T.C.
iZMIiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

MUHTARLIK ISLERI DAIRESI BASKANLIGT =~
MUHTARLIKLAR VE YEREL HIZMETLER SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve Kapsam )

MADDE 1- (1)Bu ydnergenin amaci, Muhtarlik Isleri Dairesi Bagkanlig1 biinyesinde ¢alismalarini
yuriiten Muhtarliklar ve Yerel Hizmetler Sube Miidirliigiiniin ¢alisma usul ve esaslari ile gorev, yetki ve
sorumluluklarini belirlemektir.

Dayanak

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 Karar ile
onaylanan Muhtarliklar Isleri Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelige ve ilgili
mevzuat hiikkiimlerine gére hazirlanmistir.

b) 5393 sayili Belediye Kanunu

¢) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Baskanlik: zmir Biiyiiksehir Belediye Baskanhgini,

b) Belediye/Kurum: izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Ust Yonetim: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeciliklarini,

d) Daire Baskani: Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanin,

) Miidiirliik: Muhtarliklar ve Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigiinii,

f) Sube Miidiirii: Muhtarliklar ve Yerel Hizmetler Sube Miidiiriinii,

g) Sef: Muhtarliklar ve Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii Sef/Seflerini,

h) Personel: Muhtarhiklar ve Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii biinyesinde gorevli memur,
sozlesmeli memur, kadrolu is¢i ve sirket personeli olmak iizere tiim ¢alisanlari,

1) Seflikler: Muhtarliklar ve Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii Sefligini, Idari Isler Sefligi, Arac
Sevk Sefligini,

j) Kanun: Bu yonergenin dayanaklarindan olan yénetmelikte gegen kanunlari,

k) Yonetmelik: Bu yonergenin dayanagi olan Muhtarlik Isleri Dairesi Bagkanlig1 yénetmeligini,

1) Yonerge: Bu yonergeyi tanimlar.

IKINCI BOLUM

Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 4- (1) Muhtarlik isleri Dairesi Baskanligma bagh olarak faaliyet gosteren Muhtarliklar ve

Yerel Hizmetler Sube Miidiirligii;

a) Mubhtarliklar ve Yerel Hizmetler Sefligi,
b) Idari Isler Sefligi,
¢) Arag Sevk Sefligi
Muhtarhklar ve Yerel Hizmetler Sefligi

U OZYASAR
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1) Kuzey Bélge Yerel Hizmetler Birimi

2) Giliney Bolge Yerel Hizmetler Birimi

Idari isler Sefligi

1) Evrak Kayit, Sevk ve Takip Islemleri Birimi

2) Personel Ozliik Islemleri Birimi

3) Biitce, Satin Alma, Avans, Tahakkuk Islemleri Birimi

4) Demirbas ve Sarf Malzeme Takip Islemleri Birimi

5) Performans ve Stratejik Plan Islemleri Birimi

Arac Sevk Sefligi

1) Arag Sevk Amirligi

Muhtarhklar ve Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 5- (1) Muhtarliklar ve Yerel Hizmetler $ube Miidiirligi gorev, yetki ve sorumluluklart
sunlardir;

a) Yerel Yonetim biriminin ilk kademesi olan mahalle muhtarlari ile Belediyemiz arasinda ¢dziim
odakl1 hizli ve giivenli dogrudan iletisimi saglamak,

b) Mahalle muhtarlarmin sahsen, telefon, faks, e-posta, dilekge ya da icisleri Bakanligi Muhtar
bilgi sistemi kanali ile gelen dilek, sikdyet, 6neri vb. bagvurulari kayit altina alarak ilgili birimlere sozlii
ve yazili olarak yOnlendirilerek takibini yapmak ve sonuglart hakkinda muhtarlari ve {ist makamlari
bilgilendirmek,

¢) Bagkanlik Makami ve ¢agr1 merkezinden gelen muhtar bagvurularinin kayit yénlendirme ve
takip islemlerini yapmak ve sonuglar1 hakkinda Baskanlik Makamini bilgilendirmek,

