T.C.
~ZMIR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

MUHTARLIK ISLERI DAIRESI BASKANLIGI
_GFDIZ YEREL HIZMETLER SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BiRINCi BOLUM
Genel Hitkiimler
Amacg ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu. ydnergenin amaci, Muhtarlik Isleri Dairesi Bagkanligi biinyesinde
¢alismalarim yiiriiten Gediz Yeérel Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin cahsma usul ve esaslari ile gérev, yetki
ve sorumluluklarini belirlemektir. '

Dayanak wir

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, asagida belirtilen yonetmelik ve kanunlara dayanilarak hazirlanmistir:

a) Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 10.02.2025 tarih ve 117 sayili Meclis Karari ile onaylanan
Muhtarliklar Isleri Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelige ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine gore hazirlanmistir,

b) 5393 sayili Beledive Kanunu

c) 5216 sayili Buvul\;ehn Beledlye Kanunu -

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yoneroede ifade edilen;

a) Bagskanlik: izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

b) Belediye/Kurum: izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

c¢) Ust Yonetim: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeiliklarmy,

d) Daire Bagkani: Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanmi,

e) Miidiirlik: Gediz Yerel Hizmetler Sube Midiirligiinii,

f) Sube Miidiirii: Gediz Yerel Hizmetler Sube Miidiiriinii,

g) Sef: Gediz Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii Sef/Seflerini,

h) Personel: Gediz Yerel Hizmetler Sube Miidiiriiigii biinyesinde gorevli memur, sézlesmeli memur,
kadrolu isci ve sirket personeli olmak iizere tiim ¢alisanlari,

i) Seflikler: Gediz Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigiine bagl ilgelerde yer alan Yerel Hizmet
Sefliklerini, ‘

J)Kanun: Bu yonergenin- dayanaklarmdan olan yonet"nch <te gecen kanunlari,

k) Yonetmelik: Bu ySnergenin dayanad olzin Muhtarlik {sleri Dairesi Baskanligi yénetmeligini,
1) Yonerge: Bu ydricroayi tanimlar,

: IKiNCi OLUM
Té{skilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat

MADDE 4- (1) Muhtar]m isleri Dairesi Baskanligina bagli olarak faaliyet gsteren Gediz Yerel
Hizmetler fube Miidiirliigi; -




a) Menemen Yerel Hizmetler Sefligi,

b) Kemalpasa Yerel Hizmetler Sefligi,

c) Foca Yerel Hizmetler Sefligi,

d) Aliaga Yerel Hizmetier Sefligi.

Gediz Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Vetki ve Sorumluluklari;

MADDE 5- (1) Gediz Yerel Hizmetler Sube Miudiirliigii gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Yerel Yonetim biriminin ilk kademesi olan mahalle muhtarlar1 ile Belediyemiz arasinda ¢dziim
odakl hizl1 ve giivenli dogrudan iletisimi saglamak,

b) Mahalle muhtarlarynin sahsen, telefon, faks, e-posta. dilekge ya da Igisleri Bakanligi Muhtar bilgi
sistemi kanali ile gelen dllek slkayet Oneri vb. bagvurular: kayit alta alarak ilgili birimlere s6zlii ve yazili
olarak yonlendirilerek takibini 'yapmak ve songlart hakkinda muhtarlari ve iist makamlar1 bilgilendirmek,

c) Baskanlik Makami ve ¢agr merkezinden gelen muhtar basvurularinin kayit yénlendirme ve takip
islemlerini yapmak ve sonuclart hakkinda Baskanlik Makamini bilgilendirmek,

d) Belediyemizin ¢esitli alanlardaki uygulamalari, faaliyetleri, projeleri hakkinda Muhtarlar
bilgilendirmek,

e) Belediyemizin dUZCﬂ]vdlgl ve muhtarlarin - katiidig1 toplanti vb. etkinliklerde koordinasyonu

saglamak,

f) Belediyemizce muhts,rhklara yapilmas1 planlanan destek projelerine (bilgisayar, yazici vb. ihtiyaglar)
katk1 saglamak,

g) Kurum, kuruluslar ve muhtarlarin kattllml ile diizenlenen etkinliklere katilarak Belediyemizi temsil
etmek,

h) Mubhtarlarin cenaze, dwun hastaitk vb. durumlarinda Belediyemizi temsilen ziyarette bulunmak ve
takibini yapmak, :

i) Valilik ve Kaymakamilklarm diizenledigi toplantilara katilim saglamak,

J) Yilin belirli zamanlarmda:mubhtarlar ile toplantilar diizenlemek,

k) 19 Ekim Mubhtarlar giinii organizasyonunu gergeklestirmek,

1) Mahallenin ve muhtarhgn ihtiyaclarmin karsilanmasi ve sorunlariin ¢éziimii igin biite imkanlar
olgiisiinde gerekli ayni yardim-ve destedi saglamak,

m) Mahallelinin ortak- isteklerini gdz niinde bulundurarak, gelisimine katki koymak Belediyeler,
Valilik, Kaymakamlik ve diger’ Kamu Kurum ve Kuruluslar: ife iletisim saglamak,

n) Belediyenin oemsleyen hizmet alanlarinda yapilan ¢alismalarla ilgili koordinasyonu saglamak,

0) Miidiirliik gorevlerinin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla gerekli her tiirlii tedbiri almak,
uyumlu ve koordineli galisarak gérevlerin diizgiin ve eksiksiz yerine getirilmesini saglamak,

p) Hizmet i¢i egitim konulari ile ilgili personelleri bilgilendirmek,

q) Daire Baskanligi kadrosunda grev yapmakta olan personellerin kendilerini gelistirebilmeleri igin
diizenlenen, egitim, seminer:. l\ongre calistay vb. etkinliklerin diizenlenmesini saglayarak personellerin
geligimine katki saglamak, - ;

r) HIM, CIMER Vatandag,-,-muhtar talebi vb. bagvuru mecralarindan gelen 6neri, istek ve sikdyetleri
incelemek, takibini yapmak,

s) Daire Bagkanligma-bagl Sube Midiirliiklerinin is giivenligine uygun sartlarda calismalarini
saglamak igin Is Saghg ve Giivenligi Sube Miidiirliigiiniin hazirladigr risk analizi raporlari dogrultusunda
gerekli tedbirleri almak, eksikleri gidermek ve gerekli donanim, techizat ve malzemeleri tedarik etmek,

t) Sube Miidiirliigiine ait demirbas islemlerini yiiriitmek.

