YEREL YONETIMLERDE SURECLERLE YONETIM
ONSOz

Kamunun yeniden yapilanmasi sUrecinde 2005 yilindan itibaren ¢ikarilan gerek
BlyUksehir belediye kanununda gerekse pes pese cikarilan belediye ve il 6zel
idareleri kanunlarinda norm kadro”ya uygun bir yapilanmayi zorunlu kilmigtir.

Yeni yasal diizenleme yerel ydnetimleri merkezi idarenin vesayetinden kurtulmasi ve
yerel kaynaklarin etkin ve verimli kullanilmasini hedeflemistir.

Bu galisma 5393 sayili Belediye Kanunun 54.maddesi “ Belediyelerin Denetimi
Denetimin amaci baslik “ (Belediyelerin denetimi; faaliyet ve islemlerde hatalarin
d6nlenmesine yardimci olmak, galisanlarin ve belediye teskilatinin gelismesine,
ybénetim ve kontrol sistemlerinin gecerli, givenilir ve tutarli duruma gelmesine
rehberlik etmek amaciyla; hizmetlerin siuire¢ ve sonuclarini mevzuata, 6nceden
belirlenmis amac ve hedeflere, performans élcitlerine ve kalite standartlarina gére
tarafsiz olarak analiz etmek, karsilastirmak ve 6lgmek; kanitlara dayal olarak
degerlendirmek, elde edilen sonuglari rapor héline getirerek ilgililere
duyurmaktir.)Sireglerle ydonetim sistemi toplam kalite anlayisinin ulagsmis oldugu en
son uygulama yéntemidir. Bu sistemi belediyelerde uygulanmasi ve belgelendirilmesi
1998 yilinda izmir Biiyliksehir Belediyesinde benim yénetim temsilciligimde bir gurup
tarafindan gerceklestirilmis ve kurulan sistem dinyada ilk kez belgelendirilen bir
sistem olmus olmasi bu ¢alismay1 yapmama vesile olmustur.

Bu ¢alisma ile tecribelerimizi aktarirken uygulayicilarin dinamik guglerinden
yararlanarak bilgi paylasimi ile bilgilerimizi artirmak ve gtincel kilmak en buyutk
arzumuzdur.

Bu calismanin uygulayicilara faydal olmasi saglayacagimiz en blylk kazang
olacaktir.

Dr.a.Talat SIMDI
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GIRIS

5393 sayili Belediye Kanunun 54.maddesi “ Belediyelerin Denetimi Denetimin
amaci baslik “ (Belediyelerin denetimi; faaliyet ve islemlerde hatalarin dnlenmesine
yardimci olmak, g¢alisanlarin ve belediye teskilatinin gelismesine, yénetim ve kontrol
sistemlerinin gegerli, glvenilir ve tutarli duruma gelmesine rehberlik etmek amaciyla;
hizmetlerin suire¢ ve sonucglarini mevzuata, 6nceden belirlenmis amag¢ ve
hedeflere, performans élgltlerine ve kalite standartlarina gére tarafsiz olarak analiz
etmek, karsilastirmak ve 6lgmek; kanitlara dayali olarak degerlendirmek, elde edilen
sonuglari rapor haline getirerek ilgililere duyurmaktir.)Sureglerle ydnetim sistemi
toplam kalite anlayisinin ulasmis oldugu en son uygulama yéntemidir. Yasanin bu
amir hikm0nd yerine getirilmesi igcin 1930 yilindan bu yana prosedirlerle y6netim
sistemi terk edilmis yerine takim galismasini zorunlu kilan kaynaklarin etkin ve verimli
kullanilmasini saglayan cagdas yontem sireglerle ydonetim sisteminin uygulanmasi
gerektigini yasanin lafzi ve ruhundan anlagiimaktadir.

SURECLERLE YONETIM (PROSES YAKLASIMI) NEDIR YEREL YONETIMLERDE
NASIL UYGULANIR.

5393 Sayili Belediye Kanunun 54 maddesinde “hizmetlerin siire¢ ve sonuclarini
mevzuata, 6nceden belirlenmis amac¢ ve hedeflere, performans olcltlerine ve
kalite standartlarina” hikmind su anda uygulamada bulunan 2000 tarihinde kabul
edilen 1SO 9001-2000 standardi bu ¢aligmamiza kilavuzluk edecektir.

Kalite y6netim sisteminin, musteri (Vatandas) sartlarini karsilamak sureti ile masteri
tatminini artirmak igin kalite ydnetim sisteminin gelistiriimesi uygulanmasi ve
etkinliginin iyilestiriimesinde proses yaklasiminin benimsenmesini tesvik eder.

Bir yerel ydnetim kurulusu, etkin calismasi igin, birgok baglantili faaliyetleri
tanimlamali ve ydnetmelidir. Kaynaklari kullanan ve girdilerin, ciktilara
donusuminin _ saglanmasi _icin _yonetilen faalivet, PROSES olarak
degerlendirilebilir. Genellikle, bir prosesin giktisi, bir sonrakine dogrudan girdi
olusturur.

Yerel ydnetim kurulusu iginde prosesler sisteminin uygulanmasi, bu proseslerin
tanimlanmasi, etkilesimleri ve proseslerin ydnetilmesi ile birlikte “PROSES
YAKLASIMI” olarak adlandirilabilir.

Proses yaklagiminin avantaji, proseslerin olusturdugu hem bireysel sistem dahilinde
prosesler arasi baglanti ve hem de bunlarin timu ve etkilesimleri Gzerinde sirekli bir
kontrol saglamasidir.

Bdyle bir yaklasim, kalite ydnetim sisteminde kullanildiginda,

d. Sartlarin anlasiimasinin ve yerine getiriimesinin ,
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b. Proseslerin deger katma agisindan dikkate alma gereksiniminin,
C. Proses performans ve etkinliginin sonuglarinin elde edilmesinin,

d. Objektif dlgcmelere dayandirilan proseslerin sirekli iyilestiriimesinin  dnemini
vurgular.

Proses tabanli kalite yénetim sistemi modeli Madde 4’ten Madde 8’e kadar verilen
proses baglantilarini goésterir. Bu gdsterim, sartlarin girdi olarak tanimlanmasinda
musterinin (Vatandas ) 6nemli bir rol oynadigini goésterir. Musteri (Vatandas )
memnuniyetinin izlenmesi, masteri (Vatandas ) algilamalari ile ilgili bilgilerin, yerel
ybnetimin mdasteri (Vatandas ) isteklerini karsilayip karsillamadigi agisindan
degerlendiriimesini gerektirir.

Ek olarak , “Planla — Uygula - Kontrol et - ('_'?nlem al” olarak bilinen (PYKO)
metodolojisi, bitln proseslere uygulanabilir. PUKO kisaca sdyle agiklanabilir;

PLANLA
UYGULA
KONTROL ET

ONLEM AL

Planla: Mdusteri (Vatandas ) istekleri ve yerel ydnetimin politikasi ile uyumlu
sonuglarin ortaya ¢gikmasi igin gerekli objektif hedefleri ve prosesleri olustur,

Yap: Prosesleri uygula,
Kontrol et: Prosesleri ve Orinu, politikalar, hedefler ve Urinin sartlarina gére izle,

Glg ve sonuglari rapor et,
Onlem al: Proses performansini sdrekli iyilestirmek igin faaliyetler baslat.
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Sirec:
Insan giicli, makine, malzeme, teknoloji gibi girdileri daha degerli ¢ikti haline
dbénUstlren, yani katma deger yaratan faaliyet veya faaliyetler dizisidir.

Surec yonetimi:

Sdreglerin tanimlanmasi, sahiplerinin, tedarikgilerinin, mdsterilerinin, (Vatandas )
musteri (Vatandas ) ihtiyaclarinin belirlenmesi, gerekli adimlarda &lgimler alinarak
performansinin izlenmesi ve gerekli iyilestirmelerin yapilmasini igeren faaliyetlerin
tima.

Siirec semasi:
Sireg icerisindeki islem akisini gdsteren semadir.

TEMEL SUREGLER - PROSESLER

Pazar ve Vizyon ve - . - .
. o Y . Urlin ve Hizmet| Pazarlama ve | Urlin / Hizmet | Faturalama ve
Musterileri Starateji L .
L Gelistirme Satis Gergeklestirme Muhasebe
Anlama Gelistirme

DESTEK SURECLER

Insan Kaynaklarinin Gelistirilmesi ve Yénetimi

Bilgi Kaynaklarinin Yonetimi

Finansman Kaynaklarinin Yénetimi

Cevre Programinin Yonetimi

Dis iliskilerin Yénetimi

Iyilestirme ve Degisimin Yénetimi
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SIPARISIN GERCEKLESTIRILMESI SURECI

Planlama
Sureci

Satinalma
Sdreci

Uretim
Sdreci

Sevkiyat /
Dagitim
Sureci

MUSTERI MEMNUNIYETI SURECI
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SUREC YONETIMi, SUREKLI iYILESTIRME

Yerel yOnetimlerde, sUre¢ gelistrme planlarinda yer alan sireglerin analiz ve
gelistirmesi igin, yerel yénetim icinde kurulacak fonksiyonlararasi ekiplerin yayginlikla
kullanabilecekleri bir yaklagim getirmektedir.

Gerekli yetenek ve birikime sahip yerel yénetim uzmanlarindan olusan bir ekip,
slregin tim asamalarini gerektigi gibi tamamlandiginda, sire¢ gelistirme
¢alismalarindan istenen sonuglarin elde edilmesi mimkin olacaktir. Burada,
ybnetimin rolG ve sahiplenmesinin projenin basarisi i¢cin ne kadar dénemli oldugunu bir
kez daha vurgulamak gerekmektedir.

Ayni sekilde, cesitli asamalarda defalarca ele alindigi sekilde, degisimden etkilenen
yerel ybnetim calisanlarinin, dogal tepkilerinin dikkatle ve hassasiyetle ele alinip,
sUrece getirilen degisiklikler konusunda ikna edilmeleri gerekmektedir. Degisiklikler
¢alisanlar tarafindan benimsendigi takdirde, projenin basarisi kesinlesecektir.

Sireg gelistirme calismalarinin bitirilmesi ardindan, genellikle ortaya ¢ikan egilim,
ekibin bir an énce dagilip, kendi islerine dénmesidir. Ne var ki, stre¢ gelistirme
calismalari bu noktada bitmemektedir. Strecin dzelliklerinin ve giktilarinin korunmasi
ve gelistiriimesi i¢in bir dizi 6nlem alinmasi gerekmektedir. Aksi takdirde, belli bir stire
sonunda, slre¢ performansi bozulacak ve tekrardan 6nemli boyutta gelistirme
calismalari kaginilmaz olacaktir.

Kaldi ki, musteri (Vatandas ) gereksinim ve beklentileri zaman iginde surekli
degdismekte, yeni teknoloji ve bilgi sistemleri kullanimi kaginiimaz olmakta ve
rakiplerin performansinda sirekli artiglar gézlenmektedir.

Bu boélimde, sureglerin surekli iyilestiriimesi konusunun, yerel ydnetim binyesinde
kurumsallastiriimasi igin yapiimasi gerekenler tizerinde durulacaktir.

Siirec isletim Standartlarinin Olusturulmasi

Daha 6nce de belirttigi Uzere, stre¢ 6zelliklerinin en édnemlilerinden birisi; sirecin
“yinelenebilir’ olmasidir. Bu nedenle, sire¢ gelistirme calismalarinin ardindan,
getirilen degisikliklerle ilgili gerekli standartlarinin olusturulmasi ve yerel yénetim
prosedurleri haline getirilmesi gerekmektedir.

Isletim standartlari ile, siirecte yer alan gérev ve faaliyetlerin ve siire¢ akisinin,
siregte yer alan yerel ybdnetim cgalisanlari tarafindan tam ve eksiksiz yerine
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getirilmesini ve c¢iktilarin  kalitesinin  kalicihgini saglayacak proseddr, talimati,
kilavuzlar vs. kastedilmektedir.

ISO 9000 gereklerini yerine getiren yerel yonetimlerimiz, isletme standartlari
konusuna asinadir. lIsletme standartlan ile ilgili belge ve dokimanlar vyerel
ybnetimlerin “Kalite El Kitap”larinda yer almakta ve surekli gincel tutulmaktadir.
Asagida isletme standartlarina érnekler verilmektedir:

Satinalinan malzeme kontrol ve kabul prosedrleri,
Deney sartnameleri,

Is talimatlari,

Kullanici kilavuzlari,

Sireg 6zelliklerinin izlenmesi ve kontroll plani,
Bakim ve hizmet kilavuzlari,

Yazilim ve donanim standartlari,

Vs.

S6z konusu iglem standartlarini uygulama éncesi olusturulmasi ve uygulamanin
izlenmesi yoluyla strekli gtincel tutulmasi gerekmektedir.

Siirecle ilgi Rol ve Sorumluluklarin Belirlenmesi

ilk boélimde, siire¢ ydnetimi konusunda ele alindi§i Uzere, siirecler genellikle
fonksiyonlararasi bir nitelige haizdir. Fonksiyonel yapilanmanin devam ettirildigi yerel
yOnetimlerimizde sirecler, iyilestirilirse dahi fonksiyonel yapilanmanin getirdigi kisitlar
ve celiskiler nedeniyle kisa strede bozulmaya ylz tutacaktir.

Bu nedenle, slireg gelistirme galigmalar bitirildikten sonra, ana slreg-sireg bazinda
bir “Takim Uyesi,Takim Sekreter,Takim Lideri ” atanmasi 6énerilmektedir.

Sirec icerisinde yer alan fonksiyon yéneticileri arasinda atanacak “Takim Lideri”,
sureg igerisinde yer alan ve katkisi olan diger fonksiyon yéneticileri ile esgldimla bir
sekilde calisarak;

1. Slreg performansini (siirecin sesi) strekli izler

2. Surecin istenen sinirlarin digina tasmasi halinde, gerekli dizeltici faaliyetlerin
yaplimasini saglar.

3. Sdrecin etkinligi ve verimliligi ile ilgili ydnetim konularini ele alir, gézimler kaynak
gereksinimlerini karsilar.

4. Musterinin sesi, rekabet ve “benchmarking”, yerel yonetim stratejileri ve sirecini
gecmis performansi gozetilerek, “stire¢ hedefleri” olusturur ve gerekli faaliyetlerin
planlanmasini ve yuratilmesini saglar.
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Slre¢ yo6netimi, sire¢ yoénetimi icin gerekli organizasyonel mekanizmalarin ve
prosedirlerin  olusturulmasini saglar. GCesitli organizasyonel mekanizmalar
mevcuttur. Yerel yonetimlerimiz kendilerine en uygun olani belirleyip,
kurumsallasmalarini saglayabilir.

Asagida birkag yaklagim verilmektedir.

1. Slre¢ ydnetmeni baskanliginda, daimi sire¢c komitesi kurulmasi.

2. Surec igindeki alt stre¢ sorumlularinin segilmesi ve sire¢ yénetmeni ile koordineli
calisma.

3. Yerelybnetim yébnetmeni, periyodik “stre¢c degerlendirme” toplantilari yapmasi,

4. Vs.

Miisterinin (Vatandas) Sesinin izlenebilirliginin Saglanmasi “En lyi
Uygulamalarla” Surekli Kiyaslanmasi

Musterinin (Vatandas) sesinin bir kez 6lciiimesi yeterli degildir. Olcim sikhgi, degisen
musteri (Vatandas) gereksinimine ve beklentilerinin zamaninda belirlenmesi gerekli
“yanitlama’nin yapilmasina firsat verecek sekilde ayarlanmalidir. Misteri (Vatandas)

beklentilerinin gok cabuk degistigi alanlarda élgim sikhgi, pek tabidir ki, fazla daha
fazla olmak zorundadir.

Daha 6nce sikga belirtildigi gibi, mUsterinin (Vatandas) sesi sureg ile ilgili “gelistirme
firsat” larinin ortaya konmasinda ve “slre¢ hedeflerinin” olusturulmasinda ana
belirleyici 6gedir. Sirec ile ilgili “esas geri besleme”, muisterinin(Vatandas) sesi
6lcimlerinin sayesinde elde edilir ve suregteki gelismelerin planlanmasi ve
yarattlmesine girdi olusturur.

En iyi uygulamalarin arastiriimasi “benchmarking” yapilmasi ve bunun
kurumsallastiriimasi diinya él¢isinde yerel yonetimler, mevcut ve olasi gigli
rakiplerini strekli olarak izlemektedirler, streg ile ilgili hedeflerin konmasinda ve
gerekli gelistirme faaliyetlerinin planlanmasinda bir diger énemli girdidir.
“Benchmarking” ile en iyi uygulamalarin kopyalanmasi kastedilmemektedir.
(malzeme, ekipman, yazihim paketi, vs.) En iyileri dogrudan kopyalayan birgok
yerelyénetim ayni sonug ve performansilari elde edememislerdir. Sik¢ca vurgulandigi
Uzere insan fakt6rl ve gevreleyen organizasyonel kosullar ve galisma atmosferinin,
sonuglar Uzerindeki etkisi cok ylksektir.

Siirecin Sesinin izlenebilirliginin Saglanmasi

Asama 5 ve 6 da olusturulan sureg¢ izleme sistemi (kontrol plani) sirecin guvenilir,
hassas ve tutarli bir sekilde izlenebilmesini saglayacak sekilde gelistiriimeli ve
kurumsallastiriimalidir.

Elde edilen verilere ulasim, gerekli dlzeltici faaliyetlerin planlanmasini ve
yurGtiimesini saglayacak siklikta ve hizhlikta olmaldir.
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Tasarim sartnamesinde belirtilen bilgi sistemlerindeki degisikliklerin planlanmasi bu
nedenle énem tasimaktadir. Etkin ¢alisan bilgi sistemleri slregteki aksakliklarin ve
sapmalarin gecikmeksizin belirlenmesinde “ana arag¢” niteligini tagir.

Sireg performansi ile ilgili belirlenen &lgit ve gdstergeler, misterinin sesini yeterince
simile etme yetenegine haiz olmaktadir. Aksi durumda ciktilarin kalitesinin musteri
(Vatandas) beklentilerini karsilamasi konusunda tereddutler ortaya cikartir.

Olusturulan izleme sistemi de bir slirec¢ niteligindedir. Bu nedenle sirekli olarak;

Gbzden gegcirilmeli ve denetlenmeli,

Veri elde etme ¢evrimini kisaltmak igin gelistirme ¢alismalari yapiimali,
Guvenilirligi, hassasiyeti arttiriimali,

Hizla ulasihrhgi saglanmali,

GuUnldk yénetimin “ana arag”ini olusturacak sekilde yayginlastiriimali,
Degisen sure¢ dzelliklerine uyumu saglanmalidir.

Surecteki Olumsuzluklarin, Sapmalarin Duzeltilmesi

Surecin sesi ile ilgili veriler, stregteki olumsuzluklarin ve sapmalarin belirlenmesinde
6nemli rol oynarlar. Ozel ve genel nedenlerden dolayi sirecin akisi gesitli nedenlerle
bozulma egilimine girecektir.

Daha dnce de belirtildigi Gzere, istatistiki yéntemler (kontrol diyagramlari,...) strecteki
dedismelerin saptanmasinda “dnleyici teknik” olarak blyuk fayda saglarlar.

Suregteki bozulmalar durumunda, dizeltici faaliyetler derhal baslatilabilmelidir.

Sorun tanimlanmali,

Nedenler ortaya konulmal,

Kbk ya da temel nedenler belirlenmeli.
G6zim-¢oézumler gelistiriimeli ve
Uygulanmalidir.

Suregteki “dUzeltici faaliyetler” ile ilgili roller, sorumluluklar yeterince agik bir sekilde
bilinmeli ve etkinligi sirekli denetlenmelidir.

“Takim Lideri 7, slire¢ performansi ve sonuglardan dogrudan sorumludur. Surecteki
sorunlarin ele alinmasi ve giderilmesinde “grup odakli problem ¢ézme yaklasimlar”
etkin sonuglar vermektedir. Dolayisiyla slreg igerisinde yer alan, yerel ydnetim
galisanlarinin  “problem ¢b6zme teknikleri” konusunda egitilmeleri, onlara sirece
mudahale konusunda gerekli becerileri kazandiracaktir.
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Yerelybnetim iginde mevcut ve/veya kurulacak bir “bireysel éneri sistemi” slrecte
yapilmasi gereken “adimsal iyilestirmeler” konusunda énemli katkilar saglanabilir.

BiR YEREL YONETIM KURULUSUNDA UYGULANABILECEK SUREC
TASLAKLARI ;

Asagida sunacagimiz sire¢ taslaklari haklin  medeni musterek ihtiyaglarini
karsilamaya matuf dogumdan &6lime kadar tim belediye faaliyetleri dikkate alinarak
otuz bes adet slre¢ taslagi hazirlanmistir. Bu streclerin uygulanmasi igin tavsiyemiz
faaliyeti bizzat yapan personelin isin icinde olmalari ve birinci derecede Ust ydnetimle
muhatap olan kisilerin takim lideri yapilmasinda siirecin saglikli isleyisini saglayacak
var olan kaynaklarin etkin ve verimli kullaniimasini sagladigi gibi vatandas
memnuniyetini de saglayacaktir.
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KALITE YONETIM SURECi .1~
AMAC : ............... BELEDIYESI kalite politikasi ve kalite hedeflerine ydnelik
planlama ve uygulamalarla toplam kalite yonetimini gergceklestirmek.

SUREC SORUMLUSU : Ust yénetim, Kalite Yénetim Temsilcisi —Kalite Yénetim
Merkezi

SUREC BASLANGICI : Kalite politikasinin tespiti,Stireclerin tespiti,siralanisi,isleyisi
SUREC SONU : Kalite Yénetim Sistemi Uygulamalari

Girdiler :

ISO 9001 Standardi Toplam Kalite Yonetimi ilkeleri,
KYM-01-F-Stratejiler Mevcut Durum Istenen Durum Formu
,KYM-F-02-Sipariglerin Kargllanmasi Etkinligi Formu,
KYM-F-03-Oncelik Belirleme Formu,

KYM-F-04-Olasi Problem Analiz Formu,
KYM-F-05-iyilestirme Teklif Formu
KYM-F-06-Mdusterinin ve Strecin Sesi Formu,
KYM-F-07-Ara Kesit Analiz Formu,
KYM-F-08-Calismanin Kapsam ve Hedefleri Formu,
10. KYM-F-09-Kopukluk Analizi Formu,

11. KYM-F-10-Kopukluklari Belirlenmis Fonksiyonlar Arasi Stre¢ Formu-
12.KYM-F-11-Kalite Plani Formu,

13.KYM-F-12-Takim Caligmalarini izleme Formu

14. KYM-F-13-Kesisen Faaliyetler Tablosu Formu,
15.KYM-F-14-Siire¢ Toplantilarina Katilim Formu,

16. KYM-F-15-Siire¢ Toplantilari Degerlendirme Formu ,
17.KYM-F-16-Sire¢ Performans Degerlendirme Formu
18.KYM-F-17-Kalite Hedeflerini izleme Formu

19. KYM-F-18-Faaliyet Gelisim Formu

20. KYM-F-19-Faaliyetler Durumu Raporu Formu,
21.KYM —F- 20-Ydénetime Sunus Sonu¢ Raporu,
22.KYM-F- 21 —Hatalar kargillama formu
23.KYM-F-22-Sire¢ Formu

©oNoOR~WND

Kaynaklar :
Kalite Politikasi
Kalite Hedefleri
Kalite Hedefleri izleme Formu
Kalite El Kitabi
Kalite Planlama Akis Semasi
Prosedirler
Personel Anketi
Slre¢ Parametreleri
Tetkikler
YGG Toplantilari
Mali Kaynak
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Kalite Yonetim Temsilcisi Akis Semasi

CIKTILAR :

ONOO RN

SUREC OLCUM PARAMETRELERI :

KYM-F-14-Slreg¢ Toplantilarina Katilim Formu,
KYM-F-15-Sire¢ Toplantilari Degerlendirme Formu ,
KYM-F-16-Sureg¢ Performans Degerlendirme Formu
KYM-F-17-Kalite Hedeflerini izleme Formu
KYM-F-18-Faaliyet Gelisim Formu
KYM-F-19-Faaliyetler Durumu Raporu Formu,
KYM —F- 20-Y6netime Sunus Sonug Raporu,
KYM-F- 21 —Hatalar karsilama formu

Faaliyet Kriter 1. Kriter 2. Kriter 3. Kriter 4.
Kalite 1.GUn taslagin 1.Hafta iginde 1.hafta 1.ay iginde tim
Politikasinin hazirlanmasi baskanin onay! | yayinlama ve | ¢calisanlar
hazirlanmasi i¢ iletisimle tarafindan
duyurma kavranmasinin
saglanmasi
Misyon vizyon 1.GUn taslagin 1.Hafta iginde 1.hafta 1.ay icinde tUm
ve ilkelerin hazirlanmasi baskanin onayi | yayinlama ve | calisanlar
belirlenmesi i¢ iletisimle tarafindan
duyurma kavranmasinin
saglanmasi
Kalite 1.GUn taslagin 1.Hafta iginde 1.hafta 1.ay iginde tim
hedeflerinin hazirlanmasi baskanin onay! | yayinlama ve | ¢calisanlar
belirlenmesi i¢ iletisimle tarafindan
duyurma kavranmasinin
saglanmasi
Kalite Yonetim 1.Ay iginde 1.Hafta iginde 1.hafta 1.ay icinde tUm
Sisteminin sistem taslaginin | bagkanin onayi | yayinlama ve | calisanlar
planlanmasi hazirlanmasi ic iletisimle tarafindan
duyurma kavranmasinin
saglanmasi
Sorumluluk ve 1.Ay icinde tim | 1.Hafta icinde 1.hafta 1.ay icinde tUm
yetkilerin galisanlarin baskanin onay! | yayinlama ve | calisanlar
tanimlanmasi glrev yetki ve i¢ iletisimle tarafindan
sorumluluklarinin duyurma kavranmasinin
belirlenmesi saglanmasi
Yeterli Birimlerin Onerilen Kadro Norm kadroya
personelin mevcut yapinin ortaya | cetvellerinin | uygun
gbrevlendirilmesi | durumunun konmasi hazirlanmasi | gérevlendirmelerin
analize tabi 1.ay ve Meclise yapllmasi 1.ay
tutulmasi 1.ay sunulmasi
1.ay
Sureclerin Tdm yasal Sureclerde Sureclere
tanimlanmasi gOrevleri iceren | gbrev alacak son seklinin
ana sireg¢ takimlarin verilmesi ve
taslaklarinin olusturulmasi . | takimlara
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hazirlanip 1.ay duyurulmasi
uygulamacilarin 1.ay
gorustne
sunulmasi 1.ay
Sirec Her siireg icin Parametrelerin | Sapmalarin Onlemlerin
Parametrelerinin | 6lgim uygulanmasinin | yéninin alinmasi
Tespiti Ve parametrelerinin | saglanmasi belirlenmesi
Olciimii hazirlanmasi
Tetkiklerin Soru Yilik Tetkik Yilik Plana | Yillik Tetkiklerde
yapiimasi Listelerinin Planinin Ugun bulunan
Hazirlanmasi Hazirlanmasi | denetimlerin | uygunsuzluklarin
ve Bagkanin yapilmasinin | Yonetimi Gozden
onayina saglanmasi | Gegirme Toplanti
sunulmasi Glindemine
aldiriimasi.
Yt}_netimin Gindemin Toplants TLJ_t_elnagln Tutanakta kayda
Goz_den . hazirlanmasi Tutanaginin |Ig|l|.I?.re alinan kararlarin
gecirilmesi ve tutulmast tebligi uygulanmasinin
kaynaklarin saglanmasi
saglanmasi

SUREC AKIS SEMASI :

v

KALITE POLITIKASININ TESPITI

v

KALITE HEDEFLERININ TESPITI

v

KALITE POLITIKASI VE
HEDEFLERININ YAYINI

v

HEDEFLERIN GERCEKLESTIRILMESI iCIN
KALITE YONETIM SISTEMININ PLANLANMASI

SORUMLULUK VE YETKININ SURECLERIN TANIMLANMASI
TANIMLANMASI
YETERLI PERSONELIN SUREC PARAMETRELERININ
GOREVLENDIRILMESI TESPITi VE OLCUMU
DEGERLENDIRME TETKIKLERIN YAPILMASI
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YEREL YONETIMLERDE SURECLERLE YONETIM

VATANDAS MEMNUNIYETi SURECI 2.

