Dokiiman No KB-GT-28
T.C. v e e -
.............. BELEDiYESi Yuriirlik Tarihi 20.03.2006
Degisiklik No 00/ --
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 1/145
Sorumluluk Ve Yetki : \ Stan.M.No: |5.1.1
IS TANIMI ve ISIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI

Kadro Unvani Mifettis

Fiili Gérev Unvani Mufettis

istihdam Tur( (Statdi) | Memur

Tarih

Kod No

2. ISE ILiSKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
.............. belediyesi; faaliyet ve iglemlerinde hatalarin énlenmesine yardimci olmak
calisanlarin ve belediye teskilatinin gelismesine, ydénetim ve kontrol sistemlerinir
gecerli, glvenilir ve tutarl duruma gelmesine rehberlik etmek amaciyla; hizmetlerix
stire¢ ve sonuclarini mevzuata, énceden belirlenmis amag ve hedeflere, performans
Olcttlerine ve kalite standartlarina gére tarafsiz olarak analiz etmek, kargilastirmak v¢
6lcmek; kanitlara dayal olarak degerlendirmek, elde edilen sonuclari rapor haling
getirerek ilgililere duyurmaktir.

O—O—0U—D——0=

2.2. Gorevleri

=) I belediyesi strateji ve politikalari, yillik program ve belediye programi
cercevesinde .............. belediyesinin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini
belirlemek, amaglarini olusturmak Gzere gerekli galismalari yapmak.

o) I belediyesinin gbérev alanina giren konularda performans ve Kkalite
Olgutleri gelistirmek ve bu kapsamda verilecek diger gérevleri yerine getirmek.

(o) I belediyesi bltcesini stratejik plana ve yillik hedeflere gére hazirlamak;
.............. belediyesi  faaliyetlerinin  bunlara  uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.

o ) I belediye yonetimi ile hizmetlerin geligtiriimesi 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) Bakanhgin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dig faktérleri
incelemek, kurum ici kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin
dlzeyini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.

g) Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri yerine getirmek.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No KB-GT-28
T.C. e .
.............. BELEDiYEsj | Yurirlik Tarihi 20.03.2006
Degisiklik No 00/ --
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 2/145
 Sorumluluk Ve Yetki : \ Stan.M.No: |5.1.1
h) Yénetimi Gelistirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiritmek.
) IR belediyesi ; faaliyet ve iglemlerinde hatalarin 6nlenmesine yardimci

olmak, calisanlarin ve belediye teskilatinin gelismesine, ydnetim ve kontrol
sistemlerinin gecerli, glvenilir ve tutarli duruma gelmesine rehberlik etmek .

j) Hizmetlerin stre¢ ve sonuglarini mevzuata, 6énceden belirlenmis amag¢ ve
hedeflere, performans Olcltlerine ve kalite standartlarina gére tarafsiz olarak
analiz etmek, karsilastirmak ve o6lgcmek; kanitlara dayal olarak degerlendirmek,
elde edilen sonuglari rapor héline getirerek ilgililere duyurmak.

k) Belediyeyi ilgilendiren tim mevzuatin taranarak gincel tutulmasi ve dig
kaynakli dokiiman listeleri ile izlenerek birimlerin glncel mevzuata uygun is
yapmasinin saglanmasi.

l) Bagkan tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

2.3. Yetkileri

Mufettis g6revlerini yerine getirebilmek icin, 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 kalite
ybnetim temsilcisine raporlari sunmak.
2. i¢ tetkik midurliginden ¢ikan Belediyenin diger birimlerine gdnderilen yazilarn
imzalamak,

3. POZiISYONA iLiSKIiN BILGILER

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

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulii

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Goérevde ylUkselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans disuklGga.

3.3. Gorevde Yiikselme Usuli
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Goérevde Yikselme Esaslarina Dair
Yobnetmelik.

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.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Inceleme, arastirma, sorusturma ve teftis alanlarinda bilgi sahibi olmak.

4.1.3. Gerekli Hizmet Suresi
657 sayilh Devlet Memurlari Kanununda belirtilen hilkme gére.

4.1.4. Diger Nitelikler

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

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

4.2. Caligsma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami
Kapal alan.

4.2.2. Is Riski
Is stresi vardir.,

4.3. Iisin 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 : Hukuk,siyasal,isletme,iktisadi ve idari ilimler ve iktisadi ve Ticari ilimle
akademilerinden veya esitligi ylksek 6grenim kurulunca tasdik edilmis yerli ve
yabanci bir fakUltenin birini bitirmis olmak.

—

Tecribe : Teftis Kurulu Yonetmeligi ve diger ilgili kanun hikimleri esas alinir.
Yabanci dil : ingilizce (Bilgisayar terimlerini kavrayacak seviye)

4.5-Mesleki Geligsime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is basi egitimi vermek

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

e Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlari takip etmek
e 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

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




T.C.
.............. BELEDIYESI

Dokiiman No

KB-GT-28

Yiiriirliikk Tarihi
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Degisiklik No
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Degisiklik Tarihi

00/

Sayfa No

4/145

Sorumluluk Ve Yetki :

\ Stan.M.No:

S.1.1

ic Prosediirii Prosediriin
hazirlanmasi ve
revizyonu

ic Tetkik ile ilgili
formlarin
hazirlanmasi

i¢ Tetkik Plani ic Tetkik Plani
Ocak Ayinda
Hazirlanmasi

ic Tetkikgi liste
taslaginin
hazirlanip
baskanlhga
sunulmasi

ic  Tetkik Soru | Her Birim igin
Listeleri 6zgln ve giincel
soru listelerinin
hazirlanmasi

Soru listelerinin
mifettis listesi ve
yilhk denetim
planiyla  birlikte
birimlere
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
glninde
hazirlanarak
birim amirine bir
suretinin  teslim
edilmesi

Takip Tetkikinin | Yapilan ic
Yapilmasi tetkikte bulunan
minor ve major
hatalar icin birim

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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amiri ile
belirtilen tarihte
takip  tetkikinin
yapiimasi .
Yonetime  Sunus | Takip tetkikinde
Raporlarinin bulunan
Hazirlanmasi eksikliklerin
giderilmemesi
halinde
ybnetime sunus
raporunun ayni
gan
goénderilmesi
Belediyeyi GUnluk Birimlere Dis kaynakli | Dokiman dagitim
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  gincel
mevzuata uygun is
yapmasinin
saglanmasi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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IS TANIMI ve ISIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Mifettis Yardimcisi
Fiili Gérev Unvani Mifettis Yardimcisi
istihdam Tur( (Statdi) | Memur
Tarih
Kod No

2. ISE ILiSKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
.............. belediyesi; faaliyet ve iglemlerinde hatalarin énlenmesine yardimci olmak
calisanlarin ve belediye teskilatinin gelismesine, ydénetim ve kontrol sistemlerinir
gecerli, glvenilir ve tutarl duruma gelmesine rehberlik etmek amaciyla; hizmetlerix
stire¢ ve sonuclarinl mevzuata, énceden belirlenmis amag ve hedeflere, performans
Olcttlerine ve kalite standartlarina gére tarafsiz olarak analiz etmek, kargilastirmak v¢
6lcmek; kanitlara dayal olarak degerlendirmek, elde edilen sonuclari rapor haling
getirerek ilgililere duyurmaktir.

O—O—0—D——0=

2.2. Gorevleri

=) I belediyesi strateji ve politikalari, yillik program ve belediye programi
cercevesinde .............. belediyesinin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini
belirlemek, amaglarini olusturmak Gzere gerekli galismalari yapmak.

o) I belediyesinin gbérev alanina giren konularda performans ve Kkalite
Olgutleri gelistirmek ve bu kapsamda verilecek diger gérevleri yerine getirmek.

(o) I belediyesi bltcesini stratejik plana ve yillik hedeflere gére hazirlamak;
.............. belediyesi  faaliyetlerinin  bunlara  uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.

o ) I belediye yonetimi ile hizmetlerin geligtiriimesi ve performansla ilgili bilgi
ve verileri toplamak, analiz etmek, yorumlamak ve yillik faaliyet raporlarini
hazirlamak.

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

f) Bakanhgin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktérleri
incelemek, kurum ici kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin
dlzeyini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.

g) Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri yerine getirmek.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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h) Yénetimi Gelistirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiritmek.
) IR belediyesi ; faaliyet ve iglemlerinde hatalarin énlenmesine yardimci

olmak, calisanlarin ve belediye teskilatinin gelismesine, ydnetim ve kontrol
sistemlerinin gecerli, glvenilir ve tutarli duruma gelmesine rehberlik etmek .

j) Hizmetlerin stre¢ ve sonuglarini mevzuata, 6énceden belirlenmis amag¢ ve
hedeflere, performans Olcltlerine ve kalite standartlarina gére tarafsiz olarak
analiz etmek, karsilastirmak ve o6lgcmek; kanitlara dayal olarak degerlendirmek,
elde edilen sonuglari rapor héline getirerek ilgililere duyurmak.

k) Belediyeyi ilgilendiren tim mevzuatin taranarak gincel tutulmasi ve dig
kaynakli dokiiman listeleri ile izlenerek birimlerin glncel mevzuata uygun is
yapmasinin saglanmasi.

l) Bagkan tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

2.3. Yetkileri
Mufettis Yardimcisi gorevlerini yerine getirebilmek igin, sahip oldugu haklari ve
yetkileri kullanir.

ic Tetkik midGrliga karari, onay ve imza yetkileri sunlardir;
1.Belediye birimleri ile ilgili yapilan i¢ tetkikle ile ilgili olarak strateji gelistirme ve kalite
yonetim temsilcisine raporlari sunmak.
2. ic tetkik mudurlaginden cikan Belediyenin diger birimlerine gdnderilen yazilan
imzalamak,

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

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

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Gérevde ylkselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans digsukltga.

3.3. Gorevde Yukselme Usuli
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Goérevde Yikselme Esaslarina dair
Yoénetmelik.

4. 1S 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 dstd 6grenimini yapmis olmasi tercih nedenidir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Inceleme, arastirma, sorusturma ve teftis alanlarinda bilgi sahibi olmak.

4.1.3. Gerekli Hizmet Suresi
657 sayilh Devlet Memurlari Kanununda belirtilen hilkme gére.

4.1.4. Diger Nitelikler

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

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

4.2. Caligsma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami
Kapal alan.

4.2.2. Is Riski
Is stresi vardir.,

4.3. Iisin 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 : Hukuk,siyasal,isletme,iktisadi ve idari ilimler ve iktisadi ve Ticari ilimle
akademilerinden veya esitligi ylksek 6grenim kurulunca tasdik edilmis yerli ve
yabanci bir fakUltenin birini bitirmis olmak.

—

Tecribe : Teftis Kurulu Yonetmeligi ve diger ilgili kanun hikimleri esas alinir.
Yabanci dil : ingilizce (Bilgisayar terimlerini kavrayacak seviye)

4.5-Mesleki Geligsime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is basi egitimi vermek

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

e Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlari takip etmek
e 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

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




T.C.
.............. BELEDIYESI

Dokiiman No

KB-GT-28

Yiiriirliikk Tarihi
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Degisiklik No

00/ --

Degisiklik Tarihi

00/

Sayfa No

9/145

Sorumluluk Ve Yetki :

\ Stan.M.No:

S.1.1

ic Prosediirii Prosediriin
hazirlanmasi ve
revizyonu

ic Tetkik ile ilgili
formlarin
hazirlanmasi

i¢ Tetkik Plani ic Tetkik Plani
Ocak Ayinda
Hazirlanmasi

ic Tetkikgi liste
taslaginin
hazirlanip
baskanlhga
sunulmasi

ic  Tetkik Soru | Her Birim igin
Listeleri 6zgln ve giincel
soru listelerinin
hazirlanmasi

Soru listelerinin
mifettis listesi ve
yilhk denetim
planiyla  birlikte
birimlere
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
glninde
hazirlanarak
birim amirine bir
suretinin  teslim
edilmesi

Takip Tetkikinin | Yapilan ic
Yapilmasi tetkikte bulunan
minor ve major
hatalar icin birim

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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amiri ile
belirtilen tarihte
takip  tetkikinin
yapiimasi .
Yonetime  Sunus | Takip tetkikinde
Raporlarinin bulunan
Hazirlanmasi eksikliklerin
giderilmemesi
halinde
ybnetime sunus
raporunun ayni
gan
goénderilmesi
Belediyeyi GUnluk Birimlere Dis kaynakli | Dokiman dagitim
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  gincel
mevzuata uygun is
yapmasinin
saglanmasi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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IS TANIMI ve ISIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Avukat
Fiili Gérev Unvani Avukat
istihdam Tur( (Statii) | Avukatlik Hizmetleri
Tarih
Kod No AH

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Belediyeyi kisi veya kurumlarla ortaya g¢ikan anlagsmazliklarda hukuki bilgisiyle ilgi
yerlerde 6zellikle mahkemelerde temsil etmek ve haklarini korumak.

2.2. Gorev ve Sorumluluklar

1.Dava konusuyla ilgili arastirma, inceleme ve sorusturma yapmak,
2.Belediyeyi temsilen dava agmak veya agilan davalara katiimak,
3.Belediye adina icra takibi yapmak,

4 .Daire amirlerine gesitli konularda hukuki bilgi tardimi saglamak,
5.Amirlerince verilen kanun, tlizik, yénetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlar:
uygun olarak verilecek her tarli gbérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yering
getirmek.
Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Proseddrleri hazirlar vg

Yoénetim Temsilcisine verir. Kullandidi dokimanlarda yapilmasi gereken degisiklikle

oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile Yénetim Temsilcisindet
talep eder.
Biriminde kullaniimak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dah

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 Ydnetim Merkezine bildirir.

Uygun olmayan hizmetin dizeltiimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yénetim Temsilcis
diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve diizeltici ve énleyici faaliyetlef
bagslatir. Bu calismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip eder. Bunut
igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedirli KB-P-04-Duzeltici Faaliyet Prosedurii KB-P
05,0nleyici Faaliyet Prosediirii KB-P-06 gore islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimg
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli calismalari I¢ Tetki

O

\U \U

]
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Prosedlrine 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
Hukuk igleri MUdUri

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usuli

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Gérevde yikselme sinavindat
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans disukliga.

-—

3.3. Gorevde Yukselme Usuli
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Goérevde Yikselme Esaslarina Dai
Yonetmelik.

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Hukuk fakiltelerinde lisans 6grenimini tamamlamis olmak.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Avukatlik stajlarini bagari ile tamamlamig olmak.

4.1.3. Diger Nitelikler
1.Ust dizeyde akademik ve s6zel yetenegi ile arastirma ve inceleme becerisine sahif
olmak,
2.Sorumluluk duygusuna, akici konusmaya ve baskalarini etkileme glclne sahif
olmak,

3.Gdrev alani ile ilgili bilgisayar kullanmayi bilmek.

O

O

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Calisma 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 : Hukuk Fakultesi.YUksek Lisans

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Doktora Tercih nedenidir.
Bolim : Hukuk Fakuiltesi
Tecribe : Kamuda asgari 12 yil
Yabanci dil : ingilizce (Bilgisayar terimlerini kavrayacak seviye)
4.5-Mesleki Gelisime lligskin Faaliyetleri Yiriutmek
e Astlara belli bir plan ¢ergevesinde is basi 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
e Gobzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek
4.6.Performans Kriterleri
islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Hukuki Goérls Sdre Uygulama 0 Hata
Ydénlendirme
Mevzuat Belediye Belediye Dava Fihrist ve | Personel
Dlzenleme Mevzuati icin | Mevzuatina TUm | Kataloglarinin Performansinin
Glncel Personelin Erisimi | olusturulmasi. Olclimesi ve Stratej
Dokiiman listesi | igin GereKili Gelistirme ve Kalite
Altyapi Ydnetim
Calismalarina
yapilan destek.
idari Davalar Yilhk Agilan | Yil icinde
Dava Sayisi sonuglandirilan
dava sayisl
Adli Davalar Yilhk Agilan | Yil icinde
Dava Sayisi sonuglandirilan
dava sayisi
icra Davalari Yillik Agilan | Yil icinde
Dava Sayisi sonuglandirilan
dava sayisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Zabita Komiseri
Fiili Gérev Unvani Zabita Komiseri
istihdam Tur(l (Statl) |Memur
Tarih
Kod No
2. ISE ILiSKIN BILGILER
2.1. Isin Ozeti
llgili Mevzuat ve .............. Belediye Baskanliginca belirlenen gérev ve talimatlar

dogrultusunda Zabita Hizmetlerini uygulamak.

2.2. Gorev ve Sorumluluklar
1.Gayri Sthhi mlesseselerle ilgili sikayetleri degerlendirmek ve Belediye sugu gorulen
hususlarda zabit varakasi diizenleyerek kanuni islem baglatmak
2.Meydan, Bulvar, Ana cadde ve yollarda yapilan her tirli kazilari denetlemek|
ruhsatsiz olanlar hakkinda zabit varakasi diizenleyerek kanuni igslem baglatmak,
K TUUPPRRRTRR Belediyelerinin gorev yetki ve sorumluluklarini belirleyen ilgili mevzuat
uyarinca Zabita Hizmetlerini ylritmek,
4. Sehirde dilencilere mani olmak,
5.Ana arterlerdeki izinsiz iggalleri énlemek isgal edenler hakkinda kanuni islem
yapmak,

6. Sehirde kacak et kesimi ve satisiyla micadele etmek,
7. Gevre saghg! koruma g¢alismalarina katilmak, ¢evreyi her ne suretle olursa olsun
kirletenler hakkinda zabit varakasi diizenleyerek kanuni igslem baslatmak
8.Tuketici korumasi hakkindaki 4077 sayili Kanunun Belediyelere verdigi yetkiye gore
denetim yapmak, sikayetleri degerlendirmek ve sucgu goéruUlenler hakkinda zabit
varakasi dizenleyerek kanuni iglem baglatmak,
9.Belediye Zabita personeli ydnetmeliginin 8. Maddesinde belirtilen ve dige
mevzuatla verilen yetkileri kullanmak,
10-Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri hazirla
ve YoOnetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokimanlarda yapilmasi gereken
degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile Yd&netim
Temsilcisinden talep eder.
11-Biriminde kullaniimak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dahil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu KB-F-02 ve Giincel Dokiiman Listes

=

-

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Formu KB-F-01"(Dokimanlarin Kontroli Prosediri KB-P-01,Kayitlarin Kontrol{i
Prosediri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.
12-Uygun olmayan hizmetin dizeltiimesi ve uygunsuzlugun sebebini YOnetim
Temsilcisi, diger ¢alisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve énleyig
faaliyetleri baglatir. Bu galismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takiy
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosediri KB-P-04-Dlzeltici Faaliyet
Prosediri KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosediri KB-P-06 gbre islem yapar.
13-Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi icin gerekli galismalar
ic Tetkik Prosediiriine KB-P-03 gdre baslatr.
14-Birimine gelen Vatandas Sikayetleri igin “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14" tutar,
degerlendirir, ilgililerle isbirligi yaparak sikayeti sonuglandirir.
15.Amirlerince verilen kanun, tizik, yénetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tirli gbérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek.

A ——

174

=

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagl ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Zabita Mudurl

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Gdérevde yilkselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans disukltga.

3.3. Gorevde Yuikselme Usull
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Goérevde Yikselme Esaslarina Dair
Yoénetmelik.

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulu
Goérevde Yiukselme Sinavinda basari saglanmasi sarti ile Zabita Madarinin teklifi,
insan Kaynaklari Madiriinin uygun goriisii Belediye Bagskan Yardimcisinin inhasi
Belediye Baskaninin onayi ile atanir.

Gorevden alinmasinda da ayni usul uygulanir.

3.3. Gorevde Yiikselme Usuli
657 sayil Devlet Memurlari Kanununda belirtilen hilkme gére.

4.i$ GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Mahalli Idareler Yiksek okulu Zabita Bé6lUmU mezunu olmak.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Zabita Komiserligi yapacak kapasitede olmak

4.1.3. Diger Nitelikler

1.Gorev alani ile ilgili bilgi ve beceriye sahip olmak

2. Gorev alant ile ilgili bilgisayar kullanmayi bilmek
3.Disarda g¢aligmasi icin saglikh bir fiziki yapiya sahip olmak

4.2. Caligsma Kosullari

4.2.1. Caligma Ortami
Acik ve Kapali alan

4.2.2. Is Riski
Is stresi vardir.,

4.3. Iisin Gerektirdigi Agirikh Caba
Zihinsel Caba

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR

Egitim : lise ve dengi okullar ile iki yillik yiksek okul mezunu olmak tercih nedenidir.

Boliim :Mahalli idareler Yiiksek Okulu

Tecrlbe : Sekiz Yil
Yabanci dil : ingilizce (iyi seviye)

4.5-Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiritmek
Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is bagsi egitimi vermek
Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katilmak

e Hizmet ici egitim faaliyetlerine katiimak
e Gdbzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri igeren yayinlari takip etmek

4.6.Performans kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Zabita Komiserligi gbrev, | Bu  gérevi igin | Saglanan sosyal | Vatandas Etkinlik
yetki ve sorumluluklarin | kullanilan kaynak fayda memnuniyeti
belirleyen ilgili mevzuat
uyarinca zabita
hizmetlerini yarutmek.
Meydan, bulvar, ana Bu gérevi igin | Saglanan sosyal | Vatandas Etkinlik
cadde ve yolarda yapilan | kullanilan kaynak fayda memnuniyeti
her tirl0 kazilan
denetlemek, ruhsatsiz
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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olanlar hakkinda zabit

varakas! diizenleyerek

kanuni igslem baslatmak.

