2020 Y1L1 AGUSTOS AYI MECLiS TOPLANTISINDA ALINAN KARAR

' 05/08/2020 KARAR NO: 2020-154
Trafik Thtisas Komisyonuna segilen bir meclis iiyesinin komisyondan istifas1 nedeni ile yerine bir adet iiye
se¢iminin agik oyla yapilmasina Meclisimizce oybirligi ile karar verilmistir.

05/08/2020 KARAR NO: 2020-155
5393 sayili Belediye Kanununun 24. Maddesi geregi Hasan SERIN 2021 yili Nisan ayina kadar Belediye
Trafik Ihtisas Komisyonu tiyeligine Meclisimizce se¢ilmistir.

05/08/2020 KARAR NO: 2020-156
Belediyemizde ilave olan ve eksilen Miidiirlikler nedeniyle tekrar giincellenen teskilat semasinin ekteki
sekliyle onaylanmasina Meclisimizce oybirligi ile karar verilmistir.

05/08/2020 KARAR NO: 2020-157
T.C.
BALIKESIR iLI
BURHANIYE BELEDIYE BASKANLIGI
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR YONERGESI

AMAC:

MADDE:1- Bu yoénerge; BURHANIYE BELEDIYESI Birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluklarmi
belirlemek amaciyla hazirlanmigtir.

KAPSAM:
MADDE:2- Bu yénerge, BURHANIYE BELEDIYESI Birimleri i¢in uygulanr.

BIRIMLERIN GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

BASKAN YARDIMCILARI

Yirtirlikteki 5216 sayili1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5018 sayil

Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 2886 Sayili Devlet ihale

Kanunu ile yonetmelik, teblig ve genelgeler hiikiimlerine uygun olarak;

1. Belediye Bagkaninin kendi sorumlulugu altindaki gorevlerinden Bagkan Yardimcilarina
devrettiklerini yerine getirmek, bu konuda bilgisi dahilinde Baskanin yetkilerini kullanmak,

2. Belediye Miidiirliikleri arasinda Baskan adina koordinasyonu saglamak,

3. Personelin takibi ve verimin arttirilmasini saglamak,

4. Belediye biinyesindeki is bu yonerge de belirtilen midiirliikleri, miidiirliiklerin gorev, yetki ve
sorumluluklarini organize ve takip etmek.

5. Belediye gorevlerinin yerine getirilmesinde verimliligi arttirici uygulanabilir sistemler gelistirmek,

6. Sikayet ve isteklerin ilgili birime iletilmesini saglamak ve takip etmek,

7. Birimlere havale ettikleri dilek¢e ve resmi yazilar ile Bagkan adina imza attiklar1 yazilarda Belediye
Baskanina bilgi verilmesi gereken konulari takdir ederek zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

HUKUK ISLERI MUDURLUGU
Yirtirliikte bulunan ilgili Kanunlar, yonetmelikler, tebligler ve genelgeler hiikiimlerine uygun olarak;
1. Mal ve Hizmet alimlarinin yiiriirliikte bulunan mevzuata gore yapilmasinin saglanmasi,
2. Birime gelen ve giden resmi evrak kayit iglemlerinin Standart Dosya Planina gore yapilmasi ve
muhafaza edilmesi,
3. Yazismalarin; Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige uygun
olarak yapilmasinin saglanmasi,
Hukuk Dairesi ile ilgili resmi yazi1 ve dilekgelere siiresinde cevap verilmesi,
5. Belediyemiz lehine ve aleyhine agilan tiim davalarin takibinin yapilmasi,

e

1/29



Mahkemelerle yazigsmalarin siiresinde yapilmasi,

Belediyemizin her tiirlii alacaklarinin takibi,

Dairelerce hazirlanan her tiirlii sartname ve sozlesmelerin kontrolii,

Bagkanlik Makamina, Meclis ve Enciimen Baskanligina, daire miidiirlerine, istenilen konularda

yasalar, yonetmelikler, genelgeler ve tebligler dogrultusunda yazili hukuk goriisii verilmesi,

10. Calisan personelin yirirliikkte olan mevzuata gore is ve can gilivenliginin saglanmasi i¢in gerekli
tedbirlerin alinmasi, kontrolii ve takibi,

11. Is bu yonergede yazili olmayan, ancak mevzuat geregi Miidiirliigiince veya birimince yapilmasi
gereken diger gorevlerin yerine getirilmesinin saglanmasi,

12. Belediye Baskanliginca verilecek diger is ve islemleri yapmak.

13. Dairesine havale edilen dilekge veya yazilarla ilgili Belediye Baskanina bilgi verilmesi gereken

konular1 takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

©ooNe

OZEL KALEM MUDURLUGU

Yiiriirlikteki 5216 sayil1 Biiyliksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5048 sayili

Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 2886 Sayili Devlet Thale

Kanunu ile yonetmelik, teblig ve genelgeler hiikiimlerine uygun olarak;

1- Mal ve Hizmet alimlarimin yiiriirliikkte bulunan mevzuata gére yapilmasinin saglanmast,

2- Birime gelen ve giden resmi evrak kayit iglemlerinin Standart Dosya Planina gore yapilmasi ve
muhafaza edilmesi,

3- Yazigmalarin; Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige uygun
olarak yapilmasinin saglanmasi,

4- Belediyenin, katilimci, seffaf, halkla biitiinlesen yonetim anlayis1 icinde hizmet iiretmesine katkida
bulunmak.

5- Bagkanligin ¢alisma giindemini olusturmak,

6- Baskanhgin kitle iletisim araclariyla iletisimini saglamak, Halkla Iliskiler Miidiirliigii ile birlikte
Belediye hizmetlerinin yansitilmasina, halka duyurulmasina iliskin beyanatlar1 hazirlamak.

7- Bagkanlik Makaminin yapilan ve yapilacak etkinlik ve hizmetlerini halka duyurmak amaciyla
belediyenin ilgili diger birimleriyle diyalog kurmak,

8- Belediye, yerel yonetimler ve Belediyeyi ilgilendiren yaymlar1 izlemek, gerekli goriinenleri
Baskanlik Makamina sunmak

9- Miidiirlik yazigsmalarini, biiro hizmetleri ¢alismalarini yiirtitmek,

10- Bagkanlik tarafindan onaylanan g¢alisma programinin gerceklesmesi i¢in gereken malzemeyi temin
etmek.

11- Hizmetlerin yiriitiilmesi ile ilgili son gelismeleri takip ederek tedbirler almak, gerekli malzeme ve
cthazlar1 temin etmek.

12- Dairesine havale edilen resmi yazi ve dilekgelere siiresinde cevap verilmesi,

13- Calisan personelin isyerine kiyafet yonetmeligine uygun olarak zamaninda gelmesinin saglanmasi,

14- Calisan personelin Daire Miidiirii tarafindan takibi ve verimin arttirilmasinin saglanmasi,

15- Calisan personelin yiiriirliikte olan mevzuata gore is ve can glivenliginin saglanmasi i¢in gerekli
tedbirlerin alinmasi, kontrolii ve takibi,

16- Calisan is¢i personelin puantajlarinin hakkaniyetle tutulmast,

17-Is bu yodnergede yazili olmayan, ancak mevzuat geregi Miidiirliigiince veya birimince yapilmasi
gereken diger gorevlerin yerine getirilmesinin saglanmasi,

18- Belediye Baskanliginca verilecek diger is ve islemleri yapmak.

19- Dairesine havale edilen dilek¢e veya yazilarla ilgili Belediye Baskanina bilgi verilmesi gereken
konular takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

YAZI iSLERi MUDURLUGU
Yirtrliikteki 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, Belediye
Meclis ¢aligma Yonetmeligi, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu
Thale Kanunu, 2886 Sayili1 Devlet Thale Kanunu ile ydnetmelik, teblig ve genelgeler hiikiimlerine uygun
olarak;
1- Mal ve Hizmet alimlarinin yiirtirliikkte bulunan mevzuata gore yapilmasinin saglanmasi,
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2- Birime gelen ve giden resmi evrak kayit iglemlerinin Standart Dosya Planina gore yapilmasi ve
muhafaza edilmesi,

3- Yazigsmalarin; Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelige uygun
olarak yapilmasinin saglanmasi,

4- 5393 Sayili Belediye Kanunu cercevesinde, Bagkanlik talimatlar1 dogrultusunda Meclis Toplantilari
ile ilgili hazirliklarin yapilmasi

5- Meclis toplanti1 tutanaginin ve kararlarinin yazilmasi,

6- 5393 S.K. gore meclis kararlarinin Kaymakamlik Makamina gonderilmesi,

7- 5393 S.K. gore meclis kararlarinin ilgili birimlere dagitiminin yapilmasi,

8- Encilimen toplantilar ile ilgili birimlerden gelen evraklarin hazirlanarak Enciimene sunulmasi,

9- Enciimen kararlarinin yazimi ve ilgili birimlere dagitimi i¢in hazir hale getirilmesi,

10- Belediyemize gelen resmi evrak ve dilekgelerin kayitlarimin yapilarak ilgili birimlere tebliginin
yapilmasi,

11- flge disina yapilan yazismalarin posta evraklarinin hazirlanmasi ve génderilmesi,

12- Evlenme Mernislerinin Il¢e Niifus Miidiirliigiine zamaninda gonderilmesi,

13- Nikah akdi i¢in miiracaat eden ¢iftlerin nikah dosyalarinin hazirlanmasi ve defterlerin doldurulmasi,

14- Nikah akitlerinin gerceklestirilmesi ve Niifus Miidiirliigline bildirilmesi,

15- Dairesine havale edilen resmi yaz1 ve dilekgelere siiresinde cevap verilmesi,

16- Calisan personelin isyerine kiyafet yonetmeligine uygun olarak zamaninda gelmesinin saglanmasi,

17- Calisan personelin Daire Miidiirii tarafindan takibi ve verimin arttirilmasinin saglanmasi,

18- Calisan personelin yliriirliikte olan mevzuata gore is ve can gilivenliginin saglanmasi icin gerekli
tedbirlerin alinmasi, kontrolii ve takibi,

19- Calisan is¢i personelin puantajlarinin hakkaniyetle tutulmast,

20-1s bu yonergede yazili olmayan, ancak mevzuat geregi Miidiirliigiince veya birimince yapilmasi
gereken diger gorevlerin yerine getirilmesinin saglanmasi,

21- Belediye Baskanliginca verilecek diger is ve islemleri yapmak.

22- Dairesine havale edilen dilek¢e veya yazilarla ilgili Belediye Baskanina bilgi verilmesi gereken
konular1 takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU

Yirtirliikteki 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5018 Sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 5436 Sayili Kanun, 657 Sayili Devlet Memurlar1 kanunu ve Is Kanunu
hiikiimleri ile genelgeler ve tebligler ¢ercevesinde;

1.

2.

3.

(o]

11.
12.

Yazismalarin Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige uygun olarak
yapilmasinin saglanmasi,

Birime gelen ve giden resmi evrak kayit islemlerinin Standart Dosya Planina gore yapilmasi ve
muhafaza edilmesi,

[lgili mevzuatlar uyarinca memur, sézlesmeli personel ve is¢i alimi ile yasalardaki oranlar kadar 6ziirlii,
teror magduru ve eski hiikiimlii personel istthdamini gergeklestirmek.

Memur personelin gorevlendirme, nakil, kadro degisikligi, aciktan atama, gecici gorevlendirme ve
vekalet iglemlerinin yapilmasi, izin ve rapor islemleri, Mal beyani, pasaport vb. ozlikk islemlerinin
yapilmasi.

Memur personelin terfi derece ve kademe ilerlemesi listelerinin takibi, onaylarinin alinmasi, hizmet
bor¢lanma ve intibak islemlerinin yapilmasi,

Personellerin (Memur, S6zlesmeli personel, is¢i ) Maas tahakkuk islemlerinin yapilmasi,

Mahkeme ve durusma kararlarinin ilgililere tebligini yaparak alinan tebelliig belgelerini ilgili kurumlara
gonderilmesi,

Personellerin ( Memur, sézlesmeli personel ve is¢i ) emeklilik islemlerinin yapilmasi,

Personellerin ( Memur, sozlesmeli personel ve is¢i ) 6zliik dosyalarini muhafaza etmek

. Personeller ( Memur, sozlesmeli personel ve is¢i ) i¢in disiplin kurulu olusturmak, disiplin kararinin

yazip onaylatarak isleme konulmasini saglamak,

5176 Sayil1 Kanun geregi Belediyedeki Etik Kurul Islemlerini yiiriitmek.

Aday memur i¢in Temel Egitim, Hazirlayict Egitim ve Staj Egitimi verilerek basarili memur adaylarin
asaletlerinin tasdikinin saglanmasi, basarisiz olanlar i¢in ¢ikis islemlerinin yapilmasi.
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13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.
217.

Meslek Lisesi, Meslek Yiiksekokulu ve Universitelerde okuyan dgrencilerin talep ve kontenjana gore
stajyer olarak istthdamlarini saglamak.

Personellerin (Memur, S6zlesmeli personel, isci ) toplu is sdzlesmelerinin sonuglandirilmasi ile ilgili
islemlerinin yiiriitiilmesi,

Yiiriitiilen gorevlerle ilgili istatistiki bilgilerin hazirlanmasi,

Personel devam kontrol sistemi ile Belediye Personelinin giris-¢ikis kontrollerinin yapilmasi,

Is Kur ile yapilan protokol geregi ¢alisan personelin maas islemlerinin yapilmasi ve takip edilmesi,

Isci personelin gorevlendirme, emeklilik, hizmet akdi feshi, kidem tazminatinin hesaplanmasi, mahkeme
yazismalari, kadro degisiklikleri gibi 6zliik islerinin yapilmasi

Belediyeye yapilan is taleplerini arsivlemek ve degerlendirmesi i¢in Bagkanlik Makamina sunmak,
Personel rejimi ile ilgili tiim kanun degisikliklerinin takip edilmesi,

Calisanlarin gorevlendirildikleri stireclerde yetkinlik ihtiyaclarina goére, birimlerin taleplerini de goz
Oniine alarak egitim programlarina katilimlarini1 saglamak.

Belediye personelinin, gorevleri ile ilgili olarak pratik ve teorik bilgilerinin arttirilmasi, goreve iligkin
beceriler kazandirilmasi, davranmislarinin gelistirilmesi, hizmet i¢inde yetistirilmesi ve list gorevlere
hazirlanmasi ile hizmette verimlilik, etkinlik ve toplam kalitenin saglanmasi amaciyla, Belediye
tarafindan hizmet i¢i egitim faaliyetleri yiiriitiilmesi saglanir.

5510 Sayili Kanunun 4/c kapsamindaki c¢alisanlardan kesilen Emeklilik Keseneklerinin T.C. Sosyal
Giivenlik Kurumu Kesenek Bilgi Sistemine girisleri ve tahakkuk iglemlerinin yapilmasi.

5510 Sayili Kanunun 4/a kapsamindaki c¢alisanlardan kesilen Sigorta Primlerinin T.C. Sosyal Giivenlik
Kurumuna ait girislerin ve tahakkuklarinin yapilmasi.

Is bu dnergede yazili olmayan, ancak mevzuat geregi Miidiirliigiince yapilmasa gereken diger gorevlerin
yerine getirilmesinin saglanmast,

Belediye Baskanliginca verilecek diger is ve islemleri yapmak.

Dairesine havale edilen dilek¢e veya yazilar ile Belediye Baskanina bilgi verilmesi gereken konulari
takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

MALI HIZMETLER MUDURLUGU

Yirtirliikteki 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5018 Kamu Mali
Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayilhi Kamu Ihale Kanunu, 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu ile
yonetmelik, teblig ve genelgeler hiikiimlerine uygun olarak;

1. Dairesine gelen ve giden resmi evrak kayit iglemlerinin Standart Dosya Planina gore yapilmasi ve
muhafaza edilmesi,

2. Yazigsmalarin; Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige uygun
olarak yapilmasinin saglanmasi,

3. ldarenin stratejik plan ve performans programinm hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarmin
konsolide edilmesi ¢alismalarini yiiriitmek.

