T.C.
EYUPSULTAN BELEDIYESI
ISLETME MUDURLUGU ) '
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Eyiipsultan Belediyesi hedef ve ilkeleri dogrultusunda
kamu kaynaklarinin etkin, etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin
temin edilmesi, Eylipsultan Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi ve
hemsehrilerimize c¢agdas yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek igin; Isletme
Miidiirliigii ve bagl birimlerin ¢calisma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yénetmelik, Isletme Miidiirliigii teskilat yapisini, miidiirliik calisanlarinin gorev,
yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m) maddelerine,
5216 Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na ve bu kanunlara
dayanak teskil eden tiim yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Bakanlik: Cevre ve Sehircilik Bakanligini,

b) idare: Eyiipsultan Belediyesini,

c) Meclis: Eyiipsultan Belediye Meclisini,

d) Baskan: Eyiipsultan Belediye Baskanini,

e) Baskanlik: Eyiipsultan Belediye Bagkanligi’n1

f) Miidiirliik: Isletme Miidiirliigiinii,

) Miidiir: Isletme Miidiiriinii,

h) Birim: Isletme Miidiirliigiine Bagl Tiim Birimleri,

i) ISG Destek Elemani: Asli gorevinin yaninda ISG Biriminin faaliyetlerine de destek olacak,
miidiirliiklerden gorevlendirilmis calisani

j) Yonetmelik: Isletme Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmeligini, ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat Yapisi, Yonetim, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 5- (1) Miidiirliik; Isletme Miidiirii, Tesis Hizmetler Birimi, Teknik Hizmetler Birimi, Is
saglig1 ve Giivenligi Birimi, Koruma ve Giivenlik Birimi ve Idari isler Birimi’nden olusur.

(2) Miidiirliigiin organizasyon yapisi icerisinde Isletme Miidiiriine bagli olarak yeterli sayida sef,
memur, sozlesmeli personel ve siirekli is¢i ile yardimer personel gorev yapar.

(3) Midiirliiklerin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin
teklifi, ilgili bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Bagkaninin onayiyla olusur ve
yiiriirliige girer.

(4) Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Yonetim

MADDE 6 — (1) Isletme Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanma ve /veya Belediye
Bagkaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak c¢alisir. Isletme
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Midiirligiinde sunulan hizmetler; bu yonetmelik hiikiimleri ¢ercevesinde, Miidiirliik ile Miidiirliige
bagl birimler tarafindan diizenlenir ve yiiriitiiliir.

Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Mudiirliigiin gorevleri sunlardir:

a) Belediye hizmetlerinin giivenli ve temiz ortamlarda gerekli ve yeterli ekipmanlarla saglanmasi
icin belediye hizmet binalarinda gerekli ¢caligmalari yiirtitmek.

b) Belediye tiim hizmet binalarinda insaat, elektrik, mekanik ve sihhi tesisat bakim, onarim ve
tadilatlarin1 yapmak.

€) Hizmet Kkalitesinin siirekliliginin desteklenmesi amaciyla binalarin periyodik temizligi, siirekli
giivenligi, koruyucu bakim onarimi, elektrik, su, dogalgaz, telefon ve internet abonmanliklarinin
yonetilmesi ve ddemelerinin yapilmasi saglamak.

d) Ofis ekipmanlarinin temini ve kullanilabilir halde tutulmasini saglamak.

e) ikram hizmetlerin yapilmasi, asevi ve yemekhane hizmetlerinin yapilmasi saglamak.

f) Belediye gayrimenkullerinin kiralanmasi iglerini yapmak.

g) 6331 Sayih Is Saghg ve Giivenligi Kanunu ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen gorevleri
imkanlar1 dogrultusunda yerine getirmek.

h) Midirliikler tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin 6ncesi ve sonrasinda kurumun internet
sayfasi, sosyal medya ve kurum i¢i portal da duyurulmasi igin Basin Yaym ve Halkla iliskiler
Miidiirliigii ile koordinasyonu saglamak.

i) Isci calistirlarak yapilan islerde; 4857 sayili Is Kanunu, Is Saglig1 ve Giivenligi Y®6netmeligi
hiikiimleri ¢er¢evesinde hareket etmek.

j) Miidiirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlasmazlik ve dava siireglerini Hukuk Isleri
Midiirliigii ile koordinasyon halinde takip etmek. Dava siiregleriyle ilgili olarak Belediye
Bagkanina ve bagli bulunan Bagkan Yardimcisina gerekli bilgi akisin1 zamaninda ve dogru bir
sekilde yapmak.

k) Belediyenin kolektif ¢alisma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge paylasiminda
bulunmak.

I) Midiirliikge yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak. Yapilan islemlerin tiim dokiimanlarini;
Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Baskanlik denetimi ve
gerektiginde idari ya da adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir bulundurmak.

m)Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek i¢in; mevzuat,
arsivleme ve dokiiman yonetimi, teknolojiyi kullanma, takim ¢alismasi, iiretkenlik, verimlilik,
etik kurallar vb. gibi hizmet i¢i e§itim ¢alismasi yapmak veya yaptirmak.

n) Midirligiin gorev ve faaliyet alanlartyla ilgili olarak yiiriirliige giren Kanunlar ile Bakanliklarca
yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.

0) Bagkanlik¢a yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket
etmek ve gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen
diger gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

p) Midirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarimi ve ilgili diger meslek kuruluglarinin
mevzuatin1 ve yaymlarini takip etmek, bu konularda miidiirliik personelinin bilgilenmesini ve
egitilmesini saglamak.

q) Midiirlik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 ya da Enclimen Karar1 gerektigi
durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek iizere gerekceli miizekkere
hazirlayarak Baskanlik Makamina sunmak.

r) Midirlik gorevlerinin yasal ve yonetsel sartlara uygun, vatandas memnuniyetini odak alan
sekilde yerine getirmek ve/veya getirilmesini saglamak.
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(2) Midiirliik yukarida sayilan gorevler ile Bagkan ve bagli bulunan Baskan yardimcisi tarafindan
verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde gereken Ozeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

Tesis Hizmetleri;

a) Belediyemiz hizmet binalarinin periyodik temizligini yapmak ve genel ikram hizmetini
gerceklestirmek.

b) Tim personelin hizmet binalarinda daha hijyen bir ortamda mesai yapmasi hususlarinda gerekli
onlemleri almak.

C) Asevi hizmetini yiiriitmek

d) Organizasyon ve Nakliye islemlerini siirdiirmek

e) Kurt Kemeri Mesire alan1 ve Goktiirk Hizmet Binasi isletmesini gergeklestirmek.

f) Kiiltiir merkezleri salon hizmetlerinin koordinasyonu ve kullanima hazir halde tutulmasini saglamak

Tesis Hizmetleri Temizlik ve ikram Biriminin Gérev ve Sorumluluklar
MADDE 8 - (1) Temizlik Hizmetleri ve Ikram Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Belediyemiz hizmet binalarinin periyodik temizligini yapmak.

b) Tiim personelin hizmet binalarinda daha hijyenik bir ortamda mesai yapmasi i¢in gerekli 6nlemleri
almak.

c) Belediyemiz yemekhanesinde yemek servisinin yapilmasi ve sonrasinda yemekhane-bulagikhane
temizligi islerini gergeklestirmek.

d) Bagkanlik binasindaki toplanti salonlarinin program tarihlerini koordine etmek ve hazir halde
bulundurulmasini saglamak.