AMAC P Belediyesi sinirlari dahilindeki halkin ve
calisanlarinin.(musterilerinin) mevcut ve gelecekteki ihtiyaglarini anlamak, musteri
sartlarint  yerine getirmek ve mdsteri beklentilerini de asarak maksimum
memnuniyetlerini saglamaktir.

SUREC SORUMLUSU : Baskan Yardimcisi

SUREC BASLANGICI : .............. Halki ve belediye calisanlari (Mdsteri (..............
Halki ) odakli calisma

SUREC SONU : ... Halki ve belediye calisanlari Vatandas (Musteri)
taleplerinin yasalar gergevesinde ¢6zimlenmesi, sifir hata, sifir sikayet

GIRDILER : Vatandas ve belediye calisanlari ( Musteri )Dilek ve Sikayet
Formu,Oneri Formu

KAYNAKLAR :
1. Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolli Prosediirii
2. Duzeltici Faaliyet Prosedur
3. Onleyici Faaliyet Prosediir(i

CIKTILAR : KYM ¢ aylik 6neri, memnuniyet ve sikayet raporu, Diizeltici ve Onleyici
Faaliyet raporlari

SUREC OLCUM PARAMETRELERI :

Islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Eellkedityentin Gunlik Takip | Yapilan Cekilen Arastirma

aVIa anitimint 1 edilen  yayin | kampanya Fotograf sonuclari
sag a|yICI oeler: | S2YIS! sayls| SayIsl
yayinlari |rr110|ier, Kamera ile
ST alkl yap||an Qekim
ve tizel
kisiliklere sahip o .

bunlarin sunu

topluluklarla '
oilor _ haline
iligkiler Iurar, getiriime adet
seminerler, ve saati
reklam

kampanyalari,
film gdsterileri,
fotograf
sergileri,
ziyafetler
dizenler;
hediyelik
esyalari belirler
ve dagitiimasini
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temin eder;
yapilacak islerin
bltcelerini
belirler;

Belediyesinin
tanitimi
amaciyla
dizenlenen
kampanyalarin
uygulanmasi
icin ydnetime
bilgi sunar;

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

Yapilan
calisma
sonugclarinin
sunu olarak
rapor
edilmesi

Sdrekli
lyilestirme
surecine
uygun
islemlerin
yapiimasi

Alinan
sayisl

talep

Yerine
Getirilen talep
sayIsl

belediyesinin
dizenlemis
oldugu
toplantilara
katilir; ..............
belediyesi
hizmetlerinin
halk tarafindan
nasi|
algilandigini
inceler;
hizmetlerin
tanitiminin
arttirilmasi igin
Onerilerde
bulunur,
Onerilerin
kabullinden
sonra igleyisi
kontrol eder.

Toplantilara
katilma sayisi

Toplantilarda
gOsterilen
etkinlik durumu

Toplantilarda
saglanan
verim

Toplantilarin
sagladigi
katkinin
raporlanmasi

Alinan bilginin
Oneri, sikayet

Ayriminin
dogru
yapilmasi,

ilgili birimin
dogru tespit
edilmesi,
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llgili birime Ardindan 2
ulasmasi AL
isglini
icerisinde
¢OzUm
faaliyetine
baglanmasi,
Gergif” glc'tj_rQI/Ur Acilan Acilan Onleyici | Bu  faaliyet | Saglanan
156 DUzEICl /1 pyzeltici faaliyet sayisi | sonucu Verimlilik
Onleyici Faaliyet faaliyet saglanan
aclimasi, Sayisi etkinlik
Tedarikgiden Yapilan iglem | Saglanan Etkinlik Verimlilik
kaynaklanan saylsi Fayda
sorunlar
Tedarikgiden Sorunlarin Sayisi
kaynaklanan cozilme ve
sorunlarin geri  bildirim
tedarikgiye siires
aninda
bildiriimesi.
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SUREGC AKIS SEMASI :

1Al

—| KYM tarafindan ayrimi yapilir.

Alman bilginin,memnuniyet,
sikayet,oneri ayrimi yapildi mi?

!

[ Miisteri oneri, istek ya ]

da sikayeti almnir.

birim tespit edilir.

KYM tarafindan ilgili l

Tespit edilebildi

mi? BY tarafindan ilgili birim tespit edilir.

Ilgili birime yonlendirilir.

v

Sorun ilgili birim tarafindan
deserlendirilir

Diizeltici/Onleyici

Faaliyet gerekiyor Diizeltici veya Onleyici Faaliyet baglatilir.

mu?

n

Sorun ilgili birim tarafindan

A 4
Miisteri ilgili birim tarafindan
bilgilendirildi.

*Telefon, *Fak, *E-mail,*Yazili

l

Giinliik sikayet, oneri, memnuniyet adedi KYT
tarafindan BY” bildirilir.

KYM ii¢ aylik 6neri, memnuniyet ve sikayet
raporu hazirlar.

""Yonetimin Kalite Sistemini Gozden Gegirme
Toplantist' da Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler
gozden gegirilir.
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iC ILETiSIM SURECI .3.

AMAC : .............. Belediyesi (st yonetim ve calisanlar arasinda iletisimi saglayarak,
galisanlarin  memnuniyeti ve motivasyonunu artirmak ve bunun verimlilige

yansimasini saglamak.

SUREC SORUMLUSU : Baskan Yardimcisi ,Yazi isleri ve Kararlar Mad(iri

SUREC BASLANGICI : Paylasilacak bilginin belirlenmesi

SUREC SONU :  Siirekli iyilestirme calismalari

GIRDILER : Oneri Formu
Egitim Talep Formu
Revizyon Talep Formu

Duizeltici Faaliyet Istek Formu
Onleyici Faaliyet Istek Formu

KAYNAKLAR :Aylik Bilten

Anket Degerlendirme Sonuglari

Dizeltici Faaliyet
Onleyici Faaliyet
Revizyon

Hedefli Egitim
Pano

Oneri Kutulari

YGG, Toplanti Karar Tutanaklari

Bilgisayar
Prosedtrler
Talimatlar

Personel Anketi
Kalite Yonetim sireci

CIKTILAR : Dokiman Dagitim ve Toplama Formu

SUREC OLCUM PARAMETRELERI :

Faaliyet Adi | Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Dokimanlarin | Zaman Etkinlik Verimlilik
dagitimi ve Yonetimi

toplanmasi

Strateji Zaman Etkinlik Verimlilik
Gelistirme Yonetimi

Merkezinden

gelen

yazilarin ayni

gln igerisinde

duyurulmasi
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iC ILETiSIM SURECI AKIS SEMASI

PAYLASILACAK  BILGININ
BELIRLENMESI
v
ILETISiM YOLUNUN
DCT iDT DATNMT O iC YAZISMA
N CALISANLAR YAZISMA /: KALITE SISTEMI
A YONELIK DOKUMANTASYONU
TIT ETTCTIN
PANOLAR ) AFIiS VE PANO DUZENLEME
™A KALITE CEMBERI ILE
YONETIM
ﬁ?g“gém — | KYT TARAFINDAN HAZIRLAMA VE
PANOLARDA YAYIN
WEB SAYFASI > REViZYQN g KYT TARAFINDAN
TALEBI "|  REVIZYONUN YAPILMASI
EGITIM —> M —> DEGERLENDIRME
YONETIME T ]111153}1%1;1
" : UYGULAMA
YONELIK ™ FEE\ST',(,)DNE | TARAFINDAN [ | DEGERLENDIRME [ | M
P ILETISIM YOLLAR
— T iTe
ONERI . .
ONERI .| KUTULARINDAN .5 | DEGERLENDIRME | ) AYLIK
T P | Giemonai ”| ONERILERIN BULTEN
TOPLANMASI no
' o BIRIM TOPLANTISI TOPLANTI TUTANAGI
» CIFT YONLU —» g
[LETISIM
| TOPLANTI TUTANAGI
GENEL TOPLANTI >
>
EL'DE EDILEN BiLGILERIN [
SUREKLI ~ IYILESTIRME  ICINY
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YAZI iSLERIi SURECI .4.

AMAC : ... Belediyesinde Baskanlik Makami ve tim birimlerin gerekKli
yazilarinin kayda alinmasi ve hazirlanmis olan vyazilarin istenen vyerlere
ulastirilmasi,arsivlienmesi.Belediyeye gelen tim evrak ve dilekgelerin kayda alinmasi
ve ilgililerine ulastinimasi.Birime gelen yazilarin cevaplandiriimasi.

SUREC SORUMLUSU : Baskan Yardimcisi
SUREC BASLANGICI : Yazilarin gelmesi

SUREC SONU : Yazilarin génderiimesi

GIRDILER :
1. Baslili evrak
2. Yazi
3. Rapor
4. Faaliyet
5. Is ve islemler
KAYNAKLAR :
Sir Dokuman | Tarihi Degisikli| Degisikli .
a |Dokiimanin Adi [No K k D(la(kumanln
No Tarihi onusu
No
01 |Bilgi edinme 4982 24.10.2003 |5432 21.11.200 |Bilgi edinme
Kanunu ve 5 Kanunu k.
Yoénetmeligi Degisiklik
yapllmasina
iliskin kanun
02 |Belediye 5393 13.07.2005
Kanunu
03 |Buyuksehir 5216 23.07.2004 |5390 07.02.200 | BlyUksehir
Belediye 5 Belediye
Kanunu Kanunu k.
Degisiklik
yaplimasina
iliskin kanun
04 |Resmi 2004/812 |02.12.2004
yazigmalarda 5
uygulanacak
esas ve usuller
hakkindaki
Ydénetmelik
05 |Medeni Kanun |4721 01.12.2001
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06 |Medeni 4722 08.12.2001
Kanunun
yararltloga ve
uygulama
sekline ait yasa
07 |Turk Ceza 5237 12.10.2004 |4421 01/08/199 |Tiurk Ceza
Kanunu 9 Kanunu ile
Cezalarin
infazi k.
Kanunda
degisiklik
yapilimasina
dair kanun
4449 29/08/199 |Turk Ceza
9 Kanununun
bazi
maddelerinin
degistiriimesi
k. Kanun
5106 13/03/200 | Turk Ceza
4 Kanununa bir
gecici madde
eklenmesine
iliskin kanun
08 |[Devlet 657 23.07.1965 |4905 01.07.200 | Devlet
Memurlari 3 Memurlari
Kanunu Kanunu ile
T.C Emekli
Sandigi
Kanununda
degisiklik
yaplimasina
dair Kanun
5223 21.07.200 |Devlet
4 Memurlari
Kanununun
bazi
maddelerinin
degistiriimesi
k. Kanun
09 |Harcama ve 24.02.2006
ihale yetkilisi
hakkinda
genelge
10 |Devlet arsiv 22.02.2005
hizmetleri
hakkinda
ydnetmelik

CIKTILAR : Yazilar,davetiyeler,raporlar vb.
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SUREC OLCUM PARAMETRELERI :

Islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Kayrt Sdre Yazim Kurali Musteri
Memnuniyeti

Y|a2|tlar||n Sire Yazim Kurali | Msteri

ulastirimasi Memnuniyeti

Gelen Evrak Sayi Zaman Etkinlik Verimlilik
Yobnetimi

Giden evrak Sayi Zaman Etkinlik Verimlilik
Yobnetimi

SUREC AKIS SEMASI :

Evet Hayir

[lgili Birime
Ulastirma(Posta,kargo vb)
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KARARLAR TUTANAKLAR SURECI .5.

AMAC : .............. Belediye Meclisi ihtisas komisyonlarinin karar ve raporlarinin
yazilmasinin saglanmasi,meclis toplanti
saatlerinin meclis Uyelerine bildiriimesi,Belediye meclisi ve encimeninde alinan

kararlar igin, yasal sure iginde gerekli islemlerin yapilmasi.

SUREC SORUMLUSU : Baskan Yardimcisi-Yazi isleri Mudiiri

SUREC BASLANGICI : Giindem belirlenmesi

SUREC SONU : Giindem toplantisi yapilarak kararlarin alinmasi

glindemlerinin  hazirlanarak gin ve

GIRDILER :
1. Rapor
2. Yazi
KAYNAKLAR :
Degisiklik | Dokiiman
.. ... |Tarihi(Res |Konusu
> | Dokiimanin | Dokiman | Yiriirtilik | 289! | m
No Adi Tarihi No Gazetede
No Yayinlanm
a Tarihi)
01 |1982 2709 09.11.1982 | 3361 18.05.1987
Anayasasi
3913 10.07.1993
4121 26.07.1995
4388 18.06.1999 | T.C.
Anayasasinin
143.
maddesinin
degistiriimesi
ne dair Kanun
4446 14.08.1999 | T.C.

Anayasasinin
bazi
maddelerinde
degisik
yaplimasina
iliskin Kanun
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4709

17.10.2001

T.C.
Anayasasinin
bazi
maddelerinin
degistiriimesi
k. Kanun

4720

01.12.2001

T.C.
Anayasasinin
bir
maddesinin
degistiriimesi
k. Kanun

4777

31.12.2002

2709 Sayili
T.C
Anayasasinin
bazi
maddelerinin
degistiriimesi
K. Kanun

5170

22.05.2004

T.C.
Anayasasinin
bazi
maddelerinin
degistiriimesi
K. Kanun

5221

22.07.2004

Anayasa
Mahkemesini
n Kurulusu ve
Yargilama
Usulleri K.
Kanuna bir ek
Madde
eklenmesine
dair Kanun

5370

23.06.2005

T.C.
Anayasasinin
bir
maddesinin
degistiriimesi
K. Kanun

5428

09.11.2005

T.C.
Anayasasinin
bazi
maddelerinin
degistiriimesi
K. Kanun

Belediye
Kanunu

5393

13.07.2005
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BlyUksehir
Belediyesi
Kanunu

5216

23.07.2004

5390

07.02.2005

BlyUksehir
Belediye
Kanunu k.
Degisiklik
yapllmasina
iliskin kanun

Turk Ceza
Kanunu

5237

12.10.2004

4421

01/08/1999

Turk Ceza
Kanunu ile
Cezalarin
infazi k.
Kanunda
degisiklik
yapllmasina
dair kanun

4449

29/08/1999

Turk Ceza
Kanununun
bazi
maddelerinin
degistiriimesi
k. Kanun

5106

13/03/2004

Turk Ceza
Kanununa bir
gecici madde
eklenmesine
iliskin kanun

5377

08/07/1985

Turk Ceza
Kanununda
degisiklik
yapillmasina
dair Kanun

TCK’nin
Yararlaltk ve
Uygulama
Sekli
hakkindaki
Kanun

5252

13.11.2004

5349

18/05/2005

TCK'’nin
Yurarlalok ve
Uygulama
Sekli
hakkinda
Kanunda
degisiklik
yaplimasina
dair Kanun

Devlet
Memurlari
Kanunu

657

23.07.1965

4905

01.07.2003

Devlet
Memurlari
Kanunu ile
T.C Emekli
Sandigi
Kanununda
degisiklik
yapllmasina
dair Kanun
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5223

21.07.2004

Devlet
Memurlari
Kanununun
bazi
maddelerinin
degistiriimesi
k. Kanun

Kamu Mali
Ydnetimi ve
Kontrol
Kanunu

5018

24.12.2003

17

Kamu Mali
Ydnetimi ve
Kontrol
Kanunu ile
bazi Kanun
ve Kanun
hikmiinde
Kararnamele
rde degisiklik
yapilmasi

5436

24.12.2005

18

Memurlar ve
diger kamu
g6revlilerinin
yargilanmasi
hakkinda
Kanun

4483

04.12.1999

19

Memurlar ve
diger kamu
g6revlilerinin
yargilanmasi
hakkinda
Kanunda
degisiklik
yapilmasi k.
Kanun

5232

31.07.2004

20

Muhafazasin
a lizum
kalmayan
evrak ve
malzemenin
yok edilmesi
k. Kanun
Hikminde
Kararnameni
n
degistirilerek
Kabuli k.
Kanun

3473

04.10.1988
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21 |Bilgi Edinme [4982 24.10.2003
Hakki
Kanunu

22 |Dilekce ve 2004/12 |24.01.2004
Bilgi Edinme
Hakkinin

Kullaniimasi
k. Genelge

23 |Bilgi Edinme |2004/718 |27.04.2004
Hakki 9
Kanununun
Uygulanmasi
na iliskin
esas ve
usuller k.
Ydnetmelik

24 |Resmi 2004/812 |02.12.2004
Yazigmalard |5
a
Uygulanacak
esas ve
usuller k.
Yobnetmelik

25 |Devlet arsiv |19816(R. |16.05.1988
hizmetleri k. |G)
Ybnetmelik

26 |Devlet arsiv [25735(R. [22.02.2005
hizmetleri k. |G)
Yonetmelikte
degisiklik
yapllmasina
dair
Yoénetmelik

27 |Kamu 26111(R. |17.03.2006
Idarelerince | G)
hazirlanacak
faaliyet

raporlari k.
Yoénetmelik

28 |Belediye 25961(R. |09.10.2005
Meclisi G)
Cahisma

Ydnetmeligi

29 |Yurt Disi 2005/62 |20.06.2005
lligkiler ile
ilgili Genelge

30 |Encumen BO50MAH
Uyelerine 0060
Iligkin 01521.20
Genelge 05
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31 {2006 Mali yih [2005/57 |07.06.2005
bitce hazirhk
calismalari k.
Genelge
32 |5272 sayih BO50MAH
ve 5216 0650002/
sayil 86
Kanunlarin 5-
uygulanmasi |80970(50-
k. Genelge |51)05
33 [01/01/2006 |BO50MM |29.12.2005
tarihinden AHO0740
itibaren 001/4661
uygulanacak |5
muhasebe
sistemi k.
Genelge
34 |Harcama BO50MM |24.02.2006
Yetkilisi ve AHO0740
ihale Yetkilisi |001/4518
k. Genelge 1
35 |ic kontrol ve |26040(R. [31.12.2005
6n mali G)
kontrole
iliskin usul ve
esaslar k.
Yoénetmelik

CIKTILAR : Rapor,Toplanti Karar Tutanagi,Encimen Karari
SUREC OLCUM PARAMETRELERI :

Islem

Kriter 1

Kriter 2

Kriter 3

Kriter 4

Enclimen
kararlarin yazim
slresi

Sire

Hizmet kalitesi

Etkinlik

Verimlilik

Meclis
Karalarinin
yazim siresi

Sire

Hizmet kalitesi

Etkinlik

Verimlilik

Karlarin ilgililere
ulastiriimasi
suresi

Sire

Hizmet kalitesi

Etkinlik

Verimlilik

Kararlarin
Arsivleme
Talimatina
Uygun
arsivlenmesi

Dizen

Ortam

Etkinlik

Verimlilik
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SUREC AKIS SEMASI :
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INSAN KAYNAKLARI SURECI .6.

AMAC: Insan glicti planlama ve personel arastirmalari ile ilgili caligmalarin
baslatiimasi ve elde edilen bilgilerin personel ile ilgili karar alma surecine etkili bir
sekilde kullaniimasi. Kadro atama ,sicil,gizli sicil ve ilerleme,emeklilik ,izin ve
disiplin,toplu sézlesme ve sendika iligkilerini diizenlemek bu sirecin amacidir.

SUREC SORUMLUSU: Baskan Yardimcisi ,insan Kaynaklari Midiiri

SUREC BASLANGICI: Insan Giicii Planlama,Norm kadro calismasi.

SUREC SONU: ise alma,Kadro atama,sicil,gizli sicil,ilerleme,izin,emeklilik,disiplin
,toplu sézlesme .

TANIMLAR: :
1 - Norm Kadro:

Norm sbzcigl, normal sdzclgunin kdkeni olup "dizgul, kural, dodal yasa"
anlamlarini ifade etmektedir. Bu s6zctge bir bakima "belli bir tip Gzere yapilmis veya
ayrilmig" anlaminda "standart, vahim-i kiyasi, tekdiuze" sézcikleriyle es anlamda
disinmek mimkindir. Normal s6zcigl en kisa sekilde "NORM'A uygun" olarak
tanimlanmaktadir. Bu tanimin 6ztndeki "NORM" terimi, érnek, standart (tekdize), tip,
model olma durumlarini icermektedir.

Buna gb6re, bu anlam, "bir 6érgltte benzer nitelikteki 6devlerden olusan
gbrevlerin yiritilmesine olanak veren itibari yapinin amaca goére belli bir halinde
dizenlenmesi", olarak ifade edilmektedir.

Pratik veya uygulamada ,Norm Kadro Dizenlemesi ise, "benzer nitelikteki
ddevler toplaminin, analiz yoluyla her édev icin gerekli yetkilerle donatilmasi; 6dev
ve yetkilerin yerine getiriimemesi halinde de sorumluluklarla iligkilendiriimesi ve bu
ddevleri ifa edecek, yetkileri kullanacak ve bu sorumluluklarla karsi karsiya gelecek
personelin sahip olmasi gereken genel ve &zel niteliklerin belirtiimesi ve kadronun
parasal degerinin saptanmasi” igslemlerini ifade etmektedir. '

2 - is (Gorev) Analizi:

Is analizi, bir isin gérev, yetki ve sorumluluklariyla isin gerektirdigi niteliklerin,
calisma kosullarinin ve diger islerden farkhhdinin ortaya konuldugu teknik bir
galismadir.

Is analizi,yapilan her bir igin niteliginin ve o isin goruldigi cevre kosullarinin
g6zlem ve inceleme yoluyla tespit edilip bu bilgilerin belli usullere uygun olarak yazili
hale getirilmesi sUrecidir.

a) lsin unsurlari
b) Isin cesitli faktérler bakimindan iginde bulundugu durum
c) lIsin 6teki islerden farkliig

Is analizleri hi¢ bir zaman bir sonug¢ degil, fakat sonuglara ulasiimasi
bakimindan kullaniimasi gereken bir aragtir.
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3 - is Etudii:

Is etlidl, Ingiliz standartlan sézliginde su sekilde tanimlanmaktadir; "lis
etldl, gelisme olanadl saglayabilmek amaciyla, belirli bir olayr ya da etkinligi,
ekonomiklik ve etkenlik yéninden etkileyen tim kaynaklari ve etmenleri dizgisel
olarak arastirmaya yénelik ve insan calismasini genis kapsamda inceleyen bir teknik
olup, 6zellikle metot (yéntem) etlidi ve is 6lgim teknikleri igin kullanilan genel bir
terimdir.

Almanya Is Etltleri Merkez Birliginin (REFA) tanimi ise sOyledir; "Is
sistemlerinin incelenmesi ve dizenlenmesine iligkin ydéntem ve deneyimlerin, ¢alisan
kisinin is yapabilme guclinUu ve gereksinmelerini de g6z 6nunde tutarak, isin
iyilestiriimesi ve isletmenin daha ekonomik g¢alismasini saglamak amaci ile
uygulanmasidir."

4 - Metot Etudu:

Is etldii, metot etlidli ve is 6lcimi olmak Uzere iki teknikten olusmaktadir;
Metot etlidl, daha kolay ve daha etkin yéntemlerin gelistirilmesi, uygulanmasi ve
maliyetlerin disUrtlmesi amaci ile, bir isin yapilisindaki mevcut ve dnerilen yollarin
dizgisel olarak kaydedilmesi ve elestirilerek incelenmesidir.

5 - is Olcimii:

Nitelikli bir iscinin, belli bir isi, belli bir calisma hiziyla (performansla)
yapmasl igin gereken zamani saptamak amaciyla gelistirilmis tekniklerin
uygulanmasidir. Dolaysiz is 6l¢imU teknikleri, is dérneklemesi ve zaman etidinden
ibarettir.

6- Kadro Degerlemesi:

Bu kavramin aciklamasina girmeden o6nce degerleme sbézcigu Uzerinde
kisaca durmakta yarar vardir. Memleketimizde bu sézcik yerine ¢okga ve yanlishkla
"degerlendirme"” sbézcigu kullaniimaktadir. Degerlendirme sézlikte, "deger
kazandirma, degerini arttirma” anlamini vermektedir. Oysa kadro degerleme
isleminde amag, kadrolarin degerinin arttirilmasi degil, aksine kadrolarin sahip
oldugu degerlerin saptanmasidir. Bu islem sonucunda bir kadronun degerinde bir
artis veya eksilisin meydana getirilmesi degil, bu islem ile kadrolarin ézlerine iligkin
degerlerin bulunup ortaya konulmasi s6z konusu olmaktadir. is veya Gorev
Degerlemesinde, degerleme konusu salt is veya goérevdir. Kadro Degerlemesinde
ise, degerleme konusu, "is veya gorev + yetkiler + personelin nitelikleri" olmaktadir.

Kadro degerlemesi, kadrolarin belli etmenlere goére iginde bulunduklari
durumun 6teki kadrolarla karsilastirmali olarak ortaya konulmasi islemidir. Bu islem,
saglayacagl yarar bakimindan, kadrolarin parasal degerlerinin birbiriyle
karsilastirmali olarak saptanmasi bigiminde de tanimlanabilir. Kadrolarin parasal
degerleri, adil bir aylik Ucret sisteminin kurulmasinda asil yapi malzemesi hizmetini
gbrmektedir.

Degerleme tanimini analiz ettiimizde isi ana &6geden olustugunu goruriz.
Bunlar kadrolarin,

1. Belli etmenlere (faktdrlere) gore iginde bulunduklari durumlari ile,
2. Oteki kadrolar karsisindaki durumlari'dir.
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7- Norm Kadro Kilavuzu:

Norm kadro kilavuzu, her érgitiin organizasyon el kitabindaki her birimi igin,
kadro el kitabinda yer alan kadro tir veya gesitlerinden optimal diizeyde ne miktar
kadroya ihtiya¢c bulundugunu gésteren bir belgedir. Bu sayinin Orgatin birimleri ve
tim0 bakimindan dagilimi, norm kadro kilavuzu iginde sistemli, ayrintili ve gerekgeli
olarak gdsterilmektedir.

Norm kadro kilavuzu, bir dis kapak, bir ic kapaktaki cizelge ve kilavuz
béliminden olugsmaktadir. Kilavuzun disg kapagdi, metnin icerigini tanitmaktadir, i
kapakta bir ¢gizelge yer almakta ve bu cizelge kilavuzdaki bilgileri toplam degerleri ile
6zetlemektedir. Kilavuz bélimindeki her sayfada sekiz degisik bilgi yer almaktadir.
Bunlarin ilki birimlerin kod numaralarini, ikincisi birimlerin adlarini, Ggtncldsi her
birimde yer alan kadrolari géstermektedir. Kadro adlarindan sonra yer alan dort esit
aralik igindeki birinci situn kadro unvan sayisini, ikincisi kilavuzun hazirlanisi
sirasindaki mevcut kadro sayisini, bagka bir deyisle norm kadro galismasina konu
teskil eden kadro sayisini, GgilincisU arastirma sonucunda belirlenen optimal kadro
sayisini géstermektedir. Sonuncu sttun ise mevcut kadro sayisi ile norm kadro
sayisl arasindaki (+) ve (-) degerleri ortaya koymaktadir. Kilavuzun son hanesinde; is
etidi ve kadrolarin performans standartlari arasinda kurulmus olan iligskiyle, bu
islemde kullanilan ydontem yer almaktadir. Ayrica bunlarin fonksiyonlari, icerik ve
kullaniligiyla ilgili agiklamalar da ayrintili olarak belirtiimektedir.

