T:C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

SOSYAL HIZMETLER DAIRESI BASKANLIGI
ASEVLERI SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BiRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Ydnergenin amaci, Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligi Asevleri Sube
Miidiirliigii'niin Calisma Usul ve Esaslari ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarimi belirlemektir.

(2) Bu Yonerge, Asevleri Sube Miidiirliigii personelinin gorev, yetki ve sorumlulugunda
bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligkin esas ve usulleri kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Asevleri Sube Miidiirliigii'ne ait bu Yénerge; [zmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin
13.10.2025 tarih ve 1036 sayili karari ile uygun gériilen Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanhgi Calisma Usul
ve Esaslari Hakkinda Yénetmelige dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanmimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Baskanlik Ust Yonetim: [zmir Biiyiiksehir Belediyesi Bagkanhgimn,

b) Belediye/Kurum: izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Ust Yonetim: Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeiliklarin,

¢) Daire Bagkani: Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanini,

d) Enciimen: izmir Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini,

¢) Miidiirliik: Asevleri Sube Miidiirliigiinii,

f) Sube Miidiirii: Asevleri Sube Miidiiriinii,

g) Mutfak Sorumlusu: Asevleri Sube Miidiirliigii Mutfak Sorumlusunu,

g) Arag Sevk Sefi: Asevleri Sube Miidiirliigiiniin Arag idare ve Sevk Sefini,

h) Mali Isler Sefi : Asevleri Sube Midiirliigiiniin Mali Isler Sefini

1) Personel isleri Sefi : Asevleri Sube Miidiirliigiiniin Personel isleri Sefini,

i) Tasimir Mal Kayit Takip Sefi :Asevleri Sube Miidiirliigiiniin Taginir Mal Kayit Takip Sefini

j) Personel: Asevleri Sube Miidiirliigii biinyesinde Sube Miidiirii ve sorumlular haricinde ¢alisan

memur, sozlesmeli personel, kadrolu is¢i ve sirket personelini,
k) Yonerge: Asevleri Sube Miidiirliigii gdrev ve ¢alisma yonergesini, ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Girev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Asevleri Sube Miidiirligii, 12.03.2007 tarih ve 01/191 sayih izmir Bilyiiksehir
Belediyesi Meclis Karari ile onanan teskilat semasi uyarinca 1. derecede Sosyal Hizmetler Dairesi
Bagkanhgi'na baghdir.

(2) Mutfak Sorumlusu , Arag Sevk Sefligi , Mali Isler Sefligi , Personel isleri Sefligi , Tasimir Mal
Kayit Takip Sefligi ve bu birimlerin altinda yeralan personeller ile Evrak Kayit , Talep Degerlendirme ve
Hizmet Raporlama Personelleri kadro karsilifi olmaksizin hizmet geregi i¢ gorevlendirmeye tabi tutulmus
olup, tiim personel 1. derecede Miidiire bagli ve sorumludur.
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(3) Asevleri Sube Miidiirliigii'niin Idari Teskilati; Miidiir , Miidiiriin altinda yeralan Mutfak
Sorumlusu ve buna bagh Gida Kontrol ve Takip Gérevlisi (Gida Miihendisleri,Gida Teknikerleri, Veteriner
Hekim, Kimyager ve Gida Teknisyenleri) , As¢ibasi , Aseibasina bagli As¢ibasi Yardimeist . Asgr , Pide
Ustasi , Kasap , Bulasike1 , Pasta Ustasi , As¢r Yardimeist , Yardimer Hizmet Gaorevlisi (temizlikgiler)
Tasima Gorevlisi , Miidiiriin altinda veralan Arag¢ Sevk Sefi ve buna bagh $ofor , Dagitim Gorevlisi ,
Raporlama ve Takip Gorevlisi , Arag Yikama Gorevlisi . Midiiriin altinda yeralan Mali isler Sefi ve buna
bagli Memur ve isgilerden olugan Tahakkuk Gorevlisi , Satinalma Gérevlisi , Miidiiriin altinda yeralan
Personel Isleri Sefi ve buna bagli Personel Isleri Gorevlisi , Evrak Dagitim Gorevlisi , Miidiirlin altinda
yeralan Taginir Mal Kayit Takip Sefi ve buna bagh Ambar Gorevlisi , Demirbag ve Arsiv Gorevlisi ,
Miidiiriin altinda yeralan Evrak Kayit, Talep Degerlendirme ve Hizmet Raporlama Personellerinden olusur.

Asevleri Sube Miidiirii gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 5- (1) Asevleri Sube Miidiirliigii Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligi'na bagh olarak,

a) Miidirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olup. Miidiirliikte yapilan ve yapilacak olan
her tiirlii gorev ve faaliyetlerden dolayr Ust Yonetime kargi sorumludur.

b) Yoénergenin 38. maddesinde belirtilen Miidiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarini igeren gorev, yetki
ve sorumluluklarin yiiriitiilmesini saglar.

¢) Midiirliigiin gérev ve hizmetlerini plan, program ve biitgeye uygun olarak gerceklestirilmesini
saglar.

¢) Miidiirlik kapsaminda yapilacak olan gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonu
saglamaktan sorumludur.

d) Kayda giren evraklarin havale ve arz islemlerinden sorumludur.

e) Miidiirliik galismalari kapsaminda raporlarin hazirlanmasini saglar.

f) Personeli denetler, performans degerlendirmesini yapar ve dzliik haklar ile ilgili is ve islemleri
onaylar.

g) Midirliik faaliyetleri kapsaminda diger miidiirliikler ve ilgili birimlerle iletisim isbirligi ve
koordinasyonu saglar.

&) Miidiirliik faaliyetleri kapsaminda toplantilara katilim saglar.

h) Miidiirliik faaliyetleri kapsaminda Ongoriilemeyen durumlar igin acil durum planlarinin
yiiriitiilmesini saglar.

1) Birimin faaliyet alanina giren konularda ¢aliganlarin goriis ve Gnerilerini alip degerlendirir.

i) Miidiirliik personelinin gerekli egitim ve bilgilendirme toplantilarina katilimini saglar.

j) Miidirliik galismalari kapsaminda yurti¢i veya yurtdisinda diizenlenen egitim, fuar, kongre,
seminer, ve panellere katilim saglar.

k) Birimi ilgilendiren mevzuat degisikliklerini takip eder ve birim personelini bilgilendirir.

1) Ust Yonetim tarafindan uygun goriilen ilgili kurum ve kuruluslara karst Kurumu temsil eder.

m) Ust Yonetim veya Daire Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

n) Kalite kontrol ile standartlara uygun olarak verimli bir sekilde ve istenilen tat ve lezzette tiretim
yapilmasinin denetimini yapar.

0) lsletmeye giivenli, kaliteli hammadde satin alinmasini saglamak amaciyla olusturulan teknik
sartnameleri kontrol eder.

0) Is saghgi ve giivenligi Sube Miidiirliigii ile koordinasyon saglar.

p) Alinacak hammaddelerin teknik sartnameye uygunlugunun denetlenmesini, planlanmasini ve
stok kontroliiniin yaptimasini denetler.

r) Personel ve mutfag: hijyen ve sanitasyon agisindan degerlendirip denetlemek, isletmenin uymasi
gereken yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda izlenebilirligi saglayan kayitlarin takibini, iyi
hijyen uygulamalari veya tehlike analizi ve kritik kontrol noktalari/HACCP uygulamalar: gibi
giivenli gida tiretimini saglamak igin gerekli ¢aligmalari yapmak ve bu kurallarin uygulanmasini
takip etmek isini kontrol eder.