Tesis Hizmetleri Asevi ve Yemekhane Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 9 — (1) Tesis Hizmetleri Asevi ve Yemekhane Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Asevi ve yemekhane hizmetlerinde ihtiya¢ olan malzemelerin alinmasini saglamak.

b) ilge genelindeki ihtiyag sahibi ailelere sicak yemek hizmeti saglamak.

¢) Ilgemizde ikamet eden cenaze sahiplerine paketlenmis sicak yemek hizmeti vermek.

d) Personel yemegini hazirlamak ve servis hizmetini gergeklestirmek.

e) Yemek servisi yapilan birimlerden yemek {icreti tahsilatini takip etmek ve giinliik tiiketim miktarini
raporlamak.

f) Belediyemiz etkinliklerinde kavurma, pilav, ayran, ¢orba, asure ikramlarin1 yapmak

) llgemiz dahilinde ikamet eden yemek yapabilecek durumda olmayan vyash ve engelli
vatandaglarimizin sicak yemek ihtiyacini karsilamak.

Tesis Hizmetleri Organizasyon ve Nakliye Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 10 — (1) Tesis Hizmetleri Organizasyon ve Nakliye Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Belediyemiz birimlerince talep edilmesi halinde organizasyon hazirlik ve siisleme islemlerini
gerceklestirmek.

b) Birimlerimiz ve vatandastan gelen cenaze ile asker ugurlama programlarina ihtiyag-talep durumuna
gbre masa, sandalye nakliye islerini yapmak.

c) Belediyemiz etkinliklerinde ve vatandastan gelen cenaze ile asker ugurlama programlarina ihtiyag-
talep durumuna gore cay ikram1 yapmak.
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Tesis Hizmetleri Kurt Kemeri Piknik Alanlari Yonetim Biriminin Gorev ve Sorumluluklar
MADDE 11- (1) Tesis Hizmetleri Kurt Kemeri Piknik Alanlar1 Yonetim Biriminin gorevleri
sunlardir:

a) Piknik alanlar ile ilgili gelen her tiirlii talepleri idarenin onayma sunarak tiicreti mukabilinde
muhataplarinca kullanilmasini saglamak.

b) Piknik ve etkinlik alanlarinin genel koordinasyonunu saglamak.

c) Piknik ve etkinlik alanlarinda her tiirlii temizlik, bakim, onarim ve tamirat islemlerini diger birimler
ile iletisime gegerek yapmak.

d) Piknik alanlar1 igerinde bulunan orman varliginin korunmasina dair Orman Isletme Sefligi ile
koordineli ¢alismak.

Tesis Hizmetleri Goktiirk Hizmet Binasi1 Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 12 — (1) Tesis Hizmetleri Goktiirk Binas1 Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Hizmet binasinin genel igletmesini yapmak.

b) Binadaki her tiirli bakim, onarim ve tamirat iglemlerini diger birimler ile iletisime gecerek
kullanima hazir halde tutmak.

Tesis Hizmetleri Kiiltiir Merkezleri salon isletmeleri Biriminin Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 13 — (1) Tesis Hizmetleri Kiiltir Merkezleri Salon Isletmeleri Biriminin gorevleri
sunlardir:

a) Eyiipsultan Kiiltiir ve Sanat Merkezinde bulunan nikah, tiyatro ve biiylilk salonun program
tarihlerinin koordinasyonunu saglamak.

b) Goktiirk Kiiltiir Sanat Merkezi tiyatro salonunun program tarihlerinin koordinasyonunu saglamak.

c) Osmanli Parki Nikah Salonunun program tarihlerinin koordinasyonunu saglamak.

d) Caferpasa Kiiltiir Merkezi, Afife Hatun Kiiltiir Merkezi, Serterikzade Kiiltiir Merkezi, Hasan Nail
Canat Kiiltiir Merkezi salonlarinin program tarihlerinin koordinasyonunu saglamak.

e) Bu merkezlerimizde bulunan salonlarin Belediyemiz birimlerince kullanilmasi talepleri ile kurum
disindan gelen ve idarece onaylanan taleplerin tahsilat iglemlerini, program tarihlerinin kayitlarini,
ses ve 151k personeli gorevlendirilmesi ve bakim-onarim tamirat islerini yapmak.

Teknik Hizmetler; .
Belediyemiz tiim hizmet binalarinin Insaat, elektrik, mekanik ve sihhi tesisat bakim, onarim ve
tadilatlarin1 yapmak

Teknik Hizmetler insaat ve Yapi Isleri Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 14 — (1) Teknik Hizmetler Insaat ve Yap1 Isleri Biriminin gorevleri sunlardir:
a) Belediyemiz tiim hizmet binalarinda revizyon yapilacak alanlarda mekan tasarim proje ¢izimlerini
yapmak.
b) Mevcut hizmet binalarimiz i¢in tasarlanan revizyonlarin ingai uygulamasini gergeklestirmek.
c) Belediyemiz tim hizmet binalarinin insaat bakim, onarim ve tadilatlarin1 yapmak
d) Hizmet binalarinda deforme olan fayans, kalebodur vs. tamiratlarin1 ger¢eklestirmek.
e) Hizmet binalarinda sorunlu ¢at1 ve duvar izolasyon islemleri gerceklestirmek
f) Hizmet binalarinda ihtiya¢ durumuna gore i¢ ve dis cephe boya, badana ve alg1 islerini yapmak
g) Bolme duvar, algipan ve siva islerini yapmak
h) Algipan asma tavan ve duvar kaplama islerini gergeklestirmek
i) Baskanlik ve hizmet binasi bahgivanlik ve kaynak islemlerini ger¢eklestirmek
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J) Belediyemiz tiim hizmet binalarinda kapi, pencere, dolap, masa tamir, bakim, onarim ve ¢ilingir
islerini yapmak.

