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GiRiS

.............. Belediyesinde Norm Kadro c¢alismalarinin  baslamasinin ilk
asamasinda 6rglt analizi yapilmig, bunun tamamlanmasi sonrasinda’ da is analizi
calismalarina gecilmistir. Orglt analizi calismalarinda karsilasilan sorunlarin dnemli
bir kismi ile is analizi calismalarinda’ da karsilasiimistir. Asagida éncelikle is Analizi
sUreci ve yoOnetimi hakkinda kisa bilgiler ile is analizi sireci ve ybdnetimi raporu
aciklanmistir.

1. iS ANALIzi SURECI VE YONETIMI

is Analizi calismalarinin ilk asamasinda “ Gérev — Is Tanimi “ formlarinin
olusturulmasinda kullanilacak bilgileri derlemek amaciyla, Belediye personeline
anket uygulanmistir. Ankette kullanilan soru formlari, daha 6nceden hazirlanmis
6rnek uygulamalar g6z énline alinarak olusturulmustur.

Anket formlari .............. Belediyesinde c¢alisan tim kadrolar Uzerinde
uygulanmistir. Anketlerin uygulanmasinda birim amirlerinden yardim istenmigtir.
Personelce doldurulan anket formlari tek tek toplanarak “ Norm Kadro calisma
gurubuna “ iletilmistir.

Anketlerin 6rnekleme yéntemi ile uygulanmasindan dolayi ilk etapta personelin
anket sorularina objektif yanit vermedigi saptanmistir. Bu sorun kargisinda “Gérev
— Is tanmimi “ formlarinin doldurulmasinda sadece anketlerden elde edilen verilerin
yeterli olmayacagl kanisina variimigtir. Bu nedenle personele milakat teknigi
uygulama kararina varilmig; Bu cercevede her bir birimde gerek birim yoneticileriyle,
gerekse servis personeliyle bire bir milakatlar uygulanmis ;Yaptiklari islerin ayrintili
olarak ortaya konulmasina caligiimigtir.

Ayrica yapilan mulakatlarda objektif bilgilere ulasabilmek amaciyla 6ncelikle
norm kadro calismalarinin gergcek amaci hakkinda kisa bilgiler verilmigtir. Bdylece
personelde olusan kusku ve glvensizlik ortadan kaldiriimaya calisiimistir.

Mulakatlarda bir personelden elde edilen bilgiler hemen degerlendirmeye alinmamis,
mumkdn oldugunca ayni unvandaki diger personele dogrulatiimaya caligiimistir.
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Gerekli go6rilen durumlarda personelin yaptigi isler dogrudan gézlemleme teknigine
gidilerek objektif bilgiler elde edilmeye caligiimistir.

“ Gorev — is Tanimi “ formlari olusturulurken anket ve milakat ¢alismalarinda elde
edilen bilgilerin disinda bazi meslek yada unvanlari ( Zabita, Itfaiye, Saglk, Meslek
Rehberleri vb.) dizenleyen mevzuattaki gérev tanimlarindan ve niteliklerinden’ de
yararlanilimigtir.

Anket formlarinin uygulanmasi sdrecinde, memurlar eliyle ytratilmesi gereken
bazi hizmetlerin isci kadrosunda istihdam edilen personeller tarafindan yurittldagu
saptanmistir. Ayni isin farkli statl Ucret sistemi ve calisma kurallarina tabi iki ayr
personel tarafindan yerine getirilmesinde esitsizlige, calisma huzurunun bozulmasing
ve Orgut ici gecimsizliklere sebep olacagi bir gergektir.

Bu nedenle kadrolari ve gorevleri geligski durumunda olan, personelleri ya
yaptiklari isin kadrosuna atanmalari yada kadrolarina uygun goérevlere verilmeleri
Gnerilmistir.
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1-BAGLI BULUNDUGU BOLUM : .............. Belediye Bagkani

2-SORUMLULUK ALANI : Belediye baskani, belediye idaresinin basi ve belediye
thzel kisiliginin temsilcisidir. Belediye bagkani, ilgili kanunda gbésterilen esas ve
usullere gore segilir.

Belediye baskani, gdrevinin devami suresince siyasi partilerin ydénetim ve denetim
organlarinda gorev alamaz; profesyonel spor kulUplerinin bagkanhgini yapamaz ve
yénetiminde bulunamaz.

3-VE__KALET EDECEK SORUMLU: Baskan Vekili
4-GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Belediye baskaninin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Belediye teskilatinin en Gst amiri olarak belediye teskilatini sevk ve idare
etmek, belediyenin hak ve menfaatlerini korumak.
b) Belediyeyi stratejik plana uygun olarak yénetmek, belediye idaresinin
kurumsal stratejilerini olusturmak, bu stratejilere uygun olarak batceyi, belediyeg
faaliyetlerinin ve personelinin performans 6élcUtlerini hazirlamak ve uygulamak,
izlemek ve degerlendirmek, bunlarla ilgili raporlari meclise sunmak.
c) Belediyeyi Devlet dairelerinde ve térenlerde, davaci veya davali olarak
da yargi yerlerinde temsil etmek veya vekil tayin etmek.
d) Meclise ve encimene bagkanlk etmek.
e) Belediyenin tasinir ve tasinmaz mallarini idare etmek.
f) Belediyenin gelir ve alacaklarini takip ve tahsil etmek.
g) Yetkili organlarin kararini almak sartiyla s6zlesme yapmak.
h) Meclis ve encimen kararlarini uygulamak.
i) Biltceyi uygulamak, bltcede meclis ve encimenin yetkisi disindaki
aktarmalara onay vermek.
j) Belediye personelini atamak.
k) Belediye ve bagli kuruluglart ile isletmelerini denetlemek.
[) Sartsiz bagislari kabul etmek.
m) Belde halkinin huzur, esenlik, saglhk ve mutlulugu icin gereken
OGnlemleri almak.
n) Batgede yoksul ve muhtaclar icin ayrilan 6édenegi kullanmak, ézdrlUlere
yonelik hizmetleri ylritmek ve ézarlGler merkezini olusturmak.
o) Temsil ve agirlama giderleri icin ayrilan édenegdi kullanmak.
p) Kanunlarla belediyeye verilen ve belediye meclisi veya belediye
encUmeni kararini gerektirmeyen goérevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.
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Sorumluluk Ve Yetki Adi : Strateji Gelistirme ve
Kalite Yonetim Temsilcisi

BAGLI BULUNDUGU BOLUM : .............. Belediye Baskani

SORUMLULUK ALANI : 5393 Sayili Belediye kanunu ve [SO 9001:2000 de

belirtilen Sorumluluklar.

VEKALET EDECEK SORUMLU: Kalite GUvence Koordinatori

GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI:
Strateji Gelistirme ve Kalite Yonetim Temsilcisi .
Strateji Gelistirme ve Kalite Yénetim Temsilcisi ve Kalite Yonetim Merkezinin asagidaki
gobrevleri yapar:

Stan.M.No: 5.1.1

Q) e belediyesi strateji ve politikalari, yillik program ve belediye programi
gercevesinde .............. belediyesinin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini
belirlemek, amaglarini olusturmak Gzere gerekli caligmalari yapmak.

b) e belediyesinin gérev alanina giren konularda performans ve kalite élcUtleri
gelistirmek ve bu kapsamda verilecek diger goérevleri yerine getirmek.

(o) [T belediyesi butgesini stratejik plana ve yillik hedeflere gbére hazirlamak;
.............. belediyesi faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

d) e belediye ybnetimi ile hizmetlerin gelistiriimesi ve performansla ilgili bilgi ve

verileri toplamak, analiz etmek, yorumlamak ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak.

e) Ust ydnetimin ic denetime yénelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak igin gerekli
hazirliklari yapmak.

f) Bakanligin gbérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktérleri
incelemek, kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin
dlzeyini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.

g) Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri yerine getirmek.

h) Yoénetimi Gelistirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini ylratmek.

) IR belediyesi ; faaliyet ve islemlerinde hatalarin énlenmesine yardimci olmak,
calisanlarin ve belediye teskilatinin gelismesine, yénetim ve kontrol sistemlerinin gecerli,
guvenilir ve tutarli duruma gelmesine rehberlik etmek .

j) Hizmetlerin slre¢ ve sonuglarini mevzuata, énceden belirlenmis amag ve hedeflere,
performans Olgutlerine ve Kkalite standartlarina gore tarafsiz olarak analiz etmek,
karsilastirmak ve dlgmek; kanitlara dayali olarak degerlendirmek, elde edilen sonuglari
rapor héline getirerek ilgililere duyurmak.

k) Bagkan tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
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IS TANIMI ve iISIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Ozel Kalem Miidiril
Fiili Gérev Unvani Ozel Kalem Midiir(
istihdam Tur(l  (Stat) | Memur
Tarih
Kod No
2. ISE iLISKIN BILGILER
2.1. isin Ozeti
Belediye Baskaninin periyodik programlarini dizenlemek ve verilen gorevleri
yapmak

2.2. Gorevleri

a.Baskanlik makami tarafindan verilen gérevleri yapmak

b.Belediye Bagkaninin goérigmelerini saglamak, randevu ve toplantilarini
diizenlemek,

c.Baskanlik makami ile Belediye birimleri arasinda is ve bilgi akisini ve
koordinasyonunu saglamak

d.Bagkanlik makaminca verilen benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

Basin yayin halkla iligkiler ile ilgili gérevleri

.............. Belediyesi ile .............. halki arasinda dizenli ve saghkli iligskiler kurar
veya belediye hizmetlerinin tanitimi amaciyla c¢esitli kampanyalar dazenler,
kamuoyu arastirmalari yapar:

- T Belediyesinin  hizmet  politikasi dogrultusunda belediyenin halka
tanitimini saglayici yayinlari inceler;
o J halki ve tlzel kisiliklere sahip topluluklarla iligkiler kurar; seminerler,

reklam kampanyalari, film gdésterileri, fotograf sergileri, ziyafetler diizenler; hediyelik
egyalari belirler ve dagitilmasini temin eder; yapilacak islerin batcelerini belirler;
Corrrrrrreenenns Belediyesinin tanitimi amaciyla dldzenlenen kampanyalarin
uygulanmasi icin ybnetime bilgi sunar; ............. ‘nin gelisimini ve etkinligini
saglayici, etkinligini arttirici énerilerde bulunur; haktan talepleri degerlendirir

(o FUUUUPURTT belediyesinin didzenlemis oldugu toplantilara katilir; .............. belediyesi
hizmetlerinin halk tarafindan nasil algilandigint inceler; hizmetlerin tanitiminin
arttirlmasi icin énerilerde bulunur, énerilerin kabulinden sonra igleyisi kontrol eder.
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e.Belediye, belde sakinlerinin belediye hizmetleriyle ilgili géris ve duastncelerini
tespit etmek amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapabilir.

f.Amirlerince verilen kanun, tizik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tirli gbrevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek.

g.Bilgi edinme yasas! geredi vatandas basvurularinin alinmasi ve yasal slrede
cevaplandiriimasi.

Protokol ile ilgili gérevleri sunlardir.

a)ll ve ilcedeki protokol faaliyetlerinin takip ediimesi,

b)Protokol listelerinin glincellenmesi,

c)Belediyemizle ilgili organizasyonlarin dizenlenmesi,

d)Organizasyon davetlilerinin tespiti ve davetiyelerin génderilmesi,
e)Ulusal bayramlarda yapilacak koordinasyon toplantilarina katiimak,
f)Belediyemizce yapilan tanitim ve temel atma térenleri organizasyonlari,
g)Yapilan harcamalarla ilgili tahakkuklarin yapilmasi,

h)Bagkanlik makamina ait programlarin takibi.

2.3. Yetkileri

Ozel Kalem gobrevlerini yerine getirebilmek icin sahip oldugu haklar ve yetkileri
kullanir.

1.Bagkanlik makaminin yUrltecegi tim faaliyetlerle ilgili olarak program ve
dizenlemeler yapmak

2. Bagl personelin izin formlarini imzalamak,

3 Mudir unvani aciimig tim yazi ve belgeleri imzalamak

4. Diger kuruluglardan madur unvani ile gelen yazismalari cevaplamak

2.4. Sorumluluklar

Ozel Kalem Mudura gérevlerini mevcut hikimler geregince verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yukimladar.

Ayrica Ozel Kalem Mudard goérev alani ile ilgili bilgi belge ve vyazilarin
saklanmasindan ve korunmasindan sorumludur.

Gorev ve yetkilerini kullanmanin yada kullanmamanin sonucundan dolay! bagli
bulundugu Belediye Bagkanina karsi sorumludur.

Biriminde kullanilan talimatlar hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri hazirlar ve
Yonetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokiimanlarda yapilmasi gereken degisiklikler
oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile Yénetim Temsilcisinden
talep eder.
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Biriminde kullanilmak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dabhil
edilmesi icin “Dokiman Degisiklik izleme Formu KB-F-02 ve Giincel Dokiiman
Listesi Formu KB-F-01"(Dokimanlarin Kontroli Prosediri KB-P-01,Kayitlarin
Kontroll Prosediri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Y&énetim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve dnleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢alismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosediri KB-P-04-Dlzeltici Faaliyet
Prosediiri KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedirti KB-P-06 gbre islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimci
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi icin gerekli calismalar I¢
Tetkik Prosedirine KB-P-03 gore baglatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri i¢cin “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuglandirir

3. POZISYONA iLiSKIiN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Belediye Bagkani

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usuli
Belediye Baskaninin onayi ile atanir. Gérevden alinmasinda ise ayni usul uygulanir.

3.3. Gorevde Yiikselme Usulii

1.Bu gbrev yerine yiukselebilmek icin bulunmalari gerekli dnceki gorev yerleri seflik.
2.Bu gobrev yerinden yukselebilecekleri Ust gbrev yerleri baskan danismani,baskan
yardimcisi .

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi

Kamu ybnetimi veya Halkla iligkiler alaninda 6én lisans yapmis olmak, lisans
6grenimini tamamlamis olmasi tercihtir. Bu gérevin Istisnai memuriyet olmasi
nedeniyle baskanlik takdiri éncelikli tercihtir.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Kamu ydnetimi veya Halkla iligkiler alanlari stajinda basarili ve tecriibeli olmak
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4.1.3. Gerekli Hizmet Siiresi )
10 Y1l Kamu hizmetine sahip olmak ve bunun en az 2 yilini Belediyede Ozel Kalem
Muadarliginde  Sef veya biro memuru olarak calismis olmak.

4.1.4. Diger Nitelikler

1.Yoneticilik bilgi ve becerisine sahip olmak,

2.Sosyal iligkilerde bagarili olmak

3.Gorev alanina ybénelik bilgisayar programlarini bilmek.

4.2. Caligma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami
Kapal Alan

4.2.2. is Riski
Yogun is stresi vardir.

4.3. Iisin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Zihinsel Caba

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR

Egitim : Kamu yo6netimi veya Halkla iligkiler alanlari stajinda basarili ve tecrtbeli
olmak

Bolim : Kamu ydnetimi veya Halkla iligkiler alanlari stajinda basarili ve tecrtbeli
olmak

Tecribe : 5 Yil
Yabanci dil : ingilizce (i tetkik kavramlarini kavrayacak seviye)

4.5-Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is basi egitimi vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri igeren yayinlari takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak

Gozlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans kriterleri

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Sorumluluk Ve Yetki Adi: Ozel Kalem Miidiirii

| Stan.M.No:

S.1.1

islem

Kriter 1

Kriter 2

Kriter 3

Kriter 4

Belediyesinin hizmet
politikasi
dogrultusunda
belediyenin halka
tanitimini saglayici
yayinlari inceler;

.............. halki ve
thzel kigiliklere sahip
topluluklarla iligkiler
kurar; seminerler,
reklam
kampanyalari, film
gosterileri, fotograf
sergileri, ziyafetler
dizenler; hediyelik
esyalari belirler ve
dagitiimasini temin
eder; yapilacak
islerin bitgelerini
belirler

Belediyesinin
tanitimi amaciyla
dizenlenen
kampanyalarin
uygulanmasi igin
ybnetime bilgi sunar;

gelisimini ve
etkinligini saglayici,
etkinligini arttirici
Onerilerde bulunur;
haktan talepleri
degerlendirir

HAZIRLAYAN
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belediyesinin
dizenlemis  oldugu
toplantilara katilir;
.............. belediyesi
hizmetlerinin halk
tarafindan nasil
algilandigini inceler;
hizmetlerin
tanitiminin
arttiriimasi icin
Onerilerde  bulunur,
Onerilerin
kabuliinden sonra
isleyisi kontrol eder.

Belediye, belde
sakinlerinin belediye
hizmetleriyle ilgili
gorus ve
dustncelerini tespit
etmek amaciyla
kamuoyu yoklamasi
ve arastirmasi
yapabilir.

Amirlerince  verilen
kanun, thzik,
ybnetmelik, genel
emirler ve  diger
mevzuatlara uygun
olarak verilecek her
tarld gorevleri
zamaninda ve
eksiksiz olarak
yerine getirmek.

Bilgi edinme yasasi
gereqi vatandas
basvurularinin
alinmasi ve yasal
slrede
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cevaplandiriimasi

il ve ilgedeki protokol

faaliyetlerinin  takip

edilmesi

Protokol listelerinin

glncellenmesi,

Belediyemizle ilgili

organizasyonlarin

diizenlenmesi,

Organizasyon

davetlilerinin  tespiti

ve davetiyelerin

gbnderilmesi,

Ulusal bayramlarda

yapilacak

koordinasyon

toplantilarina

katilmak,

Belediyemizce

yapillan tanitim ve

temel atma térenleri

organizasyonlari,

Yapilan

harcamalarla ilgili

tahakkuklarin

yapilimasi,

Baskanlik makamina

ait programlarin

takibi.
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1. iSIN KiMLIiGi

Kadro Unvani

Hukuk isleri Mudard

Fiili Gorev Unvani

Hukuk isleri Mudiiri

istihdam Turd (Statdi)

Avukatlik Hizmetleri

Tarih

Kod No

AH

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti

Belediye Ust yénetimi ve birim amirleri tarafindan istenen konularda hukuki goéris

bildirmek.

2.2. Gorevleri

Hukuk Isleri Mudirligi asagidaki gérevleri yapar:
a) Bagkanlik Makamina hukuksal konularda gérasler sunmak,
b) Belediye Meclisine ve Enciimenine hukuk danigmanhg: yapmak,
c) Bagkan yardimcilari ve Belediye birimlerine hukuk danismanhgi yapmak,
d) Belediye faaliyet ve calismalarinin hukuka uygunlugu amaciyla gerekli
danigmanlik hizmetinin yapmak,
e) Belediye Baskaninin verdigi vekaletname yetkisi baglaminda,
f) Adli ve idari yargi mercilerinde Belediye tiizel kisiliginin temsil etmek,
g) Dava acmak ve belediyeye vekaleten acgilan davayi;durusma ve kesiflere
katiimak,ilgili yargi mercilerine yazili dilekge sunmak suretiyle takip edip
sonuglandirmak,
h) Belediye aleyhine acilan davalarda, davali sifatiyla savunma yapmak,
j)Belediyenin 6zel hukuktan kaynaklanan alacakhlari ile ilgili borcglular
aleyhine icra takibini yapmak,
k)Gerekli gérllen davalarda yargi karariyla ilgili tashih-i karar yoluna gitmek,
[) Mahkemeler tarafindan verilen kararlarda, gerekli goérllenleri temyiz

etmek,

m)Teftis Kurulu veya disiplin kurullari tarafindan go6nderilen raporlar
hakkinda gerekli hukuki iglemleri yapmak,

n)Belediye Baskani adina ihtarname duzenlenmek ve Belediyeye yonelik
gbnderilen intarnamelere cevap vermek,

o)Kamu Ihale Yasasi'na gére yapilan tim ihalelerde gerekli incelemeler
yaparak goéras bildirmek,

p)icra ve iflas dairelerinde Belediyenin hak ve menfaatlerini koruyacak
sekilde Belediyeyi temsil etmek,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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r)Belediye bagkanlik makami ve belediye encimeni Tarafindan  verilen
gbrevle cesitli kurul ve komisyonlarda gérev yapmak (Kira Tespit , Memur
Disiplin vb),

s)Belediyenin menfaatlerini korumak amaciyla gerekli hukuksal &nlemleri
almak,

t) Amirlerince kanun, tlzik, yénetmelik, genel emirler ve diger mevzuata
uygun olarak hukuki kapsamda ve yetki dahilindeki her tirlG gorevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

2.3. Yetkileri

Hukuk Musavirligi gérevlerini yerine getirebilmek igin sahip oldugu hak ve yetkileri
kullanir.

Hukuk igleri Midiri karar onay ve imza yetkileri sunlardir;

1.Personelin hukuki iglemlerinde ilgili teklif yazilarini imzalamak,

2.Hukuk igleri Madurligiunden gikan yazilari imzalamak.

3.Hukuk isleri mudirligi ¢ikan ve baskanlik makami tarafindan imzalanan yazilari
paraf etmek.

2.4. Sorumluluklari

Hukuk igleri madurliga goérevlerini plan, programla ve hukuki mevzuat kurallarina
gOre tam ve zamaninda yerine getirmekle yukumludur.

Ayrica, personel ile ilgili her tarli hukuki goérGs bildiren bilgi ve belgelerin
saklanmasindan ve korunmasindan sorumludur. Yetkilerini kullanmanin yada
kullanmamanin sonucundan dolay! Genel Sekretere kargi sorumludur.

Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri hazirlar ve
Yo6netim Temsilcisine verir. Kullandigi dokiimanlarda yapiimasi gereken degisiklikler
oldugunda “Dokuman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile Yonetim Temsilcisinden
talep eder.

Biriminde kullanilmak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dabhil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu KB-F-02 ve Giincel Dokiman
Listesi Formu KB-F-01”(Dokimanlarin Kontroli Prosediri KB-P-01,Kayitlarin
Kontroll Prosedirli KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Y&netim Merkezine bildirir.

Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Ydénetim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve dnleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢aligmalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosediri KB-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosediri KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosediri KB-P-06 gbre islem yapar.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimci
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli galismalari i¢
Tetkik Prosediriine KB-P-03 goére baslatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuglandirir.

3. POZISYONA iLiSKIiN BILGILER

3.1. Baglh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Baskan ve Stratejik Planlama ve Kalite Yénetim Temsilcisi

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulii

5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye bagkani tarafindan
atanir. Birim mudurligu ve Ustl yonetici kadrolarina yapilan atamalar ilk toplantida
belediye meclisinin bilgisine sunulur.

3.3. Gorevde Yiikselme Usull

5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye bagkani tarafindan
atanir. Birim mudarligu ve Ustl ybnetici kadrolarina yapilan atamalar ilk toplantida
belediye meclisinin bilgisine sunulur.

4. 1S GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1Gerekli Ogrenim Diizeyi
Hukuk fakiltesi mezunu olmak; lisans Ustl 6grenimini tamamlamis olmasi tercih
nedenidir.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Is hukuku ve is idaresi ile diger hukuk dallarinda bilgiye sahip olmak

4.1.3. Gerekli Hizmet Suresi
10 Yil Kamu hizmetine sahip olmak ve bunun en az 2 yilini Belediyede hukuk
Musavirliginde avukat olarak calismis olmak.

4.1.4. Diger Nitelikler

1.Yoneticilik bilgi ve becerisine sahip olmak,

2.Sosyal iligkilerde bagarili olmak

3.Temsil niteligi tagimak,

4.Gorev alanina yonelik bilgisayar programlarini bilmek,
5.ingilizce KPSD-D belgesine sahip olmak.

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Kapali alan.
4.2.2. is Riski

is stresi vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Zihinsel ¢caba.

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MIiNiMUM SARTLAR
Egitim : Hukuk Fakultesi .YUksek Lisans

Doktora Tercih nedenidir.

Bolim : Hukuk Fakiltesi

Tecribe : Kamuda asgari 12 yil
Yabanc! dil : ingilizce (Bilgisayar terimlerini kavrayacak seviye)

4.5-Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiritmek

e Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is basi egitimi vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlari takip etmek
Hizmet i¢i egitim faaliyetlerine katilmak

Gobzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans Kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4

Bagkanlik Makamina
hukuksal  konularda
gbrusler sunmak,

Belediye Meclisine ve
Encimenine  hukuk
danismanligi
yapmak,

Baskan yardimcilari
ve Belediye
birimlerine hukuk
danigmanligi

yapmak,

Belediye faaliyet ve
caligmalarinin
hukuka uygunlugu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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amaciyla gerekili
danigsmanlik
hizmetinin yapmak,

Belediye Baskaninin
verdigi vekalethame
yetkisi baglaminda,

Adli ve idari yarg
mercilerinde Belediye
tizel kigiliginin temsil
etmek,

Dava agmak ve
belediyeye vekaleten
acilan
davayi;durusma  ve
kesiflere katilmak;ilgili
yargi mercilerine
yazili dilekge sunmak
suretiyle takip edip
sonuglandirmak,

Belediye aleyhine
acllan davalarda,
davali sifatiyla
savunma yapmak,

Belediyenin Ozel
hukuktan
kaynaklanan
alacakhlar ile ilgili
borglular aleyhine
icra takibini yapmak,

Gerekli gobrilen
davalarda yargi
karariyla ilgili tashih-i
karar yoluna gitmek,

Mahkemeler
tarafindan verilen
kararlarda, gerekili
gorllenleri temyiz
etmek,

Teftis Kurulu veya
disiplin kurullari
tarafindan goénderilen
raporlar hakkinda
gerekili hukuki
islemleri yapmak,

HAZIRLAYAN
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Belediye Baskani
adina intarname
dizenlenmek ve
Belediyeye  ydnelik
gbnderilen
ihtarnamelere cevap
vermek,

Kamu ihale
Yasasi’'na gore
yapilan tim
ihalelerde gerekli

incelemeler yaparak
g6rus bildirmek,

icra ve iflas
dairelerinde
Belediyenin hak ve
menfaatlerini
koruyacak sekilde
Belediyeyi temsil
etmek,

Belediye  bagkanhk
makami ve belediye
encumeni Tarafindan
verilen gérevle cesitli
kurul ve
komisyonlarda gérev
yapmak (Kira Tespit ,
Memur Disiplin vb),

Belediyenin
menfaatlerini
korumak amaciyla

gerekili hukuksal
Onlemleri almak,
Amirlerince kanun,

tlzik, yénetmelik, genel
emirler ve diger
mevzuata uygun olarak
hukuki kapsamda ve
yetki dahilindeki  her
tarla gobrevleri
zamaninda ve eksiksiz
olarak yerine getirmek.
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| 1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani I¢c Tetkik MUdUrG (Teftis Kurulu Md)

Fiili Gérev Unvani Teftis Kurulu Mid (ic Tetkik Muadird

istihdam Turd (Statdi) | Memur

Tarih

Kod No

2_JSE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti

.............. belediyesi; faaliyet ve iglemlerinde hatalarin 6nlenmesine yardimci olmak,
calisanlarin ve belediye teskilatinin gelismesine, yoénetim ve kontrol sistemlerinin
gecerli, guvenilir ve tutarli duruma gelmesine rehberlik etmek amaciyla; hizmetlerin
stire¢ ve sonuclarini mevzuata, 6nceden belirlenmis amac ve hedeflere, performans
6lcltlerine ve kalite standartlarina gére tarafsiz olarak analiz etmek, kargilastirmak
ve Olcmek; kanitlara dayali olarak degerlendirmek, elde edilen sonugclari rapor
héline getirerek ilgililere duyurmakitir.

2.2. Gorevleri

.............. Belediyesinin 5393 sayil belediye kanunun 54.maddesi ile
Belediyelerin denetimi; faaliyet ve islemlerde hatalarin 6nlenmesine yardimci olmak,
calisanlarin ve belediye teskilatinin gelismesine, ydénetim ve kontrol sistemlerinin
gecerli, gtvenilir ve tutarh duruma gelmesine rehberlik etmek amaciyla; hizmetlerin
sUre¢ ve sonuglarini mevzuata, énceden belirlenmis amag ve hedeflere, performans
Olcltlerine ve kalite standartlarina goére tarafsiz olarak analiz etmek, karsilastirmak
ve Olcmek; kanitlara dayali olarak degerlendirmek, elde edilen sonuglari rapor
héline getirerek ilgililere duyurmaktir.

5018 sayili yasa ile belirlenen amaclarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata
uygun olarak faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde ytrattiimesini, varlik
ve kaynaklarin korunmasini, muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasini,
mali bilgi ve yénetim bilgisinin zamaninda ve guvenilir olarak Uretilmesini saglamak
Uzere idare tarafindan olusturulan organizasyon, yontem ve siregle i¢c denetimi
kapsayan mali ve diger kontroller bitinadar.

2.3. Yetkileri

ic Tetkik Mudir(i goérevlerini yerine getirebilmek igin, sahip oldugu haklari ve
yetkileri kullanir.

i¢ Tetkik midurliga karari, onay ve imza yetkileri sunlardir;

1.Belediye birimleri ile ilgili yapilan i¢ tetkikle ile ilgili olarak strateji gelistirme ve
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kalite yonetim temsilcisine raporlari sunmak.
2. I¢ tetkik mudurliginden ¢ikan Belediyenin diger birimlerine gdénderilen yazilari
imzalamak,

2.4. Sorumluluklari

ic Tetkik midarl goérevlerini plan ve programlari, genel prensipler ve mevzuat
kurallarina gére tam ve zamaninda yerine getirmekle yukimltdur.

Ayrica, personel ve kurum ici birimlerle ilgili gizli bilgi ve belgelerin
saklanmasindan ve korunmasindan sorumludur. Yetkilerini kullanmanin yada
kullanmamanin sonucundan dolayi Strateji gelistirme ve kalite yénetim temsilcisine
kars! sorumludur.

3. POZISYONA iLiSKIiN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Strateji gelistirme ve kalite ydnetim temsilcisi

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usuli

5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye baskani tarafindan
atanir. Birim m0darliga ve Gsth ydnetici kadrolarina yapilan atamalar ilk toplantida
belediye meclisinin bilgisine sunulur.

3.3. Gorevde Yuikselme Usull

5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye baskani tarafindan
atanir. Birim m0darliga ve Gsth ydnetici kadrolarina yapilan atamalar ilk toplantida
belediye meclisinin bilgisine sunulur.

