OLUR TARIHI: 27.04.2023

T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

IKLIM DEGISIKLIGI VE SIFIR ATIK DAIRESI BASKANLIGI
KENT TEMIZLiGi SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amac ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci, iklim Degisikligi ve Sifir Atik Dairesi Baskanhigi, Kent
Temizligi Sube Midiirliigii’niin ¢alisma usul ve esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektedir.

(2) Bu Yonerge, Izmir Biiyiiksehir Belediyesi iklim Degisikligi ve Sifir Atik Dairesi Baskanlig1’na
baglh Kent Temizligi Sube Miidiirliigii’nde ¢alisan Miidiir, Kent Temizligi Sefligi, Idari Isler Sefligi, Ikmal
Sefligi, Teknik ve Idari Personelin gérev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge; “5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu”, “5393 sayili Belediye
Kanunu”, “Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nin 09.01.2023 giin ve 17 sayili karari ile onanan iklim
Degisikligi ve Sifir Atik Dairesi Bagkanligi ¢alisma Usul ve Esaslar1t Hakkinda Yonetmeligi” , “6360 Sayili
On Dért Ilde Biiyiiksehir Belediyesi ve Yirmi Yedi ilce Kurulmasi ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasima Dair Kanun”, “2872 Sayili Cevre Kanunu”, “7020 sayili Bazi
Alacaklarin Yapilandirilmast ile Bazi Kanunlarda ve Bir Kanun Hilkmiinde Kararnamede Degisiklik
Yapilmasina Dair Kanun”, “7103 Vergi Kanunlar1 ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde ve Kanun Hitkmiinde
Kararnamede Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun” ve ilgili mevzuata dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Baskanlik : Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

b) Belediye Bagkani : Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanin,

¢) Belediye Meclisi : Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

¢) Belediye/ Kurum : Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

d) Calisan Personel : Kent Temizligi Sube Miidiirliigii biinyesinde gorevli tim memur,
is¢i, sozlesmeli personel ve diger personelini,

e) Daire Bagkani : Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Dairesi Baskanini,

f) Daire Bagkanligi : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Dairesi
Bagkanligini,

g) Genel Sekreter Yardimecist  : Kent Temizligi Sube Midiirligiiniin bagh bulundugu ilgili Genel
Sekreter Yardimcisini,

§) Genel Sekreter : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,
h) Mudirliik : Kent Temizligi Sube Miidiirliigiini,
1) Sube Miidiirti : Kent Temizligi Sube Miidiiriinii,
i) Ust Yonetim : Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimcilarini,
tanimlar.
IKINCI BOLUM

Tegkilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 4- (1) Kent Temizligi Sube Miidiirliigii iklim Degisikligi ve Sifir Atik Dairesi Baskanligi’na
bagli olarak Kent Temizligi Kuzey Saha ve Giiney Sefligi Saha, idari Isler Sefligi ve ikmal Sefliginden olusur.
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(2) Kent Temizligi Sube Miidiirliigii; Miidiir, Birim Seflikleri, Teknik Personel ve Idari Personelden
olusur.

Kent Temizligi Sube Miidiirliigiiniin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 5- (1) Kent Temizligi Sube Midiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

a) Daire Bagkanligina bagl olarak, bu yonergenin 2. Maddesinde belirtilen yasa ve yonetmelikler
cergevesinde; ilgili maddesinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile bu makamlarin emir ve direktifleri
dogrultusunda verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasindan sorumlu olmak.

b) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi sorumlulugunda bulunan meydan, cadde, ana yol ve bulvarlarin ilgili
mevzuat hiikiimleri cergevesinde siipiiriilmesi, yikanmasi ve temizlenmesi ile ilgili is ve islemlerin
yliriitiilmesini saglamak.

) Temiz bir kent olusturmak ve toplumda temizlik farkindaligi saglamak igin toplanti, seminer,
sempozyum, ¢alistay/ atdlye, panel, sdylesi, yarisma, etkinlik, konferans ve benzeri farkindalik programlari
diizenlemek veya diizenlenenlere ilgili mevzuatlar kapsaminda destek olmak.

