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T.C.

GAZiEMiB BEL;Di\_(E I§ASI§AI\!LIGI
AFET iSLERi MUDURLUGU

GOREV, CALISMA USULLERi VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag:

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci Gaziemir Belediye-
si Afet Isleri MUdUrlGga teskilat yapisini, hukuki statiising,
gorev, yetki ve sorumluluklariyla, calisma usul ve esaslarini
belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yuratal-
mesini saglamaktir.

Kapsam:

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik Afet isleri Mudurliga'nin:
hukuki statGsinuU, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma
usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak:
MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik,

-5393 Sayili Belediye Kanunu

-5216 Sayili BuyUksehir Belediye Kanunu,

-7126 Sayili Sivil Savunma Kanunu

-7269 Sayilll Umumi Hayata Muessir Afetler Dolayisiyla
Alinacak Tedbirlerle Yapilacak Yardimlara Dair Kanun

-2941 Sayil Seferberlik ve Savas Hali Kanunu

-3634 Sayili Milli Midafaa MUkellefiyeti Kanunu

-6/3150 Sayili Sivil Savunma ile ilgili Sahsi Mukellefiyet
ve Seyreklestirme Planlama ve Diger Hizmetler Tuzugu

-88/13543 Sayil Sabotajlara Karsi Koruma Yénetmeligi

-Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik

-Isyerlerinde Acil Durumlar Hakkinda Yonetmelik

-01.10.2020 tarih ve 31264 sayili Resmi Gazetede ya-
yimlanarak yurarlige giren Kimyasal, Biyolojik, Radyolojik,
Nukleer Tehdit ve Tehlikelere Dair Gérev Yonetmeligi

-12.12.2001 tarih ve 24611 sayili Resmi Gazetede yayim-
lanarak yururlige giren Turk Arama Kurtarma Yonetmeligi

-27.11.2007 tarihli ve 2007/12937 sayili Bakanlar Kurulu
Kru-ariyla YUrdrluge konulan Binalarin Yangindan Korun-
mas! Hakkinda Yonetmelik

-4857 sayili is Kanunu

-6331 s Sagligi ve Guvenligi Kanunu

-09 Nisan 2023 tarih ve 32158 sayil Resmi Gazetede ya-
yimlanarak yUrirlige giren Belediye ve Bagli Kuruluslar ile
Mahalli idrare Birlikleri Norm Kadro ilke Ve Standaitlarina
Dair Yonetmelikte Dedisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik
HukUumlerine gore, Gaziemir Belediye Baskanligi bunye-
sinde Afet Isleri MudUrligu kurulmasi ve bu midirligin
calisma usul ve esaslarini belirlemek Uzere hazirlanmistir.

Tanimlar:

MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
a. AFAD : Afet ve Acil Durum Baskanligi'ni,
b. Afet : Toplumun famami veya belli

kesimleri icin fiziksel, ekonomik ve sosyal kayiplar
doguran, normal hayafi ve insani faaliyetlerini dur-
duran veya kesintiye ugratan, etkilenen toplumun
bas etme kapasitesinin yeterli olmadigi dogdal,
teknolojik veya insani kaynakli olaylari,,

c. Bakanlik (1) : Cevre ve Sehircilik Bakanligini,
d. Bakanlik (2) : Icisleri Bakanhigini,
e. Baskan : Gaziemir Belediye Baskanini,

f. Baskanlik : Gaziemir Belediye Baskanhigini,
g. Bagkan Yardimaisi : Afet isleri MGdUrlGginin bagl
oldugu Gaziemir Belediyesi Baskan Yardimcisini,

h. Belediye : Gaziemir Belediyesini,

—

Gergeklestirme Gorevlisi : Harcama talimati Uze-
rine, isin yaptinimasi, mal veya hizmetin alinmasi,
teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelen-
dirmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin hazirlan-
masi gorevini ydruten kisiyi ifade eder.

Harcama Yetkilisi : BOIUm MUdarind,

. Harcama Talimat : Hizmetin gerekgesi ile yapilacak

isin konusu, tutari, sdresi, kullanilabilir 8denedi, ger-
ceklestirme yontemi ve hizmeti gergeklestirecek
gorevlinin yazil oldugu belgeyi,

INSARAG : BM catisi altinda faaliyet gosteren
afet yoneticileri, devlet memurlar, sivil foplum ku-
ruluslart (STK'lar) ve USAR uygulayicilarindan olusan
bir htikiimetler arasi insani ag olup, yetkisi dahilinde
Uluslararasi Afet Zararlarinin Azaltilmasi Stratejisinin
(ISDR) uygulanmasina katkida bulunur.

m.il MidirlGgi : izmir Cevre ve Sehircilik il M-
durligung,

n. izmir AFAD : lzmir Afet ve Acil Durum il M-
durliguang,

o. GAM : Uluslararasi Cagri, iletisim ve En-

kaz Isaretleme Standartlari geregi kullaniimak tizere;
Gaziemir Belediyesi Afet Isleri Miidirligi Arama
Kurtarma Ekibi'ni ifade eder.

. Mudiir : Gaziemir Belediyesi Afet Isleri
Muaddrdanad, _
. Midiirltk : Gaziemir Belediyesi Afet [sleri

Muaduarlagund,

Personel : Gaziemir Belediyesi Afet Isleri
Mudurldgunde ¢esitli unvanlarla gorev yapan
memur, isgi ve sozlesmeli vib. tim personeli,

. TAMP (Turkiye Afet Miidahale Plani) : Afet ve acil

durumlara iliskin mtdahale ¢alismalarinda gorev
alacak ¢alisma gruplari ve koordinasyon birimlerine
ait rolleri ve sorumluluklari tanimlamak, afet dncesi,
sirasi ve sonrasindaki mudahale planlamasinin
temel prensiplerini belirlemektir. TAMP, Ulkemiz-
de yasanabilecek her tUr ve olcekte, afet ve acil
durumlara midahalede gérev alacak bakanlik,
kurum ve kuruluslar, 6zel sektor, STK'lar ve gercek
kisileri kapsar. TAMP ile entegre planlama yaklasimi
ve modller yapisiyla afet sirasindaki operasyon
risklerini en aza indirecek bir sistem kurgulanmistir.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi




> V) S - o E U S N =

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESI GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

IKINCi BOLUM
Kurulus, Baglilik, Teskilat ve Personel Yapisi

Kurulus:

MADDE 5 - (1) 09.04.2023 tarihli ve 32158 sayili Resmi Ga-
zetede yayimlanan Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli
idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina dair yonet-
melikte degisiklik yapilmasina dair yonetmelik kapsaminda
belediyemizde zorunlu madurltk olarak kurulmasi gere-
ken "Afet Isleri Mudurligiu" Gaziemir Belediye Meclisinin
01.12.2023 tarihli ve 88/2023 sayili karart ile kurulmustur.

Baglihk:

MADDE 6 - (1) Afet isleri MUdurlugu, Belediye Baskanina
ve/veya Belediye Baskaninin gdérevlendirecedi Baskan
Yardimcisina bagli olarak gorev yapar.

Teskilat Yapisi:
MADDE 7 - (1) Madurltgun teskilat yapisi asagidaki gibidir:
a) Mudurluk
b) Arama Kurtarma Operasyon Birimi
¢) Sivil Savunma ve Planlama Birimi
d) idari ve Mali isler Birimi
e) Is Sagligi ve Guvenligi Birimi
Organizasyon Yapisi:
MADDE 8 - (1) Mudurlukte ve bagli birimlerde gorev fa-
nimina uygun kadro unvani ile memur, sézlesmeli memur,
kadrolu isci, gegici is¢i ve hizmet alimi yolu ile galistirilan
personel gorev yapar.

U¢UNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Midiirligiin Gorevleri:

MADDE 8 - (1) iicemizi ve halkimizi “TAMP (Tirkiye Afet

Mdudahale Plani) dogrultusunda afetlere hazirlikli ve daya-

nikh kilmak adina asagida belirtilen gérevleri yerine getirir;

a. Bakanligin yonetmelik emir ve talimatlar gere-

gt Izmir Valiligi i1 Afet ve Acil Durum Mudirli-

§u (izmir AFAD) tarafindan INSARAG standartlari

geregince belediye personelinin egitim, teskilaf,

techizat, serfifikasyon, entegrasyon ve akredi-

tasyonu yapilarak afet dncesi hazirlik yapmak ve

onlem almak, afet esnasinda kurumlar arasi etkin

ve hizli koordinasyon saglayarak egitimli ve kalifi-

ye personel ile afetle micadele, arama kurtarma

islemlerini ylrutmek, afet sonrasi iyilestirme, lo-

jistik, ikmal, iase, barinma, gida, hijyen gibi insani

ihtiyaglarin giderilmesi ve psiko-sosyal destek is-
lemlerini koordine etmexk,

b. Afet Isleri Midrligi GAM Arama Kurtarma Timi
personelinin egitim, egitim tazeleme ve aylik ru-
fin tatbikatlarini yaptirmak,

c. Afet disi zamanlarda ilcemizdeki kamu kurum-
larina ve personeline, tim okul dgrenci ve &3g-
retmenlerine, muhtarliklar ile koordinasyon sag-
layarak il¢ce halkimiza afet farkindalik ve afetfle
mucadele egitimleri vermek ve tatbikat yaptir-
mak,

d. ilcemizde veya Ulkemizin herhangi bir yerinde
gerceklesecek herhangi bir afette izmir Valiligi Il

Afet ve Acil Durum Mudurliga (izmir AFAD) ile
koordineli bir sekilde "Gaziemir Belediyesi Ara-
ma Kurtarma Timi (GAM)" unvaniyla afetle mu-
cadele ve arama kurfarma faaliyetlerine katilarak
ilcemizin ve belediyemizin temsil edilmesi go-
revlerini Ustlenmek,

. Afetlere hazirlik icin her mahalleden goéndllt

gruplari olusturarak egitim vermek, egitimlerini
koordine etmek, drgltlenmesini ve techizatlan-
masini saglamak, belirli araliklarla tatbikatlar yap-
firmak ve afet esnasinda afet bolgesinde ihtiyag
halinde génulli gruplari emir komuta ederek
profesyonel personeli ile birlikte koordineli bir
sekilde sevk ve idaresini saglamak,

. Deprem ve afet bilincinin gelismesine yonelik

ulusal ve uluslararasi dizeyde, panel, konferans,
seminer vb. etkinlikler dizenlemek, duizenlet-
mek, afetlerle ilgili bilgilendirici kitapgik, brostr-
ler ve egitim malzemeleri yapmak veya yapftir-
mak, Afet konusunda bolge halkini bilinglendirici
ve uyaricl ¢esitli aktiviteler organize etmek, eftir-
mek ve yayinlar hazirlamak/hazirlatmak,

. Deprem ve Afet Plani kapsaminda, Gaziemir Be-

lediyesi'nin afet ve risk yonetim stratejisi ve eylem
planlarini belirlemek, bu eylem planlarinin uygu-
lanmas! icin izmir Valiligi, izmir AFAD, diger ilce
belediyeleri, izmir Bilyiksehir Belediyesi itfaiye
Daire Baskanlidi, Universiteler, ilgili sivil foplum
kuruluslari vb. kurum ve kuruluslarla koordinas-
yonu saglamak,

. Izmir Valiligi Kriz Merkezi, Afet Acil Durum Mu-

darlugu (AFAD) ile koordineli ¢calismak ve calis-
malara destek olacak verilerin Uretimini sagdlaya-
rak; Belediye ile Afet ve Acil Durum Kriz Merkezi
ile koordinasyonunu saglamak,

. Gaziemir Belediyesi sinirlari igerisinde bulunan

kurum ve kuruluslar ile &zel, gonallt, mesleki ku-
ruluslar arasinda gerekli koordine ve is birligini
saglayarak afete yonelik her turlG tedbirin alin-
masl! ve uygulanmasini saglamak,

. ildeki kamu kurum ve kuruluslari AFAD vb. ileti-

sim saglanmasi yonunde gerekli ¢alismalar yap-
mak, yapilan faaliyetler ile ilgili belediye birimleri
ile bilgi paylasiminda bulunmak,

. Afetlere hazirlik amagli arag, gere¢ ve tekilOlojik

donanimlari temin etmek, ¢alistirmak, gdrev alani
kapsaminda yapilacak, danismanlik, hizmet alimi
ve diger ihalelerle ilgili tim evraklari hazirlayip
ihale birimine sunmak, Mudurluk faaliyetleriile il-
gili proje uretmek amaciyla; arastirmalar yapmak,
yaptirmak, gerektiginde konuyla ilgili kamu ku-
rumlari, Universiteler ve sivil toplum kuruluslariyla
isbirligi yapmak veya hizmet satin almak, Faaliyet
raporu ve butgenin, mudurltk ile ilgili kisimlarini
hazirlamak, Afet Acil Durum ile ilgili Planlari hazir-
lamak ve bu planlari glincellemek,

. Kamu Kurum ve Kuruluslari ile tahliyeye iliskin

planlamalari koordine etmek,

.Afet Acil Durum Ekiplerinin kurulusunu saglamak

ve egitimlerini yaptirmak,

. Afet, Sivil Savunma ve Acil Durum hizmetleri icin

gerekli olan arag¢, gere¢ ve malzemenin tedarik
ve teminini ilgili birimlerle koordine ederek plan-
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lamak, mevcutlarin bakim ve korunmalarinin taki-
bini yapmak,

. Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hiz-

metleri icin gerekli ddenedi ilgili birimlerle koor-
dine ederek belirlemek ve butceye konulmasini
saglamak,

. Afet ve acil durum hallerinde mudahaleyi koor-

dine etmek ve Ust yoneticileri bilgilendirmek,
Hizmetlerle ilgili mevzuat, yayin ve direkfifleri iz-
lemek, incelemek ve bunlarin gereklerini yerine
getirmek,

Bu Yonetmelikte belirtilen gdrevler ve Turkiye
Afet MUdahale Plani (TAMP) kapsamindaki Calis-
ma Gruplari Yerel Duzey Operasyon Planlarinda
iIce Belediyelerinin Destek CozUm Ortadr Yerel
Duzey Operasyon planlarinda Ana Cézim Orta-
g1 Kurum ve Kuruluslarla gerekli koordinasyon ve
planlamalarda yer almak,

Kurumu ile Afet ve Acil Durum Yonetimi Baskan-
g1, 1l Afet ve Acil Durum Mudurligi ve diger
kamu kurum ve kuruluslari arasinda is birligi ve
koordinasyonu saglamak.

Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve nukleer savun-
ma ile ilgili is ve islemleri yuratmek,

. Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonet-

melik hdktUmlerinin kurumunda uygulanmasini
takip etmek ve yangin dnleme tedbirlerinin alin-
masini saglamak,

. Belediyemize ait tim hizmet binalari, yerleskeleri

ve belediye demirbasinda kayitli araglarda yan-
gin sondurme fuplerinin takibini yaparak alim,
dolum, bakim yillik kontrollerini yaptirmak,

. Afet, Sivil Savunma, Acil Durum ve seferberlikle

ilgili duzenlenen fatbikatlarda kurumu adina ge-
rekli islemlerin yUratilmesi, géreviendirmelerin
yapllmasi ve bu konularla ilgili kurumda tatbikat-
lar dlzenlenmesini ve ydruttlmesini saglamak,

. Seferberlik ve Savas Hali Hazirliklar ile ilgili is ve

islemlerini yapmak ve yapfiriimasini saglamak.

Mudlrin Goreyv, Yetki Ve Sorumluluklar::
MADDE 9 - (1) Afet isleri MidUrinin gérev, yetki ve so-
rumluluklarr asagidaki gibidir;

a.

MUduarldgun yonetiminde tam yetkili ve sorumlu
olup; mudurlik ydnetimini mevzuat ¢ergevesin-
de yazili ve s6zIU emirlerle yarutur.

. MUdurldgun goérev ve sorumluluk alanina giren

is ve islemlerin verimli, zamaninda, dogru ve ya-
salara uygun olarak yUrUtilmesini saglar ve de-
netler.

. Personeli arasinda yazil gérev dagilimi yapar.
. MUdurlidgun calisma usul ve esaslarini belirleyip,

programlayarak, ¢alismalarin programlar dogrul-
fusunda yurutilmesini saglar.

. MUdurltk faaliyetleri icin ihtiyag bulunan, gerekli

niteliklerde personel goérevlendirme veya afa-
masini teklif etmek.

Mudurltigun harcama yetkilisi ve ihale yetkilisidir.
MUduarligun butce planlamasini yapar, mudurlik
harcamalarinin buf¢eye uygun ve yasalar cerce-
vesinde yapilmasini saglar

. Mudurlagun stratejik plani ve performans prog-

ramini belirler, is ve islemlerin bunlara uygun yu-

h.

ruttimesini saglar.

Maduarltgun yillik faaliyet raporlarini hazirlar.

Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki di-
ger gorevleri yerine getirir.

Arama Kurtarma Operasyon Biriminin Goérev, Yetki ve
Sorumluluklari:

MADDE 10 - (1) Arama kurtarma operasyon biriminin go-
rev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir;

a.

o.

p.

Savasta, afetlerde, buyuk yanginlarda, dnemli ka-
zalarda ve acil durumlarda arama, kurtarma, yar-
dim ve insani yardim hizmetlerini yarttmek,

. Ekip personelinin nazari, tatbiki bilgi ve becerileri

ile fiziki kabiliyetlerini arttirmak ve gdreve her an
hazirlikli bulunmalari i¢in egitim programlari ha-
zirlamak, uygulanmasini saglamak,

. Haberli, habersiz tatbikatlar planlamak ve uygu-

lamak,

. AFAD Baskanlig, izmir AFAD ve STK'lar tarafindan

acilan kurs ve egifimlere katilmak

. Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri icin

gerekli olan arag, gereg¢, malzeme ve ekipma-
nin fedarik ve temini ile ilgili birimlerle koordine
ederek planlamak, mevcutlarin depolama, te-
mizlik, envanter, bakim ve korunmalarinin takibini
yaparak her an kullanilabilir halde bulundurmak.
Arama Kurtarma Ekibinin saglik birimleri tarafin-
dan belirlenen periyodik asilarinin yapilmasini ve
kayrtlarini futmak.

. Personelin goreve hazirlikli bulunmasi amaciyla;

bilgi ve becerileri ile fiziki yeterliliklerini arttirmak
icin haftalik, aylik ve yillik programlar hazirlamak
ve uygulamak.

. Afef ve acil durumlarda arama kurtarma operas-

yonlarina katilmak

. GAM Timinin sevk ve idaresini yapmak

GAM Timinin egitim, fatbikatlarini yapmak ve
yaptirmak.

. Kurum personeling, ilgede bulunan okullarda

ogrenci ve ogretmenlere, diger kamu kurum ve
kuruluslar muhtarliklarla koordine ederek, ma-
halle afet gonullilerine afet egitimleri vermek ve
fatbikatlar yaptirmak.

GAM Timinin Operasyon ve infikal planlarini yap-
mak.

.Gergeklestirilen galismalari, egitim ve tatbikatlari

(video ve fotograflayarak) kayit altina almak ve
raporlarini hazirlamak.

. Mevcut arag-gereg, malzeme ve ekipmanlarin

envanter fakibi, kontrol, temizlik, bakim, depola-
malarini yapmak.

Afet Durumunda 7/24 ¢alisma sistemine gegerek,
ndbet cizelgelerini hazirlamak

Mudur tarafindan verilen diger gorevleri yap-
mak.

Sivil Savunma ve Planlama Biriminin Goérev, Yetki ve
Sorumluluklari:

MADDE 11 - (1) Sivil savunma ve planlama biriminin gérev,
yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir;

a.

TAMP Calisma Gruplari Operasyon Planlari ile
ilgili yazismalarinda Valilik, Jandarma, Emniyef,
Kaymakamlik ve il AFAD Mudurliga ile gerekli
koordinasyonu saglamak, takibini ve organizas-
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yonunu yapmak,
b. TAMP Calisina Gruplari Operasyon Planlari ile il-

(3) Kurulun gorev ve yetkileri sunlardir;
a. Isyerinin niteligine uygun bir is saghg ve gi-

gili tim yazismalari yapmak,

venligi i¢ yonerge taslagr hazirlamak, makamin

c. Afet Yonetimi Karar Destek Sistemi (AYDES) veri onayina sunmak ve ydnergenin uygulanmasini
girislerini yapmak izlemek, izleme sonuglarini rapor haline getirip
d. Acil Durum Eylem Planlarini hazirlamak alinmasi gereken fedbirleri belirlemek ve kurul
e. Sivil Savunma, Seferberlik is ve islemlerini yerine gundemine almak,
getfirmek .Is saghgi ve givenligi konularinda o isyerinde
f. Valilik, Kaymakamlik, AFAD, diger kurum kurulus- calisanlara yol gostermek,
lar ve STK'lar ile GAM Timinin egitim, tatbikat, ¢a- . Isyerinde is saghgi ve glvenligine iliskin tehli-
ismalari ile ilgili koordinasyonu ve organizasyonu keleri ve onlemleri degerlendirmek, tedbirleri
saglamak. belirlemek, makama veya ilgili birim amirlerine
g. Mudur tarafindan verilen diger gorevleri yap- bildirimde bulunmak,

mak.

is Saghg ve Giivenligi Biriminin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari:

MADDE 12 - (1) isci sagligi ve is glvenligi biriminin ve s
saghgi ve guvenligi kurulunun goreyv, yetki ve sorumluluk-
lari asagidaki gibidir;

. Isyerinde meydana gelen her is kazas! ve isyerin-

de meydana gelen ancak is kazasi olarak deger-
lendirilmeyen isyeri ya da is ekipmaninin zarara
ugratma potansiyeli olan olaylari veya meslek
hastaliginda yahut is sagligi ve guvenlidi ile ilgili
bir tehlike halinde gerekli arastirma ve inceleme-
yi yapmak, alinmasi gereken tedbirleri bir raporla

a. Isveren vekilleri ve calisanlar ile alt isverenlere is . TEGITIE el
saglig ve giivenligi kapsaminda danismanlik hiz- tespit ederek, makama veya ilgili birim amirlerine
meti vermek. yermek, o ) o o

b. Koruyucu ve énleyici is sagligi ve glvenligi ¢calis- - Isyerinde is saghigi ve glvenligi egitim ve ogreti-

malarini koordine etmek.

. Kurum i¢i goéreviendirmeler ya da hizmet alimi

yoluyla tfemin edilen Is Givenligi Uzmani, Isyeri
Hekimi, Diger Saglk Personeli ile idari ve teknik
diger destek ¢alisanlar vasitasiyla is saghgi ve gu-
venligi hizmetlerini yuratmek.

. Calisanlarin periyodik saglik muayenelerini yap-

mak, yaptirmak.

mini planlamak, bu konu ve kurallarla ilgili prog-
ramlari hazirlamak, makamin onayina sunmak ve
bu programlarin uygulanmasini izlemek ve eksik-
lik gérilmesi halinde geri bildirimde bulunmak,

. Tesislerde yapilacak bakim ve onarim calismala-

rinda gerekli guvenlik tedbirlerini planlamak ve
bute

. isyerinde yangin, dodal afet, sabotaj, sel baskini

e. Calisanlara is sagligi ve glivenligi egitimlerini ver- ve benzeri tehlikeler icin alinan tedbirlerin yeter-
mek, verdirmek. liligini ve ekiplerin calismalarini izZlemek,

f. Villk calisma plani, yillik degerlendirme raporu, - Isyerinin is saghgi ve guvenligi durumuyla ilgili
calisma orfaminin gézetimi, calisanlarin saglik go- yillik bir rapor hazirlamak, o yilki calismalari de-
zetimi, risk analizi, is kazasl ve meslek hastaligi ile gerlendirmek, elde edilen tecribeye gore erte-
is saghgr ve guvenligine iliskin her turlt bilgi ve si yilin calisma programinda yer alacak hususlari
belge ile arastirma sonuglarinin kayit alfina alin- degerlendirerek belirlemek ve makama teklifte
masini saglamak. bulunmak, -

g. Belediyemiz birimlerinin is sagligi ve glvenligi i. 6331 sayili Is Saghgr ve Gulvenligi Kanununun

ile ilgili mal alim sureglerine, talep edilmesi duru-
munda teknik destek saglamak.

. Is saghgi ve guivenligi ile ilgili olarak, Belediyemiz

birimlerinden gelen uygulama taleplerini deger-
lendirmek, bu kapsamda gerekli plan, program
ve projeleri hazirlamak, uygulanmasini saglamak-
fir.

is Saglig ve Giivenligi Kurulu:

13'Unct maddesinde belirtilen ¢alismaktan ka-
¢inma hakki talepleri ile ilgili acilen toplanarak
karar vermek,

j. isyerinde teknoloji, is organizasyonu, c¢alisma

sartlari, sosyal iliskiler ve calisma ortami ile ilgili
faktorlerin etkilerini kapsayan tutarli ve genel bir
onleme politikasi gelistirmeye yonelik ¢alismalar
yapmak.

idari ve Mali isler Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 13 - (1) Mali isler biriminin gorev, yetki ve sorumlu-
luklar asagidaki gibidir;

a. Mudurltigun ihtiyaci olan mal, malzeme ve hizmet
ihtiyaclarinin belirlenerek gerekli talebi yapmak,
ihale dosyalarini, dogrudan temin dosyalarini
hazirlamak, teklif, kesif ve sartnamelerini tanzim
etmek, gerekli onaylarini alarak sonuglandirmak.

. Is Guvenligi Uzman, b. Tahakkuk muzekkereleri ve 6deme emirlerini ha-

. Isyeri Hekimi, zirlamak.

. Insan Kaynaklari ve Egitim MGdrliga Temsilcisi, c. MUudurlik butce, stratejik plan, faaliyet raporu ve

. Isci Sendika Temsilcisi, performans programlari ile aylik ve yillik faaliyet
Memur Sendika Temsilcisi, raporlarini hazirlayarak ilgili birimlere génder-

. Ustabasi. mek.

(1) Is kazalarini ve meslek hastaliklarini ortadan kaldirmak
veya en aza indirmek, techizatlar Gzerindeki hasarlanmalari
onlemek ve hizmetin devamliligini saglamak amaciyla ku-
rulmus ve ¢alisanlarin sagliklarini fehlikeye sokacak durum-
larda, ¢o6zum bulunmasi amaciyla basvuru yapabilecekleri
ekiptir.

(2) Kurul tyeleri;

. Isveren Vekili / Kurul Baskan,

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESI GOREV VE CALISMA YONETMELIGi
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d. ihale ve dogrudan temin is ve islemlerini gergek-
lestirmek.

e. Harcama talimatlarini hazirlamak.

f. Tasinir kayit ve kontrol islemlerini yapmak.

g. Hizmet binalarinda bulunan alarm sistemlerinin
envanterlerini tutmak, islemleri ve fakibini yap-
mak.

h. Yangin sondurme tUplerinin envanterlerini tut-
mak, fakibini, is ve islemlerini yapmak.

i. Madur tarafindan verilen diger gorevleri yap-

mak.
(2) idari isler biriminin gérev, yetki ve sorumluluklari asadi-
daki gibidir;

a. Madurlagun tim yazismalarini, gelen-giden ve
zimmetli evrak kayit ve dagifimini yapmak,

b. MUdUrlUkteki tim personelin 6zIUk bilgileri, izin
islemlerini ve puantajlarini yapmak,

c. Standart Dosya Planina gore evraklarin dosyala-
masini yaparak mudurltk arsivini olusturmak,

d. Mudurltigun sekreteryasini yuratmek,

e. Vatandas talep takipleri ve sonuglandiriimasi,

f. MUdur tarafindan verilen diger gorevleri yap-
mak.
DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
imza Yeftkilisi:

MADDE 14 - (1) Mudurltk is ve islemlerinin ydrtttlme-
sinde mudurden sonra gelmek ve mudure karsi sorumlu
olmak ve sinirlari belirtiimek Uzere mudurin teklifi ve bas-
kanlik makaminin onayt ile imza yetkilisi gorevlendirilebilir.

Yoénetmelikte Yer Almayan Hususlar:

MADDE 15 - (1) isbu yénetmelikte hiikim bulunmayan hal-
lerde yururlakteki ilgili mevzuat hukimlerine uyulur.

(2) Afet Isleri Mudurligi biinyesinde bulunan birimlerin
godrevleri ve birim personelinin gorev fanimlari Baskanlk
Makaminin uygun gorasu ile mudurluk tarafindan ¢ikarila-
cak yonerge ile belirlenir.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi

Yirarlik:
MADDE 16 - (1) Bu yonetmelik belediye meclisince onay-
lanmasini muateakip ilan edildigi tarihte yurtrlige girer.

Yiritme:
MADDE 17 - (1) Bu yonetmelik hukimlerini belediye bas-

kani yUratar.
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T.C.
GAZIEMIR BELEDiYE_ BASKANI:IGI" o
BASIN, YAYIN VE HALKLA iLiSKiLER MUDURLUGU

GOREV, YETKi, SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:
MADDE 1 - Bu yonetmeligin amaci, Basin Yayin ve Halkla

iliskiler Maduarltgu'nun kurulus, gorev, yetki ve sorumlu-
luklarr ile calisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

Kapsam:

MADDE 2 - Bu Yonetmelik, Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Muadurltigundeki personelin gorev, yetki ve sorumluluklari
ile calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak:

MADDE 3 - Gaziemir Belediye Meclisinin 01.05.2007 tarih
ve 35 sayili karart ile kurulmus olan Basin Yayin ve Halkla ilis-
kiler MUdurlagu'ne ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye
Kanunu, 5216 sayili BuyUksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili
mevzuat hikimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar:
MADDE 4 - Bu yonetmeligin uygulamasinda;

a. Belediye : Gaziemir Belediyesi

b. Baskan : Gaziemir Belediye Baskanlidi

c. Blyiksehir : Izmir BUyUksehir Belediye Baskanli-
o]

d. Miidiirliik : Basin Yayin ve Halkla lliskiler Mdirli-
gu

e. Midir : Basin Yayin ve Halkla iliskjler Madara

f. Yonetmelik : Basin Yayin ve Halkla lliskiler M-
durldgunin gorev ve ¢alisma yonetmeligini ifa-
de eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baglilk
Teskilat:

MADDE 5 - (1) Basin Yayin ve Halkla lliskiler Mudurli-
gu’'nun personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.

a. Mudur

b. Sef

¢. Memurlar

d. isciler

e. Sozlesmeli Memur

f. Diger Personel

(2) Mudurligun teskilat yapisi asagidaki gibidir
a. Halkla iliskiler Birimi
b. Halk Hizmet Masasi
¢. Muhtarlar Masasl
d. Basin Yayin ve Grafik Birimi
e. Cv Bank
f. Kent Konseyi

(3) Belediye ve Bagl Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar cerceve-
sinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumlulukla-
rina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve
islemlerin daha etkin ve verimli yUrutdlebilmesi igin birim
amirinin talebi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Midirliguniin
teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsilidi ol-
maksizin "Buro Sorumlusu” gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin yetkilisi, soz ko-
nusu birimde gorev yapmakta olan kadrolu Sefler dahil
olmak Uzere Buro Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumlu-
luklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir Gst amirinin onay ile
gerceklestirilecek bir i¢ dizenlemeyle gegerlilik kazanir.

Baghhk:

MADDE 6 —-Basin Yayin Halkla lliskiler MGdirligu, Beledi-
ye Baskani'na veya gorevliendirecedi Baskan Yardimcisi'na
baglidir. Baskan, bu gdrevi bizzat veya gorevlendirecedi
kisi eliyle yarutur.

UGUNCU BOLUM
Goreyv, Yetki ve Sorumluluk
Midirligiin Gérevleri:
MADDE 7 - Mudurligun gorevleri asagida siralandidi
gibidir.
A) Halkla iliskiler Servisi:
1. MUduarltgan yillik batcesini hazirlar ve takibini yapar

2. MUdurltk adina battn resmi evraklarr alir ve deftere
kaydeder.

3. Gelen ve giden evraklarin, dosyalarin ve diger bel-
gelerin, kayit ve havale ve dosyalama islemini yu-
ratar.

4. MUdUurldgin tim yazismalarini oncelik ve dnem
durumlarina gdre siraya koyarak yapar ve arsivler.
MUdurluk icin gerekli sarf ve demirbas esya alimiile
ilgili islemleri yarttur.

5. Mudurlukler ve kurumlar arasi yazismalari yapar ve
fakip eder.

6. Mudurltkte ¢alisan personelin 6zluk islemleri, sevk,
rapor ve izin islemlerini yapar.

7. Belediyemizin amag, prensip ve faaliyet programlari
hakkinda ilgili mevzuat ve Belediye Baskaninin be-
lirleyecedi esaslar ¢ergevesinde ilceye kazandirilan
hizmetlerin fanimi ve halka duyurulmasi maksadiyla
brosur, el ilani, bez afis, vinil afis, bilboard afis v.d.
leri hazirlar.
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8. Kent unsurlari ve kent mobilyalarina uygun tarzda
olmak kaydiyla Belediye faaliyetleri ile ilgili hususlari
ic ve dis mekan panolari vasitasiyla afise eder.

9. Duzenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera ¢ekimi
yapar veya yaptirr ve bu materyalleri ihtiya¢ duyan
birimlere verir ve arsivieme islemini yapar.

10.Yil icindeki kamera ¢ekimlerinden derlenen go-
runtUlerle Belediyemizin Tanitim CD lerini yapar ve
yaptirir.

11. Bilgi islem Mudurligi veya web calismalari ile ilgili
hizmet satin alan firma ile koordineli bir sekilde web
sitesinin glncelleme islemini yapar.

12. Belediye Baskani'nin isteqdi ve onayi dogrultusunda
Belediye-Vatandas iliskilerini gli¢lendirmek icin hal-
ka yonelik programlar yapar.

13. Halkin Belediye hizmetleri ve belediyeden beklen-
fileri ile ilgili gorus ve dustncelerinin tespit etmek
amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapar
veya yapftirr.

14.Belediye Baskanlidi'ni Belediye Baskani adina tUm
tebrik, davetiye, telgraf ve kutlama mesajlarinin Be-
lediye Baskani'nin istedi dogrultusunda yazar ve il-
gili yerlere gonderir.

15. Cesitli etkinlikleri veri olusturmak adina ilge genelin-
deki Sivil Toplum Kuruluslari, Dernekler, il, lice pro-
tokolU, Siyasi Partiler, Esnaf ve Sanatkarlar hakkindaki
iletisim bilgilerini iceren ve zaman zaman gtincelle-
nen bilgi bankasi olusturur.

16.4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu geredi vatan-
dasi yonlendirme, Bilgilendirme ve ¢ozum Uretme
noktasinda kanun g¢er¢evesinde 15 gunluk stre ice-
risinde olumlu ya da olumsuz cevap verilmesi kaydi
ile tGm mudurltklerle koordineli bir calisma yuratar.
llcenin sorunlari ile ilgilenip halkla Belediye arasin-
daki iletisimi saglar.

17. 2006-3 sayili Basbakanlik genelgesi dogrultusunda
uygulamaya baslayan CIMER yolu ile gelen talep ve
sikayetleri ilgili mudurltuklere yonlendirerek 15 gun
icerisinde cevaplarinin talep/sikayette bulunan va-
fandasa dénmesini saglar.

18. Kendisine bagl olarak ¢alismakta olan personelin is,
bilgi ve verimliliklerini arttirabilmek icin egitiimeleri
hususunda c¢alismalar ytratar.

B) Halk Hizmet Masasi:

Halk hizmmet masasi; vatandasa daha aktif ve kaliteli hiz-
met verebilmek, belediye ile ilgili her turlU istek ve dneri-
leri kayit altina almak ve bunlari en hizli strede ilgili birim-
lere iletip birimler arasindaki iletisimi saglamak.

C) Muhtarlar Masasi :

1. Belediye ydnetimi ile mahalle muhtarlari ve vatan-
das arasinda diyalog tesis edilmesini saglar. Muhtar-
lardan gelen talep, dneri ve sikayetlerin ilgili birime
aktariimasini ve ¢dézum dretilmesini saglar.

2. Belediye Baskaninin istedi dogrultusunda mahalle
muhtarlar araciligr ile mahalle toplantilari diizenle-
yerek sorunlarin giderilmesini saglar.

D) Basin Yayin ve Grafik Birimi:

1.

Belediyemizle ilgili ¢cikan gunltk haber ve yorumla-
rn takip eder. Cikan haber kipurleri tasnif edilerek
Baskanlik makamlarini bilgilendirir. Lehte ve aleyhte
¢ikan haberler degerlendirilerek gerektiginde bas-
kanlik makaminin istegi dogrultusunda gerekli acik-
lamalari yapar.

Belediyenin ve Belediye Baskaninin tim medya ku-
ruluslari ile (gazeteler, dergiler, televizyonlar, radyo-
lar) iletisimini saglar.

Belediye hizmetleri ile ilgili basin bildiri e-bultenleri
hazirlar, konuyla ilgili fotograf ve gérintuleri medya
organlarina dagifir.

Basinin; belediye hizmet ve faaliyetleriile ilgili talep-
leriniilgili birimlerden temin ederek Belediye Baska-
ni'nin onayi ile basina verir.

Gerektiginde Baskanlik talimati ile basin foplantilari
duzenler

Belediyemiz hizmetleri konusunda kamuoyunu ay-
dinlatmak amaciyla tanifici yayinlar (Dergi, gazete,
bulten) yapar.

Belediyecilik konusundaki yeni gelisme ve uygula-
malardan Baskanlik makamini halberdar eder.

Yazili ve gorsel basin ile belediye ve Belediye hiz-
metlerine yonelik materyalleri ile (haber program,
haber dizisi vs.) calismalar yapar.

Basin yayin organlarinda yer alan haberleri onaylar,
bilgisayar ortaminda arsivler.

10.Onemli buldugu haberleri ilgili birimlere dagrtir ve

basin panosunda fteshir eder.

11. Belediye ve belediye hizmetleri ile ilgili yayinlar sa-

fin alir, abone olunmasini saglar.

E) CV Bank:

1.

CV Bank Masasi, issizlik sorununa ¢6zim Uretmek ve
belediyemize is basvurusunda bulunan vatandasla-
rimizin is arayislarina destek olmak icin calismakta-
dir. Cv bank masasi; kariyer danismanlik hizmeti ile
is arama sUrecinde olan vatandaslarimizin hedefleri
dogrultusunda ise ulasmanin yollarini kesfetmeleri-
ne, kariyer planlari yapmalarina ve firmalarin nitelikli
personeli bulmalarina destek olarak arada kopru va-
zifesi gormektedir.

ISKUR ile imzalanan protokolle hayata gecirilen CV
Bank Masasi ayni zamanda ISKUR Hizmet Nokfasi
olarak da hizmet vermekte, bu kapsamda vatan-
daslara ISKUR kaydi agma, kayrt glincelleme, issizlik
odenegine basvurma hizmetleri de sunmaktadir,
isverenlerin ISKUR kaydini olusturmasina, ilan acma-
larina da yardimcr olmaktadir.

F) Kent Konseyi:

lcemizde demokratik katilimin  yayginlastirilmasini,
hemsehrilik hukuku ve orfak yasam bilincini gelistirmek,
¢ocuklarin, genglerin, kadinlarin ve engellilerin toplumsal
yasamdaki etkinliklerini arttirmak ve yerel karar alma meka-
nizmalarinda aktif rol almalarini saglamak, Kent Konseyinde
olusturulan goruslerin degerlendiriimek Uzere Gaziemir
Belediye Meclisi'ne gdnderilmesini saglamakfir.



Miidiiriin Gorevleri ve Sorumluluklari:

MADDE 8 - Gaziemir Belediyesi'nin is yurdtUm organi-
zasyonu geregince olusturulan Teskilat Semasi ile bu yo-
netmelikte belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinden,
sirastyla Baskan Yardimcisi ve Belediye Baskani'na karsi so-
rumludur.

a. Baskanligin amag ve politikalarina yonettigi ve is
birligi yaptigi personele agiklamak ve uygulama-
larini kontrol etmek.

b. MUdUrlUk bunyesinde gorev yapan memur, isGi
ve dider personelin basari ve performans de-
gerlendirmelerini yapar, personelinin &zluk is-
lemlerinin mevzuat ¢ergcevesinde yurdtllmesini
saglar.

¢. Harcama yetkilisi olarak harcamalarin birim but-
gesine, plan/ programlara ve ilgili mevzuata uy-
gun sekilde, kamu yarari gozeterek yapilmasini
saglar.

d. Basin Yayin ve Halkla iliskiler Mdrlugi ile diger
MUdurlUkler arasindaki Koordinasyonu saglar.

e. Mudurltk personelinin gérev dagilimini, yetki ve
sorumluluklarini belirler, saglikli ve verimli bir ¢ca-
lisma ortami i¢in gereken onlemleri alir.

f. MUdurluk ve bagli birimlerin ihtiyaci olan mal ve
malzemelerin tespiti ile satin alinmasini saglar. Ali-
nan malzemelerin ihtiyaca yonelik kullaniimasini
denetler.

g. Mudurltk yazismalarinin yapilmasini  periyodik
olarak faaliyet raporlarinin hazirlanmasini ve Bas-
kanliga sunulmasini saglar.

h. Kendisi ve personelinin beceri ve mesleki bilgi
acisindan gelismesini saglamak igin egitim plani
yapar.

i. Gorevlendiriimesi durumunda kurumun temsil
edilmesini saglar. Temsil niteligindeki toplantilara
katilir.

j- Genelge ve talimatlarla verilen, gorev tanimi ice-
risindeki diger gorevleri yapar.

Midiirliik Personelinin Gorevleri ve Sorumluluklari:
MADDE 9- Basin Yayin ve Halkla iliskiler Midrliga bin-
yesinde bulunan personeller gorevlendiriimelerinden
itibaren mevzuata uygun ve fam zamaninda yapmakla
yUkumluaddur. Yaptiklari bu gorevlerden dolayi Ustl konu-
mundaki personel ile mudure karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yirdrlikten kaldirilan yonetmelik:

MADDE 10 - (1) Bu yonetmeligin yururlige girmesiyle
birlikte, 01.05.2007 tarih ve 35 no'lu Meclis karari ile kabul
edilen yonetmelik, 02.03.2015 farih ve 15 no'lu Meclis ka-
rari ile kabul edilen ydnetmelik, 07.01.2016 tarih ve 6 no'lu
meclis karari ile kabul edilen Basin Yayin ve Halkla iliskiler
MUdurligu Gorev ve Calisma Yonetmeligi yarurlUkten kal-
kar.
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Yonetmelikte hikiim bulunmayan haller:

MADDE 11 - (1) isbu y&netmelikte hiikim bulunmayan
hallerde yururltkteki ilgili mevzuat hikdmlerine uyulur
Yarurluk

MADDE 12 - (1) Bu yonetmelik Gaziemir Belediye Mecli-
si'nin kabul tarihi itibariyle yururltige girer.

Yiritme:
MADDE 13- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Gaziemir Bele-
diye Baskani yurutur.
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GOREV, YETKi, SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag ve Kapsam:
MADDE 1 - Bu Yoénetmeligin amaci, Bilgi islem Mudurli-
gudnun tfeskilat yapisi, gorev, yetki, sorumluluk ve calisma
usul ve esaslarini dlzenlemektir.

Dayanak:

MADDE 2 - Bu Yonetmelik, 3/7/2005 tarih ve 5393 sayili
Belediye Kanunu'nun 15/b ve 48'inci maddesi ve ilgili di-
ger mevzuat hikumlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar:
MADDE 4 - Bu yonetmeligin uygulamasinda;

a. Baskan : Gaziemir Belediye Baskanin,

b. Baskanlik : Gaziemir Belediye Baskanligini,

c. Baskan Yardimcisi: Gaziemir Belediye Baskan
Yardimcisiny,

d. Belediye : Gaziemir Belediyesini,

e. Meclis : Gaziemir Belediye Meclisini,

f. Mudurluk : Bilgi islem Mudurligund,

9. Personel : Bilgi Islem Mudurligine bagl

calisanlarin tUmunu ifade eder.

h. Memur : 657 sayil Devlet Memurlarn Ka-
nunu'nun, 4. Maddesinin "a" bendinde konu,
Devlet ve diger kamu tuzel kisiliklerince yurutu-
len, asli ve surekli kamu hizmetlerini yerine geti-
ren personelini,

i. Sozlesmeli Personel : 5393 sayili Belediye Kanu-
nu'nun 49. Maddesine gdére bos memur kadrosu
karsihdi ve ayni kanun geregi, belirli strelerde
calistirilan gegici iscilerini,

j- isci . Gorev ve sorumluluklar isve-
rence fanimlanan ve 4857 sayili is Kanunu'na tabi
surekli olarak calisan daimi isciler ile belirli stre-
lerle calistinlacak kariyerli personelini,

k. EBYS : Elektronik Belge Yonetim Siste-
mi uygulama yazilimini,

I. SDP : 26938 sayil ve 16.07.2008 tarih-
li Resmi Gazetede yayinlanarak yUrurltige giren
Standart Dosya Planini,

m.SOME : 11 Kasim 2013 tarih, 28818 Sayili
Resmi Gazete: "Ulusal Siber Olaylara MUdahale
Merkezinin kurulmasi ve Sektérel ve Kurumsal Si-
ber Olaylara Mudahale Ekiplerinin” olusturulmasi
kapsaminda “Siber olaylara Mudahale Ekiple-
rinin Kurulusu Gorev ve Calismalarina Dair Usul
ve Esaslar Hakkinda Tebligince olusturulan Siber
Olaylara Mudahale Ekipleri'ni,

n. USOM : Ulusal Siber Olaylara MUdahale
Merkezini,

o. ISO : International Organization for
Standardization (Uluslararasi Standartlar Organi-
zasyonu)

p. MGKS : Merkezi GUvenlik Kamera Sistemi.

iKINCi BOLUM
Kurulus, Personel, Teskilat ve Baghlik

Kurulus:

MADDE 4- (1) izmir Gaziemir Belediyesi Bilgi Islem M-
darlagu, 22.02.2007 tarihli 26442 Sayili Resmi Gazetede
yayimlanan "Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetme-
lik" HUkUmleri geregince Gaziemir Belediye Meclisinin
16/06/2009 tarih ve 52 Sayili karariyla yeniden kurulmustur.

Personel:
MADDE 5- (1) Bilgi Islem Mudirliginin personel yapisi
asagida belirtilen sekildedir.

a. Muddr

b. Sef

c. Memur

d. Sézlesmeli Personel

e. Diger Personel

Teskilat:
MADDE 6- (1) Mudurltgun teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a. idari isler birimi
b. Teknik Donanim / Ag ve Sistem birimi
c. Yazilim birimi
d. Siber Guvenlik birimi

Baghlik: .
MADDE 7- (1) Bilgi Islem Maduarligu Belediye Baskaninin
gorevlendirecedi Baskan Yardimcisina baglidir.

UcUNcU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Midirligiin Gorev Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 8 - (1) Bilgi islem MudUrliginin gérevleri;
a. Tum mudurlUklerin yazilim, donanim ve destek
hizmetlerinin saglanmasi:

i. MuddurlUklerimize alinacak bilgisayarlarin ve
cevre birimlerinin teknik ozelliklerini belirle-
mek ve ilgili mevzuata gdre alim isinin yapil-
mas|,

ii. Gaziemir Belediyesi mudurliklerinde gunluk
is ve islemler icin gereksinim duyulan yeni uy-
gulama yazihmi ihtiyaglarinin karsilanmasi igin
gerekli calismalarin yapilimasi,

iii. Belediyede kullanilacak genel yazilimlar igin
teknik sartnamesinin hazirlanmasi ve ilgili
mevzuata gore alim isinin yapilmasi,

iv. Yeni yazilimlar icin is akis semalarinin cizilmesi,
algoritmalarinin hazirlanmasi ve yazilim kaynak
kodlarinin sayisal olarak kayit altina alinmasi,

5

0
-
w
=
-
w

3

>
<
=

(%
|
<
O
w
>
S
w
o

:0
O

7
w

=
fa)
w
—
w
o

-
=
L

N
<
O
g
[




> V) S - o E U S N =

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESI GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

—

uygulama yazilimlari gelistiriimesi ve uygula-
ma yazihmlarinin is ve hizmet Uretiminde kul-
laniminin saglanmasi,

v. Yeni genel yazihmlarin ilavesi, digerleri ile
uyum saglanmasi ve raporlanmasi,

vi. Veri tabanlari yonetimi ve organizasyonu ile
yeni kullanicilara erisim haklarinin dtzenlen-
mesi ve verilmesi,

vii. Bilgi Sistemlerinde ortak veri kullanilabilmesi
icin degisik projelere ve veritabanlarina bag-
lanmasi, dUzenlemelerin ve organizasyonun

yapilmasi,

viii. Veri fabani isletim sistemleri arasi gegis,
veri donustimu ve veri gocu islemleri igin uy-
gulama yazilimlari gelistiriimesi,

ix. Belediyeye ait tUm bilgisayar ve ¢evre birim-
lerinin bakim, onarim, tamirinin yapilmas! ve
garanti strelerini kontrollinun saglanmasi,

X. Belediyeye ait bilgisayar ve haberlesme sis-
temlerinin ¢alismasinda gereken tUm lisansla-
rin surelerinin fakip edilerek eksiklerinin ilgili
mevzuata gore satin alinmas,

xi. E§itim ve bilgilendirme seminerleri dizenle-
mek ve duzenleftirmek.

. TUm mudurlUk elemanlarina femel egitim ve yeni

olusturulan uygulama yazilimlari igin kullanici ola-
rak egitimlerin verilmesi,

. Belediye Bilgi islem Altyapisinda kullaniimakta

olan sunucu sistemleri Uzerinde Uretilen verinin
belirli periyotlarda yedeklenmesinin saglanmasi,

. Bilisim NETWORK altyapisinda kullaniimakta olan

tUm modem, router, switch vl cihazlarin kuru-
lum, konfigtrasyon ve yedekleme ¢alismalarinin
yarutdlmesi,

. Bilisim haberlesme altyapisinda kullaniimakta

olan tUm santral, baz istasyonu, telefon, ses kayit
cihazi, kontrol kartlari vio. cihazlarin kurulum, kon-
figlrasyon ve yedekleme ¢alismalarinin yuratul-
mesi,

Belediye icerisindeki uzak ve yerel bilgi aglarini
sUrekli gbzetim altinda tutarak, sunucular Uzerin-
den bilgi paylasimi ve bilgi (veri) glvenliginin
saglanmasi,

. Sunucu altyapisinda kullanilan tim sunucu ve

cevre birimlerinin bakim, onarim ve ydnetiminin
saglanmasi,

. Gaziemir Belediyesi Kurumsal SOME calismalari-

na onculuk ederek bilgi guvenligi ¢alismalarinin
yurUttlmesi, kurum ¢alisanlarinin bilgilendirilme-
sini saglayacak galismalar yapilmasi,

CBS veritabaninin kurulmasi ve yodnetiimesinin
saglanmasi,

Guvenlik kamera sistemi ydnetiminin saglanmasi,

. Madurltkler arasi koordinasyon calismalarinda

islevleri tasiyacak uygulamalari saptayip bunlarla
ilgili analiz ve tasarim ¢alismalarina onculik ede-
rek ilgili mudurluklerin kaftiiminin saglanmasi,

Tim mudrlik personeli Bilgi islem Madarligu
icin yeni malzeme aliminda, malzemelerin yerinin
degistirilmesi durumunda, 6mrind tamamlayan

ve kullanilmayan malzemelerden arindiriimasi
icin sevkiyatlari s6z konusu oldugunda, ambar ve
depo sevkiyatlarindan sorumlu olup, tasinmasi
islemlerini yapmasl,

(2) Bilgi islem Mudiirligu, bu yonetmelikte sayilan gérev-
leri ile yUrarlukteki mevzuat ve 5393 sayili Belediye Kanu-
nu'na dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen
tam goérevleri ilgili mevzuat cergevesinde yapmasi,

(3) Bilgi Islem MUdurligu, Belediye Baskaninca verilen
ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile yururlUkteki
ilgili mevzuatta belirtilen tUm gorevleri, plan, program,
genel prensipler ve mevzuat kurallarina gore fam ve za-
maninda, gereken &zen ve ¢abuklukla yerine getirmekle
sorumludur. Bilgi islem Mudri yetkilerini kullanma ya da
kullanmama sonucundan dolayi Belediye Baskanina karsi
sorumludur.

Bilgi islem Miidiiriiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar::
MADDE 9- (1) Bilgi islem Madurg, Belediye Baskaninca
verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ve ilgili
yasalarda belirtilen gdrevleri gereken ézen, hiz ve dogru-
lukla yapmak ve yurttmekle sorumludur.

Muadur;

a.

Belediye Baskani'nin gozetimi ve denetimi al-
finda, yUrdrlikteki mevzuat geredi Mudurliguin
sevk ve idaresi, organize edilmesi, gerektiginde
yeniden diuzenlenmesi, kadrolar arasinda gorev-
lerin dagifilmasi, is ve islemlerin tfanzimine iliskin
dahili dizenlemeleri yapmak,

. Madurligunde gorevli personelin, ¢alismalarini

takip etmek, denetlemek ve islerin dlzenli olarak
yurUtllmesi igin gereken 6nlemleri almak,

. Mudurligune verilen gorevlerin yurutilmesinde

gerek kendi personeli, gerekse diger gergek ve
tlzel kisiler arasinda isbirligi ve koordinasyonu
saglamak,

. Stratejik planlama ile Mudurlige verilen hedef-

lerin gergeklestiriimesini saglamak.

. Madurligun yasa ve yonetmeliklerle verilmis

olan gorevlerini mevzuata uygun olarak, yuratil-
mesinde birinci derecede sorumlu olup, gerekli
her tlrlU tedbiri almak,

Baskanliginin amaglarini ve genel politikalarini
kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede
arastirmak, genel politikalarda yapilmasi gerekli
degisikleri bilmek,

. Gorev alaninin i¢cinde bulunan faaliyetler igin

uzun, orta, kisa vadeli planlar hazirlamak, planla-
rin uygunluk ve yeterligini devamli olarak izlemek
ve gerekfiginde dizeltmeye ydnelik tedbirler al-
mak,

. Baskanligin amag ve politikalarini, yonettigi ve is

birligi yaptigr personele agiklamak ve uygulama-
larini kontrol etmek,

Personelden gelen yazilari usul ve esas yonun-
den inceleyip degerlendirmek, eksikliklerin
giderilmesini saglamak, ilgili mercilere gdénder-
mek, sonuglarini takip etmek ve alinmasi gereken
tedbirlerle ilgili tekliflerde bulunmak,

Kendisi ve personelinin beceri ve mesleki bilgi
agisindan gelismesini saglamak i¢in egifim plani



yapmak,

. Mesai saatlerini etkin ve verimli kullaniimasi ve

personelin uyum icerisinde galismasini saglamak,

. s glvenligini saglamak ve calisma ortamini sii-
rekli gelistirmek cabasinda olmak,

.Ekonomiklik, Uretkenlik, yUksel verimlilik ve per-
formans arttirici etki olusturmak amaciyla mevzu-
at ve stratejik hedefler cercevesinde dis hizmet
alim yoluyla yapilmasi mimkudn olan hizmetleri,
uzman, &zel veya tuzel kisilere usuline uygun
yaptiriimasini saglamak,

. MUdUrlUk harcamalarinin but¢eye uygunlugunu

devamli kontrol altinda bulundurmak,

. Harcama Yetkilisi olarak, 5018 Sayili Yasa'da belir-
lenen is ve islemleri gergeklestirmek,

. Islemlerin; kanun, tUzUk, yonetmelik, teblig, ge-
nelge ve Baskanlik emirlerine uygun ve gecik-
meksizin yapilmasini saglamak,

. Kendisine verilecek yetki ¢cercevesinde imza yet-
kisini kullanmak,

. Personelin kisisel durumlarini, galismalarini, gore-

ve devamlariniizlemek, is yerinde gereken disip-

lini saglamak,

. Kendisine verilen yetkilerden uygun gorulenleri,

gerektiginde, Ust makamin onayi ile ast makam-

lara devretmek ile yUkUmludur.
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harcamalardan haberdar etmek,

iii. Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini ge-
listirmek, bu amach egitimlere istekli olarak
katilmak,

iv. Bilgiislem MUdrii tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak.

. Egitim ve Organizasyon Personeli Goreyv, Yetki ve

Sorumluluklari:

i. Seminer ve egitim organizasyonuna yardimci
olmak ve gerekli malzemeyi temin etmek,

ii. Egitim ve seminer notlarini yazmak,

iii. Projelerle ilgili dosyalar olusturmak, doku-
mantasyonu takip etmek ve projelerle ilgili
yazilari yazmak,

iv. Periyodik olarak yayinlanan dergileri takip et-
mek ve gerekli olanlar i¢in abone olunmasini
saglamak,

v. Bilgi islem Miidrii tarafindan verilecek diger
godrevleri yapmak.

. Tasinir Kayit Yetkilisi ve Tasinir Kontrol Yetkilisi Go-

rev, Yetki ve Sorumluluklari:

i. 22.04.2016 tarih 29692 sayili Resmi Gazetede
yayinlanan bakanlar kurulunun 14/03/2016
tarih ve 2016/8046 karar sayisi ile Tasinir Mal
Yonetmeligi geredince Harcama birimleri ta-

(2) Bilgi islem MUdri her turli gdrev ve faaliyetlerden rafindan edinilen fasinirlardan, ilgili Tasinir Ka-
dolayi bagli bulundugu Baskan yardimcisina karsi sorum- yit Yetkilisinin kayit islemlerini yapmak Uzere;
ludur. muayene ve kabull yapilanlari, cins ve nite-
liklerine gore sayarak, fartarak, olgerek teslim
almak, dogrudan tfuketiimeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlari sorumlulugunda muha-
faza etmek. Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim

Midiirlik personelinin gorev yetki ve sorumluluklar:
MADDE 10- (1) idari isler Birimi

a. Evrak Kayif Personeli Gorev, Yetki ve Sorumluluk-

larr:

i. Bilgi islem Mudurligine gelen ve giden tiim
evraklarin kayit defterine kaydini yaparak ilgili
yerlere duzenli ve zamaninda zimmetli olarak
gdbndermek

ii. MUdurligun Stratejik Plan ve Performans
Programini hazirlamak,

iii. Birimde kalan Bilgi islem Mudurligine ait
evraklarin dosyalanmasini yaparak, yasal stre
boyunca saklamak,

iv. Sonuglanmayan evraklari arastirarak, yasal
sUre icinde sonuclandirmak,

v. Elektronik arsivlerin dogru Standart Dos-
ya Plani ile girislerinin yapilmakta oldugunu
kontrol etmek,

vi. MUdurlik c¢alisanlarinin ozlUk isleri ile ilgili
(izin, hastalik, fazla ¢alisma vb.) islerini takip et-
mek ve Bilgi Islem MidUriine zamaninda bilgi
vermek,

vii. Bilgi Islem Midir( tarafindan verilecek diger
gobrevleri yapmak.

. Satin Alma / ihale isleri Personeli Gérev, Yetki ve

Sorumluluklari:

i. llgili mevzuat geregince ihale ve avans yo-
luyla satin alinacak mal ve hizmetlerin alim is-
lemleri icin gerekli tUm ¢alismalarin yapilarak
sonuglandiriimasini saglamak,

ii. Harcama buUtgesini surekli izleyerek amirini

almak ve kesin kabull yapilmadan kullanima
verilmesini dnlemek.

ii. Tasinirlarin tiketiimek suretiyle cikis islemlerini
kayitlarini tutmak, bunlara iliskin belge ve cet-
velleri dizenlemek ve tasinir yonetim hesap
cetvellerini Belediye konsolide gdérevlisine
gdndermek.

iii. Tasinrlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korun-
masl icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak.

iv. Ambarda ¢alinma veya olagantsti nedenler-
den dolayl meydana gelen azalmalari harca-
ma yetkilisine bildirmek ve gerekli islemleri
yapmak.

v. Ambar sayimini ve stok kontrolinU yapmak,
harcama yetkilisince belirlenen asgari stok se-
viyesinin altina ddsen tasinirlari harcama yetki-
lisine bildirmek.

vi. Kullanimda bulunan dayanikli fasinirlar bu-
lunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

.Madurligin malzeme ihtiyag planlamasinin
yapilmasinda harcama yetkilisine yardimci ol-
mak.

viii. Kayiflarini futtugu tasinirlarin yonetim hesabi-

ni hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

ix. Tasinirlarin elektronik ortamda takibi icin ya-

Vi
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xi.

xii.

pilacak programlama her turlG veri girisi ya-
parak buradaki verileri surekli guncel halde
futmak.

Tasinir Mal Yénetmeligi'nce verilen diger go-
revleri yapmak.

Bilgi Islem Mudirligine ait demirbas esya-
nin kayitlarini tutarak, Bilgi islem Muddrinin
falimatina gore ilgililere zimmetlemek, demir-
bas esyanin giris ve cikislarini listesine gdre
dudzenli olarak kontrol etmek.

Birimde kullanilan demirbas esyanin korun-
masini saglamak.

xiii. Demirbas islemlerini, Bilgi islem Mud-

rindn talimatlari dogrultusunda yapmak ve
kayiflarini futmak.

Xiv. Bilgi islem MUdUri tarafindan verilecek

diger gdrevleri yapmak.

xv. Tasinir kayit ve islemleri ilgili olarak duzenle-

nen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
fablolara uygunlugunu kontrol etmek.

xvi. Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesalbl

Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sun-
mak.

(2) Teknik Donanim / Ag Ve Sistem Birimi

a. Teknik Destek Personeli Gorev, Yetki ve Sorum-
luluklarr:

vi.

vii.

viii.

iX.

Xi.

Xii.

Birim ile ilgili isleri is programina goére yurut-
mek.

. Teknik Servis Birimi islemlerine ait kayiflarin

eksiksiz ve duzenli olarak fuftulmasini sagla-
mak.

. Bilgisayar sistemini ¢alisir durumda olmasini

saglamak.

. Bilgisayarla ilgili kullanim malzemelerinin te-

min edilmesini saglamak.

Donanimla ilgili olarak diger birimlerden ge-
len talepleri karsilamak.

Donanim ile ilgili arizalar gidermek veya ilgili
firma ile iletisim kurarak sorunun giderilmesini
saglamak.

Diger birimlerde kullanilan bilgisayarlarin,
donanim agisindan saglikli olarak isletilmesini
saglamak.

Birimde kullanilan demirbas esyanin korunma-
sini saglamak.

Bilgisayarlar ve Bilgi Islem Mudurliga sorum-
lulugundaki tUm elekfronik cihazlarin onarim
islerini yapmak, onarilabilir par¢a ve cihazlari
onarmak, onarilamaz olanlarin disarida onaril-
ma olanaklarini ve maliyetlerini arastirarak ona-
rim siparisleri hazirlamak.

Sorumlu oldugu teknik alt yapinin gelistiril-
mesini saglamak bunun ogretiimesinde bizzat
gorev almak.

Kullanilamaz ve teknolojik dmriand doldurmus
parcalar kodlayarak idari Ambara sevk etmek.
Zimmetli kisisel bilgisayarlarin, dizUstd bilgisa-
yarlarinin, farayici, printer gibi zimmet kaydi
gerektiren cihazlarin kayitlarini tespit etmek ve
guncellemek, her cihaz i¢in kimlik kaydi olus-
furarak bunlarin guncellestiriimesini ve fakibini
saglamak.

xiii.

Xiv.

XV.

XVi.

XVii.

Yedek par¢a igin idari Ambar olusturmak ve
Idari Ambari ydnetmek.

Teknik Servis Sefligi personeli arasindaki go-
rev dagilimini ve yapilan isi takip etmek, yon-
lendirmek egitimlere tabi tutmak. Bilgi Islem
MUdurU tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmakiir.

Yazilan programlarin isletilmesini ve dokimle-
rin alinmasini saglamak.

Bilgisayar sistemlerini agmak, kapatmak ve sis-
femi takip etmek.

Bilgi islem MUdri tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmakfir.,

b. A§ ve Sistem Destek Personeli Gorev, Yetki ve

So

Vi.

Vi

.Kurumun

rumluluklar:

Birim ile ilgili isleri is programina gore yurut-
mek.

Bilgisayar agini kurmak ve sorunsuz ¢alismasi-
ni saglamak.

iii. Bilgisayar hatlarini cektirmek ve ayrica termi-

nal baglantilarini yapmak.

iv. Zimmetli switch, hub, router, firewal, modem

gibi zimmet kaydi gerektiren cihazlarin kayit-
larini tespit etmek ve glincellemek, her cihaz
icin kimlik kaydi olusturarak bunlarin gtncel-
lestirilmesini ve takibini saglamak.

Kayiflari manyetik ortama alarak yedekleme
islemini yapmak ayrica bilgilerin korunmasini
saglamak.

Sistem odasinin ve malzemelerinin temiz ve
dazenliligini saglamak.

bilgisayar-network  sistemlerinin
planlamasini ve kurulumunu yapmak.

viii. YUksek miktarda verilerin toplandidi veri ta-

Xi.

Xii.

banlarini verimli sekilde isletmek.

. Son kullanicilarin bilgisayarlarini ve network-

lerini daha verimli kullanabilmeleri icin perso-
nelle strekli iletisim halinde bulunmak.

Son kullanicilar network guvenligi hakkinda
egitmek.

Networkteki data ve kaynaklara yetkisi olma-
yanlarin ulasimini engellemek.

Guvenlik mimarisindeki glgsuz ve gugld yan-
lari belirlemek.

xiii. Network ve Ana Sistemlerin (Server) perfor-

Xiv.

XV.

XVi.

manslarini strekli kontrol etmek.
Sistemde surekli tekrarlayan isleri ofomasyona
almak konusunda ydntemler bulmak.

Sistem datalari igin kriz sonrasi kurtarma plani
hazirlamak.
Veri nakleden aglari planlamak, tasarlamak ve
kurmak.

XVii. Sistemin ag yapisiyla ilgili konularda di-

Jer Bilgi Islem B&IGmi Birimleri ile ortak cali-
sarak yardimci olmak.

xviii. Halen yUrUrlUkte olan ve planlanmis adlarin

XiX.

kullanimini incelemek ve yeterli kapasitenin
ve yetenegdin saglanmasi i¢in gerekli hatlar ve
yapilanma konusunda y&neticilerine, gelistir-
me ve degdistirmeye yonelik bilgilendirmek.
Ag kullanimini ve verilen hizmeti deneflemek
ve iyilestirme icin dlzenlemeler yapmak.
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c. Santral Destek Personeli Gorev, Yetki ve Sorum-
luluklarr:

Vi

Vi

viii.

Xi.

Xii.

xiii.

Xiv.

Belediyemizin network alt yapisini kullanarak
santral ile ¢evre birimlerimizdeki gorusmeleri
kesintisiz bir sekilde saglamak.

. YUklenici tarafindan kiralanan hatlarin koordi-

neli bir sekilde ¢alismasini saglamak.

iii. Birim ile ilgili isleri is programina gore yurdt-

mek.

. Sorumlu oldugu teknik alt yapinin gelistiril-

mesini saglamak.
Kullanilamaz ve teknolojik dmrinu doldurmus
parcalari kodlayarak Idari Ambara sevk etmek.

. Yedek parca icin idari Ambar olusturmak ve

idari Ambari ydnetmek.

. Birime ait islemlerin is programina uygun ola-

rak yUrdatdlmesini saglamak.
llgili istatistiki bilgileri hazirlamak.

. Birimde kullanilan demirbas esyanin korun-

masini saglamak.

Kayitlarin eksiksiz ve duzenli olarak tutulmasi-
ni, belgelerin arsivlenerek saklanmasini sag-
lamak.

Isletmenin aksamadan yuritilmesini sadla-
mak.

Islemleri is programina uygun olarak yapmak
ve aksatmamak.

Sistemlerin  sorunsuz calismasini  saglamak,
Teknolojiyi ¢ok yakindan fakip ederek yeni
gelismeleri Kuruma uygulamak.

Bilgi islem MUid(r tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmaktir.

d. Kamera Destek Personeli Gérev, Yetki ve Sorum-
luluklar:

Vi.

Vi

viii.

Kamera goérunttlerinin 7 gln 24 saat kayitf alti-
na alinmasini saglamak.

Birimlerden gelen kamera sistemi kurulma-
sina, degistiriimesine ve kaldiriimasina iliskin
taleplerle ilgili olarak fizibilite ve tespit calis-
malari yapmak.

izleme, gorunty saklama, disari aktarma, yetki
devri vb. konularda guincel mevzuati takip et-
mek ve uygulamak.

. Resmi Makamlardan gelen kamera gortntusu

taleplerine iliskin gerekli islemleri yapmak.
ihtiyac olmasi veya talep gelmesi durumunda
MGKS'ye ait kamera gériintilerinin Bilgi islem
Madurltigu personeli disinda kimler tarafin-
dan izlenebilecedine iliskin olarak Baskanlik
Makamina gorus bildirmek.

izleme yetkisi verilen personele, gizlilik taah-
hitnamesi imzalatmak.

. Guvenlik kamerasi konusunda izleme gdrevi-

ni ydrUtecek personel icin hizmet ici egitimler
yapmak.

Sistemin kullanimiyla ilgili dokimantasyon ve
bilgilendirme ¢alismalari yapmak.

ix. Kameralarin kaliteli gorintt alabilmesini sagd-

lamak Uzere gerekli dnlemleri almak.

X.

xi.

Xi

xiii.

Xiv.

Kamera sunucularinin, depolama Unitelerinin,
ag altyapisinin, bakimini ve guncellemelerini
yapmak/yaptirmak.

Belediyemizdeki kamera kayitlari depolama
Unitesinin fiziki ve sanal glvenligini saglamak.

. Yetkili amirin bilgisi ve yazil talimatfi olmadan

hicbir gérantu kaydini cogaltmamak, kurum-
lara, kuruluslara veya UguncU sahislara verme-
mek.

Birim ile ilgili isleri is programina gore yUurat-
mek.

Bilgi islem Mud(irii tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmaktir.

e. Turnike Gegis ve Devam Takip Sistemleri Destek
Personeli Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Vi.

Vii.

viii.

Birim ile ilgili isleri is programina goére yurut-
mek.

. Turnike gegis ve devam fakip sisteminin 7 gun

24 saat kayit altina alinmasini saglamak.

i. Sistemlerin sorunsuz ¢alismasini saglamak,

Teknolojiyi ¢ok yakindan fakip ederek yeni
gelismeleri Kuruma uygulamak.

. llgili istatistiki bilgileri hazirlamak.

Turnike gecis ve devam takip sistemini ¢alisir
durumda olmasini saglamak.

Turnike gegis ve devam takip sistfeminin do-
nanim ile ilgili arizalarini gidermek veya ilgili
firma ile iletisim kurarak sorunun giderilmesini
saglamak.

Gerekli gorulen durumlarda, ilgili yerlere
turnike gegis ve devam takip sistemi giris ¢ikis
bilgisi taleplerine iliskin gerekli islemleri yap-
mak.

Bilgi islem MUd(r tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmakfir.

(3) Yazilim Birimi

a. Yazilm Destek / Gelistirme Personeli Gorev, Yetki
ve Sorumluluklart:

Vi.
Vi

viii.

Diger birimlerden gelen bilgisayar yazilim
ihtiyaglarini analiz etmek, piyasa arasfirma-
sI yapmak, bilisim alt yapisina uygunluklarini
denetlemek.

Kullanima sunulan programlarla ilgili olarak
zaman iginde ¢ikan problemleri halletmek ve
ilgili birimlere servis vermek.

. Otomasyona gegirilecek islerle ilgili tim de-

tay analizleri yapmak.

. Ofomasyona geg¢is asamasinda ¢dzUm sun-

mak, ofomasyona gectikten sonra ise yazilim
konusunda feknik destek vermek.

Program ile ilgili tim faraflardan bilgi fopla-
mak.

Yazilim is akis semalarini cikartmak.

. Veri Tabanini olusturmak ve sorumsuz olarak

kullanilmasini saglamak.

Analiz ¢alismalari sonucunda programlama
mantigini olusturarak, bilgisayar programlari-
NI yazma asamasina getirmek.

. Analiz calismalari tamamlanan islerin bilgisayar

programlarini yazmak.
Cesitli bilgisayar programlama dillerini kulla-
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narak verimliligi en Ust dUzeye ¢ikaracak ozel
programlar fasarlamak ve yaratmak.

xi. Programlari gercek verilerle test etmek ve is-
letime sunmak.

xii. Yapilan programlara ait tim dokimani dos-
yalamak.

xiii. Bilgiislem MUdr( tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmaktir.

b. Cografi Bilgi Sistemi (CBS) Destek Personeli G&-
rev, Yetki ve Sorumluluklar:

i. MuUudurun verdigi direktif ve talimatlar dogrul-
tusunda calisir.

ii. Kendi faaliyet alaniile ilgili yazismalar yapar.

iii. Vatandas, mudurltk ve diger kamu kurumla-
rini talepleri dogrultusunda fasinmazlarin du-
rumlarina iliskin ¢esitli analizler hakkinda bilgi
verir.

iv. Harita Uzerinde mdulkiyet verilerini cizilmesi,
akillandiriimasi islemlerini yaratar.

v. Belediyemizce yapilacak islemlerin alt yapisini
olusturan mulkiyet bilgilerinin gtincel olarak
tutulmasini saglar.

vi. Paftalarin Cografi Bilgi Sistemi (CBS) ¢alismala-
ri kapsaminda sayisallastiriimasi ve akillandiril-
mast islerini yGratar.

.Cografi Verilerin degerlendirilip, sayisal or-
tama gecirilmesini ve akilli veriler Uretilmesini
sadlar.

viii. Gaziemir Belediyesi Kent Bilgi Sistemi (KBS)
icin gerek duyulacak CBS ile ilgili veri yoneti-
mi ¢alismalarini yuratar.

ix. Izmir BlyUksehir Belediyesi Cografi Bilgi Sis-
temi Sube Mudurluaguyle koordineli galisir.

x. Verilerin gluncel ve belirlenen standartlara
uygun olarak saklanmasini saglar, kontrol ve
denetlenmesini yapar. Veri kalite kontrolinU
sadlar.

xi. Gaziemir Belediyesi tUm ilgili birimleriyle
Cografi Bilgi Sistemi (CBS) ¢alismalari kapsa-
minda koordineli ¢alismak ve gerektiginde
konu hakkinda bilgilendirilir.

Vi

xii. Diger kamu kurumlarti ile ilgili entegrasyonlari
takip eder.

xiii. MAKS (Mekansal Adres Kayit Sistemi) ile en-
tegre calisir.

xiv. Kent Bilgi Sistemi icin énemli olan, veri sag-
g1 calismalart hakkinda diger muddrltuklere
raporlar hazirlayip, veri saghgi ¢alismasi yapll-
masina kilavuzluk eder.

xv. Akilll Mekansal veriler ile ilgili tematik haritalar

dretir.

i. Sahadan yapi, yol, park vb. yerlere ait &z nite-

lik bilgileri toplar, gunceller.

xvii. Bilgi Islem Miidri tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmakiir.

XV

c. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ve Bele-
diye Bilgi Yonetim Sistemi (BBYS) Destek Perso-
neli Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

i. Programlarin kullanilabilmesine iliskin ilgili bi-
rimlerdeki kullanicilara destek vermek.
ii. Belediye Bilgi Yonetim Sisteminin (BBYS) ve

Elektronik Bilgi Yonetim Sisteminin (EBYS) ha-
zirlanmasi, gelistirilmesi ve bakimi ile birlikte
sistem analizlerini yapmak, mudurltklerden
gelen yeni talep ve sorunlarin ilgili firmaya
iletiimesini saglamak ve ¢ozimlerini fakip et-
mek.

iii. E-imza ile ilgili is akislarini (yeni talep, ariza)
KAMUSM ile birlikte yUratmek.

iv. Bilgi islem Midr( tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmaktir.

(4) Siber Guvenlik Birimi

a. Bilgi Guvenligi Personeli Gorev, Yetki ve Sorum-
luluklar:

i. Bilgiislem kaynaklarini gereken bigimde yon-
lendirerek, kullanicilara verilen hizmeti etkin
hale getfirmek.

ii. Kurulusun bilgisayarlarina iliskin gtvenlik ge-
reksinimlerini belirlemek.

iii. Bu gereksinimleri karsilayacak sistemlerin ta-
sarimini yapmak ve uygulamaya sokmak

iv. Guvenlik standartlari olusturarak, kurulus icin-
de bUutlnlugu saglamayi hedeflemek

v. Olusturulan bilgisayar gudvenlik mekanizma-
larini sUrekli denetlemek, guvenligi tehdit
eden davranislari belirlemek ve sorumlularini
fespit etmek.

b. Veri Guvenligi (KVKK) Personeli Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

Birimin amaclari; 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korun-
mas! Kanunu uyarinca kurumun sorumluluk alanina
giren konularin yonetilmesi, ISO 27001 Bilgi Guvenli-
gi Yonetim Sistemi’'nin kurum icerisinde olusturulmasi
ve uygulanmasi, 5809 Sayili Elektronik Haberlesme
Kanunun 5 inci maddesi 1 inci fikrasinin (h) bendi
"11.06.2012 tarihli ve 2012/3842 sayil Ulusal Siber Gu-
venlik Calismalarinin YUrtttlmesi, Yonetilmesi ve Ko-
ordinasyonuna iliskin Bakanlar Kurulu Karari" ve "Ulu-
sal Siber Guvenlik Stratejisi ve 2013-2014 Eylem Plan!”
ve "Teblig"ine gore kurum icerisinde Siber Olaylara
Mudahale Ekibi(SOME) kurulmasi, egitilmesi ve Ulusal
Siber Olaylara Mudahale Merkezi(USOM) ile isbirligi
icerisinde faaliyet gosterilmesi, siber glvenlik alani-
na giren her konuda, kurumsal biling olusumuna katki
saglamak, mudurlukler, birimler ve personellere ilgili
alanlarda danismanlik hizmeti vermek, kurum icerisin-
de faaliyet gosterecek nitelikli insan gticu yetistiriime-
sine katki saglamak, akademik arastirma ve ¢alismalar
yapmak. Bu amagclar dogrultusunda Siber Guvenlik
Hizmet Birimi faaliyet alanlari sunlardir:

i. Siber guvenlik alanina giren her konuda aras-
firma, inceleme, izleme, gelistirme, uygulama
yapmak ve ¢alistigr konularda iletisim alt yapi-
si ve veri bankalari kurmak.

ii. Siber glvenlik alanindaki amag ve gorevleri-
ni gerceklestirebilmek icin yurt ici ve yurt disi
kurum, arastirma ve egitim kuruluslari ile isbir-
ligi yapmak.

iii. Calismalarini daha ileri dizeye ¢ikarabilmek
icin ulusal/uluslararasi seviyelerde sertifika
programlari, kurslar, seminerler, konferanslar,
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Vi.

kongreler ve benzeri toplantilar tertip etmek
ve bunlara istirak etmek.

. Arasfirma ve uygulama c¢alismalari sonunda

elde edilen bilimsel ve teknik bulgular ve
verileri aciklayan, sorunlara ¢dzUm Onerileri
getiren rapor, bulten, proje, kitap, makale,
dergi ve benzeri yayinlarda bulunmak, ka-
muyu, kurum yoneticilerini ve personellerini
bilgilendirmek.

Bu calismalarin gergeklestiriimesinde alanin-
da uzman yerli ve yabanci kisilerden yararlan-
mak.

Kurum ile ilgili her tarld sanal platformun si-
ber olay tehdidine karsi mevcut sistem alt
yapisinin guvenliginin saglanmasi ile sorumlu
personellerin siber olaylara karsi uygulama
bicimlerinin belirlenmesini saglamak.

c. Siber Olaylara Mudahale Ekibi (SOME) Personeli
Gorev, Yetki ve Sorumluluklarr:

Siber Olay Oncesi Kurumda bir siber olayin
yasanmadigl veya gerceklesmedigi durum-
larda Kurumsal SOME'ler, kurum ici farkinda-
Ik galismalarinin ger¢eklestiriimesi, kurumsal
bilisim sistemleri sizma festlerinin yapilmasi/
yaptiriimasi ve kayitlarin didzenli olarak ince-
lenmesi calismalarini yaparlar.

1. Kurum ici farkindalik calismalarinin ger-
ceklestiriimesi,

2. Kurumsal bilisim sistemleri glvenlik test-
lerinin yapilmasi / yaptiriimasi strecinin yone-
filmesi,

3. iz kayitlarinin merkezi olarak yénetilmesi,

4. Ulusal Siber Guvenlik Tatbikat'larina kati-
lim saglanmasi,

5. USOM ile iletisimin koordine edilmesi,
surdurdlmesi,

6. GuUvenlik drtnlerinin (saldir tespit sistemi,
glvenlik duvarr vs) belirlenmesi strecinde
Bilgi islem M{drligi'ne destek verilmesi,

7. Guvenlik UrUnlerinin uygulama seviyesi
isletimi ile ilgili politikalari Bilgi Guvenligi Ekibi
ve Bilgi Islem Midurligu ile birlikte belirlen-
mesine destek verilmesi,

. Siber Olay Esnasi Kurumda herhangi bir siber

olayin gergeklestigi durumlarda, Kurumsal
SOME'ler "5809 sayil Elektronik Haberlesme
Kanununun 5 inci Maddesi 1 inci fikrasinin (h)
bendi”, "11.06.2012 tarihli ve 2012/3842 sayil
Ulusal Siber Guvenlik Calismalarinin YUrGtal-
mesi, Yonetilmesi ve Koordinasyonuna iliskin
Bakanlar Kurulu Karari" ,"Ulusal Siber Guvenlik
Stratejisi ve 2013-2014 Eylem Plani” ve "Teb-
lig"e dayanilarak hazirlanmis olan Kurumsal
Some Rehberi Sekil 5'de yer alan akis diyag-
ramina gore gorevlerini icra ederler. Sekilde
Kurumsal SOME'lerin olay mUdahale esnasin-
da bilgi islem birimi, infernet servis saglayici,
Sektorel SOME, USOM, hukuk musavirlidi,
savcilik, kolluk kuvveti ve basin muasavirligi ile
birlikte ger¢eklestirebilecedi islemler agik¢a
belirfilmistir. Kurumsal SOME olay mudahale

esnasinda bilisim sistemlerine yetkisiz erisim
yapilmamast icin gerekli tedbirleri alir, aldirir.
Siber olay mudahale akisi icinde su¢ unsuru-
na rastlanmasi halinde savcilik, kolluk makami
vlb. makamlarin haberdar edilmesi streclerini
takip eder.

iii. Siber Olay Sonrasi Kurumda bir siber olay
gerceklestikten ve olaya midahale edildikten
sonra Kurumsal SOME'ler asagidaki gorevleri
icra ederler:

1. Zaman ge¢irmeden olaya neden olan
aciklik belirlenir ve ¢ikarilan dersler kayit altina
alinir.

2. Kurumsal SOME, siber olay ile ilgili bil-
gileri USOM tarafindan belirlenen kriterlere
uygun sekilde USOM'a ve varsa bagdli oldugu
Sektérel SOME'ye génderir ve kayit altina alir.
3. Olayla ilgili olarak gergeklestirilebilecek
duzelfici/dnleyici faaliyetlere iliskin oneriler
kurum ydnetimine arz edilir.

4. Yasanan siber olaylarin turleri, miktarlar
ve maliyetleri olculUp izlenir.

5. Yasanan siber olaya iliskin is ve islemlerin
detayli bir sekilde anlatildidi siber olay muda-
hale raporu hazirlanir, Ust yonetim, USOM ve
varsa bagdli oldugu Sektérel SOME'ye iletilir.

DARDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiiklimler

Yénetmeliklerde Yer Alimayan Hususlar
MADDE 11- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda
yururldkteki ilgili mevzuat hukdmleri uygulanir. .

Yonerge

MADDE 12- (1) MUdUrltgun feskilat yapisinda yer alan bi-
rimlerin gdérevleri Baskanhidin uygun goérusu ile Mudurluk
tarafindan ¢ikarilacak yonerge ile belirlenir.

Yirirliikten Kaldirilan Yonetmelik;

MADDE 13- (1) 16/06/2009 tarih ve 52 Sayili meclis karari
ile kabul edilen Bilgi Islem Mudurligi'nin gérev ve calis-
ma yonetmeligi yarurlukten kaldiriimistir.

Yirirlik;
MADDE 14- (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulu
farihinde yururlage girer.

Yirltme:
MADDE 15- (1) Bu yonetmelik hikUmlerini Gaziemir Bele-
diye Baskani yurutur.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi
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T.C.
GAZiEMiF_{ BELEDiY!E BASKANLIGI
DESTEK HiZMETLERIi MUDURLUGU

GOREV, YETKi, SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:
MADDE 1 - Bu yonetmeligin amaci Destek Hizmetleri MU-

darlagunun gdrev, yetki ve sorumluluklari ile teskilat yapi-
sini ve isleyisini dlzenlemektir.

Kapsam:

MADDE 2 - Bu Yonetmelik Destek Hizmetleri Mudurlu-
gunun kurulus amaci, faaliyet alanlari ile yonetici ve diger
personelin gdrev ve sorumluluk alanlarini kapsamaktadir.

Dayanak:

MADDE 3 - Destek Hizmetleri Mudurligu; 26442 sayili
Resmi Gazetede yayimlanarak yururlige giren “Belediye
ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik" hiikiimlerine daya-
narak kurulmus olup, Mudurlige ait bu yonetmelik; 5393
saylll Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanu-
nu, 5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734
sayill Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihaleleri Sozles-
me Kanunu ve ilgili mevzuat hdkumlerine dayanilarak ha-
zirlanmistir.

Tanimlar:
MADDE 4 - Bu yonetmeligin uygulamasinda;
a. Baskanhk : Gaziemir Belediye Baskanini,
b. Belediye : Gaziemir Belediye Baskanligin,
c. Harcama Birimi : Belediye butcesinde ddenek
tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,
d. Harcama Yefkilisi : Butceyle 6denek tahsis edilen
her bir harcama biriminin Ust ydneticisini,

e. Mudirlik . Destek Hizmetleri MUdUrind
veya Mudur Vekilini,
f. Personel Destek Hizmetleri Mudurlu-

dundeki tim personeli ifade eder.

IKINCi BOLUM
Kurulus, Personel, Teskilat ve Baglilik

Kurulus:

MADDE 5- (1) Destek Hizmetleri Mudurligu 5393 sayili
Belediye Kanununun 48 nci maddesine ve 22.02.2007 ta-
rihli 26442 sayili resmi gazetede yayimlanarak yUrdrltige gi-
ren 'Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina dair Yénetmelik' hiikiim-
lerine dayanilarak Gaziemir Belediye Meclisinin 01.05.2007
tarih ve 35 sayil karariyla kurulmustur.

Personel:
MADDE 6- (1) Destek Hizmetleri MudUrligunin personel

yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a. Muddr
b. Sef
c. Memurlar
d. isciler/Sirket Personeli
e. Sozlesmeli Memurlar
f. Teknik Personel
g. Guvelik Personeli

Teskilat:
MADDE 7- (1) MUdurlagun teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a. Safinalma Birimi
b. ihale Birimi
Makine ikmal Birimi
d. Tasinir Kayit ve Amlbar Birimi
e. Dogal Afet Birimi
f.
9

o

Guvelik Birimi
. Idari Isler Birimi

(2) Belediye ve bagl kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin esaslar cerceve-
sinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina
paralel olarak ihtiyag duyulan nitelik ve sayida is ve islemle-
rin daha etkin ve verimli yarutulebilmesiigin; birim amirinin
talebi, insan Kaynaklari ve Egitim MudurlGginin teklifi ve
Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsiligr olmaksizin hiz-
met geredi 'Birim Yetkilisi' gorevlendirmesi yapilabilir.

(3) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, séz konusu
birimlerde gdrev yapmakta olan kadrolu sefler dahil ol-
mak Uzere birim yeftkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklari,
ilgili birim amirinin teklifi ve bir Gst amirin onay! ile gergek-
lestirilecek bir ic duzenlemeyle gegerlilik kazanir.

Baghhk:

MADDE 8- (1) Destek Hizmetleri Mudurltigu Belediye
Baskanina veya Baskanin gorevlendirecedi  Baskan Yar-
dimcisina baghdir.

UcUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Midirligiin Goérev Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 8 - (1) Destek Hizmetleri MUdurlugunun gorev-
leri;
a. Belediyemiz birimlerinin ihtiyaci olan mal, hizmet
ve yapim isleriyle ilgili;5018 sayili Kamu Mali Y&-
netimi ve Kontfrol Kanununun amag, politika ve
hedefleri dogrultusunda kamu kaynaklarinin et-
kili, ekonomik ve verimli bir sekilde elde edilme-
si, kullaniimasi i¢in4734 sayill Kamu ihale Kanunu
ve 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu
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gergevesinde alim yapmak,

b. Baskanlik tarafindan yapilan gorev ve yetki dadili-
mina uygun olarak; 5018 sayili kanunun 60.mad-
desine istinaden diger harcama birimlerine ait
olan ve Ust yonetici tarafindan onay verilen mal
ve hizmet alimlarina iliskin piyasa arastirmasi yap-
mak,

c. Belediye hizmet binalarinin elektrik tesisati, sihhi
tesisat, dodalgaz tesisatl, kalorifer tesisat, klima
tesisafl, TV tesisatl gibi fesisatlarin ¢alisir durumda
olmasini saglamak,

d. Belediye Hizmet Binalarinin, mudurltklerin ve
bagl bulunan birimlerin ihtiyaci olan temizlik mal-
zemesi ve kirtasiye malzemesi alimlarini yapmak,

e. Belediye hizmet binalarinda bulunan asansorle-
rin ve tUm aksamlarinin kontrollerini, aylik bakim-
larini ve gerektiginde tamirlerini usulline goére
yapmak ve yapfirmak,

f. Belediyeye ait ara¢ ve is makinelerinin en kisa su-
rede, en dusuk maliyetle bakim ve onarimlarinin
afélyede veya serbest piyasada yapfiriimasi igin
gerekli calismalari planlamak,

g. Belediyeye ait araclarin vize, sigorfa vb. is ve is-
lemler ile ilgili planlama yapmak,

h. Belediyelerin ara¢ ve is makinelerinin akaryakif
ve yag ihtiyaglarinin planlamasini ve teminini sag-
lamak.

i. Mudurlige bagl birimlerin gorevlerinin ¢alisma
usul ve esaslarina uygun olarak yerine getirilmesi
icin yetkisi dahilinde tedbirler almak ve yetkisini
asan hususlarda Ust makamlara bilgi vermek,

j. Birimlerce yapilan mal ve hizmet alimi ihaleleri-
ne ait hakedis duzenlemelerini takip ve kontrol
etmek, ddemelerin zamaninda yapilmasini sag-
lamak,

k. Ust makam ve amirler tarafindan; kanun, tizUk,
yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tarli gérevi zamanin-
da ve eksiksiz olarak yerine getfirmek.

(2) Destek Hizmetleri MUdUrltgu, bu yonetmelikte sayilan
gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanilarak
Belediye Baskani ve Baskan Yardimcisi tarafindan kendisi-
ne verilen tim gorevleri kanunlar ¢ercevesinde yapmaya
yetkilidir.

(3) Destek Hizmetleri MidrU, Belediye Baskani tarafin-
dan verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen sorumluluklar
ile ilgili yasalarda belirtilen goérevleri gereken &zen ve
cabuklukta yapmak ve yuratmekle sorumludur.

Destek Hizmetleri Mudiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumlu-
luklar:

MADDE 10 - (1) Destek Hizmetleri Mudurdnun Gorev-
leri;

a. Muduarltigun yonetiminde bulunan tam yetkili ve
sorumlu kisi olup, baskanlik makami huzurunda
Madurltigu temsil eder.

b. Belediye Baskani'nin, yetki verildiginde Bas-
kan Yardimcisi'nin gozetimi ve denetimi altinda,
mevzuat geredi mudurligun sevk ve idaresini,
organizasyonunu, kadrolar arasindaki gorev da-

gilimini saglar, is ve islemlerin tanzimine iliskin
duzenlemeleri yapar.

. MUdurluk gdrevini ve mudurligun yonetimini

yasalar cergevesinde yazili ve sozIU emirlerle yU-
ratar.

. MUudurltkten yapilan yazismalari denetler ve im-

zalar.

. MUdUrlige gelen evraklari inceleyerek, ilgili

personele havale eder.

. MUaduarlagun sevk, idare ve disiplininden sorum-

ludur. MUdurlugun gorev ve sorumluluk alanina
giren is ve islemlerin verimli, zamaninda, dogru
ve yasalara uygun olarak yurattlmesini saglar.

. Mudurltige badli birimlerde istihdam edilen

personeller arasinda yazil gorev dagiimi yapar.

. MUduUrlUk emrinde gbrev yapan personelle ilgi-

li izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan
yeftkililerin yerine, yetkisi olan diger bir personeli
gorevlendirir ve hizmetlerin aksamamasi igin ge-
rekli dnlemleri alir.

. s ve islemler ile ilgili heyet ve komisyonlar kurup

gorevlendirir.

. Mudurlagun galisma ve usullerini belirleyip, Ma-

durlige bagl personelin gdrevlerini yerine ge-
tirmeleri i¢in yetkisi dahilinde dnlemler alir. Yet-
kisini asan hususlarda Ust makamlara bu konuda
bilgi verip, bu dogrultuda plan ve programlama-
yiI dizenleyip ¢alismalarin yarutdlmesini saglar.

. Gerektigi zamanlarda faaliyetlerle ilgili toplantilar

dUzenleyip emrindeki personellere agiklamalar-
da bulunur.

. Baskanlik makaminca dulzenlenecek toplantilara

katilir, istenilen bilgileri verir.

.MUdurligun islevlerinin yUrattlmesinde ihtiyag

duyulan yeni dnlem ve yeftkileri alarak, emrindeki
personellere is tariflerini izah eder, sorumluluk ve
yetkilerini kullanmalarini saglar.

. MUdurltglne bagl kadro gorevlerinin yerine

getirilmesinde sureli ve ani denetimler yaparak
tespit ettigi aksakliklar giderir.

. Baskanlik Makaminin onayini alarak amir ve so-

rumlulari gorevlendirir.

. Mudurlukteki kadro ve personel durumu ve isin

yogunluk derecesini dikkate alarak, mevcut bi-
rimler ile yeni kurulacak birim icin kadro falebin-
de bulunur, Baskanlik Makaminin onayini alarak
birka¢ birimin gorevini gerektiginde bir tek bi-
rime badlar.

. Konusu ile ilgili faaliyet raporu hazirlar.
. Faaliyetler ile ilgili planlama yapar, proje hazirlar

ve hazirlananlari Baskanlik onayina sunar.

. Maduarlagan galisina konularr ile ilgili kurulus, ku-

rum ve birimlerle is birligi kurar.

. Harcama yeftkilisi olarak, muadurligun butgesini

ve programlarini hazirlar.

. MUdurltgun stratejik plan ve performans prog-

ramindaki ilgili hedefleri gergeklestirir.

. Belediye mevzuati, diger mevzuatlar ve bu yo-

netmelikle kendisine verilen tUm gdrevlerin yeri-
ne getiriimesinden sorumludur.

(2) Destek Hizmetleri MUdUrunun Yetkileri;
a. Mudurligun faaliyetlerine iliskin gérevlerin, bas-
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kanlik makaminca uygun godrilen programlar
geregince yuruttlmesi icin karar verme, tedbirler
alma ve uygulatma yeftkisi,

. Mudurltk ile ilgili yazismalarda l.derece imza

yeftkilisi,

. MUdUrltk personeli ile birlikte gergeklesen is-

lemleri denetleme ve aksakliklari giderme yetkisi,

. Mudurlik emrinde gdrev yapan personelin yillik

izin kullanma zamanlarini programlama ve tespit
etme yetkisi,

. Birimdeki tim personelin verimliliklerini deger-

lendirerek gérev dagilimi yapma yetkisi,
Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi islerin-
de yuklenicilerle sdzlesme yapma yetkisi,

. Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi islerin-

de denetim elemani atama, muayene ve kabul
komisyonu olusturma yetkisi,

. Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi islerin-

de hak edis ve fahakkuk belgelerini onaylama
yeftkisi,

Piyasa arastirmasi i¢in personel gorevlendirme
yeftkisi,

MUduarlagun faaliyet alanina giren konularda ilgili
kisi, kurum, birim ve kuruluslarla haberlesme yet-
Kisi.

Miidirliik Personelinin Goérev, Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 11 -
(1) SATINALMA BIRIMI

a.

4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve Yoénetmeligi-
ne uygun olarak yedek par¢a,mal, malzeme ve
hizmetlerin toplu ve programli alimlarinin piyasa
arastirmasinin yapilmasi,

. Safinalma Birimince dogrudan temin (22/d-22/f-

22/c-22/b), (3/a,3/e) ve avans islemleri ile yapilan
mal alimlarinin Tasinir Mal Yonetmeligine gdre
kayit alfina alinmasini saglamak,

. Kendisine badli satinalma ve piyasa arastirma

memurlari ile buro personellerinin galismalarinin
sevk ve idaresini yurttmek,

. Hizmet binalarina bulunan isitma-sogutma  sis-

temlerine ait kl¢Uk ¢apli onarimlari, biro maki-
neleri

. ve cihazlarinin bakim onarimlarini yapmak, yapftir-

mak ve hak edislerini dizenlemexk,
Mudurluklerden gelen talep yazilarina istinaden
alinmasi istenilen mal ve hizmetlerin uygun bu-
lunmasi halinde satfin alma islemlerini yapmak,

. Aylik faaliyet raporlarini diizenleyip Ozel Kalem

Mudurlagune bildirmek,

. Belediyemize bagl mudurltklerin yillik kirtasiye,

femizlik malzemesi, bayrak, hirdavat, kase yapimi,
cam alimi, cam temizligi, hizmet alimi, asansor ve
klima bakim onarim hizmet alimi, yangin alarm
sistemlerinin yillik bakim hizmeti alimini yaparak,
fasinir mal ambarinda stoklamak veya hizmete
sunmak,

Belediyemize bagli hizmet birimlerinde bulunan
elektrik, su, dogalgaz faturalarinin 6deme isleri-
ni yuratmek ve ilgili kurumlar ile koordinasyonu
saglamak.

(2) IHALE BiRiMi

a.

. Yaklasik

Belediyemiz mudurliklerinden gelen mal, hiz-
met alimlari ve yapim islerine aif ihaleleri 4734 Sa-
yill Kamu Ihale Kanunu'na, 4735 Sayili Kamu ihale
Sézlesme Kanunu'na, ihale Uygulama Yénetmelik
ve Tebliglerine uygun sekilde EKAP (Elektronik
Kamu Alimlari Platformu) sisteminden yapmak,
gizlilik cergevesinde yerine getfirmek ve sonug-
landirmak,

. Kamu ihale Kurumu ile irtibati saglamak ve yasal

bilgileri vermek,

. Cok sik degisen ihale mevzuatini takip edip, de-

gisikliklerin uygulanmasini denetlemek,

. Yapilacak ihalelerle ilgili is ve islemleri fakip et-

mek,

. Tum mudurltklere teknik destegdi saglamak, ge-

rektiginde ihale dokUman dosyasi hazirlanmasina
destek olmak,

ihale sonrasi ihale komisyonu tarafindan alinan
karari EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu)
sisteminden hazirlamak, komisyon Uyelerine im-
zalatmak,

. Yasal sUresi icerisinde kesinlesen ihale kararini

istekli firmalara EKAP (Elektronik Kamu Alimlari
Platformu) sisteminden tebli§ etmek,

. Yasal sUresi icerisinde istekli firmaya sozlesme da-

vetini EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu)
sisteminden teblig etmek, sozlesmeyi yapmak ve
sonuclandirmak,

ihalelere yapilan itirazlarin raporlarini hazirlamak
Uzere ihaleyi talep eden mudurlik tfarafindan
ihale biriminin raportor olarak atanmasindan son-
ra, raporu hazirlamak ve takip etmek,

ihale ile ilgili Baskanlik Oluru alinip-alinmadigini
kontrol etmek,
maliyetin
kontrol etme,

ihale onay belgesinin diizenlenip-diizenlenme-
digini kontrol etmek,

hazirlanip-hazirlanmadigini

.hale ile ilgili teknik sartname, idari sartname ve

sozlesme tasarisinin dizenlenip-dlzenlenmedi-
gini kontrol etmek,

. Ihale Komisyonunun belirlenip-belirlenmedigini

kontrol etmek,

. Ihale icin gerekli, yukarida bahsi gecen, belge-

lerin uygunlugu fespit edildikten sonra EKAP
(Elektronik Kamu Alimlari Platformu) sisteminden
ihale islemlerinin baslatiimasi,

. EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu) Uzerin-

den ihalenin niteligi, ttrine gore ihale ilan sure-
leri ve kurallari ile esik degerler ve parasal limitle-
re uygun kurallarin uygulanmasi,

. EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu) siste-

minden ihalenin hazirlanmasi ile ilgili islemlerin
yapilmasi,

ilan bedelinin Kamu ihale Kurumu hesabina yati-
rilmast ile ilgili islemlerin yapilmasi,

. Illanin yerel gazetelerde de yayimlanmasi gerekli

hallerde; Basin ilan Kurumunun internet sitesinde
ilanin hazirlanmasi, ilanin yayimlanmasi ile ilgili st
yazinin génderilmesi ve ilan bedelinin Basin ilan
Kurumu hesabina yatirilmasi ile ilgili islemlerin ya-
pilmasi,
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t. llan yayimlandiktan sonra (¢ giin icerisinde iha-
leyi talep eden mudurlik tarafindan belirlenmis
olan ihale komisyonu uyelerine, ihale doku-
maninin da yer aldigi “cd” i¢erisinde komisyon
gorevlendirme yazisinin teblig edilmesi. ihale
komisyon gorevlendirme isleminin EKAP (Elekt-
ronik Kamu Alimlari Platformu) Sisteminden de
yapilmasi,

u. ihalenin yapilacagi giin istekliler tarafindan geti-
rilen ihale katihm dosyalarinin alindi belgelerinin
duzenlenmesi, teslim edilme sirasina ve saatine
gore EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu)
sisteminde kayit altina alinmasi,

v. Ihale Birimince teslim alinan ihale katilim dosyala-
rinin, idare yetkilisi tarafindan tutanakla ihale ko-
misyon Uyelerine teslim edilmesi,

w.lhale komisyon tutanaklarinin EKAP (Elektronik
Kamu Alimlar Platformu) sisteminden hazirlan-
masi ve tutanaklarin komisyon Uyelerine imzala-
tilmasi,

x. Ihaleden sonra teklif zarfina konulmus asil belge-
leri isteyen isteklilere, belgelerin suretlerini ala-
rak, asillari iade etmek,

y. Ihalede degerlendirme disi kalan ve ilk iki sirada
bulunmayan isteklilerin gecici teminatlarini iade
etmek,

z. ihale teklif zarfi icinde isteklilerce sunulan yeterlik
belgelerinin incelenmesinde ihale komisyonuna
yardimci olmak,

aa. Isteklilerden sunduklari belgeler veya teklifleri ile
ilgili agiklama istenmesi gerekmesi halinde yazis-
malari yapmak ve sureyi fakip etmek,

ab.ihalenin iptalinin gerekmesi halinde iptal ilani ha-
zirlayip, ilan eftirmek,

ac. ihale bilgi formlarini belediyemiz internet site-
sinde duyurmak, gerek Bilgi Edinme Kanunu ge-
rekse meclis soru dnergeleri nedeniyle, istenen
ihale bilgilerini vermek,

ad.ihaleye katilan tim isteklilerin ve ekonomik aci-
dan birinci istekli, ikinci istekli firmalarin EKAP
(Elektronik Kamu Alimlari Platformu) sisteminden
yasakli olup, olmadigina dair teyidin alinmasi,

ae.Yasal suresi icerisinde kesinlesen ihale kararinin,
ihaleye katilan tim istekli firmalara EKAP (Elektro-
nik Kamu Alimlari Platformu) sisteminden teblig
edilmesi,

af. Yasal suresi icerisinde sdzlesmeye davet yazisinin
yUklenici firmaya EKAP (Elektronik Kamu Alimlari
Platformu) sisteminden tebli§ edilmesi,

ag.Sozlesmenin hazirlanmasi, sozlesme icin gerekli
evraklarin incelenmesi, sozlesme oncesi yukle-
nicinin EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu)
sisteminden yasakli olup, olmadigina dair teyidin
alinmasl, idare ve yUklenici arasinda sozlesmenin
imzalanmasinin saglanmasi,

ah.EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu) siste-
minden sonug formu girilmesi,

ai. Sonuglanan ihalelerin, ihale islem dosyasinin bir
asil ve bir fotokopi olarak Mali Hizmetler Mudir-
[GgUne teslim edilmesi ve ihaleyi talep eden mu-
durlige, ihale islem dosyasinin bir fotokopisinin
teslim edilmesi,

aj. Sonuclandirdigi ihalelerin arsivini ve kayitlarini

futmak.

