T.C. Rapor No
YOMRA BELEDiYE MECLISi 2

Tarih
09/09/2025

KOMISYON RAPORLARI

Sayfa No
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PLAN VE BUTCE KOMISYONU RAPORU

Belediye Birimlerimizin Calisma Usul ve Esaslar Yonetmeliklerinin

KONUNUN OZ1U
hazirlanmasi.

MECLIS BASKANLIGINA

Belediye Meclisimizin 04/06/2024 tarihli toplantisinda alman 64 mnolu karariyla
Komisyonumuza havale edilen “Belediye Birimlerimizin Calisma Usul ve Esaslart
Yonetmeliklerinin hazirlanmast ile ilgili teklif” incelenerek goriigiildii.

Yapilan Goriisme Neticesinde;

Belediye Birimlerimizden Yazi fsleri Miidiirliigii, Mali Hizmetler Miidiirliigii, Fen Isleri
Miidiirliigii, Zabita Miidiirliigii, Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Yap: Kontrol Miidiirligt, Temizlik
Isleri Miidiirligii, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Park ve Bahgeler Miidiirliigi, Kiiltiir ve
Sosyal Isler Miidiirliigi, iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii ile Afet Isleri Miidiirliigiiniin
“Cahsma Usul ve Esaslarim” diizenleyen, is bu raporumuz ekindeki 12 adet Yonetmelik
komisyonumuzin oybirligi ile uygun goriilmiistiir.

Meclisiraizin takdirlerine arz olunur.

Hamdi KULOGLU Cem IRTEM

Bagkan Uye




T.C.

YOMRA BELEDIYE BASKANLIGI
Yaz Isleri Miidiirliigii

Cahisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag
MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci, Yazi Isleri Miidiirliigiiniin kurulug, gorev, yetki ve
sorumluluklar :le ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2-Bu Yoénetmelik, Yazi Isleri Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarim kapsar.
Dayanak
MADDE 3- Bu Yoénetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 Sayili Belediye Kanununa dayanilarak
hazirlanmastir.
Tanimlar
MADDE 4-
(1) Bu yonetmelikte gegen:
a) Belediye: Yomra Belediyesini,
b) Baskanlik: Yomra Belediye Bagkanligini,
c) Bagkan: Yornra Belediye Bagkanini,
d) Baskan Yardimcisi: Yomra Belediye Baskan Yardimcisini,
e) Meclis: Yomra Belediye Meclisini,
f) Enciimen: Yomra Belediye Encilimenini,
g) Miidiirliik: Yazi Isleri Miidiirliigiinii,
h) Miidiir: Yazi Isleri Miidiiriinii,
i) Personel: Yazi Isleri Miidiirliigii Personelini,
i) Yonetmelik: Yazi Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Teskilat

MADDE 5- (1) Yaz Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapis asagida belirtilen gekildedir.

a) Midiir

b) Diger Personel

(2) Miidirligiin teskilat yapis1 agsagidaki gibidir.

a) Miudiir

b) Diger Personel

Baghhk

MADDE 6- Yazi Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya Belediye Bagkaninin
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagli olarak gorev yapar.

Al




UCUNCU BOLUM
Girev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7- Yomra Belediye Bagkanliginin amaglari, prensip ve anlayislan ile bagli bulunulan
mevzuat ve Belediye Baskaninin belirleyecegi esaslar cergevesinde, Bagkanlik Makaminin
yasalara uygun emirleri dogrultusunda; Yomra Belediyesi Meclisinin diizenli galigabilmesi i¢in
gerekli destegin verilmesinden ve Meclis Islemlerinin yiiriitilmesinden, kararlarin yazimindan
ve takibinden, gelen ve giden evraklar ile dilekgelerin kontrollii bir sekilde teslim alinmasi ve
ilgili birimlere génderilmesinden, birimlerle koordineli bir sekilde galismak, Belediye
Enciimeninin hizli ve isabetli kararlar alabilmesi i¢in gerekli destegi vermek ve Enciimene
sunulacak dosyalar1 hazirlamak, Enciimen kararlarinin alinmasini takip etmek, kendisine bagl
elemanlarin egitim ihtiyaglarin tespit etmek ve egitimlerini saglamak suretiyle faaliyetlerini en
etkin ve verimli sonucu alacak sekilde galismalarim temin etmek, Belediye Meclisi ve Belediye
Enciimeni 6zliik islerini yiiriirliikteki kanun, yonetmelik, genelge, tiiziiklere gore yiirlitmek.
Miidiirliik Yetkisi

MADDE 8- Yazi Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskanmnca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9- Yazi Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 10- (1) Yaz1 Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina karg: temsil eder.

(2) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kigidir. Mudiirliigiin her tiirlii galigmalarim diizenler.
(3) Yazi Isleri Miidiirliigiiniin Harcama Yetkilisi ve Midiirliik personelinin disiplin amiridir.
(4) Yaz1 Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirlitkler arasinda koordinasyonu saglar.

(5) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

(6) Enclimen tiyesi segildigi takdirde enclimen toplantisina katilir.

(7) Miidiirliik i¢i yonergeler yaynlar, belgelerin ilgililere dagitimmm gergeklestirir. Bagkanlik
onayini almak kaydiyla personellerinin gérevlerini belirler.

(8) Miidiirliikte galisan tiim personeli denetler, personel Mudiir tarafindan istenen belgeleri
Miidiire teslim etmek zorundadir. Teslim etmeyenler hakkinda yasal islem yapilir.

(9) Meclis ve Enciimen giindeminin hazirlanmasin takip eder.

(10) Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
MADDE 11- Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

1. Miidiirliigiin is ve islemlerini tam ve zamamnda yapilmasim takip eder ve Miidiirii nemine
gore sifahi veya yazili olarak bilgilendirir. Biirodaki tim is ve islemlerin saglikl
yiiriitiilmesinden miidiire karsi sorumludur. Aksi takdirde idari ve hukuki yonden sorumlu
duruma diiger.

2. Isleri organize eder, personelin yapilan gorev boliiminiin isleyisini, goérev bolimi
yapilmamuis ise verilen islerin zamaminda yapilip yapilmadigini denetler, islerin zamaninda
bitirilmemesinin nedenlerini ve varsa aksakliklar1 bildirir.

(09.09.2025 tarih ve 2025/20 nolu Plan ve Biitge Komisyonu
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3. Miidiir tarafindan takip edilmesi istenen isleri takip eder ve sonucunu Miidiire bildirir.

4. Yazilan tiim yazilar yazisma kurallar1 dogrultusunda paraf edildikten sonra Miidiire paraf
ettirilir.

5. Biironun temizlik, diizen ve ¢alisma huzurunu saglar, olumsuzluklar1 Miidiire bildirir.

6. Miidiirliigiin, demirbas, kirtasiye arag ve gereglerin satin alinmasi, korunmasi, genel
bakim ve onarimlarmin yaptirilmas: ve diger biiro hizmetlerinin yiiriitiilmesini Miidiiri de
bilgilendirerek ilgili birimler ile koordinasyonu saglayarak yapilmasini saglar.

7. Miidiirliik personelinin ¢alisma diizenini midire bildirmek kaydiyla yapar, miidiiriin
verece@i diger gorevleri yapar, gérev ve hizmetin yiritilmesi ile Miidiirliik kaydina giren
evrak, dilekge ile Miidiirliikten giden ve Miidiirliikge cevap verilmesi gereken her tiirlii evraktan
ve evraklarin takibi, saklanmasi ve kaybindan da sorumludur.

8. Tiim is ve islemlerin yiiriitilmesinden takip ve sonuglandirilmasindan yiiriirlikte olan
yasalar ile idari islemler agisindan sorumludur.

MADDE 12- Meclis Kaleminin Gérev ve Sorumluluklari:

a) Tlgili birimlerden gelen, meclisin gérevleri arasinda olup olmadigi agik¢a yazilmayan
tekliflerin diizeltilmesi i¢in ilgili birimlere Baskanlhigin imzasi ile geri gonderir. Bizzat
Bagkanin giindeme alinmasim uygun gordiigii konular giindeme alinarak meclis glindemi
hazirlanir.

b) Meclis toplanti giindemi meclis iiyelerine en az 3 giin 6nceden gonderilir. Glindemin
gonderilmesi imza karsili31, posta, faks, sms, telefon gibi ispat edici yontemlerin biri ve birkag1
kullanilarak yapilir.

¢) Meclis toplant1 yer ve saati ile giindemi bildiren Bagkanlik duyuru ve ¢agrisini Belediye web
sayfasinda yaymlar, kamuoyunun bilgilendirilmesini saglar.

d) Meclis glindeminin akig1 ile ilgili hazirliklar1 yapar, bir giinde meclis toplantis1 bitmezse
yapacag1 her glinkii toplanti i¢in yeni dosya agilir.

e) Meclis goriigme tutanak ve kayitlarim Belediye Meclisi Calisma YOnetmeliginin 16.
maddesi uyarinca Meclis Katiplerince tutulmasi halinde tutanak ve kayitlar tutar.

f) Belediye Meclisinin kararlarini ve tutanak dzetlerini yazar, divan baskani ve katip iiyelere
imzalatir ve dosyalarinda saklayarak, incelemeye hazir bulundurur.

g) Meclis iiyelerinin, meclis toplantilarina devamliliklarini belirlemek tizere imza cetvelini
tutar ve saklar.

h) Belediye Bagkaninin yeniden gorisiilmek iizere meclise iade etmedigi kararlar, yiriirlige
girmesi igin stiresi igerisinde Kaymakamlik Makamina gonderir.

i) Kararlarin bir suretini kendi biinyesinde arsivler ve yeteri kadar ¢ogaltarak *“Aslimin
Aymidir” ibaresi ile imzalayarak ilgili miidiirlikklere zimmetle gonderir.

j) Ihtisas komisyonlarina havale edilen dosyalarn iist yazisim hazirlayarak, Belediye
Bagkanina imzalatmak suretiyle ilgili komisyona sevkini yapar ve yasal siiresi i¢inde cevap
verilmesini saglar, bir sonraki meclis toplantisinda konunun gorisiilmesi igin giindeme
alinmasin saglar.

k) Meclis tyelerine ait mal beyanlarinin, kanunda Ongorillen siirelerde alinmasini temin
ederek, belgelerin gizlilik icinde muhafazasim saglar.

MADDE 13- Enciimen Kaleminin Gérev ve Sorumluluklar:

(09.09.2025 tarih ve 2025/20 nolu Plan ve Biitce Komisyonu raporunun-ekidir.)
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a) Birimlerden yasa, tiiziik ve yonetmeliklere uygun olarak Belediye Enciimeninde goristlip
karara baglanmak iizere Belediye baskanligindan havalesi yapilmus konular giindem maddesi
olarak hazirlayarak Belediye Enciimenine sunar.

b) Enciimene gonderilecek yazilarda silinti, kazinti olmamasina, ¢ikint1 diizeltme ve ¢izinti
varsa lizerlerinin miihiirlenmis ve imzalanmig olmalarina dikkat eder.
c¢) Belediye enciimeninin almis oldugu kararlar1 yazar, enciimen diyeleri tarafindan
imzalanmasin1 saglar, karara katilmayan iyelerin, katilmayis gerekgesi ile birlikte
imzalanmasini saglar.
d) Kararlarin imzal asillar1 ayri bir dosyada saklanir, kararin ist yazisi ve karardan bir suret
ile ekleri ayri bir dosyada saklanir.
¢) Alinan kararlan yeteri kadar gogaltarak, “Ashinin Aymdir” ibaresi ile imzalayarak ilgili
midirliiklere zimmetle gonderir.
f) Enciimen karar 6zet defterini diizenli bir sekilde tutar, defterdeki imzalarin tam olmasina
Ozen gosterir, eksik imzalarin gerekgesinin yazilmasini saglar.
g) Enciimen toplantilarina katilmayan iiyeler igin karar defterindeki ilgili yere (katilmadr) veya
(izinli) ifadelerinin yazilmasini saglar.
h) Enciimen toplantisina katilan enciimen bagkam ve iiyelerine 6denecek olan huzur hakki
odenegi igin ilgili miidiirliige yaz1 gonderir.
i) 2886 sayili kanun kapsaminda ihale komisyonu sifatiyla yapilan ihalenin kararlarini yazar
ita amirinin onayini alarak ilgili birimlere gonderir.
MADDE 14- Genel ve Giden Evrak Memurlarinin Gorev ve Sorumluluklari:
a) Belediye Bagkanhigina kamu kurum ve kuruluslardan gelen her gesit yaz1 ve evraki alir,
havale kaydin1 yapar bir dosyaya koyarak Miidiiriin bilgisine sunar, Miidiiriin incelemesinden
sonra imza yetkisine sahip yetkililere imzalatilarak birimlere zimmet karsilig: teslim edilmesini
saglar.
b) Belediye Baskanligina vatandaglar tarafindan verilen dilekgelerin havale kaydin1 yapar bir
dosya iginde Miidiiriin bilgisine sunar. Miidiir incelemesini yaptiktan sonra imza yetkisine sahip
yetkililere imzalatilarak ilgili birimlere zimmet karsili1 teslim edilmesini saglar.
c) Konusu itibariyle birden ¢ok birimi ilgilendiren yazilar1 g¢ogaltarak ilgili birimlere
gonderilmesini saglar.
d) Konusu itibariyle dnemli ve ivedi yazilarnn oncelikli olarak birim miidiiriine gosterir ve
dnemine gore Bagkana veya baskan yardimcisina imzalattiktan sonra ilgili birimlere génderir.
e) Gizlilik dersceli yazilarin miidiir tarafindan agiklandiktan sonra Bagkana veya yetki
verilmigse bagkan yardimcisina imzalattiktan sonra ilgili birimlere génderir.
f) Giden evraklan zimmet defterine kayit ederek ulasacagi kurum ve kuruluslara titizlikle
teslim edilmesini saglar.

- @) Teftisle ilgili gelen yazilar teftis defterinden kayda alinir.
h) Gizli evraklar Gizli Gelen Giden Kayit defterinden kayda alinir.
i) Gizli Evrak Zimmet Defterine kaydedilerek ilgili birime gonderilir.
j) Fiziki gonderilecek evraklarin posta is ve islemlerini yiiriitiir.
MADDE 15- Memurlar
Memurlarin gorevleri Baskan ve Miidiir tarafindan belirlenir.
Gorev ve Hizmetlerin icrasy
Gorev planlamasi

(09.09.2025 tarih ve 2025/20 nolu Plan ve Biitce Komisyonu raporunti-ekidir.)
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MADDE 16- Yaz Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiirtitiiliir.
Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 17- Miidiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken dzen gosterilerek siiratle yapmak zorundadir.
isbirligi ve koordinasyon
Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi
MADDE 18- (1) Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasidaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.
(2) Bu yonetmelikte adi gegen gdrevlilerin Sliim harig herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalan bir cizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar zorunludur. Devir teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.
(3) Calisanin §'iimii haricinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.
Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
MADDE 19- Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyonu Miidiir veya Miidiiriin yetki verdigi
Sef tarafindan saglanir.
Arsivleme ve dosyalama : Arsivleme gorevlendirilen memurlar tarafindan yapilir, boyle bir
gorevlendirme yoksa tiim birim personeli tarafindan yapilir.

MADDE 20- (1) Islemi biten evraklar argive kaldirilir.
(2) Arsivdeki evraklarn muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasmdan arsivle ilgili
memur sorumludur.
(3) Miidiirliikte yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore ayr1 ayri e-belediye
sistemi lizerinde elektronik olarak saklanir.
(4) Satin alma ve ihale dosyasi.
(5) Meclis ve Eaciimenle ilgili dosyalar.
a) Belediye Meclisi Karar asillan dosyasi.
b) Belediye Meclis karar suretleri dosyasi.
¢) Belediye Meclis toplantilarinin varsa kaset ¢oziimii dosyas:.
d) Meclis toplantisina ait tutanak dosyasi.
e) Meclis Karar Ozeti dosyasi.
f) Miilki Amirlige gonderilen Meclis kararlarina ait dosya.
g) Thtisas Komisyonlari dosyast.
h) Belediye Enciimen karar asillart dosyasi.
i) Belediye Enciimen karar suretleri dosyalar.
Denetim
Denetim ve disiplin hiikiimleri
MADDE 21- (1) Yazi Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
(2) Yazi Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
(3) Yazi Isleri Miidiirliigiinde ¢aligan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma vs. iglemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.

(09.09.2025 tarih ve 2025/20 nolu Plan ve Blitce Komisyonu rapo kidir.)
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DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 22- Yaz isleri Miidiirliigiinde ¢aligan tiim personel kendilerine verilen emirleri tam
ve zamamnda yiiriirliikteki kanun, genelge, yonetmelik ve tiiziiklere uygun yapmak zorundadur.
Aksi takdirde vaptig1 islemler sonucunda hem kanunlar éniinde sorumlu olacag gibi Idari
agidan da sorumlu olacaklardur.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

NADDE 23- Bu yonetmeligin yiiriirliife girmesiyle birlikte, varsa daha dnce ytrtrliikte olan
Yazi Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi ytriirliikten kaldirihr.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 24- i5 bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlikkteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 25- Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 26- Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkam yiirtitiir.

g2
Hamdi KULOGLU Cem IRTEM
Baskan Uye
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T.C.
YOMRA BELEDIYESI
Mali Hizmetler Miidiirligii
Cahsma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik

BIRINCI BOLUM
Amac ve Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac ve kapsam
Madde 1- Bu yonetmeligin amaci, Mali Hizmetler Midiirligiiniin ¢alisma usul ve esaslanm
diizenlemektir.

Bu yonetmelik, Yomra Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve
sorumluluk alanlarim kapsar.

Dayanak

Madde 2- Bu yonetmelik, 10.12.2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol
Kanunu, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu, 06.01.2006 tarihli ve 2464 sayili
Belediye Gelirleri Kanunu, 27.01.1953 tarih ve 6183 sayili Amme Alacaklar Tahsili Usulii
Hakkinda Kanun, 29.07.1970 tarih ve 1319 sayih Emlak Vergisi Kanunu, 04.01.1961 tarih ve
213 sayili Vergi Usul Kanunu, 28.03.2002 tarih ve 4749 sayili Kamu Finansmani ve Borg
Yénetiminin Diizenlenmesi Hakkinda Kanun, 06.01.2006 tarih ve 2006/9972 sayili Strateji
Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslan Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlamalar

Madde 3- Bu yonetmelikte gegen;

Belediye : Yomra Belediyesini,

Ust Yonetici : Yomra Belediye Bagkanin,
Miidiir : Mali Hizmetler Midiiriini,
Miidiirliik : Mali Hizmetler Miidiirliigiini,
Seflik : Alt birimleri,

Muhasebe Yetkilisi : Muhasebe yetkililigi sertifikas: olan alt birim ydneticisini,
Harcama Birimi : Odenek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,
Mali Yil : Takvim yilini,

ifade eder.

IKiNCI BOLUM
Teskilat
Teskilat Yapis:
Madde 4- Miidiirliigiiniin teskilat yapisi su sekildedir;
Miidiirliik
Muhasebe Sefligi
Tahakkuk Sefligi
Emlak Sefligi
Tahsilat Sefligi
Personel Yapisi

Madde 5- Miidiirliigiin personel yapist su sekildedir;

Miidiir
Diger Personeller

(09.09.2025 tarih ve 2025/20 nolu Plan ve Bilitce Komisyonu raparunun ekidir.)
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Personel Yetki ve Sorumluluklar

Madde 6- Alt birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili ve soz konusu birimde gorev
yapmakta olan personelin yetki ve sorumluluklari birim miidiirtiniin teklifi ve tst yoneticinin
onay! ile gergeklesir. Birim personeli miidiire kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 7- Miidiirligiin gorevleri su sekildedir;

Tgili mevzuati cergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip ve
tahsil islemlerini yiriitmek,

Muhasebe hizmetlerini ylirlitmek,

idarenin miilkiyetinde veya kullamminda bulunan tasimir ve taginmazlara iligkin icmal
cetvellerini diizznlemek,

idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mall is ve islemlerini yiriitmek ve
sonuglandirmak,

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmas: konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak,

Birim faaliyet raporunu hazirlamak,

Mali istatistikleri ve finansal tablolar1 hazirlamak,

Belediye nin yilsonu kesin hesabimi hazirlamak bagkanliga, enciimene ve meclise sunmak;
Sayistay’a ve ilgili bakanliga géndermek,

Belediye'nin Mali yapisi ile ilgili aylik, tiger aylik ve yillik donemler itibari 1le raporlarin
hazirlanmasi ve list yonetime sunulmasini saglamak,

Mevzuata gore Sayistay’a verilmesi gerekli hesaplarin verilmesini saglamak,

Gelirlerin arttirilmasi1 ve harcamalarin azaltilmasi igin mudirlikler arasi koordinasyonu
saglamak,

Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 8- Miidiir 7’inci maddede yer alan gérevleri zamaninda ve cksiksiz olarak yerine
getirmeye yetkili ve belediye bagkanina kars1 sorumludur.

Muhasebe Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 9- Muhasebe yetkilisinin gorev ve yetkileri su sekildedir;

Gelirleri ve alacaklar: ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek,

Giderleri ve borglari hak sahiplerine 6demek,

Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek
veya gondermek,

Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iligkin kayitlar1 usuliine uygun,
saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz
olarak diizenlemek,

Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile
{ist yoneticising ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen
siirelerde diizenli olarak vermek,

Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak,
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Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle
muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve iglemlerini ilgili mevzuatinda 6ngoriilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim
yoneticisinden lzontrol edilmesini istemek,

Hesabimi kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi devralmak,
Muhasebe birimini yonetmek,

Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Muhasebe girevlisinin sorumluluklar;

Bu Yonetmeli§in 10’uncu maddesin 1’inci fikrasinda sayilan hizmetlerin zamaninda
yapilmasindan ve muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde
tutulmasindan,

Mutemetleri araciligiyla aldiklar ve elden gikardiklari para ve parayla ifade edilen degerler ile
bunlarda meydana gelen kayiplardan,

On 6deme ile kesin 6demelerin yapilmasi ve 6n 6demelerin mahsubu asamalarinda 6deme emri
belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden,

Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek tutarin,
diizenlenen belgelerde 6ngoriilen tutara uygun olmasindan,

Odemelerin, ilzili mevzuatin 6ngdrdiigii oncelik sirast da goz Oniinde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,

Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden o6nceki muhasebe yetkilisinden hesab
devralirken gostermedigi noksanliklardan,

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore kontrol
etmekten,

Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarn

Madde 10- Diger personelin gorev, yetki ve sorumluluklar su sekildedir;

Birim miidiirli ve muhasebe yetkilisi tarafindan verilen is ve islemleri yapmak,

Mesleki bilgi ve becerilerini gelistirmek,

657 sayili Devlet Memurlari Kanununda yer alan 6dev, sorumluluk ve yasaklara uygun
davranmak.

