TiC.
iZMIR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

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

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amac ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu y&nergenin amaci, Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanligi biinyesinde ¢alismalarini
yiirliten Yarimada Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin ¢alisma usul ve esaslari ile gorev, yetki ve
sorumluluklarini belirlemektir.

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

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

b) 5393 sayih Belediye Kanunu

¢) 5216 sayih Biiyiiksehir Belediye Kanunu

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Bagkanlik: Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

b) Belediye/Kurum: izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

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

d) Daire Baskani: Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanini,

e) Miidiirluk: Yarimada Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigiinii,

f) Sube Miudiirii: Yarimada Yerel Hizmetler Sube Miidiiriinii,

g) Sef: Yarimada Yerel Hizmetler Sube Miidiirligii Sef/Seflerini,

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

i) Seflikler: Yarimada Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigiine bagl il¢elerde yer alan Yerel Hizmet
Sefliklerini,

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

k) Yonetmelik: Bu yonergenin dayanagi olan Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanlhigi yonetmeligini,

I) Yénerge: Bu yonergeyi tanimlar.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanhgma bagli olarak faaliyet gosteren Yarimada Yerel
Hizmetler Sube Miidiirliigii;

a) Cesme Yerel Hizmetler Sefligi

b) KaraburunYerel Hizmetler Sefligi

c) Seferihisar Yerel Hizmetler Sefligi,

d) Urla Yerel Hizmetler Sefligi.
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Yarimada Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;
MADDE 5- (1) Yarimada ve Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Yerel Yonetim biriminin ilk kademesi olan mahalle muhtarlari ile Belediyemiz arasinda ¢6ziim odakli
hizl ve giivenli dogrudan iletisimi saglamak,

b) Mahalle muhtarlarinin sahsen, telefon, faks, e-posta, dilekge ya da Igisleri Bakanligi Muhtar bilgi
sistemi kanali ile gelen dilek, sikdyet, 6neri vb. bagvurulart kayit altina alarak ilgili birimlere sozlii ve yazili
olarak yonlendirilerek takibini yapmak ve sonuglart hakkinda muhtarlar1 ve tist makamlari bilgilendirmek,

¢) Baskanlik Makami ve ¢agri merkezinden gelen muhtar basvurularinin kayit yénlendirme ve takip
islemlerini yapmak ve sonuglari hakkinda Baskanlik Makamini bilgilendirmek,

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

e) Belediyemizin diizenledigi ve muhtarlarin katildig1 toplant1 vb. etkinliklerde koordinasyonu saglamak,

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

g) Kurum, kuruluslar ve muhtarlarin 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 Kaymakamliklarin diizenledigi toplantilara katilim saglamak,

j) Yilin belirli zamanlarinda muhtarlar ile toplantilar diizenlemek,

k) 19 Ekim Mubhtarlar giinii organizasyonunu gergeklestirmek,

) Mahallenin ve muhtarhigin ihtiyaglarinin karsilanmasi ve sorunlarinin ¢dztiimii i¢in biitge imkanlar
olciisiinde gerekli ayni yardim ve destegi saglamak,

m) Mahallelinin ortak isteklerini g6z 6niinde bulundurarak, gelisimine katki koymak Belediyeler, Valilik,
Kaymakamlik ve diger Kamu Kurum ve Kuruluglari ile iletisim saglamak,

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

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

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

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

r) HiM, CIMER vatandas, muhtar talebi vb. basvuru mecralarindan gelen 6neri, istek ve sikdyetleri
incelemek, takibini yapmak,

s) Daire Bagkanligina bagli Sube Miidiirliiklerinin is giivenligine uygun sartlarda ¢alismalarini saglamak
igin Is Saghig ve Giivenligi Sube Midiirliigiiniin hazirladig1 risk analizi raporlari dogrultusunda gerekli
tedbirleri almak, eksikleri gidermek ve gerekli donanim, teghizat ve malzemeleri tedarik etmek,

t) Sube Miidiirliigiine ait demirbas islemlerini yiiriitmek.

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

v) Diger Miidiirliiklerle, Daire Baskanliklari ile ortak yiiriitiilen projelerde koordinasyonu ve bilgi akisimi
saglamak,

w) Sube Midiirligii ve Daire Baskanliginin sunum, brifing dosyalarinin hazirlanmasi ve iist makamlara
sunulmasi,

x) Sube Midiirliigii ve Daire Bagkanligina bagl Sube Miidiirliiklerinin grev alanlari, ilgili kanun, kanun
hitkkmiinde kararname, y6netmelik, genelge, teblig vb. mevzuatin takibini yapmak, giincellemek ve personeli
bilgilendirmek,