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

5. Biitce kayitlarim1 tutmak, biitce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek,
biitce kesin hesap cetvellerini ve mali istatistikleri hazirlamak, biitgeyle ilgili istenen raporlar
diizenlemek, mali istatistiklerin dogru hazirlanmasi i¢in uygun kurumsal g¢evreyi olusturmak ve
gerekli 6nlemleri almak, mali istatistikleri belirlenmis ilkelere uygun olarak hazirlamak ve belirlenen
stireler icinde Maliye Bakanligina gondermek,

6. Kesin hesabi, hesap doneminin bitiminden sonra nisan ayi iginde, incelemek ve Belediye Meclisine
goris bildirmek tlizere Belediye Enclimenine, Belediye Enciimeni tarafindan incelemesi tamamlanmis
olan kesin hesabi, mayis ay1 toplantisinda Belediye Meclisine sunmak, gorisiilerek karara
baglanmasini takip etmek, kabul edilen kesin hesab1 Sayistay Bagkanligina géndermek,

7. Belediye Meclisince alinacak karara esas olmak lizere belediye biitgcesini hazirlamak ve belediye
biitcesi ile ayn1 donemde Biiyiiksehir Belediye Meclisine sunmak,

8. Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslar1 cergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak o6denegin ilgili birimlere gonderilmesini
saglamak.
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10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.

32.

33.
34.

35

Biitge kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek ve
biit¢e kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.
Ilgili mevzuati cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil
islemlerini yiirtitmek.
Genel biitge kapsami disinda kalan idarelerde muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.
Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak 5018 Sayili Kamu
Mali Yonetim ve Kontrol Kanununun 60. maddesinin (g) fikras1 geregi Belediyemizin genel faaliyet
raporunu hazirlamak, meclisin onayindan sonra Igisleri Bakanligina sunmak.
Belediyenin mali islemleri agisindan, Sayistay tarafindan yapilan /yapilacak dis denetimlere dair
hazirliklart koordine etmek, gelir, gider ve mal saymanlar ile Sayistay denetimi vermek, denetim
sonu¢ raporlarini inceleyerek, sorgu yazilarmi cevaplamak ve takibini yapmak, uygulamadaki
sorunlar1 belirlemek ve gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,
Idarenin yatirrm programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek ve yillik
yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.
Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak.
Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.
On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,
I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢alismalar
yapmak.
Mali konularda {ist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,
Gelirlerin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile
emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin
kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmast,
Bu hizmetlerin yapilmasi ve muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde
tutulmasi, gerekli bilgi ve raporlarin diizenli olarak verilmesi,
Belediyemizce gerceklestirilen hizmet ve mal alimlarinin mevzuata uygun olarak fatura ve diger
evraklarinin tamamlanmasi karsiliginda istihkak sahiplerine 6denmesi,
Mubhtasar ve KDV beyannamelerinin doldurulmast,
Yilsonu sayman ve yonetim donemi hesabinin hazirlanmasi,
Banka Hesap defterlerinin ve yevmiye defterlerinin diizenlenmesi
Isci primleri ve issizlik primleri ile emekli kesenek aidatlar1 vb. &demelerin Sosyal Giivenlik
Kurumuna, gelir ve damga vergilerinin Vergi Dairesine yatirilmasi,
Odemesi gegen miikelleflere ddeme emri diizenlenmesi igin icra servisine borglularm listesini
vermek,
Belediyenin tiim gelir ve giderlerinin kontrolii ve takibi,
Belediyemiz Plan Biitge Komisyonunun sekreteryaliginin yapilmasi,
5393 Sayili Belediye Kanunun 49. Maddesinin 8. paragrafi geregi c¢alisan personelin her tirli
alacaklarinin zamaninda ve oncelikle ddenmesinin saglanmast,
Muhasebe hizmeti; gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve
parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi,
gonderilmesi ve diger tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi1 ve raporlanmasi islemleridir. Bu
islemleri yiiriitenler muhasebe yetkilisidir.
Muhasebe yetkilisi, bu hizmetlerin yapilmasindan ve muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam
ve erisilebilir sekilde tutulmasindan sorumludur. Muhasebe yetkilileri gerekli bilgi ve raporlari
diizenli olarak kamu idarelerine verirler. Muhasebe yetkilileri 6deme asamasinda, 6deme emri
belgesi ve eki belgeler iizerinde;

a) Yetkililerin imzasini,

b) Odemeye iliskin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin tamam olmasini,

€) Maddi hata bulunup bulunmadigini,

d) Hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri kontrol etmekle yiikiimliidiir.
Miidiirliige gelen resmi yaz1 ve dilekgelere siiresi igerisinde Ilgili servis tarafindan cevap verilmesi,
Miidiirliige bagli tiim birimlerden sorumludur.
. Calisan personelin isyerine kiyafet yonetmeligine uygun olarak zamaninda gelmesinin saglanmasi.
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36.

37.

38.
39.

Calisan personelin yiiriirliikte olan mevzuata gore is ve can giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli
tedbirlerin alinmasi, kontrolii ve takibi,

Is bu yonergede yazili olmayan, ancak mevzuat geregi Miidiirliigiince veya birimlerince yapilmasi
gereken diger gorevlerin yerine getirilmesinin saglanmast,

Belediye Baskanliginca verilecek diger is ve islemleri yapmak,

Dairesine havale edilen dilek¢e veya yazilarla ilgili Belediye Baskanina bilgi verilmesi gereken
konular takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

a) Icra Servisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.

RBOoo~No RN

12.
13.
14.

15.

Haciz zapt1 ve haciz varakasini usuliine uygun olarak tanzim etmek,

Icra takip dosyalarmi sistemli ve diizgiin olusturmak,

Calismalarini koordineli bir sekilde yiiriitmek,

Kayaitlar1 ve icra takibi ile ilgili bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek,
Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bagkalarina vermemek,
Amirlerinden habersiz isini ve igyerini terk etmemek,

Borcunu 6deyen miikelleflerin haciz dosyalarini kapatarak, dosyalari muhafaza etmek,
Idarenin bilgisi olmadan haciz islemi yapmamak,

Yapilan tahsilat ve islemler hakkinda rapor vermek,

. Miidiiriin verdigi diger gorevleri yapmak,
. Icra memuru, gorevlerini 6183 Sayili A.A.T.U.H. Kanun ve diger mer’ i mevzuata gore yerine getirir

ve buna ait yetkilerini kullanir. Icra memuru, mer’i mevzuattaki sorumluluklarmin yaninda
gorevleriyle ilgili konularda Baskan ve baskan yardimcisina, miidiiriine karst sorumludur.

Servise gelen resmi yazi ve dilekgelere siiresi igerisinde cevap verilmesi,

Ust Yonetici tarafinda verilen tiim gorevleri yapmakla yiikiimliilerdir.

Is bu yonergede yazili olmayan, ancak mevzuat geregi Miidiirliigiince veya birimlerince yapilmasi
gereken diger gorevlerin yerine getirilmesinin saglanmast,

Dairesine havale edilen dilek¢e veya yazilarla ilgili Belediye Baskanina bilgi verilmesi gereken
konular1 takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

b) Emlak Servisi Gorev Yetki ve sorumluluklari

agrwdE

Servise miiracaat eden miikelleflerin tasinmaz beyannamelerini islemek,

Emlak ve CTV vergilerinin tahsilat1 ve takibi,

[lgemiz hudutlar1 dahilinde yapilan tasinmaz devirlerinin takibi yapmak,

Emlak Servisinde kaydi bulunmayan tasinmazlarin takibi tahakkuku tahsilati islemlerini yapmalk,
Vergi, resim ve har¢ borclarinin tahsilinde uzlasma yoluna gitmek i¢in miikelleflerin uzlagsma
taleplerini degerlendirmek, uzlasma komisyonu yetkisinde olanlar1 komisyona havale etmek,
komisyon Kkararlarini1 uygulamak,

Tarh ve tahakkuk eden alacaklarin tahsili i¢in vezneler olusturmak,

Yeni is yeri acan miikelleflerin CTV ‘lerinin beyannamelerinin islenmesi.

Tasinmazlara ait tlim tasarruflarda rayi¢ deger yazilarinin miikelleflere verilmesi

Genel Beyan donemlerinde olusturulan komisyona iiye ve sekreterya gorevini yapmak

. Servise gelen resmi yaz1 ve dilekgelere siiresi igerisinde cevap verilmesi,

. Calismalarii koordineli bir sekilde yiiriitmek,

. Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bagkalarina vermemek,

. Amirlerinden habersiz isini ve isyerini terk etmemek,

. Yapilan tahsilat ve islemler hakkinda rapor vermek,

. Miidiiriin verdigi diger gorevleri yapmak,

. Ust Yonetici tarafinda verilen tiim gorevleri yapmakla yiikiimliilerdir.

. Is bu yonergede yazili olmayan, ancak mevzuat geregi Miidiirliigiince veya birimlerince yapilmasi

gereken diger gorevlerin yerine getirilmesinin saglanmasi,

. Dairesine havale edilen dilek¢e veya yazilarla ilgili Belediye Bagkanina bilgi verilmesi gereken

konular takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.
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¢) Gelir Servisi Gorev ve Yetkileri

1.

2.

15.

Belediyemiz Miidiirliikleri tarafindan tarh ve tahakkuk eden alacaklarin tahsili i¢in vezneler
olusturmak,

[lgemiz mahallelerinde kurulan Pazar yerlerinde isgaliye bedellerini tahsil etmek,

llcemizde faaliyet gosteren isletmecilerin kamuya ait alanlarda isgal ettikleri yerleri tespiti,
tahakkuku ve tahsili isleri yapmak,

Ilcemizde faaliyet gosteren is yerlerinde bulunan ilan reklam vergilerinin tahakkuk ve tahsilat
islemlerini yapmak,

[lan reklam beyannamesi verilmeyen miikelleflerin tespit edilmesi i¢in gerekli islemlerin yapilmast,
Yeni is yeri agan miikelleflerin ilan reklam alinarak beyannamelerinin islenmesi.

Servise gelen resmi yazi ve dilekgelere siiresi igerisinde cevap verilmesi,

Calismalarini koordineli bir sekilde yiirtitmek,

Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarina vermemek,

. Amirlerinden habersiz isini ve igyerini terk etmemek,

. Yapilan tahsilat ve islemler hakkinda rapor vermek,

. Miidiiriin verdigi diger gorevleri yapmak,

. Ust Yénetici tarafinda verilen tiim gorevleri yapmakla yiikiimliilerdir.

. Is bu yoénergede yazili olmayan, ancak mevzuat geregi Miidiirliigiince veya birimlerince yapilmasi

gereken diger gorevlerin yerine getirilmesinin saglanmasi,
Dairesine havale edilen dilek¢e veya yazilarla ilgili Belediye Baskanina bilgi verilmesi gereken
konular1 takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU
Yirtirlikteki 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 2886 Sayili Devlet Ihale
Kanunu ile yonetmelik, teblig ve genelgeler hiikiimlerine uygun olarak;

1-
2-

3-

O-

10-
11-
12-
13-

14-

Belediyenin tiim mal ve hizmet alimlarinin yiiriirliikte bulunan mevzuata gore yapilmasi,

Belediye hizmet binalarinin genel temizligini, bakimini, onarimini, tesisat islerini, birimler arasi
evrak akisini, yonetsel ve teknik slirecleri giliniin kosullarina gore en iyi sekilde iyilestirerek
gerceklestirmek.

Burhaniye Belediyesine bagli birimlere, ilgili yasa ve yonetmelikler uyarinca verilecek hizmetlerin
ifas1 i¢in gerekli demirbas malzeme, miistehlik malzeme, giyecek, yakacak, akaryakit, arac sigortasi
ve muayenesi, basili kagit, kirtasiye, vasita arag tiim tiiketim malzemeleri ile kiralama hizmetleri gibi
gerekli malzemeleri dairelerinin teklifi ve Mali Yili Biit¢elerinde tahsis edilen 6denekler dahilinde,
yiirlirlikte bulunan ilgili yasa, yonetmelik ve kararnameler uyarinca temin ederek muayenesini
yaptirmak ve ilgili birime teslim etmek yani sira, edinilen demirbas ve tiikketim maddelerinin kayit ve
saklanmasimni ve Belediyenin gormekte oldugu is ve hizmetler i¢in kullanilmakta olan stok
durumlarinin izlenmesini saglamak.

Hizmet binalarinin elektrik, telefon, sihhi tesisat, bakim ve onarimin1 yapmak yada yaptirmak.
Hizmet binalarinin genel temizligini yapmak.

Hizmet binalariin daha iyi temizlenmesi ve diizenlenmesi i¢in yeni dnlemler almak.

Satin alinacak, iiretilecek ve tamir ettirilecek tiim malzemeler i¢in gerekli idari ve teknik sartnameyi
kullanan veya talep eden birimlere hazirlatmak veya temin etmek.

Mali Yilbasinda ilgili birimlerce talep edilen veya senesi igerisinde yeniden gereksinim duyulan mal
ve hizmetlerin I¢ ve Dis Piyasalardan mevcut yasa ve yonetmelikler dhilinde alinmasinin
saglanmasi.

Birimlerden gelen ihtiyag taleplerini cins, miktar, vasif ve kapasite yoniinden kontrole tabi tutmak.
Tahmini bedel tespiti yapmak ve teklif almak

Mevzuat kapsaminda yurt i¢i ve yurt dis1 ilanlar yapmak

Tespit edilen tahmini bedelleri ve alinan teklifleri idari ve Teknik Sartnameleri dahilinde tetkik ve
karsilagtirarak elde edilen neticeyi gerekli evrak ve dokiimanlarla birlikte Belediye kamu ihale
komisyonuna arz etmek.

Thale Kararinin kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yapmak, sézlesmeler hazirlamak ve
sonuclarini talep etmek.

Temin edilen demirbag ve tiikketim malzemelerinin kayit ve saklanmasini saglamak.

7129



15- Ayniyat islemlerinin takibi,

16- Ayniyat defterine kayit yapmak, islemi vize etmek, demirbas sayisin1 vermek;

17- Odeme i¢in muhasebe yetkilisine bildirmek.

18- Demirbas numarasini ilgili birime zimmetle bildirmek.

19- Sarf malzemelerini kartotekse islemek,

20- Tiiketilen sarf malzemelerini ihra¢ belgesi diizenlemek

21- D1s piyasalardan temin edilen malzemenin akreditif, yurda nakil, ithal ve sigorta ile ilgili islemlerini
yapmak.

22- Gerek dis piyasadan ve gerekse i¢ piyasadan temin edilen malzemenin teknik sartnameler uyarinca
muayene ve kabul komisyonlar1 ile muayenelerini yaptirmak ve bedellerinin 6denmesi i¢in ilgili
birimlere tahakkuklarimi yaptirmak.

23- Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri taginirlarin giris ve ¢ikisina iligskin kayitlari tutmak bunlara iligkin
belge ve cetvelleri diizenlemekle kayitlarini tasinirlarin yonetim dénemi hesabini hazirlayarak
harcama yetkilisine sunmak.

24- Tasmir kayit kontrol yetkilileri tiiketime veya kullanima verilen tasmirlar ilgililere teslim etmek.

25- Tagmur kayit kontrol yetkilileri taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglamak.

26- Ambarda c¢alinma veya olaganiisti nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

27- Tasinir kayit kontrol yetkilisi ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak asgari stok seviyesi altina
diisen tasinirlart harcama yetkilisine bildirmek.

28- Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

29- Tasinir kayit kontrol yetkilileri harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini yapmak ve harcama
yetkilisine 6neride bulunmak.

30- Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

31- Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan taginirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabuliinli yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

32- Dairesi ile ilgili ihale sartnamelerinin hazirlanmast,

33-Birime gelen ve giden resmi evrak kayit islemlerinin Standart Dosya Planma gore yapilmasi ve
muhafaza edilmesi,

34- Yazigmalarin; Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige uygun
olarak yapilmasinin saglanmasi,

35- Dairesi ile ilgili konulara ait resmi yazi ve dilekgelere siiresinde cevap verilmesi,

36- Calisan personelin yiiriirliikte olan mevzuata gore is ve can gilivenliginin saglanmasi icin gerekli
tedbirlerin alinmasi, kontrolii ve takibi,

37- Calisan personelin igyerine kiyafet yonetmeligine uygun olarak zamaninda gelmesinin saglanmasi.

38- Calisan personelin takibi ve verimin arttirilmasinin saglanmast,

39- Calisan is¢i personelin puantajlarinin hakkaniyetle tutulmasi.

40-Is bu yonergede yazili olmayan, ancak mevzuat geregi Miidiirliigiince veya birimlerince yapilmasi
gereken diger gorevlerin yerine getirilmesinin saglanmasi,

41- Belediye Baskanliginca verilecek diger is ve islemleri yapmak,

42- Dairesine havale edilen dilek¢e veya yazilarla ilgili Belediye Baskanina bilgi verilmesi gereken
konular takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

BIiLGI iSLEM MUDURLUGU

Yirtirliikteki 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili
Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 2886 Sayili Devlet Ihale
Kanunu ile yonetmelik, teblig ve genelgeler hiikiimlerine uygun olarak;

1. Bilgi Islem Miidiirliigiiniin gérev ve sorumluluk alanmna giren konular1 Belediye baskani ve/veya
Baskan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.

