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KARARIN 0zU : BANDIRMA BELEDIYESI GOREV VE CALISMA
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SUBE EVRAK NO : 2021/10.2602

KARARIN KONUSU : Digerleri.
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TOPLANTI : 2021/3

CELSE : 2

Bandirma Belediye Meclisi 04/03/2021 Persembe giinii saat 18.00 de Meclis Baskan1 Av.
Tolga TOSUN Baskanliginda 25 Uyenin istiraki ile Belediye Meclis Salonunda toplandi.

Bandirma Belediyesi Miidiirliiklerine ait Gérev ve Calisma Ydnetmelikleri hakkindaki insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigli’niin 04/03/2021 tarih ve 59286430-1067767/161 sayil1 yazis1 ve
Ekleri Bagkanliktan 04/03/2021 tarih ve 2021/10.2602 sayili yazi ile Meclise havale edildiginden
okunup geregi gorisiildii.

Bu konu Meclis¢e goriisiilmiis olup; Belediyemiz Miidirliiklerine ait Gérev ve Calisma
Yonetmelik taslaklar1 hazirlanmais olup,

Buna gore;

TC
BALIKESIR
BANDIRMA BELEDIYE BASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI KISIM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar, Kurulus ve Baghhk
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar
1.Amag: Bu ydnetmelik, Bandirma Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii’niin gérev ve ¢aligma
esaslarini belirler.

2.Kapsam: Bu Yaénetmelik, Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gorevlerini, Ozel Kalem Miidiirii ve Ozel
Kalem Miidiirliigii birim personelleri ve diger yardimci personelin ¢aligma usul ve esaslar1 hak ve
sorumluluklarini kapsar.

3.Hukuki Dayanak: Bu Yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun
48.maddesine dayanilarak hazirlanmstir.

4.Miidiirliigiin Tabi Oldugu Temel Mevzuat:
1) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
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2) 5216 sayili Biiyiliksehir Belediyesi Kanunu

3) 5393 sayili Belediye Kanunu

4) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5) Temsil Toren Ve Agirlama Mevzuati ilgili Harcamalara Iliskin Usul ve Esaslar

5.Genel Tamimlar: Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda
1) Biiyiiksehir: Balikesir Biiyiik Sehir Belediyesini,
2) Belediye: Bandirma Belediyesini,
3) Baskanhk: Bandirma Belediye Baskanligini,
4) Baskan: Bandirma Belediye Baskanini,
5) Meclis: Bandirma Belediyesi Meclisini,
6) Encumen: Bandirma Belediyesi Enciimenini
7) Mudir: Bandirma Belediyesi Ozel Kalem Miidiiriinii,
8) Birim: Bandirma Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiinde gérevli birim sorumlusu, birim
personeli, diger ¢alisan yardimci ve destek hizmetleri personelini tanimlamaktadir.

6.Yonetmelige Ozel Tamimlar:
1) Protokol: Kurumlar arasindaki iliskilerde gecen yazigsmalarda, resmi torenlerde, kurum

yoneticileri ile onlarm temsilcileri arasindaki goriismelerde uygulanan kurallardir.
IKINCI BOLUM
Kurulus ve Baghhk

7.0rganizasyon ve Personel Yapisi:
Ozel Kalem Miidiirliigii, organizasyon yapisi asagidaki gibidir:

1) Yazi Isleri Birimi

2) Sekreterlik Birimi

3) Evlendirme Memurlugu Birimi

Ozel Kalem Miidiirliigii, personel yapis1 asagidaki gibidir:
1) Mudur
2) Birim Sorumlusu
3) Memurlar
4) Isciler
5) Makam Soforleri
6) Belediye Sirketi Personeli
7) Sozlesmeli Personel

8.Baghhk:
1) Ozel Kalem Miidiirii, organizasyon yapisinda Baskan’a dogrudan baglhidir.

2) Ozel Kalem Miidiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler ile
proje, plan program ve prosedurlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine verilen
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasimdan Bagkan’a kars1 sorumludur.
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3) Ozel Kalem Miidiirliigiine bagl Birim Sorumlular; kendisine verilen gorevlerin mevzuata
uygun olarak yapilmasindan Bagkana ve Miidiire kars1 sorumludur.

4) Diger personel; Miidiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri
geregi gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle yiikiimli, ilgili Birim Sorumlusuna ve Miidure
kars1 sorumludur.

IKINCI KISIM
Ozel Kalem Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari,
Ozel Kalem Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet
Ozel Kalem Miidiirliigii’ne Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

BIRINCi BOLUM
9. Ozel Kalem Miidiirligii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Ozel Kalem Miidiirliigii’niin ve Midiirliige bagl birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki
ibidir:
) 1) Bagkanlik Makaminin protokol is ve islemlerini diizenlemek ve yiiriitmek,

2) Bagkanlik Makaminin resmi ve 6zel haberlesmelerini yiiriitmek,

3) Temsil agirlama toren is ve islemlerini planlamak, koordine etmek,

4) Baskanlik makamina gelen sézlii ya da yazili talepleri, randevulari, giinliik olarak takip
etmek, Belediye Bagkani ile goriisme talebinde bulunan diger kuruluslarla ve vatandaslarla
iligkilerini koordine etmek, vatandaslar, kurum ve kuruluslardan gelen randevu talepleri
dogrultusunda Belediye Baskani ile goériismelerini planlamak,

5) Baskanlik makaminin 6zel, resmi ve gizlilik tasiyan yazismalarinin yapilip, takip edilmesini
sonuglandirilmasii saglamak,

6) Baskanlik emri ile ilgili miidiirliikkler, kurum ve kuruluslarla iliski kurmak ve igbirligi
yapmak, Baskanlikc¢a istenilen belge ve bilgileri birimlerden temin ederek sunmak,

7) Belediye baskaninin yaptig1 yurt i¢i yurt dis1 seyahatlerle ilgili is ve islemleri ve yazigmalar1
yapmak,

8) Resmi ve Ozel tebrik, tesekkiir, gibi konularda mektup ve dokiimanlarin hazirlanmasini
saglamak,

9) Anma ve toren gerektiren 6zel giinlere iliskin faaliyetlerin protokol islerinin yiiriitiilmesini
saglamak,

10) Vatandaglar, kurum ve kuruluslar tarafindan yazili, sozlii veya e-posta ile Baskanlik
Makamina intikal ettirilen mektup, talep ve sikdyetlerin ¢oziime kavusturulmasinda,
dilekgeleri degerlendirip ilgili birimlere aktarilarak takibinin yapilmasi saglamak, sonuglarini
takip etmek, sonuglar1 hakkinda makama bilgi vermek,

11) Baskanlik sekretaryasini diizenleyerek Baskanlik Makamiin randevularini diizenlemek,

12) Belediyemiz admna gelen konuklarin ihtiyaglarini ve isteklerini, ilgili mevzuat cercevesinde
karsilamak, bu konuda gerekli mal ve hizmet alimini gerceklestirmek,

13) Belediye'nin temel atma, agilig, sosyal ve Kkiiltiirel etkinlik, Ramazan ay1 ve Bayrami
etkinlikleri, Kurban Bayramu etkinlikleri, resmi bayram kutlamalari, yarigmalar ve sergiler
gibi faaliyetlerinde Belediye Baskani'na refakat etmek,
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14) Protokol kurallarina gére Baskanlig1 ilgilendiren toplanti, sunum ve gériismeleri diizenlemek.

15) Gerek Belediyemizi, gerekse ilgemizi ve bolgemizi dogrudan ya da dolayli olarak ilgilendiren
her tiirlii olay, haber, etkinlik ve faaliyetlerden Baskanlik Makamini siiresi i¢erisinde haberdar
etmek,

16) flge halkiyla Baskan'm goriismelerini saglamak amaciyla gerekli organizasyon ve
programlari yapmak, bu etkinliklerde vatandasin taleplerini ve iletisim bilgilerinin kayit altina
alimmasini saglamak, bu talepleri kayit altmna alip siniflandrmak ve istatistiklerini tutmak,
Halk Masast’na iletmek, sonuglarini takip etmek, talepler ve sonuglar1 hakkinda Baskan'1 ve
ilgililerini  bilgilendirmek, taleplerle ilgili bilgilerin ileriye yonelik kullanimini
kolaylastirmak amaciyla bu konuda yapilan ¢aligmalar1 diizenli olarak arsivlemek,

17) Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii ile koordinasyon halinde olarak, toplant1 ve
etkinliklerde hazir bulunmalarini saglamak,

18) Bagkanlik Makaminin gilindelik is yiikiinii hafifletmek, gelen taleplerin igerisinde
Belediye'nin genel isleyisi gercevesinde yapilabilecek olanlari; makama ugramalarina gerek
kalmaksizin ilgili birimlerle goriiserek ve gerekli yonlendirmeleri yaparak ¢oziimlemek,

19) Bagkan'm, zamanin1 verimli olarak kullanmasmi saglamak ic¢in gerekli calismalari,
incelemeleri ve arastirmalar1 yapmak; ilce, i1l ve devlet protokoliine iliskin tiim iletisim
bilgilerinin giincel kaydin1 tutmak; kamu kurum ve kuruluslari, meslek kuruluslari, sivil
toplum kuruluslari, basin yayin kuruluslar1 ve bunlarm temsilcileri ve yetkilileriyle ilgili tiim
iletisim bilgilerinin glincel kaydini tutmak; gerektiginde, protokol kurallar1 c¢ercevesinde
Baskan'in ilgililerle goriismelerini temin etmek,

20) Belediye Bagkani'nin talep ettigi bilgileri toplamak ve makama sunmak; Baskan'in her tiirli
yazilt ve sozlii emirlerini ilgili kisi ya da birimlere iletmek ve sonuglarini takip ederek
Baskan'a bilgi vermek,

21) Baskanlik Makaminin temsil, téren ve agirlama giderlerine iliskin mevzuatin 6ngordiigii mal
ve hizmet alimlarini1 gergeklestirmek, yazisma ve tahakkuk islemlerini yapmak;

22) 1lgemizde bilim, kiiltiir, sanat, edebiyat ve spor alanlar1 ile ilgenin tanitimina katki saglayacak
diger alanlarda basarili ¢alismalar1 goriilen kisiler, kamu kurum ve kuruluslari, meslek
kuruluslar1 ve sivil toplum kuruluslari i¢in tanitim toplantilar1 diizenlemek; basarili goriilenler
icin tesvik uygulamalarinda bulunmak, plaket vermek, mevzuat ¢ercevesinde 6diil ve hediye
vermek, cicek gondermek,

23) 11 ve Ilge protokoliindeki kisiler icin yemekli ve yemeksiz toplantilar diizenlemek, mevzuat
cercevesinde hediye ve cicek vermek,

24) Tlgemizin misafiri durumunda olan; devlet ve hiikiimet protokolii mensuplarmni, ilimizin ve
diger illerin protokol mensuplarmni, yabanci iilke temsilcilerini ve konuklarini, yabanci
iilkelerden gelen yerel yoneticileri ve konuklarini, yazili ve gorsel basin mensuplarini, bilim
ve akademik alanda kariyer sahibi kisileri, kiiltlir ve sanat alanlarinda kariyer sahibi kisileri,
spor dallarinda kariyer sahibi kisileri, ilgenin kalkinmasma katkisi olanlari, yukarida ifade
edilen bu kisilerin eslerini ve refakatindeki gorevlileri mevzuat ¢ercevesinde agirlamak,
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10.

yeme-igme-ulasim ve konaklamalarmi saglamak, onurlarina yemek vermek, giderlerini
miidiirliik biitgesinden kargilamak,

25) Baskanlik Makami'nin, Belediye Meclisi'nin ve Ozel Kalem Miidiirliigii'niin misafirlerine ve
ziyaretcilerine; giiniin kosullarma uygun olarak ikramda bulunmak,

26) Mahalli orf ve adetlerin gerektirdigi faaliyetlere katilmak, bu faaliyetlere katilirken Bagkanlik
Makami'n1 temsilen ¢icek ve gerekti§inde mevzuat ¢ergevesinde hediye gondermek,

27) Ilge halkinin Belediye'den beklentilerini ve Belediye hizmetleriyle ilgili goriis ve
diisiincelerini tespit etmek amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapmak/yaptirmak,

28) Herhangi bir nedenle Belediye'ye gelen vatandaslarin Belediye'den memnun bir sekilde
ayrilip ayrilmadigini anket, kamuoyu arastirmasi gibi yontemlerle takip etmek,

Ozel Kalem Miidiirliigii’niin Yonetsel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1) Belediyenin Stratejik Plam1 ve Performans Programi hazirlama ve godzden gecirme

calismalarina katilim gostermek, Stratejik Plan ve Performans Programinin Miidirliik
icerisinde yayilim ¢aligmalarim yliriitmek,

2) Her tirlt faaliyetlerinde Belediyenin kurumsal ilkeleri ve kamu etik kurallarna uygun
hareket etmek,

3) Belediyenin strateji ve politikalarinin anlasilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini
saglamak,

4) Stratejik Plan ve Performans Programinda kendi Miidiirligii ile ilgili performans gostergeleri
ve bunlara ait hedeflerin ger¢eklesme durumunu izlemek ve rapor etmek,

5) Vatandas, muhtarlik, kamu kurumlar1 ve STK’lar gibi kendi silire¢ ve projeleri ile ilgili
olabilecek dis paydaslarla iliskileri yonetmek,

6) Calisanlarmmin memnuniyet ve baghiligini arttiracak ¢alismalarda bulunmak, ¢alisanlarini
motive etmek ve yonlendirmek,

7) Calisanlarim yenilik¢i caligmalar i¢in cesaretlendirmek, yonlendirmek,

8) Bagli ¢alisanlarmin egitim ve gelisim ihtiyaglarmi belirlemek, bu yonde ¢alismalar yapmak,
yapilmasmi saglamak,

9) Bagh calisanlarmin, Iinsan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan yapilan egitimlere
katilimini saglamak

10) Gorev alanini ilgilendiren gelismeleri ve yaynlari izlemek, arastirmalar yapmak, kiyaslama
ve teknik gezi caligmalarina katilmak, elde edilen bilgi ve deneyimlerini kendi Miidiirliigiiniin
slire¢ ve projelerinin gelisimi i¢in kullanmak,

11) Midiirliik siireclerini sistematik olarak gdzden gegirmek, performans sonuglarmin hedeflerle
uyumunu saglamak, siireclerini siirekli iyilestirmek,

12) Basta Halk Masas1 olmak iizere vatandas, muhtar, ¢alisan gibi i¢ ve dis paydaslardan gelen
geribildirimlere uygun hareket etmek, vatandaslarin talep, oneri ve sikayetlerinin en kisa
zamanda ¢0zlime kavusturulmasini saglamak,

13) Performans Programi ¢aligmalari kapsaminda Miidiirliigiiniin biitgesini hazirlamak, biit¢esini
etkili ve verimli bir sekilde yonetmek, biit¢eye uygun hareket etmek,
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11.

14) Sorumlulugu altindaki her tiirli makine, arag, gereg, bina, yazilim gibi altyap1 unsurlarimni
etkili bir sekilde kullanmak, bakim ve tutumunu saglamak,

15) Mudurluk faaliyetleri ile ilgili dosya, veri ve kayitlarin tutulmasi, saklanmasi, korunmasi ve
arsivlenmesi ile ilgili ¢aligmalarin yiiriitiilmesini saglamak,

16) Sorumlulugu altindaki tiim igleri ve ¢alisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve goérevinin
gerektirdigi biitiin Mudurluklerle gerekli koordinasyonu kurmak,

17) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarma gore
planlarda esneklik yaratarak, iglerin tam zamaninda, etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in
gerekli gelismeleri ve yayinlar izlemek,

18) Belediye web sitesinde bulunan Miidiirliik bilgilerinin revizyonu ile ilgili talepleri Bilgi Islem
Miidiirliigii’ne iletmek.

Ozel Kalem Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet
1) Miidiir, Bagkan tarafindan atanir.

2) Midiir gegici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple Miidiirligliniin
bosalmas1 halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi
gorevlendirilir.

) IKINCi BOLUM
Ozel Kalem Miidiirliigiine Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

12.1. Yaz Isleri Birimi’nin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

1) Midiir ve diger birimler tarafindan kendisine verilen yaz1 ve evrak islerini yapmak,

2) Midiirlige gelen resmi yazi, belge, dosya vb. evraklar ile EBYS (Elektronik Belge Y onetim
Sistemi) dahilinde vatandaslardan gelen istek, sikayet, onerileri ilgili personele havale olmak
iizere zamaninda miidiire sunmak ve miidiir tarafindan havale edilen bu evraklar1 personele
en kisa siire i¢erisinde iletmek,

3) Gelen-giden yazilarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalama
islemlerini yiiriitmek,

4) Gelen tiim belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalarla bagini kurmak,

5) Miidiirlik kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, kayit defterleri ile ilerde
miidiirliik¢e gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve iglenmesi islerini saglamak
ve ayrica birimi ile ilgili yeni uygulamalar1 yiirtitmek,

6) Herhangi bir nedenle gérevinden ayrilan miidiirliik personelinin, zimmetinde bulunan evrak,
dosya ve demirbaslarini tespit etmek, devir teslim tutanag: diizenleyerek miidiirle birlikte
teslim almak,

7) Midiirligiin ihtiyact olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaclarini belirleyerek gerekli talebi
yapmak, malzemeleri depolamak ve gerektigi zamanlarda personele teslim etmek,

8) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek ve paraflamak-imzalamak,

9) Midiirliik arsivlerinin Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigli Standartlarina uygun yonetilmesini
saglamak,
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12.2. Sekreterlik Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Her ay gergeklestirilecek olan Miidiirler toplantisinin ve Bagkan Yardimcilar: ile ortak
toplantilarin  organizasyonunu yapmak, bu amacla muduarliklerden gelen giindem
maddelerinin derlenmesini saglamak ve toplantiya iliskin diger sekretarya islerini yliriitmek.
Bagkanlik makami adina Bagkanin gerek gordiigii diger durumlarda iist yoneticiler ve
personele yonelik toplant1 ve organizasyonlar tertip etmek,

Baskanin vatandaslarla bir araya gelecegi organizasyonlar1 diizenlemek, bu
organizasyonlarda vatandaslardan gelen geribildirimlerin ilgili birimlere iletilmesi ve takibini
yurutmek,

Bagkanlik Makami’nin randevularini planlamak,

Kisi, kurum, kurulus, dernek ve odalarin Bagkanlik Makami ile goriismelerini saglamak,
Kurum ve kisiler tarafindan bildirilen Belediye hizmetleri ile ilgili istek / 6neri / sikayetleri
ilgili miidiirliige iletmek,

Baskanlik Makami adina ilgili yer ve davetler kutlama ve taziye mesajlari, ¢igek ve belediye
baskanlig1 ¢celenginin génderilmesini saglamak,

Bagkanlik sekretaryaligmin telefonlarinin cevaplanmasint ve gerekli notlarin alinarak
Baskanlik Makami’na zamaninda bilgi aktarilmasini saglamak,

Baskanlik makamina gelen davetleri programa almak ve baskanin katilamadigi programlara
ilgili vekilin yonlendirilmesini organize etmek

10) Cesitli 6zel giinlerin kutlamak, 6zel giin kutlamalar1 ve anmalar1 kapsaminda c¢esitli

organizasyonlarin yapilmasmi saglamak, bu organizasyonlar c¢ercevesinde Bagkanin
vatandaglarla ve calisanlarla bir araya gelecegi faaliyetleri planlamak ve yiirtitmek,

11) Belediyenin Stratejik Plan1 ve oncelikleri kapsaminda yurtici veya yurtdisindan yeni kardes

sehir adaylarin1 belirlemek, Belediye Meclisine sunmak, onaylanan kardes sehirler igin
mevzuat kapsaminda is ve islemleri yonetmek,

12) Uluslararas1 kurum/kuruluslar ve kardes sehirlerle ziyaretleri organize etmek, karsilikli

kazanim saglayacak projelerin gelistirilmesi i¢in diger Miidiirliiklerle beraber c¢aligsmak,
kardes sehirler ile yapilan is ve islemlere ait 6demelerin takibini yapmak,

12.3. Evlendirme Memurlugu Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1)
2)

3)

4)

5)
6)

Evlenmek isteyen kisilerin basvuru islemlerini yiiriitmek,

Belediye Bagkani adina vekaleten nikdh akdini gergeklestirmek ve evlenmenin aile
kiitiiklerine tescil edilmesini saglamak,

Birbiriyle evlenmek isteyen kisilerin bagvurularinin kabul edilmesini ve Evlenme Dosyasinin
hazirlanmasini koordine etmek,

Bagvuruda bulunan kisilerin kiinyelerinin aile kiitiigiine uygun olup olmadigmin ve
evlenmelerine engel bir halin bulunup bulunmadiginin incelenmesi i¢in gerekli faaliyetlerin
yiuriitiilmesini saglamak,

Belirlenen nikah giiniinde nikah akdini ger¢eklestirmek,

Evlenen c¢iftler i¢in Evlenme Ciizdaninin hazirlanmasini ve akde iliskin bilgilerin Evlenme
Kiitiigiine islenmesini saglamak,
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13.

14.

15.

7)

8)
9)

Evlenme akdinin Il¢e Niifus Miidiirliigii’ne bildirilmesi ve aile kiitiiklerine tescil edilmesini
saglamak,

Nikah akdi gercgeklestirilen ¢iftlere bagkanimizin adina evlenme ciizdanlarini teslim etmek,
Denetimler esnasinda Bandirma Ilge Niifus Miidiirliigii yetkililerine gerekli kolayligin
gosterilmesini ve bu yetkililerce istenen kiitiik, dosya ve belgelerin denetime hazir halde
bulundurulmasini saglamak,

UCUNCU BOLUM

Diger Kuruluslarla Koordinasyon, Miidiirliik Ici ve Dis1 Denetim, Dokiiman ve Arsiv

Yonetimi

Diger Kuruluslarla Koordinasyon

1)

2)
3)

4)

Miidiirligiin Bandirma Kaymakamligi ve Balikesir Biiyiiksehir Belediyesi basta olmak iizere
tiim kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslar1 ve 6zel/tiizel kisilerle yapacagi yazigsmalar
Miidiir parafi ve Belediye Baskan1 imzasi ile yiiriitiiliir.

Miidiirliikler aras1 yazigsmalarda Miidiir imzasi ile yazigma yapilir.

Belediye, dis kurum ve kuruluslar ile yazismalar1 KEP sistemi ve/veya kurye araciligi ile
yapar.

Miidiirlik, Belediye i¢ birimleri ile iletisimini Belge Yonetim Sistemi iizerindeki resmi
yazigmalar, elektronik posta ve Miidiirliikkler aras1 toplantilar ile yiirtitiir.

Miidiirliik i¢i ve Dis1 Denetim

1)
2)

Ozel Kalem Mudurii tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
Ozel Kalem Miidiirii 1.nci Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati1 dogrultusunda islemleri
yiiriitiir. Ozel Kalem Miidiirii’niin 1.nci Disiplin Amiri ise bagl oldugu Belediye Baskanidir.

Dokiiman ve Arsiv Yonetimi

1)

2)

3)

4)

Mudarlik, kendi siire¢ ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi igin ihtiya¢ duydugu Yo6netmelik,
Yonerge, Prosediir ve Talimat gibi dokiimanlar1 mevzuata uygun bir sekilde hazirlar ve
yaymlar.

Miidiirliige gelen her evrak kayit altina alinarak Miidiir tarafindan ilgili birim sorumlusuna
havale edilir. Gorevlendirilen personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukamludr.

Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirlik evraklar1 yine zimmetle ilgili
miidiirliige teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Miidiirliiklerde yapilan igslemlerde, ilgili basili kopyalarin birer kopyasi klasorlerde saklanir
ve islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

DORDUNCU BOLUM
Yurarluk ve Yuritme
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16.YUrurlik: Bu yonetmelik Bandirma Belediye Meclisince kabul edilip, onaylandiktan ve ilan
edilmesinden sonra yiiriirliige girer.
17. Yurutme: Bu yonetmelik hiikiimlerini Bandirma Belediye Baskani yiiriitiir.

TC
BALIKESIR
BANDIRMA BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERI MUDURLUGU
GOREYV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI KISIM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar, Kurulus ve Baghhk
BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar
1.Amag: Bu yonetmelik, Bandirma Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii’niin gorev ve c¢alisma
esaslarini belirler.

2.Kapsam: Bu Yonetmelik, Yazi Isleri Miidiirliigiiniin gorevlerini, Yazi Isleri Miidiirii ve Yaz1 Isleri
Miidiirliigii birim personeli ve diger yardimci personelin ¢alisma usul ve esaslar1 hak ve
sorumluluklarini kapsar.

3.Hukuki Dayanak: Bu Yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun
48.maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

4. Miidiirliigiin Tabi Oldugu Temel Mevzuat:
1) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

2) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu
3) 5393 sayili Belediye Kanunu

5.Genel Tamimlar: Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda
1) Biiyiiksehir: Balikesir Biiyiik Sehir Belediyesini,
2) Belediye: Bandirma Belediyesini,
3) Baskanhk: Bandirma Belediye Baskanligini,
4) Baskan: Bandirma Belediye Bagkanini,
5) Meclis: Bandirma Belediyesi Meclisini,
6) Encumen: Bandirma Belediyesi Enclimenini
7) Mudur: Bandirma Belediyesi Yazi isleri Miidiiriinii,
8) Birim: Bandirma Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiinde gérevli birim sorumlusu, birim
personeli, diger ¢alisan yardimci ve destek hizmetleri personelini tanimlamaktadir.
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6.Yonetmelige Ozel Tammlar:

1)

2)

Belediye Meclisi: Belediye Meclisi belediyenin en {ist diizey karar organi olup iiye sayisi ise
belediyenin niifusuna gore degisir, ancak dokuzdan az olamaz. Meclis, kendisinin karar
verecegi bir aylik tatil disinda her ay toplanir. Belediye Meclisine, Belediye Baskani
baskanlik eder.

Belediye Enciimeni: Belediye Enclimeni, miinhasiran belediye teskilat1 igerisinde gorev ve
sorumluluklar1 bulunan, haftada en az bir kez olmak {izere belediye baskani baskanliginda
toplanan ve bes veya yedi iiyeden olusan belediye organlarindan bir tanesidir.

IKINCi BOLUM
Kurulus ve Baghhk

7.0rganizasyon ve Personel Yapist:
Yazi [sleri Miidiirliigii, organizasyon yapis1 asagidaki gibidir:

1) Yaz Isleri ve Arsiv Yonetimi Birimi
2) Meclis ve Enctimen Birimi
Yazi Isleri Miidiirliigii, personel yapis1 asagidaki gibidir:

1) Midar

2) Birim Sorumlusu

3) Memurlar

4) Isciler

5) Belediye Sirketi Personeli

6) Sozlesmeli Personel

8.Baghhk:

1) Yaz Isleri Miidiirii, organizasyon yapisinda Baskan Yardimcisma bagldir.

2) Yaz Isleri Miidiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler ile proje,
plan program ve prosedirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine verilen
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskana ve Baskan Yardimcisina karsi
sorumludur.

3) Yazi isleri Miidiirliigiine bagl Birim Sorumlular1; kendisine verilen gérevlerin mevzuata
uygun olarak yapilmasindan Bagkan, Bagskan Yardimcis1 ve Miidiire karsi sorumludur.

4) Diger personel; Midiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri

geregi gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle yilikiimli, ilgili Birim Sorumlusuna ve Miidiire
kars1 sorumludur.

IKINCI KISIM
Yaz Isleri Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar,
Yaz isleri Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet
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Yaz Isleri Miidiirliigii’ne Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

BIiRINCi BOLUM

9. Yan Isleri Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Yazi Isleri Miidiirliigii niin ve Miidiirliige bagl birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklar: agagidaki

gibidir:
1)

2)
3)

4)

5)
6)

Meclis ve Enciimen Toplantilari’nin organize edilmesini ve gorevlendirecegi personelin bu
toplantilara katilmalarini saglamak,

Komisyonlara havale edilen konularin takibini yapmak,

Meclis ve Enciimen Toplantilari’'nda goriisiillen konulara iligkin karar yazilarmin
hazirlanmasini, dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak,

Meclis toplantisinda ilgili ihtisas komisyonlarmma havale edilmesine karar verilen dosyalar
icin karar yazilarmin hazirlanmasi ve ihtisas komisyonlarina havale edilen dosya 6rneklerinin
bir kopyalarmin hazirlanarak Ilgili Miidiirliiklere teslim edilmesini saglamak,

Belediyenin Genel Arsiv Hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Kayit kapsamina giren arsiv malzemelerinin tasniflenmesine, saklanmasma, korunmasina,
kayitlarinin tutulmasina ve muhafazasina gerek goriilmeyenlerin imha edilmesine iliskin
faaliyetlerin gerceklestirilmesini saglamak,

10. Yaz Isleri Miidiirliigii’niin Yonetsel Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

Belediyenin Stratejik Plan1 ve Performans Programi hazirlama ve gozden gecirme
calismalarina katilim gostermek, Stratejik Plan ve Performans Programimin Miidiirlik
icerisinde yayilim ¢aligmalari yliriitmek,

Her tiirlii faaliyetlerinde Belediyenin kurumsal ilkeleri ve kamu etik kurallarma uygun
hareket etmek,

Belediyenin strateji ve politikalarinin anlagilmasini, uygulanmasmi ve devam ettirilmesini
saglamak,

Stratejik Plan ve Performans Programinda kendi Miidiirligu ile ilgili performans gostergeleri
ve bunlara ait hedeflerin ger¢eklesme durumunu izlemek ve rapor etmek,

Vatandas, muhtarlik, kamu kurumlar1 ve STK’lar gibi kendi siire¢ ve projeleri ile ilgili
olabilecek dis paydaslarla iliskileri yonetmek,

Calisanlarinin memnuniyet ve baghiligmi arttiracak ¢aligmalarda bulunmak, c¢alisanlarini
motive etmek ve yonlendirmek,

Calisanlarin1 yenilik¢i galismalar icin cesaretlendirmek, yonlendirmek,

Bagli ¢alisanlarinin egitim ve gelisim ihtiyaglarini belirlemek, bu yonde ¢aligmalar yapmak,
yapilmasini saglamak,

Bagl galisanlarinin, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan yapilan egitimlere
katilimini saglamak

Gorev alanini ilgilendiren gelismeleri ve yaynlari izlemek, arastirmalar yapmak, kiyaslama
ve teknik gezi caligmalarina katilmak, elde edilen bilgi ve deneyimlerini kendi Miidiirligiiniin
slire¢ ve projelerinin gelisimi i¢in kullanmak,
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11.

11) Mudurluk streglerini sistematik olarak gézden gegirmek, performans sonuglarmin hedeflerle
uyumunu saglamak, siireclerini siirekli iyilestirmek,

12) Basta Halk Masas1 olmak iizere vatandas, muhtar, ¢alisan gibi i¢ ve dis paydaslardan gelen
geribildirimlere uygun hareket etmek, vatandaslarin talep, oneri ve sikayetlerinin en kisa
zamanda ¢0zlime kavusturulmasini saglamak,

13) Performans Programi ¢aligmalari kapsaminda Miidiirliigiiniin biit¢cesini hazirlamak, biit¢esini
etkili ve verimli bir sekilde yonetmek, biitceye uygun hareket etmek,

14) Sorumlulugu altindaki her tiirli makine, arag, gereg, bina, yazilim gibi altyapi unsurlarimni
etkili bir sekilde kullanmak, bakim ve tutumunu saglamak,

15) Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili dosya, veri ve kayitlarin tutulmasi, saklanmasi, korunmasi ve
arsivlenmesi ile ilgili ¢caligmalarin yiiriitiilmesini saglamak,

16) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve calisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi biitiin Miidiirliikklerle gerekli koordinasyonu kurmak,

17) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giinliin degisen kosullarmna goére
planlarda esneklik yaratarak, iglerin tam zamaninda, etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in
gerekli gelismeleri ve yaylari izlemek,

18) Belediye web sitesinde bulunan Miidiirliik bilgilerinin revizyonu ile ilgili talepleri Bilgi Islem
Miidiirligii’ne iletmek.

Yaz Isleri Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet
1) Miidiir, Bagkan tarafindan atanir.

2) Midiir gegici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple Miidiirligiiniin
bosalmas1 halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi
gorevlendirilir

IKINCI BOLUM
Yaz Isleri Miidiirliigiine Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

12.1. Yaz Isleri ve Arsiv Yonetimi Birimi’nin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

1) Miidiir ve diger birimler tarafindan kendisine verilen yazi ve evrak islerini yapmak,

2) Midirlige gelen resmi yazi, belge, dosya vb. evraklar ile EBYS (Elektronik Belge
Yonetim Sistemi) dahilinde vatandaglardan gelen istek, sikayet, Onerileri ilgili personele
havale olmak iizere zamaninda miidiire sunmak ve miidiir tarafindan havale edilen bu
evraklar1 personele en kisa siire icerisinde iletmek,

3) Gelen-giden yazilarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalama
islemlerini yiiriitmek,

4) Gelen tiim belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalarla bagini kurmak,

5) Mudirlik kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, kayit defterleri ile ilerde
miidiirlik¢e gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve islenmesi islerini
saglamak ve ayrica birimi ile ilgili yeni uygulamalar: ytiriitmek,
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6) Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan miidiirlik personelinin, zimmetinde bulunan
evrak, dosya ve demirbaglarini tespit etmek, devir teslim tutanagi diizenleyerek miidiirle
birlikte teslim almak,

7) Miudirligiin ihtiyaci olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaclarini belirleyerek gerekli
talebi yapmak, malzemeleri depolamak ve gerektigi zamanlarda personele teslim etmek,

8) Ustlerinden aldi1§1 emir ve gorevleri yerine getirmek ve paraflamak-imzalamak,

9) Midiirliikler tarafindan kayit kapsamina alman arsiv malzemelerini tasniflemek, saklamak
ve kayitlarini tutmak,

10) Miidiirliik arsivlerinin  Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii Standartlarma uygun
yonetilmesini saglamak,

11) Diger miidiirliiklerin arsivlerinin Devlet Arsivleri Genel Miidirliigii Standartlarina
uygunlugunu degerlendirmek ve kontrol etmek,

12) Arsiv malzemelerini her tiirlii zararl etki ve unsurlardan (yangin, hirsizlik, nem, su baskini,
toz, her tiirli hayvan ve hasaratin tahribati vb) korumak igin gerekli 6nlemleri almak,

13) Arsive devredilecek malzemeleri ilgili birim personeli ile birlikte uygunluk kontroliinden
gecirmek ve varsa eksiklerini tamamlamak,

14) Arsiv malzemelerinin ulagilabilirligini saglamak amaciyla yonetmeliklere uygun olarak
dosyalanmak,

15) Kullanilmasina ve muhafazasma liizum goriillmeyen arsiv malzemelerinin ayiklama ve
imha komisyonunda gorev almak,

16) Ihtiya¢ halinde, kurum iginden veya kurum disindan talep edilen dosya, ruhsat, kullanim
izni vb. dokiimanlarin arsivden yararlanma maksadi ile ¢ikarilmasi ve hizmete sunulmasini
Saglamak,

12.2. Meclis ve Enciimen Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Miidiirliklerden gelip kayda alinan dosyalar1 ve ihtisas komisyonlarindan gelen dosyalar1
referans alarak Meclis Toplantisi’nin giindemini hazirlamak,

Meclis Toplantisi’nin giindemini ilgili yerlere elektronik ortamda gondermek, teblig etmek
ve giindemin ¢esitli yollarla ilan edilmesini saglamak,

Meclis Toplantilari’na katilmak, toplantida giindem maddelerinin goriisiilmesi esnasinda
kayda alinan konusmalari, toplant1 sonrasinda yaziya dokerek zabit olusturmak,

Meclis Kararlarinin kesinlesmesinden sonra karar 6zetini hazirlamak ve ilan amaciyla
belediyemiz ilan tahtasma asilmasini saglamak, alinan tiim meclis kararlarinin belediyemiz
internet sitesi lizerinden yaymlanmasini saglamak,

Meclis Toplantis’nda gorisiiliip kesinlestirilen bir dnceki toplanti zaptinin kararlarm
yazmak, dagitmak ve arsivlemek,

Meclis Toplantisi’nda goriisiiliip sonuglandirilan konular i¢in karar yazilarini yazmak, Biitce
ve Imar’a iliskin kararlar Biiyiiksehir Belediye Meclisinde goriisiilmesi igin Biiyiiksehir
Belediye Baskanligima gondermek/gonderilmesini saglamak,
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13.

7) Meclis toplantisinda ilgili ihtisas komisyonlarma havale edilmesine karar verilen dosyalar
icin karar yazilar1 hazirlamak ve ihtisas komisyonlarina havale edilen dosya Orneklerinin bir
kopyalarinin hazirlanarak ilgili Miidiirliiklere teslim edilmesini saglamak,

8) Ihtisas komisyonlarma génderilen konularin takibini saglamak,

9) Komisyon iiyeleri katilimer listelerini olusturmak ve listeyi Mali Hizmetler Midiirliigiine
gondererek ihtisas komisyon tiyelerinin hakki huzur {icretlerinin 6denmesini saglamak,

10) Kararlar ve eklerinin Meclis Baskan ve Katip Uyeler tarafindan imzalanmasmi Meclis
Uyelerine dagitilmasini saglamak,

11) Biiyiiksehir Belediye Meclisinde goriisiilen ve karara baglanan dosyalarin kuruma geldikten
sonra ilgili miidiirliiklere dagitimini saglamak,

12) Kesinlesen Meclis Kararlarint en ge¢ 5 isgiinli igerisinde Kaymakamlik Makamina
gondermek,

13) Toplant1 katilimei listelerini olusturmak ve listeyi Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne gondererek,
Meclis Baskan ve Uyelerine hakki huzur iicretlerinin denmesini saglamak,

14) Enciimen Toplantilari’'nda evraklarinin goriisiillmesini isteyen miidiirliiklerin getirdigi
evraklar1 kayda almak,

15) Mudurluklerden gelip kayda alinan dosyalar1 referans alarak Enciimen Toplantisi’nin
giindemini hazirlamak ve toplantinin baslangicinda Enciimen Uyeleri’ne dagitmak,

16) Enciimen Toplantilari’na katilmak, gecen toplantida goriisiilen kararlarin imzalanmasini
saglamak,

17) Enciimen Toplantisi’nin bitiminden sonra, glindem maddeleri ile ilgili notlar1 referans alarak
goriisiilen konularm sonuglarini Enclimen Karar Defteri’ne islemek,

18) Enciimen karar yazilarin1 hazirlamak, c¢ogaltmak ve ilgili kisilere imzalatarak dagitimini
gerceklestirmek,

19) Belediye Enclimeni Baskan ve Uyelerine aylik briit ddenek verilmesi icin Mali Hizmetler
Miidiirligii’ne aylik olarak yazi gondermek,

20) Baskanlikk Makami’ndan, dier miidiirliiklerden veya Halk Masasi’'ndan Yazi Isleri
Miidiirliigii’ne gelen evraklar ile ilgili gerekli islemleri yapmak,

21) Yaz1 Isleri Miidiirliigii tarafindan hazirlanan evraklar1 sisteme islemek, hazirlanan evrak
Belediye biinyesinde bir birime iletilecek ise zimmet karsiligi ilgili birime teslim etmek.

UCUNCU BOLUM
Diger Kuruluslarla Koordinasyon, Miidiirliik Ici ve Dis1 Denetim, Dokiiman ve Arsiv
Yonetimi
Diger Kuruluslarla Koordinasyon
1) Midiirliigiin Bandirma Kaymakamligi ve Balikesir Biiyiiksehir Belediyesi basta olmak {izere

tim kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslar1 ve 6zel/tiizel kisilerle yapacagi yazigmalar
Miidiir parafi ve Belediye Baskani ve/veya Belediye Bagkani Yardimcist imzasi ile yiiriitiiliir.
2) Midiirliikler aras1 yazigmalarda Miidiir imzas: ile yazigsma yapilir.
3) Belediye, dis kurum ve kuruluslar ile yazigmalar1 KEP sistemi ve/veya kurye araciligi ile

yapar.
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4) Muadarlik, Belediye i¢ birimleri ile iletisimini Belge YoOnetim Sistemi tizerindeki resmi
yazigmalar, elektronik posta ve Miidirlikler arasi toplantilar ile yiiriitiir.

14. Miidiirlik ici ve Dis1 Denetim
1) Yazi Isleri Miidiirli tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

2) Yaz Isleri Miidiirii 1.nci Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat1 dogrultusunda islemleri
yiiriitiir. Yazi Isleri Miidiirii’'niin 1.nci Disiplin Amiri ise bagl oldugu Belediye Baskan
Yardimcist’dir.

15. Dokiiman ve Arsiv Yonetimi

1) Mudurluk, kendi stre¢ ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi igin ihtiya¢ duydugu Yo6netmelik,
Yonerge, Prosediir ve Talimat gibi dokiimanlar1 mevzuata uygun bir sekilde hazirlar ve
yayinlar.

2) Miidiirliige gelen her evrak kayit altina alinarak Miidiir tarafindan ilgili birim sorumlusuna
havale edilir. Gorevlendirilen personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukumludur.

3) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirlik evraklar1 yine zimmetle ilgili
miidiirliige teslim edilir. Midiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

4) Miidiirliklerde yapilan islemlerde, ilgili basili kopyalarin birer kopyasi klasorlerde saklanir
ve islemi biten evraklar arsive kaldirilir

DORDUNCU BOLUM

Yururlik ve Yaratme
16.YUururlik: Bu yonetmelik Bandirma Belediye Meclisince kabul edilip, onaylandiktan ve ilan
edilmesinden sonra yliriirliige girer.
17. Yurutme: Bu yonetmelik hiikiimlerini Bandirma Belediye Baskan1 yiiriitiir.

TC
BALIKESIR
BANDIRMA BELEDIYE BASKANLIGI
FEN ISLERI MUDURLUGU
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GOREYV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI KISIM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar, Kurulus ve Baghhk
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

1.Amag: Bu yonetmelik, Bandirma Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii’niin gdrev ve ¢alisma esaslarini
belirler.

2.Kapsam: Bu Yonetmelik, Fen Isleri Miidiirliigiiniin gérevlerini, Fen Isleri Miidiirii ve Fen Isleri
Miidiirliigii birim personeli ve diger yardimci personelin ¢alisma usul ve esaslar1 hak ve
sorumluluklarmi kapsar.

3.Hukuki Dayanak: Bu Yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun
48.maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

4.Miidiirliigiin Tabi Oldugu Temel Mevzuat:

1)
2)
3)

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu
5393 sayili Belediye Kanunu

5.Genel Tanimlar: Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Biiyiiksehir: Balikesir Biiyiik Sehir Belediyesini,

Belediye: Bandirma Belediyesini,

Baskanhk: Bandirma Belediye Bagkanligim,

Baskan: Bandirma Belediye Baskanini,

Meclis: Bandirma Belediyesi Meclisini,

Enctiimen: Bandirma Belediyesi Enciimenini

Mudur: Bandirma Belediyesi Fen Isleri Miidiiriinii,

Birim: Bandirma Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiinde gorevli birim sorumlusu, birim
personeli, diger ¢alisan yardimei ve destek hizmetleri personelini tanimlamaktadir.

6.Yonetmelige Ozel Tamimlar:

1)

2)

3)

Miucavir Alan: Miicavir alan, belediye sinirlar1 disinda olup, imar mevzuati bakimindan
belediyelerin kontrol ve mesuliyeti altina verilmis olan alanlardir. Bdyle bir uygulamada
amagc, belediyenin yakin c¢evresindeki imar faaliyetlerini denetlemesini saglamak, rant1 ve
plansiz yapilagsmay1 6nlemektir.

Ifraz ve Tevhit: ifraz, imar Yasasi'nin 6ngordiigii usule bagh kalinarak, belirli bir tasinmazin
imar planma uygun sekilde boliinmesi, parcalara ayrilmasidir. Tevhit ise, “birlestirme”
anlaminda kullanilir. Tevhit ve ifraz, imar planlarinin tasmmmaz maliklerinin rizalariyla
uygulanma bigimlerinden biridir.

AYKOME: Alt Yap1 Koordinasyon Merkezini ifade eder. Biiyiiksehir Belediyesi Alt Yap1
Koordinasyon Merkezi Biiyiiksehir Belediye Baskanligina baghdir.
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4) UKOME: Ulasim Koordinasyon Merkezini ifade eder. Biiyiiksehir Belediyesi Ulasim
Koordinasyon Merkezi Biiyiiksehir Belediye Baskanligina baghdir.

5) Telsiz Rolesi: kinci tiir telsiz haberlesmesi ise role adi verilen aktarma istasyonlari
araciligiyla yapilan haberlesmedir. Role istasyonu, gelen sinyali belirli bir frekanstan alir ve
el cihazina kiyasla ¢ogunlukla daha giiclii olarak baska bir frekanstan yayinlar.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Baghhk

7.0rganizasyon ve Personel Yapisi:
Fen Isleri Miudurligii, organizasyon yapisi asagidaki gibidir:

1) Yazi Isleri Birimi

2) Yapim Isleri Birimi

3) Yol Bakim ve Onarim Birimi

4) Bina ve Tesis Bakim ve Onarim Birimi

5) Tas Ocagi ve Tas Kirma Birimi

6) Elektrik Etit Birimi

7) Altyap1 Koordinasyon Birimi

Fen Isleri Miidiirliigii, personel yapis1 asagidaki gibidir:
1) Mudur
2) Birim Sorumlusu
3) Memurlar
4) Isciler
5) Belediye Sirketi Personeli
6) Sozlesmeli Personel

8.Baghlik:

1) Fen Isleri Miidiirii, organizasyon yapisinda Baskan Yardimcisma baghidir.

2) Fen Isleri Miidiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler ile proje,
plan program ve prosedirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine verilen
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskana ve Bagkan Yardimcisina karsi
sorumludur.

3) Fen Isleri Miidiirliigiine baghh Birim Sorumlulari; kendisine verilen gdrevlerin mevzuata
uygun olarak yapilmasindan Bagkana, Bagkan Yardimcisina ve Miidiire kars1 sorumludur.

4) Diger personel; Midiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri
geregi gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle yilikiimli, ilgili Birim Sorumlusuna ve Miidiire
kars1 sorumludur.

IKINCI KISIM
Fen Isleri Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar,
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Fen Isleri Midiriniin Atanmasi ve Vekalet
Fen Isleri Miidiirliigii’ne Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarn

_ BIRINCI BOLUM
9. Fen Isleri Miidiirligii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklary
Fen Isleri Midiirligii’niin ve Miidiirliige bagl birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklar1 agagidaki
ibidir:
) 1) Belediyenin sorumluluk alanindaki Belediye Sinirlar1 ile miicavir alandaki mahallelere
Miidiirliigiimiiziin gérev alanina giren hizmetlerin gotiiriilmesini saglamak,

2) 5393 Sayili Belediye Kanunu cergevesinde Bandirma Belediyesinin, Stratejik Planinda yer
alan biiytik ve kiigiik yatirimlarinin ihaleye hazirlik, ihale sonrasi isin denetim, muayene ve
kabul ile ilgili ig ve islemlerini yapilmasini saglamak,

3) Miilkiyeti Belediyemize ait bina ve tesislerin her tiirlii ingaat yapimi, bakim ve onarim islerini
yapmak ve yaptirmak,

4) Ilcemiz imar planinda belirtilen kamulastirma, yola terk, tevhit ve ifraz islemleri
tamamlanmis yollarin miilkiyet hakki gozetilerek korunarak acilmasini saglamak,

5) Rubhsatsiz, ruhsat ve eklerine aykiri, tehlikeli yap1 veya metruk binalarin yikimi igin ilgili
miidiirliige ara¢ ve ig makinesi yardiminda bulunmak,

6) Mevcut imar yollar1 ve yeni imara agilan yollarin iist yap1 (Asfalt, Beton parke, granit parke,
beton vb gibi), bakim ve onarim ¢aligmalarinin yapilmasini saglamak,

7) Alt yap1 kazis1 ve hafriyat caligmalar1 nedeniyle bozulan yollarin tamir, bakim ve onarimini
yapmak ve alt yap1 kazi ¢aligmalarini kontrol etmek,

8) Belediyenin diger miidiirliiklerine gerektiginde arag, is makinesi ve personel yardiminda
bulunmak,

9) Yangin, sel baskini, kar yagisi deprem gibi dogal afetlerde yapilacak c¢alismalarda
gerektiginde Belediye disindaki resmi kurum ve kuruluslara is makinesi ve ara¢ yardiminda
bulunmak,

10) 5018 Sayili Kamu Mali ve Yonetim Kanunu hiikiimleri geregince Miidiirliik tarafindan
yapilacak harcamalar ve yatirimlara iliskin yillik mali biitce teklifinde bulunmak,

11) Belediye hizmetlerinin daha verimli ve etkin sunulmasi yoniinde arastirma ve gelistirme
calismalar1 yapmak, personelin egitilmesi ve bilgilendirilmesini saglamak,

12) Talep halinde miidiirliik caliymalarini aksatmayacak sekilde ve Belediye Meclisi tarifesinde
belirlenen tarifeye gore iicreti karsiliginda is makinesi, kamyon gibi araglarin vatandaslarin
kullanimina verilmesini ve tahakkuklarmin ¢ikarilmasmi saglamak,

13) Midiirliik biinyesindeki tesislerin aylik ve yillik bakimlarinimn ve bu tesislere ait yedek parca,
malzeme gibi alimlarmni yapmak,

14) Midiirliigiimiiz tarafindan gerceklestirilen yapim islerinde gegici kabulii tamamlanan bina,
tesis, vb. yapilarin ilgili Miidiirliige teslim edilmesini saglamak

10. Fen Isleri Miidiirliigii’niin Yonetsel Gorev, Yetki ve Sorumluluklart
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1) Belediyenin Stratejik Plani ve Performans Programi hazirlama ve gozden gegirme
caligmalarmma katilim gostermek, Stratejik Plan ve Performans Programmin Miidiirliik
icerisinde yayilim ¢aligmalarini yiiriitmek,

2) Her tirlt faaliyetlerinde Belediyenin kurumsal ilkeleri ve kamu etik kurallarma uygun
hareket etmek,

3) Belediyenin strateji ve politikalarinin anlasilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini
saglamak,

4) Stratejik Plan ve Performans Programinda kendi Midirliigii ile ilgili performans gostergeleri
ve bunlara ait hedeflerin ger¢eklesme durumunu izlemek ve rapor etmek,

5) Vatandas, muhtarlik, kamu kurumlar1 ve STK’lar gibi kendi siire¢ ve projeleri ile ilgili
olabilecek dis paydaslarla iligkileri yonetmek,

6) Calisanlarmnin memnuniyet ve bagliligimi arttiracak ¢aligmalarda bulunmak, ¢alisanlarini
motive etmek ve yonlendirmek,

7) Calisanlarim yenilik¢i caligmalar i¢in cesaretlendirmek, yonlendirmek

8) Bagli calisanlarinin egitim ve gelisim ihtiyaglarini belirlemek, bu yonde ¢alismalar yapmak,
yapilmasimi saglamak,

9) Bagl calisanlarinm, insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan yapilan egitimlere
katilimini saglamak

10) Gorev alanmi ilgilendiren gelismeleri ve yaymlar1 izlemek, aragtirmalar yapmak, kiyaslama
ve teknik gezi ¢aligsmalarma katilmak, elde edilen bilgi ve deneyimlerini kendi Miidiirliigiiniin
stire¢ ve projelerinin geligimi i¢in kullanmak,

11) Midiirliik siireglerini sistematik olarak gézden gegirmek, performans sonuglarinin hedeflerle
uyumunu saglamak, stireglerini siirekli iyilestirmek,

12) Bagta Halk Masasi1 olmak {izere vatandas, muhtar, calisan gibi i¢ ve dis paydaslardan gelen
geribildirimlere uygun hareket etmek, vatandaslarin talep, oneri ve sikayetlerinin en kisa
zamanda ¢6zlime kavusturulmasimni saglamak,

13) Performans Programi ¢aligmalar1 kapsamida Miidiirligiiniin biitgesini hazirlamak, biit¢esini
etkili ve verimli bir sekilde yonetmek, biit¢eye uygun hareket etmek,

14) Sorumlulugu altindaki her tiirli makine, arag, gereg, bina, yazilim gibi altyap1 unsurlarmi
etkili bir sekilde kullanmak, bakim ve tutumunu saglamak,

15) Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili dosya, veri ve kayitlarin tutulmasi, saklanmasi, korunmasi ve
arsivlenmesi ile ilgili caligmalarin yiiriitiilmesini saglamak,

16) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve ¢alisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi biitiin Miidiirliiklerle gerekli koordinasyonu kurmak,

17) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarma gore
planlarda esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda, etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in
gerekli gelismeleri ve yaylari izlemek,

18) Belediye web sitesinde bulunan Miidiirliik bilgilerinin revizyonu ile ilgili talepleri Bilgi islem
Midiirligi’ne iletmek.

11. Fen Isleri Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet
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1) Miidiir, Baskan tarafindan atanir.

2) Mudir gecici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple Miidiirligiiniin
bosalmasi halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi
gorevlendirilir.

. IKINCI BOLUM
Fen Isleri Miidiirliigiine Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarn

12.1. Yaz Isleri Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1) Midiir ve diger birimler tarafindan kendisine verilen yaz1 ve evrak islerini yapmak,

2) Midiirlige gelen resmi yazi, belge, dosya vb. evraklar ile EBYS (Elektronik Belge Y onetim
Sistemi) dahilinde vatandaslardan gelen istek, sikayet, 6nerileri ilgili personele havale olmak
iizere zamaninda miidiire sunmak ve miidiir tarafindan havale edilen bu evraklar1 personele
en kisa siire igerisinde iletmek,

3) Gelen-giden yazilarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalama
islemlerini yiirtitmek,

4) Gelen tiim belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalarla bagini kurmak,

5) Midiirlik kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, kayit defterleri ile ilerde
miidiirliikce gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve islenmesi islerini saglamak
ve ayrica birimi ile ilgili yeni uygulamalar1 ytiriitmek,

6) Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan miidiirliik personelinin, zimmetinde bulunan evrak,
dosya ve demirbaslarini tespit etmek, devir teslim tutanagi diizenleyerek muddrle birlikte
teslim almak,

7) Midiirligiin ihtiyaci olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaglarini belirleyerek gerekli talebi
yapmak, malzemeleri depolamak ve gerektigi zamanlarda personele teslim etmek,

8) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek ve paraflamak-imzalamak,

9) Midiirliik arsivlerinin Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigli Standartlarina uygun yonetilmesini
saglamak,

12.2. Yapim Isleri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1) Miidiirliigiin veya Idarenin ihtiyacina gore planladigi mal ve hizmet alimlar1 ile yapim

islerinin ihalesi 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu veya 4734 Sayili Kamu IThale Kanunu
yoluyla karsilanmasina karar verilmis islerde, ihale 6ncesi ilgili ihale mevzuatinda gerekli
goriilen belgeleri hazirlamak,

2) Miidiirliigiin veya Idarenin ihtiyacma gore planladigi mal ve hizmet alimlari ile yapim
islerinin ihalesi 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu veya 4734 Sayili Kamu IThale Kanunu
yoluyla karsilanmasma karar verilmis islerde, ihale sonrasi islerin denetim ve kabul islemleri
icin gerekli olan ilgili thale mevzuatinda belirtilmis gorevleri yapmak

3) Idarenin kendi imkénlartyla yapmakta oldugu veya yaptiracagi yapim islerinin yapim
teknigine, fen ve sanat kurallarina uygunluk denetimini yapmak,

4) Midiirliigiin yol ve yapim islerinde insaat, makine ve haritacilik hizmetlerini yiiriitmek,

12.3. Yol Yapim, Bakim Onarim Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

[lgemiz imar planinda belirtilen miilkiyet, kamulastirma, yola terk, tevhid ve ifraz islemleri
tamamlanmus yollarin agilmasi, malzeme serilmesi, sikistirilmasi igin gerekli Is makinesi ve
kamyonun ¢alistirilmasini saglamak,

Mevcut imar yollar1 ve yeni imara agilan yollarin iist yap1 (Asfalt, beton parke, granit parke,
beton vb. gibi) bakim ve onarim ¢aligmalarini yapmak,

Ruhsatsiz, ruhsat ve eklerine aykir1 veya tehlikeli yap1 veya metruk binalarmn yikimi igin ilgili
Miidiirliige arag ve is makinesi yardiminda bulunmak,

Sicak asfalt, sathi kaplama ve benzeri bitiim katkili malzeme {iretilmesi ve elde edilen
malzemenin program dahilinde serilmesini saglamak

Yol alt temel, temel malzemesi ile asfalt micir1 liretilmesi ve temini i¢in gerekli tesis, arag¢ ve
is makinesi, yedek parca vb. gibi ekipmanlarin hazirlanmasini saglamak,

Asfalt Tesisinin aylik ve yillik bakimlarin1 yapilmasini saglamak

Yol bakim ve onarimlariyla ilgili giinliik is program1 ve gerceklestirilen islerle ilgili giinliik
is raporunun hazirlanmasini saglamak,

Yol yapim-bakim onarim faaliyetleri ile ilgili alinan raporlar1 incelemek, degerlendirmek ve
gerekli yonlendirmeleri yapmak,

[lgemiz smirlar1 dahilinde Belediyeye ait yollarin yapmmi, bakimi ve onarm ile ilgili santiye
hizmetlerinin gerceklestirilmesini saglamak,

10) Bozulan; stabilize ve toprak yollarin bakim ve onarmmlar: ile ilgili acil taleplerin yerine

getirilmesini saglamak,

11) Kisin karla miicadele ve dogal afetlere (deprem, sel vb.) iliskin gerekli caligmalarin

yiiriitiilmesini saglamak,

12) Bozulan imalatlarin yolun yapisina uygun olarak onarimlarmin yapilmasini saglamak,
13) Yapim ve bakim sorumlugunda olan yol ve kavsaklarda bulunan aksakliklarin diizeltilmesine

yonelik calismalar yapmak ve/veya yaptirmak,

14) Yapim islerinde is ve is¢i glivenligi ile is makineleri ve kamyonlarin emniyetini saglamak

12.4. Bina ve Tesis Bakim Onarim Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1)

2)

3)

4)

Mevcut imkanlarimiz ile yapilamayan Bina Tesis Bakim - Onarim ihtiyag¢larinin tespiti,
programlanmasi, ihale hazirlig1 ve siirecinin takibi ve uygulamasmin yapilarak kontroliinii
saglamak,

Tesislerde rutin bakim-onarim islerini planlayarak periyodik bakim cetvellerini olusturmak
ve takibini yaparak uygulamasini saglamak,

Belediyeye ait bina ve tesislerin ig, dis ve ¢att ile ilgili rutin isletme bakim ve temizliklerinin,
onarim, boya, badana vs. islerinin yapilmasi, tesise ait makine ve donanimlarin bakim,
yaglama vs. islerinin yapilmasi, belirli araliklarla kontrol edilmesi ve ufak onarimlarla
hizmetin aksamasimin dnlenmesini saglamak,

Yap1 hizmetlerine ait uygulama projeleri ve detaylarinda belirtilen 6zellikler
dogrultusunda, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda yaptirilacak islerle ilgili is
kalemleri ve metrajlarin hazirlanmasmi saglamak,
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5) Ise ait; proje, yaklasik maliyet cetvelleri, birim fiyat tarifleri, ddemeye esas puantaj
cetveli, sozlesme tasarisi, idari cezai hiikiimlerine iliskin sartname, genel ve 6zel teknik
sartname ile ihale onay belgesinin onayindan sonra igin ihaleye ¢ikarilmasi i¢in dosyanin
Destek Hizmetleri Miudiirliigti'ne iletilmesini saglamak,

6) Onarmmi yapilacak binalarin iginde veya disinda olusabilecek techizat ve donanim da
dahil olmak tizere biitiin ariza, bakim ve onarimlarin en kisa stirede giderilerek tesisin hizmete
hazir hale getirilmesini saglamak,

7) Bina Tesis Bakim - Onarim ihtiyaglarmin kurum i¢i ve kurum dis1 gelen yazili veya sozlii
talepler tiizerinden tespiti, programlanabilmesi i¢in belediyenin kendi imkanlar1 yada
ithale ile yapilacagmin kararmin alinarak siireglerinin takip edilmesini saglamak,

8) Bakim-Onarim ve montaj faaliyetleri i¢cin ilgili formlarin diizenlenmesini, bilgisayar
ortamina veri girisini yapilarak bilgi gilincellenmesinin saglanmasini temin etmek

12.5. Tas Ocagi ve Tas Kirma Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
1) Midirligiin ihtiyaci olan blok tas, asfalt miciri, sathi kaplama miciri, alt ve temel malzemesi,

By-Pass, Tas Tozu, Stabilize yol malzemesi vb. gibi agregalarin ruhsatli tas ocaklarimizdan
¢ikarilmasi, tas kirma tesislerimizde islenmesi, iiretilen malzemenin stoklanmasini saglamak,

2) Belediyemize tahsisli ruhsath tas ocaklarimizin resmi kurum ve kuruluslarla olan ilgili
mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde gergeklesecek olan is ve islemlerini takip etmek,

3) Tas Ocagi ve Tas kirma Tesislerinde yapilacak calismalarda patlatma, tas ¢ikarma ve tas
kirma islemlerinde ilgili kurumlara bilgi verilmesi ve gerekli yasal izinlerin alinmasini
saglamak,

4) Tas Ocaklarimiz ve Tag Kirma Tesislerimizdeki yapilacak ¢calismalarda yiiriirliikteki mevzuat
hikkiimleri dogrultusunda is saghgi ve giivenligi ile ilgili gerekli tedbirlerin alinmasini
saglamak

5) Tas Kirma Tesislerinin bakim, onarim ve yedek parc¢a islemlerinin yapilmasini saglamak,

12.6. Altyap1 Koordinasyon Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
1) Bandirma Belediyesi AYKOME tarafindan kazi izni verilen alt yap1 calismalarinin

kontrollinu takip ve kontroliini yapmak,

2) Kazi izni i¢in ruhsat ve tahakkuk islemlerini yiiriitmek,

3) AYKOME toplantilarma katilmak,

4) Kazi calismalarindan bozulan asfalt ve beton parke hasar tespit ¢aligmalarini yapmak ve
onarilan yerlerin metraj ve dl¢iimlerini yapmak ve ilgili sisteme girigini yapmak

12.7. Elektrik Etiit Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
1) Belediyemiz tarafindan yapilan ve dekoratif aydinlatma kullanilarak aydinlatilmasi planlanan

yol, cadde ve sokaklarin aydinlatmasini yapmak,

2) Belediyemiz tarafindan yapilan park, bahge, meydan, bulvar vb. yerlerin aydinlatmalarini
yapmak.

3) Belediyemiz tarafindan yapilan tiim tesislerin yiiksek gerilim, kuvvetli akim ve zayif akim
tesisatlarinin yapilmasi veya yaptirilmasi.
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13.

4) Belediyemize ait tesislerde meydana gelen O.G A.G ve zayif akim arizalarinin giderilmesi.

5) Belediyemize ait tiim tesislerin elektrik aboneliklerinin agilmasi, kapatilmasi, kompanzasyon
ceza takipleri ve fatura 6denmesi islemlerini yapmak.

6) Belediye miicavir alanlari igerisinde bulunan 1s1ikli kavsaklarin ariza bakim onarim ve
isletilmesi saglamak.

7) Belediye miicavir alanlar1 igerisinde UKOME tarafindan kurulmasi kararlastirilan 11kl
kavsaklarmn kurulumunu yapmak.

8) Belediyemiz tarafindan yaptirilan Erikli mahallemizde bulunan Giines enerji santralinin
uretim tiiketim ve ariza takiplerini yapmak,

9) Belediyemize ait tiim birimlerde kamera sistemlerinin kurulmasi1 ya da kurdurulmasi ve
akabinde ariza bakim onarim islemlerinin yapilmasi ya da yaptirilmasini saglamak,

10) Belediyemize ait Meclis Salonu, Nikah Salonu, Kultir Merkezleri, sergi salonlar1 vb. yerlerde
ses ve 151k sistemlerinin igletilmesini saglamak.

11) Toren, gecit vb. 6zel giinlerde muhtelif mekanlarda ses sistemlerinin kurulmasini saglamak.

12) Belediyemiz yol yapim birimi ekiplerince muhtelif cadde ve sokaklarda kazi esnasinda
meydana gelen kablo patlagi arizalarinin giderilmesini saglamak.

13) Belediyemize ait tiim tesis, park ve bahgelerin topraklama ol¢limlerinin yaptirilmasi ve
topraklama degerlerinin standartlara uygun olmadigi durumlarda gerekli ¢caligmalar1 yapmak,

14) Edincik ve Aksakal mahallelerimizde bulunan anons sistemlerinin arizalarmin giderilmesi ve
gerekli durumlarda ilave anons sistemi kurulmasini saglamak.

15) Belediyemize ait telsiz rolesinin igletilmesi ve telsiz role vb cihazlarinin arizalarinin
giderilmesini saglamak,

16) Belediyemize ait tiim sabit kurulu jeneratorlerin bakim onarim islemlerini yapmak veya
yaptirmak.

17) Belediyemiz ait tiim telefon santrallerinin bakim onarim islemlerini yapmak veya yaptirmak.

18) Belediyemiz tesislerinde gii¢ artis1 veya yeni tesis yapmminda elektrik projelerinin
hazirlattirilmasini saglamak.

19) Muhtelif cadde, meydan, bina vb. yerlerin siis amagl 1siklandirilmasmi yapmak.

UCUNCU BOLUM
Diger Kuruluslarla Koordinasyon, Miidiirliik Ici ve Dis1 Denetim, Dokiiman ve Arsiv
Yonetimi
Diger Kuruluslarla Koordinasyon
1) Midiirliigiin Bandirma Kaymakamligi ve Balikesir Biiyiiksehir Belediyesi basta olmak {izere

tim kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslar1 ve 6zel/tiizel kisilerle yapacagi yazigmalar
Miidiir parafi ve Belediye Baskani ve/veya Belediye Baskan Yardimcisi imzast ile yiiriitiiliir.

2) Miidiirliikler aras1 yazismalarda Miidiir imzas: ile yazigma yapilir.

3) Belediye, dis kurum ve kuruluslar ile yazigmalar1 KEP sistemi ve/veya kurye aracilig1 ile
yapar.

4) Midiirliik, Belediye i¢ birimleri ile iletisimini Belge Yonetim Sistemi Uzerindeki resmi
yazigmalar, elektronik posta ve Miidiirliikler aras1 toplantilar ile yiiriitiir.
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14. Miidiirliik ici ve Dis1 Denetim

1)
2)

Fen Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

Fen Isleri Miidiirii 1.nci Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati1 dogrultusunda islemleri
yiiriitiir. Fen Isleri Miidiirii’niin 1.nci Disiplin Amiri ise bagl oldugu Belediye Baskan
Yardimcisidir.

15. Dokiiman ve Arsiv Yonetimi

1)

2)

3)

4)

Miidiirlik, kendi siire¢ ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duydugu Yonetmelik,
Yonerge, Prosediir ve Talimat gibi dokiimanlar1 mevzuata uygun bir sekilde hazirlar ve
yaymlar.

Miidiirliige gelen her evrak kayit altina alinarak Miidiir tarafindan ilgili birim sorumlusuna
havale edilir. Gorevlendirilen personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukumludur.

Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis midiirlik evraklar1 yine zimmetle ilgili
miidiirliige teslim edilir. Mudiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Miidiirliklerde yapilan islemlerde, ilgili basili kopyalarin birer kopyasi klasorlerde saklanir
ve islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

DORDUNCU BOLUM
Yururlik ve Yuridtme

16.Yururlik: Bu yonetmelik Bandirma Belediye Meclisince kabul edilip, onaylandiktan ve ilan
edilmesinden sonra yliriirliige girer.
17. YUrutme: Bu yonetmelik hiikiimlerini Bandirma Belediye Baskani yiiriitiir.

TC
BALIKESIR
BANDIRMA BELEDIiYE BASKANLIGI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI KISIM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar, Kurulus ve Baghhk
BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

1.Amag: Bu yonetmelik, Bandirma Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii’niin gérev ve ¢aliyma
esaslarin1 belirler.
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2.Kapsam: Bu Yonetmelik, Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin gorevlerini, Mali Hizmetler Miidiirii ve
Mali Hizmetler Midiirligii birim personeli ve diger yardimci personelin ¢aligma usul ve esaslart hak
ve sorumluluklarini kapsar.