¢) Halkimizin yogun olarak bulundugu bolgelerde umumi tuvalet yapilmasi ve igletim siireclerinin
yiirlitmek.

d) Belediyemiz etkinliklerinde gorev ve sorumluluklarimiz kapsaminda temizlik ¢alismasi yapmak.

e) Kent genelinde yapilan temizlik calismalari hususunda Ilce Belediyeleri, kamu ve ozel
kuruluslartyla koordinasyon halinde olmak.

f) Belediyemiz biinyesinde bulunan ilgili Sube Miidiirliikleri ile koordineli ¢alismak.

g) Daire Baskani ve Ust Y&netim tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

&) Miidiirliik sorumluluk alanindaki konularla ilgili Bilgi Edinme ve Hemseri iletisim Merkezi
tarafindan veya diger birimler araciligiyla gonderilen ya da dogrudan verilen vatandas dilekgelerinin
cevaplandirilmasini saglamak.

h) Midiirliik¢e yapilan ve/veya yapilacak iglerle ilgili her tiirlii raporu hazirlamak.

1) Miidiirliik biit¢esini olusturarak ilgili Sube Miidiirliigline iletmek, biitge ile ilgili ddenek takibini ve
yazigmalar1 yapmak.

Kent Temizligi Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 6- (1) Kent Temizligi Sube Midiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

a) Midiirltikle ilgili konularda, ilgili kurum ve kuruluslara kars1 kurumu temsil etmek.

b) Gorev tanimi kapsaminda gelen talep ve sikayetlere yonelik is ve islemleri yiiriitmek.

¢) izmir Biiyiiksehir Belediyesi sorumlulugunda bulunan meydan, cadde, ana yol ve bulvarlarin ilgili
mevzuat hiikiimleri gergevesinde siipiiriilmesi, yikanmasi ve temizlenmesi ile ilgili is ve islemlerin
yliriitiilmesini saglamak.

¢) Sivil Toplum Kuruluslarindan gelen temizlik taleplerinde Kuruluglarla iletisim kurarak
koordinasyonu saglamak.

d) Sube Miidiirliigiiniin faaliyetleri ile ilgili tiim yapim, hizmet ve mal alim isi ihalelerinde isin
sozlesmeye uygun yiiriitiilmesini saglamak, kontrol teskilati caligmalarini denetlemek, is ve islemlerin takibini
yapmak, aykirt durumlarda Daire Bagkanini bilgilendirmek.

e) Evrak kayit ve sevk iglemlerinin yiriitilmesini, dagilimini ve denetimini saglamak.

f) Gorev ve sorumluluk alanina giren, kamu kurum ve kuruluslar ile gercek ve tiizel kigilerden gelen
yazilart (CIMER, HIM, e-posta, bilgi edinme vb.) istek, 6neri ve sikdyeti is planina gore ncelik sirasina almak,
gelen istek, Oneri ve sikayeti ilgili birime yonlendirmek, yasal siiresi iginde cevap verilmesini ve bu yazilarin
diizenli bir sekilde arsivlenmesini saglamak.

g) Sube Midiirliigiine bagl calisan personelin verimliligini, mesleki bilgi ve beceresini arttirict
faaliyetler diizenlemek, personel egitim programlari hazirlamak ve bu Onerileri Daire Bagkanligi makami
onayina sunmak.

g) Insan Kaynaklar1 Egitim Sube Miidiirliigiine personelin egitim taleplerini iletmek, Insan Kaynaklari
Egitim Sube Miudirliigi tarafindan agilan egitimlere katilimcilari bildirmek, uygun goriilen egitimlere
katilmak.

h) Y1l igerisinde personel hizmet alim ihalesinin gergeklestirilmesi ve o yilin hak edislerinin
diizenlenmesini saglamak.

1) Miidiirliigiin Yillik Faaliyet Raporu’nu hazirlanmasini koordine etmek.
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i) Miidiirligiin gelecek yila ait performans programinin hazirlanmasini koordine etmek.

j) Stratejik Plan ve Performans Programlarinda belirlenen ama¢ ve hedeflerin gergeklesmesini
saglatmak, ilgili diger midiirliiklerin calismalarina esas olusturacak bilgi ve belgelerin hazirlanmasimi
saglamak.

k) Is saglig1 ve giivenligi igin her tiirlii tedbirin mevzuatina uygun olarak alinmasini saglamak.

