T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

MUHTARLIK iSLERI DAIRESI BASKANLIGI
KUCUK MENDERES YEREL HIZMETLER SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIiRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amac ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci, Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanligmin biinyesinde ¢alismalarin
yiiriiten Kiigiik Menderes Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin galisma usul ve esaslar ile gorev, yetki ve
sorumluluklarimi belirlemektir.

Dayanak

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

(2)izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 10.02.2025 tarih ve 117 sayili Meclis Karari ile onaylanan
Mubhtarliklar isleri Dairesi Bagkanligi Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelige ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine gore hazirlanmistir.

(3)5393 sayili Belediye Kanunu

(4) 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediye Kanunu

Tanimmlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Baskanlik: Izmir Biiyiiksehir Belediye Bagkanligim,

b) Belediye/Kurum: Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

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

d) Daire Bagkani: Muhtarhk Isleri Dairesi Bagkanin,

e) Miidiirliik: Kiigiik Menderes Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigiin,

f) Sube Miidiirii: Kiigiik Menderes Yerel Hizmetler Sube Miidiiriinii,

g) Sef: Kiigiik Menderes Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii Sef/Seflerini,

h) Personel: Kiigiik Menderes Yerel Hizmetler Sube Miidiirligii biinyesinde gorevli memur, sézlesmeli
memur, kadrolu is¢i ve sirket personeli olmak lizere tiim ¢alisanlari,

i) Seflikler: Kiigiik Menderes Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigiine bagl ilgelerde yer alan Yerel Hizmet
Sefliklerini,

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

k) Yonetmelik: Bu yonergenin dayanag: olan Muhtarlik Isleri Dairesi Bagkanlig1 yonetmeligini,

1) Yonerge: Bu yonergeyi tanimlar.

IKiNCi BOLUM
Tegkilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 4- (1) Muhtarlik Isleri Dairesi Bagkanhiina bagli olarak faaliyet gosteren Kiigiik Menderes
Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigi;
a) Torbali Yerel Hizmetler Sefligi,
b) Selguk Yerel Hizmetler Sefligi

¢) Menderes Yerel Hizmetler Sefligi, . =
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d) Baymdir Yerel Hizmetler Sefligi.

Kiiciik Menderes Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE 5- (1) Kiigiik Menderes Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir;

a) Yerel Yonetim birimininilk kademesi olan mahalle muhtarlar: ile Belediyemiz arasinda ¢dztim odakl1
hizl1 ve giivenli dogrudan iletisimi saglamak,

b) Mahalle muhtarlarnmn sahsen, telefon, faks, e-posta, dilekge ya da Igisleri Bakanhg Muhtar bilgi
sistemi kanali ile gelen dilek, sikdyet, oneri vb. bagvurulari kayit altina alarak ilgili birimlere sozlii ve yazili
olarak yonlendirilerek takibini yapmak ve sonuglar1 hakkinda muhtarlari ve iist makamlari bilgilendirmek,

¢) Baskanlik Makami ve gagri merkezinden gelen muhtar bagvurularinin kayat yonlendirme ve takip
islemlerini yapmak ve sonuglari hakkinda Baskanlik Makamim bilgilendirmek,

d) Belediyemizin gesitli alanlardaki uygulamalari, faaliyetleri, projeleri hakkinda Muhtarlar
bilgilendirmek,

e) Belediyemizin diizenledigi ve muhtarlarin katildig1 toplanti vb. etkinliklerde koordinasyonu
saglamak

f) Belediyemizce muhtarliklara yapilmast planlanan destek projelerine (bilgisayar, yazici vb.
ihtiyaclar) katki saglamak,

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

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

i) Valilik ve Kaymakamliklarm diizenledigi toplantilara katilim saglamak,

j) Yiln belirli zamanlarinda muhtarlar ile toplantilar diizenlemek,

k) 19 Ekim Muhtarlar giinii organizasyonunu gerceklestirmek,

1) Mahallenin ve muhtarligin ihtiyaglarmm karsilanmasi ve sorunlarmin ¢6ziimil i¢in biitce imkanlar
dlciisiinde gerekli ayni yardim ve destegi saglamak,

m)Mabhallelinin ortak isteklerini goz sniinde bulundurarak, gelisimine katki koymak Belediyeler,
Valilik, Kaymakamlik ve diger Kamu Kurum ve Kuruluslar ile iletisim saglamak,

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

o) Miidiirliik gérevlerinin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla gerekli her tiirlil tedbiri almak,
uyumlu ve koordineli galisarak gorevlerin diizgiin ve eksiksiz yerine getirilmesini saglamak,

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

q) Daire Bagkanlig1 kadrosunda gorev yapmakta olan personellerin kendilerini gelistirebilmeleri igin
diizenlenen egitim, seminer, kongre, calistay vb. etkinliklerin diizenlenmesini saglayarak personellerin
gelisimine katk: saglamak,

r) HiM, CIMER, vatandag, muhtar talebi vb. bagvuru mecralarindan gelen dneri, istek ve sikayetleri
incelemek, takibini yapmak,

s) Daire Bagkanligma bagli Sube Miidiirliklerinin is giivenligine uygun sartlarda galismalarim
saglamak igin Is Saghg ve Guvenligi Sube Miidiirliigiiniin hazirladig risk analizi raporlar1 dogrultusunda
gerekli tedbirleri almak, eksikleri gidermek ve gerekli donanim, techizat ve malzemeleri tedarik etmek,

t) Sube Miidiirliigiine ait demirbas islemlerini yliriitmek.