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

e) Belediyemizin diizenledigi ve muhtarlarin katildigi toplanti vb. etkinliklerde koordinasyonu
saglamak,

f) Belediyemizce muhtarliklara yapilmasi planlanan destek projelerine (bilgisayar, yazici vb.
ihtiyaglar) katki saglamak,

g) Kurum, kuruluslar ve muhtarlari katilimi ile diizenlenen etkinliklere katilarak Belediyemizi
temsil etmek,

h) Mubhtarlarin cenaze, diigiin, hastalik vb. durumlarinda Belediyemizi temsilen ziyarette bulunmak
ve takibini yapmak

i) Valilik ve Kaymakamliklarin diizenledigi toplantilara katilim saglamak,

j) Yilm belirli zamanlarinda muhtarlar ile toplantilar diizenlemek,

k) 19 Ekim Muhtarlar giinii organizasyonunu gergeklestirmek,

1) Mahallenin ve muhtarhgm ihtiyaglarmin karsilanmasi ve sorunlarmin ¢oziimii igin biitce
imkénlan 6l¢iisiinde gerekli ayni yardim ve destegi saglamak,

m) Mahallelinin ortak isteklerini goz 6niinde bulundurarak, gelisimine katki koymak Belediyeler,
Valilik, Kaymakamlik ve diger Kamu Kurum ve Kuruluslari ile iletisim saglamak,

n) Belediyenin genisleyen hizmet alanlarinda yapilan galismalarla ilgili koordinasyonu saglamak,

0) Miidiirliik gérevlerinin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla gerekli her tiirlii tedbiri
almak, uyumlu ve koordineli calisarak gorevlerin diizgiin ve eksiksiz yerine getirilmesini saglamak,

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

q) Daire Bagkanligi kadrosunda gorev yapmakta olan personellerin kendilerini gelistirebilmeleri
icin diizenlenen, egitim, seminer, kongre, calistay vb. etkinliklerin diizenlenmesini saglayarak
personellerin gelisimine katki saglamak,

r) Uzmanlik alinmasi gereken konularda Kurum ve Kuruluglar ile is ortakligi protokolleri
hazirlamak,

s) HIM, CIMER vatandas, muhtar talebi vb. basvuru mecralarindan gelen 6neri, istek ve
sikayetleri incelemek, takibini yapmak,




t) Daire Bagkanligina bagli Sube Miidiirliiklerinin is giivenlifine uygun sartlarda ¢alismalarini
saglamak icin Is Saglig1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigiiniin hazirladig1 risk analizi raporlar1 dogrultusunda
gerekli tedbirleri almak, eksikleri gidermek ve gerekli donanim, techizat ve malzemeleri tedarik etmek,

u) Daire Baskanliima bagli Sube Miidiirliiklerinde ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetleri tabi olunan
ihale mevzuati gercevesinde satin almak veya kiralamak, birime ait mal ve malzemelerin giris-cikis ve
muhafaza islemlerini yapmak, hurdaya ¢ikan malzemelerin diisiim evrakini hazirlayip bunlara iliskin
ayniyat kayitlarini tutmak,

v) Harcama giderlerine ait 6deme evrak ve belgeleri hazirlamak,

w) Sube Miidiirliigiine ait demirbas islemlerini yiiriitmek,

x) Sube Miidiirligli demirbaginda kayith olan hizmet araclarmin yillik akaryakit ihtiyaglarimi
belirlemek, araclarin trafik, tescil, vize, yillik fenni muayenelerinin yaptirilmasimi saglamak, aylik km ve
akaryakit tiiketimlerinin ilgili birime aktarilmasini saglamak,

y) Sube Miidiirliigii yillik plani, yatirim programlari ve biitgelerini hazirlamak ve onaya sunmak,

z) Biit¢e programi dogrultusunda Miidiirliige ayrilan 6denegi verimli kullanmak,

aa)Sube Miidiirliigiiniin Stratejik Plan, Haftalik ve Aylik ilerleme raporlari, faaliyet raporu,
performans programi ¢alismalarinin zamaninda yiiriitiilmesini saglamak,

bb) Diger Miidiirliiklerle, Daire Baskanliklari ile ortak yiiriitiilen projelerde koordinasyonu ve
bilgi akigini saglamak,

cc)Sube Miidiirliigli ve Daire Baskanligmmn sunum, brifing dosyalarinin hazirlanmasi ve iist
makamlara sunulmasi,

dd) Sube Miidiirliigii ve Daire Bagkanligmma baghh Sube Miidiirliikklerinin goérev alanlar, ilgili
kanun, kanun hiikmiinde kararname, yonetmelik, genelge, teblif vb. mevzuatin takibini yapmak,
giincellemek ve personeli bilgilendirmek,