u) Sube Miidiirliigiiniin Stratejik Plan, Haftalik ve Aylik ilerleme raporlari, faaliyet raporu, performans
programi ¢aligmalarinin zamaninda viiriitiilmesini saglamak,

v) Diger Mudurluklerle Dalre Ba§ka1111klarl ile ortak yiiriitiilen projelerde koordinasyonu ve bilgi
akisini saglamak,

w) Sube Mudurlugu ve Darre Ba@kanhgmm sunum, buﬁng dosyalarmin hazirlanmasi ve iist makamlara
sunulmasi : v ;
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x) Sube Midirligi ve Dalre Baskanligina bagh Sube Miidiirlikklerinin gérev alanlari, ilgili kanun,
kanun hiikmiinde kararname, yonetmelik, ‘genelge, teblig vb. mevzuatin takibini yapmak, giincellemek ve
personeli bilgilendirmek,

y) Sube Miidiirliigii Ve Daire Bagkanhgma bagl Sube Miidiirliikkleri kadrosunda calisan memur,
stzlesmeli memur, da1m1 is¢i, suket personeli, stajyer ugrencx ve diger destek hizmet calisanlarinin tazminat,
arazi tazminati, harcirah, avans faz]a mesai, aylik puantal, gibi tahakkuk is ve islemleri yapmak, takibi ve
sonuglanmasini saglamak, :

z) Sube Miidiirliigii * ve * Daire Baskanllgma bagli Sube Midiirlikkleri sorumlulugunda bulunan
organizasyon islemleri, toplanti vb. faaliyet ve etkmhklerm koordinasyonunu saglamak,

aa)Sube Miidiirliigiiniin- vamsmalarml Standart Dosya Plan1 ve Resmi Yazigsmalarda Uyulacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik hitkiimleri ve Bilgi Edinme Hakki Kanunu gergevesinde evrak kayit,
dosyalama, gonderme, argwleme ve dagitim islerini. yiiriitmek, gizli evrak ve yazismalarin giivenligini
saglamak, prosediirlerin uygulanmasini denetlemek. .

Gediz Yerel Hizmetler $ube Miidiiriiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 6- (1) Gediz Yerel Hizmetler Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardur:

a) Miidiirliige verilen goérevleri kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, emir, calisma, plan ve
programlarina uygun olarak yiiriitmek,

b) Kurum kiiltiriine bagh kalarak, rnudurluge bagh bulunan sefliklerin isbirligini konusunda
koordinasyonu saglamak, ;

¢) Miidirligiin faallyefleruu dogrudan ilgilendiren kanun ve yénetmelikler ile ikincil diger mevzuati
diizenli olarak takip etmek, degisiklikler ve yeni uygulamalar hususunda personelini bilgilendirmek,

d) Stratejik plan ve iist-yonetim tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile politikalar
dogrultusunda is ve g¢alisma planlari hazirlamak, uygulamak ve olasi aksakliklara yonelik ¢6ziim iiretmek,

e) Miidiirliige intikal eden evraklarm ve gorevlerin bagli birimler arasinda dagilimini ve denetimini
saglamak,

f) Miidiirliik bunyesmde gbrev yapan birimlerin tiim is ve xslemlerml denetlemek,

g) Miidiirlige bagli birimler arasinda uyumlu ve koordineli galismay1 saglamak, birimlerce hazirlanan
caligmalari denetlemek, yonlendmnek ve onaylamak, :

h) Miidiirlik hizmetlerinin-saglikh ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi ve personelin donaniminin
arttirilabilmesi igin personelm egitim 1ht1yag:lar1m bellrlemek egitim programlari yapmak ve egitim almalarini
saglamak,

i) Midiirliikte ku]lamlan tahmatlarm is akis semalarinin hazirlanmasini saglamak, bu dokiimanlardaki
degisiklikleri yapmak ve ilgililere iletmek,

J) Midiirliik personeh arasinda gorev dagilimi yapmak yetki ve sorumluluklarini belirlemek, izlemek
ve ¢aliganlarin yiiriittiigii-isleri kolaylastlrmak

k) Yiriirliikteki mevzuatin- gerektirdigi hallerde veya iist makamlarin emir ve talimatlari dogrultusunda
ilgili kurul ve komisyonlarda gorev-almak,

1) Midiirliigii ilgilendiren konulardaki toplantilara katilmak ve gerekli durumlarda toplanti, sunum ve
etkinlikleri diizenlemek, _

m) Midiirliik h]zmetlenmn Gerg:ekle§t1rllme sureglermm iyilestirilmesine ve gelistirilmesine yonelik
calismalar yapmak, =

n) Miidiirliik perbonelmi ‘motive etmek, calismalara iliskin olarak personel tarafindan verilen 6nerileri
degerlendirmek; gerektiginde ¢alismalara katilmak ve is giivenligini saglamak,

0) Mesai saatlerinin etkin ve verimli kullanilmasini, personelin gorev ve sorumluluklarinin siiresi icinde
yerine getirilmesini saglamak,

p) Midiirliikte bulunan demirbas malzeme ve k1rta31yemn personel tarafindan amaca uygun
kullanilmasini ve korunmasinr saglamak, ' :

q) Miidiirlitk tarafindan yapilan is ve islemler, yiiriitiilen cahsmalar ve hizmetler ile ilgili faaliyet
raporlargnin periyodik olarak hazirlanmasini ve Daire Baskanina sunulmasini saglamak,




r) Miidiirliik ile ilgili yazigsmalarin yapilmasini, Miidiirliikte iiretilen belgelerin Standart Dosya planina
uygun bir sekilde Miidiirlik arsivine aktarilmasim saglamak, Miidiirlik arsivinin diizeni, bakimi ve
muhafazasi ile ilgili is, islem vé galigmalar yaptirmak,

s) Miidiirliik hlzmet!erme lhskm olarak, Daire Bagkani tarafindan verilecek olan benzer gorevleri
yerine getirmek,

t) Midiirliige bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesine yonelik denetlemeler yapmak, aksakliklari
gidermek, disiplin cezalarinin tiygulanmasini saglamak, ‘

u) Miidiirliikte gorev- yapan personel ile ilgili olarak &diil, takdirname, yer degistirme gibi personel
islemleri i¢in bagli bulundugu Dane Baskanina teklifte bulunmak; personelin yilhik izin kullanim zamanlarini
tespit etmek, 8

v) Miidirlik gorev alamna giren konularda uygulamalarda ortaya cikan mevzuat yetersizligi ve
aksakhklar ile ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler
konusunda Daire Bagkanina oner:lerde bulunmak,

w) Bagli bulunan iist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilari kendisine verilen yetki sinirlart
igerisinde incelemek, paraflamak veya imzalama, her tiirlii mal ve hizmet alimlarinda ve personel ile ilgili
o6demelerde (is¢i ve memur personelm maas, licret ve her tiirlit 6zliik haklar1) Gergeklestirme Gérevlisi olarak
imza atmak,

x) Gorev, yetki ve sorumluluk alanm ile ilgili olarak. iige belediyesi ile goriis alisverisinde bulunarak
sahasal etkinligi artirmak ve ihtiyaglarin karsilanmasimi yerelde daha hizli ve verimli bir sekilde
gerceklestirilmesi icin gerekli girisimlerde bulunmak,

y) Yerel kooperatifler,-sanayi odalari ve sivil toplum kuruluslar ile gériis alisverisinde bulunarak
yerelde kalkinmay: destekleyeeek projeleri bagli bulundugu daire baskanina sunmak,

z) Yiiriitiilen tiim faaliyetlerde Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanligma kars1 sorumludur.