y) Sube Midiirliigi ve Daire Baskanligma bagli Sube Miidiirlikleri kadrosunda c¢alisan memur,
sozlesmeli memur, daimi is¢i, sirket personeli, stajyer 6grenci ve diger destek hizmet ¢aliganlarinin tazminat,
arazi tazminati, harcirah, avans, fazla mesai, aylik puantaj, gibi tahakkuk is ve islemleri yapmak, takibi ve
sonuglanmasini saglamak,
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z) Sube Miidiirliigli ve Daire Baskanlhigma bagli Sube Miidiirliikleri sorumlulugunda bulunan
organizasyon islemleri, toplanti vb. faaliyet ve etkinliklerin koordinasyonunu saglamak,
aa) Sube Miidiirliigiiniin yazismalarini Standart Dosya Plan1 ve Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yénetmelik hiikiimleri ve Bilgi Edinme Hakki Kanunu gergevesinde evrak kayit, dosyalama,
gonderme, arsivleme ve dagitim islerini yiiriitmek, gizli evrak ve yazigmalarin giivenliini saglamak,
prosediirlerin uygulanmasini denetlemek.

Yarimada Yerel Hizmetler Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 6- (1) Yarimada Yerel Hizmetler Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

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

2) Kurum Kkiiltiiriine bagli kalarak, miudirliige bagli bulunan sefliklerin isbirligini konusunda
koordinasyonu saglamak,

3) Miidiirliigiin faaliyetlerini dogrudan ilgilendiren kanun ve yonetmelikler ile ikincil diger mevzuat
diizenli olarak takip etmek, degisiklikler ve yeni uygulamalar hususunda personelini bilgilendirmek,

4) Stratejik plan ve {ist yénetim tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile politikalar
dogrultusunda is ve ¢alisma planlar1 hazirlamak, uygulamak ve olasi aksakliklara yonelik ¢oziim iiretmek.

5) Miidiirliige intikal eden evraklarin ve gorevlerin bagh birimler arasinda dagilimini ve denetimini
saglamak,

6) Miidiirliik biinyesinde gérev yapan birimlerin tiim is ve islemlerini denetlemek,

7) Miidiirliige bagh birimler arasinda uyumlu ve koordineli ¢alismay1 saglamak, birimlerce hazirlanan
¢alismalari denetlemek, yonlendirmek ve onaylamak,

8) Miidiirliik hizmetlerinin saghkli ve verimli bir sekilde yiiriitilmesi ve personelin donaniminin
arttirilabilmesi igin personelin egitim ihtiyaclarmi belirlemek, egitim programlari yapmak ve egitim almalarmi
saglamak,

9) Miidiirliikte kullanilan talimatlarin, is akis semalarinm hazirlanmasini saglamak, bu dokiimanlardaki
degisiklikleri yapmak ve ilgililere iletmek,

10) Miidiirliik personeli arasinda gorev dagilimi yapmak, yetki ve sorumluluklarmi belirlemek, izlemek
ve ¢alisanlarin yiirtittigii isleri kolaylastirmak,

11) Yiiriirliikteki mevzuatin gerektirdigi hallerde veya iist makamlarin emir ve talimatlari
dogrultusunda ilgili kurul ve komisyonlarda gérev almak,

12) Mudiirliigii ilgilendiren konulardaki toplantilara katilmak ve gerekli durumlarda toplanti, sunum ve
etkinlikleri diizenlemek,

13) Miidiirliik hizmetlerinin gergeklestirilme siireclerinin iyilestirilmesine ve gelistirilmesine yonelik
calismalar yapmak,

14) Miidiirliik personelini motive etmek, calismalara iliskin olarak personel tarafindan verilen 6nerileri
degerlendirmek; gerektiginde ¢caligmalara katilmak ve is giivenligini saglamak,

15) Mesai saatlerinin etkin ve verimli kullanilmasini, personelin gérev ve sorumluluklarim siiresi
i¢inde yerine getirilmesini saglamak,

16) Miidiirliikte bulunan demirbas malzeme ve kirtasiyenin, personel tarafindan amaca uygun
kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

17) Miidiirliik tarafindan yapilan is ve islemler, yiiriitillen caligmalar ve hizmetler ile ilgili faaliyet
raporlarmin periyodik olarak hazirlanmasini ve Daire Bagkanina sunulmasini saglamak,

18) Miidiirliik ile ilgili yazismalarin yapilmasmi, Miidirliikte iiretilen belgelerin Standart Dosya
planina uygun bir sekilde Miidiirliik arsivine aktarilmasim saglamak, Miidiirliik arsivinin diizeni, bakimi ve
muhafazasi ile ilgili is, islem ve calismalar1 yaptirmak,

19) Miidiirliik hizmetlerine iliskin olarak, Daire Baskani tarafindan verilecek olan benzer gorevleri
yerine getirmek,

20) Miidiirliige bagl kadro gérevlerinin yerine getirilmesine yonelik denetlemeler yapmak, aksakliklari
gidermek, disiplin cezalarinin uygulanmasini saglamak,

21) Miidiirliikkte gorev yapan personel ile ilgili olarak 6diil, takdirname, yer degistirme gibi pgrsonel
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22) Mudirlik gorev alanma giren konularda uygulamalarda ortaya ¢gikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklar ile ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler
konusunda Daire Baskanina 6nerilerde bulunmak,