ee)Sube Miidiirliigii ve Daire Baskanligima bagl Sube Midiirlikleri kadrosunda calisan memur,
sozlesmeli memur, daimi is¢i, sirket personeli, stajyer 6grenci ve difer destek hizmet galisanlarinin
tazminat, arazi tazminati, harcirah, avans, fazla mesai, aylik puantaj, gibi tahakkuk is ve islemleri
yapmak, takibi ve sonuglanmasini saglamak

ff) Sube Miidiirliigli ve Daire Baskanligma bagh Sube Miidiirlikkleri sorumlulugunda bulunan
organizasyon islemleri, toplantt vb. faaliyet ve etkinliklerin koordinasyonunu saglamak Sube
Midiirliigiiniin yazigmalarmi Standart Dosya Plan1 ve Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri ve Bilgi Edinme Hakki Kanunu gergevesinde evrak kayit, dosyalama,
gonderme, arsivleme ve dagitim islerini yiiriitmek, gizli evrak ve yazismalarin giivenligini saglamak,
prosediirlerin uygulanmasimi denetlemek.

Muhtarhklar ve Yerel Hizmetler Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 6- (1) Muhtarliklar ve Yerel Hizmetler Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Mudirliige verilen gérevleri kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, emir, ¢alisma, plan ve
programlarina uygun olarak yiirlitmek,

b) Miidiirliigiin faaliyetlerini dogrudan ilgilendiren kanun ve y&netmelikler ile ikincil diger
mevzuati diizenli olarak takip etmek, degisiklikler ve yeni uygulamalar hususunda personelini
bilgilendirmek

¢) Stratejik plan ve iist y6netim tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile politikalar
dogrultusunda is ve ¢alisma planlari hazirlamak, uygulamak ve olasi aksakliklara yonelik ¢6ziim tiretmek,

d) Miidiirliige intikal eden evraklarin ve gorevlerin bagl birimler arasinda dagilimini ve denetimini
saglamak,

e) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan birimlerin tiim is ve islemlerini denetlemek,

f) Miidirliige bagh birimler arasinda uyumlu ve koordineli galismayr saglamak, birimlerce
hazirlanan ¢alismalar1 denetlemek, yénlendirmek ve onaylamak,

g) Miidiirlik hizmetlerinin saglikli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi ve personelin donammml
arttirilabilmesi i¢in personelin egitim ihtiyaglarini belirlemek, egitim programlari yapma
almalarini saglamak,
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h) Midirlikte kullamilan talimatlarm, is akis semalarmin hazirlanmasini  saglamak, bu
dokiimanlardaki degisiklikleri yapmak ve ilgililere iletmek, Miidiirliik personeli arasinda gérev dagilimi
yapmak, yetki ve sorumluluklarini belirlemek, izlemek ve ¢alisanlarm yiiriittiigii isleri kolaylastirmak,

1) Yiriirliikteki mevzuatin gerektirdigi hallerde veya {ist makamlarin emir ve talimatlar
dogrultusunda ilgili kurul ve komisyonlarda gorev almak,

J) Miidirliigii ilgilendiren konulardaki toplantilara katilmak ve gerekli durumlarda toplanti, sunum
ve etkinlikleri diizenlemek,

k) Miidiirlik hizmetlerinin gergeklestirilme siireglerinin iyilestiriimesine ve gelistirilmesine
yonelik ¢alismalar yapmak,

1) Miidiirliik personelini motive etmek, calismalara iliskin olarak personel tarafindan verilen
onerileri degerlendirmek; gerektiginde ¢aligmalara katilmak ve is giivenligini saglamak,

m) Mesai saatlerinin etkin ve verimli kullanilmasini, personelin gérev ve sorumluluklarinin siiresi
iginde yerine getirilmesini saglamak,

n) Miidirlikte bulunan demirbas malzeme ve kirtasiyenin, personel tarafindan amaca uygun
kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

0) Miidiirliik tarafindan yapilan is ve iglemler, yiiriitiilen ¢alismalar ve hizmetler ile ilgili faaliyet
raporlarinin periyodik olarak hazirlanmasii ve Daire Baskanina sunulmasini saglamak,

p) Miidiirliik ile ilgili yazismalarin yapilmasimi, Miidiirliikte iiretilen belgelerin Standart Dosya
planma uygun bir sekilde Miidiirliik arsivine aktarilmasin saglamak, Miidiirliik arsivinin diizeni, bakimi
ve muhafazasi ile ilgili is, islem ve ¢alismalar1 yaptirmak,