PLAN

Burhaniye Belediyesinde mevcut olan birimlerin yazilim, donanim, program ihtiyaglar1 ile ilgili
teknik destekte bulunmak.

Belediyede bilgisayar otomasyonunun temin, kurulum ve birimlerle entegrasyonunu gerceklestirmek,
ortak bilgi bankasi olusturmak, bunlarla ilgili gerekli altyapi- elektrik, data ve diger network- ve
benzeri her tiirlii hizmetleri yapmak veya yaptirmak.

Ic ve dis birimler ile gerektiginde diger ilgili kurumlar arasinda data iletisim altyapisini ve gerekli
baglant1 hatlarin1 tesis ederek, bilgi alisverisini saglamak.

Yonetim Bilgi Sistemleri ve Kent Bilgi Sistemlerini olusturmak, yonetilmesini ve kullanilmasini
saglamak.

Akallt Sehircilik uygulamalari konusunda ¢aligmalar yapmak.

Belediye hizmetlerinin sunulmasi amaciyla, ihtiya¢ duyulan web siteleri ve mobil uygulamalar
yapmak, yaptirmak, bakimlarini ve isletilmesini saglamak.

Belediye Internet web sitesi kurarak cagdas haberlesme ve bilgi aligverisini saglamak. Belediyecilik
hizmetlerini mevzuatin izin verdigi 6l¢iide internet ortamina tagimak vatandasa doniik hizmetleri
internet lizerinden sunmak.

Belediyenin i¢ ve dis birimlerle bagli kuruluslarinin tiim bilgisayar ve bilgisayar yan iirlinlerinin,
gelisen bilisim teknolojileri dogrultusunda donanim ve yazilimlarin bilgi islem ihtiyaclarinin
degerlendirilmesi, gerekli teknik destek saglanmasi ve ilgili birimlerin koordineli ¢alismasinin
teminine yardimct olmak, bu kapsamda bilgisayar donanim ihtiyaglarinin belirlenmesine,
kurulmasina ve devreye alinmasina destekte bulunmak, gerektiginde satin almak.

Donanim  ve  yazilimlarin  bakimmi  yapmak,  faal = halde  bulundurmak  ve
gerektiginde ihale yoluyla bakim, onarim s6zlesmeleri ile yetkili olan firmalara yaptirmak.

Egitim ve bilgilendirme seminerleri diizenlemek ve diizenlettirmek.

Gelecekteki ihtiyaglar1 analiz etmek ve teminini saglamak.

Bilgisayar sistemlerinin teknolojik gelisme dogrultusunda biiyiimesini saglamak. Belediyenin Bilgi
Giivenligi politikalarini olusturmak. Giincellenen mevzuatlar ve teknik gereklilikler nedeniyle
yapilmasi gereken ¢alismalari koordine etmek, hayata gecirmek.

Bilgi Giivenligi politikasi ¢ergevesinde kurum i¢i farkindaligin arttirilmasina yonelik egitimler ve
teknik caligmalar1 yerine getirmek.

Kullanicilara ait kullanim kayitlarin ilgili yasal mevzuatlar ¢ergevesinde saklamak, kontrol etmek,
gerekli durumlarda kurum giivenligi igin 6nlem almak.

Veri giivenligini saglamak ve uygulamak.

Sistemi  stirekli  faal halde tutmak icin  diger c¢evresel destek  birimlerinin
uyumlulugunu saglamak. Bununla ilgili gerekli iyilestirme ¢alismalarini koordine etmek.

Belediye Baskanliginca verilecek diger is ve islemleri yapmak.

Yazismalarin; Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelige uygun
olarak yapilmasinin saglanmasi,

Dairesine havale edilen resmi yazi ve dilekgelere siiresinde cevap verilmesi,

Dairesine havale edilen dilek¢e veya yazilarla ilgili Belediye Baskanina bilgi verilmesi gereken
konular takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

Calisan personelin isyerine kiyafet yonetmeligine uygun olarak zamaninda gelmesinin saglanmasi,
Calisan personelin Daire Miidiirii tarafindan takibi ve verimin arttirilmasinin saglanmast,

Calisan personelin yliriirliikte olan mevzuata gore i ve can giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli
tedbirlerin alinmasi, kontrolii ve takibi,

Calisan is¢i personelin puantajlarinin hakkaniyetle tutulmasi,

Is bu yonergede yazili olmayan, ancak mevzuat geregi Miidiirliigiince veya birimince yapilmasi
gereken diger gorevlerin yerine getirilmesinin saglanmast,

VE PROJE MUDURLUGU

Yiriirlikteki 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Kamu Ihale Kanunu, Imar Kanunu, Yap: Denetim Kanunu,
Kamulastirma Kanunu ile ilgili yonetmeliklere ve genelgelere uygun olarak;

1.

Birime gelen ve giden resmi evrak kayit islemlerinin Standart Dosya Planma gore yapilmasi ve
muhafaza edilmesi,
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How

10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.
28.

Yazismalarin, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelige uygun
olarak yapilmasinin saglanmasi,

Dairesi ile ilgili konulara ait resmi yazi ve dilekgelere siiresinde cevap verilmesi,

Bagkanlik makaminin talimatlarini yerine getirmek

Personelin gorev ve yetki dagilimini mevzuata uygun olarak hazirlamak, takip etmek ve
uygulanmasini saglayarak miidiirliigiin her tiirlii galismasini diizenlemek.

Bagl oldugu Belediye Baskanliginin onaymni1 almak suretiyle gerekli gordiigii hallerde miidiirliik
biinyesindeki birimlerin gorev alanini, yetki ve sorumluluklarini organize etmek.

Plan ve Proje Midirligi ile diger Belediye birimleri arasindaki Koordinasyonu organize etmek,
toplant1 tutanaklarinin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.

Yonetmelik, talimat, yillik biitce, stratejik plan, yillik program, miidiirliigiin bildngo ve personel
kadro taslaklarin1 hazirlayip Baskanliga sunmak, biit¢e, is yatirim plani, programlart ve yasalar
uyarinca harcama yapmak.

Yeni yasal diizenleme ve organizasyonlar sonucunda Plan ve Proje Miidiirliigline diisebilecek gorev
ve eylemleri yapmak, takip etmek.

Imar durumu diizenlenmesi, ifraz - yola terk — tevhit — yoldan ihdas - cins tashihi ve ihdasen
belediye adina tasinmazlarin tescil ettirilmesi, suyulu durumda olan bu tasmmmazlarin satig
dosyalarinin incelenerek mevzuata uygunlugunu belirten yazili rapor ile birlikte enciimene sunulmasi
islemlerini yapmak.

3194 Sayili imar Kanunun 18. Madde uygulamalariin yapilmasini saglamak.

3194 Sayili Imar Kanunu, Mekansal Planlar Yapim Yo6netmeligi ve Biiyiiksehir Imar Yénetmeligi ve
Genel Mevzuat dogrultusunda 1/1000 Olgekli Uygulama Imar Plan1 Revizyon Imar Plani, ilave Imar
Plani, Mevzii Imar Plani, Koruma Amacli imar Plan1 hazirlamak ve hazirlatmak.

Meclise havaleli imar plan1 degisikligi tekliflerinin diizenlenerek imar komisyonuna ve belediye
meclisine sunulmasini saglamak,

Belediyemiz imar Komisyonunun sekreteryaligin1 yapmak, is ve islemleri yiiriitmek.

Meclis Karar1 ile onaylanan imar plani degisikliklerinin paftalara islenmesini saglamak.

3194 Sayili Imar Kanunu ile plan yapma yetkisi verilen kurumlar tarafindan onaylanan imar plani ve
plan degisikliklerinin, Imar kanununun 8/b maddesi hiikmii ile ilgili ydnetmeligi dogrultusunda 1 ay
siire ile ilan edilmesi, aski siirecinde eszamanli olarak Belediye Resmi Internet Sayfasinda
yaymlamak iizere uygun formatta diizenlemek, Imar plani degisikliklerine aski siireci igerisinde
yapilan itirazlara iliskin Meclis Onergesi hazirlayarak Baskanlik Makamina sunulmasini saglamak.
1/5000 ve 1/1000 Olgekli imar planlari arasinda uyumu gozeterek, bu dlgeklerdeki planlar arasinda
uyumu ve donlislimii giincel saglamak.

Yirtirliikte bulunan imar planlarindan kopya veya fotokopi verilmesine iligkin talepleri
degerlendirmek ve yliriirliikteki biitce tarifelerine gére sonuglandirmak.

Imar planlarm giincellestirilerek arsivienmesini saglamak.

Midiirlik kapsamindaki konularda acilmis davalarda hukuk servisine bilgi ve belgelerinin
sunulmasini saglamak.

Belediyece yapilacak caligmalara esas olmak lizere ihtiya¢ olan tapu ve kadastro bilgilerini ilgili
kurumlardan arastirilmak suretiyle temin edilmesini saglamak.

Belediye ait diizenleme ve yap1 uygulama projelerinin hazirlanmasini saglamak,

1/1000 Olgekli Uygulama Imar Planlar1 kapsaminda konut yapimina hazir arsa iiretilmesini
saglamak.

Plan ve Proje Midiirliigiiniin goérev alanina giren konularda arastirma yapilmasina karar vermek, bu
i1s i¢in gerekli alim satim, ihale islerinin teklifini hazirlamak, ilgili birime sunmak; islemlerin
yiiriitiilmesini, kontroliinii ve sonuc¢landirilmasini saglamak. Baskanlik makaminin istedigi ve
yasalarda belirtilen her tiirlii gorevleri yapmak.

5393 sayili kanun ve 2985 sayili kanun kapsaminda Belirlenecek kentsel doniisiim alanlarinin
tespitini yapmak ve Bagkanlik makamina doniistim 6nerisi sunmak.

Yenileme alani icerisinde bulunan yerin imar mevzuatinda Ongoriilen kentsel tasarim, g¢evre
diizenleme, mimari, statik, mekanik elektrik tesisat ve projelerini yapmak.

Mevzuat ve programlari takip etmek, gerektiginde egitim almak ve egitim vermek,

Dairesi ile ilgili teknik ihale sartnamelerinin hazirlanmasi,
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29.

30.

31.
32.

33.
34.
35.
36.

37.
38.

Birime gelen ve giden resmi evrak kayit islemlerinin Standart Dosya Planina goére yapilmasi ve
muhafaza edilmesi,

Yazismalarin, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige uygun
olarak yapilmasinin saglanmasi,

Dairesi ile ilgili konulara ait resmi yaz1 ve dilekgelere siiresinde cevap verilmesi,

Calisan personelin yiiriirliikte olan mevzuata gore is ve can giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli
tedbirlerin alinmasi, kontrolii ve takibi,

Calisan personelin isyerine kiyafet yonetmeligine uygun olarak zamaninda gelmesinin saglanmasi.
Calisan personelin takibi ve verimin arttirilmasinin saglanmasi,

Calisan is¢i personelin puantajlarinin hakkaniyetle tutulmasi.

Is bu yonergede yazili olmayan, ancak mevzuat geregi Miidiirliigiince veya birimince yapilmasi
gereken diger gorevlerin yerine getirilmesinin saglanmast,

Belediye Baskanliginca verilecek diger is ve islemleri yapmak,

Dairesine havale edilen dilek¢e veya yazilarla ilgili Belediye Baskanina bilgi verilmesi gereken
konular takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

EMLAK ISTIMLAK MUDURLUGU
Yirtirlikteki 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5018 Kamu
Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu [hale Kanunu, 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu ile
yonetmelik, teblig ve genelgeler hiikiimlerine uygun olarak;

1.
2.

3.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Mal ve Hizmet alimlarinin yiiriirliikkte bulunan mevzuata gére yapilmasinin saglanmasi,

Birime gelen ve giden resmi evrak kayit iglemlerinin Standart Dosya Planina gére yapilmasi ve
muhafaza edilmesi,

Yazigsmalarin; Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige uygun
olarak yapilmasinin saglanmasi,

2886 sayil1 Devlet Thale Kanununa gore idari ihale sartnamelerinin ve sézlesmelerin hazirlanmasi ve
uygulanmasinin saglanmast,

Isletme ve Istirakler Miidiirliigiince hazirlanan kesfe gore Belediyemizin miilkiyetinde veya
tasarrufundaki taginmazlarda bulunan her tiirlii mahsullerin ihale islemlerinin yapilmasi,

Belediye miilkiyetinde veya tasarrufunda olan taginmaz mallarin envanterini ve kayitlarini tutmak.
Yiirtitiilen tiim is ve islemlere ait her tiirlii bilgi belge ve dokiimani arsivlemek.

Bagkanlik onay1 ve gerekli kararlar ile tiim belediye miilklerinin (arsa,arazi,bina) satilmasi, siiyuu ve
hisseli satisi, takasi, tahsis edilmesi igslemlerini yiirtitiilmesi,

30 Mart 2014 tarihinden once Koy tiizel kisiligine sahipken, 6360 Sayili Biiyiiksehir Yasasi
kapsaminda mahalle olarak Belediyemiz baglis1 olan mahallelerdeki muhtarlik binasi, mahalle
kahvesi, siit toplama merkezi, diiglin salonu, kantar ve umumi WC gibi tasinmazlarin hem Burhaniye
Belediyesi hem de mahalle halkinin ihtiyag ve menfaatleri dogrultusunda kiralama ve gerektiginde
satis islemlerinin yapilmasinin saglanmasi,

Kirsal alan Tarim ve Hayvancilik Komisyonunun sekretaryaliginin yapilmast,

. Belediye miilkiyetinde veya tasarrufundaki tasinmazlarin (bina, arsa, arazi ve mahsulleri) kiraya

verilmesi iglemlerinin yiirtitiilmesi,

Kiraya verilen her gayrimenkulii aksi bir karar olmadig: siirece mukavelesini yapmak, kiralayana
teslim etmek, mukaveleleri zamaninda yapmak,

Kiraya verilen tasinmazlarimiza bagli ¢evresindeki isgal ettikleri alanlarin kiracilarca kullanimlari ile
ilgili is ve islemlerin yapilmasi,

Kiralanan yere ait idari sartname olusturulmasi isleminin gerceklestirilmesinin saglanmasi,

Kiracilara ait devir ve fesih iglemlerini ger¢eklestirmek, Her ne suretle olursa olsun kiralarda zaman
asimina meydan vermemek,

Belediyeye bagislanan tasinmaz mallarin, bagis ve sartli bagislarin usuliine uygun olarak kabullerini
yapmak ve tapu tescil islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Kira stiresi biten belediye tasinmazlarini idari sézlesme kurallarina uygun ve eksiksiz olarak teslim
almak, tahliyesini saglamak, aksi durumda teslim amaciyla gereken idari islemlerin yapilmasi i¢in
geregini yapmak.

Belediye tarafindan satilan, satin alinan, tahsise, takasa ve irtifak hakkina konu tasmmmazlarin
degerlemesini ve kiymet takdirlerini hazirlamak i¢in yeteri kadar Kiymet Takdiri Komisyonu
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18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.
28.

29.
30.

31.
32.

kurulmasini saglamak, gerektiginde Sermaye Piyasasi Kanunu cercevesinde Lisans almig olan
gayrimenkul degerleme kurum ve kuruluslar1 marifetiyle gayrimenkullerin, gayrimenkul projelerinin
veya gayrimenkule bagl hak ve faydalarinin deger tespitlerini yaptirmak,

Kamulastirma ile ilgili 5 yillik imar programlarini hazirlamak,

Kamulastirma ile ilgili talep gelmesi halinde 5 Yillik Imar Programinda mevcut ise ilgili dairelerin
goriisii alinarak konuyu Enclimen’e sunmak,

Kamulastirilmas1 istenen tasinmaz 5 Yillik Imar Programinda mevcut degil ise konuyu Imar
Programina ek olarak alinmasi i¢in Meclis’e sunmak,

5 Yillik kamulastirma programi yapilincaya kadar 2942 sayili Kamulastirma kanunu ve bu kanunda
degisiklik yapilmasi1 hakkindaki 4650 sayili kanun ¢ergevesinde kamulastirmalarin yapilabilmesi i¢in
oncelikle Miidiirliiklerin ilgili yil i¢cinde yatirim programlarinda olan ve meri planlarda yol, park,
cocuk bahgesi ve yesil alan gibi amme hizmetine ayrilmis gayrimenkullerin listesi istenir. Ongériilen
talepler Bagkanligin goriisiine sunularak yil igerisindeki kamulastirma plam1 hazirlanir.
Kamulagtirmalar kanunun ilgili maddelerince yiiriitiilerek sonu¢landirilir.