3.Hukuki Dayanak: Bu Yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun
48.maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

4.Miidiirliigiin Tabi Oldugu Temel Mevzuat:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

5216 sayili Biiytliksehir Belediyesi Kanunu

5393 sayili Belediye Kanunu

2464 Sayili belediye Gelirleri Kanunu

1319 Sayili Emlak Vergisi Kanunu

213 Sayil1 Vergi Usul Kanunu,

6183 sayili Amme Alacaklarinim Tahsil Usulii Hakkinda Kanun,
Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi

Mali Hizmetler Uzmanlig1 Y 6netmeligi

5.Genel Tanimlar: Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Biiyiiksehir: Balikesir Biiyiik Sehir Belediyesini,

Belediye: Bandirma Belediyesini,

Baskanhk: Bandirma Belediye Baskanligini,

Baskan: Bandirma Belediye Bagkanini,

Meclis: Bandirma Belediyesi Meclisini,

Enctiimen: Bandirma Belediyesi Enciimenini

Muidur: Bandirma Belediyesi Mali Hizmetler Miidiiriinii,

Birim: Bandirma Belediyesi Mali Hizmetler Midiirligiinde gorevli birim sorumlusu, birim
personeli, diger ¢alisan yardimci ve destek hizmetleri personelini tanimlamaktadir.

6.Yonetmelige Ozel Tamimlar: Bu Yonetmeligin uygulanmasimda

1)

2)

3)

Stratejik Plan: 5018 sayili Kanunda stratejik plan; kamu idarelerinin orta ve uzun vadeli
amaglarini, temel ilke ve politikalarmi, hedef ve dnceliklerini, performans 6lgiitlerini, bunlara
ulasmak icin izlenecek yontemler ile kaynak dagilimlarini iceren plan seklinde
tanimlanmaktadir.

Performans Programi: Performans Programi, bir mali yilda kamu idaresinin stratejik plani
dogrultusunda yiirtitmesi gereken faaliyetleri, bu faaliyetlerin kaynak ihtiyacmni, performans
hedef ve gostergelerini igeren, idare bitcesinin ve idare faaliyet raporunun hazirlanmasina
dayanak olusturan programdir.

I¢ Kontrol: 5018 sayili Kanunun 55’inci maddesinde; I¢ Kontrol, “idarenin amaglarma,
belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli
bir sekilde yiiriitiilmesini, varlik ve kaynaklarm korunmasini, muhasebe kayitlarinin dogru ve
tam olarak tutulmasini, mali bilgi ve ydnetim bilgisinin zamaninda ve giivenilir olarak
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iiretilmesini saglamak iizere idare tarafindan olusturulan organizasyon, yontem ve siirecle i¢
denetimi kapsayan mali ve diger kontroller biitiinii” olarak tanimlanmustir.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Baghhk

7.0rganizasyon ve Personel Yapisi:
Mali Hizmetler Miidiirliigii, organizasyon yapist asagidaki gibidir:
1) Yaz Isleri Birimi

2)
3)
4)
5)

Butce, Muhasebe ve Kesin Hesap Birimi
On Mali Kontrol Birimi

Tahakkuk ve Tahsilat Birimi

Bor¢ Takibi ve icra Birimi

Mali Hizmetler Miidiirligii, personel yapis1 asagidaki gibidir:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Madur

Birim Sorumlusu
Memurlar

Isciler

Belediye Sirketi Personeli
Sozlesmeli Personel

8.Baghlik:

1)
2)

3)

4)

Mali Hizmetler Midird, organizasyon yapisinda Baskan’a dogrudan baghdir.
Mali Hizmetler Miidiirii; yiriirlikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler ile
proje, plan program ve prosedirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine verilen
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskan’a kars1 sorumludur.
Mali Hizmetler Miidiirliigiine bagh Birim Sorumlulari; kendisine verilen gérevlerin mevzuata
uygun olarak yapilmasindan Bagkana ve Miidiire kars1 sorumludur.
Diger personel; Midiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri
geregi gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle yilikiimli, ilgili Birim Sorumlusuna ve Miidiire
kars1 sorumludur.
IKINCI KISIM
Mali Hizmetler Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari,

Mali Hizmetler Mudurinun Atanmasi ve Vekalet
Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

BIiRINCIi BOLUM

9. Mali Hizmetler Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Mali Hizmetler Midirliigii’'niin ve Miidiirlige bagh birimlerin goérev, yetki ve sorumluluklar1
asagidaki gibidir:

1) Iidarenin Biit¢e Kesin Hesabinin hazirlanmasi, koordine edilmesi ¢aligmalarmi yiiriitmek,
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10.

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

Izleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik
performans programma uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biit¢e ilke ve esaslar1 cergevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate almarak O6denegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak,

Biitge kayitlarin1 tutmak, biitge uygulama sonuclarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

Ilgili mevzuati gercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinmn takip
ve tahsil islemlerini yiiriitmek. I¢ ve dis denetim sirasinda denetcilere bilgi, belge ve
kolayliklar saglamak,

Borg Takibi ve Icra Birimi tarafindan saptanan ve Belediye vergi, harg, ceza ve gelirlerinin
ylikiimliisii olmasma ve adina bor¢ tahakkuk ettirilmesine karsin 6deme emri tebligine
ragmen borcunu 6demeyen veya mal bildiriminde bulunmayan borglular i¢in gerekli icra
faaliyetlerinin yiiriitiilmesini saglamak, borcunu 6demeyenler hakkinda haciz karar1 almak,
teminat istemek ve cebri icra takibi yapmak,

Haciz karar1 alian durumlarda bor¢lunun mal varligma el koymak, satig gliniinii belirleyerek
ilan etmek, mal varligmin satilarak gelirini borca mahsup etmek. geri kalan parayr mal
sahibine iade etmek,

Borg Takibi ve Icra Birimi’nden gelen takipli bor¢lulara ait, ddeme emrindeki alacaklarm
tahsilat1 yapildiginda takipten kaldirmak, ilgili birimlere iletmek,

Belediye gelirlerinin 6denmemesi nedeni ile idare ve miikellef arasinda dogabilecek ve
¢Ozlimlenmesi i¢in idari ve adli yargi organlar1 oniine gidebilecek olay1 izleyip, veri, belge ve
bilgileri derlemek,

10) Idarelerde muhasebe hizmetlerini yiiriitmek, gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasma

yonelik aciklayici diizenlemeler hazirlamak,

11) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda tist yoneticiye ve harcama

yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigsmanlik yapmak,

12) On mali kontrol faaliyetini yuritmek,
13) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

14) Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaclarina ve mevzuata uygun bir sekilde

yurutilmesi icin gerekli énlemleri almak,

Mali Hizmetler Miidiirliigii’niin Yonetsel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1)

2)

3)

Belediyenin Stratejik Plan1 ve Performans Programi hazirlama ve gbdzden gegirme
caligmalarma katilim gostermek, Stratejik Plan ve Performans Programmin Miidiirliik
icerisinde yayilim ¢aligmalarini yiiriitmek,

Her tiirlii faaliyetlerinde Belediyenin kurumsal ilkeleri ve kamu etik kurallarina uygun
hareket etmek,

Belediyenin strateji ve politikalarinin anlasilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini
saglamak,
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11.

4) Stratejik Plan ve Performans Programinda kendi Miidiirliigi ile ilgili performans gostergeleri
ve bunlara ait hedeflerin ger¢eklesme durumunu izlemek ve rapor etmek,

5) Vatandas, muhtarlik, kamu kurumlar1 ve STK’lar gibi kendi siire¢ ve projeleri ile ilgili
olabilecek dis paydaslarla iliskileri yonetmek,

6) Calisanlarinin memnuniyet ve bagliligini arttiracak ¢alismalarda bulunmak, calisanlarini
motive etmek ve yonlendirmek,

7) Calisanlari yenilik¢i caligmalar i¢in cesaretlendirmek, yonlendirmek,

8) Bagl ¢alisanlarinin egitim ve gelisim ihtiyaclari belirlemek, bu yonde ¢alismalar yapmak,
yapilmasimi saglamak,

9) Bagh calisanlarmin, insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan yapilan egitimlere
katilimint saglamak

10) Gorev alanini ilgilendiren gelismeleri ve yaymlari izlemek, arastirmalar yapmak, kiyaslama
ve teknik gezi ¢caligmalarina katilmak, elde edilen bilgi ve deneyimlerini kendi Miidiirliigiiniin
stire¢ ve projelerinin gelisimi igin kullanmak,

11) Miidiirliik siireglerini sistematik olarak gézden gegirmek, performans sonuglarinin hedeflerle
uyumunu saglamak, siireclerini stirekli iyilestirmek,

12) Basta Halk Masasi1 olmak {izere vatandas, muhtar, calisan gibi i¢ ve dis paydaslardan gelen
geribildirimlere uygun hareket etmek, vatandaslarin talep, oneri ve sikayetlerinin en kisa
zamanda ¢6zlime kavusturulmasini saglamak,

13) Performans Programi ¢aligmalar1 kapsaminda Miidiirliigiiniin biit¢cesini hazirlamak, biit¢esini
etkili ve verimli bir sekilde yonetmek, butceye uygun hareket etmek,

14) Sorumlulugu altindaki her tiirli makine, arag, gereg, bina, yazilim gibi altyap1 unsurlarini
etkili bir sekilde kullanmak, bakim ve tutumunu saglamak,

15) Midiirliik faaliyetleri ile ilgili dosya, veri ve kayitlarin tutulmasi, saklanmasi, korunmasi ve
arsivlenmesi ile ilgili caligmalarin yiiriitiilmesini saglamak,

16) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve calisanlar1 denetlemek, astlarmnin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi biitliin Miidiirliikklerle gerekli koordinasyonu kurmak,

17) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli igleri planlamak, giiniin degisen kosullarma gore
planlarda esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda, etkin ve ekonomik yiiriitiillmesi i¢in
gerekli gelismeleri ve yaymlari izlemek,

18) Belediye web sitesinde bulunan Mudurlik bilgilerinin revizyonu ile ilgili talepleri Bilgi Islem
Miidiirliigii’ne iletmek.

Mali Hizmetler Midiiriiniin Atanmasi ve Vekalet

1) Midiir, Baskan tarafindan atanir.

2) Midiir gecici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple Miidiirliigliniin
bosalmasi halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi
goreviendirilir.

IKiINCi BOLUM
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Mali Hizmetler Miidiirliigiine Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

12.1. Yaz Isleri Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Miidiir ve diger birimler tarafindan kendisine verilen yazi ve evrak islerini yapmak,
Midiirliige gelen resmi yazi, belge, dosya vb. evraklar ile EBYS (Elektronik Belge Yonetim
Sistemi) dahilinde vatandaslardan gelen istek, sikayet, Onerileri ilgili personele havale olmak
iizere zamaninda miidiire sunmak ve miidiir tarafindan havale edilen bu evraklar1 personele
en kisa siire igerisinde iletmek,

Gelen-giden yazilarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalama
islemlerini yiirtitmek,

Gelen tum belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalarla bagini kurmak,

Miidiirlik kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, kayit defterleri ile ilerde
miidiirlikge gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve islenmesi islerini saglamak
ve ayrica birimi ile ilgili yeni uygulamalar1 ytiriitmek,

Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan miidiirliikk personelinin, zimmetinde bulunan evrak,
dosya ve demirbaslarmi tespit etmek, devir teslim tutanagi diizenleyerek miidiirle birlikte
teslim almak,

Miidiirligiin ihtiyact olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaglarini belirleyerek gerekli talebi
yapmak, malzemeleri depolamak ve gerektigi zamanlarda personele teslim etmek,
Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek ve paraflamak-imzalamak,

12.2. Butge, Muhasebe ve Kesin Hesap Biriminin Goérev, Yetki ve Sorumluluklar:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

Performans Programini esas alarak Biit¢eyi hazirlamak,

Ayrmtili harcama veya finansman programini hazirlamak,

Biitce islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak,

Biit¢ce uygulama sonuglarini1 raporlamak; sorunlar1 onleyici ve etkililigi arttiric1 tedbirler
uretmek,

Mali konularla ilgili hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek,

Mali konularda, etkililik ve verimliligi 6nleyen tehditlere tedbirler almak,

Mali hususlarda kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, bu hizmetlerin etkililigini ve
yararlanici memnuniyetini analiz etmek ve genel aragtirmalar yapmak,

Mali konularla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiirlitmek,

[lgili mevzuatina gore; gider ve borglarin hak sahiplerine ddenmesi, para ve parayla ifade
edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve
diger mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasma iliskin muhasebe hizmetlerini

yapmak,

10) Biitge kesin hesabini hazirlamak,

11) Mal yonetim donemine iligkin icmal cetvellerini hazirlamak,

12) Mali istatistikleri hazirlamak,

13) Vergi beyannameleri ile ilgili gerekli beyan ve takip islerini yapmak,

14) Sayistay ilam1 vb. incelemeler sonucu dogan kisi borcu alacaklarinin muhasebe kayitlarmi

tutmak. Stiresinde 6denmemis olanlari ise yasal takip isleri i¢in ilgili miidiirliige gondermek,
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12.3. (")p Mali Kontrol Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1) Idarenin gorev alanina iliskin mali konularda standartlar hazirlamak,

2) On mali kontrol gérevini yiritmek,
3) Amaglar ile sonuglar arasindaki farklilig1 giderici ve etkililigi arttirict tedbirler 6nermek,
4) Mali yonetim acisindan, yonetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢caligmalarini yiiriitmek

12.4. Tahakkuk ve Tahsilat Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
1) TIlgili mevzuatinda tanimlanan; gelir ve alacaklarin tarh, tahakkuk, tahsil islemleri, iade ve

diizeltme kayitlar1 ile bunlarin kontrol ve raporlanmasini yapmak,

2) Beyana tabi vergilerin beyannamelerini almak ve gerekli diger islemlerini yapmak,

3) Miikellef sicil kayitlarinin olusturulmasi ve giincellestirilmesini yapmak,

4) Gelir konusu tiim yoklamaya esas tespit islemlerini yapmak,

5) Belediye gelir biit¢esini hazirlamak,

6) Gelir tarife cetvellerinin hazirlanarak Meclise sunulmasini saglamak,

7) Gelir arttirict konularda ¢aligmalar yapmak,

8) Idarenin yetki ve sorumluluk alanindaki idare gelirlerini kanunlar, tiiziikler ve yonetmelikler
geregince yasal siireler igerisinde tahsilini saglamak,

9) Idare gelirleri ile ilgili yapilan tahsilata ait kayitlar1 tutmak, raporlamak ve muhasebe
kayitlarina alinmasi i¢in gerekli belge ve dokiimanlar1 hazirlamak,

10) Yasal mevzuat ¢ergevesinde gelir arttirici ve gelir kaybini dnleyici tedbirler almak,

11) Tahsilat ve 6demelerle ilgili gerekli kontrolleri yaparak giinlik muhasebe birimine vermek,

12) Yapilan tahsilatlar1 giin sonunda bankaya teslim etmek,

13) Mesai saatleri igerisinde ihtiyaca cevap verecek kadar vezneyi agik tutmak veznedar ve
tahsildar aras1 gorev boliimiinii saglamak,

14) 2464 Sayili belediye gelirleri kapsamindaki vergilerle ilgili tebligat islemlerini 213 sayili
Vergi Usul Kanunu genel tebligine gére yapmak,

15) Evraklar1 bilgi ve adres kontroliinden sonra yoklama ve teblige uygun olup olmadigini
incelemek

16) Kontrolden gecen evraklarin is tiirii ve adres bilgilerine gore ayirarak dagitimini saglamak,

17) Miidiirliik ile birimler aras1 ve diger kamu ve 0zel kuruluslara iletilmesi gereken transfer
islemlerini yapmak,

18) Yasal stireler icinde 6denmeyen 6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkindaki
Kanun hiikiimlerine tabi alacaklarin, periyodik zamanlarda kontrol ve degerlendirilmesini
yaparak gerekli islemler igin Borg Takibi ve Icra Birimine gonderilmesini saglamak.

12.5. Bor¢ Takibi ve icra Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1) Vadesinde 6denmeyen alacaklarin 6deme emri belgelerini hazirlamak,

2) Odeme emri belgelerinin teblig islemlerini yapmak,

3) 6183 sayilt Amme Alacaklarmm Tahsil Usulii Hakkinda Kanun kapsaminda olan ve takibe
alinmig alacaklarin bu Kanun kapsamindaki her tiirlii is ve islemlerini yapmak,

4) Haciz tutanaginda gosterilen ve yed-i emin tayin edilmemis menkul mallarin koruma ve
saklama iglerini yapmak,
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13.

14.

15.

5)

6)

7)

Birime ulagmis, 6183 sayili Kanun haricinde bulunan ve vadesinde tahsil edilememis bulunan
alacaklarin birim avukatina bildirmek,

Takipli alacaklardan fazla ve yersiz 6denen paralarm iade ve diizeltme islemlerinin yapilmasi
icin tahakkuk birimine gerekli bilgi ve belgeyi vermek,

Takipli alacaklarin gilincel istatistiki verilerini tutmak,

UCUNCU BOLUM

Diger Kuruluslarla Koordinasyon, Miidiirliik Ici ve Dis1 Denetim, Dokiiman ve Arsiv

Yonetimi

Diger Kuruluslarla Koordinasyon

1)

2)
3)

4)

Miidiirligiin Bandirma Kaymakamligi ve Balikesir Biiyiiksehir Belediyesi basta olmak iizere
tiim kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslar1 ve 6zel/tiizel kisilerle yapacagi yazigmalar
Miidiir parafi ve Belediye Baskan1 imzasi ile yiiriitiiliir.

Miidiirliikler aras1 yazismalarda Miidiir imzasi ile yazigsma yapilir.

Belediye, dis kurum ve kuruluslar ile yazismalar1 KEP sistemi ve/veya kurye araciligi ile
yapar.

Miidiirlik, Belediye i¢ birimleri ile iletisimini Belge Yonetim Sistemi iizerindeki resmi
yazigmalar, elektronik posta ve Miidiirliikkler aras1 toplantilar ile yratar.

Miidiirliik i¢i ve Dis1 Denetim

1)
2)

Mali Hizmetler Mudira tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
Mali Hizmetler Miidiirii 1.nci Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yuratar.

Dokiiman ve Arsiv Yonetimi

1)

2)

3)

Miidiirlik, kendi siire¢ ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duydugu Yonetmelik,
Yonerge, Prosediir ve Talimat gibi dokiimanlar1 mevzuata uygun bir sekilde hazirlar ve
yayinlar.

Miidiirliige gelen her evrak kayit altina alinarak Miidiir tarafindan ilgili birim sorumlusuna
havale edilir. Gorevlendirilen personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukamludr.

Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis midiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili
miidiirliige teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

4) Midiirliiklerde yapilan islemlerde, ilgili basili kopyalarin birer kopyasi klasorlerde saklanir

ve islemi biten evraklar arsive kaldirilir.
DORDUNCU BOLUM
Yururlik ve Yuratme

16.YUrurlik: Bu yonetmelik Bandirma Belediye Meclisince kabul edilip, onaylandiktan ve ilan
edilmesinden sonra yiiriirliige girer.
17. Yurdtme: Bu yonetmelik hiikiimlerini Bandirma Belediye Baskan yiirGtur.
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TC
BALIKESIR
BANDIRMA BELEDIYE BASKANLIGI
IMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI KISIM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanmimlar, Kurulus ve Baghhk
BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

1.Amag: Bu ydnetmelik, Bandirma Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii'niin gdrev ve ¢alisma
esaslarmi belirler.

2.Kapsam: Bu Yonetmelik, Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin gorevlerini, Imar ve Sehircilik
Miidiirligii Miidiirii ve birim personellerinin ¢calisma usul ve esaslar1 hak ve sorumluluklarini kapsar.

3.Hukuki Dayanak: Bu Yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun
48.maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

4.Miidiirliigiin Tabi Oldugu Temel Mevzuat:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

5393 sayili Belediye Kanunu,

5747 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Sinirlar1 igerisinde Ilce Kurulmasi ve Bazi Kanunlarda
Degisiklik Yapilmas1 Hakkinda Kanun,

5018 sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

4857 sayili s Kanunu,

Toplu-is S6zlesmesi,

6331 sayili Is Saghigi ve Giivenligi Kanunu

3194 sayili imar Kanunu

Cografi Bilgi Sistemleri Kanunu

10) 775 sayil1 Gecekondu Kanunu

11) Kiy1 Kanunu

12) 2863 Sayil Kiiltiir ve Tabiat Varliklar1 Koruma Kanunu

13) 4708 say1l1 Yap1 Denetim Kanunu

14) 5490 Sayil1 Niifus Hizmetleri Kanunu

15) 6306 sayil1 Afet Riski Altindaki Alanlari Doniistiiriilmesi Hakkindaki Kanun
16) Kat mulkiyet Kanunu

17) Bu kanunlara dayanak teskil eden tiim yonetmelik ve KHK ler

5.Genel Tamimlar: Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda

1)

Biiyiiksehir: Balikesir Biiyiik Sehir Belediyesini,
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2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Belediye: Bandirma Belediyesini,

Baskanhk: Bandirma Belediye Bagkanligini,

Baskan: Bandirma Belediye Bagkanini,

Meclis: Bandirma Belediyesi Meclisini,

Enciimen: Bandirma Belediyesi Enciimenini

MudUr: Bandirma Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiiriinii,

Birim: Bandirma Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinde gérevli birim sorumlusu, birim
personeli, diger ¢alisan yardimci ve destek hizmetleri personelini tanimlamaktadir

6.Yonetmelige Ozel Tammlar:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Imar Plam: Imar uygulamasi yapilacak yer hakkinda detayli bilgiler veren plan veya haritaya
imar plan1 denir.

Yol Kotu: Binalarin cephe aldig1 yolun tretuvar seviyesinden (bordiir tasi iist seviyesinden)
verilen kottur.

Kadastro: Bir bolgedeki 06zel arsalarin kaydidir; bu arsalar sistematik sekilde
numaralandirilir, her birinin ¢evresi ve parsel tanimlayicis1 biiylik 6lgekli haritalarda
gosterilir, hem haritada hem de kayit defterinde bu arsanin niteligi, bliyiikliigii, degeri ve
onunla ilgili hukuki haklar belirtilir. Giindelik dilde kadastronun birka¢ anlami vardir:
Birincisi, 6zel arsalarin bir kamu kurulusunda tutulan kayitlaridir. ikinci anlami bu kayitlar
tutan ve onlar1 idare eden kurulusun adidir. Ugiincii anlami1 bu kurulusun yaptig: islerdir.
Ifraz ve Tevhit: Ifraz, Imar Yasasi'nin 6ngérdiigii usule bagh kalinarak, belirli bir tasmmazin
imar planina uygun sekilde boliinmesi, parcalara ayrilmasidir. Tevhit ise, “birlestirme”
anlaminda kullanilir. Tevhit ve ifraz, imar planlarinin tasinmaz maliklerinin rizalariyla
uygulanma bicimlerinden biridir.

Jeoloji: Jeoloji, geoloji, veya yer bilimi, temel inceleme konusu diinya ve 6zellikle de, yer
kiirenin tizerinde yasadigimiz dis kabugunu olusturan kat1 maddesi "tas kiire"nin igeriginin,
yapisinin, fiziksel Ozelliklerinin, tarihinin ve yer kabugunu sekillendiren siireglerin
incelendigi bilim dalidir.

Jeofizik: Jeofizik (yerfizigi olarak da bilinir), fizigin temel ilkelerinden yararlanilarak,
hidrosferi ve atmosferi de i¢cerecek bicimde Yer'in arastirilmasini konu edinen bilim dalidir.
Jeoteknik: Yerkiire'deki maden, mineral, petrol, dogalgaz, su ya da insaatlar i¢in zeminlerin
incelenmesi, konumunun saptanmasini ve dinamiginin aragtrmasini saglayan bir bilim
daldur.

Yapi Kullanma izin Belgesi: Yap1 kullanma izin belgesi, belediyelerin imar madirlikleri
tarafindan belirlenen standartlarin ve yap1 ruhsatlarmin uygunluguna gore ingasi
tamamlanmis yapilar i¢in verilen bir izin belgesidir.

Fenni Mesul: Sorumlulugunu iistlendigi yapmnimn kanuna, plana, yonetmeliklere, ilgili diger
mevzuat hiikiimlerine, fen, sanat, saglik kurallarma, ruhsat eki projelerine, Tiirk Standartlar1
Enstitiisii standartlarina, teknik sartnamelere uygun yapilip yapilmadigini denetlemekle
yiikiimlii kisi veya kurumdur.
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10) Kat Irtifaki: Kat irtifaki meselesi 6zet olarak “arsa iizerinde baslanacak insaata yonelik
miilkiyet hakki” olarak tanimlanir. Bigimsel anlamda bir tapu ¢esidi olan kat irtifaki, heniiz
tamamlanmamis bir insaatta hak sahiplerinin paylarini belirtmek ve gostermek amaci ile
hazirlanir.

11) Koruma Kurulu: Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Yiiksek Kurulu kisaca Koruma
Kurulu olarak anilir. Kurul, Tiirkiye Cumhuriyeti Kiiltiir Bakanligi'na baghh ve Anitlar
Yiiksek Kurulu adiyla da bilinen ve korunmasi gerekli tasinmaz kiiltiir ve tabiat varliklarmin
(Sit alanlar1) korunmasini, restorasyonunu saglamak, bdlgeler arasi organizasyonu saglamak,
cikabilecek sorunlarda "Kiiltiir Bakanligi1"'na yardimci olma amacli bir kurulmustur.

12) Numarataj: Numarataj belgesi, belediye miicavir alan sinirlar1 i¢erisinde bulunan meydan,
bulvar, cadde, yol, sokaklar ile bunlara cephesi bulunan yapilara adres tespiti yapilip herhangi
bir toprak pargasi veya binanin cografi konumunu ve iglev agisindan tanimlanmasmni
saglamaktir.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Baghhk
7.0rganizasyon ve Personel Yapusi:
Imar ve Sehircilik Midirligi, organizasyon yapisi asagidaki gibidir:

1) Yaz Isleri Birimi

2) Ruhsat Birimi

3) Yapi Denetim ve iskan Birimi

4) Mekanik ve Elektrik Birimi

5) Planlama Birimi

6) Harita Birimi

7) Numarataj Birimi

8) Kacak Yapi1 Birimi

9) Arsiv Birimi

10) Etit Proje Birimi

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, personel yapis1 asagidaki gibidir:
1) Mudur
2) Birim Sorumlusu
3) Memurlar
4) Isciler
5) Belediye Sirketi Personeli
6) Sozlesmeli Personel

8.Baghhk:

1) Imar ve Sehircilik Miidiirii, organizasyon yapisinda Baskan Yardimcisma dogrudan baglidir.
2) Imar ve Sehircilik Miidiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve ydnetmelikler
ile proje, plan program ve prosedirlerde belirtilen ¢devler ve sorumluluklar ile kendisine
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3)

4)

verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskana ve Baskan Yardimcisina
kars1 sorumludur.

Imar ve Sehircilik Miidiirligiine bagh Birim Sorumlulari; kendisine verilen gorevlerin
mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskana, Baskan Yardimcisina ve Miidiire karsi
sorumludur.

Diger personel; Midiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri
geregi gibi ve siiresi iginde yerine getirmekle yiikiimli, ilgili Birim Sorumlusuna ve Miidiire
kars1 sorumludur.

IKINCI KISIM
Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar,
Imar ve Sehircilik Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’ne Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

BIiRINCi BOLUM

9. Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’niin ve Miidiirliige bagh birimlerin goérev, yetki ve
sorumluluklan asagidaki gibidir:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Yiiriirliikte olan kanun, yonetmelik ve mevzuata uygun olarak imar planlarini ve imar plan
degisikliklerini yapmak, yaptirmak, imar plan altliklarin1 sayisallagtirmak ve bilgisayar
ortamina aktarmak, 1slah imar planlar1 ile gerekli revizyon planlarin1 yapmak, yaptirmak,
Biiyiiksehir’e onay i¢in iletmek,

3194 sayili imar Kanunu’nun 18.madde uygulamasi, yapimi tescile tabii haritalar1 yapmak,
Biiyiiksehir’e onay i¢in iletmek,

Vatandaslardan gelen talepler dogrultusunda, Onayli Imar Planlarina uygun imar durum
belgesi duzenlemek,

Kirsal mahallelerde imar durumu, yol kotu belgesi diizenlemek ve yapilasma izin belgesi
vermek,

Gerektiginde kadastral diizenlemeleri yapmak, yapilanlar1 kontrol etmek ve Enciimen’e
sunmak,

Imar Kanunu’nun 15. ve 16. maddelerine gore ilgililerinden gelen ifraz-tevhit taleplerini
kontrol etmek ve Ada I¢i Parselasyon Planlar1 hazirlamak, Enciimen’e sunmak,

Bandirma Belediyesi sinirlar1 iginde yer alan yapilara ait projelerin 3194 sayili Imar Kanunu
ve yiiriirliikte olan ilgili diger yonetmeliklere gore 6n izin, ilk ruhsat, tadilat ya da yenileme
asamalarinda mimari, statik, sithhi tesisat, mekanik ve elektriksel agidan gerekli kontrollerini
yapmak, otopark alanlarmin hesaplanmasi ile ilgili islemleri yiiriiterek yap1 ruhsatlarmi
dizenlemek,

Her parsel i¢in ayr1 ayr1 hazirlanan, imar planina esas jeolojik, jeofizik, jeoteknik etiit
raporlar1 dikkate alinarak temel tasarimi ile zemin temel yapi etkilesiminin irdelenmesinde
kullanilacak zemin 6zellikleri ve zemin parametrelerinin tayini i¢in yap1 alan ve ¢evresinde
zemin ve yeralt1 suyu ile ilgili biitlin verilerin toplanmas1 amaci ile mithendislik hizmetleri
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standartlarina uygun, detayl olarak hazirlanan ve parselin bulundugu zemin durumunun yerel
zemin yapisi, depremsellik, cevre ile ilgili ve yapima iliskin tiim olas1 sorunlar1 g6z dniine
alarak inceleyen calismalar ve analizlerle agiklayan ve ¢Oziim Onerileri sunan ve statik
projelendirmeye esas teskil eden ilgili mithendislik disiplinlerine mensup miihendislerce,
Bakanlikca belirlenen formata gore hazirlanan Zemin ve Temel Etiidii Raporunu onaylamak,

9) Yapilagsma kosullarma, Kanun ve YOnetmeliklere gore insaatlara yapi ruhsati vermek,
mimari, betonarme, sihhi tesisat ve elektrik tesisati projelerini tasdik etmek veya ilgili
birimlerce onaylatilmasini saglamak,

10) ingaat1 tamamlanan yapilara “Yap1 Kullanma Izin Belgesi” diizenlemek,

11) Yapi ruhsatina sahip insaatlarin Imar Yonetmeligi’nde belirtilen asamalarinda Yap1 Denetim
firmalar1 tarafindan toprak ve temel vizesi verilmesine yonelik faaliyetlerin ydrGttulmesini
saglamak.

12) Yapilardaki asansoriin montaji yapilmadan dnce ilgili kanun ve yonetmeliklere gore asansor
projelerini onaylamak ve montaji tamamlandiktan sonra ilgili kanun ve yonetmeliklere
uygunlugunu yerinde kontrol ederek “Asansor Tescili” ni yapmak,

13) Fenni mesulleri istifa eden binalarin seviye tespit tutanagini tutarak ingaatr miihiirleyerek
durdurmak ve yeni fenni mesullerin gorevi iistlenecegi zamana kadar insaat faaliyetlerinin
devam ettirilmemesini takip etmek.

14) Kat irtifaki ile ilgili igslemlerin yiirtitiilmesini koordine etmek.

15) Her tiirlii insaat faaliyetlerini denetlemek, ruhsat ve eklerine aykiri insaatlarla ruhsatsiz
insaatlar1 tespit etmek, yapi tatil zapti tutmak, Enciimen’e sevk edilerek para cezasi veya
yikim kararlarmi ¢ikartmak, bunlarin ilgililerine teblig etmek, para cezalarinin tahsil edilmesi
icin gerekli islemleri yapmak,

16) 2863 sayil1 kanun kapsaminda eski yap1 ve ¢evrelerindeki koruma alanlarinda yapilacak her
tiirlii restorasyon ve yeni yap1 projelerini Koruma Kurulu’na iletmek, Koruma Kurullar1 ve
ilgili kurum ve kuruluslarla ortak ¢alismalar yapmak,

17) Mevcut numarataj bilgilerini tutmak, giincellestirmek ve arsivlemek,

18) 3194 sayili Imar Kanunu’nun 32. ve 42. Maddeleri geregince ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine
aykir1 yapilarla ilgili ve 39. ve 40. Maddeleri geregince de tehlike arz eden insaat veya
yikilacak durumda olan yapilarla ilgili gerekli yasal igslemleri yapmak,

19) Her tiirli insaat faaliyetlerini denetlemek, ruhsat ve eklerine aykiri ingaatlarla ruhsatsiz
ingaatlar1 tespit etmek, yap1 tatil zapt1 tutmak, Enclimen’e sevk edilerek para cezasi veya
yikim kararlarini ¢ikartmak, bunlarin ilgililerine teblig etmek, para cezalarmin tahsil edilmesi
icin gerekli iglemleri yapmak,

20) Fenni mesulleri istifa eden binalarin seviye tespit tutanagini tutarak insaati miihiirleyerek
durdurmak ve yeni fenni mesullerin gérevi listlenecegi zamana kadar insaat faaliyetlerinin
devam ettirilmemesini takip etmek.

21) Diizenli kentlesmeyi saglamak i¢in mevzuat ¢ercevesinde diger islemleri yiirlitmek,

22) Belediye miilkiyetindeki arsa ve gayrimenkullere yapilacak projeler i¢in avan ve uygulama
projeleri, metraj, teknik sartname, proje tarifleri ve mahal listesi hazirlamak,
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10. imar ve Sehircilik Miidiirliigii’niin Yonetsel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1) Belediyenin Stratejik Plani ve Performans Programi hazirlama ve gozden gegirme

caligmalarmma katilim gostermek, Stratejik Plan ve Performans Programmin Miidiirliik
icerisinde yayilim ¢aligmalarini yiiriitmek,

2) Her tirlt faaliyetlerinde Belediyenin kurumsal ilkeleri ve kamu etik kurallarma uygun
hareket etmek,

3) Belediyenin strateji ve politikalarinin anlasilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini
saglamak.

4) Stratejik Plan ve Performans Programinda kendi Miudiirliigii ile ilgili performans gostergeleri
ve bunlara ait hedeflerin ger¢eklesme durumunu izlemek ve rapor etmek,

5) Vatandas, muhtarlik, kamu kurumlar1 ve STK’lar gibi kendi siire¢ ve projeleri ile ilgili
olabilecek dis paydaslarla iligkileri yonetmek,

6) Calisanlarinin memnuniyet ve baghiligini arttiracak ¢alismalarda bulunmak, c¢alisanlarini
motive etmek ve yonlendirmek,

7) Calisanlarim yenilik¢i caligmalar i¢in cesaretlendirmek, yonlendirmek,

8) Bagli ¢alisanlariin egitim ve gelisim ihtiyacglarmi belirlemek, bu yonde ¢alismalar yapmak,
yapilmasini saglamak,

9) Bagl calisanlarinm, insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan yapilan egitimlere
katilimini saglamak

10) Gorev alanm ilgilendiren gelismeleri ve yaymlari izlemek, aragtirmalar yapmak, kiyaslama
ve teknik gezi ¢aligsmalarma katilmak, elde edilen bilgi ve deneyimlerini kendi Midiirliigiiniin
stire¢ ve projelerinin geligimi i¢in kullanmak,

11) Midiirliik siireglerini sistematik olarak gézden gegirmek, performans sonuglarinin hedeflerle
uyumunu saglamak, siire¢lerini stirekli iyilestirmek,

12) Basta Halk Masas1 olmak {izere vatandas, muhtar, ¢alisan gibi i¢ ve dis paydaslardan gelen
geribildirimlere uygun hareket etmek, vatandaslarin talep, oneri ve sikayetlerinin en kisa
zamanda ¢0zlime kavusturulmasini saglamak,

13) Performans Programi ¢aligmalar1 kapsaminda Miidiirliigiiniin biit¢esini hazirlamak, biit¢esini
etkili ve verimli bir sekilde yonetmek, biit¢eye uygun hareket etmek,

14) Sorumlulugu altindaki her tiirlii makine, arag, gereg, bina, yazilim gibi altyap1 unsurlarmi
etkili bir sekilde kullanmak, bakim ve tutumunu saglamak,

15) Midurliik faaliyetleri ile ilgili dosya, veri ve kayitlarin tutulmasi, saklanmasi, korunmasi ve
arsivlenmesi ile ilgili ¢aligmalarin yiiriitiilmesini saglamak,

16) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve ¢alisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi butlin Mudurluklerle gerekli koordinasyonu kurmak.

17) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarma gore
planlarda esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda, etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in
gerekli gelismeleri ve yayinlar izlemek,

18) Belediye web sitesinde bulunan Miidiirliik bilgilerinin revizyonu ile ilgili talepleri Bilgi islem
Midiirligii’ne iletmek.



T.C
BANDIRMA BELEDIYESI
MECLIS KARARI

Sayfa 38 / 186
KARAR SAYISI : KARAR TARIHI:

11. imar ve Sehircilik Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet
1) Miidiir, Baskan tarafindan atanir.

2) Miidiir gegici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple Miidiirligiiniin
bosalmasi halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi
gorevlendirilir.

IKINCI BOLUM
Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine Bagh Birimlerin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

12.1. Yaz Isleri Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1) Miidiir ve diger birimler tarafindan kendisine verilen yaz1 ve evrak islerini yapmak,

2) Midiirlige gelen resmi yazi, belge, dosya vb. evraklar ile EBYS (Elektronik Belge Y onetim
Sistemi) dahilinde vatandaslardan gelen istek, sikayet, 6nerileri ilgili personele havale olmak
iizere zamaninda miidiire sunmak ve miidiir tarafindan havale edilen bu evraklar1 personele
en kisa siire igerisinde iletmek,

3) Gelen-giden yazilarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalama
islemlerini yiirtitmek,

4) Gelen tiim belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalarla bagini kurmak,

5) Midiirlik kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, kayit defterleri ile ilerde
miidiirlikce gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve islenmesi islerini saglamak
ve ayrica birimi ile ilgili yeni uygulamalar1 ytiriitmek,

6) Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan miidiirliik personelinin, zimmetinde bulunan evrak,
dosya ve demirbaslarini tespit etmek, devir teslim tutanagi diizenleyerek muddrle birlikte
teslim almak,

7) Midiirligiin ihtiyaci olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaglarini belirleyerek gerekli talebi
yapmak, malzemeleri depolamak ve gerektigi zamanlarda personele teslim etmek,

8) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek ve paraflamak-imzalamak,

9) Midiirliik arsivlerinin Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigli Standartlarina uygun yonetilmesini
saglamak,

12.2. Ruhsat Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1) Yeni ruhsat bagvurularinda parseli, tadilat ruhsatlarinda ise insaat1 yerinde kontrol ederek

ingaata baslanip baglanmadigini tespit etmek ve eger ruhsat alinmadan insaata baslanmis ise
Kacak Yap1 Birimi’ne bildirerek zabit tutulmasini saglamak,

2) Ruhsat bagvuru dosyasindaki evraklari ve mimari projeleri 3194 Sayili Imar Kanunu ve
Balikesir Biiyiiksehir Belediyesi Imar Yonetmeligi'ne ve ilgili diger yonetmeliklere gore
kontrol etmek,

3) Ruhsat bagvuru dosyasindaki konusuyla ilgili (statik-betonarme) evraklari, statik hesaplar1 ve
projeleri (betonarme-gelik vs.) geoteknik raporuna, mimari projeye, deprem yonetmeligine,
Balikesir Biiyiiksehir Belediyesi Imar Yonetmeligi'ne ve ilgili diger yonetmeliklere gére
kontrol etmek,

4) Kontrol sonucunda noksan evrak bulunmasi ve/veya mimari, statik, elektrik, mekanik projesi
uygun bulunmamasi halinde, yasal siiresi i¢inde ilgilisine yazili olarak bildirmek,
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5) Mimari projedeki sigmagin (varsa) Sigmak Yonetmeligi hiikiimlerine uygun olup olmadigmi
inceleyerek ruhsat 6ncesi “Sigmak Raporu”nu hazirlamak ve imzalamak,

6) Kontrol sonucunda evraklarin ve mimari projelerin uygun bulunmasi halinde, diger proje ve
ilgili evraklarinin da incelenmesi i¢in (statik, mekanik, elektrik vb. projeler) ilgi birimlerdeki
personele gondermek,

7) Statik, mekanik, elektrik vb. projelerin incelenmesi sonucunda tespit edilen eksikliklerin ilgili
personellerce bildirilmesine miiteakip yasal siiresi i¢cinde ilgilisine yazili olarak bildirmek,

8) Statik, mekanik, elektrik vb. projelerin incelenmesi sonucunda herhangi bir eksiklik
bulunmadiginin ilgili personellerce bildirilmesine miiteakip ruhsat harg¢larini ve ticretlerini
hesaplayarak yatirilmasini saglamak,

9) Ruhsat harclarinin ve {cretlerinin yatirildiktan sonra “Yap1 Ruhsatr’n1 dosyadaki bilgilere
gore yazdirmak, kontrol etmek ve projelerle birlikte imzalamak,

10) Mimari Proje vaziyet planinda veya gerekli hallerde mevzuat hiikiimlerine gore yapilacak
“Istinat Duvar1” hesaplarini, projelerini kontrol etmek, uygun olmasi halinde uzunluk,
genislik ve yiiksekliklerini mimara bildirerek mimari projeye islenmesini saglamak ve
“Istinat Duvar1 Ruhsatr’n1 dosyadaki bilgilere gére Ruhsat Yazim Memurlarina yazdirmak,
kontrol etmek ve projelerle birlikte imzalamak

11) Geoteknik Raporu’nu, dis cephe is iskelesi proje ve hesaplarini, gerektigi hallerde
diizenlenmesi gereken kaz1 giivenligi projesi ve raporunu incelemek ve imzalamak,

12) Yap1 Denetim Sirketince hazirlanan %10 proje inceleme bedeline ait hakedis dosyasmi ve
bulunmasi zorunlu olan eklerini kontrol etmek, Yapi Denetim Bedeline ait dekontlar1
incelemek, uygun olmas1 halinde hakedisi imzalamak,

13) Ruhsat Birimi’nce verilecek Yapi Ruhsati, Tadilat Ruhsati, Gli¢clendirme Ruhsati, Ruhsat
Yenileme vb. ruhsat asamasinda statik projeye esas zemin etiit raporlarindaki gerekli
evraklar1 incelemek,

14) Yap1 ruhsatlarmi, ruhsat eki belgelerine gore dogrulugunu kontrol ederek doldurmak, ruhsati
imzalamasi gereken kisilere imzalatmak ve imzalamak,

15) Verilen Yap1 Ruhsatlarini, mevzuat hiikiimleri geregi bilgi verilmesi gereken ilgili Kurum ve
Kuruluslara yasal siiresi i¢inde bildirmek,

16) Yap1 ruhsat ile ilgili diger kurum ve kuruluslarla yapilacak olan yazigmalar1 yapmak,

17) Yazilmis olan ruhsatlar1 ve diger evraklar1 arsivlenmek iizere Arsiv Birimi’ne teslim etmek,

18) Yap1 ruhsat ile ilgili yazili ve sozlii yapilan miiracaatlarda, vatandaslara ve Yapi1 Denetim
Sirketlerine her tiirlii yazili ve sozlii bilgiyi vermek ve yonlendirmek,

19) Zemin arastirmasi yapilan parsellerde gerekli durumlarda (6nemli alanlar, heyelan, dolgu
vs.), zemin agisindan almmast gereken onlemler varsa Ruhsat eki projelere eklenmesini
saglamak, Birimi’ni ruhsat asamasinda bilgilendirmek, yapim asamasinda alinmasi gereken
onlemlerin kontrolinl yapmak,

20) Zemin Etiid Raporlarindaki zemin cinsi nedeniyle hafriyat esnasinda kayma riski olabilecek
zeminlerde yapilacak hafriyatlarda, komsu binalara ve yollara zarar verilmemesi i¢in Zemin
Etld Raporu’nda hafriyat esnasinda alinacak dnlemlerinde belirlenmesini saglamak,
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21) Yap1 Denetim Sirketi veya Fenni Mesullerce ruhsatin vize bdliimiindeki toprak vizesinin
yapilmasini saglamak, konusu ile ilgili gerekli kontrolleri kanun ve yonetmeliklere gore
yapmak,

22) Zemin Etiit Raporlarindaki zemin verilerini, parsel bazinda bilgisayar ortaminda kayit altina
almak,

23) Yer bilimleri ile alakali tiim konularda Midiirliigii’ne bilgi ve hizmet vermek,

24) Basta deprem olmak iizere kenti tehdit eden dogal riskleri biinyesinde barindiran planl ve
kontrollii gelisen yapilasma siirecine katkida bulunmak,

25) Cevre ve Sehircilik 11 Miidiirliigii’niin yazisma istinaden, 6306 sayili Afet Riski Altindaki
Alanlarin Doniistiirtilmesi Hakkinda Kanun ile Uygulama Yonetmeligi’nin ilgili maddeleri
geregince riskli yapilarin yasal siiresi i¢ginde yikiminin yapilmasi i¢in bina sahiplerine tebligat
yapmak, yikiminin yapilip yapilmadigini tespit ederek gerekli evraklar1 diizenlemek ve Cevre
ve Sehircilik 11 Miidiirliigii'ne bilgi vermek,

26) Ingaata ait YIBFlarmi incelemek, degisikler i¢in yaz1 hazirlamak, Yap1 Denetim Sisteminden
gerekli islemleri yapmak veya yaptirmak,

27) Yap1 ruhsati, ruhsat dosyasi, yazismalar, hakedis raporlar1 vb. evraklar1 arsivlenmek iizere
Arsiv Birimi’ne teslim etmek,

28) Havale olunan yazili dilekceler ile sozlii yapilan miiracaatlarda, vatandasglara ve Yapi
Denetim Sirketlerine her tiirlii yazili ve sozlii bilgiyi vermek,

29) Her tiirlii yeni yapi, tadilat ve diger ruhsatlardan dogacak vergi, resim, harg, {icret v.s.
Belediye gelirlerinin tahakkuklarmi yaparak, Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan tahsil
edilmesini saglamak.

30) Gorevlendirildigi her tiirlii ¢alisma, toplant1 ve komisyonlara katilmak,

31) Kat irtifaki ve miilkiyet projelerini kontrol etmek onaylamak (kat miilkiyeti kanununa gore)

32) 1957 ve dncesi yapilarin sunulan rolove projelerini incelemek, tasdik etmek,

33) Mahkeme yazilarina cevap vermek veya bildirmek,

34) Tescilli yapilarin Roleve, restorasyon projelerini ve yakin ¢evrelerindeki yeni yap1 ruhsati ve
tadilat taleplerini B.K.T.V.K. ya iletmek, onaylamak,

35) Imar Komisyonu veya estetik komisyonuna gerekli evraklar1 hazirlamak,

12.3. Yap1 Denetim ve iskan Birimi’nin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
1) Ruhsat Birimi’nce verilen Yapi Ruhsati, Tadilat Ruhsati, Giigclendirme Ruhsati, Ruhsat

Yenileme vb. ruhsatlarla ilgili olarak baglayan ingaatlar1 Kanun ve Yonetmeliklere uygun
olarak denetlemek, gerekli evraklarm diizenlenmesini saglamak, “Yap1 Kullanma Izni”
vermek ve sonu¢landirmaktir.

2) Belediye ve Miicavir alan simnirlar1 igerisindeki ruhsat alinarak yapimina baslanan her tiirli
ingaat1 onayli projesi ile mevcut kanun ve yonetmeliklere gore kontrol etmek,

3) Yapi esnasinda yap1 denetim sirketleri veya teknik uygulama sorumlulari tarafindan
diizenlenen evraklar1 incelemek, konusuna gore gerekli islemleri yapmak,

4) Goérev alanina giren hususlarda, insaata ait YIBF’lerde yapilmasi gereken islemleri Yapi
Denetim Sisteminde yapmak veya yaptirmak,
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5) Yapi Denetim Sirketince %10 ile %100 seviyeleri arasinda hazirlanan ve gorev alanina giren
imalatlarin bulundugu hak edis dosyasini ve bulunmasi zorunlu olan eklerini kontrol etmek,
Yap1 Denetim Bedeline ait dekontlar1 incelemek, uygun olmasi halinde hakedisi imzalamak,

6) Yapidenetim sirketince veya TUS tarafindan % 100 seviyesinde oldugu beyan edilen ingaatla
ilgili olarak gerekli kontrollerini yapmak, uygun ise “Is Bitim Tutanagr’n1 imzalamak,

7) “Is Bitim Tutanag1” diizenlenecek olan ingaatta, iskan har¢larinin ve iicretlerinin yatirilmasini
saglamak,

8) Gorev alanina giren hususlarda, yazigsmalar, hakedis raporlari, yap1 kullanma izin belgesi vb.
evraklari arsivlenmek tizere Arsiv Birimi’ne iletmek,

9) Havale olunan yazili dilekgeler ile sozlii yapilan miiracaatlarda, vatandaslara ve Yapi
Denetim Sirketlerine her tiirlii yazili ve sozlii bilgiyi vermek,

10) Her tiirlii kontrol, yap1 kullanma izni ve diger islemlerle ilgili dogacak vergi, resim, harc,
iicret v.s. Belediye gelirlerinin tahakkuklarmni yapip, Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan
tahsil edilmesini saglamak.

11) Mahkeme yazilarina cevap vermek veya bildirmek,

12) Belediye i¢inde ve disinda yiiriitiilen planlama vb. ile ilgili ¢alisma, toplant1 ve komisyonlara
katilmak,

13) Tescilli yapilar ile ilgili B.K.T.V.K. Kuruluyla yazigmalar yapmak,

14) Verilen Yap1 Kullanma Izin Belgelerini, mevzuat hiikiimleri geregi bilgi verilmesi gereken
ilgili Kurum ve Kuruluslara yasal stiresi i¢inde bildirmek,

15) Yap1 Kullanma izin Belgeleri ile ilgili diger kurum ve kuruluslarla yapilacak olan yazismalari
yapmak,

16) Yazilmis olan Yapi1 Kullanma izin Belgelerini ve diger evraklar1 arsivlenmek iizere Arsiv
Birimi’ne teslim etmek,

17) Yap1 Kullanma izin Belgeleri ile ilgili yazili ve sozlii yapilan miiracaatlarda, vatandaslara ve
Yap1 Denetim Sirketlerine her tiirlii yazili ve sozli bilgiyi vermek ve yonlendirmek,

18) Yapmuis oldugu is ve islemlerin kayitlarini tutmak,

12.4. Mekanik ve Elektrik Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
1) YapiRuhsati, Tadilat Ruhsati, Giiglendirme Ruhsati, Ruhsat Yenileme vb. ruhsat asamasinda

meslekleri ile ilgili konularda gerekli evrak ve projeleri inceleyerek geregini yapmak, Yapi
Denetim ve Iskan Birimi’nce denetimleri yapilan ve devam eden insaatlar1 meslekleri ile ilgili
konularda Kanun ve YoOnetmeliklere uygun olarak denetlemek, gerekli evraklarin
diizenlenmesini saglamak, Yap1 Kullanma Izni agamasinda “Is Bitirme Tutanagi’ni tetkik
etmektir.

2) Ruhsat Birimi’nce verilecek Yapi1 Ruhsati, Tadilat Ruhsati, Gii¢clendirme Ruhsati, Ruhsat
Yenileme vb. ruhsat asamasinda, belediyeye sunulmus olan, sihhi tesisat, kalorifer, asansor,
havalandirma, klima, yangin tesisati vb. mekanik tesisat ve elektrik tesisat projelerinin
mimari ve statik projeye ve mevzuata uygunlugunu kontrol etmek,

3) Mimari ve statik projeye ve mevzuata uygun olmayan sihhi tesisat, kalorifer, asansor,
havalandirma, klima, yangin tesisati vb. mekanik tesisat ve elektrik tesisat projelerindeki
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eksiklikleri Ruhsat Birimi’ndeki mimara bildirerek, yasal siiresi i¢inde ilgilisine yazili olarak
bildirilmesini saglamak, uygun olanlar1 onaylamak,

4) Yap1 Denetim Sirketi veya Fenni Mesullerce ruhsatin vize boliimiindeki su yalitimi, 1s1
yalitimi, ses yalitimi, mekanik tesisat1 ,elektrik vizelerinin yapilmasini saglamak,

5) Yapi Denetim Sirketince %10 ile %100 seviyeleri arasinda hazirlanan ve gorev alanina giren
imalatlarin bulundugu hakedis dosyasini ve bulunmasi zorunlu olan Tutanaklari kontrol
etmek, Yap1 Denetim Bedeline ait dekontlar1 incelemek, uygun olmasi halinde hakedisi
imzalamak,

6) Yapidenetim sirketince veya TUS tarafindan % 100 seviyesinde oldugu beyan edilen insaatla
ilgili olarak, sihhi tesisat, kalorifer, asansor, havalandirma, klima, yangin tesisat1 vb. mekanik
ve elektrik tesisatmin kontrollerini mahallinde yapmak, uygun ise “Is Bitim Tutanagr ni
imzalamak,

7) Asansorli yapilarda, Yap1 Ruhsat1 asamasinda, ilgili kanun ve yonetmeliklere gére asansor
projelerini onaylanmak,

8) Binanin kullanma izni dncesinde, ilgili kanun ve yonetmeliklere gore belediyenin protokol
yapmis oldugu A Tipi Muayene Kurulusu tarafindan kontrol edilerek yesil etiket verilmis,
raporlandirilmis asansoriin “Asansor Tescili” ni yapmak,

9) A Tipi Muayene Kurulusu tarafindan yapilan asansor yillik periyodik kontrollerinin takibini
yapmak,

10) Kirmiz1 etiket almis asansoOrleri miihiirleme islemi yapilmak iizere, onarimi yapilacak
asansorleri de Mihir Bozma Tutanagi tanzim ederek Zabita Miidiirliigii’ ne bildirmek,

11) Gorev alanina giren hususlardaki yazismalar, raporlar, tutanaklar vb. evraklar1 arsivlenmek
ilizere Arsiv Birimi’ne iletmek,

12) 1Havale olunan yazili dilekgeler ile sozlii yapilan miiracaatlarda, vatandaslara ve Yapi
Denetim Sirketlerine her tiirlii yazili ve sozlii bilgiyi vermek,

13) Her tiirlii kontrol ve diger islemlerle ilgili dogacak vergi, resim, harg, licret v.s. Belediye
gelirlerinin tahakkuklarmi yapip, Mali Hizmetler Midiirliigli tarafindan tahsil edilmesini
saglamak.

14) Gorevlendirildigi her tiirlii calisma, toplant1 ve komisyonlara katilmak,

15) Mahkeme yazilarina cevap vermek veya bildirmek,

16) Belediye i¢inde ve disinda yiiriitiilen planlama vb. ile ilgili ¢alisma, toplant1 ve komisyonlara
katilmak,

12.5. Planlama Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
1) Kentin imarli ve planli gelisiminin saglanmasi, imarl arsa {iretimine yon verilmesi, plansiz

gelisme siirecinden uzaklasilmasidir.

2) Vatandaslarin sikayet ve taleplerini degerlendirmek,

3) llgemizin saglikli gelisiminde eksiklik tespit edilen alanlara yonelik uygun c¢oziimler
dogrultusunda projeler tiretmek, siirdiiriilebilir bir kent yaratmak i¢in imar plani degisiklikleri
hazirlamak ve Belediye Meclisine sunmak,
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4) Onayll imar planlarina uygun olarak, imar durumu ile ilgili sifai ve resmi talepleri
degerlendirmek, sozlii veya yazil bilgi/belge verilmek,

5) Belediye Meclisince ve Belediye Enciimenince Imar komisyonuna havale edilen konular
karara baglamak {izere Imar Komisyonunu toplamak, Imar komisyonunda kararlarm1 rapor
haline getirerek, Belediye Meclisine ve Belediye Enclimenine sunmak,

6) Imar planlarimi hazirlayabilmek igin gerekli olan arazi calismalarmi yapmak, Belediyemiz
biinyesindeki ilgili Miidiirliikler ile diger ilgili kamu kurum ve kuruluslarin goriislerini almak
icin gerekli yazigmalar1 yaparak alman goriisler dogrultusunda uygulanabilir planlar
hazirlanmasini saglamak,

7) 1/5000 6lgekli Nazim Imar Plani, 1/1000 &lgekli Uygulama Imar Plan1 ve Cevre Diizeni
Planinin hazirlanmasi ile ilgili islemler yiiriitmek, plan iglem numaras: almak,

8) Kisi, kurum ve kuruluslarca hazirlanan Imar Plam degisiklik tekliflerini inceleyip gerekli
calismalar1 yaparak Meclis’e sunulmak iizere Baskanlik Makamina iletmek,

9) Bandirma Belediye Meclisi tarafindan uygun goriilen plan degisiklik teklif dosyalarini, 5216
sayilt Biiyliksehir Belediyesi Kanunu kapsaminda degerlendirilmek iizere Balikesir
Biiyiiksehir Belediye Baskanligina iletmek,

10) Bandirma Belediye Meclisinde veya Balikesir Biiyliksehir Belediye Meclisinde reddedilen
plan degisikligi taleplerini talep sahiplerine yazi ile bildirip dosyalayarak arsivlemek,

11) Balikesir Biiyiiksehir Belediyesinden onanarak gelen plan degisiklikleriyle ilgili gerekli
yazigmalar1 yapmak ve 30 giin siire ile Belediye ilan panosunda askiya ¢ikarmak,

12) Aska siirecinde olan imar Planlarma yapilan itirazlar1 inceleyerek gerekli dosyay1 hazirlayip
Belediye Meclisine sunulmak iizere Bagkanlik Makamina iletmek,

13) Kesinlesen tiim imar plani1 degisikliklerini orijinal uygulama imar plani paftalarma islemek,
kent bilgi sisteminin giincellemesini saglamak ve onayli planlarla eklerini dosyalayarak
arsivlemek,

14) Kesinlesen imar planlarina iliskin {ist yazilari, Meclis Kararlarin1 ve pafta asil/suretlerini
geregi i¢in ilgili Miidiirliiklere bildirmek ve aski tutanagini aski siiresi bitiminde Balikesir
Valiligi, Cevre ve Sehircilik 11 Miidiirliigiine iletmek,

15) Imar planlarindaki sorunlarin ve planlar arasi tutarsizliklarin tespiti ve ¢dziim Onerileri
gelistirmek,

16) imar Planlart ile ilgili ihale calismalar1 yapmak,

17) Belediyenin diginda yiiriitiilen planlama ile ilgili ¢alisma, toplant1 ve komisyonlara katilmak,

18) Cesitli tesislerle ilgili saglik koruma band1 onaylanmasini yapmak,

19) Ilgemizde yapilmasi planlanan Tarimsal nitelikli yapilar, Hayvancilik veya Depolama
Tesislerinin Plansiz Alanlar Yonetmeligi kapsaminda kurum goriiglerinin alinmasi saglamak,
yatirimlarin ruhsatlh hale getirilmesi i¢in 6n izin ¢aligmalarmi tamamlamak,

20) 3194 sayili kanun ve ilgili yonetmelikler ile 1/100.000 6lgekli Canakkale Balikesir Cevre
Diizeni Plani’na uygun olarak imar diizenlemeleri yapmak ve talep halinde imar durumlar1
dizenlemek,
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21) Yerel ve Sosyal ihtiyaclara uygun olarak atil konumdaki miilkiyetlere islerlik kazandirmak
ve kentte farkli cazibe noktalar1 yaratarak, kentsel mekan diizenlemeleri gergeklestirmek,

22) Bandirma’nin kiiltiirel ve tarihi degerleri ile ilgili arastirma ve tespitlerinin yapilip tarihi ve
kiiltiirel ¢evrenin korunmasina yonelik projeler tiretmek,

23) 2863 sayili Kiiltlir ve Tabiat Varliklarint Koruma Kanunu kapsaminda tarihi ve kiiltiirel
cevrelerin Koruma Amagli Imar Planlarini hazirlamak,

24) Imar plam1 pafta suretlerini yazili dilekgeyle talep edilmesi halinde harci karsiliginda
hazirlayarak ilgilisine teslim etmek,

25) Onayli imar planlar1 ile plan degisiklik paftalarimi1 diizenli ve sirali olarak dosyalayarak
arsivlemek ve buna iligskin dizin olusturmak,

26) Imar Planlarmin yapilmasi ile ilgili islemleri yapmak, proje miiellifi eliyle yapilan planlar:
incelemek, denetim ve onayini saglamak,

27) Her tiirlii plan degisikligi ve ticret kargilig1 yapilan islemler hakkinda vergi, resim, harg, licret
v.s. Belediye gelirlerinin tahakkuklarini yaparak, Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan tahsil
edilmesini saglamak.

12.6. H;lrita Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
1) Imar plani uygulamalarmnin arazide uygulanmasini saglamak, kot diizenlemelerini yapmak,

18 uygulamasina yonelik parselasyon planlarini sonuglandirarak tapu tescillerini saglamaktir.

2) Vatandaslarm sikayet ve taleplerini degerlendirmek,

3) Belediyemiz miilkiyetindeki veya yetkilendirildiginde resmi kurumlara ait yola terk,
parselasyon planlari, ada i¢i dlizenleme, birlestirme ve ayirma islemlerini yapmak,

4) Vatandaslardan gelen talepler dogrultusunda, onayli imar planlarma veya plan notlarina
uygun olarak imar durumu vermek,

5) Imar plan1 uygulamalarinda plani araziye tatbik etmek,

6) Imar plani tatbikiyle ilgili her tiirlii kot dl¢iimii yapmak,

7) Imar Kanununun 18. madde uygulamalarina ydnelik uygulamalar1 yapmak ve 6zel biirolar
tarafindan yapilan uygulamalarin kontroliinii saglamak, tapu dagitim islerini gergeklestirmek,

8) Gorev linvanina uygun isleri yapmak,

9) Kadastro ve Tapu Miidiirliikleri, Biiyiiksehir Belediyesi ile ilgili islerde iletisim kurmak,

10) Her tiirlii hali hazir harita alimlar1 ile ilgili islemleri yapmak ve Biiyiiksehir Belediyesi
tarafindan kontrol ve onaylarinin yapilmasini saglamak,

11) Uygulama tapularin1 vermek,

12) Uygulama evraklarini kontrol etmek,

13) Gorevi ile ilgili jeodezi 6l¢iim islerini yapmak, yaptirmak ve kontroliinii saglamak,

14) Basvuruda bulunulmas1 durumunda vatandasa ait parselin kotlu krokisinin hazirlanmasi veya
vatandas tarafindan hazirlatilan kotlu krokilerin arazide kontrol edilmesi faaliyetlerini
yuritmek,

15) Bagvuruda bulunulmasi durumunda vatandasa ait parselin igyeri teslim taleplerinin arazide
kontrol edilmesi faaliyetlerini yurttmek,
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16) Yap1 ruhsatma sahip insaatlarm Balikesir Biiyiiksehir Belediyesi Imar Yonetmeligi’nde
belirtilen asamalarinda toprak, temel vizesi, su basmani, zemin aplikasyonu verilmesine

yonelik faaliyetlerini yiritmek,

17) Vatandas tarafindan hazirlatilan roperli krokilerin kontrol edilerek onaylanmasi faaliyetlerini
yiriitmek, cins degisikligi ve kat miilkiyetine gecis islemlerini yapmak ve kontroliinii
saglamak,

18) Yap1 Denetim Sirketince %10 ile %20 seviyeleri arasinda hazirlanan ve gorev alanina giren
imalatlarin bulundugu hakedis dosyasini ve bulunmasi zorunlu olan eklerini kontrol etmek,
Yap1 Denetim Bedeline ait dekontlar1 incelemek, uygun olmas1 halinde hakedisi imzalamak,
temel ve toprak vizelerinin islenmesini saglamak,

19) Belediyemiz diger miidiirliiklerinden gelen taleplerin degerlendirilmesi dogrultusunda
gereken calismalar1 yapmak,

20) Yap1 denetim sirketince veya TUS tarafindan hazirlatilan HUS projelerinin kontrol edilerek
onaylanmasi faaliyetlerini yiirtitmek,

21) Yol projelerini hazirlamak veya yiiklenici firmalara hazirlatilmasini saglamak ve kontrol
etmek,

22) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek, diizenlenen evrak ve yazilari
paraflamak-imzalamak,

23) Kadastral ve halihazir durumun kent bilgi sisteminde giincel olarak islenmesini saglamak,

24) Belediye bunyesinde her turli jeodezik ve fotogrametrik 6lcim, is ve islemlerin
yiriitiilmesini ve kontroliinli saglamak, bu islemlerin Biiyiiksehir Belediyesi ile
koordinasyonunu saglamak,

25) Her tiirlii imar durumu, yol kotu, isyeri teslimi, ifraz-tevhid, ada ici diizenleme ve parselasyon
plan1 karsilig1 yapilan islemler hakkinda vergi, resim, harg, {licret v.s. Belediye gelirlerinin
tahakkuklarin1 yaparak, Mali Hizmetler Mudiirliigii tarafindan tahsil edilmesini saglamak.

12.7. Etiit Proje Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
1) 5393 sayili Belediye Kanunu yetki alani icinde 2863, 3386, 5226, 5366 ve ilgili diger

kanunlar kapsaminda, Bandirma Belediyesi smirlar1 dahilinde sehri ¢agdas standartlara
uygun olarak inga edebilmek amaciyla; yapilarin tarihi ve kiiltiirel 6zellikleri korunarak
gelisime uygun, giiniimiiz konforu ve kullanim sartlarini iceren, konut, ticaret, kiiltiir, turizm
ve sosyal donati alanlari ile ilgili projeler iiretmek

2) Belediye miilkiyetindeki arsa ve gayrimenkullere yapilacak projeler i¢in avan ve uygulama
projeleri, metraj, teknik sartname, proje tarifleri ve mahal listesi hazirlamak,

3) Midiirliik kurulus amaglarina ve hedeflerine uygun olmak iizere Belediyenin stratejik plan,
proje ve uygulamalara yonelik projeler iiretmek ve gelistirmek,

4) Hazirlanan projeleri uygulayici birimlere iletilmek, talep halinde agiklayici bilgi vermek ve
uygulamalari isbirligi i¢inde izlemek,

5) Projelerin 3 boyut, simiilasyon, maket, perspektiflerinin hazirlanmasini,

6) Kent Estetik Kurulunun toplanmasi, karar alinmasi ile ilgili is ve islemlerin sekreteryasinin
yurdttlmesini,
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7) lIdarenin kendi imkéanlariyla yapmakta oldugu veya yapacagi yapim islerinin insaat yapim
teknigine, fen ve sanat kurallarina uygun denetimini yapilmasini saglar.

12.8. Numarataj Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1) 5393 sayili Belediye Kanunu, 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunu, Adres ve Numaralamaya

[liskin Yonetmelik ile Adres Kayit Sistemi Yonetmeligi’nin ilgili maddeleri geregince cadde
ve sokak isimlerinin belirlenmesini saglamak, binalardaki girislere kap1 numaralarini vermek
iizere gerekli yasal islemleri yapmaktir.