q) Miidiirligiin bir sonraki mali yil hazirhk biitge teklifi ile takip eden iki yilin tahmini biitce
tekliflerini hazirlatmak,

r) Miidiirlik hizmetlerine iligkin olarak, Daire Baskani tarafindan verilecek olan benzer gorevleri
yerine getirmek,

s) Miidiirliige bagl kadro gérevlerinin yerine getirilmesine yénelik denetlemeler yapmak,
aksakliklar1 gidermek, disiplin cezalarinin uygulanmasini saglamak,

t) Mudirliikte gérev yapan personel ile ilgili olarak &diil, takdirname, yer degistirme gibi personel
islemleri icin bagli bulundugu Daire Bagkanma teklifte bulunmak; personelin yillik izin kullanim
zamanlarini tespit etmek,

u) Miudirlikk gérev alanina giren konularda uygulamalarda ortaya cikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklar ile ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler
konusunda Daire Bagkanina 6nerilerde bulunmak,

v) Bagli bulunan st makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilart kendisine verilen yetki
sinirlari igerisinde incelemek, paraflamak veya imzalama, her tiirlii mal ve hizmet alimlarinda ve personel
ile ilgili 6demelerde (ig¢i ve memur personelin maas, iicret ve her tiirli 6zliik haklar1) Gergeklestirme
Gorevlisi olarak imza atmak.

Muhtarhklar ve Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii Muhtarlik ve Yerel Hizmetler Sefinin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Muhtarlik ve Yerel Hizmetler Sefi/Seflerinin gérev, yetki ve sorumluluklan
sunlardir:

a) Mudirligiin idari, teknik ve organizasyon calismalarmm yiiriitiilmesinde Miidiire yardimci
olmak, bu hizmetleri yapmak, yaptirmak ve takip edip sonuclandirmak,

b) Personelin ¢aligma ve verimliligini izlemek, uyum icinde ve verimli calismasini saglayarak
isleri zamaninda sonuglandirmak, ekip galismasimi yénetmek,

c) Tiim birimler ile ortak yiiriitiilen islerde gerekli koordinasyonu ve ekip calismasini yonetmek,

d) Miidiirlik personelince hazirlanan yazismalarla ilgili is ve islemleri standart dosya planina
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak

¢) Midiirden gelen talimatlar dogrultusunda kurum ve kuruluslardan, sahislardan_veya ,diger
miidirliklerden gelen resmi-6zel yazilar ile personelle ilgili yazilara ve dilekgelere Ferilen\ ceyplarm
takibini yapmak,




f) Miidiirliige bagli gérev yapan personelin saatlik ve giinliik izinleri ile yillik izinlerini miidiirlitk
calismalarin aksatmayacak sekilde planlamak, egitim sefi ile paylasip, miidiire sunmak,

g) Miidiirliik hizmet birimlerinin kullanimina tahsis edilen alanlarin bakimmi ve ihtiyaglarinm
karsilamak,

h) Adina havale edilen evrak ile ilgili yazisma vb. tiim islemlerini yapmak, yaptirmak, takip edip,
sonuclandirmak,

i) Midiirlige ait yazilimda ki verilerin girilmesini, islenmesini ve giincel tutulmasini saglamak,

j) Miidiiriin verdigi is ve islemleri yapmak/yaptirmak.

Muhtarhklar ve Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii Idari Isler Seflizgi Gérev, Yetki ve
Sorumluluklan

MADDE 8 - (1)Idari Isler Sefliginin yapilanmasi, gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Miidiirliigiin idari, teknik ve organizasyon g¢alismalarinin yiiriitiilmesinde Miidiire yardimci
olmak, bu hizmetleri yapmak, yaptirmak ve takip edip sonuglandirmak,

b) Personelin ¢alisma ve verimliligini izlemek, uyum iginde ve verimli ¢aligmasini saglayarak
isleri zamaninda sonuglandirmak, ekip ¢calismasmi ydnetmek,

c) Tiim birimler ile ortak yiiriitiilen islerde gerekli koordinasyonu ve ekip ¢alismasini yonetmek,