Teknik Hizmetler Elektrik ve Mekanik Isleri Biriminin Gorev ve Sorumluluklar
MADDE 15 — (1) Teknik Hizmetler Elektrik ve Mekanik Isleri Biriminin gérevleri su sekildedir:

a) Elektrik, mekanik ve sihhi tesisat bakim, onarim ve tadilatlarin1 yapmak.

b) ihtiyaglar1 dogrultusunda Elektrik isleri revizyonlari, deplaseleri, yeni montajlar(kablo cekimi,
aydinlatma armatiirleri, pano, jenerator, vb.),

C) Mekanik tesisat revizyonlari, deplaseleri, yeni montajlari(klima, kombi, kazan, sihhi tesisat
borulama, armatiir vs.),

d) Jenerator periyodik kontrolleri arizalara miidahale islerinin takibi,

e) Asansor periyodik kontrolleri, arizalara miidahale islerinin takibi,

f) Mekanik Cihaz periyodik kontrolleri, arizalara miidahale islerinin takibi (Kombi, klima, kazan,
soguk hava depolari, hidroforlar, pompalar vs.),

g) Ses sistemlerinin kurulumu, arizalarinin yaptirilmasi isleri,

h) Beyaz esya arizalarinin yaptirilmast,

i) Su sebilleri bakimlari, arizalara miidahale islerinin takibi,

J) Telsiz bakimlarinin yaptirilmasi ve takibi,

Is saghg ve Giivenligi Biriminin Gérev ve Sorumluluklari

MADDE 16- (1) is Saglig1 ve Giivenligi Biriminin gérevleri sunlardir:

Kurumda calisan tiim personel icin 6331 sayill Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu gereklerini
bilinyesindeki sertifikali is giivenligi uzmanlar1 ve isyeri hekimleri araciligi ile veya disardan hizmet
alimi yoluyla yerine getirir. Is saghigi ve giivenligi kapsaminda;

a) ISG Birimine bildirimi yapilan tiim tesislerde Risk Degerlendirme Ekibinin kurulmasmndan sonra,
risk degerlendirme ¢alismasim1 planlamak, Risk Degerlendirmesi tamamlanmasinin ardindan
dokiimante etmek ve EBY'S {lizerinden ilgili miidiirliik ile paylagsmak.

b) Risk degerlendirmelerinde ortaya ¢ikan tehlikeleri ilgili midiirliiklere bildirmek ve tehlikelerin
giderilmesinin takibini yapmak.

) Binalarin yangindan korunmasi yonetmeligi kapsaminda gerekli iyilestirmeleri yapmak veya
yaptirmak.

d) Yangin tiipleri dolumlari, bakim ve yeni ihtiyaclari temin etmek.

e) Yangin sondirme ve ikaz sistemlerinin periyodik bakimlarmin yapilmasini ve arizalarin
giderilmesini saglamak.

f) Is giivenligi uzmanlar1 ve isyeri hekimlerince sahada tespiti yapilan kisisel koruyucu donanimlarin
personele verilip verilmediginin kontroliinii yapmak.

g) Asansor, kompresor, is makinalari, ving vs. ekipmanlarin periyodik muayenelerinin yapilmasin
saglamak ve muayene eksiklerinin ilgili miidiirliikler tarafindan giderilmesinin takibini yapmak.

h) Personele ydnelik is saghigi ve giivenligi egitimlerini Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile
birlikte organize etmek.

i) Is saglhig1 ve giivenligi kurul toplantisinda alman karar geregi ISG nin is saghg kapsamindaki
gorevlerinin takibi, Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirliigii Saglik Birimi tarafindan yiiriitiilecektir.

Koruma ve Giivenlik Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 17- (1) Koruma ve Giivenlik Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Belediye bina ve tesislerinde, 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve buna iliskin
yonetmeliklerin ilgili maddeleri uyarinca, Koruma ve Giivenlik Amirligi organizasyonu,
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denetiminde ve takibinde yerine getirilir. Kurumda, koruma ve gilivenlik amirligine bagl olarak
caligsan personelin ilgili amir ve seflerinden aldiklar talimatlara gore gorevlerini ifa eder.

b) Kurum personellerinin genel giivenligini ve emniyetinin siirekliligini saglanmasi ve gozetilmesini
saglamak.

c) Caligma saatleri ve sonrasinda bulundugu gorev yerinde genel giivenlik kontrollerinin yapilmasini
saglamak.

d) Nobet ve devriyesini hassasiyetle yapilmasini, gerekli tedbirlerin alinmasini ve verilen talimati
zaman kaybedilmeden yerine getirilmesini saglamak.

e) Giivenlik ihlallerini tespit edilmesi, konunun aciliyet durumuna goére ilgili sef ve amirlerini
bilgilendirilmesi, rapor ve tutanaklarin diizenlenmesi ve olay yeri ve delilleri muhafazasi nokta
gorevlilerince yapilmasi saglamak.

f) Yangin, su baskini ve benzeri acil durumlarda hassas bolgelere, yetkisiz sahislarin girigleri hakkinda
uyar1 ve ikaz alindiginda; gerekli tedbir ve kontrollerin yerine getirilmesi ve durumun merkeze
bildirilmesini saglamak.

g) Acil durum ilaninda genel emniyeti nizamin saglanmasi, tahliye-koruma alani hususlarinda gorev
alinmasi, personel trafigine yardimeci olunmasi, kurtarilmis malzemenin giivenliginin saglanmasi,
yagma ve hirsizliga engel olunmasini saglamak.

h) Ozel Giivenlik Gérevlilerini vazifeleri neticesinde vakif olduklart bilgi, belge, kurum yéneticileri ve
kurum hakkinda hig¢bir hususu kendi aile bireyleri dahil, kimse ile paylagilmamasini saglamak.

Satin Alma, Odeme, Ambar ve Depo Isleri Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 18- (1) Satin Alma, Odeme, Ambar ve Depo Isleri Biriminin gérevleri sunlardr:

a) Yillik biitce dogrultusunda Miidiirliigiin satin alma ve 6deme islemleri yapilarak ambar ve depo
isler1 yiiriitiiliir. Belediyemiz tiim abonelik ve fatura takip 6deme islemleri yerine getirilir.

Satin Alma ve Odeme Biriminin Gére ve Sorumluklari

MADDE 19 — (1) Satin Alma Ve Odeme Biriminin gorevleri sunlardir:
a) Midiirligiin mal, hizmet ve yapim islerine dair satin alma talep islemlerini yapmak
b) Satin alma islemlerinin muayene kabul ve 6deme evraklarinin hazirlanmasini yiiriitmek
€) Mal alimlarina dair taginir kayit islemlerini yapmak

Ambar-Depo Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 20 - Ambar-Depo Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Gelen malzemelerin taginir kontrol yetkilisi olarak kabuliinii yapmak, uygun sekilde depolamak.

b) Depoya giren ve ¢ikan malzemeleri kayit altina almak.

c) Belirli periyotlarla ambardaki malzemelerin sayimini yapmak.

d) Tikenmek iizere olan malzemeler i¢in; minimum seviyede satin alma talebi yapmak/yapilmasini
saglamak.

e) Raf Oomrii bulunan malzeme varsa bunlarin son tiiketim tarihlerini takip etmek, vaktinde
kullanilmasini saglamak.

