulanmasini
saglamak;

i) Ust ydnetim tarafindan verilen diger gérevleri mevzuata uygun sekilde yerine getirmek.

Miidiiriin yetkileri

MADDE 20- Miidiiriin yetkileri asagida sayilmisgtir.

a) Miidiirliiglin gorev alanina giren is ve islemleri mevzuata uygun olarak planlamak, yliriitmek
ve denetlemek;

b) Midirliige bagli birim ve servislerin calismalarini diizenlemek, koordine etmek ve
denetlemek;

¢) Miidiirliigiin personeli iizerinde sevk ve idare yetkisini kullanmak;

¢) Miidiirliige ait is ve islemlere iliskin yazismalar1 yapmak, kontrol etmek ve imzalamak;

d) Miidiirliigiin biitgesini hazirlatmak, uygulamak ve biitce 6deneklerini mevzuata uygun sekilde
kullanmak;

e) Harcama yetkilisi sifatiyla mali islemleri yiiriitmek ve gerekli onaylart vermek;

f) Mudiirliigiin gorev alanina giren konularda arastirma, inceleme ve proje ¢aligmalari yapmak
veya yaptirmak;

g) Belediye birimleri, kamu kurum ve kuruluslari ile diger paydaslarla is birligi ve koordinasyonu
saglamak;

§) Midiirligiin faaliyetlerine iliskin rapor, analiz ve degerlendirme ¢alismalarini hazirlamak veya
hazirlatmak;

h) Gorev alanina giren konularda komisyon, kurul ve galigma gruplar1 olusturmak ve
gorevlendirmeler yapmak;

1) Alt kademedeki personele mevzuata uygun olarak yetki devretmek ve gerektiginde devredilen
yetkileri geri almak;

1) Miidiirliik faaliyetlerinin etkin ve verimli yiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak;

j) Ust yénetim tarafindan verilen gérevleri yerine getirmek ve gerekli islemleri yiiriitmek.

Miidiiriin sorumluluklari



MADDE 21- Miidiiriin sorumluluklar1 sunlardir.

a) Miidir, temsil ettigi midirliiglin gorev alanina giren is ve islemlerin hukuka ve belediye
mevzuatina uygun yiiriitilmesinden Belediye Baskanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina karsi
sorumludur.

b) Midiir, gorev alanina giren is ve islemlerin denetimi kapsaminda Bagkanlik Makamini
bilgilendirmek kaydiyla Sayistay, ilgili bakanlik denetim birimleri, Belediye Meclisi Denetim
Komisyonu ve i¢ denetim birimlerine gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz sunmakla
sorumludur.

¢) Midir, personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu kaynaklari etkili, ekonomik ve
verimli sekilde yonetmekle sorumludur.

¢) Miidiir, Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 kapsaminda;

e hizmet standartlarinin olusturulmasini ve duyurulmasini saglamak,

e alt servislerin gérev tammlarini yaptirmak ve uygulanmasini denetlemek,

e ig siire¢lerine iligkin prosediir, is akisi ve standart dokiimanlarin hazirlanmasin saglamak,

e hassas gorevleri belirlemek ve gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

e ig saglig1 ve giivenligi ile ilgili talimatlarin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak,

o vatandaslara yonelik bilgilendirme ve rehber ¢alismalarin hazirlanmasim saglamak,

e gerekli durumlarda mevzuat degisikligi tekliflerini hazirlayarak Baskanlik Makamina
sunmak hususlarinda sorumludur.

d) Miidiir, adli veya idari inceleme ve sorusturmalarda, Bagkanlik Makamini bilgilendirmek

kaydiyla ilgili mercilere gerekli bilgi ve belgeleri eksiksiz ve zamaninda sunmakla sorumludur.

e) Miidiir, Bagkanlik Makami onay1 veya oluru gereken islemlerde, islem dosyasinin

hazirlanmasin1 ve siiresinde sunulmasini saglamakla sorumludur.

f) Miidiir, gorev alanina iligkin konularda gerektiginde ilgili kurum ve kuruluslara miidiirliik

gOriisiini hazirlamak ve sunmakla sorumludur.

g) Miidiir, Belediye Meclisi veya Enciimen karar1 gerektiren islemlerde, gerekgeli miizekkere

hazirlanmasini saglayarak Bagkanlik Makamina sunulmasini saglamakla sorumludur.