(3) MAKINA iKMAL BiRiMi

a. Belediyemize bagl diger muduarltklerimizin arag,
gereg ve is makinesi ihtiyaglarinin karsilanmasi igin
gerekli koordinasyonu yapmak, sofor ve opera-
torlerin gdrev dagilimini saglamak,

b. Ara¢ ve is makinelerinin goérev kagitlarini dtzen-
lemek, gorevlerin gergeklestiriimesini saglamak,

c. Arag ve is makinelerinin ariza, periyodik bakimla-
rini fespit ve takip ederek gerekli bakim onarimin
yaptiriimasi icin ilgili sefliklerle koordinasyonu
saglamak,

d. Aracla ilgili is ve islemlerin gunluk kayitlarini tut-
mak, raporlandirmak, ara¢ ve is makinelerinin
calisma raporlarinin, is emirlerinin, yedek par¢a
akaryakit sarfiyatlarinin kayit altina alinmasi, gtin-
IUk ve aylik olarak raporlanmasi islerini yapmak,

e. Arag ve is makinelerini yillik olarak koruyucu ve
onleyici bakimlarini planlamak, yillik periyodik
bakim takvimini olusturmak, plan dahilinde ba-
kimlarin yaptirilmasini saglamak, gerekli raporla-
rin dizenlenmesini saglamak,

f. Arac ve is makinelerinin sicil dosyasini tfutmak,
ruhsat, trafik, tescil, sigorta, vize, muayene, kaza
islemlerini takip etmek, duzenlemek, raporlamak
ve gerekli islemleri yapmak,

g. Kendisine bagl ustalar ve ustabaslarini yonlen-
dirmek, direktifler hazirlayip planlamak, hizmet
usullerini ve is akisini saglamak,

h. Ara¢ ve is makinelerinin en kisa surede ve dusUk
maliyetle bakim onarimlarinin atdlyede yaptiril-
masi i¢cin gerekli ¢calismalarl planlamak ve yUrat-
mek,

i. Belediyemiz merkez binada bulunan birimlerin
binek ftipli ara¢ ihtiyaglarinin organizasyonunu
yapmak ve soforlere gorevlerinin daditilmasini
saglamak, (Arag sevk Amirligi)

j. Verilen gorevlerin soforler tarafindan yerinde ve

zamaninda yerine getirilmesini saglamak, hizmet-
lerin aksatmadan yuratllmesi igin ihtiyag duyulan
sofor, operator eksikliklerini amirlerine bildirmek,
(Arag sevk Amirligi)

k. Araclarin ariza, periyodik bakimlarini tespit ede-
rek, gerekli bakim-onariminin yapfiriimasi igin
ilgili sefliklerle koordinasyonu sagdlamak, (Ara¢
sevk Amirligi)

I. Hizmeftlerin aksatilmadan yuruttlmesi icin ihtiyag
duyulan sofdr, operator eksikliklerini amirlerine
bildirmek, (Arag sevk Amirligi)

m.Araglarin glnluk ¢alisma ve faaliyet kayitlarini tut-
mak, (Arag¢ sevk Amirligi)

n. Ara¢ takip sistemi ile gdrevdeki araglarin hiz ve
guzergahlarini takip etmek. (Arag sevk Amirligi)

(4) TASINIR KAGIT VE AMBAR BiRiMi

a. Harcama birimleri tarafindan edinilen fasinirlar-
dan, ilgili Tasinir Kayit Yetkilisinin kayit islemlerini
yapmak Uzere; muayene ve kabull yapilanlari,
cins ve niteliklerine gdre sayarak, tartarak, ol-
cerek teslim almak, dogrudan tUketilmeyen ve
kullanima verilmeyen ftasinirlari ambarlarda mu-
hafaza etmek. Muayene ve kabul islemi hemen



yapilamayan tasinirlari kontrol ederek feslim al-
mak, bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima
verilmesini onlemek,

. Tasinirlarin tUketilmek suretiyle ¢ikis islemlerinin
kayiflarini futmak, bunlara iliskin belge ve cetvel-
leri dlizenlemek, tasinir ydnetim hesap cetvelle-
rini Belediye konsolide gdrevlisine gondermek,

. Tasinirlarin islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya, olasi
yangin ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

. Ambarda ¢alinma veya olaganustl nedenlerden
dolayr meydana gelen azalmalari harcama yetkili-
sine bildirmek ve gerekli islemleri yapmak,

. Ambar sayimini ve stok kontrolinu yapmak, har-

cama yetkilisince belirlenen asgari stok seviye-

sinin alfina dusen tasimdan harcama yetkilisine
bildirmek.

. Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulun-
duklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
ve yaptirmak,

. Mudurligun malzeme ihtiya¢ planlamasinin ya-
piimasinda harcama yetkilisine yardimci olmak,

. Kayitlarini futtugu fasinirlarin yonetim hesabini

hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

. Tasinirlarin elektronik ortamda tfakibi icin yapila-

cak programa her turlU veri girisi yaparak bura-

daki verileri surekli giincel halde tfutmak,

. Tasinir Mal Yonetmeliginde belirlenen diger go-

revleri yapmak,

. Tasinir kayit ve islemleri ilgili olarak duzenlenen

belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara

uygunlugunu kontrol etmek,

. Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesalbi Cet-
velini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak,

.Harcama yetkilisinin onayi ile harcama birimleri
ve diger kamu idarilerine devredilecek tasinirlar
icin futar belirlemeye yetkilidir.

. MudurlUklere tahsis edilen tasinirlarin kasit, ihmal,
kusur veya tedbirsizlik nedeniyle zarar gormesi
halinde s&z konusu tasinirin tUrd, cinsi ve tasi-
nir kayit numarasi tasinir kayit yetkilisine bildirilir.
Olusturulacak tespit komisyonu tarafindan zarar
goren malin kamu zararina neden oldugu belir-
lendiginde, ilgili mevzuat hukUmleri uygulanarak
gergege uygun deder Uzerinden olmak kosu-
luyla ihmali bulunan kamu gorevlileri tasinir kayit
yetkilisi tarafindan harcama yetkilisine bildirilir.

(5) DOGAL AFET BiRiMi
a. llgemizde olusabilecek afet sonrasi krizlerin dog-

ru yonetilebilmesi, afet sonrasi hizli midahale
edilebilmesi icin, Afet ve Acil Durum Koordinas-
yon Merkezinin islevselligini ve surekliligini sag-
lamak,

. Belediyemizin sivil savunma ile ilgili planlarini
yapmak ve surekliligini saglamak,

. Afet yonetimi konusunda; afeti dnleme, afete ha-
zirlikl olma, afete etkin midahale ve iyilestirme
calismalarina iliskin egitim, seminer, bilgilendir-
me gibi ¢alismalar yapmak.

. Afet zamani kullanilacak arag, gere¢ ve malzeme-
lerin feminini ve ihtiya¢ noktalarina sevkini sag-
lamak,

e.
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Dodal afetlere karsi belediye icerisinde gonulld
arama kurtarma ekipleri kurmak, egitim ye techi-
zat planlamasini yapmak,

Etkin bir afet yonetimi saglamak icin olasi bir afet
aninda izlenecek adimlarin planini olusturmak,

. Belediye personeline ilk yardim, yangin egitimi,

acil durum senaryolari ve olasi afet aninda yapil-
masi gerekenler ile ilgili sozIU ve uygulamal egi-
tim duzenlemek,

. Kamu ve Ozel kuruluslar ile afetlere karsi isbirligi

ve irtibatfi saglamak,
Yangin sondurme cihazlarinin alimi, bakimi ve
kontrollerini saglamak,

. TAMP (Turkiye Afet Mldahale Plani) ‘a gore hiz-

met gruplarina ait destek ¢ozim ortaklari olarak
koordinasyonu saglamak,

. Birim yeftkilisi, gorev ve c¢alismalari yonunden

Destek Hizmetleri MUdurlne karsi sorumludur.
Madur tarafindan mevzuata uygun verilen yazil
ve sozlU falimatlar ile diger gorevleri de yapar.

(6) GUVENLIK BiRiMi

a.

Gaziemir Belediyesi Hizmet Binasi ve guvenlik
hizmeti verilen bagl birimlerinde, 5185 sayili ya-
sadan dogan guvenligin saglanmasi konusunda
kontroll saglamak, muhtemel yikici faaliyetlere
karsi caydirici, onleyici ve durdurucu tedbirleri
almak, olasi fehdit ve saldirilara karsi ilgili mercile-
ri vakit gecirmeden uyarmak,

. Gaziemir Belediyesi Hizmet Binasina ve bagdl dis

birimlerine ¢esitli nedenlerle (ziyaret, is takibi vb.)
gelen ve belirli bir stire kalacak olan tUm vatan-
daslarin elekfronik kapi detektoru ile Ustlerini
aramak, silahli olarak girise mUsaade etmemek
ve ruhsatl bulunan silahlari yazili kayitla teslim ve
emanete alma, muhafaza etmek, yaralamaya ya
da oldlUrmeye sebep olacak her turld delici ve
kesici maddeyi emanete alarak, kontrolll bir se-
kilde girislere musaade etmek,

. Gaziemir Belediye Hizmet Binasini ve bagdl dis

birimleri guvenlik kameralari araciligi ile izlemek,
kontrol etmek, olasi tehdit olusturacak durum-
lari gerekli mercilere bildirmek dnlem almak ve
kontrolU saglamak,

. Gaziemir Belediyesine bagdli olup, guvenlik hiz-

meti yurUtilen bagl birimlerin giris ve ¢ikislarini
duzenleme ve guvenligi saglama gdrevini yurat-
mek,

. Gaziemir Belediyesi tarafindan dizenlenen sos-

yal ve kiltirel etkinliklerde, 5188 sayili Ozel G-
venlik Hizmetlerine Dair Kanunun ilgili ydnetme-
liginin 9.maddesi geregince, gegici guvenlik izni
ile gUvenlik personeli gorevlendirmek, etkinlik
oncesinde ve etkinlik esnasinda olusabilecek
tehditlere karsi tedbirler almak,

Gaziemir Belediyesi ve Gaziemir belediyesi ne
bagh birimlerin, Koruma Planlarini yapmak ve
guncellemek,

. Yangin, deprem gibi tabi afet durumlarinda, ko-

ruma ekibi olarak gorev yapmak, ekip amirinin
emirleri dogrultusunda hareket ederek kurtarma
ekibinin yangin mahallinden kurtarmis oldugu
hastalarin ve yaralilarin glvenle saglik hizmetlisi-
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ne kavusmasini saglamak, kiymetli evrak ve mal-
lar seyirci foplulugundan, k&tU niyet tasiyip mal-
lari falan etmek isteyen sahislardan korumak ve
kollamak, panik ve kargasayl onlemek,

. Belediyemize badli glvenlik hizmeti verilmesi

istenen birimlerin 6zel gUvenlik faleplerini de-
gerlendirip mudurlige iletmek, mudurlin uygun
gdrmesi durumunda kesif raporu hazirlayip, uy-
gun gorulen birimler igin &zel guvenlik izin tale-
bini Mudurlage iletmek,

5188 sayill Ozel Glvenlik Hizmetlerine Dair Kanu-
nun ilgili yonetmeliginin 8. maddesi geregdince,
korunmasi gereken yerler icin il Emniyet Midr-
lugu Ozel Gulvenlik Sube Mudirligi'ne Ozel
Givenlik izniicin falepte bulunmak,

Gaziemir Belediyesi Meclisinin toplandigi gun-
lerde, meclis suresi boyunca guvenlik tedbirle-
rini almak,

. Gaziemir Belediyesi ve bagdl birimlerde, mesai

saatleri disinda calismaya devam edecek per-
sonel ile resmi tafil glnlerinde c¢alisma yapacak
personelin ¢alisma izinlerinin kayit ve kontrol is-
lemlerini ydrttmek,

Gaziemir Belediyesi Hizmet Binasi ve bagl dis
hizmet alanlarinda bulunan arag, gereg ve

.Makineler ile belge, dokiman ve bilgi islem ma-

teryalleri ile diger her tUrlU tasinir ve fasinmaz
mallari korumak,

. Gaziemir Belediye Hizmet Binasi onunde halka

acik bulunan alanda dinlenmeye gelen, Beledi-
yemize aif halka agik olan ve kapali alanlarda et-
kinlik yapan, yapilan bir etkinlige katilim saglayan,
eglenmeye, 6grenmeye ya da dinlenmeye gel-
mis vatandaslarimiza yonelik her tlilu olasi saldiri
ve rahatsiz edici davranislara karsi kontrolU ve du-
zeni saglamak,

. GUvenlik personellerinin giyim esya ve techizat

alimina iliskin islemlerin ytruttlmesini saglamak,

. Stratejik plan ve performans programlarinda

belirlenen ama¢ ve hedeflerin gergeklesmesini
saglamak, ilgili Mudurltklerin ¢alismalarina esas
olusturacak bilgi ve belgeleri hazirlamak,

. 5188 sayil "Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Ka-

nun ve Uygulamasina iliskin Yonetmelik” dogrul-
fusunda Ust birimlerce verilecek diger gorevleri
yapmak.

(7) iDARI iSLER BiRiMi

a.

Gaziemir Belediyesi Hizmet Binasi ve badli birim-
lere ait orfak alanlarin bakim ve temizligini sag-
lanmak, kontrollerini yapmak, birimlere ait ortak
ve benzer nitelikte olan hizmetleri yapmak ve
yaptirmak.

. Belediyemizin organize ettigi térenler, kutlama-

lar, resmi bayramlar, acilislar, 6zel gunler,

. gosteriler, sosyal ve kulturel etkinlikler ve toplan-

filar icin afis asmak, bayraklama yapmak, sandalye
femini ve duzenini saglamak,

. Milli bayramlar, dini bayramlar ve &zel glnlerde

Belediye Hizmet Binasina ve gerektiginde ilgenin
muhtelif yerlerine bayrak, flama ve afis asmak.

. Protokol gerektiren alanlarda sandalye temini ve

duzeni, bayraklama, afis hizmeti vermek,

f. Diger resmi kurum, okul, vakif, dernek, spor ku-
[Upleri ve diger kuruluslarin dilekgeli taleplerini
programlamak ve uygun olanlari karsilamak.

g. Gaziemir Belediyesi Hizmet Binasi ve Mudurluk
sorumluluk alanina giren diger binalarda bulu-
nan jeneratorlerin, bariyerlerin, 1sitma ve sogut-
ma sistemlerinin yillik bakimlarinin yapilmasini
saglamak, temiz ve galisir durumda bulunmalarini
saglamak,

h. Organizasyonlarda gorevli personel destedi
saglamak ve mesai programini bildirmek.

i. Baskanlik Makaminca uygun gorllen dider go-
revleri yapmak.

j. Hizmet binalarina ait 1sitma sodutma sistemlerine
ait kiicuk caplh elektrik tesisati onarimlari, telefon
tesisatl, telefon santralleri, biro makineleri gibi
cihazlarin onarimlarini yapmak veya yaptirmak.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin alinmasi

MADDE 12- (1) Mudurligun tim elemanlarina verilen bel-
geler, dosyalar ve tim isler zimmet defterine kaydedilerek
ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 13- (1) Destek Hizmetleri Muadurligundeki is ve
islemler mudur tarafindan dlzenlenen plan dahilinde yu-
ratdldr.

Gorevin Yirutlilmesi
MADDE 14- (1) MUdurlukte gorevli tUm personel, kendile-
rine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusun-

da gereken &zen ve sUratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirllik birimleri arasindaki isbirligi
MADDE 15-

a. Mudurluk dahilinde calisanlar arasindaki is birligi,
muadurltige bagl birimler arasindaki koordinas-
yon, mudur ve tUm personel farafindan saglanir.

b. Mudur, evraklari geredi icin ilgili personele tevzi
eder.

c. Bu ydnetmelikte adi gegen gorevlilerin olim
hari¢ herhangi bir nedenle gdrevlerinden ayril-
malari durumunda goérevleri geredi yanlarinda
bulunan her turlt dosya, yazi ve belgeler ile zim-
meti altinda bulunan esyalarn bir ¢izelgeye badli
olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir teslim yapilmadan goérevden
ayrilma islemleri yapilmaz.

d. Calisanin 6lumuU halinde, kendisine verilen yazi,
belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlaya-
cagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.



e. Stratejik plan, performans programi, butce faali-
yet raporu, harcama birimlerince Mali Hizmetler
Mudurltigu ve Strateji Gelistirme Maduarlugu ile
koordineli olarak hazirlanir.

f. Stratejik plan ve performans programinin izleme
ve degerlendirmesine ydnelik harcama birimleri
tarafindan aylik, 3 aylik faaliyet raporu hazirlana-
rak ilgili madurluge verilir.

g. Mudurltkler yaptiklari islemler ile ilgili olarak yu-
rurlUkteki mevzuatlar dayanarak olmak Uzere Hu-
kuk Isleri Midirliginden géris alinr.

h. Haftalik planlanan faaliyetler, aylik faaliyetler ilgili
mudurluge bildirilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 16-

a. Mudurlukler arasi yazismalar MUdur'dn imzasi ile
yuratulur.

b. Mudurligun, Belediye disi 6zel ve tuzel kisiler,
Valilik, BUyUksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslar ve diger sahislarla ilgili gerekli goru-
len yazismalar; MudUur ve Baskan Yardimcisinin
parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bas-
kan yardimcisinin imzasi ile yUrutulur.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla llgili Islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 17- (1) Elektronik Belge Yonetimi Sistemin Uze-
rinden evraklar mUdur tarafindan ilgili personele havale
edilir.

Personel evrakin geregini zamaninda ve eksiksiz yapmakla
yUkUmladdar.

Arsivleme Dosyalama
MADDE 18- (1) Elekfronik Belge Yonetimi Sistemi tarafin-
dan belge Uretimi, dosyalanmasi ve saklanmasi yapilir.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim,personel sicil ve disiplin hiikiimleri
MADDE 19-

(1) Destek Hizmetleri Mudurd, tim personelini
her zaman denetleme yetkisine sahipfir.

(2) Destek Hizmetleri MUdUrU 1.Sicil Amiri olarak
personelin yillik performans dederlendirmesi yapar.

(3) Destek Hizmetleri Mudur 1.Disiplin Aamiri ola-
rak mevzuati dogrultusunda islemleri yUrdatar.

(4) Destek hizmetleri Mudurltigunde galisan tUm
personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, &dul-
lendirme cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri per-
sonel &zIUk dosyasinda futar.
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SEKiZiNCi BOLUM
Cesitli Son Hikimler

Yonetmelikte hiikim bulunmayan haller
MADDE 20- (1) is bu yénetmelikle hiikiim bulunmayan hal-
lerde yurarltkteki ilgili mevzuat hikimlerine uyulur.

Yirdarltluk
MADDE 21-

(1) Bu yonetmelik Gaziemir Belediye Meclisince
kabul edildikten sonra yururlige girer.

(2) Yonetmeligin yururltige girmesi ile birlikte yu-
rurlUkte olan Destek Hizmetleri MUdurlugu Calisma Esasla-
r Hakkinda Yonetmelik yUrarltkten kalkmis olur.

Yiritme
MADDE 22- (1) Bu yonetmelik hakimlerini Belediye Bas-
kani ydrutar.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi

27




DETSIS No: 94849434

NoNTINANIN 3foud 1nl13




Y aYE WA S XN = (0)covierm seicayes

T.C.
GAZIEMIR BELEDIYE BASKANLIGI
ETUT PROJE MUDURLUGU

GOREV, YETKi, SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:
MADDE 1 - Bu yonetmeligin amaci Ettt Proje Mudurligua-

ndn kurulus, gdreyv, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul
ve esaslarini dizenlemektedir.

Kapsam:

MADDE 2 - Bu ydnetmelik EtUt Proje Mudurligundeki
personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul
ve esaslarini kapsar.

Dayanak:
MADDE 3 - Etlt ve Proje Muadurltgune ait bu yonetmelik;
5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili BuyUksehir Beledi-
yesi Kanunu ve ilgili mevzuat hikUmlerine istinaden hazir-
lanmistir.

Tanimlar:
MADDE 4 - Bu yonetmeligin uygulamasinda;
a. Belediye : Gaziemir Belediyesini,,
b. Baskan : Gaziemir Belediye Baskanligini,
c. Biiyiiksehir : izmir BlyUksehir Belediye Baskan-
hgini,
d. Middrliik : EtUt Proje MUdUrlagund,
e. Midir : EtUt Proje Mudurdnd,

f. Yonetmelik
rev ve ¢alisma yonetmeligini ifade eder

: EtUt Proje MUdurligunin go-

IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baglilik

Teskilat:
MADDE 5- (1) Efut Proje Mddurligunun Personel yapisi
asagida belirtilen sekildedir.

a. Mudar

b. Sef

c. Sozlesmeli Memur

d. Diger Personel

(2) Mudurltigun Teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a. Mudar
b. Sef
¢. Planlama
d. Kenfsel Dondsim-Yenileme
e. Idariisler

(3) Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar cerceve-
sinde birimlerin hizmet alanlar, gérev ve sorumluluklarina
paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islem-
lerin daha etkin ve verimli yUrutulebilmesi icin birim ami-
rinin talebi Etlt Proje MUdurldgu’'nin teklifi ve Belediye
Baskaninin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet gere-
gi "BUro Sorumlusu” gorevlendirmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢c organizasyon yapilarinin teskili, séz konusu
birimde gdrev yapmakta

olan kadrolu Sefler dahil olmak Uzere Blro Sorumlusunun
goreyv, yetki ve sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ile
ve bir Ust amirin onay! ile gergeklestirilecek bir i¢ duzenle-
meyle gegerlilik kazanir.

Baglilik:
MADDE 6- (1) Efut Proje MUdurltgu, Belediye Baskanina
veya gorevlendirecedi Baskan Yardimcisina baglidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Midirligiin Goérev Yetki ve Sorumluluklari:

Mudiirliik Yetkisi;

MADDE 7 — EtUt Proje MUdurligu, bu yonetmelikte
sayllan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanuna dayanarak
Belediye Baskaninca kendisine verilen tUm gorevleri
kanunlar ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

Midiirligiin Sorumlulugu;

MADDE 8 - Etuf Proje MUdUrligu, Belediye Baskaninca
verilen ve bu yénetmelikte farif edilen gorevler ile ilgili
yasalarda belirtilen gérevleri gereken ¢abuklukla yapmak
ve yurutmekle sorumludur.

Midiirligiin Gorevleri;
MADDE 9 -

a. Gaziemir'in sosyal, kdlttrel, ekonomik ve fiziksel
alanda saglikli ve surdurulebilir bir kent olmasina
yonelik ilkeleriiceren imar planlarinin hazirlanma-
sl.

b. Gaziemir'in gelisme ve blylime hedef ve strate-

jilerinin belirlenmesi
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. Ust dlcekli plan kararl dogrultusunda 1/1000 uy-
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gulama imar planlarinin hazirlanmasi.

. Kenfi ve kentin igerisinde bulundugu bdlgeyi il-

gilendiren her dlgekteki imar planlarinda Gazie-
mir'e aif veri, bilgi ve kararlarin incelenmesi; fakip
edilmesi ve Gaziemir'e etkilerinin degerlendiril-
mesi.

. 171000 olgekli imar Plani Dedisikligi, imar Plani

Revizyonu, ilave imar Plani, Mevzi imar Planlari-
nin imar Kanunu, Belediye Kanunu, BUyuksehir
Belediye Kanunu'na gére onama, aski, ilan, ifiraz
sUreglerinin yarttdlmesi.

. Sagliksiz Kent parc¢alarinin saglkli ve donati stan-

dartlari yuksek kent alanlarina donusttrulebilme-
si icin Kentsel Yenileme-Donusim-Sagliklastirma
uygulanabilecek alanlarin tespit edilmesi.

. Kente ait imar plani kararlarinin ve dedisiklikle-

rinin uygulanmak Uzere diger Teknik Hizmetleri
yaruten MudurlUklere iletmesi.

. Stratejik Planda yer alan proje ve yatirmlar dog-

rultusunda gerekli plan degisikligi ve revizyonla-
rinin yapiimasi.

i. llgili Mudurltklerle koordineli olarak imar Plan-

larinin uygulanmasini saglamaya ydnelik olarak
imar programlarinin hazirlanmast.

j. Gaziemir llcesinin tfarihi-kiltirel zenginliklerini

koruyarak gelismesini saglamak yontnde Kualttr
ve Tabiat Varliklarini Koruma Kurulunca tescil edi-
len fasinmazlarin bolgesiyle birlikte degerlendi-
rilerek planlanmasi.

. Calisma planlamasi yapilmas, yillik ve aylik planlar

yapilmasi.

. Calisma sonucunda, raporlama sistemi olusturul-

masl, gorev ve sorumluluk verilmis olanlarca, ya-
zil bir durum raporu ile gdrevin gerceklestirme
durumunun aciklanmasi.

.Calismalarda elde edilen ilerlemelerin degerlen-

dirilmesi icin donemsel esgudim foplantilarinin
dlzenlenmesi.

. Evrak akis dizeni ve disiplinin gergeklestiriimesi.
o. Bilgi edinme yasasi kapsaminda yapilan basvuru-

larin ivedilikle incelenerek sonucglandirilmasi.

. Arsivin fihrist, kayit ve depolama yoninden du-

zenli ve surekli yararlanmaya hazir tutulmasi.

. Strafejik Plan ve Performans Programinin izleme

ve degerlendiriimesine yonelik harcama birimle-
rince Mali Hizmetler MUdurligua ve Strateji Ge-
listirme Mddurldgu ile koordineli olarak hazirlan-

masl.

. Stratejik Plan ve Performans Programinin izleme

ve degerlendiriimesine yonelik aylik ve yillik fa-
aliyet raporu hazirlanarak ilgili maduarluge veril-
mesi.

. Mudurluk yaptiklari isler ile ilgili olarak yUrtrluk-

teki mevzuatlar dayanak olmak tizere Hukuk isleri
Muadurltigu'nden gorus alabilir.

Midurligiin Goérevleri;
MADDE 10 -

a.

b.

r.

EtUt Proje MUdUrlagunu Baskanlik Makamina kar-
si temsil eder.

Muadurldgun yonetiminde tam yetkili kisidir. MU-
durlgun her tarld ¢alismalarini dtzenler.

. EtUt Proje Mudurligunun Tahakkuk Amiri, Harca-

ma Yetkilisi ve MudurlUk personelinin 1. Disiplin
amiridir.

. EtUt Proje Mudurltgu ile diger mudurlukler ara-

sinda koordinasyonu saglar.

. Yasalarla verilen her tUrlG ek gdrevi yapar.

Bu yénetmelikle belirtilen mudurlik hizmetleri-
nin zamaninda verimli ve duzenli sekilde yarutul-
mesini saglar.

. Izin, hastalik ve cekilme gibi nedenlerle ayrilan

personelin yerine, bir baskasini goérevlendirir ve
hizmetlerin aksamamasi icin gerekli dnlemleri alir.

. .B.B. Planlama Sube Md(irliig ile koordinasyo-

nu saglar.

Personelin her tUrlU 6zIUk ve sosyal haklarin izlen-
mesi; mudurltgun ¢alisma konulart ile ilgili kuru-
lus ve birimlerle isbirligini saglar.

MUdUrlUk personeli arasinda planli ve program-
Il bir sekilde calismalari dizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasinin
saglanmasl ve ¢alismalarin izlenmesi, denetleme-
sini yapar.

. Calisma verimini artfirmak amaciyla, kanunlarin,

idari ve genel yargi kararlarinin ve bunlarla ilgili
yayinlarin safin alinmasi, abone olunmasl, bunlar-
dan personelin yararlanmasini saglar.
MUdUurligin calismalarinin - mevzuat esaslari-
na gore duzenlenmesi amaciyla her yil ¢alisma
programinin hazirlanmasinin saglar.

.Mudurlukte yapilan galismalarla ilgili olarak belli

araliklarla foplantilar dizenler.

. Madurltge ait buttin kisimlarin ¢alismalarini izler,

denetler ve gerekli direkfifleri verir.

. MUdurligun kurulusuna ve yaptigi gorevler igin

ileriye donuk hedeflerin gosterilmesini sagdlar.

. Madurligun gdérev alanlarina giren konularda

kesin kararlarin verilmesi, cesitli konulara iliskin
farkli yollar ve ¢ozimler arasinda son ve kesin se-
¢imin yapilmasini saglar.

. Madur, gérev ve yetkileri bakimindan Belediye

Baskanligi'na karsi sorumludur. Baskanlik Maka-
minca, mevzuat hukimlerine uygun verilen di-
Jer gorevleri de yapar.

Belediye Teknik Komisyonuna kafilim saglar.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;
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MADDE 11 -

a.

f.

Mdadurun herhangi bir sebeple bulunmadigi za-
manlarda MUduartn onayi ile Mudurlige vekalet
ederek, Mudurtn gorevlerini yurutar.

. MUdurlagun yetki ve sorumlulugundaki islemle-

rin yuratulip, sonuglandiriimasinda Muddre yar-
dimci olur.

. Mudurdn gérev bdélimunden kendisine tevdii

ettigi isleri yurutur.

. Kendisine verilen yetki ve sorumluluklar dahilin-

de faaliyetleri ydnlendirir, koordine eder.

. Gelen evraklarin zamaninda sonuglandiriimasini

saglar.
Giden evraki inceler, imzalar.

Planlama ¢alismalari ile ilgili gorevler;
MADDE 12 -

a.

b.

Belediye sinirlari igerisinde planlama ¢alismalari-
nin yuruttlmesi, islemlerinin yapilmasi.

izmir BlyUksehir Belediyesi tarafindan hazirlana
1/5000 &lcekli Nazim imar Planlarina uygun ola-
rak 1/1000 &lcekli Uygulama imar Planlarinin ha-
zirlanmasi.

. Gaziemir'e aif yeni ihtiyaglar ve projeler dogrul-

fusunda Gaziemir Belediyesi'ne ait 1/5000 &lcek-
li Nazim imar Plani degisiklik onerilerinin agiklama
raporlariyla birlikte hazirlanarak izmir Biytiksehir
Belediyesi'nin onayina sunulmasi.

. Gaziemir'e ait yeni ihtiyaclar ve projelerin gerek-

tirdigi 1/1000 &lcekli Uygulama imar Plani degi-
sikliklerinin agiklama raporlariile birlikte hazirlanip
konunun meclis dnergesi normunda Baskanlik
Makamina sunulmasi.

. Parsel sahipleri tarafindan iletilen 1/1000 olgekli

Uygulama imar Plani degisikligi talep dosyalari-
nin ilgili yasa ve yonetmelikler kapsaminda ince-
lenip, gerekli hallerde ilgili kurumlardan kurum
goruslerinin alinmasi, konuyla ilgili arazi ¢alisma-
larinin yapilmasi, her tarld bilgi ve belgelerin ilgili
birimlerden temin edilmesi, inceleme raporla-
rinin hazirlanmasi ve konunun Meclis Onergesi
normunda hazirlanarak Baskanlik Makami'na su-
nulmasi.

Resmi Kurumlar tarafindan iletilen 1/1000 olcek-
li Uygulama imar Plani degisikligi taleplerine ait
oneri plan ve agiklama raporlarinin hazirlanmasi
ve konunun Meclis Onergesi normunda hazirla-
narak Baskanlik Makami'na sunulmasi.

. Belediye Meclisi'nden imar Komisyonuna havale

edilen imar plani degdisikliklerine ait dnergeler ile
ilgili imar komisyonuna raportorlUk yapilmasi.

. Gerekli hallerde Kultir ve Tabiat Varliklarini Koru-

ma Kuruluna katilimin saglanmasi.
Kultdr ve Tabiat Varliklarini Koruma Kurulunca tes-
cil edilen ftasinmazlarin imar planina islenmesi ve

gerekli hallerde bolgesel imar plani degisiklikle-
rinin yapilmasi.

j+ Meclisce uygun bulunan 1/1000 olgekli Uyguma
imar Plani degisikliklerinin dosya olarak hazirlana-
rak 5216 sayili yasanin 7/b maddesi kapsaminda
degerlendiriimek (izere 1.B.Belediye Baskanli-
gi'na iletilmesi.

k. i.B.Belediye Meclisince onaylanan 1/1000 &l-
cekli Uygulama imar Plani degisikliklerinin 3194
sayili imar Kanunun 8/b maddesi dogrultusunda
lay sureileilan edilmesiislemlerinin ve aski stre-
since varsa ifirazlarin Meclis tarafindan degerlen-
diriimesine iliskin islemlerin yarutdlmesi.

I. Onama islemi tamamlanan imar plani, degisiklik
ve revizyonlarinin mevcut imar plani normuna
getirilmesi, ilgili teknik birimlere ve varsa talep
sahibine iletilmesi.

m.llgili Mdurltklerle koordineli olarak imar Plan-
larinin uygulanmasini saglamaya yonelik olarak
5 yillik imar programlarinin hazirlanarak Belediye
Meclisinin onayina sunulmas.

n. imar Kanunun 8. maddesi kapsaminda kamu ku-
rumlari, 6zel sektordeki kuruluslar ve vatandaslar-
dan gelen mevcut imar planlarindan kopya veril-
mesine iliskin taleplerin degerlendiriimesi.

0. Kamu kurumlari, ozel sektordeki kuruluslar ve
vaftandaslardan gelen parsellerine ait imar plan-
larinin yillar igerisindeki degisim suregleriyle ilgili
talepleri dogrultusunda arsiv incelemesi ¢alisma-
larinin yapilarak falep sahiplerine bilgi verilmesi.

p. 171000 &élcekli Uygulama imar Plani degisiklikleri
ile ilgili agilan dava dosyalarina iliskin bilgi ve bel-
gelerile mudurlik gortsuntn hazirlanarak Hukuk
Isleri MUdUrligu'ne iletiimesi ve bilirkisi heyetinin
yerinde tespit calismalarina istirak edilmesi.

q. Gaziemir'e ait her olgekteki imar planlarina iliskin
veri, bilgi, inceleme taleplerinin degerlendirile-
rek sonuclandirilmasi.

r. Ust dlcekteki planlarin yapim ve revizyonlarinda
Gaziemir'e ait plan kararlarinin ve plana itiraz su-
recinin takip edilmesi.

s. Bilgi edinme yasasi kapsaminda iletilen taleplerin
incelenerek sonuclandirilmasi.

Kentsel Doniisiim - Yenileme ile ilgili Gérevler;

MADDE 13 - Sagliksiz kent parcalarinin saglikli ve donafi
standartlari yuksek kent alanlarina donusturtlebilmesi icin
Gaziemir sinirlari igerisinde Kentsel Yenileme, DonUsUm
ve Sagliklastirma Alanlarinin tespit edilmesi ve uygulama
imar planlarinin bu yonde revize edilmesi.

t. Belediye Kanunun 73. maddesi kapsaminda
"Kentsel Donusum ve Gelisim Alani” ilan edilme-
sine karar verilmis alanlarda; projenin uygulan-
masina yonelik verilerin tfoplanmasi, meclis ka-
rarl alinmasl, Bakanlar Kurulu onayina sunulmasi,

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi
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mahalle sakinlerinin sifa-i ve yazili taleplerine sa-
hiplerine cevap verilmesi, I.B.Belediyesi Kentsel
Donusim Mudurligu ile koordinasyon ve veri
akisinin saglanmasl,bu alanlara iliskin Uygulama
imar Planlarinin hazirlanmasi ve meclis onayina
sunulmasi.

u. ic isleri Bakanligi Mahalli idareler Genel Mudiir-
ligi'ne sunulmak Uzere izmir Valiligi il Mahalli
Idareler Mudurligi'ne dérder aylik dénemlerde
periyodik olarak Gaziemir sinirlari icerisindeki ka-
cak yap! adetleri ve kentsel donusim calismalari
hakkinda bilgi verilmesi.

idari isler ile ilgili gorevler;
MADDE 14 - Mudurltige ve MudurlUk personeline ait
tim Idari isler; Biiro elemani tarafindan yGrGtaldr.

Biiro elemani gérev ve sorumluluklar:

a. Mudurltige gelen ve giden evraklarin kaydedil-
mesi, ilgilisine zimmet karsihidi iletilmesi, is bifi-
minde dosyalanmasi, arsivienmesi, istenildiginde
cikariimasi.

b. Mudurlige ait Butce, Performans Programi, stra-
tejik plan, aylik ve yillik faaliyet raporlarinin hazir-
lanmasi, Sef ve MUdUrin onayina sunulmasi.

c. i¢c Kontrol Standartlari Eylem Plani kapsaminda
Madurltgu ilgilendiren is ve islemlerin yarutul-
mesi.

d. Mudurlik icin gerekli malzemelerin femini.

e. Tum personelin izin, rapor, seminere katihm v.b.
yonelik idari islemlerinin yurttilmesi ve dosya-
lanmasi.

f. MUduarligin mal ve hizmet alimlarina iliskin is-
lemlerinin yuratdlmesi.

g. Sef ve MUdur tarafindan verilen diger is ve islem-
lerin yapilmasi.

DAORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Planlanmast:
MADDE 15 - EtUt Proje MUdurlugundeki is ve islemler
MUdUr tarafindan dizenlenen plan dahilinde yarGtlar.

Gorevin Yirutilmesi:

MADDE 16 - MUudurlukte gorevli tim personel, kendile-
rine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusun-
da gereken 6zen ve surafle yapar.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon
Midiirliik igerisinde isbirligi:
MADDE 17 - MudurlUk dahilinde calisanlar arasindaki
isbirligi ve koordinasyon, Mudur tarafindan saglanir.

Muadurltige gelen tum evraklar toplanip konularina gére
dosyalandiktan sonra mudure iletilir.

Muadour, evraklari gerediicin ilgili personele tevzi eder.

Bu Yonetmelikte adi gegen gdrevlilerin 6lim hari¢ her-
hangi bir nedenle goérevlerinden ayrilmalari durumunda
godrevleri geredi yanlarinda bulunan her turlt dosya, yazi
ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izel-
geye bagdli olarak yeni gdrevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gdérevden ayriima
islemleri yapiimaz.

Calisanin 6lumu halinde, kendisine verilen yazi, belge
ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacadi bir tutanakla
yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE 18 - Mudurltkler arasi yazismalar Mudurin
imzasl ile yuratular.

Muadurltigun, Belediye disi dzel ve tuzel kisiler, Valilik,
Buyuksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve
diger sahislarla ilgili gerekli gorilen yazismalar; Mudur ve
Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki
verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yuratulur.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem:

MADDE 19 - Mudurlige gelen evrakin dnce kaydi yapi-
hir. Madur farafindan ilgili personele havale edilir. Perso-
nel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukumladur.

Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsihidi dagrilir.
Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina
gore islenir, dis mudurluk evraklari yine zimmetle ilgili
Madurltge teslim edlilir.

Arsivleme ve Dosyalama:

MADDE 20 - MudyurlUklerde yapilan tUm yazismalarin
birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri klasorlerde
saklanir.

islemi biten evraklar dosyalanarak arsive kaldirilir.

Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman
cikarilmasindan buro elemani sorumludur.
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Tutulmasi gereken defterler:
MADDE 21 -
a. Gelen Evrak defteri
b. Giden Evrak defteri
c. Demirbas defteri
d. Zimmet defteri

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri :
MADDE 22 - Efut Proje MUdurU tim personelini her
zaman denetleme yetkisine sahipfir.

EtUt Proje Madura 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil
notlarini verir.

EtUt Proje Mudurd 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda islemleri yuratar.

Etlf Proje MUdurlugunde galisan tUm personelin izin,
rapor, derece ve kademe ilerlemesi, odullendirme ve ce-
zalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan gdlge
dosya tutulur.

SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yirurlikten Kaldirilan Yonetmelik:

MADDE 23 - Bu yénetmeligin yururlige girmesiyle
birlikte, varsa once yururlukte olan Etut Ptoje Madurltigu
Gorev ve Calisma Yonetmeligi yartrlikten kalkar.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 24 - isbu yonetmelikte hikiim bulunmayan hal-
lerde yururlakteki ilgili mevzuat hukdmlerine uyulur.

Yararlik:

MADDE 25 - Bu ydnetmelik Gaziemir Belediye Meclisi-
nin kabulii ve izmir BlyUksehir Belediye Meclisi'nin onay
tarihiyle yurarlige girer.

Yiriitme:

MADDE 26 - Bu yonetmelik hikumlerini Belediye Baska-
ni yurutdr.
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T.C.
GAZiEMiB BEL.EDi__YE pAs}gANLlél
FEN iSLERi MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:
MADDE 1 - Bu Yoénetmeligin amaci; Gaziemir Belediye
Baskanhigi Fen Isleri MUdUrlgud’'ndn kurulus, gorev, yetki

ve sorumluluklarrile calisma usul ve esaslarini dizenlemek-
fir.

Kapsam:

MADDE 2 - Bu Yonetmelik, Fen isleri Muadurligundeki
personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul
ve esaslarini kapsar.

Dayanak:

MADDE 3 - Bu Yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili
Belediye Kanunu, 10/07/2004 tarihli 5216 sayili Buyuksehir
Belediyesi Kanununu ve diger mer'i mevzuata dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar:
MADDE 4 - Bu yonetmeligin uygulamasinda;

a. Belediye : Gaziemir Belediye Baskanlidin,

b. Baskan : Gaziemir Belediye Baskanin,

c. Biiyiiksehir : izmir BlyUksehir Belediye Baskan-
hgini,

d. Miidrliik : Fen isleri Maduarltiguna,

e. Miidir : Fen isleri Madurang,

f. Personel : Muduarlige bagh calisanlarin
fumund,

g. Yonetmelik :Fen isleri MUdUrlGginin goérev
ve calisma yonetmeligini ifade eder.

Temel ilkeler:
MADDE 5 - Gaziemir Belediye Baskanlidi Fen isleri MU-
durltgu tim ¢alismalarinda;

1. Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

2. Hizmetlerin femin ve sunumunda yerindelik ve
ihtiyaca uygunluk,

3. Hesap verebilirlik,

4. Kurum i¢i yonetimde ve ilceyi ilgilendiren karar-
larda katilimcilik,

5. Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

6. Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve
verimlilik,

7. Hizmetlerde gecici ¢cozumler ve anlik kararlar yeri-
ne surdurUlebilirlik, temel ilkeleri esas alir.

iKiNCi BOLUM
Teskilat ve Baglilik
Teskilat:
MADDE 6- (a) Fen Isleri MGdurliginin Personel yapis
asagida belirtilen sekildedir.
. Mudur
Sef
. Memuirlar
. Isciler
. Sozlesmeli Memur
. Diger personel

oA WNH

(b) MUdUrlagun Teskilat yapisi asagidaki gibidir.
. Mudur
. Santiye ve Yol Bakim Birimi
. Insaat Yapim ve Kontrol Birimi
. Makine ve Elektrik Birimi
. Idari isler Birimi
. Depo ve Ayniyat Sorumlusu
Yol Altyapi ve Kazi Denetim Birimi

NOUAWNH

(c) Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar cerceve-
sinde birimlerin hizmet alanlari, goérev ve sorumlulukla-
rina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve
islemlerin daha etkin ve verimli yurUttlebilmesi icin birim
amirinin talebi Fen isleri Midurliganin teklifi ve Belediye
Baskaninin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet gere-
gi "BUro Sorumlusu” gorevlendirilmesi yapilabilir.

(d) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin feskili, so6z konusu
birimde gorev yapmakta olan kadrolu Sefler dahil olmak
Uzere Buro Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari
ilgili birim amirinin teklifi ve bir Gst amirin onay! ile ger¢ek-
lestirilecek bir i¢c duzenlemeyle gegerlilik kazanir.

Baghhk:

MADDE 7- Fen isleri Miidiirligi, Belediye Baskanina veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baglidir. Baskan, bu
gobrevi bizzat veya goreviendirecedi kisi eliyle yUratar.

UcUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Midirligiin Gérevleri:
Genel burokrasi icinde ¢alismalariniigisleri bakanlidina
bagdli olarak,657 sayill DMK, 5434 sayili Emekli sandidi
kanunu,5393 sayili Belediye kanunu,5216 sayili BUyUksehir
Belediyesi kanunu ile ,4857 sayili is kanunu ve Toplu is s&z-
lesmesi hUkUmlerinde belirtilen; yetki, gorev ve sorumlu-
luklarla yUratar.
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A) idari isler ve Arsiv Birimi: evraklarinin hazirlanmasini saglamak.
MADDE 8 - Idari Isler ve Arsiv Biriminin Gérev ve Sorum- 20.Birimdeki islem usullerini ve prosedurleri bilgi-
luluklarr: sayar orfaminda hazirlamak, uygulamak, gorevli

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESI GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

1. Kurumlar arasi ve kurum i¢i yazismalari yapmak

2. Gelen ve giden evraklarl standart dosya planina
gore arsiviemek

3. Mudurltige gelen ve giden tUm evraklari kayit
etmek

4. Gelen evraklari mudure iletmek, havale edilen
evraklari zimmet defterine isleyerek, bu evraklari
ilgili servis sorumlularina teslim etmek, cevap ve-
rilmesi gerekiyorsa cevaplamak

5. Servisler arasinda bilgi akisini saglayarak ve koor-
dineli calisarak faaliyetleri hizlandirmak

6. Mudurlik calismalarina iliskin verileri foplamak,
stratejik plan, performans programi, yillik birim
faaliyet raporu icin servislerden veri toplamak,
hazirlamak

7. Personele ait yilik izin, mazeret izinleri, (evlilik,
dogum ve &lum) hastfalik ve saglik raporlari, se-
miner, sinav, kurs, maas, gunluk ve aylik puantaj,
emeklilik ve istifa islemleri, arazi tazminatlari, per-
sonel ile ilgili kayitlar tutmak, personele ait fim
islemleri takip etmek

8. Mali kayitlar tutmak, avans almak ve muhasebe-
lerini yapmak.

9. Telefon yada mail ile gelen vatandas sikayet ve
taleplerini ilgili birimlere ve mudure aktarmak
10.iscilere iliskin glinlik, aylik puantaj cetveli hazir-
lanmasi, izin, rapor vb. gibi ftum evraklarin takip
edilerek dogru sekilde puantaja islenmesini sag-

lamak

11. Madurlagun calisma alanina girmeyen konularda
disaridan gelen sorulara cevap ve bilgi saglamak.

12. Satin alma taleplerini ve siparislerini yazmak, buro
malzemelerini kontrol etmek.

13. ihale Komisyonlari tarafindan yapilan veya yap-
firlan buatun islerle ilgili yazismalari yapmak ve
onaylarini almak.

14.832 sayili Sayistay Kanununa gore her yil Butge
Kanunu ile belirtilen (i) cetveli miktari asan ve tes-
cile tabi olan s6zlesmelerin ayni kanuna uygun ve
zamaninda tescil i¢in Sayistay Baskanligina gon-
dermek, sonucunu fakip etmek ve yUkleniciye
yasal sirelere dikkat ederek teblig etmek.

15. ihale kararlarinin yiklenicilere yasal siresi iceri-
sinde bildirmek, sdzlesme yapilmasini temin et-
mek.

16.Kontrol teskilatini onaylayip kesin hesap sefligi
tarafindan tetkik edilmis ara ve kesin hak edis ra-
porlarinin tahakkuk mUzekkereleri duzenleyerek
mudur veya vekilin onayindan sonra Mali Hiz-
metler MUduarligune ulastirmak.

17. Madurluk ¢alismalari ile ilgili her turld rapor, bilgi
ve belgelerin gonderilmesi gereken kisi veya ku-
rumlara ulasmasini temin etmexk.

18.GUNIU evraklar fakip ederek tenkide meydan
vermemek suretiyle yazismalari ydrttmek.

19. Belediye Encimeni ve Belediye Meclisi kararla-
rini takip etmek, mudurltigu ilgilendiren mudur
veya mudur yardimcilarinin bilgisine sunmak.
Meclis ve Encimen toplantilarinin gindemlerini
ve mudurligun bu gindeme alinmasi gereken

personelin hasta, izinli v.b. olmasi halinde islerin
aksamayacak sekilde ydrimesini femin etmek
21. GUnlU evraklari fakip ederek fekide meydan ver-
memek suretiyle yazismalari yUratmek
22. Amirin vermis oldugu diger isleri yapmak.

B) Santiye ve Yol Bakim Birimi:
MADDE 9 -

1. Gaziemir Belediyesi yetki ve sorumlulugunda
bulunan cadde ve sokaklarin &n hazirliklarr yapi-
larak yeni yollarin asfalt, Ust kaplama ve kaldirim-
larinin yapilmasini saglamak.

2. Gaziemir Belediyesi yetki ve sorumlulugunda
bulunan cadde, sokak ve tesislerin bakim-onari-
mini yapmak.

3. Asfalt sanfiyelerinin kurulmasini ve isletilmesini
saglamak.

4. Amirlerince verilen Kanun, TUzlk, Yonetmelik
Genel emirler ve diger mevzuaflara uygun olarak
verilecek her furll gorevleri zamaninda ve eksik-
siz olarak yerine gefirmek.

5. Birimine ait personelin gunluk ¢alisma koordinas-
yonunu saglamak ve is glclnU fakip etmek.

6. Sorumlulugu dahilinde devam eden isler ile ilgili
Baskanliga gerekli bilgileri aktarmak ve bu tur bil-
gileri istatistik veri haline getirmek.

7. Alt yapr hizmetlerin yapilmasindan sorumlu olan
kamu kurum ve kuruluslari ile koordine saglamak
ve ihtiya¢ duyulan alf yapinin yapilmasinin fakibi;

8. Buyuksehir Belediyesi ve badli kuruluslarinca ya-
pilmasi gereken hizmetlerin takibinin yapilmasy;

9. Gaziemir ilgesinin gunluk kosullarina uygun alf
yapi ihtiyaglarinin giderilmesi ile ilgili bilgi, belge
sunmak ve fakip etmek;

10.Kis aylarinda olumsuz hava kosullariyla ilgili olusa-
cak sorunlarla micadele yapmak;

11.is makinesi parkinda bulunan ara¢ gereg ve is
makinesi ile ihtiya¢ duyuldugunda diger birim
mudourltklerine ve diger kamu kurum kuruluslari-
na yardimci olmak;

12. MillT Egitim Bakanligr'na bagl anaokulu, ilkogre-
fim okulu ve liselerin ihtiya¢ duydugu bakim ve
onarimlarr yapmak;

13. Sehir i¢i frafik ile ilgili yatay dusey isareflemeler,
bilgilendirme ve yonlendirme isareflerinin ya-
pilmasinin fakibi ve noksanliklarin ilgili kisimlara
bildirilmesi;

14.Genisletiimesi gereken yeni yollarin genisletil-
mesini ve fesviyelerinin yapilmasini, mevcut yol-
larin imar planina uygun hale getiriimesini sagla-
mak ve onarimlarini yapmak;

15. Spor sahalarinin dizenlenmesi, bakim ve onari-
mini (Basket potalarinin, voleybol sahalarinin ya-
pilmasi, soyunma odalarinin boyanmasi, demir
korkuluklarin yapilmasi vb.) saglamak;

16.imar ve Sehircilik Midirligu ve Zabita Midrli-
gu tarafindan islemleri tamamlanip yikimi kesin-
lesmis kagak yapilarin ve gecekondularin yikimini
Imar ve Sehircilik Midirligi ve Zabita Midurli-
gu personeli ile koordineli olarak yapmak;
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17.

18.

Tarihi eserlerin tehlike arz etmesi durumunda
gevresini korumaya almak;

iice sinirlart icinde molozlarin toplanmasi ve do-
kim yerlerine naklinin yapilmasini saglamak;

19. iicenin daha yesil ve iyi bir gériinim kazanmas|

icin yeni park yapmak, yesil alanlarin onarimini
yapmak;

20.iIcede ihtiyac duyulan yerlere yénlendirme, bil-

21.

22.

23.

gilendirme levhalarinin yerlestiriimesini ve mev-
cutf levhalarin onarimini yapmak;

Kaldinmlari engellilerin kullanimina uygun olarak
onarmak ve dizenlemek;

Belediyemizin dogrudan ya da dolayli organi-
ze ettigi toren ve merasimler sirasinda gerekli
platform vb. kurulmasini saglamak ve anilan fa-
aliyetlerin bitimini takiben bunlarin kaldiriimasini
saglamak,

Her tlrlU alt yapi sikayet, istek ve dilekleri teknik
olarak yerinde inceleyerek sonuglandirmak.

Q) insaaf Yapim ve Kontrol Birimi:
MADDE 10 -

1.

Fen isleri MUdUrligu tarafindan ihale edilen ve
sézlesmeleri yapilan Mal Alimi, Yapim isleri ve
Hizmet Alimlari islerine ait yapim yada alim su-
reclerini takip etmek.

ihale edilen islerin fiziki, fenni ve kanunen dog-
ru yapilmasi saglamak ve bunun i¢in yUklenici
nezdinde gereken onlemleri alarak islerin tfeknik
sartname ve ilgili ydnetmeliklerine uygun yapil-
masini saglamak.

Sorumlulugu dahilindeki islere ait Hak edis Ra-
porlarini hazirlamak ve fahakkuk sdreglerini takip
etmek mevzuatinca gerekli yasal yazismalari yap-
mak.

. Yapim yada Alim surecleri tamamlanan islere ait

kabul islemlerini yasal prosedir ve yonetmelik-
ler cergevesinde eksiksiz olarak gergeklestirmek
ve bu streglerde Baskanlik ile gerekli yazismalari
yapmak.

Sorumlulugu dahilinde devam eden isler ile ilgili
Baskanliga gerekli bilgileri aktarmak ve bu tur bil-
gileri istatistik veri haline getirmek.
Vatandaslardan elektronik orfamda gelen sika-
yet, istekleri yerinde kontrollerini yaparak yine
elekfronik orfamda cevap vermek,

Mudurlagun yillik faaliyet planini Baskanhgin stra-
tejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet planina
gore yillik butgesini Mali Hizmetler Mudurlugu
ile koordineli olarak hazirlar.

Yapilmasi planlanan projeli isler icin mimari, insa-
at, elektrik, tesisat vb. gibi projeleri hazirlamak ya
da hazirlatmak, ilgili projelerin kesif ve metrajlari-
ni dizenlemek.

D) Makine-Elektrik Birimi:
MADDE 11 -

1.

Sihhi fesisat, i1s1 yalitim, siginak, asansor avan pro-
jelerinin tetkiki ve onaylarinin yapilmasi (projele-
rin yururlUkteki kanun, yonetmelik ve mevzuata
uygunlugunu saglamak)

Sihhi tesisat raporu, asansor kontrol ve muayene
raporu, 2.ve 3. sinif gayri sihhi muesseseler ruh-
satl alacak isletmeler icin motor calisma ruhsati

10.

11.

verilmesi ve IsI yalitim muayenelerinin yapilmas;
Yol katilim paylarinin hesaplanmasi, fahsilatinin
yapilmasinin saglanmasi;

Parklarin, pazaryerlerinin, sevgi yollarinin, spor
sahalarinin, kapall spor sahalarinin vb. fesislerin
aydinlatmalarinin bakim ve onarimlarini yapmak;
MillT Egitim Bakanlidina badh okullarin, muhtarlik-
larin, kUtUphane ve saglik ocaklarinin sihhi tesisat
ve elektrik tesisatlarinin bakim ve onarimini yap-
mak;

Belediyemize badli mudurlUklerin kullandiklar
hizmet binalarin elektrik ve sihhi tesisatlarin bakim
ve onarimini yapmak;

Yeni yapllacak sosyal tesis vb. tesislerin elekirik,
sihhi fesisat uygulama projelerini hazirlamak, ke-
siflerini ¢clkarmak ve uygulamasinda teknik destek
vermek;

Kultir ve Sosyal Isleri MidUrligince dizenlenen
festival ve eglence etkinliklerinde teknik destek
vermek;

llcemizde, yollardaki aydinlatma ve elektrik ariza-
lari ile ilgili vatandaslarimizin ve muhtarlarimizin
isteklerini Yetkili elektrik sirketine bildirmek ve
yapilmasini takip etmek;

ilcemizde tlzel kisilerce yaptirimakfa olan insa-
atlarin Enerji Performansi Yénetmeligine goére
kontroldndn yapilmasi.

Belediyemize ait tesislerin ve ¢evre aydinlatmala-
rina ait icme suyu ve elektrik aboneliklerini yap-
mak.

Egitim Plani:

MADDE 12 - Hizmet i¢i egitimden beklenen amaglarin
gerceklestiriimesi icin izlenecek yollari gdsteren egi-

fim polifikasina iliskin dizenlemeler, Mudurlagun teklifi
Uzerine Baskan farafindan tespit edilir. Belirlenen politika
cergevesinde, diger birimlerin gorUsleri ile mevcut veri-
lere gdre belirlenecek ihtiyaglar ve olanaklar goz 6niinde
bulundurulmak suretiyle bir yillik egitim planlari yapiimasi

sadlanir.

Hizmet igi Egitim:
MADDE 13 -

1.

Belediye personelinin, gdrevleri ile ilgili olarak
pratik ve teorik bilgilerinin artirlmasi, goreve ilis-
kin beceriler kazandirilmasi, davranislarinin gelis-
tirilmesi, hizmet icinde yetistiriimesi ve Ust gorev-
lere hazirlanmasi ile hizmette verimlilik, etkinlik ve
toplam kalitenin saglanmasi amaciyla, Belediye
tarafindan hizmet i¢i egitim faaliyetleri yuratul-
mesi saglanir.

Her duzeydeki Belediye personelinin egitimi
amaciyla, hizmet i¢i egitim programlari dizenle-
nir. Bu programlarin, Belediye personelinin egi-
tim ihtiyag¢ ve tlrlne gore, Belediyede veya yurt
icindeki ya da yurt disindaki kuruluslarda uygu-
lanmasina da olanak saglanir. S6z konusu egifim
bedelleri Belediye bUtcesinden karsilanir.

Egitim Programu:
MADDE 14 -

1.

Egitim plani ¢ercevesinde; egditim konularini,
egitime tabi tutulacaklar, gdsteren yillik egitim
programi hazirlanmasi..

MUdurltgun, diger birimlerin goruslerini de ala-
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T.C. GAZIEMIR BELEDIYESI GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

rak hazirlayacadi yillik egitim programi, Baskanin

onayi ile yurarlige konulur.

a. Kalite Yénetim Sistemi dogrultusunda Fen is-
leri Madurldgundn egitim ¢alismalarini ytrit-
mesi saglanir.

b. Stratejik Plan kapsaminda Mudurliguin perfor-
mans kriterlerinin takibi yapilir.

Sehir Disinda Yapilan Egitimler:

MADDE 15 - Mahalli idare Derneklerinin organize ettigi
sehir disi seminerlere, konusuna uygun olarak ilgili perso-
nelin katiliminin organizasyonun ve fakibinin yapilimasi.

Midiirlik Yetkisi:

MADDE 16 - Fen isleri MUduarlagu, bu yonetmelikte
sayllan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanunu'na dayana-
rak Belediye Baskaninca kendisine verilen tUm gorevleri
kanunlar ¢cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Midirligiin Sorumlulugu:

MADDE 17 - Fen isleri Midirligu, Belediye Baskaninca
verilen ve bu yonetmelikfe tarif edilen gorevler ile ilgili
yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla
yapmak ve yuratmekle sorumludur.

Fen isleri Miidiriiniin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 18 -

1. Belediye Baskani'nin ve/veya yetki verdigi Bas-
kan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda,
mer'i mevzuat geredi Mudurligun; sevk ve ida-
resini, organize edilmesini, gerektiginde reor-
ganize edilmesini, kadrolar arasinda gdrevlerin
dagdrtilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine
iliskin dahili dizenlemeleri yapar,

2. Baskanhgin amaglarini ve genel politikalarini ken-
di ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede bilir,
genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak
izler, amaglara uygunlugunu arastirir, genel po-
litikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,

3. Madurltgu igin, Baskanhdin gayeleri, politikalari,
butceleri ile uyumlu hedefler, planlar, program-
lar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat
yapar,

4. Baskanligin amagclarini ve politikalarini, yonettigi
ve is birligi yaptidi personele aciklar, en iyi sekil-
de ydnetmeleri icin gerekli izahati verir ve uygu-
lamalari kontrol eder,

5. Godrev alani icinde bulunan faaliyetler icin uzun,
orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin uy-
gunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gere-
kiyorsa, duzeltmeye yonelik tedbirleri alir,

6. MUudurlagun islerini en kisa zamanda ve en eko-
nomik olarak istenen sekilde sonuclandirmak
Uzere planlar,

7. Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebile-
cek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve te¢-
hizatin planlamasini yapar,

8. Mudurltigun haberlesme ve evrak akisini, Ust ka-
demelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabi-
lecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve
yonetmeliklerini hakkinda zamaninda ve dogru
bilgi verebilecek sekilde planlar,

9. Mudurlagun yillik faaliyet planini Baskanhgin stra-
tejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet planina
gore yillik bitcesini Hesap Isleri Mudurligu ile

koordineli olarak hazirlar, Baskanlik¢a belirlenmis
zamanda amirine verir,

10.Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bil-
gi agisindan gelismesini saglamak Uzere egitim
planlamasini yapar,

11. Baskanligin kabul ettigi ydnetim ve organizasyon
prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon
icindeki konumlarinin Ust-ast ve yatay organizas-
yonel konumlarla iliskileri hakkinda gerekli bilgiyi
vererek ahenkle ¢alismalarini temin eder,

12. Mudurlagun tim islerini en etkin sekilde yapmak
Uzere, Baskanligin mevcut organizasyon semasi,
is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiya¢ gosterdidi va-
siflara uygun kadrosunu organize eder,

13. Organizasyon yapisinda ve/veya is fariflerinde
zamanla dogacak dedisiklik ihtiyaglarini amiri va-
sifastyla Insan Kaynaklarindan sorumlu Madrli-
ge bildirir,

14.Calistirdiklarr gorevlilerin is tariflerini ve perfor-
mans kriterlerini hazirlayip amirine teklif eder,

15. Calistirdiklari gorevlilerin, is bolimU esaslarr da-
hilinde, sorumluluklarini belirler ve bu gdrevleri
benimsetir,

16.Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is
fariflerinde belirtilen gorev ve sorumluluklarin
dogru anlasilmalarini saglar,

17. is tariflerinde mevcut olmayan gdrevleri emrin-
dekilere usulince verir,

18. Emrindeki elemanlara gdrevlerini yerine getire-
bilmeleri icin gerekli yetki delegasyonunu yapar,
onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tes-
vik eder,

19. Mudurlugune alinacak, ayrilacak personel ile
personelindeki stati degdisikliklerini, Baskanligin
personel politika ve usulleri ¢ercevesinde kont-
rol eder,

20.Yoklugunda gdrevlerin aksatilmadan yuruttle-
bilmesi icin yerine bakacak sahsa vekalet verir ve
gorevlerini taksim eder,

21.i$chUnUn en faydall sekilde kullaniimasi ve is-
lerin en az maliyetle yurttdlmesi icin, emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklarini agik, segik
ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve islem-
lerin buna uygunlugunu denetler,

22. Kendlisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢a-
lismasina yardim edecek butin konularda bilgisi-
ni devamli arttirir,

23. MUdurltigun tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tu-
zUk, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari ve
diger ilgili mer'i mevzuata riayeti saglar, bunlarin
uygulanmasini surekli kontrol eder; duzeltiimesi
gereken hususlar icin de olumlu oneri ve teklifle-
ri, bir Ust amirinin gérdstne sunar,

24.Mudurlagun verimliliginin arttinlmasini ve islerin
daha kaliteli, dUzenli ve suratli sekilde yuratilme-
sini saglamak Uzere, ¢alisma metotlarini gelistir-
meleri icin astlarina mesleki yardimda bulunur,
genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri
icin disiplini temin eder,

25. Astlarinin sorularini kesin olarak cevaplandirir,
gereken kararlari sUratle alir ve bildirir,

26.Danisman durumunda gorev yapanlarla femasi
ve onlardan faydalanmayi temin eder,



27. Terfi etmesi veya is basinda olmamas! halinde,
yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimcliyi ye-
tistirir,

28. Haberlesmeye buyUk onem vererek, alinan ka-
rarlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve su-
ratle ulastinimasini saglar,

29. Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali
gordugu butun raporlari sunar. Raporlari verme-
den dnce gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder,
gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin kisa ve &z
olmasini saglar,

30.Es duzeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar
ve kendi aralarinda halledilebilecek meseleleri
halleder,

31. Kendine bagli olan personelin aralarinda koordi-
nasyon kurmalarini ve onlarin da Baskanligin he-
deflerine uygun olarak birlikte ¢alismalarini temin
eder,

32. Mudurltigundeki astlarinin diger Mudurltkler ile
yaptiklari ortak ¢alismalarda uyum ve koordinas-
yonu saglar,

33. Personelinin moralini en yuksek seviyede futarak,
daha azimli ¢alismaya, daha basarili olmaya tesvik
eder,

34.Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini du-
sUren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlari ile
bertaraf edilebilecek veya dizeltilebilecek olan-
lari halleder, Ust kademelerce alinmasi gereken
tedbirler igin verim dUsusu veya baska menfi so-
nuglar dogmadan amirine muracaat eder,

35. Mudurltk personelinin potansiyelinden en iyi se-
kilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en isabetli
sekilde verebilmek ve kendisine bagdl persone-
lin katkilarina paralel olarak Baskanligi daha fazla
benimsemelerini saglamak amaciyla devamli su-
rette fikir ve gorUs alisverisinde bulunur,

36. Faaliyet planinda bulunan isleri gorev ftariflerine
gore calisanlarina fevzii eder.

37. Emirlerini kademe aflamadan is ile ilgili kendisine
dogrudan badli galisanlara verir,

38.Emrinde calisan elemanlara ornek olur, bunu
saglayacak sekilde, neticelerini dnceden dusu-
nerek daha sonra geri almak zorunda kalmaya-
cag, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin emirler
verir, ancak kotl neticeler doguracagi anlasilan
emirlerini geri almakfan imtina etmez,

39. Gerekli gordlgu hususlarda emirlerini yazili ola-
rak verir,

40.Baskasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi
ve/veya yanlis ve eksik yapilmasi sorumlulugunu
Ustlenir,

41.Mevcut faaliyet planina gdore Mudurlik faaliyet-
lerini kisa periyotlarla kontrol eder,

42.MUdurltk harcamalarinin batgeye uygunlugunu
devamli kontrol altinda bulundurur,

43.Yapilmakta olan isleri zaman, miktfar ve kalite agi-
sindan devamli kontrol eder,

44 Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kont-
rol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini sadlar,

45.Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri ye-
rine gefirip getirmedigini U¢ ayl gegmeyen peri-
yotlarla kontrol eder,

46.Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda
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sapmalarin sebeplerini arastirir, duzeltici ve ileri-
de tekrarlanmasini &nleyici tedbirleri alir,

47. Faaliyetlerin devamliidini saglamak ic¢in, yapi-
lan islemlerle ilgili her tUrlG kaydin tutulmasin,
gerekli belgelerin duzenlenmesini ve takibini,
onemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu ko-
nulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edil-
mesini temin eder. Onemini kaybeden evraki
kabul edilmis usullere gdre imha eder,

48.Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neti-
celerini tespit etmek ve dederlendirmek ve ge-
rekli tedbirleri almak icin istatistikT bilgileri tanzim
eder ve/veya ettirir. Gerekfiginde bu bilgileri
amirlerine ve ilgililere sunar,

49.Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdisi gérev
seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptidi
temaslari, ¢alismalari ve aldigi sonuglari belirten
Ozet, fakat kolayca anlasilabilir bir Uslup ve du-
zende rapor hazirlar, amirine verir,

50.Baskanliga iliskin bilgilerin disari sizmamasi husu-
sunda azami ifinay! ve dikkati gosterir,

51. Baskan ve amirinin uygun gorecedi her turld go-
revi ilgili mer'i mevzuat ve amirinin talimatlarina
gore yerine getirir,

52. Bu yonetmelikte Madurligun gorev alanina ilis-
kin olarak belirtilen tim gorevlerin, etkin bigim-
de ve butlnluk icerisinde geciktiriimeden, ilgili
mer'i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlen-
mesini ve raporlanmasini sadlar,

53. Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde
uygulanabilmesi icin gerekli onlemleri alarak,
personelini sevk ve idare eder,

54.Birinci sicil amiri olarak bagl personelin ¢alisma-
larini degerlendirir,

55. Harcama yetkilisi olup, butce 6deneklerinin ve-
rimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini saglar,
56.Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirla-
yip bunlari uygulamaya gegirebilmek igin Ustlerin

onayina sunar,

57. Biriminin ¢alisma programinin hazirlanmasi ve ¢a-
lisma programlarina uygun ¢alismayi saglar,

58.Gorev alanina giren konularda uygulamada or-
faya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakhdi ile
ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak
alinmasi gereken tedbirler konusunda Baskanlik
Makamina teklifte bulunur,

59. Mudurltigun gorev alaniyla ilgili ihale konusu is
ve islemlerin, mer'i ihale mevzuati cercevesinde
yapilmasini saglar,

60.Gorevle ilgili her tarlu i¢/dis yazismalar yapar,
Baskana, Encimene, Meclise teklifler sunar, veri-
len kararlari uygular,

61.Mudurluge gelen tUm evrakin ilgililere usuliince
iletilmesini saglar,

62. Ekonomiklik, Uretkenlik, yUksek verimlilik ve per-
formans artirici etki olusturmak amaciyla mer'i
mevzuat ve stratejik hedefler cercevesinde dis
hizmet alim yoluyla yapilmasi mUmkun olan hiz-
metleri uzman ozel ve/veya tuzel kisilere usulline
uygun yaptirir,

63. Calisanlarinin tabi olduklari mevzuata uygun tez-
kiye, izin ve hastalik gibi islemlerini yuratur, de-
vam durumunu takip eder ve denefler, ilgili di-
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ger birimlerle koordinasyonu saglar,
64.Stratejik planlamaya uygun but¢ce hazirlamak ve
en ekonomik sekilde kullanmayi saglar,
65. Stratejik planlama ile mudurlige verilen hedef-
leri gerceklestirir,
66.izmir BuyUksehir Belediyesi Ulasim Daire Baskan-
g1 ile koordineli ¢alisma yapar, trafik sirkilasyo-
nunun aksadigl kavsak nokfalarini tespit eder,
UKOME'ye bildirerek, imalati stresince fakibini
yapar.
Santiye ve Yol Bakim Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumlulu-
gu:
MADDE 19 - Madde-9 da sayilan tfim gorevleri eksiksiz
olarak yerine getirmek Uzere basta 1. sicil amiri olan MU-
durlne karsi olmak Uzere Baskan Yardimcisi ve Baskana
karsi sorumludur.

insaat Yapim ve Kontrol Sefinin Gérev, Yetki ve Sorumlu-
lugu:

MADDE 20 - Madde-10 da sayilan tUm gorevleri eksiksiz
olarak yerine getfirmek Uzere basta 1. sicil amiri olan Mu-
durdne karsi olmak Uzere Baskan Yardimcisi ve Baskana
karsi sorumludur.

Makine-Elektrik Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 21 - Madde-11 de sayilan tim gorevleri eksiksiz
olarak yerine getirmek Uzere basta 1. sicil amiri olan Mu-
durlne karsi olmak Uzere Baskan Yardimcisi ve Baskana
karsi sorumludur.

Kayit, Arsivileme ve Yazi isleri Sorumlusunun Gérev, Yetki

ve Sorumlulugu:

MADDE 22 -

1. MUduarldgun her tarlt gelen-giden evrak kayit-
larini futmak ve zimmet karsihdi ilgili birimlere
feslimi.

2. islemi biten evraklarin ilgili dosyalara kaldirilarak
Muadurltigun arsivinde saklanmasi.

3. Mduadurltkge islem yapilan ve dadiimi gereken
evraklari giden defterine kaydetmek ve zimmet
defteriyle imza karsilidi teslim etmek

4. Cesitliduyurular ve memur personelin izin donu-
sU gibi konularda telefonla mudurlUkleri arayarak
bilgilendirmek.

5. Muadurltige gelen evraklari ilgililere havale edil-
mek Uzere Mudur'e feslim etmek.

6. Baskanlik Makamina sunulan klasérlerin ve ilgili
evraklarin imza asamasinin takip ederek kayit ve
zimmetle teslim islemlerinin yapilmasi.

Personel kimlik kartlarinin hazirlanmasi.

8. llgili Bakanlik ve Mahalli idareler Genel Mudiir-
[0QU tarafindan takibi yapilan Hizmet i¢i Egitim
programlarini diger egitimleri Belediye Hizmet
ici E§itim Yonetmeligine gdre organize etmek.

9. Mudurun verdigi diger gorevlerin (yazisma, gun-
celleme, bilgi temini) yerine getirilmesi.

10.Yillik, izin ve sadlik raporlarini islemek.

N

Depo ve Ayniyat Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorum-
lulugu:

MADDE 23 - Mudurluk bunyesine demirbas olarak gegen
her tUrld insaat malzemesi ve ekipmani, bakim onarm
ekipmani, mudurlUk bunyesindeki calismalarda kullanilan
makine-ekipmana ait yedek parga ve bakim techizati,

vb. her tarlG sarf malzemesinin teslimini yapmak takip ve

durum ¢izelgelerini olusturmak, ihtiyag dogmasi halinde
sorumlusuna feslimini yapmak ve tUm islemleri kayif altina
almaktir.

Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 24 -

1. Maduarligunun goérev alani ile ilgili olarak, Bas-
kanli§in gayeleri, politikalari, butgeleriile uyumlu
hedefler, planlar ve programlarin gelistiriimesin-
de tUm operasyonal, teknik ve uygulamalarda
amirine gerekli destedi eksiksiz verir,

2. Baskanhidin amaclarini ve genel politikalarini, ¢a-
hstigr muduarlgun ugras alanlarini ilgilendiren
boyutuyla 6grenir ve buna uygun futum davra-
nis sergiler,

3. Gorev alani icinde bulunan faaliyetler icin uzun,
orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda ami-
rinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

4. MUdurlugin kendisine tevdi edilen islerini en
kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ede-
rek sonuclandirir,

5. Madurltigun haberlesme ve evrak akisini amiri-
nin direktifleri dogrultusunda saglar,

6. MUudurlugun yillik faaliyet planini Baskanligin stra-
tejik hedeflerine gore hazirlanmasinda amirinin
istedigi tUm is ve islemleri yapar, yUratar,

7. Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelisti-
rir, bu amacli etkinliklere istekli olarak kafilir,

8. Baskanligin mevcut organizasyon semasi geredi
bulundugu pozisyon i¢cin dngdrilen vasiflar ka-
zanmak i¢in gerekli cabayi ortaya koyar,

9. Organizasyon yapisinda ve/veya is fariflerinde
zamanla dogacak dedisiklikler icin kendini gelis-
firir,

10.is bdlimi esaslari dahilinde, es duzey ve diger
pozisyonlarla koordinasyon icerisinde calisir,

11. Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is
tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev
ve sorumluluklarin dogru anlasiimalarini saglar,

12. isleri en az maliyetle icra eder,

13. Kendisinin verimli ve etkin calismasina yardim
edecek butln konularda bilgisini devamli arttirir,

14.MUduarltgun tim faaliyetlerinde ilgili kanun, fu-
zUk, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar ve
diger ilgili mer'i mevzuata riayet eder,

15. MUduarluguan verimliligini artfinlmasi ve islerin
daha kaliteli, dtzenli ve surafli sekilde yurttilme-
si igin ¢alisma metotlarini gelistirir, genel ahlaka
ve adaba uygun hareket eder,

16.Yonetimce alinan kararlarin uygulayicilara dogru
bir sekilde ve suratle ulastiriimasini ve uygulama-
sini sadlar,

17. Faaliyefti i¢in amirince falep edilen veya faydali
gordugu butun raporlart eksiksiz hazirlar,

18. Es dUzeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahili-
ne koordinasyonu kurar,

19. Calismalarinda érnek tutum davranis sergiler,

20. Verilen direktife uygun is ve islemleri gercekles-
firir,

21. Verilen isi 6ngorulen butge sinirlart igerisinde ka-
larak ifa eder,

22. Yaptidi isle ilgili evrak ve bilgileri surekli kontrol
eder,



23. Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan
islemlerle ilgili her tUrlG kaydi tutar, gerekli bel-
geleri duzenler ve takip eder, dnemli olan evraki
usullne uygun muhafaza eder,

24.Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve ne-
ticeleriyle ilgili istatistik bilgileri tanzim eder, Ge-
rektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere su-
nar,

25. Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdisi gorev
seyahatine gonderildiginde, amacin gergekles-
mesi bakimindan gittigi yerde yaptigi tfemaslari,
calismalari ve aldigi sonuglari belirten &zet, fakat
kolayca anlasilabilir bir Uslup ve dlzende rapor
hazirlar, amirine verir,

26. Baskanliga iliskin bilgilerin disari sizmamas! husu-
sunda azami itinayi ve dikkati gosterir,

27. Baskan ve amirinin uygun gorecedi her turld go-
revi ilgili mer'i mevzuat ve amirinin talimatlarina
gore yerine getirir,

28.Bu yonetmelikte Maduarligun gorev alanina ilis-
kin olarak belirtilen tUm gorevlerin, etkin bigim-
de ve butunluk icerisinde geciktiriimeden, ilgili
mer'i mevzuata uygun icra edilmesi igin gerekli
fim arastirma, inceleme, hazirlama, hesaplama,
sonuca ulastirma, dosyalama, konfrol, denetim,
raporlama vb. ftum operasyonal is ve islemleri ya-
par,

29. ilgili mer'i mevzuat hiikiimlerine gére yapilan iha-
leleri kontrol eder ve Fen isleri Midurligid'nin
mevzuatina giren teknik konularin uygulamasini
yapar,

30.Vaki
eder,

31. Kacgak olarak yapilan kazilarin tespiti halinde tuta-
nak tutar ve amirinin bilgisi dahilinde yasal islem
baslatir,

32. Amirini emir ve talimatlari ¢ercevesinde Mudur-
[GgUun bunyesinde gdrevli is¢i ve memur perso-
nelin &zluk haklarinin yapilmasi ve tfakibi, kayit,
yazisma, arsivleme islerini yapar,

33. Belediye sinirlan igerisinde yUrurlUkteki imar
planlarina uygun olarak yeni yollarin yapilmasin
ve mevcut yollari onarilmasini saglar,

34.Her zaman ve her sarfta yollarin ulasima agik fu-
fulmasini, bunun igin ihtiya¢ duyulan malzemele-
rin zamaninda femin edilerek kullanicilara veril-
mesini sadlar,

35. Biriminin ¢alisma programini hazirlanmasini ve
¢alisma programlarina uygun ¢alismayi saglar,
36.Belediye'nin diger birimleri ile is birligi icerisin-
de kagak yapilarin yikilmasi igin ihtiyag duyulan

arag-gereg ve ekipmani saglar,

37. Is programiyla ilgili hafriyat islerinin verimli yiri-
fdlmesini saglar,

38. Mer'i imar mevzuatfinin &ngdrdugu uygulamalari
yapar, istirak paylarinin fakip edilmesini saglaya-
rak gerekli duzenlemelerin yerine getirilmesi-
ni sadlar, vatandaslarin istek ve sikayetlerini alip
degerlendirmek sonucunu ilgili kisi ve kurumlara
iletmek, fiziki cevre dlzenlemeleri (bordur, trotu-
ar vb.) ile ilgiliisleri yaratar,

39. Belediye sinirlari icerisindeki yeni yapilan yollari
asfaltlamak, mevcut ve bozulan asfaltlarin onaril-

sikayetleri mahallinde fespit
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masi ¢alismalarini yaratar,

40. Ac¢lmasigerekenyeniyollarinimarolanlarinauy-
gun olarak agiimasini saglar,

41.Genisletilmesi gereken yollarin genisletiimesini
ve tesviyelerinin yapilmasini, mevcut yollarin imar
planina uygun hale getirilmesini saglar,

42.ihtiyac olmasi durumunda yollara stabilize seril-
mesi ve sikistirnimasi islemlerinin yapilmasini sag-
lar,

43.Kamu hizmetine sunulacak bina ve tesislerin be-
lirrenmesi, proje ve kesiflerinin hazirlanmasi, in-
saatlarin yapftiriimasi ¢alismalarini takip ederek
sonuclandirr,

44 Yl igerisinde yurUtulecek galismalarin yatirim plan
ve programinin hazirlanmasini ve takip edilerek
sonuglandiriimasini saglar,

45.17SU ile lice sinirlari icerisinde, atik su ve yagmur
sularinin ilce halkina zarar vermeyecek sekilde 1s-
lahrigin calismalarin yapilmasini saglar, Bu amacla
(mazgallarin), 1zgara ve 1zgara ilavelerinin yaptiril-
masini, 1zgara ve bacalarin temizliginin, seviyele-
rinin ayarlanmasi ¢alismalarinin yerine getirilmesi-
ni saglar,

46.ilce icerisinde yasanabilecek su ve sel baskinlari
gibi dogal afetlere midahale edilmesini ve bu
mudahale sirasinda kullanilacak malzemelerin za-
maninda femin edilerek depolanmasi ¢alismala-
rint kontrol ve koordine eder,

47. iice icerisinde, belirlenen plan ve program iceri-
sinde bordur ve trotuar yapilmasini saglar, hasar
gorenlerin famirinin yapilmasini saglar,

48.imar planina aykiri olarak yollara yapilan tecaviiz-
lerin kaldirilmasi, 6zel mulkiyet Gzerinden gegiri-
len yollar ve alt yapilarin imar planina uygun se-
kilde yapilmasini saglar,

49. Belediye birimleri ile diger kamu kuruluslarina ait
binalarda gerceklestirilen cesitli insaat faaliyetle-
rinin takip edilerek sonuglandiriimasini saglar,

50.Stok  durumu  ve  malzeme  depolari-
nin zamaninda kontrol edilmesini saglar,

51.Uhdesinde bulunan her tdrlG is makinelerinin
sevk ve idare edilmesini sadlar,

52. Diger birimlere gerekli arag, gereg ve insan kay-
nagl destedi sadlar,

53. Kagak veya ruhsatina aykiri yapilarin yikim islem-
lerinde, birimine badli is¢i, makine ve her turld
ara¢ ve gerecin gonderilmesini saglayarak ilgili
birimlerle uyumlu ¢alismalarini saglar,

54.Calisma programlarinin icra edilmesinde istih-
dam edilen insan kaynaginin sevk ve idare edil-
mesini saglar,

55. Altyapi galismalarinda diger ilgili altyapi kurulus-
lari ile koordinasyonu sagdlar,

56.Acilmasi gerekli yeni yollar veya yapilmasi gerekli
plan fadilatlariyla alakall olarak yetkili MudurlUkle
is birligi icerisinde gerekli ¢calismalarin neticelen-
dirilmesini saglar,

57. istimlak edilmesi gereken gayrimenkullerin istim-
laki ile ilgili olarak yetkili MUdurlUkle is birlidi ice-
risinde gerekli ¢alismalarin neficelendirilmesini
saglar,

58.Belediye hudutlari icindeki tarihi ve kulturel de-
gerleri korumak, yapilan her hizmetin insan ya-
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DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin icrasi

samini dogrudan veya dolayl etkilediginin bi-
linciyle gagdas yasamin getirdigi tUm teknolojik
olanaklari kullanip, cagdas standartlarda kamusal
hizmet vermek,

59. Mer'i mevzuat geregdi Belediyenin yetki sinirlari
icinde kalan alanlarda cadde, sokak, meydan vb.
yerlerde alt ve Ust yapi ile ham yollarin acilmasi-  Gorevin Yuritilmesi:
ni sadlar, kentin imar planina uygun hale getiril-  MADDE 26 - MudurlUkte gorevli tim personel, kendileri-
mesini sadlar, yeniden yapilanma cercevesinde ne verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
cevre duzenlemeleri yapilmasini sadlar, yollar, alt  gereken ozen ve sUratle yapar.

Gorevin Planlanmasi:
MADDE 25 - Fen isleri Muadurligundeki is ve islemler
Muadur tarafindan duzenlenen plan dahilinde yarGtular.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESI GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

gegitler, kdpruler, kultlr ve hizmet binalarinin ya-
pilmasini saglar,

60.Bu calismalara baslarken Belediye'deki tim ilgili
MUdurlUkler ile koordinasyon igerisinde ¢dzim-
ler Uretir,

61.Gorev alanina giren konularda uygulamada or-
faya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakhdi ile
ilgili hususlarda inceleme ve arasfirma yaparak
alinmasi gereken tedbirler konusunda Baskanlik
Makamina teklifte bulunur,

62.llcedeki mevcut sokaklarda bakim ve onarimini
yapar,

63.imar planinda bulunan yeni imar yollarinin acil-
masini saglar,

64.Yeni acllan yollarda yeni yapilmasini saglar,

65.Gerekli yerlere istinat duvari ve merdivenli yol
yapilmasini saglar,

66.Merdivenli yollarda korkuluk yapimi ve mevcut-
larin boyanmasini saglar,

67. Belediyenin Kres, Saglik Ocadi, Huzur Evi, Aile
Danisma Merkezleri, Kultir ve Sanat Merkezleri,
Belediye Hizmet Binalari, Sokak Cocuklari Evleri,
Hayvan Hastanesi binalarinin yapimi, tadilat ve
onarimini yapmak veya yapfirmak,

68.Egitim ve Kultur ile ilgili tesislerin yapimi ve mev-
cut fesislerin bakim ve onarimini yapmak veya
yaptirmak,

69.Spor Sahalarinin dizenlenmesi, bakim ve onarimi
(Basket, voleybol potalarinin yapilmasi, soyunma
odalarinin boyanmasi, demir korkuluklarinin ya-
piimasi v.b.)

70.Baskanlikca uygun gorilmesi halinde ilcede-
ki okul binalarinin insaatini, bakim ve onarimini
yapmak, okullarin bahgelerinin dtzenlenmesini,
asfalt ve bordur yapilmasini, spor sahalarinin ya-
piimasini, WC'lerin tamiratlarini, bahge duvari ve
korkuluklarin tamiratlarini, i¢-dis boyalarinin ya-
pilmasini, ¢afi onariminin yapilmasini, elektrik ve
aydinlatma tamiratflarinin yapilmasini saglar,

71. Tarihi eserlerin tehlike arz etmesi durumunda
gevresini korumaya alir,

72. liceye daha yesil ve iyi bir gériniim kazandiriima-
si yonunde park, bahge duzenler, ilcedeki yesil
alanlarin bakim, onarim, koruma ve isletme isleri-
ni yapar ve/veya yapfirir,

73. Mer'i mevzuatin ongdrdugu diger gorevler ile
Baskanlik¢a verilen gorevleri yapar.

74. MUdUrligu ve Sefligince ¢alisma alanlarinda
kendisine verilen ya da kabiliyetleri dogrultusun-
da verilecek ek gdrevlerin eksiksiz olarak yerine
getirilmesini sagdlayarak is sonunda Sefine yada
MUdUrUne gereken raporu sozIU yada yazili ola-
rak sunmakfir.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Muidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi:
MADDE 27 -

1. Mudurluk dahilinde ¢alisanlar arasindaki is birligi
ve koordinasyon, Mudur tarafindan saglanir.

2. Muadurltige gelen tum evraklar toplanip konula-
rina gore dosyalandiktan sonra madure iletilir.

3. Muadur, evraklari geredi icin ilgili personele tevzi
eder.

4. Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin olum
hari¢ herhangi bir nedenle gérevlerinden ayril-
malari durumunda gorevleri geredi yanlarinda
bulunan her turlt dosya, yazi ve belgeler ile zim-
meti altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye badli
olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan goérevden
ayriima islemleri yapilmaz.

5. Calisanin 6lumu halinde, kendisine verilen yazi,
belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlaya-
cagl bir tutanakla yeni goérevliye teslim edilir.

Diger Kurum Ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE 28 -

1. Muddurlukler arasi yazismalar Muadurdn imzasi ile
yaratuldr.

2. Madurltigun, Belediye disi ozel ve tuzel kisiler,
Valilik, BUyuksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslan ve diger sahislarla ilgili gerekli goru-
len yazismalar; Mudur ve Baskan Yardimcisinin
parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bas-
kan Yardimcisinin imzasi ile yUratalar.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla llgili Islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:
MADDE 29 -

1. MUdurlige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. MU-
dur tarafindan ilgili personele havale edilir. Per-
sonel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz
yapmakla yuktmladar.

2. Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsi-
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g1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis madurltk
evraklari yine zimmetle ilgili Mudurltige teslim
edilir. MUdurlUkler arasi havale ve kayit islemleri
elektronik ortamda yapllir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 30 -

1. Muddurltklerde yapilan tUm yazismalarin birer su-
reti konularina gore tasnif edilerek ayri klasérler-
de saklanir.

2. islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

3. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildi-
gi zaman ¢ikarilmasindan ilgili sefi sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil Ve Disiplin Hiiklimleri:
MADDE 31 -

1. Fenisleri Mudr( tim personelini her zaman de-
netleme yetkisine sahiptir.

2. Fen isleri Mudrd 1. Sicil amiri olarak personelin
yillik sicil notlarini verir.

3. Fen isleri Mduri 1. Disiplin Amiri olarak disiplin
mevzuatl dogrultusunda islemleri ydrutur.

4. Fen isleri Muadurligunde ¢alisan tum personelin
izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, &dul-
lendirme ve cezalandirma vs. islemlere iliskin
belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.

SEKiziNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi

Yiurirlukten Kaldirilan Yonetmelik:

MADDE 32 - Bu yonetmeligin yartrlige girmesiyle birlik-
te, yururlUkte olan Fen isleri MUdurligu Goérev ve Calisma
Yonetmeligi yurdrlUkten kalkar.

Yénetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 33 - Isbu yonetmelikte hUkim bulunmayan hal-
lerde yururlukteki ilgili mevzuat hukdmlerine uyulur.

Yirurliikten Kaldirilan Yonetmelik:

MADDE 34 - Bu yonetmelik Gaziemir Belediye Meclisi-
nin kabulli ve izmir BlyUksehir Belediye Meclisi'nin onay
tarihiyle yurarltige girer

Yirurliikten Kaldirilan Yonetmelik:
MADDE 35 - Bu yonetmelik hiktmlerini Gaziemir Beledi-
ye Baskani ydrUtur.
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T.C.
GAZiEMiR_BELEI?iY!E_ BASK@NI:IGI
HUKUK iSLERi MUDURLUGU

GOREV, YETKI VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:
MADDE 1 - (1) Bu yonetmelik Gaziemir Belediyesi Hukuk

isleri Maduarltgunun Kurulus, gorev ve ¢alisma esaslarini
dlzenler.

Kapsam:

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik Gaziemir Belediyesi Hukuk
Isleri Mdirliginde calisanlari, calisanlarin gérevlerini ve
calisma gdrevlerini ve galisma esaslarini kapsar.

Dayanak:

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik,5393 sayili Belediye Kanunu,
1136 sayili Avukatlik Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yoneti-
mi ve Kontrol Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanu-
nu'na dayanilarak dlzenlenmistir.

Tanimlar:
MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte adi gegen;

a. Belediye : Gaziemir Belediyesini,

b. Baskanlik : Gaziemir Belediye Baskanligini,
c. Baskan : Gaziemir Belediye Baskanin,
d. Baskan Yardimcisi : Mudurliguan bagh oldugu

Baskan Yardimcisini,

e. Midirliik . Hukuk @sleri MUdarlaguna,
f. Midir : Hukuk Isleri MUduring,
9. Avukat : Avukat sifatini haiz,kadrolu veya

kadro karsiligi sozlesmeli avukatlar,

h. Kalem : MUdurltgun yazi islerinin yuru-
ten servisini,

i. Kalem galisanlari: Sef, memurlar ve diger perso-
neli ifade eder.

IKINCi BOLUM
Kurulus, Baglilik ve Orgiitlenme Yapisi ve Baglilik

Kurulus:

MADDE 5 - (1) Gaziemir Belediyesi Hukuk Isleri Miidir-
[0gU, 5393 sayill Belediye Kanunu'nun 48. maddesi ve
22.02.2007 tarihli 26442 sayil Resmi Gazete'de yayinla-
nan Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikle-
ri Norm ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik Hiikiimleri
geregince kurulmustur.

Baglilk:

MADDE 6 - (1) Gaziemir Belediyesi Hukuk isleri Mudirli-
gu, Belediye Baskani veya gdrevlendirecedi Baskan Yar-
dimcisina bagli olarak gorev yapar.

Orgiitlenme Yapisi :
MADDE 7 - (1) Mddurlagun orgutlenme yapisi asagidaki
gibidir:

a. Mudur

b. Avukat

c. Kalem
d. Kalem calisanlar

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Midirligiin Gérevleri:

MADDE 8 - (1) Belediye Baskanina veya yetki verdigi
Baskan Yardimcisina badli olarak gorev yapan Mudurluk;

a. Belediye Baskani, Belediye EncUmeni, Belediye
Baskan Yardimcilari ile diger mudurltkler farafindan
istenen konularda hukuki goruas bildirir.

b. Diger midurlikler tarafindan Hukuk isleri Mudrli-
gunden Baskanlik oluru ile géris istenebilir. Gorus
istenirken, gorus istenen konunun ve yapilacak is-
lemlerin tanimi yapilir. Tereddut edilen nokfanin ne
oldugu agiklanir. GorUs isteyen muduarlugin konu-
ya iliskin dUstncesi ile konu ile ilgili bilgi ve belgeler
yaziya eklenir. GorUs isteyen mudurluk gorevlileri,
gorevleriyle ilgili yasal duzenlemeleri bilmek zorun-
da olduklarindan bu dizenlemelerde acik¢a belir-
filen konularda goérus isteyemezler. Hukuki goras
ancak kanun, tlzlk, yonetmelik ve sozlesmelerde
bosluklarin olmasi, dizenlemelerdeki hikimlerin
kolay anlasiimaz olmasi ve yoruma ihtiya¢ duyulan
durumlarda istenebilir. Goris talebi; Hukuk isleri
MUduarligu tarafindan yururlikteki yasal duzenle-
melere gore incelenir ve dlzenlenen hukuki gords
ilgili mudurluge gonderilir.

Hukuk Isleri Midurligiine bildirilen gérisler bagla-
yici degildir. Yapilan hizmet agiklama ve yorumlama
hizmetidir. Bu sebeple gérus veren avukatin sorum-
lulugunu gerektirmez. Hukuki gorus istemekle ilgili
mudurligudn sorumlulugu ortadan kalkmaz.

c. s sahipleri tarafindan hukuki goriis istenemeyece-
gi gibi verilen gorusler hakkinda is sahiplerine bilgi
verilemez.

(2) MUudurltk, Belediye adina veya belediye aleyhine
acilan davalar ile icra takip islerini ve diger yargiyla ilgili is
ve islemleri izleme, sonu¢landirma; davaya esas olacak on
islemleri (ihtarname keside etmek, delil tespiti yaptirmak
vs) izleyerek sonug¢landirmak gorevini yuratur.

(3) Temyizden ve karar dlzeltmeden vazgecilmesi, fe-
ragat, sulh ve kabul yolu ile davalarin sonuglandiriimasi,
davadan vazgecilmesi islerini, konusuna gore yetkili olan
Belediye Baskaninin yazili Olur'unun alinmasi veya Beledi-
ye Meclisinin karari olmasi kosulu ile yUrttalur.

(4) Hukuk Isleri Mdri bir davanin veya icra takibinin
acgilmasini veya belediye tarafindan agiimis bir davanin
veya icra takibinin devam etfirilmesini yararsiz gérdugu
takdirde durumu Baskanlik Makamina sunarak alacagi
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Olur dogrultusunda hareket eder ve Baskanlik Makamin-
ca onay verilmesi kosuluyla agilmis bir davayi veya icra
takibini muracaata birakabilir.

(5) Avukatlar, dava ve icra islerinin ydrutulmesi icin diger
mudurlUklerden Mudurlik yazisi ile bilgi ve belge isteye-
bilirler. Acil durumlarda mudurltk yazisi olmaksizin da bilgi
ve belge isteyebilirler.

(6) Davalardaki sav ve savunmalar, icra takiplerindeki ta-
lepler ve itirazlar; ilgili mudurltkler tarafindan verilen bilgi
ve belgelere dayandirilir. llgili mudurliklerin yanlis veya
eksik bilgi vermesi ile hukuken gecerli delil gosterilme-
mesi durumlarinda avukatlar sorumlu tutulamaz. Avukat-
larin sUre belirterek istemis oldugu bilgi ve belgelerin,
belirtilen strede ilgili madurldk tarafindan eksiksiz olarak
gonderilmesi zorunludur. Bu zorunluluktan dolayi belge-
lerin gecikmesinden avukatlar sorumlu futulamaz.

(7) Delil tespiti yaptinldigi ve teblig edildigi hallerde buna
ait belge ve rapor, Mudurluk tarafindan bekletiimeden
ilgili muadurltklere gonderilir.

Ilgili mudirlik tespite itiraz edilmesini istedigi tak-
dirde, itiraz nedenlerini belge ve bilgi ile birlikte agik ve
eksiksiz olarak Hukuk isleri Mudirligine génderir. ilgili
mudurltk en kisa zamanda incelenmesini bitirerek savun-
manin yapilabilmesi i¢in sUrenin bitimine en az 3 gun kala
gorisini Hukuk isleri Mudurligine vermek zorundadir.
Aksi halde gecikmeden dogdacak sorumluluk ilgili mudur-
lGgunddr.

(8) Belediye tuzel kisiligi adina diger kisiler tarafindan
belediyeye génderilen ihtarnameler Yazi isleri Midirltgi
tarafindan ilgili midurlige havale edilir. ilgili mudrlik
gerekli gérirse Hukuk isleri Mudirliginden alacad
hukuki gorise gore ihtarnameye cevap verir.

(9) Belediye tuzel kisiligi adina belediye farafindan diger
kisilere gonderilecek ihtarnameler ilgili mudurlik tarafin-
dan gonderilir. llgili mudurlik gerekli gériirse Hukuk Isleri
Muadurldgunden, yukaridaki maddelerde yazili kosullara
uygun olarak hukuki gorUs ister.

(10) Yargilama sonucunda mahkeme kararlari Hukuk

Isleri MUdUrligu tarafindan ilgili midrliklere st yazi ile
bildirilir. ilgili midurlik kararin geregini yerine getirmekle
sorumludur.

(11) Mahkemeler, Cumhuriyet Savciliklar ve icra Midr-
|Ukleri tarafindan istenilen bilgi ve belgeler, ilgili olan
mudurlUkler farafindan isteyen kuruma gonderilecektir.
Goénderilen bilgi ve belgelerden kaynaklanan sorululuk-
lar, ilgili muddurltklere aittir.

Miidiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 9 - (1) MUdurun gorev ve yetkileri;
a. Bu yonetmelikte belirtilen mudurlik hizmetlerinin

zamaninda verimli ve duzenli sekilde yurattlmesini
saglamak,

b. Mudurltigun butgesini yapmak ve harcama yeftkilisi
sifatiyla uygulamak,

¢. Mudurltkte gorevliler arasinda gorev bolumu yap-
mak; izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayri-
lanlarin yerine bir baskasini gérevlendirmek ve hiz-
metin aksamamasi igin gerekli dnlemleri almak,

d. Kalemin planli ve programli bir sekilde ¢alismalarini

duizenleyerek, personel arasinda uyumlu bir isbirli-
§i ortami kurulmasini saglamak ve ¢alismalarini izle-
mek, denetlemexk,

e. Calisma verimini artfirma amaciyla, kanunlari, idari
ve adli yargi kararlarini ve bunlarla ilgili yayinlari sa-
fin almak, abone olmak, bunlardan personelin ya-
rarlanmasini saglamak,

f. Mudurlikte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli
araliklarla toplantilar dtzenlemek, ¢alismalar de-
Jerlendirmek,

g. MUduarlagun ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve
gerekli emir ve talimatlari vermek,

h. Mudurluk ¢alisanlarina teslim edilen kamu mallarinin
ve malzemelerinin tasarrufla ve 6zenle kullaniimasini
denetlemek,

i. MUdurligun kurulusuna ve yapilan gorevlerigin ile-
riye donuk hedefler gdstermek,

jo  Muadurligan, is ve islemlerinin yUrutdlmesinde,
Muadurden sonra gelmek, Mudure karsi sorumlu ol-
mak ve sinirlar belirtmek suretiyle Madurdn teklifi
Uzerine Belediye Baskani onayi alinarak imza yetkilisi
gorevlendirilebilir. isbu Yénetmeliginin yirirlige
girmesinden once yapilan devirler ayni sekilde de-
vam eder.