Abonelik ve Fatura Islemleri Birimi
MADDE 21- Abonelik ve Fatura Islemleri Birimi gérevleri sunlardir:
a) Tesislerin elektrik, su, dogalgaz, telefon, internet aboneliklerinin yapilmasi ve iptal islemlerini
yerine getirmek.
b) Tim aboneliklerin fatura takip 6deme iglemleri yerine getirilir.
¢) Tim aboneliklerin aylik tiiketim istatistikleri izerinden analiz raporlar1 hazirlayip idareye sunmak
d) Tim tiiketimlerde tasarruf tedbirleri dogrultusunda siire¢ yonetimini yapmak.
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Isletme idari Isler Biriminin Gérev ve Sorumluluklar
MADDE 22 - Isletme Idari Isler Biriminin gorevleri sunlardur:
a) Personel 6zliik ve puantaj islemlerini yiiriitmek.
b) Yapilan taleplerin takibi ve sevk islemlerini gergeklestirmek.
¢) CIMER basvurularinin takibi vb. islerin yiiriitiilmesini saglamak.
d) Miidiirliik sekretarya islerini yiiriitmek.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 23 - (1) Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir;

a) Midirliigli bagkanlik makamina karsi temsil etmek ve baskan tarafindan verilen gorevleri
gergeklestirmek,

b) Midiirliigiin gérev ve sorumluluk alanlarina giren konular1 bagkan ve/veya bagkan yardimcisindan
gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek, ¢) Miidiirliiglin
gorev alanma giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri yapmak,
miidiirliigiin faaliyetlerini etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi i¢in
birim faaliyetlerini programlamak, denetlemek varsa aksakliklar1 gidermek,

€) Harcama yetkilisi olarak, miidiirliigiin biitgesini ve performans programlarini hazirlamak,

d) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedeflerini takip etmek,

e) Midiirliigiin faaliyet raporunu hazirlayarak {ist yonetime sunmak,

f) Personelin is dagilimini yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek, caligma prensiplerini
belirlemek, is akisinin aksamadan siirdiiriilmesini saglamak,

g) Calisma verimini artirmak amaciyla, midiirliigiin faaliyet konulariyla ilgili personelin kurum igi ve
kurum dis1 seminer ve egitim almalarini saglamak,

h) Midiirliik hizmetlerine iliskin olusan satinalma ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak,

1) Mudiirliik i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiritmek ve gelistirmek,

J) Midirlik personelinin, giinliik mesaiye gelis ve gidislerinin, amir tarafindan takip edilmesini
saglamak,

k) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya odiil
icin Ust makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini yapmak, izinlerin kullanilmasini
saglamak, rapor, dogum, 6liim gibi konular ile personelin 6zliik islemlerini takip ve kontrol etmek,

I) Basgkanlik makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak.

m) Miidiirliik personelinin diizenli, uyumlu ve verimli ¢alismasi igin isbirligi diizenini olusturmak,

n) Miidiirliik kullanimina tahsis edilen bina, arag, gerek, ekipman, malzeme vb. kaynaklarin etkin ve
verimli kullanimini saglamak, gerekli bakimlarini planlayarak ¢alisir durumda olmalarint saglamak.

(2) Miidiirtin yetkileri agagidaki gibidir:

a) Miidiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve bagskan yardimcisinin onayi ile
miidiirliik dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

b) Gorevini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baglatmaya
yetkilidir.

(3) Miidiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(4) Miidiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittigli faaliyetlerden dolay1 belediye baskanina ve
baskan yardimcisina karsi sorumludur.
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Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin gorev ve sorumluluklar:
MADDE 24—(1) Personelin gorevleri asagidaki gibidir;

a) Gorevli oldugu miidiirliikte is boliimii esaslarina gore amirince verilen gorevleri yerine getirmek,

b) Kendisine verilen goérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

€) Yazismalar1 belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun
olarak sonuglanmasini saglamak,

d) Gorevini yerine getirirken ihtiyag duydugu malzeme, ekipman vb. kaynaklara iliskin
gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi talimata gore gerekli islemleri yapmak,

e) Kullandig1 arag ve geregleri ve demirbas esyalart amacina uygun olarak kullanmak, korumak ve
muhafaza etmek,

f) Yaptigi is ve islemlerle ilgili kayitlari uygun kosullarda tasnif etmek, ihtiyag duyulmasi halinde
erisilebilir olmasini saglamak ve siiresince muhafaza etmek,

g) ilgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet etmek, calisma
saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢calisma arkadaslariyla uyumlu olmak,

h) Gorev alanina giren, sorumlu oldugu konulara iligkin kayitlar1 olusturmak, istatistiki faaliyet
raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak.

i) Birim amirlerince uygun goriilen diger gérevleri yapmak,

J) Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolayligi gostermek ve bu yetkililerce istenen dosya ve
belgeleri denetime hazir halde bulundurmak.

(2) Personelin sorumluluklar asagidaki gibidir;

a) Biriminde yiiriitiilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda
paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve aciklamada
bulunulmasindan amirlerine karsi sorumludur,

b) Isini yerine getirirken kullandig1 arag gerec ve ekipmani uygun sekilde kullanmaktan, korumaktan,
herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim i¢in siirekli hazir bulundurmaktan
sorumludur,

c) Isvereninin gerceklestirmis oldugu is saghgi ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde
edindigi bilgileri yaptig1r is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan
sorumludur.

d) Midiirligiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, kendisine teblig edilen gdrevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti
odakl1 bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

e) Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina uyulmasi
gereklidir

f) Farkindalik egitimlerinde ogrenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr
adresinden bildirmesi gereklidir

g) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem miidiirliigi ile irtibat
kurup yetki ve zimmet devri yapmasi gereklidir

Temizlik ve ikram Hizmetleri Birim Sorumlusu Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 25- (1)Temizlik ve Ikram Hizmetleri Birim sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklar
asagidaki gibidir;

a) Gorevi geregi kendine havale edilen igleri mevzuat esaslarina gére yapar veya yaptirir.

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini saglar.

c) Belediye hizmet binalarinda ¢ay ve kahve gibi ikramlarin verilmesini saglar.

d) Belediyemiz hizmet binalarinin periyodik temizligini yaptirir.
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e) Bagkanlik binasindaki toplanti salonlarinin program tarihlerini koordine etmek ve hazir halde
bulundurulmasini saglar.
(2) Temizlik ve ikram hizmetleri Birim Sorumlusu, birimin gorevlerinin yerine getirilmesi igin
personele is boliimii ve dagitimi yapmakla yetkilidir.
(3) Temizlik ve ikram hizmetleri Birim Sorumlusu yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu
ve/veya midiir tarafindan verilen diger tiim goérevleri, kanunlar cercevesinde gereken Ozeni
gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Asevi Birim Sorumlusu Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 26- (1)Asevi Birim sorumlusunun goérev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir;
a) Belediye asevi ve yemekhane hizmetleri biriminin ihtiyaglari olan malzemelerinin alinmasini ve
asevinin isletilmesi saglar.
b) Ilce genelindeki ihtiyag sahibi ailelere sicak yemek hizmeti saglar.
¢) ilgemizde ikametgah eden cenaze sahiplerine paketlenmis sicak yemek hizmeti verdirir.
d) Personel yemegi hazirlanmasi ve servis hizmetini gerceklestirir.
e) Yemek servisi yapilan birimlerden yemek ticreti tahsilatini takip eder ve giinliik tiiketim miktarini
raporlar.
f) Belediyemiz etkinliklerinde kavurma, pilav, ayran, ¢orba, asure ikramlarini yaptirir.
(2) Asevi Birim Sorumlusu, birimin gorevlerinin yerine getirilmesi icin personele is bolimi ve
dagitimi yapmakla yetkilidir.
(3) Asevi Birim Sorumlusu yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan
verilen diger tiim gorevleri, kanunlar gercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