Ana arterlerdeki izinsiz Bu gorevi icin | Saglanan sosyal | Vatandas Etkinlik

isgalleri 6nlemek, iggal kullanilan kaynak fayda memnuniyeti

edenler hakkinda yasal

islem yapmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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IS TANIMI ve ISIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Zabita Amiri
Fiili Gérev Unvani Zabita Amiri
istihdam Tur(l  (Statd) Memur
Tarih
Kod No
2. ISE iLISKIN BILGILER
1.isin Ozeti :
ilgili mevzuat ve .............. Belediye Baskanhginca belirlenen gérev ve talimatlar
dogrultusunda zabita hizmetlerine iligkin gdrevleri saglikli ve dizenli bir sekilde
yUrdtmek.

2.2. Gorev ve Sorumluluklar
1.Zabita Amirligi gorev, yetki ve sorumluluklarini belirleyen ilgili mevzuat uyarinca
zabita hizmetlerini yarttmek.

2.Meydan, bulvar, ana cadde ve yolarda yapilan her tarli kazilari denetlemek
ruhsatsiz olanlar hakkinda zabit varakasi diizenleyerek kanuni igslem baglatmak.
3.Ana arterlerdeki izinsiz iggalleri Onlemek, isgal edenler hakkinda yasal islem
yapmak.

4.llce Belediye zabita midirliikleri ile koordine saglayarak gerekli kontrolleri yapmak
5.$ehirde dilencilere mani olmak.

6.Sehirde kacak et kesimi ve satisi ile micadele etmek.

7.Tuketici korumasi hakkindaki 4077 sayili kanunun belediyelere verdigi yetkiye gore
denetim yapmak, sikayetleri degerlendirmek ve suclu gérllenler hakkinda yasal
islem yapmak.

8.Toplu tasim vasitalarinin durak ve glizergah denetimini yapmak.
9-Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri hazirlaf
ve Yonetim Temsilcisine verir. Kullandidi dokimanlarda yapiimasi gereken
degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile Yd&netim
Temsilcisinden talep eder.
710-Biriminde kullaniimak i¢in 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.
11-Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yo&netim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve diizeltici ve dnleyici

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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faaliyetleri baslatir. Bu calismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip

eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosediri KB-P-04-Duzeltici Faaliyet
Prosediri KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedirti KB-P-06 gbre islem yapar.
12-Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli
calismalari i¢ Tetkik Prosediiriine KB-P-03 gére baslatir.

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

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

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1Baglh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Zabita Mudird

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Gérevde yUkselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans disukltga.

3.3. Gorevde Yukselme Usuli
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Gorevde Ylkselme Esaslarina Daif
Yoénetmelik.

4. 1S GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Mahalli idareler Yiiksek okulu Zabita Bélim{ mezunu olmak.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Gorev alani ile ilgili belgeye dayal kurs yada egitim gérmus olmak.

4.1.4. Diger Nitelikler
1.Gorev alani ile ilgili bilgi ve beceriye sahip olmak.
2.Disarida calisabilmek icin saglikli bir fiziki yapiya sahip olmak.

4.2. Calisma Kosullarn

4.2.1. Calisma Ortami
Acik ve Kapali alan

4.2.2. is Riski
Is stresi vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Zihinsel ve Bedensel Caba

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No KB-GT-28
T.C. v e e -
.............. BELEDiYEsi urirlik Tarihi 20.03.2006
Degisiklik No 00/ --
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 20/145
Sorumluluk Ve Yetki : \ Stan.M.No: |5.1.1

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MIiNiMUM SARTLAR
Egitim : lise ve dengi okullar ile iki yilhk yuksek okul mezunu olmak tercih nedenidir.
Boéltim :Mahalli idareler Yiksek Okulu

Tecrilbe : Sekiz Yil

Yabanci dil : ingilizce (iyi seviye)

4.5-Mesleki Geligsime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak
e Gdzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

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

4.6.Performans kriterleri

islem

Kriter 1

Kriter 2

Kriter 3

Kriter 4

Zabita Amirligi gérev,
yetki ve
sorumluluklarini
belirleyen ilgili
mevzuat uyarinca
zabita hizmetlerini
yUratmek.

Bu gbrevi icin

kullanilan kaynak

Saglanan sosyal fayda

Vatandas
memnuniyeti

Etkinlik

Meydan, bulvar, ana
cadde ve yolarda
yapilan her tarld
kazilar denetlemek,
ruhsatsiz olanlar
hakkinda zabit
varakasi duzenleyerek
kanuni iglem
baslatmak.

Bu gorevi icin

kullanilan kaynak

Saglanan sosyal fayda

Vatandas
memnuniyeti

Etkinlik

Ana arterlerdeki izinsiz
isgalleri 6nlemek,
isgal edenler hakkinda
yasal islem yapmak.

Bu gbrevi icin

kullanilan kaynak

Saglanan sosyal fayda

Vatandas
memnuniyeti

Etkinlik

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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IS TANIMI ve ISIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Zabita Memuru
Fiili Gérev Unvani Zabita Memuru
istihdam Tur(l (Statl) |Memur
Tarih
Kod No
2. ISE ILiSKIN BILGILER
2.1. Isin Ozeti
ilgili Mevzuat ve .............. Belediye Baskanliginca belirlenen gérev ve talimatlar

dogrultusunda Zabita Hizmetlerini uygulamak.

2.2. Gorev ve Sorumluluklari

1.Gorevlerine iliskin kanun, tizik yénetmelik ve benzeri emirleri bilmek,
2.Gorevlerin yerine getirilmesi sirasinda mesai arkadaslarina yardim etmek,
3. Belediye hizmetleriyle ilgili olarak gérdugu aksakliklari amirlerine bildirmek

i SO Belediye Zabita personeli yénetmeliginin 8. Maddesinde belirtilen ve
diger mevzuatla verilen yetkileri kullanmak,
S zabita memuru gérev ve hizmetlerinden amirlerine karsi sorumludur.

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

7-Biriminde kullaniimak icin 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
Kontroll Prosediri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

8-Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Y&netim
Temsilcisi, diger ¢alisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve diizeltici ve énleyici
faaliyetleri baglatir. Bu calismalarla 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.
9-Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli
calismalari i¢ Tetkik Prosediiriine KB-P-03 gére baslatir.

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

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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11.Amirlerince verilen kanun, tizik, yénetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tirli gdrevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek.

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagl ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Zabita Komiseri

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usuli

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Gérevde ylkselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans disukltga.

3.3. Gorevde Yuikselme Usull
657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ve Gorevde Ylkselme Esaslarina Dair
Yoénetmelik.

4. 1S GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Mahalli idareler Yiiksek okulu Zabita Bélim{ mezunu olmak.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Zabita memurlugu yapacak kapasitede olmak

4.1.3. Diger Nitelikler

1.Gorev alani ile ilgili bilgi ve beceriye sahip olmak

2. Gorev alant ile ilgili bilgisayar kullanmayi bilmek
3.Disarida galigmasi icin saglikh bir fiziki yapiya sahip olmak

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami
Acik ve 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 : lise ve dengi okullar ile iki yilhk yuksek okul mezunu olmak tercih nedenidir.
Boéltim :Mahalli idareler Yiksek Okulu
Tecrlbe : Sekiz Y

Yabanci dil : ingilizce (iyi 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

e 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

Zabita Memuru
gbrev, yetki ve
sorumluluklarini
belirleyen ilgili
mevzuat uyarinca
zabita hizmetlerini
yGratmek.

Bu gbérevi icin
kullanilan kaynak

Saglanan
fayda

sosyal | Vatandas

memnuniyeti

Etkinlik

Meydan, bulvar,
ana cadde ve
yolarda yapilan her
tarla kazilari
denetlemek,
ruhsatsiz olanlar
hakkinda zabit
varakasi
dizenleyerek
kanuni iglem
baslatmak.

Bu gbérevi igin
kullanilan kaynak

Saglanan
fayda

sosyal | Vatandas

memnuniyeti

Etkinlik

Ana arterlerdeki
izinsiz iggalleri
6nlemek, isgal
edenler hakkinda
yasal igslem

Bu gbérevi igin
kullanilan kaynak

Saglanan
fayda

sosyal | Vatandas

memnuniyeti

Etkinlik

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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IS TANIMI ve iSIN GEBEKLERi
1. ISIN KiMLIGI
Kadro Unvani Sivil Savunma Uzmani
Fiili Gérev Unvani Sivil Savunma Uzmani
istihdam Tur(  (Stat) |Memur
Tarih
Kod No

2. ISE ILiSKIN BILGILER

2.2. Gorev ve Sorumluluklar
) I Belediyesi Koruyucu Gulvenlik Talimatlari dogrultusunda glvenliginin
saglanmasi
2.Bagkanlktan ve Mudurlikten gelen talimatlarin yerine getirilmesi,
3.1lgili kanunlar geregince yapilmasi gereken planlarin ve iglerin yapiimasi
4.Kamu kurum ve kuruluslart ile sivil toplum 6rgatleri ile koordinasyonun
saglanmasi
5.Glvenlik Iglerinin yaritilmesi
6. Digman Saldirilari, savunma gayretlerinin sivil halk tarafindan azami surette
desteklenmesi ve cephe gerisi maneviyatinin muhafazasi amaciyla alinacak her
tarlG silahsiz,
koruyucu, kurtarici 6nlem ve faaliyetleri intiva eder.
7. Buydk Yanginlar,
8. Dogal Afetler.

a) Depremler,

b) Cidlar,
Baskinlari,
Su
Yer Kaymalari,
Baraj Patlamalari. dogal afetlere ve blyUk yanginlara kargi halkin can ve mal
kaybinin en aza indirilmesi, hayati 6neme sahip her tirli resmi ve 6zel tesis
ve tesekkullerin korunmasi ve faaliyetlerinin strdartlmesi igin acil tamir ve
Islah,
9. Amirlerince verilen kanun, tizik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tirli gdrevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek.

—
RS RTRC)

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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10. Biriminde kullanilmak i¢in 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.

11.  Uygun olmayan hizmetin dizeltiimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yonetim
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
Prosediri KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosediri GA-P-06 goére islem yapar.

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

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

3. POZISYONA iLiSKIiN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Zabita Madura

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulii

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Gérevde yidkselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans distklGga.

3.3. Gorevde Yiikselme Usuli
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Goérevde Ylkselme Esaslarina Dair
Yobnetmelik.

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Ozel Mevzuatina Gore

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Ozel Mevzuatina Gore

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 Kosullarn

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.2.1. Caligma Ortami
Kapali 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 MIiNiMUM SARTLAR
Egitim : Ozel Mevzuatina Uygun Olarak
Bélim : Ozel mevzuatinda belirtilmistir.

Tecriibe : Ozel Mevzuat
Yabanci dil : ingilizce

4.5-Mesleki Geligsime 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

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Uygulamali Egitim Kisi basi egitim | Egitimden Ortalama 1
saati memnuniyet saatlik egitim
derecesi maliyeti
Planlama Ekiplerin Ekip donaniminin | Donanimin Tahsis edilen
olusturulmasi belirlenmesi depolanmasi kaynak miktari
Acil Eylem Plani il diizeyinde | Ulke  diizeyinde | Sivil toplum | Uluslar arasl
koordinasyon koordinasyon kuruluglari ile | kuruluglarla
koordinasyon isbirligi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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IS TANIMI ve ISIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani MUhendis
Fiili Gérev Unvani Cevre Mihendisi
istihdam Turd (Statt) | Memur
Tarih
Kod No
2. ISE iLISKIN BILGILER
2.1 isin Ozeti

Dogal kaynaklarin ve dogal ¢cevrenin korunmasi ve insan sagligina uygun bigimde
gelistiriimesini saglamak.

2.2. Gorev ve Sorumluluklar
1.Fabrika atiklarinin aritilmasi, gerekli tesislerin kurulmasi igletilmesi 0Onerideg
bulunmak,

2.Kati atiklarin gevreye zarar vermeden yok edilmesini saglamak,

3.Kent ici hava kirliligi nedenleri ve hava kalitesini, belirlemek,

4.Cevre ile ilgili kanun ve ydnetmelikleri yorumlamak,

5-Cevresel etki degerlendirme raporlarinin hazirlanmasina yardimci olmak.
6.Amirlerince verilen kanun, tizik, yénetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her turli goérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek.

7-Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri hazirla
ve YOnetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokimanlarda yapilmasi gereker
degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile Yo&netin
Temsilcisinden talep eder.

8-Biriminde kullaniimak i¢in hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dahi
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu KB-F-02 ve Giincel Dokiimar]
Listesi Formu KB-F-01"(Dokimanlarin Kontroli Prosedliri KB-P-01,Kayitlarin
Kontroll Prosediri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.
9-Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yoénetin
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve duizeltici ve dnleyic
faaliyetleri baglatir. Bu calismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takig
eder. Bunun igin 9-Uygun Olmayan Hizmet Prosediri KB-P-04-Dizeltici Faaliye
Prosediri KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosediri KB-P-06 gbre islem yapar.
10-Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyeting
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi icin gerekl

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

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Gérevde ylkselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans disukltga.

3.3. Gorevde Yuikselme Usull
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Goérevde Yikselme Esaslarina Dai
Yoénetmelik.

4. 1S GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Universitelerin Cevre Mihendisligi béliminden mezun olmak.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Cevre Mihendisligi egitimini tamamlamis olmak.

4.1.4. Diger Nitelikler

1.Ust dlzey yetenege sahip olmak,
2.Aragtirmaya merakh olmak,
3.Gbzlem verilerini bittinlestirebilmek,

4.2. Caligma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami
Kapal alan.

4.2.2. is Riski
Az is stresi vardir.

4.3. Iisin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Zihinsel ve bedensel caba.

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR
Egitim : Dort yillik yiksek 6grenim veren kurumlar.
Boélim : Cevre Muhendisligi béliminden mezun olmak.

Tecribe : 5 yil
Yabanci dil : ingilizce (iyi seviye)

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.5 Mesleki Gelisime lliskin Faaliyetleri Yurttmek

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 katilmak

Gozlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

Calisanlarin terfilerine karar vermek

Calisanlar icin sosyal faaliyetler diizenlemek

4.6.Performans Kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Denetim ve | Sayi Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik
Gozetim Ruhsat kullanilan kaynak

Gevre Koruma | Sayi Uygulama Etkinlik Vatandas
Proje Memnuniyeti

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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IS TANIMI ve ISIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani MUhendis
Fiili Gérev Unvani Muhendis(Elektrik MUhendisi)
istihdam Turd (Stati) | Memur
Tarih
Kod No
2. ISE ILISKIN BILGILER
2.1. Isin Ozeti

Gesitli elektrik ve elektronik sistemlerin ve techizatin, projelerini, tadilini, tesisini,
gelisimini, tersimini ve arastirmalarini yapar ve bu gérevde caligsanlar yonetir:

2.2. Gorev ve Sorumluluklar

1.

Elektrikle ilgili arastirmalar yapar, techizatin ve sistemlerin ana hatlarini
tasarlar, kroniklerini gizer, projeler veya baglantili semalari yapar ve
uygulanacak insaat metodunu ve malzemelerini tespit eder, iscilik, malzeme
ve diger insaat ve tesisat kesif bedellerini hesaplar;

Techizatin ve sistemlerin ingsaasi ve tesisi islemine nezaret eder,tamamlanan
isin verimli bir sekilde ve sartname hidkimleri emniyet standartlarina uygun
olup olmadigini arastirir;

Elektrik sistemlerinin randiman ve uygunlugunu gelistirmek i¢in devamh
gelistirme ve degistirmelerle ugrasir;

Elektrik tesisatinin kabul edilip edilmemesini tavsiye eder, ek arastirma
projeleri icin tavsiye mahiyetinde teknik raporlar hazirlar, elektrikle ilgili
arastirma projelerinin kayitlarini tutar, elektrik techizat ve cihazlarinin bakim
ve igletme standartlari ile ilgili bultenler, teknik yénetmelikler, semalar
hazirlar, kurumlarin ilgili kisimlariyla igbirligi yapar.

Genel Elektrik Mihendisliginin insaat, tesisat, isletme veya tamir gibi belirli
bir faaliyet dalinda proje, plan veya nezaret islerinden birisi Gzerinde ihtisasi
bulunabilir ve o suretle ayirt edilebilir.

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

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 Yénetim Temsilcisinden talep eder.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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8. Biriminde kullanilmak icin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine
dahil edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu KB-F-02 ve Giincel
Dokuman Listesi Formu KB-F-01”(Dokimanlarin Kontroli Prosediri KB-P-
01,Kayitlarin Kontroll Prosediri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine
bildirir.

9. Uygun olmayan hizmetin dlzeltiimesi ve uygunsuzlugun sebebini Y&netim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve
Onleyici faaliyetleri baslatir. Bu calismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini
saglar ve takip eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedrli KB-P-04-
Dlzeltici Faaliyet Prosediri KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosediiri KB-P-06
gbre islem yapar.

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

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

3. POZISYONA iLiSKIiN BILGILER

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulii

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Gérevde yidkselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans distklGga.

3.3. Gorevde Yukselme Usulii
657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ve Gorevde Ylkselme Esaslarina Dair
Yoénetmelik.

3.3. Gorevde Yukselme Usuli
Sinav-performans

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Elektrik-Elektronik Mihendisligi alaninda lisans egitimini tamamlamis olmak

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Elektrik-Elektronik Mihendisligi ile ilgili diplomaya sahip olmak.

4.1.3. Diger Nitelikler

1.Yeniliklere acik olmak,

2.Dikkatli ve sorumlu olmak,

3.Ust dizeyde akademik yetenege sahip olmak,

4.2. Calisma Kosullarn

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Isci saghgi ve is glvenli standartlarinda

4.2.1. Calisma Ortami
Kapali alan

4.2.2. is Riski
elektrik carpmalari ve az is stresi vardir.

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

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR
Egitim : Lisans
B6lum : Elektrik-Elektronik Mihendisligi

Tecribe : 3 yil
Yabanci dil : ingilizce (iyi seviye)

4.5-Mesleki Geligsime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Astlara belli bir plan ¢ergevesinde is basi egitimi vermek

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

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

4.6.Performans kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4

Denetim Gozetim | Sayi Ongériilen Etkinlik Verimlilik
Ruhsat zamana
uygunlugu

Elektrik
tesisatinin kabul
edilip
edilmemesini
tavsiye eder, ek
arastirma
projeleri igin
tavsiye
mahiyetinde
teknik raporlar

Sayi Etkinlik Verimlilik Vatandas
Memnuniyeti

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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hazirlar, elektrikle

ilgili arastirma

projelerinin

kayitlarini tutar,

elektrik techizat

ve cihazlarinin

bakim ve isletme

standartlari ile

ilgili bultenler,

teknik

yénetmelikler,

semalar hazirlar,

kurumlarin ilgili

kisimlariyla

isbirligi yapar.

Hizmet Etkinligi Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik Vatandas

kullanilan kaynak Memnuniyeti
Uretilen ise orani
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI

Kadro Unvani

Mihendis

Fiili Gorev Unvani

EndUstri MUhendisi

istihdam Tarl  (Stat) | Memur
Tarih
Kod No
2. ISE ILISKIN BILGILER
2.1. Isin Ozeti

Isgiicii, makine ve teghizatin yiiksek verimle calistirilmasimi temin etmek icin iiretim yontemlerin
incelemek, gelistirmek ve tavsiyelerde bulunmak.

2.2. Gorevleri

Endustri Mihendisi, isletmenin genel calisma prensipleri dogrultusunda, arag, gereq
ve ekipmanlari etkin bir sekilde kullanarak, isci saglidi, is glvenligi ve cevre koruma
dizenlemelerine ve meslegin verimlilik ve kalite gereklerine uygun olarak:

a) Satis, Uretim kapasitesi ve israf olunan malzemeye ait kayitlari ve tesisin genel
kurulus diizenini incelemek,
b) Idari ve denetici personelle sorunlari ¢ozimleyebilmek igin gérismeler yapmak,
c) Uretimi artirmak icin ydntemler gelistirip, maliyeti dlsUricU ¢alismalar yaparak,
Uretim kapasitesinin en yiksek diizeye ulasmasini saglamak,
d) Goérev dagilimini inceleyip bunun en verimli bir tarzda nasil yapilacagini

belirlemek,

e) Uretim, pazarlama, depolama, dagitim, kalite kontrol sistemlerini diizenlemek,
f) Calismaya tegvik edici Ucret yontemleri gelistirmek ve is degerlendirme projeleri

hazirlamak,

g) Calisma ydntemi, makine kullanimi, techizat ve personelin daha ekonomik ve
etkin kullanimini saglamak igin tavsiyelerde bulunmak,
h) Is basitlestirme tekniklerini kullanarak ambalaj ve malzeme kullanim usullerini

gelistirmek,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN




Dokiiman No KB-GT-28
T.C. v e e -
.............. BELEDiYEsi urirlik Tarihi 20.03.2006
Degisiklik No 00/ --
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 36 /145
Sorumluluk Ve Yetki : \ Stan.M.No: |5.1.1

2.3. Sorumluluklari

Endustri miahendisi gérevlerini mevcut hikimler geregince verilen direktifle
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yakamladur.
Endustri mUhendisi gorev alani ile ilgili bilgi belge ve yazilarin saklanmasindan ve
korunmasindan sorumludur.
Gorev ve yetkilerini kullanmanin yada kullanmamanin sonucundan dolayi bagl
bulundugu maduare karsgi sorumludur.

