
KINIK Balrniygsi ıwgcıis KARAN

KARAR ranİrrİ : 2 TEMMUZ2025 KARARIN_ÖZa: Belediyemizyazt
İşleri Müdtirlüğü Görev, Yetki Sorumluluk ve Çalışma Esasları Yönetmeliği

KARARNUMARASI: 8/48

MECLİs
BAŞKANI

DİVAN
KATİPLERİ

MEVCUT
üynr,nn

iziNı,i üygr,nn

MEVCUT ÜYE
sAYIsI

Belediye Başkanı Sema BODUR

Meclis Üyesi Engin ŞAHAN - Meclis Üyesi Bayram ÖZPn

Meclis Üyesi Mustafa GÖL , Meclis Üyesi Deniz VURAL , Meclis
Üyesi Hüseyin KOCABAŞ , Meclis Üyesi Serkan SELVİ , Meclis
Üyesi Cemil ÖZCaN , Meclis Üyesi Erol ERGÜL , Meclis Üyesi
Melis N»İnİr , Meclis Üyesi Yusuf MERT , Meclis Üyesi Adnan
Alpay EBİZ , Meclis Üyesi Ömer BAYRAKTAR , Meclis Üyesi
Sacide Özngl\4in

Meclis Üyesi Bilge KASIRGA SÖZCÜ, Meclis Üyesi Ali ÇOLAK

Başkan dahil 14 kişi

Belediye Meclisimizin 04 Haziran 2025 tarihIi 7145 sayılı kararı ile "5393 Sayılı
Belediye Kanunu ve Belediye ve Bağlı Kuruluşları İle iırlahalli İdare Birlikleri Norm Kadro
İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik kapsamında ihdas edilen ve belediyemizde bulunan
müdiirltiklerin ÇalıŞma Yönetmelikleri meclisimize gtindem maddesi olarak gelmiş ve bu
Yönetmeliklerin incelenmesi maksadıyla Plan Bütçe Komisyonuna havale edilmiştir.

KomisYon tarafından yapılan inceleme neticesinde belediyemiz «Yazı İşleri
Müdürlüğü Yönetmeliği" uygun görülmüş olup 7 sayfa 12 maddeden oluşan ve 5393 Sayılı
Belediye Kanunrrn 15. Maddesinin (b) bendine dayanılarak hazırlanan yönetmeliğin, 5393
SaYılı Belediye Kanunun 18. Maddesinin (m) bendi gereği kabulü meclisimizin oylarına
sunuldu. Yapılan işaretle oylama neticesinde mevcut üyelerin oy birliği ile kabul edilmiştir.

Ek: Y azı İşleri Müdtirlüğü Yönetmeliği

,\-u
Meclis katibi
Bayram öZPn

,clis katibi
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T.C.
KINIK BEIEDİYE BAŞIilNLIĞI

GöRE,,yETKi,r."rffi 31 ]ş*HYjİİY,ffiHX*LARIyöNETMELiĞi

niniNci nöı,üıvı
Amaç, Kapsam, Dayanak, Tanrmlar

AMAÇ :

MADDE 1- Bu yönetmelik Kınık Belediyesi Yazı İşleri Müdürlüğiiniln yetki, görev ve
sorumluluk alanIarı ile çalışma usul ve esaslarını belirlemek iizere hizmetlerin daha_etkili ve
verimli bir şekilde ytirtitülmesini sağlamak izere hazırlanmıştır.

KAPSAM :

MADDE 2- Bu yönetmelik Kınık Belediye Başkanlığı Yazı İşleri Müdürlüğü ve bağlı
birimlerinin görev a|an|arı ile yapısını, işleyiş ve görevlerini kapsar.

DAYANAK :

MADDE 3- Bu yönetmelik 5393 Sayılı Belediye Kanununun 15/b Maddesi htikiimlerine
dayanılarak hazırlanmıştır.

TANIMLAR:
MADDE 4_

Bu yönetrnelikte geçen,
Belediye : Kınık Belediyesini,
Başkanlık : Kınık Belediye Başkanlığını,
Başkan Yardımcısı : Kınık Belediye Başkan Yardımcılığını,
Müdtlrlük : Yazıİşleri Müdtlrlüğtlnü,
Personel :Yazı İşleri Müdtirlüğü ve bağlı birimlerinde görevli tiim personelleri,
Meclis : Krnık Belediye Meclisini,
Enciimen : Kınık Belediye Enctimenini
ifade eder.

iriNci nöı,üivı
Teşkilat, Görev, Yetki ve Sorumlulukları

TEşKİr,ar :

MADDE S,Yazı İşleri Müdtirlüğü, Yazı İşleri Servisi, Evlendirme Memurluğu, Santrai,
Genel Ewak servisi ve l(urum Arşivi birimlerinden oluşmaktadır.

Resmi YazıŞma kuralları çerçevesinde birimleri ile ilgili yazışmaları yapmak.

Müdürlük hizmetlerinin zamarıında, verimli ve dtizenli bir şekilde yiİrtitülmesini sağlamak.

1.

2.
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3. Görev böltlmü yapmak, izin, hastalık v.b. durumlarda yerine bir başkasının
görevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamaması için gerekli önlemleri almak.

4. BaŞkanlıktan gerek meclise, gerekse enciimene gönderilen havaleli ewakların kanun,
ttiztik, yönetmelik, emir ve kararlar doğrultusunda işlem görmesini sağlamak.

5. Meclis toPlantı gtindemi belediye başkanı tarafından belirlenerek, meclise havale edilen
konuları meclis üyelerine meclis toplantı giiniinden enaz3 gtin önce göndermek.

6. BaŞkanlıktan enctimene göriişülmek :üzerc gönderilen havaleli evrakları inceleyerek
enctimen gtindeminin hazırlanmasını sağlamak.

7. İmzadançıkan enctimen kararlarının ilgili müdtirltiklere zamarıındave eksiksiz olarakimza
karşılığı gönderilmesini sağlamak.