4.i$ GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Hukuk, iktisadi ve idari bilimler, siyasal bilgiler alanlarinda lisans 6grenimini yapmig
olmak; lisans Ustl 6grenimini yapmis olmasi tercih nedenidir.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Inceleme, arastirma, sorusturma ve teftis alanlarinda bilgi sahibi olmak.

4.1.3. Gerekli Hizmet Suresi
10 Yil Kamu hizmetine sahip olmak ve bunun en az 2 yilini Belediyede Teftis Kurulu
Baskanliginda Mufettis olarak calismis olmak.

4.1.4. Diger Nitelikler

1.inceleme, arastirma ve teftis alanlarinda bilgi sahibi olmak,
2.Sosyal iliskilerde basaril olmak,

3.Gorev alanina yénelik bilgisayar programlarini bilmek,
4.ingilizce KPSD-D belgesine sahip olmak.

4.2. Calisma Kosullari

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.2.1. Caligma Ortami
Kapal alan.
4.2.2. Is Riski

is stresi vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Zihinsel caba.

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR

Egitim : Dort yillik yuksek okul veya fakilte mezunu olmak.YUlksek Lisans Doktora
Tercih nedenidir.

Bolim : Sosyal,Siyasal veya Sayisal Bélimlerden mezun olmak.

Tecribe : Kamuda asgari 12 yil
Yabanci dil : ingilizce (Bilgisayar terimlerini kavrayacak seviye)

4.5-Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is basi egitimi vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katiimak

Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlari takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak

Gobzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans Kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
ic Prosediirii Prosediriin ic Tetkik ile ilgili
hazirlanmasi ve | formlarin
revizyonu hazirlanmasi
i¢ Tetkik Plani ic Tetkik Plani | i¢ Tetkikgi liste
Ocak Ayinda | taslaginin
Hazirlanmasi hazirlanip
baskanlga
sunulmasi
ic  Tetkik Soru | Her Birim igin | Soru listelerinin ig
Listeleri 6zgln ve giincel | tetkikgi listesi ve
soru listelerinin | yillik denetim
hazirlanmasi planiyla  birlikte
birimlere

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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gbnderilmesi
ic Tetkikin | Prosedirde
Duyurulmasi belirtilen tarihte
duyurunun
yapiimasi
ic Tetkikin | Yillk planda ve
Yapilmasi yillik tetkikci
listesinde
belirtilen
elemanlarla
belirtilen tarihte
ic tetkikin
yapilmasi
ic Tetkik Raporlari | Yapilan i¢ tetkik
raporunun
gunlinde
hazirlanarak
birim amirine bir
suretinin  teslim
edilmesi
Takip Tetkikinin | Yapilan ic
Yapilmasi tetkikte bulunan
minor ve major
hatalar i¢in birim
amiri ile
belirtilen tarihte
takip  tetkikinin
yapilmasi .
Yonetime  Sunus | Takip tetkikinde
Raporlarinin bulunan
Hazirlanmasi eksikliklerin
giderilmemesi
halinde
ybnetime sunus
raporunun ayni
gan
génderilmesi
Belediyeyi Ginlik Birimlere Dis kaynakli | Dokiman dagitim
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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ilgilendiren tim | izlenmesi bilgisayar dokimanlar toplama formu ile

mevzuatin ortaminda en gec¢ | listesine isleme | ilgililere duyurma

taranarak  glncel ¢ gln icinde

tutulmasi ve dis duyurulmasi

kaynakli dokiiman

listeleri ile izlenerek

birimlerin guncel

mevzuata uygun is

yapmasinin

saglanmasi.
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IS TANIMI ve iSIN GEREKLERI

1. ISIN KIMLIGI

Kadro Unvani Bagkan Yardimcisi
Fiili Gérev Unvani Bagkan Yardimcisi (idari ve Mali Hiz. Sorumlu)
istihdam Turd (Statdi) | Memur
Tarih
Kod No 10

2. ISE ILiSKIN BILGILER
2.1. Isin Ozeti
.............. Belediye hizmetlerinin yUritilmesinde birimler arasinda koordinasyonu
saglamak.

2.2. Gorevleri
Mali igler ve Destek hizmetlerden sorumlu baskan yardimcisinin  gOrevleri
sunlardir:

a).Belediyenin insan kaynaklarinin rasyonel ve performans normlarini belirleyerek
bu normlara uygun is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

b).Meclis ve encimen kayitlarinin dizenli tutulmasini saglamak ve uygulamalarini
izlemek.

c).Belediyenin mali iglemlerinin bltce ve kesin hesaplarinin kayit ve islemlerini
raporlanmasini ve ilgili mercilere sunulmasini saglamak.

d).Destek hizmetlerinin saglikli islemesini saglamak.

e).lhale, Alim, Satim, Ambarlar ve Ayniyat islemlerinin diizenli yapiimasini
saglamak,

f).Belediye Genel evrak iglemlerinin ylritiimesini saglamak,

g). Amirlerince Kanun, Tlzlk, Yénetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara uygun
olarak verilecek her tirli gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN
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2.3. Yetkileri

Baskan Yardimcisi gorevlerini yerine getirebilmek igin, sahip oldugu haklari ve
yetkileri kullanir.

Baskan Yardimcisinin karar, onay ve imza yetkileri sunlardir ;

1o, Belediye hizmetlerini Bagkan adina ve direktifleriyle hizmetlerin
yarattlmesini saglamak ve onaylamak,

2.Kendilerine verilen yetkiler dogrultusunda, diger kurumlara gdénderilen yazilar
Baskan adina imzalamak,

2.4. Sorumluluklar

Baskan Yardimcisi gdrevlerini plan ve programlar, genel prensipler ve mevzuat
kurallarina gére tam ve zamaninda yerine getirmekle sorumludur.

Ayrica, ...ccceeeee. Belediye Hizmetlerinin Baskan adina yuUritmekle sorumludur.
Yetkilerini kullanma yada kullanmama sonucundan dolayr Baskana karsi
sorumludur.Ayrica;

Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri
hazirlar ve Ydnetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokiimanlarda yapilmasi gereken
degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile Y&netim
Temsilcisinden talep eder.

Biriminde kullaniimak i¢in hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dahil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu KB-F-02 ve Giincel Dokiiman Listesi
Formu KB-F-01"(Dokimanlarin Kontroli Prosediri KB-P-01,Kayitlarin  Kontrolu
Prosediri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Ydnetim Merkezine bildirir.

Uygun olmayan hizmetin dlzeltiimesi ve uygunsuzlugun sebebini Y&netim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve dnleyici
faaliyetleri baglatir. Bu ¢alismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosediri KB-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosediri KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedirti KB-P-06 gére islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi icin gerekli galismalari
ic Tetkik Prosediiriine KB-P-03 gdre baslatr.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri igin “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14" tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Baskan

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN




Dokiiman No KB -GT-06
T.C. Yiiriirliik Tarihi 20.03.2006
.............. BELEDIYESI | Degisiklik No 00 / --
Degisiklik Tarihi 00
Sayfa No 25/170
Sorumluluk Ve Yetki Adi : Bagkan Yardimcisi (Mali ve Destek Hiz. Sorumlu) ‘ Stan.M.No: |5.1.1

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usuli

5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye baskani tarafindan
atanir. Birim mudurligu ve Gsth yonetici kadrolarina yapilan atamalar ilk toplantida
belediye meclisinin bilgisine sunulur.

3.3. Gorevde Yukselme Usuli
Bu gérev yerine ylkselebilmek icin, bulunmalari gerekli énceki gérev yerleri.Birim
Madurlagu

4.iS GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Yoénetim alaninda 4 yillik lisans egditimi yapmig olmak, ylUksek lisans egitimi yapmig
olmasi tercih nedenidir.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Kamu yonetimi, is idaresi, is hukuku alaninda 6grenim sahibi olmak.veya Teknik ve
Idari bilimler fakilte veya dért yillik yiksek 6égrenim veren okullardan mezun olmak.

4.1.3. Gerekli Hizmet Suresi
12 Yil Kamu hizmetine sahip olmak, bunun en az 2 yilini Belediyede birim mudurligu
yapmis olmak.

4.1.4. Diger Nitelikler

1.Yoneticilik bilgi ve becerisine sahip olmak,

2.Sosyal iligkilerde basarili olmak ve temsil niteligi tagimak,
3.ingilizce KPDS-D belgesine sahip olmak,

4 Meslek alanina ybénelik bilgisayar programlarini bilmek.

4.2. Caligsma Kosullari

4.2.1. Caligma Ortami
Kapal alan.

4.2.2. is Riski
Yogun is stresi vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Zihinsel caba.

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR

Egitim : Dort yillik yiksek okul veya fakilte mezunu olmak.Ylksek Lisans Doktora
Tercih nedenidir.

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN
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Bolim : Sosyal,Siyasal veya Sayisal Bélimlerden mezun olmak.

Tecribe : Kamuda asgari 12 yil
Yabanci dil : ingilizce (Bilgisayar terimlerini kavrayacak seviye)

4.5-Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is bagsi egitimi vermek
e Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katiimak
e Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri igeren yayinlari takip etmek
e Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak
Gobzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans Kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Belediyenin insan
kaynaklarinin
rasyonel ve
performans
normlarini
belirleyerek  bu
normlara  uygun
is ve islemlerin
yapilmasini
saglamak.

Meclis ve
encimen
kayitlarinin
dizenli
tutulmasini
saglamak ve
uygulamalarini
izlemek.
Belediyenin  mali
islemlerinin bitce
ve kesin
hesaplarinin kayit
ve islemlerini
raporlanmasini ve
ilgili mercilere
SUNUIaST
HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN
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saglamak.

Destek
hizmetlerinin
saglikh iglemesini
saglamak.

ihale, Alm,
Satim, Ambarlar
ve Ayniyat
islemlerinin
dizenli
yapilmasini
saglamak,

Belediye  Genel
evrak islemlerinin
yaratilmesini
saglamak

Amirlerince
Kanun, TuzUk,
Yonetmelik,
Genel emirler ve
diger mevzuatlara
uygun olarak
verilecek her turli
gobrevleri
zamaninda ve
eksiksiz olarak
yerine getirmek,

HAZIRLAYAN

DENETLEYEN

ONAYLAYAN
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1. iSIN KIMLIiGI
Kadro Unvani insan Kaynaklari Madiri
Fiili Gérev Unvani insan Kaynaklari Middiri
istihdam Tard | Memur
(Statd)
Tarih
Kod No
2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Kurumun insan gucl politikasini belirlemek, kadro ve istihdam politikasini
uygulamak
2.2. Gorevleri
) e belediyesi insan gicl politikasi ve planlamasi konusunda galismalar

yapmak ve tekliflerde bulunmak.Hizmet satin alma yolu ile istihdam dabhil.ihale
Dosyalarini hazirlamak ve ihtiya¢g duyulan birimlere norm kadroya uygun olarak
dagitimini yapmak.

b) i belediyesi personelinin atama, nakil, sicil, terfi, tcret, emeklilik ve
benzeri 6zIUK iglemlerini yaritmek.
C) terrereeeeenns belediyesi teskilatinin egitim planini hazirlamak, uygulamak ve

degerlendirmek.
d) Norm kadro uygun yeniden yapilanmak.

e) Ise ve ihtiyaca uygun personelin ézelliklerini belirlemek, gelen adaylarin icinden
secim yapmak,ise baslatilma iglemlerini yUratalmek ve ilgili makamlarin onayina
sunmak,

f) Personelin 6zlik ve diger sosyal haklari ile ilgili gérev degisikligi 6dil ve disiplin
islerini yUrGtmek,

g)-Butin personelin 6zIik dosyalari ve sicil raporlarini tutmak ve saklamak,
h)Personelin sosyal glvenlik kuruluglart ile irtibatini saglamak,

i) Personelin izin,istifa,emeklilik islemlerini yapmak,

J)Amirlerince Kanun, Tlazlk, Yénetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara uygun
olarak verilecek her tirli gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Atama ve Yer Degistirme ile ilgili gorevleri sunlardir:

a)-Kurum personelinin kurumlar arasi yer degistirme ve nakil islemleri ile baska
kurumlardan naklen gelecek personelin islemlerini yapmak,

b)-Sonlari (0) ile Besli (5) yillarda personelin mal beyaninda bulunmasini saglamak,
c)-Yillik terfi listesini hazirlamak,

d)-Yilhk kadro degisiklik iptal ve ihdas kadro cetvelini hazirlamak ,

e)-Yazismalari yapmak rapor hazirlamak,

f)- Amirlerince Kanun, TazlOk, Yénetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her turli gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek.

Egitim ve Toplam Kalite ile ilgili gérevleri sunlardir:

a).Personelin gorevini hazirlayici egitimin verilmesini saglamak,

b).Personele gérev alani ile ilgili yasal mevzuat egitiminin verilmesini saglamak,
c).Personelin gorevi ile ilgili haklarinin ve sorumluluklarinin egitimin verilmesini
saglamak,

d).Personele gorev alani ile ilgili uygulamali ve teorik egitimin verilmesini saglamak,
e).Personeli Ust kademeye hazirlayici hizmet igi egitimin verilmesini saglamak,

f). Amirlerince Kanun, Tuzik, Y®&netmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tarli gbrevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek,

Sicil Disiplin Emeklilik ve Arsiv ile ilgili gérevleri sunlardir,

a)-Memur ve iscilerin Adli ve idari sorusturma neticelerini sicil defterine islemek,
b)-Memurlarin kidem ve terfilerini sicil defterine islenmesini saglamak,

c)-Disiplin kurulunca alinan disiplin cezalarinin sicil defterine islenmesini saglamak,
d)-Emekli memur islemlerini ylrGtmek,

e)-Arsivlesecek evraklarin arsiviesmesini ve korumasini saglamak,

f)- Amirlerince Kanun, Tazlik, Ydénetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tirli gbrevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek,

2.3. Yetkileri

insan Kaynaklari miidiir(i gérevlerini yarine getirebilmek icin sahip oldugu haklari
ve yetkileri kullanir.

1-Personelin ise alma,atma,yer degistirme ,gbrevlendirme vb. 6zIlk islemleri ile ilgili
olarak makama teklif yazilarini imzalamak

2-Hastanin muayene istegi (vizite) formlarini imzalamak

3-insan kaynaklari mudirliginden c¢ikan Belediyenin diger birimlerine yazilari
imzalamak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4-Makam imzasi ile birimden ¢ikan tim yazilari paraf etmek

2.4. Sorumluluklari

insan Kaynaklari Madiri  gérevlerini mevzuat hikiimleri geregince ve verilen
direktifler dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle sorumludur. Ayrica
insan kaynaklari madiri gorevi ile ilgili yazili bilgi ve belgelerin  saklanmasinda ve
korunmasindan sorumludur Goérev yetkilerin kullanmanin  yada kullanmamanin
sonucundan dolayi bagl bulundugu Baskan Yardimcisina kargi sorumludur.
Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri hazirlar ve
Yo6netim Temsilcisine verir. Kullandigi dokiimanlarda yapiimasi gereken degisiklikler
oldugunda “Dokuman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile Yonetim Temsilcisinden
talep eder.

Biriminde kullanilmak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dabhil
edilmesi icin “Dokiman Degisiklik izleme Formu KB-F-02 ve Giincel Dokiiman
Listesi Formu KB-F-01"(Dokimanlarin Kontroli Prosediri KB-P-01,Kayitlarin
Kontroll Prosediri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Ydnetim
Temsilcisi, diger caligsanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve diizeltici ve 6nleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢aligmalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedlri KB-P-04-Dlzeltici Faaliyet
Prosediri KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosediri KB-P-06 gbre islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimcei
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igcin gerekli ¢alismalari Ig
Tetkik Prosedirine KB-P-03 gdre baglatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri i¢in “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle isbirligi yaparak sikayeti sonuglandirir.

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagl ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Baskan Yardimcisi

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull

5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye baskani tarafindan
atanir. Birim m0darligu ve Gstl yonetici kadrolarina yapilan atamalar ilk toplantida
belediye meclisinin bilgisine sunulur. Gérevde ylkselme sinavinda basarili olmasi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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sartiyla.

3.3. Gorevde Yukselme Usull

5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye baskani tarafindan
atanir. Birim mudirligu ve Ustl yonetici kadrolarina yapilan atamalar ilk toplantida
belediye meclisinin bilgisine sunulur. Gérevde ylkselme sinavinda basarili olmasi
sartiyla.

4.i$ GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Yoénetim alaninda lisans egitimi yapmis olmak, lisans Usti 6grenimini tamamlamis
olmasi tercih nedenidir.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim

Personel Yénetimi, is idaresi, Iis hukuku ve SSK emekli Sandigi mevzuatina vakif
olmak. Yonetim ve personel ydnetimi alaninda belgeye dayili kurs yada seminer
gbrmis olmak

4.1.3. Gerekli Hizmet Suresi _
10 Yil kamu hizmeti olmak bunun en az 2 yihini Belediye Insan kaynaklari
muUdarligunde sef olarak calismis olmak

4.1.4. Diger Nitelikler

1-Yodnetici bilgi becerisine sahip olmak

2-Sosyal iligkileri iyi olmak

3-Gorevi ile ilgili konularda Bilgisayar kullanabilmek

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Calisma Ortami
Kapali alan

4.2.2. is Riski
Yogun ig stresi vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Zihinsel ve bedensel Caba

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR

Egitim : Dort yillik yiksek okul veya fakilte mezunu olmak.Ylksek Lisans Doktora
Tercih nedenidir.

Bélim : Sosyal, Siyasal veya Sayisal Bélimlerden mezun olmak.

Tecrlbe : 3 yil benzer gérevlerde bulunmus olmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Yabanci dil : Ingilizce (Bilgisayar terimlerini kavrayacak seviye)

4.5-Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek
e Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is basi egitimi vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katilmak
Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlari takip etmek
Hizmet i¢i egitim faaliyetlerine katiimak

Gobzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

Dl e o o o

.6.Performans Kriterleri

islem

Kriter 1

Kriter 2 Kriter 3

Kriter 4

.............. belediyesi
insan gucd
politikas! ve
planlamasi
konusunda
calismalar yapmak
ve tekliflerde
bulunmak.Hizmet
satin alma yolu ile
istihdam dahil.ihale
Dosyalarini
hazirlamak ve
ihtiyac duyulan
birimlere norm
kadroya uygun
olarak  dagitimini
yapmak.

.............. belediyesi
personelinin

atama, nakil, sicil,
terfi, Ucret,
emeklilik ve
benzeri 6zliok
islemlerini
yurttmek.

.............. belediyesi
teskilatinin  egitim
planini hazirlamak,
uygulamak ve
degerlendirmek.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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Norm kadro uygun
yeniden
yapilanmak.

ise ve ihtiyaca
uygun  personelin
6zelliklerini
belirlemek, gelen
adaylarin  iginden
secim yapmak,ise
baslatiima
islemlerini
yUratilmek ve ilgili
makamlarin
onayina sunmak,

Personelin 6zlUk ve
diger sosyal haklari
ile ilgili  gbérev
degisikligi édil ve
disiplin islerini
yaritmek,

Bltin  personelin
6zIlUk dosyalar ve
sicil raporlarini
tutmak ve
saklamak,

Personelin  sosyal
guvenlik kuruluslari
ile irtibatini
saglamak,

Personelin
izin,istifa,emeklilik
islemlerini yapmak,

Kurum personelinin
kurumlar arasi yer
degistirme ve nakil
islemleri ile bagka
kurumlardan
naklen gelecek
personelin
islemlerini yapmak,

Sonlari (0) ile Besli
(5) yillarda

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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personelin mal

beyaninda

bulunmasini

saglamak,

Yillik terfi listesini

hazirlamak,

Yillik kadro

degisiklik iptal ve

indas kadro

cetvelini

hazirlamak ,

Yazigmalari

yapmak rapor

hazirlamak,

Personelin gérevini
hazirlayici egitimin
verilmesini
saglamak,

Personelin  gorevi
ile ilgili haklarinin
ve
sorumluluklarinin
egitimin verilmesini

saglamak,
Personele  gbrev
alani ile ilgili
uygulamalh ve
teorik egitimin
verilmesini
saglamak,
Personeli ust
kademeye
hazirlayict  hizmet
ici egitimin
verilmesini
saglamak,

Personelin goérevini
hazirlayici egitimin
verilmesini
saglamak,

Memur ve Isgilerin
Adli ve Idari

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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sorusturma
neticelerini sicil
defterine islemek,

Memurlarin  kidem
ve terfilerini sicil
defterine
islenmesini
saglamak,

Disiplin  kurulunca
alinan disiplin
cezalarinin sicil
defterine
islenmesini
saglamak,

Emekli
islemlerini
yaritmek,

memur

Arsivlesecek
evraklarin
arsivlesmesini  ve
korumasini
saglamak,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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1. iSIN KIMLIiGI
Kadro Unvani Yazi isleri Muduri
Fiili Gérev Unvani Yazi Isleri Miidiiri
istihdam Tard | Memur
(Statd)
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Belediye Meclisi ile Encimenin alacagi her tirli karar dizenlemek; Bu kararlarin
uygulanacagi dairelere ulastirmak.

2.2. Gorevleri

Yazi igleri ve kararlar madarlGga gorevleri sunlardir:

a)-Baskanlik Makaminin talebi Gzerine gerekli yazilarin hazirlanmasi ve ilgili yerlere
gbnderilmesini saglamak,

b)-Belediye ve Belediye hizmetleri ile ilgili yasal ile yargi kararlarinin incelenmesi ve
uygun ve gerekenlerin ilgili birimlere duyurulmasini saglamak,

c)-Bagkanlik emirlerinin ve diger Belediye Birimlerinden gelen bilgi ve belgelerin
islem gbérmesini saglamak,

d)-Belediyeye gelen tim resmi evrak ve dilekcelerin kaydini yapilarak ilgili birimlere
gbnderilmesini saglamak,

e)-Diger kurumlardan ve Midarinan imzasiyla gelen yazilari cevaplamak,

f)-Birim Muduri unvani agilmis tim yazi ve belgeleri imzalamak,

g)-Amirlerince Kanun, TiOz0k, Ydnetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tarli gbérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek,

Kararlar ve Tutanaklar ile ilgili gorevleri sunlardir:

a).Belediye meclisi ihtisas komisyonlarinin karar ve raporlarinin yazilmasini
saglamak,

b)Olagan ve olagan Ustl meclis toplanti gindemlerinin hazirlanmasini saglamak,
c).Meclis toplanti giin ve saatlerinin meclis Uyelerine bildiriimesini saglamak,
d).Belediye meclisi ve enciimeninde alinan tim kararlar igin yasalarda 6n gérllen
sureler igerisinde gerekli islemin yapilmasini saglamak,

e).Amirlerince Kanun, Tuzuk, Yo&netmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tarli gbérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Genel Evrak ve Arsiv ile ilgili gorevleri sunlardir:

a).Belediye i¢c ve dis evraklarinin, zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
ulastiriimasini saglamak,

b).Belediye i¢ ve dis evraklari kayitlarinin yapiimasini saglamak,

c).Kamu kurum ve kuruluglardan belediyeye gelen evraklarin, belediye ici ile ilgili
birimlere ulastirilmasini saglamak,

d).Belediye birimlerine ait her tirli evrak, tutanak, disket, kayit vb. dokimanlarin
arsivlesmesini saglamak,

e).Belediye arsivinin otomasyon sisteme gecilmesini saglamak,

f).Belediye i¢i posta hizmetlerinin yapiimasini saglamak,

g).Belediye santral hizmetlerinin ytratilmesini saglamak,

h).Amirlerince Kanun, Tuzilk, Yénetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tirli gdrevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek,

idari islerle ilgili gérevleri

A e Belediyesi birimlerinin ihtiya¢g duyulan demirbas ve sarf malzemelerini
temin etmek,
b. i Belediyesi hizmetlerinin aksamamasi igin birimlerin isinma, aydinlatma,

su ve haberlesme sistemlerinin kullanilabilir durumda tutmak ve gerektiginde
onarimlarini yapmak ve yaptirmak,

Co tererrrnnne Belediyesi birimlerinin ihtiyag duydugu destek hizmetlerini koordine
etmek ve ydnlendirmek,

d. Amirlerince kanun, tlzik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun

olarak verilecek her turli gbrevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,
ihale ,Alim,Satim ve Ambarlar ile ilgili gérevleri sunlardir,

a)Tasinir ve taginmaz mallar ile her turlG ihtiyag maddeleri, hizmet ve haklarin ahm
ve satimini,saglamak.

b) Kanun, tuzik ve yonetmeliklere gére calistinlan aylikh, Gcretli, yevmiyeli ve
sbzlesmeli personel istihdami haric olmak Uzere gercek veya tlzelkisilere Ucret
karsiliginda yaptirilan arastirma, sondaj, imalat, prototip imalat, istiksaf, etlt, harita
plan, proje, kontrollik, misavirlik ve benzeri her tirll hizmetleri,

c) Her tarlh ingat, ihzarat, imalat,sondaj, tesisat, onarim, yikma, degistirme,
iyilestirme, yenilestirme ve montaj islerini,yapmak.

d) Tasinir ve tagsinmaz mallarin ve haklarin kiralanmasini veya kiraya verilmesini
saglamak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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e) Borglar Kanunun ile Turk Ceza Kanununun trampa ve mulkiyetin gayri ayni hak
tesisi ile ilgili maddelerinde gbsterilmis islemleri, YUkleme, tasima, bosaltma,
depolama ve bunlara iliskin ambalaj iglerini,yapmak.

2.3. Yetkileri

Yazi igleri MUdir( gorevlerini yerine getirebilmek icin sahip oldugu hak ve yetkileri
kullanir.

Yazi isleri Miidiir(i onay ve imza yetkileri sunlardir.

1o, Belediyesi Meclis,meclis komisyonlarinin ve enciimen toplanti
glindemlerinin hazirlanmasi ile ilgili olarak Baskanlik makamina teklif yazilar
imzalamak.

2.Yazi isleri Mudurltiginden cikan belediyenin diger birimlerine gdnderilen yazilari
imzalamak.

3.Makami imzasiyla birimlerden ¢ikan tim yazilari parafa etmek.

4. Diger kurumlara génderilen yazilari bagkan adina imzalamak

2.4. Sorumluluklar

Yazi Igleri Muduara gorevlerini plan, programlari genel prensipler ve  mevzuat
kurallarina gbére tam ve zamaninda yerine getirmekle yikimlUudar. Ayrica Belediye
meclis, meclis komisyonlari ve encimen kararlari ile ilgili  bilgi ve belgelerin
saklanmasindan ve korunmasindan sorumludur. Yetkilerini kullanmanin yada
kullanmamanin sonucundan dolayr bagh oldugu Baskan Yardimcisina karsi
sorumludur.

Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedirleri
hazirlar ve Yénetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokimanlarda yapilmasi gereken
degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile Yonetim
Temsilcisinden talep eder.

Biriminde kullaniimak i¢in hazirlanan yeni dokiimanlarin Kalite Sistemine dahil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu KB-F-02 ve Giincel Dokiiman
Listesi Formu KB-F-01”(Dokimanlarin Kontroli Prosediri KB-P-01,Kayitlarin
Kontroll Prosediri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yénetim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve diizeltici ve 6nleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢aligmalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedlri KB-P-04-Dlzeltici Faaliyet
Prosediirii KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosediir(i KB-P-06 gore islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekKli

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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calismalari I¢ Tetkik Prosediriine KB-P-03 gére baslatir.
Birimine gelen Vatandas Sikayetleri igcin “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14"
tutar, degerlendirir, ilgililerle isbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagl ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Baskan Yardimcisi

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull

5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye bagkani tarafindan
atanir. Birim mudurligu ve Ustl yonetici kadrolarina yapilan atamalar ilk toplantida
belediye meclisinin bilgisine sunulur. Gérevde ylkselme sinavinda basarili olmasi
sartiyla.

3.3. Gorevde Yikselme Usull

5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye bagkani tarafindan
atanir. Birim mudarligu ve Ustl ybnetici kadrolarina yapilan atamalar ilk toplantida
belediye meclisinin bilgisine sunulur. Gérevde ylkselme sinavinda basarili olmasi
sartiyla.

4. 1S GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Yobnetim alaninda lisans 6grenimi yapmis olmak

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Personel ydnetimi, is idaresi, is hukuku konularinda bilgi sahibi olmak gérev alani
ilgili seminer gbrmus olmak

4.1.3. Gerekli Hizmet Suresi
10 Yil Kamu hizmetine sahip olmak, bunun en az 2 yilini Belediyede Yazi igleri
Kararlar mudurlaginde sef olarak calismis olmak.

4.1.4. Diger Nitelikler

1.Yoneticilik bilgi ve becerisine sahip olmak,

2.Sosyal iligkilerde bagarili olmak

3.Temsil niteligi tagsimak,

4. Gorev alanina yénelik bilgisayar programlarini bilmek.

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Calisma Ortami
Kapal Alan

4.2.2. is Riski
Az is stresi vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Zihinsel Caba

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNIMUM SARTLAR

Egitim : Dort yillik yuksek okul veya fakilte mezunu olmak.Yiksek Lisans Doktora

Tercih nedenidir.

Bolim : Sosyal,Siyasal veya Sayisal Bélimlerden mezun olmak.