) Is Saglig1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigii ile Koordinasyonu saglamak.

m) I¢ denetimle ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak.

n) Maas Tahakkuk Sube Miidiirligii’'nden gelen memur personele ddenecek maaslara iliskin 6deme
emrini incelemek ve onaylanmasini saglamak.

0) Ust Yonetim tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gérevleri yapmak.

0) Mudiirliik personelinin gorevlerinin gerektirdigi ekipman ve teknolojik ihtiyaglarin karsilanmasini
saglamak.

p) Midirliik personelinin idaresini, disiplinini ve izinlerinin takibini saglamak, sahada ve/veya
kurumun farkli hizmet noktalarinda gérev yapan personelin ¢aligmalarini yerinde denetlemek, performans
degerlendirme donemlerinde Miidiirliik personelinin performans degerlendirmesini ger¢eklestirmek.

r) Thtiyag duyulmasi halinde Miidiirliik iginde birimler kurarak, sorumluluklarm daha hizli ve dogru
bir sekilde yerine getirilmesi saglamak.

s) Miidiirliigiine yasa ve yonetmeliklerle verilmis olan gorevlerin bagl birimler arasinda dagilimini
saglamak, denetimini yapmak.

s) Miidiirliik goérevlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in Miidiirliige ait birimlerde ¢alisan personeli
ihtiya¢ halinde ilgili Birim Sefinin de gériistinii alarak Miidiirliigliniin diger birimlerinde gérevlendirmek.

t) Gliniin gelisen teknolojisinden de yararlanarak Miidiirliikce yapilan islerde kalite sistemini
gelistirme caligmalarinda bulunmak.

u) Kurumsal isleyis ile ilgili degisiklikleri ve kararlar takip etmek; konu ile ilgili birim personelini
bilgilendirmek.

i) Birimin gorev ve yetki alanina giren konularda karar vermek ve tereddiit olusturan konularda
arastirma yapmak/yaptirmak.

V) Birimde hazirlanan belge, rapor, proje ve ¢aligmalari denetlemek, yonlendirmek ve onaylamak,
yapilan ¢alismalarla ilgili bir {ist makam bilgilendirmek.

y) Miidiirliik biit¢esinin etkin ve verimli olarak kullanilmasini saglar.

Kent Temizligi Kuzey-Giiney Saha Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7- (1) Kent Temizligi Kuzey (Aliaga, Bayrakli, Bergama, Bornova, Cigli, Dikili, Foga,
Karstyaka, Kemalpasa, Kinik, Menemen) ve Giiney ( Balgova, Bayindir, Beydag, Buca, Cesme, Gaziemir,
Giizelbahge, Karabaglar, Karaburun, Kiraz, Konak, Menderes, Narlidere, Odemis, Seferihisar, Selguk, Tire,
Torbali, Urla) Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

a) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi sorumlulugunda bulunan meydan, cadde, ana yol ve kaldirimlarin ilgili
mevzuat ¢ercevesinde siipliriilmesi, yikanmasi ve temizlenmesini saglamak.

b) Temizlik faaliyetlerinde kullanilan temizlik araglarinin ilgili program araciligiyla hiz, rélanti vb.
durumlarin takibinin yapilmasini saglamak.

C) Araglarin bakimi, onarimini ve servis siireglerini takip ederek goreve ¢ikacak araglarin kullanima
hazir olmalarini saglamak.

¢) Calisma sahasinda araglarin ve siipiirgeci personelin calisma giizergahlarinin belirlenmesini
saglamak, yasanacak herhangi bir aksaklikta iist amirlerin bilgisi dahilinde yeni ydnlendirmeler ve
gorevlendirmeler yaptirmak.

d) Personelin gorevi ile ilgili egitimlerin alinmasini saglamak ve takibini yapmak.

e) Calisma sahasinda temizlik araglariin kullandig1 su miktarin1 ve toplanan kati atik miktarlarini
diizenli periyodlarla kayit altina alinmasini saglamak.

f) ihtiyag halinde gérevi ile ilgili konularda rapor diizenlemek ve gerekli durumlarda tutanak tutmak.

g) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi sorumluluk alaninda bulunan idarece uygun goriilen alanlarda kat: atik
toplama hizmetinin verilmesini saglamak.

g) Idarece uygun goriilen alanlarda bayram, agilis, toren vb. etkinliklerin 6ncesi ve sonrasi temizlik
caligmalarinin yapilmasini saglamak.
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h) Temizlik ¢alismalar1 sonucu toplanan atiklarin bertaraf edilebilmesi i¢in uygun dékiim alanlar
tespit etmek ve dokiimiin kontrollii sekilde yapilmasini saglamak.