8. Meclise ve enctimene gönderilecek dosyaları incelemek, usul ve esas yöntinden göriilen
noksanlıkların ilgili müdtirlükçe giderilmesini sağlamak.

9. ÇalıŞma verimini arttırmak amacıyla, kanunlarr, yönetmelikleri, tebligleri, genelgeleri,
resmi gazeteyi internet ortamında inceleyip idaıi ve genel yargı kararlarınİre Uunlarla lgilİ
yayınları takip etmek

10. Müdiirlük servislerinin planlı ve programh bir şekilde çalışmalarını düzenleyerek,
Personel arasında uyumlu bir işbirliği ortamı kurulmasınr sağlamak ve çalışmalarını izlemek,
denetlemek.

_11. \4üdürlük Personelinin devamı/devamsızlığıru izlemek, işçi ve memur maaş puantajlarını
haztlamak, müdtirlüğtin çalışma konuları ile ilgili kuruluş ve blrimlerle işbirliği kurmak.

12. MüdiİflüYun görev alarılarına giren konular ve yanşmalar ile ilgili kanunlar çerçevesinde
kararlaı vermek.

J3. Müdtlrlük Personeli, görev ve çalışmaları yöniinden Belediye Başkanlığına ve Başkan
Yardımcısına karŞı sorumludur. Başkanlık Makamınca, mevzıJat htikiimlerin6 ,yg* ,.iil.n
diğer görevleri de yapar.

MADDE 7_

1. Belediye meclisi ile ilgili görevleri,
2. Belediye enctimeni ile ilgili görevleri,
3. Evlendirme memurluğu ile ilgili görevleri,
4. Genel Evrak birimi ile ilgili görevleri,
5. Kurum Arşivi ile ilgili görevleri,
6. Diğer görevleri.

$
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1. Belediye Meclisi ile ilgili görevleri:

a) Belediyemiz birimlerinden yasa, tüzük vo yönetmeliklere uygun olarak Belediye
meclisinde görüşülüp karura bağlanmak :üzerc Belediye Başkanlığından havaleli evrakları
almak, gi.indem maddesi olarak hazırlayank Meclis Başkanlığına sunmak ve giindemin
ilanının yapılmasını sağlamak :dızerc zabıtaMüdtirlüğtıne göndermek.

b) 5393 Sayılı Belediye Kanununun 19. Maddesine göre belediye meclis başkan vekilleri,
belediye meclis katipleri ve belediye yedek meclis katiplerinin seçim zamarılarını takip etmek,
gizli oylama yapılması için oy pusulalarını hazırlamak ve seçimi sonuçlandırmak.

c) 5393 Sayılı Belediye Kanununun 20. Maddesine göre meclis toplantı gtinü meclis
gtindeminin başkanlıkça açrlması ile meclis konuşmalarınr not almak, ses kayıt ciİaztile kayıt
altına alınmasrnr sağlamak ve meclis kararları ile meclis müzakere zabıtl,arını yazmak, katip
üyelere ve meclis başkanına imzalatmak ve bu tutanakları meclis dosyasında saklayarak
incelemeye hazır bulundurmak.

d) 5393 Sayılı Belediye Kanununun 21. Maddesine göre belediye başkanı tarafından her ay
belirlenen belediye meclis gtindemini meclis üyelerine en az 3 gtin önceden taahhütlü posta,
mail, elden teslim veya whatsapp' tan göndermek.

e) 5393 Sayılı Belediye Kanununun 22.Maddesine göre bir önceki meclis toplantı birleşimine
ait meclis kararlarının birer adet fotokopilerinin meclis üyelerine teslim etmek.

f) Meclis toplantısı bittikten sonıa alınan karurlut yazuak meclis başkanına ve meclis
katiPlerine imzalatrnak. 5393 Sayılı Belediye Kanununun 23. Maddesine göre belediye
baŞkanı tarafından yeniden göriişülmek üzere meclise iade edilmeyen; imar r. btıtç. ile ilgili
kararları Büytlkşehir Belediye Başkanlığına 7 giin içinde onaya göndermek, onaydan ,o*u
gelen meclis kararlarının ilan edilmesi içinZabıtaMüdtlrlüğüne göndermek, bir suretini kendi
biinyesinde arşivlemek, bir suretini de gereği için ilgili müdiirlüğe ve Kaymakamlık
Makamına göndermek.

g) KesinleŞen imar ve bütçe dışındaki kararları 5393 Sayılı Belediye Kanununun 23.
Maddesine göre yiiriirlüğe girmesi için en geç 7 gtln içinde Kaymakamlık Makamma ve
ilçemiz halkına duyurulması için zabıtaMüdiırlüğüne göndermek.

h) 5393 SaYılı Belediye Kanununun 24. Maddesine göre kanunen zorunlu olarak kurulması
gerekli olan Plan ve bütçe komisyonu, imar komisyonu ve diğer ihtisas komisyonlarının
seçimlerinin her yıl yapılmasrnı takip otmek ve seçimi sonuçlandırmak.

D 5393 Sayılı Belediye Kanununun 29, Maddesine göre belediye meclis başkanı ve meclis
üYelerini meclis toplantılarına devamlılıklarını belirlemek |Jzere meclis katılım listesini
üYelere imzalatmak ve her ay sonu huzur hakkı ödemeleri için Mali Hizmetler Müdtırlüğiıne
göndermek.