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

Biriminde kullaniimak icin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dabhi
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu KB-F-02 ve Giincel Dokimar]
Listesi Formu KB-F-01”(Dokimanlarin Kontroli Prosedliri KB-P-01,Kayitlarin
Kontroll Prosediri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.
Uygun olmayan hizmetin dOzeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Ydnetim
Temsilcisi, diger ¢alisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve dnleyic
faaliyetleri baglatir. Bu c¢alismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takig
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosediri KB-P-04-Dlzeltici Faaliye
Prosediiri KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedirti KB-P-06 gbre islem yapar.

Kurulus igi kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimc
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi icin gerekli calismalari Ig
Tetkik Prosedirine KB-P-03 gore baglatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “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
Birim M0daru

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulii

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Gérevde ylkselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans disuklGga.

3.3. Gorevde Yiikselme Usuli
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Goérevde Yilkselme Esaslarina Dai
Yobnetmelik.

4. i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Endustri Mahendisligi alaninda lisans egitimi tamamlamis olmak.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Endustri mihendisligi alaninda tecriibe sahibi olmak.

4.1.3. Gerekli Hizmet Suresi
657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen hikme gore.

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 Kosullar

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 yiksek okul veya fakilte mezunu olmak.YUksek Lisans Doktorg

Tercih nedenidir.

B6lUm : Endastri MUhendisligi
Tecrlbe : 3 yiIl benzer gbrevlerde bulunmus olmak.
Yabanc! dil : ingilizce

|

4.5-Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek
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

Aldigi Ucretin Orettigi ise orani

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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IS TANIMI ve ISIN GEREKLERI

Kadro Unvani

Mihendis

Fiili Gorev Unvani

Harita MUhendisi

istihdam Tiir(i (Statii) | Memur
Tarih
Kod No
2. ISE ILISKIN BILGILER
2.1. Isin Ozeti

Madencilik, jeolojik calisma, ingaat, su, havacilik, sehircilik ve diger amaclar i¢in kullanilan haritalari istenilen

olceklerde ¢izmek.

2.2. Gorevleri

Harita MUhendisi isletmenin genel calisma prensipleri dogrultusunda, arac, gereg¢ vé
ekipmanlari etkin bir sekilde kullanarak, isci saghdi, is guvenligi ve c¢evre korum:

dizenlemelerine ve meslegin verimlilik ve kalite gereklerine uygun olarak:

a) Mevcut not, plan, eski harita, tapu, harita ¢izimine yardimci olacak diger
dékimanlari ve cizimde istenen sartlari incelemek,

b) Cizimi yapilacak yerin karadan, havadan ve denizden gérinimunU arastirip
gerekli hesaplari yapmak,

c) Sahada kullanilacak aletlerin ayarlarini yapmak veya yaptirmak,

d) Yerylzu, yer alti ve sualti bélgelerine ait hakiki noktalar, ylukseklikler, kotlar,
hatlar, acilar, egriler ve diger donelerin tespiti igin etltler yapmak,

e) Poligonlari hazirlayip, teodolit ile poligonlarin agi ve kenarlarinin yikseklik

Olcllerini almak,

\U

O

f) Saha caligmalari sonucu elde edilen degerleri ve diger sartnameleri gézéniinde
bulundurarak belli bir éigcekte harita ¢izmek,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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2.3. Sorumluluklari

Harita Muhendisi go6revlerini mevcut hidkimler geregince verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yakamladur.
Harita Mdhendisi gérev alani ile ilgili bilgi belge ve yazilarin saklanmasindan ve
korunmasindan sorumludur.
Gorev ve yetkilerini kullanmanin yada kullanmamanin sonucundan dolayr bagli
bulundugu maduare karsgi sorumludur.

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

Biriminde kullaniimak i¢in hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dah
edilmesi igin “Dokiiman Degisiklik izlieme Formu KB-F-02 ve Giincel Dokiiman Listes
Formu KB-F-01"(Dokimanlarin Kontroli Prosediri KB-P-01,Kayitlarin Kontrol{
Prosediri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

Uygun olmayan hizmetin dizeltiimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yénetim Temsilcis
diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve diizeltici ve énleyici faaliyetlef
bagslatir. Bu calismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip eder. Bunut
igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedirli KB-P-04-Dizeltici Faaliyet Prosedurii KB-P
05,0nleyici Faaliyet Prosediirii KB-P-06 gore islem yapar.

- = \U

T 9 —. <

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimg
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli galismalari Ig Tetki
Prosedirine KB-P-03 goére baslatir.

A —

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “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
Birim M0daru

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulii

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Gérevde yikselme sinavindat
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans disukliga.

3.3. Gorevde Yukselme Usuli
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Goérevde Yikselme Esaslarina Dai
Yonetmelik.

-

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Harita MUhendisligi alaninda lisans egitimi tamamlamis olmak.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Harita miahendisligi alaninda tecriibe sahibi olmak.

4.1.3. Gerekli Hizmet Suresi
657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen hikme gore.

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 Kosullar

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 MIiNiMUM SARTLAR
Egitim : Doért yilhk yUksek okul veya fakilte mezunu olmak.YUksek Lisans Doktor:
Tercih nedenidir.

B6lUm : Harita MUhendisligi

Tecrlbe : 3 yil benzer gbrevlerde bulunmus olmak.

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
Harita Planlarin m2 | Ongériilen

birim maliyeti zamana

uygunlugu

Harita uygulamasi Uygulamanin Vatandas itraz  sayisinin

m2 birim | memnuniyet toplam mulk

maliyeti seviyesi sahibine orani
Veri Analizi ve Harita | Hizmet icin | Vatandas Etkinlik Verimlilik
ciktisi kullanilan memnuniyeti

kaynak yapilan

harcamayi

karsilayip

karsilamadigi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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IS TANIMI ve iISIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI

Kadro Unvani Mihendis

Fiili Gérev Unvani insaat Miihendisi

istihdam Turd (Statdi) | Memur

Tarih

Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti

Bina, karayolu, képri gibi yapilari teknige uygun olarak uygun ve ekonomik olarak

yapim ve calismalarini saglamak.

2.2. Gorev ve Sorumluluklar

1.ingaat projelerini hazirlamak,

2.Santiye kurdurmak ve gerekli insan gtici saglamak,
3.Gerekli arag ve geregleri saglamak,

4.0zel teknik ve sartnameler ve sdzlesmeler hazirlamak,
5.insaatla ilgili sorunlarda bilirkisi olarak gérev yapmak,
6.Amirlerince verilen kanun, tizik, yénetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlars
uygun olarak verilecek her tarli goérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yering
getirmek.
7-Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri hazirlg]
ve Yodnetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokimanlarda yapilmasi gereket
degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile Yo&netin
Temsilcisinden talep eder.

8-Biriminde kullaniimak icin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dah
edilmesi igin “Dokiiman Degisiklik izlieme Formu KB-F-02 ve Giincel Dokiiman Listes
Formu KB-F-01"(Dokimanlarin Kontroli Prosediri KB-P-01,Kayitlarin Kontroll
Prosediri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.
9-Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yonetin
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve dnleyig
faaliyetleri baglatir. Bu ¢alismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takiy
eder. Bunun igin
10-Uygun Olmayan Hizmet Prosediri KB-P-04-Duzeltici Faaliyet Prosedir(i KB-P
05,0nleyici Faaliyet Prosediri KB-P-06 gore islem yapar.
11-Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyeting

O

U
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli calismalar
ic Tetkik Prosediriine KB-P-03 gére baslatir.
12-Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14" tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuglandirir.

3. POZISYONA iLiSKIiN BILGILER

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulii

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Gérevde yikselme sinavindat
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans distklGga.

-—

3.3. Gorevde Yukselme Usulii
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Goérevde Ylkselme Esaslarina Dair
Yoénetmelik.

3.3. Gorevde Yikselme Usull
Sinav-Performans

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Insaat mihendisligi alaninda lisans egitimini tamamlamis olmak

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Insaat muhendisligi diplomasina sahip olmak

4.1.3. Diger Nitelikler

e Ustiin bir akademik yetenege,

e Sayisal akil yoratme gticlne sahip,

e Sekiller arasindaki iligkileri gérebilen (6rnegin, bir kiiptn agihminin  nasil
olacagini zihinde canlandirabilen),

Fen bilimlerinde 6zellikle matematik ve fizikte basarili,

Sorumluluk sahibi, dikkatli,

Bir isi planlayabilen ve uygulamaya koyabilen,

Bagkalarini etkileyebilen,

Yaratici

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Calisma Ortami
insaat mihendisi, cizim yaparken biiroda, yapim asamasinda insaatlarda calisin.
Proje mulhendislerinin  calisma ortami rahat olmasina ragmen, santiyg
muahendislerinin ¢alisma ortami tozlu, guriltall, yazin sicak, Kisin soguk olabilir.

117

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Ingaatta calisirken az da olsa kazaya ugrama tehlikesi vardir. Caligma saatlefi
dizenli olabilecedi gibi hafta sonu calismasi da olabilir. Ozellikle blyUk firmalarda
calisan meslek elemanlari sik sik seyahat edebilirler. Calisirken tesisat konusuyla
ilgili tekniker ve muhendislerle, mimarlarla, teknik ressamlarla, iscilerle iletisimde
bulunabilirler.

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 : Lisans
BoIim : ingaat Mihendisligi

Tecribe : 3 Yl
Yabanci dil : ingilizce (lyi Seviye)

4.5-Mesleki Gelisime iliskin 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

Gbzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

|4.6.Performans Kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Asfaltlama M2 birim | Emsal islerle | Performans Tasarruf miktar
maliyeti kiyaslama
Kanal M2 birim | Emsali islerle Performans Tasarruf miktar
maliyeti kiyaslama
Park ve Bahgeler Yapim ve bakim lI(Emsah islerle Performans Tasarruf miktar
s lyaslama
m2 birim
maliyeti
Emsali iglerle Performans Tasarruf miktar
Yol ve Kavsak | Yapim ve bakim kiyaslama

diizenleme m2 birim

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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maliyeti
Trafik ve | Yapim ve bakim Elmssgriﬁfrle Performans Tasarruf miktari
Sinyalizasyon maliyetleri y
hizmetleri
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IS TANIMI ve ISIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Miihendis
Fiili Gérev Unvani Jeodezi ve Fotogrametri Mihendisi
istihdamTari (Statii) | Memur
Tarih
Kod No

2_iSE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Arazi pargalarinin bigim, konum, engebe v.b. yénlerden durumunu havadan cekilen
fotograflarla belirleyerek elde edilen verileri harita dedigimiz semada ¢izgiler halindg
gOsteren Kisidir.

2.2. Gorev ve Sorumluluklari

Jeodezi ve fotogrametri mihendislerinin temel gorevi proje hizmetlerine yonelik

blylk 6lcekli haritalar olugturmaktir. Jeodezi ve fotogrametri mahendisi belirli

yontemleri (fotogrametri yontemi, arazi bilgi sistemleri, yapay uydular aracilhgiyla

6lcmeler) kullanarak sehir, ilge ve kdylerin imar planlarinin hazirlanmasinda

yardimci olur. Her 6lgekteki haritanin hazirlanmasini, araziye iliskin projelerin ettt ve

uygulamalarini gergeklestirir. Harita yapimi icin éncelikle,

1. YeryUzu tzerinde kontrol noktalari agi olugturur ve jeodezik dlgiimler yapar.

2. Arazide ekipler halinde caligilarak yapilan jeodezik 6lgimleri bilgisayarda mm
dizeyinde hesaplar.

3. Bu sekilde elde edilen koordinat ve detay bilgileri belli élcekte gizerek harita eldg
eder.

4. Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedirleri hazirla

ve Yoénetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokimanlarda yapilmasi gereken

degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile Y&netim

Temsilcisinden talep eder.

5. Biriminde kullaniimak i¢in hazirlanan yeni dokiimanlarin Kalite Sistemine dahi

edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu KB-F-02 ve Giincel Dokimar]

Listesi Formu KB-F-01”(Dokimanlarin Kontroli Prosedliri KB-P-01,Kayitlarin

Kontroll Prosediri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

6. Uygun olmayan hizmetin dizeltiimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yoénetin

Temsilcisi, diger ¢alisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve dnleyic

faaliyetleri baglatir. Bu calismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takig

eder. Bunun icin Uygun Olmayan Hizmet Prosediri KB-P-04-Dizeltici Faaliye

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Prosediri KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedlri KB-P-06 gére islem yapar.

7. Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyeting
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi icin gerekl
calismalari i¢ Tetkik Prosediiriine KB-P-03 gére baslatir.

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

9. Amirlerince verilen kanun, tizik, yénetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlarg
uygun olarak verilecek her tOrli gbérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek.

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Gérevde ylkselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans disukltga.

3.3. Gorevde Yuikselme Usull
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Goérevde Yikselme Esaslarina Dai
Yoénetmelik.

3.3. Gorevde Yukselme Usulu
Sinav-Performans

4. 1S GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
llgili Lisans egitimini tamamlamasi gerekmektedir.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim

Mesleki egitim c¢esitli Gniversitelere baglh mihendislik fakdlteleri, ingaat fakdlteleri ile
muhendislik-mimarlik  fakdltelerinin -~ “Jeodezi ve Fotogrametri” mihendislig
bélimadnde verilmektedir.

4.1.4. Diger Nitelikler

Jeodezi ve fotogrametri mihendislerinin;

- Ustln bir genel yetenege,

- Cizim yapabilme yetenegine sahip,

- Sekil ve uzay iligkilerini gbrebilen,

- Sabirli, dikkatli ve iyi bir gézlemci olmalari gerekir.

4.2. Caligsma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami
Jeodezi ve fotogrametri mihendisleri islerini blroda, yeraltinda, arazide ve agik
havada yaritlrler. Calisirken is yerinin durumuna gbre topograflar, jeoloji, jeofizik

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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cevre, petrol mihendisleriyle isbirligi halindedirler. Calismalarinda birinci derecede
verilerle ilgilidirler. Goérev sik sik seyahat etmeyi gerektirir.

4.2.2. is Riski
Az is stresi vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Bedensel caba.

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR
Egitim : Jeodezi ve fotogrametri egitimi veren dort yillik ylksek okul
Bolim : Jeodezi ve fotogrametri

Tecribe : 2 yil
Yabanci dil :

4.5-Mesleki Geligsime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

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

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

e Gobzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

| 4.6.Performans Kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Harita Planlarin m2 | Ongériilen
birim maliyeti zamana
uygunlugu
Harita uygulamasi | Uygulamanin Vatandas itraz  sayisinin
m2 birim | memnuniyet toplam mulk
maliyeti seviyesi sahibine orani
Denetim Gozetim Sayisi Hizmet icin | Saglanan fayda | Vatandas
Ruhsat kullanilan kaynak memnuniyet
derecesi
Bilgisayara Veri Sayisi Hizmet igin | Saglanan fayda | Vatandas
Girigi kullanilan kaynak memnuniyet
derecesi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Veri Analizi ve Hizmet icin | Vatandag Etkinlik Verimlilik
Harita ciktisi kullanilan memnuniyeti
kaynak yapilan
harcamayi
karsilayip
karsilamadigi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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IS TANIMI ve ISIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani MUhendis
Fiili Gérev Unvani Jeoloji Mihendisi
istihdam Turd (Statd) | Memur
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Yerlesim alanlarinin ve her tirli mahendislik yapilarinin yer secimi ¢alismalarin
yurGten Kisidir.

2.2. Gorev ve Sorumluluklar
1.Jeotermal (sicak su) enerji kaynaklarini arastirir, potansiyelini belirler ve kullanimz
hazir hale gelmesini saglar,
2.YerkUrenin ylzeyini ve yeraltindaki dogal zenginliklerin (maden, petrol, dogal KBZ
yeralti sulari gibi) birikimine ve dagilimina neden olan faktérleri inceler,
3. Yerklirede meydana gelen firtina, kuraklik, kar, yagmur, sel gibi olaylarin yerkirg
Uzerindeki etkilerini inceler, bunlardan dogabilecek olumsuzluklarin giderilmesi igir
c6zUmler Uretir,

4. YeryuzunUn jeolojik haritalarini gizer ve ¢izilmis haritalari okuyarak yorumlar,
5. Baraj, liman, havaalani, karayolu ve demiryollarinin yapilacagi yerlerin en uyguf
jeolojik dzelliklere gbre secilmesine calisir, bu alanda arastirmalar ve incelemele
yapar,

6. Calisma konularyla ilgili olarak planlama, projelendirme, uygulama, denetleme v¢
degerlendirme goérevlerini yaratar.

7. Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri hazirla
ve YoOnetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokimanlarda vyapilmasi gereker
degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile Yo&netin
Temsilcisinden talep eder.

8. Biriminde kullaniimak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dah
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu KB-F-02 ve Giincel Dokiiman Listes
Formu KB-F-01"(Dokimanlarin Kontroli Prosedirii KB-P-01,Kayitlarin  Kontroll
Prosediri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.
9. Uygun olmayan hizmetin dizeltiimesi ve uygunsuzlugun sebebini Ydnetin
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve dnleyig
faaliyetleri baglatir. Bu calismalarla ilgili kayitlar tutar / tutulmasini saglar ve takiy

—
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eder. Bunun i¢in Uygun Olmayan Hizmet Prosediri KB-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosediri KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosediri KB-P-06 gbre islem yapar.
10. Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi i¢in gerekli galismalar
ic Tetkik Prosediiriine KB-P-03 gore baglatir.
11. Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14" tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Gérevde ylkselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans disukltga.

3.3. Gorevde Yukselme Usuli
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Goérevde Yikselme Esaslarina Dair
Yoénetmelik.

3.3. Gorevde Yukselme Usuli
Sinav-performans

4. 1S GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi

Meslegin egitim slresi 4 yildir. Egitimin ilk yillarinda Fizik, Kimya, Matematik Dersler
okutulur. Daha sonraki yillarda ise Mineroloji, Tektonik, Paleontoloji, Fotojeoloji,
Jeoloji, Jeomorfoloji, Jeoistatistik, Maden, Zemin Mekanigi, Endistri Hammaddeleti
vb. konularda dersler verilir. Ayrica bazi derslerin laboratuar uygulamalari da vardir.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim ) i
Meslegin egitimi, liseden sonra Ogrenci Secme Sinavi (OSS) ile girilen cesit
Universitelere bagli fakiltelerin "Jeoloji MUhendisligi" béliminde verilmektedir.

4.1.3. Diger Nitelikler

1.Ellerini ve gézlerini es gidimlu kullanabilmek,
2.Ayrintilarda dikkatli ve sabirli olmak,

3.Tasari ve teknik cizimde tecribeli ve istekli olmak,
4.Gorev alaniyla ilgili bilgisayar kullanmay! bilmek.

4.2. Calisma Kosullar
Jeoloji mUhendisleri; ¢cogunlukla acik arazide ve santiyelerde caligirlar. Yeraltl ve
yerUstinde arastirma yapilmasi gereken her katmanda gbérev yaparlar ve islak,
soguk, sicak ortamlarda bulunurlar. Arazi calismalari genellikle yaz aylarindg

=
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yaratalar. Jeologlar arazide elde ettikleri bulgulari incelemek Uzere laboratuarlarda
kimyasal analiz calismalari blro ortaminda harita okunmasi, arastirma sonuglarinir

rapor edilmesi gibi calismalar yaparlar.