(2) Mudurtn sorumluluklarr;

a. Hukuk isleri Midurl, gérev ve calismalari yoniin-
den Belediye Baskani veya gdrevlendirecedi Bas-
kan Yardimcisina karsi sorumludur.

Avukatlarin Goérev, Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 10 - (1) Avukatlarin goérev ve yetkileri;

a. 1136 Sayili Avukaflik Kanunu ile Baskanlida izafeten
Belediye Baskaninca verilen vekaletnamede be-
lirtilen yetkiler ¢cercevesinde, adli, idari, mali yargi
yerleri ile hakem heyetlerinde Belediye Baskanhgi-
nin lehine dava agmak, takip baslatmak ve aleyhte
acilmis tm dava ve icra-iflas takiplerini her asamada
yurutmek ve sonuglandirmak,

b. Durusma, kesif ve ylUksek yargl organlarindaki du-
rusmalarda hazir bulunmak,

c. Diger mudurluklerce istenecek hukuki gorusleri bil-
dirmek,

d. Mudurltk temsilcisinin de bulunmasi gereken M-
durltkler arasi kurul veya toplantilara MUdUr tarafin-
dan gorevlendiriimek kaydiyla Mudurligu temsilen
katilmalk,

e. Mudurltkce kendilerine verilen islerde kanunlarin,
tUzuklerin ve bu ydnetmeligin gerektirdigi yukim-
lUlUkler gercevesiicinde gorev yapmak,

f. MuUdurlikge goreviendirilecekleri konu ve alanlar-
da meslek kurallari ile bagl olarak savunma, ince-
leme, danisma ve temsil gorevlerini yuritmek ve
yetkileri kullanmak,

9. Avukatlar kendilerine verilen dava ve icra fakip is-
lerindeki hukuki kararlar agisindan bagimsizdirlar.
Avukatlara asli gorevleri ile bagdasmayacak highir
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gorev verilemez ve asli gorevleri disindaki islerde
calistinlamazlar. Belediye ig¢inde ve belediyenin
gorevleri ile ilgili olsa bile hig¢bir kurul, komite, ko-
misyon Uyesi olarak atanamazlar. Baska meclislerce
Belediye'den talep edilmesi halinde ilce Hakem
Heyeti, insan Haklari Komisyonu gibi hukuki konu-
larda olusturulan kurul ve komisyonlarda, avukatin
rizasi alinmak kosuluyla, avukata gorev verilebilir.

. Avukatlar kendilerine teslim edilen kamu mallarini

tasarrufla ve 6zenle kullanir.

(2) Avukatlarin sorumluluklari;

a.

Avukatlar gorev ve calismalari yonunden Hukuk is-
leri Mudurtne bagli Baskan Yardimcisina ve Beledi-
ye Baskanina sorumludur.

Kalem Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

MADDE 11 - (1) Kalem sefinin gorev, yetki ve sorumlu-

luklarr;

a.

Hukuk Isleri Mudurliginin kayit, yazisma ve bilgi-
sayar islemlerinin yerine getirir.

Dosya duzenlemek; durusma ve kesif gunlerini fa-
kip etmek; cevap dilekgesi, beyanda bulunmak gibi
sureli islerin son gunlerini takip etmek; dilekgelerin
ilgili mahkemesine veya icra dairesine zamaninda
ulasmasini saglamakla gorevlidir.

Yargilama giderleri ve icra giderleri ile ilgili mute-
metlik hizmetleri yapar.

. Avans alimi ve kapatilmasi islemlerini duzenler, takip

eder.

Diger tim kalem isleri ve islemleri ile personele ilis-
kin tUm islemleri duzenli olarak yapmakfan sorum-
ludur.

Evrak Kayit Memurunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 12 - (1) Evrak Kayit Memurunun gorev, yetki ve
sorumluluklar;

a.

Gelen ve giden evrakicin; Basbakanlik Devlet Arsiv-
leri Genel MUdUrldguntn hazirladigi 'Standart Dos-
ya Plani esas alinarak, gerekli kayit islemlerini yapar.

Mudurltk disina yazilan evraki zimmetle ilgili birime
gonderir.

Muadurltige gelen tUm belgelerin gerekli kayit is-
lemlerini yapar, MUdure havale i¢in sunar. Belge-
lerin MUdur tarafindan ilgililere havalesi yapildiktan
sonra kalem sefinin kontrollinde avukatlar ve diger
personelin zimmet defterine kaydederek ilgilisine
teslimini saglar.

. MUdurluk farafindan hazirlanan yazilari, ihntarname-

leri, davalarla ilgili tum dilekg¢eleri, davalarla ilgili ara
karar ve karar sonuglarini ilgili dairesine karar sure-
tiyle birlikte génderir. Yazismalarin bir surefini dava
dosyasinda ve diger suretini azisma dosyasinda mu-
hafaza eder.

Diger tim yazisma, dosyalama ve Kalem Sefinin
verdigi diger isleri yapar.

(2) Bu gorevleri nedeniyle Kalem $Sefinin verdigi diger
isleri yapar.

idari isler Personelinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari:

MADDE 13 - (1) idari isler personelinin gérev, yetki ve
sorumluluklar;

a.

Belediye adina gelen adli veya idari tebligatlar te-
bellig eder.

MUdUrltk personelinin sahsi dosyalarini tutmak, du-
zenlemek, takip eder.

Personelin izin ve rapor sureleri ile ilgili islemlerini
yapar ve fakip eder.

. Personelin Ucretine konu bordro ve puantaj islem-

lerini yapar ve fakip eder.

Mudurltk inhtiyaglarini tfemin eder ve bunlara iliskin
tfim &deme evraklarini hazirlar.

Mudurltk giderlerini butce ddeneklerine gore du-
zenler, takip eder.

. Tasinirlarin teslim alinmasi, korunmasi, kullanim yer-

lerine teslim edilmesi ve yasal mevzuatta belirtilen
esas ve usullere gore kayiflarinin tutulmasi, tasi-
nirlara iliskin belge ve cetvelleri dlzenlemesi ile
gorevlidir.(Tasinirlara iliskin goérevler Muduarin go-
revlendirdigi fasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan
gergeklestirilir.)

(2) Bu gorevleri nedeniyle Kalem Sefine ve Mudyire karsi
sorumludur.

Kalem Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

MADDE 14 - (1) Kalem personelinin gorev, yetki ve
sorumluluklarr;

a.

C.

MUdurltigun tim adli ve idari yazilarini yazip kalem
sefi, ilgili avukat ve mUdUr imzasina sunulmasini sag-
lar.

Avukatlar ve Mudur tarafindan istenilen dosyalari ve
evraklari bulur, dosyalarin ve evraklarin dizenli ola-
rak yerine kaldiriimasini saglar.

Kalem S$Sefinin verdigi diger gorevleri yerine getirir.

Takip Memurunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

MADDE 15 - (1) Takip memurunun gorev, yetki ve so-
rumluluklar;

a.

b.

Mahkemelerde davalarin agilmasi ile ilgili islemlerin
yurUttlmesi konusunda gerekli islemleri yapar.

Avukatlar ve Mudur tarafindan istenilen dosyalari ve
evraklari bulur, dosyalarin, evraklarin dtzenli olarak
yerine kaldiriimasini ve dava dosyalarinin dtuzenlen-
mesini saglar.

Cevap dilekgeleri, temyiz dilekgeleri, delil listesi vs.
dilekgeleri ve eklerini ilgili mahkemelere verir.

. Mahkemelerde yapilmasi gereken islemleri yapar,

yapilan islemlerle ilgili masraflari mahkeme vezne-
sine veya ilgili merciine yatirarak karsiliginda alacagi
gider belgelerini Kalem Sefine teslim eder ve bir
suretini dava dosyasinda muhafaza edilmesini sagd-
lar.

Belediyece takip edilen davalarla ilgili kararlari, Yar-
grtay ve Danistay ilamlarini teblige ¢ikarir, kararlari
kesinlestirir ve diger tUm dava takip islemlerini st-
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resinde yaparak kalemde ilgili defterlere kaydedil-
mesini saglar.

f. Kalem Sefinin verdigi diger gorevleri yerine getirir.

(2) Bu gdrevleri nedeniyle Kalem Sefi Mudure karsi so-
rumludur.

icra Takip Memurunun Gorey, Yetki ve Sorumluluklari:

MADDE 16 - (1) icra takip memurunun gorev, yetki ve
sorumluluklar;

a. Belediyenin icra fakip dosyasi hazirlama, teblig, ha-
ciz, satis, fahsilat-6deme islemlerini takip etmekle,
islemlerin yuratilmesini saglamakla ve icra dairele-
rinde avukatfin yapmasi gereken islemler disindaki
fum islemleri yapmakla gorevlidir.

b. Avukatlar ve MidUr tarafindan istenilen dosyalari ve
evraklari bulur, dosyalarin, evraklarin dtzenli olarak
yerine kaldirilmasini ve dava dosyalarinin dizenlen-
mesini sadlar.

c. Kalem Sefinin verdigi diger gorevleri yerine getirir.
(2) Bu gdrevleri nedeniyle Kalem Sefi Mudure karsi so-
rumludur.

Evrak Memurunun Goéreyv, Yetki ve Sorumluluklari:

MADDE 17 - (1) Evrak memurunun gorev, yetki ve so-
rumluluklar;

a. Muduarltigidn diger mudurluklerle ve dis kurum ve
kuruluslarla evrak alis verisini yUratar.

b. Muadurltk disina yazilan evraki zimmetle ilgili birime
teslim eder.

c. Postane, vergi dairesi gibi dis kurum ve kuruluslarda
islemleri yapar.

d. Kalem Sefinin verdigi diger gdrevleri yerine getirir.

(2) Bu gorevleri nedeniyle Kalem Sefi Midure karsi so-
rumludur.

DORDUNCU BOLUM
Evrak ve Arsivieme

Gelen-Giden Evraka Yapilacak islemler:

MADDE 18 - (1) Evrak mamuru tarafindan gelen ve gi-
den evrak icin; Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Mudur-
lG§unun hazirladigi ‘'Standart Dosya Plani’ esas alinarak,
gerekli kayit islemleri yapilir.

(2) Madurltk disina yazilan evrak zimmetle ilgili birime
teslim edlilir. Yazismalarda, Belediyemizce birimlere gore
dUzenlenen yazisma kodlari kullanilir.

(3) Hukuk isleri Midrligiine gelen ve evrak mamuru
farafindan alinan tUm belgeler, gerekli kayit islemleri ya-
pildiktan sonra MUdur tarafindan ilgililere havalesi yapilir
ve avukatlara diger personellin zimmet defterine kayde-
dilerek ilgilisine teslim edllir.

(4) Belediye birimleri arasindaki yazismalar, Hukuk isleri
Genel MUdUru ya da gdérevlendirecedi personelin imzasi
ile yuratulur. Belediye disi yazismalar Baskan ya da gdérev-
lendireceqi Baskan Yardimcisi imzasi ile yurutular. Ancak,
dava konusu islemler, ihtarnameler, icra islemleri ve diger
yasal islemler icin mahkemelere ve ilgili yerlere génde-

rilecek her tUrlU dilekgeler ve beyanlar vekalet geredi
avukat imzasi ile gonderilir.

Arsivleme ve Dosyalama:

MADDE 19 - (1) Arsivieme ve Dosyalamalarda, Basba-
kanlk Devlet Arsivleri Genel Mudurligunun hazirladig
‘Standart Dosya Plani' esas alinir.

(2) MUddrlukten ¢ikan hukuksal gorUsler ile dosyali yazis-
malarin érnekleri ayri ayri klasorlerde saklanir.

(3) Sonuclanan, kesinlesen ve belediye agisindan huku-
ken yapilmasi gereken islemi kalmayan dava dosyalari da
Maduarun onayi ile arsive kaldirilir.

(4) MUdurlukten giden hukuki gorus yazilarr ile her turld
evrakin birebir sureti ilgili klasorde saklanir. Adli veya
idari inceleme icin getirilen belge veya dosya asillart ilgili
birimlere zimmetle iade edlilir.

(5) Dava dosyalariyla Mudurlukten ¢ikan hukuksal gorusler
ve dosyali yazismalarin érneklerinin ilgili yerlerde saklan-
masindan, istendiginde ¢ikarilmasindan kalem sefi, buro
memuru, takip memuru ve icra fakip memuru sorumludur.

BESINCi BOLUM
Planlama ve Koordinasyon

Planlama ve Koordinasyon:

MADDE 20 - (1) Planlama ve koordinasyon asagidaki
hdkidmler dogrultusunda yarutalar:

a. Yapilacak is ve islemlerle ilgili planlama ve koordi-
nasyon Mudur veya Mudur'an yetkili kildigr konu-
larda kalem sefi tarafindan yapilir.

b. Hukuk isleri MUaduarltgunun tum yazilari, kalemde
toplanir, konularina gére dosyalandiktan sonra mu-
dure iletilir.

¢. Hukuk Isleri Miidiri gelen dava dosyalarini, hukuk-
sal gorus isteklerini, diger evrak ve yazilari avukatlar
arasinda uzmanliklarina gore tevzi eder.

(2) Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin gorevinden
ayrilma, emeklilik veya baska yerlere atanmalari halinde,
godrevlerinden ayrilabilmeleri icin, kendilerine verilmis
bulunan dava ve icra isleri ile diger konulardaki dosyalarr,
belgeleri, her turlt yazilari, yerlerine atanmis veya bu ko-
nuda amirlerce gorevlendirilmis olanlara teslim etmeleri,
devir alanlarin ise bu dosyalari, belgeleri, her tirll yazilari
inceleyerek, teslim almalari zorunlu ve gereklidir.

(3) Yukarida adi gegen gdérevlilerin 6lumu halinde, daha
once kendilerine verilmis olan her tUrlU dava ve diger
islerle ilgili dosyalar, belgeler ve yazilar Kalem Sefi tarafin-
dan yeni gorevliye teslim edilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli Hikumler

Avukatlik Ucretinin Dagilim:

MADDE 21 - (1) Belediye lehine sonuglanan dava ve icra
fakipleri nedeniyle hikme badglanarak karsi taraffan tahsil
edilen vekalet Ucretlerinin avukatlara ve hukuk servisinde
fillen gorev yapan memurlara dagitimi hakkinda 5393
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saylll Belediye Kanunu'nun 82. maddesi hikmune gore
uygulama yapllr.

Bu Yonetmelikte Hikiim Bulunmayan Haller:

MADDE 22 - (1) Bu yonetmelikte hikim bulunmayan hu-
suslarda yururltkteki ilgili kanun ve mevzuat hikimlerine
gdre uygulama yapillr.

YEDINCi BOLUM
Yiururlik ve Yiirlitme

Yirarliik :

MADDE 23 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisine kabul
edildikten sonra belediye internet sitesinde ilan edilmesi
ile yararlige girer.

Yuritme:

MADDE 24 - (1) Bu yonetmelik hukidmlerini Belediye
Baskani yuratalar.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi
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T.C.
GAZIEMIR BELEDIYE BASKANLIGI

iKLIM DEGiSiKLiGi VE SIFIR ATIK MUDURLUGU

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:
MADDE 1 - (1) Bu Yonetmelik, Gaziemir Belediye Baskanli-
gi Iklim Degisikligi ve Sifir Atk MadUurldgu'ndn hizmet fird
ve isleyisiyle ilgili esaslari, personelin gorev, yetki ve ¢alis-
ma sorumluluklarini belirlemek Uzere hazirlanmistir.
Kapsam:
MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, iklim Degisikligi ve Sifir Atik
MUduarligu'ntn Kurulus, Gorev Yetki, Sorumluluk, Calisma
Usul ve Esaslarini kapsar.
Kurulus ve Dayanak:
MADDE 3 - (1) Biklim Degisikligi ve Sifir Atk MGdrliga,
Belediye Meclisinin 01.09.2022 tarih ve 2022/79 sayil karari
ile kurulmus olup; 5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 15.
Maddesi (b) bendi uyarinca bu Yonetmelik hazirlanmistir.

Tanimlar:
MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte adi gegen;
a. Belediye : Gaziemir Belediyesini,
b. Meclis : Gaziemir Belediye Baskanlidi
Meclisini,
c. Enciimen : Gaziemir Belediye Baskanligi
Enclimenini,
d. Baskanlik Makami: Gaziemir Belediyesi Baskanlik
Makamini,
e. Baskan : Gaziemir Belediye Baskanin,

f. Baskan Yardimcisi: Gaziemir Belediyesi iklim De-
Gisikligi ve Sifir Atk MUdurlagunin bagh bulun-
dugdu Baskan Yardimcisin,

g. Middrliik : Gaziemir Belediyesi iklim Degi-
sikligi ve Sifir Atk MUduarltiguna,

h. Miidiir: Gaziemir Belediyesi iklim Degisikligi ve
Sifir Atk MGdurdnag,

i. Personel : Gaziemir Belediyesi iklim Degi-
sikligi ve Sifir Atik Muadurligune bagl calisanlarin
fUmund ifade eder.

Midurlugiin Tanimi:
Saglikli, gUvenli ve surdurulebilir bir kentsel yasam icin;

a. llcede geri dénusim &zelligine sahip tm atiklarin
kaynaginda azaltilarak Uretiminden bertarafina ka-
dar dogrudan veya dolayli bir bicimde alici ortama
verilmesinin onlenmesi, sifir atik ve atfiksiz yasam
yaklasimlari dogrultusunda egitim c¢alismalariyla
tfoplum bilincinin gelistiriimesi ve bu duyarli yaklasi-
min kalicr aliskanliklar haline getirilmesi,

b. Ekolojiye duyarli yasam ve yapilasma bilincinin olug-
turulmasi, iklim degisikligi ve iklim krizi ile micadele
konusunda kurumsal ve ilge dlgedinde her turla fa-
aliyetin srddrdlmesi.

IKINCi BOLUM
Miidiirligiin idari Yapisi, Gérev Kapsami, Goérev, Yetki
ve Sorumluluklar
idari Yapist:

MADDE 5 - (1) iklim Degisikligi ve Sifir Atk Mudurlugg;
MUdur ve Personellerden kuruludur.

Gorev Kapsami (Yasal Dayanaklari):
MADDE 6 -

. 5393 Sayili Belediye Kanunu ve ilgili Yonetmelidi,

O o

. 5216 Sayili BUyuksehir Belediyesi Kanunu
. 2872 Cevre Kanunu
. 5326 Sayil Kabahatler Kanunu

. 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu

S0 o o

5018 Sayil Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
. 3194 Sayili imar Kanunu

. 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu ve Tebligler 4735
Sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu

i. 5179 Sayili Gida Kanunu

j. 5627 Sayili Enerji Verimliligi Kanunu

k. 5346 Sayili Yenilenebilir Enerji

Elektrik Enerjisi Uretimi Amach Kullanimina iliskin
Kanun

J Q

Kaynaklarinin

I. 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

m.31509 Sayili Cevre Denetimi Yonetmeligi

n. 31523 Sayili Ambalaj Atfiklarinin Kontrold Yonet-
meligi

o. 27601 Sayili Cevresel Gurultinun Dederlendiril-
mesi ve Yonetimi Yonetmeligi

p. 31712 Cevresel Gurultindn Degerlendirilmesi ve
Yonetimi Yonetmeliginde Degdisiklik Yapilmasina
Dair Yonetmelik

r. 29378 Sayili Bitkisel Atik Yaglarin Kontroll Yonet-
meligi

s. 25569 Sayil Atik Pil ve AkUimuUlatérlerin Kontrold
Yonetmeligi

t. 30985 Sayil Atik Yaglarin Yonetimi Yonetmeligi

u. 26357 Sayili Omrini Tamamlamis Lastiklerin
Konftroll Yonetmeligi

v. 27533 Sayili Atiklarin DUzenli Depolanmasina Dair
Yénetmelik

y. 27721 Sayili Atiklarin Yakilmasina iliskin Yonetmelik
z. 26047 Sayili Kentsel Atiksu Aritimi Yonetmeligi

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi
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aa. 28300 Sayili Atik Elektrikli ve Elektronik Esyalarin Kontrold Yonetmeligi

ab.29314 Sayili Atik Yonetimi Yonetmeligi

ac. 30829 Sayili Sifir Atk Yonetmeligi

ad.26898 Sayili Hava Kalitesi Degerlendirme ve Yénetimi Yonetmeligi

ae. 27134 Sayil Isimmadan Kaynaklanan Hava Kirliliginin Kontroll Yonetmeligi

af. 29003 Sayili Sera Gazi Emisyonlarinin Takibi Hakkinda Yonetmelik

ag.31151 Sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik

ah.26482 Sayili Cevre Kanununa Gore Verilecek idari Para Cezalarinda ihlalin Tespiti ve Ceza Verilmesi ile Tahsili
Hakkinda Yonetmelik

ai. 26614 Sayil Mahalli idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi

aj. On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Genel Tebligler ve Yénetmelikler ile yukarida belirtilen tim kanun ve
yonetmeliklerde yapilacak revizyon ve bu kapsamda yayimlanacak yeni yonetmelikler.
Ilgili yonetmelikteki degisiklikler ydnetmelik kapsamindadir.
Midirligiin Goérev, Yetki ve Sorumluluklari:

MADDE 7 - (1) Mudurlik, Baskanlik Makaminin emir ve direktiflerinin, kamunun ve vatandaslarin taleplerinin yerine ge-
firilmesi, verilen gdérev ve yetkilerin kullanilmasi kapsaminda ilgili tUm mevzuat ¢er¢evesinde islemlerin yurttilmesi ve
kanuni suresi icinde sonuglandirilmasi ile gorevlidir. Bu kapsamda;

1- Cevre Yonetim Sisteminin Yuratilmesi

lice sinirlarimiz icerisinde Cevre Yénetim Sistemi mantiginda her turlt ¢cevresel kirlilikle ilgili 2872 sayili Cevre
Kanunu, 3194 sayili imar Kanunu, 5393 sayil Belediye Kanunu ve diger ilgili kanun ve yénetmeliklere gére de-
netim ve uygulama faaliyetlerini sGrdurdr.

ilce sinirlarimiz igerisinde kurulan Entegre Atik Yonetim Sistemi ile Gretim ve kullanim faaliyetleri sonucu ortaya
¢ikan, insan ve ¢evre saglidina zarar verecek sekilde dogrudan veya dolayli bigimde alici ortama verilmesi sa-
kincali olan her tUrlU atigin gevreye duyarli bir yaklasim igerisinde yonetilmesini saglar. Her turlt atik konusunda
calisma ortaklari ile koordineli olarak ilce genelinde gonullilere ve okullara ¢evre bilincini gelistirmeye yonelik
egitimler dizenleyerek; yazili ve gorsel dokimanlarin halka aktariimasini saglar.

Cevre, Sehircilik ve iklim Degisikligi Bakanhig tarafindan ydritilen Sifir Atk Calismalari kapsaminda gercekles-
tirilen faaliyet ve atik toplama verilerinin Sifrr Atik Bilgi Sistemi’'ne (ECBS) girislerini sagdlar ve gerekli yazismalari
yapar.

llcemizdeki geri donusumu mumkUin olan atiklarin belirlenen standartlar ile yasal prosedurler ¢cergevesinde
diger evsel atiklardan ayri toplanmasi, tfasinmasi, ayristiriimasi ve bertarafi streglerinde vatandas ve yuklenici
firmalar arasinda koordinasyonu saglar.

a) Ambalaj Atiklarin Yonetimi

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESI GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

1. Gaziemir Belediyesi Ambalaj Atiklar Yénetim Plani dogrultusunda belirlenen programa uygun olarak Ambalaj
Atiklarinin Kaynaginda ayri foplanmasini saglar.

2. Ambalaj Atiklari Ayristrrma ve Transferi strecinin verimli sekilde strddrtlmesi icin gerekli denetimleri yapfirir.
3. Cevre, Sehircilik ve iklim Degisikligi Bakanligi ile gerekli yazismalarin yapilmasini saglar.
b) Bitkisel Atik Yag Atiklarinin Yonetimi

1. Halkimizin saghgini korumak icin ilgemiz sinirlarindaki bitkisel atik yag Ureticisi konumundaki isletmelerden ve
hanelerden, belirlenen program dahilinde, bitkisel atik yaglarin kaynadinda ayri toplanmasini sadlar.

2. Cevre, Sehircilik ve iklim Degisikligi Bakanligi ile gerekli yazismalarin yapiimasini saglar.
c) Atik Pil ve Akiimtilator Atiklarinin Yonetimi

Okullar, halk egitim merkezleri, vb. resmi kurumlar, mahalle muhtarliklari, isyerleri, eglence yerleri ve halka agik
merkezlerde, atik pilleri ayri toplar, bu kapsamda halki bilinglendirmek Gzere egitimler duzenler, halkin kolaylik-
la ulasabilecegdi noktalarda yeni toplama istasyonlari olusturulmasini saglar.

¢) Atik Elektrikli ve Elektronik Esyalarin Yonetimi

llce genelinde olusan her trli atik elektrikli ve elektronik esyanin, yasal mevzuatlar kapsaminda toplanmasi
icin halki bilinglendirir, halkin kolaylikla ulasabilecedi noktalarda AEEE toplama noktalari olusturulmasini saglar.

d) Tekstil Atiklarinin Yonetimi
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ilce genelinde olusan ikinci el giysi atiklarinin di- UCUNCU BOLUM
ger afiklardan ayri toplanmasi konusunda biling- Muidiirliik Personelinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

lendirme calismalari yapar, halkin kolaylikla ulasa-  Miidliiriin Gorev Yetki ve Sorumluluklari:
bilecedi noktalara toplama noktalari olusturur ve  MADDE 8 -

atiklarin saglikh bir sekilde toplanmasi igin gerekli a. Gaziemir Belediye Baskani adina Mudurligi
denetimleri yapar. temsil eder.
e) Atk ilaglarin Yonetimi b. Mudurligun idari ve teknik her turld islerini, ka-

nun, yonetmelik, bildiri, genelge ve baskanlik ta-

Evlerde son kullanim tarihi gecmis ilaclarin yara- . . .
geemis fac Y limatlar dogrultusunda idare eder.

tacagi cevresel etkileri engellemek amaciyla ilce-

. . . : c. llgili mevzuat, yetki ve yonetmelikler cercevesin-
de belirli noktalara yerlestirilen i¢c mekan atik ilag 9 Y Y cere

de uygulama projeleri gelistirir.
tfoplama kutular yerlestirerek saglikl bir sekilde

5 d. Mudurltgun Calisma Esaslarini gozden gecirerek
foplanmasini ve bertarafini saglar.

plan ve programlari yapar ve ¢alismalarin prog-

2- iklim Krizi ile Miicadelenin Yiiriitiilmesi rama uygunlugunu saglar.
a) Ulusal ve uluslar arasi iklim degisikligi ile muca- e. YarUtulen isler ve personeller arasinda koordi-
nasyonu saglayici tedbirleri alir ve yapilan isleri

dele ¢alismalari kapsaminda kurumumuzu temsil
eden, iklim degisikliginin olumsuz etkilerine karsi,
kurumsal dlcekte ve ilce olgceginde ger¢eklestiri-
len her tUrld uygulama faaliyetlerini strdurdr.

denetler.

f. Mudurluk ile ilgili yazismalarda birinci derecede
imza yetkisine sahiptir.

g. Yapilacak isleri planlar ve buna uygun is akis

b) iklim degisikliginin kurumsal olcekteki etkileri- programi hazirlatir ve programa uyumunu de-
nin gézlemlenebilmesi icin, "Kurumsal Sera Gaz netler.
Emisyonlarinin Hesaplanmasi” ¢alismalarini yard- h. Mdurltgan faaliyet alanina giren konularda ilgi-
tUr. li kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme yetkisine
sahiptir.

¢) Kurumsal dlcekte su ve enerji verimliligine yone-
lik strdurdlebilir kaynak kullanimini gelistirici faa-
liyetler yuratar.

i. Mudurlugun ihtiyaglarini (arag, gereg, doktman)
tespit eder, denetimini sadlar ve yerine getiril-
mesini takip eder.

d) Hizmet birimlerinde yagmur suyunun yeniden j- Yonetmelik, falimat, yillik butce, stratejik plan,
kullanimina yonelik calismalar yGratar. mudurlUk bilango ve personel kadro taslaklarinin

hazirlayip Baskanliga sunar. Stratejik plan, butce,

is yatinm programlari ve yasalar uyarinca harca-
ma yapilmasini saglar.

e) Yenilenebilir enerji kaynaklarindan faydalanilarak,
gunes enerji santrallerinin kurulmasi ¢alismalarini

Yuru‘rur. k. MUdurlugun Yatinm Programlarini hazirlatarak il-

f) lice dlcedinde "Sera Gazi Emisyonlarinin Hesap- gili birime sunar.
lanmasi ve Azaltilmasi"na yonelik Gaziemir Bele- . Toplumu bilinglendirmek amaciyla mudarlagin
diyesi Surdurdlebilir Enerji ve Iklim Adaptasyon calismalari ve faaliyet alanlariyla ilgili yazil ve gor-
Eylem Planinin olusturma, uygulama ve izleme sel olarak halki bilgilendirecek, tesvik edecek
calismalarini stirdrdr, afis, kitap, brosur vb. basar ve/veya bastirir. :

g iicemizde ekolojiye duyarli yasam ve yapilasma m.Mudurligan islevlierine ve yurutilmesine iliskin
ihtiyac duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alin-

bilincinin olusturulmasi icin gerekli kriterlerin be- mas! icin Baskanlik Makamina éneride bulunur.

lirlenmesi icin arastirmalar yapar ve yaptirir, bil- .. .
¢ ? yap yaphirr, n. Kurumun mevzuatl, yasalar ve bu ydnerge ile

kendisine verilen gorevlerin geredi gibi yerine
paylasir. getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda ve ge-

h) Calismalarin etkilerini anlayabilmek icin her &l- regince kullaniimasindan, Baskan Yardimcisi ve
Belediye Baskanina karsi sorumludur.

gilendirme toplantilari dtzenler, kent ortaklari ile

cekte OlgUm, analiz ve raporlama faaliyetlerini
yrGtar. Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

i) Ekolojiye Duyarli Yesil Bina-Mahalle kriterlerinin MADDE 9 -

a. Gaziemir'de iklim degisikligi ile ilgili calismalari
yurtUr, bu alandaki ulusal ve uluslararasi ¢alisma-
larin fakibini ve koordinasyonunu gergeklestirir,
yerel dlgekte projeler hazirlar ve uygular.

olusturulmasi icin arasfirma yaparak, konuyla ilgili
analiz galismalarini ydrtur.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi

b. Sifir Atik Yonetmeligi ve ilgili mevzuatlar kapsa-
minda ilcede Sifir Atik Sisteminin kurulmasini ve
sisfemin surdurdlebilirligini saglamak icin gerekl
calismalari yapar.

c. Gaziemir iklim Degisikligi Eylem Plani'ni hazirlar
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ve uygulanmasi icin kapasite gelistirme faaliyet- DORDUNCU BOLUM
leri duzenler; iklim degisikligine uyum ve azaltim Yiirirliilik, Yiriitme, Yénetmelikte Yer Almayan
stratejilerini belirler. Hiikiimler

d. Dogal kaynaklarin en iyi bicimde kullanilmasi  vyirirliliik:

amaclyla ylrGtllecek calismalart planlar ve koot vy A e 10 - (1) Bu yénetmelik Belediye Meclisince kabul

dine eder. G N
edildigi tarihte yUrarltigu girer.
e. Kurumsal dlgekte su ve enerji verimliligine yone-

lik surdUrulebilir kaynak kullanimi gelistirici faali-
yetleri ydrutar.

YiirGitme:

MADDE 11 - (1) Bu Yonetmelik hiktmlerini Belediye Bas-

£, lice dlcedinde Sera Gazi Emisyonlarinin azalfilma- kani ve |k||.m Degisikligi ve Sifir Atk Madurd yuratar.
sina yénelik calismalart yapar. Yonetmelikte Yer Almayan Hiikiimler:
MADDE 12 - (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda

g. Ekolojiye duyarl Yesil Bina-Mahalle Kriterlerinin T )
yururlakteki ilgili mevzuat hukdmleri uygulanir.

olusturulmasi icin arastirma yapar, konuyla ilgili
analiz ¢alismalari yapar ve MuduUre sunar.

h. MUdurlUkge kendilerine verilen isleri, yasalar, tu-
zUkler, yonetmelikler ve bu yonetmelik esaslarina
gore sUresinde yapar.

i. Gelen giden evraklarin, dosyalarin ve diger bel-
gelerin Belediye icin olusturulan genel evrak
programiyla bilgisayarda kaydini ve fakibini ya-
par.

j- Whatsapp hattl ve dahili telefon hatlarinda, talep
ve sikayetlerin fakibini yapar.

k. ic Kontrol Denetim Eylem Plani kapsaminda yU-
rutdlecek faaliyetlerin raporlarini hazirlar ve du-
zenler.

I. Faaliyet alanlariyla ilgili kamuoyunun bilgilendi-
rilmesi ve bilin¢lendiriimesine yonelik calismalari
yapar ve/veya yaptirir.

m.Yonetim tarafindan kendisine verilen islerin ihale
sUreclerini takip eder, teknik sartnamelerini hazir-
lar, islerin sartnameye uygun olarak yuratulmesini
saglar. Bunun yani sira hak edis raporlarini zama-
ninda ve usuline uygun olarak hazirlar.

n. Gorevi ile alakall mevzuatf, yonetmelik ile ken-
disine verilen gorevlerde geredinin yerine ge-
tirilmesinde, yetkilerini zamaninda ve geregince
kullaniimasinda bagl bulundugu Muadure karsi
sorumludur.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi

0. Is sagligi ve glivenligi mevzuati ile verilen gérev-
leri yarutar.

p. Tasinir mallarin alinmasini saglar, alinan bu malze-
melerin kaydini yaparak dagtir.

r. Her mali yilsonunda mudurlige badli Unitelerde
demirbas sayimi, kontroll ve imha islemlerini ya-
par, verilen yeni demirbaslarin fespit ve tanzimini
yapar.

s. Odeme emirlerini hazirlar ve Mudurligin biit-
cesini duzenler.
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T.C.
.GAZiEMiR BgLEpiyE BASK.ANI_._IG!.
iIMAR VE SEHIRCIiLIK MUDURLUGU

GOREV, YETKI VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:
MADDE 1 - (1) Bu yénetmeligin amaci, imar ve Sehircilik
MUdarldgunun kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile
calisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

Kapsam:

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, imar ve Sehircilik Madurli-
gundeki personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alis-
ma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak:

MADDE 3 - (1) Gaziemir Belediye Meclisinin 01.05.2007 ta-
rih ve 35 sayili karari ile kurulmus olan imar ve Sehircilik M-
darlugulne ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu,
5216 sayili Blyuksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat
hikUmlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar:
MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a. Belediye : Gaziemir Belediyesini,

b. Baskan : Gaziemir Belediye Baskanligini,

c. Blyuksehir : lzmir Biiyiksehir Belediye Bas-
kanhigini,

d. Middrliik : Imar ve Sehircilik Mudrligu-
nd,

e. Midir : imar ve Sehircilik MUdrind,

f. Yonetmelik : Imar ve Sehircilik Mudrligu-

nudn Gorev ve Calisma Yonetmelidini ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baglilik
Teskilat:
MADDE 5 - (1) imar ve Sehircilik MidUrlGgi'nin Personel
yapisi asagida belirfilen sekildedir.
a. Mudur
b. Memurlar
c. Sozlesmeli Teknik Personel
d. isciler
(2) Mudurltigun teskilat yapisi asagidaki gibidir.
. Mudur
. Imar Durumu Birimi
. Yapi Ruhsat Birimi
. Yapi Kullanma izni Birimi
. Yapi Kontrol Birimi
Yapi Denetim (Hakedis) Birimi
. idari isler
. Evrak Kayit
Arsiv

b= (o Pa I B o T 0 TN o i -

Baglilk:

MADDE 6 - (1) imar ve Sehircilik Midirligu, Belediye Bas-
kanina veya gdrevlendirecedi Baskan Yardimcisina bagli-
dir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Midiirligiin Genel Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Midirlik Yetkisi;

MADDE 7 - (1) imar ve Sehircilik Mudurligu, bu yénet-
melikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanunu'na
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim
gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Midiirligiin Sorumlulugu;

MADDE 8 - (1) imar ve Sehircilik Midirligu, Belediye
Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorev-
ler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yurtitmekle sorumludur.

Miidirliik Gorevleri;
MADDE 9 -

1. Madurltgun gdrev alanlarina giren tim konularda,
ilgili mevzuat htkUmlerince, kurum, kurulus ve ki-
silere sifahi bilgi verilmesi, talep halinde yazili bilgi
verilmesi ve belge dizenlenmesi, ilgili mevzuat hi-
kiimlerine gdre islemlerin tam, eksiksiz ve ivedi ola-
rak famamlanmasi, gorevleridir.

2. Evrak akis duzeni ve disiplininin ger¢eklestiriimesi,

3. Basvuru sahiplerinin, Unitelerde fazla dolasmasina
meydan vermeyerek, islemlerin ivedilikle ¢ozim-
lenmesi gerekli hallerde yonetimle iliski kurabilme-
lerinin saglamasi,

4. Basvuru sahiplerine yol gdsterici olmasi bakimindan,
basvurunun tlrdne gore, istenilen belge ve bilgileri
iceren bir kilavuz bastiriimasi,

5. Arsivi, fihrist, kayit ve depolama yonunden surekli
duzenli ve yararlanmaya hazir tutulmasi,

6. Yapilasmanin surekli izlenerek saptanmis olan norm
Olgulere kosut davranislarin gerceklesmesinin sag-
lanmasi,

7. Aykiri davranislarin saptanmasi durumunda gerekli
yasal yaptirimlarin uygulanarak aykiriliklarin gideril-
mesinin saglanmasi,

8. imar planlari hakkinda bilgi almak icin basvuranla-
ra sozlu bilgi verilmesi, onayl imar planlari ve imar
mevzuatina gore imar durumu belgesi dlzenlen-
mesi,
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T.C. GAZIEMIR BELEDIYESI GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Yeniyapl, yenileme, yeniden, ek bina, kat ilavesi, ila-
ve, gegici, fadilat, dolgu, restorasyon, gu¢lendirme,
kullanim degisimi ve diger ruhsat faleplerini deder-
lendirerek konusuna esas ruhsatinin dizenlenmesi,

Ruhsat ve projelerine uygun yapilmis yapilara yapil
kullanma izin belgesi dizenlenmesi, basvuruya is-
finaden yap! uygunluk ve baca uygunluk belgeleri
dizenlenmesi,

Kat mulkiyeti ve kat irtifaki islemlerinin yapilmasi ve
bu kapsamda Tapu Kadastro Genel Mudurltigu Mi-
mari Proje Islemleri Sistemi'ne veri girisi yapilmasi,
Yap! denetimini Ustlenen firmalara, yap! ruhsati alin-
diktan sonra isyeri tesliminin tutanak ile yapilmasi,
insaat faaliyeti stiresince yapilan denetim faaliyetle-
rine esas dlzenlenmis hakedislerin tetkiki, ruhsat ve
projelerine uygun olarak tamamlanan insaaflara is
bitirme belgesi dizenlenmesi ile 4708 sayili kanun
kapsaminda ilge belediyesi tarafindan yapilan tim
islemlerin famamlanmasi, Yapi Denetim Sistemi'ne
veri girisi yapilmasi,

Sosyal GUvenlik Kurumu falebi Uzerine, yapi ve in-
saafl hakkinda ayrinfill dosya incelemesi bilgilerinin
gonderilmesi,

Ruhsat ve eki projelerine aykir imalatin fespiti, tuta-
nak futulmasi, gerekli kararin alinmasinin saglanmasi,
cezai islemleri hakkinda, ilgili kurum, kurulus ve kisi-
lere gerekli bilgilerin verilmesi,

Stratejik Plan, Performans Programi, Bltge ve Ucret
Tarifeleri ve Faaliyet Raporlarinin, Mali Hizmetler
Madurligu ve Strateji Gelistirme Mudurlagu ile ko-
ordineli olarak hazirlanmasi,

Gerekli hallerde yaptiklari islemler ile ilgili olarak yU-

rurlikteki mevzuatlar dayanak olmak Uzere Hukuk
Isleri MUdurltigunden gérus alinmasi gorevleridir.

a) Midiirlin Goérev Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 10 -

1.

imar ve Sehircilik MUdarlagundn Tahakkuk Amiri,
Harcama Yetkilisi ve Mudurltk personelinin 1. Sicil
ve Disiplin amiridir. imar ve Sehircilik MGdurligani
Baskanlik Makamina karsi femsil eder. MUdurligun
yonetiminde tam yetkili kisidir. MadurlGgan her tarld
calismalarini diizenler. imar ve Sehircilik MUdurlagu
ile diger Mudurltkler arasinda koordinasyonu saglar
ve yasalarla verilen her tUrlU ek gorevi yapar.

Bu yonetmelikte belirtilen mudurltk hizmetlerinin,
zamaninda verimli ve duzenli sekilde yuritdlmesini
saglar,

Mudurlik personeli arasinda gdrev bolimu yapa-
rak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan
personel yerine, bir baskasini gdrevlendirir ve hiz-
metlerin aksamamasi i¢in gerekli dnlemleri alr,

Personelin gizli sicillerini duzenler; her turlu &zlUk ve
sosyal haklarinin izler; midurldgun calisma konula-
r ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurulmasini
saglar,

MuadurlUk servislerinin planli ve programli bir sekil-
de cgalismalarini duzenleyerek, personel arasinda
uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasini saglar,

CGalisma verimini arttirma amaciyla, kanunlarin, idari

ve genel yargi kararlarinin ve bunlarla ilgili yayinlari
takip eder, bunlar ile ilgili personellerin bilgi edin-
mesini saglar,

7. Mudurltge ait butin kisimlarin galismalarinin izler,
denetler ve gerekli direktifleri vermek Uzere belli
araliklarla toplantilar dizenler,

8. Muduriyetin kurulusuna ve yaptigi gorevlere gore
ileriye donuk hedefler gosterir,

9. MUudurltgun gorev alanlarina giren konularda kesin
kararlarin verilmesi, ¢esitli konulara iliskin farkli yollar
ve ¢dzUmler arasinda son ve kesin segimin yapilmasi
gorevleridir.

10.Mudur, gorev ve galismalart yoninden Belediye
Baskanligina karsi sorumludur. Baskanlik Makaminca;
mevzuat hikumlerine uygun verilen diger gorevleri
de yapar.

11. Birimlerde gdrevlendirilen personelin, yapacadi isle
ilgili gdrevlerinin neler oldugu, mudur tarafindan
duzenlenecek bir i¢c yonergeyle agiklamali bir sekil-
de belirtilerek, personele imza karsili§inda verile-
cek ve personel bu yonergede belirtilen gorevleri
eksiksiz yapacak ve surekli olarak ¢alisma masasinda
bulunduracaktir.

b) imar Durumu Birimi Gérev Yetki ve Sorumluluklar::
MADDE 11 -

1. Resmi kurumlarin, mahkemelerin, &zel veya tluzel
kisilerin talepleri dahilinde ¢izim, gerekli plan not-
larinin eklenmesi ve diger bilgilerin temini ile imar
Durumu Belgesinin duzenlenmesi,

2. Ruhsat Denetim Mudurlugu tarafindan, isyeri ruhsati
oncesi falep edilen belgelerden olan Yer Se¢im Bel-
gesinin, vatandas falebi dahilinde dlzenlenmesi,

3. Mali Hizmetler Mudurlugu Gelir Birimi farafindan
muafiyet veya vergi indirimi kapsaminda vafandas-
tan falep eftigi Kisitlilik Belgelerinin dizenlenmesi,

4. imar planlari, plan notlari, kurum not ve taleplerinin
ada veya parsel bazinda kitle etidintn yapilmasi,
strekli glncelliginin takibi

5. Kat mulkiyeti ve kat irtifaki islemleri icin projelerin
onaylanmasi, Tapu Mudurligune gonderilmesi

6. Teknik komisyon goérevlerinin ydrutilmesi,

7. Mudurltk arsivinden temin edilmis, Muadurlugu-
muzce duzenlenmis veya onaylanmis belge/proje-
lerin asli gibidir suretlerinin temini.

) Yapi Ruhsat Birimi Gérev Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 12 -

1. 3194 sayili imar Kanunu, Planli Alanlar imar Yénetme-
ligi, izmir Buy(ksehir Belediyesi imar Yonetmeligine
gore, fen ve sadlik kurallarina, yapi duzenine, bina
ve kat nizamina, faban alanina, yapi insaat alanina,
bah¢e mesafelerine, imar yoluna, cephe hatlarina,
bina derinligine ve yuksekligine uygun olarak hazir-
lanan proje ve ekleri incelenerek, yapi yapma hakki-
ni belirleyen ve Uzerinde binanin yapilacagi parselin
ve binanin tanimlari bulunan insaat ruhsat belgesinin
tfanzim edilmesi,

2. Bagimsiz bdlUm igerisinde kalan ve binanin tfastyici
sistemi ile fesisat projelerini etkilemeyen, fen ve sagd-
Ik kurallarina uygun olarak yapilan, diger badimsiz
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9.

bolum ve ortak alanlari etkilemeyen kullanim ama-
cini degistirmeyen basit tamir ve fadilat islemleri ile
yapilardaki tastyicr unsurlari etkileyen, yapinin tima-
nU veya ortak alan ve bagimsiz béltimlerin kullanim
amacini, brut insaat alanini degistiren, ruhsatfa tabi
olan proje dedisikliklerinin onaylanmasi,

Ruhsat ve eklerine uygun olarak tamamlanmis olan
yapllara yap! kullanma iznine esas olarak veya yapil
ruhsat stresi dolmadan 6nce, stresinde bitme imka-
ni olmayan yapilar i¢in ruhsat yenileme islemlerinin
yapilmas,

. YUrUrlUkte bulunan ilgili kanun ve ydneftmeliklere

uygun olarak yeni yapl, yenileme, yeniden, ek bina,
kat ilavesi, ilave, gecici, fadilat, dolgu, restorasyon,
guglendirme, kullanim degisimi, fosseptik, mekanik
tesisat, elektrik tesisatl, isim dedisikligi, istinat duvari
bah¢e duvari ve talebe yonelik olarak verilis amaci
degisiklik gosteren yapi ruhsatlarinin Mekansal Ad-
res Kayit Sistemi (MAKS) Uzerinden duzenlenerek
onaylanmas,

Net alan hesabi yapilmasi, kitle tasdiki ve én onay
mduracaatlarinin degerlendirilmesi,
Proje sureti ve evrak tasdiki yapilmasi,

ilgili meslek odalari, SGK, TUIK, Valilige ve ilgili ma-
halle muhtarliklarina aylik yapi ruhsat verilerinin gon-
derilmesi,

Arsiv kayitlarinda mevcut bulunan dnceden alinmis
yap! ruhsatf belgelerinin, talep oldugunda suret ola-
rak verilmesi,

Yikim ruhsati dlzenlenmesi islemlerini yarttar.

d) Yapi Kullanma izin Birimi Gérev Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 13 -

1.

Tasinmaz sahibinin muracaati tzerine, yapinin ruhsat
ve eklerine uygun oldugu ve kullaniimasinda fen
bakimindan sakinca gorUllp gorilmedigini tespit
ederek, yapl tamamen bittigi takdirde famamina;
kismen tamamlanmis binalarda, tamamlanan kisim-
larina ilgili kanunlar dogrultfusunda Mekansal Adres
Kayit Sistemi (MAKS) Uzerinden yapi kullanma izin
belgesinin hazirlanmasi, har¢/Ucret hesabinin yapil-
masl, gerekli dekontlar ve sorumlu imzalari sonrasi
onaylanmasi,

Arsiv kayitlarinda mevcut bulunan dnceden alinmis
yap! kullanma izinlerinin, falep oldugunda suret ola-
rak verilmesi,

ilgili meslek odalari, SGK, TUIK, Valilige ve ilgili ma-
halle muhtarliklarina bilgi amagl aylk yapi kullanma
izni verilerinin gonderilmesi,

. Tasinmaz sahibinin muracaat Uzerine Yapi Uygunluk

Belgesi ve Baca Uygunluk Belgesi tanzim edilmesi,
Ruhsat Denetim MUduarligu'nun isyerlerinin uygun-
luguna iliskin faleplerine istinaden yerinde tetkik ya-
pilarak, gerekli bilgilerin verilmesi,

. Yap! kullanma izin belgesine esas resmi kurumlarla

gereken yazismalarin yapilmasi veya m?lerin bildiril-
mesinin saglanmasi islemlerini yurttur.

e) Yapi Kontrol Birimi Gérev Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 14 -

1. Ruhsaf ve eklerine aykiri bina yapildiginin tespiti so-
nucunda, yapinin fotografi cekilerek 3194 Sayili imar
Kanunun 32. maddesine gore Yapi Tatil zapti dizen-
lenerek mahalle muhtarina imzalatilip bir ntshasinin
muhtara bir ndshasinin da insaata asiimasi ve en kisa
zamanda 5237 sayili Turk Ceza Kanunun 184. madde-
si geregince Cumhuriyet Savciligina su¢ duyurusun-
da bulunulmasi,

2. Ruhsaf ve eklerine aykiri yapinin uygun hale getiril-
mesi icin bir ay stre verilerek, bu stre icinde uygun
hale getirmedigi takdirde 3194 Sayili imar Kanunun
32. maddesi geregdi karar alinmasi igin Encimene ya-
zilmasi ve alinan Encimen Kararinin vatandasa tebli-
gat ile bildirilmesi,

3. Belediye Enctiimeninin almis oldugu yikim kararin-
dan 60 gun sonra uygulanmasi icin Belediye Yapi
Kontrol Mudurligune, Enciimen Karari tebligafinin
vafandasa ulastigi tarihten itibaren 60 gln sonra da
para cezasinin uygulanmasi igin Mali Hizmetler Ma-
darlagune bildirilmesi,

4. Ruhsat ve eki projesine aykiri olarak insa edilen yapi-
lar icin, imar Kanunun 32. maddesine goére duzenle-
nen yapi tatil zaptl sonrasinda, Cumhuriyet Savciligi-
na su¢ duyurusunda bulunulmasi durumunda, adli
makamdan gelecek kesin karar sonucunda sug igin
bir ceza verilmis ise, imar Kanunun 42. maddesine
gore islem tesis edilmemesi,

5. Adli makamdan gelecek kesin karar sonucuna gore,
ceza verilmemis ise, kosullarina bakilarak idari para
cezasinin (Iimar Kanunun 42. Maddesinin) uygulan-
masina karar verilmesi,

6. Ayrica imar Kanunun 32. maddesine gére yapi fatil
zapti dizenlenmesinden sonra; suresi icinde aykirili-
gin giderilmesi veya ruhsat alinmasi durumunda da,
ruhsaf ve eklerine aykiri yapi yapma nedeniyle ka-
bahat islenmis oldugundan, imar Kanunun 42. mad-
desine gore islem tesis edilmesi islemlerini yurttar.

f) Yapi Denetim (Hakedis) Birimi Gérev Yetki ve Sorum-
luluklar:

MADDE 15 - 4708 sayili yasa geredi kurulan yapi denetim
kuruluslarina aif islemlerin ytrtttlmesi kapsaminda;

1. Ozel binalarin yapimini denetleyecek yapi denetim
kuruluslarinin Bakanlkca elektronik ortamda belirle-
neceginden; yapi sahibinin, yapinin etlt ve proje-
lerini hazirlamasi icin anlastigi mimari proje muellifi
farafindan elektronik ortamda girilen; Yapi grubu,
foplam yap! insaat alani, yapi insaat alani ve adres
bilgilerinin kontrol edilerek, Yapi Denetim Sistemi
(YDS) Uzerinden onaylanmasi, (Yap! Denetim Havuz
Sistemi)

2. Yapi ruhsati icin gereken yapi denetim evraklarinin
tetkikinin yapilmasi,

3. Yapi ruhsat ile ilgili veri girisi, (hakedis, yilsonu, per-
sonel dedgisiklikleri) seviye onayi, hakedis ddeme
onaylari ve YIBF degisikliklerinin, gerekli tetkikleri ya-
pildiktan sonra Cevre ve Sehircilik Bakanhgi'nin resmi
sistemi olan Yapi Denetim Sistemi (YDS) Uzerinden
islemlerinin yapilmasi ve onaylanmasi

4. Yapi ruhsati alindiktan sonra, insaat yapimi baslama-
dan once, ilgili yapi denetim firmasinin basvurusu
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Uzerine isyeri teslimin yapilmasi ve onaylanmasi,

Hakedis seviyelerinin belirlenmesiicin belirli zaman-
larda tespitin yapilmasi,

Yap! denetim firmasinin basvurusu Uzerine; denetim
hizmet bedeline aif hakedis dosyasinin tetkiki yapil-
diktan sonra Mal Mudurligu'ne génderilmesi,

Yap! denetim firmasi ile yapi sahibi arasindaki hizmet
sozlesmesi feshi sonrasi seviye tespitlerinin onayla-
narak, Cevre ve Sehircilik Bakanhgi ile gerekli yazis-
malarinin famamlanmasi ve ayrica bahsedilen yapi-
nin yeniden ruhsat almasi ile ilgili evraklarin tetkiki
sonrasl, Yapl Denetim Dedisikligine iliskin ruhsatin
fanzim edilmesi.

Mduteahhitler ve santiye sefleri tarafindan talep edi-
len is deneyim belgelerinin EKAP (Elektronik Kamu
Alimlari Platformu) Gzerinden dizenlenmesi islemle-
rini yaratar.

g) idari isler Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 16 -

1.

Madurligun genel islemlerine iliskin, tim kamu ku-
rumlarindan ve diger birimlerden gelen evrak yazis-
malarinin yapilmas,

Muadurdn verdigi diger gorevlerin (yazisma, guncel-
leme, bilgi temini) yerine getiriimesi,

BUtce, Stratejik Plan, Performans Programi ve Faali-
yet Raporlarinin Mudurltgu ilgilendiren kisimlarinin
hazirlanmasi,

ic Kontrol Standartlari Eylem Planinin tetkiki, stan-
dartlarin yerine getirilmesinin saglanmasi ve yerine
getirilmeyenler icin ¢alisma fakvimi hazirlanmasi,
Kamu Hizmet Standardi Tablosunun 2'ser aylik do-
nemler halinde gtincellenmesi,

Muadurlik personeli &zltk haklari islemlerinin yura-
ftulmesi (Yillik izne ayrilis-donUs yazilari, rapor islem-
leri)

Teknik personelin Arazi Tazminat Olur'larinin alinmasi
ve puantaj islemlerinin yapilmasi,

Sirket personeliizin, rapor, puantaj ve yazisma islem-
lerinin yapllmasi,

Egitim seminerlerine katilan personelin avans, yazis-
ma ve tahakkuk islemlerinin yapiimasidir.

h) Evrak Kayit Personelinin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 17 -

1.

Muadurluge bilgi ve belge talebi ile gelen talep sa-
hiplerine stre¢ ve evraklar hakkinda gerekli bilginin
verilmesi, dilek¢e kabulinde evraklarin kontroll ve
ilgili kalemdeki har¢ ve Ucretin tahakkuk ettiriimesi,

Dilekge ve eklerinin taranarak, e-Belediye Bilgi Siste-
mine kayit edilmesi ve havalesi icin Imar ve Sehircilik
Mudurine sistem Uzerinden sunulmasi,

Muadurlik personeli tarafindan hazirlanan ve elden
feslimi gereken evraklarin zimmet karsiliginda ilgili
birimlere veya ilgili kisilere tesliminin saglanmasi,
Islemi biten evraklarin ilgili dosyalara kaldirilarak M-
darlagun arsivinde saklanmasi,

Cesitli duyurulardan tim mudurltk personelinin bil-
gi edinmesinin saglanmasi,

Baskanlik Makamina sunulan klasorlerin ve ilgili ev-

raklarin imza asamasinin takip edilerek kayit ve zim-
metle teslim islemlerinin yapiimas,

Blro malzemeleri temini ve demirbas kaydinin yapil-
masl, Madurltk ihtiya¢larinin alimi ile ilgili avans ve
yazisma islemlerinin yapilmasidir.

i) Arsiv Gorevlisinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:

MADDE 18 -

1. Arsivin, fihrist, kayit ve depolama yonunden strekli
duzenli ve yararlanmaya hazir futulmasi,

2. Yeni ruhsat almis dosyalarin arsive girisini yaparak,
yararlanmaya hazir olarak depolanmasinin saglan-
masl,

3. Depolanmis dosyalarin, gerektigi taktirde, yetkili

personelin falebi ile incelenmesi icin ¢ikariimasidir.

j) Tim Personelin Genel Gorev Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 19 -

1.

Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptik-
lari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu konuda yetkili ve
ilgililerden baskasina agiklamada bulunamaz.

Sinif etikef ve unvan farki gdzetmeden her vatanda-
sa esit davranir.

Madurligumuze gelen vatandaslara konusu dahi-
linde bilgi verir ya da ydnlendirme yapar.

Mesai bitiminde masa Uzerindeki evraklarini kendi-
lerine ait dolap ve masa gozlerine koyar ve kilitler.

Herhangi bir nedenle gdrevlerinden ayrilan perso-
nel, korumak ve saklamakla gorevli evraki kendisin-
den sonraki goreve baslayan personele devretme-
dikge gorevinden ayrilamaz. Devir teslim cetvelleri
MuadurlUkte saklanir.

Madurligu ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu
ve duzenli ylrUttlmesi, personel arasindaki ahengin
saglanmasi icin herkes gayret gosterir. Olumsuz bir
durumda konu Mudure yansitilir. MUdur bu hususta
gerekli dnlemleri alir.

Tum personel unvanlarina gore kanunlar ve ilgi-
li mevzuat cercevesinde belirtilen usul ve esaslara
gore Baskanlik Makaminca afanirlar.

. Tdm personel goérevlerini kanunlar, kanun hikmun-

de kararnameler, tuzUkler, ydnetmelikler, Baskanlik
Genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢er¢evesinde
mudurdn emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve ek-
siksiz olarak yapmakla yuktumluadur.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Planlanmasi:

MADDE 20 - imar ve Sehircilik Mudurligindeki is ve
islemler Madur tarafindan dtzenlenen plan dahilinde
yarGtuldr.

Gorevin Yiirltiilmesi :

MADDE 21 - MudurlUkte gdérevli tUm personel, kendileri-
ne verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
gereken &zen ve suratle yapar.



_ BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:
MADDE 22 -

1. Mudurlak dahilinde birimler ve calisanlar arasindaki
isbirligi ve koordinasyon, Mudur tarafindan saglanir.

2. Muadurluge gelen tum evraklar toplanip konularina
gore dosyalandiktan sonra mudure ilefilir.

3. Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lum harig
her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari du-
rumunda gorevleri geredi yanlarinda bulunan her
tUrld dosya, yazl ve belgeler ile zimmeti altinda bu-
lunan esyalari bir ¢izelgeye badl olarak yeni gorevli-
ye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim
yapilmadan gorevden ayriima islemleri yapilmaz.

4. Calisanin olUmu halinde, kendisine verilen yazi, bel-
ge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacadi bir
tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE 23 -

1. Madurluge iliskin tim yazismalar; Gaziemir Belediye
Baskanligi imza Yetkileri Yonergesi dogrultusunda
yapilmaktadir.

2. Bakanliklar ve ilgili kurumlar tarafindan kullanima
sunulan sistemler araciligiyla, (YAI\/IBIS, MAKS, YDS,
TAD PORTAL, EKAP, E-BELEDIYE, WEB TAPU, PARSEL
SORGULAMA vb. ) isbirligi ve koordinasyon saglan-
maktadir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla llgili Islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem:
MADDE 24 -

1. Madurluge gelen evrakin dnce kaydi yapilir. MUdur
tarafindan ilgili personele e-Belediye Bilgi Sistemi
Uzerinden havale edilir. Personel evrakin geregini
zamaninda ve noksansiz yapmakla yuktGmladur.

2. Gelen ve giden evraklar ilgili sayi islemleri e-Bele-
diye Bilgi Sistemi Uzerinden ofomatik olarak ger-
¢ceklesmektedir. Yapilan islemler sonucu hazirlanan
yazilar ve ekleri, koordineli olan Mudurltk, kurum ve
kuruluslara e-Belediye Bilgi Sistemi Uzerinden gén-
derilir.

3. Elden teslim edilmesi veya ekleri nedeniyle zimmet
karsiligi teslim edilmesi gereken evraklari, Mudurluk
evrak kayit personeli ziimmet defteri kaydi ile teslim
eder.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 25 -

1. MudurlUklerde yapilan tUm yazismalarin birer sureti
Standart Dosya Planina gére tasnif edilerek ayri kla-
sorlerde saklanir.

2. islemi biten evraklar arsive kaldirilir.
3. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi za-
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man ¢ikarilmasindan ilgili arsiv personeli sorumludur.

Tutulmasi gereken defterler ve kullanilacak sistem/yazi-
lim/programlar;

MADDE 26 -

1. Kayit ve yazismalar icin Elekfronik Evrak Kayit Sistemi,

2. Tahakkuk islemleriicin Belediye Bilgi ve Belge Yone-
fim Sistemi,

3. Elektronik ortamda ddkimanlarin imzalanmasi icin
kullanilacak sistem,

4. NetCAD, AutoCAD vb. plan ve proje icin kullanilacak
yazilimlar,

5. Zimmet defteri,
6. Teknik Komisyon Karar Defteri,
7. Etkin calisan dijital arsiv sistemi.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri:
MADDE 27 -

1. imar ve Sehircilik Miduri tim personelini her za-
man denetleme yetkisine sahipfir.

2. Imar ve Sehircilik Mudira 1. Sicil amiri olarak perso-
nelin yillik sicil notlarini verir.

3. imar ve Sehircilik Mudr 1. Disiplin Amiri olarak di-
siplin mevzuatl dogrultusunda islemleri yuratar.

4. imar ve Sehircilik Muadurlugunde ¢alisan tim per-
sonelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odullendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin
belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.

SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikliimler

Yirdrliikten Kaldirilan Yonetmelik:

MADDE 28 - Bu yonetmeligin ydrurlige girmesiyle birlik-
te, varsa &nce ylrrlikte olan imar ve Sehircilik Mudurliga
Gorev ve Calisma Yonetmeligi yurdrlUkten kalkar.

Yénetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 29 - Isbu yénetmelikte hikim bulunmayan hal-
lerde yurdrltkteki ilgili mevzuat hikimlerine uyulur.

Yirarliik:

MADDE 30 - Bu ydnetmelik Gaziemir Belediye Meclisinin
kabulli ve izmir BlyUksehir Belediye Meclisi'nin onay tari-
hiyle yarurluge girer.

Yiritme:
MADDE 31 - Bu yonetmelik hUkdmlerini Belediye Bagkani
yuratar.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi
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T.C.
. GAZIEMIR BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:
MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci; Gaziemir Beledi-
ye Baskanligi, insan Kaynaklari ve Egitim Midurligi'nin
goreyv, yetki ve sorumluluklarr ile ¢alisma usul ve esaslarini
belirlemek ve uygulanmasini saglamakfir.

Kapsam:

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik, Gaziemir Belediye Baskanli-
g1 insan Kaynaklari ve Egitim Midurliginin kurulus amaci,
faaliyet alanlari, teskilat yapisi ile yonetici ve diger perso-
nelin gorev yetki ve sorumluluk alanlarini kapsar.

Dayanak:

MADDE 3 - (1)Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanu-
nun 15/b, 18, 48 ve 49 uncu maddeleri ile 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu ile diger ilgili mevzuat htkimlerine da-
yanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar:
MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
a. Belediye : Gaziemir Belediyesini,
b. Baskan : Gaziemir Belediye Baskanligini,
c. Baskan Yardimcisi : Varsa Mudurltigun bagli ol-
dugu Baskan Yardimcisi'ni,

d. Middrlik : Insan Kaynaklari ve Egitim M-
darlagung,

e. Midir : Insan Kaynaklari ve Egitim M-
darung,

f. Personel : Insan Kaynaklari ve Egitim M-

durligunde gdrevli tUm personelini,

g. Yonetmelik : Insan Kaynaklari ve Egitim M-
darligunin gorev ve calisma yonetmeligini ifa-
de eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat Yapisi ve Baglilik

Kurulus:

MADDE 5 - (1) insan Kaynaklar ve Egitim Mudurligu
5393 sayili Belediye Kanunu'nun 48 ve 49 uncu maddesi
ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayim-
lanarak yurdrlige giren "Belediye ve Bagh Kuruluslari ile
Mabhalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik” hukUmleri geregince Gaziemir Belediye
Meclisinin 01.05.2007 tarih ve 35 sayili karari ile kurulmus-

tur.

Teskilat Yapisi:
MADDE 6 - (1) insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligid'nin
teskilat yapisi;

a. Madur,

b. Ozlik Isleri Sefligi,

¢. Evrak Kayit, Egitim ve Kalite isleri Sefligi,

d. Maas Tahakkuk Isleri Sefligi,

(2) MUdurltk organizasyon yapisinda yeterli sayida sef,
memur, sozlesmeli personel, isci ile sirket personeli gérev
yapar.

Baghhk:

MADDE 7 - (1) insan Kaynaklari ve Egitim Mdurligi Be-
lediye Baskanina veya Belediye Baskaninin goreviendire-
cegi Baskan Yardimcisina badli olarak, is ve islemlerde ilgili
mevzuat hikimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve
sorumlu olup bu yonetmelik hukimleri ile baghdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Midirligiin Genel Gorev Yetki ve Sorumluluklari:

Mudrliik Yetkisi;
MADDE 8 - (1) Muadurlagun gorevleri sunlardir;

a. Belediyenin insan glcu planlamasi ve personel
politikasi konusunda ¢alismalar yaparak hizmet
drefim gucdnU ve hizmet kalitesini arfirmak,

b. MUdUrligun gorevlerinin etkin, saglkli ve mev-
zuata uygun bir sekilde yurutilmesini saglamak,

c. Birimler arasi koordinasyonu saglamak,

d. Uygulamaya esas olmak Uzere alinan kararlarin
ilgili birimlere zamaninda ilefilmesini ve uygula-
manin izlenmesini saglamak,

e. Gorev alanina giren konularda ilgili kurum ve ku-
ruluslarla baglanti kurulmasi, is birligi yapilmasi ve
yetkili Ust makamlara gerekli bilgilerin verilmesini
saglamak,

f. 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ¢erceve-
sinde bilgi ve belgeleri basvuru sahibinin bilgi-
sine sunmak,

g. Stratejik plana, yillik performans programina ve
mudurlik butcesine uygun olarak ¢alismalarini
yuritmek,

h. Yillik izin planlamasini yapmalk,

i. MudurlUkge yapilan islemlerin kayitlarinin tutul-
masini, gerektiginde bunlarin korunmasini, arsiv-
lenmesini ve muhafazasini saglamak,

jo Personel &zllk isleri ile ilgili islerin yartttlmesini
saglamak,

k. Personelin idari, mali, sosyal haklari ile bu alanda
kurumsal islemlerini yarattlmesini saglamak,

I. Personel egitim hizmetlerinin yUrdtilmesini sag-
lamak,

m.Mevzuatin gerektirdigi diger gorevlerin yuratul-
mesini saglamakitir.

(2) Madurltgun gorevleri sunlardir;
a. Mudurlik; yukarida sayilan gorevler ile Beledi-
ye Baskani ve bagl bulunulan Baskan Yardimcisi
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tarafindan verilen diger tim gérevleri, kanunlar
cergevesinde gereken dzen ve ¢abuklugu gos-
tererek yerine getirmekten sorumludur.

Midiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;
MADDE 9 - (1) Mudurdn gorevleri sunlardir;

a.

Baskanlik Makamina karsi Madurltigu temsil et-
mek, verilen gorevleri mevzuata uygun olarak
gergeklestirmek,

. MUdurlagun sevk, idare ve disiplininden sorum-

ludur,

. MUdurltgundn Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi

ve Mudurluk personelinin 1.Derece Disiplin Ami-
ridir,

. Belediyenin insan kaynagi ihtiyag analizini yapa-

rak, planlayip personel politikasi konusunda ¢a-
lismalar gergeklestirerek hizmet Uretim glclnu
ve kalitesini artirmak,

. Mudurltigun gorev ve sorumluluk alanina giren

konulari Belediye Baskani ve/veya Baskan Yar-
dimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda so-
rumlu oldugu yasal mevzuat hukimlerine uygun
olarak yerine getfirmek,

Muadurltigun gdrev alanina giren buttn konular-
la ilgili personelin gorev dagilimini yapmak, mu-
durlik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklari
gidermek,

. Madurltiguyle diger Mudurltkler arasinda koor-

dinasyonu saglamak,

. Belediyenin stratejik plan ve performans prog-

raminda yer alan mudurltkle ilgili ¢alismalar yap-
mak, hedefleri gergeklestirmek,

Muadurlagun yillik butgesini hazirlayip uygulamak,
Madurltigun yillik faaliyet raporunu ve gerekti-
ginde belirli strelere iliskin mudurlik faaliyetle-
rini Gst makamlara sunmak,

. Mudurlik bunyesinde gorev yapan alf birimlerin

tum is ve islemlerinin zamaninda ve dogru ola-
rak yerine getirilmesini, Belediyede calisan per-
sonelin ozluk islemlerinin mevzuat cercevesinde
etkin ve verimli yarutilmesini saglamak,
Personelinin performans durumunu izlemek, ge-
rekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya
odul icin Ust makamlara tekliffe bulunmak, per-
sonelin izin planlarini yapmak ve kullandirmak,
rapor, dogum, olim vb. konular ile &zltk islemle-
rini takip ve konfrolinu saglamak,

.Idari olarak calisan personelin gérev ve sorum-

luluklarinin takibini yapmak ve organizasyonunu
saglamak,

. Harcama yetkilisi olarak 5018 sayili Kamu Mali

Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu
Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesme-
leri Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak
muadurligun ve diger mudurltklerin ihtiyaglari
dogrultusunda hizmet alimi kapsaminda yardim-
cl personel temini ile istihdamlarini ve harcama-
larinin kontroldnu saglamak,

. Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki di-

Jer gorevleri yerine getirmek.

(2) Madurun yetkileri sunlardir;
a.

5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
ile ilgili diger mevzuat geregince, Mudurluk go-

revlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi
sifatiyla belediye butcesinde 6ngorllen harca-
malari yapmak,

b. MUdurltk gorevlerinin  yerine getiriimesinde

personele gorev vermek ve mudurluk dahilinde
gorev yerlerini degistirmek.

(3) Mudurun sorumluluklari sunlardir;
a. Mudurun 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve

diger belediye mevzuatinin kendisine yuklemis
oldugu gorev yetkilerin yerinde ve zamaninda
kullanilmasinda bagli Baskan Yardimcisi ve Bele-
diye Baskanina karsi sorumludur.

Ozliik isleri Sefliginin Gérev ve Sorumluluklari;
MADDE 10 - (1) Ozllik isleri Sefliginin gérevleri sunlardir;

a.

b.

Belediye personelinin sahsi dosyalarini mevzuata
uygun tutmak, dizenlemek ve takip etmek,
Memur, is¢i ve sozlesmeli personelin disiplin is-
lemlerini yapmak,

Muadurldgun kurum ici ve disi, gelen-giden ev-
raklarini, dosyalarini ve diger belgelerin kayif, ha-
vale, zimmet, dosyalama ve arsiv islerini “Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik" cerceve-
sinde yurdtmek,

. Resmi gazeteleri ve mevzuat hususundaki yayin-

larr takip etmek ve konuyla ilgili midure ve mu-
durluk personeline bilgi vermek,

Mudurlugun goérev alanina giren konularda, 5393
saylli Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuata
dayanilarak, Belediye Encimeni ve Meclisine,
gorus ve/veya karar alinmasi igin teklif yazisi yaz-
mak,

Aday memur olarak atanacaklarla ilgili kanun, td-
zUk, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda
gerekli tim islemleri yapmak,

. Memur personelin kurum i¢i ve kurum disi go-

revlendirme, kurumlar arasi nakil, kadro degisik-
ligi, agiktan atama, emeklilik ve istifa islemlerini
yapmak, talep dilekgelerini inceleyip sonuglan-
dirmak,

. Cesitli nedenlerden dolayi isten ayrilan perso-

nelin kayit kapama ile mevzuatta istenilen diger
islemleri yapmak,

Goreve son verme ve gdrevden uzaklastirma is-
lem surecini yurdtmek,

Mudurluklerin 6nerisi Uzerine adaylikta en az bir
yilini famamlayan basaril memur adaylarin asalet-
lerinin tasdikini, basarisiz olan adaylarin da ilisik-
lerinin kesilmesine dair islem sUrecini yurttmek,
Tesekkur, takdirname ve odul islemlerini yapmak,
Memur personelin derece terfi, kademe ilerle-
mesi, intibak islemlerini (Kamu veya 6zel sigortali
gunlerin intibaki, 6grenim dedgisikligi, askerlik su-
resi, Ucretsiz izin degerlendirilmesi ve borglanma
islemleri vb.) yapmak ve kayiflarini tutmak,

. Memur personelin gérevde ylkselme ve unvan

degisikligi islemlerini yurdtmek,

Memurlarla ilgili her tUrld islemlerin kayitlarini bil-
gisayar ortaminda ilgili programlara ytklemek ve
bu kaytlarin sturekli gincel kalmasini saglamak,
Memurlarin kidemi ve hizmet yillarinin hesapla-
narak buna dair hizmet belgesi dizenlemek,
Kadro ihdasi-iptal ve degdisikligi tekliflerini hazirlamak,



g. lcisleri Bakanligi, Cevre ve Sehircilik Bakanhg, I,
lce idare Kurulu, Mahkeme, Cumhuriyet Bassav-
cihgr ve Danistay kararlarinin ilgililere tebligini
yaparak alinan feblig - tebellug belgelerini ilgili
kuruma gondermek, &zlUk dosyasinda muhafa-
zasini saglamak,

r. Engelli, eski hUkUmlu ve terdr magduru isgi kon-
fenjanlarindan ise alinacak iscilerle ilgili islemler
yapmak,

s. 1, 2 ve 3.UncU derece kadrolarda bulunan me-
murlarin talepleri Uzerine hususi damgall pasa-
port mUracaatlarina iliskin islemleri yapmak,

t. Memur personelin yillik, mazeretf, hastalik, Uc-
retsiz izin, evlilik, 6lim ve dogum izinlerine iliskin
islemleri yapmak, tek hekimden alinan hastalik
raporlar yil icinde 40 gUinU gegen personelin
raporlarini birlestirerek heyet raporuna donustu-
rulmesi icin gerekli islemleri yapmak,

u. lzinlerini yurtdisinda gecirmek isteyen memurlar
ile ilgili mevzuatdahilinde aranilan Kurum onayina
dair islem surecini yuratmek,

v. Herhangi bir nedenle gdrevde olmayan Beledi-
ye Baskani, Baskan Yardimcisi ve mUdUrin yerine
vekalet edecek yetkili personel ile ilgili islemleri
yapmak,

w. Memurlarin bakmakla yUukimlU bulunduklari aile
fertleri ile ilgili es durumlarinda, yeni dogumda
aile yardim beyannamesinin doldurulmasi sonu-
cunda kayitlara isleyerek glincellemek,

X. Personelin &zluk haklari ile ilgili konularda Yerel
Yonetimler Genel Mudurlugunden gorus almak
ve bu dogrulfuda islem yUratmek,

y. 3628 sayili yasa geregince sonu O ve 5 ile biten
yillarda ve beyan dedisikliklerinde ilgililerinden
mal beyani almak ve genel mal beyanlari ile ek
mal beyanlarinin komisyonca karsilasfiriimasina
dair streci takip etmek,

z. Kanunlar ve Ust makamlarca verilen benzer nite-
likteki diger gdrevleri de yapmak,

aa. Belediyemize ilk defa is¢i olarak alinacaklarin ilgili
kanun, tlzuk, ydonetmelik ve genelgeler dogrul-
tusunda Tirkiye Is Kurumu'ndan talepte bulun-
mak ve basvurularl kabul ederek kazananlarin
islemlerini yapmak,

ab.isci Toplu Is sézlesmesi islemlerini ylritmek,

ac. isci personelin 4857 sayili s Kanunu ve yUrirlikte
bulunan Toplu Is Sézlesmesi geredince, gorev-
lendirme, istifa, hizmet akdi feshi, emeklilik, vefat
gibi islemleri yapmak,

ad.Memur ve isci Disiplin Kurulunu olusturmak,

ae.Tescil islemleri ile &zlUk dosyalarinin devir islem-
lerini yapmak,
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lin Ucretfinin belirlenmesi icin Belediye Meclisine
sunulmak Uzere teklif hazirlamak,

aj. Sozlesmeli personel olarak istihdam edilecek
personel i¢cin sézlesmelerin hazirlanarak imzalatil-
masl, imzalanan sdzlesme ile diger ilgili evraklarin
tasdikli fotokopileri, dolu bos kadro cetvellerinin
5393 sayili Kanunun 49 uncu maddesi kapsamin-
da zamaninda Cevre ve Sehircilik Bakanhigi Yerel
Yonetimler Genel Mudurltigune gonderilmesini
saglamak,

ak. Sozlesmeli personelin yillik, mazeret, hastalik,
evlilik, lum ve dogum izinlerine iliskin islemleri
yapmak,

al. Sozlesmeli personelin diger ozIUk islemleri ile il-
gili degisen mevzuati takip etmek,

am. 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar ve Toplu
Sozlesme Kanunu geregince, Memur personel-
lerin toplu is sozlesmesi islemlerinin takibini yap-
mak,

an.Memur personelin sendikalara Gye olma ve istifa
ile ilgili giris=¢ikis islemlerini glncellemek,

ao. Efik Komisyonu, Mal Bildirimi Komisyonu, Memur
ve lIsci Disiplin Komisyonu gibi komisyonlarda
gorev alacak personeller goérevlendirmelerini
yapmak,

ap.Kanun, tazuk ve yonetmelikler geredi kurulma-
s1 dngodrillen Memur ve isci Disiplin Kurullarinin
sekretarya islemlerini yuratmek,

aq.Ortadgretim, yuksekokul ve Universitede okuyan
ogrencilerden Belediyemizde staj yapmak iste-
yenlerin kontenjanlarini belirleyerek islem yap-
mak,

ar. YUratulen gorevlerle ilgili istatistiki bilgiler hazir-
lamak,

as. Memurlarin gizli sicil raporlarini 5 yil streyle mu-
hafaza etmek, 6111 Sayili Yasa geredi, memurla-
rin 8 yil icerisinde disiplin cezasi alip almadikla-
rinin fakibinin yapilmasi, disiplin cezasi olmayan
memurlarin bir kademe ilerlemesi yapilmasinin
tfakibini yapmak ve bir kademe verilmesini sag-
lamak,

at. Kanunlar ve Ust makamlarca verilen benzer nite-
likteki diger gdrevleri de yapmak,

au. YUrdarlukteki mevzuatin dngordugu diger gorev-
ler ile miduUr ve sef tarafindan verilen mevzuata
uygun godrevleri yerine getirmek,

av. Mudurlagun ihtiyaci olan kirfasiye ve teknik mal-
zeme ihtiyaclarinin belirlenerek gerekli talebin
yapilmasi, malzemelerin depolanmasi ve gerek-
tigi zamanlarda ihtiya¢ sahiplerine temin edilme-
sini saglamak.

Evrak Kayit, Egitim ve Kalite isleri Sefliginin Gorev ve So-
rumluluklari;

MADDE 11 - (1) Evrak Kayit, Egitim ve Kalite isleri Sefligi-
nin gorevleri sunlardir;

af. isci personelin puantaj, gérevlendirme, emek-
lilik, is akdi feshi, mahkeme yazismalari, kadro,
yevmiye dedisikleri gibi &zlUk isleri ile harcirah
yazismalarinin yapilimasini saglamak.

ag.lisci personelin yillik izinlerini planlamak ve kullan-
dirmak,

ah.iscilerin kidem tazminat cizelgelerini tetkik ede-
rek onaylatmak,

ai. 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 49. maddesi ge-
regince kadro karsiligi ¢alistirilmasi ve sdzlesmesi
yenilenmesi uygun goérulen sdzlesmeli persone-

1. Evrak Kayit Gorevleri;

a. Gelen evraklar konusuna gdére EBYS Uzerinden
veya zimmet karsiligi teslim alinir.

b. EBYS Uzerinden birime gdnderilen fiziki eklerin
gelip gelmedigini birim EBYS kullanicilariyla isti-
sare halinde takip edilir, gelmemisse ilgili birim-
lerle iletisim kurulur.
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. Birimin EBYS Uzerinden giden fiziki evraklarini
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birim EBYS kullanicilari ile koordineli olarak ilgili
birime gonderilir, eksigi varsa ilgili birimler ara-
narak tamamlatilir.

. Personelin her tUrlU posta evraklarinin teslim ali-

nip dagitim isleri yapilir.

. Personelin izin islemleri, izin gun sayilari takip edi-

lir. izin formlari ilgili MidUrlige elektronik ortam-
da veya elden gonderilir ve takibi yapilir.
MUdUrlUge gelen evrakin dnce kaydi yapilir. MU-
dur tarafindan ilgili personele havale edilir. Per-
sonel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz
yapmakla yukimludur.

. Evraklar ilgili personele elekfronik ortamda veya

zimmetle imza karsihgr dagitilir.

. MUdurlUklerle yapilan tim yazismalarin birer su-

reti konularina gore tasnif edilerek Arsiv Yonet-
meligine ve dijital arsiv sistemine gore akfariima-
sinive &zlUk/ilgili dosyasina kaldiriimasini saglanir.
Baskanlik Makamina sunulan klasorlerin ve ilgi-
li evraklarin imza asamasi takip edilerek kayit ve
zimmetle teslim islemleri yapilir.

Is talep dilekcelerini takip ederek cevap verilme-
si saglanir.

. MUduarlugun her tirll gelen-giden evrak kayitla-

rini futulur ve zimmet karsiigi ilgili birimlere tes-
limi yapilr.

insan Kaynaklari ve Egitim Midurliginin e-pos-
ta adresine ve Belediye Yonetim Sistemine gelen
istek ve sikayetlere yasal sUresi icerisinde cevap
verilmesini saglanir.

.Muadurluk tasinirlart ile ilgili is ve islemler yerine

getirilir.

. Arsivdeki evraklari muhafazasindan ve istenildigi

zaman ¢lkarilmasindan ilgili sefi sorumludur.

2. Egitim ve Kalite Gorevleri;

c.

d.

Kuruma yeni baslayan personelin ise uyumunu
saglamak,

Personelin gorevleriyle iliskili olarak bilgi ve be-
cerilerini arfirmak,

. Personeli yetki ve sorumluluklart konusunda ye-

tistirmek ve personelin kamu hizmetinin etkin bir
sekilde strdurulmesine iliskin ilgisini yUkseltmek,
Personelin mesleki egitimler araciligiyla kdlturel,
bilimsel, teknolojik gelismelerden ve mevzuat
degisikliklerinden gtincel olarak haberdar olma-
sini saglamak,

. Personelin kisisel gelisim egitimleri almasini sag-

layarak, motivasyonunu Ust dlzeye ¢ikarmak,

. Gerekli gorulen durumlarda personeli yurtdisina

gonderilerek, gorevlerinin gerektirdigi yenilikle-
ri takip etmesini saglamak,

Personelin hizmet verme kapasitesini artirarak,
uygulamada verimlilik, etkinlik ve kaliteyi yUkselt-
mek,

Kurum ve kuruluslardan gelen seminer, kurs ve
panel yazilarina istinaden egitime gdnderilecek
personelin belirlenmesi, onay alinmasi ve ilgili
biriminin bltcesinden 6denmek Uzere 6deme
evraklarini hazirlanmalk,

. Kurum i¢cinde yapilan egifimlere katilanlara ve

egitimcilere anket duzenlenmesi, anket sonug-

larinin degerlendiriimesi ve editimin faydalarinin
olgUlmesini saglamak veya saglatmak,
Egitimlerin programlandigi sekilde yapilmasini
ve etkinligin takibini koordine etmek ve egitim
kayitlarinin tutulmasini saglamak,

TUm birimlerin egitim taleplerinin belirlenerek

bu falepler dogrultusunda Yillik Egitim Planinin
hazirlanarak Belediye Baskaninin onayina sun-
mak,

. MUduUrltk ¢alismalarina iliskin verileri toplamak,

aylik ve yillik faaliyet raporu hazirlamak,

. Stratejik plan ile calisma programlarini hazirlamak

ve mudurluk faaliyetlerine iliskin yazismalari yap-
mak,

. Kalite Yonetim Sistemleri dogrultusunda kuru-

mumuz ¢alisanlarinin gelisimlerine katki saglaya-
cak ¢alismalari yUrutmek,

. YUrUrlUkteki mevzuatin dngordigu diger gorev-

ler ile mUduUr ve sef tarafindan verilen mevzuata
uygun gorevleri yerine getfirmek.

Maas Tahakkuk isleri Sefliginin Gorev ve Sorumluluklari;
MADDE 12 - (1) Maas Tahakkuk Isleri Sefliginin gérevleri

sunlardir;
a.

b.

Memur, sézlesmeli ve Strekli isci personelin mali
ve 6zIUk haklariile ilgili maas islemlerini yurttmek,
Muadurltigun gider plani ve yillik bitce hazirlik is-
lemlerini yapmak,

. Kurum kadrolarinda gérevli tim personelin ata-

ma, yuUkselme, kadro intibaki, yer dedistirme,
hastalik, fazla ¢alisma, emeklilik ve disiplin cezasi
gibi konulara iliskin &deme islerine ait tahakkuk-
lari yarUrlukteki ilgili mevzuat ¢ercevesinde ve
zamaninda yapmak,

. Odeme emri belgelerinin 6denmek lzere Mali

Hizmetler Mudurltigine gonderilmesini sadla-
mak,

. Mevzuafta aranmasi halinde Memur personelin

yan 6deme - 6zel hizmet cetvellerini her takvim
yiliicin hazirlayarak ilgili Kuruma onaylatmak,
Sosyal Guvenlik Kurumu ile ilgili is ve islemleri
yapmak,

. Memur, sézlesmeli ve Surekli isci personelin sos-

yal glvenlik kurumlari ile ilgili tUm islemlerini yd-
rdtmexk,

. Memur, sézlesmeli ve Sirekli isci personelin icra,

nafaka vb. borg¢lari ile Belediyeye iliskin bor¢lari-
nin bordrolarindan kesilmesini saglamak ve ilgili
kurumlara bildirmek,

Memur, sézlesmeli ve Strekli isci personelileilgili
mali konularda istenen bilgi, belge ve gorusleri
hazirlamak,

Muadurltge iliskin tahakkuk is ve/veya islemlerinin
2464 sayill Belediye Gelirleri Kanunu ve ilgili di-
Jger mevzuata dayanilarak yapilmasini saglamak,

. SGK ile entegre calismalar strdtrilmekle, me-

mur personelimizin herhangi bir hak kaybina ug-
ramamasl icin Hizmet Takip Programina (HITAP)
ozenli bir sekilde guincel olarak islemek,

Yeni ise alinan, isten ayrilan ve kadro dedisikligi
olan personelin giris ve ¢ikis bildirimlerinin stresi
icinde Sosyal GUvenlik Kurumu sistemleri Uzerin-
den yapmak,



m.llgili Muddrligun teklifi, Bagl Baskan Yardimcisi
veya Belediye Baskanliginin Onayi Ek &zel hizmet
fazminati almaya hak kazanan memur personelin
ve sfajyer ogrencilerin puantaj takibi yapilarak
odeme almalarini saglamak,

n. 5393 sayil Belediye Kanunu'nun 49. maddesi ge-
regince var ise Performans Yonetmelik hikim-
leri dogrultusunda memurlara verilen ikramiye
islemlerini yuritmek,

o. Memur, sdzlesmeli personel ve surekli isgilerin
Kefalet Kanunu kapsaminda maaslarindan yapila-
cak kesintiye dair islemleri yurttmek.

p- 4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Top-
lu Sozlesme Kanunu geregdi Belediyemiz ile yet-
kili sendika arasinda yapilan Toplu Is Sézlesmesi
hdkdmlerini uygulamak, yetkili sendika tespitine
dairislemleri yUrutmek ve ilgili Kuruma sonucunu
bildirmek.

g. Belediye Meclis ve Encimen Uyelerinin huzur
hakki ve komisyon ofurum huzur hakki Ucretle-
rini hesaplayarak 6deme emri ve bordro haline
dénistirilmek Uzere Ozel Kalem Midurligine
gondermek,

r. YUrUrlUkteki mevzuatin ongdrdugu diger gorev-
ler ile mUduUr ve sef tarafindan verilen gorevleri
yerine gefirmek.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin icrasi

Gorev ve Hizmetler

MADDE 13 - (1) insan Kaynaklari ve Egitim Mdurligine
gelen evrak bilgisayarda evrak kayit sistemine kaydedile-

rek Mudurun havalesi ile ilgili personele geredi igin verilir.

(2) insan Kaynaklari ve Egitim Midirligindeki is ve
islemler mudur tarafindan dizenlenen plan dahilinde
yarataldr.

(3) insan Kaynaklari ve Egitim Midirliginde gérevli tim
personel kendilerine verilen gdrevleri yasa ve yonetme-
likler dogrultusunda gereken 6zen ve suratle yapmak

zorundadir.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon
isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 14 - (1) Mudurluk ici isbirligi ve koordinasyon
asagidaki gibi saglanir;

a. MUdurluk dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi
ve koordinasyon, Mudur tarafindan saglanr,

b. MUdUrlige gelen tUum evraklar tfoplanip konula-
rina goére dosyalandiktan sonra mudure iletilir,

c. Maddr, evraklari geredi icin ilgili personele ha-
vale eder,

d. Bu yénetmelikte adi gegen gorevlilerin dlum
hari¢ herhangi bir nedenle gdrevlerinden ayril-
malari durumunda; gorevleri geredi yanlarinda
bulunan her tlrlt dosya, yazl ve belgeler ile zim-
meti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye badli
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olarak yeni godrevliye devir teslimini yapmalari
zorunlu olup, devir-teslim yapilmadan gdrevden
ayrilma islemi yapilamaz,

e. Calisanin 8lumu halinde, kendisine verilen yazi,
belge ve Uzerindeki zimmetli esyalar birim ami-
rinin hazirlayacag bir tutanakla o isi yapacak yeni
personele teslim eder.

(2) MUddrlukler arasi yazismalar muadurin imzasi ile yurU-
taldr.

(3) Mudurligun, Belediye disi 6zel ve tlzel kisiler, Valilik,
BUyUksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve
diger sahislarla ilgili gerekli gorulen yazismalar; elektro-
nik ortamda veya konusuna gore yazili olarak Belediye
Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi

ile yaratalar.

ALTINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin
Denetim
MADDE 15 - (1) Personel en yakin amirinden baslayarak
denetime tabi tutulur.

(2) insan Kaynaklari ve Egitim Mudird; Madarligin tim
personelini her zaman gerek gordigunde denetleme ve
yonlendirme yetkisine sahiptir.

Disiplin

MADDE 16 - (1) insan Kaynaklari ve Egitim Midurligi cali-
san tum personelle ilgili disiplin islemlerini 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun htkimlerine
ve yururlukteki ilgili diger mevzuata uygun olarak ydrttur.

(2) isci personel ile ilgili Isci Disiplin islemleri, Isci Disiplin
Kurulu tarafindan Toplu is Sozlesmesi ve 4857 sayill is Ka-
nunu ile yarurlukteki ilgili mevzuata uygun olarak yuarutulur.

YEDINCi BOLUM

Cesitli Hikuimler
Son Hiikiimler Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 17 - (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda
yururldkteki ilgili mevzuat hikdmleri uygulanir.

Ydardrlik

MADDE 18 - (1) Bu yonetmelik hiktmleri Gaziemir Bele-
diye Meclisi’'nin kabull, sonrasinda kararin kesinlesmesi ve
Belediye web sitesinde yayimi ile yururltige girer.

(2) Yonetmeligin yurdrluge girmesi ile birlikte 03.03.2008
farih ve 18 sayili Belediye Meclisi karari ile onayli olan
Gaziemir Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Midrli-
gunun Goérev ve Calisma Yonetmeligi ydrurlikten kalkmis
olur.

Yiirlitme
MADDE 19 - (1) 19 maddeden olusan bu yonetmelik
hdkdmlerini Belediye Baskani yaratar.
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T.C.
) GAZiEMiR BELEDjYE BAS!{AI_\!LIG"I )
KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:
MADDE 1 - Bu yonetmelik Gaziemir Belediyesi, Kultur ve
Sosyal Isler Mudurligunin kurulus, gorev, yetki, sonimlu-
luk ve calisma esaslarini belirtir.

Kapsam:

MADDE 2 - Bu Yonetmelik, Kltir ve Sosyal Isler Mudirli-
gundeki personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alis-
ma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak:

MADDE 3 - Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu,
5216 sayili BUyuksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat
hikUmlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar:

MADDE 4 - Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
a. Belediye : Gaziemir Belediyesini,
b. Bagkan : Gaziemir Belediye Baskani'ni,
c. Baskanlik : Gaziemir Belediye Baskanligi'ni,
d. Baskan Yardimcisi : Belediye Baskan Yardimci-

si'ni,

e. Meclis : Gaziemir Belediye Meclisi'ni,

f. Mudurluk : Gaziemir Belediyesi Kultur ve
Sosyal Isler MUdurligund,

g. Midiir : Kiltlr ve Sosyal Isler Midri-
nu,

h. Personel : Kiltir ve Sosyal isler Midrli-
Jgune bagl ¢alisanlarin ftimand,

i. Yonetmelik  : Kiltir ve Sosyal Isler Mudirli-
gu Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Baglilik ve Teskilat Yapisi
Kurulus:

MADDE 5 - Gaziemir Belediyesi Kiltir ve Sosyal isler M-
durligu, 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 48. Maddesi
ve 22.02.2007 tarihli 26442 sayili Resmi Gazetede yayinla-
nan Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikle-
ri Norm ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hikimleri
uyarinca kurulmustur.

Baglilik:

MADDE 6 - Gaziemir Belediyesi Kiiltir ve Sosyal isler M-
darlugu, Belediye Baskani veya goreviendirecedi Baskan
Yardimcisina bagli olarak gorev yapar.

Teskilat Yapist:
MADDE 7 - (1) Kuiltiir ve Sosyal Isler Mudurliginin érgit-
lenme yapisi asagidaki sekildedir;

a. Maddar

b. Memurlar

c. Isciler

d. Sozlesmeli Memur

e. Diger personel

(2) Kultir ve Sosyal isler Mudurligine bagl olarak faaliyet
gosteren merkezler asagida saylimistir.
a. Ani Evi
. KGltUr Evi
. AtatUrk Kaltir Merkezi
. Sarni¢ Naim Suleymanodlu Kalttr Merkezi
. Sarnig Mustafa Kemal Atatlrk Cok Amagli Spor
Salonu
Gaziemir ilce Stadli
. Esbas Spor Salonu
. Ahmet Taner Kislali Spor Salonu
Sevgi Mahallesi iice Stad

® O 0 T

ToQ

UGUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Kultir ve Sosyal Isler Mudurligi, bu yénetmelikte sayilan
gorevleri ile yururlikteki mevzuat ve 5393 sayili Belediye
Kanunu'na dayanarak Belediye Baskaninca kendisine ve-
rilen fUm gorevleri ilgili mevzuat ¢ercevesinde yapmaya
yetkilidir. Bu yonetmelikte farif edilen gorevleri ile yurur-
|Ukteki ilgili mevzuatta belirtilen tUm gorevleri plan, prog-
ram, genel prensipler ve mevzuat kurallarina gére tam ve
zamaninda, gereken 6zen ve cabuklukla yerine getirmekle
sorumludur. Kiltir ve Sosyal Isler Mudurligi yaphd ve
godrevi oldugu halde yapmadigi hizmetlerin sonucundan
dolayi Belediye Baskanina karsi sorumludur.

Midiirligiin Gorevleri;

MADDE 8 - (1) Gaziemir Belediyesi Kiltir ve Sosyal Isler
MUduarligu 5393 sayili Belediye Kanunu'nun belirttigi
esaslarda gorevlerini Belediye Baskanina bagl olarak
yerine getirir.

A) Kltlir ve Sanat Alanindaki Gorevleri:

MUduarldgun kultur ve sanat alanindaki gorevleri yuratmek
Uzere;

a. Sanatsal Faaliyet Gorevlileri

b. Kurs Kayit Gorevlileri

c. Etkinlik ve Organizasyon Gorevlileri mudur tara-
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findan gorevlendirilir.

MUdarlagun kalttr ve sanat alanindaki gorevleri asadida
sayilmistir;

1. Gaziemir'de ikamet eden her yastan vatanda-
sa kultUrel ve sanatsal alanlarda farkli branslarda
alanlarda kurslar agcmak.

2. Milli ve Dini gunleri kutlamak festival, konser or-
ganizasyonlari duzenlemek: 29 Ekim Cumhuriyet
Bayrami, 19 Mayis Atfatlirk'd Anma Genglik ve
Spor Bayrami, 23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Co-
cuk Bayrami vb. organizasyonlarda sanaf¢i, sah-
ne, ses I1sik dizeni ve sunucu temin etme.

3. llcemizin farkli mahallelerinde yasayan her vatan-
dasa hizmet hedefli Klltlrel ve Sanatsal etkinlik-
ler duzenlemek.

4. Gegmiste ¢esitli kilturlere ev sahipligi yapmis, iI-
¢emiz tarihine ve kdltUrdne sahip ¢ikip, gelecek
nesillere aktarmak, kalttr ve tarih bilincini strdd-
rebilir kilmak adina, kulttr yayinlari olusturmak,
dagitmak. Gaziemir'in tarihi ile ilgili bilgi, belge,
fofograf arsiv 9alismalar yapmak, farihi ile ilgili
arastirmalar yaptirtmak, kent arsivi olusturmak.

5. Atattrk Kalttr Merkezinin ve Naim Suleymanoglu
Kultdr Merkezinin tahsisi ile ilgili islemleri yerine
getirmek.

6. MUdurliguimuz bagl 'tim birim ve merkezlere
gerekli ara¢ gereg ve malzemenin temin edilme-
si, eksiklerinin giderilmesi saglamak.

7. llcemizdeki egitim kurumlari ile isbirligi yapmak,
genglere yonelik seminerler, konferanslar, panel-
ler, sempozyumlar ve geziler dizenlemek.

8. ilcemizde kurulmus dernek ve vakiflarla ortaklasa
etkinlikler duzenlemek.

9. KultUrel, bilimsel ve sanatsal alanlarda farkindalik
yaratacak, genclerin ilgisini ¢ekecek cesitli yaris-
malar dlzenlemek.

10.Tarihi ve kdlttrel bilinci strdurebilir kilmak adina
kiltarel geziler dizenlemek.

11. Kisisel gelisime yonelik, halki bilin¢glendirici pa-
nel, sempozyum, ¢alistay, sdylesi organizasyonlar
yapmak.

12. Agik Hava sinema gosterimi, sine vizyon, muzikal-
ler dizenlemek.

13. Yurticindeki belediyelerle gerektiginde iyi niyet
isbirligi yapmak.

14. Gaziemir Belediyesi ile Kaymakamlik, Valilik, izmir
BuyUksehir Belediyesi, Bakanliklar arasinda koor-
dinasyonu saglayip isbirligi yapmak, bilgi ve fikir
alisverisinde bulunmak.

15. KUltdr, Sanat, EQitim amagl ¢alismalarda diger ku-
rumlarla iliski kurmak (Universiteler, izmir Devlet
Opera ve Balesi, Devlet Tiyatrolari, Oda Orkest-
ralari vb.) isbirligi calismalari yapmak, konserler,
gdsterimler dizenlemek.

16.Ulusal ve Uluslararasi festival, sempozyum, agik
oturum, seminer, ¢alistay dizenlemek ve farkli
ulusal ve uluslararasi etkinliklere katilmak.

17. Temel egitimden baslayarak kitap okuma bilinci-

ni olusturup, yaymak adina farkli etkinlikler cerge-
vesinde imza gunleri duzenlemek.

18. Geleneksel gdsteri sanaflarimizi yasatmak med-
dah vb. gibi gosteri san canlandiriimasi ve sanat
akademisi catisi altinda kurslar agmak.

19. Toplumun gelisimine sosyal ve kultUrel katki sad-
layan her tUrld faaliyeti organize etmek, yurUt-
mek.

MUdUrlGgun idari isler alanindaki gorevleri asagida sayil-

1. Tum kamu kurumlarindan ve diger muadurlUk-
lerden, ic isleri Bakanligi Elektronik Bilgi Sistemi
Uzerinden gelen ve mudur tarafindan ilgili kisile-
re havalesi yapilan evraklar ile ilgili yazismayi yap-
mak, gerekli dosyalama ve arsiviemeyi yapmak,

2. Muadurun verdigi diger gorevlerin (yazisma, gun-

celleme, bilgi temini) yerine getirilmesi

Kurum ici ve kurum disina ait yazilari yazmak,

4. Stratejik plana uygun olarak yapilacak fum &de-
me konularinda gergeklestirme gorevlisi olarak
calismak,

5. Odeme evraklarini zamaninda dizenlemek, ev-
rakin takibini yapmak, arsivlemek,

6. Kiltr ve Sosyal Isler MidUrligi'ne tahsis edilen
butce kalemlerinin stratejik plan dogrultusunda
harcanmasini saglamak, vatandaslarin kiltirel ve
sanafsal altyapisini zenginlestirmek ve taleplere
cevap verebilmek amaciyla yapilan faaliyetlere
iliskin gerekli satin alma dokumantasyonunu ha-
zirlamak,

7. Kiltir ve Sosyal Isler MGdirligd' nin ve M-
durlige bagli merkezlerin gorevleri ve ihfiyag-
lar dogrultusunda Mudurlukten ve Baskanlik'tan
gelen falimatlarla ilgili yasa, mevzuat ve ydnet-
meliklere uygun olarak mal ve hizmet alimi islem-
lerini yapmak,

8. Ihaleye uygun evrak hazirlamak, Yénetmelige uy-
gun olarak ihale agilmasini saglamak, ihale sonrasi
islemleri famamlamak,

9. Kultirel ve sanatsal kurslarda gdrev yapacak
egitmenlerin ise baslangi¢ evraklarini hazirlamak,

10. Aylik hak edislerini zamaninda hazirlayip Mali Hiz-
metler Mudurltigune feslim etmek,

11. Strateji MUdUrlagu ile koordineli ¢alismak. Aylik
ve Yillik faaliyet raporlarini hazirlamak,

12. Aylik hak edisler halinde, yillik hizmet alimlarini
dogrudan temin yontemiyle yapmak,

13. Yillk Mudurluk Butcesini hazirlamak ve Mali Hiz-
metler Mudurltigune teslim etmek,

14.Tdm 6deme evraklarinin innosa programina giri-
sinin yapmak ve Tahakkuklari dizenlenmek,

15. Dogrudan temin evraklarinin girisini yapmak ve
odeme emrini hazirlamak ve Mali Hizmetler Mu-
darlugulne teslim etmek,

16. Avans islemlerini yuritmek,

17. izinli, raporlu personelin takibini ve diger &zliik
islerinin takibini yapmak.

w
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MUdUrltigun diger gorevleri asagida sayllmistir;

1.