İ) 5393 SaYılı Belediye Kanununun 33. Maddesine göre her yıl meclis üyeleri arasından gizli
oY ile oY Pusulaları hazırlanarakenciimen üyelerinin seçiminin yapılmasınr sağlamak.

j) Ahnan meclis kararlarını meclis kaıar defterine yazmak ve meclis başkanı ile meclis
katiplerine deft eri imza|atmak,

W} $
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2) Belediye Encümeni ile ilgili görevleri:

a. Belediyemiz birimlerinin ilgili konularını Belediye Başkanından havaleli olarak gtindem
maddesişeklindehazırlayarakenciimenesunmak.

b. 5393 Sayılı Belediye Kanununun 35. Maddesine göre toplanan belediye enctimeninin
almış olduğu kararları yazmak, arşivlenmesini ve gereği için ilgİli müdtirlüklereimzakarşılığı
gönderilmesini sağlamak.

c. Enciimence alrnan kararları enctimen karar deftefine yazmak, metin haline getirilen
kararları enciimen başkanı ve üyelere imzalatmakve ilgili dosyada arşivleyerek saklamak.

d. Enctimen toplantısına katılan enciimen başkanı ve üyelerinin devamlılıklarını belirlemek
üzere puantajlarını düzenlemek ve huzur hakkı ödemesi için Mali Hizmetler Müdiirlüğtine
göndermek.

3) Evlendirme Memurluğu ile ilgili görevleri:

a) Evlenmek amacıyla mtiracaat eden çiftlerin Evlendirme Yönetmeliğine göre hazırlanan
Kınık Belediyesi Kamu Hizmetleri Standartları tablosunda ilan edilen gerekli evrakları
istemek, incelemesini yapmak, inceleme sonucunda eksiksiz ve tam olanlann evlilik
beyannamesini hazırlayare.kimzaa|tınaalmak ve nikah işlemlerini gerçekleştirmek.

b) Aile cüzdanlarını ve kütük defterlerini yazmak, nikalı gtinü imza altına alınmasınr
sağlamak.

c) Evliliği gerÇekleşen çiftlerin Uluslar arası Aile cüzdanlarını taıvim ederek kendilerine
teslim etmek.

d) Evliliği gerçekleşen çiftlerin kütilğe işlenmesi için ilgili mernis bildirimlerini düzenlemek
ve stiresi içinde Nüfus Müdilrlüğtlne göndermek.

e. İlçe dışında evlenecek çiftlere evlenme izin belges ihazt?ayarak vermek.

f. Evlenme izin belgesi ile yapılan evliliklerde Evlendirme Yönetmeliğinin 22. Maddesine
göre gerekli yazışmaları yapmak.

g. Kütük defterlerini ve evlenme beyannamelerini birim arşivinde saklamak.

5) Genel Evrak Birimi ile ilgili görevleri:

a. BelediYe Başkanlığına gelen her çeşit dilekçe ve resmi yazr gibievrakları kabul etmek.

b. Elektronik ortamda belediyeye yapılan başvuruların, stirecin başvuru sahibi tarafindan
izlenebilmesine ve sonucun ilgilisine elekhonik ortamda iletilmesine yönelik e_devlet
kaPsamında, Başkanlık Makamının bilgisi dahilinde bilgi işlem birimi iıe uirılı<te hareket
edilmesi.

4r,
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c. Bizzatbaşvuru sahibince yapılan başvurular esnasında dilekçe ve ekleri incelenir. Kınık
Belediyesi Hizmet Standartları Tablosundaki Müdtirliiklerce istenilen ewaklar eksikse
tamamlatılır. Sonradan tespit edilen eksiklikler başvuru sahibine ilgili Müdtırltiklerce bildirilir
ve eksik evraklar tamamlatılır.

d. Başvuru sahibinin ewağına sayı verilerek talebi halinde kendisine alındı belgesi verilir.

e. Konusu itibari ile birden çok birimi ilgilendiren yazılann suretleri çoğaltllarak ilgiti
Müdtirlükl erc imzakarşılığı teslim edilir.

f. Tüm yazı|ar ve özellikle konusu itibari ile günlti ve ivedi yazr|arınilgili Müdtirlüklere ayru
giiıı verilmesi sağlanrr

g. Gizli dereceli yazı|ar ile ilgili işlemler giz|i ewaklar yönetmeliği çerçevesinde
gerçekleştirilir.

h. Standart dosya planı çerçevesinde konu kodu ve saylsl bilgisayar ortamındaki veri tabanına
girilir. Cevaplanacak olan ewaklara cevap süresi olarak 1-30 gtin arasında stire verilerek ilgili
Müdtirlüğe havalesi yapılır.

i.Gelen ttim ewaklar ekleri ile birlikte taramasr gerçekleştirilerek kaydedilir.

j.Gelen tiim ewaklar zimmet defteri i\e imzakarşılığı ilgili Müdiırltiklere teslim edilir.

k. Yil sonunda gelen giden evrak defterlerinin döktimleri alınarak ciltlemesi, miihtir işlemleri
ve arşivlemesi yapılır.

1. KaYıtlı Elektronik Posta (KEP) ile dış kurumlardan gelen evraklara sayı verilerek ilgili
birimlere havalesi yapılır.

m. BelediYemiz Müdtirlüklerinin Kayıtlı Elektronik Posta (KEP) üzerinden dış kurumlara
göndermiŞ oldukları ewaklarapostalama işlemi ve e-imzaile gönderme işlemi yapılır.

6) Kurum Arşivi ile ilgili görevleri:

a. ArŞivlik malzemenin korunması, birim ve kurum arşivlerinde saklanması, gizliliği ve
kurum arşivinden yararlanma işlemleri yiirtltültlr.

b. Müdürlüklerin birim arşivleri ile ilgili işlemlerini düzenleme ve korunması ile ilgili bilgi
verilir.

Kurum arşivi ile ilgili düzenleme işlemlerini yürütür.

Ayıklama ve imha işlemlerini yürütür.

Ayıklama ve imha komisyonunda görev alır.

Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü ile gerekli yazışmaIarı yapar.

Devlet Arşiv Hizmetleri yönetmeliği çerçevesinde işlemleri yürütür.

c.

d.

e.

f.

ob.
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8) Diğer Görevleri:

a) Konusu itibari ile birden çok birimi ilgilendiren yazılarınbirer fotokopisini bilgi için tüm
müdürliikle r e imza karşılığı teslim edilmesini sağl amak.

b) Giden resmi yazıIarı zimmet defterine kayıt ederek ulaşacağı kamu kurumu, kuruluşları,
şahıs ve meclis üyelerine titizlikle teslim edilmesini sağlamak.

c) Aylık olarak takip edilen yazışmalarıyaparakilgili kurumlara iletilmesini sağlamak.

d) Gizlilik dereceli yazıları gizli kayıt defterine işlemek ve ilgili müdürlüğe gizlilik kuralları
çerçevesinde iletilmesini sağlamak.

e) Posta ile gönderilecek olan adi ve taahhütlü postaları posta zimmet defterine işlemek,
resmi posta pullarını ve barkotlarını yapıştırmak ve Postaneye teslim edilmesini
sağlamak.