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

€) Miidiirlik personelince hazirlanan yazigmalarla ilgili is ve islemleri standart dosya planina
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Miidiirden gelen talimatlar dogrultusunda kurum ve kuruluslardan, sahislardan veya diger
miidiirliiklerden gelen resmi-6zel yazilar ile personelle ilgili yazilara ve dilekgelere verilen cevaplarin
takibini yapmak,

f) Kurum ig¢i arsivi ile ilgili ¢aligmalart yiriiterek, Miidiirliige ait dosyalama ve arsivleme
islemlerini yerine getirmek, gelen ve giden evrakin arsivleme islerini takip etmek,

g) Tabi olduklar1 mevzuat ¢ercevesinde galiganlarin 6zliikk dosyalarini muhafaza etmek ve $zlik
islemlerini yasalara uygun sekilde yapilmasini saglamak,

h) Miidiirliige bagli gbérev yapan personelin saatlik ve giinliik izinleri ile yillik izinlerini miidiirliik
calismalarin aksatmayacak sekilde planlamak, egitim sefi ile paylasip, miidiire sunmak,

1) Midiirliik hizmet birimlerinin kullanimimna tahsis edilen alanlarin bakimini ve ihtiyaglarinin
karsilamak,

j) Adina havale edilen evrak ile ilgili yazisma vb. tiim islemlerini yapmak, yaptirmak, takip edip,
sonuclandirmak,

k) Miidiirliige ait yazilimda ki verilerin girilmesini, islenmesini ve giincel tutulmasini saglamak,

1) Midiiriin verdigi is ve islemleri yapmak/yaptirmak.

Evrak Kayit, Sevk ve Takip Islemleri

a) Midiirliige gelen evraklarin programda kayit altina alinmasimi ve ilgili birime/kisiye program
lizerinden havalesinin ve ¢ikis islemlerinin gerceklestirilmesini ve evraklarin argivlenmesini saglamak.
Miidiirliik tarafindan hazirlanan yazigmalarla ilgili is ve islemleri standart dosya planina uygun olarak
ylriitmek,

b) Miidiirden veya sef/seflerden gelen talimatlar dogrultusunda kurum ve kuruluslardan,
sahislardan veya diger miidiirliiklerden gelen resmi-6zel yazilar ile personelle ilgili yazilara ve dilekgelere
cevap vermek, gerekli ¢calismalari gergeklestirmek,

¢) Kurum igi argivi ile ilgili ¢aligmalar1 yapmak, Miidiirliige ait dosyalama ve arsivleme islemlerini
yerine getirmek, gelen ve giden evrakin arsivleme islerini yapmak,

d) Miidiirlik tarafindan hazirlanan etkinlik ve organizasyon faaliyetlerinin yer aldid1 takvimi takip
etmek, iizerine tanimli i geregince gerekli bilgileri takvime girmek ve takvimi giincel tutmak,

€) Adina havale edilen evrakin yazigsma vb. tiim islemlerini yapmak, takip edip, sonu¢landirmak,

f) Miidiirliie ait yazilimdaki verilerin girilmesini, islenmesini ve giincel tutulmasimi_sagla
idari sefe bilgi vermek

g) Miidiiriin ve sefin/seflerin verdigi is ve islemleri yapmak. Hali




Personel Ozliik islemleri

a) Tabi olduklari mevzuat gercevesinde galisanlarn 6zlik dosyalarim1 muhafaza etmek ve dzlitk
islemlerini yasalara uygun sekilde yapmak

b) Miidiirlige bagl gérev yapan personelin saatlik ve giinliik izinleri ile yillik izinlerini miidiirliik
aligmalarin1 aksatmayacak sekilde hazirlayarak amirlerine sunmak,

c) Personele ait puantaj, bordro ve SGK iglemlerini yapmak,

d) Miidiirliikte staj yapan §grencilerin staj islemlerini yapmak,

€) Miidiirliik tarafindan hazirlanan etkinlik ve organizasyon faaliyetlerinin yer aldig: takvimi takip
etmek, lizerine tanimli is geregince gerekli bilgileri takvime girmek ve takvimi giincel tutmak,

f) Adina havale edilen evrakin yazigma vb. tiim islemlerini yapmak, takip edip, sonuglandirmak,

g) Miidiirliige ait yazilimdaki verilerin girilmesini, islenmesini ve giincel tutulmasii saglamak,
idari sefe bilgi vermek,

h) 6331 sayili is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu ve bu kanuna bagli mevzuatlara uygun olarak Is
Saglig1 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 islemleri

a) Birimlerde kullanilan Miidiirliik demirbagmna kayithi ekipmanlari amacina uygun kullanmak ve
bakimu ile ilgili gerekli islemleri yapmak

b) Ambar sayimmini ve stok kontroliinii yapmak, eksik malzemelerin gerektigi halde temin edilmesi
islemlerini basglatmak,