Muhasebe Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 11- Muhasebe sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar: su sekildedir;

Odemelerde, Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeliginde sayilan belgelerin eksiksiz
olmasini saglamak,

Odemeleri, gergek kisilerde alacakliya veya duruma gore vekiline, velisine, vasisine veya
mutemedine; alacaklinin 6limii halinde varislere; tiizel kisilerde ise kanuni temsilcilerine veya
bunlarin tayin ettikleri vekillere; kayyim tayinini gerektiren durumlarda kayyima yapmak,
Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiritmek ve
sonuglandirmak,

Gelir ve Giderlerin muhasebe kayitlarim dogru ve tam tutmak,

Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere
verilmesi, gonderilmesi ve benzeri tiim mali islemlerin muhasebe kayitlarinin yapilmas: ve
raporlanmasi iglemlerini yapmak,

Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini saglamak,
Mali ve diger islemlere iliskin defter, kayit ve belgeleri muhafaza etmek ve denetime hazir
bulundurmalk,
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Mutabakat igleralerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Idarenin miilkiyetinde veya kullammmunda bulunan tagmir ve tagmmazlara iligkin icmal
cetvellerini diizenlemek,

Hesap ekstrelerini, kasa ve banka cari hesaplarim diizenli olarak kontrol etmek,

Odeme evraklarinin tanzimini ve teslimat diizenlemesi islemlerinin yapilmasini saglamak,
Kamu kurum ve kuruluslarina gelir kalemlerinden ayrilmasi gereken yasal paylarm ilgili
emanet hesaplara alinmasim ve emanet hesaplarin takibi ile ilgili galismalarin kontrol ve
koordine edilmesini saglamak,

Mevzuat geregi, Belediye'nin yiikiimliilikkleri arasinda bulunan cesitli harg, vergi, fon vb.
odemelerin yapilmasini saglamak,

Genel yillik faaliyet raporunun birimlerle koordineli sekilde calisarak hazirlanmasi, mecliste
onaylatilmasi ve Cevre ve Iklim Degigikligi Bakanligina gondermesi

Aylik olarak Muhasebat Genel Miidiirligiine mizan girislerini yapmak,

Memurlarin Scsyal Giivenlik Kurumuna verilecek olan kesenek bilgi sistemi ile emekli
sandigina bildirmek,

Iscileri Sosyal Giivenlik Kurumuna gonderilecek olan e-bildirgeyi ¢ikarmak,

Aylik olarak muhtasar beyannameyi vergi dairesine gondermek,

Aylik olarak damga vergisi beyannamesini vergi dairesine gondermek,

Aylik olarak KDV 1 ve KDV 2 beyannamelerini vergi dairesine gondermek,

Yomra Belediye Personel LTD ST1’nin Birim ile ilgili is ve iglemlerini yapmak,

Yomra Belkent Tic. A.S. nin Birim ile ilgili is ve islemlerini yapmak,

Tahakkuk Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluklar:

Madde 12- Tabakkuk Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklan su sekildedir;

Ilgili mevzuat gergevesinde Belediyenin gelirlerinin tarh ve tahakkukunu yapmak,
Beyannameleri, kayit ve diger bilgileri bilgisayar ortamina dogru ve hatasiz olarak aktarmak,
Kayitlari, dosyalan diizgiin ve sistemli tutmak, argive kaldirmak, gerekenleri arsivde muhafaza
etmek,

Belediyede kayd: bulunmayan miikellefleri tespit etmek ve kayitlarini, Belediyeyi gelir kaybma
ugratmadan zamaninda yapmak,

Vergi, harg, katilim pay1 ve diger gelirlerle alakali vergi kayip ve kagak kontrollerinin yapilmak,
Miikelleflerle ilgili usuliine uygun yoklama tutanagiyla tespitler yapmak, tespite iliskin
yoklama tutanagini mevzuat gerekleri dogrultusunda ilgili miikellef ve birimlere verilmesini
saglamak,

Miikelleflerle ilgili dilekgelerin geregini yaparak islemi sonuglandirmak,

Miikelleflere elden teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakin usuliine uygun
teblig edilmesini saglamak,

Tahakkuku diger Miidiirliiklerle alakali olan gelirlerin tahakkuk islemlerinin yapilmasin
saglamak,

Tahakkuk gorevlerinin icrasi esnasinda diger ilgili Miidiirhiklerle koordineli ¢aligmak,
Tahakkuku tahsile bagh olan gelirlerin tahakkuk islemleri igin ilgili birimlerle koordineli
caligsmal,

Harcamalara istirak paylarimin diizenli alinabilmesi igin ilgili birimlerle koordineli ¢aligmak,
Dénem igerisinde yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen miikelleflere 213 Sayili Vergi Usul
Kanunu geregince yoklama figi tanzim ederek resen beyan olusturmak, vergi ve ceza
ihbarnameleri dlizenlemek ve ilgililerine tebligini saglamak,

Belediye miilklerinin kiralanmasi ile ilgili is ve islemlerde ilgili miidiirlik ile isbirligi yapmak
ve takip etmek,

Gelir ve ticret tarife tekliflerini hazirlayarak Belediye Meclisine sunmak,

Eglence vergisi ile ilgili olarak gerekli hallerde mahallinde yoklama yapmak,
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flan ve reklam vergisinin yerinde kontrollerini saglamak,

Izinsiz asilan bez afis veya izinsiz dagitilan reklam amagh el ilami ve brogiirleri kontrol etmek
ve gerekli vergilendirme is ve islemlerini yapmak,

Motorlu araglar iizerinde bulunan reklamlar kontrol etmek ve vergilendirilmesini saglamak,
Uzlagma taleplerini incelemek ve bu talepleri uzlasma komisyonuna iletmek ve bu islemleri
yapmak,

Miikelleflerden gelen ihbar ve sikdyetleri zamaninda amirine ulastirmak,

Miidiiriin istegi halinde gorev ve galismalar1 hakkinda istege uygun gilincel bilgi vermek,
Miikelleflere aii bilgi ve belgeleri idareden habersiz bir baskasina vermemek.

Emlak Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 13 — Emlak Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar su sekildedir;

Belediye miicavir alani icerisindeki bina, arsa ve arazilere iliskin vergi tahakkuklarin1 yapmak,
Miicavir alan disindaki isyerlerinin emlak vergilerini tahakkukunun yapilmasini saglamak,
Eksik ve hatali emlak beyan ve bildirimler i¢in mahallinde yoklama yapmak bunlara iligkin tarh
iglemlerini yapmak ve miikellefe teblig etmek,

Arsa birim degerleri tespiti igin siiresi igerisinde takdir komisyonu olusturma ¢aligmalarim
yapmak,

Tapu sicil miidiirliigiinde yapilan islemlerle ilgili olarak bilgi formlarini temin etmek ve seflik
kayitlarinda gerekli galigmalar yapmak,

Verilmeyen beyanlan takip etmek, verilmesini saglamak veya re'sen tahakkuk yapmak,
Miikelleflerin biitin kayit kontrollerinin yapilmasini saglamak,

Emlak Vergisi Kanununda belirtilen emlak vergilerinin kayip ve kagak kontrollerinin
yapilmasini saglamak,

Tapu sicil miidiirliigiinde yapilan satiglar igin emlak degeri vermek, satig sonunda miikelleflerin
dosyalarinda gerekli islemeleri yapmak,

Uzlasma ile ilgili talepleri incelemek ve uzlasma komisyonuna iletmek,

Diger kurumlardan gelen taleplere cevap vermek,

Bakanlar Kurulu tarafindan tek meskeni olan emeklilerin dul ve yetimleri, oziirliiler ve higbir
geliri olmadigiru belgeleyenler, sehitlerin dul ve yetimlerine ait matbu form olan bagvurularim
incelemek ve scnuclandirmaktir,

Belediye miicavir alan icerisindeki isyerlerini ¢evre temizlik vergisi acisindan kayit altina
almak,

Isyerlerini kanunda belirtildigi gibi grup ve derecelerini tespit ederek vergilendirmek,
Miikerrer vergi kayitlarini incelemek ve diizeltmek,

Yeni agilan isverlerini ve kapanan isyerlerinin bu vergi ile iliskili islemelerini yapmak,
arastirmak ve bu kayitlari diizenli olarak dosyalamak,

Gelen bildirimlerin kontrollerini yapmak, bunlara iliskin diizenlenmesi gereken tahakkuk fisi
ve ceza ihbarnamelerini tanzim etmek,

Diizeltme yapmay1 gerektiren islemleri diizeltme fisi ile yapmak,

Cevre temizlik vergisi ile ilgili evraklar miikelleflere zaman gegirmeden tebligini saglamak,
Diger kurumlardan gelen yesil kart, yashilik ayligi ve benzeri evraklara gerekli islemleri
yapmak.

Tahsilat Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluklar:

Madde 14 — Tahsilat Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklar su sekildedir;

Belediye gelirlerinin tahsilatini mevzuat ¢cergevesinde yapmak,

Tahakkuku gerceklestirilmis olan gelirlerin tahsil edilmesini saglamak,

Belediye biinyesinde gorevli tahsildarlara makbuz temin etmek, bu isle ilgili kayitlar1 yapmak,
Isgal harc1 tahsilinde kullamilan tahsil figlerini temin etmek ve kayitlarini tutmak,
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Veznelerde tahsil edilen paralar ile kurum diginda tahsil edilen paralarin siiresinde banka
hesaplarina intikalini saglamak,

Kesilen dip koganli tahsilat makbuzlarinin kontrol edilerek teslim alinmak,

Giinliik tahsilat durumu hakkinda Miidiire diizenli olarak bilgi vermek,

Tahsilatla ilgili makbuz, belge, kayit ve ilgili evraklarin denetime hazir halde bulundurulmasini
ve arsivde muhafazasini saglamak,

Tahsilat makbuzlarinin kayitlarim ve zimmet islemlerini sistemli bir sekilde tutmak ve buna
ait islemleri ylirlitmek,

Makbuzlan yirtmadan, yipratmadan, karalamadan ve usuliine uygun tanzimini saglamak,
Tahsilat ve tahsilat islemlerini ilgili mevzuata gore yuriitmek,

Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri muhafaza etmek,

Sehir igerisinde faaliyet gosteren seyyar saticilardan giinliik isgal harci tahsil etmek,
Miidiirliikler tarafindan tanzim edilen ve tahsili i¢in Miidiirliige gonderilen para cezalari ile
hasar bedellerinin tahsil ve takip islemlerini yapmak,

Aylik gelir tablosunu hazirlamasini saglayarak miidiire sunmak,

Posta ve banka havalesi ile gelen paralari ilgili miikelleflerin hesaplarma iglemek,

Alt yap1 hizmetlerine iligkin ticretleri takip etmek,

Tahsilat makbuzu bastirmak,

Gorevinden ayrilan tahsildarlara iliskin islemeleri yapmak,

Miikelleflerin biitiin kayit kontrollerinin yapilmak,

Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin siiresi iginde hazirlanmasini saglamak,
Tahakkuklu ve tahakkuksuz gelirler ile takipli ve takipsiz gelirlerin tahsilat takiplerini kontrol
etmek,

Belediye alacaklarindan vadesinde 6denmeyenleri tespit ve takip etmek,

Vadesinde 6denmeyen alacaklar i¢in ddeme emri diizenlemek ve tebli§ yapmak,

(Odenmeyen alacaklar ilgili miidiirliige bildirmek,

Vadesi geldigi halde miikellefler tarafindan 6denmeyen Belediye alacaklarmnin icra yoluyla
tahsilatinin saglanmasi,

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Madde 15- Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirlilkteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlitk
Madde 16- Bu yonetmelik, Belediye Meclisinin onayu ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 17-Bu yonetmeligin yiiritilmesinden Belediye Basgkanina karst Mali Hizmetler

Miidiri sorumludur.
W

Hamdi KULOGLU Cem IRTEM Rahman RAK
Baskan Uye ye
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YOMRA BELEDIYE BASKANLIGI
Fen Isleri Miidiirliigii
Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag :
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Yomra Belediyesi Fen isleri Midiirligli niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile caligma usul ve esaslarim diizenlemektedir.

Kapsam
= MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik Yomra Belediyesi Fen igleri Miidiirligli’niin gorev, yetki ve
sorumluluklari :le gdrevli tiim personelin ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Yomra Belediye Meclisinin 09/04/2014 tarih ve 2014/11 sayili karan ile
norm kadrosu clusturulan Fen Isleri Miidiirliigiine ait bu ydnetmelik; 03/07/2005 tarihli 5393
sayili Belediye Kanunu ve diger mer’i mevzuata dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte yer alan deyimler;
a) Belediye : Yomra Belediyesini

b) Baskanhk : Yomra Belediye Baskanligini

¢) Miidiirliik : Fen Isleri Miidiirliigiinii

d) Miidiir : Fen Isleri Miidiiriinii

e) Birim : Fen lsleri Miidiirliigiine Bagl Birimleri
- f) Yonetmelik: Fen Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat

MADDE 5- (1) Fen Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
a) Miidar

b) Birim Sorumlulart

¢) Memurlar

d) Isciler

e) Diger Personel

(2) Miudiirligilin teskilat yapis: asagidaki gibidir.
a) Miidiir

b) Santiye Birimi

¢) Yol Bakim Onarim Birimi

d) Ihale ve Kontrol Birimi
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e) Altyap: -Trafik ve Ulasim Birimi

f) Harita Birimi

g) Kalem Birimi

Yomra Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii; norm kadro standartlarina uygun nitelik ve sayida
teknik eleman, memur, kadrolu is¢i, sézlesmeli personel, sirket personeli gorev yapmaktadir.
(3) Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina  iliskin Esaslar ¢ergevesinde birimlerin  hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarira paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in Miidiiriin teklifi ve Belediye Baskaninin onay: ile hizmet
geregi gorevlendirilme yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, soz konusu birimde gérev yapmakta olan
Yonetici ve Birim Sorumlularmin gorev, yetki ve sorumluluklar: ilgili birim amirinin teklifi
ve bir iist amirin onay1 ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

MADDE 6- (1) Fen Isleri Miidiirliigli, Belediye Baskanma veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisma baghdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7- (1) Yatirrm programina alinan her tiirli yatinm iglerinden, Yol agilmasi,
yapilmasi, tretuvar, gevre diizenlemesi, her tirli alt yapi hizmetleri ve yatinm isleri ile
mevcut bakim onarim tadilat iglerini yapmak,

(2) Yol diizenlemesi islerinin 6n etiitlerinin yapilarak metraj ve kesiflerini hazirlamak.

(3) Altyap1 ve Ustyap: tesislerinin ingasi: Asfalt yol yapimi ve onarimi, Kanalet yapimi, Kanal
ve Bax yapimi, parke yol yapimi ve onarimi, tretuvar yapimi, yeni yol agilmasi ve malzeme
serilmesi, her tiirlii bakim, onarim ve tamiri yapmak.

(4) Miidiirliigin stratejik planinin hazirlanmasini koordine etmek,

(5) Miidiirliigin performans programinin hazirlanmasini saglamak,

(6) Miidiirliigiin faaliyet raporunu hazirlamak,

(7) Fen Isleri Miidiirliigiince ihale edilecek tiim yapim, hizmet mal ve danigmanlik islerinin
sartname ve yaklagik maliyetini hazirlayarak, ihale 6ncesi ve sonrasi i¢ ve dis yazigmalarn
yaparak ihale dosyalarim hazirlamak, Ekap {izerinden ihale siirecini takip etmek, ihaleyi
sonuglandirmak, sézlesmeye baglamak ve ilgili kontrol memuruna dosyayi teslim etmek,

(8) Midiirliigiin yatirim programi dogrultusunda 4734 ve 4735 sayili Kamu Thale Kanunu
esaslarina gore ihale yolu ile temin edilecek projesi, kesfi ve yaklasik maliyeti ilgililerince
hazirlanmis mal, hizmet, yapim ve danismanlik islerinin hale Islem dosyalarim hazirlamak,
(9) Usuliine uygun olarak ilan asamasina kadar hazirlanan ihale islem dosyalarimin Kamu
Thale Biilteni ve Basin {lan Kurumunda ilan edilmesini saglar,

(10) Komisyon gorevlendirmesi ve ihale islem dosyalarimin komisyona teblig islemlerini
yapar.

(11) Thale Komisyon Kararlar1 dogrultusunda komisyon islemlerini yerine getirir.

(12) Katilimer firmalara sonug bildirim islemlerini yapar.
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(13) Ihale siirecinde gelen sikayetlerin ihale yetkilisince ilgili yasa, yonetmelik, tebligler
dogrultusunda degerlendirilmesi sonucunda sikdyet basvurularinin en kisa siirede
sonuglandiriimasini saglar.

(14) Sozlesme asamasindaki tiim yazisma islemlerini ve sdzlesmenin imzalanmasma kadar
gegen siirecte yapilmasi gereken islemleri yapar.

(15) Kontrol tegkilat1 kurulmas: gerekli ihale dosyalarinda gerekli yazigmalari yapar.

(16) Yer teslim tutanag: hazirlanmasi gerekli islemlerde, yer teslimi ile ilgili islemleri yapar.
(17) Ihale dosyasmi kontrol teskilati veya kontrol miihendisine teslim edilmesi, ilk
hakediginden kesin hakedisine kadar iglemlerini yaparak ihale dosyasinin 6deme birimine
gonderilmesini saglar.

(18) Kabul asamasina gelinen (gegici veya kesin kabul) islerle ilgili yazigmalar yapar.

(19) Yeni ¢ikarilan yasa, yonetmelik, genelgeler ve midiir tarafindan yasal ¢ergevede verilen
diger gorevleri yerine getirir.

(20) Kesin Hesap islemlerinin teminatlar ve yiiklenici sorumluluklar kismini inceler.

(21) Sahada yapilan imalatlarin teknigine uygunlugunun kontrol ettirip gerekli islem ve
yazigmalar1 yaptirir.

(22) Diger kurumlardan istenilen bilgi ve belgeler igin, gerekli ¢alismalar yapilip yazismalar
yuriitiiliir.

(23) Baskanligin ana faaliyet konular ile ilgili ihale yéntemi ile yapilacak islere yonelik ihale
dokiimanlarini hazirlamak, ihale siireglerini yonetmek ve sézlesme hiikiimlerine gore ihalenin
sonuglandiriimasini saglamak.

(24) Resmi ve &zel kuruluglarin veya vatandaslarin yol kazi ¢alismalarina iliskin taleplerini
degerlendirerek gerekli izni vermek.

(25) Altyap: ¢alismalarinda diger ilgili altyap: kuruluslari ile koordinasyon saglamak,

(26) Diger Kuruluslar (Tirk Telekom, TEDAS vb.) ile koordinasyon kurarak protokol
yapilmasini saglamak ve alt yap1 faaliyetlerinin planli-programli bir sekilde yiiriitilmesini
temine ¢alismak,

(27) Diger Kuruluslar (Tiitk Telekom, TEDAS vb.) ile koordinasyon kurarak protokol
yapilmasim saglamak ve alt yapi faaliyetlerinin planh-programli bir sekilde yiiriitiilmesini
temine ¢alismak.

(28) Midiirligiimiiz gorev alanindaki islemler nedeniyle Belediyemiz aleyhine agilan
davalara kargin gerekli incelemelerin yapilarak savunmaya iliskin bilgi ve belgelerin Hukuk
Islerine bildirmsk.

(29) Gorev alaniyla ilgili gelismeleri izlemek, arastirma yapmak ve &nerilerde bulunmak.

(30) Miidiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi icerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun
geregi; dilekge yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin iginde yazihi bilgi vermek, islem
safahatinin duyiarulmas: halinde alinan sonucu ayrica bildirmek.

(31) Arsivleme hizmetlerini yapar ve gerekli siire icerisinde arsivde saklar ve siiresi dolan
evraklari usuliine uygun kayittan diiserek imhasini saglamak,

(32) Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Miidiirliik Yetkisi
MADDE 8- (I) Fen Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
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gergevesinde yapmaya yetkilidir. Fen Isleri Miidiirii gérev ve hizmetlerinden dolay dogrudan
Belediye Bagkanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimeisina kars1 sorumludur.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9- (I) Fen Isleri Miidiirliiii Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken dzen ve ¢abuklukla yapmak ve
yiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 10- (1) Fen Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder,

(2) Mﬁdﬁrliigﬁn her tiirlii galigmalarim y6netmek,

(3) Fen Isleri Miidiirliigiiniin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik Personelinin Sicil ve Disiplin
Amiridir.

(4) Diger Midiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

(5) Yasalarla verilen her tirlii ek gorevi yapmak,

(6) Idari olarak calisan Personelin goérev ve sorumluluklarimin takibini yapmak ve
Organizasyonunu saglamak,

(7) Birim persoaeli ile iist idare arasindaki koordinasyonu saglamak.

(8) Belediyenin isleyisi ¢ergevesinde birimi ile ilgili hizmet ¢alismalarini yiirtitmek.

(9) Miidiirliik hizmetlerini yiirtitiirken diger Kamu Kurumlar ile Koordinasyonu ve ig birligini
saglamak.

(10) Miidirligin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonuglandirmak {izere planlamak,

(11) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki isyeri, kadro, makine
ve techizatin planlamasini yapmak,

(12) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akigini, iist kademelere istenilen bilgileri zamaninda
ulagtirabilecek ve alt kademelere kurum karar ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve
dogru bilgi verebilecek sekilde planlamak,

(13) Midiirligin yillik faaliyet planini Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlamak,
faaliyet planina gore yillik biitgesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak
hazirlamak.

(14) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak tizere
egitim planlamasini yapmak,

(I5) Midurligin tiim islerini en etkin sekilde yapmak ftizere, Bagkanliin mevcut
organizasyon semasl, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiyag gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu
organize etmek,

(16) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaclarini
amiri vasitasiyla Insan Kaynaklarindan sorumlu Miidiirliige bildirmek,

(17) Is tariflerinde mevcut olan gorevleri emrindekilere usuliince vermek,

(18) Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mer'i mevzuata riayeti saglamak, bunlarin uygulanmasim siirekli
kontrol etmek; diizeltilmesi gereken hususlar igin de olumlu o6neri ve teklifleri, bir {ist
amirinin goriistine sunmak,

(19) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol etmek, varsa eksikliklerin giderilmesini
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saglamak,

(20) Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini {ic ayi
gecmeyen periyotlarla kontrol etmek,

(21)Faaliyetlerin devamliligimi saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, énemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gére hareket edilmesini temin etmek. Onemini
kaybeden evraki kabul edilmis usullere gére imha etmek,

(22) Biit¢e odeneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini saglamak,

(23) Gorev ve hizmetlerin etkin, verimli bir sekilde uygulanabilmesi igin gerekli 6nlemleri
alarak, personelini sevk ve idare etmek.

(24) Miidiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglamak,

(25) Ekonomiklik, tiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak
amactyla mer'i mevzuat ve stratejik hedefler ¢ergevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi
miimkiin olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirmak,

(26) Bagkanligin ana faaliyet konular ile ilgili ihale yontemi ile yapilacak islere yonelik ihale
dokiimanlarin hazirlamak, ihale siireglerini yonetmek ve sézlesme hiikiimlerine gére ihalenin
sonuglandirilmasini saglamak.

(27) Gegici necenlerle gérevden ayrildiginda miidiirliige belediye baskani veya yetki verdigi
belediye Bagkan Yardimcisinin uygun gérecegi kisi vekélet eder.

Santiye Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 11- (1) Santiye Biriminin genel amaci, Belediyemiz tarafindan hazirlanacak
Stratejik Plan ve bu plana bagli olarak hazirlanacak Performans Programina goére tiim
calismalan yapmaktir.

(2) Belediyenin ¢esitli birimlerinin ihtiyaci olan hazir beton, asfalt, parke vb. gesitli
malzemelerin teminini saglamak.

(3) Santiyedeki ara¢ gerec ve is makinelerinin bakim ve onarimim yaptirmak,

(4) Santiye ile ilgili evrak ve kayitlan tutarak gerekli yazismalarini yapmak, dosyalanmasini
saglamak,

(5) Miidiirliik, Bagkan yardimciligi ve Bagkanlik makamimin talimatlar1 dogrultusunda giinliik,
haftalik ve aylik ¢alisma programlarmni; haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlayip
istenildiginde iist makamlarma sunar.

(6) Santiyenin giivenligini saglamak,

(7) Yol bakim ve onarim islerinde ihtiyag duyulan malzemeleri temin etmek.

(8) Belediyemizin sorumluluk alani igerisindeki yeni yapilan yollari asfaltlamak, meveut ve
bozulan asfaltlarin onarilmasimi sonuglandirmak,

(9) Ihtiyag olmas1 durumunda yollara stabilize serilmesi ve sikistirilmasi islemlerinin
yapilmasini saglamak,

(10) Tlge igerisinde yasanabilecek dogal afetlere miidahale edilmesini ve bu miidahale
sirasinda kullamilacak ara¢ ve makineleri temin etmek,

(11) Stok durumu ve malzeme depolarinin zamaninda kontrol edilmesini saglamak,

(12) Uhdesinde bulunan her tiirli is makinelerinin sevk ve idare edilmesini saglamak,

(13) Diger birimlere gerekli arag, gereg ve insan kaynagi destegi saglamak,

(14) Arag filosunun her an hizmete hazir olmas: i¢in gerekli calismayr yapmak, ariza ve
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eksikliklerin zamaninda giderilmesini saglamak,

(15) Kus sartlarinda yollarin ulaguma agik tutulmasini saglamak.

(16) Enciimen kararlarinin uygulanmasi1 ve tahsilinin yapilmasi igin ilgili midiirliiklerle
koordineli ¢alisarak resmi yazismalari tamamlamak,

(17) Aylik ve Yillik faaliyetleri kayit altina alarak hazirlamak,

(18) Enclimence yikimina karar verilen yapilarin, Yapi Kontrol Midirliigiince gerekli
yazismalarin yapilarak, yikim giinliniin belirlenmesi halinde bina veya tehlikeli yerlerin
yikimini Yap1 Kontrol Miidiirliigii kontroliinde arag ve is makinesi temin ederek yikmak.

(19) Agilmasi gereken yollarin genigletilmesini ve tesviyelerinin yapilmasini, mevcut yollarin
imar planina uygun hale getirilmesini saglamak

(20) Miidiirliikten havaleli génderilen vatandag dilekgelerini inceleyip sorumluluk alanlarn ve
yasal siireler i¢inde gerekli ¢alismalar yaparak midiirliige bilgi verir.

Yol Bakim Onarim Birimi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12- (1) Calisma programlarinin yiiriitilmesinde kadrolu ve ihaleli olarak
gorevlendirilen insan kaynaginin sevk ve idare edilmesini saglar.

(2) Sorumluluk alaninda bulunan alt ve iistyap: ile diger ¢alismalarda gérev yapan is ekipleri
sorumlusuna gerekli bilgileri verir.

(3) Miidiirliik, Baskan yardimeiligi ve Baskanlik makaminin talimatlar1 dogrultusunda giinliik,
haftalik ve aylik ¢alisma programlarini; haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporlarin1 hazirlayip
istenildiginde list makamlarina sunar.

(4) Miudirliikge on calisma ve gerekli yasal islemlerin yapilmasmin ardindan amirlige
bildirilen; fiziki ¢evre diizenlemeleri (asfalt, bordir, kaldirim, yol agma, genisletme,
yagmursuyu kanal vb.) ile ilgili islerin programa almarak gerekli calismalarin yapilmasini
saglar.