Norm kadro diizeninin amaglari;
1- Kadro unvanlarina agiklk getirir, degisik anlayislari 6nler,

2- Tarafsiz bir ydnetimin tesisine yardimci olur, saptanan esaslara uyulmasi
kayirmalari énler, ¢calisanlarin yénetime giiven duymasini saglar,

3- Esit ise esit Ucret sisteminin kurulmasina yardimci olur,
4- Personel ihtiyacinin tahmin ve tespitine yardimci olur,

5- Buitcede, personel giderlerinin gergcege en yakin bicimde saptanmasina
olanak verir.

Yararlart,
1- Kadro gereklerine uygun nitelikte personel alinmasini saglar,

2- Kadro gereklerine uygun nitelikte  personel bulunmamasi
halinde, yetistiriimesi gereken personel ve bunlarin nitelikleri
konusunda yoneticileri ydnlendirir.

3- Ise eleman aliminda kolaylik ve objektiflik saglar, fazla veya eksik kalite
ve saylidaki kadro ile calismayi énler.

4-  Orgitiin ve calisanlarin verim ve etkinligini arttirir.

5-Personel arasindaki, ayni &devin birden fazla kadro personelince
mukerrer olarak yurOtiimesinden dogabilecek anlasmazliklart  &énler,
mukerrer gorev yapilmasina firsat vermez,

6-Personel istatistiklerinin hazirlanmasinda, degerlendiriimesinde
(Tezkiye, terfi vb. konularda) gtvenilir bir kaynak teskil eder."
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GIRDILER:

Is Tanimlari ve Is akis semalari
Personel rol tanimlari,

Is ve Personel calisma raporlari
Personel performans élgiim kriterleri
Is ve personel gelisim planlari
Kariyer planlamasi

2R

KAYNAKLAR:

657 Sayili Devlet Memurlari kanunu

Emekli sandigi kanunu

506 sayil Sosyal sigortalar kanunu
5393 Sayili Belediye Kanunu

Isci Saghgr ve Glvenligi Sreci

Ise Alma Siireci

Isten Cikarma Siireci

Egitim Sdreci

©oONOORWN =

CIKTILAR : Sozlegmeler, izinler,Yazilar,Raporlar

SUREC OLCUM PARAMETRELERI :

4857 Sayili Is kanunu,1475 Sayili is Kanunu,

Faaliyet Adi | Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Kariyer plani | Zaman Verimlilik Etkinlik Vatandas
her yil Yonetimi Memnuniyeti
glncellenecek

Yillik personel | Zaman Verimlilik Etkinlik Vatandas
izin Yénetimi Memnuniyeti
istatistikleri

aylik

yapilacak

Aylik personel | Zaman Verimlilik Etkinlik Vatandas
hareket Yoénetimi Memnuniyeti
istatistikleri

ayhk

yapilacak
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SURECI iS AKIS SEMASI

Norm
Kadro ve
personel

hareketler

Belediyelerin amaglari

\ 4
Belediyelerin gorevleri

v

Belediyelerin yapisi ve sematik
gorinimu

Kadrolar

Degerlen
dirme

.............. Belediyesi amaglan ve
gorevleri karsisinda mevcut
yapilari

\ 4

Mevcut yapi igindeki kadrolarin sayi ve
tlr olarak degerlendiriimesi

Belediyelerin amaci ve gorevleri

v
Gorevlerin analiz edilmesi
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|

Teskilat semasi

l

Birimlerin gorevleri, yetkileri ve
sorumluluklari

|

Kadrolarin tanimlanmasi

v

Kadrolarin degerlemesi KADRONUN
1-Adi (Unvani)

2-Odevleri

3- Yetkileri

4- Sorumluluklari

5- Personelin genel nitelikleri

6- Personelin 6zel nitelikleri

7-Aylik Gcretini iceren kadro semalarinin
olusturulmasi

v

Standart performanslarin belirlenmesi (is
etltleri yapilarak)

4

Norm kadro kilavuzunun
hazirlanmasi

v
Gerekli mevzuat degisikliginin
hazirlanmasi

Planlama ve
Uygulama

l

Uygulama planinin hazirlanmasi
izleme ve Denetleme Planin
uygulanmasinin izlenmesi ve
denetlenmesi

Sayfa 38 /184



Sayfa 39/184

YEREL YONETIMLERDE SURECLERLE YONETIM

NORM
KADRO
TESBIT
SURECI

orgutsel Amaclar
5393 S.K.49.Mad.22.04.2006 Sayili Bakanlar Kurulu Karar1

\ 4

Orgiitsel Planlama is Dizayni

\ 4

Personel Segme Yerlestirme
Egitim olcUtleri

is Gerekleri
v

is Tanimlan

\ 4

Ucret Sistemi

A 4

is Degerlemesi

v

Tesvikli Ucret Sistemi
v

Personel Degerlemesi Terfi ve
Tesvik élcitleri

v

Performans Standartlari

\ 4

is 6lcimi

A 4

Personel Sayisi

\ 4

is Glcl Analizi

A 4

is YUk{ Analizi




YEREL YONETIMLERDE SURECLERLE YONETIM

EGITIM SURECI .7.

Amag ... Belediyesi blnyesinde surekli iyilestirme kapsaminda ise yeni
baslayan ve galisan personelin egitim faaliyetlerinin planlanmasi.

Stire¢ Sorumlusu: insan Kaynaklari MGdari
Siire¢ Baslangici: Egitim ihtiyaglarinin belirlenmesi
Siire¢ Sonu: Egitimlerin yapilmasi ve degerlendiriimesi

Tanimlar :
YGG : Ydnetimi Gézden Gegirme

Girdiler: Egitim Talep Formlari, Yeni personel, Anketler, sikayet ve Oneriler,
Duzeltici ve Onleyici Faaliyetler

Kaynaklar:
1-657 Sayili D.M.K.
2-Hizmet Igi Egitim Yonetmeligi
3-Belediye Ici Egitmenler
4-Egitim Programi
5-Egitim Kurumlari
6-Egitim Talep Formu
7-Yilhik Egitim Plani Formu
8-Egitim Katilim Formu
9-Egitim Verimliligi Anket Formu

Ciktilar : Egitim sertifikalan

Siirec Olciim Parametreleri :

Faaliyet Adi Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Egitim taleplerine | Zaman Etkinlik Verimlilik

en ge¢ 1 hafta Yobnetimi

sonunda cevap

verilmesi,

Iptal edilen Zaman Etkinlik Verimlilik

egitimlerin Yobnetimi

personele ayni is
gunu icerisinde

bildiriimesi,
Egitim Verimliligi | Zaman Etkinlik Verimlilik
Anketlerinin Yonetimi

uygulanmasi ve
degerlendiriimesi,
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Oryantasyon Zaman Etkinlik Verimlilik
Egitimlerinin Yoénetimi

uygulanmasi,

Hedeflenen Zaman Etkinlik Verimlilik
egitim saatine Yonetimi

ulasiimasi.

Sire¢ Uygulama :

EGITIiM SUREC SEMASI

Yillik Egitimler
¢ H

insan Kaynaklart Miidiirii Ocak ayinda
"Yillik Egitim Plam''n1 hazirlar ve GM
onaylar.

Egitim Plan1 uygun
bulundu mu?

v

"Yillik Egitim Plam" tiim
birimlere imza kargiliginda | <
dagitilir.

Personel Egitim
Planina ilave talepte
bulunuyor mu?

Birim yetkilileri "Y1k Egitim Plam "
konusunda personeli bilgilendirir. =

Oryantasyon Egitimleri

"Egitim Talep Formu" "Egitim
Talimati''na gore doldurulur ve
iSM'ye iletilir. Talebin cevab1
personele bildirilir, gerekiyorsa plan
revize edilir.

Vo

Bagkan Yardimc1 1 egitimi vermesi planlanan
kurum veya firmalar ile baglantiya geger. —>

Gergeklesecek egitimde
bir degisiklik oldu mu?

v

Belediye i¢i gergeklestirilen egitimlerde katilimcilara
"Egitim Katihm Formu " imzalatilir. Egitim sonunda
personele''Egitim Verimliligi Anketi' doldurtulur.

Degerlendirilen egitim sonuglart insan
Kaynaklar tarafindan ilgili dosyada

v

Egitimlerde alinan sertifikalarin ash kiside kalir.
Fotokopisi ""Egitim''dosyasinda saklanur.

""Personel Egitim Takip Formu''na
personelin aldig1 egitim kaydedilir.

!

Diizenlenen egitimler YKSGG Toplantisinda
belirlenen hedeflerle birlikte goriisiiliir.
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iptal edilen egitim ile
ilgili yaz1, nedeni
belirtilerek tiim

birimlere dagitilir.

A 4
Ise yeni baslayan personele'Egitim Talimati"'nda
belirtildigi sekilde oryantasyon uygulanir. ISM
tarafindan "KYT Oryantasyon Checklist' nde
bulunan konular anlattlir.

v

Bagli bulunacag: birim yetkilisi ile tanigtirilir. Egitim
siireleri kisinin pozisyonuna gore '"Oryantasyon
EgitimSiireleri''nde ve "Birim Oryantasyon
Checklist"inde belirtildigi gibi uygulanir.

v

~

J

""Oryantasyon Egitim Plan Formu''na egitim ile
ilgili degerlendirmeler yazilir. ISM formu kontrol eder
ve kapatur.

v

Formlar Insan Kaynaklart Miidiirii tarafindan
ilgili dosyada toplanir.
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iSCi SAGLIGI VE iS GUVENLIGi SURECI .8.

AMAC: .............. Belediyesi c¢alisanlarini galisma ortamindan kaynaklanan risklere
karsi koruyarak is kazalari ve meslek hastaliklarini en aza indirmek, saglikl ve
glvenli ortamlarda ¢aligmalarini saglamakiir.

SUREC SORUMLUSU : Baskan Yardimcisi ( Personel ve Egitim Madarligi )

SUREC BASLANGICI :
Gilvencesiz Kosullar:
e Yetersiz ve uygun olmayan aydinlatma
Asir sicak-soguk
Makine koruyucularinin olmayisi
Kisisel koruyucular olmayisi
Uygun olmayan havalandirma
Uygun olmayan c¢alisma mekanlari
e Ortamda bulunan asiri toz
Guvencesiz Davraniglar:
e Risklerin bilincinde olmamak (yeterli egitimden gegmemis olmak)
e Mesleki deneyim / deneyimsizlik
e Calisanlarin psikolojik 6zellikleri
e Psikolojik ¢cevre faktorleri

SUREGC SONU : _ ) )
1. Belediyemizde Sikga Goérilen Is Kazalarinin Olgiimlenmesi ve Onlenmesi :
e Parca dismesi-gcarpmasi
e Is makineleri ile ilgili olan kazalar
e Yiksekten diisme (Bakim Onarim)
e (Goze yabanci cisim kagmasi

2. Belediyemizde Is Kazalarina ve Meslek Hastaliklarina Yol Agan Risk Etmenlerinin
Olgcimlenmesi ve Onlenmesi:
e Fiziksel etmenler (is1,1s1k,guralth)
e Kimyasal etmenler (kimyasal gazlar, buharlar, kbmar tozu)
e Biyolojik etkenler
e Mekanik etkenler
e Psikoz/sosyal etkenler
3. Meslek Hastaliklarindan Korunma :
e Tibbi dnlemler
e Teknik énlemler
e Egitim
e Kisisel koruyucu kullanimi

GIRDILER :
Egitim
Teknik Onlemler :
e Makine koruyucularinin kullaniimasi
e Makine bakimlarinin zamaninda yapilmasi
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Gevresel Onlemler
Organizasyon ile llgili Onlemler
Insana Bagl Onlemler

KAYNAKLAR :

Makine Calistirma Talimatlari

Galisma Mevzuati
Egitim Is Akis Semasi
Isci Sagligi ve Is Guvenligi mevzuati

CIKTILAR :

Isci Saghgi ve Is Glvenligi Risk Degerlendirme Sonuglari
Isci Saglig ve Is Guvenligi Verimlilik Raporlari

Zaman ve is Kaybi Raporlari

Psikolojik Olglimlemeler

SUREC OLCUM PARAMETRELERI : is Kazalari sayis|

SUREC iS AKIS SEMASI :
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Is basvurusu onaylanan
personelden saglik
belgeleri talep edilir.

H
E.

Isyeri Saglik Birimi ise yeni
baslayan personelin ise giris

muayenelerini yapar.

ise uygun
mu?

H
Personel ise baslar |

lE

Reddedilir

belirli periyotlarda saglk
durumlarini kontrol eder.

Calismaya devam eden personelin

Gerekli
bulunur
ise

H Calisanlarin isine gére
laboratuvar tetkiklerinin
yapilmasinni saglar.

| Calisan bir sonraki

kontrole kadar ise devam | «—+«——

Is Yeri Hekimi olarak Isci
Saghgi ve is Guvenligi
Kurullarina Katihir

Isci Saghgi ve

Isci Saghg! ve Is Guvenligi Kurulu

Guvenligine yonelik
olarak gunlik

Calisma
kosullari
uygun mu?

—| Egitim verilir.

Isci Saghgi ve Guvenligi igin
uygulamalarin kontrolint yapar.

uyarida bulunur.

Calisma
kosullari
uygun ise

|Qal Saglik ve

Risk Analizleri Formuna
uygun olarak periyodik
Slgumlerin yapiimasi

Sonuclari Olgme
Degerlendirme Sirecine gére
degerlendirir.

Sonuglari idari Isler ve
Satinalma Muaduarlagi'ne
verir

degerlendirir

Gavenliklerinin korunmas
saglal

Uygulamalari ve yeni
tasarimlar Calisma

Duzeltici Onleyici Faaliyet baslatilir.
E—

Mevzuati'na uygun olarak
kaydeder.

Calismalarini her Ay Ust
Yonetime rapor eder.
-~
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ISE ALMA SURECI 9.
AMAC: .............. Belediyesine memur ve isci ( strekli/slireksiz) personel alimini
gerceklestirmektir.

SUREC SORUMLUSU : Baskanlik Makami,insan Kaynaklari Mudurligu
SUREC BASLANGICI : ihtiyac aninda personel segimi

SUREC SONU : Iise alinan personelin oryantasyon egitiminden gecirilerek ise
adaptasyonunun saglanmasi.

GIRDILER : naklen atanan memur personel icin memur talep dilekcesi,isci
talep formu ,sirekli/streksiz isci talep formu,ilk defa atanacak aday memurlar
icin OSYM sonuc belgesi ve ise baslama evraklari (6 adet fotograf,son iki yila
ait sicil raporlari,nakil ilmihaberi,hizmet belgesi,adli sicil kaydi,nifus
sureti,ikametgah belgesi,mezuniyet belgesi)

KAYNAKLAR :
Egitim Sdreci
Kalite Yonetim Sireci

YASAL MEVZUATLAR :

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve ilgili Yénetmelikler

4857 sayill Is Kanunu ve ilgili ydnetmelikler

4958 Sayili sosyal Sigortalar Kurumu Kanunu ve ilgili yénetmelikler
Is Kurumu Kanunu

5393 Sayili Belediye Kanunu

5434 Sayili Kanun

Cesitli Yonetmelikler ve Genelgeler

Toplu Is Sézlesmesi

ONOORWN =

CIKTILAR : Personelin ise alinmasi, Sigorta Ise Girig Bildirgesi, Personel Hareket
Onayi, Aylik Is¢i Durum Gizelgesi,Mevcut Memur Kadro Cetvelleri

SUREC OLCUM PARAMETRELERI :

ISLEM KRITER 1 KRITER 2 KRITER 3 KRITER 4
Izin Alinan . : Kriterlere
ise Alma Basbakanliktan Kadrolarin (K):z\g\r?a%e Uygun
3 Aciktan Atama Izni | Niteliklerinin Olanlarin
(Memuir) y Adaylarin )
Alinmasi Bakanliga Génderilmesi Goreve
Bildirilmesi Baslatiimasi

Sayfa 45/184



YEREL YONETIMLERDE SURECLERLE YONETIM

Uygun Kadro Var Uygun Ise Mehil Suresi
i i Personel Hareket
Ise Alma- Ise Kurumundan Onavi Sonunda
Nakil Talebin Ahinmasi | Onay Alinmasi ve nay Personelin
A Dlzenlenerek ..
(Memur) Sicil Bilgileri K Goreve
. . urumuna
Istenmesi " . . Baslatilmasi
Gonderilmesi
Kazananlara
Bildirilmesi,
. . Evraklarinin
_ _ Eggdlzwr?n Tamamlatil
Ise Alma | Bakanliktan Izin Alind! ise Komyis onca masi ve Ise
Isci Aciktan Atama Is-Kur'dan Talepte |, ,- y Baslatilmasi
A Milakata veya
(Surekli) |Onayi Alinmasi Bulunulmasi -
Uygulamaya SSK
Alinmas| Bildirgesi
Dlzenlenme
si
_ Goreve
!§elAIma Meclisten Siireksiz Gonderilen Baslatiimasi
Isci i i ; Adaylardan Uygun |-
; ._\ | Is¢i Karari Is-Kur'dan Talepte | ~x - .
(Sureksiz) . Gordlenlerin SSK
Alinarak Valilikten |Bulunulmasi o g .
Belgelerinin Bildirgesi
Onay Alinmasi .
Tamamlatiimasi Dlzenlenme
si
Kararna}me Resmi Gelen Yazilar Onaylandikt
Yan Gazete'de < . |an Sonra
= Dogrultusunda Cetveller ve Ekleri
Odeme ve | Yayinlandiktan o Memur
= Cetveller Valilige Onaya
Ozel Sonra Personele
. e e Hazirlanir, Sunulur =
Hiz.Tez. |Mudurliklerle . Odeme
: . Enciimen Karari
Islemleri | Yazisma Yapilir Yapihr
Alinir
Ihdas ve | Muddridklerden Kadrolar
Iptal- Gelen Talepler Hazirlanan Biyliksehir Onayi |Uzerinde
1 Degerlendirilir, Cetveller Meclise YUKs y .
Ihdas Cetveller Sunulur Alinir Dlzenleme
Islemleri Yapihr
Hazirlanir
Siciller
Degerlendiril
ir, Deftere
. . Islenir
: Siciller, Sicil ’

. 15 Aralika Kadar | pmirjeri Siciller 31 Aralik'a ||.20eme
Sicil Bos Siciller " o o e e llerlemesind
. , R Yonetmeligi kadar MudurlUkte -
Islemleri | MUdurlUklere en veya Ust

- . Uyarinca Toplanir
Gonderilir Dereceden
Doldurulur
Faydalanac
aklarin
Baskan
Onay! Alinir
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Bilgisayara
Islenir,
Baskan
- oo Diplomasina Gére Onay!
Intibak llgilinin Talebi - - . Baskan Onayi Has.lse.Md.’
: : Intibak Islemi
Islemi Alinir Yaoilir Alinir ne
P gbnderilir,
Sicil
Dosyasina
Konur
Aday Yonetmelik s Egitim
Memurlari | Uyarinca Egitim Onay Alinir E?g;&g#ﬁgﬁﬁr Programi
n Egitimi | Programi Belirlenir Uygulanir
Mudarliklerin
Hizmet igi | Talepleri Alinir, - Egitim
Egitim Yoénetmelige Gore |Onay Alinir E?g{'é?(glfmg?grlﬁr Programi
Egitim Talepleri Uygulanir
Degerlendirilir
_ Bilgisayara
Kurum lgi Islenir
, Atanilacak (o ,
T ok Talebi | Kadronun Has.lse.Md.
(Kadro N ._ .| Onay Alinir, ne
Degisikligi | Baskaniiga sartlanna Haiz ise | oo vanie | Gonderilir
) Sunulur Personel Hareket Sicil ’
Onay! Dizenlenir D
osyasina
Kaldirilir
Seminer
Valilikten Gorevde | Katlacaklar Vomlon
Gorevde - e | Degerlendirilir, Valilik Seminerine P
. YUkselme ile ligili . . y Sinavi
YUkselme , Listeler Valilige Katilim Saglanir
Talep Gelir Gonderilir Kazananlari
n Atamasi
Yapilir
. Onay Alinmasi L Odemeye
. Her Ay Terfi i Bilgisayar i
Terfiler Edenler Belirlenir Gerekenler Igin Ortaminda Iglenir Esas Islem
Onay Alinir Yapilir
- SSK’ca Emeklilige |Harcama
Sicil Dosyast Uygun Yazisi Yetkilisi
Emeklilik- | Onayli Dilekgesi Incelenir, Uygun .
i o Geldiyse Onay! Alinir,
IsCi Alinir ise; SSK Formu . i ;
Doldurulur Tazminati Has.lse.Md.
Hazirlanir ne gbnderilir
Sicil Dosyasi Belgeler
Emeklili- |Onayli Dilekgesi  |incelenir, Uygun | B2skan Onayl e "y g
. Alinir, Enciimene |
Memur Alinir ise Evraklari Gonderilir .ne
Tamamlatilr Gonderilir
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Miidiirlik Hazirlanan Verile |Odeme Icin
isci ; - - .| Emirleri Harcama |Has.lse.Md.’
s¢i Maasg!i | Puantajlari Bilgisayara Iglenir Yetkililerine ne

Toplanir ; - .

Imzalatilir Gonderilir

. . Has.lse.Md.’
_ Ikramiye ise \H/zglflaErm” ne

Isci i - , Bordrosu ’ go6nderilir,
Sosyal 'LI'J.I.S. Hukamleri Hazirlanir, ihale Harc.a.ma. Odeme
Yardimlari ygulanir Usulli ise Islemleri Yetkllilerine Yapihr
Imzalatilir, Ihale N

Yapihr Yapilir ’ Dagitimi
Yapihr

Personel .

Bilgilendir |Bilgilerindeki Internet Ortaminda | S /Y42 BIr Kaymakaml
AN o . yerel.net’e da Bilgi
me Degisiklikler Bilgiler Islenir Gonderilir Verilir

Belirlenir
\S(Eellgekok Talepler Alinir Birimlerle Uygun Olanlara  |Staja
ul Gorasulur Onay Alinir Baslatilr

Stajyer
Staj- s N Listedeki Okullarin | Onay Alinir, Odemeleri
Meslek mlslté%c')vrl]légr:jh?n Ogrenci Talepleri MudurlGklere Her Ay’in
Lisesi Alinir Ogrenci Génderilir | 15’inde

Yapihr
SIRA  |UNVAN EGITIM
NO o

NITELIKLER
Tecrlbe | Yas |Yabanci|Askerlik |Bilgisayar
Dil ilisigi

01 Lisans X X
02 Onlisans X X X X
03 Lise X X X
04
05
06
07
08
09
10
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MEMUR ALIMI

Bos memur kadrolari belirlenir.

v

Bagbakanliktan aciktan atama izin
onay1 istenir.

v

Onay verilmedi ise 1 y1l sonra tekrar

Onay verildi onay istenir

mi?

Kadro nitelikleri belirlenerek Igisleri
bakanligina gonderilir

v

OSYM’ce kazanan adaylar kuruma
gonderilir.

v

Istenilen sartlari tagiyan adaylara ise Aday sartlar1 tagimiyor ise ise
girig evraklar1 tamamlatilir alimmaz

v

Hareket onay1 hazirlanir

v

Aday gorev yapacagi birime
gonderilir

v

Aday memurlar egitime alinir

v

Basarili olan adaylarin en az 1,en Adayhigi kaldirilmayan adayin
cok 2 yil sonra adaylig1 gorevine son verilmesi
kaldirilir;asil memur olur
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isci ALIMI

\ 4 A 4

SUREKLI iSCi SUREKSIZ iSCi

(Daimi isci Kadrolarina Atanacaklara iligkin Teblige gore)

Bakanliktan siirekli is¢i kadrolarina Belediye Meclisinden
actktan atama izni istenir stireksiz Isci onay1 istenir.
v 4
izin geldi ise Is-Kurdan talepte Onay verilmedi ise 1 yil Meclis karari uyarinca
bulunulur | sonra tekrar onay istenir valilikten onay alinir
v
4

Siireksiz eleman is istek

Istenilen saymnin iki kati kadar talep formu doldurulur
gonderilir.
v

,,* Is-Kur’dan eleman talebinde
1 Bagkan ve 4 Uyeden olusan sinav bulunulur
komisyonu 30 giin i¢inde sinav
yapar v

v

Uygun olanlar ise baslatihr

Kazanan ve kazanamayanlarin

listesi 15 giin icinde is-Kur’ a
bildirilir.

v

Sinavi kazananlar ige baglatilir
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ISTEN CIKARMA SURECI .10.
Amag: .............. Belediyesinde personelin isten gikariimasini gerceklestirmektir.

Siire¢ Sorumlusu : insan Kaynaklari Mudir(

Sirec¢ Baslangici : Personelin istifa etmesi, emekli olmasi veya is akdinin
feshedilmesi

Siire¢ Sonu : isci kendi istegiyle ayrildiginda veya cikarildiginda isten Ayrilma
Bildirgesinin Tlrkiye Is Kurumu’na génderilmesi, is¢i emekli oldugunda emeklilik
evraklarinin S.S.K.ya génderilmesi, memur emekli oldugunda evraklarinin Emekli
Sandidina génderilmesi.

Girdiler: Onaylanmis Istifa Dilekgesi, Ayrilan Personel Dosyasl, Kidem Tazminati
Kayitlari, Maas Bordrosu, Tasarruf Odeme Formu, Personel Kimlik Karti

Kaynaklar :

Yasal Mevzuatlar :
1-4958 Sayili S.S.K. Kanunu
2-4857 Sayili Is Kanunu
3-657 Sayili D.M.K.
4-T.I.S.

Sirec Olciim Parametreleri :

Faaliyet Adi Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4

Tarkiye Is Zaman Etkinlik Verimlilik
Kurumu’'na Yoénetimi
isten ayrilan
personel ile
ilgili bilgilerin
en gec¢ 15 gln
icerisinde
bildiriimesi

Calisma Zaman Etkinlik Verimlilik
Bakanligi Yoénetimi
Boélge Calisma
Mudurlagi’ne
Isci Cikis
Bildirgesinin 30
gln igerisinde
gbnderilmesi.

Emekli olan Zaman Etkinlik Verimlilik
memur Ydnetimi
personelin
evraklarinin
Emekli
Sandigina
gbnderilmesi
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Ciktilar : Personelin igten ayrilmasi, Ayrilan Personel Dosyasi

Sirec¢ Detay: :

PERSONEL
iSTEN
_CIKARMA
SUREC SEMASI
[ Insan Kay.M. ]
I
[ Istifa Etmesi ] [ Is akdinin fesh edilmesi ]

Kidem ve ihbar Tazminatlari ile
sosyal haklar1 hesaplanir.

y

-~
Isten Ayrilma Bildirgesi }

\ 4

diizenlenir.

Bolge Calisma q
Miidiirliigii’ne
bildirilir.

\ 4

Personel Kimlik Kart1 Personel
Miid. Yardimcilii'na iade edilir.

- J

y

Personel Sicil Dosyasi, Ayrilan
Personel Dosyasi’na kaldirilir.

- J
y

[ Personel isten ayrilir. ]
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HUKUK SURECI .11.

AMAC: Adli ve idari mercilerde Belediye Bagkanini ve Belediye tiizel kisiligini temsil
etmek,Belediye tilzel kisiligi adina her tirl0 dava ile icra takiplerine iliskin is ve
islemleri  mer’i  kanunlar,tGzikler,yonetmelikler ve benzeri hukuki mevzuat
kapsaminda yetkili merciiler nezrinde takip ederek sonuglandirmak.

Baskan,Meclis ve Encimenden olusan Belediye organlari yada ¢esitli birimlerimiz
tarafindan uygulamaya yoénelik tereddutlerin giderilmesi amaciyla,konunun gerek
pratik ve gerekse akademik boyutlariyla incelenerek hukuki gérise kavusturulmasi
suretiyle danigsmanlik hizmeti vermek,Belediye tizel kisiligini temsilen her tirld
s6zlesme,sartname,protokol,ydnetmelik ve benzeri belgeleri tanzim ve tetkik ederek
onaya sunmak.

SUREC SORUMLUSU: Hukuk isleri Miidiiri

SUREC BASLANGICI: Dava dilekcesi veya cesitli birimlerden gelen evraklarin kayda
alinmasi ve havalesi.