1) Sube Miidiirliigiiniin faaliyetleri ile ilgili tiim yapim, hizmet ve mal alim isi ihalelerinde isin
sozlesmeye uygun yiiriitiilmesini saglamak, kontrol teskilati caligmalarini denetlemek, is ve islemlerin takibini
yapmak, aykirt durumlarda iist amirini bilgilendirmek.

i) Is saghg ve giivenligi igin her tiirlii tedbirin mevzuatina uygun olarak alinmasini saglamak.

J) Birim personelinin idaresini, disiplinini ve izinlerinin takibini saglamak, sahada ve/veya kurumun
farkli hizmet noktalarinda gorev yapan personelin caligmalarii yerinde denetlemek, performans
degerlendirme donemlerinde birim personelinin performans degerlendirmesini gerceklestirmek,

K) Kurumsal isleyis ile ilgili degisiklikleri ve kararlar1 takip etmek; konu ile ilgili birim personelini
bilgilendirmek,

I) Birimin gorev ve yetki alanina giren konularda karar vermek ve tereddiit olusturan konularda
arastirma yapmak/yaptirmak.

Idari Isler Sefliginin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) idari Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklarimi igerir.

a) Sube Midiirliigiine bagh calisan personelin verimliligini, mesleki bilgi ve beceresini arttirici
faaliyetler diizenlemek, personel egitim programlari hazirlamak ve bu 6nerileri Sube Miidiirii onayina sunmak.

b) insan Kaynaklar1 Egitim Sube Miidiirliigiine personelin egitim taleplerini iletmek, insan Kaynaklar
Egitim Sube Midiirliigii tarafindan agilan egitimlere katilimcilari bildirmek, uygun goriilen egitimlere
katilmak.

) Miidiirliikte gorev yapan tiim personelin 6zIiik haklari (idari ve mali) ile ilgili islemleri zamaninda
yapmak.

¢) Birimde c¢alisan memur ve sozlesmeli personelin aylik yemek taleplerini toplamak ve sisteme
girmek.

d) Evrak kayit ve sevk iglemlerinin yiiriitiilmesini, dagilimini ve denetimini saglamak.

e) Fiziki olarak gelen evraki kayit altina almak.

f) EBYS iizerinden gelen evrakin dagitim planini olusturarak emire sevk etmek.

g) Fiziki olarak gelen evraki ve/veya eklerini zimmet karsiligi ilgili personel teslim etmek.

§) Yanitlanmasi gereken evrakin takibini yapmak.

h) Birim personeli tarafindan olusturulan belgelerin {ist yazisin1 hazirlamak.

1) Fiziki olarak giden evraki zimmet karsilig1 ilgili birime teslim etmek.

i) Gorev ve sorumluluk alanina giren, kamu kurum ve kuruluslari ile gercek ve tiizel kisilerden gelen
yazilar1 (CIMER, HIM, e-posta, bilgi edinme vb.) istek, 6neri ve sikdyeti is planina gére 6ncelik sirasina almak,
gelen istek, Oneri ve sikayeti ilgili birime yonlendirmek, yasal siiresi iginde cevap verilmesini ve bu yazilarin
diizenli bir sekilde arsivlenmesini saglamak.

j) Islemi devan eden evraki arsiv diizenine gore dosyalayip bilgisayar ortamina aktarmak.

k) islemi tamamlanan evraklarm, elektronik ortamda cikis kayitlarmi olusturarak sevkiyatmin
zamaninda yapilmasini saglamak, “Acil” ibaresi bulunan ya da aciliyeti bilinen evraklarin ¢ikis islemlerini
ivedilikle yapmak, standart dosya planina uygun olarak arsivlenmesini saglamak.