(5) Midiirliikten havaleli gonderilen vatandas dilekgelerini inceleyip sorumluluk alanlar ve
yasal siireler i¢inde gerekli ¢calismalari yaparak miidiirlige bilgi verir.

(6) Belediye smurlar icerisinde bulunan asfalt veya beton, vs. yollarin bozulan kisimlarmin
onarilmasi ¢aligmalarini yiiriitiir.

(7) Belediye sirurlar igerisindeki ihale kapsami diginda yapilabilecek kiigiik 6lcekteki bordiir,
kaldirim, kilit tas1, yagmursuyu kanal ve 1zgara ile atik su kanal ve baca yapimi var olan bu
nitelikteki ¢alismalarda zamanla olusan bozulma, kirilma ve hayati zorlastiran durumlarda,
gerekli bakim, onarim ve yenileme galigmalarmi yuriitiir,

(8) Tarihi eserlerin tehlike arz etmesi durumunda gevresini korumaya almak igin katki
saglamak.

(9) Yomra Ilgesinin mevcut ulasim yapisin tespit etmek, bilyliyen Yomra'nin gelecekteki
ulagim yapisini belirleyecek plan ve proje ¢alismalari yapmak ve yaptirmak.

(10) Yomra ilgesinin mevcut ulagim yapisimi ve sistemlerinin hizmet diizeyini artirmaya
yonelik plan ve projeler yapmak ve yaptirmak.

(11) Yomra ilgesi ulagim yapismi olusturan yol aginin daha verimli kullanimim saglayarak
ulasim ve trafik projeleri gelistirmek.

(12) Yomra Belediyesinin yapimindan ve bakimindan sorumlu yollarinda, yapim igin
uygulama projeleri, giivenligi i¢in trafik diizenleme ve isaretleme projeleri hazirlamak.

(13) Yomra ilgesinde hazirlanan ulagim projelerinin UKOME ve UTK kararlar alinmasimi
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saglamak ve bunlarin uygulamalarinin yapilmas: igin Biiyiiksehir Belediyesiyle koordineli
calismak.

(14) Yomra ilgesi vatandaslarinin ulasim ile ilgili sorun ve sikayetlerinin dogru mercilere
iletilmelerini saglamak.

(15) Yollarin tehlike arz eden bdliimlerine araglarin hizini kesmek amaciyla Trabzon
Biiyliksehir Belediyesi (UTK) karart igin gerekli girisimleri yaparak hiz Kesicilerin
yapilmasini saglamak,

(16) Vatandaslardan gelen dilek, sikayet, belge ve yapim taleplerini mahallinde tetkik ederek
gerektiginde diger alt yap1 kuruluslari ile baglanti kurarak sonuclandirmak. Ilgilisine bilgi
vermek,

(17) Belediyemizin sorumluluk alami igerisinde yiiriirliikteki imar planlarina uygun olarak
yeni yollarin agilmasi,

(18) Belediyemiz hizmet sinirlan iginde, Miidirliigiimiiz birimleri tarafindan ihtiyag duyulan
her tiirlii halihazir alim ve aplikasyon ¢alismalarini yapmak,

(19) Talep edilen isin durumuna gére zeminde aplikasyon, alim, kot okumalari, 6l¢iimleme
islemleri yapilmasini saglar.

(20) Imar Planma uygun olarak yapilan yol agma galismalarinda tecaviizlii yapilar tespit eder.

Birim Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 17- (1) Midiirligin calisma konularinda kendi kismu ile ilgili g¢aligmalarin
yapilmasini saglamak,

(2) Gorev ve ¢alismalar1 yoniinden biriminin miidiriine kars1 sorumludur. Miidiir tarafindan
mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gérevleri yapmak,

(3) Verimli ¢alismamin saglanmasi icin yasalarin verdigi yetki gercevesinde her tirli
teknolojik gelismeyi takip etmek ve uygulamak,

(4) Bagkanligin amaglarini ve stratejilerini, yonettigi ve is birligi yaptigi personele agiklamak,
en 1yi sekilde ydnetmeleri i¢in gerekli izahat1 vermek ve uygulamalan kontrol etmek,

(5) Gorev alam i¢inde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devaml olarak izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik
tedbirleri almak,

(6) Haberlesme ve evrak akisim, st kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek ve
alt kademelere kurum karar ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve dogru bilgi verebilecek
sekilde planlamak,

(7) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak {izere
egitim planlamasini yapmak,

(8) Calistirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif
etmek,

(9) Calistirdiklar: gérevlilerin is boliimii esaslart dahilinde, sorumluluklarini belirlemek ve bu
gorevleri benimsetmek,

(10) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli yetki delegasyonunu
yapmak, onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek,

(11) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin calismasina yardim edecek biitiin
konularda bilgisini devamli artirmak,

(12) Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde
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ve siiratle ulagtirilmasini saglamak,

(13) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarmi ve onlarin da
Bagkanligin hedeflerine uygun olarak birlikte caligmalarini temin etmek,

(14) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya daha basarih
olmaya tesvik etmek.

Diger Personel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 18- (1) Miidiirliigiiniin gérev alam ile ilgili olarak, Baskanlifin gayeleri, stratejileri,
biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonel,
teknik ve uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz vermek,

(2) Bagkanligin amaclarmi ve genel stratejilerini, calistign miidiirliigiin ugras alanlari
ilgilendiren boyutuyla 6grenmek ve buna uygun tutum davranis sergilemek,

(3) Midiirliigiin kendisine tevdi edilen iglerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra
ederek sonuclandirmak,

(4) Mudiirliigiin haberlesme ve evrak akigini amirinin direktifleri dogrultusunda saglamak,

(5) Miidiirliigiin yillik faaliyet planim1 Baskanlhigin stratejik hedeflerine gére hazirlanmasmda
amirinin istedigi tim is ve islemleri yapmak, yiiriitmek,

(6) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amagla etkinliklere istekli olarak
katilmak,

(7) Is boliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
calismak,

(8) Kendisinin verimli ve etkin galismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devaml
arttirmak,

(9) Midiirliigiin verimliligini arttirllmas1 ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yurtitilmesi i¢in ¢alisma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,
(10) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlari eksiksiz
hazirlamak,

(11) Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahilinde koordinasyonu kurmak,

(12) Yaptig isle ilgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol etmek,

(13) Faaliyetlerin devamlilifim saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kayd: tutmak,
gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza
etmek,

(14) Gorev alanundaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim
etmek,

(15) Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdigi gorev seyahatine génderildiginde, amacin
gergeklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptign temaslari, ¢alismalari ve aldigi sonuglari
belirten 6zet, anlagilabilir bir tislup ve diizende rapor hazirlamak.

DORDUNCU BOLUM
Girev ve Hizmetlerin icras:

Gorevin Alinmasi
MADDE 19- (1) Biiro elemanlann disginda kalan Miidiirliigiin tiim elemanlarna verilen
belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.
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Gorevin Planlanmasi
MADDE 20- (1) Fen Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
déhilinde yiirttiiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 21- (I) Miidiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

MADDE 22- (1) Midirlik dahilinde galisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

(2) Midiirlige gelen tim evraklar toplanip konularma gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

(3) Miidiir, evraklan geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gérevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durimunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalan bir gizelgeye bagh olarak yeni gérevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(5) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 23 - (1) Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzas: ile yiiriitiiliir,

(2) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; memur, Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin
parafi ile Belediye Bagkanimin veya yetki verdigi Baskan ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla flgili islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 24- (1) Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukiimlidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterine sayilarina gore islenir, dis miidiirlikk evraklari yine zimmetle ilgili Miidiirliige
teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit iglemleri elektronik ortamda yapilir.

(3) Gelen evrak daha 6nceki bir islemin cevabi ise ilgili dosyaya kaldirilmas:.

Arsivleme ve Dosyalama
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MADDE 25- (1) Miidiirlikklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif
edilerek ayri klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikartilmasindan arsiv gérevlisi
ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 26- (1) Fen Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
(2) Fen Isleri Miidiirii 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarini verir.

(3) Fen Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
(4) Fen Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
ddiillendirme ve cezalandirma vs. islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.

(5) Birimdeki personelin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetleri konusunda
birim Miidiiri ile bagli bulundugu Baskan yardimcis: sorumludur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Hiitkiim Bulunmayan Haller

MADDE 27- (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 28- (1) Bu Yoénetmelik hitkiimleri; Yomra Belediye Meclisinin kararindan sonra
belediye internet sayfasinda yayimu ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 29- (1) Bu Yonetmelik hitkiimlerini Yomra Belediye Baskam yiiriitiir.

A7
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T.C.
YOMRA BELEDIYE BASKANLIGI
Zabita Miidiirligii
Cahsma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tamumlar

Amag

MADDE 1: Bu yOnergenin amacit Zabita Miidiirligi'niin gorev alamini, sorumluluk ve
yetkilerini, gorevlerin yerine getiriligsi ve yetkilerin kullaniminda basvurulacak yontemleri
belirlemektir.

Kapsam
o~ MADDE 2:Bu yonetmelik, Yomra Belediyesi Zabita Miidiirligiiniin gorev, yetki ve galisma
diizenini kapsar. .

Hukuki dayanak

MADDE 3: Zabita Miidirliigii; 5393 sayili Belediye kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu, 11.04.2007 tarih ve 26490 sayili Zabita Yonetmeligi ve diger ilgili mevzuatin verdigi
yetkilerle hizmetlerini yliritmektedir.

Tammlar
MADDE 4: Bu ydnergenin uygulanmasinda;
Belediye : Yomra Belediyesini,
Baskan : Yomra Belediye Bagkanini,
Baskan Yardimecisi : Yomra Belediye Baskan Yardimcisini,
Birim : Zabita Midiirlaginii,
Miidiir : Zabita Miidiirtinii
Zabita : Yomra Belediye Zabitasini, ifade eder.
IKINCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat
Kurulus

MADDE 5: (1) Belediye zabita teskilati; 22/2/2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazete'de
yayimlanan Belediye ve Bagli Kuruluglan ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Y6netmelik hiikiimleri gergevesinde belediye meclisi karar ile olusturulur.
Teskilat olusturulurken kaynaklarin etkili ve verimli kullanilmasi, zabita hizmetlerinin
kalitesinin artirllmasi, ihtiyag duyulan nitelik, unvan ve sayida personel istihdaminin
saglanmasi gozetilir.
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(2) Beldenin niifusu, fiziki ve cografi yapisi ile gelisme potansiyeli dikkate alinarak, zabita
teskilat: i¢in ihtiya¢ duyulacak norm kadroya uygun olarak birimler kurulabilir.

(3) Belediye zzbitasi, hizmetin geregine ve yogunluguna gore, imar, gevre, saglik, trafik ve
turizm gibi kisimlara ayrilabilir.

(4) Belediye zanitasi, hizmetin 6zelligine gére sabit, gezici veya toplu olarak gérev yapar.

Teskilat

MADDE 6:

(1) Zabita Miidiirliigii Teskilati, Midiir, Amir, Komiser ve Zabita Memuru personelinden
olugur.

(2) Miidiirliige bagli olarak Amirlikler; Zabita Bolge Amirligi, Ruhsat Amirligi, Seyyar Ekip
Amirligi, Semt Pazarlari Ekip Amirligi, Denetim Ekip Amirligi, Trafik Ekip Amirligi ve Idari
Biro Amirliklerinden olusmaktadir. Amirliklerin say1 ve gorevlerini belirlemede belediye
bagkam yetkilidir.

UCUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Personelin unvan ve nitelikleri

MADDE 7: Zabita Miidiirliiiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki gibidir.
Zabita Miidiirii: 657 Sayih Devlet Memurlari Kanununun atamaya iliskin maddelerinde
ongorilen ilkeler ve "Il Ozel Idareleri, Belediyeler ve il Ozel idareleri ve Belediyelerin
Kurduklar Birlik, Miiessese ve Igletmeler ile Bunlara Bagl Doner Sermayeli Kuruluslardaki
Memurlarin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri
dogrultusunda atanir.

Zabita Amiri ve Komiseri: 11.04.2007 tarih ve 26490 sayili Zabita Y&netmeliginin
17.maddesi (b) ve (c) bendi hiikiimleri dogrultusunda atanir.

Zabita Memuru: 11.04.2007 tarih ve 26490 sayili Zabita Y 6netmeliginin 13,14,16.maddeleri
hiiktimleri dogrultusunda atanir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8: Zabita Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklan asagidaki gibidir.

(I) Zabita Midiiriiniin Gérevleri:

a) Mudirligi Baskanlhik huzurunda temsil eder.

b) Miidiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

¢) Caligmalari yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir.

d) Midiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

¢) Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapmak,

f) Midirliikte calisan personelden birinci derecede sorumlu olmak, personelin basari ve
performans degerlendirmesini yapmak.
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g) Miidiirliik Biinyesinde gdrev yapan amirlik ve ekiplerin tiim is ve islemlerinin zamanminda
ve dogru olarak yerine getirilmesini, personelin islemlerinin mevzuat cergevesinde
yiiriitiilmesini saglamak,

h) Zabita Miidiirliigii ile diger Midiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

1) Belediye Begkani ve iist makamlarin emirleri, Meclis ve Enclimen kararlarini yerine
getirmek,

i) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek,

j) Midiirliik ve bagh birimlerin gérevlerini ilgilendiren mevzuat degisikliklerini takip etmek
ve mahiyetindekilere iletmek veya duyurmak,

k) Miidiirligiin ¢alisma usul ve esaslarim belirleyip, miidiirlige bagh birimlerin gorevlerinin
etkinlikle yerine getirilmesi igin yetkisi dahilindeki tedbirleri almak, calisma saatlerini
belirlemek, yetkisini agsan konularda Belediye Baskanligindan prensip kararlari alinmasi
hususunu iist makamlara bilgi vermek,

1) Ilgili mevzuat ve bu yonetmelik geregi, kendine verilen gérevlerin geregi gibi yerine
getirilmesinden, ilgili Baskan Yardimcisi ve Belediye Baskanina karg1 sorumludur.

m) Miidiirlik iglevleri ile ilgili Bagkanlik makaminin istedigi raporlar inceleme ve arastirmalar
yaparak hazirlamak,

n) Miidirliigiin ¢alisma esaslannm gbzden gecirmek, plan ve programlar yaparak ¢aligmalarin
bu emir altinda gorev yapan, disiplin ve ita amiri oldugu biitlin memurlarin, riitbe terfi
tekliflerini yapmak, 6zlitk haklarim gerceklestirmek, onaylanmig yillik izinlerini ve mazeret
izinlerini vermek, personelin hizmet i¢i egitimini yaptirmak,

o) Personeli ihtisas ve becerilerine gore, uygun gordiigii birim ve gorevde ¢alistirmak, denetim
ve gbzetimini yapmak, hizmet geregi ve isin 6nemine gore zabita amir ve memurlarini gegici
olarak sivil kiyafetle gérevlendirmek,

0) Gerektiginde, denetim ve gdzetimi altinda, gorev ve yetkilerinin devredilebilir olanlari
gerekli gordiigiinde, kendi takip ve kontroliinde Zabita amiri veya komiserlerine devretmek
(Zabita Miidiiriine yasalarda taninan onama niteliginde olan imza yetkisi devredilemez.)

1) Zabita Miidiirliigiine ait yillik taslak biitce hazirlamak ve biitge dogrultusunda uygulamalar:
yapmak, Tahakkuk Amirligi gérevini yerine getirmek,

s) Teknolojik gelismeleri izleyerek, buna gére miidiirligiin arag, gereg, donanim ve haberlesme
cihazlarimin yenilenmesini saglamak igin talepte bulunmak,

t) Belediyemize gelen &liim ilani, acil kan ihtiyaci, resmi programlar gibi duyurularin
anonsunu yapti-mak.

u) Yasa, tiizikk ve ydnetmeliklerle belediyeye verilen gorevlerden, yetkisi iginde olanlarin
yapilmasini saglamak, bu amag i¢in gerekli tedbirleri almak veya aldirmak,

i) Zabita teskilatinin daha verimli calismasini saglamak amaci ile benzer faaliyet gosteren dis
kuruluglardan bilgi aligverisinde bulunmak, incelemeler yapmak ve konu ile ilgili kuruluslarla
is birligi saglamak,

v) Resmi —dini bayramlar ve anlamli giinlerde bayrak, flama asma, ¢elenk sunma gibi gorevleri
takibini yapmak ve ilgili personelleri gorevlendirmek.

y) Belediye Whatsapp hattina gelen talep ve sikdyetlerin ilgili birimlere iletilmesi ve
cevaplanmasini saglamak.
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z) Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

(2) Zabita Miidiiriiniin Yetkileri:

a) Midiirliigiin islevlerine iliskin gérevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen programlar
geregince ytrtitiilmesi igin karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

b) Midiirliigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
almmasi i¢in Bagkanlik Makamina énerilerde bulunma yetkisi.

¢) Miidiirliik ile ilgili yazigmalarda I derece imza yetkisi.

d) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarin1 verme yetkisi.
e) Miidurligiine bagl personelin gbrevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakliklar giderme yetkisi..

f) Miidirlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ercevesinde sicil raporu
diizenleme, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel iglemleri i¢in bagli bulundugu
Bagkan Yardimcisi veya Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

g) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarim tespit etme yetkisi.

h) Miidiirliigiintin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluglarla haberlesme
yetkisi.

(3) Zabita Miidiiriiniin Sorumluluklari:

5393 sayili Belediye kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 11.04.2007 tarih ve 26490
sayill Zabita Yonetmeligi ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi gérev ve
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Miidiirliige bagh Amirlikler ve gorevleri

MADDE 9: Amir, Miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi ¢er¢evesinde kanunlar,

tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist makamlarin

emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yirttiilmesinde

Miidiirliitk Makamina kars: tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(I) Bolge Amirlikleri: Bolge amirliginin gorevleri ile bu gorevleri yapmakla yiikiimlii birimler

asagida gosterilmistir.

a) Belediye zabita yonetmeliginde belirtilen gorevlerin yerine getirilmesini saglamak,

b) Hizmet Bolgesindeki ekiplerin yaptigi calismalarin (aragli ve aragsiz) yasalara uygun, en

kisa zamanda verimli, diizenli ve eksiksiz yapilmasini saglamak,

¢) Ekiplerin ¢alismalarinda verimin artmasi amaci ile dneriler getirmek ve istenilen zamanda

faaliyetler hakkinda rapor vermek,

d)Yapilan islemlerin takibinin ve tebligatlanmin ilgili kanunlar gergevesinde

neticelendirilmesini saglamak,

¢) Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evraklarin ilgililere tebligini yapmak, takibini yaparak

neticelendirilmesini saglamak,

f) Belediyemiz simirlar1 dahilinde faaliyet gosteren isyerlerinin ruhsat hilafi olusturacak sekilde

diikkdninin digina (yol-meydan-cadde-sokak-yaya kaldirimi vb.) noktalara teshir ve satig
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amach birakilan isgallerin kaldirilmasim saglamak, kaldirmayanlar hakkinda ilgili kanunlar
kapsaminda yasal islem yapmak,

g) Yetkili makamlardan izin ( ruhsat ) almadan faaliyet gdsteren isyerleri hakkinda yasal islem
yapmak, faaliyetlerine son vermek

h) 3194 sayili imar kanununa gore ilgili miidirlikge yapilan ¢aligmalara nezaret etmek,

i) Statik rapor geregi tehlike arz eden yikilmasi gereken binalari can ve mal giivenligi acisindan
tahliye ederek rniihiir altina almak,

j) Her tlirlii gayri yasal ingai faaliyetlere engel olmak,

k) Miihiirlenerek faaliyetten men edilen isyerlerinin kontroliinii yapmak, miihiir fekki yapan
ilgililer hakkinda gerekli yasal islemi yapmak.

1) Belediyemizin dig kurum ve kuruluslarla yapilan yazismalarindan fiziki olarak gonderilmesi
gereken evrak ve tebligatlarin, muhataplarina zimmet, teslim figsi veya posta yolu ile
ulastirilmasini saglamak.

(2) Seyyar Ekip Amirligi:

Seyyar Ekip Amirliginin gorevleri asagida gosterilmistir.

a) Hizmet Bolgesindeki ekiplerin yaptigi caligmalarin yasalara uygun, en kisa zamanda

verimli, diizenli ve eksiksiz yapilmasini saglamak,

b) Ekiplerin galismalarinda verimin artmasi amaci ile éneriler getirmek ve istenilen zamanda
faaliyetler hakkinda rapor vermek,

¢) Her tirlii seyyar ve igportacilik faaliyetleri ile megafonla ses ve giiriiltii ¢ikararak ilge
genelinde dolagarak satis yapilmasina mani olmak,

d) Bolge amirlikleri ve diger ekip amirliklerinin yapmis oldugu (isgal, yikim, tahliye vb.)
caligmalara yardimci olmak, ...

e) Ilge simirlar1 dahilinde dilencilik faaliyetlerine mani olmak, haklarinda yasal islem yapmak

f) Stirekli isgali olarak faaliyet gdsteren esnaflarin faaliyetlerini denetlemek ve takibini
yapmak,

g) Yasalarin vermis oldugu yetkiler cercevesinde el konulan mallart kayit altina alarak
depolama yapmak,

h) Tlge smirlar1 dahilinde her tiirlii hurda malzemenin uygunsuz yenlerde depolanmasina, kisa
stireli birakilmasina engel olmak,

(3) Pazar Ekip Amirligi:

Pazar Ekip Amirliginin gorevleri asagida gosterilmistir.

a) Hizmet bolgesindeki ekiplerin yaptigi ¢alismalarin yasalara uygun, en kisa zamanda verimli,
diizenli ve eksiksiz yapilmasim saglamak,

b) Ekiplerin ¢aligmalarinda verimin artmasi amaci ile 6neriler getirmek ve istenilen zamanda
faaliyetler hakkinda rapor vermek,

c) Semt pazarlarindaki esnaflarin tezgdh kurma belgelerini diizenlemek, sicil bilgileri ile ilgili
dosyalama yaprnak

d) Pazarcilarin tezgéh kurma belge ticretlerinin tahakkuk ve tahsilatlarinin takibini yapmak

¢) Pazarlardaki isim ve yer degisikliklerinin bilgisayar ortaminda giincellemesini saglamak
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f) Pazar yerleri ve ¢evresinde her tiirlii seyyar faaliyetlerine mani olmak,

g) Tezgdh kurma belgesi olmayanlarin faaliyetine engel olmak, Pazarci esnaflarina tahsis
edilen tezgahlar kontrol etmek,

h) Pazaryeri iginde yiiksek sesle satis yapan esnaflar ile pazar kurulan alanlardaki bina, kap1 ve
pencerelere ip baglayan esnaflara engel olmak,

1) Pazar tezgihinda satis1 yasak olan(cd, kitap, canli hayvan vs.)iirlinlerin satisina engel olmak
ve yasal islem vapmak,

j) Belediye gelirleri agisindan tezgdh kurma ticretlerini yatirmayan esnaflar tespit ederek
faaliyetlerine mani olmak,

k) Gida maddelerinin a¢ikta satisim engellemek, hijyen sartlarimi olusturacak sekilde gerekli
Onlemleri aldirmak,

1) Vatandaglarin yapmis oldugu alig-verislerde tartilarin standartlara uygun olup olmadiklarini
denetlemek,

m) Tezgédhlarda bulunan yaniltici fiyat etiketlerin bulunmasina mani olmak,

n) Pazarlarla ilgili nizam ve intizam saglamak

0) 3516 sayih Olgiiler ve Ayar Kanununa istinaden, semt pazarlarinda kullanilan 6lgii ve tarti
aletlerinin damgal olup olmadigim kontrol etmek, damgasiz olanlara el koymak.

