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KARABAGLAR BELEDIYESI
IiSLETME VE ISTIRAKLER MUDURLUGU
GOREV, YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARINA ILISKIN YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar
Amac

MADDE 1 - (1) Bu Yonergenin amact, Isletme ve Igtirakler Miidiirliigii’niin teskilat yapisinda yer
alan birimlerin gorev, yetki, sorumluluk ve ¢aligma esaslarim belirlemektir.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu Yonerge, 5393 sayili Belediye Kanunu ve Isletme ve Istirakler Miidiirliigii
Gorev, Yetki Sorumluluk ve Calisma Esaslari Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar

1

MADDE 3 (1) Bu yonergede gegen;

a. Basgkan : Karabaglar Belediye Baskanini,

b. Bagkanlik : Karabaglar Belediye Baskanligini,

c. Bagkan Yardimcisi : Karabaglar Belediye Baskan Yardimcisini,

¢. Belediye : Karabaglar Belediyesini,

d. Istirakler : Karabaglar Belediyesine bagli Sirketleri ve Ortakliklarini,

e. Meclis : Karabaglar Belediyesi Meclisini,

f. Midiir . Isletme ve Istirakler Miidiiriinii,

g. Birim Yetkilisi . Isletme ve Istirakler Miidiirltigii Birim Yetkililerini,

g. Midiirlik . Isletme ve Istirakler Miidiirliigiinii,

h. Personel . Isletme ve Istirakler Miidiirliigii’ne bagh ¢aliganlarin tiimiinii,

1.  Yonetmelik . Isletme ve Istirakler Miidiirliigii Gorev, Yetki, Sorumluluk ve
Calisma Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligini,

i. Yonerge . Isletme ve Istirakler Midiirliigii Gorev, Yetki, Sorumluluk ve

Calisma Esaslaria iliskin Yonergesini, Ifade eder,



IKiNCi BOLUM
Personel ve Teskilat

Personel Yapisi

MADDE 4 (1) Isletme ve Istirakler Miidiirliigii’niin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.

Teskilat

o pe 0 o

Miidiir ,
Birim Yetkilisi

Uzman

Sef

Memur

Diger Personel

MADDE 5 (1) isletme ve Istirakler Miidiirliigii’niin teskilat yapis: asagida belirtilen sekildedir.

e e e

Yazisma, Arsiv ve Ozliik Hizmetleri

Biitge I¢i Isletme Hizmetleri

Idari Hizmetler ve Teknik Koordinasyon Hizmetleri
Atatiirk Yiiksekogrenim Kiz Ogrenci Yurdu

(2) Isletme ve Istirakler Miidiirliigii’niin Organizasyon semasi ve birimlerin organizasyon semasi
Ektedir. (Ek-1, ) |

(3) Is ve Islemlerin daha saglikli yiiriitiilebilmesi, hemserilerimize daha iyi hizmet sunulabilmesi
bakimindan is hacmi dikkate alinarak Yazigma, Arsiv ve Ozliik Hizmetleri disindaki birimler birden
fazla kurulabilir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Birim Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 6 (1) Gorev, yetki ve sorumluluklar agagida belirtilmistir.

a.

oo

Birimin gérevlerini kanun ve ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiirlitmek ve yerine
getirmek, '

Birimin is ve islemlerinin zamaninda ve mevzuata uygun bir sekilde yapilmasim
saglamak ve gerekli kontrolleri yapmak,

Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmek, islemlerin
eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak,

Biriminde gérevli personelin yillik izinlerinin planlamasini ve takibini yapmak,
Yazilim programinda, programin isleyise iligkin uygulamada tespit ettigi sorunlar ve
varsa ¢6ziim Onerilerini yazili glarak bildirmek,



1.

Mevzuat degisikliklerinde, yazilim programinda uygulamaya yénelik diizenlemelere
iligkin goriis ve Onerileri yazili olarak bildirmek,

Birim ile ilgili gérev boliimiiniin yapilmasindan ve personelin devamindan sorumlu
olmak,

Birime ait yillik biitce ¢aligmalarim yapmak ve diger birimlerden gelen biitge ¢alismalar
ile birlestirip mudiirligiin biitgesini hazirlamak ve Strateji miidiirliigii ile gerekli
koordineyi saglamak,

Birime ait Faaliyet Raporlarini diizenlemek ve diger birimlerden gelen Faaliyet Raporlar
ile birlestirip midiirligiin Faaliyet Raporunun hazirlanmasina yardime: olmak,

Birime ait Yillik Performans programini hazirlamak, performans hedef tablolarim ve
faaliyet maliyet tablolarin1 diizenlemek ve dier birimlerden gelenler ile birlestirip
miidiirliigiin yillik performans tablosunun hazirlanmasina yardimer olmak,

Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlari belirleyerek daha hizli ve

etkin hizmet vermek i¢in tedbirler almak, siire¢ iyilestirmesi yapmak.
1. Yasalarla verilen her tiirlii ek goérevi yapmak,

Sorumluluklari;

a.