İ) KardeŞ Şehir ile ilgili yazışmaları takip etmek ve kardeş şehir dosyasında muhafaza
etmek.

g. Meclis ÜYeleri ve Başkanın yurtdışı görevleri ile ilgili Valilik yazışma?arını ve görev
Pasaport işlemlerini takip edip sonuçlandırmak.

h. Posta yoluyla gelen tüm adi ve taahhütlü postaları kabul etmek, havalesinin yapılması için
Başkanlık Makamına sunmak.

i. BelediYe BaŞkanlığı tarafindan verilen yazışmaIarı yapmak ve ilgili dosyalarda muhafaza
etmek.

j. Yazı İŞleri Servisi ve ilgili birimlerine ait puantajları düzenleyerek insan Kaynakları ve
Eğitim Müdürlüğüne göndermek.

k. Birim faaliyet raporunu düzenleyerek Başkanlık Makamına göndeımek.

l, İç kontrol ve performans programl ile ilgili çalışmaları yürütmek.

üçüNcü nör,üuı
yürürlükve yürütme

ORTAK rrÜrÜvrırR:

MADDE 9-Yazıİşleri Müdtirlüğü ve bağlı tiım birimlerdeki personel;
1) Kanun, Tüztik, Yönetmelik, Genel emirler ve diğer..rrrutl*a uygun olarak verilecek her
tiirlü görevleri zamanında ve eksiksiz oIarakyerine getirir.

2) Hizmetlerimiz en kısa stirede, doğru şekilde sonuçlandırılrr ve tüm personel ile her
vatandaşa eşit şekilde sunulur.

$
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3) Herhangi bir nedenle görevlerinden ayrılan personel; korumak ve saklamakla görevli
ewakl kendisinden sonra göreve başlayan personele devretmedikçe görevinden ayrılamazve
Yine herhangi bir nedenle görevlerinden ayrılan personel; üzerinde kayıtlı zimmetleri görevli
yetkili personele devretmedikçe görevi nden aynlamaz.

4) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda
adaletli olmaya, kaynakların kullanımında etkili ve verimli olmaya çalışır.

yününıür:
MADDE 10- Bu Yönetmelik htikiimlerinin ytiri.irlüğe girmesi ile birlikte daha önce
Ytirtİrliikte olan Yazı İşleri Görev, Yetki, Sorumluluk ve Çalışma Yönetmeliği ytirtirlfüten
kaldırılmıştır.

MADDE 11- Bu Yönetmelik hükiimleri 5393 Sayılı Belediye Kanununun 18/m Maddesi
gereği Kıruk Belediye Meclisinde kabul edilmesini müteakip ilan edildiği tarihte yııriırlüğe
girer.

yünÜrun:
MADDE 12- Bu yönetmelik hfütimleri Kınık Belediye Başkanı adına Yazı İşleri Müdtıftı
tarafından yüriltilltlr.

eclis katibi lis Katibi

Sayfa-7-

Engin ŞAHAN
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MEVCUT ÜYE : Başkan dahil 14 kişi
SAYISI

Belediye Meclisimizin 04 Hazitan 2025 tarİhli 7145 sayılı kararı ile "5393 Sayılı
Belediye Kanunu ve Belediye ve Bağlı Kuruluşları İle Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro

İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik kapsamında ihdas edilen ve belediyemizde bulunan

müdtirliiklerin Çalışma Yönetmelikleri meclisimize giindem maddesi olarak gelmiş ve bu

yönetmeliklerin incelenmesi maksadıyla Plan Bütçe KomisyonunahavaIe edilmiştir.

Komisyon tarafindan yapılan inceleme neticesinde belediyemiz "Ben İşleri
Müdürlüğü Yönetmeliği" uygun görülmüş olup 14 sayfa 11 maddeden oluşan ve 5393

Sayılı Belediye Kanunun 15. Maddesinin (b) bendine dayanılaıak hazıtlanan yönetmeliğin,

5393 Sayılı Belediye Kanunun 18. Maddesinin (m) bendi gereği kabulü meclisimizin oylarına

sunuldu. Yapılan işaretle oylama neticesinde mevcut üyelerin oy birliği ile kabul edilmiştir.

Bayram öZPn

Ek Fen İşleri

BoDUR

Yönetmeliği

Engin ŞAHAN
ğcliskatibi
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T.C.
iznnin

KINIK BEI EDİYE BAŞKANLIĞI
X'en İşleri Müdürlüğü

F,EN işLnni ıvıünüRLüĞü GöREv vE çALIşMA yöNETMELiĞi

niniNci göLünn

AMAÇ KAPSAM DAYANAK TANIMLAR VE TEMEL İLKELER

AMAÇ YE KAPSAM

MADDE-I - Bu Yönetmeliğin amacu Kınık Belediye Başkanlığı Fen İşleri Müdiirlüğü'niin
kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarrnr düzenlemektir.

YASAL DAYANAK

MADDE_2 - Bu Yönetmelik, 0310712005 tarihli 5393 sayılı Belediye Kanunu, |010712004
tarihli 5216 sayılı Büytikşehir Belediyesi Kanununu ve diğer mer'i mevzaata dayanılarak
hazırlanmıştır.

TANIMLAR

MADDE 3 - Bu Yönetmeliğin uygulanmasında;
Başkan :KINIK Belediye Başkanr'nr,
Belediye :KINIK Belediye Başkanlığı'nı,
Müdür :Fen İşleri Müdtirii'nü,
Mildiirlük :Fen İşleri Müdiirlüğü'nü,
Personel :Müdiirlüğe bağlı çalışanların ttimtinü,
ifade eder.