c¢) Kullanimda bulunan demirbas malzemeleri bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarim
yapmak,

d) Demirbas veya sarf malzemeleri yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri
tehlikelere kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak,

e) Miidiirliik igin gerekli arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili islemleri yiiriitmek,
Mudiirlik tarafindan hazirlanan etkinlik ve organizasyon faaliyetlerinin yer aldigi takvimi takip etmek,
tizerine tanimli is geregince gerekli bilgileri takvime girmek ve takvimi giincel tutmak,

f) Adina havale edilen evrakin yazisma vb. tiim iglemlerini yapmak, takip edip sonuglandirmak,

g) Miudiirliige ait yazilimdaki verilerin girilmesini, islenmesini ve giincel tutulmasim saglamak,
idari sefe bilgi vermek,

h) Miidiiriin ve sefin/seflerin verdigi is ve islemleri yapmak.

Performans ve Stratejik Plan islemleri

a) Performans ve stratejik plan hazirliklari i¢in gerekli calismalar gergeklestirmek,

b) Midiirliik tarafindan hazirlanan etkinlik ve organizasyon faaliyetlerinin yer aldig: takvimi takip
etmek, tizerine tanimli is geregince gerekli bilgileri takvime girmek ve takvimi giincel tutmak,

¢) Adma havale edilen evrakin yazigma vb. tiim islemlerini yapmak, takip edip sonuglandirmak

d) Miudirlige ait yazilimdaki verilerin girilmesini, islenmesini ve giincel tutulmasim saglamak,
idari sefe bilgi vermek,

e) Miidiirlin ve sefin/seflerin verdigi is ve islemleri yapmak.

Muhtarhklar ve Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii Arac Sevk Seflizi Giorev, Yetki ve
Sorumluluklari

MADDES9 -(1)Arag Sevk Sefliginin yapilanmasi, gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Muhtarliklar ve Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii arag sevk amirligine gelen ara¢ tahsis
taleplerine yanit vermek

b) Soférlerin trafik kurallarina riayet etmesini takip eder, aylik mesai cizelgelerini hazirlar ve
zamaninda Miidiirliige sunar.

¢) Miidiirliik evraklarinm ilgili birimlere ulastirilmasini saglar.

d) Araglarm yakit kullanim gizelgelerini hazirlar ve ilgili birime génderilmesini saglar.

¢) Miidiir tarafindan verilen meslegi ile ilgili diger gérevleri yapar.

f) Goreve gidecek araglarm sevk ve idaresini saglar.

g) Gorevlerle ilgili olarak is planim ve sofér gérevlendirmelerini yapar.
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h) Gérevden gelen arag ve soforlere ait bilgileri kontrol eder, kayitlarin uygunlugunu degerlendirir.

i) Miidiirliige ait araclarin bakim ve temizliginin yapilip yapilmadigini kontrol ederek eksikliklerin
giderilmesini saglar.

J) Araglarin motor ve diger aksamlarinin bakim, onarim ve degisim zamanlarmi kontrol ederek
gerekli iglemlerin yapilmasini saglamak,

k) Tasit Gérev Formu (Bagsofor diizeyinde kase ve imzali) olmasi durumunda diizenlenir,

1) 11 diginda yiiriitiilmesi gereken resmi gorev, toplanti, etkinlik vb. hizmetler icin ihtiya¢ duyulan
arag taleplerini Bagkanlik Makamindan Olur almmasi durumunda gerekli sofér ve arag ayarlamasi
yaparak karsilamak,

m) Hizmetin yerine getirilmesi amaciyla yapilan tasit gérevlendirmelerinde ve planlamasinda
azami 6zeni gostererek iki birim arasinda hizmet ayrimi yapmamak,

n) Tagitlarin giinliik bakimlarmm ve temizliginin yapilip yapiimadigimi kontrol etmek, yapilmasini
saglamak,