u) Sube Miidiirliigiiniin Stratejik Plan, Haftalik ve Aylik ilerleme raporlar, faaliyet raporu, performans
programi ¢ahgmalarinin zamaninda yiiriitilmesini saglamak,

v) Diger Midiirliiklerle, Daire Baskanliklar1 ile ortak yiiriitiilen projelerde koordinasyonu ve bilgi akigini
saglamak,

w) Sube Miidiirligii ve Daire Baskanligmin sunum, brifing dosyalarmin hazirlanmasi ve tist makamlara
sunulmast,

x) Sube Miidiirliigii ve Daire Bagkanhgmna bagl Sube Miidiirliklerinin gérev alanlary, ilgili kanun, kanun
hitkmiinde kararname, yonetmelik, genelge, teblig vb. mevzuatin takibini yapmak, giincellemek ve personeli

bilgilendirmek, /
y) Sube Midiirligi ve Daire Bagkanhgna bagl Sube Miidiirliikleri kadrosunda g¢alisan dremur,
sézlesmeli memur, daimi is¢i, sirket personeli, stajyer dgrenci ve diger destek hizmet galiga azminat,
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arazi tazminati, harcirah, avans, fazla mesai, aylik puantaj, gibi tahakkuk is ve islemleri yapmak, takibi ve
sonuglanmasim saglamak,

z) Sube Miidirligii ve Daire Bagkanhgma bagl Sube Miudiirlikleri sorumlulugunda bulunan
organizasyon islemleri, toplant: vb. faaliyet ve etkinliklerin koordinasyonunu saglamak,

aa)Sube Miidiirligiiniin yazismalarini Standart Dosya Plani ve Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve
Usuller Hakkinda Y&netmelik hiikiimleri ve Bilgi Edinme Hakki Kanunu gergevesinde evrak kayit, dosyalama,
gonderme, arsivleme ve dafitim islerini yiiriitmek, gizli evrak ve yazigmalarin giivenligini saglamak,
prosediirlerin uygulanmasmi denetlemek.

Kiiciik Menderes Yerel Hizmetler Sube Miidiiriiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 6- (1) Kiigiik Menderes Yerel Hizmetler Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklan
sunlardir:

a) Miidiirliige verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, emir, ¢alisma, plan ve
programlarina uygun olarak yiiriitmek,

b) Kurum kiiltiirine bagh kalarak, Midiirlige bagli bulunan sefliklerin isbirligi konusunda
koordinasyonu saglamak,

¢) Miidiirliigiin faaliyetlerini dogrudan ilgilendiren kanun ve yonetmelikler ile ikincil difer 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 galisma planlar hazirlamak, uygulamak ve olas1 aksakliklara yonelik ¢oziim iiretmek,

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

f) Midiirliik biinyesinde gérev yapan birimlerin tiim is ve islemlerini denetlemek,

g) Miidiirliige bagl birimler arasinda uyumlu ve koordineli ¢alismay: saglamak, birimlerce hazirlanan
calismalar1 denetlemek, yonlendirmek ve onaylamak,

h) Miidiirliik hizmetlerinin saghkli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi ve personelin donaniminin
arttirilabilmesi i¢in personelin egitim ihtiyaglarim belirlemek, egitim programlart yapmak ve egitim almalarini
saglamak,

i) Miidiirliikte kullanilan talimatlarmn, is akis semalarinin hazirlanmasim saglamak, bu dokiimanlardaki
degisiklikleri yapmak ve ilgililere iletmek,

j) Miidiirliik personeli arasinda gorev dagilim1 yapmak, yetki ve sorumluluklarini belirlemek, izlemek
ve calisanlarm yuriittiigii isleri kolaylastirmak,

k) Yiiriirliikteki mevzuatin gerektirdigi hallerde veya list makamlarin emir ve talimatlar1 dogrultusunda
ilgili kurul ve komisyonlarda gorev almak,

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

m) Miidiirliik hizmetlerinin gergeklestirilme siireglerinin iyilestirilmesine ve gelistirilmesine yonelik
calismalar yapmak,

n) Miidiirliik personelini motive etmek, ¢alismalara iliskin olarak personel tarafindan verilen 6nerileri
degerlendirmek, gerektiginde galismalara katilmak ve is giivenligini saglamak,

0) Mesai saatlerinin etkin ve verimli kullanilmasini, personelin gdrev ve sorum luluklarmin siiresi iginde
yerine getirilmesini saglamak,

p) Miidiirlikte bulunan demirbas malzeme ve kirtasiyenin, personel tarafindan amaca uygun
kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

q) Miidiirliik tarafindan yapilan is ve islemler, yiiriitillen calismalar ve hizmetler ile ilgili faaliyet
raporlarmin periyodik olarak hazirlanmasini ve Daire Baskanina sunulmasini saglamak,

r) Miidiirliik ile ilgili yazigmalarm yapilmasini, Miidiirliikte iiretilen belgelerin Standart Dosya planina
uygun bir sekilde Miidiirliik argivine aktarilmasini saglamak, Miidiirliik arsivinin diizeni, bakimi ve muhafazasi
ile ilgili is, islem ve galismalar1 yaptirmak,

s) Midiirliik hizmetlerine iligkin olarak, Daire Bagkani tarafindan verilecek olan benzer gérevleri yerine




u) Miidiirliikte grev yapan personel ile ilgili olarak 6diil, takdirname, yer degistirme gibi personel
islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Bagkanina teklifte bulunmak; personelin yillik izin kullanim zamanlarim
tespit etmek,

v) Miidiirliik gorev alanina giren konularda uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklar ile ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler
konusunda Daire Baskanina dnerilerde bulunmak,

w) Bagli bulunan iist makamlara sunulmak fizere hazirlanan yazilari kendisine verilen yetki simrlan
icerisinde incelemek, paraflamak veya imzalama, her tiirlii mal ve hizmet alimlarinda ve personel ile ilgili
ddemelerde (isci ve memur personelin maas, iicret ve her tiirlii 6zliik haklari) Gergeklestirme Gorevlisi olarak
imza atmak,

x) Gorev, yetki ve sorumluluk alan ile ilgili olarak ilge belediyesi ile goriis alisverisinde bulunarak sahasal
etkinligi artirmak ve ihtiyaglarin karsilanmasini yerelde daha hizli ve verimli bir gekilde gergeklestirilmesi igin
gerekli girisimlerde bulunmak,

y) Yerel kooperatifler, sanayi odalar1 ve sivil toplum kuruluglar: ile goriis aligveriginde bulunarak
yerelde kalkinmay: destekleyecek projeleri bagl bulundugu daire bagkanina sunmak,

z) Baskanlik Makami tarafindan verilen genel idare hizmetleri sinifi igerisinde yer alan diger igleri yapar.