TEMEL İr,rnr,nn

MADDE 4 - KINIK Belediye Başkanlığı Fen İşleri Müdtirlüğü tiim çalışm aIarında;

a) Karar a7mao uygulama ve eylemlerde şeffaflık,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ilıtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,
ç) Kurum içi yönetimde ve ilçeyi ilgilendiren karurlardakatılımcılık,
d) Uygulama|ardaadalet ve hizmette eşitlik,
e) Belediye kaynaklarının kullanımında etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde geçici çöziimler ve anlık kararlar yerine siirdiirülebilirlik,
temel ilkeleri esas alır.

irixci nöı,üıvı
KURULUŞ PERSONEL GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLAR

4ffi d
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MADDE-S - (1) Kıruk Belediye Başkanhğı Fen İşleri Müdilrlüğü ,22/04/2006 tarihli 26147
sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Bakanlar Kurulunun 'Belediye ve Bağh Kuruluşları ile
Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İl<e ve Standartlarına İlişkin Esaslar hakkında
200619809 sayılı Kararı' gereğince, Kınık Belediye Meclisinin 0211012006 tarih ve 20061158
numaralı kararıyla kurulmuştur.

(2) Kınık Belediye Başkanlığı Fen İşleri Müdtlrlüğü; Fen İşleri ile Park ve Bahçeler alt
birimlerinden oluşur.

PERsoNEL

MADDE-6 - Kınık Belediye Başkanlığı Fen İşleri Müdtirlüğü'nde bir Müdiir ile mer'i nonn
kadro mevzuatınauygun nitelik ve sayrdapersonel görev yapar.

GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLAR

MADDE-7 - Kıruk Belediye Başkanlığı'nın amaçları, prensip ve politikaları ile bağlı
bulunulan mevzııat ve Belediye Başkanr'run belirleyeceği esaslar çerçevesinde, Başkanlık
Makamının emir ve direktifleri doğrultusunda; Kınık Belediye'si sınırları içerisinde
yiiriirlfüteki İmar Planlarına uygun olarak yeni yolların yapılmasl ve mevcut yolların
onarrlmasrnı sağlamaktan, kış şartlarında yolların ulaşıma açık tutulmasından, UKOME-
AYKOME kararlarını uygulamaktan velveya uygulatmaktan, biriminin ihtiyaç duyduğu
malzemelerin temin edilerek kullanıcılara verilmesini sağlamaktan; biriminin çalışma
prograrnıru hazırlayıp takip etmekten,

Belediyenin diğer birimleri ile işbirliği içerisinde kaçak yapıların yıkılması için gerekli
araÇ-gereç ve ekİpmanı sağlamaktan, kendİ müdilrlüğü ile alakalı hafriyat işlerinin
ytiriitiilmesini takip etmekten, İmar Kanununun 23. maddesi ile ilgili uygulamalafm ve iştirak
paylarının takip edilmesinden, vatandaşların istek ve şikAyetlerini alıp değerlendirmek ve
sonucrınu ilgili kişi ve kurumlara iletmekten, fıziki gevre düzenlemeleri (bordur, tretuvar vb.)
ile ilgili işleri yiirütmekten, ilçenin altyapı ve yatırrmlarrnrn anTLaca ve onaylanan planlara
uygun olarak yapılmasından; Kınık Belediyesi sınırlarr içerisinde imar planlarında yeşil alan
olarak ayrılan yerlerin park ve bahçe, oyun ve spor alanları vb. şekilde toplumun ortak
kullanım alanı olarak değerlendirilmesi çalışmalarını planlamak ve yiirütmekten, yeni parklar
oluŞturmak ve topluma çevre bilincinin aşılanmasında biriminin üzerine düşen görevleri
yürütmekten, bölgedeki molozların toplanmasından ve dökilm yerlerine nakledilmesinden,
biriminin sunduğu hizmetlerle ilgili ihale yoluyla yapılacak işlerin proje ve ihale işlemlerini,
hak edişleri ve ödemelerini takip etmekten kontrollfü görevini ytirütmekten, Kınık
Belediyesine ait ttlm aıaç ve iş makinelerinin onanm tamir ve bakımlarrnr yapmak veya
yaptırmaktan sorumludur.

Belediye Başkanı'nın gözetimi ve denetimi altında yukarda özet|e belirtilen görevlerin
ifa ve icrası bağlamında:

FEN İŞLERİ

1) Belediye srnrrlarr içerisinde yiit'ürlfüteki imar planlarına uygun olarak yeni yolların
yapılmasınr ve mevcut yolların onarrlmasrnr sağlamak,

e}ff, i
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2)Ht zamarlve her şartta yollann ulaşıma açık tutulmasrnr, bunun için ihtiyaç duyulan
malzemelerin zamanında temin edilerek kullanıcılara verilmesini sağlamak,

3) Biriminin çalışma programmln hazırlanmasl ve çahşma programlarlna uygun çalışmak,

4) İş progıamıyla ilgili hafriyat işlerinin verimli yiirütülmesini sağlamak,
5) Mer'i imar mevzuatının öngördüğü uygulamaları yapmak, iştirak paylannın takip
edilmesini sağlayarak gerekli düzenlemelerin yerine getirilmesini sağlamak,

6) Vatandaşların istek ve şik6yetlerini alıp değerlendirmek sonucunu ilgili kişi ve kurumlara
iletmek, fiziki çevre düzenlemeleri (bordur, tretuvar vb.) ile ilgili işleri ytirütmek,

7) Belediye srrurlarr içerisindeki yeni yapılan yolları asfaltlamak, mevcut ve bozulan
asfaltlaıın onarrlmasr çalışmalarını yiirtitmek,

