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izMiR BUYUKSEHIR BELEDiYE BASKANLIGI

SOSYAL HiZMETLER DAIRESi BASKANLIGI
EGiTiM DESTEKLERI SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BiRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler
Amag ve kapsam
MADDE 1- (1) Bu Yonerge, Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanhgi/Hukuk Miisavirligi/Kurul
Bagkanligi/Birim Bagkanliginin ¢aligma usul ve esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektedir.
(2) Bu Yonerge, Egitim Destekleri Sube Miidiirligtiniin teskilat yapisi, gorev, yetki ve sorumluluklarinda
bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligkin esaslari kapsamaktadir.
Dayanak
MADDE 2- (1) Bu Yonerge, asagida belirtilen yonetmelik ve kanunlara dayanilarak hazirlanmigtir:
a) lzmir Bilyiiksehir Belediye Meclisinin 13.10.2025 tarih ve 1036 sayili karar ile onanan Sosval
Hizmetler Dairesi Bagkanhi@ Caligma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligi, £
b) 5216 Sayih Biiyiiksehir Belediye Kanunu’nun 7. Maddesinin (n), (v) ve (g) bentleri ile 5393
Sayili Belediye Kanunu’nun 14. Maddesinin b bendi, 15. Maddesinin a bendi, 38. Maddesinin n bendi ve 60.
Maddesinin i bendine dayamilarak hazirlanmstir.
Tanmlar
MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;
a) Baskanlik: izmir Biiyiikgehir Belediye Bagkanhgin
b) Belediye/Kurum: izmir Biiyiiksehir Belediyesini,
c) Birimler: Miidiirliige bagh olarak sefliklerin altinda hizmet tireten birimleri,
¢) Daire Bagkani: Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanini,
d) Kanun: Bu Yénergenin dayanag: olan Kanunu,
e) Merkez: Siav Destek Merkezi, Dil Destek Merkezi, Camagir Yikama ve Kurutma Merkezini,
f) Midiirluk: Egitim Destekleri Sube Miidiirligiinii
g) Personel: Egitim Destekleri Sube Mildiirliigii biinyesinde gorevli memur, sdzlesmeli memur,
kadrolu is¢i ve sirket personeli olmak iizere tiim ¢aliganlart,
&) SYTS: Belediye Bilgi Yonetim Sistemine bagli bir modiil olan Sosyal Yardim Takip Sistemini,
tamimlar.
h) Sef: Egitim Destekleri Sube Miidirligi’ nde gorev yapan sefleri
i) Seflikler: idari isler Sefligini, Mali isler Sefligini, Egitim Destekleri Sefligini, Planlama’ ve
Proje Sefligi,
j) Sube Miidiirii: Egitim Destekleri Sube Mudiiriini,
k) Ust Yonetim: Baskanhk, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciliklarini,

1) Yonetmelik: Bu Yénergenin dayanag@ olan Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanhgimin
yonetmeligini. tanunlar.

iKiNCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar s =

Teskilat

MADDE 4- (1) Miidiirliik, izmir Bilyiiksehir Belediye Meclisinin 14/07/2025 tarih ve 658 sayili karan
ile Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligina bagh “Egitim Destekleri Sube Miiduirliigi™ olarak organizasyon
semasinda yerini almis olup birimlerin galigma usul ve esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklart Ydnerge ile
diizenlenir.

(2) Egitim Destekleri Sube Miidiirliigii birim yapilanmasi, Egitim Destekleri Sube Miudiirii ve Egitim
Destekleri SAf/Satlerinden olusur.
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a) idari isler Sefligi
1) Evrak Kayit, Sevk ve Takip islemleri Birimi
2) Personel Ozliik islemleri Birimi
3) Yardimer Hizmetler Birimi
b) Mali isler Sefligi :
1) Satin Alma Birimi
2) Tagiur Mal Kayit Takip (Demirbag) Birimi
3) Sarf Malzeme (Ambar) Takip Birimi
¢) Egitim Destekleri Sefligi
1) Egitim Destekleri Birimi
2) Arag¢ Sevk Amirligi
d) Planlama ve Proje Sefligi
1) Proje Birimi ;-

Egitim Destekleri Sube Miidiirliiiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 5- (1) Egitim Destekleri Sube Mildiirliigii'niin gorev, yetki ve sorumluluklan sunlardir;

a) Midiirliik faaliyetlerini, Daire Bagkam ve iist yoneticilerin gdzetimi ve denetimi altinda, kanun,
tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, emir, ¢alisma plan ve programlarina uygun olarak yiiriitmek,

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

¢) izmir il simirlant igerisinde ikamet eden her derece ve tiirde aktif 8grenim goren ihtiyag sahibi

dgrenciler igin saghk, barinma, beslenme, giyim, Kirtasiye, ulasim vb. destekleri saglamak, iiniyer_silc
ogrencilerine {icretsiz ¢gamagir yikama ve nakliye hizmeti verilmesine yonelik islemleri yiriitmek, ayrica
dgrencilere yonelik gelistirilecek yeni projeleri planlamak,

¢) Kendi gorev alami kapsanundaki her tiirlii bilginin her an kullamlabilecek durumda tam. dogru ve
giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,

d) Agilacak olan egitim destegi havuzunda bagisg1 ve dgrencileri toplayarak dgrencilerin egitim destegi
alma stireglerini takip etmek,

e) Toplumsal yardimlasma, dayamsma duygusunu ile sehrimize baghlik duygusunu arttirmak ve
farkindalik yvaratmak amaciyla 6grencilerle faaliyetler yiiriitmek,

f) Faaliyetlerine yonelik olarak kamu kurum ve kuruluglar, yerel ydnetimler, sivil toplum ogutlen
vakif ve dernekler ile koordinasyon saglayarak en verimli sekilde galigmalarini yiiriitmek,

g) Stratejik plan ve iist yonetim tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile politikalar
dogrultusunda is ve ¢aligma planlari hazirlamak, uygulamak ve olasi aksakliklara yonelik ¢oziim iiretmek,