23) Bagl bulunan iist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilari kendisine verilen yetki sinirlari
icerisinde incelemek, paraflamak veya imzalama, her tiirlii mal ve hizmet alimlarinda ve personel ile ilgili
odemelerde (is¢i ve memur personelin maas, iicret ve her tiirlii 6zliik haklart) Gergeklestirme Gorevlisi olarak
imza atmak,

24) Gorev, yetki ve sorumluluk alani ile ilgili olarak ilce belediyesi ile goriis alisverisinde bulunarak
sahasal etkinligi artirmak ve ihtiyaglarin karsilanmasini yerelde daha hizli ve verimli bir sekilde
gergeklestirilmesi icin gerekli girisimlerde bulunmak,

25) Yerel kooperatifler, sanayi odalar1 ve sivil toplum kuruluslari ile goriis alisverisinde bulunarak
yerelde kalkinmay1 destekleyecek projeleri bagli bulundugu daire baskanina sunmak,

26) Yiiriitiilen tiim faaliyetlerde Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanlhigma kars1 sorumludur.

27) Baskanlik Makami tarafindan verilen genel idare hizmetleri sinifi igerisinde yer alan diger isleri
yapar.

Yarinmada Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii Yerel Hizmetler Seflerinin Girev, Yetki ve
Sorumluluklar;

MADDE 7- (1) Yarimada ve Yerel Hizmetler Sefi/Seflerinin gtrev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Midiirliigiin idari, teknik ve organizasyon caligmalarinin yiiriitiilmesinde Miidiire yardimci
olmak, bu hizmetleri yapmak, yaptirmak ve takip edip sonuglandirmak,

b) Personelin ¢alisma ve verimliligini izlemek, uyum i¢cinde ve verimli calismasini saglayarak isleri
zamaninda sonuglandirmak, ekip ¢caligmasini yonetmek,

¢) Tiim birimler ile ortak yiiriitiilen islerde gerekli koordinasyonu ve ekip ¢alismasini ydnetmek.,

d) Miidiirliigiin ve bagl birimlerinin temizlik hizmetlerini tespit ve takip etmek, destek personeli
gorevlendirmek,

e) Tabi olduklari mevzuat gergevesinde galisanlarin 6zlilk dosyalarini muhafaza etmek ve ozliik
islemlerini yasalara uygun sekilde yapilmasimi saglamak,

f)  Kurum igi arsivi ile ilgili ¢alismalan 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) Midiirden gelen talimatlar dogrultusunda kurum ve kuruluslardan, sahislardan veya diger
miidiirliiklerden gelen resmi-6zel yazilar ile personelle ilgili yazilara ve dilekcelere verilen cevaplarin takibini
yapmak,

i) Midiirliige baglh gérev yapan personelin saatlik ve giinliik izinleri ile yillik izinlerini miidiirliik
calismalarin1 aksatmayacak sekilde planlamak, miidiire sunmak,

J)  Midiirlik hizmet birimlerinin kullanimina tahsis edilen alanlarin bakimini ve ihtiyaglarinin
karsilamak,

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

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

m) Performans ve stratejik plan hazirliklar icin gerekli calismalarm yapilmasini saglamak,

n) Miidiirliik tarafindan hazirlanan etkinlik ve organizasyon faaliyetlerinin yer aldigi takvimi takip
etmek, iizerine tanimli i geregince gerekli bilgileri takvime girmek ve takvimin giincel tutulmasini saglamak
ve gerektiginde personel gorevlendirmek,

o) Midiirliik evraklariin ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak,

p) Yarmmada ve Yerel Hizmetler Sube Midurligi Yerel Hizmetler Sefliginin gorev, yetki ve
sorumluluklart kapsamindaki tiim konulardan sorumlu olmak,

q) Midiiriin verdigi is ve islemleri yapmak/yaptirmak.

Yarimada ve Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii Cesme Sefliginin Gérev, Yetki ve Sorumlul

MADDE 8- (1) Yarimada ve Yerel Hizmetler Sube Mudiirligii Cesme 3 metler
Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:




a) Ilgesi kapsaminda Belediyenin gorev, yetki ve sorumluluk alanina iliskin olarak, vatandaslardan ve
muhtarlardan gelen her tiirlti sikdayet ve talepleri ilgili birimlere iletmek. Gerektiginde bunlara iliskin bilgi.
belge ve verileri toplayarak tespitler yapmak,

b) ilcesi kapsamimda gorev ve sorumluluk alani ile ilgili Kamu Kurum ve Kuruluslarinda
gerceklestirilen toplantilara katilim saglamak,

c) Ilcesi 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 vapim,
bakim, onarim ve tadilat islerinin takibini yapmak,

d) ilcesi kapsaminda yapilacak yeni cadde, bulvar, meydan, baglanti yollarinin yapim asamasini takip
etmek, vollarin bakim onarimim ve altyapi ¢alismalarimin koordinasyonunu saglamak,