Mutfak Sorumlusu girev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 6- (1) Mutfak sorumlusunun gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Yemek iretiminin ve hizmetin tiim asamalarini denetleyerek, kalite kontrol ile standartlara
uygun olarak verimli bir sekilde ve istenilen tat ve lezzette islerligin devamini saglar.
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b) isletmeye giivenli, kaliteli hammadde satin alinmasini saglamak amaciyla gida miihendisleri
tarafindan olusturulan teknik sartnameleri kontrol eder.

¢) Alinacak hammaddelerin teknik sartnameye uygunluunu denetleyerek, planlama ve stok
kontrolii yaparak, ascibagina ve ilgili personele gerekli talimatlari verir.

¢) Birimde koordinasyonu saglayarak, karsilagtigi sorunlari ve eksiklikleri rapor olarak miidiiriine
sunar, verilen yetkiler cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirir.

d) Personel ve mutfagi hijyen ve sanitasyon agisindan degerlendirip denetlemek, isletmenin
uymasi gereken yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda izlenebilirligi saglayan kayitlarin takibini,
iyi hijyen uygulamalari veya tehlike analizi ve kritik kontrol noktalaryHACCP uygulamalari
gibi giivenli gida iiretimini saglamak i¢in gerekli calismalari yapar ve bu kurallarin
uygulanmasim takip eder.

e) isletmenin ilgili yonetmelikler gergevesinde kontrol ve denetime hazir bulundurulmasini saglar
ve denetimlerde belirlenen eksiklikleri isletmeye bildirerek, giderilmesi i¢in gerekli tedbirleri
alr.

f) Personel igin gerekli olan egitimleri verir.

g) Ust yonetim tarafindan verilen diger gorevleri de yapar.

8) Ustleri ile koordineli ¢alisarak. iiretim ve personel ile ilgili olusan aksakliklari miiduriine rapor
eder.

Gida Miihendisi gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) Gida miihendisinin gdrev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Gida miihendisi isletmeye giivenli, kaliteli hammadde satin alimmasini saglamak amaciyla
teknik sartnameleri olugturur,

b) Alinacak hammaddelerin teknik sartnameye uygunlugunu, soguk zincir kirilmadan kabulii ve
stoklanmasini denetler.

¢) Depolarin standartlara uygunlugu ve hijyenik kosullarini gézetim altinda tutar.

¢) Hammaddelerin verimli bir sekilde islenmesini, korunmasimi, dagitimim planlayarak, iiretim
sirasinda gikabilecek sorunlart teknik bilgi ve becerisiyle giderir.

d) Gidanin tiiketiciye ulasincaya kadarki tiim asamalarini denetleyerek, kalite kontrol ile islerligin
devamim saglayarak uygulamay yiiriitiir ve giinliik olarak tiretilen yemeklerin her birinden
numune alir.

e) Yeni sistemleri gelistirip; verilen yetkiler gergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve
diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirir.

f) Personel ve mutfag: hijyen ve sanitasyon agisindan degerlendirip denetler.

g) lIsletmenin uymasi gereken yonetmelik hitkiimleri dogrultusunda izlenebilirligi saglayan
kayitlarin takibini, iyi hijyen uygulamalari veya tehlike analizi ve kritik  kontrol
noktalari/HACCP uygulamalar gibi giivenli gida iiretimini saglamak igin gerekli caligmalari
yapar ve bu kurallarin uygulanmasini takip eder.

g) lIsletmenin ilgili ySnetmelikler gergevesinde kontrol ve denetime hazir bulundurulmasini saglar
ve denetimlerde belirlenen eksiklikleri isletmeye bildirir.

h) Personel igin gerekli olan egitimleri verir.

1) Ambarda depolanan gidalarin zararlilardan korunmasi i¢in miicadele yontemlerini uygulattirir.

i) Ust yonetim tarafindan verilen diger gorevleri de yapar.

Gida Teknikeri gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 8- (1) Gida teknikerinin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Isletmeye giivenli, kaliteli hammadde satin alinmasini saglamak amaciyla teknik sartnameleri
olusturur.

b) Alinacak hammaddelerin teknik sartnameye uygunlugunu, soguk zincir kirilmadan kabulii ve
stoklanmasini denetler.

¢) Gida maddelerinin saghk kosullarina uygun olarak iiretilmesi, depolanmasi ve tiiketiciye
ulastiriimasini, yemek iiretim ve hizmet sisteminin eksiksiz ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini
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g)

Hizmet ve sistemde olast zayif noktalari saptar, bu zayifliklarin giderilmesi i¢in diizeltici ve
dnleyici dnlemler alir ve stirdiirtir.

Mutfakta iiretilen yemeklerin gida ve saglik mevzuatina uygunlugunu kontrol eder.

Ambarda depolanan gidalarin zararlilardan korunmasi igin miicadele yontemlerini uygulattirir.
Kalite hijyen ve temizlige biiyiik 6nem vererek bu unsurlarin saglanmast igin gerekli her tiirlii
dnlemi alir.

Mutfagin ve personelin hijyen kurallari gergevesinde olup olmadigim denetleyerek, giinliik
olarak iiretilen yemeklerin her birinden numune alir.

Ust ydnetim tarafindan verilen diger gorevleri de yapar.

Veteriner Hekim gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 9- (1) Veteriner hekimin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a)
b)

c)
¢)

d)

e)

f)
2)
8)

isletmeye giivenli, kaliteli hammadde satin ahnmasini saglamak amactyla teknik sartnameleri
olusturur.

Alinacak hammaddelerin teknik sartnameye uygunlugunu, hammaddenin soguk zincir
kirilmadan kabulii, stoklanmasi ve islenmesini denetler.

Hammadde depolarinin standartlara uygunlugu ve hijyenik kosullarimi gézetim altinda tutar.
isletmenin uymasi gereken yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda izlenebilirligi saglayan
kayitlarin takibini, iyi hijyen uygulamalari veya tehlike analizi ve kntik kontrol
noktalari/HACCP uygulamalari gibi giivenli gida liretimini saglamak igin gerekli ¢aligmalari
yaparak, bu kurallarin uygulanmasin takip eder.

Gidamin tiiketiciye ulagincaya kadarki tiim agamalarim denetleyerek, kalite kontrol ile islerligin
devamimi saglayarak uygulamayi yiiriitiir ve gerektiginde iiretilen iriinlerden veya yemeklerin
her birinden numune alir.

isletmenin ilgili yonetmelikler gergevesinde kontrol ve denetime hazir bulundurulmasini saglar
ve denetimlerde belirlenen eksiklikleri igletmeye bildirir.

Personel igin gerekli olan egitimleri verir.

Ambarda depolanan gidalarin zararlilardan korunmasi igin miicadele yontemlerini uygulattirir.
Ust yonetim tarafindan verilen diger gérevleri de yapar.

Kimyagerin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 10- (1) Kimyagerin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a)
b)

c)
¢)

d)
e)

f)
g)

h)
1)
i)

Kimyager isletmeye giivenli, kaliteli hammadde satin alinmasini saglamak amaciyla teknik
sartnameleri olusturur.

Alinacak hammaddelerin teknik sartnameye uygunlugunu, soguk zincir kirilmadan kabuldl ve
stoklanmasini denetler.