@) Egitim alaninda uluslararasi katihim da igerecek sekilde sempozyum, seminer, galigtay vb. etkinlikler
diizenlenmesi i¢in ¢ahigmalar yiiriitmek,

h) Ogrencilerin yerel yonetim kaynakli ihtiyaglanmin ve sorunlarimin belirlenip ¢6ziim yollan
iiretilmesini, uygun yénlendirmeler yapilmasini ve bu siirecin takip edilmesini saglamak,

1) Alanlarinda uzman egitmenlerce merkezlerde diizenlenen faaliyetler ile izmir il siirlan lcerlsmde
ikamet eden ggrencilerin akademik gelisimlerine katki saglamak,

i) izmir il simirlar igerisinde bulunan devlet okullarinmn talepleri dogrultusunda bakim onarim, donanim,
egitim, temizlik malzemeleri gibi ihtiyaglarini karsilamaya yonelik gerekli ¢aligmalarn yiiriitmek,

j) Izmir il simrlari igerisinde ikamet eden ve aktif dgrenim gériip sinava hazirlanan d@rencilerin uygun
sartlarda hazirlanmas igin uygun ortamlar yaratip gerekli materyalleri temin etmek,

k) Miidiirliik kaydina giren her tiirlii evrakin, Miidiirliik biinyesinde sevki, takibi, ilgili kurum/kurulus
ile gercek veya tiizel kisilere bildirilmesi, dosyalanmasi ve arsivlenmesi ile ilgili is ve islemleri mevzuata uygun
olarak yerine getirmek, S

1) Midurliik personellerinin her tiirlii izin, rapor, 6zliik haklari vb. ile ilgili islemlerini mevzuata uygun
olarak verine getirmek,

m) Miidirliige ait hakedis, tahakkuk ve deme emri diizenlemek,
liidfirliigiin Biitge, Stratejik Plan ve Performans Programlari ile faaliyet planlarim belirlenen
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periyotlarda hazirlamak,

0) Talepler dogrultusunda biitge hazirhiklarimi, Gdeneklerin takibini, biitge aktarinni, avans gekme-
avans mahsup is ve islemlerinin hazirlanmasini, veri giriglerinin yapilmasim saglamak ve takip etmek, yiriitiilen
hizmetler geregi; mal ve hizmet alimlarinin, periyodik bakim/ onarim islemlerinin (sartname kontrolii, bagkanlik
oluru, malzeme siparig formu) ve ddemelere ait (fatura temini, mal muayene kabul isleri, ddeme evrakimin
hazirlanmasi ve imza siireci vb.) is ve islemlerini yaptirmak, kontrol etmek,

6)Birimde mevcut olan tasinirlarin, yonetmelige uygun sekilde sayim, kayit, takip ve kontrol
islemlerinin yapilmasini saglamak, L

p) Miidiirliige ait araglarin sevk organizasyonunu saglamak, puantaj ve yakit harcamalarina iligkin is ve
islemleri yapmak, araglarin vize, ariza ve onarimlariyla ilgili siiregleri takip etmek,

r) Miidiirlik hizmet alanma giren tiim is ve iglemleri s Saghg: ve Giivenligi Yonetmeligi dogrultusunda
viirtitmek,

s) Daire Bagkani tarafindan verilen, miidiirliigiin gérev alaninda yer alan diger tim is ~ ve islemleri
yiirlitmek

Egitim Destekleri Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari i

MADDE 6- (1) Egitim Destekleri Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklarini igerir; 5 =

a)  izmir Biiyiiksehir Belediyesi Tegkilat Yonetmeligi ile bu ydnergede belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinden ve es giidiimiinden dncelikle Daire Bagkanina ve iist yoneticilere karsi sorumludur.

b)  Miidiir, Egitim Destekleri Sube Miidiirliigii’niin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir.

¢)  Miidiirliik biinyesinde gorevli tiim personelin amiridir.

¢)  Miidiir, yasa ve yonetmeliklerle tanimlanmis gorevlerin mevzuata uygun olarak yiiriitilmesinde
birinci derecede sorumludur ve gerekli her tiirlii tedbiri ahr,

d)  Miidiirliik ¢alisanlarimin performans degerlendirmesini yapar, dzliik haklari ve disiplin cezalart
ile ilgili i ve islemlerinin yiiriirliikteki mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglar,

e)  Midiirligiine intikal eden evraklarin ve gérevlerin bagli birimler arasinda dagilimim ve derreti-
mini saglar,

f) Miidiirlagii ilgilendiren konulardaki toplantilara katilmak ve gerekli durumlarda toplanti ve su-
num gibi etkinlikleri diizenler,

g)  Midiirliik biinyesinde gorev yapan personelin tiim is ve islemlerini denetler,

g) Hizmetlerin saglikli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi igin ¢alisma programlar hazirlar,

h) s akis semalarimi hazirlar,

1) Miidiirliik personelinin gorev dagilimim yapar, yetki ve sorumluluklan belirler, ilgili kurul ve
komisyonlarda gorev alir,

i) Siireglerin iyilestirilmesine yonelik ¢aligmalar yapar, $

1) Miidiirlik personelince verilen onerileri degerlendirir, gerektiginde galigmalara katilir ve is gii-
venligini saglar,

k)  Vatandas memnuniyetini saglamaya yonelik galigmalar yapar,

1) Miidiirliik ¢alisanlarinin e@itim ihtiyaglarim belirler ve egitim almalarini saglar,

m)  Miidiirliik ¢alisanlarinin izin, rapor, mesaiye gelis gidislerinin degerlendirilmesi, takibi ve yapti-
rinu ile ilgili is ve islemleri yiriitiir.