Gorev alanlarina giren konulardaki is ve iglemlerin hukuka ve belediye mevzuatina
uygun olarak ylirtitlilmesinden,

Sorumlu oldugu birimin is ve islemlerinden, islemlerin siiresinde ve dogru
yapilmamasindan dogan kamu zararindan,

Yetkili mercilere hesap vermekten,

Ustlerinin verecegi diger gorevleri yapmaktan, sorumludur.

Biiro Personelinin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 8 (1) Gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida belirtilmistir.

a.

Gorevli bulundugu birimin is ve islemlerini zamaninda ve mevzuata uygun bir sekilde
yapmak,

Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢aligir tutmak ve bunun igin gerekli
tedbirleri almak, !

Yonerge kapsaminda belirtilen talimatlara uymak,

Idare tarafindan verilen diger gorevleri mevzuata uygun bir sekilde yapmak,

Sorumluluklari,

Gorevi olan is ve islemlerden, iglemlerin siiresinde ve dogru yapilmamasindan dogan
kamu zararlarindan sorumludur.

Gorevi olan is ve iglemleri Kanun, Yénetmelik ve yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine
gore zamaninda yerine getirilmesinden iistlerine kars1 sorumludur.

Ustlerinin verecegi diger gorevleri yapmaktan, sorumludur.



Tasmir Kayit Memurunun Goérev ve Sorumluluklar:

MADDE 9 (1) Gorev, yetki ve sorumluluklar agsagida belirtilmistir.

a.

Tasinir Mal Yonetmeligi ve Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi hiikiimleri
uyarinca Miidiirltigiin taginir islemlerini yliriitmek,

b. Ilgili yénetmelik hiikiimleri uyarinca taginir iglem fislerinin kontrollerini yapmak,

c. Tagmr Mal Yonetmeligi hiikiimlerine gore diger miidiirliklerden gelen tiikketime ait
Taginur Islem Fislerini Muhasebe Islem Fisi ile birlikte Yevmiye ve Raporlama birimine
vermek,

¢. Yilsonu islemlerini yiiriirliikteki mevzuat hiikkiimlerine gére yerine getirmek,

d. Yazilim programinda, programin isleyise iliskin uygulamada tespit ettigi sorunlar1 ve
varsa ¢0zlim Snerilerini yazili olarak bildirmek,

e. Idare tarafindan verilen diger gérevleri mevzuata uygun bir sekilde yapmak,

Sorumluluklari,

a- Gorev alanlarina giren konulardaki is ve iglemlerin hukuka ve belediye mevzuatina

uygun olarak yiiriitiilmesinden,

b- Sorumlu oldugu birimin i3 ve islemlerinden, islemlerin siiresinde ve dogru

yapilmamasindan dogan kamu zararindan,

c- Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludur.

Ambar Memurunun Goérev ve Sorumluluklar:

MADDE 10 (1) Gorev, yetki ve sorumluluklari agagida belirtilmistir.

a. Bagkanligin ve birimlerin ihtiyaci olan biiro, kantin ve temizlik malzemelerinin sistemli
bir sekilde depolanmasim ve dagitilmasini saglamak,

b. Diizenli depo kaydi olusturmak, Depoda mevcut malzemeler, depoya giren-cikan
malzemeler hakkinda detayli calisma yapmak,

c. Herhangi bir surette temin edilip ambara gelen malzemeyi talebine, sartnamesine ve
faturasina gore sayarak, tartarak veya Glcerek teslim almak,

¢. Malzemeyi cins, nitelik ve varsa numaralarina gére ayirip tasnif ederek ambarda ayrilan
yerlerine koymak veya istif etmek,

d. Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar
harcama yetkilisine bildirmek,

e. Ambar sayimim ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diigen taginirlari harcama yetkilisine bildirmek,

f. Miidirligiimiiz istiraklerinin tiim ihtiyaclarinin ambarda diizenli bir sekilde tutulmasin
saglamak ve ihtiyaclarmin giderilmesini koordine etmek,

g. Idare tarafindan verilen diger gorevleri mevzuata uygun bir sekilde yapmak,

Sorumluluklar;

a- Sorumlu oldugu birimin is ve islemlerinden, iglemlerin siiresinde ve dogru

yapilmamasindan dogan kamu zararlarindan,

b- Yetkili mercilere hesap vermekten,



c- Ustlerinin verecegi diger gérevleri yapmaktan, sorumludur.