Tecrlbe : 3 yil benzer gérevlerde bulunmus olmak.
Yabanci dil : ingilizce (Bilgisayar terimlerini kavrayacak seviye)

4.5-Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek
e Astlara belli bir plan ¢ergevesinde is basi egitimi vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katilmak
Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri igeren yayinlari takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak

Gozlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans Kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Baskanlik
Makaminin talebi
Uzerine gerekli
yazilarin
hazirlanmasi  ve
ilgili yerlere
gbnderilmesini
saglamak,
Belediye ve
Belediye hizmetleri
ile ilgili yasal ile
yargl kararlarinin
incelenmesi ve
uygun ve
gerekenlerin ilgili
birimlere
duyurulmasini
saglamak,
Baskanlk
emirlerinin ve
diger Belediye
Birimlerinden
gelen bilgi ve

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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belgelerin
gOrmesini
saglamak,

islem

Belediyeye gelen
tim resmi evrak
ve dilekgelerin
kaydini  yapilarak
ilgili birimlere
gbnderilmesini
saglamak,

Diger kurumlardan
ve Madarinin
imzasiyla  gelen
yazilari
cevaplamak,

Birim Mudard
unvani agilmis tim
yazi ve belgeleri
imzalamak,

Belediye  meclisi
ihtisas
komisyonlarinin
karar
raporlarinin
yazilmasini

saglamak,

ve

Olagan ve olagan
usti meclis
toplanti
glndemlerinin
hazirlanmasini
saglamak,

Meclis toplanti giin
ve saatlerinin
meclis  Oyelerine
bildirilmesini
saglamak,

Belediye  meclisi
ve enclimeninde
alinan tim kararlar
icin yasalarda 6n
gbrilen sureler

HAZIRLAYAN
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icerisinde  gerekili
islemin
yapiimasini
saglamak,

Belediye i¢c ve dig
evraklarinin,
zamaninda ve
eksiksiz olarak
yerine
ulastinimasini
saglamak,

Belediye i¢ ve dig
evraklari
kayitlarinin
yapiimasini
saglamak,

Kamu kurum ve
kuruluslardan
belediyeye gelen
evraklarin,
belediye ici ile ilgili
birimlere
ulastiriimasini
saglamak,

Belediye
birimlerine ait her
tarld evrak,
tutanak, disket,
kayit vb.
dokiimanlarin
arsivlesmesini
saglamak,

Belediye argivinin
otomasyon
sisteme
gegilmesini
saglamak,

Belediye i¢i posta
hizmetlerinin
yapilmasini
saglamak,

HAZIRLAYAN
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Belediye  santral
hizmetlerinin
yurGtdlmesini
saglamak,

Belediyesi
birimlerinin ihtiyag
duyulan demirbas
ve sarf
malzemelerini
temin etmek,

Belediyesi
hizmetlerinin
aksamamasl! igin
birimlerin  1sinma,
aydinlatma, su ve
haberlesme
sistemlerinin
kullanilabilir
durumda tutmak
ve gerektiginde
onarimlarini
yapmak ve
yaptirmak,

Belediyesi
birimlerinin ihtiyag
duydugu  destek
hizmetlerini
koordine etmek ve
yOnlendirmek,

Tasinir ve
tasinmaz mallar ile
her tarlu ihtiyag
maddeleri, hizmet
ve haklarin alim ve
satimini,saglamak.

Kanun, tdzik ve
yénetmeliklere

gbre cahstirilan
aylikli, ucretli,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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yevmiyeli ve
sbzlesmeli
personel istihdami
hari¢ olmak Uzere
gercek veya
thzelkisilere Ucret
karsihginda
yaptirilan
arastirma, sondaj,
imalat, prototip
imalat, istiksaf,
etlt, harita plan,
proje, kontrolllk,
musavirlik ve
benzeri her tirli
hizmetleri,

Her tlrld
ihzarat,
imalat,sondaj,
tesisat, onarim,
yikma, degistirme,
iyilestirme,
yenilestirme
montaj
iglerini,yapmak.

insat,

ve

Tasinir ve
tasinmaz mallarin
ve haklarin
kiralanmasini veya
kiraya verilmesini
saglamak.

Borglar  Kanunun
Turk

Kanununun

ile Ceza

trampa ve
gayri
ayni hak tesisi ile

mulkiyetin

ilgili maddelerinde

HAZIRLAYAN
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gbsterilmis
islemleri, YUkleme,

tasima, bosaltma,

depolama ve
bunlara iliskin
ambalaj

iglerini,yapmak.
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1. ISIN KiIMLIGI
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2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
.............. Belediyesinin bitge ve kesin hesabinin hazirlanmasi, gelir , gider
tahakkuk islemlerini uygulamak.

2.2. Gorevleri

5018 SK.Kanunun 60.maddesine gbre kamu idarelerinde asagida sayilan gérevler,
mali hizmetler birimi tarafindan yGrGtalGr:

a) Bltgeyi hazirlamak, izleyen iki yilin butge tahminlerini yapmak, bltce kayitlarini
tutmak.

b) Bltce ilke ve esaslari cercevesinde, ayrintili harcama programi ve hizmet
gereksinimleri dikkate alinarak, 6denek génderme belgelerini dliizenlemek.

c) Harcama yapilmasi ve gelir elde edilmesine iligkin mali iglemleri yUritmek.

d) Bitce uygulama sonuclarina iligkin verileri toplamak, degerlendirmek ve bunlarin
raporlanmasini saglamak.

e) idarenin bltce kesin hesabini hazirlamak.

f) Stratejik plan ve performans programlarinin hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuglarinin konsolide edilmesi ¢alismalarini yaratmek.

g) idarenin milkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iligkin
kayitlari tutmak.

h) Mali kanunlar ile ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak.

Gelir ile ilgili goérevleri sunlardir:

a) Kanunlarla gdsterilen belediye vergi, resim, harg ve katilma paylari.

b) Genel bltce vergi gelirlerinden ayrilan pay.

c) Genel ve 6zel bltceli idarelerden yapilacak 6demeler

d)Tasinir ve tasinmaz mallarin  kira, satls ve bagska suretle
degerlendiriimesinden elde edilecek gelirler.

e) Belediye meclisi tarafindan belirlenecek tarifelere gére tahsil edilecek hizmet
karsiligi Ucretler.

f) Faiz ve ceza gelirleri.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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g) Bagislar.
h) Her tlrlU girisim, istirak ve faaliyetler karsiligi saglanacak gelirler.
i) Diger gelirler.

Giderler ile ilgili gorevleri sunlardir,
a) Belediye binalari, tesisleri ile arag ve malzemelerinin temini, yapimi, bakimi ve
onarimi i¢in yapilan giderler.

b) Belediyenin personeline ve secilmis organlarinin Gyelerine 6denen maas, Ucret,
6denek, huzur hakki, yolluklar, hizmete iliskin egitim harcamalari ile diger giderler.
c) Her tirlG alt yapi, yapim, onarim ve bakim giderleri.

d) Vergi, resim, harg, katilma payi, hizmet karsihd alinacak Ucretler ve diger
gelirlerin takip ve tahsili igin yapilacak giderler.

e) Belediye zabita ve itfaiye hizmetleri ile diger gérev ve hizmetlerin yUratiimesi
icin yapilacak giderler.

f) Belediyenin kuruluguna katildigi sirket, kurulus ve katildigi birliklerle ilgili ortaklik
pay! ve Uyelik aidati giderleri.

g) Mezarliklarin tesisi, korunmasi ve bakimina iligkin giderler.

h) Faiz, borglanmaya iligkin diger 6demeler ile sigorta giderleri.

i) Dar gelirli, yoksul, muhtac ve kimsesizler ile ézirlllere yapilacak sosyal hizmet
ve yardimlar.

j) Dava takip ve icra giderleri.

k) Temsil, tOren, agirlama ve tanitim giderleri.

[) Avukatlik, danigmanlik ve denetim hizmetleri karsiligi yapilacak édemeler.

m) Yurt ici ve yurt digi kamu ve 6zel kesim ile sivil toplum 6érgutleriyle birlikte
yapilan ortak hizmetler ve proje giderleri.

n) Sosyo-kultirel, sanatsal ve bilimsel etkinlikler i¢in yapilan giderler.
o) Belediye hizmetleriyle ilgili olarak yapilan kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi
giderleri.
p) Kanunla verilen gérevler ve hizmetlerin yUritilmesi i¢in yapilan diger giderler.

r) Sartl bagislarla ilgili yapilacak harcamalar.
s) imar diizenleme giderleri.

t) Her trl0 proje giderleri.

Maas Tahakkuk ile ilgili gorevleri sunlardir,

a)-Personelin mali ve 6zlUk haklari ile ilgili olarak emekli sandigi SSK ile yazigmalar
yapmak,

b)-Birim icinde seflikler arasi yazigmalari yapmak,

c)-Personelin mali ve 6zlik bordrolarinin tahakkukunu saglamak,

d)-Personelin 6zIUk ve diger islemleri ile ilgili yazigsmalari yapmak,

e)- Personelin mali ve 6zIUk bordrolarinin arsivliesmesini saglamak,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Butce ve kesin hesap ile ilgili gorevleri sunlardir,

a)Birimlerden aldig1 bilgi ve teklifleri degerlendirerek belediyenin gelir giderler
bltcesinin hazirlanmak,

b)Belediyenin bitgce ve muhasebe tlzik ydnetmenliklerinde belirtilen kaideler
dogrultusunda Belediye Baskanina, Encimene ve Meclise sunarak anlatmak,
c)Yurarlige giren batcenin yil icinde uygulanmasini takip etmek,kesin hesaplarini
ctkarmak ve Encimene ve Meclise sunarak anlatmak

d). Belediyenin i¢ ve dig kredilerini takip etmek,

e). Belediyenin tahvil, bono, ve kiymetli kagitlarinin hesaplarini tutmak,

f). Belediye ile ilgili para transferinin kayitlarini tutmak ve islem yapmak,
g)Belediyenin stratejik planina ve performans programina uygun olarak hazirlanan
bitce, belediyenin mali yil ve izleyen iki yil igindeki gelir ve gider tahminlerini
gobsterir, gelirlerin toplanmasina ve harcamalarin yapilmasina izin verir.

2.3. Yetkileri

Hesap isleri Mudirii goérevlerini yerine getirebilmek icin, sahip oldugu hak ve
yetkileri kullanir.

Hesap isleri Mlidiirli karar, onay ve imza yetkileri sunlardir ;

1.Belediye gelir ve giderleri ile ilgili olarak makama teklif yazilari imzalamak,
2.Hesap isleri Mudurligiinden ¢ikan belediyenin diger birimlerine génderilen yazilari
imzalamak,

3.Makam imzasiyla birimden ¢ikan tim yazilari parafe etme,

4.Diger kurumlara génderilen yazilari Baskan adina imzalamak.

2.4. Sorumluluklar

Hesap Isleri Madurii plan ve programlar genel prensipler ve mevzuat kurallarina
gbre tam ve zamaninda yerine getirmekle yuakumltdur.

Ayrica, belediyenin gelir, gider ve harcamalariyla ilgili belgelerin saklanmasi ve
korunmasindan sorumludur. Yetkilerini  kullanmanin  yada kullanmamanin
sonucundan dolayi bagh bulundugu Baskan Yardimcisina kargi sorumludur.

Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri hazirlar ve
Yo6netim Temsilcisine verir. Kullandigi dokiimanlarda yapilmasi gereken degisiklikler
oldugunda “Dokuman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile Yonetim Temsilcisinden
talep eder.

Biriminde kullaniimak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dabhil
edilmesi icin “Dokiman Degisiklik izleme Formu KB-F-02 ve Giincel Dokiiman
Listesi Formu KB-F-01"(Dokimanlarin Kontroli Prosediri KB-P-01,Kayitlarin
Kontroll Prosediri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Yénetim Merkezine bildirir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Ydénetim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve dnleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢alismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedirli KB-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosediri KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosediri KB-P-06 gbre islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimci
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi icin gerekli calismalar I¢
Tetkik Prosedirine KB-P-03 gore baglatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri i¢cin “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuglandirir.

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagli ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Baskan Yardimcisi (Idari ve Mali)

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usuli
5018 Sayih Kanunun 61.maddesi hikmine gbére, muhasebe yetkilisi olarak
atanacaklarin, 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 48 inci maddesinde
belirtilenler ile agsagidaki sartlari tagimasi gerekir:

a) En az dort yillik yiksek 6grenim gormus olmak.

b) Kamu idarelerinin muhasebe hizmetlerinde en az dért yil calismis olmak.

c) Gorevin gerektirdigi bilgi ve temsil yetenegine sahip olmak.

9.12.1994 tarihli ve 4059 sayili Kanun hikimleri sakh kalmak kaydiyla,
genel bltce kapsamindaki kamu idarelerinde muhasebe yetkilisi Maliye
Bakanliginca, diger kamu idarelerinde Ust ydneticiler tarafindan atanir.

3.3. Gorevde Yukselme Usuli
Bu gbrev yerine ylkselebilmek icin bulunmalari gerekli dnceki gorevi birim sefligi.
Bu gérev yerinden yikselebilecek Ust gbrev yeri Baskan yardimciligi.

4. 1S GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Yobnetim, muhasebe veya igletme alanlarinda lisans egitimi yapmis olmak.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Isletme, muhasebe ve ydnetim alaninda bilgili olmak, gdrev alaniyla ilgili belgeye
dayali kurs ve seminer gérmis olmak

4.1.3. Gerekli Hizmet Suresi
10 Y1l Kamu hizmetine sahip olmak ve bunun en az 2 yilini Belediyede sef olarak
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calismis olmak.

4.1.4. Diger Nitelikler

1.Yoneticilik Bilgi ve becerisine sahip olmak,
2.Sosyal iligkileri iyi olmak,

3.Gorev alani ile ilgili bilgisayar kullanmasini bilmek,
4. Temsil niteligi tagimak.

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Calisma Ortami
Kapali alan.

4.2.2. is Riski
Mali sorumluluk nedeniyle is stresi vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Zihinsel caba.

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR

Egitim : Yénetim, muhasebe veya igletme alanlarinda lisans egitimi yapmis
olmak.ylksek lisans ve doktora tercih nedenidir.

Boélim : igletme, muhasebe ve ydénetim alaninda bilgili olmak, gdrev alaniyla ilgili
belgeye dayall kurs ve seminer gérmUs olmak

Tecribe : 5
Yabanci dil : ingilizce

4.5-Mesleki Geligsime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Astlara belli bir plan ¢ergevesinde is basi egitimi vermek
Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katilmak
Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlari takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak

[}
[}
[ )
e Gdzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek
4.6.Performans kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4

Butceyi hazirlamak,
izleyen iki yilin bitce
tahminlerini yapmak,
bltce kayitlarini
tutmak.

Bltce ilke ve esaslari
cercevesinde, ayrintili
harcama programi ve
hizmet gereksinimleri
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dikkate alinarak,

6denek gbnderme

belgelerini

diizenlemek.

Harcama yapilmasi

ve gelir elde

edilmesine iliskin mali
islemleri yOratmek.

Bitge uygulama
sonuglarina iligkin
verileri toplamak,

degerlendirmek  ve
bunlarin
raporlanmasini
saglamak.

idarenin bitce kesin
hesabini hazirlamak.

Stratejik  plan ve
performans
programlarinin
hazirlanmasini
koordine etmek ve
sonuglarinin
konsolide  edilmesi
galismalarini
yuritmek.

idarenin miilkiyetinde
veya kullaniminda
bulunan tasinir ve
tasinmazlara iliskin
kayitlari tutmak.

Mali kanunlar ile ilgili
diger mevzuatin
uygulanmasi
konusunda harcama
yetkililerine gerekili
bilgileri saglamak.

Kanunlarla g&sterilen
belediye vergi, resim,
harc ve  katima
paylari.

Genel bitge vergi
gelirlerinden  ayrilan

pay.

Genel ve 6zel bitgeli
idarelerden yapilacak

HAZIRLAYAN
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odemeler.

Tasinir ve tasinmaz
mallarin kira, satis ve
baska suretle
degerlendiriimesinden
elde edilecek gelirler.

Belediye meclisi
tarafindan
belirlenecek tarifelere
gbre tahsil edilecek
hizmet karsiligi
Ucretler.

Faiz ve ceza gelirleri.

Bagislar.

Her tarll  girisim,
istirak ve faaliyetler
karsihgi  saglanacak
gelirler.

Diger gelirler.

Belediye binalari,
tesisleri ile ara¢c ve
malzemelerinin

temini, yapimi, bakimi

ve onarimi icin
yapilan giderler.
Belediyenin
personeline ve
secilmis organlarinin
dyelerine 6denen

maas, Ucret, 6denek,
huzur hakki, yolluklar,
hizmete iliskin egitim
harcamalar ile diger
giderler.

Her tarli alt vyapi,
yapim, onarim ve
bakim giderleri.

Vergi, resim, harg,
katilma payi, hizmet
karsiligi alinacak
Ucretler ve  diger
gelirlerin  takip ve
tahsili icin yapilacak

HAZIRLAYAN
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giderler.

Belediye zabita ve

itfaiye hizmetleri ile

diger gbrev ve

hizmetlerin

yuratilmesi icin

yapilacak giderler.

Belediyenin

kurulusuna  katildigi

sirket, kurulus ve

katildig birliklerle ilgili

ortaklik pay! ve Uyelik

aidati giderleri.

Mezarliklarin  tesisi,

korunmasi ve

bakimina iliskin

giderler.

Faiz, bor¢clanmaya

iliskin diger 6demeler

ile sigorta giderleri.

Dar gelirli, yoksul,

muhtac ve

kimsesizler ile

Ozlrltlere  yapilacak

sosyal hizmet ve

yardimlar.

Dava takip ve icra

giderleri.

Temsil, téren,

agirlama ve tanitim

giderleri.

Avukatlk,

danismanlik ve

denetim hizmetleri

karsihgi yapilacak

Odemeler.

Yurt ici ve yurt digi

kamu ve 06zel kesim

ile sivil toplum

Orgltleriyle birlikte

yapilan ortak

hizmetler ve proje

giderleri.

Sosyo-kdltdrel,

sanatsal ve bilimsel

etkinlikler icin yapilan
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giderler.

Belediye hizmetleriyle
ilgili olarak yapilan
kamuoyu yoklamasi

ve arastirmasi
giderleri.

Kanunla verilen
gbrevler ve
hizmetlerin
yUratalmesi icin

yapilan diger giderler.

Sarth bagislarla ilgili
yapilacak harcamalar.

imar diizenleme
giderleri.
Her tarla proje
giderleri.

Personelin mali ve
6zIuk haklar ile ilgili
olarak emekli sandigi
SSK ile yazigmalar
yapmak,

Birim icinde seflikler
arasl yazigsmalari
yapmak,

Personelin mali ve
6zI0k bordrolarinin
tahakkukunu
saglamak,

Personelin 6zlik ve
diger islemleri ile ilgili
yazigsmalari yapmak,

Personelin mali ve
6zI0k bordrolarinin
arsivlesmesini
saglamak

Birimlerden aldigi
bilgi ve teklifleri
degerlendirerek
belediyenin gelir
giderler biltgesinin
hazirlanmak,

Belediyenin bitce ve
muhasebe thzok
ybénetmenliklerinde

belirtilen kaideler

HAZIRLAYAN
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dogrultusunda
Belediye Baskanina,
Encimene ve Meclise
sunarak anlatmak,

Yurdrlige giren
bltgcenin  yil icinde
uygulanmasini takip
etmek,kesin

hesaplarini ¢ikarmak
ve Enclmene ve

Meclise sunarak
anlatmak

Belediyenin i¢ ve dis
kredilerini takip
etmek,

Belediyenin tahvil,
bono, ve kiymetli
kagitlarinin
hesaplarini tutmak,

Belediye ile ilgili para
transferinin kayitlarini
tutmak ve iglem
yapmak,

Belediyenin stratejik

planina ve
performans

programina uygun
olarak hazirlanan

bitce, belediyenin
mali yil ve izleyen iki
yil icindeki gelir ve

gider tahminlerini
gOsterir, gelirlerin
toplanmasina ve

harcamalarin
yapilmasina izin verir.
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iS$ TANIMI ve iSIN GEREKLERI

1. iISIN KIMLIGI

Kadro Unvani Iktisat ve Kisat Mudirii(Ekonomi Ve Ticareti Gelistirme
Mudara)

Fiili Gérev Unvani iktisat ve Kisat Mudirii(Ekonomi Ve Ticareti Gelistirme
Mudara)

istihdam Tur(  (Stat) |Memur

Tarih

Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.2. Gorev ve Sorumluluklari

a)

g)

5393 Sayili Belediye Kanununun 15 maddenin L bendi; Gayrisihhi
isyerlerini, eglence yerlerini, halk saghdina ve cevreye etkisi olan diger
igyerlerini kentin belirli yerlerinde toplamak; hafriyat topragi ve moloz
dékim alanlarini; sivilastinimis petrol gazi (LPG) depolama sahalarini;
ingsaat malzemeleri, odun, kbmir ve hurda depolama alanlari ve satis
yerlerini belirlemek; bu alan ve yerler ile tasimalarda cevre Kkirliligi
olusmamasi icin gereken tedbirleri almak.

Beldede ekonomi ve ticaretin geligtiriimesi ve kayit altina alinmasi
amaciyla izinsiz satis yapan saticilari faaliyetten men etmek, izinsiz satig
yapan saticilarin faaliyetten men edilmesi sonucu, cezasi 6denmeyerek iki
gln icinde geri alinmayan gida maddelerini gida bankalarina, cezasi
6denmeyerek otuz gun iginde geri alinmayan gida digi mallari yoksullara
verilmesini saglamak.

Gayristhhi muesseseler ile umuma acik istirahat ve eglence yerlerini
ruhsatlandirmak ve denetlemek.

Ekonomik olaylari /diizeni denetlemek
Galisma saatlerini glinlerini dizenlemek
Kithgr gértlen mallarin arz olanaklarini artirmak

Ekonomik tesisler kurmak
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h) Belediye gelirlerinin toplanmasina yardimci olmak
i) Calisanlarin sahip olmalari gereken en az nitelikler agisindan denetlemek,
j) Yangin sénddrme 6nlemlerini denetlemek

k) Ruhsath igyerlerinin periyodik yillik muayenesini yapmak ve projelerinin
hilafina yapmis oldugu degisikleri tespit etmek.

[) Yapilan muayenelerde eksiklikler bulunan igyerlerinden eksik muayene
tcreti tahakkuk etmek.

m) is yerlerinde bulunan Asansér, kompresdr, Buhar kazani, Vinglerin yillik
periyodik muayenelerini yapmak ve uygun olanlara muayene raporu
dizenlemek, uygun olmayanlari faaliyetten men etmek.

n) Gida maddesi Ureten gayri sihhi miesseseleri ilgili birimlerle ortaklasa sik
sik denetlemek, gerekli géralen dnlemleri aldirmak.

o) Ruhsat projelerini kontrol edip tasdik etmek.

p) Reklam panolari ve tanitici tabelalar konusunda standartlar getirmek.
g)Amirlerince kanun, tizik, yénetmelik, genel emirler ve diger mevzuata

uygun olarak verilecek her tirli gbérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek.

Sihhi Muesseseler ruhsat igleri ilgili gorev ve sorumluluklari gsunlardir;
a.)Sihhi Miesseselerin denetimi ve ruhsatlandiriimasi

b.)Ekonomik olaylari /dGizeni denetlemek

c.)Calisma saatlerini gtinlerini diizenlemek

d.)Kithgi goéralen mallarin arz olanaklarini artirmak

e.)Ekonomik tesisler kurmak

f.) Belediye gelirlerinin toplanmasina yardimci olmak

olmalari gereken en az nitelikler acisindan denetlemek
oimala erexehn-en-az1 1gan-denetieMme

T+

\(‘ hisanlarin sahip fal
FoaHsa Sanip-otnRataH-gerexen-en aGHSH Ks
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h.)Yangin séndirme 6nlemlerini denetlemek,

i.) Amirlerince kanun, tizik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun
olarak verilecek her tirli gbrevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Gayri Sihhi Mlesseseler Ruhsat isleri ilgili gorev ve sorumluklari sunlardir;

a).5393 Sayill Belediye Kanununun 15 maddenin o bendi; Gayrisihhi igyerlerini,
eglence yerlerini, halk sagligina ve cevreye etkisi olan diger igyerlerini kentin
belirli yerlerinde toplamak; hafriyat topragi ve moloz dékim alanlarini;
sivilastinimig petrol gazi (LPG) depolama sahalarini; ingaat malzemeleri, odun,
kdémur ve hurda depolama alanlari ve satis yerlerini belirlemek; bu alan ve yerler
ile tagsimalarda gevre kirliligi olusmamasi i¢in gereken tedbirleri almak.

b)Gida maddesi Ureten gayri sihhi miesseseleri ilgili birimlerle ortaklasa sik sik
denetlemek, gerekli gértlen dnlemleri aldirmak.

c.)Madarlagu ilgilendiren teknik konularda,

Vatandas sikayetlerini inceleme,
Degerlendirmek,
Gerekli uygulamalari yerine getirmek.

~— ~— ~— ~

1
2
3
d.)Ruhsatl isyerlerinin periyodik yillik muayenesini yapmak ve projelerinin hilafina
yapmis oldugu degisikleri tespit etmek.

e.)Yapilan muayenelerde eksiklikler bulunan igyerlerinden eksik muayene Ucreti
tahakkuk etmek.

f.)is yerlerinde bulunan Asansér, kompresér, Buhar kazani, Vinglerin yillik
periyodik muayenelerini yapmak ve uygun olanlara muayene raporu dizenlemek,
uygun olmayanlari faaliyetten men etmek.

g.)Gida maddesi Ureten gayri sihhi miesseseleri ilgili birimlerle ortaklaga sik sik
denetlemek, gerekli gértlen dnlemleri aldirmak.

h.)Zabita muadarlaga ile birlikte c¢ahsarak calisma ruhsati almayanlara
ybnetmenlikteki yakamlalUklerini  yerine getirmeyen igletmelerin  Belediye

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN
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Kanunun geregince faaliyetten men etmek.

i.) insan ve cevre sagligi acisindan calismasinda sakinca bulunan isletmeleri
cevre muduarltgu ile birlikte denetlemek.

J.JRuhsat projelerini kontrol edip tasdik etmek.

k) Binalarin ingsaat ruhsati alma asamasinda, elekirik, sihhi tesisat, 1sinma tesisati
ve IsI yalitim projelerinin yénetmelikler kapsaminda kontrol edip, tasdik etmek,
biten binalarda yapi kullanma izin belgesi miracaatlarini alip, énceden tasdik
edilen projesine goére yapildigini yerinde kontrol edip raporlarini imar ve planlama
mudarligine géndermek.

[) Belediyenin yapmis oldugu altyapi tesislerinin ve binalarin elektrik ve sihhi
tesisat yontinden kontrolini yaparak hak edis raporlarini imzalamak.

m.)Amirlerince kanun, tizuk, yénetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun
olarak verilecek her tarli gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Baskan Yardimcisi

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull

5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye baskani tarafindan
atanir. Birim m0darliga ve Gstl yonetici kadrolarina yapilan atamalar ilk toplantida
belediye meclisinin bilgisine sunulur. Gérevde ylkselme sinavinda basarili olmasi
sartiyla.

3.3. Gorevde Yiikselme Usull

5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye baskani tarafindan
atanir. Birim m0dirligu ve Ustl ydnetici kadrolarina yapilan atamalar ilk toplantida
belediye meclisinin bilgisine sunulur. Gérevde ylkselme sinavinda basarili olmasi
sartiyla.

4. 1S GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Insani ve sayisal bilimler konusunda egitim veren dort yillik yiksek okul veya fakilte
mezunu olmak.

4 1 2 Gerekll nﬂan aldlr E&im
LKLY COICTRAILyYitnnm
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Konusunda sertifikaya dayal sertifika veya diploma

4.1.3. Gerekli Hizmet Suresi
Gorev alani ile ilgili birimde 2 yil caligsmis olmak

4.1.4. Diger Nitelikler

1. Sosyal iligkilerde basarili olmak.

2. Yoneticilik bilgi ve becerisine sahip olmak.

3. Gorev alani ile ilgili bilgisayar programlarini kullanabilmek.

4.2. Caligma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami
Kapali alan

4.2.2. is Riski
Az is stresi vardir.

4.3. Iisin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Zihinsel Caba

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR
Egitim : idari ve Mali Bilimler veya muhendislik
Bélim : Ekonomi veya Endustri mihendisligi

Tecribe : 10 Yil
Yabanci dil : ingilizce

4.5-Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiritmek

e Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is basi egitimi vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlari takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katiimak

Gobzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN
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|4.6.Performans Kriterleri

islem

Kriter 1

Kriter 2

Kriter 3

Kriter 4

5393 Sayili Belediye
Kanununun 15
maddenin L bendi;
Gayrisihhi igyerlerini,
edlence yerlerini,
halk sagligina ve
cevreye etkisi olan
diger isyerlerini
kentin belirli
yerlerinde toplamak;
hafriyat topragi ve
moloz doékim
alanlarini;
sivilastinimis  petrol
gazi (LPG) depolama
sahalarini; insaat
malzemeleri, odun,
kébmir ve hurda
depolama alanlari ve
satis yerlerini
belirlemek; bu alan
ve yerler ile
tagimalarda  gevre
kirliligi ~ olusmamasi
icin gereken tedbirleri
almak.

Beldede ekonomi ve
ticaretin gelistiriimesi
ve kayit altina
alinmasi amaclyla
izinsiz satis yapan
saticilari  faaliyetten
men etmek, izinsiz
satis yapan
saticilarin faaliyetten
men edilmesi
sonucu, cezasl
6denmeyerek iki gin
icinde geri alinmayan

gida maddelerini
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gida bankalarina,
cezasl 6denmeyerek
otuz giln iginde geri
alinmayan gida disi
mallari yoksullara
verilmesini

saglamak.

Gayrisihhi
muesseseler ile
umuma aglk istirahat
ve eglence yerlerini
ruhsatlandirmak ve
denetlemek.

Ekonomik olaylar
/diizeni denetlemek

Calisma  saatlerini
gunlerini dizenlemek

Kithgi gorilen
mallarin arz
olanaklarini artirmak

Ekonomik tesisler

kurmak

Belediye gelirlerinin
toplanmasina
yardimci olmak

Galisanlarin  sahip
olmalari gereken en
az nitelikler
acisindan
denetlemek,

Yangin séndlrme
Onlemlerini

denetlemek

Ruhsath isyerlerinin
periyodik yillik

muayenesini yapmak
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ve projelerinin
hilafina yapmis
oldugu degisikleri

tespit etmek.

Yapilan
muayenelerde
eksiklikler  bulunan
isyerlerinden  eksik
muayene Ucreti
tahakkuk etmek.

Is yerlerinde bulunan
Asansér, kompresor,
Buhar kazani,
Vinglerin yillik
periyodik
muayenelerini
yapmak ve uygun
olanlara muayene
raporu dlizenlemek,
uygun  olmayanlari
faaliyetten men
etmek.