n)  Miidiirlik galismalarinda kullanilan demirbag malzeme ve kirtasiyenin amacina uygun kullani-
mini saglar,

0)  Midiirliik biinyesinde gergeklestirilen faaliyetlerin raporlanmasini ve Daire Bagkanina sunulma-
sini saglar,

8) Miidiirliik ile ilgili yazigmalarin denetimini ve takibini saglar,

p)  Miidiirliigiin gorev ve projeleri cergevesinde hazirlanan stratejik plan ve biitge hazirliklarinin
koordinasyonunu ve kontroliinii saglar,

r) Miidiirliik hizmetlerine yonelik istatistiki veri, proje bilgileri ile ihtiyag duyulan diger bilgilerin
diizenli olarak hazirlanmasini saglar,

s) Diger Kamu kurum ve kuruluglar, iiniversiteler, sivil toplum kuruluslan ile isbirligi yaparak
calismalar yiiriitiir ve koordinasyonunu saglar,

§)  Midirlik kapsaminda bulunan projelerin gelistirilmesini saglar ve egitim destek alaninda yeni
projeler tiretir,
ilgi{i kanun ve mevzuatlari takip eder ve uygulanmasini saglar
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idari isler Sefinin girev, yetki ve sorumluluklarn
MADDE 7- (1) idari isler Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
a) Midiirliigiin idari, teknik ve organizasyon ¢aligmalarinin yiiriitiilmesinde miidiire yardimer olmak, bu
hizmetleri yapmak, yapturmak ve takip edip sonuglandirmak,
b) Personelin ¢ahgma ve verimliligini izlemek, uyum iginde ve verimli ¢aligmasim saglayarak igleri
zamaninda sonuglandirmak, ekip ¢aligmasini ydnetmek,
¢) Tiim birimler ile ortak yiiriitiilen islerde gerekli koordinasyonu ve ekip ¢aligmasini yénetmek, -
¢) Miidirligiin ve bagh birimlerinin temizlik hizmetlerini tespit ve takip etmek, destek personeli
gorevlendirmek,
d) Miudiirliik personelince hazirlanan yazigmalarla ilgili i ve islemleri standart dosya plamna uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak,
¢) Miidiirden gelen talimatlar dogrultusunda kurum ve kuruluglardan, salislardan veya diger
miidiirliiklerden gelen resmi-dzel yazilar ile personelle ilgili yazilara ve dilekgelere verilen cevaplann takibini
vapmak,
f) Kurum igi arsivi ile ilgili ¢alismalari yiiriiterek, Miidiirliige ait dosyalama ve arsivleme iglemlerini
yerine getirmek, gelen ve giden evrakin arsivlieme islerini takip etmek,
g) Tabi olduklari mevzuat gergevesinde calisanlarin ozlik dosyalarni muhafaza etmek ve &zlik
islemlerini yasalara uygun sekilde yapilmasim saglamak,
g) Miidiirliige bagh gorev yapan personelin saatlik ve giinliik izinleri ile yillk izinlerini miidirliik
¢aligmalarini aksatmayacak sekilde planlamak, miudiire sunmak,
h) Hemseri iletisim Merkezi (HIM) ve Cumhurbaskanhg iletisim Merkezi (CIMER) tarafindan
Miidiirliige yonlendirilen talep/gikayetleri degerlendirerek ilgili birimiler ¢ziime kavusturmak,
1) 6331 sayih is Saghg ve Giivenligi Kanunu ve bu kanuna bagli mevzuatlara uygun olarak is Saghg) ve
Giivenligi ile ilgili iglemleri yiiriitmek, '
i) Midirlik hizmet birimlerinin kullanmuna tahsis edilen alanlarin bakimim ve ihtiyaglarinin
karstlamak,
j) Adina havale edilen evrak ile ilgili yazigma vb. tiim islemlerini yapmak, yaptrmak, takip edip,
sonuglandirmak,
k) Miidiirliige ait yazilundaki verilerin girilmesini, islenmesini ve giincel tutulmasini saglamak,
1) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan diger sefler ile uyumlu ve koordineli caligmak,
m) Gegerli mevzuata uygun olarak miidiiriin verecegi talimatlar yerine getirmek.
Evrak Kayit, Sevk ve Takip islemleri Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 8 - (1) Evrak Kayit, Sevk ve Takip islemleri Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:
a) Miidiirlige gelen evraklarin programda kayit altina alinmasim ve ilgili birime/kisiye program
lizerinden havalesinin ve ¢ikig islemlerinin gergeklestirilmesini ve evraklarin arsivlenmesini saglamak,
b) Fiziki olarak gelen evraki ve eklerini zimmet kargiligu ilgili personele teslim etmek,
¢) KAMUSIS EBYS iizerinden gelen evrakin dagitim plami olusturarak amire sevk etmek,
¢) Miidiirliik tarafindan hazirlanan yazigmalarla ilgili is ve islemleri standart dosya planina uygun olarak
viiriitmek, "
d) Miidiirden veya sef/seflerden gelen talimatlar dogrultusunda kurum ve kuruluglardan, sahislardan
veya diger miidiirliiklerden gelen resmi-ozel yazlar ile personelle ilgili yazilara ve dilekgelere cevap vermek,
gerekli cahsmalan gergeklestirmek,
e) Adina havale edilen evrakin yazigma vb. tiim islemlerini yapmak, takip edip, sonuglandirmak,
f) CIMER, HiM bilgi edinme aracihligiyla gelen istek, 6neri ve sikayetlerin program iizerinden ¢iktisini
almak, KAMUSIS EBYS’e kaydetmek, yanitlamak ve takibini yapmak,
¢) Yamtlanmasi gereken evrakin takibini yapmak,
8) Miidiirliige ait yazilunda ki verilerin girilmesini, iglenmesini ve giincel tutulmasini saglamak;
h) Miidiiriin ve $efin verdigi is ve islemleri yapmak
) Ust yonetim tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gorevleri yapmak.
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Personel Ozliik islemleri Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9 - (1) Personel Ozliik iglemleri Biriminin yapilanmast, gorev, yetki ve sorumlulﬁl\lan
sunlardir:

a) Tabi olduklari mevzuat gergevesinde ¢alisanlarin dzliik dosyalari muhafaza etmek ve ozlik
islemlerini yasalara uygun sekilde yapmak,

b) Miidiirlige bagh gorev yapan personelin saatlik ve giinlik izinleri ile yillik izinlerini miidiirliik
cahismalarim aksatmayacak sekilde hazirlayarak amirlerine sunmak,

¢) Personele ait puantaj hazirlamak, bordro ve SGK isglemlerini yapmak,

¢) Miidiirliikte staj yapan dgrencilerin staj islemlerini yapmak, o

d) Egitim islerini ytiriitmek, e

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

f) Miidiirlige ait yazihimda ki verilerin girilmesini, islenmesini ve giincel tutulmasim saglamak,

2) Miidiiriin ve Sefin verdigi is ve islemleri yapmak,

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

Yardimer Hizmetler Birimi girev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10 - (1) Yardimei Hizmetler Biriminin yapilanmast, gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardur:

a) Miidiirlik dahilinde kendisine bildirilen alanlarin temizlik islerini gergeklestirmek,

b) Gorev alanindaki duvarlar, zemin, kapi ve pencereler, mutfak, tuvalet, lavabo vb. temizligini yapinak
ve ayni giin ierisinde diizenli arahiklarla kontrol etmek,

¢) Gorevi geregi gerekli temizlik malzemelerinin temin edilmesi igin ilgililere bildirmek,

¢) Gorev alanindaki mobilyalari, mefrusatlari ve biiro makinelerini cesitli temizlik arag ve geregleri ile
temizlemek,

d) Gorev alaninda ki ¢opleri toplamak, ¢6p kutularmi/kovalarini bosaltmak ve masalarin, zeminin
temizligini saglamak,

¢) Kullanilan temizlik arag, gere¢ ve ekipmanlarin temizlik ve bakim onarimlarini yapmak, yapilmasini
saglamak. bunlari uygun sekilde muhafaza etmek, z &

f) 6331 sayih is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu ve bu kanuna bagh mevzuatlara uygun olarak is Saghd
ve Giivenligi hakkinda gerekli tedbirleri almak ve uygunsuz donamm, ekipman, yetersiz Malzeme Giivenlik
Bilgi Formu (MSDS) vb. hususlari ilgililere bildirmek,

¢) Miidiiriin ve Sefin verdigi is ve iglemleri yapmak.

h) Ust ydnetim tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gorevleri yapmak.

Mali isler Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 11- (1) Mali Isler Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardur: P

a) Midiirligiin mali ¢aligmalarinin yiiriitiilmesine miidiire yardimer olmak, bu hizmetleri yapmak ve
yaptirmak,

b) Adina havale edilen evrafin yazisma vb. tiim islemlerini yapmak, yaptirmak, takip edip
sonuglandirmak,

¢) Sube Miidiirliigii biinyesinde ihtiyag duyulacak mal ve hizmet satin almalarina iliskin bagl merkez
sorumlulart ile irtibat kurmak,

¢) ihtiyaglari Merkez sorumlulari ve taginir mal kayit kontrol yetkilisi ile ambar depo kayitlarim da goz
oniine alarak birlikte etiit etmek ve dncelik sirasina koymak, aragtirmak ve iglemlerini yiiriitmek,

d) Mali isler sefligine bagh yiiriitiilen tiim is ve islemlerin saglikli yiiriitiilmesini takip etmek,

¢) Miidiirliik hizmetlerine yonelik satin alma, avans islemlerini takip ve kontrol etmek ve miidiirliigiin
villik biitgesini hazirlamak, yil igerisinde biitge ile ilgili ddenek takibini yapmak,

f) Midiirlik ile ilgili yapilacak ihalelerde teknik sartnameyi hazirlatmak ve ihale siirecinin
tamamlanmas ile birlikte imzalanan tiim siiregleri ve zaman plani takip etmek,

¢) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan diger sefler ile uyumlu ve koordineli galigmak,

i) Gegerli mevzuata uygun olarak miidiiriin verecegi talimatlari yerine getirmek.
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MADDE 12- (1)Biitge Satin Alma, Avans ve Tahakkuk Islemleri Biriminin gdrev, yetki ve
sorumluluklan sunlardir:

a) Satun alma islemlerini yiirtitmek,

b) Satin alinacak mal veya hizmet igin 6n piyasa aragtirmasini yapmak ve ihtiya¢ duyulan biitgeyi
belirlemek,

¢) Yapilacak olan mal veya hizmet alimi igin Mali Hizmetler Dairesi Bagkanhigindan 6n onay talebinde
bulunmak,

¢) Dogrudan temin ve ihale yoluyla yapilacak mal veya hizmet almina iliskin sartname hazirlamak,

d) Mal veya hizmet alimma iliskin dosyay: hazirlamak ve Satin alma Dairesi Bagkanhgi’na iletmek,

¢) Satin alinacak mal veya hizmet igin hazirlanan 6deme ve/veya mahsup evrakim Muhasebe Sube
Miidiirliigii ne gondermek,

f) Satin alinan mal veya hizmete iliskin muayene kabul islemlerini yapmak /yapilmasim saglamak, .