=

4.2.1. Caligsma Ortami

Acik alan

4.2.2. is Riski
Az is riski vardir

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba

Zihinsel caba

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR

Egitim : Lisans
BolUm : jeoloji
Tecribe : 3 yil
Yabanci dil :

4.5-Mesleki Geligsime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

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

4.6.Performans kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Harita Planlarin m2 | Ongériilen

birim maliyeti | zamana

uygunlugu

Harita uygulamasi | Uygulamanin | Vatandas itiraz sayisinin

m2 birim | memnuniyet toplam mulk

maliyeti seviyesi sahibine orani
Denetim Gozetim Sayisi Hizmet icin | Saglanan fayda Vatandas
Ruhsat kullanilan kaynak memnuniyet

derecesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Bilgisayara Veri Sayisi Hizmet icin | Saglanan fayda Vatandas
Girigi kullanilan kaynak memnuniyet
derecesi
Veri Analizi ve Hizmet icin | Vatandas Etkinlik Verimlilik
Harita ¢iktisi kullanilan memnuniyeti
kaynak
yapilan
harcamayi
karsilayip
karsilamadigi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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IS TANIMI ve iSIN GEBEKLERi
1. iSIN KIMLIGI
Kadro Unvani Muhendis
Fiili Gérev Unvani Makine MUhendisi
istihdam Tur( (Statd) |Memur
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

Cesitli tipte motor ve kisimlari, makine motorlu arag ve diger mekanik teghizat ve
parcgalarin projelerini yapar, bunlarin imal, tesis, tadil, isletme ve tamirlerini planlastirif
ve nezaret islerini yaratdr:

2.2. Gorev ve Sorumluluklari
1.

Her t0rlG motor, kazan, pompa, tlrbin, vantilatér ve buhar makine kisimlari gibi
kuvvet kisimlari ve techizatini ihtiva eden buhar makine techizati, tazyik
motorlari, hidrolik techizati, malzeme bakim techizati, 6lcme aletleri,
yaglayicilar, kii¢cik takimlar ve makineleri ihtiva eden sinai makine ve
techizati, ev ve sinai 1sitma, sinai muamele 1sitmasi, motor kismi i1sitmasi,
akaryakit yakma techizati, 1sitma havalandirma ve sogutma, techizatinin
projelerini yapar, imal, tesis ve igletiimesine ve bakim onarimlarina nezaret
eder;

Gerekli mekanik araglarin tipini, muhammen bedelini ve imalat i¢cin mevcut
imkanlari tespit eder;

imalatin detaylarini gésteren projeleri ve matematik islemlerini yapar,
sartnameleri hazirlar;

imalat metotlarini tasarlar ve Uretimin teknik safhasina nezaret eder;
Mekanik techizatin tesis, bakim ve tamiri ile emniyet ve verim bakimindan
sartnameye uygun olup olmadigini kontrol eder.

Makine MUhendisliginin imalat, tesis veya tamir safhalarindan herhangi birine
ait proje, plan veya nezaret islerinde ihtisasi bulunabilir ve o suretle ayirt
edilebilir.

Amirlerince verilen kanun, tazik, yonetmelik, genel emirler ve diger
mevzuatlara uygun olarak verilecek her tirlli gérevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yerine getirmek.

Biriminde kullaniimak i¢in hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dah
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu KB-F-02 ve Giincel Dokiiman

N
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Listesi Formu KB-F-01"(Dokimanlarin Kontroll ProsedﬂrUKﬁ-m,Kayltlarln
Kontrolt Prosedlri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

9. Uygun olmayan hizmetin ddzeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yonetim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve
Onleyici faaliyetleri baslatir. Bu calismalarla ilgili kayitlar tutar / tutulmasinj
saglar ve takip eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedirti KB-P-04-
Diizeltici Faaliyet Prosediirii KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosediirii KB-P-06
gbre islem yapar.

10.Kurulus i¢i kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyeting
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli
calismalari i¢ Tetkik Prosediiriine KB-P-03 gore baslatir.

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

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Gérevde ylkselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans digsukltga.

3.3. Gorevde Yukselme Usuli
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Goérevde Yikselme Esaslarina Dair
Yoénetmelik.

3.3. Gorevde Yukselme Usuli
Sinav-performans

4. 1S GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi

Universitelerin 4 Yillik “Makine Mithendisligi” béliimiinden mezun olmak

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim

4.1.3. Gerekli Hizmet Suresi
Gorev 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. Caligma Ortami

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Kapali 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 MIiNiMUM SARTLAR
Egitim : Lisans
B6lUm : Makine MUhendisligi

Tecrlbe : 3 Yil
Yabanci dil : ingilizce (lyi Seviye)

4.5-Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Astlara belli bir plan ¢gergcevesinde is basi egitimi vermek

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

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

Gozlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans Kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Denetim Gézetim | Sayi Ongériilen
Ruhsat zamana

uygunlugu
isletme Sayi Vatandas itiraz sayisinin
Sahiplerine Yol memnuniyet toplam mulk
Gosterme seviyesi sahibine orani
Ekonomi Sayisi Hizmet icin | Saglanan fayda Vatandas
Geligtirme kullanilan kaynak memnuniyet
Faaliyet derecesi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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IS TANIMI ve ISIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani MUhendis
Fiili Gorev Unvani Ziraat MUhendisi
istihdam Turd (Statii) | Memur
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti

Tarla ve bahge Urlnleri ile hayvancilik konularina muihendislik teknolojisinir
uygulanmasi hakkinda tavsiye ve calismalarda bulunan, tarim makineleri v4
techizatinin dizaynini yapan, imalatini, insaat ve tesis edilmesini planlayan vg

denetleyen kisidir

O—D—0

2.2. Gorev ve Sorumluluklari

Ziraat MUhendisi, isletmenin genel calisma prensipleri dogrultusunda, aracg, gerec vé
ekipmanlari etkin bir sekilde kullanarak, is¢i saghgi, is glvenligi ve cevre korumg

dizenlemelerine ve meslegin verimlilik ve kalite gereklerine uygun olarak:
a) Arazinin bakimini yaptirarak ekime hazir hale gelmesini saglayip hangi cins ekim

yapilacagina karar vermek,

b) Ekim alanlarinin toprak analizlerini ve sularin kalitesini laboratuvarda tespit etmek,

c) Toprak numunelerinin kurutulmalarina ve dévllerek elenmesine nezaret etmek,
d) Topragin ana besin maddeleri olan azot, fosfor ve potasyumun bitkilerce alinabilir

miktarlarini laboratuvarda tespit etmek,

e) Topragin gibre durumunu belirleyerek ilgililere génderip gibrelenmesini

saglamak,

f) Ekim alanlarinda bulunan kuyulardaki sulari analiz ederek arazinin sulanmasini

saglamak,
g) Bitkilerin ilaglanmasini saglamak ve hasat zamanina karar vermek,

h) BlyUkbas ve kiimes hayvanlarinin bakim beslenme ve Gretme islerinin

yurGtilmesini saglamak,

i) Sut sigircihginda suni tohumlama projesini yirtitmek, hayvan saghgi ile ilgili

calismalarda veteriner hekimle isbirligi yapmak,

j) BulyUkbas hayvanlari yas ve cinslerine gére gruplandirip verimli sthhatli ve

damizlik degeri yiksek olan hayvanlari seleksiyona tabi tutmak,

k) Tavuklarin civcivlik doneminden pili¢ ve tavuk oluncaya kadar rasyonel

beslenmelerini saglamak,

1”4

=
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1)

m) Sulama, drenaj, sel ve akarsulara karsi insa edilecek kontrol sistemlerini

n)

0)

Ciftlik binalari, elektrik hizmetleri, mahsul isleme ve diger ciftlik tesislerinin genel
kurulus esasini tespit ve bunlarin ingsasini kontrol etmek,

planlastirip bunlarin ingasina nezaret etmek,

Pompalar ve sulama techizati, harman ve harman dévme makineleri, sabanlar,
ilaglama vaporizatérleri gibi ziraat makinelerinin projelerini hazirlayip gelistirmek
ve bunlarin imal ve montaj iglerine nezaret etmek,

Amirlerince verilen kanun, tizik, ydénetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her turli gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yering
getirmek.
Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedrleri hazirlar
ve Yonetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokUimanlarda yapilmasi gereken
degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile Ydnetim
Temsilcisinden talep eder.
Biriminde kullanilmak 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
Kontroll Prosedirti KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.
Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yonetin
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici vé
onleyici faaliyetleri baglatir. Bu ¢alismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini sagla
ve takip eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Proseduri KB-P-04-Dizeltig
Faaliyet Prosediri KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosediiri KB-P-06 goére islen
yapar
Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyeting
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi icin gerek
calismalari i¢ Tetkik Prosediiriine KB-P-03 gore baslatir.

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

= = D=

1”4

3. POZiISYONA iLiSKIN BILGILER

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Goérevde ylkselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans digsukltga.

3.3. Gorevde Yukselme Usuli
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Goérevde Yikselme Esaslarina Dair
Yoénetmelik.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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3.3. Gorevde Yukselme Usuli
Sinav-performans

4.iS GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
4 yillik Ziraat MUuhendisligi Fakiltesinden mezun olmak.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Ziraat Mihendisligi alaninda egitimli ve tecribeli olmak.

4.1.3. Diger Nitelikler
Fen bilimlerine, 6zellikle biyolojiye ilgili ve bu alanda basarili,
Acik havada calismaktan hoslanan,
Bedence arazide calisabilecek kadar saglikli,

4.2. Caligsma Kosullari

4.2.1. Caligma Ortami
Acik ve kapali alan

4.2.2. is Riski
Topraktan kapilabilecek enfeksiyonlar ve az is stresi vardir.

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

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR
Egitim : Lisans
Bolim : Ziraat MUhendisi

Tecribe : 3 yil
Yabanci dil :

4.5-Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Astlara belli bir plan ¢ergevesinde is basi egitimi vermek

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

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

4.6.Performans kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4

Sorumlu oldugu | M2 Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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IS TANIMI ve ISIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Tekniker
Fiili Gérev Unvani insaat Teknikeri
istihdamTurd (Statii) | Memur
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Kurulugsun genel calisma prensipleri dogrultusunda, arag, gere¢ ve ekipmanlari etkin
bir sekilde kullanarak, isci saghgi, is givenligi ve ¢evre koruma dizenlemelerine ve
meslegin verimlilik ve kalite gereklerine uygun olarak ¢alismak. Santiye Sefinin emi
ve direktifleri dogrulusunda calismalarini strdarr.

Plan ve projelerin incelenmesi, santiye i¢ci malzemenin nitelik ve kullanimini gézlem
ve kontrol caligmalarini yaratdr.

=

2.2. Gorev ve Sorumluluklar
ingaatin projesini idari, 6zel ve teknik sartname suretlerini alarak incelemek,

e Kontrol mihendisinden insaatin ve kullanilan malzemenin niteliklerini
6grenmek,

e Alt ve Ust yapi calismalarini surekli izlemek, kullanilan malzemelerin cins ve
niteliklerinin sartname ve projeye uygunlugunu denetlemek,

e Sartname hikdmlerine aykiri uygulamalara midahale ederek uyarida
bulunmak, gerektiginde calismalar durdurarak kontrol mihendisligine bilgi
vermek,
ingaatta yapilan giinliik calismalar siirveyan defterine yazmak,

e Beton yapiminda kullanilan malzemelerin ve karigsim oranlarinin projeye
uygunlugunu kontrol etmek,

e Kontrol mihendislerince verilen diger gorevleri yapmak,

e Yapl malzemelerinin ve toprak cesitlerinin alan ve laboratuar testlerini
yapilmasina yardimci olur.

e Binalarin ve diger yapilarin ingasi ile alan incelemesi ve ilgili raporlarin
hazirlanmasina yodnelik teknik destek saglanmasina yardimci olur.

e Plan ayrintilarina uyulmasini, kullanilan malzeme ve yapilan igin istenilen
standartlarda olmasini saglamak amaciyla, yapi mimarlari ve ingaat
muhendislerini insaat santiyesinde temsil eder.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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e Ortaya cikan problemlerin taninmasi ve ¢ézllmesi icin yapl ve ingaat
muhendisligi ilkeleri ve uygulamalari ile ilgili teknik bilgileri kullanir.

e Tariflere gbre projeler icin gerekli olan isgict ve malzemelerin maliyet ve
miktarlari ile ilgili ayrintili tahminlerin hazirlanmasina yardim eder.

e Bakim ve onarim iglerini dizenler.

Alt Kademedeki galisanlari denetler.

e Biriminde kullaniimak igin 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 Prosedlrti KB-P-01,Kayitlarin
Kontroll Prosedirt KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

e Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yodnetim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve
Onleyici faaliyetleri baslatir. Bu calismalarla ilgili kayitlar tutar / tutulmasinj
saglar ve takip eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedirti KB-P-04-
Diizeltici Faaliyet Prosediirii KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosediirii KB-P-06
gbre islem yapar.

e Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi i¢in gerekli
calismalari i¢ Tetkik Prosediriine KB-P-03 gére baslatir.

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

e Amirlerince verilen kanun, t0zik, ydnetmelik, genel emirler ve diger
mevzuatlara uygun olarak verilecek her tirli gbrevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yerine getirmek.

3. POZiISYONA iLiSKIN BILGILER

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulii

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Goérevde ylkselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans disikIGga.

3.3. Gorevde Yiikselme Usull
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Goérevde Yikselme Esaslarina Dair
Yoénetmelik.

4.iS GEREKLERI

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Egitim : On Lisans

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Bolim : insaat
Tecribe : 3 yil

Yabanci dil : ingilizce (orta seviye)

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim

4.1.3. Diger Nitelikler
1. Sorumluluk duygusu yuksek,
2. Dikkatli, tertipli ve dizenli,

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami

4.2.2. is Riski
Az is riski vardir

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Zihinsel caba

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MIiNiMUM SARTLAR
Egitim : On Lisans
Bolim :

Tecribe : 3 Yl
Yabanci dil : ingilizce (Orta Seviye)

4.5-Mesleki Geligsime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is basi egitimi vermek
e Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katilmak
e Hizmet ici egitim faaliyetlerine katiimak

e Gobzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

| 4.6.Performans Kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Yapim Bakim | Hizmetin  ifasi | Etkinlik Verimlilik Vatandas
Onarim icin  kullanilan Memnuniyeti
kaynak
Ruhsat Denetim Etkinlik Verimlilik Vatandas
Memnuniyeti

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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nsaatn | say Hizmetin ifasi igin | Etkinlik Vatandas
gzell ve teknik, kullanilan kaynak Memnuniyeti
sartname
suretlerini alarak
incelemek,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI i}
1. iSIN KiMLIiGI
Kadro Unvani Teknisyen
Fiili Gérev Unvani Makine Teknisyeni
istihdam Turd (Statdi) | Memur
Tarih
Kod No

2. ISE ILiSKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti

Makine MUhendisinin denetim ve idaresi altinda makinelerin ve mekanik fonksiyonlu
bitlin tesisat ve tecghizatin bakim ve onarimini yapmak, imalat gelistirme ve
dizaynina yardimci olmak.

2.2. Gorev ve yetkileri

Makine Teknisyeni, isletmenin genel ¢calisma prensipleri dogrultusunda, aracg, gerec
ve ekipmanlari etkin bir sekilde kullanarak, is¢i saglig, is gtivenligi ve ¢cevre koruma
dizenlemelerine ve meslegin verimlilik ve kalite gereklerine uygun olarak:

a) Makine Muhendisinin direktifi ve nezaretinde, makinelerin ve mekanik
fonksiyonlu tim tesisat ve techizatin bakimini yapmak, arizalarini gidermek,

b) Torna tezgahi, kaynak makinesi ve diger at0lye malzemelerini kullanarak yeni
projeler gelistirmek ve arastirmalara yardimci olmak,

c) Makinelerin periyodik bakimlarini yapmak,

d) Proje gizmek, tesisat ve imalat igin istenilen is¢i ve materyalin masraf miktarini
tahmini olarak hesaplamak,

e) Biten isi kontrol etmek ve incelemek,

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

g) Biriminde kullanilan talimatlan hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri
hazirlar ve Yonetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokimanlarda yapiimasi
gereken degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile
YOnetim Temsilcisinden talep eder.

h) Biriminde kullaniimak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dahil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu KB-F-02 ve Giincel Dokiiman

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Listesi Formu KB-F-01”(DokUmanlarin Kontroli Prosediri KB-P-01,Kayitlarin
Kontroll Prosediri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

i) Uygun olmayan hizmetin dizeltiimesi ve uygunsuzlugun sebebini Ydnetim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve
onleyici faaliyetleri baslatir. Bu ¢calismalarla 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.

j) Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli
calismalari i¢ Tetkik Prosediiriine KB-P-03 gore baslatir.

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

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Gérevde yikselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans digsukltga.

3.3. Gorevde Yukselme Usuli
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Gorevde Ylkselme Esaslarina Dair
Yoénetmelik.

4. 1S GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Teknik liseler ve Anadolu makine teknik lisesi mezunu olmak.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Teknik liseler ve Anadolu teknik lisesi makine béliminden egitim almis olmak.

4.1.3. Diger Nitelikler
1.Geometrik konularina ilgili olmak,
2.Bagkalari ile iligski kurabilmek,
3.Aclk havada calisabilmek,

4.2. Caligsma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami
Acik ve kapall alan

4.2.2. Is Riski
Az

4.3. Isin Gerektirdigi Agirhikh Caba

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Zihinsel caba

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MIiNiMUM SARTLAR
Egitim : Meslek Yiksek Okulu
Bolim : Makine

Tecrlbe : 3 Yl
Yabanci dil : ingilizce (Orta Seviye)

4.5-Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiritmek
Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is basi egitimi vermek
Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katiimak
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak

Gobzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6 Performans Kriterleri
Aldigi Ucretin Urettigi ise orani.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI i}
1. iSIN KiMLIiGi
Kadro Unvani Teknisyen
Fiili Gérev Unvani Ziraat Teknisyeni
istihdam Turd (Statdi) | Memur
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Ziraat MUhendisi ve Ziraat Teknisyeni gbézetiminde yesil alanlari dizenlemek, fidan
dikmek ve bakimini saglamak.

2.2. Gorev ve Sorumluluklar
1.Ziraat MUhendisi ve Ziraat Teknisyeni g6zetiminde yesil alanlarla ilgili projelerde
g6rev almak,

2.Yesil alanlarda kullanilan malzemenin niteliklerini kontrol etmek,
3.Yesil alanlar igin kesif proje gibi igslemlere katiimak,

4 Kullanilacak arag ve gerecleri tespit etmek,

5.Amirlerince verilen kanun, tizik, yénetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tarli go6revleri zamaninda ve eksiksiz olarak yering
getirmek.
6-Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri hazirlar
ve Yobnetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokimanlarda yapilmasi gereken
degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile YOnetim
Temsilcisinden talep eder.
7-Biriminde kullaniimak igin 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 Kontrol{i
Prosediri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.
8-Uygun olmayan hizmetin dlzeltiimesi ve uygunsuzlugun sebebini Ydnetim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dlzeltici ve énleyigi
faaliyetleri baglatir. Bu galismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takiy
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.
9-Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyeting
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli caligmalar

N4
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I¢ Tetkik Prosedurine KB-P-03 gbre baglatir.

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

3. POZiISYONA iLiSKIiN BILGILER

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulii

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Gdérevde ylkselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans distklGga.

3.3. Gorevde Yukselme Usulii
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Goérevde Yikselme Esaslarina Dair
Yoénetmelik.

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Meslek Liseleri Ziraat bolimU mezunu olmak

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Ziraat Teknisyenligi alaninda egitimli ve tecribeli olmak.

4.1.4. Diger Nitelikler

1. Baskalari ile iyi iligki kurabilmek,

2. Acik havada calisabilmek,

3. Cevreyi ve dogday! sevecek yapida olmak,

4.2. Calisma Kosullarn

4.2.1. Calisma Ortami
Acik ve kapali alan

4.2.2. is Riski
Az is stresi vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Bedensel ve zihinsel caba

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR
Egitim : Meslek Lisesi
BolUm : Ziraat

Tecrlbe : 2 Yil
Yabanci dil :

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.5-Mesleki Gelisime lligkin Faaliyetleri Ylritmek

e Astlara belli bir plan gergevesinde ig 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
Sorumlu oldugu | M2 Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik
alan kullanilan kaynak
Yesi alanlarda Etkinlik Kontrol  sonucu | Vatandas
kullanilan belediyenin kari memnuniyeti
malzemenin y unty
niteliklerini  kontrol
etmek,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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IS TANIMI ve ISIN GEREKLERI

Kadro Unvani

Teknisyen

Fiili Gorev Unvani

Harita Teknisyeni

istihdam Tiir(i (Statii) | Memur
Tarih
Kod No
2.ISE ILISKIN BILGILER
2.1. Isin Ozeti

Harita mihendisi veya teknikerinin denetiminde, yerylzinin herhangi bir yerinde bi
arazi parcasini, cografi yapisini, imar, iskan, bayindirhk durumunu dikkate alaral
belirli bir oran dahilinde &dlcekli kadit Gzerine dzel isaretler kullanarak cizmek.

A N

2.2. Gorevleri

Harita Teknisyeni ; isletmenin genel ¢alisma prensipleri dogrultusunda, arag, gere
ve ekipmanlari etkin bir sekilde kullanarak, isci sagligi, is guvenligi ve ¢evre koruma
dizenlemelerine ve meslegin verimlilik ve kalite gereklerine uygun olarak:

wWJ

=

a) Haritas! cizilecek veya kadastrosu yapilacak arazide gerekli élgimleri yapmak,
¢izim icin ihtiya¢ duyulan bilgileri ve sayisal verileri tespit etmek,

b) Arazi haritalarinin bilgisayar ve c¢izim aletleri yardimi ile ¢iziminde harita
muhendisi ve teknikerine yardimci olmak,

c) Sehirlerin imar, iskan ve bayindirlik durumunu krokilendirmek,

d) Haritalarin Gzerinde istenen dizeltmeleri ve renklendirmeleri yapmak,

e) Mevcut harita, plan, tapu senedi vb. kagitlari incelemek,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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2.3. Sorumluluklari

Harita Teknisyeni gOrevlerini mevcut hukimler geregince verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yakamladur.
Harita Teknisyeni gOrev alani ile ilgili bilgi belge ve yazilarin saklanmasindan ve
korunmasindan sorumludur.
Gorev ve yetkilerini kullanmanin yada kullanmamanin sonucundan dolayi bagl
bulundugu maduare karsgi sorumludur.

Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri hazirlar ve
Yoénetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokiimanlarda yapilmasi gereken degisiklikle
oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile Yénetim Temsilcisinden
talep eder.
Biriminde kullaniimak icin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dahil
edilmesi igin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu KB-F-02 ve Giincel Dokiiman Listes
Formu KB-F-01"(Dokimanlarin Kontroli Prosediri KB-P-01,Kayitlarin  Kontrol{i
Prosediri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.
Uygun olmayan hizmetin dizeltiimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yénetim Temsilcisi
diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve énleyici faaliyetlef
bagslatir. Bu calismalarla ilgili kayitlar tutar / tutulmasini saglar ve takip eder. Bunuf
igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedlrli KB-P-04-Duzeltici Faaliyet Prosedirli KB-P
05,0nleyici Faaliyet Prosediirii KB-P-06 gore islem yapar.

—

T = —: =

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimci
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi i¢in gerekli calismalari I¢ Tetkil
Prosedirine KB-P-03 goére baslatir.

N

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “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
Birim M0daru

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulii

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Goérevde ylUkselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans disukliga.

3.3. Gorevde Yiikselme Usuli
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Gérevde Yikselme Esaslarina Dai
Yobnetmelik.

—

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Meslek Lisesi mezunu olmak

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Harita teknisyenligi alaninda tecribe sahibi olmak.

4.1.3. Gerekli Hizmet Suresi
657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen hikme gore.

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 Kosullar

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 : Meslek Lisesi
Bolim : Harita Teknisyenligi

Tecrlbe : 2 yil
Yabanci dil :

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 ici egitim faaliyetlerine katilmak

Gobzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans Kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Harita Planlarin m2 | Ongériilen

birim maliyeti zamana

uygunlugu

Harita uygulamasi Uygulamanin Vatandas itiraz  sayisinin

m2 birim | memnuniyet toplam mulk

maliyeti seviyesi sahibine orani
Veri Analizi ve Harita | Hizmet icin | Vatandas Etkinlik Verimlilik
ciktisi kullanilan memnuniyeti

kaynak yapilan

harcamayi

karsilayip

karsilamadigi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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i$ TANIMI ve iSiN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Mimar
Fiili Gérev Unvani Mimar
istihdam Turd (Statdi) | Memur
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Her cesit yapinin, kullanicinin ihtiyaglarina cevap verebilecek sekilde estetik ilkelerini
g6z 6ndnde bulundurarak tasarisini yapmak.

2.2. Gorev ve Sorumluluklari

NoOok~wN =

10.Uygun olmayan hizmetin dizeltiimesi ve uygunsuzlugun sebebini Ydnetin

Yapilacak binanin sehir imar planlarina uygun olup olmadigini incelemek,
Yapiya kullanacak kisilerin isteklerini gérislerini almak,

Binanin planini gizer,

Yapildigi zaman nasil bir sekil alacagini gosteren maketler hazirlar,
Binanin plana uygun yapilip yapiimadigini denetlemek,

Binalarda degisiklik veya onarim icin plan hazirlamak,

Amirlerince verilen kanun, tazik, ydnetmelik, genel emirler ve diger
mevzuatlara uygun olarak verilecek her tirlli gbrevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yerine getirmek.
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 Yonetim Temsilcisinden talep eder.

Biriminde kullaniimak igin 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 Prosedlri KB-P-01,Kayitlarin
Kontroll Prosedirt KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

N

L
Temsilcisi, diger ¢alisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve
Onleyici faaliyetleri baslatir. Bu calismalarla ilgili kayitlan tutar / tutulmasini
saglar ve takip eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedir(i KB-P-04-
Duzeltici Faaliyet Prosediri KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosediri KB-P-06
gOre iglem yapar.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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11.Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine

yardimer olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerek
calismalari I¢ Tetkik Prosedtrine KB-P-03 gére baglatir.

12.Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14

tutar, degerlendirir, ilgililerle isbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.
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3. POZiISYONA iLiSKIiN BILGILER

3.1. Baglh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Baglh Bulundugu Birim Mudurd

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulii

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Goérevde yikselme sinavindar
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans disukliga.

3.3. Gorevde Yukselme Usulu

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Goérevde Yikselme Esaslarina Dair

Yonetmelik.

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Mimarlik Fakiltesi Lisans egitimini tamamlamis olmak

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Mimarlk Fakiiltesi ile ilgili Diplomaya sahip olmak

4.1.3. Dlger Nitelikler
Ust diizeyde akademik yetenege,
- Sekil ve uzay iligkilerini gérebilme,
- El ve g6zl esgudimle kullanabilme yeteneklerine sahip,
- Gorsel sanatlara ilgili,
- Yaraticl, estetik géris sahibi, tasarim yetenegi olan,
- Bagskalarini etkileyebilen,
- Yeniliklere ve elestiriye agik,
Dikkatli ve titiz

4.2. (;allgma Kosullari

4.2.1. Caligma Ortami
Kapali alan

4.2.2. is Riski
Az is stresi vardir.

4.3. Isin Gerektirdigi Agirhikh Caba

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Zihinsel ve bedensel ¢aba.

4.4-YENI PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR
Egitim : Lisans
Bolum : Mimarhk

Tecrlbe : 5 yil
Yabanci dil : ingilizce (iyi seviye)

4.5-Mesleki Geligsime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Astlara belli bir plan ¢ergevesinde is basi egitimi vermek

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

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

4.6.Performans kriterleri
islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
imar Planlari Planlarin m2 | Ongériilen
birim maliyeti zamana
uygunlugu
imar uygulamasi | Uygulamanin m2 | Vatandas itiraz sayisinin
birim maliyeti memnuniyet toplam mulk
seviyesi sahibine orani
Denetim Gozetim | Sayisi Hizmet icin | Saglanan fayda Vatandas
Ruhsat kullanilan kaynak memnuniyet
derecesi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Sehir Plancisi
Fiili Gérev Unvani Sehir Plancisi
istihdam Tur( (Statd) |Memur
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Sehirlerin planli ve dizenli bir sekilde gelismesi icin degisimde etkili olabilecel

sosyal, mekansal, teknik, ekolojik, estetik, kdltirel vb. etmenleri birlikie

degerlendirmek karar vericilere alternatif Oneriler olusturmak ve bu kararlan
uygulamak.

N

174

2.2. Gorev ve Sorumluluklar

1.Sehrin imar planlarini yapmak.

2.Kent dokusunda insan yerlesimlerinin yogunluguna gére sehrin gelisme egiliming
tahminler yapmak.

3.imar planinda fonksiyon alanlarinin yerlerine ve gelisme yogunluguna kara
vermek.

4 Yerlesim alanlari ile ilgili ayrintili 6zel paftalar hazirlamak.

5.Kabul edilen imar planini teknik ressamlara c¢izdirir ve kontrol eder.

6.Sehrin gelisimine yoénelik mekan dizenlemesini estetik ve sosyo - ekonomil
dokuya uygun bicimde olusturur.

7.Amirlerince verilen kanun, tizik, yénetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlarg

uygun olarak verilecek her tirli gbérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yering

getirmek.

8-Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri hazirla
ve Yonetim Temsilcisine verir. Kullandidi dokimanlarda yapilmasi gereker
degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile Y&netin
Temsilcisinden talep eder.

9-Biriminde kullaniimak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dah

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
Prosedirt KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.
10-Uygun olmayan hizmetin ddzeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yonetin

D

=

N

=

=

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve énleyiai
faaliyetleri baglatir. Bu caligmalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve taki
eder. Bunun i¢in Uygun Olmayan Hizmet Prosedirii KB-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosediri KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedlri KB-P-06 gére islem yapar.
11-Kurulus i¢i kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi i¢in gerekli galismalar
ic Tetkik Prosediiriine KB-P-03 gore baslatir.
12-Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuglandirir.

'

U

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Goérevde ylkselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans disukltga.

3.3. Gorevde Yuikselme Usull
657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ve Goérevde Yikselme Esaslarina Dai
Yoénetmelik.

—

4. 1S GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Sehir ve Boélge Planlama alaninda Lisans egitimini tamamlamis olmak.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Sehir ve Boélge Planlama alaninda stajlarini basariyla tamamlamis olmak.

4.1.3. Diger Nitelikler

1.Ust dizeyde akademik yetenege sahip olmak.
2.Tasarim, G¢UncU boyut ve uzay iligkilerine sahip olmak.
3.G6z ve ellerini esgudimle kullanabilmek harita ve bilgisayar ortaminda gizim
yapabilmek

4.Gorev alaniyla ilgili iyi derecede bilgisayar kullanmayi bilmek

4.2. Caligma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami
Acik ve Kapali alan

4.2.2. is Riski _
Gb6z bozuklugu ve Is stresi vardir.

4.3. Iisin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Zihinsel ve bedensel Caba

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Egitim : Lisans
B6lUm : Sehir Planlama
Tecribe : 3 Yil

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNIMUM SARTLAR

Yabanci dil : ingilizce (lyi Seviye)

4.5-Mesleki Geligime iligkin

Faaliyetleri Ylratmek

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

|4.6.Performans Kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
imar Planlari Planlarin m2 | Ongériilen zamana

birim maliyeti uygunlugu
imar Uygulamanin Vatandags memnuniyet | itiraz sayisinin
uygulamasi m2 birim | seviyesi toplam mulk

maliyeti sahibine orani

Veri Tabani ve | Analitik Kentsel veri ve | Verilerin Bir yil icinde ver|
Master Plan | ettdlerin gbstergelerin ada/parsel | bilgisayar tabanina
Projesi | o genelin | bazinda derlenmesi | ortamina girmeyen  kayi
de siniflandiriimasi alinmasi birakmamak.
bltlnlestiriimesi | ,depolanmasi ve
gbzden meydana gelen
gecirilmesi  ve | degisikliklerin izlenmesi
yeniden
taranmasi
Plan Revizyon | Bitirilmis  olan
Projesi uygulama imar
imar
programlari ile
1slah imar
programlarinin
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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gbdzden
gecirilmesi  ve
gerekiyorsa
revizyonu
Yeni  Yerlesim | Kentsel Plan alanlarinin satin | Bu dizenleme
Yerleri Projesi yogunlugun alma veya kamulastirma | sirasinda
alana yoluyla satin alin | capraz
dagitiimasi  ve | alanmasinin finasman
yeni  yerlesim | saglanmasi,planlanmasi | ilkesini
yerlerinin Jtemel altyapilarin | uygulayarak
kazandiriimasi gbrisilmesi,parsellenm | tim sinirlara
icin mucavir | esi ve rayi¢c bedel | esit olanaklar
alan Uzerinden bireylere ve | yaratiimasi.
sinirlarlarinin kooperatiflere
degistiriimesi de | satilmasinin
dahil olmak | saglanmasi.
Uzere  gerekli
arastirmalarin
yapilmasi.
Kentsel Kentsel Planlanmasi Planin Etkinlik Ve
Dénisim  ve | Dénlsim Uygulanmasi Verimlilik
Gelisim Projesi | alanlarinin
belirlenmesi
Konut Projesi Konut Acigin giderilmesi igin | Geligtirilen
arastirmasinin bitlinsel,kapsayici  ve | sistemlerin
yapilmasi,konut | tiim sosyal siniflarin 6zel | uygulanabilirligi
envanteri kosullarini  dikkate alan | nin
cikariimasi  ve | konut Uretim | arastiriimasi ve
konut aciginin | sistemlerinin uygulanabilir
belirlenmesi gelistirilmesi olanlarin
uygulama
alanina
konmasinin
saglanmasi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Mimar
Fiili Gérev Unvani Peyzaj Mimari
istihdam Turd (Statdi) | Memur
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Doga ve cevrenin insanin ihtiyaglarini en iyi karsilayabilecek bicimde, islevsel,
ekolojik ve estetik dlctlere uygun olarak dizenlenmesini saglamak.

2.2. Gorev ve yetkileri
1.Topluma agik yesil sahalarin, gocuk oyunlarinin, spor sahalarinin dizenlenmesini
calismalarini yapmak,

2.Cevre sorunlarinin (¢evre kirlenmesi) giderilmesi icin gerekli galismalari yapmak,
3.Arazi kullaniminin gevreye uygunlugunu denetlemek,

4. Amirlerince verilen kanun, tlizik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tarli goérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek.

5-Biriminde kullanilan talimatlar hazirlar ve onaylar,Prosesler, Proseddrleri hazirla
ve Yonetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokimanlarda yapilmasi gereken
degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile Yd&netim
Temsilcisinden talep eder.
6-Biriminde kullaniimak igin 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{i
Prosediri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.
7-Uygun olmayan hizmetin dlzeltiimesi ve uygunsuzlugun sebebini Ydénetim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve nleyiai
faaliyetleri baglatir. Bu caligmalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve taki
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.
8-Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyeting
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi i¢in gerekli galismalar
ic Tetkik Prosediiriine KB-P-03 gore baslatir.

=
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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9-Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14” tutan,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.

3. POZiISYONA iLiSKIiN BILGILER

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulii

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Goérevde ylUkselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans disukliga.

3.3. Gorevde Yiikselme Usuli
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Gérevde Yikselme Esaslarina Dai
Yoénetmelik.

—

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Universitelerin Peyzaj mimarligi bélimi mezunu olmak

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Egitim sidresince; Botanik, Fizik, Kimya, Matematik, Peyzaj Mimarligi Cizim Teknigi
Jeoloji, Meteoroloji, Tarimsal Ekoloji, Mimarlik Bilgisi, Sera Salon Sts Bitkileri
Kaynak Analizi, Tarim Ekonomisi, Bilgisayar Programlama, Peyzaj Ekolojisi, Topral
Bilgisi, Bitki Koruma, Olcme Bilgisi, Bitki Kompozisyonu, Alan Planlamasi, Peyza
Mimarhg Temel ilkeleri, Sera Teknigi, Sehir Bélge Planlama Temel ilkeleri
Agaclandirma, Kirsal Planlama, Bitki Ortiileri, Proje, Maket Teknigi, Mevsimlil
Cicekler, Peyzaj Onarim Teknigi, Tarimsal Yayim ve Haberlesme, Sus Bitkilef
Gulbrelemesi vb. dersler verilir. Peyzaj mimarligi béliminde 3. ve 4. siniflarda ikiser
aylik staj uygulanmaktadir.

— AN = e AN w =

4.1.3. Diger Nitelikler

1.Ust dizeyde Genel yetenege sahip olmak,

2.Estetik gérindse sahip olmak,

3.Cevre, Sanat, kiltirel olaylara duyarli ve dogayi sevmek.

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Calisma Ortami

Peyzaj mimari ¢galigmalarini biroda ve agik arazide yurGtur. Acik arazideki ¢calismala
yaz aylarinda, kapall alandaki calismalar ise kis aylarinda yapildigi icin ¢alisma
ortami genelde sicaktir. Acik arazide ¢alisma ortami tozlu ve glbre kokulu olabilir.
Peyzaj mimar calisirken yatirrm proje uzmani, sehir plancisi, ziraat ve orman
muhendisleri, isgiler, yOneticiler ve diger personelle iletisim halindedir.

=

4.2.2. is Riski
Az is stresi vardir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.3. Isin Gerektirdigi Agirlikh Caba
Zihinsel ve bedensel ¢caba

Egitim : Lisans

Tecribe : 5 Yl

Bolim : Peyzaj Mimarhgi

Yabanci dil : ingilizce (lyi Seviye)

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNIMUM SARTLAR

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
Gozlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans Kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4

Gozetimi  altindaki | M2 Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik

alan kullanilan kaynak

Proje Gizimi M2 Hizmet icin | Etkinlik Vatandas
kullanilan kaynak memnuniyeti

Uygulama M2 Hizmet icin | Etkinlik Vatandas
kullanilan kaynak memnuniyeti

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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i$ TANIMI ve iSiN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Muhasebeci
!:iili Gorev Unvani Muhasebeci
Istihdam TurG (Stat) | Memur
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. isin Ozeti
Bir kurulusun mali iglemlerinin bir bélimandn kayitlarini tutan kisidir
2.2. Gorevleri
Muhasebeci, isletmenin genel calisma prensipleri dogrultusunda, arag, gere¢ ve
ekipmanlari etkin bir sekilde kullanarak, is¢i saghgi, is glvenligi ve ¢evre koruma
dizenlemelerine ve meslegin verimlilik ve kalite gereklerine uygun olarak:

a)

b)
C)
d)

)

Q220
N—

m) Stoklarin fiziksel kontrollini yapmak,
Komisyonlari, iskontolari ve faiz fiyatlarini hesaplamak ve bunlarla ilgili islemleri

n)

Tlzlk, Yonetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara uygun Amirlerince verilef
kanun, t0zik, yénetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara uygun olarak verilecel
her t0rlG gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Bagh oldugu kurulusun tahsil, tediye ve mahsup figlerini yazmak ve imzalatmak,
Tahsilat figiyle para tahsil etmek,

Tediye figi ile 6deme yapmak,

Kurulus adina gelen ve goOnderilecek para icin gerekli islemlerin yapilmasin
saglamak,

Harcirah 6demek,

Mahsubunu yapmak,

Maas bordrolarini diizenlemek veya dlzenlenmesini saglamak,

Ucretleri dagitmak,

Tahsil edilen ve édenen miktarlari kasa mevcudu ile kargilastirmak,

Kayitlarla ilgili belgelerin dogrulugunu kontrol etmek,

Gerekli yevmiye ve defteri kebir kayitlarini tutmak,

Belirli araliklarla muhasebe defterinin mutabakatini saglamak,

yapmak

=

N

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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2.4. Sorumluluklari
Muhasebeci  gbérevlerini mevzuat hikdmleri geregince ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirebilmekle yakimladar.
Ayrica, Muhasebeci gobrevi alaniyla ilgili belge ve yazilarin saklanmasindan ve
korunmasindan sorumludur. Gérev ve yetkilerini kullanmanin yada kullanmamanin
sonucundan dolayi bagli bulundugu Hesap isleri Mudiriine kargi sorumludur.

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  Kontrolli
Prosediri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

Uygun olmayan hizmetin dizeltiimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yénetim Temsilcisi
diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve énleyici faaliyetlef
bagslatir. Bu calismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip eder. Bunui
igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedlrli KB-P-04-Duzeltici Faaliyet Prosedirli KB-P
05,0nleyici Faaliyet Prosediirii KB-P-06 gore islem yapar.
Kurulus igi kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardima
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli caligmalari i¢ Tetkil
Prosedirine KB-P-03 gére baslatir.
Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuglandirir.

T = —: =

N

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagl ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Birim MUdarG

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Goérevde ylkselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans disukltga.

3.3. Gorevde Yukselme Usuli
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Goérevde Yikselme Esaslarina Dair
Yoénetmelik.

4. 1S GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi

isletme Muhasebe ve iktisat alaninda én lisans ddrenimini yapmis olmak; lisans

6grenimini tamamlamis olmasi tercih nedenidir

D

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Isletme ve Muhasebe alanlarinda tecribe sahibi olmak.

4.1.3. Gerekli Hizmet Siresi

657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen hilkme gére.

4.1.4. Diger Nitelikler

1.Yoneticilik bilgi ve becerisine sahip olmak,

2.Sosyal iligkilerde basaril olmak,

3.Gorev alanina yénelik bilgisayar programlarini bilmek,
4.Son 2 yil sicil notu ortalamasi iyi olmak.

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Calisma Ortami
Kapal alan.

4.2.2. i§ Riski
Mali sorumluluk vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Zihinsel caba.

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNIMUM SARTLAR

Egitim : Mahalli idareler Yiiksek okulu veya Dért yillik yilksek okul veya fakiilte

mezunu olmak.

B6Iim : Maliye Muhasebe veya Mahalli idareler Yiiksek okulu 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 ¢ercevesinde is basi egitimi vermek
Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katilmak

Hizmet ici egitim faaliyetlerine katiimak
Gozlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri igeren yayinlari takip etmek

4.6.Performans Kriterleri

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4

gBtISrrlgq\/llr]eriyle "gilf Ayni  gin | Imla 0 hata Etkinlik Verimlilik

veri kayitlarini |(;|rr1]de| ndir

tutmak,elde edilen fr?a;ga

verileri

degerlendirmek,

sonuglarini amirine

sunmak,

gi'rri'mgenge'e” g‘fﬁzrﬁ‘ Ayni  gin | Imla 0 hata Etkinlik Verimlilik

evraklarin kayit iginde

islemlerini sonuglandir

bilgisayarda mak

yapmak,

Gizlilik dereceli

evrakin gizlilik ve B(;‘r kf':#}‘;a

giivenligini sorustu

saglamak ya muhatap

’ olmamak

Parafe edilen . I .

yazilan  bir  Gst Yeterlilik Verimlilik Etkinlik Tasarruf

amire sunmak.