Arsiv Memurunun Gérev ve Sorumluluklar:

MADDE 11 (1) Gérev, yetki ve sorumluluklari asagida belirtilmistir.

a.

b.

¢

Gérevli bulundugu birimin is ve islemlerini zamaninda ve mevzuata uygun bir gekilde
yapmak,

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelige gore Birim Arsiv Hizmetlerini mevzuata
uygun yiiriitmek, !

Miidiirliik arsivlik malzemelerinin tasnif, saklama ve korumaya y&nelik ¢alismalar
yapmak,

Idare tarafindan verilen diger gorevleri mevzuata uygun bir sekilde yapmak,

Sorumluluklari;

a- Sorumlu oldugu birimin is ve iglemlerinden, islemlerin siiresinde ve dogru

yapilmamasindan dogan kamu zararlarindan,

b- Yetkili mercilere hesap vermekten,
c- Ustlerinin verecegi diger gorevleri yapmaktan, sorumludur.

Temizlik Personelinin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 12 (1) Gérev, yetki ve sorumluluklari asagida belirtilmistir.

a.

o pwo oo

Yonerge kapsaminda belirtilen talimatlara uymak,

Aylik Is Plan1 dogrultusunda verilen gérevleri yerine getirmek,

Amirlerinden izin almadan daireden ayrilmamak,

Arag ve geregleri talimatlarina uygun olarak kullanmak, muhafaza etmek,

Binada disiplinli bir ¢aligma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,
Caligmalarimi uyum ve igbirligi i¢inde gerceklestirmek,

Sorumluluklar;

a- Sorumlu oldugu birimin is ve islemlerinden, islemlerin siiresinde ve dogru

yapilmamasindan dogan kamu zararlarindan,

b- Yetkili mercilere hesap vermekten,
c- Ustlerinin verecegi diger gérevleri yapmaktan, sorumludur.

Ses Teknik ve Goriintii Personelinin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 13 (1) Gorev, yetki ve sorumluluklar: asagida belirtilmistir.

a.

Belediyemiz miidiirliiklerince diizenlenen tiim etkinliklerde kullanilmak {izere talep
edilen ses diizenin kurulmasi ve ¢aligir vaziyete getirilmesini saglamak,

Ses diizeninde kullanilan ekipmanin talimatlara uygun bir bigimde ¢alisir vaziyette hazir
bulunmasin saglamak, :

Gelisen teknolojik durumlari takip ederek gerekli giincellemelerin yapilmasini teklif
etmek, ;

Binada disiplinli bir ¢aligma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,



d. Calismalarim uyum ve isbirligi icinde gergeklestirmek,
e. Projeksiyon kurulumu, kullanimi, bakim ve onarimini yapmak.

Sorumluluklar;

a- Sorumlu oldugu birimin is ve islemlerinden, islemlerin siiresinde ve dogru
yapilmamasindan dogan kamu zararlarindan,

b- Yetkili mercilere hesap vermekten,

c- Ustlerinin verecegi diger gorevleri yapmaktan, sorumludur.

Tasima- Lojistik Personelinin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 14 (1) Gorev, yetki ve sorumluluklar: asagida belirtilmistir.

a. Taziye Hizmetlerindeki tiim tagima iglerini (6ncesi ve sonrasi) talimatlara uygun yapmak,

b. Tum Etkinliklerdeki tagima iglerini (6ncesi ve sonrasi) talimatlara uygun yapmak,

c. Belediyemiz icerisindeki midiirliikler arast tasima islemlerini talimatlara uygun yapmak,

¢. Midirligiimiize ait mal alimlar1 sonucu gelen malzemelerin talimatlara uygun olarak
depoya veya ambara taginmasini saglamak.

Sorumluluklari;

a- Sorumlu oldugu birimin is ve islemlerinden, islemlerin siiresinde ve dogru
yapilmamasindan,

b- Sirali amirlerine hesap vermekten,

c- Ustlerinin verecegi diger gérevleri yapmaktan, sorumludur.

ikram ve Servis Personelinin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 15 (1) Gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida belirtilmistir.

a. Tium Etkinliklerdeki ikram servisini talimatlara uygun yapmak,

b. Ikram servisi malzemelerinin talebini tespit etmek ve sirali amirlere bildirmek,

c. Taziye hizmetleri kapsaminda Aragh ikram servisini talimatlara uygun yapmak,

¢. Ust yonetim odalarmin, Belediye Meclisi toplantilarimin, Enciimen toplantilarinin ve
ilgili komisyon toplantilarinin ikram ve servisini yapmak,

Sorumluluklari;

a- Sorumlu oldugu birimin is ve islemlerinden, islemlerin siiresinde ve dogru
yapilmamasindan,

b- Sirali amirlerine hesap vermekten,

c- Ustlerinin verecegi diger gorevleri yapmaktan, sorumludur.