2) Belediye siirlart i¢indeki isimsiz cadde, sokaklara isim veya numara ile meydanlara isim
verilmesi i¢in gerekli calismalar1 yapmak,

3) Isim verilmesi igin gerekli calismalar yapildiktan sonra isimsiz cadde ve sokaklara
isim/numara ile meydanlara isim verilmesi veya plan degisikligi nedeniyle ortadan kalkan
sokaklara ilgili karar alinmasi i¢in Belediye Meclisine teklif dosyas1 hazirlamak,

4) Belediye Meclisi’nce onaylanan cadde sokak isim/numaralari ile meydan isimleri veya plan
degisikligi nedeniyle ortadan kalkan sokaklar hakkindaki kararlar1 ilgili yerlere teblig etmek,
yeni isimleri kent bilgi sisteminde ve ikamete dayali niifus kayit sistemi kapsaminda
olusturulan ulusal adres veri tabaninda giincellemek,

5) Insaat ruhsat asamasinda yapilacak binanin adres bilesenlerini tespit etmek, kent bilgi
siteminde ¢izmek, bina kodu vermek, bagimsiz boliimlerini sistemde ve UAVT’de
guncellemek,

6) Kullanma izni asamasinda bitmis binanin adres bilesenlerini nitelik degisiklikleri ile
fotografini sistemde giincellemek, binanin nitelik degisikliginin UAVT de glincellenmesini
saglamak, Yap1 Denetim Sertifikasi’n1 binaya asmak,

7) Yeni isimlendirilen cadde-sokaklar ile verilen kapi no plakalarinin temini ve alanda
uygulanmasini saglamak,

8) Vatandaslardan gelen istekler dogrultusunda ikamet adreslerini tespit etmek, bina nitelik
degisikliklerinin UAVT de giincellenmesini saglamak,

9) Yeni baglanan mahallelerde bina ve adres bilgisi olmayanlarin verilerini arastirmak, alanda
tespit etmek, sisteme kaydinin yapilmasini saglamak,

10) Belediyemiz i¢indeki Miidiirliiklerden gelen adres bilgi taleplerinin karsilanmasini saglamak,

11) Ikamete dayali niifus kayit sistemi ve UAVT ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak,

12) Vatandaglardan gelen talepler dogrultusunda binaya ait (su, elektrik, dogalgaz)
aboneliklerinin yapilabilmesi i¢in adres tespit yazisint hazirlamak, kapi numarasi plaka iicreti
ile ilgili har¢larm Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan tahsil edilmesini saglamak,

13) Ruhsatlandirilacak isyerlerinin adres bilesenlerini tespit etmek, Miidiirliiklerden gelen adres
bilgi taleplerini karsilanmak,

14) Vatandaglardan gelen kacak binalara ait adres talepleri i¢cin binanin alanda tespitini ve
cizimini yapmak, bina bilgilerini sistemde glincellemek, adres bilesenlerini UAVT’ ye
kaydetmek,

15) Her tiirlii Numarataj islemlerl hakkinda vergi, resim, harg, lcret v.s. Belediye gelirlerinin
tahakkuklarini1 yaparak, Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan tahsil edilmesini saglamak.



T.C
BANDIRMA BELEDIYESI

MECLIS KARARI
Sayfa 47 / 186

KARAR SAYISI : KARAR TARIHI:

12.9. Kacak Yapi Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

3194 sayil1 imar Kanunu’nun 32. ve 42. Maddeleri geregince ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine
aykir1 yapilarla ilgili ve 39. ve 40. Maddeleri geregince de tehlike arz eden insaat veya
yikilacak durumda olan yapilarla ilgili gerekli yasal islemleri yapmaktir.

Vatandaglarm yazili, sozli sikayetleri lizerine veya miidiirligiin diger birimlerindeki teknik
elemanlarin denetimleri sirasinda tespit ettigi ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine aykiri
yapilarin, insaat durumlarini tespit ederek “Yapi Tatil Zaptr” diizenlemek,

Imar Kanunu’nun 32. ve 42. Maddeleri geregince gerekli olan evraklar1 hazirlayip Belediye
Enciimeni’ne sunmak, sonrasinda gerekli tebligatlar1 ve yazigmalar1 yapmak,

Y1ikim isleminin uygulanmasi i¢in Fen Isleri Miidiirliigii’ne, Cumhuriyet Bassavciligi’na sug
duyurusunda bulunulmasi i¢in Hukuk Isleri Miidiirliigii’ne yazi yazmak,

3194 sayili Imar Kanununun 39. ve 40. maddelerine istinaden tehlike arz eden insaat veya
yikilacak durumda olan yapilar ile ¢irkin goriintii arz eden insaat ve yapilar hakkinda rapor
diizenleyerek veya diizenlenmesini saglayarak, gerekli yasal evraklarini hazirlayip Belediye
Enciimenine sunmak, sonrasinda gerekli tebligatlar1 ve yazismalar1 yapmak,

Bu birimde gorevlendirilen zabitanin gorevi, teknik elemanlarin yardimcisi olup, ruhsatsiz
veya ruhsat ve eklerine aykir1 insaatlarin tespitinde kolluk kuvveti olarak hazir bulunmak,
tutulan zapt1 imzalamak,

Gorev alanma giren hususlarda, yapi tatil zapti, yazismalar, diger rapor ve tutanaklar vb.
evraklar1 dosyalamak ve arsivlenmek iizere Arsiv Birimi’ne teslim etmek,

Kendisine havale olunan yazili dilekceler ile s6zlii yapilan miiracaatlarda, vatandaslara ve
Yap1 Denetim Sirketlerine her tiirlii yazili ve sozlii bilgiyi vermek,

Her tiirlii kontrol ve diger islemlerle ilgili dogacak vergi, resim, harg, ticret v.s. Belediye
gelirlerinin tahakkuk ve tahsili i¢in Mali hizmetler miidiirliigiine iletmek,

10) Mahkeme yazilarina cevap vermek veya bildirmek,

12.10. Arsiv Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1)

2)

3)

4)

5)

6)

5393 sayili Belediye Kanunu ile Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligi’'n ilgili
maddelerine gore, miidiirliiglin her tirlii yazismalar1 ile dosya, proje vs evraklarinin
arsivlenmesini saglamak, liizumu halinde gerekli yasal islemleri yapmaktir.

Yapilan tiim yazigmalarin arsiv kurallarina gore arsivlenmesini saglamak,

Ruhsat Birimi personelince arsive teslim edilen, proje dosyalarin1 ada-parsel numaralarina
gore arsivlemek,

Yap1 Denetim ve Iskan Birimi ile Mekanik ve Teknik Birimi personelince arsive teslim edilen
evraklar1 (yazi, tutanak, hak edis raporu, proje vs.) ada-parsel numaralarina gore ilgili
dosyalarina koymak,

Midiirlik ilgili birimlerindeki personellerce cesitli nedenlerle (proje ozalit veya
fotokopilerinin Mahkemelere gonderilmesi, eksper incelemesi, dosya incelemesi vb) istenilen
dosyalarin bulunmasimi ve ibraz edilmesini saglamak, ilgili personele dosyalari teslim etmek,
Kat irtifak1 ve Kat Miilkiyeti i¢in hazirlanan ve Miidiirliiglimiizce onaylanan projeleri digital
veriye doniistiirerek, Tapu Miidiirliigii’ne sayisal veri olarak iletmek,
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13.

14.

15.

7) Arsiv kayitlarimi tutmak,

8) Arsivin diizen ve temizligini saglamak,

9) Arsivde bulunan dosyalarin korunmasi ve saklanmasidan sorumlu olmak,

10) Arsive gelen- giden dosyalarin takip ve denetimini yapmak,

11) Her tiirlii vatandas ve ekspertizlerinin incelemesine sunulan arsiv dosyalarinin inceleme
ticretinin tahakkuklarmi yaparak, Mali Hizmetler Miidiirligl tarafindan tahsil edilmesini
saglamak.

UCUNCU BOLUM
Diger Kuruluslarla Koordinasyon, Miidiirliik Ici ve Dis1 Denetim, Dokiiman ve Arsiv
Yonetimi
Diger Kuruluslarla Koordinasyon
1) Miidiirliigiin Bandirma Kaymakamligi ve Balikesir Biiyliksehir Belediyesi basta olmak tizere

tim kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslar1 ve 6zel/tiizel kisilerle yapacagi yazigmalar
Miidiir parafi ve Belediye Baskan1 ve/veya Bagkan Yardimcisi imzasi ile yiiriitiiliir.

2) Mudirlikler arasi1 yazismalarda Miidiir imzasi ile yazisma yapilir.

3) Belediye, dis kurum ve kuruluslar ile yazigmalar1 KEP sistemi ve/veya kurye aracilig ile
yapar.

4) Midiirlik, Belediye i¢ birimleri ile iletisimini Belge Yonetim Sistemi iizerindeki resmi
yazigmalar, elektronik posta ve Miidiirliikler aras1 toplantilar ile yiiriitiir

Miidiirliik I¢i ve Dis1 Denetim
1) Imar ve Sehircilik Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

2) Imar ve Sehircilik Miidiirii 1.nci Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat1 dogrultusunda
islemleri yiirtitiir.

Dokiiman ve Arsiv Yonetimi

1) Midirliik, kendi siire¢ ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in ihtiyag duydugu Yonetmelik,
Yonerge, Prosediir ve Talimat gibi dokiimanlar1 mevzuata uygun bir sekilde hazirlar ve
yaymlar.

2) Miidiirliige gelen her evrak kayit altina alinarak Miidiir tarafindan ilgili birim sorumlusuna
havale edilir. Gorevlendirilen personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukamludr.

3) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarma gore islenir, dig miidiirlik evraklar1 yine zimmetle ilgili
miidiirliige teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

4) Midiirliiklerde yapilan islemlerde, ilgili basili kopyalarmn birer kopyasi klasorlerde saklanir
ve islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

DORDUNCU BOLUM
Yurarluk ve Yuritme



T.C
BANDIRMA BELEDIYESI
MECLIS KARARI

Sayfa 49 / 186
KARAR SAYISI : KARAR TARIHI:

16.YUrurlik: Bu yonetmelik Bandirma Belediye Meclisince kabul edilip, onaylandiktan ve ilan
edilmesinden sonra yliriirliige girer.
17. Yurdtme: Bu yonetmelik hiikiimlerini Bandirma Belediye Bagkani yiiriitiir.

TC
BALIKESIR
BANDIRMA BELEDIYE BASKANLIGI
ZABITA MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI KISIM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar, Kurulus ve Baghhk
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tamimlar
1.Amag: Bu yonetmelik, Bandirma Belediyesi Zabita Miidiirliigii’niin gorev ve ¢aligma esaslarini
belirler.
2.Kapsam: Bu Yonetmelik, Zabita Miidiirliigiiniin gorevlerini, Zabita Miidiirii ve Zabita Miidiirligi
birim personeli ve diger yardimc1 personelin ¢alisma usul ve esaslar1 hak ve sorumluluklarini kapsar.
3.Hukuki Dayanak: Bu Yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun
48.maddesine dayanilarak hazirlanmistir.
4.Miidiirliigiin Tabi Oldugu Temel Mevzuat:
1) 5393 Sayili Belediye Kanunu

2) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu

3) 3194 Sayili Imar Kanunu

4) 486 ve 1608 Sayil1 Umuru Belediyeye Miiteallik Ahkam-1 Cezaiye hakkindaki kanun, 1593
Sayilt Umumi Hifzissihha Kanunu

5) 6621 Sayili Olgiiler Kanunu

6) 3572 Sayili Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlar1 Kanunu

7) 2872 Sayili Cevre Kanunu

8) 4077 Sayili Tiiketici Kanunu

9) 05/01/2005 tarihli Kirmizi Et ve Et Uriinleri Yénetmeligi

10) 08/01/2005 Tarihli Kanath Hayvan Eti ve Et Uriinleri Y6netmeligi

11) 4648 Sayil1 Hayvan Saglig1 ve Zabitas1 Kanunu

12) 4856 Sayil1 Kanun Cevresel Gliriiltii Degerlendirilmesi Y 6netmeligi

13) 5846 Sayil1 Fikir ve Sanat eserleri Kanununa istinaden ¢ikarilmastir.

14) 5326 Sayil1 Kabahatler Kanunu

15) 2918 Sayil1 Trafik Kanunu

16) 7201 Tebligat Kanunu

17) 7269 Umumi hayata miiessir afetler dolayisiyla alinacak tedbirlere yapilacak yardimlara dair
kanun

18) 4342 Mera Kanunu
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19) 2863 Sayil1 kiiltiir ve tabrat varliklarmi koruma kanunu
20) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
21) 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu

22) 5188 sayil1 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun
23) Belediye Zabita Y onetmeligi

5.Genel Tamimlar: Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Biiyiiksehir: Balikesir Biiyiik Sehir Belediyesini,

Belediye: Bandirma Belediyesini,

Baskanhk: Bandirma Belediye Baskanligini,

Baskan: Bandirma Belediye Baskanini,

Meclis: Bandirma Belediyesi Meclisini,

Enclimen: Bandirma Belediyesi Enciimenini

Mudur: Bandirma Belediyesi Zabita Miidiiriind,

Birim: Bandirma Belediyesi Zabita Midiirliigiinde gérevli birim sorumlusu, birim personeli,
diger calisan yardimc1 ve destek hizmetleri personelini tanimlamaktadir.

6.Yonetmelige Ozel Tamimlar:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

Gayrisithhi Miiessese: Faaliyeti sirasinda g¢evresinde bulunanlara biyolojik, kimyasal,
fiziksel, ruhsal ve sosyal yonden az veya ¢ok zarar veren veya vermesi muhtemel olan ya da
dogal kaynaklarin kirlenmesine sebep olabilecek miiesseseleri,

Birinci Simif Gayristhhi Miiessese: Meskenlerden ve Insanlarm ikametine mahsus diger
yerlerden mutlaka uzakta bulundurulmasi gereken isyerlerini,

Ikinci Simif Gayrisihhi Miiessese: Miiessesenin faaliyeti gerektirdigi takdirde meskenlerden
ve insanlarin ikametine mahsus diger yerlerden, inceleme kurulunca teklif edilip yetkili idare
tarafindan uygun goriilecek bir mesafede faaliyete bulunmasi gereken isyerlerini,

Uciincii Stmf Gayristhhi Miiessese: meskenlerin ve insanlarin ikametine mahsus diger
yerlerin yakminda kurulabilmekle birlikte sthhi yonden denetim altinda bulundurulmasi
gereken igyerlerini,

Sihhi Miiessese: Gayrisithhi miiesseseler disinda kalan her tiirlii igyerini,

Umuma Acik Istirahat Ve Eglence Yeri: Kisilerin tek tek veya toplu olarak eglenmesi,
dinlenmesi veya konaklamasi i¢in agilan otel, motel, pansiyon, kamping ve benzeri
konaklama yerleri; gazino, pavyon, meyhane, bar, birahane, ickili lokanta, taverna ve benzeri
ickili yerler; sinema kahvehane ve kiraathaneler; kumar ve kazang kasti olmamak sartiyla ad1
ne olursa olsun bilgi ve maharet arttiric1 veya zeka gelistirici nitelikteki elektronik oyun alet
ve makinelerinin video ve televizyon oyunlarinin igerisinde bulundugu elektronik oyun
yerleri; internet kafeler lunaparklar, sirkler ve benzeri yerleri,

Meskun Mahal: insan oturan, seneltilmis (yer). Diinyanin insanlara meskun olan sadece
dortte bir kismi. Yurt edinilmis (yer). TDK’ya gére meskun mahal: Yerlesim merkezi (yeri).
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IKINCI BOLUM
Kurulus ve Baghhk

7.0rganizasyon ve Personel Yapisi:
Zabita Mudiirliigii, organizasyon yapisi asagidaki gibidir:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Yazi Isleri Birimi

Zabita Birimi

Ruhsat ve Denetim Birimi

Afet ve Acil Durum Ydnetimi Birimi
Glvenlik Hizmetleri Birimi

Trafik ve Otopark Birimi

Zabita Midiirligl, personel yapis1 asagidaki gibidir:

1) Muadir

2) Birim Sorumlusu

3) Memurlar

4) Isciler

5) Belediye Sirketi Personeli

6) Sozlesmeli Personel

8.Baghhk:

1) Zabita Miidiirii, organizasyon yapisinda Bagkan Yardimcisina baglidir.

2) Zabita Miudiirii; yiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler ile proje,
plan program ve prosedirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine verilen
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskana ve Baskan Yardimcisma karsi
sorumludur.

3) Zabita Midiirligiine bagh Birim Sorumlulari; kendisine verilen gorevlerin mevzuata uygun
olarak yapilmasindan Baskana, Bagskan Yardimcisina ve Miidiire kars1 sorumludur.

4) Diger personel; Miidiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri

geregi gibi ve siiresi iginde yerine getirmekle yiikiimlii, ilgili Birim Sorumlusuna ve Miidure
kars1 sorumludur.

IKINCI KISIM
Zabita Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar,
Zabita Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet
Zabita Miidiirliigii’ne Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

BIiRINCi BOLUM

9. Zabita Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarn
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Zabita Miidiirliigli’niin ve Miidiirlige bagli birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki

gibidir:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

Kanun, tiiziik, yonetmeliklerle ve yetkili Belediye organlarinca alinan kararlara aykiri
davranigta bulunanlara “Tespit Tutanagi veya Kabahatler Kanununun 25nci maddesine uygun
olarak hazirlanan “Idari Yaptirim Tutanag1” diizenlemek,

Belediye Zabita Yonetmeligi’nde belirtilen hususlar1 yerine getirmeyenlere gerekli Ikaz ve
tembihatta bulunmak, uymayanlar hakkinda gerekli yasal islemi yapmak,

Belediye Zabita Yonetmeligi ve diger ilgili mevzuatla belediye zabitasina verilen gorev ve
hizmetlerin yerine getirilmesi saglamak,

Belediye’nin karar organlar1 tarafindan alinmis ve uygulanmasi Zabita Miidiirligiini
ilgilendiren kararlarin, emir ve yasaklarin uygulanmasit kontrol ve takip edilerek
sonuc¢landirilmasini saglamak,

Belediye suglarinin iglenmesini onleyici idari tedbirleri alinmasi, bu suglar1 igleyenlere ceza
verilmesi iglemlerinin kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

Belediye cezalari ile ilgili mevzuat uyarinca, belediye nizam ve yasaklarinin ve bunlara
dayanilarak verilen emirlerin ve hiikmedilmis cezalarin yerine getirilmesi islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonug¢landirilmasini saglamak,

Belediye tarafindan yerine getirilecegi belirtilip de mahiyeti itibari ile dogrudan dogruya veya
iligkisi itibariyle diger belediye birimleri ile isbirligi igerisinde yiriitiilmesi gereken
hizmetleri ve yetkili belediye organlarinca Belediye Zabitasi’ndan istenen hizmetlerin yerine
getirilmesini ve koordine edilmesini saglamak,

Herhangi bir sekilde bulunarak birimine getirilmis kayip esya ve mallar1 belediye idaresinin
bu konudaki karar ve islemlerine gore ve ilgili mevzuata goére korunmasi, sahipleri ¢itkmayan
esya ve mallarla ilgili olarak mevzuatta belirtilen sekilde hareket edilmesi islemlerinin
yapilmasini saglamak,

[lgili mevzuata gore denetim yetkisi bulunan isyerlerinin denetimlerini yapmak, dogrudan
islem yapilmasi gerekenlere yasal islem yapmak, ilgili birim ve kurullara bildirilmesi
gerekenleri bildirmek, kontrol ve takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak,

10) Belediye tarafindan izin verilirken taahhiit edilen kayit ve sartlara riayet edip etmediklerinin

denetlenmesi islemlerinin yapilmasmi saglamak,

11) Cadde, sokak ve meydanlarda, parklarda belediye kurallarina ve saglik sartlarina aykir1 olarak

satis yapan seyyar saticilarla bilingli bir miicadele edilmesini saglamak,

12) Parlayic1 ve patlayici maddelerin belediye sinirlan i¢inde satig, depolama ve tasimmasinda

mevzuata uygun davranilip, davranmadiginin denetlenmesi, aykir1 hallerin tespitinde failler
hakkinda kanuni iglem yapilmasini saglamak,

13) Belediye Gelirlerine iliskin mevzuata gore isgaline izin verilmeyen yerlerin isgaline engel

olunmasi ve bu konuda ilgili birimlere destek saglamak,

14) Ozel kolluk giicii olarak Belediyenin diger birimlerine gerekli destegi vermek ve birimlerle

koordinasyonu saglamak,

15) Ruhsatsiz olarak acilan ve isletilen isyerlerini ruhsat alinincaya kadar faaliyetten men etmek,
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16) Belediye’nin iznine veya resim ve vergilerine tabi iken, izin verilmeksizin yapilan islerin
tespit edilmesi ve haklarinda gerekli kanuni islemlerinin yapilmasini saglamak,

17) Gida maddeleri tiizigl geregince, agikta satilmasi sakincali gida tiriinlerinin tespit edilmesi,
zabit tutulmasi, ilgili kurumlara bildirilmesi ve ilgili kurumla miisterek imha raporu
diizenlenerek imha edilmesi islemlerinin yapilmasini saglamak,

18) Isyerlerine verilmis bulunan sanat ve ticaretten men cezasinin yerine getirilmesi islemlerinin
yapilmasimni saglamak,

19) Gecekonduyla ilgili mevzuata gore kendisine ait olmayan arsaya izinsiz yapilan yapilarin
Belediye’nin ilgili birimleri tarafindan yikilmasinda gerekli tedbirlerin alinmasi islemlerinin
yapilmasimi saglamak,

20) Belediye smnirlar1 igerisinde daimi ve giinliik pazaryerleri kontrol ve denetimlerinin
yapilmasi; tezgah kurma izin belgesi kontrolii; gerek pazarci esnafinin gerekse tiiketicilerin
sorunlarmi 1lgili kuruluslarla koordinasyonu saglayarak c¢oziimlenmesi islemlerinin
yapilmasimi, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak, Pazarlarin nizam ve
intizammin saglanmasi ve vatandaslarin sikayetlerinin giderilmesi islemlerinin yapilmasini
saglamak,

21) Nizam ve intizamin saglanmasi amaci ile belediye suclarmi isleyenlerin takibinin yapilmasi,
su¢ isleyenlerin kovusturulmasi, suclular hakkinda yasal islemlerinin yapilmasini saglamak,

22) Cesitli komisyonlarda gorev yapan zabita ekibinin g¢alismalarmin takip edilmesi ve
yonlendirici islemlerinin yapilmasini saglamak,

23) Sivil savunma hizmetleri kapsaminda biriminin tizerine diisen gorevleri ilgili birimle birlikte
yerine getirilmesi islemlerinin yapilmasimi saglamak,

24) Belediye birimleri veya kamu kurum ve kuruluslari tarafindan ilgede yapilan altyapi ve iist
yapi1 ¢aligmalarinda, eksik kalan, yapilmayan veya yapilmasi gereken gukur, bozuk yol, tamir,
bakim gibi islemlerin sahada bulunan ekipler tarafindan tespit edilmesi ve ilgili birimlere
bildirilmesi islemlerinin yapilmasimi saglamak,

25) Ekibin gorev dagilimmi belirten program ve c¢izelgelerin hazirlanmasi islemlerinin
yapilmasini saglamak,

26) Mevzuatin verdigi yetki cergevesinde kent halkinin sihhat, selamet ve refahini saglamak,
kentin diizenini bozucu hareketlere engel olmak,

27) Yetkili alanindaki cadde ve sokaklarda gezici satic1 (seyyar) faaliyetine engel olmak,

28) Yapilislari, goriiniisleri ve kokular1 ile gelip gecenleri rahatsiz edecek ¢op, sakatat, yas deri
vb. tasiyanlara engel olmak,

29) Etrafi rahatsiz edecek sekilde hayvan bulundurulmasina engel olmak.

30) Cop, siipriintii, kagit, meyve artiklari, yemis kabuklari, insaat artiklari ile tiikiirerek yerleri
Kirletenlere engel olmak,

31) Her tiirlii yikim ve tamiratlarda etrafi rahatsiz edici toz ve molozlarin etrafa yayilmasimi
onlemeyenlere engel olmak,

32) Kanalizasyon ve kanal temizligi i¢in ruhsatsiz baca agan ve kanal baglantis1 yapanlara engel
olmak,
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33) Yollara paspas vb. malzeme atanlara engel olmak, budanan, kesilen ve kirilan agaglari, agag
dallarini, park ve bahge artiklarini yollara ve yaya kaldirimlarma birakanlara engel olmak,

34) Kapi, pencere, balkon, teras ve apartman aydmliklarindan sokaga, caddeye, arsaya, bahceye
ve bitigik evlerin teras ve damlarina ¢op, kagit, bulasik suyu vs. atanlara engel olmak,

35) Binalarin balkon, teras ve pencerelerinden hali, kilim vs. silkeleyenlere engel olmak,

36) Binalardan disariya soba borusu, baca, kanalizasyon fosseptik ve her tiirlii ¢irkef sularin akint1
ve s1zintisina mani olmayanlar ile yagmur suyu borularini tabana kadar indirmeyenlere engel
olmak,

37) Diikkanlar1 temizlerken kirli, ¢gamurlu ve cirkef sular1 kanal i1zgaralarina baglamayanlara
engel olmak,

38) Her tiirlii bina ve insaat dahilinde ¢ikan sular1 kanal 1zgaralarina baglamayanlara engel olmak,

39) Bina Onlerinde ve yollarda ara¢ yikayarak ¢evreyi kirletenlere engel olmak,

40) Belediyece konulmus her nevi sokak levhalari ile kap1 numaralari, ¢6p kutularinin yerlerini
degistirenlere engel olmak,

41) Umumi yerlerde ¢imenlere, ¢iceklere basanlar ve bu alanlarda top oynayanlara engel olmak,

42) Agaclara ¢ivi ¢akanlara, ilan yapistiran ve asanlara engel olmak,

43) Diikkan ve binalarin sokak cephelerine usule aykir1 dikey olarak ilan-reklam asanlara, izinsiz
olarak perde, sacak ve siperlik yapanlar ile yaya kaldirimi {izerine seyyar veya sabit isaret
levhasi, reklam panosu koyanlara engel olmak,

44) Insaatlarda isgaliye 6denen tahta perde ile cevrili alan disina insaat malzemesi koyanlar ile
yol ve yaya kaldirimi1 vasfini bozanlara engel olmak,

45) Her tiirlii insaat tamirat artik ve molozlarini yollara, yaya kaldirimi, arsalara dokenlere engel
olmak,

46) Toprak, kum, micir, komiir ve komiir tozu vs. maddeleri branda 6rtmeden tasiyan araglara
engel olmak,

47) Yol, meydan, pazar, iskele ve kdpri gibi umuma mahsus yerler ile han, pasaj gibi umumi
binalarin girislerini izin almadan isgal edenlere engel olmak,

48) Yolda hastalanan, kazaya ugrayan, diistip kalan kimseleri ve genel olarak durumlart itibari ile
yersiz yurtsuz ve muhta¢ durumda olanlar1 ilgili kurumlara iletmek, esas beldelerine
gondermek veya korumak, bu maksatla gerekirse haklarinda sorusturma yapmak,

49) Dilencileri dilenmekten men etmek,

50) Diikkanlarin onlerine masa, sandalye, tezgah ile teshir amag¢h emtia ¢ikarip isgal edenlere
engel olmak,

51) Belediyeye kayit edilmemis, numara almamis, asilama islemini siiresi icerisinde yaptirmamas,
tasmasiz ve yularsiz hayvan bulundurup, dolastiranlara engel olmak,

52) Meydan, yol ve yaya kaldirimi her tiirlii hafriyatta emniyet tedbiri almayanlara engel olmak,

53) Binalarin yol cephelerindeki pencere, balkon, teras vs. yerlere gerekli tedbirleri almadan
cicek saksis1 ve her tiirlii esyay1 koyanlara engel olmak,

54) Meskiin mahalde ahir bulunduranlara engel olmak,
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55) Sehrin icindeki arsalarda bulunan sarni¢ ve kuyu gibi ¢ukurlar1 a¢ik bulunduranlara ve
kuyularin etrafin1 ¢evirmeden gerekli 6nlem almayanlara engel olmak,

56) Tescil edilmis semt pazarlarinda faaliyet gosteren esnaflar1 denetlemek,

57) ilge dahilinde kurulan daimi ve gegici pazaryerlerinde nizam intizam temin etmek,

58) Pazarc1 esnafinin satisa arz ettigi emtia lizerine fiyat etiketi konulup, konulmadigini kontrol
etmek, etiket koymayanlar hakkinda islem yapmak,

59) Pazarc1 esnafinin kullandigi terazileri diger uzman birimler ile miistereken kontrol etmek,

60) Pazarci esnafinin pazaryerlerini kirletmelerine engel olmak,

61) Isyerlerinin ruhsatsiz faaliyet gostermelerine engel olmak, ruhsath faaliyet gosterenlerin
ruhsat sartlarma uygunlugunu denetlemek, mer’i mevzuat gergevesinde isyerlerini isleten ve
calisanlarin yeterlilik belgelerini, umumi temizligini, ¢alisanlarin saglik muayene
clizdanlarmi kontrol etmek, Bahsi gecen isyerlerinde yapilan denetimlerin izlendigi Belediye
Teftis Defterlerinin bulundurulmasini saglamak,

62) Gecekondu mevzuati geregince Belediye, Vakif, hazine arazileri iizerine yapilmakta olan
gecekondu (insai) faaliyetlerine engel olmak,

63) Yapilmis olan gecekondularin yikiminda diger miidiirliikklere yardimei1 olmak,

64) Eylem ve islemlerinden dolay1r Savciliga sevki gerekenler ile ilgili islemleri tamamlayarak
yetkili Cumhuriyet Savciligina sevk etmek,

65) Kacak insaat yapimmin engellenmesini saglamak,

66) Bandirma Ilgesinde trafik emniyeti ve giivenliginin saglanmasi i¢in Biiyiiksehir Belediyesi
ve Emniyet Midiirligli Trafik Birimleri ile isbirligi i¢erisinde ¢alismak,

67) Yetkili Mudiirlik ile isbirligi halinde, ulusal bayram giinleri ile 6zellik tasiyan gilinlerde
yapilacak torenlerin gerektirdigi ¢alismalarm yiiriitiilmesi islemlerinin yapilmasimni saglamak,

68) Yangin, deprem, su baskii gibi afet hallerinde gorevli ekipler gelinceye kadar gerekli
tedbirlerin alinmasini saglamak,

69) Yiiksek sesle bagirarak, ses ylikseltici ve hoparlorlii araglarla satig, reklam, ilan yapan ve
miisteri celbi maksadiyla bagirip cagiranlara engel olmak,

70) Yetki alani icerisindeki yollar1 lizerinde trafik emniyetini ve glivenligini saglamak amaciyla
yatay-diisey trafik isaretlemelerini yapmak ve/veya yaptirmak,

71) Kamu, kurum ve kuruluslar ile vatandaglarin talepleri arasinda Miidiirliik biinyesinde projeler
hazirlamak, uygulamak ve uygulatmak,

72) Belediye tesisleri ve binalarinin giivenlik risklerini belirlemek, guvenlik faaliyetlerinin
yiuriitiilmesini saglamak,

73) Belediyenin cesitli etkinlikleri i¢in giivenlik risklerini belirlemek, giivenlik faaliyetlerinin
yiriitiilmesini saglamak

10. Zabita Miidiirliigii’niin Yonetsel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1) Belediyenin Stratejik Plan1 ve Performans Programi hazirlama ve gozden gegirme
caligmalarmma katilim gostermek, Stratejik Plan ve Performans Programmin Miidiirliik
icerisinde yayilim ¢aligmalarini yiiriitmek,
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11.

2) Her turlt faaliyetlerinde Belediyenin kurumsal ilkeleri ve kamu etik kurallarina uygun
hareket etmek,

3) Belediyenin strateji ve politikalarmin anlasilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini
saglamak,

4) Stratejik Plan ve Performans Programinda kendi Mudiirliigii ile ilgili performans gostergeleri
ve bunlara ait hedeflerin ger¢eklesme durumunu izlemek ve rapor etmek,

5) Vatandas, muhtarlik, kamu kurumlar1 ve STK’lar gibi kendi siire¢ ve projeleri ile ilgili
olabilecek dis paydaslarla iligkileri yonetmek,

6) Calisanlarinin memnuniyet ve baglihigmi arttiracak ¢alismalarda bulunmak, c¢alisanlarmni
motive etmek ve yonlendirmek,

7) Calisanlarini yenilik¢i ¢alismalar i¢in cesaretlendirmek, yonlendirmek,

8) Bagli calisanlarinin egitim ve gelisim ihtiyaglarini belirlemek, bu yonde ¢alismalar yapmak,
yapilmasimi saglamak,

9) Bagh calisanlarmin, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan yapilan egitimlere
katilimini saglamak

10) Gorev alanini ilgilendiren gelismeleri ve yayinlar izlemek, arastirmalar yapmak, kiyaslama
ve teknik gezi ¢aligmalarma katilmak, elde edilen bilgi ve deneyimlerini kendi Midiirligiiniin
stire¢ ve projelerinin geligimi i¢in kullanmak,

11) Midiirliik siireglerini sistematik olarak gdzden ge¢irmek, performans sonuglarin hedeflerle
uyumunu saglamak, siire¢lerini stirekli iyilestirmek,

12) Basta Halk Masas1 olmak tiizere vatandas, muhtar, ¢alisan gibi i¢ ve dis paydaslardan gelen
geribildirimlere uygun hareket etmek, vatandaslarin talep, oneri ve sikayetlerinin en kisa
zamanda ¢6zlime kavusturulmasimni saglamak,

13) Performans Programi ¢alismalar1 kapsaminda Miidiirliigiiniin biit¢esini hazirlamak, biit¢esini
etkili ve verimli bir sekilde yonetmek, biitceye uygun hareket etmek,

14) Sorumlulugu altindaki her tiirlii makine, arag, gereg, bina, yazilim gibi altyap:1 unsurlarini
etkili bir sekilde kullanmak, bakim ve tutumunu saglamak,

15) Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili dosya, veri ve kayitlarin tutulmasi, saklanmasi, korunmasi ve
arsivlenmesi ile ilgili caligmalarin yiiriitiilmesini saglamak,

16) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve ¢alisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi biitiin Mudirliiklerle gerekli koordinasyonu kurmak,

17) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarina goére
planlarda esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda, etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in
gerekli gelismeleri ve yaynlari izlemek,

18) Belediye web sitesinde bulunan Miidiirliik bilgilerinin revizyonu ile ilgili talepleri Bilgi Islem
Midiirligii’ne iletmek.

Zabita Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet
1) Miidiir, Baskan tarafindan atanir.
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2)

Midiir gecici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple Miidiirliigiiniin
bosalmasi halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi
gorevlendirilir.

IKINCI BOLUM
Zabita Miidiirliigiine Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

12.1. Yaz Isleri Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

Miidiir ve diger birimler tarafindan kendisine verilen yazi ve evrak islerini yapmak,
Miidiirliige gelen resmi yazi, belge, dosya vb. evraklar ile EBYS (Elektronik Belge Y 6netim
Sistemi) dahilinde vatandaslardan gelen istek, sikayet, onerileri ilgili personele havale olmak
iizere zamaninda miidiire sunmak ve miidiir tarafindan havale edilen bu evraklar1 personele
en kisa siire igerisinde iletmek,

Gelen-giden yazilarin, dosyalarm ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalama
islemlerini yurttmek,

Gelen tiim belgelerin dnceki belgeler ve dosyalarla bagimi kurmak,

Midiirliik kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, kayit defterleri ile ilerde
miidiirlikge gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve islenmesi islerini saglamak
ve ayrica birimi ile ilgili yeni uygulamalar1 ytiriitmek,

Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan miidiirliikk personelinin, zimmetinde bulunan evrak,
dosya ve demirbaslarmi tespit etmek, devir teslim tutanagi diizenleyerek miidiirle birlikte
teslim almak,

Mudurligiin ihtiyaci olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaglarini belirleyerek gerekli talebi
yapmak, malzemeleri depolamak ve gerektigi zamanlarda personele teslim etmek,
Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek ve paraflamak-imzalamak,

Miidiirlik arsivlerinin Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii Standartlarma uygun yonetilmesini
saglamak,

12.2. Zabita Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1)

2)

3)

4)

5)

Kanun, tiiziikk, yonetmeliklerle ve yetkili Belediye organlarinca alinan kararlara aykiri
davranista bulunanlara “Tespit Tutanagi veya Kabahatler Kanununun 25nci maddesine uygun
olarak hazirlanan “Idari Yaptirm Tutanagr” diizenlemek,

Belediye Zabita Yonetmeligi’nde belirtilen hususlar1 yerine getirmeyenlere gerekli Tkaz ve
tembihatta bulunmak, uymayanlar hakkinda gerekli yasal iglemi yapmak,

Belediye Zabita Yonetmeligi ve diger ilgili mevzuatla belediye zabitasina verilen gorev ve
hizmetlerin yerine getirilmesi saglamak,

Belediye’nin karar organlar1 tarafindan almmis ve uygulanmasi Zabita Midirliiglini
ilgilendiren Kararlarin, emir ve yasaklarin uygulanmasi kontrol ve takip edilerek
sonu¢landirilmasimi saglamak,

Belediye suglarmin islenmesini 6nleyici idari tedbirleri alinmasi, bu suglar1 igleyenlere ceza
verilmesi islemlerinin kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,
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6) Belediye cezalar ile ilgili mevzuat uyarinca, belediye nizam ve yasaklarmin ve bunlara
dayanilarak verilen emirlerin ve hilkmedilmis cezalarin yerine getirilmesi islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

7) Belediye tarafindan yerine getirilecegi belirtilip de mahiyeti itibari ile dogrudan dogruya veya
iligkisi itibariyle diger belediye birimleri ile isbirligi igerisinde yiiriitiilmesi gereken
hizmetleri ve yetkili belediye organlarinca Belediye Zabitasi’ndan istenen hizmetlerin yerine
getirilmesini ve koordine edilmesini saglamak,

8) Herhangi bir sekilde bulunarak birimine getirilmis kayip esya ve mallar1 belediye idaresinin
bu konudaki karar ve islemlerine gore ve ilgili mevzuata gore korunmasi, sahipleri ¢gikmayan
esya ve mallarla ilgili olarak mevzuatta belirtilen sekilde hareket edilmesi islemlerinin
yapilmasimi saglamak,

9) Ilgili mevzuata gore denetim yetkisi bulunan isyerlerinin denetimlerini yapmak, dogrudan
islem yapilmasi gerekenlere yasal islem yapmak, ilgili birim ve kurullara bildirilmesi
gerekenleri bildirmek, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

10) Belediye tarafindan izin verilirken taahhiit edilen kayit ve sartlara riayet edip etmediklerinin
denetlenmesi islemlerinin yapilmasini saglamak,

11) Cadde, sokak ve meydanlarda, parklarda belediye kurallarina ve saglik sartlarina aykiri olarak
sat1g yapan seyyar saticilarla bilingli bir miicadele edilmesini saglamak,

12) Parlayic1 ve patlayici maddelerin belediye sinirlan i¢inde satis, depolama ve tasinmasinda
mevzuata uygun davranilip, davranmadiginin denetlenmesi, aykir1 hallerin tespitinde failler
hakkinda kanuni islem yapilmasini saglamak,

13) Belediye Gelirlerine iliskin mevzuata gore isgaline izin verilmeyen yerlerin isgaline engel
olunmas1 ve bu konuda ilgili birimlere destek saglamak,

14) Ozel kolluk giicii olarak Belediyenin diger birimlerine gerekli destegi vermek ve birimlerle
koordinasyonu saglamak,

15) Gecekonduyla ilgili mevzuata gore kendisine ait olmayan arsaya izinsiz yapilan yapilarin
Belediye’nin ilgili birimleri tarafindan yikilmasinda gerekli tedbirlerin alinmasi islemlerinin
yapilmasmi saglamak,

16) Belediye sinirlar1 igerisinde daimi ve giinliik pazaryerleri kontrol ve denetimlerinin
yapilmast; tezgah kurma izin belgesi kontrolii; gerek pazarci esnafinin gerekse tiiketicilerin
sorunlarmi 1ilgili kuruluslarla koordinasyonu saglayarak c¢oziimlenmesi islemlerinin
yapilmasimi, kontrol ve takip edilerek sonu¢landirilmasini saglamak, Pazarlarin nizam ve
intizaminin saglanmasi ve vatandaglarin sikayetlerinin giderilmesi islemlerinin yapilmasmni
saglamak,

17) Nizam ve intizamin saglanmas1 amaci ile belediye suglarini isleyenlerin takibinin yapilmasi,
su¢ isleyenlerin kovusturulmasi, su¢lular hakkinda yasal islemlerinin yapilmasini saglamak,

18) Cesitli komisyonlarda gorev yapan zabita ekibinin ¢aligmalarmin takip edilmesi ve
yonlendirici islemlerinin yapilmasini saglamak,

19) Belediye birimleri veya kamu kurum ve kuruluslar1 tarafindan ilgede yapilan altyapi ve iist
yap1 ¢aligmalarinda, eksik kalan, yapilmayan veya yapilmasi gereken gukur, bozuk yol, tamir,
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bakim gibi islemlerin sahada bulunan ekipler tarafindan tespit edilmesi ve ilgili birimlere
bildirilmesi islemlerinin yapilmasini saglamak,

20) Ekibin gorev dagilimmi belirten program ve ¢izelgelerin hazirlanmasi islemlerinin
yapilmasini saglamak,

21) Mevzuatin verdigi yetki ¢ergevesinde kent halkinin sihhat, selamet ve refahini saglamak,
kentin diizenini bozucu hareketlere engel olmak,

22) Yetkili alanindaki cadde ve sokaklarda gezici satici (seyyar) faaliyetine engel olmak,

23) Yapilislari, goriiniisleri ve kokular1 ile gelip gecenleri rahatsiz edecek ¢op, sakatat, yas deri
vb. tastyanlara engel olmak,

24) Etrafi rahatsiz edecek sekilde hayvan bulundurulmasina engel olmak.

25) Cop, stpriintii, kagit, meyve artiklari, yemis kabuklari, ingaat artiklar1 ile tikirerek yerleri
Kirletenlere engel olmak,

26) Her tirlii yikim ve tamiratlarda etrafi rahatsiz edici toz ve molozlarin etrafa yayilmasini
onlemeyenlere engel olmak,

27) Kanalizasyon ve kanal temizligi i¢in ruhsatsiz baca agan ve kanal baglantis1 yapanlara engel
olmak,

28) Yollara paspas vb. malzeme atanlara engel olmak, budanan, kesilen ve kirilan agaclari, agag
dallarini, park ve bahge artiklarini yollara ve yaya kaldirimlarina birakanlara engel olmak,

29) Kap1, pencere, balkon, teras ve apartman aydinliklarindan sokaga, caddeye, arsaya, bahceye
ve bitisik evlerin teras ve damlarma ¢op, kagit, bulagik suyu vs. atanlara engel olmak,

30) Binalarm balkon, teras ve pencerelerinden hali, kilim vs. silkeleyenlere engel olmak,

31) Binalardan disariya soba borusu, baca, kanalizasyon fosseptik ve her tiirlii ¢irkef sularm akint1
ve sizintisina mani olmayanlar ile yagmur suyu borularini tabana kadar indirmeyenlere engel
olmak,

32) Diikkanlar1 temizlerken kirli, ¢amurlu ve c¢irkef sular1 kanal 1zgaralarina baglamayanlara
engel olmak,

33) Her tiirlii bina ve insaat dahilinde ¢ikan sulari kanal 1zgaralarina baglamayanlara engel olmak,

34) Bina Onlerinde ve yollarda ara¢ yikayarak ¢evreyi kirletenlere engel olmak,

35) Belediyece konulmus her nevi sokak levhalar1 ile kap1 numaralari, ¢op kutularinm yerlerini
degistirenlere engel olmak,

36) Umumi yerlerde ¢imenlere, ciceklere basanlar ve bu alanlarda top oynayanlara engel olmak,

37) Agaclara ¢ivi cakanlara, ilan yapistiran ve asanlara engel olmak,

38) Diikkan ve binalarin sokak cephelerine usule aykir1 dikey olarak ilan-reklam asanlara, izinsiz
olarak perde, sagak ve siperlik yapanlar ile yaya kaldirmm {lizerine seyyar veya sabit isaret
levhasi, reklam panosu koyanlara engel olmak,

39) Ingaatlarda isgaliye ddenen tahta perde ile gevrili alan disina insaat malzemesi koyanlar ile
yol ve yaya kaldirim1 vasfin1 bozanlara engel olmak,

40) Her tiirlii ingaat tamirat artik ve molozlarmi yollara, yaya kaldirimi, arsalara dokenlere engel
olmak,
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41) Toprak, kum, micir, komiir ve kdmiir tozu vs. maddeleri branda 6rtmeden tastyan araglara
engel olmak,

42) Yol, meydan, pazar, iskele ve kdpru gibi umuma mahsus yerler ile han, pasaj gibi umumi
binalarin giriglerini izin almadan isgal edenlere engel olmak,

43) Yolda hastalanan, kazaya ugrayan, diisiip kalan kimseleri ve genel olarak durumlart itibari ile
yersiz yurtsuz ve muhta¢ durumda olanlar1 ilgili kurumlara iletmek, esas beldelerine
gondermek veya korumak, bu maksatla gerekirse haklarinda sorusturma yapmak,

44) Dilencileri dilenmekten men etmek,

45) Diikkanlarin onlerine masa, sandalye, tezgah ile teshir amacli emtia ¢ikarip isgal edenlere
engel olmak,

46) Belediyeye kayit edilmemis, numara almamis, asilama islemini siiresi igerisinde yaptirmamas,
tasmasiz ve yularsiz hayvan bulundurup, dolastiranlara engel olmak,

47) Meydan, yol ve yaya kaldirimi her tiirlii hafriyatta emniyet tedbiri almayanlara engel olmak,

48) Binalarin yol cephelerindeki pencere, balkon, teras vs. yerlere gerekli tedbirleri almadan
cicek saksis1 ve her tiirlii esyay1 koyanlara engel olmak,

49) Meskin mahalde ahir bulunduranlara engel olmak,

50) Sehrin ic¢indeki arsalarda bulunan sarni¢ ve kuyu gibi c¢ukurlar1 a¢ik bulunduranlara ve
kuyularin etrafin1 ¢evirmeden gerekli 6nlem almayanlara engel olmak,

51) Tescil edilmis semt pazarlarinda faaliyet gosteren esnaflar1 denetlemek,

52) Ilge dahilinde kurulan daimi ve gegici pazaryerlerinde nizam intizam temin etmek,

53) Pazarci esnafinin satisa arz ettigi emtia tizerine fiyat etiketi konulup, konulmadigini kontrol
etmek, etiket koymayanlar hakkinda islem yapmak,

54) Pazarci esnafinin kullandigi terazileri diger uzman birimler ile miistereken kontrol etmeKk,

55) Pazarci esnafinin pazaryerlerini kirletmelerine engel olmak,

56) Gecekondu mevzuati geregince Belediye, Vakif, hazine arazileri lizerine yapilmakta olan
gecekondu (insai) faaliyetlerine engel olmak,

57) Yapilmis olan gecekondularin yikiminda diger miidiirliikklere yardimei1 olmak,

58) Eylem ve islemlerinden dolay1 Savciliga sevki gerekenler ile ilgili iglemleri tamamlayarak
yetkili Cumhuriyet Savciligina sevk etmek,

59) Kagak ingaat yapiminin engellenmesini saglamak,

60) Yetkili Midiirliik ile isbirligi halinde, ulusal bayram giinleri ile 6zellik tasiyan gilinlerde
yapilacak torenlerin gerektirdigi ¢alismalarin yiiriitiilmesi islemlerinin yapilmasimni saglamak,

61) Yiiksek sesle bagirarak, ses yiikseltici ve hoparlorlii araglarla satig, reklam, ilan yapan ve
miisteri celbi maksadiyla bagirip ¢agiranlara engel olmak,

62) Kamu, kurum ve kuruluslar ile vatandaslarin talepleri arasinda Miidiirliik biinyesinde projeler
hazirlamak, uygulamak ve uygulatmak,

12.3. Ruhsat ve Denetim Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
1) Isyeri Agma ve Calisma Ruhsat1 miiracaat formlarini incelemek ve sonu¢landirmak,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Ilge smirlar1 igerisindeki sthhi ve gayr1 sithhi miiesseselere (2. ve 3. smif) Isyeri Agma ve
Calisma Ruhsati verilmesini ve isletmelerin ruhsatlandirilmasi ile ilgili faaliyetlerin
yurutilmesini koordine etmek,

Umuma acik istirahat ve eglence yerlerine Mesul Miidiir Belgesi, canli miizik yapan umuma
acik istirahat ve eglence yerlerine canli miizik izin belgesi, verilmesini saglamak.

Isyeri agma ve ¢alisma ruhsatinin verilmesinden sonra yapilacak denetimlerde is yerlerinin
mevzuata uygun faaliyet gostermeleri ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak ve
mevzuata uygun olmayan is yerlerine uygulanacak islemleri Isyeri A¢ma ve Calisma
Ruhsatlarina Iliskin Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yuriitmek.

Belediyece alinan kararlar ile Belediyeler Kanunu ve diger yasa ve yonetmeliklerin amir
hiikiimleri geregince denetim ¢aligmalarini yiiriitmek.

Ruhsata baglanamayan isyerlerine gerekli islemleri yapmak, ruhsat almis isyerlerinin
ruhsatlandirildigi zamanki 6zelliklerini devam edip etmedigini denetletmek

2464 sayil1 Belediye Gelirleri Kanununun 81.maddesi hiikiimleri geregi her isyeri, igyeri harci
0demekte olup bu tiir igyerlerinin ruhsatlandirilip ¢aligmalarini siirdiirmelerini saglamak,
Miidiirliige gelen evraklarin kontroliinii ve havalesini yapmak, gerektiginde arazideki
denetimleri ve ¢aligsan personeli kontrol etmek,

Aylik calisma planlar1 dogrultusunda yapilan Haftalik g¢aligmalar1 bir rapor halinde
dizenlemek,

10) Sikayet dilekcelerinin degerlendirilip sonuglandirilmasini saglamak,
11) Belediye Meclisi ve Enclimence alinan men kararlari geregi isyerinin miihiirlenmesi

saglamak ve sonucunda gerekli islemleri yapmak,

12.4. Afet ve Acil Durum Yonetimi Birimi

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Belediye siirlar1 igerisinde afet ve acil durum yonetimine iliskin mevzuatla tanimlanmis
planlamalar1 hazirlamak ve hazirlatmak,

Deprem ve Afet Master Plan1 kapsaminda, Belediyenin Afet ve Risk Yonetim stratejisi ve
eylem planlarmi belirlemek, bu eylem planlarinin uygulanmasi igin ¢esitli kurum ve
kuruluslar ile koordinasyonu saglamak,

Kentsel risklerin belirlenmesi, afet tehlike ve risk haritalarinin olusturulmasi konularinda
calismalar yaptirmak,

Deprem ve afet bilincinin gelismesine yonelik ulusal ve uluslararasi diizeyde, panel, bilgi
soleni, konferans, seminer vb. etkinlikler diizenlemek, afetlerle ilgili bilgilendirici kitapgik,
brosiirler ve egitim malzemeleri yapmak veya yaptirmak,

Biiyiiksehir Belediyesi Acil Durum Yo6netim Merkezi ile koordineli ¢aligmak ve ¢calismalara
destek veri tiretimi saglamak,

Afet konusunda bolge halkini bilinglendirici ve uyarici ¢esitli aktiviteler organize etmek ve
yaymlar hazirlamak ve hazirlatmak,

Afet Yonetim Merkezi ve ilist makamlarin verecegi emirler dogrultusunda ¢aligmalar yapmak,
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8) Biiyiiksehir Belediye Baskanligma bagli kurum ve kuruluslar ile 6zel, goniilli, mesleki
kuruluslar arasinda gerekli igbirligini saglayarak afete yonelik her tiirlii tedbirin alinmasi ve
uygulanmasini saglamak,

9) Afetlere hazirlik amacli arag, gerec ve teknolojik ekipmanlari temin etmek, ¢alistirmak,

12.5. Guvenlik Hizmetleri Birimi
1) Belediye personelinin, belediye hizmet noktalaridan hizmet almaya gelen vatandaslarin ve

Belediye’ye ait tesis, bina ve techizatlarinin giivenligini saglamak amaci i¢in gerekli olan
malzemelerin tespitini yaparak, temin edilmesi i¢in gerekli yazigsmalar1 yapmak,

2) Belediye personelinin, belediye hizmet noktalarindan hizmet almaya gelen vatandaglarin ve
Belediye’ye ait tesis, bina ve teghizatlarinin giivenligini saglamak amaciyla Ozel Giivenlik
Personelinin; aylik ¢alisma sistemi ve yillik izinlerini koordine etmek,

3) 5188 Sayili Kanun geregi, Ozel Giivenlik Personeli’nin ise giris ¢ikislari, yer degisiklikleri,
unvan degisiklikleri, kiyafet onaylar1 ve kimlik siireleri ile ilgili Ilce Emniyet Miidiirliigii ile
yazigmalar1 yapmak,

12.6. Trafik ve Otopark Birimi

5) Yol projelerine uygun yol, kavsak, delinator, reflij basi, separator veya diger trafik
malzemeleri ile yaya yolu ve bisiklet yolu diizenleme c¢aligmalarinin yapilmasini saglamak,

6) Okul 6nlerine hiz kesici ve tabelas1 montajini1 yapmak

7) Bandirma Belediyesi smirlar1 i¢inde yapmm ve bakimindan sorumlu oldugumuz
karayollarinda, trafik giivenligi saglanmasi bakimimdan gerekli olan yatay ve diisey trafik
isaret ve levhalarmin her tiirlii imalat ve montaj isleri ile bu islere ait bakim ve onarim
calismalarini yiirtitmek,

8) Bandirma Belediyesi sinirlar1 i¢indeki cadde ve sokaklarm, sokak tabelasi ihalesini
hazirlamak ve kontrolliik ve kabuliinii yapmak, mevcut tabelalarm onarimi ve montajini
saglamak,

9) Bandrma Belediyesi tarafindan yapilmis olan Onemli tesisleri gosteren kavsak ici
yonlendirme tabelalarinin, ihalesini hazirlamak ve kontrolliik ve kabuliinii yapmak, mevcut
sokak ve trafik tabelalarinin onarimi ve montajini saglamak,

10) Bandrma Belediyesi sinirlar1 icinde yapim ve bakimindan sorumlu oldugumuz
karayollarinda, kullanilmak {izere her tiirlii trafik malzeme alimi islerinin ihale hazirlik,
kontrollik ve kabuliini yapmak,

11) Bandirma Belediyesinin yapim ve bakimimdan sorumlu olunan cadde ve sokaklar {izerinde
yapilacak ¢aligmalarda gerekli tedbirleri almak, aldirtmak ve denetlemek,

12) Yapim ve bakim sorumlugunda bulunan yol yapisi veya isaretleme yetersizligi yliziinden
trafik kazalarinin vuku buldugu yerlere, yetkililerce teklif edilen tedbirleri almak,

13) Yapim ve bakim sorumlugunda olan yol ve kavsaklarda bulunan aksakliklarin diizeltilmesine
yonelik ¢aligmalar yapmak ve/veya yaptirmak,
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13.

14.

15.

14) Yapim ve bakim sorumlulugunda bulunan yollarin isaretleme envanterleri (yol geometrik
ozellikleri, yatay ve diisey isaretleme, istyap: Ozellikleri, hemzemin yaya gegitleri)
belirleyerek giincel kayit ve bilgilerin tutulmasini saglamak,

15) Yaya yollarinda yayalarin hareketlerini zorlastiran, bu yollara park eden motorlu, motorsuz
araclar1 engelleme caligmasi yapmak, engelleyemediklerini trafik ekiplerine bildirerek
koordineli olarak kaldirtmak.

16) Vatandaglardan gelen trafikle ilgili sorunlar1 gerekli yerlere bildirmek ve gereginin
yapilmasimi saglamak,

17) Vatandaslarin trafikle ilgili konularda bilgilendirilmesini saglamak,

18) Kurum biinyesindeki soforlere ve tiim ¢alisanlara talep halinde egitici olarak egitim vermek,

19) Balikesir Biiyiiksehir Belediyesi Ulagim Koordinasyon Merkezi toplantilarina katilim
saglamak,

20) Belediyeye bagl otoparklar i¢in {icret tarifesini belirlemek,

21) Belediyeye bagli otoparklarin Otopark Yonetmeligine uygun olarak yonetilmesini saglamak,

UCUNCU BOLUM
Diger Kuruluslarla Koordinasyon, Miidiirliik i¢i ve Disi Denetim, Dokiiman ve Arsiv
Yonetimi

Diger Kuruluslarla Koordinasyon
1) Midirligiin Bandirma Kaymakamlig1 ve Balikesir Biiyliksehir Belediyesi basta olmak tizere

tim kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslar1 ve 6zel/tiizel kisilerle yapacagi yazigmalar
Miidiir parafi ve Belediye Baskani ve/veya Belediye Baskani imzasi ile yiiriitiiliir.

2) Midiirliikler aras1 yazigsmalarda Miidiir imzas1 ile yazigma yapailir.

3) Belediye, dis kurum ve kuruluslar ile yazigmalar1 KEP sistemi ve/veya kurye aracilig ile
yapar.

4) Miidiirlik, Belediye i¢ birimleri ile iletisimini Belge Yonetim Sistemi iizerindeki resmi
yazigmalar, elektronik posta ve Miidiirliikler aras1 toplantilar ile yiirtitiir

Miidiirliik i¢i ve Dis1 Denetim
1) Zabita Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

2) Zabita Miidiirii 1.nci Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat1 dogrultusunda islemleri yiiriitiir.
Zabita Miidiirii’niin 1.nci Disiplin Amiri ise bagl oldugu Belediye Baskan Yardimcisi’dir..

Dokiiman ve Arsiv Yonetimi

1) Miudiirliik, kendi siire¢ ve faaliyetlerinin yliriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duydugu Yonetmelik,
Yonerge, Prosediir ve Talimat gibi dokiimanlar1 mevzuata uygun bir sekilde hazirlar ve
yaynlar.

2) Midiirlige gelen her evrak kayit altina almarak Miidiir tarafindan ilgili birim sorumlusuna
havale edilir. Gorevlendirilen personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukumladar.
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3)

4)

Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis midiirlik evraklari yine zimmetle ilgili
midirlige teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Midiirlikklerde yapilan iglemlerde, ilgili basili kopyalarin birer kopyasi klasorlerde saklanir
ve islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

DORDUNCU BOLUM
Yururluk ve Yiuritme

16.YUrurlik: Bu yonetmelik Bandirma Belediye Meclisince kabul edilip, onaylandiktan ve ilan
edilmesinden sonra yiiriirliige girer.
17. Yurutme: Bu yonetmelik hiikiimlerini Bandirma Belediye Baskani yiiriitiir.

T.C.
BALIKESIR
BANDIRMA BELEDIYE BASKANLIGI
TEMIZLiK iISLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI KISIM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar, Kurulus ve Baghhk
BiRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

1.Amag: Bu ydnetmelik, Bandirma Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigii’niin gdrev ve ¢alisma
esaslarmi belirler.

2.Kapsam: Bu Yonetmelik, Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin gérevlerini, Temizlik Isleri Miidiirii ve
Temizlik Isleri Midiirliigii birim personeli ve diger yardimci personelin ¢alisma usul ve esaslar1 hak
ve sorumluluklarmi kapsar.

3.Hukuki Dayanak: Bu Yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun
48.maddesine dayanilarak hazirlanmistur.

4.Miidiirliigiin Tabi Oldugu Temel Mevzuat:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

5393 sayili Belediye Kanunu,

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,

4734 sayili Kanuna bagl yiiriirliikteki genelge ve tebligler,
2886 say1li Devlet Thale Kanunu,
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8) 1593 Sayili Umumi Hifzissihha Kanunu,

9) 2872 Sayili Cevre Kanunu ve buna bagh yiiriirlikteki genelge ve tebligler,

10) Tiirkiye Cevre Ajansinmn Kurulmasi ile Baz1 Kanunlarda Degisiklik Yapilmasimna Dair Kanun

11) 5326 Sayil1 Kabahatler Kanunu,

12) Cevre Denetim Y 6netmeligi,

13) Sifir Atik Yonetmeligi,

14) Ambalaj Atiklarimin Kontrolii Yonetmeligi,

15) Atik Elektrikli ve Elektronik Esyalarin Kontrolii Y6netmeligi,

16) Atik Pil ve Akiimiilatorlerin Kontrolii Y 6netmeligi,

17) Atik Yaglari Kontrolii Yonetmeligi,

18) Atiklarin Diizenli Depolanmasina Dair Y 6netmelik,

19) Atiklarin Yakilmasma Iliskin Yonetmelik,

20) Bitkisel Atik Yaglarin Kontrolii Yonetmeligi,

21) Tehlikeli Atiklarin Kontrolii Y 6netmeligi,

22) Omriinii Tamamlamis Lastiklerin Kontrolii Ynetmeligi,

23) Atik Yonetimi Genel Esaslarina Iliskin Y®6netmelik,

24) Kokuya Sebep Olan Emisyonlar Kontrolii Yonetmeligi,

25) Hava Kalitesi Degerlendirme ve Yonetimi Y 0netmeligi,

26) Cevresel Giirliltliniin Degerlendirilmesi ve Ydnetimi Y onetmeligi,

27) Isinmadan Kaynaklanan Hava Kirliligi Kontrolii Y 6netmeligi,

28) Sanayi Kaynakli Hava Kirliligi Kontrolii Y6netmeligi,

29) Endiistriyel Kaynakli Hava Kirliligi Kontrolii Y6netmeligi,

30) Toprak Kirliligi Kontrolii Y6&netmeligi,

31) Su Kirliligi Kontrolii Yonetmeligi

32) Atiksu Altyap1 ve Evsel Kat1 Atik Bertaraf Tesisleri Tarifelerinin Belirlenmesinde Uyulacak
Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik

5.Genel Tamimlar: Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda
1) Biiyiiksehir: Balikesir Biiyiik Sehir Belediyesini,
2) Belediye: Bandirma Belediyesini,
3) Baskanhk: Bandirma Belediye Baskanligini,
4) Baskan: Bandirma Belediye Bagkanini,
5) Meclis: Bandirma Belediyesi Meclisini,
6) Encumen: Bandirma Belediyesi Enclimenini
7) Mudur: Bandirma Belediyesi Temizlik Isleri Miidurind,
8) Birim: Bandirma Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigiinde gorevli birim sorumlusu, birim
personeli, diger calisan yardimci ve destek hizmetleri personelini,tanimlamaktadir.

6. Yonetmelige Ozel Tamimlar:
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1) Gayrisithhi Miiessese: Faaliyeti sirasinda cevresinde bulunanlara; biyolojik, kimyasal,
fiziksel, ruhsal ve sosyal yonden az veya ¢ok zarar veren veya vermesi muhtemel olan ya da
dogal kaynaklarm kirlenmesine sebep olabilecek isyerleri

2) Sihhi Miiessese: Gayri Sthhi Isyerleri disinda kalan tiim isyerleri

3) Dogal Kaynaklar: Hava, su, toprak ve dogada bulunan cansiz varliklari,

4) Cevre: Canlilarin yagamlar1 boyunca iligkilerini siirdiirdiikleri ve karsilikli olarak etkilesim
icinde bulunduklar1 biyolojik, fiziksel, sosyal, ekonomik ve kiiltiirel ortam,

5) Cevre Saghgi: Insan saghigmin ¢evredeki fiziki, kimyevi, biyolojik, sosyal ve psikososyal
faktorlerle tespit edilen yasam kalitesi,

6) Cevrenin Korunmasi: Cevresel degerlerin ve ekolojik dengenin tahribini, bozulmasini ve
yok olmasini Onlemeye, mevcut bozulmalar1 gidermeye, c¢evreyi iyilestirmeye ve
gelistirmeye, ¢evre kirliligini 6nlemeye yonelik caligmalarin biitiinii

7) Cevre Kirliligi: Cevrede meydana gelen ve canlilarin sagligini, ¢cevresel degerleri ve ekolojik
dengeyi bozabilecek her tirli olumsuz etki

8) Gurultii Kirliligi: Kisilerin huzur ve siikununu, beden ve ruh sagliginin bozulmasina sebep
olabilecek ses ve titresim gibi faktorlerin etkisi

9) Su Kirliligi: Su kaynaginin kimyasal, fiziksel, bakteriyolojik, radyoaktif ve ekolojik
Ozelliklerinin olumsuz yonde degismesi seklinde gozlenen ve dogrudan veya dolayl yoldan
biyolojik kaynaklarda, insan saglhiginda, balik¢ilikta, su kalitesinde ve suyun diger amaglarla
kullanilmasinda engelleyici bozulmalar yaratacak madde veya enerji atiklarmin bosaltilmasi

10) Atiksu: Evsel, endiistriyel, tarimsal ve diger kullamimlar sonucunda kirlenmis veya
ozellikleri kismen veya tamamen degismis sular

11) Toprak Kirliligi: Kisilerin faaliyetleri sonucu topragin dogal yapisinin bozularak kirlilik
yuki haline gelmesi

12) Hava Kalitesi: Insan ve gevresi iizerine etki eden hava kirliliginin gostergesi olan, ¢evre
havasinda mevcut hava kirleticilerinin artan miktariyla azalan kalitesi

13) Hava Kirliligi: Her tiirlii faaliyet sonucu (yanma, iiretim, ulasim, kullanim vb.) birakilan
kirleticiler nedeniyle havanin dogal yapisinin bozulmasi

14) Hava Kirleticileri: Havanin dogal yapismin bozulmasina neden olan; is, duman, toz, gaz,
buhar ve aerosol halindeki kimyasal maddeler,

15) Emisyonlar: Yakit ve benzerlerinin yanmasiyla; sentez, ayrigma, buharlagsma ve benzeri
islemlerle; maddelerin yigilmasi, ayrilmasi, taginmasi ve bu gibi diger mekanik islemler
sonucu bir tesisten atmosfere yayilan hava kirleticileri

16) Imisyon: Atmosferde bulunan, élgiilen veya teneffiis edilen tiim gaz ve partikiil halindeki
Kirleticiler

17) Atik: Herhangi bir faaliyet sonucunda olusan, ¢cevreye atilan veya birakilan her tiirlii madde

18) Ambalaj Atiklari: Ambalaj ya da ambalaj malzemesi Uretimi ya da herhangi bir Gretim
sirasinda ortaya ¢ikan tiretim artiklari hari¢ olmak tiizere, Uiriinlerin tiiketiciye ya da nihai
kullaniciya ulastirilmasi asamasinda, iriiniin  sunumu i¢in kullanilan ve {irliniin
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kullanilmasindan sonra olusan, kullanim 6mrii dolmus tekrar kullanilabilir ambalajlar da
dahil satig, dis ve nakliye ambalaj atiklart,

19) Bitkisel Atik Yaglar: Rafine sanayinden ¢ikan soap-stock’lari, tank dibi tortulari, yaglh

topraklari, kullanilmis kizartmalik yaglari, ¢esitli tesislerin yag tutucularindan ¢ikan yaglar
ve kullanim siiresi ge¢cmis olan bitkisel yaglar,

20) Atik Yag: Kullanilmis benzinli motor, dizel motor, sanziman ve diferansiyel, transmisyon,

gres ve diger 6zel tasit yaglari ile hidrolik sistem, tiirbin ve kompresor, kizak, agik-
kapali digli, sirkiilasyon, metal kesme ve isleme, metal cekme, tekstil, 1s1l islem, 1s1
transfer, izolasyon ve koruyucu, izolasyon, trafo, kalip, buhar silindir, pnomatik sistem
koruyucu, gida ve ila¢ endiistrisi, kagit makinesi, yatak ve diger 6zel endiistriyel yaglar ve
endiistriyel gresler, kullanilmig kalinlastirici, koruyucu, temizleyici ve benzeri 06zel
mustahzarlar ve kullanima uygun olmayan yag {iriinleri,

21) Atik Pil ve Akiimiilatorler: Yeniden kullanilabilecek durumda olmayan, evsel atiklardan

ayr1 olarak toplanmasi, taginmasi, bertaraf edilmesi gereken kullanilmis pil (Sarj edilmeyen
primer hiicrelerde kimyasal reaksiyon sonucu olusan kimyasal enerjinin dogrudan doniisimii
ile iiretilen elektrik enerjisi kaynagi) ve akiimiilatorler (Endiistride ve araglarda otomatik
mars, aydilatma veya atesleme giicii i¢in kullanilan, sarj edilebilir.)
IKINCi BOLUM
Kurulus ve Baghhk

7.0rganizasyon ve Personel Yapisi:
Temizlik Isleri Midiirliigii, organizasyon yapis1 asagidaki gibidir:

1)
2)
3)
4)
5)

Yazi Isleri Birimi

Temizlik sleri Birimi

Sifir Atik ve Atik Yonetimi Birimi

Cevre Denetim ve Iklim Degisikligi Birimi
Enerji Verimliligi Birimi

Temizlik Isleri Miidiirliigii, personel yapisi asagidaki gibidir:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Mudir

Birim Sorumlusu
Memurlar

Isciler

Belediye Sirketi Personeli
Sozlesmeli Personel

8.Baghhk:

1)
2)

Temizlik Isleri Miidiirii, organizasyon yapisinda Bagkan Yardimcisina baghdir.

