CINARCIK BELEDIYE BASKANLIGI
Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeliginde Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik

UCUNCU BOLUM
Belediyenin Organlari, Teskilat Yapis1 ve Miidiirliikler
ISLETME VE iSTIRAKLER MUDURLUGU
CALISMA USULVE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amac¢

Bu yonetmeligin amaci, Isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

Kapsam

Bu yonetmelik, ilgili mevzuat gercevesinde, Cinarcik Belediyesi Isletme ve Istirakler
Midiirliigiiniin gorev, yetki ve ¢alisma usulii ile isleyisini kapsar.
Dayanak

5393 sayil1 Belediye Kanununun 15/b maddesine dayanilarak Isletme ve Istirakler Miidiirliigii
Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik™ hazirlanmistir.

Isletme ve Istirakler Miidiirliigii yiiriittiigii tiim is ve islemlerde asagidaki mevzuat hiikiimlerine
uymakla ylikiimlidiir.

5393 sayili Belediye Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklari
Tahsili Usulii Hakkinda Kanun, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 1319 sayili Emlak
Vergisi Kanunu, 2886 sayil1 Devlet ihale Kanunu

Tanimlar
a) Belediye : Cinarcik Belediyesi'ni
b) Bagkanlik : Cinarcik Belediye Baskanligi’ni
c) Midiirliik : Isletme ve Istirakler Miidiirliigii nii
d) Miidiir : Isletme ve Istirakler Miidiirii’nii

e) Yonetmelik :isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik’ ini
IKINCI BOLUM
KURULUS VE TESKIiLAT YAPISI, BAGLILIK
Kurulus ve Teskilat

Madde 97- isletme ve Istirakler Miidiirliigii, “Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik” hiikiimleri uyarinca Miidiirliik,
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ilgili yonetmelige ekli tasnif cetvellerinde yer alan “(III) Sayili Liste: Diger Miidiirler (B, C, D
ve F1 gruplar1) Kadro Unvanlari” arasindan se¢ilmistir.

Midiirligiin teskilat yapisi agagidaki gibidir.

a)
b)
c)
d)

Midiir

Gelir Sefligi,

Emlak Birimi,

Su Tahakkuk Sefligi,

Baghhk

Madde 98- isletme ve Istirakler Miidiirliigii, Belediye Baskanina baghdir. Baskan bu gorevi
bizzat veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi eliyle yliriitiir.

UCUNCU BOLUM
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUK

Isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin Gorevleri

Madde 99- Asagida belirtilen grevler, Isletme ve Istirakler Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir:

a)
b)

c)
d)

)
K)

2464 sayil1 Belediye Gelirleri Yasasinda yer alan vergi, har¢ ve katilma paylarinin tarh,
tahakkuk ve takibinin yapilmasini saglamak.

Emlak Vergilerinin tarh, tahakkuk ve takibini yapilmasini saglamak.

Cevre Temizlik Vergilerinin tarh, tahakkuk ve takibinin yapilmasini saglamak.

5393 sayili Belediye Yasasi geregince yapilan hizmetlerin {icret gelirlerini
tahakkuklarinin yapilmasini saglamak.

Kira, Ecrimisil ve iggaliye gelirlerinin tarh, tahakkuk ve takibinin yapilmasini saglamak.
Belediye enciimenince hilkkmolunan Imar Para Cezalar1, Zabita Para Cezalar1 ve diger
para cezalariin tahakkuklarini olusturulmasi icin Gelir Sefligi ’ne intikal ettirilmesini
saglamak.

Belediye Uzlasma Komisyonunu toplamak.

Miidiirlige bagli servislerde giinliik islerin diizenli olarak yapilmasini saglamak,
hazirlanan yazilarin Isletme ve Istirakler Miidiirii olarak belediye birimlerine gidecek
olanlarini imzalamak, belediye disina gidecek olanlarini ise paraf etmek.

Vatandastan gelen taleplerin ilgili seflikce yasalarin ongordiigii sekilde ve siirede
yapilmasi i¢in talimat verir, takip eder ve riyaset makaminin onayindan sonra
sonuglandirilmasini saglar.

Servislerin giinliik rutin islerini, yasalara ve ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiiliip
yiriitilmedigini denetler.

Yapilan terkin ve diizeltme islemlerini onaylamak.

Gelir Sefliginin Gorevleri

Madde 100- Gelir Sefligi tarafindan yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

a) Belediyeye ait vergi gelirlerini ve gesitli gelirlerinin tarh ve tahakkuklarimi yapmak,

tahsilat asamasina getirmek.

b) Belediyeye ait taginmazlarin kira sdzlesmelerini yenileme ve yeni kira bedelleri

iizerinden tahakkuklarini yapmak veya yaptirmak.

C) Belediyeye ait tasinmazlarin satiy ve kira ihale dosyalarmi hazirlamak ve

sonuc¢landirmak.



d)

9)
h)
i)
)
k)

1)

2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununda yer alan ilan ve Reklam Vergisi, Eglence
Vergisi, Elektrik Tiiketim Vergisi, Yangin Sigorta Vergisi, PTT Haberlesme Vergisinin
tarh ve tahakkuklarini yaptirmak.

2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunundaki harglarin tahakkuklarinin yapilmasini
saglamak.

Fen Isleri Miidiirliigiince ve Zabita Miidiirliigiince tutulan tutanaklara istinaden
Belediye Enciimenince ¢ikarilan para cezalarimin tahakkuklarinin yapilmasini
saglamak.

Belediyeye ait diger vergilerin ve ¢esitli gelirlerinin tarh ve tahakkuklarini yapmak,
tahsilat agamasina getirmek.

Belediye vergileri ile ilgili diizeltme ve terkin islemlerinin yapmak. (Miidiiriin onay1
ile)

Belediyeye ait tasinmazlarin kira sdzlesmelerinin yenileme ve yeni kira bedelleri
izerinden tahakkuklarini yapmak.

Belediyeye ait tasinmazlarin icara verilecek olanlarin ihale dosyalarini hazirlamak ve
sonuglandirmak.

Ilgili mevzuatla belediye geliri olarak tanimlanan vergi, resim, harg ve iicretlerin tarh
ve tahakkukunun yapilmasi, tahsil asamasina getirilmesi, kayitlarin eksiksiz tutulmasi
ve muhafazasinin yapilmasini saglar.

Kayitlarin tetkiki ve incelenmesi sonucu tespit edilen alacaklarin takibini yapar.

m) Gelir Sefligine gelen beyan, bildirim ve her tiirlii evrak ile ilgili kontrolleri yapar ve

n)
0)
P)
Y

eksikliklerin tamamlanmasini saglar, isleme alinmasi i¢in Gelir Sefligi memuruna
havale eder.

Tahakkuk ile ilgili giinliik, aylik ve yillik tahakkuk raporlarini hazirlar ve Miidiiriin
onayindan sonra ilgili birime sunar.

Tahakkuk kayitlarinda yapilmasi gereken degisiklikleri yasal mevzuat ¢ercevesinde ve
miidiiriin bilgisi ve onay1 dahilinde yapar.

Dosya bilgisi ile bilgisayar kayitlar1 arasinda farkliliklarin 6nlenmesi icin yapilan
giinliik tahakkuk kayitlarini inceler, tahakkuk kayitlariin saglikli olmasini saglar.
Gelir Sefligi altinda Akilli Kart birimi entegreli olarak Ulasim Hizmetlerinde ¢alisan 4
(Dort) adet Belediye otobiisiine kullanilmak tizere vatandaglarimiza Akillr kart satis1 ve
dolumu yapmaktadir.