Uzlasma komisyonunda tasinmaz sahipleri ile anlasma saglanmamasi halinde 2942 sayili degisik
4650 sayili Kamulagtirma Kanununun 10. maddesine gore islem yapilmasi i¢in konu Hukuk
Miidiirliigiine havale edilir.

Kiymet takdir komisyonu ve uzlagma komisyonlar1 kurulmasi ¢alismalarini, rapor yazimi ve parsel
sahiplerinin davet edilmesi (tebligat) gibi konularda gereken sekretarya gorevini yiiriitmek.
Kamulagtirma iglemleri tamamlanip bedeli 6denen ve yikilmasi gereken binalarin, gerekli belediye
birimleri ve kurumlar ile birlikte hareket etmek suretiyle yikim islemini saglamak.

Miilkiyetinin tamami belediyeye ait, uygulama imar planlarinda kamu hizmetlerine ayrilmamis
olanlarin Belediye Meclisi ve Enciimen kararlar1 dogrultusunda 2886 Sayili Devlet Thale Yasasi'na
gore satiglarin1 ve tamaminin Miilkiyeti Belediyeye ait olmayan 6zel kisilerle hisseli olanlar1 diger
hissedarlara veya miistakil olup ancak uygulama imar plan1 geregi miistakilen tek basina ingaat
yapmaya miisait olmayan parselleri bitisigindeki tasmnmaz mal sahiplerine, 3194 Sayili imar
Yasasinin 17. Maddesine gore, satilmasi zorunlu olan parsellerin satis islemlerini yapmak ve
sonuglandirmak,

Dairesi ile ilgili resmi yazi ve dilekgelere siiresi icerisinde cevap verilmesi,

Calisan personelin isyerine kiyafet yonetmeligine uygun olarak zamaninda gelmesinin saglanmasi.
Calisan personelin yiirlirliikte olan mevzuata gore is ve can glivenliinin saglanmast i¢in gerekli
tedbirlerin alinmasi, kontrolii ve takibi,

Calisan personelin Daire Miidiirii tarafindan takibi ve verimin arttirilmasinin saglanmasi.

Is bu yonergede yazili olmayan, ancak mevzuat geregi Miidiirliigiince veya birimlerince yapilmasi
gereken diger gorevlerin yerine getirilmesinin saglanmasi,

Belediye Baskanliginca verilecek diger is ve islemleri yapmak,

Dairesine havale edilen dilek¢e veya yazilarla ilgili Belediye Baskanma bilgi verilmesi gereken
konular takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

IMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU

Yirtirliikteki 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Kamu fhale Kanunu, imar Kanunu, Yapt Denetim Kanunu,
Kamulagstirma Kanunu ile ilgili yonetmelikler ile genelgeler ve tebliglere uygun olarak;

1.
2.

Mal ve Hizmet alimlarinin yiriirliikkte bulunan mevzuata gére yapilmasinin saglanmasi,
Yeni Insaat, ilave insaat, tadilat ve yenileme iceren insaat ruhsatlarinin diizenlenmesi ve bu

agsamadaki is ve islerin takibi,

3.

4
5.
6.
;
8

Yap1 Kullanma izin Belgesinin diizenlenmesi ve bu asamadaki is ve islemlerin takibi,
Miidiirliige havale edilen resmi yaz1 ve dilekgelere yasal siiresi igerisinde cevap verilmesi,
Yapilarin kat irtifaki - kat miilkiyeti — cins tashihi islemleri i¢in gerekli onaylarin yapilmasi,
Insaatlarin su basman vizelerinin yapilmas,
Numarataj taleplerinin degerlendirilerek adres ve numara bilgilerinin verilmesi,
01.07.2006 tarith 26245 Sayili Resmi Gazetede yayinlanarak yiriirliige giren Adres ve

Numaralandirmaya Iliskin Y&netmelik Dogrultusunda Belediyemiz simirlar1 igerisinde bulunan meydan,
bulvar, cadde ve sokaklara isim veya numara verilmesi ile anilan yerler lizerinde bulunan binalara kap1
numarasi verilmesi islemlerinin gerceklestirilmesi,
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9. 5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanunu ile bu kanun c¢ercevesinde yaymlanan Adres ve
Numaralandirmaya iliskin Y&netmelik Cergevesinde kurulan Adres Veri Tabani, Adres Kayit
Sistemi iizerinde Belediyemiz Sinirlar1 igerisinde yer alan yapilarin adres bilgilerinin glincelliginin
saglanmast;

10. Verilen ingaat ruhsati ve yap1 kullanma izin belgeleri ile ilgili olarak Ulusal Adres Veri Tabaninda
giincelleme yapilmasi,

11. 5393 Sayil1 Belediye Kanunun 81. Maddesi geregi alinan meclis kararlarinin yiiriirliige girmesinin
saglanmasi,

12. Midirlik kapsamindaki konularda agilmis davalara hukuk servisine bilgi, belge ve goris
sunulmasi,

13. 2863 Sayihi Kiiltir ve Tabiat Varliklarim1 Koruma Kanunu ve Yonetmeligi kapsaminda
kalan alanlarda bulunan yapilarin  tamiri, bakimi, onarimi i¢in  yapilan  miiracaatlarin
degerlendirilerek Bursa Kiiltiir Varliklarim1 Koruma Kurulu veya Balikesir Miize Miidirliigline
sunulmasi ve uygulamanin gelen sonuca gore yapilmasi.

14. Dairesi ile ilgili teknik ihale sartnamelerinin hazirlanmasi,

15. Birime gelen ve giden resmi evrak kayit islemlerinin Standart Dosya Planina gore yapilmasi ve
muhafaza edilmesi,

16. Yazigmalarin; Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige uygun
olarak yapilmasinin saglanmasi,

17. Dairesi ile ilgili konulara ait resmi yazi ve dilekgelere siiresinde cevap verilmesi,

18. Calisan personelin yliriirliikte olan mevzuata gore is ve can giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli
tedbirlerin alinmasi, kontrolii ve takibi,

19. Calisan personelin igyerine kiyafet yonetmeligine uygun olarak zamaninda gelmesinin saglanmasi.
20. Calisan personelin takibi ve verimin arttirilmasinin saglanmast,

21. Calisan isci personelin puantajlarinin hakkaniyetle tutulmasi.

22. Mevcut ¢alisan aracin yedek parca ve akaryakit alimlarinin kontrolii ve bakimi,

23. Is bu ydnergede yazili olmayan, ancak mevzuat geregi Miidiirliigiince veya birimince yapilmasi
gereken diger gorevlerin yerine getirilmesinin saglanmast,

24. Belediye Baskanliginca verilecek diger is ve islemleri yapmak.

25. Dairesine havale edilen dilek¢e veya yazilarla ilgili Belediye Baskanina bilgi verilmesi gereken
konular1 takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

YAPI KONTROL MUDURLUGU

Yiriirlikteki 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu; 5393 Sayili Belediye kanunu, 5018 sayili Kamu

Mali Yénetimi ve Kontrol kanunu; Kamu ihale Kanunu, Imar kanunu, Yap1 Denetim Kanunu, Kamulastirma

Kanunu ile ilgili yonetmelikler ile genelgeler ve tebliglere uygun olarak;

1. Mal ve Hizmet alimlarinin yiirtirliikkte bulunan mevzuata gore yapilmasinin saglanmasi,

2. Miidiirlige havale edilen resmi yazi ve dilekgelere yasal siiresi igerisinde cevap verilmesi,

3. Binalarin bakim — onarim — tadil islerinin izinlerinin verilmesi,

4. 4708 Sayili Yap1 denetim Kanununa gore yapt denetim kuruluslarinin hakedis islemlerinin ve kanun
kapsamindaki diger tiim iglemlerin yapilmasi,

Insaatlarm su basman vizelerinin yapilmast,

6. Midirlik kapsamindaki konularda ag¢ilmis davalarda hukuk servisine bilgi, belge ve goriis
sunulmasi,

7. Belediye smirlari i¢inde kagak yapilar ile ruhsat ve eklerine aykir1 olarak yapilan uygulamalara ait
tespit, inceleme ve tetkiklerinin yapilarak aykiri olan yapilar icin 3194 Sayili Imar Kanunun 32 ve
42. maddeleri geregi; yapr tatil zaptinin diizenlenmesi, insaatlarin faaliyetlerinin durdurulmasi,
tutulan zabit ve raporlarin yasal siiresi i¢erisinde para cezasi alinmak iizere enciimene sunulmasi,
yine yasal siiresi “’aykiriligin giderilmesi ©’ hususunda karar alinmak iizere enclimene sunulmasi, 1
aylik siirede aykiriligin giderilmesi halinde miihiir isleminin tutanak ile kaldirilmasi, 1 ay siire
sonunda aykiriligin giderilmemesi halinde miihiir islemin tutana ile kaldirilmasi, 1 ay siire sonunda
aykirihigin giderilmedigi yapilara yikim ile bahse konu Enclimen Kararmin uygulamasi igin ilgili
midiirliiklere yazili bildirim yapilmas1 ve yikimin ger¢eklesmesinin saglanmasi.

8. Dairesi ile ilgili teknik ihale sartnamelerinin hazirlanmasi,

o
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9.

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

Birime gelen ve giden resmi evrak islemlerinin Standart Dosya Planina gore yapilmasi ve muhafaza
edilmesi,

Yazismalarin, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige uygun
olarak yapilasinin saglanmasi,

Dairesi ile ilgili konulara ait resmi yaz1 ve dilekgelere siiresinde cevap verilmesi,

Calisan personelin yiiriirliikkte olan mevzuata gore is ve can giivenliginin saglanmasi igin gerekli
tedbirlerin alinmasi, kontrolii ve takibi,

Calisan personelin igyeri kiyafet yonetmeligine uygun olarak zamaninda gelmesinin saglanmasi.
Calisan personelin takibi ve verimin artirilmasinin saglanmasi,

Calisan is¢i personelin puantajlarinin tutulmast.

Mevcut ¢alisan aracin yedek parga ve akaryakit alimlariin kontrolii ve bakimi,

Is bu yonergede yazili olmayan, ancak mevzuat geregi Miidiirliigiince veya birimince yapilmasi
gereken diger gorevlerin yerine getirilmesinin saglanmasi,

Belediye Baskanliginca verilecek diger is ve islemleri yapmak.

Imza yetkileri Y&nergesine gore kendi dairesine havale edilen dilekge veya yazilarla ilgili Belediye
Baskanina bilgi verilmesi gereken konular1 takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

FEN iSLERi MUDURLUGU

Yirtirliikteki 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu
Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, Kamu fhale Kanunu, imar Kanunu, Kamulastirma Kanunu ve ilgili
yonetmelikler ile Belediye Meclisince kabul edilen stratejik plan ¢ercevesinde;

1.
2.

ok~

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

Tiim Mal ve Hizmet alimlarinin yiiriirlikte bulunan mevzuata gore yapilmasinin saglanmasi,

5393 Sayili Belediye Kanunun “Belediyenin goérev ve sorumluluklari” baglikli 14. Maddesinde
bulunan “Belediyenin gorev, sorumluluk ve yetki alani belediye sinirlarini kapsar. Belediye
meclisinin karar1 ile miicavir alanlara da belediye hizmetleri gdtiiriilebilir.” Hiikmiine uyulmasinin
saglanmasi.

Yasa geregi belediyemizin sorumlulugunda olan yollarin, kaldirim, asfalt ve sanat yapilar ile
tesislerin ilk yapildiklar1 veya sonradan 1slah edildikleri halde tutulmalarmi ve gilivenlikle
kullanilmalarin1 saglayacak sekilde siirekli bakim ve onarimlarin1 yapmak; bunlarin yapimi, onarimu,
bakim1 ve diger hususlar hakkindaki teknik esaslara ait vasif ve sartlarin degistirilmesi veya ilavesi
i¢in Onerilerde bulunmak,

Yap1 Kontrol Miidiirliigiiniin kontroliinde yikim kararlarinin uygulanmasi,

Belediye simurlari igerisinde tehlike arz eden yikilacak durumda olan yapilarin tespit edilerek rapor
tutulmasi ve yikim igslemlerinin mevzuat kapsaminda yapilmasinin saglanmasi.

Program dahilinde beton parke tag ve beton bordiir temin edilmesinin saglanmasi,

Program dahilinde yapilacak menfezlerin saglikli ve mevzuata uygun olarak yapilmasinin
saglanmasi,

Riyaset¢e yapilmasina karar verilen binalarin insa edilmesi,

Belediye hizmet binalarinin ve tesislerinin yapim ve onarim islerini yapmak veya yaptirmak,

. Belediye tarafindan insa edilmekte olan yapilarin onayli projesine uygunlugunu kontrol etmek,
. Projelerin ilgili mevzuat cergevesinde kesif, metrajin1 ve yaklasik maliyetini hazirlayarak ihaleye

hazir hale getirmek,

Kesin hesap ¢aligmalarina esas olacak rapor, cetvel ve formlar1 hazirlamak,

Insas1 tamamlanan ya da tasfiye edilen islere ait kesin hesap hak edislerini yapmak,

[lge sakinlerinden gelen talepleri imkanlar ve ¢alisma programlarimi dikkate alarak degerlendirmek,
Engelsiz yasam i¢in diizenlemeler ve ¢aligsmalar yapmak,

Belediye adina yapilan ingaatlarin imar, ruhsat ve iskan islerinin talebinin yapilmasi,

Kis aylarinda karla-buzla miicadele etmek, tuzlama ile trafik akisini saglamak,

Kum, cakil, ¢imento, beton parke tas ve beton bordiirlerin tanzimi, kullanilmasi, bakimi ve
kontroliiniin yapilmasinin saglanmasi,

Belediyemize ait kum cakil liretim yerlerinin mevzuata uygun olarak ¢alismasinin saglanmasi, bakimi
ve kontroliiniin yapilmasi,

Yapilacak insaat isleri ile beton parke yollarin kesif, metraj ihale sartname ve sozlesmelerinin
hazirlanmasi, yol kotlarinin verilmesi ile kontrolliik hizmetlerinin yapilmasi, hakedis raporlarinin
diizenlenmesi,
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21.

22.
23.

24.

25.
26.

217.
28.

29.
30.
31.
32.

33.
34.

o~

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Asfalt plentinin isleyisinin saglanmasi, bakim ve kontroliiniin yaptirilarak standartlara uygun asfalt
iretiminin saglanmasi.

Dairesi ile ilgili teknik ihale sartnamelerinin hazirlanmasi,

Birime gelen ve giden resmi evrak kayit islemlerinin Standart Dosya Planina goére yapilmasi ve
muhafaza edilmesi,

Yazigmalarin; Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige uygun
olarak yapilmasinin saglanmasi,

Fen Isleri ile ilgili resmi yaz1 ve dilekgelere siiresi igerisinde cevap verilmesi,

Fen Islerinde ¢alisan tiim araglarin yedek parca ve akaryakit alimlarinin kontroliiniin yapilmas1 ve
takibi,

Miidiirliigiine bagl tiim birimlerden sorumludur.