I) Gelen-giden evrakin klasorlere takilmasi islemlerinin yapmak, ihtiyag halinde yeni klasor
olusturmak.

m) Arsivden istenen dosyalar1 zimmet karsiligi teslim almak/vermek ve takibini yapmak.

n) PDKS islemlerini yiiriitmek.

0) Miidiirliigiin Yillik Faaliyet Raporu’nu hazirlamak.

0) Midiirliigiin gelecek yila ait performans programini hazirlamak.

p) Stratejik Plan ve Performans Programlarinda belirlenen amag¢ ve hedeflerin ger¢eklesmesini
saglatmak, ilgili diger midirliiklerin calismalarina esas olusturacak bilgi ve belgelerin hazirlanmasini
saglamak.

r) Is saghig1 ve giivenligi icin her tiirlii tedbirin mevzuatina uygun olarak alinmasini saglamak.

s) Is Saghg ve Giivenligi Sube Miidiirliigii ile Koordinasyonu saglamak.

s) ¢ denetimle ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak.

t) Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii’nden gelen memur personele 6denecek maaslara iliskin 6deme
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emrini incelemek ve onaylanmasini saglamak.

u) Donemsel olarak ihtiya¢ dogrultusunda stajyer 6grenci talebinde bulunmak.

ii) Ust Yonetim tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gorevleri yapmak.

V) Miidiirliikk personelinin gorevlerinin gerektirdigi ekipman ve teknolojik ihtiyaglarin kargilanmasini
saglamak.

y) Kurumsal isleyis ile ilgili degisiklikleri ve kararlari takip etmek; konu ile ilgili birim personelini
bilgilendirmek.

z) Birimin gorev ve yetki alanina giren konularda karar vermek ve tereddiit olusturan konularda
arastirma yapmak/yaptirmak.

aa) Birimde hazirlanan belge, rapor, proje ve ¢alismalart denetlemek, yonlendirmek ve onaylamak,
yapilan ¢aligmalarla ilgili bir iist makamu bilgilendirmek.

bb) Birimde ¢alisan sirket personeline iliskin aylik puantaj cetveli ve fazla mesai ¢izelgesi hazirlamak.

cc) Daire Bagkanligina bagli miidiirliklerde ayni hizmet alimi kapsaminda ¢alistirilan personelin
puantaj cetvellerini toplamak, birlestirmek ve yiiklenici firmaya iletmek,

¢¢) Stajyer 6grencilere iligskin aylik puantaj cetvelini hazirlamak.

dd) Kadrolu isgilere ait aylik puantaj cetveli ve fazla mesai ¢izelgesi hazirlamak.

ee) izin ve saglik raporuna iliskin formlar1 hazirlayarak ilgili birime iletmek.

f) Miidiirliik biinyesinde bulunan diger birimler ile koordineli ¢aligmak.

gg) Yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmelerine iliskin yolluk ve harcirah formlarini diizenlemek.

§¢) Birim kadrosunda bulunan sirket personelinin emeklilik iglemlerini yiiriitmek ve buna iligkin
O0deme islemlerini gergeklestirmek.

Satinalma ve ikmal Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) fkmal Sefliginin gorev, yetki ve sorumluklarini igerir.

a) Midurliik faaliyetlerinin gerceklesmesi igin gerekli olan makinelerin, yedek pargalarin ve
malzemelerin temin edilmesi ve satinalma siirecinin yiiriitiilmesini saglamak.

b) Miudirliik ihtiyaglar1 dahilinde satin alman makinelerin, yedek pargalarin ve malzemelerin
montajini, ikmalini, ekipmanlarinin sokiillmesini, takilmasini, servis ayarlarmin ve bakimlarinin yapilmasini
saglamak.

c) Gorev tanimi kapsaminda gelen talep ve sikayetlere yonelik is ve islemleri yiirtitmek.