Kii¢iik Menderes Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii Yerel Hizmetler Seflerinin Gérev, Yetki
ve Sorumluluklar;

MADDE 7- (1) Kiiciik Menderes Yerel Hizmetler Sefi/Seflerinin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir:

a) Miidiirliigiin idari, teknik ve organizasyon ¢alismalarnin yiiriitiilmesinde Miidiire yardime1 olmak,
bu hizmetleri yapmak, yaptirmak ve takip edip sonu¢landirmak,

b) Personelin ¢alisma ve verimliligini izlemek, uyum iginde ve verimli galismasim saglayarak isleri
zamaninda sonuglandirmak, ekip ¢aligmasim yonetmek,

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

d) Midiirliigiin ve bagli birimlerinin temizlik hizmetlerini tespit ve takip etmek, destek personeli
gorevlendirmek,

¢) Tabi olduklart mevzuat gergevesinde caliganlarin 6zliik dosyalarni muhafaza etmek ve 6zlitkk
islemlerini yasalara uygun sekilde yapilmasim saglamak,

f) Kurum igi arsivi ile ilgili galigmalan yiiriiterek, Miidiirliige ait dosyalama ve arsivleme
islemlerini yerine getirmek, gelen ve giden evrakin arsivleme islerini takip etmek,

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

h) 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,

i) Midiirlige bagli gorev yapan personelin saatlik ve giinliik izinleri ile yillik izinlerini mudiirlik
calismalarini aksatmayacak sekilde planlamak, Miidiire sunmak

j) Miidiirlik hizmet birimlerinin kullanimma tahsis edilen alanlarm bakimmi ve ihtiyaglarmn
kargilamak,

k) Adina havale edilen evrak ile ilgili yazisma vb. tiim iglemlerini yapmak, yaptumak, takip edip,
sonuglandirmak,

1) Miidiirliige ait yazihmda ki verilerin girilmesini, islenmesini ve giincel tutulmasini saglamak,

m) Performans ve stratejik plan hazirliklan i¢in gerekli galismalarin yapilmasini saglamak,

n) Midiirliik tarafindan hazirlanan etkinlik ve organizasyon faaliyetlerinin yer aldig: takvimi takip
etmek, iizerine taniml1 is geregince gerekli bilgileri takvime girmek ve takvimin giincel tutulmasini saglamak
ve gerektiginde personel gorevlendirmek,

0) Miidiirliik evraklarimn ilgili birimlere ulastiriimasini saglamak,

p) Kiiciik Menderes Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii Torbah Yerel Hizmetler Sefliginin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 kapsamindaki tiim konulardan sorumlu olmak,

q) Miidiiriin verdigi is ve islemleri yapmak/yaptirmak.
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Kii¢iik Menderes Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii Torbah Yerel Hizmetler Sefliginin Gorev,
Yetki ve Sorumluluklar;

MADDE 8- (1) Kiigiik Menderes Yerel Hizmetler Sube Miidiirligii Torbal Yerel Hizmetler Sefliginin
gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

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

b) ilgesi kapsaminda gorev ve sorumluluk alami ile ilgili Kamu Kurum ve Kuruluslarinda
gerceklegtirilen toplantilara katilim saglamak,

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

d) ilgesi kapsaminda yapilacak yeni cadde, bulvar, meydan, baglanti yollarmin yapim agamasin takip
etmek, yollarin bakim onarimini ve altyapi ¢alismalarimin koordinasyonunu saglamak,

e) Ilgesi smirlari igerisinde Biiyiiksehir Belediyesinin sorumlulugunda bulunan mevcut yesil alanlarin
bakim ve onariminin yapilmasina yonelik koordinasyonu saglamak, talepler dahilinde yeni yapilacak olan vesil
alan, park ve bahgelerin ilgili birimlerce programa alinmasina ySnelik islemlerin takibini yapmak,

f) Yerelde kalkinmaya yonelik olarak ilgede bulunan mahalle muhtarliklari, Kooperatifler, sivil toplum
kuruluslart ve meslek odalartyla iletisime gecerek kirsal kalkinma igin projeler hazirlamak, bu konudaki
talepleri tespit ederek hayata gegirilmesi i¢in fist yonetime neriler sunmak,

o) ilcesi kapsaminda gevre kirliligini giderici 6nlemlerin alinmasi ve hagere ile miicadeleye yonelik
ilaglamalarin yapilmasinda koordinasyonu saglamak,

h) Ilgesi kapsaminda itfaiye hizmetlerinin yiiriitilmesinin koordinasyonunu saglamak,

i) llgesinde bulunan Biiyiiksehir Belediyesine ait kiiltiir, sanat, spor vb, tesislerin isletilmesinin
koordinasyonunu saglamak ve kiiltiir, sanat, spor vb. alanlarda tespit edilen ihtivaglarin kargilanmasimi
koordine etmek,

j) Tlgesi sinirlar1 kapsaminda Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan gerceklestirilen tarimsal hizmetlerin
sunumunda gerekli destegi saglamak,

k) ilcesi siirlari igerisinde bulunan Biiyiiksehir Belediyesine ait tasinmazlarla is ve iglemlerde ihtiya¢
duyulan destegi saglamak,