Calisan personelin yiiriirlilkte olan mevzuata gore is ve can giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli
tedbirlerin alinmasi, kontrolii ve takibi,

Calisan personelin isyerine kiyafet yonetmeligine uygun olarak zamaninda gelmesinin saglanmasi.
Calisan personelin takibi ve verimin arttirilmasinin saglanmasi,

Calisan is¢i personelin puantajlarinin hakkaniyetle tutulmasi,

Is bu yonergede yazili olmayan, ancak mevzuat geregi Miidiirliigiince veya birimince yapilmasi
gereken diger gorevlerin yerine getirilmesinin saglanmast,

Belediye Baskanliginca verilecek diger is ve islemleri yapmak,

Dairesine havale edilen dilek¢e veya yazilarla ilgili Belediye Baskanina bilgi verilmesi gereken
konular1 takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

Elektrik Isleri Birimi:

Mal ve Hizmet alimlarimin yiirtirliikkte bulunan mevzuata gére yapilmasinin saglanmast,

Belediyemize ait tiim binalarda, meydanlarda, park alanlarinda, spor ve oyun sahalarinda, cadde ve
sokaklarda aydinlatmalarin yapilmasi, devamli denetimi ve faturalarinin kontroliiniin yapilmasi,
Belediyemize ait tiim binalarda, meydanlarda, park alanlarinda, spor ve oyun sahalarinda, cadde ve
sokaklarda aydinlatmalar i¢in gerekli olan alt yap1 ¢aligsmalarinin yapilmasi,

Trafik sinyalizasyon sistemlerinin bakim ve onarimlarinin yapilmasi, denetim ve kontrollerinin
yapilmasi, devamli ¢alismasinin saglanmasi,

Belediyemize ait tiim binalarda ve alanlarda bulunan telsiz, telefon, internet baglantilar1 ve elektrik
ile ¢alisan tiim arag¢ ve gereclerin bildirildiginde arizalarinin, bakim ve onarimlarinin yapilmasi, aktif
halde calismalarinin saglanmasi,

[lgemizde yapilan tiim bayram, téren ve kutlamalarda gorevlendirildigi hallerde zamaninda ve uygun
olarak ses diizeni kurulmasi,

Belediyemiz anons sisteminin ¢aligir vaziyette olmasinin saglanmasi,

Dairesi ile ilgili teknik ihale sartnamelerinin hazirlanmasi,

Araclarda calisan personelin yiirtirliikte olan mevzuata gore is ve can giivenliginin saglanmasi i¢in
gerekli tedbirlerin alinmasi ve kontrolii ve takibi,

Birime gelen ve giden resmi evrak kayit islemlerinin Standart Dosya Planina gore yapilmasi ve
muhafaza edilmesi,

Yazismalarin; Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige uygun
olarak yapilmasinin saglanmasi,

Birimine havale edilen resmi yaz1 ve dilekgelere yasal siiresinde cevap verilmesi,

Calisan personelin igyerine kiyafet yonetmeligine uygun olarak zamaninda gelmesinin saglanmasi.
Calisan is¢i personelin takibi ve verimin arttirilmasinin saglanmasi,

Biriminde c¢alisan araglarin yedek parca ve akaryakit alimlarinin kontrolii ve takibi,

Calisan is¢i personelin puantajlarinin hakkaniyetle tutulmasi.

Is bu yonergede yazili olmayan, ancak mevzuat geregi Miidiirliigiince veya birimince yapilmasi
gereken diger gorevlerin yerine getirilmesinin saglanmasi,

Dairesine havale edilen dilek¢e veya yazilarla ilgili Belediye Baskanina bilgi verilmesi gereken
konularn takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.
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CEVRE KORUMA VE KONTROL MUDURLUGU

Yiiriirlikteki 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 2872 sayili Cevre
Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, Kamu Ihale Kanunu ve ilgili yonetmelikler
gercevesinde;

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.

24,

25.

26.
217.

Faaliyetleri sirasinda veya sonrasinda dogrudan veya dolayli olarak cevre kirliligine, ekolojik
dengenin bozulmasina neden olan gercek ve tiizel kisiler hakkinda yiirtirliikteki mevzuat kapsaminda
gerekli is ve islemleri yiirtitmek.

Cevre ile ilgili degisik konulardaki sikayet ve talepleri degerlendirmek, sikayete konu olan faktorleri
ortadan kaldirmak i¢in gerekli dnlemleri aldirmak, onlem alinmamis ise ilgililer hakkinda tutanak
tanzim ederek gerekli mercilere bilgi vermek,

Ilgili mevzuatin gevre konusunda belediyelere verdigi gorevleri yapmak; il ve Ilce Cevre Kurulu
kararlari ile Belediye Meclis ve Enciimen kararlarini uygulamak.

Sikayete bagli, ani veya planl olarak yiiriitiilen tiim kontrollerin yazismalarin1 hazirlamak, denetim
yetkilisinin onayi ile ilgililerine bilgi vermek,

Vatandaslarin ve ¢esitli kuruluslarin ¢evreye iliskin dilek ve sikayetlerini almak, degerlendirmek,
geregini yerine getirmek ve sikayet sahibine bilgi vermek,

Gerek goriilmesi halinde lisansh toplayicilarla ve diger kuruluslarla koordinasyon, isbirligi yapmak,
Atik Yonetimi ile ilgili her tiirlii egitimi, toplant1 ve yiiriitiilecek projeleri planlamak,

Cevre korunmasi ve ¢evre kirliliginin 6nlenmesi amaciyla sartlara en uygun gelistirilebilir teknolojiyi
belirlemek ve bu maksatla kurulacak tesislerin vasiflarini tespit etmek,

Cevre konusunda gorev verilmis kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum orgiitleri ile isbirligi ve
koordinasyon saglamak,

Cevre uygulamalar1 ve yatinmlarina etkinlik kazandirmak icin gerekli egitim faaliyetlerini izlemek,
desteklemek, yonlendirmek, yapilan ve proje asamasindaki yatirimlarin tanitimimi yapmak, c¢evre
sorunlar1 konusunda kamuoyu arastirmalar1 yapmak, toplantilar diizenlemek,

Cevre koruma ve kontrolii ile ilgili olarak alinmasi ve uygulanmasi gereken tedbirler konusunda ilgili
mevzuata uygun olarak belediyelere verilen gorevleri yerine getirmek ve kanuni yetkileri kullanmaya
iligkin is ve islemleri yliriitmek,

Calisma konulariyla ilgili platformlarda (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) Belediyeyi temsil
etmek,

Toplumda ¢evre bilincinin gelismesine yararli her tiirlii bilgi, dokiiman ve yontemleri belirlemek,
kullanimini saglamak, bilgi ve belgeleri muhafaza etmek, faydalanmak isteyenlere yardimci olmak,
Cevre egitimi konusunda ilgili birimlerle isbirligi cercevesinde egitim programlari hazirlayip,
yiiriitmek,

Calisma konularina iliskin yasal mevzuat ¢ergevesinde is ve islemleri yiirtitmek,

Cevreye iliskin 6zel giinlerde (05-12 Haziran Cevre Haftasi gibi...) Belediye adina ilgili kurumlarla
isbirligi yaparak katilim saglamak,

Yasal mevzuat ¢ercevesinde olusturulan komisyonlarda gorev alarak is ve islemleri yliriitmek,

Yasal mevzuat degisimine iliskin ilgili mercilerce talep edildigi veya gerek goriildiigii takdirde goriis
ve Oneri sunmak,

Calisma konularina iliskin proje ve oneri gelistirmek, uygulamak,

Birime ulasan her tiirlii vatandas talep ve sikayetleriyle ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

Hizmet i¢i egitim almak ve uygulamak,

Stajyer 6grencilerin mevzuat ve teknik acidan yetismesine katki saglamak,

Ambalaj atiklari, bitkisel atik yaglar ve elektronik atiklarin toplanmasiyla ilgili projelerde gorev
almak, koordinasyonu saglamak, denetim ve kontrol islemlerinde gorev almak, sanayi sitelerini
bilin¢lendirici egitimler diizenlemek,

Okullarda, “Cevre Bilincinin Gelistirilmesi” yoniinde egitimler ve atik toplama kampanyalari
diizenlemek.

Belediyemizce yiiriitilen is ve islemlerde Cevre ve Sehircilik Bakanligi, mevzuatlarinda uygun
davranilmasini saglamak ve gerekli ise izin lisans vs belgeleri almak veya aldirmak.

Miidiirliige ait ayniyat kayitlarinin ve demirbas zimmetlerini titizlikle saglamak.

Gorev alantyla ilgili mer'i ihale mevzuatinin gerektirdigi ihale islemlerine iligkin tiim c¢alismalarin
yapilarak sonug¢landirilmasini saglamak.
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28.

29.
30.

31.
32.

33.

34.
35.
36.
37.

38.
39

40.
41.

Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar1 yapmak, Baskana, Enclimene, Meclise teklifler sunmak,
verilen kararlarin uygulanmasini saglamak.

Gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglamak.

Yirtirliikteki mevzuatin 6ngérdigii diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak,

Mal ve Hizmet alimlarinin yiiriirlilkte bulunan mevzuata gore yapilmasinin saglanmasi,

Birime gelen ve giden resmi evrak kayit islemlerinin Standart Dosya Planina goére yapilmasi ve
muhafaza edilmesi,

Yazismalarin; Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige uygun
olarak yapilmasinin saglanmasi,

Dairesine havale edilen resmi yazi ve dilekgelere siiresinde cevap verilmesi,

Calisan personelin isyerine kiyafet yonetmeligine uygun olarak zamaninda gelmesinin saglanmasi,
Calisan personelin Daire Miidiirii tarafindan takibi ve verimin arttirilmasinin saglanmasi,

Calisan personelin yiiriirliikte olan mevzuata gore is ve can giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli
tedbirlerin alinmasi, kontrolii ve takibi,

Calisan is¢i personelin puantajlarinin hakkaniyetle tutulmast,

. Is bu yonergede yazili olmayan, ancak mevzuat geregi Miidiirliigiince veya birimince yapilmasi

gereken diger gorevlerin yerine getirilmesinin saglanmasi,

Belediye Baskanliginca verilecek diger is ve islemleri yapmak,

Dairesine havale edilen dilek¢e veya yazilarla ilgili Belediye Baskanina bilgi verilmesi gereken
konular1 takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

ISLETME VE iSTIRAKLER MUDURLUGU

Yirtirliikteki 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 4734 Sayili Kamu
Thale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Dairesi ile ilgili ydnetmeliklere
uygun olarak;

NookrwnpE

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Tiim Mal ve Hizmet alimlarinin yiiriirliikte bulunan mevzuata gore yapilmasinin saglanmast,
Gorevlerin yiiriitiilmesi, koordinasyonu ve diizenini saglamak,
Hizmetin diizenli ve eksiksiz yerine getirilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak,
Birimde gorevli personelin, konular ile ilgili hizmet ici egitimlerini yapmak veya yaptirmak,
Ilgili birim ve servislerle gorev alanina giren konularin is ve islemlerinde koordineli ¢alismak,
Gorev alani ile ilgili teknik konularda danismanlik yapmak ve rapor hazirlamak,
Isletme ve Istirakler Miidiirliigiiyle beraber Biitce i¢i Isletmenin gdrev alanmna giren/girebilecek
ilgili diger iglemleri ve yazismalar1 yapmak,

Belediyeye bagli isletme ve diger organizasyonlar ile ilgili bilgi akisi, 15 birligi ve kaynaklariin
kullaniminm1 planlama ve istthdam gibi konularda etkin bir esglidiimiin saglanmasi i¢in gerekli her
tiirli girisimde bulunmak,

Miidiirlik faaliyetlerinin mevzuat ve belediye politikalarinin gerektirdigi kurallara uygun olup
olmadigini izlemek, degerlendirmek ve sonuglarini raporlamak,

Belediyeye bagli isletme ve diger organizasyonlarin her tiirlii faaliyetlerini halka hizmet noktasinda
optimum kullanmak ve ger¢ek ihtiyaglara yonelik etkin, verimli, ekonomik, hizli, kaliteli ve kolay
ulagilabilir olmasi i¢in tespit ve oneriler yapmak,

Ilgili yasalara gore yiiriitiilmesi gereken idari ve mali denetimlerin olagan ve olagan iistii genel
kurul faaliyetlerini izlemek ve gerektiginde isletme ve diger organizasyonlarin yetkili organlarini
bilgilendirmek,

Isletme ve diger organizasyonlarin her tiirlii is ve islemlerin hesap Verilebilirlik, seffaflik ve
mevzuata uygunluk yoniinden izlemek,

Ticari ve sektorel olarak yapilmasi gereken arastirma, gelistirme faaliyetlerini desteklemek,
Belediyemizin Miilkiyetinde veya tasarrufunda bulunan, tasinmazlardaki kiraya verilecek her tiirli
mahsullerin ihale islemlerine esas olmak {izere kesiflerinin tespitleri yapilarak Emlak Istimlak
Miidiirliigiine bildirilmesi,
Belediyemizin hiikiim ve tasarrufu altinda veya 6zel miilkiyetinde bulunan fundalik, makilik, ¢ayr
ve meralar, zeytinlikler, fistik ¢amlar ile tash arazilerin islahi ile bunlarin alt yap1 tesislerini
yapmak veya yaptirmak,
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16. Burhaniye Belediyesi Iskele Yat Limanu ile ilgili is ve islemleri yapmak, koordinasyonu saglamak,

17. Ilgili mevzuat ve yargi kararlarin giincel olarak takip etmek,

18. Birime gelen ve giden resmi evrak kayit islemlerinin Standart Dosya Planina gore yapilmasi ve
muhafaza edilmesi,

19. Yazigmalarin; Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige uygun
olarak yapilmasinin saglanmasi,

20. Isletme ve Istirakler Miidiirliigii ile ilgili resmi yaz1 ve dilekgelere siiresinde cevap verilmesini
saglamak,

21. Yazismalarinin sistemli olarak dosyalanmasi, muhafazasi, bagli olunan arsiv hiikiimlerinin
uygulanmasi, her an denetime/teftise hazir halde tutulmast,

22. Belediye Baskanlik Makaminin verdigi diger is ve islemleri yapmak.

23. Calisan personelin yiiriirliikte olan mevzuata gore is ve can giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli
tedbirlerin alinmasi, kontrolii ve takibi,

24. Calisan personelin isyerine kiyafet yonetmeligine uygun olarak zamaninda gelmesinin saglanmasi.

25. Calisan is¢i personelin takibi ve verimin arttirilmasinin saglanmasi,

26. Calisan is¢i personelin puantajlarinin tutulmasi.

27. Is bu yonergede yazili olmayan, ancak mevzuat geregi Miidiirliigiince veya birimince yapilmasi
gereken diger gorevlerin yerine getirilmesinin saglanmasi,

28. Imza Yetkileri Yonergesine gore kendi dairesine havale edilen dilekce veya yazilarla ilgili Belediye
Bagkanina bilgi verilmesi gereken konulari takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU

Yirtirlikteki 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Kamu Thale Kanunu ve saglik ile ilgili yasa ve yonetmeliklerine uygun
olarak;

01-Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, igisleri Bakanliginin 2015/8 Sayili Genelgesinde belirtilen is ve
islemlerin tamaminin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasini saglamak,

02- Icisleri Bakanlig1 tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan MUHTAR BILGI SISTEMI
araciligiyla belediyemize iletilen talep, sikdyet, Oneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen siirelerde
karsilanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

03-MBS haricinde muhtarliklardan  gelen (bizzat, telefonla, maille, dilekce ile vb)
her tiirlii talebin uygun birime ve uygun kisilere yonlendirilmesini saglamak ve sonuclarini takip
etmek,

04- MBS {izerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, oneri ve isteklerle ilgili
istatistiki kayitlar1 tutmak, raporlamak ve Bagkanliga sunmak,

05- Y1lin belirli zamanlarinda Muhtarlarla “istisare toplantilar1” diizenlemek ve mahalle bazli hizmetlerin
degerlendirmesini yapmak,

06- Belediyemiz midiirliikleri tarafindan yapilan tim hizmetlerin mahalle bazli raporlanmasini
saglamak, Ilgili miidiirliiklerde mahalle bazli raporlama ve arsiv olusturulmasini saglamak.

07-Belediyemizde {iretilen tiim hizmetlerle ilgili mahalle bazli raporlar hazirlayarak Baskanlik
makamina sunmak,

08- Muhtarlik Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

09- Miidiirliiglin y1llik Performans Programini ve buna bagl olarak yillik Biit¢esini hazirlamak,

10- Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarm dikkate alarak giinliik, haftalik, aylik ve
yillik ¢aligma planlar1 hazirlamak ve bu planlarin uygulanmasini saglamak,

11- Performans Hedefleri ve Biit¢esine gore bir y1l boyunca kullandig1 kaynaklar1 ve yaptig1 faaliyetleri
gosteren “Yilli Faaliyet Raporu’nu hazirlamak,

12- Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve etkin hizmet
vermek i¢in tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapmak,

13- Faaliyet alaniyla ilgili vatandag memnuniyeti 6l¢timleri yapmak,

14- Midiirliglin mevcut dosya, evrak ve diger bilgilerinin Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiince
belirlenen “Standart Dosya Plan1” formatina uygun olarak diizenlenmesini ve arsivlenmesini
saglamak,
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15- Tiim dosya, evrak ve bilgiler icin mevzuatin 6ngordiigii sekilde “Saklama Plan1” olusturmak, stiresi
gelenlerin imha edilmesini saglamak,

16- Is siireglerinin iyilestirilmesine yonelik calismalar yapmak,

17-Mesai saatlerinin etkin / verimli kullanilmasit ve birim personelinin uyum i¢inde g¢alismasini
saglamak,

18- Birimi ile ilgili faaliyet raporlarinin periyodik olarak hazirlanmasi ve Bagkanlifa sunulmasini
saglamak,

19- Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek,

20- Yazigsmalarin; Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige uygun
olarak yapilmasinin saglanmasi,

21- Midiirliik ile ilgili resmi yaz1 ve dilekgelere siiresinde cevap verilmesi,

22- Belediye Baskanlik Makaminin verdigi diger is ve islemleri yapmak.