¢) Makine, yedek parca ve malzemenin zamanla bozulmayacak sekilde stoklanmasini; c¢alinma,
sabotaj, yangin ve dis etkenlere karsi her tiirlii koruyucu tedbirin alinmasini saglamak.

d) Mudiirliik biinyesinde faaliyet gosteren tesislerin (umumi tuvaletler ve kent temizligi santiyeleri)
bakim ve onarimlari i¢in gerekli tespitlerin yapilmasini saglamak.

e) Halkimizin yogun olarak bulundugu bélgelerde umumi tuvaletlerin yapim ve isletim siire¢lerinin
yiriitiilmesini saglamak.

f) Sube Miidiirliigiiniin faaliyetleri ile ilgili tim yapim (umumi tuvaletler, tesisler vb.), hizmet ve mal
alim isi ihalelerinde isin sbézlesmeye uygun yiiriitiilmesini saglatmak, kontrol teskilati c¢aligsmalarini
denetlemek, is ve islemlerin takibini yapmak, aykir1 durumlarda {ist amirini bilgilendirmek.

0) Is saglig1 ve giivenligi icin her tiirlii tedbirin mevzuatina uygun olarak alinmasini saglamak.

g) Satin alinacak mal veya malzemeye iliskin DMO kodunu belirlemek.

h) Avans yolu ile satin alinacak mal veya hizmet igin fiyat aragtirmasi yaparak kullanilacak avans
miktarin ve tedarik¢iyi belirlemek.

1) Yapilacak mal veya hizmet alimi i¢in Muhasebe Sube Miidiirliigiinden avans talebinde bulunmak.

i) Mal veya hizmet alimina iliskin dosyay1 hazirlamak ve Satinalma Dairesi Bagkanligina iletmek.

j) Satin alinacak veya hizmet i¢in hazirlanan 6deme ve/veya mahsup evrakini Muhasebe Sube
Midiirligiine gondermek.

k) Demirbag islemlerini yiiriitmek.

I) Demirbas kontroliiniin ve sayimini gergeklestirmek.

m) Hurdaya alinan mallarin giris/¢ikis islemlerini yapmak, hurda alim merkezine teslim etmek.

n) Merkez ambardan talep edilen malzemelerin midiirliige getirilmesini saglamak.

0) Merkez ambardan teslim alinan malzemeyi personele teslim etmek.

0) Koltuk ambardaki stoklarin takibin yapmak ve personele zimmet karsiliginda dagitmak.
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Evrak sorgulamasi https://eislem.izmir.bel.tr/tr/EbelgeSorgu/13?eD=BS4PK8EHNZ&eS=1312443 adresinden yapilabilir.



p) Koltuk ambardaki tiiketim malzemelerinin periyodik olarak sayim ve dokiim islemlerini
gerceklestirmek.

r) Muhasebe Sube Midirliigiinden alinan makbuz ve dekontu DMO’ya gondererek mal veya
malzemeyi talep etmek.

s) Satin alinan mal veya hizmete iliskin muayene kabul islemlerini yapmak/yapilmasini saglamak.

s) Satin alma siirecinde Satinalma Dairesi Bagkanligi ile koordinasyon gerektiren diger isleri
yiiriitmek.

t) Yiklenicilerin is deneyim/bitirime belgelerini Elektronik Kamu Alimlari Platformu (EKAP)
iizerinden hazirlamak ve iist makama onaylatarak yiikleniciye teslim etmek.

u) SGK tarafindan diizenlenen ilisiksizlik belgesi ile ilgili is ve islemleri ylritmek.

i) Satin almaya iliskin hak edis dosyasini hazirlamak.

V) Hak edis islemlerine iliskin 6deme belgelerini diizenlemek ve Muhasebe Sube Midiirliigiine
gondermek.

y) Gorev amagli verilen ulasim kartlari ile ilgili 6deme islemlerini yapmak.

z) Birim adina kayitli telefon, su vb. fatura 6deme iglemlerini yapmak.

aa) Birim adina kayith elektrik, telefon, su vb. aboneliklerin agma/kapama islemlerini yiiriitmek.

bb) IBB binas1 disinda kiralanan birime ait ¢alisma ofislerinin kira 6demelerini gergeklestirmek.

cc) Miidiirlik kullanimindaki araglara iliskin aylik puantaj cetvelini ve yakit tiiketim raporunu
hazirlamak.