Tesis hizmetleri Organizasyon ve Nakliye Birim Sorumlusu Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 27- (1) Tesis hizmetleri Organizasyon ve Nakliye Birimi sorumlusunun gorev, yetki ve
sorumluluklar1 agagidaki gibidir;
a) Belediyemiz birimlerince talep edilmesi halinde organizasyon hazirlik ve siisleme islemlerini
gercgeklestirir.
b) Birimlerimiz ve vatandastan gelen cenaze ile asker ugurlama programlarina ihtiyag-talep durumuna
gdre masa, sandalye nakliye islerini yaptirir.
) Belediyemiz etkinliklerinde ve vatandastan gelen cenaze ile asker ugurlama programlarina ihtiyag-
talep durumuna gore ¢ay ikrami yaptirir.
(2) Tesis hizmetleri Organizasyon ve Nakliye Birim Sorumlusu, birimin gorevlerinin yerine
getirilmesi i¢in personele is boliimii ve dagitimi yapmakla yetkilidir.
(3) Tesis hizmetleri Organizasyon ve Nakliye Birim Sorumlusu yukarida sayilan gorevler ile birim
sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken
0zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Tesis Hizmetleri Kurt Kemeri Piknik alanlar1 Birim Sorumlusu Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:
MADDE 28- (1)Tesis Hizmetleri Kurt Kemeri Piknik alanlar Birim sorumlusunun goérev, yetki ve
sorumluluklar1 agagidaki gibidir;
a) Piknik alanlart ile ilgili gelen her tiirlii talepleri idarenin onayina sunarak {icreti mukabilinde
muhataplarinca kullanilmasini saglar.
b) Piknik ve etkinlik alanlarinin genel koordinasyonunu saglar, her tiirlii temizlik, bakim, onarim ve
tamirat islemlerini diger birimler ile iletisime gecgerek yapar.
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(2) Tesis Hizmetleri Kurt Kemeri Piknik alanlari Birim Sorumlusu, birimin gérevlerinin yerine
getirilmesi icin personele is boliimii ve dagitimi1 yapmakla yetkilidir.

(3) Tesis Hizmetleri Kurt Kemeri Piknik Alanlar1 Birim Sorumlusu yukarida sayilan gorevler ile
birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cercevesinde
gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Tesis Hizmetleri Goktiirk Hizmet Binasi Birim Sorumlusu Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 29- (1) Tesis Hizmetleri Goktiirk Hizmet Binas1 Birim sorumlusunun goérev, yetki ve
sorumluluklan asagidaki gibidir;

a) Hizmet binasinin genel isletmesini yapar ve binadaki her tiirlii bakim, onarim ve tamirat islemlerini

diger birimler ile iletisime gecerek kullanima hazir halde tutar.

(2) Tesis Hizmetleri Goktiirk Hizmet Binasi Birim Sorumlusu, birimin gorevlerinin yerine
getirilmesi icin personele ig boliimii ve dagitimi yapmakla yetkilidir.

(3) Tesis Hizmetleri Goktiirk Hizmet Binasi Birim Sorumlusu yukarida sayilan gorevler ile birim
sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken
0zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Tesis Hizmetleri Kiiltiir Merkezleri Salon isletmeleri Birim Sorumlusu Gorev, Yetki ve

Sorumluluklar:

MADDE 30- (1)Tesis Hizmetleri Kiiltiir Merkezleri Salon isletmeleri Birim sorumlusunun goérev,
yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir;

a) Eylipsultan Kiiltir ve Sanat Merkezinde bulunan nikah, tiyatro ve biiyilk salonun program
tarihlerinin koordinasyonunu saglar.

b) Goktiirk Kiiltiir Sanat Merkezi tiyatro salonunu ve Osmanli Parki Nikah Salonu, Caferpasa Kiiltiir
Merkezi, Afife Hatun Kiiltiir Merkezi, Serterikzade Kiiltiir Merkezi, Hasan Nail Canat Kiiltiir
Merkezi program tarihlerinin koordinasyonunu saglar.

c) Bu merkezlerimizde bulunan salonlarin Belediyemiz birimlerince kullanilmasi talepleri ile kurum
disindan gelen ve idarece onaylanan taleplerin tahsilat islemlerini, program tarihlerinin kayitlarini,
ses ve 151k personeli gorevlendirilmesini ve bakim-onarim tamirat islerini yaptirir.

(2) Tesis Hizmetleri Kiiltiir Merkezleri Salon isletmeleri Birim Sorumlusu, birimin goérevlerinin
yerine getirilmesi i¢in personele is béliimii ve dagitimi yapmakla yetkilidir.

(3) Tesis Hizmetleri Kiiltiir Merkezleri Salon isletmeleri Birim Sorumlusu yukarida sayilan gérevler
ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cercevesinde
gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Teknik Hizmetler insaat ve Yap1 Isleri Birim Sorumlusu Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 31- (1) Teknik Hizmetler insaat ve Yap: Isleri Birim sorumlusunun gérev, yetki ve
sorumluluklar1 agagidaki gibidir;

a) Belediyemiz tiim hizmet binalarinda revizyon yapilacak alanlarda mekan tasarim proje ¢izimlerini
yapar ve uygular.

b) Belediyemiz tiim hizmet binalarinin insaat bakim, onarim ve tadilatlarini yaptirir.

c) Baskanlik ve hizmet binasi bahgivanlik ve kaynak iglemlerini gergeklestirir.

d) Belediyemiz tiim hizmet binalarinda kapi, pencere, dolap, masa tamir, bakim, onarim ve ¢ilingir
islerini yaptirir.