aa)Basgkanlik Makam tarafindan verilen genel idare hizmetleri simifi igerisinde yer alan diger isleri
yapar.

Gediz Yerel lemetler Sube Mudurlugu Yerel Hizmetler Seflerinin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar;

MADDE 7- (1) Gediz Yerel lemetler Sefi /Seﬂermm gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Mudiirliigiin idari, - teknik ve organizasyon calismalarinin yiiriitiilmesinde Miidiire yardimci
olmak, bu hizmetleri yapmak yapnrmak ve takip edip sonuclandirmak,

b) Personelin ¢alisma ve verimliligini izlemek, uyum iginde ve verimli galismasini saglayarak isleri
zamaninda sonuglandirmak, ekip ¢alismasini yénetmek,

¢) Tiim birimler ile ortak yiiriitiilen islerde gerekli koordmasyonu ve ekip ¢alismasimi yonetmek,

d) Midirliigin ve bagh birimlerinin temizlik hizmetlerini tespit ve takip etmek, destek personeli
gorevlendirmek, :

e) Tabi olduklari mevzuai'gercevesinde calisanlarin zlik dosyalarmi muhafaza etmek ve o6zliik
islemlerini yasalara uygun sekilde yapilmasini saglamak,

f) Kurum igi arsivi- ile ' ilgili ¢alismalar1 yiiriiterek, Midiirlige ait dosyalama ve arsivleme
islemlerini yerine getirmek, gelen ve giden evrakin argivleme islerini takip etmek,

g) Midiirliikk personelince hazirlanan yazrsmalarla ilgili is ve islemleri standart dosya planina uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak,

h) Midiirden gelen = talimatlar dogrultusunda kurum ve kuruluslardan, sahislardan veya diger
miidiirliiklerden gelen resml orel yazﬂal ile personelle 1lg111 yazﬂara ve dilekgelere verilen cevaplarin takibini
yapmak,

i) Miudirlige bagl gorev yapan personelin saatlik ve giinliik izinleri ile yillik izinlerini miidiirliik
caligmalarini aksatmayacak sekilde planlamak, miidiire sunmak

j) Midiirliik hlzmet mrlm]ermm kullammma tahsis edilen alanlarin bakimini ve ihtiyaglarinin

karsilamak, fihie
k)jAdina havale edlieu eviak 1le 1lg|l1 ya7_1§ma vb tum islemlerini yapmak, yaptirmak, takip edip,




m) Performans ve stratejik plan hazirhklari igin gerekli ¢caiismalarin yapilmasini saglamak,

n) Miidiirliik tarafindan hazirlanan etkinlik 've organizasyon faaliyetlerinin yer aldigi takvimi takip
etmek, ilizerine tanimli is geregince gerekli bilgileri takvime gm‘nek ve takvimin giincel tutulmasini saglamak
ve gerektiginde personel gérévlendirmek,

0) Miidiirlitk evraklarinin ilgili birimiere ulastirilmasin saglamak,

p) Gediz Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigi, Gediz Yerel Hizmetler Sefliklerinin gorev, yetki ve
sorumluluklari kapsamindaki tiim konulardan sorumlu olmak,

q) Miidiiriin verdigi is ve islemleri yapmak/yaptirmak.

Gediz Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii Menemen Yerel Hizmetler Sefliginin Gérev, Yetki
ve Sorumluluklar;

MADDE 8- (1) Gediz Yerel Hizmetler Sube Mvdurluou Menemen Yerel Hizmetler Sefliginin gorev,
yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Ilcesi kapsaminda Belediyenin gorev, yetki ve sorutnluluk alanma iliskin ola!ak vatandaslardan ve
muhtarlardan gelen her tiirli sikiyet ve talepleri ilgili bmmlere iletmek. Gerektiginde bunlara iliskin bilgi,
belge ve verileri toplayarak tespitier yapmak,

b) ligesi kapsaminda -gorev ve sorumluluk alam ile ilgili Kamu Kurum ve Kuruluslarinda
gerceklestirilen toplantilara katilim saglamak,

c) llgesi kapsaminda ihtiyag duyulan veya ilge sakinleri tarafindan dilekge ile bildirilen yapim, bakim,
onarim ve tadilat islerinin yapilmasi igin ilgili birimlerle iletisimi saglamak ve ihalesi yapilmis olan yapim,
bakim, onarim ve tadilat iglerinin takibini vapmak,

d) Ilgesi kapsaminda yapilacak yeni cadde, bulvar, meydan, baglant1 yollarinin yapim asamasin takip
etmek, yollarin bakim onarimini ve altyapi calismalarimin koordinasyonunu saglamak,

e) llgesi sinirlart igerisinde Biiyiiksehir Belediyesinin-sorumlulugunda bulunan mevcut yesil alanlarm
bakim ve onarimnin yapilmasina ydnelik koordinasyonu saglamak, talepler dahilinde yeni yapilacak olan yesil
alan, park ve bahgelerin ilgili birimlerce programa alinmasina yénelik islemlerin takibini yapmak,

f) Yerelde kalkinmaya y&nelik olarak ilgede bulunan mahalle muhtarliklari, kooperatifler, sivil toplum
kuruluslar1 ve meslek odalarivia iletisime gecerek kirsal kalkinma icin projeler hazirlamak, bu konudaki
talepleri tespit ederek hayata gegirilmesi igin iist yénetime Sneriler sunmak,

g) Ilgesi kapsaminda gevie kirliligini giderici nlemlerin alinmasi ve hagere ile miicadeleye yonelik
ilaglamalarin yapilmasmda koordinasyonu saglamak,

h) Ilgesi kapsaminda itfaive hizmetlerinin viiriitiilmesinin koordinasyonunu saglamak,

i) ligesinde bulunan Biiyiiksehir Belediyesine ait kiiltiir, sanat, spor vb, tesislerin isletilmesinin
koordinasyonunu saglamak ve kiiltiir, sanat, spor vb. alanlatda tespit edilen ihtiyaglarin karsilanmasini koordine
etmek,

j) llcesi simirlan kapsammda Bliyiiksehir Belediyesi tarafindan gergeklestirilen tarimsal hizmetlerin
sunumunda gerekli destegi saglamak.