10.

11.

12.

Egitim ve kurs programlarina uygun olarak ¢alis-
malari gergeklestirmek.

Duzenlenen organizasyonlarda hazir bulunmak.
Bagl oldugu buro sorumlusu ile uyumlu ¢alis-
mak, bdro sorumlusunun ve mudurin verdigi
diger gorevleri yapmak.

Kendilerine bildirilen ve sorumluluk alanlarina gi-
ren tim konularla ilgili eksiksiz arsivieme yapmak.
Evraklarin dizenli dosyalanmasini ve arsivienme-
sini, korunmasini gergeklestirmek.

Dagrtilan isleri zamaninda ve eksiksiz yerine getir-
mek, fakip etmek.

Demirbas zimmetini dlzenli tutmak.

Tetkik islerini, gdreve gidecekleri yerleri ve yap-
fiklari, yapacaklari isleri gizli tutmak. Bu konuda
yetkili ve ilgilerden baskasina acgiklamada bulun-
mamak.

Sinif, etiket ve unvan farki gdzetmeden her va-
tandasa esit davranmak.

Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan
personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonraki goreve baslayan personele
devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz. Devir tes-
lim cetvelleri MUdurlukte saklanir.

Madurltk etkinlik programlarinda ses ve isik sis-
femini kontfrol etmek.

Yardimcli Personeller amirlerince verilen gorevle-
ri yerine getirmek ile sorumludurlar.

B) Kiiltiir ve Sanat Alanindaki Gérevleri:

Mudurligun danismanlik ve proje hazirlama alanindaki fa-
aliyetlerinin yUrtttlmesi icin asagida sayilan gorevliler ma-
dur farafindan gorevlendirilir.

a.

b.

C.

d.

Uluslararasi iliskiler Gorevlileri, Tercimanlar,
YABO Danismanlari,

Proje Sorumlulari,

Dis iliskiler Uzmanlari.

Mudurlik danismanlik ve proje hazirlama alaninda asagida
sayllan gorev ve faaliyetleri yerine getirir.

1.

Belediyemize gelen ¢esitli dillerdeki, yazi, belge,
dokUmanlarin incelenip, gerekli gordldiginde
cevirisi yapllip ilgili birimlerimize ulastirmak. Be-
lediyemizi ziyarete gelen yabanci Ulke temsilcile-
rine tfercimanlik yapmak.

Belediyemiz Uluslararasi iliskilerini dtzenlemek.
Yabanci ulkeler ile kulturel ve sportif anlasma
yapilmasini, bir kullip veya belediye ile iyi niyet
ve isbirligi protokollerinin imzalanmasini ve isbir-
liginden sehrimizdeki tUm paydaslarin faydalan-
masini saglamak.

Bakanliklarla ilgili gerekli izinlerin alinmasi, bilgi
verilmesi adina yazismalar yapmak.
Belediyemizin Uye oldugu uluslararasi kurum
ve kuruluslarla olan mevcut iliskilerin verimli bir
bicimde strdurdlmesini saglamak, faydali pro-
jeler gelistirmek, Gaziemir'in gelisimi ve tanitimi
agisindan vyararli olacagi dusintlen kurum ve

10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

kuruluslara Uye olunmasi konusunda ¢alismalar
yapmak.

Belediyemizin uluslararasi alanda imaj ve pres-
tijinin korunmasi ile taninirhdinin saglanmasi i¢in
gerekli ¢calismalar yurttmek.

Uye olunan uluslararasi kuruluslar, Kardes kentler
ve isbirligi anlasmasi yapilmis kentler ile diger
ddnya kentlerinden gelen heyetleri adirlamak
belediye baskanimiz ve izmir'de bulunan diger
kamu kuruluslan ve sivil toplumlarla gorismele-
rini saglamak.

Ulkemizdeki ve Izmir'deki diplomatfik misyon
temsilcileriyle belediye arasindaki iliskileri dizen-
lemek ve iliskilerin en iyi bicimde yuruttlmesini
saglamak.

Diger Ulkelerin resmi temsilcileriyle temaslarda
bulunarak; ikili iliskileri gelistirmek ve uluslararasi
platformda Gaziemir'in sosyo-kultirel ve cogra-
fi ozelliklerini tanitmak amaciyla Belediyemizce
yapilan ¢alismalar ve projeler hakkinda yabanci
misyon femsilcilerini bilgilendirmek ve bu ¢alis-
malari yurt icinde ve yurt disinda duzenlenen
cesitli foplantilarda sunumunun yapilmasini sag-
lamak.

Gaziemir ile ortak sorunlari paylasan Dunya Kent-
leriyle ortak ¢dzUmler Uretmek amaciyla bir ara-
ya gelinerek ortak etkinlikler dizenlemek, ¢esitli
uluslararasi sosyal, kdlttrel, bilimsel ve sportif ak-
tivitelere destek saglamak.

Uluslararasi iliskiler ve ziyaretlere iliskin Baskanlk
Makamina bilgi notlari ve raporlar hazirlamak.
Belediye Baskanimizin yurtdisi gorevlendirmeleri
cercevesinde yurtdisi ziyaretleri ile ilgili organi-
zasyonu ve koordinasyonu saglamak, mihman-
darlik gdrevini yurdtmek.

. Kentimizi ve Belediyemizi tanitmak amaciyla farkli

dil ve turlerde tanitim materyalleri gelistirmek.
Kentimizin ve gelisiminde aktif gorev yapan ve
onemli rol oynayan bazl yabanci temsilcilerine
yapmis olduklari katkilardan dolayi ‘Fahri Hem-
sehrilik Berafl" verilmesini dnermek ve uygun
goruldugu takdirde bu beraatin verilmesi igin
gerekli tUm organizasyonu yapmak.

Kentimizin tarihi, kdltUrel ve turistik degerlerini
korumak, ortaya cikariimasina destek olmak, fa-
nitmak, bu amacla etkinlikler dizenlemek, du-
zenlenen etkinlik ve fuarlara kafilmak ve gerekli
hallerde ilgili birimlerin katilimini saglamak.
Kentin tanitilmasi ve turizm faaliyetleri ¢erceve-
sinde bu amacla calisan kurum ve kuruluslarla
yerel, bolgesel, ulusal ve uluslararasi dizeyde is-
birligi yapmak, turizm ve tarihi degerlerin korun-
masl agisindan ilgili kuruluslarla gerekli calismalari
yuritmek.

Kardes S$Sehir uygulamalariyla ilgili is ve islemleri
yarttmek, farkl kdltarlerin birbirlerini tanimasi-
ni, Ulkeler arasi kardeslik duygusunu gelistirecek
sempozyum, festival, calistay yapmak farkli tlke-
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lerdeki bu tarz etkinliklere kafiimak.

17. Kardes sehir iliskileri tesisi, uluslararasi kuruluslara
dyelik, uluslararasi organizasyonlarin duzenlen-
mesi vb. uluslararasi faaliyetler icin Bakanliklar
dizeyinde mevzuata uygun olarak Gerekli onay/
izinlerin alinmasi ve ilgili kurumlarla gerekli koor-
dinasyonun saglanmasi.

18. Ulusal, Avrupa Birligi kaynakli ve diger uluslararasi
mali destek programlarina yonelik olarak Beledi-
yemiz adina hibe projeleri hazirlamak, basvuru
sUrecini takip etmek; Belediyemize gelen proje
ortaklik taleplerini koordinasyon iginde deger-
lendirerek gerekli prosedurleri tamamlamak:
Belediyemizin yer almasinda fayda bulunan bu-
yuk ¢apli hibe programlari kapsaminda ulusal ve
uluslararasi proje ortaklarn gelistirmek: Beledi-
yemiz tarafindan uygulanmis ve/veya uygulan-
makta olan projelerin yayginlastiriimasi, ulusal ve
uluslararasi dlizeyde farkindaligin artirilmasi ama-
clyla ¢alismalar yapmak.

19. Cesitli uluslararasi organizasyonlara isbirligi yap-
mak.

20.Ulusal ve Uluslararasi karsiliksiz fonlar takip etf-
mek, fonlara uygun projeler yazmak, projeler
onaylandikfan sonra belediyenin ilgili maduarla-
gu ile ortaklasa ¢alisip projenin uygulama ve fa-
mamlanma asamasini fakip etmek.

21. YABO (Yurtdisi Akademik Burs Ofisi) Mudurlugu-
miz Dis lliskiler Birimi biinyesinde faaliyet g&s-
terecektir; yurtdisinda burslu lise, lisans, yUksek
lisans, doktora veya dil egitimi almak isteyen
genclere danismanlik hizmeti verecektir. Basvuru
stresince rehberlik yapacak YABO danismanlari,
adaylar ile randevularda bir araya gelerek akade-
mik kariyer yonetfimi cergevesinde uygun burs ve
hibe olanaklarini adaylara sunacakfir.

22. Eurodesk Temas Noktasi olarak yuz yuze, tele-
fon ve e-posta yoluyla genclere Avrupa Firsatlari
hakkinda bilgi verilecekfir.

23. Proje basvuru asamasinda tum islemleri ftakip et-
mek.

24.Personelin yurtici yurtdisi goreviendiriimelerine
iliskin idari iliskileri yarttmek.

C) Egitim Alanindaki Gorevleri:

Mdadurldgun egitim alanindaki faaliyetlerinin yurttilmesi
icin asadida sayilan gorevliler madur tarafindan gorevlen-
dirilir.
a. idari isler Personeli midir tarafindan gérevien-
dirilir.
b. Ogretmenler — Egitmenler
c. Stem ve Robotik kodlama
menleri.

Birimi  Egit-

D) Sportif Faaliyet ve Etkinlik Alanindaki Gorevleri:
Madurldgun Sportif Faaliyet ve Etkinlik alanindaki faaliyet-
lerinin yarUtdlmesi icin asagida sayllan gdrevliler mudur

farafindan gorevlendirilir.
a. Sportif Faaliyet Gorevlileri,

b. Kurs Kayit Gérevlileri,
c. Etkinlik ve Organizasyon Gorevlileri,
d. idari Isler Gérevlileri midir tarafindan gérevien-
dirilir.
Muadurltk Sportif Faaliyet ve Etkinlik alaninda asagida sayi-
lan gorev ve faaliyetleri yerine getirir.

1. Belediyeye ait spor tesislerini ve spor alanlarini is-
letir, demirbas ve spor malzemelerinin temini ve
bakimini yapar.

2. Genclere yonelik sosyal, sportif ve egitim alanla-
rinda faaliyet ve etkinlikler gergeklestirir.

3. Gencleringelisiminisaglamak, kottaliskanliklardan
korumak, ruh ve beden sagliklannin korunmasi
kapsaminda gerekli tedbirleri alr.

4. Sporun kitlelere yayilmasini tesvik etme, sevdir-
me ve spor yaptirmak icin spor kurslari dizen-
ler. Belediye tarafindan verilmesi planlanan spor
etkinliklerini  vatandaslarin  goiUslerini aldiktan
soma, Mudurlik ve Baskanlik onayi ile yapar.

5. Calismalarini Genglik ve Spor il ve ilce midurliik-
leri ile koordineli olarak yurtterek amator spor-
larin gelismesi i¢in her turli maddi ve manevi
destegdin sadlar.

6. 5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 14. Maddesinin
(b) bendine gdre Kiltiir ve Sosyal Isler Mudiir-
IUgU, gerektiginde, amator spor kullplerine ayni
ve nakdi yardim yapar ve gerekli destegdi sadlar.

7. 5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 14. Maddesinin
(b) bendine gére Kiiltlr ve Sosyal isler

8. Mudurltgu, gerektiginde, her turld amafor spor
karsilasmalari duizenler, yuii i¢i ve yurt disi mU-
sabakalarda Ustln basari gosteren veya derece
alan &grencilere, sporculara, tfelmik yoneticilere
ve antrendrlere belediye meclisi karariyla odul
verir.

9. lcede spor alanlar ihtiyaclarini belirlemek ama-
clyla ¢alismalar yapar ve ilgedeki uygun alanlari
dederlendirerek, spor faaliyetleri yapilabilecek
alanlara donusmesi icin ¢alismalarr yGratar.

10. Cesitli spor branslarinda her kesime hitap ede-
cek sportif faaliyetleri organize ederek, ihtiyag
halinde veya gerekli goruldugu fakdirde yurt igi,
yurt disi ve ev sahipligi yapilarak gerceklestirilen
fuarlarda, spor turnuvalarinda, festivallerde ve
cesitli etkinliklerde belediyemizi ve ilgemizi temsil
etmek amaciyla katilim saglar.

11. Sportif etkinlikler, gezi, konferans ve seminer du-
zenleyerek her kesimi spora dahil eder.

12. Basarili ve yetenekli sporcularin tespiti, segilmesi
ve yonlendirilmesi icin sportif faaliyetler dtzen-
ler, tespit edilen sporculari bransina gére birey-
sel olarak ya da Belediyemizin spor kullbu bin-
yesinde faaliyetlerini strdudrmesi icin destekler.

13. Sporun yayilmasi ve sporcunun gelismesi ama-
clyla Millt Egitim Bakanhgi, Amator Spor kulUpleri
ve sivil foplum orgutleriile is birligi yaparak ¢esitli
faaliyetler organize eder.

14. Gaziemir halkinin yararina olan ve ilgede sporun



gelisimine katki saglayacak her turllG spor etkin-
ligini organize eder, diger kurum ve kuruluslar
farafindan organize edilenleri, ilgili mevzuat ve
Belediye yonetiminin kararlari gergevesinde des-
tekler veya bu ftur kurum ve kuruluslarla ortak fa-
aliyetler organize eder.

15. Milli ve ozel glunlerde Genglik ve Spor femal
faaliyetlerle halkin katiiminin saglanacag Ulusal
ve Uluslararasi festivaller ve yarismalar organize
eder.

Mdidirin Goreyv, Yetki Ve Sorumluluklari;
MADDE 9 -

1. Bu yonetmelikte belirtilen mudurltk hizmetlerinin
zamaninda verimli ve duzenli sekilde yurtttlmesini
saglamak,

2. Muadurligu bunyesinde yapilan galismalari denetler,
aksakliklarr giderir, gérev dagilimini yapar, koordi-
nasyonu saglar.

3. Madurligu bunyesinde bulunan personelin birinci
sicil notlarini verir.

4. Calisma verimini arttirmak amaciyla, kanunlari, idari
ve genel yargl kararlarini ve bunlarla ilgili yaymnlari
safin almak, abone olmak, bunlardan personellerin
yararlanmasini saglamak,

5. Mduadurlukte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli ara-
liklarla toplantilar dtzenlemek, ¢alismalar degerlen-
dirmek,

6. Muduriyetin kurulusuna ve yaptigi gorevlericin ileri-
ye donuk hedefler gostermek,

7. MUdurltgun gdrev alanlarina giren konularda kesin
kararlar vermek, ¢esitli konulara iliskin farkl yollar ve
¢OzUmler arasinda son ve kesin se¢im yapmak,

8. Mudur, gorev ve calismalari yonunden Belediye
Baskanligina karsi sorumludur. Baskanlik Makaminca;
mevzuat hukumlerine uygun verilen diger gorevleri
de yapar.

9. Muadur ¢alisma esaslari asagidaki yonetim seklini uy-
gular.

Planlama-Programlama:

a. Amaca ulasmak icin birbirini izleyen belli adimlar
biciminde ¢alisma planlan ve programlarini hazir-
lamak, hazirlatmaktir.

b. Yetkisi icinde olan plan ve programlan onayla-
mak, yetkisi icinde olmayanlari bir Ust kademe-
deki yoneticilere onaylatmaktir.

c. Bu calismalar sirasinda yasalarin, galisma ilke ve
kosullarin sinirlari icinde kalmayi gézetlemek.

Diizenleme:

a. Isle ilgili hizmet bosluklarinin veya girisimlerinin
olup olmadigini arastirmak, bunlari giderici ted-
birler almak.

b. isin yapilmas icin gerekli mali kaynak, personel,
malzemenin zamaninda saglanmasini gorup, go-
zetlemek.

c. Is ile ilgili calisma adimlarini gdzden gecirip sap-
famak ve bunlara uyulmasini saglamak
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Koordinasyon:

a. Isin yapilmasi sirasinda hangi birimler ile dogru-
dan dogruya veya dolayli iliskiler kurulmasi ge-
rektigini ve bu iliskilerin kapsamini ortaya ¢ikart-
mak.

b. Bu iliskileri saglayici dizeni kurmak ve kurulan
duzeni ilgili personele duyurmak.

Uygulamali yonetim:
a. Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak so-
nuclandirmak.
b. Asil gérevli ilgili yazisma, gorUs alma, olur ¢ikart-
ma gibi yan gdrevleri de yapmak, yaptirmak.

izleme, denetleme, degerlendirme:

a. Uygulamanin goérevin yapilisinin belli asamalarin-
da sonuglari 6grenmek tzere bir degerlendirme
duzeni kurmak.

b. Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlari
¢ozmek, veya ¢ozUm Onerisiyle Ust kademeye
sunmak.

Bilgi verme:

Gorevin yapllisinda ve sonuglanmasindan bir Ust kademe-
deki yoneticiye veya diger ilgili ve yetkililere devamli ola-
rak bilgi vermek.

Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar:
Atama, gorevde yukselme, yer dedistirme, mukafatlan-
dirma ve cevaplandirma islemlerine iliskin &n yazismalari
yapmak, ya da bu konularda karar almak, is dagitimini du-
zenlemek, yoneticisi oldugu birimi gereken yerlerde temsil
etmek, birimin yillik butgce program énerilerini hazirlamak.

Yukaridaki gorevleri yerine getirirken miidir asagidaki
yonetim ilkelerini de g6z 6niinde bulundurmalidir:

a. Inisiyatif: Mdr, kendi biriminin gérevine sahip
¢cikmali gorevi yerine getirmek icin yaratfici olmali,
once davranmali, isi baslatip sonug¢landirma ye-
tenegi bulunmalidir. Yoneftici gorevin yapilisinin
her asamasinda Yasalarin, Calisina ilkesi ve kosul-
larinin ¢izdigi sinira kadar ilerlemekten ¢ekinme-
melidir.

b. Se¢gme ve karar verme: Mudur, gorevin her saf-
hasinda karar verme, kendisine ulastirilan degjisik
¢ozUmler arasinda bir se¢im yapma, son olarak da
bu karar ve secim yetkilerinin (her konu i¢in) han-
gilerini bizzat kullanip, hangilerine Ust yonetim ka-
demesine akfarmasi ,gerekfigine sahip olmalidir.

c. Kolaylastirma: Mudur, gérevle ilgili batun islem-
leri kolaylastirmak i¢in devamli olarak care ve
tedbirler aramalidir.

d. Degistirme: Mddur, program uygulamalarinda
ortaya ¢lkabilecek degisikliklere uyabilme niteligi
tasimalidir.

e. Eldeki kaynaklardan iyi yararlanma: Mudur, per-
sonel, ara¢-gereg v.b. kaynaklardan mevcut olan-
larin hepsinden tam olarak yararlanmayl amag
bilmeli ancak bundan sonra yeni kaynak istegin-
de bulunmalidir.
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f. Gelistirme: Mudur, kendi biriminin kurulusunu,
personelini, gdrevini yerine getirmeyle ilgili ilke
kosul ve islemlerini strekli olarak gelistirme yolla-
rini aramali, modem yonetim ilkelerindeki gelis-
meleri izlemelidir.

g. Devamlilik: MUdur, butin ¢alismalari basindan
sonuna kadar kesintisiz olarak planlamali ve du-
zenlemelidir.

h. Liderlik: MUdr, tutum ve davranislari ile eleman-
larinin saygy, itaat ve glvenlerini saglamalidir.

i. Moral: Mudur, elemanlarinin sorumluluk duygu-
sunu gelistirmeli, kendilerine olan gtiven duygu-
larini beslemelidir.

j- Takdir ve ceza: MUdur, yururlUkteki ilke ve ko-
sullara gore gereginde takdir etmek; gereginde
ceza vermek yetkisini cekinmeden kullanabilme-
lidir.

k. Disiplin: Mudur, amaca duzenli bir yoldan ulas-
may! saglayacak temel ilke ve kosullara kesinlikle
uyulmasini saglamalidir.

I. Ortam: Mudur, gorevin yapilmasi i¢in gerekli or-
tam, ara¢ ve geregleri, buro kosullarini da sagla-
malidir.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Planlanmasi

MADDE 10- Kiiltir ve Sosyal Isler Midirligundeki is ve
islemler madur tarafindan dizenlenen plan dahilinde yU-
ratalar.

Gorevin Ydritiilmesi

MADDE 11 - Mudurltkte gérevli tum personel, kendileri-
ne verilen gdrevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
gereken &zen ve suratle yapar.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi
MADDE 12 -
a. Mudurlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi
ve koordinasyon, muddr farafindan saglanir.
b. Mudurlige gelen tum evraklar toplanip konula-
rina gore dosyalandiktan sonra mudure ilefilir.
¢. Mudur, evraklar geredi icin ilgili personele tevzi
eder.
d. Bu Yonetmelikte adi geg¢en gorevlilerin dlum
hari¢ herhangi bir nedenle gdrevlerinden ayril-

malari durumunda gorevleri geredi yanlarinda
bulunan her turlt dosya, yazi ve belgeler ile zim-
meti altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye badli
olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan goérevden
ayrilma islemleri yapilmaz.

e. Calisanin dlumu halinde, kendisine verilen yazi,
belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlaya-
cagi bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 13 -

a. Muddrlukler arasi yazismalar MUdur' dn imzasi ile
yarGtaldr.

b. MUdurligun, Belediye disi 6zel ve tuzel kisiler,
Valilik, BUyuksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslan ve diger sahislarla ilgili gerekli goru-
len yazismalar; Mudur ve Baskan Yardimcisinin
parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bas-
kan Yardimcisinin imzasi ile yurGttltr. Madurluk
Bakanliklar ile yapacadi yazismalari Baskan imzasi
ile direkt olarak yapabilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem
MADDE 14 -

a. Mudurltige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Ma-
dur tarafindan ilgili personele havale edilir. Per-
sonel evrakin geregdini zamaninda ve noksansiz
yapmakla yuktmladar.

b. Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsi-
g1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis madurltk
evraklar yine zimmetle ilgili Mddurlige teslim
edilir. MUdurldkler arasi havale ve kayit islemleri
elektronik ortamda yapllir.

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 15 -

a. Mudurluklerde yapilan tim yazismalarin birer su-
reti konularina gore tasnif edilerek ayri klasorler-
de saklanir.

b. islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

c. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildi-
§i zaman ¢ikarilmasindan ilgili sefi sorumludur.

Tutulmasi Gereken Dosyalar

MADDE 16 - MUdurligun arsivlieme ve dosyalamalari,
Basbakanlik tarafindan yayinlanan 2005/7 sayili genelge
ile belirlenen esas ve usuller ¢cercevesinde duzenlenir. Bu
esas ve usuller disinda ihtiya¢ duyulan dosyalan agma yet-
kisi mudure aitfir.
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YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri
MADDE 17 -
a. Kultir ve Sosyal Isler Midrii tiim personelini her
zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b. Kiltir ve Sosyal Isler Miiduird, disiplin islemlerini
657 sayil Devlet Memurlari Kanunu ve 24.10.1982
farih ve 17848 sayili Resmi Gazetede yayinlanan
Disiplin Kurullari ve Disiplin Amirleri Hakkinda
Yénetmelik htkUmleri dogrultusunda yurutar.

SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yoénetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 18 - isbu yénetmelikte hiikim bulunmayan haller-
de yarUrlUkteki ilgili mevzuat hUkUmlerine uyulur.

YURURLUK
MADDE 19 - Bu yonetmelik 01.01.2024 tarihinde yururlige
girer.

YURUTME
MADDE 20 - Bu yonetmelik hdktUmlerini Belediye Baskani
yardGtdr.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi
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T.C.
GAzilgMiR BELEDIYE BASKANLIGI
MALI HiZMETLER MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:
MADDE 1 - Bu yonetmeligin amaci, Mali Hizmetler MUdur-

[GgUndn kurulus, gdrev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma
usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam:

MADDE 2 - Bu Yonetmelik, Mali Hizmetler Madurligun-
deki personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma
usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak:

MADDE 3 - Gaziemir Belediye Meclisinin  01.05.2007 ta-
rih ve 35 sayili karari ile kurulmus olan Mali Hizmetler Mu-
durligune ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu,
5216 sayili BUyuksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat
hikUmlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar:
MADDE 4 - Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a. Belediye : Gaziemir Belediyesi'ni,

b. Baskan : Gaziemir Belediye Baskanligi'ni,

c. Buylksehir : Izmir BlyUksehir Belediye Bas-
kanhdi'ni,

d. Midurluk : Mali Hizmetler Madurltga'nad,

e. Midir : Mali Hizmetler MUduri'na,

f. Yonetim : Mali Hizmetler Madurltigu'nin

godrev ve ¢alisma yonetmeligini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baglilik

Teskilat:
MADDE 5 - (1) Mali Hizmetler MUdurligunin Personel ya-
pisi asagida belirtilen sekildedir.

a. Mudur

b. Sef

¢. Memurlar

d. isciler

e. Diger personel
(2) Mudurltigun teskilat yapisi asagidaki gibidir.

a. Mudur

b. Gelir Birim Amiri

c¢. Tahsilat

d. icra

e. Bltce ve kesin hesap

. Muhasebe gorevlisi

. Tasinir islem birimi

. Depo sorumlusu

. Tahakkuk gorevlisi

. Yoklama gorevlisi
Evrak kayit kontrol

. On mali kontrol

Q@ ™~ 0 0 6 T 9

Baglilik:
MADDE 6 - Mali Hizmetler Mudurlugu, Belediye Baska-
nina veya gorevlendirecedi Baskan yardimcisina baghdir.
Baskan, bu gdrevi bizzat veya gdreviendirecedi kisi eliyle
yuratar.

UGUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Midirligiin gorevleri :

Genel burokrasi icinde ¢alismalarini igisleri bakanligina
bagli olarak, 657 sayill DMK, 5434 sayili Emekli sandigi
kanunu, 5393 sayili Belediye kanunu, 5216 sayili BUyUkse-
hir Belediyesi kanunu ile, 4857 sayili s kanunu ve Toplu is
sozlesmesi hUkUmlerinde belirtilen; yetki,gdrev ve sorum-
luluklar, 2464 sayili Belediye gelirleri kanunu, 5018 sayili
kamu mali kontrol kanunu, 6183 sayill amme alacaklarinin
fahsil usult hakkindaki kanun, 4734 sayili kamu ihale kanu-
nu, 5326 saylili kabahatler kanununda belirtilen; yetki,gérev
ve sorumluluklari yGratar.

Sorumluluklari:

1. Maliislemler madurleri plan ve programlar, genel
mevzuat kurallarina gore tam ve zamaninda islem
yapmakla sorumludur.

2. Belediyenin gelir, gider ve harcamalari ile ilgili
belgelerin saklanmasi ve korunmasindan, yetkile-
rini kullanmak ve kullanmamak sonucundan do-
layl Baskan ve bagli oldugu Baskan yardimcisina
karsi sorumludur.

3. izleyen iki yilin bltce tahminlerini de iceren idare
butcesini, stratejik plan ve yillik performans prog-
ramina uygun olarak hazirlamak, idare faaliyetle-
rinin bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlen-
dirmek.

4. Mevzuat uyarinca butce ilke ve esaslari ¢ergceve-
sinde, ayrintili harcama programi hazirlamak ve
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gereksinimleri dikkate alarak odenegdin ilgili bi-
rimlere génderilmesini saglamak.

6. ilan reklam, eglence vergisi ve isgal harci tahsilati
yapilamayanlarin takibini yapmak.

5. Stratejik Plan ve Performans programinin izleme 7. Kanun, tlizk, yonefmelik ve genel emirleri mev-

ve degerlendiriimesine yonelik harcama birimleri zuata uygun olarak yerine gefirmek.

tarafindan Aylik, Uc aylik faaliyet raporu hazirlana-  Taginir islem birimi:

rak ilgili muadurluge verilir. MADDE 10 -

6. Mudurltkler yaptiklari islemler ile ilgili olarak yu- 1. Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri, harcama yetki-

rurldkteki mevzuatlar dayanak olmak Uzere Hukuk
Isleri Mudurligiunden goris alabilirler.

lilerince memuriyet veya ¢alisma unvanina badli
kalmaksizin, tasinir kayit ve islemlerini bu ydnet-

Yetkileri: melikte belirtilen usule uygun sekilde yapabile-
1. Mali hizmetler MUdUrd, Belediye gelir ve gider- lcekdm’lr.ellklere sahip personel arasindan gorev-
leri ile ilgili olarak Baskanlik makamina tekliflerde enairir
bulunur. . Harcama birimince edinilen tasinirlardan muaye-
2. Mudurltkten Belediyenin diger birimlerine ve ne ve kabulu yap.|.lan|ar| cms.ve mTetherlnve gore
L . . sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan
diger kamu kurum ve kuruluslarina génderilen . )
. tuketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
yazilari imzalamak. ) '
o _ o sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza efmek.
3. Kanun, tuzdk, yonetmelik ve gelen emirleri mev-

zuata uygun olarak yerine getirmek.

Gelir Birim Amiri:
MADDE 7 - (1) Tahakkuk, tahsilat ve icra birimlerinin ¢alis-
ma esaslarini belirlemek, birimler arasindaki sevk ve idareyi

saglamak.

Tahsilat Sorumlusu:
MADDE 8 - Gelir birim amirine bagl:

. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan

tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek.

. Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlarini tutmak,

bunlara iliskin belge ve cetvelleri dizenlemek ve
fasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide go6-
revlisine teslim etmek.

1. 2464 Sayil Belediye gelirleri kanununda belirtilen - TUketime veya kullanima verilmesi uygun gérilen
gelirlerin tahsilatinin yapilmasini saglamak, tasinirlari ilgililere teslim etmek.

2. Yapilan tahsilatlarin zamaninda ilgili banka hesabi- - Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calin-
na yatiriimasini saglamak maya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin

3. Posta ceki ile yapilan ddemeleri ilgili kisilerin he- gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

sabina isleyerek havale edilen paralari zamaninda

Ambarda ¢alinma veya olaganusti nedenlerden

postaneden alarak ilgili banka hesabina yatirima- dolayr meydana gelen azalmalari harcama yetkili-

sini saglamak,
4. Banka havalesi ile yapilan demeleri ilgili hesapla- 8. Ambar sayimini ve sfok konfrolinu yapmak, har-
cama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesi-
nin alfina dudsen tasinirlari harcama yetkilisine bil-
dirmek.

sine bildirmek.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESI GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

ra isleyerek yevmiye numarasi almak,

5. Tahsilat makbuzlarini muhafaza etmek, tahsildara
zimmetle teslim etmek ve biten makbuzlarin ko-

canlarini muhafaza etmek, 9. Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduk-

lari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve

6. Kanun, tlzuk, yonetmelik ve genel emirleri mev-
yaptirmak.

zuata uygun olarak yerine getirmek.
10.Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin

icra Sorumlusu:
yapilmasina yardimci olmak.
MADDE 9 - Gelir birim amirine bagl:

11. Kayitlarini futtugu fasinirlarin yonetim hesabini ha-

1. imar kanunu para cezalarinin, tahsilat ve takibini zirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

apmak,
vap Depo Sorumlusu:

. llan reklam vergisi tahakkukunu yapmak, MADDE 11 -

. Eglence vergisi tahakkukunu yapmak, o

1. Tasinirlari en iyi sekilde muhafaza etmek.
. Zabita para cezasl tahsilat ve fakibini yapmak,

2. Bakim ve onarimlarini yaptirmak.

v A WN

. Zamaninda 6denmeyen amme alacaklarina 6183

oy . 3. Her an hizmete hazir bulunmak.
sayil kanun geregdince islem yapmak.
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Blit¢e ve Kesin Hesap:
MADDE 12 -

1. Birimlerden aldigi bilgi ve teklifleri degerlendire-
rek Belediyenin gelir-gider but¢esini hazirlamak.

2. Belediyenin butge ve muhasebe tlzik yonetme-
liklerinde belirtilen kaideler dogrultusunda Be-
lediye Baskanina, Encimene ve Meclise sunarak
anlatmak.

3. Yururlige giren but¢enin yil icinde uygulanmasini
fakip etmek, kesin hesaplarini ¢ikarmak, Encime-
ne ve Meclise sunmak.

4. Belediyenin i¢ ve dis kredilerini takip etmek.

5. Belediyenin fahvil, bono ve kiymetli kagitlarinin
hesaplarini tutmak.

6. Belediye ilgili para transferlerinin kayitlarini fut-
mak ve islem yapmak.

7. Kanun, tlzUk, yonetmelik ve genel emirleri mev-
zuata gore yerine getfirmek.

An Mali Kontrol:
MADDE 13 -

1. Mali islemler sonuc¢landirilmadan once ddenek-
ler, taahhUtler, ihale islemleri, sdzlesmeler ve bun-
larla ilgili islemlerin ylrutilmesi ve kontrolu.

2. TaahhUde girismeden ve 6deme islemi gergek-
lesmeden dnce, blutcede yeterli ddenedin olup
olmadigini konfrol etmek.

3. 5018 sayili yasa geregi odeneklerin mevzuata uy-
gun olup olmadigini kontrol etmek.

4. Odeneklerle ilgili belgelerin tam olup olmadigini
kontrol etmek.

5. Kanun, tlzUk, yonetmelik ve genel emirleri mev-
zuata gore yerine getfirmek.

Muhasebe Gorevlisi:
MADDE 14 -

1. Guncel gider evraklarinin muhasebe kayitlarina
gegirilmesi

2. Guncel gelir evraklarinin muhasebe kayitlarina
gecirilmesi

3. Kanun, tlzuk, yonetmelik ve genel emirleri mev-
zuata gore yerine getfirmek.

Tahakkuk Gorevlisi:
MADDE 15 -

1. Emlak vergisine esas olmasi i¢in emlak vergisi be-
yannamesi almak, tarh eden vergi miktarini tahak-
kuk ettirmek.

2. Cevre temizlik vergisine esas olmasi i¢in C.T.V.

beyannamesi almak, tarih eden vergi miktarini ta-
hakkuk ettirmek.

2 aYE WIS NI =2 (0 cmieni seicayes

3. ilan reklam, eglence vergisi, isgal harc, afis ya-
pistirma islemlerinin beyannamelerini alarak tarh
eden miktari tahakkuk eftirmek.

Yoklama Memuru:
MADDE 16 -

1. Emlak, CTV, ilan reklam, edlence vergisi ve isgal
harci mukelleflerini mahallinde kontrol ederek
beyanin dogrulugunu fespit etmek.

2. Yoklama tutanagi duzenleyerek bunlari ilgili ta-
hakkuk birimine ulastirmak.

Evrak Kayit Kontrol:
MADDE 17 -

1. MUdurltdgun her tarld gelen-giden evrak kayitla-
rini tutmak ve zimmet karsiligi ilgili birimlere teslim
etmek.

2. islemi biten evraklari ilgili dosyalara kaldirarak
Mudurluk arsivinde saklanmasi

3. Madurltkge islem yapilan ve dagilimi gereken
evraklari giden evrak defterine kaydetmek ve
zimmet karsiligr ilgiliye teslim etmek.

4. Mudurlige gelen evraklar ilgiliye havale etmek
Uzere Muddure feslim etmek.

5. Baskanlik makamina sunulan evraklarin imza asa-
malarini fakip ederek kayit ve zimmet islemini
yapmak.

6. Tum kamu kurum ve kuruluslar ile yazismalari
yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin planlanmasi:
MADDE 18 - Mali Hizmetler Mudurlagundeki is ve islemler
MUdur tarafindan duizenlenen plan dahilinde yurGtulur.

Gorevin ylritilmesi:
MADDE 19 - MudurlUukte gdrevli tim personel, kendileri-

ne verilen gdrevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
gereken &zen ve suratle yapar.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Mudyiirliik birimleri arasinda isbirligi:
MADDE 20 -

1. Madurltk dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve
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koordinasyon, MUdur  tarafindan saglanir.

Muadurluge gelen tum evraklar toplanip konularina
gobre dosyalandiktan sonra mudure ilefilir.

Mudur, evraklar geredi icin ilgili personele fevzi
eder.

Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lum harig
herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari du-
rumunda godrevleri geredi yanlarinda bulunan her
tUrld dosya, yazl ve belgeler ile zimmeti altinda bu-
lunan esyalari bir cizelgeye badli olarak yeni gorevli-
ye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim
yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

CGalisanin 6lUmu halinde, kendisine verilen yazi, bel-

ge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacadi bir
futanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon:
MADDE 21 -

1.

Mudurldkler arasi yazismalar MUdar' Gn imzast ile yu-
ratalar.

Muadurligun, Belediye disi &zel ve tlzel kisiler, Vali-
lik, BuyUksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kurulus-
lart ve diger sahislarla ilgili gerekli gorulen yazisma-
lar; MUdUr ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye
Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzasl ile yarGtalar.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem:
MADDE 22 -

1.

Muduarlige gelen evrakin once kaydi yapilir. M-
dur tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel
evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukumluduar.

Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilidi
dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defter-
lerine sayilarina gore islenir, dis madurluk evraklar
yine zimmetle ilgili Mudurltge teslim edilir. Mudur-
|Ukler arasi havale ve kayit islemleri elektronik orfam-
da yapllrr.

Arsivleme ve dosyalama:
MADDE 23 -

1.

MUudurlUklerde yapilan tUm yazismalarin birer sureti
konularina gdre tasnif edilerek ayr klasorlerde sak-
lanir.

islemi biten evraklar arsive kaldirilrr.

Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi
zaman ¢ikariimasindan ilgili sefi sorumludur.

Tutulmasi gereken defterler:
MADDE 24 -

1.

© ® N O v A WwWN

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Gelen Evrak defteri

Giden Evrak defteri

Demirbas defteri

Banka cari defteri

Taahhutler defteri

Yevmiye defteri

Avans ve krediler defteri
Vekaletname defteri

Bilgisayar makbuz zimmet defteri
El makbuzu zimmet defteri

imar kanunu para cezalari izleme defteri
Zabita para cezalari izleme defteri
ilan reklam vergisi izleme defteri
Isgal harcr izleme defteri

Edlence vergisi izleme defteri
Demirbas defteri

Ambar defteri

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri:

MADDE 25 -

1. Mali Hizmetler MUdurd tim personelini her zaman
denetleme yetkisine sahipfir.

2. Mali Hizmetler MUdura 1. Sicil amiri olarak persone-
lin yillik sicil notlarini verir.

3. Mali Hizmetler Muduru 1. Disiplin Amiri olarak disip-
lin mevzuatl dogrultusunda islemleri yUratar.

4. Mali Hizmetler MUdurlugunde calisan tUm persone-

lin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, édul-
lendirme ve cezalandirma vd. islemlere iliskin bel-
geleri kapsayan golge dosya tutulur.

SEKizINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiiklimler

Yirurlikten kaldirilan yonetmelik:

MADDE 26 - Bu yonetmeligin yurarluge girmesiyle birlik-
te, varsa dnce ylrlrlUkte olan Mali Hizmetler Midurlugu
Gorev ve Calisma Yonetmeligi yururlukten kalkar.

Yoénetmelikte hiikiim bulunmayan haller:
MADDE 27 - isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan haller-
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de yururlUkteki ilgili mevzuat htikimlerine uyulur.

Yirarltlik:

MADDE 28 - Bu yonetmelik Gaziemir Belediye Meclisinin
kabulii ve Izmir Blylksehir Belediye Meclisi'nin onay tari-
hiyle yurarlage girer.

Yiratme:
MADDE 29 - Bu yonetmelik hikimlerini Belediye Baskani
yaratar.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi
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T.C.
GAZIEMIR BELEDIYE BASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:
MADDE 1 - (1) Yénetmeligin amaci, Ozel Kalem Mud(r-

[GgUndn kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma
usul ve esaslarini dlzenlemektir.

Kapsam:

MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik, Ozel Kalem Muduirliginde-
ki personelin goreyv, yetki ve sorumluluklarr ile ¢alisma usul
ve esaslarini kapsar.

Dayanak:

MADDE 3 - (1) Gaziemir Belediye Meclisinin 16/06/2009
tarih ve 52 sayili karari ile kurulmus olan Ozel Kalemi M-
darlugune ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu,
5216 sayili Blyuksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat
hikUmlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar:
MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte gegen;
a. Belediye : Gaziemir Belediyesi'ni,
b. Blyuksehir : Izmir BliyUksehir Belediyesini,
¢. Enciimen : Gaziemir Belediye Enciimeni'ni,
d. Meclis : Gaziemir Belediye Meclisi'ni,
e. Mudiirlik : Ozel Kalem Mudurligind ifade
eder.
IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baglilik
Teskilat:

MADDE 5 - (1) Ozel Kalem Midurliginin Personel yapisi
asagida belirtilen sekildedir.

a. Mudur

b. Diger Personel

¢. Hizmetli Personel
(2) Mudurluguan teskilat yapisi asagidaki gibidir.

a. Mudur

b. Ozel Kalem Blirosu

c. Kalem

d. Diger Personel
(3) Belediye ve Bagl Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar cerceve-
sinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina
paralel olarak ihtiyac duyulan nitelik ve sayida, is ve islem-
lerin daha etkin ve verimli yUruttlebilmesi icin birim amiri-
nin talebi insan Kaynaklari ve Egitim Mudarliginin teklifi
ve Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsilidi olmaksizin
hizmet geredi "Buro Sorumlusu” ve " Yénetici Yardimcisi”
gdrevlendiriimesi yapilabilir.
(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, séz konusu
birimde gdrev yapmakta olan kadrolu Sefler dahil olmak

Uzere Ydnetici Yardimcisi ve Buro Sorumlusunun gorey,
yetki ve sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir Ust
amirin onay! ile gergeklestirilecek bir ic dizenlemeyle ge-
cerlilik kazanir.

Baghlik:

MADDE 6 - (1) Ozel Kalem Miidirligu, Belediye Baskanina
direk baglidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendire-
cedi kisi eliyle yurutar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiiriin Gorevleri:
MADDE 7 -

1. Baskana infikal eden s&zlu yada yazil talepleri, ran-
devulari, glinltk olarak takip eder.

2. Baskanin tUm iletisim ve haberlesmesini saglar.

3. Baskanin ozel resmi yazismalarini, mudarligun tim
yazismalarinin takip edilmesini ve sonuglandiriimasi-
ni saglar.

4. Baskana gelen mektup ve dilekgeleri degerlendirip
ilgili birimlere sevk eder, baskanin gormesi gere-
kenleri Ust yaziyla konu &zetlenerek baskanin ona-
yina sunar. ilgili birime sevk edilerek genel kayda
alinip takibi yapilir.

Midirluk Yetkisi:

MADDE 8 - (1) Ozel Kalem Mudirligu, bu yonetmelikte
sayllan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanununa dayana-
rak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gorevleri
kanunlar ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

Midiirligiin Sorumlulugu:

MADDE 9 - (1) Ozel Kalem Miidurligu, Belediye Baska-
ninca verilen ve bu yonetmelikfe tarif edilen gorevler
ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken dzen ve
¢abuklukla yapmak ve yuritmekle sorumludur.

Miidiiriin Goérev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 10 -

1. Ozel Kalem Muadurlugunu Baskanlik Makamina karsi
femsil eder.

2. Madurltgun yonetiminde tam yetkili kisidir. Mudur-
lGgun her ftarll ¢alismalarini duzenler.

3. Ozel Kalem Muadurltganun Tahakkuk Amiri, Harca-
ma Yetkilisi ve Mudurluk personelinin 1. Sicil ve Di-
siplin amiridir.

4. Ozel Kalem Midirligi ile diger Midurlikler arasin-
da koordinasyonu sadlar.

5. Yasalarla verilen her turld ek gorevi yapar.

6. Belediye Baskaninin verdigi sozIU ve yazili talimatlari
eksiksiz olarak yapmaktfan ve yaptirmaktan, mahiye-
findeki memurlarini yetistirmekten, hal ve hareketle-
rini fakip ve kontrol etmekten gorevli ve sorumludur.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi
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Ozel Kalem Biirosu Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 11 -

1. Gorevi geredi Mudurlukge kendilerine verilen isleri
yasalar ve yonetmelik esaslarina gore yapar ve me-
murlari vasitasiyla yaptirirlar.

2. Buro sorumlusu, islerini plan ve programa badlaya-
rak bunlarin iyi bir sekilde yapilmasini ve zamaninda
bitirilmesini saglar.

3. Burosundaki personele is dagitimi yaparak sonugla-
rini izler. Kontrol eder ve personelini denetler.

4. MUdurltige gelen giden evraklarin, dosyalarin diger
belgelerin kayit havale dosyalama islemlerini yUrU-
far.

5. Mudurlige ait genelge yonetmelik ve kararlari def-
tere isleyerek incelemeye hazir hale getfirir.

6. MUudurligun islerinin yuruttlebilmesi icin gerekli
olan buf¢enin hazirlanmasi personelin 6zItk haklari
yazismalari, tahakkuk isleri, demirbasindaki malze-
melerin kayitlarini futar. Yil sonunda dokim hazirlar.

7. Kurum ici ve disi bildiri genelge vb. duyurularin, bil-
gilerin fum personele iletiimesi ve dosyalanmasini
saglar, gerektiginde bu hususta islem yapar.

8. Mudurlige gelen telefonlara kurum kimligine uy-
gun olarak ve ilgililere aktarir.

9. Kendisine direkt bagdli bulunan Memurlarin ¢alisma-
sina nezaret eder.

10.Gorev unvanina uygun olan ve amirin istedigi diger
isleri yapar.

11. Kendisine bagli olarak ¢alismakta olan personelin is,
bilgi, ve verimliliklerini arttirabilmek icin egitiimeleri
yolunda galismalar yUratar.

Memurlarin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 12 - (1) Amirlerin verdigi gdrevleri ilgili yasalar ¢er-
¢evesinde uygularlar.

Biiro Elemani ve Bilgisayar isletmeninin Gérev, Yetki ve
Sorumlulugu:

MADDE 13 - (1) Baskanin ve Mudurligun yazismalarini, ge-
len — giden evraklarin takibini arsivienmesini, sekreterlik
gorevini sefe badl olarak yapar.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Alinmast:

MADDE 14 - (1) Buro Elemani disinda kalan Madurltgun
tfum elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tim isler
zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmast:

MADDE 15 - (1) Ozel Kalem Mudurligindeki is ve islem-
ler MUdUr tarafindan duzenlenen plan dahilinde yuruta-
ar.

Gorevin Yirutilmesi:

MADDE 16 - (1) MuduUrlukte gorevli tum personel, kendi-
lerine verilen godrevleri yasa ve yonetmelikler dogrultu-
sunda gereken dzen ve suratle yapmak zorundadir.

_ BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Mudiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:
MADDE 17 - (1) MUdurluk dahilinde ¢alisanlar arasindaki
isbirligi ve koordinasyon, Mudur  tarafindan saglanir.

(2) MUdurluge gelen tUm evraklar toplanip konularina
godre dosyalandiktan sonra mudure iletilir.

(3) MUddr, evraklari geregi icin ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 0lim hari¢ her
hangi bir nedenle goérevlerinden ayrilmalari durumunda
gorevleri geredi yanlarinda bulunan her tirlt dosya, yaz
ve belgeler ile zimmeti alfinda bulunan esyalari bir gizel-
geye bagdli olarak yeni gdrevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayriima
islemleri yapilmaz.

(5) Calisanin olimu halinde, kendisine verilen yazi, belge
ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir tutanakla
yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE 18 - (1) MudurlUkler arasi yazismalar Mudur' Gn
imzasl ile yGratuldr.

(2) MUduarlagun, Belediye disi &zel ve tuzel kisiler, Valilik,
BuyUksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve
diger sahislarla ilgili gerekli gérilen yazismalar; Midur ve
Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki
verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yurutulur.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla llgili Islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:

MADDE 19 - (1) Mudurltige gelen evrakin 6nce kaydi
yapihr. Madur tarafindan ilgili personele havale edilir. Per-
sonel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yUkdmluddr.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi
dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterlerine
sayllarina gore islenir, dis mudurluk evraklari yine zimmet-
le ilgili Maduarluge teslim edilir. Maddurlukler arasi havale
ve kayit islemleri elektronik ortamda yapllir.

Arsivleme ve Dosyalama:

MADDE 20 - (1) MudurlUklerde yapilan tUm yazismalarin
birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri klasorlerde
saklanir.

(2) islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi
zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili amiri sorum-
ludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE 21 - (1) Ozel Kalem Midiri tiim personelini her
zaman denetleme yetkisine sahipfir.
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(2) Ozel Kalemi Miidiiri 1. Sicil amiri olarak personelin
yillik sicil notlarini verir.

(3) Ozel Kalemi Mid(ri 1. Disiplin Amiri olarak disiplin
mevzuatfi dogrultusunda islemleri yuratar.

(4) Ozel Kalem Midurliginde calisan tim personelin
izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, 6dullendirme
ve cezalandirma vd. islemlere iliskin belgeleri kapsayan
godlge dosya tutulur.

SEKizINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yirurlikten Kaldirilan Yonetmelik:
MADDE 22 - (1) Bu yonetmeligin yartrlige girmesiyle bir-
likte, dnce yurdrlikte olan Ozel Kalemi Midurligi Gérev
ve Calisma Yonetmeligi yururlukten kaldiriimistir.

Yoénetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 23 - (1) sbu yonetmelikte hUkiUm bulunmayan
hallerde ydrurlUkteki ilgili mevzuat hUkUmlerine uyulur.

Yararltlik:
MADDE 24 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulU
farihinde yururltge girer.

Yiritme:
MADDE 25 - (1) Bu yonetmelik hikimlerini Belediye
Baskani yurdatar.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi
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T.C.
GAZIEMIR BELEDIYE BgsK_ANyé_l_
PARK VE BAHCELER MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:
MADDE 1 - Bu yonetmeligin amaci, Park ve Bahgeler MU-

darlagunun kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklarrile ¢alis-
ma usul ve esaslarini dizenlemektir.

Kapsam:

MADDE 2 - Bu Yonetmelik, Park ve Bahgeler Mudurligun-
deki personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma
usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak:

MADDE 3 - Gaziemir Belediye Meclisinin 01.05.2007 tarih
ve 35 sayili karari ile kurulmus olan Park ve Bahceler MU-
darlugulne ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu,
5216 sayili Blyuksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat
hikUmlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar:
MADDE 4 - Bu yonetmeligin uygulamasinda;

a. Belediye : Gaziemir Belediyesi'ni

b. Baskan : Gaziemir Belediye Baskanligini

c. Blyitksehir : Izmir BlyUksehir Belediye Baskanli-
gi'ni

d. Middrliik : Park ve Bahgeler MUdurliguana

e. Midir : Park ve Bahceler MUdUrd'nG

f. Yonetmelik: Park ve Bahceler MUdUrlGga'ndn
gorev ve ¢alisma yonetmeligini ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baglilik
Teskilat:
MADDE 5 - (1) Park ve Bahgeler Mudurliguntn Personel
yapisi asagida belirfilen sekildedir.
a. Mudur
b. Sef
¢. Memurlar
d. isciler
e. Sozlesmeli Memur
f. Diger personel
(2) Mudurltigun teskilat yapisi asagidaki gibidir
a. Mudur
b. Yesil Alan Bakim ve Onarim Sefligi
Planlama ve Proje uygulama Sefligi
. Planlama ve proje uygulama sefligi
. Cevre koruma Sefligi
idari isler Sefligi
. Kayit Sorumlusu
. Depo ve Ayniyat Sorumlusu

SO 0 00

(3) Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro llke ve Standartlarina lliskin Esaslar cerceve-
sinde, birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina

paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islem-
lerin daha etkin ve verimli yUratulebilmesi icin birim amiri-
nin talebi Park ve Bah¢eler Muduarlagunun teklifi ve Bele-
diye Baskaninin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet
geredi "Buro Sorumlusu “ gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, séz konusu
birimde gorev yapmaktfa olan kadrolu Sefler dahil olmak
Uzere Buro Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari
ilgili birim amirinin teklifi ve bir Ust amirin onay! ile gercek-
lestirilecek bir i¢c duzenlemeyle gegerlilik kazanir.

Baghhk:
MADDE 6 - Park ve Bahgeler Mudurligu, Belediye Baska-
nina veya gorevlendirecedi Baskan Yardimcisina baglidir.
Baskan, bu gorevi bizzat veya gdreviendirecedi kisi eliyle
yurdtdr.

UcUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Midirligiin Gérevleri:
Genel burokrasi icinde ¢alismalariniigisleri bakanlidina
bagdli olarak, 657 sayill DMK, 5 434 sayili Emekli sandigi
kanunu, 5393 sayili Belediye kanunu, 5216 sayili BuyUk-
sehir Belediyesi kanunu ile 4857 sayili is kanunu ve Toplu
is sozlesmesi hukdmlerinde belirtilen; yetki, gdrev ve
sorumluluklarla yarttar.

1. Park ve Bahgeler Mudurlugu Gaziemir Belediyesi
sinirlari dahilinde her turll park ve bahce, kavsak ve
orta refljlerin duzenlenmesi, cadde ve sokaklarin
agaclandiriimasl, bolgedeki yesil alanlarin dizenli
ve programli bir sekilde, her gegen yil yapilan hiz-
metlerin daha iyiye gotfurtlmesini amag edinerek
faaliyetlerini planlayan veya yaptiran bir birimdir.

2. Duzenlemesi yapilacak alanlarin cinsini belirlemek
(kavsak, orta refUj, gezinti alanlari, cocuk oyun alan-
lari v.b.)

3. Sahalarin tanzimi icin gerekli etlt proje, detay plan-
larint ilgili madurldklerle birlikte koordineli bir se-
kilde ¢alisarak, arazi Uzerinde fatbikini yapmak veya
yaptirmak.

4. Gerekli arastirma gelistirme ve projelendirme bu-
rosu veya musavir kuruluslariyla her tirlt kentsel ta-
sarim ve peyzaj uygulama projeleri hazirlanmasi ve
uygulanmasi.

5. Park, bahce, koru, yesil alanlarda dustnulen fiziki
ve mimari yapilasma i¢in gorus bildirmek ve etut
etmek.

6. Belediye sinirlari dahilinde yesil alanlarin bitkilendi-
rilmesi ve diizenlenmesi calismalar icin izmir BUyUk-
sehir Belediye Baskanligi ile yazisma yapilarak bu
alanlarda izmir Bylksehir Belediyesi Tarim Park ve
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Bahceler Daire Baskanligindan ortak ¢alisma yap-
masini istemek.

Idare ve isletmelerin ilce belediyesine birakilan park
ve bahgelerin ihtiyaclarini karsilayacak sera, fidanlik
v.b. tesisleri yapmak ve isletmek

Halkin adag ve cicek sevgisini gelistirmek amaciyla
bayramlar, festivaller, sergiler, eglence ve yarisma-
lar dlzenlemek.

Kalifiye eleman yetismesini saglamak icin kurslar a¢-
mak ve bu kurslara katiimini artirmaya calismak.

Halkin park ve bahceler konusunda c¢esitli dilek,

falep ve sikayetini inceleyerek gerekli arastirma ve

calismalari yaptiktan sonra gerekli yanitlar ve aydin-
latici bilgileri vermek.

Park ve Bahcgeler MUdurltgu icin gerekli ihtiyaglari

fespit etmek ve gereken malzemeleri temin etmek.

Park ve Bahg¢eler Mudurligu ¢alismalari ile ilgili ola-
rak gerekli kuruluslarla femasa gecip isbirligi yap-
mak.

Park ve yesil alan dizenleme calismalari igin gere-
ken bitkisel foprak ve glibre temin etmek.
Fidanliklardan fidan temin etmek ve bunlarin dikimi
ve bakimini yapmak.

Cim ekimi, bigimi ve bakimi islerini ylratmek

16.TUm yesil alanlarin sulanmasini saglamak, adaglarin

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.

sulanmasi icin periyodik bir program hazirlayip uy-
gulamak.

Budama zamani adaglarin budanmasi, kuruyanlarin
kesilmesi, devrilenlerin kaldirilmasi gibi bakim ¢alis-
malarini yurdtmek.

Bitki hastalik ve zararlilarina karsi zirai micadele et-
mek.

Parklara konacak oyun aletlerinin, banklarin, piknik
masalarinin hazirlanmasi ve konacak yerlere nakli-
ni saglamak, monte etmek, bozulanlarin tamir isini
yapmak.

Parklarda ve yesil alanlarda hizmetlerin devamlili-
gini saglamak amaciyla boyama, kaynak isleri, ¢im
bicme, temizlik yapma, sulama v.s. bakim ve onarim
calismalari yapmak.

Park ve lbahcelerin korunmasina, malzemelerin bu-
lundurulmasina yarayacak bekgi kulUbeleri yapmak
veya yaptirmak.

Bolgemizde mudurligumuz ¢alismalari ile ilgili faa-
liyetlerde bulunan muteahhitlerin ¢alismalarini de-
netlemek.

Halkin yesil alan, orta reflij ve kavsaklarda yapmis
olduklari tahribatlari bir rapor hazirlayip tahribat ya-
panlardan masraflarin femini yontnde ¢alisma yap-
mak.

Madurltgumuz ile ilgili ihtiya¢ duyulan arag, gereg
ve makinelerin tespifi ile alim ve bakimini yapmak,
mevcut ara¢ ve makineleri calisir halde bulundur-
mak.

Yillik bUtgesini ve yatirim planlarini hazirlama.

Mudurluk personeli ile ilgili hizmetleri yurdtmek,
hizmet ici egitim kurslari agmak ve seminerler du-
zenlemek.

27. Alim, hizmet ve yapim ihalelerinin sarfname ve pro-
tokollerini hazirlamak.

28. Konusu itibari ile Park ve Bahgeler Mddurligundn
sorumluluk alanina girmeyen ancak uygulanmasi ile
sorun yaratacadi anlasilan hususlarin tespiti halinde
telafisi igin ilgili madurltigu bilgilendirmek.

29. Belediye Meclisi ve Belediye Enclmeninin 5393
sayill yasaya uygun ve mudurluk ¢alismalari ile ilgili
aldigi kararlari uygulamak.

30.Belediye Meclisi ve Encimenine ¢alismalar ile ilgili
teklif hazirlamak ve makamin onayina sunmak.

A) Park ve Bahgeler Miidiiri:
MADDE 7 - MUdurin Gorev Yetki ve Sorumluluklarr:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Park ve Bahgeler Mudurligunu Baskanlik Maka-
mina karsi temsil eder.

MUduarligun ydnetiminde tam yetkili kisidir. Ma-
darlagun her turlt ¢alismalarini duzenler.

Park ve Bahgeler Muduarligunun Tahakkuk Amiri,
Harcama Yeftkilisi ve MUdUrlUk personelinin 1. Sicil
ve Disiplin amiridir.

Park ve Bahgeler MUdUrligu ile diger MudurlUk-
ler arasinda koordinasyonu saglar.

Yasalarla verilen her turlt ek gorevi yapar.

. Buydnetmelikte belirtilen mudurltk hizmetlerinin

zamaninda verimli ve duzenli sekilde yuratulme-
sinin saglanmasi,

Alt birim yetkilileri arasinda gdérev bolimua yap-
masl, izin, hastalik ve ¢cekilme gibi nedenlerle ay-
rilan alt birim yetkililerinin yerine, bir baskasinin
gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi igin
gerekli dnlemlerin alinmasi,

Personelin gizli sicillerinin dUzenlenmesi; her turld
ozIlUk ve sosyal haklarinin izlenmesi; mudurldgun
calisma konulari ile ilgili kurulus ve birimlerle is
birligi kurulmasi,

Muddrltk servislerinin planli ve programli bir se-
kilde ¢alismalarini duzenleyerek, personel arasin-
da uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasinin saglan-
masl ve calismalarinin izlenmesi, denetlenmesi,

Calisma verimini artfirma amaciyla, kanunlarin,
idari ve genel yargl kararlarinin ve bunlarla ilgili
yayinlarin satin alinmasi, abone olunmasi, bunlar-
dan personellerin yararlanmasinin saglanmasi,

MUduarligin  calismalarinin mevzuat esaslarina
gobre duzenlenmesi amaciyla her yil ¢alisma prog-
raminin hazirlanmasi, baskanlidin onayina sunul-
masl,

Baskanlik¢a onaylanan ¢alisma programinin ger-
¢ceklesmesi icin gereken malzemenin temin edil-
mesi,

Muddrlukte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli
araliklarla toplantfilar duzenlenmesi, ¢alismalarin
degerlendirilmesi,

Mudurltge ait butin kisimlarin ¢alismalarinin iz-
lenmesi, denetlenmesi ve gerekli direktiflerin ve-
rilmesi,

MuUdduriyetin kurulusuna ve yaptigr gorevler igin
ileriye donuk hedeflerin gosterilmesi,
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16.
17.
18.

19.

20.

MUdUrlGgun gorev alanlarina giren konularda ke-
sin kararlarin verilmesi, cesitli konulara iliskin farkli
yollar ve ¢ozUimler arasinda son ve kesin se¢imin
yapilmasl,

Mudur, gorev ve calismalari yoninden Belediye
Baskanlidina karsi sorumludur. Baskanlik Maka-
minca; mevzuat hukimlerine uygun verilen diger
gorevleri de yapar.

Birim yetkilisi, gorev ve ¢alismalari bakimindan
mudurtne karsi sorumludur. Muddur tarafindan
mevzuat hikUmlerine uygun verilen diger go-
revleri de yapar.

Alt birimde gdrevlendirilen personelin, yapacadi
isle ilgili gérevlerinin neler oldugu, muddur tara-
findan duzenlenecek bir i¢ yonergeyle tek tek
aciklamali bir sekilde belirtilerek personele imza
karsiliginda verilecek ve personel bu yonergede
belirtilen gdrevleri eksiksiz yapacak ve surekli ola-
rak calisma masasinda bulunduracaktir.

Yatinmlarin izlenmesi ve bu yatinmlarin 4734 sayi-
Il Kamu ihale Kanunu, Bayindirlik isleri Genel ve
Bayindirlik isleri teknik sartnamesi ile Bayindirlik is-
leri Kontfrol Yonetmeligine uygun bir ve diger is¢i
saglhigr ve guvenligi hakkinda yasal mevzularla ve
is programina uygun sekilde yuratulmesini temin
etmek.

B) Yesil Alan Bakim ve Onarim $Sefligi (Sef Teknik):
MADDE 8 -

1.

Park ve Bahgeler Mudurd izinli, raporlu veya go-
revli olarak ayrilmasi halinde mudurltige vekalet
etmek.

Sef olarak bagli birimlerin ¢alismalarini kontrol et-
mek ve sonuglarindan mudurltgua bilgilendirmek.

Bagli birimlerin yillik, haftalik ve gerekirse gunlik
calisma planlarini hazirlamak ve bu planlamaya
gore sevk ve idarelerini saglamak.

Mutad personel foplantisina katilmak, baglh birim-
lerin eksikliklerini tespit etmek, mududr olmadigi
zaman bu toplantilara baskanlik etmek.

Hakkedisleri tanzim ve kontrol etmek, kabullerde
bulunmak, teknik ve prosedur hatalarini dnlemek.

Park ve Bahgeler MUdurlagu tarafindan istenen
bilgi, rapor v.s. dokUmanlar hazirlamak veya ha-
zirlatmak.

Mudurldgu ilgilendiren konularda gerekli bilgi
akisini saglamak, Baskan ve Baskan Yardimcilarin-
dan aldigi talimatlari yerine getirmek, bu konuda
mudury bilgilendirmek.

C) Planlama ve Proje Uygulama Sefligi:
MADDE 9 -

1.

Yeni tesis edilecek alanlarin, planlanmasi ve hazir-
lanmasi asamasinda diger ilgili madurltklerle ko-
ordineli calismalari sGrdtrmek.

Yeni tesis edilecek alanlarda yapilacak, bitkisel uy-
gulama projelerini hazirlamak ve sonuglandirmak.

Birimi ile ilgili idari ve personel hareketlerini takip
etmek

Birim personeliile ilgili olarak gelen yazilar hakkin-

da ilgili personeli bilgilendirmek

Birim personelinin izin, rapor, dogum, &lim v.s.
yazismalarini takip ve kontrol etmek.

Her tUrlG malzeme demirbas ve telsiz ihtiyaclarinin
karsilanmasini femin etmek.

Birim personelinin verimliligi i¢in arastirma prog-
rami olusturmak, kurs ve seminer tertip etmek,
seminerlere kafimi saglamak.

Personel ile yoneticiler arasinda iyi bir iletisim ku-
rulmasini temin etmek.

Ust makamlar farafindan istenen her tirli bilgi,
belge ve raporun hazirlanarak sunulmasini tfemin
etmek, bilgi akisini saglamak.

D) Tarimsal Yap1 ve Fidanlik Sefligi:

MADDE 10 -

1. Bdlgemize uygun bitkilerin se¢imi ve Uretiminin
yapilmasini saglamak

2. Cevre dostu uretim teknikleri ile elde edilen or-
ganik Urdnlerin Uretim ve tlketimi hakkinda ilce
halkini biliclendirecek brosurleri hazirlamak.

3. SUs bitkileri yetistirme konusunda ornek seralar
olusturarak yetistirme teknigi hakkinda ilgce halkini
bilin¢clendirmek.

4. Kendi ekiplerinin yillik, aylk, haftalik ve gunluk
programini yapmak, ¢alismalarini strdtrmek.

5. BUnyesindeki personelin mevsim sartlarina gore
izin durumlarini belirleyerek mudure ve amire
iletmek.

6. Bunyesindeki personelin ¢alisma esnasinda gu-
venlik tedbirlerini almak ve disiplinsizlikleri 6nle-
mek.

7. MUdurluk calismalar ile ilgili olarak Buyuksehir
Belediyesi veya ilgili birimlerle koordineli ¢alis-
mak, israfi dnlemek, verimi arttirmak.

8. BUnyesinde ¢alisan personelin malzemeleri itinali
korunmasini saglamak, ihtiya¢ duyulan malzemeyi
ilgili muadurluge iletmek ve talebini yapmak.

9. BUnyesindeki personelin gérev dagdilimini prog-

ram icerisinde uygulanmasini fakip ve konfrol et-
mek.

10. Tespit eftigi eksiklikleri rapor halinde Ust amire bil-

11.

12.

13.

direrek giderilmesini temin etmek

Gorev bolumu sirasinda bagl bulundugu Amire
ile sdrekli irtibat kurmak, ¢alismalar icin &neri ge-
firmek.

BUnyesindeki personelin ¢alismalarindaki eksiklik-
leri ve yetersizlikleri tespit edip ilgili muddr, Amire
yardimcisina iletmek.

Blnyesindeki personelin dogum, dlum, emexklilik,
mesai, fazla mesai, gece mesaisi, hafta tatili mesa-
isi ve puantajlarini tanzim edip ilgili amire iletmek.

E) Cevre Koruma Sefligi:
MADDE 11 -

1.

Cevrenin korunmasi, gelistiriimesi, temizlenmesi-
ne iliskin plan ve projeleri gergeklestirme; ¢evre
ile ilgili arastirma, inceleme ve laboratuar ¢alisma-
lari yapmak ve yaptirmak; ¢evre korumaya iliskin
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araliksiz denetimler yapmaktir

2. Cevreye zarar veren atik ve kimyasallarin denetimi
ve kontrolU

3. Diger kurum ve kuruluslar tarafindan hazrlanan
gevrenin gelistiriimesi ile ilgili plan ve projelere
destek vermek, yapilan ¢alismalara katilim sagla-
mak.

4. Cevre bilincini gelistirmek icin egitim kurumlariyla
ortaklasa toplanti ve seminerler dlzenlemek.

5. Cevre ve ¢evre saghginin korunmasi, iyilestiriime-
si ve guzellestiriimesi ile ilgili yapilan tUm dene-
fimlerle, kirlenmeye sebep olan kisi, kurum veya
kuruluslar hakkinda gerekli yasal islemlerini yap-
mak ve olumsuzluklari ortadan kaldirici dnlemler
alinmasini saglamak.

6. Hafriyat topradi, yikinti ve insaat atiklarinin ilgili
yonetmelik kapsaminda ¢evreye zarar vermeye-
cek sekilde tasinmasini ve bertaraf edilmesindeki
denetim ve yasal prosedurl yerine getirmek.

F) idari isler Sefligi:

MADDE 12 - Sef, kayit memuru, daktilograf (bilgisayar
operatorl) ve ihale-emanet isleri masasi memuru ile ken-
disine verilen gdrevleri yapar.

1. Mudurlige gelen ve giden butln evraklari kayit
etmek.

2. Gelen evraklari mudur veya Amir tarafindan ha-
valesinden sonra ilgilisine dagifimini yapmak, kar-
siigini takip etmek, cevap verilmesi gerekiyorsa
verilmesini temin etmek.

3. Personelile ilgili gdlge dosyalarin tanzimi (izin, ra-
por, ceza, mukafaf, kademe ilerlemesi, tayin terfi
v.s.) ile yazismalar yapmak.

4. Gizli bilgileri saklamak, her konuda dosyalar tut-
mak

5. Arsiv bilgilerini ve belgelerini ilgili ydonetmelige
uygun saklamak.

6. Mudurltigun galisma alanina girmeyen konularda
disaridan gelen sorulara cevap vermek ve bilgi
saglamak.

7. Mudurlik galismalari ile ilgili yazilari yazmak, bilgi
toplamak ve dagitmak. Mudurlik igi galismalarin
aylik ve yillik raporlarinin hazirlanmasini (derlen-
mesini) temin etmek.

8. Malzeme ve demirbaslari teslim almak ve teslim
etmek.

9. Safinalma taleplerini ve siparislerini yazmak, buro
malzemelerini konfrol etmek.

10.Calisma suresinde kuguk bir zamani stajerlere ve
gegici elemanlara ayirarak onlara gozlemcilik yap-
mak.

11. Mali kayitlarr futmak, avans almak ve muhasebe-
lerini yapmak.

12. Madurltk igi birimler arasindaki koordinasyonu
saglamak, bilgi akisini (belgelerle) saglamak.

13. ihale Komisyonlari tarafindan yapilan veya yaptiri-
lan butun islerle ilgili yazismalar yapmak ve onay-
larini almak.

14.832 sayili Sayistay Kanununa gore her yil Blt¢e Ka-
nunu ile belirtilen (i) cetveli miktari asan ve tescile
tabi olan sdzlesmelerin ayni kanuna uygun ve za-
maninda fescil i¢in Sayistay Baskanligina gonder-

mek, sonucunu fakip etmek ve yukleniciye yasal
sUrelere dikkat ederek teblig etmek.

15. ihale kararlarinin yiklenicilere yasal siresi icerisin-
de bildirmek, sdzlesme yapilmasini tfemin etmek.

16. Konfrol teskilatini onaylayip kesin hesap sefligi fa-
rafindan tetkik edilmis ara ve kesin hak edis rapor-
larinin tahakkuk muzekkereleri dlzenleyerek mu-
dur veya vekilinin onayindan sonra Mali Hizmetler
Mudurltigune ulastirmak.

17. Madurltk ¢alismalari ile ilgili her turla rapor, bilgi
ve belgenin gdnderilmesi gereken kisi veya ku-
rumlara ulasmasini temin etmek.

18. GUNIU evraklar fakip ederek tekide meydan ver-
memek suretiyle yazismalari ydrutmek.

19. Belediye Baskanliginin merkez ayniyat birimi ile
mudurlUk arasindaki ayniyat islemlerini yUratmek;
Bunun i¢in uygun gorulen elemanin goreviendi-
rilmesini temin etmek.

20.Toplanfl, konferans v.b. faaliyeflerin ¢izelgelerini
hazirlamak ve mekan temin etmek, bu foplantilara
katilimi saglamak.

21. ihale komisyonunca 4734 sayili Kamu ihale Kanu-
nunun ilgili maddeleri dogrultusunda yapilan her
tarlG alimi, yapim, hizmet v.b. isleri yasal zorunlu-
luk olanlari Noterlikge sdzlesmelerinin yapilmasini
femin etmek.

22.Yine ayni kanun ¢ergevesinde yapimina karar ve-
rilen islerin dosyalarini hazirlamak, gerekli onaylari
almak, sonuclandirmak.

23.Bu yapim ve hizmet ihalelerinin 506 sayili S.S.K
Kanununa gére ilgili kuruma bildirmek ve ayni ku-
rumdan ilisiksiz belgesi istemek ve yUklenici veya
fasoran kesin feminafinin ¢dzulmesini saglamak.

24.Yapim hizmet v.b. sdzlesmeler sirasinda alinan
kesin tfeminat veya mektuplarinin uygun bir bel-
geyle Mali Hizmetler Mudurlagune teslim etmek
ve dosyalarina serh koyarak bilginin devamliligini
saglamak.

25. Belediye Encuimeni ve Belediye Meclisi kararlarini
fakip etmek, mudurlugu ilgilendiren mudur veya
mudur yardimcilarinin bilgisine sunmak. Meclis ve
EncUmen toplantilarinin gundemlerini ve mudur-
[GgUn bu gindeme alinmasi gereken evraklarinin
hazirlanmasini saglamak.

26.Birimdeki islem usullerini ve prosedurleri bilgi-
sayar orfaminda hazirlamak, uygulamak, gorevli
personelin hasta, izinli v.b. olmasi halinde islerin
aksamayacak sekilde yurimesini femin efmek.

Uygulama Usulleri:

MADDE 13 - Park ve Bahgeler Madurligu kendisine veri-
len gorevleri, birim personeli, emanet, plir emaneten veya
ihaleden yapar ve yaptirir.

Sorumluluk:

MADDE 14 - Park ve Bahgeler Mudurligu kendisine ka-
nun, tUzik ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yine ka-
nunlar, yonetmelik ve i¢ genelgeler ¢ercevesinde yerine

getirmekle sorumludur.

Yasal Dayanaklari Ve Uygulama ile ilgili Dékiimanlar:

MADDE 15 - Butln is ve eylemlerinde konusuna gore 4734
sayill Devlet ihale Kanunu Bayindirlik isleri Genel Sartna-
mesi, Bayindirlik isleri Kontrol Yonetmeligi, BUyuksehir



Yonetimi Hakkinda Kanun, 5393 sayili Belediye Kanunu,
Bayindirlk isleri Teknik Sarthamesi, Isci Saghgi ve Glven-
ligi TUz(U, 3194 sayil imar Kanunu, Deprem Yoénetmelidi,
Gurultt Yonetmeligi, Otopark Yonetmeligi, 657 sayili Dev-
let Memurlari Kanunu, 832 sayili Sayistay Kanununun 2942
saylll Kamulastirma Kanunu, v.b. belediye hizmetlerinin ya-
pilmasi sirasinda muhatap olan butin yasal dokiman, ka-
nun, tUzUk, sartname ve genelgeler bu ydnetmeligin tabi
ekleri ve basvuru kaynaklaridir.

Bu Yonetmelikte Hiikiim Bulunmama Hali :

MADDE 16 - Bu Yonetmelikte hUkim bulunmayan fakat
Park ve Bahg¢eler MUdurliguntn gdrev alanina giren husus
ve hallerde genel hukimler uygulanir.

Egitim Plani :

MADDE 16 - Hizmet ici egitimden beklenen amaglarin
gergeklestirimesi icin izlenecek yollari gdsteren egitim
politikasina iliskin dizenlemeler, Madurlagun teklifi Uzeri-
ne Baskan tarafindan tespit edilir. Belirlenen politika ¢erge-
vesinde, diger birimlerin gorusleriile mevcut verilere gére
belirlenecek ihtiyaglar ve olanaklar goéz énunde bulundu-
rulmak suretiyle bir yillik egitim planlari yapilmasi saglanir.
Hizmet igi Egitim:

MADDE 18 -

1. Belediye personelinin, gérevleriile ilgili olarak pratik
ve feorik bilgilerinin artirimasi, goreve iliskin bece-
riler kazandirilmasi, davranislarinin gelistiriimesi, hiz-
met icinde yetistirilmesi ve Ust gorevlere hazirlanma-
siile hizmette verimlilik, etkinlik ve foplam kalitenin
saglanmasi amaciyla, Belediye tarafindan hizmet ici
egitim faaliyetleri yurUtulmesi saglanir.

2. Her dUzeydeki Belediye personelinin egitimi ama-
clyla, hizmet i¢i egitim programlari duzenlenir. Bu
programlarin, Belediye personelinin egitim ihtiyag
ve furline gore, Belediyede veya yurt icindeki ya da
yurt disindaki kuruluslarda uygulanmasina da olanak
saglanir. S6z konusu egitim bedelleri Belediye but-
cesinden karsilanir.

Egitim Programi:
MADDE 19 -

1. EQitim plani ¢ergevesinde; egitim konularini, egi-
fime tabi tutulacaklari, gésteren yillik egitim prog-
rami hazirlanmasi..

2. Madurltgun, diger birimlerin goruslerini de ala-
rak hazirlayacad yillik egditim programi, Baskanin
onay! ile yururlige konulur.

a. Kalite Yénetim Sistemi dogrultusunda Fen Isleri
MUdarlagunin  egitim galismalarini ydrutmesi
sadlanir.

b. Stratejik Plan kapsaminda Mudurligun perfor-
mans kriterlerinin takibi yapilir.

Sehir Disinda Yapilan Egitimler:

MADDE 20- Mahalli idare Derneklerinin organize ettigi se-
hir disi seminerlere, konusuna uygun olarak ilgili persone-
lin katiliminin organizasyonun ve takibinin yapilimasi.

Muddirlik Yetkisi:

MADDE 21 - Park ve Bahgeler Mudurltigu, bu yonetme-
likte sayillan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanununa daya-
narak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gdrevleri
kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.
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Midirligiin Sorumlulugu:

MADDE 22 - Park ve Bahgeler Mudurlugu, Belediye Baska-
ninca verilen ve bu yonetmelikte farif edilen gorevler ile
ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken dzen ve ¢abuk-
lukla yapmak ve yUrttmekle sorumludur.

Miidiiriin Goérev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 23 -

1. Park ve Bahgeler MUdurlugunu Baskanlik Makamina
karsi tfemsil eder.

2. Madurltgun yonetiminde tam yetkili kisidir. Mudur-
lGgUn her turlt ¢alismalarini dtzenler.

3. Park ve Bahcgeler Madurligunin Tahakkuk Amiri,
Harcama Yetkilisi ve Mudurltk personelinin 1. Sicil
ve Disiplin amiridir.

4. Park ve Bahgeler Madurlugu ile diger Mudurlukler
arasinda koordinasyonu sadlar.

5. Yasalarla verilen her turld ek gorevi yapar.

6. Stratejik plan, performans programi, butce, faaliyet
raporu, harcama birimlerince mali hizmetleri maddr-
lUgu ve Strateji gelistirme madurlugu ile koordinel
olarak hazirlanacaktir.

7. Stratejik plan ve performans programinin izleme ve
degerlendiriimesine yonelik harcama birimleri tara-
findan aylik, Ug aylik faaliyet raporu hazirlanarak ilgili
mudurluge verilir.

8. Mudurltkler yaptiklari islemler ile ilgili olarak yUrur-
|Ukteki mevzuatlar dayanarak olmak Uzere hukuk is-
leri mUduarligunden géris alabilir.

Midiirligiin Sorumlulugu Yesil Alan Bakim Ve Onarim
(Sef Teknik) Sefinin Gorev, Yetki Ve Sorumlulugu:

MADDE 24 - Madde-8'de sayilan tUm gorevleri eksiksiz
olarak yerine getirmek Uzere basta 1. sicil amiri olan MiUdU-
rine karsi olmak lzere Baskan Yardimcisi ve Baskana karsi
sorumludur.

Planlama ve Proje Uygulama Sefinin Gorev, Yetki Ve So-
rumlulugu:

MADDE 25 - Madde-9'da sayilan tUm gorevleri eksiksiz
olarak yerine getirmek Uzere basta 1. sicil amiri olan Midu-
rine karsi olmak Uzere Baskan Yardimcisi ve Baskana karsl
sorumludur.

Tarimsal Yapi ve Fidanlik Sefinin Goérev, Yetki Ve Sorum-
lulugu:

MADDE 26 - Madde-10'da sayilan tUm gorevleri eksiksiz
olarak yerine getirmek Uzere basta 1. sicil amiri olan MiUdu-
rine karsi olmak Uzere Baskan Yardimcisi ve Baskana karsi
sorumludur.

Tarimsal Yapi ve Fidanlk Sefinin Goérev, Yetki Ve Sorum-
lulugu:

MADDE 27 - Madde-11'de sayilan tUm gorevleri eksiksiz
olarak yerine getirmek Uzere basta 1. sicil amiri olan MUdu-
rine karsi olmak Uzere Baskan Yardimcisi ve Baskana karsl
sorumludur.

idari isler Sefinin Gérev, Yetki Ve Sorumlulugu:

MADDE 28 - Madde-12'de sayilan tim gorevleri eksiksiz
olarak yerine getirmek Uzere basta 1. sicil amiri olan MiUdu-
rine karsi olmak Uzere Baskan Yardimcisi ve Baskana karsi
sorumludur.
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Kayit Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 29 -

1. MUdarltgan her tarlt gelen-giden evrak kayitla-
rini tutmak ve zimmet karsilidi ilgili birimlere tes-
limi.

2. Islemi biten evraklarin ilgili dosyalara kaldirlarak
Muadurldgun arsivinde saklanmasi.

3. Muddurltkge islem yapilan ve dagdilimi gereken
evraklar giden defterine kaydetmek ve zimmet
defteriyle imza karsiligi teslim etmek

4. Cesitli duyurular ve memur personelin izin donu-
sU gibi konularda telefonla mudurlUkleri arayarak
bilgilendirmek.

5. Mudurltige gelen evraklari ilgililere havale edil-
mek Uzere Mudur'e feslim etmek.

6. Baskanlik Makamina sunulan klasorlerin ve ilgili
evraklarin imza asamasinin fakip ederek kayit ve
zimmetle feslim islemlerinin yapilmasi.

7. Personel kimlik kartlarinin hazirlanmas.

8. llgili Bakanlik ve Mahalli idareler Genel Midr-
[GgU tarafindan fakibi yapilan Hizmet ici EGitim
programlarini diger egitimleri Belediye Hizmeft ici
EGitim Yonetmeligine gdre organize etmek.

9. Mudurun verdigi diger gorevlerin(yazisma, gun-
celleme, bilgi femini) yerine getirilmesi.

10.Yillik, izin ve saglik raporlarini islemek.

Depo ve Ayniyat Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorum-
luluklar:

MADDE 30 - Mudurluk bunyesine demirbas olarak ge-
¢en her tUrll insaat malzemesi ve ekipmani, bakim onarim
ekipmani, mudurlik bunyesindeki ¢alismalarda kullani-
lan makine-ekipmana ait yedek par¢a ve bakim feghizati,
vb. her tUrld sarf malzemesinin teslimini yapmak takip ve
durum ¢izelgelerini olusturmak, ihtiyag dogmasi halinde
sorumlusuna teslimini yapmak ve tim islemleri kayit altina
almaktir.

DAORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Planlanmasi:

MADDE 31 - Park ve Bahgeler MUdurltigundeki is ve
islemler MadUr tarafindan dtzenlenen plan dahilinde
yaratarlar.

Gorevin Yiirutilmesi:

MADDE 32 - Mudurlukte gorevli tim personel, kendileri-
ne verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
gereken &zen ve suratle yapar.

_ BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:
MADDE 33 -

1. Mudurlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi
ve koordinasyon, Mudur tarafindan saglanir.
2. Madurltge gelen tim evraklar toplanip konulari-

na gore dosyalandiktan sonra mudure iletilir.

3. Madur, evraklari geredi i¢in ilgili personele tevzi
eder.

4. Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim ha-
ri¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayriima-
lari durumunda gorevleri geredi yanlarinda bulu-
nan her tUrlt dosya, yazl ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye badli olarak
yeni gorevliye devir teslimini yapmalar zorunlu-
dur. Devir-teslim yapilmadan gdrevden ayrilma
islemleri yapilmaz.

5. Calisanin olumU halinde, kendisine verilen yazi,
belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayaca-
g1 bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE 34 -

1. Mudurltkler arasi yazismalar MUdur' Gn imzasi ile
yarGtarar.

2. Madurltigun, Belediye disi &zel ve tuzel kisiler,
Valilik, BUyUksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Ku-
ruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli gortlen
yazismalar; Mudur ve Baskan Yardimcisinin para-
fi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzast ile yurGtalur.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla llgili Islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:
MADDE 35 -

1. Madurltge gelen evrakin dnce kaydi yapilir. MU-
dur tarafindan ilgili personele havale edilir. Per-
sonel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz
yapmakla yuktmladar.

2. Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilidi
dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit def-
terlerine sayilarina gére islenir, dis mudurlik ev-
raklari yine zimmetle ilgili Mudurluge teslim edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 36 -

1. Madurltklerde yapilan tUm yazismalarin birer su-
reti konularina gore tasnif edilerek ayri klasorler-
de saklanir.

2. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

3. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi
zaman ¢ikarilmasindan ilgili sefi sorumludur.

Tutulmasi Gereken Defterler:
MADDE 37 -
. Gelen Evrak defteri
. Giden Evrak defteri
. Demirbas defteri
. Gizli Sicil defteri
. Memur Kadro defteri
. Zimmet defteri
Memur disiplin Kurul defteri
. Isci disiplin kurul defteri
. Isci sagligi ve is glivenligi toplanti karar defteri

VW OONOUVIAWNKH
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MADDE 38 -
1. Hizmet igi EQitim Dosyasl

Memur Ozliik Bilgi Formu

Mal Bildirim Dosyasl

Sicil raporlari yazisma dosyasi

lyi ydnetimin gelistiriimesi dosyasi

Belediye disi verilen dilekge dosyasi

Resmi Gazete dosyasi

Avans dosyasl

Ozel Hizmet Tazminati Evrak Dosyasi
.Vatandas Basvurulari dosyasi
11. Dis Kurumlardan gelen-giden evrak dosyasi.
12. ic midurliklerden gelen giden evrak dosyasi
13. Sivil Savunma Evrak Dosyasi
14.Satin alma talep ve malzeme istek fisleri dosyasi
15. Faaliyet raporu dosyasi
16. Belediye disiplin dosyasl.
17. BUt¢e dosyasi
18. Genelge ve Tebligler dosyasi
19. isci izin dosyasi

20.Muhtelif evrak dosyasi

21. is kazas! dosyasi

VONOUVAWN
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YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE 39 -
1. Park ve Bahgeler MUdUru tUm personelini her za-
man denetleme yetkisine sahipfir.
2. Park ve Bahgeler Madurt 1. Sicil amiri olarak per-
sonelin yillik sicil noflarini verir.
3. Park ve Bahgeler Muduru 1. Disiplin Amiri olarak
disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yurttar.
4. Park ve Bahgeler Muadurligunde c¢alisan tim per-
sonelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odullendirme ve cezalandirma vd. islemlere iliskin
belgeleri kapsayan golge dosya futulur.

SEKiziNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikliimler

Yirirlikten Kaldirilan Yonetmelik:

MADDE 40 - Bu yonetmeligin yurtrlige girmesiyle birlik-
te, varsa once yururlUkte olan Park ve Bahgeler Mudurlu-
gu Gorev ve Calisma Yonetmeligi yururlUkten kalkar.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 41 - isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hal-
lerde yurarlUkteki ilgili mevzuat hikimlerine uyulur.

Yirdrliik:

MADDE 42 - Bu yonetmelik Gaziemir Belediye Meclisi-
nin kabulii ve izmir BlyUksehir Belediye Meclisi'nin onay
tarihiyle yurdrlige girer.

Yiiritme:
MADDE 43 - Bu yonetmelik hUkUmlerini Belediye Baskani
yarutar.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi
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T.C.
GAZIEMIR BELEDIYE BASKANLIGI
PLAN VE PROJE MUDURLUGU

CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag ve Kapsam:
MADDE 1 - Bu yénetmeligin amaci, Plan ve Proje Mudur-
[GgUndn konularina iliskin usul ve esaslar ile calisma alanlari
duazenlemektir. Ayrica bu yonetmelik Plan ve Proje Mudur-
[G§U'ndn ¢alisma alanlari ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak:
MADDE 2 - Bu yonetmelik 5393 Sayili Belediye Kanunu'nun
15/b bendi ve 18 /m bendi htkimlerine dayanilarak hazir-
lanmistir.

Tanimlar:
MADDE 3 - Bu yonetmelikte gegen;

a. Belediye : Gaziemir Belediyesi'ni

b. Baskan : Gaziemir Belediye Baskani'ni

c. Baskanlik : Gaziemir Belediye Baskanligi'ni

d. Midiirliik : Gaziemir Belediyesi Plan ve Proje M-
darlagd'nu

e. Midur : Gaziemir Belediyesi Plan ve Proje
MUdUrd'nG

f. Biiro : Gaziemir Belediyesi Plan ve Proje

Madurlagu burolarini

g. Mudiirliik Personeli : Gaziemir Belediyesi Plan
ve Proje MUdurligunde gdrevli mudur, sef, teknik
eleman, memur ve diger personelini ifade eder.

IKINCi BOLUM
Kurulus, Baglilik ve Orgiitlenme Yapisi

Kurulus:

MADDE 4 - Plan ve Proje MUdUrligu 5393 sayili Belediye
Kanunu'nun 48 inci maddesi ile Belediye ve Bagl Kurulus-
lari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standart-
larina Dair Yonetmelik hikUimlerine dayanilarak Belediye
Meclisi'nin 16.06.2009 tarih ve 52 sayili karariyla kurulmus-
tur.

Baghhk:
MADDE 5 - Plan ve Proje Mudurlugu, Belediye Baskani-
na veya gorevlendirecedi Baskan Yardimcisina baghdir.
Baskan, bu gdrevi bizzat veya goreviendirecedi kisi eliyle
yaratdr.

Teskilat:
MADDE 5 -

1. Madurlugun teskilat yapisi asagida belirtilen sekildedir.
. Plan ve Proje Mudurua

b. Emlak ve istimlak Birimi

¢. Harita Birimi

d. Numarataj Birimi

e

f

)}

. Cografi Kent Sistemi Birimi
. Kira Brimi

2. Madurligun personel yapisi asagida belirtilen sekilde-
dir

a. Madur

b. Birim Sorumlusu

c. Memurlar

d. Sozlesmeli Memur

e. Diger personel

3. Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar cerceve-
sinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina
paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islem-
lerin daha etkin ve verimli yurutdlebilmesi icin birim amiri-
nin talebi Plan ve Proje Mudurlagunun teklifi ve Belediye
Baskaninin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet geregi
"Birim Sorumlusu” gérevlendirilmesi yapilabilir.

3. Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, séz konusu
birimde gdrev yapmakta olan kadrolu Sefler dahil olmak
Uzere Birim Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari
ilgili birim amirinin teklifi ve bir Gst amirin onayi ile gercek-
lestirilecek bir i¢ dizenlemeyle gecerlilik kazanir.

UGUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Mudiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE7 -

a. MUdurligu Belediye Baskanlik Makamina karsi
femsil etmek,

b. Mudurligin gdrev sorumluluk alanina giren
konulari Belediye Baskani veya Baskan Yardimci-
sindan gelen falimaflar dogrultusunda sorumlu
oldugu butlin yasal mevzuat hiklUmlerine uy-
gun olarak yerine getirmek, Mudurligune intikal
eden evraklarin ve gorevlerin bagli birimler ara-
sinda dagilimini ve denetimini saglamak,

¢. Hizmetlerin saglikli ve verimli bir sekilde yurutul-
mesi i¢in programlar yapmak,

d. MUduarltgan yillik butgesini hazirlayip uygulamak,

e. Mudurltk gorevlerinin yerine getiriimesinde har-
cama yetkilisi sifatlyla Belediye butgesinde 6ngo-
rulen harcamalari yapmak, harcamalari yonlen-
dirmek, denetlemek ve ilgili evraklari imzalamak,

f. Diger Mudurltklerle ortak yurUttlen projelerde
gerekli koordinasyon ile Mudurltkler arasi saglikli
bilgi alisverisini saglamak,

g. Mudurligin tim gdrevlerinin  yUrdtdlmesinin
koordinasyonunu, dizenini saglamak. Mudurlik
godrevlerinin yerine getiriimesinde personele
gorev vermek, personelin is devamliigini fakip
etmek, disiplini saglamak,

h. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'na gore per-
sonel &zlUk haklari ile ilgili (sicil raporlar, sosyal
haklar, izin, terfi, disiplin cezasi vb.) yetkisi dahilin-
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.Mudarlagu

deki islemlerin yUrUttlmesini saglamak,
Personelin mesai saatlerinde kanun nizam ve
genelgelere uygun olarak calismalarini temin
ederek, vazifesini yapmayani ikaz etmek gerek-
figinde durumu Ust makamlara bildirmek. Perso-
nelin ise gelis ve gidis saatlerini ve verimliligini
denetlemek.

Personelin is devamliidini takip etmek disiplini
saglamak,

. Birimler arasinda koordinasyonu saglamak,

Personelin sicil ve birinci derecede tezkiye amiri
olma yetkisini kullanmak,

ilgilendiren konularda toplantila-
ra katilmak. Baskanlik Makaminin yetkilendirdigi
yerlerde belediyeyi temsil etmek, Izmir Biytik-
sehir Belediyesi Planli Alanlar imar Yénetmeligi
dahilinde olusturulan teknik komisyonda gorev
yapmak.

. MUlkiyet, kadastral, halihazir ve istimlak durum-

larinin incelemesinin yapilmasi ve yapfiriimasini
saglamak,

. Mevzuat ¢cercevesinde Baskan/ Baskan Yardimci-

si tarafindan verilen diger gorevleri yerine getir-
mek,

. Mudur 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun,

5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Ka-
nun'u ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine
yUkledigi gorev ve yetkilerin yerinde, zamanin-
da kullanilmasindan Baskan Yardimcisi, Belediye
Baskanina karsi sorumludur.

Birim Amirlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 8 -

a.

Amirlik bunyesinde ydrutulen islerin ilgili kanun-
lar, mevzuatlar, yonetmelikler ve ilgili genelgeler
cergevesinde zamaninda ve dogru olarak yapil-
masini saglamak,

. MUdUrtn herhangi bir sebeple bulunmadigi za-

manlarda, MUdurUn teklifi ve Baskanhk Makami-
nin onayl ile Mudurlige vekalet etmek,

. Mudurin gérev boliminden kendisine tevdii

ettigi isleri yarutmek,

. Madurltigun yetki ve sorumlulugundaki islemle-

rin yurdataldp, sonuglandirimasinda Mudure yar-
dimci olmak,

. Kendisine bagli personelin ¢alismalarini denetle-

mek, mesai ve disiplin islerinin takibini yapmak,
Birimlerin yazismalarini fakip etmek ve sonuglan-
dirilmasini saglamak,

. Sorumlu oldugu birimin is ve isleyisinde organi-

zasyon ve koordinasyonunu saglamak,

. Kendisine verilen yetki ve sorumluluklar dahilin-

de birimin yUrutulen faaliyetleri yonlendirmek,
koordine etmek,

Verilen gdrevlerin zamaninda sonuglandiriimasi-
ni saglamak,

Personele Ust makamlarin gorus, istek ve talimat-
larini aktarmak,

. Mevzuat cercevesinde mudur tarafindan verilen

diger gorevleri yerine getirmek,

Birim amiri, ilgili mevzuatin kendisine yukledigi
godrev ve yetkilerin yerinde, zamaninda kullanil-
masindan Plan ve Proje MudurU, Baskan Yardim-

cisl, Belediye Baskani ve ydrurllkteki mevzuata
karsi sorumludur.

Emlak istimlak Birim Personelinin Gérev, Yetki ve Sorum-

luluklari:

MADDE 9 -

a.

Belediyemizin hikim ve tasarrufu altindaki tasin-
mazlarin sevk ve idare edilmesi, satisi, frampasl,
tfahsisi islemlerini yasal mevzuat hutkUmlerine
godre yurUtmesini saglamak,

. Belediyeye ait olan mevcut fasinmazlari yonet-

mek, tasinmazlarla ilgili sreli veya suresiz, badis,
frampa, fahsis, irtifa hakki, infifa veya Ust hakki
kurmak gibi yasal haklari tesis etmek, ihtiyag du-
rumunda diger resmi kurumlardan tasinmaz tah-
sisi talep edilmesini saglamak,

. Belediyeye bagislanan fasinmaz mallarin usultine

uygun olarak kabullerini ve tapu kayit islemlerinin
yurdtdlmesini saglamak,

. Belediye borglarina iliskin; tasinmaz tapu kayitlari-

nin serh/beyanlar hanesinde ipotek/haciz islemi
tesis edilebilecek fasinmazlar hakkinda bilgi ve
belgelerin ilgili belediye birimlerine goénder-
mek,

. llgili mevzuatlar dahilinde; kiymet takdir komis-

yonu, uzlasma komisyonu ve ihtiya¢ halinde di-
ger komisyonlarin kurulmasi galismalarini, rapor
yazimini ve parsel maliklerine tebligat yapilmasi
gibi konularda gereken islerin yurtttlmesini sag-
lamak,

Belediyemize ait tasinmaz mallarin Kamu idare-
lerine ait Tasinmazlarin Kaydina iliskin yonetmelik
cercevesinde kayitlarini duzenli bir sekilde tut-
mak, fakip ve kontrolind saglamak, kayit Uzerin-
deki her turla degisiklik ve gincelleme islemleri-
nin yapllmasini saglamak,

. Belediyemize ait tasinmazlarin kayitlarini 5018 sa-

yih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ge-
regi Mali Hizmetler MUduarligu'ne géndermek,

. 2981/3290 sayili yasa kapsaminda yapilmis islah

imar plani uygulamalari ve 3194 sayili yasanin 16.
ve 18. maddesi kapsaminda yapilmis imar uy-
gulamalari ve belediyenin hisseli oldugu tasin-
mazlarla ilgili olarak Belediyemiz aleyhine agilan
davalarda gerekli bilgi ve belgelerin Mudurltk
gorusd olusturularak Hukuk Isleri Madurltigu'ne
gdndermek,

Tasinmazlari fuzuli isgalden korumak ve varsa ec-
rimisil alinmasini saglamak,

2981/3290 sayili imar Affi Kanunu kapsamindan
yararlanmis olan Belediyemiz mulkiyetindeki fa-
sinmazlari, gecekondu hak sahiplerine tahsis ve
ipotekli veya ipoteksiz tapuda tescil islemlerinin
yapilmasi ve takibini saglamak,

. 5 Yillik imar Programina, Belediyemiz stratejik

planina ve gerekli hallerde ihtiya¢ duyulan gay-
rimenkullerin 2942 sayili Kanuna gore kamulastir-
masini yapmak,

Belediye hizmetlerinin yurutilmesi igin yol, pazar
yeri, belediye hizmet alani vb. yerlerin kamulas-
firma yasasl uyarinca kamu yararina kamulastirma
yapmak ve islemlerin yurutilmesini saglamak,

m.775 sayilli Gecekondu Kanun'un 5. Maddesine



gore luzumu halinde, belediyeler gecekondu
islah ve tasfiye sahalari icinde bulunan veya bu
kanun hukumleri dairesinde yeniden teskil edi-
lecek onleme bodlgeleri igine rastlayan dzel mul-
kiyetteki arazi ve arsalari ve bunlar i¢erisinde yapi
veya sair herhangi bir tesisi, sahipleriyle anlasarak
safin alma veya kamulastirma yolu ile arsa ureti-
mini saglamak,

n. Belediyemize ait kamu hizmetlerine tahsis edil-
memis, hisseli durumdaki tasinmazlarin ihtiyag
ve diger hissedarlarin talebi dogrultusunda du-
rumunda 3194 sayili yasanin 17. Maddesine gore
safis islemlerinin yapilmasini saglamak,

o. Mulkiyeti Belediyemize ait tasinmazlarin ihfiyag
durumunda veya talep dogrulfusunda 2886 sayi-
li yasanin ilgili maddeleri uyarinca ihale edilerek
safisinin yapilmasini saglamak,

p. Belediye ve mucavir alan sinirlari icinde olup,
Bakanlik¢a fespit edilen, Hazineye ait tasinmaz-
lardan, 30/3/2014 tarihinden once Uzerinde
yapilanma olanlar; Hazine adina tescil tfarihine
bakilmaksizin oncelikle yapi sahipleri ile bunla-
rn kanuni veya akdi haleflerine satiimak ya da
genel hukumlere gére degerlendiriimek Uzere
4706/4916 sayili Kanun'un ilgili maddeleri gere-
gince belediyemize bedelsiz olarak devirlerinin
yapilmasini saglamak.

r. MUdUr ya da Birim Amiri tarafindan tevdii edilen
isleri kanunlar, tGztkler, yonetmelikler ve bu yo-
netmelik esaslarina gore yapmak.

2 aYE WIS NI =2 (0 cmieni seicayes

i) Kamulastirma haritalarini hazirlamak, Kadastro MU-
durlugune kontrollerini yaptirmak.

j) Belediyemiz aleyhine acilan davalarda birimimi-
zi ilgilendiren konularda Hukuk isleri Midrlii-
gu'ne teknik gorus bildirmek.

k) Mahkeme karari ile iptal edilen parselasyon plan-
larinin geriye donustm dagitim cetvellerinin ha-
zirlanarak Kadastro MUdurltigu ve Tapu Sicil MU-
durligunde takip ve fescilini saglamak.