1) Ilcelere yonelik sosyal projelerde talep edilen destegi saglamak,

m) flgesi genelinde toplum sagligma yonelik ihtiyaglan tespit ederek ilgili birimlere aktarmak ve
coziimiine yonelik gerekli destegi saglamak,

n) ilgesi genelinde ulasim ve yol hizmetlerine yonelik ihtiyaglarin tespit edilerek ilgili birimlere
iletilmesi ve ¢dziimiine ydnelik gerekli destegi saglamak,

o) ilgesi genelinde sokak hayvanlarmin veterinerlik hizmetlerine yonelik ihtiyaglarinm tespit edilerek
ilgili birimlere iletilmesi ve ¢oziimiine yonelik ¢alismalara gerekli destegi saglamak,

p) llgesi genelindeki ihtiyag sahibi vatandaglarin sosyal yardim talep dilekgelerinin ilgili birimlere
iletilmesi ve ¢oziimiine yonelik ¢aligmalara gerekli destegi saglamak,

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

r) Ilgesi siirlar1 kapsaminda kent bilgi sistemi, kent tarihi ve tanitimi konularinda ilgili birime gerekli
destegi saglamak,

s) Ilgesi smirlar1 kapsaminda Biiyiiksehir Belediyesi sorumluluk alaminda bulunan [lan ve Reklam
Vergisi, Sebze Hali, Ecrimisil ve Riisum ddemeleri, Mezarlik Defin Islemleri, Itfaiye rapor iicreti, mezbaha,
terminal vb. iicretlerin tahakkuk ve tahsilat iglemini gerceklestirmek,

t) ilgesi dahilinde IZSU tarafindan verilen hizmetleri koordine etmek,

u) Ilgesi dahilinde ESHOT tarafindan verilen hizmetleri koordine etmek,

v) Ust yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

w) Birimin yazismalarim yapmak ve ilgili personele teblig ve tebelligiinii saglamak,

x) Ilgili birimler tarafindan planlanan egitimlerde maiyetindeki personele uygun-persong
plan ve koordinesini saglamak,

y) llgesi smirlar kapsammda mahallelerde planlanan egitimlerde ilgili birfmigaéide
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z) Miidiirliik evraklarinm ilgili birimlere ulastiriimasini saglamak

Kiigiik Menderes Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii Selcuk Yerel Hizmetler Sefliginin Gorev,
Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE 9- (1) Kiigiik Menderes Yerel Hizmetler Sube Miidiirligii Selguk Yerel Hizmetler Sefliginin
gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir; '

a) Ilgesi kapsaminda Belediyenin gorev, 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) ilgesi kapsaminda gdrev ve sorumluluk alani ile ilgili Kamu Kurum ve Kuruluslarinda
gerceklestirilen toplantilara katilim saglamak,

¢) llgesi kapsaminda ihtiyag duyulan veya ilge sakinleri tarafindan dilekee ile bildirilen yapim, bakim,
onarim ve tadilat islerinin yapilmas igin ilgili birimlerle iletisimi saglamak ve ihalesi yapilmis olan yapim,
bakim, onarim ve tadilat islerinin takibini yapmak,

d) llgesi kapsaminda yapilacak yeni cadde, bulvar, meydan, baglant1 yollarinin yapim asamasini takip
etmek, yollarin bakim onarimini ve altyapi caligmalarmimn koordinasyonunu saglamak,

e) Ilgesi sinirlan igerisinde Biiyiiksehir Belediyesinin sorumlulugunda bulunan mevcut yesil alanlarin
bakim ve onariminin yapilmasina yénelik koordinasyonu saglamak, talepler dahilinde yeni yapilacak olan yesil
alan, park ve bahgelerin ilgili birimlerce programa alinmasna yonelik islemlerin takibini yapmak,

f) Yerelde kalkinmaya yonelik olarak ilgede bulunan mahalle muhtarliklari, kooperatifler, sivil toplum
kuruluslart ve meslek odalariyla iletisime gecerek kirsal kalkinma igin projeler hazirlamak, bu konudaki
talepleri tespit ederek hayata gegirilmesi i¢in iist yonetime dneriler sunmak,

g) Ilgesi kapsaminda gevre kirliligini giderici snlemlerin alinmasi ve hasere ile miicadeleye yonelik
ilaglamalarmn yapilmasinda koordinasyonu saglamak,

h) llgesi kapsaminda itfaiye hizmetlerinin yiiriitilmesinin koordinasyonunu saglamak,

i) ilgesinde bulunan Biiyiiksehir Belediyesine ait kiiltiir, sanat, spor vb, tesislerin igletilmesinin
koordinasyonunu saglamak ve kiiltiir, sanat, spor vb. alanlarda tespit edilen ihtiyaclarin karsilanmasint
koordine etmek,

j) Tllgesi smirlar1 kapsaminda Biyiiksehir Belediyesi tarafindan gerceklestirilen tarimsal hizmetlerin
sunumunda gerekli destegi saglamak,

k) Tlgesi sinirlart igerisinde bulunan Bilyiiksehir Belediyesine ait tagmmazlarla is ve islemlerde ihtiyag
duyulan destegi saglamak,

1) ilgelere yonelik sosyal projelerde talep edilen destegi saglamak,

m)ilgesi genelinde toplum sagligina yonelik ihtiyaglar tespit ederek ilgili birimlere aktarmak ve
coziimiine yonelik gerekli destedi saglamak,

n) ligesi genelinde ulagim ve yol hizmetlerine yonelik ihtiyaglarin tespit edilerek ilgili birimlere
iletilmesi ve ¢oziimiine yoénelik gerekli destegi saglamak,

0) ilgesi genelinde sokak hayvanlarmin veterinerlik hizmetlerine yonelik ihtiyaglarmin tespit edilerek
ilgili birimlere iletilmesi ve ¢éziimiine yonelik caliymalara gerekli destegi saglamak,

p) llgesi genelindeki ihtiyag sahibi vatandaglarin sosyal yardim talep dilekgelerinin ilgili birimlere
iletilmesi ve ¢oziimiine yonelik ¢alismalara gerekli destegi saglamak,

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

r) ilgesi siirlar1 kapsaminda kent bilgi sistemi, kent tarihi ve tanitimi konularinda ilgili birime gerekli
destegi saglamak,

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

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

u) Ilgesi dahilinde ESHOT tarafindan verilen hizmetleri koordine etmek,

v) Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

w) Birimin yazigmalarin: yapmak ve ilgili personele teblig ve tebelliigiinii sagla
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x) 1lgili birimler tarafindan planlanan egitimlerde maiyetindeki personele uygun personeli belirleyip
plan ve koordinesini saglamak

y) Ilgesi smirlar1 kapsaminda mahallelerde planlanan egitimlerde ilgili birimlere destek saglamak.