Gida maddesi Ureten
gayri sthhi
muiesseseleri ilgili
birimlerle  ortaklasa
sik sik denetlemek,
gereKili gbrilen
Onlemleri aldirmak.

Ruhsat
kontrol
etmek.

projelerini
edip tasdik

Reklam panolar ve
tanitici tabelalar
konusunda
standartlar getirmek.

Sihhi Miesseselerin

denetimi ve
T P2y
LILLI

rithantlana acy
rarisatiariairimmiTtast
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Ekonomik olaylar

/duzeni denetlemek

Calisma saatlerini

glnlerini dizenlemek

Kithg gorilen

mallarin arz

olanaklarini artirmak

Ekonomik tesisler

kurmak

Belediye gelirlerinin

toplanmasina

yardimci olmak

Galisanlarin  sahip

olmalari gereken en

az nitelikler

acisindan

denetlemek,

Yangin séndlrme

énlemlerini

denetlemek,

Gida maddesi Ureten

gayri sthhi

muiesseseleri ilgili

birimlerle  ortaklasa

sik sik denetlemek,

gereKili gbrilen

6nlemleri aldirmak.

Mudarlagu

ilgilendiren teknik

konularda,

1) Vatandas

sikayetlerini

inceleme,

2 ) Degerlendirmek,

3) Gerekli

uygutamatart yerine
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T.C.
.............. BELEDIYESI

Dokiiman No

KB -GT-10

Yiirirliikk Tarihi

20.03.2006

Degisiklik No

00/ --

Degisiklik Tarihi

00

Sayfa No

65/170

Sorumluluk Ve Yetki

Ad: : iktisat ve Kiigat Miidiiri

‘ Stan.M.No:

S5.1.1

getirmek.

Ruhsatli isyerlerinin
periyodik yilhk
muayenesini yapmak
ve projelerinin
hilafina yapmig
oldugu degisikleri
tespit etmek.

Yapilan
muayenelerde
eksiklikler  bulunan
isyerlerinden  eksik
muayene Ucreti
tahakkuk etmek.

is yerlerinde bulunan
Asansér, kompresoér,
Buhar kazani,
Vinglerin yilhk
periyodik
muayenelerini
yapmak ve uygun
olanlara muayene
raporu dlzenlemek,
uygun  olmayanlari
faaliyetten men
etmek.

Gida maddesi Ureten
gayri sihhi
muiesseseleri ilgili
birimlerle  ortaklasa
sik sik denetlemek,
gerekli gorillen
Oonlemleri aldirmak.

Zabita mudurligu ile
birlikte calisarak
calisma ruhsati
almayanlara
yonetmenlikteki
yukimluluklerini

yerine getirmeyen

HAZIRLAYAN
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isletmelerin Belediye
Kanunun geregince
faaliyetten men
etmek.
insan ve  cevre
saghgi acisindan
¢alismasinda
sakinca bulunan
isletmeleri cevre
mudarliga ile birlikte
denetlemek.
Ruhsat projelerini
kontrol edip tasdik
etmek.
Binalarin insaat
ruhsati alma
asamasinda, elektrik,
sthhi tesisat, 1sinma
tesisatl ve i1si yalitim
projelerinin
yénetmelikler
kapsaminda kontrol
edip, tasdik etmek,
biten binalarda yapi
kullanma izin belgesi
mdracaatlarini  alip,
6énceden tasdik
edilen projesine gbre
yapildigini  yerinde
kontrol edip
raporlarini imar ve
planlama
madurligine
géndermek.
Belediyenin yapmis
oldugu altyapi
tesislerinin ve binalarin
elekirik ve sihhi tesisat
yéninden  KkontrolUni
yaparak  hak edis
raporlarini imzalamak.
HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN
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IS TANIMI ve ISIN GEREKLERI

1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Baskan Yardimcisi
Fiili Gérev Unvani Baskan Yardimcisi (Planlamadan Sorumlu )
istihdam Tir(i (Statil) | Memur
Tarih
Kod No
2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
.............. Belediye hizmetlerinin yUrGtiimesinde birimler arasinda koordinasyonu
saglamak.
2.2. Gorevleri

a)............ belediye sinirlarinda arazinin halihazir kullanim bicimini saptamak.

b).coverns 'nin sdregelmekte olan kentlesme olgusunun O6zelliklerini dikkate

alarak kentsel gelisme ve biylime hedef ve stratejilerini belirlemek.

€ belediye sinirinda bulunan arazilerin gelecekteki kullanim amaglarini
belirlemek ve bunu haritalar Gzerinde isaretlemek.

d)Yapilagsmay: sirekli izleyerek saptanmis olan norm ve Odlgllere kosut
davraniglarini gergeklesmesini saglamak.

e)Kent élceginde konut projeksiyonlari yaparak kentsel konut arsalarinin Gretim
kosullarini gelismesini saglamak.

f)Yapilasma ve kentlesme ile ilgili plan ve kurallara aykiri olarak yogun insan
yerlesmeleri konu olmus alanlarda diizenleyici ve gelistirici dnlemler almak.

g)1/1000 imar planlarinin yapilmasi, yaptirilmasi ve meclis onayina sunulmasini
saglamak,

h)Belediye mal varhigi ve kamulastirma sefligi tarafindan yapilan igleri koordine
etmek.

i) Kentsel déntsim ve gelisim calismalarini yaritmek ve gerekli planlamalari
yapmak.

jlimar planlarina gére kamulagtirimasi gerekli yerlere iligkin kamulagtirma

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN
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islemlerinin ilgili mevzuata gére yuratilmesini saglamak,
k)Kamulastirmaya iligkin 5 yillik imar planini hazirlamak,

)Suyulandirma yapilmasi nedeni ile Belediyeye intikal eden yerlerin tescil
islemlerinin yapilmasini saglamak,

m)Amirlerince Kanun, Tuzik, Yonetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tirli gbérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek,

2.3. Yetkileri

Baskan Yardimcisi gorevlerini yerine getirebilmek icin, sahip oldugu haklari ve
yetkileri kullanir.

Baskan Yardimcisinin karar, onay ve imza yetkileri sunlardir ;

L Belediye hizmetlerini Baskan adina ve direktifleriyle hizmetlerin
yurGtilmesini saglamak ve onaylamak,

2.Kendilerine verilen yetkiler dogrultusunda, diger kurumlara gdnderilen yazilari
Baskan adina imzalamak,

2.4. Sorumluluklari

Baskan Yardimcisi gérevlerini plan ve programlar, genel prensipler ve mevzuat
kurallarina gére tam ve zamaninda yerine getirmekle sorumludur.

Ayrica, ..o Belediye Hizmetlerinin Bagkan adina ydritmekle sorumludur.
Yetkilerini kullanma yada kullanmama sonucundan dolayr Bagskana karsl
sorumludur.Ayrica;

Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri
hazirlar ve Yénetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokiimanlarda yapilmasi gereken
degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile YOnetim
Temsilcisinden talep eder.

Biriminde kullaniimak i¢in hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dahil
edilmesi igin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu KB-F-02 ve Giincel Dokiiman Listesi
Formu KB-F-01"(Dokimanlarin Kontroli Prosediri KB-P-01,Kayitlarin  Kontroli
Prosediri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Y&netim Merkezine bildirir.

Uygun olmayan hizmetin duzeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini YOnetim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dlzeltici ve énleyici
faaliyetleri baglatir. Bu ¢alismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosediri KB-P-04-Dlzeltici Faaliyet
Prosediri KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedirti KB-P-06 gbre islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli caligmalari

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN
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ic Tetkik Prosediriine KB-P-03 gére baslatir.
Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle isbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.

3. POZiISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Bagkan

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulii

5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye baskani tarafindan
atanir. Birim muadurligu ve Gstd yonetici kadrolarina yapilan atamalar ilk toplantida
belediye meclisinin bilgisine sunulur.

3.3. Gorevde Yukselme Usuli
Bu gbérev yerine ylUkselebilmek igin, bulunmalari gerekli énceki gérev yerleri.Birim
MUdarlagu

4.i$ GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Yoénetim alaninda 4 yillik lisans egitimi yapmis olmak, yiksek lisans egitimi yapmig
olmasi tercih nedenidir.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Kamu yOnetimi, is idaresi, is hukuku alaninda 6grenim sahibi olmak.veya Teknik ve
Idari bilimler fakilte veya dort yillik yiksek 6grenim veren okullardan mezun olmak.

4.1.3. Gerekli Hizmet Suresi
12 Y1l Kamu hizmetine sahip olmak, bunun en az 2 yilini Belediyede birim mudurltgu
yapmis olmak.

4.1.4. Diger Nitelikler

1.Yoneticilik bilgi ve becerisine sahip olmak,

2.Sosyal iligkilerde basarili olmak ve temsil niteligi tagimak,
3.ingilizce KPDS-D belgesine sahip olmak,

4.Meslek alanina yénelik bilgisayar programlarini bilmek.

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Calisma Ortami
Kapali alan.

4.2.2. is Riski
Yogun ig stresi vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Zihinsel ¢caba.

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN
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4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR

Egitim : Dort yillik ylUksek okul veya fakilte mezunu olmak.YUksek Lisans Doktora
Tercih nedenidir.

Bolim : Sosyal,Siyasal veya Sayisal Bélimlerden mezun olmak.

Tecribe : Kamuda asgari 12 yil
Yabanci dil : ingilizce (Bilgisayar terimlerini kavrayacak seviye)

4.5-Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is bagsi egitimi vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katiimak

Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri igceren yayinlari takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katiimak

Gobzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans Kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4

.............. belediye
sinirlarinda  arazinin
halihazir kullanim
bigimini saptamak.

stregelmekte  olan
kentlesme
olgusunun
Ozelliklerini  dikkate
alarak kentsel
gelisme ve biyume
hedef ve stratejilerini
belirlemek.

.............. belediye
sinirinda bulunan
arazilerin gelecekteki
kullanim amaglarini
belirlemek ve bunu
haritalar Uzerinde
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isaretlemek.

Yapilagmayi surekli
izleyerek saptanmis
olan norm ve
Olcillere kosut
davranislarini
gerceklesmesini
saglamak.

Kent 6lgceginde konut
projeksiyonlari

yaparak kentsel
konut arsalarinin
dretim kosullarini
gelismesini
saglamak.

Yapilasma ve

kentlesme ile ilgili
plan ve kurallara
aykiri olarak yogun
insan yerlesmeleri
konu olmus alanlarda
dizenleyici ve
geligtirici 6nlemler
almak.

1/1000 imar
planlarinin yapilmasi,
yaptiriimasi ve
meclis onayina
sunulmasini

saglamak,

Belediye mal varligi
ve kamulastirma
sefligi tarafindan
yapilan isleri

koordine etmek.

Kentsel dénisim ve
gelisim c¢alismalarini
yuritmek ve gereKili
planlamalari yapmak.

HAZIRLAYAN

DENETLEYEN

ONAYLAYAN
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imar planlarina gére
kamulastiriimasi
gerekli yerlere iligkin
kamulastirma
islemlerinin
mevzuata
yaratilimesini
saglamak,

ilgili
glre

Kamulastirmaya
iliskin 5 yilhik imar
planini hazirlamak,

Suyulandirma
yapiimasi nedeni ile
Belediyeye intikal
eden yerlerin tescil
islemlerinin
yapilmasini
saglamak

HAZIRLAYAN

DENETLEYEN

ONAYLAYAN
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IS TANIMI ve ISIN GEREKLERI
Kadro Unvani imar ve Sehircilik Miidiir(
Fiili Gérev Unvani imar ve Sehircilik M{id{iri
istihdam Tiir(i (Statii) | Memur
Tarih
Kod No
2. ISE iLISKIN BILGILER
2.1. Isin Ozeti

.............. belediyesine 5393 Sayili Belediye Kanununla verilmis gérev ve hizmetlerin
gerektirdigi proje, yapim, bakim ve onarim isleriyle ilgili her dlcekteki imar planlarini,
parselasyon planlarini ve her tarld imar uygulamasini yapmak ve ruhsatlandirmak,
20.7.1966 tarihli ve 775 sayih Gecekondu Kanununda belediyelere verilen yetkileri
kullanmak.

2.2. Gorevleri

)i belediye sinirlarinda arazinin halihazir kullanim bigimini saptamak.
b)..oeees ‘nin stregelmekte olan kentlesme olgusunun 6zelliklerini dikkate alarak
kentsel gelisme ve blylime hedef ve stratejilerini belirlemek.

€ belediye sinirinda bulunan arazilerin gelecekteki kullanim amaglarini

belirlemek ve bunu haritalar Gzerinde isaretlemek.

d)Yapilasmay! surekli izleyerek saptanmis olan norm ve Olgllere kosut
davraniglarini gerceklesmesini saglamak.

e)Kent Olceginde konut projeksiyonlari yaparak kentsel konut arsalarinin dretim
kosullarini gelismesini saglamak.

f)Yapilasma ve kentlesme ile ilgili plan ve kurallara aykiri olarak yogun insan
yerlesmeleri konu olmus alanlarda diizenleyici ve gelistirici dnlemler almak.
g)1/1000 imar planlarinin yapilmasi, yaptiriimasi ve meclis onayina sunulmasini
saglamak,

h)Belediye mal varligi ve kamulastirma sefligi tarafindan yapilan isleri koordine
etmek.

i) Kentsel dénlsim ve gelisim c¢alismalarini ylritmek ve gerekli planlamalari
yapmak.

jlimar planlarina gére kamulastirilmasi gerekli yerlere iliskin  kamulagtirma
islemlerinin ilgili mevzuata gére yUratilmesini saglamak,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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k)Kamulastirmaya iliskin 5 yillik imar planini hazirlamak,

)Suyulandirma yapilmasi nedeni ile Belediyeye intikal eden yerlerin tescil
igslemlerinin yapilmasini saglamak,

m)Amirlerince Kanun, TazOk, Yoénetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her turli gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek,

Kentsel Planlama ile ilgili goérevleri sunlardir;

Q)eeeeeeeeeeen belediye sinarlarinda arazinin halihazir kullanim bigimini saptamak.

o) ISTPPRRR ‘nin siregelmekte olan kentlesme olgusunun &zelliklerini dikkate alarak
kentsel gelisme ve bluylme hedef ve stratejilerini belirlemek.

(o) FEUTTR belediye sinirinda bulunan arazilerin gelecekteki kullanim amaclarini

belirlemek ve bunu haritalar Gzerinde isaretlemek.

d)Yapilasmayi surekli izleyerek saptanmis olan norm ve Olgllere kogut
davraniglarini gergeklesmesini saglamak.

e)Kent oélgceginde konut projeksiyonlari yaparak kentsel konut arsalarinin Gretim
kosullarini gelismesini saglamak.

f) Yapilasma ve kentlesme ile ilgili plan ve kurallara aykiri olarak yogun insan
yerlesmeleri konu olmus alanlarda diizenleyici ve gelistirici dnlemler almak.
g)1/1000 imar planlarinin yapilmasi, yaptiriimasi ve meclis onayina sunulmasini
saglamak,

h) Sagliksiz kentlesmeye ugramis bélgelerde ve gecekondu olusumunun yodunluk
kazandigi yoérelerde ,yore halkinin daha iyi bir yasam dizeyine ulastiriimasi icin
kentsel altyapi ile birlikte planlama ve mdilkiyet iligkilerinin yeniden bicimlendiriimesi
amacina yoénelik olan planlama ¢alismalari yapmak ve yaptirmak.

I) Belediyemizin imar planlarini gogaltmak ve planlarin arsivlenmesini
muhafazasini saglamak.

J) Amirlerince Kanun, Tuzlk, Yénetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara uygun
olarak verilecek her tirli gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Uygulama, Denetim ve Ruhsat ile ilgili gorevleri sunlardir.
a) Planlarin zemine uygulanmasi, zeminin igsaretlenmesinin yapilmasi.
b) Ulusal koordinat sistemi esas alinarak, planinin uygulanmasinda temel yol
gOsterici noktalarin belirlenmesi.
c) Parselasyon planlarinin hazirlanmasi.
d) Araziden arsaya gecis sUrecinin tim boyutlari ile saglanmasi.
e) Yeni kentsel ve olanlarin kullanim bigimi ve kosullarini belirlemek.
f) Bina yapmak isteyenlerin basvurusu Uzerine ¢ap vermek.
g) Binanin mimari projesinin ilgili yénetmenliklere uyum derecesini incelemek.
h) Binanin genel, guclilik dizeyini statik hesaplama yoluyla gézden gecirmek.
i) Binada yer alacak tesisatlarin ilgili ydnetmenliklere uygun derecesini saptamak.
J) Kazi izni verilmesi
k) Kosullari uygun goérilen yapilara yapi izni verilmesi.
[) Temel vizesi verilmesi
m) Yap! kullanim izni verilmesi.

Kentsel donlisiim ve gelisim ile ilgili gorevleri sunlardir;

=) I ‘nin gelisimine uygun olarak eskiyen kent kisimlarini yeniden insa ve
restore etmek; _
B) s belediyesi sorumlulugundaki Imar Planlarini  dijital ortamda

guncellestirmek,

c) Konut alanlari, sanayi ve ticaret alanlari, teknoloji parklari ve sosyal donatilar
olusturmak, deprem riskine karsi tedbirler almak veya kentin tarihi ve kultrel
dokusunu korumak amaciyla kentsel ddntgiim ve gelisim projeleri hazirlamak

d) Kentsel dénisim ve gelisim projelerine konu olacak alanlari, meclise sunmak.

e) Kentsel donusim ve gelisim proje alanlarinda yikilarak yeniden yapilacak
munferit yapilarda ilgili resim ve harglarin tahakkukunu uygulamak.

f) Kentsel dénisiim ve gelisim proje alanlarinda bulunan yapilarin bosaltiimasi,
yikimi ve kamulastirmasinda anlagsma yolunu saglamak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Kamulastirma ile ilgili goérevleri sunlardir.

a)Belediyenin sahip oldugu emlaklarin rayi¢ degerlerinin belirlenmesi ve sirekli
guncellestiriimesi.

b)Belediyenin kira yoluyla gelir elde etmesi i¢in yeni projeler gelistirmek.

(o) FEUP belediyesinin hazine tarafindan belediyeye aktariimasi gereken ancak
aktarilmayan yada Bulylksehir belediyesi ve hazine tarafindan ortaklasa sahip
bulunan tasinmaz mallarin gergek degerlerinin saptanarak devir alinmasinin
saglanmasi.

d)kamulastirma iglemlerinin yapilmasi.

e).imar planlarina gére kamulastiriimasi gerekli yerlere iliskin kamulastirma
islemlerini ilgili mevzuata gére yaritmek,

f)Suyulandirma yapilmasi nedeni ile Belediyeye intikal eden yerlerin tescil
islemlerinin yapilmasini saglamak,

g)Amirlerince Kanun, Tuzik, Yénetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara uygun
olarak verilecek her tirli gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Planlama ve Koordinasyon ile ilgili gorevleri sunlardir,

a.Kalkinma plan ve programlari ile Belediye Baskanliginin  yilik c¢alisma
programlarinin uygulamalari sirasinda,birimlerde ortaya c¢ikan ve c¢ézimlenmesi
gereken guclikleri,aksakliklari giderici dnlemler almak.

b.Belediye teskilatinin calisma usul ve metotlarini verimi artiracak, ekonomik ve
strat saglayacak,hizmetin kalitesini yUkseltecek sekilde gelistirmeye yoénelik
Onerilerde bulunmak.

c.Belediyenin kurulus ve gbérev varolus amacinin en iyi bicimde gerceklesmesine
olanak hazirlayacak 6zel veya genel érgitlenmesi ile ilgili konularda inceleme ve
arastirmalar ile yeniden dizenleme calismalari yapmak, teskilat semalari
hazirlamak, tegkilat yapisi ile ilgili gelisme , degisiklikleri ve sire¢ performans ve
isleyisini izlemek.

d.Calisma kosullarina uygun yerlesme standartlarinin tespitine yardimci olmak.
e.Yatirim planlarini hazirlamak hazirlanan planlari strekli olarak degerlendirmek ve
gbzden gecirmek ,

f.Benimsenen programa dair yatirimlarin fiziki ve nakdi durumlarini izlemek,
g.Belediye birimlerinden gelen plan ve program o&nerilerini tek yatirrm plan ve
programina dondstirmek,

(o FUUUTPP Belediyesinin  ama¢ ve hedeflerini  maksimum  cizelgede
gerceklestirmesini saglamak,

h.insan ve maddi kaynaklarin verimli ve etkili kullanimi konusunda arastirma
yapmak ve raporlar hazirlamak,

|.Gelecege yodnelik sosyal amag ve hedefler ile ilgili egitim ve kdltir alanlarinda
6neriler gelistirmek,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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2.3. Yetkileri

imar ve Planlama mudiirii gérevlerini yerine getirebilmek icin sahip oldugu hak ve

yetkileri kullanir.

1. Belediyesinin, imar, planlama, emlak ve harita islemlerinin yapilmasi ile
ilgili makama teklif yazilarini hazirlamak,

2. Imar, planlama, emlak ve harita ile ilgili kurum ve kuruluglar arasi yazismalar
yapmak,

3. imar ve Planlama Mudiirii gérev alani ile ilgili makam yazisiyla kurumdan ¢ikan
yazilari parafe etmek,

4. Diger kurum ve kuruluglara génderilen yazilari Baskan adina imzalamak,

2.4. Sorumluluklan

imar ve Planlama Mudir(i gérevlerini mevcut hikimler geregdince verilen
direktifler dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yukimlUdar.

imar ve Planlama gdrev alani ile ilgili bilgi belge ve yazilarin saklanmasindan ve
korunmasindan sorumludur.

Gorev ve yetkilerini kullanmanin yada kullanmamanin sonucundan dolayi bagli
bulundugu Bagkan Yardimcisina karsi sorumludur.

Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Ydnetim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve diizeltici ve 6nleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢aligmalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosediri KB-P-04-Dlzeltici Faaliyet
Prosediiri KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedirti KB-P-06 gbre islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimci
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi icin gerekli calismalar I¢
Tetkik Prosedirine KB-P-03 gore baglatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri igcin “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuglandirir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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3. POZISYONA ILISKIN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Baskan Yardimcisi ( Planlama ve Yatirimlar )

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulii

5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye bagkani tarafindan
atanir. Birim mudurligu ve Ustl yonetici kadrolarina yapilan atamalar ilk toplantida
belediye meclisinin bilgisine sunulur. Gérevde ylkselme sinavinda basarili olmasi
sartiyla.

3.3. Gorevde Yukselme Usulu

5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye bagkani tarafindan
atanir. Birim m0darligu ve Gstl yonetici kadrolarina yapilan atamalar ilk toplantida
belediye meclisinin bilgisine sunulur. Gérevde ylkselme sinavinda basarili olmasi
sartiyla.

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Mimarlik, Sehir ve Bélge planlama, Jeoloji ve Fotogonometri alanlarinda lisans
egitimi tamamlamis olmak.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Mimarlik Sehir planlama veya Harita mihendisligi alanlarinda tecribe sahibi olmak.

4.1.3. Gerekli Hizmet Suresi _
10 Yil Kamu hizmetine sahip olmak, ve bunun en az 2 yilini Belediyede Imar ve
Planlama Madarlaginde Sef olarak calismis olmak,

4.1.4. Diger Nitelikler

1.Yo6neticilik bilgi ve becerisine sahip olmak,

2.Sosyal iligkilerde basarili olmak

3.Gorev alani ile ilgili bilgisayar programini bilmek

4. Arastirma, planlama, degerlendirme konularinda tecriibe sahibi olmak,
5.Temsil yetenegi tagimak.

4.2. Calisma Kosullarn

4.2.1. Calisma Ortami
Kapal Alan

4.2.2. is Riski
Az is stresi vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Zihinsel ve bedensel Caba

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNIMUM SARTLAR

Egitim : Dort yillik yuksek okul veya fakilte mezunu olmak.Yiksek Lisans Doktora
Tercih nedenidir.

BoIUm :

Mimarlik Sehir planlama veya Harita mihendisligi alanlarinda tecribe sahibi olmak.

Tecrlbe : 3 yil benzer gbrevlerde bulunmus olmak.
Yabanci dil : ingilizce (Bilgisayar terimlerini kavrayacak seviye)

4.5-Mesleki Geligsime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is basi egitimi vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katiimak

Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlari takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak

Gozlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

Die o o o

.6.Performans Kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4

.............. belediye
sinirlarinda arazinin halihazir
kullanim bigimini saptamak.

.............. ‘nin  slregelmekte
olan kentlesme olgusunun
Ozelliklerini  dikkate alarak
kentsel gelisme ve blyime
hedef ve stratejilerini

belirlemek.

.............. belediye sinirinda
bulunan arazilerin
gelecekteki kullanim

amagclarini  belirlemek ve
bunu haritalar  (zerinde
isaretlemek.

Yapilagsmay surekli izleyerek
saptanmig olan norm ve
Olgllere kosut davraniglarini
gerceklesmesini saglamak.

Kent Olceginde konut
projeksiyonlari yaparak
kentsel konut arsalarinin

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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uretim kosullarini gelismesini
saglamak.

Yapilasma ve kentlesme ile
ilgili plan ve kurallara aykiri
olarak yogun insan
yerlesmeleri konu olmus
alanlarda  dizenleyici ve
gelistirici 6nlemler almak.

1/1000  imar  planlarinin
yapilmasi, yaptiriimasi ve
meclis onayina sunulmasini
saglamak,

Belediye mal varhdi ve
kamulastirma sefligi
tarafindan  yapilan  igleri
koordine etmek.

Kentsel dénlsim ve gelisim
galismalarini  yOritmek ve
gerekli planlamalari yapmak.

imar planlarina gore
kamulastiriimasi gereKili
yerlere iliskin kamulastirma
islemlerinin ilgili mevzuata
gbre yUritilmesini saglamak,

Kamulastirmaya iligkin 5 yillik
imar planini hazirlamak,

Suyulandirma yapilmasi
nedeni ile Belediyeye intikal
eden yerlerin tescil
islemlerinin yapilmasini
saglamak,

Sagliksiz kentlesmeye
ugramis bélgelerde ve
gecekondu olusumunun
yogunluk kazandigi yérelerde
,yére halkinin daha iyi bir
yasam dizeyine ulastiriimasi
icin kentsel altyapi ile birlikte
planlama ve mulkiyet
iliskilerinin yeniden
bicimlendiriimesi amacina

HAZIRLAYAN
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yonelik olan planlama
galismalari yapmak ve
yaptirmak.

Belediyemizin imar planlarini
¢ogaltmak  ve planlarin
arsivienmesini ,muhafazasini
saglamak.

Planlarin zemine
uygulanmasi, zeminin
isaretlenmesinin yapiimasi.

Ulusal koordinat sistemi esas
alinarak, planinin
uygulanmasinda temel vyol
gbsterici noktalarin
belirlenmesi.

Parselasyon planlarinin
hazirlanmasi.

Araziden arsaya gecis
sirecinin tim boyutlari ile
saglanmasi.

Yeni kentsel ve olanlarin
kullanim bigcimi ve kosullarini
belirlemek.

Bina yapmak isteyenlerin
basvurusu  (zerine  c¢ap
vermek.

Binanin  mimari  projesinin
ilgili  ydnetmenliklere uyum
derecesini incelemek.

Binanin  genel,  glclulok
dlzeyini statik hesaplama
yoluyla gézden gegirmek.

Binada yer alacak tesisatlarin
ilgili  yénetmenliklere uygun
derecesini saptamak.

Kazi izni verilmesi

Kosullart  uygun  gdérilen
yapilara yapi izni verilmesi.

Temel vizesi verilmesi

Yap! kullanim izni verilmesi.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No KB-GT-12
T.C. N -
.............. BELEDiYESi | Yuriirlik Tarihi 20.03.2006
Degisiklik No 00/ --
Degisiklik Tarihi 00--
Sayfa No 83/170
Sorumluluk Ve Yetki : imar ve Sehircilik Miidiirii \ Stan.M.No: |5.1.1

gelisimine uygun
olarak eskiyen kent
kisimlarini yeniden
inga ve restore
etmek;

Belediyesi
Sorumlulugundaki

imar Planlarini dijital
Ortamda glincellestirmek,

Konut alanlari, sanayi ve
ticaret alanlari, teknoloji
parklar ve sosyal
donatilar olusturmak,
deprem  riskine  Kkarsi
tedbirler almak veya
kentin tarihi ve kiltirel
dokusunu korumak
amaciyla kentsel
déndsim  ve  gelisim
projeleri hazirlamak

Kentsel dénlisim ve gelisim
projelerine konu olacak
alanlari, meclise sunmak.

Kentsel dénisim ve gelisim
proje alanlarinda yikilarak

yeniden yapilacak
munferit yapilarda ilgili
resim ve harclarin

tahakkukunu uygulamak.

Kentsel ddnisim ve gelisim
proje alanlarinda bulunan
yapilarin bosaltiimasi, yikimi
ve kamulastirmasinda
anlagma yolunu saglamak.

Belediyenin sahip oldugu
emlaklarin rayic
degerlerinin belirlenmesi ve
surekli glincellestiriimesi.

Belediyenin  kira yoluyla
gelir elde etmesi igin yeni
projeler gelistirmek.

.............. belediyesinin
hazine tarafindan

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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belediyeye aktariimasi

gereken ancak

aktarilmayan yada

Blylksehir belediyesi ve
hazine tarafindan ortaklasa
sahip bulunan tasinmaz
mallarin gercek degerlerinin
saptanarak devir
alinmasinin saglanmasi.

Kamulastirma islemlerinin

yapiimasi.
Imar planlarina gore
kamulastinimasi gerekli

yerlere iliskin kamulastirma
islemlerini ilgili mevzuata
gbre yirutmek,

Kalkinma plan ve
programlari ile Belediye
Baskanlhiginin yillik galisma
programlarinin
uygulamalari
sirasinda,birimlerde ortaya
¢lkan ve ¢bzimlenmesi
gereken
guclikleri,aksakliklari

giderici 6nlemler almak.

Belediye teskilatinin calisma
usul ve metotlarini  verimi
artiracak, ekonomik ve sirat
saglayacak,hizmetin

kalitesini yikseltecek sekilde
gelistirmeye ybnelik

Onerilerde bulunmak.