Depolarin standartlara uygunlugu ve hijyenik kosullarini gbzetim altinda tutar.
Hammaddelerin verimli bir sekilde islenmesini, korunmasim, dagitimini planlayarak, retim
sirasinda ¢ikabilecek sorunlari teknik bilgi ve becerisiyle giderir.

Gidanin tiiketiciye ulagincaya kadarki tiim asamalarini denetleyerek, kalite kontrol ile islerligin
devamini saglayarak uygulamay yiiriitiir.

Yeni sistemleri gelistirip; verilen yetkiler ger¢evesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve
diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirir.

Personel ve mutfagi hijyen ve sanitasyon agisindan degerlendirip denetler.

isletmenin uymasi gereken yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda izlenebilirligi saglayan
kayitlarin takibini, iyi hijyen uygulamalari veya tehlike analizi ve kntik kontrol
noktalaryHACCP uygulamalari gibi giivenli gida iiretimini saglamak igin gerekli galismalari
yapar ve bu kurallarin uygulanmasini takip eder.

isletmenin ilgili yonetmelikler gergevesinde kontrol ve denetime hazir bulundurulmasini saglar
ve denetimlerde belirlenen eksiklikleri isletmeye bildirir.

Personel i¢in gerekli olan egitimleri verir.

Ambarda depolanan gidalarin zararlilardan korunmasi igin miicadele ydntemlerini uygulattirir.
Ust yonetim tarafindan verilen diger gorevleri de yapar.

Gida Teknisyeni gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 11- (1) Gida teknisyeninin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

act)
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a) isletmeye giivenli, kaliteli hammadde satin alinmasini saglamak amaciyla teknik sartnameleri
olusturur.

b) Alinacak hammaddelerin teknik sartnameye uygunlugunu, soguk zincir kirilmadan kabulii ve
stoklanmasini denetler.

¢) Gida maddelerinin saglik kosullarina uygun olarak iiretilmesi, depolanmasi ve tiiketiciye
ulastirllmasini, yemek iiretim ve hizmet sisteminin eksiksiz ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglar.

¢) Hizmet ve sistemde olasi zayif noktalari saptar, bu zayifliklarin giderilmesi igin diizeltici ve
onleyici 6nlemler alir ve stirdiirdir.

d) Mutfakta iiretilen yemeklerin gida ve saglik mevzuatina uygunlugunu kontrol eder.

€) Ambarda depolanan gidalarin zararlilardan korunmast igin miicadele yontemlerini uygulattirir.

f) Kalite hijyen ve temizlige biiyiik &nem vererek bu unsurlarin saglanmast igin gerekli her tiirlii
onlemi alir.

g) Mutfagin ve personelin hijyen kurallari gergevesinde olup olmadigini denetleyerek, giinliik
olarak iiretilen yemeklerin herbirinden numune alir.

g) Ust yonetim tarafindan verilen diger gorevleri de yapar.

Ascibasi gorev ve sorumluluklar

MADDE 12- (1) Asgibaginin gorev ve sorumluluklar sunlardir;

a) Mutfakta ve mutfaga bagh biitiin béliimlerde yemek hazirlama, pisirme ve islemler sonras
temizlik ile gorevli tiim personelin faaliyetlerinin planlanmasi, yonlendirilmesi, denetlenmesi
ve koordinasyonundan sorumludur.

b) Yemeklerin lezzet ve Kalitelerinin siirekliligini saglamak amaciyla yeni regetelerin
olusturulmasi ve bu regetelerin standartlasgtirilmasi, porsiyon kontrolii, satin alinacak malzeme
listesinin hazirlanmasini saglar.

¢) Uretim sirasinda kullanilacak malzemelerin miktarlarimin belirlenip, dogru zamanda ve “ilk
giren {iriin ilk ¢ikar” prensibine gore kullanilmasini saglar.

¢) Ustleri ile koordineli gahsarak, iiretim ve personel ile ilgili olusan aksakliklari mutfak
sorumlusuna ve miidiiriine rapor eder.

d) Personel kisisel hijyenini denetleyerek mutfagin saghk kurallarina uygun, temiz ve giivenli
iiretim yapmasi i¢in gerekli ortami saglayarak, is giivenligi ilkelerine maksimum uyarak,
tistlerinin verecegi gérevleri yerine getirir.

e) Gerektiginde amirleri tarafindan verilen diger gorevleri de yapar.

f) s Saghg ve Giivenligine uygun temin edilen is kiyafetleri ile kisisel koruyucu donanimlarini
uygun bir sekilde kullanmak ve alt birimdeki personellerin kullanmasini saglar.

Ascibasi Yardimcisi gorev ve sorumluluklar

MADDE 13- (1) Ascibasi yardimcisinin gorev ve sorumluluklart sunlardir;

a) Mutfakta ve mutfaga bagh biitiin boliimlerde aggibasi ile birlikte koordineli ¢aligarak yemek
hazirlama, pisirme ve islemler sonrasi temizlik ile gorevli tiim personelin faaliyetlerinin
planlanmasi, yénlendirilmesi, denetlenmesi ve koordinasyonundan sorumludur.

b) Yemeklerin lezzet ve kalitelerinin siirekliligini saglamak amaciyla yeni regetelerin
olusturulmasi ve bu regetelerin standartlastirilmasi, porsiyon kontrolii, satin alinacak malzeme
listesinin hazirlanmasini saglar.

¢) Uretim sirasinda kullanilacak malzemelerin miktarlarimin belirlenip, dogru zamanda ve “ilk
giren {iriin ilk ¢ikar” prensibine gore kullaniimasim saglar.

¢) Ustleri ile koordineli ¢alisarak. iiretim ve personel ile ilgili olugan aksakliklari aggibagi. mut fak
sorumlusuna ve midiiriine rapor eder.

d) Personel kisisel hijyenini denetleyerek mutfagin saghk kurallarina uygun, temiz ve giivenli
iiretim yapmasi icin gerekli ortami saglayarak, is giivenligi ilkelerine maksimum uyarak,
tistlerinin verecegi gorevleri yerine getirir.

e) Gerektiginde amirleri tarafindan verilen diger gorevleri de yapar.

f) Is Saghg ve Giivenligine uygun temin edilen is kiyafetleri ile kigisel koruyucu donanimlarim
uygun bir sekilde kullanmak ve alt birimdeki personellerin kullanmasini saglamak.
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Asci gorev ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) As¢imin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Daha 6nceden belirlenmis meniiye uygun sekilde hazirhigi yapilmis malzemeleri teslim alarak
mutfak sorumlusu, as¢ibasi veya asgibagi yardimeisinin direktifleri dogrultusunda uygun
tekniklerle yemegi pisirmek.

b) Gerektiginde hazirlama béliimiinde ¢alismak, mevcut arizalari zamaninda idareye bildirmek.

¢) Kullandigi ekipmanin siirekli bakimini yapmak ve is giivenligi ilkelerine maksimum uyarak
listlerinin verecegi gorevleri yerine getirmek.