(2) Teknik Hizmetler insaat ve Yapi isleri Birim sorumlusu, birimin gérevlerinin yerine getirilmesi
icin personele is boliimii ve dagitimi1 yapmakla yetkilidir.
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(3) Teknik Hizmetler Ingaat ve Yapi isleri Birim sorumlusu yukarida sayilan gorevler ile birim
sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken
0zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Teknik Hizmetler Elektrik ve Mekanik Isleri Birim Sorumlusu Goérev, Yetki ve
Sorumluluklar:
MADDE 32-(1) Teknik Hizmetler Elektrik ve Mekanik Isleri Birim sorumlusunun gérev, yetki ve
sorumluluklan asagidaki gibidir;
a) Elektrik, mekanik ve sihhi tesisat bakim, onarim ve tadilatlarini yaptirir.
b) Mekanik tesisat revizyonlari, deplaseleri, yeni montajlarini yaptirir.(klima, kombi, kazan, sihhi
tesisat borulama, armatiir Vs.)
c) Ses sistemlerinin kurulumu, arizalarinin yaptirilmasi islerini yaptirir.
d) Mekanik Cihaz periyodik kontrolleri, arizalara miidahale islerinin takibini yapar. (Kombi, klima,
kazan, soguk hava depolari, hidroforlar, pompalar vs.),
(2) Teknik Hizmetler Elektrik ve Mekanik Isleri Birim sorumlusu, birimin gérevlerinin yerine
getirilmesi icin personele ig boliimii ve dagitimi yapmakla yetkilidir.
(3) Teknik Hizmetler Elektrik ve Mekanik Isleri Birim sorumlusu yukarida sayilan gérevler ile
birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde
gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Is Saghg ve Giivenligi Birim Sorumlusu Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 33- 1-Is Saglig1 ve Giivenligi Birim sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki
gibidir;

a) Kurumda calisan tiim personel i¢in 6331 sayili is sagligi ve gilivenligi kanunu gereklerini
biinyesindeki sertifikali is sagligi ve giivenligi uzmanlar1 ve igyeri hekimleri aracilifiyla yerine
getirilmesini saglamak.

b) ISG Birimine bildirimi yapilan tiim tesislerde Risk Degerlendirme Ekibinin kurulmasmndan sonra,
risk degerlendirme c¢alismasin1 planlamak, Risk Degerlendirmesi tamamlanmasinin ardindan
dokiimante etmek ve EBY'S {izerinden ilgili miidiirliik ile paylagsmak

c) Risk degerlendirmelerinde ortaya g¢ikan tehlikeleri ilgili midiirliiklere bildirmek ve tehlikelerin
giderilmesinin takibini yapmak.

d) Binalarin yangindan korunmasi yonetmeligi kapsaminda gerekli iyilestirmeleri yapmak veya
yaptirmak.

e) Yangin tiipleri dolumlari, bakim ve yeni ihtiyaglari temin etmek.

f) Yangin sondiirme ve ikaz sistemlerinin periyodik bakimlarmin yapilmasmi ve arizalarin
giderilmesini saglamak.

g) Is giivenligi uzmanlar1 ve isyeri hekimlerince sahada tespiti yapilan kisisel koruyucu donanimlarin
personele verilip verilmediginin kontroliinii yapmak.

h) Asansor, kompresor, is makinalari, ving vs. ekipmanlarin periyodik muayenelerinin yapilmasin
saglamak ve muayene eksiklerinin ilgili miidiirliikler tarafindan giderilmesinin takibini yapmak.

i) Personele yonelik is sagligi ve giivenligi egitimlerini Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile
birlikte organize etmek.

J) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.

(2) Is Saglig1 ve Giivenligi Birim Sorumlusu, birimin gérevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele

is bolimi ve dagitimi yapmakla yetkilidir.

(3) Is Saglig1 ve Giivenligi birimi yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir
tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cer¢evesinde gereken 6zeni gostererek yerine
getirmekten sorumludur.
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Koruma ve Giivenlik Hizmetleri Birim Yoneticisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 34- (1) Koruma ve Giivenlik Hizmetleri Birim Y&neticisinin gorev, yetki ve sorumluluklari
asagidaki gibidir;

a) Belediye bina ve tesislerinde, 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve buna iliskin
yonetmeliklerin ilgili maddeleri uyarinca, Koruma ve Gilivenlik Amirligi organizasyonu,
denetiminde ve takibinde yerine getirilir. Kurumda, koruma ve giivenlik amirligine bagl olarak
calisan personelin ilgili amirden aldiklar talimatlara gore gérevlerini ifa eder.

b) Kurum personellerinin genel giivenligini ve emniyetinin siirekliligini saglanmasi ve gozetilmesini
hizmetlerini ytiritiir.

c) Caligma saatleri ve sonrasinda bulundugu gorev yerinde genel giivenlik kontrollerinin yapilmasini
saglar.

d) Nobet ve devriyesini hassasiyetle yapilmasini, gerekli tedbirlerin alinmasini ve verilen talimati
zaman kaybedilmeden yerine getirilmesini saglar.

e) Giivenlik ihlallerini tespit edilmesi, konunun aciliyet durumuna gére amirlerinin bilgilendirilmesi,
rapor ve tutanaklarin diizenlenmesi ve olay yeri ve delilleri muhafazasi nokta gorevlilerince
yapilmasi saglar.

f) Yangin, su baskini ve benzeri acil durumlarda hassas bolgelere, yetkisiz sahislarin girisleri hakkinda
uyart ve ikaz alindiginda; gerekli tedbir ve kontrollerin yerine getirilmesi ve durumun merkeze
bildirilmesini saglar.

g) Acil durum ilaninda genel emniyeti nizamin saglanmasi, tahliye-koruma alani1 hususlarinda gorev
alinmasi, personel trafigine yardimeci olunmasi, kurtarilmis malzemenin giivenliginin saglanmasi,
yagma ve hirsizliga engel olunmasini takip eder.

h) Ozel Giivenlik Gérevlilerini vazifeleri neticesinde vakif olduklart bilgi, belge, kurum yéneticileri ve
kurum hakkinda hi¢cbir hususu kendi aile bireyleri dahil, kimse ile paylasilmamasini saglar.

(2) Koruma ve Giivenlik Birim Ydneticisi, birimin gdrevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is
boliimii ve dagitimi yapmakla yetkilidir.

(3) Koruma ve Giivenlik Birimi yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir
tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine
getirmekten sorumludur.

Satin alma ve 6deme birim sorumlusu Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 35- (1) Satin alma ve 6deme birim sorumlusu gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki
gibidir;

a) Miidiirliigiin mal, hizmet ve yapim islerine dair satin alma talep islemlerini yapar.

b) Satin alma iglemlerinin muayene kabul ve 6deme evraklarinin hazirlanmasini yiiritiir.

€) Mal alimlarina dair taginir kayit islemlerini yaptirir.
(2) Satin alma ve 6deme Birim sorumlusu, birimin gdrevlerinin yerine getirilmesi igin personele is
boliimii ve dagitimi yapmakla yetkilidir.
(3) Satin alma ve 6deme birimi sorumlusu yukarida sayilan goérevler ile birim sorumlusu ve/veya
miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken 0zeni gostererek
yerine getirmekten sorumludur.

Ambar-Depo Birim sorumlusu Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 36- (1)Ambar-Depo birim sorumlusu gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir;
a) Gelen malzemelerin taginir kontrol yetkilisi olarak kabuliinii yapmak, uygun sekilde depolamak.
b) Depoya giren ve ¢ikan malzemeleri kayit altina alir.
c) Belirli periyotlarla ambardaki malzemelerin sayimini yaptirir.
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d) Tikenmek iizere olan malzemeler i¢in; minimum seviyede satin alma talebi yapmak/yapilmasini
saglar.

e) Raf omrii bulunan malzeme varsa bunlarin son tiiketim tarihlerini takip etmek, vaktinde
kullanilmasini saglar.
(2) Ambar-Depo Birim sorumlusu, birimin gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is bolimii
ve dagitimi yapmakla yetkilidir.
(3) Ambar-Depo birimi sorumlusu yukarida sayilan goérevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir
tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine
getirmekten sorumludur.