Belediyenin kurulus ve gorev

varolus amacinin en iyi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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bicimde gerceklesmesine
olanak hazirlayacak 6zel
veya genel Orgutlenmesi ile
ilgili konularda inceleme ve
aragtirmalar  ile  yeniden
dlizenleme calismalari
yapmak, teskilat semalari
hazirlamak, tegkilat yapisi ile
ilgili gelisme , degisiklikleri ve
sirec performans ve

isleyisini izlemek.

Galisma kosullarina uygun
yerlesme standartlarinin

tespitine yardimci olmak.

Yatirm planlarini hazirlamak
hazirlanan planlari  sirekli
olarak degerlendirmek ve

gbzden gecirmek ,

Benimsenen programa dair
yatinmlarin fiziki ve nakdi

durumlarini izlemek,

Belediye birimlerinden gelen
plan ve program Onerilerini
tek  yatirm plan ve

programina déntstirmek,

.............. Belediyesinin amag
ve hedeflerini  maksimum
gizelgede gergeklestirmesini

saglamak,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Insan ve maddi kaynaklarin

verimli ve etkili kullanimi

konusunda arastirma
yapmak ve raporlar
hazirlamak,

Gelecege yonelik sosyal
amag¢ ve hedefler ile ilgili
egitim ve KkaltOr alanlarinda

Oneriler gelistirmek,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Bilgi islem Midiirii(Cografi ve Kent Bilgi Sistemleri Miid)
Fiili Gérev Unvani Bilgi islem Mudiirii(Cografi ve Kent Bilgi Sistemleri Miid)
istihdam Turl  (Statl) | GiH
Tarih
Kod No
2. ISE ILISKIN BILGILER
2.1. Igin Ozeti

Belediyenin Cografi ve Kent Bilgi Sistemlerinin kurulmasi ve calistiriimasi

2.2. Gorevleri

a.Belediyeye ait insaat, park bahce ve diger faaliyetlere ait harita calismalarinin tabanini olusturmak
ve fiili durum tespiti yapmak.

b.istimlak ve kamulastirma dolayisiyla tespit galigmalari yapmak.

c.3194 sayil imar Kanununun 18.madde uygulamasi ve 2981-3290 sayili imar kanunlarini
uygulayarak parsel sahiplerini mistakil tapuya kavusturmak.

d.Kamulastirmaya konu olan parsellerin yerinde mevcut durumunu tespit etmek, parselin tzerinde
bina olup olmadigini, bina varsa kat adetini ve cinsini belirlemek.

[T belediyesi sorumlulugundaki halihazir ve kadastro haritalarini dijital ortamda
glncellestirmek,

f.Yeni acilmis veya isimsiz sokaklarin tespitini yapmak, bu sokaklara isim verilmesi icin Belediye
Meclisine 6neride bulunmak.

g.Binalarin dis kapi numaralarini belirlemek, ilgililerine Numarataj yazisi vermek.
§.Sokak isim Levhasi bulunmayan yerlere sokak levhalarinin yerlestiriimesi calismalarini yiir(itmek

h.Bina Dis Kapi Numarasi bulunmayan binalarin dis kapi numarasi plakalarinin yerlestiriime
¢alismalarini yiritmek.

I.Yapilan haritalari talep edenlere (vatandas ve tizel kigiler) Ucret karsiligi vermek.
i.Parsellerin, ifraz ve tevhit islemlerini yapmak.

j.insaat alanlarina istikamet rélevesi, kot-kesit, Yol kotu vermek gerektiginde kontur-gabari iglerini
yapmak.

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN
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k.Cografi ve Kent Bilgi sistemi igin gerekli verilerin tasarlanarak dijital ortama gegirilmesini
organize etmek,

|.Kent Bilgi Sistemine yonelik, Cografi Bilgi Sistemi bilgilerinin hazirlanmasi ve bu bilgilerin
ilgili mudarlikler tarafindan gincel tutulmasi igin gerekli koordinasyonu saglamak.

m.TGm birimlerin kendi calisma esaslarina gére hazirlanmis olan Belediye Otomasyon
Programinin sorunsuz g¢alismasini ve birimler arasi ortak olan konularda veri formatlari
olusturarak, birimlerin ihtiyaci olan programsal degisiklerin yapiimasini saglamak.

n.TUm bilgisayar donanimi arizalarinin ve donanin ihtiyacinin giderilmesini saglamak.
o.Bilgisayar network agi sorunlarinin giderilmesini saglamak.
Peveereeeannens belediyesi internet sayfasinin devamli giincel tutulmasini saglamak.

g.Bagkanlik Makaminin Toplantt ve tanitimlar igin sunular ve tanitici envanterler
hazirlanmasi.

r.llgemiz sinirlari igerisindeki tim bagimsiz birimlerin, ilgili birimler tarafindan tespitinin
saglanmasi ve taginmaz envanter bilgilerinin glincel kalmasi i¢in koordinasyonu saglamak.

s.Tasinmaz envanteri ile olusan bilgilerin, diger birimlerce kayit altina alinan bilgilerle
iliskilendirilmesini saglamak.

s.Belediye birimlerinin ihtiyaci olan bilgisayar programlarini arastirmak ve kullaniimasi
uygun bulunan programlari personelin kullanimina hazir hale getirmek.

t.Bilgi islem Sisteminin techizati ve programlarinin alindidi kuruluglarla iliskileri dizenlemek,
s6zlesme hazirlamak, gerekli servisi almak, techizati verimli, etkili, ekonomik, dizenli
kullanimini saglamak, gerekli dnlemleri onaya sunmak, uygulamaya koymak.

u.Belediyenin Bilgi islem inhtiyacinin envanterini yapmak, Bilgi islem Sisteminin tesis,
techizat ve malzeme ihtiyacini belirlemek, ihtiyaca gore Oneriler hazirlamak.

v.Bilgi islem faaliyetleri icin gerekli sistem analizi, programlama, operasyon c¢aligmalarini
yénlendirmek, nezaret etmek, denetim altinda tutmak.

w.Bilgi islem faaliyetleri icin, ilgili birimlerle hiyerarsik diizen ve Bilgi islem Hizmetleri sistemi
icinde isbirligi yapmak.

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN
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x.Bilgi islem Sistemi icerisinde bilgi isleme, sonu¢ alma ve bilgi iletimi calismalarini hizli ve
guvenilir olarak zamaninda yurttmek.

y.Bilgi islem alanindaki techizat (hardware) ve sistem programlama dili, program (software)
gelismelerini izlemek, uygun gérilirse Belediye Bilgi islem Mudurligd’nde kullaniimasi igin
6neriler hazirlamak.

z.Bilgi islem icin gerekli data ve enformasyonu toplamak, islemek ve sistem ciktilarinin
raporlarinin (output) dagitimini, bilgilerinin gizliligini disiplin altinda tutmak ve ilgili birim
tarafindan tutulmasini saglamak.

z.1.Vatandaslari ilgilendiren Bilgi islem hizmetlerini yiiriitmek, iliskiyi saglamak.

z.2.Bagka kuruluslardan alinacak bilgi islem servislerini, dizenlemek, kontrol altinda
tutmak.

z.3.Baskan, Baskan Yardimcilarinin, MtdUrlerin hazirlamis olduklari taslaklarin programsal
altyapisini saglayarak ilgili birimlerce raporlarin Uretilmesini saglamak.

z.4.Amirlerince Kanun, Tizlk, Yénetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara uygun
olarak verilecek her trll gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN
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Yazihm ile ilgili gorevleri sunlardir.

Bilgisayarin  kullanim diline gbre programlari kotlayarak bilgisayarin
anlayacagi ve kaydedecedgi dile cevirmek,

islenen bilgileri bilgisayarda teste tabi tutarak hatalari diizeltmek,

Programlari kullanma talimatinin hazirlanmasi igin ilgililere teslim etmek,
Bilgisayar veya iletisim techizatlari gibi elektronik aygit, sistem, motor ve
techizatlar konusunda danigsmanlik hizmetleri vermek ve bunlarin tasarimini
yapmak;

Uretim veya montaj ydntemleri, malzemeleri ve Kkalite standartlarini
belirlemek, elektronik veya iletisim GrUnleri ile sistemlerinin Uretimini ya da
montajini yonetmek;

Elektronik sistemlerin, motorlarin ve donanimlarin etkin igleyigini ve
glvenligini saglamak i¢in kontrol standartlari ile islemlerini kurmak;

Kusurlu yerleri tespit etmek ve dizeltmek;

Var olan elektronik sistem, motor ve donanimlarin bakim ve onarimini
organize etmek ve yonetmek;

Ozel malzemelerin, (riinlerin veya yéntemlerin teknolojik yénlerini incelemek
ve bunlar icin danigsmanlik hizmetleri vermek;

Diger ilgili uzmanlarla teknik irtibati ve fikir aligverisini sirdirmek;

Bilimsel makale ve raporlari hazirlamak;

Amirlerince Kanun, Tuzdk, Yénetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tirli gbrevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek,

Donanim ve Bakim ile ilgili gorevleri sunlardir.

Bilgi iletisimi ve bilginin iglenmesi, planlanmasi, tasarimi, sire¢ kontroli ve
Uretime yoénelik bilgisayar ve bilgisayara dayali sistemlerin temel ilkeleri ve
kullanima yonelik ydntemleri arastirmak; veri yapilari ve veri tabanlari,
algoritmalar, yapay zeka ve bilgisayar kontrolli robotlar da dahil bilgisayar
donanim bakimini yapmak;

Dogru ve guvenli veri saglamak icin veri tabani igletim sistemleri ile veri
s6zlugunan surekliligini saglamak;

Bilgisayar, cevresel donanim ve ilgili yéntem ve yazilimlar ile bunlarin
gelismesine katkida bulunmak ve potansiyelini artirmak;

Donanim ve yazilim konfiglrasyonlari ile ortaya ¢ikan ihtiyaglari belirlemek
icin gOérasmeler yolu ile bilgisayar kullanici ihtiyaglarini incelemek ve maliyet-
fayda analizlerini hazirlamak;

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN
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e)

Program  tanimlarini  yazmak, bilgisayar donanim ve vyazilim
konfigUrasyonlarinin igletim ve bakim ydntemlerini belirten teknik raporlari ve
egitim el kitaplarini hazirlamak;

Bilgisayarlarin tim iglevlerini kontrol eden ve donanim ile bilgisayar
yazilimlari arasindaki baglantilari kurmaya yarayan yazilimlarin tasarimini
yapmak, yazmak ve glncellestirmek;

Bilgisayarlar arasindaki iletisim aglarinin tasarimini yapmak ve yUrttmek;
Bilgisayar yazihmlarinin yazilmasi, belgelenmesi ve guncellestiriimesi igin
bilgisayar dilleri de dahil ileri yéntem ve araclar gelistirmek;

Bilimsel makale ve raporlari hazirlamak;

ilgili diger gorevleri yapmak;

Amirlerince Kanun, Tuzik, Yénetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tlrli goérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek,

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN
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2.3. Yetkileri

Gorevlerini yerine getirebilmek igin sahip oldugu hak ve yetkileri kullanir. Ayrica

imza yetkileri sunlardir:

1. Birimler arasi yazilari imzalamak,

2. Personelin sicil raporlarini doldurmak ve imzalamak,

3. Personelin ve bakmakla yU0kimla olduklari aile fertlerinin hasta muayene
formlarini imzalamak,

4. Personelin izin onaylarini imzalamak.

2.4. Sorumluluklari

1. Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri
hazirlar ve Yonetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokimanlarda yapilmasi
gereken degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile
Yoénetim Temsilcisinden talep eder.

2. Biriminde kullanilmak icin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dahil
edilmesi icin “Dokiman Degisiklik izleme Formu KB-F-02 ve Giincel Dokiiman
Listesi Formu KB-F-01"(Dokimanlarin Kontroli Prosediri KB-P-01,Kayitlarin
Kontrolt Prosedlri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

3. Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yonetim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve
Onleyici faaliyetleri baglatir. Bu calismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini
saglar ve takip eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedirli KB-P-04-
Duzeltici Faaliyet Prosedirti KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedlri KB-P-06 gére
islem yapar.

4. Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekili
calismalari i¢ Tetkik Prosediriine KB-P-03 gore baslatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri igin “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14" tutar,
degerlendirir, ilgililerle isbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN
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3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Baskan Yardimcisi

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulu

5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye baskani tarafindan
atanir. Birim m0darliga ve Gsth ydnetici kadrolarina yapilan atamalar ilk toplantida
belediye meclisinin bilgisine sunulur. Gérevde ylkselme sinavinda basarili olmasi
sartiyla.

3.3. Gorevde Yikselme Usull

5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye bagkani tarafindan
atanir. Birim mudarligu ve Ustl ybnetici kadrolarina yapilan atamalar ilk toplantida
belediye meclisinin bilgisine sunulur. Gérevde ylkselme sinavinda basarili olmasi
sartiyla.

4.i$ GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Fakilte veya yuksek okullarin 4 yilhk elektrik,elektronik veya Jeodezi ve
Fotogrametri mihendisligi bélimlerinden birinden mezun olmak.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Yoénetim alaninda belgeye dayali kurs yada seminer almis olmak tercih nedenidir.

4.1.3. Gerekli Hizmet Suresi
En az 8 yil meslegiyle ilgili gérev yapmig olmak,bu strenin en az 2 yilini belediyede
sef olarak gecirmis olmak.

4.1.4. Diger Nitelikler

4.2. Caligsma Kosullari

4.2.1. Calisma Ortami
Is, genellikle biro ortaminda yapilmaktadir. Ancak zaman zaman atdlye ve bagh
diger yerleri de dolasmay gerektirmektedir.

4.2.2. Is Riski
Is, kisa mesafeli de olsa seyahati gerektirdiginden nadiren de olsa kaza yapma riski
vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
% 10 civarinda fiziksel gabayi gerektirir.
% 90 civarinda zihinsel ¢cabayi gerektirir.

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN
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4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MINIMUM SARTLAR
Egitim : Fakllte veya yUksek okullarin 4 yillik

B6lUm : Jeodezi ve Fotogrametri MUhendisligi

Tecribe : 10 yil

Yabanci dil : ingilizce (iyi seviye)

4.5-Mesleki Geligsime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is basi egitimi vermek
Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katiimak
Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlari takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katiimak
Gozlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

Calisanlar icin sosyal faaliyetler diizenlemek

[ )
[ )
[ )
[ )
e (Calisanlarin terfilerine karar vermek
[ ]
4

.6.Performans Kriterleri

islem

Kriter 1 Kriter 2

Kriter 3 Kriter 4

Belediyeye ait ingaat, park bahge
ve diger faaliyetlere ait harita
calismalarinin tabanini
olugsturmak ve fiili durum tespiti
yapmak.

istimlak ve kamulastirma
dolayisiyla  tespit  calismalar
yapmak.

3194 sayili imar Kanununun
18.madde uygulamasi ve 2981-
3290 sayih imar kanunlarini
uygulayarak parsel sahiplerini
mustakil tapuya kavusturmak.

Kamulastirmaya konu olan
parsellerin yerinde mevcut
durumunu tespit etmek, parselin
Uzerinde bina olup olmadigini,
bina varsa kat adetini ve cinsini

HAZIRLAYAN

DENETLEYEN

ONAYLAYAN
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belirlemek.

.............. belediyesi
sorumlulugundaki  halihazir ve
kadastro haritalarini dijital
ortamda glncellestirmek,

Yeni acllmig  veya isimsiz
sokaklarin tespitini yapmak, bu
sokaklara isim verilmesi igin
Belediye Meclisine Oneride
bulunmak.

Binalarin dis kapr numaralarini
belirlemek, llgililerine Numarataj
yazisl vermek.

Sokak isim Levhasi bulunmayan
yerlere sokak levhalarinin
yerlestiriimesi calismalarini
yuritmek

Bina Dis Kap!i Numarasi
bulunmayan binalarin dis kapi
numarasi plakalarinin
yerlestiriime calismalarini
yuratmek.

Yapilan haritalari talep edenlere
(vatandas ve tlzel kisiler) Ucret
karsihgi vermek.

Parsellerin, ifraz  ve tevhit
islemlerini yapmak.

ingsaat  alanlarina istikamet
rolevesi, kot-kesit, Yol kotu
vermek  gerektiginde  kontur-
gabari islerini yapmak.

Cografi ve Kent Bilgi sistemi igin
gerekli verilerin tasarlanarak dijital
ortama geciriimesini  organize
etmek,

HAZIRLAYAN

DENETLEYEN ONAYLAYAN
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00

Sayfa No

96 /170

Sorumluluk Ve Yetki Adi : Bilgi islem Midirii \Stan.M.No:

S5.1.1

Kent Bilgi Sistemine yonelik,
Cografi Bilgi Sistemi bilgilerinin
hazirlanmasi ve bu bilgilerin ilgili
mudurlikler tarafindan glncel
tutulmasi icin gerekli
koordinasyonu saglamak.

Tdm birimlerin  kendi calisma
esaslarina gére hazirlanmis olan
Belediye Otomasyon Programinin
sorunsuz calismasini ve birimler
arasi ortak olan konularda veri
formatlari olusturarak, birimlerin
ihtiyaci olan programsal
degisiklerin yapilmasini
saglamak.

Tdm bilgisayar donanimi
arizalarinin ve donanin ihtiyacinin
giderilmesini saglamak.

Bilgisayar network agl
sorunlarinin giderilmesini
saglamak.

.............. belediyesi  internet
sayfasinin devaml guncel
tutulmasini saglamak.

Baskanlik Makaminin Toplanti ve
tanitimlari icin sunular ve tanitici
envanterler hazirlanmasi.

ilgemiz sinirlari igerisindeki tim
bagimsiz birimlerin, ilgili birimler
tarafindan tespitinin saglanmasi
ve tasinmaz envanter bilgilerinin
glncel kalmasi icin
koordinasyonu saglamak.

Tasinmaz envanteri ile olusan
bilgilerin, diger birimlerce kayit
altina alinan bilgilerle
iligkilendirilmesini saglamak.

HAZIRLAYAN

DENETLEYEN ONAYLAYAN
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Belediye birimlerinin ihtiyaci olan
bilgisayar programlarini
arastirmak ve kullanilmasi uygun
bulunan programlari personelin
kullanimina hazir hale getirmek.

Bilgi islem Sisteminin tecghizati ve
programlarinin alindigi
kuruluslarla iligkileri diizenlemek,
sOzlesme hazirlamak, gerekKli
servisi almak, techizati verimli,

etkili, ekonomik, dizenli
kullanimini saglamak, gerekli
Onlemleri onaya sunmak,

uygulamaya koymak.

Belediyenin Bilgi islem ihtiyacinin
envanterini yapmak, Bilgi islem
Sisteminin tesis, tecghizat ve
malzeme ihtiyacini  belirlemek,
ihtiyaca gdre 6neriler hazirlamak.

Bilgi islem faaliyetleri igin gerekli
sistem analizi, programlama,
operasyon calismalarini
ybnlendirmek, nezaret etmek,
denetim altinda tutmak.

Bilgi islem faaliyetleri icin, ilgili
birimlerle hiyerarsik diizen ve Bilgi
islem Hizmetleri sistemi iginde
isbirligi yapmak.

Bilgi islem Sistemi igerisinde bilgi
isleme, sonug alma ve bilgi iletimi
calismalarini  hizlh  ve guvenilir
olarak zamaninda yaritmek.

Bilgi islem alanindaki teghizat
(hardware) ve sistem
programlama dili, program
(software) gelismelerini izlemek,
uygun goérllirse Belediye Bilgi
islem MUdurligd’'nde kullaniimasi
icin Gneriler hazirlamak.

HAZIRLAYAN

DENETLEYEN

ONAYLAYAN
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Bilgi islem icin gerekli data ve
enformasyonu toplamak, islemek
ve sistem ciktilarinin raporlarinin
(output) dagitimini,  bilgilerinin
gizliligini disiplin altinda tutmak ve
ilgili birim tarafindan tutulmasini
saglamak.

Vatandaslari ilgilendiren  Bilgi
Islem  hizmetlerini  yUritmek,
iliskiyi saglamak.

Baska kuruluglardan alinacak bilgi
islem servislerini, dizenlemek,
kontrol altinda tutmak.

Baskan, Baskan Yardimcilarinin,
Maddrlerin - hazirlamis  olduklari
taslaklarin programsal altyapisini
saglayarak ilgili birimlerce
raporlarin Uretilmesini saglamak.

HAZIRLAYAN

DENETLEYEN

ONAYLAYAN
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IS TANIMI ve ISIN GEREKLERI

1. ISIN KIMLIGI

Kadro Unvani Plan ve Proje Middr0

Fiili Gérev Unvani Plan ve Proje Mudur(

istihdam Turli (Statl) | GiH

Tarih

Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
5216 ve 5393 sayili yasalar kapsaminda .............. ‘nin planh olarak gelismesini
saglamak ve bu nedenle yasaya uygun planlari hazirlamak.

2.2. Gorevleri

Kentsel dénlisim ve gelisim ile ilgili gorevleri sunlardir;

.............. ‘nin gelisimine uygun olarak eskiyen kent kisimlarini yeniden inga ve
restore etmek;

.............. belediyesi sorumlulugundaki imar Planlarini dijital ortamda
glncellestirmek,

Konut alanlari, sanayi ve ticaret alanlari, teknoloji parklari ve sosyal
donatilar olusturmak, deprem riskine karsi tedbirler almak veya kentin tarihi
ve klltirel dokusunu korumak amaciyla kentsel donigiim ve gelisim projeleri
hazirlamak

Kentsel dénisim ve gelisim projelerine konu olacak alanlari, meclise
sunmak.

Kentsel déntsim ve gelisim proje alanlarinda yikilarak yeniden yapilacak
munferit yapilarda ilgili resim ve harglarin tahakkukunu uygulamak.

Kentsel déntsim ve gelisim proje alanlarinda bulunan yapilarin bosaltiimasi,
yikimi ve kamulastirmasinda anlagsma yolunu saglamak.

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN
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Harita Mudurlagu ile ilgili gorevleri sunlardir.

a)

b)

Belediyemiz sinirlari igerisinde bulunan tim parsellerin imar uygulamalarini
yapmak ya da yaptirmak.

Tum sokak numaralarini vermek ve bu sokak numaralarina gére numarataj
belge ve krokilerini onaylamak

Parsellere ait kirmizi kotlarin verilmesi,ham yollarin ise yol profillerinin
hazirlanmasi.

imar parsellerinin teknik uygulama sorumluluklarinin kontrolii ve onay!.
Belediyemize ait mulklerin imar uygulamalarini yapmak ve tescil ettirmek.
Halihazir revizyonlari yapmak ve yeni yapilacak halihazirlarin kontrolQ.

Belediyemiz aleyhine acilan gayrimenkul davalarina ait teknik gorusleri
bildirmek.

imalati yapilacak olan tiim yollari ve parklari zemine aplike etmek.
Kacak yapilanlara midahale de bulunmak,ada parselleri tespit etmek.

Tum teknik birimlere imalatlara esas olmak Uzere bilgisayar ortaminda
halihazir haritalari vermek.

Kamulastirma haritalari hazirlamak.

imar durumlarina esas miilkiyetleri vermek.

m) Restarasyon ve uygulamalara ait zemin,plankote,kot alimlarini yapmak.

n)

0)

Kent Bilgi Sistemine althk olmak (Uzere numarataj haritalari hazirlamak ve
guncelligi saglamak.

imar uygulamalarina temel teskil eden diizenleme sahalarinin Teknik
komisyonca belirlenmesini saglamak.

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN
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P)

2981-3290 sayil imar uygulamalarina iliskin sonuglanan mahkeme
kararlarina goére islah imar plani uygulamasi sirasinda tapudaki parsel
malikleri aleyhine konan ipotek veya hisselerin kaldiriimasi ile iptal olan
parselasyon planlarinin geriye donis dagitim cetvelleri hazirlanarak tapuya
tescillerini saglamak.

3194 Sayili imar Kanununun 18. maddesine gdre hazirlanan uygulamalarin
iptal edilmesi durumunda mahkeme kararlari dogrultusunda geriye donts
dagitim cetvelleri hazirlanarak tapuya tescillerini saglamak.

3194 sayil yasa kapsaminda imar uygulamalari ile belediye parseli liretmek.

Kent Bilgi Sistemi olusturmak amacli hiyerarsik dizen igerisinde
koordinasyonu saglamak.

Numarataj bilgileri ile emlak-¢evre beyanlarinin koordinasyonu saglamak.
Kent yenileme ve kentsel verilerin sorgulanmasi analizini yapmak.

Yillara sari Kent Bilgi Sistemlerinin glincellenmesini saglamak.

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN
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istimlak Mudiirliigi ile ilgili gérevleri sunlardir;

a.

b.
C.

Belediyemizin hikam ve tasarrufu altindaki mulklerin sevk ve idare
edilmesi,kiraya verilmesi,

Kira bedellerinin tahsil edilmesi,

Belediyemize ait isgal edilmis gayrimenkullerden gliiniin sartlarina
gbre ecrimisil bedellerini tespit ettirmek suretiyle tahsil edilmesini
saglamak

Belediyemiz miulki olan tagsinmazlardan satisi Bagkanlik makaminca
talep edilen ve Meclisce uygun bulunanlarin ihale iglemlerinin ve satis
islemlerinin yapilmasi ve 2981 Sayili Kanuna gére gecekondu hak
sahiplerine Meclis kararlari dogrultusunda satis islemlerinin yapilmasi
PTT, SAGLIK OCAGI,MUHTARLIK BINASI,OKUL YERI
BiINASI,BEDAS vb. Kamu kuruluglarinin ihtiyaclari olan bina veya
arsalarini Belediyemiz imkani dahilinde sembolik olarak kiralama veya
tahsis iglemlerini yapmak

Belediyemiz sinirlari igerisinde imar planlari dogrultusunda plan
uygulamalarini gergeklestirilebilmesi icin yapimina ihtiya¢ duyulan
yol,park,yesil alanlar,otoparklar vb. gibi 6zel arazilerin istimlak ve
kamulastiriimalarinin yapilmasini saglamak,

MadarlGgumaza ilgilendiren konularda vatandaslarimizin yapmis
olduklari talep ve miracaatlarinin incelenmesi,yasal gereginin
yapilmasi ve cevaplandiriimasi,

Belediyemizi ve Mauadurligimuza ilgilendiren her tarld gayrimenkul
konularinda i¢ ve dis yazigmalari yapmak,takip etmek ve
sonucglandirmak,tapu  tescillerini  saglamak ayrica  Baskanlk
makaminin sifai ve yazili emirleriyle verilmis goérilen takip ve
sonuclandirmak.

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN
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2.3. Yetkileri

Gorevlerini yerine getirebilmek igin sahip oldugu hak ve yetkileri kullanir. Ayrica

imza yetkileri sunlardir:

1. Birimler arasi yazilari imzalamak,

2. Personelin sicil raporlarini doldurmak ve imzalamak,

3. Personelin ve bakmakla yUOkimla olduklari aile fertlerinin hasta muayene
formlarini imzalamak,

4. Personelin izin onaylarini imzalamak.

2.4. Sorumluluklari

1. Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri
hazirlar ve Yoénetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokimanlarda yapilmasi
gereken degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile
Yoénetim Temsilcisinden talep eder.

2. Biriminde kullanilmak icin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dahil
edilmesi icin “Dokiman Degisiklik izleme Formu KB-F-02 ve Giincel Dokiiman
Listesi Formu KB-F-01"(Dokimanlarin Kontroli Prosediri KB-P-01,Kayitlarin
Kontrolt Prosedlri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

3. Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yonetim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve
Onleyici faaliyetleri baglatir. Bu calismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini
saglar ve takip eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedirli KB-P-04-
Duzeltici Faaliyet Prosedirti KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedlri KB-P-06 gére
islem yapar.

4. Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi icin gerekili
calismalari i¢ Tetkik Prosediriine KB-P-03 gore baslatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri igin “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14" tutar,
degerlendirir, ilgililerle isbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN
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3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Baskan Yardimcisi

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulu

5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye baskani tarafindan
atanir. Birim m0darliga ve Gsth ydnetici kadrolarina yapilan atamalar ilk toplantida
belediye meclisinin bilgisine sunulur. Gérevde ylkselme sinavinda basarili olmasi
sartiyla.

3.3. Gorevde Yikselme Usull

5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye bagkani tarafindan
atanir. Birim mudarligu ve Ustl ybnetici kadrolarina yapilan atamalar ilk toplantida
belediye meclisinin bilgisine sunulur. Gérevde ylkselme sinavinda basarili olmasi
sartiyla.

4.i$ GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Yonetim alaninda belgeye dayali kurs yada seminer almis olmak tercih nedenidir.

4.1.3. Gerekli Hizmet Suresi
En az 8 yil meslegiyle ilgili gérev yapmis olmak,bu sirenin en az 2 yilini belediyede
sef olarak gecirmis olmak.

4.1.4. Diger Nitelikler

4.2. Calisma Kosullari

4.2.1. Calisma Ortami

4.2.2. is Riski

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN
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4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MINIMUM SARTLAR
Egitim : Fakllte veya yUksek okullarin 4 yillik

Bolim :

Tecribe : 10 yil

Yabanci dil : ingilizce (iyi seviye)

4.5-Mesleki Geligsime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek
e Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is basi egitimi vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katiimak
Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlari takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katiimak
Gozlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek
Calisanlarin terfilerine karar vermek
Calisanlar icin sosyal faaliyetler diizenlemek

Hlieoe o o o o o

.6.Performans Kriterleri

islem

Kriter 1 Kriter 2

Kriter 3

Kriter 4

.............. ‘nin gelisimine uygun
olarak eskiyen kent kisimlarini
yeniden insa ve restore etmek

.............. belediyesi
sorumlulugundaki imar
Planlarini  dijital  ortamda
glncellestirmek

Konut alanlari, sanayi ve
ticaret alanlari, teknoloji
parklari ve sosyal donatilar
olusturmak, deprem riskine
kargl tedbirler almak veya
kentin  tarihi ve  kultlrel
dokusunu korumak amaciyla
kentsel dénlsim ve gelisim
projeleri hazirlamak

Kentsel dénisim ve gelisim
projelerine konu olacak
alanlari, meclise sunmak.