k) flgesi sinirlari 1g:erismde bulunan Biiyiiksehir Belediyesine ait tasinmazlarla is ve islemlerde ihtiyag
duyulan destegi saglamak,
[) Ilgelere yonelik sosyal projelerde talep edilen destedi saglamak,
m) llgesi genelinde tplum saghgma yonelik ihtiyaclar tespit ederek ilgili birimlere aktarmak ve
¢oziimiine yonelik gerekli destegi saglamak,
n) ilgesi genelinde ulasim’ ve yol hizmetlerine: yonelik ihtiyaglarin tespit edilerek ilgili birimlere
iletilmesi ve ¢oziimiine yonelik gerekli destegi saglamak,
0) Ilgesi genelinde sokak hayvanlarmin veterinerlik hizmetlerine yonelik ihtiyaglarinin tespit edilerek
ilgili birimlere iletilmesi ve ¢coziimiine ydnelik calismalara gerekli destegi saglamak,
p) llgesi genelindeki ihtiyag: sahibi vatandaslarin’ sosyal yardlm talep dilekgelerinin ilgili birimlere
iletilmesi ve ¢oziimiine ynelik caligmalara gerekli destegi saglamak,
q) Ilgesi genelinde afet, deprem risk yénetimi ve kentsel iyilestirme calismalarimi koordine ederek,
yapilacak olan caligmalara gerekli destegi saglamak,
ftgesi sinirlart l\apsammda kent bilgi sistemi, kent tarlhi ve tanmitimi konularinda ilgili biripge gerekli
destedi paglamak,




s) llgesi smirlart kapsaminda Biiyiiksehir Belediyesi sorumluluk alaninda bulunan ilan ve Reklam
Vergisi, Sebze Hali, Ecrimisil-ve Riisum 8demeleri, Mezarlik Defin Islemleri, Itfaiye rapor iicreti, mezbaha,
terminal vb. iicretlerin tahakkuk ve tahsilat islemini gergeklestirmek,

t) Ilgesi dahilinde IZSU tarafindan verilen hizmetleri koordine etmek,

u) Ilgesi sinirlari kapsaminda mahallelerde planlanan egitimlerde ilgili birimlere destek saglamak,

V) 119651 dahilinde ESHOT tarafindan verilen hizmetleri koordine etmek,

w) Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevieri yapmak,

x) Birimin yazigmalarini yapmak ve ilgili personele teblig ve tebelliigiinii saglamak,

y) Ilgili birimler tarafindan planlanan egitimlerde 'maiyetindeki personele uygun personeli belirleyip
plan ve koordinesini saglamak, - :

z) Miidiirliik evraklarmin iigili birimlere ulastirilmasini saglamak

Gediz Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii Kemalpa$a Yerel Hizmetler Sefliginin Gérev, Yetki
ve Sorumluluklar:;

MADDE 9- (1) Gediz Yerel Hizmetler Sube Miidiir! igli Kemalpasa Yerel Hizmetler Sefliginin g(‘jrev,
yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) llgesi kapsaminda Belediyenin gorev, yetki ve soxumlu]uk alanina iligkin olarak, vatandaslardan ve
muhtarlardan gelen her tiirlii sikdyet ve talepleri ilgili birimlere iletmek. Gerektiginde bunlara iliskin bilgi,
belge ve verileri toplayarak tespitler yapmak,

b) ligesi kapsaminda gorev ve sorumluluk alam ile ilgili Kamu Kurum ve Kuruluslarinda
gergeklestirilen toplantilara katilim saglamak,

¢) ligesi kapsaminda: ihtiya¢ duyulan veya il¢e sakinleri tarafindan dilekge ile bildirilen yapim, bakim,
onarim ve tadilat iglerinin yapiimasr igin ilgili birimlerle iletisimi saglamak ve ihalesi yapilmis olan yapim,
bakim, onarim ve tadilat islerinin takibini yapmak, -

d) flgesi kapsammda yapllacak veni cadde, bulvar, meydan, baglant: yollarimin yapim asamasim takip
etmek, yollarm bakim onariminive altyap: calismalarinin koordinasyonunu saglamak,

e) Ilgesi smirlan igerisinde Biiyiiksehir Belediyesinin sorumlulugunda bulunan mevcut yesil alanlarin
bakim ve onariminin }apllmasma yonelik koordmasvonu saglamak, talepler dahilinde veni yapilacak olan
yesil alan, park ve bahgelerin ilgili birimlerce progr ama alinmasina yonelik islemlerin takibini yapmak,

f) Yerelde kalkinmaya )onehk olarak ilcede bulunan mahalle muhtarliklari, kooperatifler, sivil toplum
kuruluslari ve meslek odalariyla: iletisime gegerek kirsal kalkinma icin projeler hazirlamak, bu konudaki
talepleri tespit ederek hayata gecirilmesi i¢in iist yonetime oneﬂIer sunmak,

g) Ilgesi kapsaminda gevre kirliligini giderici énlemlerin alinmasi ve hasere ile miicadeleye yonelik
ilaglamalarin yapilmasinda i\oordmasyonu saglamak,

h) ilgesi kapsaminda itfaiye hizmetlerinin yiiriitiilmesinin koordinasyonunu saglamak,

i) ligesinde bulunan Biiyiiksehir Belediyesine ait kiiltiir, sanat, spor vb, tesislerin isletilmesinin
koordinasyonunu saglamak ve kiiltiir, sanat. spor vb. alanlarda tespit edilen ihtiyaglarm karsilanmasimi
koordine etmek, wlik

j) ligesi sinirlar kapsaminda Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan gerceklestirilen tarimsal hizmetlerin
sunumunda gerekli destegi saglamak,

k) ilgesi smirlar 1c;er131ude bulunan Buyulwehu Belediyesine ait tasmmazlarla is ve islemlerde ihtiyag
duyulan destegi saglamak, -

1) llgelere yonelik sosyal projelerde ta!\,p edilen destegi saglamak,

m)ilgesi genelinde toplum saghigmna yonelik ihtiyaclart tespit ederek ilgili birimlere aktarmak ve
coziimiine yonelik gerekli destega saglamak, .