Temizlik Isleri Miidiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve ydnetmelikler ile
proje, plan program ve prosedurlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine verilen
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskana ve Baskan Yardimcisina karsi
sorumludur.
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3)

4)

Temizlik Isleri Miidiirliigiine bagl Birim Sorumlulari; kendisine verilen gérevlerin mevzuata
uygun olarak yapilmasindan Bagkana, Bagkan Yardimcisina ve Miidiire kars1 sorumludur.
Diger personel; Midiirliige ait islerin yerine getirilmesinde, kendilerine verilen gorevleri
geregi gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle yiikiimli, ilgili Birim Sorumlusuna ve Miidiire
kars1 sorumludur.

IKINCI KISIM
Temizlik isleri Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar,
Temizlik Isleri Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet
Temizlik Isleri Miidiirliigii’ne Bagh Birimlerin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

BIiRINCi BOLUM

9. Temizlik Isleri Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Temizlik Isleri Midiirligii'niin ve Miidiirliige baglh birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklar:
asagidaki gibidir:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Belediye smirlar1 icerisindeki evsel kati atiklarin toplanmasini, toplanan evsel atiklarmn
transfer istasyonlarina veya kent kati atik sihhi depolama sahalarina tasimmmasimi saglamak
[lge sinirlarinda bulunan cadde, sokak, bulvar, meydanlarm diizenli olarak siiplirge makinesi
ve mevkici destegi ile siipiiriilerek temizlenmesini saglamak,

Cop toplama ve sokak temizligi calismalarinin aksamadan yliriitiilmesi ve tasima sirasinda
cevre kirliligine neden olmamasi igin gerekli tiim tedbirleri almak, bu amaca iliskin plan ve
programlari belirlemek, takip ve kontroliinii saglamak,

Cop Toplama ve Nakli ile Siipiirme ve Temizlik islerinin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in
mevzuatin ongdrdigii sekilde satin alma siirecine gore ihale dosyalarini hazirlamak, is ve
islemlerin takip edilmesini saglamak, takip ve kontrol mekanizmasini olusturmak, s6z konusu
is ve islemlerin so6zlesme ve sartnamelere uygun yapilmasimi saglamak,

Hastaneler, okullar, pazar yerleri gibi kamu alanlarinda ¢6p toplama c¢alismalarinin insan ve
cevre sagligim tehlikeye atmadan, en etkili bicimde yiiriitiilmesinin saglanmasi i¢in gerekli
programlar1 yapmak, denetlemek,

Belediye sinirlarinda bulunan ¢6p konteynerleri ile ilgili tespit calismalar1 yapmak,
eksiklikleri gidermek, tamire gerek duyulan konteynerleri tamir etmek i¢in gerekli ¢aligmalar1
yapmak (tekerlek, kapak govde tamirleri, boya vb.), konteynerlerin yikanmasini saglamak,
Kontroller sirasinda tespit edilen eksikliklerin giderilmesi i¢in konteyner, sallama el ¢opii
kovalarinin satin alma yoluyla temini i¢in gerekli is ve islemleri takip etmek, ihale dosyas1
hazirlamak,

Kurulan semt pazar yerlerinin ¢oplerini toplamak ve program dahilinde siipiirme ve yikama
islemleri ile temizlenmesini saglamak, yiiklenici firmanm c¢aligmalarmi takip ve kontrol
etmek,

COp toplama araglarina alinamayacak biiyiikliikteki eski ev esyalarmin (koltuk, kanepe,
buzdolab1 gibi) toplanmasini saglamak,
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10) Evlerden kaynaklanan tadilat atiklarinin Belediye Gelir Tarifesi dogrultusunda evsel
atiklardan ayr1 olarak kaldirilmasini saglamak,

11) Resmi bayramlar ve kurum tarafindan diizenlenecek etkinliklerde toren/agilis alanlarinin
temizlenmesini saglamak,

12) Belediye hizmet binalarinin i¢ temizliginin yapilmasmi saglamak igin gerekli ¢aligmalar1
yapmak,

13) Belediye hizmet binalarmmin temizliginde kullanilacak alet, ekipman ve sarf malzemelerin
teminini saglamak,

14) Piknik ve mesire alanlarindaki konteynerlerin periyodik olarak temizlenmesini saglamak.

15) Cagdas sehircilik anlayisi i¢inde estetik ve modern bir ilge goriiniimii kazandirmak amaci ile
hazirlanan evsel atik konteynirlarinin talepte bulunan site, apartman ve isyerlerine dagitimini
saglamak.

16) Yasanan dogal sel felaketleri sonrasinda cadde ve sokaklardaki atiklarin diger miidiirliikler ve
kurumlarla esgiidiim i¢inde temizlenmesini saglamak,

17) YukKlenici firmalardan temin edilen {iriin ya da hizmetlerde herhangi bir aksaklik olmasi
durumunda ilgili firma ile goriiserek / goriisiilmesini saglayarak gerekli diizeltici faaliyetlerin
gergeklestirilmesini takip ve koordine etmek,

18) 5393 sayili Belediye Kanunu, 1593 sayili Umumi Hifzissihha Kanunu, 2872 sayili Cevre
Kanunu ve bu kanuna bagl yonetmelikler basta olmak {izere ilgili mevzuatin ¢evre hususunda
belediyelere verdigi gdrevleri yerine getirmek, 11 Hifzissthha Kurulu Kararlari, 11 Mahalli
Cevre Kurul Kararlar1 ile Belediye Meclis ve Enciimen Kararlarini uygulamak,

19) Hava, su, toprak ve giirtiltii kirliligine neden olan ve insan sagligini olumsuz yonde etkileyen
her turli faaliyeti belirlemek ve izlemek, olumsuz etkilerin 6nlenmesi, ilgili mevzuatta
belirtilen smir degerlere ¢ekilmesi ve/veya bertaraf edilmesi yodninden kontrol ve
denetimleri ~ yapmak, gerekli tedbirlerin alimnmasmi ve uygulanmasmi saglamak,
gerektiginde ilgili kurum ve kuruluslarla koordineli ¢alismak, 6l¢lim, analiz vb. yapmak
ve/veya yaptirmak, verileri toplamak, degerlendirmek ve sonu¢landirmak,

20) Cevrenin korunmasi, iyilestirilmesi ve gilizellestirilmesi ile ilgili denetim yapmak, sikayetleri
degerlendirmek, kirlenmeye sebep olan kisi, kurum veya kuruluslari tespit etmek, kirletenler
hakkinda ilgili mevzuati uygulamak, olumsuzluklarin kaldirilmasmi ve belirlenen kriter ve
standartlara uyulmasini saglamak,

21) Hava, su ve toprak kalitesinin korunmasi amaciyla her tiirlii faaliyet sonucu ortaya ¢ikan evsel
kati atiklarin (mutfak atiklari, bahge-dal, moloz-hafriyat, ev esyasi atiklari harig), ilgili kanun
ve yonetmelikler kapsaminda oOzelligine gore azaltilmasi i¢in; kaynaginda ayrilmasi,
toplanmasi, taginmasi, ayristirilmasi, geri kazanilmasi ve bertaraf edilmesi ile ilgili islemlerin
yiriitiilmesini saglamak, plan ve projelerini hazirlamak, uygulamak ve denetimini yapmak,

22) Kanun ve yonetmeliklere uygun olarak konusuna gore atik yonetim ve denetim planlarini
hazirlamak ve uygulamak,
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23) Geri doniistim projesi ve yenilenebilir enerji kaynaklari ile ilgili uygulamaya yonelik (Avrupa
Birligi, Ar-Ge, TUBITAK vb.) projeleri takip ederek uygun projelerde belediyenin yer
almasini saglamak,

24) Gurtlti kirliligine neden olan isyeri, konut veya kisilerin denetimini ilgili yasa ve
yonetmelikler cercevesinde yapmak, girulti kaynaklarini tespit etmek, Ol¢timler yapmak
veya yaptirmak, giiriiltiiye neden olan faktorleri belirleyerek onleyici veya ortadan kaldirici
onlemlerin alinmasini saglamak, giiriiltii izin islemlerini yiirlitmek, ayrica, ilce bazinda
gurdlta ile ilgili envanter caligmalarma gore; plan ve projeler hazirlamak, girilti
haritalarinin olusturulmasinda gorev almak, uygulamak ve sonu¢landirmak,

25) Hava kalitesinin bozulmasma ve hava kirliligine neden olan kaynaklar1 bdlgesel bazda
belirleyerek kontrol altina almak, hava kirliligini 6nleme tedbirleri kapsaminda uygulamaya
yonelik yasal yukumlultkler cercevesinde gerekli tespit, denetim ve kontrolleri yapmak ve
yuriitmek, 1smnma, ulasim ve endiistriyel kaynakli kirliligin kontrolii ile ilgili
yonetmeliklerin yani sira il ve ilge bazinda aliman kararlar dogrultusunda uygulamalari
yapmak ve yiritmek,

26) Evsel ve endiistriyel kaynakli atik sularin deniz, dere, gibi alic1 ortamlar1 kirletmesini 6nlemek
amaciyla gerekli kontrolleri yapmak, bu husustaki sikayetleri incelemek ve degerlendirmek,
kirlilige sebep olan kisi ya da tesisler hakkinda yasal islemleri baslatmak ve yliriitmek, ayrica
desarj iznine tabi tesislerin tespiti halinde ilgili kurum ve kuruluslara yazili olarak bildirmek
ve takibini yapmak,

27) Cesitli faaliyetler sonucu toprakta olusan ya da olugsmas1 muhtemel kirlilik yiikiinii azaltmak
ve onlemek amaciyla gerekli tespit, denetim ve kontroller yapmak, bu husustaki sikayetleri
incelemek, degerlendirmek ve sonuglandirmak,

28) Su kirliliginin 6nlenmesi ve kontrolii amaciyla gerekli denetim ve tespitleri yaparak yetkili
birimlerle koordineli calismak ve sonuglandirmak,

29) Cevrenin korunmasi amaciyla; g¢evresine rahatsizlik veren giriiltii, goriintii, koku v.b.
kirliliklerin ortadan kaldirilmas1 veya yonetmeliklerin 6n gordiigli degerleri saglamasi i¢in
gerekli caligmalar1 yapmak,

30) Gayri sthhi (2. ve 3. smif) ve sihhi miiessese kapsaminda olan isyerlerini, umuma agik istirahat
ve eglence yerlerini konum, kapasite ve isletme bazinda asgari teknik ve hijyenik sartlar ile
cevresel etkileri yoniinden denetlemek ve ruhsat kontrollerini yapmak, ruhsatsiz faaliyet
gosteren igyerlerini tespit ederek, yiikiimliiliigiinli yerine getirmesini saglamak i¢in ilgili
miidiirliige yazili olarak bildirmek,

31) Cevre ve gida mevzuatini ilgilendiren konularda olusturulacak komisyonlara katilmak,
caligma konularina iliskin projeler gelistirmek, uygulamak ve ilgili platformlarda(sempozyum,
seminer, panel, fuar v.b.) Belediyeyi temsil etmek,

32) Cevre hususunda hizmet biitlinliigli ac¢isindan ¢alisma konulariyla ilgili olarak kurumsal
anlamda ilgili miidiirlik ve birimlerin yani sira g¢evre konusunda gorev verilmis kisi,
kurum, kuruluglar ve sivil toplum orgiitleri ile koordinasyon saglayarak ortak caligmalar
yapmak,
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33) Cevre ve gida bilincinin gelistirilmesi ve yerlestirilmesine yonelik egitim ve bilgilendirme
faaliyetlerinde bulunmak, egitim programlar1 hazirlamak, planlamak ve uygulamak, cevre
etkinlikleri diizenlemek, yapilan etkinlik ve organizasyonlara katilmak, bu hususta ilgili
kisi, kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

34) Cevre ve gida ile ilgili degisik konulardaki sikayet ve talepleri degerlendirmek, gereginin
yapilmast i¢in ilgili kisi, kurum, kurulus ve isletmelere sorunu ileterek ve bilgilendirerek
gereginin yapilmasini saglamak,

35) Alternatif enerji kaynaklarin1 degerlendirerek yenilenebilir enerji ve verimliligi konusunda
farkindaliklar artiracak proje ¢aligmalarimi gelistirmek

10. Temizlik Isleri Miidiirliigii’niin Yonetsel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1) Belediyenin Stratejik Plam1 ve Performans Programi hazirlama ve gozden gecirme

calismalarina katilim gostermek, Stratejik Plan ve Performans Programinin Miidirliik
icerisinde yayilim ¢aligmalarim yliriitmek,

2) Her tirli faaliyetlerinde Belediyenin kurumsal ilkeleri ve kamu etik kurallarma uygun
hareket etmek,

3) Belediyenin strateji ve politikalarinin anlasilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini
saglamak.

4) Stratejik Plan ve Performans Programinda kendi Miidiirligii ile ilgili performans gostergeleri
ve bunlara ait hedeflerin ger¢eklesme durumunu izlemek ve rapor etmek,

5) Vatandas, muhtarlik, kamu kurumlar1 ve STK’lar gibi kendi silire¢ ve projeleri ile ilgili
olabilecek dis paydaslarla iliskileri yonetmek,

6) Calisanlarmmin memnuniyet ve baghligini arttiracak c¢aligmalarda bulunmak, c¢alisanlarini
motive etmek ve yonlendirmek,

7) Calisanlarim yenilik¢i caligmalar i¢in cesaretlendirmek, yonlendirmek,

8) Bagli ¢alisanlarmin egitim ve gelisim ihtiyaglarmi belirlemek, bu yonde ¢alismalar yapmak,
yapilmasini saglamak,

9) Bagh calisanlarmin, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan yapilan egitimlere
katilimini saglamak

10) Gorev alanini ilgilendiren gelismeleri ve yaynlari izlemek, arastirmalar yapmak, kiyaslama
ve teknik gezi caligmalarina katilmak, elde edilen bilgi ve deneyimlerini kendi Miidiirliigiiniin
sureg¢ ve projelerinin gelisimi i¢in kullanmak,

11) Midiirliik siireclerini sistematik olarak gdzden gegirmek, performans sonuglarmin hedeflerle
uyumunu saglamak, siireclerini siirekli iyilestirmek,

12) Basta Halk Masas1 olmak iizere vatandas, muhtar, ¢alisan gibi i¢ ve dis paydaslardan gelen
geribildirimlere uygun hareket etmek, vatandaslarin talep, oneri ve sikayetlerinin en kisa
zamanda ¢0zlime kavusturulmasini saglamak,

13) Performans Programi ¢aligmalari kapsamimda Miidiirligiiniin biitgesini hazirlamak, biit¢esini
etkili ve verimli bir sekilde yonetmek, biitgeye uygun hareket etmek,

14) Sorumlulugu altindaki her tiirli makine, arag, gereg, bina, yazilim gibi altyap1 unsurlarmi
etkili bir sekilde kullanmak, bakim ve tutumunu saglamak,
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11.

15) Mudurluk faaliyetleri ile ilgili dosya, veri ve kayitlarin tutulmasi, saklanmasi, korunmasi ve
arsivlenmesi ile ilgili ¢aligmalarin yiiriitiilmesini saglamak,

16) Sorumlulugu altindaki tiim igleri ve ¢alisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve goérevinin
gerektirdigi biitiin Midirliiklerle gerekli koordinasyonu kurmak.

17) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giliniin degisen kosullarma gore
planlarda esneklik yaratarak, iglerin tam zamaninda, etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in
gerekli gelismeleri ve yaymlari izlemek,

18) Belediye web sitesinde bulunan Mdrliik bilgilerinin revizyonu ile ilgili talepleri Bilgi Islem
Midiirliigii’ne iletmek.

Temizlik isleri Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet
1) Midiir, Bagkan tarafindan atanir.

2) Midiir gegici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple Miidiirligiiniin
bosalmasi1 halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kigi
gorevlendirilir.

_ IKINCI BOLUM
Temizlik Isleri Miidiirliigiine Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

12.1. Yaz Isleri Birimi’nin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

1) Mudur ve diger birimler tarafindan kendisine verilen yaz1 ve evrak islerini yapmak,

2) Midiirlige gelen resmi yazi, belge, dosya vb. evraklar ile EBYS (Elektronik Belge Y onetim
Sistemi) dahilinde vatandaslardan gelen istek, sikayet, onerileri ilgili personele havale olmak
iizere zamaninda miidiire sunmak ve miidiir tarafindan havale edilen bu evraklar1 personele
en kisa siire i¢erisinde iletmek,

3) Gelen-giden yazilarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalama
islemlerini yiiriitmek,

4) Gelen tim belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalarla bagmi kurmak,

5) Miidiirlik kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, kayit defterleri ile ilerde
miidiirliikge gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve igslenmesi islerini saglamak
ve ayrica birimi ile ilgili yeni uygulamalar1 yiiriitmek,

6) Herhangi bir nedenle gérevinden ayrilan miidiirliik personelinin, zimmetinde bulunan evrak,
dosya ve demirbaslarmi tespit etmek, devir teslim tutanagi diizenleyerek miidiirle birlikte
teslim almak,

7) Midiirligiin ihtiyaci olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaglarini belirleyerek gerekli talebi
yapmak, malzemeleri depolamak ve gerektigi zamanlarda personele teslim etmek,

8) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek ve paraflamak-imzalamak,

9) Midiirliik arsivlerinin Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii Standartlarina uygun ydnetilmesini
saglamak,

12.2. Temizlik Isleri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Belediyemiz siirlar1 dahilinde evsel atiklarin toplanarak kati atik aktarma istasyonlarina
naklini saglamak,

Idare tarafindan hazirlanan ve her giin siipiiriilecek alanlar1 da iceren ¢alisma programinmn
ilgili prosediire uygun bi¢gimde kontrol edilmesi ve raporlanmasini saglamak ve kontrol
etmek

Kurulan semt pazarlarinin ayni aksam igerisinde yiiklenici firmalar tarafindan yikanmasi ve
stiprtlmesini takip ve kontrol etmek.

Konteynerlerin yikanmasini saglamak ve kontrol etmek,

Belediye hizmet binalarmin i¢ temizliginin yapilmasini saglamak ve kontrol etmek,

Evsel atik konteynerleri ile ilgili taleplerin site, apartman ve isyerlerine dagitimini saglamak,
Evsel atik konteynirlarinin giris-¢ikis islemlerini Stok Takibini yapmak/yaptirmak,

Cop toplama, siiplirme ve temizlik faaliyetlerinin etkin sekilde yiiriitiilmesi i¢in is¢i sevk ve
idaresini saglamak, organize etmek ve gerekli diizenlemeleri yapmak,

Sahada ¢0p toplama ve temizlik hizmetlerinin yiriitiilmesi sirasinda gerekli kontrollerin
yapilmasini saglamak, aksakliklar varsa tespit etmek ve ¢dziim i¢in program yapmak,

10) Personellerin Is Giivenligi Talimatlarina uygun olarak calisip calismadigmni denetlemek,

11) Personellerin mevsimsel olarak is kiyafetleri ve koruyucu malzemelerini kullanmasini

denetlemek.

12.3. Sifir Atik ve Atik Yonetimi Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Atiklarin toplanmasi ve Sifir Atik Yonetmeligi ile ilgili gelismeleri yakindan takip etmek,
kamu kurum ve kuruluslar1 ve sivil toplum Orgiitleriyle iletisim kurarak kamuya mal olmus
konularda ortak c¢alisma alanlar1 olusturmak ve yiiriitmek,

Geri doniisiim projeleri ile ilgili mevzuat dogrultusunda, uygulanan ya da uygulanacak olan
projelerin fizibilite ¢alismalarini i¢ine alan plan ve programlarmi ilgili birimlerle isbirligi
icinde hazirlamak, uygulamalarda yer almak ve yliriitmek,

Atik kontrolii yOniinden mevzuat cercevesinde yetkisi dahilinde uygulama plan ve
programlarini belirlemek, yOnetim planlarini hazirlamak, denetim ve kontrollerini yapmak,
Cevre bilincinin gelistirilmesi ve kamuoyunun bilgilendirilmesi yoniinden ilgili
miidiirliiklerle koordinasyon saglayarak, konusuna gore g¢evre ile ilgili egitici, toplanti,
seminer, panel, gosteri v.b. etkinlikler diizenlemek, gorsel ve yazili duyurular yapmak,
27.12.2017 tarith ve 30283 sayili Resmi Gazetede yaymlanan Ambalaj Atig1 Kontrolii
Y onetmeligi hiikiimleri geregince ¢aligmalar planlamak ve yiirtitmek.

12 Temmuz 2019 tarihli ve 30829 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Sifir Atik Yonetmeligi
hiikiimlerini geregince ¢aligmalar planlamak ve yiiriitmek.

30 Aralik 2020 tarihli ve 31350 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Tiirkiye Cevre Ajansinin
Kurulmas: ile bazi kanunlarda degisiklik yapilmasma dair kanununda belirtilen ilce
belediyesine sorumluluk verilen faaliyetleri planlamak ve yuritmek.

Halki, atiklarini ayirmaya ve ayr1 biriktirmeye tesvik etmek,

Atik olusumunun 6nlenmesi i¢in israfi 6nlemeye tesvik edecek ¢aligmalarda bulunmak,
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10) Kaynaginda ayr1 biriktirilen atiklarin birbirleriyle karigtirilmadan toplanmasina yonelik
altyapiy1 gelistirip yayginlastirmak,

11) Atik getirme merkezleri kurmak ve biriktirilen atiklarin yonetimini saglamak,

12) Toplanan atiklarin Oncelikli olarak maddesel geri doniisim ve diger geri kazanim
imkanlarinin azami 6lgekte degerlendirilmesini saglamak/saglatmak,

13) Sifir atik yOnetim sisteminin tasarim asamasindan baslayarak uygulamalarin izlenmesi
faaliyetlerini de igeren tiim suireci kent konseyi gtindemine dahil etmek,

14) Sifir atik yonetim sistemine gegis siireci de dahil olmak {izere, mevcut atik yonetim
hizmetlerinin sifir atik yOnetim sistemine entegre edilmesine yonelik program ve
politikalarimi belirleyerek bu hususlari stratejik planlarina ve biit¢elerine yansitmak,

15) Yetkisi dahilinde sifir atik yonetim sisteminin kurulmasi ve uygulanmasinda EK-1 listede
tanimlanan uygulama takvimine uyarak mevcut atik yonetim hizmetlerini bu sisteme entegre
etmek,

16) Sifir atik yonetim sisteminin kurulmasi, igletilmesi ve izlenmesine yonelik olarak Bakanlik¢a
hazirlanan kilavuz dogrultusunda gerekli is ve islemleri gerceklestirmek, sisteme iligkin tam
maliyet esasl tarifeleri belirlemek ve uygulamak,

17) Kurulan sifir atik yonetim sistemini konutlara ilanen duyurmak, atiklarin olusturulan sistem
dogrultusunda biriktirilmesini saglamak,

18) Sifir atik yonetim sisteminin yayginlastirilmasi ve bu konudaki farkindaligin arttirilmasina
yonelik bilinglendirme ve egitim faaliyetleri yapmak, bu kapsamda diizenlenen faaliyetlere
katk1 ve katilim saglamak,

19) Belediyelerin mevcut atik yonetim hizmetleri ile belediye sinirlarinda herhangi bir isletmeye
bagli olmaksizin atik toplayan kisilerin faaliyetlerini kent konseyi giindeminde
degerlendirerek sosyal ve ekonomik kosullar gbz oniinde bulundurulmak sureti ile yerel
Olcekli yapilabilecek uygulamalar i¢cin belediye meclislerine Onerilerde bulunulmasini
saglamak,

20) Sifir Atik Bilgi Sistemine kaydolmak ve bu Ydnetmelik kapsamindaki faaliyetlerine iligkin
olarak istenen bilgi ve belgeleri sisteme kaydetmek,

21) Toplanan tiim atiklara iliskin veriler ile bu atiklarin teslim edildigi yerlere iliskin bilgileri
Ocak ve Temmuz aylar1 olmak tizere yilda iki kez sifir atik bilgi sistemi iizerinden bildirmek.

22) Atiklarm kaynagindan toplatilmasi ve isletilmesinin yetkilendirilmis kisilerce yapilmasini
denetlemek, denetimlerde uygunsuz durumlar tespit edildiginde tespit tutanagi ile Cevre ve
Sehircilik 11 Miidiirliigiine bildirmek,

23) Ambalaj Atiklarmm ve Atik Elektrik Elektronik Esya (AEEE) atiklarmin toplanmasi,
taginmasi, depolanmasi ve geri kazanimi igin etiit, plan ve projeler yapmak, yaptirmak;
yapilan projelere katkida bulunmak.

24) Bitkisel atik yaglar ile atik pil ve akiimiilatorlerin kaynaginda ayr1 olarak toplatilmasi, geri
kazanilmasi ve bertaraf edilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

25) Omriinii tamamlamis arac lastikler konusunda ilgili kurum, kurulus ve kisilerle isbirligi
yapmak.
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26) Atik Pil ve Akiimiilatorlerin Kontrolii Yonetmeligine uygun olarak, pil ve akiimiilator

atiklarinin kaynaginda ayr1 toplanmasini saglamak,

12.4. Cevre Denetim ve Iklim Degisikligi Birimi

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

Yerelde iklim degisikligi ile miicadele c¢alismalarinin Belediyemiz biinyesinde
koordinasyonunu saglamak, yerel dl¢ekte iklim degisikligi eylem planlarinin hazirlanmasi ve
uygulanmasi i¢in kapasite gelistirme faaliyetleri diizenlemek veya duzenletmek,

Cevrenin korunmasi, gelistirilmesi ve giizellestirilmesine iliskin plan ve projeler gelistirmek,
stratejiler belirlemek, ¢evre ile ilgili arastirma, inceleme ve laboratuvar ¢aligmalar1 yapmak,
Cevreye ait her tiirlii yapilan ya da yapilacak 6l¢tim ve analizlerin bilimsel esas ve standartlara
uygunlugunu gozeterek sonuglarin raporlanmasi ve raporlarin ilgili kisi, kurum ve kuruluslara
gonderilmesini saglamak,

Cevrenin korunmasi ve iyilestirilmesi ig¢in hazirlanan ve hazirlatilan plan, proje ve etitleri
mevzuat bazinda inceleyip standartlara ve bilimsel kurallara uygunlugunu saglamak ve
sartnameleri hazirlamak,

Cevrenin korunmasi ile ilgili sikayet ve talepleri zamaninda degerlendirmek, gereginin
yapilmasi i¢in ilgili kisi, kurum, kurulus ve isletmelere sorunu ileterek, ¢oziimii i¢cin gereginin
yapilmasini saglamak, takibini yapmak ve sonuglandirmak

2872 sayili  Cevre Kanunu ve  yirirlikteki  yOnetmelikleri  dogrultusunda
yapilan/yapilacak plan ve projeleri verilen gorev ve yetki ¢cer¢evesinde hazirlamak, yiiriitmek,
takibini yapmak ve bu proje ya da projelerin kalici yerel yonetim uygulamalarina
donilismesini saglamak,

Konutlardan, isyerlerinden, tesislerden kaynaklanan hava, su, toprak, giiriiltii vb kirliligi
tespit etmek, izlemek, arastirmak, incelemek ve ¢Oziimiine iliskin plan, projeler
belirlemek, gelistirmek, uygulamak ve bu hususta ilgili kurumlarla isbirligi yapmak,

2872 sayili Cevre Kanunu ve yiirlirliikteki YoOnetmelikleri dogrultusunda izin almakla
yukiimlii tesis ya da isletmeleri tespit etmek, konum ve kapasitesine uygun izin islemleri
ile ilgili uygulamalar1 yetki ve sorumluluklar cercevesinde yiirlitmek ve ilgili kurumlara
bildirmek,

Cevre kirliligine yol acan her tiirlii faaliyet sonucu ortaya ¢ikan evsel kati1 atiklarin (mutfak
atiklari, bahge-dal, moloz-hafriyat, ev esyas1 atiklar1 hari¢) ¢evre, insan ve toplum sagligina
zarar vermeden ilgili kanun ve yonetmelikler cercevesinde azaltilmasi i¢in kaynaginda
ayrilmasi, toplanmasi, taginmasi, ayristirilmasi, geri kazanilmasi ve bertaraf edilmesi ile
ilgili uygulamalarda yer almak, ylritmek ve takibini yapmak,

10) Yapilan denetim ve kontroller esnasinda is, duman, kurum, giiriiltii, goriintii, koku v.b.

rahatsizliklarin ortadan kaldirilmasi veya yonetmeliklerin 6n gordiigli degerleri saglamasi
ve ilgili yOnetmelikler dogrultusunda gerekli Onlemlerin almmasmi saglamak ve
uygulamak,

11) Yapilan denetim ve kontrollerde mevzuata uygunlugunun tespiti ac¢isindan gerekli

durumlarda numune almak ve/veya alinmasini saglamak, 6lgiim ve analizleri yapmak veya
yapilmasini saglamak, sonuglarma gore is ve islemleri yiirtitmek,
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12) Cevre kirliliginin 6nlenmesi ve ¢evrenin korunmasi kapsaminda; belirlenen esas ve usuller
dogrultusunda uygulamaya yonelik gerekli denetim ve kontrolleri yaparak sikayetleri
degerlendirmek. Bu kontrol ve denetimler esnasinda mevzuat bazinda belirlenen esas ve
usullere gore ylikiimliiliigiinii yerine getirmeyen gercek ve tiizel kisi, kurum ve kuruluslara
idari yaptirima yonelik cezai islemleri; ylikiimliiligiin ihlaline gore belirlemek, uygulamak
ve sonu¢landirmak,

13) Ilgili mevzuat gercevesinde olusturulan kurul ve komisyonlarda yer almak, ilgili birim, kurum
ve kuruluslarla yapilan ortak denetimlere katilimi saglamak,

14) 5393 Sayili Belediye Kanunu ve 2872 Sayili Cevre Kanunu’nun 12. Maddesi geregince
cevre mevzuat1 kapsaminda yetkiler dahilinde konusuna gore is ve islemleri yiiriitmek,

15) 5216 Sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu’nda belirlenen
gorev, yetki ve sorumluluklar, 2872 sayili Cevre Kanunu ve bu Kanuna istinaden yiirtirliikte
olan/yltiriirliige girecek yonetmeliklere istinaden tarafimiza verilen/verilecek yetkiler ile tabi
olunan diger mevzuati uygulamak,

16) Siirdiiriilebilir kalkinma ilkesine uygun olarak c¢evrenin korunmasi, gelistirilmesi,
tyilestirilmesi konularinda etiit, plan, proje ve laboratuvar ¢alismalar1 yapmak/yaptirmak,

17) Cevresel degerler ve dogal kaynaklarin korunmasi ve gelistirilmesine yonelik olarak, hava,
su, toprak, giiriiltii, vs. konularda projeler yapmak/yaptirmak, bu amagla ilgili kamu kurum
ve kuruluslari, {iniversiteler, sivil toplum kuruluglar1 ve 0zel sirketlerle isbirligi
yapmak/hizmet almak,

18) Cevre ve ¢evre sagliginin korunmasina iligkin olarak rutin ve/veya sikayete istinaden yapilan
kontrol/denetimlerde, kirlenmeye sebep olan kisi, kurum veya kuruluslar hakkinda yetki
cercevesinde gerekli yasal ve idari islemleri uygulamak, yapilan kontrol/denetimlerde tespit
edilen yetki dis1 konularda ise yetkili kurumlara gerekli bildirimleri yapmak,

19) Hava Kalitesinin Korunmasi ve izlenmesi, Isinma amacli kullanilacak kat1 yakit temin, satis
ve tiiketim asamasinda kontrolii ve denetimi konular1 Cevre ve Sehircilik Bakanligi Merkez
Teskilat1 ile Cevre Sehircilik 11 Miidiirliigii yetkisinde olup, ihtiya¢ duyuldugunda ya da yetki
paylagimi olustugunda;

20) Hava kirliligine neden olan kurum, kurulus, konut ve igyerlerini denetlemek, kirleten
hakkinda cezai islemlerin yapilmasmi saglamak, kirletmeye neden olan faktorleri kaldirmak
icin gerekli 6nlemleri almak/aldirmak,

21) Miicavir alan smirlar1 igerisinde, 1smnma amagh kat1 yakitlar satmak isteyen gercek ve tiizel
kisilerin igyeri denetimlerini mevzuat sartlarma uygunluk acisindan yapmak,

22) Gergek ve tiizel kisilerin satismi yapmak istedigi kat1 yakitlarin; i1 Mahalli Cevre Kurul
Tarafindan belirlenen kriterlere uygun oldugunu dogrulamak amaci ile gerekli olan
laboratuvar analizlerini yapmak/yaptirmak ve kriterleri karsilamayan yakitlarin mevzuatlar
cercevesinde kullanimdan men edilmesi,

23) Ismma amagl kati1 yakitlarin tiiketimi asamasinda kontroliiniin saglanmasi igin; yakit
depolama yerlerinin mevzuat sartlarma uygunlugu, yakma sistemlerinin standartlara
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uygunlugu, yakma kurallarina uygunluk, kullanilan kati1 yakita ait analiz raporu, uygunluk
belgesi gibi evraklarin kontroliinii yapmak,

24) Mevzuatlar dogrultusunda standart dis1 ve/veya kagak kOmiir satan iiretici, pazarlamaci,
tastyict ve alicilar hakkinda cezai islem yiiriitmek,

25) Biiyliksehir Belediye sinirlar igerisinde satis1 yapilan komiirlerden kaynaklanan sorunlarin
¢Ozlimiine iliskin ¢aligmalar yapmak,

26) Kaloriferli yapilarda briilorlerin temizligi, sobali yapilarda, boru ve baca temizliginin
kontroliinii saglanmak,

27) Sabit ve mobil hava kalitesi izleme istasyonu ile hava kalitesi 6l¢ciim parametrelerini izlemek,
denetimleri yonlendirmek, sonuglari idarenin bilgisine sunmak,

28) 11 Mahalli Cevre Kurulu kararlar1 dogrultusunda, olusturulan yakit programm kapsaminda,
gorev alacak kurumlar arasinda koordinasyonu saglamak,

29) Yakit programinin hazirlanmasi asamasinda olusturulan komisyon ¢aligmalarina katilmak ve
I1 Mahalli Cevre Kuruluna teklif etmek,

30) Kat1 yakitlarla ilgili gelen sikayet ve ihbarlar1 zamaninda degerlendirmek,

31) Yapilan denetim ve kontrollerde hava kirliliginin 6nlenmesi ve mevcut kirliligin en aza
indirilmesi konusunda, mer’i mevzuat ¢ercevesinde ve her yil alinan i1 Mahalli Cevre Kurul
Kararlar1 dogrultusunda; baca bakim ve temizliklerinin yapilmasi, yakma ile ilgili kurallara
uyulmasi, kazanlarin atesci belgesi olan gorevlilerce usuliine uygun olarak yakilmasi, satisa
sunulan kat1 yakitlarin "Satis izin Belgeleri" nin kontrollerinin yapilmasi ve bu kdmiirlerin
belirlenen kararlara uygunlugunun arastirilmasi amaciyla gerektiginde ilgili kurum ve
kuruluslarla koordineli galismalar yapmak, numuneler almak ve miidahalede bulunmak,

32) Stratejik giirtiltii haritalar1 ve eylem planlarini hazirlamak veya hazirlatmak,

33) Deniz Suyu Kalitesi izleme ve degerlendirme ¢alismalar1 yapmak, Deniz kirliligi konusunda
gelen sikayet ve ihbarlar1 zamaninda degerlendirmek,

34) Yiizey Suyu izleme Calismalar; yiizey sularinda, kirliligin tespiti konusunda numune alma
ve izleme c¢alismalarini gerceklestirmek,

35) Avrupa Birligi tarafindan finanse edilen ¢evre projeleri calismalarini yiirlitmek,

36) Iklim degisikligi ile miicadele ve ozon tabakasinin korunmasina ydnelik ulusal ve uluslararasi
calismalarin takibini yaparak gerekli konularda mevzuata uygun yerel caligmalar1 uygulamak
ve uygulatmak,

37) Yerelde iklim degisikligi ile miicadele ¢alismalarinin koordinasyonunu saglamak, yerel
Olgekte iklim degisikligi eylem planlarmin hazirlamak ve uygulamak/uygulatmak,

38) Ozon tabakasinin incelmesine neden olan maddelerin ve bu maddelerin alternatifleri olan sera
gazlarinin kontrolii, geri kazanilmas1 ve bertarafina iliskin olarak ulusal ve uluslararasi
gelismeleri izlemek, degerlendirmek, konuyla ilgili politika ve strateji belirlemek ve
uygulamaya yonelik ¢caligmalarini yapmak ve yaptirmak,

39) iklim degisikligine neden olan sera gaz1 emisyonlarmi yerel dlgekte izlemek, kontrol etmek
ve raporlamak,
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40) iklim degisikligi konularinda Kamuoyunun bilgilendirilmesi ve bilinglendirilmesine yonelik
caligmalar yapmak,

41) Tklim degisikligi calismalar1 kapsaminda yurtici ve yurtdisinda diizenlenen fuar, kongre,
seminer ve panellere katilmak ve/veya bunlar1 diizenlemek,

42) Kentin Iklim Degisikligi veri taban1 ve envanter ¢alismas1 yapmak,

43) Is Programini Belediyenin Stratejik Plan ve Performans Programma ve biitgesine uygun
olarak hazirlamak,

44) Stratejik plan, faaliyet raporu, performans bilgileri, biitce ¢aligmalar1 konularinda Miidiire
sunulmak iizere Raporlamalar1 hazirlamak,

45) Mer-1 mevzuatlarda belirlenen gorev, yetki ve sorumluluklar kapsaminda is ve islemleri
yuritmek, bu amacla Mudurlik icerisinde gerekli servisleri kurmak ve organizasyonu
yapmak, ihtiya¢ duyulan arag, gerec, ekipman vb. saglamak,

46) Mer-i mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi; her tiirlii yapim, hizmet,
mal alim ve danigsmanlik ihaleleri ve dogrudan temin i¢in, ilgili mevzuatta belirlenen esas ve
usuller ¢ercevesinde is ve islemleri yliriitmek,

47) Mer-i mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi konularda ilgili
kurum/kuruluglar ile koordinasyon ve is birligi yapmak, bilgilendirici egitim faaliyetleri
yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim saglamak, Cevre
Kirliligi ile ilgili gérsel yazili ortamlarda halkin bilinglendirme ¢aligmalarini gergeklestirmek,

12.5. Enerji Verimliligi Birimi

1) Siirdiiriilebilir, temiz enerji kaynaklar1 kullanimi, enerji verimliligi ve iklim degisikligi gibi
konularda aydinlatici ve farkindalik olusturacak faaliyetlerde bulunmak, egitim ve tanitim
calismalar1 diizenlemek ve enerji tasarrufu igin bilinglendirme g¢aligmalar1 yapmak ve
kamuoyunu bilgilendirmek,

2) lIlgenin yenilenebilir enerji veri tabanmin olusturulmasi, iklim degisikligine neden olan
emisyonlarm izlenmesi ve karbon ayak izi esaslhi envanter ¢alismasini yapmak veya
yaptirmak,

3) Iklim degisikligi ve temiz enerji kullanimma ydnelik olarak Ulusal ve Uluslararasi mevzuatlar
ve soOzlesmeler kapsaminda Belediyemizin hazirlamakla yiikiimli oldugu raporlari
dizenlemek veya dizenletmek,

4) Belediye biinyesindeki temiz enerji uygulamalarini giliniin teknik ihtiyaclarina uygun caligir
halde tutmak veya tutturmak,

UCUNCU BOLUM
Diger Kuruluslarla Koordinasyon, Miidiirliik Ici ve Dis1 Denetim, Dokiiman ve Arsiv
Yonetimi
13. Diger Kuruluslarla Koordinasyon
1) Midiirliigiin Bandirma Kaymakamlig1 ve Balikesir Biiyiiksehir Belediyesi basta olmak {izere

tim kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslar1 ve ozel/tiizel kisilerle yapacagi yazigmalar
Miidiir parafi ve Belediye Baskani ve/veya Belediye Baskan Yardimcisi imzast ile yiiriitiiliir.
2) Midiirliikler aras1 yazigmalarda Miidiir imzasi ile yazigsma yapilir.
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14.

15.

3)

4)

Belediye, dis kurum ve kuruluslar ile yazigmalar1 KEP sistemi ve/veya kurye araciligi ile
yapar.

Midiirlik, Belediye i¢ birimleri ile iletisimini Belge Yonetim Sistemi Uzerindeki resmi
yazigmalar, elektronik posta ve Miidirliikler arasi toplantilar ile yiiriitiir.

Miidiirliik ici ve Disi Denetim

1)
2)

Temizlik Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
Temizlik Isleri Miidiirii 1.nci Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yaratdr.

Dokiiman ve Arsiv Yonetimi

1)

2)

3)

4)

Miidiirlik, kendi siire¢ ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duydugu Yonetmelik,
Yonerge, Prosediir ve Talimat gibi dokiimanlar1 mevzuata uygun bir sekilde hazirlar ve
yayinlar.

Miidiirliige gelen her evrak kayit altina alinarak Miidiir tarafindan ilgili birim sorumlusuna
havale edilir. Gorevlendirilen personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukamludr.

Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis midiirlik evraklar1 yine zimmetle ilgili
miidiirliige teslim edilir. Midiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Miidiirliklerde yapilan islemlerde, ilgili basili kopyalarin birer kopyasi klasorlerde saklanir
ve islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

DORDUNCU BOLUM
Yururlik ve Yuridtme

16.YUrurlik: Bu yonetmelik Bandirma Belediye Meclisince kabul edilip, onaylandiktan ve ilan
edilmesinden sonra yiiriirliige girer.
17. Yurutme: Bu yonetmelik hiikiimlerini Bandirma Belediye Baskani yiiriitiir.

TC
BALIKESIR
BANDIRMA BELEDIYE BASKANLIGI
SOSYAL YARDIM ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI KISIM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar, Kurulus ve Baghhk
BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar
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1.Amag: Bu yonetmelik, Bandirma Belediyesi Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii'niin gérev ve
calisma esaslarini belirler.

2.Kapsam: Bu Yé&netmelik, Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiiniin gorevlerini, Sosyal Yardim Isleri
Miidiirii ve Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii birim personeli ve diger yardimc1 personelin ¢alisma
usul ve esaslar1 hak ve sorumluluklarini kapsar.

3.Hukuki Dayanak: Bu Yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun
48.maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

4. Miidiirliigiin Tabi Oldugu Temel Mevzuat:
1) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

2) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu
3) 5393 sayili Belediye Kanunu

5.Genel Tamimlar:
1) Biiyiiksehir: Balikesir Biiylik Sehir Belediyesini,
2) Belediye: Bandirma Belediyesini,
3) Baskanhk: Bandirma Belediye Baskanligini,
4) Baskan: Bandirma Belediye Bagkanini,
5) Meclis: Bandirma Belediyesi Meclisini,
6) Encumen: Bandirma Belediyesi Enclimenini
7) Mudur: Bandirma Belediyesi Sosyal Yardim Isleri Miidiiriinii,
8) Birim: Bandirma Belediyesi Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiinde gorevli birim sorumlusu,
birim personeli, diger calisan yardimc1 ve destek hizmetleri personelini tanimlamaktadir.

6.Yonetmelige Ozel Tammlar:
1) Dezavantajh Gruplar: UNICEF’e gore iilkemizde dezavantajli gruplar; engelli cocuklar, az

gelismis bolgelerdeki ve kirsal kesimdeki ¢ocuklar ve gengler, yoksul kent ve
mahallelerindeki ¢ocuklar ve gencler, romanlar, catisma ortamindaki ¢ocuklar ve gencler,
anadili Tiirk¢ce olmayan ¢ocuklar, uluslararas1 go¢menler ve dezavantajli tiim diger gruplar
olarak kabul edilmektedir.

2) Sosyo-Ekonomi: Toplumsal degerler ve ekonomi arasindaki iliskiyi inceleyen bilim dalidir.
Ekonomik degisimlerin toplum iizerindeki etkilerini ele alir.

3) Toplumsal Cinsiyet Esitligi: Toplumun her katmaninda karsimiza ¢ikan, toplumsal cinsiyet
farklar1 lizerinden kurgulanan hiyerarsik iliskilerin sonlandirilmasi, gii¢ farkliliklarmma yol
acan bu iliskilerin, degerlerin ve kurumlarin toplumsallasma mekanizmalarmin doniismesidir.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Baghhk
7.0rganizasyon ve Personel Yapisi:
Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii, organizasyon yapis1 asagidaki gibidir:
1) Yaz Isleri Birimi
2) Sosyal Yardim ve Sosyal Destek Projeleri Birimi
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3) Engelli Hizmetleri Birimi
4) Istihdam Ofisi Birimi

Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii, personel yapis1 asagidaki gibidir:
1) Mudur
2) Birim Sorumlusu
3) Memurlar
4) Isciler
5) Belediye Sirketi Personeli
6) Sozlesmeli Personel

8.Baghhk:

1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirii, organizasyon yapisinda Baskan Yardimcisma baglhidir.

2) Sosyal Yardim Isleri Miidiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler
ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen ddevler ve sorumluluklar ile kendisine
verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskana ve Baskan Yardimcisina
kars1 sorumludur.

3) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiine bagli Birim Sorumlulari; kendisine verilen gérevlerin
mevzuata uygun olarak yapilmasindan Bagkana, Baskan Yardimcisma ve Miidiire karsi
sorumludur.

4) Diger personel; Miidirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri
geregi gibi ve siiresi iginde yerine getirmekle yiikiimli, ilgili Birim Sorumlusuna ve Miidiire
kars1 sorumludur.

IKINCI KISIM
Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari,
Sosyal Yardim Isleri Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet
Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii’ne Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

_ BIRINCi BOLUM
9. Sosyal Yardim Isleri Miidiirligii’niin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan
Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii’niin ve Miidiirliige baglh birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklari
asagidaki gibidir:

1) Bandmrma’da yasayan magdur, yasl, diiskiin, dar gelirli, kimsesiz, korunmaya, yardima ve
bakima muhtag olan tiim kesimler (¢ocuk, geng, yasl, kadin, erkek, engelli, sSosyo-ekonomik
anlamda dezavantajli) i¢in sosyal hizmet ve yardimlarda bulunmak,

2) Buamagla ilgili kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum kuruluslari, meslek odalari, sosyal
yardim alaninda faaliyet gosteren dernek ve vakiflar, liniversiteler ile igbirligi yaparak
projeler gelistirmek ve hayata gecirmek,
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3) llge sirlarinda yasayan engelli kisilerin yasam kalitesini yiikseltmek ve sorunlarini ¢ozmek
amacityla ilgili kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum kuruluslar: ile isbirligi yaparak
projeler tretmek ve uygulamak,

4) Tlge smirlarinda yasayan, sosyo-ekonomik ac¢idan dezavantajli durumda olan &grencilerin
ders yili igerisinde basarilarini arttrrmak i¢in destek saglayici projeler gelistirmek ve
uygulamak, basarili ve ihtiya¢ sahibi 6grencileri motive edici 6dullerle desteklemek, ilgili
Y 6netmelikler kapsaminda onlara ayni ve/veya nakdi yardimlarda bulunmak,

5) Ilge smirlarinda yasayan ve ekonomik olarak dezavantajli kisi ve gruplara mevzuat
cercevesinde ve Sosyal Yardim ve Sosyal Hizmet Yonetmeligi kapsaminda nakdi ve ayni
yardimlar ile barinma gibi sosyal konularda yardimlar yapilmasini saglamak,

6) Bakacak kimsesi olmayan, yardima muhtaclarin, sokakta yasayan kisilerin bakim ve barinma
ihtiyac¢larini giderici ¢aligmalar yiiriitmek,

7) Toplumsal cinsiyet esitligi ve 6zglirliik iliskisinden hareketle kadmnlarin kendidurumlarini
belirlemek, toplumsal statiilerini yiikseltmek ve korumak, sorunlarinin ¢oziilmesine yardimci
olmak ve ihtiyaglarmi karsilamak amaci ile kadinlar ve ¢ocuklar i¢in ¢aligmalarda bulunmak,

8) Ailenin korunmasina yonelik egitici ¢aligma programlari hazirlamak ve uygulamak,

9) Giinliikk ihtiyaglarin1 karsilayamayan, Oncelikli olarak 75 yas iistli yalmiz yasayan
hemserilerimize ve engelli/dezavantajli bireylere yonelik hizmetler vermek,

10) Yangm, sel, deprem vb. dogal afet durumlarinda magdur olan kisi ya da ailelere yasal
mevzuat ve imkanlar Olciisiinde yardim (esya, gida, yakacak, giyecek, saglik, gida)
malzemesi saglamak,

11) Ihtiyag¢ sahiplerini incitmeden yardim alabilecekleri, yardimseverlerin de goniil huzur ile
yardimlarmi teslim edebilecekleri organizasyonlar ile yardimda (giyecek, ev esyasi, kitap,
saglik malzemesi vb.) bulunmak,

12) ligce sinirlar1 igerisinde yasayan yoksul ve temel ihtiyaclarimmi karsilayamayan dar gelirli,
ihtiyac sahibi kimsesiz ve engellilere bitgce imkanlar1 dahilinde insan onurunu zedelemeyecek
sekilde en uygun yontemlerle sicak yemek ve gida yardimi yapilmasini saglamak,

13) Ekonomik agidan zorluklar ve yokluklar yasayan hemsehrilerimize Miidiirliikk gorev ve
sorumluluk alanlarmma giren konularda gerekli sosyal yardimlar1 yapmak ve bu konuda
Bandirma Kaymakamlig1 Sosyal Yardimlagsma Vakfi ile igbirligi yaparak Bandirma’da sosyal
yardimlardan yararlananlarin envanterini ¢ikarmak,

14) ilge niifusunun demografik yapisma bagh ihtiyac dogrultusunda ¢ocuk, kadin, aile, geng,
yasli, engelli ve dezavantajl kisi ve gruplara yonelik proje ve hizmetler gelistirmek, bunlar
uygulamak,

15) Asker ailesi yardimindan faydalanmak i¢in yapilan basvurulart 4109 sayili Asker
Ailelerinden Muhta¢ Olanlara Yardim Hakkinda Kanuna gore degerlendirmek,
degerlendirme sonucu uygun goriilen bagvuru dosyasin1 Enclimene sevk etmek, Enciimence
kabul goriilen bagvuru sahiplerine i¢inde bulunulan yil i¢in belirlenen maas 6demesinin
yapilmasini saglamak,
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10.

16) Dis kurum ve kuruluslardan eleman ihtiyaglar1 ile ilgili talepleri toplamak ve kayit altina
almak,

17) Vatandaglardan is bagvurularinin alinmasi ve CV havuzuna kayit etmek,

18) Belediye igerisinde istihdam edilmesi olas1 kisilerin ilgili 1K siirecleri igerisinde
degerlendirilmesini saglamak,

19) Vatandasin ilgili dis kurum ve kurulusa yonlendirilmesi (gerekirse 6n miilakat, sinav, grup
bazli miilakat yapilmasi) calismalarini ytiriitmek,

20) Is basvurusu yapan vatandaslarm CV’leri ile eleman arayan kurum ve kuruluslarin
beklentilerini beraberce degerlendirerek gerekirse mesleki kurslarin agilmasi amaciyla ilgili
Miidiirliiklerle igbirligi yapmak

Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii’niin Yénetsel Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

1) Belediyenin Stratejik Plam1 ve Performans Programi hazirlama ve gozden gecirme
calismalarmna katilim gostermek, Stratejik Plan ve Performans Programinin Miidiirliik
icerisinde yayilim ¢aligmalarim yliriitmek,

2) Her tirli faaliyetlerinde Belediyenin kurumsal ilkeleri ve kamu etik kurallarma uygun
hareket etmek,

3) Belediyenin strateji ve politikalarinin anlasilmasini, uygulanmasini1 ve devam ettirilmesini
saglamak,

4) Stratejik Plan ve Performans Programinda kendi Miidiirliigii ile ilgili performans gostergeleri
ve bunlara ait hedeflerin ger¢eklesme durumunu izlemek ve rapor etmek,

5) Vatandas, muhtarlik, kamu kurumlar1 ve STK’lar gibi kendi sire¢ ve projeleri ile ilgili
olabilecek dis paydaslarla iliskileri yonetmek,

6) Calisanlarmin memnuniyet ve baghiligini arttiracak c¢aligmalarda bulunmak, c¢aliganlarini
motive etmek ve yonlendirmek,

7) Calisanlarini yenilik¢i ¢alismalar i¢in cesaretlendirmek, yonlendirmek,

8) Bagl ¢alisanlarinin egitim ve gelisim ihtiyaglarini belirlemek, bu yonde caligmalar yapmak,
yapilmasmi saglamak,

9) Bagh calisanlarmin, insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan yapilan egitimlere
katilimini saglamak

10) GOrev alanin ilgilendiren gelismeleri ve yaymlari izlemek, arastirmalar yapmak, kiyaslama
ve teknik gezi caligmalarina katilmak, elde edilen bilgi ve deneyimlerini kendi Miidiirliigiiniin
slire¢ ve projelerinin gelisimi i¢in kullanmak,

11) Mudrluk streglerini sistematik olarak gozden gegirmek, performans sonuglarinin hedeflerle
uyumunu saglamak, siireclerini siirekli iyilestirmek,

12) Basta Halk Masas1 olmak iizere vatandas, muhtar, calisan gibi i¢ ve dis paydaslardan gelen
geribildirimlere uygun hareket etmek, vatandaslarin talep, oneri ve sikayetlerinin en kisa
zamanda ¢0zlime kavusturulmasini saglamak,

13) Performans Programi ¢aligmalari kapsamida Miidiirliigiiniin biitgesini hazirlamak, biit¢esini
etkili ve verimli bir sekilde yonetmek, biit¢eye uygun hareket etmek,



T.C
BANDIRMA BELEDIYESI

MECLIS KARARI
Sayfa 84 / 186

KARAR SAYISI : KARAR TARIHI:

11.

14) Sorumlulugu altindaki her tiirli makine, arag, gereg, bina, yazilim gibi altyap1 unsurlarini
etkili bir sekilde kullanmak, bakim ve tutumunu saglamak,

15) Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili dosya, veri ve kayitlarin tutulmasi, saklanmasi, korunmasi ve
arsivlenmesi ile ilgili galigmalarm yiiriitiilmesini saglamak,

16) Sorumlulugu altindaki tiim igleri ve ¢alisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve goérevinin
gerektirdigi biitiin Miidiirliikklerle gerekli koordinasyonu kurmak,

17) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarna gore
planlarda esneklik yaratarak, iglerin tam zamaninda, etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in
gerekli gelismeleri ve yaymlari izlemek,

18) Belediye web sitesinde bulunan Miidiirliik bilgilerinin revizyonu ile ilgili talepleri Bilgi Islem
Midiirligi’ne iletmek,

Sosyal Yardim Isleri Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet
1) Miidiir, Bagkan tarafindan atanir.

2) Midiir gegici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple Miidiirligiiniin
bosalmas1 halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi
gorevlendirilir.

_ IKINCI BOLUM
Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiine Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

12.1. Yaz Isleri Birimi’nin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

1) Midiir ve diger birimler tarafindan kendisine verilen yazi ve evrak islerini yapmak,

2) Midiirlige gelen resmi yazi, belge, dosya vb. evraklar ile EBYS (Elektronik Belge Y onetim
Sistemi) dahilinde vatandaslardan gelen istek, sikayet, onerileri ilgili personele havale olmak
lizere zamaninda miidiire sunmak ve miidiir tarafindan havale edilen bu evraklar1 personele
en kisa siire i¢erisinde iletmek,

3) Gelen-giden yazilarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalama
islemlerini yiirtitmek,

4) Gelen tiim belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalarla bagini kurmak,

5) Mudurlik kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, kayit defterleri ile ilerde
miidiirliikge gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve iglenmesi islerini saglamak
ve ayrica birimi ile ilgili yeni uygulamalar1 yiirtitmek,

6) Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan midurlik personelinin, zimmetinde bulunan evrak,
dosya ve demirbaslarini tespit etmek, devir teslim tutanag: diizenleyerek miidiirle birlikte
teslim almak,

7) Midiirligiin ihtiyact olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaglarini belirleyerek gerekli talebi
yapmak, malzemeleri depolamak ve gerektigi zamanlarda personele teslim etmek,

8) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek ve paraflamak-imzalamak,

9) Midiirliik arsivlerinin Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii Standartlarina uygun yonetilmesini
saglamak,
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10) Mudurluk arsivlerinin Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii Standartlarina uygun yonetilmesini
saglamak,

12.2. Engelli Hizmetleri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1) Bagsvuruda bulunan engellilerin kayit altina alinmasimi ve bilgilerin diizenli olarak tutulmasini

saglamak,

2) Midiirlige basvuruda bulunan kurum/kurulus ve bireylere yonelik bilgilendirme,
yonlendirme ve danigmanlik hizmetlerinde bulunmak,

3) Engellilere, engelli yakinlarma ve isbirligi icerisinde bulunulan kurum ve kuruluslara bireysel
veya grup olarak engellilerin yasal haklar1 konusunda bilgilendirici faaliyetlerde bulunmak,
mahkemede dosya takibi disindaki danismanlik hizmetlerini saglamak,

4) Mevcut durumda uygulanan yasalar ve yonetmeliklerle ilgili olarak karsilagilan sorunlar1 ve
celigkileri ortadan kaldirmak amaciyla ilgili kurumlar1 bilgilendirmek ve Onerilerde
bulunmak.

5) Engelli ve ailelerine psiko-sosyal hizmetler sunmak.

6) Engellilerin, engelli yakmlarinm, personelin ve engellilikle ilgili calisma yapan
kurumlarin/kuruluslarin alanla 1ilgili konularda bilinglendirilmelerini ve egitilmelerini
saglamak amaciyla etkinlikler organize etmek,

7) Engelli bireylerin istthdamini arttirici calismalar yliriitmek.

8) Belediyenin engellilik alaninda yapilan hizmetlerini gelistirmek ve genisletmek amaciyla
arastirma ve gelistirme faaliyetleri yiirtitmek,

9) Engelli ve engelli yakinlarmin taleplerini saglikli verilere dayanarak tespit etmek amaciyla
saha caligmalar1 yiiriitmek, sosyal inceleme calismalar1 yapmak ve bu g¢aligmalarla ilgili
sosyal inceleme raporlar1 diizenlemek,

10) Toplumda engelliler ve engellilik ile ilgili bilinci arttirmak ve farkindalik olusturmak
amaciyla faaliyetler organize etmek.

11) Midirliigiin engelli bireylere yonelik hizmetlerini sunmasi sirasinda toplum yararina
calismaya istekli gonilli bireyleri istek ve becerileri dogrultusunda organize ederek
goniilliiliik esaslari cergevesinde engelli bireylere ve ailelerine hizmet vermesini saglamak.

12) Universiteler, 6zel kuruluslar, sivil toplum kuruluslar1 ve bunlarin iist kurullarmin, kamu
kurum ve kuruluslar1 ile kamu niteligindeki meslek kuruluslariyla engellilere yonelik ortak
calismalar yapmak, isbirligi icerisinde ¢aligmalar ytiriitmek.

13) Ilge sinirlari igerisinde Belediyenin yetkisinde olan alanlarin ve Belediye hizmet binalarinm
engellilere uygun hale getirilmesini saglamak Uzere projeler retmek ve ilgili Mudurlukler
araciligi ile bu projelerin hayata gecirilmesini saglamak,

14) Ihtiyag sahibi engellilere yonelik olarak ihtiyaclarini karsilayacak, hayatlarini kolaylastiracak
ayni yardimlarda bulunmak.

12.3. Sosyal Yardim ve Sosyal Destek Projeleri Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1) 5393 Sayili Belediye Kanununun Belediyenin gorev yetki ve sorumluluklarinda yer alan

hizmetleri yapmak ve uygulamak sureti ile ilgce halki icinde magdur, engelli, yash, diiskiin,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

dar gelirli, kimsesiz korunmaya muhta¢ olarak yasayan insanlarimiza sosyal hizmet ve
yardimlarda bulunmak,

Sosyal yardimlar1 organize etmek, sosyal hizmet ve yardimlar i¢in goniillii kuruluglar ve ilgili
kuruluslarla igbirliginde bulunmak, ortak projeler iiretecek ortak ¢aligma alanlar1 olusturmak,
Mubhtaclik icinde olup da temel ihtiyaclarini karsilayamayan ve hayatlarini en diisiik seviyede
dahi siirdiirmekte giicliik ¢eken dar gelirli, muhtag, kimsesiz, engelli, kadin, ¢ocuk, yasl,
miilteci, 68renci, sehit ve gazi ailelerine, yangin ve dogal afete maruz kalmis kisilere biitge
imkanlar1 dahilinde ayni ve nakdi sosyal yardimlar yapmak ve sosyal hizmet modelleri
gelistirmek,

Ihtiyag sahibi insanlarin sosyal yardimlara bagimli hale gelmemesi i¢in dnleyici tedbirleri
almak ve sosyal yardimlardan ziyade sosyal hizmetlere agirlik verilmesini saglamak,

Asker Aile Yardim Masasmna yapilan basvurulari 4109 sayili kanun cergevesinde
degerlendirerek almak ve gerekli islemlerin takibini yapmak.

Gonulli olarak hizmet vermek isteyen vatandaslarla koordineli olarak ¢alismak,

Cocuklar ve gencler ile anne-baba, dede - nine ve diger aile bireylerinin yararlanabilecegi
mahalli miisterek nitelikteki ihtiyaglar1 karsilamak iizere agilan ve agilacak her tiirlii sosyal
merkezlerin is ve igslemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Belediye ile Sivil Toplum Kuruluslari’nin daha saglikli ve siirdiiriilebilir iliskileri olmasini
saglamak, bilgilendirme, danisma, diyalog ve isbirligi diizeylerinin arttirilarak Sivil Toplum
Kuruluslari’nin ilgeye daha fazla hizmet sunmasini saglamak,

Yasli, engelli vatandaslarin hayatim1 kolaylastiracak, sosyal hayata daha ¢ok katilmalarini
saglayacak bilgilendirme, bilinglendirme, yonlendirme ve danismanlik hizmetlerini vermek,
sosyal etkinlikler ve mesleki caligmalar diizenlemek, kendi 6z bakimlarini yapamayacak
durumda olan yaslilara yonelik ¢esitli faaliyetler yapmak,

10) Sosyal yardimlar1 organize etmek, sosyal hizmet ve yardimlar i¢in goniillii kuruluslar ve ilgili

kuruluslarla isbirliginde bulunmak, ortak projeler liretecek ortak ¢calisma alanlar1 olusturmak,

11) Sosyal toplum ve sosyal belediyecilik anlayis1 gercevesinde ihtiyag sahiplerine iftar yemegi

ile ilce halkinin katilabilecegi iftar organizasyonu gergeklestirmek,

12) Sehit yakinlar1 ve gazilerin ekonomik, sosyal ve kiiltiirel bakimdan desteklenmesi ve

toplumdan kopmamasi amaciyla ¢alismalar yiirlitmek, bu konuda toplumsal duyarlilig:
guclendirici faaliyetler yapmak,

12.4. istihdam Ofisi Birimi

1)
2)

3)
4)
5)

Istihdam Ofisi olarak ¢alisabilmek iizere Is-Kur ile protokol yapmak ve giincellemek,

Dis Kurum ve Kuruluslara ziyarette bulunularak Istihdam Ofisi'nin ve Is-Kur ile yapilan
protokolii tanitmak,

D1s kurum ve kuruluslardan eleman ihtiyaclari ile ilgili talepleri toplamak

Vatandaslardan is bagvurular1 almak ve CV havuzuna kayit etmek

Belediye icerisinde istihdam edilmesi olasi kisilerin ilgili 1K siiregleri igerisinde
degerlendirilmesini saglamak,
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13.

14.

15.

6) Vatandaslari ilgili dis kurum ve kurulusa yonlendirmek,

7) Is basvurusu yapan vatandaslarmn CV’leri ile eleman arayan kurum ve kuruluslarmn
beklentilerini beraberce degerlendirerek gerekirse mesleki kurslarin agilmasi amaciyla ilgili
Midiirliiklerle isbirligi yapmak,

UCUNCU BOLUM
Diger Kuruluslarla Koordinasyon, Miidiirliik Ici ve Dis1 Denetim, Dokiiman ve Arsiv
Yonetimi
Diger Kuruluslarla Koordinasyon
1) Midiirliigiin Bandirma Kaymakamligi ve Balikesir Biiyliksehir Belediyesi basta olmak tizere

tim kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslar1 ve 6zel/tiizel kisilerle yapacagi yazigmalar
Miidiir parafi ve Belediye Baskani ve/veya Belediye Baskan Yardimcisi imzasi ile yiirGtullr.

2) Miidiirliikler aras1 yazismalarda Miidiir imzas: ile yazigma yapilir.

3) Belediye, dis kurum ve kuruluslar ile yazigmalari KEP sistemi ve/veya kurye aracilig ile
yapar.

4) Mudirlik, Belediye i¢ birimleri ile iletisimini Belge Yonetim Sistemi tizerindeki resmi
yazigmalar, elektronik posta ve Miidiirliikler aras1 toplantilar ile yliriitiir.

Miidiirliik I¢i ve Dis1 Denetim
1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

2) Sosyal Yardim Isleri Miidiirii 1.nci Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat1 dogrultusunda
islemleri yiiriitiir. Sosyal Isler Miidiirii’niin 1.nci Disiplin Amiri ise bagli oldugu Belediye
Baskan Yardimcist’dir.

Dokiiman ve Arsiv Yonetimi

1) Midirliik, kendi siire¢ ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in ihtiyag duydugu Yonetmelik,
Yonerge, Prosediir ve Talimat gibi dokiimanlar1 mevzuata uygun bir sekilde hazirlar ve
yaymlar.

2) Miidiirliige gelen her evrak kayit altina alinarak Miidiir tarafindan ilgili birim sorumlusuna
havale edilir. Gorevlendirilen personel evrakin geregini zamanmda ve noksansiz yapmakla
yukamludr.

3) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis midiirlik evraklar1 yine zimmetle ilgili
miidiirliige teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

4) Midiirliiklerde yapilan islemlerde, ilgili basili kopyalarin birer kopyasi klasorlerde saklanir
ve islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

DORDUNCU BOLUM
Yurarluk ve Yuritme
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16.YUrurlik: Bu yonetmelik Bandirma Belediye Meclisince kabul edilip, onaylandiktan ve ilan
edilmesinden sonra yiiriirliige girer.
17. Yurutme: Bu yonetmelik hiikiimlerini Bandirma Belediye Baskani yiiriitiir.

TC
BALIKESIR
BANDIRMA BELEDIYE BASKANLIGI
SAGLIK ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI KISIM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar, Kurulus ve Baghhk
BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar
1.Amag: Bu yodnetmelik, Bandirma Belediyesi Saghk Isleri Miidiirliigii'niin gérev ve ¢alisma
esaslarini belirler.

2.Kapsam: Bu Yonetmelik, Saglik Isleri Miidiirliigiiniin gorevlerini, Saglik Isleri Miidiirii ve Saglk
Isleri Miidiirliigii birim personeli ve diger yardimci personelin ¢alisma usul ve esaslar1 hak ve
sorumluluklarini kapsar.

3.Hukuki Dayanak: Bu Yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun
48.maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

4.Miidiirliigiin Tabi Oldugu Temel Mevzuat:
1) 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

2) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu

3) 5393 sayili Belediye Kanunu

4) 5199 sayili Hayvanlar1 Koruma Kanunu

5) 6331 sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu

6) 4857 sayili Is Kanunu

7) 6283 sayili Hemgirelik Kanunu

8) 657 sayili1 Devlet Memuru Kanunu

9) 3359 sayili Saglik Hizmetleri Kanunu

10) 1593 sayil1 Umumi Hifzissthha Kanunu

11) 3998 Sayil1 Mezarliklarin Korunmas1 Hakkinda Kanun
12) 1868 say1l1 Belediye Mezarliklar1 Nizamnamesi

5.Genel Tamimlar: Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda
1) Biiyiiksehir: Balikesir Biiyiik Sehir Belediyesini,
2) Belediye: Bandirma Belediyesini,
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3)
4)
5)
6)
7)
8)

Baskanhk: Bandirma Belediye Bagkanligini,

Baskan: Bandirma Belediye Bagkanini,

Meclis: Bandirma Belediyesi Meclisini,

Enciimen: Bandirma Belediyesi Enciimenini

Mudur: Bandirma Belediyesi Saglik Isleri Miidiiriind,

Birim: Bandirma Belediyesi Saglik Isleri Miidiirliigiinde gdrevli birim sorumlusu, birim
personeli, diger ¢alisan yardimci ve destek hizmetleri personelini tanimlamaktadir.