Ruhsat Biirosu:

a) Gorevlerini 10/08/2005 tarih 25902 sayili resmi gazetede yayimlanan 9207 sayili Isyeri
Agma ve Caigma Ruhsatlarma Iligkin Yonetmelik hiikiimleri ve ilgili mevzuatlar
dogrultusunda zamaninda, verimli, diizenli ve eksiksiz yapmak,

b) Belediye sinurlari ddhilinde faaliyet gosteren sihhi, gayri sthhi ve umuma agik istirahat ve
eglence yerlerinin tespit edilmesi durumunda ruhsat verilmeden &nce, faaliyetine uygun hale
getirilmesini saglamak ve ruhsatlandirmak.

c¢) Belediye sinirlari déhilinde ruhsath igyerini ruhsata aykiri faaliyetinin olup olmadigmin
tespit edilmesi durumunda, ruhsatin uygun hale getirilmesini saglamak,

d) Tlge sinirlar igerisinde ticari amagla agilan biitiin (Sthhi, gayr sihhi, umuma agik istirahat
ve eglence yerleri vb.) is yerlerine, i yeri agma ve ¢aligma ruhsati, hafta tatili ruhsat1 veya izin
belgesi verme Islemlerini yapmak,

e¢) Belediye sinirlan icerisinde faaliyet gosteren sihhi, gayri sithhi ve umuma acik istirahat ve
eglence yerlerini yiiriirliikte olan isyeri agma ve ¢alisma ruhsatlarina iliskin y&netmelik
dogrultusunda faaliyetine gore ilgili yasa ve yonetmelikler dogrultusunda ruhsatlandiriimasini
saglamak.

f) Ruhsat agsamalarinda mevzuatin, Belediyeye verdigi yiikiimliiliikleri Belediyenin bu isle
ilgili orgam sifatiyla yapmak ve baska kurumlarla yapilacak islemlerde gereken yazigmalar
yuritmek.

g) Ruhsatlandirilma asamasinda tahakkuk etmesi gereken harglarin tahakkukunu yapmak,

h) Herhangi bir talep halinde ruhsathi bir igyerinin bulundugu siniftan daha st bir simf
ozelliklerini tasiyip tasimadiginin tespitini yapar, tasiyanlarmn simfini yiikseltme veya
gerektiginde diisiirme islemlerinin yapilmasini saglamak,
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i) Isyerlerine ruhsat verilmesi ve ruhsatn gereginin yerine getirilememesi halinde ruhsatin

iptal edilmesi islemlerini yapmak,

j) Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarma Iliskin Yonetmelik, 2559 sayili Polis Vazife ve

Selahiyet Kanununa istinaden isyeri ruhsat miiracaatlarin1 kabul etmek,

k) Ruhsat Miiracaatinda bulunan isgletmeci ve igyeri ile ilgili adres tespiti, imar, tapu, itfaiye ve

asayis yoniinden incelenmesi amaciyla yazigmalarda bulunmak, gelen cevabi yazilarin takibini

yapmak,

1) Ruhsat bagvurusunda bulunan isyerlerinin tiim evrak iglemlerini tamamlayarak Komisyonca
incelenmesi i¢in hazir hale getirmek,

m) Ruhsat tanzim edilen isyerlerini ilgili kurumlara ve birimlere siiresi igerisinde bildirmek,

n) Sorumlulugu olan dosyanin takibi ve arsivlemesini yapmak,

0) Kayitlarin bilgisayar ortaminda saklanmasini ve giincellenmesini saglamak,

p) Idaremiz tarafindan verilen isyeri agma ve ¢alisma ruhsatlarim orneklerini aylik olarak

sigorta il miidiirliigiine "ilgili ise ticaret siciline” veya esnaf siciline gonderilmesini saglamak.

r) Idaremiz tarafindan verilen umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin ruhsat raporlarim

yedi giin i¢ginde kolluga génderilmesini saglamak.

(5) Denetim Ekip Amirligi:

Denetim Ekip Amirliginin gorevleri asagida gosterilmistir.

a) Hizmet Bolgesindeki ekiplerin denetim ¢alismalarini yasalara uygun, en kisa zamanda
verimli, diizenli ve eksiksiz yapilmasini saglamak,

b) Ekiplerin ¢aligmalarinda verimin artmas: amaci ile 6neriler getirmek ve istenilen zamanda
faaliyetler hakkinda rapor vermek,

¢) ligemiz dahilinde hizmet veren degisik meslek gruplarina ait esnaflari denetlemek, ruhsati
olmayan esnaflara yasal islem yapmak,

¢) Sthhi ve gayri sthhi(2. ve 3.simf gida) is yerlerini belirtilen sartlara uygunlugu acisindan
denetlemek, yapilan denetlemelerde saghk sartlarina uygun olmadigi tespit edilen gida
maddelerine el koymak ve ilge tarim miidiirliigiine bilgi vermek.

d) Is yerlerindeki mevcut ruhsatlarn faaliyet konusuna uygun olup olmadifim tespit etmek,
ruhsata aykir1 bir durum var ise ilgili makama bilgi vermek,

e) Belediyemiz tarafindan ruhsat verilmeyen igyerlerini ruhsat veren kurumlara bildirmek,

f) Her tirlii gida imalat1 yapan is yerlerini belirli zamanlarda periyodik olarak denetimini
yapmak, uygun sartlarda faaliyet gostermeyenlere yasal islem yapmak, gerekli goriilen hallerde
ilge tarim miidiirliigiine bildirmek,

g) ligemiz déhilinde hizmet veren degisik Is gruplarmna ait Isyerlerinde 6502 Sayili
Tiiketicilerin Korunmasi1 Hakkinda Kanununa gére denetim ¢aligmasi yapmak,

g) Isyerlerinde caliganlarm hijyen belgelerinin olup, olmadigim kontrol etmek ve almalarim
saglamak,

h) Belediyemiz tarafindan ruhsatlandirilan isyerleri ile ilgili denetim ¢alismas: yapmak ve takip
etmek,
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1) Ruhsati olmayan igyerlerinin faaliyetlerine son verilmesi i¢in gerekli islemlerin yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamalk,

i) Isyerlerinin iicret ve tarifelerinin olup, olmadigmin kontrol etmek, yoksa alinmasim
saglamak.

j) Belediye siurlar dahilinde ruhsatsiz olarak faaliyet gbsteren sihhi, gayri sthhi ve umuma
agik eglence yerlerinin tespitini ve geregini yapmak,

k) 3516 sayili Olgiiler ve Ayar Kanununa istinaden, isyerlerinde kullanilan 6lgii ve tarti
aletlerinin damgali olup olmadigim kontrol etmek, damgasiz olanlara el koymak.

(6) Trafik Ekip Amirligi:
Trafik Ekip Amirliginin gorevleri asagida gosterilmistir.

a) Hizmet Bolgesindeki ekiplerin yasalara uygun, en kisa zamanda verimli, diizenli ve eksiksiz
yapilmasini saglamak,

b) Ekiplerin ¢aligmalarinda verimin artmasi amaci ile Oneriler getirmek ve istenilen zamanda
faaliyetler hakkinda rapor vermek,

c¢) Belediyemiz Park ve Bahgeler Miidiirliigii, Fen Isleri Midirliigii ve Temizlik Isleri
Miidirliigiiniin ilge genelindeki trafikle alakal tiim ¢aligmalarina yardime: olmak

¢) Kamu ve kuruluslan tarafindan gelen talepler dogrultusunda galigmalara nezaret etmek,

d) Iige genelindeki yol ve meydanlardaki uygunsuz arag parklar ile tretuvar iizerinde arag
isgallerine engel olmak ve gereken yasal iglemi yapmak,

e) llge genelindeki tretuvar iizerine park, gelis gegisi engelleyen araglari bulundugu yerden
alarak idarenin belirledigi yere nakletmek ve yasal islemi yapmak,

f) Belediyemizin gerceklestirdigi sosyal etkinliklerde trafik agisindan gerekli nlemler almak,
g) Okul ve hastane girislerinde ihtiya¢ halinde trafik akisi agisindan gerekli diizenlemeleri
yapmak, onlem almak,

g) Hafriyat ve diger malzeme tasiyan araglarin, cadde, sokak ve meydanlari kirletmelerine mani
olmak, yasal islem yapmak,

(7) idari Biiro Amirligi;
Idari Biiro Amirligi biinyesinde Yazi Isleri Biiro, Strateji ve Insan Kaynaklari biirolari
olusturulur, biirolarin gérevleri asagida gosterilmistir.

a) Yaz Isleri Biiro:

1) Gelen ve giden evrak kaydi

2) Kurum igi ve Kurum dig1 yazigmalar yapmak

3) Evraklarin arsivlenmesini saglamak

4) Yazismalarin yasalara uygun, zamaninda eksiksiz ve verimli yapilmasim saglamak

5) Personelin gdlge dosyasini tutmak

6) Personelin senelik izin, istirahat, mazeret izni, {icretsiz izin iglemlerini takip etmek ve
yuiriitmek
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7) Kabahatler Kanunu'na gore kesilen ceza zabitlanmin Mali Hizmetler Midiirligi'ne
gonderilmesini saglamak

8) Ceza tutanaklarim kayda alip enciimene sunmak

9) Kiymetli evrak niteliginde olan her tiirlii evrakin teminini saglamak, zimmetle dagitmak

b) Strateji ve insan Kaynaklan:
1) Faaliyet raporlarim hazirlamak ( haftalik, aylik ve yillik )
2) Midiirliik demirbas ve tiikketim mallarinin temini, muhafazasi ve dagitimim saglamak, -
3) Personel performans raporlarim takip ve tanzim etmek
4) Birimlerden gelen aylik puantajlar1 kontrol etmek ve Zabita Miidiirliigiiniin puantajini
olusturarak ilgili birime géndermek,
5) Sarf malzemelerin (biiro malzemeleri dahil) teminini saglayip, dagitimini yapmak
6) Miidiirliik tahimini biit¢esini hazirlamak
7) Arag, gereg, telsiz gibi malzemelerin teminini ve birimlere zimmetle verilmesini saglamak
8) Resmi miihiirleri temin etmek ve birimlere zimmetle verilmesini saglamak
9) Giyim, kusam, melbusatlarin teminini yapmak ve dagitmak,
10)Miidiirliikten istenilen istatistik bilgileri tanzim etmek.
11) Tasmnir Kayit Kontrol Yetkilisinin gerektirdigi is ve islemleri yapmak.
12) Ayniyat mutemetliginin gerektirdigi is ve iglemleri yapmak.
13) Personelin hizmet i¢i egitimlerini planlamak.
14) Sosyal Aktivite (gezi, cenaze, diigiin, spor) programlar1 yapmak

Yiiriirhik
MADDE 10:
Bu Yonerge Belediye Baskani onayr miiteakip yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 11: Bu Yd&nergeyi Belediye Baskam yiirtitiir.

Hamdi KULOGLU Cem IRTEM
Baskan Uye
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T.C
YOMRA BELEDIYE BASKANLIGI
Imar ve Sehircilik Miidiirliigii
Caligma Usul ve Esaslar Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amacg
MADDE 1- Bu Yonetmeligin amaci, Yomra Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirligii’ niin
hukuki statiisiinii, teskilatini, gérev ve yetkileri ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yonetmelik, Yomra Belediye Baskanligi Yomra Belediyesi imar ve Sehircilik
Mudiirliigii’niin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- Bu yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger mer’i
mevzuata dayarularak hazirlanmstir.

Tammlar

MADDE 4- Bu Yé6netmeligin uygulanmasinda;

a) Bagskan : Yomra Belediye Baskanin,

b) Belediye : ‘Yomra Belediye Baskanligimni,

¢) Miidiir  : mar ve Sehircilik Miidiirii'ni,

d) Miidiirliik: Imar ve Sehircilik Miidiirliigiini,

e) Seflikler : Yapi Ruhsat Sefligi ve Imar Uygulama Sefligini,

f) Servisler : Yapi Ruhsat, Raportorliik, Yer Bilimleri, Arsiv Hizmetleri, imar Uygulama ve
Stratejik Planlama Servislerini,

g) Personel : Mudiirliige bagh calisanlarin tiimiinii ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat

Teskilat

MADDE 5- (1) imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir.

a) Mudiir

b) Memurlar

c) Isciler

d) Diger Personel

(2) Midiirliigiin: Teskilat Yapisi asagidaki gibidir.
a) Yap1 Ruhsat Servisi
b) Imar Uygulama Servisi
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(3) Belediye ve Bagl Kuruluglar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Miskin esaslar ¢ergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gdrev ve sorumluluklarina paralel olarak
ihtiyag duyulan nitelik ve sayida, is ve iglemlerin daha etkin ve verimli yiriitiilebilmesi igin
Miidiirtin teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile hizmet geregi gorevlendirilme yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarmimn teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta olan
teknik personel ve diger Personelin Yetki ve sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir
Ust amirin onay ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

MADDE 6- Imar ve Sehircilik Miidiirligi, Belediye Baskami veya gorevlendirilen Baskan
Yardimcisina bagli olarak islerini yiiriitiir

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 7- Imar ve Sehircilik Miidiirliigii;

a) Yomra Belediye Baskanliginin amaglari, prensipleri ile bagli bulunan mevzuat ve Belediye
Baskaninin belirleyecegi esaslar gercevesinde, Baskanhk Makaminin emir ve direktifleri
dogrultusunda; Yomra Belediyesi sirlari icerisinde imar ve sehircilik ¢alismalarinin
aksamadan yiiriitiilmesini takip etmek,

b) Mimari, Statik, elektrik, mekanik, zemin etiit raporlar1 vb. gibi yonetmelikte tanimlanan
yapi ruhsat eki projeleri incelemek,

¢) Tasdik ediler: projelere gére insaat ruhsatlarinin diizenlenmesini saglamak ve onaylamak,

d) Kat irtifak1 ve Kat Miilkiyeti Tesisi Islemlerinde Ug Boyutlu Sayisal Yap1 Modeli
kapsaminda iglemleri yiiriitmek,

e) Onayl imar planma uygun olarak 3194 Sayili Imar Kanunu’nun 18. maddesi kapsaminda
gergeklestirilen imar uygulamalarii yapmak, denetlemek ve gerektigi hallerde imar plam
yoniinden Plan ve Proje Miidiirliigiine 6neride bulunmak,

f) Yasal islemlere ait belgeleri onaylamak,

g) 4734 sayilh Kamu Thale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal alimu,
hizmet alimi ile yapim islerinin hak ediglerini diizenlemek, kabullerini yaparak
sonug¢landirmak,

h) Tim kamu kurum ve kuruluslariyla ve diger miidiirlikkler ile yapilan yazismalarin
onaylanmasindan sorumludur.

Sefliklerin Gorevleri
MADDE 8-

1- Yomra Belediye Bagkanliginin amaclar, prensipleri ile bagli bulunan mevzuat ve Belediye
Baskaninin belirleyecegi esaslar gercevesinde, Baskanlik Makamimin emir ve direktifleri
dogrultusunda; Yomra Belediyesi sinirlar icerisinde imar ve sehircilik calismalarimin
aksamadan yiiriitiilmesini takip etmek,
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2- Mimari, Statik, elektrik, mekanik, harita, zemin etiit raporlar1 vb. gibi yonetmelikte
tanimlanan yap: ruhsat eki projeleri incelemek,

3- Belediye siirlar igerisinde ruhsat bagvurusu yapilan mimari, statik, mekanik tesisat, harita
elektrik, peyzaj, akustik, projeleri ile eklerinin 3194 sayilt Imar Kanunu, ilgili yonetmelik ile
standartlara uygunlugunun kontroliinii yaparak ruhsat tanzim etmek ve baskanlik makamina
onaylatmak,

4- Tasdik edilen projelere gére insaat ruhsatlarinin diizenlenmesini saglamak ve onaylamak,

>- Kat irtifaki ve Kat Miilkiyeti Tesisi Islemlerinde Ug Boyutlu Sayisal Yapt Modeli
kapsaminda iglemleri yiiriitmek,

6- Onayli imar planina uygun olarak 3194 Sayili imar Kanunu’nun 18. maddesi kapsaminda
gergeklestirilen imar uygulamalarim ve yine ayni yasanin(ifraz, tevhit, kamulastirma vb
islemleri ile alakal olan) 15-16 ve 17. Madde uygulamalarini yapmak, denetlemek.

7- Imar birimini alakadar eden Yasal islemlere ait belgeleri onaylamak,

8- Yap1 Denetim Kanunu ve uygulama yonetmeligi uyarinca yapi ruhsati talep edilen parsele
iligkin Ulusal Yapi Denetim sisteminde zorunlu olan atama islemleri ile fesih, isim degisikligi
vb. islemleri yapmak,

9- Belediye Gelirleri Kanunu ile Belediye Meclisinin iicret tarifesi uyarinca insaat ruhsatina
esas har¢ ve ticretlerini hesaplamak ve akabinde tahakkuk/tahsilat amacli Mali Hizmetler
Midiirligiine géndermek. ‘

10- Imar planinda, tescilli yap1, bitisigi veya karsis1 konumunda bulunan parsellerle ilgili
olarak, yeni insaat ve tadilat ruhsati taleplerinin Imar Mevzuati ve ilgili ydnetmeliklere
uygunlugunun incelenmesi, 6n onay isleminin yapilarak Kiiltir Varliklari Koruma Kurulu
onayma sunulmasim saglamak,

11- Projeler ile ilgili kurum ve kisilere ait yazisma islemlerini yapmak,

12- Hafriyat Topragi, Insaat ve Yikinti Atiklarmi Kontrolii Yonetmeligi kapsaminda tasima
- kabul belgesini diizenlemek,

13- Basit tamir, onarim izinlerini diizenlemek,

14- Binalarin Yikilmas: Hakkinda Yonetmelige gore Yanan Yikilan Yapilar Formu ve Yikim
Ruhsatlarim diizenlemek, mekansal adres kayit sistemine veri girisini temin etmek,

15- Tapu Kayitlanimin Elektronik Ortama Aktarnilmas: ve Islemlerin Elektronik Ortamda
Yiiriitiilmesi (TAKBIS) kapsaminda Kat Miilkiyeti kanunu uyarinca belediyelere verilen proje
onaylama, malik imzalarinin almmasi ve elektronik sisteme belge yiiklenmesi islemlerini
yapmak,

16- Yasa ve Yénetmelik hiikiimleri dahilin de, Belediye Enciimeni marifeti ile alinan karar ile
gegici insaat izr.i vermek, kot vermek, tapuya serh distirmek(kamulastirma,3194 sayili yasanin
18 nci maddesi uygulamasi yapilmas: karari, otopark bedeli vb hususlardaki)iglemleri takip
etmek, gerekli yazigmalan yapmak,

17- Faaliyet konular: ile ilgili agilan davalara mahkemelerde savunma yapmak, kesiflere
katilmak,
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18- Ruhsat Servisinden onaylanarak gelen proje, rapor ve belgelere gére Mekénsal Adres
Kayit Sistemine veri girisinin yapilarak Ingaat ruhsat Belgesini olugturmak,

19- Diizenlenen belgelerin yasal mevzuata uygun ilgili kurum ve gerekli olmasi halinde meslek
odalarina intikalini saglamak,

20- Insaat ruhsati i¢in hazirlanan proje ve belgelerin ilgililerine ve arsive teslimini saglamak,

21- Kurumlar arasi gelen yazigmalar ile vatandaglardan faaliyetleri ile ilgili gelen talepleri
inceleyerek gerckli belgeleri ve bilgileri vermek.

22- Gorevleri ile ilgili her tiir i¢/dig yazigma yapmak, Belediye Bagkanina, Belediye meclisine
ve Enclimenine teklifler sunmak, verilen meclis ve enciimen kararlan geregince islem tesis
etmek,

23- Yap1 ruhsatina esas zemin etiit raporunu inceleyerek onaylamak,

24- Belediye Baskanma, Belediye Baskani Yardimcisina, Belediye Enciimenine, Belediye
Meclisine, Miidiire ve Sefliklere teklifler sunmak ve alinan kararlari uygulamak,

24- Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Bagkanlikca verilen, yasa ve ydnetmelikler ile
uyumlu birim ile alakah gérevlerin icra edilmesini saglamak,

25- Faaliyet konular ile ilgili toplanti, seminer ve kurslara katilmak,

26- 3194 Sayili Imar Kanunu’nun 18. maddesine istinaden imar uygulamalarim yapmak,
yaptirmak ve denetlemek. Imar uygulamalarina esas islemlerin Enciimene teklif belgelerini
diizenlemek, teknik dosyalarmi hazirlamak,

27- Tapu ve Kadastro Miidiirliigii ile ilgili is ve islemleri yapmak, yaptirmak ve takibini
saglamak,

28- Mer'i mevzuatin 6ngordiigii diger gérevleri yerine getirmek,
30- Yasa ve Yonetmelikler kapsaminda, Bagkanlikga verilen gérevleri yerine getirmek,

31- Yomra Belediyesi I¢ Kontrol Standartlari Eylem Plani’nin hazirlanmasi ve gereklerinin
yerine getirilmesini saglamak,

32- Imar ve Sehircilik Miidiirligiiniin performans gostergelerinin takibini yapmak,

38- Imar ve Sehircilik Muidiirliigiiniin istatistiki verilerinin periyodik olarak tanzim etmek,
depolamak, kurum ve kuruluslarla paylasimini saglamak,

39- Imar ve Setircilik Mudiirliigiiniin faaliyet raporlarim hazirlamak,
40- Bilgi Edinme Yasas1 geregince elektronik ortamda talep edilen bilgi akigimi saglamak,

41- 3194 Sayili imar Kanunu’nun 10, maddesine istinaden 5 yillik imar programlarini yapmak
ve diger miidiirliikler ile gerekli koordinasyonu saglamak,

42- Tmar ve Sehircilik Miidiirliigiinii alakadar eden faaliyet konulariyla ilgili kaynak, model
aragtirma, plan proje uygulamasi yapmak,

43- Ruhsat tanzimi akabinde talep iizerine, Ilgili yap: denetim firmasina mahallinde Isyeri
teslimini yapmelk,
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44- Ruhsat belgesi arka kisminda yer alan, toprak, zemin aplikasyon, temel, su basman
vizelerini arazide kontrol etmek ve ruhsatin arkasindaki ilgili kisimlarina imza atmak ve
yetkililere attirtmak faaliyetlerini yerine getirmek,

45- Mal sahiplerinden gelen (yetkilendirilmis mimar veya yapi denetim firmasi yetkilisinden
gelen) taleplerin(havuza atma iglemi, ruhsat iptali vb.) degerlendirilmesi,

46- Imar durumu hazirlamak, Meclisten gelen karar eklerini uygulama imar planina aktarmak
ve karar ile alakal karar ve eklerini ilgili kurumlara gonderme iglemlerini takip etmek,

47- Kot-—kesit tanzim etmek, Halihazir harita guncellemek, kadastral haritalar giincellemek
islemlerinin takibini yapmak,

48- Meclise sunulacak evraklar icin Baskanlik oluru almak, mecliste karara baglanan
hususlarda aski siireglerini takip etmek, alinan meclis karar1 eki plan degisikliklerini uygulama
imar planina islemek,

49- Enclimene gelecek olan giindem ve konularin yasa, plan, plan hiikiimleri ve yonetmelikler
kapsaminda uygunlugunun incelenerek baskanlik oluruna sunulmasi, dosya siireclerinin onay
ve takibi,

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 9-

(1) Imar ve Sehircilik Miidiirligi, bu yonetmelikte saylan gérevleri ve 5393 Sayil1 Belediye
Kanunu’na dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir,

(2) Imar ve Sehircilik Mudiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken Ozen ve gabuklukla yapmak ve
yuriitmekle sorumludur,

(3) Tmar ve Sehircilik Midurligiinii Baskanlik Makamina kars: temsil eder,

(4) Miidiirltigiin. yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidirliigiin her tirli ¢alismalarini diizenler
ve denetler,

(5) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri ve Harcama Yetkilisidir,
(6) Imar ve Sehircilik Muidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar,
(7) Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapar,

(8) Idari olarak calisan personelin  gérev ve sorumluluklarimin  takibini yapar ve
organizasyonunu saglar,

(9) Birim personeli ile iist idare arasindaki koordinasyonu saglar,

(10) Belediyenin genel isleyisi ger¢evesinde birimi ile ilgili proje ve hizmet ¢alismalarin
yuriitiir,

(11) Midiirliik hizmetlerini yiiriitiirken diger kamu kurumlar: ile koordinasyonu ve is birligini
saglar,
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(12) Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

(13) Imar ve Sehircilik Miidiirti tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icras:

Gorevin Alinm:asi

MADDE 11- Tiim belgeler, Miidiirliige Elektronik Belge Yénetim Sitemi (EBYS) sistemi
tizerinden kaydedilerek gelir, teknik personel veya personele dagitilir. Fiziki ekler ise zimmet
defterine kaydedilerek ilgisine verilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 12- (1) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiindeki is ve islemler miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiiriitiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi

MADDE 13- (1) Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Is birligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda s Birligi

MADDE 14 - (1) Miidiirliik dahilinde ¢aliganlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

(2) Mudirliige EBYS iizerinden gelen tiim evraklar yine EBYS iizerinden sefliklere dagitilir.
(3) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar:
durumunda gorsvleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan egyalar: bir cizelgeye bagl olarak yeni gérevliye devir teslimini yapmalar
zorunludur.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 15- (1) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzas: ile yiiriitiiliir. Aym miidiirlik
iginde servisler aras1 yazismalar seflerin imzas1 ile yapilabilir. Miidiirliigiin, belediye dis1 6zel
ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen
yazigmalar Miicliir ve Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Baskani veya yetki verdigi Baskan
Yardimeisinin imzas: ile yiirtitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivieme
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Gelen Giden Evrakla Tlgili Yapilacak islem

MADDE 16- (1) Biitiin evraklar Miidiirliige EBYS tizerinden kaydedilerek sayisal olarak gelir.
Sistem {izerinden gelen evraklar ilgili personele sistemden havale edilir. Islemi biten evraklar
yine EBYS iizerinden ilgili kurum ve kuruluslara génderilir.

(2) Personel evrakin geregini zamaninda ve eksiksiz yapmakla yiikimludiir.

(3) Fiziki evraklar zimmet ve imza karsihg dagitilir. Fiziki ortamda bulunan dis miidiirlik
evraklar1 yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir. Miidiirliikkler aras: havale ve kayit
islemleri elektronik ortamda yapulir.