8) Başkanlıkça uygun görtilmesi halinde İlçedeki okul binalarlrun inşaatıru, bakım ve
onaf,lmml yapmak, okulların bahçelerinin düzenlenmesini, asfalt ve bordiir yapılmasınl, spor
sahalarının yapılmasını, WC'lerin tamiratlarını, bahçe duvarı ve korkulukların tamiratlarını,
iç-dış boyalarınrn yapılmasını, çatl onaılmilun yapılmasını, elektrik ve aydırı7atma
tamiratlarının yapılmasını sağlamak,

9) Yollara araçların hızıtıı kesmek amacıyla hız kesicilerin yapılmasını sağlamak, kaldırımlara
araçların park edilmesini önlemek için engelleyici malzeme alımını ve montajını sağlamak,

10) Açılması gereken yeni yolların imar planlarına uygun olarak açılmasını sağlamak,

11) Genişletilmesi gereken yolların genişletilmesini ve tesviyelerinin yapılmaslil, mevcut
yolların imar planına uygun hale getirilmesini sağlamak,

l2)Ihtiyaç olması durumunda yollara stabilize serilmesi ve sıkıştırılması işlemlerinin
yapılmasınr sağlamak,

13) Kamu hizmetine sunulacak bina ve tesislerin belirlenmesi, proje ve keşiflerinin
hazırIanması, inşaatların yaptınlması çalışmalarını takip ederek sonuçlandırmak,

14) Yll içerisinde ytiriitülecek çalışmaların yatırım plan ve programmln hazırlanmasmr ve
takip edilerek sonuçlandrrrlmasrnr sağlamak,

15) İlçe içerisinde yaşanabilecek su ve sel baskınları gibi doğal afetlere müdahale edilmesini
ve bu müdahale srrasında kullanılacak malzemelerin zamanrnda temin edilerek depolanması
çalışmalarıru kontrol ve koordine etmek,

16) Belediye birimleri ile diğer kamu kuruluşlarınautbinalarda gerçekleştirilen çeşitli inşaat
faaliyetlerinin takip edilerek sonuçlandırrlmasrnr sağlamak,

17) Stok durumu ve malzeme depolarınln zaınanmda kontrol edilmesini sağlamak,

18) Uhdesinde bulunan her tiirlü iş makinelerinin sevk ve idare edilmesini sağlamak,
periyodik tamir bakımlarını yapmak yedek paryateminlerini yapmak

d,f/,
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19) Diğer birimlere gerekli araç, gereç ve insan kaynağı desteği sağlamak,

20) Kaçak veya ruhsatına ayları yapıların yıkım işlemlerinde, birimine bağlı işçi, makine ve
her türlü araç ve gerecin gönderilmesini sağlayarak ilgili birimlerle uyumlu çahşmalarını
sağlamak,

21) Belediyenin doğrudarıyada dolaylı orgaıııze ettiği tören ve merasimler sırasında gerekli
platform vb. kurulmasınr sağlamak ve anılan bu faaliyetlerin bitimini takiben bunların
kaldırılmasını sağlamak,

22) Ça|ışma programlarmln icra edilmesinde istihdam edilen insan kaynağının sevk ve idare
edilmesini sağlamak,

23) lıItyapı çalışmalarında diğer ilgili altyapı kuruluşları ile koordinasyonu sağlamak,

24) Müdilrliik emrinde görevli işçi personelle ve/veya ihale yoluyla asfalt kaplama ve yaına,
bordtir, tretuvar yaplm ve onanm yapmak,

25) A\tgeçitlerin boyanmasını ve bakımını sağlamak.

26) AçıIması gerekli yeni yollar veya yapılması gerekli plan tadilatlarıy|a a|akalı olarak
yetkili Müdürlükle işbirliği içerisinde gerekli çalışmaların neticelendirilmesini sağlamak,

27) Biriminin ve birim çalışanlarının faaliyet a|an|anyla ilişkili taraf olduğu davalarla ilgili
olarak yetkili Müdtirlükle işbirliği içerisinde gerekli çalışmaların neticelendirilmesini
sağlamak,

28) Belediye hudutları içindeki tarihi ve kültiirel değerleri korumak, yapılan her hizmetin
insan yaşamını doğrudan veya dolaylı etkilediğinin bilinciyle çağdaş yaşamın getirdiği ttlm
teknolojik olanakları kullanıp, çağdaş standartlarda kamusal hizmetvermek,

29) Mer'i mevzuat gereği Belediyenin yetki sınırları içinde kalan a|anlarda cadde, sokak,
meydan vb. yerlerde alt ve üst yapı ile ham yolların açrlmasrnr sağlamak, kentin imar planına
uygun hale getirilmesini sağlamak, yeniden yapılanma çerçevesinde çevre düzenlemeleri
yapılmasını sağlamak, yollar, alt geçitler, köpri.ller, kültilr ve hizmet binalaıırun yapılmasını
sağlamak,

30) Gerekli yerlere istinat duvarı ve merdivenli yol yapılmasını sağlamak,

31) Yaya ve af,aç trafiği ulaşrmının rahatlıkla sağlanması için köprü, alt-üst geçit yapımı ve
yayalaştırma uygulamalarr yapmak,

32) Kentte Kreş, Sağlık Ocağı, Huzur Evi, Aile Danışma Merkezleri, Kültür ve Sanat
Merkezleri, Belediye Hizmet Binaları, Sokak Çocukları Evleri, Hayvan Hastanesi ve
Mütarlık binalarının ve Başkanhk tarafindan karar verilen diğer yapılarm yaplmı, tadilat ve
onaflmlnr yapmak veya yaptırmak,

33) Eğitim ve Külttir ile ilgili yurtlar ve tesislerin yapımı ve mevcut tesislerin bakım ve
onarımml yapmak veya yaptırmak,
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34) Spor sahalarının düzenlenmesi, bakım ve onarrmınl (Basket potalarının, voleybol
sahalanrun yapilmasl, soyunma odalarının boyanması, demir korkuluklarının yapılması v.b.)

sağlamak,

35) İmar Müdtırlüğü, Zabıta Müdürlüğü, vb. tarafindan bildirilen kaçak yapıların yıkımı
işlemlerini sonuçlandırmak,