6.Yonetmelige Ozel Tammlar:

1)

2)

3)

Insektisit: Zararli boceklerin gelisimini ve iiremesini engellemek igin kullanilan kimyasal
tarim ilaglarma denilmektedir.
Lavra: Ozellikle asagi omurgalhilarin ve boceklerin embriyolojik gelisimi sirasinda goriilen
yapiya denir.
Biyosidal Uriin: igerdikleri aktif madde ve maddeler sayesinde zararli olarak kabul edilen
bakteri, viriis, mantar gibi mikroorganizmalar, hamam bdcegi, kene, karasinek, sivrisinek gibi
bocekler, fare ve sican gibi kemirgenler iizerinde kimyasal veya biyolojik etki gosteren
maddedir.
IKINCi BOLUM
Kurulus ve Baghhk

7.0rganizasyon ve Personel Yapisi:
Saglik Isleri Miidiirliigii, organizasyon yapisi asagidaki gibidir:

1) Yazi Isleri Birimi
2) Mezarlik ve Defin Hizmetleri Birimi
3) Halk Saghgi Birimi
4) Is Saglig1 ve Giivenligi Birimi
5) Veterinerlik Hizmetleri Birimi
Saglik Isleri Miidiirliigii, personel yapis1 asagidaki gibidir:
1) Mudur
2) Birim Sorumlusu
3) Memurlar
4) Isciler
5) Belediye Sirketi Personeli
6) Sozlesmeli Personel
8.Baghhk:
1) Saglik Isleri Miidiirii, organizasyon yapisinda Bagkan Yardimcisina baglidir.
2) Saglik Isleri Miidiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve ydnetmelikler ile

proje, plan program ve prosedurlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine verilen
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Bagkana ve Baskan Yardimcisina karsi
sorumludur.
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3) Saglik Isleri Miidiirliigiine baglh Birim Sorumlulars; kendisine verilen gorevlerin mevzuata
uygun olarak yapilmasindan Bagkana, Bagkan Yardimcisina ve Miidiire kars1 sorumludur.

4) Diger personel; Midiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri
geregi gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle yiikiimli, ilgili Birim Sorumlusuna ve Miidiire
kars1 sorumludur.

IKINCI KISIM
Saghk Isleri Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari,
Saghk Isleri Midiriiniin Atanmasi ve Vekalet
Saghk Isleri Miidiirliigii’ne Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

_ BIRINCI BOLUM
9. Saglik Isleri Miidiirliigii’niin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
Saglik Isleri Midiirliigii’niin ve Miidiirliige bagl birimlerin gérev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki
ibidir:
) 1) Ilge sinirlar igerisinde ve saghk kurumlar1 haricinde gergeklesen vefat olaylarinda 6liim
belgesi verilmesini gergeklestirmek,

2) Kurum i¢i hekimlik ve hemsirelik hizmetlerinin verilmesini saglamak,

3) Vatandasa yOnelik tedavi edici hekimlik ve hemsirelik hizmetlerinin verilmesini saglamak,

4) Hasta nakil ambulans1 hizmetinin sunulmasini saglamak,

5) Evde saglik destek hizmetinin sunulmasini saglamak,

6) Saglikli yasam destek hizmetinin sunulmasini saglamak,

7) Mezarhigin genel bakim temizligi saglamak

8) Defin ruhsat1 diizenlemek, kayit ve gomii islemlerini diizenlemek, mezar yerlerinin projeye
uygun agilmasini saglamak, mezar yapimi standartlarmi korumak, islemlerin zamaninda ve
dogru yapilmasini saglamak, gasilhane islemlerinin usuliine uygunlugunu saglamak

9) Sahipsiz Sokak Hayvanlar1 i¢in Gegici Bakim Evi hizmetlerini yiiriitmek

10) Sahipsiz sokak hayvanlarinin sagliklarin1 korumak ve iiremelerini kontrol altina almak
maksadiyla yiirlirliikteki kanun ve yonetmelikler cercevesinde, toplamak, kisirlastirmak,
asilamak, isaretlemek, sahiplendirmek veya alindig1 ortama birakmak,

11) Sahipli hayvanlar1 kayit altina almak,

12) Isrma ve 1srik vakalarinda ilgili Kamu Birimleriyle isbirligi icerisinde (Kuduz siipheli)
hayvanlar1 miigahede altina almak, miisahede siiresince takip etmek.

13) Miicavir alan smirlar1 igerisinde bulunan sahipsiz sokak hayvanlarmin ilgili kanun ve
yonetmelikler ¢cercevesinde rehabilitasyonunu saglamak amaciyla toplanmasini yapmak veya
yaptirmak.

14) 6331 sayili is saghig1 ve giivenligi kanununa istinaden s Saglig1 ve Giivenligi Hizmetlerine
iliskin gorevleri sunlardir;
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10.

15) Saglik ve giivenlik tehlikelerini belirlemek, risk degerlendirmesi yapmak ve riskleri kontrol
altina almak,

16) Saglik ve giivenlik performansimizi siirekli iyilestirmek,

17) Saglik ve giivenlik ile ilgili olarak Yiiriirliikteki yasal sartlara uymak,

18) Calisanlarimiza is saglig1 ve giivenligi bilincini agilamak,

Saghk Isleri Miidiirliigii’niin Yonetsel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1) Belediyenin Stratejik Plam1 ve Performans Programi hazirlama ve gozden gecirme

calismalarmna katilim gostermek, Stratejik Plan ve Performans Programinmn Midiirliik
icerisinde yayilim ¢aligmalarim yliriitmek,

2) Her tirli faaliyetlerinde Belediyenin kurumsal ilkeleri ve kamu etik kurallarma uygun
hareket etmek,

3) Belediyenin strateji ve politikalarinin anlasilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini
saglamak,

4) Stratejik Plan ve Performans Programinda kendi Miidiirliigii ile ilgili performans gostergeleri
ve bunlara ait hedeflerin ger¢eklesme durumunu izlemek ve rapor etmek,

5) Vatandas, muhtarlik, kamu kurumlar1 ve STK’lar gibi kendi silire¢ ve projeleri ile ilgili
olabilecek dis paydaslarla iligkileri yonetmek,

6) Calisanlarmmin memnuniyet ve baghligini arttiracak c¢aligmalarda bulunmak, c¢aliganlarini
motive etmek ve yonlendirmek,

7) Calisanlarim yenilik¢i caligmalar i¢in cesaretlendirmek, yonlendirmek,

8) Bagli ¢alisanlariin egitim ve gelisim ihtiyaclarmi belirlemek, bu yonde ¢alismalar yapmak,
yapilmasini saglamak,

9) Bagl calisanlarinm, insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan yapilan egitimlere
katilimini saglamak

10) Gorev alanmu ilgilendiren gelismeleri ve yaymlar1 izlemek, aragtirmalar yapmak, kiyaslama
ve teknik gezi ¢aligsmalarma katilmak, elde edilen bilgi ve deneyimlerini kendi Miidiirliigiiniin
siire¢ ve projelerinin gelisimi i¢in kullanmak,

11) Miidiirliik siireclerini sistematik olarak gézden gecirmek, performans sonuglarmin hedeflerle
uyumunu saglamak, siireclerini siirekli iyilestirmek,

12) Basta Halk Masas1 olmak {izere vatandas, muhtar, ¢alisan gibi i¢ ve dis paydaslardan gelen
geribildirimlere uygun hareket etmek, vatandaslarin talep, 6neri ve sikayetlerinin en kisa
zamanda ¢0zlime kavusturulmasini saglamak,

13) Performans Programi ¢aligmalar1 kapsamimda Miidiirliigiiniin biitgesini hazirlamak, biit¢esini
etkili ve verimli bir sekilde yonetmek, biitceye uygun hareket etmek,

14) Sorumlulugu altindaki her tiirli makine, arag, gereg, bina, yazilim gibi altyap1 unsurlarmi
etkili bir sekilde kullanmak, bakim ve tutumunu saglamak,

15) Midiirliik faaliyetleri ile ilgili dosya, veri ve kayitlarm tutulmasi, saklanmasi, korunmasi ve
arsivlenmesi ile ilgili ¢aligmalarin yiiriitiilmesini saglamak,

16) Sorumlulugu altindaki tiim igleri ve ¢alisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi biitiin Miidiirliiklerle gerekli koordinasyonu kurmak,
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17) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarina gore

planlarda esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda, etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi igin
gerekli gelismeleri ve yayinlar1 izlemek,

18) Belediye web sitesinde bulunan Mudiirliik bilgilerinin revizyonu ile ilgili talepleri Bilgi islem

Midiirligi’ne iletmek.

11. Saglik Isleri Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet

1)
2)

Miidiir, Bagkan tarafindan atanir.
Miidiir gecici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple Miidiirligliniin
bosalmas1 halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi
gorevlendirilir.
_ IKINCI BOLUM
Saghk Isleri Miidiirliigiine Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

12.1. Yaz Isleri Birimi’nin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Miidiir ve diger birimler tarafindan kendisine verilen yaz1 ve evrak islerini yapmak,
Miidiirliige gelen resmi yazi, belge, dosya vb. evraklar ile EBYS (Elektronik Belge Y6netim
Sistemi) dahilinde vatandaslardan gelen istek, sikayet, onerileri ilgili personele havale olmak
iizere zamaninda miidiire sunmak ve miidiir tarafindan havale edilen bu evraklar1 personele
en kisa siire i¢erisinde iletmek,

Gelen-giden yazilarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalama
islemlerini yiirtitmek,

Gelen tum belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalarla bagini kurmak,

Miidiirlik kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, kayit defterleri ile ilerde
miidiirliikce gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve islenmesi islerini saglamak
ve ayrica birimi ile ilgili yeni uygulamalar1 ytiriitmek,

Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan miidiirliikk personelinin, zimmetinde bulunan evrak,
dosya ve demirbaslarmi tespit etmek, devir teslim tutanagi diizenleyerek miidiirle birlikte
teslim almak,

Miidiirliigiin ihtiyaci olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaclarmni belirleyerek gerekli talebi
yapmak, malzemeleri depolamak ve gerektigi zamanlarda personele teslim etmek,
Ustlerinden aldig1 emir ve gdrevleri yerine getirmek ve paraflamak-imzalamak,

Miidiirliik arsivlerinin Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii Standartlarina uygun yonetilmesini
saglamak,

12.2. Mezarhk ve Defin Hizmetleri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

Yasal mevzuat ¢ergevesinde hastane dis1 6liimlerde 6lii muayenesi yapmak, uygun sartlardaki
cenazelerin 6lum belgesini diizenlemek,

Adli nitelikteki cenazeleri, Adli Tip Kurumu’na sevk etmek, il disina gidecek cenazelere yol
izin belgesi diizenlemek, tabut miihiirleme islemleri yapmak,

Mezarligin genel bakim, temizlik ve diizenini saglamak,

Defin ruhsatlarmin kaydi ve diizenlenmesini saglamak,

Defin kayit ve gomii islemlerinin diizenli ytiriitiilmesinin kontroliinii yapmak,

Mezar yerlerinin projeye uygun agilmasi saglamak,

Mezar yapimu ile ilgili standartlarin korunmasini saglamak,

Cenaze nakil islemlerinin zamaninda ve dogru yapilmasini saglamak,

12.3. Halk Saghgi Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

Halk sagligini korumaya yonelik projeler gelistirmek ve uygulamak.

Vatandaslari saglik konularinda biling ve farkindaliklarini gelistirecek faaliyetler yapmak,
Halk sagligini korumaya yonelik ¢alismalarda ¢esitli kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,
Poliklinik hizmetleri kapsaminda belediye personelinin ve bakmakla yiikiimli oldugu
kisilerin muayene, tetkik ve tedavilerinin uygulanmasi, saglik raporlarinin diizenlenmesi ve
gerekli durumlarda (st basamak saglik kuruluslarina sevk islemlerinin yapilmasi islemlerini
yurutmek,

Hemsire hizmeti kapsaminda hastalara, doktorlarm uygun gordiigii tibbi bakim miidahaleleri
yapmak,

Ihtiyac sahibi vatandaslarm hasta nakil ambulansi ile adresten adrese nakil islemini
gergeklestirmek,

Evde saglik hizmetleri kapsaminda ihtiya¢ sahibi vatandaslarimiza evde doktor ve/veya
yardimci1 saglik personeli tarafindan basit tibbi miidahale hizmetleri sunmak,

12.4. Is Saghg ve Giivenligi Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

Belediyenin hizmet ve faaliyetlerine iliskin saglik ve giivenlik tehlikelerini belirlemek, risk
degerlendirmesi yapmak ve riskleri kontrol altina almak,

Belediyenin faaliyet alanlari, binalari, araclar1 ve ekipmanlarinda alinmasi gereken is sagligi
ve guvenligi onlemlerini belirlemek, alinan Onlemlerin izlenmesi, denetlenmesi ve
kontroliinii saglamak,

Belediyenin saglik ve gilivenlik ile ilgili performansini 6lgmek, degerlendirmek ve
iyilestirmek,

Saglik ve giivenlik ile ilgili olarak Yiriirliikkteki yasal sartlara uyulmasmi saglamak, bu
amagcla tiim Belediye birimlerinin bilgilendirilmesi ve yonlendirilmesini saglamak,
Calisanlarimiza is saghgi ve giivenligi bilincini agilamak, egitim ve tatbikat faaliyetleri
gerceklestirmek

Muhtemel acil durumlar1 6ngérmek ve dnlemek,

Belediyenin tiim c¢alisanlarma verilmesi gereken kisisel koruyucu donanimlar1 belirlemek,
planlamasin1 ve teminini saglamak,
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8)

9)

Is Saghg ve giivenligi alaninda ilgili kurumlarla isbirligi yapmak ve mevzuat cerevesinde
hazirlanmasi gereken belge ve raporlarin hazirlanmasini saglamak,

Belediyenin hizmet binalarinda alinmasi gereken is saghigi ve giivenligi tedbirlerini
belirlemek ve gerekli isaretlemelerin yapilmasini saglamak,

12.5. Veterinerlik Hizmetleri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Basibos hayvanlarin toplanmasi, bakimevinde bakim, temizlik, asilama, kisirlastirilmasi,
tedavisi, kiipelenmesi, dogal yasama birakilmasi konusunda calismalar yapmak bunlari
denetlemek.

Belediye sinirlari i¢indeki hayvan pazari ve kurban satig yerlerinin genel hijyenik ve teknik
sartlar yoniinden kontrollerini yapmak. Yasa ve yonetmeliklere uygun kurban kesimleri
yapmak ve yaptirmak,

Kuduz ve 1sirik vakalarinda hayvanlari miisahade altina almak gerekli takipleri yapmak. Ilgili
kurumlara 1siran hayvanla ilgili saglik raporlarmi vermek,

5199 sayili Hayvanlar1 Koruma Kanununda, 5393 sayili Belediye Kanununda, 1593 sayili
Hifzissihha Kanununda ve diger kanunlarda birimi ilgilendiren gérev ve sorumluluklari
yerine getirmek

Toplumun hayvan haklar1 ve hayvan sagligi konularmnda bilinglendirilmesine yonelik
calismalar yapmalk,

Biyosidal Uriinlerin kullanim usiil ve esaslar1 hakkinda yonetmelige uygun olarak halk saglig1
hizmetleri kapsaminda ag¢ik kapali alanlarda yiiriiyen hasere, kemirgen, kene, uckun ve larva
miicadelesinin saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Insektisit miicadelesinde kullanilacak ilaclarin se¢imi ve kullanimi sirasmda dikkat edilecek
unsurlarin belirlenmesi ve uygulanmasini saglamak.

Vatandaglardan gelen talepler dogrultusunda veya sorunlu bolgelerde, kamuya agik olmayan
acik kapali alanlarda, resmi kurumlarda, meclis tarifesi kapsaminda iicreti ddenmis ilaglama
taleplerinde, c¢evre ve halk saghigi kriterlerine uygun yontemlerle planlama ve
gerceklestirilmesini saglamak.

Cevre zararlilar1 ile miicadele ederek cevre ve ortamin sagliklastirilmasini saglamak.

10) Temin edilen ilaglarin girig kontrollerini yaparak iiretici firma ve etiket iizerindeki tavsiyeler

dogrultusunda uygun sartlarda stoklanmasini saglamak, kullanim sirasinda stoklar1 takip
etmek

11) Cevre zararlilar1 ile miicadele ¢aligmalar1 konusunda Biiyiiksehir Belediyesi ile

koordinasyonu saglamak.

12) Kullanilan insektisitlerin atiklarinin Tehlikeli atik sahasina gdnderilmesini saglamak

UCUNCU BOLUM

Diger Kuruluslarla Koordinasyon, Miidiirliik Ici ve Dis1 Denetim, Dokiiman ve Arsiv

Yonetimi

13. Diger Kuruluslarla Koordinasyon
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14.

15.

1)

2)
3)

4)

Miidiirligiin Bandirma Kaymakamligi ve Balikesir Biiyliksehir Belediyesi basta olmak tizere
tim kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslar1 ve 6zel/tiizel kisilerle yapacagi yazigmalar
Miidiir parafi ve Belediye Baskani ve/veya Belediye Baskan Yardimcist imzasi ile yiiriitiiliir.
Midiirliikler aras1 yazigsmalarda Miidiir imzasi ile yazisma yapilir.

Belediye, dis kurum ve kuruluslar ile yazigmalar1 KEP sistemi ve/veya kurye araciligi ile
yapar.

Muidurlik, Belediye i¢ birimleri ile iletisimini Belge YoOnetim Sistemi lizerindeki resmi
yazigmalar, elektronik posta ve Midiirliikler arasi toplantilar ile ylriitiir.

Miidiirliik ici ve Disi Denetim

1)
2)

Saglik Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

Saglik Isleri Miidiirii 1.nci Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat1 dogrultusunda islemleri
yiiriitiir. Saghk Isleri Miidiirii'niin 1.nci Disiplin Amiri ise bagl oldugu Belediye Baskan
Yardimcist’dir.

Dokiiman ve Arsiv Yonetimi

1)

2)

3)

4)

Mudurlik, kendi sure¢ ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi igin ihtiya¢ duydugu Yo6netmelik,
Yonerge, Prosediir ve Talimat gibi dokiimanlar1 mevzuata uygun bir sekilde hazirlar ve
yayinlar.

Miidiirliige gelen her evrak kayit altina almarak Miidiir tarafindan ilgili birim sorumlusuna
havale edilir. Gorevlendirilen personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukamludr.

Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili
miidiirliige teslim edilir. Mudiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Miidiirliklerde yapilan islemlerde, ilgili basili kopyalarin birer kopyasi klasorlerde saklanir
ve islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

DORDUNCU BOLUM
Yururlik ve Yuridtme

16.YUrurlik: Bu yonetmelik Bandirma Belediye Meclisince kabul edilip, onaylandiktan ve ilan
edilmesinden sonra yliriirliige girer.
17. Yurutme: Bu yonetmelik hiikiimlerini Bandirma Belediye Baskani yiiriitiir.

TC
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BALIKESIR
BANDIRMA BELEDIYE BASKANLIGI
KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI KISIM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar, Kurulus ve Baghhk
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

1.Amag: Bu ydnetmelik, Bandirma Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii’niin goérev ve
calisma esaslarmi belirler.

2.Kapsam: Bu Yénetmelik, Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirligiiniin gorevlerini, Kiiltiir ve Sosyal Isler
Miidiirti ve Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii birim personeli ve diger yardimei personelin ¢aligma
usul ve esaslar1 hak ve sorumluluklarini kapsar.

3.Hukuki Dayanak: Bu Yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun
48.maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

4.Midiirliigiin Tabi Oldugu Temel Mevzuat:

1)
2)
3)

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu
5393 sayili Belediye Kanunu

5.Genel Tanimlar: Bu Yonetmeligin uygulanmasinda

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Biiyiiksehir: Balikesir Biiyiik Sehir Belediyesini,

Belediye: Bandirma Belediyesini,

Baskanhk: Bandirma Belediye Bagkanligimi,

Baskan: Bandirma Belediye Bagkanini,

Meclis: Bandirma Belediyesi Meclisini,

Enclmen: Bandirma Belediyesi Enciimenini

Mudur: Bandirma Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriini,

Birim: Bandirma Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinde gorevli birim sorumlusu,
birim personeli, diger calisan yardimci ve destek hizmetleri personelini tanimlamaktadir.

6.Yonetmelige Ozel Tamimlar:

1)

Kent Konseyi: Kent Konseyleri 5393 sayili Belediye Kanunu ve 26313 sayili Kent Konseyi
Yonetmeligi'ne dayanarak kurulmus yapilardir. Kurulug amaglari;; Kent yasaminda, kent
vizyonunun ve hemsehrilik bilincinin gelistirilmesi, kentin hak ve hukukunun korunmasi,
stirdiiriilebilir kalkinma, ¢evreye duyarlilik, sosyal yardimlagsma ve dayanigma, saydamlik,
hesap sorma ve hesap verme, katilim, yOnetisim ve yerinden yonetim ilkelerini hayata
gecirmektir.
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2)

3)

Plastik Sanatlar: Plastik sanatlar, kaliplanabilen veya sekil verilebilen (plastik nitelige
sahip) boya, kil, al¢1 gibi malzemelerin uygulanmastyla olusturulan resim, heykel, ¢izim, vb.
sanat dallarinin tiimiine verilen genel addir.

Guzel Sanatlar: Giizel sanatlar, giizellik ve zevkle ilgilenen sanatlar i¢in kullanilan bir
ifadedir. Resim, heykel, mimarlik, miizik ve siirden olusan bes baslica sanat alanin1 kapsar.
Zaman zaman yazarlarin kendine 6zgii goriis ve anlayislarinin sonucu olarak baska birtakim
sanatlar bu semaya dahil edildigi goriiliir; 6rnegin bahce diizenleme, graviir ve dekoratif
sanatlar, dans, tiyatro, kimi zaman opera, hitabet ve edebi diizyazi

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Baghhk

7.0rganizasyon ve Personel Yapisi:
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigli, organizasyon yapisi asagidaki gibidir:

1)
2)
3)
4)

Yazi Isleri Birimi
Etkinlik Ydnetimi Birimi
Kiltir Merkezleri Birimi
Spor Hizmetleri Birimi

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, personel yapis asagidaki gibidir:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Mudur

Birim Sorumlusu
Memurlar

Isciler

Belediye Sirketi Personeli
Sozlesmeli Personel

8.Baghlik:

1)
2)

3)

4)

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii, organizasyon yapisinda Baskan Yardimcisina baglidir.
Kiiltir ve Sosyal Isler Miidiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve
yonetmelikler ile proje, plan program ve prosedrlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile
kendisine verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Bagkan’a ve Baskan
Yardimcisina karsi sorumludur.

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine bagli Birim Sorumlulari; kendisine verilen gorevlerin
mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskana, Baskan Yardimcisima ve Miidiire karsi
sorumludur.

Diger personel; Miidiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri
geregi gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle yilikiimli, ilgili Birim Sorumlusuna ve Miidiire
kars1 sorumludur.

IKINCI KISIM
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar,
Kiiltiir ve Sosyal Isler MUdurunin Atanmasi ve Vekalet
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Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii’ne Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

BIiRINCi BOLUM

9. Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
Kiiltiir ve Sosyal Isler Midiirliigi’niin ve Miidiirliige bagh birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklari
asagidaki gibidir:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Bandirma Belediyesi Gosteri ve Sahne Sanatlar1 Merkezini agarak gerekli ¢aligmalarimi
yiiriitmek ve bununla ilgili yonetmelik hazirlamak, miizik ve sanat topluluklarini olusturmak,
Geleneksel ve Cagdas Miizik Topluluklari, sahne sanatlari, enstriiman kurs programlari, ses,
sahne ve oyunculuk egitimleri, diksiyon, yaratict drama, ¢cocuk ve genglik korolari, kukla
tiyatrosu, meddah, asik gelenegi, mehter takimi, orkestra, halk danslari, folklor, koy seyirlik
oyunu, golge oyunu ve hayal takimi vb. boliim, topluluk, kurs, egitim programi gelistirmek,
yurti¢inde ve yurtdisinda sahnelemek, turne diizenlemek, temsil gergeklestirmek, kamuoyuna
yansitmak ve bu c¢alismalari ilgili kurum ve kuruluslarla paylasarak miisterek caligsmalar
yuritmek,

Belediyenin amag, ilke ve hedeflerine uygun olarak her turli sosyal, kilttrel, sanatsal ve
egitsel etkinliklerin tanitimi i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak,

Kamu kurum ve kuruluslari, tiniversiteler, yerel yonetimler, sivil toplum orgiitleri, 6zel
kuruluslar ile isbirligi yapmak ve koordinasyonu saglamak,

Resmi ve dini bayram kutlamalar1, topluma mal olmus kisiler icin anma torenleri, belirli giin
ve haftalarda veya (st yonetimin talebi (zerine kiltirel ve sanatsal alanlarda 6dullu
yarismalar ve etkinlikler diizenlemek,

Kent halkinin memnuniyetini saglamaya yonelik ¢alismalar yapmak, hedeflenen projelerin
verimliligini arttirmak i¢in faaliyetler diizenlemek.

Ihtiya¢ duyulmas1 halinde, ilge halkinmn ve diger kuruluslarin kisisel ve amatdr ¢alismalarina
sergi, gosteri, panel, konferans, seminer ve g¢esitli konulardaki toplantilarmma mekan
bulmalarin1 saglamak ve bu tip organizasyonlar1 profesyonel kisiler ve kurumlarla birlikte
gerceklestirmek, kitlelere duyurulmasini saglamak.

Kultur ve sanat etkinliklerinin ve hizmetlerin afis, brosiir, pankart, el ilanlarini hazirlamak,
Bandirma Kent Konseyi tarafindan yiiriitiilen proje ve caligsmalar ile sekretarya hizmetlerine
destek vermek,

10) Her yastan insanin saglikli ve zinde kalmasina katki yapacak sosyal ve sportif etkinlikler

diizenlemek, amator spor kuliiplerine destek vermek, spor kuliipleri ile igbirligi yaparak spor
organizasyonlar1 diizenlemek, yaz tatillerinde yaz spor okulu vb. etkinlikler diizenlemek

11) Yurt i¢i ve yurt disindaki sivil toplum kuruluslari, egitim kurumlari, sanatcilar, bilim insanlar1

vb. ger¢ek ve tiizel kisilerle isbirligi i¢inde sanatsal, egitsel ve Kkiiltiirel etkinlikler
gerceklestirmek,

12) Bireysel ve toplumsal gelismeyi gii¢lendirici egitim, arastirma, sosyal-kulturel ve sanatsal

faaliyetlere destek vermek,

13) Miizik, resim, heykel, plastik sanatlar gibi faaliyetleri genis kesimlere yaymak i¢in ¢aligmalar

yapmak, bu amagcla sergiler agmak, miizik korolar1 olusturmak, heykel sempozyumlari
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10.

diizenlemek, sanat atdlyeleri kurmak, guzel sanatlar ve meslek edindirmeye yonelik kurslar
acmak.

14) Toplumun birlik ve dayanisma duygusunu, moral giiciinii ve yasam sevincini arttiran senlik,
karnaval, panayir, festival, tiyatro, sinema, konser vb. etkinlikler yapmak, yaptirmak,

15) Cesitli temalarda miize kurulmasi ve yonetilmesi/isletilmesi hizmetlerini yapmak,

16) Faaliyet alaniyla ilgili gerekli dokiimanlar ve Kkiiltiirel yaymlarin satin alinmasi veya
bastirilmasi yoluyla teminini, gerektiginde dagitimini yapmak.

17) Kiitiiphanecilik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak ve gerekli bilgi kaynaklarimi temin
etmek,

18) Kiiltiir gezileri gergeklestirmek,

19) Ilgenin tarihi kimligini yasatmak ve turizme katki amaciyla bilgi, belge dokiimantasyon
olusturmak ve yaymlamak, kiiltiirel, egitsel ve sanatsal yazili ve gorsel yayinlar olusturmak,

20) Ilgemize ait kapsamli bir kiiltiir ve turizm envanteri hazirlamak, beraberinde arsivleme
calismalar1 baslatarak takip edip gelistirmek, bilimsel yOntemlerle bu envanterleri
gergeklestirip, yerel kalkinma projesine materyal olusturmak.

21) Belediyemizin liyesi oldugu birlik, orgiit, dernek gibi ¢aligma gruplarindan, kiiltiir turizm ve
sosyal icerikli platformlarda baskanligin talimat1 ve gorevlendirmesiyle yer almak, temsil ve
katilim saglamak, ¢alismalar1 bagkanliga ve meclise rapor olarak sunmak.

22) Engellilere yonelik kaltirel ve sosyal programlar uygulamak

23) Belediyeye ait kiiltiir ve sanat merkezleri ile sosyal tesislerin isletme ve c¢aligmalari
yiriitmek, bakim, onarim ve malzeme ihtiyaglarini karsilamak.

24) Belediyemize yurt disindan ziyarete gelen konuklarm agirlanmasmi saglamak, ziyaret
programlari, toplantilar, terclimanlik ve rehberlik hizmetleri, yabanci misafirlere verilen
yemeklerde protokol diizeni, hediye temini, gerektiginde gelis ve doniis yolculuklarinda
refakat etmek.

25) Miidiirliigiimiize bagli gorev yapan Belediye Bandosunun, Ilgemizde gerceklestirilen
torenlere katilarak, Belediyenin en iyi sekilde temsil edilmesini saglamak,

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii’niin Yonetsel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1) Belediyenin Stratejik Plani ve Performans Programi hazirlama ve gdzden gegirme

caligmalarma katilim gostermek, Stratejik Plan ve Performans Programmimn Miidiirliik
icerisinde yayilim ¢aligmalarimi yiiriitmek,

2) Her tiirli faaliyetlerinde Belediyenin kurumsal ilkeleri ve kamu etik kurallarma uygun
hareket etmek,

3) Belediyenin strateji ve politikalarmin anlagilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini
saglamak,

4) Stratejik Plan ve Performans Programinda kendi Miidiirliigii ile ilgili performans gostergeleri
ve bunlara ait hedeflerin ger¢eklesme durumunu izlemek ve rapor etmek,

5) Vatandas, muhtarlik, kamu kurumlar1 ve STK’lar gibi kendi siire¢ ve projeleri ile ilgili
olabilecek dis paydaslarla iligkileri yonetmek,
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6) Calisanlarinin memnuniyet ve bagliligini arttiracak calismalarda bulunmak, calisanlarini
motive etmek ve yonlendirmek,

7) Calisanlarini yenilik¢i ¢calismalar i¢in cesaretlendirmek, yonlendirmek,

8) Bagl ¢alisanlarinin egitim ve gelisim ihtiyaglarini belirlemek, bu yonde ¢aligmalar yapmak,
yapilmasimni saglamak,

9) Bagh calisanlarmin, insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan yapilan egitimlere
katilimini saglamak

10) Gorev alanin ilgilendiren gelismeleri ve yaymlari izlemek, arastirmalar yapmak, kiyaslama
ve teknik gezi ¢caligmalarina katilmak, elde edilen bilgi ve deneyimlerini kendi Miidiirliigiiniin
stire¢ ve projelerinin gelisimi i¢in kullanmak,

11) Mudiirliik siireglerini sistematik olarak gdzden ge¢irmek, performans sonuglarinin hedeflerle
uyumunu saglamak, siireclerini stirekli iyilestirmek,

12) Basta Halk Masasi1 olmak {iizere vatandas, muhtar, calisan gibi i¢ ve dis paydaslardan gelen
geribildirimlere uygun hareket etmek, vatandaslarin talep, oneri ve sikayetlerinin en kisa
zamanda ¢0zlime kavusturulmasini saglamak,

13) Performans Programi ¢aligmalar1 kapsaminda Miidiirliigiiniin biit¢cesini hazirlamak, biit¢esini
etkili ve verimli bir sekilde yonetmek, biitgeye uygun hareket etmek,

14) Sorumlulugu altindaki her tiirli makine, arag, gereg, bina, yazilim gibi altyap1 unsurlarini
etkili bir sekilde kullanmak, bakim ve tutumunu saglamak,

15) Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili dosya, veri ve kayitlarin tutulmasi, saklanmasi, korunmasi ve
arsivlenmesi ile ilgili caligmalarin yiiriitiilmesini saglamak,

16) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve calisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi biitiin Miidiirliiklerle gerekli koordinasyonu kurmak,

17) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarina gore
planlarda esneklik yaratarak, iglerin tam zamaninda, etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in
gerekli gelismeleri ve yaymlari izlemek,

18) Belediye web sitesinde bulunan Mudurlik bilgilerinin revizyonu ile ilgili talepleri Bilgi islem
Miidiirliigii’ne iletmek.

11. Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet

1) Miidiir, Bagkan tarafindan atanir.

2) Midiir gecici sebeplerle gérevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple Miidiirliigiiniin
bosalmasi halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi
gorevlendirilir

_ IKINCI BOLUM
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

12.1. Yaz Isleri Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1) Midiir ve diger birimler tarafindan kendisine verilen yazi ve evrak islerini yapmak,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Midiirliige gelen resmi yazi, belge, dosya vb. evraklar ile EBYS (Elektronik Belge Yonetim
Sistemi) dahilinde vatandaslardan gelen istek, sikayet, Onerileri ilgili personele havale olmak
iizere zamaninda miidiire sunmak ve miidiir tarafindan havale edilen bu evraklar1 personele
en kisa siire igerisinde iletmek,

Gelen-giden yazilarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalama
islemlerini yiirtitmek,

Gelen tum belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalarla bagini kurmak,

Miidiirlik kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, kayit defterleri ile ilerde
miidiirlikce gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve islenmesi islerini saglamak
ve ayrica birimi ile ilgili yeni uygulamalar: yiirtitmek,

Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan miidiirliikk personelinin, zimmetinde bulunan evrak,
dosya ve demirbaslarmi tespit etmek, devir teslim tutanagi diizenleyerek miidiirle birlikte
teslim almak,

Miidiirligiin ihtiyact olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaclarini belirleyerek gerekli talebi
yapmak, malzemeleri depolamak ve gerektigi zamanlarda personele teslim etmek,
Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek ve paraflamak-imzalamak,

Midiirliik arsivlerinin Devlet Arsivleri Genel Midirligii Standartlarina uygun yonetilmesini
saglamak,

12.2. Etkinlik Yonetimi Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarn

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Geleneksel ve Cagdas Miizik Topluluklari, sahne sanatlari, enstriiman kurs programlari, ses,
sahne ve oyunculuk egitimleri, diksiyon, yaratict drama, ¢ocuk ve genglik korolari, kukla
tiyatrosu, meddah, asik gelenegi, mehter takimi, orkestra, halk danslari, folklor, koy seyirlik
oyunu, golge oyunu ve hayal takimi vb. boliim, topluluk, kurs, egitim programi gelistirmek,
yurti¢inde ve yurtdisinda sahnelemek, turne diizenlemek, temsil ger¢eklestirmek, kamuoyuna
yansitmak ve bu c¢aligmalar1 ilgili kurum ve kuruluslarla paylasarak miisterek ¢aligmalar
yurutmek,

Bandirma Belediyesi Gosteri ve Sahne Sanatlar1 Merkezini acgarak gerekli ¢aligmalarini
yuritmek ve bununla ilgili yonetmelik hazirlamak, miizik ve sanat topluluklarini olusturmak,
Belediyenin amag, ilke ve hedeflerine uygun olarak her turli sosyal, kilttrel, sanatsal ve
egitsel etkinliklerin tanitimin1 ve organizasyonunu yapmak, yaptirmak, degerlendirmek ve
raporlastirmak,

Kamu kurum ve kuruluslari, iiniversiteler, yerel yonetimler, sivil toplum orgiitleri, 6zel
kuruluslar ile igbirligi yapmak ve koordinasyonu saglamak,

Resmi ve dini bayram kutlamalari, topluma mal olmus kisiler i¢in anma torenleri, belirli giin
ve haftalarda veya (st yonetimin talebi Uzerine kiltirel ve sanatsal alanlarda 6dulli
yarigmalar ve etkinlikler diizenlemek,

Kent halkinin memnuniyetini saglamaya yonelik calismalar yapmak, hedeflenen projelerin
verimliligini arttrmak icin faaliyetler diizenlemek.

Ihtiya¢ duyulmasi halinde, Ilge halkinmn ve diger kuruluslarm kisisel ve amator ¢alismalarma
sergi, gosteri, panel, konferans, seminer ve cesitli konulardaki toplantilarmma mekan
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bulmalarmi saglamak ve bu tip organizasyonlar1 profesyonel kisiler ve kurumlarla birlikte
gerceklestirmek, kitlelere duyurulmasini saglamak.

8) Belediye tarafindan yapilan etkinlik ve hizmetleri afis, brosiir, pankart, el ilan1 ¢esitli araglar
hazirlamak,

9) Bandirma Kent Konseyi tarafindan yiiriitiilen proje ve ¢aligmalar ile sekretarya hizmetlerine
destek vermek,

10) Yurt ici ve yurt disindaki sivil toplum kuruluslari, egitim kurumlari, sanatgilar, bilim insanlar
vb. gercek ve tiizel kisilerle isbirligi i¢inde sanatsal, egitsel ve kiiltlirel etkinlikler
gerceklestirmek,

11) Bireysel ve toplumsal gelismeyi giiclendirici egitim, arastirma, sosyal-kiltirel ve sanatsal
faaliyetlere destek vermek,

12) Miizik, resim, heykel, plastik sanatlar gibi faaliyetleri genis kesimlere yaymak i¢in ¢aligmalar
yapmak, bu amagcla sergiler agmak, miizik korolar1 olusturmak, heykel sempozyumlar1
diizenlemek, sanat atdlyeleri kurmak, gtzel sanatlar ve meslek edindirmeye yonelik kurslar
acmak.

13) Toplumun birlik ve dayanigsma duygusunu, moral giiciinii ve yasam sevincini arttiran senlik,
karnaval, panayir, festival, tiyatro, sinema, konser vb. etkinlikler yapmak, yaptirmak,

14) Cesitli temalarda miize kurulmasi ve yonetilmesi/isletilmesi hizmetlerini yapmak,

15) Faaliyet alaniyla ilgili gerekli dokiimanlar ve kiiltiirel yaynlarin satin alinmasi veya
bastirilmas1 yoluyla teminini, gerektiginde dagitimini yapmak.

16) Kiitiiphanecilik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak ve gerekli bilgi kaynaklarini temin
etmek,

17) Kiiltiir gezileri gergeklestirmek,

18) Ilgenin tarihi kimligini yasatmak ve turizme katki amaciyla bilgi, belge dokiimantasyon
olusturmak ve yayinlamak, kiiltiirel, egitsel ve sanatsal yazili ve gorsel yaymlar olusturmak,

19) Ilgemize ait kapsamli bir kiiltiir ve turizm envanteri hazirlamak, beraberinde arsivleme
calismalar1 baglatarak takip edip gelistirmek, bilimsel yontemlerle bu envanterleri
gerceklestirip, yerel kalkinma projesine materyal olusturmak.

20) Belediyemizin iiyesi oldugu birlik, 6rgiit, dernek gibi ¢aligma gruplarindan, kiiltiir turizm ve
sosyal igerikli platformlarda baskanligmn talimati1 ve gorevlendirmesiyle yer almak, temsil ve
katilim saglamak, calismalar1 bagkanliga ve meclise rapor olarak sunmak.

21) Engellilere yonelik kultirel ve sosyal programlar uygulamak,

22) Belediyemize yurt disindan ziyarete gelen konuklarmn agirlanmasmi saglamak, ziyaret
programlari, toplantilar, terclimanlik ve rehberlik hizmetleri, yabanct misafirlere verilen
yemeklerde protokol diizeni, hediye temini, gerektiginde gelis ve doniis yolculuklarinda
refakat etmek

23) Miidiirliigiimiize bagl gorev yapan Belediye Bandosunun, Ilgemizde gergeklestirilen
torenlere katilarak, Belediyenin en iyi sekilde temsil edilmesini saglamak

12.3. Kiiltiir Merkezleri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:



T.C
BANDIRMA BELEDIYESI

MECLIS KARARI
Sayfa 103 / 186

KARAR SAYISI : KARAR TARIHI:

1)

2)

3)

4)

Belediyeye ait kiiltiir ve sanat merkezleri ile sosyal tesislerin igletme ve g¢aligmalarini
yiirlitmek, bakim, onarim ve malzeme ihtiyaglarini karsilamak.

Kiiltiir Merkezleri kanali ile gergeklestirilecek kiiltiirel ve sosyal faaliyetlerin planlanmasi ve
yiuriitiilmesini saglamak,

Kiiltiir Merkezlerinin, talep edilmesi durumunda kurum ve kuruluslara iicretli veya iicretsiz
tahsisini saglamak,

Cesitli midirliiklerin Kiiltiir Merkezlerinde yapacagi etkinlik ve organizasyonlara destek
vermek,

12.4. Spor Hizmetleri Birimi

13.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Her yastan insanin saglikli ve zinde kalmasina katki yapacak sosyal ve sportif etkinlikler
diizenlemek, amator spor kultiplerine destek vermek, spor kulupleri ile isbirligi yaparak spor
organizasyonlar1 diizenlemek, yaz tatillerinde yaz spor okulu vb. etkinlikler diizenlemek
Kent halkina spor yapma imkanlar1 saglamak, sunulan hizmetleri siirdiirmek ve verimliligini
artirmak,

Kent halkmin spor bilincinin olusturulmasi ve spora en iist diizeyde katiliminin saglanmasi
icin gerekli projeleri Gretmek, projelere ait etkinlikleri dizenleyip yiritmek

Amator kuliiplere ayni ve nakdi yardim yapmak ve gerekli destegi saglamak, sporu tesvik
etmek amaciyla genglere spor malzemesi vermek

Miilki amirden onay alinmak suretiyle ¢esitli dallarda spor etkinlikleri diizenlemek, kuliipler
ve dernekler ile ortak projeler Giretmek

Yurt i¢i ve yurt dis1 miisabakalarda {istiin bagar1 gdsteren veya derece alan 68rencilere, Spor
Adamlarma (Teknik  Yoneticilere, Antrendrlere, Masorlere, Fizyoterapistlere ve
Sporculara) Belediye Meclisi karariyla 6diil vermek,

Doga yiiriiyiisleri ve saglikli yasam i¢in spor organizasyonlari diizenlemek

Tiim yi1l boyunca, aylik donemler halinde spor okullarmi diizenleyerek ¢ocuk ve genclerin
gelisimine katki saglamak

Halka yonelik spor giinleri diizenleyerek sporu sevdirme programlari diizenlemek

UCUNCU BOLUM

Diger Kuruluslarla Koordinasyon, Miidiirliik Ici ve Dis1 Denetim, Dokiiman ve Arsiv

Yonetimi

Diger Kuruluslarla Koordinasyon

1)

2)
3)

4)

Midiirliigiin Bandirma Kaymakamligi ve Balikesir Biiyiiksehir Belediyesi basta olmak {izere
tim kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslar1 ve 6zel/tiizel kisilerle yapacagi yazigmalar
Miidiir parafi ve Belediye Baskani ve/veya Belediye Baskan Yardimcis1 imzast ile yiiriitiiliir.
Midiirliikler aras1 yazigmalarda Miidiir imzasi ile yazigsma yapilir.

Belediye, dis kurum ve kuruluslar ile yazigmalar1 KEP sistemi ve/veya kurye araciligi ile
yapar.

Miidiirliik, Belediye i¢ birimleri ile iletisimini Belge Yonetim Sistemi Uzerindeki resmi
yazigmalar, elektronik posta ve Miidiirliikler arasi toplantilar ile yiirtitar.
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14. Miidiirliik ici ve Dis1 Denetim

1)
2)

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii 1.nci Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda
islemleri yiiriitiir. Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii’niin 1.nci Disiplin Amiri ise bagli oldugu
Belediye Baskan Yardimcisi’dur.

15. Dokiiman ve Arsiv Yonetimi

1)

2)

3)

4)

Mudurliik, kendi stre¢ ve faaliyetlerinin yurutilmesi igin ihtiyag duydugu Yonetmelik,
Yonerge, Prosediir ve Talimat gibi dokiimanlar1 mevzuata uygun bir sekilde hazirlar ve
yaymlar.

Miidiirliige gelen her evrak kayit altina alinarak Miidiir tarafindan ilgili birim sorumlusuna
havale edilir. Gorevlendirilen personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukumludur.

Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis midiirlik evraklar1 yine zimmetle ilgili
miidiirliige teslim edilir. Miudiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Miidiirliklerde yapilan islemlerde, ilgili basili kopyalarin birer kopyasi klasorlerde saklanir
ve islemi biten evraklar arsive kaldirilir

DORDUNCU BOLUM
Yururlik ve Yuridtme

16.YUururlik: Bu yonetmelik Bandirma Belediye Meclisince kabul edilip, onaylandiktan ve ilan
edilmesinden sonra yliriirliige girer.
17. YUrutme: Bu yonetmelik hiikiimlerini Bandirma Belediye Baskani yiiriitiir.

TC
BALIKESIR
BANDIRMA BELEDIYE BASKANLIGI
PARK VE BAHCELER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI KISIM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar, Kurulus ve Baghhk
BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

1.Amag: Bu yonetmelik, Bandirma Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigii’niin gorev ve ¢alisma
esaslarin1 belirler.
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2.Kapsam: Bu Yonetmelik, Park ve Bahgeler Midiirliigiiniin gorevlerini, Park ve Bahgeler Miidiirii
ve Park ve Bahgeler Miidiirliigii birim personeli ve diger yardimc1 personelin ¢aligsma usul ve esaslari
hak ve sorumluluklarini kapsar.

3.Hukuki Dayanak: Bu Yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun
48.maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

4.Miidiirliigiin Tabi Oldugu Temel Mevzuat:
1) 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

2) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu
3) 5393 sayili Belediye Kanunu

5.Genel Tamimlar: Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda
1) Biiyiiksehir: Balikesir Biiylik Sehir Belediyesini,
2) Belediye: Bandirma Belediyesini,
3) Baskanhk: Bandirma Belediye Baskanligini,
4) Baskan: Bandirma Belediye Baskanini,
5) Meclis: Bandirma Belediyesi Meclisini,
6) Encumen: Bandirma Belediyesi Enclimenini
7) MuUdur: Bandirma Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirtinti,
8) Birim: Bandirma Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigiinde gorevli birim sorumlusu, birim
personeli, diger ¢alisan yardimci ve destek hizmetleri personelini tanimlamaktadir.

6.Yonetmelige Ozel Tamimlar: Bu Y6netmeligin uygulanmasinda
1) Rekreasyon Alanmi: Rekreasyon alani; en basit ifadeyle, insanlarin dinlenmeleri ve

eglenmeleri i¢in kisi basma belli bir biiylikliikten daha az olmamak {izere ayrilan alani
tanimlar. Yesil alanlar, toplumun yararlanmasi i¢in ayrilan oyun bahgesi, cocuk bahgesi,
dinlenme, gezinti, piknik, eglence, rekreasyon ve kiy1 alanlar1 toplamudir.

2) Ihzarat: Thzarat, herhangi bir imalat i¢in gerekli malzemenin nceden alinarak santiyede
stoklanmasi islemidir

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Baghhk
7.0rganizasyon ve Personel Yapisi:
Park ve Bahceler Mudurligii, organizasyon yapisi asagidaki gibidir:
1) Yaz Isleri Birimi
2) Park Yapim Birimi
3) Park Bakim-Onarim Birimi

Park ve Bahgeler Miidiirliigii, personel yapist asagidaki gibidir:
1) Muadar
2) Birim Sorumlusu
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3)
4)
5)
6)

Memurlar

Isciler

Belediye Sirketi Personeli
So6zlesmeli Personel

8.Baghhk:

1)
2)

3)

4)

Park ve Bahgeler Miidiirii, organizasyon yapisinda Baskan Yardimcisina baghdir.

Park ve Bahgeler Miidiirii; yiirtirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler
ile proje, plan program ve prosedirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine
verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Bagkan’a kars1 sorumludur.

Park ve Bahgeler Miidiirliigiine bagli Birim Sorumlulari; kendisine verilen gorevlerin
mevzuata uygun olarak yapilmasindan Bagkana ve Miidiire karsi sorumludur.

Diger personel; Miidiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri
geregi gibi ve siiresi iginde yerine getirmekle yiikiimli, ilgili Birim Sorumlusuna ve Miidiire
kars1 sorumludur.

IKINCI KISIM
Park ve Bahcgeler Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari,
Park ve Bahgeler Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet

Park ve Bahgeler Miidiirliigii’ne Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

BIiRINCIi BOLUM

9. Park ve Bahceler Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Park ve Bahceler Mudiirliigii’niin ve Miidiirliige bagl birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklari
asagidaki gibidir:

1)

2)

3)

4)

Belediyenin temel gorevi, temel hedefi, hizmet politikas1 ve kurumsal degerlerine uygun
bi¢imde Bandirma Ilge smirlar1 iginde Imar planlari ile ayrilmis acik ve yesil alanlarm; park,
cocuk bahgesi, spor alani, rekreasyon alani, piknik alani, agaclandirma alani ve disinda kalan
diger bitkisel alanlarin diizenlenerek ilge halkinin eglenme, dinlenme, oyun, spor gibi
rekreatif gereksinmelerini karsilamak, ayni1 zamanda kentin fiziksel yapisina yonelik agik ve
yesil alan diizenleme c¢aligmalarinin yiriitiilmesini saglamak,

Park, cocuk bahgesi, spor alani, rekreasyon alani, piknik alani, agaglandirma alani ve diginda
kalan diger bitkisel alanlarin bakim ve onarimlarin1 diizenli olarak yapmak ve
stirdiiriilebilirligini saglamak,

[lge smirlar1 dahilindeki agaglarm budanmasi i¢in budama mevsimi itibariyle periyodik
budama programlar1 hazirlamak, yasal sorumluluk alanlarimiz olan aktif ve pasif yesil
alanlarda programa uygun olarak budama yapmak,

[lge halkinin yasanabilir cevre ve yesil alanlarm énemi ile ilgili bilincinin arttirilmasi yoniinde
Belediyenin temel gorevi, temel hedefi, hizmet politikas1 ve kurumsal degerlerine uygun
bi¢imde ¢esitli projeler iiretmek,
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10.

5) Kamu kurum, kuruluslardan ve vatandaslardan gelen talepleri miidiirliigiin yiirtitmekte
oldugu ¢alismalar dahilinde degerlendirerek sonuglandirmak.

6) Peyzaj projelerinin uygulama ¢aligmalarini yiiritmek.

7) Giiniimiiz kosullarinda revize edilme ihtiyaci ortaya ¢ikan mevcut park, kosu yolu ve ¢ocuk
parklarin revize edilmesi kapsaminda gerekli imalatlar1 yapmak,

8) Yasal sorumlulugunda olan ve yapisal imalatlar1 tamamlanmis aktif ve pasif yesil alanlar
projesine gore bitkilendirmek, oyun, spor aletlerinin bakim, onarim ve montaji saglamak,

Park ve Bahceler Miidiirliigii’niin Yonetsel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1) Belediyenin Stratejik Plam1 ve Performans Programi hazirlama ve gozden gecirme

caligmalarma katilim gostermek, Stratejik Plan ve Performans Programmin Midiirluk
icerisinde yayilim ¢aligmalarim yliriitmek,

2) Her tirli faaliyetlerinde Belediyenin kurumsal ilkeleri ve kamu etik kurallarma uygun
hareket etmek,

3) Belediyenin strateji ve politikalarinin anlasilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini
saglamak.

4) Stratejik Plan ve Performans Programinda kendi Miidiirligii ile ilgili performans gostergeleri
ve bunlara ait hedeflerin ger¢eklesme durumunu izlemek ve rapor etmek,

5) Vatandas, muhtarlik, kamu kurumlar1 ve STK’lar gibi kendi silire¢ ve projeleri ile ilgili
olabilecek dis paydaslarla iliskileri yonetmek,

6) Calisanlarmmin memnuniyet ve baghligini arttiracak c¢aligmalarda bulunmak, c¢aliganlarini
motive etmek ve yonlendirmek,

7) Calisanlarim yenilik¢i caligmalar i¢in cesaretlendirmek, yonlendirmek,

8) Bagli ¢alisanlarmin egitim ve gelisim ihtiyaglarini belirlemek, bu yonde ¢alismalar yapmak,
yapilmasini saglamak,

9) Bagl calisanlarinm, insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan yapilan egitimlere
katilimini saglamak

10) Gorev alanini ilgilendiren gelismeleri ve yaymlar: izlemek, arastirmalar yapmak, kiyaslama
ve teknik gezi caligmalarina katilmak, elde edilen bilgi ve deneyimlerini kendi Miidiirliigiiniin
slire¢ ve projelerinin gelisimi i¢in kullanmak,

11) Miidiirliik stireglerini sistematik olarak gézden gegirmek, performans sonuglarmin hedeflerle
uyumunu saglamak, siireclerini siirekli iyilestirmek,

12) Basta Halk Masas1 olmak iizere vatandas, muhtar, calisan gibi i¢ ve dis paydaslardan gelen
geribildirimlere uygun hareket etmek, vatandaslarin talep, oneri ve sikayetlerinin en kisa
zamanda ¢0zume kavusturulmasini saglamak,

13) Performans Programi ¢aligmalar1 kapsamimda Miidiirliigiiniin biitgesini hazirlamak, biit¢esini
etkili ve verimli bir sekilde yonetmek, biit¢eye uygun hareket etmek,

14) Sorumlulugu altindaki her tiirlii makine, arag, gereg, bina, yazilim gibi altyap1 unsurlarini
etkili bir sekilde kullanmak, bakim ve tutumunu saglamak,

15) Midiirliik faaliyetleri ile ilgili dosya, veri ve kayitlarn tutulmasi, saklanmasi, korunmasi ve
arsivlenmesi ile ilgili ¢aligmalarin yiiriitiilmesini saglamak,
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16) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve ¢alisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin

gerektirdigi biitiin Miidiirliiklerle gerekli koordinasyonu kurmak.

17) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giliniin degisen kosullarma gore

planlarda esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda, etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi igin
gerekli gelismeleri ve yayinlar1 izlemek,

18) Belediye web sitesinde bulunan Miidiirliik bilgilerinin revizyonu ile ilgili talepleri Bilgi Islem

Midiirliigii’ne iletmek.

11. Park ve Bahgeler Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet

1)
2)

Miidiir, Bagkan tarafindan atanir.
Miidiir gecici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple Miidiirligliniin
bosalmas1 halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi
gorevlendirilir.

IKINCI BOLUM
Park ve Bahgeler Mudiirliigiine Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

12.1. Yaz Isleri Birimi’nin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Miidiir ve diger birimler tarafindan kendisine verilen yazi ve evrak islerini yapmak,
Midiirlige gelen resmi yazi, belge, dosya vb. evraklar ile EBYS (Elektronik Belge Y6netim
Sistemi) dahilinde vatandaslardan gelen istek, sikayet, onerileri ilgili personele havale olmak
iizere zamaninda miidiire sunmak ve miidiir tarafindan havale edilen bu evraklar1 personele
en kisa siire i¢erisinde iletmek,

Gelen-giden yazilarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalama
islemlerini yiirtitmek,

Gelen tiim belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalarla bagini kurmak,

Midiirlik kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, kayit defterleri ile ilerde
miidiirlikce gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve islenmesi islerini saglamak
ve ayrica birimi ile ilgili yeni uygulamalar1 ytiriitmek,

Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan miidiirliik personelinin, zimmetinde bulunan evrak,
dosya ve demirbaslarini tespit etmek, devir teslim tutanagi diizenleyerek miidiirle birlikte
teslim almak,

Miidiirliigiin ihtiyaci olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaclarini belirleyerek gerekli talebi
yapmak, malzemeleri depolamak ve gerektigi zamanlarda personele teslim etmek,
Ustlerinden aldig1 emir ve gdrevleri yerine getirmek ve paraflamak-imzalamak,

Midiirliik arsivlerinin Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigli Standartlarina uygun yonetilmesini
saglamak,

12.2. Park Yapim Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

1

Midiirliige vatandaslardan gelen park yapim taleplerini performans programi ve biitce
kapsaminda degerlendirerek yillik park yapim Oneri plant hazirlamak ve iist yonetime
sunmak, onaylananlar i¢in tasarim projeleri liretmek,
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2) Duzenlenmesi planlanan aktif veya pasif yesil alanlarin miilkiyet durumlarini kontrol etmek,

3) Parklara ait uygulama projeleri ve detaylarinda belirtilen 6zellikler dogrultusunda, 4734 say1li
Kamu Thale Kanunu kapsaminda yaptirilacak islerle ilgili is kalemleri ve metrajlarm
hazirlanmasini saglamak,

4) Metraj1 hazirlanan is kalemlerine ait giincel fiyatlari, 4734 sayili Kamu Thale Kanunun ilgili
maddelerinde belirtilen esaslar dogrultusunda tespit ederek yaklasik maliyetin belirlenmesini
saglamak,

5) Ise ait; yaklasik maliyet cetvelleri, birim fiyat tarifleri, 6demeye esas puantaj cetveli,
sOzlesme tasarisi, idari cezai hiikiimlerine iligskin sartname, genel ve 6zel teknik sartname ile
thale onay belgesinin onaymdan sonra isin ihaleye c¢ikarilmast i¢in dosyanin Destek
Hizmetleri Midiirliigii’ ne iletilmesini saglamak,

6) Destek Hizmetleri Miidiirliigli tarafindan takip edilen ihale siireclerinin sonuglanmasinin
ardindan Miidiirlige ulasan dosya tlizerinden Park ve Bahgeler Miidiiriiniin yaptigi
gorevlendirmeden sonra is yeri teslim tutanaginin diizenlenmesini saglamak,

7) Yonetim ve denetimi kendisine verilen isin yiriitiilmesi sirasinda; isin devamu i¢in gerekli
evraklarin zamaninda ve usuliine uygun olarak hazirlanmasini saglamak. isin sdzlesme ve
eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak is programi geregince yapilip
stiresinde bitirilmesini saglamak,

8) Yonetim ve denetimi kendisine verilen isin yiiriitiilmesi sirasinda; Sartnamelere uygun olarak
yapilmayan ihzaratin santiye disina ¢ikarilmasi ve uygun ihzaratin yaptirilmasi, kusurlu
imalatin diizeltilmesi veya tamamen yikilip yeniden yaptirilmasi, aksayan caligmalarin
hizlandirilmasi, yetersiz, uygunsuz santiye personeli ve iscilerin degistirilmesi, isci
alacaklarinin zamanmda &denmesini saglamak igin yasal dnlemlerin aldirilmasi, Is yasasma
gore, is¢i sagligi ve giivenliginin saglanmasi ve diger is¢i haklarmin korunmasi, sozlesme ve
eklerindeki hiikiimlere uyulmasi hakkinda miiteahhide yazi ile bildiri ve uyarilarda bulunmak

9) Ilgili dosya kapsaminda isin devamlilig1 esnasinda sozlesmesinde olmayan is kalemlerinin
yapilmast gerektiginde ilgili yasalar ¢ercevesinde yeni fiyat analizleri diizenleyerek
onaylatilmasini saglamak,

10) Isin sdzlesme ve eklerinde belirtilen siire icinde tamamlanamamasi durumunda siire
uzatimi verilmesi i¢in gerekli islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

11) Thaleli isin miktarinda artis séz konusu olmasi halinde, sozlesme eklerinde belirtilen
esaslar dahilinde hesaplardaki artis1 gosteren Kesif artig cetvellerinin (Mukayeseli kesif
cetveli) diizenlenmesini saglamak,

12) is tamamlandiktan sonra isin gecici kabuliiniin yapilmas:i ic¢in gerekli islemlerin

yiuriitiilmesini saglamak,

13) isin bitiminden sonra sdzlesmede belirtilen siire i¢inde kesin kabuliiniin yapilmasimni
saglamak

14) Belediyemizin Stratejik Planinda yer alan, ancak dis kaynakli biitce ile yapilacak
yatirmmlarin teknik takibini yapmak, projesine uygun yaptirilmasimni saglamak

12.3. Park Bakim-Onarim Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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13.

14.

15.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Bolgesinde bulunan mevcut aktif ve pasif yesil alanlarin ve parklarin diizenli olarak
bakimlarinin (sulama, ¢im bigme, budama, kosalama, fidan hereklerinin baglanmasi, bitki
dikimi yapilacak olan alanda bitkisel topragin hazirlanmasi vb.) ve genel temizlik
calismalarinin yapilmasini saglamak,

Mevcut parklarda ve kosu yollarinda spor aletleri ve oyun aletlerinin bakim onarim
calismalarinin yapilmasini saglamak, kamusal alanlardan gelen talepleri degerlendirmek ve
takibini yapmak,

Imalati tamamlanmis park alanlarinda ¢im ekimi yapmak ve gerekli bakimlar
gerceklestirerek stirdiiriilebilirligini saglamak,

Sorumlu oldugu bdlge smirlar1 iginde yer alan aktif ve pasif yesil alanlarda ortaya ¢ikan
vatandas giivenligini tehdit edecek unsurlar1 tespit etmek, bu unsurlar1 ortadan kaldirmak
veya kaldirilmasina yonelik calismalarin yapilmasini saglamak,

Sorumlu oldugu mevcut aktif ve pasif yesil alanlarda ortaya ¢ikan bitki eksiklikleri gibi
ihtiyaclar1 tespit etmek, plan dahilinde yaptirilmasini saglamak,

Ilge smnirlarinda yasayan vatandaslarin 6zel miilkiyet alanlarinda yapmis oldugu budama
caligmalarindan ¢ikan budama atiklarmi Midirlige bildirilmesi halinde belirlenen giinlerde
toplamak,

UCUNCU BOLUM

Diger Kuruluslarla Koordinasyon, Miidiirliik i¢i ve Disi Denetim, Dokiiman ve Arsiv

Yonetimi

Diger Kuruluslarla Koordinasyon

1)

2)
3)

4)

Miidiirligiin Bandirma Kaymakamligi ve Balikesir Biiyiiksehir Belediyesi basta olmak iizere
tim kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslar1 ve 6zel/tlizel kisilerle yapacagi yazigsmalar
Miidiir parafi ve Belediye Baskan1 ve/veya Bagkan Yardimcisi imzasi ile yiriitiiliir.
Miidiirliikler aras1 yazismalarda Miidiir imzasi ile yazisma yapilir.

Belediye, dis kurum ve kuruluslar ile yazismalar1t KEP sistemi ve/veya kurye araciligi ile
yapar.

Midiirliik, Belediye i¢ birimleri ile iletisimini Belge Yonetim Sistemi iizerindeki resmi
yazigmalar, elektronik posta ve Miidiirliikler aras1 toplantilar ile yiiriitiir.

Miidiirliik i¢i ve Dis1 Denetim

1)
2)

Park ve Bahceler Midiri tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

Park ve Bahgeler Miidiiri 1.nci Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat1 dogrultusunda
islemleri yiiriitiir. Park ve Bahgeler Miidiirii’niin 1.nci Disiplin Amiri ise bagh oldugu
Belediye Bagkan Yardimcist’dir.

Dokiiman ve Arsiv Yonetimi

1)

Midiirliikk, kendi siire¢ ve faaliyetlerinin yliriitiilmesi icin ihtiyag duydugu Yonetmelik,
Yonerge, Prosediir ve Talimat gibi dokiimanlar1 mevzuata uygun bir sekilde hazirlar ve
yayinlar.
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2)

3)

4)

Midiirliige gelen her evrak kayit altina alinarak Midiir tarafindan ilgili birim sorumlusuna
havale edilir. Gorevlendirilen personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukimludur.

Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis midirlik evraklari yine zimmetle ilgili
miidiirlige teslim edilir. Mudiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Miidiirliiklerde yapilan islemlerde, ilgili basili kopyalarin birer kopyasi klasorlerde saklanir
ve islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

DORDUNCU BOLUM
Yurarluk ve Yuritme

16.YUrurlik: Bu yonetmelik Bandirma Belediye Meclisince kabul edilip, onaylandiktan ve ilan
edilmesinden sonra yliriirliige girer.
17. Yurutme: Bu yonetmelik hiikiimlerini Bandirma Belediye Baskani yiiriitiir.

TC
BALIKESIR
BANDIRMA BELEDIYE BASKANLIGI
KRES MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCI KISIM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar, Kurulus ve Baghhk
BIiRINCIi BOLUM
Amagc, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

1.Amag: Bu yonetmelik, Bandirma Belediyesi Kres Miidiirliigii’niin goérev ve ¢alisma esaslarini
belirler.

2.Kapsam: Bu Yonetmelik, Kres Miidiirliigiiniin gérevlerini, Kres Miidiirii ve Kres Miidiirliigii birim
personeli ve diger yardimci personelin ¢alisma usul ve esaslar1 hak ve sorumluluklarini kapsar.
3.Hukuki Dayanak: Bu Yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun
48.maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

4.Miidiirliigiin Tabi Oldugu Temel Mevzuat:
1) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

2) 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu
3) 5393 sayili Belediye Kanunu

5.Genel Tamimlar: Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda
1) Biiyiiksehir: Balikesir Biiyiik Sehir Belediyesini,
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2) Belediye: Bandirma Belediyesini,

3) Baskanhk: Bandirma Belediye Baskanligmi,

4) Baskan: Bandirma Belediye Bagkanini,

5) Meclis: Bandirma Belediyesi Meclisini,

6) Encumen: Bandirma Belediyesi Enclimenini

7) MuUdur: Bandirma Belediyesi Kres Miidiiriinii,

8) Birim: Bandirma Belediyesi Kres Midiirligiinde gorevli birim sorumlusu, birim personeli,
diger calisan yardimc1 ve destek hizmetleri personelini tanimlamaktadir.

6.Yonetmelige Ozel Tammlar:
1) Kres ve Giindiiz Bakim Evi: Kres ve giindiiz bakim evleri, Aile ve Sosyal Politikalar

Bakanlig1 tarafindan 2015 yilinda ¢ikarilan bir yonetmelikte tanimlaniyor. Buna gore kres 0-
24 aylik ¢ocuklara hizmet veren kurulusu, giindiiz bakimevi ise 25-66 aylik cocuklara hizmet
veren kurulusu ifade ediyor.
IKINCI BOLUM
Kurulus ve Baghhk
7.0rganizasyon ve Personel Yapisi:
Kres Midiirliigii, organizasyon yapisi asagidaki gibidir:
1) Yaz Isleri Birimi
2) Kires ve Pansiyon Hizmetleri Birimi

Kres Miidiirliigii, personel yapisi asagidaki gibidir:
1) Mudur
2) Birim Sorumlusu
3) Memurlar
4) Isciler
5) Belediye Sirketi Personeli
6) Sozlesmeli Personel

8.Baghhk:
1) Kres Midiirii, organizasyon yapisinda Baskan Yardimcisina baghdir.

2) Kres Miidiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler ile proje, plan
program ve prosedirlerde belirtilen ddevler ve sorumluluklar ile kendisine verilen gérevlerin
mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskana ve Baskan Yardimcisina karsi sorumludur.

3) Kres Miidiirliigiine bagl Birim Sorumlulari; kendisine verilen gorevlerin mevzuata uygun
olarak yapilmasindan Baskana, Bagskan Yardimcisina ve Miidiire kars1 sorumludur.

4) Diger personel; Miidiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri
geregi gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle yilikiimli, ilgili Birim Sorumlusuna ve Miidiire
kars1 sorumludur.

IKINCI KISIM
Kres Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari,
Kres Mudurinin Atanmasi ve Vekalet
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Kres Miidiirliigii’ne Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

BIiRINCi BOLUM

9. Kres Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Kres Miidiirliigii’niin ve Miidiirliige bagli birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

10.