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 17-

a) Servislerde iiretilen veya Miidiirliige gelen tim evraklar Elektronik Belge Yonetim
sisteminde (EBYS) kaydedildikten sonra arsiv servisince de arsivlenir.

b) Diger tiim islemler Arsiv Servisince yiiriitiiliir. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve
istenildigi zaman gikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Diger Hiikiimler
Yonetmelikte Hiikiim Bulmayan Haller

MADDE 18- s bu yoénetmelikte hiikiim bulmayan hallerde yurtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlilk

MADDE 19- Bu yénetmelik hiikiimleri; Yomra Belediye Meclis kararmin kesinlesmesinden
sonra yiuriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 20- Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yuritir.

Hﬁdi KI ioGLU Cem__iRTEM

Bagkan Uye
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T.C.
YOMRA BELEDIYE BASKANLIGI
Yap: Kontrol Miidiirliigii
Calisma Usul ve Esaslar: Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag:
MADDE 1-

Bu Yénetmeligin amaci; Yomra Belediye Baskanligi Yapi Kontrol Miidiirliigti'niin hukuki
statiistinil, tegkilatini, gorev ve yetkileri ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam:

& MADDE 2-
Bu Yénetmelik Yomra Belediye Bagkanlig: Yap: Kontrol Miidiirliigii'niin kurulus, gorev, yetki
ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak:

MADDE 3- _

Bu Yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 saylll Belediye Kanunu ve dier mer'i mevzuata
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar:
MADDE 4-
Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;
a) Baskan : Yomra Belediye Baskani'ni,
b) Belediye  : Yomra Belediye Baskanligi'm,
¢) Miidiir : Yap1 Kontrol Miidiirii'nii,
d) Miidiirliik : Yapi Kontrol Miidiirliigii'nii,
e) Servisler : Yap: Kullanma, Yap: Kontrol ve Yap1 denetim Servislerini,
) Personel : Miidiirliige bagli galisanlarin timiini, ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat:
MADDE 5-
(1)- Yap1 Kontrol Midiirliigii personel yapisi agagida belirtilen sekildedir;
a) Midiir
b) Memurlar

¢) Diger personzl

(2) Miidiirligiin teskilat yapisi agagidaki gibidir.
a) Yap1 kullanma servisi
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b) Yap1 kontro? servisi

(c)Yap1 denetim servisi,

(3) Belediye ve Bagh Kuruluglar: ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
TNiskin Esaslar gergevesinde birimlerin hizmet alanlar, gorev ve sorumluluklarina paralel olarak
ihtiyag duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in
Miidiiriin teklifi ve Belediye Bagkaninin onayl ile hizmet geregi gorevlendirilme yapilabilir.

(4) Birimlerin i organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta olan sef
ve diger personelin yetki ve sorumluluklar: ilgili birim amirinin teklifi ve bir tist amirin onayi ile
gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

MADDE 6-
Yap:1 Kontrol Miidiirliigii, Belediye Bagkam veya gorevlendirilen Bagkan Yardimcisina bagh
olarak islerini yiiriitiir.

-~ UCUNCU BOLUM
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri:
MADDE 7-
Yap1 kontrol Miidiirliigii;

a) Yomra Belediye Baskanligi'nin amaglari, prensipleri ile bagh bulunulan mevzuat ve Belediye
Bagkani'nin belirleyecegi esaslar ¢ercevesinde, Baskanlik Makammin emir ve direktifleri
dogrultusunda; Yomra Belediye'si ve miicavir alan smurlarn icerisinde Yap1 kontrol
¢aligmalarinin aksamadan yiiriitiilmesini takip etmek,

b) Ilgili mevzuata uygun olarak, iskén islemleri (vizeler, yikim vb.) yap1 denetim ve kontrol
hizmetlerini, yikim islemlerini takip ederek denetlemek,

¢) Bukonularla ilgili tiim yaz1 ve belgeleri onaylamak, ruhsata aykiri yapilan yapilar ve ruhsatsiz
yapilar hakkinda yapilacak yasal islemleri takip ederek denetlemek,

d) Yasal iglemlere ait belgeleri tasdik etmek,

e) Tim kamu kurum ve kuruluslartyla ve diger miidiirliikler ile yapilan yazigmalarin
onaylanmasindan sorumludur.

Servislerin Gorev ve Sorumluluklar:

1. Yomra Belediye Baskanligi'nin amaglari, prensipleri ile bagli bulunulan mevzuat ve Belediye
Bagkani'nin belirleyecegi esaslar gergevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri
dogrultusunda; Yomra Belediyesi miicavir alan smirlar igerisinde Yapi kontrol calismalarinin
aksamadan yiiriitiilmesini takip etmek,

2. 11gili mevzuata uygun olarak, iskan iglemleri (yap1 kullanma izin bel gesi, yapi1 kullanma seviye
tespitleri, is bitirme ..vb.) yap1 denetim ve kontrol hizmetlerini, ruhsatsiz, izinsiz ve ruhsata aykiri
yapilan yapilarin 3194 sayili kanuna gore gerekli is ve islemlerini yapmak, imara uygun hale
getirilmeyen yapilar igin yikim karar alarak Fen Isleri Miidiirligiine havale etmek,

3. Bu konularla ilgili tiim yaz1 ve belgeleri onaylamak, ruhsata aykir1 yapilan yapilar ve ruhsatsiz
yapilar hakkinda yapilacak yasal islemleri takip ederek denetlemek,

4. Yap1 Kontrol Miidiirliigi sorumlulugunda bulunan konularla ilgili yasal islemlere ait belgeleri
tasdik etmek,
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5. Yapi Kontrol Miidiirliigii sorumlulugunda bulunan konularla ilgili tiim kamu kurum ve
kuruluslariyla ve diger miidiirliikler ile yapilan yazigmalarin onaylanmasidan sorumludur.
6. Ruhsat ve cklerine uygun olarak tamamlanan yapilara ilgili kurumlardan ilisik kesme
belgesinin alinmasim miiteakip yapt kullanma izin belgesi vermek, is bitirme belgesi diizenleme
ve tasdiki yapmak,
7. Kuruma gelen vatandaslara Yapi Kontrol Miidiirliigi sorumlulugunda bulunan konularla ilgili
gerekli bilgilendirme islemlerini yapmak,
8. Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalan yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler
sunmak, verilen kararlari uygulamak,
9. Mer'i mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevler ile Bagkanlikga verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.
10. Yap1 Kontrol Miidiirliigii sorumlulugunda bulunan konularla ilgili agilan davalara
mahkemelerde savunma yapmak, kesiflere katilmak,
11. Zabita Miidtirliigii ile koordineli bir sekilde ruhsatsiz ve ruhsat eklerine aykiri yapilagmalarla
e etkin miicadelelerde bulunmak, Belediye ve miicavir alan simurlari icerisindeki her tirlii ingaat
faaliyetin mer'i mevzuata uygunlugunu denetlemek, Insaatlarin ruhsat ve eklerine gore yapilip
yapilmadigim denetlemek, ruhsatsiz veya ruhsatina aykiri yapr yapilmasina engel olacak
calismalar yapmak,
12. Ruhsat ve cklerine aykiri olarak yapilan yapilarla ilgili parsel maliklerine yap1 tatil zapt:
tanzim edilerek yasal siiresi iginde ruhsat ve eklerine uygun hale getirilmeyenler hakkinda gerekli
yasal miieyyidelerin uygulanmasim saglamak i¢in Belediye Enciimenine géndermek, Belediye
Encilimenince yikim karari verilen yapilarin yikim isleminin gerceklestirilmesi icin dosyanin bir
ornegini Fen Isleri Miidiirliigiine gondermek,
13. Zabita Miidiirliigii ile koordineli bir gekilde yetki alanindaki bolgelerde yapilasmay: siirekli
kontrol etmek,
14. Cephelerinde siva-boya diigmesi olusan binalarin, ¢ékme tehlikesi bulunan bahce ve/veya
istinat duvarlarmin ve bunlara benzer sekilde giivenlik agisindan tehlike olusturan
yapt/yapilasma/galismalar  tespit edilmesi halinde; giivenlik tedbir veya tedbirlerini
alabilmeleri i¢in 3194 sayili imar kanunu geregince tehlike durumuna gére belirli siireler
—~ verilerek ilgililerine teblig yapmak ve belirtilen siire zarfinda gerekli tedbirlerin alinmadiginin
tespiti halinde ilgilileri hakkinda yasal islem yaparak gerekli gilivenlik &nlemlerinin idare
tarafindan almmasi igin gerekli yazismalan yapmak,
15. Belediye ve miicavir alan smirlar igerisinde her tiirlii ingaai faaliyetlerin mer’i mevzuata
uygun olanlar, 4708 sayili Yap: Denetimi Hakkindaki Kanun kapsaminda ruhsat almis binalarin;
a. Yaprt denetim kurulusunun gorevden ayrilmasi, denetim faaliyetinin gegici olarak
durdurulmasi, izin belgesinin iptal edilmesi veya mimar ve/veya miihendislerinden birinin,
herhangi bir sebeple yap: ile ilisiginin kesilmesi halinde yap1 sahibince, yeniden yap: denetim
kurulusu gérevlendirilmedikge veya yapi denetim kurulugunca, ayrilan mimar ve/veya
mithendislerin yerine yenisi ise baglatilmadik¢a yapinin devamina izin verilmemesi ve yapinin o
andaki durumunu belirleyen bir tespit tutanagimn ii¢ isgiinii icinde diizenlenerek bir kopyasinin
Yap1 Denetim Komisyonuna gonderilmesi, gérevden ayrilan denetgi yerine 30 giin i¢inde yenisi
gorevlendirilmedigi taktirde yapn tatil tutanagi diizenlenmesi,
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b. %95 seviyesi kontrollerinin yapilmasi ve projesine uygun olarak tamamlanmus olmasi halinde
seviye onaymin verilmesi, onayli proje taramalarinin Yap1 Denetim Sistemine yiiklenmesi ve
yap1 kullanma izin belgesi islemlerinin yapilmasi,
¢. Yapi kullanma alindiktan sonra %100 seviye onaymnin verilmesi ve Yapi1 Denetim Sisteminden
yap1 kullanmas alinan yibflerin diisiiriilmesi,
d. Yap: kullanma izin belgesi alinmig ve %100 seviye ve hakkedis iglemleri tamamlanmig olan
binalarda isbitirme belgesinin onaylanmas,
16. Kamu kurumlarindan gelen yazilar, sikayetler ve belediye tarafindan yapilan sikayetler
lizerine mahalinde tespit yapilmasi, Tespit edilen yerin imar kanununa, imar planina veya ruhsat
ve projelerine aykiri olmas: durumunda 3194 Sayili Imar Kanunu hiikiimlerince ilgili galisanlar
ve zabita personelleri ile miihiirlenmesi
17. Asansér bulunan binalarda vatandaslarin miiracaatindan sonra yapilan tespitler neticesinde A
tipi Akredite Edilmis Kurulusa basvurarak gerekli kontrolleri yapilip uygunluk belgesi alan
binalara Asansdr Tescil Belgesi verilmesi,
—~ 18. SGK'nin resmi yaz ile talep ettigi bilgilerin; alinan ruhsat, yap1 kullanma, ingaata baglangig-

bitis tarihleri, yap: kullanmasinin olup olmadigi, dogalgaz olup olmadigi vb. cevaplanmasi,
19. Yapimi tamamlanmis binalarda miiteahhit veya teknik elamanlarin bagvurmasi halinde s
bitirme/is deneyim belgesini EKAP sistemine kaydedilerek ilgililerine verilmesi,
20. Yapi kontrol biriminin yapilnus ve yapilacak olan tiim islemlerin arsivlenme isleminin
gerceklestirilmesi,
21. Tapu kayitlarinda bagimsiz bsliim numaralarinm yanlig verilen binalarda hatali bagimsiz
bolim diizeltme islemlerinin yapilmas,
22. Belediyemize yapilan isyeri agma ve ¢alistirma ruhsati miiracaatlarinda Zabita
Miidiirligiiniin talebi {izerine igyerinin yap: kullanmasimin uygun olup olmadiginin bir rapor ile
ilgili miidiirliige bildirilmesi
23. Her ay sonunda verilen yap1 ruhsati ve yap1 kullanma izin belgelerinin arsivden ¢ikarilarak
SGK 11 Miidiirliigiine bildirilmesi
24. Yap1 Kontrol Midiirliigii sorumlulugunda bulunan konularla ilgili enciimen toplantilarina
katilarak gerekli bilgilendirmelerin yapilmasi

—~ 25. Cevre ve Sehircilik 11 Miidiirliigii tarafindan riskli yapi tespiti yapilmus olan binalarm yikimin
yapilmasi igin gerekli tebligatlarmin yapilarak ilgililerine siire verilmesi, verilen siire igerisinde
yikimi yapilmeayan binalarin kurumlara yazilarak elektrik, su ve dogalgaz baglantilarinin
kestirilmesi ve yikim islemlerinin yapilmasi i¢in Fen Isleri Miidiirliigiine havale edilmesi ve tiim
yapilan islemlerin ARAAD sistemine girilmesi,
26. Yap1 Kontrol Miidiirliigii sorumlulugunda bulunan konularla ilgili CIMER sisteminden gelen
talep ve sikayetlerin incelemesinin yapilarak yine CIMER sistemi iizerinden cevaplanmasi,
27. Yap1 Kullanma izin belgeleri alinmis binalarda cins degisikligi islemlerinin yaptirilmas,

Miidiiriin gorev, yetki, sorumlulugu:

MADDE 11-

(1) Yap1 Kontrol Miidiirliigiinii Bagkanlik Makamina kars1 temsil eder,

(2) Midirligin ydnetiminde tam yetkili kisidir. Midiirliigiin her tiirlii calismalarini
diizenlemek,

(3) Yap1 Kontrol Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin
1. Sicil ve Disiplin amiridir.
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(4) Yap1 Kontrol Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

(5) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapmak,

(6) Idari olarak calisan personelin goérev ve sorumluluklarimin takibini yapmak ve
organizasyonunu saglamak,

(7) Birim perscneli ile iist idare arasindaki koordinasyonu saglamak,

(8) Belediyenin genel isleyisi gercevesinde birimi ile ilgili proje ve hizmet calismalarin
yurtitmek,

(9) Midiirliik hizmetlerini yiiriitiirken diger kamu kurumlar ile koordinasyonu ve igbirligini
saglamak,

(10) Ust yonetici tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Diger Personelin girev, yetki, sorumlulugu:

MADDE 12-

(1) Gérev ve galismalar1 yoniinden biriminin miidiiriine karg: sorumludur. Miidiir tarafindan
mevzuat hikkiimlerine uygun verilen diger gérevleri yapmak,

(2) Mesai saatlerine uymak,

(3) Yapilmakta olan igleri zaman, miktar ve kalite acisindan devamli kontrol etmek,

(4) Belediye Baskani'nin, Baskan Yardimeisi'nin ve Muidiiriiniin gozetimi ve denetimi altinda,
mer'i mevzuat geregi biriminin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasinda
gorevlerin dagitilmasinu, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri yapmak,
(5) Baskanligin amagclarini kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede bilmek, uygulanmasim
devamli olarak izlemek, amaclara uygunlugunu arastirmak, yapilmasi gereken degisiklikleri
bildirmek,

(6) Emrindeki elemanlara gérevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli yetki delegasyonunu
yapmak, onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek,

(7) Is giiciiniin en faydal sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiirlitilmesi icin
emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini acik, secik ve anlayabilecekleri sadelikte
belirtmek, is ve islerin buna uygunlugunu denetlemek,

(8) Astlarinin sorularimi kesin olarak cevaplandirmak, gereken kararlari siiratle almak ve
bildirmek,

(9) Personeli daha azimli ¢aligmaya daha basarih olmaya tesvik etmek,

(10) Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini distiren faktorleri tespit ederek, kendi
imkénlar1 ve bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, iist kademlerce
alinmas: gereken tedbirler icin verim diislisti veya baska menfi sonuglar dogmadan amirine
miiracaat etmek,

(I1) Emrinde ¢alisan elemanlar 6mek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini 6nceden
diisiinerek daha sonra sorun doguracagi anlagilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,

(12) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol etmek.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icras:

Gorevin ahinmasi:
MADDE 13-
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Yaz1 igleri disinda kalan miidirliigiin tiim elemanlan verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler
zimmet defterine kaydedilerek ilgisine verilir.

Gorevin planlanmas::
MADDE 14-
Yap1 Kontrol Miidiirliigiindeki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde

yuratiilir.

Gorevin yiiriitiilmesi:

MADDE 15-

Mudiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken dzen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi:

MADDE 16-

(1) Midiirlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

(2) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

(3) Miidiir, evraklari geregi icin ilgili sefliklere tevzi eder.

(4) Miidiiriin herhangi bir sebeple miidiirlik disinda olmasi durumunda gelen evraklar is akisini

aksatmamak i¢in, 6zii itibariyle ilgili oldugu sefler vasitasiyla ilgili personele tevzi edilir. Bu
durumda gelen evraki tevzi eden personel, miidiirii bilgilendirmek zorundadir.
(5) Bu Yénetmelikte adi gecen gérevlilerin her hangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunar. esyalar bir cizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar
zorunludur.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon:

MADDE 17-

Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiir' iin imzas1 ile yurititiliir. Ayni miidiirliik icinde servisler
arasi yazigmalar seflerin imzasi ile yapilabilir. Miidirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler,
Valilik; Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; Miidiir
ve Bagkan Yardimeisinin parafi Belediye Baskani veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzas: ile yiiriitiilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem:
MADDE 18-
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(1) Midiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir ve sefler tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla ylikiimladir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gére islenir, dig miidiirlitk evraklan yine zimmetle ilgili Miidiirliige
teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit iglemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama:

MADDE 19-

Midirliklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek aymi
klasérlerde saklanir. Islemi biten evraklar argive kaldirilir. Arsivdeki evraklarin muhafazasimdan
ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim

MADDE 20-
(1) Yap1 Kontrol Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
(2) Yap1 Kontrol Miidiirii 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarini verir.
(3) Yap: Kontrol Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
(4) Yap1 Kontrol Miidiirliigiinde ¢aligan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
Odiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iligkin belgeleri kapsayan dosya tutulur.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulmayan haller:
MADDE 21-
Is bu yonetmelikte hiikiim bulmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirkik:

MADDE 22-

Bu y6netmelik hiikiimleri; Yomra Belediye Meclisi'nin kararindan sonra belediye internet
sayfasinda yayrm ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE 23-
Bu Y6netmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan yiiriitiir.

o A’ -

Hamdi KULOGLU Cem IRTEM Rahman BA K
Bagkan Uye Uye
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T.C.
YOMRA BELEDIYE BASKANLIGI
Temizlik Hizmetleri Miidiirliigii
Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac:
MADDE 1- Bu Yonetmeligin amaci; Temizlik Isleri Miidiirliigii'niin kurulus, gérev, yetki ve
sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarim diizenlemektir.

Kapsam
2 MADDE 2- Bu Yonetmelik Temizlik Isleri Miidiirliigii'niin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari :le ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- Yomra Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigiine ait bu ydnetmelik; 03/07/2005
tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger mer'i mevzuata dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanmimlar

MADDE 4- Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan  : Yomra Belediye Baskanini,

b) Belediye : Yomra Belediye Bagkanligini,

¢) Miidiir  : Temizlik Isleri Miidiirii'nii,

d) Miidiirliik : Temizlik Isleri Miidiirligii'nii,

e) Yonetmelik: Temizlik Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma ydnetmeligini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat
MADDE 5-
(1) Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
a) Miidiir
b) Temizlik Isleri Sefi
¢) Isciler

e) Diger Personel

Personel
MADDE 6- Temizlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina bagl olarak islerini yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
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Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7-

(1) Yomra Belediye Baskanligi'nin amaglari prensip ve stratejileri ile baglh bulunulan mevzuat
ve Belediye Baskani'nin belirleyecegi esaslar cercevesinde, Bagkanlik Makaminin emir ve
direktifleri dogrultusunda; Yomra Belediye'si sinirlar igerisinde saglikli bir yasam, temiz bir
cevre olusturulabilmesi icin; tiim mahalle, cadde, sokak ve pazar yerlerinin siiptirmek ve
yikamak,

(2) Evsel kati atik ve tibbi atiklarin toplanmasi ve bertarafinin aksatilmadan yiriitiilmesini
saglamak,

(3) Atiklar1 Trabzon ve Rize Kati Atik Birliginin gosterdigi atik imha sahasina tagsimak,
(4)Sahildeki meydan, cadde, sokak, kaldirim, yaya alani ile pazar kullanim alanlar1 dahil tiim
alanlarin siiptirtilmesi, yikanmasi ve devamli olarak temiz tutulmasini saglamak,

(5) Cop toplama saati disinda zamansiz ¢ikarilan ¢opleri acil ¢op ekibiyle toplamak, ¢oplerin
ilan edilen zamanda cikartilmas1 igin bilinglendirme ¢alismalar1 yapmak, onleyici tedbirler
almak, alinan 6nlemlere uymayanlar hakkinda yasal iglem yapilmasini saglamak,

(6) Giinliik olarak goreve gikan ¢op araglarinin is bitiminde ¢op haznelerinin yikanmasi ve
ilaglanmasini saglamak,

(7) Atiklarin zamaninda ve kent yasamina olumsuzluk vermeyecek sekilde toplanmasi igin
yontemler aragtirmak ve uygulamak,

(8) Cop toplama islerinin merkezi yerler ve caddelerde, yaya ve tagit trafigini engellemeyecek
sekilde yapilmasi icin gerekli programlama iglemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonug¢landiriimasini saglamak,

(9) Merkezdeki tiim hastane; saglik ocagi, 6zel muayenehane, dispanser, poliklinik, eczane gibi
tibbi atik iireten yerlerin tibbi atiklarinin toplanmasi veya yiiklenici tarafindan toplattiriimasini
saglamak,

(10) Temizlik islerinin yaptirilmasina iliskin ihale dosyalarinin ve hakedislerinin hazirlanmasi
ve takip edilmesi, s6zlesmelerinin hazirlanmasi, igin yapilan sdzlesme ve sartnamelere uygun
yapildigimin kontrol ve takip etmek ve sonug¢landirmak,

(11) Kurban bayramindan sonra Kurban kesim yerlerinin temizliginin yapilmasini saglamak,
(12) Miidiirliik galismalarmna iliskin periyodik olarak stratejik plan hazirlamak,

(13) Yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili olarak gelen sikéyetlerle ilgili olarak gerekli aragtirmalarin
yapilmasy, ilgili kisi veya kurumlara gerekli cevaplarin verilmesini saglamak,

(14) Yetkili birim ile isbirligi i¢erisinde ¢6p konteynerleri ile biriminde kullanilmakta olan
makinelerin bakimini yapmak,

(15) Miidiirliik personelinin daha basarili olabilmesi i¢in hizmet konusunda egitime tabi tutmak,
(16) Gorevle ilgili her tirli i¢/dis yazismalar1 yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler
sunmak, verilen kararlari uygulamak,

(17) Mer'i mevzuatin 6ngdrdiigli diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak, (18) Ambalaj atiklarim kaynaginda azaltmak, evsel atiklardan ayri olarak
toplamak veya toplattirmak ve ambalaj atiklarimi degerlendirmek icin imkanlar dahilinde
gerekli calismalari yapmak.

(18) Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Miidiirliik Yetkisi

(09.09.2025 tarih ve 2025/20 nolu Plan ve Biitce Komisyonu raporunun ekidir.)

Ao A ey



/.

MADDE 8- (1) Temizlik Isleri Miidiirliigii, bu ydnetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gérevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9- (1) Temizlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken 6zen ve gabuklukla yapmak
ve ylriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Goérev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10-

(1) Belediye Baskami'nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi
altinda, mer'i mevzuat geregi Miidiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar
arasinda gorevlerin dagitilmasimi, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili
diizenlemeleri yapmak,

(2) Miidiirligi igin, Bagkanhigin gayeleri, stratejileri, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirmek ve verilen sorumluluga gére icraat yapmak,

(3) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik
tedbirleri almak,

(4) Miidiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuclandirmak
lizere planlamal,

(5) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki isyeri, kadro, makine, ve
teghizatin planlamasim yapmak,

(6) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak {izere
egitim planlamasini yapmak,

(7) Calistirdiklan gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlamak,

(8) Calistirdiklar: gorevlilerin, isbolimil esaslari ddhilinde, sorumluluklarini belirlemek ve bu
gorevleri benimsetmek,

(9) Emrindeki ¢lemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu
yapmak, onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek,

(10) Midirliiglin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mer'i mevzuata riayeti saglamak, bunlarm uygulanmasm siirekli
kontrol etmek; diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri sunmak,

(11) Midirliigiindeki astlarimn diger Mudirliikler ile yaptiklar: ortak ¢alismalarda uyum ve
koordinasyonu saglamak,

(12) Miidiirliik harcamalarim biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurmak,
(13) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite a¢isindan devaml kontrol etmek,

(14) Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan iglemlerle ilgili her tiirlii kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, énemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin etmek. Onemini
kaybeden evraki kabul edilmis usullere gére imha etmek,

(15) Gorev alarundaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek
ve gerekli tedbirleri almak icin istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya ettirmek,

(09.09.2025 tarih ve 2025/20 nolu Plan ve Biitge Komisyonu raporunun ekidir.)