¢) Is bitiminde sorumlu oldugu alanin temizligini yapmak.

d) Kullandigi alet ve ekipmanin temizligine, dezenfeksiyonuna ve kisisel hijyen kurallarina (kisisel
temizlik-sag, sakal, tirnak, kiyafet gibi) uymak.

e) Gerektiginde Is giivenligi ilkelerine maksimum uyarak iistlerinin verecegi gorevleri yerine
getirmek.

f) Is Sagh@ ve Giivenligine uygun temin edilen is kiyafetleri ile kisisel koruyucu donanimlarini
uygun bir sekilde kullanmak.

g) Uretim sirasinda kullamlacak malzemelerin miktarlarimin belirlenip, dogru zamanda ve “ilk
giren {iriin ilk ¢ikar” prensibine gére kullanmak.

Pide Ustasi gorev ve sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Pide ustasinin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Mezarliklar Dairesi Bagkanhgi'na bagli birimlerin koordinasyonundan gelen veriler
dogrultusunda belirlenen ve ilgili amiri tarafindan aktarilan pide miktarina gore kullamilacak ig
ve hamur malzemelerini hazirlayarak makineler yardimiyla pide hamurunu olugturmak,
kesmek, sekillendirmek, pide i¢ malzemelerini hazirlamak ve teknigine uygun bir sekilde
pisirmek.

b) Calisma siirecinde kisisel bakimi da dahil olmak iizere hijyen ve sanitasyon kurallarina uymak.

¢) Kullandigi mekan, alet ve ekipmanin rutin temizlik ve dezenfeksiyonunu yapmak.

¢) Direktiflere ve is giivenligi ilkelerine maksimum uyarak amirlerince verilecek gorevleri yerine
getirmek.

d) Is Sagligi ve Giivenligine uygun temin edilen is kiyafetleri ile kisisel koruyucu donanimlarim
uygun bir sekilde kullanmak.

e) Uretim sirasinda kullamlacak malzemelerin miktarlarimin belirlenip, dogru zamanda ve “ilk
giren iiriin ilk ¢ikar” prensibine gore kullanmak.

Kasap girev ve sorumluluklan

MADDE 16- (1) Kasapin gorev ve sorumluluklart sunlardir;

a) Kirmiz1 et, beyaz et ve balik etinin saghkli kosullarda depolanmasi ve islenmesi gérevini
yapmak.

b) Meniiye uygun miktarda ve bigimde hammaddeyi meniiye uygun sekilde islemek suretiyle
pisirme bolimiine diizenli et akisini saglamak.

¢) Gerektiginde hazirlama bolimiinde calismak, sogukhava depolarindaki hammaddelerin
hijyenini ve diizenini saglayarak, stok miktarin, kalitesini ve sogukhava depolariin sicaklik
gdstergelerini takip etmek.

¢) Mevcut arizalari zamaninda idareye bildirerek soguk zincirin kirilmasina engel olmak.

d) Dondurulmus iiriinlerin besin degerlerini kaybetmeden uygun sartlarda ¢dziindiiriilmesini
saglayarak igslemeye hazir hale getirmek.

e) Uretim sirasinda kullanilacak malzemelerin miktarlariin belirlenip, dogru zamanda ve “ilk
giren iriin ilk ¢ikar” prensibine gore kullanmak.

f) Mutfagin, ekipmanin ve kendisinin temizlik ve hijyen standartlarini en yiiksek seviyede tutmak.

g) Ekipmanin siirekli bakimini yapmak, olusan ¢opleri bertaraf ederek, is giivenligi ilkelerine
maksimum uymak.

g) Gerektiginde amirleri tarafindan uzmanlig: diginda verilen direktiflere ve is gtivenligi ilkelerine
maksimum uyarak diger gorevleri yapmak.

h) s Sagh@ ve Giivenligine uygun temin edilen is kiyafetleri ile kisisel koruyucu donanimlarini
uygun bir sekilde kullanmak.
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Bulasike gorev ve sorumluluklar
MADDE 17- (1) Bulagikgimin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a)

b)
¢)
¢)
d)

Yemek, pide, kumanya iiretimi sirasinda kullanilan alet ekipmanlarin once Kirlerinden
arindirilmasi, kopiiklenmesi, durulanmasi ve siiziilmesi islemlerinden gegirerek temizlik
islemini yapmak.

Ekipmanin ve kendisinin temizlik ve hijyen standartlarini en yiiksek seviyede tutmak, olusan
copleri bertaraf etmek.

Temizlik ve dezenfeksiyon yapilan tiim alanlarda kullanim talimatina ve temizlik talimatina
gore temizlik malzemelerini ve dezenfektan malzemelerini kullanmak.

Direktiflere ve is giivenligi ilkelerine maksimum uyarak amirlerince verilecek gorevleri yerine
getirmek.

Is Saghgi ve Giivenligine uygun temin edilen is kiyafetleri ile kisisel koruyucu donanimlarim
uygun bir sekilde kullanmak.

Pasta Ustasi gorev ve sorumluluklar
MADDE 18- (1) Pasta ustasinin gérev ve sorumluluklar: sunlardir;

a)

b)
¢)
¢)
d)

e)

Daha ©nceden belirlenmis meniiye uygun sekilde ve miktarda malzemeyi, sogukhava
depolarindan ve ambardan mutfak sorumlusu ve asgibasinin gozetiminde ¢ikararak meniiye
uygun sekilde islemek.

Uretim sirasinda kullanilacak malzemelerin miktarlarimin belirlenip. dogru zamanda ve “ilk
giren iiriin ilk ¢ikar” prensibine gore kullanmak.

Kullandig1 alet ve ekipmanin temizligine, dezenfeksiyonuna ve kisisel hijyen kurallarina (kisisel
temizlik-sag, sakal, tirnak, kiyafet gibi) uymak.

Mevcut arizalari zamaminda idareye bildirmek, ekipmanin siirekli bakimini yapmak, olusan
¢Opleri bertaraf etmek.

Gerektiginde Is giivenligi ilkelerine maksimum uyarak iistlerinin verecegi gorevleri yerine
getirmek.

Is Saghgi ve Giivenligine uygun temin edilen is kiyafetleri ile kisisel koruyucu donanimlarim
uygun bir sekilde kullanmak.

Asct Yardimeis: girev ve sorumluluklar:
MADDE 19- (1) As¢1 yardimeisinin gorev ve sorumluluklart sunlardir;

a)
b)
c)
¢)
d)
e)

f)

Daha dnceden belirlenmis meniiye uygun sekilde ve miktarda malzemeyi, ambar ve sogukhava
depolarindan teslim alarak asgibasi veya asgibasi yardimeisinin direktifleri yoniinde uygun
tekniklerle isleyerek ag¢ilara teslim etmek.

Mevcut arizalar zamaninda idareye bildirmek.

Kullandig1 alet ve ekipmanin temizligine, dezenfeksiyonuna ve kisisel hijyen kurallarina (kisisel
temizlik-sag, sakal, tirnak, kiyafet gibi) uymak.

Ekipmanin siirekli bakimini yapmak, olusan ¢dpleri bertaraf etmek.

is giivenligi ilkelerine maksimum uyarak iistlerinin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Is Saghig ve Giivenligine uygun temin edilen is kiyafetleri ile kisisel koruyucu donammlarini
uygun bir sekilde kullanmak.

Uretim sirasinda kullanlacak malzemelerin miktarlarinin belirlenip, dogru zamanda ve “ilk
giren iiriin ilk ¢ikar” prensibine gore kullanmak.