Imzasi tamamlanan

yazi ve Dbelgeleri

giden evrak

kaydina gectikten

sonra zarflamak

ilgili ~ birim  yada

kurulusa iletilmek

Uzere posta yada

kuryeye  teslimini

saglamak,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No KB-GT-28
.............. l;rﬁ(i'EDiYESi Yriirlitk Tarihi 20.03.2006
Degisiklik No 00/ --
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 90 /145
Sorumluluk Ve Yetki : \ Stan.M.No: |5.1.1
IS TANIMI ve ISIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Tahsildar
Fiili Gorev Unvani Tahsildar
istihdam Tar(  (Statd) Memur
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Belediyenin tim alacaklarini tahsil etmek ve belediye veznesine teslim etmek

2.2. Gorev ve Sorumluluklari

1.Belediyenin gelirlerini takip ederek toplamak ve toplanan paralarin tahsila
makbuzunu kesmek

2.Topladigi paralari ve makbuzlarini eksiksiz ve zamaninda vezneye teslim etmek
3-Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedirleri hazirla
ve Yoénetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokimanlarda yapiimasi gereken
degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile Yo&netin
Temsilcisinden talep eder.

4-Biriminde kullaniimak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dahi
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu KB-F-02 ve Giincel Dokimar]
Listesi Formu KB-F-01"(Dokimanlarin Kontroli Prosedliri KB-P-01,Kayitlarin
Kontroll Prosediri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.
5-Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yonetin
Temsilcisi, diger ¢alisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve dnleyic
faaliyetleri baglatir. Bu calismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takig
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosediri KB-P-04-Dlzeltici Faaliye
Prosedirii KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosediri KB-P-06 gbre islem yapar.
6-Kurulus i¢i kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi icin gerekl
calismalari i¢ Tetkik Prosediiriine KB-P-03 gore baslatir.

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

8.Amirlerince verilen kanun, tizik, yénetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her turli gbérevleri 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
Birim MGdaru

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulii

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Gérevde ylkselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans disukliga.

3.3. Gorevde Yiikselme Usuli
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Goérevde Yilkselme Esaslarina Dai
Yoénetmelik.

4. i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Orta 6grenim kurumlarindan muhasebe, ticaret lisesi mezunu olmak.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Muhasebe ve ticaret alanlarinda tecrtbeli olmak.

4.1.3. Diger Nitelikler

1.D1g gbreve cikabilecek fiziki yapida olmak.
2.Guler yuzlG ve ikna kabiliyeti olmak,
3.Bilgisayar kullanmay:i bilmek

4.2. Calisma Kosullarn

4.2.1. Calisma Ortami
Acik ve Kapali alan

4.2.2. i§ Riski
Mali sorumluluk

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Fiziksel ve Zihinsel Caba

4.4-YENI PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR
Egitim : Mahalli idareler Yiksek okulu
Boliim : Mahalli idareler Yiiksek okulu mezun olmak. Tercih nedenidir.

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

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.5-Mesleki Gelisime lligskin Faaliyetleri Ylrutmek

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 iceren yayinlari takip etmek

e 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

Belediyenin Gunlik tahsilat | Gunltk kesilen | Tahsilat icin

gelirlerini takip toplami makbuz sayisi kullanilan kaynagin

ederek toplamak ve toplanan  kaynaga

toplanan paralarin orani

tahsilat makbuzunu

kesmek

Topladigi paralar Yasaya uygun | Kasa  eksik  ve | Surekli kasa denkligi

ve makbuzlarini teslimat fazlahgi hangi

eksiksiz ve siklikta tekrarlaniyor

zamaninda vezneye

teslim etmek

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI
Kadro Unvani Memur(icra)
Fiili Gérev Unvani Memur(icra)
istihdam Tur( (Statii) | Memur
Tarih
Kod No
2. ISE ILISKIN BILGILER
2.1. Isin Ozeti
Zamaninda Odenmeyen belediye alacaklarinin hukuk ydniyle tahsil edilmesin
saglamak.

2.2. Gorev ve Sorumluluklar

1. Zamaninda 6denmeyen belediye alacaklarinin hukuk yonuyle tahsil edilmesin
saglamak,

2. Belediye alacaklari igin borg tebligatinda bulunmak,

3. Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri hazirla
ve YOnetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokimanlarda yapilmasi gereker
degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile Yo&netin
Temsilcisinden talep eder.

4. Biriminde kullaniimak i¢in hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dahi
edilmesi icin “Dokiman Degisiklik izleme Formu KB-F-02 ve Giincel Dokimar
Listesi Formu KB-F-01"(Dokimanlarin Kontroli Prosedliri KB-P-01,Kayitlarin
Kontroll Prosedirt KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.
5. Uygun olmayan hizmetin dlzeltiimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yoénetin
Temsilcisi, diger ¢alisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve dnleyic
faaliyetleri baglatir. Bu calismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takig
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosediri KB-P-04-Dlzeltici Faaliye
Prosediirii KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedlirii KB-P-06 goére islem yapar.

6. Kurulug ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi icin gerekl
calismalari i¢ Tetkik Prosediiriine KB-P-03 gore baslatir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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8.Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14" tutar
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuglandirir.

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

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagl ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Birim MUdarG

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Gérevde ylkselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans disukltga.

3.3. Gorevde Yuikselme Usull
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Goérevde Yikselme Esaslarina Dai
Yoénetmelik.

4. 1S GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
En az orta 6grenim mezunu olmak

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Goérev alani ile ilgili belgeye dayali kurs yada seminer gérmek.

4.1.3. Diger Nitelikler

1.Sosyal iligkileri iyi olmak,

2.Gorev alani ile ilgili bilgisayar programlarini kullanmak,
3.Gorev alani ile ilgili bilgi ve beceriye sahip olmak,

4.2. Caligsma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami
Kapal alan.

4.2.2. is Riski
Az is stresi vardir.

4.3. Iisin Gerektirdigi Agirikh Caba
Zihinsel caba.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Tecribe :

Yabanci dil : ingilizce (iyi seviye)

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MINIMUM SARTLAR
Egitim : lise ve dengi okullar ile iki yillik yiksek okul mezunu olmak tercih nedenidir.
Bo6lim :Adalet Yuksek Okulu

4.5-Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek
Astlara belli bir plan ¢ergevesinde is basi egitimi vermek
Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katilmak
Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlar takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak
Gbzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

Djle o o o o

.6.Performans kriterleri

islem

Kriter 1

Kriter 2

Kriter 3

Kriter 4

Tebligat takibi

Tebligat sayisi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Sosyal Calismaci
Fiili Gérev Unvani Sosyal Calismaci
istihdam Tur(  (Stat) |Memur
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Mesleki bilgi ve becerisi ile toplumun yapisinda veya toplumu olusturan insanlari rahatsi

eden, sosyal problemleri tespit ederek, getirecegi dnerilerle etkisiz hale getiren kisidir,.

N

2.2. Gorev ve Sorumluluklar

a) Sorunu olan kisiyi, grup veya toplumu, sosyoloji, psikolojik, ekonomik ve cevrese
faktérler yéninden incelemek,

b) Kisilerle go6rGsip onlarin problemlerini  sebeplerini  arastirarak, sorunur
¢6zUmlenmesi igin arastirma yapmak,

c) Bulunan ¢dézim yolunu uygulamaya koyup, gereken yardimi tipini tespit etmek,

d) Kisilere danismak ve onlarin kendi problemlerini anlamalarina yardimci olmak,

e) Bireylerin sosyal ve kisisel uyumlarinin gelismesini destekleyip artirmak,

f) Mali yardim, tibbi bakim, yerlesme veya bir evde kalma gibi uygun yardimlariy
hazirhdini yapmak,

g) Fabrikalarda, sendikalarda, ¢ocuk islahevi ve mahkemelerinde, rehabilitasyon v¢
arastirma merkezlerinde, huzur ve dinlenme evlerinde, hastanelerde ve cocul
yuvalarinda konusu ile ilgili arastirma yapmak,

L

N

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagl ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Birim M0darQ

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Goérevde ylkselme sinavindar
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans disukltga.

3.3. Gorevde Yuikselme Usull
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Goérevde Yikselme Esaslarina Dai
Yoénetmelik.

—

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No KB-GT-28
T.C. v e e -
.............. BELEDiYEsi urirlik Tarihi 20.03.2006
Degisiklik No 00/ --
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 97 /145
Sorumluluk Ve Yetki : \ Stan.M.No: |5.1.1

4. 1S GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Dort yillik egitim veren kurumlarin, sosyoloji,sosyal ¢alismaci,insani bilimler bélimleri
veya benzeri okullardan mezun olmak.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Gorev alani ile ilgili belgeye dayal kurs ve seminer gérmis olmak.

4.1.4. Diger Nitelikler

1 Sosyal Iligkileri iyi olmak.

2.Gorev alani ile ilgili bilgisayar programlarini kullanabilmek.
3.Gérev alani ilgili bilgi ve beceriye sahip olmak.

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami
Kapali 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 yiksek okul veya fakilte mezunu olmak.YUlksek Lisans
Doktora Tercih nedenidir.

Bolim : Sosyoloji Bélimlerden mezun olmak.

Tecribe : 3 yil benzer gbrevlerde bulunmus olmak.
Yabanc! dil : ingilizce (Bilgisayar terimlerini kavrayacak seviye)

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 i¢i egitim faaliyetlerine katilmak

Gobzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Sosyolog
Fiili Gérev Unvani Sosyolog
istihdam Tur(  (Stat) |Memur
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti

Toplumun gelismesini ve biinyesinde meydana gelen olaylar1 inceler, mevcut problemlerin ¢oziimii i¢in

onerilerde bulunur:

2.2. Gorev ve Sorumluluklar

1) insan topluluklarinin kdkenini, gelismesini, yasayls tarzini ve sosyal iligkilei
arastirir;

2) Cevreye, sosyal geleneklere, aile ve diger sosyal olaylara iligskin bilimsel
bilgiler toplar, dizenler, dederlendirir ve bunlari ydneticilere, kanuni yetki
sahibi elemanlara, egitimcilere ve sosyal problemlerinin ¢bézimu ile
ugrasan diger fertlere ve kuruluglara ulastirir;

3) Kriminoloji, demografi,sosyal ekoloji, kdy, kent yahut endstriyel sosyoloji
gibi belirli bir sosyoloji branginda uzmanhgi bulunabilir ve o suretle ayirt
edilebilir.

3. POZiISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagl ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Birim M0darQ

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Gérevde ylkselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans disukltga.

3.3. Gorevde Yuikselme Usull
657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ve Goérevde Yikselme Esaslarina Dai
Ydénetmelik.

—

4.iS GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Dok yillik egitim veren kurumlarin, sosyoloji,sosyal ¢alismaci,,insani bilimler bolimleri
veya benzeri okullardan mezun olmak.Egitim verebilme ehliyetine sahip olmak.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Gérev alani ile ilgili belgeye dayali kurs ve seminer gérmis olmak.

4.1.4. Diger Nitelikler

1 Sosyal iligkileri iyi olmak.

2.Gorev alani ile ilgili bilgisayar programlarini kullanabilmek.
3.Gdrev alani ilgili bilgi ve beceriye sahip olmak.

4.2. Calisma Kosullarn

4.2.1. Calisma Ortami
Kapali 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 yilhk yUksek okul veya fakilte mezunu olmak.YUksek Lisans
Doktora Tercih nedenidir.

Bolim : Sosyoloji Béliimlerden mezun olmak.

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

4.5-Mesleki Geligsime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Astlara belli bir plan gergevesinde 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

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Bilgisayar isletmeni
Fiili Gérev Unvani Bilgisayar igletmeni
istihdam Tur(l  (Stat) | Memur
Tarih
Kod No
2. iSE ILiSKIN BILGILER
2.1. isin Ozeti
Bilgisayar Igletmeni, .............. Belediyesi genel calisma prensipleri dogrultusunda

arag, gerec ve ekipmanlari etkin bir sekilde kullanarak, isci saghgi, is guvenligi vé
cevre koruma dizenlemelerine ve meslegin verimlilik ve kalite gerekliliklerine uygut
olarak, asagidaki gbrev ve islemleri ve bilgisayar ve cevre birimlerini isletmek.

2.2. Gorevleri
is Organizasyonu Yapmak
e Bliro memurlan tarafindan kullanilan arizali bilgisayarin énceki ariza kayitlarin
incelemek
is programi yapmak
Biriminde kullanilan arizaya midahele yeri ve yéntemine karar vermek
Kullanilan arag ve gerecleri hazirlamak
Kullaniciya kullanim hatalarini énleyici bilgi vermek
Ariza bilgi kayitlarini tutmak
Donanim birimlerinin gavenli sekilde tagsinmasini saglayici énlem almak
Bilgi kaybini 6nleyici 6nlem almak
ilgisayar ve ilgili Cevre Birimlerinin Kurulugsunu Yapmak
Bilgisayarin kurulacagi yeri incelemek
Elektrik tesisatini kontrol etmek
Bilgisayara klavye, mouse ve monitoriin baglantisini yapmak
Bilgisayara ¢evre birimlerinin baglantisini yapmak
Bilgisayar ve gevre birimlerinin ¢alismasini test etmek
Kullaniciya bilgisayari teslim etmek
Network baglantilarini kurmak

Bilgisayarin Arizasini Tespit Etmek

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Kullanicidan ariza hakkinda bilgi almak

Sorunun yazilimdan mi donanimdan mi kaynaklandigini tespit etmek
VirGs olup olmadigina bakmak

Hata mesajlarini degerlendirmek

Sistem dosyalarinin silinmis ve/veya zarar gérmus olup olmadigina bakmak
Gevre birimleri strtculerinin galismasini kontrol etmek

YUklenen programlarin igletim sistemi ile uyumlulugunu kontrol etmek
Donanim test programlarini ¢alistirmak

Kasa igindeki kablo baglantilarini kontrol etmek

Kasa igindeki kartlarin gevsemis olup olmadigini kontrol etmek

Setup ayarlarini kontrol etmek

Gulc kaynagindan (power supply) gelen voltaji kontrol etmek

ilgisayarin Arizasini Gidermek

Setup ayarlarini yapmak

VirGsleri temizlemek

Sistem dosyalarini yeniden yuklemek

isletim sistemini yeniden yliklemek

Hard diski formatlamak

Gug kaynagini (power supply) onarmak/ degistirmek
Enerji ve data kablolarini degistirmek

Bilgisayar pilini degistirmek

Klavye ve/veya mouse’t onarmak/ degistirmek

Bilgisayarin Periyodik Bakimini Yapmak

Bilgisayarin genel temizligini yapmak

Hard diski performans iyilestirici bigimde diizenlemek (defragmentation)
Virls taramasi yapmak

Disket strtcusuni temizlemek

CD/ROM suricusunt temizlemek

Ek donanim ve upgrade ihtiyaglarini belirlemek

Bakim formunu doldurmak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Gunluk Rutin Gorevler
e GereKli sistem yazihmiyla bilgisayari ¢galismaya baslatmak,

e Kendisine iletilen verileri bilgisayara girmek,

e Bilgisayarda yazi yazmak,tablo olusturmak,sekil gcizmek, ¢ikti almak,

e Onceden olusturulmamissa, yazi diizenini ve forma’ tini planlamak ve yapmak,

e Bilgisayar ve cevre birimlerinde meydana gelen Ustesinden gelemedigi arizalaf
zamaninda bilgi islem birimine iletmek,

e Sorumlu oldugu bilgisayar ¢evre birimlerini ¢aligir durumda tutmak,

e VirUslere kargi gerekli glivenlik 6nlemlerini almak,

e Mevcut dosyalari dizenli olarak yedeklemek,

e Yazilmis metni degistirmek,yeniden dizenlemek ve dizeltmek,

e Amirinin birimi ile ilgili verecedi diger isleri yapmak.

2.3. Yetkileri ve Sorumluluklari

Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri hazirlar v¢

Yoénetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokiimanlarda yapilmasi gereken degisiklikle

oldugunda “Dokuman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile Yonetim Temsilcisinder
talep eder.

Biriminde kullaniimak i¢in hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dah

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 dizeltiimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yonetim Temsilcis
diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve énleyici faaliyetlef
bagslatir. Bu calismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip eder. Bunut
igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedirli KB-P-04-Duzeltici Faaliyet Proseduri KB-P
05,0nleyici Faaliyet Prosediirii KB-P-06 gore islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimg
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi i¢in gerekli calismalari I¢ Tetki
Prosedirine KB-P-03 goére baslatir.

- == \U
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Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14" tutar

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagl ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Birim MUdarG

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usult

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Gérevde ylkselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans disukliga.

3.3. Gorevde Yuikselme Usull
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Goérevde Yikselme Esaslarina Dai
Yoénetmelik.

-

4. 1S GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Endustri meslek liseleri bilgisayar boéliumia iki yillik yUksek okul mezunu tercih
nedenidir.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
EndUstri meslek liseleri bilgisayar bolima iki yillik yiksek okul mezunu tercil
nedenidir.

-

4.1.3. Gerekli Hizmet Siresi

4.1.4. Diger Nitelikler
Baslangi¢ duzeyinde Ingilizce bilmek.

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Cahisma Ortami
Is, blro ortaminda yapilmaktadir.

4.2.2. is Riski
Surekli bilgisayarla calisildigindan radyo aktif isinlarina maruz kalmaktadir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
% 80 civarinda fiziksel gabay! gerektirmektedir.
% 20 civarinda zihinsel cabayi gerektirmektedir.

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR

Egitim : EndUstri meslek liseleri bilgisayar bolumu iki yillik yiksek okul mezunu tercih
nedenidir.

Bolim : Endustri meslek liseleri bilgisayar bolimu iki yillik yiksek okul mezunu tercih
nedenidir.

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

4.5-Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiritmek

Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is bagsi egitimi vermek

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

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

e Gdbzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4

Bilgisayar Veri Bir saatte 2 A4 | imla 0 hata Etkinlik Verimlilik
Girisi Ebadinda yazi

Gerekli  sistem
yazilimiyla
bilgisayari
calismaya
baslatmak,

Yeterlilik Verimlilik Etkinlik Tasarruf

Bilgisayarda
yazi
yazmak,tablo
olusturmak,sekil
gizmek, ¢kt
almak,

Yeterlilik Verimlilik Etkinlik Tasarruf

Onceden
olusturulmamigs
a, yazi dizenini
ve forma’ tini
planlamak  ve
yapmak,

Yeterlilik Verimlilik Etkinlik Tasarruf

Bilgisayar ve
gevre
birimlerinde
meydana gelen
Ustesinden
gelemedigi
arizalari
zamaninda bilgi

Yeterlilik Verimlilik Etkinlik Tasarruf

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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islem  birimine
iletmek,
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iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI i}
1. iSIN KiMLIiGI
Kadro Unvani Programci
Fiili Gérev Unvani Programci
istihdam Tur(  (Stat) |Memur
Tarih
Kod No

2_iSE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti

Program mantigini tasarlar ve dener, programlari yazar ve igletmeye hazir hale
getirir. Bilgiyi islemek icin gerekli olan program akis semalarini ve alt programlari
hazirlar. Dizi ve kutik gereksinimlerinin belirlenmesi igin Sistem Tasarimcisina
yardimci olur. Belirlenmig olan programlama standartlarina gére programlama ile ilgil
islemlerin tUmUn0 yapar. Tamamlanmis olan programlarin iglenmesini ve diger
programlara baglantisini bittintyle dener.

2.2. Gorev ve Sorumluluklar

Tam, dogru ve verimli bilgisayar programlari gelistirmek,

Gecgerli programlama dilleri, program yazma ve isletme ydntemleri konularinda
guncel bilgisi olmak,

Programlari tam ve butinuyle denemek.
Sistem tasarimina yardimci olmak,

Program spesifikasyonlarinin tamam oldugunu ve standarlara uygunlugun
gbzetmek,

Spesifikasyonlara ve gecerli standartlara uygun program mantigi tasarlamak,
Belirtilen programlama dilini kullanarak programi yazmak,
Programin dogru calistigini denemek icin gerekli deneme bilgisini hazirlamak,

Kurulusun standartlarina uygun olarak programlari belgelemek.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Amirlerince verilen kanun, tizdk, ydénetmelik, genel emirler ve diger
mevzuatlara uygun olarak verilecek her tirlG gérevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yerine getirmek.

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 Yénetim Temsilcisinden talep eder.

Biriminde kullanilmak igin hazirlanan yeni dokiimanlarin Kalite Sistemine dabhil
edilmesi igin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu KB-F-02 ve Giincel
DokUman Listesi Formu KB-F-01"(Dokimanlarin Kontrol Prosediri KB-P-
01,Kayitlarin Kontrolt Prosedirt KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine
bildirir.

-Uygun olmayan hizmetin dizeltiimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yénetim
Temsilcisi, diger ¢alisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve
6nleyici faaliyetleri baslatir. Bu calismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini
saglar ve takip eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedrii KB-P-04-
Duzeltici Faaliyet Prosediri KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedlrti KB-P-06
gobre 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 gbére baslatir.

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

3. POZISYONA iLiSKIiN BILGILER

3.1. Bagl ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Bilgi islem Mudird

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Goérevde ylkselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans distkltga.

3.3. Gorevde Yuikselme Usull
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Goérevde Yikselme Esaslarina Dai
Yoénetmelik.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4. 1S GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
En az 6n lisans dizeyinde 6grenim yapmis olmak.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Meslek yUksek okullarinin bilgisayar bélimlerinden mezun olmak.