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

f) Yerelde kalkinmaya yonelik olarak ilgede bulunan mahalle muhtarliklari, kooperatifler. sivil toplum
kuruluglart ve meslek odalariyla iletisime gecerek kirsal kalkinma icin projeler hazirlamak, bu konudaki
talepleri tespit ederek hayata gecirilmesi i¢in iist yonetime Sneriler sunmak,

g) llgesi kapsaminda cevre kirliligini giderici nlemlerin alinmasi ve hasere ile miicadeleye yénelik
ilaclamalarm yapilmasmda koordinasyonu saglamak,

h) ilgesi kapsaminda itfaiye hizmetlerinin yiiriitiilmesinin koordinasyonunu saglamak.

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

j) licesi smirlar1 kapsaminda Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan gergeklestirilen tarimsal hizmetlerin
sunumunda gerekli destedi saglamak,

k) ligesi smnirlari icerisinde bulunan Biiyiiksehir Belediyesine ait tasinmazlarla is ve islemlerde ihtiyac
duyulan destegi saglamak,

1) ilcelere yonelik sosyal projelerde talep edilen destegi saglamak,

m) ilgesi genelinde toplum saghigina yénelik ihtiyaclan tespit ederek ilgili birimlere aktarmak ve
¢oziimiine yonelik gerekli destegi saglamak,

n) ilgesi genelinde ulagim ve yol hizmetlerine yonelik ihtiyaclarin tespit edilerek ilgili birimlere
iletilmesi ve ¢oziimiine yonelik gerekli destegi saglamalk,

o) Ilgesi genelinde sokak hayvanlarinm veterinerlik hizmetlerine yonelik ihtiyaglarinm tespit edilerek
ilgili birimlere iletilmesi ve ¢dziimiine yonelik calismalara gerekli destegi saglamak,

p) ilgesi genelindeki ihtiyag sahibi vatandaslarin sosyal yardim talep dilekgelerinin ilgili birimlere
iletilmesi ve ¢oziimiine yonelik calismalara gerekli destegi saglamak,

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

r) lilgesi smirlari kapsammda kent bilgi sistemi, kent tarihi ve tanitimi konularinda ilgili birime gerekli
destegi saglamak,

s) Ilgesi sinirlari kapsaminda Biiyiiksehir Belediyesi sorumluluk alaninda bulunan ilan ve Reklam
Vergisi, Sebze Hali, Ecrimisil ve Riisum 6demeleri, Mezarhik Defin Islemleri, Itfaiye rapor iicreti, mezbaha,
terminal vb. iicretlerin tahakkuk ve tahsilat islemini ger¢eklestirmek,

t) Ilcesi dahilinde IZSU tarafindan verilen hizmetleri koordine etmek,

u) Ilgesi sinirlar1 kapsaminda mahallelerde planlanan egitimlerde ilgili birimlere destek saglamak.

v) llgesi dahilinde ESHOT tarafindan verilen hizmetleri koordine etmek,

w) Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

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

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

z) Miidiirlik evraklarinin ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak

Yarnnmada ve Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii Karaburun Sefliginin G§
Sorumluluklar; .
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MADDE 9- (1) Yarimada ve Yerel Hizmetler Sube Miidiirligii Karaburun Yerel Hizmetler Sefliginin
gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) llgesi kapsaminda Belediyenin gorev, yetki ve sorumluluk alanma 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 gdrev ve sorumluluk alani ile ilgili Kamu Kurum ve Kuruluslarinda
gerceklestirilen toplantilara katihm saglamak,

¢) llgesi kapsaminda ihtiyag duyulan veya ilge sakinleri tarafindan dilekge ile bildirilen yapim, bakim.
onarim ve tadilat iglerinin yapilmas: icin ilgili birimlerle iletisimi saglamak ve ihalesi yapilmis olan vapim.
bakim, onarim ve tadilat iglerinin takibini yapmak,

d) ilesi kapsaminda yapilacak yeni cadde, bulvar, meydan, baglanti yollarinin yapim asamasini takip
etmek, yollarin bakim onarimini ve altyapi calismalarinin koordinasyonunu saglamak,

e) llgesi sinirlart igerisinde Biiyiiksehir Belediyesinin sorumlulugunda bulunan meveut yesil alanlarmn
bakim ve onariminin 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 ydnelik olarak ilgede bulunan mahalle muhtarliklari, kooperatifler, sivil toplum
kuruluglarr ve meslek odalariyla iletisime gecerek kirsal kalkinma igin projeler hazirlamak, bu konudaki
talepleri tespit ederek hayata gegirilmesi igin iist yonetime dneriler sunmak,

g) llgesi kapsaminda gevre kirliligini giderici dnlemlerin alinmasi ve hasere ile miicadeleye yonelik
ilaclamalarin yapilmasinda koordinasyonu saglamak,

h) Ilgesi kapsaminda itfaiye hizmetlerinin yiiriitiilmesinin koordinasyonunu saglamak,