Emlak Biriminin Gorevleri

Madde 101- Emlak Birimi tarafindan yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)

3914 sayili kanunla getirilen Cevre Temizlik Vergisi bildirim ve beyanlarinin
alinmasini, tarh ve tahakkuklarmin yapilmasini saglar.

1319 sayili kanunla getirilen Emlak Vergisi bildirim ve beyanlarinin kabul, tarh ve
tahakkuklarinin yapilmasini saglar.

Emlak Vergisi ve Cevre Temizlik Vergisi ile ilgili vergi hatalarin1 miidiiriin onayi ile
diizeltme ve terkin islemlerinin yapar.

Belediyemize kayith miikelleflerin banka ve PTT kanali ile yapilan 6demelerin diizenli
bir sekilde takip edilerek tahakkukunu yapmak.

Tahakkuk ile ilgili gilinliik, aylik ve yillik tahakkuk raporlarimi hazirlar ve Miidiiriin
onayindan sonra ilgili birime sunar.

Dosya bilgisi ile bilgisayar kayitlar1 arasinda farkliliklarin 6nlenmesi i¢in yapilan
giinliik tahakkuk kayitlarini inceler, tahakkuk kayitlarinin saglikli olmasini saglar.
Kayitlarn tetkiki ve incelenmesi sonucu tespit edilen alacaklarin takibini yapar.



Su Tahakkuk Sefliginin Gorevleri

Madde 102-Su Tahakkuk Sefligi tarafindan yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

a)

b)

c)

Su aboneleri ile ilgili tahakkuk islemleri yapmak, yaptirmak, diizenli endeks
okumalarin gergeklestirmek, aboneleri depozito islemler, kagak su tespitleri ve bozuk
sayaglara miidahale edilmesi ¢alismalari, borgtan su kesilmesi ig ve islemleri, damgasi
geemis sayaclarin sokiilmesi ve bu konudaki is ve islemlerin takip ve kontrolii yapmak
ve / veya yaptirmak.

Dosya bilgisi ile bilgisayar kayitlar1 arasinda farkliliklarin 6nlenmesi i¢in yapilan
giinliik tahakkuk kayitlarini inceler, tahakkuk kayitlarinin saglikli olmasini saglar.
Kayitlarin tetkiki ve incelenmesi sonucu tespit edilen alacaklarin takibini yapar.

Miidiirliigiin yetkisi:

Maddel103- Isletme ve Istirakler Miidiirii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:

Madde104- Isletme ve istirakler Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri plan ve programlar, genel prensipler
ve mevzuat kurallarina goére tam ve zamaninda gereken 6zen ve ¢abuklukla yerine getirmekle
sorumludur. Yetkilerini kullanma ya da kullanmama sonucundan dolay1 Belediye Baskan
Yardimcisina ve Belediye Baskanina karsi sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
Madde 105-

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

h)

)
K)

Isletme ve Istirakler Miidiirliigii’nii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

Isletme ve Istirakler Miidiirliigii’niin yonetiminde tam yetkili kisisidir. Miidiirliigiin
her tiirlii caligmalarini diizenler.

Isletme ve Istirakler Miidiirliigii personelinin 1. sicil ve disiplin amiridir.

Isletme ve Istirakler Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Kanun, Tuziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevlerin ilgili mevzuat
cercevesinde, zamaninda ve eksiksiz olarak yapilmasini takip ve kontrol eder.

Is ve islemlerin yiiriitiilmesinde faaliyetleri olumsuz yonde etkileyen veya etkilemesi
muhtemel olan unsurlari belirler ve bunlara kars: tedbirler alir, gerektiginde {ist
makamlara bildirir.

Kurumun, miikellefin ve emrindeki biitiin personelin haklarini gozetir. Midiirliik
yetkilerini ilgili mevzuatlarda belirtilen esaslara uygun olarak kullanir ve kararlarinda
adil olur.

Isletme ve istirakler Miidiirliigiine baglh bulunan Seflik ve Birimlerin belediye
gelirlerinin saglikl1 bir sekilde yasalara uygun olarak tahakkuku icin gosterdikleri
caligmalarin biitiinlinden servis sefi ile birlikte Bagskan Yardimcisina ve Belediye
Baskanina kars1 sorumludur.

Yasa tiiziik, yonetmelikleri inceler ve degisiklikleri takip ederek alt kademesine
ulastirir ve uygulanmasini saglar.

Belediye Gelir Tarifelerinin Meclis¢e hazirlanmasinda Tarife Komisyonuna
danigmanlik eder, goriis bildirir, Kaymakamlik Makaminin tasdikine tabi olan
tarifeleri tasdike gonderir ve tasdikini miiteakip uygulanmasini saglar ve takip eder.
Belediye Meclisince alinmis belediyeye gelir olusturacak kararlar1 takip eder ve
hayata geg¢irir



m) Emrindeki personele is tariflerini agiklar. Onlarin is tariflerindeki gérev ve
sorumluluklarin1 anlamalarini saglar.

n) Yoklugunda gorevlerinin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi igin yerine bakacak sahissa
vekalet verir ve gorevlerini taksim eder.

0) Her yonetici emrindeki elemanlara 6rnek teskil etmelidir. Bunu saglayacak sekilde
neticelerini diislinerek geri almak zorunda kalmayacagi anlasilir kisa ve kesin
talimatlar verir.

p) Personelin tavir ve davraniglarini devamli kontrolii altinda bulundurur, ancak kotii
sonuglar doguracagi anlasilan talimatlarin1 geri almaktan ka¢inmaz.

q) Talimat vermis olmak yoneticiyi isin yapilmamasinin veya yanlis yapilmasinin
sorumlulugundan kurtarmaz.

r) Boliim veya kisminin yillik faaliyet raporunu hazirlar.

S) Her yoneticinin talimat1 altindaki personelin moralini en yiiksek seviyede tutmak ve
onu daha fazla ¢alismaya, daha basarili olmaya tesvik etmek esas gorevidir.

t) Yukaridaki gorevleri disinda kendisine Belediye Bagkani tarafindan verilen gegici
gorevleri yerine getirir.

u) Midirligin Yillik Gider biitgesini hazirlar.

Sef’in Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
Madde 106-

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gére yapar veya yaptirir.

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini ve vaktinde bitirilmesini
saglar.

c) Emrindeki personele is dag1t1m1 yaparak onlara gérev verir ve sonuglarini alr.

d) Ilgili mevzuat hiikiimleri geregi gerceklestirme gorevini yerine getirmek.

e) Miidiir tarafindan verilen gorevleri midiir adina yiiriitiir.

f) Biiroya ait is ve islemlerden miidiire karst sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Madde 107- Biiro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Miidiirliigiin tiim elemanlarina
verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi:

Madde 108- Isletme ve Istirakler Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir ve Sef tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiirttiiliir.

Gorevin Yiriitiilmesi:

Madde 109- Miidiirliikte 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 110-

a) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

b) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

c) Miidiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.
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d) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tirli dosya, yazi ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir -Teslim yapilmadan gorevden ayrilma
islemleri yapilmaz.

e) Calisanin 6limi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
Madde 111-

a) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzast ile yiiriitiiliir.

b) Miidirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve
Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; yaziyr tanzim eden
personelin, Miidiiriin ve Bagkan Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki
verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile ytirttiliir.

c) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiirtrlitkteki mevzuatlara dayanak olmak tizere Hukuk
Isleri Miidiirliigiinden gdriis alinabilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:
Madde 112-

a) Midiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis midiirlik evraklari yine zimmetle
ilgili Midiirliige teslim edilir. Midiirliikler aras1 havale ve kayit iglemleri yazi ile veya
gerekli altyapinin hazirlanmasi ve yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda
yapilir.

C) Mudiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri igerecek sekilde
elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler,
gerektiginde ¢iktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak
suretiyle konularina gore acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
Madde 113-

a) Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 07/04/2015 tarih ve 24 sayili kararinca
kabul edilen Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCIi BOLUM
(Denetim)

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
Madde 114-

a) Isletme ve Istirakler Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Isletme ve Istirakler Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri ylriitiir.



c) Isletme ve Istirakler Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, 6diillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri
kapsayan golge dosya tutulur.

SEKIZINCI BOLUM
(Cesitli ve Son Hiikiimler)
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

Madde 115- Isbu yoénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik ve Yiriirliikten Kalkma:

Madde 116- Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer ve daha
once miidiirliikk tarafindan hazirlanan yonetmelikler yirtirliikten kalkar.

Yiiriitme:

Madde 117- Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU CALISMA
USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amac:

Bu yonetmeligin amaci, Destek Hizmetleri Midiirliglinin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam:

Bu yonetmelik, ilgili mevzuat ¢ercevesinde, Cinarcik Belediyesi Destek Hizmetleri
Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve ¢alisma usulii ile isleyisini kapsar.

Dayanak:

5393 say1li Kanunu’nun 15/b. maddesi ile 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu Ilgili Y&netmelik ve
Genelgeler, 4735 sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu ilgili Yonetmelik ve Genelgeler, 237
Sayili Tasit Kanunu, 5437 Sayili Merkezi Yonetim Biitge Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali
Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 5355 Sayili Mahalli Idare Birlikleri Kanunu, istinaden “Destek
Hizmetleri Midirligi Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik” e dayanilarak
hazirlanmstir.

Tammlar:

a) Belediye :Cinarcik Belediyesi’ni

b) Baskanlik :Ciarcik Belediye Baskanligi’ni
c) Mudiirliik :Destek Hizmetleri Miidiirligi’ nii
d) Mudiir :Destek Hizmetleri Miidiirii’nii



e) Yonetmelik :Destek Hizmetleri Midirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik’ ini
IKINCI BOLUM
KURULUS VE TESKILAT YAPISI, BAGLILIK

Kurulus ve Teskilat:

Madde 118-Destek Hizmetleri Miidiirliigii, “Belediye ve Bagli Kuruluslar: ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelik” hiikiimleri uyarinca, Cinarcik
Belediye Meclisi’nin 03.01.2017 tarih ve 9 sayili karart ile kurulmustur. Mudirlik, ilgili
yonetmelige ekli tasnif cetvellerinde yer alan “(III) Sayil1 Liste: Diger Miidiirler (B, C, D ve F1
gruplar1) Kadro Unvanlar1” arasindan secilmistir.

Miidiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.

a) Mudiir
b) Satin Alma Sefligi
c) Ulasim Hizmetleri Sefligi

Baghhk:

Madde 119- Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina baglidir. Bagkan bu gérevi
bizzat veya gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUK

Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Gorevleri:

Madde 120- Asagida belirtilen gérevler, Destek Hizmetleri Miidiirligii tarafindan yiiriitiiliir:

Belediyenin amagclari, prensip ve politikalar1 ile bagli bulunulan mevzuat ve Belediye
Baskani’nin belirleyecegi esaslar cercevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri
dogrultusunda;

a) Biriminin sundugu hizmetlerle ilgili ihale islemlerini, satin alma islemlerini takip
etmekten,

b) Cmarcik Belediyesi’nin satin alma politikalarina uygun olarak, satin almalardaki
ekonomikligin yonetilmesinden, satin almalardaki fiili denetimi saglamaktan,

c) Cinarcik Belediyesine bagli birimlerin faaliyetlerini siirdiirebilmeleri maksadiyla
ihtiya¢ duyduklar1 malzemelerin yurtici ve yurt dis1 satin alma yolu ile kargilanmasinin
gerektirdigi faaliyetleri yliriitmekten,

d) Cinarcik Belediyesi'ne ait is makineleri ve araglari, binek otolari, kamyonlar,
minibiisler, otobiisler ve kamyonetlerin bakim onarim ve tamiratlarinin yapilmasini
saglamaktan,

e) Belediye'nin sundugu hizmetlerde kullanilan ¢esitli malzemelerin imal edilmesi, bakim
ve onariminin yapilmasini saglamaktan,

f) Biriminde kullanilan yedek par¢a, makine, arag gereclerin temin edilmesi ve kontroliinii
takip etmekten,

g) Biriminin imkanlari ile yapilamayan bakim onarimlart amirinin bilgisi dahilinde kurum
disinda yaptirmaktan sorumludur.



h) Midiirliik islemlerine ait kayitlar1 (evrak, dosyalar vs.) eksiksiz ve diizenli tutarak yasal
stire Cinarcik Belediyesi’ nin faaliyetleri i¢in gerekli olan ve merkezi olarak satin
alinmasi ongoriilen malzeme, isletme malzemeleri, sarf malzemeleri, techizat ve yedek
pargalart ;

i) Istenen kalite, miktar ve zamanda, uygun ekonomiklik prensipleri dahilinde satin
almak/alinmasini saglamak,

J) Uygun satin alma kosullari ile i¢ ve dis piyasadan tedarik etmek / edilmesini saglamak,
k) Kendisine bagl birimler arasinda igbirligi ve ¢alisma ahengini saglamak

Satin Alma Sefligi’nin Gorevleri:

Madde 121- Satin Alma Sefligi tarafindan yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

a) 4734 sayili Kanun geregi biitge 6denegi bulunan yapim, mal, hizmet ve danigsmanlik
ithalelerinin tiim ihale islemlerinin yapilmasi, yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasi,

b) Destek Hizmetler Miidiirliigii veya Belediyenin diger ilgili birimlerinden bir 6n yazi
ekinde gelen ihale dosyalarini (yaklasik maliyet, proje ve ekleri, mahal listesi ve teknik
sartnamesini) tam ve eksiksiz ise teslim almak ve ihale islemlerini baslatmak,

¢) Ihale Komisyonunu ihaleyi talep eden miidiirliigiin teklifini de dikkate aliarak Destek
Hizmetler Miidiirliigi teklifi ile ihale yetkilisince gorevlendirilmesini saglamak.

d) Ihtiya¢c duyulan isin ihale edilebilmesi i¢in gerekli dokiimani Kamu ihale kurumu
tarafindan ¢ikartilmis standart ihale dokiimanlarini esas alarak hazirlamak.

e) TIhale islemlerinin yapilmasini, yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasini saglamak amaci ile
ihale siirecinde sekretarya gorevini yerine getirmek.

f) Ihale zarflarini teslim almak ve ihale komisyonuna teslim etmek.

g) lhale komisyonunca diizenlenen gerekgeli kararm ihale yetkilisinin onayma
sunulmasini saglamak ve takip etmek.

h) Kesinlesen ihale kararini isteklilere teblig etmek, sézlesmeye davet tebligini yazmak ve
sozlesmenin yiiklenici ile ihale yetkilisi arasinda imzalanmasini saglamak.

i) TIhale sonug ilanin1 Kamu Thale Kurumu’na géndermek.