§) Midiir, miidiirliigli; Baskanlik Makami, belediye karar organlari, diger miidiirliikler, alt
birimler, kamu kurumlari, meslek kuruluslar1 ve gercek/tiizel kisilere karsi temsil etmekle sorumludur.

Sefin gorevleri

MADDE 22- Sefin gorevleri sunlardir:

a) Miidiir tarafindan verilen talimatlar dogrultusunda servis veya birim ¢aligmalarim planlamak,
yiirlitmek ve koordine etmek;

b) Sorumlu oldugu birimde gdrev yapan personelin is boliimiinii yapmak, c¢alismalarin
diizenlemek ve takip etmek;

¢) Birim iginde yiiriitiilen is ve islemlerin mevzuata uygun sekilde, zamaninda ve eksiksiz
yiriitiilmesini saglamak;

¢) Kendisine bagli personelin ¢alisma performansini izlemek, is verimliligini artirmaya yonelik
oOneriler gelistirmek;

d) Birimde hazirlanan yazigma, rapor, dosya ve diger belgeleri kontrol etmek ve miidiire
sunulmasini saglamak;

e) Birimin is akisina uygun sekilde ¢alismasini saglamak ve is siireclerini takip etmek;

f) Birim faaliyetlerine iliskin bilgi ve belgeleri diizenlemek, arsivlemek ve giincelligini saglamak;

g) Miidiirliik i¢i koordinasyonu saglamak ve gerekli iletisimi yiiriitmek;

g) Gorev alanina giren konularda ihtiyag duyulan bilgi ve verileri toplamak ve list amire sunmak;

h) Ust amir tarafindan verilen diger gorevleri mevzuata uygun sekilde yerine getirmek.

Sefin yetkileri

MADDE 23- Sefin yetkileri sunlardir:

a) Sorumlu oldugu birimde is ve islemleri miidiiriin talimatlar1 dogrultusunda planlamak, organize
etmek ve ylriitmek;

b) Birimde gbrev yapan personele is dagilimi yapmak ve giinliik ¢alisma diizenini belirlemek;

¢) Birim faaliyetlerinin diizenli ve etkin yiiriitiilmesi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak;

¢) Birimde yiiriitiilen is ve islemleri kontrol etmek ve gerektiginde diizeltici 6nlemler almak;

d) Birim i¢i yazigmalarin hazirlanmasini saglamak, kontrol etmek ve miidiir onayimna sunmak;

e) Birim faaliyetleri kapsaminda gerekli bilgi ve belgeleri ilgili personelden talep etmek;

f) Is siireclerinin mevzuata ve is akisina uygun yiiriitiilmesini saglamak;

g) Kendisine bagli personelin ¢aligmalarini izlemek ve yonlendirmek;



§) Miidiir tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek ve gerekli koordinasyonu saglamak.

Sefin sorumluluklari

MADDE 24- Sefin sorumluluklar1 sunlardir:

a) Sorumlu oldugu birimde yiiriitiilen is ve islemlerin mevzuata uygun, diizenli ve zamaninda
yiiriitiilmesinden sorumludur;

b) Kendisine bagli personelin gdrevlerini mevzuata uygun sekilde yerine getirmesinden ve is
disiplininden sorumludur;

¢) Birim faaliyetlerinin is akisina, plan ve programlara uygun sekilde yiiriitiilmesinden
sorumludur;

¢) Hazirlanan yazi, belge, rapor ve dosyalarin dogrulugundan ve zamaninda iletilmesinden
sorumludur;

d) Birim i¢inde kullanilan bilgi ve belgelerin korunmasi, diizenli tutulmasi ve gizliliginin
saglanmasindan sorumludur;

e) Is ve islemlerde kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli kullamlmasma katki
saglanmasindan sorumludur;

f) Ust amir tarafindan verilen gorevlerin mevzuata uygun sekilde yerine getirilmesinden
sorumludur.