23- Calisan personelin yiirilirliikte olan mevzuata gore is ve can giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli
tedbirlerin alinmasi, kontrolii ve takibinin yapilmasi,

24- Calisan personelin isyerine kiyafet yonetmeligine uygun olarak zamaninda gelmesinin saglanmasi.

25- Calisan is¢i personelin takibi ve verimin arttirtlmasinin saglanmasi,

26- Calisan is¢i personelin puantajlarinin tutulmasi.

27-1s bu yonergede yazili olmayan, ancak mevzuat geregi Miidiirliigiince veya birimince yapilmasi
gereken diger gorevlerin yerine getirilmesinin saglanmasi,

28-Imza Yetkileri Yonergesine gore kendi dairesine havale edilen dilekge veya yazilarla ilgili Belediye
Bagkanina bilgi verilmesi gereken konular1 takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir

SAGLIK iSLERi MUDURLUGU
A) - BELEDIYE TABIPLIGI EVDE BAKIM VE HASTA NAKIL
B) — CENAZE DEFIN ISLEMLERI VE CENAZE NAKIL
C) — VETERINER HEKIMLIGI - SOKAK HAYVANLARI
D) — IS SAGLIGI VE GUVENLIGI
E) — HASERE iLE MUCADELE iLACLAMA
F) —MAVi BAYRAK
Yirtrliikteki 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili
Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, Kamu ihale Kanunu ve saglik ile ilgili yasa ve yonetmeliklerine
uygun olarak;
1- Mal ve Hizmet alimlarinin yiiriirliikkte bulunan mevzuata gore yapilmasinin saglanmasi.
2- Belediyemizde ISG (Is Saghg ve Giivenligi) Isyeri Hekimligi ve Is Giivenligi Uzmani gorevinin
yiiriitiilmesi.
3- Tabiplikte muayenelerin ve e-regete islemlerinin yapilmasi.
4- Mabhalle birimlerindeki saglik ocaklarinda enjeksiyon, pansuman, tansiyon ol¢limii gibi saglik
hizmetlerinin ticretsiz verilmesi.
5- llgemizde yeni dogum yapmis olan ailelerin evlerine ziyarette bulunarak gerekli egitimleri vermek.
6- Yaslh kimsesiz ve yatalak hastalara evlerinde saglik hizmet verilmesi.
7- Oliim Mernislerinin siiresinde hazirlanmasi ve Niifus Miidiirliigiine génderilmesi.
8- Dairesine bagl calisan Ambulansin, Hasta Nakil Araci ve Cenaze Nakil araglarinin mevzuata uygun
olarak hizmet vermesinin saglanmasi.
9- Dairesine bagli calisan hasta nakil aract ve Ambulansin yedek parca ve akaryakit alimlarinin
kontrolii ve bakimu.
10-Mavi bayrak programi gergevesinde her tiirlii hazirhigr yapmak miimkiin olan plajlarimiza mavi
bayrak almak.
11- Calisma konulariyla ilgili platformlarda (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) Belediyeyi temsil
etmek,
12- Hasereye karsi karasinek ve sivrisinek ilaclamasinin zamaninda yapilmasi ve planlanmasinin
saglanmasi.
13- Cenaze islemlerinin sorunsuz bir sekilde yiiriitiilmesi ve defin edilebilmesi i¢in koordinasyonu
saglamak ve yaptirmak ve taziye ziyaretinde bulunmak.
14- Cenaze nakil islemlerinde ve cenazelerin hazirlatilmasindaki is ve islemleri yiirtitmek.
15- llgemiz sinirlarindaki mezarliklarin bakim ve temizligini yapmak.
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16- Tibbi atiklarin toplanmasinin denetiminin yapilmasi, kontrolii ve takibi.

17-Mezbaha ile ilgili tiim i ve iglemlerin mevzuata uygun olarak yapilmasinin saglanmasi.

18- flgemizdeki sokak hayvanlarinin 5199 sayili kanuna uygun calisma ile; tedavi, kisirlastirma ve
astlama islemlerinin yapilmasi.

19- Belediyemiz Sokak Hayvanlar1 Bakimevi’ nin saglikli sekilde yonetimini saglamak.

20- Kurbanlik hayvanlarin muayene ve kontrollerinin yapilmasi i¢in ilge kurban hizmetleri komisyonu ,
zabita, ilge tarim ve orman midirligi ve ilgili kurumlarla koordineli sekilde calismak.

21- Sehir i¢inde bulunan hayvan ahirlarinin ve kiimeslerin Zabita Miidiirliigii ekipleri ile sehir disina
¢ikarilmalarinin saglanmasi i¢in ilgili birimlerle isbirligi yapilmasi.

22- Belediyemiz Cevre ve Saglik Komisyonunun sekreteryaliginin yapilmast,

23- Saglik Isleri Miidiirliigiine havale edilen resmi yaz1 ve dilekgelere siiresinde cevap verilmesi.

24- Birime gelen ve giden resmi evrak kayit islemlerinin Standart Dosya Planina goére yapilmasi ve
muhafaza edilmesi.

25- Yazigmalarin; Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige uygun
olarak yapilmasinin saglanmasi.

26- Calisan personelin isyerine kiyafet yonetmeligine uygun olarak ve zamaninda gelmesinin
saglanmasi.

27- Calisan personelin yiiriirliikte olan mevzuata gore ig ve can giivenliginin saglanmasi igin gerekli
tedbirlerin alinmasi ve kontrolii.

28- Calisan personelin takibi ve verimin arttirilmasinin saglanmasi.

29- Calisan isci personelin puantajlarinin hakkaniyetle tutulmasi.

30- Mevzuat geregi Saglik Isleri Miidiirliigiince yapilmasi gereken diger gorevlerin yerine getirilmesinin
saglanmasi.

31- Belediye Bagkanliginca verilecek diger is ve islemleri yapmak,

32- Dairesine havale edilen dilek¢e veya yazilarla ilgili Belediye Baskanina bilgi verilmesi gereken
konular1 takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

TEMIZLiK iSLERi MUDURLUGU
Yirtirliikteki 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 4734 Sayili Kamu
fhale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu ve dairesi ile ilgili yonetmelikler e
uygun olarak;
1- Tim Mal ve Hizmet alimlarinin yiirtirliikte bulunan mevzuata gore yapilmasinin saglanmasi,
2- Tiim cadde ve sokaklarin yol siipiirme araci ve el arabalariyla temizliginin yapilmasi,
3- Ilgemizde muhtelif yerlerde bulunan ¢6p konteynerlerinin ve ¢dp bidonlarinin bosaltiimast,
4- Plajlarin siiriilerek temizliginin yapilmasi,
5- Belediyemize ait zeytinlik, tarla ve tiim yesil alanlarin her tiirlii temizliginin yapilmasi,
6- Yilrtrliikte olan mevzuata gore Kati atik yOdnetmeligine uygun olarak gerekli ¢alismalarin ve
yazigsmalarin yapilmasinin saglanmasi,
7- Dairesi ile ilgili teknik ihale sartnamelerinin hazirlanmasi,
8- Temizlik islerine havale edilen resmi yazi ve dilekgelere siiresinde cevap verilmesi,
9- Birime gelen ve giden resmi evrak kayit islemlerinin Standart Dosya Planma gore yapilmasi ve
muhafaza edilmesi,
10- Yazigmalarin; Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige uygun
olarak yapilmasinin saglanmasi,
11- Temizlik Islerine bagh calisan tiim araglarin yedek parca ve akaryakit alimlarinin kontrolii ve bakimy,
12- Calisan personelin yiiriirliikte olan mevzuata gore is ve can giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli
tedbirlerin alinmasi, kontrolii ve takibi,
13- Calisan personelin isyerine kiyafet yonetmeligine uygun olarak zamaninda gelmesinin saglanmasi.
14- Calisan personelin takibi ve verimin arttirilmasinin saglanmasi,
15- Calisan is¢i personelin puantajlarinin hakkaniyetle tutulmasi.
16-Is bu yonergede yazili olmayan, ancak mevzuat geregi Miidiirliigiince veya birimince yapilmasi
gereken diger gorevlerin yerine getirilmesinin saglanmasi,
17- Belediye Baskanliginca verilecek diger is ve islemleri yapmak,
18- Dairesine havale edilen dilek¢e veya yazilarla ilgili Belediye Baskanina bilgi verilmesi gereken
konular takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.
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11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

Makine ikmal Birimii:

Tim Mal ve Hizmet alimlarinin ylriirliikte bulunan mevzuata gore yapilmasinin saglanmasi,
Belediyenin tiim ara¢ ve is makinelerinin akaryakit, madeni yag, antifriz tedarik ve dagitimini
yapmak, yedek parga, araglara ait sarf malzemeleri ve sabit tesislerle ilgili malzemeleri tedarik
etmek, stoklama ve tliketimini organize etmek.

Belediyemize bagli demirbas kayitlarindaki tiim araglarin ve is makinalarinin, midirliikler ile
koordineli olarak trafik tescil, sigorta ve vize islemlerinin yapilmasinin saglanmasi,

Araclar icin kart sistemini olusturmak.

Belediyemize bagl miidiirliiklere ait tim makinalarin bakim, onarim ve takibinin ilgili miidirliikler
ile koordineli olarak yapilmasinin saglanmasi,

Tiim miidiirliiklerle koordineli igbirligi yapilarak, kullanilan arag, is makinasi ve ekipmanin uygun
ehliyete sahip personelce kullandirilmasinin saglanmasi. Ihtiya¢c olmasi durumunda personelin
gerekli ehliyet kurslarina katilmasinin saglattirilmast,

Belediyemize ait binalarda ve sahalarda bulunan jeneratorlerin yakitlarinin tam olmasiin
saglanmasi,

Belediyemize ait binalarda ve insaatlarda bulunan mekanik, iklimlendirme sistemi ile asansorlerin
ilgili miidiirliikler ile koordine olarak Elektrik Isleri birimiyle birlikte bakim ve onarimlarin
yapilmasi,

Dairesi ile ilgili yonergelerin ve teknik ihale sartnamelerin hazirlanmast,

. Belediyemize ait araglarda calisan personelin yiiriirliikte olan mevzuata gore is ve can giivenliginin

saglanmasi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasi, kontrolii ve takibi,

Belediyemizde is giivenligi uzmanligi gérevinin yiiriitiilmesi,

Belediyemize ait tiim araglar ile is makinalarimin bakim, onarim ve yedek parca temininin
saglanmasi,

Insaatlarin yiiriirliikteki mevzuata gore sthhi tesisat, kalorifer ve asansdr projelerinin incelenmesi,
ruhsatlarinin diizenlenmesi,

Birime gelen ve giden resmi evrak kayit islemlerinin Standart Dosya Planina gore yapilmasi ve
muhafaza edilmesi,

Yazigmalarin; Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige uygun
olarak yapilmasinin saglanmasi,

Birimine havale edilen resmi yaz1 ve dilekgelere yasal siiresinde cevap verilmesi,

Calisan personelin isyerine kiyafet yonetmeligine uygun olarak zamaninda gelmesinin saglanmasi.
Calisan is¢i personelin takibi ve verimin arttirilmasinin saglanmast,

Biriminde ¢alisan araglarin yedek par¢a ve akaryakit alimlarinin kontrolii ve takibi,

Calisan is¢i personelin puantajlarinin hakkaniyetle tutulmasi.

Is bu yonergede yazili olmayan, ancak mevzuat geregi Miidiirliigiince veya birimince yapilmasi
gereken diger gorevlerin yerine getirilmesinin saglanmasi,

Belediye Baskanliginca verilecek diger is ve islemleri yapmak,

Dairesine havale edilen dilekge veya yazilarla ilgili Belediye Baskanina bilgi verilmesi gereken
konular takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

PARK VE BAHCELER MUDURLUGU

Yiriirlikteki 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu
Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, Kamu ihale Kanunu, imar Kanunu, Kamulastirma Kanunu ve ilgili
yonetmelikler ile Belediye Meclisince kabul edilen stratejik plan ¢ergevesinde;

1-
2-

Tim Mal ve Hizmet alimlariin yriirliikte bulunan mevzuata goére yapilmasinin saglanmasi
Bagkanlik¢a yapilmasi uygun goriilen park, yesil alan ve spor alanlarmin yliriirliikkteki mevzuat
kapsaminda peyzaj projelerinin hazirlanmasi ve uygulanmasi,

Diizenlemesi yapilan yesil alanlara ekilen muhtelif aga¢ ve siis bitkilerinin belirli periyotlarla
bakiminin yapilmasi,

Cesitli siis bitkilerinin yetistirilmesi,

Birime gelen ve giden resmi evrak kayit islemlerinin Standart Dosya Planina goére yapilmasi ve
muhafaza edilmesi,
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11-
12-
13-

14-
15-

Yazismalarin, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige uygun
olarak yapilmasinin saglanmasi,

Resmi yazi1 ve dilekgelere yasal siiresinde cevap verilmesi,

Calisan personelin yliriirliikte olan mevzuata gore is ve can giivenliginin saglanmasi igin gerekli
tedbirlerin alinmasi, kontrolii ve takibi,

Calisan personelin isyerine kiyafet yonetmeligine uygun olarak zamaninda gelmesinin saglanmasi.
Calisan personelin takibi ve verimin arttirilmasinin saglanmasi,

Calisan araglarin yedek parga ve akaryakit alimlarinin kontrolii ve takibi,

Calisan is¢i personelin puantajlarinin hakkaniyetle tutulmasi.

Is bu yonergede yazili olmayan, ancak mevzuat geregi Miidiirliigiince yapilmasi gereken diger
gorevlerin yerine getirilmesinin saglanmasi,

Belediye Baskanliginca verilecek diger is ve islemleri yapmak,

Dairesine havale edilen dilek¢e veya yazilarla ilgili Belediye Baskanina bilgi verilmesi gereken
konular1 takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

ZABITA MUDURLUGU

Yiiriirliikteki 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 4734 Sayili Kamu
fhale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ruhsatlar ile ilgili yonetmelikler
gergevesinde;

1.
2.

3.
4.

©

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

Tiim Mal ve Hizmet alimlarinin yiiriirlikte bulunan mevzuata gore yapilmasinin saglanmasi,
Bakanlik tarafindan hazirlanan yiiriirliikteki Belediye Zabita Yonetmeligi hiikiimlerine uygun olarak
gorev yapilmasinin saglanmasi.

5393 sayili Belediye Kanunun 51. Maddesine uygun olarak ¢alisma yapilmasinin saglanmasi,
Belediye Meclisince kabul edilen Zabita Talimatnamesine uygun olarak c¢alisilmast,

Ilgemiz dahilinde Belediyemiz gorev ve sorumluluklar: kapsamindaki aksakliklari tespit etmek, ilgili
miidiirliiklere bildirmek;

Isyeri agma ve ¢alistirma ruhsatlarmin yiiriirliikteki mevzuata uygun olarak verilmesinin saglanmasi.
Umuma agik her tiirlii yerlerin denetimlerinin yapilmasi, isyeri agma ruhsati almayanlar ve diger tim
kurallara uymayanlar hakkinda gerekli yasal islemin yapilmasi ve uygulanmasi,

Pazaryerlerinin ytrirliikteki mevzuat kapsaminda denetimlerinin yapilmast,

Bayram, festival gibi tiim toren ve kutlamalarda her tiirlii gerekli diizenin saglanmasi,

. Meclis giindemi, Meclis ve Enclimen kararlari, para cezalar1 ve muhtelif yazismalarin ilgililerine

bizzat tebliginin zamaninda ve mevzuata uygun olarak yapilmasi.

Belediyemizden yapilan her tiirlii ilanlarin mevzuata uygun olarak ve zamaninda yapilmasi, ilan
zabitlarinin siiresi iginde titizlikle tutulmasi ve ilgililerine gonderilmesinin saglanmast,

Zabita Miudiirliigiine bagli tiim araglarin yedek parga ve akaryakit alimlarinin kontrolii ve takibinin
yapilmast,

5393 Sayili Belediye Kanunu ve ilgili yonetmelikler ¢ergcevesinde verilecek her tiirlii isyeri agma ve
calistirma ruhsatlar1 ile hafta sonu c¢alisma ruhsatlarinin zamaninda ve mevzuata uygun olarak
verilmesi, gerekli kontrollerin yapilmasi,

Trafik Biriminin ¢aligmalarinin mevzuata uygun olarak takibi ve kontrolii,

5393 Sayili Belediye Kanunu ve ilgili yonetmelikler ¢er¢evesinde Umuma agik isletmelerin agilma
ve kapanma saatlerinin belirlenmesi i¢in zamaninda Baskanliga yazili rapor verilmesi, alinan
kararlarin uygulanmasinin saglanmasi.