¢) Satn alma siirecinde Satin Alma Dairesi Baskanhg: ile koordinasyon gerektiren diger “isleri
yirtitmek,

3) Odeme ve hakedis islemlerini yapmak,

h) Hak edis islemlerine iliskin ddeme belgelerini diizenlemek ve Muhasebe Sube Miidiirliigii'ne
gondermek,

1) Birim adina kayith elektrik. telefon, su vb. Aboneliklerin agma/kapama Islemlerini yiiriitmek,

i) Birim adina kayith tiim aboneliklerin fatura ddeme iglemlerini yiiriitmek,

j) 1.B.B binas1 diginda kiralanan birime ait ¢aligma ofislerinin kira ddemelerini ger¢eklestirmek,

k) Hazirlanan hak edis dosyalarimin tahakkuk dncesi kontroliinii yapmak,

1) Gegici ve kesin kabul asamasindaki dosyalarin kabulii igin kontrol iglemlerini yapmak,

m) Mahkeme ve harg giderleri ile ilgili 6deme iglemlerini yiiriitmek,

n) Biitge sube miidiirltigii tarafindan takip edilen islemleri yiiriitmek,

0) Birimin yillik biitge teklifini hazirlamak,

) Birimin biit¢e kodlari arasinda aktarim talebinde bulunmak,

p) Ongoriilemeyen harcamalar igin belediyenin yedek ddeneginden birim biitgesine aktarim talebinde
bulunmak, o

r) Yiiklenicilerin is deneyim/bitirme belgelerini Elektronik Kamu Alimlar Platformu (EKAP) iizefinden
hazirlamak ve iist makama onaylatarak yiikleniciye teslim etmek,

s) Hizmet alimi ihalelerinde SGK ile gerekli bildirim ve yazigmalari yapmak,

s) SGK tarafindan diizenlenen ilisiksizlik belgesi ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,

t) Miidiiriin ve Sefin verdigi isleyis ile ilgili is ve iglemleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

u) Ust ydnetim tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gorevleri yapmak.

Tagimir Mal Kayit Takip (Demirbas) Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 13 - (1) Tasiur Mal Kayit Takip (Demirbas) Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklan
sunlardar: =

a) Demirbag islemlerini yiiriitmek,

b) Demirbas girig-gikis islemlerini gergeklestirmek,

¢) Demirbas: personele zimmetlemek,

¢) Demirbag listesi hazirlayarak teslim edilen galigma biriminde gériiniir bir yere astlmasim saglamak,

d) Demirbas kontroliinii ve sayimini ger¢eklestirmek,

¢) Hurdaya ayrilan tagimir mallarin ¢ikis islemini vapmak,

f) Hurdaya ayrilan taginir mallart hurda alim merkezine teslim etmek,

g) Malzeme istek formu diizenleyerek ihtiyag duyulan malzemenin merkez ambarda mevcut: olup
olmadigini kontrol etmek,

&) Merkez ambardan teslim alinan malzemenin kontroliinii yapmak,

h) Koltuk ambardaki tiiketim malzemelerinin periyodik olarak sayim ve dokim islemlerini
gerceklestirme,

s =

driin ve Sefin verdigi isleyis ile ilgili is ve islemleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

~
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i) Ust ydnetim tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gorevleri yapmak.

Sarf Malzeme (Ambar) Takip Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14 - (1) Sarf Malzeme (Ambar) Takip Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Ambar islemlerini yiiriitmek,

b) Malzeme istek formu diizenleyerek ihtiyag duyulan malzemenin merkez ambarda mevcut olup
olmadigini kontrol etmek,

¢) ihtiyag duyulan tiiketim malzemelerini merkez ambardan talep etmek, Pl

¢) Merkez ambardan teslim alinan malzemenin kontroliinii yapmak,

d) Merkez ambardan teslim alinan malzemeleri taginir islem fisi ile personele teslim etmek,

¢) Merkez ambardan talep edilen malzemelerin miidiirliige getirilmesini saglamak,

f) Koltuk ambardaki stoklarin takibini yapmak ve personele zimmet karsiligr dagitmak,

g) Miidiiriin ve Sefin verdigi isleyis ile ilgili is ve islemleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

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

Egitim Destekleri Sefinin girev, yetki ve sorumluluklan
MADDE 15- (1) Egitim Destekleri Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

£

a) Midiirlige yasa ve yonetmeliklerle tamimlanms gdrevlerin mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesinde, miidiire kargt sorumlu olup ¢ikabilecek problemlere kargi her tiirlii tedbiri almak,

b) Personelinin uyum iginde verimli galigmasimi saglamak ve bunun igin gerekli tedbirleri almak,

c) Miidiirliigiin ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimer olmak,

¢) Personelin yillik izinlerini imzalamak ve Miidiirlik makamina sunmak,

d) Miidiirlik hizmetlerinin daha titiz, saghkh ve etkin yiiriitiilebilmesi igin Miidiiriin bilgisi
dahilinde personel gdrevlendirmek,

¢) Personelin ¢alisma ve verimliligini izlemek, is birligini saglayarak isleri zamaninda
sonuglandirmak, )
f) Miidiir tarafindan kendisine havale edilen yazlar, geregi yapilmak iizere ilgili Kisilere

yonlendirmek, igerik ve yazigma, kurallar yoniinden kontrol edilerek uygun hale getirilmesini saglamak ve
paraflayarak Miidiirlik makammna sunmak, standart dosya planina uygun olarak yazigmalarla ilgili is ve
islemleri ytirtitmek,

g Yiriittiigii tim faaliyetler ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, gérev alanlarina yonelik
dosyalama ve argivleme iglemlerini yerine getirmek,

g) Diger birimler ile ortak yiiriitiilen islerde gerekli koordinasyonu ve bilgi paylasimim saglamak,

h) Miidiirliikte kullanilacak malzemeler ile ilgili ihtiyaglar: tespit etmek,

)] Miidiirliik demirbagina kayith ekipmanlarin amaca uygun kullamlmasini saglamak ve bakimu ile
ilgili gerekli onlemleri almak, &2

i) Miidiirden gelen talimatlar dogrultusunda kurum ve kuruluslardan, sahislardan veya diger
miidiirliiklerden gelen resmi, 6zel yazilar ve personel ile ilgili dilekgelere cevap vermek,