7) Miidiirliik evraklarmm ilgili birimlere ulastiriimasini saglamak

Kiiciik Menderes Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii Menderes Yerel Hizmetler Sefliginin Gorev,
Yetki ve Sorumluluklar;

MADDE 10- (1) Kiigik Menderes Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigi Menderes Yerel Hizmetler
Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

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

b) ilgesi kapsaminda gorev ve sorumluluk alam ile ilgili Kamu Kurum ve Kuruluglarinda
gerceklestirilen toplantilara katihm saglamak,

¢) ilgesi kapsaminda ihtiya¢ 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 islerinin takibini yapmak,

d) Ilgesi kapsaminda yapilacak yeni cadde, bulvar, meydan, baglant: yollarinin yapim asamasini takip
etmek, yollarin bakim onarimini ve altyapi ¢alismalarinin koordinasyonunu saglamak,

e) llgesi siirlar igerisinde Biiyiiksehir Belediyesinin sorumlulugunda bulunan mevcut yesil alanlarin
bakim ve onarimmin yapilmasina yonelik koordinasyonu saglamak, talepler dahilinde yeni yapilacak olan vesil
alan, park ve bahgelerin ilgili birimlerce programa alinmasina yonelik islemlerin takibini yapmak,

f) Yerelde kalkinmaya yonelik olarak ilgede bulunan mahalle muhtarliklart, kooperatifler, sivil toplum
kuruluslart ve meslek odalaryla iletisime gegerek kirsal kalkinma igin projeler hazirlamak, bu konudaki
talepleri tespit ederek hayata gegirilmesi igin iist yonetime Sneriler sunmak,

g) Ilgesi kapsaminda gevre kirliligini giderici 6nlemlerin alinmasi ve hasere ile miicadeleye yonelik
ilaglamalarin yapilmasinda koordinasyonu saglamak,

h) ilgesi kapsaminda itfaiye hizmetlerinin yiiriitiilmesinin koordinasyonunu saglamak,

i) Ilcesinde bulunan Bilyiiksehir Belediyesine ait kiiltiir, sanat, spor vb, tesislerin isletilmesinin
koordinasyonunu saglamak ve kiiltiir, sanat, spor vb. alanlarda tespit edilen ihtiyaglarin karsilanmasini
koordine etmek,

j) llgesi simirlar1 kapsaminda Bilyiiksehir Belediyesi tarafindan gergeklestirilen tarimsal hizmetlerin
sunumunda gerekli destegi saglamak,

k) Ilgesi sinirlari igerisinde bulunan Biiyiiksehir Belediyesine ait taginmazlarla is ve islemlerde ihtiyag
duyulan destedi saglamak,

1) Ilgelere yonelik sosyal projelerde talep edilen destegi saglamak,

m)ilgesi genelinde toplum sagligma yonelik ihtiyaglari tespit ederek ilgili birimlere aktarmak ve
¢oziimiine yonelik gerekli destegisaglamak,

n) Ilgesi genelinde ulasim ve yol hizmetlerine yonelik ihtiyaglarin tespit edilerek ilgili birimlere
iletilmesi ve ¢oziimiine yonelik gerekli destegi saglamak,

0) Ilgesi genelinde sokak hayvanlarmn veterinerlik hizmetlerine yonelik ihtiyaglarinin tespit edilerek
ilgili birimlere iletilmesi ve ¢dziimiine ydnelik galismalara gerekli destegi saglamak,

p) Ilgesi genelindeki ihtiyag sahibi vatandaslarm sosyal yardim talep dilekgelerinin ilgili birimlere
iletilmesi ve ¢oziimiine yonelik galismalara gerekli destegi saglamak,

q) Ilcesi genelinde afet, deprem risk yonetimi ve kentsel iyilestirme calismalarini koordine ederek,
vapilacak olan caligmalara gerekli destegi saglamak,

r) lgesi smrlar kapsaminda kent bilgi sistemi, kent tarihi ve tanitim1 konularinda ilgili birime gerekli
destegi saglamak,

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




v) Ust yénetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

w) Birimin yazigmalarini yapmak ve ilgili personele teblig ve tebelliigiinii saglamak

x) Ilgili birimler tarafindan planlanan egitimlerde maiyetindeki personele uygun personeli belirleyip
plan ve koordinesini saglamak

y) Ilgesi smirlart kapsaminda mahallelerde planlanan egitimlerde ilgili birimlere destek salamak

z) Miidiirliik evraklarnm ilgili birimlere ulastiriimasini saglamak

Kiiciik Menderes Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii Baymdir Yerel Hizmetler Sefliginin Gorev,
Yetki ve Sorumluluklar;

MADDE 11- (1) Kiiciik Menderes Yerel Hizmetler Sube Miidiirligti Baymndir Yerel Hizmetler
Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) llcesi kapsaminda Belediyenin gdrev, yetki ve sorumluluk alanima 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) Ilcesi kapsaminda gérev ve sorumluluk alami ile ilgili Kamu Kurum ve Kuruluglarinda
gergeklestirilen toplantilara katilim saglamak,