n) flgesi genelinde ulasim ve yol hizmetlerine yonehk ihtiyaclarin tespit edilerek ilgili birimlere
iletilmesi ve ¢oziimiine yonelik gerekli destedi saglamak,

0) llcesi genelinde sokak hayvanlarinin veterinerlik hizmetlerine yonelik ihtiyaglarinin tespit edilerek
ilgili birimlere iletilmesi ve ¢dziimiine yonelik ¢alismalara gerekli destegi saglamak,




q) llgesi genelinde afet, deprem risk yonetimi ve kentsel iyilestirme caligmalarim koordine ederek,
vapilacak olan ¢alismalara gerek!i déstegi saglamak,

1) llgesi smirlan l\apscammda kent bilgi sistemi, kent tarihi ve tanitim1 konularinda ilgili birime gerekli
deste@i saglamak, :

s) Ilgesi smirlar kapsaminda ilgili birimlere ait ilan reklam vergisi, mezarlik defin iicreti, itfaiye rapor
licreti, mezbaha, terminal vb. Ucretlerin tahakkuk ve tahsilat islemini gerceklestirmek

t) Ilgesi dahilinde [ZSU tarafindan verilen hizmetleri koordine etmek,

u) Ilgesi dahilinde ESHOT farafindan verilen hizmetleri koordine etmek,

v) Ust yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

w) Birimin yazigmalarini yapmak, _

x) Miidiirliik evraklarinin ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak

Gediz Yerel lemetler Sube Miidiirliigii Foca Yerel Hizmetler Sefliginin Gérev, Yetki ve
Sorumluluklar;

MADDE 10- (1) Gediz Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii Foca Yerel Hizmetler Sefliginin gérev, yetki
ve sorumluluklari sunlardir: '

a) Ilgesi kapsamida Belediyenin gorev, yetki ve sorumluluk alanina iliskin olarak, vatandaslardan ve
muhtarlardan gelen her tiirlii sikdyet ve talepleri ilgili birimiere iletmek. Gerektiginde bunlara iliskin bilgi,
belge ve verileri toplayarak tespitier yapmak,

b) llgesi kapsaminda gérev ve sorumluluk alani ile ilgili Kamu Kurum ve Kuruluglarinda
gerceklestirilen toplantilara katilim saglamak,

c) Ilgesi kapsaminda ihtiya¢ duyulan veya ilce sakinleri tarafindan dilekge ile bildirilen yapim, bakim,
onarim ve tadilat islerinin yaptlmasi i¢in ilgili birimlerle iletisimi saglamak ve ihalesi yapilmis olan yapim,
bakim, onarim ve tadilat islerinin takibini vapmak,

d) Ilgesi kapsaminda yapilacak yeni cadde, bulvar, meydan, baglant yollarnin yapim asamasin takip
etmek, yollarin bakim onariminu ve altyapi ¢alismalarinin koordinasyonunu saglamak,

e) llgesi sinirlart icerisinde Biiyiiksehir Belediyesinin sorumlulugunda bulunan mevcut yesil alanlarm
bakim ve onariminin yapilmasina yonelik koordinasyonu saglamak, talepler déhilinde yeni yapilacak olan
yeyil alan, park ve bahgelerin iIOEIi' birimlerce programa alinmasina yonelik islemlerin takibini yapmak,

f) Yerelde kalkinmaya. ),onehk olarak ilgede bulunan mahalle muhtarliklari, kooperatifler, sivil toplum
kuruluglari ve meslek odalariyla iletisime gecerek kirsal kalkinma icin projeler hazirlamak, bu konudaki
talepleri tespit ederek hayata geg:m]mebl icin tist yonetime Gneriler sunmak,

g) llgesi kapsaminda gevre kirliligini giderici nlemlerin alinmasi ve hagere ile miicadeleye yonelik
ilaglamalarin yapiimasinda koordinasyonu saglamak,

h) Ih,em kapsaminda itfaiye h]zmet]enmn yiiriitiilmesinin koordinasyonunu saglamak,

i) Ilgesinde bulunan Biiyiiksehir Beledivesine ait kiiltiir, sanat, spor vb, tesislerin isletilmesinin
koordinasyonunu saglamak ve" kultur sanal spor vb. alaniarda tespit edilen ihtiyaclarin karsilanmasim
koordine etmek,

j) ligesi sinirlar kapsammda Biiyiiksehir Beledivesi tarafindan gerceklestirilen tarimsal hizmetlerin
sunumunda gerekli destegi saglamak,

k) Ilgesi sinirlari igerisinde bulunan Biiyiiksehir Belediyesine ait taginmazlarla ig ve islemlerde ihtiyag
duyulan destegi saglamak, :

1) ilgelere yonelik sosyal projelerde talep edilen destegi saglamak,

m) Ilgesi genelinde’ toplum “saghgina yonehi\ 1iatnyae,%ar1 tespit ederek ilgili birimlere aktarmak ve
¢Ozlimiine yonelik gerekli desteol saglamak,

n) ilgesi Qenelmde utasim ve yol hizmetierine yonehk ihtiyaglarm tespit edilerek ilgili birimlere
iletilmesi ve ¢oziimiine yonelik gerekli destegi saglamak,

0) Ilgesi genelinde sokak liayvanlarmm veterinerlik hizmetlerine yonelik ihtiyaclarinin tespit edilerek
ilgili birimlere iletilmesi ve ¢dziimiine yonelik ¢alismalara gerekli destedi saglamak,

p) llgesi genelindeki iihtiyag sahibi vatandaslarin sosyal yardim talep dilekcelerinin ilgj
iletilmesi e fpziimiine yonelik ¢alismalara gerekli destegisaglamak,

i birimlere




q) Ilgesi genelinde afet, deprem risk yonetimi ve kentsel iyilestirme calismalarimi koordine ederek,
yapilacak olan ¢alismalara gerekli destegi saglamak, _

r) llgesi smirlar kapsammda kent bilgi sistemi, kent tarihi ve tamitimi konularinda ilgili birime gerekli
destegi saglamak,

s) llgesi sinirlari kap:ammda ilgili birimlere ait ilan reklam vergisi, mezarlik defin ticreti, itfaiye rapor
licreti, mezbaha, terminal vb. Ucretlerin tahakkuk ve tahsilat islemini gerceklestirmek,

t) llgesinde bulunan kendi imkanlari ile ulagim saglayamayacak olan engelli vatandaslarin hastaneye
gitmeleri konusunda destek vermek

u) ilgesi dahilindé iZSU tarafindan verilen hizmetleri koordine etmek,

v) llgesi dahilinde ESHOT tarafindan verilen hizmetleri koordine etmek,

w) Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

x) Birimin yazismalarimi yapmak.