1)) Gorev alanlarina gore Miidiirii temsilen toplanti, kongre, egitim ve seminerlere katilim
saglamak,

k) Miidiirliigiin gorev alamina giren konularda ydnerge, genelge, ortak hizmet protokolleri ve
diizenlemeler ile ilgili is ve islemleri yuriitmek,

1) Miidiirliige gelen tiim sikdyetlerin cevaplandinlmasini ve sikdyet nedeninin tekrar etmesini
onleyici tedbirlerin alinmasim saglamak,

m) Personelin egitim gereksinimlerini tespit etmek ve egitim planlamalarinin yapiimasin saglamak,

n) Miidiiriin ihtiyag duyabilecegi kendi gorev alam kapsamuindaki her tiirlii bilginin her an
kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasim saglamak ve gerektiginde rapor hazirlamak,

o) Miidiir tarafindan verilen, gorev alaninda yer alan diger tiim is ve islemleri yiiriitmek ile
sorumludur.

Egitim Destekleri Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 16- (1) Egitim Destekleri Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklan sunlardir;

a) izmir il simrlan igerisinde ikamet eden her derece ve tiirde aktif dgrenim goren ihtiyag sahibi
ogrenciler igin saglik, barinma, beslenme, giyim, kirtasiye, ulagim, egitim vb. destekleri saglamak,

b) Izmir il simrlari igerisinde bulunan devlet okullarinin talepleri dogrultusunda bakim onarim,
donanim, egitim, temizlik malzemeleri gibi ihtiyaglarini kargilamaya yonelik gerekli caligmalan yiiriitmek,”

¢) Ogrencilere yonelik gelistirilecek yeni projeleri planlamak,

¢),Basvuru evraklarini kabul ederek SYTSde kayit altina almak,
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d) Kayit altina alinan basvurulan degerlendirerek yardimlarin ilgilisine ulagtirilmasi igin tim is ve
islemleri yiiriitmek ve koordine etmek,

e) Ilgilisine ulagtirilan yardimlarin teslimat bilgilerini SYTS ye kaydetmek,

f) Kendi gorev alam kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullamilabilecek durumda tam, dogru ve
giincel olarak tutulmasim saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,

g) Camagir yikama hizmetinden yararlanmak igin bagvuru yapan 6grencilerin belgelerini kontrol ederek
kayitlarim onaylamak ve randevularin phnlamal\

g) Camagir yikama merkezlerinde |Igl| is ve islemleri yiirtitmek, diizenini ve temizligini sag_,lamak

h) Web sitesinden gevrimigi olarak izmir iiniversitelerinde kayith olan égrencilerin Nakliye randevusu
alarak izmir ili simrlan igerisinde bir adresten bir adrese taginmasi igin arag¢ hizmeti saglamak, kayit altina
almak ve planlamak,

1) Vatandaslardan gelen talepler ve sikayetlere yonelik gerekli degerlendirmeleri yaparak takip siirecini
yiiriitmek,

i) Egitim desteklerine yonelik yaymn, afig, brosiir, vb. materyallerin igerigini belirlemek,

j) STK'lar ve kurumsal yapilarla is birligi kurarak ortak galiyma yiiriitmek,

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

1) Miidiiriin ve Sefin verdigi isleyis ile ilgili i ve islemleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek, * -

m) Ust ydnetim tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gorevleri yapmak.

Arac Sevk Amirliginde Gorevli Bas sofor ve Personelin girev, yetki ve sorumluluklart

MADDE 17- (1) Arag Sevk Amirliginde Gérevli Bas sofor ve Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Tasiti kullanmaya haiz siiriicii belgesine sahip olmak,

b) 8.07.1997 tarih ve 23053 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Karayollan Trafik Yonetmeligi
hiiktimlerine uymak,

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

¢) Mazeretsiz olarak alkol muayenesini ve ehliyet kontroltinii yaptirmak,

d) Sorumlu oldugu tasit ile Egitim Destekleri Sube Miidiirliigii Ara¢ Sevk Amirligi Bas soforden gerekli
onay ve tasit gorev emri almadan hareket etmemek,

e) Tasit Gorev Formunun eksiksiz ve agik sekilde tanzim edilmis olmasin ve imzali olmasim kontrol
etmek. eksiklik varsa diizeltilmesini talep etmek,

f) il igi tasit gorevlendirilmesinde Tasit Gorevlendirme Formu, il dist tagit gorevlendirilmesinde
Bagkanlik Onay Yazisi, ayrica arag ruhsati, egzoz emisyon raporu, sigorta poligesi, arag muayene formu
fotokopileri veya asillarim tagitta bulundurmak,

) Yazili veya sozlii olarak baglh oldugu birim amiri tarafindan talimat bulunmadikea, tasita “Tasit Gorev
Forumu’nda belirtilen kisiler diginda farkli kisi veya yiik almamak, belirlenmis giizergah digina gitkmamak,

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

h) Protokol Kkurallarina uymak. Tasitta bulunanlarla diyaloglarinda nezaket kurallarina azami dzen
gostermek. Kendilerine yetkililer tarafindan verilen yazihi veya sozlii bir talimat olmadan, dogrudan kendilerini
ilgilendirmeyen ve yetkileri dahilinde olmayan konularda gereksiz agiklamalarda bulunmamak ve tamsmayl
girmemek, vl