¢) Ilgesi kapsaminda ihtiyag duyulan veya ilge sakinleri tarafindan dilekge ile bildirim yapim, bakim,
onarim ve tadilat islerinin yapilmasi iin ilgili birimlerle iletisim saglamak ve ihalesi yapilmis olan yapim,
bakim, onarim ve tadilat islerinin takibinin yapmak.

d) lilgesi kapsaminda yapilacak yeni cadde, bulvar, meydan, baglant1 yollarmmn yapim asamasini takip
etmek, yollarin bakim onarimini ve altyapi calismalarinin koordinasyonunu saglamak,

e) Ilcesi siirlan igerisinde Biiyiiksehir Belediyesinin sorumlulugunda bulunan mevcut yesil alanlarin
bakim ve onariminin yapilmasma y&nelik koordinasyonu saglamak, talepler déhilinde yeni yapilacak olan yesil
alan. park ve bahgelerin ilgili birimlerce programa alinmasma y6nelik islemlerin takibini yapmak,

f) Yerelde kalkinmaya y6nelik olarak ilgede bulunan mahalle muhtarliklari, kooperatifler, sivil toplum
kuruluslar1 ve meslek odalaryla iletisime gegerek kirsal kalkmma i¢in projeler hazirlamak, bu konudaki
talepleri tespit ederek hayata gegirilmesi i¢in iist yonetime Sneriler sunmak,

g) llgesi kapsaminda gevre kirliligini giderici 6nlemlerin alimmasi ve hasere ile miicadeleye yonelik
ilaglamalarin yapilmasinda koordinasyonu saglamak,

h) Ilgesi kapsaminda itfaiye hizmetlerinin yiiriitilmesinin koordinasyonunu saglamak,

i) Ilcesinde bulunan Biiyilksehir Belediyesine ait kiltiir, sanat, spor vb, tesislerin isletilmesinin
koordinasyonunu saglamak ve kiiltiir, sanat, spor vb. alanlarda tespit edilen ihtivaclarin karsilanmasini
koordine etmek,

j) Ilgesi sinirlart kapsaminda Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan gergeklestirilen tarimsal hizmetlerin
sunumunda gerekli destegi saglamak,

k) ilgesi sinirlar igerisinde bulunan Biiyiiksehir Belediyesine ait tasmmazlarla is ve islemlerde ihtiyag
duyulan destegi saglamak,

1) llelere yonelik sosyal projelerde talep edilen destegi saglamak,

m) Ilgesi genelinde toplum sagligina yonelik ihtiyaclar tespit ederek ilgili birimlere aktarmak ve
¢oziimiine yonelik gerekli destegi saglamak,

n) Ilgesi genelinde ulasim ve yol hizmetlerine y&nelik ihtiyaglarin tespit edilerek ilgili birimlere
iletilmesi ve ¢oziimiine yonelik gerekli destedi saglamak,

o) licesi genelinde sokak hayvanlarmin veterinerlik hizmetlerine yonelik ihtiyaglarinin tespit edilerek
ilgili birimlere iletilmesi ve ¢éziimiine ydnelik galismalara gerekli destegi saglamak,

p) llgesi genelindeki ihtiyag sahibi vatandaglarin sosyal yardim talep dilekgelerinin ilgili birimlere
iletilmesi ve ¢oziimiine yonelik ¢alismalara gerekli destegi saglamak,

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

r) llgesi simrlari kapsaminda kent bilgi sistemi, kent tarihi ve tanitimi konularinda ilgili birime gerekli
destegi saglamak,

s) llcesi siirlari kapsaminda ilgili birimlere ait ilan reklam vergisi, mezarhik defin iicreti, itfaiye rapor
iicreti, mezbaha, terminal vb. Ucretlerin tahakkuk ve tahsilat islemini gergeklestirmek

t) llgesi (_i_e"_lhilinde iZSU tarafindan verilen hizmetleri koordine etmek,




u) Ilcesi dahilinde ESHOT tarafindan verilen hizmetleri koordine etmek,

v) Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

w) Birimin yazigmalarim yapmak ve ilgili personele teblig ve tebelliigiinii saglamak,

x) llgili birimler tarafindan planlanan egitimlerde maiyetindeki personele uygun personeli belirleyip
plan ve koordinesini saglamak

y) Ilgesi sinirlari kapsaminda mahallelerde planlanan egitimlerde ilgili birimlere destek saglamak

z) Miidiirliik evraklarin ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak

Sube Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 12- (1)Miidiire ve Sefe bagh olarak; ilgili mevzuat gergevesinde bu Yonergenin ilgili
maddesinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile Miidiiriin talimat ve direktifleri dogrultusunda verilen gérev
ve yetkilerin kullanilmasindan sorumludur.

a) Miidiirlilk galismalan ile ilgili olarak veri tabamnin 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 yazismalarini yapar ve imza/onay siirecinin
takibini yiiriitiir,

d) Miidiirliik evraklarmin her zaman diizenli ve ulagilabilir sekilde muhafaza edilmesi igin standart
dosyalama planina gére dosyalama ve arsiv iglerini yapar,

) Miidiirliik personelinin yillik izin, mazeret izni, rapor vb. ézliik haklariyla ilgili yazigmalar1 yapar,
dosyalar ve aylik puantaji hazirlar,

f) Tasmnir Mal Kayit Takip Sube Mildiirliigii ile koordinasyon iginde, ambar ve demirbas islemlerini
ilgili mevzuat gergevesinde yiiriitiir,

g) Miidiirliik demirbaslarina kayitli taginir mallari kullanim kilavuzlarina uygun bir sekilde kullanr
ve korur,

h) Miidiirliige ait haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporlarmin diizenli olarak takibini yapar ve
dosyalanmasim saglar,

i) Belediye gelirlerinin tahakkukunu yapar,

j) Sef ve Sube Miidiirii tarafindan verilen genel idare hizmetleri smufi igerisinde yer alan diger isleri
yapar.

k) Is¢i personelin puantajini hazirlar,

1) Memur personelin ulasim ve yemek yardimi puantajini hazirlar.