y) Miidiirliik evraklarinin ilgili birimlere ulastlrllmasml saglamak

Gediz Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii Aliaga Yerel Hizmetler Sefliginin Gérev, Yetki ve
Sorumluluklari;

MADDE 11- (1) Gediz Ye-rel Hizmetler Sube Miidiirliigii Aliaga Yerel Hizmetler Sefliginin gorev, yetki
ve sorumluluklari sunlardir;

a) ilcesi kapsaminda Belediyenin gérev, yetki ve sorumluluk alanina iliskin olarak, vatandaslardan ve
muhtarlardan gelen her tiirlii sikdyet ve talepleri ilgili birimlere iletmek. Gerektiginde bunlara iliskin bilgi,
belge ve verileri toplayarak tespitler yapmak,

b) llgesi kapsaminda gérev ve sorumluluk alami ile ilgili Kamu Kurum ve Kuruluglarmda
gerceklestirilen toplantilara katilim saglamak,

¢) llgesi kapsaminda ilitiyac duyulan veya ilce sakinleri tarafindan dilekce ile bildirim yapim, bakim,
onarim ve tadilat islerinin yapilmast i¢in ilgili birimlerle iletisim saglamak ve ihalesi yapilmis olan yapim,
bakim, onarim ve tadilat islérinin takibinin yapmak, Ilcesi kapsaminda yapilacak yeni cadde, bulvar, meydan,
baglanti yollarinin yapim- asamasini takip etmek, yollarmn bakun onarimini ve altyapr c¢alismalarimn
koordmasyonunu saglamak, = -

d) llgesi sinirlart igerisinde Biiyiiksehir Belediyesinin sorumlulugunda bulunan mevcut yesil alanlarin
bakim ve onarimmim yapilmasina yonelik koordinasyonu saglamak, talepler déahilinde yeni yapilacak olan
yesil alan, park ve bahgelerin ilgili birimlerce programa alinmasma yonelik islemlerin takibini yapmak,

e) Yerelde kalkinmaya yonelik olarak ilcede bulunan mahalle muhtarliklari, kooperatifler, sivil toplum
kuruluglart ve meslek odalariyla iletisime gegerek kirsal kalkinma igin projeler hazirlamak, bu konudaki
talepleri tesplt ederek hayata'g oeunimem icin Ust yonetime dneriler sunmak,

f) ligesi kapsaminda ¢evré Kirliligini giderici énlemlerin alinmasi ve hasere ile miicadeleye yonelik
ilaglamalarin yapilmasinda koordinasyonu saglamak,

g) Ilgesi kapsaminda itfaiye hizmetlerinin yiiriitiilmesinin koordinasyonunu saglamak,

h) Ilcesinde bulunan Biiyiiksehir Belediyesine ait kiiltir, sanat, spor vb, tesislerin isletilmesinin
koordinasyonunu saglamak ve i\u!tur sanat, spor vb. alanlarda tespit edilen ihtiyaclarin karsilanmasmi
koordine etmek,

i) Ilgesi sirlar kapsammda Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan gergeklestirilen tarimsal hizmetlerin
sunumunda gerekli destegi saglamak,

j) llgesi smirlart ig:erisinde‘bulunan Biiyiiksehir Belediyesine ait tasinmazlarla is ve iglemlerde ihtivag
duyulan destegi saglamak, ,

k) Ilgelere yonelik sosyal projelerde taiep edilen destegi saglamak,

[) llcesi genelinde toplim: saghgmna yonehk 1ht1}a<;12111 tespit ederek ilgili birimlere aktarmak ve
¢oziimiine yonelik gerekli destegi saglamak,

m) [lgesi genelinde uiasim ve yol hizmetlerine yonelik ihtiyaglarm tespit edilerek ilgili birimlere
iletilmesi ve ¢oziimiine yonelik gerekli destegi saglamak.,

n) Ilgesi genelinde sokak hayvanlarinin veterinerlik hizmetlerine yonelik ihtiyaclarinin tespit edilerek
ilgili birimlere iletilmesi ve ¢oziimiine yonelik ¢alismalara gerekli destegi saglamak,




p) llgesi genelinde afet, deprem risk yénetimi ve kentsel iyilestirme calismalarini koordine ederek,
yapilacak olan calismalara gerekli destegi saglamak,

q) lIlgesi siurlart kapsaminda kent bilgi sistemi; kent tarihi ve tanitim1 konularinda ilgili birime gerekli
destegi saglamak, -

r) llgesi smirlan I\aps'a“mnda ilgili birimlere ait ilan reklam vergisi, mezarlik defin icreti, itfaiye rapor
ticreti, mezbaha, terminal vb. Ucretlerin tahakkuk ve tahsilat islemini gerceklestirmek

s) llgesi dahilinde IZS_U tarafindan verilen hizmetleri koordine etmek,

t) Ilgesi dahilinde ESHOT tarafindan verilen hizmetleri koordine etmek,

u) Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmalk,

v) Birimin yazismalarmi yapmak,

w) Miidiirliik evraklarinn ilgili birimlere ulagtirilmasim saglamak

Sube Personelinin girev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 12- (1) Miidiire ve Sefe baglt olarak; ilgili mevzuat gergevesinde bu Y®nergenin ilgili
maddesinde belirtilen gérevlerin yiiriitiilmesi ile Miidiiriin talimat ve direktifleri dogrultusunda verilen gorev
ve yetkilerin kullanilmasindan sorumludur. _

a) Miidiirliik caligmalar: ile ilgili olarak veri tabanmnm olusturulmasi ve envanter tutulmasi
calismalarini ve raporlama yapar.

b) Miidiirliige gelen - giden tiim evraklar1 zamaninda ve usuliine uygun olarak kayit altina alir,

c) Sef tarafindan havalesi yapilan evraklarin takibini ve yazismalarmi yapar ve imza/onay
siirecinin takibini yiiriitiir, _

d) Midiirlik evraklarinin her zaman diizenli ve ulasilabilir sekilde muhafaza edilmesi icin standart
dosyalama planina gére dosyalama ve arsiv islerini yapar,

e) Miidiirlik personelinin yillik izin, mazeret izni, rapor vb. 6zliik haklariyla ilgili yazismalari yapar,
dosyalar ve aylik puantaji haziriar,.