) 3194 sayili imar Kanunu ve yénetmeliklerine gére
aciimasi gereken yollarin, yesil alanlarin, otopark-
larin vb. kamu alanlari ile ilgili kamulastirma ze-
min bedeli ddenmemesi igin parselasyon plani
yapmak; tescillerini yaptirmak, gerekli gortlen
durumlarda ihale usull ile parselasyon planlarini
yaptirmak.

m) Belediyemizin tUm teknik birimlerine arazi ¢alis-
masi ve gerekli olan harita kopyalari, dl¢U krokile-
ri ve tum teknik bilgileri vermek.

n) Belediyemizin ihtiya¢ duydudu alanlarda halihazir
haritalar Uretmek.

o) Kent bilgi sistemine altlik olacak her turlu sayisal
verilerin foplanmasi ve uygulama paftalarinin
olusturularak bilgisayar ortfaminda saklanmasi.

©) Numarataj paftalarinin sayisal ortamda hazirlan-
masi ve guncelligini saglamak.

p) Mulkiyeti Belediyemize ait parsellerin aplikasyo-
nunun yapilmasi ve Harita TUS (Yapi Aplikasyon
Projesi) evraklarini hazirlamak.

r) MUdur ya da Birim Amiri tarafindan tevdii edilen

isleri kanunlar, tGztkler, yonetmelikler ve bu yo-

Harita Birim Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari: . -
netmelik esaslarina gore yapmak.

MADDE 10 -
a) Yururlukteki imar planlarina gore 3194 sayili yasa-  Numarataj Birim Personelinin Goérev, Yetki ve Sorumlu-
nin 18.maddesine gore Belediyemiz ve diger ku-  luklari:
rum/kuruluslar tarafindan, serbest calisan Harita MADDE 11 -

Muhendislerince hazirlanan parselasyon planlari-
ni kontrol etmek, tescil islemlerini saglamak.

b) 3194 sayili imar kanununun 16.maddesine gore
serbest ¢alisan harita mdhendislerince yapilan
imar uygulamalarini kontrol etmek, tescillerini
saglamak.

c) izmir Blyuksehir Belediyesi imar Yonetmeligi'ne
gbre olusturulan teknik komisyonlarda gorev
yapmak.

d) Kirmizi kot vermek, agilmamis imar yollarinin pro-
fillerini yapmak veya serbest ¢alisan Harita MU-
hendislerine yaptirmak ve kontrol etmek.

e) Serbest calisan harita mthendislerince hazirla-
nan ruhsata esas olan Harita TUS (Yapi Aplikasyon
Projesi) dosyalarini kontrol etmek ve onaylamak.

f) Yapi Denetfim Uygulama Yonetmeligi'nin 5. mad-
desinin 4. Bendinin (b) fikrasina istinaden, yapinin
kose noktalarinin vaziyet planina uygun bigimde
arsaya aplike edilip edilmedigini nezaretinde
bulunarak kontrolinu saglamak.

g) imar planina gére birlestiriimesi mimkin olan
parsellerin, talep edilmesi halinde tevhidini yap-
mak.

h) Mulkiyetfi Belediyemize ait fasinmazlarin imar uy-
gulamalarini yapmak, Kadastro Mudurltigu ta-
rafindan konftrolleri ile Tapu Sicil Mudurligune
tescillerini yaptirmak.

a. 31/07/2006 tarih ve 26245 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yurUrlige giren Adres ve Numara-
lamaya lliskin Yonetmelik dogrultusunda Beledi-
yemiz sinirlari icerisinde bulunan meydan, bulvar,
cadde ve sokaklara isim tekliflerinin sunulmasi
veya numara verilmesi ile anilan yerler Uzerinde
bulunan binalara kapi numarasi verilmesi islemle-
rinin gergeklestirmek,

b. 5490 sayili Nufus Hizmetleri Kanun'u ile bu kanun
gergevesinde yayimlanan Adres ve Numaralama-
ya lliskin Yénetmelik cercevesinde kurulan Ulusal
Adres Veri Tabani, Adres Kayit Sistemi Uzerinde
Belediyemiz sinirlari icerisinde yer alan yapilarin
adres bilgilerinin glncellemesini yapmak, ilgili
kamu kurumlarina bildirmek,

¢. Zeminde sokak ve kapl numaralarina bakilarak
guncellenmesi ve eksik tabelalarin yenisinin fa-
kilmasi icin Izmir Blylksehir Belediyesi'ne bilgi
vermek,

d. Yeni yapilacak veya projesinde fadilat olan insa-
atlarin belgelerini hazirlayip krokilerinin dogrulu-
gun konfrolinU yapmak,

e. Mevcut imar planlarina gdre agilmasi gereken
sokaklara sokak numarasi ve kapl numaralari ver-
mek,

f. Gaziemir ilce NUfus Madurltgu ile koordineli ¢a-
lismalar sonucunda guncel bilgi akisi saglamak,
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g.

bu bilgilerin ulusal veri fabanina girilerek vatan-
dasin gergek adres bilgilerinin olusmasini sagla-
mak,

Vatandas dilekgeleri, ilgili kamu kurumlari ve Be-
lediyemizin diger Mudurltkleri ile ilgili yazisma-
lar yapmak,

. Mudur ya da Birim Amiri tarafindan tevdii edilen

isleri kanunlar, tGzukler, yonetmelikler ve bu yo-
netmelik esaslarina gore yapmak.

Cografi Kent Bilgi Sistemi Personelinin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:
MADDE 12 -

a.

b.

Vatandaslari ilgilendiren bilgi islem hizmetlerinin
yurdtdlmesini saglamak,

Belediyemiz gorev alaninda yapilan imar uygu-
lamalarinin bilgisayar orfamina girisi ve guncel-
leme yapmak,

. Mulkiyet paftalarini sayisal olarak hazirlamak ve

guncellemek,

. lzmir BuyUksehir Belediyesi ile birlikte Kent Bilgi

Sistemi ¢alismalarini ylritmek ve bu konuda ya-
zismalar yapmak,

. MUdur ya da Birim Amiri tarafindan tevdii edilen

isleri kanunlar, tuzikler, ydnetmelikler ve bu yo-
netmelik esaslarina gore yapmak.

Kira Birim Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 13 -

a.

=

Belediyenin kiraya verilecek gayrimenkullerin
kira dosyalarini 2886 sayili yasa ¢ergevesinde du-
zenlemek ve lhaleye hazir duruma getirmek,

. 2886 sayill Devlet ihale Kanunu uyarinca ihaleleri

yapmak,

. Belediyeye ait binali veya binasiz tasinmazlarin

Uzerinde vyapilan isgallerin tahliyesi hususunda
yasal tedbirleri almak ve gerekfiginde ecrimisil
tahakkuk eftirmek, ddemeyenleri icra sefligine
bildirmek,

. Belediye sinirlari icinde veya disinda kurum, ku-

rulus ve sahislara ve belediyeye ait gayrimen-
kulleri ilgili yasa ve yonetmelikler ¢ercevesinde
kiralama, kiraya verme islemlerine iliskin Baskanlik
Makaminin olurlari dogrultusunda protfokoller
hazirlamak ve islemleri sonuclandirmak,

. Kira sozlesmeleri ve eklerini hazirlamak,

sicil islemlerinin duzenli bir bicimde takibini sag-
lamak. Personelin rapor, izin, vb. konularda islem-
lerini mudurun bilgisi dahilinde takip etmek,

. Mudurlik demirbasindaki zimmetli esyalari ko-

ruyarak, bunlarin her yil dokimund ve sayimini
yapmak,

. MUdurlige gelen-giden evrakin, dosyalarin ve

diger vesikalarin kayit, havale, zimmet ve dosya-
lama islemlerini ylratmek,

. Onayli imar planlari ve plan tadilatlarinin dizenli

ve sirall olarak arsivlenmesine dzen gostermexk,

. Resmi tebliglerin evraklarini hazirlayip Mudurltk

adina tebellig edilmesini saglamak,

. Gelen yazi ve belgelerin gorevli memurlar vasi-

faslyla bilgisayar orfaminda kaydinin yapiimasi ve

dijital arsiv ortaminda ilgili dosyalarinda saklan-
masi saglamak,

. Mudur, birim amirleri arasinda havale edilen ev-

raklari takip eder, zimmet kayitlarini tutmak,

. Ozel veya tizel kisiler ile Resmi Kurum ve Kuru-

luslara hangi konuda olursa olsun infikal ettirilen
evrakin tebligat islemleri yapilmasini saglamak.
Memurlar vasitasiyla, MadurlUkte islem goren
dosyalara dosya kod numarasi verilmesi, isin ya-
zilmasi, arsive giren ve arsivden ¢ikan dosyalarin
arsiv gorevlisinin konfrolinde takibinin yapilmasi
saglamak,

. Sonuclandirilan ve ¢ikisi yapilan evrakin dosya-

sinda hifzin saglamak,

. MUduar emriyle, Teftise, Sayistay'a, Mahkemeye

veya MUdurlUk disinda bir Resmi Kuruma gon-
derilecek dosyalarin dizi pusulalarini yapmak, bu
fip dosyalarin gdlge dosyalarinin olusturulmasini
saglamak,

. MUdurlage ait stratejik plan, faaliyet raporu ve

performans programi ¢alismalarinin hazirlanma-
si konusunda Mudurltk birimlerini koordine et-
mek,

. MUdur ya da Birim Amiri farafindan tevdii edilen

isleri kanunlar, tGzUkler, yonetmelikler ve bu yo-
netmelik esaslarina gore yapmak.

DORDUNCU BOLUM

Kira ddemelerini takip etmek. Kira artis oranlarini
tespit etmek, guncellemek ve ilgililerine bildiril-
mesini saglamak,

g. Kiracilarla ilgili hukuki islemleri, gerekli durum-
larda ilgili birimlerle yazismalar yaparak koordine
edilmesini saglamak,

h. Yapilan kiralama islemlerinin sézlesmeden dogan
hukuki uyusmazliklarin ¢6zUmu icin dava agilmasi,
odenmeyen kiralarin fahsiline yonelik icra takibi
acilmasi icin Hukuk isleri Madurltigu'ne bilgi ve
belgelerin gonderilmesini saglamak,

i. MUdur ya da Birim Amiri tarafindan tevdii edilen

isleri kanunlar, tGzukler, yonetmelikler ve bu yo6-

netmelik esaslarina gore yapmak.

Hizmet ve Gérevlerin icrasi, isbirligi ve Koordinasyon

Hizmet ve gorevlerin icrasi:
MADDE 15 - Madyirltkteki hizmetlerin icrasi asagida gos-
terilmistir.

a. Gorevin kabulu: Mudurlige gelen evrak kayde-
dilerek geredi icin ilgililerine verilir.

b. Gorevin planlanmasi: Mudurltk ¢alismalari, mU-
dur ve buro sorumlusu tarafindan dizenlenen
plan i¢erisinde yuruatuldr.

c. Gorevin icrasi: MUdurligun tUm personeli ken-
dilerine verilen gorevleri gereken dzen ve surat-
le yapmak zorundadir.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESI GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

isbirligi ve koordinasyon:
MADDE 16 -
a. Belediye birimleri arasinda ve birim i¢i isbirligi
ve koordinasyon; Diger birimler ile Mudurluk
arasinda ve Mudurluk emrinde gdrev yapmakta

Plan ve Proje Mudiirliigii'niin Tiim Birimlerinde Kayit ve
Arsiv Gorevlisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 14 -

a. Mudurltk dahilindeki tUm personelin &zltk ve
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olan ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinas-
yon Mudur tarafindan saglanir. Gelen tim ev-
raklar toplanarak, konularina gore dosyalanir ve
Mudure iletili. Maduar evraklari geredi icin ilgili
personele havale eder. ilgili personel bu yénet-
melikte kendisine verilen gorevleri yerine getir-
mekle yakumladdar.

b. Diger kuruluslarla koordinasyon; MudurlUk, kamu
kurum ve kuruluslari ile &zel ve tlzel kisilerle ya-
pacagl dnemli yazismalarini, sorumlu personel,
birim amiri ve mudurin parafi ile Belediye Bas-
kani veya ilgili Belediye Baskan Yardimcisi imzasi
ile yaratar.

BESINCi BOLUM
Denetim, Sicil ve Disiplin

Mudyirliik i¢ci denetim:

MADDE 17 - Madur, madurligdn tim personelini gerek
gordigunde denetlemek ve ilgililere yonlendirmek
yetkisine sahipfir.

Personel sicil ve 6zliik dosyalari:

MADDE 18 - Devlet memurlarinin liyakat ve ehliyetlerinin
tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece ylkselmele-
rinde, emekliye ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile iliski-
lerinin kesilmelerinde 6zIUk dosyalari baslica dayanakfir.

Disiplin cezalar:
MADDE 19 -

1. MudurlUkte galisan memur personelle ilgili disiplin
islemlerini 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile
4483 sayilli Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmasi Hakkinda Kanun hikimlerine ve yUrtr-
[Ukteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yuarGtalur.

2. Muadurlukte calisan diger personelle ilgili disiplin is-
lemleri 4857 sayili Is Kanunu ve yirirlikte bulunan
Toplu Is Sézlesmesi hiikiimlerine uygun olarak yii-
ratalr.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiiklimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar:
MADDE 20 - Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda
yuarurlukteki ilgili mevzuat hUkUmlerine uyulur.

Yirarlik:

MADDE 21 - Bu yonetmeligin yurarltige girmesiyle birlik-
te, daha once yurUrlikte bulunan ve Gaziemir Belediye
Meclisinin 16/06/2009 tarih ve 52 nolu karari ile onayla-
nan Plan ve Proje Mudurltigu Gorev ve Calisma Esaslari
Yonetmeligi yurarltkten kaldiriimistir.

Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edildikten sonra
yarurlige girer.

Yuritme:
MADDE 22 - Bu yonetmelik hukUmleri, Belediye Baskani
tarafindan yaratalur.
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T.C.
GAZIEMIR BELEDIYE BASKANLIGI
RUHSAT VE DENETIM MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:
MADDE 1 - Bu Yonetmeligin amaci, Gaziemir Belediyesi

Ruhsat ve Denetim Madurltgunun kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

Kapsam:

MADDE 2 - Bu Yonetmelik, yUrtrlUkteki ilgili mevzuat ger-
cevesinde Gaziemir Belediyesi Ruhsat ve Denetim Mudur-
[G§U'NUN kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile isleyisini
kapsar.

Dayanak:

MADDE 3 - Bu yonetmelik; 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili
Belediye Kanunu, 2005/9207 sayil isyeri Acma ve Calisma
Ruhsatlarina iliskin Yonetmelik ve ilgili yirirlikteki diger
mevzuat hUkUmlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar:
MADDE 4 - Bu yonetmelikte gegen;

a. Belediye : Gaziemir Belediyesi'ni

b. Baskan : Gaziemir Belediye Baskani'ni

c. Baskanlik : Gaziemir Belediye Baskanhgi'ni

d. Enciimen : Gaziemir Belediye Enciimenini,

e. Meclis : Gaziemir Belediye Meclisi'ni,

f. Baskan Yardimcisi : Gaziemir Belediye Baskan
Yardimcisi'ni,

g. Middrliik : Ruhsat ve Denetim Mudurluga'na

h. Midir : Ruhsat ve Denetim MUduri'ng,

i. Personel :Ruhsatve Denetim Mudurligtne

bagdl ¢alisanlarin timundg,
j- Yonetmelik : Ruhsat ve Denetim MUudurligunin
Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.

iKINCi BOLUM
Teskilat ve Baglihk

Teskilat:
MADDE 5 -

1. Ruhsaf ve Denetim Mudurltgu, 5393 sayili Belediye
Kanununun 48. maddesi ve Belediye ve Bagli Ku-
ruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke
ve Standartlarina Dair Yonetmelik ¢cercevesinde, Be-
lediye Meclisinin 06.07.2015 tarih ve 39 sayili karari
ile kurulmus ve Mudurlagun teskilat yapisi asagidaki
gibidir.

a. Muddr
b. Memur
c. Ruhsat ve Denetim Personeli

2. MUudurligun kadrosunu olustururken, isyerlerinin
denetimi ile ruhsatlandiriimaya esas islemlere iliskin
ihtiya¢ duyulan nitelik, unvan ve sayida personel is-
fihdaminin saglanmasi gozetilir.

Baglihk:

MADDE 6 - Ruhsat ve Denetim Mudurlugu, Belediye Bas-
kanina bagldir. Baskan bu gdrevi bizzat veya gorevlendi-
recedi Baskan Yardimcisi eliyle yarUtur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki, Sorumluk ve Nitelikler

Ruhsat ve Denetim Mudiirligiiniin Goérevleri:
MADDE 7 -

1. Ruhsat ve Denetim Mudurligu 5393 Sayili Bele-
diyeler Kanunu'nun 48. Maddesi geregince Be-
lediye Baskanina veya Baskan Yardimcisina bagli
olarak ¢alisan bir birimdir.

2. Sihhi MUessese sinifina giren isyerlerini yerinde
denetlemek, ruhsat muracaatlarini almak, gerekli
ve yeter kosullari saglayanlara ¢alisma ruhsatlarini
vermek, ilgili ydnetmelik sartlarina uygun olma-
yan isyerlerinin faaliyetlerinin durdurulmasini sag-
lamak.

3. Gayri Sihhi Muessese sinifina giren 2. ve 3. sinif
isyerlerini mevzuat sarflarina uygunluk arz edip
etmedigine istinaden denetlemek. Ruhsat mu-
racaatlarini almak, gerekli ve yeter kosullar sag-
layanlara calisma ruhsatlarini dtzenlemek, ilgili
yonetmelik sartlarina uygun olmayan isyerlerinin
faaliyetlerinin durdurulmasini saglamak.

4. Umuma Acik istirahat ve Eglence Yerlerini yerinde
denetlemek, ruhsat muracaatlarini almak, gerekli
ve yeter kosullari saglayanlara ¢alisma ruhsatlarini
vermek, ilgili ydnetmelik sartlarina uygun olma-
yan isyerlerinin faaliyetlerinin durdurulmasini sag-
lamak.

5. Ulusal Bayram gunlerinde ¢alismalari Belediyeler-
ce izne bagliisyerleri icin ruhsat dizenlemek.

6. Ickili yer bolgesinin tespitine iliskin is ve islemleri
yuritmek.

7. Umuma Acik istirahat ve Edlence Yerlerinin acilis
ve kapanis saatlerinin belirlenmesine iliskin is ve
islemleri yUrttmek.

8. Halkin huzur ve stkunu ile kamu istirahati acisin-
dan sakinca bulunmamasi kaydiyla yapilacak Cev-
resel GUrdltinun Dederlendiriimesi ve Yonetimi
Yonetmeliginde Dedisiklik Yapilmasina Dair Yo-
netmelik hdkdmlerine uygun olgim ve konfrolu-
ne muteakip canli muzik izni belgesi duzenlemek.

9. Umuma Acik istirahat ve Eglence yerlerinde ayni
yonetmeligin 36. maddesine aykinligin veya 2559
sayil Polis Vazife ve Salahiyet Kanunun é'inci mad-
desinde belirtilen hususlarin tespiti halinde ilce
Emniyet MUdurligu ekipleri tarafindan duzen-
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T.C. GAZIEMIR BELEDIYESI GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

lenen tutanaklara istinaden 2559 sayili Kanunun
6''Incl maddesinde belirtilen usule gore idari para
cezasl uygulanmasl icin "Belediye EncUmenine”
sunmak.

10. Mesul Madurlik Belgesinin verilmesi ile ilgili ge-
rekli islemlerin yapilmasini saglamak.

11. Gerek denetimlerdeki tespitlerde, gerekse mu-
durluge gelen sikayetler neticesinde; insan sagl-
gina zarar veren, ¢evre kirliligine yol agan, yangin,
patlama, genel guvenlik, is glvenligi, is¢i sagligi,
trafik ve karayollari, imar, kat mulkiyeti ve doganin
korunmasi ile ilgili dizenlemelere aykiri davranan
isyerlerine gerekli ikazlan yapmak, neticesinde
olumsuzluklarin giderilmemesi durumunda faali-
yetten men etmek (Zabita Mudurligu ile birlikte).

12. Belediyedeki diger middrliklerden; iZSU Genel
Mudurliginden, izmir Biyiksehir Belediyesin-
den, il Tanm Mudirliginden, 1.B.B. itfaiye Daire
Baskanligindan Kaymakamlik Makamindan ve di-
ger kuruluslardan ve meslek odalarindan gelen
yazilara gorus bildirmek ve cavabi yazilar hazirla-
mak.

13. isbu yonetmelikte hiikim bulunmayan hallerde
yurUrlukteki Ruhsat ve Denetim Madurltgu'nu il-
gilendiren mevzuat hikumlerine goére ¢alismalar
yapmak.

14.MUdurluk butcesini zamaninda hazirlayarak Mali
Hizmetler Mudurliglne gonderilmesini sagla-
mak.

15. Stratejik plan ve performans programi hazirlaya-
rak, faaliyetleri plan ve programa badgli hedefler
cercevesinde gergeklestirmek.

16. Yasal mevzuat, sistem ve prosedurlerdeki degisik-
likleri takip etmek.

17. Kendi yetki ve sorumluluguna verilen islerin ha-
fasiz olmasi ve en kisa slre icerisinde bitirilmesini
saglamak

Midurligiin yetkisi:
MADDE 8 - Ruhsat ve Denetim Mudurltgu, bu yonetme-
likte sayilan gorevler
ile yUrurltkteki mevzuat ve 5393 sayili Belediye Kanununa

dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tUm g&-
revleri, ilgili mevzuat cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Midurligiin sorumlulugu:

MADDE 9 - Ruhsat ve Denetim Mudurlugu, Belediye Bas-
kaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif edilen gorevierile
yururldkteki ilgili mevzuatta belirtilen tUm gorevleri, plan,
program, genel prensipler ve mevzuat kurallarina gore
fam ve zamaninda, gereken &zen ve cabuklukla yerine
getirmekle sorumludur. Ruhsat ve Denetim Mudurluga,
yaptigi ve gorevi oldugu halde yapmadigi hizmetlerin so-
nucundan dolayi Belediye Baskanina karsi sorumludur.

Miidiir'iin Gérev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri:

MADDE 10 -
1. Ruhsat ve Denetim Mddurligunu temsil etmek.

2. MUdurllik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve du-
zenli bir sekilde yurutdlmesini saglamak.

3. Ruhsat ve Denetim Muduarligunin Tahakkuk

Amiri, Harcama Yetkilisi ve MudrlUk personelinin
ve disiplin amiridir.

4. MUudurluge gelen her turlt genelge ve yazilar ile
vatandaslarin yazili talep ve isteklerinin kaydinin
yapilarak ilgili personele sevkini saglamak.

5. Belediye Baskanliginca Meclis ve Encimene sevk
edilen evraklarin takibi ve alinan kararlarin yazdiri-
larak gonderilmesini saglamak.

6. Belediye Baskan Yardimcisi veya Belediye Baska-
nindan alacagi emirleri mahiyetindeki sorumlulara
veya memurlara iletmek ve islerin sonuglanmasini
fakip etmek.

7. Calismalarin eksiksiz olarak yerine getirilmesini
saglamak, problemler karsisinda ¢6zUm aramak,
gerek gorulurse baskanlida rapor sunarak ¢ézim
onerisinde bulunmak.

8. Birimin but¢esini ve birim faaliyet raporlarini hazir-
layarak Baskanlida sunmak.

9. Isyerleri denetimleri ile ilgili personel gérevlen-
dirmek.

10. Stratejik plana uygun performans programini du-
zenleyip uygulamak.

11. 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu geregince Midur-
lGgun ihtiyacr olan mal ve hizmet alimi islerini yd-
ratmek.

12. 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanu-
nu geredince; Yillk Performans Programlarini ve
muaduarlugun butgesini olusturmak, harcama yet-
kilisi olarak giderlerin tahakkukunu imzalamak ve
gergeklestirmek.

13. Ruhsat ve Denetim Mudurlagu ile diger Mudur-
|Ukler arasinda koordinasyonu saglamak.

14.Yasalarla verilen her turld ek gérevi yapmak.

15. Yasa, tuzuk ve ydnetmeliklerle verilen gorevler-
den yeftkisi icinde olanlarin yapilmasini saglamak.

16.Belediye Baskani ve Baskan Yardimcisinin vere-
cekleri emirleri yerine getirmek.

17. Emrialtinda gorev yapan bitidn personelin dene-
fimini ve gozetimini yapmak.

18. Mudurltk icindeki hizmetleri usule uygun bigim-
de yurutilmesini saglamak, bu amag icin gerekli
tedbirleri almak ve aldirmak.

19. Mudurluk butgesinin  hazirlanmasinda butceye
gore sarf islemlerini ve ayniyat islemlerini yaptir-
mak.

20.Birim personelinin plan ve programli sekilde ¢a-
lismalarini dlzenlemek, personel arasinda uyum-
lu sekilde isbirliginin kurulmasini saglamak.

21. Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yurutilebil-
mesi icin yerine bakacak sahsa vekalet vererek ve
gorevlerini taksim etmek.

22. Mudurltk harcamalart ile ilgili personel gdrevien-
dirmek.

23. YUrUrlukteki mevzuatin 6ngérdigu diger gorev-
leri yapmak.

24.Mudur, Baskanlik Makaminca yUrurlukteki mevzu-
at hukumleri cercevesinde temsil yetenedine sa-
hip, bilgili, fecribeli ve basaril memur personel-



2 aYE WIS NI =2 (0 cmieni seicayes

25.

26.

ler arasindan atama veya gorevlendirme suretiyle
belirlenir.

Ruhsat ve Denefim MudurU, personelinin birinci
derecede disiplin amiridir. Birim personeli arasin-
da yazili veya s&zlU olarak gorev dagilimi yaparak
yurdtulmesini saglar. Gorevini yerine getirirken
yurarlUkteki kanun, tUzik, yonetmelik ve genel-
geler gercevesinde badli bulundugu Baskan Yar-
dimcisina ve Belediye Baskanina karsi sorumludur.

Muddardan nitelikleri sunlardir;

a. Mudur kadrosuna atanabilmesi icin; 657 sayili
Devlet memurlari kanunu ile Gdrevde YUk-
selme Yonetmeligi ve diger yururlukteki ilgili
mevzuatta belirtilen sartlari tasimak.

b. Yoneticilik bilgi ve tecribesi ile temsil yetene-
gine sahip olmak,

c. Belediye ve mudurltgu ile ilgili mevzuata ha-
kim olmak.

Memurun gérev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri:
MADDE 11 -

1.

10.

11.

12.

13.

Memur, Mddur ve Baskan yardimcilarina karsi so-
rumludur.

Baskanlik veya madurlUk adina gelen tim resmi
evraklari teslim almak ve ilgili yerlere ve bilgisaya-
ra kaydini yapmak.

Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri
yapmak.

Biriminde gdrevli personelin is disiplininden ve
yaptigi gorevden idareye karsi sorumludur.

Sihhi, Gayrisihhi ve Umuma Aclik istirahat ve eg-
lence yerlerinin ruhsat mUracaat islemlerini takibi-
ni yapmak.

Isyerlerinin denetim ve kontroliini organize et-
mek.

Gelen/Giden evraklarin takibini yapmak.

. Ruhsat komisyonlarinda gorev almak.

Amiri farafindan kendisine yazilmak Uzere verilen
ic ve dis birimlere goénderilecek yazilar; resmi
yazisma kurallari genelgesine uygun olarak takip
etmek.

Muadurltigun yapilacak tim islemlerini dncelikle-
rine gore siralayarak hazirlamak ve dosyalama is-
lemlerini yaparak arsivde muhafazasini saglamak.

Mesai saatlerine riayet efmek ve amirlerinin ver-
digi emir ve talimatlari zamaninda, tam ve eksiksiz
olarak yerine getirmek.

MUdUrlGgun stratejik planlarini hazirlamak (yillik ve
5 yillik) performans takibini yapmak ve raporlarini
hazirlamak, MUdurltgun faaliyet raporlarinin ha-
zirlanmasi,

Muadurin kendisine tevdi ettigi gorevleri yuruar-
IUkteki mevzuat hikUmleri cercevesinde tam ve
eksiksiz olarak zamaninda yapmaktan sorumludur.

14.Memurun nitelikleri;

a. 657 Sayill DMK'na tabi ve yurdrlukteki diger il-
gili mevzuat hikumlerinde belirtilen niteliklere
sahip olmak.

Tasinir mal ve kontrol gorevlisi mutemet ve ayniyat de-
mirbas memurunun gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikle-

re

MADDE 12 -

1.

Memurlar arasindan mudur tarafindan gorevlen-
dirilir.

Muadurltk ile ilgili yillik butceyi dizenlemek.
Gerektiginde acil ddemeler icin avans ¢cekmek ve
islem sonucu ile fatura ve benzeri belgeleri Mali
Hizmetler Mudurligu'ne gondererek avans ka-
pama islemlerini ydrttmek.

Demirbas esya, ayniyat isleri, devir teslim ve imha
isleri ilgili defter ve kayit cetvellerini duzenli bir
sekilde tutup muhafaza etmek.

Hurdaya ayrilan, terkini veya sarfi gereken malze-
me var ise; fakip ve terkin islemlerini yapmak.

Tasinir mal ve kontrol gdrevlisi, maas ve harcirah
mutemetligi yaninda, saglik, tedavi ve ddenek
islemleri, ihtiya¢ duyulan her turli malzemenin
arag, gerecin alimindan, onarimindan ve muhafa-
za edilmesinden de amirlerine ve mudurine karsi
sorumludur.

Tasinir mal ve kontrol gérevlisi, mtdurin kendisi-
ne tevdi ettigi diger gorevleri yururlukteki mev-
zuat hukUmleri cercevesinde tam ve eksiksiz ola-
rak ve zamaninda yapmaktan sorumludur.

Tasinir mal ve kontrol gérevlisi mutemet ve ayni-
yat demirbas memurunun nitelikleri;

a. Mudurlidgun yillik demirbas sayimini yapmak.
b. 657 Sayilll DMK'na tabi ve yururlukteki diger il-

gili mevzuat hukdmlerinde belirtilen niteliklere
sahip olmak.

Diger birim personelinin nitelikleri:
MADDE 13 -

1.

Mudurun direktif ve talimatlar dogrultusunda ¢a-
hisir.

Muadurltiglne gelen- giden her evradi bilgisayar
ortaminda kayida almak havale edilen evraklari
zimmetle ilgili birime teslim etmek.

Mudurltige gelen yazilara ve vatandaslardan ge-
len sikayet dilekcelerine cevap vermek islemle-
rini yaritmek mevzuata uygun olarak zamaninda
yapmak ve yaptirmak ile yetkili ve sorumludur.

Personelin Ucretine konu bordro puantaj islemle-
rine yapmak ve fakip etmek,

MUdUrligun ihtiyaci olan demirbas ve kirfasiye
malzemelerini temin etmek ve bunlara iliskin fGm
odeme evraklarini hazirlamak

MUdurltigun performans esasl but¢elerin hazir-
lanmasi ve takibini yapmak.

Tasinir mallarin teslim alinmasi yerlerine teslim
edilmesi, yasal mevzuatta berlilenen esas ve usll-
lere gore kayitlarin tutulmasi. Tasinirlara iliskin bel-
ge ve cetvellerinin dlzenlemesini yapar.

Odeme evraklarinin hazirlanarak tahakkuka bag-
lanmasi islemlerini yuritmek mevzuata uygun
olarak zaminda yapmak ve yapfirmak ile yetkili
sorumludur.
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9. 2559 Sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanununun 6.
maddesinde belirtilen mevzuata aykiri faaliyet-
lerde bulunan isyerlerine idari para cezasl uygu-
lanmasi icin gerekli yazismalari ve tebligatlar yap-
mak.

10.Arsivdeki evraklarin dosyalama talimatina gore
duzenli tutulmasini saglar.

11. Arsivdeki evraklarin ve dosyalarin korunmasi igin
gerekli dnlemleri almakla yetkili ve sorumludur.

12. iicemiz sinirlari icinde faaliyet gosteren Umuma
Acik Istirahat ve Edlence Yerleri, Sihhi Muesse-
seler ile Ikinci ve Ucitinc sinif Gayrisihhi Miiesse-
selerin isyeri Acma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin
Yonetmelik c¢ercevesinde ruhsat lasvurularini
alarak konfrolinu yapmak ve uygun oldugunun
tespiti halinde isyeri Acma ve Calisma Ruhsati du-
zenlemek.

13. Ruhsat kesinlesme slUrecinde yapilan denetim
ve kontrollerde ruhsat kriterlerine aykir hareket
eden isyerlerine verilmis olan ruhsatin Baskanlik
Oluru ile iptalini yapmak. Verilen sUre icinde ayki-
riliklarini gidermedigi takdirde. Kesinlesme sure-
cinden sonra yapilan denetimlerde ruhsat kriter-
lerine aykirilik tespiti halinde faaliyetten men ve
gerekli cezai islemlerin uygulanmasina esas is ve
islemleri fakip etmek.

14.i$yeri Acma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yonet-
meligin 7 inci maddesi geredi Ruhsat ve Dene-
fim MUdurligunce verilen isyeri Ac¢ma ve Calisma
Ruhsatlarinin érnekleri aylik olarak Sigorta il M-
durligune ve Ticaret Sicile gdndermek, Servise
gelen yazlara ve vaftandaslardan gelen sikayet
dilekgelerine cevap vermek, islemlerini yuratmek
mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak ve
yaptirmak ile yetkili ve sorumludur.

15. Ruhsat basvuru sahibi farafindan mevzuat geredi
istenen herhangi bir belgenin aslinin getiriimesi
halinde bu belgenin sureti aslina uygunlugunu
kontrol eftikten sonra tastik etmek.

lé.isyeri Acma ve Calisma Ruhsatina iliskin ilgili harg-
larin tahakkukunu yapmak.

17. isyeri Acma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Kanun
ve buna dayall olarak yUrurltige konulan Yonet-
melik yukumleri ¢gercevesinde isyeri Acma ve ca-
lisma Ruhsati dizenlemekle yetkili ve sorumludur.

DAORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Planlanmasi ve Yiritilmesi

Gorev ve hizmetlerin planlanmasi:

MADDE 14 - Ruhsat ve Denetim Mudurlugundeki is ve
islemler Mudur tarafindan dizenlenen plan dahilinde,
yarurltlukteki mevzuata uygun olarak yurutalar.

Gorev ve hizmetlerin yiirtutilmesi:
MADDE 15 - Mudurlukte gorevli tum personel, kendile-
rine verilen gdrevleri, yurarlUkteki yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda, gereken 6zen ve suratle yerine getirmek-
le ydkUmluddr.

BESINCi BOLUM

isbirligi ve Koordinasyon

Miidirlligiin birimleri arasinda isbirligi:
MADDE 16 -

1.

Muadurltk dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi
ve koordinasyon, Mudur tarafindan saglanir.

. Mudurlige gelen tum evraklar, toplanip konula-

rina gore ayristiriip dosyalandiktan sonra mudure
ilefilir.

. MUdur, evraklari geregi icin ilgili personele tevdi

eder. Ek islemlerin takibini ve sonuclandirilmasini
sadlar.

. Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin, her han-

gi bir nedenle gorevlerinden ayriimalari duru-
munda gorevleri geredi yanlarinda bulunan her
fUrlu dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalari, bir gizelgeye bagl olarak yeni
gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur.

5. Devir-Teslim yapilmadan gérevden ayrilma islem-
leri yapilmaz.
Diger muduirliik, kurum ve kuruluslarla koordinasyon:
MADDE 17 -
1. Madurltkler arasi yazismalar MUdudrin imzasi ile

yarutdldr.

. Kurum disi &zel ve tlzel kisiler, Valilik, Kamu Kurum

ve Kuruluslar ile diger sahislara gonderilen yazis-
malar; Belediye Baskaninin veya Baskan adina yet-
ki verdigi makamin imzasi ile gonderilir.

. Yapilan islemler ile ilgili olarak yurtrlukteki mev-

zuat dayanak olmak Uzere

. Hukuk isleri Mudirlagi ile Valilik ve diger ilgili ku-

rum ve kuruluslardan gérus alinabilir.

ALTINCI BOLUM
Evrak ve Arsiv Islemleri

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islemler:
MADDE 18 -

1.

Mudurltige gelen evraklar mudur tarafindan ilgili
personele havale edilerek islemlerinin, takibi ve
sonuglandiriimasi saglanir.

. llgili personel, evrakin geregini zamaninda ve

noksansiz yapmakla yukamltdur.

. Evraklar, ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi

dagrilr.

. Gelen ve giden evraklar, ilgili kayit defterlerine

sayllarina gore islenir, dis mudurluk evraklari yine
zimmetle ilgili Mudurltge teslim edilir.

. MudurlUkler arasi havale ve kayit islemleri, yazi ile

veya gerekli altyapinin hazirlanmasi ve yetki ve-
rilmesi durumunda elektronik ortamda yapilr.

. Muadurltkte kullanilacak defter, kayit ve belgeler,

ayni bilgileri icerecek sekilde elektronik orfamda
da duzenlenebilir.

Bu sekilde dlzenlenecek defter, kayit ve belge-
ler, gerekfiginde cikfilar alinarak sayfa numarasi
verilmek ve yetkililerince imzalanip muhdrlenmek
suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda mu-
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hafaza edlilir. 7. Resmi Kurumlardan, vatandaslardan vs. gelen si-
kayet dilekgelerine istinaden sikayette bulunulan
isyerlerinde denetim ve konfrol yapmak, mevzuat
hikUmlerine aykir davranan isyerine tutanak fan-
zim ederek yasal islemlerin yapilmasini saglamak.

Birim Arsivi Hizmetleri:
MADDE 19 -

1. YUrdrltkteki mevzuatin gerektirdigi defter ve

dosyalarin birim arsivinde muhafazasi saglanir. s . )
yaiarn i i N zastsaglani 8. Canli MUzik Izni bulunan isletmelerin halkin huzur

stkunu ile kamu istirahati acisindan izin saatlerine
riayet edip etmedigi ve ¢evreye rahatsizlik veri-
lip verilmedigi hususlarinda denetim faaliyetlerini
yurdtmek.

2. Bu defterlerin dijital olarak bilgisayar ortaminda
futulmasi halinde ilgili personel tarafindan dijital
yedekleme sistemiyle birlikte her sayfanin birer
ornedi yazili olarak ¢ikti alinip gerekli muhdr, onay
ve imza islemlerinden sonra dosyalanip birim ar-
sivinde muhafaza edlilir.

3. MudurlUkte tutulan ve muhafazasi gereken tim
evrak ve dosyalar, arsiv memuru tarafindan veya SEKiZiNCi BOLUM
mudurin goérevlendirecedi personel ile diger Cesitli ve Son Hiikiimler
ilgilileri tarafindan Kurum Arsiv Yonetmeligi dog-
rultusunda muduarlUk birim arsivinde muhafaza
edilir ve stresi dolanlar kurum arsivine devredilir.

Yoénetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 21 - isbu ydnetmelikte hiikim bulunmayan hal-

) ) ) _ _ _ lerde yUrarlUkteki ilgili mevzuat hUkUmlerine uyulur.
4. Arsiv ve arsivleme ile arsivdeki demirbas esya ve

evrakin muhafazasindan birim personelleri, amir- Yarurlk:
lerine karsi sorumludur. MADDE 22 - Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye yasasinin

23. maddesi dogrultusunda, Belediye Meclisinin kabu-
|G ve mulki idare amirine gonderildigi farihten ifibaren
yurarltge girer.

YEDINCi BOLUM Yiiriitme:
Denetim MADDE 23 - Bu yonetmelik hUkdmlerini Belediye Baskani
Denetim islemleri: yUritar.

MADDE 20 -
1. Denetim ve Kontrol Gérevlileri mevzuatta berlir-

lenen kurallara, Yasalara ve sUrec¢lere uymak kosu-
lu ile gdrevlerini yerine getirir.

. Ikinci ve Gclinct sinif Gayrisihhi Miesseseler ve
Sihhi Muesseseler sinifindaki isyerlerini Isyeri
A¢ma ve Calisma Ruhsati verildikten sonra isyer-
lerinin ruhsat kriterlerine uygun olup olmadigini
yerinde kontrol etmek.

. Umuma agik istirahat ve Eglence yerlerindeki is-
yerlerini isyeri Acma ve Calisma Ruhsati diizenlen-
meden &nce isyerinin ruhsat kriterlerine uygun
olup olmadigini yerinde kontrol etmek.

. 2005/9207 Sayili isyeri Acma ve Calisma Ruhsatla-
rina lliskin Yonetmeligin 13. maddesi geregi isyer-
lerinde yapilan denetim ve kontrollerde ruhsat
kriterlerine ve mevzuat hiukUmlerine uygun ol-
mayan unsurlari ve noksanliklarin tespiti halinde,
isyeri sahibine uygun olmayan hususlari giderme-
si icin bir defaya mahsus olmak Uzere on bes (15)
gun sure vermek. Verilen sire sonunda isyerin-
deki aykirilik ve noksanliklarin giderilip gideriime-
digini takip etmek ve akabinde gerekli islemleri
yurdtmek.

. Isyeri Acma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yonet-
melik hikdmlerine gore isyerlerinin tasidigi oze-
liklere iliskin sinif tahini islemlerini ylrttmek.

. isyeri isleteninin talebi halinde bir isyerinin bulun-
dugu siniftan daha bir Ust sinif dzelliklerini tasiyip
fasimadiginin tespitini yapmak tasiyanlarin sinifini
yukseltmek veya gerektiginde sinif distrme is-
lemlerinin yapilmasini saglamak ve bu konudaki
gerekli denetim faaliyetlerini yurttmek.

EK . Genel gerekge:

1. Belediye mevzuati ve ilgili diger mevzuat hikim-
lerinde bircok degisikliklerin olmasi.

2. Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin Yonet-
meligin yurdrlige girmesi,

3. Belediyemizin teskilat yapisinin yeniden dizen-
lenmesi sonucu bazi birimlerin kaldiriimasi veya
yeni kurulmasi ya da statulerinin degismesi,

4. Gelisen teknoloji ve ofomasyon sistfemine uygum
saglanmasi ve bu yonde yapilan yeni mevzuat
dedgisikliklerine gore islem yapilmasi ve benzeri
nedenlerden dolayr Mudurligimuz Gorev ve
Calisma Yonetmeliginin glncellenmesi igin yeni-
den dUzenlenerek yururlige konulmasina ihtiyag
duyulmaktadir.
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T.C.
GAZiEMiR.BELEpiYI‘E- BASKAN ':!é'
SAGLIK ISLERI MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve ve Temel ilkeler

Amag:

MADDE 1 - Bu yonetmelik kariyer ve liyakat ilkeleri ¢cevre-
sinde hizmet gerekleri ve personel planlamasi esas alinarak
Gaziemir Belediye Baskanligi Saglik isleri Midurligi'nin
calisma usul ve esaslari, ydkumlalkleri ve diger mudur-
[Uklerle iliskilerde izlenecek usul ve esaslari dlzenlemektir.

Kapsam:

MADDE 2 - Bu ydnetmelik, izmir Gaziemir Belediye Bas-
kanhigi Saglik isleri Midurliginde 657 sayili Devlet Me-
murlari Kanunu'na ve 4857 sayili Is Kanunu'na dayali olarak
gdrev yapmakta olan bUtln personeli kapsamaktadir.

Dayanak:

MADDE 3 - Bu Yonetmelik 03/07/2005 ftarihli 5393 sayili
belediye kanunu,10/07/2004 tarihli 5216 sayili BayUksehir
Belediyesi kanunu ve diger mer'i mevzuata dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar:
MADDE 4 - Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a. Baskan : Gaziemir Belediye Baskani'ni

b. Belediye : Gaziemir Belediye Baskanligi'ni

c. Mudiir : Saglik Isleri Mudiri'ng,

d. Miidiirliik : Saglik isleri MUdarigund’ nd,

e. Personel : Mudurluge bagdli ¢alisanlarin tGmand,

f. Poliklinik : Cesitli hastaliklarin tedavi edildigi
Klinigi,

9. Laboratuar: icindeki tirlii ve _gerekli madde, arag,
aletlerle arastirma yapilan yeri Ifade eder.

Temel ilkeler:
MADDE 5 - Gaziemir Belediye Baskanlhigi Saglik isleri M-
darlagu tim ¢alismalarinda;
a. Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b. Hizmetlerin femin ve sunumunda yerindelik ve
ihtiyaca uygunluk,
¢. Hesap verebilirlik,
d. Kurum i¢i yonefimde ve ilgeyi ilgilendiren kara-
larda katilimcilik
e. Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve
verimlilik
g. Hizmetlerde gecici ¢ozimler ve anlik kararlar ye-
rine sUrdurdlebilirlik temel ilkelerini esas alir.

—h
:

iKINCi BOLUM
Kurulus, Baglilik ve Orgiitlenme Yapisi
Kurulus:
MADDE 6 - Gaziemir Belediyesi Saglik isleri Mdurligu,

5393 sayili Belediye Kanunu'nun 48.maddesi ve 22.02.2007
farihli 26442 sayili resmi Gazete'de yayinlanan Belediye

ve Bagl Kuruluslari ile mahalli idare Birlikleri Norm ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik hukimleri geredince ku-
rulmustur.

Baglihk:

MADDE 7 - Gaziemir Belediyesi Saglik isleri Mudurliga,
Belediye Baskani veya gorevlendirecedi Baskan Yardimci-
sina bagl olarak calisir.

Orgiitlenme Yapisi:
MADDE 8 - MudUrlugun orgUtlenme yapisi asagidaki gi-
bidir:

a. Mudur

b. Doktor

c. Yardimci Saglik Personeli (hemsire, laborant, ATT

VSs.)
d. Buro personeli

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluk

Midirligiiniin Goérevleri:

MADDE 9 - Saglik isleri Midrliga, Saglik isleri Mid -
rd’'ndn koordinasyon ve kontrolinde;

a. Halki saglk konularinda egitici ve bilinglendirici
toplantilar ve etkinlikler dizenlenmesi, kan badisi
kampanyalarinin organize edilmesi ¢alismalarinin
ilgili birimlerle isbirligi icinde yurdtilmesini sag-
lar.

b. iice genelinde gerekirse diger ilgili kamu kuru-
luslari ile isbirligi yapilarak koruyucu hekimlik ¢a-
lismalarina katilr.

c. Ambulans ve hasta tasima hizmetlerinin koordi-
nasyon islemlerinin yapilmasini saglar.

d. Belediye sinirlan icerisinde gerceklesen olum
olaylarinda, élum tutanaklarinin tutulmasi, gerekli
bilgilerin Nufus Mudurltigune bildiriimesi, cena-
ze sahiplerine bilgi verilmesi, defin ruhsati icin
muracaat eden vatandaslara doktfor kanaatine
gore izin verilmesi islemlerinin yapilimasi, defin
icin gerekli islemlerin yapilmasini ve cenaze hiz-
metleri ile ilgili ilge belediyesi gdrev alanina gi-
ren hizmetlerin aksamadan yurttilmesini saglar.

e. ihtiyac duyulan ilag, saglik malzemeleri, medikal
ara¢ ve gereglerinin en ekonomik sekilde, iste-
nen kalite, nitelik ve zamanda tedarik edilmesi
icin gerekli bilgileri ilgili birimlere bildirir ve fe-
darik organizasyonunu yapilmasini saglar.

f. Stok kontrollerinin ve malzeme sayimlarinin za-
maninda yapilmasi, kullanimdaki ftim malzeme-
nin saglikli ve duzenli bicimde depolanip, muha-
faza altina alinmasi islemlerini yapar.

g. Belediye sinirlari dahilinde yasayanlarin koruyucu
hekimlik gorevinin yerine getirilmesi, bedensel,
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T.C. GAZIEMIR BELEDIYESI GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

ruhsal ve sosyal agidan tam bir iyilik halinde yasa-
malari i¢in gerekli olan faaliyetlerin ve hizmetlerin
planlanmasi, ilgili diger mudurluk ve kuruluslar ile
isbirligi yapilmasini saglar.

h. Memur personelin kendileri ve bakmakla yu-
kimlU olduklar es, ¢cocuk, anne ve babalarina
muayene ve tedavi hizmeti verir.

i. Poliklini§e bas vuran tim vatandaslarin muayene
ve fedavilerini yapar.

j. Isyerlerinde calisanlarinin portér denetimlerini
yapar.

k. Poliklinik hizmeti verecek merkezler acar.

I. Kent sinirlari igerisinde toplum saghdi acisindan
gida Ureten ve safan isyerlerini denetler.

m.Yetkili organlarin karari ile, saglikla ilgili her turld
fesisi agar veya islefir.

n. Acil yardim ve veya hasta nakil hizmetlerini mev-
zuat hdkUmlerine uygun olarak ydrutar.

o. ilgili yasalara, ydnetmeliklere ve genelgelere uy-
gun olarak gida safis ve toplu ftuketim yerlerinin
denetimini yapar.

p. Cevre sagligl, gida kontrol ve is yeri ruhsatlari ile
ilgili yasal gorevleri yerine getirir.

r. Umumi mahallerde halk saglidina zarar veren et-
kenleri yok etmek icin ¢alismalar yapar.

Mudyiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 10 - Miidiiriin Goérev ve Yetkileri:

a. Bu yonetmelikte belirtilen (Madde 9) mudurluk
hizmetlerinin zamaninda, verimli ve duzenli bir
sekilde yurutllmesini saglamak,

b. MUdUrligun butgesini yapmak ve harcama yetki-
lisi sifatiyla uygulamak,

c. Mudurltkte gorevli personel arasinda, gorev ve
is bolumu yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi
nedenlerle ayrilanlarin yerine bir baskasini go-
revlendirmek ve hizmetlerin aksamamasi igin ge-
rekli tedbirleri almak,

d. ilgili yasal mevzuat uyarinca ilce ve il bazinda ka-
filmasi gereken foplanti ve kurullara kafilmak veya
kafilmak Uzere baskasini gorevlendirmek,

e. Mudurltk tarafindan gergeklestirilen hizmet ve
mal alimi ihalelerinde sézlesmenin imzalanmasin-
dan sonra isin sézlesmeye uygun bir sekilde yeri-
ne getirilip getiriimedigi denetlemek ve gerekli
islemleri yapmak,

f. Hizmet alimi ihalesi ile mudurligun faaliyet ala-
ninda mudurldge bagl olarak ¢alisan tim perso-
nelin ilgili yasa, yonetmelik ve sdzlesme hikum-
lerine uygun olarak ¢alismasini saglamak,

g. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu uyarinca ken-
disine bagli personelin ozluk haklari ile ilgili yet-
kisi dahilindeki islemleri (izin, disiplin islemleri vs.)
yaritmek,

h. MudurlUk personelinin gorev, yetki ve sorumlu-
luklarini belirler ve yazili hale getiriimesini saglar.

i. Saghk Isleri MUadurltigu'nin ¢alisma dizenine ilis-
kin falimatlari hazirlar ve uygulanmasini saglar.

MADDE 11 - Doktorlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
Saglik Isleri MUdurlagu bunyesinde gorev yapan (hizmet
alimi yéntemiyle calisanlar dahil) doktorlar gérevlendiril-

dikleri ve sorumlulugu altindaki isleri, yasalara, belediye
baskani ve mudurin emir ve talimatlarina uygun olarak ye-
rine getirilmesinden sorumludur. Doktorlar MUdUrin emir
ve talimatlari dogrultusunda;

a. Yasal mevzuat ¢ercevesinde saglik hizmetlerini
yaratar.

b. Belediye c¢alisanlarinin kurum hekimligini yapar,
muayene ve tedavi islemleri ile acil yardim hiz-
metlerini yerine getirir.

c. Personele ve halka donutk koruyucu saglik hiz-
metlerinin verilmesini saglar.

d. Personele ve halka donuk olarak saglikla ilgili
egitim ¢alismalari yapilmasini ve gerekli gorul-
dugunde periyodik muayene ve saglik taramasi
yapilmasini saglar.

e. Cenaze hizmetleri biriminde, yasal mevzuat ¢er-
gevesinde olum muayenesi yaparak, defin ruh-
satl, yol izin belgesi duzenler ve dluimle ilgili tum
islemlerin aksamadan yurutilmesini sadlar.

f. Laboratuvar ve yardimci saglik personeli ile ko-
ordineli olarak calisir.

g. Cevre saglgl, gida kontrol ve isyeri ruhsatlari ile
ilgili yasal gorevleri yerine getirir.

MADDE 12 - Yardimci Saglik Personelinin Goérev, Yetki ve
Sorumluluklar:

Yardimci Saglik Personeli, birimdeki islerin yasalara, Bele-
diye Baskani ve miduriin emir ve direktiflerine uygun ola-
rak eksiksiz ve zamaninda yapilmasindan sorumludur.

a. Poliklinik ve koruyucu saglik hizmetlerinin yura-
fUlmesi sirasinda hekimlerle birlikte calisir.

b. Hekimlerle birlikte sagdlik taramalarinda gorev alir.
c. Saglikla ilgili egitimlerde hekimlerle ortak ¢alisir.

d. Laboratuvar ve fetkik hizmetlerini yerine getirir.
e

. Ambulans ¢alismalarini ytrutur ve acil yardim hiz-
metlerinde bulunur.

—h

Saglikla ilgili malzemelerin kontrold, takibi, muha-
fazasl ve bakimini saglar.

g. Cenaze hizmetlerinin aksamadan yuruttlmesi ko-
nusunda hekimlere yardimci olur, gerektiginde
yol izin belgesini duzenler, cenaze nakil hizmet-
lerinin yerine getirilmesini ve cenaze nakli ile ilgili
belgelerin eksiksiz olarak toplanmasini saglar.

h. Mddurun katilmasini gerekli gordugu toplantila-
ra kafilir.

i. Diger muddurltklerle koordinel
destek hizmetinde bulunur.

calismalarda

MADDE 13 - Biiro Personelinin Goérev, Yetki ve Sorumlu-
luklari:

Buro Personeli, Birimdeki islerin yasalara, Belediye Baskani
ve mudurin emir ve

Direktiflerine uygun olarak eksiksiz ve zamaninda yapiima-
sindan sorumludur. Blro personeli mudurdn emir ve tali-
matlar dogrultusunda;

a. Mudurlige gelen evraklar evrak kayit programi-
na glnud gunine kayit eder, varsa evveliyatlarini
ekleyerek Muduriyet makamina sunar.

b. MUdurden havaleleri yapilan evraklart ilgili birim-
lere veya kisilere verir, defterin ilgili bolimine
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kime verildigini not eder.

c. Acil ibaresi olan evraklari aninda Muddre iletir,
havalesini yaptirir, ilgilisine verir.

d. Madurltkte ¢alisan tUm personelin &zltk haklari
(idari ve mali) ile ilgili tim ¢alismalari yapar.

e. Madurltgun yillik gelir - gider but¢esini hazirlar.

f. MUdurldgun aylik ve yillik ¢alisma raporunun ha-
zirlanmasini sadlar.

g. Mudurltkte gorevli personelin yurtici ve yurtdisi
gegici gorevlendirmelerde avans evrakini du-
zenleyip ilgili kisinin avans almasini saglar. Gorev
donusinden itibaren bir ay icerisinde avans ka-
patma islemini sonuglandirir.

h. Muadurligun ihtiyaci olan demirbas ve kirfasiye
malzemelerinin ilgili yasal mevzuatina uygun ola-
rak alinmasinin feminini saglar.

i. MUuduarlige ait oda ve malzemelerin koruma ted-
birlerini alir ve kontrollerini yapar.

j- Mudurltk disina yazilan evraki zimmetle ilgili biri-
me teslim eder.

k. MUdUrlUk evrakina iliskin arsivieme ve dosyalama
islerini Baslbakanlik Devlet Arsivleri Genel MU-
durldgi'nin hazirladigr “Standart Dosya Plani”
esaslarina uygun olarak yuratar.

DORDUNCU BOLUM

Madde 14- Disiplin Hiikiimleri

Saglik Isleri Mudurliginde 657 sayill Devlet Memurlari Ka-
nunu htktmleri uyarinca galisan personel hakkinda anilan
kanunun 125 ve devami maddeleri uyarinca disiplin islemi
yapllir. Muddrlik blnyesinde 4857 sayili is Kanunu hiikim-
lerine tabi olarak ¢alisan personel hakkinda varsa Toplu is
Sozlesmesi hdkumleri uyarinca olmadigi takdirde is Kanu-

nu hdkdmleri uyarinca disiplin islemleri yapilir.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi

BESINCi BOLUM

Yirarltlik:

Madde 15- Bu Yonetmelik hukumleri; Gaziemir Belediye
Meclisi'nin yonetmeligi kabul ettigi tarihten itibaren yurur-
Uge girer.

Madde 16- Bu Yonetmelik hukUmlerini Gaziemir Belediye
Baskani yUrutar.
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T.C.
GAZIEMIR BELEDiYE_BA§KANLI§I )
SOSYAL YARDIM iSLERi MUDURLUGU

GOREV, YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag:

MADDE 1 - Bu Yénetmeligin amaci; Sosyal Yardim Isleri
MUdUrltigunun teskilat yapisl, sosyal yardim ve sosyal hiz-
metlerin belirlenmesi, planlanmasi ve uygulanmasinda;
sosyal koruma kapsaminda yurttaslik ve hemsehrilik bilinci
ile MUdurligun goérev, yetki, sorumluluk ve ¢alisma esas-
larini dizenlemektedir.

Kapsam:

MADDE 2 - Bu Yonetmelik, Gaziemir Belediye Baskanlig,
Sosyal Yardim Isleri Midurligi ve bagh kurulus/birim ile
calisanlarin goreyv, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak:

MADDE 3 - Bu Yonetmelik, Anayasanin 2, 10 ve 90. Mad-
desi, 5393 Sayili Belediye Kanunu ve bu kanunun 15/b
ve 48. Maddesi, 5395 Sayili Cocuk Koruma Kanunu, 2828
saylll Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumu Kanu-
nu, 6284 Sayili Ailenin Korunmasi ve Kadina Karsi Sidde-
tin Onlenmesine dair Kanun, 14/10/1989 tarih 20312 sayili
resmi gazetede yayinlanarak ydrurligu giren 16/06/1989
farih ve 3581 Sayili Kanunla onaylanan Avrupa Sosyal Sarti,
1961 tarihli Avrupa Sosyal Sarti'nin yerini almak Uzere, Av-
rupa Konseyi farafindan 1996 tarihinde kabul edilen ve
Ulkemiz tarafindan 06.10.2004 tarihinde imzalanan "(Goz-
den Gegirilmis) Avrupa Sosyal Sarti"nin 5547 sayili kanun ve
27/09/2006 tarihle onaylanmasi uygun bulunan ‘(Gozden
Gecirilmis) Avrupa Sosyal Sarfi'nin 7,10,13,14,15,16,17,20,23
maddeleri ve diger ilgili mer'i mevzuat hdkimlerine da-
yanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar:
MADDE 4 - Bu yonetmelikte gegen;
a. Baskan : Gaziemir Belediye Baskani'ni
b. Belediye : Gaziemir Belediye Baskanligi'ni
c¢. Baskan Yardimcisi : Gaziemir Belediyesi Sosyal
Yardim isleri Mudurligid'nin baglh oldugu ilgili
baskan yardimcisini,
d. Belediye : Gaziemir Belediyesini,
e. Meclis : Gaziemir Belediye Meclisini,
f. Mudiirlik : Gaziemir Belediyesi Sosyal Yardim
Isleri MUdurligang,
g. Personel : Sosyal Yardim isleri MUdUrligu biin-
yesinde galisan memur, sozlesmeli, is¢i ve diger
personeli ifade eder.

iKINCi BOLUM
Kurulus, Personel, Teskilat ve Baghlik

Kurulus:

MADDE 5 - MUdurltk; 5393 Sayili Belediye Kanunun
48 .Maddesi ile 22/02/2007 tarihli ve 26442 Sayili Resmi
Gazetede yayimlanarak yUrurltige giren "Belediye ve Bagl
Kuruluslari ile Mahalli idare ve Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik” hikimlerine binaen , ve
Gaziemir Belediye Meclisinin 01.11.2010 tarihli ve 98 sayili
karart ile kurulmustur.

Personel:
MADDE 6 - Sosyal Yardim isleri MudurlGgi'nin yapisi asa-
gida belirtildigi sekildedir:
a. Madur
. Sef
. Memur
. Sozlesmeli Personel
. Isci
Diger Personel

Q &+~ 0 0O 0 U

. Gaziemir Belediyesi Destek Egitim Merkezi Mu-
dura

h. Ogretmenler

. Idari isler Personeli ( Sosyal Yardim isleri midr

tarafindan gorevlendirilir)

Teskilat:
MADDE 7 - Mudurlugun teskilat yapisi asagidaki gibidir:
a. idari/Mali isler Birimi,
. Ayni/ Nakdi Yardimlar Birimi,
. Muhtac Asker Ailelerine Yardim Birimi,
. Taziye Hizmetleri Birimi
. Engelli hizmet ve Danisma Birimi,
1. Medikal Yardimlar
2. Engelli ailelerine teknik destek hizmetleri

o O 0 T

3.Atolye ve kurs hizmetleri
f. Danismanlik ve Egitim Hizmetleri Birimi,
1. Kadin Danisma Merkezi
2. Cift, Aile ve Cocuk Ergen Danismanligi
3. Sarnig Toplum Merkezi
g. Cumhuriyet Semt Evleri ve Kurslar Birimi
h. Esitlik Birimi,
i. Sehit Aileleri ve Gazi Hizmetleri Birimi
j- Destek Egitim Merkezi.

Baglilk:

MADDE 8 - Sosyal Yardim isleri Mudirligu, Belediye Bas-
kani ve yetki verecedi Baskan Yardimcisina bagli olarak go-
rev yapar.
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T.C. GAZIEMIR BELEDIYESI GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluklar

Midirligiiniin Goérevleri:

MADDE 9 - (1) Mudurlugutn gérevleri sunlardir;

a. Gaziemir Belediye Baskanligr'nin amaclari, pren-
sip ve stratejileri ile bagl bulunulan ilgili mer'i
mevzuat ve Gaziemir Belediye Baskani'nin belir-
leyecedi esaslar ¢ercevesinde, Gaziemir Baskan-
lik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda;
belediye sinirlari icinde ikamet eden dezavantajli
kesime gerekli ayni/ nakdi yardimlari yapmak,

b. Engelli vatandaslarin foplumsal hayata kafilimini
arttiracak destek ve hizmet mekanizmalari olus-
furmak,

c. Dezavantajli gruplarin erisilebilirlikle ilgili sorunla-
rinin ¢ézUmunde kurum, kuruluslar ve belediye-
deki mudurlUkler arasi is birligini gelistirmek,

d. Mudurldgun sorumluluk alanindaki dezavantajli
gruplarla ilgili koruyucu, énleyici, midahale edi-
ci destek mekanizmalari gelistirmek, psiko-sosyal
danismanlik sunmak,

e. Gaziemir sinirlari igcinde yasayan ihtiya¢c sahibi
kesimlere yonelik sosyal hizmet ve yardim faa-
liyetleri icin projeler dretmek; STK, Universiteler
ve ilcedeki kamu kuruluslari ile projeler treterek
ortak calisma alanlari olusturmak.

f. Gaziemir Belediyesi'nin duizenledigi okul disi
egitim ¢alismalarini, el beceri kurslarini, egifim
yardimlarini organize etmek,

g. Egitim ve 6grenimini devam eftirmekte zorlanan
ogrencileri desteklenmesi,

h. Sosyal Yardim isleri Midirligi'ne bagh merkez-
lerde, meslek edindirme kurslari planlayarak ka-
dinlarin ve genglerin istihdamlarinin kolaylastiril-
masini, hobi ve beceri kurslarinin strddrdlmesini
saglamak; merkezlerden hizmet alan vatandas-
larin sosyal aidiyetini pekistirici farkindaliklarini
arttiricr gesitli organizasyon ve etkinlikler dizen-
lemek,

i. Avrupa Sosyal Sartinin 14. Maddesinde belirti-
len sosyal hizmet yontemlerinden faydalanarak;
ihtiyac duyulan bélgelerde, vatandaslarin sosyal
hayata katilimini arttirmak ve ihtiyaclarina yerinde
¢o6zUm saglamak amaciyla Semt Evleri, Danisma
Merkezleri ve Toplum Merkezleri agmak,

j- Yangin ve dogal afet gibi konularda magdur ai-
lelerin tespitini yapmak, ailelerin temel ihtiyagla-
rina iliskin yonlendirme-bilgilendirme yapmak ve
¢o6zUm gelistirmek,

k. Askere gidecek genclere ve asker ailelerine ya-
salar dahilinde yardimda bulunmak,

I. Sehit yakinlari ve gazilere yasalar dahilinde yar-
dimda bulunmak, sosyal ve kulturel bakimdan

desteklemek, foplumdan kopmamasi amaciyla
calismalar Uretmek ve bu konuda foplumsal du-
yarhligr guglendirici faaliyetler yapmak,

m.Vefat edenlerin yakinlarina, sehit ailelerine taziye
strecinde destek olmak amaci ile hizmet meka-
nizmalarr gelistirmek,

n. Kafilimci ve sosyal belediyecilik anlayisiyla, ka-
dinlar ve erkeklerin toplumdaki imkanlardan esit
sekilde yararlanmalari, dezavantajli gruplarin hiz-
mete erisimleri, sorunlarinin tespiti ve toplumsal
cinsiyet esitligi bakis acisiyla ¢oztmleri konusun-
da hizmetlerinde gerekli planlama ve duzenle-
meleri yapmak,

o. Sosyal belediyecilik anlayisi ile katilimciligr arttir-
mak, esitlik¢i bir bakis agisiyla savunuculuk yapa-
rak farkindalik yaratacak calismalarda bulunmak,
bu alanda politikalar Uretilmesi icin itici gl¢ olus-
turacak, arastirma ve calismalarda bulunacak; bu-
nun icinde STK' larla Universitelerle, diger kamu
kurum ve kuruluslariyla is birligi icinde olmak,

p. Gogle gelenleri sosyal-kulttirel uyumun saglan-
masl igin koruyucu, onleyici, gelistirici ve muda-
hale edici mekanizmalari harekete gecirip, yon-
lendirmelerde bulunmak.

r. Gaziemir'de yasayan orfaokul ve liseye devam
eden veya mezun olmus ekonomik nedenlerden
dolayl kendi imkanlariyla sinava hazirlanamayan
ogrencilere ve ailelerine imkan saglayarak egitim
faaliyetleri ylUritmek.

(2) Mudarlagin yetkileri; Sosyal Yardim isleri Mudurltga,
bu yonetmelikte sayilan gdrevleri ile yUrurltkteki mevzu-
at ve 5393 sayili Belediye Kanunu'na dayanarak Belediye
Baskaninca kendisine verilen tUm gorevleri ilgili mevzuat
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

(3) MUdurligun sorumluluklari; Belediye Baskaninca veri-
len ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile yururltkte-
ki ilgili mevzuatta belirtilen tUm gorevleri, plan, program,
genel prensipler ve mevzuat kurallarina gore fam ve zama-
ninda, gereken dzen ve ¢abuklukla yerine getirmekle so-
rumludur. Sosyal Yardim isleri Mdri yetkilerini kullanma
ya da kullanmama sonucundan dolayi Belediye Baskanina
karsi sorumludur.

Miidiiriin Gorevleri ve Sorumluluklar:

MADDE 10 - (1) Gaziemir Belediyesi'nin is yurutim orga-
nizasyonu geregdince olusturulan Teskilat Semast ile bu
yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden,
sirastyla Baskan yardimcisi ve Belediye Baskanina karsi
sorumludur.

a. Baskanligin amag ve politikalarini, yonettigi ve
isbirligi yaptidi personele agiklamak ve uygula-
malarini kontrol etmek,

b. Mudurlik bunyesinde goérev yapan memur,
isci ve diger personelin basari ve performans



degerlendirmelerini yapar, personelin ozlUk is-
lemlerinin mevzuat ¢ercevesinde yUurutilmesini
sadlar,

¢. Harcama yetkilisi olarak harcamalarin
birim but¢esine, plan/programlara ve ilgili mev-
zuata uygun sekilde, kamu yarari gdzeterek yapil-
masini saglar,

d. Sosyal Yardim isleri Mudurligi ile diger midir-
|Ukler arasindaki koordinasyonu saglar,

e. Mudurltk personelinin gorev dagih-
mini, yetki ve sorumluluklarini belirler, saglkli ve
verimli bir ¢alisma ortami igin gereken onlemleri
alir,

f. MUdurluk ve badli birimlerin ihtiyaci olan mal ve
malzemelerin tespiti ile satin alinmasini saglar. Ali-
nan malzemelerin ihtiyaca yonelik kullaniimasini
denetler,

g. Mudurltk yazismalarinin yapilmasini, periyodik
olarak faaliyet raporlarinin hazirlanmasini ve bas-
kanlida sunulmasini saglar,

h. Kendisi ve personelinin beceri ve mesleki bilgi
acisindan gelismesini saglamak igin egitim plani
yapar,

i. Gorevlendiriimesi durumunda kurumun ftemisil
edilmesini saglar, tfemsil niteligindeki toplantilara
katilimi ve belediyenin sosyal calismalarinin tani-
filmasini saglar,

j- Genelge ve talimatlarla verilen, gorev tanimi ice-
risindeki diger gorevleri yapar.

Mudiirliik Personelinin Gorevleri ve Sorumluluklari:

MADDE 11 - (1) Sosyal Yardim Isleri MGdirliga binyesin-
de bulunan personeller gdrevlendiriimelerine istinaden
mevzuata uygun ve tam zamaninda yapmakla yukumlu-
dur. Yaptiklari bu gorevlerden dolayi Gstd konumundaki
personel ile Midure sorumludur.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hukimler
Yirurlikten Kaldirilan Yonetmelik:
MADDE 12 - (1) Belediye Meclisinin 02/01/2023 tarih ve 5
sayili karari ile kabul edilen Sosyal Yardim Isleri MGdirlGgi
Gorev Calisma Yonetmeligi yarUrlukten kaldiriimistir.
Yirurliikten Kaldirilan Yonetmelik:
MADDE 13 - (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda
yuarurlukteki ilgili mevzuat hukimleri uygulanir.
Yonerge:
MADDE 14 - (1) Mudurlige bagl birimlerin ¢alisma usul
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ve esaslari Baskanligin uygun gorusu ile Mudurluk tarafin-
dan c¢ikarilacak yonerge ile belirlenir.

MADDE 15 - (1) Bu yonetmelik, Belediye Meclisi tarafin-
dan onaylanmasi ve 5393 Sayili Kanun'un 23. Maddesi
uyarinca kararin Mulki idare Amirine gonderilmesine mu-
teakiben 3011 Sayili Kanun'un 2. maddesi dogrultusunda
ilan edildigi tarihte yurdrluge girer.

Yonerge:

MADDE 16 - (1) Bu yonetmelik htkumlerini Gaziemir Bele-
diye Baskani yurutur.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi
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T.C.
GAZiEMiR B[ELEPiYE BA.SKANL‘I-GI__
STRATEJi GELISTIRME MUDURLUGU

GOREV, YETKI VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:
MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Strateji Gelistirme
MUduarligunin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile
calisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

Kapsam:

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Strateji Gelistirme Mudurla-
gundeki personelin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alis-
ma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak:

MADDE 3 - (1) Gaziemir Belediye Meclisinin 02/10/2006
tarih ve 06 sayili karari ile kurulmus olan Strateji Gelistir-
me Mudurltigune ait bu yonetmelik; 5018 Sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu,
Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar Hak-
kinda Yoénetmelik, Kamu idarelerinde Stratejik Planlamaya
iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve ilgili mevzuat

hikUmlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar:
MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen;
a. Belediye : Gaziemir Belediyesini,
b. Baskanlik : Gaziemir Belediye Baskanligini,
c. Baskan : Gaziemir Belediye Baskanini,
d. Biiyliksehir : Izmir BlyUksehir Belediyesini,
e. Mudiirlik : Strateji Gelistirme MudUrligunda,
f. Mudir : Strateji Gelistirme MUdUrdng,
g. Yonetmelik : Strateji Gelistirme MUdurltgu-

nun Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligi-
ni,

h. Kalite Calismalari : iSO 9001:2000 Kalite Yonetim
Standartlarinin temel calismalarin,

i. Kalite Ekibi : Gaziemir Belediyesi Kalite Calis-
malari Ekibini.

IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baglilik
Teskilat:
MADDE 5 - (1) Strateji Gelistirme Mudurligunun teskilat ve
personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.

a. Strateji Gelistirme Muduru

b. Uzman

c. Sef

d. Mali Hizmetler Uzman Yardimcisi

e. Bilgisayar Isletmeni

f. V.H.K..

(2) Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar cerceve-
sinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina
paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islem-
lerin daha etkin ve verimli yUrattlebilmesi i¢in birim amiri-
nin talebi insan Kaynaklari ve Egitim MUdurliganin teklifi
ve Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin
hizmet geredi personel gorevilendirilmesi yapilabilir.

(3) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, séz konusu
birimde gdrev yapmakta olan kadrolu Sefler dahil olmak
Uzere diger sorumlu personelin gorev, yetki ve sorumlu-
luklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir Gst amirin onayi ile
gerceklestirilecek bir i¢ dizenlemeyle gegerlilik kazanir.

Baghlik:

MADDE 6 - (1) Strateji Gelistirme Mudurlugu, Belediye
Baskanina veya gorevlendirecedi Baskan Yardimcisina
baglidir. Baskan, bu gdrevi bizzat veya gdrevlendirecedi
kisi eliyle yuratar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Midirligiin Goérevleri:

MADDE 7 - (1) Strateji Gelistirme Muduarligunin gorevleri,
asagida belirtilen fonksiyonlar kapsaminda yurutulur:

a. Strafejik yonetfim ve planlama,
1. Misyon belirleme,
2. Kurumsal ve bireysel hedefler olusturma,

3. Veri-analiz ve arastirma-gelistirme,
b. Performans ve kalite olcUtleri gelistirme,
c. Yonetim bilgi sistemi,
d. Bufce ile koordineli performans programi,
e. ic kontrol.

Idarelerin gérev alani ve teskilat yapilarina gére, bu fonk-
siyonlar alt birimler tarafindan yUrutulur. Bu fonksiyonlar
birlestirilerek bir veya daha fazla alt birim tarafindan yUra-
tllebilecedi gibi, bir fonksiyon birden fazla sayida alt birim
tarafindan da yurutalebilir.

(2) Asagida belirtilen gorevler, Strateji Gelistirme Madurlt-
gu tarafindan ydrutuldr;

a. Belediyenin orfa ve uzun vadeli strateji ve poli-
tikalarini belirlemek, amaclarini olusturmak tzere
gerekli calismalari yapmak.

b. Belediyenin gorev alanina giren konularda per-
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formans ve kalite olcUtleri gelistirmek ve bu kap-
samda verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

c. Belediyenin yonetimi ile hizmetlerin gelistiriimesi
ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak,
analiz etmek ve yorumlamak.

d. Belediyenin gorev alanina giren konularda, hiz-
metleri etkileyecek dis faktorleri incelemek, ku-
rum ici kapasite arastirmasli yapmak, hizmetlerin
etkililigini ve tatmin ddzeyini analiz etmek ve ge-
nel arastirmalar yapmak.

e. Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri yerine
getfirmek.

f. Belediyede kuruldugu takdirde Strateji Gelistir-
me Kurulunun sekretarya hizmetlerini yurttmek.

9. Belediyenin Stratejik Plan ve Performans Progra-
minin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuc-
larinin konsolide edilmesi ¢alismalarini yuritmek.

h. Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim fa-
aliyet raporlarini da esas alarak idarenin Faaliyet
Raporunu hazirlamak.

i. Ic kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uy-
gulanmasi ve gelistiriimesi konularinda ¢alismalar
yapmak.

j- Kalite yonetim sisteminin kurulmasi, her turlt do-
kimantasyon ve sUreclerin fakibinin yapilmasi,
kalite yonetimi ile ilgili gerekli egitimlerin veril-
mesi ve denetim periyotlarinda gerekli koordi-
nasyonun saglanmasi ile birimlerin kalite yonetim
sistemi uygulamalarinin denetimini yapmak.

k. Mali Destek Programlarinin (Hibe) projelerinin ta-
kibi ve uygulamasi ile Belediyemizin sdrdurule-
bilir kalkinma amaclarinin yerellestiriimesine yo-
nelik ydrUttlecek faaliyetlerde sorumlu birimlerle
gerekli koordinasyonu saglamak.

I. Belediye Baskani veya bagl bulundugu Baskan
Yardimcisi farafindan verilecek diger gorevleri
yapmak.

Stratejik Yonetim ve Planlama Fonksiyonu:
MADDE 8 - (1) Stratejik yonetim ve planlama fonksiyonu
kapsaminda yurutllecek gorevler sunlardir:

a. idarenin stratejik planlama calismalarina yonelik
bir hazirlik programi olusturmak, idarenin stratejik
planlama surecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve
danismanlik hizmetlerini vermek veya verilmesini

saglamak ve strafejik planlama galismalarini koor-
dine etmek.

b. Stratejik planlamaya iliskin diger destek hizmetle-
rini ydrutmek.
c. Idare faaliyet raporunu hazirlamak.

d. idarenin misyonunun belirlenmesi calismalarini
yarutmek.

e. idarenin gérev alanina giren konularda, hizmet-
leri etkileyecek dis faktorleri incelemek.

f. Yeni hizmet firsatlarini belirlemek, etkililik ve ve-

rimliligi dnleyen tehditlere tedbirler almak.

g. Kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetle-
rin etkililigini ve yararlanici memnuniyetini analiz
etmek ve genel arastirmalar yapmak.

h. idarenin Gstiinlik ve zayifliklarini fespit etmek.

i. Idarenin gorev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme
faaliyetlerini ylratmek.

j. Idare faaliyetleriile ilgili bilgi ve verileri toplamak,
fasnif etmek, analiz etmek.

Performans ve Kalite Olgiitleri Gelistirme Fonksiyonu:

MADDE 9 - (1) Performans ve kalite olgutleri gelistirme
fonksiyonu kapsaminda yurUttlecek godrevler sunlardir:

a. idarenin gérev alanina giren konularda perfor-
mans ve kalite dl¢utleri gelistirmek.

b. idarenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirimesi ve
performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, ana-
liz etmek ve yorumlamak.

c. idarenin ve/veya birimlerin belirlenen perfor-
mans ve kalite dl¢Utlerine uyumunu degerlendi-
rerek Ust yoneticiye sunmak.

Yonetim Bilgi Sistemi Fonksiyonu:
MADDE 10 - (1) Yonetim Bilgi Sistemi fonksiyonu kapsa-
minda yurutllecek gorevler sunlardir:
a. Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri varsa
ilgili birimlerle isbirligi icinde yerine getirmek.
b. Yonetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢alismalari-
ni ydrtmek.

c. Istafistiki kayIt ve kalite kontrol islemlerini yapmak.

Mudiirliik Yetkisi:

MADDE 11 - (1) Strateji Gelistirme Mudurlagu, bu ydnet-
melikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tUm go-
revleri kanunlar ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

Midirligiin Sorumlulugu:

MADDE 12 - (1) Strateji Gelistirme Muadurlugu, Belediye
Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorev-
ler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri plan ve program-
lar, genel prensipler ve mevzuat kurallarina gére tam ve
zamaninda gereken 6zen ve ¢abuklukla yerine getirmekle
sorumludur. Yetkilerini kullanma yada kullanmama sonu-
cundan dolayi Baskana karsi sorumludur.

Miudiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:

MADDE 13 - (1) Strateji Gelistirme Madurligunu Baskanlik
Makamina karsi temsil eder.

(2) Muduarldgun yonetiminde tam yetkili kisidir. MadurlU-
gun her turlt calismalarini dtzenler.

(3) Strateji Gelistirme Mudurldginin Harcama Yetkilisi ve
MUdUrlUk personelinin 1. Disiplin amiridir.

(4) Strateji Gelistirme Mudurlugua ile diger Mudurlukler
arasinda koordinasyonu saglar.

(5) Yasalarla verilen her turll ek gorevi yapar.

Uzman Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 14 - (1) Gorevi geregdi kendine havale edilen isleri



mevzuat esaslarina gore yapar veya yapfirir.

(2) Stratejik plan ¢alismalari kapsaminda yudrutdlen plan,
program ve faaliyet raporlarinin hazirlanmasina yonelik
diger birimlerden gerekli verilerin toplanarak konsolide
edilmesini sadlar.

(3) Stratejik planlama ¢alismalarinda ilgili personele yontem
ve sure¢ konusunda danismanlik yapar.

(4) MUdurlagun butce ¢calismalarini yGrdatar.

(5) ic Kontrol Sistemi kapsaminda yapilacak calismalari kon-
solide eder.

(6) Yonetim bilgi sisteminin gelistirimesine yonelik calis-
malar yapar.

(7) Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin gorus
ve onerilerini bildirir.

(8) Gorev alanlariyla ilgili arastirma, inceleme ve etut yapar
ve bunlari raporlar.

(9) Mudurluk icerisinde gerceklestirme gdrevlisi sorumlu-
lugunu yurutar.

(10) Buroya ait is ve islemlerden mudure karsi sorumludur.

Strateji Gelistirme Blro Sorumlusunun (Sef) Gorev, Yetki
ve Sorumluluklari:

MADDE 16 - (1) 5018 Sayili Kanunun 60 nci maddesi ile
22/12/2005 tarihli ve 5436 sayili Kanunun 15 inci madde-
sinde sayllan gorevlerden kendilerine verilenleri yapmak,

(2) Kanun, tlzuk, yonetmelik ve ydnergelerde godrev alan-
larina iliskin olarak kendilerine verilmis diger is ve islemleri
yapmak,

(3) Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin gorus
ve onerilerini bildirmek,

(4) Gorev alanlari ile ilgili arastirma, inceleme ve etut yap-
mak ve bunlari raporlamak,

(5) Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak.

(6) Kendilerine verilen gorevleri mevzuata, plan ve prog-
ramlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getir-
mekten, bagl olduklari ydneticiye karsi sorumludurlar.

Bilgisayar isletmeninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

MADDE 17 - (1) Amiri tarafindan kendisine yazilmak Uzere
verilen i¢ ve dis birimlere gonderilecek yazilari, tutanaklari,
kayitlari, resmi yazisma kurallari genelgesine uygun olarak
futmak ve yazmak,

(2) Birime gelen evraklari teslim alip, siniflandirip, amirin
bilgisine sunmak,

(3) Gerekli sistem yaziimiyla bilgisayarla ¢alismaya basla-
mak,

(4) Kendisine iletilen verileri bilgisayara girmek, bilgisa-
yarda tablo olusturmak, sekil ¢cizmek, dnceden olusturul-
mamissa, yazi duzenini ve formatini planlamak ve yapmak,
yazilmis metni degistirmek, yeniden duzenlemek ve du-
zeltmek, mevcut dosyalari duzenli olarak yedeklemek, vi-
ruslere karsi gerekli givenlik dnlemlerini almak,

(5) Bilgisayar ve gevre birimlerinde meydana gelen Uste-
sinden gelemedidi arizalari zamaninda bilgi islem birimine
iletmek,
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(6) Amirlerinin birimi ile ilgili verecedi diger isleri yapmak.

Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeninin Gérev, Yetki ve
Sorumluluklart:

MADDE 18 - (1) Amiri tarafindan kendisine yazilmak lzere
verilen i¢ ve dis birimlere gonderilecek yazilari, futanaklari,
kayitlar, resmi yazisma kurallari genelgesine uygun olarak
futmak ve yazmak,

(2) Birime gelen evraklari teslim alip, siniflandirip, amirin
bilgisine sunmak,

(3) Veri giris icin &n hazirlik yapmak verileri girmek,

(4) Verinin dogru girildigini kontrol etmek ve hatali girisleri
duzeltmek,

(5) Veriyi manyetik ortama kaydetmek, kayitlarin yedegini
almak, biten islemi sisteme aktarmak ve biten islemin do-
kdmunu yapmak,

(6) Belirlenen bicimde alfabetik ve sayisal bilgiyi kayit et-
mek,

(7) Giris bilgisinin yonetmeliklere ve standartlara uygunlu-
dunu denetlemek,

(8) Giristeki hatalari belirlemek, isleme girmeden dnce du-
zeltmek ve programdan kaynaklanan hatalari ilgiliye bildir-
mek,

(9) Kaynak belgelerdeki eksiklik ve hatalari gozlemlemek
ve dizeltici dnlemler almak,
(10) Birim evrak, dosya, arsiv, buro islerini ve diger sekre-
terya hizmetlerini yaratmek.

(11) Amirlerinin birimi ile ilgili verecedi diger isleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Alinmasi:

MADDE 19 - (1) BUro sorumlusu ve diger memurlar disin-
da kalan MUdurlagun tim elemanlarina verilen belgeler,
dosyalar ve tum isler zimmet defterine kaydedilerek ilgi-
lisine verilir.

Gérevin Planlanmast:

MADDE 20 - (1) Strateji Gelistirme Madurligundeki is ve
islemler MUdUr ve buro sorumlusu (Sef) tarafindan dizen-
lenen plan dahilinde yuratalur.

Gorevin Ylrutiilmesi :

MADDE 21 - (1) MUdurlUkte gorevli tim personel, kendile-
rine verilen gdrevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusun-
da gereken 6zen ve suratfle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon
Muidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:
MADDE 22 - (1) Madurltk dahilinde calisanlar arasindaki
isbirligi ve koordinasyon, Midur tfarafindan saglanir.
(2) Mudurluge gelen tim evraklar toplanip konularina
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gore dosyalandiktan sonra mudure iletilir.

(3) Madyr, evraklari gerediicin ilgili personele tevzi eder.
(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lum hari¢ her
hangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalari durumunda
gobrevleri geredi yanlarinda bulunan her turlt dosya, yazi
ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar bir gizel-
geye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan gérevden ayrilma is-
lemleri yapilmaz.

(5) Calisanin dlimu halinde, kendisine verilen yazi, belge
ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagr bir futanakla
yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Mudiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE 23 - (1) Mudurltkler arasi yazismalar Mudurin im-
zasl ile yUrataldr.

(2) Madurltgun, Belediye disi dzel ve tuzel kisiler, Valilik,
BUyUksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve di-
ger sahuslarla ilgili gerekli gordlen yazismalar; yaziyr tanzim
eden personelin, Midurun ve Baskan Yardimcisinin parafi,
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisi-
nin imzasl ile yarataldr.

(3) Yapilan islemler ile ilgili olarak yururlikteki mevzuatlara
dayanak olmak lzere Hukuk isleri Midirliginden goris
alinabilir.

Stratejik Planlama Calismalarinin Koordinasyonu:

MADDE 24 - (1) Stratejik planin hazirlanmasi, gtncellen-
mesi ve yenilenmesi ¢alismalarinda koordinasyon gorevi
Strateji Gelistirme MUdUrlagu tarafindan yuratultr. Strateji
Gelistirme MUdUurlugu tarafindan yapilacak stratejik plan
hazirlik ¢alismalarina idarenin diger birimlerinin temsilcile-
rinin katilimi saglanir. Stratejik planlama ¢alismalarinda 5018
Sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 9@ uncu
maddesi uyarinca yapilan dizenlemelere de uyulur.

Performans Programi Hazirliklarinin Koordinasyonu:
MADDE 25 - (1) Performans programinin hazirlanmasi ve
degistirilmesi ¢alismalarinda koordinasyon gorevi Strateji
Gelistirme MUdUrlagu tarafindan yarGtaldr. Bu galisma-
larda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiman
Strateji Gelistirme MUdurligu tarafindan idarenin ilgili di-
Jer birimlerine génderilir.

Birimler tarafindan hazirlanan bu cetveller belirlenen sire
icinde Ust yoneticinin onay! alinarak Strateji Gelistirme
Maduarliglne gonderilir ve buna uygun olarak Strateji
Gelistirme Mudurltgu, idare performans programini ha-
zirlar. Strateji Gelistirme MUdurlugu tarafindan yUratilen
performans programinin hazirlik ¢alismalarina idarenin il-
gili birimlerinin tfemsilcilerinin katiimi saglanir. Performans
programi hazirliklarinda, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi
ve Kontrol Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu ve bun-
lara bagli mevzuat hikdmlerine uygun olarak Belediyemiz
amaglarini, temel ilke ve politikalarini, hedef ve dncelikleri-
ni iceren Stratejik Plana da uyulur.

idare Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi ile ilgili Koordi-
nasyon:

MADDE 26 - (1) Faaliyet raporlari, 5018 Sayili Kamu Mali
Yénetimi ve Kontfrol Kanununun 41 inci maddesi ve bu

maddeye dayanilarak yapilan duzenlemelere uygun bir
sekilde hazirlanir. Harcama birimleri tarafindan hazirlanan
birim faaliyet raporlari, idare faaliyet raporunun hazirlan-
masinda esas alinmak Uzere, Strateji Gelistirme Mudurlu-
dune gonderilir. Strateji Gelistirme Mudurldgu tarafindan
harcama birimleri arasinda koordinasyon saglanarak idare
faaliyet raporu ilgili mevzuatinda yer alan dlzenlemeler de
dikkate alinarak Belediye Baskanina arz edilir ve Belediye
Baskaninca meclise sunulur.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:

MADDE 27 - (1) Mudurltige gelen evrakin énce kaydi ya-
pilir. Mudur tarafindan ilgili personele havale edlilir. Per-
sonel evrakin geregdini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukumladur.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi da-
gitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterlerine sa-
yilarina goére islenir, dis mudurluk evraklari yine zimmetle
ilgili MUdurluage teslim edilir. MudurlUkler arasi havale ve
kayit islemleri yazi ile veya gerekli altyapinin hazirlanmasi
ve yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda yapilir.

(3) MUdurlukte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni
bilgileri icerecek sekilde elektronik ortamda da duzenle-
nebilir. Bu sekilde dizenlenecek defter, kayit ve belgeler,
gerektiginde ¢iktilari alinarak sayfa numarasi verilmek ve
yeftkililerince imzalanmak suretiyle konularina gére agilacak
dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:

MADDE 28 - (1) MudurlUklerde yapilan tUm yazismalarin
birer sureti konularina gére fasnif edilerek ve farih sirasina
dizilerek ayri klasorlerde saklanir.

(2) islemi biten ve beklemesine ihtiyag duyulmayan evrak-
lar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi za-
man ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili amiri sorumlu-
dur.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:
MADDE 29 - (1) Strateji Gelistirme Mddurd fum personelini
her zaman denetleme yetkisine sahipfir.
(2) Strateji Gelistirme Mudurt 1. Disiplin Amiri olarak disip-
lin mevzuati dogrultusunda islemleri ydrutar.
(3) Strateji Gelistirme Mudurligunde ¢alisan tUm persone-
lin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, 6dullendirme
ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsa-
yan gdlge dosya tutulur.
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SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

MADDE 30 - (1) isbu ydnetmelikte hikim bulunmayan
hallerde ydrurlukteki ilgili mevzuat hUkUmlerine uyulur.

Yirarlik:
MADDE 31 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulu
tarihinde yurarluge girer.

Yirttme:
MADDE 32 - (1) Bu yonetmelik hUkUmlerini Belediye Bas-
kani yUratar.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi
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T.C.
GAZiEMiR BELED_iYE"BA.SKANLI“GI
TEFTIS KURULUi MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve Kapsam:

MADDE 1 - Gaziemir Belediyesi Teftis Kurulu Mudurla-
§u'nun teskilat ve gorevleri ile teftis edilenlerin yukimla-
[Uklerini, mUfettislerin meslede giris ve yeterlik sinavlarini,
atanma, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma esas ve
usullerini duzenler..

Dayanak:

MADDE 2 - Bu yonetmelik 657 sayili Devlet Memurlari Ka-
nunu, 5393 sayili Belediye Kanunu,5216 sayili BUyUksehir
Belediyesi Kanunu ve izmir Biylksehir Belediyesi Teftis
Kurulu Baskanhgi Yonetmeligi'nce belirlenen ilkeler dikka-
te alinarak dUzenlenmistir.

Tanimlar:
MADDE 3 - Bu yonetmelikte gegen;
a. Baskan : Gaziemir Belediye Baskanin,
b. Kurul : Gaziemir Belediyesi Teftis Kurulu
Muddrlagana,
c. Kurul Miduri  : Gaziemir Belediyesi Teftis Kurulu
MUdUurang,
d. Miifettis : Gaziemir Belediyesi Teftis Kurulu

Mudurlaga Mufettislerini,

e. Miifettis Yardimcisi : Gaziemir Belediyesi Teftis
Kurulu Muduarldgu Mufettis Yardimcllarini,

f. Biiro Sefligi : Gaziemir Belediyesi Teftis Kurulu
MUdurlugu burosunda goérevli sef, sekreter ve
memurlari, ifade eder.

Teskilat:

MADDE 4 - Teftis Kurulu MUdurltgu; mufettislik sifatini ka-
zanmis olanlar arasindan atanan bir mudur, derece ve un-
vanlari kadrolarinda belirtilen yeteri kadar Mufettis ve M-
fettis Yardimcisi ile bir sef ve yeterli sayida personeli olan
Teftis Kurulu Buro Sefliginden olusur.

Baghlik:

MADDE 5 - Teftis Kurulu dogrudan Gaziemir Belediye Bas-
kanina baglidir. Mifettisler ve MUfettis Yardimcilari, Teftis
Kurulu MUdurinden alacaklari goreve iliskin emirlerle tef-
fis, denetleme inceleme, arastirma ve sorusturmalari Bas-
kan adina yaparlar, Gaziemir Belediyesi dahilinde Baskan
ve Kurul MUdurUG disinda higlir makam ve merciden emir
almazlar.

IKINCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluklar
Kurulun Gorev ve Yetkileri:
MADDE 6 - Teftis Kurulu, Baskanin emir ve onayi Gzerine
asagidaki gorevleri yerine getirir;
a. Gaziemir Belediyesi merkez birimleri ile badl
birimlerin islemlerini, hesaplarini ve c¢alismalari-

ni, hukuki ve mali acidan teftis etmek, inceleme,
arastirma ve sorusturma islerini yurutmek,

b. Gaziemir Belediyesine bagdl birim ve kuruluslarin
teftisinin etkin bir bicimde yuritilebilmesi ama-
clyla genel prensipleri tespit etmek ve persone-
lin verimli calismasini tesvik edici teftis sistemini
gelistirmek,

c. Gorev alanina giren konularda, belediye birimle-
rinin ve bagh kuruluslarin sorulari hakkinda gorUs
bildirerek danismanlik hizmeti vermek,

d. Baskanin emir ve onayi ile yapilan teftis, denet-
leme, inceleme, arastirma ve sorusturma sirasin-
da ogrenilen, sorusturmayi gerektirir nitelikteki
hususlarda, kanunlarin verdigi yetkiye dayanarak
sorusturmaya baslamak,

e. Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda
ortaya ¢ilkan mevzuat yetersizli§gi ve aksakliklarla
ilgili hususlarda inceleme ve arastirmalar yaparak
alinmasi gereken kanuni ve idari tfedbirler konu-
sunda Baskana tekliflerde bulunmak.

f. Kanun, tuzik ve yonetmeliklerle verilen diger
gorevleri yapmak.

Kurul Midiiriintin Atanmasi:

MADDE 7 - Kurul Muadurd, Kurulda mufettislik gorevinde
bulunmus olanlar arasindan Baskan tarafindan atanir.

Kurul Midiiriniin Gorev Yetki ve Sorumluluklari:

MADDE 8 - Kurul Mudura Mifettis sifat ve yetkisine sahip
olup asagidaki gorevleri yerine getirir;
a. Kurulun 6 nc maddede belirtilen gorevlerini
Baskanin emir ve onayi Uzerine Baskan adina yu-
rdtmek,

b. Kurulu yonetmek, MUfettis ve Mufettis Yardimci-
larinin calismalarini dizenlemek ve denetlemek,

c. Kurula infikal eden teftis, denetim, inceleme,
arastirma ve sorusturmalari gerektiginde bizzat
yapmak,

d. Kurula infikal eden teftis, denetim, inceleme,
arastirma ve sorusturmalari yaptirmak ve usul ve
esaslar bakimindan inceleyerek kendi dustnce-
siyle birlikte Baskana sunmak,

e. MUfettis Yardimcilarinin ise alinmasi ve yardimci-
ik déneminde yetismelerini sadlayici tedbirleri
almak,

f. MUfettis ve Mufettis Yardimcilarinin calisma ve-
rimliligini artfirmak amaciyla, kanunlari, idari ve
genel yargl kararlarini ve bunlari iceren yayinlari
safin almak, abone olmak ve bunlardan yararlan-
malarini saglamak,

g. MUfettis ve MuUfettis Yardimcilarinin mesleki ve
bilimsel galismalarini tesvik ve tanzim etmek, ge-
rekirse basarili inceleme sonuglarinin yayinlan-
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masini saglamak,

h. Kurulun calismalarina ait yillik faaliyet raporlari
dizenlemek ve Baskana sunmak,

i. MUfettislerden gelen inceleme ve sorusturma
raporlarini ilgili mercilere géndermek, ilgililerce
alinacak tedbirleri ve yapilacak islemlerin sonug-
larini takip etmek ve alinmasi gereken tedbirlerle
ilgili olarak tekliflerde bulunmak,

j- Mevzuatin MUfettisler arasinda farkli yorumlandi-
g1 hallerde gorus ve uygulama birliginin saglan-
masl icin gerekli fedbirleri almak,

k. Yillk teftis programinin onaylanmasindan sonra
yil icerisinde ¢ikacak yeni isleri dagitmak ve bir
isin gerekirse bir Mufettisten alinip digerine ve-
rilmesi gibi programin 6zUnU degistirmeyecek
degisiklikleri dogrudan yapmak,

I. Birinci sicil amiri olarak MUfettis, MUfettis Yardim-
cisi ve Buro Sefligi personelinin sicil raporlarini
duzenlemek, ozluk durumlari ile ilgili islemleri
yurutmek,

m.Teftis Kurulu budrosundaki is ve islemlerin dizenli
bir sekilde yurutllmesini saglamak,

n. Baskan farafindan verilecek benzer diger gorev-
leri yapmak, yaptirmak.

Kurul Midurliigiine Vekalet:

MADDE 9 - Kurul MUdurd, gegici nedenlerle gdrevden
ayrildiginda, mufettislerden birine vekalet gorevi verir.
Bunlar yoksa veya herhangi bir nedenle Kurul Madurla-
gunun bosalmasi halinde Baskanin uygun gorecegdi bir
muadur vekili, MUfettis veya MUfettis Yardimcilari arasindan
Kurul MUdurlaglne vekalet etmesiicin Baskan farafindan
belirlenir.

Miifettislerin veya Miifettis Yardimcilarinin Gérev Yetki
ve Sorumluluklari:

MADDE 10 - Mufettisler veya Mufettis Yardimcilari dogru-
dan Kurul MUdurtne bagl olup Baskan ading;

a. Gaziemir Belediyesi merkez birimleri ile bagl ku-
ruluslarin islemlerini, hesaplarini ve ¢alismalarin,
hukuki ve mali acidan teftis etmek, inceleme ve
sorusturma islerini yarttmexk,

b. Teftis ve inceleme sirasinda 6grenmis olduklari
gdrev emrinin disinda kalan yolsuzluklar hakkin-
da olaya gecikmeden el koyabilmek icin durumu
hemen yazili olarak Kurul Madurtne bildirmek,

¢. Mevzuafin uygulanmasindan dogan sonuglar
Uzerinde inceleme yaparak gorulecek yanlislik
ve eksikliklerin giderilmesi ve duzeltiimesi yolla-
rini arastirmak ve islerin istenen seviyede yurU-
tUlmesini saglamak igin alinmasi gereken fedbir-
leri ve dusuncelerini bir raporla Kurul Midurine
sunmak,

d. Cesitli konularda yurt iginde ve disinda arastirma-

lar yapmak, gorevilendirildikleri komisyon, kurs,
seminer ve foplantilara katilmak,

e. Gerektiginde teftis eftikleri amir ve memurlar
hakkinda genel tutum ve davranislarina iliskin
ozel denetim raporu dizenlemek,

f. Mevzuat ile ilgili ¢alismalar ve Kurul Miduarince

verilecek diger gorevler ile isleyisten kaynakla-
nan olumsuzluklar sonucunda Baskanlik Maka-
minca agtirilacak sorusturmalari yapmak,

g. Personelin gorev ve memuriyet sifaflariyla ilgili
olaylar Baskanlik Makaminin istegiyle incelemek
ve gerekli sorusturmalari yapmak,

h. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunun 125. mad-
desinde belirtilen disiplin suglarinin sorusturul-
masinda bu Kanun hikudmleri; 3628 sayili Kanunla
ilgili suglarin sorusturulmasinda bu Kanun hu-
kimleri ve 4483 sayilli Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin - Yargilanmasi Hakkinda Kanunla
ilgili suglarin sorusturulmasinda, yine bu Kanun
hdkumleri dogrultusunda hareket etmek.

i. Kanun, tUzik ve ydnetmeliklerle verilen diger
gorevleri yapmak.
Mdfettisler, kanun, tzik ve yonetmeliklerle kendilerine
faninan yetkileri tam olarak kullanmaktan, gorevlerini ek-
siksiz olarak yerine getirmekten sorumludurlar.

Mufettis Yardimcilarinin badimsiz olarak gorev yapabil-
meleri, bu ydnetmelikle belirlenen yetisme stresi sonun-
da kendilerine yetki verilmesiyle mumkunddr.

Gorevlendirme:

MADDE 11 - MUfettisler veya Mufettis Yardimcilari Kurul
Muadurunden aldiklari talimatla gérev yaparlar. Aldiklari
gdrevlerin sonuclarini Kurul Mddurune bildirirler.

Mdfettisler ve MUfettis Yardimcilari, Kaymakamlik Maka-
mi tarafindan Memurlar ve Diger Kamu Goérevlilerinin
Yargilanmasi Hakkindaki yasal dizenleme geredi verilen
on inceleme godrevleri sonucunda duzenledikleri on in-
celeme raporlarini Kaymakamlik Makamina Kurul Midurd
araciligiyla iletirler.