Arastirma servis sorumlusunun gorevleri

MADDE 25- Arastirma Servis Sorumlusunun gérevleri sunlardir:

a) Servisin goérev alanina giren konularda arastirma, inceleme ve veri toplama g¢aligmalarini
planlamak ve yiiriitmek;

b) Kent tarihi, kiiltiire] miras ve turizm alanlarna iliskin bilgi ve belgeleri temin etmek,
siniflandirmak ve argivlemek;

c¢) Miidiirliik tarafindan talep edilen rapor, analiz ve degerlendirme ¢alismalarini hazirlamak veya
hazirlatmak;

¢) Arastirma faaliyetleri kapsaminda kamu kurum ve kuruluslari, iiniversiteler ve sivil toplum
kuruluslar ile gerekli is birligini saglamak;

d) Saha ¢alismalari, envanter tespiti ve belgelemeye iliskin faaliyetleri koordine etmek;

e) Toplanan verilerin dogrulugunu kontrol etmek, giincelligini saglamak ve veri biitiinliigiinii
korumak;

f) Midiirlik projelerine yonelik arastirma destegi saglamak ve gerekli bilgi altyapisim
olusturmak;

g) Aragtirma sonuglarini rapor haline getirerek iist amirine sunmak;

§) Servis personelinin gorev dagilimini yapmak ve ¢alismalarini koordine etmek;

h) Gorev alanina giren is ve islemlerin mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak;

1) Ust amir tarafindan verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak yerine getirmek.

Arastirma servisi sorumlusunun yetkileri

MADDE 26- Arastirma Servis Sorumlusunun yetkileri sunlardir:

a) Servisin ig ve islemlerini planlamak, organize etmek ve yiirtitmek;

b) Servis personeline gérev vermek, gérev dagilimi yapmak ve ¢aligmalarini koordine etmek;
¢) Arastirma faaliyetleri kapsaminda veri, bilgi ve belge talep etmek ve temin etmek;

¢) Miidiirliik i¢i ve diger kurumlarla yapilacak arastirma ¢aligsmalarinda koordinasyon saglamak;
d) Saha galismalar1 ve envanter tespit faaliyetlerini organize etmek ve yiiriitmek;

e) Arastirma sonuglarina iliskin rapor, analiz ve degerlendirme hazirlamak veya hazirlatmak;
f) Servis ¢aligmalarinin is akigina uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak ve kontrol etmek;
g) Servis kapsaminda kullanilan bilgi, belge ve arsiv materyallerini diizenlemek ve korumak;
&) Miidiir tarafindan verilen gérevleri yerine getirmek ve gerekli islemleri yiiriitmek;

h) Servis faaliyetlerine iliskin 6neri ve diizenleme tekliflerini miidiirliige sunmak.

Arastirma servisi sorumlusunun sorumluluklari

MADDE 27- Arastirma Servisi Sorumlusunun sorumluluklar sunlardir:

a) Servis kapsaminda yiiriitiilen arastirma, inceleme ve veri toplama faaliyetlerinin mevzuata
uygun sekilde yiritiilmesinden sorumludur;

b) Hazirlanan bilgi, belge, rapor ve analizlerin dogrulugundan, giincelliginden ve
giivenilirliginden sorumludur;



¢) Servis faaliyetlerinin belirlenen is plani, stratejik plan ve performans programina uygun
yiirtitilmesinden sorumludur;

¢) Servis personelinin gorevlerini mevzuata uygun, diizenli ve etkin sekilde yerine getirmesinden
sorumludur;

d) Toplanan verilerin korunmasi, arsivlenmesi ve gizliliginin saglanmasindan sorumludur;

e) Kurum i¢i ve kurum disi yazigsmalarin usuline uygun hazirlanmasi ve zamaninda
sonuglandirilmasindan sorumludur;

f) Arastirma faaliyetleri kapsaminda hazirlanan rapor ve ¢iktilarin dogrulugu ve iist amire
zamaninda sunulmasindan sorumludur;

g) Servis is ve islemlerinde kamu kaynaklariin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan
sorumludur;

g) Ust amir tarafindan verilen gorevlerin mevzuata uygun sekilde yerine getirilmesinden
sorumludur.