Santral Birimi Personelinin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 16 (1) Gérev, yetki ve sorumluluklari asagida belirtilmistir.



a. Kurum i¢i ve kurum disi haberlesmeyi diizenli bir sekilde talimatlara uygun bir sekilde
saglamak,

b. Kurum digindan arayanlara kuruma yakisir sekilde cevap vermek,

c. Santral bakim, onarim ve temizligini diizenli olarak yapmak,

¢. Hazirlanan santral talimatlarina uymak,

d. Gorevi ile ilgili siiregleri Belediyemiz Kalite Politikast ve Toplam Kalite Y6netimi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.

Sorumluluklari;

a. Sorumlu oldugu birimin is ve islemlerinden, islemlerin siiresinde ve dogru
yapilmamasindan,

a- Sirali amirlerine hesap vermekten,

b- Ustlerinin verecegi diger gorevleri yapmaktan, sorumludur.

Isletme Personelinin Gérev ve Sorumluluklar:

MADDE 17 (1) Gorev, yetki ve sorumluluklar agsagida belirtilmistir.
a. Mesai saatlerine riayet ederek gorev yerinde hazir bulunmak,
b. Kurum temsil kimligine uygun tutum ve davraniglarda bulunarak, miisteri
memnuniyetini saglamak,

Malzeme satiglarini stok programina isleyerek takibini saglamak,
Uriinlerin son kullanma tarihlerinin takibinin yapilmast,

Z raporlarinin giinliik alinarak takibinin yapilmasi,
Isletmede hijyen kurallarina dikkat ederek ¢aligmak,
Sorumlu olunan isletmenin genel temizlik kontrollerinin yapilmasi,
Yapilan tahsilatlarin bankaya yatirilmasi,

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

Isletmede yasanacak ariza ve aksakliklar ilgili sorumlulara bildirmek,
Iyilestirme ve onerilerde bulunmak.

Fopgage th o a0
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Sorumluluklari;

a. Sorumlu oldugu birimin is ve islemlerinden, islemlerin siiresinde ve dogru
yapilmamasindan dogan kamu zararlarindan,

b. Yetkili mercilere hesap vermekten,

c. Ustlerinin verecegi diger gorevleri yapmaktan, sorumludur.

DGRDT'JNCI"J BOLUM
Birimlerin Gorevleri
Yazisma, Arsiv ve Ozliik Hizmetleri

MADDE 18 (1) Yazisma, Arsiv ve Ozliik Hizmetleri gorevleri asagida belirtilmistir.
a. Midirliige bagh personelin tabi olduklari mevzuat hiikiimlerine gére, ozliik islemlerinin
yiritiilmesini saglamak,
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Sirket Personeli, gegici isci ve kadrolu iscilerin puantajlarimin Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigii ile Karbel Izmir Karabaglar Belediyesi Insaat Temizlik Tanitim Turizm San. Ve
Tic. A.S. gonderilmesi is ve islemlerini ylirlitmek,

Midiirlik personelinin yurti¢i ve yurtdisi gecici goérevlendirmelerinde avans evrakinin
diizenlenmesi ve avans kapatilmasi is ve iglemlerini yapmak,

Ilgili kisi ve kurumlarin bilgi ve belge taleplerine iliskin yazismalan yapmak,

Posta yolu ile gonderilecek evraklar1 Yazi Isleri Miidiirliigiine teslim etmek,

Personele yapilmasi gereken duyurular yapmak,

Her y1l Midiirliigiin faaliyet raporunun hazirlanmasma iliskin is ve islemlerin takibini ve
Strateji Mudurliigi ile ilgili yazismalar1 yapmak,

Her yil Biitgenin hazirlanmasina iligkin is ve islemlerin takibini ve Strateji Miudiirliigii ile
ilgili yazigmalar1 yapmak,

Her yil Stratejik Plan hazirlanmasina iligkin is ve iglemlerin takibini ve Strateji Mudtirltigi
ile ilgili yazismalar1 yapmak,

Miidiirliigiin egitim ihtiyacinin belirlenmesi ve gerekli planlamanin yapilarak Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigline bildirilmesini saglamak,

Miidiirliik biinyesinde faaliyet gdsteren birimlerdeki yillik bakim onarim anlagmalari ile
ilgili i ve iglemleri yapmak,