Miifettislerin Uyacaklar Hususlar:
MADDE 12 - MUfettisler;

a. Bulunduklari yerlerde gorev ve sifatlarinin ge-
rektirdigi sayginligi ve glven duygusunu sarsa-
cak nitelikte davranista bulunamazlar,

b. icraya mudahale edemezler,

c. Belge ve kayitlar Uzerine serh, ilave ve duzeltme
yapamazlar,

d. Teftise gidecekleri yerleri, yapacaklari isleri, go-
revleri dolayisiyla edindikleri gizli bilgileri ve ya-
zismalarini agiga vuramazlar.

e. Teftise tabi kimselerle sosyal iliskilerin gerektirdi-
gi munasebet disinda hususi munasebetler fesis
edemezler.

Miifettislerin Bilgi ve Belge isteme Yetkileri:

MADDE 13 - Mufeftisler yarutttkleri gorev sirasinda
gerekli gordukleri bilgileri, defter ve belgeleri denetim,
inceleme, arasfirma ve sorusturma yapfiklari birimler-
den istemek ve gormek, bunlarin onayl érneklerini ve
gerekfiginde asillarini almak, kasa, depo ve ambarlari
incelemek ve saymak, bunlari midhurlemek, inceleme ve
sayma islemlerinde bulunmak, gerektiginde diger kamu
kurum ve kuruluslariyla gergek ve tuzel kisilerden bilgi ve
belge istemek yetkisine sahiptirler.ilgililer Mifettislerin
bu isteklerini geciktirmeden yerine getirmek ve sorularini
cevaplamakla yukumltdurler.



Aslllari alinan belgelerin Mfettislerin mUhUr ve imzasiyla
onaylanmis érnekleri alindigi yere verilir.

Teftis ve Sorusturma Sirasinda Gérevden Uzaklastirma:

MADDE 14 - Mifettisler, haklarinda gdrevden uzaklastir-
ma hikumleri uygulanabilecek gorevlileri;

a. Mal ve esyayl, bunlarin hesaplarini, belge ve def-
ferlerini gostermekten ve sorulari cevaplamaktan
kacinmalari, denetleme, inceleme, arastirma ve
sorusturmay! engelleyecek, guglestirecek veya
yanlis yonlere surtkleyecek davranislarda bulun-
malari,

b. 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Rusvet
ve Yolsuzluklarla Micadele Kanunu kapsamina
giren eylem ve islemleri yapmis olmalari,

¢. Haklarinda evrakta sahtecilik, kayitlarda fahrifat
yaptiklar hususunda kuvvetli delil veya emare
bulunmasi,

d. Ceza ve disiplin sorusturmasini gerekfirir yolsuz-
luklarda bulunmalari veya acik¢a ortaya konul-
mas! sartlyla kamu hizmeti gerekleri ydninden
gobrev basinda kalmalarinin sakincali olmasi, hal-
lerinde, denetim, inceleme, arastirma ve sorus-
furmanin her safhasinda gecici bir tedbir niteli-
ginde olmak Uzere, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanununun 137-142 nci maddelerinde yer alan
usuller ¢ercevesinde Baskanin onayi ile gdrev-
den uzaklastirabilirler.

Teftis Kurulu Miidiirligui Biiro Sefliginin Calisma Esaslari;

Bliro Sefi ve Blro Memurlarinin Gorevleri:

MADDE 15 - Teftis Kurulu Buro Sefligi personeli, Buro Sefi
ve BUro Memurlarindan olusur.

Biro Sefliginin yonetiminden Kurul Midurtne karsi Biro
Sefi sorumludur. MUfettis ve Mufettis Yardimcilari, bizzat
Kurul MUduru farafindan verilmesi gerekmeyen gorevle-
rin yUrUttlmesini Baro Sefinden talep edebilirler.

Buro Sefligi personeli gorevleri dolayisiyla edindikleri
bilgileri aciklayamazlar ve blroda bulunan rapor, defter,
yazl ve kayitlari Gaziemir Belediye Baskani disinda highbir
makam veya sahsa Kurul MUdUurdnun iznini almadan gds-
teremez ve veremezler.

BUro Sefi:
a. BlUro Memurlarini sevk ve idare eder,

b. Biro Memurlarinin koordineli olarak ¢alismasin-
dan sorumludur,

¢. Bliro Memurlari tarafindan yapilan islemleri kont-
rol etmekle gorevlidir,

d. Kurul Miduru farafindan gorevlendiriimesi halin-
de; cay ocagindan, temizlikten ve evrak tasinma-
sindan sorumlu personeli sevk ve idare eder.

Buro Memurlari, Buro Sefinin talimati dogrultusunda;

a. Kurula intikal eden her turlt evrakin kaydini tutar
ve cevaplari ilgili yerlere iletirler,

b. Dosyalar agarak hazirlar ve Kurul Maduard tara-
findan gorevlendirilen Mufettis ve Mufettis Yar-
dimcilarina, gorevlerini tevdi ederler. Bu islemi,
zimmet defterine gerekli kayitlari tutmak ve ilgili
MUfettis veya MUfettis Yardimcisinin dosyayi tes-
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lim aldigina dair imzasini almak suretiyle yerine
getirirler,

c. isme gelen evraki, ilgilisinin bulunmadigi du-
rumlarda teslim alip, goreve basladiginda veya
gdrev mahalline dondugunde ilgili kisiye teslim
ederler,

d. Mifettis ve Mufettis Yardimcilarinin ifade alma
islemlerinde zabit katipligi gdrevi yaparlar,

e. MUfettis ve Mifettis Yardimcilarinin hazirlamis
oldugu rapor disindaki diger belgeleri duzenler
ve futanaklar yaziya gecirirler. Bu belge ve tuta-
naklar; raporlar icin gerekli yazi ve yazismalar (Ust
yazi, bilgilendirme yazisi vs.) ile tespit tutanaklarini
kapsar,

f. Mufettis ve MUfettis Yardimcilarindan gelen ra-
por ve diger evraki kaydeder, mUhurler, érnekle-
rini alir ve ilgili yerlere gondererek takip ederler,

g. Talep oldugunda evrak fotokopilerini ¢eker ve
evraki dUzenlerler. Evraki dlzenlemek islemi;
delmek, zmbalamak vs. kaydiyla evraka son sek-
lini vermek islemlerini kapsar,

h. isi biten evraki dizenli bir sekilde muhafaza
ederler,

i. Kurul arsivinin dizenli, temiz ve kilitli tutulmasini
saglarlar,

j- Kirtasiye malzemeleri ve demirbas temini gerekli
hallerde; envanter sayimi yapar ve alimdan so-
rumlu MUfettis veya Mifettis Yardimcisina ihtiyaci
bildirirler,

k. Duyurulari butlin personele eksiksiz olarak teblig
eder; izinli veya raporlu personeli takip ederek ilk
firsafta febligi tamamlarlar,

I. Sekreterligin bos kalmasi durumunda, gegici ola-
rak sekretferlik gorevini yerine getirirler,

m.MUfettis ve MUfettis Yardimcilarinin dosyalari ile
ilgili kurul disindan bilgi, belge talebi oldugunda
gerekli iletisimi saglar ve telefon gortsmelerini
yaparlar,

n. Memur ve is¢i personele ait &zltk islemlerini yu-
rutlr; hasta sevk kagidi, izin kagidi gibi belgeleri
hazirlarlar.

o. Kurul farafindan kullanilan bilgisayar programlari-
nin buro personeli eliyle yuratalen kismi, kayitla-
rin yapiimasi, verilerin alinmasi, tasnif edilmesi ve
duzenlenmesi suretiyle gergeklestirilir.

p. Blro personeli, Kurul MUdurU tarafindan verile-
cek diger gorevleri yerine getirir.

UCUNCU BOLUM
Calisma Esaslari
Miifettislerin Calisma Anlayisi ve Amaci:

MADDE 16 - Mifettisler, belediye ve bagli birimlerin
calismalarinin dtzenli olarak gelistiriimesine isik tutmak ve
personelin daha iyi ve verimli ¢alismasini saglamak igin
gerekli dnlemlerin alinmasi amacini géz énunde tutarlar.

MUfettisler bu amacla, ¢alismalar sirasinda tespit ettikleri
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caliskan, basarili, devlet hizmetini gayret ve feragatle ya-
pan, devlete sahip ¢ikan, yetkilerini kamu ¢ikarlar dog-
rultusunda kullanan, basiretli devlet memurlarinin taltif
edilmeleri icin tekliflerde bulunurlar. inceleme, arastirma,
sorusturma ve teftis faaliyetleri esnasinda calisanlarin
morallerini bozmayacak ve is verimini arttiracak sekilde
davranmaya ozen gosterirler.

Mfettisler gegerli bir nedeni olmaksizin yerine getiril-
meyen ve strdncemede birakilan islerin sorumlularinin
cezalandiriimasina da énem verirler.

Tek ve Musterek Calismalar:

MADDE 17 - MUfettisler isin hacim ve dnemine gore tek
ya da grup olarak gorevlendirilirler.

Yillik teftis programlari ve yil igcinde Baskan tarafindan
verilen 6zel denetim gorevleri ile inceleme ve sorustur-
malarin mustereken yurutulmesi halinde her gruba dahil
mufettislerden en kidemli olani o grubun baskani sifatiyla
calismalari duzenler. Grup baskanlari ise baslarken ve
calismalarin devami sirasinda teftis ve tetkiklere verilecek
en uygun yonu fayin, islerin seyrini takip, sonug alinmasini
saglayabilecek fikir ve tedbirlerin uygulanmasini temin
ederler.

Grup baskanlari ¢alismalarin seyri hakkinda zaman zaman
veya falep halinde Kurul Mudurine &zet bilgi ya da ara
rapor verirler.

Grup faaliyefinin sona ermesini izleyen 1 ay i¢erisinde du-
zenleyecekleri raporlarla ¢alismalarin sonuglarini belirtirler.

MUsterek calismalarda raporlar birlikte dtzenlenir, ¢alis-
maya katilan mufettislerce imzalanir. Sonuglar Gzerinde
gorus ya da kanaat birligine varilmazsa sonuglara katilma-
yan muUfettisler gorus ve kanaatlerini gerekgesiyle birlikte
raporda belirtirler. Grup baskani ¢alismalara katiimanin
yani sira gerekli yazismalari grup adina yapar.

islerin Siiresinde Bitirilmesi ve isin Devri:

MADDE 18 - Mfettisler ve Mufettis Yardimcilari kendile-
rine verilen isleri, Kurul MUdUridnce belirtilen sureler ice-
risinde bitirirler. Stresinde tamamlanamayacadi anlasilan
isler hakkinda Kurul MudurUtne stre bitiminden bir hafta
once bilgi verip alacaklari falimata gore hareket ederler.

Mfettislere verilen isin devredilmemesi esastir. Zorunlu
hallerde MUfettisler ellerindeki isleri, Kurul MUdardnin
yazil emri veya izni ile baska bir MUfettise devredebilirler.

Devredilecek isler igin devri yapacak olan Mufettis veya
Mdfettis Yardimcisi bir "devir notu” hazirlar. En az Gc¢ ndsha
olarak hazirlanacak devir notuna;

a. Devredilen isin ne oldugu,

b. isin hangi kisminin ne dereceye kadar incelendi-
gl,

c. Is hakkinda ne gibi géris veya kanaate varildig,

d. Beliren goris ve kanaat olarak o isin ozelligine
gdre bundan sonraki en uygun inceleme ve so-

rusturma seklinin ne olmasi gerekecedi, hakkin-
daki dusunceler yazilr.

isi devreden Mufettis veya Mufettis Yardimcisi, ekinde
devir notu, devredilen ise aif belgeler ve bu belgelerin
siralandigi dizi pusulasinin yer aldidi devir tutanagini Ug
ornek olarak hazirlar. Tutanak devreden ve devralan taraf-
larca imzalanir. Tutanagin bir 6rnedi isi devralan Mufettis
veya Mufettis Yardimcisi farafindan isin dosyasina konulur,

bir drnegdi isi devredende kalir, bir drnedi de Kurul MU-
durdne sunulur.

Yillik Teftis Programinin Hazirlanmasi:

MADDE 19 - Villik teftis programlari Kurul Midurince,
onceki teftislerden elde edilen sonug ve deneyimler ile
teftis edilecek yerlerin durumlari géz 6ntinde bulundu-
rulmak suretiyle her yil Ocak ayi icerisinde hazirlanarak
ayni ayin sonuna kadar Baskanin onayina sunulur.

Program hazirlanirken tim birimlerin belirli araliklarla de-
netlenmesi amaclanir. Teftisler sirasinda her turlG faaliyet
ve islemlerin mevzuata uygunlugu agisindan denetlen-
mesiyle birlikte denetlenen birimin eksik ve hatali islem-
lerinin duzeltilerek personelin gdrevi ile ilgili konularda
egitilmeleri saglanir. Baskan tarafindan, gerekli gortlen
hallerde, yil icinde teftis programi disinda da 6zel dene-
fimler yaptirilabilir.

Yabanci Ulkelerde Staj:

MADDE 20 - Kurul MUdurUG ve MUfettisler, mesleki ince-
leme ve arastirma yapmak, mesleki bilgi ve gorgulerini
arttirmak igin bUtceye konulacak édenekle yurtdisina
gdnderilebilirler.

DORDUNCU BOLUM
Teftis Sirasinda Uygulanacak Esaslar

Onceki Teftis Sonuglarinin Arastiriimasi:

MADDE 21 - Mufettisler teftise basladiklarinda teftis
dosyalarini inceleyerek onceki teftiste yapilan elestfiri ve
favsiyelerin veya bu teftislere iliskin emir ve genelgelerin
gereklerinin yerine getirilip getiriimedigini tfespit ederler
ve bunu raporlarinda belirtirler. Yerine getiriimeyen bu
fur konular olmasi ve ilgili memurlarin yerine getirmeme
gerekgelerinin yeterli bulunmamasi halinde konularin
niteligine gore ceza veya disiplin ydoninden geregdinin
takdiri yetkili mercilere duyurulur.

Toplanti Diizenlenmesi:

MADDE 22 - Mufettisler gerek gorurlerse teftise baslama-
dan énce sorunlarin belirlenmesi, teftis bittikten sonra da
sonuglarin degerlendiriimesi amaciyla birimdeki perso-
nelle toplantilar yapabilirler.

Teftise Tabi Olanlarin Sorumluluklari:

MADDE 23 - Teftise tabi memur ve diger personel, ambar
ve depolarinda bulunan ayniyati ve bunlarla ilgili belge
ve defterleri, gizli de olsa butln evraki ilk talepte Mu-
fettise gostermek, saymasina ve tetkik etmesine yardim-
da bulunmak zorundadir. Gérevliler bu 6devin yerine
getirilmesini amirlerinden izin almak veya benzeri higbir
nedenle geciktiremezler.

Teftise tabi memur ve diger personel, Mufettisin gerekli
gordugu evrak, kayit ve defterlerin suretlerini veya asilla-
rini vermek zorundadrlar.

izinlerin kullaniimasi, hastalik gibi zorunlu nedenler disin-
da, MUfettisin istedi Uzerine teftis tamamlanincaya kadar
durdurulabilir. iznini kullanmaya baslamis olan personel
Mdfettisin istegi Uzerine geri ¢agrilabilir.

Teftise tabbi memur ve dider personel, teftis siresince



Mdfettislere her tUrlG kolayli§i gostermek ve yardimda
bulunmak zorundadirlar.
Tenkit ve Tavsiyeler:

MADDE 24 - Mfettislerin, teftis sirasinda fespit edilmis
olan aksakliklara ve bunlarin dutzeltiimesine iliskin go-
ruslerini igeren teftis raporlari Kurul Madurdndn uygun
gorusiyle Baskanin onayina sunulur. Baskan tarafindan
onaylanan raporlar ilgili birime gonderilir. Raporda yer
alan tenkit ve tavsiyelere uyulup uyulmadigi ilgili birim
amirlerince takip edlilir.

BESINCI BOLUM
Raporlar ve Degerlendirme Belgeleri

Rapor Cesitleri:
MADDE 25 - MUfettisler calismalarinin sonucunda isin
ozelligine gore;

a. Teftis raporu,
. Inceleme raporu,
. Arastirma raporu,
. Disiplin raporu,
. Tevdi raporu,

On inceleme raporu,

. Tazmin raporu,

oQ & 0 0O 0 T

. Ozel denetim raporu dizenlerler.

Teftis Raporu:

MADDE 26 - Teftis raporu, feftis sonucunda noksan ya
da hatali bulunarak ilgili birimlerce duzeltiimesi gereken
islemleri belirleyen ve birimin genel durumu hakkinda
mufettisin gortsunu iceren rapordur.

Teftis raporu, ele alinan konularin niteligine gére cevapli
veya cevapsliz olarak dizenlenir.

Cevapli teftis raporunda; islemleri teftis edilen memur-
larin ad ve memuriyet unvanlari, teftisin hangi donemi
kapsadigi, hatali ya da noksan goérulen hususlarin hangi
mevzuat htkumleri ile ilgili oldugu, raporun ilgililerce
cevaplandiriima suresi, mevzuata gore yapilmasi gereken
islemler belirtilir.

Cevapli teftis raporlari, belirtilen sire icinde ilgili birimce
cevaplandirildiktan sonra Miifettise iade edilir. ilgililerce
verilen cevaplar Mufettis tarafindan incelenir, son kanaat
belirtilerek Kurul Mudurtne sunulur. Kurul Maduru raporu
kendi gorusunu de ekleyerek Baskanin onayina sunar.
Onaylanan raporun bir nUshasi en kisa zamanda geredi
yapilmak ve saklanmak Uzere ilgili birime gonderilerek
sonuglari takip edilir.

Cevap gerektirmeyen hususlarda dizenlenen teftis
raporlari Baskanin onayindan sonra geregdi yapilmak ve
saklanmak Uzere ilgili birime gonderilir ve takibi yapilir.

inceleme Raporu:

MADDE 27 - inceleme raporu;

a. Yurdrlukteki kanun, tUzlk, yonetmelik, karar,
genelge ve emirlerin uygulanmasinda gortlen
noksanliklar ve bunlarin dtzeltiimesi yollariyla ye-
niden konulmasi gereken hdkum ve usuller hak-

2 aYE WIS NI =2 (0 cmieni seicayes

kindaki gorus ve onerilerin,

b. ihbar ve sikayet (izerine yapilan inceleme sonu-
cunda sorusturmayi gerektirir hal bulunmadigi
takdirde yapilacak isleme esas goruslerin, mesle-
ki ve bilimsel ¢alismalara iliskin sonuglarin, genel
teftis esnasinda tespit edilen ve teftis raporlari-
na yazilmayan dustnce ve onerilerin bildiriimesi
amaciyla duzenlenir.

Arastirma Raporu:

MADDE 28 - Arastirma raporu, Uzerinde arastirma yapil-
masl istenen konu hakkinda yapilan arastirma ve arastirma
sonuglarinin belirtildigi rapordur.

Disiplin Raporu:

MADDE 29 - Disiplin raporu, memurlar ve diger kamu
gorevlilerinin ilgili mevzuat hukimlerine gore disiplin
sucu sayllan eylem ve davranislarina iliskin olarak duzen-
lenir.

Tevdi Raporu:

MADDE 30 - Tevdi raporu genel hikimlere gére kovus-
furma yapilacak suglara iliskin konularda geregi yapilmak
Uzere dogrudan Cumhuriyet Savciliklarina gonderilmek
Uzere duzenlenir.

On inceleme Raporu:

MADDE 31 - On inceleme raporu 4483 sayili Memurlar ve
Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
kapsamina giren, kamu gdrevlilerinin gorevleri nedeniy-
le isledikleri suclarla ilgili olarak yetkili merci tarafindan
sorusturma izni verilmesi ya da verilmemesi kararina esas
olmak Uzere duzenlenir.

Tazmin Raporu:

MADDE 32 - Tazmin raporu, Devlete ve kisilere memurlar
ve diger kamu gorevlileri tarafindan verilen zararlarla,
borg¢lar kanunu htkUmlerine gdre olusan zararlarin be-
lirrenmesi halinde zararin kimlerden tazmin edilecegine
iliskin gorUs ve kanaatin yetkili makama intikali amaciyla
hazirlanir. Tazmin raporlarinda tazmine neden olan fiil ve
bu fiilin faillerinin yani sira fazmine esas ftutarin hukuk-

sal dayanaklarla ve ayrintili bir sekilde ortaya konulmasi
zorunludur.

Ozel Denetim Raporu:

MADDE 33 - Ozel denetim raporuy, yillik teftis programi
disinda Baskanin falebi Uzerine yapilan kisa sureli dene-
fimler sonucunda veya teftis, inceleme ve sorusturmalar
sirasinda gerekli gorulen hallerde birimin hizmet kalitesi
ve verimliligini arttiracak dnlemleri belirtmek ve persone-
lin durumunu degerlendirmek Uzere duzenlenir.

ALTINCI BOLUM

Miifettislige Giris
Miifettis Yardimciligina Giris:
MADDE 34 - MUfettis Yardimcili§ina atanabilmek icin bu
yonetmelikte belirlenmis olan kosullara uygun olanlar

arasinda yapilacak giris (yarisma) sinavini kazanmis olmak
sarttir.
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Giris sinavina, Kamu Personel Se¢gme Sinavi (KPSS) so-
nuglarina gore belirlenen adaylardan, agiktan atfama izni
alinmis kadro sayisinin 20 katindan fazlasi cadrilamaz.
Basvurularin bu sayiyr asmasi durumunda, KPSS sonug-
larina gore puani en yuksek olandan dusuk olana dog-
ru yapilacak siralama esas alinir. istenilen aday sayisina
ulasildiginda son siradaki adayla ayni puanda olan kisiler
de sinava ¢agrilir.

Miifettis Yardimciligina Giris Sinavi Kurulu:

MADDE 35 - Mfeftis Yardimciligina giris sinavini yapacak
Kurul, Baskanin onayi ile Teftis Kurulu MUdUtrintn baskan-
liginda kuruldan gdrevlendirilecek en kidemli U¢ MUfetti-
sin katiimiyla olusur. Ayrica yine kurul mufettislerinden iki
yedek Uye belirlenir.

Kurulda, Sinav Kurulu olusturmaya yetecek sayida MU-
fettis bulunmamasi durumunda, Baskanin talebi ile diger
kurumlarin mufettisleri veya denetim elemanlari sinav
kurulunda gorevlendirilebilir.

Sinav Sekli:

MADDE 36 - Mfettis Yardimciligr giris sinavi, Kurul Ma-
ddrunun dnerisi ve Baskanin onayi Uzerine yapilir veya
yaptirihir. KPSS sonuglarina gore giris sinavina ¢agrilan
adaylar, sinav kurulunca duzenlenen esaslar dahilinde ya-
zill ve/veya sozlU sinava fabi tutulurlar. Yazili ve sozlU sinav
yapilmasi durumunda s6zlu sinava yazili sinavda basarili
olanlar ¢agrilir. Giris sinavina iliskin diger esaslara Sinav
Kurulu tarafindan karar verilir.

Sinava Kabul Sartlari:

MADDE 37 - MUfettis Yardimcilidi giris sinavina katilabil-
mek icin;
a. 657 sayilli Devlet Memurlari Kanunu'nun 48 inci
maddesinde yazili genel sarflari tasimak,

b. Sinavin yapilacagdi yiin Ocak ayinin ilk gininde
35 yasini doldurmamis olmak (Askerlik hizmetini
yapmis olan erkek adaylarda askerlikte gegen
sUre 35 yas sinirina eklenir.),

c. Hukuk, siyasal, isletme, iktisat ve idari bilimler fa-
kultelerinden veya denkligi Yuksekdgretim Ku-
rulunca onaylanmis dort yillik yerli ya da yabanci
fakUltelerden birini bitirmis olmak,

d. KPSS sonucunda, Sinav Kurulu tarafindan belir-
lenecek ve sinav duyurusunda belirtilecek olan
alan bilgisi ve yabanci dil puanini almis olmak,

e. Bu sinava daha once en fazla iki kere katiimis ol-
mak,

f. Saglik durumu Mufettislik yapmaya uygun olmak
gereklidir.

Giris Sinavi Duyurusu:

MADDE 38 - Agiktan atama izni alinmis kadrolarin say!,
sinif, unvan ve dereceleri, sinava giris sartlari, belirlenen
KPSS talbban puani, son basvuru farihi, sinavin yeri, zamani,
icerigi ve degerlendirme ydntemi son basvuru farihinden
en az 15 guin dnce olmak Uzere Resmi Gazetede ve Turki-
ye genelinde yayinlanan tirajl en yuksek ilk bes gazetenin
en az birinde ilan vermek suretiyle adaylara duyurulur.

Giris Sinavi islemleri:
MADDE 39 - Yazili sinava girmek isteyen adaylar;
a. Kuruldan veya gorevlendirilecek birimden temin

edecekleri aday formu,
b. 4,5X 6 cm boyutlarinda iki adet fotograf,

c. Yuksek 6grenim kurumu diplomasi veya mezuni-
yet belgesinin asli veya onayli drnedi,

d. KPSS sonug belgesinin ash veya onayli ornegdi ile
giris sinavi duyurusunda belirtilen sonbasvuru
farihine kadar Kurula veya gdrevlendirilecek bi-
rime muracaat etmek zorundadir.

Basvuru sirasinda yukaridaki fikranin (c) ve (¢) bendinde
sayllan belgelerin asl ibraz edildigi takdirde suretleri Kurul
veya basvurulari kabul eden birim farafindan onaylanarak
kabul edilebilir.

Yazili sinavi kazanan adaylardan s&zIU sinava girmeden
once el yazilari ile 6zgeg¢misleri istenir. (Bu 6zgegmiste;
baba ve ana adlari ile meslek veya isleri, kendisinin ilkog-
retim, lise ve ylUksek 6grenimini yaptigi okullar ve yerleri,
kendisi hakkinda bilgi verebilecek iki kisinin adi, soyadi ve
adresi, yuksek 6grenimden sonra ne gibi isler yaptidi v.b.
hususlar belirtilir.)

Aday formu ve eklerinde yer alan bilgilerde gercege
aykiri beyanda bulundugu anlasilanlar ile OSYM tarafin-
dan yapilacak kontrol sonucunda KPSS sonug belgesinde
fahrifat yaptigi anlasilanlar tim haklarini kaybedecekleri
gibi haklarinda Turk Ceza Kanunu htkimlerine gére islem
yapilmak Uzere yetkili mercilere su¢ duyurusunda bulu-
nulur.

Giris Sinavi Adaylik Belgesi:

MADDE 40 - MUfettis Yardimciligi giris sinavina katilacak-
lara Kurul veya gorevilendirilecek birim tarafindan fotog-
rafli adaylik belgesi posta ile gonderilir. Postada olabile-
cek aksakliklar nedeniyle adaylik belgesi tebligat adresine
ulasmayan adaylar yazili sinav farihinden bir dnceki mesai
gunu bir fotografla bizzat basvurarak belgeyi Kuruldan
tfemin edebilirler. Sinavlara ancak bu belgenin aslinin
gosterilmesi suretiyle girilir.

Giris Sinavi Konulari:

MADDE 41 - MUfettis Yardimciligi giris sinavi yazili ve/
veya sozIU olarak yapllir. Sinavin iki asamali olarak yapilma-
si halinde yazili sinavda basarili olamayanlar sozIU sinava
alinmazlar. Yazili sinav asagida gruplar halinde belirtilen
konulardan yapllir.

a. Kamu Hukuku: Anayasa Hukuku, idare Hukuku
(genel hukimler, idari yargl, idari teskilat), Ceza
Hukuku (genel htkimler ve Devlet idaresi aley-
hine islenen clrimler).
b. Ozel Hukuk: Medeni Hukuk (Aile Hukuku harig),
Borglar Hukuku (genel hukumler), Ticaret Hukuku
(genel hukumler).
c. Ekonomi: Makro ve mikro ekonomi.
d. Maliye: Kamu Maliyesi (but¢e, kamu gelir ve gi-
derleri, bor¢lanma), maliye politikasi.
Sinav Kurulu sinav sorularini hazirlamakla veya hazirlat-
makla, her soruya verilecek puanlar ile sinav suresini
belirlemekle sorumludur. Hazirlanan sorular Sinav Kurulu
Uyelerince imzalanarak muhdrla bir zarf icinde sinavdan
bir gun 6nce Sinav Kurulu Baskanina sunulur.

Yazili Sinavin Yapilma Sekli:
MADDE 42 - Sinav duyurulan saatte baslar. Sinava giren



adaylar yanlarinda sinav giris belgeleriyle birlikte resmi
makamlarca verilmis gegerli bir kimlik belgesi bulundur-
mak zorunda olup, istenildiginde bunlari sinav gorevlileri-
ne ibraz etmekle yukimludurler.

Sinava i¢inde sinav sorulari bulunan muhdrld zarfin sinava
kafilanlarin huzurunda agilmasi, sorularin adaylara dagifil-
masl veya yazdirilmasi suretiyle baslanir. Bu sekilde bas-
lanan sinava Kurul Midurunce goreviendirilen Mufettis
ve MUfettis Yardimcilari ile gerekfiginde diger mudurluk
personeli gozclllk eder.

Sinav basladiktan 30 dakika sonra sinav salonuna gelen
adaylar sinava kabul edilmezler ve ayrica bu sure iginde
sinav salonundan ¢ikis yasakfir.

Adaylar sinav sorularinin cevaplarini daha dnceden
hazirlanmis, mdhudrlenmis olarak soru kagitlariyla birlikte
dagrtilan cevap kagitlarina kursun kalemle yazarlar. Sinav
kagitlarina kapatilacak yer disinda adaylarin kimligini
belirtecek herhangi bir yazi yazilamaz, isaret konulamaz.
Kagidina bu sekilde yazi yazan veya isaret koyan adaylarla
sinavda kopya ¢ektigi tespit edilen adaylar hakkinda bir
tutanak duzenlenerek sinavlari gegersiz sayilir.

Sorularin sinav baslama saatinde Sinav Kurulu Uyelerince
acildigini, sinavin baslama ve bitis saatini, sinava girenlerin
sayisini ve kag¢ kagit kullandiklarini gosteren bir tutanak
ddzenlenir.

Sinav Kagitlarinin Degerlendirilmesi:

MADDE 43 - Sinav kagitlari Sinav Kurulu tarafindan ayri
ayri veya birlikte ancak her haltkarda kapali bolimleri
ac¢llmadan degerlendirilir. Sonug rakam ve yazi ile sinav
kagiflarinin Uzerine yazilir. Tum kagitlar degerlendirildikten
sonra Sinav Kurulu farafindan kapali olan kimlik bolimleri
acllarak en ytksek nottan baslamak Uzere basari sirasini
gosteren bir tutanak duzenlenir.

Yazili sinavda, her sinav grubunun tam notu 100'ddr.
Sinavin kazanilabilmesi icin sinav yapilan her bir gruptan
en az 60 notunun alinmasi ve gruplarin not ortalamasinin
65'den disUk olmamasi sarttir.

Yazili Sinav Sonuglarinin Duyurulmasi:

MADDE 44 - Yazili sinav sonuglari 30 giin i¢cinde Belediye
merkez binasinin ilan panosuna liste halinde asiimak ve
Gaziemir Belediyesinin resmi web sayfasinda yayinlanmak
suretiyle duyurulur. Bu duyuruda s&zlU sinavin yeri ve za-
mani da belirfilir. Yazili sinavi kazanan adaylara ayrica yazili
olarak da bildirim yapilabilir. Ancak yapilmis olan duyuru
tebligat sayilir.

Sozli Sinav:

MADDE 45 - Sinavin iki asamali yapilmasi halinde yazili si-
navi kazanan adaylar s6zIU sinava talbi tutulurlar. S6zIU sinav
adaylara bildirilen yer, giin ve saatte baslar. ilan edilen
gun ve saafte mucbir sebepler disinda sinava girmeyen
adaylar haklarini kaybederler.

SozIU sinavda adaylarin yazili sinav konulari ve genel kultar
konularindaki bilgilerinin yoklanmasinin yaninda zeka, mu-
hakeme ve konusma yetenekleri degerlendirilir.

So6zIU sinavda adaylara Sinav Kurulu tyelerinin her biri
tarafindan 100 tam not Uzerinden not verilir. Verilen bu
notlarin ortalamasi sozlU sinav notunu olusturur. So6zIU
sinavda basarili sayllabilmek icin alinacak notun 70'den az
olmamasi zorunludur.

2 aYE WIS NI =2 (0 cmieni seicayes

Giris Sinavi Notu ve Sonucun Duyurulmasi:

MADDE 46 - Mufettis Yardimciligi giris sinavi notu sinavin
iki asamali yapilmasi halinde yazili ve sézIU sinav notlarinin
ortalamasidir. Sadece s&zIU sinav yapilmasi durumunda
ise ge¢me notu 45 inci maddenin 3 Uncu fikrasinda dU-
zenlenen sekildedir.

Sinavi kazananlarin durumu Sinav Kurulu tarafindan en
yuksek notftan baslanilmak tzere bir futanaga bagdlanir.
Notlarin esitligi halinde siralamada adaylarin KPSS notu
esas alinir. Giris sinavini kazanan adaylarin listesi basari
sirasina gore hazirlanarak atamalarin yapilmasi igin Kurul
MuUdurince Baskana sunulur. Giris sinavini kazananlarin
listesi Belediye binasi ilan panosuna asilir, Gaziemir Bele-
diyesinin resmi web sayfasinda yayinlanir ve ayrica Sinav
Kurulu tarafindan adaylara yazili bildirim yapilir.

Sinav Sonucuna itiraz:

MADDE 47 - Giris sinavi sonuclarina, sonuglarin ilan
edildigi farihten ifibaren 5 gun igerisinde Sinav Kuruluna
yazili olarak basvurmak suretiyle itiraz edilebilir. itirazlar
Sinav Kurulu farafindan 7 gln igerisinde degerlendirilerek
sonuglandirilir ve sonug ifiraz eden adaylara yazili olarak
bildirilir.

Miifettis Yardimciligina Atanma ve Kidem:

MADDE 48 - Atamasi yapilacak olanlardan tam tesekkdllu
Devlet hastanelerinin birinden alinacak saglik kurulu rapo-
ru ve erkek adaylarin askerlik gorevini yaptigini veya tecil
durumunu gosterir belgenin asli veya noterden onayli
ornedi istenir.

Saglik durumu MUfettislik yapmaya uygun olmayanlarin
veya askerlik sUresi eklendiginde sinava giris icin gereken
yas sarfini tasimadigi anlasilanlarin atamalari yapilmaz.

Sinavda basari gdsterenler basari sirasiyla bos olan Mufet-
fis Yardimcisi kadrolarina atanirlar. Sinavda basari goste-
renlerin sayisi bos kadro sayisindan fazla oldudu takdirde
atamasi yapilmayan adaylar yedek olarak belirlenir.

Kurul MUduru farafindan sinavi kazandigina iliskin kendile-
rine febligat yapilan adaylar bir ay i¢erisinde atanmak Uze-
re muracaat etmezlerse haklarini kaybederler ve yerlerine
yedek adaylarin atamasi yapilir.

MUfettis Yardimcilari arasindaki kidem sirasi ayni giris sina-
vini kazanarak Mufettis Yardimciligina atananlar arasindaki
giris sinavi notuna gore belirlenir.

Sinav Belgelerinin Saklanmasi:

MADDE 49 - Giris sinavini kazanarak Mufettis Yardimcihgi-
na atamalari yapilanlarin sinavla ilgili belgeleri sicil dosya-
larina konulur. Kazanamayan adaylarin belgeleriile diger

sinav belgeleri Kurulda bes yil stireyle saklanir.

Yetistirme Esaslari :

MADDE 50 - Mfettis Yardimcilarinin yetistiriimesinde
asagidaki esaslara uyulur;

a. Kisiliklerini meslegin gerektirdigi niteliklere gore
gelistirmek,

b. Yetki alanina giren yurUrlikteki mevzuat ile feftis
ve sorusturma konularinda deneyim ve uzmanlik
sahibi olmalarini saglamak,

c. Mesleki galisma ve arastirma aliskanligini kazan-
dirmak,

d. Yabanci dil bilgilerinin gelismesi konusunda ola-
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nak saglamak.

Miifettis Yardimcilarini Yetistirme Programi:

MADDE 51 - MUfettis Yardimcilari Ug¢ yillik yardimcilik
doéneminde asagidaki programa gore yetistirilir. Hastalik
ve askerlik gibi zorunlu nedenlerle bu sutreyi kesintiye
ugratan Mufettis Yardimcilarinin yetistirme programindan
ayri kaldiklari sireler bu streye eklenir.

a) Birinci Donem Calismalari: Bu dénem, Kurulun
yetki alanina giren teftis, denetim, inceleme,
arastirma ve sorusturmalarla ilgili mevzuatin M-
feftis Yardimcilarina &gretilmesi amaciyla hizmet
ici egitim seklinde duzenlenir. Kurul Mududrtnce
yardimcilarin sayisina gore gorevilendirilecek bir
ya da daha fazla Mifettis tarafindan hazirlana-
cak egitim programi ¢ercevesinde yardimcilar
ilgili mevzuati gorevli Mifettisler gdzetiminde
ogrenirler.

Birinci donem galismalari 6 ay surer.

b) ikinci Dénem Calismalar:: Birinci ddnemde
mevzuafl 6grenen yardimcilar bu ikinci do-
nemde Mufettislerle birlikte goreviendiriime-
ye baslarlar. Yardimcilarla birlikte gérev alan
MUfettisler teftis, inceleme ve sorusturmalarda
calisma programlarini, MUfettis Yardimcilarinin
mevzuat uygulamasini 6grenebilecekleri tarzda
duzenlerler.

ikinci ddnem calismalari 18 ay surer.

) Uclincii Dénem Calismalari: Bu dénem calis-
malari yardimcilik stiresinin Gglncu yilini kapsar.
Birinci ve ikinci donem calismalarini basari ile
bitiren Mufettis Yardimcilarina yaninda calistik-
lart MUfettislerin mUtalaalari da alinarak, Kurul
MUdUrdnun onayi ile teftis, inceleme ve sorus-
turma yetkisi verilebilir. Bagimsiz gorev yapacak
duruma gelemeyen yardimcilar son yillarinda da
MdUfettislerle birlikte calismaya devam ederler.
Mufettis Yardimcilarinin G¢lncl doneme ait ca-
lismalari, yetismelerinin famamlanmasi hususu da
gdz dnunde tutularak Teftis Kurulu Baskanliginca
ddzenlenir. Mufettis Yardimciligi doneminde
Mufetftislik karakter ve nitelikleri ile bagdasmaya-
cak tutum ve davranislari sabit olanlarin Gg yillik
strenin tamamlanmasl beklenilmeksizin Kurulla
ilisikleri kesilerek Kurul disinda durumlarina uy-
gun bir goreve afanirlar.

Yeterlik Sinavina Girmeye Hak Kazanma:
MADDE 52 - Yeterlik sinavina girebilmek igin;

a. Uc yillik Mifettis Yardimciligi dénemini fiilen ta-
mamlamis olmak,

b. Mufettis Yardimcili§i déneminde her yil olumlu
sicil notu almis olmak.

Yeterlik Sinavi Duyurusu:

MADDE 53 - Yeterlik sinavinin yapilacadi tarih, sinava
girecek Mufettis Yardimcilarina en az bir ay &nce yazi ile
bildirilir.

Yeterlik Sinavi Kurulu:

MADDE 54 - Yeterlik sinavi, 35 inci maddede belirtilen
esaslara gore olusturulan kurul farafindan yapilir.

Yeterlik Sinavi Programi:

MADDE 55 - Yeterlik sinavi, Sinav Kurulunca belirlenecek
esaslara gore yazili ve/veya sozlU olarak yapllir.

Yazili sinav, Sinav Kurulunun gdzetimi altinda asagida be-
lirtilen konularda yapilr.

a) Mevzuat ve uygulama; Belediyeler hakkindaki-
mevzuat, Devlet memurlari hakkindaki mevzuat,
ihale mevzuati, Harcirah Kanunu ve uygulamasi,

b) Teftis, inceleme ve sorusturma yéntemleri;
Devlet memuru ve diger kamu gorevlileri-
nin yargilanmasi hakkindaki yasal dizenleme
kapsamina giren suclarla ilgili uygulama esaslari,
mal bildiriminde bulunulmasi, risvet ve yolsuz-
luklarla mUcadele hakkindaki yasal dizenleme
kapsamina giren suclarla ilgili uygulama esaslari,
Turk Ceza Kanununun memur suclarina iliskin
hikumleri, Teftis Kurulu Mudurligi Yonetmelidi,
Disiplin cezalari ile ilgili hUktamler.

Yazili sinavda fam not 100 olup bu sinavda basarili sayila-
bilmek i¢in alinacak notun en az 70 olmasi zorunludur.

Sinavin iki asamali yapilmasi halinde yazili sinavda basarili
olan Mufettis Yardimcilari yazili sinav farihinden sonraki
bes gun igerisinde Sinav Kurulu tarafindan sozIU sinava
fabi tutulurlar. S6zIU sinavda yardimcilarin mevzuat bilgile-
rinin yani sira mevzuatin uygulanmasi hakkindaki bilgi ve
becerilerini dederlendirecek tarzda sorular sorulur.

SozIU sinavda tam not 100 olup bu sinavda basarili sayil-
mak icin alinacak notun en az 70 olmasi zorunludur.

Yeterlik sinavinin sadece s6zIU sinav seklinde yapilmasi
halinde, 2 nci fikrada sayilan konular ve 5 inci fikrada belir-
filmis olan basari sarti gegerlidir.

Yeterlik Sinavi Notlarinin Degerlendirilmesi:

MADDE 56 - Yeterlik notu, yazili ve/veya s&zlU sinav notlari
ile yeterlik sinavinin yazili ve s&zlU olarak iki asamali olarak
yapilmasi durumunda her iki sinavin ortalamasindan olu-
sur. Yeterlik sinavinda basarili olmak icin bu ortalamanin
en az 70 olmasi sarttir.

Miifettislige Atanma:

MADDE 57 - YYeterlik sinavinda basarili olan Mufettis
Yardimcilari bos kadro durumuna gore MUfettis olarak
atanirlar. Yeterlik sinavi notlarinin esitligi halinde, mufettis
yardimciligi kidemi dikkate alinir.

Yeterlik Sinavini Kazanamayanlar ve Sinava Girmeyenler:

MADDE 58 - Yeterlik sinavina girmeye hak kazandigi
halde mazereti olmaksizin sinava girmeyenler ve sinavda
basarili olamayanlar Mafettis Yardimcisi unvanini kaybe-
derler ve durumlarina uygun diger kadrolara atanirlar.

Yikselme:
MADDE 59 - Yeterlik sinavinda basarili olup Mufettis ola-

rak atamasi yapilanlarin maas dereceleri itibariyla sonraki
terfileri genel huikUmlere gore yapllir.

Miifettislerin Kidemi:

MADDE 60 - Mifettislige atananlarin kidemleri yeter-

lik sinavindaki basari durumlarina gore belirlenir. Esitlik
durumunda genel hizmet stresi esas alinir. Sosyal hak ve
olanaklardan yararlanmada kidem sirasi gozetilir.



Kuruldan Nakil veya istifa Etmek Suretiyle Ayrilan Miifet-
tislerin Tekrar Kabulleri:

MADDE 61 - Kuruldan istifa etmek suretiyle veya nak-

len atamayla ayrilan Mufettislerin Kurula tekrar kabulleri
Baskanin iznine bagdlidir. Bu sekilde ayrildiktan sonra ftekrar
Kurula donenler, kidem bakimindan dénemlerinin sonuna
alinirlar.

Kurul MUdurltgu yaptiktan sonra mufettislige donenler,
kidem bakimindan dénemlerinin en kidemlisi sayilirlar.
Ayni dénemde bu durumda birden fazla Mufettis varsa,
bunlarin kidem sirasinin tespitinde MUfettislik kidemleri
esas alinir.

Miifettislik Glivencesi:

MADDE 62 - MUfettisler kendi istekleri disinda bir baska
goreve atanamazlar ve denetim hizmetlerinin gerekleriyle
bagdasmayan sihhi, ahlaki ve mesleki yetersizlikleri tespit
edilmedik¢e gorevden alinamazlar.

Sihhi, ahlaki veya mesleki yetersizlik hallerinin, saglik
kurulu raporu, yargl karari, mufettis raporu gibi belgelerle
kanitflanmasi esastir.

Mufefttisler, kendi istekleri ile Kurul MUdurindn uygun
gorlsu ve Baskanin onayi ile baska kamu kurum ve kuru-
luslarinda gegici olarak gorevlendirilebilirler.

YEDINCi BOLUM
Cesitli Hiklimler

Kimlik Belgesi ve Miihiir:

MADDE 63 - MUfettis ve Mifettis Yardimcilarina usulline
uygun olarak dtzenlenmis bir kimlik belgesi ile resmi
mUhdr berati ve mUhr verilir. MUfettis ve MUfettis Yar-
dimcilari, bunlari baskalarinin eline ge¢cmeyecek sekilde
muhafaza ederler. Kaybedilmesi durumunda, derhal Teftis
Kurulu MUdurltigUu'ne yazili bilgi verirler. MUfettis ve MU-
fettis Yardimcilarina gorev geredi olan demirbaslar imkan
olgUstnde Teftis Kurulu MUdurligi'nce saglanabilir.

Yazismalar:

MADDE 64 - MUfettisler, gorevleri ile ilgili konularda,
kurum ici birimler ile bagli kurulus ve sirketlerle dogru-
dan, kurum disi resmi ve &zel kurulus ve kisilerle ise Kurul
MUdurU araciligi ile yazisma yaparlar.

Naklen Atanma:

MADDE 65 - Gaziemir Belediyesi Teftis Kurulu Madurltgu
bunyesinde, bu Yonetmelikte dizenlenen sinav ve atama
esaslarina gore yeter sayida Mufettis istihdam edilene
kadar; denetim ile ilgili islerde gorevlendirilmek Uzere

bu Yonetmeligin 37'nci.maddesinin (c) bendinde yazli
egitim sarflarini tasimak kosuluyla diger Kamu Kurum ve
Kuruluslarina yarisma sinavi sonucunda girmis olup, belirli
bir yetistirme programi sonrasi teftis, inceleme ve sorus-
furma yetkisini haiz bulunanlar, Belediye Baskani'nin onayi
ile naklen tayin olunarak Teftis Kuruluna MUfettis olarak
atanabilirler.

Gegici Madde 1 - Bu Yonetmeligin yurdrltige girdigi
farihnten dnce Gaziemir Belediye Baskanlidi Teftis Kurulu
MUdurligu'nde Mufettis ve MUfettis Yardimcisi olarak
godrev yapanlarin kazaniimis haklari saklidir ve bu Yonet-
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melikle getirilen tim hak, gorev, yetki, unvan ve sorumlu-
luklari tasirlar.

Yururluk:

MADDE 66 - Bu Yonetmelik, Gaziemir Belediyesi Mecli-
since kabulinU takiben 3011 sayili Kanunun 2'nci maddesi
uyarinca mahalli gazetede yayimlandigi veya diger yayin
organlari ile ilan olundugu tarihten itibaren yururlige
girer.

Yirdrliikten Kaldirilan Yonetmelik:

MADDE 67 - Bu Yonetmeligin yurtrltgu tarihi itibari ile
eski yonetmelik hdkdmleri yarurltkten kaldiriimistir.
Yiritme:

MADDE 68 - Bu Yonetmelik hUkimleri Gaziemir Belediye
Baskani tarafindan yurataldr.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi
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T.C.

GAZiE_MiB B'.ELED_iYE"BA'_SKAN L!GI
TEMIZLiK iSLERi MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve Kapsam:

MADDE 1 - Gaziemir Belediyesi Teftis Kurulu Mudurla-
§u'nun teskilat ve gorevleri ile teftis edilenlerin yukimla-
[Uklerini, mUfettislerin meslede giris ve yeterlik sinavlarini,
atanma, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma esas ve
usullerini duzenler..

Dayanak:

MADDE 2 - Bu yonetmelik 657 sayili Devlet Memurlari Ka-
nunu, 5393 sayili Belediye Kanunu,5216 sayili BUyUksehir
Belediyesi Kanunu ve izmir Biylksehir Belediyesi Teftis
Kurulu Baskanhgi Yonetmeligi'nce belirlenen ilkeler dikka-
te alinarak dUzenlenmistir.

Tanimlar:
MADDE 3 - Bu yonetmelikte gegen;
a. Baskan : Gaziemir Belediye Baskanin,
b. Kurul : Gaziemir Belediyesi Teftis Kurulu
Muddrlagana,
c. Kurul Miduri  : Gaziemir Belediyesi Teftis Kurulu
MUdUurang,
d. Miifettis : Gaziemir Belediyesi Teftis Kurulu

Mudurlaga Mufettislerini,

e. Miifettis Yardimcisi : Gaziemir Belediyesi Teftis
Kurulu Muduarldgu Mufettis Yardimcllarini,

f. Biiro Sefligi : Gaziemir Belediyesi Teftis Kurulu
MUdurlugu burosunda goérevli sef, sekreter ve
memurlari, ifade eder.

Teskilat:

MADDE 4 - Teftis Kurulu MUdurltgu; mufettislik sifatini ka-
zanmis olanlar arasindan atanan bir mudur, derece ve un-
vanlari kadrolarinda belirtilen yeteri kadar Mufettis ve M-
fettis Yardimcisi ile bir sef ve yeterli sayida personeli olan
Teftis Kurulu Buro Sefliginden olusur.

Baghlik:

MADDE 5 - Teftis Kurulu dogrudan Gaziemir Belediye Bas-
kanina baglidir. Mifettisler ve MUfettis Yardimcilari, Teftis
Kurulu MUdurinden alacaklari goreve iliskin emirlerle tef-
fis, denetleme inceleme, arastirma ve sorusturmalari Bas-
kan adina yaparlar, Gaziemir Belediyesi dahilinde Baskan
ve Kurul MUdurUG disinda higlir makam ve merciden emir
almazlar.

IKINCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluklar
Kurulun Gorev ve Yetkileri:
MADDE 7 - (1) Temizlik isleri Midrlig, Temizlik Isleri
MUdUrd'ntn koordinasyon ve kontrolinde;

a. 5393 Sayili Belediye Kanunun 14.maddesine
gore; Belediyeler ¢evre ve gevre sagligi, temizlik
ve kati atik hizmetlerini yapar veya yaptirr.

b. 5393 sayili Belediye Kanununun 15.md.(g) fikrasi

geregince; Belediyemiz sinirlari i¢cinde bulunan
butin mahalle, cadde, sokak, pazar yerleri, park,
meydan, otogar, reflij ve kaldirmlari sGpurmek,
apartman ve isyerleri dnlerine birakilan ¢cop evsel
kafi afiklari gunlik toplamak, belediyeye ait ¢op
depolama alanina nakletmek ve usuline uygun
bir sekilde depolama alanini dlzenlemek, kafi
atiklarin toplanmasi, fasinmasi, ayristirimasi, geri
kazanimi, ortadan kaldiriimasi ve depolanmasi ile
ilgili hizmetleri yapar ve yaptirr.

c. Cevre ve Sehircilik Bakanligi tarafindan dizenle-
nen ¢evre ile ilgili her tUrlU yasa, yonetmelik, ge-
nelge ve tamimler dogrultusunda ¢evre temizligi
ile ilgili gdrevleri yerine getirmek.

d. izmir Biyiksehir Belediyesi Meclisinin 08.09.2014
tfarih ve 97509404.301.05.783 sayili Meclis karari-
naistinaden;12.11.2012 tarih ve 6360 sayili kanun-
la yapilan degisiklik ile “"BUyUksehir Belediyesinin
yetki alanindaki mahalleleri ilce merkezine bagla-
yan yollar, meydan, cadde ve anayollari yapmak,
yaptirmak, bakim ve onarim ile bu yollarin femiz-
ligi ve karla mucadele ¢alismalarini yardtmek”
olarak ifade edilen BUylksehir Belediyesi go-
revlerinden kontrolliin kolaylikla ve etkin olarak
saglanabilmesi, sorunlara hizla mudahale edile-
bilmesi agisindan ilgili Meclis karart ile ilge Beledi-
yelerine devredilmesini uygun goérulen temizlik
hizmetlerine iliskin gorevleri yerine gefirmek.

e. licemizin uygun yerlerinde bulunan konteynir ve
¢Op kovalarinin bakim onarimini yapmak.

f. Belediye sinirlari igerisinde yerlesim alaninda
dretilen gunlUk ¢op ve afiklari foplayarak ¢op bi-
riktirme mahalline tasimak, tasittirmak.

9. Belediye sinirlari icinde bulunan ve 2464 sayi-
li yasanin 45. maddesinde belirtilen binalar ile
imarli arsa sahiplerinin talebi Uzerine yeteri kadar
ve kentin gorinUmunud bozmayacak sekilde ¢op
konteyniri koymak.

h. ilcedeki cadde ve sokaklarin el gucd, ara¢ ve ma-
kinelerle stpurulerek temiz tutulmasini saglamak.

i. llcedeki bltin Pazar yerlerinin temizligini yap-
mak, biriken atiklari kaldirmak kaldirtmak, dezen-
fekte etmek ve ilagla yikanmasini saglamak.

j- Kati atiklarin tfoplanmasi igin yontem belirlemek,
yonteme uygun yeni konteynir veya arag, ekip-
man almak ve dagitfimini yapmak.

k. Konteynirlarin ve ¢op toplama noktalarinin de-
zenfekte edilmesini saglamak.

I. Cop toplama araclarinin alamadigi buyuk atikla-
rin (Cekyat, yatak, koltuk vb.) kamyonetlerle top-
lanmasini saglamak.

m.Mudurligu ilgilendiren konularda butin sikayet-
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lerin aninda degerlendirilerek ¢ozimuanu sagla-
mak.

n. Stratejik plan, performans programi, butce ve
faaliyet raporunu Mali Hizmetler MUdurltiga ve
Strateji Gelistirme MUdurligu ile koordineli ola-
rak hazirlamak.

o. Strafejik Plan ve Performans programinin izleme
ve degerlendirilmesine yonelik aylik, U¢ aylk fa-
aliyet raporlarini hazirlamak ve ilgili Mudurluge
vermek.

p. Muadurligan yillik faaliyet raporlarini hazirlamak.

r. MUdUrlUkte yapilan is ve islemler ile yururlUkteki
mevzuatlar hakkinda Hukuk isleri Mudarligin-
den gorUs almak.

Midiirlik Yetkisi:

MADDE 8 - (1) Temizlik Isleri Madurltigu; Gorev, Yetki ve
Sorumluluk yonetmeliginde sayilan gdrevleri 5393 sayili
Belediye Kanunu'na dayanarak Belediye Baskani tarafin-
dan kendisine verilen tim gorevleriilgili kanunlar, yo-
netmelikler, genelge ve tamimler ¢ergcevesinde yapmaya
yetkilidir.

Mudirliagiin Sorumlulugu:

MADDE 9 - (1) Temizlik isleri Mud(irligi Belediye Bas-
kaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler
ile ilgili yasalarda belirtilen gdérevleri gereken dzen ve
cabuklukla yapmak ve yUratmekle sorumludur.

Miudiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 10 -

a. Temizlik isleri MUdarligunu Baskanlik Makamina
karsi temsil eder.

b. MUdUrligun ydnetiminde tam yetkili kisidir. MU-
durlgun her turld ¢alismalarini dtzenler.

c. Temizlik sleri Madurligunin Tahakkuk Amiri,
Harcama Yetkilisi ve MudurlUk personelinin 1.Sicil
ve Disiplin Amiridir.

d. Temizlik isleri Mudurligu ile diger midurlikler
arasinda koordinasyonu saglar.

e. Yasalarla verilen her turlG ek gdrevi yapar.

Memurun Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:

MADDE 11 -

a. Memurlar, unvanlarina goére kanunlar ve ilgili
mevzuat c¢ergevesinde belirtilen esaslara gore
Baskanlik Makaminca atanir.

b. Memurlar gérevlerini kanunlar, kanun hdkmunde
kararnameler, tuzikler, yonetmelikler, Baskanlik
Genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢erceve-
sinde mudurin emirleri dogrultusunda gecik-
mesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yukimludar.

Biiro Elemaninin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu:

MADDE 12 -
a. Mudurldgun her tarld gelen-giden evrak kayit-
larini futmak ve zimmet karsihd ilgili birimlere
teslimi.

b. islemi biten evraklarin ilgili dosyalara kaldirilarak
MUdUrlgun arsivinde saklanmasi.

c. Mudurltkge islem yapilan ve dagilimi gereken
evraklar giden defterine kaydetmek ve zimmet

defteriyle imza karsiligi teslim etmek.

d. Mudurlige gelen evraklari ilgililere havale edil-
mek lzere mudure teslim etmek.

e. Baskanlik Makamina sunulan klasérlerin ve ilgili
evraklarin imza asamasini takip ederek kayit ve
zimmetle teslim islemlerinin yapilmasi.

f. TUm kamu kurumlarindan ve diger birimlerden
gelen evrak yazismalarini yapmak.

g. Mudurun verdigi diger gorevlerin (yazisma, gun-
celleme, bilgi temini) yerine getirilmesi.

h. Kurum ici ve kurum disina aif yazilari yazmak.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Planlanmasi:
MADDE 13 - (1) Temizlik isleri Madurltgundeki is ve islem-
ler mudur tarafindan duzenlenen plan dahilinde yuratalur.

Gorevin yurutiilmesi:
MADDE 14 - (1) MuadurlUkte gorevli tUm personel, kendi-
lerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultu-

sunda gereken &zen ve suratle yapar.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:
MADDE 15 -
a. Mudurlik dahilinde calisinlar arasindaki isbirligi
ve koordinasyon, mudur tarafindan saglanir.

b. Mudurlige gelen tim evraklar foplanip konula-
rina gore dosyalandiktan sonra mudure verilir.

c. Mudur evraklari geredi icin ilgili personele tevzi
eder.

d. Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin olim
hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayril-
malari durumunda gorevleri geredi yanlarinda
bulunan her turlt dosya, yazi ve belgeler ile zim-
meti altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye badli
olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devri-teslim yapilmadan goérevden
ayriima islemleri yapilmaz.

e. Calisanin olumuU halinde, kendisine verilen yazi,
belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlaya-
cagi bir futanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE 16 -

a. Mudurlukler arasi yazismalar maduarin imzasi ile
yarataldr.

b. Midurlugun, belediye disi 6zel ve tuzel kisiler,
Valilik, BUyuksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslan ve diger sahislarla ilgili gerekli goru-
len yazismalar, mudur ve Baskan Yardimcisinin
parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bas-
kan Yardimcisinin imzasi ile yGratalar.



ALTINCI BOLUM
Evraklarla llgili Islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla Yapilacak islem:
MADDE 17 -

a. Mudurlige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. MU-
dur farafindan ilgili personele havale edilir. Per-
sonel evrakin geredini zamaninda ve noksansiz
yapmakla ydkimludar.

b. Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig
dagitilir. Gelen giden evraklar ilgili kayit defteri-
ne sayilarina goére islenir, dis mudurltkler evrak-
lari yine zimmetle ilgili mudurlige teslim edilir.
MUdurlUkler arasi havale ve kayit islemleri elekt-
ronik ortamda yapllir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 18 -

a. Muddurldklerde yapilan tUm yazismalarin birer su-
reti konularina gore tasnif edilerek ayri klasorde
saklanir.

b. islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

c. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenil-
digi zaman g¢ikarilmasindan ilgili memur sorum-
ludur.

Tutulmasi Gereken Defterler:
MADDE 19 -
a. Gelen Evrak Defteri
b. Giden Evrak Defteri
c. Demirbas Defteri
d. Zimmet Defteri

islem Dosyalari:
MADDE 20 -
a. Gelen Evrak Dosyasl

b. Giden Evrak Dosyasi
. Safin alma falep ve malzeme istek fisleri dosyasi

c

d. Faaliyet raporu dosyasi

e. Genelge ve Tebligler dosyasi
f

. Malzeme istek dosyasl

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE 21 -
a. Temizlik Isleri MidUr( tim personelini her zaman
denetleme yetkisine sahipfir.

b. Temizlik isleri Midurd 1.Sicil Amiri olarak perso-
nelin yillik sicil notlarini verir.

c. Temizlik isleri Miduri 1.Disiplin Amiri olarak di-
siplin mevzuati dogrultusunda islemleri yUrdatar.

d. Temizlik isleri Muadurltigunde calisan fum perso-
nelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odullendirme ve cezalandirma vb. islemlere ilis-
kin belgeleri kapsayan gdlge dosya tutulur.

2 aYE WIS NI =2 (0 cmieni seicayes

SEKIiZiNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiiklimler

Yirirlikten Kaldirilan Yonetmelik:

MADDE 22 - (1) Bu yénetmeligin yartrlige girmesiyle bir-
likte, varsa once ydrurlUkte olan Temizlik isleri Maduarltgu
Gorev ve Calisma Yonetmeligi ydrurlUkten kalkar.

Yénetmelikte Hilkim Bulunmayan Haller:
MADDE 23 -| (1) Isbu yonetmelikte hikim bulunmayan
hallerde yururltkteki ilgili mevzuat hikimlerine uyulur.

Yurarlik:

MADDE 24 - (1) Bu yonetmelik Gaziemir Belediye Mecli-
sinin kabull ve izmir BlyUksehir Belediye Meclisinin onay
farihiyle yurarlige girer.

Yurutmr:
MADDE 25 - (1) Bu yonetmelik htkUmlerini Belediye Bas-
kani ydrutar.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi
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T.C.
GAZiEMiR B[ELED[YE gA;g(ANL|¢7|
VETERINER iSLERi MUDURLUGU

KURULUS, GOREV VE GALISMA ESASLARI UYGULAMALARI HAKKINDA YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak
Amag:
MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci Gaziemir Belediye
Baskanligi Veteriner Isleri Mudurligad'nin kurulus yetki ve
sorumluluklarr ile calisma usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam:

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik Gaziemir Belediye Baskanlidi
Saglik Isleri MUdurliginin Kurum, gérev, yetki ve sorumlu-
luklarini, birim ¢alisanlarinin niteliklerini, gdrev ve hizmetlerin
yerine getiriimesi ile yetkilerin kullaniimasini, isbirligi esasla-
rini, evrakta yapilacak islemler ve arsivleme sirasinda gozeti-
lecek ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak:
MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik;

a. 657 Sayil Devlet Memurlart Kanunu
b. 5199 Sayili Hayvanlari Koruma Kanunu Uygulama
Yénetmeligi
c. 5996 Sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Saghgi, Gida
ve Yem Kanunu
. 1593 Sayili Umumi Hifzissihha Kanunu
. 5393 Sayil Belediye Kanunu
5216 Sayil Buyuksehir Belediye Kanunu
. 3285 Sayill Hayvan Saglik Zabitasi Kanunu
. 4734 Sayil Kamu ihale Kanunun
1608 Sayili Umuru Belediyeye MUteallik Cezaiye
Hakkinda Kanun
jo 26.04.2022 tarih ve 31821 sayili Resmi Gazate'de
yayimlanan lyonlastirici Radyasyon ve Radyoniik-
lid Kullanilarak Sunulan Saglik Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik esaslarina dayanilarak hazirlanmistir.

T oQ 0 o

iKiNCi BOLUM
Kurulus, Tanimlar
Kurulus:
MADDE 4 -
a. Madur

b. Veteriner Hekim
c. Veteriner Saglik Tekniker ve Teknisyeni

d. Personel

Tanimlar:

MADDE 5 - (1) Bu yonetmelikte gegen;
a. Bakanhk : Tarim ve Orman Bakanligi
b. Belediye : Gaziemir Belediye Baskanligi
c. Baskan : Gaziemir Belediye Baskani
d. Muidurlik : Gaziemir Belediye Baskanligi

Veteriner Isleri MUdUrlig i

e. Midur : Gaziemir Belediye Veteriner
isleri MUdru

f. Resmi Veteriner Hekim: Bakanlik farafindan go-
revlendirilen veteriner hekim.

g. Zoonoz : Hayvanlar ve insanlar arasinda
dolayli ya da dogrudan bulasan her tUr hastalik
ve /veya enfeksiyonu veya enfestasyonu ifade
eder.

UCUNCU BOLUM
Personelin Goérev Yetki ve Sorumluklari

Veteriner isleri Mudiiriiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluk-
lari:

MADDE 6 -

a. Veteriner isleri MUdurliguni temsil eder. M-
durligun idari amiridir. TUm faaliyetlerin yasa ve
yonetmeliklere, Baskanligin talimatlarina uygun ve
zamaninda yapilmasini saglar.

b. Mudurligun dengeli, gercekei ve uygulanabilir
bir sekilde butcesini ve birim faaliyet raporlarini
hazirlayarak Baskanliga sunar.

c. Olusturulan stratejik plan dogrulfusunda per-
formans programinin duzenlenip uygulanmasini
saglar.

d. Madurldgun ihtiyaci olan her tirli malzemenin
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Konfrolu Kanu-
nu kapsaminda, zamaninda teminini sadlar, muha-
fazasini yaptirir.

e. Veteriner Isleri Mdurligi'ne ait tim birimlerin
koordineli calismasini denetler.

f. Personelin yillik izin planlamasini yaparak Ust yone-
timin onayini alir ve uygulanmasini saglar.

g. llce Umumi Hifzishha Komisyonunda ve diger
dyesi oldugu ilgi komisyonlarda, Veteriner He-
kimlik meslegini femsil ederek karar ve oy hakkini
kullanir.

h. Hayvan sagligi ve refahi,hayvan haklari, ¢evre ve
halk saglidi, vektorlerle mucadele gibi konularda
eqitsel, sosyal ve kulturel projeler Uretir, Baskanli-
da sunar, yurimekte olan projelerin isleyisini de-
nefler.

i. 13. Maddede belirtilen Veteriner isleri Mudurlii-
gu'ndn gorevlerinin mevzuata uygun olarak yurd-
tllmesini saglar.

Veteriner Hekimler:
MADDE 7 - (1) MudurUn direkfifleri dogrultusunda;

a. Sahipsiz sokak hayvanlarin gerekli muayene ve
tedavilerini yapar, sahipsiz hayvan kayit defterine
kayit islemlerini gergeklestirir. ilgili Bakanlik recete,
ila¢ ve asi takip, MudUrluk Bilgi sistemlerinde kayit-
larr yapar/ yapfirr.

b. Koruyucu asilama ve antiparaziter tedavisini yapar.

c. Kontrolstz Gremenin denetlenmesi amaclyla, sa-
hipsiz hayvanlari kisirlastirir, asilar, rehabilite edip
isaretleyerek alindiklari yere birakilmalarini saglar.

d. Isirma yapan hayvanlar ile ilgili gerekli mevzuat
kapsaminda hareket eder ve Bakanlik veteriner
otoritesi ile koordinasyonu sadlar.

e. Acil durumlarda (kaza, yarall, hasta ihbari), tUm
hayvanlara MudurlUkte ilk mtdahaleyi yapar, go-
rev alanina girmiyorsa gerekli sevki saglar.

f. Gegici Hayvan Bakimevi'ni islefir, yarali ve hasta
hayvanlarin gunlik bakimini yapar, temizlik, de-
zenfeksiyon ve beslenmelerini denetler, gida ve
ila¢c stokunu takip eder, hayvan sahiplendirme
prosedurunu kontrol eder. Bakimevi ile ilgili her
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T.C. GAZIEMIR BELEDIYESI GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

n.

tUrlU aksaklik ve favsiyeyi rapor eder, Ust yonetime
bildirir.

. Laboratuvar analizlerini yapar.
. Radyoloji tetkiklerini Madde 3 “|" bendindeki yo-

netmelige gore Veteriner Sagdlik Teknikeri/teknis-
yeni ile birlikte yapar,

Hayvanlardan hayvanlara, hayvanlardan insanlara
gecebilecek hastaliklarla micadele eder, bunlari
tanitmak, korunma ve ¢6zUm yollarini belirlemek
icin egitim ¢alismasi yapar.

Karantina bdlgelerinde temizlik ve dezenfeksiyo-
nu koordine eder.

. Gegici bakim evinden kedi ve kopek almak is-

teyen kisi, kurum ve kuruluslar icin Hayvanlarin
Korunmasina Dair Uygulama Y&netmeliginin eki
Sahipsiz Hayvan Edinme Formunu doldurulmasini
saglayarak kisileri en yakin Bakanlik birimine yon-
lendirir

Belediyenin diger mudurlikleriyle birlikte yuru-
tUlen projelerde ve Mudurligumuzce yUrutulen
projelerde yer alrr.

.Veteriner isleri Mdurligi'nin gérevleri kapsa-

minda, zoonozlarla mucadele, hayvan saglidina
ve populasyon kontroline yonelik poliklinik hiz-
metleri, koruyucu asilamalar, gevre ve halk saglig,
gida ve hijyen kontrolleri gibi hizmetlerin aksatil-
madan yurutilmesini temin ederler.

Muadurin verdigi diger gorevleri yuratur.

Veteriner Saglik Tekniker ve Teknisyenleri:

MADDE 8 - (1) MudurUln veya veteriner hekimin direkfifleri
dogrultusunda;

a.

b.

g.
h.

Veteriner Hekimin yonlendirecedi sekilde bulasic
hastaliklara karsi koruyucu asilama yapar.

Salgin hastalik durumunda alinan karantina tedbir-
lerinin Veteriner Hekim ydnetiminde uygulanma-
sini saglar.

. Sahipsiz hayvanlara vetferiner hekim gdzetiminde

fibbi midahalede bulunur, asi, enjeksiyon, yara
pansumani yapar, gerekfiginde operasyonlari
asiste eder.

. Sahipli ve sahipsiz hayvanlari Bakanlik ve MudurlUk

sistemlerine kayit eder, fakibini yapar.

. Glgten dismuUs, sakat, yarall hayvanlarin hayvan

bakim evinde bakimini saglar, belirlenen tedaviyi
uygular, beslenmelerini ve temizli§i denetler.
Ameliyattan sonra ekipmanin temizlik ve dezen-
feksiyonunu saglar.

Yapilan islerin kayitlarini tutar.

Muadurin verdigi diger gorevleri yuratur.

Memur Personel:
MADDE 9 -

a.

Madurldgu resmi yazismalarini yapar. Evraklarin
zamaninda cevaplandiriimasinin takibini ve kont-
rolinU yapar. Yazismalarla ilgili burokratik islemleri
yaratdr.

. BUtln kanuni defter ve fislerini kiymetli evraklarin

muhafazasini saglar.

. Gelen-Giden evrak kayitlarini yapar.
. Giden evraklari zimmet defterine kaydeder ve il-

gili yere teslim eder.

. Evrak ve dosyalari usuliine uygun olarak arsivler.

Mevzuatin fakibini yapar.

. MUdurligun hesap, ayniyat, demirbas, malzeme

ve avans hizmetleri ile ilgili evraklarin tanzim ve ta-
kibini yapar.

h.

j-
k.

Madurlagun guncel tutmasi gereken bilgi sistem-
lerinin bilgi girislerini Veteriner Hekim ile koordi-
nasyonlu olarak takip eder, girisleri yapar.
MUdarlugun surdurdugu faaliyetleri haftalik, aylik
ve villik olarak raporlar.

Satin alma islemlerini Mudurle birlikte gercekles-
firme gdrevlisi olarak yuratar.

Muaduran verdigi gérevleri yurttur.

isci Personel:

MADDE 10 - (1) Zoonozlarla mucadele, hayvan saghgj, sa-
hipsiz sokak hayvanlarinin rehabilitasyonu, bakimi, temizligi,
vektorlerle micadele vs. yurdttlen faaliyet ve hizmetlere,
mudurin gorevlendirmesi ve veteriner hekimlerin talimat-
lar dogrultusunda istirak eder.

DORDUNCU BOLUM

Midirliigiin Goreyv, Yetki ve Sorumluluklari

Veteriner isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri:
MADDE 11 - (1) Veteriner isleri MUdUrligi'nin gérevleri

sunlardir;
a.

Belediye sinirlari iginde yasayan fum hayvanlarin
veteriner fip, bdlge insanlarinin veteriner halk sag-
Iig1 hizmetlerinden yararlanmasini saglamak,

. Belediyemiz sinirlari icinde yasayan sahipsiz tUm

evcil hayvan varligini kayit altina alir. Bakanlik sis-
temleri Uzerinden sahiplendiriimesini saglamak,
(Mikrogipleme, kulak kipesi, kulada ¢entik uygu-
lama, vb. ydntemlerle)

. Talep gelmesi halinde diger kurum veya birimlerle

isbirligi halinde isyeri ve gida denetimleri yapmak,

. Sahipsiz hayvanlara Ucretsiz olarak tibbi ilk yardim

ve 1. Basamak saglik hizmetlerinde bulunmak,

. Hayvanlarin insanlarla ortak paylastigr park, yuru-

yUs yolu ve yesil alanlarda bilgilendirme amagli
hayvan sagligina iliskin tabelalar, uyarici levhalar
koymak, diskilarla olusacak kirlenmenin &dnlenmesi
icin atik Uniteleri olusturmak ve bunlarin yerlestiril-
mesini saglamak,

Isinima olaylarinda, Bakanlik il/ilce Mudirligu ile
koordinasyonlu c¢alisir. Sahipsiz hayvanlar ya da
bakanlik yetkililerince uygun gértlmesi halinde
sahipli hayvanlari Gegici Hayvan Bakimevinde 10
gun sureyle musahede altina almak, Konu ile ilgili
Bakanlik il/ilce MdUrlGgi ile yazisma yapmak,

. Hayvanlari Koruma Kanunu 13. maddesine isfi-

naden vyapilan &tanazi islemlerini, Hayvanlarin
Korunmasina Dair Uygulama Yoénetmeliginin 34.
maddesine uyarinca tutanakla tespit ederek, buna
iliskin bilgi ve belgeleri en az iki yil muhafaza et-
mek,

. Kuduz Hastali§indan Korunma ve Kuduz Hastaligi

ile MUcadele Yonetmeliginin 8. maddesi uyarinca
Belediyenin sorumluluk alanindaki sahipsiz kedi
ve kopek sayisi ile bunlara ait bilgileri Belediye ka-
yiflari ile Tarim ve Orman Bakanligi veri tabaninda
guncel bir halde tutmak,

Kuduz Hastaligindan Korunma ve Kuduz Hastaligi
ile Mlcadele Yonetmeligi uyarinca kuduz ile ilgi-
li mUcadele calismalar yapmak, Tarm ve Orman
Bakanlidr ile il ve ilge mudurlUkleri tarafindan yazili
olarak bildirilen talimatlari yerine getirmek, stpheli
hayvanlari misahede altina almak amaciyla kulla-



nilan musahede yerlerini dnceden hazirlamak

j- Mesleki gelismeleri ve yenilikleri takip etmek, aldi-
g1 mesleki egitimleri biriminde etkin sekilde uygu-
lamak, uygulamada yasadigi sikinfilart Mudurluk
Makami ile paylasmak,

k. Glgten dismus, sakat, yaralanmis ve sokakta ya-
samini surdiremeyecek durumdaki hayvanlarin,
gegici hayvan bakimevinde rehabilite edilene ka-
dar, bakimini saglar. Bu hayvanlarin, yerel hayvan
koruma gdrevlileri ile isbirligi yaparak sahiplendi-
rilmesini saglamaya ¢alismak,

I. Belediyenin genel kurallarina uymak, diger ekip-
lerle olumlu iletisim kurmak, etkin takim calismasi
yapmak,

m. Belediye web sitesinde Mudurltkle ilgili bilgi ve
duyularin gtincel olmasini saglamak,

n. Mudurltge ulasan sahipli-sahipsiz hayvan sikayet-
lerini ve diger sikayetleri degerlendirir, sikayete
konu olayl ya da hayvani yerinde inceler, yetkileri
dogrultusunda sonuglandirmak,

o. Sahipli- sahipsiz kedi ve kdpeklerde, populasyon
kontrolU konusunda bilimsel ve insani yontemler
tespit eder ve uygular. Bolgede basibos ve sahip-
siz hayvan kavraminin zaman iginde sona erdiril-
mesiicin ¢alisir. Kisirlastirilan ve asilanarak tedavileri
yapilan hayvanlari isaretleyip kayit altina alarak sa-
hiplendirilemedikleri takdirde, sorumlu veteriner
hekim karari ile alindiklari ortama geri birakmak.

p. Cesitli okullardan katilan égrencilere yénelik egi-
fimler duzenleyerek ¢ocuklarimizin hayvanlar ta-
nimasini saglar ve ruhsal gelisiminde olumlu rol
oynayacak egitim faaliyetlerine katkida bulunmak,

o

Yerel Hayvan Koruma Gorevlilerine yonelik egitim
dlzenlemexk,

s. DuUzenlenen egitimlerle bulasici hastaliklar ve hay-
van sevgisi konularinda biling olusmasina katkida
bulunmak,

. Kisisel hijyen, zararlilarla mticadele, hayvan saglg,
zoonozlardan korunma, c¢evre sagligi, Veteriner
Halk Saglhgi vib. hekimligi ilgilendiren pek ¢ok ko-
nuda egitim verir, denetim faaliyetlerini yurutdr,
seminer, dokdman, brosur ve kitapgik hazirlamak.

—+

c

. Belediye tarafindan isletilen Hayvan satis yerlerini,
kurban ve diger kesim yerlerini Resmi Veteriner
Hekimle beraber denetler, hijyenik kosullarda ve
hayvan refahi kriterlerine uygun isletilmesini sag-
lar. Hayvan Uretim ve safis yerlerini kayif altina al-
mak,

v. Belediye sinirlari icindeki sahipli evcil hayvanlarin
karne ve kayit kontrollerini, ortamlarinin mevzua-
fa uygunlugunu denetler, hayvan haklari ihlalinin
fespiti durumunda ihtar ve cezai mueyyide uygu-
layarak yonetmeliklere aykir durumlarin gideril-
mesini saglamak,

y. Zoonotik hastaliklarla micadele eder ve gerekli
onlemleri almak,

. Bulasicl hastalik durumlarinda; Bakanlik veteriner
oforitesi ile birlikte karantina gereklerini yerine ge-
firmek,

Mudurltkle ilgili stratejik plan ve but¢eyi olusturur,
ihale yapip mudurliguin gereksinimlerini karsila-
mak.

ab.Belediyenin diger birimleri ile diger belediyelerin
Veteriner Isleri MudurlUkleri, Valilik, Kaymakamlik,

N

aa.
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Tarim ve Orman il ve ilce Midrlikleri ve ilce Halk
Sagligr Mudurlikleri, il Hayvanlar Koruma Kuruluy, |l
Orman ve Su isleri Sube Muadurlagu vb. kurumlarla
ortak projeler yurttmek,

ac. Mudur tarafindan verilecek diger is ve islemleri
yapmakiir.

BESINCi BOLUM
Gelirler, Giderler, Personel Kadrolari

Gelirler:

MADDE 12 - (1) MudUrltgun gelirleri, mtduarlagun teklifi
ve Belediye Meclisinin kabuldyle, Valilik Makami onaylan-
diktan sonra yurUrltige giren Ucret tarifesine gdre olur.

Giderler:

MADDE 13 - (1) MudUrltgun fim harcamalari butge kanu-
nuna gore ve onaylanan mudurltk butgesinin ilgili harcama
kalemlerinden yapllir.

Personel Kadrolart:

MADDE 14 - (1) MudUrltigun personel kadrolari, mudur-
lGgun teklifiyle her yil butce ile kabul edilen kadro ve
odeneklerle tayin ve tespit edilir. Personelin kadrosuna
uygun gorevlerde calistirimasi esastir. Ancak ayni kadro
ile mudurligun farkl hizmet birimlerinde gorevlendirme
muadurun yetkisindedir.

ALTINCI BOLUM
Yirurlik ve Yuriitme
MADDE 15 - (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili kanunun 18/m
bendi geredi Gaziemir Belediye Meclisinde kabul edildik-
ten sonra yarurluge girer.
MADDE 16 - (1) Bu yonetmelik hikUmleri Gaziemir Beledi-
ye Baskani tarafindan yurataldr.

YEDINCi BOLUM
Diger Esaslar

MADDE 17 - (1) Bu yonetmelikte belirtiimeyen hususlar
Muadurlagun bilgisi dahilinde mevcut yasalar ve yonetme-
likler cercevesinde uygulanir.
MADDE 18 - (1) Yayimlanacak yeni yasa ve yonetmeliklere
godre bu yonetmelige eklemeler ve ¢ikartmalar yapilmasi
Madurlagun teklifi ile Belediye Meclisinin onayi ile yapila-
bilir.
MADDE 19 - (1) Bu yonetmelik 19 maddeden ibarettir.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi
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T.C.
GAZIEMIR BELEDIYE BASKANLIGI
YAPI KONTROL MUDURLUGU

ORGUTLENME, GOREV VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Saglikli Kentlesmeyi saglamak adina 3194 sayili imar Kanu-

nun 32. ve devami ve diger ilgili mevzuat hukimleri gere-
gince ruhsatsiz yapl islemleri ve fehlikeli yapi islemleri;

3194 sayil imar Kanunun 32,34,39,40 maddeleri geregince
tehlikeli kazi, insaat

1. 775 sayilli Gecekondu Kanunun 18.maddesi geregin-
ce Kamu alanlarina yapilan isgaller,

2. 2981 saylli imar affi yasasi geregince hak sahipligi
fespiti

3. 2981 sayili imar affi yasasi kapsaminda Yapi Kullanma
izni verilmesi,

4. 6306 sayili Kentsel donlstm yasasi kapsaminda riskli
yap! onayl ve yikim ruhsati, yikim islemleri yapilmak-
fadir.

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag:

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Yapi Kontrol Ma-
durlGgunun teskilat yapisini, hukuki statGsinu, gorev, yet-
ki, calisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha
etkin ve verimli bir sekilde yUrutdlmesini saglamaktir. Yapi
Kontrol MUdurldgu'nin ¢alismalarinda ve diger birimler-
le iliskilerinde izlenecek usul ve esaslari, gorev ve ¢alisma
esaslarini dtzenler.

Dayanak:
MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanu-
nu’na dayanilarak ¢ikarilmistir.

Tanimlar:
MADDE 3 - (1) Bu yonetmelikte s6zU gegen;
a. Belediye : Gaziemir Belediyesi'ni,
b. Baskanlik : Gaziemir Belediye Baskanligini,
c. Mudiirlak : Yapi Kontrol Mudurliganad,
d. Muddr : Yapi Kontfrol Madurd'nd,
e. Personel : Madurluge badl ¢alisanlarin
tumund,
f. Yonetmelik : Yapi Kontrol MUdurligua érgut-

lenme, gdrev ve galisma esaslar hakkinda yonet-
meligi ifade eder.

iKINCi BOLUM
Kurulus ve Tegskilat
Kurulus:
MADDE 4 - (1) Yapi Kontfrol Maduirltgil, teknik madurltk-
lerden sorumlu Baskan Yardimcisina baglh bir madurltktar.
Muaddr, sef, memur, sozlesmeli personel,is¢i ve diger kamu
personelinden olusur.

Teskilat:
MADDE 5 - (1) Teskilat yapisi asagida belirtilen sekildedir;
a. Mudur,
b. idari isler Birimi,
c. Yapi Kontrol isleri ve Yikim isleri Birimi,
d. Yapi Glvenligi-Riskli Yapi ve Yikim isleri Birimi.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki, Sorumluluklar ve Teskilatin Gérev Dagilimi

Midirligiiniin Gorevleri:

MADDE 6 - (1) MUdurlagun gdrevleri asagida siralanmis-
fir.

Yapi Kontrol Mudurlugu, Belediye Kanunu, BuyUksehir
Belediyesi Kanunu, 3194 sayili imar Kanunu ve Yénetme-
likleri basta olmalk Uzere ilgili tum kanun ve yonetmelikler
ile Cevre ve Sehircilik Bakanhg, ilgili Bakanliklar ve Ba-
yUksehir Belediye Baskanligi Genelge Talimaf ve Bildiriler
cercevesinde olmak Uzere;

a. 3194 Sayili imar Yasasinda ve ilgili ydnetmelikle-
rinde belirtilen ruhsatsiz veya ruhsata aykiri yapi-
lan yapilarin tespit edilmesi ve diger yasal islem-
leri yUrttmek, sonu@landirrnak,

b. Mail-i inhidam durumu olusmus yapilara uygu-
lanacak islemleri yUrUutmek, tehlikesini bertaraf
etmek, Fen Isleri Mudurligu tarafindan gerekli
tedbirlerin aldiriimasini saglamak,

c. 775 sayil Yasanin 18. maddesine gore islemlerinin
yarutdlmesi ve sonuglandiriimasi,

d. imar Kanununun 34. Maddesi uyarinca islemlerin
yurUttlmesi ve sonuglandiriimasi,

e. imar Kanunumin 40. Maddesi uyarinca islemleri-
nin ydrutllmesi ve sonuglandiriimasi,

f. 6306 sayih kanuna gdre riskli yapi onayi, riskli
yap! yikim ruhsati islemleri, yapilarin yikiimasi yo-
ndnde yasal islemlerin yUruttlmesi ve sonuglan-
diriimasi,

9. Yapilarin ruhsata aykiriliklarinin fespitindej 2981
sayill Imar Affi Yasasi kapsaminda Imar Affi hak
sahipliliginin belirlenmesi.

Midiiriin Gorevleri:
MADDE 7 - (1) MUdurUn gorevleri asagida siralanmistir.

a. Mudurltigu Baskana karsi temsil eder,

b. Mudurligu bagh bulundugu Baskan yardimcisi-
na karsi temsil eder,

¢. Mudurligun ydnetiminde tam yetkili ve sorumlu
kisidir,

d. Calismalari yazili ve s6zIU emirlerle yUratar,

e. Mudurligun sevk, idare ve disiplininden sorum-
ludur,
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Personel arasinda gdrev dagilimi yapar,

. Madurltkte ¢alisan memur, is¢i ve diger perso-

nelin basari ve performans dederlendirmesini
yapar,

. Mudurligun galisma usul ve esaslarini mer'i mev-

zuat cercevesinde belirler,

Muadurltk bunyesinde gorev yapan birimlerin
ti.lm is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak
yerine getirilmesini gozetir. Ayrica sorumlu oldu-
gu memur, is¢i, gegici is¢i, sdzlesmeli ve diger
personelin 6zIUk islemlerinin mevzuat cerceve-
sinde yurutulmesini sadlar,

Yap! Kontrol Mudurlugu ile diger Mudurlukler ve
ilgili birimler arasinda koordinasyonu sadlar,

. Ust birimlerce kendisine:verilen diger gérevleri

yerine getirir.

Miidiiriin Yetkileri:
MADDE 8 - (1) MudurUn yetkileri sunlardir.

a.

g.

Madurltigun islevlerine iliskin goérevlerin, Bas-
kanlk Makaminca uygun goérdlen programlar
geregince ydrutllmesiicin karar verme, tedbirler
alma ve uygulatma yeftkisi,

. MUduarlagun islevlerinin ypruttlmesinde ihtiyag

duyulan yeni tfedbirlerin ve yetkilerin alinmasiigin
Baskanlik Makamina dnerilerde bulunma yetkisi,

. Muadurltk ile ilgili yazismalarda l.derece imza

yetkisi,

. Madurltige bagl calisanlari denetleme ve karsi-

lastigi aksakliklari giderme yetkisi,

. Mazeretine binaen bir gline kadar mazeret izni

vermek ve 6dul, takdirname, yer degdistirme gibi
personel islemleri icin bagl bulundudu Baskan
Yardimcisi ile Baskanlik Makamina onerilerde bu-
lunmak, sorumlu oldugu ftum gorevlilerin yillik
izin kullanis zamanlarini tespit etme yetkisi,

Birimdeki tUm personele gorev dagilimini yap-
ma yetkisi,

Maduarligunun faaliyet alanina giren konularda
ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme yetkisi.

Miidiiriin Sorumluluklari:
MADDE 9 - (1) MUdurin sorumluluklari;

a.

e.

Belediye Mevzuati, goreviyle ilgili diger mevzuat
ve bu yonetmelik ile kendisine verilen gorevleri-
nin geregi gibi yerine getiriimesinden; yetkilerin
zamaninda ve geregdince kullaniimasindan, Bas-
kana ve bagl bulundugu Baskan Yardimcisina
karsi sorumludur.

. MUdurligun gorev alanindaki yasalar ¢erceve-

sinde tam yeftkilidir.

. Hizmetlerin yasalar gergcevesinde saglikli ve ve-

rimli bir sekilde ydrutilmesini saglar.

. Madurltgu ile ilgili tum i¢ yazismalardan sorum-

ludur,
Muadurltigun Harcama Yetkilisi olarak sorumludur.

Teskilatin Gorev Dagilimi

idari isler Birimi:
MADDE 10 - (1) idari isler birimi:

idari isler birimi, mevzuatta belirlenen kurallara, Yasalara
ve sUreglere uymak kosulu ile asagidaki gorevleri yerine

getirir.

a.

Muadurligumduze gelen evraklarin giris kayitlari-
nin yapilarak zimmet ile havale edilen birimlere
dagifilmasi, diger birimlerimizden gelen cevap
yazilarinin ¢ikis kayitlarinin yapilmasi ve ilgili ku-
rum ve kuruluslara zimmet ile iletiimesinin sag-
lanmasi, cimer, vatandas vs. sikayetlerin alinmasi,
kaydedilmesi, listelenmesi

. Yl sonunda veya Mudurlik Makaminin talebi

dogrultusunda gelen ve giden evrak dokimu-
nUn alinarak Muduarlik Makamina sunulmasi, Ya-
zismalarin siniflandirilarak Standart Dosya Planina
gdre dosyalanmasi ve arsiv sistemine gore ko-
runmasit,

. Mudurlugumduze alinan arag, gere¢ ve malzeme-

lerin temini, demirbas ve ayniyat makbuzlarinin
kesilmesi, yil icinde gerekli zinmetlerinin yapil-
masi, yllsonunda dokim cetvellerinin hazirlana-
rak Mali Hizmetler MUdurldgtne gdénderilmesi,

d. Personel &zlUk dosyalariin hazirlanmasi ve takibi,

. MUdurltk butgesi ve stratejik planin hazirlanmasi,

Personelin senelik izin, rapor gidis ve gelis yazi-
larinin Insan Kaynaklan ve Egitim Mudurluguine
bildiriimesi,

. Puantaj cetvellerinin hazirlanarak ilgili madurltk-

lere gonderilmesi

. Maas bordrolarinin fakibinin yapilmasi,

Memur personelin yemek puantajlarin hazirla-
narak Insan Kaynaklan ve Egitim Mudurligine
gonderilmesi ve dagitiminin yapilmasi,
Muadurligumuzde gorev yapan teknik persone-
lin arazi tazminatina iliskin Baskanlik Olur'u alinarak
puantajlarin hazirlanmasi,

. MUudurligimuzde gdrevli personelin kullandidi

tfeknik malzemelerin tamir, bakim ve onariminin
saglanmasi,

Egitim seminerine katilacak personele Baskanlik
Olur'u alarak gerekli yazismalarin yapilmasi.

Yap! Kontrol ve Yikim isleri Birimi:

MADDE 11 - (1) Mevzuatta belirlenen kurallara, yasalara
ve surecglere uymak kosulu ile asagidaki gorevleri yerine

getirir:

a.

3194 Sayili imar Kanununun 32. maddesine gore,
ruhsatsiz yapilara veya yapl kullanma izni alindik-
fan sonra ruhsat ve eklerine aykiri yapilan ilave ve
tadilatlara Yapi Tatil Zapti dlzenleyerek yasal is-
lemleri yapmak, 32. ve 42. maddelere gdre yikim
ve idari para cezalarinin uygulanmasini saglamak.

. Islem dosyasl olusturmak, listelemek, yapilan

dosyalarin fakibini yapmak, hukuki streclerinde
gorus bildirmek,

. Dosya kapsaminda baska kurum ve kuruluslarla

gerekli yazismalari yapmak, bilgilendirme yap-
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mak ve bilgi almak, sikayet vs cevaplama, dosya-  (2) Teskilatlanmasi:

da muhafaza etmek a. Kayit Masasl
d. Yikim ihalesi islemleri b. Teknik Sorumlulari Masasi
e. Ruhsat ve eklerine aykir yapilan imalatlarin tespi- c. Mlkiyet, Tapu Kayitlari Tespit Masasi

tinde; 2981 sayili imar Affi Yasasi kapsaminda imar
Affi hak sahipliginin tespitini yapmak.
(2) Teskilatlanmasi: o
a. Kayit Masasi DORDUNCU BOLUM

b. Teknik Sorumlulari Masasi Cesitli ve Son Hukumler
c. Mulkiyet, Tapu kayitlari Tespit Masasl Yararlalik:
MADDE 13 - (1) Bu yonetmelik, Gaziemir Belediye Meclis

Yapi Guvenligi-Riskli Yapi ve Ylkim Isleri :Birimi: kararinin kesinlesmesine muteakip yayinlandidi tarihiden

MADDE 12 - (1) Mevzuatta belirlenen kurallara, yasalara itibaren yUrurltige girer.
\éee;:;?clere uymak kosulu ile asagidaki gorevleri yerine Yiiriitme:

MADDE 14 - (1) Bu Yonetmelik hikUmleri Belediye Baskani

a. 34. maddeye istinaden insaat alaninda ve kom-  1rafindan yGrGtalar.

su parsellerde yeraltl veyerustU tesislerinin fahrip
oldugunun tespiti veya yan komsu parsellere za-
rar verilmesinin tespiti halinde yasal islemler du-
zenlemek,

b. 39.maddeye istinaden bir kismi veya tamami yiki-
lacak derecede tehlikeli yapilarin sahiplerine teh-
likenin giderilmesi hususunda febligat yapilmasi,
islemlerin sonuclandiriimasi asamasina kadar Fen
Isleri MUdUrligi tarafmdan gerekli emniyet ted-
birlerinin alinmasini saglamak, tehlikenin ortadan
kalkmamasi halinde mahzurun Belediyemiz sanfi-
ye imkanlari ile kaldinhnasini saglamak.

¢. 3194 Sayil 42. maddeye gore ilgililerine para ce-
zasl uygulanmasi islemlerinin yartttlmesi,

d. 40. maddeye istinaden sehircilik, estetik, trafik
a91lsindan mahsurlu arsa, cukur ve benzerleri.nin
mahsurlarinin  giderilmesi  hususunu ilgililerine
tebli§ etmek, teblige riayet edilmemesi halinde
mahzurun :Selediyemiz santiye imkanlari ile kal-
dirnlmasi ve 42. maddeye godre ilgililerine para
cezasl uygulanmasi ve gerekli yasal islemlerin yu-
rattlmesi,

e. 775 saylll Gecekondu Kanunu'nun 18. maddesi
kapsamindaki yapilarin yasal islemlerinin yGratul-
mesi ve Belediyemiz santiye imkanlari ile yiktiril-
masl.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi

f. islemlere dosya agmak, listelemek, yapilan dos-
yalarin fakibini yapmak, hukuki stre¢lerinde g&-
rus bildirmek,

g. Dosya kapsaminda baska kurum ve kuruluslarla
gerekli yazismalari yapmak, bilgilendirme yap-
mak ve bilgi almak, sikayet vs cevaplama, dosya-
da muhafaza etmek

h. Yikim ihalesi diizenlenmesi,
i. 6306 Sayili yasa gore riskli yapilarin yikilmasi yo-

ndnde yasal islemlerin yUrattlmesi ve sonuglan-
dirilmasi

j. Islemlere dosya acmak, yapilan dosyalarin takibi-
ni yapmak, acilan davalar hakkinda Hukuk Isleri
Madurldgune islem safahat hakkinda bilgi ven-
nek ve islem dosyasi gdondermek,

k. Yikim Ruhsati veriimesi.
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T.C.
GAZiEMiB BEL!EDiYE gAsgANLlél
YAZI iSLERi MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:
MADDE 1 - (1) Bu yénetmeligin amaci, Yazi isleri Midrli-
gudnun feskilat yapisi, gorev, yetki, sorumluluk ve calisma
usul ve esaslarini dlzenlemektir.

Kapsam: )
MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik, Yazi Isleri Mudurligunde
gdrev yapan tum personeli kapsar.

Dayanak:

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu-
nun 15/b ve 48. maddesi ile diger ilgili mevzuat hikimle-
rine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar:
MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte sozu gegen;

a. Bagskan : Gaziemir Belediye Baskanini,,

b. Baskanlik : Gaziemir Belediye Baskanligini,

¢. Baskan Yardimcisi : Gaziemir Belediye Baskan
Yardimcisini,

d. Belediye : Gaziemir Belediyesini,

e. Meclis : Gaziemir Belediye Meclisini,

f. Midurlik : Yazi Isleri MUdarliging,

g. Miidiir : Yazi Isleri MUdUring,

h. Personel : Yazi Isleri Midirligiine bagh
calisanlarin timung,

i. EBYS : Belediyede kullaniimakta olan

Elekfronik Belge Yonetim Sistemini,

jo KEP
eder.

: Kayifl Elektronik Postayi ifade

IKINCi BOLUM
Kurulus, Personel, Teskilat ve Baglilik

Kurulus:

MADDE 5 - (1) Yazi isleri MUdurliga 5393 sayili Belediye
Kanununun 15/b maddesi ve Belediye ve Bagl Kuruluslari
ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik hUkUmlerine dayanarak alinan Belediye
Meclisinin 01.05.2007 tarih 35 sayili karariyla kurulmustur.

Personel:
MADDE 6 - (1) Yazi isleri Mdrliginin personel yapis
asagida belirtilen sekildedir.

a. Mudur,

b. Memur,

c. Evlendirme Memuru,

d. Diger Personel.

Teskilat:
MADDE 7 - (1) Yazi isleri MudurlGgunudn teskilat yapisi asa-
gida belirtilen sekildedir.

a. Yazi isleri Birimi,
b. Kararlar ve Tutanaklar Birimi,
c. Evlendirme Birimi.

Baglilik:
MADDE 8 - (1) Yazl Isleri M{d(rligu, Belediye Baskanina

veya gorevlendirecedi Baskan Yardimcisina baglidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Midiirliigliniin Gorevleri:
MADDE 9 - (1) Yazi isleri MUdrlugu;

d. Kamu kurumu ve kuruluslari, gercek ve tuzel kisi-
ler ile vatandaslar tarafindan gerek posta yoluyla,
gerek elden, gerekse elektronik yolla Gaziemir
Belediye Baskanlidi'na gdénderilen belgeler ve
dilekgeleri Baskanlk adina feslim almaya yet-
kilidir. Bu evraklarin e-Belediye Bilgi Sistemine
kaydedilerek kayit altina alinmasini, ilgili birimle-
re havale edilmesini, gerekiyorsa Ust yonetimin
gorusune veya havalesine sunulmasi ve Belediye
birimlerinden kurum disina génderilecek evrak-
larin zarflanarak postalanmasini,

e. Belediyenin karar organlari olan Meclis ve Encu-
menin toplanmasli, gindem olusturulmasi ve ka-
rar alinmasi streclerindeki islemlerin yurattilmesi,
karar organlarinin birbirleriyle ve belediye bas-
kani ile belediyenin diger birimleriyle olan iletisi-
minin duzenli olarak islemesinin saglanmasiyla,

f. Evlenmek Uzere Belediyeye basvuran vatandas-
larin nikah akitlerinin yapilmasi is ve islemlerini
yurUrlUkteki mevzuat hikimlerine goére yurut-
mekle gorevlidir..

Yazi isleri Mudiiriiniin Gérevleri ve Sorumluluklari:

MADDE 10 - (1) Yazi isleri M(idir(i, Belediye Baskaninca
verilen ve bu yonetmelikle tarif edilen gorevler ile ilgili
yasalar ve yonetmeliklerle yuklenen gdrevleri gereken
ozen ve gabuklukla yapmak ve yurttmekle sorumludur.
Madur;

a. Belediye Baskaninin gozetimi ve denetimi altin-
da, yururlukteki mevzuat geregr Mudurligun
sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerekfi-
ginde reorganize edilmesini, personel arasinda
gorevlerin dagrtilmasini, is ve islemlerin yeniden
tanzimine iliskin dahili dizenlemeleri yapmak,

b. Belediye Baskanligi'na hitaben gonderilen ve
e-Belediye Bilgi Sistemine kaydedilen evraklarin
ilgili birimlere havalelerini yapmak, gerekli gor-
dugu evraklari Ust yonetimin gorusine ve hava-
lesine sunmak,

c. Mudurlukte gorevli personelin ¢alismalarini takip
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etmek, denetlemek ve islerin dlzenli olarak yu-
rutdlmesi icin gereken dnlemleri almak,

d. Mudurltge ait gdrevlerin yurutilmesinde gerek
mudurlik personeli, gerek mudurluklerin perso-
neli, gerekse gergek ve tlzel kisiler arasinda isbir-
ligi ve koordinasyonu saglamak,

e. Yasa ve yonetmeliklerle Yazi isleri Midirligine
verilmis olan gorevlerin mevzuata uygun olarak
yurUttlmesinde birinci derece sorumlu olup, bu
konuda gereken her tUrlU tedbiri almak,

f. Baskanlik¢a belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak, kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi dere-
cede arastirma yapmak, genel politikalarda ya-
pilmasi gerekli degisiklikleri bilmek,

g. Baskanligin amag¢ ve politikalarini, yonettigi ve
isbirligi yaptigr personele agiklamak ve uygula-
malarini kontrol etmek,

h. Gérev alani icinde bulunan faaliyetler icin kisa,
orta ve uzun vadeli planlar yapmak, planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek,
gerekirse duzeltmeye yonelik tedbirler almak,

i. Personelden gelen yazlari usul ve esas yonun-
den inceleyip degerlendirmek, eksikliklerinin
giderilmesini saglamak, ilgili mercilere gdénder-
mek, sonuglarini fakip etmek ve alinmasi gerekli
tedbirlerle ilgili tekliflerde bulunmak,

j- Kendisi ve personelinin beceri ve mesleki bilgi
agisindan gelismesini saglamak icin egitim plani
yapmak,

k. Personelin kisisel durumlarini, galismalarini, goére-
ve devamlarini izlemek, isyerinde gereken disip-
lini saglamak,

. Mesai saatlerinin etkin, verimli ve duzenli kulla-
nilarak personelin uyum icinde ¢alismasini sag-
lamak,

m.is givenligini saglamak ve calisma ortamini sii-
rekli gelistirme ¢abasinda bulunmak,

n. islemlerin kanun, tizik, yonetmelik, teblig, ge-
nelge ve baskanlik emirlerine uygun olarak ge-
cikmeksizin yapilmasini saglamak,

o. Kendisine verilen yetkilerden uygun gorulenleri,
gerektiginde Ust makamin onayi ile astlarina dev-
retmek,

p. Yazi Isleri Midiri her tirli gérev ve faaliyetin-
den dolay! Belediye Baskanina ve badli bulun-
dugu Baskan Yardimcisina karsi sorumludur.