Yardimci Hizmetler Gorevlisi (Temizlik¢i) gorev ve sorumluluklar
MADDE 20- (1) Yardimci Hizmetler Gorevlisinin (Temizlikginin) gorev ve sorumluluklari

sunlardir;
a)

b)

Mutfak sorumlusu, as¢ibasi ve asgibasi yardimeisimin direktifleri dogrultusunda isletmede
iiretim yapilan pide, yemek, kumanya, pastane boliimlerinin ayrica yemekhanenin, biirolarin,
bahgenin, soyunma odalarinin ve tuvaletlerin genel temizligin tezgahlarin, dolaplarin, isletme
camlari, kapilari ve duvarlarinin temizliginden sorumlu olmak.

Kullandigi ekipmanin ve kendisinin temizlik ve hijyen standartlarim en yiiksek seviyede
tutmak, olusan ¢opleri bertaraf etmek.
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¢) Temizlik ve dezenfeksiyon yapilan tiim alanlarda kullamm talimatina ve temizlik talimatina
gore temizlik malzemelerini ve dezenfektan malzemelerini kullanmak.

¢) Is giivenligi ilkelerine maksimum uyarak iistlerinin verecegi gorevleri yerine getirmek.

d) is Saghg ve Giivenligine uygun temin edilen is kiyafetleri ile kisisel koruyucu donanimlarim
uygun bir sekilde kullanmak.

Tasima gorevlisinin gorev ve sorumluluklan

MADDE 21- (1) Tasima gorevlisinin gorev ve sorumluluklar sunlardir;

a) Meniiye uygun sekilde ve miktarda hammadde ve malzemeyi, ambar ve sogukhava
depolarindan ambar sorumlusunun gozetiminde ¢ikararak, islenecegi alana tasimak, olugan
¢opleri bertaraf etmek.

b) Ambardan ¢ikardig iiriinlerin miktarimi (litre, kilogram, adet vs.) ambar sorumlusuna bildirmek.

¢) Tasidig malzemelerin iiriin biitlinliigii ve saglamligim korumak.

¢) Malzemeleri tagirken kendi ve etrafinda bulunan ¢aligma arkadaglarinin can giivenligi ve saghg
hususunda 6nlem almak.

d) Malzemeyi tasirken kullanacag: (el arabasi, palet, transpalet vb.) alet ekipman ve bunlarin
kullanimi hakkinda yeterli bilgiye sahip olmak.

e) Direktiflere ve is giivenligi ilkelerine maksimum uyarak amirlerince verilecek gorevleri yerine
getirmek.

f) s Saghg ve Giivenligine uygun temin edilen is kiyafetleri ile kisisel koruyucu donammlarini
uygun bir sekilde kullanmak.

g) Kullandig alet ve ekipmanin temizligine, dezenfeksiyonuna ve kisisel hijyen kurallarina (kisisel
temizlik-sag, sakal, tirnak, kiyafet gibi) uymak.

Arag Sevk Sefi gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 22- (1) Arag Sevk Sefi gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Miidiirlik araglariin bakim, onarim, vize, aylik puantaj cetveli, yakit tiiketim raporu vb.
islemleri ile sofor personellerin tiim is ve islemlerinin kontrol ve denetimini saglar.

b) Sevkiyat giizergah listesine gore araglara tam ve eksiksiz yemek yiiklemesinin kontrollerini
yapar ve dagitimin gergeklestirmesini saglar.

c¢) Birimde is ile ilgili koordinasyonu saglayarak, karsilastigi sorunlar ve eksiklikleri rapor olarak
miidiiriine sunar.

¢) Ust yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

d) Sevkiyati gerceklestirilecek araglarin temizlik ve dezenfeksiyonunun uygunluk kontroliini
yapar.

Sofor Personel girev ve sorumluluklan

MADDE 23- (1) Sofér personelin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Sevkiyati gerceklestirilecek araglarin bakimini takip etmek, temizlik ve dezenfeksiyonunu
yapmak.

b) Sevkiyat giizergah listesine gore araglara tam ve eksiksiz yemek yiiklemesini yapmak, kontrol
etmek ve dagitim gergeklestirmek.

¢) Sevkiyat giizergahi esnasinda sahada gergeklesebilecek her tiirlii sorunu ilgili birim amirlerine
iletmek gerekirse rapor vermek.

¢) Ust yonetim tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

d) 1sSaghgi ve Giivenligi ilkelerine uymak .

Dagitim Girevlisi gorev ve sorumluluklan

MADDE 24- (1) Dagitim elemaninin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Hijyen ve sanitasyon kurallarina uyarak pisen pideleri kesmek, ambalajlamak, kolilemek ve
etiketlemek, kolileri de araglara eksiksiz yerlestirerek, dagitim yapilacak giizergahlarin
listelerini kontrol edip, organize etmek.

b) Yemek, kumanya, gorba vb. nihai iriinleri sevkiyata hazir hale getirip araglara eksiksiz
yiiklemek, giizergahlara ulagtirip, birim hizmet anlayisina uygun bir sekilde teslim etmek.

¢) Hergiin is bitiminde sorumlu oldugu alanin, alet ve ekipmanin temizligini yapmak ve hijyen
direktiflerine uygun olarak ¢aligmak.

isi akim ve temizligine dzen gostermek.
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d) s giivenligi ilkelerine maksimum uymak ve vatandasa hizmet sirasinda Mudiirliik ilke ve
politikalarina uygun, sabirh, giileryiizlii, saygih davranabilmek, vatandasa kargi kendisini
dogru ifade edebilmek ve iletisim kabiliyetini yiiksek seviyeye getirmek.

e) Is Saghgi ve Giivenligine uygun temin edilen is kiyafetleri ile kisisel koruyucu donanimlarini
uygun bir sekilde kullanmak.

f) Direktiflere ve is giivenligi ilkelerine maksimum uyarak amirlerince verilecek gorevleri yerine
getirmek.

Raporlama ve Takip gérevlisi gorev ve sorumluluklar

MADDE 25- (1) Raporlama ve takip gdrevlisinin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Mezarliklar Dairesi Baskanhigi'na bagl birimlerin koordinasyonundan gelen veriler
dogrultusunda sevkiyati gerceklestirilen taziye evlerinin bilgilerini bolgelere ayrarak
tutanaklara islemek ve tutanaklari arsivlemek.

b) Taziye evlerine pide hizmetinin koordinasyonunu saglamak.

¢) Birimde koordinasyonu saglayarak, karsilastigi sorunlari ve eksiklikleri rapor olarak amirine ve
miidiiriine sunmak.

¢) Miidiirliik kullanimdaki araca iligkin aylik puantaj cetvelini ve yakit tilketim raporunu
hazirlamak.

d) Ust yonetim tarafindan verilen diger gérevleri de yapmak.

Arac Yikama gorevlisi gorev ve sorumluluklan

MADDE 26- (1) Arag yikama gorevlisinin gorev ve sorumluluklar sunlardir;

a) Tasitlarin bakim ve temizligini yaparak her an kullamima hazir sekilde bulundurmak.

b) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmektir.

¢) Temizlik islerinde birim sorumlulari tarafindan kullanilmas: gerekli olan makine ve
ekipmanlari kullanma talimatina gére kullanmak.

Mali isler Sefi gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 27- (1) Mali isler Sefinin (Satinalma/Tahakkuk) gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Miidiirliik Makaminin verdigi talimatlar1 zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.

b) Miidiirlik Makaminca havale edilen evraklar inceleyerek, havalesini yaptigi evrakin ilgili
personel tarafindan zamaninda ve eksiksiz sonuglandirilmasini saglayip tiim yazigsmalari kontrol
ederek Miidiirliik Makamina sunmak.