¢¢) Hazirlanan hak edis dosyalarinin tahakkuk 6ncesi kontroliinii yapmak.

dd) Gegici ve kesin kabul asamasindaki dosyalarin kabulii i¢in kontrol iglerini yapmak.

ee) Mahkeme ve harg giderleri ile ilgili 6deme iglemlerini yiiriitmek.

ff) Ust yonetim tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gorevleri yapmak.

Birim Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10- (1) Birim Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini igerir.

a) Midirligiin yurittigi tim faaliyetlerden bagl bulundugu Miidiirliige ve Daire Bagkanligina karsi
sorumluluklarini yerine getirmek.

b) Birim personelinin uyum i¢inde ve verimli ¢alismasimi saglamak, bunun i¢in gerekli tedbirleri
almak.

¢) Birimde bulunan personelin yillik izinlerini, Miidiirliik ¢aligmalarin dikkate alarak programlamak.

¢) Miidiir tarafindan birimine havale edilen resmi yazi ve/veya eki iglemli dosyalari, geregi yapilmak
lizere uygun gordiigii personele havale etmek.

d) Personelince hazirlanan tist yaziyi, igerik ve yazisma kurallar1 yoniinden kontrol ederek uygun hale
getirilmesini saglamak ve parafe edip Miidiirlik Makamina sunmak.

e) Personelince hazirlanan/uygun goriilen ist yazi eki islem dosyasinin mevzuat gergevesinde son
kontrollerini yapmak, varsa eksikliklerin giderilmesini saglayip ilgili kisimlar1 onayladiktan sonra Miidiirliik
Makamina sunmak.

f) Diger birimler ile ortak yiiriitiilen islerde gerekli koordinasyonu ve bilgi paylagimini saglamak.

g) Ihtiyac halinde personeli i¢in egitim faaliyetleri diizenlenmesi konusunda girisimlerde bulunmak.

§) Biriminde kullanilan Miidiirlik demirbasina her tiirlii cihaz ve donanimin korunmasini saglamak,
bakimu ile ilgili gerekli 6nlemleri almak, bunlarin kullanma kilavuzuna uygun kullanilmasini takip etmek.

h) Bagli bulundugu amirin verdigi benzer gorevleri yerine getirmek.

1) Is saglig1 ve giivenligi i¢in her tiirlii tedbirin mevzuatina uygun olarak alinmasini saglamak.

i) Daire Baskan1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek.

Miidiirliik Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Miidiirliik Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini igerir.

a) Midiirliigiin - yiiriittiigi tiim faaliyetlerden bagli bulundugu Seflige, Midiirliige ve Daire
Baskanligina kars1 sorumluluklarini yerine getirmek.

b) Birimindeki demirbaslar1 korumak, 6zenli ve kullanma kilavuzuna uygun kullanmak.

c) Belediye hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in ilgili birimlerdeki diger personelle saglikli
iletisim kurmak.

¢) Islerin tam ve eksiksiz zamaninda yapilabilmesi i¢in verilen gorevleri yerine getirmek.
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d) Calismanin gerektirdigi hallerde Belediye i¢i birimler ve ilgili kurum kuruluglar ile gerekli
koordinasyonun saglanmasina yonelik gorevleri yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Cahisma Usul ve Esaslari

Miidiirliigiin calisma usul ve esaslari

MADDE 12- (1) Midirliigin sorumlulugu, Daire Bagkanligina bagh olarak, ilgili mevzuat
cercevesinde, Midiirliige ait gérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinin saglanmasi dogrultusunda
Baskanlik makaminca verilen yetkilerin kullanilmasidir.

(2) Miidiir, yetki ve sorumluluklar1 kapsaminda, Miidiirliikk tarafindan yiiriitiilen her tiirlii gérev ve
faaliyet cercevesinde Daire baskanina karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 13- (1) Bu Yonerge, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki Yonerge yiirtirliikten
kalkmuis olur.
Yiiriirlik
MADDE 14- (1) Bu Yonerge Ust Yonetici tarafindan onaylandigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 15- (1) Bu Yé6nergenin hiikiimlerini Ust Y&netici adina Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Dairesi
Bagkani yiiriitiir.

OLUR

Baris KARCI
Genel Sekreter
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