0) Akaryakit ve gérev kagitlarini takip etmek, noksan olanlari tamamlatmak,

p) Tasitlarin periyodik bakimlar, kaza ve ariza sonrasi onarimlari ve trafik sigortasi ile tasit
muayenelerini takip etmek, bunlarin zamaninda yapilmasim saglamak, tasitlarin dosyalarini (sigorta
poligeleri, bakim onarim tutanaklari, muayene evraklari, ruhsat bilgileri vb.) diizenlemek ve arsivlemek,

q) Tasit soforlerinin bildirdigi ariza taleplerini incelemek gerekli gériirse Makine Atélyeler Sube
Miidiirliigiine gerekli evraklarla birlikte sevk etmek,

r) Sofér personelin yillik izin planlamasm isleyisi aksatmayacak sekilde diizenlemek, fazla
calisma mesailerini, yolluk 6demesi, saatlik izin, hastalik izni vb. is ve islemlerin takibini yiirlitmek ve
Cocuk Belediyesi Sube Miidiirliigiine sunmak ve arsivlemek,

s) Ara¢ Sevk Amirliginde softr, biiro ve temizlik personeli olarak gérev yapan personellerin
diizenli olarak Personel Devam Kontrol Sisteminde takibini yapmak,

t) Hizmetlerin daha hizli ve etkin bir sekilde verilebilmesi ile kaynaklarin en rasyonel sekilde
kullanilmasi amaciyla tasitlarin kullanimm siirekli denetlemek arag takip sistemini gérevlendirmelerle
eslestirerek kontrol ve takip etmek, raporlamalar1 Sube Miidiiriine sunmak ve arsivlemek,

u) Ara¢ Sevk Amirligindeki tasit park alani ve gevresinin diizenli, bakimli ve temiz tutulmasimi
saglamak,

v) Arag Sevk Amirligi tasit park alanina resmi hizmete mahsus araclar disinda ara¢ girisine izin
vermemek,

W) Sofér personelin 25.10.1982 tarih ve 17849 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Kurum ve
Kuruluslarmda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik ile Is Sézlesmelerinde belirtilen
hiikiimlere uymalarini denetlemek ve saglamak,

X) Arag Sevk Amirligi tasit park alaninda is kazas1 basta olmak iizere ilgili mevzuatin yerine
getirilmesine yonelik her tiirlii 6331 I Saglig1 ve Giivenligi tedbirlerini almak, aldirmak ve takip etmek,

y) Tasit parkinda bulunan Miidiirliik sevk ve idaresinde olan her araca Ara¢ Takip Sistemi
cihazinin takilmasini saglamak,

z) Arag¢ Takip Sisteminin her aragta sorunsuz calismasini ve sistemdeki bilgilerin giincel
tutulmasini saglamak,

aa)ls Saglhig1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigiiniin goriisiine gére sofér personelin alkol metre cihazi
ile periyodik olarak alkol muayenelerinin ve ehliyet kontrollerinin yapilmast,

bb) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi biinyesinde gorev alan personelin toplu is sOzlesmesi
kapsamindaki ev tagimasi igin yapilan arag taleplerinin, is yogunluguna ve uygunluga gore yerine
getirilmesi,

cc)Arag Gorevlendirmelerinde; gérev igerigi, gidilecek yer, gotiiriilecek kisi ya da kisiler ile
taginan egya veya esyalar ile ilgili tiim sorumluluk tasit talebinde bulunan birim amiri ile goérevlendirdigi
personele ait olup, Midiirliik sadece talep iizerine tasit gérevlendirmesi yapmakta ve gorev igerigi j
ilgili bir tasarrufu séz konusu olmamaktadir.

dd) Asli igin uhdesi sakl kalmak kaydi ile Miidiirliige bagl diger sefliklere ait calig
vermekten sorumludur.




Arac Sevk Sefliginde Gorevli Bassofor ve Personelin Gorev ve Sorumluluklar: Sunlardir:

a) Arag¢ Sevk Amiri Bagsofore bagli olup gorev ve sorumluluklart sunlardir:

b) Tasit1 kullanmaya haiz siiriicii belgesine sahip olmak,

c) 8.07.1997 tarih ve 23053 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Karayollar Trafik Yonetmeligi
hiikiimlerine uymak,

d) Gorev bolgesinde 6331 Sayili Is Saghigs ve Giivenligi Kanunu ile ilgili Yénetmelik ve
talimatlarda belirtilen hiikiimlere uygun hareket etmek,

€) Mazeretsiz olarak alkol muayenesini ve ehliyet kontroliinii yaptirmak,

f) Sorumlu oldugu tasit ile Ara¢ Sevk Amirligi Bassoforden gerekli onay ve tasit gorev emri
almadan hareket etmemek,

g) "Tasit Gérev Formunun eksiksiz ve agik sekilde tanzim edilmis olmasini ve birim amiri (Daire
Baskani, Sube Midiirli, Sef, Bas sofor vb.) tarafindan imzali olmasini kontrol etmek, eksiklik varsa
diizeltilmesini talep etmek,

h) 11 ici tasit gérevlendirilmesinde Tasit Gorevlendirme Formu, il disi tasit gérevlendirilmesinde
“Baskanlik Olur Yazisini, ayrica arag ruhsati, egzoz emisyon raporu, sigorta poligesi, ara¢ muayene formu
fotokopileri veya asillarini tagitta bulundurmak,