¢) Midirliik tahakkuk gorevlileri ve satinalma gorevlilerinin yaptigi tim is ve islemlerin
kontroliinii ve denetimini saglamak.

¢) Birimde koordinasyonu saglayarak, karsilagtigi sorunlari ve eksiklikleri rapor olarak miidiiriine
sunmak.

d) Ust yonetim tarafindan verilen diger grevleri de yapmak.

Tahakkuk gorevlisi gorev ve sorumluluklari

MADDE 28- (1) Tahakkuk gorevlisinin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Satin almaya iligkin hakedis dosyasini hazirlamak.

b) Hakedis Islemlerine iliskin 6deme belgelerini diizenlemek ve muhasebe sube miidiirliigiine
gondermek.

¢) Birim adina kayitli su ,dogalgaz vb. fatura 6deme iglemlerini yapmak.

¢) Birim adma kayitli su ,dogalgaz vb. aboneliklerin agma/kapama islemlerini ytriitmek.

d) Hazirlanan hakedis dosyalarinin tahakkuk 6ncesi kontroliinii yapmak.

e) Gegici ve kesin kabul asamasindaki dosyalarin kabulii i¢in kontrol islemlerini yapmak.

f) Mahkeme ve harg giderleri ile ilgili 6deme islemlerini yiiriitmek.

g) Ig ve dis birimlere gonderilecek yazilart kontrol etmek.

8) Midirliige alinan tim mal ve malzemelere ait yiiklenicilerin talebi dogrultusunda is
deneyim/bitirme belgelerini elektronik kamu alimlari platformu (ekap) tizerinden hazirlamak ve
{ist makama onaylatarak yiikleniciye teslim etmek.

h) Ust yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

1) Birimde koordinasyonu saglayarak, karsilagtigi sorunlari ve eksiklikleri rapor olarak amirine
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Satinalma Gorevlisi gérev ve sorumluluklar

MADDE 29-(1) Satinalma Gérevlisinin gérev ve sorumluluklar sunlardir;

a) Satin alinacak mal veya malzemeye iliskin kodlar belirlemek.

b) Avans yolu ile satin alinacak mal veya hizmet igin fiyat arastirmasi yaparak kullanilacak avans
miktarini , tedarikgiyi belirlemek ve gerekli is ve iglemleri yiirtitmek.

¢) Mal veya hizmet alimina iliskin dosyayi hazirlamak. Satin alma siirecinde Satinalma Dairesi
Bagkanlig1 ile koordinasyon halinde gerekli diger isleri yiiriitmek.

¢) Satin alinacak mal veya hizmet igin hazirlanan 6deme ve/veya mahsup evraklarinin is ve
islemlerini yapmak.

d) Yiiklenicilerin Is deneyim/bitirme belgelerini elektronik kamu ahmlari platformu (ekap)
iizerinden hazirlamak ve iist makama onaylatarak yiikleniciye teslim etmek.

¢) Ust yonetim tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

f) Birimde koordinasyonu saglayarak, karsilastigi sorunlari ve eksiklikleri rapor olarak amirine
sunmak.

Personel isleri Sefi gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 30- (1) Personel Isleri Sefinin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Miidiirliik Makaminin verdigi talimatlar zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.,

b) Miidiirliik Makaminca havale edilen evraklari inceleyerek, havalesini yaptigi evrakin ilgili
personel tarafindan zamaninda ve eksiksiz sonuglandirilmasini saglayip tiim yazismalari kontrol
ederek Midiirlik Makamina sunmak.

¢) Calisan tiim personelin puantaj, tayin, terfi, nakil, kayit terkini, tecziye, izin, egitim, hastalik,
emeklilik gibi dzliik haklari islemlerinin kanunlara uygun olarak yiiriitiilmesini takip etmek, is
ve islemlerini yapmak.

¢) Birimde ¢ahigan personellerin personel devam-devamsizhik kontrollerinin yiiriitiilmesini
saglamak .

d) Birimde koordinasyonu saglayarak, karsilastigi sorunlari ve eksiklikleri rapor olarak miidiiriine
sunmak.

e) Ust yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Personel isleri Garevlisi gorev ve sorumluluklar

MADDE 31- Personel Ozliik Isleri ve Puantaj Gorevlisinin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Calisan tiim personelin puantaj, tayin, terfi, nakil, kayit terkini, tecziye, izin, egitim, hastalik,
emeklilik gibi 8zliik haklari i ve islemlerinin yazigsmalarini yapmak.

b) Birimde galisan personellerin (PDKS) personel devam-devamsizlik kontrollerinin yiiriitiilmesi
is ve iglemlerini yerine getirmek ,ilgili yazismalarini yapmak

¢) Ust yonetim tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Evrak Dagitim gorevlisi gorev ve sorumluluklar:

MADDE 32- (1) Evrak dagitim gérevlisinin gérev ve sorumluluklart sunlardir;

a) Midirliigiin tiim evrak kayit islemleri bittikten sonra tahsis edilen arag ile ilgili birim,kurum ve
miidiirliiklere gidilerek evraklarin dagitimimi zimmet karsih@ yapmak.

b) Ust y6netim tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

¢) Birimde karsilagtig1 sorunlari ve eksiklikleri rapor olarak miidiir ve amirine sunmak.

Tasimir Mal Kayit Takip Sefinin gorev,yetki ve sorumluluklari;

MADDE 33- (1) Tasgimir Mal Kayit Takip Sefinin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Miidiirliik Makaminin verdigi talimatlari zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.

b) Miidiirlik Makaminca havale edilen evraklan inceleyerek, havalesini yaptigi evrakin ilgili
personel tarafindan zamaninda ve eksiksiz sonuglandirilmasini saglayip tiim yazigmalan kontrol
etmek.

¢) Tasimir mal kayit ve takip islemlerini ytiriitmek.

¢) Demirbas iglemlerini yuriitmek.

d) Arsiv islemlerini yiiriitmek.

e) Ust yonetim tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

f) Birimde karsilastigi sorunlari ve eksiklikleri rapor olarak miidiiriine sunmak.

g) Taginir Mal Y&netmeligi'ne uygun olarak ambarlarin kontrollerini saglamak.
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Ambar gorevlisi gorev ve sorumluluklar

MADDE 34- (1) Ambar gorevlilerinin gorev ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Ambara gelen malzemeyi talebine, sartnamesine ve faturasina gore sayarak, tartarak veya
Olgerek teslim almak, cins, nitelik ve varsa numaralarina gore ayirip tasnif ederek ambarda
ayrilan yerlerine yerlestirmek.

b) Tasimir Mal Yénetmeligi'ne uygun malzemenin giris ve ¢ikis kayitlarini yapmak, ambari
kullanilir sekilde bulundurmak.

¢) Malzemenin korunmasi ve bakimini saglamak.

¢) Yangmna, islanmaya, bozulmaya (sicaklik, nem, temizlik gibi kontrollerini yapmak) vb.
tehlikelere kargi korumak iizere, cins ve niteliklerine uygun alanlarda depolamak, bunlara ait
kayitlari usuliine uygun olarak tutmak.

d) Ambardan ¢ikan malzemelerin talep formlarina gore ilgililerine teslimini saglayarak, ambara ait
her tiirlti evraki muhafaza etmek.

e) Ambarla ilgili tiim igslem ve yazismalan idare ve takip ederek, ambar islemlerinin kanun,
yonetmelik ve talimatlar hiikiimlerine gore yapilmasim saglamak.

f) Yillik sayim yapmak ve sayim tutanaklarini hazirlayip imzaya sunmak.

g) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

¢) Birimde koordinasyonu saglayarak, karsilastigi sorunlari ve eksiklikleri rapor olarak mutfak
sorumlusuna ve amirine sunmak.