J) Goreviyle ilgili evraklart ve dokiimanlar ile arag¢ ve geregleri korumak, saklamak.

k) Birimde is giivenligi ile ilgili gerekli tedbirleri almak, g¢alisanlara is giivenligi
konusunda gerekli egitim ve bilgilendirme ¢alismalarin1 yapmak.

[) 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu ve 5018 sayilh Kamu Mali Y&netim Mevzuati
cergevesinde yapilacak mal ve hizmet alimlarinin gerceklestirmek.

m) Satin alma islemlerinde rekabeti, esit muameleyi, giivenilirligi ve gizliligi esas almak.

n) Midirlige ait 4734 sayili Kanuna gore yapilan ihaleler ile dogrudan temin yoluyla
yapilan tiim alimlarin gerceklestirme gorevini yapmak.

0) Midiirliiklerden gelen dogrudan temin taleplerini alarak Teklif Mektubu hazirlamak ve
Piyasa Arastirma Gorevlisine teslim etmek.

p) Piyasa Arastirma Gorevlilerinden gelen Teklif Mektuplarina istinaden Dogrudan Temin
Dosyasinin EKAP a kayit edilmesini saglamak.

g) Birim personelleri kendilerine verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda
yerine getirilmesinden tist yoneticilere karst sorumludur.

r) Birim i¢inde ¢alisan personelle siirekli irtibat halinde olup, uyumlu ve verimli ¢calismay1
saglar.

Ulasim Hizmetleri Sefligi’nin Gorevleri :

Madde 122- Asagida belirtilen gorevler, Ulasim Hizmetleri Sefligi tarafindan yiiriitiliir:

Garaj ile ilgili;




a) Belediye makine parkinda bulunan araglarin zorunlu trafik sigortalarin1 ve fenni
muayenelerini yaptirmak.

b) Sofor Personelin egitim ve izin programini ayarlamak.

C) Araglarin kaza yapmasi ile ilgili Kazalarda olusan maddi hasar bedellerinin sigorta
sirketlerinden tahsili i¢in gerekli prosediirleri yerine getirmek ve islemlerin takibini yapmak.

d) Araglarin trafik tescil, alim-satim, sigorta, islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

e) Ekonomik émriinii dolduran araglarin HEK’e (Hurda ve Ekonomik Omriinii Doldurmus)
ayrilma islemlerinin takibini yapmak.

f) Kiralanan, kiraya verilen ve protokol yapilan araglarin iglemlerini yapmak.

g) Tadilleri yapilan araglarin ruhsat iglemlerinin yapilmasini saglamak.

h) Araglarin sevk ve idaresini yapmak.

1) Araclan giris-cikislarinda yaptiklar kilometreler ile gittikleri yerleri ve aracin genel
durumunu kontrol etmek.

i) Is goreni motive ederek verimliligin arttirilmasini saglamak.

Yapim, Bakim ve Onarim ile ilgili;

a) Giinliik, haftalik, aylik, alt1 aylik ve yillik bakim, onarim ve yenilestirme, plan ve
programlarinin hazirlanmasini, tatbikini saglamak.
b) Hizmet icin gerekli yedek parca ve sair malzemelerle diger ihtiyaglarin tespitini
yapmak, taleplerini yaptirmak, kontrol ederek Miidiirliige sunmak.
¢) Temin edilen malzemelerin ambar giris ve ¢ikislarini kontrol etmek,
d) Atdlyede bulunan bakim-onarim techizatlarinin eksik olanlarin temini ve tamir islerinin
organizasyonunu yapmak.
e) Tamir bakim islemleri sirasinda yedek parca hareketlerini izlemek, bulunmayan
parcalarin piyasadan temini i¢in Miidiire bilgi vermek.
f) Is giivenligi ve isci saghigi kurallarina uyulmasini saglamak.
g) Personelin izin programini hazirlamak ve takibini yapmak.
h) Miidiiriin kendisine verdigi gérevleri kanun ve mevzuatlar ¢ercevesinde yerine getirmek.
1) Ekonomik dmriinii dolduran ara¢ ve is makinelerinin hurdaya ayrilma islemlerini yerine
getirmek.
i) Atolye personelinin egitim programini hazirlamak

idari isler ile ilgili;

a) Gelen giden evrak kayitlarinin tutulmasini saglamak.

b) Gerekli yazismalarin cevaplarinin hazirlamasini ve ¢ikigini saglamak.

c¢) Giinliik haftalik aylik ve yillik olarak Garaj ve Ara¢ Sevk Biriminde yapilan isler,
Yapim, Bakim ve Onarim Birimi’nin yaptig1 isler, akaryakit ve yag tliketim bilgileri
v.b.raporlar1 hazirlatarak Miidiire sunmak.

d) Otoyol ve koprii biletleri ile ilgili gerekli kayitlar1 ve tutanaklart tutmak. OGS
(Otomatik Gegis Sistemi) ve KGS’ leri (Karth Gegis Sistemi) takip etmek.

e) Ihtiya¢ duyulan malzemelerin taleplerini yapmak.

f) Arag isteklerinin tasnifi ve evraklarinin takibini yapmak.

g) Personelin hafta i¢i ve hafta sonu mesaiye gelis-gidislerini kontrolii ve takibi ile
imza ¢izelgelerinin hazirlanmasi ve maasa esas puantajlarinin takibini yapmak.

Avnivat ile Tlgili:

a) Sefligin ihtiyaci olan her tiirlii malzemelerin ilgili birimlerden talebini yapmak.
b) Alim1 yapilan malzemelerin ayniyat ve faturalarini diizenlemek.
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¢) Arag bakim, onarimi ve tamiriyle ilgili teklifler almak.
d) Ihtiya¢ duyulan her tiirlii malzemenin alim1 ve onarimi i¢in avans ¢ekmek.

Midiirliik Yetkisi:

Madde 123- Destek Hizmetleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:

Madde 124- Destek Hizmetleri Midiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri plan ve programlar, genel prensipler
ve mevzuat kurallarina gére tam ve zamaninda gereken 6zen ve ¢abuklukla yerine getirmekle
sorumludur. Yetkilerini kullanma ya da kullanmama sonucundan dolayr Baskana karsi
sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
Madde 125-

a) Midiirliigin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisi olup, Miidiirliigii Baskanlik
huzurunda temsil etmek.

b) Midirliigin her tiirlii teknik ve idari iglerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler
cergevesinde en iyi sekilde sevk ve idare edilmesini saglar.

C) Haftalik faaliyet raporlarini hazirlanmasini saglar ve bu raporlarin kontroliinii yapar.

d) 5390 sayili Belediye Kanunu ,5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu ve diger mevzuat hiikiimleri uyarinca
harcama yetkilisi olarak usuliince kullanmak .

e) Ilgili Mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde Miidiirliik biitgesini yapmak.

f) Harcama yetkilisi olarak miidirligin ihtiyaglarinin  temini, harcamalarin
gergeklestirilmesi ve kontroliinii saglar.

g) Alt birim personeli arasinda gérev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢cekilme gibi
nedenlerle ayrilan yetkililerin yerine, bir bagkasinin gorevlendirilmesini saglamak ve
hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak,

h) Miidirlige bagh Sefliklerin planli ve programli bir sekilde ¢alismalarini diizenleyerek,
personel arasinda uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasini saglamak ve ¢aligmalarini
izlemek ve denetlemek,

i) Calisma verimini arttirmak amaciyla, mevzuat ve yargi kararlar ile ilgili yayimnlari
satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak,

J) Midiirliikte yapilan caligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
caligmalar1 degerlendirmek,

k) Diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

I) Midiirligiin hizmet alanlarindaki gorevli personellerin sevk ve idaresini yapmak,

m) 5018 sayili Kamu mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 41. maddesi hiikiimleri
uyarinca hazirlanmas1 gereken Birim Faaliyet Raporunu “Kamu Idarelerince
Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak
hazirlamak.

n) Ilgili Bagkan yardimcisi veya Belediye Baskani tarafindan verilen Miidiirliigii ile ilgili
diger gorevleri takip etmek.