HAZIRLAYAN

DENETLEYEN

ONAYLAYAN




Dokiiman No KB -GT-14
T.C. | Yiiriirliik Tarihi 20.03.2006
.............. BELEDIYESI | Degisiklik No 00/ --
Degisiklik Tarihi 00
Sayfa No 106 /170

Sorumluluk Ve Yetki Adi : Plan ve Proje Mudiiri

‘ Stan.M.No: |5.1.1

Kentsel donisim ve gelisim
proje alanlarinda yikilarak
yeniden yapilacak munferit

yapilarda ilgili resim ve
harglarin tahakkukunu
uygulamak.

Kentsel déndsim ve gelisim
proje  alanlarinda  bulunan
yapilarin bosaltilmasi, yikimi
ve kamulastirmasinda
anlagsma yolunu saglamak.

Belediyemiz sinirlar igerisinde
bulunan tim parsellerin imar
uygulamalarini yapmak ya da
yaptirmak.

Tam sokak  numaralarini
vermek ve bu sokak
numaralarina gére numarataj
belge ve krokilerini onaylamak

Parsellere ait kirmizi kotlarin
verilmesi,ham yollarin ise yol
profillerinin hazirlanmasi.

imar parsellerinin teknik
uygulama  sorumluluklarinin
kontroll ve onayi.

Belediyemize ait midilklerin
imar uygulamalarini yapmak
ve tescil ettirmek.

Halihazir revizyonlari yapmak
ve yeni yapilacak halihazirlarin
kontrolQ.

Belediyemiz aleyhine agcilan
gayrimenkul davalarina ait
teknik gorugleri bildirmek.

HAZIRLAYAN

DENETLEYEN

ONAYLAYAN
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imalati yapilacak olan tim
yollari ve parklari zemine
aplike etmek.

Kagcak yapilanlara mudahale
de bulunmak,ada parselleri
tespit etmek.

TUm teknik birimlere imalatlara
esas olmak Uzere bilgisayar
ortaminda halihazir haritalari
vermek.

Kamulastirma haritalari
hazirlamak.
imar durumlarina esas

malkiyetleri vermek.

Restarasyon ve uygulamalara
ait zemin,plankote, kot
alimlarini yapmak.

Kent Bilgi Sistemine altlik
olmak Uzere numarataj
haritalar hazirlamak ve
guncelligi saglamak.

imar uygulamalarina temel
teskil eden dizenleme
sahalarinin Teknik komisyonca
belirlenmesini saglamak.

2981-3290 sayili imar
uygulamalarina iliskin
sonuglanan mahkeme

kararlarina gb6re 1slah imar
plani uygulamasi sirasinda
tapudaki parsel malikleri
aleyhine konan ipotek veya
hisselerin kaldiriimasi ile iptal
olan parselasyon planlarinin

HAZIRLAYAN

DENETLEYEN

ONAYLAYAN
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geriye dénis dagitim cetvelleri
hazirlanarak tapuya tescillerini
saglamak.

3194 Sayili imar Kanununun
18. maddesine gore
hazirlanan uygulamalarin iptal
edilmesi durumunda mahkeme
kararlari dogrultusunda geriye
doénis dagitim cetvelleri
hazirlanarak tapuya tescillerini
saglamak.

3194 sayili yasa kapsaminda
Imar uygulamalari ile belediye
parseli Gretmek.

Kent Bilgi Sistemi olusturmak

amagli hiyerarsik dizen
icerisinde koordinasyonu
saglamak.

Numarataj bilgileri ile emlak-
cevre beyanlarinin
koordinasyonu saglamak.

Kent yenileme ve kentsel
verilerin sorgulanmasi analizini
yapmak.

Yillara  sari Kent  Bilgi
Sistemlerinin  glncellenmesini
saglamak.

Belediyemizin hikim ve
tasarrufu altindaki malklerin
sevk ve idare edilmesi,kiraya
verilmesi,

Kira bedellerinin tahsil
edilmesi,

Belediyemize ait isgal edilmis
gayrimenkullerden giinin

HAZIRLAYAN

DENETLEYEN

ONAYLAYAN
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sartlarina gére ecrimisil
bedellerini tespit ettirmek
suretiyle tahsil edilmesini
saglamak

Belediyemiz mulkd olan
tasinmazlardan satisi
Baskanlik makaminca talep
edilen ve Meclisce uygun
bulunanlarin ihale islemlerinin
ve satis islemlerinin yapiimasi
ve 2981 Sayil Kanuna gore
gecekondu hak sahiplerine
Meclis kararlari dogrultusunda
satig islemlerinin yapiimasi

PTT, SAGLIK
OCAGI,MUHTARLIK
BINASI,OKUL YERI
BINASI,BEDAS vb. Kamu
kuruluslarinin ihtiyaglari olan
bina veya arsalarini
Belediyemiz imkani dahilinde
sembolik olarak kiralama veya
tahsis islemlerini yapmak

Belediyemiz sinirlari icerisinde
imar planlar dogrultusunda
plan uygulamalarini
gerceklestirilebilmesi igin
yapimina ihtiya¢ duyulan
yol,park,yesil
alanlar,otoparklar vb. gibi 6zel
arazilerin istimlak ve
kamulastiriimalarinin
yapilmasini saglamak,

MUdarlagimuzu ilgilendiren
konularda vatandaslarimizin
yapmis olduklari talep ve
muUracaatlarinin
incelenmesi,yasal gereginin
yapilmasi ve
cevaplandiriimasi,

HAZIRLAYAN

DENETLEYEN

ONAYLAYAN




Dokiiman No KB -GT-14
T.C. Yiiriirliikk Tarihi 20.03.2006
.............. BELEDIYESI |Degisiklik No 00/ --
Degisiklik Tarihi 00
Sayfa No 110/170
Sorumluluk Ve Yetki Adi : Plan ve Proje Muduru \Stan.M.No: S5.1.1
Belediyemizi ve
MUdarlagimuzu ilgilendiren
her turli gayrimenkul
konularinda i¢ ve dis
yazigsmalari yapmak,takip
etmek ve sonuclandirmak,tapu
tescillerini saglamak ayrica
Baskanlik makaminin sifai ve
yazili emirleriyle verilmis
g6rulen takip ve
sonuclandirmak.
HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN




Dokiiman No KB -GT-15
T.C. Yiiriirliik Tarihi 20.03.2006
.............. BELEDIYESI | Degisiklik No 00 / --
Degisiklik Tarihi 00
Sayfa No 111/170
Sorumluluk Ve Yetki Adi : Bagkan Yardimcisi Yatirrmdan Sorumlu ‘ Stan.M.No: |5.1.1

IS TANIMI ve ISIN GEREKLERI

1. iSIN KIMLIGI

Kadro Unvani Baskan Yardimcisi
Fiili Gérev Unvani Baskan Yardimcisi (Yatirrmdan Sorumlu )
istihdam Tir(i (Statil) | Memur
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER
2.1. Isin Ozeti
.............. Belediye hizmetlerinin yUrGtiimesinde birimler arasinda koordinasyonu
saglamak.

2.2. Gorevleri
a).5393Sayill Belediye Kanunu ile 6éngérilen alt ve st yapi hizmetlerini
ylrGtilmesini saglamak,

(o) FRVPPRRRUR belediye sinirlarindaki cadde ve sokaklarin yapim bakim onarim
saglamak,

c). Hakedis ve kesin hesap cetvellerini tutmak,
d). Yol ve kavsaklari diizenlemek trafik ve sinyalizasyon isaretlerini yapmak,
e).Park ve bahceler tesis etmek tesis edilmis olanlarin bakim ve onarimini .

1) IETPPPPR belediyesi tarafindan tesis edilecek tesislerin etlt ve projelerini
hazirlamak.

h) Amirlerince Kanun, Tazlk, Yénetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tarli gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek,

2.3. Yetkileri

Baskan Yardimcisi gorevlerini yerine getirebilmek igin, sahip oldugu haklari ve
yetkileri kullanir.

Baskan Yardimcisinin karar, onay ve imza yetkileri sunlardir ;

L Belediye hizmetlerini Baskan adina ve direktifleriyle hizmetlerin
yUratilmesini saglamak ve onaylamak,

2.Kendilerine verilen yetkiler dogrultusunda, diger kurumlara gdnderilen yazilari
Baskan adina imzalamak,

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN




Dokiiman No KB -GT-15
T.C. Yiiriirliik Tarihi 20.03.2006
.............. BELEDIYESI | Degisiklik No 00 / --
Degisiklik Tarihi 00
Sayfa No 112/170
Sorumluluk Ve Yetki Adi : Bagkan Yardimcisi Yatirrmdan Sorumlu ‘ Stan.M.No: |5.1.1

2.4. Sorumluluklar

Baskan Yardimcisi gOrevlerini plan ve programlar, genel prensipler ve mevzuat
kurallarina gére tam ve zamaninda yerine getirmekle sorumludur.

Ayrica, ...cceeeeee. Belediye Hizmetlerinin Baskan adina yuritmekle sorumludur.
Yetkilerini kullanma yada kullanmama sonucundan dolayr Baskana karsi
sorumludur.Ayrica;

Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri
hazirlar ve Yonetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokiimanlarda yapilmasi gereken
degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile Yd&netim
Temsilcisinden talep eder.

Biriminde kullaniimak i¢in hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dahil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu KB-F-02 ve Giincel Dokiiman Listesi
Formu KB-F-01"(Dokimanlarin Kontroli Prosedirii KB-P-01,Kayitlarin Kontrol
Prosediri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Ydnetim Merkezine bildirir.

Uygun olmayan hizmetin duzeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Y&netim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve nleyici
faaliyetleri baglatir. Bu calismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun i¢in Uygun Olmayan Hizmet Prosedirii KB-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosediri KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosediri KB-P-06 gére islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi i¢in gerekli galismalari
ic Tetkik Prosediiriine KB-P-03 gore baglatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Baskan

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usult

5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye baskani tarafindan
atanir. Birim mudarligu ve Ustl yonetici kadrolarina yapilan atamalar ilk toplantida
belediye meclisinin bilgisine sunulur.

3.3. Gorevde Yiikselme Usull
Bu gbrev yerine ylkselebilmek icin, bulunmalari gerekli énceki gérev yerleri.Birim
MUdarlagu

4.i$ GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN




Dokiiman No KB -GT-15
T.C. Yiiriirliik Tarihi 20.03.2006
.............. BELEDIYESI | Degisiklik No 00 / --
Degisiklik Tarihi 00
Sayfa No 113/170
Sorumluluk Ve Yetki Adi : Bagkan Yardimcisi Yatirrmdan Sorumlu ‘ Stan.M.No: |5.1.1

Yoénetim alaninda 4 yillik lisans egditimi yapmig olmak, ylUksek lisans egitimi yapmig
olmasi tercih nedenidir.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Kamu yonetimi, is idaresi, is hukuku alaninda 6grenim sahibi olmak.veya Teknik ve
Idari bilimler fakllte veya doért yillik yiksek égrenim veren okullardan mezun olmak.

4.1.3. Gerekli Hizmet Suresi
12 Y1l Kamu hizmetine sahip olmak, bunun en az 2 yilini Belediyede birim mudurligu
yapmis olmak.

4.1.4. Diger Nitelikler

1.Yoneticilik bilgi ve becerisine sahip olmak,

2.Sosyal iligkilerde basarili olmak ve temsil niteligi tagimak,
3.ingilizce KPDS-D belgesine sahip olmak,

4 Meslek alanina ybnelik bilgisayar programlarini bilmek.

4.2. Caligsma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami
Kapal alan.

4.2.2. is Riski
Yogun is stresi vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Zihinsel caba.

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR

Egitim : Dort yillik yiksek okul veya fakilte mezunu olmak.Ylksek Lisans Doktora
Tercih nedenidir.

Bélim : Sosyal,Siyasal veya Sayisal Bélimlerden mezun olmak.

Tecribe : Kamuda asgari 12 yil
Yabanci dil : ingilizce (Bilgisayar terimlerini kavrayacak seviye)

4.5-Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is basi egitimi vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katiimak

Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlari takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak

Gobzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN




Dokiiman No KB -GT-15
T.C. ) . Yiiriirliik Tarihi 20.03.2006
.............. BELEDIYESI | Degisiklik No 00/ --
Degisiklik Tarihi 00
Sayfa No 114/170
Sorumluluk Ve Yetki Adi : Bagkan Yardimcisi Yatirimdan Sorumlu ‘ Stan.M.No: |5.1.1
4.6.Performans Kriterleri
islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
5393Sayih
Belediye Kanunu
ile ©6ngorulen alt
ve Ost yapl
hizmetlerini
yaratilmesini
saglamak,
belediye
sinirlarindaki
cadde ve
sokaklarin yapim
bakim onarim
saglamak,
Hakedis ve kesin
hesap cetvellerini
tutmak,
Yol ve kavsaklari
diizenlemek
trafik ve
sinyalizasyon
isaretlerini
yapmak,
Park ve bahgeler
tesis etmek tesis
edilmis olanlarin
bakim ve
onarimini .
beleciyes
tarafindan  tesis
edilecek tesislerin
etit ve projelerini
hazirlamak.
HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN




Dokiiman No KB-GT-16
.............. l;rﬁ(i'EDiYESi Yiriirlik Tarihi 20.03.2006
Degisiklik No 00/ --
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 115/170
Sorumluluk Ve Yetki : Fen isleri Miidiir(i |Stan.M.No: |5.1.1
IS TANIMI ve ISIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Fen Isleri Midiir(
Fiili Gérev Unvani Fen isleri Mtdiri
istihdam Turd (Statii) | Memur
Tarih
Kod No
2. ISE ILISKIN BILGILER
2.1. isin Ozeti

.... belediyesinin yetki alanindaki meydan, bulvar, cadde ve ana yollari

yapmak, yaptirmak, bakim ve onarimini saglamak,

2.2. Gorevleri

5393Sayili Belediye Kanunu ile éngérilen alt ve (st yapi hizmetlerini
yurGtblmesini saglamak,

.............. belediye sinirlarindaki cadde ve sokaklarin yapim bakim onarim
saglamak,

Hakedis ve kesin hesap cetvellerini tutmak,
Yol ve kavsaklari dizenlemek trafik ve sinyalizasyon isaretlerini yapmak,
Park ve bahgeler tesis etmek tesis edilmig olanlarin bakim ve onarimini .

.............. belediyesi tarafindan tesis edilecek tesislerin etlt ve projelerini
hazirlamak.

Amirlerince Kanun, Tuzik, Yénetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tarli goérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No KB-GT-16
T.C. N e
.............. BELEDiYESi Yuriirlik Tarihi 20.03.2006
Degisiklik No 00/ --
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 116 /170
Sorumluluk Ve Yetki : Fen isleri Midur | Stan.M.No: [5.1.1

Yol Yapim Bakim Onarim ile ilgili gérevleri sunlardir,

=) IR belediyesi yetki ve sorumlulugunda bulunan cadde ve sokaklarin én
hazirliklari yapilarak yeni yollarin asfalt ve kaldirimlarin yapiimasini saglamak,

o) ISTPPRR belediyesi yetki ve sorumlulugunda bulunan cadde ve sokaklarin bakim
ve onarimini yapmak,

c).Asfalt santiyelerinin kurulmasini ve igletiimesini saglamak,

d).Amirlerince verilen kanun, tizuk, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tirli gbrevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek

Etit Proje ve Yapi ile ilgili gorevleri sunlardir,

Q)eeeeeeeeeenn belediyesi goérev ve hizmetlerine yonelik olarak Uretilecek olan yapilan
projelerin gizilmesini saglamak,

b).Hazirlanan projelerin insasini yaptirmak ve denetlemek,

c).Yapimi biten yapilarin i¢ dekorasyonunu yapmak,

d).Gerekli gérllen yapilarin rélevelerini hazirlamak,

e).Amirlerince Kanun, Tuzlk, Yoénetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tarli goérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek,

Kesin Hesap ile ilgili gorevleri sunlardir,
a).Bayindirlik Bakanhgi birim fiyat listesinden rayi¢ bedel tespitini saglamak,

b).insaat birim fiyatlarina esas, iscilik arag ve gerecler listesine gore rayi¢ bedelini
tespit etmek,

c).Amirlerince Kanun, Tuzuk, Yénetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara uygun
olarak verilecek her turli gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No KB-GT-16
T.C. N e
.............. BELEDiYESi Yuriirlik Tarihi 20.03.2006
Degisiklik No 00/ --
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 117 /170
Sorumluluk Ve Yetki : Fen isleri Midur | Stan.M.No: [5.1.1

Trafik ve Sinyalizasyon ile ilgili gorevleri sunlardir,

=) [RUURR belediyesi yetki ve sorumlulugunda bulunan cadde ve sokaklara gereken
trafik levha ve isiklarinin saptanarak kurulmasini saglamak,

b).Sinyalizasyonu kurulan kavsaklarin bakim ve onariminin yapilmasi saglamak,

c).Kent merkezinde, il Trafik Komisyon kararlari ve UKOME kararlari dogrultusunda
gerekli yerlere trafik isaret levhasi koyulmasini saglamak,

d).Cesitli kavsaklara ve yollara yol ¢izgisi yapiimasini saglamak,
(<) RPUPR ilcesinde gerekli yerlerinde standartlara uygun yeni yaya gegitleri
yapilmasini saglamak,

f).Kentte bulunan kara noktalarin Emniyet MuadarlGgd’nden gelen istatistikler
dogrultusunda belirlemek ve bu noktalarda trafigin givenli akisini saglamak ve
gerekli dizenlemelerin yapilamasini saglamak,

g).Il Trafik Komisyonu ve UKOME tarafindan gerekli gériilen konularda teknik
bilgilerin toplanmasi ve degerlendiriimesi saglamak,

h).Amirlerince verilen kanun, tizik, yénetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tarli gbérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek

2.3. Yetkileri

Fen isleri Mudirli gérevlerini yerine getirebilmek icin sahip oldugu haklar ve
yetkileri kullanir.

Fen Igleri MUdir( karar, onay ve imza yetkileri sunlardir;

1o, Belediyesi yetki sinirlarinda tim alt ve Ust yapi hizmetleri ile ilgili olarak
makama teklif yazilarini imzalamak,

2.Belediye hizmetleri icinde ihale yolu ile yapilan hak edis ve kesin hesap
evraklarini imzalamak,

3.Fen isleri Mudurliginden c¢ikan Belediyenin diger birimlerine génderilen yazilari
imzalamak,

4. Makam imzasi ile birimden ¢ikan tim yazilari parafe etmek,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No KB-GT-16
T.C. N e
.............. BELEDiYESi Yuriirlik Tarihi 20.03.2006
Degisiklik No 00/ --
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 118/170
Sorumluluk Ve Yetki : Fen isleri Midur | Stan.M.No: [5.1.1

2.4. Sorumluluklari

Fen isleri MGduri  gérevlerini mevcut hiikiimler geregince verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yakimladar.

Ayrica, Fen ile ilgili bilgi, belge projelerin saklanmasindan ve korunmasindan
sorumludur. Goérev ve yetkilerini kullanmanin yada kullanmamanin sonucundan
dolayi bagh bulundugu Bagkan Yardimcisina kargl sorumludur.

Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri hazirlar ve
Yo6netim Temsilcisine verir. Kullandigi dokiimanlarda yapiimasi gereken degisiklikler
oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile Yénetim Temsilcisinden
talep eder.

Biriminde kullaniimak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dabhil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu KB-F-02 ve Giincel Dokiiman
Listesi Formu KB-F-01”(Dokimanlarin Kontroli Prosediri KB-P-01,Kayitlarin
Kontroll Prosediri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yoénetim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve dnleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢alismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedirli KB-P-04-Duzeltici Faaliyet
Prosediri KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosediri KB-P-06 gbre islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimcei
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igcin gerekli ¢alismalari Ig
Tetkik Prosedirine KB-P-03 gbre baglatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Baglh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Baskan Yardimcisi

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulii

5393 Sayih Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye bagskani
tarafindan atanir. Birim m0durlGgu ve Ustl yonetici kadrolarina yapilan atamalar ilk
toplantida belediye meclisinin bilgisine sunulur. Gérevde ylkselme sinavinda
basarili olmasi sartiyla.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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3.3. Gorevde Yukselme Usulu

5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye baskani tarafindan
atanir. Birim m0darligu ve Gstl yonetici kadrolarina yapilan atamalar ilk toplantida
belediye meclisinin bilgisine sunulur. Gérevde ylkselme sinavinda basarili olmasi
sartiyla.

4.i$ GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Mimarlik, mihendislik veya sehir planlama alanlarinda lisans 6grenimi yapmis
olmak

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Mimarlk, mihendislik ve sehir planlama alanlarinda bilgi sahibi olmak ve yénetim
alaninda tecrabeli olmak.

4.1.3. Gerekli Hizmet Suresi

10 Y1l Kamu hizmetine sahip olmak ve bunun en az 2 yilini Belediyede Fen isleri ve
Fen igleri maddrliginde sef olarak calismis olmak. Veya benzer gbérevierde
bulunmak.

4.1.4. Diger Nitelikler

1.Yoneticilik bilgi ve becerisine sahip olmak,

2.Sosyal iligkilerde basarili olmak,

3.Gorev alanina yoénelik bilgisayar kullanimini bilmek,
4.Temsil niteligi tagimak.

4.2. Caligsma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami
Kapali ve acik alan.

4.2.2. is Riski
Is stresi vardir,

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Zihinsel ve bedensel ¢aba.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MINIMUM SARTLAR
Egitim : Dort yilhk yiksek okul veya fakilte mezunu olmak.Yiksek Lisans Doktor3
Tercih nedenidir.

B6lim : Mihendislik Bilimleri

Tecrlbe : 3 yil benzer gdrevlerde bulunmus olmak.

Yabanc! dil : ingilizce (Bilgisayar terimlerini kavrayacak seviye)

4.5-Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is basi egitimi vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katiimak

Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri igeren yayinlari takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak

Gozlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans Kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4

5393Sayili Belediye Kanunu ile éngérilen alt
ve Ust yapr hizmetlerini yOritilmesini
saglamak,

.............. belediye sinirlarindaki cadde ve
sokaklarin yapim bakim onarim saglamak,

Hakedis ve kesin hesap cetvellerini tutmak,

Yol ve kavsaklari dizenlemek trafik ve
sinyalizasyon igaretlerini yapmak,

Park ve bahgeler tesis etmek tesis edilmis
olanlarin bakim ve onarimini .

.............. belediyesi tarafindan tesis edilecek
tesislerin etlt ve projelerini hazirlamak.

.............. belediyesi yetki ve sorumlulugunda
bulunan cadde ve sokaklarin én hazirliklari
yapilarak yeni yollarin asfalt ve kaldirimlarin
yapilmasini saglamak,

.............. belediyesi yetki ve sorumlulugunda
bulunan cadde ve sokaklarin bakim ve

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




T.C.

Dokiiman No

KB-GT-16

.............. BELEDIYESI

Yiiriirliikk Tarihi

20.03.2006

Degisiklik No

00/ --

Degisiklik Tarihi

00/

Sayfa No

121/170

Sorumluluk Ve Yetki : Fen isleri Midiir{i

\ Stan.M.No:

S.1.1

onarimini yapmak,

Asfalt  santiyelerinin  kurulmasini  ve
isletiimesini saglamak,

.............. belediyesi gbérev ve hizmetlerine
ybnelik olarak (retilecek olan yapilan
projelerin ¢izilmesini saglamak,

Hazirlanan projelerin insasini yaptirmak ve
denetlemek,

Yapimi biten vyapilarin i¢ dekorasyonunu
yapmak,

Gerekli  go6rtlen  yapilarin  rélevelerini
hazirlamak,

Bayindirhk Bakanhgi birim fiyat listesinden
rayi¢ bedel tespitini saglamak,

ingaat birim fiyatlarina esas, iscilik arac ve
gerecler listesine gbre rayi¢c bedelini tespit
etmek,

.............. belediyesi yetki ve sorumlulugunda
bulunan cadde ve sokaklara gereken trafik
levha ve isiklarinin saptanarak kurulmasini
saglamak,

Sinyalizasyonu kurulan kavsaklarin bakim ve
onariminin yapilmasi saglamak,

Kent merkezinde, il Trafik Komisyon kararlari
ve UKOME kararlari dogrultusunda gerekili
yerlere trafik isaret levhasi koyulmasini
saglamak,

Cesitli kavsaklara ve yollara yol cizgisi
yapilmasini saglamak,

.............. ilcesinde  gerekli  yerlerinde
standartlara uygun vyeni yaya gegitleri
yapilmasini saglamak,

Kentte bulunan kara noktalarin Emniyet
Mudirligi’nden gelen istatistikler
dogrultusunda belirlemek ve bu noktalarda
trafigin guvenli akisini saglamak ve gerekli
dizenlemelerin yapilamasini saglamak,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN




Dokiiman No KB-GT-16
T.C. v ee s -
.............. BELEDiYESi Yuriirlik Tarihi 20.03.2006

Degisiklik No 00/ --
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 122 /170

Sorumluluk Ve Yetki : Fen Isleri Miidiirii | Stan.M.No: |5.1.1

Il Trafik Komisyonu ve UKOME tarafindan

gerekli goérilen konularda teknik bilgilerin

toplanmasi ve degerlendiriimesi saglamak,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No KB -GT-17
T.C. Yiiriirliikk Tarihi 20.03.2006
.............. BELEDIYESI | Degisiklik No 00 / --
Degisiklik Tarihi 00
Sayfa No 123/170
Sorumluluk Ve Yetki Adi : Park ve Bahceler Muduiri \Stan.M.No: S5.1.1
iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Park Bahceler MadiirQ
Fiili Gérev Unvani Park Bahgeler MadurQ
istihdam Turd (Statii) | Memur
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti

.............. Belediyesi sinirlarindaki yetki alanlarina giren cadde bulvar reflij park ve
bahcelerin agaclandirmak ve dinlenme alanlarini faaliyete acgik alanlarin bakim ve
onarimin yapmak

2.2. Gorevleri

T sinirlarindaki cadde,bulvar ve refijlerin agaglandiriimasini saglamak,
2.Mevcut yesil alanlarin bakim ve onarimini saglamak,

3.Park bahce ve yesil alanlar igcin gerekli bitkisel materyalin temin edilmesini
saglamak,

4.imar planlarina uygun olarak yeni park bahge ve yesil alanlari diizeltmek,

5.Park bahge cocuk bahcesi spor sahalari,dinlenme alanlarinin bakim ve onarimini
yapmak,

6. Amirlerince verilen kanun, tizik, yénetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her turli gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek.

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN




Dokiiman No KB -GT-17
T.C. Yiiriirliik Tarihi 20.03.2006
.............. BELEDIYESI | Degisiklik No 00 / --
Degisiklik Tarihi 00
Sayfa No 124 /170
Sorumluluk Ve Yetki Adi : Park ve Bahceler Muduiri \ Stan.M.No: |5.1.1

2.3. Yetkileri

Park Bahcgeler MudirG gorevlerini yerine getirebilmek igin sahip oldugu haklari ve
yetkileri kullanir,

1.Gorev alani ile ilgili middre teklifte bulunmak,

2.Park bahcelerle ilgili olarak kamu kurum ve kuruluslariyla yazisma yapma,

3.Bagli personelin izin formlarini imzalama,

2.4. Sorumluluklari

Park Bahcgeler Muduri gorevlerinin mevzuat hdkimleri geregince ve verilen
direktifler dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yukimludar.

Ayrica, Park Bahgeler Mudura goérev alani ile ilgili bilgi ,belge ve yazilarin
saklanmasindan ve korunmasindan sorumludur. Gérev ve yetkilerini kullanmanin
yada kullanmamani sonucundan dolay! bagh bulundugu mudure karsi sorumludur.
Biriminde kullanilan talimatlar hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri hazirlar ve
Yonetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokiimanlarda yapilmasi gereken degisiklikler
oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile Yénetim Temsilcisinden
talep eder.

Biriminde kullaniimak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dabhil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu KB-F-02 ve Giincel Dokiman
Listesi Formu KB-F-01”(Dokimanlarin Kontroli Prosediri KB-P-01,Kayitlarin
Kontrolt Prosedlri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Ydénetim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve dnleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢alismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosediri KB-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosediri KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosediri KB-P-06 gbre islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimci
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli ¢alismalari Ig
Tetkik Proseduriine KB-P-03 gbre baglatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuglandirir.

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN




Dokiiman No KB -GT-17
T.C. Yiiriirliik Tarihi 20.03.2006
.............. BELEDIYESI | Degisiklik No 00 / --
Degisiklik Tarihi 00
Sayfa No 125/170
Sorumluluk Ve Yetki Adi : Park ve Bahceler Muduiri \ Stan.M.No: |5.1.1

3. POZISYONA iLiSKIiN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Baskan Yardimicisi

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usuli

5393 Sayih Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye bagskani
tarafindan atanir. Birim m0durlGgu ve Gstl ydnetici kadrolarina yapilan atamalar ilk
toplantida belediye meclisinin bilgisine sunulur. Gérevde ylkselme sinavinda
basarili olmasi sartiyla.

3.3. Gorevde Yukselme Usulii

5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye bagkani tarafindan
atanir. Birim mudurligu ve UstU yonetici kadrolarina yapilan atamalar ilk toplantida
belediye meclisinin bilgisine sunulur. Gérevde ylkselme sinavinda basarili olmasi
sartiyla.

4.i$ GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Ziraat Muhendisligi BOIimU mezunu olmak

4.1.2 Gerekli Mesleki Egitim
Ziraat park ve Bahceler alaninda gérev yapmis olmak

4.1.3. Gerekli Hizmet Suresi
8 Yil Kamu hizmetine sahip olmak ve bunun en az 2 yilini Belediye de Park
Bahgeler Sefliginde Ziraat Mihendisi olarak c¢alismak

4.1.4. Diger Nitelikler

1.Yoneticilik bilgi ve becerisine sahip olmak,

2.Sosyal iliskilerde basaril olmak,

3.Park Bahce ve yesil alanlarin dizenlemesinde tecribeli olmak,

4.2. Caligsma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami
Kapali ve acik alan.

4.2.2. is Riski
Az is stresi vardir.