Abonelik ve Fatura Islemleri Birim Sorumlusu Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 37- (1) Abonelik ve Fatura Islemleri birim sorumlusu gérev, yetki ve sorumluluklar
asagidaki gibidir;

a) Tesislerin elektrik, su, dogalgaz, telefon, internet aboneliklerinin yapilmasi ve iptal islemlerini
yerine getirir.

b) Tiim aboneliklerin fatura takip 6deme islemleri yerine getirtir.

¢) Tim aboneliklerin aylik tiiketim istatistikleri lizerinden analiz raporlar1 hazirlayip idareye sunar.

d) Tim tiiketimlerde tasarruf tedbirleri dogrultusunda siire¢ yonetimini yapar.
(2) Abonelik ve Fatura Islemleri Birim sorumlusu, birimin gdrevlerinin yerine getirilmesi igin
personele is boliimii ve dagitimi yapmakla yetkilidir.
(3) Abonelik ve Fatura islemleri birimi sorumlusu yukarida sayilan gérevler ile birim sorumlusu
ve/veya miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken 6zeni
gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Isletme Idari isler Birim Sorumlusu Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 38- (1) isletme kalem birim sorumlusu gérev, yetki ve sorumluluklan asagidaki gibidir;

a) Personel 6zliikk ve puantaj islemlerini yiiriitiir.

b) Yapilan taleplerin takibi ve sevk islemlerini gergeklestirir.
(2) Isletme kalem Birim sorumlusu, birimin gérevlerinin yerine getirilmesi igin personele is boliimii

ve dagitim1 yapmakla yetkilidir.

(3) Isletme kalem birimi sorumlusu yukarida sayilan gérevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir
tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine
getirmekten sorumludur.

Tesis Hizmetleri Birim Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 39- (1) Tesis Hizmetleri Birim Gorevlisi asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Belediyemiz hizmet binalarinin periyodik temizligini yapmak ve genel ikram hizmetini
gerceklestirir.

b) Tim personelin hizmet binalarinda daha hijyen bir ortamda mesai yapmasi hususlarinda gerekli
onlemleri almakta gorevlidir.

C) Asevi hizmetini yiiriitmek isinde ¢aligir.

d) Organizasyon ve Nakliye islemlerinde gorev alir.

e) Kurt Kemeri Mesire alan1 ve Goktiirk Hizmet Binasi igletmesini gergeklestirme iglerinde ¢alisir.

f) Kiiltiir merkezleri salon hizmetlerinin koordinasyonu ve kullanima hazir halde tutulmasini igin
gorev yapar.

Teknik Hizmetler insaat ve Yapi isleri Birim Gorevlisi gorev ve sorumluluklar
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MADDE 40- (1) Teknik Hizmetler Insaat ve Yap: Isleri Birim Gérevlisi asagidaki gdrevleri yerine
getirir;

a) Belediyemiz tiim hizmet binalarinin insaat bakim, onarim ve tadilatlarinda gorev alir.

b) Hizmet binalarinda deforme olan fayans, kalebodur vs. tamiratlarin1 gerceklestirir.

€) Hizmet binalarinda sorunlu ¢ati1 ve duvar izolasyon iglemleri gergeklestirir.

d) Hizmet binalarinda ihtiya¢ durumuna gore i¢ ve dis cephe boya, badana ve alg1 islerini yapar.

e) Bolme duvar, algipan ve siva islerini yapar.

f) Algipan asma tavan ve duvar kaplama islerini yapar.

g) Baskanlik ve hizmet binasi bahgivanlik ve kaynak islemlerini gergeklestirir.

h) Belediyemiz tiim hizmet binalarinda kapi, pencere, dolap, masa tamir, bakim, onarim ve ¢ilingir
islerini yapar.

Teknik Hizmetler Elektrik ve Mekanik isler Gorevlisi Gorev ve sorumluluklar
MADDE 41- (1)Teknik Hizmetler Elektrik ve Mekanik Isler Gorevlisi asagidaki gorevleri yerine
getirir;

a) Elektrik, mekanik ve sihhi tesisat bakim, onarim ve tadilatlarini yapar.

b) ihtiyaclar1 dogrultusunda Elektrik isleri revizyonlari, deplaseleri, yeni montajlarmi yapar.(kablo
cekimi, aydinlatma armatiirleri, pano, jenerator, vb.),

C) Mekanik tesisat revizyonlari, deplaseleri, yeni montajlari(klima, kombi, kazan, sihhi tesisat
borulama, armatiir vs.),

d) Mekanik Cihaz periyodik kontrolleri, arizalara miidahale eder. (Kombi, klima, kazan, soguk hava
depolari, hidroforlar, pompalar vs.),

e) Ses sistemlerinin kurulumu, arizalarin giderir.

f) Su sebilleri bakimlari, arizalara miidahale islerinin takibini yapar.

Is Saghg ve Giivenligi Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 42 - (1)is Saghig ve Giivenligi Gorevlisi asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) ISG Birim Sorumlusunun bilgisi dahilinde saha gdzlemleri yapmak ve bunlari birim sorumlusuna
raporlamak.

b) Ilkyardim dolap ve malzeme eksikliklerini belirlemek ve bunlari birim sorumlusuna raporlamak.

) Birim sorumlusunun bilgisi dahilinde sahada uygulamaya alinmasi gereken evrak (talimat, prosediir,
uyari levhasi vs) islerini yapmak.

d) Siiresi dolan veya giincellenmesi gereken risk degerlendirme raporlarini birim sorumlusuna
bildirmek ve siirecin takibini yapmak.

e) ISG Birimine kurum i¢i veya kurum dis1 gelen evrak vs. her tiirlii belgenin kaydmi tutmak ve
gerekli dosyalamalar1 yapmak.

f) Yukarida belirtilenler disinda ISG Birim Sorumlusu tarafindan verilen gérevleri yerine getirmek.

g) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini saglar.