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

j) lgesi smurlart kapsaminda Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan gerceklestirilen tarimsal hizmetlerin
sunumunda gerekli destedi saglamak,

k) ilgesi sinirlars igerisinde bulunan Biiyiiksehir Belediyesine ait tasinmazlarla is ve islemlerde ihtivag
duyulan destegi saglamak,

1) llgelere yonelik sosyal projelerde talep edilen destegi saglamak,

m)ilgesi genelinde toplum saghgma yonelik ihtiyaclar tespit ederek ilgili birimlere aktarmak ve
¢dziimiine yonelik gerekli destegi saglamak,

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

0) ilgesi genelinde sokak hayvanlarinin veterinerlik hizmetlerine yonelik ihtiyaclarmin tespit edilerek
ilgili birimlere iletilmesi ve ¢6ziimiine yonelik ¢alismalara gerekli destegi saglamak,

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

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

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

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

t) llcesi dahilinde IZSU tarafindan verilen hizmetleri koordine etmek,

u) llcesi dahilinde ESHOT tarafindan verilen hizmetleri koordine etmek.

v) Ust ydnetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

w) Birimin yazismalarim yapmak,

x) Miidiirlitk evraklarinin ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak

Yarimada ve Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii Seferihisar Sefliginin-6{ etki ve
Sorumluluklari;




MADDE 10- (1) Yarimada ve Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii Seferihisar Yerel Hizmetler Sefliginin
gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) lIlgesi kapsamimda Belediyenin gorev, yetki ve sorumluluk alanma 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 kapsammda gorev ve sorumluluk alam ile ilgili Kamu Kurum ve Kurulustarinda
gergeklestirilen toplantilara katilim saglamak,

c¢) Ilgesi kapsaminda ihtiyac duyulan veya ilge sakinleri tarafindan dilekge ile bildirilen yapim. bakum,
onarim ve tadilat iglerinin yapilmas i¢in ilgili birimlerle iletisimi saglamak ve ihalesi yapilmis olan yapim.
bakim, onarim ve tadilat islerinin takibini yapmak, -

d) llgesi kapsaminda yapilacak yeni cadde, bulvar, meydan, baglanti yollarinin yapim asamasimni takip
etmek, yollarm bakim onarimini ve altyap: ¢ahsmalarinin koordinasyonunu saglamak,

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

f) Yerelde kalkinmaya yénelik olarak ilcede bulunan mahalle muhtarliklari, kooperatifler. sivil
toplum kuruluslart ve meslek odalariyla iletisime gegerek kirsal kalkinma igin projeler hazirlamak. bu
konudaki talepleri tespit ederek hayata gegirilmesi icin iist ydnetime 6neriler sunmak.

¢) llgesi kapsaminda cevre kirliligini giderici 6nlemlerin alinmasi ve hasere ile miicadeleye vonelik
ilaglamalarmn yapilmasinda koordinasyonu saglamak,

h) []c;eSI kapsaminda itfaiye hizmetlerinin yiiriitiilmesinin koordinasyonunu saglamak,

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

j)  ligesi smirlart kapsaminda Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan gergeklestirilen tarimsal hizmetlerin
sunumunda gerekli destedi saglamak,

k) llgesi smnirlari icerisinde bulunan Biiyiiksehir Belediyesine ait tasinmazlarla is ve islemlerde ihtivac
duyulan destegi saglamak,

I) llgelere yonelik sosyal projelerde talep edilen destedi saglamak.

m) llgesi genelinde toplum saglizina yonelik ihtiyaclari tespit ederek ilgili birimlere aktarmak ve
¢Oziimiine yonelik gerekli destegi saglamak,

n) llgesi genelinde ulasim ve yol hizmetlerine yonelik ihtiyaclarin tespit edilerek ilgili birimlere
iletilmesi ve ¢dziimiine yonelik gerekli destegi saglamak.

0) llgesi genelinde sokak hayvanlarinin veterinerlik hizmetlerine yonelik ihtiyaglarinin tespit edilerek
ilgili birimlere iletilmesi ve ¢6ziimiine ydnelik calismalara gerekli destegi saglamak,

p) llcesi genelindeki ihtiyac sahibi vatandaslarin sosyal )ardam talep dilekcelerinin ilgili birimlere
iletilmesi ve ¢odziimiine yonelik ¢alismalara gerekli destegi saglamak,

q) Ilgesi genelinde afet, deprem risk yonetimi ve kentsel tyilestirme ¢alismalarini koordine ederek.
vapilacak olan ¢alismalara gerekli destegi saglamak,

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

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

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

u) Hg:es1 dahilinde [ZSU tarafindan verilen hizmetleri koordine etmek,

V) Ilgem dahilinde ESHOT tarafindan verilen hizmetleri koordine etmek,

w) Ust yonetici tarafindan verilen diger gérevieri yapmak,

X) Birimin yazigmalarini yapmak.