Tanitim ve turizm servis sorumlusunun gorevleri

MADDE 28- Tanitim ve Turizm Servisi Sorumlusunun gorevleri sunlardir:

a) Servisin gorev alanina giren tanitim, kiiltiir ve turizm faaliyetlerini planlamak, organize etmek
ve yliriitmek;

b) Kentin tarihi, kiiltiirel ve turistik degerlerinin tanitimina yonelik proje, etkinlik ve faaliyetleri
hazirlamak ve uygulamak;

¢) Tanitim materyalleri, brosiir, kitapgik, dijital i¢erik ve benzeri dokiimanlarin hazirlanmasini
koordine etmek;

¢) Yerli ve yabanci ziyaretcilere yonelik bilgilendirme ve tanitim ¢alismalarini ytiriitmek;

d) Turizm paydaslari, kamu kurumlari, {iniversiteler ve sivil toplum kuruluslar ile is birligi
faaliyetlerini yiiriitmek;

e) Tanmitim ve turizm faaliyetlerine iliskin veri toplamak, analiz etmek ve raporlamak;

f) Tanitim ve turizm etkinliklerinin organizasyonunu yapmak ve gerekli koordinasyonu saglamak;

g) Kentin turizm potansiyelinin artirilmasina yonelik oneri ve proje ¢aligmalar gelistirmek;

§) Servis personelinin gorev dagilimini yapmak ve ¢alismalarini koordine etmek;

h) Servis faaliyetlerinin mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak;

1) Ust amir tarafindan verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak yerine getirmek.

Tanitim ve turizm servis sorumlusunun yetkileri

MADDE 29- Tanitim ve Turizm Servisi Sorumlusunun yetkileri sunlardir:

a) Servisin ig ve islemlerini planlamak, organize etmek ve yiiriitmek;

b) Servis personeline gérev vermek, gorev dagilimi yapmak ve ¢alismalarini koordine etmek;

c¢) Tanitim ve turizm faaliyetleri kapsaminda gerekli veri, bilgi ve belgeyi ilgili birimlerden talep
etmek ve temin etmek;

¢) Tanitim materyalleri, proje ve etkinlik g¢alismalarin1 hazirlatmak, kontrol etmek ve
uygulanmasini saglamak;

d) Kentin tanitimina yonelik organizasyon, etkinlik ve proje caligmalarim yiirtitmek ve koordine
etmek;

e) Kamu kurumlar, iiniversiteler, sivil toplum kuruluslar1 ve turizm paydaslar ile is birligi
yapmak ve koordinasyonu saglamak;

f) Tanitim ve turizm faaliyetlerine iliskin rapor, analiz ve degerlendirme ¢alismalarini hazirlamak
veya hazirlatmak;

g) Servis faaliyetlerinde kullanilan bilgi, belge ve materyallerin diizenlenmesini ve arsivlenmesini
saglamak;

g) Servis i ve islemlerinin is akigina uygun sekilde yiiriitiilmesini kontrol etmek;

h) Midiir tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek ve gerekli koordinasyonu saglamak.

Tanitim ve turizm servis sorumlusunun sorumluluklar

MADDE 30- Tanitim ve Turizm Servisi Sorumlusunun sorumluluklar: sunlardir:

a) Servis kapsaminda yiiriitiilen tanitim, turizm ve kiiltiirel faaliyetlerin mevzuata uygun sekilde
yiirtitilmesinden sorumludur;

b) Hazirlanan tanittm materyallerinin, proje ve etkinlik igeriklerinin dogrulugu, giincelligi ve
kurumsal uygunlugundan sorumludur;

¢) Servis is ve islemlerinin stratejik plan, performans programi ve yillik ¢aligma programina
uygun ylriitiilmesinden sorumludur;



¢) Servis personelinin gorevlerini mevzuata uygun, diizenli ve etkin sekilde yerine getirmesinden
sorumludur;

d) Tanitim ve turizm faaliyetlerine iliskin bilgi, belge ve verilerin dogru sekilde toplanmasi,
saklanmasi ve korunmasindan sorumludur;

¢) Kurum igi ve kurum dis1 yazismalarin usuliine uygun, zamaninda ve eksiksiz yiiritilmesinden
sorumludur;

f) Turizm ve tanitim faaliyetlerine iliskin rapor ve degerlendirmelerin dogru hazirlanmasi ve iist
amire zamaninda sunulmasindan sorumludur;

g) Servis faaliyetlerinde kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan
sorumludur;

g) Ust amir tarafindan verilen gorevlerin mevzuata uygun sekilde yerine getirilmesinden
sorumludur.