(16) Midirligiin gérev alanina iliskin olarak belirtilen tiim goérevlerin, etkin bigimde ve
biitiinliik igerisinde geciktirilmeden, ilgili meri mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasini saglamak,

(17) Ekonomiklik, tiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak
amaciyla mer'i mevzuat ve stratejik hedefler cergevesinde dig hizmet alim yoluyla yapilmasi
miimkiin olan hizmetleri uzman o6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasini
saglamak,

Sefin (Amir) Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 11-

(1) Midiirliigin: ¢aligma konularinda kendi kismu ile ilgili galigmalarin yapilmasini saglamak,
(2) Gorev ve galigmalart yoniinden biriminin mudiiriine kars1 sorumludur. Miidiir tarafindan
mevzuat hiikkiimlerine uygun verilen diger gérevleri yapmak,

(3) Verimli ¢aliymanin saglanmasi i¢in yasalarm verdigi yetki cercevesinde her tiirli teknolojik
gelismeyi takip etmek ve uygulamak,

(4) Baskanligin amaglarim ve stratejilerini, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele agiklamak,
en 1y1 sekilde yonetmeleri i¢in gerekli izahati vermek ve uygulamalari kontrol etmek,

(5) Gorev alami iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik
tedbirleri almak,

(6) Haberlesme ve evrak akigini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek ve
alt kademelere kurum karar ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve dogru bilgi verebilecek
sekilde planlamak,

(7) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak {izere
egitim planlamasini yapmak,

(8) Calistirdiklert gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif
etmek,

(9) Calistirdiklan gorevlilerin is boliimii esaslari dahilinde, sorumluluklarini belirlemek ve bu
gorevleri benimsetmek,

(10) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu
yapmak, onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tegvik etmek,

(11) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda
bilgisini devamh artirmak,

(12) Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve
stiratle ulastirilmasimi saglamak,

(13) Kendine baghi olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarimi ve onlarin da
Baskanligin hedeflerine uygun olarak birlikte ¢alismalarini temin etmek,

(14) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli calismaya daha basaril
olmaya tesvik etmek,

Diger Personel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12-

(1) Baskanlhigin amacglarim1 ve genel stratejilerini, calistign mudiirliigiin ugras alanlarini
ilgilendiren boyutuyla 6grenmek ve buna uygun tutum davranis sergilemek,
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(2) Gorev alami icinde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak,

(3) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amagh etkinliklere istekli olarak
katilmak,

(4) Midirligin verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve stiratli sekilde
yiiriitiilmesi i¢in ¢calisma metotlarini gelistirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,
(5) Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kayd: tutmak,
gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza
etmek,

(6) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim
etmek, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

(7) Vatandaslardan gelen basvurularda onlar1 yonlendirmek ve bilgilendirmek,

(8) Ayniyat kayitlarim1 ve demirbas zimmetlerini titizlikle tutmak,

(9) Birime gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol etmek, imza karsilif
almak, gelen evrak defterine kaydetmek,

(10) Birimden ¢ikan evrak, dokiiman vb. yazigmalarin resmi yazigsma kurallar1 yOnergesi
esaslarina uygunlugunu kontrol ettikten sonra, giden evrak defterine kaydederek, ilgili yere
gonderilmesi saglamak,

(11) Belediye smirlan igerisinde temizlik ¢alismalarinin aksamadan yiiriitiilmesi, ¢oplerin
toplanmasi, cadde ve sokaklarin siipiiriilmesi islerinin taseron firmalar araciligiyla yapmak, bu
amaca iliskin ¢aligma plan ve programunin belirlemek, tageron firmanin bu plan dahilinde
calismalarim siirdiirmesini saglamak,

(12) Temizlik iglerinin tageron firmalara yaptirilmasina iligkin ihale dosyalarim1 hazirlamak,
(13) Mabhallelerde bolge bazli olarak yapilmakta olan ¢p toplama ve sokak / caddelerin
stipliriiliip yikaamasi ¢aligmalarmin istenen verimlilikte ve belirlenen programdaki giin ve
saatlerde yapilmasini saglamak,

(14) Kurban bayramindan sonra Kurban kesim yerlerinin temizliginin yapilmasi islemlerinin
yapilmasini saglamak,

(15) Thaleye verilerek yapilan temizlik islerine iliskin ihale dosyalarimn ve hak edislerinin takip
edilmesi, sartnameye aykinlik tespiti halinde taseron firmaya cezai miieyyide uygulanmasi
islemlerinin yapilmasim saglamak,

(16) Miidiirliikk galigmalarina iligkin stratejik planlarin hazirlanmasina katki yapmak,

(17) Yiriitiilen faaliyetlerle ilgili olarak gelen sikdyetlerle ilgili olarak gerekli aragtirmalari
yapmak,

(18) Giinliik olarak goéreve ¢ikan ¢op araglari garaja dondiiklerinde ¢op haznelerinin yikanmasi
ve ilaglanmasini saglamak,

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icras

Gorevin AliInmasi

MADDE 13- (1) Biiro elemanlari disinda kalan Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler,
dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.
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Gorevin Planlanmasi
MADDE 14- (1) Temizlik Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen
plan dahilinde yiiriitilir.

Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 15- (1) Mudirlikkte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve

yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

MADDE 16-

(1) Miidiirliik dahilinde galisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
h saglanir.

(2) Mudiirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire

iletilir.

(3) Miidiir, evraklari geregi igin ilgili personele havale eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalan bir gizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan goérevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

(5) Caliganin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag: bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 17-

(1) Miidirliikler aras1 yazigmalar Midiir' iin imzas: ile yiirtitiiliir.

(2) Mudiirliigtin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kigiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglar ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; memur, biiro sorumlusu, Miidiir parafi ile
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 18-

(1) Midiirlige gelen evrakin once kaydi yapilir. Midiir, evrak: inceledikten sonra ilgilisi
personele havale eder. Personel evrakin gere§ini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yikiimludiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterine islenir. Diger miidiirlige giden evraklar zimmetle teslim edilir. Miidiirliikler
arast havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama
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MADDE 19 -

(1) Miidiirliklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayr
klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilr.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi
ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCIi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 20-

(1) Temizlik Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(2) Temizlik Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yurutir.

(3) Temizlik Igleri Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, 6diiliendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan dosya tutulur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 21- (1) Isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriitme
MADDE 22- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini . -~ Belediye Bagkan yiiriitiir.
A %7/
=3
Hamdi KULOGLU Cem IRTEM ahman BAYRAK
Bagkan Uye Uye
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T.C.
_YOMRA BELEDIYE BASKANLIGI
Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii
Cahsma Usul ve Esaslar1 Yénetmeligi

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amaci, insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiiniin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklan ile ¢alisma usul ve esaslarii diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki personel gérev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (3)insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiine ait bu yonetmelik, 5393 sayili
Belediye Kanunu hiikiimlerine istinaden hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu y6netmeligin uygulanmasinda;

1. Bagkan  : Yomra Belediye Baskany,

2. Belediye : Yomra Belediyesi,

3. Bagkanhk : Yomra Belediye Bagkanligi,

4. Miidiirliik : Yomra Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Mudirlagi,

5.Miidiir  : Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiiriinii ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat

MADDE 5- (1) insan Kaynaklari ve Egitim Mudiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir.

a) Midiir

b) Diger Personel

(2) Miidiirlugiir. teskilat yapis: asagidaki gibidir.

a) Midiir

b) Diger Personel

Baghhk

MADDE 6- (1) Insan Kaynaklann ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskanmna veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baghdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

a)  Ozliik isleri Biirosu

MADDE 7- (1) Memur personelin kurum ici goérevlendirme, kurumlar arasi nakil, kadro
degisikligi agiktan atama ve gegici gorevlendirme islemlerinin yapilmasi, talep dilekcelerinin
incelenip sonuglandiriimasi

(2) Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemesi terfi tarihlerini belirten listelerin takibi
onaylarinin alinmasi.

(09.09.2025 tarih ve 2025/20 nolu Plan ve Butge Komisyonu raporunun ekidir.)
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(3) Memur personelin iicretsiz izin (askerlik, dogum sonrasi, mazeret) goreve baslayis ve
gorevden ayrilma iglemlerinin yapilmasi.
(4) Memur Kadro ve 6zliik hareketlerinin islenmesi.
(5) Memur personel ile ilgili her tiirlii islemlerin miimkiinse bilgisayar ortaminda kayit altina
alimmasim ve bilgilerin muhafazasinin saglanmasi.
(6) Memur personelin hizmet borglanma ve intibak (S.S.K. , Bag - Kur, Tahsil degisikligi,
Askerlik siire ve diger mazerete dayali siireler) islemlerinin yapilmasi.
(7) 1k atamas1 yapilacak personelin ise giris evraklarinin (giivenlik sorusturmasi, saglik kurul
raporu vb.) temin edilerek atamasinin yapilmasi ve emeklilik sicil numaras: verilmesine iliskin
iglemlerin yapilmasi.
(8) Memur personelle ilgili diizenlenmis olan 6zliik dosyalarinin muhafazasi.
(9) Belediyemizden naklen giden ve Belediyemize naklen atanan memur personelin dzlik
dosyalarmm gittikleri kuruma devren gonderilmesi, gelenlerin ise dosyalarmin teslim alinmasi.
(10) Memur Mal Bildirim Formu (Memur personelin mal degisikliklerinde bir ay igerisinde,
sonu 0 ve 5’1i yillarin Subat ayinin son giiniine kadar memurlardan alinarak saklanmasi.
(11) Personel evlilik ve mahkeme karar1 vb. nedenlerden kaynaklanan soyadi degisikliklerinin
- Emek Sandigina bildirilmesi.
(12) Emekliye ayrilmak isteyenlerin emeklilik iglemlerinin yapilmasi.
(13) Hizmet Belgelerinin diizenlenmesi.
(14) Gizli Sicil Raporlarinin diizenlenerek saklanmasi ve 6 yillik sicil ortalamasi 90 ve fistii
olanlara her yilin Ocak ayinda bir yan kademe verilmesi.
(15) Memurlarm ozliik dosyalanmin korunmasi ve kurum sicil numarasi esasina gore
diizenlenerek alinmas:.
(16) izinlerini yurtdisinda gecirmek isteyen memurlarm Valilik Makamindan yurtdis1 izin
onayinin alinmasi.
(17) lizine aynlan Midirlerin izinli oldugu siire i¢inde gorevini yiiriitecek personelin
gorevlendirme islemlerinin yapilmasi.
(18) Yiriirlikkteki mevzuat geregi personel atamalarinda gerekli olan Belediye Meclisinden izin
alma iglemlerinin yapilmasi.
(19) Memurlarin bakmakla yiikiimlii bulunduklan aile fertleri ile ilgili es durumlarinda (evlilik
ciizdan fotokopisi) yeni dogumda (dogum belgesi ve kimlik fotokopisi) ve diger aile fertlerinin
faydalanma taleplerinde Sosyal Giivenlik Kurumlarindan belge temini yapilmasi suretiyle
personele Tedavi Yardim Beyannamesinin doldurularak Saglik Karnesi tanzim edilmesi, saglik
— karnesi bitenlerin karnelerinin yenilenmesi.
(20) Miidirlik mutemetliginin gerektirdigi gorevlerin ve ihtiya¢ duyulan her tiirlii malzemenin,
arag gerecin satin alma talebinin yapilmasi.
(21) Miidrliiklerin nerileri iizerine adayhkta bir yilin1 tamamlayan basarili memur adaylari
asaletlerinin tasdikini, basarisiz olan adaylarinda iliskilerinin kesilmesi islemlerinin yapmak.
(22) Vefat eden memurlarin dul ve yetimlerine maag baglanmasi ve saglik yardimma iliskin
islemlerin yapilmasi.
(23) Personelin 6zliik haklari ve emeklilikle ilgili konularda Devlet Personel Bagkanligindan
goriintli almak ve bu dogrultuda islem yiiriitmek.
(24) Personel konusunda miidiirliikkler arasi bilgilendirme yazismalarmin yapilmasi ve 6zliik
haklarinin belirlenmesi.
(25) Stajyer 6grencilerle ilgili islemlerin yiiriitiilmesi.
(26) Memurlarin Ozliik haklarma iliskin ¢esitli kurumlardan gelen bilgi ve belge taleplerine
gerekirse yazigmalarla cevap verilmesi.
(27) 11 dis1 kurumlarda gorev yapan iznini Yomra Belediye Sinirlan iginde ve herhangi bir
Belediyeye baghh olmayan koylerde gegirmekte iken rahatsizlanan memur ve memur
yakinlarina muayene sevk kagidi islemlerinin yapilmas.
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(28) Ozliik dosyalarmin Nakil, Emeklilik, Vefat, Istifa vb. durumlarda sicil numarasi sirasi

gozetilerek arsivlenerek muhafaza edilmesi.

(29) Memur personelin Hizmet Gorev Belgesi talebi vb. dilekgeli miiracaatlarinin

cevaplandirilmasi.

(30) Memur personelin Hizmet sendikalarina iiye olma ve istifa etme asamalarinda gerekli

mevzuatin uygulanmasi.

(31) Agiktan Atanma, Kadro Ihdas ve Kadro Derece Unvan degisiklikleri ile ilgili yazigmalarin

yapilmasi.

(32) Sézlesmeli Personel: 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nun 4/B maddesi ile 5393 Sayili

Belediye Kanununun 49. Maddesine gore sizlesmeli personel calistirilmasi hakkinda gerekli

islemlerin yapilmasi.

(33) 657 sayili Devlet Memurlan Kanunu’nun 59. Madde geregi ¢alistirilacak personele iliskin

islemlerin yapilmasi (Istisna Memurluklar) Omek Ozel Kalem Miidiirliikleri gibi.

(34) Is¢i personelin gérevlendirme, emeklilik, hizmet akdi feshi, mahkeme yazigmalari, kadro

degisiklikleri gibi 6zliik isleri ile ig¢i aliminda gerekli islemlerin yapilmas:.

(35) Engelli isgi, eski hiikiimlii ve terér magduru kontenjanlara alinacak isgilerin yasal
= ¢ergevede alinmasi islemlerinin gergeklestirilmesi.

(36) Yeni, ise alinan, isten ayrilan ve kadro degisikligi olan personelin Calisma ve Sosyal

Giivenlik Bakanlifina is¢i giris ve ¢ikis bildirimlerinin génderilmesi, her ay diizenli olarak

Tiirkiye Is Kurumuna isgiicii gizelgesinin génderilmesi.

(37) Isci Disiplin Kurulunu olusturmak, disiplin kuruluna génderilen evrak islemlerini takip

ederek disiplin kararini yazip, onaylatarak, disiplin defterine islenmesi. :

(38) Is¢i kadrolarinin giincellenmesi.

(39) Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Egitim Plam:
MADDE 8- (1) Hizmet i¢i egitimden beklenen amaclarin gergeklestirilmesi icin izlenecek
yollar1 gbsteren egitim politikasina iliskin diizenlemeler, Miidiirligiin teklifi tizerine Baskan
tarafindan tespit edilir. Belirlenen politika gergevesinde, diger birimlerin gériisleri ile meveut
verilere gore belirlenecek ihtiyaglar ve olanaklar géz 6niinde bulundurulmak suretiyle bir yallik
egitim planlari yapilmasi saglanir.
Hizmet I¢i Egitim:
MADDE 9- (1) Belediye personelinin, gorevleri ile ilgili olarak pratik ve teorik bilgilerinin
~ artirilmasi, goreve iliskin beceriler kazandirilmasi, davramiglarinin gelistirilmesi, hizmet i¢inde
yetigtirilmesi ve iist gorevlere hazirlanmas: ile hizmette verimlilik, etkinlik ve toplam kalitenin
saglanmasi amaciyla, Belediye tarafindan hizmet i¢i egitim faaliyetleri yiriitiilmesi saglanir.
(2) Her diizeydeki Belediye personelinin egitimi amaciyla, hizmet ici egitim programlari
diizenlenir. Bu programlarin, Belediye personelinin egitim ihtiyag ve tiirline gére, Belediyede,
veya yurt iginde Bakanliklar, Genel Miidiirliikler ile Dernekler ya da yurt disindaki kuruluslarda
uygulanmasina da olanak saglanir. Yukarida sayilar kuruluslar ile dernekler de yurt disinda
yapacaklan egitim seminerine de Belediyemiz personelinin katilimimnin saglanmasi, s6z konusu
egitim bedelleri Belediye biitgesinden karsilanr.

Egitim Program

MADDE 10- (1) Egitim plam cergevesinde; egitim konularmi, egitime tabi tutulacaklari,
gosteren y1llik egitim programi hazirlanmasi.

(2) Miidiirliigiin, diger birimlerin gbriislerini de alarak hazirlayacag: yillik egitim programi,
Bagkanin onayu ile yiirtirliige konulur.

a)  Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii egitim ¢alismalarin yiiriitiilmesi saglanir.

b)  Stratejik Plan kapsaminda Miidiirliigiin performans kriterlerinin takibi yapilir.

(09.09.2025 tarih ve 2025/20 nolu Plan ve Biitce Komisyonu raporunun ekidir.)

=t AL



Sehir Disinda Yapilan Egitimler

MADDE 11- (1) Mahalli Idare Derneklerinin organize ettigi sehir dist seminerlere, konusuna
uygun olarak ilgili personelin katiliminin organizasyonun ve takibinin yapilmasi.

Miidiirliik Yetkisi

MADDE 12- (1) Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri
5393 sayih Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gérevleri
kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 13- (1) Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Bagkaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen goérevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken Ozen ve
¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 14- (1) Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiinii Bagkanlik Makamina kars1 temsil
eder.

(2) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kigidir. Midirligiin her tiirlii galigmalarm diizenler.

(3) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve
Miidiirliik personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir.

(4) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiirligi ile diger Midirliikler arasinda koordinasyonu
saglar.

(5) Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapar.

(6) Belediyenin istihdam yonetimi, isgiici planlamasi ve organizasyonu performans
degerlendirme, dneri 6diil sistemi, kurum personeline yonelik hizmet i¢i egitim ve diger egitim
faaliyetlerini yasal mevzuat gergevesinde yonetimee belirlenmis gelen politika ve prensiplere
uygun olarak planlamak, organize etmek ve yiiriitmekten bu amagla oneriler hazirlamak,
arastirmalar yapmak, tiim birimlerin uyum iginde caligabilmesi igin eleman segim ve
yerlestirilmesini yapmak kendisine bagli elemanlarin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve
egitimlerini saglamak sureti ile birim i¢i verimi arttirmak, personele yonelik verimi arttirici
calismalar yapmaktan Bagkanlik Makamina karsi ve Bagkan Yardimcisina yazili olarak
baglanmigsa Bagkan Yardimcisina kars: sorumludur.

Biiro Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 15- (1) Belediyenin istihdam yonetimi, isgiicii planlamasi ve organizasyon
performans1 degerlendirme, oneri odiil sistemi, ¢calisma alam ile ilgili tiim mevzuati
izlemek ve Miidiirliie bagh birimler arasinda ki uyumu saglama Miidiire yardimci olma.
Diger personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:

MADDE 16- (1) Birim miidiiriiniin teklifi izerine Bagkanlik Makaminin onayi ile yiirtirliikteki
yasal mevzuat ¢ercevesinde bilgisayar sertifikasi bulunan memurlar arasinda atama ve
gorevlendirme vapilir. Bilgisayar Isletmenleri birimin tiim bilgilerinin bilgisayara aktarilmas,
evrak giris cikislarl, sicil kayitlari argiv evraklari ile otomasyon sistemi ile bilgi akigmin
aksamadan saglanmasinda miidiir ve sefe kars: sorumludur.

MADDE 17- (1) Memurlar, unvanlarina gore kanunlar ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde belirtilen
usul ve esaslara gore Baskanlik Makaminca atanir.

Memurlar gorevlerini kanunlar, kanun hitkmiinde kararnameler, tiiziikler, y&netmelikler,
Baskanlik Genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde Miidiir ve Biiro Sorumlusunun
emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla ylikiimltdiir.

MADDE 18- (1) Miidiirliigiin her tiirlii gelen-giden evrak kayitlarni tutmak ve zimmet
karsilig ilgili birimlere teslimi.

(2) Islemi biten evraklarin ilgili dosyalara kaldirilarak Mudiirliigiin arsivinde saklanmas.

(3) Miidiirlikge islem yapilan ve dagilim gercken evraklar giden defterine kaydetmek ve
zimmet defteriyle imza karsilig1 teslim etmek.
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(4) Cesitli duyurular telefonla Miidiirliikleri arayarak bilgilendirmek.

(5) Miudiirliige gelen evraklan ilgililere havale edilmek tizere Miidiir’e teslim etmek.

(6) Belediyemizin web sitesinde Miidiirligiin faaliyetleri ve gérevleri ile ilgili periyodik
araliklan glincellemede bulunmak.

(7) Bagkanlik Makamina sunulan klasorlerin ve ilgili evraklarin imza agamasinin takip ederek
kayit ve zimmeile teslim iglemlerinin yapilmasi.

(8) Personel kimlik kartlarinin hazirlanmasi.

(9) Miidiirliigiin yazismalarini yapmak.

(10) Miidiiriin verdigi diger gorevlerin (yazigma, giincelleme, bilgi temini) yerine getirilmesi.
(I1) Kurumumuz disindan gelen memurlarin saglik hizmetlerinden yararlanmak iizere
bagvurduklar dilekgeler kayda alinip sevk kagidi hazirlamak.

(12) Kurum i¢i ve kurum digina ait yazilar yazmak.

(13) Staj yapmak igin miidiirliige miiracaat eden lise ve yiiksekokul Ogrencilerinin staj
dilekgelerini  kabul ederek, staja baslayacak ogrencilerin goreviendirme islemlerini
gerceklestirmek.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icras:

Gorevin Planlanmasi

MADDE 19- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiiratiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi

MADDE 20- (1) Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

_ BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi:

MADDE 21- (i) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miduir
tarafindan saglanir.

(2) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

(3) Miidiir, evraklar geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6lim harig¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalari durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalan bir gizelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir — teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(5) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger egyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslaria Koordinasyon:

MADDE 22- (1) Miidiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiir’iin imzas: ile yiirtitiiliir.

(2) Midurligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; varsa Sef yoksa Memur, Miidiir ve Bagkan
Yardimeisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisin imzas ile

yurttilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivieme
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Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem:
MADDE 23- (1) Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimlidir.
(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterine sayilarina gore islenir, dis mudiirlikk evraklari yine zimmetle ilgili miidiirliige
teslim edilir. Miudirliikler arasi havale ve kayit islemleri miimkiinse elektronik ortamda
miimkiin degilse normal islemle yapilir.
Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 24- (1) Miidiirliiklerde yapilan tim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif
edilerek ayri klasorlerde saklanir.
(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.
(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi
ve ilgili amiri sorumludur.
Tutulmasi Gereken Defterler:
MADDE 25- (1) Gelen evrak defteri
- (2) Giden evrak defteri
(3) Demirbas defteri
(4) Memur kadro defteri
(6) Memur disiplin kurul defteri
(8) Isci disiplin kurul defteri
Islem Dosyalart:
MADDE 26- (1) Hizmet ici Egitim Dosyasi
(2) Memur Ozliik Bilgi Formu
(3) Mal Bildirim Dosyasi
(4) Tedavi Yarcimi Dosyasi
(5) Miidiirliik toplant1 salonu
(6) Sicil raporlan yazigma dosyasi
(7) Dilek¢e dosyasi
(8) Isyeri Hekimligi dosyas1
(9) Sozlesmeli Personel talep dosyasi

(10) Avans dosyasi
(11) Ozel Hizmet Tazminati1 Evrak dosyasi
~ (12) D1s Kurumlardan gelen — giden evrak dosyasi

(13) I¢ Miidiirliiklerden gelen - giden evrak dosyasi

(14) Is¢i Ozliik Bilgi Formu dosyas1

(15) Mudiirliiklz ilgili Sivil Savunma Evrak dosyasi

(16) 4688 sayili kanuna tabi kamu personeli dosyasi (Sendika Kanunu)

(17) Personel Bildirim dosyast (personel alimi, nakil, emeklilik, istifa vs. bildirim)
(18) Satin alma talep ve malzeme istek figleri dosyasi

(19) Terfi Bildirim dosyasi

(20) Faaliyet rapor dosyasi

(21) Belediye disiplin kurulu iiye segim dosyasi (Isci)

(22) Belediye disiplin dosyasi (Disiplin kurulu yazisma dosyasi memurlar igin)
(23) Biit¢e dosyast

(24) Genelge ve Tebligler dosyasi

(25) Teblig edilen evrak dosyas1

(26) Sicil raporiar1 dosyasi

(27) Saglik Raporlarn dosyasi

(28) Gegici gorevli personel dosyasi
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(29) Stajyer dosyasi

(30) Is¢i Disiplin Kurulu dosyast

(31) Is¢i ve isveren sendikasi evrak dosyas
(32) Nakil giden memur dosyas:

(33) Gegici isgi vize dosyasi

(34) Muhtelif evrak dosyasi

(35) Isci Hasar Zarar Tespit dosyasi

(36) Engelli ve eski hiikiimlii dosyas:

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:

MADDE 27- (1) Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme
yetkisine sahiptir.