SUREC SONU: Kararin ifasl,icra,tahliye

TANIMLAR:

GIRDILER:

4.1. Gorev Tanimi

4.2. is Akis Semasi

4.3. Genel Vekaletname

4.4. Belediye antetli Standart Formu
4.5 Adli Esas Detfteri

4.6. Idari Esas Defteri

4.7. lcra Esas Defteri

4.8. Gelen giden evrak kayit defteri
4.9. Ig Zimmet Defteri

4.10. Dis Zimmet Detfteri

4.11. Adli Fihrist

4.12. Idari Fihrist

4.13. lcra Fihrist

4.14. Acilan Davalar Fihristi

4.15. Mahkeme Giderleri Formlari
4.16. Odeme Emri Belgesi

4.17. Harcama Talimati

4.18. Onay Belgesi

4.19. Malzeme istek Figi

4.20. Talep Formu

4.21. Tahsilat Figi

4.22. Makbuz Alindisi

4.23. 3-4-5 Ornek icra Emirleri
4.24. Personel izin Belgesi Formu

Sayfa 53/ 184



YEREL YONETIMLERDE SURECLERLE YONETIM

4.25. Hasta Muayene Istegi Formu
4.26. Arag Kagidi
4.27. Demirbas listesi
4.28. Birim Hedefleri
KAYNAKLAR:
Sir Degisiklik I
. _ Degisiklik
:lo Dokimanin Adi Dokiiman No Tarihi No Tarihi
01 |Anayasa 2709 09.11.198 5428 09.11.2005
2
02 Bliyiiksehir 5216 10.07.200 | 5390 13.07.2005
Belediyesi Kanunu 4
03 |Belediye Kanunu 5393 13.07.200
5
04 |Medeni Kanun 4721 08.12.200 (5399 15.07.2005
1
05 |Borglar Kanunu 818 22.04.192
6
06 |Turk Ceza Kanunu 5237 01.06.200 {5377 08.07.2005
5
07 |Turk Ticaret Kanunu 6762 29.06.195 (5136 20.04.2004
6
08 |Imar Kanunu 3194 09.05.198 (5006 17.12.2003
5
09 |imar Affi Kanunu 2981 24.02.198 | 5006 17.12.2003
4
10 |Tapu Kanunu 2644 29.12.193 5444 07.01.2006
4
11 | Kamulastirma Kanunu |2942 04.11.198 (4650 05.05.2001
3
12 |Kat Milkiyeti Kanunu 634 23.06.196
5
13 | Gayrimenkul kiralari 6570 27.05.195 (4531 18.02.2000
hakkinda Kanun 5
14 |Fikir ve Sanat eserleri |5846 13.12.195 | 4630 03.03.2001
Kanunu 1
15 | Tebligat Kanunu 7201 11.02.195 4829 27.03.2003
9
16 |KUltdr ve Tabiat 2863 23.07.198 | 5226 27.07.2004
Varliklarini Koruma 3
Kanunu
17 | Cevre Kanunu 2872 11.08.198
3
18 | Gecekondu Kanunu 775 30.07.196
6
19 | Kyl Kanunu 3621 17.04.199
0
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6183 Sayillil Amme

28.07.195

yapllacak arazi ve arsa
dizenlemesi ile ilgili
esaslar hakkinda
Yoénetmelik

20 |Alacaklarinin Tahsili 6183 3 5479 08.04.2006
Usulil Hakkinda Kanun
21 | Vergi Usul Kanunu 213 10.01.196 | 5479 08.04.2006
1
22 |Gelir Vergisi Kanunu 193 06.01.196 5479 08.04.2006
1
23 |Emlak Vergisi Kanunu |1319 11.08.197 | 4751 09.04.2002
0
24 | Belediye Gelirleri 2464 29.05.198 (4444 14.08.1999
Kanunu 1
25 | Toplu Konut Kanunu 2985 17.03.198 | 5273 08.12.2004
4
26 | Umumi Hifzisihha 1593 06.05.193
Kanunu 0
27 |Isyeri Acma ve Galigma | 3572 17.06.198
Ruhsatlarina Dair 9
Kanun
28 |lcra ve Iflas Kanunu 2004 19.06.193 5358 01.06.2005
2
29 |Isyeri Acma ve Calisma |25902 10.08.200
Ruhsatlarina iligkin 5
Yoénetmelik
30 |[Gayri Sihhi 25208 23.08.200
Muesseseler 3
Yobnetmeligi
31 |lzmir BlyUksehir 10.05.200
Belediyesi imar 2
Yonetmeligi
32 [3290 Sayili Kanun ile 31.12.198
bazi maddeleri 9
degistirilen ve bazi
maddeler eklenen 2981
Sayili Kanunun
Uygulanmasina Dair
Yoénetmelik
33 |imar Plani yapilmasi ve | 25699 13.01.200
degisikliklerine ait 5
esaslara dair
yénetmelik
34 |imar Kanununun 18. 18916 02.11.198
maddesi uyarinca 5
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CIKTILAR :

Dava Dilekgeleri ve Icra Takipler v.s Dokliman

SUREC OLCUM PARAMETRELERI :

cevap suresi

Islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Hukuki Goérls Sire Uygulama 0 Hata
Yénlendirme
Mevzuat Belediye Belediye Dava Fihrist | Personel
Dlzenleme Mevzuati icin | Mevzuatina ve Performansinin
Gulncel Tdm Kataloglarinin | 6lciimesi  ve
Dokiman Personelin olusturulmasi. | Strateji
listesi Erigimi icin Gelistirme  ve
Gerekli Altyapi Kalite Yénetim
Calismalarina
yapilan destek.
Idari Davalar Yilhk Acilan | Yil icinde
Dava Sayisi sonuglandinlan
dava sayisi
Adli Davalar Yillk  Agilan | Yl icinde
Dava Sayisi sonuglandirilan
dava sayisi
Icra Davalari Yilik  Agllan | Yl icinde
Dava Sayisi sonuglandirlan
dava sayisl
Asliye  Hukuk | 10gln
Mahkemesi
cevap suresi
Asliye  Hukuk | 15 giln
Mahkemesi
Temyiz Siresi
Asliye  Hukuk | 10 gln
Mahkemesi
Karar Dizeltme
Sdresi
Sulh Hukuk | Durusma
Mahkemesi GUndne kadar
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Sulh Hukuk | 8 glin
Mahkemesi
temyiz sUresi

s Mahkemesi | Durusma
cevap suresi glnlne kadar

s Mahkemesi | 7 giin
temyiz siresi

Idare 30giin
Mahkemesi
cevap suresi

Idare 30 gun
Mahkemesi
temyiz sUresi

Idare 15 giin
Mahkemesi
karar dizeltme
suresi

Ceza 7 gun
Mahkemesi
temyiz
suresi(tefhim
veya tebligden
itibaren)

icra Tetkik | 7 glin
Merciinde
temyiz
suresi(tefhim
veya tebligden
itibaren)
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SURECI iS AKIS SEMASI

GELEN EVRAK

BIRIMLERDEN
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CESITLI KONULARDA | CESITLI TUM BIRIMLERIN
ALEYHTE ACILAN | BELEDIYEMIZCE TALEP EDILEN KONULARDA SOZLESME,SARTNAME,
DAVA ACILAN DAVA iCRA TAKIBI | HUKUKI GORUS IHTARNAME PROTOKOL,YONETMELIK,
YAZILARININ HAZIRLANMASI VB. BELGELERIN
AVUKATLARA TANZIM VE TETKIKI
| | | DAGITIMI | |
AVUKATLARCA
DOSYA ACMA VE | DAVA ACMAK IGIN | ICRA ESAS YAPILAN ARASTIRMA | IHTARNAMELERE
DOSYA KAPAGI BAKANLIK DEFTERINE VE INCELEMELER CEVAP VERILMESI
ISLEME MAKAMINDAN ISLEME SONUCU HUKUKI
OLUR ALMAK GORUSLERIN
HAZIRLANMASI
I I I I
DAVA ACMAK IGIN YAZILARIN KAYIT VE
YENi DAVA ESAS | DAVAYA ESAS iDARE ZIMMET
DEFTERINE iLGILI BIRIMDEN NUMARASI DEFTERINE KAYDI iLE
ISLEME BILGIi ISTEME VERME ILGILI
BIRIMLERE
GONDERILMESI
I I I
DARE NUMARASI | DAVA DILEKGESINi | FIHRISTE
VERME HAZIRLAMA ISLEME
| | |
FIHRISTE ISLEME ILGILT
DURUSMA VE DOSYA AGMA VE MUDURLUGE
KESIF GUNLERINI | DOSYA KAPAGI GORUS
DAVA TAKIP ISLEME SORMA
DEFTERINE
iISLEME
| |
YENI DAVANIN CEBRIICRA
YAZISMALARI ESAS DEFTERE VE DIGER
(AVUKATINA, iISLEME iCRA
TUM BIRIMLERE) ISLEMLERININ
YAPILMASI
I I I
ZIMMET DOSYANIN
DEFTERINE INFAZ
KAYIT iDARE NUMARASI | EDILMESI VE
VEEKLERIYLE VERME ESAS
BIRLIKTE DEFTERE,
AVUKATI ILE FIHRISTE
iLGILI BIRIMLERE ISLENMESI
DAGITIM
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iLGILI BIRIMDEN | FIHRISTE ISLEME
GELEN TEKNIK
GORUS VE
HUKUKI KATKI
iLE DAVAYA
CEVAP VERME
| l
DAVAYI TAKIP DAVA
DURUSMA VE DILEKCESININ
KESIFLERE MAHKEMEYE TEVDI
KATILMA VE DAVAYI AGMA
| |
KARARLARA DURUSMA
KARSI GUNUNU DAVA
BEYAN,ITIRAZDA | TAKIiP DEFTERINE
BULUNMA ISLEME
I l
NiHAI KARARI DURUSMALARA
DOSYA KATILMA VE
KAPAGINA,FiHRI | DAVAYI TAKIP
STE VE ESAS
DEFTERINE
iSLEME
I l
NIHAI KARARI NIHAT KARARI
iLGILi BIRIMLERE | DOSYA

BiLDIRIP,GEREKI

KAPAGINA,FIHRISTE

RSE GORUS VE ESAS
ALMA DEFTERINE ISLEME
| |
NIHAT KARAR NIHAT KARARI
KARSI UST ILGILI BIRIMLERE
YARGI BILDIRME
YOLLARINA
BASVURMA
| l
KESIN KARARI NIHATKARAR
ESAS DEFTERINE | KARSI UST YARGI
ISLEME YOLLARINA
BASVURMA
KESIN KARARI KESIN KARARI
ILGILI BIRIME ESAS DEFTERINE
BILDIRME ISLEME VE ILGILI

BiRIME BILDIRME
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BASIN YAYIN HALKLA ILISKILER SURECI 12.

AMAC: .............. Belediyesi ile .............. halki arasinda duzenli ve saglikli iligkiler
kurmak ve belediye hizmetlerinin tanitimi amaciyla ¢esitli kampanyalar diizenlemek.
Kamuoyu arastirmalari yaparak vatandasin éncelikli taleplerini belirleyerek
uygulanmak Uzerek raporlar hazirlanmasi ve raporlarin uygulamaya konmasini temin
etmektir.

SUREC SORUMLUSU : Basin Yayin Halkla lligkiler Midiri
SUREC BASLANGICI : Bilgi ve Haber toplama
SUREC SONU : Bilgi ve Haber Yayma

GIRDILER :
Bilgi ve Haber

KAYNAKLAR :
.............. Belediyesinin yer almig oldudu tim yazih ve gérsel basin vs.

CIKTILAR :
Bilgi ve Haber

SUREC OLCUM PARAMETRELERI :

Islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
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Belediyenin
halka tanitimini
saglayici
yayinlari inceler;
.............. halki
ve tlzel
kisiliklere sahip
topluluklarla
iligkiler kurar;
seminerler,
reklam
kampanyalari,
film gosterileri,
fotograf
sergileri,
ziyafetler
dizenler;
hediyelik
esyalari belirler
ve dagitiimasini
temin eder;
yapilacak islerin
bltcelerini
belirler;

Glnldk Takip
edilen yayin
sayIsi

Yapilan
kampanya
sayIsl

Cekilen
Fotograf
Sayisi
,Kamera

ile

yapilan ¢ekim

sayisl
bunlarin
haline

getirilme
ve saati

ve
sunu

adet

Arastirma
sonuglari

Belediyesinin
tanitimi
amaclyla
dizenlenen
kampanyalarin
uygulanmasi
icin yénetime
bilgi sunar;
.............. in
gelisimini ve
etkinligini
saglayici,
etkinligini
arttirici
Onerilerde
bulunur; haktan
talepleri
degerlendirir;

Yapilan
calisma
sonuglarinin
sunu olarak
rapor

edilmesi

Siirekli
lyilestirme
sUrecine
uygun
islemlerin
yapilmasi

Alinan
sayisl

talep

Yerine
Getirilen talep
sayIsl
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belediyesinin
dizenlemis
oldugu
toplantilara

belediyesi
hizmetlerinin
halk tarafindan
nasill
algilandigini
inceler;
hizmetlerin
tanitiminin
arttirllmasi igin
Onerilerde
bulunur,
Onerilerin
kabulliinden
sonra isleyisi
kontrol eder.

katilir; ....cu........

Toplantilara
katilma sayisi

Toplantilarda
gbsterilen
etkinlik durumu

Toplantilarda
saglanan
verim

Toplantilarin
sagladigi
katkinin
raporlanmasi
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SUREC AKIS SEMASI :

YA DORL000

s veroTokon

I

Bilgi ve Haber Yayma

Haber Danisma Gazete
Toplantt  Pano
Bilteni Hizmeti verme Dergi Gikarma
Dizenleme Diize
Hazirlama
Haber
Karar
Haber Toplama Noksanlarin
Belirlenmesi Strateji
Gagn Resim
Resim ve Kamera
Cekim Personelin Haber

Uygulama Asma
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Personel

iligkileri

Bilgi

Alma

Ziyaret

Haber ve
Sikayet

Yanit
Uygun

Olmayan
Hizmeti

Saptama
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Belirlenmesi Toplamak Duizeltici
Tutanak
Tararim Faaliyet
Egitin/Ydnlendirme Resim Baslatma
Yazim
Haber Yazima lletigim
Redaksiyon Uygulama
Sayfa Dlzeni
Basim Uygulamanin
Denetlenmesi Prova
Dagitim
Basin
Dagitim
Arsiv
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Fotograf ve Video Cekimi Yapilmasi Talepleri;

Fotograf ve Video ¢ekimi
yapilmasi isteginin sifai
hildirimi

v

Arac Temini
v

Istenen cekime gidilerek
cekimin yapilmasi
v

Biiroda goriintiilerin
bilgisayara aktarilmasi

’

Kagida veya Cd’ye
cekimlerin ciktisi
isteniyor mu?

teslimi

[stenilen ¢iktilarin ilgilisine
arsivlenmesi

‘ Cekim Goriintiilerinin

Uluslar arasi iliskiler
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Uluslarararasi kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak

¥ v v v v v
Kiiltiirel Sportif Sehircilik || Teknolojik Bolgenin Ekonomik
ve sosyal faaliyet ve ve tanitimi ve Faaliyetler
faalivetle vatirim Rilimeel Turizm

v v v v — *d v

v
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ilgili gerekli egitimlerin

A 4

Proie olusturma

\ 4

Igili birim

sorumlulugunda
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MALI HIZMETLER SURECI 13.
AMAC : 5018 SK.Kanunun 60.maddesinde belirtilen gorevler.
Kamu |darelerinde asagida sayilan gérevler, Mali Hizmetler tarafindan yaratalir.

a)ldarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek
ve sonuglarinin konsolide edilmesi ¢alismalarini yaritmek.

b)izleyen iki yilin blitge tahminlerini de igeren idare biitgesini,stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

c) Mevzuatl uyarinca belirlenecek butge ilke ve esaslari gergevesinde,ayrintil
harcama programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin
ilgili birimlere génderilmesini saglamak.

d)Butgce  kayitlarini  tutmak,Bitge  uygulama  sonuglarina iligkin  verileri
toplamak,degerlendirmek ve Bitge Kesin Hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.
e)llgili mevzuati gercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek,gelir ve alacaklarinin
takip ve tahsil islemlerini yiratmek.

f)Genel Bltge kapsami diginda kalan idarelerde muhasebe hizmetlerini yiritmek.

g)Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak
idarenin faaliyet raporunu hazirlamak.

h)idarenin muilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin
icmal cetvellerini dizenlemek.

i)idarenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek,uygulama sonuglarini
izlemek ve yillik yatirrm degerlendirme raporu hazirlamak.

j)idarenin,diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve iglemlerini yiritmek ve
sonuglandirmak.

kK)Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Ust y6neticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigsmanlik yapmak.

)On mali kontrol faaliyetini ylriitmek

m)l¢c kontrol sisteminin kurulmasi,standartlarinin  uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda caligsmalar yapmak.

n)Mali konularda Ust yoénetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
SUREC SORUMLUSU : Bagkan Yardimcisi ,Mali Hizmetler Birimi Miidiirii

SUREGC BASLANGICI : Biitge ve Tahakkuk
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SUREC SONU : Tahsilat

GIRDILER :

Yasalar ve ...........

KAYNAKLAR :

1. Belediye Kanunu
. Kamu Ihale Kanunu
. Belediye Gelirleri Kanunu
. Emlak Vergisi Kanunu
. Devlet Gelirlerinden Belediyelere Pay ayrilmasi ile ilgili ¢esitli kanunlar

Belediye Butcesi

. Toplu Konut Yasalari ile ilgili kanunlar

. Emekli Sandigi Kanunun
Sosyal Sigortalar Kanunun

0.Devlet Memurlart Kanunun

2
3
4
5
6. lller Bankasi Kanunu
7
8
9.
1

CIKTILAR :

Bitce ve Kesin Hesap

Raporlar

Tahsilat Makbuzlari

Yazilar

SUREC OLCUM PARAMETRELERI :

Islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Biitce Gelir/Gider Yatirimin gider | Personel Borglarin yilhk
performansi orani orani harcamasinin | gelire orani
gider orani
Belediye Borg Bor¢ 6demeleri
borglari izleme | istatistikleri glniinde
guncellenmesi | bilgisayar veri
tabaninin
aktarilmasi
Mali Istatistikler | Tam gelir
gider ve
transfer
harcamalari
glnlik olarak
girilmesi .
Belediyenin Kayit  altina | Denetleme Degerlendirme
tasinmaz  mal | alma
varliginin
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Analitik  Bultce | Stratejik plana | Performans
Sistemine Gegis | uyum planina uyum

SUREGC AKIS SEMASI :

YOKLAMA -TESPIT -BEYAN iLE YUKUMLU iLE YONETIM ARASANDA YASAL
ILISKININ KURULMASI

KAYIT

v
BILGISAYARA

v

Mukellefe Bilgi Sicil
Numarasinin
Bildiriimesi

v
Mukellefiyetin TUrlne
Gore Tarh
Dénemlerinin, Tahsilat
Dénemlerinin ve
Matrahin Saptanmasi

|
%’arh

\
Tahakkuk Fisinin Elle
veya Bilgisayarla
Kesilmesi
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v

Adresi
Saptanmayanlar igin
llan Yolu lle Tebligat

Adresi Saptananlar
icin Haciz Kararinin
alinmasi ve icra
takibi icin hukuk
isleri madrligine
evraklarin
gbnderilmesi
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GIDER SURECI

BASKANLIK
OLURU

v
ENCUMEN OLURU

v

TAAHHUT
KAYDININ
ALINMASI

v

MAL ve HIZMETIN
ALINMASI

GIDER
EVRAKLARININ
HAZIRLANMASI

Uygunsa Verile
Emrinin
—» Dilzenlenmesi

Taahht
Kaydi ile

Karsilastir
ma

Uygun Dedilse Ret | _
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Sayfa 72/ 184

|

.. v
Odeme

|

Bilgisayara kayit

v
Gider
kesinlesmesine
karsin 6deme
yapilmiyor ise
emanete alma

Odemeye Ait
Evraklarin Arsive
Kaldiriimasi.
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DESTEK HIZMETLER SURECI 14.

AMAC :

) [ Belediyesinin her tirli bakim ve onarimlari,Hizmet binalarinin
temizligini yapmak.

b)  Hizmetlerinin aksamamasi igin birimlerin ihtiyaci olan i1sinma, kirtasiye,
demirbas bakim ve onarimlarinin yapilmasi,haberlesme,aydinlatma gibi her
tarlh hizmetlerin aksamadan yapilmasini saglamak,

C) Belediye Bagkanligimizca diizenlenen her tirlG sosyal etkinliklerde ve Milli
Bayramlarda ses diizeninin kurulmasi ve gerekli dizenlemelerin yapilmasi,

d) Belediye birimlerini ihtiyact olan fotokopi ve ozalit ¢ekimleri ile davetiye
basimlarini yaparak birimlerimizin hizmetine sunmak,

e) Belediyemiz hizmet birimlerinin 24 saat glvenligini saglamak,

f) Hizmet iglerliginin devamlihdi icin Giuvenlik Hizmeti,destek hizmeti ve 657
saylli Kanuna tabi personele 6gle yemegi ihalelerinin yapilmasi,

g)  Amirlerince Kanun, Tazlk, Yénetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara

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

SUREC SORUMLUSU : Baskan Yardimcisi, idari Mali isler Midiirii

SUREC BASLANGICI : Mesai saati baslangici ve yerine gore 24 saat

SUREGC SONU : Talebin Yerine Getirilmesi ve bazen devamhilik

Girdiler :

1. insan Gicl

2. Arag, Gereg, Ekipmanlar
Kaynaklar :

1.

Kamu ihale Kanunu

2. Belediye Kanunu
3. Devlet Memurlari Kanunu
4. Devlet Memurlan Yiyecek Yardim Yénetmenligi

CIKTILAR :
Destek Hizmet

SUREC OLCUM PARAMETRELERI :

Islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Ara¢ Havuzunu | Etkinlik Verimlilik Tasarruf
Yobnetme
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Hizmet
Binalarinin

Bakim onarim

ve Temizligi

Etkinlik Verimlilik Tasarruf

Belediye

Araclari  Bakim

Onarimi

Etkinlik Verimlilik Tasarruf

Telefon santrali

Etkinlik Verimlilik Tasarruf

SUREC AKIS SEMASI :

Bakim Onarim
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Arac Havuzuz(Otopark )Yonetmek

Arac¢ Havuzunu Olusturmak

Arac Tahsis

Ust Yoneticilere Birimlere Hizmet M.Tahsis

Gunlik Tahsis Kayit

Kayit Kontrol

Kontrol

Yonetim Binalari Bakim Onarim Temizlik Giivenlik
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SATIN ALMA VE AYNIYAT SURECI 15.

AMAC : ............. Belediyesi birim muadurlUklerinin ihtiyaci olan malzemeleri yedek
parca, hammadde, yari mamul vb. diger malzemelerin alimi satin alinan
malzemelerin kalite kontrollerini yapmak, istenen zamanda birim mudurlUklerine
teslim etmek. Ayniyat Hesaplarini tutarak izlemek.

SUREC SORUMLUSU : Baskan Yardimcisi,ihale Alim,Satim,Ambarlar ve Ayniyat
Madurd

SUREC BASLANGICI : Talep ve Malzeme, arag-gerec, yedek parca, hammadde ve
diger malzeme ihtiyaclarinin belirlenmesi.

SUREC SONU : Malzeme, arag-gerec, yedek parca, hammadde ve diger malzeme
alimlarinin yapilmasi ve ihtiyaglarin giderilmesi.

TANIMLAR :
Alim, Satim: Tasinir ve taginmaz mallar ile her tirli ihtiyag maddeleri, hizmet
ve haklarin alim ve satimini,

Hizmet: Kanun, tizik ve yo6netmeliklere gére c¢alistirilan aylikh, Ucretli,
yevmiyeli ve sbdzlesmeli personel istihdami hari¢ olmak Uzere gergek veya
tizelkisilere Ucret karsihginda yaptirilan arastirma, sondaj, imalat, prototip
imalat, istiksaf, ettt, harita plan, proje, kontrollik, masavirlik ve benzeri her
tarlG hizmetleri,

Yapim: Her tOrl0 insat, ihzara, imalat,sondaj, tesisat, onarim, yikma,
degistirme, iyilestirme, yenilestirme ve montaj islerini,

Kira: Tasinir ve tagsinmaz mallarin ve haklarin kiralanmasini veya kiraya
verilmesini,

Trampa ve Miilkiyetin Gayri Ayni Hak Tesisi: Borclar Kanunun ile Ttrk
Ceza Kanununun trampa ve milkiyetin gayri ayni hak tesisi ile ilgili
maddelerinde gdsterilmis islemleri, YUkleme, tagima, bosaltma, depolama ve
bunlara iliskin ambalaj islerini,

Tahmin edilen bedel: Ihale konusu olan islerin tahmin edilen bedelini ve
yapim iglerini kesif bedelini,

Uygun bedel: Artirmalarda, tahmin edilen bedelden asagi olmamak Uzere,
teklif edilen bedellerin en vyiksegini; eksiltmelerde tahmin edilen bedeli
gecmemek Uzere, teklif edilen bedellerin tercihe layik gérulenini, bedel tahmini
yapilamayan ihalelerde teklif edilen bedellerin uygun goérulenini,

idare: ihaleyi yapan daire, kurum ve kuruluslari,

istekli: ihaleye katilan gercek veya tiizelkisi veya kisileri,
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ihale: Bu Kanunda yazili usul ve sartlarla, isin istekliler arasinda secilecek
birisi Gzerine birakildigini gésteren ve yetkili mercilerin onayi ile tamamlanan
s6zlesmeden 6nceki islemleri, Miteahhit: Uzerine ihale yapilan istekli veya
isteklileri,

Musteri: Artirma sonunda kendisine ihale yapilan istekli veya isteklileri,
Sartname: Yapilacak iglerin genel, 6zel, teknik ve idari esas ve usullerini
gb6steren belge veya belgeleri,

Sézlesme: Idare ile miteahhit veya musteri arasinda yapilan yazili anlasmayi,
Hazirlamakla goérevli birimdir.

KISALTMALAR

K.I.LK. = 4734 sayih Kamu ihale Kanunu

GIRDILER :
Birimlerin ihtiyaci olan malzemelerin piyasa fiyat arastirmasi yapilarak alinmasi.
Birim Muddrltklerinin talep formlari.

KAYNAKLAR :

nal e S

5018 Sayili Kanunu,

832 sayill Sayistay Kanunu,
2886 sayIli Devlet ihale Kanunu,
4734 sayih Kamu Ihale Kanunu.

CIKTILAR :
Birimlerce talep edilen malzemelerin satin alma mudirligtince talep eden midarlige

teslimi

SUREC OLCUM PARAMETRELERI :

Islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
ihale gr?jniay'“ Teknik ve idari | Seffaflik  ve
Sartnameler acikhk
uygunluk
yasaya uygun
hazirlama
82,22: Tedarikgi Tedarikgi Tedarikgi Hazirlanan Listenin
degerlendirme | degerlendirme | liste bagkan | gincellenmesi
formu kriterleri onayina yapiliyor mu .
kullaniimasi uyulama sunulmus mu
puanlama
Sartnameler Sartname Sartname
arsivi Guncelleme
olusturma
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Depolama Depo Plani Bozulma  ve | Kayit Dizeni
Yipranmaya
karg! koruma
Ayniyat Demirbas Gulncel tutma | Numaralama | izleme
saymanhgi kayit

SUREGC AKIS SEMASI :
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Miidiirliik malzeme talebi

\ 4

Malzeme aliminin yapilabilmesi icin
baskanlik onay1

\ 4

Malzeme aliminin yapilabilmesi i¢in
piyasa fiyat arastirma komisyonunun

kurulmasi

\ 4

Idari/Teknik sartnamede belirtilen
malzemelerin alimi ve talep eden birime

teslimi
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SirecNo :2 _
Konu : 4734 sayili Kamu lhale Kanunu 18a maddesi ¢cercevesinde ihale usull
ile alim yapilmasi.