f) Tasinir Mal Kayit Sube Midirliigi ile koordmasyon icinde, ambar ve demirbas islemlerini ilgili
mevzuat cercevesinde yuiriitiir; -

g) Mudiirliik clemlrbagiam a kayitli taginir mallar1 kullanim kilavuzlarina uygun bir sekilde kullanir
ve korur,

h) Midirliige ait haftallk aylik ve yillik faaliyet raporlarmin diizenli olarak takibini yapar ve
dosyalanmasini saglar, =3

i) Belediye gehrlermm tahakkukunu yapar,

j) Sef ve Sube Miidiirii tarafmclan verllen genel ldare hlzrnetIerl sinifi icerisinde yer alan diger isleri
yapar.

k) Isci personelin puaﬁtajm; hazirlamak

1) Memur personelin ula§1m ve yemek yardimi puantajint hazirlamak

Evrak Kayit, Sevk ve Takip Islemleri

()Miidiirliige gelen evraklarin programda kayit altina alinmasmi ve ilgili birime/kisiye program
lizerinden havalesinin ve ¢ikis islemlerinin geryeklestlrllmemm ve evraklarin arsivlenmesini saglamak.
Miidiirlik tarafindan hazirlanan yazismalarla ilgili is ve islemleri standart dosya planma uygun olarak
yiirtitmek,

(2)Miidiirden veya $eff§eﬂeiden gelen talimatlar doorultusunda kurum ve kuruluslardan, sahislardan
veya diger miidiirlikklerden gelen resmi-6zel yazilar ile personelle ilgili yazilara ve dilekgelere cevap vermek,
gerekli calismalari gerg:ekle§t1rmek

(3)Kurum igi arsivi ile ilgili ¢calismalari yapmak, Mudm]uge ait dosyalama ve arsivleme islemlerini
yerine getirmek, gelen ve giden evrakin arsivleme islerini yapmak,

(4)Midiirlitk tarafindan hazirlanan etkinlik ve organizasyon faaliyetlerinin yer aldigi takvimi takip
etmek, iizerine tanimli i geregince gerekli bilgileri takvime girmek ve takvimi giincel tutmak,

(5)Adna havale edilen evrakin yazisma vb. tiim islem!lerini yapmak, takip edip, sonuglandirmak,

(6)Mudiirliige ait yaziilmdaki verilerin girilmesini, islenmesini ve giincel tutulmasini saglamak idari
sefe bilgi v rmek




Biiro Personeli : :

(1)Tabi olduklari mevzuat Qercevesmde ¢alsanlarm ozlilk dosyalarmi muhafaza etmek ve 6zliik
islemlerini yasalara uygun sekilde vapmak,

(2) Belediyenin gorev, yetk1 ve sorumluluk alanmna iliskin olarak, vatandaslardan ve muhtarlardan gelen
her tiirlii sikayet ve talepleri olusturmak, sisteme girmek ve ilgili birimlere iletmek. Gerektiginde bunlara
iligkin bilgi, belge ve verileri toplayarak amirlerine bilgi vermek.

(3) Sosyal hizmetler konusunda bilgi almak ve basvuiuda bulunmak isteyen vatandaslarin islemlerini
yiiriitmek. :

(4)Ulagim kart1 talep eden vatandaslarl b11g11e11dnmek bagvuru almak ve kartlarin basgvuru sahiplerine
ulastirilmasini saglamak. -

(5) Miidiirliige bagli gorev- yapan pe15011ehn saathf\ ve giinliik izinleri ile yillik izinlerini miidiirliik
calismalarini  aksatmayacak sekilde hazirlayarak amirlerine sunmak ve senelik izinleri izin defterine
imzalatarak, kontroliinii yapmak. -

(6) Personele ait puantaj. bordro ve SGK islemlerini yapmak,

(7) Midiirliikte staj yapan 6grencilerin staj islemlerini yapmak,

(8)Midiirliik tarafindan hazirlanan etkinlik ve organizasyon faaliyetlerinin yer aldigi takvimi takip
etmek, iizerine taniml1 is geregince gerekli bilgileri takvime girmek ve takvimi giincel tutmak,

(9) Adina havale edilen evrakin yazisma vb. tiim islemlerini yapmak, takip edip, sonuglandirmak,

(10) Midiirliige ait yazilimdaki verilerin girilmesini, islenmesini ve giincel tutulmasmi saglamak, sefe
bilgi vermek,

(11) 6331 sayili is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve bu kanuna bagli mevzuatlara uygun olarak is Sagligi
ve Giivenligi hakkinda gerekli tedbirleri almak ve uygunsuz donanim, ekipman, yetersiz Malzeme Giivenlik
Bilgi Formu (MSDS) vb. hususlar: ilgililere bildirmek,

Demirbas ve Ambar Sarf Malzemesi Takip I§lem!er1

(1)Birimlerde kullanilan Miidiirlik demirbasia kayltll ekipmanlar1 amacina uygun kullanmak ve
bakimu ile ilgili gerekli 1slemler1 yapmak,

(2) Ambar saymmini ve stok kontroliinii yapmak, ek51k malzemelerin gerektigi halde temin edilmesi
islemlerini baslatmak,

(3)Kullanimda bulunan. demlrbas malzemeleri bulunduklar1 yerde kontrol etmek, saymmlarini
yapmak,

(4)Demirbas veya sarf malzemelerl yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmas: igin gerekli tedbirleri almak,

(5)Midiirliik i¢in gerekli arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili islemleri yiiriitmek, miidiirliik
tarafindan hazirlanan etkinlik ve organizasyon faaliyetlerinin yer aldig1 takvimi takip etmek, iizerine tanimli is
geregince gerekli bilgileri takvime girmek ve takvimi giincel tutmak,

(6) Adna havale edilen evrakin yazigma vb. tiim islemlerini yapmak, takip edip sonuglandirmak,

(7)Miidiirliige ait yazﬂlmdaki verilerin girilmesini, islenmesini ve giincel tutulmasini saglamak, idari
sefe bilgi vermek,

(8) Miidiiriin ve g;eﬁn/seﬂetm verdigi is ve islemleri yapmak.