Her tiirlii bakim ve onarim ile ilgili i ve islemleri yapmak,

Y1l iginde miidiirliik biinyesinde faaliyet gosteren kantinlerin ihtiyaglart dogrultusunda satigi
yapilacak tirlinlerin tespiti ve tedarik edilmesi ile ilgili is ve islemleri yapmak,
Miidiirliigiimiiz Kalite Kontrol Is ve Islemlerini yapmak,

Miidiirliikler tarafindan kayit altina alinmasi gereken evraklarin (gelen-giden evraklarin)
kayat, ilgili yerlere havalesi, teslimi ve argivlenmesini saglamak,

Dijital arsive sayisallastirilarak aktarilmasi gereken arsiv malzemesinin, tarama kriterlerine
uygun olarak taranmasi ve aktarilmasini saglamak,

EBYS programinda, programin igleyise iliskin uygulamada tespit ettigi sorunlari ve varsa
¢Oziim Onerilerini yazili olarak bildirmek,

0. Birime ait dijital arsiv ¢aligmalarnin diizenli ve sistemli bir sekilde yapilmasim saglamak,
8. Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine

gore sayarak, tartarak, Olgcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek

Miidiirliiglimiiz biinyesinde olan istiraklerin demirbas sayim ve kontrol isleminin
gerceklestirilmesi,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tagimirlari kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini &nlemek,

Tasinurlarin giris ve ¢ikigina iligskin kayitlari tutmak,

Tiiketime veya kullamima verilmesi uygun gériinen tasinirlari ilgililere teslim etmek,
Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli tasimnirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarim
yapmak ve yaptirmak,

Sorumlulugu altindaki ambarlarda, bulunan taginirlar1 ve bunlara iligkin kayit ve belgeleri,
yerine gérevlendirilene devretmeden gérevinden ayrilmamak.
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V.
Y.

Tasinir Kayit ve Ambar is ve iglemleriyle ilgili tiim yazigmalari yapmak,
Idare tarafindan verilen diger gérevleri mevzuata uygun, siiresinde ve dogru olarak yerine
getirilmesini saglamakla gorevli ve yetkilidir.

Biitce Ici Isletme Hizmetleri

MADDE 19 (1) Biitge I¢i Isletme Hizmetleri gérevleri asagida belirtilmistir.

a.

g g 0 e

Birimin gorevlerini kanun ve ilgili mevzuat hiikiimleri gergevesinde yiiriitmek ve yerine
getirmek,

Birime ait vadeli ve vadesiz hesaplarla ilgili i ve islemleri yapmak, ilgili miidiirliiklere bilgi
vermek,

Biitge I¢i Isletmelere kesilen fatura, serbest meslek makbuzu, gider pusulasi vb. evraklar ile
Biitce I¢i Isletme tarafindan kesilen fatura, gider pusulas: vb. evraklarin is ve islemlerini
yapmak,

Her yil birimin faaliyet raporunun hazirlanmasina iligkin is ve islemlerini yapmak,

Her y1l birimin biitge hazirlanmasma iliskin is ve islemleri yapmak,

Her yil birimin Stratejik Plan hazirlanmasina iligkin is ve iglemleri yapmak,

Fazla Mesaileri hazirlamak ve raporlamak,

Gorevleriyle ilgili talimatlar1 hazirlamak, uygulamak ve denetimini yapmak,

Atatiirk Yiiksek6grenim Kiz Ogrenci Yurdu, Tiirkan Soray Diigiin Salonu, Kurumumuza ait
kantin ve kafeteryalar, Nasreddin Hoca C.K.B.M, GES, Kibar Pazar Yeri Cok Amagclh
Kompleks, Bozyaka Ferdi Ozbegen Nikéh Salonu igin hizmetten yararlanan ilgililere kesilen
faturalarin yetkili Mali Miisavire (tek diizen hesap plamina dayali muhasebe kayitlari
yapmak, beyannameleri diizenlemek ve yasal mevzuat hiikiimleri ¢cer¢evesinde gerekli biitiin
islemlere esas teskil etmek lizere) aylik olarak gdnderilmesini saglamak,

Nasreddin Hoca C.K.B.M. “de tahsilat: yapilan giris biletleri ve kantin-kafe satislar1 sonucu
fiziki pos iizerinden ¢ikan ve gorevli personelden alinan Z raporlar Is ve islemlerini yapmak
ve yasal siiresi ddhilinde saklamak,

Yetkili Mali Miisavir ile ilgili tiim is ve islemleri yapmak ve koordine etmek,

Mali mevzuat geregi muhasebelestirilmesi gereken her tiirlii is ve islemlerin kanitlayici
belgelerini hazirlamak,