Istegi yapan miidiirliik talebi

A 4

[hale dosyasinin hazirlanabilmesi igin
baskanlik onay alinmasi

A 4

[hale komisyonu kurulmast

\ 4

Ihalenin yapilmasi

\ 4

Idari/Teknik sartnamede belirtilen siirede
malzemenin/hizmetin yerine teslimi ve isin
bitirilmesi
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COGRAFI VE KENT BILGI SISTEMLERi SUR.16

AMAC : Cografi ve Kent Bilgi sistemi icin gerekli verilerin tasarlanarak dijital ortama
geciriimesini saglamak, Kent Bilgi Sistemine ydnelik, Cografi Bilgi Sistemi bilgilerinin
hazirlanmasi ve bu bilgilerin ilgili maddrlkler tarafindan gincel tutulmasi icin gerekli
koordinasyonu saglamak.

SUREC SORUMLUSU : Baskan Yardimcisi, imar ve Sehircilik Midri

SUREQ BASLANGICI : Yazilim, Donanim, istek, Veri Girisi,

SUREC SONU : Analiz ve Rapor

GIRDILER : Yazilim, Donanim, Veri

KAYNAKLAR :

Belediye Kanunun

BlyUksehir Belediye Kanunun

imar Kanunun

Yazilim ve Donanim Kullanim El Kitaplari

CIKTILAR : Veri Analizi, Rapor, Uygulama

SUREC OLCUM PARAMETRELERI:

harita
calismalarinin
tabanini
olusturmak ve
fiili durum tespiti
yapmak.

verilere orani

Islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Belediyeye ait | Mevcut Kullanilan Vatandas

ingaat, park | verilerin  veri | kaynak miktar1 | memnuniyeti

bahce ve diger | tabanina derecesi

faaliyetlere  ait | aktarilan
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3194 sayil imar

Mevcut Kullanilan Vatandas
Tg%’ggggn verilerin  veri | kaynak miktari | memnuniyeti
uyéulama3| ve takbanllna derecesi
aktarilan
2981-3290 verilere orani
saylili imar
kanunlarini
uygulayarak
parsel
sahiplerini
mastakil tapuya
kavusturmak.
Tasinmaz Mevcut Kullanilan Vatandas
envanteri ile | verilerin  veri | kaynak miktarl | memnuniyeti
olusan bilgilerin, | tabanina derecesi

emlak ve cevre | aktarilan
beyan  bilgileri | verilere orani
iliskilendirilmesi.

Bilgi Islem | Birim  basina | Kullanilan Etkinlik Verimlilik
Faaliyetleri icin | verilen hizmet | kaynak miktari

gerekili gin saat

bdélimlerle hesabi

hiyerarsik dizen
ve Bilgi islem
Hizmetleri

sistemi  icinde
isbirligi yapmak.

Vatandaslari Verilen Kullanilan Vatandas
ilgilendiren Bilgi | hizmetten kaynak miktar1 | memnuniyet
Islem yararlanan derecesi
hizmetlerini Kisilerin ~ tim
yUratmek, iligkiyi | Karslyaka
saglamak. vatandaslarina

orani

SUREGC AKIS SEMASI :
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Cografi ve Kent Bilgi Sistemi Calismalari;

Ihtiyac olan konunun belirlenmesi

A 4

Konu ile ilgili agamalarin ve bilginin analizi

A 4

Konu ile ilgili akill harita altliklarinin olusturulmasi

A 4

Daha 6nceden olusturulmus akilli harita altliklari ile
konunun iligkilendirilmesi

A 4

Sorgulama, Analiz ve Raporlamalarinin yapilmasi
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Bilgisayar Donanimu ve Program ihtiyac Talepleri

—>
Talep
Sifai olarak talebin Y
bildirilmesi Gelen Evrak
v v
< Kayit

Talebin Incelenmesi

v
Ihtiyacin e Kend .
Belirlenmesi 1ya¢ Kendi
] > imkanlarimizla
v giderilebiliyor
[htiyacin Ilgili —
Birime Sifai ;hu}‘/acm .
giderilmesi
H l .
Bagkanlik [lgisine Teslim
Makamindan Onay ;
v

Talebin Satinalma
Md.’ne Talep Yazisi

v

Alinan malzemenin
muayene kabulii
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Program Arizasinin Giderilmesi Talepleri

Program Arizasinin sifai
bildirimi

A 4

Program Arizasinin Tespiti

l

Program Arizasi
kendi
personelimizce
giderilebiliyor mu?

—

Arizanin [lgili Personelce Arizamn Ilgili Firmaca
giderilmesini saglamak giderilmesini saglamak

—

Ariza Bildiriminde bulunan
ilgilisine bilgi vererek,
arizanin giderilmis oldugunu
gostermek
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Bilgisayar Donanim Arizasinin Giderilmesi Talepleri;

Donanim Arizasinin sifai
bildirimi

\ 4

Donanim Arizasinin Tespiti

l

Mevcut Malzeme
ile Ariza
giderilebiliyor mu?

—

Anzanin Ilgili Personelce Arnzann Ilgili Firmaca
giderilmesini saglamak giderilmesini saglamak

—

Arnza Bildiriminde bulunan
ilgilisine bilgi vererek,
arizanin giderilmis oldugunu
gostermek
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Sayfa 85/184

Tasinmaz Envanteri Olusturma;

Yeni yapilasmanin arttif1 diisiiniilen bolgeye
personel gondererek, envanter taramasini yaptirmak

A 4

Bolgeden gelen bilginin, miilkiyet haritasi ile
karsilastirilmasi ile kontrolii

A 4

Kontrol edilen bilgilerin Otomasyon Sistemine
girilerek Tasinmaz Envanterin olusumunu saglamak

A 4

Tasinmaza yonelik calisan birimlerin, olugan
Tasinmaz Envanteri ile calismalarim saglamak
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IMAR VE SEHIRCILIK SURECI 17
AMAC :

3194 sayill imar Kanunu ile gerek Koruma Yasasi, gerekse Kiyl Kanunu gibi
kent ve planlamay! ilgilendiren kanunlar gergevesinde dretilen imar planlari
kararlarina uygun olarak Uretilecek parsel, ada veya bolgesel élgekteki tasarimlari,
5393 sayili Belediyeler Kanununun 1,14 ve 15. maddelerine uygun ve 5216 sayili
Blylksehir Belediye Kanununun 7. maddesinin verdidi yetki ve sorumluluk altinda
belirlemek, degerlendirmek ve dretim sdrecini izlemektir. Kentsel Yasam
standartlarinin degerlendiriimesi yaninda, mekanin Kkalitesinin de g6z &énlinde
bulundurulmasi  bdylece kentlinin yasam kalitesinin  belirlenerek, kentleri
glzellestirme yaklasimi yaninda mekanin kimligine yénelik tasarimlar yapmak, tarihi
cevre ve sit alanlari ile bitinlestirmek ve gerekli kamulastirmalari yapmaktir.

SUREC SORUMLUSU : Baskan Yardimcisi
SUREC BASLANGICI : Harita Alimi
SUREC SONU : Imar Planlarinin askidan indiriimesi.

GIRDILER : Analitik etiitler ;
Demografik,
Tomografik,
Jeolojik,
Sosyoekonomik
Egitimsel
Altyapisal

Sentez

Plan kararlari
Rapor yazimi

10 Plan Cizimi
11.Kesinlesme Sireci

©oNoOR~WND

KAYNAKLAR :

Imar Kanunu

Belediye Kanunu

Blylksehir Belediye Kanunu

BilyUksehir Belediye Kanunu Uygulama Ydénetmenligi
Gecekondu Kanunu

imar Affi ile ilgili kanunlar

Toplu konut idaresi hakkinda kanun ve yénetmenlik
Imar Yénetmenligi

Kamulastirma Kanunu

10 Isi Yalitim Yénetmenligi

11.Imar plani yapilmasina ve yapilabilecek olanlara iligkin gesitli yonetmenlikler
12.3194 Kanunun 18.inci Maddesi ile ilgili ydnetmenlik
13.Kamulastirma streci

©WoOoNOOR~WND
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CIKTILAR :
1. imar Plani

2. Planinin Uygulanmasi

3. Yapilasmanin Dizenlenmesi ve Denetlenmesi

SUREC OLCUM PARAMETRELERI :

Islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
imar Planlari | Planlarin  m2 | Ongériilen
birim maliyeti | zamana
uygunlugu
imar Uygulamanin | Vatandas Itiraz
uygulamasi m2 birim | memnuniyet sayisinin
maliyeti seviyesi toplam miulk
sahibine
orani
Yapilasmay! | Yapilan islem | Yapilan islemler | Vatandas
surekili sayisl icin kullanilan | memnuniyet
izleyerek kaynak seviyesi
saptanmisg
olan norm ve
Olgllere kosut
davraniglarini
gerceklesmes
ini saglamak.
Kar_r)ulggtlrma Planda 6n | Yapilan islemler | Vatandas
ya |I|§k|n5 gbrilen icin kullanilan | memnuniyet
yillik imar hedefleri kaynak miktari derecesi
planini :
hazirlamak gerceklestirme
’ orani
Veri  Tabani | Analitik Kentsel veri ve | Verilerin Bir yil iginde
ve Mastir | etltlerin gbstergelerin bilgisayar veri tabanina
Plan Projesi | .ccccoee.... ada/parsel ortamina girmeyen kayit
genelinde bazinda alinmasi birakmamak.
bltanlestirilime | derlenmesi
Si g6zden | siniflandinimasi
geciriimesi ve | ,depolanmasi ve
yeniden meydana  gelen
taranmasi degisikliklerin
izlenmesi
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Plan
Revizyon
Projesi

Bitirilmis  olan
uygulama imar
programlari ile
Islah imar
programlarinin

gbzden
gecirilmesi ve
gerekiyorsa
revizyonu
Yeni Yerlesim | Kentsel Plan alanlarinin | Bu
Yerleri yogunlugun satin alma veya | dizenleme
Projesi alana kamulastirma sirasinda
dagitiilmasi ve | yoluyla satin | capraz
yeni yerlesim | alinmasinin finansman
yerlerinin saglanmasi,planla | ilkesini
kazandiriimasi | nmasli,temel uygulayarak
icin  mucavir | altyapilarin tim sinirlara
alan gbrusilmesi,pars | esit olanaklar
sinirlarlarinin | ellenmesi ve rayi¢ | yaratiimasi.
degistiriimesi | bedel (zerinden
de dahil olmak | bireylere ve
Uzere gerekli | kooperatiflere
arastirmalarin | satilmasinin
yapllmasi. saglanmasi.
Kentsel Kentsel Planlanmasi Planin Etkinlik ve
Déntdsim ve | D6nlsUim Uygulanmasi | Verimlilik
Gelisim alanlarinin
Projesi belirlenmesi
Konut Projesi | Konut Acigin giderilmesi | Gelistirilen
arastirmasinin | i¢in sistemlerin
yapilmasi,kon | butlnsel,kapsayic | uygulanabilirli
ut  envanteri [ I ve tim sosyal | dinin
cikariimasi ve | siniflarin 6zel | arastiriimasi
konut agiginin | kosullarini dikkate | ve
belirlenmesi alan konut Uretim | uygulanabilir
sistemlerinin olanlarin
gelistiriimesi uygulama
alanina
konmasinin
saglanmasi
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SUREC iS AKIS SEMASI :

ONANLI UYGULAMA IMAR PLANI VEYA KORUMA AMAGLI IMAR PLANI
\J
KENTSEL TASARIM DUZENLEMESI
\J
PROJENIN KONTROLU VE ONAYLANMASI
\J
IHALE

\L -

YAPIMI VE KONTROLU

'

ONANLI UST PLAN KARARI
UYGULAMA IMAR PtANININ DUZENLENMESI
ILCE MEtLiS KARARI
BUYUKSEiHiR MECLIS KARARI
BUYUKSEHiREASKANLIK ONAY!
KAMULAéTIRMA
IMAR PLANIi PROJESI
ouﬁR
J/ L.
KIYMET TAKDIRI
KAMU YARAjRI KARARI

ENCUMEN
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ISTIMLAK SURECI . 18
AMAC : Surecin olusturulmasinin baslica amaci asagida yazili gérevlerin etkin ve
verimli yapilip yapiimadiginin belirlenmesini saglamaktir:

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

b)imar planlarina gére kamulastiriimasi gerekli yerlere iliskin kamulastirma iglemlerini
ilgili mevzuata gore yuritmek,

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

d)istimlak konularinda i¢ ve dis yazismalari yapmak,takip etmek ve
sonuclandirmak,tapu tescillerini saglamak ayrica Bagkanlik makaminin sifai ve yazih
emirleriyle verilmis gérilen takip ve sonuglandirmak.

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

Sl;:JREg SORUMLUSU : imar ve Sehircilik Mudurd
SUREC BASLANGICI : istimlak Karari
SUREC SONU : Tapunun Alinmasi

Girdiler : Bedel tespiti ,Uygun tagsinmazin tespiti, Ihale ilani (Gazete),imar durumu

Kaynaklar :
) Degisik | Degisikli
:'r Dokiimanin rl?](;l;u Tarihi lik No Ifl'arihi Dokiimanin
N Adi Konusu
o
No
01 |Belediye Kanunu |5393 |[13/07/2005
02 |Buyulksehir 5216 |23.07.2004 |5390 07.02.200 | Blyuksehir
Belediye 5 Belediye Kanunu
Kanunu k. Degisiklik
yapilmasina iligkin
kanun
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03 |Imar Kanunu 3194 |09/05/1985|5006  |17/12/200 |imar Kanunu ile
3 Imar ve
Gecekondu
Mevzuatina aykiri
yaplilara
uygulanacak bazi
islemler ve 6785
sayill imar
Kanununun bir
maddesinin
degistiriimesi
hakkinda kanunda
degisiklik
yapiimasina iligkin
kanun
04 |Imar Affi Kanunu |2981/3
290
05 |Kamulastirma 2942 |08/11/1983 |4650 05/05/200 | Kamulastirma
Kanunu 1 Kanununda
degisiklik
yapiimasi K.
Kanun
06 |Devlet ihale 2886 |10/09/1983
Kanunu
CIKTILAR : Enciimen ve Meclis Karari,Tapu
SUREC OLCUM PARAMETRELERI :
Faaliyet Adi Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Yilik Planda Bitce Yasal Etkinlik ve
Belediyemiz sinirlart | olup Kaynaklarinin | Uygunluk Verimlilik
icerisinde imar olmadiginin | yeterli olup
planlar arastirlmast | olmadig

dogrultusunda plan
uygulamalarini
gerceklestirilebilmesi
icin yapimina ihtiyag
duyulan
yol,park,yesil
alanlar,otoparklar
vb. gibi 6zel
arazilerin istimlak ve
kamulastiriimalarinin
yapilmasini
saglamak,
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Imar planlarina goére
kamulastiriimasi
gerekli yerlere iligkin
kamulastirma
islemlerini ilgili
mevzuata gore
yuritmek,

Yasal
Uygunluk

Zaman
Yonetimi

Etkinlik

Verimlilik

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

Yasal
Uygunluk

Zaman
Yonetimi

Etkinlik

Verimlilik

Istimlak konularinda
ic ve dis
yazigmalari
yapmak,takip etmek
ve
sonuclandirmak,tapu
tescillerini saglamak
ayrica Baskanhk
makaminin sifai ve
yazili emirleriyle
verilmis gérulen
takip ve
sonuglandirmak.

Yasal
Uygunluk

Zaman
Yonetimi

Etkinlik

Verimlilik

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

Yasal
Uygunluk

Zaman
Yonetimi

Etkinlik

Verimlilik
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SUREGC AKIS SEMASI :

Yasal Sartlarin irdelenmesi

0

Rayic Bedel Tespiti

‘

Rizai istimlak i¢in gerekli goriisme talebinin
yapilmasi

Cebri Istimlak Yoluna Gidilmesi

EVET l T HAYIR

-

Tapu Devri

\ 4

Gerekli Odemenin Yapilmast igin gerekli
Dokiimanin Hazirlanmasi
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PARKLAR SURECI .19

Amac : 5393 sayili Belediye Kanunu ile 6ngérilen park,yesil alan,spor alanlari ve
rekreasyon alanlarindaki yapim-bakim ve onarim igin gerekli hizmetin yirataimesini
saglamak.

Surec¢ Sorumlusu :Baskan Yardimcisi,Parklar MUdart
Surec Baslangicl : Projelendirme calismalari

Sire¢ Sonu : Yapimi bitirilen yesil alan miktari
Bakimi yapilan park alanlari miktari

Girdiler :

1. Park yapimi

2. Park bakim-onarim
3. Atdlye dretim

4. Sera Uretim

Kaynaklar :
Degisikli | Degisiklik
D k - -
Sir Dokumanin oxuma . k No Tarihi Dokumanin
a n Tarihi
N Adi Konusu
o
No
01 |Belediye Kanunu 5393 13/07/20
05
02 Bliytiksehir 5216 23.07.20 |5390 07.02.2005 | Blytiksehir
Belediye Kanunu 04 Belediye
Kanunu k.
Degisiklik
yapiimasina
iliskin kanun
03 |Kamu Mali Yonetimi |5018 24.12.20
ve Kontrol Kanunu 03
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04 |ihale Kanunu 4734 22/01/20 | 4964 15/08/2003 | Bazi

02 kanunlarda
degisiklik
yapilmasi
hakkinda
kanun ile kamu
ihale kanunu
ve kamu ihale
sbzlesmeleri
kanununda
degisiklik
yapilmasi k.
Kanun

5148 27/04/2004 | Ozellestirme
Uygulamalarini
n
dizenlenmesin
e ve bazi
kanun ve
kanun
hikminde
kararnamelerle
degisiklik
yaplimasina
dair kanun ile
kamu ihale
kanununda
degisiklik
yaplimasi k.
kanun

Ciktilar :
1. Park yapimi
2. Park bakim-onarim
3. Atdlye Uretim
4. Sera Uretim
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Siirec Olcme ve Degerlendirme

Islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Park bakimi M2 birim
maliyeti
Park vyapisal ve |M2 birim
bitkisel onarimi maliyeti
Yeni park insaati | M2 birim
yapimi fiyati
Gim ve ciceklik | M2 birim
saha dizenleme maliyeti
Parkkmobilygl_la_il Ve | Adet  birim
¢ocuk oyun Unitesi maliyeti
uretimi
Bitki Gretimi Adet  birim
maliyeti
Sulama sistemi | M2 birim
yapimi maliyeti
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SUREC iS AKIS
PARK BAKIMI VE ONARIMI
Park bakimi ve onarimi yillik galisma programi

'

Aylik caligsma programi

'

Yapihs seklinin kararlastinimasi

Isci Istihdami ihalesi

|
Ihale komisyonu
|

ihale siireci

}

Yer teslimi

'

Bolge kontrolleri/istinkak

Teslim kabul/Kesin hesap

Teminatin ¢ézilmesi
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PARK YAPISAL VE BIiTKISEL ONARIMI
Ihbar Sikayet

l

Kontrol mihendisinin tesbiti

Galisma programi

'

Malzeme temini

l

Ekip kurulmasi

'

Sevk

Calsma
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Park Mobilyalarn ve Cocuk Oyun Unitesi Uretimi ve Temini

Yillik ihtiyag Miktarinin tesbiti

|

Tasarim ve proje ¢alismalari

l

Yapilis seklinin belirlenmesi

l

Madarlik atélyesinde ihale
Muhendis gérevlendirilmesi Komisyon
Ihale slrecvi
Malzeme temini l
l Ise baglama
Ekip kurulmasi l
Aylik ¢alisma programi Mal kabul/Istinkak

| |

Imalat galismasi
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Urliniin Bdlge sorumlusuna teslimi
Bitki Uretimi ve temini

Yillik ihtiya¢ miktarinin tesbiti

}

Temin seklinin belirlenmesi

|

Belediye fidanliginda iiretim ihale

Yillik Gretim programi Komisyon
Malzeme ve tohum temini Ihale sireci

Aylik is programi Mal kabul/istinkak

e |
|

Uriin

|

Fidan ve fidelerin bélge sorumlusuna teslimi
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YENi PARK iNSAATI YAPIMI

Yeni park yapimi yillik programi

|

Imar plani uygunluk galismasi

l

Etlt ve proje calismasi

|

ihale Yapilis seklinin kararlastiriimasi Midiirlik
elemanlari ile
Komisyon Gorevlendirilen
MUhendls
Malzeme

’_[emini
I[hale sureci

v

Ekip

kurulmasi
Yer teilimi l
Kontrol/istihkak Sevk
Teslim kabul/Kesin hesap Calisma

l l

Teminatin Gézilmesi
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AR-GE SURECI .20

AMAC : Belediyemizin Karsiyaka ile ilgili Gstlendigi sorumluluklar yerine getirmede
gerek diger kurumlarla kurulmasi gerekli islemlerin zeminini olusturmak gerekse
kurum igerisindeki diger birimlerle koordinasyon kurarak hizmetlerin buatanlGgana
saglamak yoninde gereken caligmalari arastirmak ve uygun ¢ézimler Gretmek.

SUREC SORUMLUSU : imar ve Sehircilik Miidiri

SUREC BASLANGICI : Baskanlik Talimati

SUREC SONU : Rapor ve Proje

Girdiler : Kayit Defteri, Zimmet Defteri ,Demirbas Kayit Defteri, Malzeme Istek Fisi

Kaynaklar :
Sira . Dokiiman - Dokiimanin
No Dokimanin Adi No Tarihi Konusu
01 |Izmir BlyUksehir Belediyesi imar 05/296 09.12.20
Ybnetmeligi 03
02 | Siginak Yonetmeligi 23804 02.09.19
99
03 |Otopark Yonetmeligi 25845 14.06.20
05
04 | Asansér Yonetmeligi 25698 12.01.20
05
05 Izmir Blyuksehir Belediyesi Yiksek |05/296 09.12.20
Yapilar Yénetmeligi 03
06 |Kdaltdr ve Tabiat Varliklarint Koruma | 25535 27.07.20
Kanunu 04
07  |KUltdr ve Tabiat Varliklarini Koruma
YUksek Kurulu ilce Kararlari
08 |Kiy1 Kanunu 25882 21.07.20
05
09 |Binalarin yangindan korunmasi 25489 11.06.20
hakkinda Y&netmelik 04
10 |Binalarda Isi Yalitim Yonetmeligi 24043 08.05.20
00

CIKTILAR : Rapor ve Proje
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SUREC OLCUM PARAMETRELERI :

Faaliyet Adi | Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Koordinasyon | Koordinasyon | Etkinlik Verimlilik Vatandas

sonucu olusan Memnuniyet

fayda derecesi
Proje Faaliyet Hazirlanan Etkinlik Verimlilik
Hazirlamak déneminde Projelerin

hazirlanan hayata

projelerin rayi¢ | gecirilme

bedeli yuzdesi
Rapor Faaliyet Raporlarin Uygulanma Verimlilik artigi
Hazirlamak déneminde etkinlik yuzdesi

hazirlanan derecesi

rapor sayisi
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SUREGC AKIS SEMASI :

Baskanlik
Talimati

A 4

Arastirilacak Konu ile ilgili literatiir aragtirmasi

’

Gerekli Bilgilerin Toplanmasi

}

Degerlendirme

!

Rapor veya Gerekli Cizim ve Projelerin
Taslaklarinin Hazirlanmasi

Degerlendirme

Bagskanlik Makamina rapor ve projelerin sunulmasi

EKONOMi VE TICARETi GELiISTIRME SURECI.21
AMAGC :

a)5393 Sayih Belediye Kanununun 15 maddenin o bendi; Gayrisihhi igyerlerini,
edlence yerlerini, halk saglidina ve gevreye etkisi olan diger isyerlerini kentin belirli
yerlerinde toplamak; hafriyat topragi ve moloz dékim alanlarini; sivilastiriimig petrol
gazi (LPG) depolama sahalarini; ingsaat malzemeleri, odun, kémir ve hurda
depolama alanlari ve satis yerlerini belirlemek; bu alan ve yerler ile tagimalarda cevre
kirliligi olusmamasi igin gereken tedbirleri almak.

b)Beldede ekonomi ve ticaretin gelistiriimesi ve kayit altina alinmasi amaciyla izinsiz

satls yapan seyyar saticilari faaliyetten men etmek, izinsiz satig yapan seyyar
saticilarin faaliyetten men edilmesi sonucu, cezasi édenmeyerek iki giin icinde geri
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alinmayan gida maddelerini gida bankalarina, cezasi 6denmeyerek otuz giin iginde
geri alinmayan gida digi mallari yoksullara vermek.

Reklam panolari ve tanitici tabelalar konusunda standartlar getirmek.

c)Ruhsatli isyerlerinin periyodik yillik muayenesini yapmak ve projelerinin hilafina
yapmis oldugu degisikleri tespit etmek.

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

e)s yerlerinde bulunan Asansoér, kompresér, Buhar kazani, Vinglerin yillik periyodik
muayenelerini yapmak ve uygun olanlara muayene raporu dizenlemek, uygun
olmayanlari faaliyetten men etmek.

f)yGida maddesi Ureten gayri sihhi miesseseleri ilgili birimlerle ortaklasa sik sik
denetlemek, gerekli gértlen énlemleri aldirmak.

m)Ruhsat projelerini kontrol edip tasdik etmek.