Miidiirliik Personelinin Gorevleri ve Sorumluluklari:
MADDE 11 - (1) Yazi isleri Md(rliginde gérev yapan
personeller is tanimlari ve gérevlendirmeler ile kendisine
verilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapmakla ydkumludur. Yaptiklar bu gorevden dolayi Ust
konumundaki personel ile Mudure karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiiklimler
Dosyalama ve Arsivleme:

MADDE 12 - (1) Dosyalama ve arsivleme islemi 24 Mart
20065 tarih ve 2005/7 sayil Basbakanlik Personel ve

Prensipler Genel Mudurligunun Standart Dosya Planinin
kullanimi hakkindaki genelgesine uygun olarak yapilir.

Cesitli Hukimler:

MADDE 13 - (1) Bu yonetmelikle hikdm bulunmayan hal-
lerde yurdrlukteki ilgili mevzuat hikdmlerine uyulur.

Yonerge:

MADDE 14 - (1) Mudurlugun teskilat yapisinda yer alan bi-
rimlerin gorevleri Baskanligin uygun gorusu ile Mudurluk
farafindan ¢ikarilacak yonergeler ile belirlenir.
Yirirliikten Kaldirilan Yonetmelik:

MADDE 15 - (1) 03.03.2008 tarihli 18 sayili meclis karari ile
kabul edilen Yazi Isleri MidUrligi Yonetmeligi ydrirlik-
ten kaldinlmistir.

Ydrrltlik:

MADDE 16 - (1) Bu yonetmelik, Belediye Meclisi tarafin-
dan onaylanmasini takiben Miilki idare Amirine génderil-
dikten ve 3011 sayili Kanunun 2. maddesi dogrultusunda
ilan edildigi farihte yurarlige girer.

YiirGitme:

MADDE 17 - (1) Bu yonetmelik hUktUmlerini Gaziemir Bele-
diye Baskani yUrutur.

YAZI iSLERi MUDURLUGU

PERSONEL VE GOREVLERI
YAZI iSLERI BiRiMi:
- idariisler

+ Evrak kayit islemleri
« Posta islemleri

Birim, belediyemize kurum disindan gelen bitin belge-
lerin kayif altina alinmasini, ilgili birimlere iletilmesini, ce-
vap verilmesini, belediyenin diger birimlerinden disariya
gonderilecek evraklarin postalanmasini yapar. Mudurlukte
¢alisan personelin &zltk islerini (izin, hastalik, rapor, odul,
ceza, vs. ) takibi yapilir. Yazi isleri Midirliglnce cevap
verilmesi gereken konularda yazismalari hazirlar, birimde
kalan evraklarin yonetmeliklere gére dosyalamasini yapar.

Yazi isleri Birimi Sorumlusu:

Belediyeye gelen ve Belediyeden génderilen her turld
evrak ve yazismanin kontroldnu yapar, madurlugun her
tarlt ozluk islerini ve diger birimlerle yapilan yazismalarini
yurUttlmesini saglar, sonucundan mudurlige bilgi verir,
mUdurligun demirbas, kirtasiye, arag ve gereglerinin
alinmasl, korunmasi, diger buro hizmetlerinin yurttilme-
sini saglar.

Asagida sayilan personelin yaptidi isleri kontrol eder ve
bu konuda Yazi isleri Midirine karsi sorumludur.

idari isler:
- Biiro Memuru:

MUdUrlUkte ¢alisan personelin &zlUk islerini (izin, hastalik,
rapor, 0dul, ceza, vs. ) takip ederek birim yetkilisine bilgi
verir. Yazi Isleri Mudrligiince cevap verilmesi gereken
konularda yazismalari hazirlar, birimde kalan evraklarin
yonetmeliklere gore dosyalamasini yapar. Sonug¢lanmayan
evraklari takip eder ve yasal suresi icinde sonuglandiril-
masini saglar. Mudurluge ait demir esya ve malzemelerin



kayiflarini futar. MUdurltge disaridan alinmasi gereken
mal ve malzemeleri tespit eder ve alinmasini temin eder.

Evrak Kayit islemleri:

« Kayit Memuru:

Belediyeye vatandaslar ile resmi ve &zel kurum ve ku-
ruluslardan gelen yaazilari teslim alarak birim yetkilisine
verir. Kontrol edilip ilgili birimlere havale edilen evraklarin
bilgisayar kayitlarini yapar.

 Evrak Dagitim Gorevlisi:

Belediyeye gelip kaydedilen evraklarin, ilgili birimlere
ivedi olarak duzenli bir sekilde zimmet karsiligi teslimini

yapar.
Posta islemleri:

» Posta Gorevlisi:

Kurum disina posta ile gdnderilecek evraklari posta
zimmet fisine kaydederek evraklarin islemlerini yapar ve
kisa sirede PTT'ye zimmet karsilidi verip gonderilmesini
saglar. Resmi posta pullarinin miktar olarak harcamalarini
takip eder ve bunlarla ilgili hesabi tutarak avansi kapatir.
Baskanliktan gonderilecek postalari zaman kaybetmeden
ve mesai saati gdzetmeden aninda gonderilmesini saglar
ve ilgili avansi takip eder. Posta ile gonderilecek mektup
pullarini avans almak suretiyle temin eder ve harcamalarin
sonunda, Mali Hizmetler Muadurligunce mahsubunun
yapilmasini saglar.

» Kep (Kayith Elektronik Posta) Sorumlusu:

Belediyemizde kullaniimakta olan EBYS sisteminde ha-
zirlanarak kep adresi olan bir kuruma gdnderilecek olan
belgelerin postalanmasi islemini yapar.

MECLIiS VE ENCUMEN BiRiMi:

Kararlar ve Tutanaklar Birimi:

Belediyenin karar organlari olan meclis ve encimenin
toplanmasi, gindem olusturulmasi ve karar alinmasi su-
reclerini yasa, tUzuk, yonetmelik esaslarina uygun sekil ve
kosullarda, belirtilmis stirede sonuglandirilmasi icin gerekli
islemleri yUrutur. Karar organlarinin birbirleri ile belediye
baskaninin ve belediyenin diger birimleri ile olan iletisimi-
nin ddzenli olarak yurimesini saglar.

Kararlar ve Tutanaklar Birimi Yetkilisi:

Meclis ve encimene iliskin gindemde bulunan dosyala-
rin dizenlenmesini; gindemin hazirlanmasini saglar, mec-
listen ihtisas komisyonlarina génderilen dosya ve yazilarin
ilgilisine teslim edilmesini saglar, meclis ve encimene ait
yazl ve kararlarin yazilmasini saglar, kontrolinu gergekles-
firir, onaylanmasi gereken meclis kararlarini buyuksehir
belediyesine ve kaymakamliga gdndererek sonucunu
izler ve son islemleri yerine getirdikten sonra mudurlugu-
ne bilgi verir, meclis ve encimen karar defterini dtzenli
bir sekilde tutar, defterdeki imzalarin fam olmasina ve
eksik imzalarin nedeninin yazilmasina dzen gdstermekle
yUkumludur. Meclis Uyelerine ait devam cetfvelini oturum-
dan once meclis baskanina teslim etmek ve oturumdan
sonra devam cetvelini teslim alarak saklamakla yukumla-
dar. Meclis ve encimen kararlarinin imzasi tamamlandik-
fan sonra ilgili mudurltklere gecikmeden gonderilmesini
saglar. Meclis veya enclimene ait karar ve futanak dosya-
larina yerlestirerek saklanmasina ve kaybolmamasina ézen
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gostermekle yakumluddr.

Asagida sayilan personelin yapfidi isleri konfrol etmek-
le yUkdmlUdur ve bu konuda Yazi Isleri MUdurtne karsi
sorumludur.

« Raportorler:

duyurur, meclis ve encimene havale edilen yazilan
foplanti guninde glindeme alir. Meclis ve encimenden
¢ikan kararlari gununde ve zamaninda yazmakla yukim-
lGddr. Kararlari ¢ok acik ve tefsire yorum birakmadan yaz-
makla yukUmladur ve yazdiklari yanlis ve hatali kararlardan
sorumludur.

EVLENDIRME BiRIMi:

Evlendirme dairelerinin isleyis ve duzenini takip eder, asa-
Jida sayilan personelin yaptidi isleri kontrol eder. Bu konu-
da Yazi isleri Mudriine karsi sorumludur. Ayrica sorumlu-
lugundaki kisilerin amiri durumundadir.

« Evlendirme Memuru:

Belediyeye evlenmek Uzere muracaat eden ciftleri kabul
ederek ¢iftlerin evlenme akitlerini yapar. Evienme akdi ya-
pildiktan sonra evlenen kisilerin evlenme bildirimini (Mer-
nis) Nufus Mudurligune bildirir. Baska yerlerde evlenmek
isteyen kisilere izin belgesi verir. Evlenme akdi islemleri
tamamlandiktan sonra ilgili evraklari muhafaza etmekle
yukuUmludur. Evlendirme memurluklarinda kullanilan aile
cUzdanlarinin hesabini takip etmek ve gerektiginde mal
mudurligunden yenilerini almakla da gorevlidir.

« Sicil Memuru:

Belediyeye evlenmek Uzere basvuran kisilerin dosyalarini
hazirlayarak evlendirme memuruna verir. Ayrica evlendir-
me memurunun verdigi dider isleri de yapmakla yukim-
[Gdar.

« idari isler Personeli:
Nikah dairesinin femizligini ve dizenini sagdlar.

Evlendirme Memurluklari:

Belediyemize bagdli 2 adet evlendirme memurlugu bulun-
maktadir. Belediyemize evlenmek Uzere basvuran ciftlerin
islemleri asagida adresi yazili nikah memurluklarimizda
yapiimaktadir.

Gaziemir Merkez Evlendirme Memurlugu: Atifbey Mah.
Feridun P&zt Cad. No: 1 O Gaziemir/ iZMIR

Tel: (232) 252 08 07

Sarni¢ Evlendirme Memurlugu: Fatih Mah. Afattrk Cad.
No:30 Sarnic- Gaziemir/ IZMIR

Tel: (232) 281 22 70 (Dahili: 2424)
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T.C.
GAZIEMIR BELEDIYE BASKANLIGI
ZABITA MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:
MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Gaziemir Belediyesi
Zabita Madurligundn kurulusunu, yonetimini, gorev, yetki
ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini dlzenleye-
rek, zabita hizmetlerinin planlanmasini, koordinasyonunu,
daha etkin ve verimli yUruatdlmesini saglamaktir.

Kapsam:

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Gaziemir Belediye Baskanli-
gina bagh Zabita Mudurligu personelinin gorev, yetki ve
sorumluluklarini, uyulmasi gereken esas ve usullerle, is ve
islemleri kapsar.

Dayanak:

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 sa-
yili Belediye Kanununa, 10.07.2004 tarihli ve 5216 sayil BU-
yUksehir Belediyesi Kanununa, 30.03.2005 tarihli ve 5326
saylll Kabahatler Kanununa, 11 Nisan 2007 tarih ve 26490
sayil Resmi Gazetede yayimlanarak yururlige giren Be-
lediye Zabita Yonetmeligi ve diger ilgili mer'i mevzuatlara
dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar:
MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
a. Belediye : Gaziemir Belediyesini,
b. Baskan : Gaziemir Belediye Baskanini,,

c. Baskan Yardimcisi : Belediye Baskani tarafindan
konuyla ilgili olarak goreviendirilen Gaziemir Bele-
diye Baskan Yardimcisini,

d. Birim : ZabitaMadurlugund,

e. Mudir : Zabrta MUdUrind veya mudur
vekilini ve sadece verilen yetkiyi kullandid alanlara
munhasir olmak tzere mudur tarafindan verilen
imza yetkisini kullananlari,

f. Belediye Zabitasi : Gaziemir Belediyesi mulki sinir-
lari icerisinde kalmak kosuluyla; Beldenin dizenini
muhafaza eden, belde halkinin esenlik, sadlik ve
huzurunu koruyan, yetkili organlarin bu amagla
alacaklari kararlar uygulayan Gaziemir Belediyesi
Zabita Mudurligunde gorevli Uniformall belediye
kolluk kuvvetini ifade eder.

iKINCi BOLUM
Kurulus ve Tegskilat

Kurulus:
MADDE5 -

1. Zabita MUdurlugu 5393 sayili Belediye Kanununun
48. ve 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gaze-
tede yayinlanan Belediye ve badli kuruluslarr ile Ma-

halli idare Birlikleri, norm kadro ilke ve standartlarina
dair yonetmelik hikimleri gercevesinde Belediye
Meclisi karari ile olusturulur. Teskilat olusturulurken
kaynaklarin etkili ve verimli kullanilmasi zabifa hiz-
metlerinin kalitesinin arttirilmasi ihtiya¢ duyulan nite-
lik, unvan ve sayida personel istihdaminin saglanma-
si gozetilir.

2. llcenin niifusu, fiziki ve cografi yapisi ile gelisme po-
fansiyeli dikkafte alinarak zabita teskilati icin ihtiyag
duyulacak norm kadroya uygun olarak birimler ku-
rulabilir.

3. Belediye zabitasi hizmetin geregine ve yogunluga
gore imar, Cevre, Saglk, Trafik vb. kisimlara ayrila-
bilir.

4. Belediye zabitasi hizmetin &zelligine gore sabit, ge-
zici veya toplu olarak gorev yapar.

Kadro ve Unvanlar:

MADDE 6 - (1) Zabita Mudurlugu; Belediye ve Baglh Kuru-
luslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Stan-
dartlarina iliskin Esaslara gore belirlenmis; Zabita Mudurd,
Zabita Amiri, Zabita Komiser ve Zabita Memuru unvanli
kadrolar ile hizmet icin gerekli diger kadrolardan olusur.

Baghhk:

MADDE 7 - (1) Belediye Zabita Teskilati dogrudan Belediye
Baskanina bagldir. Belediye Baskani, Zabita Teskilafi Uze-
rindeki yetkilerini belediye baskan yardimcisina devrede-
bilir.

Gorev ve Yetki Alant:

MADDE 8 - (1) Belediye Zabitasi, Gaziemir Belediyesi sinir-
lari igerisinde gorevli ve yetkilidir.

Calisma Diizeni ve Siiresi:
MADDE 9 -

1. Belediye zabita hizmetleri resmi tatil ginleri de da-
hil olmak Uzere, glnun 24 saati aksafiimadan strdu-
rultr. Zabita personelinin ¢alisma suUresi ve saatleri
14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlari Ka-
nununda belirtilen ¢alisma stire ve saatlerine bag-
li olmaksizin, hizmetin aksafilmadan yudrtttlmesini
saglayacak sekilde ayni Kanunun 101 inci maddesi
geregince Devlet Personel Baskanli§inin uygun go-
rusu alindiktan sonra Belediye Zabitasinin en yUksek
dereceli amirinin teklifi ve Belediye Baskaninin onayi
ile tespit olunur. Fazla ¢alisma Ucretleri ile ilgili olarak
5393 sayili Kanunda yer alan hdktmler uygulanir.

2. Zabita personeli ¢alisma saafleri vardiyalar halinde
gorevin geregine gore 24 saat is 48 saat istirahat
veya 12 saat is 24 saat istirahat seklinde duzenlenir.
Belediye Zabita Memurlarinin haftalik olagan calis-
ma saafleri 48 saati gegmeyecek sekilde duzenlenir.
Ancak personel sayisi az olan zabitalarda 12 saat is
12 saat istirahat olarak dudzenlenir. Bu uygulamadan
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dolayi hizmetin surekliligini aksatmamak kaydiyla ve
bir sira dahilinde personele 657 sayill kanunun 99.
maddesi goz dnidnde bulundurularak ayrica haftada
1 (bir) gun ilave izin verilebilir.

. Ayrica Zabita MUdurU tarafindan personel sayisina

gore calisma saatleri belirlenebilir.

UGCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorevleri:
MADDE 10 -

A. Beldenin diizeni ve esenligi ve her tiirlii denetim
yapilmasi ile ilgili gorevleri;

1.

Gaziemir Belediyesi sinirlari icinde beldenin du-
zenini, belde halkinin huzurunu ve saghgini sag-
layip korumak amaciyla kanun, tlzik ve yonetme-
liklerde, belediye zabitasinca yerine getirilecedi
belirtilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

Belediyece yerine getirilecedi belirtilip de mahi-
yeti itibariyle belediyenin mevcut diger birimleri-
niilgilendirmeyen ve belediye zabita kurulusunca
yerine getirilmesi tabii olan gorevleri yapmak.

Belediye karar organlari tarafindan alinmis karar-
lar, emir ve yasaklar uygulamak ve sonuglarini
izlemek,

Ulusal bayram ve genel tatil gunleri ile ozellik ta-
siyan gUnlerde yapilacak torenlerin gerektirdigi
hizmetleri gormek.

Cumhuriyet Bayraminda is yerlerinin kapali kalma-
si icin gerekli uyarilar yapmak, tedbirleri almak,
bayrak asilmasini saglamak.

Kanunlarin belediyelere gorev olarak verdigi ta-
kip, kontrol, izin ve yasaklayici hususlari yerine ge-
tirmek.

Belediye cezalar ile ilgili olarak kanunlar uyarinca
belediye meclisi ve encumeninin koymus oldugu
yasaklara aykiri hareket edenler hakkinda gerekli
islemleri yapmak.

Bulunmus esya ve mallari, mevzuat hukimlerine
ve belediye idaresinin bu konudaki karar ve is-
lemlerine gore korumak; sahipleri anlasildiginda
onlara teslim etmek; sahipleri ¢clkmayan esya ve
mallarin, mevzuatta ayrica dzel hikim yoksa ba-
kim ve gozetim masrafi alindiktan sonra bulana
verilmesini saglamak.

28/04/1926 ftarihli ve 831 sayili Sular Hakkindaki
Kanuna gore, umumi ¢esmelerin kirllmasini, bo-
zulmasini onlemek; kiran ve bozanlar hakkinda is-
lem yapmak, sehir icme suyuna baska suyun karis-
firnlmasini veya sagliga zararli herhangi bir madde
atilmasini dnlemek, kaynaklarin etfrafini kirletenler
hakkinda gerekli kanuni islemleri yapmak.

10.25/04/2006 tarihli ve 5490 sayili Ntfus Hizmetle-

ri Kanunu ve bu Kanuna gore ¢ikarilan 31/7/2006

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

farihli ve 25245 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan
Adres ve Numaralamaya iliskin Yonetmelik cerce-
vesinde binalara verilen numaralarin ve sokaklara
verilen isimlere ait levhalarin soktlmesine, bozul-
masina mani olmak.

07/01/2013 tarihli ve 6502 sayili TUketicinin Ko-
runmas! Hakkinda Kanun hikumleri cercevesinde
etiketsiz mal, satistan kacinma konularinda beledi-
yelere verilen gorevleri yerine getirmek.

Kanunen belediyenin izni veya vergi ve har¢lara
fabi iken izin alinmaksizin veya har¢ ve vergi ya-
firlmaksizin yapilan isleri tespit etmek, bunlarin
yapilmasinda, isletiimesinde, kullaniimasinda veya
safilmasinda sakinca varsa derhal men etmek ve
kanuni islem yapmak.

30/06/1934 ftarihli ve 2548 sayili Ceza Evleriyle
Mahkeme Binalari insasi Karsiligi Olarak Alinacak
Harclar ve Mahkumlara Odettirilecek Yiyecek
Bedelleri Hakkinda Kanuna gore cezaevinde hu-
kimlU olarak bulunanlar ve 11/8/1941 ftarihli ve
4109 sayili Asker Ailelerinden Muhta¢ Olanlara
Yardim Hakkinda Kanuna gére, yardima muhtag
oldugunu beyanla muracaat edenler hakkinda
muhtaghk durumu arastirmasi yapmak.

26/05/1981 tarihli ve 2464 sayili Belediye Gelirleri
Kanununa gore, izin verilmeyen yerlerin isgaline
engel olmak, isgaller ile ilgili tahsilat gorevlilerine
yardimci olmak.

31/08/1956 ftarihli ve 6831 sayili Orman Kanunu
hukUmlerince belediye sinirlar icinde kacak or-
man emvalinin tespiti halinde orman memurlarina
yardimci olmak,

11/03/2010 tarih ve 5957 sayili Sebze Ve Meyve-
ler ile Yeterli Arz Ve Talep Derinligi Bulunan Diger
Mallarin Ticaretinin Duzenlenmesi Hakkinda Ka-
nunda belirtilen gérevleri yapmak.

15/05/1959 ftarihli ve 7269 sayih Umumi Hayata
MuUessir Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirlerle
Yapilacak Yardimlara Dair Kanun geregince yan-
gin, deprem ve su baskini gibi hallerde gdrevli
ekipler gelinceye kadar gerekli tedbirleri almak.

14/06/1989 tarihli ve 3572 sayili isyeri Acma Ruh-
saflarina Dair Kanun Hudkmunde Kararnamenin
Degistirilerek KabulUne Dair Kanun ile 14/7/2005
farihli ve 2005/9207 sayil Bakanlar Kurulu Karari ile
yarurlige konulan, i$yeri Acma ve Calisma Ruh-
satlarina lliskin Yénetmelik hikimleri geregince,
isyerinin agma ruhsati alip almadigini kontrol et-
mek, yetkili mercilerce verilen isyeri kapatma ce-
zasini uygulamak ve gereken islemleri yapmak.

02/03/1954 tarih ve 6301 sayili Ogle Dinlenmesi
Kanununa aykiri olarak faaliyet gdsteren isyerle-
riyle ilgili gerekli islemleri yapmak

5/12/1951 tarihli ve 5846 sayil Fikir ve Sanat Eser-
leri Kanunu kapsaminda korunan eser, icra ve ya-
pimlarin tespit edildigi kitap, kaset, CD, VCD ve
DVD gibi taslyici materyallerin yol, meydan, pazar,
kaldinm, iskele, kdpru ve benzeri yerlerde satisina
izin vermemek ve satisina tesebbUs edilen mater-
yalleri toplayarak yetkililere teslim etmek.
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

21/7/1953 tarihli ve 6183 sayilll Amme Alacaklarinin
Tahsil Usuld Hakkindaki Kanuna goére belediye
alacaklarindan dolayi haciz yoluyla yapilacak tah-
silatlarda yardimci olmak.

13/3/20005 tarihli ve 5326 sayili Kabahatler Kanunu
ile verilen gorevleri yerine getfirmek.

Korunmasi belediyelere ait tarihi ve turistik tesis-
leri muhafaza etmek, kirletilmesine, calinmalarina,
fahrip edilmelerine ve her ne suretle olursa olsun
zarara ugrafilmalarina meydan vermemek.

MUlki idare amiri, belediye baskani veya yetki-
li kildigi amirlerin hizmetle ilgili emirlerini yerine
getfirmek.

Beldede ekonomi ve ficaretin gelistiriimesi ve
kayit alfina alinmasi amaciyla izinsiz safis yapan
seyyar saficilar faaliyetten men etmek, izinsiz satfis
yapan seyyar saficilarin faaliyetten men edilmesi
sonucu, cezasl ddenmeyerek iki gun icinde geri
alinmayan gida maddelerini gida bankalarina, ce-
zasi denmeyerek ofuz gun iginde geri alinmayan
gida disi mallari yoksullara vermek.

4.4.1930 ftarihli ve 1593 sayili Umumi Hifzissihha
Kanunu ve 27.5.2004 tarihli ve 5179 sayili Gidalarin
Uretimi Tiketimi ve Deneflenmesine Dair Kanun
Hukmunde Kararnamenin Dedistirilerek Kabulu
Hakkinda Kanun, ilgili ttzUk ve yonetmeligin uy-
gulanmasinda ve alinmasi gerekli kararlarin yerine
getirilmesinde gdrevli personele yardimci olmak.

B. imar ile ilgili g6revleri;

1.

Fen elemanlariyla birlikte yapilacak yasal islemleri
yerine getfirmek.

3/5/1985 tarihli ve 3194 sayili imar Kanunu ve ilgili
imar yonetmeliklerine gdére belediye ve mucavir
alan sinirlariigcinde guvenlik tedbirleri alinmasi ge-
rekli gordlen arsalarin ¢evrilmesini saglamak, agik-
fa bulunan kuyu, mahzen gibi yerleri kapattirarak
zararlarini ve tehlikelerini gidermek, kanalizasyon
ve fosseptik gukurlarinin sizinti yapmalarina mani
olmayi saglamak, hafriyat atiklarinin misaade edi-
len yerler disina dokulmesini dnlemek, yikilacak
derecedeki binalari bosalttirmak, yikim kararla-
rinin uygulanmasinda gerekli fedbirleri almak,
ruhsatsiz yapilan insaatlar tfespit efmek ve derhal
insaafl durdurarak belediyenin fen kuruluslarinin
yetkili elemanlariyla birlikte tutanak dizenlemek
ve haklarinda kanuni islem yapmak.

20/7/1966 tarihli ve 775 sayill Gecekondu Kanunu-
na gore izinsiz yapilasmaya meydan vermemek,
izinsiz yapllarin tespitini yapmak ve fen elemanla-
rinin gozetiminde yikilmasini saglamak ve gerekli
diger tedbirleri almak.

. 21/7/1983 tarihli ve 2863 sayili Kdltur ve Tabiat

Varliklarini Koruma Kanununa gore, sit ve koru-
ma alanlarinda ruhsafsiz yapl, izinsiz kazi ve sondaj
yaptiranlari, izinsiz define arayanlari ilgili mercilere
bildirmek.

Yetkileri:

MADDE 11 - (1) Belediye zabitasi; kanun, tlzuk, yonetme-
liklerin ve yetkili belediye organlarinin ylikledigi gorevleri

yerine getirebilmek icin belediye sinirlari icinde;

a.

Umuma acik yerlere girer, gerekli konfrolleri ya-
par, sahip veya isletenlerinden kontrol konusu ile
ilgili belgeler ister ve haklarinda tutanak duzen-
ler,

. Bosaltilmasi ve yiktirilmasi hususunda yetkili mer-

cilerin karar veya emirleri bulunan yapl, ev veya
muesseselere kanuni yetkililerle birlikte girer ve
yasal yaptirim uygular,

. Mevzuatla belediye zabitasina taninan yetkileri

kullanmaya mani olanlar hakkinda adli kovustur-
ma yapllmak Uzere tutanak dizenler,

. Belediyenin tasinir ve tasinmaz mallarina vaki ola-

cak tecavuzleri usullnce onler,

. Umumi yerlerde belediye nizamlarina aykiri ola-

rak seyyar satista bulunan kimseleri ve baskala-
rinin ficarethane onlerini de kapatacak sekilde
yaya kaldirimlarini, izinsiz isgal edenlerimen eder,
Tasitlarin durmak, duraklamak ya da park etmek

suretiyle yollari, herkesin gelip ge¢gmesine mah-
sus yerleri ve yaya kaldirimlarini isgallerini dnler,

. Umumi yol, kaldirim ve meydanlarda izinsiz olarak

gazete, dergi ve kitaplarin yerde feshir edilerek
satisini Onler,

. 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kap-

saminda korunan eser, icra ve yapimlarin tespit
edildigi kitap, kaset, CD, VCD ve DVD gibi tastyici
materyallerin, pazar veya panayir kurulan yerler,
meydanlar, mezat yerleri, yol, meydan, pazar, is-
kele, kdpru gibi umuma ait yerlerde satisina izin
vermez ve bunlarin safisini engeller, satisina te-
sebbus edilen materyalleri toplayarak yetkili ma-
kamlara feslim eder,

Sagliga mutlak surette zararli oldugu usullince
yapilmis tahliller sonunda sabit olan bozulmus,
kokmus ve ¢urimuUs gida maddelerini yetkililerin
istedi ve raporu Uzerine imha eder,

Umumi yerlerde asir derecede gurultd yapan-
lara, gevreyi kirletenlere, pazar ve panayir yerle-
rinde gelis ve gidisi zorlastiranlara gerekli ikaz ve
tfembihatta bulunur, uymayanlar hakkinda gerekli
yasal islemi yapar.

Sorumluluklari:

MADDE 12 - (1) Belediye Zabitasi amir ve memurlari,
gorevlerine iliskin kanun, tUzuk, ydonetmelik ve emirleri
bilmekle, hizmetlerini bunlarin htkUmleri dairesinde yap-
makta ve gorevlerin yerine getirilmesi sirasinda birbirleri-
ne yardim etmekle yukimlU ve sorumludur.

DORDUNCU BOLUM

Zabita Midiri Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari;

MADDE 13 - Zabita Muidiird:
Belediye Kanunu, Belediye Zabita Yonetmeligi, ilgili Be-
lediye Mevzuati, Baskanlik Emirleri, Meclis ve Enclimen

5

0
-
w
=
-
w

3

>
<
=

(%
|
<
O
w
>
S
w
o

:0
O

7
w

=
fa)
w
—
w
o

-
=
L

N
<
O
g
[




> V) S - o E U S N =

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi

Kararlari, ilgili Bakanliklar ile Biiytik Sehir Belediye Baskanli-
ginin, Genelge, TuzUk Bildiri, Prensip Kararlari ve talimatla-
rinin verdigi gorev ve yetkileri kullanarak, harcama yetkilisi
sifatlariyla Zabita MUdUurligund yonetmek, is ve islemleri
yurttmek ve sonuglandirmakla gérevlidir.

1. Gorevi:
a. Zabita MUdUrldgunt Baskanlik Makamina karsi
temsil eder.

b. MUdurligin yénefiminde fam yetkili kisidir.
Maduarltigun her turll ¢alismalarini dtzenler ve
denetler.

c. Zabita Yonetmeligi ve diger mer'i mevzuatla za-
bitaya verilen gorev ve hizmetlerin kanun, tuzik
ve yonetmelige uygun olarak zamaninda ve ek-
siksiz olarak yerine getirilmesini  saglamak,

d. Baskan ve badlh bulundudu Baskan Yardimcisi
tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine gefir-
mek, Belediye Meclisi, Belediye Enclimeni karar-
larini uygulamak,

. Mudurltk yazismalarini imzalamak,

Mudurluk personelinin sevk ve idaresini yapmak,

. Personelin yillik izin programlarini yapmak,

. MudurlUkte galisan personelin basari ve perfor-
mans degerlendirmesini yapmak,

Mudurluk ve bagli birimlerin gdrevlerini ilgilen-
diren mevzuat degisikliklerini fakip etmek ve ma-
hiyetindekilere iletmek veya duyurmak

j- Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bil-
gi agisindan gelismesini saglamak tGzere  egdiftim
planlamasini yapmak,

k. MUdurlik gorevlerinin yurdtulmesinde ihtiyag
duyulan, yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi
icin, Baskanlik Makamina onerilerde bulunmak,

I. Teknolojik gelismeleri izleyerek, buna gdre mu-
darligun arag, gereg, donanim ve haberlesme
cihazlarinin yenilenmesini saglamak icin falepte
bulunmak,

m.Belediye hizmetlerinin yurttiimesinde hizmetle-
riyle ilgili olarak gordugu aksakliklarrilgili -~ muU-
durltklere ve bagli oldugu baskan yardimcisina
bildirmek,

n. MUdurlik buUtcesini hazirlamak, etkin ve verimli
olarak kullanmak,

o. Mudurltigun faaliyet raporunu hazirlamak, hazir-
lattirmak,

p. MudurlUk stratejik plan ve performans programi
calismalarini yapmak, yaptirmak,

r. Mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak.

oSQ 0

2. Yeftkileri: Zabita MUdurUu kanun, tGzUk, yonetmelikle-
rin ve yetkili belediye organlarinin yukledigi gorev-
lerin yerine getirilmesini saglamak amaciyla kendi-
sine verilen yetkileri kullanir. Biriminde uygulanacak
falimatlari hazirlar ve onaylar.

3. Sorumluluklari: Zabita MUudUura gorevlerinin hikim-
leri geregince ve verilen direkftifler dogrultusunda
fam ve zamaninda yerine getirmekle yukumltudur.
Zabita Mudurt goérev alani ile ilgili bilgi, belge ve
yazilarin saklanmasindan ve korunmasindan sorum-
ludur. Gorev ve yetkilerinin kullanmasindan yada
kullanmamasinin sonuglarindan dolayr bagli bulun-
dugu baskan yardimcisina karsi sorumludur.

BESINCi BOLUM
Zabita Amiri Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;
MADDE 14 - Zabita Amiri:
Birimin gdrevlerini icra etmek icin her turlu tedbiri alip

planlamasini yaparak, Zabita Mududrtne sunmak ve icra et-
firmekle gorevlidir.

Yetki ve Sorumluluklar::

a. Amiri oldugu birimde, Zabita Yonetmeligi ve
diger mer'i mevzuatla zabitaya verilen gorev ve
hizmetlerin kanun, tUzUk ve ydnetmelige uygun
olarak zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getiril-
mesini saglamak,

b. Olusturulan ekiplerin sevk ve idaresini saglamak,
c. Mudurlige gelen her turld evrakin, yazil ve sozlu
sikayetlerin ilgili personele sevkini  saglamak,
d. Personelin gorevlerini aksatmadan hafta izinlerini

kullanmasini saglamak,

e. Belediye hizmetleri ile ilgili gordugu aksakliklari
zabrta mudurine bildirmek,

f. Zabita Yonetmeliginde belirtilen ve diger mev-
zuatlarla verilen yetkileri kullanmak.

g. Yapmis oldugu gorevi ve hizmetlerinden dolayi
Zabita Mudurine karsi sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Zabita Komiseri Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE 15 - Zabita Komiseri:

Gorevlendirecedi zabita memurlari ile bizzat ilgilenmek ve
godrev esnasinda yanlarinda olmak, dogacak aksakliklarda
hemen devreye girmek, gerekirse Ustlerinden veya diger
birimlerden yardim alarak sorunlari gidermekle goérevlidir.

Yetki ve Sorumluluklari:

a. Zabita Mudurinden ve Amirlerinden aldigi emir-
leri yerine getirmek, uygulatmak takip etmek ve
sonucundan Zabita Amirine ve Mudurine bilgi
vermek.

b. Ust makamlarin vermis oldugu yazil ve sézli
emirleri is akisina uygun olarak zamaninda ve
en etkin bicimde kanunlara uygun olarak yerine
getirmek, isin yapilmamasi ve/veya yanlis ve ek-
sik yapilmasi halinde sorumlulugu Ustlenmek,

c. Gorevlerine iliskin kanun, tlzik, yonetmelik ve
benzeri emirleri bilmek, Mahiyetindeki memurla-
ra hakkaniyet ve esitlik icinde davranmak, amirlik
yetkilerini Kanun ve Ydnetmeliklerdeki esaslara
gore yapmak,

d. Belediye hizmetleri ile ilgili olarak gordigu ak-
sakliklari amirlerine bildirmek,

e. Zabita Yonetmeliginde belirtilen ve diger mev-
zuatlarla verilen yetkileri kullanmak,

f. Yapmis oldugu gorev ve hizmetlerinden dolayi
Zabita Amirine ve Zabita MudUrline karsi sorum-
ludur.
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YEDINCi BOLUM kabuli ile yayimlanma tarihinde yurirlige girer.

Zabita Memurlari Gorev, Yetki ve Sorumluluklari; A
Yuritme:

MADDE 16 - Zabita Memurlari: Madde 21- Bu ydnetmelik hukumlerini Gaziemir Beledi-
a. Ust makamlarin vermis oldugu yazili ve s&zli  ye Baskani yGrGtdr.
emirleri zamaninda ve en etkin bicimde kanunla-
ra uygun olarak yerine getirmek,
b. Gorevlerine iliskin kanun, tlzik, yonetmelikleri
ve benzeri emirleri bilmek, Gorev esnasinda etik
davranislar icerisinde hizmet akisini saglamak,
c. Gorevini yerine getirmesi sirasinda mesai arka-
daslarina yardimci olmak,
d. Belediye hizmefleri ile ilgili gordugu aksakliklari
amirlerine bildirmek, Kanunlarin emrettigi bigim-
de Encimen Kararlarini uygulamak, gerektiginde
mevzuaflar kapsaminda isyerlerini muhurlemek,
muUhur fekki tanzim etmexk,
e. Zabita Yonetmeliginde belirfilen ve diger mev-
zuatlarla verilen yetkileri kullanmak,
f. Yapmis oldugu gorev ve hizmetlerinden dolayi
Zabita Komiserine, Zabita Amirine ve Zabita MU-
durdne karsi sorumludur.

SEKiZINCi BOLUM
Hizmetin Siiresi ve Surekliligi
MADDE 17 - Hizmetlerin Siirekliligi:

a. Zabita madurltgunun genel ve gunlik ¢alisma
programi, belirtilen ¢alisma suresi icerisinde  hiz-
met verilecek sekilde yapillir.

b. Belediye zabitasi hizmeti, MudurlUk tarafindan
olusturulan ekipler vasitasi ile yurttulur,

¢. Zabita Personelinin olagan haftalik ¢alisma suresi
48 saatfir.

d. Olagan UstU hallerde gorev stresi mudurluk tara-
findan belirlenir.

e. Zabita personeline Gece ndbetleri gunluk, haf-
fallk veya aylik olmak Uzere, periyodik olarak
yazilir ve bu sekilde nobet hizmeti aksatiimadan
sUurdaraldr.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi

DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller;
Madde 18: Is bu yonetmelikte hUkim bulunmayan haller-
de ilgili mevzuat hakdmleri uygulanir.

Yururlukten Kaldirilan Hikimler

Madde 19: Bu yonetmeligin yurtrltge girisi ile birlikte
daha dnce yururltkte bulunan ydnetmelik ydrtrlikten
kaldiriimistir.

Yirdrlik :
Madde 20- Bu yonetmelik Gaziemir Belediye Meclisince
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T.C.
GAZIEMIR BELEDIYE BASKANLIGI
FEN iSLERi MUDURLUGU
YOL VE ALTYAPI KAZI DENETIM BiRiMi
KURULUS, GOREV, CALISMA VE USULLERi UYGULAMA YONETMELIGI

GENEL HUKUMLER

Amag:

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Gaziemir Belediyesi
sinirlari icindeki alt yap!1 hizmetlerinin koordinasyon iginde
yUrUtdlmesi amaciyla BuyuUksehir Belediyeleri Koordinas-
yon Merkezleri Yénetmeligi'nde yer almayan ve hizmetin
nitelik ve niceligini, mahalli 6zelliklerini, uygulamada uyul-
masi gereken zaman ve mekan sartlari ile mahalli imkanlari
ve benzeri durumlari tespit etmek ve yurutmektir.

(2) Bu yonetmelik, FEN iSLERI MUDURLUGU ALTYAPI KAZI
DENETIM BIRIMI'NIN kurulus, gérev, yetki, calisma esas ve
usulleri; ALTYAPI YATIRIM HESABI'NDAN yapilacak harca-
malar ve yatinmlarla ilgili her tUrlU insaat ve kazi yapilmasin-
da, bagimsiz ve ortak franse agilmasi ve benzeri konularda
uyulmasi gereken zaman ve sartlara iliskin esaslari kapsar.

Dayanak:

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik, 10.07.2004 tarihli ve 5216 sa-
yil BUyuksehir Belediyesi Kanunu'nun 8.ve 9. Maddelerine,
15.06.2006 gunlu ve 26199 sayili Resmi Gazete'de yayinla-
nan BUYUKSEHIR BELEDIYELERI KOORDINASYON MER-
KEZLERI YONETMELIGI'NIN 27. Maddesine ve 26.03.2021
tarihli ve 71188846/639556 (2021/4) sayili Altyapi Kazi izni
ve Harci konulu Cevre ve $Sehircilik Bakanligr Genelgesi'ne
dayanilarak dlzenlenmistir.

Tanimlar:
MADDE 3 - (1) Bu yonetmelikte ifade edilen;

a. BUYUKSEHIR BELEDIYESI: izmir Biiyiiksehir Bele-
diyesi'ni,

b. ILGE BELEDIYESI: Gaziemir Belediyesi'i,

¢. AYKOME: izmir Bllytksehir Belediyesi Al Yapi
Koordinasyon Merkezi'ni,

d. EMANET KOMISYONU: iice Belediyesi ve ilgili
yafinmi yapan veya yaptiran Kamu Kurum veya
Kurulusunca tayin edilecek Ug kisilik komisyonu,

e. ALT YAPI: icme suyu ve kanalizasyon projelerini,
elektrik projelerini, dogalgaz projelerini, telefon,
infernet v.b. gibi fiberoptik haberlesme projelerini,
fermal Isinma ve enerji besleme vs. projelerini,
metro ve hafif rayli toplu fasima sistemleri ile, yollar
ve kaplamalarini,

f. YOL: imar planlarinda bir parselden karsi parsele
kadar olan agiklik, tretuvar, trafik seritleri ve refdjleri,

g. TRANSE: Alf yapi tesislerinin igine yerlestirildigi ve
Ustlndn usuliine gore kapatilarak eski haline geti-
riimesi gereken her tUrld gukur ve hendek kazisini,
ifade eder.

Baglilk:
MADDE 4 - (1) Yol ve Altyapi Kazi Denetim Birimi, Fen isleri
Muadurltigune baglidir.

Baglayicilik:
MADDE 5 - (1) Yol ve Altyapi Kazi Denetim Birimi tarafindan
alinan kararlar, Gaziemir Belediyesi sorumluluk sinirlariigin-

deki kamu kurum ve kuruluslari ile diger gergek ve tuzel
kisileri bagdlar.

Gorev ve Yeftkileri:

Yetkiler:
MADDE 6 -

1. Yol ve Altyapi Kazi Denetim Birimi, alt yap! yatirmi
yapan kamu kurum ve kuruluslarinin ¢alismalarina
iliskin kazi izni ruhsat belgesini tanzim eder.

2. Ayrica s&z konusu kurumlarin bilgi ve denetimi al-
finda &zel sahislarin yapacadi alt yapi hizmetlerine
iliskin kazi ruhsat tekliflerini inceler. Gerekli hallerde
ruhsat verir, calismalari kontrol eder.

3. Ruhsatsiz kazi yapilmasini onler. Ruhsatsiz kazi yapil-
diginin tespifi durumunda, kazi yapanlar hakkinda
gerekli islemin yapilmasini saglar.

4. Dodal afet, guvenlik, saglik gibi dnceden belirlene-
meyen zorunlu hallerde kazi izni verir.

5. Kazl izni ruhsatlarinda konu insai faaliyetler dzel tek-
nik bilgi gerektiren konularda ilgili kararlarda ilgili
kuruluslarin gorusleri esas alinir.

Personel Gérevlendirilmesi:
MADDE 7 - (1) Birimde ¢alisan personeller Fen isleri MU-
durlugutince gdrevlendirilecektir.

Ruhsat ve Ruhsat Bedelleri:
MADDE 7 -

1. Kamu Kurum ve Kuruluslari, ozel ve tlzel kisiler bu
yonerge kapsamindaki islerde 2464 sayili Belediye
Gelirleri Kanunu 80. Maddesinin “d" fikrasina gore
ruhsat almaya, Cevre ve Sehircilik Bakanhgi, Ulastir-
ma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanligi veya bun-
larin ilgili birimlerince yayinlanan birim fiyatlarin kazi
alani ile carpilmasi sonucunda elde edilen Ucretleri
ve Gaziemir Belediyesi Meclisi'nin belirlemis oldugu
bedelleri 6demeye mecburlardir.

2. Altyapl Kazi Ruhsatlarinin Ucretlendiriimesi: Zemin
cinsinin birim bedelleri, tespit bedelleri, denetim
metraj bedelleri ve hatali ¢alismalarin ceza bedelleri
her yil olmak Uzere ilgili birim fiyat cetvelleri ve 2464
saylli Belediye Gelirler Kanununun 80. Maddesi ile
5393 sayili kanunun 18. Maddesi uyarinca Belediye
Meclisi Karariyla glncellenir.

3. Altyapi tesisi agim ruhsat bedeli hesabinda: Zemin
Acim Bedeli, Denetim Bedeli, Tespit Bedeli, Gu-
vence Bedeli alinir. Teminat bedelleri Yol ve Altyapi
Denetim Birimi Yonetmeligi'nde belirlenen sartlara
gore iade edilir.

4. 2464 Sayill Kanun'un MUkerrer 79. Maddesince alt-
yap! kazl izni harci matrahi zemin agim bbedelinin bin-
de 2'si oraninda alinr.
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Altyapl kazi ruhsatl bedelleri asagidaki tabloya gdre belir-

lenir.

Zemin A¢im Bedeli = Zemin Cinsi Birim Bedeli x Metraj

Denetim Bedeli = Denetim Birim Metr. Bed.x Meftraj

Tespit  Bedeli = Tespit Bedeli + (ZAB x 0,01)

Guvence Bedeli = Asfalt Zemin Acim Bedelix 1/2

irad ve Emanet:
MADDE 9 -

1.

Acllacak transenin Ust kaplamasi asfalt ise bedelinin
famami nakit olarak, asfalt disindaki kaplamalarin
(oeton, parke, karosiman, baskili beton, vb) bedeli
ise emanet olarak Gaziemir Belediyesi hesabina ya-
firthr. Asfalt kaplamasini kendileri yapacak olan ku-
rum/kuruluslarin asfalt bedeli emanet olarak alinir.
Emanet ayri hesapta tutulur. Emanet bedeli, dolgu
ve Ust kaplamanin, isin usulline uygun olarak yapil-
diginin tespiti halinde emanet komisyon karari neti-
cesinde ¢ozulur. Asfalt disindaki kaplamanin bedeli
de irad olarak alinir.

Asfalt Kaplamasini kendilerinin yapmak istemele-
ri durumunda altyapr kuruluslarinin asfalt Urefim
ve yapimiyla ilgili teknik sartnamelere uygun ola-
rak yapmalari esastir. Ayrica, asfaltin fen ve sanat
kurallarina uygunlugu Gaziemir Belediyesince de
denetlenir. Belediye farafindan uygun olmadigi
belirlenen asfalt kaplamalarini altyapr kuruluslari
kendilerine tebligden itibaren en ge¢ 7(yedi) gun
icerisinde sokerek uygun hale getfirmek zorunda-
dir. Aksi halde tfeminat irat olarak kaydedilerek as-
falt kaplamasi Gaziemir Belediyesince yapilr. Asfalt
kaplamalari Yol ve Altyapi Kazi Denetim Birimi yetki-
lilerinden izin almadan baslatilamaz.

Zemin acim bedelinin famaminin teminat mektu-
bu olarak yatirilmasi halinde, tfeminat mektubunun
cozilmesi esnasinda, zemin acim bedeli tahsilati,
icinde bulunan yila ait bedeller lzerinden hesap-
lanarak yapilir.

Belirlenecek sure sonrasinda yapilan ilave imalaflar
ve ariza hallerinde ise bu maddenin birinci bent hu-
kimleri uygulanir.

Yapilan isin teknik sartlara ve usullere uygun olmadi-
ginin tespiti halinde, ilgili taraf uyarilir. Uyari gerek-
leri, teblig tarihinden itibaren 7 gin i¢inde yerine
getiriimezse ve is bitirimez ise, is Gaziemir Bele-
diyesi'nce yapilir ve bedeli ilgisinden tahsil edilir.
Odenmedigi takdirde emanetten kesilir. Emanetin
yetmemesi halinde ise, kalan kisim ilgiliden ayrica
fahsil edilir.

Ust kaplamanin yapim isi ertesi yila sarkar ise, asfalt
bedeli farki yeni yilda, yeni belirlenen bedellere
gobre ayrica fahsil edilir.

Tamamlanan altyapi yatirimlarinin zemin agim bede-
li mutabakat yapildiktan sonra, teblig tarihinden ifi-
baren 30 (Otuz) gun icinde Gaziemir Belediyesi Mali
Hizmetler MUdurligu'ne ddenir. Teblig tarihinden
itibaren 30 (Otuz) gun igerisinde ddenmeyen be-

deller i¢in 6183 sayih Amme Alacaklari Kanunu'nun
ilgili maddelerince yasal islem yapllir.

Mieyyideler:
MADDE 10 -

1. Gaziemir Belediyesi sorumluluk sinirlariicinde kamu
kurum ve kuruluslari ile ozel ve tlzel kisiler tarafin-
dan planlanan altyapi ¢alismalari Yol ve Altyapi Kazi
Denetim Birimi'nce belirlenen sezon icinde yaptiri-
lir. Bu belirlenen sezon disinda acil ariza halleri haric
bildirimsiz ve ruhsatsiz olarak altyapi tesis kazisi ya-
pilamaz. Aylik ortalama yadis miktarinin en yuksek
oldugu Aralik, Ocak, Subat aylarinda ¢alisma yasagdi
getirilebilir.

2. Yapilan ruhsat muracaatlarinda, isin niteligi, buyUk-
[0§U, mevsim sartlar da dikkate alinarak kent yasa-
mini etkileyecek durumlarda kazi izni sartlari konu-
sunda Yol ve Altyapi Kazi Denetim Birimi yetkilidir.

3. Acil durumlarda, arizalarin giderilmesi amaciyla Yol
ve Altyapi Kazi Denetim Birimi'ne bilgi verildikten
sonra mudahale edilir, en ge¢ 3(l¢) is gunu igerisin-
de ruhsat basvurusunda bulunularak islem tamam-
lanir. Acil kazi uzunlugu 50 metreyi gegemez.

4. Calismalar esnasinda yol, bina, tesis veya diger es-
yaya zarar verenlerden, ruhsafsiz kazi yapan veya
franse aganlardan, meydana gelen zararin bede-
li, fiili calisma ve uygulamaya gore hesap edilerek
Belediye Meclisi'nce belirlenen cezai miktar, zemin
tahrip Ucretleri ve yol kapama bedelleri ilgisinden
tahsil edilir.

5. Calismalarda, asfalt kesme makinesi kullaniimasi zo-
runludur. Kullaniimadigi fakdirde, Belediye Mecli-
si'nce her yil belirlenen cezai bedel tahsil edilir.

6. Kazilarda c¢ikarilan malzemeler yeniden dolgu mal-
zemesi olarak kullanilamaz. Acilan transeler yonet-
melik Madde 13'de belirtilen stabilize malzeme ile
sikistirlarak doldurulur. Uygun olmayan dolgu mal-
zemesi kullaniimasi halinde, s6z konusu dolgu mal-
zemesi transeden c¢ikarilarak, yerine uygun stabilize
malzemenin sikistirilarak doldurulmasi saglanir ve
Belediye Meclisi'nce her yil belirlenen cezai bedel
tahsil edilir.

7. Kazilardan c¢ikarilan foprak ve molozlar yolda veya
yaya kaldiriminda bekletilmeksizin BayUksehir Bele-
diyesince belirlenen yasal moloz dokim alanlarina
dokulur. (Kazidan ¢ikan molozlar kaldirildiktan son-
ra franse gevresi islafilarak supurtlir ve tfemizlenir.)
Buna uyulmadigi takdirde, insaat afiklari Gaziemir
Belediyesi'nce kaldiriip masraf ilgili mevzuat hi-
kimlerince ilgili kisi veya kurumdan alinir.

8. Calismalar esnasinda frafik ve yol emniyet tedbir-
leri, belirlenen esaslara gore alinacaktir. Tedbirlerin
alinmadigi isaret ve isaretlemeler ile bilgilendirme
levhalarinin olmadigi tespit edildiginde, ¢alisma
durdurulur ve Belediye Meclisi'nce her yil belirle-
nen cezai bedel fahsil edilir.

9. Ruhsatta belirtilen stre doldugu halde ¢alisma de-
vam ediyorsa ¢alisma durdurulur, stre uzatimi alin-
mamasli halinde her ge¢en gun icin belirlenen gin-
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|Uk cezai bedel tahsil edilir.

10.Transe dolgu ¢alismalari esnasinda kompaktor ile

11.

12.

13.

dolguyu nemlendirerek, kademeli sikistirma yapil-
madiginin tespifi halinde, Belediye Meclisi'nce her
yil belirlenen cezai bedel tahsil edilir.

Kazilan yerin Ust kaplamasinin tamamlanmasindan
sonra ¢cokme olusmasi halinde ¢oken kismin zemin
cinsine gore hesaplanan bedeli, kazlyr yapan kamu
kurum kuruluslari ile 6zel ve tlzel sahislardan ayrica
fahsil edilir.

Calismalar esnasinda herhangi bir kurumun altyapi
tesislerine zarar vermesi halinde, ¢alismayi yapan
kurum kurulus veya sahislar ilgili kurumun tutacagdi
hasar tespit tutanaginda belirlenen hasari hemen
onarmak veya onarimi kendi yap(a)miyor ise belirti-
len hasar bedelini ddemekle yukumludur.

Ruhsat alan kamu kurum ve kuruluslari, gercek ve
tlzel kisiler altyapi insaati sirasinda gereken emniyet
tedbirlerini alirlar; levha ve barikatlarla isyeri dize-
nini saglarlar. Ayrica, bu ydnetmelikte belirtilen hu-
suslara uymakta yukumltdurler. Calismalar sirasinda
emniyet tedbiri yetersizliginden dolayi ¢alisan ve
UgUncu sahislara karsi dogacak tim olumsuzluklarin
maddi, manevi ve hukuki sorumlulugu kaziyr yapan
kurum-kurulus, ozel-tlzel sahislara aittir. Bu sorum-
luluk, zemin kaplamasi eski haline getirilinceye ka-
dar devam eder.

14.Kamuya terkli (6zel mulkiyet sinirina kadar olan) alan-

lardaki, kurumlarin 3 Uncu sahislarin yapmasina izin
verdigi her tUrlu altyapi tesislerinin yapim, bakim ve
isletiminden, ilgili AYKOME dyesi kurum/kurulus so-
rumludur.

Altyapi Yatirimlarinin Kontroli:

MADDE 11 - (1) Kurumlarin yaptidi veya yapfirdigr altyapi
insaatinin ruhsafa, program ve teknik sartlara uygun devam
edip etmedigi Yol ve Altyapi Kazi Denefim Birimi farafin-
dan kontrol edilir.

Transe acllmasi esnasinda uyulmasi gereken hususlara uy-
gun yapilmayan ¢alismalar igin kurumlar uyarilir. Uyariya
uyulmazsa gereken tamirat, onarim vs. Gaziemir Belediyesi
tarafindan yerine getfirilir ve ilgili mevzuatin dngordigu
yaptirmlar uygulanir.

Ruhsat Alimi Sirasinda Uyulmasi Gereken Sartlar:
MADDE 12 - (1) Altyap! hizmet tesislerine iliskin tUm kaz
calismalari ruhsata tabidir.

1.

71188846/639556 sayili ve 26.03.2021 tarihli Altya-
p!I Kazi izni ve Haral ile ilgili genelgenin 3. Madde-
si uyarinca bir ilce Belediyesi sorumluluk alaninda
baslayarak baska bir ilce belediyesi veya blyukse-
hir belediyesi sorumlulugundaki yerlerden gegen
veya buralarda sonlanan, dolayisiyla birden fazla
belediye sinirini kapsayan yerlerde alt yapi ile ilgili
kazl yapacak gercek veya tlzel kisilere izin veya ruh-
sat vermek ve buna iliskin harci hesaplayarak fahsil
etmek gorev, yetki sorumlulugu AYKOME' dedir.

Ozel ve resmi kuruluslarca ilce Belediyesi sorumlu-
luk sahasi icerisinde yapilacak olan her tUrlU altyapr
kazilari igin ilgililerce transe ruhsatfi almak icin Yol ve
Altyapi Kazi Denetim Birimi'ne muracaat edilir. Ruh-

10.

11.

12.

saf Belgesi tanzim edilirken sahibi hanesine muraca-
af¢inin adi, soyadi ve unvani yazilir. Talepte bulunan
kurum hanesi, ilgililer veya yetkililerce doldurulup
varsa kaselendikten sonra imzalanmis olmalidir.

Talep sahibi kurum tarafindan Ruhsat Belgesi'nde
kurumlara ayrilan bolum eksiksiz ve dogru olarak
2 nusha olarak doldurulur. Ek olarak verilen rolove
plantile birlikte yapilacak kazi calismasi igin verilecek
ruhsat bedelleri Yol ve Altyapi Kazi Denetfim Birimi
tarafindan hesaplanir, Mali Hizmetler Madurltgun-
ce tahsil edilir. Yetkili amir tarafindan onaylanmasin-
dan sonra ruhsat verilir.

Ruhsat Belgesi her sokak icin ayri ayri dizenlenebi-
lecedi gibi kurumlarin pafta bazinda yapacaklari kaz
calismalarricin bir adet Ruhsat Belgesi dUzenlenebi-
lir. Belge ekinde calisilacak bolgenin paftasi 1/1000
- 1/5000 &lcekli imar Plani, is Programi ve Sokak
Listesi ile birlikte verilir. Ruhsat Belgesindeki mad-
deler sokaklarin toplami icin doldurulur. Ancak ek
ruhsatlardaki streler de sokak bazinda duzenlenir.
Bunun icin sokak listesinde her sokak icin sokak adl,
mahalle adl, fransenin eni, boy uzunlugu, kaplama
cinsi, menhol ve baca adedi ile dnerilen baslama —
bitis tarihleri yazilir. Dizenlenen form ekindeki liste
ve Ol¢ekli plani olmadan isleme konulamaz.

Talep sahibi kurum ve kuruluslarca kaplama cinsi ve
metrajlar ruhsat belgesine fam ve dogru olarak is-
lenir.

Kazi yapilacak glzergahta bulunan altyapi tesisleri-
nin tespiti icin "Alt Yapi izZleme” formunun ilgili ku-
rumlara onaylatilarak basvuru evraklarina eklenmesi
gerekir.

Kaz ruhsatlari, ruhsat belgesinin 6n sayfasinda ya-
zil kaziya baslama ve bitis farihleri arasinda yapildi-
g1 takdirde gecerlidir. Bu sureye fransenin agiimasi,
imalat-dolgunun yapilmasi ve kaplamanin onarimi
dahildir. Ruhsat stresinin uzatiimasi icin 15. madde-
de yazili esaslara gore hareket edilecektir.

Ruhsat Belgesinin "CALISMA KONUSU" hanesine
ARIZA - YENI TESIS - DEGISTIRME - ONARIM vb.
nedenlerden hangisi oldugu yazilir.

Ruhsat talepleri, Yol ve Altyapi Kazi Denetim Bi-
rimi'nce gerekli incelemeler yapilip yetkili amirin
onayindan sonra Yol ve Altyapi Kazi Denetim Biri-
mi'nce isleme alinir.

Kazi ruhsatlari onay tarihinden itibaren en geg 1 (bir)
ay i¢inde ilgililerince alinmadigi veya uygulamaya
gecilmedigi takdirde ruhsat gegersiz sayilir. Bu du-
rumda sadece teminat iade edilir. Ruhsat bedelleri
iade edilmez.

llgili sahis ve kurumlar ruhsat belgesi Gzerindeki ta-
rihe gore yer teslimi ile birlikte derhal ise baslarlar.
Calisma kesintisiz devam eftirilip ruhsatta yazili stre
ile bitirilir.

Transe ¢alismalarinin usuline uygun olarak ve sure-

si dahilinde yaplilip yapiimadigr Yol ve Altyapi Kazi
Denetim Birimi tarafindan denetlenir.
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Transe Agilip — Kapatilmasinda Uyulmasi Gereken Kurallar: 8. Tablo-1:
Madde 13- - -
) N ELEK ACIKLIGI TIP-B (0-50mm)
1. Hafriyat sirasinda yol ve kaldirim kesitinde yer alan . o
diger yer alfi tesislerine zarar verilmemesi igin her mm in¢ % Gegen
tarlG tedbir alinir. Altyapr galismasi yaptiran kurum, 50 2 100
kurulus ve sahislar kazi alanindaki diger altyapi tesis- 375 11/2 80-100
lerini tespit etmek ve tespit ettigi altyapi sahibinden
. . ) 25 1 60-90
nezaretci personel istemekle ve nezaretci personel
istenen kurun personel gondermekle yukimludar. 19 3/4 45-80
Aksi takdirde diger kurumlarin altyapi tesislerine 19 3/8 30-70
callsmg swasmda.meydana gelebile;ek her tarlG 475 No.4 2555
maddi ve manevi sorumluluk transeyi agan kurum,
kurulus ve sahislara aittir. 2,00 No.10 15-40
2. Yeni acllacak yollarda ilk defa olusturulacak transe- 0.425 No.40 10-20
ler, AYKOME tarafindan belirlenen "tip, en ve ke- 0,075 No.200 0-12

sitte” olmak ve kuruma tahsis edilen glzergahtan

Malzeme 0,075 mm eledi gegen kismi 0,425 mm elegi
gecmek zorundadir.

gegen kismin 2/3'Unden fazla olmayacaktir. Gradasyonu
3. Transe acmaya, ivedilik arz eden kisimlardan basla-  TiP-B limifine uymayan malzemeler elenerek gradasyonu
nir. ayarlanacaktir. Malzeme 4,75 mm elek Uzerinden kalan kis-
minin en az %50'sinin 2 veya daha fazla yuzu kinlmis ola-
caktir. Kullanilacak olan dolgu malzemesinin diger fiziksel
ozellikleri Tablo-2'de belirtilen &zelliklere uyacakfir.

4. Kazidan ¢ikan (hafriyat) malzeme, dolgu malzemesi
olarak kullanilamaz. Ozellik arz eden islerin dolgu-

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESI GOREV VE CALISMA YONETMELIGi - EK YONETMELIKLER

sunda, Yol ve Altyapi Kazi Denetim Birimi karari ile
belirlenen dolgu malzemesi kullanilir. Ayrica, transe,
kazi sonrasinda sokulen yol kaplama malzemesi ye-
rine mevcut yol kaplama malzemesi cins ve sekline
uygun yeni kaplama malzeme ile teknigine uygun
yol kaplamasi yapilacaktir. Sokimden ¢ikan eski
kaplama malzemesi kullaniimayacakfir.

. Kullanilacak dolgu malzemesi icerisinde; bitkisel

toprak, ¢all, kdk ve benzeri organik maddeler, ko-
mur, komur tozu dahil igten yanma s&z konusu olan
malzeme, bataklik veya suya doygun hale gelmis
killi ve marnli zeminler, sGprdntl, enkaz ve artik
madde niteliginde olan, herhangi bir geri kazanim
islemi gérmemis her turll bine malzemeleri, karl,
buzlu ve donmus topraklar, suyla kolayca ufalanarak
ofurmalarina neden olacak malzeme, adirlik¢a %20
den fazla jips ve kaya tuzu gibi ¢ozlinebilen madde
iceren fopraklar, insan ve ¢evre sagligina zarar ve-
recek oranda toksit iceren endustriyel atiklar dolgu
malzemesi olarak kullanilmayacakftir.

. Kullanilacak dolgu malzemesi asagidaki tabloda ve-

rilen sartlari saglayacaktir.

. Tablo 1'de verilen gradasyon limitleriigerisinde, pat-

latma suretiyle ocaktan elde edilen, dnce 6n eleme
islemi ile icindeki fuvenan malzemesi ayrilan, daha
sonra kirma eleme islemi ile istenen anma boyutun-
da, strekli gradasyon verecek sekilde tfemiz, saglam
ve dayanikli danelerden ibaret Alttemel Tip-B (0-50
mm) malzemesinin ozelliklerini, sahip olmasi gerek-
li sartlari ve deney metoftlarini kapsar. Dolgu yapi-
minda kullanilacak malzeme, kirma tas malzemeden
olusacaktir. AASHTO T-27, AASHTO T-11 ve TS 1900-
1 standartlarinda belirtilen metotlar ile bulunan gra-
nulometri, Tablo 1'de verilen gradasyon limitleri da-
hilinde ve iyi derecelendirilmis olacaktir.

Tablo-2: Malzemenin Ozellikleri

SARTNAME DENEY
DENEY ADI LIMITLERI STANDARDI
Hava tesirlerine karsi
dayaniklilik (donma) :
deneyinde MgSO4 le 25 (MS25) TS EN 1367-2
kayip maksimum %
Parcalama Direnci
TS EN 1097-2*
(Los Angeles) 25 (MS45) AASHTO T-96
Maksimum %
Likit Limit Maksimum ’s TS 1900-1
% AASHTO T-89
Plastisite indeksi
Maksimum % 6 151900-1
AASHTO T-90 3/8 30-70
Kil Topagi ve iri Malzeme
Dagdilabilen Tane (4,75 mm elek 25-55
Orani Maksimum % Ustu)
6 ASTM C-142 15-40
Organik Madde .
Maksimum % Negatif TS EN 1744-1
“Su Emme (Kaba ve
Ince Agregada) Max | 3,5 (WA243,5) | TS EN 1097-6
%
Yassilik indeksi
Maksimum % 30 (FI30) TS EN 933-3
Cok ince Malzeme
Kalitesi (*) 4 (MB4,0) i
(Metilen Mavisi) 5,5 (MB5,5)** TS EN933-9
Maksimum %

* Referans Metot

** Magmatik kdkenli kayaclarda




DOLGU KATMANLARI MIN. SDIKISMA STANDART
Yo NO
Standart
Tesviye.YUzeyi 100 Proctor,
Altindaki Itk 80 cm TS 1900-1
AASHTO T-99
Standart
80 cm Altindaki Dolgu 05 Proctor,
Tabakalar TS 1900-1
AASHTO T-99

10.Dolgu zemininin hazirlanmasi asamasinda, dolgula-
rin yapllmasina baslanmadan 6nce zemin temizle-
necek ve bitkisel tfopradi siyrilmis zemin kesimi si-
kistirilacaktir. Kazilardan ¢ikacak foprak ve molozlar
yolda veya kaldinmda bekletiimeksizin Blyuksehir
Belediyesi tarafindan belirlenen yasal moloz dékim
alanlarina dokulecektir. Bu malzemeler hicbir sekil-
de dolgu malzemesi olarak kullanilmayacaktir.

11. Ayrica arag trafiginin yogun oldugu yollarda dik ke-
sitte gegen franselerin mimkun ise asfalt ve betonu
bozmayan yatay delgi aleti ile agilmasi saglanacak
ve tim asfalt yollarda, asfalt kesme makinesi kulla-
nilacaktir.

12. Sikistirma islemi yapilirken; bUtin dolgular oturdu-
gu zemin yUzeyinden maksimum 30'ar cm yatay
tabakalar halinde serilip sulanacak ve her bir taba-
ka silindir veya kompaktor ile sikistirma islemi yapi-
lacaktir. Transe Ust kaplama pay! birakimadan yol
seviyesine kadar doldurulacak, transenin ¢okmesi
durumda malzeme takviyesi Ust kaplama eski haline
gelinceye kadar tekrarlanacaktir. Ust kaplama eski
haline getirildikten sonra fransenin ¢dkmesi halinde
hukuki sorumluluk ruhsat sahibine ait olup, yolun
yeniden onariimasinin bedeli ilgili kurumdan tfahsil
edilir, 6denmedigi taktirde emanet bedelinden ke-
silir.

13. Kullanilacak olan dolgu malzemesi sahip oldugu ni-
telikleri degismeyecek ve bozulmayacak sekilde su-
dan, yagmurdan vb. zararli tesirden korumak Uzere
gereken dnlemler alinacakfir.

14.Kazi ve dolgu calismalari sirasinda ve sonrasinda
¢cevrenin korunmasi ve gevre kirliliginin dnlenme-
si saglanacak ve bu konuyla ilgili yururlukteki tim
mevzuat hukimlerine uyulacaktir. Ayrica uygun bir
su kaynadi temin edilerek, geceler, hafta sonlari ve
calisiimayan donem dahil olmak Uzere, ihtiya¢ du-
yulan her zaman diliminde fozu dnlemek amaciyla
sulama yapilacakftir.

15. Transe tamamlandiktan sonra Ust kaplama tamirat-
larina baslaniimadan énce, cadde ve sokak icinde-
ki tim bina ve tesislere abonelik sarti aranmadan
bransman hatlari cekilecektir. Aksi taktirde mutaba-
kat yapilmayacak ve is feslim alinmayacakfir.

Mutabakat:
Madde 14-

1. Ruhsatalan kurum kurulus; Ruhsatta yazili kazinin bi-
fim farihinden 3(U¢) ay sonra ust yazi (Kurumlar bu
yazida mutabakatta gorevli yetkili teknik elemanin
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adini ve soyadini belirteceklerdir.) ve ekleri (ruhsaf
asli ve teminat makbuzu fotokopisi) ile mutabakat ve
feminat iadesi icin Yol ve Altyapi Kazi Denetim Bi-
rimi'ne muracaat ederler. Zemin Acim Bedeli kesin
hesabi fiili uygulama sonrasi tespiti yapilan en boy
degerlere gore bulunan metrajlar esas alinarak he-
sap edilir.

2. Kamu Kurum ve kuruluslarinca kendileri tarafindan
yapllan veya ihale edilerek yaptirilan altyapi fesi-
si i¢in verilen kazl ruhsatindaki islerin yonetmelikte
belirtilen esaslara uygun olarak tamamlanmasi ile
kurumun yazili basvurusu Uzerine alinan teminat, is
bifimi tarihinden itibaren, 1(bir) yil sonunda zemin
acim bedeli kesin hesabl ddeme makbuzu feyidi
sonrasl iade edlilir.

3. Transe Ust kaplamasinin 1(bir) yil icinde ¢cokmesi ha-
linde, onarim bedeli, zemin acim bedeli kesin hesa-
bina ilave edilir.

4. Mutabakat ve teminat icin basvuru slresi ruhsatfta
belirfilen kazi bitim tarihinden itibaren en geg 1 (bir)
yil olup, bu sure icinde bu hususta yazil talepte bu-
lunulmadigi takdirde mutabakat yapilmaz ve temi-
nat bedeli irad olarak kaydedilir.

5. Ozel sahislarda, teminat iadesi yazill basvuru kayit
farihinden itibaren en geg 3 (U¢) ay igcerisinde muta-
bakati yapilarak iade edilir, basvuru stresi 1(bir) yili
gecemeyz, aksi halde mutabakat yapilmaz, teminat
irad kaydedilir.

Siire Uzatimr:
Madde 15-

1. Kamu kurum ve kuruluslarinin, kazi calismasinin kazi
ruhsatinda belirtilmis lbaslama ve bitis tarihleri ara-
sinda tamamlanamayacadi belirlendigi takdirde
sUre bitim farihinden 3 glin dnce ruhsat sahibince
sire uzatimi gerekgeleri yazili olarak beyan edile-
rek Yol ve Altyapi Kazi Denetfim Birimine muUracaatta
bulunulur. Stre uzatimi talep nedenleri uygun bu-
lundugu takdirde ruhsat stresi uzatilir, ikinci kez stire
uzatimi verilemez.

2. Bir cadde veya sokakta calisan dzel-tlzel veya Kamu
Kurum-Kurulusuna, dogal afet, guvenlik, sagdlik gibi
onceden belirlenemeyen zorunlu haller hari¢ ruhsat
bitim tarihinden itibaren en az 12 (oniki) ay icerisinde
ikinci kazi ruhsat verilmez, kazi yapmasina musaade
edilemez.

Emniyet Onlemleri:

Madde 16- (1) Kent genelinde yapilacak her turlG santiye
calismasinda Karayollari Teknik Sartnamesinde ve Kara-
yollari Yol Bakim ve Onarimlarinda Trafik Isaretleme Stan-
dartlarinda belirtilen esas ve usullere uygun olarak frafik
guvenligi saglanacaktir. Transe c¢alismalarinda ruhsat sahi-
bince gece ve gundUz olmaz Uzere can ve mal emniyetiile
ilgili tim onlemler eksiksiz olarak alinacaktir. Bu ydonerge ve
ilgili mevzuatin sair hukdmleri sakli olmak kaydiyla, alinacak
fedbirler hususiyetle sunlardir.

1. Transenin basina ve sonuna tabela konulacak bu
tabelada ruhsat sahibi, isin yUklenicisi, ruhsatin bas-
layis ve bitis tarihleri, ruhsat numarasi, ruhsat veren
mercii tam olarak yazilacaktir. Bir kazi alanina en az iki
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tabela konulacakfir.

2. Transenin sagina, soluna yaya ve arag trafigini aksat-
mayacak sekilde bariyer konulacaktir.

3. Tum makine ve ekipmanlar trafigin akis yonune uy-
gun bir sekilde calistinlacaktir.

4. Yolu enine kesecek sekilde agilan franse ayni gun
kapatilamayacak ise sac levhalar ortulecek ya da di-
Jer onlemlerle trafik akimi saglanacakfir.

5. Trafigin yogun oldugdu yollarda gece ¢alismasi es-
nasinda ¢alisma sahasi aydinlatilacak, yapilan aydin-
latma sdrtculerin gozunu rahatsiz etmeyecek sekil-
de duzenlenmeli, i1sikli ikaz feneri asilip, akult flasdr
konularak her tUrlU tedbirler ile reflekfif malzeme
(Aydinlanma duzeyine goére Normal, Ylksek veya
SUper Yuksek Performansl Malzeme ile) yapistirila-
rak Uretilmis levhalar ile karayollari isaretleme tekni-
Jgine gore yapilacakfir.

6. Transenin uygun yerlerine 10'ar metre ara ile kaz
uyari levhalari konulacaktir.

7. Kazi yapilacak yolun kenarlarina karayollari standart-
larina uygun reflektif malzeme kapli trafik konisi, de-
linator, serit ayiricl trafik ikaz isaretleri konulacakfir.

8. Calisma alani yakininda olusturulacak yaya gegisle-
rinde ¢ocuklar, yasllar ve engellilerin yurimelerini,
tekerlekli sandalye kullanmalarini saglayacak duzey-
de bir duzenleme yapilacaktir. Yaya yolu miumkin-
se 1,5m eninde olacak, bu oOlclye riayet etmenin
mumkuin olmadigr dar kaldirnm ve yollarda en az 1
m olarak hazirlanmalidir. Yine hastane ve okul gibi
yash, engelli ve ¢cocuklarin yogun olabilecedi yer-
lere yakin ¢alismalarda, yaya yogunluguna ve calis-
manin &zelligine gore yaya guvenlidi agisindan ge-
rekli gorullyorsa sesli uyari cihazlarinin kullaniimasi
gerekmektedir.

9. Calismalar yolun emniyeti ve dlzenini bozmayacak
sekilde gergeklestirilecektir.

10.Bu maddede adi gegen cihaz ve trafik isaretleme-
leri devamli olarak saglam, temiz ve ¢alisir durumda
bulundurulacaktir.

11. Yaya ve arag trafigine acik yollarda trafik guvenligini
saglayacak gerekli dnlemler alinmadan yapim, ba-
kim, onarim ve altyapi galismalarina baslaniimaya-
caktir.

12. Yolun gecici olarak trafige kapatiimasi durumunda
alternatif servis yollari, feknigine uygun asfalt olarak
yapilacak ve asfalt bedeli kaziyl yapan kurum ve ku-
rulus tarafindan ayrica 6denecektir.

13. Transenin uygun yerlerinde yaya gegisini saglaya-
cak dnlemler alinacaktir.

14.Ceza uygulanmasina ragmen 1(bir) hafta icerisinde
emniyet onlemlerinin alinmamasi ve fopraklarin kal-
dinlmamasl halinde, Gaziemir Belediyesince franse
kapatilarak masraflar ruhsat sahibinden tahsil edile-
cekfir.
Madde 17- (1) Bu yonetmelik, Altyapi kurum ve kuruluslari
ve Gaziemir Belediye Baskanlhiginin yapacadi ihale sartna-
me ve sozlesmelerine ek olarak konulacaktir.

Altyap1 Yatirnm Hesabi:

Madde 18-(1) 71188846/639556 sayili ve 26.03.2021 tarihli
Altyapi Kazi izni ve Harci ile ilgili genelgenin 6. Maddesi
geregince Gaziemir Belediyesi sorumluluguna birakilan
yerlerde yapilacak tim kazilardan tahsil edilecek bedeller
gelir olarak kaydedilecek, Gaziemir Belediyesince acilacak
Altyapr Yatinm Hesabi adi altinda sadece cadde, bulvar,
meydan ve sokaklardaki asfalt ve kaldirimlarin yapim, ona-
rnm ve bakiminda kullanilacaktir.

Harcama Usulii
Madde 19-(1) Altyapi yatinm hesabinin kullanimi, Gaziemir
Belediyesi'nin tabi oldugu harcama ve esaslarina goredir.

Harcama Yefkilisi
Madde 20-(1) Altyap! yafinm hesabinin harcama yetkilisi
Fen isleri MUdUrligunin en st yoneticisidir.

Yurdarltlak

Madde 21-(1) Bu yonerge, Gaziemir Belediyesi Meclisi'nce
kabul edilip, Meclis Kararinin kesinlesmesinden sonra 3011
sayil Kanunun 2. Maddesi uyarinca ilanini fakiben yurarlt-
ge girer.

Yiiritme
Madde 22-(1) Bu yonerge hukimlerini Gaziemir Belediye
Baskani yUratar.
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T.C.
. GAZIEMIR BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU

iLK DEFA ATANAN ADAY MEMURLARIN YETISTIRILMELERINE DAIR YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler
Amag ve Kapsam
MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci; Gaziemir Belediye
Baskanligina ilk defa atanan aday memurlarin yetistiriime-
si icin uygulanacak egitim programlarini, egitim surelerini,
egitimlerde uygulanacak sinavlari, sinav degerlendirme
esaslarini ve ilgili diger hususlari belirlemektir.
Dayanak
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik; 657 Sayili Devlet Memurla-
ri Kanunu'nun 2670 Sayili Kanun'la degisik 55. maddesi ve
21/02/1983 tarih, 83/6061 Sayili Bakanlar Kurulu Karariyla
yurirlige konulan "Aday Memurlarin Yefistirilmelerine ilis-
kin Genel Yonetmelik” in 33. Maddesine dayanilarak hazir-
lanmistir.
Tanimlar
MADDE 3- (1) Bu Yonetmelikte gecen;
Belediye : Gaziemir Belediyesini,
Baskan : Gaziemir Belediye Baskanini,
Meclis : Gaziemir Belediye Meclisini,
Muidiirliik : insan Kaynaklari ve Egitim Mudurlagand,
Egitim ve Sinav Yiriitme Komisyonu: Egitime tabi tu-
fulacak aday memurlarin egitim ve sinavla ilgili is ve
islemlerini yurGtmek Uzere olusturulan komisyonu,
insan Kaynaklari Egitim Servisi: insan Kaynaklari ve
EGitim MUdUrligu bunyesinde faaliyet gosteren ser-
visi,
Aday Memur: Gaziemir Belediye Baskanlidina; ilk
defa devlet memuru olarak, tfemel egitim, hazirlayici
egitim ve staja tabi futulmak Uzere atananlari,
Adaylik Siiresi: Gaziemir Belediye Baskanligina ilk
defa atananlarin atandiklari tarinten baslamak Uzere
bir yildan az iki yildan ¢ok olmayan sureyi,
Temel Egitim: BUtUn aday memurlarin, asli memur
olabilmeleri icin tabi tutulduklar, devlet memurlari-
nin ortak vasiflarr ile ilgili hususlari kapsayan egitimi,
Hazirlayici Egitim: Aday memurlarin atandidi birimin;
kadro sinifi ve gorevi ile ilgili olarak yapilan egitimi,
Staj: Aday memurlara Gaziemir Belediye Baskanli-
gindaki gorevleri ile ilgili olarak yapilan uygulamali
egifimi,
Sinav: Temel ve Hazirlayici Egitim dénemleri sonun-
da yapilacak degerlendirmeler icin bilgi seviyesini
olgme islemini,
Degerlendirme: Temel ve Hazirlayici EGitim donem-
leri sonunda yapilacak sinavlar ile staj dénemi sonun-
daki bilgi seviyesini dlgme islemini,
Asli Memur: Adaylik stresi icinde; Temel, Hazirlayic
E§itim ve Staj devrelerinin her birinde basarili olan ve
adayhgi kaldirilan kisileri ifade eder.

IKINCI BOLUM
Egitim ile ilgili ilke ve Esaslar
ilkeler

MADDE 4 - (1) Aday memurlarin egitimi ile ilgili ilkeler asa-
gida belirtilmistir.

a. Genel ilkeler;

1) Egitimin amaci; Turkiye Cumhuriyeti Anayasasina, Afaftrk
inkilap ve Ilkelerine, Anayasada ifadesi bulunan Atatlrk
Milliyetciligine sadakatle bagli kalacak, Turkiye Cumhuriye-
i Kanunlarini milletin hizmetinde olarak tarafsizlik ve esitlik
ilkelerine badli kalarak uygulayacak, yurt ve vatandas sev-
gisi ile dolu, guler yuzlt, yol gosterici, vatandaslara daima
yardimcl, disiplinli ve bilgili memur yetistirmekfir.

2) Kamu gorevlerinde istihdam edilecek personelin; kamu
hizmetlerinin gerektirdigi bilgi ve becerileri kazanarak hiz-
metlerin zaman ve kaynak israfina yer vermeden verimli
olarak yerine getirilmesini saglayacak sekilde yetisfirilme-
leri esastir.

3) Egitimleri basari ile tamamlayamayan aday memurlar asli
memurluga atanamazlar.

4) Temel Egitim, Hazirlayici EGitim ve Staj birbirini takip
eden sira icinde devam eder.

5) Egitimler aday memurlarin 6grenim durumlarina gore
dlzenlenir ve yurutulur.

6) Egitimler Gaziemir Belediye Baskanhiginin sorumlulu-
Junda yapillr.

7) Egitim sUrelerine sinavlar dahildir.

b. Temel Egitim ile ilgili ilkeler;

1) Temel egitimin hedefi; aday memurlara, Devlet memur-
larinin ortak vasiflari ile ilgili bilinmesi gereken asgari bilgi-
leri vermekfir.

2) Bu egitim her sinif ve kadrodaki memura, ortak bir prog-
ram dahilinde ve aday memurlarin dgrenim durumlari dik-
kate alinarak uygulanir.

3) Bu egitimin suresi 15 (on bes) ginden az, 2 (iki) aydan
cok olamaz.

c. Hazirlayici Egitim ile ilgili ilkeler;

1) Hazrrlayici egitimin hedefi; aday memurlarin isgal ettik-
leri kadro ve gdrevleri dikkate alinarak bu gorevlerin yu-
ratdlmesi icin gerekli bilgi ve becerileri kazandirmak ve
gorevlerine intibakini saglamakftir.

2) Hazirlayicr egitim; 1 (bir) aydan az, 3 (U¢) aydan ¢ok ola-
maz.

d. Staj ileilgili ilkeler;

1) Stajin hedefi; aday memurlara hazirlayici egitim done-
minde verilen teorik bilgileri ve isgal eftikleri kadro ve go-
revleri ile ilgili diger bilgi ve islemler ile kazandirilan bece-
rileri uygulamak suretiyle tecrtbe kazandirmaktir.

2) Staj; aday memurun gorevi ile ilgili olmak Uzere Gaziemir
Belediyesi birimlerinde yaptirilir.

3) Staj 2 (iki) aydan az olmamak kaydiyla adaylik stresi igin-
de tamamlanir.
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Egitim Konularn
MADDE 5 - (1) Aday memurlarin egitim konulari asagida
gOsterilmistir.

a) Temel Egitim Konulary;
1- AtatUrk ilkeleri.
2- T.C. Anayasasl.
a) Genel Esaslar,
b) Temel Hak ve Odevler,
¢) Cumhuriyetin Temel Organlari,
d) Yurttme.
3- Genel Olarak Devlet Teskilatl.
4- 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu.
a) Odev ve Sorumluluklar,
b) Genel Haklar,
¢) Yasalar,
d) Disiplin isleri,
e) Sosyal ve Mali Haklar,
f) Amir - Memuir iliskileri,
g) Muracaat ve Sikayetler,
h) Kilik Kiyafef,
i) Yer Degistirme,
j) Insan lliskileri.
5- Yazisma - Dosyalama Usulleri.
6- Devlet Malini Koruma ve Tasarruf Tedbirleri.
7- Halkla iliskiler.
8- Gizlilik ve Gizliligin Onemi.
9- inkilap Tarihi.
10- Milli Guvenlik Bilgileri.
11- Haberlesme.
12- Turkge Dilbilgisi Kurallari.
13- insan Haklar!.

b) Hazirlayici Egitim Konulari;
Aday memurlarin kadro ve gérevleri dikkate alinarak;
1- Gaziemir Belediyesinin;
a) Tanifiimasi,
b) Gorevleri,
c) Teskilat,
d) ilgili mevzuat,
e) Diger kurumlarla iliskileri,
2) Aday memurun goérevi ile ilgili hususlar,
3) Gorevlendirildigi birimin uygun gdrecedi diger ko-
nular kapsar.

c. Staj Donemi Konulari;
Gaziemir Belediye Baskanliginca belirlenir.

Egitim Programlar
MADDE 6 - (1) Temel Egitim Programlari, 5 nci maddede
belirlenmis olan konulari kapsayacak sekilde Cumhurbas-
kanligi insan Kaynaklari Ofisi koordinatérliginde olustu-
rulan Temel Egitim Kurulunca asagidaki sekilde;

a) ilkokul - Ortaokul,

b) Lise ve dengi okullar,

c) Yuksekdgretim kurumlari mezunlari seviyesine

gdre ayri ayri hazirlanir.
Kurum veya kuruluslar, temel egitim programlarinda yer
alan asagidaki konularin strelerinde kisaltma yapamaz.

a) Atatiirk ilkeleri,

b) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

¢) inkilap Tarihi,

d) Milli GUvenlik Bilgisi,
(2) Hazirlayici EGitim Programlari, 5 inci maddede belirtilen
esaslar ¢ercevesinde, Egifim ve Sinav Komisyonu tarafin-

dan hazirlanir.

(3) Staj Programlari, Gaziemir Belediye Baskanliginca hazir-
lanir.

Programlarin Dagitimi

MADDE 7 - (1) Cumhurbaskanligi insan Kaynaklari Ofisi ko-
ordinatorligunde olusturulan Temel Egitim Kurulu tarafin-
dan hazirlanan temel egitim programlari insan Kaynaklari
ve Egitim MUduarligu Egitim birimi tarafindan temin edilir.
Hazirlayici Egitim ve Staj Programlarinin dagitimi, Gaziemir
Belediye Baskanligi tarafindan yapilir.

Egitim Yapilmasi

MADDE 8 - (1) Temel Egitim, Cumhurbaskanhigi insan Kay-
naklari Ofisi tarafindan belirlenen programlar ¢cergevesin-
de yapillir.

(2) Hazirlayicr Egitim ve Staj, EGitim ve Sinav Yurdtme Ko-
misyonu tarafindan yapllir.

UGUNCU BOLUM
Egitim ve Sinavlarla llgili Islemleri Yurttecek Kurullar ve
Gorevleri

Egitim ve Sinav Yiriitme Komisyonu
MADDE 9- (1) Gaziemir Belediye Baskanliginda egitime
tabi futulacak aday memurlarin egitim ve sinavla ilgili is ve
islemlerini yurutmek Uzere, EGitim ve Sinav YUrutme Ko-
misyonu Kurulur.
(2) Egitim ve Sinav YUrdtme Komisyonunun baskan ve Uye-
leri; egitilecek aday memur sayisi, adaylarin egitim seviye-
leri ve atandiklari gorevler dikkate alinarak, birim maduru
seviyesindeki yoneticiler arasindan Ug¢ kisiden az olmamak
Uzere secilir.
(3) EGitim ve Sinav YdrtUtme Komisyonun gorevleri sunlar-
dir;
a) Adaylara yetecek kadar salon temin etmek,
b) Egitimleri, belirlenen programlar ve esaslar dahi-
linde yarutmek,
c) Egitim ve sinavlari belirtilen stre icinde tamam-
lamak,
d) Yeteri kadar sinav uygulayicisi, gézetmen ve sa-
lon baskanini belirlemek,
e) Sinavlar icin gerekli glvenlik dnlemlerini almak,
f) Sinavlari yapmak ve degerlendirmek,
g) Sinav sonuglarini aday memurlara feblig etmek,
h) Sinav sonuglarina yapilacak ifirazlari inceleyerek
sonuca baglamak.

insan Kaynaklari Egitim Servisi
MADDE 10- (1) Egitim Servisinin gorevleri asagida belir-
filmistir:
a) Temel egitim programlarini ve sorularint Cumhur-
baskanhgi insan Kaynaklari Ofisinden temin etmek,
b) Hazirlayici egitim programlarini dizenlemek.
¢) Egitim yapilacak yerleri planlamak ve belirlemek,
¢) Egitim yardimci malzemesini saglamak,
d) Egitimlerin program dahilinde yurifilmesini
saglamak,
e) Egitici personel temin etmek,
f) Diger kurum ve kuruluslarla her turld is birligini
saglamak,
9) Egitimlerin ve sinavlarin belirtilen sure i¢inde yu-
ruttlmesi icin gerekli tedbirleri almak,
h) Egitimleri denetlemek,



DORDUNCU BOLUM
Sinavlara iliskin Esaslar

Sinav Sorularinin Hazirlanmasi

MADDE 11 - (1) Sinav sorulari asagida belirtilen sekilde ha-

zirlanir;
a) Temel EGQitim sonunda yapilacak sinavlarda soru-
lacak sorular; Egitim ve Sinav YUrifme Komisyonu
farafindan 5 nci maddede tespit edilen konulari
kapsayacak sekilde en az 100 adet hazirlanir.
b) Hazirlayici EGitim ve Stajla ilgili sinavlarda sorula-
cak sorular; Gaziemir Belediye Baskanligi Egitim ve
Sinav YUrutme Komisyonu tarafindan hazirlanir.

Sinavlar

MADDE 12 - (1) Sinavlar; test, uzun cevapli veya uygulamali

sekilde yapilir. Bunlardan biri veya birka¢i da uygulanabilir.
a) Sinavlarda kosesi kapall kagit kullaniimasi zorun-
ludur.
b) Sinavlar; duyurulan yer, guin ve saafte baslar.
¢) Sinav sorulari, salon baskani tarafindan yoklama
yapllip sinava kafilmayanlarin futanakla tespit  edil-
mesinden ve sinav kurallarinin aciklanmasindan
sonra dagtilir.
d) Sinav sonunda; sinavin baslayisini, akisini ve bi-
fimini, kullanilan kagitlarin ve sinava giren  aday-
larin sayisini ve her adayin kullandigi kagit adedini
gdsteren bir tutanak dizenlenir. Bu tutanaklar salon
baskani ve en az iki gdzetmen tarafindan imzalanir.
e) Egitim donemlerinin sureleri dikkate alinarak, Ga-
ziemir Belediye Baskanlidi Sinav Komisyonunca te-
mel, hazirlayici egitim ve staj streleri icinde de ara
sinavlar yapilabilir.

Temel Egitim Sinavlari

MADDE 13 - (1) Bu egitimin sonunda yapilacak sinavlarda,
12 nci madde esaslari uygulanir. Ancak sinav sorulari, Si-
nav Komisyonunca belirlenen sorular arasindan, konularin
egitim programindaki agirliklar dikkate alinarak, her konu
icin ayri ayri olmak Uzere kura usull ile adaylarin huzurunda
tespit edilir.

Degerlendirme

MADDE 14 - (1) Egitimler asagidaki sekilde degerlendirilir.
a) Temel ve Hazirlayici Egitim;
Bu egitimlerde sinav kagitlar, Egitim ve Sinav YU-
ritme Komisyonu tarafindan dedgerlendirilir. De-
gerlendirme 100 tam puan Uzerinden yapllir. 60 ve
daha UstU puan alanlar basarili sayilir. Basarisiz olan
aday memurlarin kagitlari komisyonca bir daha oku-
narak degerlendirmeye tabi tutulur. Buguklu puan-
lar bir Gst puana tamamlanir.
Uzun cevapli, yazili ve uygulamali sinavlarin kesin
puani, sinavlari yapmakla gérevli Komisyon dyeleri-
nin verdikleri puanlarin aritmetik ortalamasi alinarak
bulunur.
b) Staj Degerlendirme Belgesi;
Staja kafilanlar; staj dederlendirme belgesi ile de-
Gerlendirilirler.
Gaziemir Belediye Baskanlidi, aday memurlarini ya-
zil veya uygulamali sinava tabi tutarak da degerlen-
direbilir. Bu takdirde degerlendirme bu maddenin
(a) fikrasi esaslarina gore yapllir.
Staj Dederlendirme Belgesi (EK-1) de gosterilmistir.

Sinav Sonuglarinin Bildirilmesi

2 aYE WIS NI =2 (0 cmieni seicayes

MADDE 15 - (1) Sinav sonuglari sinavlarin yapildigr gunu
takip eden iki (2) gln iginde ilan edilir. Sonuglar adaylara
yazili olarak feblig edilir.

Yazili Sinavlara itiraz

MADDE 16 - (1) Aday memurlar yazili sinav sonuglarina
itiraz edebilirler. itirazlar sinav sonuclarinin adaylara duyu-
rulmasindan baslayarak 2 (iki) gun i¢inde dilekge ile Sinav
Degerlendirme Komisyonuna yapilir. Komisyon, dilekgele-
re 10 (on) gun icinde cevap vermek zorundadir. Yapilan bu
inceleme sonucu kesindir.

Sinavlara yapilan itirazlar sonug¢landirilincaya kadar, aday
memurlar muteakip egitime devam ettirilirler.

Sinavlara Katilmama Hali

MADDE 17 - (1) Saglik sebepleri disinda sinavlara katilma-
yanlar basarisiz sayilirlar. Saglik sebebiyle sinava katilama-
yanlarin sinavlari adaylik stresi icinde uygun bir zamanda
yapilir.

(2) Sorularin agiimasi ve yazdirilmasindan veya dagifilma-
sindan sonra sinav salonuna gelenler sinava kafilmamis sa-
yilirlar ve basarisiz olarak degerlendirilirler.

Sinavlari Gegersiz Sayilacaklar
MADDE 18 - (1) Adaylar asagidaki durumlarda sinavlarda
basarisiz sayilirlar;
a) Kopya girisiminde bulunanlar, kopya ¢ekenler
veya kopya verenler.
b) Sinav dUzenine aykiri davranislarda bulunanlar,
¢) Kendi yerine baskasini sinava sokanlar hakkinda;
bir tutanak duzenlenerek sinavlari gegersiz sayilir ve
haklarinda gereken kanuni islem yapilir.

Sinavlarin iptalini Gerektiren Haller
MADDE 19 - (1) Asagida belirtilen hallerde sinavlar, Sinav
Degerlendirme Komisyonunca iptal edilir ve bunlara se-
bep olanlar hakkinda kanuni islem yapilir.
a) Sinav sorularinin ¢alinmis oldugunun tespiti,
b) Soru zarflarinin sinav zamanindan énce acildi§i-
nin tespiti,
¢) Sorularin yetkili olmayan kisilerce sinavlardan
once gordlmus olmasi.

BESINCi BOLUM
CESITLi HUKUMLER

Askerlik Hali

MADDE 20 - (1) Aday memurlarin askerlik hizmeti ile ilgili
hususlar, 1111 sayili Askerlik Kanununun 35 nci maddesi (E)
ve (F) fikralari g6z 6ntnde bulundurularak, Gaziemir Bele-
diye Baskanliginca belirlenir.

Aday memurlarin adaylik stresi icinde silah altina alinmala-
r durumunda, famamlanamayan egitimleri terhislerinden
sonra muracaatlarini fakip eden durumlarina uygun ilk egi-
fim grubuna dahil edilerek tamamlattirilir.

Bildirme

MADDE 21 - (1) Gorevlerine son verilen aday memurlar,
Cumhurbaskanligi insan Kaynaklari Ofisi tarafindan tespit
edilen form doldurulmak suretiyle, Gaziemir Belediye Bas-
kanh@i farafindan en geg bir ay icinde adi gegen baskan-
liga bildirilir.
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Bu durumdaki aday memurlarin kayitlart Cumhurbaskanligi
Insan Kaynaklari Ofisinda tutulur.

Memuriyete Alinmama

MADDE 22 - (1) Temel Egitim, Hazirlayici Egitim ve Staj dev-
relerinin her birinde basarisiz olan ve bu sebeple gbrev-
lerine son verilen aday memurlar; 3 (Ug) yil sireyle Devlet
Memurluguna alinmazlar. Saglik sebebiyle kurumlarrile ili-
sikleri kesilenler icin bu sart aranmaz. Uc yillik sUrenin tespi-
tinde Cumhurbaskanligi insan Kaynaklari Ofisinde futulan
kayrtlar esas alinir.

Ders Ucretleri

MADDE 23 - (1) Egitim islerinde, egitim - 6Jretim elemani
olarak goérev alanlara verilecek Ucretler, 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu ile Blt¢e Kanunlari hikimleri geregin-
ce odenir.

Sinav Belgelerinin Saklanmasi

MADDE 24 - (1) Sinav belgelerinin saklanma sureleri:
a) Cevap kagitlari ile sorularin cevap anahtarlar 1
(bir) yil, tutanaklar ve degerlendirme fisleri 2 (iki)
yildir.
b) Kanuni suresi icinde yargi yoluna basvuranlarin
evraklar dava sonuglanincaya kadar saklanir.

Bu sekilde yargl yoluna basvuran aday memurlar durumla-

rini, yazil olarak Gaziemir Belediye Baskanligina bildirirler.

isbirligi ve Ortak Egitim

MADDE 25 - (1) Gaziemir Belediye Baskanligi; Temel Egi-
fim, Hazirlayici E§itim ve Staj Programlarinin uygulanmasin-
da diger kurum ve kuruluslarla isbirligi yapabilir veya ortak
egitim imkanlarindan yararlanabilir.

Egitim ve Ogretim Elemanlar
MADDE 26 - (1) Gaziemir Belediye Baskanligi Temel EGitim,
Hazirlayici EGitim ve Staj faaliyetleri igin;
a) Kendi personeli arasindan gorevlendirecegi uz-
man Kkisilerden,
b) Diger kurum ve kuruluslardaki uzman kisilerden,
c) Universite ve yiiksekokullarin egitim ve égrefim
elemanlari ile diger egitim ve &gretim personelin-
den yararlanabilir.
Egitim Yeri
MADDE 27 - (1) Hazirlayici ve Temel Egitim, Gaziemir Bele-
diye Baskanligi binyesinde yapilabilinecedi gibi, Universi-
te ve yUksekokul bunyesinde de yapilabilir.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIGi - EK YONETMELIKLER

Mecburi Hizmetle Yiikiimli Olan Aday Memurlarin Egi-
timleri

MADDE 28 - (1) Mecburi hizmetle yukimlU olup da aday
memur olarak atanmis olanlar da bu ydnetmelik hikimle-
rine gdre egitime fabi tutulurlar.

Temel ve Hazirlayici Egitimlerle, Staj devrelerinin her birin-
de basarisiz olanlar hakkinda 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu'nun 225 inci maddesinin () fikrasi hUkmU uygulanir.

Yirarliik

MADDE 29 - (1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisinin kabulu
ve Belediye Baskaninin onayi ile 3011 sayili Resmi Gaze-
fede Yayimlanacak Olan Yonetmelikler Hakkinda Kanun
dogrultusunda ilan edildigi tarihte yururltige girer.

Yiritme
MADDE 30 - (1) Bu Yonetmelik htikimlerini Gaziemir Bele-
diye Baskani yurutur.
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EK-1
ADAY MEMURLAR .
STAJ DEGERLENDIRME BELGESI
1. ADAY MEMURUN KIiMLIiGi Fotograf
a) Adi ve Soyadi ettt
b)Kurumu e e e e e ————————
¢)Birimi e e e e e ———————
d)Kadro-Unvani ve Gorevi e ———
e)Dogum Yili ve Yeri e eree e e e e e e e e e e beeeaaaaaans
fBaba Adi et ————————————————————————
g)Sicil No e
2. ADAYLIK SURESI iCINDE DiGER EGIiTiMLER

EGITiM ALDIGI PUAN
TEMEL L e

HAZIRLAYICI D

3. MERKEZI SINAVDA ALDIGI PUAN
a)Yaziyla e e
b)Rakamla e

4. DOLDURMA TALIMATI

a) Bu belge 2 niisha tanzim edilir. Bir niisha memurun 6zlitk dosyasina konur, diger niisha
ise aday memura verilir.
b) Nitelikler kismi, adayin staj yaptigi birimdeki ilk amiri ve ikinci amiri tarafindan

doldurulur. Eger aday memur baska bir kurumda staj yapiyorsa bu takdirde staj belgesinin
doldurulmasina esas olarak bilgiler aday memurun gorevli oldugu kurum ve kurulusa gonderilecek belge
bu bilgilere dayanarak aday memurun 1 ve 2 nci amiri tarafindan tanzim edilecektir.

) Her niteligin toplam puani karsisina yazilmistir. Niteligi verilecek puan amirlerce o
niteligin kriterlerine gore takdir edilerek kendilerine ait siituna yazilmak suretiyle nitelik puani
bulunacaktir.

d) Mesleki bilgiye ait niteliklerin hangi kriterlerden olusacag: ilgili kurum ve kurulusga
belirlenecektir.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi - EK YONETMELIKLER
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NITELIKLER Puan Agirh$ ve Dagihmu 1.Amir2. Amir
1. GENEL NITELIKLER
10
a) Kilik kiyafetine 6zen
b)Terbiyesi, nezaketi ve tevazu sahibi olmasi
¢)Agir baglilig1 ve vakari
d) Ciddiyeti
e) Kisisel ¢ikarlarina diiskiinliigii
f) Uygulamadaki tarafsizlig1 ve hakkaniyeti
g) Malzeme ve zamani yerinde kullanimi1
2. DISIPLIN KURALLARINA UYARLILIGI 15
a)Kanun, yonetmelik ve emirlere uymasi
b)Gorevlerini tam ve zamaninda yapmast
¢)Ustlerine kars1 tavir ve hareketi
d)Masa arkadaslarina kars1 tavir ve hareketi
e)itaati
3.CALISKANLIGI 15
a)Gorev yapmada heves ve gayreti
b)Aragtirma ve inceleme kabiliyeti
c)Fiziki yorgunluga dayaniklilig:
d)Fikri yorgunluga dayanakliligi
4. ISBiRLIGINE UYUMU 5
a)Grup ¢alismasina yatkinligi
b)Gec¢imliligi
5.GUVENIRLIGI VE SADAKATI 5
a)Diirtistligii
b)Dedikodu yapma aliskanlig1
¢)Gizlilige riayeti ve sir saklamast

d)Giiveni kotiiye kullanmasi
6 .MESLEKI BILGISIT 50
(Bu niteligin kriterleri ilgili kurum ve kuruluslarca belirlenir.)