Yapilan her tiirlil is ve islemlerin Miidiirliigtimiizde saklanan dosyalarm, bunlardan ayr
olarak yasal siiresi geregi saklanmasi gereken her tiirlii bilgi, belge, veri vb. evraklarin
klasorlere kaldirilip saklanmasini saglamak,

Igili kisi ve kurumlarin bilgi ve belge taleplerine iliskin yazismalar: yapmak,

Posta yolu ile génderilecek evraklar1 Yazisma, Arsiv ve Ozlikk Hizmetleri Birimine teslim
etmek,

Birimin egitim ihtiyacim1 Yazisma, Arsiv ve Ozliik Hizmetleri birimine bildirmek,
Miidiirliige bagli isletmelerin; Gediz Elektrik, Izsu ve Izmir Gaz nezdinde bulunan fatura
abonelikleri ile ilgili olarak; yasal mevzuatin gerektirdigi ekli belgeler ile birlikte 6deme
emri belgesi diizenlenmek ve yasal siiresinde &denmek iizere {ist yazi ile birlikte Mali
Hizmetler Midiirliigiine géndermesini saglamak,

ATATURK Yiiksekdgrenim Kiz Ogrenci Yurdunun barmma iicreti ve depozito ile ilgili tiim
is ve islemleri yapmak,



Miidiirliige bagh isletmelerin tarifeleri ile ilgili tiim is ve islemleri yapmak,

. Nasreddin Hoca Cocuk Kiiltiir Bilim Merkezi Online rezervasyon ve kredi kart1 ile 6deme

is ve islemlerini yapmak, |

Nasreddin Hoca Cocuk Kiiltiir Bilim Merkezi EFT/Havale yolu ile rezervasyon ve ddeme ig
ve islemlerini yapmak,

Nasreddin Hoca Cocuk Kiiltiir Bilim Merkezi Elden Nakit ve kredi kart: ile 6deme is ve
islemlerini yapmak, |

Tiirkan Soray Diigiin Salonu tahsisi ile ilgili tiim is ve iglemleri yapmak,

Bozyaka Gilines Enerji Santrali ile ilgili aylik olarak {iretilen enerjinin (Gediz Elektrik
tarafindan génderilen mail dogrultusunda) iiretim faturasimin kesilmesi ile ilgili tiim is ve
islemleri yapmak,

Bozyaka Giines Enerji Sistemleri; Sistem isletim bedellerinin 6denmesi ile ilgili olarak; yasal
mevzuatin gerektirdigi ekli belgeler ile birlikte deme emri belgesi diizenlenmek ve Mali
Hizmetler Miidiirliigiine géndermek,

Kibar Cok Amagcl Kompleks ve Bozyaka Ferdi Ozbegen Nikah Salonu; ilgililer tarafindan
tahsis edilmek istenilen salonlar ile ilgili gelen taleplerin alinmasi, degerlendirilmesi ve
uygunluk durumuna gore (Yazi Isleri Miidiirliigii ile koordinasyon igerisinde) ilgili taleplerin
cevaplandirilmasi ig ve islemlerini yapmak,

Mevcuttaki istirakler dogrultusunda yapilan tiim is ve iglemlerin yeni agilacak olan istirakler
icinde yapilmasini planlamak ve bg is ve islemleri yerine getirmek,

Idare tarafindan verilen diger gérevleri mevzuata uygun, siiresinde ve dogru olarak yerine
getirilmesini saglamakla gorevli ve yetkilidir.

Idari Hizmetler ve Teknik Koordinasyon Hizmetleri

MADDE 20 (1) Idari Hizmetler ve Teknik Koordinasyon Hizmetleri gérevleri asagida belirtilmistir.

a.

o po oo

aQ

(i =14

Birimin gorevlerini kanun ve ilgili mevzuat hiikiimleri gercevesinde ylirlitmek ve yerine
getirmek,

Birimin is ve islemlerinin zamaninda ve mevzuata uygun bir sekilde yapmak,

Birime ait yillik biitce ¢aligmalarini yapmak,

Birime ait Faaliyet Raporlarini diizenlemek,

Birime ait Yillik Performans programini hazirlamak,

Miidiirliigiin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimlarim 4734 sayili Kamu Thale Kanununun ilgili
hiikiimlerine gére temin edilmesini saglamak,

Birimlere bagli iglere ait s6zlesmelerin devamim saglamak, evraklari hazirlamak ve
hazirlatmak,