SUREC SORUMLUSU : Baskan Yardimcisi —imar ve Sehircilik Miidiirii

SUREQ BASLANGICI : Dilekce,Meclis ve Encumen Karari

SUREC SONU : Ruhsat,Rapor

GIRDILER : Dokiiman, basvuru formu, vatandasin ruhsat miiracaatindaki gerekli

evraklar. (Kira kontrati, tapu, (fotokopileri) vergi levhasi, adli sicil kaydi, saghk raporu,
ikametgah ve nifus clizdan sureti (muhtardan)

KAYNAKLAR :
) Degisikl | Degisikli
:" Dokiimanin rl?okuma Tarihi "Iflo k Tarihi Dokiimanin
N Adi Konusu
o
No

01 |Isyeri agma ve 3572 17/06/198

¢alisma ruhsatlarina 9

dair kanun

hikmuinde

kararnamenin

degistirilerek

kabulline dair

kanun
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02 isyeri agma ve 9207 10/08/200
galisma 5
ruhsatlarina
iligkin
yénetmelik
03 |Belediye Kanunu 5393 03/07/200
5
04 |Kat muilkiyeti 634 02/07/196
Kanunu 5
05 |Polis vazife ve 5259 01/12/200
salahiyet Kanunu 4
06 |imar Kanunu 3194 09/05/198 {5006 17/12/200 |imar Kanunu
5 3 ile Imar ve
Gecekondu
Mevzuatina
ayKiri
yapilara
uygulanacak
bazi igslemler
ve 6785
sayili Imar
Kanununun
bir
maddesinin
degistiriimesi
hakkinda
kanunda
degisiklik
yapllmasina
iliskin kanun
07 |Hafta tatili hakkinda | 394 21/01/192
Kanun 4
08 |Umumi Hifzisthha |1593 06/05/193
Kanunu 0
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09 |Belediye Gelirleri 2464 29/05/198 4444 14/08/199 | Gelir Vergisi
Kanunu 1 9 Kanunu,Kuru
mlar Vergisi
Kanunu,Katm
a Deger
Vergisi
Kanunu,Vergi
Usul
Kanunu,Emla
k Vergisi
Kanunu,Bele
diye Gelirleri
Kanunu ve
Harglar
Kanununda
degisiklik
yapllmasi k.
Kanun

10 | Tark Ticaret 6762 09/07/195 4884 17/06/200 | Turk Ticaret
Kanunu 6 3 Kanunu,Vergi
Usul
Kanunu,ls
Kanunu ve
Sosyal
Sigortalar
Kanununda
degisiklik
yapilmasi
hakkindaki
Kanun

5136 28/04/200 | Turk Ticaret
4 Kanunun
Bazi
Maddelerinin
degistiriimesi
hakkindaki
Kanun

5274 15/12/200 | Turk Ticaret
4 Kanununda
Degisiklik
Yapilmasina
Dair Kanun
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11 |Tark Ceza Kanunu |5237 12.10.200 | 4421 01/08/199 |Tirk Ceza
4 9 Kanunu ile
Cezalarin
infazi k.
Kanunda
degisiklik
yapillmasina
dair kanun
4449 29/08/199 | Turk Ceza
9 Kanununun
bazi
maddelerinin
degistiriimesi
k. Kanun
5106 13/03/200 | Tirk Ceza
4 Kanununa bir
gegici madde
eklenmesine
iliskin kanun
5377 08/07/198 |Turk Ceza
5 Kanununda
degisiklik
yapillmasina
dair Kanun
12 |Esnaf ve 5362 07/06/200
sanatkarlar 5
meslek kuruluslari
kanunu
13 | Tlketicinin 4077 08/03/199 |4822 14/03/200 | TUketicinin
korunmasi hakkinda 5 3 korunmasi
kanun hakkinda
Kanunda
degisiklik
yapillmasina
dair Kanun
14 |Umuru Belediyeye [1608 20/05/193
Muteallik Ahkami 0
Cezaiye hakkinda
kanunun bazi
maddelerine
muadil kanun
15 |Kabahatler kanunu |5326 31/03/200
5

CIKTILAR :Ruhsat,Rapor,
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SUREC OLCUM PARAMETRELERI :

yerlerine
orani

Islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Ekonomik Ekonomik Denetlenen is | Bu hizmet | Etkinlik
olaylari /dizenli | olaylari yerlerinden icin kullanilan
denetlemek /dizenli dolayr  halkin | kaynak

denetlemek | ve miktari

Karsiyaka'da | denetlenenlerin

bulunan tim | memnuniyet

is  yerlerine | derecesi .

orani
Verilen Ruhsat | Ruhsat Ruhsat Bu hizmet | Etkinlik
Sayisi verilen is | alanlarin ve | i¢cin kullanilan

yerlerinin tim | halkin kaynak

ilcede memnuniyet miktari

bulunan is | derecesi
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SUREC iS AKIS SEMASI :

ISYERI GALISMALARI IETiKET PAKETLEME

Yilhik Denetim Programi
Aylik Denetim Programi

Gunluk Denetim Programi

v
v
v

Ekipler

Teftis Defteri ve ige*iginin incelenmesi

Izin

Yok

v

Tutanak
Enciimen

Fiyatlar/Tarifeler/ Beleesi
Ucretler/Kar a7 &
Orani
\ 4
Stokguluk Var v
Uyulmuyor
Yok
Uygun Degil
v
. . A 4
Gramaj Denetimi
Uygun Degil
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Uygun
Uygun Degil
v
Ol¢ii ve Tarti \ 4
Aletleri Saglikli Degil
is Yerthin Fiziksel v
Kosullari Uyulmuyor
v
v
Uygun
Uygun degil
v
Calisanlar \ 4
Eksiklik
v
Saglikh v
Eksiklik

l L 4
Denetlenen Yerler
Etiket Pazarliksiz Uygulanan

Satig Yaptirmmlar
Genel Goriigler

Y

Uyuluyor

Pakctleme/Etiketl]
cme
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Uygun

\ 4

Belediye Gelirleri
Incelemesi

4

Tamam

A 4

KDV Adisyon
Uygulama

Tamam

A 4

Giinliik Calisma
Raporu
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ZABITA SURECI .22

AMAC : Zabita Belediyenin kolluk gictdir.Belediye emir ve yasaklarina belde
sakinlerince uyulmasinin glvence altina alinmasi uymayanlara gerekli yaptirimlarin
uygulanmasi amaciyla olusturulmustur. ilgedeki Zabita hizmetlerinin diizenli,mahalli
ve misterek ihtiyaglarini,vatandastan gelen sikayet ve taleplerin karsilanmasinda
Anayasa,yasa ve yonetmenliklerle verilmig olan goérev,yetki ve sorumlulugun
zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getiriimesi.

SUREC SORUMLUSU : Baskan Yardimcisi ,Zabita Miidiiri
SUREC BASLANGICI : Meclis,Enciimen Kararlari veya S6zli ve Yazila talimat
SUREGC SONU : Tutanak,Mahsurun ortadan kaldiriimasi

GIRDILER :
Meclis,Enciimen Kararlar veya So6zli ve Yazila talimat

KAYNAKLAR :

1-5393 sayili Belediye kanunu

2-5216 sayih Biyuksehir belediye kanunu

3-Zabita yénetmenligi ve talimatname

4-1608 sayili kanun

5-3194 sayili imar kanunu

6-3621 sayih Kiy1 kanunu

7-4077 sayili TUketici haklarinin korunmasi kanunu

8-4045 sayili Rekabetin korunmasi hakkinda kanun

9-3516 sayil Olculer ve Ayarlar kanunu

10-3257 sayili Sinema ,video ve muzik eserleri kanunu

11-2872 sayili Gevre kanunu

12-1472 sayil Ig kanunu

13-775 sayili gece kondu kanunu

14-2863 sayili Kaltdr ve tabiat varliklarini koruma kanunu

15-552 sayili Yas sebze ve meyve ticaretin dizenlenmesi ve toptanci

halleri hakkinda K.H.K.

16-394 sayili Hafta tatili kanunu
17-Gidalarin tretimi,tiketimi ve denetlenmesine dair 560 sayili K.H.K.
18-2860 sayili yardim toplama kanunu
19-3071 sayili dilekge hakkinin kullanilmasina dair kanun
20-507 sayih esnaf ve kiicik sanatkarlar kanunu
21-7201 sayih Tebligat kanunu
22-Gayri sthhi miesseseler ydonetmenligi
23-Gida uretim ve satis yerleri hakkinda yénetmenlik
24-Gidalarin Uretimi,tiketimi ve denetlenmesine dair ydonetmenlik
25-Etiket tarife ve fiyat listeleri ydnetmenligi
26-3285 sayill hayvan sagligi ve Zabitasi yénetmenligi
27-Belediye Zabita personeli ydnetmenligi
28-Belediye Zabita kiyafet yonetmenligi v.b.
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CIKTILAR :

Tutanak,Mahsurun ortadan kaldiriimasi

SUREC OLU PRAMETRELERI :

saglanmasiyla
gbrevli olup bu
amacla,
belediye meclisi
tarafindan
alinan ve
belediye
zabitasi
tarafindan
yerine
getirilmesi
gereken emir ve
yasaklarla
bunlara
uymayanlar
hakkinda
mevzuatta
6ngdérilen ceza
ve diger
yaptirimlari
uygular.

Islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Karsiyaka'da Yapilan igslem | Verilen Etkinlik Verimlilik
esenlik, huzur, | sayisi hizmetin

saglik ve saglanan

dlzenin faydaya orani

SUREC IS AKIS SEMASI :

ZABITA MUDURLUGUNUN MEVCUT ORGUTSEL YAPISI

ZABITA ZABITA

KOMUTA BURO
MOTORIZE

ZABITA MUDURU

ZABITA MUDUR YARDIMCISI

5

SURECI IS AKIS SEMASI

1-Gelen evrak

2-Sikayet ve miracaatlar
3-Sihhi miessese denetimi ve evrak intaci
4-Gayri sthhi miessese denetimi ve evrak intacl

Sayfa 114 /184




YEREL YONETIMLERDE SURECLERLE YONETIM

5-Nizam ve intizam temini ,seyyar faaliyetlerine mani olunmasi
6-BUro hizmetleri (Evrak kayit,dagitim,yazisma ve arsivieme)

BURO .
GELEN EVRAK GIDEN EVRAK
v
KAYIT VE EKIiPLERDEN GELEN
NUMARALAMA RAPORA UST YAZI VE
ONAY ALINIR.
\ 4
ADRESE VE KONUSUNA Y
GORE EKIPLERE KAYIT VE
HAVALE NUMARALAMA
\4 \ 4
EKiPLER TARAFINDAN iLGILI BIRIME VE
YERINDE TETKIK KURUMLARA
SONUC RAPORU HAVALESI YAPILIR.
\4 \ 4
GELEN EVRAKINICERIGINE YAZI iSLERI VE
GORE MAKAMA VEYA DIS KARARLAR
BIRIMLERE VE KURUM ICINE MUDURLUGUNE
UST YAZI TESLIM EDILIR.
\4
KURUM ICINE VE DIS
BIRIMLERE HAVALE

\ 4
DOSYA (ARSIV)
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SAGLIK HiZMETLERi SURECI .23

AMAC.............. "de ;halka ve belediye personeline koruyucu ve tedavi edici saglik
hizmetleri sunmak;fiziksel,ruhsal ve sosyal yénden saglikh yasamasini saglamak,ilge
sinirlar1 igerisinde cenaze ve nakil iglemleri yuritmek,Cevre ve Iktisat Igleri
MUdarligunce ortaklasa G.S.M ,Gida Denetimi ve Ruhsat Komisyonunda goérev

almak ve bu kapasiteyi strdirmektir.

SUREC SORUMLUSU: Baskan Yardimcisi,Zabita M{idiiril
SUREC BASLANGICI:_ Amaca uygun hizmet talebi

SUREGC SONU: Gerekli Laboratuar tetkikleri ve muayene hizmetleri sonucu
recete;yaptigimiz diger hizmetlerle ilgili rapor dizenleme

TANIMLAR:

GIRDILER: Kaynaklar béliimiinde yazili dokiimanlar.

KAYNAKLAR:
. . o | Degisikl .. .. .. | Dokiima
No Konusu
o1 | tbbratiklann - - 22.07.2005
kontrol yénetmeligi
Pazaryeri Denetim
02 ve Kontrol
Yonetmeligi
Gida Maddeleri
03 t0z0g0, Tedavi
ybnetmeligi
Gida maddeleri
04 R,
t0zUgu
05 Belediye Kanunu 5393 13.07.2005
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06

BlyUksehir Belediye
Kanunu

5216

23.07.2004

5390

07.02.20
05

BlyUkse
hir
Belediye
Kanunu
k.
Degisikli
k
yapllmas
Ina
iliskin
kanun

07

Tedavi Yonetmeligi

08

Devlet Memurlari
Kanunu

657

23.07.1965

4905

01.07.20
03

Devlet
Memurla
rl
Kanunu
ile T.C
Emekli
Sandigi
Kanunun
da
degisikl
k
yapillmas
Ina dair
Kanun

5223

21.07.20
04

Devlet
Memurla
rl
Kanunun
un bazi
maddele
rinin
degistiril
mesi K.
Kanun

09

SSK Kanunu

4792

16/07/1945

CIKTILAR : Regeteler,Laboratuar sarf malzemesi istek formu,:Mernis
Formlari,Gdmme Izin Formlari ve Istatistik sonuclari,Eczane ve Hastanelerin
faturalarinin kontrolleri sonucu Tahakkuk Mizekkeresi ve Verile emri Formlarinin

hazirlanmasi, Acil Midahale ilaglari.
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SUREC OLCUM PARAMETRELERI :

Islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Halk saghgini | Hazirlanan Uygulamaya Kullanilan Kullanilan
korumak,g6zetmek | proje sayisi | konan  proje | kaynaklarin | kaynagin
ve gelistirmek. sayisl etkinlik beklenen
durumu faydayi
saglamasi
Poliklinik hizmetleri | Muayene ve
sevk edilen
hasta sayisi
Enjeksiyon ve | Talep edilen | Uygulamaya Kullanilan Kullanilan
pansuman hizmet sayisi | konulan kaynaklarin | kaynagin
hizmetleri hizmet sayisi | etkinlik beklenen
durumu faydayi
saglamasi
Ruh saglgi | Basvuru Gidilecek Kullanilan Kullanilan
hizmetleri sayisl vaka sayisl kaynaklarin | kaynagin
etkinlik beklenen
durumu faydayi
saglamasi
Belediye Yapilan Isleme konan | Saglanan Verimlilik
Personeline ait | kontrol sayisi | evrak sayisi fayda
eczane ve hastane
faturalarinin
kontrolUindn
saglanmasi
Cenaze hizmetlerini | Verilen
yuratmek hizmet sayisi
Isyeri  Hekimliligini | Yapilan
yuritmek muayene ve
sevk sayisi
G.S.M,igyeri acma | Ruhsat  ve | Katilimi Etkinlik Verimlilik
ve Gida Denetim | yapilan saglanan
komisyonunda denetim hizmet sayisi
bulunmak sayIsl
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SURECI iS AKIS SEMASI :

Vo Voo l

Koruyucu Poliklinik Ambulans Cenaze
Halk Hizmetleri Laboratuar Hiz. Belediye Islemleri
Hizmetleri Hizmetleri personeline
Enjeksiyon  ait eczane ve l
l ve hastane
Muayene Pansuman faturalarinin Bagvuru
Uygulanan kontroll
7 Tibbi tahlil / \
Recete Tahlil  Sonucu / \ Raporlu  Raporsuz
/ \4 Eczane Hastane l
Recete Sevk i / Muayene
Olumlu lumsuz Denetim GOémme /
Ve kontrol izin
l l Belgesi iﬁpheli
Hekime l
Bildirme Hastanin yerinden alinmasi
K.D.H sevki
Kayit Dosya Muayene ve tetkik
beklenmesi

'

Geri dagilimin
yaplimasi
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VETERINERLIK SURECI .24

AMAC :

1. Belediye sinirlari iginde yasayan tim evcil hayvanlarin veteriner,tip,bélge
insanlarinin veteriner halk sagdligi hizmetlerinden yararlanmasini saglar.

2. Belediyemiz sinirlari iginde yasayan tum evcil hayvan varhdini  kayit altina
alir,oélgede basibos ve sahipsiz hayvan kavraminin zaman iginde sona
erdirilmesini saglar.

3. Hayvan hastanesinde ,sahipli hayvanlarin muayene,tedavi ve ameliyatlarini
Ucret karsihdi yapar ve her tirlG hospitalizasyon iglemlerini gerceklestirir.

4. Acil durumlarda sahipli hayvanlara Ucret karsilidi,sahipsiz hayvanlara tcretsiz
olarak tibbi ilk yardim hizmetlerinde bulunur.

5. Gugten dusmis,sakat,yaralanmis ve sokakta yasamini slrdiremeyecek
durumdaki hayvanlarin,hayvan bakim evinde rehabilite edilene kadar bakimini
saglar

6. Belediyemize ait kliniklerde sahipli hayvanlarin Gcret karsihigi ,sahipsiz
hayvanlarin Ucretsiz veteriner Kklinik hizmetlerinden yararlanmasini saglar

7. Sokak hayvanlarinda dremenin denetlenmesi konusunda etkin ydntemler
tespit eder ve uygular

8. Belediyemize ait mini hayvanat bahgesinde ¢ocuklarimizin hayvanlar
tanimalarini saglar ve ruhsal gelisiminde olumlu rol oynayacak egitim
faaliyetlerine katkida bulunur.

9. Belediyemiz sinirlari igcinde hayvan &lulerinin gémulmesi igin bir hayvan
mezarlidi olusturur ve igletiimesini saglar

10.Belediyemiz sinirlari icinde faaliyet gésteren,gida Ureten ve satan isletmelerin
kayit altina alinmasi,ruhsatlandirilmasi ve denetlenmesini saglar

11.Gida Ureten igyerleri igin gida sicil belgesi diizenler

12.2.-3. sinif GSM ruhsati duzenler

13.Isyeri calisma ruhsati icin onay belgesi diizenler

14.Su UrUnleri sayis ve Uretim yerlerini denetler veya denetlenmesinde rehberlik
eder

15.Hayvan satis yerlerini,kurban ve diger kesim yerlerini denetler ve hijyenik
kosullarda igletiimesini saglar

16.Gida Bankasi olusturur ,Belediye sinirlari igindeki gergek ihtiyag sahiplerine
uygun sartlarda ulastiriimasini saglar

17.Hayvan saglk ve Gida Kontrol Zabitasi olusturur ve islemesini saglar

18.Kent bioglvenlik kriterlerini belirler ve kriterlere uyulmasi hususunda énlemler
ahr

19.Hayvansal Orin ve gidalarin rutin olarak denetimini yapar veya yapilmasina
rehberlik eder

20. Zoonotik hastaliklarla micadele eder ve gerekli énlemleri alir.

SUREC SORUMLUSU : Baskan Yardimcisi,Zabita Mid(irii

SUREC BASLANGICI : Amaglar kapsamindaki tiim maddelerde siire¢ baslangici ve
sonu devamlilik arz etmektedir

SUREC SONU : Rapor, aralik ayi sonunda tiim faaliyetlerle ilgili bilgi verir
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GIRDILER : Kaynaklar béliimiinde yazili dokiimanlar.

KAYNAKLAR :

1. 5199 sayili Hayvanlari Koruma Kanunu

2. 5179 sayil Gidalarin Uretimi,Tiketimi ve Denetlenmesine dair Kanun

hikmunde Kararnamenin degistirilerek kabul( hakkinda Kanun

3285 Hayvan sagligi ve zabitasi Kanunu

Tirk Gida Kodeksi

5326 Sayili Kabahatler Kanunu

1380 Su Urinleri Kanunu

Et teftis nizamnamesi

5215 Belediye Kanunu

. 5018 Belediye Kanunu

0.Ev  ve s0s hayvanlari satig,barinma ve egitim  yerlerinin

kurulus,acilig,ruhsat,calisma ve denetleme usul ve esaslarina dair
Yoénetmelik

11.Kanath hayvan eti ve et Urlnleri Uretim tesislerinin ¢calisma ve denetleme
usul ve esaslarina dair Yonetmelik

12.Kirmizi et ve et Grlnleri Uretim tesislerinin Calisma ve Denetleme Usul ve
esaslarina dair Yonetmelik

13.5393 sayili Belediye Kanunu

14.6343 sayili Kanun

15.1l Cevre Kurulu Kararlari

16.Devlet Memurlari Kanunu

17.SSK Kanunu

18.Kullanilan cihazlar Kullanma talimati

19.Gida ve gida ile temasta bulunan madde ve malzemelerin piyasa
g6zetimi,kontrolli ve denetimi ile isyeri Sorumluluklarina dair yonetmelik

2 OOND U AW

CIKTILAR : Raporlar

SUREC OLCUM PARAMETRELERI :

Islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
TUm evcil | Hazirlanan Proje | Uygulamaya Kullanilan Kullanilan
hayvan saylsl Konan  proje | kaynaklarin kaynagin
sayisinin sayisl etkinlik beklenen
belirlenmesi ve durumu faydayi
kayit altina saglamasi
alinmasi

Veteriner klinik | Yapilan Toplam iglem | Alinan {cret | Harcanan
hizmetlerinin tedavi,operasyon, | sayisl toplami kaynak
uygulanmasi asl ve muayene miktari

sayisl
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Veteriner halk | Yapilan is ve | Yapilan is ve | Etkinlik Verimlilik
saghgi islemlerin adedi islemlerde
hizmetleri  ile kullanilan
ilgili  gorevleri kaynak miktari
yerine getirme
Gida  kontrol | Uretim ve satis | Uretim ve satis | Ruhsat Ruhsat
hizmetlerini yeri sayisinin | yerlerinin verilme verme veya
gerceklestirme | tespiti incelenmesi kosullarinin ruhsat iptali
k tespiti
Hayvan Bakim | Hasta,sakat,glict | Ucret karsiligi | Saglanan Saglanan
evi kurmak ve | en dismus | bakilan sahipli | maddi kazang | halk saghgi
isletmek sahipsiz hayvanlar toplami faydalari

hayvanlar toplami
Zoonotik Ihbarlarin Karantina Laboratuar Raporlarin
hastaliklarla dederlendiriimesi | tedbirleri teshisleri hazirlanmasi
micadele
Hayvan Yapilan tedavi ve | Toplam tedavi | Elde edilen | Harcanan
hastanesi operasyon sayisl | sonuglari maddi kaynak
kurmak ve kazancglar miktari
calismasini
saglamak
Acil veterinerlik | Trafik Yapilan acil | Elde  edilen | Harcanan
hizmetleri kazalari,bogulma, | midahalelerin | maddi kaynak

yanma,vurulma toplami kazanclar miktari

gibi acil hayvan

hastaliklari sayisi
Sokak Hazirlanan proje | Uygulamaya Sahipsiz Zoonotik
hayvanlarinda | sayisi konan proje | hayvan hastaliklarin
dremenin sayisl sayisinin dnlenmesi
denetimi azaltiimasi
Mini hayvanat | 1 yil igcinde gelen | 1 yil | 1 yil | Vatandas
bahcesi ziyaretci sayisi icerisindeki icerisinde Memnuniyeti
isletiimesi harcanan elde edilen

kaynak kazang

Hayvan 1yl igerisinde | 1 yil icerisinde | 1 yil | Halk ve
mezarhgi toplanan sahipsiz | gdmulen icerisinde Cevre sagligi
olusturma ve | 6l0 hayvan sayisl | sahipli hayvan | elde edilen | etkisi
isletme sayisl maddi kazang
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Gida Bankasi |1 yil icerisinde | 1 yil igerisinde | Vatandas Sosyal
olusturulmasi | toplanan gida | dagitilan gida | memnuniyeti | yardimlagsma
ve igletilmesi miktari miktari ve
dayanisma
Hayvan satis | Satilan  hayvan | Muayene Hayvan satis | Veteriner
yerleri,kurban | sayisi ve kesilen | edilen canl | ve kesim | Halk Sagligi
satis yerleri ve | hayvan toplami hayvan yerlerinin hizmetlerinin
kesim sayisi,Muayen | hijyenik kanun ve
yerlerinin e edilen karkas | kosullarinin ybnetmelikler
denetlenmesi sayisl iyilestiriimesi | e uygun
sekilde
gerceklestiril
mesi
Hayvan saglik | Kontrollerde Kontrollerde Belirlenen Belgesiz
ve gida kontrol | belirlenen belirlenen uygunsuz yakalanan
zabitasi kimliksiz ve asisiz | ruhsatsiz  ve | durumlar igin | hayvan
olusturulmasi | hayvan sayisi mevzuata uygulanan sayisl
ve faaliyete uygun ceza miktari
gecirilmesi olmayan gida
isletmesi
sayisl
Kent Temiz gevre | Hayvan bakim | icme Gidalarin
BiogUvenlik olusturulmasi yerlerinin sularinin biogUvenlik
kriterlerinin saglik kontroli  ve | kontrollerinin
belirlenmesi kosularinin denetlenmesi | yapilmasinin
denetlenmesi | nin saglanmasi
saglanmasi
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SUREC IS AKIS SEMASI :
Tum evcil hayIan varhiginin tespiti

Biiro olusturulmasi ve faaliyete gecirilmesi

Mahalle muhtarlarina ,6zel veteriner
kliniklerine yazi yazilmasi ve basin ilanlari
verilmesi,afis asilmasi

l

Gelen hayvanlarin gesitli yontemlerle kayit
altina alinmasi,gelmeyenlerin mahallinde
tespit edilerek kayit altina alinmasi

l

Kayit altina alinan hayvanlara asi ve test
uygulanmasi,kimlik ve marka
verilmesi,kontrol i¢in randevu
verilmesi.Kayit altindaki ayvanlarin vize
islemlerinin vapilmasi

l

Kayit yaptirmayanlarin Hayvan Saglik
Zabitas| marifetiyle kayit yatirmalarinin
saglanmasi veya cezai mueyyidelerin
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Sokak hayvanlarinda Giremenin denetlenmesi

Sokak hayvanlarinin zabita ekiplerince
toplanarak hayvan bakimevine géttrilmesi

;

Sokak hayvanlarinin 10 giin sure ile karantina
altinda tutulmasi

;

Kisirlastirma yapilmasi

l

Rehabilitasyon slrecinde gbzetim altinda

tutulmasi
Sokak hayvaninin alindigi Sokak hayvaninin
bélgeye birakiimasi sahiplendirilmesi
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Veteriner Klinik Hizmetleri

Sahipli hayvanlara randevu
verilmesi,hasta kabulu

|

Muayene,teshis,tedavi ve operasyon
sonrasi rehabilitasyon igin bakimevine
goétartlmesi

Sokak hayvanlarinin teshis,tedavi ve
operasyon sonrasl rehabilitasyon igin
bakimevine goéturilmesi

v

Sokak hayvanlarinin iyilesmeyi takiben
alindiklar yere birakilmalar
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Hayvan Hastanesi Faaliyetleri

Sahipli hayvanlara randevu verilmesi
Hasta kabulu

A 4

Muayene ve rontgen ,ultrason,laboratuar gibi
ybntemlerden faydalanarak teshis konulmasi

A 4
Tedavi ve gerekirse operasyon yapilmasi

;

Sokak hayvanlarinin teshis,tedavi ve
operasyon sonrasi rehabilitasyon igin
bakimevine goéturilmesi

l

Sokak hayvanlarinin iyilesmeyi takiben
alindiklari yere birakiimalari
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Hayvan Saglik ve Gida Kontrol Zabitasi Hizmetleri

Sokaktaki sahipli hayvanlarin kimlik
kontrollerinin yapilmasi

;

Kimliksiz hayvanlarin kayda
ybnlendirilmesi

l

Kayith hayvanlarin basibos
birakilmasinin,cevreyi kirletmelerinin
6nlenmesi

l

Gida Kontrol hizmetlerinin
yUrutilmesi(Gida satan,lreten
isyerleri,Pazar Yerleri,hayvan pazarlari ve
kesim yerleri,kagak kesim yapilan yerler)

A 4

Hayvan hareketlerinin izlenmesi,mensei
belgeleri ve raporlarin kontrol edilmesi
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Zoonotik hastaliklarin takibi ve 6nleyici tedbirler

Gelen ihbarlarin degerlendirilmesi

;

ihbar yerine gidilmesi,gerekli
numunelerin alinmasi,karantina ve
dezenfeksiyon uygulanmasi

|

v

Ol hayvanlarin laboratuara
sevki,canli hayvanlarin karantinaya
alinmasi

Laboratuar ve karantina
sonuglarinin izlenmesi,raporlarin
dizenlenmesi
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Hayvan Mezarhginin Olusturulmasi ve isletiimesi

Sabhipli,sahipsiz 610 hayvanlarin belirlenmesi ve
ihbarlarin degerlendirilmesi

l

Oli hayvanlarin mezarliga gétirilmesi

l

Gdmuilme ve dezenfeksiyon islemlerinin yapilmasi
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Mini Hayvan Parki

Evcil hayvanlarin toplanmasi
Hayvanlarin sabah bakimini
yapilmasi

GUnlUk ziyaretgilerin kabul
edilmesi ve agdirlanmasi

|

Hayvanlarin aksam bakiminin
yapilimasi

Gida Kontrol Hizmetleri

Gelen taleplerin degerlendiriimesi
ve isletmelerin ekiplerce
denetlenmesi

llgili Kanun ve yénetmelik
kriterlerine uyan isletmelere gida
sicil belgesi,GSM ruhsati,Calisma

ritheati nnav helnaci Alizenlanmeci
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Gida Bankasi

GoOndlli tedarikgilerden temin edilen
dayanikl gida maddelerinin
toplanmasi,gida kontrol muayenelerinin

yapilmasi

Uygun kosullarda depolama ve stoklama
islemlerinin yapilmasi

’

Ihtiyag sahiplerinin belirlenmesi

}

Uygun Kosullarda gida dagitimi
yapilmasi
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Hayvan Bakim Evi

25 kedi,25 kdpek,10 diger hayvan kapasiteli
bakim evi kurulmasi

]

Hasta,sakat,dlskin ve sokakta yagsamini
strdiremeyecek durumdaki hayvanlarin
kabul ve bakimi

Sahipli hayvanlarin tcret karsihdr bakiminin
saglanmasi

Sahipsiz hayvanlarin sahiplendiriimesi
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ACIL YARDIM ARAMA KUR.AMB.HIZ.MUH .25

AMAGC : Yangin, sanayi kazalari, deprem ve diger dogal afetlerden korunmak veya
bunlarin zararlarini azaltmak amaciyla beldenin 6zelliklerini de dikkate alarak gerekli
afet ve acil durum planlarini yapar, ekip ve donanimi hazirlamak..