y) Midiirliik evraklarinmn ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak

Yarimada ve Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii Urla Sefliginin Gorev, Yetki ve Sopu lpKlan;




MADDE 11- (1) Yarimada ve Yerel Hizmetler Sube Midiirliigii Urla Yerel Hizmetler Sefliginin gdrev,
yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Ilgesi kapsaminda Belediyenin girev, yetki ve sorumluluk alanina iliskin olarak, vatandaslardan ve
mubhtarlardan gelen her tiirlii sikdyet ve talepleri ilgili birimlere iletmek. GerektiZinde bunlara iliskin bilgi.
belge ve verileri toplayarak tespitler vapmak,

b) ilgesi kapsaminda gérev ve sorumluluk alani ile ilgili Kamu Kurum ve Kuruluslarinda
gergeklestirilen toplantilara katihm saglamak,

¢) llgesi kapsaminda ihtiyag duyulan veya ilge sakinleri tarafindan dilekce ile bildirim yapim. bakim,
onarim ve tadilat islerinin yapilmas: i¢in ilgili birimlerle iletisim saglamak ve ihalesi yapilmis olan yvapmm.
bakim, onarim ve tadilat islerinin takibinin yapmak,

d) Ilgesi kapsaminda yapilacak yeni cadde, bulvar, meydan, baglanti yollarinin yapim asamasim takip
etmek, yollarm bakim onarimini ve altyapi ¢alismalarinin koordinasyonunu saglamak,

e) llgesi siirlari igerisinde Biiyiiksehir Belediyesinin sorumlulugunda bulunan meveut yesil alanlarm
bakim ve onariminin yapilmasina yonelik koordinasyonu saglamak, talepler déhilinde yeni yapilacak olan yesil
alan, park ve bahgelerin ilgili birimlerce programa alinmasina yénelik islemlerin takibini yapmak,

f) Yerelde kalkinmaya yonelik olarak ilgede bulunan mahalle muhtarliklari, kooperatifler, sivil toplum
kuruluslari ve meslek odalariyla iletisime gegerek kirsal kalkinma icin projeler hazirlamak, bu konudaki
talepleri tespit ederek hayata gecirilmesi icin tist ydnetime dneriler sunmak,

g) ilcesi kapsaminda gevre kirliligini giderici &nlemlerin alinmasi ve hasere ile miicadeleye yonelik
ilaglamalarm yapilmasinda koordinasyonu saglamak,

h) Ilcesi kapsaminda itfaiye hizmetlerinin yiiriitiilmesinin koordinasyonunu saglamak.

i) Ilgesinde bulunan Biiyiiksehir Belediyesine ait kiiltiir, sanat, spor vb, tesislerin isletilmesinin
koordinasyonunu saglamak ve kiiltiir, sanat, spor vb. alanlarda tespit edilen ihtiyaglarin karsilanmasim
koordine etmek,

j) llgesi siirlart kapsamida Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan gerceklestirilen tarimsal hizmetlerin
sunumunda gerekli destegi saglamak,

k) llgesi smirlari igerisinde bulunan Biiyiiksehir Belediyesine ait tasinmazlarla is ve islemlerde ihtivac
duyulan destegi saglamak,

1) llcelere yonelik sosyal projelerde talep edilen destegi saglamak,

m) [lgesi genelinde toplum saghgina yonelik ihtiyaclari tespit ederek ilgili birimlere aktarmak ve
¢Oziimiine yonelik gerekli destegi saglamak,

n) flgesi genelinde ulasim ve yol hizmetlerine yonelik ihtiyaclarin tespit edilerek ilgili birimlere
iletilmesi ve ¢dziimiine yonelik gerekli destegi saglamak,

0) Ilgesi genelinde sokak hayvanlarimin veterinerlik hizmetlerine yonelik ihtiyaclarmimn tespit edilerek
ilgili birimlere iletilmesi ve ¢oziimiine yonelik calismalara gerekli destedi saglamak,

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

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

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

s) llgesi sinirlart kapsaminda ilgili birimlere ait ilan reklam vergisi. mezarlik defin iicreti, itfaive rapor
ticreti, mezbaha, terminal vb. Ucretlerin tahakkuk ve tahsilat islemini gerceklestirmek

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

u) Ilgesi dahilinde ESHOT tarafindan verilen hizmetleri koordine etmek,

v) Ust yénetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

w) Birimin yazismalarini yapmak,

x) Miidiirlik evraklarinin ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak

Sube Personelinin girev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 12- (1) Miidiire ve Sefe bagli olarak;
a) Ilgili mevzuat gergevesinde bu Yénergenin ilgili maddesinde belirtilen gérevlerin viiriitiilpgesi ile




b) Miidiirlik calismalari ile ilgili olarak veri tabaninin olusturulmasi ve envanter tutulmasi
calismalarini ve raporlama yapar.