Miidiirliigiin ihtiyact olan mal ve hizmet alimlarina iliskin sozlesmeleri bagitlamak,
sonug¢landirmak, ilgili kurumlara siiresi igerisinde bildirimleri vermek, 6denek ve ddeme is
ve islemlerinin yiriitiilmesini sagle;lnak,

Mal ve hizmet alimlarina iliskin piyasa arastirmasi yapilmasi ile ilgili is ve islemleri
yiirlitmek, :

Miidiirliigiin acil durumdaki ihtiyaglarin karsilanmasina iliskin avans islemlerini yiirtitmek,
Birime bagli personelin aylik puantaj kayitlarini tutmak ve hak edis i ve islemlerini yapmak,
Fazla Mesaileri hazirlamak ve raporlamak,
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j. Miidiirliigiimiiz birimlerinin ve istiraklerinin ihtiyaglarimin is ve islemlerinin EKAP
platformuna girisini yapmak,

k. Birime bagh is ve iglemlerin devamim saglamak iizere ihtiya¢ duyulan arag, gere¢ ve
malzemenin tespitini yapmak ve ihtiyacin giderilmesi igin gerekli yazigsmalar1 yapmak,

1. Belediye hizmet binalarinin malzemeli bina temizligini planlamak ve koordine etmek,

m. Belediye hizmet binalarinin dig cephe (cam ylizeyler) temizligi is ve islemlerini koordine
etmek,

n. Belediye smurlari igerisinde bulunan resmi kurumlardan gelen (cami, ilge se¢im kurulu,
kaymakamlik binas: vb.) temizlik:taleplerini koordine etmek,

o. Il smurlan igeresinde bulunan Belediyemize ait Bayraklarin kontroliiniin yapilmasinm ve
degistirilmesini planlamak, Resmi tatil giinlerinde Bayragimizla ilgili islemleri koordine
etmek,

6. Midiirliigiimiiz biinyesinde bulunan kram araglarinin sevk ve koordinasyonunu saglamak,

p. Bina igeresinde bulunan kapi kolu, pencere kolu, tuvaletlerde bulunan sivi sabunluklar,
otomatik kagit havlu makineleri ve klozet kapaklar gibi kiigiik alet, donanim ve sistemlerde
olusan aksakliklar1 gidermek ve bunlarin istenilen sekilde ¢alismasi i¢in gerekli bakimlarin
ve rutin arizalarin onarimlarini yapmak,

r. Gorevleriyle ilgili talimatlar1 hazirlamak, uygulamak ve denetimini yapmak,

s. Birime ait arag gereglerin zimmetlerini yapmak,

s. Belediyemiz Miidiirliiklerince yapilan etkinlik ve organizasyonlarda yapilacak olan etkinlik
Oncesi ve sonrasi i ve iglemleri planlamak,

t. Taziye hizmetleri kapsaminda gelen talepleri kaydetmek ve bu talep dogrultunda yapilan
tiim hizmetin koordinesini yapmak,

u. Ikram araglar ve etkinliklerde kullanilan sarf malzemenin ihtiyag raporunu hazirlamak ve
temini igin gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,

i. Kurum ic¢i ve kurum dis1 haberlesmeyi diizenli bir sekilde talimatlara uygun bir sekilde
saglamak,

v. Kurum disindan arayanlara kuruma yakisir sekilde cevap vermek,

y. Santral bakim, onarim ve temizligini diizenli olarak yapilmasini saglamak,

z. Idare tarafindan verilen diger gorevleri mevzuata uygun, siiresinde ve dogru olarak yerine
getirilmesini saglamakla gérevli ve yetkilidir.

BESINCIi BOLUM
DIGER ISLETME VE ISTIRAKLERIN GOREVLERI

MADDE 21 (1) ATATURK Yiiksek Ogrenim Kiz Ogrenci Yurdu;
Genglik ve Spor Bakanlhigmin Yiiksekogrenim Ozel Barinma Hizmetleri Yonetmeligi
kapsaminda teskilatlanmasimi ve islemlerini yiiriitmektedir.
a. Miudiirliigiimiiz Yazisma, Arsiv ve Ozliikk Hizmetleri Birimine ihtiyaglarim ve taleplerini
yazi ile zamaninda bildirmek,
b. Bildirilen taleplerin ve ihtiyaclarin listelerini, teknik sartnamesini, planlamasini ilgili
yonetmelik, yonerge kapsaminda hazirlamak,
Talepleri dogrultusunda muayene kabul heyetine ve kontrol teskilatina {iye vermek,
¢. Biitge I¢i Isletme Birimimiz ile ilgili iglemlerde koordineli ¢alismak,
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d. Tlgili kanunlarla verilen diger gorevleri yerine getirmek,

ALTINCI BOLUM
GOREV VE HIZMETLERIN iCRASI

MADDE 22 (1) Gorev ve Hizmetlerin icrasi asagida belirtilmistir.

a.