Evrak Kayit, Sevk ve Takip Islemleri

a) Miidiirliige gelen evraklarin programda kayit altina alinmasim ve ilgili birime/kisiye program
iizerinden havalesinin ve gikis islemlerinin gergeklestirilmesini ve evraklarin arsivlenmesini saglamak.

b) Miidiirliik tarafindan hazirlanan yazismalarla ilgili is ve islemleri standart dosya planina uygun
olarak yiiriitmek,

¢) Miidiirden veya sef/seflerden gelen talimatlar dogrultusunda kurum ve kuruluglardan, sahislardan
veya diger miidiirliiklerden gelen resmi-dzel yazilar ile personelle ilgili yazilara ve dilekgelere cevap vermek,
gerekli galismalar1 gergeklestirmek,

d) Kurum ici arsivi ile ilgili caligmalari yapmak, Miidiirliige ait dosyalama ve arsivleme iglemlerini
yerine getirmek, gelen ve giden evrakin arsivleme islerini yapmak,

e) Miidiirliik tarafindan hazirlanan etkinlik ve organizasyon faaliyetlerinin yer aldig: takvimi takip
etmek, iizerine taniml is geregince gerekli bilgileri takvime girmek ve takvimi giincel tutmak

f) Adna havale edilen evrakm yazigma vb. tiim iglemlerini yapmak, takip edip, sonuglandirmak,

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

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

Biiro Personeli

a) Tabi olduklart mevzuat cercevesinde gahsanlarm ozlilk dosyalarini muhafaze
islemlerini yasalara uygun sekilde yapmak,
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b) Belediyenin gorev, yetki ve sorumluluk alanina iligkin olarak, vatandaglardan ve muhtarlardan gelen
her tiirlii sikayet ve talepleri olugturmak, sisteme girmek ve ilgili birimlere iletmek. Gerektiginde bunlara
iliskin bilgi, belge ve verileri toplayarak amirlerine bilgi vermek.

¢) Sosyal hizmetler konusunda bilgi almak ve bagvuruda bulunmak isteyen vatandaslarin iglemlerini
yiiriitmek.

d) Ulasim kart: talep eden vatandaslar bilgilendirmek, bagvuru almak ve kartlarin bagvuru sahiplerine
ulagtirilmasini saglamak.

e) Miidiirliige bagli gorev yapan personelin saatlik ve giinlik izinleri ile yillik izinlerini miidiirlik
cahismalarim aksatmayacak sekilde hazirlayarak amirlerine sunmak ve senelik izinleri izin defterine
imzalatarak, kontroliinii yapmak.

f) Personele ait puantaj. bordro ve SGK islemlerini yapmak,

g) Miidiirliikte staj yapan 6grencilerin staj islemlerini yapmak,

h) Miidiirlik tarafindan hazirlanan etkinlik ve organizasyon faaliyetlerinin yer aldig1 takvimi takip
etmek, iizerine tanimli is geregince gerekli bilgileri takvime girmek ve takvimi giincel tutmak,

i) Adina havale edilen evrakmn yazisma vb. tim islemlerini yapmak, takip edip, sonuglandirmak,

i) Miidiirlige ait yazilimdakiverilerin girilmesini, islenmesini ve giincel tutulmasim saglamak, sefe bilgi
vermek, 6331 sayih is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu ve bu kanuna bagh mevzuatlara uygun olarak Is Saghigi 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 kullamlan Miidiirlik demirbasina kayith ekipmanlar1 amacina uygun kullanmak ve
bakimu ile ilgili gerekli islemleri yapmak,

b) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, eksik malzemelerin gerektigi halde temin edilmesi
islemlerini baglatmak,

¢) Kullanimda bulunan demirbas malzemeleri bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak,

d) Demirbag veya sarf malzemeleri yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri

e) Tehlikelere karst korunmast igin gerekli tedbirleri almak,

f) Miidiirliik igin gerekli arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili islemleri yiiriitmek, mudiirliik
tarafindan hazirlanan etkinlik ve organizasyon faaliyetlerinin yer aldig1 takvimi takip etmek, {izerine tanimli
is geregince gerekli bilgileri takvime girmek ve takvimi giincel tutmak,

g) Adina havale edilen evrakm yazigma vb. tiim islemlerini yapmak, takip edip sonuglandirmak,

h) Miidiirliige ait yazilimdaki verilerin girilmesini, islenmesini ve giincel tutulmasini saglamak, sefe
bilgi vermek,

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

Tahsildar gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 13- (1) Miidiire bagl: olarak;

a) Mali Hizmetler Dairesi Baskanlig1 tarafindan gerceklestirilerek (verginin miktar olarak belirlenmesi)
teblig edilen bedelin tahakkukunun olusturularak tahsilatinimn yapilmast,

b) Tahsil edilebilir hale gelmis idare alacaklarinmn tahsilatma miiteakip tahsilat makbuzu diizenleyerek
milkellefe vermek,

¢) Tahsil edilen paray: veznede bulunan kasada muhafaza ederek, yasal limite ulaginca veya belirlenen
zamanda bankaya yatirmak,

d) Belediyemiz ~sorumluluk alanindaki kurum hizmetlerine iliskin tahakkuk iglemlerini
gerceklestirilmeyen miikelleflerin tahakkuk islemlerini yaparak belediye gelirlerini tahsil edilebilir hale
getirmek,

¢) Tahsilat1 yapilan belediye gelirlerine iliskin tahsildar makbuzlarini arsivlenmesi i¢in Mali Hizmetler
Dairesi Bagkanlig1 Gelirler Sube Miidiirliigii gérevli personeline teslim etmek,

f) El makbuzu ile yapilan tahsilatlarin ilgili yilsonunda Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi'na defter
kapatmasini yaptirmak

g) Kredi kart: ile tahsilat: yapilan Belediye gelirlerine iliskin tahsilat slipleri,
tahsilat: gergeklestiren personel bilgisini icmal tablosuna isleyerek her ay Malﬁizrrﬁexl
teslim etmek, _ a




h) Gergeklestirilen tiim tahsilatlarda yilsonunda Gelirler Sube Miidiirliigiine giderek adina hazirlanan
‘parasal sinir tablosunu’ imzalamak,

i) Sef ve Sube Miidiirii tarafindan verilen genel idare hizmetleri sinifi igerisinde yer alan diger isleri
yapar.