¢) Miidiirliige gelen - giden tiim evraklari zamaninda ve usuliine uygun olarak kayit altina alir,

d) Sef tarafindan havalesi yapilan evraklarin takibini ve yazigmalarini yapar ve imza/onay siirecinin
takibini yuriitiir,

e) Miidiirliik evraklarmin her zaman diizenli ve ulagilabilir sekilde muhafaza edilmesi i¢in standart
dosyalama planina gore dosyalama ve arsiv islerini yapar,

f) Miidiirliik personelinin yillik izin, mazeret izni, rapor vb. dzliik haklariyla ilgili yazigmalari yapar,
dosyalar ve aylik puantaji hazirlar,

g) Tasmir Mal Kayit Sube Miidiirliigii ile koordinasyon i¢inde, ambar ve demirbas islemlerini ilgili
mevzuat ¢ercevesinde yiiriitiir,

h) Miidiirlik demirbaslarina kayitli tasinir mallari kullanim kilavuzlarina uygun bir sekilde kullanir
ve korur,

J) Midirliige ait haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporlarmin diizenli olarak takibini yapar ve
dosyalanmasini saglar,

k) Belediye gelirlerinin tahakkukunu yapar,

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

m) Is¢i personelin puantajini hazirlamak

n) Memur personelin ulasim ve yemek yardimi puantajini hazirlamak

Evrak Kayit, Sevk ve Takip Islemleri

a) Midirliige gelen evraklarin programda kayit altma alinmasim ve ilgili birime/kisiye program
lizerinden havalesinin ve ¢ikis islemlerinin gergeklestirilmesini ve evraklarin arsivlenmesini saglamak.
Miidiirlik tarafindan hazirlanan yazismalarla ilgili is ve islemleri standart dosya planina uygun olarak
yliriitmek,

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 ¢alismalari gergeklestirmek,

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

d) Midiirliik tarafindan hazirlanan etkinlik ve organizasyon faaliyetlerinin yer aldigi takvimi takip
etmek, lizerine tanimli is geregince gerekli bilgileri takvime girmek ve takvimi giincel tutmak,

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

f) Miidirliige ait yazilimdaki verilerin girilmesini, islenmesini ve giincel tutulmasini saglamak idari sefe
bilgi vermek,

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

Biiro Personeli

a) Tabi olduklani mevzuat cercevesinde ¢alisanlarin ozliik dosyalarmi muhafaza etmek ve 6zliik
islemlerini yasalara uygun sekilde yapmak,

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

c¢) Sosyal hizmetler konusunda bilgi almak ve bagvuruda bulunmak isteyen vatandaslarin islemlerini
yliriitmek.

d) Ulasim karti talep eden vatandaslari bilgilendirmek, bagvuru almak ve kartlarin bagvuru sahiplerine
ulastiriimasini saglamak.

e) Miidiirliige bagli gérev yapan personelin saatlik ve giinliik izinleri ile yillik izinlerini miidiirliik
calismalarint aksatmayacak sekilde hazirlayarak amirlerine sunmak ve senelik izinleri izin defigrine
imzalatarak. kontroliinii yapmak.

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

g) Miidiirliikte staj yapan 6grencilerin staj islemlerini yapmak,

Dairesi Baskani
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h) Miidiirliik tarafindan hazirlanan etkinlik ve organizasyon faaliyetlerinin yer aldi@i takvimi takip
etmek, iizerine tanimli is geregince gerekli bilgileri takvime girmek ve takvimi giincel tutmak,

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

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

k) 6331 sayili is Saghgi ve Giivenligi Kanunu ve bu kanuna bagl mevzuatlara uygun olarak Is Saghg
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 Midiirlik demirbasina kayith ekipmanlari amacma 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 bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak,

d) Demirbas veya sarf malzemeleri yangina, islanmaya, bozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

¢) Miidiirliik icin 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,

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

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

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

Tahsildar gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 13- (1) Midiire bagh olarak;

a) Mali Hizmetler Dairesi Bagkanlig tarafindan gergeklestirilerek (verginin miktar olarak belirlenmesi)
teblig edilen bedelin tahakkukunun olusturularak tahsilatinin yapilmast,

b) Tahsil edilebilir hale gelmis idare alacaklarinin tahsilatina miiteakip tahsilat makbuzu diizenleyerek
miikellefe vermek,

¢) Tahsil edilen paray1 veznede bulunan kasada muhafaza ederek, yasal limite ulasinca veya belirlenen
zamanda bankaya yatirmak,

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

e) Tahsilati yapilan belediye gelirlerine iliskin tahsildar makbuzlarin arsivienmesi i¢in Mali Hizmetler
Dairesi Baskanligi Gelirler Sube Miidiirliigii gérevli personeline teslim etmek,

f) El makbuzu ile yapilan tahsilatlarmn ilgili y1l sonunda Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi'na defter
kapatmasini yaptirmak

g) Kredi karti ile tahsilati yapilan Belediye gelirlerine iliskin tahsilat slipleri, giin sonu raporlari ve
tahsilati gerceklestiren personel bilgisini icmal tablosuna isleyerek her ay Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi'na
teslim etmek,