Miidiirliik personellerinin gorevleri

MADDE 31- Miidiirliik personelinin gérevleri sunlardir:

a) Kendisine verilen gorevleri mevzuata, is akisina ve amir talimatlarina uygun olarak yerine
getirmek;

b) Gorev alanina giren is ve islemleri zamaninda, dogru ve eksiksiz sekilde yapmak;

¢) Kurumun hizmet standartlarina uygun sekilde vatandas odakli hizmet sunmak;

¢) Resmi yazigsma kurallarina uygun olarak yazigsma, kayit ve dosyalama islemlerini yiiriitmek;

d) Gorev kapsaminda kullanilan her tirlii bilgi, belge, arag ve gereci 6zenle kullanmak ve
korumak;

e) Is saghig1 ve giivenligi kurallarina uymak ve gerekli tedbirleri almak;

f) Gizlilik gerektiren bilgi ve belgelerin korunmasini saglamak ve yetkisiz kisilerle paylagmamak;

g) Birim i¢inde ekip ¢aligsmasina uyum saglamak ve is birligi icinde ¢alismak;

g) Ust amirler tarafindan verilen gorevleri mevzuata uygun sekilde yerine getirmek.

Miidiirliik personellerinin yetkileri

MADDE 32- Miidiirliik personelinin yetkileri sunlardir:

a) Kendisine verilen goérevleri mevzuata uygun olarak yiirlitmek iizere gerekli bilgi, belge ve
verileri ilgili birimlerden talep etmek;

b) Gorevi kapsaminda hazirladig: evrak, rapor ve yazigmalari ilgili amirinin onayina sunmak;

c¢) Gorev alanina giren is ve islemlerle ilgili kayit, dosyalama ve arsivleme islemlerini yapmak;

¢) Gorevlerin yerine getirilmesi sirasinda ihtiyag duyulan arag, gereg ve teknik imkanlar1 amirine
bildirmek;

d) Is siiregleri kapsaminda gerekli gordiigii hususlari iist amirine iletmek ve goriis bildirmek;

¢) Hizmetin etkin yiiriitiilmesi amaciyla ekip ¢alismasina katilmak ve gérev paylagimi i¢inde yer
almak;

f) Mevzuat ve is akisina uygun olarak kendisine verilen yetki ¢ercevesinde islem yapmak.

Miidiirliik personellerinin sorumluluklar

MADDE 33- Miidiirliik personelinin sorumluluklar1 sunlardir:

a) Gorevlerini mevzuata, is akisina, hizmet standartlarina ve amir talimatlarina uygun sekilde
yerine getirmekten sorumludur;

b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz ve dogru sekilde yapmakla sorumludur;

¢) Calisma disiplinine uymak, is verimliligini artirmak ve kamu hizmetinin etkin yiiriitiilmesine
katki saglamakla sorumludur;

¢) Gorev alanina iliskin bilgi, belge ve verilerin dogrulugunu korumak, gizliligini saglamak ve
yetkisiz kisilerle paylasmamakla sorumludur;

d) Birim i¢inde kullanilan her tiirlii arag, gere¢ ve malzemenin korunmasi, dogru ve ekonomik
kullanilmas1 konusunda sorumludur;

e) Is saghig1 ve giivenligi kurallarina uymak ve gerekli tedbirleri almakla sorumludur;

f) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarda resmi yazigma kurallarina uymakla sorumludur;

g) Ust amirler tarafindan verilen gérevleri mevzuata uygun sekilde yerine getirmekle sorumludur.

' DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon Uygulama Usul ve Esaslari