Sofériin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

a) Tasit1 kullanmaya haiz siiriicii belgesine sahip olmak,

b) 8.07.1997 tarih ve 23053 sayili Resmi Gazete’ de yaymlanan Karayollar1 Trafik Yonetmeligi
hiikiimlerine uymak,

¢) Gorev bolgesinde 6331 Sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu ile ilgili Yonetmelik ve
talimatlarda belirtilen hiikiimlere uygun hareket etmek,

d) Yazili veya sozlii olarak bagh oldugu birim amiri tarafindan talimat bulunmadikga, tasita “Tasit
Gorev Forumu’nda belirtilen kisiler disinda farkli kisi veya yikk almamak, belirlenmis giizergdh disina
¢ikmamak,

e) Tagitlar gérevlendirildikleri islerin disinda ve/veya ozel islerde kullanmamak,

f) Protokol kurallarina uymak.

g) Tasitta bulunanlarla diyaloglarmda nezaket kurallarina azami 6zen gostermek.

h) Kendilerine yetkililer tarafindan verilen yazili veya sozlii bir talimat olmadan, dogrudan kendilerini
ilgilendirmeyen ve yetkileri dihilinde olmayan konularda gereksiz agiklamalarda bulunmamak ve tartismaya
girmemek,

i) Goreve giderken park alanindan aldifi tagit, gorev tamamlandiktan sonra park alanina
birakmak,

j) Tagtlari kullanirken tasarruf tedbirlerine uymak,

k) Mazeretsiz olarak alkol muayenesini ve ehliyet kontroliinii yaptirmak,

Temizlik Personeli Gorev Yetki ve Sorumluluklari

a) Calisma, dinlenme, ¢ay ocag1 vb. ortak alanlarin temizlik ve diizenini saglamak,

b) Yiizeylerin tozunun alinmasi, paspaslamas, siipiiriilmesi ve silinmesi iglemlerinin verilen temizlik
egitimi ve talimatlarina uygun olarak yapilmas,

¢) Cop kovalarinin bosaltilmasi, geri dniistim malzemelerinin ayristirilmasi ve atiklarin uygun sekilde
tasinmasi,

d) Temizlik arag ve gereglerinin temizligi ve diizenli bakiminin yapilmas,

e) Temizlik malzemelerinin stok kontrolii, eksiklerin raporlanmast ve amirlerine bilgi verilmesi,

f) Tiim temizlik siireglerinin hijyen kurallarma uygun sekilde gereklestirilmesi,

g) Calisma sirasinda is giivenligi kurallanna uymak, kazalan 8nlemek i¢in dikkatli davranilmasi,

h) Caligma alanindaki &zel bilgilerin ve dokiimanlarin gizliligine sayg1 gostermek ve Yoneticiler ve diger
calisanlarla uyumlu bir iletisim saglamak,

i) Dis mekédn aydmlatma sistemlerinin diizenli galismasini saglamak ve estetik bir goriiniim sunmak,

j) Jeneratdriin periyodik bakimini aksatmamak, beklenmeyen arizalari minimize etmek igin diizenli
kontroller yapmak,

k) Jeneratoriin yakit tilketimini optimize etmek ve performansini artirmak, Jeneratoriin giivenli ve stabil
¢aligmasini saglamak,

1) Jeneratoriin filtreleri, hortumlar, elektrik kablolari, yakit durumu ve baglantilari kontrol edilir.
Arizali durumlarda amire bilgi verilir,

UCcUNCU BOLUM
Cahsma Usul ve Esaslan

Kiiciik Menderes Yerel Hizmetler Sube Miidiirliiiiniin ¢ahisma usul ve esaslar




MADDE 14— (1) Miidiirliige gelen tiim yazismalar evrak kayit programia kaydedilir, Miidiir tarafindan
ilgili sefliklere havalesi yapilarak islem tesis edilir.

(2) Miidiirligiin gorev alanlarina giren islemlere iliskin gérevlendirmeler Miidiir tarafindan yapulir.

(3) Miidiirliik faaliyetlerine iligkin yillik ¢aligma programi hazirlanir, program gergevesinde ilgili
gorevlendirmeler yapilir.

(4) Sefler ile Miidiirliik faaliyetlerine iliskin diizenli toplantilar yapilir.

(5) Miidiirliik biinyesinde yiiriitiilen projelerin faaliyetlerine iligkin haftalik program hazirlanur.

(6) Bu yonergede bulunmayan hiikiimler yiiriirliikteki ilgili mevzuat gergevesinde yiiriitiliir.

(7) Miidiirliikte gbrev yapan tiim personel, Miidiirliigiimiize hizmet almak iizere bagvuruda bulunan
tiim kisilerin, Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda hassas bilgi niteligi tagiyan verilerini gizli
tutmakla yiiktimliidiir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 15- (1) Bu Ydnerge, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan &nceki Yonerge yiiriirlitkten
kalkmis olur.
Yiiriirliik MADDE 16 — (1) Bu Yonerge hiikiimleri Ust Yonetici onayma miiteakip yiiriirliige girer.

Yiiriitme MADDE 17 — (1) Bu Y&nergenin hitkiimlerini Ust Yonetici adina Mubhtarlik Isleri Dairesi
Bagkam yiirditiir.
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