1)

2)

3)

4)

5)

Bandirma Belediyesi biinyesinde egitim faaliyetlerine destek kapsaminda her tiirli kres,
giindiiz bakimevi, pansiyon, yurt ve konukevinin yatirim ve yonetimini koordine etmek,
Kres, giindiiz bakim evi, pansiyon, yurt ve konukevlerinin yonetimi i¢in Yonetmelikleri
hazirlamak ve bu yonetmeliklere uygun hareket edilmesini sevk, idare ve kontroliinii yapmak,
Miidiirlige bagh kres, giindiiz bakimevi, pansiyon, yurt ve konukevinin koordine halinde
calismasini saglamak,

Kres, giindiiz bakimevi, pansiyon, yurt ve konukevinde alinacak olan ticretleri bolgesel bazda
ve giiniin sartlarma gore belirlemek i¢in ¢alisma yapmak ve Belediye Meclisine sunmak,
Belediye Meclisinden ¢ikan tarifelerin uygulanmasimni saglamak,

Sorumluluk alanlar1 igerisinde misafir, 6grenci, veli ve ¢calisanlarin is saghgi ve glivenligini
saglamak

Kres Miidiirliigii’niin Yonetsel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Belediyenin Stratejik Plan1 ve Performans Programi hazirlama ve gozden gecirme
caligmalarina katilim gostermek, Stratejik Plan ve Performans Programmin Miudirlik
icerisinde yayilim ¢aligmalari yliriitmek,

Her tiirlii faaliyetlerinde Belediyenin kurumsal ilkeleri ve kamu etik kurallarma uygun
hareket etmek,

Belediyenin strateji ve politikalarinin anlagilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini
saglamak,

Stratejik Plan ve Performans Programinda kendi Miudiirliigii ile ilgili performans gostergeleri
ve bunlara ait hedeflerin ger¢eklesme durumunu izlemek ve rapor etmek,

Vatandas, muhtarlik, kamu kurumlar1 ve STK’lar gibi kendi siire¢ ve projeleri ile ilgili
olabilecek dis paydaslarla iliskileri yonetmek,

Calisanlarinin memnuniyet ve baghiligmi arttiracak ¢aligmalarda bulunmak, ¢alisanlarini
motive etmek ve yonlendirmek,

Calisanlarin yenilik¢i caligmalar i¢in cesaretlendirmek, yonlendirmek,

Bagli ¢alisanlarinin egitim ve gelisim ihtiyaglarini belirlemek, bu yonde ¢aligmalar yapmak,
yapilmasini saglamak,

Bagli galisanlarinin, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan yapilan egitimlere
katilimini saglamak

10) Gorev alanini ilgilendiren gelismeleri ve yaymlar1 izlemek, arastirmalar yapmak, kiyaslama

ve teknik gezi caligmalarina katilmak, elde edilen bilgi ve deneyimlerini kendi Miidiirligiiniin
slire¢ ve projelerinin gelisimi i¢in kullanmak,
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11) Muddrluk streclerini sistematik olarak gdzden gegirmek, performans sonuglarmin hedeflerle
uyumunu saglamak, siireclerini siirekli iyilestirmek,

12) Basta Halk Masas1 olmak iizere vatandas, muhtar, ¢alisan gibi i¢ ve dis paydaslardan gelen
geribildirimlere uygun hareket etmek, vatandaslarin talep, oneri ve sikayetlerinin en kisa
zamanda ¢6ziime kavusturulmasini saglamak,

13) Performans Programi ¢aligmalari kapsaminda Miidiirliigiiniin biit¢cesini hazirlamak, biit¢esini
etkili ve verimli bir sekilde yonetmek, biitceye uygun hareket etmek,

14) Sorumlulugu altindaki her tiirli makine, arag, gereg, bina, yazilim gibi altyap1 unsurlarini
etkili bir sekilde kullanmak, bakim ve tutumunu saglamak,

15) Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili dosya, veri ve kayitlarin tutulmasi, saklanmasi, korunmasi ve
arsivlenmesi ile ilgili caligmalarin yiiriitiilmesini saglamak,

16) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve ¢calisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve gérevinin
gerektirdigi biitiin Miidiirliikklerle gerekli koordinasyonu kurmak,

17) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarma gore
planlarda esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda, etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in
gerekli gelismeleri ve yaylari izlemek,

18) Belediye web sitesinde bulunan Mudurluk bilgilerinin revizyonu ile ilgili talepleri Bilgi
Islem Miidiirliigii’ne iletmek

11. Kres Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet
1) Miidiir, Bagkan tarafindan atanir.

2) Midiir gegici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple Miidiirligiiniin
bosalmas1 halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi
gorevlendirilir.

IKINCI BOLUM
Kres Miidiirliigiine Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

12.1. Yaz Isleri Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1) Miidiir ve diger birimler tarafindan kendisine verilen yaz1 ve evrak islerini yapmak,

2) Midirliige gelen resmi yazi, belge, dosya vb. evraklar ile EBYS (Elektronik Belge Y&dnetim
Sistemi) dahilinde vatandaslardan gelen istek, sikayet, 6nerileri ilgili personele havale olmak
lizere zamaninda miidiire sunmak ve miidiir tarafindan havale edilen bu evraklar1 personele
en kisa siire igerisinde iletmek,

3) Gelen-giden yazilarm, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalama
islemlerini yiiriitmek,

4) Gelen tiim belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalarla bagini kurmak,

5) Miidiirlik kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, kayit defterleri ile ilerde
mudirlikge gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve iglenmesi islerini saglamak
ve ayrica birimi ile ilgili yeni uygulamalar1 yiiritmek,
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6)

7)

8)
9)

Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan miidiirliik personelinin, zimmetinde bulunan evrak,
dosya ve demirbaslarmi tespit etmek, devir teslim tutanagi diizenleyerek miidiirle birlikte
teslim almak,

Miidiirliigiin ihtiyaci olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaglarini belirleyerek gerekli talebi
yapmak, malzemeleri depolamak ve gerektigi zamanlarda personele teslim etmek,
Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek ve paraflamak-imzalamak,

Miidiirliik arsivlerinin Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii Standartlarina uygun yonetilmesini
saglamak,

12.2. Kres ve Pansiyon Hizmetleri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

13.

14.

1)

2)

3)

4)

5)

Bandirma Belediyesi biinyesinde egitim faaliyetlerine destek kapsaminda her tiirli kres,
giindiiz bakimevi, pansiyon, yurt ve konukevinin yatirim ve yonetimini koordine etmek,
Kres, gilindiiz bakim evi, pansiyon, yurt ve konukevlerinin yonetimi i¢in YOnetmelikleri
hazirlamak ve bu yonetmeliklere uygun hareket edilmesini sevk, idare ve kontroliinii yapmak,
Midiirlige bagh kres, giindiiz bakimevi, pansiyon, yurt ve konukevinin koordine halinde
calismasini saglamak,

Kres, giindiiz bakimevi, pansiyon, yurt ve konukevinde alinacak olan Ucretleri bdlgesel bazda
ve giinlin sartlarma gore belirlemek i¢in ¢alisma yapmak ve Belediye Meclisine sunmak,
Belediye Meclisinden ¢ikan tarifelerin uygulanmasini saglamak,

Sorumluluk alanlar1 igerisinde misafir, 6grenci, veli ve calisanlarin is saghgi ve giivenligini
saglamak,

UCUNCU BOLUM

Diger Kuruluslarla Koordinasyon, Miidiirliik i¢i ve Disi Denetim, Dokiiman ve Arsiv

Yonetimi

Diger Kuruluslarla Koordinasyon

1)

2)
3)

4)

Miidiirligiin Bandirma Kaymakamligi ve Balikesir Biiyiiksehir Belediyesi basta olmak iizere
tim kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslar1 ve 6zel/tiizel kisilerle yapacagi yazigmalar
Miidiir parafi ve Belediye Baskani ve/veya Belediye Baskan Yardimcisi imzast ile yiiriitiiliir.
Miidiirliikler aras1 yazigsmalarda Miidiir imzasi ile yazigma yapilir.

Belediye, dis kurum ve kuruluslar ile yazismalar1 KEP sistemi ve/veya kurye araciligi ile
yapar.

Midiirliik, Belediye i¢ birimleri ile iletisimini Belge Yonetim Sistemi iizerindeki resmi
yazigmalar, elektronik posta ve Miidiirliikler aras1 toplantilar ile yiiritiir.

Miidiirliik I¢i ve Dis1 Denetim

1)
2)

Kres Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
Kres Miidiirii 1.nci Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri yiiriitiir.
Kres Miidiirti’niin 1.nci Disiplin Amiri ise bagli oldugu Baskan Yardimcist’dur.

15. Dokiiman ve Arsiv Yonetimi
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1) Midiirlik, kendi siire¢ ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi icin ihtiya¢ duydugu Yonetmelik,
Yonerge, Prosediir ve Talimat gibi dokiimanlar1 mevzuata uygun bir sekilde hazirlar ve
yayinlar.

2) Miidiirlige gelen her evrak kayit altina aliarak Miidiir tarafindan ilgili birim sorumlusuna
havale edilir. Gorevlendirilen personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukamludr.

3) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis midiirlik evraklar1 yine zimmetle ilgili
miidiirlige teslim edilir. Mudiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

4) Miidirliiklerde yapilan islemlerde, ilgili basili kopyalarin birer kopyasi klasorlerde saklanir
ve islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

DORDUNCU BOLUM
Yururlik ve Yuratme

16.YUrurlik: Bu yonetmelik Bandirma Belediye Meclisince kabul edilip, onaylandiktan ve ilan
edilmesinden sonra yliriirliige girer.
17. YUratme: Bu yonetmelik hiikiimlerini Bandirma Belediye Baskani yiiriitiir.

TC
BALIKESIR
BANDIRMA BELEDIiYE BASKANLIGI
MAKINA, iIKMAL, BAKIM VE ONARIM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI KISIM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar, Kurulus ve Baghhk
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar
1.Amag: Bu yonetmelik, Bandirma Belediyesi Makine, ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigii’niin
gorev ve calisma esaslarini belirler.

_2.Kapsam: Bu Yoénetmelik, Makine, kmal, Be_iklrn ve Onarim Miidiirliigliniin gorevlerini, Makine,
Ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirii ve Makine, Ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigii birim personeli
ve diger yardimci personelin ¢aligma usul ve esaslar1 hak ve sorumluluklarmi kapsar.

3.Hukuki Dayanak: Bu Yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun
48.maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

4.Miidiirliigiin Tabi Oldugu Temel Mevzuat:
1) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

2) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu



T.C
BANDIRMA BELEDIYESI

MECLIS KARARI
Sayfa 117 / 186

KARAR SAYISI : KARAR TARIHI:

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

5393 sayili Belediye Kanunu

237 Sayili Tasit Kanunu

Kamu Zararlarmin Tahsiline liskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
4734 say1li Kamu Ihale Kanunu

4735 sayili Kamu ihale s6zlesmeler Kanunu

4925 Karayolu Tagima Kanunu ve ekleri

2918 Karayollar1 Trafik Kanunu ve ekleri

5.Genel Tamimlar: Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Biiyiiksehir: Balikesir Biiyiik Sehir Belediyesini,

Belediye: Bandirma Belediyesini,

Baskanhk: Bandirma Belediye Baskanligini,

Baskan: Bandirma Belediye Bagkanini,

Meclis: Bandirma Belediyesi Meclisini,

Enclimen: Bandirma Belediyesi Enciimenini

Mudr: Bandirma Belediyesi Makine, Tkmal, Bakim ve Onarim Miidiiriinii,

Birim: Bandirma Belediyesi Makine, ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigiinde gorevli birim
sorumlusu, birim personeli, diger c¢alisan yardimci ve destek hizmetleri personelini
tanimlamaktadir.

6.Yonetmelige Ozel Tamimlar:

1)

2)

3)

4)

5)

Trafik Tescil: Araglarin trafige ¢ikabilmeleri igin gerekli olan belgeye arag tescil belgesi
denir. Ara¢ sahipleri kendilerinden istenilen belgeleri trafik tescil subelerine teslim ederek
plakanin ¢ikartilmasi ve belgelerin onaylanmasinin ardindan araglarini trafige ¢ikartabilirler.
Fenni Muayene: Fenni muayene, trafikte bulunan biitiin araglarin, diger siiriicii ve araglar
icin tehlike olusturmamasi amaciyla yapilan kontrollerdir. Bu kontroller diizenli olarak
yapilmaktadir. Yeni yasalarla beraber, tiim araclar yilin belli zamanlarinda muayene olmak
zorundadir.

Trafik Sigortasi: Karayollar1 motorlu araglar zorunlu mali sorumluluk sigortasi ya da kisaca
trafik sigortasi, otomobil, kamyon, motosiklet ve diger karayolu tasitlari icin sigortadir. Trafik
sigortasinin amaci1 herhangi bir kaza durumunda "kars1 tarafin" malina veya canina verilen
hasar1 -kabahat oranina bagli olarak- kismen veya tamamen karsilar.

Egzoz Emisyon Olclimii: Trafikte seyir halinde olan araclarin egzozlarindan ¢ikan gazlarin
neden oldugu hava kirliliginin 6niine gegmek ve zararl etkilerin ¢evreye zarar vermemesi
i¢in yapilan dl¢limlere Egzoz Gazi Muayenesi (Emisyon testi) ad1 verilir.

Is Makinesi Periyodik Muayene ve Kontrolii: Makine Miihendisleri Odast tarafindan y1llik
olarak Is Makineleri, kompresérler, liftler ve arag iistii ekipmanlarinin kontroliinii yapilarak
uygun goriilmesi halinde kullanimina devam edilir.

IKINCi BOLUM
Kurulus ve Baghhk
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7.0rganizasyon ve Personel Yapisi:

Makine, Ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigii, organizasyon yapis1 asagidaki gibidir:
1) Yazi Isleri Birimi
2) Arac¢ Bakim, Onarim, Ikmal ve Sevk Birimi

Makine, Ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigii, personel yapis1 asagidaki gibidir:
1) Muadir
2) Birim Sorumlusu
3) Memurlar
4) Isciler
5) Belediye Sirketi Personeli

6)So6zlesmeli Personel
8.Baghhk:

1) Makine, ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirii, organizasyon yapisinda Baskan Yardimcisi’na
baghdir.

2) Makine, ikmal, Bakim ve Onarmm Miidiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve
yonetmelikler ile proje, plan program ve prosedirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile
kendisine verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskan’a ve Baskan
Yardimcisma karsi sorumludur.

3) Makine, Ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigiine baglh Birim Sorumlular1; kendisine verilen
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskana, Bagkan Yardimcisina ve Miidiire
kars1 sorumludur.

4) Diger personel; Miidiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri
geregi gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle yiikiimlii, ilgili Birim Sorumlusuna ve Miidlre
kars1 sorumludur.

IKINCI KISIM
Makine, Ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari,
Makine, Ikmal, Bakim ve Onarim Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet
Makine, Ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigii’ne Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

BIiRINCI BOLUM
9. Makine, Ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Makine, Ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigii’niin ve Miidiirliige bagl birimlerin gérev, yetki ve
sorumluluklar1 asagidaki gibidir:
1) Belediye hizmetlerinde ihtiya¢ duyulan her tiirlii arag, is makinesi ve ekipmani tespit ve temin

ederek Ara¢c Makine Parkini alt yap1 ve iist yap1 faaliyetleri i¢in daima gii¢lii ve hazir tutmak,



T.C
BANDIRMA BELEDIYESI

MECLIS KARARI
Sayfa 119 / 186
KARAR SAYISI : KARAR TARIHI:

2) Miidiirlik uhdesinde bulunan her tiirlii arag, is makinesi ve ekipmanin, etkin ve verimli
calistirilmasmi gozeterek; diger birimlerden, kamu kurum ve kuruluslarindan ve/veya
vatandaslardan gelen taleplere gore sevk ve idaresini saglamak.

3) Malzeme ve isgiicii kullanimindaki dengeyi saglamak, hatali kullanimi1 6nleyici ¢calismalar
yapmak,

4) Belediye hizmetlerinde kullanilan resmi ve kiralik ara¢ ve is makinelerinin kullandig:
akaryakit ve madeni yagin temini, kontrolii, kabul ve dagitimin1 yapmak.

5) Araclarn sicil dosyalarini tutarak; ruhsat, trafik tescil, kaza, trafik sigortasi, egzoz ve fenni
muayeneleri gibi trafik mevzuatindan kaynakli is ve islemleri takip etmek ve bunlara iliskin
belge ve dokiimanlar1 muhafaza etmek.

6) Belediyeye ait her ara¢ ve her bir is makinesi i¢in dosya sistemi olusturulmak bu dosyalarda
arac / i makinesine iliskin; Tescil, Fenni Muayene, Trafik Sigortasi, Periyodik Bakim, Tamir
/ Onarim, Madeni Yag, Lastik, Akaryakit, Zimmet ve gorevlendirmelere ait verileri tutmak,
bu dosyalara haftalik, aylik, yillik periyotlar halinde tasit/is makinesine yukarida tasnifi
yapilan sekilde raporlamalar yapmak,

7) Arag, i3 makinesi ve ekipmanlarda olusan arizalarin, tespiti, bakim ve onariminin yani sira
koruyucu ve onleyici periyodik kontrollerini yapmak.

8) Yedek parga ihtiyacinin tespit ve temin etmek, yapilan is ve iscilikler ile alman yedek
parcalarin kontrol ve kabul ve montajin1 yapmak.

9) Maliyet analizleri verilerine dayanarak ekonomik Oomriinii doldurmus araglari, 237 Sayil
Tasit Kanununa gore, demirbas ve trafik kayitlarindan disiilerek hurda satis islemlerini
gergeklestirmek,

10) Belediye ara¢ ve makine parkindaki araclar i¢in tasarruf tedbirlerini belirlemek ve Belediye
bilinyesinde yayginlastirmak,

11) Belediyenin diger miidirliikleri tarafindan kullanilan ve tamir, bakim ve onarimi talep edilen
makine, techizat ve demirbasin bakim ve onarimlarinin yapilarak ilgili birime teslim etmek,

12) Belediyenin ara¢ parkinda bulunan tasit ve is makinelerinin fenni muayene ve egzoz emisyon
Ol¢lim ve muayenelerinin zamaninda yapilmasini saglamak, muayene tarihlerini kayit altina
almak,

13) Belediye kademesinde tamir, bakim ve onarimi teknik, teknolojik veya ekipman eksikligi
nedenleri ile miimkiin olmayan arag, is makinesi, makine, techizat vb. malzemenin tamir,
bakim ve onarimi hususunda hizmet alimi yapmak,

14) Belediyenin ara¢ parkinda bulunan tiim arag, is makinasi vb. gibi tasitlar i¢in ekonomik
Oomriinii tamamlamis araglar yerine arag¢ parki yenileme ¢aligmalarmi yiiriitmek, yeni filo
kurulmasi ihtiyaci olugsmasi durumunda teknik servis, yedek pargaya erisimde kolaylik, yedek
parca ve hizmet alimlarindaki ucuzluk, araglarda dayaniklilik, ise gbre ara¢ se¢iminin
yapilmasi vb. konularda da genis ¢apli arastrmalar yaparak idareyi yonlendirmek,

15) Kaza yapan arag ve is makineleri ile ilgili olarak resmi prosediirlerin yiiriitiilmesini saglamak,

16) Belediyenin makine parkinin yetersiz olmasi ve diger birimlerden talep gelmesi durumunda
ara¢ ve is makinesi kiralanmasi amaci ile miidiirliik biit¢esine konulan 6denegi kullanmak,
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10.

17) Belediyeye ait tasit, is makinesi, makine ve techizatin bakim, onarim ve tamirati esnasinda
kullanicilarinin kasit, kusur veya ihmallerinden kaynaklanan olumsuz bir etkenin var oldugu
stiphesi hasil oldugunda, baskanlik makami veya baskan yardimcili§1 onayi ile kurulacak bir
teknik heyete durumun tespit ettirilmesi, tespit neticesinde kasit, kusur veya ihmalden
kaynakli bir durumun ortaya ¢ikmasi durumunda Mali Hizmetler Miidiirligii ile koordineli
calisarak “Kamu Zararlarmm Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y®&netmelik”
hiikiimlerine gore riicu miiessesini ¢alistirmak,

18) Diger birimlerce kullanilan tasit ve is makinelerinin yedek parca degisimlerini ve tamiratlarini
yaparak bu iglemleri kayit altina almak,

19) Belediye biinyesindeki tiim miidiirliiklerden gelen ara¢ taleplerini karsilamak amaci ile
araglarm gorevlendirilmesini ve gerekli kayitlarin tutulmasini saglamak,

20) Belediye hizmetlerinin aksamamasi i¢in gerekli durumlarda hizmet araclarinin kiralanmasini
saglamak ve kiralanan araglarin puantajlarinin kontroliiniin ve hak edislerinin hesaplanmasini
saglamak,

21) Kurum biinyesindeki soforlere ve tiim ¢aligsanlara talep halinde trafik ve ara¢ kullanimi
konusunda gelistirme egitimleri vermek,

Makine, Ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigii’niin Yonetsel Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan
1) Belediyenin Stratejik Plan1 ve Performans Programi hazirlama ve gbézden gecirme

calismalarina katilim gostermek, Stratejik Plan ve Performans Programmin Miidiirkik
icerisinde yayilim ¢aligmalari yliriitmek,

2) Her tirli faaliyetlerinde Belediyenin kurumsal ilkeleri ve kamu etik kurallarmma uygun
hareket etmek,

3) Belediyenin strateji ve politikalarmin anlasilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini
saglamak.

4) Stratejik Plan ve Performans Programinda kendi Miidiirligii ile ilgili performans gostergeleri
ve bunlara ait hedeflerin ger¢eklesme durumunu izlemek ve rapor etmek,

5) Vatandas, muhtarlik, kamu kurumlar1 ve STK’lar gibi kendi siire¢ ve projeleri ile ilgili
olabilecek dis paydaslarla iliskileri yonetmek,

6) Calisanlarinin memnuniyet ve bagliligimi arttiracak ¢alismalarda bulunmak, calisanlarini
motive etmek ve yonlendirmek,

7) Calisanlarini yenilik¢i ¢alismalar i¢in cesaretlendirmek, yonlendirmek,

8) Bagl calisanlarinin egitim ve gelisim ihtiyaglarini belirlemek, bu yonde ¢aligmalar yapmak,
yapilmasini saglamak,

9) Baglh ¢alisanlarinin, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan yapilan egitimlere
katilimini saglamak

10) Gorev alanini ilgilendiren gelismeleri ve yaynlar1 izlemek, arastirmalar yapmak, kiyaslama
ve teknik gezi caligmalarina katilmak, elde edilen bilgi ve deneyimlerini kendi Miidiirligiiniin
slireg ve projelerinin gelisimi igin kullanmak,
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11) Midiirliik siireclerini sistematik olarak gdzden gegirmek, performans sonuglarin hedeflerle
uyumunu saglamak, siireclerini siirekli iyilestirmek,

12) Basta Halk Masas1 olmak iizere vatandas, muhtar, ¢alisan gibi i¢ ve dis paydaslardan gelen
geribildirimlere uygun hareket etmek, vatandaslarin talep, oneri ve sikayetlerinin en kisa
zamanda ¢0zlime kavusturulmasini saglamak,

13) Performans Programi ¢aligmalari kapsaminda Miidiirliigiiniin biit¢cesini hazirlamak, biit¢esini
etkili ve verimli bir sekilde yonetmek, biitgeye uygun hareket etmek,

14) Sorumlulugu altindaki her tiirli makine, arag, gereg, bina, yazilim gibi altyap1 unsurlarini
etkili bir sekilde kullanmak, bakim ve tutumunu saglamak,

15) Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili dosya, veri ve kayitlarin tutulmasi, saklanmasi, korunmasi ve
arsivlenmesi ile ilgili caligmalarin yiiriitiilmesini saglamak,

16) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve calisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi biitiin Midiirliiklerle gerekli koordinasyonu kurmak.

17) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarma gore
planlarda esneklik yaratarak, iglerin tam zamaninda, etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in
gerekli gelismeleri ve yaynlar izlemek,

18) Belediye web sitesinde bulunan Miidiirliik bilgilerinin revizyonu ile ilgili talepleri Bilgi Islem
Miidiirligii’ne iletmek.

11. Makine, Ikmal, Bakim ve Onarim Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet

1)Miidiir, Bagkan tarafindan atanir.

2)Mudur gecici sebeplerle gérevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple Miidiirliigiiniin
bosalmasi halinde vekalet gérevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi
gorevlendirilir.

IKINCI BOLUM
Makine, ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirliigiine Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar
12.1. Yaz Isleri Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1) Miidiir ve diger birimler tarafindan kendisine verilen yaz1 ve evrak islerini yapmak,

2) Midirlige gelen resmi yazi, belge, dosya vb. evraklar ile EBYS (Elektronik Belge Y&netim
Sistemi) dahilinde vatandaslardan gelen istek, sikayet, onerileri ilgili personele havale olmak
iizere zamaninda miidiire sunmak ve miidiir tarafindan havale edilen bu evraklar1 personele
en kisa siire igerisinde iletmek,

3) Gelen-giden yazilarm, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalama
islemlerini yiiriitmek,

4) Gelen tiim belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalarla bagini kurmak,
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5)

6)

7)

8)
9)

Midiirliik kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, kayit defterleri ile ilerde
mudarlikce gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve islenmesi islerini saglamak
ve ayrica birimi ile ilgili yeni uygulamalar1 yilirtitmek,

Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan miidiirliik personelinin, zimmetinde bulunan evrak,
dosya ve demirbaslarini tespit etmek, devir teslim tutanagi diizenleyerek miidiirle birlikte
teslim almak,

Miidiirligiin ihtiyact olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaglarini belirleyerek gerekli talebi
yapmak, malzemeleri depolamak ve gerektigi zamanlarda personele teslim etmek,
Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek ve paraflamak-imzalamak,

Miidiirliik arsivlerinin Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii Standartlarina uygun yonetilmesini
saglamak,

12.2. Ara¢ Bakim, Onarim, fkmal ve Sevk Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Tim bakim ve onarim faaliyetleri i¢in ilgili at6lyelere is emri agmak, gerceklestirilmesini
takip etmek,

Bakim-onarim faaliyetlerinde gerek duyulan yedek parga, sarf malzeme ya da hizmetler i¢in
satin alma talebinde bulunmak,

Satin alinan yedek parca ve sarf malzemelerini teslim alarak, ilgili stok alanlarinda uygun
sartlarda diizenli bir sekilde depolanmasini ve ilgili hizmetlerde kullanilmasini saglamak,
Belediyemize ait araglarin hizmet alimi yontemiyle disaridan alinan bakim-onarim
hizmetlerini yaptirmak ve s6zlesme sartlarina uygunlugunu kontrol etmek,

Atdlyedeki makine, techizat ve aletlerin bakimlarmin yapilarak verimli bir sekilde
kullanilmasini1 saglamak, herhangi bir ariza meydana gelmesi durumunda arizanin
giderilmesini saglamak,

Bakim-onarim sirasinda kullanilan ve disaridan temin edilen yedek parg¢a ya da iscilik
hizmetlerine ait ve tamamlanan bakim-onarim faaliyetlerine ait is emri bilgilerinin
kaydedilmesini saglamak,

Belediyemize ait ara¢ ve is makinelerinin protokol esaslarina gore periyodik bakim ve
onarimlarinin yapilmasimi saglamak,

Atolyeye alimi yapilacak atdlye ekipmanlari, techizatlar1 ve ikmal islemleri ig¢in teknik
sartname hazirlamak,

Arag ve is makinelerinin bakim-onarim islemlerine iliskin maliyet raporlarini ve istatistikleri
donemsel olarak belirlemek,

10) Is makineleri, kompresorler, liftler ve arag {istii ekipmanlarmin yillik periyodik muayene ve

kontroliinii Makine Miihendisleri odasmna yaptirarak uygun olmasi halinde Periyodik
Muayene Etiketinin alinmasmi saglamak. Alman Periyodik Muayene Etiketinin sahsi
dosyasinda 1 (bir) y1l boyunca muhafaza etmek,

11) Akaryakit Tkmal Gérevlisinin sorumlulugunda olan ikmal hareketini (sabah-aksam sayag

degerleri, akaryakit stok miktar1 vb.) takip ve kontrol etmek, Akaryakit Tkmal Istasyonunun
kontroliintin, temizliginin, giivenliginin saglanmasini temin etmek,
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12) Akaryakit ikmal Kartr’'n1 referans alarak stoklar1 takip etmek ve sarfiyata iliskin bilgileri
bilgisayar ortaminda hazirlanan tablolara islemek,

13) Yilda bir kez akaryakit sarfiyati ile ilgili istatistikleri olusturmak,

14) Miidiirliik tarafindan hazirlanan bakim plani ¢ergevesinde tiim tasit, is makinesi ve
ekipmanlarin periyodik bakimlarinm ilgili atdlye sorumlularinca talimatlara uygun olarak
yapilmasint ekiplerin gorevlendirmesini, bakimlarin ger¢eklesmesini takip ve koordine
etmek,

15) Belediyemize ait tiim tasit, is makinesi ve ekipmanlarda meydana gelen arizalar i¢in ekip
gorevlendirmesini ve arizanin giderilmesini saglamak,

16) Tiim tasit ve i3 makinelerinin akaryakit ile madeni yag ihtiyaglarmin karsilanmasi igin
gereken ikmal faaliyetlerinin ger¢eklestirilmesini saglamak,

17) Ekonomik omriinii tamamlamis ara¢ ve is makinelerinin tespitlerinin yapilarak Enclimene
sunulmasi ve alinan Enciimen karar1 sonrasinda 237 sayili Tasit Kanununun 13.maddesine
gore tesekkiil edilecek komisyonunun olusturulmasi, ara¢ ve is makinelerinin muayene ve
kontroliiniin yapilmasmin saglamak,

18) Araclarin trafik islemlerinin yapmak, ilgili evraklarm taginir islemleri i¢cin Destek Hizmetleri
Miidiirligii’ ne bildirmek,

19) Belediye blnyesindeki tim birimlerden gelen arag taleplerini karsilamak amaci ile araglarin
gorevlendirilmesi, gorevli gittikleri yerlerin takibinin yapilmasi ve gerekli kayitlarin
tutulmasimi saglamak,

20) Arag¢ takip sistemi ile gorevli araglarin takibini yapmak, gelen talepler dogrultusunda
raporlar1 diizenlemek ve sunmak,

21) Midiirliiklerden ve vatandaslardan gelen talepler dogrultusunda aracglarin ve soforlerin sevk
ve idaresinin yapilmasini saglamak,

22) Belediyeye ait tiim araglarin ve is makinelerinin trafik sigortasi, tehlikeli madde mali
sorumluluk sigortasi, fenni muayene ve egzoz testlerini yaptirmak, konu ile ilgili kayitlari
sicil dosyalarinda saklamak,

23) Belediyemize ait tiim resmi ara¢ ve i makinelerinin trafik kazalariyla ilgili islemlerini
yurutmek ve takibini yapmak,

24) Gorevlendirilen araglara ait calisma siireleri ve gorev sirasinda aldiklar1 mesafeler ile
ilgili kayitlarin (Haftalik Ara¢ Takip Formlari, Hakedis Puantajlar1 vs.) diizenli bir sekilde
tutulmasini saglayarak bu bilgileri Miidiirliige iletmek,

25) Cesitli faaliyetler swrasmda maruz kalman ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi,
kontrol edilmesi amacit ile en Onemli risklerinin tamimlanmasini, risklerin
siniflandirilmasini, kontrol siire¢lerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siiregler ile
yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere diisiiriilmesi i¢in aksiyon planlarmin
gelistirilmesini saglamak

26) Belediyeye ait tasit, is makinesi, makine, techizatin bakim, onarim ve tamirati esnasinda
kullanicilarinin kasit, kusur veya ihmallerinden kaynaklanan olumsuz bir etkenin var oldugu
stiphesi hasil oldugunda, baskanlik makami veya baskan yardimcili§1 onayi ile kurulacak bir
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13.

14.

15.

teknik heyete durumun tespit ettirilmesi, tespit neticesinde kasit, kusur veya ihmalden
kaynakli bir durumun ortaya ¢ikmast durumunda Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli
calisarak “Kamu Zararlarmm Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimlerine gore riicu miiessesini ¢aligtirmak.

27) Kaynakhane olarak, Belediyemizin tiim kaynak is ve islemlerinin yaninda muhtarlik, Sivil
Toplum Kuruluglary, diger kamu kurum ve kuruluslar1 tarafindan gelen talepleri
degerlendirerek yerine getirmek; ayrica diger miidiirliiklerin taleplerine istinaden hizmet
vermek, yapilan i ve hizmetleri kayit altina alarak aylik, alt1 aylik ve yillik raporlamasini
yapmak,

28) Marangozhane olarak, Belediyemizin tiim marangozluk is ve islemlerinin yaninda muhtarlik,
Sivil Toplum Kuruluslari, diger kamu kurum ve kuruluglar1 tarafindan gelen talepleri
degerlendirerek yerine getirmek; ayrica diger miidiirliiklerin taleplerine istinaden hizmet
vermek, yapilan i ve hizmetleri kayit altina alarak aylik, alt1 aylik ve yillik raporlamasini
yapmak.

29) Boyahane olarak, kaynakhaneden gelen metal malzemelerin boyamasini yapmak, diger
mudurliklerin taleplerine istinaden degerlendirmesinin yaparak hizmet vermek. Yapilan is ve
hizmetleri kayit altina alarak aylik, alt1 aylik ve yillik raporlamasini yapmak.

UCUNCU BOLUM
Diger Kuruluslarla Koordinasyon, Miidiirliik i¢i ve Disi Denetim, Dokiiman ve Arsiv
Yonetimi
Diger Kuruluslarla Koordinasyon
1) Midirliigiin Bandirma Kaymakamlig1 ve Balikesir Biiyiiksehir Belediyesi basta olmak {izere

tim kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslar1 ve 6zel/tiizel kisilerle yapacagi yazigmalar
Miidiir parafi ve Belediye Baskani ve/veya Belediye Baskan Yardimcisi imzasi ile yiirtitiiliir.

2) Midiirliikler aras1 yazigsmalarda Miidiir imzas1 ile yazigma yapailir.

3) Belediye, dis kurum ve kuruluslar ile yazigmalar1 KEP sistemi ve/veya kurye aracilig ile
yapar.

4) Mudurlik, Belediye i¢ birimleri ile iletisimini Belge Yonetim Sistemi lizerindeki resmi
yazigmalar, elektronik posta ve Miidiirliikler aras1 toplantilar ile yiiriitiir.

Miidiirliik I¢i ve Dis1 Denetim
1) Makine, Ikmal, Bakim ve Onarim Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine

sahiptir.

2) Makine, ikmal, Bakim ve Onarmm Miidiirii 1.nci Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda islemleri yiiriitiir. Makine, ikmal, Bakim ve Onarmm Miidiirii’niin 1.nci
Disiplin Amiri ise baglh oldugu Belediye Baskan Yardimcist’dur.

Dokiiman ve Arsiv Yonetimi

1) Miudiirliik, kendi siire¢ ve faaliyetlerinin yliriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duydugu Yonetmelik,
Yonerge, Prosediir ve Talimat gibi dokiimanlar1 mevzuata uygun bir sekilde hazirlar ve
yayinlar.
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2) Midiirliige gelen her evrak kayit altina almarak Miidiir tarafindan ilgili birim sorumlusuna
havale edilir. Gorevlendirilen personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukimludur.

3) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore iglenir, dis midirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili
miidiirlige teslim edilir. Mudiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

4) Miidirliiklerde yapilan islemlerde, ilgili basili kopyalarin birer kopyasi klasorlerde saklanir
ve islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

DORDUNCU BOLUM
Yurarluk ve Yuritme

16.YUrurlik: Bu yonetmelik Bandirma Belediye Meclisince kabul edilip, onaylandiktan ve ilan
edilmesinden sonra yiiriirliige girer.
17. Yurutme: Bu yonetmelik hiikiimlerini Bandirma Belediye Baskan1 yuratdr.

TC
BALIKESIR
BANDIRMA BELEDIYE BASKANLIGI
HUKUK ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI KISIM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar, Kurulus ve Baghhk
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar
1.Amag: Bu yonetmelik, Bandirma Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii’niin gérev ve ¢alisma
esaslarini belirler.

2.Kapsam: Bu Y6netmelik, Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin gérevlerini, Hukuk Isleri Miidiirii ve Hukuk
Isleri Midiirliigi birim personeli ve diger yardimci personelin ¢alisma usul ve esaslar1 hak ve
sorumluluklarini kapsar.

3.Hukuki Dayanak: Bu Yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun
48.maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

4.Miidiirliigiin Tabi Oldugu Temel Mevzuat:
1) 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

2) 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu
3) 5393 sayili Belediye Kanunu
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4)
5)

1136 sayilt Avukatlhik Kanunu
Belediye Mevzuati

5.Genel Tamimlar: Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Biiyiiksehir: Balikesir Biiyiik Sehir Belediyesini,

Belediye: Bandirma Belediyesini,

Baskanhk: Bandirma Belediye Baskanligini,

Baskan: Bandirma Belediye Baskanini,

Meclis: Bandirma Belediyesi Meclisini,

Enclimen: Bandirma Belediyesi Enciimenini

Mudur: Bandirma Belediyesi Hukuk Isleri Miidiiriinii,

Birim: Bandirma Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigiinde gorevli birim sorumlusu, birim
personeli, diger calisan yardimci ve destek hizmetleri personelini tanimlamaktadir.

6.Yonetmelige Ozel Tamimlar: Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;

1)

2)

Belediye Meclisi: Belediye Meclisi belediyenin en iist diizey karar organi olup {iye sayisi ise
belediyenin niifusuna gore degisir, ancak dokuzdan az olamaz. Meclis, kendisinin karar
verecegi bir aylik tatil disinda her ay toplanir. Belediye Meclisine, Belediye Baskani
baskanlik eder.

Belediye Encumeni: Belediye Enciimeni, miinhasiran belediye teskilati igerisinde gorev ve
sorumluluklar1 bulunan, haftada en az bir kez olmak iizere belediye baskani1 baskanliginda
toplanan ve bes veya yedi iiyeden olusan belediye organlarindan bir tanesidir.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Baghhk

7.0rganizasyon ve Personel Yapisi:
Hukuk Miidiirligl, organizasyon yapisi asagidaki gibidir:

1)
2)
3)

Yazi Isleri Birimi
Dava Takip Birimi
Ozel ve Ilaml1 Alacaklara iliskin icra Takip Birimi

Hukuk Isleri Miidiirliigii, personel yapis1 asagidaki gibidir:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Mudir

Birim Sorumlusu
Memurlar

Isciler

Belediye Sirketi Personeli
Sozlesmeli Personel

8.Baghhk:

1)
2)

Hukuk Isleri Miidiirii, organizasyon yapisinda Baskana baglidir.

Hukuk Isleri Miidiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve ydnetmelikler ile proje, plan
program ve prosedirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine verilen gorevlerin
mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskana kars1 sorumludur.
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3)

4)

Hukuk Isleri Miidiirliigiine bagl birim sorumlular; kendisine verilen gérevlerin mevzuata uygun
olarak yapilmasindan Bagkana ve Miidiire karst sorumludur.

Diger personel; Midiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri geregi gibi
ve siiresi i¢inde yerine getirmekle yiikiimli, ilgili birim sorumlusuna ve Miidiire kars1 sorumludur.

IKINCi KISIM

Hukuk Isleri Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari,
Hukuk Isleri Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet

Hukuk Tsleri Miidiirliigii’ne Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan
BIRINCI BOLUM

9. Hukuk Isleri Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Hukuk Isleri Midiirliigii’niin ve Miidiirliige bagli birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki

gibidir:

10.

1)

2)

3)
4)
5)
6)

Belediyenin leh ve aleyhinde agilan dava ve icra takiplerinde, Belediyeyi mahkeme ve icra
dairelerinde temsil etmek, Belediyenin hak ve menfaatlerini savunmak;

Belediye i¢inde bulunan Miidiirliiklerin islerin yiriitiimii sirasinda karsilastiklar1 hukuksal
sorunlar karsisinda yazili ve sozlii goriis bildirmek;

Dava sonuglarini ilgili birimlere iletmek;

Baskanlik Makaminca verilen konularda arastirma ve inceleme yapmak;

Baskanlik Enciimeni’nden gelen hukuki sorunlarin ¢6ziimii i¢in arastirma yapmak;

Mevcut idari islemlerden idari bagvuru yolu ac¢ik bulunanlarin degistirilmesi, kaldirilmasi
veya geri alinmasiyla ilgili basvurular ile ilgili islemleri yapmak,

Hukuk Isleri Miidiirliigii’niin Yonetsel Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

Belediyenin Stratejik Plan1 ve Performans Programi hazirlama ve gozden gecirme
calismalarina katilim gostermek, Stratejik Plan ve Performans Programmim Miidiirliik
icerisinde yayilim ¢aligmalarimni yiiriitmek,

Her tiirli faaliyetlerinde Belediyenin kurumsal ilkeleri ve kamu etik kurallarina uygun
hareket etmek,

Belediyenin strateji ve politikalarinin anlagilmasini, uygulanmasii ve devam ettirilmesini
saglamak.

Stratejik Plan ve Performans Programinda kendi Miidiirliigii ile ilgili performans gostergeleri
ve bunlara ait hedeflerin ger¢eklesme durumunu izlemek ve rapor etmek,

Vatandas, muhtarlik, kamu kurumlar1 ve STK’lar gibi kendi sure¢ ve projeleri ile ilgili
olabilecek dis paydaslarla iligkileri yonetmek,

Calisanlarinin memnuniyet ve baghiligmi arttiracak ¢aligmalarda bulunmak, ¢alisanlarini
motive etmek ve yonlendirmek,

Calisanlarmi yenilikgi ¢aligmalar i¢in cesaretlendirmek, yonlendirmek,

Bagli ¢alisanlarinin egitim ve gelisim ihtiyaglarini belirlemek, bu yonde ¢aligmalar yapmak,
yapilmasini saglamak,



T.C
BANDIRMA BELEDIYESI
MECLIS KARARI

Sayfa 128 / 186
KARAR SAYISI : KARAR TARIHI:

9) Baglh ¢alisanlarinm, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan yapilan egitimlere
katilimini saglamak

10) Gorev alanini ilgilendiren gelismeleri ve yaymlari izlemek, aragtirmalar yapmak, kiyaslama
ve teknik gezi caligmalarina katilmak, elde edilen bilgi ve deneyimlerini kendi Miidiirligiiniin
slire¢ ve projelerinin gelisimi i¢in kullanmak,

11) Mudurluk streglerini sistematik olarak gézden gegirmek, performans sonuglarimim hedeflerle
uyumunu saglamak, siire¢lerini stirekli iyilestirmek,

12) Basta Halk Masasi1 olmak {iizere vatandas, muhtar, ¢alisan gibi i¢ ve dis paydaslardan gelen
geribildirimlere uygun hareket etmek, vatandaslarin talep, oneri ve sikayetlerinin en kisa
zamanda ¢0zlime kavusturulmasini saglamak,

13) Performans Programi ¢aligmalari kapsaminda Miidiirliigiiniin biit¢cesini hazirlamak, biit¢esini
etkili ve verimli bir sekilde yonetmek, biitceye uygun hareket etmek,

14) Sorumlulugu altindaki her tiirlii makine, arag, gereg, bina, yazilim gibi altyap1 unsurlarimi
etkili bir sekilde kullanmak, bakim ve tutumunu saglamak,

15) Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili dosya, veri ve kayitlarin tutulmasi, saklanmasi, korunmasi ve
arsivlenmesi ile ilgili caligmalarin yiiriitiilmesini saglamak,

16) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve calisanlar1 denetlemek, astlarmnin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi biitiin Miidiirliklerle gerekli koordinasyonu kurmak,

17) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarina gore
planlarda esneklik yaratarak, iglerin tam zamaninda, etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in
gerekli gelismeleri ve yaymlar1 izlemek,

18) Belediye web sitesinde bulunan Miidiirliik bilgilerinin revizyonu ile ilgili talepleri Bilgi Islem
Miidiirligii’ne iletmek.

11. Hukuk isleri Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet

1) Miidiir, Bagkan tarafindan atanir.

2) Miidiir gegici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple Miidiirliigliniin
bosalmas1 halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasmda belirtilen kisi
gorevlendirilir.

_ IKINCI BOLUM
Hukuk Isleri Miidiirliigiine Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

12.1. Yaz Isleri Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1) Midiir ve diger birimler tarafindan kendisine verilen yazi ve evrak islerini yapmak,

2) Midiirliige gelen resmi yazi, belge, dosya vb. evraklar ile EBYS (Elektronik Belge Yonetim
Sistemi) dahilinde vatandaslardan gelen istek, sikayet, onerileri ilgili personele havale olmak
iizere zamaninda miidiire sunmak ve miidiir tarafindan havale edilen bu evraklar1 personele
en kisa siire igerisinde iletmek,

3) Gelen-giden yazilarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalama
islemlerini yiiriitmek,

4) Gelen tiim belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalarla bagini kurmak,
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5)

6)

7)

8)
9)

Midiirliik kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, kayit defterleri ile ilerde
midiirliikge gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve igslenmesi islerini saglamak
ve ayrica birimi ile ilgili yeni uygulamalar1 yilirtitmek,

Herhangi bir nedenle gérevinden ayrilan miidiirliik personelinin, zimmetinde bulunan evrak,
dosya ve demirbaslarini tespit etmek, devir teslim tutanagi diizenleyerek miidiirle birlikte
teslim almak,

Miidiirligiin ihtiyact olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaglarini belirleyerek gerekli talebi
yapmak, malzemeleri depolamak ve gerektigi zamanlarda personele teslim etmek,
Ustlerinden aldig1 emir ve gdrevleri yerine getirmek ve paraflamak-imzalamak,

Miidiirliik arsivlerinin Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii Standartlarina uygun yonetilmesini
saglamak,

12.2. Dava Takip Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9

1136 sayili Avukatlhik Kanunu ile Baskanliga izafeten Belediye Baskaninca verilen
vekaletnamede belirtilen yetkiler cercevesinde, adli, idari, mali yargi yerleri ile hakem
heyetlerinde Belediye Baskanliginin lehine dava agmak, takip baslatmak ve aleyhe a¢ilmig
tim dava ve icra-iflas takiplerini her asamada yiiriitmek ve sonuglandirmak,

Durusma, kesif ve yiliksek yargi organlarindaki durusmalarda hazir bulunmak,

Diger miidiirliiklerce istenecek hukuki gorisleri bildirmek,

Mudurlik temsilcisinin de bulunmasi gereken Miidiirliikkler arasi kurul veya toplantilara
Miidiir tarafindan gorevlendirilmek kaydiyla Miidiirliigii temsilen katilmak,

Miidiirliik¢e kendilerine verilen islerde kanunlarin, tiiziiklerin ve bu yonetmeligin gerektirdigi
yukamlilikler cercevesi icinde gorev yapmak,

Miidiirliikge gorevlendirilecekleri konu ve alanlarda meslek kurallar1 ile bagli olarak
savunma, inceleme, danisma ve temsil gorevlerini yiiriitmek ve yetkileri kullanmak,

Dava sonuglarini ilgili birimlere iletmek,

Baskanlik Makaminca verilen konularda arastirma ve inceleme yapmak,

Bagkanlik Enciimeni’nden gelen ve kendisine havale edilen hukuki sorunlarin ¢6ziimii i¢in
arastirma yapmak.

12.3. Ozel ve Ilamh Alacaklara Iliskin icra Takip Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

1) Belediye tasmmazlarinin tahsis ve kira alacaklarma iligkin ilgili birimden gelen borg
dokiimleri dogrultusunda icra daireleri nezdinde takip islemi baslatmak

2) 6183 SK ve VUK’nunda yer verilen amme alacaklar1 digindaki tiim 6zel alacaklarin
tahsili i¢in icra takibi baslatmak,

3) Yargi kararlar1 hitkmolunan ve Belediye dogan alacak kalemlerini ilamli icra yoluyla
takibini yapmak

4) llgilisinin borcuna karsilik kambiyo senedi sunmasi halinde kambiyo senetlerine mahsus
icra takibi baglatmak,

5) Agilan takip dosyalarinda alacagm tahsili i¢in gerekli haciz, ihtiyati haciz, bloke vs gibi
islemleri sliresinde yerine getirmek,
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6) Tahliye talepli kira ve tahsis takiplerinde siiresinde tahliye davasini agmak ve ilgili
birimlere tahliye kararini1 gondermek ,

7) Agilan takip dosyalarina yapilan itirazlarin iptali i¢in yargi yoluna bagvurmak;

8) Belediye aleyhine yapilan icra takiplerinin tebliginden itibaren haksiz icra takibi yapilmig
olmasi halinde itiraz etmek

UCUNCU BOLUM

Diger Kuruluslarla Koordinasyon, Miidiirliik ici ve Disi Denetim, Dokiiman ve Arsiv

Yonetimi

13. Diger Kuruluslarla Koordinasyon

14.

15.

1)

2)
3)

4)

Miidiirligiin Bandirma Kaymakamligi ve Balikesir Biiyiiksehir Belediyesi basta olmak iizere
tiim kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslar1 ve 6zel/tiizel kisilerle yapacagi yazigmalar
Miidiir parafi ve Belediye Baskan1 imzasi ile yiriitiilir.

Miidiirliikler aras1 yazigsmalarda Miidiir imzasi ile yazigma yapilir.

Belediye, dis kurum ve kuruluslar ile yazismalar1 KEP sistemi ve/veya kurye araciligi ile
yapar.

Midiirlik, Belediye i¢ birimleri ile iletisimini Belge YoOnetim Sistemi Uzerindeki resmi
yazigmalar, elektronik posta ve Miidiirliikkler aras1 toplantilar ile yiirtitiir.

Miidiirliik i¢i ve Dis1 Denetim

1)
2)

Hukuk Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
Hukuk Isleri Miidiirii 1.nci Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yiiriitiir. Hukuk Isleri Miidiirii’niin 1.nci Disiplin Amiri ise Belediye Baskani1’dir.

Dokiiman ve Arsiv Yonetimi

1)

2)

3)

4)

Miidiirlik, kendi siire¢ ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duydugu Yonetmelik,
Yonerge, Prosediir ve Talimat gibi dokiimanlar1 mevzuata uygun bir sekilde hazirlar ve
yayinlar.
Miidiirliige gelen her evrak kayit altina alinarak Miidiir tarafindan ilgili birim sorumlusuna
havale edilir. Gorevlendirilen personel evrakin geregini zamanmda ve noksansiz yapmakla
yukamludr.
Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis midiirlik evraklar1 yine zimmetle ilgili
miidiirliige teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.
Miidiirliiklerde yapilan igslemlerde, ilgili basili kopyalarin birer kopyast klasorlerde saklanir
ve islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

DORDUNCU BOLUM

Yururlik ve Yaratme

16.YUrurlik: Bu yonetmelik Bandirma Belediye Meclisince kabul edilip, onaylandiktan ve ilan
edilmesinden sonra yiiriirliige girer.
17. YUratme: Bu yonetmelik hiikiimlerini Bandirma Belediye Baskani yiiriitiir.
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TC
BALIKESIR
BANDIRMA BELEDIYE BASKANLIGI
BASIN, YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI KISIM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar, Kurulus ve Baghhk
BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar
1.Amag: Bu ydnetmelik, Bandirma Belediyesi Basin, Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii niin
gorev ve calisma esaslarmi belirler.

2.Kapsam: Bu Yonetmelik, Basm, Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin gérevlerini, Basin,
Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirii ve Basin, Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii birim personeli ve
diger yardimci personelin ¢calisma usul ve esaslar1 hak ve sorumluluklarmni kapsar.

3.Hukuki Dayanak: Bu Yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun
48.maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

4.Miidiirliigiin Tabi Oldugu Temel Mevzuat:
1) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

2) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu
3) 5393 sayili Belediye Kanunu
4) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu

5.Genel Tamimlar: Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda

1) Biiyiiksehir: Balikesir Biiyiik Sehir Belediyesini,

2) Belediye: Bandirma Belediyesini,

3) Baskanhk: Bandirma Belediye Baskanligini,

4) Baskan: Bandirma Belediye Bagkanini,

5) Meclis: Bandirma Belediyesi Meclisini,

6) Encumen: Bandirma Belediyesi Enclimenini

7) Mudur: Bandirma Belediyesi Basin, Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiiriinii,

8) Birim: Bandirma Belediyesi Basin, Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigiinde gorevli birim
sorumlusu, birim personeli, diger c¢alisan yardimci ve destek hizmetleri personelini
tanimlamaktadir.

6.Yonetmelige Ozel Tamimlar:
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1)

2)

Kurumsal Kimlik: Bir kurumun, vakfin ya da bu tip baska olusumlarin hem kurum iginde
hem de kurum disinda durusunu, davranigini, imajini temsil eden kavram, yani kurumun
kimligidir.
Web TV: Internet iizerinden televizyon yaymidir.
IKINCI BOLUM
Kurulus ve Baghhk

7.0rganizasyon ve Personel Yapisi:
Basin, Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, organizasyon yapis1 asagidaki gibidir:

1)
2)
3)

Basin,

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Yazi Isleri Birimi
Basm, Yayin ve Tanitim Birimi
Halk Masas1 ve Cagri Merkezi Birimi

Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, personel yapis1 asagidaki gibidir:
Madur

Birim Sorumlusu

Memurlar

Isciler

Belediye Sirketi Personeli

Sozlesmeli Personel

8.Baghlik:

1)

2)

3)

4)

Basin, Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiirii, organizasyon yapisinda Baskan Yardimcisma
baghdir.

Basmn, Yaym ve Halkla Iliskiler; vyiiriirlikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve
yonetmelikler ile proje, plan program ve prosedirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile
kendisine verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskana ve Baskan
Yardimcisina karst sorumludur.

Basm, Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiine bagh Birim Sorumlulari; kendisine verilen
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasmdan Baskana, Baskan Yardimcisina ve Miidiire
kars1 sorumludur.

Diger personel; Midiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri
geregi gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle yiikiimli, ilgili Birim Sorumlusuna ve Miidiire
kars1 sorumludur.

IKINCI KISIM
Basin, Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar,
Basin, Yayin ve Halkla iligkiler Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet
Basin, Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirliigii’ne Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

BIiRINCi BOLUM

9. Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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Basm, Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’niin ve Miidiirliige bagh birimlerin gdrev, yetki ve
sorumluluklar1 agagidaki gibidir:
1) Belediyenin kurumsal kimligini giiclendirmek, halkla iligkilerle ilgili konularda gercek ve

tiizel kisiler nezdinde olumlu bir kurum imaj1 saglamak ve etkili bir halkla iligkiler calismast
yurutmek,

2) Kent halkinin yonetime katilimmi saglamaya, halkin inisiyatifini arttirmaya ve yerel
demokrasiyi gliclendirmeye yonelik ¢aligmalar yapmak,

3) Belediye yonetiminin izlemekle yiikiimlii oldugu politikalarmn halka benimsetilmesi, yapilan
islerin duyurulmasi1 ve Belediyenin kurumsal imajinin olumlu olarak giliclendirilmesi
yoniinde ¢aligmalar yapmak,

4) Belediye hizmetlerinin tanitimini saglayacak genel ve 6zel arastirmalarla projeler hazirlamak,
gerektiginde bu projeleri uzman kisi veya ajanslara yaptirmak,

5) Belediye hizmetleriyle ilgili kamuoyunun bilgilendirilmesi amaciyla yapilacak basin
aciklamasi, kitap, kitapcik, el ilani, biilten, brosiir, sosyal medya, web saytfas1 vb. caligmalari
icerik olarak hazirlayip bu materyalleri yayinlamak

6) Yerel ve ulusal diizeyde periyodik (giinliik, haftalik, aylik vb.) yaym yapan gazetelerde,
medyada belediyeyle ilgili haberlerin takip edilerek Baskan, Bagskan Yardimcisi ve ilgili
miidiirleri bilgilendirmek, gerekli islemlerin yapilmasini takip edip ve sonuglandirmak,
bununla ilgili her ¢aligmada bagskana diizenli olarak bilgi vermek,

7) Belediye Baskaninin kamuoyuyla paylagsmay1 gerekli gordiigii agiklama, duyuru, tekziplerin
yayin organlarina duyurulmasi yoniinde organizasyon yapmak,

8) Baskanin ve ilgili birimlerin basin toplantilarini organize etmek,

9) Cesitli alanlarda (etkinlik, agilis, ziyaret, vb.) fotograf ve video ¢ekimlerinin yapilmasini
ve arsivlenmesini saglamak,

10) Cesitli hizmet tanitimlari i¢in video hazirlamak ve arsivlenmesini saglamak,

11) Belediyenin faaliyetlerinde ve tanitiminda kullanilan her tiirlii basili materyal (kitap, kitapgik,
brosiir, gazete vb.) ile tiim dis mekan calismalarinin kurumsal kimlige uygun olarak
tasarimini yapmak ve basmak,

12) Vatandaglardan tiim platformlarda (Cagri Merkezi, Sosyal Medya vb.) gelen sikayet, oneri,
vb. konularmnin kisa zamanda ilgili midiirliikklere bildirilmesi, takip edilmesi ve vatandasa
geri doniilerek bilgi verilmesini saglamak,

13) Belediyenin calismalariyla ilgili olarak, yaymn kuruluslarindan gelen taleplerin (¢ekim,
roportaj) degerlendirilmesini ve organizasyonlarini yapmak,

14) Belirli giin ve haftalarda Belediyeye bagli miidiirliikkler tarafindan yapilacak her tiirli
organizasyon ve etkinligin duyurusunu ve tanitimini yapmak,

10. Basin, Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirliigii Yonetsel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1) Belediyenin Stratejik Plani ve Performans Programi hazirlama ve gdzden gegirme

caligmalarmma katilim gostermek, Stratejik Plan ve Performans Programmin Miidiirliik
icerisinde yayilim ¢aligmalari yiiriitmek,
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2) Her tirli faaliyetlerinde Belediyenin kurumsal ilkeleri ve kamu etik kurallarina uygun
hareket etmek,

3) Belediyenin strateji ve politikalarmin anlasilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini
saglamak,

4) Stratejik Plan ve Performans Programinda kendi Miidiirliigii ile ilgili performans gostergeleri
ve bunlara ait hedeflerin ger¢eklesme durumunu izlemek ve rapor etmek,

5) Vatandas, muhtarlik, kamu kurumlar1 ve STK’lar gibi kendi siire¢ ve projeleri ile ilgili
olabilecek dis paydaslarla iligkileri yonetmek,

6) Calisanlarmin memnuniyet ve baghiligini arttiracak c¢aligmalarda bulunmak, c¢alisanlarini
motive etmek ve yonlendirmek,

7) Calisanlarim yenilik¢i caligmalar i¢in cesaretlendirmek, yonlendirmek,

8) Bagli ¢alisanlariin egitim ve gelisim ihtiyaglarini belirlemek, bu yonde ¢alismalar yapmak,
yapilmasimi saglamak,

9) Bagh calisanlarmin, insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan yapilan egitimlere
katilimini saglamak

10) Gorev alanini ilgilendiren gelismeleri ve yaymlar1 izlemek, arastrmalar yapmak, kiyaslama
ve teknik gezi ¢aligsmalarma katilmak, elde edilen bilgi ve deneyimlerini kendi Midiirligliniin
stire¢ ve projelerinin geligimi i¢in kullanmak,

11) Miidiirliik siireglerini sistematik olarak gézden gegirmek, performans sonuglarinin hedeflerle
uyumunu saglamak, stire¢lerini siirekli iyilestirmek,

12) Basta Halk Masasi1 olmak {izere vatandas, muhtar, calisan gibi i¢ ve dis paydaslardan gelen
geribildirimlere uygun hareket etmek, vatandaslarin talep, oneri ve sikayetlerinin en kisa
zamanda ¢0ziime kavusturulmasini saglamak,

13) Performans Programi ¢aligmalar1 kapsaminda Miidiirliigiiniin biit¢cesini hazirlamak, biit¢esini
etkili ve verimli bir sekilde yonetmek, biitceye uygun hareket etmek,

14) Sorumlulugu altindaki her tiirli makine, arag, gereg, bina, yazilim gibi altyap1 unsurlarmi
etkili bir sekilde kullanmak, bakim ve tutumunu saglamak,

15) Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili dosya, veri ve kayitlarin tutulmasi, saklanmasi, korunmasi ve
arsivlenmesi ile ilgili caligmalarin yiiriitiilmesini saglamak,

16) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve ¢alisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve gérevinin
gerektirdigi biitliin Miidiirliikklerle gerekli koordinasyonu kurmak,

17) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarma gore
planlarda esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda, etkin ve ekonomik yirdtilmesi igin
gerekli gelismeleri ve yaylari izlemek,

18) Belediye web sitesinde yaymlanmasi gereken veri, bilgi ve raporlarin ilgili Miidiirliikle
tarafindan olusturulmasini saglamak ve yaymlamak,

11. Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet
1) Miidiir, Baskan tarafindan atanir.
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2)

Midiir gecici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple Miidiirliigiiniin
bosalmasi halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi
gorevlendirilir.
. IKINCI BOLUM
Basin, Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiine Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

12.1. Yaz Isleri Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

Miidiir ve diger birimler tarafindan kendisine verilen yazi ve evrak islerini yapmak,
Miidiirliige gelen resmi yazi, belge, dosya vb. evraklar ile EBYS (Elektronik Belge Y6netim
Sistemi) dahilinde vatandaslardan gelen istek, sikayet, onerileri ilgili personele havale olmak
izere zamaninda miidiire sunmak ve miidiir tarafindan havale edilen bu evraklar1 personele
en kisa siire igerisinde iletmek,

Gelen-giden yazilarin, dosyalarm ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalama
islemlerini yiirtitmek,

Gelen tiim belgelerin dnceki belgeler ve dosyalarla bagimi kurmak,

Midirliik kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, kayit defterleri ile ilerde
miidiirlikge gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve islenmesi islerini saglamak
ve ayrica birimi ile ilgili yeni uygulamalar1 ytiriitmek,

Herhangi bir nedenle gérevinden ayrilan miidiirliik personelinin, zimmetinde bulunan evrak,
dosya ve demirbaslarmi tespit etmek, devir teslim tutanagi diizenleyerek miidiirle birlikte
teslim almak,

Miidiirligiin ihtiyact olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaglarini belirleyerek gerekli talebi
yapmak, malzemeleri depolamak ve gerektigi zamanlarda personele teslim etmek,
Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek ve paraflamak-imzalamak,

Miidiirlik arsivlerinin Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii Standartlarina uygun yonetilmesini
saglamak,

12.2. Basin, Yayin ve Tanmitim Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1)

2)

3)

4)

5)
6)

Yerel yonetimler basta olmak iizere, Belediye hizmet plan ve programlarma 1sik tutacak
cesitli konularda deneyim aktarimini saglayacak, ulusal ve uluslararasi haftalik, aylik, yillik
yayinlara (dergi gazete vb.) tiye/abone olmak,

Ozel giinler, kutlamalar, etkinlikler icin cesitli iletisim kanallar1 kullanilarak (posta, sms,
elektronik posta vb.) kutlama, duyuru ve tanitim yapmak,

Belediyenin hizmetlerinin tanitimi, etkinliklerde yapilacak fotograf ve video ¢ekimi yapmak
ve gerekirse hizmet satin almak,

Gerekli goriildiigii takdirde, tiim i¢ ve dis paydaslara dagitilmak {izere belediye tarafindan
yapilacak olan duyurular, etkinlikler vb. faaliyetler i¢in el ilani, brosiir, kitap¢ik, dergi, kitap
vb. materyalleri basmak ve dagitmak,

Belediye meclis oturumlarint Web TV iizerinden canli yaymlamak,

Sosyal medya platformlarindaki kurum hesaplarini takip ederek giincellemek ve elde edilen
verileri ilgili birimlere ulagtirmak,
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7)

8)
9)

Belediye ve baskanin faaliyetlerini, etkinliklerini, ac¢iliglarin1 vb. organizasyonlarini anlik
olarak, resmi sosyal medya adreslerinden paylasarak vatandaslarimizi bilgilendirmek
Belediye hakkinda sosyal medyada olumlu ya da olumsuz haberleri raporlamak,

Sosyal Medya Uzerinden gelen soru, istek ve Onerileri ilgili birimlere yonlendirmek ve
sonuglarint ilgili yerlere iletmek,

10) Sosyal medyadaki takip edilme analizlerini yapmak veya yaptirarak raporlamak,
11) Belediye ile ilgili gelismeler takip etmek, Baskan ve Baskan yardimcilarina Raporlama

yapmak,

12.3. Halk Masas1 ve Cagr1 Merkezi Birimi

13.

14.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Vatandaslarm her tiirlii talep, sikayet ve dnerilerini sozIli veya yazili almak, sistem lizerinden
kayit etmek ve gerekli islemleri baglatmak,

Vatandaglar taleplerini ve sikayetlerini Cagr1 Merkezi, sosyal medya, Whatsapp, Cimer, E-
Devlet gibi Internet platformlar: iizerinden ilettiklerinde, degerlendirmek ve ¢dziim bulmak
iizere ilgili midirliiklere gondermek ve sonuglandirilinca vatandasi bilgilendirmek,
Bagkanin katilacagi mahalle gezilerinde 6n rapor hazirlama ve tespit edilen sorunlarin
¢cOziilmesini temin etmek iizere ilgili miidiirliiklerle iletisim kurmak,

Belediye’nin hizmetlerinden yararlanan kisi ve kuruluslarin dilek ve sikayetlerini almak ve
Belediye’nin hizmetleri hakkinda vatandaslar1 bilgilendirmek,

Kisilerin talep, sikayetleri ve ¢oziime yonelik yapilan islemleri haftalik ve aylik periyotlar
halinde Baskanlik Makamina sunmak,

7/24 vatandaglardan gelen c¢agrilari, ¢cagr1 cevaplama kriterlerine uygun bir sekilde ve
zamaninda yanitlamak,

Vatandaslardan gelen istek, oneri ve sikayetleri; talepleri eksiksiz alip sisteme kaydetmek ve
vatandasi dogru bir sekilde bilgilendirmek

UCUNCU BOLUM

Diger Kuruluslarla Koordinasyon, Miidiirliik Ici ve Dis1 Denetim, Dokiiman ve Arsiv

Yonetimi

Diger Kuruluslarla Koordinasyon

1)

2)
3)

4)

Miidiirliigiin Bandirma Kaymakamlig1 ve Balikesir Biiyliksehir Belediyesi basta olmak {izere
tim kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslar1 ve 6zel/tiizel kisilerle yapacagi yazigmalar
Miidiir parafi ve Belediye Baskani ve/veya Belediye Baskan Yardimcisi imzasi ile yiiriitiiliir.
Midiirliikler aras1 yazigmalarda Miidiir imzasi ile yazigsma yapilir.

Belediye, dis kurum ve kuruluslar ile yazigmalar1 KEP sistemi ve/veya kurye aracilig: ile
yapar.

Miidiirlik, Belediye i¢ birimleri ile iletisimini Belge Yonetim Sistemi (zerindeki resmi
yazigmalar, elektronik posta ve Miidiirliikler aras1 toplantilar ile yiiritiir.

Miidiirliik i¢i ve Dis1 Denetim

1

Basm, Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.
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2)

Basm, Yaym ve Halkla Iligkiler Miidiirii 1.nci Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda islemleri yiiriitiir. Basm, Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirii’niin 1.nci Disiplin
Amiri ise bagl oldugu Bagkan Yardimcis1’dir.

15. Dokiiman ve Arsiv Yonetimi

1)

2)

3)

4)

Mudarlik, kendi siire¢ ve faaliyetlerinin yiriitiilmesi igin ihtiya¢ duydugu Yo6netmelik,
Yonerge, Prosediir ve Talimat gibi dokiimanlar1 mevzuata uygun bir sekilde hazirlar ve
yaymlar.

Miidiirliige gelen her evrak kayit altina alinarak Miidiir tarafindan ilgili birim sorumlusuna
havale edilir. Gorevlendirilen personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukamludr.

Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis midiirlik evraklari yine zimmetle ilgili
miidiirliige teslim edilir. Midiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Miidiirliiklerde yapilan igslemlerde, ilgili basili kopyalarin birer kopyasi klasorlerde saklanir
ve islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

DORDUNCU BOLUM
Yururlik ve Yuridtme

16.YUururlik: Bu yonetmelik Bandirma Belediye Meclisince kabul edilip, onaylandiktan ve ilan
edilmesinden sonra yliriirliige girer.
17. YUrutme: Bu yonetmelik hiikiimlerini Bandirma Belediye Baskani yiiriitiir.

TC
BALIKESIR
BANDIRMA BELEDIYE BASKANLIGI
STRATEJI GELISTIRME MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI KISIM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar, Kurulus ve Baghhk
BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

1.Amag: Bu yonetmelik, Bandirma Belediyesi Strateji Gelistirme Miidiirliigii’niin gérev ve ¢alisma
esaslarini belirler.