Acil durum planlarinin hazirlanmasinda varsa il 6lgegindeki diger acil durum
planlariyla da koordinasyon saglanir ve ilgili bakanlik, kamu kuruluglari, meslek
tesekkdilleriyle Universitelerin ve diger mahalli idarelerin gérislerini almak..

Planlar dogrultusunda halkin egitimi igcin gerekli dnlemler alinarak ikinci fikrada
sayllan idareler, kurumlar ve 6rgutlerle ortak programlar yapmak.

.............. Belediye sinirlari disinda yangin ve dogal afetler meydana gelmesi
durumunda, bu bélgelere gerekli yardim ve destek saglamak.

Belediye ambulanslarinin sevk ve idaresini yapmak.

SUREC SORUMLUSU : Baskan Yardimcisi Zabita Midari

SUREC BASLANGICI : Acil Yardim ve Arama Kurtarmay! gerektirecek durumun
olugsmasi

SUREC SONU : Acil Yardim ve Arama Kurtarmayi gerektiren durumun sona ermesi
hayatin normal seyrine d6ndigu andir.

GIRDILER :

Planlar

Programlar
Egitimli insan gucu
Donanim

NS

KAYNAKLAR :

ﬁlc:a Dokiimanin Adi Bokijman Tarihi Dokiimanin Konusu
o)

1. | Afetlere lligkin Acil Yardim
Teskilati Ve
Planlama Esaslarina Dair
Yoénetmelik
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2.|7/9338 Sayil Kararname 5 Subat 23.01.1975 |icisleri Bakanhgi Sivil

1975 tarih Savunma Idaresi

ve 15140 Baskanligi Tarafindan
sayili 7126 sayih Sivil
Resmi Mudafaa Kanununun
Gazete'de 14 ve 23 ni Maddeleri
yayinlanm Uyarinca Yaptirilacak
Istir Egitim ve Ogretimde,

Dizenlenecek
Tatbikatlarda Egiticilik,
Ogreticilik ve Egitimin
Gerektirdigi Diger
Hizmetlerle
Gorevlendirileceklerin
Niteliklerine Ucretle
Okutulacak Ders
Saatlerinin Sayisina
ve Bu Amagla Sivil
Savunma Fonundan
Odenecek Ucretlere
lligkin Esaslardin
yurlrlige konulmasi;

3. | Sivil Savunma Servisleri lle
Acil Kurtarma Ve Yardim
Ekiplerinin Kurulus, Gérev,
Calisma Usul Ve Esaslari

Hakkinda Ydénerge

4. 13007 Resmi
Afetlerin Genel Hayata Gazete'de
Etkililigine lligkin Temel yayim ve
Kurallar Hakkinda ilani:
Ydnetmelik 21.9.1968

5. | Sivil Savunma Teskilat FM
Telsiz Telefon Haberlesme
Sistemi Isletme Ydnergesi

Gonullilerin Sivil
Savunma Hizmetlerine
Katilma

Esaslari Yénergesi
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7. |Hassas Boélgelerde 12283 Resmi
Kurulacak Hastaneler Gazete ile
Servisine Ait Planlama, nesir ve ilani
Teskilat, ikmal Ve : 26 Nisan

Diger Hizmetlerin 1966
YUurGtilmesi Hakkinda
Ydénetmelik

8. | Itfaiye Teskillerinin Kurulus, | 18851 Resmi

Gorev, Egitim Ve Gazete
Denetim Esaslarina Dair Yayin Tarihi:
Yoénetmelik 23 Agustos
1985

9. | Savunma Sekreterlikleri 108 24/10/1960
Kurulmasina
Dair Kanun

10 697 16/7/1965

Ulastirma Ve Haberlesme
Hizmetlerinin

Olaganistl Hallerde Ve
Savasta Ne

Suretle YUruttlecegine Dair
Kanun

11 711 18/1/1966

Noébetci Memurlugu
Kurulmasi Ve Olagantsti
hal Tatbikatlarinda
Mesainin 24 Saat Devamini
Saglayan Kanun

12| Sikiydénetim Kanunu 1402 13/5/1971

13| Ulusal Bayram Ve Genel 2429 17/3/1981
Tatiller
Hakkinda Kanun

14| Olaganusti Hal Kanunu 2935 25/10/1983

15| Seferberlik Ve Savas Hali|2941 4/11/1983
Kanunu
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16| Icisleri Bakanhg Teskilat 3152 14/2/1985
Ve
Gorevleri Hakkinda Kanun

17| Milli Midafaa Mikellefiyeti |3634 7/6/1939
Kanunu

18| Milli Korunma Kanunu 3780 18/ 1/1940

19| Memleket igi Digmana 4654 7/8/1944

Kars! Silahli Midafaa
Mukellefiyeti Kanunu

20| Ozel Guvenlik Hizmetlerine [5188 10/6/2004
Dair Kanun

21| Hava Taarruzlarina Karsi 5593 13/3/1950
Korunma
Kanununa Ek Kanun

22| Sivil Savunma Kanunu 7126 9/6/1958

23| Umumi Hayata Miessir 7269 15/5/1959

Afetler Dolayisiyla
Alinacak Tedbirlerle
Yapilacak

Yardimlara Dair Kanun

24| Karada Cikabilecek 15350 8.9.1975
Yanginlarla, Deniz, Liman
Veya

Kiyida, Cikip Karaya
Ulasabilecek Ve
Yayilabilecek

Veya Karada Cikip Kiyi,
Liman Ve Denize
Ulasabilecek

Yanginlara Kars!
Alinabilecek Onleme
Sdéndlrme

Ve Kurtarma Tedbirleri
Hakkinda Yoénetmelik

25| Nobetgi Memurlarin Gérev | 12482 20.12.1966

Ve  Sorumluluklar ile
Calisma Sekillerini Gosterir
Ydnetmelik
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26 832 01.01.2002

Sivil Savunma Gelirlerinin
Toplanmasi Ve Ozel
Odenegin Harcanmasina
lligkin Usul Ve Esaslara
Dair Yonetmelik

27| Sivil Savunma Bakimindan | 12325 17 Haziran
Halk Tarafindan 1966
Yapilacak Teskilat Ve
Alinacak Tedbirler

Hakkinda Yonetmelik

28 12306 24 Mayis
Sivil Savunma 1966
Hizmetlerinde Askeri
isbirligi
Yoénetmeligi

29| Sivil Savunma Idaresi 11100 7 Mayis
Tasra Teskilati ile Daire, 12611 1962
Muessese Ve Tesekkiller 2 Haziran
Sivil Savunma 1967
Personelinin Gérev Ve
IsboIimii

Hakkinda Y6énetmelik

30| Milli Midafaa Mukellefiyeti |4546 27/6/1940
Tuzagu

31| Sivil Midafaa Vekaletler 10237 26.6.1959
aras! Igbirligi

Ve Karsilikli Yardim
Nizamnamesi

32| Sivil Miidafaa Bakimindan | 10245 6.7.1959
Sehir Ve Kasaba
Planlariyla Mihim Bina Ve
Tesislerde

Tatbik Olunacak Esaslar
Hakkinda Nizamname
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33107 Sayih Kanuna Gore|11146 5.7.1962
ihdas Edilen

Sivil Savunma Kadrolarina
Tayin

Olunan Personelin Terfi,
Nakil, Cezalandirma

Ve Denetlenmeleri
Hakkinda TuzUk

34| Sivil Savunma lle Ilgili 11757 18.7.1964
Sahsi Mukellefiyet,

Tahliye Ve Seyreklestirme,
Planlama

Ve Diger Hizmetler TGz0g0

35| Radyasyon Givenligi 18861 7/9/1985
Thzagu

36| Seferberlik Ve Savas Hali |20576 16.7.1990
Tuzugu

37| Turkiye Kizilay Dernegi 21588 22.5.1993
Thzagu

38
Binalarin Yangindan

Korunmasi Hakkinda
Yonetmelik

39 cigleri Bakanhgi
Memurlarinin Nitelikleri,
Atanmalari ve Gérevde
Yikselme Usul ve
Esaslarina Dair
Ydnetmelik

40| Afetlere lligkin Acil Yardim | 19808 8.5.1988
Teskilati Ve
Planlama Esaslarina Dair
Ydnetmelik
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41| Sivil Savunma Arama ve 24116 21.07.2000
Kurtarma Birlikleri ve
Ekiplerinin Kurulusu,
Gorevleri, Calisma Usul ve
Esaslarina Dair Yonetmelik

42| Bazi Kurum Ve Kuruluglarin|21888 28.03.1994

Korunmasi Ve
Gulvenliklerinin Saglanmasi
Hakkinda Kanunun
Uygulanmasina fligkin
Ydnetmelik
43| Devlet Memurlari Sicil 19255 18.10.1986
Yoénetmeligi

44/ icigleri Bakanhg: Sicil
Amirleri Yénetmeligi

45 . 16 Eylul
Sivil Savunma lkaz Ve 1974

Alarm Merkezleri ile

Radyolojik Savunma
Teskilatinin Kurulus,
Gorev Ve Galisma Sekilleri
Hakkinda

Ybnerge

46| Sivil Savunma Arama Ve
Kurtarma Birlikleri Kiyafet
Yoénetmeligi

47| Nukleer Ve Radyolojik 23934 15.01.2000
Tehlike Durumu
Ulusal Uygulama
Yobnetmeligi
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48| Olagantsti Hal Kurulu Ve | 18335 8/3/1984,
Barolarinin Kurulus
Ve Gorevleri lle
YukimlGliklerinin
Karsiliginin Tespit Ve
Odenmesi

Hakkinda Yonetmelik

49| Resmi Bayramlar Ve Anma | 14662 21/9/1973
Guinlerinde Anitlara
Konulacak

Celenklerin Hazirlanma,
Tasinma

Ve Sunulmasi Hakkinda
Yonetmelik

50| Sabotajlara Karsi Koruma 20033 28.12.1988
I

51| 3194 Sayili imar Kanununa
Gore Duzenlenmis Bulunan
Imar Yonetmeliklerine
Siginaklarla llgili Ek
Yoénetmelik

52 12/12/200 |2001/3275
Tark 1

Arama ve
Kurtarma
Yonetmeli

gi

53| icisleri Bakanhgi
Sivil Savunma Genel
Mudurlaga

Tanitma Ve Yayin
Yonetmeligi

CIKTILAR : Ihtiyag sahiplerine gerekli yardimin yapiimasi.

SUREC OLCUM PARAMETRELERI :
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Islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Uygulamal Kisi basi | Egitimden Ortalama 1
Egitim egitim saati memnuniyet saatlik egitim
derecesi maliyeti
Planlama Ekiplerin Ekip Donanimin Tahsis edilen
olusturulmasi | donaniminin depolanmasi | kaynak miktari
belirlenmesi
Acil Eylem Plani | Il dizeyinde | Ulke Sivil  toplum | Uluslar  arasi
koordinasyon | diizeyinde kuruluglar ile | kuruluglarla
koordinasyon | koordinasyon | isbirlidi
Ambulans Hizmet Maliyet Etkinlik Verimlilik
Hizmetleri verilen  Kisi
sayisl
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SUREGC AKIS SEMASI :

Sivil Savunmaile ilgili Personelin, Belirlenmesi

Mevzuat gereqgi verilnlesi gerekli egitimlerin verilmesi

YUukumli Kad[olarlnm Belirlenmesi

Yukiumli TesI)iti ve Gorevlendirme

Kilavuzluk Kademeleri

Kllav}zluk Teskilat

—

Karalrgah Servisi
Kurtfrma Servisi
llkyardim ve Ambulans Servisi
Sosyal Yardim Servisi

l

Sivil Savunma Yardimci Servisleri

l
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CEVRE VE CEVRE SAGLIGI SURECI .26
AMAC : Cevre ve GCevre Saghginin korunmasi

SUREC SORUMLUSU : Baskan Yardimcisi, Gevre ve Gevre sagligi Midiri

SUREC BASLANGICI : ilgili Mevzuat,Meclis Karari,Enciimen Kararl.

SUREC SONU : Enciimen Karari

GIRDILER : Yasal Mevzuat, Meclis ve Enclimen Kararlari

KAYNAKLAR:
>t Dokiiman Degisikli | Degisikli |q .
@ | Dokiimanin Adi Tarihi |k K Dokuman
Tarihi n Konusu
0o No No
01 | Belediye Kanunu 5393 13.07.200
5
02 Bliytiksehir 5216 23.07.200 | 5390 07.02.200 BUyUnghir
Belediyesi 4 S Belediye
Kanunu Kanunu k.
Degisiklik
yapilmasin
a iligkin
kanun
03 | Cevre Kanunu 2872 11.08.198 | 5491 26.04.200 | Cevre
3 6 Kanununda
degisiklik
yapiimasin
a dair
Kanun
04 | Izmir BlyUksehir Izmir 28.01.197
Belediyesi Zabita B.S.B 6
Yoénetmeligi Meclisi 6
Sayili
Karari
05 | Kabahatler Kanunu | 5326 31.03.200
5
06 | Isyeri agma ve 20103 09.03.198
calisma 9
ruhsatlamasina
iliskin
Ydénetmelik

Sayfa 144 /184




YEREL YONETIMLERDE SURECLERLE YONETIM

07 |Gida ve gida ile 25566 27.08.200
temas eden madde 4
ve malzemeleri
Ureten
is yerlerin ¢alisma
izni ve gida sicili
dretim
izni ile sorumlu
yoneticilerin
istihdami yénetmeligi

08 | Atiklarin kontroll 25755 14.03.200
Yobnetmeligi 5

09 | Kati atiklarin kontrol | 20814 14.03.199
Yobnetmeligi 1

10 | Ambalaj ve ambalaj |25538 30.07.200
kontrolU Yénetmeligi 4

11 | Atik pil ve 25569 31.08.200
akimulatérlerin 4
kontrol Yénetmeligi

12 | Tehlikeli atiklarin 25755 14.03.200
kontroll Yénetmeligi 5

13 | Su kirliligi kontrolt 25687 31.12.200
Yobnetmeligi 4

14 | Hava Kirliliginin 25699 13.01.200
kontroll Yénetmeligi 5

15 | Hava kalitesinin 19269 02.11.198
Korunmasi 6
Yoénetmeligi

16 | Radyasyon Glvenligi | 25598 29.09.200
Yoénetmeligi 4

17 | Zararl kimyasal 24379 20.04.200
madde ve drinlerin 1
kontrolU yénetmeligi

18 | Halk saghgi 25709 27.01.200
alaninda haserelere 5
karsi ilaglama
usul ve esaslari
hakkinda
Yénetmelik

19 | Cevresel 25869 01.07.200
gUrdaittinln 5
degerlendiriimesi
ve Yoénetimi
Yonetmeligi

20 | Tibbi atiklarin 25887 22.07.200
kontroll Yénetmeligi 5
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Tehlikeli maddelerin
Su ve cgevresinde
1 neden oldugu 26.11.200
kirliligin kontrol( 26005 5
ybnetmeligi
22 | Kentsel atik 26047 08.01.200
su aritimi 6
Yoénetmeligi
23 | Cevresel etki 25318 16.12.200
Degerlendirmesi 3
ybnetmeligi
24 | TMMOB Cevre 25727 14.02.200
MUhendisleri 5
Odasl Ana
Yobnetmeligi
25 | Atik yaglarin 25353 21.01.200
kontroli Yénetmeligi 4
CIKTILAR :
1. Tutanak
2. Ruhsat
3. Ihtar
4. Yazi
5. Karar
6. Rapor
SUREC OLCUM PARAMETRELERI :
Islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Stratejik ~ Cevresel | Plan,program ve | Gevre Uzerindeki | Etkilerin en | Sonug
Degerlendirme politikalarin olumsuz etkilerin | aza degerlendirme
belirlenmesi degerlendiriimesi | indirilmesi
Cevre ile ilgili Gst | Maddi tasarruf Zaman tasarrufu | Sikayet Sonug
Olcekte bulunan Olcimleri degerlendirme
c6zimlerin alt
asamadaki sorunlari
daha olusmadan
¢6zmek
Cevre bilincinin | Hazirlanan Halkin ve tiim | Ozendirmek | Verimlilik
gelistiriimesi projeler kurumlarin
Plan ve stratejiler katilimina
aclimasi
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Dogal dengenin | Hazirlanan Halkin ve tim | Kontrol Verimlilik
korunmasi projeler kurumlarin

Plan ve stratejiler | Katlimina

aclimasi

Gayri Sihhi | EKip olusturma Ruhsat sayisi Kontrol Verimlilik
Mlessese Acma
islerinin
ruhsatlandiriimasi
Gida sicil | Ekip olusturma Ruhsat sayisi Kontrol Verimlilik
belgelerinin
ruhsatlandiriimasi
Gevresel guraltinin | Fiziksel,Fizyolojik, | Sikayet Olglimler Giderilme
kontroll Psikolojik etkileri degerlendirme oranlari
Isinmadan Fiziksel,Fizyolojik, | Sikayet Emisyon Riskin en az
kgynﬁklanan hava Psikolojik etkileri degerlendirme Envanteri indirilmesi
Kirliligi cikarilacak
Su kirliligi kontrolQ Risk Tedbir Uygulama | Giderilmesi
Kati atiklar ve geri | Tespit Toplanma Enerji Saglanan
kazanim déndsimi | tasarruf
Hasere ile mucadele | Kullanilan arag ve | Micadele plani | Uygulama | Verimlilik

ilac tespiti
Tehlikeli maddelerin | Tespit Ekip Midahale Sorun
su ve c¢evresinde olusturulmasi giderme
neden oldugu
kirliligin kontrolQ
Elektronik Yer tespiti Tedbir Sorunun Riskin en aza
cihazlardan giderilmesi | indirilmesi
kaynaklanan
radyasyonun
elektromanyetik
kirliligi
Kanalizasyon Planlama Kontrol Denetim Verimlilik
sularini
aritiimaksizin ~ alici
ortamlara verilmesi
ve sulamada
kullaniimasi
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Halk saghgini | Hazirlanan proje | Uygulamaya Kullanilan Beklenen
korumak,gdzetmek sayisl konan proje | kaynaklarin | fayda
ve gelistirmek sayisl etkinlik
durumu
Cevresel kirliligin en | Bilgi erisim | izleme Olgim  alt | Istatistik
aza indirilmesi sistemi yapisi Standartlarda
gelisme
Yesil alanlarin | Yénetim planlant | Uygulama Eylem Yesil alan
korunmasi ve sayisl
arttirilmasi
insan Hazirlanan proje | Sosyal gelisme Ekonomik Saglanan
saghigini,ekolojik sayisl gelisme fayda
dengeyi,kllttrel,tarihi
ve estetik degerleri
korumak
Gevresel risklerin en | Risk  faktérlerini | Denetim ve ceza | Dogal Halk saghg:
aza indirilmesi 6nceliginin uygulamalari denge
belirlenmesi

Zararli kimyasal | Belirlenmesi Etkileri Mudahale Riskin yok
madde ve Urlnlerin edilmesi
kontrolu
Cevre sorununun | Politikalarin Uluslar arasl | Calisma Uluslar arasi
¢6zimu belirlenmesi standartlara standartlara

uyumu uyan gevre
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SUREC iS AKIS SEMASI :

Stratejik cevresel degerlendirme

l

> Cevresel - 5
risk H

lE

Cevre bilincini gelistirme

|

Cevresel etkinlik

Giiriiltii, Gorsel,hava,su,radyasyon
kirlilikleri,gida,atiklar,kimyasal
madde sorunlarinin belirlenmesi

v

Plan ve proje gelistirmek

v

Inceleme,arastirma,kriterlerin
belirlenmesi,calismalar,miidahale

v

Yasal
geregi,rapor,ihtar,tebligat,bilgilendirme

Riskin en
aza
indirilmesi

A
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FEN iSLERI SURECI .27

AMAC : 5393 Sayili Belediye Kanunu ile dngérilen alt ve st yapi hizmetlerini
yurGtilmesini saglamak,

SUREC SORUMLUSU : Baskan Yardimcisi,Fen isleri M{idiiri

SUREC BASLANGICI : Planlama ve Proje calismalari

SUREC SONU : Kesin hesap ve kesin kabul.

GIRDILER :
1. Yol ve kaldirim talepleri
2. Malzeme talepleri
3. Asfalt talepleri
4. Hizmet binalarina iligkin talepler
5. hizmet tesisleri,sosyal ve kultUrel tesislerine iligskin talepler
6. Diger birimlerin ihtiyacina yodnelik hizmetler(Motor ruhsati,baca
uygunluk goérisQ,is1 yalitim vizesi,asansor ruhsati vb.)
KAYNAKLAR:
:" Dokiimanin |Dokuman | Tarihi Degisiklik | Degisiklik | Dokiimanin
No |Ad! No Tarihi Konusu
0 No
01 |ihale 4734 22/01/200 | 4964 15/08/200 |Bazi kanunlarda
Kanunu 2 3 degisiklik
yapilmasi

hakkinda kanun
ile kamu ihale
kanunu ve kamu
ihale
sbzlesmeleri
kanununda
degisiklik
yapilmasi k.
Kanun
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5148

27/04/200
4

Ozellestirme
Uygulamalarinin
diizenlenmesine
ve bazi kanun ve
kanun
hikmuinde
kararnamelerle
degisiklik
yapilmasina dair
kanun ile kamu
ihale kanununda

degisiklik
yapllmasi k.
kanun
02 |Kamu Mali |5018 24/12/200
Kontrol ve 3
Yonetimi
Kanunu
CIKTILAR :
1. Yol Yapim Bakim onarimi
2. Bina Yapim Bakim onarimi
3. Sikayet evraklarinin sonuglandiriimasi
4. Igyerlerine motor ruhsati diizenlenmesi
5. Bina asansér ruhsati diizenlenmesi
6. Yol ve tretuvar vizesi dizenlenmesi
7. Baca uygunluk gérast verilmesi
8. IslI yalitim vizesi verilmesi
9. Sihhi tesisat-Kalorifer-Hidrofor Projesi tetkik ve onayi
10. Talep evraklarinin dederlendirtmesi
SUREC OLCUM PARAMETRELERI :
Islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Asfaltlama M2 birim | Emsal iglerle | Performans Tasarruf
maliyeti kiyaslama miktar
Ruhsatlandirma | M2 birim | Emsali islerle
islemleri maliyeti kiyaslama
Hizmet tesisleri | Yapim ve Emsali islerle Performans Te_lsarruf
yapimi bakim mo kiyaslama miktari
birim maliyeti
Yol ve Kaldirm | Yapim ve Emsali iglerle Performans Tgsarruf
dizenleme bakim m2 kiyaslama miktari
birim maliyeti
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Emsali iglerle Performans

Sikayet kiyaslama

evraklarinin
degerlendiriimesi

SUREC AKIS SEMASI :

Yeni Yol Acimi-Stabilizasyonu
Imar Planlan

l

Yilik Caligma Programi

l

Aylik Calisma Programi

Yol %tﬁdl']

Yol Profillerjnin Adaptasyonu

Aplikasyonjve Kazik Cakma
Eleman \T Arac Tahsisi

Acma-Dozer —-Kepce

Tesvife Grayder
KaplamalStabiIizasyon

Asfalt Birimlerine Devir
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Kaldirim ve Bordur/Sanat Yapilari
Yillik Caljgsma Programi

Ayhk garllg.ma Programi

Yapilis Seklirtn Kararlastiriimasi

l

ihale Emanet

Konmpisyon
ihale'Siireci
v
Yer Teslimi
v
Kontrol/istihkak
Teslim Kabyl/Kesin Hesap

Teminatin C6ziimlenmesi
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MOLOZ VE BERTARAF

Bilgi Toplama

QaI|§m1Program|

Ekiplerin Olusturulmasi

|

Sevk

|

Calisma
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Bina ve tesisat islemleri : Yapim Bakim ve Onarim

Talep
Yilik Calisma Programi
Etit ve Projelendirme
Kesif

isin Yapilma Seklinin Kararlastiriimasi

l

Komisyon
ihale'Siireci
v
Yer Teslimi
v
Denetim/Hakedis
Gecici Kabul/Kesin Kabul ve Kesin Hesap

Teminatin C6ziimlenmesi
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isletme :Bakim.Onarim.Yenileme
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Isletme (Asfalt Plenti,Beton
Santrali,Marangoz Atélyesi)
v v
Yonetim ve Denetim Bakim Hasar Ariza Yenileme
Sisteminin
Kurulmasi
v v v l
Bolge Bakim Tespit Yillik Kontrol
Sorumlusu
\ 4
Y Boyama
Bildirim
. * ->
Giderme Onarim
<&

v
Degerlendirme
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PiSSU SIKAYETLERI
Sikayet dilekgesi
Yerinde inceleme/Tetkik
Yaptinm/Uyari/ihtarname

Bilgilendirme

TALEP DILEKCELERININ DEGERLENDIRILMESI

Talep Dilekgesi
Yerinde inceleme/tetkik

Karar sireci

FEN iSLERI (SANTIYE VE KONTROL BiRiMi)
UYGULAMA GALISMALARI
(RUTIN)

1.0 KONTROL BiRIMINCE YAPILAN (YAPIM-BAKIM-ONARIM) RUTIN iSLER:

1. Yapim,Hizmet ve Mal Alimi agsamasindaki tim iglerin kontrolinl yapmak ve
yapilan iglerle ilgili ginlik tutanaklar tutmak,atagmanlari yapmak

2. |s basindaki elemanlari bilgilendirmek,isin kalitesini yakalamak ve teknige
gbre yaptirmak
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3. Verilen dilekgelerin geregini yapmak,sonuglandirmak ve neticeden bilgi
vermek,rapor dizenlemek
4. Istek Uzerine gerekli ruhsatlari-vizeleri dizenlemek

2.0.SANTIYE BIiRIMINCE YAPILAN RUTIN iSLER
1. GUnlUk programa gore ekiplerin dagitimini yapmak

Borddir ekipleri_

Asfalt ekipleri(Uretim+Serim)
Beton ekipleri

Elektrik tesisatl onarim ekibi
Kanal ekibi

Moloz kaldirma ekibi

~0 Q00T

2. Ekiplerin her tirli malzeme ihtiyaglarini temin etmek ve ¢alisma mahalline sevk
ettirmek

3.Ekiplerin galisma mahallerinde yénlendirme yapmak

4 MudurlUkte verilen is programi ve emirler dogrultusunda ekipleri ydnlendirmek,takip
etmek,sonuglandirmak ve sonugtan bilgi vermek,kontrol grubu ile misterek ¢alismak.
5.Bakmakla yUikimll olunan sahalarin kontrollerini yapmak,Madurlige bilgi vermek
6.Ekip baslari ile irtibat halinde olmak;,is verimini saglamak,ekip basglarina ve ekip
elemanlarina igin nasil yapilacad! hususunda bilgi vermek ve uygulamalari takip
etmek.
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ATOLYELER VE VASITALAR SURECI.28
Amag :

a.

b.