0) Midiirliik personelinin devam/devamsizligini kontrol eder.

p) Satin alma ve ihale isleri, ambar-ayniyat isleri ve bilgi islem ile bilgisayar tesisi bakim-
onarim is ve islemlerinini saglikli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilebilmesi icin gerekli
koordinasyonu saglamak.
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Sef’in Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
Madde 126-

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gére yapar veya yaptirir.

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini ve vaktinde bitirilmesini
saglar.

c) Emrindeki personele is dag1t1rn1 yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.

d) llgili mevzuat hiikiimleri geregi gerceklestirme gorevini yerine getirmek.

e) Miidiir tarafindan verilen gorevleri midiir adina yiiriitiir.

f) Biiroya ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Madde 127- Biiro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Miidiirliigiin tiim elemanlarina
verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi:

Madde 128- Destek Hizmetleri Miidiirligiindeki is ve islemler Miidiir ve Sef tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiiriitiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi:

Madde 129- Mudiirliikte 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 130-

a) Miidiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Midiir tarafindan
saglanir.

b) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

c) Miidiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

d) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim harig¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalart zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan gorevden ayrilma
islemleri yapilmaz.

e) Calisanin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
Madde 131-

a) Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiliir.

b) Midirligin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari
ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; yaziyr tanzim eden personelin,
Midiiriin ve Bagkan Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi
Baskan Yardimcisinin imzas: ile yuriitiiliir.

c) Yapilan islemler ile ilgili olarak ytrirliikteki mevzuatlara dayanak olmak tizere Hukuk
Isleri Miidiirliigiinden goriis alinabilir.
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ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Madde 132-
Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:

a)
b)

Midiirlige gelen evrakin 6nce kaydr yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.
Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dig miidiirliikk evraklar1 yine zimmetle
ilgili Midiirliige teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit iglemleri yazi ile veya
gerekli altyapinin hazirlanmasi ve yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda
yapilir.

Midiirlikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri icerecek sekilde
elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler,
gerektiginde ¢iktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak
suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:

Madde 133- Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 07/04/2015 tarih ve 2015/24 sayili
kararinca kabul edilen Arsiv Hizmetleri Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCI BOLUM
(Denetim)

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:

Madde 134-

a)
b)

c)

Destek Hizmetleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
Destek Hizmetleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat1 dogrultusunda
islemleri yriitiir.
Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsayan
golge dosya tutulur.
SEKiZINCi BOLUM
(Cesitli ve Son Hiikiimler)

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmavyan Haller:

Madde 135- Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiirirliik:

Madde 136- Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirlige girer.

Yiiriitme:

Madde 137- Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.
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FEN ISLERi MUDURLUGU
CALISMA USULVE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR
Amag

Bu yonetmeligin amaci, Fen Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklar ile
calisma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

Kapsam

Bu yonetmelik, ilgili mevzuat cercevesinde, Cinarcik Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiiniin
gorev, yetki ve calisma usulii ile isleyisini kapsar.

Dayanak

5393 sayili Kanunu’nun 18. maddesi, 48.maddesi ve 49.maddeleri ile 3194 Sayili Kanunun,
2886 sayili Devlet Thale Kanunu ve 4734 sayili Kamu ihale Kanununa istinaden hazirlanan
“Fen Isleri Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik” e dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanmmlar

a) Belediye : Cinarcik Belediyesi’ni

b) Baskanlik : Cinarcik Belediye Bagkanligi’ni

¢) Miidiirliik : Fen Isleri Miidiirliigii’nii

d) Mudiir : Fen Isleri Miidiirii’nii

e) Yonetmelik: Fen Isleri Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik’
ni

IKINCI BOLUM
KURULUS VE TESKILAT YAPISI, BAGLILIK
Kurulus ve Teskilat

MADDE 138- 5393 sayili Kanunu’nun 18. maddesi, 48.maddesi ve 49.maddeleri ile 3194
Sayili Kanunun, 2886 sayili Devlet Thale Kanunu ve 4734 sayili Kamu ihale Kanununa
istinaden hazirlanan “Fen Isleri Miidiirliigiinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik” e dayanilarak hazirlanmistir.

Fen Isleri Miidiirliigii’niin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Fen Isleri Birimi

b) Kanalizasyon ve Su Isleri Birimi

¢) Temizlik Isleri Birimi

d) Park Bahge Birimi
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Baghhk
MADDE 139- Fen Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina baghdir. Baskan bu gérevi bizzat
kendi eliyle yonetir.

UCUNCU BOLUM
GOREV, YETKI VE SORUMLULUK

Fen Isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 140- Asagida belirtilen gorevler, Fen Isleri Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir:

a) Imar durumunun gerektirdigi yeni yollar1 agmak veya agtirmak,
b) Var olan yollarin ve kaldirimlarin bakim ve onarimini yapmak veya yaptirmak,

c) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu Ihaleleri sézlesmeleri kanunu ile
ilgili yonetmelikler ¢ercevesinde Miidiirliigiimiiz ve Miidiirliiglimiize ait birimlerin

ihale islemlerini yapmak ve sonlandirmak,

d) Belediye sinirlar1 ve belediyenin gorev ve sorumluluklari dahilinde alt ve st yapilari

yapmak ve ihtiyaglart gidermek

e) Belediyece yapilmasi planlanan bina, park ve ¢ocuk alanlari ile gevre diizenleme islerini

projelerini diizenlemek ve sonuca baglamak.

f) Smirlarimiz igerisinde buluna egitim ve 6gretim kurumlarinin talepleri halinde tamir

ve tadilleri ile ayni yardimlarda bulunmak.

g) Belediye Meclisimiz’in takdir ettigi bedel iizerinden talep halinde is makinalarini bedeli

mukabilinde kiraya vermek.

h) Yaya yolu ve kaldirim tamirleri ile diizenleme yapilacak yerlerde kullanilacak olan

bordiir ve engelleyicilerinin montajini yapmak.

i) Belde smirlarimiz igerisinde bulunan cadde ve sokaklar ile park ve bahgelerin ayrica
sosyal ve kiiltiirel faaliyet alanlarimizin aydinlatilmasini saglamak ve diizenleme

yapmak.

j) Midirligimiize gelen sikayet konular ile ilgili vatandaslarimiza yardimei olmak.

k) Is makinalar ile kaz1 ve dolgu is ve islemlerini yapmak.

[) Thale yaklasik maliyet yap: denetim ve kabul komisyonlarini tesekkiil etmek.

m) Sosyal Giivenlik Kurumu ve Kamu Thale Kurumu ile koordinasyon saglayarak zaman
asimina ugramadan yazigsmalar yapmak.

n) Is bitirme belgelerini diizenlemek.