2.Kapsam: Bu Yonetmelik, Strateji Gelistirme Miidiirligiiniin gorevlerini, Strateji Gelistirme
Muduru ve Strateji Gelistirme Miidiirligii birim personeli ve diger yardimci personelin ¢alisma usul
ve esaslar1 hak ve sorumluluklarmi kapsar.
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3.Hukuki Dayanak: Bu Yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun
48.maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

4.Miidiirliigiin Tabi Oldugu Temel Mevzuat:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu

5393 sayili Belediye Kanunu

Kamu Idareleri I¢in Stratejik Planlama Kilavuzu (Ugiincii Siiriim, 2018)

Belediyeler I¢in Stratejik Planlama Rehberi

Kamu Idarelerinde Stratejik Planlamaya Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y netmelik
Kamu Idarelerince Hazirlanacak Performans Programlar1 Hakkinda Y&netmelik
Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar Hakkinda Y dnetmelik

Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik

10) Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi (2007)
11) Kamu idarelerince Hazirlanacak Stratejik Planlara Dair Teblig (2018)

5.Genel Tanimlar: Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Biiyiiksehir: Balikesir Biiyiik Sehir Belediyesini,

Belediye: Bandirma Belediyesini,

Baskanhk: Bandirma Belediye Bagkanligimi,

Baskan: Bandirma Belediye Bagkanini,

Meclis: Bandirma Belediyesi Meclisini,

Enctiimen: Bandirma Belediyesi Enciimenini

MUdur: Bandirma Belediyesi Strateji Gelistirme Miidiiriind,

Birim: Bandirma Belediyesi Strateji Gelistirme Midirligiinde gérevli birim sorumlusu,
birim personeli, diger calisan yardimci ve destek hizmetleri personelini tanimlamaktadir.

6.Yonetmelige Ozel Tamimlar:

1)

2)

3)

Stratejik Plan: 5018 sayili Kanunda stratejik plan; kamu idarelerinin orta ve uzun vadeli
amaglarini, temel ilke ve politikalarmi, hedef ve onceliklerini, performans 6l¢iitlerini, bunlara
ulasmak icin izlenecek yontemler ile kaynak dagilimlarin1 iceren plan seklinde
tanimlanmaktadir.

Performans Programi: Performans Programi, bir mali yilda kamu idaresinin stratejik plani
dogrultusunda yiirtitmesi gereken faaliyetleri, bu faaliyetlerin kaynak ihtiyacini, performans
hedef ve gostergelerini iceren, idare biitgesinin ve idare faaliyet raporunun hazirlanmasina
dayanak olusturan programdir.

I¢ Kontrol: 5018 sayili Kanunun 55’inci maddesinde; I¢ Kontrol, “idarenin amaglarina,
belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli
bir sekilde yiiriitiilmesini, varlik ve kaynaklarin korunmasini, muhasebe kayitlarinin dogru ve
tam olarak tutulmasmi, mali bilgi ve yonetim bilgisinin zamaninda ve giivenilir olarak
tiretilmesini saglamak {izere idare tarafindan olusturulan organizasyon, yontem ve siirecle i¢
denetimi kapsayan mali ve diger kontroller biitlinii” olarak tanimlanmustir.
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4)

5)

3)

Inovasyon (Yenilikcilik): Kamuda inovasyon kamu kurumlarinda daha fazla deger
yaratmak, sorun ¢dzmek, ihtiyaglara daha etkin cevap vermek, kaynaklar1 en etkin ve verimli
sekilde kullanmak, mensuplarinin ve vatandaglarin yasam kalitesini ylikseltmek amaciyla
hizmetleri, tirtinleri ve bunlarin sunulus bigimlerini; siiregleri ve organizasyonu iyilestirmeye
ve gelistirmeye odakl fikirlerin gelistirilip uygulanmasi faaliyetidir.
Sureg: Bir girdiyi alip, ana deger katan ve dahili veya harici bir miigteriye ¢ikt1 saglayan
herhangi bir faaliyet veya faaliyet grubudur.
Kamu Hizmet Standartlari: Kamu hizmet standartlar1 tablosu, kamu kurum ve
kuruluslarmin dogrudan vatandasa sunduklar1 kamu hizmetlerinin, bu hizmetlere basvuru icin
istedikleri bagvuru belgelerinin ve eksiksiz bagvuru durumunda hizmetin en ge¢ tamamlama
stirelerinin belirtildigi tablodur.
IKINCI BOLUM
Kurulus ve Baghhk

7.0rganizasyon ve Personel Yapisi:
Strateji Gelistirme Miidiirliigii, organizasyon yapist asagidaki gibidir:

1)
2)
3)

Yazi Isleri Birimi
Stratejik Planlama ve I¢ Kontrol Birimi
Ar-Ge ve Projeler Birimi

Strateji Gelistirme Miidirliigii, personel yapis1 asagidaki gibidir:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Mudur

Birim Sorumlusu
Memurlar

Isciler

Belediye Sirketi Personeli
Sozlesmeli Personel

8.Baghhk:

1)
2)

3)

4)

Strateji Gelistirme Miidiirii, organizasyon yapisinda Baskan’a dogrudan baghdir.

Strateji Gelistirme Miidiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler
ile proje, plan program ve prosedirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine
verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Bagkan’a karsi sorumludur.
Strateji Gelistirme Mudiirliigiine bagli Birim Sorumlulari; kendisine verilen gorevlerin
mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskana ve Miidiire karst sorumludur.

Diger personel; Miidiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri
geregi gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle yilikiimli, ilgili Birim Sorumlusuna ve Miidiire
kars1 sorumludur.

IKINCI KISIM
Strateji Gelistirme Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari,
Strateji Gelistirme Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet
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Strateji Gelistirme Miidiirliigii’ne Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

BIRINCI BOLUM
9. Strateji Gelistirme Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
Strateji Gelistirme Miidiirliigii’niin ve Mudiirlige bagh birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklari
asagidaki gibidir:

1) Belediye’nin ana hizmet politikasini list yonetim ile beraber hazirlamak

2) Belediyenin misyon, vizyon, degerler, politikalar, orta ve uzun vadeli stratejilerini belirlemek
ve amaglarini olusturmak iizere gerekli ¢aligmalar1 koordine etmek.

3) Belediye’nin Stratejik Planini ve Performans Programini olusturmak tizere gerekli caligmalari
Baskan adma koordine etmek,

4) Hizmetlerin gelistirilmesi amaciyla veri toplamak, analiz etmek ve yorumlayarak gerekli
iyilestirmelerin yapilmasini saglamak,

5) Hizmetleri etkileyecek dis faktorleri ve riskleri incelemek, dis ¢evre analizi ve kurum igi
kapasite arastirmasi yapmak.

6) Belediye biit¢esinin Stratejik Plan cergevesinde Mali Hizmetler Miidiirligii tarafindan
hazirlanmasi ¢calismalarma katki vermek,

7) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak Belediye’nin
faaliyet raporunun hazirlanmasini koordine etmek,

8) Belediyede siireglerle yonetim yaklasimmin uygulanmasini ve yayilimini koordine etmek,

9) Belediyede inovasyon sirecini sistematik, biitiinsel ve odakli bir yaklasimla ele almak ve
buna uygun yaklasimlar1 hayata ge¢irmek

10) Belediye adina, ulusal ve uluslararasi hibe ve fon programlarina iliskin siirecin yiiriitiilmesini
saglamak

11) Belediye tarafindan uygulanmis ve/veya uygulanmakta olan projelerin yayginlastirilmasi,
ulusal ve uluslararasi diizeyde bilinirliginin artirilmasima yonelik iyi uygulama yarismalarma
basvurulari yapilmasini koordine etmek,

12) “Avrupa Kalite Yonetim Vakfi'nin (EFQM) Kurumsal Miikemmellik Modelinin Belediye
genelinde koordine edilmesini ve uygulanmasini saglamak,

13) Belediyenin politikalarma uygun olarak Miidiirlik hedeflerini belirlemek, izleme ve
degerlendirilmesini koordine etmek,

14) Belediye hizmet ve faaliyetlerin ekonomik/etkin bir sekilde yerine getirilmesi igin personel,
para /malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun ve verimli bir sekilde kullanilmasini
saglamak i¢in plan ve program esaslara gore uygulamalarini izlemek,

15) Kamu hizmet standardinin olusturulmas1 (KAHIS) ve uygulanmasini koordine etmek,

16) Belediyemiz politikalarinin anlagilmasini, uygulanmasimi ve devam ettirilmesini saglamak,

17) i¢ Kontrol ve i¢ denetim sistemini kurmak ve yayginlastirmak

10. Strateji Gelistirme Miidiirliigii’niin Yonetsel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1) Belediyenin Stratejik Plani ve Performans Programi hazirlama ve gozden gegirme

caligmalarma katilim gostermek, Stratejik Plan ve Performans Programmin Miidiirliik
icerisinde yayilim ¢aligmalarini yiiriitmek,
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11.

2) Her tirli faaliyetlerinde Belediyenin kurumsal ilkeleri ve kamu etik kurallarina uygun
hareket etmek,

3) Belediyenin strateji ve politikalarmin anlasilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini
saglamak,

4) Stratejik Plan ve Performans Programinda kendi Miidiirligi ile ilgili performans gostergeleri
ve bunlara ait hedeflerin ger¢eklesme durumunu izlemek ve rapor etmek,

5) Vatandas, muhtarlik, kamu kurumlar1 ve STK’lar gibi kendi siire¢ ve projeleri ile ilgili
olabilecek dis paydaslarla iligkileri yonetmek,

6) Calisanlarinin memnuniyet ve baghiliginmi arttiracak ¢aligmalarda bulunmak, g¢alisanlarini
motive etmek ve yonlendirmek,

7) Calisanlarim yenilik¢i caligmalar i¢in cesaretlendirmek, yonlendirmek,

8) Bagli ¢alisanlariin egitim ve gelisim ihtiyacglarmi belirlemek, bu yonde ¢alismalar yapmak,
yapilmasimi saglamak,

9) Bagh calisanlarmin, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan yapilan egitimlere
katilimini saglamak

10) Gorev alanini ilgilendiren gelismeleri ve yaymlari izlemek, arastirmalar yapmak, kiyaslama
ve teknik gezi ¢aligsmalarma katilmak, elde edilen bilgi ve deneyimlerini kendi Midiirligliniin
stire¢ ve projelerinin geligimi i¢in kullanmak,

11) Miidiirliik siireglerini sistematik olarak gézden gegirmek, performans sonuglarinin hedeflerle
uyumunu saglamak, siire¢lerini stirekli iyilestirmek,

12) Basta Halk Masasi1 olmak iizere vatandas, muhtar, calisan gibi i¢ ve dis paydaslardan gelen
geribildirimlere uygun hareket etmek, vatandaslarin talep, oneri ve sikayetlerinin en kisa
zamanda ¢6zlime kavusturulmasimni saglamak,

13) Performans Programi ¢aligmalar1 kapsaminda Miidiirliigiiniin biit¢cesini hazirlamak, biit¢esini
etkili ve verimli bir sekilde yonetmek, biitgeye uygun hareket etmek,

14) Sorumlulugu altindaki her tiirli makine, arag, gereg, bina, yazilim gibi altyap1 unsurlarini
etkili bir sekilde kullanmak, bakim ve tutumunu saglamak,

15) Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili dosya, veri ve kayitlarin tutulmasi, saklanmasi, korunmasi ve
arsivlenmesi ile ilgili caligmalarin yiiriitiilmesini saglamak,

16) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve ¢alisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi biitiin Mudirliiklerle gerekli koordinasyonu kurmak,

17) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarma gore
planlarda esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda, etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in
gerekli gelismeleri ve yaynlari izlemek,

18) Belediye web sitesinde bulunan Miidiirliik bilgilerinin revizyonu ile ilgili talepleri Bilgi Islem
Midiirligii’ne iletmek.

Strateji Gelistirme Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet
1) Miidiir, Baskan tarafindan atanir.
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2)

Mudir gecici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple Miudiirliigiiniin
bosalmasi halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi
gorevlendirilir.
IKINCI BOLUM
Strateji Gelistirme Miidiirliigiine Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

12.1. Yaz Isleri Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

Miidiir ve diger birimler tarafindan kendisine verilen yazi ve evrak islerini yapmak,
Miidiirliige gelen resmi yazi, belge, dosya vb. evraklar ile EBYS (Elektronik Belge Y 6netim
Sistemi) dahilinde vatandaslardan gelen istek, sikayet, 6nerileri ilgili personele havale olmak
iizere zamaninda miidiire sunmak ve miidiir tarafindan havale edilen bu evraklar1 personele
en kisa siire igerisinde iletmek,

Gelen-giden yazilarin, dosyalarm ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalama
islemlerini yiirtitmek,

Gelen tiim belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalarla bagimi kurmak,

Midiirliik kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, kayit defterleri ile ilerde
miidiirlikce gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve islenmesi islerini saglamak
ve ayrica birimi ile ilgili yeni uygulamalar1 ytiriitmek,

Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan miidiirliikk personelinin, zimmetinde bulunan evrak,
dosya ve demirbaslarimi tespit etmek, devir teslim tutanagi diizenleyerek miidiirle birlikte
teslim almak,

Miidiirligiin ihtiyact olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaglarini belirleyerek gerekli talebi
yapmak, malzemeleri depolamak ve gerektigi zamanlarda personele teslim etmek,
Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek ve paraflamak-imzalamak,

Miidiirlik arsivlerinin Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii Standartlarina uygun yonetilmesini
saglamak,

12.2. Stratejik Planlama ve i¢c Kontrol Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1)

2)

3)

4)

5)

Belediyenin misyon, vizyon, degerler, politikalar, orta ve uzun vadeli stratejilerini belirlemek
ve amagclarini olusturmak iizere gerekli ¢alismalar1 yapmak ve giincellenmesi ¢aligmalarini
yurutmek.

Belediyenin gorev alanina giren konularda hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek ve
belediyenin Gstinlik ve zayifliklarini tespit etmek.

Stratejik planlama ¢alismalarma yonelik bir hazirlik programi olusturmak ve belediyenin
stratejik planimni harcama birimleri aras1 koordinasyonu saglayarak, i¢ ve dig paydaslarla
birlikte katilimc1 yontemlerle hazirlamak,

Belediye biit¢esinin, stratejik plan ¢er¢evesinde hazirlanmasi igin Mali Hizmetler Mudiirligii
ile ortak caligma yapmak,

Yillik Performans Programini hazirlayarak Meclis'e sunmak ve planlanan projelerin takibinin
yapilarak iist yonetime raporlanmasini saglamak,
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6) Stratejik Plan ve Performans programinda yer alan performans gostergelerine iligkin
sonuglarin ilgili birimler tarafindan diizenli raporlanmasini saglamak, gergeklesme
diizeylerinin izlenmesi konusunda ilgili Mudurliklere destek olmak,

7) Belediyenin yillik faaliyet raporunu hazirlayarak Meclis'e sunmak,

8) 5018 Sayili kanun kapsaminda i¢ kontrol ¢aligmalarini koordine etmek, harcama birimlerine
teknik destek ve danigmanlik yapmak,

9) Belediye genelinde stratejik yonetim yaklagiminin anlagilmasi ve benimsenmesi i¢in gerekli
yayilim ¢aligmalarim yiiritmek,

10) Kentsel ve kurumsal verilerin toplanarak veri tabanlar1 olusturmak, bu verilerin istatistiksel
olarak degerlendirilerek potansiyel iyilestirme c¢alismalarinin belirlenmesi icin ilgili
Mudurliklere destek vermek,

11) Veri tabanlar1 {izerinde yapilan analizlerin yorumlanarak projeksiyon tahminlerinin
yapilmasi, hizmet ve siireclerin gelistirilmesi, yapilan ¢alismalara katki sunulmasina yarar
saglayacak c¢ikarimlar elde etmek,

12) Dis kuruluslara ait karsilastirma verilerin segilmesini, verilerin temin edilmesini, bir ortamda
bu verilerin bulundurulmasi ve kurumsal gelisim i¢in kullanilmasini saglamak,

13) Belediyede vatandas, calisan, muhtar, Meclis iiyeleri, D1 Paydaslar gibi ¢esitli paydaslarin
algi, memnuniyet ve beklentilerini 6lgmeye yonelik ¢esitli anketlerin ilgili birimlerle ortak
calisma yaparak tasarlanmasi ve uygulanmasini saglamak, anket sonuglari raporlamak ve
istatistiksel olarak sonuglarmi degerlendirmek,

14) Kamu hizmet standardmin olusturulmasi (KAHIS) ve uygulanmasini saglamak,

15) Tiim midirliklerin siire¢ yonetimi ile ilgili dokiimantasyonunun hazirlanmasma yardimci
olmak, buna yonelik bir sistem olusturmak ve uygulama sonras1 etkinligini izleyerek gerekli
revizyonlarin yapilmasimi saglamak,

16) Hizmet, slire¢ ve yonetim sistemi ile ilgili herhangi bir uygunsuzlugun olusmasini 6nlemek,
bu amagla siire¢lerin sistematik denetimini saglamak, uygunsuzluklari tespit etmek ve gerekli
faaliyetlerin baslatilmasini saglamak, takibini yapmak.

17) Belediyenin Ana Siire¢ yapisint kurumun stratejileri ile uyumlu olacak sekilde
olusturulmasini saglamak.

18) Belediyenin siire¢ yapisina uygun olarak siire¢ tanimlariin yapilmasini saglamak, mevcut
stireglerin giincellenmesini saglamak

19) Ana siire¢ yapisina uygun organizasyon degisiklik onerilerini ilgili miidiirliikler ile goriiserek
ust yonetime sunmak.

20) Belediye stratejilerine uygun olarak sure¢ performans gdstergelerinin belirlenmesi, hedef
belirleme sistematigine gore hedeflerinin belirlenmesini takip ve koordine etmek, siireg
performans gostergelerinin sistematik olarak izlenmesini saglamak

21) Siireclere ait risklerin belirlenmesi i¢cin yontem belirlemek, belirlenen risklere iliskin
iyilestirme faaliyetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

22) Belediyenin kurumsal 6zdegerlendirmesini yapmak, bu konuda 6zdegerlendirme ekibinin
kurulmasint ve ekip ¢aligmalarinin yiiriitiilmesini saglamak.
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12.3. Ar-Ge ve Projeler Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
1) Stratejik Plan ve Performans Programinda yer alan projelerin, Proje Yonetimi yaklagimina

uygun olarak tanimlanmasi ve izlenmesini saglamak, proje yonetimi ile ilgili yaklasimlarin
belirlenerek tiim kurum diizeyinde uygun alan ve projelerde uygulanmasini saglamak.

2) Belediyede inovasyon siirecini sistematik, biitiinsel ve odakli bir yaklagimla ele alan
calismalar gerceklestirmek.

3) Inovasyon siireclerini ve sonuglarini besleyecek stratejik, organizasyonel ve Kkiiltiirel
altyapinin igleyisini saglamak.

4) Kurum i¢inde inovasyon ve yaraticilik kavramlarma iliskin ortak dil ve algi olusturulmasi,
inovasyon  farkindaligmin  arttirilmasi,  kiiltiirliniin kuvvetlendirilmesi, bu kiiltiirii
besleyecek yaklasim ve davranislarin edinilmesi ve igsellestirilmesi i¢in uygulamalar
planlamasin1 ve yiiriitiilmesini koordine etmek.

5) Farklh birimlerin katilimi ile olusan inovasyon g¢alisma gruplarmin ¢alismalarmi koordine
etmek, yiiriitiiciliigiinii yapmak. Inovasyon ¢alismalarmin etkin olarak ydnetiminin ve
birbirleri arasindaki koordinasyonun saglanmasi ve konudaki yetkinliklerin kazandirilmasi
amaciyla ¢alisma gruplarini izlemek ve degerlendirilmesini saglamak.

6) Kurumda hem bireysel, hem de kolektif fikir iiretiminin ve yaraticiligin kuvvetlendirilmesi,
bunu kolaylastiracak tekniklerin ve yontemlerin 6gretilmesi ve kullanilmasinin saglanmasi
amaciyla uygulamalar planlamasi ve yiiriitiilmesini koordine etmek.

7) Inovasyon c¢alismalarinin etkinliginin, sistemli isleyisinin ve takip edilebilirliginin
saglanmasi ve arttirilmasina yonelik faaliyetleri koordine etmek.

8) Yeni hizmet alanlar1 ile ilgili arastirmalar yapmak ve Belediyede uygulanabilirligi konusunda
calismalar yiiriitmek.

9) Belediyenin yaratici, yenilik¢i hizmetlerinin inovasyon projeleri ile arttirilmasini saglamak.

10) Paydaslarin inovasyon siireglerine aktif iiretici ve kullanici olarak katilimlarmi arttirmak
amaciyla isbirlikleri kurmak ve katilim platformlar1 gelistirmek.

11) Gergeklestirilen yenilik¢i projelerin kayit altina alinmasini ve etkin olarak iletisimini
saglamak.

12) Kurumda inovasyon projelerinin etkin olarak yoOnetiminin saglanmasi ve bu konudaki
yetkinliklerin kazandirilmasi amaciyla  proje takimlarmin egitim ihtiyaclarinin
belirlenmesini ve insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile birlikte planlanmasini saglamak.

13) Kurumda yiiriitiilen inovasyon projelerine arastirma destegi vermek.

14) Kiyaslama Siireci kapsaminda ulusal ve uluslararasi diizeyde diger kurum ve kuruluslarla
kiyaslama ve bilgi paylasimi caligmalart yapmak i¢in gerekli ortamlar1 olusturmak,
belediyeye iyi uygulamalarla ilgili bilgi saglamak,

15) Ulusal ve uluslar aras1 hibe programlarina yonelik proje teklif ¢agrilarin1 ve proje ortaklik
firsatlarini diizenli olarak takip etmek, ilgili hibe programlarini incelemek.

16) Belediyenin basvuru yapabilecegi hibe programlarini detayli inceleyerek degerlendirmek,
proje teklif cagrilar1 ve ortaklik firsatlari ile ilgili Belediye birimlerini bilgilendirmek.
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13.

17) Stratejik Plan, mevcut ve potansiyel faaliyet alanlari, yurti¢i ve yurtdist proje Ornekleri,
ulusal ve bolgesel planlardaki dncelikler dikkate alinarak fonlanabilecek olasi proje konular1
gelistirmek.

18) Hibe programimin konusu ile ilgili alanda faaliyet gOsteren Mudurlik ve (st yonetici ile
olasi proje konular1 kapsamimda goriiserek, ihtiyaclar dogrultusunda proje konusunu
netlestirmek.

19) Hibe proje basvurusunu ilgili midiirlik (yiriitiici birim) ile birlikte fon programmin
formatinda hazirlamak / hazirlanmasmi koordine etmek.

20) Projenin yan1 sira bagvuruda sunulacak ek belgelerin temin edilmesi / hazirlanmasi
ve hibe saglayacak kurulusa sunulmasimi saglamak.

21) Proje teklifinin degerlendirme siirecinin takibini yapmak, projenin hibe almaya hak
kazanmasi ile birlikte hibe s6zlesmesi dncesinde projeyi ilgili Midiirlige (yiiriitiicli birim)
iletmek.

22) Proje yliriitiiciisii birime projenin yuriitiilmesi agamasinda destek olmak,

23) Belediyemizin katilmasma karar verilen biiylik ¢apli hibe programlari kapsaminda ulusal
ve uluslararas1 proje ortakliklarma katilim i¢in gerekli islemleri yerine getirmek. Kamu
kurum ve kurulusglari, sivil toplum orgiitleri, liniversiteler ve 6zel sektor ile koordineli olarak
projeler olusturmak, gelen proje ortaklik taleplerini incelemek.

24) Belediyemizin ilgili alanlarda faaliyet goOsteren birimleri ile koordinasyon saglamak,
taleplerin kabul edilmesi halinde proje ortagi olarak basvuru asamasinda Belediyemizce
yapilacak islemlerin yerine getirilmesini koordine etmek.

25) Hibe projeleri ile ilgili olas1 proje ortakliklar1 kurmaya yonelik olarak ulusal ve uluslararasi
diizeyde iletisim gelistirmek.

26) Belediyede dis kaynakli fon programlari, proje yazma ve yiiriitme konularinda bilgilendirme
ve bilinclendirme ¢alismalar1 yapmak.

UCUNCU BOLUM
Diger Kuruluslarla Koordinasyon, Miidiirliik Ici ve Dis1 Denetim, Dokiiman ve Arsiv
Yonetimi
Diger Kuruluslarla Koordinasyon
1) Miidiirliigiin Bandirma Kaymakamlig1 ve Balikesir Biiyliksehir Belediyesi basta olmak {izere

tim kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslar1 ve 6zel/tiizel kisilerle yapacagi yazismalar
Miidiir parafi ve Belediye Baskan1 imzasi ile yiiriitiiliir.

2) Miidiirliikler aras1 yazismalarda Miidiir imzas: ile yazigma yapilir.

3) Belediye, dis kurum ve kuruluslar ile yazigmalar1 KEP sistemi ve/veya kurye aracilig1 ile
yapar.

4) Midirlik, Belediye i¢c birimleri ile iletisimini Belge YOnetim Sistemi iizerindeki resmi
yazigmalar, elektronik posta ve Miidiirliikler aras1 toplantilar ile yiirtitQr.

14. Miidiirliik ici ve Dis1 Denetim

1) Strateji Gelistirme Miidiirii tlim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
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2)

Strateji Gelistirme Miidiirii 1.nci Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yiiriitiir. Strateji Gelistirme Miidiiri’niin 1.nci Disiplin Amiri ise bagli oldugu
Belediye Bagkani’dur.

15. Dokiiman ve Arsiv Yonetimi

1)

2)

3)

4)

Midiirliik, kendi siire¢ ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duydugu Yonetmelik,
Yonerge, Prosediir ve Talimat gibi dokiimanlar1 mevzuata uygun bir sekilde hazirlar ve
yaymlar.

Miidiirliige gelen her evrak kayit altina alinarak Miidiir tarafindan ilgili birim sorumlusuna
havale edilir. Gorevlendirilen personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukamludr.

Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis midiirlik evraklar1 yine zimmetle ilgili
miidiirliige teslim edilir. Midiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Miidiirliiklerde yapilan islemlerde, ilgili basili kopyalarin birer kopyasi klasorlerde saklanir
ve islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

DORDUNCU BOLUM
Yururlik ve Yuridtme

16.YUururlik: Bu yonetmelik Bandirma Belediye Meclisince kabul edilip, onaylandiktan ve ilan
edilmesinden sonra yiiriirliige girer.
17. YUrutme: Bu yonetmelik hiikiimlerini Bandirma Belediye Baskani yiiriitiir.

TC
BALIKESIR
BANDIRMA BELEDIiYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI KISIM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar, Kurulus ve Baghhk
BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

1.Amag: Bu ydnetmelik, Bandirma Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii niin gérev ve
calisma esaslarmai belirler.
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2.Kapsam: Bu Yoénetmelik, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin gérevlerini, Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii ve Insan Kaynaklar: ve Egitim Midiirliigii birim personeli ve diger
yardimci personelin ¢aligma usul ve esaslar1 hak ve sorumluluklarini kapsar.

3.Hukuki Dayanak: Bu Yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun
48.maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

4.Miidiirliigiin Tabi Oldugu Temel Mevzuat:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

5393 sayili Belediye Kanunu,

5747 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Sinirlar1 igerisinde Ilce Kurulmasi ve Bazi Kanunlarda
Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanun,

5018 sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

4857 sayili s Kanunu,

Toplu-is S6zlesmesi,

6331 sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

Bu kanunlara dayanak teskil eden tiim yonetmelik ve KHK ler

5.Genel Tanimlar: Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Biiyiiksehir: Balikesir Biiyiik Sehir Belediyesini,

Belediye: Bandirma Belediyesini,

Baskanhk: Bandirma Belediye Bagkanligimni,

Baskan: Bandirma Belediye Bagkanini,

Meclis: Bandirma Belediyesi Meclisini,

Enctiimen: Bandirma Belediyesi Enciimenini

Mudir: Bandirma Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii,

Birim: Bandirma Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde gorevli birim
sorumlusu, birim personeli, diger c¢alisan yardimci ve destek hizmetleri personelini
tanimlamaktadir.

6.Yonetmelige Ozel Tammlar:

1)

2)

3)

4)

Ozliik Dosyasi: Ozliik dosyasi ¢alisanin o is yerinde ¢ahistigmin ispatin1 saglayan bir unsur
olmasinin yaninda iscinin ¢alistig1 siire boyunca isverenle kurdugu is iliskisiyle alakali
olusturulan her evrak, belge, yazismay1 iceren belgeler biitiiniidiir.

Oryantasyon: Oryantasyon, bir ortama alismaya kolaylik saglayan uygulanan yontemler
butunudar.

Norm Kadro: Norm kadro ise 'lgili personelin nitelik, say1, sahip olacagi unvan ve derece
sekilde tespit edilmesi, standart hale getirilmesi' olarak dile getirilmektedir.

HITAP: Hizmet Takip Programi, SGK tarafindan gelistirilen bir online veritabani sistemidir.
Sigortal1 sayilanlarin tiim hizmet bilgilerinin ve bu bilgilerde olusacak degisikliklerin giincel
olarak Sosyal Giivenlik Kurumunca hazirlanan web tabanli programa internet iizerinden
aktarilma islemidir.
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5) PDK: Personel Devam Kontrol Sistemidir. Kurum personelinin ise giris, ¢ikis saatlerinin bir
yazilim tizerinden izlenmesi amaglanmaktadir.
IKINCI BOLUM
Kurulus ve Baghhk

7.0rganizasyon ve Personel Yapis:
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midirliigi, organizasyon yapisi asagidaki gibidir:

1) Yazi Isleri Birimi

2) Ozliikk, Maas ve Bordro Birimi

3) Egitim ve Gelisim Birimi

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, personel yapisi1 asagidaki gibidir:
1) Muadir
2) Birim Sorumlusu
3) Memurlar
4) Isciler
5) Belediye Sirketi Personeli
6) Sozlesmeli Personel

8.Baghhk:
1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii, organizasyon yapisinda Baskan Yardimcisina baglidr.

2) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii; yiiriirlikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve
yonetmelikler ile proje, plan program ve prosedirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile
kendisine verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskana ve Baskan
Yardimcisma karsi sorumludur.

3) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine bagli Birim Sorumlulari; kendisine verilen
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Bagkana, Bagskan Yardimcisina ve Miidiire
kars1 sorumludur.

4) Diger personel; Miidiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri
geregi gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle yilikiimli, ilgili Birim Sorumlusuna ve Miidiire
kars1 sorumludur.

IKINCI KISIM
Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari,
Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet

Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii’ne Bagh Birimlerin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

BIRINCi BOLUM
9. insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigi’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’niin ve Miidiirliige bagl birimlerin gérev, yetki ve
sorumluluklar1 agagidaki gibidir:
1) Tiim personelin 6zliik islemlerini gerceklestirilmek,
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2) Personelin 6zliik isleri ile ilgili bilgilerin ilgili kamu kurumlarina zamaninda ve dogru bir
sekilde bildirilmesini saglamak,

3) Sozlesmeli personelle ilgili sosyal haklarin ve iicretlerin belirlenmesi, sozlesmelerin
yapilmasini saglamak

4) Personelin ise giris, isten ayrilis, emeklilik islemlerini yapmak,

5) Disiplin Kurulunun olusturulmasi ve disiplin islemlerinin ytriitiilmesini saglamak,

6) Sendikalarla ilgili tiim islemlerin ve yazigmalarin yapilmasini saglamak,

7) BIMER ve CIMER ’den gelen dilekgelere cevap yazisi yazmak

8) Kanun, Yonetmelik, Tiizik ve TIS’e gore kurulmasi gereken kurullarin islevsel hale
getirilmesini saglamak (Kamu Etik Kurulu, ISG Kurulu, Izin Kurulu vb.)

9) Personellere ait maas, ikramiye ve her tiirlii sosyal yardim 6demelerin tahakkuklarini
hazirlamak,

10) Stajyer 6grenci maaslarinin tahakkuklarini hazirlamak,

11) Bagkan ve Belediye Baskan Yardimcilar1 maaslarinin tahakkuklarini hazirlamak,

12) Personelin maaslar1 ve sosyal haklarina iligkin ilgili kamu kurumlarina bildirim yapmak,

13) icra dosyalarmin takibi ve islemlerini yapmak,

14) Stratejik Plan ve Performans Programi kapsaminda ilgili Miidiirliiklerden yillik isgilict
ihtiyaglari, terfi, atama, rotasyon, emeklilik gibi taleplerini alarak Yillik Isgiicii Planin1 ve
personel biit¢esini olusturmak,

15) Y1l igerisinde ongoriilemeyen personel ihtiyaglarmin ilgili Miidiirliiklerden talep edilmesini
saglamak,

16) Uygun pozisyonlar i¢in personel aramak, miilakat ve sinav yapmak ve ise alim islemlerini
gergeklestirmek,

17) Ise giris yapan calisanlarin ise giris islemlerinin tamamlanmasi sonrasmda gerekli
oryantasyon ve isbasi egitimlerini gerceklestirmek,

18) Calisanlarin egitim ihtiyaclarmin belirlenmesi, egitimlerin planlanmasi, egitimlerin
gerceklestirilmesi ve egitimlerin etkililiginin degerlendirilmesini saglamak,

19) i¢ Egitmen havuzunu olusturmak, i¢ egitmen havuzundaki calisanlara gerekli yetkinlikleri
kazandirmak,

20) Calisanlarin kurum disinda aldiklar1 egitimlerin Kurum igerisinde yayginlastirilmasi igin
gerekli sistem ve yaklagimlar1 olusturmak ve uygulamak,

21) Personele yonelik Motivasyon arttirici sosyal ve kiiltiirel programlarin planlamasini yaparak,
organizasyona iligkin tiim is ve iglemleri ger¢eklestirmek,

22) Calisan memnuniyetinin Ol¢lilmesi i¢in yilda bir kez Calisgan Memnuniyeti Anketi
diizenleyip, analiz ve dl¢lim sonuglarini iist kademeye bildirilerek, yapilacak faaliyetlerin
tespitini Ust yonetime sunmak,

23) Belediyemizde staj yapmak isteyen dgrencilerin bagvurularinin degerlendirilerek yaz donemi
stajlar1 i¢in ilgili Belediye Baskan Yardimcisinin onayini almak, ki donemi beceri egitimi
yapacak dgrenciler i¢in yazigsmalarin yapilarak Belediye Baskaninin onayina sunmak,
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10.

24) Bireysel Performans Degerlendirme Sistemi kapsaminda Performans Programinda yer alan
hedeflerin bireysel hedeflere yayginlastirilmasi amaciyla Strateji Gelistirme Miidiirligi
tarafindan yapilacak c¢alismalara destek vermek, calisanlarin sahip olmasi gereken
yetkinlikleri belirlemek ve gérev pozisyonlar1 bazinda gorev tanimlarinin ilgili Midiirlikkler
tarafindan olusturulmasi ve giincellenmesi i¢in gerekli caligmalar1 yapmak, tiim ¢aliganlarin
performanslarinin degerlendirilmesinin saglanmasi igin gerekli ¢alismalarin yapilmasi, bu
amagla kontrol, denetim ve yonlendirme faaliyetlerinin hayata gecirilmesini saglamak,

25) Calisanlarin taninmasi, takdir edilmesi ve odiillendirilmesi ile ilgili prosediirler gelistirmek
ve kurum biinyesinde uygulanmasini saglamak,

26)Calisanlarin katilimmi saglamak iizere Oneri Sistemi kurmak, kurum biinyesinde
uygulanmasi ve yayilimina yonelik caligmalar yapmak,
27)Midirligiin haftalik, aylik ve yillik periyotlardaki faaliyet, rapor ve sunumlarinin
hazirlanmasini saglamak,
28)Belediye sirketinde is¢i statiisiinde ¢alisan personelin ilgili sirket tarafindan hazirlanan
maas 0demeye esas belgelerin kontroliinii yaparak, hakedis islemlerini diizenlemek,
29)Personel servis binis kartlarinin protokoliinii diizenlemek ve bu protokole gore aylik hak

edislerini diizenlemek,

Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii’niin Yonetsel Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
1) Belediyenin Stratejik Plant ve Performans Programi hazirlama ve gbézden gecirme

calismalarina katilim gostermek, Stratejik Plan ve Performans Programmin Miidiirlik
icerisinde yayilim ¢aligmalari yliriitmek,

2) Her tirli faaliyetlerinde Belediyenin kurumsal ilkeleri ve kamu etik kurallarma uygun
hareket etmek,

3) Belediyenin strateji ve politikalarinin anlasilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini
saglamak,

4) Stratejik Plan ve Performans Programinda kendi Miidiirligii ile ilgili performans gostergeleri
ve bunlara ait hedeflerin ger¢eklesme durumunu izlemek ve rapor etmek,

5) Vatandas, muhtarlik, kamu kurumlar1 ve STK’lar gibi kendi stire¢ ve projeleri ile ilgili
olabilecek dis paydaslarla iliskileri yonetmek,

6) Calisanlarinin memnuniyet ve bagliligimi arttiracak c¢alismalarda bulunmak, calisanlarini
motive etmek ve yonlendirmek,

7) Calisanlarini yenilik¢i ¢alismalar i¢in cesaretlendirmek, yonlendirmek,

8) Bagl calisanlarinin egitim ve gelisim ihtiyaglarini belirlemek, bu yonde ¢aligmalar yapmak,
yapilmasini saglamak,

9) Baglh ¢alisanlarinm, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan yapilan egitimlere
katilimini saglamak

10) Gorev alanini ilgilendiren gelismeleri ve yaymlar: izlemek, arastirmalar yapmak, kiyaslama
ve teknik gezi caligmalarina katilmak, elde edilen bilgi ve deneyimlerini kendi Miidiirligiiniin
slire¢ ve projelerinin gelisimi i¢in kullanmak,
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11.

11) Mudurluk streglerini sistematik olarak gézden gegirmek, performans sonuglarmin hedeflerle
uyumunu saglamak, siireclerini siirekli iyilestirmek,

12) Basta Halk Masas1 olmak iizere vatandas, muhtar, ¢alisan gibi i¢ ve dis paydaslardan gelen
geribildirimlere uygun hareket etmek, vatandaslarin talep, oneri ve sikayetlerinin en kisa
zamanda ¢0zlime kavusturulmasini saglamak,

13) Performans Programi ¢aligmalari kapsaminda Miidiirliigiiniin biit¢cesini hazirlamak, biit¢esini
etkili ve verimli bir sekilde yonetmek, biitceye uygun hareket etmek,

14) Sorumlulugu altindaki her tiirlii makine, arag, gereg, bina, yazilim gibi altyap1 unsurlarini
etkili bir sekilde kullanmak, bakim ve tutumunu saglamak,

15) Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili dosya, veri ve kayitlarin tutulmasi, saklanmasi, korunmasi ve
arsivlenmesi ile ilgili caligmalarin yiiriitiilmesini saglamak,

16) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve calisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi biitiin Miidiirliikklerle gerekli koordinasyonu kurmak,

17) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarma goére
planlarda esneklik yaratarak, iglerin tam zamaninda, etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in
gerekli gelismeleri ve yaylari izlemek,

18) Belediye web sitesinde bulunan Miidiirliik bilgilerinin revizyonu ile ilgili talepleri Bilgi Islem
Midiirligi’ne iletmek.

Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet
1) Miidiir, Bagkan tarafindan atanir.

2) Midiir gegici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple Miidiirligiiniin
bosalmas1 halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi
gorevlendirilir.

IKiNCi BOLUM

Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiine Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

12.1. Yaz Isleri Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1) Miidiir ve diger birimler tarafindan kendisine verilen yazi ve evrak islerini yapmak,

2) Midiirliige gelen resmi yazi, belge, dosya vb. evraklar ile EBYS (Elektronik Belge Yonetim
Sistemi) dahilinde vatandaslardan gelen istek, sikdyet, Onerileri ilgili personele havale olmak
lizere zamaninda miidiire sunmak ve miidiir tarafindan havale edilen bu evraklar1 personele
en kisa siire igerisinde iletmek,

3) Gelen-giden yazilarm, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalama
islemlerini yiiriitmek,

4) Gelen tiim belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalarla bagini kurmak,

5) Mudurlik kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, kayit defterleri ile ilerde
miidiirliikge gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve iglenmesi islerini saglamak
ve ayrica birimi ile ilgili yeni uygulamalar1 yiiritmek,
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6) Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan miidiirliik personelinin, zimmetinde bulunan evrak,
dosya ve demirbaslarini tespit etmek, devir teslim tutanagi diizenleyerek miidiirle birlikte
teslim almak,

7) Midiirligiin ihtiyaci olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaglarini belirleyerek gerekli talebi
yapmak, malzemeleri depolamak ve gerektigi zamanlarda personele teslim etmek,

8) Ustlerinden aldi1§1 emir ve gorevleri yerine getirmek ve paraflamak-imzalamak,

9) Miidiirliik arsivlerinin Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii Standartlarina uygun yonetilmesini
saglamak,

12.2.0zliik, Maas ve Bordro Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

Memur personelin kurum i¢i gorevlendirme, kurumlar arasi nakil, kadro degisikligi, aciktan
atama ve gegici gorevlendirme islemlerini yapmak, talep dilekcelerini incelenip sonug¢landirmak,
goreve baslama islemlerini yapmak,

Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemesi terfi tarihlerinin takibi, onaylarmin alinmasi,
maasa etki yapan kidem ve hizmet yillarinmn tespitini yapmak,

Memur personelin ticretsiz izin (askerlik, dogum sonrasi, mazeret) goreve baslayis ve gérevden
ayrilis islemlerini yapmak,

Memur personel ile ilgili her tiirlii islemlerin bilgisayar ortaminda kayit altima alinmasini ve
bilgilerin muhafazasini saglamak,

Memur personelin hizmet borclanma ve intibak (SGK, Tahsil degisikligi Askerlik siiresi)
islemlerini yapmalk,

[Ik atamas1 yapilacak memur personelin ilk ise giris evraklarmin temin edilerek atamasini
yapmak ve yasal siire igerisinde internet ortaminda ise giris bildirimini ger¢eklestirmek,

Memur personelin 6zlik dosyasinda muhafazasi gereken evraklari konu ve igeriklerine gore
arsivlemek,

Belediyemizden naklen giden ve Belediyemize naklen atanan memur personelin 6zlik
dosyalarini gittikleri kuruma devren gondermek, gelenlerin ise dosyalarmi teslim almak, yasal
sure igerisinde internet ortaminda ise giris ve isten ayrilis bildirgelerini vermek,

Mahkeme ve durusma kararlarmin ilgililere tebligini yaparak alinan tebellii§ belgelerini ilgili
kurumlara géndermek,

10) Memur Mal Bildirim Formu (memur personelin mal degisikliklerinde bir ay igerisinde, sonu sifir

ve bes’li yillarin Subat ayinin son giinline kadar) diizenlenmesini saglayip muhafaza etmek ve
Mal Bildirimi Karsilagtirma Komisyonunu kurmak,

11) Hizmet yillarin1 tamamlayarak emekliye ayrilmak isteyenlerin emeklilik islemleri ile ilgili tim

evraklart HITAP’a yiikleyerek emeklilik islemlerini yapmak,

12) Agiktan atama, Kadro Thdas ve Kadro Derece Unvan degisiklikleri ile ilgili yazismalari yapmak,
13) Norm kadro ¢ergevesinde derece degisikligi, unvan degisikligi, kadro iptali gibi degisikliklerin

yazigmalarini yaparak Belediye Meclisine sunmak,

14) Memur personelin memuriyete basladigi andan emekliye ayrildigi zamana kadar 6zliik, egitim

vb. bilgileri ile tiim kadro degisikligi, tayin ve terfilerine ait memur hizmet bilgilerinin; “Hizmet
Takip Programi (HITAP)” {izerinden islenmesi ve giincellenmesini saglamak,
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15) Devlet Personel Bagkanligi E-uygulama kadro modiilii sistemi ilizerinden tiim kadrolu (is¢i-
memur) personelin sisteme yiiklenmesi ve kadro bilgilerinin 3 aylik periyotlarda giincellenmesini
saglamak,

16) Memur personele ait yan 0deme ve O6zel hizmet tazminat cetvellerinin hazirlanip Meclis
tarafindan onaylanmasi islemlerini yapmak,

17) Talepleri tizerine 1. 2. ve 3. Dereceli kadrolarda bulunan memurlarin yesil pasaport islemlerini
yapmak,

18) 5393 sayili kanunun 49.maddesine gore ¢alistirilan sozlesmeli personele iliskin yazigsmalarini
yapmak ve licretlerinin belirlenmesi i¢cin Belediye Meclisine sunmak, s6zlesmelerini hazirlayarak
Cevre ve Sehircilik Bakanligi’na gondermek,

19) Isci personellerin gorevlendirme, emeklilik hizmet akdi feshi, mahkeme yazismalari, kadro ve
gorev yeri degisiklikleri gibi 6zliik islemlerini yapmak,

20) Oziirlii is¢i ve eski hiikiimlii kontenjanlarina alinacak iscilerin yasal ¢ercevede alim islemlerini
gerceklestirmek,

21) Toplu Is sdzlesmesinin goriismelerine katilarak bilgi vermek,

22) Memur ve Isci ve “Is¢i” statiisiindeki personelin Disiplin Kurulunu olusturmak, disiplin kuruluna
gonderilen evrak islemlerini takip ederek disiplin kararini yazip, onaylatarak disiplin defterine
islemek,

23) Muddrliklerden gelen yillik izin, mazeret izni, sosyal izinler, rapor ve ticretsiz izinlerin
kontrollerini yaparak sisteme islemek,

24) Cesitli nedenlerle isten ayrilan is¢i ve “Isci” statiisiindeki personellerin kidem ve ihbar
tazminatlarmi diizenleyerek onaya sunmak ve 6deme emri ekinde Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gondermek,

25) Sendikalarla ilgili yazismalar1 yapmak,

26) Personelin Belediyemiz aleyhine a¢tig1 davalarla ilgili, ilgili mahkemeler ve Hukuk Isleri
Miidiirligiince istenilen bilgi ve belgeleri hazirlayarak gondermek,

27) CIMERden gelen dilekgelere cevap yazis1 yazmak,

28) Kanun, Yonetmelik, Tiiziik ve TIS e gore kurulmasi gereken kurullarin (Kamu Etik Kurulu, Izin
Kurulu vb.)islevsel hale getirilmesini saglamak,

29) Is¢i maas, ikramiye ve her tiirlii sosyal yardim 8demelerini tahakkuklarmi hazirlamak,

30) Memur maaglarin1 hesaplayarak tahakkuklarmi hazirlamak,

31) Stajyer 6grenci maaglarmin tahakkuklarmi hazirlamak,,

32) Baskan ve Belediye Baskan Yardimcilari maaslarimin tahakkuklarini hazirlamak,

33) Is¢i, memur ve sdzlesmeli memur personelin maaslari iizerine konulan haciz islemlerine cevap
yazmak ve kesintileri takip etmek,

34) Toplu-is s6zlesmesinden dogan maas farklarmi hesaplayarak Mali Hizmetler Midiirliigii’ne
bildirmek,

35) icra dosyalarmin takibi ve islemlerini yapmak, Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne bildirmek,

36) Belediye sirketinde isci statiisiinde calisan personelin ilgili sirket tarafindan hazirlanan maas
O6demeye esas belgelerin kontrolini yapmak,
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37) ise iade davalarmm kazanan ve mahkemelerce verilen geriye déniik maas 6demesi kararlarina
istinaden maaslar1 hazirlamak ve SGK kesintileri i¢cin Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne bildirmek,

38) Personel servis binis kartlarinin protokoliinii diizenlemek ve bu protokole gore aylik hak
edislerini diizenlemek,

12.3. Egitim ve Gelisim Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1) Stratejik Plan ve Performans Programi kapsaminda ilgili Mudirliklerden yillik isgiicii

ihtiyaclar, terfi, atama, rotasyon, emeklilik gibi taleplerin alinmasini saglayarak Yillik Isgiicii
Planinm ve personel biit¢esinin olusturulmasi

2) Yiligerisinde ongoriilemeyen personel ihtiyaglarmin ilgili Miidiirliiklerden talep edilmesinin
saglanmasi,

3) Uygun pozisyonlar i¢in personel aramak {izere gerekli ¢calismalarin yapilmasi

4) Uygun pozisyonlar i¢in aday kisilerle yapilacak miilakatlarin organize edilmesi

5) Miulakat teknikleri konusunda ilgili Miidiirliiklerin egitim ve gelistirilmesi

6) Ise alim siireglerinde, miilakat disinda, gerektiginde yazili ve sdzlii smav, vaka ydnetimi,
kisilik envanteri gibi diger ¢alismalarm belirlenmesi ve uygulanmasi

7) Ise giris yapan ¢ahsanlarin ise giris islemlerinin Ozliikk, Maas ve Bordro Birimi tarafindan
yapilmas1 sonrasinda gerekli Oryantasyon ve Isbas1 egitimlerinin gergeklestirilmesi

8) Hizmet i¢i egitimlerin beklenen amaclarm gerceklestirilmesi i¢in belirlenen egitim politikasi
cercevesinde diger birimlerden gelen egitim talepleri, Performans Programi ve mevcut veriler
gbz Oniinde bulundurularak Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii hazirlanan ve Belediye
Baskaninin onayi ile yiirlirliige giren Yillik Egitim Planinin belirlenmesi, egitim biit¢esinin
yillik biitgeye girdi olusturacak sekilde belirlenmesi

9) Kurum c¢apimnda ilgili veya tiim calisanlara verilmesi gereken mevzuat geregi zorunlu
egitimler ile yonetim sistemine iliskin egitimlerin ilgili Midiirliiklerle ortaklasa calisilarak
belirlenmesi

10) Bireysel Performans Yonetim Sistemi kapsaminda ¢alisanlarin mesleki ve kisisel gelisimleri
icin verilmesi gereken egitimlerin Yillik Egitim Planmna girdi olusturacak sekilde
onceliklendirilmesi,

11) Yillik egitim plani ¢ergevesinde i¢ ve dis kaynaklarla verilecek egitimlerin belirlenmesi,
egitimlerin duyurulmasinin ve g¢ercevesinde egitimlerin verilmesinin gerceklestirilmesinin
saglanmasi,

12) Egitimin diizenlendigi ortam ile ilgili her tiirli hazirhigin (cihazlarin, oturma diizeninin
saglanmasi ve ihtiyaglarin (kirtasiye-Ikram) giderilmesi gibi) temin edilmesi,

13) Midiirliik tarafindan Yillik Egitim Plani geregi yapilmasi gereken egitimin yeri, tarih ve saati
egitime katilacak birimlere ilan edilmesi,

14) Belediye i¢i egitimlerde, egitim sonunda Egitim Katilim Formunun egitime katilanlar ile
egitimi veren kisi veya kurulus tarafindan doldurularak imzalanmasinin saglanmasi.

15) Yillik Egitim Planinda yer alan egitimlerin etkilili§inin nasil degerlendirileceginin
belirlenmesi
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16) Belediye i¢i egitimlerde egitim sonunda Egitim Degerlendirme Formu’nun egitime katilanlar
tarafindan doldurulmasinin saglanmasi ve formdaki sorulara verilen cevaplara gore egitimin
degerlendirilmesinin yapilarak ¢ikan sonuglarin Egitim Sonu Genel Degerlendirme Formu ile
takibinin yapilmas,

17) i¢ Egitmen havuzunun olusturulmasi, i¢ e@itmen havuzundaki ¢alisanlara gerekli
yetkinliklerin kazandirilmasi

18) Egitimlere katilan personelin 6zliik dosyalarina katildiklar1 egitim bilgilerinin islenerek kayit
altma alinmasi,

19) Her 3 ayda bir Egitim Performans Raporu hazirlayarak Egitim Siirecinin performansmnin
izlenmesi, raporlanmasi ve raporun tiim Miidiirliikklerle paylasilmasi

20) Calisanlarin kurum disinda aldiklar1 egitimlerin Kurum icerisinde yayginlastirilmasi igin
gerekli sistem ve yaklasimlarin olusturulmasi ve uygulanmasi

21) Personele yonelik Motivasyon arttirict sosyal ve Kkiiltiirel programlarm planlamasmin
yapilarak, organizasyona iliskin tiim is ve islemlerin yapilmasi,

22) Calisan memnuniyetinin Olciilmesi i¢in yilda bir kez Calisan Memnuniyeti Anketi
diizenleyip, analiz ve Ol¢lim sonuglarmi iist kademeye bildirilerek, yapilacak faaliyetlerin
tespitinin idareye sunulmasi,

23) Belediyemizde staj yapmak isteyen 6grencilerin bagvurularinin degerlendirilerek yaz donemi
stajlar1 i¢in ilgili Belediye Baskan Yardimcisinin onaymin alinmasi, kig donemi beceri egitimi
yapacak Ogrenciler i¢in yazigsmalarin yapilarak Belediye Baskaninin onayina sunulmasi,

24) Bireysel Performans Degerlendirme Sistemi kapsaminda Performans Programinda yer alan
hedeflerin bireysel hedeflere yayginlastirilmasi amaciyla Strateji Gelistirme Miidiirligi
tarafindan yapilacak calismalara destek verilmesi

25) Bireysel Performans Degerlendirme Sistemi kapsaminda caligsanlarin sahip olmasi gereken
yetkinliklerin belirlenmesi ve goOrev pozisyonlar1 bazinda gorev tanmmlarmin ilgili
Miidiirlikler tarafindan olusturulmasi ve giincellenmesi i¢in gerekli caligmalarin yapilmasi

26) Bireysel Performans Degerlendirme Sistemi kapsaminda tiim ¢aliganlarm performanslarmin
degerlendirilmesinin saglanmasi i¢in gerekli ¢alismalarin yapilmasi, bu amagla kontrol,
denetim ve yonlendirme faaliyetlerinin hayata gecirilmesi

27) Bireysel Performans degerlendirmelerinin c¢esitli Miidiirliikler arasinda tutarliligmin
saglanmasi i¢in gerekli calismalarin yapilmasi

28) Calisanlarin taninmasi, takdir edilmesi ve ddiillendirilmesi ile ilgili prosediirler gelistirmek
ve kurum biinyesinde uygulanmasini saglamak,

29) Calisanlarm katilimini  saglamak iizere Oneri Sistemi kurmak, kurum biinyesinde
uygulanmasi ve yayilimina yonelik ¢aligmalar yapmak,

30) Calisanlarin Onerilerini kapsam i¢i ve kapsam dis1 seklinde tasniflemek, kapsam dis1 olan
oOneriler i¢in Oneri sahibi caligana geri bildirim vermek, kapsam i¢i bulunan onerilerin ise ilgili
Miidiirliige iletmek, iletilen 6nerilerin takipg¢isi olmak,

31) Oneri sistemine gelen dnerileri ve bunun uygulama durumlarmi iist ydnetime raporlamak
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32) Midirligiin haftalik, aylik ve yillik periyotlardaki faaliyet, rapor ve sunumlarinin

hazirlanmasi.

UCUNCU BOLUM

Diger Kuruluslarla Koordinasyon, Miidiirliik ici ve Dis1 Denetim, Dokiiman ve Arsiv

Yonetimi

13. Diger Kuruluslarla Koordinasyon

14.

15.

1)

2)
3)

4)

Miidiirligiin Bandirma Kaymakamligi ve Balikesir Biiyiiksehir Belediyesi basta olmak iizere
tim kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslar1 ve 6zel/tiizel kisilerle yapacagi yazigmalar
Miidiir parafi ve Belediye Baskani ve/veya Belediye Baskan Yardimcisi imzasi ile yiiriitiiliir.
Mudurliikler arasi yazismalarda Miidiir imzasi ile yazigsma yapilir.

Belediye, dis kurum ve kuruluslar ile yazismalar1 KEP sistemi ve/veya kurye araciligi ile
yapar.

Miidiirlik, Belediye i¢ birimleri ile iletisimini Belge Yonetim Sistemi lizerindeki resmi
yazigmalar, elektronik posta ve Miidiirliikler arasi toplantilar ile yiiriitiir.

Miidiirliik I¢i ve Dis1 Denetim

1)
2)

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii 1.nci Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda islemleri yiiriitiir. Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii’niin 1.nci Disiplin
Amiri ise bagl oldugu Belediye Baskan Yardimcisi’dir.

Dokiiman ve Arsiv Yonetimi

1)

2)

3)

4)

Midiirliik, kendi siire¢ ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in ihtiyag duydugu Yonetmelik,
Yonerge, Prosediir ve Talimat gibi dokiimanlar1 mevzuata uygun bir sekilde hazirlar ve
yayinlar.
Miidiirliige gelen her evrak kayit altina almarak Miidiir tarafindan ilgili birim sorumlusuna
havale edilir. Gorevlendirilen personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukamludr.
Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis midiirlik evraklar1 yine zimmetle ilgili
miidiirliige teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.
Miidiirliiklerde yapilan islemlerde, ilgili basili kopyalarin birer kopyasi klasorlerde saklanir
ve islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

DORDUNCU BOLUM

Yururluk ve Yuritme

16.Yurarluk: Bu yonetmelik Bandirma Belediye Meclisince kabul edilip, onaylandiktan ve ilan
edilmesinden sonra yiiriirliige girer.
17. Yurdtme: Bu yonetmelik hiikiimlerini Bandirma Belediye Bagkan1 yiiriitiir.
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TC
BALIKESIR
BANDIRMA BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HIiZMETLERIi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI KISIM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar, Kurulus ve Baghhk
BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar
1.Amag: Bu yonetmelik, Bandirma Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin gérev ve ¢alisma
esaslarini belirler.

2.Kapsam: Bu Yonetmelik, Destek Hizmetleri Midirliigiiniin gorevlerini, Destek Hizmetleri
Miuduri ve Destek Hizmetleri Miidiirliigii birim personeli ve diger yardimei personelin ¢alisma usul
ve esaslar1 hak ve sorumluluklarini kapsar.

3.Hukuki Dayanak: Bu Yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun
48.maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

4.Miidiirliigiin Tabi Oldugu Temel Mevzuat:
1) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

2) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu

3) 5393 sayili Belediye Kanunu

4) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu

5) 4735 Sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu

6) 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
7) 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu

8) Devlet Malzeme Ofisi Mevzuati

5.Genel Tammmlar: Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda
1) Biiyiiksehir: Balikesir Biiyiik Sehir Belediyesini,
2) Belediye: Bandirma Belediyesini,
3) Baskanhk: Bandirma Belediye Baskanligini,
4) Baskan: Bandirma Belediye Bagkanini,
5) Meclis: Bandirma Belediyesi Meclisini,
6) Encimen: Bandirma Belediyesi Enclimenini
7) Mudur: Bandirma Belediyesi Destek Hizmetleri Midiiriini,
8)Birim: Bandirma Belediyesi Destek Hizmetleri Midiirliigiinde gorevli birim sorumlusu, birim
personeli, diger calisan yardimci ve destek hizmetleri personelini tanimlamaktadir.

6.Yonetmelige Ozel Tamimlar:
1) Mal: Satin alinan her tiirlii ihtiyag maddeleri ile tagmnir ve tasinmaz mal ve haklari,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

Hizmet: Bakim ve onarim, tasima, haberlesme, sigorta, arastirma ve gelistirme, muhasebe,
piyasa arastirmasi ve anket, danigmanlik, tanitim, basim ve yayim, temizlik, yemek hazirlama
ve dagitim, toplanti, organizasyon, sergileme, koruma ve giivenlik, mesleki egitim, fotograf,
film, fikri ve giizel sanat, bilgisayar sistemlerine yonelik hizmetler ile yazilim hizmetlerini,
taginir ve taginmaz mal ve haklarin kiralanmasini ve benzeri diger hizmetleri,
Yapim: Bina, karayolu, demiryolu, otoyol, havalimani, rihtim, liman, tersane, kopri, tiinel,
metro, viyadiik, spor tesisi, alt yapi, boru iletim hatti, haberlesme ve enerji nakil hatti, baraj,
enerji santrali, rafineri tesisi, sulama tesisi, toprak islahi, tagkin koruma ve dekapaj gibi her
tirlii ingaat isler1 ve bu islerle ilgili tesisat, imalat, ithzarat, nakliye, tamamlama, biiyiik
onarim, restorasyon, ¢evre diizenlemesi, sondaj, yikma, giiclendirme ve montaj isleri ile
benzeri yapim islerini,
Tedarikgi: Mal alimi ihalesine teklif veren gergek veya tiizel kisileri veya bunlarin
olusturduklar1 ortak girisimlert,
Hizmet sunucusu: Hizmet alim1 ihalesine teklif veren gergek veya tiizel kisileri veya bunlarin
olusturduklar1 ortak girisimleri,
Istekli: Mal veya hizmet alimlar1 ile yapim islerinin ihalesine teklif veren tedarik¢i, hizmet
sunucusu veya yapim miiteahhidini,
Yklenici: Uzerine ihale yapilan ve sdzlesme imzalanan istekliyi,
Ihale yetkilisi: Idarenin, ihale ve harcama yapma yetki ve sorumluluguna sahip kisi veya
kurullar1 ile usuliine uygun olarak yetki devri yapilmis gorevlilerini,
Ihale dokiimam: ihale konusu mal veya hizmet alimlar1 ile yapim islerinde; isteklilere
talimatlar1 da igeren idari sartnameler ile yaptirilacak isin projesini de kapsayan teknik
sartnameler, sdzlesme tasaris1 ve gerekli diger belge ve bilgileri,
Ihale : Kanunda yazili usul ve sartlarla mal veya hizmet alimlari ile yapim islerinin
istekliler arasindan segilecek birisi tizerine birakildigini gosteren ve ihale yetkilisinin
onayini miiteakip sozlesmenin imzalanmasi ile tamamlanan islemleri,
Teklif: Bu Kanuna gore yapilacak ihalelerde isteklinin idareye sundugu fiyat teklifi ile
degerlendirmeye esas belge ve/veya bilgileri,
Dogrudan temin: Kanunda belirtilen hallerde ihtiyaclarin, idare tarafindan davet edilen
isteklilerle teknik sartlarin ve fiyatin goriisiilerek dogrudan temin edilebildigi usulii,
Sozlesme: Mal veya hizmet alimlari ile yapim islerinde idare ile ytiklenici arasinda yapilan
yazili anlagmayi,
IKINCI BOLUM
Kurulus ve Baghhk

7.0rganizasyon ve Personel Yapisi:
Destek Hizmetleri Miidiirliigii, organizasyon yapisi agagidaki gibidir:

1)
2)
3)

Yazi Isleri Birimi
Satmalma ve ihale Birimi
Tasinir Kayit Kontrol, Depo ve Stok Yonetimi Birimi

Destek Hizmetleri Midiirliigti, personel yapisi asagidaki gibidir:
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1) Mudur

2) Birim Sorumlusu

3) Memurlar

4) Isciler

5) Belediye Sirketi Personeli

6) Sozlesmeli Personel

8.Baghhk:

1) Destek Hizmetleri Miidiirii, organizasyon yapisinda Baskan Yardimcisina baghdir.

2) Destek Hizmetleri Midiirii; yiirtirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler
ile proje, plan program ve prosedirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine
verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Bagkana ve Baskan Yardimcisina
kars1 sorumludur.

3) Destek Hizmetleri Miidiirliigiine bagli Birim Sorumlulari; kendisine verilen gorevlerin
mevzuata uygun olarak yapilmasindan Bagkana, Baskan Yardimcismma ve Miidiire karsi
sorumludur.

4) Diger personel; Miidiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri

geregi gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle yiikiimli, ilgili Birim Sorumlusuna ve Miidiire
kars1 sorumludur.
IKINCI KISIM
Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari,
Destek Hizmetleri MUdurinin Atanmasi ve Vekalet
Destek Hizmetleri Miidiirliigii’ne Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

BIiRINCIi BOLUM

9. Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Destek Hizmetleri Midiirliigii’niin ve Midiirliige bagh birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklari
asagidaki gibidir:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Belediyenin sundugu hizmetlerle ilgili ihale islemlerini, satin alma islemlerini takip etmekten,
Sarf ve tiiketim malzemelerinin ve her nevi demirbas esyanin girip ¢esitli sebeplerle
cikmasini ve depo kayitlarinin eksiksiz tutulmasinin takip edilmesini saglamak,

Onaylanan is plani uyarinca istenilen 6zelliklerde ve asgari maliyetle zamaninda temini ve
ilgili birimlere ulastirilmasi ¢caligmalarini kontrol etmek,

Satin almalardaki ekonomikligin yonetilmesinden, satin almalardaki fiili denetimi saglamak,
Belediyeye bagli birimlerin faaliyetlerini siirdiirebilmeleri maksadiyla ihtiya¢ duyduklar
malzemelerin yurti¢ci ve yurt dis1 satin alma yolu ile karsilanmasmin gerektirdigi faaliyetleri
yurutmek,

Gerekli satin alma faaliyetlerini, piyasa kosullar1 ve fiyat dalgalanmalarini incelemek
suretiyle en miisait sartlarda yaparak, ihtiyag¢ yerlerine zamaninda istenen miktar ve kalitede
ulastirmak, satin almalarda fiili denetimi saglamak,
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7) Miidiirligiine ulasan malzeme taleplerini karsilamak tizere gerekli faaliyetleri planlamak,
uygulayp kontrol ve koordine etmek, etkin, verimli ve kaliteli hizmet verme, c¢agin
gerektirdigi teknolojik yeniliklere agik olma anlayigina paralel olarak ¢calismalarini yiiriitmek,

8) Satin almacak malzemelerin standartlarini belirlemek icin ilgili midiirliiklerle koordineli
calismak,

10. Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin Yonetsel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
1) Belediyenin Stratejik Plani ve Performans Programi hazirlama ve gdzden gecirme

calismalarina katilim gostermek, Stratejik Plan ve Performans Programmin Miidiirliik
icerisinde yayilim ¢aligmalarim yliriitmek,

2) Her tiirlii faaliyetlerinde Belediyenin kurumsal ilkeleri ve kamu etik kurallarna uygun
hareket etmek,

3) Belediyenin strateji ve politikalarinin anlagilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini
saglamak.

4) Stratejik Plan ve Performans Programinda kendi Miidiirliigii ile ilgili performans gdstergeleri
ve bunlara ait hedeflerin ger¢eklesme durumunu izlemek ve rapor etmek,

5) Vatandas, muhtarlik, kamu kurumlar1 ve STK’lar gibi kendi sure¢ ve projeleri ile ilgili
olabilecek dis paydaslarla iligkileri yonetmek,

6) Calisanlarinin memnuniyet ve bagliligini arttiracak calismalarda bulunmak, calisanlarini
motive etmek ve yonlendirmek,

7) Calisanlarini yenilik¢i ¢alismalar i¢in cesaretlendirmek, yonlendirmek,

8) Bagli calisanlarinin egitim ve gelisim ihtiyag¢larini belirlemek, bu yonde ¢alismalar yapmak,
yapilmasini saglamak,

9) Bagl calisanlarmin, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan yapilan egitimlere
katilimini saglamak

10) GOrev alanini ilgilendiren gelismeleri ve yayinlar1 izlemek, arastirmalar yapmak, kiyaslama
ve teknik gezi c¢alismalarma katilmak, elde edilen bilgi ve deneyimlerini kendi
Miidiirliigiiniin siire¢ ve projelerinin gelisimi i¢in kullanmak,

11) Mudarluk streclerini sistematik olarak gozden gegirmek, performans sonuglarinin hedeflerle
uyumunu saglamak, siireclerini siirekli iyilestirmek,

12) Basta Halk Masas1 olmak {izere vatandas, muhtar, ¢alisan gibi i¢ ve dis paydaslardan gelen
geribildirimlere uygun hareket etmek, vatandaslarin talep, oneri ve sikayetlerinin en kisa
zamanda ¢0zlime kavusturulmasini saglamak,

13) Performans Programi ¢caligmalar1 kapsaminda Miidiirliigiiniin biitcesini hazirlamak, biit¢esini
etkili ve verimli bir sekilde yonetmek, biit¢eye uygun hareket etmek,

14) Sorumlulugu altindaki her tiirlii makine, arag, gereg, bina, yazilim gibi altyap1 unsurlarini
etkili bir sekilde kullanmak, bakim ve tutumunu saglamak,

15) Midiirliik faaliyetleri ile ilgili dosya, veri ve kayitlarin tutulmasi, saklanmasi, korunmasi ve
arsivlenmesi ile ilgili ¢aligmalarin yiiriitiilmesini saglamak,

16) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve calisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve gérevinin
gerektirdigi biitiin Miidiirliiklerle gerekli koordinasyonu kurmak.
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17) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giliniin degisen kosullarna gore
planlarda esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda, etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in
gerekli gelismeleri ve yayinlar1 izlemek,

18) Belediye web sitesinde bulunan Mudurluk bilgilerinin revizyonu ile ilgili talepleri Bilgi
Islem Miidiirliigii’ne iletmek.

11. Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet
1-) Miidiir, Baskan tarafindan atanir.