4.3. Iisin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Zihinsel ve bedensel ¢aba.

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN




Dokiiman No KB -GT-17
T.C. Yiiriirliik Tarihi 20.03.2006
.............. BELEDIYESI | Degisiklik No 00 / --
Degisiklik Tarihi 00
Sayfa No 126 /170
Sorumluluk Ve Yetki Adi : Park ve Bahceler Muduiri \ Stan.M.No: |5.1.1

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR

Egitim : Dort yillik yiksek okul veya fakilte mezunu olmak.

Bolim : MUhendislik Bilimleri

Tecrlbe : 3 yil benzer gérevlerde bulunmus olmak.
Yabanci dil : ingilizce (Bilgisayar terimlerini kavrayacak seviye)

4.5-Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiritmek

e Astlara belli bir plan ¢ergevesinde is basi egitimi vermek
Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katilmak
Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri igeren yayinlari takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak
Gozlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans Kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
S|n|rlar|ndak| mgli o birim Emassa}lea islerle | Performans Tasarruf miktar
cadde,bulvar ve y y
refljlerin
agaclandiriimasini
saglamak,
Mevcut yesil o . . Performans Tasarruf miktar
alanlarin bakim ve mzli oti birim Em:;gma islerle
onarimini y y
saglamak,
Park bahge ve yesil | Yapim ve bakim II(Emsah islerle Performans Tasarruf miktar

L3 . L lyaslama
alanlar igin gerekli | m2 birim
bitkisel materyalin | maliyeti
temin edilmesini
saglamak,
; Emsali iglerle Performans Tasarruf miktar
Imar planlarina | Yapim ve bakim

. o kiyaslama

uygun olarak yeni | m2 birim
park bahcge ve yesil | maliyeti

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN




Dokiiman No

KB -GT-17

T.C. Yiiriirliik Tarihi 20.03.2006
.............. BELEDIYESI | Degisiklik No 00 / --
Degisiklik Tarihi 00
Sayfa No 127/170

Sorumluluk Ve Yetki Adi : Park ve Bahceler Mudiiri

‘ Stan.M.No: |5.1.1

alanlari dizeltmek,

Park bahge ¢ocuk
bahgesi spor
sahalari,dinlenme
alanlarinin  bakim
ve onarimini
yapmak,

Yapim ve bakim
maliyetleri

Emsali iglerle
kiyaslama

Performans

Tasarruf miktari

HAZIRLAYAN

DENETLEYEN

ONAYLAYAN




Dokiiman No KB -GT-18
T.C. Yiiriirliikk Tarihi 20.03.2006
.............. BELEDIYESI Degisiklik No 00/ --
Degisiklik Tarihi 00
Sayfa No 128 /170
Sorumluluk Ve Yetki Adi : Makine ikmal Bakim ve Onarim Midiirii ‘ Stan.M.No: |5.1.1
iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI

1. ISIN KIMLIGI

Kadro Unvani

Makine ikmal Bakim ve Onarim Muduirii( Destek Hizmetleri
Madara )

Fiili Gorev Unvani

Makine ikmal Bakim ve Onarim Muduirii( Destek Hizmetleri

MGG )
istihdam TarG Memur
(Stati)

Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti

Belediyenin Glvenligi, ile diger idari islerin yapilmasini saglamak.

2.2. Gorevleri

Makine ikmal Bakim ve Onarim Midiirliigii gérevleri sunlardir:

.............. belediyesinin ihtiyaci olan her tirli bakim ve onarim, idari binalarin
temizlik, ve benzeri her tirlG hizmetleri yiritmek.

.............. Belediyesi hizmetlerinin aksamamasi i¢in birimlerin 1sinma, aydinlatma,
su ve haberlesme sistemlerinin kullanilabilir durumda tutmak ve gerektiginde
onarimlarini yapmak ve yaptirmak,

.............. Belediyesi birimlerinin ihtiya¢c duydugu destek hizmetlerini koordine
Belediyenin motorlu arag, is makinesi ,sabit tesisler ara¢ ve gereclerinin bakim
Arac ve is makinelerinin bakim onarim icin gerekli yedek parca ve
malzemelerinin tespit edilmesi ve alinmasini saglamak,

Motorlu arag ve is makinelerinin akaryakit ve yag ihtiyaglarinin temin edilmesini

Belediyeye ait her tdarli motorlu ara¢ is makinesinin onarimlari ile periyodik

Belediyenin sahip oldugu araclarin yasal yukumllUklerini yerine getirmek.

a)
b)
c)
etmek ve ydnlendirmek,
d)
iglerini yapmak,
e)
f)
saplamak,
9)
bakimlarini saglamak,
h)

Fotokopi ve ozalit iglerinin tek elden yapilmasini saglamak.

Amirlerince Kanun, Tuzik, Yénetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tarli gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek.

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN




Dokiiman No KB -GT-18
T.C. Yiiriirliik Tarihi 20.03.2006
.............. BELEDIYESI | Degisiklik No 00 / --
Degisiklik Tarihi 00
Sayfa No 129/170
Sorumluluk Ve Yetki Adi : Makine ikmal Bakim ve Onarim Midiirii ‘ Stan.M.No: |5.1.1

Bakim Onarim ile ilgili gorevleri sunlardir.
a)- Bakim ikmal ve onarim giderlerinin asgariye indirilmesi icin tasarruf tedbirlerini
uygulamak.
b)- Belediyenin diger birimleri ile isbirligine gitmek.

c)- Araglarin ariza bakim ve onarim faaliyetlerini kayit altina almak incelemek ve
olanaklar dahilinde hizla gidermek.

d)- Araglarin periyodik bakimlarini yapip faaliyetlerinin strdirebilmesi igin
programlar hazirlamak, uygulamak.

e)- Arag, is makineleri ve ihtiyaci olan birimlerin akaryakit ve madeni yag
ihtiyaclarini temin etmek. Bunlari bir program ¢ergevesinde dizenli olarak dagitmak.

f)- Belediye hizmetinde kullanilan arag ve is Makinelerinin plaka, ruhsat, sigorta
islemlerinin yapilmasi ve yerine getirilmesini saglamak.

g)- Arag ve is makinelerin kaza yapmasi veya kazaya ugramasi sonucu gerekli trafik
ve adli islemleri takip etmek.

h)- Ekonomik émdirlerini dolduran araglarin 237 sayili yasa geregi kayittan
digurmek H.E.K.e ayrilan aracglarin M.K.E' ne satiimasi saglamak

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN




Dokiiman No KB -GT-18
T.C. Yiiriirliik Tarihi 20.03.2006
.............. BELEDIYESI | Degisiklik No 00 / --
Degisiklik Tarihi 00
Sayfa No 130/170
Sorumluluk Ve Yetki Adi : Makine ikmal Bakim ve Onarim Midiirii ‘ Stan.M.No: |5.1.1

2.3. Yetkileri ve Sorumluluklarn

Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri hazirlar ve
Yo6netim Temsilcisine verir. Kullandigi dokimanlarda yapilmasi gereken degisiklikler
oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile Yénetim Temsilcisinden
talep eder.

Biriminde kullanilmak igin hazirlanan yeni dokiimanlarin Kalite Sistemine dabhil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu KB-F-02 ve Giincel Dokiiman
Listesi Formu KB-F-01"(Dokimanlarin Kontroli Prosediri KB-P-01,Kayitlarin
Kontroll Prosediri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Yonetim Merkezine bildirir.

Uygun olmayan hizmetin dizeltiimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yénetim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve dnleyici
faaliyetleri baglatir. Bu ¢caligmalarla ilgili kayitlar tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosediri KB-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosediri KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosediri KB-P-06 gbre islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimci
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi i¢in gerekli calismalari I¢
Tetkik Proseduriine KB-P-03 gbre baglatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14" tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Baskan yardimcisi

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull

5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye baskani tarafindan
atanir. Birim midurlig ve Ustl yonetici kadrolarina yapilan atamalar ilk toplantida
belediye meclisinin bilgisine sunulur. Gérevde ylkselme sinavinda basarili olmasi
sartiyla.

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN




Dokiiman No KB -GT-18
T.C. Yiiriirliik Tarihi 20.03.2006
.............. BELEDIYESI | Degisiklik No 00 / --
Degisiklik Tarihi 00
Sayfa No 131/170
Sorumluluk Ve Yetki Adi : Makine ikmal Bakim ve Onarim Midiirii ‘ Stan.M.No: |5.1.1

3.3. Gorevde Yukselme Usuli

5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye baskani tarafindan
atanir. Birim mudurlGgu ve Ustl ybnetici kadrolarina yapilan atamalar ilk toplantida
belediye meclisinin bilgisine sunulur. Gérevde ylkselme sinavinda basarili olmasi
sartiyla.

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Kamu ydnetimi ve muadili ihtisas 63renimi yapmis olmak.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Kamu ydnetimi konusunda bilgi sahibi olmak ve ydnetim alaninda tecribe sahibi
olmak

4.1.3. Gerekli Hizmet Suresi
10 Y1l Kamu hizmetine sahip olmak ve bunun en az 2 yilini Belediyede Destek
hizmetler midiurligtinde sef olarak ¢alismis olmak

4.1.4. Diger Nitelikler

1.Yoneticilik bilgi ve becerisine sahip olmak,

2.Sosyal iligkilerde basarili olmak

3. Gorev alanina yonelik bilgisayar programlarini bilmek.
4. Temsil niteligi tagimak.

5.lyi Diizeyde ingilizce bilmek

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Calisma Ortami
Kapal Alan

4.2.2. is Riski
Az is stresi vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Zihinsel Caba

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MINIMUM SARTLAR
Egitim : Dort yillik yUksek okul veya fakilte mezunu olmak.YUksek Lisans Doktora
Tercih nedenidir.

Bolim : Sosyal,Siyasal veya Sayisal Bélimlerden mezun olmak.

Tecrlbe : 3 yil benzer gbrevlerde bulunmus olmak.

Yabanci dil : ingilizce (Bilgisayar terimlerini kavrayacak seviye)

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN




Dokiiman No KB -GT-18
T.C. Yiiriirliik Tarihi 20.03.2006
.............. BELEDIYESI | Degisiklik No 00 / --
Degisiklik Tarihi 00
Sayfa No 132/170
Sorumluluk Ve Yetki Adi : Makine ikmal Bakim ve Onarim Midiirii ‘ Stan.M.No: |5.1.1

4.5-Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek
e Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is basi egitimi vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katiimak
Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlari takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak

Gobzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans kriterleri

islem

Kriter 1

Kriter 2

Kriter 3

Kriter 4

belediyesinin ihtiyaci
olan her tirli bakim
ve onarim, idari
binalarin temizlik, ve
benzeri  her tirld
hizmetleri ylritmek.

.............. Belediyesi
hizmetlerinin
aksamamasi icin
birimlerin Isinma,
aydinlatma, su ve
haberlesme
sistemlerinin
kullanilabilir durumda
tutmak ve
gerektiginde
onarimlarini  yapmak
ve yaptirmak,

.............. Belediyesi
birimlerinin intiyac
duydugu destek
hizmetlerini koordine
etmek ve
ybnlendirmek,

Belediyenin  motorlu
arag, is makinesi
,sabit tesisler ara¢ ve
gereclerinin bakim
islerini yapmak,

HAZIRLAYAN

DENETLEYEN

ONAYLAYAN




Dokiiman No KB -GT-18
T.C. Yiiriirliik Tarihi 20.03.2006
.............. BELEDIYESI | Degisiklik No 00 / --
Degisiklik Tarihi 00
Sayfa No 133/170
Sorumluluk Ve Yetki Adi : Makine ikmal Bakim ve Onarim Midiirii ‘ Stan.M.No: |5.1.1

Arag ve is

makinelerinin  bakim
onarim igin gerekli
yedek parca ve
malzemelerinin tespit
edilmesi ve
alinmasini saglamak,

Motorlu ara¢ ve is
makinelerinin

akaryakit ve vyag
ihtiyaglarinin ~ temin
edilmesini saplamak,

Belediyeye ait her
tarld motorlu arag is
makinesinin
onarimlari ile
periyodik bakimlarini
saglamak,

Belediyenin sahip
oldugu araglarin yasal
yakamlUluklerini
yerine getirmek.

Fotokopi ve ozalit
islerinin  tek elden
yapiimasini
saglamak.

Bakim ikmal ve
onarim giderlerinin
asgariye indiriimesi
icin tasarruf
tedbirlerini
uygulamak.

Belediyenin diger
birimleri ile isbirligine
gitmek.

Araclarin ariza bakim
ve onarim
faaliyetlerini kayit
altina almak
incelemek ve
olanaklar dahilinde

HAZIRLAYAN

DENETLEYEN

ONAYLAYAN
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hizla gidermek.

Araglarin periyodik
bakimlarini yapip
faaliyetlerinin
surdirebilmesi igin
programlar
hazirlamak,
uygulamak.

Arag, is makineleri ve
ihtiyaci olan birimlerin
akaryakit ve madeni
yag ihtiyaglarini temin
etmek. Bunlari bir
program
cercevesinde dizenli
olarak dagitmak.

Belediye hizmetinde
kullanilan arag ve Is
Makinelerinin plaka,
ruhsat, sigorta
islemlerinin yapiimasi
ve yerine getirilmesini
saglamak.

Arag ve is makinelerin
kaza yapmasi veya
kazaya ugramasi
sonucu gerekli trafik
ve adli islemleri takip
etmek.

Ekonomik émdarlerini
dolduran araclarin
237 sayil yasa geregi
kayittan distirmek
H.E.K.e ayrilan
araglarin M.K.E' ne
satilmasi saglamak.

HAZIRLAYAN

DENETLEYEN

ONAYLAYAN
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IS TANIMI ve ISIN GEREKLERI

1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Baskan Yardimcisi
Fiili Gérev Unvani Baskan Yardimcisi (Ekonomiyi Gelistirme Sosyal ve Kiilt.Hiz )
istihdam Tur( (Statii) | Memur
Tarih
Kod No

2. ISE ILiSKIN BILGILER

2.1. isin Ozeti
.............. Belediye hizmetlerinin yUrGtiimesinde birimler arasinda koordinasyonu
saglamak.
2.2. Gorevleri
=) [RUURR Belediyesi’'nin yére halkina yénelik saglik,sosyal ve kultirel alanlardaki

hizmetleri yaratilmesinde koordinasyonu saglamak,

b)Diger kurum ve kuruluglarla arasinda sosyal ve kiltirel iglemler ile ilgili geligtirmek,
c)Ekonomi ve Ticaretin Gelistiriimesi ,ruhsatlandiriimasi,Cevre ve Cevre sagliginin
korunup geligtirilmesi hizmetlerinin yUratilmesini saglamak.

)i Belediyesi’'nin saglik,sosyal kultirel hizmetlerini Belediye Baskaninin
direktif ve sorumlulugu altinda yiritiimesini saglamak,
=) P belediyesinin Hizmet sunumunda 6zirla, yasl, diskin ve dar gelirlilerin

durumuna uygun yéntemler gelistirerek uygulamak.

f)Amirlerince verilen kanun, tizik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tirli gbérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek.

2.3. Yetkileri

Baskan Yardimcisi gorevlerini yerine getirebilmek igin, sahip oldugu haklari ve
yetkileri kullanir.

Baskan Yardimcisinin karar, onay ve imza yetkileri sunlardir ;

T, Belediye hizmetlerini Bagkan adina ve direktifleriyle hizmetlerin
yurattlmesini saglamak ve onaylamak,

2.Kendilerine verilen yetkiler dogrultusunda, diger kurumlara gdénderilen yazilar
Baskan adina imzalamak,

2.4. Sorumluluklar

Baskan Yardimcisi gOrevlerini plan ve programlar, genel prensipler ve mevzuat
kurallarina gére tam ve zamaninda yerine getirmekle sorumludur.

Ayrica, ...cceeeeee. Belediye Hizmetlerinin Baskan adina yuritmekle sorumludur.
Yetkilerini kullanma yada kullanmama sonucundan dolayr Baskana karsl

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN
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sorumludur.Ayrica;

Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri
hazirlar ve Ydnetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokiimanlarda yapilmasi gereken
degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile Y&netim
Temsilcisinden talep eder.

Biriminde kullaniimak i¢in hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dahil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu KB-F-02 ve Giincel Dokiiman Listesi
Formu KB-F-01"(Dokimanlarin Kontroli Prosediri KB-P-01,Kayitlarin  Kontrolu
Prosediri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Ydnetim Merkezine bildirir.

Uygun olmayan hizmetin dlzeltiimesi ve uygunsuzlugun sebebini Y&netim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve dnleyici
faaliyetleri baglatir. Bu ¢alismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedirli KB-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosediri KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedirti KB-P-06 gére islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi i¢in gerekli galismalari
ic Tetkik Prosediiriine KB-P-03 gdre baslatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri igin “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14" tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Baskan

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull

5393Sayili Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye baskani tarafindan
atanir. Birim mudurligu ve Gstd yonetici kadrolarina yapilan atamalar ilk toplantida
belediye meclisinin bilgisine sunulur.

3.3. Gorevde Yukselme Usuli
Bu gbérev yerine yukselebilmek icin, bulunmalari gerekli dnceki gorev yerleri.Birim
MUudarlagi

4.iS GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Yoénetim alaninda 4 yillik lisans egditimi yapmis olmak, ylUksek lisans egitimi yapmig
olmasi tercih nedenidir.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Kamu yonetimi, is idaresi, is hukuku alaninda 6grenim sahibi olmak.veya Teknik ve
Idari bilimler fakllte veya doért yillik yiksek égrenim veren okullardan mezun olmak.

4.1.3. Gerekli Hizmet Siiresi

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN
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12 Y1l Kamu hizmetine sahip olmak, bunun en az 2 yilini Belediyede birim mudurltgu
yapmis olmak.

4.1.4. Diger Nitelikler

1.Yoneticilik bilgi ve becerisine sahip olmak,

2.Sosyal iligkilerde basarili olmak ve temsil niteligi tagimak,
3.ingilizce KPDS-D belgesine sahip olmak,

4.Meslek alanina yénelik bilgisayar programlarini bilmek.

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Calisma Ortami
Kapali alan.

4.2.2. is Riski
Yogun ig stresi vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Zihinsel ¢caba.

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR

Egitim : Dort yillik ylUksek okul veya fakilte mezunu olmak.YUksek Lisans Doktora
Tercih nedenidir.

Bolim : Sosyal,Siyasal veya Sayisal Bélimlerden mezun olmak.

Tecribe : Kamuda asgari 12 yil
Yabanci dil : ingilizce (Bilgisayar terimlerini kavrayacak seviye)

4.5-Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Astlara belli bir plan ¢ergevesinde is basi egitimi vermek
Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katiimak
Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri igceren yayinlari takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak

[ ]
[ ]
[ ]
e Gobzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek
4.6.Performans Kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4

.............. Belediyesi’'nin
ybre halkina ybnelik
saglik,sosyal ve kultirel
alanlardaki hizmetleri
yurGtilmesinde

koordinasyonu saglamak,

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN
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Diger kurum ve kuruluslarla
arasinda sosyal ve kultirel
igslemler ile ilgili gelistirmek,

Ekonomi  ve  Ticaretin
Geligtiriimesi

,ruhsatlandiriimasi,Cevre
ve Cevre saghginin
korunup gelistiriimesi
hizmetlerinin yUratdlmesini
saglamak.

Belediyesi’'nin
kaltarel
Belediye

saglik,sosyal
hizmetlerini
Baskaninin  direktif ve
sorumlulugu altinda
yurutdlmesini saglamak,

belediyesinin
Hizmet sunumunda 6z0rlQ,
yash, diskin ve dar
gelirlilerin durumuna uygun
yéntemler gelistirerek
uygulamak.

HAZIRLAYAN

DENETLEYEN

ONAYLAYAN
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iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI

1. iSIN KIMLIGI

Kadro Unvani

Temizlik igleri Madard

Fiili Gorev Unvani

Temizlik isleri Midiri

istihdam Tar(  (Statd)

Memur

Tarih

Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1.isin Ozeti Yasal Mevzuata uygun kati atiklarin toplanmasi ve depolama

alanlarina taginmasi.

2.2. Gorev ve Sorumluluklari
a)Kati atiklarin kaynakta toplanmasi ve aktarma istasyonuna kadar tagsinmasi
kati atiklarin ve hafriyatin yeniden degerlendiriimesi, depolanmasi ve bertaraf
edilmesine iliskin hizmetleri yerine getirmek,
b)Sanayi ve tibbi atiklara iliskin hizmetleri ylritmek

c)Genel cadde ve sokak temizligi

d)Sdpirme
e)Yikama

f)Kati atik toplama

g)Kati atiklari depolama yerine kadar tasima

h)Ev haserelerine karsi kapali alanlari ilaglama

i)Yaz aylarinda su sikintisi gekilen konulara su dagitma

idari igler ilerli ilgili gdrevleri sunlardir;
a.)Tasit parki ve araglarin hizmet igin yeterli olup olmadiginin tespiti.
b.)llaclama ve tehlikeli ve zararl atiklarin toplanmasinin mevzuata uygun

yapiimasi.

c.) Boélge kontrollerinin kontrol gizelgelerini hazirlamak doldurulan gizelgeleri

degerlendirmek.

d.) Puantajlan hazirlamak ve degerlendirmek.
e.)Amirlerince verilen kanun, tlzik, y6netmelik, genel emirler ve diger
mevzuatlara uygun olarak verilecek her tarli gérevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yerine getirmek.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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3. POZISYONA ILISKIN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Baskan Yardimcisi

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulii

5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye bagkani tarafindan
atanir. Birim mudurligu ve Ustl yonetici kadrolarina yapilan atamalar ilk toplantida
belediye meclisinin bilgisine sunulur. Gérevde ylkselme sinavinda basarili olmasi
sartiyla.

3.3. Gorevde Yukselme Usulu

5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye bagkani tarafindan
atanir. Birim m0darligu ve Gstl ydnetici kadrolarina yapilan atamalar ilk toplantida
belediye meclisinin bilgisine sunulur. Gérevde ylkselme sinavinda basarili olmasi
sartiyla.

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Dort Yillik Yiksek Ogrenim

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Temizlik ve Kati atiklar konusunda sertifikali egitim

4.1.3. Gerekli Hizmet Suresi
Gérev alant ile ilgili birimde 2 yil calismis olmak

4.1.4. Diger Nitelikler

1. Sosyal iligkilerde basarili olmak.

2. Yoneticilik bilgi ve becerisine sahip olmak.

3. Gorev alani ile ilgili bilgisayar programlarini kullanabilmek.

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Calisma Ortami
Kapali alan

4.2.2. is Riski
is stresi vardir.

4.3. Iisin Gerektirdigi Agirikh Caba
Zihinsel Caba

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MINIMUM SARTLAR
Egitim : Dort Yillik Yiksek Ogrenim
Bolim : idari Mali Bilimler,Mihendislik Bilimleri,Cevre Mihendisligi

Tecrtbe : Bes Yl
Yabanci dil : Cevre Mevzuatini izleyecek kadar ingilizce bilgisi.

4.5-Mesleki Geligsime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

Astlara belli bir plan gercevesinde is basi egitimi vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlari takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak

[ ]
[ ]
[ ]
e Godzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek
4.6.Performans Kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4

Kati atiklarin  kaynakta
toplanmasi ve aktarma

istasyonuna kadar
tasinmasi kati atiklarin ve
hafriyatin yeniden

degerlendiriimesi,
depolanmasi ve bertaraf

edilmesine iliskin
hizmetleri yerine
getirmek,

Sanayi ve tibbi atiklara
iliskin hizmetleri yiritmek

Genel cadde ve sokak
temizligi

Slpirme

Yikama

Kati atik toplama

Kati atiklari depolama
yerine kadar tagima

Ev haserelerine Kkarsl
kapal alanlari ilaglama

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Yaz aylarinda su sikintisi
cekilen  konulara  su
dagitma

Tasit parki ve araclarin
hizmet icin yeterli olup
olmadiginin tespiti.

llaglama ve tehlikeli ve
zararli atiklarin
toplanmasinin  mevzuata
uygun yapilmasi.

Bolge kontrollerinin
kontrol cizelgelerini
hazirlamak doldurulan
cgizelgeleri
degerlendirmek.

Puantajlari hazirlamak ve
degerlendirmek.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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IS TANIMI ve ISIN GEREKLERI

1. ISIN KIMLIGI

Kadro Unvani

Saglik isleri Miduri

Fiili Gorev Unvani

Saglik isleri Miidiri

istihdam Tur( (Statii)

Memur

Tarih

Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. isin Ozeti
Cevre ve Cevre Saghg

Inin Korunmasi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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12.2. Gorevleri

=) IRTRR Belediyesi sorumlulugunda bulunan sihhi ve gayri sihhi isyerlerini
acma kapama ug denetimini saglamak,

b) Hak saghgini korumak,gbézetmek ve gelistirmek.

c)Gida ve su kalitesinde kontrolleri yapmak,

d) isyeri hekimligini ydriitmek,

e) Saglik Giderlerinin tahakkukunu yapmak,

f) Cenaze iglerini ylritmek,

g)Sosyal hizmetleri yerine getirme

h)Hayvan Sagligi ile ilgili gbrevleri yerine getirme

i) Gida Kontroli hayvan kékenli hastaliklari énlemek

k) Belediyenin Cevresel Politikalarini olusturmak ve Temel ilkelerini
belirlemek

l) Belediyenin Gevre koruma planinin hazirlama

m) Belediyenin Gevresel Enformasyon Sistemini Kurmak

n) Cevresel etkileri irdelemek,

0)Cevre 6rgutiind olusturmak ve glcglendirmek

p) Cevresel etki degerlendirmesi slreci i¢in hazirliklar yapmak

r) Cevresel bozulmalari dizeltmek ve kirlilikleri gidermek

s)Esgudim,isbirligi ve halkin katilimini saglamak.

t)Atik kaynaklarini izlemek ve denetlemek

u)Egitim calismalari yapmak

v)Mucadele projeleri/Programlari hazirlamak.

y)Amirlerince Kanun, Tuzik, Yénetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tirli gbérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No KB-GT-21
T.C. NP -

.............. BELEDiYESi Yuriirlik Tarihi 20.03.2006
Degisiklik No 00/ --
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 145/170

Sorumluluk Ve Yetki : Saglk isleri Miidiirii(Cevre ve Cevre .
311 Miidiirii) Stan.M.No: |5.1.1

Cevre ile ilgili gorevleri sunlardir,

a) Cevre ve toplum sagliginin korunmasi icin dogal kaynaklarin bitki ve hayvan
poptlasyonlarinin kirliligine kargi korunmasini saglamak,

b) il Cevre Mudirligi ile umumi saghik kurulu Kkararlarini izlemek ve
Belediyemiz yukidmlullklerini yerine getirmek,

C) terrerreenns belediyesinin gevresel politikalarini olugturmak ve temel ilkelerin
belirlemek.
d) e Gevre Planini hazirlamak.

e) Belediyenin Cevresel enformasyon sistemini kurmak.

f) Cevresel etkileri irdelemek.

g) Cevre 6rgitlini olusturmak ve guclendirmek.

h) Cevresel etki degerlendirmesi sireci hazirliklar yapmak.

i) Cevresel bozulmalari dizeltmek ve kirlilikleri gidermek .

j) Esgldim ,igbirligi ve halkin katihhmini saglamak

k) Atik kaynaklarini izlemek ve denetlemek.

[)Egitim ¢aligmalari yapmak

m)Cevreyi Olumsuz etkileyen unsurlarla Mdulcadele Projeleri/programlari
hazirlamak.

n)Amirlerince Kanun, TuzOk, Yénetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tlrli gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Veterinerlik ile ilgili g6revleri sunlardir,

a).Bulagici Hayvan hastaliklarina iligkin gerekli tedbirlerin alinmasini

saglamak,
b). Salginlarin gdérilmesi durumunda ilgili birimlerin haberdar edilmesini
saglamak,
c).Hayvansal gida maddelerinin saglik agisindan denetiminin yapilmasini
saglamak,

d).Gida hijyeni konusunda egitimli calismalar yapilmasini saglamak,
e).Salginlara yol acabilecek her tirli et obur kemirici ve haserelerle insan
beden ve sagligini gézetecek yéntemleri saglamak,

f)Veteriner saglik tesisleri kurmak.

g). Hayvan saghgi ile ilgili gérevleri yerine getirmek.

h. Amirlerince Kanun, Tazik, Yénetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her turli goérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek,

Saglik Hizmetleri ile ilgili gorevleri sunlardir,

a)-Halkin ve kurum personelinin sagligini ilgilendiren konularda gerekli
arastirmalar yapmak,

b)-Belediye personeline ve bakmaya yukimli oldugu yakinlarina tedavi ve
recete hizmeti vermek,

c)-Belediyemiz personeli ve Bakmaya yukimli oldugu yakinlarini gerekli
durumlarda hastanelere sevk etmek,

d).Halk sagligini korumak,gézetmek ve gelistirmek.

e).Gida ve su kalite kontrolleri yapmak.

f).Cevre sorunlari ile ilgilenmek.

g).Saglik giderlerinin tahakkukunu yapmak.

h) Cenaze islerini yaritmek ve defin belgesi diizenlemek.

i)- Amirlerince Kanun, Tuzik, Yoénetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her turli goérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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2.3. Yetkileri

Cevre ve Cevre Saghgr Muduri gorevlerini yerine getirebilmek icin sahip oldugu
haklari ve yetkileri kullanir.

1.Belediyemiz Personelinin ve bakmakla yukimli oldugu yakinlari ile halkin saghgi
ile ilgili Bagkan Yardimcina ve Bagkanligina teklifte bulunmak,

2.Bagli personelin izin ve hasta sevk formlarini imzalamak,

3. Madar unvani agilan tim yazilar ve formlari imzalamak,

4.Diger kurumlardan Middr imzasiyla gelen yazilara cevap vermek.

2.4. Sorumluluklari

Cevre ve Cevre Saghgr Mudurl gbérevlerini mevzuat hikimleri geregince ve verilen
direktifler dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yakumltdur.

Ayrica, Cevre ve Gevre Saghgi Mudari gérev alani ile ilgili bilgi ,belge ve yazilarin
saklanmasindan ve korunmasindan sorumludur. Gérev ve yetkilerini kullanmanin
yada kullanmamani sonucundan dolayi bagli bulundugu baskan yardimcisina karsi
sorumludur.