36) Tarihi eserlerin tehlike arz etmesi durumunda çevresini korumaya almak,

37) Ataç|arIa ilgili aflza ve eksikliklerin zarrıanında giderilmesini sağlamak,

38) İlgili mer'i mevzuat hfüiimlerine göre ihale suretiyle yapılan yatırım ihatelerinin
kontrolltik hizmetlerini yerine getirmek,

39) Yol ve kavşak düzenlemeleri yapmak ve yaptırmak,

 })İzmir Büytlkşehir Belediyesi ile koordinasyon halinde, Kınık İlçesi ana arterlerinde yol ve
stirüş güvenliği sağlayacak faaliyetlerin bir büttin olarak gerekli çahşmalarıru yaptırmak,
yönetilmesini sağlamak,

41) Ana arter cadde ve sokaklarda tretuvar üzerine araç park edilmesini önlemek amacı ile
engelleyici monte etmek, ettirmek,

42)Mef i mevzuatrn öngördüğü diğer görevler ile amiri tarafindan verilen görevlerin icra
edilmesini sağlamak.

43) İlçenin daha yeşil ve iyi bir görtiniim kazanması için yeni parklar yapmak, yeşil alanların
artırılması için çalışmalar yapmak, Park bahçe, çocuk bahçesi, spor sahalar\yayabölgeleri ve
yeşil alanlar olarak tesis edilecek yerlerin tespit edilebilmesi, kamulaştırılmasrnın
sağlanmasını, mülkiyeti belediyeye ait, hazineye ait ve kamulaştırılmış alanların yeşil alan
olarak etüt, pğe ve uygulamalarını yapmak ve yaptırmak,

44) Müdüfliik emrinde görevli işçi personelle ve/veya ihale yoluyla park ve yeşil alanların
inşaatının yapılmasıru sağlamak Merdivenli yollarda korkuluk yaplml ve mevcutların
boyanmasını sağlamak,

Uygulamalar öncesinde gerektiğinde anket çalışmaları yaparak, alınan sonuçlar doğrultusunda
gerekli çalışmaların yapılmasını sağlamak, Mer'i mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile
amiri tarafından verilen görevlerin icra edilmesini sağlamak.

PERSONEıİN cÖnnVLERİ

MADDE-8 Bu yönetmeliğin 7onci maddesinde belirtilen temel görev, yetki vo
sorumlulukları, mer'i mevzuat ve Belediye Başkanı'nrn onayıyla görev pozisyonları
belirlenir. Bu bağlamda istihdam edilenler belirtilen görevleri ifa ederler:

(1) F,EN İşı,nnİ vıÜnÜnÜ

1) Belediye Başkanı'run gözetimi ve denetimi ütında, mer'i mevzuat gereği Müdtirlüğtln;

$
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sevk ve idaresini, orgarnze edilmesini, gerektiğinde reorganize edilmesini, kadrolar arasında
görevlerin dağıtılmasını, iş ve işlemlerin yeniden tanzimine ilişkin dahiH diizenlemeleri yapar,

2) Başkanlığın amaçlarml ve genel politikalarını kendi uğraş alanlarınr ilgilendirdiği derecede
bilir, genel politikaların uygulanmasrnr devamlı olarak izJ.ıero arrıaçlara uygunluğunu araştrrrr,
genel politika|wda yapılması gerekli değişiklikleri bildirir,

3) Müdürlüğü için, Başkanlığın gayeleri, politikaları, bütçeleri ile upmlu hedefler, planlar,
programlar geliştirir ve verilen sorumluluğa göre icı:aatypf o

4) Başkanlığın amaçlarml ve politikalarını, yönettiği ve işbirliği yaptığı personele açıklar, en
iyi şekilde yönetmeleri için gerek|iizahatı verir ve uygulamaları kontrol eder,

5) Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planlar hazır|ar.
Planların uygunluk ve yeterliliğini devamlı olarak izler, gerekiyorsa, düzeltmeye yönelik
tedbirleri alır,

6) Müdilrlüğün işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik olarak istenen şekilde
sonuçlandırmak üzere planlar,

7) Gelecekte doğacak ihtiyaçlara cevap verebilecek şekilde elindeki kadro, makine, işyeri ve
tec)izatın pl anlamasınr yapaf, ,

8) Müdtiılüğtin haberleşme ve ewak akışını, üst kademelere istenen bilgileri zarrıantnda
ulaştırabilecek ve alt kademelere kurum katar, politika ve yönetmeliklerini hakkında
zarrıanındave doğru bilgi verebilecek şekilde planlar,

9) Müdürlüğiin yıllık faaliyet planını Başkanlığın stratejik hedeflerine göre hazırlar, faaIiyet
planına göre yıllık bütçesini Mali Hizmetler Müdtirlüğü ile koordineli olarak hazırlaq
Başkarüıkça belirlenmiş zamanda amirine verir,

10) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi açısından gelişmesini sağlamak iizere
eğitim planlamasıil yapaf, ,

11) Başkanlığın kabul ettiği yönetim ve organizasyon prensiplerini astlarına izah ede4
organizasyon içindeki konumlarının üst-ast ve yatay organizasyonel konumlarla ilişkileri
hakkında gerekli bilgiyi vererek ahenkle çalışmalarıru temin eder,

12) Müdiirlüğün ttlm işlerini en etkin şekilde yapmak üzete, Başkarılığın mevcut
organizasyon şemasl, iş tarifleri ve pozisyonların ihtiyaç gösterdiği vasrflara uygun kadrosunu
organize eder,

13) Organizasyon yapısında velveya iş tariflerinde zarrıarıIa doğacak değişiklik ihtiyaçlarıru
amiri vasıtasıyla personel şefliğine bildirir,

14) Çalıştırdıkları görevlilerin iş tariflerini ve performans kriterlerini hazırlayıp amirine teklif
eder,