1. Insan Kaynaklari ve Egitim Mudiirii 1. Sicil Amiri olarak personelin yillik sicil notlarini
Verir.

2. Insan Kaynaklari ve Egitim Midiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

3.  Insan Kaynaklari ve Egitim Midiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vs. islemlere iliskin belgeleri kapsayan gélge
dosya tutulur.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirlikten Kaldirilan Yénetmelik:

MADDE 28- (1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, énce yiiriirliikte olan Ozliik
Isleri Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiirtirlikten kaldirilmistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 29- (1) Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 30- (1) Bu yénetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yurtrliige girer.
Yiiriitme

MADDE 31- (1) Bu ydnetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

Hamdi KUT.OGLU Cem“iRTEM Rahmay)/ RAK

Baskan Uye Uye
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T.C.
YOMRA BELEDIYESI
Park ve Bahgeler Miidiirliigii
Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac:

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki
ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarim diizenlemektedir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Yomra Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigiindeki
Personelin, gorev, yetki ve sorumluluklan ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger mer'i mevzuata
dayanilarak hazirlanmistir,

Tanmimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Yomra Belediyesini

b) Bagkan : Yomra Belediye Bagkanini,

¢) Bagkanlik : Yomra Belediye Baskanligim

¢) Miidiir : Park ve Bahgeler Miidiirtinii,

d) Miidiirliik : Park ve Bahgeler Miidiirliigiinii,

e) Yonetmelik = Park ve Bahgeler Miidiirliigii Gérev ve Caligma Y&netmeligini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat

Teskilat
MADDE 5-
(1) Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Miidir
b) Sefler
¢) Memurlar
d) Isciler
e) Diger Personel
(2) Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Iliskin Esaslar gercevesinde birimlerin hizmet alanlar, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak
ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve iglemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in
Mudirin teklifi ve Belediye Baskaninin onay: ile hizmet geregi gorevlendirilme yapilabilir.
(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, soz konusu birimde gdrev yapmakta olan sef
ve diger personelin yetki ve sorumluluklar: ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist amirin onay1
ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gecerlilik kazanur.

(09.09.2025 tarih ve 2025/20 nolu Plan ve Biitce Komisyonu raporunun ekidir.)

A3



MADDE 6- (1) Park ve Bahgeler Midiirliigii, Belediye Bagkanina veya gérevlendirecegi
Bagkan Yardimeisina bagh olarak islerini yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki Ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7- (1) Belediye smirlar1 ve miicavir alanlarinda belediyeye ait parki bahge, yesil alan
gibi her tirlii yesil alamin korunmasi ve gelistirilmesine yonelik (sulama, budama, ilaglama,
giibreleme, dikim vb.) ¢aligmalar yapmak,

(2) Park ve bahgelerin olusturulmasinda kullanilan agag ve ¢ali grubu bitkilerin {iretimi yapmak,
gerektiginde satin almak,

(3)Vatandaglarin gevre ahlaki ve gevre bilincinin olusturulmasi icin egitim seminerleri
diizenlemek, yayilar yapmak,

(4) Agac dikimi kampanyalar: diizenlemek,

(5) Miidiirliik yazigmalarini, biiro hizmetlerini ve personelin 6zliik haklan ile ilgili caligmalari
ylriitmek,

(6) Baskanlik Makaminin verecegi diger emirleri yerine getirmek,

(7) Birimine gelen evraklar teslim almak, siniflandirmak ve kaydettikten sonra amirinin
bilgisine sunmak,

(8) Amiri tarafindan kendisine yazilmak iizere verilen i¢ ve dis birimlere génderilecek yazilari,
resmi yazisma kurallarma uygun olarak yazmak,

(9)Diizenlenen evraklan kayit iglemlerinden diiserek tertip ve diizen igerisinde dosyalama
yapmak ve gerekli siire igerisinde arsivde saklamak,

(10) Miidiirliikt= galisan tiim personelin izin ve hasta sevk evraklarimi diizenlemek,

(11) Miidiirliige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve ilgililere aktarmak,
(12) Amirin ve-digi bilgiler dogrultusunda avans islemlerinin yazismalarini yapmak ve takip
etmek,

(13) Ustlerinden aldig1 emir ve diger gorevleri yerine getirmek.

(14) Miidiirliigiin stratejik planinin hazirlanmasini koordine etmek,

(15) Mudirliigin performans programinin hazirlanmasim saglamak,

(16) Miidiirliigiin faaliyet raporunu hazirlamak,

(17) I¢ kontrol ve kalite yonetim sistemlerini kurmak, standartlarinin uygulanmasi ve
gelistirilmesi konularinda ¢aligmalar yapmak,

(18) Uretimi gerekli olan tiim aga¢ ve callarin; iiretim materyallerini (tohum, gelik v.b.)
saglamak, ekimden baglayarak iiretim siireglerini uygulamak,

(19) Yomra Belediyesi biinyesinde fidanliktaki iiretim alanlarinin diizen, temizlik, bakim ve
onarimt ile sevk ve idaresini saglamak,

(20) Proje plantasyonu i¢in disaridan alinacak bitki tiirlerini ilgili birimlerle es giidiim iginde
belirleyerek sat:n almak,

(21) Mevcut bitkisel materyalin envanterini tutmak,

(22) Seradaki iiretimi ve bununla ilgili her tiirlii malzeme ve ekipmani temin etmek,

(23) Mudiirliikge verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi saglamak,
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(24) Gérevlerinde belirtilen isleri yiiriitiirken esdegerdeki gorevlilerden is akiminin gerektirdigi
hizmetlerin yapilmasini istemek,

(25) Sefligin i5 ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam zamaninda yapilmamasindan,
kendisine verilen gorevleri gibi yerine getirememesinden, yetkilerin geregince ve zamamnda
kullanilmasinda Miidiire kargi sorumlulugudur.

(26) Kentteki sorumluluk alanlarimizda gerekli koruma, temizlik, bakim ve onarimlarimi
saglamak,

(27) Yesil alanlardaki ¢imlerin bigilmesi, kontrolii, ¢cim makinelerinin bakim ve onarimlarini
saglamak,

(28) Yesil alanlar igin gerekli dogal ve yapay giibre miktarini belirlemek, satin almak ve
uygulamak,

(29) Park, yesil alanlardaki agag ve galilarin kesimi, sekil budamalarinin yapilmasi zamanini
tespit etmek ve kontroliinii yapmak,

(30) Park ve yesil alanlarda eksilen bitkilerin, bozulan ¢im alanlarmin ve sert zeminlerin
belirlenmesi, eksikliklerinin giderilmesi ve bunun igin gerekli donati ve ekipmanlarinin
tamamlanmasini. saglamak,

(31) Biitiin bakim, onarm ve uygulamalarin sonucunda ortaya cikacak her tiirlii temizligin
yapilmasini saglamak,

(32) Ayrintih proje gerektirmeyen kiigiik ¢aptaki yapim islerini yiiriitmek,

(33) Sulama sistemlerinin ve araglarinin isletilmesi, bakim1 ve sulama zamanlarinin tespiti ve
kontroliinii yapmak,

(34) Iigede sorumluluk alanlarimizda bulunan yesil alanlardaki bitkilerin hastalik ve zararlilara
karg1 korunmasini saglamak, bu amacla gerekli ekip, alet, ilag ve malzeme miktarini tespit edip
temin etmek,

(35) Her yil Yomra Elmasi fidaninin iiretimini saglayarak asilanan fidanlarmnmn dagitimini
saglamak,

(36) Mevcut parklardaki kent mobilyalarin bakim ve onarimini yapmak,

(37) Mevcut parklardaki gocuk oyun gruplarinda bulunan her tiirlii eksigin giderilmesini,
bakim, onarim ve montajinin yapilmast.

(38) Ust yonetici tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Miidiirliik Yetkisi

MADDE 12- (1) Park Ve Bahgeler Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 13- (1) Park ve Bahgeler Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 0zen ve ¢abuklukla yapmak
ve ylriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 14-
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(1) Belediye Baskani'nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi
altinda mer'i mevzuat geregi Miidiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar
arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve iglemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili
diizenlemeleri yapmak,

(2) Mudirligi icin, Baskanligin gayeleri, stratejileri, biitgeleri ile uyumlu hedefler; planlar,
programlar gelistirmek ve verilen sorumluluga gore icraat yapmak,

(3) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devaml olarak izlemek, gerekiyorsa diizeltmeye yonelik
tedbirler almak,

(4) Midiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ckonomik olarak istenen sekilde
sonuglandirmak iizere planlamak,

(5) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki isyeri, kadro, makine ve
techizatin planlamasim yapmak,

(6) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere
egitim planlamasini yapmak,

(7) Cahgtirdiklar: gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlamak,

(8) Calistirdiklar1 gérevlilerin, igboliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirlemek ve bu
gdrevleri benimsetmek,

(9) Emrindeki elemanlara is tariflerini izah etmek, is tariflerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklarin dogru anlasilmalarini saglamak,

(10) Miidiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlart ve diger ilgili mer'i mevzuata riayeti saglamak, bunlarm uygulanmasmi siirekli
kontrol etmek; diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri sunmak,

(11) Midirliigiindeki astlarmin diger Midiirlikler ile yaptiklar ortak calismalarda uyum ve
koordinasyonu saglamak,

(12) Miidiirliik harcamalarinin biit¢eye uygunlugunu devamh kontrol altinda bulundurmak,

(13) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol etmek,
(14)Faaliyetlerin devamhiligim saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, énemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin etmek. Onemini
kaybeden evraki kabul edilmig usullere gore imha etmek,

(15)  Gérev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek
ve gerekli tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya ettirmek,

(16)  Midiirliigiin gorev alanina iliskin olarak belirtilen tiim gérevlerin, etkin bigimde ve
biitiinlik icerisinde geciktirilmeden, ilgili meri mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasim saglamak,

(17)  Ekonomiklik, tiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak
amaciyla mer'i mevzuat ve stratejik hedefler ¢ergevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmas:
miimkiin olan hizmetleri uzman &zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasini
saglamak,

Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
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MADDE 15- (1) Midiirliigiin calisma konularinda kendi kismu ile ilgili caligmalarin
yapilmasin saglamak,

(2) Gorev galigmalan yoniinden biriminin Miidiiriine kars1 sorumludur. Miudiir tarafindan
mevzuat hitkiimlerine uygun verilen diger gérevleri yapmak,

(3) Verimli ¢alismanin saglanmas: igin yasalarin verdigi yetki gercevesinde her tiirlii teknolojik
gelismeyi takip etmek ve uygulamak,

(4) Baskanligin amaglarim ve stratejilerini, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele agiklamak,
en iyi sekilde yonetmeleri igin gerekli izahati vermek ve uygulamalart kontrol etmek,

(5) Gorev alam iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak,
Planlarm uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa diizeltmeye yonelik
tedbirler almak,

(6) Haberlesme ve evrak akigin, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek ve
alt kademelere kurum karar ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve dogru bilgi verebilecek
sekilde planlamak,

(7) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan geligmesini saglamak iizere
egitim planlamasini yapmak,

(8) Caligtirdiklart gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif
etmek,

(9) Calistirdiklar: gorevlilerin is béliimii esaslari dahilinde sorumluluklaring belirlemek ve bu
gorevleri benimsetmek,

(10 Emrindeki slemanlara gérevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu
yapmak, onlar insiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek,

(11) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda
bilgisini devaml artirmak,

(12) Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve
suratle ulagtirilmasini saglamak,

(13) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarmi ve onlarm da
Baskanligin hedeflerine uygun olarak birlikte calismalarini temin etmek,

(14) Personelinin moralini en yiiksek seviyede, tutarak, daha azimli ¢alismaya daha basaril
olmaya tesvik etmek.

Diger personelin Gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 16- (1) Baskanh@in amaglarimi ve genel stratejilerini, ¢alisign midirliigiin ugras
alanlarim ilgilendiren boyutuyla 6grenmek ve buna uygun tutum davranis sergilemek,

(2) Gorev alami i¢inde bulunan faaliyetler i¢in kisa, orta ve uzun vadeli planlarin
hazirlanmasida amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak,

(3) Beceri ve mesleki bilgi acisindan kendini gelistirmek, bu amach etkinliklere istekli olarak
katilmk,

(4) Midiirligiin verimliligini arttirilmas: ve iglerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
ytiriitiilmesi i¢in ¢alisma metotlarin gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,

(5) Faaliyetlerin devamlilhigmi saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kayd: tutmak,
gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza
etmek,
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(6) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim
ctmek, gerektiinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

(7) Vatandaslardan gelen bagvurularda onlari yénlendirmek ve bil gilendirmek,

(8) Ayniyat kayitlarini ve demirbas zimmetlerini titizlikle tutmak,

(9) Birime gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol etmek, imza karsiligi
almak, gelen evrak defterine kaydetmek,

(10) Birimden ¢ikan evrak, dokiiman vb. yazigma kurallar1 yonergesi esaslarina uygunlugunu
kontrol ettikten sonra, giden evrak defterine kaydederek, ilgili yere génderilmesi saglamak.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icras:

Gorevin Alinmasi

MADDE 17 - (1) Biiro elemanlari diginda kalan Miidirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler,
dosyalar ve tiin: isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 18- (I) Park ve Bahgeler Miidiirliigiindeki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen
plan dahilinde ytriitiiliir.

Gorevin Yiiriitillmesi
MADDE 19- (1) Miidiirliikte gérevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi

MADDE 20- (1) Miidiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, miidiir
tarafindan saglanir.

(2)  Midiirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

(3)  Midiir, evraklan geregi igin ilgili personele havale eder.

(4)  Bu yonetmelikte adi gecen gérevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gérevlerinden
aynilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalart bir cizelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslim
yapmalar zorunludur. Devir- teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilamaz.

(5)  Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 21- (1) Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiriitiliir.
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(2) Mudiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, kamu Kurum ve Kuruluglar: ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; memur, biiro sorumlusu, Midiir parafi ile
belediye baskarunin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yuriitiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla flgili islemler ve Arsivlieme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak Islem

MADDE 22- (1) Miidiirlige gelen evrakin kayd: yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele
havale edilir.

Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

(2)  Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligr dagitilir, Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarma gére islenir, dis miidiirliik evraklan yine zimmetle ilgili
miidirlige teslim edilir.

Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 23- (1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konulara gore tasnif
edilerek ayn klasorlerde saklanir.

2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

3) Arsivdeki evrakin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi
ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 24- (1) Park ve Bahgeler Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2) Park ve Bahgeler Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak mevzuati dogrultusunda islemleri
(3) Park ve Bahgeler Miidiirliigii calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan dosya tutulur.

SEKIiZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 25 (1) Isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat

hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
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MADDE 26- (1) Bu yonetmelik hiikimleri Yomra Belediyesi Meclisi'nin kararlarindan sonra
Belediye Internst sayfasinda yayimindan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 27- (1) Bu yonetmelik hitkiimlerini Yomra Belediye Bagkam yiiriitiir.

Hathdi KULOGLU Cem IRTEM Rahman B

Baskan Uye Uye
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T.C.
YOMRA BELEDIYE BASKANLIGI
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii
Gorev ve Calisma Esaslar: Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE-1 : Bu yoOnetmeligin amaci, Yomra Belediyesi Kiiltir ve Sosyal Isler
Midurligiiniin teskilat yapismi, gorev, yetki, calisma usul ve esaslarmi belirleyerek
hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yuriitilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE-2  :Bu yénetmelik, Yomra Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin
Kurulug, Gérev ve Calisma Esaslarini kapsar

Dayanak

MADDE-3  : Bu yénetmelik 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b maddesine dayanilarak
diizenlenmistir.

Tanimlar

MADDE-4

Belediye : Yomra Belediyesini,

Baskan : Yomra Belediye Baskanini,

Baskan Yardimeist  : Yomra Belediyesi Bagkan Yardimcisini,

Meclis : Yomra Belediye Meclisini,

Enciimen : Yomra Belediye Enciimenini,

Miidiirliik : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiini,

Miidiir : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriinii,

Personel : Kiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii tiim personelini,

Yonetmelik : Kiiltiir ve Sosyal Igler Miidiirligii Gérev ve Calisma Y6netmeligini
ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5 -Yomra Belediye Bagkanlign Kiiltiir ve Sosyal Isler Midirligi  tiim
calismalarinda;

a)  Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b)  Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢)  Hesap verebilirlik,

d)  Kurum i¢i ydnetimde ve kenti ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f)  Belediye kaynaklarmin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g)  Hizmetlerde kalite ve vatandas memnuniyeti,

h)  Karar alma, uygulama ve hizmette tarafsizlik ve hukuka uygunluk,

1) Diger kurum, kurulus ve sivil toplum kuruluglar ile koordinasyon, temel ilkelerini
esas alir.

IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus
(09.09.2025 tarih ve 2025/20 nolu Plan ve Butce Komisyonu raporunun ekidir.)
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MADDE-6  : Yomra Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, 22/2/2007 tarihli ve
26442 sayilh Resmi Gazete’de yayimlanan Belediye ve Bagl Kuruluslar: ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik hiikiimleri cercevesinde
kurulmustur.

Teskilat
MADDE-7  : 1) Yomra Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidirliigiiniin teskilat yapisi;
a)  Kiiltiir ve Sosyal Isler,
b)  Evlendirrae Memurlugu alt birimlerinden olusur.

2) Belediye ve Baglh Kuruluslan ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar gercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
ve verimli yliriitiilebilmesi icin Miidiiriin teklifi ve Belediye Baskaninin onay ile hizmet
geregi gorevlendirilme yapilabilir.

Baghhk
MADDE-8 : Kiltir  ve  Sosyal Isler Miidiirliigii Belediye Bagkanma veya
gorevlendirecegi Belediye Bagkan Yardimcisia bagh olarak gorev yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE-9  :1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, mahalli miusterek nitelikte olmak
sartiyla asagidaki gorevleri yiiriitiir.

2) Midiirligiin yillik biitgesini hazirlamak, miidiirliigiin faaliyetleri igin gerekli olabilecek
ortam, arag, gere¢ ve teknolojiyi belirlemek,

3) Midiirliik faaliyetlerine yonelik duyuru amagh bildiri, afis, davetiye, billboard ve pankart
tasarinu yaparak dagitimini saglamak,

4) Kiitiiphanecilik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak, sehir halkina, okuma zevk ve
aligkanhmi kazandirmak igin; sehir kitapliklari, okuma salonlar ve gezici kitaplhklar
olusturmak, kitap fuarlari agmak ve organize etmek,

5) Web sitesi yaptirmak ve takip etmek,

6) Kent halkina geleneksel ve evrensel miizigin gesitli tiirlerini agik veya kapali mekanlarda
sunarak, kent halkinin kaynagmasini, toplumsal moralin yiikseltilmesini ve ortak bir kent
kiiltiiriiniin olusmasim saglamak, kiiltiir merkezleri agilmasi i¢in galigmalar yapmak

7) Festivalde ve Ilgemizin kurtulug ginii  kutlamalarinda, dini ve resmi bayram
kutlamalarinda, anma torenleri gibi o6zel giin ve haftalarda diizenlenecek etkinlikleri
organize etmek ve 6diillii yarigmalar diizenlemek,

8) Kentin kiiltiirel hayatina katkida bulunmak amaciyla ve tamtimma yonelik, g¢esitli
konularda kitap, brogiir, dergi, afis, biilten, CD v.b. hazirlamak, bastirmak, ¢ogaltmak ve
dagitmak,

9) Belediyemiz Kiitiiphanesinde kullamlmak iizere ve ayrica ilgemizin tanitimina katka
saglayabilecek her tiirlii kitap, dergi v.b.basili malzeme satin almak, Midiirligin faaliyet
alamyla ilgili gerekli dokiiman ve yaymlarn satin alimasi veya bastirilmasi1 yoluyla
teminini, gerektiginde dagitimimi yapmak,

10) Bilimsel arastirmalar yapmak, yaptirmak. Ayrica bu konuda konferans, seminer,
sempozyum, agik oturum, sergi, slayt gésterileri, imza giinleri, sanatsal senlikler v.b.gibi
organizasyonlar diizenlemek,
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11) Sanatsal ¢aligmalan desteklemek, sanat Evleri agmak, sanat eserleri iizerinde ¢aligmalar
yapmak, yazili eserler ortaya koymak.

12) Kiiltiir Arastirma Kurulu ve Yayin Yonetmeligini uygulamak, kurulda alinan kararlan
faaliyete ge¢irmek,

13) Sosyal birlik ve biitiinligii saglayic1 ¢agimiza uygun gelenek ve goreneklerimizi
yagsatmak,

14) Kiiltiir gezileri, Siir dinletileri, Dil kurslar, Halka agik cesitli konularda konferanslar ve
kampanyalar diizenlemek,

15) Belediye faaliyetleri konusunda halk: bilgilendirme ¢alismalart yapmak,

16) Resmi-Ozel Kurum ve Kuruluglarla isbirligi igerisinde ¢aligmalar yapmak,

17) Folklor egitimi, giizel sanatlar ve meslek edindirmeye yonelik kurslar agmak, Folklor
ekibi olusturmak, usta dgretici (egitmen), yoresel miizisyen (davul-zuma-kemence) temin
etmek. Yarigma ve gosterilere katilmak.

18) Yoksul ve muhtac ailelere yardimda bulunmak, yapilacak sosyal yardimlarda
muhtarliklarla igbirligi yapmak, gerek duyuldugunda diger yardim kuruluslar ile goriigerek
koordineyi saglamak, miiracaat eden kisilerin uygun olup olmadiginin tespitini yapmak ve
yardimlarin kisilere ulagmasim saglamak. Ayrca yardimda bulunmak isteyen vatandas ya
da kuruluslarla temasa gegmek ve gerekli koordinasyonu saglamak,

19) Tiyatro, Koro kurmak (Tiirk Halk Miizigi Korosu, Tiirk Sanat Miizigi Korosu
v.b),ilgemizde konser vermek, tiyatro sahnelemek ve ayrica cevre il ve ilgelere turne
diizenlemek,

20) Okuma-yazma kurslari agmak,

21) Kiiltiir Merkezi programlarini ve basvurularini organize etmek, birime bagl solanlarin
programlarini yapmak ve bagvurulari organize etmek,

22) Sporun tabana yayilmas: ve sevdirilmesi amaciyla gerekli ¢alismalar1 yapmak ve bu
amagla amator spor kuliiplerine gerekli destegi saglamak ve her tiirli amatér spor
kargilasmalari diizenlemek,

23) Kentte yetiskinlere, genclere ve gocuklara y6nelik tiyatro faaliyetlerini gerceklestirmek,

24) Sehrimizdz diizenlenen ya da sehrimize gelen saglik, spor, sosyal ve kiiltiirel igerikli
faaliyetlere destek saglamak,

25) Ailenin korunmas: yéniinde egitici calisma programlari hazirlamak,

26) Kent halkini gesitli konularda bilgilendirmek i¢in konferanslar, toplantilar, sine vizyon
gosterileri yapmak,

27) Belediyemizce diizenlenecek olan spor, kiiltiir ve sanat etkinliklerinde; Ilgemizin
diisman isgalinden kurtulus giinii kutlamalarinda, festival ve yayla senliginde ve bu
kapsaminda yapilan etkinliklerde, ilge kutlama komitesinin kararlari geregince; ilgemizdeki
agik ve kapali alanlardaki bayram kutlamalar ve benzeri faaliyetlerde gerekli olan sahne-
truss ve ses diizeni hizmetlerini yapmak veya yaptirmak,

28) Ilgemizi tanitmak amaciyla; yurtici ve yurtdiginda acilan fuar ve tamitim
organizasyonlarina katilmak,

29) Temsil, toren, fuar, agirlama ve organizasyon hizmetlerini yapmak,

30) Evlendirme ile ilgili her tiirlii is ve islemleri ylirtitmek.

31) Ust yénetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Miidiirliik Yetkisi
MADDE-10 : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidirliigii; bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve

5393 sayih Belediye kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim
gorevleri kanualar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.
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Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE-11  :Kiiltir ve Sosyal Isler Miidiirligii; Belediye Baskanminca ve bu
Yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri yiiriitmekle
sorumludur.

Personelin Girev, Yetki ve Sorun_ﬂuluklarl
MADDE-12 : Kiiltir ve Sosyal Isler Miidiirliigii personelleri asagida belirtilen gorevleri
ifa ederler:

(1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii

a) Harcama Yetkilisi, Thale Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin birinci Sicil ve Disiplin
Amiridir,

b) Personelle ilgili her tiirli is ve iglemleri takip etmek,

c) Personeli yénetmek ve yonlendirmek, yetismesini saglamak, calismalarini kontrol etmek,
d) Sosyal - Kiltiirel faaliyetlerle ilgili projeler gelistirmek ve Baskanliga sunmak,

€) Sosyal yardim kapsamindaki ¢alismalar1 organize etmek; is ve islemlerini takip etmek,

f) Yayin faaliyetlerini (Dergi, kitap vb.) organize etmek ve vyiiriitmek,

g) Yillik, ayhik ¢alisma programlan; aylik, haftalik faaliyet raporlarim Bagkanliga sunmak,
h) Faaliyetlerle ilgili gercktiginde Baskanliga bilgi vermek, éneri ve tekliflerde bulunmak,

1) Mudirlige bagh birimlerin koordinasyonu ve takibini yapmak,

m) Bagli birimlerin organizasyon, faaliyet ve etkinliklerini planlamak,

n) Mudirlikle ilgili her tiirlii i¢-dig yazigsmalarin yapilmasim, Enciimene, Meclise teklifler
sunulmasini, verilen karalarin uygulanmasini saglar,

0) Evlendirme is ve iglemlerinin takibini yapmak.