4.1.3. Gerekli Hizmet suresi
Gorev alant ile ilgili birimde 2 yil calismis olmak.

4.1.4 Diger Nitelikler
1.Sosyal iliskileri iyi olmak.

2. Gorev alani ile ilgili bilgisayar programlarini kullanabilmek.
3.Dikkatli olabilmek, ayrintiy1 algilayabilmek,

4.Goz ve ellerini es gidimle kullanabilmek,

5.Gelisen bilgisayar teknolojisini takip ederek uygulayabilmek.

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Calisma Ortami
Kapali alan

4.2.2. is Riski
Gb6z bozuklugu

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Zihinsel Caba

Egitim : Dort Yillik Ylksek Okul veya Fakullte Mezunu olmak
B6lum : Bilgisayar MUhendisligi veya Bilgisayar Programciligi
Tecribe :2 yil

Yabanci dil : ingilizce (iyi seviye)

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.5-Mesleki Gelisime lligkin Faaliyetleri Yiratmek
e Astlara belli bir plan gergevesinde is bagi 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
Calisanlarin terfilerine karar vermek

e Calisanlar icin sosyal faaliyetler dizenlemek

4.6.Performans Kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Tam, dogru ve Gelistirme i¢in | Program Etkinlik Verimlilik
verimli bilgisayar kullanilan gelistirme ile
programlari kaynagin saglanan idarenin
geligtirmek, program tasarruf miktar
degerine orani

Gegerli Yeterlilik
programlama dilleri,
program yazma ve
isletme yontemleri
konularinda gincel
bilgisi olmak,
Programlari tam ve | Yeterlilik
batintyle
denemek.
Program Yeterlilik
spesifikasyonlarinin
tamam oldugunu ve
standarlara
uygunlugun
gbzetmek,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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IS TANIMI ve iSIN GEBEKLERi
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Evlendirme Memuru
!:iili Gorev Unvani Evlendirme Memuru
Istihdam TUrG (Stati) Memur
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. isin Ozeti

Medeni Kanunun Belediye baskanina vermis oldugu evlendirme akdinin hizmetlerinir

baskan adina ifa edilmesi.

L

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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2.2. Gorevleri

Nikah akdi yapilamadan yapilacaklar;

Medeni kanunun 129.maddesi geregince hisimlik olup olmadigini arastirir.

Onceki evliligin sona erip ermedigini arastirmak.

Gaiplik durumunun olup olmadiginin arastirilmasi

Akip hastaliginin olup olmadiginin gézlenmesi,

Erkek ve kadinin her biri,n0fus clizdani v nifus kayit 6rnegini,dbnceki evlilig

sona ermig ise buna iligkin belgeyi ,kiguk veya kisitl ise ayrica yasa

temsilcisinin imzasi onaylanmis yazili izin belgesini ve evlenmeye enge
hastaliginin bulunmadigini gésteren saglik raporunu kontrol etmek.

7. Evlendirme memurunun evlenme kosullarinin varligini tespit ederse veya r
karari mahkemece Kkaldirilirsa,evieneceklere gin ve saatini bildirir vey
isterse evlenme izin belgesini verilmesi.

8. Evlenme téreni ,evlendirme dairesinde evlendirme memurunun ve ayirt etm
glclne sahip ergin iki tanigin énidnde acik olarak yapmak.Ancak,tére
evleneceklerin istemi Gzerine evlendirme memurunun uygun bulacag! dige
yerlerde de yapmasina izin vermek.

9. Evlenme memuru,evleneceklerden her birine birbiriyle evlenmek isteyif
istemediklerinin  sormasi,Evlenme taraflarin  olumlu s6zli cevaplarini
verdikleri anda olusur.Memur,evlenmenin taraflarin karsihikh  nizasi ile
kanunun uygun olarak yapildigini agiklamasi

10. Evlenme tbreni titer bitmez evlendirme memuru eslere bir alile clzdanj
vermesi.

11. Amirlerince verilen kanun, tazik, yoénetmelik, genel emirler ve diger
mevzuatlara uygun olarak verilecek her tirll gérevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yerine getirmek.

2R

J

N

2.3. Yetkileri
Evlendirme memuru gbérevlerini yerine getirebilmek igin sahip oldugu haklari ve
yetkileri kullanir.
1. Belediyenin kiltirel etkinlikleri ile ilgili olarak Sosyal Yardim isleri Mudirtine
teklifte bulunmak,
2. Evlenme etkinliklerle ilgili olarak kurum ve kuruluglar arasindaki yazigmalan
yapmak,

3. Bagli personelin hasta sevk ve izin formlarini imzalamak,

4. Diger kurumlardan gelen goérev alniyla ilgili tim yazilari cevaplamak,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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2.4. Sorumluluklari
Evlenme Memuru gbérevleri mevzuat hikimleri geregince ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yakimladar.

Ayrica, g6rev alani ile ilgili bilgi ,belge ve vyazilarin saklanmasindan ve
korunmasindan sorumludur. Goérev ve yetkilerini kullanmanin yada kullanmamanj
sonucundan dolay! baglh bulundugu Sosyal Yardim isleri Miidiriine karsi sorumludur,

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

Uygun olmayan hizmetin dizeltiimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yénetim Temsilcisi
diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve Onleyici faaliyetlef
baslatir. Bu calismalarla ilgili kayitlar tutar / tutulmasini saglar ve takip eder. Bunur
igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedlrli KB-P-04-Dizeltici Faaliyet Prosedirlii KB-P
05,0nleyici Faaliyet Prosediri KB-P-06 gore islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardima
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi icin gerekli calismalari i¢ Tetkik
Prosedlrine KB-P-03 goére baslatir.
Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14” tutar,
degderlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.

T = — =
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3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagl ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Birim MUdar(G .

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Goérevde ylkselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans digsukltga.

3.3. Gorevde Yuikselme Usull
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Goérevde Yikselme Esaslarina Dai
Yoénetmelik.

—

4. 1S GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Halkla iligkiler alaninda lisans 6grenim yapmis olmak lisans 6grenimi yapmis olmasi
tercihtir.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Halkla iligkiler alaninda tecribe sahibi olmak

4.1.3. Gerekli Hizmet Suresi
657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen hilkme gére.

4.1.4. Diger Nitelikler

1. Yoneticilik bilgi ve becerisine sahip olmak,

2. Sosyal iligkilerde basaril olmak,

3. Gorev alanina yonelik bilgisayar programlarini bilmek,
4. Son 2 yili sicil notu ortalamasi iyi olmak.

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 ¢caba.

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MINIMUM SARTLAR
Egitim : Sosyal ve insani Bilimler,
Bolim : Sosyal Calisma , Sosyoloji,Psikoloji

Tecribe : 5 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

e (Calisanlar igin sosyal faaliyetler diizenlemek

4.6.Performans Kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Evlendirme sefligi Yilhk evlenen | Evlenme akdini
kisilerin tm | s belediyesin
.............. halkina de yapan
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No KB-GT-28
T.C. P, -
.............. BELEDiYEsi urirlik Tarihi 20.03.2006
Degisiklik No 00/ --
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 114/ 145
Sorumluluk Ve Yetki : \ Stan.M.No: |5.1.1
orani yetiskinlerin
memnuniyet
derecesi
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iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Saglik Memuru
Fiili Gérev Unvani Saglik Memuru
istihdam Tarti (Statl) |Memur
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Bireyleri hastaliklardan korunma yollari konusunda bilgilendiren ,beden veya rut
sagliginin bozulmasi halinde hekim tarafindan verilen tedaviyi uygulayan, hast3
bakimini planlayan, uygulayan, denetleyen ve izleyen kisidir. Hemsirelerle es gérev
yetki ve sorumluluga sahiptir.

=0

2.2. Gorev ve Sorumluluklari

Hastanin tedavisinde doktorla igbirligi icinde tedaviyi uygular,
Enjeksiyon ve pansuman yapar, tansiyon Olger,

Gerekli hallerde laboratuar ¢alismalrinda biyologa yardimci olur,
Bogulma, yaralanma vb. durumlarda ilk yardim hizmeti verir,

As faaliyetlerini yGratar,

Isletmede calisiyorsa isgilerin giinlik ve periyodik saglik kontrollerin
takip eder,

Saglikla ilgili sorunlari saptar ve personel madurine iletir,

2R

© N

ilaglar hakkinda ilgili birimlerle gorasur.

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

10.Biriminde kullaniimak i¢in hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sisteming
dahil edilmesi igin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu KB-F-02 v¢
Guncel Dokiman Listesi Formu KB-F-01"(Dokimanlarin Kontroll
Prosediri KB-P-01,Kayitlarin Kontroli Prosediri KB-P-02 ) uygur
olarak Kalite Merkezine bildirir.

11.Uygun olmayan hizmetin ddzeltimesi ve uygunsuzlugun sebebin

Yoénetim Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve

Malzeme ve ilag mevcudunu takip eder, temini gereken malzeme ve

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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dizeltici ve Onleyici faaliyetleri baslatir. Bu calismalarla ilgili kayitlan
tutar / tutulmasini saglar ve takip eder. Bunun igin Uygun Olmayan
Hizmet Prosediri KB-P-04-Dizeltici Faaliyet Prosediri KB-P
05,0nleyici Faaliyet Prosedirt KB-P-06 gbre islem yapar.

12.Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkil
heyetine yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmes
icin gerekli calismalari I¢ Tetkik Prosediriine KB-P-03 gére baglatir.

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

14. Amirlerince verilen kanun, tizik, yénetmelik, genel emirler ve dige
mevzuatlara uygun olarak verilecek her tarli gérevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yerine getirmek.

=

—

3. POZiISYONA iLiSKIiN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Tabip

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulii

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Gdérevde ylkselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans disuklGga.

3.3. Gorevde Yiikselme Usull
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Goérevde Yikselme Esaslarina Dair
Yobnetmelik.

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Meslegin egitimi c¢esitli Universitelere bagh saglik ylUksekokullarinin  "Sagli
Memurlugu" bélimlerinde verilmektedir.

N

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Gorev alant ile ilgili egitim gérmis olmak.

4.1.4. Diger Nitelikler
- Biyolojiye ilgili ve bu alanda basaril,
- insanlara yardim etmekten hoslanan,
- Pratik, cabuk karar verebilen ve uygulayabilen,
- Dikkatli, sorumlu ve sabirli

4.2. Calisma Kosullarn

4.2.1. Calisma Ortami
Kapali ve Agik Alan

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.2.2. Is Riski
Is stresi vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Zihinsel caba,Bedensel Caba

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR

Egitim : Meslegin egitimi cesitli Gniversitelere bagli saghk ylUksekokullarinin "Saghk
Memurlugu" bdlimlerinde verilmektedir.

Bolim :

Tecribe : 2 Yl
Yabanci dil : ingilizce (Orta Seviye)

4.5-Mesleki Geligsime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

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

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

e Go6zlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Yardimci Gunlik yapilan is | Hizmetin Saglanan fayda Etkinlik
Hekimlik sayIsl Gorulmesi icin
Hizmetleri kullanilan kaynak Verimlilik
Denetim ve Gunlik yapilan is | Hizmetin Saglanan fayda Etkinlik
Gozetim Gorevi | sayisi Gortlmesi  igin
kullanilan kaynak Verimlilik
Biro Hizmetleri Ginlik yapilanis | is igin kullanilan | Etkinlik Verimlilik
kaynak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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IS TANIMI ve ISIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Tabip
Fiili Gérev Unvani Tabip
istihdam Tur0 | Memur
(Stati)
Tarih
Kod No
2. ISE ILISKIN BILGILER
2.1. Isin Ozeti

Halkin ve kurum personelinin sagligi ile ilgili olarak hizmetler vermek

2.2. Gorev ve Sorumluluklar

Tip doktorlari; énleyici ya da iyilestirici tedbirler konusunda arastirma yapar, kavram

kuram ve kullanima y6nelik yéntemleri gelistirir ve bunlari uygularlar.

(a) Tibbi incelemeler yapmak ve teshislerde bulunmak,

(b) insanlarin viicut bozukluklari ve hastaliklari ile bunlari dnleyici ya da iyilestiro
tedbirler Gzerinde arastirma yapmak,

(c) Teshis edilmis hastalk, vicut bozukluklari veya yaralar igin ilag vermek vg
bunlari tedavi etmek,

(d) Halkin ve kurum personelinin saghgini ilgilendiren konularda gerekli arastirmala
yapmak,

(e) Belediye personeline ve bakmakla yUukimli oldugu yakinlarina tedavi ve recetg
yazimi hizmeti vermek,

(f) Belediye personeli ve bakmakta yukimli oldugu yakinlarina gerekli durumlarda
hastanelere sevk etmek,

(g) Onleyici tibbi (ilagla tedavi) ydéntemler ya da tedaviler konusunda danismanlil
hizmetleri vermek ve bunlari uygulamak,

(h) Toplum sagliginin korunmasina yénelik kanun ve kurallarin geligtiriimesi ve
olusturulmasina katiimak,

(i) isyeri acma ruhsat komisyonunda gérev yapmak,

() G.S.M Ruhsat komisyonunda gérev yapmak,

(k) Cenaze ve defin ruhsati islemlerini yaritmek,

(1) ilgili diger gorevleri yapmak;

(m) Diger caligsanlari denetlemek.

(n) Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedirlef
hazirlar ve Ybénetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokimanlarda yapilmas

=
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gereken degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" il¢
Yoénetim Temsilcisinden talep eder.
(o) Biriminde kullaniimak icin 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
Kontroll Prosediri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.
(p) Uygun olmayan hizmetin dlzeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yonetim
Temsilcisi, diger ¢alisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve
Onleyici faaliyetleri baslatir. Bu caligmalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini
saglar ve takip eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedlrli KB-P-04-
Dlzeltici Faaliyet Prosedliri KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosediri KB-P-06
gobre iglem yapar.
(q) Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli
calismalari i¢ Tetkik Prosediiriine KB-P-03 gore baslatir.
(r) Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14” tutan,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuglandirir.
(s) Amirlerince verilen kanun, tizik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tirli gbrevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek.

=

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Birim MGdaru

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulii

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Goérevde ylUkselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans disukliga.

3.3. Gorevde Yukselme Usulii
657 sayill Devlet Memurlant Kanunu ve Goérevde Yikselme Esaslarina Dai
Yoénetmelik.

—

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Meslegin egitimi cesitli Universitelere bagli tip fakiltelerinde verilmektedir.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Meslegin egitim suresi 6 yildir. Dersler teorik ve pratik olarak verilmektedir.

4.1.4. Diger Nitelikler

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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1. Ust diizeyde genel yetenege sahip,
2. Sorumluluk duygusu ylksek,
3. Dikkatli, tertipli ve dizenli,

4.2. Caligma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami
Kapall ve agik alan.

4.2.2. Is Riski
Is stresi vardir,

4.3. Iisin Gerektirdigi Agirikh Caba
Zihinsel caba,Bedensel caba

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR
Egitim : Tip Fakiltesi Mezunu
Bolim :

Tecrlbe : 6 yil
Yabanci dil : ingilizce (orta seviye)

4.5-Mesleki Geligsime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Astlara belli bir plan ¢ergevesinde is basi egitimi vermek

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

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

4.6.Performans kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Gunluk vizite sayisi | Sayisi Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik
(personel) kullanilan kaynak

Glnluk Vizite Sayisl Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik
(prsonel digl) kullanilan kaynak

.............. Belediyesi | Ruhsat sayisi Sure Etkinlik Verimlilik
sorumlulugunda

bulunan G.S.M

acma kapama ve

u¢ denetimini

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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saglamak
Halk saghgini Hazirlanan proje | Uygulamaya Kullanilan Kullanilan
korumak ,g0zetmek | sayisi konan proje | kaynaklarin kaynaktan
ve gelistirmek sayisl etkinlik durumu | beklenen
faydanin
saglanmasi
isyeri agma Ruhsat sayisi Sire Etkinlik Verimlilik
komisyonunda
gbrev yapmak
Gida ve Su kalitesi | Yapilan kontrol | Yapilan islem | Saglanan fayda | Harcanan Kaynak
kontrollerini adedi Sayisi Miktari
yapmak
isyeri hekimligini Yapilan
yUrutmek muayene ve
sevk sayisi
Sosyal hizmetleri Yapilan sosyal | Uygulamaya Kullanilan Kullanilan
yerine getirmek hizmet proje | konan proje | kaynaklarin kaynaktan
adedi sayisl etkinlik durumu | beklenen
faydanin
saglanmasi
Cenaze iglemlerini | Verilen hizmet
yuratmek sayisl
Ambulans Gikilan  gbrev
Hizmetleri sayisl
Denetim ve Say! Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik
gbzetim kullanilan kaynak
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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IS TANIMI ve ISIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Ebe
Fiili Gérev Unvani Ebe
istihdam Tar(i  (Statl) |Memur
Tarih
Kod No

2. ISE ILiSKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Ana-cocuk saghgini korunmasi ve tedavi hizmetlerinin yGrttilmesinde gérev alan
elemanlar.

2.2. Gorev ve Sorumluluklar

Ebe muayyen zamanlarda kontrol amagli muayeneler yapar

Ana-cocuk hakkinda saglik egitimi verir.

Dogum dncesi ve sonrasi uyarilarda bulunur

Dogum ve anne-gocuk saghgi konularinda danigmanlik yapar.

Sagllkla ilgili kayitlari tutar.

Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri hazirlal
ve Yonetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokimanlarda yapilmasi gereken
degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile Y&netim
Temsilcisinden talep eder.
7. Biriminde kullanilmak igin 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  Kontrolli
Prosediri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.
8. Uygun olmayan hizmetin dlzeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yo&netim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve énleyiai
faaliyetleri baglatir. Bu galismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takiy
eder. Bunun i¢in Uygun Olmayan Hizmet Prosedirii KB-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosediri KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosediri KB-P-06 gbre islem yapar.
9. Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyeting
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi i¢in gerekli galismalar
ic Tetkik Prosediiriine KB-P-03 gore baslatr.
10.Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuglandirir.
11. Amirlerince verilen kanun, tizik, ydénetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
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uygun olarak verilecek her tarli goOrevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yering
getirmek.

3. POZiISYONA iLiSKIiN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Tabip

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulii

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Goérevde ylUkselme sinavindar
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans disikIGga.

3.3. Gorevde Yiikselme Usull
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Gérevde Yikselme Esaslarina Dai
Yobnetmelik.

—

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Meslegin egitimi cesitli Universitelere bagli meslek ylksekokullarinin  “ebelik
bdliminde verilmektedir.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Mezunlara "ebe" tnvani verilir, ebeler bulunduklari konumlara gére "denetci ebe
"ziyaretci ebe" "sorumlu ebe" "klinik ebe" "egitimci ebe" olarak caligabilirler

4.1.4. Diger Nitelikler
Ebelik kizlara acik bir meslektir. saghk konusunda bilgili, insanlara yardim etmekter
hoglanan kisiler olmalari gerekir.

N

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami
Kapal alan.

4.2.2. is Riski
Az is stresi vardir.

4.3. Iisin Gerektirdigi Agirikh Caba
Bedensel caba.

4.4-YENI PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MINIMUM SARTLAR

Egitim : Meslegin egitimi gesitli Universitelere bagh saglik yiksekokullarinin "Ebe
boéliumlerinde verilmektedir.

Bolim : Ebe

Tecrliibe : 2 Yil

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Yabanci dil : Ingilizce (Orta Seviye)
4.5-Mesleki Gelisime lligkin Faaliyetleri Yaritmek
e Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak
e Gdzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek
e Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is basi egitimi vermek
Performans Kriterleri
islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Yardimci Gunlik yapilan is | Hizmetin Saglanan fayda Etkinlik
Hekimlik say!sl Gortlmesi  igin
Hizmetleri kullanilan kaynak Verimlilik
Denetim ve Gunlik yapilan is | Hizmetin Saglanan fayda Etkinlik
Gozetim Gorevi | sayisi Gortlmesi  igin
kullanilan kaynak Verimlilik
Biiro Hizmetleri Gunlik yapilanis | is igin kullanilan | Etkinlik Verimlilik
kaynak
Cocuk ve Aile Hizmet  verilen | is icin kullanilan | Etkinlik Verimlilik
Saghgi kisi sayis| kaynak
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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IS TANIMI ve ISIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Veteriner
Fiili Gérev Unvani Veteriner
istihdam Turd (Statdi) Memur
Tarih
Kod No
2. ISE iLISKIN BILGILER
2.1. Isin Ozeti
Hayvan saghgi ve hayvansal gida kontrol edilmesi ile ilgili islemlerin yapilmasini
saglamak.