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

1) Sef ve Sube Miidiirii tarafindan verilen genel idare hizmetleri sinifi icerisinde yer alan diger isleri

yapar.
Soforiin Gorev Yetki ve Sorumluluklan
a) Tasiti kullanmaya haiz siiriicii belgesine sahip olmak,
b) 8.07.1997 tarih ve 23053 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Karayollari Trafik Y onetmeligi
hiikiimlerine uymak,
¢) Gérev bolgesinde 6331 Sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu ile ilgili Yanetme)
talimatlarda belirtilen hiikiimlere uygun hareket etmek,

ve




d) Yazili veya sozlii olarak bagli oldugu birim amiri tarafindan talimat bulunmadikga, tasita “Tasit
Gorev Forumu’nda belirtilen kigiler diginda farkli kisi veya yiik almamak, belirlenmis giizergdh disma
cikmamak,

e) Tasitlar gorevlendirildikleri islerin disinda ve/veya 6zel islerde kullanmamak,

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

g) Goreve giderken park alanindan aldigi tagiti, gérev tamamlandiktan sonra park alanina
birakmak,

h) Tasitlar1 kullanirken tasarruf tedbirlerine uymak,

1) Mazeretsiz olarak alkol muayenesini ve ehliyet kontroliinii yaptirmak,

Temizlik Personeli Gorev Yetki ve Sorumluluklar

a) Calisma, dinlenme, gay ocag1 vb. ortak alanlarin temizlik ve diizenini saglamak,
b) Yiizeylerin tozunun alinmasi, paspaslamasi, siipiiriilmesi ve silinmesi islemlerinin verilen temizlik
egitimi ve talimatlarina uygun olarak yapilmasi,
¢) Cop kovalarinin bosaltilmasi, geri doniisiim malzemelerinin ayristirilmasi ve atiklarin uygun sekilde
tasinmasi,
d) Temizlik arag ve gereglerinin temizligi ve diizenli bakiminin yapilmast,
e) Temizlik malzemelerinin stok kontrolii ve eksiklerin raporlanmast ve amirlerine bilgi verilmesi,
f) Tiim temizlik siireglerinin hijyen kurallarina uygun sekilde gerceklestirilmesi,
g) Caligsma sirasinda is giivenligi kurallarina uymak, kazalar1 6nlemek igin dikkatli davranmak,
h) Caligma alanindaki 6zel bilgilerin ve dokiimanlarin gizliligine saygi gostermek ve Yoneticiler ve diger
calisanlarla uyumlu bir iletisim saglamak,
i) Dis mekan aydimnlatma sistemlerinin diizenli galigmasini saglamak ve estetik bir gériiniim sunmak,
J) Jeneratériin periyodik bakimini aksatmamak, beklenmeyen arizalari minimize etmek igin diizenli
kontroller yapmak,
k) Jeneratoriin yakit tiikketimini optimize etmek ve performansini artirmak,
1) Jeneratériin giivenli ve stabil ¢alismasini saglamak,
m) Filtreler, hortumlar, elektrik kablolari, yakit durumu ve baglantilar kontrol edilir. Arizali durumlarda
amire bilgi verilir,

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslari

Yarimada ve Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin Cahsma Usul ve Esaslar Miidiirliigiin Calisma
Usul ve Esaslari

MADDE 14- (1) Miidiirliige gelen tiim yazismalar evrak kayit programina kaydedilir, miidiir tarafindan
ilgili sefliklere havalesi yapilarak islem tesis edilir.

(2)Miidiirliigiin gorev alanlarina giren islemlere iliskin gérevlendirmeler Midiir tarafindan yapilir.

(3)Midirliik faaliyetlerine iliskin yillik ¢alisma programi hazirlanir, program gercevesinde ilgili
gorevlendirmeler yapilir.

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

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

(6) Bu ybnergede bulunmayan hiikiimler yiiriirliikteki ilgili mevzuat cergevesinde yiiriitiiliir.

(7) Mudiirlitkte gorev yapan tiim personel, Miidiirliigiimiize hizmet almak iizere basvuruda bulunan tiim
kisilerin, Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda hassas bilgi niteligi tasiyan verilerini gizli tutmakla
yiiktimliidiir.




DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliilkten kalkan yonerge
MADDE 15- (1) Bu Yoénerge, yiirtirliige girdigi tarihten itibaren, bundan énceki Ydonerge yiiriirliikten
kalkmis olur.
Yiiriirliik
MADDE 16 —(1) Bu Yénerge hiikiimleri Ust Yénetici onayina miiteakip yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 17 — (1) Bu Yénergenin hiikiimlerini Ust Yénetici adina Muhtarlik Isleri Dairesi Baskani
yiiriitiir.
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