1) Goreve giderken Egitim Destekleri Arag Sevk Amirligi park alanindan aldigi tasiti, gorev
tamamlandiktan sonra park alamna birakmak,

i) Tagitlart kullanirken tasarruf tedbirlerine uymak,

1) Tasittaki Arag Takip Sistemi cihazim gorev boyunca agik tutmak ve g¢ahsir durumda oldugunu
dengtlemek, siiriicii tamma Kartim mesai bagindan itibaren soz konusu cihaza takil tutmak,

k) Gorev donsti arag i¢ini kontrol etmek, aragta unutulan evrak, Kisisel esya vb. malzemeleri, Arag
Sevk Amirligine teslim etmek,

1) Trafik kazasi yapmasi durumunda derhal Arag Sevk Amiri Bag sofore bilgi vermek, kaza yerine trafik
polisi ¢agirmak ve trafik polisince diizenlenecek trafik kazasi tespit tutanagi diizenlenmeden kaza yerinden
ayrilmamak,

1) Arag hareket halindeyken dikkat dagitic davramiglardan kaginmak cep telefonu kullanmamak,
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n) Mesai saatleri boyunca izinsiz olarak gorev yerini (Egitim Destekleri Sube Miidiirliigii Arag Sevk
Amirligi) terk etmemek,

0) Tasit kullaniminda akaryakit sarfiyatinin asgari diizeyde tutulmas: amaciyla bekleme aminda arac
caligir vazivette tutmamak ve bu esnada yaz aylarinda klima agmamak,

) Araglarin bakim ve temizliginden sorumlu olmak ve araglarm ig ve disini siirekli temiz ve bakimli
tutmak. Bu kapsamda arag yikama makinesi kullanma talimatina uymak, en kisa siirede ara¢ ytkamasim
tamamlamak,

p) Araglarm temizliginin yapildigi her tiirlii malzemeyi 8zenli kullanmak, su ve sampuam ihtiyag
dlgiisiinde kullanmak ve bu konuda azami dzeni gostermek, -

r) Miidiiriin ve Sefin verdigi is ve islemleri yapmak,

s) Ust yonetim tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gdrevleri yapmak.

Planlama ve Proje Sefinin girev, yetki ve sorumluluklan
MADDE 18- (1) Planlama ve Proje Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Miidiirlige yasa ve yonetmeliklerle tammlanmig gorevierin mevzuata uygun olarak
viiriitiilmesinde, miidiire kars1 sorumlu olup gikabilecek problemlere karsi her tiirlii tedbiri almak,

b) Personelinin uyum iginde verimli galigmasim saglamak ve bunun igin gerekli tedbirleri almak,

<) Miidiirliigiin ihtiyag planlamasimin yapilmasina yardunci olmak,

¢) Personelin yillik izinlerini imzalamak ve Miidiirlik makamina sunmak, opr

d) Miidiirliik hizmetlerinin daha titiz, saghkli ve etkin yiriitillebilmesi igin Miidiiriin bllysn
dahilinde personel gérevlendirmek,

€) Personelin ¢ahgma ve verimliligini izlemek, is birligini saglayarak isleri zamaninda
sonuglandirmak,
f) Miidiir tarafindan kendisine havale edilen yazlar, geregi yapilmak lizere ilgili Kigilere

vonlendirmek, igerik ve yazigma, kurallar yoniinden kontrol edilerek uygun hale getirilmesini saglamak ve
paraflayarak Miidiirlik makamma sunmak, standart dosya planina uygun olarak yazismalarla ilgili is ve
islemleri ytirtitmek,

2) Yiirtitiigii tim faaliyetler ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, gorev alanlarina y§nqlik
dosyalama ve arsivleme islemlerini yerine getirmek,

g) Diger birimler ile ortak yiiriitiilen islerde gerekli koordinasyonu ve bilgi paylagimim saglamak,

h) Miidiirliikte kullamlacak malzemeler ile ilgili ihtiyaglar tespit etmek,

1) Miidiirliik demirbasina kayith ekipmanlarin amaca uygun kullamlmasini saglamak ve bakim ile
ilgili gerekli onlemleri almak,

i) Miidiirden gelen talimatlar dogrultusunda kurum ve kuruluslardan, saluslardan veya diger
miidiirliiklerden gelen resmi, dzel yazilar ve personel ile ilgili dilekgelere cevap vermek,

)] Gorev alanlarina gore Midiirii temsilen toplanti, kongre, egitim ve seminerlere katihm
saglamak, o

k) Miidiirliigiin gorev alamina giren konularda ydnerge, genelge, ortak hizmet protokolleri “ve
diizenlemeler ile ilgili is ve islemleri ytriitmek,

1) Miidiirliige gelen tiim sikdyetlerin cevaplandirilmasini ve gikdyet nedeninin tekrar etmesini
onleyici tedbirlerin alinmasini saglamak,

m) Personelin egitim gereksinimlerini tespit etimek ve egitim planlamalariuin yapilmasini saglamak,

n) Miidiiriin ihtiyag duyabilecegi kendi gérev alami kapsamindaki her tiirlii bilginin her an
kullantlabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak ve gerektiginde rapor hazirlamak,

0) Miidiir tarafindan verilen, gorev alaninda yer alan diger tiim is ve islemleri yiriitmek ile
sorumludur.