0) Ihale dosyalarmi hazirlamak.

p) Onay belgelerini tanzim etmek.

q) Yeni agilan yollarin kaz1 ve dolgularinin yapilmasini saglamak.

r) Yapilan kazi ¢calismalarinda ¢ikan malzemeyi evsafina uygun olarak tasnif edilmesini

saglayarak geri kazanimlarini temin etmek.
S) Bilumum kamyon ve is makinalarinin ig mahallerine naklini saglamak.

t) Tabi afetler dolayisiyla olusturulacak olan afet kriz merkeziyle saglanacak

koordinasyon sonucu is makina ve ekipmanlarinin ¢alismalara katilimini saglamak.
u) Imara aykiri yapr ve gecekondularm yikim islerinde birimlere lojistik(is
makinasi,arag,gerec ve personel)destekte bulunmak

Su ve Kanalizasyon isleri Biriminin Gorevleri
MADDE 141- Asagida belirtilen gorevler, Su ve Kanalizasyon Isleri Birimi tarafindan
yiiriitiiliir:
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a) Iecme, kullanma ve endiistri suyu ihtiyaglarinin her tiirli yer alti ve yer distii
kaynaklarindan saglanmasi ve ihtiya¢ sahiplerine dagitilmasi ig¢in; kaynaklardan
abonelere ulagincaya kadar her tiirlii tesisin etiit ve projesini yapmak veya yaptirmak,
bu projelere gore tesisleri kurmak veya kurdurmak, kurulu olanlar1 devralip isletmek ve
bunlarin onarimini yapmak, yaptirmak ve gerekli yenilemelere girismek,

b) Kanalizasyon sularinin toplanmasi , yerlesim yerinden uzaklastirilmasi ve zararsiz bir
bicimde bosaltma yerine ulastirilmasi veya bu sulardan yeniden yararlanilmasi igin
abonelerden baslanarak bu sularin toplanacaklari veya birakilacaklar1 bu noktaya kadar
her tiirlii tesisin etiit ve projesini yapmak veya yaptirmak; gerektiginde bu projelere gore
tesisleri kurmak ya da kurdurmak; kurulu olanlar1 devralip isletmek ve bunlarin bakim
ve onarimini yapmak, yaptirmak ve gerekli yenilemelere girismek,

c) Bolge i¢indeki su kaynaklarinin, deniz, go6l, akarsu kiyilarinin ve yer alti sularinin
kullanilmis sularla ve endiistri artiklar1 ile kirletilmesini, bu kaynaklar da sularin
kaybina veya azalmasina yol agacak tesis kurulmasini ve bu tiir faaliyetlerde
bulunmasinm1 6nlemek, bu konuda her tiirlii teknik ve idari tedbiri almak,

d) Su ve Kanalizasyon hizmetleri konusunda hizmet alani igindeki belediyeye verilen
gorevleri yiiriitmek ve bu konulardaki yetkileri kullanmak,

e) Su ve Kanalizasyon hizmetleriyle ilgili tesisleri dogrudan dogruya yahut diger kamu
kuruluslarla ortak olarak kurmak ve isletmek, bu maksatla kurulmus veya kurulmakta
olan tesislere istirak etmek

f) Su ve Kanalizasyon hizmetlerine doniik ¢alismalarin gerekli kilmasi halinde her tiirlii
tasinmaz mal1 kamulastirilmaya veya iizerinde kullanim haklarinin tesis edilmesine
doniik Fen isleri miidiirliigii ile beraber Belediye meclisine teklifte bulunmak.

g) Imkanlar dahilinde iicret aranmadan diger Kamu Kurum ve Kuruluslari ile Muhtarliklara
Su ve Kanalizasyon hususunda yasayabilecekleri sorunlarda her tiirlii teknik destegin
verilmesi, Kanal A¢gma Araci, Vidanjor veya her tiirlii ekipman destegi ile diger kamu
kurum ve kuruluslar ile ortak ve karsilikli olarak ¢aligma yapilabilecektir. Kamu yarari
amaciyla malzeme ve teknik personel temini de saglanabilecektir.

Su Kisim Sefligi’nin Gorevleri
MADDE 142-

Su Kisim Sefligi tarafindan yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

1) Su hizmetleri konusunda hizmet alan1 i¢indeki belediyeye verilen gorevleri yiiriitmek ve bu
konulardaki yetkileri kullanmak,

2) Su hizmetleriyle ilgili tesisleri dogrudan dogruya yahut diger kamu kuruluslarla ortak olarak
kurmak ve isletmek, bu maksatla kurulmug veya kurulmakta olan tesislere istirak etmek,

3) Su hizmetlerine doniik ¢alismalarin gerekli kilmasi halinde her tiirlii tasinmaz mali
kamulastirilmaya —veya iizerinde kullanim haklarmin tesis edilmesine doniik imar isleri
midiirligi ile beraber Belediye meclisine teklifte bulunmak,

4) Belediye hizmet alani igerisinde igme suyu ihtiyacinin karsilanmasi i¢in gerekli her tiirlii
kuyu, terfi merkezleri, ishale hatlari, depo ve sebeke hatlar1 icin gerekli malzemenin tespitini
yapmak,

5) Mevcut su durumunu tespit etmek, acil olarak yapilmasi gerekli mevcut sebeke ile
irtibatlandirilacak hatlar1 programlamak ve yaptirmak,

6) Oncelikli yapilmas1 gereken sebeke, ana ve tali boru arizalarii yapmak. Depo ve pompa
istasyonlarinin yiiklenici firmalarca yapilmasi sirasinda kontrol etmek, isletme projelerini temin
etmek,
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7) Dogacak arizalara aninda miidahale etmek ve gidermek,

8) Mevcut olan ve yeni tesis edilecek igme suyu hatlarin1 ve buna bagli vana, tahliye, baca, terfi
merkezleri, pompa istasyonlari, su depolar1 vb. gibi tesislerin bakimi ve isletilmesi, meydana
gelen arizalarin giderilmesinden sorumlu olmak,

9) Kullanilan istasyonlarin bakimi, is¢i ve bekgiler i¢in yaptirilan binalarin ve kuliibelerin
kii¢iik bakim islerini, terfi hatlarinin bakim ve temizligini yiiriitmek,

10) igme suyu aritma tesislerinde artirilan sularmn depolara ve sebekeye tevzi islerini yapmak,
sebekede olusabilecek su kagaklarini tespit ederek dnlemeye ¢aligmak,

11) Igme suyu depolarmin ¢alismalarin ve doluluklarini kontrol etmek,
12) Yeni abonelerin sebekeye baglanmasini saglamak,

13) Idarenin hizmet ve yatirimlarina ait is programlarinin gerceklestirilmesi igin gerekli
malzemeyi saglamak lizere diger birimlerle isbirligi yapmak,

14) Pompa istasyonlarinda g¢alisan her tiirlii motor, makine, elektrik tesis ve donanim ile
cihazlarin onarimlarini, onarimdan sonraki montaj, gerekli degistirme ve yenileme islemlerini
yapmak,

15) Tesislerde sabotaj vb. eylemlere kars1 giivenlik tedbirlerini almak,
16) Birimlerde kullanilan malzemelerin ambar kayitlarini tutmak,
17) Istatistik bilgileri ve aylik faaliyet raporlarini tanzim etmek.