Biriminde kullanilan talimatlar hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri hazirlar ve
Yonetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokiimanlarda yapilmasi gereken degisiklikler
oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile Yénetim Temsilcisinden
talep eder.

Biriminde kullaniimak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dahil
edilmesi icin “Dokiman Degisiklik izleme Formu KB-F-02 ve Giincel Dokiiman
Listesi Formu KB-F-01”(Dokimanlarin Kontroli Prosediri KB-P-01,Kayitlarin
Kontroll Prosediri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Y&dnetim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve diizeltici ve 6nleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢aligmalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosediri KB-P-04-Dlzeltici Faaliyet
Prosediiri KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedirti KB-P-06 gbre islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimcei
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi icin gerekli calismalar I¢
Tetkik Prosediriine KB-P-03 goére baslatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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3. POZISYONA ILISKIN BILGILER

3.1. Bagl ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Baskan Yardimcisi

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usult

5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye baskani tarafindan
atanir. Birim m0darliga ve Gsth ydnetici kadrolarina yapilan atamalar ilk toplantida
belediye meclisinin bilgisine sunulur. Gérevde ylkselme sinavinda basarili olmasi
sartiyla.

3.3. Gorevde Yukselme Usulu

5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye baskani tarafindan
atanir. Birim m0darliga ve Gsth ydnetici kadrolarina yapilan atamalar ilk toplantida
belediye meclisinin bilgisine sunulur. Gérevde ylkselme sinavinda basarili olmasi
sartiyla.

4. 1S GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Tip fakiltesi ,Cevre Muhendisligi,Veterinerlik faklltelerinden birinden mezun olmak

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Kendi dalinda tecriibe sahibi olmak.

4.1.3. Gerekli Hizmet Suresi
10 Yil Kamu hizmetine sahip olmak, bunun en az 2 yilini Belediye de sef olarak
gbrev yapmis olmak.

4.1.4. Diger Nitelikler

1.Yoneticilik bilgi ve becerisine sahip olmak,

2.Sosyal iligkilerde basarili olmak,

3.Gorev alanina yoénelik bilgisayar programlarini bilmek,
4.Son 2 yili sicil notu ortalamasi iyi olmak.

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami
Kapal alan.

4.2.2. Is Riski
Insan saglhgindan sorumlu olmak.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Zihinsel caba.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Tecribe : 10 yil

Yabanci dil : ingilizce (iyi seviye)

Boélim : Tip, Veterinerlik, Gevre Mihendisligi

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR
Egitim : Fakullte veya yUksek okullarin 4 yillik

4.5-Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek
e Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is basi egitimi vermek
Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katilmak
Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri igeren yayinlari takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak
Gozlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek
Calisanlarin terfilerine karar vermek
Calisanlar icin sosyal faaliyetler dizenlemek

Do o o o o @

.6.Performans Kriterleri

islem

Kriter 1

Kriter 2

Kriter 3

Kriter 4

Belediyesi
sorumlulugunda
bulunan sihhi ve gayri
sithhi igyerlerini ag¢ma
kapama u¢ denetimini
saglamak,

Hak saghgini
korumak,gdzetmek ve
gelistirmek.

Gida ve su Kalitesinde
kontrolleri yapmak,

isyeri hekimligini
yuritmek,

Saglik Giderlerinin
tahakkukunu yapmak,

Cenaze islerini
ylritmek,

Sosyal hizmetleri yerine
getirme

Hayvan Saghig: ile ilgili
gbrevleri yerine getirme

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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%gg“!!gﬂ Miidiirii)
Ida Konirolu hayvan

kokenli hastaliklari
Onlemek
Belediyenin  Cevresel

Politikalarini olusturmak

ve Temel ilkelerini
belirlemek
Belediyenin Gevre
koruma planinin
hazirlama
Belediyenin  Cevresel

Enformasyon Sistemini
Kurmak

Cevresel etkileri
irdelemek,

Cevre Orgatind
olusturmak ve
glclendirmek

Cevresel etki
degerlendirmesi  slreci

icin hazirliklar yapmak

Cevresel  bozulmalar
dizeltmek ve Kkirlilikleri
gidermek
Esgudim,isbirligi ve
halkin katihmini
saglamak.

Atik kaynaklarini
izlemek ve denetlemek
Egitim galismalari
yapmak

Mucadele
projeleri/Programlari
hazirlamak.

Cevre ve toplum
saghginin korunmasi
icin dogal kaynaklarin
bitki ve hayvan
populasyonlarinin
kirliligine kars!

korunmasini saglamak,

iI Cevre Mudirliga ile
umumi  saghk kurulu
kararlarini izlemek ve

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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%E?!:gl Miidiirii)
elediyemiz

yakamlUluklerini
getirmek,

yerine

belediyesinin
politikalarini
temel

cevresel
olusturmak ve
ilkelerin belirlemek.

Gevre Planini

hazirlamak.

Belediyenin  Cevresel
enformasyon  sistemini
kurmak.

Cevresel etkileri
irdelemek.

Cevre 6rgatind
olusturmak ve
glclendirmek.

Cevresel etki

degerlendirmesi  slreci
hazirliklar yapmak.

Cevresel  bozulmalari
dizeltmek ve kirlilikleri
gidermek .

Esgudim ,isbirligi ve
halkin katihmini
saglamak

Atik kaynaklarini
izlemek ve denetlemek.
Egitim calismalari
yapmak

Cevreyi Olumsuz
etkileyen unsurlarla
Mucadele
Projeleri/programlari
hazirlamak.

Bulasici Hayvan
hastaliklarina iliskin
gerekli tedbirlerin
alinmasini saglamak,
Salginlarin ~ gérilmesi
durumunda ilgili
birimlerin haberdar

edilmesini saglamak,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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%gg g1 Miidiiril)
ayvansal

maddelerinin saglk
acisindan denetiminin
yapilmasini saglamak,

gida

Gida hijyeni konusunda
egitimli calismalar
yapiimasini saglamak,

Salginlara yol acabilecek
her tirli et obur kemirici ve
haserelerle insan beden ve
saghgini g6zetecek
yéntemleri saglamak,

Veteriner saglik tesisleri
kurmak.

Hayvan saghg ile ilgili
gOrevleri yerine getirmek.

Halkin ve kurum
personelinin saghgini
ilgilendiren konularda
gerekli arastirmalar
yapmak,

Belediye personeline ve
bakmaya yUkimliu oldugu
yakinlarina  tedavi ve
recete hizmeti vermek,

Belediyemiz personeli ve
Bakmaya yukimld oldugu
yakinlarini gerekli
durumlarda  hastanelere
sevk etmek,

Halk saghgini
korumak,gézetmek ve
gelistirmek.

Gida ve su kalite kontrolleri
yapmak.

Cevre sorunlari ile

ilgilenmek.

Saghk giderlerinin
tahakkukunu yapmak.

Cenaze iglerini yiritmek
ve defin belgesi
dlizenlemek.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI
1. iSIN KIMLIiGI
Kadro Unvani Zabita Mudird
Fiili Gérev Unvani Zabita Mudird
istihdam Tiir(i  (Statii) | Memur
Tarih
Kod No
2. ISE iLiSKIiN BILGILER
2.1. Isin Ozeti
ilgili mevzuat ve .............. Belediye Bagkanliginca belirlenen gérev ve talimatlar

dogrultusunda zabita Midurligane ait hizmetleri uygulamak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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2.2. Gorevleri

. a).Belediye zabitasi, beldede esenlik, huzur, saglik ve dizenin saglanmasiyla
gbrevli olup bu amacla, belediye meclisi tarafindan alinan ve belediye zabitasi
tarafindan yerine getiriimesi gereken emir ve yasaklarla bunlara uymayanlar
hakkinda mevzuatta 6ng6rilen ceza ve diger yaptirimlari uygular.

LT nin esenlik ve dizenini korumak.

2.Meclis ve encimen yasaklarinin uygulanmasini saglamak.
3.Tembih namelerin uygulanmasini saglamak.

4.Parlayici ve patlayici madde depolarini denetlemek.
5.Yasaklara uymayanlari cezalandirmak.

6.Mulki idare amirlerinin kamu dizeni ve goérevi ile igili olarak vereceqgi
emirleri uygulamak.

7.Zabita yoOnetmenlikleri ve saglik zabita ydnetmenlikleri yapmak ve
uygulamak.

8.Dilenmeyi 6nlemek.

9.Genel yerlerin temizlik ve diizenini gézetmek.

10.Yikanma yerlerini gozetmek.

11.icme suyunu gbzetmek.

12.Kese ve torba kagitlarin denetlenmesi.

13.Calisanlarin saglik denetiminden gegmesini saglamak.
14.Esnafi denetlemek.

15.Endustri kuruluglar gevresel etkileri agisindan denetlemek.

16.Konutlari sahip olmalari gereken en az saglk kosullari acisindan
denetlemek.

17.Genel nitelikli yerlerde ¢ocuklarin ¢alismalarini dnlemek.
18.Memba (Damacana) sularinin saglik agisindan denetlemek.
19.Mezarliklar disinda 610 gémdirmemek.

20.Soguk hava tesislerini denetlemek.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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21.Kuyu ve cukurlarin yaratacagi tehlikeleri dnlemek.
22.Kanunsuz ve izinsiz yapilasmayi dnlemek.

23.Tehlikeli yapilari yiktirmak.

24 Arsalarin yola bakan yUzlerinin tahta perde ile kapattirmak.
25.Gecekondulagsmayi énlemek.

26.Yangin onleyici 6nlemleri izlemek ve denetlemek.
27.Hayvan Olulerini yaktirmak veya gdmdurmek.

28.Hayvan ahir ve barinaklarinin saglik kosullarini denetlemek.
29.Pazarlari denetlemek.

30.basibos hayvanlarla micadele etmek.

31.Genel nitelikli yerlerin agihis komisyonlarinda bulunmak.
32.Acik artirma esasina gbre yapilan 6zel satiglari denetlemek.
33.Etiket Uygulamalarini denetlemek.

34.Hafta tatili uygulamalarini denetlemek.

35.Tarti ve OlcU aletlerini denetlemek.

Acil Yardim Arama Kurtarma ve Ambulans Hizmetleri ile ilgili
Gorevleri;

a.Yangin, sanayi kazalari, deprem ve diger dogal afetlerden korunmak veya
bunlarin zararlarini azaltmak amaciyla beldenin 6zelliklerini de dikkate alarak
gerekli afet ve acil durum planlarini yapar, ekip ve donanimi hazirlar.

b.Acil durum planlarinin hazirlanmasinda varsa il élcegindeki diger acil durum
planlariyla da koordinasyon saglanir ve ilgili bakanlhk, kamu kuruluslari,
meslek tesekkdlleriyle Universitelerin ve diger mahalli idarelerin gorusleri
alinir.

c.Planlar dogrultusunda halkin egitimi icin gerekli édnlemler alinarak ikinci
fikrada sayilan idareler, kurumlar ve dérgutlerle ortak programlar yapilabilir.

(o FRUNI belediye sinirlari digsinda yangin ve dogal afetler meydana
gelmesi durumunda, bu bdlgelere gerekli yardim ve destek saglayabilir.

e.Belediye ambulanslarinin sevk ve idaresini yapmak.

HAZIRILAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No KB-GT-22
T.C. N, -
.............. BELEDiYEsi urirlik Tarihi 20.03.2006
Degisiklik No 00/ --
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 156 /170
Sorumluluk Ve Yetki : Zabita Midiri | Stan.M.No: |5.1.1

2.3. Yetkileri

Zabita Mudurlugu gérevlerini yerine getirebilmek icin sahip oldugu haklari ve
yetkileri kullanir.

Zabita Mudurinan kara onay ve imza yetkileri sunlardir ;

T Belediyesi Zabita gorevleri ile ilgili makama teklif yazilarini imzalamak
2-Bagli personelin izin formlarini imzalamak

3-Kurum ve kuruluslar arasindaki zabita gorevleri ile ilgili yazilari imzalamak
4-Zabita memurlarinin sicil notlarini vermek

5-Diger kuruluglardan ve Zabita Mudurligd imzasi ile gelen yazilari cevaplamak
6-Zabita Madird unvani almis tim yazilari formlari imzalamak

2.4. Sorumluluklari

Zabita Mu0dart gérevlerinin mevzuat hikimleri geregince ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yukimladar. Ayrica Sube
MUdara  gérev alani ile ilgili bilgi ,belge ve vyazilarin saklanmasindan ve
korunmasindan sorumludur. Gérev ve yetkilerini kullanmanin yada kullanmamani
sonucundan dolay1 Genel Sekretere kargl sorumludur.

Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri hazirlar ve
Yoénetim Temsilcisine verir. Kullandidi dokiimanlarda yapilmasi gereken degisiklikler
oldugunda “Dokuman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile Yonetim Temsilcisinden
talep eder.

Biriminde kullanilmak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dabhil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu KB-F-02 ve Giincel Dokiman
Listesi Formu KB-F-01”(Dokimanlarin Kontroli Prosediri KB-P-01,Kayitlarin
Kontroli Prosedlri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yoénetim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve dnleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢alismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedirli KB-P-04-Duzeltici Faaliyet
Prosediri KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedirti KB-P-06 gbre islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimci
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli calismalari i¢
Tetkik Prosediriine KB-P-03 goére baslatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.

3. POZISYONA iLiSKIiN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Baskan Yardimcisi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull

5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye baskani tarafindan
atanir. Birim m0darligu ve Gstl yonetici kadrolarina yapilan atamalar ilk toplantida
belediye meclisinin bilgisine sunulur. Gérevde ylkselme sinavinda basarili olmasi
sartiyla.

3.3. Gorevde Yuikselme Usull

5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye baskani tarafindan
atanir. Birim mudarligu ve Ustl ybnetici kadrolarina yapilan atamalar ilk toplantida
belediye meclisinin bilgisine sunulur. Gérevde ylkselme sinavinda basarili olmasi
sartiyla.

4.i$ GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Kamu yoénetimi, isletme, iktisat, is idaresi ve sosyal idari bilim dallarinda lisans
egitimini tamamlamis olmak

4.1.2 Gerekli Mesleki Egitim
Gérev alani ile ilgili belgeye dayali kurs veya seminer gérmuis olmak

4.1.3. Gerekli Hizmet Suresi
10 Y1l Zabita Mudarligiande gérev yapmis olmak

4.1.4. Diger Nitelikler

1.Yoneticilik bilgi ve becerisine sahip olmak,

2.Sosyal iligkilerde bagarili olmak

3. Gorev alanina ydnelik bilgisayar programlarini bilmek.
4- Son 2 yili sicil notu ortalamasi iyi olmak

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami
Acik ve kapali Alan

4.2.2. is Riski
Yogun is stresi vardir.

4.3. Iisin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Zihinsel Caba

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MINIMUM SARTLAR
Egitim : Dort yillik yiksek 6grenim veren ylksek okul veya fakilte mezunu

Bolim : Kamu ydnetimi, isletme, iktisat, is idaresi ve sosyal idari bilim dallarinda
lisans egitimini tamamlamig olmak

Tecrlbe : 8 yil
Yabanci dil : ingilizce (orta seviye)

4.5-Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is basi egitimi vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri igeren yayinlari takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak

Gozlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

Calisanlarin terfilerine karar vermek

Calisanlar icin sosyal faaliyetler dizenlemek

Do o o o o o

.6.Performans Kriteri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4

esenlik ve dizenini
korumak.

Meclis ve enciimen
yasaklarinin
uygulanmasini
saglamak.

Tembih namelerin
uygulanmasini
saglamak.

Parlayici ve
patlayici madde
depolarini
denetlemek.

Yasaklara
uymayanlari
cezalandirmak.

Mulki idare

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




T.C.

BELEDIYESI

Dokiiman No

KB-GT-22

Yiiriirliikk Tarihi

20.03.2006

Degisiklik No

00/ --

Degisiklik Tarihi

00/

Sayfa No

159/170

Sorumluluk Ve Yetki : Zabita MGduirl | Stan.M.No:

S.1.1

amirlerinin ~ kamu
dlizeni ve gorevi ile
igili olarak verecegi
emirleri uygulamak.

Zabita
yénetmenlikleri ve
saghk zabita
yénetmenlikleri
yapmak ve
uygulamak.

Dilenmeyi 6nlemek.

Genel yerlerin
temizlik ve dizenini
gbzetmek.

Yikanma yerlerini
gbzetmek.

icme suyunu
gbzetmek.

Kese ve torba
kagitlarin
denetlenmesi.

Calisanlarin  saglik
denetiminden
gecmesini
saglamak.

Esnafi denetlemek.

Endustri kuruluslar
cevresel etkileri
acisindan
denetlemek.

Konutlari sahip
olmalari gereken en
az saglk kosullari
acisindan
denetlemek.

Genel nitelikli
yerlerde cocuklarin
calismalarini
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onlemek.

Memba
(Damacana)
sularinin saglik
acisindan
denetlemek.

Mezarliklar disinda
6li gébmdirmemek.

Soguk hava
tesislerini
denetlemek.

Kuyu ve cukurlarin
yaratacag|
tehlikeleri dnlemek.

Kanunsuz ve izinsiz
yapilagsmay!
Onlemek.

Tehlikeli yapilari
yiktirmak.

Arsalarin yola
bakan yUzlerinin
tahta perde ile
kapattirmak.

Gecekondulagmayi
Onlemek.

Yangin Onleyici
Onlemleri izlemek
ve denetlemek.

Hayvan olulerini
yaktirmak veya
gbémduarmek.

Hayvan ahir ve
barinaklarinin
saglik  kosullarini
denetlemek.

Pazarlari
denetlemek.
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Basibos
hayvanlarla
mucadele etmek.

Yangin, sanayi
kazalari, deprem ve
diger dogal
afetlerden
korunmak veya
bunlarin zararlarini
azaltmak amaciyla
beldenin
Ozelliklerini de
dikkate alarak
gerekli afet ve acil
durum planlarini
yapar, ekip ve
donanimi hazirlar.

Acil durum
planlarinin
hazirlanmasinda
varsa il 6lgegindeki
diger acil durum
planlariyla da
koordinasyon
saglanir ve ilgili
bakanlik, kamu
kuruluglari, meslek
tesekkdlleriyle
Universitelerin ~ ve
diger mabhalli
idarelerin  gorusleri
alinir.

Planlar
dogrultusunda
halkin egitimi igin
gerekli énlemler
alinarak ikinci
fikrada sayllan
idareler,  kurumlar
ve oOrgitlerle ortak
programlar
yapilabilir.
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.............. belediye

sinirlari disinda

yangin ve dogal

afetler meydana

gelmesi

durumunda, bu

bolgelere  gerekli

yardim ve destek

saglayabilir.

Belediye

ambulanslarinin

sevk ve idaresini

yapmak
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IS TANIMI ve ISIN GEREKLER

1. iSIN KIMLIGI
Kadro Unvani Kdltirel ve Sosyal isler Mudirii
Fiili Gérev Unvani Kulttrel ve Sosyal isler Madiri
istihdam Tur( (Statti) Memur
Tarih
Kod No

i 2. ISE ILiSKIiN BILGILER

2.1. isin Ozeti

.............. Belediyesinin Sosyal ve Kiltirel hizmetlerini yapmak.

2.2. Gorevleri
a). Belediye personeli ve halkla ilgili sosyal faaliyetlerde bulunmak,
o) FESRR belediyesinin klltir ve sanat, turizm ve tanitim, genclik ve spor;
sosyal hizmet ve yardim, evlendirme, meslek ve beceri kazandirmaya y6nelik
hizmetlerini koordine etmek.
(o) FUVPRUR belediyesinin kadinlar ve ¢ocuklar i¢in koruma evleri hizmetlerini
koordine etmek.
d).Amirlerince Kanun, Tizik, Yénetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tirli goérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek,

Sosyal isler ile ilgili gorevleri sunlardir,

a).Kurum personeli ve halka yoénelik kres hizmetlerinin yGratGimesini

saglamak,

o) FRURRTI belediyesinin genclik ve spor; sosyal ve yardim hizmetlerini
yerine getirmek.

(o) FUVPPTT belediyesinin ~ kadin ve c¢ocuklar i¢in koruma islemlerinin

yurGtilmesini saglamak,

d).Kurum personeli ve halka yoénelik gesitli kultirel ve sosyal faaliyetlere
iligkin igslemlerin yapiimasini saglamak,

e)..Amirlerince Kanun, Tuozlik, Yoénetmelik, Genel emirler ve diger
mevzuatlara uygun olarak verilecek her tlrli gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Kultirel islerle ilgili gorevleri sunlardir,

=) IR ’da Okul dncesi egitim kurumlar agabilir;

D) i belediye sinarlari dahilinde bulunan Devlete ait her derecedeki
okul binalarinin ingaati ile bakim ve onarimini igin bagkanlik makamina rapor
hazirlar .

C) werrrrrreneen belediye sinirlari igcinde bulunan Devlete ait okullarin , her tirll
arag, gerec ve malzeme ihtiyaclarini belediye adina tespiti yapar.
(o ) IR belediye sinirlari iginde bulunan ; kdltir ve tabiat varliklar ile

tarihi dokunun ve kent tarihi bakimindan 6nem tasiyan mekanlarin ve
islevlerinin korunmasini igin raporlar ve uygulamalarda bulunmak.

=) belediyesinin kaltir ve sanat, turizm ve tanitim hizmetlerinin
yapmak.

f) Halka yoénelik olarak resim , sanathalk oyunlari Bilgisayar, yabanci
dil,m0zik ve el beceri kurslari agmak,

g) Ziya Goékalp Kultir merkezinin yénetiminin saglanmasi.

h) Halka yénelik olarak konser ,sinema ,tiyatro hizmetlerini saglamak,

i) Amirlerince Kanun, Tu0zik, Yoénetmelik, Genel emirler ve diger
mevzuatlara uygun olarak verilecek her tarli gbrevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yerine getirmek,

Eviendirme Memurlugu gorevleri sunlardir,

a). Medeni Kanunun Belediye Bagkanina vermis oldugu yetkiye dayanarak
evlenme akitlerini baskan adina ifa etmek.

b). Amirlerince kanun, tizik, y6netmelik, genel emirler ve diger mevzuata
uygun olarak verilecek her tirli goérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek.

Konservatuar Muddrlagu ile ilgili gorevleri sunlardir;

a) TSM,THM VE cok sesli koro ¢alismalari yapmak

b) Geleneksel Tirk Muzigi ve Bati Mizigine alt yapi olusturacak
enstriman egitimi vermek ve sayisini arttirarak kurslar agmak.

c) TRT,Devlet Opera ve Balesi,Senfoni Orkestrasi ve D.E.U arsivlerinden
yaralanarak Konservatuar arsivine yenilerini eklemek.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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d) Vucut ve konusma dilini dogru kullanma kurslari agmak.

e) Konserler vermek.

f)  Dinletiler sunmak.

g) Gosteriler hazirlamak.

h) Konservatuar ve Giizel Sanatlar Fakiltelerine 6égrenci yetistirmeyi

saglamak.

2.3. Yetkileri
Kaltirel ve Sosyal isler Mudirii gdrevlerini yerine getirebilmek icin sahip oldugu
haklari ve yetkileri kullanir.
1. Kdiltirel ve Sosyal isler Miduri calisma alanina giren tim sosyal kiiltirel ve
eqgitim konulari ile ilgili makama teklif yazilarini imzalamak,
2. Kiltarel ve Sosyal isler Mudiirii cikan Belediyenin diger birimlerine génderilen
yazilari imzalamak,
3. Makam imzasiyla gelen tim yazilari parafe etmek,

2.4. Sorumluluklari

Kultirel ve Sosyal isler Midiri gérevlerini mevcut hikimler geregince verilen
direktifler dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yakimltdur.

Ayrica, Sosyal Isler ile ilgili bilgi belge projelerin saklanmasindan ve korunmasindan
sorumludur. Goérev ve yetkilerini kullanmanin yada kullanmamanin sonucundan
dolayi bagh bulundugu Bagkan Yardimcisina kargl sorumludur.

Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri hazirlar ve

Yo6netim Temsilcisine verir. Kullandigi dokiimanlarda yapilmasi gereken degisiklikler
oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile Yénetim Temsilcisinden
talep eder.

Biriminde kullaniimak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dabhil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu KB-F-02 ve Giincel Dokiiman
Listesi Formu KB-F-01”(Dokimanlarin Kontroli Prosediri KB-P-01,Kayitlarin
Kontroll Prosediri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Y&netim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve diizeltici ve énleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢aligmalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosediri KB-P-04-Dlzeltici Faaliyet
Prosediiri KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedirti KB-P-06 gbre islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimci
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli calismalar Ig
Tetkik Prosediriine KB-P-03 gore baglatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri igcin “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14” tutar,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuglandirir.
3. POZISYONA iLiSKIiN BIiLGILER

3.1. Bagl ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri

Baskan Yardimcisi

3.2. Goreve Atanma ve Goérevden Alinma Usuli

5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye baskani tarafindan
atanir. Birim m0darligu ve Gstl yonetici kadrolarina yapilan atamalar ilk toplantida
belediye meclisinin bilgisine sunulur. Gérevde ylkselme sinavinda basarili olmasi
sartiyla.

3.3. Gorevde Yukselme Usulu

5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi; Belediye personeli, belediye baskani tarafindan
atanir. Birim m0darliga ve Gsth ydnetici kadrolarina yapilan atamalar ilk toplantida
belediye meclisinin bilgisine sunulur. Gérevde ylkselme sinavinda basarili olmasi
sartiyla.

4. 1S GEREKLERI
4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler
4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Sosyal Bilimler ve Egitim Bilimleri alaninda 3-4 yillik lisans egitimini yapmis olmak.
lisans Ustl 6grenimini tamamlamig olmasi tercih nedenidir.
4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Goérev alani ile ilgili belgeye dayali kurs, seminer veya staj gérmuis olmak.
4.1.3. Gerekli Hizmet Suresi
10 YiIl Kamu hizmetine sahip olmak, bunun en az 2 yilini Belediyede Kdltirel ve
Sosyal isler Mudiiri olarak calismis olmak.

4.1.4. Diger Nitelikler

1. Yodneticilik bilgi ve becerisine sahip olmak,
2. Sosyal iligkilerde basarih olmak,

3. Gorev alanina yonelik bilgisayar kullanimini bilmek,
4. Temsil niteligi tagimak.

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Caligsma Ortami

Kapali alan

4.2.2. is Riski

Az is stresi vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Zihinsel caba

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No

KB-GT-23

T.C. N, -
.......... BELEDiYESi | Yurirlik Tarihi 20.03.2006
Degisiklik No 00/ --
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 167 /170

Sorumluluk Ve Yetki : Kiltiirel ve Sosyal isler MGdiri

| Stan.M.No: |5.1.1

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNIMUM SARTLAR

Egitim : Sosyal ve insani Bilimler

Bolim : Sosyal Calisma

Tecribe : 10 Yil
Yabanci dil : ingilizce

4.4. Mesleki Geligsime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek
e Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is basi egitimi vermek

4.6.Performans Kriterleri

Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katiimak
Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlari takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak
Gozlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek
Calisanlarin terfilerine karar vermek
Calisanlar icin sosyal faaliyetler diizenlemek

islem

Kriter 1

Kriter 2

Kriter 3 | Kriter 4

Belediye personeli ve halkla
ilgili  sosyal faaliyetlerde
bulunmak,

.............. belediyesinin kdltur
ve sanat, turizm ve tanitim,
genclik ve spor; sosyal
hizmet ve yardim,
evlendirme, meslek ve beceri
kazandirmaya ybnelik
hizmetlerini koordine etmek.

.............. belediyesinin
kadinlar ve ¢ocuklar igin
koruma evleri hizmetlerini
koordine etmek.

Kurum personeli ve halka
ybnelik kres hizmetlerinin
yurdtilmesini saglamak,

.............. belediyesinin
genglik ve spor; sosyal ve
yardim hizmetlerini  yerine
getirmek.
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.............. belediyesinin kadin
ve cocuklar igin koruma
islemlerinin yuratdlmesini
saglamak,

Kurum personeli ve halka
ybnelik cesitli  kdltirel ve
sosyal faaliyetlere iliskin
islemlerin yapilimasini
saglamak,

.............. ‘da  Okul oncesi
egitim kurumlari acabilir;

.............. belediye sinarlari
dahilinde bulunan Devlete ait
her derecedeki okul
binalarinin insaatl ile bakim
ve onarimini i¢in baskanhk
makamina rapor hazirlar .

.............. belediye sinirlari
icinde bulunan Devlete ait
okullarin , her torli arag,
gereg ve malzeme
intiyaglarini  belediye adina
tespiti yapar.

.............. belediye sinirlari
icinde bulunan ; Kkiltir ve
tabiat varliklari ile tarihi
dokunun ve kent tarihi
bakimindan &nem tasiyan
mekénlarin  ve iglevlerinin
korunmasini igin raporlar ve
uygulamalarda bulunmak.

.............. belediyesinin kiltlr
ve sanat, turizm ve tanitim
hizmetlerinin yapmak.

Halka yoénelik olarak resim ,
sanat,halk oyunlari
Bilgisayar, yabanci dil,muzik
ve el beceri kurslari agmak,

Ziya Gokalp Kaltar
merkezinin yOnetiminin
saglanmasi.

Halka yo6nelik olarak konser
,sinema tiyatro hizmetlerini
saglamak,

HAZIRLAYAN
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Medeni Kanunun Belediye
Bagkanina vermis oldugu
yetkiye dayanarak evlenme
akitlerini baskan adina ifa
etmek.

TSM,THM VE cok sesli koro
calismalari yapmak

Geleneksel Turk Mizigi ve Bati
Mizigine alt yapi olusturacak
enstriman egitimi vermek ve
sayisini arttirarak kurslar agmak.

TRT,Devlet Opera ve
Balesi,Senfoni  Orkestrasi ve
D.E.U arsivlerinden yaralanarak
Konservatuar arsivine yenilerini
eklemek.

Vicut ve konusma dilini dogru
kullanma kurslari agmak.

Konserler vermek.

Dinletiler sunmak.

Gosteriler hazirlamak.

Konservatuar ve Guzel Sanatlar
Fakdiltelerine dgrenci yetistirmeyi
saglamak.
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