Demirbas ve Arsiv gorevlisi girev ve sorumluluklan

MADDE 35- (1) Demirbas gorevlilerinin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Tasimir Mal Yonetmeligi uyarinca demirbas malzemelerin kayitlara alinmasini saglamak.

b) Birimlerin ihtiya¢ duydugu her tiirlii demirbag malzemelerin talep edilen birimlere demirbag
zimmet tutanag: ile teslim etmek.

¢) Illgili birimlerden gelen taginir islem figlerini (dayanikh taginir) Tasinir Mal Kayit Takip Sube
Miidiirliigii'ne géndermek ve demirbas programinda bilgileri giincellemek.

¢) Ekonomik ve teknolojik islevini yitiren demirbas ve sarf malzemelerin geri doniisiim
kapsaminda bertaraf edilmesini saglamak iizere ilgili birime/kuruma géndermek.

d) Avans yolu ile satin alma, ihtiyag dahilinde gerekli olan tasinmaz mal kiralanma is ve islemleri
gibi amirlerince verilecek diger gérevleri de yapmak.

e) Birimde koordinasyonu saglayarak, kargilastig1 sorunlari ve eksiklikleri rapor olarak miidiir ve
amirine sunmak.

f) Amirlerince verilecek diger gérevleri yapmak.

g) Birim arsivi ile ilgili Kurum Arsiv Hizmetleri hakkinda yonerge ve Devlet Argiv Hizmetleri
hakkinda ynetmeligine uygun olarak gerekli is ve islemleri gergeklestirmek.

Evrak-Kayit gorevlisi gorev ve sorumluluklar

MADDE 36- (1) Evrak-Kayit gérevlisinin gorev ve sorumluluklar sunlardir;

a) Miidiirlige gelen evraklar teslim almak, simiflandirmak, kaydettikten sonra amirinin bilgisine
sunmak, amiri tarafindan verilen i¢ ve dig birimlere gonderilecek yazilari resmi yazisma
kurallar genelgesine uygun olarak yazmak EBYS ortaminda yazigmalarin yapmak.

b) Miidiirliige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak yanit vermek ve ilgililere aktarmak.

¢) Bildiri ve genelgelerin dagitimim yaparak, bunlar igin ayr1 dosyalar olugturup arsivlemek.

¢) Birime gelen Hemseri iletisim Merkezi, Cimer, e-posta ve dilekge araciligi ile gelen istek, Gneri
veya sikayeti 6ncelik sirasina gore is ve isleyislerini yerine getirmek.

d) Ustlerinden aldig1 diger emir ve gbrevleri yerine getirmek.

e) Birimde koordinasyonu saglayarak, karsilagtigi sorunlari ve eksiklikleri rapor olarak miidiir ve
amirine sunmak,

Talep Degerlendirme ve Hizmet Raporlama girevlisi girev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 37- (1) Talep Degerlendirme gorevlisinin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Miidiirltigiin hizmetleri i¢in vatandaslardan gelen talepleri prosediire uygun bigimde kabul
etmek, uygunlugunu degerlendirmek, dagitim yapilacak noktalar: belirlemek, denetimini,
kontroliinii, gerektiginde protokollerini, yapmak ve onaylamak. Onaylanan hizmet verilerinin
yazihin sistemine diizenli olarak veri girislerini yapmak.
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b) Birimin yemek dagitim noktalarini diizenli olarak kontrol etmek ve raporlamak, gerekli
bilgileri ve vatandas geri bildirimlerini sorumlusuna bildirmek.

¢) Birimde koordinasyonu saglayarak, karsilastigi sorunlari ve eksiklikleri rapor olarak amirine ve
miidiiriine sunmak.

¢) Ust yonetim tarafindan verilen diger gérevleri de yapmak.

(2) Hizmet Raporlama gorevlisinin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Birimin hizmet sayilarinin,giinliik ve haftalik raporlarini olusturmak.

b) Birimin aylik ilerleme raporunu olusturup Daire Bagkanliina bildirmek.

c) Bagskanliktan gelen talepler dogrultusunda birimin hizmetleri ile ilgili gerekli dosyalan
olusturmak.

¢) Yilhk faaliyet raporunu hazirlamak.

d) Gelecek yila ait performans programim hazirlamak.

€) Yillik biitge teklifini hazirlamak.

f) Birime ait ig akis semalarini hazirlamak ve giincellemek.

g) Yillik risk analizini yapmak.

§) Birimin tespit edilen risk faktorleri i¢in diizenleyici veya onleyici faaliyetleri ytriitmek ve
takibini saglamak.

h) Birime ait(var ise) kamu hizmet standartlari tablosunu hazirlamak ve giincellemek.

1) IBB Kamu i¢ Kontrol Standartlarina uyum eylem Planinda birime ait atanmis eylem veya
eylemler var ise bunlarin takibini yapmak

i) Ust yonetim tarafindan verilen diger gorevleri de yapmak.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslari
Asevleri Sube Miidiirliigiiniin ¢alisma usul ve esaslan

MADDE 38- (1) Asevleri Sube Miidiirliigiiniin ¢alisma usul ve esaslarmi igerir;

a) 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili Yénetmelik
ve Tiiziikler ¢ercevesinde izmir Il simirlart igerisinde ikamet eden ihtiyag sahibi ve yardima
muhtag tiim kesimlere (yasli, hasta, engelli, kadin, ¢ocuk vb.dezavantajli kesimler),sosyal
hizmet veren sivil toplum kuruluslarina, engelli derneklerine, okullara, vakiflara hazir yemek,
kumanya, kahvaltilik ve ikramlik hizmetini, cenazesi olan vatandaglara taziye amagl olarak
pide ve ayran dagitim hizmetini, izmir'deki Universitelerde 6grenim goren dgrencilere ydnelik
olarak sabah saatlerinde ve Universitelerin kayit dénemlerinde sicak gorba-ekmek dagitim ile
aksam saatlerinde sicak yemek dagitim hizmetini, Esrefpasa Hastanesinde kalan hasta ve
yakinlarina yemek hizmetini, Ziibeyde Hanim Huzurevi'nde kalan yaslilarin yemek hizmetinin
yaminda kahvalti, igecek, her tiirlii ikram hazirligi hizmetini, miicbir sebepler hasil
oldugunda(sel, yangin, deprem vb) afetten etkilenenlere yemek, kumanya, kahvalti igecek
yardim hizmetini ve Sehit olan vatandaslarin yakinlarina yemek, pide, kumanya, kahvalti,
icecek yardim hizmetini {iretim asamalarini ve dagitimlarini planlama, programlama ve
organizasyon isglerini yiiriitmekle gorevlidir.

b) Hazir yemek, kumanya, pide, ¢orba, kahvalti ve ikram yardim hizmeti ¢alismalarinin hijyenik
bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

¢) Miidiirliik faaliyetlerini, Daire Bagkan ve iist yoneticilerin gézetimi ve denetimi altinda, kanun,
tiiziik, ydnetmelik, yénerge, genelge, emir, Belediye Meclis ve Enclimen kararlari, ¢aligma plan
ve programlarina uygun olarak yliriitiir.