Karayolu, yol, cadde, sokak, meydan ve benzeri yerler {lizerindeki ara¢ park yerlerinde ve
kaldirimlarda gereken denetimler ile diger is ve islemlerin yapilmasinin saglanmasi,

Belediyemiz Trafik Ihtisas Komisyonunun sekreteryaliginin yapilmast,

Belediye Hizmet Binasinin giivenliginin saglanmasi,

Ozel Giivelik Birimi hizmetlerinin yiiriirliikteki mevzuat kapsaminda gerceklestirilmesi,

Dairesi ile ilgili teknik ihale sartnamelerinin hazirlanmasi,

Birime gelen ve giden resmi evrak kayit islemlerinin Standart Dosya Planma gore yapilmasi ve
muhafaza edilmesi,

Yazigmalarin; Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelige uygun
olarak yapilmasinin saglanmasi,

Zabita Miidiirliigiine havale edilen resmi yaz1 ve dilekgelere yasal siiresinde cevap verilmesi,
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24. Calisan personelin isyerine kiyafet yonetmeligine uygun olarak zamaninda gelmesinin saglanmasi,
25. Calisan personelin yiiriirliikte olan mevzuata gore is ve can giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli
tedbirlerin alinmasi, kontrolii ve takibi,
26. Calisan isci personelin puantajlarmin hakkaniyetle tutulmasi.
27. Calisan personelin takibi ve verimin arttirilmasinin saglanmasi.
28.1s bu yonergede yazili olmayan, ancak mevzuat geregi Miidiirliigiince veya birimince yapilmasi
gereken diger gorevlerin yerine getirilmesinin saglanmasi,
29. Belediye Baskanliginca verilecek diger is ve islemleri yapmak,
Dairesine havale edilen dilek¢e veya yazilarla ilgili Belediye Baskanina bilgi verilmesi gereken konulari
takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

BASIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU _
Yiiriirliikteki 5393 Sayili Belediye Kanunu, 4734 Sayili Kamu [hale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Basin Kanunu ve ilgili yonetmelikler ¢ergevesinde;

1.
2.
3.

4.

11.

12.

13.

14.

15

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

24.

Tim Mal ve Hizmet alimlarinin yliriirliikte bulunan mevzuata gére yapilmasinin saglanmasi,
Belediye Sitesinin mevzuata uygun olarak yayinlanmasinin saglanmasi,

Belediye gazetesinin basimi, yayimi ve dagitimmin mevzuata uygun olarak yapilmasinin
saglanmasi,

Festival, toren ve her tirli acilis ve etkinliklerde, programin hazirlanmasi, duyurulmast ve
mevzuata uygun olarak uygulanmasi,

Ilge halkinin, istek, ihtiya¢ ve sorunlar1 konusunda Belediye Baskaniyla goriismesine ortam ve
imkan saglamak,

Ilge halkinin katilimini saglamak iizere, mahalle sorunlarinin tespiti ve ¢dziimlenmesi konusunda
mabhalle halkiyla iletisimi saglamak, Halk Meclisi ¢caligmalarini yiiriitmek,

Ilge halkinin Meclis Toplantilarini izlemesini saglamak amaciyla calismalar yapmak,

flge sakinlerinin Belediye Baskanligi’nin tutum ve tavriyla ilgili goriis ve diisiincelerini tespit
amactyla kamuoyu yoklamasi ve aragtirmasi yapmak, yaptirmak,

Belediye Hizmet Binasinda bulunan Danigma masasinin saglikli olarak ¢aligmasinin saglanmasi.

. 5393 sayili Belediye Kanunun 56. Maddesi geregi her yil hazirlanan Belediyemizin Faaliyet

Raporunun bastirilmasi, kamuoyuna duyurulmasinin ve agiklanmasinin saglanmasi, ayni
zamanda Belediyemiz sitesinde yayinlanmasinin saglanmast,

5393 Sayili Belediye Kanunun 76. Maddesi geregi Kent Konseyi calismalarinin takibi ve
mevzuata uygun olarak caligsmasinin saglanmasi,

Kent Konseyi tarafindan ytiriitiilen 5393 Sayil1 Belediye Kanunun 77. Maddesi geregi hazirlanan
Goniilli Katilm Yonetmeligine uygun olarak yapilan caligmalarin takibi ve kontroliiniin
yapilmasi,

Resmi ve 6zel giinlerde ve beldenin orf adet, gelenek-goreneklerini yasatmak amaciyla Belediye
Bagkan ile halkin biitiinlesmesini saglamak.

Belediye Baskaninin, kentte halki ilgilendiren sosyal, kiiltiirel ve ekonomik toplantilara katilimi
konusunda gerekli 6zeni gostermek.

. Ilge halkinin, Belediye ¢alismalarina aktif ve goniillii katilimini saglamak igin bir iletisim ortami

olusmasina katkida bulunmak

Halkin Belediye ¢aligmalarina katilimi i¢in yeni yontemler gelistirmek ve baskanliga sunmak
Turizm Komisyonunun sekreteryaliginin yapilmasi,

Dairesi ile ilgili ihale sartnamelerinin hazirlanmasi,

Birime gelen ve giden resmi evrak kayit islemlerinin Standart Dosya Planina gore yapilmasi ve
muhafaza edilmesi,

Yazismalarin; Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelige uygun
olarak yapilmasinin saglanmasi,

Dairesine havale edilen resmi yazi ve dilekcelere yasal siiresinde cevap verilmesi,

Calisan personelin igyerine kiyafet yOnetmeligine uygun olarak zamaninda gelmesinin
saglanmasi,

Calisan personelin yiiriirlilkte olan mevzuata gore is ve can giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli
tedbirlerin alinmasi, kontrolii ve takibi,

Calisan is¢i personelin puantajlarinin hakkaniyetle tutulmasi.
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25. Dairede ¢alisan personelin takibi ve verimin arttirilmasinin saglanmas.

26. Is bu yonergede yazili olmayan, ancak mevzuat geregi Miidiirliigiince veya birimince yapilmasi
gereken diger gorevlerin yerine getirilmesinin saglanmasi,

27. Belediye Bagkanliginca verilecek diger is ve islemleri yapmak,

28. Dairesine havale edilen dilekg¢e veya yazilarla ilgili Belediye Baskanina bilgi verilmesi gereken
konular1 takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU
Yiiriirliikteki 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu
Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, Kamu fhale Kanunu ve ilgili yonetmelikler cercevesinde;

1.
2.
3.

4.

10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.

Tim Mal ve Hizmet alimlarinin yiriirliikte bulunan mevzuata gére yapilmasinin saglanmasi,

Kadin Platformu ¢aligmalarinin mevzuata uygun olarak yapilmasinin saglanmasi,

Belediyemiz Sosyal Etkinlik Merkezi calismalarinin mevzuata uygun olarak yapilmasinin
saglanmasi,

Belediyemiz Kuva-y1 Milliye Miizesinin mevzuata uygun olarak hizmet vermesinin saglanmasi,
Belediyemiz Kuva-y1 Milliye Miizesinin her zaman bakimli, diizenli ve gilivenli olmasinin
saglanmasi.

Belediyemiz Kent Arsivinin mevzuata uygun olarak ¢aligsmasinin saglanmasi,

Belediyemiz Giindiiz Bakimevinin (Kres) mevzuata uygun olarak ¢alismasinin saglanmasi,
Belediyemiz Kent Tiyatrosu Faaliyetlerinin diizenlenmesi ve mevzuata uygun olarak hizmet
vermesinin saglanmasi,

Belediyemizin festival, toren ve agilis gibi etkinliklerinde her tiirli kiiltiir ve sosyal faaliyetleri ile
ilgili hizmetlerin mevzuata uygun olarak yerine getirilmesinin saglanmasi,

Belediyemiz hizmet binasi ile birlikte belediyemize bagli tiim hizmet binalarinin ve bu binalarda
mevecut yemekhane, ¢ay ocagi ve tuvalet gibi tiim sosyal servislerin mevzuata uygun olarak
faaliyetlerini siirdiirmesi ile temiz ve diizenli olmasini saglamak.

Belediyemize ait tiim konuk evlerinin bakiminin ve temizliginin yapilmasi,

Belediyemize ait konuk evlerini organize etmek, gelen konuklarin karsilanmasi ve agirlanmast,
Zabita Miidiirliigiince tespiti yapilan, llcemizde yasayan fakir ve yardima muhtag ailelere mevzuat
cergevesinde gerekli yardimlarin yapilmasinin ve kendilerine ulagmasinin saglanmas.

Kadin Danisma Merkezi ¢calismalarinin mevzuata uygun olarak yapilmasinin saglanmasi,
Belediyemiz Egitim, Kiiltiir, Sanat ve Spor Komisyonunun sekreteryaliginin yapilmasi,

Belediyemiz Muhta¢ Cocuklari, Kadinlar1 ve Engellileri Koruma Komisyonunun sekreteryaliginin
yapilmast

Belediyespor Kuliibline ve ilgede faaliyet gosteren diger amatdr spor kuliiplerine yiiriirliikteki
mevzuat kapsaminda her tiirlii maddi ve manevi destekte bulunmak,

[lgemiz Iskele Mahallesinde bulunan Burhaniye Yat Limaninda gerekli diizenlemelerin, kontrol ve
denetimlerin yapilmasi, giivenligi ile Belediye Meclis Kararina gore yat ve teknelerden isgaliye
ticreti tahakkuk islemlerinin yapilmasi,

Dairesi ile ilgili teknik ihale sartnamelerinin hazirlanmasi,

Birime gelen ve giden resmi evrak kayit islemlerinin Standart Dosya Planina gore yapilmasi ve
muhafaza edilmesi,

Yazigmalarin; Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige uygun
olarak yapilmasinin saglanmasi,

Dairesine havale edilen resmi yaz1 ve dilekgelere siiresinde cevap verilmesi,

Calisan personelin igyerine kiyafet yonetmeligine uygun olarak zamaninda gelmesinin saglanmasi,
Calisan personelin yliriirliikte olan mevzuata gore is ve can giivenliginin saglanmasi igin gerekli
tedbirlerin alinmasi kontrolii ve takibi,

Calisan is¢i personelin puantajlarinin hakkaniyetle tutulmasi,

Dairede ¢alisan personelin takibi ve verimin arttirilmasinin saglanmas.

Is bu yonergede yazili olmayan, ancak mevzuat geregi Miidiirliigiince veya birimince yapilmasi
gereken diger gorevlerin yerine getirilmesinin saglanmasi,

Belediye Baskanliginca verilecek diger is ve islemleri yapmak,

Dairesine havale edilen dilek¢e veya yazilarla ilgili Belediye Baskanina bilgi verilmesi gereken
konular takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.
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MADDE: 3- Her Birim Midiirii kendi Miidiirligii ile ilgili Meclis veya Enciimen karar1 alinmas1 gereken
konular1 Meclis veya Enclimen Baskanligina mevzuat kapsaminda uygunlugunu belirten yazili rapor halinde
sunmakla zorunludur.

MADDE: 4- Her Birim Midiirii bagli oldugu Baskan Yardimcisinin onay:r ile kendi dairesi i¢indeki
personellerin gorev yetki ve sorumluluklarin1 belirten bir i¢ yonerge hazirlamakla sorumludur. Birimler
icerisinde yapilan her dogru veya hatali i ve islemlerden o dairenin miidiirii sorumludur.

YURURLUK:

MADDE: 5- Bu yonerge Burhaniye Belediye Meclisinin onayi ile yiiriirliige girer.

YURUTME:

MADDE:6- Belediyemiz birimlerini ve bu birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirten 6
(alt1) maddeden olusan is bu yonergeyi BURHANIYE BELEDIYE BASKANI yiiriitiir.

5393 Sayili Belediye Kanunun 48. maddesi ¢ercevesinde, Belediyemizde olusabilecek hukuki sorunlarin
giderilmesi amaci ile giincellestirilerek tekrar hazirlanan, Belediyemiz birimlerini ve bu birimlerin gorev,
yetki ve sorumluluklarini belirten 6 (alt)) maddeden olusan is bu yonergenin onaylanmasina Meclisimizce
oybirligi ile karar verilmistir.
05/08/2020 KARAR NO: 2020-158

flgemiz Yabancilar Mahallesi 143 Ada 7 nolu parselde kayitl 232 m2 yiizél¢iimlii avlulu kerpic ev vasifl
tasinmazi satin almak isteyen vatandasin talebi ile ilgili Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin miizekkeresinin
Incelenmek iizere Plan Biitce Komisyonuna havale edilmesine Meclisimizce oybirligi ile karar verilmistir.

05/08/2020 KARAR NO: 2020-159
flgemiz Iskele Mahallesinde Miilkiyeti Belediyemize ait tapunun Taylieli Mahallesi 24 26 S Pafta 207 ada,
37- 39- 40 nolu ve 217 Ada 1- 2- 3- 4- 5- 70- 71- 72- 74- 75- 76- 77- 78- 79- 80- 81- 82 nolu toplu isyeri
lejantli parsellerinize yap islet devret modeli ile AVM projesi gergeklestirme talebi ile ilgili Emlak ve
Istimlak Miidiirliigiiniin miizekkeresinin incelenmek iizere Imar Komisyonuna ve Plan Biitge Komisyonuna
birlikte havale edilmesine Meclisimizce oybirligi ile karar verilmistir.

05/08/2020 KARAR NO: 2020-160
llgemiz Geris Mahallesi 22 Ada 8 parselde kayith iizerinde yapi bulunan tagmmmazin bilyiik bir kismi
uygulama imar planinda yolda kaldigindan 5 yillik kamulastirma programina alinmasi talebi ile ilgili Plan
Proje Miidiirliigliniin miizekkeresinin incelenmek {izere Plan Biitce Komisyonuna havale edilmesine
Meclisimizce oybirligi ile karar verilmistir.

05/08/2020 KARAR NO: 2020-161
llcemiz Geris Mahallesi 722 Ada 1 parselde kayith tasmnmaz uygulama imar planinda park alaninda
kaldigindan 5 yillik kamulastirma programina alinmasi talebi ile ilgili Plan Proje Miidiirligiiniin
miizekkeresinin incelenmek iizere Plan Biitce Komisyonuna havale edilmesine Meclisimizce oybirligi ile
karar verilmistir.

05/08/2020 KARAR NO: 2020-162
Meclise havaleli 11 adet imar plani tadilat teklifi dosyasmin incelenmesi igin imar Komisyonuna havale
edilmesine Meclisimizce katilanlarin oybirligi ile karar verilmistir.

S.N. ADI SOYADI MAHALLE PAFTA | ADA | PARSEL KONU

- . Kocacami Mahallesi 814 ve 815 ada
Uludag Elektrik g et
1 Dagitim A.S Kocacami 2829 L arasinda kalan parkta 8x3 metre olguler}n_de
e beton kosk tipi trafo yeri belirlenmesi ile
ilgili plan degisikligi talebi

"Askeri Alan" lejantli bdlgenin bina

Milli Savunma yiiksekliginin Yengok: 24.50 mt. olarak

2 Bakanlig: Yunus 2829 791 Lve2 degistirilmesini igeren plan degisikligi
talebi
Konut alaninda bulunan parsellerin Planli
3 Sezat Erem Pelitkoy 30K IB 291 2 Alanlar Imar Yonetmeligi 19. madde

hiikiimleri  geregince ticaret kullanim
talebinin degerlendirilmesi
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Balikesir 2.idare mahkemesinin 2018/373
esas no 2020/414 sayili karar no.’su ile
belirlenen karar geregi konunun
incelenmesi talebi

24 29 G-

Belediye Baskanlig: Oren L 362 4

Cevre ve Sehircilik 11 Midiirliigiiniin
E.16834 sayili yazist ckinde bulunan
inceleme raporu geregi Belediye meclisinin
5 Belediye Baskanligt - - - - 2019/188 sayili karar1 ile kabul edilen
Uygulama Imar Plam ilave Plan Notlar1 40.
ve 41. maddelerinin tekrar
degerlendirilmesi

Belediye Bagkanlig1 S 32J 1l1d Pelitkdy Yali Caddesinde yapilan parka
Pelitkdy - - g we o . .
Hiiseyin Kayacik Parki" isminin verilmesi

Melih ~ Pabugcuglu ~ Bulvart  boyunca
Sarkdy - - - diizenlenen parka "Sehit Astsubay Omer
Halisdemir Park1" isminin verilmesi

Belediye Bagkanligt

Belediye Bagkanlig1 Taylieli Meydaninin  bulundugu alana

Taylieli i i i "Taylibaba Meydan1" isminin verilmesi

Ali Yandim Sehit Havaci Pilot Yiizbast Mehmet Ali
9 - - - - Yandim isminin bir cadde/sokak veya parka
verilmesi talebi

Metin Kutdogan

10 Geris - 423 22 Hayvancilik tesisi amacli ruhsat talebi

Burhaniye Ticaret
Odasi

“Kiiglik Sanayi Sitesi” lejantli 1/100.000

- 6lgekli Cevre Diizeni Plan degisikligi

Sarkdy - 458 -

05/08/2020 KARAR NO: 2020-163 ‘
Meclise havaleli 1 adet imar plani tadilat teklifi dosyasinin incelenmesi i¢in Imar Komisyonuna ve Trafik
Ihtisas Komisyonuna birlikte havale edilmesine Meclisimizce katilanlarin oybirligi ile karar verilmistir.