Kanalizasyon Sefligi’nin Gorevleri
MADDE 143-

Kanalizasyon sefligi tarafindan yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

a) Sehrimizin kanalizasyon sebekesinin onarimini1 yapmak, sebekede meydana gelen her
tiurlii arizanin giderilmesini saglamak, yeni sebeke yapimi igin gerekli calismalar
yapmak, yagmur 1zgaralar1 ve bacalarinin temizligini rutin olarak yaptirmak, yagmur ve
sel baskinlarina karsi tedbir almak, yeni abone islemlerini yapmak, yapilacak insaatlarin
kanalizasyon sebekesine uygunlugunu kontrol etmek.

b) Kanalizasyon sularmin toplanmasi, yerlesim yerinden uzaklastirilmasi ve zararsiz bir
bicimde bosaltma yerine ulastirilmasi veya bu sulardan yeniden yararlanilmasi igin
abonelerden baslanarak bu sularin toplanacaklar1 veya birakilacaklar1 bu noktaya kadar
her tiirlii tesisin etiit ve projesini yapmak veya yaptirmak; gerektiginde bu projelere gore
tesisleri kurmak ya da kurdurmak; kurulu olanlar1 devralip isletmek ve bunlarin bakim
ve onarimini yapmak, yaptirmak ve gerekli yenilemelere girismek,

c) Bolge igindeki su kaynaklarinin, deniz, gol, akarsu kiyilarinin ve yer alti sularinin
kullanilmis sularla ve endiistri artiklar ile kirletilmesini, bu kaynaklar da sularin
kaybimma veya azalmasina yol agacak tesis kurulmasmi ve bu tiir faaliyetlerde
bulunmasin1 6nlemek, bu konuda her tiirlii teknik ve idari tedbiri almak,

d) Kanalizasyon hizmetleri konusunda hizmet alan1 i¢indeki belediyeye verilen gorevleri
yiiriitmek ve bu konulardaki yetkileri kullanmak,

e) Kanalizasyon hizmetleriyle ilgili tesisleri dogrudan dogruya yahut diger kamu
kuruluslarla ortak olarak kurmak ve isletmek, bu maksatla kurulmus veya kurulmakta
olan tesislere istirak etmek
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f)

9)

Kanalizasyon hizmetlerine doniik g¢alismalarin gerekli kilmasi halinde her tiirli
tasinmaz mali kamulastirilmaya —veya {izerinde kullanim haklarinin tesis edilmesine
dontik imar isleri mudiirliigi ile beraber Belediye meclisine teklifte bulunmak,
Kanalizasyon sebekesinde meydana gelen tikanmalari basingli su ile agmak ve bu
tikanmaya neden olan kum, ¢akil ve pagavralar1 temizlemek, ¢ekici vidanjor ile
fosseptik cukurlarinin ¢ekilmesi, ayrica yogun yagmur suyu ve pissu birikintilerini
cekici vidanjor ile ¢ekmek.

Temizlik Isleri Birimi’nin Gérevleri
MADDE 144-

Asagida belirtilen gorevler, Temizlik isleri Birimi tarafindan yiiriitiiliir:

a)
b)

d)
e)
f)

9)

h)

)

K)

Miidiirliige gelen her tiirlii miiracaatlara (dilekge, e-mail, telefon vb) zamaninda cevap
verilmesi

Belediye sinirlar1 ve miicavir alanda; ¢Op toplama, tasima, cadde ve sokaklarin
stipliriilmesi ve Pazar yerlerinin temizligi, konteynerlerin yikanmasi iglemini yapmak
veya yaptirmak ve bu amagla caligma plan ve programi belirleyerek bu plan dahilinde
caligmalarin siirdiiriilmesini takip etmek,

Cop Toplama islemlerinin merkezi yerler ve caddelerde, yaya ve tasit trafigini
engellemeyecek sekilde yapilmasi i¢in gerekli programlamayi yapmak,

Belediye hudutlar1 dahilinde bulunan tiim bos alanlarin temizlenmesi, kamu hizmet
binasi, okul, cami gibi yerlerin moloz ve ciiruflarinin kaldirilmasi veya yiiklenici
firmanin bu gérevleri yapmasinin saglanmast,

Cadde ve yol kenarlar otlarinin temizlenmesini ya da temizletilmesini saglamak,
Belediye hudutlar1 dahilinde bulunan ¢op konteynirlarinin tamir bakim ve boya islerinin
yapilmasi, ihtiya¢ olmasi durumunda yeni konteynir temini.

Miidiirliigiin faaliyetleri konusunda halkin bilinglendirilmesine yonelik kampanyalar,
egitimler, panel veya toplantilar diizenlemek, ilgili brosiir ve afis hazirlayarak kentlilere
duyurulmasini saglamak,

Temizlik isleri ile ilgili olarak yapilan ihalelerin s6zlesmelerindeki islerin yasalara
yaptirilmasi ve denetlenmesi; aylik hak edislerin diizenlenmesinin saglanmasi .
22.07.2005 Tarth ve 25883 Sayili ‘Tibbi Atiklarin Kontrolii Yonetmeligi®
dogrultusunda tibbi atiklarin evsel atiklardan ayr1 toplanmasi, tasinmasi ve bertarafinin
saglanmasi icin gerekli calismalar1 yapmak veya yaptirmak,

19.04.2005 Tarih ve 25791 Sayili ‘Bitkisel Atik Yaglarin Kontrolii Yo6netmeligi’
kapsaminda, kullanilmis Bitkisel Atik Yaglarin alict ortama verilmesini 6nlemek
amaciyla bitkisel atik yag treticilerinin Cevre ve Sehircilik Bakanligindan lisansl bir
firma ile s6zlesme yapmalarini saglayarak atik yaglarin ayri toplatilmasini saglamak
icin organizasyonlar yapmak, isin denetimi ve takibini yapmak.

24.06.2006 Tarih ve 26562 Sayili ‘Ambalaj Atiklarinin Kontrolii Yonetmeligi®
kapsaminda ambalaj atiklarimin evsel atiklardan ayri toplanarak ekonomiye geri
kazandirilmasin1 temin etmek amaciyla plan ve proje hazirlayarak calismalar yapmak
veya yaptirmak.

31.08.2004 Tarih ve 25569 Sayili ‘Atik Pil ve Akiimiilatorlerin Kontrolii Yonetmeligi’®
kapsaminda Atik pillerin ayr1 olarak toplatilmasina yardimci olmak ve isbirligi
yapilmasini saglamak.

m) 27.10.2010 Tarih ve 27742 sayil1 ‘Evsel Kat1 Atik Bertaraf Tesisleri Tarifelerinin

Belirlenmesinde Uyulacak Usiil ve Esaslara Iliskin Yonetmelik® geregi, Mali Hizmetler
Miidirligii ile birlikte esglidiim saglayarak evsel atiklara iliskin tarifelerin
olusturulmasi, tahakkuklarin verilmesi ve tahsilatlarin takibinin yapilmasini saglamak.
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n)

25.11.2006 Tarih ve 26357 Sayilh ‘Omriinii Tamamlamis Lastiklerin ~ Kontrolii
Yonetmeligi' dogrultusunda émriinii tiiketmis lastiklerin ayri toplanmasi, tasinmasi ve
bertarafinin saglanmasi i¢in lisansh firma ile s6zlesme yapip, isin denetimini ve takibini
yapmak.

Park ve Bahc¢eler Birimi’nin Gorevleri

MADDE 145- Asagida belirtilen gorevler, Park ve Bahgeler Birimi tarafindan yiiriitiiliir:

1.

ok w

Park, bahge gibi yesil alanlarin toprak dolgularinin yapilmasini saglamak.