2.2. Gorev ve Sorumluluklar

1.Bulasici hayvan hastaliklarina iliskin gerekli tedbirleri almak,
2.Koruyucu agilamalari yapmak,

3.Salginlarin gértlmesi durumunda ilgili mercileri haberdar etmek,gerekli tedbirlerin
alinmasina yardimci olmak,
4.Belediye sinirlari igerisindeki toplu hayvan satis yerlerinin hijyenik ve teknik kosulla|
yéninden kontrolini yapmak,

5.Mezbahada kesilen etleri kontrol etmek,

6.Kacak etler konusunda denetim faaliyetini yiritmek,
7.Salginlara yol agabilecek her tirll et obur kemirici ve haserelerle insanlarin beden
ve ruh sagligini gézetecek yéntemlerle miicadele etmek,
8.Hayvan barindirma ve tedavi merkezlerinde barindirilan hayvanlarin saglklarini
korumaya ve Uremelerini kontrol altina almaya y6nelik tedbirler almak,
9.Hayvanlardan hayvanlara ve hayvanlardan insanlara gecebilecek hastaliklar
tanitmak, korunma ve ¢6zim yollarini belirlemek, bunlara iliskin egitim calismasi
yapmak,
10.TUm hayvansal gida depolayan, pazarlayan ve satan is yerlerinin yasa ve
yonetmeliklere Grtn hijyenine uygun calismasini saglayici tedbirleri almak,almayanlar
hakkinda gerekli yasal miyediyeleri uygulamak,
11.Hayvansal gida maddelerinin tagindigi araclarin temizlik ve dezenfeksiyonu,
tasinacak hayvansal gidalarin hijyenik sartlarda ve ambalajlarda bulunmasini kontral
etmek,

12.Gida hijyeni konusunda egitim caligmalari yapmak,

13.Dengeli beslenme konusunda egitim calismalari yapmak,

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

15-Biriminde kullaniimak igin 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 Kontrol{i
Prosediri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

16-Uygun olmayan hizmetin dizeltiimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yo&netim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve énleyig
faaliyetleri baglatir. Bu galismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve taki
eder. Bunun igin

Uygun Olmayan Hizmet Prosedirlii KB-P-04-Dizeltici Faaliyet Prosedirlii KB-P
05,0nleyici Faaliyet Prosediiri KB-P-06 gore islem yapar.

A A——r

17-Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetiné
yardimcei olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli galismalar
I¢c Tetkik Prosedlriine KB-P-03 gbre baslatir.

w

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

19.Amirlerince verilen kanun, tizik, yénetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlar:
uygun olarak verilecek her tOrli gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yering
getirmek.

=0

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Bagli bulundugu birim mudurU

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulii

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Goérevde ylUkselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans disukliga.

3.3. Gorevde Yukselme Usulii
657 sayill Devlet Memurlant Kanunu ve Goérevde Yilkselme Esaslarina Dai
Yoénetmelik.

—

4.i$ GEREKLERI

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Veterinerlik faktliesi mezunu olmak.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Veterinerlik uzmanlik egitimini tamamlamis olmak.

4.1.3. Diger Nitelikler
1.Veterinerlik bilgi ve beceriye sahip olmak,
2. Bilgisayar kullanmay! bilmek,

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Calisma Ortami
Acik ve kapali 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
Egitim : Veterinerlik faklltesi mezunu olmak.
BolUm : Veterinerlik faklltesi mezunu olmak.

Tecribe : 2 yil
Yabanci dil : ingilizce (iyi seviye)

SARTLAR

4.5Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek
e Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is bagsi egitimi vermek
Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katiimak

Hizmet ici egitim faaliyetlerine katiimak
Gozlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek
Calisanlarin terfilerine karar vermek
Calisanlar icin sosyal faaliyetler diizenlemek

Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlari takip etmek

4.6.Performans kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3

Kriter 4

GUnlik muayene Verilen hizmetten

elde edilen fayda

Sayi Hizmet icin

kullanilan kaynak

Etkinlik Verimlilik

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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Gozetim ve Bu gbrevi icin | Saglanan sosyal | Vatandas Etkinlik
Denetim kullanilan kaynak | fayda memnuniyeti
Ameliyat Bu g0revi igin | Saglanan sosyal | Vatandas Etkinlik
kullanilan kaynak | fayda memnuniyeti
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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IS TANIMI ve ISIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Bahgivan
Fiili Gérev Unvani Bahcivan
istihdam Turd (Statii) | Memur
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Tarla ve bahce Urtnleri ile hayvancilik konularinda calismalarda bulunmak.

2.2. Gorev ve Sorumluluklar

a)

b)

Kendi adina veya igverenler adina bag, bahce, sera ve fidanlklarda yogun
yetistirme teknikleri kullanarak agag, sebze, fide, gicek ve diger bitkileri yetistirme
ile ilgili igleri sevk ve idare eder.

Ozel bilgiye ihtiya¢ gésteren agaclar, cicekler ve diger bitkileri Gretme ve tohum
veya cicek sogani elde etme veya yogun yetistirme teknikleriyle domates, havug,
bezelye, sogan ve filiz sirdirme iglemlerinde uzmandir.

Bag, bahge, sera ve fidanliklarda tohumla veya asi kalemi ile agilama ya da
doldurmayla Gretme, serada bitki yetistirme, fideleri baska yerlere dikerek ve
seyrelterek ¢cogaltma sonucu seralarda havalandirma, derece ve 15131 ayarlama,
cicekleri sulama, topragi sterilize etme, seralari buharla dezenfekte etme, Pazar
icin Grtin hazirlama islerini denetler, yénetir ve yapar.

Yeni cins bitkiler yetistirmede tecrubeli olabilir.

MUsteriye Griin0 dogrudan satabilir.

Yetistirme teknikleri ile misterilerin talimatlarina gére bahge bitkileri gibi 6zel
fidanlik hizmetleri saglayabilir.

Fidanlik ciftliginde belirli bir cinste uzmanlasabilir ve buna gére uygulama
yapabilir.

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

Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri hazirlal
ve Yonetim Temsilcisine verir. Kullandidi dokimanlarda yapilmasi gereker
degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile Ydnetin
Temsilcisinden talep eder.

Biriminde kullanilmak icin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dah

=

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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edilmesi icin “Dokiman Degisiklik 1zleme Formu KB-F-02 ve Gincel Dokiman
Listesi Formu KB-F-01”(Dokimanlarin Kontroli Proseduri KB-P-01,Kayitlarin
Kontroll Prosediri KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

k) Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Ydénetim
Temsilcisi, diger ¢alisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve duzeltici ve
6nleyici faaliyetleri baglatir. Bu ¢alismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar
ve takip eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedir(i KB-P-04-Dizeltiqi
Faaliyet Prosediri KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosediri KB-P-06 goére islem
yapar

[) Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyeting
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerek
calismalari i¢ Tetkik Prosediiriine KB-P-03 gore baslatir.

m) Birimine gelen Vatandas Sikayetleri i¢in “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.
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3. POZiISYONA iLiSKIiN BILGILER

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulii

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Goérevde ylUkselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans disukliga.

3.3. Gorevde Yukselme Usulii
657 sayill Devlet Memurlart Kanunu ve Goérevde Yikselme Esaslarina Dai
Yoénetmelik.

—

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
lIkdgretim.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim

4.1.3. Diger Nitelikler
Fen bilimlerine, ézellikle biyolojiye ilgili ve bu alanda basarili,
Acik havada calismaktan hoslanan,
Bedence arazide ¢alisabilecek kadar saglikli,

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Calisma Ortami
Acik ve kapali alan

4.2.2. is Riski
Topraktan kapilabilecek enfeksiyonlar ve az is stresi vardir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.3. Isin Gerektirdigi Agirlikh Caba
Zihinsel ve bedensel ¢aba.

4.4-YENiI PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MINIiMUM SARTLAR
Egitim : ilkdgretim
BolOm :

Tecribe :
Yabanci dil :

4.5-Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Astlara belli bir plan ¢ergevesinde is basi egitimi vermek

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

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

4.6.Performans Kriterleri
Aldigi Ucretin Grettigi ise orani

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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IS TANIMI ve ISIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Bekgi
Fiili Gérev Unvani Bekgi
istihdam Tur0 | Memur
(Stati)
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.2. Gorev ve Sorumluluklari

1.Gorev alanina iligkin olarak kanun, tizik, yonetmelik ve mevzuatlari bilmek.
2. Aylik n6bet akis cizelgelerini dizenler.

3.Gérev aninda gelen talep ve sikayetleri degerlendirerek sonucundan bagl
bulundugu birim amirine bilgi verir.
4.Gorev akisinin dizenli bir sekilde saglanmasi icin herhangi bir aksakliga mahal
vermeden gorevini yapmak.
5.Gérev yerinde sabotaj, yangin, hirsizlik, soygun, yagma, yikma, burada bulunanlan
zorla isten alikoyma, sagliklarinin ve vicut batanlGklerinin saglanmasi igin gerekli
tedbirlerin alinmasini kontrol eder. Eksikleri, Ust makama bildirir

6.Bagl bulundugu amirin vermis oldugu benzer gbrevleride yerine getirir.
7.Uygun olmayan hizmetin dlzeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Y&netim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve énleyig
faaliyetleri baglatir. Bu galismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takiy
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedirli KB-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosediri KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosediri KB-P-06 gére islem yapar.
8.Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi icin gerekli galismalar
ic Tetkik Prosediiriine KB -P-03 gére baglatir.
9.Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu KB -F-14" tutan,
degerlendirir, ilgililerle isbirligi yaparak sikayeti sonuglandirir.
10.Amirlerince verilen kanun, tizik, yénetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her t0rli gbérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek.

A ——
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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3. POZISYONA ILISKIN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Birim MGdaru

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulii

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Goérevde ylUkselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans disukliga.

3.3. Gorevde Yiikselme Usuli
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Gérevde Yikselme Esaslarina Dai
Yoénetmelik.

—

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Ik Egitim

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Gorev alant ile ilgili egitim gérmisg olmak.

4.1.4. Diger Nitelikler
1.Gorev alani ile ilgili bilgi ve beceriye sahip olmak.
2.Disarida galigsmak icin saglikh bir fiziki yapiya sahip olmak.

4.2. Caligsma Kosullar

4.2.1. Caligsma Ortami
Acik ve Kapali alan

4.2.2. Is Riski
Is stresi vardir,

4.3. Iisin Gerektirdigi Agirikh Caba
Zihinsel ve Bedensel Caba

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MINIMUM SARTLAR
Egitim : ilkogretim
BolUm :

Tecribe :
Yabanci dil :

4.5-Mesleki Geligsime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek
e Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katilmak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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e Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlari takip etmek
e Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak
e Go6zlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans Kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Gorev Goreve Gorev icin | Saglanan Fayda | Etkinlik
zamaninda kullanilan kaynak
baslama

Gulvenligi saglama | Goérev
mahallinde
meydana gelen
maessir fiilleri
Oénleme sayisi

Gorev yerinde
alinan Onlemle
saglanan fayda

Kanun disi fiillere | Sayisi
engel olma

Saglanan fayda Maddi deger | Etkinlik

kaybini énleme

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI
1. iSIN KIMLIGI
Kadro Unvani Bandocu
Fiili Gérev Unvani Bandocu
istihdam Tur( (Statd) |Memur
Tarih
Kod No

2. ISE ILiISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Orkestra ve bando gibi enstrimantal gruplari yénetmek.

2.2. Gorev ve Sorumluluklar
1.

2.

3.

Muzikal kompozisyonlari icra igin secer ve program hazirlar; musiki provalari
dizenleyerek muzik toplulugunun eserleri en iyi sekilde ¢alabilmesini saglar;
Muzikal elemanlari tam bir birlik halinde armonize edebilmek igin topluluk
dyelerinin yerlerini tespit eder;

Muzik kompozisyonlarinin icrasi sirasinda elinde tuttugu bagetle zaman 6l¢isin
tempoyu ve topluluk Uyelerinin girislerini gésteren isaretler vermek suretiyle
toplulugu ydnetir.

Muizikal eserlerin icrasi sirasinda bir enstriman calabilir.Bir vokal toplulugu idare
edebilir.idare ettigi orkestra veya bandonun tipine gére ayirt edilebilir.
Amirlerince verilen kanun, tizik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tlrli gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek.

Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedirleri hazirla
ve YoOnetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokimanlarda yapilmasi gereker

-

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu KB-F-05" ile Yénetim
Temsilcisinden talep eder.
7. Biriminde kullanilmak igin 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
Kontrolt Prosedlrt KB-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.
8. Uygun olmayan hizmetin dlzeltiimesi ve uygunsuzlugun sebebini YOnetim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve
Onleyici faaliyetleri baglatir. Bu ¢alismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar
ve takip eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedurli KB-P-04-Dizeltigi
Faaliyet Prosediri KB-P-05,0nleyici Faaliyet Prosediri KB-P-06 goére islem
yapar.
9. Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerek
calismalari i¢ Tetkik Prosediiriine KB-P-03 gore baslatir.
10.Birimine gelen Vatandas Sikayetleri i¢in “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14" tutan,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuglandirir.
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3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Goérevde ylkselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans distkltga.

3.3. Gorevde Yukselme Usuli
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Goérevde Yikselme Esaslarina Dair
Ydénetmelik.

4.iS GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim

4.1.3. Diger Nitelikler

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami
Acik alan

4.2.2. Is Riski

4.3. Iisin Gerektirdigi Agirhikh Caba

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Bedensel Caba

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MIiNiMUM SARTLAR
Egitim : Konservatuar
Bolim :

Tecrlbe : 3yl
Yabanci dil :

4.5-Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiritmek

Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is basi egitimi vermek

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

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

Gbzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans Kriterleri

Aldig1 Gcretin Urettigi ise orani

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Sofér
Fiili Gérev Unvani Sofbr
istihdam Tur(l  (Stat) | Memur
Tarih
Kod No
2. ISE iLiISKIiN BILGILER
2.1. isin Ozeti
Soféry ceeeeeee. Belediyesi genel calisma prensipleri dogrultusunda, arag, gerec ve

ekipmanlari etkin bir sekilde kullanarak, is¢i saghgi, is glvenligi ve cevre korumg
dizenlemelerine ve meslegin verimlilik ve kalite gerekliliklerine uygun olarak
asagidaki gorev ve islemleri yerine getirir.

Muhtelif boyuttaki tekerlekli araclari trafik kurallarina uygun olarak kullanmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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2.2. Gorevleri

is Organizasyonu Yapmak

e Birimi ile bilgi aligverisinde bulunmak
e s programi yapmak

e Gidecegdi yere yogunlugu olan durumlari (konser, mac¢ vb.) takip etmek yogur
olan alanlardan gitmemek.

Arag, gerec¢ ve ekipman ihtiyacini belirlemek

Aracin trafik muayenesinin yapilmasini saglamak

Aracin motorlu tasitlar vergisi ve sigorta iglemlerinin yapilmasini saglamak
Aracg bakim kayitlar tutmak

Motorlu Tagima Aracglarinin Bakimini Yapmak

e Aracin bakim tarihini belirlemek

e Yag ve filtreleri kontrol etmek

e Akuyd kontrol etmek

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Kayiglari kontrol etmek

Fren aksamini kontrol etmek

Lastikleri degistirmek

Havalandirma (1sitma, sogutma) tertibatini kontrol etmek
Hava tlplerini kontrol etmek (a,b,c)

Sigorta ve ampulleri kontrol etmek

Aracin periyodik bakiminin yapilmasini saglamak
Aracin boya ve kaporta islerinin yapilmasini saglamak
Arizanin nedenini arastirmak

Aractaki basit arizalari gidermek

Aractaki blyUk arizalarin giderilmesini saglamak

Motorlu Tagsima Aracglarini Yola Hazirlamak

Arac ve sofdrle ilgili belgeleri kontrol etmek
Aracin yag durumunu kontrol etmek

Motor suyunu kontrol etmek

Antrifrizi kontrol etmek

Lastikleri kontrol etmek

Araci hava durumuna gére hazirlamak
Motorun sesini kontrol etmek

Gostergeleri ve aynalari kontrol etmek
Frenleri kontrol etmek

Sinyal,far ve stop lambalarini kontrol etmek
Yakit ikmali yapmak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Gorev Suresince Hizmet Vermek
e Aracin temizligini saglamak
e Gilvenlik 6nlemlerini almak

2.3. Yetki ve Sorumluluklari

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

Uygun olmayan hizmetin dizeltiimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yénetim Temsilcisi
diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve Onleyici faaliyetler
baslatir. Bu calismalarla ilgili kayitlar tutar / tutulmasini saglar ve takip eder. Bunur
igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedlrli KB-P-04-Dizeltici Faaliyet Prosedirlii KB-P
05,0nleyici Faaliyet Prosediri KB-P-06 gore islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardima
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi icin gerekli calismalari i¢ Tetkik
Prosedlrine KB-P-03 gore baslatir.
Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu KB-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.

T — = — -

Pa)

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Sef

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usult

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Goérevde ylkselme sinavindan
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans distkliga.

3.3. Gorevde Yuikselme Usull
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Goérevde Yikselme Esaslarina Dai
Yoénetmelik.

—

4.i$ GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Orta 6grenimini tamamlamis olmak. ( lise ve dengi okullar mezunu olmak terci
nedenidir.)

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Kullanacagi arac sinifi stricu belgesi sahibi olmak.

4.1.3. Gerekli Hizmet Suresi
5 Y1l benzer gérevlerde calismis olmak.

4.1.4. Diger Nitelikler
Turkege"yi dogru kullanma dizgln bir fizik ve uyumlu bir giyim.

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami
Is, genellikle acik alanda yapilmaktadir.

4.2.2. Is Riski
Isin dogas! geregi potansiyel is kazasi nedeniyle fiziksel yaralanma riski vardir.

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

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNIMUM SARTLAR

Egitim : Orta 6grenimini tamamlamis olmak. ( lise ve dengi okullar mezunu olmal
tercih nedenidir.)

Bolim : Orta 6grenimini tamamlamis olmak. ( lise ve dengi okullar mezunu olmal
tercih nedenidir.)

Tecribe : 2 yil
Yabanci dil :

N

4.5-Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Yaninda g¢alisanlara egitim vermek

e Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

e Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

e Meslekle ilgili hizmet ici egitim, isbas! egitim vb. faaliyetlere katilmak

4.6.Performans Kriterleri
Aldigi Ucretin Grettigi ise orani

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.6.Performans kriterleri

Motorlu Tagima Araclarinin Bakimini Yapmak

Aractaki bayUk arizalarin giderilmesini saglamak
Motorlu Tagsima Aracglarini Yola Hazirlamak

Gidecegi yere yogunlugu olan durumlar (konser, mag¢ vb.) takip etmek yogur
olan alanlardan gitmemek.

Arag, gerec ve ekipman ihtiyacini belirlemek

Aracin trafik muayenesinin yapilmasini saglamak

Aracin motorlu tasitlar vergisi ve sigorta islemlerinin yapiimasini saglamak
Arag bakim kayitlari tutmak

Aracin bakim tarihini belirlemek

Yag ve filtreleri kontrol etmek

AkUyU kontrol etmek

Kayislari kontrol etmek

Fren aksamini kontrol etmek

Lastikleri degistirmek

Havalandirma (1sitma, sogutma) tertibatini kontrol etmek
Hava tUplerini kontrol etmek (a,b,c)

Sigorta ve ampulleri kontrol etmek

Aracin periyodik bakiminin yapiimasini saglamak
Aracin boya ve kaporta islerinin yapilmasini saglamak
Arizanin nedenini arastirmak

Aractaki basit arizalari gidermek

Arac ve sofdrle ilgili belgeleri kontrol etmek
Aracin yag durumunu kontrol etmek

Motor suyunu kontrol etmek

Antrifrizi kontrol etmek

Lastikleri kontrol etmek

Araci hava durumuna gére hazirlamak
Motorun sesini kontrol etmek

Gostergeleri ve aynalari kontrol etmek
Frenleri kontrol etmek

Sinyal,far ve stop lambalarini kontrol etmek
Yakit ikmali yapmak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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IS TANIMI ve ISIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Hizmetli
Fiili Gérev Unvani Hizmetli
istihdam Tar(  (Statd) |Memur
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Kamu kuruluslarinda temizlik ve blro hizmetlerini yapan kisidir.

2.2. Gorev ve Sorumluluklar
Hizmetli (Kamu Kuruluslari), isletmenin genel calisma prensipleri dogrultusunda

arag, gerec ve ekipmanlari etkin bir sekilde kullanarak, is¢i saghgi, is gavenligi ve

cevre koruma dizenlemelerine ve meslegin verimlilik ve kalite gereklerine uygur
olarak:

a) Burolari ve mefrusatini gesitli temizlik arag ve gerecleri ile temizlemek,
b) Bdrolar arasinda evrak tagimak ve dagitimini yapmak,

c) Biro personeline ve konuklara servis yapabilir,

d) Tatil saatlerinde ve glnlerinde ndbet tutabilir,

Amirlerince verilen kanun, tizik, ydénetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlarg

uygun olarak verilecek her tirli gbrevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yering

getirmek.

=

3. POZiISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagl ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Birim Amiri

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull

Yeni Memur alindiginda KPSS Sinavini kazanma, Goérevde ylkselme sinavindar
gecerli not almak, Gérevinde basarisizlik ve performans digsukltga.

3.3. Gorevde Yukselme Usulu

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Goérevde Yikselme Esaslarina Dair

Yonetmelik.

4.iS GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Duzeyi
lIkbgretim mezunu olmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Belediyede isci olarak calismis olmak

4.1.3. Diger Nitelikler
Gébrevini yapacak herhangi bir fiziki rahatsizliginin olmamasi

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Caligsma Ortami
Acik alan

4.2.2. is Riski
Az is stresi vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Fiziksel Caba

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR
Egitim : ilk Egitim
Bolim :

Tecrlbe :
Yabanci dil :

4.5-Mesleki Geligsime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

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

4.6.Performans Kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
GUnlik calisma Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik

kullanilan

kaynak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