1) 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 giizergah digma
¢ikmamak,

J) Tasitlar1 gérevlendirildikleri islerin disinda ve/veya dzel islerde kullanmamak,

k) Protokol kurallarina uymak. Tasitta bulunanlarla diyaloglarinda nezaket kurallarina azami 6zen
gostermek. Kendilerine yetkililer tarafindan verilen yazili veya sozlii bir talimat olmadan, dogrudan
kendilerini ilgilendirmeyen ve yetkileri dahilinde olmayan konularda gereksiz agiklamalarda bulunmamak
ve tartismaya girmemek,

1) Goreve giderken Arag Sevk Amirligi park alanindan aldig: tasiti, gérev tamamlandiktan sonra
park alanina birakmak,

m) Tagitlart kullanirken tasarruf tedbirlerine uymak,

n) Tasittaki Arag Takip Sistemi cihazini gdrev boyunca agik tutmak ve galisir durumda oldugunu
denetlemek, siiriicii tanima kartin1 mesai basindan itibaren séz konusu cihaza takili tutmak

0) Gorev doniigli arag icini kontrol etmek, aragta unutulan evrak, kisisel esya vb. malzemeleri,
Arag Sevk Amirligine teslim etmek,

p) Trafik kazasi yapmasi durumunda derhal Arag Sevk Amiri Bagsofore bilgi vermek, kaza yerine
trafik polisi gagirmak ve trafik polisince diizenlenecek trafik kazasi tespit tutanag: diizenlenmeden kaza
yerinden ayrilmamak

q) Arag hareket halindeyken dikkat dagitici davranislardan kaginmak cep telefonu kullanmamakM

r) Mesai saatleri boyunca izinsiz olarak gorev yerini terk etmemek

s) Tasit kullanimmda akaryakit sarfiyatinin asgari diizeyde tutulmasi amaciyla bekleme aninda
araci galigir vaziyette tutmamak ve bu esnada yaz aylarinda klima agmamak

t) Araclarin bakim ve temizliginden sorumlu olmak ve araglarm i¢ ve disim siirekli temiz ve
bakimli tutmak. Bu kapsamda ara¢ yikama makinesi kullanma talimatina uymak, en kisa siirede arac
yikamasinl tamamlamak,

u) Araglarm temizliginin yapildig: her tiirlii malzemeyi 6zenli kullanmak, su ve sampuani ihtiyag
6lgiisiinde kullanmak ve bu konuda azami 6zeni géstermek,

UCUNCU BOLUM
Cahsma Usul ve Esaslar
Muhtarhklar ve Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslar1
Miidiirliigiin Calisma Usul ve Esaslar




(2) Midiirliigiin gorev alanlarma giren islemlere iliskin gérevlendirmeler Miidiir tarafindan yapilir.

(3) Miidiirliik faaliyetlerine iliskin yillik ¢alisma programi hazirlanir, program c¢ergevesinde ilgili
gorevlendirmeler yapilir.

(4) Sefler ile Midiirliik faaliyetlerine iligkin diizenli toplantilar yapilir.

(5) Miidiirliik biinyesinde yiiriitiilen projelerin faaliyetlerine iliskin haftalik program hazirlanr.

(6) Bu yonergede bulunmayan hiikiimler yiriirlikteki ilgili mevzuat ¢ergevesinde yiiriitiiliir.

(7) Miidiirliikte gdrev yapan tiim personel, Miidirligimiize hizmet almak {izere basvuruda bulunan
tiim kisilerin, Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda hassas bilgi niteligi tasiyan verilerini gizli
tutmakla yiikiimliidiir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kalkan yonerge

MADDE 11- (1) Bu Yonerge, yiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan onceki Yonerge
yiirtirliikten kalkmig olur.

Yiiriirlilk

MADDE 12 - (1)Bu Yénerge hiikiimleri Ust Yénetici onayma miiteakip yiiriirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 13 - (1) Bu Yénergenin hiikiimlerini Ust Yénetici adina Muhtarlik Isleri Dairesi Baskant
yuriitir.
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