2-)Miidiir gegici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple
Miidiirliigliniin bosalmas1 halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda
belirtilen kisi goérevlendirilir.

IKINCI BOLUM
Destek Hizmetleri Miidiirliigiine Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
12.1. Yaz Isleri Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1) Miidiir ve diger birimler tarafindan kendisine verilen yaz1 ve evrak islerini yapmak,

2) Midiirlige gelen resmi yazi, belge, dosya vb. evraklar ile EBYS (Elektronik Belge Y onetim
Sistemi) dahilinde vatandaslardan gelen istek, sikayet, onerileri ilgili personele havale olmak
lizere zamaninda miidiire sunmak ve miidiir tarafindan havale edilen bu evraklar1 personele
en kisa siire i¢erisinde iletmek,

3) Gelen-giden yazilarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalama
islemlerini yiirtitmek,

4) Gelen tiim belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalarla bagmi kurmak,

5) Midiirlik kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, kayit defterleri ile ilerde
miidiirliikce gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve islenmesi islerini saglamak
ve ayrica birimi ile ilgili yeni uygulamalar1 ytiriitmek,

6) Herhangi bir nedenle goérevinden ayrilan miidiirliik personelinin, zimmetinde bulunan evrak,
dosya ve demirbaslarmi tespit etmek, devir teslim tutanagi diizenleyerek miidiirle birlikte
teslim almak,

7) Miidirligiin ihtiyaci olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaglarii belirleyerek gerekli talebi
yapmak, malzemeleri depolamak ve gerektigi zamanlarda personele teslim etmek,

8) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek ve paraflamak-imzalamak,

9) Midiirliik argivlerinin Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii Standartlarina uygun yonetilmesini
saglamak,

12.2. Satinalma ve Thale Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1) 4734 sayili Kanun geregi biitce 6denegi bulunan yapim, mal, hizmet ve danigmanlik

ihalelerinin tiim ihale islemlerinin yapilmasi, yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasi ihale birimi
tarafindan yapmak,

2) Destek Hizmetler Miidiirliigli veya Belediyenin diger ilgili birimlerinden bir 6n yazi1 ekinde
gelen ihale dosyalarini (yaklasik maliyet, proje ve ekleri, mahal listesi ve teknik sartnamesini)
incelemek, tam ve eksiksiz ise teslim almak ve ihale islemlerini baglatmak,
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3) Thale Komisyonunu ihaleyi talep eden miidiirliigiin teklifini de dikkate alnarak Destek
Hizmetler Midirligi teklifi ile ihale yetkilisince gorevlendirilmesini saglamak,

4) TIhtiya¢ duyulan isin ihale edilebilmesi i¢in gerekli dokiimani Kamu ihale kurumu tarafindan
¢ikartilmis standart ihale dokiimanlarini esas alarak hazirlamak,

5) Thale islemlerinin yapilmasm, yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasini saglamak amaci ile ihale
stirecinde sekretarya gorevini yerine getirmek,

6) Ihale dosyalarmin satis islemlerini gergeklestirmek,

7) TIhale zarflarmi teslim almak ve ihale komisyonuna teslim etmek,

8) Ihale komisyonunca diizenlenen gerekgeli kararm ihale yetkilisinin onayma sunulmasini
saglamak ve takip etmek,

9) Kesinlesen ihale kararmi isteklilere teblig etmek, sézlesmeye davet tebligini yazmak ve
sOzlesmeyi yapmak,

10) Thale sonug ilanin1 Kamu Thale Kurumu’na géndermek,

11) ihalelerde saydamlig, rekabeti, esit muameleyi, giivenilirligi, gizliligi ve teknik donanimlarin
verimli kullanilmasini saglamak,

12) 4734 sayil1 Kamu Thale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Y6netim Mevzuati ¢ercevesinde
yapilacak mal ve hizmet alimlarmin gerceklestirmek.

13) Satin almayla ilgili farkli komisyonlarda yer almak.

14) Mal ve malzeme alimlarinda mal ve hizmetleri istenilen zaman ve sekilde kaliteye uygun olup
olmadigi ile ilgili konularda arastirma ve incelemeler yapip, ortak ihtiyaglarda koordineyi
saglamak.

15) Satin alma islemlerinde rekabeti, esit muameleyi, giivenilirligi ve gizliligi esas almak.

16) Muayene teslim tesellim ve irsaliye belgelerini kontrol etmek.

17) Belediye Miidiirliiklerinin talep etigi 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu'nun 22. maddesi
kapsamina giren islerinden Ihale usullerine tabi olmayan, dogrudan temin yolu ile yapilan
alimlar i¢in 4734 sayili yasa ile getirilen ilke ve esaslara uygun olarak; Mal, hizmet veya
yapim isi ihtiyaci bildiren birimlerle siirekli is birligi saglayarak, malzeme ve hizmetler
konusunda, kalite ve teknik 6zellikler yoniinden aranilan ve istenilen sartlarin belirlenmesini
saglamak.

18) Belediye birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetleri istenilen zaman ve sekilde temin
etmek, ortak ihtiyaglarda koordineyi saglayarak talepleri karsilamak.

19) Sartlar1 ve o6zellikleri belirlenen malzemenin satin alinmasi veya hizmetin yaptirilmasi i¢in
piyasa fiyat arastirmasi yapmak, ilgili firma, mesleki kurulus ve kisilere duyurmak.

20) Dogrudan teminle gorevli personelden olusan satinalma komisyonunda, firmalardan gelen
piyasa fiyat arastrma formlarinin agilarak, etkililik, ekonomiklik, verimlilik ilkesince
degerlendirilip en uygun fiyat veren firmanin tespit edilmesi ve Harcama Yetkilisine onaya
sunulmasi ve onay1 takiben siparis verilerek mal-hizmet, yapim isinin satin almmasni
saglamak.

21) Satinalma Komisyonunda alinan karar {izerine mal ve hizmet alimi veya yapim iginin
yaptirilmasimi saglamak i¢in karari talepte bulunan ilgililere bildirmek.
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13.

12.3. Tasimir Kayit Kontrol, Depo ve Stok Yonetimi Birimi

1) Girisi yapilan malzemelerin demirbas kaydini yapmak,

2) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek

3) Tasmrrlarin yangma, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

4) Ambarda ¢alinma ve olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek,

5) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

6) Kayitlarmi tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

7) Muayene Mal Kabul Komisyonu tarafindan kontrol edilerek kabulii yapilan malzemelerin
depoya teslim alinmasini saglamak,

8) Depo gorevlisi malzemeleri kontrol ettikten sonra teslim alarak malzemelerin fatura ve
irsaliyesini sekretaryaya teslim etmek,

9) Alinan malzemelerin kontrolii ve teslim alinmasindan sonra depo i¢indeki yerlerine diizenli
bir sekilde yerlestirilmesini saglamak,

10) Fatura ve irsaliyenin sisteme giris kaydi yapilarak, stoka eklemek ve Tasmir Islem Fislerini
dizenlemek,

11) Tasmir Istek Belgesini doldurarak ambardan malzeme talebinde bulunan birimlerin talepleri
karsilanarak, teslim edilen malzemeler stoktan diismek,

12) Her ayin sonunda donemsel tiiketim raporu diizenlenerek Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gondermek,

13) Her yilsonunda yilsonu sayimima iliskin sayim tutanagi, Tasmir Sayim ve Dokiim Cetveli,
Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesap Cetveli ve yilsonu itibariyle en son diizenlenen
Tasmir islem Fisinin sira numarasini gdsterir tutanak hazirlanarak Sayistay Baskanligma
gondermek,

14) Depolarm temizlik, bakim, diizen ve giivenligini saglamak,

15) Depo igerisinde ve c¢evresinde is giivenligi ile ilgili gerekli tedbirleri almak, calisanlara is
giivenligi konusunda gerekli egitim ve bilgilendirme ¢alismalarin1 yapmak,

UCUNCU BOLUM
Diger Kuruluslarla Koordinasyon, Miidiirliik Ici ve Dis1 Denetim, Dokiiman ve Arsiv
Yonetimi
Diger Kuruluslarla Koordinasyon
1) Midiirliigiin Bandirma Kaymakamligi ve Balikesir Biiyiiksehir Belediyesi basta olmak {izere

tim kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslar1 ve 6zel/tiizel kisilerle yapacagi yazigmalar
Miidiir parafi ve Belediye Baskan1 ve/veya Belediye Bagkan imzas: ile yiirtitiiliir.

2) Mudiirliikler aras1 yazigmalarda Miidiir imzasi ile yazigsma yapilir.

3) Belediye, dis kurum ve kuruluslar ile yazigmalar1 KEP sistemi ve/veya kurye araciligi ile

yapar.
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4)

14.

1)
2)

Midiirliik, Belediye i¢ birimleri ile iletisimini Belge Yonetim Sistemi lizerindeki resmi
yazigmalar, elektronik posta ve Miidiirliikler aras1 toplantilar ile yiiriitiir.

Miidiirliik igi ve Disi Denetim

Destek Hizmetleri Mdird tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

Destek Hizmetleri Midiirii 1.nci Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yiirtitiir. Destek Hizmetleri Miidiirii’niin ise 1.nci Disiplin Amiri bagh oldugu
Baskan Yardimcisi’dir.

15. Dokiiman ve Arsiv Yonetimi

1)

2)

3)

4)

Miidiirliik, kendi siire¢ ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duydugu Yonetmelik,
Yonerge, Prosedir ve Talimat gibi dokiimanlar1 mevzuata uygun bir sekilde hazirlar ve
yayinlar.

Miidiirliige gelen her evrak kayit altina alinarak Miidiir tarafindan ilgili birim sorumlusuna
havale edilir. Gorevlendirilen personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukumludur.

Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis midiirlik evraklar1 yine zimmetle ilgili
miidiirliige teslim edilir. Midirlikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Miidiirliklerde yapilan islemlerde, ilgili basili kopyalarin birer kopyasi klasorlerde saklanir
ve islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

DORDUNCU BOLUM
Yururlik ve Yuridtme

16.YUururlik: Bu yonetmelik Bandirma Belediye Meclisince kabul edilip, onaylandiktan ve ilan
edilmesinden sonra yiiriirliige girer.
17. Yurutme: Bu yonetmelik hiikiimlerini Bandirma Belediye Baskani yiiriitiir.

TC
BALIKESIR
BANDIRMA BELEDIYE BASKANLIGI
BIiLGI iISLEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI KISIM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar, Kurulus ve Baghhk
BIiRINCIi BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

1.Amag: Bu yonetmelik, Bandirma Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii’niin gorev ve ¢aligma
esaslarini belirler.
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2.Kapsam: Bu Ydénetmelik, Bilgi islem Miidiirliigiiniin gorevlerini, Bilgi Islem Miidiirii ve Bilgi
Islem Miidiirliigii birim personeli ve diger yardimci personelin ¢alisma usul ve esaslar1 hak ve
sorumluluklarini kapsar.

3.Hukuki Dayanak: Bu Yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun
48.maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

4.Miidiirliigiin Tabi Oldugu Temel Mevzuat:
1) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

2) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu
3) 5393 sayili Belediye Kanunu

4) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu

5) 5809 sayili Elektronik Haberlesme Kanunu

5.Genel Tamimlar: Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda
1) Biiyiiksehir: Balikesir Biiylik Sehir Belediyesini,
2) Belediye: Bandirma Belediyesini,
3) Baskanhk: Bandirma Belediye Baskanligini,
4) Baskan: Bandirma Belediye Bagkanini,
5) Meclis: Bandirma Belediyesi Meclisini,
6) Encumen: Bandirma Belediyesi Enclimenini
7) Mudir: Bandirma Belediyesi Bilgi Islem Miidiiriinii,
8) Birim: Bandirma Belediyesi Bilgi islem Miidiirliigiinde gdrevli birim sorumlusu, birim
personeli, diger ¢alisan yardimci ve destek hizmetleri personelini tanimlamaktadir.

6.Yonetmelige Ozel Tamimlar:
1) Otomasyon: Makine ve insan giicliniin gerceklestirdigi isleri tek bir ¢at1 altinda toplayan,

kontrol eden sistemlerdir.

2) E-Belediye: Belediyelerin ortak bir platformda bulusturulmasina, bilgi teknolojileri alaninda
ihtiyaclarinin karsilanmasina, gelistirilecek olan belediyecilik yazilimlari ile vatandas odakl
bir yerel yonetim yapisinin olusturulmasi i¢in bilgi ve iletisim teknolojilerinin etkin sekilde
kullanilmasini saglayan bilisim ¢dziimlerinin genel adidir.

3) Bilisim: Insanlarin teknik, ekonomik ve toplumsal iletisimde kulland1g1 ve bilimin dayanag:
olan bilginin, dizenli ve akla uygun bir bicimde, 6zellikle bilgisayarlar ve benzeri elektronik
aygitlar araciligiyla islenmesidir.

4) Network: Iki veya daha fazla bilgisayarm kablolu veya kablosuz bir sekilde birbirine
baglanarak veri aligverisinde bulunmasidir.

IKINCi BOLUM
Kurulus ve Baghhk

7.0rganizasyon ve Personel Yapisi:
Bilgi Islem Miidiirliigii, organizasyon yapisi asagidaki gibidir:
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1) Yazi Isleri Birimi

2) Yazilim Birimi

3) Donanim Birimi

Bilgi Islem Miidiirliigii, personel yapis1 asagidaki gibidir:

1) Mudur

2) Birim Sorumlusu

3) Memurlar

4) Isciler

5) Belediye Sirketi Personeli

6) Sozlesmeli Personel

8.Baghhk:

1) Bilgi [slem Miidiirii, organizasyon yapisinda Baskan Yardimcisina baghdir.

2) Bilgi Islem Miidiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler ile proje,
plan program ve prosedirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine verilen
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskana ve Baskan Yardimcisina karsi
sorumludur.

3) Bilgi islem Miidiirliigiine bagl Birim Sorumlulari; kendisine verilen gdrevlerin mevzuata
uygun olarak yapilmasindan Bagkan, Baskan Yardimcis1 ve Miidiire karsi sorumludur.

4) Diger personel; Miidiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri

geregi gibi ve siiresi iginde yerine getirmekle yiikiimli, ilgili Birim Sorumlusuna ve Miidiire
kars1 sorumludur.
IKINCI KISIM

Bilgi islem Miidiirliigii’niin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar,
Bilgi Islem Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet

Bilgi Islem Miidiirliigii’ne Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

BIiRINCIi BOLUM

9. Bilgi Islem Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Bilgi Islem Miidiirliigii’niin ve Miidiirliige bagli birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklar1 agagidaki

gibidir:

1)

2)
3)

4)

Belediyenin ve bagli birimlerinin otomasyonuyla ilgili olarak analizlerin yapilmasmi ve
bilgisayar programlarmin yazilmasini saglamak,

Otomasyona gecirilecek islerle ilgili tiim detay analizleri yapmak,

Belediye otomasyon ve kent bilgi sistemi ile ilgili entegrasyon is ve islemlerini yapmak /
yaptirmak,

Diger birimlerden gelen bilgisayar yazilimlari ile ilgili taleplere cevap vermek; otomasyona
gecis asamasinda ¢oziim sunmak, otomasyona gectikten sonra ise yazilim konusunda teknik
destek vermek,
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5) Belediyenin kullandig1 yazilimlar i¢in miidiirliiklerin ¢alisma ilkelerinin belirlenmesi, proje
ve uygulamalar dogrultusunda miidiirlik elemanlarina temel egitimlerin verilmesi
islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak,

6) Kullanilan yazilimlarm giincellemesini takip etmek,

7) Sistemi tiim yazilim programlari ile entegre ¢alisir vaziyete getirmek ve gerekli iglemleri
yapmak,

8) E-Belediye ile ilgili faaliyetleri yiritmek,

9) Bilgisayar sistemi kurulacak birimlerin detay analizlerinin yapilmasini saglamak,

10) Belediye birimleri tarafindan kullanilmakta veya kullanilacak olan tiim yazilimlar1 koordine
etmek ve verimli bir sekilde uygulamasini saglamak,

11) Belediye’nin bilgi islem sistem ve yazilim hizmetlerinin siirekli ve verimli verilmesini
saglamak,

12) Birimlerden gelen yazilim ihtiyaglarin1 degerlendirmek, gerekirse amiri ile miizakere ederek
ve olumlu bulunan konuda istenen ¢alismalarin yapilmasini saglamak,

13) Genel olarak sistemlerin verimli ve siirekli calismasini saglamak ve ilgili birimler ile igbirligi
halinde, yiiriitilmekte olan islerin zamaninda, istenen igerik ve nitelikte yapilmasina ekibi ile
birlikte destek vermek,

14) Bilgi giivenligini siirekli kilmak i¢in gerekli onlemleri almak, miidiirliiklerin de gerekli
Onlemleri almalarmi saglamak,

15) Web sitesi ile ilgili gerekli tasarimlarimn gilincellenmesini yapmak veya yeniden yazilacak olan
kisimlar1 ile ilgili analizleri yapmak, Web sayfasma girilen verilerin dogru girilip
girilmediginin kontroliinii yapmak, yanlis girilen bilgileri diizeltmek,

16) Belediye Web Sitesinin; sayfa tasariminin yapilmasi, olusturulmasi, siirekli glincellenmesi ve
gelistirilmesi, arastirilarak elde edilen verilerin derlenmesi, istenilen yabanci dile ¢evrilmesi,
vatandasa hizmetin e-Belediye tlizerinden verilmesi, tiim kullanicilara Elektronik posta (mail
server) hizmetlerini verilmesi islemlerinin yapilmasi ve sonug¢landirilmasini saglamak,

17) Bilgisayar agin1 kurmak ve sorunsuz ¢alismasimi saglamak,

18) Yazicilarin bakimini yapmak ve yaptirmak,

19) Bilgisayar hatlarmi ¢ekmek ve terminal baglantilarini yapmak,

20) Gerektiginde donanim ile ilgili arizalar1 gidermek veya garanti kapsami veya bakim
sozlesmeleri kapsaminda ilgili firma ile iletisim kurarak sorunun giderilmesini saglamak,

21) Kayitlar1t manyetik ortama alarak yedekleme islemini yapmak ve bilgilerin korunmasini
saglamak,

22) Serverlarin giivenligine iliskin gerekli is ve islemleri yapmak,

23) Uzak birimlerle olan haberlesme agini kurmak ve bilginin merkezi sistemde stirekli
giincelligini saglayarak merkezde toplanmasini ve vatandaslara dogru bilgi aktarilmasi i¢in
gerekli altyapmin kurulmasini saglamak,

24) Donanimin yetersiz kaldig1 durumlarda yeni donanimlarin incelenmesi, igin artmasi halinde
kullanicilara uygun donanimin ve yazilimin se¢ilmesini saglamak,
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10.

25) Diizenli bir bi¢imde isleyen bilgi islem faaliyetini destekleyen yedekleme Uniteleri, diskler,
isletim sisteminin bakimini, donanimi ve altyapinin fiziksel giivenligini saglayici ¢aligmalari
yapmak,

26) Miidiirliikler aras1 veri aligverigini saglamak {izere intranet olusturmak ve mevcut sistemi
calisir halde tutmak,

27) Belediye’nin; i¢ haberlesmesinin, dokiiman aligveriginin intranet {izerinden uygulanmasi
islemlerinin yapilmasini saglamak,

28) Internet iizerinden cagdas haberlesme ve bilgi alisverisini saglamak,

29) Belediye sistem otomasyonuna bagli cihazlarin, kullanicilardan ve sistemden kaynaklanan
sorunlarm giderilerek sistemin sorunsuz ¢aligmasini saglamak,

30) Ana Bilgisayar Sisteminin, yan iinitelerinin ve Network cihazlarinin, bilgisayarlarin (PC),
yazicilarin, ¢evre birimlerinin ve kesintisiz gli¢ kaynaklarmin bakim ve tamirlerini yapmak
veya yaptirmak,

31) Belediye’de mevcut bilgisayar sistemleri {izerinde kurulu olan programlarm bakimini ve
giincellemelerini yapmak veya yaptirmak,

32) Donanimin korunmasi, gerektiginde bakim-onarimin yapilmasi islemlerinin yapilmasimni,
kontrol ve takip edilerek sonug¢landirilmasimi saglamak,

33) Belediyenin internet, telefon vb abonelikleri, fatura izleme ve analiz ¢aligmalari ile ilgili
bltcesini yonetmek,

Bilgi islem Miidiirliigii’niin Yonetsel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1) Belediyenin Stratejik Plant ve Performans Programi hazirlama ve gbézden gecirme

calismalarina katilim gostermek, Stratejik Plan ve Performans Programinin Miidiirliik
icerisinde yayilim ¢aligmalarim yliriitmek,

2) Her tirli faaliyetlerinde Belediyenin kurumsal ilkeleri ve kamu etik kurallarina uygun
hareket etmek,

3) Belediyenin strateji ve politikalarinin anlasilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini
saglamak,

4) Stratejik Plan ve Performans Programinda kendi Midirliigii ile ilgili performans gostergeleri
ve bunlara ait hedeflerin ger¢eklesme durumunu izlemek ve rapor etmek,

5) Vatandas, muhtarlik, kamu kurumlar1 ve STK’lar gibi kendi siire¢ ve projeleri ile ilgili
olabilecek dis paydaslarla iliskileri yonetmek,

6) Calisanlarinin memnuniyet ve bagliligimi arttiracak ¢aligmalarda bulunmak, g¢alisanlarini
motive etmek ve yonlendirmek,

7) Calisanlarini yenilik¢i ¢alismalar i¢in cesaretlendirmek, yonlendirmek,

8) Bagli ¢alisanlarmin egitim ve gelisim ihtiyaglarin1 belirlemek, bu yonde ¢alismalar yapmak,
yapilmasini saglamak,

9) Baglh ¢alisanlarinm, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan yapilan egitimlere
katilimin1 saglamak
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10) Gorev alanini ilgilendiren gelismeleri ve yaynlar1 izlemek, arastirmalar yapmak, kiyaslama
ve teknik gezi caligmalarina katilmak, elde edilen bilgi ve deneyimlerini kendi Miidiirligiiniin
slire¢ ve projelerinin gelisimi i¢in kullanmak,

11) Miidiirliik siireclerini sistematik olarak gézden gecirmek, performans sonuglarmin hedeflerle
uyumunu saglamak, stire¢lerini siirekli iyilestirmek,

12) Basta Halk Masasi1 olmak {izere vatandas, muhtar, ¢alisan gibi i¢ ve dis paydaslardan gelen
geribildirimlere uygun hareket etmek, vatandaslarin talep, Oneri ve sikayetlerinin en kisa
zamanda ¢0zlime kavusturulmasini saglamak,

13) Performans Programi ¢alismalar1 kapsaminda Miidiirliigiiniin biitgesini hazirlamak, biitgesini
etkili ve verimli bir sekilde yonetmek, biitceye uygun hareket etmek,

14) Sorumlulugu altindaki her tiirli makine, arag, gereg, bina, yazilim gibi altyap1 unsurlarini
etkili bir sekilde kullanmak, bakim ve tutumunu saglamak,

15) Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili dosya, veri ve kayitlarin tutulmasi, saklanmasi, korunmasi ve
arsivlenmesi ile ilgili caligmalarin yiiriitiilmesini saglamak,

16) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve galisanlar1 denetlemek, astlarmin arasinda ve gdérevinin
gerektirdigi biitiin Miidiirliikklerle gerekli koordinasyonu kurmak,

17) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarina gore
planlarda esneklik yaratarak, iglerin tam zamaninda, etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in
gerekli gelismeleri ve yayinlar1 izlemek,

18) Belediye web sitesinde bulunan Miidiirliik bilgilerinin revizyonu ile ilgili talepleri Bilgi Islem
Miidiirligii’ne iletmek.

11. Bilgi islem Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet
1) Miidiir, Bagkan tarafindan atanir.

2) Mudir gecici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple Miidiirligiiniin
bosalmas1 halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi
gorevlendirilir.

IKINCI BOLUM
Bilgi islem Miidiirliigiine Bagh Birimlerin Gérev, Yetki ve Sorumluluklarn

12.1. Yaz Isleri Birimi’nin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
1) Miidiir ve diger birimler tarafindan kendisine verilen yaz1 ve evrak islerini yapmak,

2) Midiirliige gelen resmi yazi, belge, dosya vb. evraklar ile EBYS (Elektronik Belge Yonetim
Sistemi) dahilinde vatandaslardan gelen istek, sikayet, onerileri ilgili personele havale olmak
iizere zamaninda miidiire sunmak ve miidiir tarafindan havale edilen bu evraklar1 personele
en kisa siire igerisinde iletmek,

3) Gelen-giden yazilarm, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalama
islemlerini yiiriitmek,

4) Gelen tiim belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalarla bagini kurmak,

5) Miidiirlik kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, kayit defterleri ile ilerde
miidiirliik¢e gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve islenmesi iglerini saglamak
ve ayrica birimi ile ilgili yeni uygulamalar1 yiirlitmek,
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6) Herhangi bir nedenle gérevinden ayrilan miidiirliik personelinin, zimmetinde bulunan evrak,
dosya ve demirbaglarini tespit etmek, devir teslim tutanagi diizenleyerek mudirle birlikte
teslim almak,

7) Miidiirligiin ihtiyaci olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaglarini belirleyerek gerekli talebi
yapmak, malzemeleri depolamak ve gerektigi zamanlarda personele teslim etmek,

8) Ustlerinden aldi1§1 emir ve gorevleri yerine getirmek ve paraflamak-imzalamak,

9) Miidiirliik arsivlerinin Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii Standartlarina uygun yonetilmesini
saglamak,

12.2. Yazihm Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1) Belediyenin ve bagli birimlerinin otomasyonuyla ilgili olarak analizlerin yapilmasini ve

bilgisayar programlarinin yazilmasii saglamak,

2) Otomasyona gecirilecek islerle ilgili tiim detay analizleri yapmak,

3) Belediye otomasyon ve kent bilgi sistemi ile ilgili entegrasyon is ve islemlerini yapmak,
yaptirmak,

4) Diger birimlerden gelen bilgisayar yazilimlari ile ilgili taleplere cevap vermek; otomasyona
gecis asamasinda ¢6ziim sunmak, otomasyona gectikten sonra ise yazilim konusunda teknik
destek vermek,

5) Belediyenin kullandig1 yazilimlar i¢in miidiirliiklerin ¢alisma ilkelerinin belirlenmesi, proje
ve uygulamalar dogrultusunda miidiirlik elemanlarma temel egitimlerin verilmesi
islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuc¢landirilmasini saglamak,

6) Kullanilan yazilimlarin giincellemesini takip etmek,

7) Sistemi tiim yazilim programlari ile entegre calisir vaziyete getirmek ve gerekli islemleri
yapmak,

8) E-Belediye ile ilgili faaliyetleri ylritmek,

9) Bilgisayar sistemi kurulacak birimlerin detay analizlerinin yapilmasini saglamak,

10) Belediye birimleri tarafindan kullanilmakta veya kullanilacak olan tiim yazilimlari koordine
etmek ve verimli bir sekilde uygulamasini saglamak,

11) Belediye’nin bilgi islem sistem ve yazilim hizmetlerinin siirekli ve verimli verilmesini
saglamak,

12) Birimlerden gelen yazilim ihtiyaglarini degerlendirmek, gerekirse amiri ile mizakere ederek
ve olumlu bulunan konuda istenen ¢alismalarin yapilmasini saglamak,

13) Genel olarak sistemlerin verimli ve siirekli caligmasini saglamak ve ilgili birimler ile igbirligi
halinde, yiiriitiilmekte olan iglerin zamaninda, istenen igerik ve nitelikte yapilmasina ekibi ile
birlikte destek vermek,

14) Bilgi giivenligini stirekli kilmak ic¢in gerekli onlemleri almak, miidiirliklerin de gerekli
onlemleri almalarini saglamak,

15) Web sitesi ile ilgili gerekli tasarimlarim gilincellenmesini yapmak veya yeniden yazilacak olan
kisimlar1 ile ilgili analizleri yapmak, Web sayfasmma girilen verilerin dogru girilip
girilmediginin kontroliinii yapmak, yanls girilen bilgileri diizeltmek,



T.C
BANDIRMA BELEDIYESI

MECLIS KARARI
Sayfa 171 / 186
KARAR SAYISI : KARAR TARIHI:

16) Belediye Web Sitesinin; sayfa tasariminin yapilmasi, olugturulmasi, siirekli giincellenmesi ve
gelistirilmesi, arastirilarak elde edilen verilerin derlenmesi, istenilen yabanci dile ¢evrilmesi,
vatandasa hizmetin e-Belediye lizerinden verilmesi, tiim kullanicilara Elektronik posta (mail
server) hizmetlerini verilmesi islemlerinin yapilmasi ve sonuglandirilmasini saglamak,

17) Kayitlar1 manyetik ortama alarak yedekleme islemini yapmak ve bilgilerin korunmasini
saglamak,

18) Serverlarm giivenligine iliskin gerekli is ve islemleri yapmak,

19) Diizenli bir bigimde isleyen bilgi islem faaliyetini destekleyen yedekleme {initeleri, diskler,
isletim sisteminin bakimini, donanimin ve altyapinin fiziksel giivenligini saglayici ¢caligmalari
yapmak,

20) Midiirliikler aras1 veri aligverisini saglamak iizere intranet olusturmak ve mevcut sistemi
calisir halde tutmak,

21) Belediye’nin; i¢ haberlesmesinin, dokiiman aligveriginin intranet lizerinden uygulanmasi
islemlerinin yapilmasini saglamak,

22) Internet iizerinden cagdas haberlesme ve bilgi alisverisini saglamak,

23) Belediye’de mevcut bilgisayar sistemleri {izerinde kurulu olan programlarm bakimini ve
guncellemelerini yapmak veya yaptirmak,

24) Siber olaylara miidahale ekibi olusturmak (SOME) ya da hizmet alim1 seklinde yaptirmak,

12.3. Donanim Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
1) Bilgisayar agin1 kurmak ve sorunsuz ¢alismasini saglamak,

2) Yazicilarin bakimini yapmak ve yaptirmak,

3) Bilgisayar hatlarmi ¢ekmek ve terminal baglantilarini yapmak,

4) Gerektiginde donanim ile ilgili arizalar1 gidermek veya garanti kapsami veya bakim
sozlesmeleri kapsaminda ilgili firma ile iletisim kurarak sorunun giderilmesini saglamak,

5) Uzak birimlerle olan haberlesme agimni kurmak ve bilginin merkezi sistemde siirekli
giincelligini saglayarak merkezde toplanmasini ve vatandaslara dogru bilgi aktarilmasi i¢in
gerekli altyapinin kurulmasini saglamak,

6) Donanimin yetersiz kaldig1 durumlarda yeni donanimlarin incelenmesi, isin artmasi halinde
kullanicilara uygun donanimin ve yazilimin se¢ilmesini saglamak,

7) Belediye sistem otomasyonuna bagli cihazlarin, kullanicilardan ve sistemden kaynaklanan
sorunlarm giderilerek sistemin sorunsuz ¢aligmasini saglamak,

8) Ana Bilgisayar Sisteminin, yan iinitelerinin ve Network cihazlarmnm, bilgisayarlarin (PC),
yazicilarin, ¢evre birimlerinin ve kesintisiz gii¢ kaynaklarmin bakim ve tamirlerini yapmak
veya yaptirmak,

9-) Donanimin korunmasi, gerektiginde bakim-onarimin yapilmasi islemlerinin yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak

UCUNCU BQLUM
Diger Kuruluslarla Koordinasyon, Miidiirliik I¢i ve Dis1 Denetim, Dokiiman ve Arsiv
Yonetimi
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13. Diger Kuruluslarla Koordinasyon

14.

15.

1)

2)
3)

4)

Miidiirligiin Bandirma Kaymakamligi ve Balikesir Biiyliksehir Belediyesi basta olmak tizere
tim kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslar1 ve 6zel/tiizel kisilerle yapacagi yazigmalar
Miidiir parafi ve Belediye Baskani ve/veya Belediye Bagskan Yardimcist imzasi ile yiiriitiiliir.
Midiirliikler aras1 yazigmalarda Miidiir imzasi ile yazigsma yapilir.

Belediye, dis kurum ve kuruluslar ile yazismalar1 KEP sistemi ve/veya kurye araciligi ile
yapar.

Midiirlik, Belediye i¢ birimleri ile iletisimini Belge YOnetim Sistemi Uzerindeki resmi
yazigmalar, elektronik posta ve Midiirliikler aras1 toplantilar ile ylriitiir.

Miidiirliik ici ve Dis1 Denetim

1)
2)

Bilgi islem Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

Bilgi Islem Miidiirii 1.nci Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda islemleri
yiiriitiir. Bilgi Islem Miidiiri’niin 1.nci Disiplin Amiri ise bagli oldugu Baskan
Yardimcist’dir.

Dokiiman ve Arsiv Yonetimi

1)

2)

3)

4)

5)

Miidiirlik, kendi siire¢ ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duydugu Yonetmelik,
Yonerge, Prosediir ve Talimat gibi dokiimanlar1 mevzuata uygun bir sekilde hazirlar ve
yayinlar.

Miidiirliige gelen her evrak kayit altina aliarak Miidiir tarafindan ilgili birim sorumlusuna
havale edilir. Gorevlendirilen personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukamludr.

Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis midiirlik evraklar1 yine zimmetle ilgili
miidiirliige teslim edilir. Mudiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Miidiirliiklerde yapilan igslemlerde, ilgili basili kopyalarin birer kopyasi klasorlerde saklanir
ve islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

DORDUNCU BOLUM

Yururlik ve Yaratme
16.Yururluk: Bu yonetmelik Bandirma Belediye Meclisince kabul edilip, onaylandiktan ve
ilan edilmesinden sonra yiiriirliige girer.
17. YUratme: Bu yonetmelik hiikiimlerini Bandirma Belediye Baskani yliriitiir.

TC
BALIKESIR
BANDIRMA BELEDIYE BASKANLIGI
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EMLAK VE iSTIMLAK MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCI KISIM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar, Kurulus ve Baghhk

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

1.Amag: Bu yonetmelik, Bandirma Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’niin gérev ve ¢alisma
esaslarini belirler.
2.Kapsam: Bu Yonetmelik, Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin gorevlerini, Emlak ve Istimlak
Miidiirii ve Emlak ve Istimlak Miidiirliigii birim personeli ve diger yardimci personelin ¢alisma usul
ve esaslar1 hak ve sorumluluklarini kapsar.

3.Hukuki Dayanak: Bu Yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun
48.maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

4.Miidiirliigiin Tabi Oldugu Temel Mevzuat:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu

5393 sayili Belediye Kanunu

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu

4735 sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu

2886 sayili Devlet Thale Kanunu

4857 sayili s Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5.Genel Tanimlar: Bu Yonetmeligin uygulanmasinda

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Biiyiiksehir: Balikesir Biiyiik Sehir Belediyesini,
Belediye: Bandirma Belediyesini,

Baskanhk: Bandirma Belediye Baskanligini,
Baskan: Bandirma Belediye Baskanini,

Meclis: Bandirma Belediyesi Meclisini,
Enciimen: Bandirma Belediyesi Enciimenini

Mudur: Bandirma Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiiriinii,

Birim: Bandirma Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinde gorevli birim sorumlusu,
birim personeli, diger calisan yardime1 ve destek hizmetleri personelini tanimlamaktadir.

6.Yonetmelige Ozel Tamimlar:
1) Kamulastirma: Kamulastirma, devletin kamu yararin1 gerek¢e gostererek bir kimsenin

sahipliginde bulunan 6zel miilkiyete rizasi disinda son vermesidir. Kamulastirma islemini
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2)

3)

yapan idare, bedelini 6demek sartiyla ger¢ek ve 6zel hukuk tiizel kisilere ait bulunan taginmaz
mallara hak sahibi olur.
Ecrimisil: Ecrimisil, malin haksiz alikoyulmasina dayanan zararlar ya da mahrum birakilan
iriinlerin karsiligini ifade eden tazminattir.
Yap-islet-Devret: Yap-islet-Devret (YID) modeli, genis anlamda bir kamu altyap: yatirim
veya hizmetinin finansmani 6zel bir sirket tarafindan karsilanarak gergeklestirilmesi ve kamu
tarafindan belirlenen bir siire i¢in isletilmesi ve yine bu siire i¢inde iirettigi mal veya hizmeti,
taraflarin karsilikli saptadiklar1 bir tarife uyarmca kamu kuruluglarina satmasi ve siirenin
sonunda isletmekte oldugu tesisleri bakimi yapilmis, eksiksiz ve isler durumda ilgili kamu
kurulusuna devretmesidir.
iKINCi BOLUM
Kurulus ve Baghlik

7.0rganizasyon ve Personel Yapisi:
Emlak ve Istimlak Miidiirliigli, organizasyon yapisi asagidaki gibidir:

1) Yaz Isleri Birimi

2) Kamulastirma Birimi

3) Emlak Birimi

Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, personel yapis1 asagidaki gibidir:

1) Mudur

2) Memurlar

3) Isciler

4) Belediye Sirketi Personeli

5) Sozlesmeli Personel

6) Birim Sorumlusu

8.Baghhk: .

1) Emlak ve Istimlak Miidiirii, organizasyon yapisinda Baskan Yardimcisina baghdir.

2) Emlak ve Istimlak Miidiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve ydnetmelikler
ile proje, plan program ve prosedirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine
verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskan’a ve Baskan Yardimcisina
kars1 sorumludur.

3) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiine bagl Birim Sorumlulari; kendisine verilen gdrevlerin
mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskana, Baskan Yardimcisima ve Miidiire karsi
sorumludur.

4) Diger personel; Miidiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri

geregi gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle yilikiimli, ilgili Birim Sorumlusuna ve Miidiire
kars1 sorumludur.
IKINCI KISIM
Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari,
Emlak ve Istimlak Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet
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Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’ne Bagh Birimlerin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

BIiRINCi BOLUM

9. Emlak ve Istimlak Miidiirliigi’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Emlak ve Istimlak Miidiirliigi’niin ve Miidiirliige bagl birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklari

asagidaki gibidir:

1) Kamu yararinin gerektirdigi hallerde gercek ve 6zel hukuk tiizel kisiliklerinin miilkiyetinde
bulunan tasinmaz mallarin kamulastirilmasi faaliyetlerini koordine etmek,

2) Belediyeye ait arsa ve arazilerde yiiriirliikte olan kanunlar ¢ercevesinde satis, kiralama ve yer
tahsisi faaliyetlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

3) Belediyenin miilk sahibi veya ortagi oldugu arsa ve arazileri kat karsilig1 insaata verme
faaliyetlerinin ylritmesini koordine etmek,

4) Tleri teknoloji ve yiiksek maddi kaynak gerektiren bazi yatirim ve hizmetlerin yap-islet-devret
modeli ¢gergcevesinde yaptirilmasina iligkin faaliyetleri koordine etmek,

5) Vatandaslar tarafindan Belediyeye hibe edilen gayrimenkullerin kabul islemlerinin
gerceklestirmesini saglamak,

6) Vatandasi basvurusu lizerine Belediyeye ait miistakil parsellerin trampa yapilmas: ile ilgili
islemlerin gergeklestirilmesini koordine etmek,

7) Miilkiyeti Belediye ile 6zel ve tiizel kisilikler arasinda ortak olan arsa ve arazilerin Belediyeye
ait hisselerinin satisina iligskin faaliyetlerin gerceklestirilmesini saglamak,

8) Hobi Bahgelerinin vatandaslara tahsis islemlerini gerceklestirmek, hobi bahgeleri igin

yonetim, bakim ve onarim faaliyetlerini ilgili Midiirlukler ile koordinasyon igerisinde hayata
gecirilmesini saglamak,

10. Emlak ve istimlak Miidiirliigii’niin Yonetsel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

Belediyenin Stratejik Plan1 ve Performans Programi hazirlama ve gozden gecirme
calismalarina katilim gostermek, Stratejik Plan ve Performans Programmim Miidiirliik
icerisinde yayilim ¢aligmalarim yliriitmek,

Her tiirli faaliyetlerinde Belediyenin kurumsal ilkeleri ve kamu etik kurallarina uygun
hareket etmek,

Belediyenin strateji ve politikalarinin anlagilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini
saglamak,

Stratejik Plan ve Performans Programinda kendi Miidiirliigii ile ilgili performans gostergeleri
ve bunlara ait hedeflerin ger¢eklesme durumunu izlemek ve rapor etmek,

Vatandas, muhtarlik, kamu kurumlar1 ve STK’lar gibi kendi sure¢ ve projeleri ile ilgili
olabilecek dis paydaslarla iligkileri yonetmek,

Calisanlarinin memnuniyet ve baghiligmi arttiracak ¢aligmalarda bulunmak, c¢alisanlarini
motive etmek ve yonlendirmek,

Calisanlarmi yenilikgi ¢aligmalar i¢in cesaretlendirmek, yonlendirmek,

Bagli ¢alisanlarinin egitim ve gelisim ihtiyaclarini belirlemek, bu yonde ¢aligmalar yapmak,
yapilmasini saglamak,
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11.

9) Baglh ¢alisanlarinm, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan yapilan egitimlere
katilimini saglamak

10) Gorev alanini ilgilendiren gelismeleri ve yaymlari izlemek, aragtirmalar yapmak, kiyaslama
ve teknik gezi caligmalarina katilmak, elde edilen bilgi ve deneyimlerini kendi Miidiirligiiniin
slire¢ ve projelerinin gelisimi i¢in kullanmak,

11) Mudurluk streglerini sistematik olarak gézden gegirmek, performans sonuglarimim hedeflerle
uyumunu saglamak, siire¢lerini stirekli iyilestirmek,

12) Basta Halk Masasi1 olmak {iizere vatandas, muhtar, ¢alisan gibi i¢ ve dis paydaslardan gelen
geribildirimlere uygun hareket etmek, vatandaslarin talep, oneri ve sikayetlerinin en kisa
zamanda ¢0zlime kavusturulmasini saglamak,

13) Performans Programi ¢aligmalari kapsaminda Miidiirliigiiniin biit¢cesini hazirlamak, biit¢esini
etkili ve verimli bir sekilde yonetmek, biitceye uygun hareket etmek,

14) Sorumlulugu altindaki her tiirlii makine, arag, gereg, bina, yazilim gibi altyap1 unsurlarimi
etkili bir sekilde kullanmak, bakim ve tutumunu saglamak,

15) Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili dosya, veri ve kayitlarin tutulmasi, saklanmasi, korunmasi ve
arsivlenmesi ile ilgili caligmalarin yiiriitiilmesini saglamak,

16) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve calisanlar1 denetlemek, astlarmnin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi biitiin Miidiirliikklerle gerekli koordinasyonu kurmak,

17) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarina gore
planlarda esneklik yaratarak, iglerin tam zamaninda, etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in
gerekli gelismeleri ve yayinlari izlemek,

18) Belediye web sitesinde bulunan Miidiirliik bilgilerinin revizyonu ile ilgili talepleri Bilgi Islem
Miidiirligii’ne iletmek.

Emlak ve Istimlak Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet
1) Miidiir, Bagkan tarafindan atanir.

2) Midiir gegici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple Miidiirliigliniin
bosalmas1 halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasmda belirtilen kisi
gorevlendirilir.

_ IKINCI BOLUM
Emlak ve Istimlak Miidiirliigiine Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

12.1. Yaz Isleri Birimi’nin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

1) Midiir ve diger birimler tarafindan kendisine verilen yazi ve evrak islerini yapmak,

2) Miidiirliige gelen resmi yazi, belge, dosya vb. evraklar ile EBY'S (Elektronik Belge Ydnetim
Sistemi) dahilinde vatandaslardan gelen istek, sikayet, 6nerileri ilgili personele havale olmak
iizere zamaninda miidiire sunmak ve miidiir tarafindan havale edilen bu evraklar1 personele
en kisa siire igerisinde iletmek,

3) Gelen-giden yazilarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalama
islemlerini yiiriitmek,

4) Gelen tiim belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalarla bagini kurmak,
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5)

6)

7)

8)
9)

Midiirliik kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, kayit defterleri ile ilerde
midirlikge gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve islenmesi islerini saglamak
ve ayrica birimi ile ilgili yeni uygulamalar1 yilirtitmek,

Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan miidiirliik personelinin, zimmetinde bulunan evrak,
dosya ve demirbaslarini tespit etmek, devir teslim tutanagi diizenleyerek miidiirle birlikte
teslim almak,

Miidiirligiin ihtiyact olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaglarini belirleyerek gerekli talebi
yapmak, malzemeleri depolamak ve gerektigi zamanlarda personele teslim etmek,
Ustlerinden aldig1 emir ve gdrevleri yerine getirmek ve paraflamak-imzalamak,

Miidiirliik arsivlerinin Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii Standartlarina uygun yonetilmesini
saglamak,

12.2. Kamulastirma Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

Vatandaglar tarafindan Belediyeye hibe edilen gayrimenkullerin kabul islemlerini
gerceklestirmek,

Kamu yararinin gerektirdigi hallerde gercek ve 6zel hukuk tiizel kisiliklerinin miilkiyetinde
bulunan taginmaz mallarin kamulastirilmasi faaliyetlerini yiiriitmek,

Belediyeye ait arsa ve arazilerde yiiriirliikte olan kanunlar gercevesinde satis, takas ve yer
tahsisi faaliyetlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

Belediyenin miilk sahibi veya ortagi oldugu arsa ve arazileri kat karsiligi insaata verme
faaliyetlerini ylritmek,

Belediyenin yillik kamulastirma biitgesini belirlemek,

Vatandasin bagvurusu iizerine Belediye’ye ait miistakil parsellerin trampa yapilmasi ile ilgili
islemlerini gergeklestirmek,

Belediye emlaklarmin yonetimi kapsaminda, Belediye Baskani adina tapu tescil iglemlerini
yurutmek,

12.3. Emlak Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

Miilkiyeti Belediye ile 6zel ve tiizel kisilikler arasinda ortak olan arsa ve arazilerin
Belediye’ye ait hisselerinin satisina iliskin faaliyetleri gerceklestirmek,

Kamu kurumlarinin Belediyeye ait yerleri tahsis talep etmeleri tizerine gerekli durumlarda
protokol hazirlayarak tahsis islemleri gerceklestirmek,

Belediye taginmazlarinin kayitlarinin giincel olarak tutulmasini saglamak,

Belediye miilkiyetinde olan kiralanabilir nitelikteki gayrimenkullerin kiralama islemlerini
gerceklestirmek,

Kiralanan yere ait idari sartname olusturulmasi islemini gerceklestirmek,

Kiracilara ait devir ve fesih iglemlerini gerceklestirmek,

[leri teknoloji ve yiiksek maddi kaynak gerektiren bazi yatirim ve hizmetlerin yap-islet-devret
modeli ¢ergevesinde yaptirilmasima iligkin faaliyetleri yuritmek,
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13.

14.

15.

8) Belediye miilkiyeti ve tasarrufunda bulunan tasmmazlarla ilgili 5393 Sayili Belediye
Kanunun 75inci maddesi uyarmca diger midiirliiklerle birlikte Ortak Hizmet Projeleri
islemlerinin koordinasyonunu saglamak,

9) Belediye tasarrufunda bulunan tasinmazlar {izerindeki isgalcilerin ecrimisil iglemlerini
yapmak,

10) Miilkiyeti Belediyemize ait bos olan yapilarin abonelik, aidat ve benzeri sabit giderlerinin
takibini, 6demesini yapmak ve toplantilarina katilmak,

11) Ihtiya¢ duyulmasi halinde miilkiyeti Kamu Kurum ve Kuruluslari ile gercek ve tiizel kisilere
ait tasinmazlarm kiralanmasina yonelik islemleri yiirtitmek,

12) Miilkiyeti ve tasarrufu Belediyemize ait hizmet birimlerinin su, dogalgaz, aboneliklerini
yapmak, faturalarinin takibi ve 6demesini yaptirmak, su ve dogalgaz tiiketimlerini analize
ederek gerekli tasarruf faaliyetlerinin baslatilmasini saglamak

13) Miilkiyeti ve tasarrufu Belediyemize ait, ancak kiracilar tarafindan kullanilan yapilarin kira
sozlesmesinde adi1 gecen gercek ve tiizel kisiler adlarma ilgili kurumlarla gerekli abonelik
yazigmalarini yapmak,

14) Belediye miilkiyeti ve tasarrufunda bulunan kullanim alanlarindaki zaman iginde olusan
sayac arizalarmi tespit ederek, Fen Isleri Miidiirliigii'nden gerekli onarim ve degistirme
caligmalarini talep etmek

UCUNCU BOLUM
Diger Kuruluslarla Koordinasyon, Miidiirliik i¢i ve Disi Denetim, Dokiiman ve Arsiv
Yonetimi
Diger Kuruluslarla Koordinasyon
1) Midirligiin Bandirma Kaymakamlig1 ve Balikesir Biiyiiksehir Belediyesi basta olmak {izere

tim kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslar1 ve 6zel/tiizel kisilerle yapacagi yazigsmalar
Miidiir parafi ve Belediye Baskani ve/veya Belediye Baskan Yardimcisi imzasi ile yiiriitiiliir.

2) Miidiirliikler aras1 yazigmalarda Miidiir imzas: ile yazigma yapilir.

3) Belediye, dis kurum ve kuruluslar ile yazigmalar1 KEP sistemi ve/veya kurye aracilig1 ile
yapar.

4) Midirlik, Belediye i¢ birimleri ile iletisimini Belge YOnetim Sistemi iizerindeki resmi
yazigmalar, elektronik posta ve Miidiirliikler aras1 toplantilar ile yiirtitQr.

Miidiirliik I¢i ve Disi Denetim
1) Emlak ve Istimlak Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

2) Emlak ve Istimlak Miidiirii 1.nci Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yiiriitiir. Emlak ve Istimlak Miidiirii’niin 1.nci Disiplin Amiri ise bagh oldugu
Belediye Baskan Yardimcist’dir.

Dokiiman ve Arsiv Yonetimi
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1)

2)

3)

4)

Midiirliik, kendi siire¢ ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duydugu Yonetmelik,
Yonerge, Prosediir ve Talimat gibi dokiimanlar1 mevzuata uygun bir sekilde hazirlar ve
yayinlar.

Midiirliige gelen her evrak kayit altina alinarak Miidiir tarafindan ilgili birim sorumlusuna
havale edilir. Gorevlendirilen personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukamludr.

Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis midiirlik evraklar1 yine zimmetle ilgili
miidiirlige teslim edilir. Mudiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Miidiirliiklerde yapilan islemlerde, ilgili basili kopyalarm birer kopyasi klasorlerde saklanir
ve islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

DORDUNCU BOLUM
Yurarluk ve Yuritme

16.YUururlik: Bu yonetmelik Bandirma Belediye Meclisince kabul edilip, onaylandiktan ve ilan
edilmesinden sonra yiiriirliige girer.
17. YUrutme: Bu yonetmelik hiikiimlerini Bandirma Belediye Baskani yiiriitiir.

TC
BALIKESIR
BANDIRMA BELEDIYE BASKANLIGI
MUHTARLIK iSLERIi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCI KISIM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar, Kurulus ve Baghhk
BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

1.Amag: Bu yonetmelik, Bandirma Belediyesi Muhtarlik isleri Miidiirliigii’niin gérev ve calisma
esaslarmi belirler.

2.Kapsam: Bu Yénetmelik, Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin gérevlerini, Muhtarlik Isleri MUduri ve
Mubhtarlik Isleri Miidiirliigii birim personeli ve diger yardimei personelin ¢aligma usul ve esaslari hak
ve sorumluluklarmi kapsar.

3.Hukuki Dayanak: Bu Yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun
48.maddesine dayanilarak hazirlanmstir.
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4.Miidiirliigiin Tabi Oldugu Temel Mevzuat:

1)
2)
3)

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu
5393 sayili Belediye Kanunu

5.Genel Tamimlar: Bu Yonetmeligin uygulanmasinda

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Biiyiiksehir: Balikesir Biiyiik Sehir Belediyesini,

Belediye: Bandirma Belediyesini,

Baskanhk: Bandirma Belediye Baskanligini,

Baskan: Bandirma Belediye Baskanini,

Meclis: Bandirma Belediyesi Meclisini

Encumen: Bandirma Belediyesi Encimenini

Mudur: Bandirma Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiiriinii,

Birim: Bandirma Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinde gdrevli birim sorumlusu, birim
personeli, diger calisan yardimci ve destek hizmetleri personelini tanimlamaktadir.

6.Yonetmelige Ozel Tamimlar:
1)Muhtar Bilgi Sistemi: Muhtarlarin elektronik ortamda talep, istek, goriis, Oneri ve
sikayetlerini iletebilmelerini saglamak, yapacaklari taleplerin takip edilip raporlanmasi ve bu
sayede gorevlerini daha kaliteli, etkin ve suratli bir sekilde yiirtitmeleri saglamak amaciyla
gelistirilmistir.
IKINCI BOLUM
Kurulus ve Baghhk

7.0rganizasyon ve Personel Yapist:
Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, organizasyon yapis1 asagidaki gibidir:

1)
2)
3)

Yazi Isleri Birimi
Muhtarlik Isleri Birimi
Kirsal Hizmetler Birimi

Mubhtarlik Isleri Miidiirliigii, personel yapis1 asagidaki gibidir:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Mudir

Birim Sorumlusu
Memurlar

Isciler

Belediye Sirketi Personeli
Sozlesmeli Personel

8.Baghhk:

1
2)

Muhtarlik Isleri Miidiirii, organizasyon yapisinda Bagkan Yardimcisina baghdur.
Muhtarlik Isleri Miidiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler ile
proje, plan program ve prosedurlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine verilen
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3)

4)

gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskana ve Baskan Yardimcisma karsi
sorumludur.

Muhtarhik Isleri Miidiirliigiine bagli Birim Sorumlulari; kendisine verilen gorevlerin
mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskana, Baskan Yardimcisina ve Miidiire karsi
sorumludur.

Diger personel; Midiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri
geregi gibi ve siiresi iginde yerine getirmekle yiikiimli, ilgili Birim Sorumlusuna ve Miidiire
kars1 sorumludur.

IKINCI KISIM
Muhtarhk Isleri Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar,
Muhtarlik Isleri Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet
Muhtarhk Isleri Miidiirliigii’ne Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

BIiRINCi BOLUM

9. Muhtarl}k Isleri Miidiirliigii’niin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
Muhtarlik Isleri Midirligi’niin ve Midiirliige bagli birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklar1
asagidaki gibidir:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

[lgede bulunan mahallelerde, kamu hizmetlerinin etkin, verimli ve giivenli sekilde sunulmast,
mubhtarlar ve sivil toplum kuruluslari ile isbirliklerinin gelistirilmesi, sorunlarin en kisa siirede
yetkili makamlara iletilmesi, muhtarliklarin etkinlik ve islevlerinin artirilarak taleplerinin
sonuglandirilmast amaciyla, muhtar taleplerini takip etmek ve etkin bir sekilde
sonu¢landirmak,

Icisleri Bakanlhig1 tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan MUHTAR BILGI
SISTEMI nin koordinasyonunu saglamak,

Bakanlikca muhtarlar tarafindan olusturulan talepler belediyeye ulastirildiginda sistem

iizerinden mevzuata uygun siirede cevaplandirilmasini saglamak,

Mubhtarliklara gelen taleplerin Halk Masasi sisteminde kayda alinarak ilgili miidiirliige
yonlendirilmesini ve yonlendirilen taleplerin ilgili birim tarafindan yerinde takip edilerek,
talebin sonuclandirilmasini saglamak,

Sistem lizerinde mevzuata uygun sekilde alinanlara gore taleplerin degerlendirilmesini, tist
yonetim bilgisi dahilinde sisteme islenmesini saglamak,

[letilen taleplerin sonucunun, muhtarlara ulastiriimasini saglamak,

[lgede bulunan tiim kooperatif, birlik, kent konseyi, meslek odalar1 ve sivil toplum kuruluslar
ile kirsalda kalkinma odaklarmi ve yatirimlarini saglamak iizere ortak akil projeleri
gerceklestirmek.

llge smirlar1 dahilindeki kirsal mahallelerde tarimsal yapilar, tarrmsal mekanizasyonun
desteklenmesi, lreticilerin ve tarim is¢ilerinin sosyal yasamlarini ve ¢aligma hayatlarinin
kolaylastirilmasi, hayvanciligin desteklenmesi, geleneksel el sanatlarinin gelistirilmesi ile
ilgili projeler gelistirmek veya diger kurum ve kuruluslarin mevcut projelerini desteklemek,

10. Muhtarhk isleri Miidiirliigii’niin Yonetsel Gorev, Yetki ve Sorumluluklart
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1) Belediyenin Stratejik Plani ve Performans Programi hazirlama ve gozden gegirme
caligmalarmma katilim gostermek, Stratejik Plan ve Performans Programmin Miidiirliik
icerisinde yayilim ¢aligmalarini yiiriitmek,

2) Her tirlt faaliyetlerinde Belediyenin kurumsal ilkeleri ve kamu etik kurallarma uygun
hareket etmek,

3) Belediyenin strateji ve politikalarinin anlasilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini
saglamak,

4) Stratejik Plan ve Performans Programinda kendi Midirliigii ile ilgili performans gostergeleri
ve bunlara ait hedeflerin ger¢eklesme durumunu izlemek ve rapor etmek,

5) Vatandas, muhtarlik, kamu kurumlar1 ve STK’lar gibi kendi siire¢ ve projeleri ile ilgili
olabilecek dis paydaslarla iligkileri yonetmek,

6) Calisanlarinin memnuniyet ve baghligim arttiracak ¢alismalarda bulunmak, c¢alisanlarini
motive etmek ve yonlendirmek,

7) Calisanlarim yenilik¢i caligmalar i¢in cesaretlendirmek, yonlendirmek,

8) Bagli ¢alisanlariin egitim ve gelisim ihtiyacglarmi belirlemek, bu yonde ¢alismalar yapmak,
yapilmasini saglamak,

9) Bagl calisanlarinm, insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan yapilan egitimlere
katilimini saglamak

10) Gorev alanmi ilgilendiren gelismeleri ve yaymlar1 izlemek, aragtirmalar yapmak, kiyaslama
ve teknik gezi ¢aligmalarma katilmak, elde edilen bilgi ve deneyimlerini kendi Miidiirliigiiniin
stire¢ ve projelerinin geligimi i¢in kullanmak,

11) Midiirliik siireglerini sistematik olarak gézden gegirmek, performans sonuglarinin hedeflerle
uyumunu saglamak, siire¢lerini stirekli iyilestirmek,

12) Bagta Halk Masasi1 olmak {izere vatandas, muhtar, ¢alisan gibi i¢ ve dis paydaslardan gelen
geribildirimlere uygun hareket etmek, vatandaslarin talep, oneri ve sikayetlerinin en kisa
zamanda ¢6zlime kavusturulmasimni saglamak,

13) Performans Programi ¢alismalar1 kapsaminda Miidiirliigiiniin biit¢esini hazirlamak, biit¢esini
etkili ve verimli bir sekilde yonetmek, biit¢eye uygun hareket etmek,

14) Sorumlulugu altindaki her tiirli makine, arag, gereg, bina, yazilim gibi altyap1 unsurlarmi
etkili bir sekilde kullanmak, bakim ve tutumunu saglamak,

15) Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili dosya, veri ve kayitlarin tutulmasi, saklanmasi, korunmasi ve
arsivlenmesi ile ilgili caligmalarin yiiriitiilmesini saglamak,

16) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve ¢alisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi biitiin Miidiirliiklerle gerekli koordinasyonu kurmak,

17) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarma gore
planlarda esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda, etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in
gerekli gelismeleri ve yaynlari izlemek,

18) Belediye web sitesinde bulunan Miidiirliik bilgilerinin revizyonu ile ilgili talepleri Bilgi islem
Midiirligi’ne iletmek.

11. Muhtarhk isleri Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet
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1)
2)

Miidiir, Baskan tarafindan atanir.
Mudur gecici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple Midiirliigiiniin
bosalmasi halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi
gorevlendirilir.

. IKINCI BOLUM
Mubhtarhk Isleri Miidiirliigiine Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

12.1. Yaz Isleri Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

Miidiir ve diger birimler tarafindan kendisine verilen yazi ve evrak islerini yapmak,
Miidiirliige gelen resmi yazi, belge, dosya vb. evraklar ile EBYS (Elektronik Belge Y6netim
Sistemi) dahilinde vatandaslardan gelen istek, sikayet, 6nerileri ilgili personele havale olmak
iizere zamaninda miidiire sunmak ve miidiir tarafindan havale edilen bu evraklar1 personele
en kisa siire igerisinde iletmek,

Gelen-giden yazilarin, dosyalarm ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalama
islemlerini yiirtitmek,

Gelen tiim belgelerin dnceki belgeler ve dosyalarla bagimi kurmak,

Miidiirlik kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, kayit defterleri ile ilerde
miidiirliikce gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve islenmesi islerini saglamak
ve ayrica birimi ile ilgili yeni uygulamalar1 ytiriitmek,

Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan miidiirliikk personelinin, zimmetinde bulunan evrak,
dosya ve demirbaslarmi tespit etmek, devir teslim tutanagi diizenleyerek miidiirle birlikte
teslim almak,

Miidiirligiin ihtiyaci olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaglarini belirleyerek gerekli talebi
yapmak, malzemeleri depolamak ve gerektigi zamanlarda personele teslim etmek,
Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek ve paraflamak-imzalamak,

Miidiirlik arsivlerinin Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii Standartlarina uygun yonetilmesini
saglamak,

12.2. Muhtarhk Isleri Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

1)

2)

3)

4)

Ilgede bulunan mahallelerde, kamu hizmetlerinin etkin, verimli ve giivenli sekilde sunulmas,
mubhtarlar ve sivil toplum kuruluslari ile isbirliklerinin gelistirilmesi, sorunlarin en kisa siirede
yetkili makamlara iletilmesi, muhtarliklarin etkinlik ve islevlerinin artirilarak taleplerinin
sonu¢landirilmasi amaciyla, muhtar taleplerini takip etmek ve etkin bir sekilde
sonuglandirmak,

Icisleri Bakanhig1 tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan MUHTAR BILGI

SISTEMI nin koordinasyonunu saglamak,

Bakanlikga mubhtarlar tarafindan olusturulan talepler belediyeye ulastirildiginda sistem
iizerinden mevzuata uygun siirede cevaplandirilmasmi saglamak,

Muhtarliklara gelen taleplerin Halk Masasi sisteminde kayda almarak ilgili miidiirliige
yonlendirilmesini ve yonlendirilen taleplerin ilgili birim tarafindan yerinde takip edilerek,
talebin sonuglandirilmasini saglamak,
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5) Sistem iizerinde mevzuata uygun sekilde almanlara gore taleplerin degerlendirilmesini, st
yonetim bilgisi dahilinde sisteme islenmesini saglamak,

6) Iletilen taleplerin sonucunun, muhtarlara ulastirilmasmi saglamak,

7) 1lgede bulunan tiim kooperatif, birlik, kent konseyi, meslek odalar1 ve sivil toplum kuruluslar
ile kirsalda kalkinma odaklarmi ve yatirimlarini saglamak iizere ortak akil projeleri
gergeklestirmek.

12.3. Kirsal Hizmetler Birimi

13.

1) Bandirma Ilgesinde tarim ve hayvancilik yapilan alanlarin envanterinin ¢ikarilmasini ve yillik
giincellenmesini saglamak,

2) Ilge smirlar1 igerisinde yetistirilen ve yetistirilecek iiriinler, hayvancilikla ilgili {iretim
hakkinda egitim verilmesi amaciyla egitim programlarmnin hazirlanmasi ve uygulanmasimi
saglamak,

3) Cesitli tiniversitelerin Veterinerlik Fakiiltesi ve Ziraat Miihendisligi Fakiiltesi gibi akademik
birimleri, kentin sivil toplum kuruluslar1 ve meslek odalar1 ile ortak ¢alismalar yapmak

4) FEkolojik iirlin yetistiriciligi ile ilgili egitim ve uygulamali calismalar yapmak,

5) Toprak analizi, glibreleme, bitki hastaliklar1 ve zararlilar1 konusunda egitim programlarmnin
hazirlanmas1 ve uygulanmasini saglamak.

6) Modern standardizasyon ve tarimsal mekanizasyon yontemlerinin kullanimina yonelik egitim
programlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasini saglamak,

7) Uriin gesitliliginin gelistirilmesi i¢in uygulamali (pilot bolge) ¢alismalar yapmak,

8) Proje amagli demonstrasyon g¢alismalarinda kullanilacak olan tohum, fide, tibbi aromatik
bitkiler ve fidan alimi i¢in teknik sartname hazirlayip temin etmek/edilmesini saglamak,

9) Tarimda siirdiirtilebilirligin arttirilmasini saglamak,

10) Biiylikbas, kiigiikbas ve kanatlh hayvan yetistiriciligi teknikleri konusunda egitim
programlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasini saglamak,

11) Kaliteli ve verimli iiriin elde etmek amaciyla modern hayvan barmaklar1 proje yapilmasi, siit
ve siit tirlinlerinin degerlendirilmesi gerceklestirmek,

12) Cevre ve insan sagligmi tehdit eden ilag atiklarinin bertaraf edilmesi i¢in gerekli ¢alismalar
yapilmasini saglamak, Tarimsal Kalkinma Kooperatiflerini desteklemek,

13) Yetistirilen iirlinlerin tarim ekonomisine katkisini ve {irlinlerin gida sektdriinde
degerlendirilmesini saglamak,

UCUNCU BOLUM
Diger Kuruluslarla Koordinasyon, Miidiirliik Ici ve Dis1 Denetim, Dokiiman ve Arsiv
Yonetimi
Diger Kuruluslarla Koordinasyon
1) Midiirliigiin Bandirma Kaymakamligi ve Balikesir Biiyiiksehir Belediyesi basta olmak {izere

tim kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslar1 ve 6zel/tiizel kisilerle yapacagi yazigsmalar
Miidiir parafi ve Belediye Baskani ve/veya Belediye Baskan Yardimcisi imzasi ile ytiriitiiliir.
2) Midiirliikler aras1 yazigmalarda Miidiir imzasi ile yazigsma yapilir.



T.C
BANDIRMA BELEDIYESI

MECLIS KARARI
Sayfa 185 / 186
KARAR SAYISI : KARAR TARIHI:

3) Belediye, dis kurum ve kuruluslar ile yazigmalar1 KEP sistemi ve/veya kurye araciligi ile
yapar.

4) Midirlik, Belediye i¢ birimleri ile iletisimini Belge YOnetim Sistemi tizerindeki resmi
yazigmalar, elektronik posta ve Miidirliikler arasi toplantilar ile yiiriitiir.

14. Miidiirliik igi_ve Dis1 Denetim
1) Muhtarlik Isleri Miidiiri tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

2) Muhtarhk Isleri Miidiirii 1.nci Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yiiriitiir. Muhtarlik isleri Miidiirii’niin 1.nci Disiplin Amiri ise bagli oldugu Belediye
Baskan Yardimcisi’dir.

15. Dokiiman ve Arsiv Yonetimi

1) Midiirliik, kendi siire¢ ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢c duydugu Yonetmelik,
Yonerge, Prosediir ve Talimat gibi dokiimanlar1 mevzuata uygun bir sekilde hazirlar ve
yayinlar.

2) Miidiirliige gelen her evrak kayit altina alinarak Miidiir tarafindan ilgili birim sorumlusuna
havale edilir. Gorevlendirilen personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukamludr.

3) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis midiirlik evraklar1 yine zimmetle ilgili
miidiirliige teslim edilir. Mudiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

4) Miidiirliiklerde yapilan islemlerde, ilgili basili kopyalarin birer kopyasi klasorlerde saklanir
ve islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

DORDUNCU BOLUM
Yururlik ve Yaratme

16.YUrurlik: Bu yonetmelik Bandirma Belediye Meclisince kabul edilip, onaylandiktan ve ilan
edilmesinden sonra yliriirliige girer.
17. YUratme: Bu yonetmelik hukiimlerini Bandirma Belediye Bagkani yiiriitiir.

Yukarida ve Eklerde belirtildigi sekli ile Bandirma Belediye Bagkanligina bagh 21 Miidiirliige
ait Gorev ve Calisma Y O6netmelik Taslagmin 5393 Sayili Belediye Kanununun 18. Maddesinin (m)
bendi geregince onaylanmasina;
Oy birligi ile kabul edilmistir.
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Av.Tolga TOSUN Merve POLAT Mesut OZDEMIR
Belediye Baskani Mec.Divan Katibi Mec.Divan Katibi

IMZA IMZA IMZA