S.N. ADI SOYADI MAHALLE PAFTA | ADA | PARSEL KONU

1 Belediye Bagkanligt Mahkeme 28295 | - ) Adh}je ve Taps a.rasmda bulunan
sokaga isim verilmesi

05/08/2020 KARAR NO: 2020-164
[lgemiz Sahinler Mahallesi K&yalti Mevki 124 Ada 10 no’lu parselin malikinin miilkiyeti Belediyemize ait
124 ada 11 parselde kayitlt 48,19 m? yiizol¢limlii kerpi¢ bina nitelikli tasinmazin satin alma talebi ile ilgili
olarak;
Ilgemiz Sahinler Mahallesi Koyaltt Mevki 124 Ada 11 parselde kayith 48,19 m? yiizdl¢iimlii kerpi¢ binanin
Sahinler Koyline ait eski kdy kuyusunun oldugu yer olmasi ve hali hazirda kuyu suyu anilan yerden
saglandigindan dolay1 satin alma talebinin reddine komisyon raporu dogrultusunda Meclisimizce oybirligi
ile karar verilmistir.

05/08/2020 KARAR NO: 2020-165
Balikesir Biiyiiksehir Belediyesi destekli Tiim Korfez Halkina hitap edebilecek, ihtiyaci karsilayabilecek
Alzheimer Yasam Evi kurulmasi ile ilgili olarak;
Belediyemiz Saglik Isleri Miidiirliigiince diger ilgeler ile iletisime gegilerek Alzheimer hastalarinin
sayilarinin tespit edilmesi i¢in gerekli yazismalarin yapilmasi, Plan ve Proje Miidiirliiglince Alzheimer
hizmet binasinin yer tespiti ile ilgili ¢caligma yapilmasi ve ivedilikle Cevre Saglik Komisyonuna bilgi
verilmesi konularinda calismalar devam ettiginden konunun tekrar Cevre ve Saglik Komisyonuna havale
edilmesine Meclisimizce oybirligi ile karar verilmistir.

05/08/2020 KARAR NO: 2020-166
Burhaniye Belediyesi biinyesine bagli saglik birimlerinin igerisine Bagimlilik Dayanigsma Arindirma Ve
Rehabilitasyon Merkezi kurulmasi ile ilgili olarak;
Belediyemiz Saglik Isleri Miidiirliigiince dernek kurulmasi igin gerekli belge, izin, is ve islemler hakkinda
bilgi edinilmesi, Plan Proje Miidiirliiglince hizmet binasinin yer tespiti ile ilgili ¢alisma yapilmasi ve
ivedilikle Cevre Saglik Komisyonuna bilgi verilmesi konularinda c¢aligmalar devam ettiginden konunun
tekrar Cevre ve Saglik Komisyonuna havale edilmesine Meclisimizce oybirligi ile karar verilmistir.
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05/08/2020 KARAR NO: 2020-167
flgemiz Bahgelievler Mahallesi sinirlar1 icerisinde bulunan akarsularin kontrol edilerek gerekli dnlemlerin
alinmasi ile ilgili caligmalar devam ettiginden konunun tekrar Cevre ve Saglik Komisyonuna havale
edilmesine Meclisimizce oybirligi ile karar verilmistir.

05/08/2020 KARAR NO: 2020-168
Ilgemiz sinirlari igerisinde faaliyet gdsteren pansiyonlarin standartlarinin saglanmasi, turizmin gelistirilmesi
amaciyla sartlarin belirlenmesi i¢in gerekli calismalarin yapilmasi ile ilgili ¢aligmalar devam ettiginden
konunun tekrar Cevre ve Saglik Komisyonuna ve Turizm Komisyonuna birlikte havale edilmesine
Meclisimizce oybirligi ile karar verilmistir.

07/08/2020 KARAR NO: 2020-169
Meclis katibimiz Elvan Aslan izinli olarak bulunmadigindan yedek katiplerde bulunmadigindan gegici
olarak Cigdem Karasakal Avcu’nun Meclis Katibi olarak segilmesine oybirligi ile karar verilmistir.

07/08/2020 KARAR NO: 2020-170
Belediye Meclis Uyeleri Tufan Saylan, Mehmet Cakir, Elvan Aslan, Giilgiin Gezer ve Hiiseyin Kokten
mazeretlerinden dolayr meclis toplantisina katilamadiklarindan mazeretlerinin kabul edilerek izinli
sayllmalarina Meclisimizce oybirligi ile karar verilmistir.

07/08/2020 KARAR NO: 2020-171
Belediyemizin tiim prim borglarina karsilik Miilkiyeti Belediyemize ait taginmazlardan Sosyal Giivenlik
Kurumuna devir yapilmasi talebi ile ilgili calismalar devam ettiginden konunun tekrar Plan Biitce
Komisyonuna ile Imar Komisyonuna birlikte havale edilmesine ortak komisyon raporu dogrultusunda
Meclisimizce oybirligi ile karar verilmistir.

) ) 07/08/2020 KARAR NO: 2020-172
Oren - Ogretmenler mahallesi aras1 imar planinda kalan 15 mt.lik kdpriiniin D.550 boliinmiis karayoluna
baglantisinin saglanmasi i¢in tasit yolu amagl imar plan degisikligi konusu ile ilgili olarak;

Koprii ile karayolu baglantisinin tasit yolu devamliligi agisindan zaruri ve acil bir ihtiya¢ oldugu tespit
edilmistir. Alternatif Oneri projeler komisyonumuzca gelistirilmis ve degerlendirilmistir. Yapilan
degerlendirilmeler sonucu mevcutta buluna yol aksinin genisletilerek 15 metrelik yol aksi ve kdpriiden
cikisla direk 15 metrelik baglanti aksi olusturulmasinin uygun olduguna karar verilmistir. Yapilan planlama
calismasinin  kurum goriisleri almmasina miiteakip 1/5000 &lgekli Nazim Imar Plani kapsaminda
degerlendirilmesine karar verilmistir. Koprii yapimi siireci ve sonrasinda ise planlama caligmalar1 siireci
sonuglanmadig takdirde koprii ile karayolu baglantisinin tasit yolu devamliligi agisindan zaruri ve acil bir
thtiya¢ oldugu g6z Oniine alinarak kamu yarar1 karar1 alinmasi ve gerekli prosediirlerin tamamlanmasi
kosuluyla yol genisletme caligmalarinin yapilmasma imar komisyon raporu dogrultusunda Meclisimizce
oybirligi ile karar verilmistir.
07/08/2020 KARAR NO: 2020-173

Ilgemiz Yabancilar Mahallesi 143 ada 7 no’lu parselde kayitli 232 m? yiizol¢iimlii avlulu kerpig ev vasifl
tasinmazin satisinda kamu yarart goriilmediginden satin alma talebinin reddine Plan Biitce Komisyonu
Raporu dogrultusunda Meclisimizce oybirligi ile karar verilmistir.

07/08/2020 KARAR NO: 2020-174
llgemiz Geris Mahallesi 22 ada 8 parselde kayith {izerinde yapr bulunan tasinmazin biiyiik bir kismi
uygulama imar planinda yolda kaldigindan dolay1r taginmazin tamaminin kamulagtirma veya trampa
yapilmak tizere 5 yillik kamulagtirma programina alinmasina Plan Biitce Komisyonu Raporu dogrultusunda
Meclisimizce oybirligi ile karar verilmistir.

' 07/08/2020 KARAR NO: 2020-175
llcemiz Geris Mahallesi 722 ada 1 parselde kayith tasinmaz uygulama imar planinda park alaninda
kaldigindan 5 yillik kamulagtirma programina alinmast talebi ile ilgili olarak;

27129



llcemiz Geris Mahallesi 722 ada 1 parselde kayith tasinmazin miilkiyet incelemesinde coklu hisse
bulundugu tespit edilmis olup, bagvurunun hissedarlarin tamamin1 kapsamast durumunda tekrar
degerlendirileceginden konunun dairesine iade edilmesine Plan Biitge Komisyonu Raporu dogrultusunda
Meclisimizce oybirligi ile karar verilmistir.

07/08/2020 KARAR NO: 2020-176

[lgemiz Taylieli Mahallesi Karayerler Mevkii 207 ada, 37- 39- 40 no’lu ve 217 ada 1- 2- 3- 4- 5- 70- 71- 72-
74- 75- 76- 77- 78- 79- 80- 81- 82 no’lu parsellerin bulundugu alanda yapilacak olan imar uygulamasi
sonrasinda olusacak parsellerin yap islet devret modeli ile en fazla 23 yil siireyle olmak {izere ihaleye
cikarilarak AVM projesi gergeklestirmek ve bu parsellerde her tiirlii is ve islemleri yapmak {izere Belediye
Baskanligina ve Belediye Enclimenine yetki verilmesine ortak Komisyon raporu dogrultusunda
Meclisimizce oycoklugu ile karar verilmistir. (Namik Kemal Gedikoglu ihale sartnamelerinin Meclisin
onayina sunulmasi yoniinde oy kullanmustir.)

07/08/2020 KARAR NO: 2020-177
[lgemiz Taylieli Mahallesi Karayerler Mevkii 207 ada, 37- 39- 40 no’lu ve 217 ada 1- 2- 3- 4- 5- 70- 71- 72-
74- 75- 76- 77- 78- 79- 80- 81- 82 nolu parsellerin bulundugu alanda yapilacak olan imar uygulamasi
sonrasinda olusacak parsellerin yap islet devret modeli ile en fazla 23 yil siireyle AVM projesi yapilmasi ile

ilgili caligmalar hakkinda her asamasinda gayri resmi olarak Belediye Meclis Uyelerine bilgi verilmesine
Meclisimizce oybirligi ile karar verilmigtir.

07/08/2020 KARAR NO: 2020-178
flgemiz Kocacami Mahallesi 814 ve 815 ada arasinda kalan parka 8x3 metre dl¢iilerinde beton kosk tipi trafo
yeri belirlenmesi ile ilgili plan degisikligi talebi hakkinda incelemeler devam ettiginden konunun tekrar Imar
Komisyonuna havale edilmesine Imar Komisyonu raporu dogrultusunda Meclisimizce oybirligi ile karar
verilmigtir.

07/08/2020 KARAR NO: 2020-179
flgemiz Yunus Mahallesi 28 29 pafta 791 ada 1 ve 2 no’lu parselleri kapsayan Askeri Alan lejantli bolgenin
bina yiiksekliginin Yencok: 24.50 mt. olarak degistirilmesini igeren plan degisikligi talebi ile ilgili
incelemeler devam ettiginden konunun tekrar imar komisyonuna havalesine Imar Komisyonu raporu
dogrultusunda Meclisimizce oybirligi ile karar verilmistir.

07/08/2020 KARAR NO: 2020-180
[lgemiz Pelitkdy Mahallesi 30K IB pafta 291 ada 2 parselde Konut alaninda bulunan parsellerin Planl
Alanlar Imar Y&netmeligi 19. madde hiikiimleri geregince ticaret kullamim talebinin kabuliine Imar
Komisyonu raporu dogrultusunda Meclisimizce oybirligi ile karar verilmistir.

07/08/2020 KARAR NO: 2020-181
[lgemiz Oren Mahallesi 24 29 G-L pafta 362 ada 4 parselle ilgili Balikesir 2.idare Mahkemesinin 2018/373
esas no 2020/414 sayil1 karar nosu ile belirlenen karari ile 1lgili konu hakkinda incelemeler devam ettiginden
konunun tekrar imar komisyonuna havalesine Imar Komisyonu raporu dogrultusunda Meclisimizce oybirligi
ile karar verilmistir.

07/08/2020 KARAR NO: 2020-182
Cevre ve Sehircilik 11 Miidiirliigiiniin E.16834 sayil1 yazis1 ekinde bulunan inceleme raporu geregi Belediye
meclisinin 2019/188 sayili karari ile kabul edilen Uygulama Imar Plam Ilave Plan Notlar1 40. ve 41.
maddelerinin tekrar degerlendirilmesi ile ilgili incelemeler devam ettiginden konunun tekrar imar
komisyonuna havalesine Imar Komisyonu raporu dogrultusunda Meclisimizce oybirligi ile karar verilmistir.

07/08/2020 KARAR NO: 2020-183
llgemiz Pelitkdy Mahallesi Yali Caddesinde yapilan parka "Hiiseyin Kayacik Parki" isminin verilmesine
Imar Komisyonu raporu dogrultusunda 5393 Sayili Belediye Kanununun 81. Maddesi geregince
Meclisimizce oybirligi ile karar verilmistir.
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07/08/2020 KARAR NO: 2020-184
Ilgemiz Melih Pabuccuglu Bulvari boyunca diizenlenen parka "Sehit Astsubay Omer Halisdemir Park:"
isminin verilmesine Imar Komisyonu raporu dogrultusunda 5393 Sayili Belediye Kanununun 81. Maddesi
geregince Meclisimizce oycoklugu ile karar verilmistir. (Mehmet Zeybek, Melih Pabugcuglu Bulvari
iizerinde bulunan parkin ayni isim ile anilmasi ve Sehit Astsubay Omer Halisdemir’in isminin daha uygun
bir yere verilmesi gerektigini diisiindiigiinden ret oyu kullanmustir. )

07/08/2020 KARAR NO: 2020-185

flgemiz Melih Pabugcuoglu Bulvari iizerindeki parka Sehit Astsubay Omer Halisdemir” ismi verildiginden
[lgemiz Taylieli Mahallesi meydaninda bulunan parkin ismi olan “Sehit Astsubay Omer Halisdemir” isminin
kaldirilmasina;

Taylieli Meydanina ise Taylieli Mahallesinde simge olmus bir sahsinin isminin tespit edilerek verilmesine,
Tayli Baba isminin ise uygun goriilecek daha bagka bir yere verilmesine, bu nedenle dosyasinin dairesine
iadesine Meclisimizce oygoklugu ile karar verilmistir. (Namik Kemal Gedikoglu “Sehit Astsubay Omer
Halisdemir” isminin kaldirilmasina red oyu vermistir.)

07/08/2020 KARAR NO: 2020-186
flgemiz Mahkeme Mabhallesi Taris ile Adliye arasindaki caddeye “Dr. Yilmaz Giires Caddesi” isminin
verilmesine 5393 Sayili1 Belediye Kanununun 81. Maddesi geregince ortak Komisyon raporu dogrultusunda
Meclisimizce oybirligi ile karar verilmistir.

07/08/2020 KARAR NO: 2020-187
Sehit Havaci Pilot Yiizbas1t Mehmet Ali Yandim isminin bir cadde/sokak veya parka verilmesi talebinin yeni
acilacak olan bolgelerde degerlendirilmek iizere dairesine iadesine imar Komisyonu raporu dogrultusunda
Meclisimizce oybirligi ile karar verilmistir.

07/08/2020 KARAR NO: 2020-188
Geris Mahallesi 423 ada 22 parselde bulunan Hayvancilik tesisi amacl ruhsat ile ilgili olarak;
Mevcut hayvancilik tesisinin daha 6nce meclisimizce Balikesir Biiyiiksehir Belediyesinin 25.09.2018 tarih
1041 sayili karar1 dogrultusunda aldigimiz 07/07/2020 tarih ve 2020/152 sayili karar ve o karara eklenen
hiikiimlerine gére Plan Proje Miidiirliigiince degerlendirilmesine Imar Komisyonu raporu dogrultusunda
Meclisimizce oybirligi ile karar verilmistir.

07/08/2020 KARAR NO: 2020-189
llgemiz Sarkdy Mahallesi 458 adada bulunan muhtelif parselleri igeren "Kiiciik Sanayi Alam" lejanth
1/100.000 6lgekli Cevre Diizeni Plan degisikliginin uygun olduguna Imar Komisyonu raporu dogrultusunda
Meclisimizce oybirligi ile karar verilmistir.

Ali Kemal DEVECILER Elvan ASLAN Serap UYSAL
Belediye Meclis Baskam Meclis Katibi Meclis Katibi
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