Park ve Bahgelerdeki kullanma suyunun tesisat islerini yapmak.

Park, Bahge yesil alan ve cocuk oyun alanlari, ¢evre diizenleme islerini
projelendirmek, bunlarin yaklasik maliyetlerini ¢ikartmak, ihale sonrasi kontrol .
Park ve bahgelerin faaliyet alanlarimizin aydinlatilmasini saglamak.

Park bahge yesil alan ve ¢ocuk parklarinin yillik bakim (sulama, ilaglama, budama,
bi¢me, dikim v.b.) ve onarim.

Mezarhk Birimi’nin Gorevleri

MADDE 146- Asagida belirtilen gorevler, Park ve Bahgeler Birimi tarafindan yiirtiiliir:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

Belediyece gosterilen Mezarliklardan bagka yerlere cenaze gomdiirmemek,Nakletmek
ve defnetmek,

Fenni cenaze yikama yerleri (gasil hane) tesis ve idare etmek,

Mezar ustalari tarafindan yapilan mezarlardan arta kalan tas moloz kum ve topraklarin
mezarlik sahasi igerisinde bekletilmeden disariya ¢ikarilmasi ustalara aittir.Bu kurala
uymayanlar hakkinda belediye zabitasinca 5326 Sayili Kabahatler Kanunu hiikiimleri
uygulanir.

Cenazelerin kaldirilmasi i¢in, gerekli tedbirleri alip, hizmetin yapilmasini saglamak,
Cenaze nakil otolar1 ve levazim'atin temin edilmesini saglar,

Mahallinde hizmet verebilmek i¢in, gasil hane ve morg tesislerini hizmete hazir
bekletmek,

Mezarliklarin temizlik, bakim ve onarimai i¢in yasal tedbir aldirmak,

1593 sayili Umumi Hifzisthha Kanunu uyarinca, Mezarlikta cenazelerin gomiilmesi
gerektiginde kemik bakiyesi nakli, kemik bakiyesinin baska bir mezar veya mezarliga
gomiilmesi islerini yonetmelik esaslar1 dahilinde yaptirmak,

Yonetmelik sartlar1 dahilinde, yazigmalar takip etmek,

10) Mezar yerlerinin tespitini yapmak,

11) Cenazelerin, bos mezar alanlarin ve yapilan mezarlarin kayitlarin1 yapmak,

12) Mezarlikta mevcut demirbas esyanin korunmasini saglamak,

13) Mezarlikta periyodik temizlik yaptirmak ve,

14) Kuruyan agaglar tespit edip, kestirmek,
15) Belediye Meclisi'nce hazirlanan tarifeye gore, iicret tahsili yapmak,

Miidiirliik Yetkisi:

MADDE 147- Fen lsleri Miidiirliigii, bu ydénetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
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cergevesinde yapmaya yetkilidir.
Miidiirliigiin Sorumlulugu:

MADDE 148- Fen Isleri Miidiirliigii Belediye Baskaninca verilen bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri plan ve programlar, genel prensipler ve
mevzuat kurallarina gore tam ve zamaninda gereken 6zen ve ¢abuklukla yerine getirmekle
sorumludur. Yetkilerini kullanma ya da kullanmama sonucunda Baskana karsi sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 149-
Fen Isleri Miidiirliigii’nii Baskanlik Makami’na kars1 temsil eder.

Miidiirliiglin yonetiminde tam yetkili kisidir. Midiirliigiin her tiirlii ¢aligmalarin1 diizenler.
Fen Isleri Midiirliigi’niin tahakkuk amiri ve harcama yetkilisidir.

Fen Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.

a) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini ve vaktinde bitirilmesini
saglar.

b) Emrindeki personele is dag1t1m1 yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.

c) llgili mevzuat hiikiimleri geregi gerceklestirme gorevini yerine getirmek.

d) Midiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiiriitiir.

e) Biiroya ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

MADDE 150- Biiro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Miidiirliigiin tiim elemanlarina
verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi:

MADDE 151- Fen lsleri Miidiirliigii’'ndeki is ve islemler Miidiir ve Sef tarafindan diizenlenen
plan dahilinde yiiriitiliir.

Gorevin Yiriitiilmesi:

MADDE 152- Miidiirliikte gorevli tim personeller, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
(Isbirligi ve Koordinasyon)

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi:
MADDE 153-

a) Midiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

b) Miidirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

c) Miidiir, evraklari geregi igin ilgili personele tevzi eder.

d) Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim harig¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye
devir teslimini en ge¢ bir ay i¢inde yapmalar1 zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan
gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.
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e) Calisanin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE 154-

a) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzast ile yiiriitiiliir.

b) Midirligin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar
ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; yaziyr tanzim eden personelin,
Midiiriin ve Baskan Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi
Bagkan Yardimcisinin imzasi ile ytiriitiiliir.

c) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak tizere Hukuk
Isleri Midiirliglinden goriis alinabilir.

ALTINCA BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem

MADDE 155-
a) Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele
havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yikiimlidiir.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden
evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirlik evraklar
yine zimmetle ilgili Midirlige teslim edilir. Midiirliikkler aras1 havale ve kayit
islemleri yaz1 ile veya gerekli altyapmin hazirlanmasi ve yetki verilmesi
durumunda elektronik ortamda yapilir.

€) Midiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri igerecek sekilde
elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve
belgeler, gerektiginde c¢iktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve
yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore acilacak dosyalarda
muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE156- Arsivleme ve dosyalama islemini Belediye Meclisinin 07/04/2015 tarih ve 24
say1li kararinca kabul edilen Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim ve Disiplin Hiikiimleri
MADDE 157-

a) Fen Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b) Fen Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat1 dogrultusunda islemleri
yiriitiir.

€) Midiirligiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya
tutulur.
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SEKINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE158- isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE159- Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiirtirliige girer.
Yiiriitme:

MADDE 160- Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 yiirtitiir.

DOKUZUNCU BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:
MADDE 161-

a) Midiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis midiirlik evraklari yine zimmetle
ilgili Midiirliige teslim edilir. Midiirliikler aras1 havale ve kayit iglemleri yazi ile veya
gerekli altyapinin hazirlanmasi ve yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda
yapilir.

C) Mudiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri igerecek sekilde
elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler,
gerektiginde ¢iktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak
suretiyle konularina gore acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:

MADDE 162-

a) Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 07/04/2015 tarih ve 24 sayili
kararinca kabul edilen Arsiv YOnetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

ONUNCU BOLUM
(Denetim)

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE 163-
Fen Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

a) Fen Isleri Miidiirii 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarini verir.

b) Fen Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri

¢) Fen Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, 6diillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsayan
golge dosya tutulur.
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ON BIiRINCI BOLUM
(Cesitli ve Son Hiikiimler)

Yiiriirliik ve Yiiriirliikten Kalkma:

MADDE 164- Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer. Yiirtirliige
giren bu yonetmelik ile, daha 6nce miidiirliikk tarafindan hazirlanip kabul edilen yonetmelik
yiirtirliikten kalkar.

Yiiriitme:
MADDE 165- Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

MADDE 260- Isbu Yonetmelik 03.01.2017 tarih ve 2017/10 sayil1 meclis karayla kabul
edilmis olup, yonetmelikte yapilan degisiklikler .../.../.... Tarih ve 2018/.... Meclis karariyla
kabul edilip, Miilki Amirin onayindan ve ilan edildikten sonra yiiriirlige girer.
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