¢) Sunulan hizmetlerin kalite standartlarinin iyilestirilmesi ve yiikseltilmesini amaglayan bir
program ve sistem yiiriitiir.

d) Miidiirliikte yiiriitiilen tiim ¢alismalarin koordineli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

e) Miidiirliik personeline gérev dagilimini yapar, izler ve ¢alisanlarin yiiriittiigii isleri kolaylastirir.
(7) Siireglerin siirekli iyilestirilmesine yonelik ¢alismalar yapar.

f) Midiirliik, yiiriitilen tiim ¢alismalarda ekibini motive eder, verilen Onerileri degerlendirir,
gerektiginde ¢aligmalara katilir ve ¢aligma ortamini siirekli olarak gelistirme ¢abasi iginde olur.
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r)

$)

t)

z)

Vatandag memnuniyetini saglamaya yonelik ¢alismalar yapar. Tespit edilmis strateji, hedef ve
politikalar dogrultusunda planlar1 hazirlar, uygular ve aksayan yonlerine yonelik ¢6ziim tretir.
Personelin egitim ihtiyaglarim belirleyerek egitim almalarini saglar.

Mesai saatlerinin etkin/verimli kullamlmasi ve birim personelinin uyum iginde ¢alismasini
saglar.

Birim ¢alismalarinda kullanilan demirbas malzeme ve kirtasiye malzemelerinin amacina uygun
kullanimim saglar.

Birimi ile ilgili faaliyet raporlarinin periyodik olarak hazirlanmasi ve ilgili birime sunulmasini
saglar.

Is giivenligini saglar ve galisma ortamini siirekli gelistirme gabasi iginde olur.

Birimi ile ilgili yazigmalarin yapilmasini saglar.

Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirler, gorevli personelin disiplin amiri
olarak gorev ve sorumluluklarini yerine getirir.

Bagli oldugu Daire Bagkam tarafindan verilen gérev ve sorumluluklari yerine getirir.

Birim faaliyetlerinin etkin, verimli ve amaca uygun gerceklestirilmesini saglar, ¢alismalar
planlar, izler, denetler ve koordine eder.

Maiyetindeki personelin gérev ve sorumluluklarinin siiresi iginde yerine getirilmesini saglar.
Personel hareketlerini (izin, dig gérev vb) planlar, denetler, bilgilendirilme yapilmasini saglar.
Kentin tiim ihtiyagl kesimine, Miidiirliik tarafindan Baskanlik Onay1 alinmis veya belediyenin
diger birimlerinden gelen Baskanhk Olur'lar ekindeki tahkikati yapilmis listeler veya bilgiler
dogrultusunda hareket edecek sekilde hizmetlerini sunar.

Asevleri Sube Miidiirliigii alinan Bagkanlik Olur'lart dogrultusunda belirlenen muhtag
sayilarim, giinliik vefat eden kisi sayilarini, iiniversite 6grencisi sayilarini ve diger talepgi
sayilarini baz alarak aylik veya yillik meniiler yapmak ve tiim bunlar i¢in gereken malzemelerin
alimimi Kamu Ihale Kanunu dogrultusunda yapmakla yiikiimlidiir.

Asevleri Sube Miidiirliigii, 5018 sayili Kanunun 35.maddesi geregi; Harcama Yetkilisinin
uygun gérmesi ve karsihi 6denegin sakli tutulmasi kaydiyla, ilgili kanunlarda dngdriilen haller
ile gerceklestirme islemlerinin tamamlanmasi beklenilemeyecek ivedi veya zorunlu giderler igin
avans yolu ile de alim yapilabilmekte olup bu sekildeki biinyesindeki alimlari denetim altinda
tutmakla ytikiimliidiir.

Asevleri Sube Miidiirliigii alinan Bagkanlik Olur'lart dogrultusunda belirlenen muhtag
sayilarini, giinlitk vefat eden kisi sayilarin, tiniversite 6grencisi sayilarini ve diger talepleri baz
alarak, mevcut meniilere uygun giinliik yemek, kumanya, pide, gorba, ikram iiretimi yapmakla
yiiktimladiir,

Meniiler bir kisinin ihtiyaci olan giinliik kalori miktar1 dikkate alinarak Gida Miihendisleri
tarafindan olusturulur.

Asevleri Sube Miudiirliigii Mutfaginda pisirilen, hazirlanan yemek, kumanya, pide, ¢orba ve
diger iiriinler Miidiirliik biinyesindeki personel ve araglar ile dagitilir.

Dagitimi yapilacak yemek, kumanya, pide, gorba ve diger iiriinler 6zel yemek tasima araglari
ile ve 6zel yemek tagima kaplari igerisinde sevkedilir.

Asevleri Sube Miidiirliigii kendi biitcesini olusturmakla yiikiimlii olup bu biit¢eyi yilhk
faaliyetleri i¢in etkin, verimli ve programli bir sekilde kullanir.

Miidiirlik olarak yillik biitgesine uygun olarak alinan ve ambarina giren mallarin takibini,
sayimini, diisiimiinii etkin bir sekilde yapmak ve elektronik ortamda kayit altina almak
yiikimliiliklerinden biridir.

Yemek dagitimi ve diger hizmetlerin verilis siirecinde toplumsal hassasiyetleri géz oniinde
bulundurmak ve insanlik onurunu zedeleyici davramglardan kaginmak Miidiirliik
sorumluluklarindandir.

aa) Asevleri Sube Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonergede tarif edilen gorevler

ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve g¢abuklukla yapmak ve yliriitmekle
sorumludur.

bb) Miidiirliigiin evrak kayit elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler ZImmet defterine

Sube Miidiirii

kaydedilerek ilgilisine Venllr
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cc) Asevleri Sube Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yuriitdliir.

¢¢) Asevleri Sube Miidiirliigiindeki gida miihendisleri, gida teknikerleri, veteriner hekim,
kimyager ve gida teknisyenleri tarafindan, ayni Daire Baskanligina bagli diger miidiirliiklerin
ihtiyaci dogrultusunda giivenli ve kaliteli gida satin alinmasini saglamak amaciyla teknik
sartnameler hazirlanarak mal alimlari yapilir,

dd) Miidiirliik, Kentin tiim ihtivagh kesimleri igin belirlenen dagitim noktalarina hizmetlerini
gotiiriirken gerekli goriilmesi durumunda taginmaz mal kiralanma islemlerini Kamu Ihale
Kanunu dogrultusunda yapar, tasinmazi uygun hijyenik kosullara getirir ve kontrollerini
saglar.

ee) Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve ydnetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

ff) Asevleri Sube Miidiirliigiindeki tiim is ve islemlerde Is Saghgi ve Giivenligi Yonetmeligi
dogrultusunda ilgili ¢aligmalar yiiriitiiliir.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kalkan yonerge

MADDE 39- (1) Bu yonerge, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki Yonerge
yiiriirliikten kalkmuis olur.

Yiiriirlitk

MADDE 40- (1) Bu Yonerge hiikiimleri Bagkanlik Olur'u ile yiiriirliige girer. Yonergede yapilan
degisiklikler de aym usule tabidir.

Yiiriitme

MADDE 41- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Belediye Baskani adina Sosyal Hizmetler Dairesi
Baskan yiiriitiir.
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