Koordinasyon
MADDE 34- (1) Miidiirliik i¢i isbirligi ve koordinasyon asagidaki sekilde saglanir:
a) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir.
1) Isbirligi ve koordinasyonun saglanmasinda Miidiir yetkilidir.
b) Miidiirliige gelen tiim evraklar Miidiire havale edildikten sonra ilgili personele geregi yerine
getirilmek {izere sevk edilir.
1) Evraklarin sevk islemi Miidiir tarafindan yapilir.
¢) Gorevli personelin herhangi bir nedenle gérevden ayrilmasi halinde, gorevleri kapsaminda
bulunan her tiirli dosya, yazi, belge ve zimmetli esyalar devir ve teslim edilir.
1) Devir-teslim islemi c¢izelge ile yapilir ve tamamlanmadan gorevden ayrilma islemi
gercgeklestirilmez.
¢) Personelin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve esyalar tutanakla yeni gérevliye
teslim edilir.
1) Teslim islemi birim amiri tarafindan hazirlanacak tutanakla gergeklestirilir.
(2) Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki sekilde saglanir:
a) Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.
1) Yazigmalar EBYS sistemi lizerinden yapilir.
(3) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki sekilde saglanir:
a) Belediye dist kurum ve kuruluslarla yapilacak yazigmalar yetkili imzalarla ytriitiiliir.
1) Yazigmalar Belediye Bagkan1 veya yetki verdigi Bagskan Yardimcist imzasi ile tamamlanur.
b) Miidiirliige gelen evraklar Miidiir tarafindan personele havale edilir.
1) Havale islemi EBYS iizerinden yapilir.
¢) Evraklar mevzuata uygun sekilde sonuclandirilir.
1) Eksiklik veya hata olmasi halinde Miidiiriin bilgisi ile diizeltme yapilir.
¢) Tamamlanan evraklar ilgili birimlere gonderilir.
1) Gonderim EBY'S veya fiziki zimmet ile yapilir.
d) Evraklarin suretleri dosyalanir ve arsivlenir.
1) Arsiv iglemleri kurum arsiv mevzuatina gore yapilir.
e) Yazigmalar ilgili mevzuata uygun yiritiiliir.
1) Resmi Yazisma Kurallar1 ve imza yetkileri yonergesi uygulanir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 35- (1) Miudiirliik, gérev alanina giren is ve iglemlerini agsagidaki mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yiritiir:
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a) 5393 sayili Belediye Kanunu hiikiimlerine uygun olarak islem tesis edilir.

b) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hiikiimlerine uygun olarak mali iglemler
yiritilir.

¢) 4734 sayili Kamu fhale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu hiikiimlerine
uygun olarak ihale ve s6zlesme siire¢leri yiriitilir.

¢) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 4857 sayili Is Kanunu hiikiimlerine uygun olarak
personel islemleri yiiriitiiliir.

d) 6331 sayili Is Sagh@ ve Giivenligi Kanunu hiikiimlerine uygun olarak is sagligi ve giivenligi
tedbirleri alinir.

e) 5070 say1li Elektronik imza Kanunu ve ilgili elektronik belge yonetim sistemi mevzuatina uygun
olarak islemler yiiriitiiliir.

f) 6245 sayili Harcirah Kanunu hiikiimlerine uygun olarak harcirah islemleri yiiriitiiliir.

g) 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun hiikiimlerine uygun olarak basvurular
sonuglandirilir.

g) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu hiikiimlerine uygun olarak bilgi talepleri karsilanir.

h) 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu hiikiimlerine uygun olarak
sosyal glivenlik islemleri yiiritiiliir.

1) 193 sayili Gelir Vergisi Kanunu ve 488 sayili Damga Vergisi Kanunu hiikiimlerine uygun olarak
mali yiikiimliiliikler yerine getirilir.

1) 2863 sayil1 Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Kanunu hiikiimlerine uygun olarak kiiltiirel
miras islemleri yuritilir.

(2) Midiirliik ayrica asagidaki ikincil mevzuata uygun hareket eder:

a) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik hiikiimlerine
uyulur.

b) Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Y&netmeligi hiikiimlerine uyulur.

¢) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik hiikiimlerine uyulur.

¢) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uyulur.

d) Taginir Mal Yo6netmeligi hiikiimlerine uyulur.

(3) Miidiirliik, ayrica ilgili bakanliklarin teblig, genelge ve diizenleyici islemlerine uymakla
yiikiimliidiir.

a) Yirirliikte bulunan diger mevzuat hiikiimleri de uygulama esaslarimi olusturur.

BESINCi BOLUM

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 36- Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Belediye Baskani gerekli gordiigii durumlarda g¢ikaracagi yonerge ile gorev ve sorumluluklar
ekleyebilir.