(i (=14

Kamu hizmetlerinin yerine getirilmesinde; siirekli gelisimi, katilimecilifi, saydamligi,
tarafsizhigl, diiriistliigii,- kamu yararim gozetmeyi, hesap verebilirligi, ongoriilebilirligi,
hizmette yerindeligi ve beyana giiveni esas alarak gerceklestirmek.

Halkin giinliik yasamini kolaylastirmayi, ihtiyaglarini en etkin, hizli ve verimli bigimde
karsilamayi, hizmet kalitesini ylikseltmeyi, halkin memnuniyetini artirmayi, hizmetten
yararlananlarin  ihtiyacina ve hizmetlerin sonucuna odakli olmasii saglayarak
gerceklestirmek.

Miidiirliikteki is ve islemler, Isletme ve Istirakler Miidiirliigii Gorev, Yetki, Sorumluluk ve
Calisma Esaslarina iliskin Yonerge kapsaminda ve yonergedeki talimatlar dogrultusunda
Yillik Izinlerin Paraf Merci Birimler Yetkilisi, Onay Merci ise Miidiir olacak sekilde talep
edecektir.

Yillik izin talep eden personel bizzat kendisi ilgili birime gelerek bu islemi yapacak, yillik
izin onaylanmadan izne ¢ikmayacaktir.

Saatlik izinler igin miidiirliik matbu bir dilek¢e hazirlayacak ve bu dilek¢e doldurulmadan

gorev yeri terk edilmeyecektir. ‘
Saglik Raporu alindig1 giin Isletme ve Istirakler Miidiirliigiine génderilecektir.

Sendikal Izin Belediyemiz ile yetkili sendika arasinda imzalanan Toplu is Sozlesmesinin
Ucretli Sosyal Izinler Baslikli 66 nc1 maddesinin fikralarinda belirtilen sebepler
dogrultusunda talep edilecektir.

Midirliik dahilinde caliganlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Birimler Yetkilisi ve
Miidiir tarafindan saglanir.

Miidiirliikler aras1 yazigmalar, Miidiiriin imzasi ile yapilir.

Miidiirliigiin kurum dis1 yazismalari; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

Digs Midiirliiklerden gelen talepler ilgili malzemenin talimatlarn dogrultusunda
karsilanacaktir.

Personele verilen 6nem derecesi yiiksek belgeler, dosyalar, araglar ve isler zimmet karsilig
verilir.

Bu Y&netmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan egyalar bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimi
yapmalar1 zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan gérevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

YEDINCI BOLUM
EVRAK VE ARSIV ISLERI

MADDE 23 (1) Gelen Giden evrakla ilgili islemler asagida belirtilmistir.
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a- Belediyenin birimlerinde kurum igi ve kurum disi tiim yazigmalar EBYS (Elektronik
Belge Yonetim Sistemi) {izerinden yapilir.

b- Kurum digindan gelen e-imzali olmayan yazi ve ekleri ise Yaz1 Isleri Miidiirliigii
tarafindan dijital ortama aktarilarak birime EBYS iizerinden havale edilir.

c- EBYS’ne heniiz gegmeyen birimlerle ilgili yazigmalar igin elektronik ortamda say1 ve
referans numarasi alindiktan sonra zimmet defteri ile evrak génderilir veya teslim alinir.

Dosyalama ve Arsiv,

a- Midiirliikkte {iretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler EBYS iizerinden
Standart Dosya Plan1’na gore siniflandirilir ve dijital ortamda dosyalama yapalir.

b- Dosyalarin saklama plani ve imha siireleri “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik” te belirtilen kriterlere gére EBYS iizerinden planlanir ve siiresi gelen
evraklar imha edilir.

c- EBYS kapsami disindaki kayztlar, fiziki ortamda Standart Dosya Planina gére dosyalanir.
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmelik hiikiimlerine gore birim arsivinde ve
kurum argivinde muhafaza edilir.

SEKIZINCi BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER
Yiiriirliikten Kaldirilan Yonerge

MADDE 24 (1) Bu Yonerge, yiiriirlﬁ;ge girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki Yonergeler
yiiriirliikten kalkmis olur.

Yiiriirlik

MADDE 25 (1) Bu Yénerge, Karabaglar Belediye Bagkam tarafindan onaylanmasina miiteakiben
yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 26 (1) Bu Y6nergenin hiikiimlerini, Karabaglar Belediye Bagkam yiiriitiir.

EKLER :
Ek-1 Miidiirlik Organizasyon Semasi
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