Proje Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar b

MADDE 19- (1) Proje Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Egitim Destekleri Sube Miidiirliigii'niin g¢ocuk politikalari dogrultusunda gocugu yiiksek yararini
gozeterek proje alanlarini belirlemek,

b) izmir il siirlart igerisinde ikamet eden, her derece ve tiirden orgiin egitim sistemine kayith ihtiyag
sahibi dgrenciler igin projeler geligtirmek ve proje ¢iktisi olarak hizmet tiretmek,

c) Egitim Destekleri Sube Miidiirliigii’niin alanlar1 dogrultusunda yapilacak projelerde yerel, ulusal ve
uluslararasi Olgekte kamu, sivil toplum kuruluslan, iiniversiteler, dernekler vb. kurumlarla isbirligi ve
koordinasyon saglamak,

¢)/Broje temelli goriigmelerde kurumsal temsili saglamak,
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d) Hibe ve proje programlarin takip etmek ve projenin uygunluk durumuna gore kurum igi/kurum dist
kisi ve paydaglarla toplantilar gergeklestirmek,

¢) Egitim Destekleri Sube Miidiirliigii’ne hibe ya da sponsorluk destegi saglamak isteyen Kisi ve
kurumlarla goriigmeler ve galigmalar yapmak, 2

f) Raporlama yapmak ve verileri arsivlemek,

¢) Miidirliik tarafindan hazirlanan etkinlik ve organizasyon faaliyetlerinin yer aldigi takvimi takip
etmek. iizerine tamimli is gere@zince gerekli bilgileri takvime girmek ve takvimi giincel tutmak,

&) Adina havale edilen evrakin yazigma vb. tiim iglemlerini yapmak, takip edip, sonuglandirmak,

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

1) Miidiiriin ve Sefin/Seflerin gegerli mevzuata uygun olarak verecegi talimatlart yerine getirmek.

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

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslan
Egitim Destekleri Sube Miidiirliigiiniin ¢aliyma usul ve esaslari
MADDE 20- Egitim Destekleri Sube Miidiirliigiiniin galisma usul ve esaslari sunlardir;

a) Miidiirliige gelen tiim vazigmalar evrak kayit progranuna kaydedilir. Evrak Midiir tarafindan
ilgili sef ve/veya personele havalesi gergeklestirilir.
b) ilgili personel, havale edilen evrak islemlerini yaparak, imza asamasi tamamlandiktan sonra
> sevk islemlerini ve takiplerini yapar.
c) imza asamasi tamamlanan evrak niishasi kayit islemleri sonrasinda ‘Standart Dosya Planina’
uygun sekilde argivlenir.
<) Miidiirliigiin gorev alanina giren islemlere iligkin gorevlendirmeler Miidiir tarafindan yapilir.
d) Miidiirliik biinyesinde yiiriitiilen tiim projelerin faaliyetlerine iligkin haftalik program hazirlanir,
izleme ve degerlendirme toplantilar yapilir.
e) Bu ydnergede bulunmayan maddeler ile ilgili isler, mevzuat gergevesinde yiiritiiliir.
f) Tiim personel gérevini ortak galigma anlayisi ve igbirligi ig¢inde yapar, ¢ahsmalara iligkin
diizenli yapilan toplantilara katilir.
) g) Miidiirliikte gorev yapan tiim personel, "Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu" kapsamindaki
‘ hiikiimlere uygun olarak ¢aligmalarin yiiriitiir. oS

@) Mudurliigtin hizmetleri:
i.  Temel insan haklarina saygil ve insan onuruna yakisir sekilde,
ii.  Toplumsal igermeyi saglayici ve kapsayict,
iii.  Katilimct ve paylasumer,
iv.  Firsat esitligine dayal,
v.  Dezavantajh gruplanmn ihtiyaglarimn incelenerek,
vi.  Dil, din, cinsiyet, yas. yonelim gdzetmeksizin toplumu olusturan tiim kesimleri kapsayarak,
vii.  Giindemdeki geligmeler ve bilimsel veriler 1s1Zinda,
viii.  Hizmetlerin etkin, verimli, kaliteli, siirdiiriilebilir, ulasilabilir, erisilebilir olmasim temel ilkeler
olarak benimseyerek yiiriitiiltir.
Bagvuru Esaslan
MADDE 21- (1) Egitim Destekleri Sube Miidiirliigiiniin bagvuru esaslar sunlardir:

a) Basvurularda, basvuru sahibinin imzah veya g¢evrimigi beyani esas ahnir.

b) Basvurular igin istenecek belgeler, Miidiirliik tarafindan belirlenir.

¢) Basvurularda, basvuru sahibinin beyam esastir. Miidiirliik tarafindan gerekli goriilen hallerde ek belge
istenir ve Kisi hakkinda her tiirlti aragtirma ve inceleme yaptlir.

d) Mahalle muhtarlar, sivil toplum kuruluslari, resmi kurum yazilari, Mudiirliik ekiplerinin, tespitleri,

. sosyal medya ve basin yoluyla yardima ihtiyag oldugu kanisi olusan kisiler hakkinda yardim stireci baslatilir.
Yardimlarin kesilmesi t
MADDE 22- (1) Asagidaki hallerden birinin veya birkaginin gergeklesmesi halinde yapilan yardimlar
Miidiirliik onerisi ve Ust Yonetim karari ile kesilir.

a) ‘ardim talep edenin verdigi bilgi ve belgelerin ger¢egi yansitmadidi tespit edildiginde,
b) Yardim ihtiyacinin ortadan kalkmasi halinde,

<) Oliim ve gaiplik durumlarinda,

d) Yardim alanin, aldigi yardiumin kesilmesini talep eden bagvurusu ile,

r. Pinar OKYAY - -
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e) Yardim déneminin bitmesi halinde,
f) Ydnetimin yardimm kesme karar ile.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan ybnerge e
MADDE 23- (1) Bu Yénerge, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki Yonerge viiriirliikten
kalknus olur.

Yiiriirliik
MADDE 24 - (1) Bu Yonerge, Ust Yonetici tarafindan onaylandigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 25 - (1) Bu Y&nergenin hiikiimlerini Ust Yénetici adina Daire Baskani yiiriitiir.

11