Yiiriirliik

MADDE 37- Bu yonetmelik, Afyonkarahisar Belediye Meclisinin 04.05.2026 tarih ve 224
saylh karar1 ile kabul edildikten sonra, 3011 sayili Resmi Gazetede Yayimlanacak Olan
Yonetmelikler Hakkinda Kanun’un 2. maddesi uyarinca ilan edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriirliikten kaldirilan mevzuat

MADDE 38- Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte daha once yiiriirliikte bulunan
Belediye Meclisinin 01/11/2024 tarihli ve 534 sayili karari ile kabul edilen Kent Tarthi ve Tamtim
Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklari Ile Caligma Usul ve Esaslarina Dair Y 6netmelik yiirtirliikten

kaldirilmigtir.

Yiiriitme
MADDE 39- Bu yonetmelik hiikiimlerini Afyonkarahisar Belediye Baskani yiiriitiir.
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	b) Müdür, görev alanına giren iş ve işlemlerin denetimi kapsamında Başkanlık Makamını bilgilendirmek kaydıyla Sayıştay, ilgili bakanlık denetim birimleri, Belediye Meclisi Denetim Komisyonu ve iç denetim birimlerine gerekli bilgi ve belgeleri zamanınd...
	c) Müdür, personeli, ekipmanı ve müdürlüğün sahip olduğu kaynakları etkili, ekonomik ve verimli şekilde yönetmekle sorumludur.
	ç) Müdür, Kamu İç Kontrol Standartları kapsamında;
	ğ) Müdür, müdürlüğü; Başkanlık Makamı, belediye karar organları, diğer müdürlükler, alt birimler, kamu kurumları, meslek kuruluşları ve gerçek/tüzel kişilere karşı temsil etmekle sorumludur.
	MADDE 34- (1) Müdürlük içi işbirliği ve koordinasyon aşağıdaki şekilde sağlanır:
	a) Müdürlük dâhilinde çalışanlar arasındaki işbirliği ve koordinasyon Müdür tarafından sağlanır.
	e) Yazışmalar ilgili mevzuata uygun yürütülür.
	1) Resmî Yazışma Kuralları ve imza yetkileri yönergesi uygulanır.

	a) 5393 sayılı Belediye Kanunu hükümlerine uygun olarak işlem tesis edilir.
	b) 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu hükümlerine uygun olarak mali işlemler yürütülür.
	c) 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu ve 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu hükümlerine uygun olarak ihale ve sözleşme süreçleri yürütülür.
	ç) 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve 4857 sayılı İş Kanunu hükümlerine uygun olarak personel işlemleri yürütülür.
	d) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu hükümlerine uygun olarak iş sağlığı ve güvenliği tedbirleri alınır.
	e) 5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu ve ilgili elektronik belge yönetim sistemi mevzuatına uygun olarak işlemler yürütülür.
	f) 6245 sayılı Harcırah Kanunu hükümlerine uygun olarak harcırah işlemleri yürütülür.
	g) 3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun hükümlerine uygun olarak başvurular sonuçlandırılır.
	ğ) 4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu hükümlerine uygun olarak bilgi talepleri karşılanır.
	h) 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu hükümlerine uygun olarak sosyal güvenlik işlemleri yürütülür.
	ı) 193 sayılı Gelir Vergisi Kanunu ve 488 sayılı Damga Vergisi Kanunu hükümlerine uygun olarak mali yükümlülükler yerine getirilir.
	i) 2863 sayılı Kültür ve Tabiat Varlıklarını Koruma Kanunu hükümlerine uygun olarak kültürel miras işlemleri yürütülür.
	(2) Müdürlük ayrıca aşağıdaki ikincil mevzuata uygun hareket eder:
	a) İç Kontrol ve Ön Mali Kontrole İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik hükümlerine uyulur.
	b) Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği hükümlerine uyulur.
	c) Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik hükümlerine uyulur.
	ç) Kamu İdarelerince Hazırlanacak Faaliyet Raporları Hakkında Yönetmelik hükümlerine uyulur.
	d) Taşınır Mal Yönetmeliği hükümlerine uyulur.
	(3) Müdürlük, ayrıca ilgili bakanlıkların tebliğ, genelge ve düzenleyici işlemlerine uymakla yükümlüdür.
	a) Yürürlükte bulunan diğer mevzuat hükümleri de uygulama esaslarını oluşturur.
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