6) Ust yonetici tarafindan verilecek di ger gorevleri yapmak.

(2) Diger Personel

a) Midiirlik binyesinde faaliyet gosteren personel, iistlerinin yaptigi gérevlendirmelere
istinaden ve kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun ve tam olarak zamaninda
yapmakla miikelleftir. Miidiire ve iistlerine kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Genel Sorumluluklar

MADDE-13 : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel ;

a) Tim faaliyetlere ilgili kanun, yonetmelik, tiiziik, genelge, teblig ve diger ilgili
yuriirlitkteki mevzuata riayet eder,

b) Higbir fark gozetmeden her vatandasa esit davranir,

¢) Miidiirliigtn faaliyet alani giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir,
d) Is béliimii esaslari dahilin de es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
caligir,

e) Kendisinin verimli ve etkin galigmasma yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli artirir,

f) Mudiirligi ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yuriitiilmesi, personel
arasindaki uyumun saglanmasi igin herkes gayret gosterir,

g) Midirlugin gorev tanimu igerisindeki personelin kadrosuna, vasfina bagli olarak birden
fazla gorevde bulunabilir.

h) Belediye iginde ve ilge sinirlar icerisinde nikah akdini gerceklestirmek
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1) Evlendirme is ve islemleri ile ilgili her tiirlii yazigma kayit ve arsiv caligmalarini yapmak

Evrak Kayit Sistemi ve Yazismalar
MADDE-14 : Midiirliige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin tarih ve sayilarina
gore kayda alimir. Personel evrakla ilgili yapilmasi gereken islemleri zamaminda ve
noksansiz yapmakla yiikiimliidiir. Miidiirliik disina yazilan evrak zimmet defteriyle ilgili
birimlere imza karsilig1 teslim edilir.

Yazismelar resmi yazisma kurallarma gore yapilir. Yazismalar simiflandinilarak
standart dosya planina gére dosyalamir ve arsiv sistemine gore korunur. Belediye birimleri
arasindaki yazigmalar miidiiriin imzas: ile yiiriitiiliir. Belediye disi yazismalar belediye
bagkani ya da gorevlendirecegi baskan yardimeisiin imzasi ile yurtitilir.

BESINCi BOLUM
Denetim

MADDE-15 : Miidiirliik calismalari ve sonuclar belediye bagkani tarafindan denetlenir.
Miidiirlik Bagkanin talimat {izerine her tiirlii bilgi ve belgeyi inceleme ve denetlemeye esas
olmak iizere sunmakla yiikiimlidiir. Miidiirlik yilik faaliyet raporu dismda da belli
konularda ilgili raporlar baskanliga sunabilir.

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii; tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii; birinci Sicil Amiri olarak personelin yillik sicil notlari
VErir.

Kiiltir ve Sosyal Isler Miidiirii; birinci Disiplin  Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda iglemleri yiiriitiir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE-16 : Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE-17 : Bu yodnetmelik hiikiimleri; Yomra Belediye Meclisinin kabul etmesi ve
ilanindan sonra yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE-18 : Bu yénetmelik hiikiimlerini Yomra Belediye Bagkan yiiriitiir.

Hidi KU ZOGLU Cem“'IRTEM ahman B K

Baskan Uye Uy
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T.C.
YOMRA BELEDIYE BASKANLIGI
IKlim Degisikligi ve Stfir Atk Miidiirliigii
Calisma Usul ve Esaslar Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci, Yomra Belediye Bagkanlig: Iklim Degisikligi ve Sifir
Atik Miidirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar: ile ¢alisma usul ve esaslarim diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu Yénetmelik. Yomra Belediye Baskanlhig: Tklim Degisikligi ve Sifir Atik
Midirliigii ve alt birimlerinin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve
esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik; 5393 sayill Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediyesi Kanunu, 2872 sayili Cevre Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;
a)Baskan: Yomra Belediye Baskanini,
b)Belediye: Yomra Belediye Bagkanligini,

¢)Biiro: Is hacmine uygun olarak ve isin niteliine gére olusturulan dogrudan Miidiire bagh
olarak Calisan servisleri,

¢)Biiro Personeli: Ilgili biiroda ¢alisan kisileri,

d)Biiro Sorumlusu: Belirlenen biirolarda ¢alisan ve Miidiire kars1 sorumlu kisileri,
e)Miidiir: iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiiriinii,

HMiidiirliik: Tklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigiini,

g)Personel: Miidiirliige bagl calisanlarin tlimiini,

§)Ust Yonetici: Yomra Belediye Baskani'ni.

Ifade eder.
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IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 5- (1) Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii. 5393 sayili Belediye Kanununun
48 inci Maddesi ile 22/02/2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yaymlanarak yiiriirliige
giren Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine dayanarak, Belediye Meclisinin 10.05.2022
Tarihli, 438 Say1l kararryla kurulmustur.

Teskilat
MADDE 6- (1) Yomra Belediye Bagkanlig) iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirlugi;

(2) Miidiir, hizmet gereklerine uygun olarak biirolarm yapisi, ¢alistirtlacak personelin dagilimi
ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat ¢er¢evesinde yerine getirir.

Baghhk

MADDE 7- (1) Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Mudiirligi Baskana veya gérevlendirecegi
Bagkan Yardimeisina bagl olarak calisir.

UCUNCU BOLUM
Kurumsal Yapilanma

Miidiirliigiin gorev ve yetkileri

MADDE 8- (1) Miidiirliik:

a) Belediye simirlan icerisindeki iklim degisikligi ile miicadele galismalari ve sifir atik
uygulamalarinin mevzuata uygun olarak gergeklestirilmesi i¢in gerekli plan ve programlan
olusturarak belediye personelinin bu plan ve programlar dogrultusunda calismalarin
stirdiirmesini takip etmekle,

b) Halkin huzurlu ve saglikli bir ortamda yasamasini temin etmek ve gelecek nesillere temiz
bir gevre birakabilmek icin cevre kaynaklarmi koruyarak, kaynaklarm daha verimli
kullanilmasini saglamakla,

¢) Atik olusumunu en aza indirmek ve atiklari kaynagmnda ayrnistirma bilinci olusturmak igin
farkindalik galigmalari gergeklestirmekle,

¢) Kaynagindan ayristirilan atiklarin geri déniisiimiiniin saglanmasi i¢in gerekli i ve iglemleri
ytriitme faaliyetlerini,
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d) Ulusal ve uluslararas1 diizeyde iklim degisikligi ile miicadele ve uyum calismalari
kapsaminda ilgili mevzuat vyiikiimliiliikleri geregi  sorumlulugundaki calismalari hayata
gegirmekle,

€) Yapilan ¢evre denetimleri esnasinda her cesit gevre kirliligine neden olanlar hakkinda bizzat
ya da ilgili Kurum ve kuruluslar nezdinde islem tesis etmek ve gerektiginde imkanlar dahilinde
s6z konusu gevresel kirliligin giderilmesini saglamakla/saglatmakla,

f) Birim faaliyetlerinin is saghg ve guvenligi ile ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
gergeklestirilmesini saglamakla,

g) Ilgili mevzuatin ya da Baskanin kendisine verdigi diger gérevleri eksiksiz olarak yerine
getirmekle, gorevli ve yetkilidir.

DORDUNCU BOLUM
Biirolarin Gorev ve Yetkileri

iklim degisiklizi ile miicadele biirosunun gorev ve yetkileri
MADDE 9- (1) iklim Degisikligi ile Miicadele Biirosu:

a) Tklim degisikligi ile miicadele faaliyetleri kapsaminda ulusal ve uluslararasi projeleri, Yeni
uygulamalari gelismeleri takip etmek, iklim degisikligine uyum icin hazirlanan ulusal strateji
ve eylem plam ile uyumlu yerel iklim degisikligi eylem planlarinin hazirlanmasim ve
uygulanmasini koordine etmekle,

b) Iige genelinde iklim degisikligi ile miicadelenin yayginlagtirilmasina yénelik projeler
gelistirmekle, projelerin koordinasyon, uygulama ve takibini saglamakla, halkin bilgilenmesi,
¢evre bilincinin yiikseltilmesi igin gerekli ¢alismalar: ylrtitmekle,

¢) Iklim degisikliginin etkileri, temiz enerji kullanimi vb. konularda ilge dlgeginde caligtay,
konferans, seminer vb. toplantilar diizenlemek, diizenlenen toplantilarda ortaya cikan
sonuglarin kurumsal Slgekte ve ilge Olgeginde uygulanmasini saglamak, ilgili kurumlarin
diizenledigi egiiim. Panel, konferans vb. caligmalara katilim saglamakla,

¢) Belediyenin iklim degisikligine etki eden faaliyetleri ile ilgili" diger birimlerle ortak
calismalar gerceklestirmekle,

d) Birim faaliyetlerinin iklim degisikligi ile miicadele ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak gergeklestirilmesini saglayarak siirekli kilmakla,

e) iklim degisikligi ile miicadele biirosunun gérev alanina giren hizmetlerin etkin. Ekonomik
ve verimli bir sekilde vyiiriitiilebilmesi maksadiyla gerekli ihale/satin alma siireglerini
gergeklestirmek, isin yiiriitimii esnasinda ve is bitiginde gerekli kontrolleri saglayarak ihale
sonrasi siirecleri yiiriitmekle,
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f) iklim degisikligi ile miicadele biirosunun gorev alanma iligkin Belediyeye intikal eden talep
ve Sikdyetleri, vatandag memnuniyetini esas alacak sekilde takip etmek ve sonuglandirmakla,

g) ilgili mevzuatin ya da Baskanin kendisine verdigi diger gorevleri eksiksiz olarak yerine
getirmekle gérevli ve yetkilidir.

Sifir atik uygulamalari biirosunun gorev ve yetkileri
MADDE 10- (1) Sifir Atik Uygulamalan Biirosu:

a) Siirdiiriilebilir kalkinma hedefleri dogrultusunda, il Sifir Atik Yénetim Planina uygun olarak
degerlendirilebilir nitelikteki atiklarin toplanmas, depolanmasi ve yeniden degerlendirilmesine
iligkin hizmetleri yerine getirmek veya getirtmek, bu amagla tesisler kurmak, kurdurmak.
isletmek veya islettirmekle.

b) Sifir Atik ydnetimi kapsaminda; mevzuatta belirlenmis olan atik tiirlerinin mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak diger atiklardan ayrn bir sekilde toplanmasi, tagmmasi, geri
doniigimii, geri kazanim ve bertaraf edilmesine yonelik ¢alismalar1 gergeklestirmekle,

¢) Birim faaliyetlerinin sifir atik Yonetimi uygulamalari ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak gergeklestirilmesini saglayarak, siirekli kilmakla,

¢) Iige genelinde sifir atik uygulamalarimin yayginlastirilmasina yonelik projeler gelistirmekle,
projelerin koordinasyon, uygulama ve takibini saglamakla, halkin bilgilenmesi, ¢evre bilincinin
yikseltilmesi igin gerekli ¢alismalari yiiriitmekle,

d) Sifir atik uygulamalari biirosunun gorev alania giren hizmetlerin etkin, ekonomik ve verimli
bir sekilde yiiriitiilebilmesi maksadiyla gerekli ihale/satin alma sureglerini gergeklestirmek, isin
yuritimii esnasinda ve isin bitisinde gerekli kontrolleri saglayarak ihale sonrasi siiregleri
yiiriitmekle,

e) Sifir atik uygulamalari biirosunun gorev alanina iliskin Belediyeye intikal eden talep ve
sikayetleri, vatandag memnuniyetini esas alacak sekilde takip etmek ve sonuglandirmakla,

f) Tigili mevzuatin ya da Bagkanin kendisine verdigi diger gorevleri eksiksiz olarak yerine
getirmekle, gorevli ve yetkilidir.

Idari isler biirosunun gérev ve yetkileri
MADDE 11- Idari isler Biirosu;

a) Miidiirliige gelen her tirlii resmi evrak, dilek¢e ve yazinin usuliine gore kayit defterine
ve/veya bilgisayar kayitlarma iglenmesini saglamak; siiresi iginde cevabi yaz1 yazmak ve/veya
onaya sunmak: gereken durumlarda Bagkana, Meclise, Enciimene sunulacak tekliflere iliskin
gerekli evraki tiretmekle,

b) Miidiirliikten ¢ikan biitiin evrakin usuliine gore kayit defterine ve/veya bilgisayar kayitlarina
islenmesini saglamak, geregini takip etmek, yilsonunda kayit defterlerini usuliine uygun bir
sekilde kapatmakla,
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¢) Evrakin havalesini yaparak ilgili personele teslim etmek ve sonuglandirilan evrak ile ilgili
hazirlanan yazilarin kaydm kapatip ilgili kisi, birim, kurum yahut kuruluslara géndermekle,

¢) Miidirlikee yapilan biitiin yazismalara dair evrakin Standart Dosya Planma uygun
dosyalanmasini saglamakla,

d) Miidiirliik personelinin 6zliik is ve islemlerine dair yazigmalarim yapmak ve takip etmekle,

e) Gerektiginde ve biitgede yeterli 6denek bulundugunda; ilgili fasildan Mudiirliik tarafindan
yapilacak her tiirlii mal ve hizmet alim islemi igin evrak: hazirlamak ve onaya sunmakla,

f) Gerektiginde Miidiirliigiin gérev alantyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin mer’i ihale
mevzuat: gergevesinde yapilmasi igin gerekli evraki diizenlemek ve islemleri takip etmekle

g) Mdiirliikteki tiim yazismalarin birer orneginin muhafaza etmek, islemi biten evraka arsive
kaldirmakla, gorevli ve yetkilidir.

BESINCi BOLUM
Personelin Nitelikleri ve Cesitli Hiikiimler

Personelin Nitelikleri
Miidiiriin atanmasi, gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 12- (1) Miidiir; 657 Sayili Kanunun ilgili maddelerinde ongoriilen ilkeler ile Mahalli
Idareler Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Y®6netmelik
hiikiimleri dogrultusunda atanir.

(2) Miidiir;

a) Midiirliigii yonetmek, yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamin, personelin egitimini ve
yetigtirilmelerini saglayacak ¢alismalar yapmakla,

b) Miidiirliigiin gorev dagilimim yaparak hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde
sunulmasini saglamakla,

¢) Miidiirligin yazismalarin ylrtitmek, kendi gérev alanina giren konularda, idarenin diger
idareler nezdinde mali is ve iglemleri izlemek ve sonuglandirilmasini saglamakla,

¢) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi ve belge saglamakla,
d) Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik agiklayic diizenlemeler hazirlamakla,

e) Midiirliigiin saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir sekilde yénetilmesi
icin gerekli 6nlemleri almakla,

) Miidiirliigii Baskanlik huzurunda temsil etmekle,

g) Midiirliikte ¢alisan her seviyeden personelin basari ve performans degerlendirmesini
yapmakla,
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g) Midiirliik biinyesinde gorev yapan alt birimlerin tiim i§ ve iglemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini saglamakla,

h) Gelen ve giden evraki inceleyip imzalamakla.

1) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun harcama yetkilisi olarak kendisine
yiikledigi gorevlerini eksiksiz yerine getirmekle,

i) Gorevlerini yerine getirmeyen ya da talimatlara uymayan calisanlar hakkinda disiplin surecini
baslatmaya,

J) Biitce Kanununda belirtilen smirlarda olmak kaydiyla, gerekli durumlarda iist yonetici
onayiyla personele fazla mesai yaptirmaya,

k) Biiro sorumlular ve personele yetki devretmeye, gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almaya,
gorevli, yetkili ve sorumludur.

1) Ust ybnetici tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmakla gérevli ve sorumludur.
Miidiirliige vekalet

MADDE 13- (1) Herhangi bir nedenle gorevde bulunmayan /bulunamayan Miidiir yerine,
Belediye Bagkani tarafindan yetkilendirilecek diger birim miidiirlerinden veya ilgili mevzuat
cergevesinde miidiirlitk gartlarini tagiyan personelden uygun gériilen birisi vekalet edebilir.

ALTINCI BOLUM
Biiro Sorumlusu ve Personelin Nitelikleri
Biiro sorumlularmin belirlenmesi, gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 14- (1) Biiro Sorumlulari, personel arasindan liyakat esas1 cergevesinde, Miidiir
tarafindan gorevlendirilmek suretiyle belirlenir.

(2) Biiro Soruralular;
a) Mudiir tarafindan kendisine verilecek emirler dogrultusunda is ve iglemler yapmakla,

b) Biironun gbrev alanina giren konularda yapilan islemlerle ilgili gerekli kontrolleri yapmak,
is akis siireclerinin diizenli calismasii saglamak, caliganlari motive ederek verimliligi
arttirmak, islerin takibini yapmak, is disiplinini saglamakla,

¢) Biiro biinyesinde ¢alisanlar arasinda is b6limii yapmak ve faaliyetlerinin en uygun sekilde
yerine getirilmesi i¢in meveut kaynaklarin etkin kullanilmasim saglamakla,

d) Sorumluluklarindaki arag ve gereglerin kullamiminda gerekli 6zeni gostermekle, Gorevli,
yetkili ve sorumludur.

Personelin girev, yetki ve sorumluluklar
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MADDE 15- (1) Biitiin personel. Miidiir ve biiro sorumlusunun kendisine vermis oldugu isleri
mevzuata uygua olarak, tam ve zamaninda yapmakla gorevli; yapilan is ve islemlerin kayit
altina almmasi e dosyalanmasindan sorumludur.

Ozellikli gorevler
MADDE 16- (1) Miidiirliigiin harcama yetkilisi ve ihale yetkilisi, Miidiirdiir.

(2) Miidirliigiin gergeklestirme gorevlisi, harcama yetkilisine hiyerarsik olarak en yakin biiro
sorumlusu ya da personel arasindan, harcama yetkilisi tarafindan belirlenir.

(3) Tasinir kayt yetkilisi, ilgili mevzuata iliskin yeterli bilgisi oldugu degerlendirilen personel
arasindan, harcama yetkilisi tarafindan gorevlendirilir.

(4) Tasmir kontrol yetkilisi, ilgili mevzuata iligkin yeterli bilgisi oldugu degerlendirilen
personel arasindan, harcama yetkilisi tarafindan gorevlendirilir.

(5) Birim arsiv sorumlusu, her tiirlii arsiv hizmet ve faaliyetlerinin yuriitiilmesi hususunda
yeterli bilgisi oldugu degerlendirilen personel arasindan, Miidiir tarafindan gorevlendirilir.

(6) Gerektigi durumlarda ihtiyag duyulabilecek diger dzellikli vazifelere Miidiir tarafindan
gorevlendirme yapilir.

Calismalarda isbirligi ve uyum

MADDE 17- (1) Miidiirliigiin faaliyet ve ¢alismalarmi degerlendirmek ve gerekli 6nlemleri
almak amaciyle. Miidiiriin baskanliginda biiro sorumlular ile ayda bir defadan az olmamak
kaydiyla diizenli toplantilar yapilir. Bu toplantilarda, Midirliigiin - faaliyetleri ve
gergeklestirilen islemler, sorunlar, goris ve oneriler degerlendirilerek bilgi paylasimu, isbirligi
ve uyum saglanir.

UCUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler
Yazisma, dosyalama ve arsiv usulleri

MADDE 18- (1) Kurum i¢i ve kurum disa yazigmalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik ile Belediye Imza Yetkileri Yonergesine uygun olarak
yuritilir,

(2) Belediyenin ve miinhasiran birimlerin dosyalama, arsivleme, ayiklama, imha is ve islemleri
3473 sayili Kanun ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri ve mer']
standart dosya plan diizenlemeleri cercevesinde yiiriitiiliir.

Disiplin hiikiimleri

MADDE 19- (1) Miidiirliik calisanlarinin her tiirlii disiplin islemleri, 657 say1li Kanunun ilgili
hitkiimleri ve bagh mevzuat, Belediye Disiplin Amirleri Yonergesi ile diger i¢ diizenlemeler
kapsamunda yiiriitiiliir.
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Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 20- (1) Bu Yénetmelikte yer almayan hususlarda, yiiriirlitkte bulunan ilgili mevzuat
hiikiimleri gerge:vesinde islem tesis edilir.

Yiiriirliik

MADDE 21- (1) Bu Yénetmelik Belediye Meclisinin kabuliinden sonra yayimi tarihinde
yuriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 22- (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.

ﬁw
Hamdi KULOGLU Cem _'[RTEM ahman BAYRAK
Baskan Uye Uye
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T.C.
YOMRA BELEDIYE BASKANLIGI
Afet Isleri Miidiirliigii
Cahsma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM

Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1- Bu yénetmelik Yomra Belediyesi Afet Isleri Midiirliigi’niin kurulus, gérev ve
¢alisma esaslarini diizenler.

Kapsam

Madde 2-Bu yonetmelik, Yomra Belediye Baskanhg: Afet Isleri Miidiirligi’niin kurulus,
gorev ve esaslar ile miidiir ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluk alanlarin: kapsar.

Dayanak

Madde 3-Afet Isleri Mudiirliigii 5393 sayih Belediye Kanunu’nun 48. Maddesinin verdigi
yetkilerle hizmetlerini yiiriitmektedir.

Tammlar

Madde 4-

a) Belediye: Yomra Belediyesini,

b) Bagkan: Yomra Belediye Baskanini,

¢) Baskan Yardimeisi: Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen
Yomra Belediye Bagkan Yardimcisin,

d) Birim: Afet Isleri Miidiirliigiini,

e) Miidiir: Birim miidiiriinii veya miidiir vekilini ve sadece verilen yetkiyi kullandig: alanlara
miunhasir olmak tizere miidiir tarafindan verilen imza yetkisini kullananlari,

f) Personel: Miidiir disindaki birim mensuplariny, ifade eder.
IKINCI BOLUM
Kurulus, Baghihk, Miidiirliik ve Miidiirliige Bagh Birimlerin Gorev ve Calisma Esaslar:

Kurulus
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Zad

Madde 5- Miidiirligiimiiz Afet Isleri Miidiirliigii norm kadro ilke ve Standartlarina uygun
olarak 10.04.2025 tarih 22 sayil: Meclis Karar ile kurulmustur.

Baghhk

Madde 6-Afet Isleri Miidiirliigi Belediye Bagkanma veya Belediye Baskaninin
gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina bagli olarak gorev yapar.

Gorevleri
Madde 7-Afet {sleri Miidiirliigiiniin Gérevleri:

a) Afetlerin 6nlenmesi, zararlarin en aza indirilmesi igin gerekli énlemlerin alinmasi, ilgili
kurum ve kuruluslar ile ilgili protokoller dahilinde kisa ve uzun vadeli planlarin
hazirlanmasina yonelik konularda isbirligi yapmak,

b) Trabzon Valiligi 11 Afet ve Acil Durum Mudiirligii niin verecegi talimatlar dogrultusunda
¢alismalar yapmak

¢) Kamu ve Ozel kuruluslar ile afetlere karg1 igbirligi ve irtibati saglamak.

d) Afet ve acil durum ile ilgili bilgileri toplamak, ilgili kurumlara aktarmak ve iist makamlara
bilgi vermek.

UCUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:
Madde 8-Afet isleri Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar agagidaki gibidir.

1) Afet Isleri Miidiirii gérev ve hizmetlerinden 6tiirii Belediye Baskani ve bagl oldugu
Baskan Yardimeisina kars: sorumludur.

2) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

3) Mudiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

4) Midirligiin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, calismalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

5) llgili Yonetmelige uygun olarak miidiirliigiin taginir kayit ve kontrol yetkililerini
belirlemek; taginir islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.

6) Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Madde 9- Personel Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

1) Birimine gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutmak: dagitimim saglamak, dosyalama
islemini yiiriitmek.
2) Afet Isleri Midiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
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3) Midirligiin tiim yazigmalarim, gelen-giden evraklarin takibi ve zimmetli evrak kayit ve
dagitimini yapmak; dosyalama diizeni ve miidiirliik arsivini olusturmak,
4) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek ile gorevli ve yetkilidir.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler
Yiirtrlik

Maddel0-Bu yonetmelik belediye meclisi tarafindan kabul edilip yayimlandiktan sonra
yiirtirliige girer.

Yiiriitme

Madde 11- Bu yénetmelik hiikiimlerini belediye baskani yiiriitiir.

/K,//

Hamdi KULOGLU Cem IRTEM R ;
Bagkan Uye Uye

(09.09.2025 tarih ve 2025/20 nolu Plan ve Butce Komisyonu raporunun ekidir.)