—_— e N = = N DN

N — W Wnh N

W N L

W

NS}

—_ — — N

TOPLAM PUAN : 100

AMIRLERIN KiMLIiGi 1.Amir 2.Amir
ADI VE SOYADI e eteererareueteerarasetetataratetetararasateteearasesetaeraseseteearaneaetens
UNVANI e eteererarereteeraraseteteraratetetataraseseteraraseseteeerasesetaearaseaetans

KURUMU o e
DOLDURULUS TARiHI e

iMZA VE MUHUR

1.Amirin Toplam Notu
2.Amirin Toplam Notu
(1. ve 2. Amir Toplam Notlarinin)

Aritmetik ortalamasi
STAJ NOTU

TASDIK OLUNUR
Tasdik Eden Yetkili Amirin Kimligi

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIGi - EK YONETMELIKLER
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T.C. GAZIEMIR BELEDIYESI GOREV VE CALISMA YONETMELIGi - EK YONETMELIKLER

T.C.
. GAZIEMIR BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU

PERSONEL PERFORMANS DEGERLENDIRME YONETMELIGi

BiRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amag

MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci, Gaziemir Belediyesi'n-
de calisan "Memurlarin” is verimliligini arttirmak ve sturdu-
rebilmek icin performans dl¢me ve dederlendirme siste-
minin olusturulmasini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2- Performans Degerlendirme Yonetmeligi, Ga-
ziemir Belediyesi'nde "Memur” olarak ¢alisanlari kapsa-
maktadir.

Yasal Dayanak

MADDE 3- Performans Degderlendirme Yonetmeligi;
24.12.2003 tarih ve 25326 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yururlige giren "5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu"nun 11. mad-
desi geregince;
Ust yoneticiler, idarelerinin stratejik planlarinin ve
butcelerinin kalkinma planina, yillik programlara,
kurumun stratejik plan ve performans hedefleri
ile hizmet gereklerine uygun olarak hazirlanma-
s ve uygulanmasindan, sorumluluklari altindaki
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli sekilde
elde edilmesi ve kullanimini saglamaktan, kayip
ve kotlye kullaniminin 6nlenmesinden, mali yo-
netim ve konfrol sisteminin isleyisinin gozetilmesi,
izlenmesi ve kanunlar ile Cumhurbaskanligi karar-
namelerinde belirtilen gérev ve sorumluluklarin
yerine getiriimesinden Bakana; mahalli idareler-
de ise meclislerine karsi sorumludurlar. Ust yo-
neticiler, bu sorumlulugun gereklerini harcama
yeftkilileri, mali hizmetler birimi ve i¢ denefgiler
araciligiyla yerine getirirler.
13.07.2005 tarih ve 25874 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yururlige giren, "5393 Sayili Bele-
diye Kanunu"nun 38. maddesinin (b) fikrasinca;
Belediyeyi stratejik plana uygun olarak yonet-
mek, belediye idaresinin kurumsal stratejilerini
olusturmak, bu stratejilere uygun olarak butceyi,
belediye faaliyetlerinin ve personelinin perfor-
mans Ol¢utlerini hazirlamak ve uygulamak, izle-
mek ve degerlendirmek, bunlarla ilgili raporlari
meclise sunmak.
13.07.2005 tarih ve 25874 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yururlige giren, "5393 Sayili Bele-
diye Kanunu"nun 18. maddesinin (a) fikrasinca;
Stratejik plan ile yatirm ve ¢alisma programlarini,
belediye faaliyetlerinin ve personelinin perfor-
mans Sl¢utlerini gorismek ve kabul etmek.
13.07.2005 tarih ve 25874 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yururlige giren, "5393 Sayili Bele-
diye Kanunu"nun 49.maddesi geregdince;

"Sozlesmeli ve is¢i statUsinde calisanlar haric
belediye memurlarina, basari durumlarina gére
toplam memur sayisinin % 10'unu ve Devlet
memurlarina uygulanan aylik katsayinin (20.000)
gdsterge rakami ile carpimi sonucu bulunacak
miktari ge¢gmemek Uzere, hastalik ve yillik izinleri
dahil olmak Uzere, calistiklari stirelerle orantili ola-
rak encimen karariyla yilda en fazla iki kez ikrami-
ye odenebilir.
Maddelerinde yer aldigi Uzere performans tabanl buitce
uygulamasi ve stratejik yonetim sistemi uygulamasini zo-
runlu kilan ikramiye degerlendirme sisteminin olusturul-
mas| gerekmektedir.

Tanimlar
MADDE 4- Bu Yonetmelikte kullanilan tanimlarin aciklama-
lari asagidaki gibidir:

a. Belediye: Gaziemir Belediyesi,

b. Belediye Baskani: Gaziemir Belediye Baskani,

c. Calisan: Gaziemir Belediyesi blnyesinde memur
olarak galisan tUm personeli,

d. Birim Amiri: Gaziemir Belediye Meclisinin onayi
ile kurulan Birim MudurlUklerinin en Ust ydneti-
cisi,

e. Baskan Yardimcisi: Gaziemir Belediyesi Baskan
Yardimcisi,

f. Performans Degerlendirme Komisyonu: Beledi-
ye Baskani Baskanliginda, belediye encimeninin
atanmis Uyelerinden olusan tfUm sUreci organize
edecek, kontrol edecek ve performans sonugcla-
rina iliskin iyilestirme veya odullendirme usulleri-
ne karar verecek komisyon.

9. Degerlendiriciler: Her bir personelin hiyerarsik
yapilanmada iki Ust amiri tarafindan doldurula-
caktir. (Memurlar igin Birim Muaduaru ile Baskan
Yardimcisi; Birim MudUrleri i¢cin Baskan Yardimcisi
ve Belediye Baskani; Baskan Yardimcilari icin Be-
lediye Baskani; Direk Baskana Bagli olan Mudur-
ler icin Belediye Baskani)

h. Performans: Calisanin belirli bir stre (I. Alti Ay 01
Ocak - 30 Haziran / Il. Alfi Ay 01 Temmuz - 31
Aralik) icinde gerceklestirdigi is gorme derecesi
olarak tanimlanabilir.

i. Performans degerlendirme: Calisanin ise ait 6n-
ceden sapfanan standartlarla, gdsterdigi per-
formansin karsilastiriimasi ve standartlara yak-
lastinimasi icin gerekli faaliyetlerin sistematik bir
yaklasim icinde ele alinmasidir. Daha kisa bir ifa-
deyle, ¢alisanin isinde sagladigi basari ve gelis-
me yefenedinin sistematik degerlemesidir.

jo Performans Degderlendirme Formu: Performans
Degerlendirme Yonetmeliginde yer alan ve per-
sonelin performansini dederlendirmede kullani-
lacak kriterleri kapsayan foplami 100 fam puan
olan formdur. (Ek-1 formu Birim amiri ve Ust Y&-



netici tarafindan doldurulacaktir.)

k. Performans Degerlendirme Ek (+) ve (-) Kriterler
Formu: Performans Dederlendirme Yonetmeli-
ginde yer alan ve personelin performansini de-
gerlendirmede kullanilacak ek kriterleri kapsayan
foplami (+) 50 tam puan ve toplami (-) 15 puan
olan formdur. (Ek-2 insan Kaynaklari ve Egitim
MUduarlagu tarafindan doldurulacaktir.)

I. Performans Dederlendirme Sonuglari Formu:
Performansi dederlendirilen memurun, per-
formansi hakkinda kendisine bilgi verilmesini
saglamada kullanilan formdur.(Ek-3 Performans
Degerlendirme Komisyonu tarafindan dolduru-
lacakftir.)

m.Performans Dederlendirme Sonug¢ Siralamast:
Performansi degerlendirilen memurun, genel
performans siralamasini gosteren formdur.(Ek-4
Performans Degerlendirme Komisyonu tarafin-
dan doldurulacaktir.)

n. Performans Dederlendirme Dosyasi: Calisanlarin
performans notlarinin yer aldigi dosyalardir.

IKINCi BOLUM
PERFORMANS DEGERLENDIRMENIN YARARLARI
MADDE 5- Performans degderlendirmenin yararlari sunlar-
dir:
Calisanlara yararlari:

1. Ustlerinin performanslari hakkindaki distincesini bil-
mesini ve "fark edilme, tfaninma” ihtiyacinin karsilan-
masini sadlar.

2. Performanslari konusunda sorumluluk almalari yo-
nunde calisanlari tesvik eder.

3. Performanslari hakkinda geribildirim almalarina ve
Ustleri ile iki yonlU iletisim kurmalarina olanak fanir.

4. Kendilerinden bekleneni bilmelerini sadlayarak,
gugclerini dogru yone kanalize etmelerini sadlar.

5. Kariyer gelisimlerine yardimci olur.

6. Calisanin eksiklerini gérme, giderme ve yetenekleri-
ni gelistirmesini saglar.

7. Calisani ise yoneltme ve 6zendirme aracidir.
8. Calisanlaricin adil degerlendirme saglar.
9. Calisanin motivasyonunu arttirir.

10. Calisan tfutum, davranis ve aliskanliklari yoninde de-
Jerlendirmelerini saglar.

Yoneticilere yararlari:
1. Astlariile olan iliskilerini ve iletisimlerini gtglendirir.

2. Odiillendirilecek ve tesvik edilecek yliksek perfor-
mansl ¢alisanlari fespit etmelerini sadlar.

3. Danismanlik ve ydnlendirme yapilacak dustk per-
formansli ¢alisanlari tespit etmelerini saglar.

2 aYE WIS NI =2 (0 cmieni seicayes

4. Bireysel verimliligi arttirir.
5. Takim galismasini gt¢lendirir.

6. Yoneticilerin kendi performanslarini degerlendir-
melerine yardimci olur.

7. Calisanin yUkseltilmesi, gorevlerinin yeniden fanim-
lanmasi ve yonetsel kararlarin alinmasina yardimci
olur.

8. Yonetim becerilerini gelistirir.

9. Verilen gorevlerin ne él¢lide basarildigini ya da ¢a-
lisanlarin is gérme yeteneklerinin ne ol¢ide oldugu
saptanir.

Kuruma yararlari:

1. Kurumsal hedef ve amaclarin ¢alisanlara duyurulma-
sini sadlar.

2. Yonetim bilgi sistemine kaynak teskil eder.
3. Kurumun organizasyonel verimliligini arffirir.

4. Kurumun hedeflerine ulasma derecesini (kisiler, bi-
rimler) bazinda sapftar.

5. Terfi, nakil, ikramiye vb. insan kaynaklari alanlarindaki
diger kararlar i¢in alf yapi olusturur.

6. Kurum genelinde egitim ve gelisim ihtiyaglarinin
fespitini saglar.

7. Insan kaynaklari sistemlerinin denetimini sadlar.

8. lyilestirmeler icin fikir ve firsaflar yaratir.

UCUNCU BOLUM
PERFORMANS DEGERLENDIRME SURECI
Hazirlik, Degerlendirme, Analiz, Geri Bildirim

Hazirlik

MADDE 6- Personel Performans Degerlendirme yilda iki
defa olmak Uzere geriye donlk ¢alisma surecini deger-
lendirmek amaciyla en ge¢ Mayis ve Kasim aylarinin son
haftasinda Birim MUdurleri tarafindan yapilarak doldurulan
Performans Degerlendirme Formlar, insan Kaynaklari ve
Egitim Mudurligune sevk edilecektir.

Haklarinda performans degerlendirmesi yapilacak ¢alisan-
larin, ilk uygulamada degerlendirmelerini yapacak deger-
lendiricilerin yaninda asgari 1 ay ¢alismis olmalari esastir.
insan Kaynaklari ve Egitim Midrligine génderilen Per-
formans Degerlendirme Formlari en ge¢ 10 (on) gun ice-
risinde nihai kararin verilecegi Performans Degderlendirme
Komisyonuna sevk edilmek tizere Yazi isleri Mudurligine
gdnderecektir.

insan Kaynaklari ve Egitim M{drligu tarafindan génderi-
len Performans Degerlendirme Formlari, Yazi isleri Mudir-
lGgunce Performans Degerlendirme Komisyonuna sevkini
gergeklestirir.

Her Birim Mudurt mahiyetindeki personelinden sorumlu-
dur. Performans Degerlendirme Komisyonunun ayrica bir
yazisma yapmasina gereksinim duyulmayacaktir.

MADDE 7- Performans Dederlendirmede kullanilacak tim
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formlar Yonetmelik ekinde sunulmus olup Birim Midurle-
rine teblig edilmesiyle birlikte formlar tanzim edilecektir.

Degerlendirme
MADDE 8- Degerlendirme Sureci asagidaki sekilde uygu-
lanacakfir:

a. Birim Muddrleri farafindan madurltigu emrinde
calisan memur listesini gulincellendikten sonra
Ek-1 formunu tanzim edip, Il. degerlendiriciye
sunacaktir.

b. ll: degerlendiriciler, emrinde ¢alisan mudurlik-
ten gelen Ek-1 formunu tanzim edip, "GIZLI" iba-
resi ile Performans Degerlendirme Komisyonuna
sevk edilmek Uzere insan Kaynaklar Egitim M-
darliglne gonderir.

c. insan Kaynaklar ve Egitim Midurligi degerlen-
dirme sonuglarini ve analizlerini (Ek-2) tamamla-
yarak Yazi Isleri Midurligine rapor ve listeleri
"GIZLI" ibaresi ile sunar.

d. Performans Dederlendirme Formu Ek Kriterler
(Ek-2) formunu personelin &zltk dosyasinin bu-
lundugu insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligi
tarafindan doldurulacaktir.

e. Yaz Isleri Madurliglne gdnderilen Performans
Degerlendirme  Formalarini  degerlendirmek
Uzere encimene havalesini gergeklestirilir. Encu-
mene gelen formlar Performans Degderlendirme
Komisyonunca gorusultr, alinan kararlar tutanak
alfina alinarak Yazi isleri Mudurligine génderilir.
Yazi Isleri Midrligi komisyondan gelen Perfor-
mans Dederlendirme Sonug evraklarini gerekli
islemlerin yapilmasi icin insan Kaynaklari ve Egi-
tim Madurligune gonderir.

f. insan Kaynaklari ve Egitim midirligine gelen
Performans Degerlendirme Sonug¢ (Ek-3) evrak-
lari icin gerekli islemler yapildiktan sonra "GIZLI"
ibareli olarak personelin 6zIik dosyasina kaldirr.

g. insan Kaynaklari ve Egitim midirligine gelen
Performans Degerlendirme Sonug¢ (Ek-3) evrak-
larina gore Performans Degerlendirme Sonug Si-
ralamasi (Ek-4) yapilir ve sonug listesi ilan edilmek
Uzere gerekli islemler yapildiktan sonra "GIZLI"
ibareli olarak dosyalanmak Uzere dénem dosya-
sina kaldirr.

h. Degerlendiriciler degerlendirme formlarini Ma-
yis ve Kasim aylarinin son haftasi icerisinde dol-
durarak zarf icerisinde Performans Degerlendir-
me Komisyonuna sevkinin yapilmasi icin insan
Kaynaklari EGitim Mudurlugune teslim eder.

i. Performans Degerlendirme Komisyonu farafin-
dan feslim alinarak gerekli analizler yapildiktan
sonra verilen kararlar ile ilgili evraklar kapali zarf
icerisinde insan Kaynaklar ve Egitim Mudurld-
dune dosyalanmak ve gerekli islemleri yapmak
Uzere gonderilir.

Analiz
MADDE 9- Analiz stireci asagidaki sekilde uygulanacakfir.
a. Belediye Baskani Baskanliginda, belediye encu-
meninin atanmis Uyelerinden Performans De-
Jerlendirme Komisyonu kurulur.
b. Performans Degerlendirme Komisyonu tfeslim
edilen formlarin bireysel analizlerini, varsa geriye
donuk karsilastirmalari ve Performans Degerlen-

dirme Sonuglari Formunu (Ek-3) tutanak altina ali-
narak Yazi Isleri MidUrligine génderir, Yazi Isleri
MUdurltigu gelen Performans Dederlendirme
Sonuglarr Formlari (Ek-3) 3 (Ug) is gUnu igerisinde
resmi yazl ve "GIZLI" ibaresiyle insan Kaynaklari
ve Egitim Mudurligune bildirir.

c. Analiz ¢alismasinda |. Degerlendiricinin verdigi
puanin %40'uy, Il. Degerlendiricinin verdigi pu-
anin ise % 60'i hesaplanarak nihai puan saptanir.

d. Performans Dederlendirmesi yapilan personel
listesinde asagida agiklamasi yapilan gruplandir-
maya gore listeleme yapillir:

YETERSIZ (0-49 Puan): is gereklerini yerine getirme ve
beklenen performansi gosterme agisindan yetersizdir. Ve-
rilen gorevleri nadiren yerine getirir. Ya da ¢ok az gorevi,
geregi gibi yerine getirir. Normal gorevlerinin bir bolima-
nu asgari dlzeyde yerine getirir. Diger gorevlerini genel-
likle beklendigi gibi yerine getiremez.

ORTA (50-69 Puan): isin normal gereklerini genellikle ye-
rine getirir. Ara sira bazi gorevleri yerine getirmede zayif-
liklar olabilir. Genel olarak, beklenen duizeyde vasat bir
performans gosterir. Bu dlzeyde performans derecesi
gdsterenler; performans dusukligune sebep olan kriter-
ler de goz dnunde bulundurularak, gerekli gérilmesi veya
diger birimlerde ihtiya¢ olmasi halinde diger birimlerde
gorevlendirilebilirler.

iYi (70-89 Puan): isin normal gereklerini her zaman yerine
getirdigi gibi, ara sira bazl konularda beklenenin, ortfala-
manin Uzerinde de basari gosterir.

COK iYi (90-100 Puan): isin normal gereklerini her zaman
karsilamanin Uzerinde genellikle, birgok konuda beklene-
nin Uzerinde ¢ok iyi performans gosterir. Performans baki-
mindan ornek gdsterecek dlzeyde basarilidir.
Geri Bildirim
Performans Notu Duisiik Olanlarin Durumu
MADDE 10- insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligu, ken-
disine bildirilen analiz form ve listelerinde performansla-
r cok yetersiz veya yetersiz personele yonelik kadro tipi
ve performans disukligune sebep olan kriterler de goz
onunde bulundurularak Belediye Baskanliginin Onayi ile
asagidaki iyilestirici tedbirleri alir.

a. Yazili Uyari

b. Hizmet ici Egitim Kursu

c. Baska bir birimin emrine atama

Performans Puani Yiiksek Calisanlarin Durumu
MADDE 11- Performans Degerlendirme Komisyonu, Per-
formans Degerlendirmesi istikrarli bir sekilde ytksek ¢ikan
veya ciddi oranda iyilesme sergileyen personele yonelik
kadro fipini gdz 6nunde bulundurarak asadidaki odullen-
dirme usullerine basvurur.
a. Tesekkur Belgesi
b. ikramiye ile Odillendirme ( 5393 sayili Beledi-
ye Kanunu'nun 49.maddesinin 9. Fikrasina gore,
Sozlesmeli ve isci statlistinde calisanlar hari¢ be-
lediye memurlarina, basari durumlarina gore
tfoplam memur sayisinin ylzde onunu ve Devlet
memurlarina uygulanan aylik katsayinin (20.000)*
gdsterge rakami ile carpimi sonucu bulunacak
miktari ge¢gmemek Uzere, hastalik ve yillik izinleri
dahil olmak Uzere, calistiklari strelerle orantili ola-



rak encimen karariyla yilda en fazla iki kez ikrami-
ye odenebilir.)

ikramiyenin Odenme Tarihleri
MADDE 12- ikramiye, her yilin Haziran ve Aralik aylarinin
son haftasi icinde ddenir.

Aday Memurlarin ikramiyesi
MADDE 13- Memura adaylik suresi icinde performansa
dayali degerlendirme yapilmaz ve ikramiye ddenmez.

DéRDUNc__U §6LUM
CESITLi HUKUMLER

Performans Degerlendirme Notlarinin Muhafazasi
MADDE 14- Performans dederlendirme notlar birim mu-
darlaginin sorumlulugunda muhafaza edilir ve arsivlenir.
Performans Degerlendirme Sonuglari Formu ise her ¢ali-
sanin gorev yaptig mudurltk tarafindan veya elektronik
ortamda guvenli bir bicimde saklanir.

« Memur personelin performans dederlendirme
noflar 6zltk dosyalarr ile birlikte muhafaza edilir.

+ Performans Degerlendirme Formlarinin korun-
masinda Ustlinde "GIZLI" yazisi bulunan zarflarin
kullanilmasi zorunludur.

« Performans dederlendirme notlarini muhafaza
etmek ile gorevli ¢calisanlarin; gizlilige riayetleri ve
edindigi bilgileri agiklamamalari sarttir. Bu esasla-
ra uymadigi tespit edilenler ilgili kanunlar ¢erce-
vesinde cezalandirilmakla beraber bir daha ayni
gorevde calistinlmazlar.

Degerlendirmelerin Genel Niteligi ve Gegerli Sayllmaya-
cagi Haller

MADDE 15- Garez veya &zel maksatla ¢alisan hakkinda
ger¢ede aykir dederlendirme yaptidi anlasilan degerlen-
diricinin degerlendirmesi gegersiz sayllarak ¢alisan hakkin-
da (ilk degerlendirmede) varsa diger amir veya amirlerinin
gorusleri esas alinir, yoksa (sonraki uygulamalarda) bir yilin
aritmetik ortalamasina bakilarak karara varilir. Garez veya
ozel amacla performans dederlendirme formlarini gerge-
ge aykir doldurduklari anlasilan degerlendiricilerin cezai
sorumluluklar sakhdir.

Disiplin Cezasi Alanlarin ikramiyesi
MADDE 16- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 125
nci maddesi geregince;

« Kinama cezasi

+ Ayliktan kesme cezasl,

« Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi ile
tecziye edilenlerin performans degerlendirmesi
yapilir ancak basarlya dayali ikramiyesi odenmez.
Bu islem, cezalarin idari kademede kesinlesme
farihinden sonraki ikramiye dénemi icin 1 kez uy-
gulanir.

Degerlendiriciler

MADDE 17- Performans Degerlendirme Yonetmeliginde
Kullanilacak olan Birinci (1) ve Ikinci (II.) Derece Degerlen-
diriciler.

* Kamu Hakem Kurulu Kararina gore her yil glincellenir.
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I.DERECE Il. DERECE
DEGERLENDIRICi | DEGERLENDIRICI

Belediye Baskani

UNVANI

Baskan Yardimcilari

Belediye Baskanina badli

madiirler Belediye Baskani

Baskan Yardimcilarina
bagli muddrler

Belediye Baskan

Yardimere, Belediye Baskani

Belediye Baskanina badli

e Madar
mudurluklerde personel

Belediye Baskani

Belediye Baskan
Yardimcisina bagli
mudurltklerde memur
personel

Belediye Baskan

Mudidr Yardimcisi

Yirdrlik Tarihi

MADDE 18- Bu Yonetmelik, Gaziemir Belediye Meclisi ta-
rafindan onaylanip ve mahallinde ¢ikan gazete veya diger
yayin organlari ile ilan olunduktan sonra yururltge girer.
Ydrtutme

MADDE 19- Bu Yonetmeligi Gaziemir Belediye Baskani yU-
ratar.

Bu Yonetmelik, ekleri ile birlikte Gaziemir Belediye Mecli-
sinin 05.08.2020 tarih ve 2020/42 sayili Karari onaylanmistir.
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T.C.
. GAZIEMIR BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU

HiZMET iCi EGITIM YONETMELIGI

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Gaziemir Belediye-
sinde gdrevli personelin gunun kosullarina uygun olarak
yetistirilmesini saglamak, gorevlerinin gerektirdigi mesleki
bilgi ile iletisim becerilerini kazanmalarini yardimci olmak,
etkinlik ve tutumluluk bilinci ile yefistirilerek verimliliklerini
artirmak ve daha ileriki gérevlere hazirlanmalari i¢in uygu-
lanacak hizmet i¢i egitim hedeflerini, ilkelerini, planlama
esaslarini ve degerlendirme usulleri ile diger hususlarini
belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Gaziemir Belediyesi'nde go-
rev yapan personelin her turll hizmet ici egitim faaliyetle-
rini kapsar.

Kanuni Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik 14/07/1965 tarih ve 657 Sayili
Devlet Memurlari Kanunu'nun 214 Gncl maddesine daya-
nilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;
a) Baskan: Gaziemir Belediye Baskanini,
b) Baskanlik: Gaziemir Belediyesi Baskanlik Makamini,
¢) Belediye: Gaziemir Belediyesini,
d) Egitim Programi: Yillik egitim planina gore ger-
ceklestirilecek egitimlericin konu, tarih, grup
bilgisi, stre, belgelendirme ve kafilimcilar ayrintilari-
nriceren programi,
e) Egitimci: Hizmeft ici egitim faaliyetlerinde editici
ve ogretici olarak gdrevlendirilen personeli,
f) Egitim Sorumlusu: Hizmet ici egitim faaliyetlerinin
Yénetmelikteki hukdmlere gdre yurutilmesinden
sorumlu olan personeli,
g) Hizmet lgi Egitim: Personelin egitimi icin yapilan
kurs, seminer, konferans, panel, sempozyum,
forum gibi her tUrld egitim etkinliklerini,
h) Katilimci: Bu Yonetmelik hikdmleri ¢cercevesinde
duzenlenen egitim faaliyetlerine katilan personeli,
i) Miidiir: insan Kaynaklari ve Egitim Muduring,
j) Miidiirliik: insan Kaynaklari ve Egitim MudrlGgund,
k) Yilhik Egitim Plani: Belediyenin yillik egitim ihti-
yaclarini karsilamak Gzere bir yil i¢in hazirlanan plani
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Hizmet igi Egitim Hedef ve ilkeleri
Hizmet i¢i egitimin hedefleri
MADDE 5- (1) Hizmet ici egitimin hedefleri sunlardir;

a. Personelin bilgi ve verimliligini artirarak hizmet
icinde yetismelerini saglamak, hizmete olan ilgi-
sini en yuksek duzeye ¢ikarmak ve Ust gorev kad-
rolarina hazirlamak,

b. Personeli kamu hizmetinin anlami, &ddev, gorey,
yetki ve sorumluluklari konusunda yetistirmek,
genel haklar ve yasaklar hakkinda bilgilendirmek,

c. Personel planlamasinin uygulanmasinda hizmet
ici egitimden en etkin bi¢cimde yararlanmak, yo-
nefimde ve uygulamada verimlilik, futumluluk ve
etkililigin arttirnimasini saglamak,

d. Personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistir-
mek,

e. Personelin hizmet ici egitim ihtiyacini belirlemek,
Personelinin, bilimsel ve teknolojik alandaki yeni
gelismeler hakkinda bilgilendirilmesini saglamak,
g. insan kaynaklari planlamasi dogrultusunda, ihti-

ya¢ duyulan yetismis insan gucunu yetistirmek.

-

Hizmet igi egitimin ilkeleri
MADDE 6- (1) Hizmet ici egitimin ilkeleri sunlardir;

a. Egitimlerin guncellenmesi ve/veya tekrarl gere-
ken durumlarin tespit edilmesi ve gereginin ya-
pilmasi,

b. Egitimin, Belediyenin amag¢ ve ihtiyaclari dikkate
alinarak duzenlenecek plan ve programlara da-
yandiriimasi,

¢. Her amirin kendisine bagl olarak ¢alisan perso-
nelin yetistirimesinden ve egitime gonderilme-
sinden sorumlu olmasinin saglanmasi,

d. Hizmet ici egitimden yararlanmada oncelikler
esas alinarak personele firsat esitligi saglan-
masl, fTum personelin belirlenen hizmet ici egitim
ihtiyacina gore egitim etkinliklerine katiimasi,

e. Egitimden beklenen sonuglara ulasip ulasilama-
diginin belirlenmesi icin, egitim ¢alismalarr esna-
sinda ve bitiminde anket ve benzeri degerlen-
dirmeler ile sinav usullerinin uygulanmasi,

f. Egitim yerlerinin egitim sartlarina uygun olmasi
ve yeterli ara¢ ve geregle donatilmasi.

g. Bu yénetmelik htkUimlerine gore egitimci ve ka-
filmcilarin egitime katilmaktan sorumlu olmasi,

h. Gerekfiginde ilgili tim 6zel ve kamu kurum ve
kuruluslariyla egitimde isbirligi yapilmasi, bilgi,
belge, arag, gere¢ ve egditimci degisiminin sag-
lanmasi,

i. Egitimin, Baskanlidin amaglari, ddevleri, gérevle-
ri, yetkileri, sorumluluklari ve ihtiyaglar dogrultu-
sunda ve bir plan dahilinde dizenlenmesi,

j- EQitimin, etkinlik, tutumluluk ve verimlilik ilkeleri-



ne uygun olarak ydrutdlmesi,

k. Hizmet i¢i egitim plani ile egitim programlarinin
belediye birimlerinin asli gorevlerini  aksatma-
yacak bi¢cimde duzenlenmesi,

I. Egitime fabi futulan Belediye personelinin egi-
fimde kazandirilan niteliklere ve egitime génde-
rilme amacina uygun gorevlerde istihdam edil-
melerinin saglanmasi,

m.Gerekli durumlarda, egitimde kazandirilan bilgi
ve becerilerin pekistiriimesi amaciyla is basinda
uygulamali egitim verilmesidir.

UcUNcU BOLUM
Egitim Biirosu

Yetkili midurlik

MADDE 7- (1) Hizmet ici egitim faaliyetleri, insan Kaynaklari
ve Egitim MUudurlagu farafindan yurataltr. Mudurlik, be-
lediyenin genel egitim esaslarini belirlemek, bir dnceki yil
icinde uygulanan egitim faaliyetlerinin degerlendirilmesini
yapmak ve hazirlanan yillik egitim planini Baskanlik onayina
sunmak, egitim programlarini gergeklestirmek ve egditim
ile ilgili yapilan harcamalara iliskin ddeme evraklarini hazir-
lamak ile yaktdmladur.

insan kaynaklari ve egitim midurligunin egitim ile ilgili
yetki ve sorumluluklar

MADDE 8- (1) insan Kaynaklari ve Egitim MudurlGganin
hizmet ici egitim ile ilgili yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a. Her yil tUm birimlerin taleplerini alarak Belediye-
nin egitim ihtiyaclarini tespit eder ve personeli
yetistirmeye ydnelik egitim programlarini yillik
olarak hazirlayarak Yillik Egitim Planini Baskanlk
onayina sunar.

b. Kesinlesen Yillik Egitim Plani uyarinca veya ihti-
ya¢ dahilinde plansiz olarak uygulanacak egitim
programlari ilgili birimlere uygulamadan once
ilgili birimlere duyurulmasini saglar.

c. Hazirlanan ve Baskanlik Onayi ile kabul edilen yil-
lik egitim plan ve programlarinin islerligini sadlar;
gerekli kayitlarr futar ve aylik olarak egitim istatis-
fik raporunu hazirlar.

d. Belirlenen farihlerde yapilan egitimle ilgili gere-
ken yazismalari yapar.

e. Egitim icin gerekli olan egitimci, mekan ve
arag-gere¢ ihtiyacini tespit eder ve ihtiyaglarin
04/01/2002 tarih ve 4734 sayili Kamu ihale Kanu-
nu ¢ergevesinde temini i¢in gereken islemleri ve
diger islemleri yerine getirir.

f. Belediye personeliicin mesleki kalite, halkla iliski-
ler, hizmet i¢i e§itim programlari dizenler. Diger
egitim kuruluslari tarafindan dtzenlenen egitim
faaliyetlerine uygun gorulen personelin katilma-
sini saglar.

g. Egitim programlari sonrasinda katilimcilara egi-
fimle ilgili egitim ve egitimci degerlendirme
anket formlari doldurtarak; analiz eder, egitimin

2 aYE WIS NI =2 (0 cmieni seicayes

memnuniyet sonuglarini degerlendirir.

h. Egitim ¢alismalari bitiminde, egitime katilan per-
sonelin Sertifika veya Katilim Belgelerinin ha-
zirlanmasini veya hazirlatiimasini saglar; belge
asillarinin katihmcilara ve fotokopilerinin  &zltk
dosyalarina konulmasini saglar. Sinav yapildigi
takdirde sinavla ilgili dokUmanlari arsivler. Perso-
nelin almis oldugu egitimleri, bilgisayar ortamin-
da futulan &zlUk kayitlar alfinda yer alan egitim
basligina isler.

i. Egitimle ilgili yayin ve yenilikleriizler; faydalanma
yollarini arastirir.

jo Kesinlesen yillik plan haricinde baskanlidin tfali-
matl dogrultusunda program hazirlar, uygular.

k. Her yil sonunda hizmet i¢i calismalarindan alinan
sonuglari rapor halinde Baskanliga sunar.

Program yoneticisi

MADDE 9- (1) Program Yéneticisi, insan Kaynaklar ve
Egitim Maduru'dur.  Program ydneticisi; editim progra-
minin gergeklestirimesi i¢in gerekli hazirhd yaptirmakla,
egitimciler tarafindan kendisine teslim edilen ders konu-
larina ait noflar ¢ogalttirarak, egitime katilanlara dagifil-
masini saglamakla, gereken ara¢ ve gereci egitimde hazir
bulundurmakla ve programin gergeklestiriimesiyle, egi-
fimcilerle devamli isbirligi yapmakla, egitime kafilanlarin
devam durumlarini ve varsa disipline aykiri davranislarini
tespit etmekle, editim ¢alismalarinda ve egitim yerlerinde
gorilen aksakliklari tespit ederek alinmasi gereken tedbir-
leri uygulamakla, egitim kayiflarinin tutulmasini saglamakla,
egitim programinin degerlendiriimesi amaciyla katilimcila-
ra yonelik anket ¢alismasi yaptiriimasiyla, hizmet ici egitim
sonunda; egitime katilan personelin devam durumlari,
egitimi olumlu veya olumsuz ydnde etkileyen faktorler ile
alinmasi gereken dnlemlerin tespit edilmesiyle ve hizmet
ici egitim konusunda verilen diger gorevleri yerine gefir-
mekle yukdamludur.

DORDUNCU BOLUM
Egitim Gorevlileri

Egitim gorevlilerinin segimi

MADDE 10- (1) Hizmet i¢i egitim programlarinin uygu-
lanmasinda &ncelikle Belediye blnyesinde gorev yapan
personel gorevlendirilir. Belediye bunyesinde gorev-
lendirilecek personel bulunmamasi halinde veya egifim
programinin uzman bir egitimci tarafindan verilmesinde
fayda goraldugu takdirde, Belediye disindan egitmen ¢a-
girllabilir. Gérevlendirilen egitim gdrevlilerinin mazeretleri
nedeniyle katilamayacaklari da dikkate alinarak yedek egi-
fim gorevlileri de gérevlendirilebilir.

Egitim gorevlilerinin nitelikleri
MADDE 11- (1) EgGitim gorevlilerinin;
a. Belediye bunyesinden gorevlendirilen perso-
nelin, egitim programlarinda yer alan konularda
gereken bilgi ve 6gretme yetenedine sahip ol-
masl ve egitimci olma konusunda istekli olmasi,
b. Belediye disindan egitim uzmani olarak ¢agirila-
cak kisilerin, kamu kuruluslarini fanimasi, 6gretim
dyesi ve/veya ogretim godrevlisi olarak egitim
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programinda yer alan konularda gerekli bilgi ve
ogretme yetenegine sahip olmasi nitelikleri ara-
nir.

Egitim gorevlilerinin yetki ve sorumluluklari
MADDE 12- (1) Egitim gorevlilerinin yetki ve sorumluluklar
sunlardir;

a. Egitim programi ile ilgili gerekli hazirliklar yap-
mak,

b. Egitim konulari ile ilgili ders notlari hazirlamak,
¢ogaltiimasini saglamak,

c. Verilecek egitimin ders planini hazirlamak,

d. Konularin &gretiminde egitim programina uy-
mak ve uygulama ¢alismalarina genis Olg¢lude
yer vermek.

e. Verilecek derslerin yararhligini arfirmak igin ge-
rekli tedbirleri almak, gerekfiginde sinav yapmak
ve degerlendirmek,

f. EQitim suresince Program Yoneticisi ile is birligi
yapmak.

g. Zorunlu bir nedenle egitime katilmayacak égre-
fim gorevlisi durumunu gerekgesiyle birlikte en
kisa surede program yoneticisine bildirmek.

(2) Egitimde gorevlendirilen personel ve/veya uzman, hiz-
met i¢i egitim sdresince izin kullanamaz.

BESINCi BOLUM
Hizmet igi Egitimin Planlanmasi ve Uygulanmasi

Yillik Egitim Plani

MADDE 13- (1) Belediyenin hizmet i¢i egitim uygulamala-
r, yillik egitim plani dogrultusunda gergeklestirilen egifim
programlari dogrultusunda yiritilir. insan Kaynaklari ve
Egitim Madurltgu, tim birimlerin de taleplerini alarak ha-
zirladigr taslak Yillik Egitim Planini her yil Ocak ayinda ta-
mamlayarak Baskanlida sunar. Baskanligin onayindan sonra
kesinlesen plan dogrultusunda yapilacak egitim program-
larr ilgili birimlere egitimler dncesinde duyurulur.

(2) Egitim programlarinda egitimin konusu, tarihi, grup
planlamasi, sUresi, yeri, egitimi verecek kisi/firma, belge-
lendirme ve egditim katilimcilari ve diger bilgilerin yer al-
masi saglanir.

Egitim planinda degisiklik
MADDE 14- (1) Yillik egitim planinda uygulama devresinde
yapilmasi zorunlu gérulen degisiklikler Baskanlik Onayi ile

yapllr.

Egitim programlar

MADDE 15- (1) Programin konusu, kafilimcilarin gorev ve
hizmet nitelikleri, ders yeri, egitim gdrevlilerinin durumu
ve sUre gibi esaslar dikkate alinarak tespit edilir.

(2) EGitim Programlars;
a. Mesleki Bilgi Edindirme ve Tazeleme Egitimleri,
b. Kisisel Gelisim Egitimleri,
c. Ust Goérevlere Hazirlama Egitimleri,
d. Oryantasyon Egitimleri,
e. Birim ici Bilgilendirme Egitimleri
basliklar altinda dizenlenir.

(3) Yukarida belirtilen egitim programlari, gerektiginde il-
gili birimler ile isbirligi yapilarak insan Kaynaklari ve Egitim
Madurltgu tarafindan tespit edilir ve uygulanmasi sagla-
nir. Hizmet ici egitim programlari kurs, seminer, konferans,
panel, uygulamali egitim gibi yontemlerden bir veya bir-
kac birlikte kullanilmak suretiyle duzenlenir.

Egitim Konular

MADDE 16- (1) Hizmet i¢i egitimde yer alacak konular,
personelin hizmet ve ¢alisma alanina gdre belirlenen ih-
fiyaglar dogrultusunda ve sorunlarin ¢ézimune katki sag-
layacak nitelikte olanlardan secilir. Ayrica, Atafurk ikeleri,
Halkla iliskiler, Temel iletisim ve Davranis Kurallari, Yabanci
Dil, insan Kaynaklari Yénetimi, Mesleki Egitimler ve benzeri
konulara da egitim programlarina yer verilebilir.

(2) Kurum personeline yabanci dil 6gretmek veya bildikleri
yabanci dili gelistirmek amaci ile Baskanligin uygun go-
rusu ile yabanci dil kursu acilabilir. Ayrica Belediye icinde
veya Universiteler ile Milll Egitim Bakanligi izniyle yabanci
dil egitimi vermek Uzere kurulmus olan kuruluslarla isbirligi
yapilarak kurslar agilabilir.

Programlarin siireleri

MADDE 17- (1) Programlarin streleri, amaca uygun olarak
ve programi olusturulacak programin yeri, tahsis olunacak
odenek, egitimciler, katilimcilar, diger programlarla iliski-
si gibi unsurlarin her biri dikkate alinarak tespit edilir. idari
zorunluluk olmadik¢a ayni programlar esit strelerle uygu-
lanir.

Egitimin yapilacagi yer ve yénetimi

MADDE 18- (1) Hizmet ici egitimin Belediye blnyesinde
verilmesi esastir. Ancak gerekli gorulen hallerde ¢esitli egi-
fim merkezleri ve egitim veren kuruluslarin tesislerinden
de vyararlanilabilir. Programlarin uygulanmasi, sonuglan-
dirlmasi ve degerlendirilmesine iliskin gdrevler Program
Yoneticisi tarafindan organize edilir.

Yurt disinda egitim

MADDE 19- (1) Teknolojinin ileri dizeyde oldugu ulke-
lerdeki gelismeleri izleyerek bunlarin Belediyede de uy-
gulayabilmek icin gerek Belediye imkanlarindan gerekse
yabanci teknik yardim programlarindan yararlanilarak ye-
tenekli, lisan bilen teknik ve idari personel yurt disinda egi-
fime gonderilebilir. Dis Ulkelere gonderilecek personel ile
ilgili islemler, 01/02/1974 Tarih ve 14786 sayili Resmi Ga-
zetede yayinlanan Yetistirilmek Amaci ile Yurt Disina G&n-
derilecek Devlet Memurlari Hakkinda Yonetmelik ve ilgili
mevzuat hukdmlerine goére yuratalar.

ALTINCI BOLUM _
Egitime Katilma-Sinavlar-Degerlendirme-lzinler-Disiplin
Hukimleri

Egitime katilma zorunlulugu

MADDE 20- (1) Kesinlesen egitim programinin amag ve
firdne gore egditime katilacak personele egitime katilim
konusunda yazili bildirim yapilir. Egitime katilacaklar ve
egitime katilmalar uygun goérilen personel, gegerli ma-
zeretlerinin oldugu haller disinda egitim faaliyetlerine ka-
filmak zorundadir.



(2) Herhangi bir nedenle egitime katilmayanlar, ayni sevi-
yedeki diger egitim programlarina katilir. Egitim faaliyetle-
rine katilanlar, ¢alisma programi ve zaman ¢izelgesine uy-
makla yakdmltdur. Egitime katilanlar, egifim stresince idari
yoénden Program Yoneticisine baglidir.

Sinavlar
MADDE 21- (1) Belediyede gdrevli personelin;

a. Aday memurlarin egitimi ve sinavi; femel egitim,
hazirlayici egitim ve staj seklinde 27/06/1983 Tarih
ve 18090 sayill Resmi Gazetede yayinlanan Aday
Memurlarin Yetistiriimelerine iliskin Genel Yonet-
melik esaslarina gore;

b. Gorevde yukselme egifimi ve sinavi, 04/07/2009
Tarih ve 27278 sayili Resmi Gazetede yayinlanan
Mahalli idareler Personelinin Gérevde Yiikselme
ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik
esaslarina gore;

c. Yetenek ve verimliligi gelistirme egditimi ile Ust
gorevlere hazirlama egitimi ve sinavlari ise bu
yonetmelik esaslarina gore yapilir.

(2) Gorev esnasinda, bilgi fazeleme ve gelistirme egitim
programlarina katfilan personelin basarisi, gerekli goruldu-
Jgu hallerde egitim sonunda yazili, sozIU veya uygulamali
olarak ayri ayri veya birlikte yapilacak sinavlarla tespit edi-
lebilir. Sinavin sekli egitim programlarinda belirtilir. Kurum
icinde yapilan ve altl saati asan egitimlerde, seviye fespiti
icin degerlendirme sinavi yapilabilir.

(3) Egitim suresi icinde sinavlari egitim gorevlileri yapar. Ta-
lepleri halinde

Program Yoneticisi tarafindan kendilerine yeteri kadar
gozlemci verilir.

(4) Sinavlarda kopya ¢ekenler veya sinav disiplinini bozan-
lar dizenlenecek bir futanakfan sonra sinav yerinden ¢ika-
rilir. S6z konusu kisiler o egitim programinda

basarisiz sayilir. Haklarinda ayrica idari islem yapilir.

(5) Sinav kagitlari Madurltk farafindan egitim kayitlari ile
birlikte arsivlenir.

Degerlendirme ve basari

MADDE 22- (1) Sinavlarda degerlendirme 100 tam puan
Uzerinden yapilr. Basarili sayilmak icin en az 60 puan almak
gereklidir. Daha dustk puan alanlar basarisiz sayilir.

(2) EGitim sonu sinavlarinin yazil, sézlU veya uygulamali ya-
pilmasi halinde basari puani, sinav puanlarinin ortalamasi-
dir.

(3) Egitime katilan personele, egitim calismalari sonunda
egifimin tUrdne ve sinav sonucuna gore; Basarl Belgesi
veya Egitime Katilim Belgesi verilir. Belgelerin bir érnegi
ilgili personelin &zltk dosyasina konulur.

Egitim sonu degerlendirme

MADDE 23- Egitim memnuniyetinin olgulmesi amaciyla
egditim sonunda katilimcilara Egitim ve Egitimci Degerlen-
dirme Anketi dizenlenir ve sonuglari degerlendirilir.

Izinler

MADDE 24- Hizmet i¢i egitim sUresince egitime katilanlara,
hizmet ici egitim faaliyeti sUresi icinde mazeret izni ve yillik
izin verilmez. Baska kurum ve kuruluslarda egitime katilan-
lar; kuruluslarinizinle ilgili mevzuat hikdmlerine tabi olurlar.
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Disiplin

MADDE 25- Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmasi karar-
lastiriimis olan personel, hastalik izni ve kanuni mazeretleri
disinda egitim faaliyetlerine duzenli bir sekilde katiimak
zorundadir. Egitimlere gecerli bir mazereti olmaksizin ka-
filmayanlar, mazeretini belgeleyemeyenler veya egitim
faaliyetlerinin dtzenli bir sekilde yurdtulmesini engelleyici
davranislarda bulunanlar hakkinda personelin tabi oldugu
disiplin cezalarina iliskin hiktmleri uygulanir.

YEDINCi BOLUM
Mali Hukimler

Egitim giderleri
MADDE 26- Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin gerektirdigi
harcamalar, Belediye butgesinin ilgili terfibinden karsilanir.

Egitim gorevlilerinin giderleri

MADDE 27-Egitimcilere egitime katildiklar ders saati dik-
kate alinarak, 10/02/1954 tarih ve 6245 Sayili Harcirah Ka-
nunu, Butce Kanunlari ve 657 sayili Devlet Memurlari Ka-
nunu'nun 89 ve 176 nci madde hukdmlerine gore gerekli
odemeler yapllr.

Egitime katilanlarin giderleri

MADDE 28- Egitim faaliyetlerine katilanlara 6245 Sayili Har-
cirah Kanunu ile Butge Kanunlarinin ilgili htikimleri uygula-
nir. Egitimin goérev mahallinde ve Belediye sinirlari dahilin-
de yapilmasi halinde, personele harcirah verilmez.

SEKizINCi BOLUM
Diger Hiikiimler
Yururluk
MADDE 29- Bu Yonetmelik hikUimleri, Gaziemir Belediye

Meclisince kabul edilmesi ve mahallinde ¢ikan gazete veya
diger yayin yollari ile ilan edildikten sonra yurarluge girer.

Yiirlitme
MADDE 30- Bu Yonetmelik hUkumlerini Gaziemir Beledi-
ye Baskani yarutar.
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T.C.
GAZIEMIR BELEDIYESI
ZABITA MUDURLUGU

BELEDIYE EMIR VE YASAKLARI UYGULAMA YONETMELIGi

BiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, HUKUKi DAYANAK, TANIMLAR VE
GENEL UYGULAMA ESASLARI

Amag¢:MADDE 1- Bu ydnetmeligin amaci; Belediye sinirla-
r icerisinde esenlik, huzur ve dizenin saglanmasi amaci-
na yonelik olarak, Gaziemir Belediyesi Zabita Mudurltgu
emrinde gorevli olan fum personelin uygulamalarina esas
teskil edecek Emir ve Yasaklarin belirlenmesi ile mevzuata
uygun sekilde denetimlerin yapilmasini saglamakftir.

Kapsam:

MADDE 2- Bu ydnetmelik Gaziemir Belediyesi yetki sinirla-
ri icerisinde tim ilce halkini, ilce halkina hizmet veren tim
belediye birimlerini, ilge halkina hizmet sunan, belediye ve
Ozel ruhsata tabi olarak calisan tUm muesseseleri ve cali-
sanlari, herhangi bir muesseseye badli olmaksizin hizmet
goren kisileri kapsar.

Hukuki Dayanak:

MADDE 3- Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu'nun
15/b bendine dayanilarak;

5393 sayil Belediye Kanunu,

5216 sayil BUyuksehir Belediyesi Kanunu,

3194 sayili imar Kanunu,

1593 sayil Umumi Hifzissihha Kanunu,

2872 sayili Cevre Kanunu,

6502 sayili TUketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun,

1608 sayill Umuru Belediyeye Muteallik Ahkdmi Cezaiye
Hakkindaki 486 Numarall Kanunun Bazi Maddelerini Mu-
addil Kanunu,

5326 sayili Kabahatler Kanunu,

5259 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu ve Bazi Kanun-
larda Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanun,

5957 sayil Sebze ve Meyveler ile Yeterli Arz ve Talep Derin-
ligi Bulunan Diger Mallarin Ticaretinin Dizenlenmesi Hak-
kinda Kanun ve Pazar Yerleri Hakkinda Yonetmelik,

isyeri Acma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yonetmelik,
Belediye Zabita Yonetmelidi ile Belediyelere gorev yukle-
yen diger mevzuatlar ¢ercevesinde hazirlanmistir.

Tanimlar:

Madde 4- Bu yonetmelikte gegen;

. Belediye: Gaziemir Belediyesini,

. Belediye Baskani: Gaziemir Belediye Baskanini,

. Belediye Meclisi: Gaziemir Belediye Meclisini,

. Belediye Enciimeni: Gaziemir Belediye Encime-

nini,

e. Belediye Zabitasi: Gaziemir Belediye Zabitasini,

Emir: Mevzuatta bulunan ve/veya belediye karar

organlari farafindan alinmis kararlar neticesinde

uygulanmasi zorunluluk haline gelmis ve uyulma-

mas! halinde idari yaptinmi olabilecek kurallari,

g. idari Yaptinnm: Mevzuatin acikca yetki verdigi ve/
veya yasaklamadigr hallerde araya yargisal bir
karar organi girmeksizin, belediye gorev ve hiz-
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metlerinin esenlik, huzur, sadlik, dtzen ve given
icerisinde duzeltilmesini saglamak amaciyla bele-
diye sorumluluguna verilen gérev ve hizmetlere
iliskin olarak, dogrudan dogruya belediye ka-
rar organlari farafindan ve idare hukukuna 6zgu
usullerle verilen yaptirnmlardir.

h. Kabahat: Mevzuafin karsiiginda idari yapfirim
uygulanmasinin dngordugu usulstz ve haksizligi

i. Tespit Tutanagi: Belgelenmesi gereken bir duru-
mun veya olayin, tespit edenler ve sahit olanlar
tarafindan yaziya gegirildigi ve imzalandigr bel-
geyi,

j- Yasak: Mevzuatta bulunan ve/veya belediye ka-
rar organlari tarafindan alinmis kararlar neticesin-
de yasaklanan ve uyulmamasi halinde idari yapti-
rimi olacak kurallari kapsar.

Genel Uygulama Esaslari:
Madde 5- Belediye Zabitasi; gdrevlerine iliskin kanun, tu-
zUk, ydnetmelik ve emirleri bilmekle, hizmetlerini bunlarin
hukuUmleri dairesinde yapmakla ve gérevlerin yerine geti-
rilmesi sirasinda birbirine yardim etmekle yukimlu ve so-
rumludurlar. Bu kapsamda;

a. Belediye karar organlari farafindan alinmis karar-
lar neticesinde konulmus belediye emir ve ya-
saklarini uygulamakla gérevlidir.

b. Acil durumlarda kanun tizUk ve yonetmeliklerde
aciklik olmayan veya isin uygulanma tarzina dair
emir bulunmayan yahut bunlarin uygulanmasin-
da teredduft hasil olan islerde kendi sorumlulugu
altinda durumun gerektirdigi tedbirleri alir, key-
fiyeti kisa zamanda ilgili birime bildirir.

c. Belediye emir ve yasaklarinin uygulanmasi si-
rasinda belgelenmesi gereken bir ihlalin tespiti
halinde durum veya olay! yazili olarak tespit tu-
tanagina gegirir ve sahit olanlara imzalattinir. Sahit
olanlarin imzalamaktan kacinmasi halinde bu du-
rumu futanaga yazarak fespit tutanagr muhatap
olan kisiye mevzuat esas ve usulince bir ornegi
verilerek teblig edilir. Hazirlanan tutanad ilgili
idare birimine génderir.

d. Emir ve yasaklari ihlal edenlere dlzenlenen fu-
tanakta;
1.Hakkinda tutanak duzenlenen gergek veya
tuzel kisinin alinabiliyorsa kimlik bilgileri ve adresi,
2.Yaptirim karari verilmesini gerektiren emir ve
yasaklara iliskin fiil,

3. Fiilin islendigi yer ve zaman,

4.Fiilin islendigini ispatfa yarayacak futanak ve
diger deliller,

5.Tutanagi duzenleyen gorevlilerin sicil numarasi
ve imzasi bulunur.

e. Belediye emir ve yasaklarinin ihlali nedeniyle
yaptirim karari vermeye belediye encimeni yet-
kilidir.
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iKINCi BOLUM
Ortak Hikimler

Glunliik Yasam, Saglik, Esenlik ve Diizen ile ilgili Hikliimler
Madde 6- Yapilmasi Yasak Olan Fiiller

1.

9.

Sehir igerisinde el arabasi, at arabasi, kamyon, kam-
yonet, cuval vs. ile hurda kadit vb. seyler toplamak
kapali ve acik alanlarda depo etmek yasakfir.

Umuma acik alanlar ve bos arsalarda kent estetigini
bozacak ve gordntu kirliligi olusturacak mal. Mal-
zeme, esyalarin gelisigizel depolanmasi ya da bu
alanlarda baraka, kulllbe vb. yapilmasi yasaktir.

Herhangi bir izin almadan, kaldirnm ve yollarda kazi
yapmak, fahribata sebep olmak yasaktir.

. Yollarda ve kaldinmlarda sabit ya da seyyar rampa

yapmak, ozel giris tertip etmek yasakfir.

Meydan yol ve trefuvarlarda her turlt tamirat ve
hafriyatta lizumlu emniyet tedbirlerini almamak ve
geceleriizinli calismalarda renkliisiklarla tehlikeyi be-
lirtrmemek yasaktir.

Cadde, sokak ve kaldinmlarda yaya ve ara¢ gegisi-
ne engel olacak sekilde zincir gekilmesi, demir kazik
veya beton bloklar konulmasi, park yasadi levhas,
duba, bayrak, ilan reklam unsuru vb. malzemeler
konulmasi, kapatilmasi, her ne surette olursa olsun
isgalde bulunulmasi yasaktir.

Belediye sinirlari icerisinde kaldirimlari, toplu tasima
araglarina ait duraklari, yangin muslugu, dodalgaz
kutusu, yesil alan, engelli gegisi ve benzeri yerleri
motorlu veya motforsuz araglar ile isgal efmek yasak-
fir.

Yayalastiriimis olan yollara/alanlara izin verilen saatler
disinda girmek ve izinli saatlerde giren araglarin ya-
sakli saaflerde bu alan igerisinde bulunmasi yasakfir.

Yollara paspas atmak yasakfir.

10. Yol ve caddelerdeki kanalizasyon ve baca menfezle-

11.

12.

13.

rini fikayacak veya fena koku nesreden maddeler at-
mak ve yemek artidi vib madde ddékmek, kanal veya
kanal badglantisi yapmak yasaktir.

Belediyece fayin edilmis olanlar disinda umumi ¢es-
melerden motorlu ve motorsuz araglarla veya hor-
tfum-la insaatina, evine su almak, cesmenin etrafini
kirletmek ve devamli isgal etmek, bu yerlerde her
cesit esya, fasit yikamak yasakfir.

Binalarin, abidelerin, otobus duraklarinin, yeralti ve
yerUstU gegitleri-nin, camilerin ve her turlU ibadet
yerlerinin ve her turll egitim kurumlarinin yGzlerini,
du-varlarini, cadde ve sokaklarla tretuvarlari tebesir,
yagli bo-ya, katran, vs. ile karalamak, yakmak, sekil
¢izmek veya kirletmek yasaktir.

Sehrin meskln ve Belediyece yasaklanan saha-lar
dahilinde bulunan ev ve apartmanlarin herhangi bir
yerinde ve bahcelerinde kiimes hayvanlari besle-
mek ve bunlara mahsus yerler yapmak ya da bulun-
durmak yasakfir.

14.Yerlesim alanlarinda kiguk ve buyuk bas hayvan

15.

16.

17.

18.

19.

20

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

beslemek, hayvan satisi yapmak ve safis icin herhan-
gi bir alanda bekletmek, hayvan ahiri ve agili yap-
mak yasakfir.

Ev ve sus hayvanlari, kimes, ahir ve agil hayvanlari
sokaklara basibos birakilmasi, park, bahge, arsa, cami
ve diger mabetlerin avlularinda otlatiimalari yasakfir.

Evinde, bahcesinde veya isyerinde belediyeye kayit
edilmemis ve kimlik belgesi olmayan ev ve sus hay-
vani beslemek yasaktir.

AQJizliksiz, tasmasiz veya tasmasi gelip gegenlere za-
rar verecek kadar uzun, sahibinin elinde tutulmaksi-
zin efrafa zarar vere—cek sekilde hayvan gezdirmek
yasaktir.

Belediye sinirlari igerisinde BuyUksehir Belediyesi
llan Reklam y&netmeligine aykiri olarak ilan reklam
unsuru koymak yasaktir.

Belediyeden izin almadan el ilani ve bilgi brostru
dagtilmasi cadde, sokak, meydan ve bina girisleri-
ne el ilani atarak ¢evre kirliligine sebebiyet verilmesi,
kagrt afis yapistiriimasi, bez afis asilmasi yasaktir.

.Herhangi bir izin alinmadan aydinlatma direklerine

reklam, ilan ve yonlendirme tabelasi asiimasi yasakfir.

Herhangi bir izin alinmadan sureli ya da suresiz tani-
fim amagli stant kurmak yasakfir.

Sehrin Cadde, sokak ve meydanlarda, umuma mah-
sus alanlarda arag, hali vb. yilkamak yasaktir.

Belediyelerce belirlenen ¢op kaplarina veya gevre-
sine ¢op kapsamina girmeyen maddeleri koymak
yasakiir.,

Cop ve suprintl kapsamina girmeyen maddeler:

a. Her tUrlU insaat artiklari, tas, tugla, molozlar (Ci-
mento, kire¢ vs.), kereste, demir malzeme ve ar-
tiklari

b. Evlerden cikacak kereste ve odun parc¢ala-ri, eski

ev esyalari,

. Bilumum imalathane ve falbrika artiklari,

. Tamir edilen yol artiklari, yol gamur ve molozlari.

e. Budanan, kesilen ve kirilan agdaclar, agag dallari,
park, bahge, sebze ve meyve bahge-si afiklari,
kalorifer, kUl ve cUruflar

o n

Belediye tarafindan konulmus ¢op kutularina ve
konteynirlarina zarar verilmesi, icindeki afiklarin ¢cev-
reye atfilmasi, Belediyece belirlenen yerlerin disinda
baska bir yere goturulmesi yasaktir.

Umumi ¢ép ve ayristirma kutularina zarar vermek,
kutulardaki afiklar ¢evreye dagitmak ve atilmasi uy-
gun olmayan afiklari atmak yasakfir.

Belediyece belirlenen saatler haricinde kaldirma,
sokada vb. disarlya ¢op ¢ikartmak yasakfir.

Binalardan klima suyu, kanalizasyon, fosseptik ve her
tUrlG sana-yi ve cirkef sularinin, akinti ve sizintisina
mani tedbir almamak, yagmur suyu boru-larini taba-
na kadar indirmemek, yagmur suyu borularini varsa
yagmur suyu kanalina bagdlamayip agikta birakmak
yasaktir.

28.Isyerlerinde baca sistemi haricinde yan duvarlar
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veya camlardan baca agarak efrafa rahatsizlik vermek 44 .Her tUrlU yikimlarda, yikim alaninin ¢evresine moloz
yasaktir. ve benzeri atiklarin dlismesini 6nleyici tedbirleri al-
mamak, toz ¢ikmasini dnlemek i¢in sulama yapma-

29. Ev ve isyerlerinin dis cephelerinde siva, boya ve fe- mak yasakiir

mizlik islemi esnasinda insanlarin, esyalarin, arag-
larin ve gevrenin kirletiimemesi icin IUGzumlu koruyu- 45.Insaatlarda gerekli unvan ve uyari levhasi bulundur-
cu tedbirlerin alinmamasi yasaktir. mak zorunludur.

30.Her tUrlU bina temizliginde ve insaat dahilinde ¢a- 46.Kamuya acik alanlarda, gezici veya sabit sekilde izin-
murlu ve pis sulari yollara ve yaya kaldirmlara akit- siz calgicilik yapmak, gosteri sergilemek yasaktir.

mak yasakir. 47. Yuksek sesle badirarak, ses yukselfici arag-larla ve

31. Sondaj ¢alismasi esnasinda ¢ikan suyu ve ¢amurlari hoparlorlt aracglarla durarak satis, reklam, ilan yap-
calisma alani disina (Yol, kaldirim vibo) akitmak yasaktir. mak, musteri celbi amaciyla badirip ¢agirmak, klak-

32. Her ¢esit esya ve malzemenin ylkleme, bosaltma ve son calmak yasakfir.

tamiri sirasinda yerleri ve efrafi kirletmek yasaktir. 48.Yapilislar, gorinumleri ve kokular ile efraftakileri
tiksindirecek, rahatsiz edecek, ¢op, sakatat, yas deri,
gubre v.s. gibi seyleri biriktirmek, sermek, dokmek
ve kurutmak, agikta tasimak, bunlardan ¢ikan kati ya
da sivi atiklarin yerlere ddkilmesine sebep olmak

33. Parklarda, yasaklanan yerlerde ¢cimenlere ve gicekle-
re basmak, top oynamak, adaclara fidanlara her ne
surefle olursa olsun zarar vermek, gicek koparmak,
adaclara ¢ikmak veya bu hareketleri hayvanlara yap-

firmak, hayvan baglamak, adaclara ilan yapistirmak, yasakiir.
salincak kurmak, ¢ivi cakmak, isim yazmak, sekil ¢iz- 49.Cadde, meydan sokak ve yayalarin gelis gecis yapfi-
mek, zarar vermek yasakfir. g1 yerlerde odun kesmek ve kirmak suretiyle cevreyi

34.Cadde, sokak ve meydanlarda; park, yesil alan, kirletmek ve zarar vermek yasakfr.

adaclik alan ve bos alanlarda mangal, afes, nargile 50.Belediye sinirlari iginde bulunan kuyu, mahzen vs.
kozd, lastik, kablo yakmak yasaktir. gibi yerlerin UstinU kapatmamak yasaktir.

35.Bah¢e ve arsalardan cadde ve sokaklara dogru 51. Yerlesim yerlerinde ocak, tandir vl yapmak ve yak-
uzanan agag¢ dallarinin sahipleri tarafindan budan- mak yasakfir.

mamasl, budama yapilan adaclara ve bitkilere ait
dallarin belediyece belirlenen toplama gunlerinin
disinda kaldirim ve yola birakilmasi, ¢op konteyner-
lerine atilmasi yasaktir.

52.Kamusal alanlarda ve bos arsalarda izinsiz lbaraka
yapmak, ¢ali, ¢irpl, moloz, foprak vb. seyler biriktir-
mek yasakfir.

53. Sehir icerisindeki bos arsalarin etrafini kapatmamak,
temiz tutmamak ve buralarda goruntu kirliligi olus-
turacak esya, hurda, ¢op, vb. malzeme biriktirmek
yasaktir.

36.Belediyece binalara verilen numaralari ve sokaklara
verilen isimlere ait levhalari sokmek, bozmak ve yer-
lerini degistirmek yasaktir.

37. Belediyelerce dikilen trafik isaret ve levhalarina zarar

54.Belediye sinirlari igerisinde bulunan derelerin ke-
vermek yasaktir.

narina ve icerisine enkaz, kafl, sivi, ¢op, vb. atfiklarin
38.Umumi sds havuzlarina girmek, umumi parklardaki afilmasi yasakfir.

anitve eserlere zarar vermek yasakir. 55. Binalarda ve isyerlerinde klimalarin kendi alani disina

39. Her tUrlU hafriyat alanindan, hafriyat fasinmasi esna- monte edilmesi yasaktir.
sinda gerekli tedbirleri almadan (Ara¢ tekerlerini yi-
kamamak, branda ¢cekmemek vb.) cadde ve sokak-
lart kirletmek yasaktir.
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56.Meydan, Cadde ve bulvarlarda bulunan isyerlerin-
de, binalarda, apartmanlarda geceleri kent estetigi-
ne uygun olmayan isiklandirma kullanmak, ¢evreyi

40.Hazir beton araclari (Mikser) ile har¢ tasinmasi sira- rahatsiz edici lazer 15191, projektor kullanmak yasaktir.
sinda tasidiklar harcin yola ddkulerek, yolun tahrip
olmasina, kirlenmesine sebebiyet vermek ve mikser
icinde kalan harcin gevreye dokilmesi yasaktir.

57. Gevrek satis Unitelerini, izin verilen yerler disina koy-
mak ve satisina izin verilen Grlnlerin haricinde Urln
satisi yapmak, satis alaninda degisiklik yapmak yasak-

41.insaatlarda isgaliye ddenen fahta perde ile ¢evrili ki- fir.
sim haricinde herhangi bir is yapmak, isgaliye 6de-
nen kisimdaki yol veya tretuvarin vasfini bozmak ve
fahrip etmek yasaktir.

42.insaat faaliyetlerinde belediyeden izin alinip isga-
liye ddenen alanin disindaki kamu alanini veya izni
alinmadan o6zel kisilere ait alanlari kullanmak, isgalde
bulunmak yasakfir.

UCUNCU BOLUM
Belediyenin Ruhsatina Tabi Isyerlerinin Uymasi Gerekli
Kurallar

43.Devam eden insaatlarda calisma saatleri Sabah:07.00 MADDE 7- Genel Hiikiimler
- Aksam:19.00 arasinda olup, bu saatler disinda calis-

ma yapmak yasakir. 1. Ruhsatinda belirtilen isten baska is ile istigal edilmesi

yasaktir,
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2.

Belediyece tespit edilen acilis-kapanis saatleri disin-
da isyerlerinin agik tutulmasi yasakfir.

Tdm isyeri ve muessese sahipleri; isyerlerinde isyeri
ruhsafini, vergi levhasini, fiyaf listesini ve ustalik bel-
gesini gorunur yere asmak mecburiyetindedir.

. Gramaja fabi ekmek, pide, simit vb. gida madde-

lerini noksan gramajli olarak imal etmek ve satmak
yasaktir. Gram taksimatl terazi bulundurulmasi mec-
buridir.

Satisa arz edilen her tirlt maddeyi fiyatina fesir ede-
cek sekilde ambalaj malzemesiyle tartmak yasakfir.

Azami satis fiyatlari ve kar hadleri tespit edilen mad-
delerin halka arz edilmemesi, satfistan imtina edil-
me-si, kagirimasi, saklanmasi veya safilmadigi halde
satilmis gibi gosterilmesi ve Ucret tarifeleri belirtilen
hizmet-lerden kaginiimasi yasakfir.

Isyerinde umumi temizlige riayet etmek mecburidir.

Is yerlerinde patlayici ve parlayici (torpil, catapat vb.)
maddelerin bulundurulmasi ve safisinin yapiimasi
yasaktir.

isyerlerinde musterileri rahatsiz edecek sekilde hay-
van bulundurulmasi yasaktir.

10. Lokanta, ickili yerler ve mesk(in mahal disinda bu-

11.

12.

13.

lunan cay bahgeleri disinda kalan isyerlerinde canli
muzik izni almadan yayin yapilmasi yasaktir.

TUm is yerlerinde gunun her saafinde ¢evreyi ra-
hatsiz edici mUzik sesi agmak, is yeri ontine hoparldr
cikarmak, cigirtkanlik yapmak, musteriye tercih hakki
birakmayacak sekilde sozIU ve fiili hareketlerde bu-
lunmak yasaktir.

ickili ruhsat kapsami disinda ki tUm isyerlerinde igki
icmek, icki icenlere misamaha etmek yasakfir.

Isyerlerinin Sokak veya caddeye bakan yizlerine
Givi, gengel vs, cakarak malzeme asmak yasaktir.

14.isyer|eri faaliyetleri esnasinda isyeri disinda ¢alisma

15.

yaparak (mozaik faslama, mermer kesme, kaynak
yapma, boya ve vernik atma vb) ¢evreyi kirletmek,
rahatsiz efmek yasaktir.

Hava kirliliginin onlenmesi amaciyla fabrika, firin,
han, hamam, pansiyon, otel ve is hanina ait bacalarin
yllda en az bir kez temizligini yapmamak, bacalara
siklon veya sulu filtre takmamak, takili olanlari de-
vamli surette calistirmamak yasakfir.

16. Belediye ruhsatina tabi isyerlerinde musteri tuvalet-

lerinden Ucret alinmasi yasaktir.

DORDUNCU BOLUM

Paylasiml Elektrikli Skuter Kullanim ve Davranis Esaslari

MADDE 8- Paylasimli Elektrikli Skuter Kullanim ve Davranisi
ile llgili Hukimler

a. Ayr bisiklet yolu veya bisiklet seridi varsa tasit yo-
lunda surtlmesi yasakfir.

b. ikiden fazla skuterin tasit yolunun bir seridinde
yan yana surtlmesi yasaktir.

c. Yaya yollarinda surtlmesi yasaktir.

d. Baska bir araca baglanarak, asilip tfutunarak sarul-
mesi yasaktir.

e. Manevra icin isaret verme halleri disinda tek elle
sUrUlmesi yasakfir.

f. Kamu nizamini bozacak, 6zel mulkiyeti ihlal ede-
cek ve yayalar, engelliler veya hareket kisithlig
olan kisilerin guvenli ve bagimsiz hareketlerini,
ara¢ ve yaya frafigini engelleyecek sekilde park
edilmesi yasaktir. Bu ihlalin takibinden yetki bel-
gesi sahipleri de sorumludur.

g. Surlcu disinda baska kisilerin tasinmasi yasaktir.

h. Elektrikli skuter kullanicisi kendi ve diger kullani-
cilarin, yayalarin can ve mal gdvenligini fehlikeye
dusUrecek sekilde elektirikli skuter kullaniimasi
yasaktir.

i. Yetki belgesi sahipleri kamu nizamini bozacak,
ozel mulkiyeti ihlal edecek yayalar, engelliler ve
hareket kisitlilidi olan kisilerin guvenli ve bagimsiz
hareketlerini, ara¢ ve yaya trafigini engelleyecek
sekilde park edilen e-skuterlerini 2 (iki) saat iceri-
sinde foplamakla yUkimludurler. Kamu nizamini
bozacak elektrikli skuterlerin 2021/226 nolu Uko-
me kararindaki stre (2 saat) beklenmeksizin DER-
HAL kaldiriimasini zabita personeli talep edebilir.
Yetki belgesi sahipleri tarafindan kaldiriimadigi
takdirde Zabita personeli kendi imkanlariyla kal-
dirmaya yetkilidir.

BESINCI BOLUM
Pazar Yerleri ile ilgili Hiikiimler

MADDE 9- Daimi ve Gegici Pazar Yerleri ile iigili Hikiimler

1. Pazaryerlerinin kurulmasi, kaldirilmasi, yerinin degis-

firilmesi ve isletilmesi ile yasaklar ve cezai mueyyide-
lerin uygulanmasi “5957 sayili Sebze ve Meyveler ile
Yeterli Arz ve Talep Derinligi Bulunan Diger Mallarin
Ticaretinin Duzenlenmesi Hakkinda Kanun” ve bu
kanunun 7 ve 15'inci maddelerine istinaden hazirla-
nan "Pazar Yerleri Hakkinda Yonetmelik" hukUumleri-
ne gore yapilir.

a. Pazarci esnaflan pazarci kimlik belgelerini yanla-
rinda bulundurmak ve istenildiginde gorevlilere
ibraz etmeleri zorunludur.

b. Pazar tezgahlarinda kullanilan fiyat efiketleri lif-
re, kilogram, bagd veya tane cinsinden yazilmasi
zorunludur. Yanlis algilamaya sebebiyet verecek
sekilde fiyat etiketi dUzenlemek kesinlikle yasakfir

¢. Mevsimlik kavun, karpuz ve narenciye sergileri
kurulabilmesi i¢in (Yerde branda Uzerinde satis
yaplilabilmesi i¢in) belediyeden izin alinmasi zo-
runludur. izin belgesinde yazil olan Griinler disin-
da satis yapilmasi kesinlikle yasakfir.

d. Pazar tezgahlarinin branda ve tente ipleri belirle-
nen yerlerin disindaki kapl, pencere, balkon de-
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mirleri ile diger bina mustemilatina baglanmasi
yasaktir.

e. Pazar tezgahlarinda yikanmadan, kabuklari so-
yulmadan ve pisiriimeden yenilen ekmek, yufka,
kuruyemis, fursu v.b her tUrlU besin maddelerinin
acikta satilmasi yasakfir.

f. Kedi, kopek gibi evcil hayvan, akvaryum baliklari
ve malzemeleri ile favuk, civciv gibi kimes hay-
vanlarinin canli olarak satilmalari yasakfir.

g. Tahsisli alanlarda tesisin estetik gorinimunu bo-
zacak sekilde direk, levha, tabela, benzeri seyler
asmak, fanifici pankart-levha asmak, teshir etmek,
asir ve goz alicl sekilde aydinlatma yapmak ya-
saktir. (ihiyac duyulmasi halinde belediyeden izin
almak mecburidir.)

h. Pazar yerlerinde tahsis sahipleri yaninda c¢alistir-
digi personelin her tUrlU hal ve hareketlerinden
sorumludur.

i. Kapall Pazar yerlerinde pazarci esnafinin tezgah-
larin Gzerine hangi renkte olursa olsun tente, ¢a-
dir ve semsiye agmalari yasaktir.

j Kapall Pazar yerlerinde mevcut otoparklar ha-
ricinde motorlu araclarin Pazar igerisine park
edilmesi, Pazar yerlerinde Pazar agilis gunu ve
saatinden once aragla girmek, Pazar malzemesi
indirmek, depolamak yasakfir.

k. Pazarci esnafi belediyece belirlenmis standartla-
ra uygun olanlarin disinda satis fezgahlar kullan-
mas! yasaktir.

I. Belediyece belirlenen gun ve saatler disinda Pa-
zar yerlerinde depolama yapmak, tezgah agarak
faaliyette bulunmak, tezgah, semsiye, vb. malze-
me birakmak yasakftir.

m.Pazarci esnafinin kullanmis oldugu teraziler alis-
verise gelen musterilerin gorebilecegi yere ko-
nulmasi ve damgali olmasi mecburidir.

n. Olclilmesi ve fartimasi gerekli madde ve malze-
melerin satisi yapilan tezgahlarda kullanilan dl¢a
ve farfi aletlerinin beyanlarinin verilmis olmasi,
beyan yili Belediye Olci Ayar Memurlugunun
kontrol damgalarinin yaptiriimis olmasi zorunlu-
dur. Damgalanmamis dl¢u ve tarti aleti ile el kan-
tfari kullanmak yasakfir.

o. Pazar yerinde bulunan tezgahlarin tahsis sahipleri
tarafindan belediyeye bilgi vermeden ikinci sa-
hislara kiraya vermeleri, satmalari ve devretmeleri
yasaktir.

p. Belediyenin dnceden tayin ve ilan ettigi yerler ve
zamanlar disinda Pazar kurmak yasakfir.

BESINCi BOLUM
Son Hikimler

MADDE 10-Denetim Yetkisi ve Memura Mukavemet Ya-
sagl

1. Yonetmeligin uygulanmasinin nasil denetlenecedi
ve mukavemet hakkinda

a. Bu yonetmelikte belirlenen kurallara uyulup

uyulmadiginin denetimi Belediye Zabitasi ve ge-

rektiginde ilgili mudurlUklerin femsilcilerinin kati-
mrile yapilir.

b. Belediye Zabita Memurlarina vazifelerini yaptikla-
ri esnada gorevlerini engelleyecek sekilde karis-
mak, zorluk ¢ikarmak, yanlis bilgi vermek ve asilsiz
ihbarda bulunmak yasaktir.

Yaptirimlar ve Uygulama

2. Bu Yonetmelikte sayilan emir ve yasaklara uymayan-

lar ve muhalif hareket edenler hakkinda;

a. 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 34/e maddesi,

b. 1608 sayili Umuru Belediyeye Mdteallik Ahkami
Cezaiye Hakkinda 486 numarali Kanun'un Baz
Maddelerini Muadil Kanun'un 1 inci maddesi,

¢. 5326 saylili Kabahatfler Kanunu’nun 32 nci maddesi
geredi yaptirnmlar uygulanir.

d. Para cezalari mikfarlari 213 sayili Vergi Usul Ka-
nun'u geredi her mali yilda ilan edilen yeniden
dederlendirme oraninda artfirilarak uygulanir.

Yonetmelikte Bulunmayan Haller:

3. Is buydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ilgili
mevzuat hikumleri uygulanir.

Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 11- Gaziemir Belediye Meclisinin 06.04.2016 gun
ve 2016/20 sayil karari ile kabul edilip, yururlUkte olan Be-
lediye Yasaklari Uygulama Yonetmeligi yurdrlikten kaldi-
rimistir.

Yirirliik

MADDE 12- Bu yonetmelik Gaziemir Belediye Meclisinin
onaylamasl ve uygun vasitalarla halka duyuruldukfan sonra
yururldge girer.

Yurutme
MADDE 13-Bu yénetmelik hikUimlerini Gaziemir Belediye
Baskani yUratar.
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o GAZ.iE.MiB I?ELEDiYE BASKANLIGI
IKLIM DEGISIKLIGI VE SIFIR ATIK MUDURLUGU

BAGIMSIZ SIFIR ATIK TOPLAYICILARI CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1 -

(1) Bu diizenlemenin amaci, hammadde ve dogal kay-
naklarin etkin yonetimi ile stirdurdlebilir kalkinma ilkeleri
dogrultusunda atik ydnetimi stre¢lerinde ¢evre ve insan
saghgi ile ttm kaynaklarin korunmasini hedefleyen sifir atik
yonetim sisteminin kurulmasi, yayginlastiriimasi, gelistiril-
mesi, izlenmesi ve finansmani ¢ercevesinde badimsiz sifir
atik toplayicilarinin kayit altina alinarak belgelendiriimesine
iliskin genel ilke ve esaslarin belirlenmesidir.

Kapsam

MADDE 2 -

(1) Bu duizenleme ile sifir atik yonetim sisteminin kurul-
mus oldugu Gaziemir ilgesinde taniml bagimsiz sifir atik
toplayicilarinin ¢alisma usul ve esaslar belirlenmistir.

(2) Bagimsiz konut, ticari ya da hizmet birimlerini barindiran
yapllar ile acik ya da kapali sosyal donatilara sahip munferit
yapllari da barindiran 6zerk yerlesimleri ve sifir atik belgesi
verilen yerler haricinde, Gaziemir licesi sinirlari icerisinde
yer alan meydan, bulvar, cadde, sokak, parklar vb. alan-
lardan bagdimsiz sifir atik toplayicilari tarafindan foplanan
geri donUstUrulebilir atiklarin gunlik olarak Belediyenin
anlasmali oldugu yUklenici firmanin belirledigi alana get-
irilmesi isini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 -

(1) Bu usul ve esaslar, 9/8/1983 tarihli ve 2872 sayili Cevre
Kanunu,

(2) 12.07.2019 tarih, 30829 sayili R.G. yayinlanan Sifir Atik
Yonetmelidi,

(3) 02.04.2015 tarih ve 29314 sayili R.G. yayinlanan Atik
Yonetimi Yonetmelidi,

(4) 26.06.2021 tarih ve 31523 sayili R.G. yayinlanan Ambalaj
Atiklarinin Kontrolt Yonetmelidi,

(5) 5393 Sayili Belediye Kanunu,

(6) 5216 sayili Buyuksehir Belediye Kanunu

(7) 31.12.2021 tarih ve 2595501 sayili “"Atik Getirme Merke-
zlerinin Kurulmasi ve isletilmesi ile Sifir Atik Uygulamalarina
iliskin Usul ve Esaslar”,

(8) 2022/6 sayili Bagimsiz Sifir Atk Toplayicilari Genelgesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 -
(1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a. Bagimsiz sifir atik toplayicisi: Belediye farafindan
basvurusu uygun bulunarak sifir atik bilgi sistemi-
ne girisi yapilan ve kendisine kimlik dtzenlene-
rek izin verilen bagimsiz sifir atik toplayicilarini,

b. Baskan: Gaziemir Belediye Baskanini,

. Baskanlik: Gaziemir Belediye Baskanhigini,

. Belediye: Gaziemir Belediyesini,

. Miidiir: iklim Degisikligi ve Sifir Atk Mudaring,
Miidiirliik Personeli: iklim Degisikligi ve Sifir Atik
Madurligunun tim personelini gdrevli mudur
disindaki diger personelleri,

g. Miidiirliik: Gaziemir Belediyesi Iklim Degisikligi

ve Sifir Atik Mudurlagund,

h. Sistem: Sifir Atik Bilgi Sistemini,

i. Ylklenici Firma: Gaziemir Belediyesi Ambalaj

Atiklari ihalesini kazanarak belediye ile sézlesmeli

olarak galismakta olan ambalaj atigi geri dénu-

sum firmasini ifade eder.

S o oo

IKINCi BOLUM
Bagimsiz Sifir Atik Toplayicisi ihtiyag Sayisinin Belirlen-
mesi, Bagvuru Sartlari, Kayitlarin Yapilmasi, Basvurularin
Degerlendirilmesi ve Sonuglanmasi

Bagimsiz Sifir Atik Toplayicisi ihtiyag Sayisinin Tespiti
MADDE 5 -

(1) Gaziemir ilcesinde Bagimsiz Sifir Atik Toplayici sayis
en fazla 80 kisi olacak sekilde sinirlandiriimistir. Basvuru
sayisinin fazla olmasi halinde basvuran uygun adaylar
arasindan kura yontemiyle segim yapillir.

(2) Belirlenen bagimsiz sifir atik toplayicisi sayisinin %20
'sine kadar yedek kontenjan eklemesi yapilarak foplam
ihtiya¢ tespiti yapilir.

(3) Mudurltgun gelisen kosullara ve olusan ihtiya¢ duru-
muna gdre gerekgesini belirfrmek kaydiyla atik toplayici
sayisini yeniden belirleme ve dedisiklik yapma yetkisi
bulunmaktadir.

Bagimsiz Sifir Atik Toplayicilarinda Aranan Sartlar
MADDE 6 -

(1) Bagimsiz Sifir Atik Toplayicilarda aranan sartlar asagidaki
gibidir:

Gaziemir ilge sinirlari dahilinde en az 6 ay sureyle ikamet
ediyor olmak,

a. Gecimini Bagimsiz Sifir Atk Toplayiciligindan
sagliyor olmak,

b. Herhangi bir is kolunda sigortali ¢alisiyor olma-
mak,

c. Toplayicinin muracaat farihi itibariyle 18 yasindan
gun almis olmak ve belgelemek,

d. Turkiye Cumhuriyeti sinirlart dahilinde, yetkili ma-
kamlar tarafindan alinmis ¢alisma iznine sahip ol-
mak (Yabanci uyruklu tfoplayicilar igin),

e. Adina kayitl tescilli ara¢ bulunmamasi,

Adina kayitl gayrimenkul bulunmamasi,

—h
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T.C. GAZIEMIR BELEDIYESI GOREV VE CALISMA YONETMELIGi - EK YONETMELIKLER

(2) istenilen evraklar asagidaki gibidlir:

a. Ek-1 de bulunan ve eksiksiz olarak doldurulan

basvuru formu,

b. ikametgah belgesi (Son 6 aydir Gaziemir ilcesin-
de ikamet ettigini gdsterir muhtarliktan alinacak
belge),

. Cep telefon iletisim bilgileri,
. Kimlik fotokopisi,
. SGK kaydi durum belgesi,
4 Adet fotograf (50760 biyometrik),
. Yabanci uyruklu olanlar icin pasaport veya hangi
go¢ idarelerine kayitli olduklarini gosterir belge,
h. Adina kayitl tescilli arag bulunmadigina dair bel-

Q &0 90

ge,

« T.C. vatandaslari icin e-devlet Uzerinden alinacak
belge,

« Yabanci uyruklular icin ilgili kurumdan alinacak
belge,

« Adina kayitl gayrimenkul bulunmadigina dair
belge,

« T.C. vatandaslari icin e-devlet Uzerinden alinacak
belge,

« Yabanci uyruklular icin ilgili kurumdan alinacak
belge,

1. Engel durumu varsa saglik raporu (istege bagh)

Basvurunun Yapilmasi, Kayitlarin Alinmasi, Basvurularin
Degerlendirilmesi ve Sonuglanmasi

MADDE 7 -

(1) Ek-1 de bulunan ve eksiksiz olarak doldurulan basvuru
formu, ikametgah belgesi, Cep telefon iletisim bilgil-

eri, Kimlik fotokopisi, SGK kaydi durum belgesi, 4 Adet
fotograf (50*60 biyometrik), Yalbanci uyruklu olanlar igin
pasaport veya hangi gog¢ idarelerine kayitli olduklarini
gosterir belge, Adina kayith tescilli ara¢ bulunmadigina
dair belge, Adina kayitl gayrimenkul bulunmadigina dair
belge, Engel durumu varsa saglik raporu ile Mudurluge
basvururlar.

(2) Basvuru evraklari tam olanlarin dosyalart Mudurlukge
belirlenecek Degerlendirme Kontrol Formunda yer alan
bilgiler Uzerinde degerlendirilir ve basvurusu olumlu
bulunanlarin asayis yonunden durumlarinin arastiriimasi
amaclyla Gaziemir iice Emniyet Midirligi'ne génderilir.
Gaziemir lice Emniyet Mdirligi tarafindan uygun géris
verilenlerden 5. maddede tespiti yapilan miktar kadari
MuadurlUkge Sifir Atik Bilgi Sistemine girilir ve belirtilen
miktar kadar yedek personel belirlenir.

(3) MUdUrlUkge Gaziemir flcesinde ikamet eden basvuru
sahipleri dncelikli olmak Uzere Sifir Atik Bilgi Sisteminden
gerekli kontroller tamamlandiktan sonra ‘Badimsiz Sifir Atik
Toplayicisi Karti" duzenlenir.

(4) Bagimsiz Sifir Atik Toplayicisi Karti'nda belediye ismi ve
logosu, sifir atik logosu, badimsiz sifir atik toplayicisinin
biyometrik fotografi, adi-soyadi, kimlik numarasi, sifir atik
sistemi kayit numarasi, kartin dUzenlendigdi tarih, belediye
baskanliginin imza ve muhrU bulunur.

(5) Bagimsiz sifir atik toplayicisi sadece kayith oldugu bel-
ediye sinirlari igerisinde atik toplama faaliyetinde buluna-
bilir.

(6) Baska belediyelerde basvurusu kabul edilerek Sifir Atik
Bilgi Sistemine dahil edilmis olanlarin basvurusu kabul
edilmez.

UcUNCU BOLUM
Bagimsiz Sifir Atik Toplayicisinin Calisma Usul ve Esaslari

MADDE 8 -
(1) Bagimsiz sifir atik toplayicilari asagida belirtilen kosullara
uygun olarak ¢alisarak faaliyet gostereceklerdir.

a. MUdurlikge adina Badimsiz Sifir Atik Toplayicisi
Karti dUzenlenen sahislar yine Mudurltk¢e ken-
dilerine tebli§ edilen gorev alaninda calisirlar.
MUudUrlUkge bu ydnetmelige uygun olarak ¢a-
lisma esaslari ve uyulmasi gereken kurallarla ilgili
Bireysel Bagimsiz Sifir Atik Toplayicisi TaahhUtna-
mesi ¢ikarilir ve atik toplama izni verilenler tarafin-
dan imzalanir. izin alan bagimsiz sifir atik toplayici-
lar bu taahhidtnamede ve yonetmelikte yer alan
kural ve kosullara uymak zorundadir. Uymayanlar
hakkinda 3/7/20005 tarihli ve 5326 sayil Kabahatler
Kanununa ve bu yénetmeligin 10. Maddesi hu-
kUimlerine gore islem yapllir.

b. Calisma saatleri MUdurlUkce aksi bir karar alinma-
dik¢a toplama saatleri disindaki strede alanda
nobeftci toplayicr birakilabilir. Mudurltkce belir-
lenen cizelgeye gore toplama saafleri gundiz
06.00 ile 24.00 saatleri arasindadir. Maduarlugun
bu saatleri dizenleme yetkisi bulunmaktadir.

c. Bagimsiz sifir atik toplayicilari kendilerine teblid
edilen alan disinda atik toplayamazlar.

d. Bagimsiz sifir atik toplayicilari haberli ve habersiz
olarak MUdurlUk ve Zabita Mudurligu persone-
lince gunluk denetlenir ve kontrol edilirler.

e. Bagimsiz sifir atik toplayicilart Muddrlikge belir-
lenmis is kiyafeti, eldiven ve kimlik karti ile ¢alis-
mak zorundadirlar.

f. Atik toplama faaliyeti sadece evsel atik birikfir-
mek icin Temizlik isleri MUdrligi tarafindan yer-
lestirilmis ekipmanlarda yapilabilir.

g. Bagimsiz sifir atik toplayicilari; geri donUstirUle-
bilir atiklar icin yerlestirilen ekipmanlar ile umuma
acik isyerleri ve kamu binalarindan, her turlU ko-
nut, site, binalardan, acik alanlardan atik tfoplaya-
mazlar.

h. Bagimsiz sifir atik toplayicilari MUdurlik persone-
linin yazili/s&zlU olarak isleyise yonelik verecedi
falimatlara uymak zorundadir.

i. Badimsiz sifir atik toplayicilar kadit, plastik, cam
ve metal afiklar tUrlerine gore ayri ayri toplamak
zorundadir. Atiklar ayristiriimaksizin karisik sekilde
foplanamaz.

j+ Toplanan atiklarin belediyenin anlasmali oldudu
yuklenici firmasina teslim edilmesi; glin sonunda
atiklar feslim edilemediyse ertesi gun en geg saat
10.00' a kadar teslim etmekle yUkimludur.

k. Topladigi atiklar ile ilgili teslim ve tesellim evra-
kinin 1(bir) ntUshasini Belediye'ye haftada 1 defa
feslim etmekle yakumladdar.



DORDUNCU BOLUM
Yasaklanan Eylem ve Davranislar, Bagimsiz Sifir Atik
Toplayicisi Kartinin iptali ve Atik Toplayiciligi izninin Sona
Ermesi

Yasaklanan Eylem Ve Davranislar

MADDE 9 -

(L)Yasaklanan eylem ve davranislar asagida belirtilmistir,

a. Atk toplarken bu yénetmelik ve Mudurlik ta-
limatlarinda yer alan uygun kiyafetf, ekipman ve
kimlik karti olmaksizin faaliyette bulunulmasi,

b. Trafik glvenligini tehlikeye sokmak ya da fehlike
yaratacak hal ve hareketlerde bulunmak,

¢. Mazeretsiz olarak en az iki gun atik toplamamak,

d. Toplanan atiklari gunlUk olarak teslim etmemek
ve/veya depolamak,

e. Toplanan atiklari belirlenen noktalar disinda bir
alanda YUkleniciye teslim etmek,

f. Toplanan atiklarin YUklenici veyahut Belediyenin
uygun gordugu sartlar disinda Uglncu sahislara
ya da firmalara satmak veya feslim etmek,

g. Toplanan atiklarin Mudurluk bilgisi disinda bele-
diye sinirlarr disina ¢ikarmaya ¢alismak ya da ¢i-
karmak,

h. Kimlik kartini bir baskasina vermek ya da baskasi-
nin kimligini kullanmak,

i. llce sakinlerine karsi olumsuz hal ve hareketlerde
bulunmak,

j- MUdurlUk personelinin gdreve yonelik falimatla-
rina karsi gelmek ya da uygulamamak,

k. Genel goriinUs nedeniyle kot bir goruntlye se-

bep olmak,

Bir asayis olayina karismak,

m.Afiklari ayristirmadan toplamak,

. Geri  donusturllebilir atiklar igin  yerlestirilen
ekipmanlar ile umuma agik isyerleri ve kamu bi-
nalarindan, her turlt konut, site, binalardan, acik
alanlardan atik foplamak,

o. Genel kolluk farafindan atik toplama yapmasi uy-

gun gorulmemek,

p. Bagimsiz sifir atik toplayicisinin baska bir iskolun-
da ¢alismasinin tespit edilmesi ya da SGK kaydi-
nin tespit edilmesi,

r. Bireysel Bagimsiz sifir atik toplayicisi Taahhttna-
mesinde belirtilen kurallara uymamak,

=)

Bagimsiz Sifir Atik Toplayicisi Kartinin iptali ve Atik To-
playiciligi izninin Sona Ermesi

MADDE 10 -

(1) Bagimsiz sifir atik toplayicilart 9. maddede agiklanan ey-
lemleri yapmalari halinde hakkinda tutanak tanzim edilir ve
MuadurlUkge tutanaklar dosyalanir. Hakkinda tutanak tfanzim
edilenlerin Bagimsiz Sifir Atik Toplayicisi Kartr iptal edilir ve
izni sonlandirilir.

Bagimsiz Sifir Atik Toplayicilarinin Toplayabilecegi Atiklar
MADDE 11 -

(1) Atik Getirme Merkezleri Tebligi Ek-1 listesinde yer alan
asagida belirtilen tehlikesiz atik gurubu toplanir.

2 aYE WIS NI =2 (0 cmieni seicayes

S.NO ATIK KODU ATIK ADI VE ACIKLAMASI
1 150101 Kagif ve Karton Ambalaj
2 150105 Kompozit Ambalaj
3 200101 Kagit ve Karton
4 150102 Plastik Ambalaj
5 200139 Plastikler
6 150104 Metalik Ambalaj
7 200140 Metaller

BESINCi BOLUM
Birim Mudyirliiklerinin Gorevleri

iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigiiniin Gérevleri
MADDE 12 -

(1) 2022/6 sayili Bagimsiz Sifir Atik Toplayicilart Genelgesi
kapsaminda Bagimsiz Sifir atik toplayicisi olmak isteyen
sahislarin bbasvurusunu almak,

(2) Alinan basvurulart Degerlendirme Kontrol Formuna
gore degerlendirmek ve puanlari en ytksekten baslayarak
siralamasini yapmak ve ihtiya¢ mikfarina gore atik toplama
izni vermek,

(3) Basvurusu uygun bulunanlarin kimlik bilgilerini genel
kolluk kuvvetlerine gondermek ve alinacak cevabi yaziya
godre 5. maddede belirtilen sayida Bagimsiz sifir atik to-
playicisi Kimlik Kartini dizenlemek,

(4) Atik toplamada kullanilacak kiyafet ve koruyucu ekip-
manlari belirlemek,

(5) Tim veri akisini Sifir Atik Bilgi Sistemine kaydetmek,

(6) GUunlUk olarak Bagimsiz sifir atik toplayicilarini haberli,
habersiz etkin olarak denetlemek, kontrol etmek,

(7) 9. maddede belirtilen kurallari ihlal edenler hakkinda
futanak tanzim etmek, atik toplama iznini iptal etmek, kimlik
kartini teslim almak,

(8) izin verilen Bagimsiz sifir atik toplayicilarinin faaliyetlerini
fakip etmek, Mudurlik¢e uygun gorulmesi halinde izni
sonlandirilanlarin yerine yedek listede yer alan badimsiz
sifir atik foplayicisini gagirmak,

(9) Bagimsiz sifir atik toplayicilarinin YUkleniciye belirlenen
alanda gergeklesmesi planlanan atik teslimi islemlerini
fakip etmek,

(10) izinsiz afik toplayan yapan sahislarin faaliyetini men et-
mek, haklarinda tutanak tanzim etmek, kolluk kuvvetleri ile
koordineli sekilde denetim faaliyetlerini gerceklestirmek,
(11) izinsiz atik toplanmamasi icin diizenli ve glinliik olarak
saha fakibi yapmak veya yaptirmak, gerekli tedbirleri
almak,

(12) Karslilasilacak problemlere ¢o6zim bulmak olusabilecek
yeni durumlar icin yeni dizenlemeler yapmak ve uygula-
ma birligi saglamak,

(13) Atik Toplama islemleri ile ilgili Cevre, Sehircilik ve iklim
Degisikligi I Mudurligu ile yazisma yapmak ve koordi-
nasyonu saglamak,

Zabita Mudiirliigiiniin Goérevleri

MADDE 13 -

(1) MadurlUkten izin alan Bagimsiz sifir atik toplayicilarinin
bilgilerini alarak gunlik olarak etkin denetim ve kontrol
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yapmak,

(2) Ozellikle Midurliik personellerinin bulunmadig

hafta sonu glinlerinde nobetci birimleri araciligi ile saha
kontroll yapmak ve karsilasilan atik toplama faaliyetler-

ini men etmek, ilgililer hakkinda islem yapmak, tfutanak
tanzim etmek ve toplanan atiklari yUklenici firma ekibini
cagirarak atiklarin alinmasini saglamak, ya da temizlik isleri
muaduarlagu araglarr ile atiklari sahadan alarak afik gefirme
merkezine ulastirmak, afik foplama izninin yasak oldugu
24.00 den sonra mudurlagun belirledigi toplama araglari-
na ya da mudurlUkge belirlenmis ise nobetgi toplayicilara
teslim etmek,

(3) MUdUrltgun saha kontrolu ve denetimlerine yonelik
faaliyetlerine talebe gore destek saglamak,

(4) Haklarinda islem yapilan badimsiz sifir atik toplayicilarini
MUdUrlige sozIU ve muteakibinde yazili olarak bildirmek,

Temizlik isleri Midrliigiiniin Gorevleri

MADDE 14 -

(1) Mudrltk personellerinin bulunmadidi hafta sonlari ve
saaf 24.00 den sonra Zabita MUdUurligu ekiplerince muda-
hale edilen foplayicilarin fopladiklari atiklari sahadan alarak
Atik Getirme Merkezine ulastirmak ve teslim etmek,

(2) MUdurltgun saha kontroltd ve denetimlerine talebe
gore destek saglamak,

(3) izinsiz atik toplayanlari en seri sekilde Mudurlik ve Zabi-
fa MUdurlugune bildirmek,

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiiklimler

Yonetmelikte Hikiim Bulunmayan Haller

MADDE 15 -

(1) isbu yonetmelikte hitkim bulunmayan hallerde
yururlukteki ilgili mevzuat hdkimlerine uyulur. CozUm
bulunamayan hallerde Cevre Sehircilik ve klim Degisikligi
I MUdUrligu ve Bakanliktan goris istentir.

Ydrurlik

MADDE 16 -

(1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulU tarihinde
yurarlige girer.

Yiridtme

MADDE 17 -

(1) Bu yonetmelik hUkUmlerini Belediye Baskani yurutur.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIGi - EK YONETMELIKLER

EK-1: Basvuru Formu
EK-2: Kiyafet Standartlari
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Gaziemir

Belediyesi
EK-1: Bagvuru Formu

GAZIEMIR ILCESI
BAGIMSIZ SIFIR ATIK TOPLAYICILARI BASVURU FORMU

1) KIMLIK BILGILERI
T.C. Kimlik Numarasi/'Yabanci Kimlik No
Ad1 Soyadi
Baba Adx
Ana Ad1

Dogum Yeri

Dogum Tarihi

Yabanci Uyruklu ise Ulke Ad
2) ILETISIM BILGILERI

Ev Telefonu (Varsa)

Cep Telefonu

E-Posta Adresi (Varsa)
3) IKAMETGAH BIiLGILERI

Adres

5) BAGLI BULUNDUGU SOSYAL GUVENLIK KURUMU:

Varsa Sicil N0 (SSK/4-2)..ciiviiiiiiniiiiiniieiiiiiciieicosiniessnncen
BAG-NO (BAGKUR/4-D)......covvnirrniernneenneennnneen
Emekli no (EMEKLI SANDIGI/4-C).cuvvneernneenneennnen.
ISTENEN EVRAKLAR

1. Ek-1 de bulunan ve eksiksiz olarak doldurulan bagvuru formu,

2. Tkametgah belgesi (Son 6 aydir Gaziemir Ilgesinde ikamet ettigini gosterir muhtarliktan almacak
belge),

3. Cep telefon iletisim bilgileri

4. Kimlik fotokopisi,

5. SGK kaydi durum belgesi,

6. 4 Adet fotograf (50*60 biyometrik),

7. Yabanci uyruklu olanlar i¢in pasaport veya hangi go¢ idarelerine kayitli olduklarini gdsterir belge,
8. Adma kayitl tescilli arag bulunmadigina dair belge,

9. Adina kayith gayrimenkul bulunmadigina dair belge,

10. Engel durumu varsa saglik raporu (istege bagli)
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NOT: T.C. vatandaslar1 tapu bilgileri i¢in https://www.turkiye.gov.tr/tapu-bilgileri-sorgulama adresinden,
tescilli arag i¢in https://www.turkiye.gov.tr/emniyet-adima-tescilli-arac-sorgulama adresinden sorgulama
yapabilirler.
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GAZIEMIR BAGIMSIZ SIFIR ATIK TOPLAYICILARI KIYAFET
STANDARTLARI

EK-2: Kiyafet Standartlar

IS ELBISELERI:
a) Isci Yelek

Iscilerin ¢aligma sirasinda giyecekleri yelek; lacivert renkli, Oxford %100 pamuk igerikli kumastan
imal edilecektir. Yelegin oniinde ve sirtta 3 cm genigliginde reflektor serit bulunacaktir. Sol gogiiste Sifir
Atik logosu baskisi olacaktir. Sirtinda ise “GAZIEMIR BAGIMSIZ SIFIR ATIK TOPLAYICISI” baskili
yazi yer alacaktir.

b) Pantolon

Pantolonun kumas rengi mavi ve reflektor olacaktir. %100 pamuk igerikli kumastan dikilecektir.

¢) Eldiven

Iscilerin ¢alisma sirasinda kullanacaklari eldivenler, EN388:2016 standart sartlarini saglayacaktir.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIGi - EK YONETMELIKLER
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