.............. Belediyesinin ihtiyaci olan her tirlG arag ve is makinelerinin bakim
,onarim vebenzeri her tarli hizmetleri yaritmek,

Belediyemiz hizmetlerinde kullanilan arag ve is makinelerinin bakimi ve
onarimi i¢in gerekli yedek pargca ve malzemelerinin tespit edilmesi ve piyasa
arastirmasi yapilarak alinmasini saglamak,

Motorlu arag¢ ve is makinelerinin akaryakit ve yag ihtiyaclarinin temin
edilmesini saglamak,

Belediyemiz hizmetlerindeki her tirlG arag ve is makinelerinin periyodik
bakimlarini saglamak,

Belediyemiz araglarini her tirl ruhsat ¢ikarma,trafik tescil igslemlerini ve ruhsat
iptalleri gibi yasal hiktUmlerini yerine getirmek,

Belediyemiz hizmetlerinde kullanilan araglarin yeterli ekipman ve kalifiye
eleman yetersizliginden dolayi motor rektefiye,egzoz,lastik
kaplama,torna,silindir kapak,pompa enjeksiyon vs. isciliklerin piyasadan
yaptiriimasi,

. Belediyemiz Temizlik Isleri mudirligi tarafindan ilgemizin goplerinin

toplanmasinda kullanilan sikistirmali sistem ¢6p araglarinin st ekipmanlarinin
yipranmasindan ve hasar olusumlarindan kaynaklanan sorunlari;yeterli
ekipman ve kalifiye eleman eksikliginden dolay| piyasadan yaptiriimasi,

. MOdarligimaz bldnyesinde arag havuzu tarafimizdan kontrol edilmekte olup

belediyemize ait araglarin disinda 16.01.2006 tarihinde ihale yapilip
16.02.2006 tarihinde s6zlesme yapilarak kiralama yontemiyle kiralamig
bulundugumuz 5 adet binek,1 adet minibUs araglar tarafimizda denetimi
yapilarak ¢alistiriimasi,

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

Siire¢ Sorumlusu :Baskan Yardimcilari,Midir Yardimcisi
Surec Baslangicl : Talep

Sure¢c Sonu : Toplanti Karar Tutanagi

Girdiler : insan giicii,arac-gerec,ekipmanlar
Kaynaklar :

Il S A

Kamu Ihale Kanunu
Belediye Kanunu

Devlet Memurlari Kanunu
4857 Sayil Is Kanunu
Karayollar Trafik Kanunu
Toplu Is S6zlesmesi

Ciktilar : Atdlyeler ve Vasitalar Mudarluga

Siire¢ Olcme ve Degerlendirme

Sayfa 159/ 184



YEREL YONETIMLERDE SURECLERLE YONETIM

Islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Arac ve is | Etkinlik Verimlilik Tasarruf

makinelerinin bakim

ve onarimi

Bakim ve onarim igin | Etkinlik Verimlilik Tasarruf

gerekli olan yedek

parca ve

malzemelerin
piyasadan temini

Motorlu arag ve is | Etkinlik Verimlilik Tasarruf
makinelerinin

akaryakit ve yag
ihtiyaglarinin temini

Arac ve is | Etkinlik Verimlilik Tasarruf
makinelerinin
periyodik
bakimlarinin yapimi

Motor . | Etkinlik Verimlilik Tasarruf
rektefiye,egzoz,lastik

kaplama,torna,silindir
kapak,pompa
enjeksiyon vs.
isciliklerin piyasadan
yapimi

Sikistirmali  sistem | Etkinlik Verimlilik Tasarruf
¢bp araglarin st
ekipmanlarinin
piyasadan yapimi

Ara¢c havuzunun ve | Etkinlik Verimlilik Tasarruf
kiralik araglarin
denetimini yapma

SUREC iS AKIS
Arac ve is makinelerinin bakimi ve onarimi
Yedek parga ve malzemelerinin piyasadan temini

Kalifiyeli eleman ve yeterli ekipman eksikliginden dolayi isciliklerin
piyasadan teklif alinarak piyasadan yapimi

Arac Tahsis
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Ust Yoneticilere  Birimlere Hizmet M.Tahsis

Ganlik GUnldk Tahsis Kayit
Kayit Kayit Kontrol
Kontrol Kontrol

Sayfa 161 /184



YEREL YONETIMLERDE SURECLERLE YONETIM

TEMIZLIiK VE KATI ATIKLAR SURECI.29
AMAC : .............. ilgesinin temizlik ve kati atiklarinin diizenli ayristirilip gevreye en az
zararla yok edilmesi ve geriye donisima.
SUREC SORUMLUSU : Baskan yardimcisi ve Temizlik Isleri Muduir.
SUREC BASLANGICI : Copln toplanmasli,siplrme,ylkama ve ¢opin kaynaginda
ayristinimasi.

SUREGC SONU : Coplerin depolama alanina teslim edilmesi.

GIRDILER : Cop ve cesitli geri dénlisimlii malzeme.

KAYNAKLAR :
Sir Dokiiman Degisikli | Degigikli Dokiimant
a |Dokimanin Adi Tarihi K k n Konusu
No No Tarihi
No
01 |Belediye Kanunu 5393 13.07.200
5
02 Bliyiiksehir 5216 23.07.200 | 5390 07.02.200 B[inJk_gehir
Belediyesi 4 5 Belediye
Kanunu Kanunu k.
Degisiklik
yapilimasina
iligkin
kanun
03 |Cevre Kanunu 2872 11.08.198 | 5491 26.04.200 | Cevre
3 6 Kanununda
degisiklik
yapillmasina
dair Kanun
04 |Kabahatler Kanunu |5326 31.03.200
5
05 | Atiklarin kontroli 25755 14.03.200
Yobnetmeligi 5
06 |Kati atiklarin 20814 14.03.199
kontrolU 1
Ydnetmeligi
07 |Ambalaj ve ambalaj | 25538 30.07.200
kontrolU 4
Yobnetmeligi
08 |Atik pil ve 25569 31.08.200
akimulatérlerin 4
kontrol Yénetmeligi
09 |Tehlikeli atiklarin 25755 14.03.200
kontrolU 5
Yobnetmeligi
10 |Zararli kimyasal 24379 20.04.200

madde ve UrlUnlerin
kontrolU
ybnetmeligi

1
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11 |Halk saghgi 25709 27.01.200
alaninda haserelere 5
karsl ilaglama
usul ve esaslari

hakkinda
Ydnetmelik
12 | Tibbi atiklarin 25887 22.07.200
kontrol{ 5
Yobnetmeligi
13 | Cevresel etki 25318 16.12.200
Degerlendirmesi 3
yénetmeligi
14 | TMMOB Cevre 25727 14.02.200
Muhendisleri 5
Odasli Ana
Ydnetmeligi
15 | Atik yaglarin 25353 21.01.200
kontrol 4
Yoénetmeligi
16 |lhale Kanunu 4734 22/01/200 | 4964 15/08/200 | Bazi
2 3 kanunlarda
degisiklik
yapilmasi
hakkinda
kanun ile
kamu ihale
kanunu ve
kamu ihale
sbzlesmeler
i
kanununda
degisiklik
yapilmasi k.
Kanun
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5148 27/04/200 | Ozellestirm
e
Uygulamala
rnin
dizenlenm
esine ve
bazi kanun
ve kanun
hikmunde
kararnamel
erle
degisiklik
yaplimasina
dair kanun
ile kamu
ihale
kanununda
degisiklik
yaplimasi k.
kanun
17 | Kamu Mali Kontrol 5018 24/12/200
ve YOnetimi Kanunu 3
CIKTILAR : On ayrisimdan gecirilmis ¢op
SUREC OLCUM PARAMETRELERI :
Islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Maliyet Analizi Etkinlik Verimlilik Tasarruf Kiyas
Sitpirme Etkinlik Verimlilik Tasarruf Kiyas
Araglarinin
Temizlik  Plani
ve Bakimi
Kati Atiklarin | Uygulama Uygulama Maliyet Etkinlik ve
KontrolU Sonuglarinin Verimlilik artigi
Yoénetmenligi istatistiksel
uygulama sonuclari
Tibbi  Atiklarin | Uygulama Uygulama Maliyet Etkinlik ve
KontrolU Sonuglarinin Verimlilik artigi
Yoénetmenligi istatistiksel
Uygulama sonuclari
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Zararli Kimyasal | Uygulama Uygulama Maliyet Etkinlik ve
Madde ve Sonuglarinin Verimlilik artigi
Urdnlerin istatistiksel
KontrolU sonuglari
Yoénetmenligi
SUREC iS AKIS SEMASI :
Atik Olusumu (Atik Kavnagi)
A 4
A 4 A 4
Gozlem Sikavet
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Yukaridaki sema dogrultusunda  Tadrkiye'nin parlayan yildizi ..............
ilcesinde degisken 300-350 bin insanin yasadigi orantili olarak atik miktarinin
fazlaligi 3800 hektarlik cografya sahip gunlik 250 ton, ayda 7500 ton atigin Uretildigi
ilcemizde yaklasik 110 personel ile temizlik caligmalari yaratalmektedir.

2500 civarinda ¢op konteyniri giinde iki ila dort defa alinmak sureti ile evsel
atiklarin bertarafti saglanmaktadir. Ayrica mevcut ¢op konteynirlari haftada bir
yikanarak dezenfekte edilmektedir.

Glnde (g ila bes agik arag dolusu kaba atiklarin gevreden toparlanmasi ve
bertarafti saglanmaktadir.

Aylik programlarla ilgemizde bulunan bitin ana arter ve istisnai kirlenen
sokaklar su tankerleri ile gece ve giindiiz yikanmaktadir.

Iki slpurge araci, bir robot mevcudumuzla giinde 8 saatlik program
cercevesinde tim sokaklarimiz stpurilmektedir.

Bélgemizde bulunan gecitler, kamu binalari vs. duvarlara kontrolsizce
yapistirilan kagit ilanlar afis sékme aracimizla haftada bir kez dizenli olarak
temizlenmektedir.

Her gin bir, bazi ginler iki veya U¢ semt pazarinin kurulmus oldugu
ilcemizde Pazar yerlerinin supurilmesi, atigin nakli ve Pazar yerinin yikanmasi ile
sonuglanan temizlik yapilmaktadir.

Cografi olarak gol ile deniz arasinda olan ilgemiz rizgar kanallarinin agik
olmasi, hava sirkilasyonun fazlaligindan olusan kagit, poset vb. atiklarin bos
arsalara/alanlara dagilmasi c¢evre Kkirliligine yol agmaktadir. Bertarafti her glin
6gleden sonra 3 saatlik program c¢ergevesinde yapilmaktadir. Yine, ilgemiz E-5 (D-
100) ve E-6 (TEM) kara yollarinin gegtigi konumda olmasi kara yollarinin kenarlarina,
yan yol kenarlarina ve kanivolara kontrolsliz, gelisiglizel atilan moloz, kaba atik vs.
bertarafti da haftalik programlar gergevesinde alinmaktadir.

Yaz dénemi boyunca gél ve deniz kenarindaki yesil mesire alanlar tzerinde
hafta sonlari yapilan piknik sonucu olusan cevre kirliligi her hafta haftanin ilk ginu
olan pazartesi ginu temizlenmektedir.

24 saat esasina goére en az 2 acil servis araci bélgemizde bulunmaktadir.

Tibbi atik toplama araci ile ilgemizde bulunan saghk ocaklari, klinikler,
hastaneler, ve kronik diyaliz hastalarinin meskenlerinde olusan tibbi atiklar alinarak
yakma Unitesine génderilmektedir.

Gevreye kontrolstizce birakilan nihaiyi bertarafti ylzyillan bulan lastikler
mudurligumuz tarafindan toparlanip vahsi depolama alanlarina génderilmektedir.

Geri dontsim projesi cercevesinde ilcemizde bulunan geri donisebilir
maddelerin kaynaginda ayristirilmasi ile ilgili ¢alismalarimiz strmektedir. Kamu
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kurum ve kuruluslari ile okullardaki kagit atiklarin geri dénisim0 saglanarak
okullara katkida bulunulmaktadir.

Bu calismalar dogrultusunda diizenlenen kampanyalar, reklamlar medya ile
diyalog halinde halkin temizlige katki saglamasi kampanyalarla diizenlenmektedir.

Nitekim mudirligimizin genel felsefesi ve bilimsel olarak kanitlanmis

olmasi sebebi ile atigin en 6nemli bertarafti ATIK URETMEMEK YADA EN AZ ATIK
URETMEK dir.
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SOSYAL KULTUREL HiZMETLER SURECI.30

AMAC : Belediye personeli ve halkla ilgili sosyal faaliyetlerde bulunmak,

.............. belediyesinin kiltir ve sanat, turizm ve tanitim, genglik ve spor; sosyal
hizmet ve yardim, evlendirme, meslek ve beceri kazandirmaya yonelik hizmetlerini
koordine etmek.

.............. belediyesinin kadinlar ve gocuklar icin koruma evleri hizmetlerini koordine

SUREC SORUMLUSU : Baskan Yardimcisi, Kiiltirel ve Sosyal isler Midiiri
(EQitim Kaltar MGdar()
SUREC BASLANGICI : Gunluk, Aylik, Yillik Plan

SUREC SONU : Faaliyet Raporu

GIiRDILER :
1. Personel, Arag, Gereg, Malzeme, Hizmet Satin alma

KAYNAKLAR :

Belediye kanunu

Giraklik Egitimi Kanunu

Beden Terbiyesi Kanunu

ilk Ogretim ve Temel Egitim Kanunlari
5018 Sayili Kanun

ahowD=

CIKTILAR :
Sosyal ve Kiiltirel Hizmetler

SUREC OLCUM PARAMETRELERI :

Islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4

Sosyal Yardim | Yardim Yardim
gbrenlerin gOrenlerin
yardima memnuniyet
muhtaglara derecesi
orani

Kdltdr ve sanat, | Kiltar ve | Kaltar ve
Sanat Sanat
faaliyetlerinden | faaliyetlerinden
yararlananlarin | yararlananlarin
tim memnuniyet
halkina orani derecesi
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Genglik ve spor;

Genglik ve
Spor

faaliyetlerinden
yararlananlarin

Genglik ve
Spor

faaliyetlerinden
yararlananlarin

tim memnuniyet
halkina orani derecesi
Evlendirme Evlendirme Evlendirme
faaliyetlerinden | faaliyetlerinden
yararlananlarin | yararlananlarin
tim memnuniyet
halkina orani derecesi
Meslek ve | Meslek ve | Meslek ve
beceri Beceri Beceri
kazandirmaya Kazandirma Kazandirma

faaliyetlerinden
yararlananlarin
tim
halkina orani

faaliyetlerinden
yararlananlarin
memnuniyet
derecesi

Kadinlar ve
icin

cocuklar
koruma evleri

Kadinlar ve
gocuklar igin
yapilan

faaliyetlerinden
yararlananlarin
tim
halkina orani

Kadinlar ve
gocuklar igin
yapilan
faaliyetlerinden
yararlananlarin
memnuniyet
derecesi
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PLANLAMA SUREC]

YAPILAMN PLANLARIN
SANAT KURULL
 TARAFINDAN
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YILLIK PLANA GORE
'DERSLERIN DEVAMI

j . c#ushmmmi’q
LAKET CALISMALA BASKAMN DINAYINA
B SUMNULMAS|

CALISMALARIN
MECRALARA DAGILMAS

VE UYGULANMASI
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. MODERN DANS -
r TIYATRO —.

|

RESIM
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KUOLTUR MUDURLUGU SURECI.31
dgrenciler, goénalliler ve aydinlarla is birligi yaparak halkin kiltir ve sanat yasamina

katki saglar.

Gorevleri : Yukarida belirtilen amac dogrultusunda;
- Kitlphaneler acar ve yuratimint yapar.
- Kdltdr merkezlerinin yarGtimuni saglar.

- Belediyenin geleneksel hale gelen kultir etkinliklerini strdrdr.
- Yeni organizasyonlari planlar, ytratdir.

- Atdlyeler kurar. (siir, tiyatro v.b.)
- Sureli ve siresiz yayinlar yapar.

SUREC SORUMLUSU: Baskan Yardimcisi, Kiltiir Midri

SUREC SONU: Faaliyet raporu, sertifika, Katim Belgesi, Plaket, Odiil

TANIMLAR:

GIRDILER:

Personel
Arac
Gerec
Malzeme

Hizmet Satin Alma

KAYNAKLAR:

:'r Dokiimanin |Dokuman |Tarihi Degisiklik | Degisiklik | Dokiimanin

N Adi No Tarihi Konusu

o No

01 |ihale Kanunu |4734 22/01/200 | 4964 15/08/2003 |Bazi kanunlarda

2 degisiklik

yapilmasi
hakkinda kanun
ile kamu ihale

kanunu ve kamu
ihale
sbzlesmeleri
kanununda
degisiklik
yapilmasi k.
Kanun
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5148

27/04/2004

Ozellestirme
Uygulamalarinin
diizenlenmesine
ve bazi kanun ve
kanun hikminde
kararnamelerle
degisiklik
yapilmasina dair
kanun ile kamu
ihale kanununda

degisiklik
yapilmasi k.
kanun
02 |Kamu Mali 5018 24/12/200
Kontrol ve 3
Ydnetimi
Kanunu
03 |Belediye 5393 13/07/200
Kanunu 5

CIKTILAR : Kulttrel ve Sosyal Hizmetler, Egitim, Bilgilendirme vb. kazanimlar

SUREC OLCUM PARAMETRELERI :
Islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3
Kursa Miracaati (Tiyatro) | Elemeyi gegen Sertifika Oyunda rol alan
120 kisi 86 Kisi 86 Kisi 20 kisi
Kurs Mdiracaati (Halk | Elemeyi gecen Ekiplerde gérev | Gosteri Ekibi
Oyunlar) 50 Kisi 50 Kisi 35 Kisi
100 kisi
Siir Atélyesi Siir Okuma Siir Yazma Sunum
35 kisi 15 Kisi 20 Kisi 15 kisgi
Beste Yarigmasi Elemeyi gecen Dereceye giren | llk (ige giren
67 Kisi 10 Kisi 10 Kisi 3 kisi
Kiltir ve Sanat Faaliyetleri Kriter 1 (halka orani) Kriter 2
(memnuniyet derecesi)
Konferanslar %2 %95
Soylesiler %3 %98
Sempozyumlar %4 %99
Siir Dinletileri %2 %95
Tiyatro Gosterileri %6 %100

Acikhava Konserleri
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SURECI iS AKIS SEMASI

ETKINLIKLER

E YILLIK H
PI.AN

BUTCE HAZIRLAMA

E ONAY H

TAKIM
OLUSTURMA

UYGULAM£ ﬁ
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SPOR SURECI.32

AMAC: .............. Belediyesinde bulunan personelin hizmet disi potansiyelini ve
.............. halkinin sportif faaliyetler konusunda kanalize edilerek degerlendirmek, bu
yolla Belediye halk koordinesini gelistirmek, genis kitleye spor yaptirarak ..............
halkinin katiiminin saglanmasi.
Tdm spor dallarinin tanitilmasi ve gelistiriimesini sadlamak, dolayisiyla spor
calismalari araciligiyla genclige sihhatli ve gicli bedenle saglikli olmanin yollarini

6gretmek.

SUREC SORUMLUSU: Baskan Yardimcisi Spor Midiri

SUREC BASLANGICI: Giinliik, Aylik, Yillik Plan

FAALIYET RAPORU:

GIRDILER:

Personel

Arag

Gerec

Spor Malzemesi

Hizmet Satin Alma

KAYNAKLAR:

e Belediye Kanunu

e 5018 Sayili Kanun

e 5393 Sayili Kanun

* Beden Terbiyesi Kanunu

o |k Ogretim ve Temel Egitim Kanunlar
CIKTILAR :

Sportif Hizmetler

SUREC OLCUM PARAMETRELERI :

Islem

Kriter 1

Kriter 2

Spor  Etkinlikleri
Egitimleri

ve

Kurs Goérenlerin Egitim ve
Beceri Orani

Kurs Goérenlerin Memnuniyet
Derecesi

Spor Sireci

Faaliyetlerinden
yararlananlarin tum
.............. halkina orani

Faaliyetlerinden
yararlananlarin  memnuniyet
derecesi

%100

Sayfa 176/ 184




YEREL YONETIMLERDE SURECLERLE YONETIM

Genglik ve Spor Genglik ve Spor | Genglik ve Spor
faaliyetlerinden faaliyetlerinden
yararlananlarin tim | yararlananlarin  memnuniyet
.............. halkina orani derecesi
415 %100

Spor Okullari Spor okullarindan | Spor okullarindan
yararlananlarin yararlananlarin
yararlananlarin tim | yararlananlarin  memnuniyet
.............. halkina orani derecesi
183 %100

Saglikli Spor ve Beceri | Saglkli Spor ve Beceri | Saglikl  Spor ve Beceri

Kazandirma kazananlarin tim | kazananlarin memnuniyet
.............. halkina orani derecesi
183 %100

Cocuklar ve Gengler igin | Cocuklar ve Gengler icin | Gocuklar ve Gengler igin

Spor Sahalari yapillan Spor Sahalar | yapilan Spor Sahalarindan
tim halkina | yararlananlarin  memnuniyet
orani dereceleri
16 %80
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SURECI iS AKIS SEMASI

PLANLAMA SURECI

KAYIT SURECI

EGITIM SURECI

ANTREMANLAR

MACLAR

FIKSTUR SONUCLARI

SERTIFIKA MADALYA

ONEMLI GUN VE
HAFTALAR SURECI

SPOR MERKEZI
ETKINLIKLERI SURECI
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SUREKLI iYILESTIRME SURECI .33

Amag: ............. Belediyesi personelin ve vatandasin memnuniyet veya
memnuniyetsizliginin belirlenmesi, sonuglara gére Ust ybénetim tarafindan gereken
Surekli lyilestirme faaliyetlerinin saglanmasi igin yetki ve sorumluluklarin da
belirlendigi bir sistem olugturmakiir.

Sirec Sorumlusu: Strateji Gelistirme ve Kalite Yonetim Temsilcisi ,APK Mudur{

Siirec Baslangici:

Satin alinan malzeme kontrol ve kabul talimatlari,
Deney sartnameleri,

Is talimatlari,

Kullanici kilavuzlari,

Sureg dzelliklerinin izlenmesi ve kontroll plant,
Bakim ve hizmet kilavuzlari,

Yazilim ve donanim standartlari,

Vs.

Sirec¢ Sonu:

e Sorunun tanimlanmasi,

e Nedenlerin ortaya konulmasi,

e Kok ya da temel nedenlerin belirlenmesi,

e (C6zUm-gézumler gelistiriimesi ve uygulanmasi.

Girdiler : Sirekli lyilestirme Formu

Kaynaklar :

lyilestirme Teklif Formu

Dokiman Dagitim ve Toplama Formu
Stratejiler Mevcut Durum Istenen Durum Formu
Sipariglerin Kargilanmasi Etkinligi Formu
Oncelik Belirleme Formu

Fonksiyonlar Arasi Hiyerarsik Dizen Formu
lyilestirme Teklif Formu

Musterinin ve Slrecin Sesi Formu

Ara Kesit Analiz Formu

Calismanin Kapsam ve Hedefleri Formu
Kopukluk Analizi Formu

Kopukluklari Belirlenmis Fonksiyonlar Arasi Stre¢c Formu
Takim Galismasini izleme Formu

Proses Performans Degerlendirme Formu
Kalite Hedeflerini izleme Formu

Ciktilar : Diizeltici/ Onleyici Faaliyet acilmasi, yapilan faaliyet ile sorunun giderilmesi

Siire¢ Olciim Parametreleri :
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Islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
iSi;:rel;_li Alinan Karar | Uygulanan Saglanan Saglanan
ylestirme Sayisl Karar Sayisi | Etkinlik Verimlilik

Sirec¢ Detay: :
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ONERi DEGERLENDIRME SURECI.34
Amag: .............. Belediyesi musteri ve galigsanlarinin memnuniyet — éneri ve
sikayetlerinin degerlendirilmesi, ¢bztiime ydnelik girisimlerde bulunulmasi.

Sure¢ Sorumlusu : Kalite Yonetim Temsilcisi, Kalite Merkezi
Sirec¢ Baslangici : Oneri kutularinin acilip aylik éneri formlarinin toplanmasi

Sure¢ Sonu : Aylik biilten yayinlanmasi, misteri cevap mektuplarinin génderilmesi
ve Dizeltici/Onleyici Faaliyet baslatiimasi

Girdiler : Oneri formu (Tiim siireg)

Kaynaklar :

Toplanti Karar Tutanagi (2)
Oneri Takip Formu ( Tum sireg )
Oneri kutusu (1)

Oneri Talimati

Oneri Degerlendirme Talimati

Ciktilar :

Aylik bilten 9.11.12.19

Musteriler ve galisanlar icin cevap mektubu 10.20
Duizeltici Faaliyet istek Formu 2.10.12
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Yonetimi Gozden Gecirme Sureci.35

Amag

D e Belediyesinde kurulmus olan Kalite Yénetim Sisteminin etkinliginin

takip edilmesi, Kalite Politikas! ve Hedeflere ulagsmadaki yeterliliginin
degerlendirilmesi igin, yetki ve sorumluluklarin da belirlendigi bir sistem olusturmaktir.

Surec Sorumlusu : Belediye Baskani,Baskan Yardimcilari,Strateji Gelistirme ve
Kalite Yénetim Temsilcisi
Baslangici :

Siire¢

Siire¢

Egitim ihtiyaglarinin gézden gecirilmesi

Bakim ve tesis raporlari

Hazirlanan hizmet projeleri

Yeni teknolojiler, kalite kavramlari

Kalite ve hizmet ile ilgili diger sorunlar

Tetkiklerin sonuclari,

Musteri geri beslemesi,

Proses performansi ve hizmet uygunlugu,

Onleyici ve diizeltici faaliyetlerin durumu,

Bir 6nceki ydnetimin gbzden gecirmesinden devam eden takip faaliyetleri,
Kalite y6netim sistemini etkileyebilecek degisiklikler,

lyilestirme igin oneriler,

Kalite hedeflerinin ve iyilestirme faaliyetlerinin durumu ve sonuglari,
Yoénetimi Gézden Gegirme kapsamindaki faaliyetlerin durumu,

Tetkiklerin ve kurulusun kendi kendini degerlendirmesinin sonuglari,

ilgili taraflarin tatmini hakkinda geri-besleme,

Teknoloji arastirma ve gelistirme gibi pazarla ilgili faktérler ve rakiplerin
performansi,

Kiyaslama faaliyetlerinden elde edilen sonuglar,

Tedarikgilerin performansi,

lyilestirme igin yeni firsatlar,

Proses kontroll ve hizmet uygunsuzluklari,

Benzer BiyuUklikteki Belediyelerin degerlendirmesi ve stratejileri,
Stratejik ortaklik faaliyetlerinin durumu,

Kalite ile ilgili faaliyetlerin mali etkileri, ve

Mali, sosyal ve cevresel sartlar gibi kurulusu etkileyebilen diger faktorler ve
ilgili yasa ve mevzuat degisiklikleri.

Sonu : Toplanti Karar Tutanagi

Girdiler : Oneri formu (Tiim siireg)

Kaynaklar :

-Ig Tetkik Prosed(irii
-Diizeltici Faaliyet Prosediri
-Onleyici Faaliyet Prosedurt
-MuUsteri Sikayetleri Talimati
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-Oneri Degerlendirme Talimati
-Toplanti Karar Tutanagi Formu
-Glindem Formu

Ciktilar : Kurulusumuzda Yonetimin Gdzden Gegirme c¢iktisi, asagidakilerle ilgili
kararlari ve faaliyetleri igcermektedir;

- Kalite Yénetim Sisteminin ve bu sisteme ait proseslerin etkinliginin iyilestiriimesi,

- MUsteri sartlari ile ilgili Grindn iyilestirilmesi,

- Kaynak ihtiyaglari.

Siire¢c Olcme ve Degerlendirme

Islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Yoénetimi Toplanti Toplantiya Toplantinin Toplantl karar
Gozden Tutanaginin | Katilanlara belirlenen tutanaginin
Gecirme Girdisi | Hazirlanmasi | duyurulmasi gln ve saate | tutulmasi
yapilmasi

Yobnetimin Toplanti Bir dnceki | Yerine Toplantidan
Gozden Karar toplantida getirilemeyen | saglanan
Gegirilmesinin tutanaginin alinan kararlarlar etkinlik ve
Ciktisi katilanlara kararlarin icin yeni karar | verimlilik

dagitilmasi gbzden alinmasi

gegirilmesi

Ozet

Sure¢ gelistirme calismalari, degisikliklerin hayata gegirilmesi ile bitmemektedir.
Sirecin Ozelliklerinin ve giktilarinin korunmasli ve gelistiriimesi igin bir dizi énlem
alinmasi gerekmektedir.
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