Tabhsildar gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 13- (1) Miidiire bagh olarak;

(1)Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi tarafindan gerceklestirilerek (verginin miktar olarak belirlenmesi)
teblig edilen bedelin tahakkukunun olusturularak tahsilatinin yapilmast,

(2) Tahsil edilebilir hale ge]m1§ idare alacaklarinin tahsilatina miiteakip tahsilat makbuzu diizenleyerek
miikellefe vermek, o

(3) Tahsil edilen paray: veznede bulunan kasada muhafa7a ederek, yasal limite ulasinca veya belirlenen
zamanda bankaya yatirmak, -

(4)Belediyemiz = sorumluluk alamndaki kurum  hizmetlerine iliskin  tahakkuk islemlerini

gerceklestirilmeyen miikelleflerin- tahakkuk islemlerini yaparak belediye gelirlerini tahsil edilebiliryhale
getirmek, :
_u Ha
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(5) Tahsilat1 yapilan belediye gelirlerine iliskin tahsildar makbuzlarini arsivienmesi igin Mali Hizmetler
Dairesi Bagkanlig1 Gelirler Sube Miidiirliigii gérevli personeline teslim etmek,

(6) El makbuzu ile yapilan tahsilatlarin ilgili y1l sonunda Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi'na defter
kapatmasini yaptirmak

(7)Kredi kart1 ile tahsilati yapilan Belediye gelirlerine iligkin tahsilat slipleri, giin sonu raporlart ve
tahsilati gergeklestiren personel bllglslm 1cma1 tablosuna isleyerek her ay Mali Hizmetler Dairesi
Baskanligr'na teslim etmek, '

(8) Gergeklestirilen tiim tahm]atlarda yil sonunda Gelirler Sube Miidiirliigiine giderek adma hazirlanan
‘parasal sinir tablosunu’ imzalamak,

(9) Sef ve Sube Muduru tarafindan verilen genel idare hizmetleri smifi igerisinde yer alan diger isleri
yapar.

Soforiin Gorev Yetki ve Sorumluluklarl

(1) Tasit1 kullanmaya haiz siiriicii belgesine sahip olmak,

(2)8.07.1997 tarih ve 23053 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Karayollari Trafik Yonetmeligi
hiikiimlerine uymak,

(3)Gorev bolgesmde 633] Sayih Is Saghg ve Giivenligi Kanunu ile ilgili Ydnetmelik ve
talimatlarda belirtilen hiikiimlere uygun hareket etmek,

(4)Yazili veya sozlii olarak bagli oldugu birim amiri tarafindan talimat bulunmadikga, tasita “Tasit
Gorev Forumu’nda belirtilen kisiler disinda farkli kisi veya yiik almamak, belirlenmis giizergih disina
cikmamak,

(5) Tagitlar1 gorevlendirildikleri islerin disinda ve/veya ozel iglerde kullanmamak,

(6) Protokol kurallarina. uymak Tag,ltta bulunanlarla diyaloglarinda nezaket kurallarina azami 6zen
gOstermek.

(7)Kendilerine yetkililer tarafindan verilen yazili veya sozlii bir talimat olmadan, dogrudan kendilerini
ilgilendirmeyen ve yetkileri dahllmde olmayan konularda gerek51z agiklamalarda bulunmamak ve tartismaya
girmemek,

(8)Goreve giderken park alanindan aldigi tagit, gérev tamamlandiktan sonra park alanina
birakmak,

(9) Tasitlart kullanirken tasarruf tedbirlerine uymak,

(10) Mazeretsiz olarak alkol muayenesini ve ehliyet kontroliinii yaptirmak,

Temizlik Personeli Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

(1)  Caligma, dinlenme, cay ocagl vb. ortak alanlarmn temizlik ve diizenini saglamak,

(2) Yiizeylerin tozunun alinmasi, paspaslamasi, siipiiriilmesi ve silinmesi islemlerinin verilen
temizlik egitimi ve talimatlarina uygun olarak yapilmasi,

(3) Cop kovalarmm bo5alt11ma51 geri doniisiim malzemelerinin ayrigtirilmasi ve atiklarin uygun
sekilde taginmasi,

(4) Temizlik ara¢ ve gereglerinin temlzllgl ve diizenli bakiminin yapilmasi,

(5) Temizlik malzemelerinin stok kontrolii ve eksiklerin raporlanmasi ve amirlerine bilgi
verilmesi b : :

(6) Temizlik siireclerinin hijyen kurallarina uygun sekilde gerceklestirilmesi,

(7)  Calisma sirasinda-is giivenligi kurallarina uymak, kazalari 6nlemek icin dikkatli davranmak,

(8) Cahigma alanindaki 6zel bilgilerin ve dokiimanlarin gizliligine sayg1 gostermek ve Yoneticiler ve
diger ¢alisanlarla uyumlu bir iletisim saglamak,

(9) Dis mekdn aydinlatma sistemlerinin diizenli g¢alismasini saglamak ve estetik bir goriiniim
sunmak, s iy : ;

(10)  Jeneratdriin periyodik bakimini aksatmamak, beklenmeyen arizalari minimize etmek igin
diizenli kontroller yapmak, _

(11)  Jeneratoriin yakit tikketimini optimize etmek ve performansii artirmak,

(12)  Jeneratoriin giivenli ve stabil ¢alismasim saglamak,




- UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslari
Gediz Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin Cahgma Usul ve Esaslar Miidiirliigiin Calisma

Usul ve Esaslar
MADDE 14-
(1) Midiirliige gelen tim yazismalar evrak kaylt programina kaydedilir, miidiir tarafindan ilgili

sefliklere havalesi yapilarak isiem tesis edilir.

(2) Midiirliigiin gorev alanlarina giren islemlere iliskin gorevlendirmeler Miidiir tarafindan yapilir.

(3) Midiirliik faallyetlerme 11131(111 yillik galisma programi hazirlanir, program cercevesinde ilgili
gorevlendirmeler yapilir.

(4) Sefler ile Miidiirliik faalivetlerine iliskin duzenll toplantilar yapilir.

(5) Midiirliik biinyesinde yiiriitiilen projelerin faaliyetlerine iligkin haftalik program hazirlanir.

(6) Bu ytnergede bulunmayan hiikiimler yiiriirliikteki ilgili mevzuat cercevesinde yiiriitiiliir.

(7) Miidiirliikte gorev yapan tiim personel, Miidiirliigiimiize hizmet almak {izere basvuruda bulunan
tiim kisilerin, Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu kapsaminda hassas bilgi niteligi tastyan verilerini gizli
tutmakla yiikiimliidiir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge -

MADDE 15-(1) Bu Yonerge, yurilirlige glrdlgl tarihten itibaren, bundan onceki Y&nerge

yiirtirliikten kalkmis olur.
Yiiriirlik MADDE 16 — (1) Bu Yénerge hiikiimleri Ust Yonetici onayina miiteakip yiiriirliige girer.
Yiiriitme MADDE 17 - (1) Bu Yd&nergenin hukumierlm Ust Yonetici adina Muhtarlik Isleri Dairesi

Bagkan yiiriitiir.

OLUR

20.12.202.5

SYILDIRIM,
Genel Sekreter