Is Saghg ve Giivenligi Destek Elemaninin Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 43 - (1)is Sagligi1 ve Giivenligi Destek Elemanini1 asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) I1SG Birimi ile kendi miidiirliigii arasinda iletisimin saglanmasi,

b) Midiirliigiine gonderilen is sagligi ve giivenligi ile ilgili resmi yazigmalarin takibinin yapilmasi

c) Caligma yiritiilen tim sahalarda tespit etmis oldugu is sagligi ve giivenligine aykir1 her durumu
ISG Birimine bildirmek ve ¢dziimii i¢in miidiirliigii ve ISG Birimi ile birlikte hareket etmek.

d) Kendisine ulasan uygunsuzluklar icin yerinde incelemede bulunarak uygun ¢6ziimleri aragtirmak ve
tehlikenin 6nlenmesi igin rapor hazirlayip is giivenligi kurulunda giindeme alinmas: icin ISG
Birimine sunmak,

e) ISG Birimi tarafindan diizenlenen toplantilara katilmak ve goriis bildirmekle yiikiimliidiir.
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Koruma ve Giivenlik hizmetleri Gorevlisi Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 44- (1) Koruma ve Giivenlik hizmetleri Gorevlisi asagidaki gérevleri yerine getirir:

a) Belediye bina ve tesislerinde, 5188 sayil1 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve buna iliskin
yonetmeliklerin 1ilgili maddeleri uyarinca, Koruma ve Giivenlik Amirligi organizasyonu,
denetiminde ve takibinde yerine getirilir. Kurumda, koruma ve giivenlik amirligine bagh olarak
calisan personelin ilgili amir ve seflerinden aldiklari talimatlara gore gorevlerini ifa eder.

b) Kurum personellerinin genel giivenligini ve emniyetinin siirekliligini saglanmasi ve gozetilmesini
hizmetlerini yiiriitiir.

c) Calisma saatleri ve sonrasinda bulundugu goérev yerinde genel giivenlik kontrolleri ¢alismasini
yiiritir.

d) Nobet ve devriyesini hassasiyetle yapilmasini, gerekli tedbirlerin alinmasini ve verilen talimati
zaman kaybedilmeden yerine getirilmesini saglar.

e) Giivenlik ihlallerini tespit edilmesi, konunun aciliyet durumuna gore ilgili sef ve amirlerini
bilgilendirilmesi, rapor ve tutanaklarin diizenlenmesi ve olay yeri ve delilleri muhafazasi nokta
gorevlilerince yapilmasi saglar.

f) Yangin, su baskini ve benzeri acil durumlarda hassas bolgelere, yetkisiz sahislarin girigleri hakkinda
uyart ve ikaz alindiginda; gerekli tedbir ve kontrollerin yerine getirilmesi ve durumun merkeze
bildirilmesini saglar.

g) Acil durum ilaninda genel emniyeti nizamin saglanmasi, tahliye-koruma alani hususlarinda gorev
alinmasi, personel trafigine yardimei olunmasi, kurtarilmis malzemenin giivenliginin saglanmast,
yagma ve hirsizliga engel olunmasini takip eder.

h) Ozel Giivenlik Gérevlilerini vazifeleri neticesinde vakif olduklari bilgi, belge, kurum yéneticileri ve
kurum hakkinda hig¢bir hususu kendi aile bireyleri dahil, kimse ile paylagilmamasini saglar.

Satin Alma Ve Odeme Birim Gorevlisi Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 45- (1) Satin alma ve 6deme birim sorumlusu asagidaki gorevleri yerine getirir:
a) Midiirligiin mal, hizmet ve yapim islerine dair satin alma talep islemlerini yapar.
b) Satin alma islemlerinin muayene kabul ve 6deme evraklarinin hazirlanmasini yiriitiir.
€) Mal alimlarina dair taginir kayit islemlerini yapar.

Isletme kalem Birim Gérevlisi Gorev ve Sorumluluklar
MADDE 46- (1) isletme kalem birim gérevlisi sorumluluklan asagidaki gibidir;
a) Personel 6zliik ve puantaj islemlerini yapar.
b) Yapilan taleplerin takibi ve sevk igslemlerini gergeklestirir.
c) Talep takip, Cimer islemlerini yiiritiir.
d) Midiirliik sekretarya islerini yapar.

UCUNCU BOLUM
Cahsanlarda Aranan Nitelikler

Miidiirliik Cahsanlarinda Aranan Nitelikler

MADDE 47- (1)isletme Miidiiriinde Aranan Nitelikler sunlardir;

a) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak, gorevinin
gerektirdigi diizeyde 6grenime ve is deneyimine sahip olmak, gorev yaptigi birimin is alanini ile
iliskili mevzuata hakim olmak, biitce hazirlama, satinalma yontem ve uygulamalari, temel
istatistik, stratejik yonetim, raporlama her miidiiriin sahip olmas1 gereken asgari niteliklerdir.
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b) Ofis programlarini ve ofis ekipmanlarin1 kullanabilmek, gorevinin gerektirdigi diizeyde mesleki
bilgisayar programlarini kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir.

c) Gorevinin gerektirdigi karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak, liderlik, esneklik
ve degisime agiklik, yenilikgilik, is birligi saglama, takim ¢aligmas1 gibi davranigsal yetkinlikler
sergilemesi beklenir.

(2) Calisanlarda Aranan Nitelikler sunlardir;

a) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili diger mevzuata yer alana temel nitelikler
aranmaktadir. Brans dahilinde alinan en yiiksek egitim diplomast ve daha once benzer
pozisyonda c¢alismis olmak tercih sebebidir.

b) Miidirliigiimiizdeki hi¢bir pozisyonda cinsiyet sartt aranmamaktadir. Yabanci dil tercih sebebi
olup, pozisyonlarimiz i¢in yetkinlik sart1 degildir.

c) Ofis programlarini, meslek/brang/bdliimiine iliskin bilgisayar programlarini ve ofis ekipmanlarini
kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir. Miidiirlik i¢inde birden fazla calisganin ayni
pozisyonda gorevlendirilmesi durumlarinda teknik yetkinlik sartlarinin  degerlendirilmesi
Miidiiriin insiyatifindedir.

d) Esneklik ve Degisime Aciklik, Yenilik¢ilik, Is Birligi Saglama, takim calismasi ve vatandas
odaklilik pozisyonundan bagimsiz olarak her ¢alisanin sergilemesi beklenen davranislardir.

e) Calisanlarimizin gorevleri siiresince de kendilerini mesleki, kisisel ve sosyal alanlarda
gelistirmeleri esastir. Bu dogrultuda gerek Belediyemiz tarafindan sunulan hizmet i¢i egitim
imkanlarinindan gerekse kurum dis1 egitimlerden faydalanmalar1 i¢in yoneticileri tarafindan
tesvik edilirler.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 48 - (1) isbu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 49 - (1) Bu yonetmelik Eylipsultan Belediye Meclisinin kabul tarihinden itibaren
yiiriirliige girer. Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle 08/06/2017 tarih ve 2017/144 sayilt meclis
karar1 ile ytrtirliikte olan “Eytipsultan Belediyesi Miidiirliiklerinin Calisma Usul ve Esaslarina Dair
Yonetmelikler” yiirtirliikkten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 50 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Eyiipsultan Belediye Baskani yiirtitiir.

Mehmet ER Ceren COLAK Burak AFSAR
Meclis Birinci Baskan Vekili Meclis Katibi Meclis Katibi
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Deniz KOKEN
Belediye Baskani

(Degisik: 26.04.2024 tarihli ve 178808 sayili ic Genelge) 37267383.YG.12/R.02/17.17