15) Çalıştırdıkları görevlilerin, işböliimü esaslarr dAhilinde, sorumluluklarını belirler ve bu
görevleri benimsetir, ]
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16) Emrindeki elemanlara iş tariflerini izah eder, iş tariflerinde belirtilen görev ve
sorumlulukların doğru anlaşılmalarını sağlar,

17) İş tariflerinde mevcut olmayan görevleri emrindekilere usuliince verir,

18) Emrindeki elemanlara görevlerini yerine getirebilmeleri için gerekli yetki delegasyonunu
yapr, onları insiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya teşvik eder,

19) Müdtlrlüğiine alınacak, ayrılacak personel ile personelindeki statü değişikliklerini,
Başkanlığın personel politika ve usulleri çerçevesinde kontrol eder,

20) Yokluğunda görevlerin aksatılmadan yi.irütiilebilmesi için yerine bakacak şahsa vek6let
verir ve görevlerini taksim eder,

2l) İşgi.lcilntln en faydalı şekilde kullanılması ve işlerin en az maliyetle yiirütülmesi için,
emrindeki personelin görev ve sorumluluklarını açık, segik ve anlayabilecekleri sadelikte
belirtir, iş ve işlemlerin buna uygunluğunu denetler,

22) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin çalışmasma yardım edecek büttın
konularda bilgisini devamlı arttltr o

23) Müdihlüğün tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş
metotları ve diğer ilgili mer'i mevzuatariayeti sağlar, bunların uygulanmasını stirekli kontrol
eder; düzeltilmesi gereken hususlar için de olumlu öneri ve teklifleri, bir üst amirinin
görtişüne sunar,

24) Müdürlüflun verimliliğinin arttırılmasını ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve stiratli şekilde
yiirütülmesini sağlamak ıJzete, çalışma metotlarını geliştirmeleri için astlarına mesleki
yaıdımda bulunur, genel ahlaka ve adabauygun hareket etmeleri için disiplini temin eder,

25) Astlarının sorularını kesin olarak cevaplandırrr, gereken kararları siiratle alır ve bildirir,

26) DanıŞman durumunda görev yapanlarla teması ve onlardan faydalanmayı temin eder,

27)Haberleşmeye büyük önem vererek, alınan kararların uygulayıcılarına doğru bir şekilde
ve stiratle ulaştırılmasını sağlar,

28) Faaliyeti için amirince talep edilen veya faydalı gördüğü bütün raporlarr srrnar. Raporları
vermeden önce gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayıklayarak raporların
kısa ve öz olmasını sağlar,

29)EŞ dtizeydeki yöneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralwında halledilebilecek
meseleleri halleder,

30) Kendine bağlı olan personelin aralarında koordinasyon kurmalarını ve onların da
Başkanlığın hedeflerine uygun olarak birlikte çalışmalarını temin eder,

31) Müdürlüğtındeki astlarının diğer Müdtirlükler ile yaptıkları ortak
koordinasyonu sağlar,

çalışmalarda uwm ve
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32)Personelinin moralini en ytiksek seviyede tutarak, daha wimli çalışmaya, daha başarılı
olmaya teşvik eder,

33) Personelin çalışma şevkini kıran ve verimini düşiiren faktörleri tespit ederek, kendi
imkAnları ile bertaraf edilebilecek veya düzeltilebilecek olanları halleder, üst kademelerce
alınması gereken tedbirler için verim düşüşü veya başka menfi sonuçlar doğmadan amirine
mtiracaat eder,

34) Müdürlük personelinin potansiyelinden en iyi şekilde yararlanabilmek, kendi kararlarını
en isabetli şekilde verebilmek ve kendisine bağlı personelin katkılarına paralel olarak
Başkanlığı daha fazla benimsemelerini sağlamak amacıyla devamlı surette fikir ve görüş
alışverişinde bulunur,

35) Faaliyet planında bulunan işleri görev tariflerine göre çalışanlarına tevzii eder.

36) Emirlerini kademe atlamadan iş ile ilgili kendisine doğrudan bağlı çalışanlara verir,

37) Emrinde çalışan elemanlara örnek olur, bunu sağlayacak şekilde, neticelerini önceden
dtlştlnerek daha sonra geri almak zorunda kalmayacağı, kolaylıkla anlaşılabilir, kısa ve kesin
emirler verir.

38) Gerekli gördüğü hususlarda emirlerini yazı|ıolarak verir,

39)Başkasına emir vermiş olsa dahi işin yapılmaınasl velveyayanlış ve eksik yapılması
sorumluluğunu üstlenir,

40) Mevcut faaliyet planına göre Müdtirliik faaliyetlerini kısa periyotlarla kontrol eder,

41) Müdiiıltik harcamalarırun bütçeye uygunluğunu devamlı kontrol altındabulundurur,

42)Yapılmakta olan işleri zaman, miktar ve kalite açısından devamlı kontrol eder,

43) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini
sağlar,

44) Personelinin tavır ve davranışlarınr devamlı kontrol altında bulundurarak örnek model
oluşturur,

45) Personelin görev tariflerindeki belirtilen işleri yerine getirip getirmediğini üç ay|
geçmeyen periyotlarla kontrol eder,

46) Planlardan sapmalar gösteren fiili durumlarda sapmaların sebeplerini araştrrır, düzeltici ve
ileride tekrarlanmasını önleyici tedbirleri alır,

 7)Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her ttirlü kaydın
tutulmasını, gerekli belgelerin düzenlenmesini ve takibini, önemli olan ewakın mııhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere göre hareket edilmesini temin eder. Önemini
kaybeden evrakr kabul edilmiş usullere göre imha eder,
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48) Görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve değerlendirmek
ve gerekli tedbirleri almak için istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiğinde bu
bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

49) Herhangi bir amaçIa yuniçi veya yurtdışı görev seyahatine gönderildiğinde, gittiği yerde
yaptığı temasları, çalışmaları ve aldığı sonuçları belirten özet, fakat kolayca anlaşılabilir bir
üslup ve düzende rapor hazırIag amirine verir,

50) Başkanlığa ilişkin bilgilerin dışarı szmamasl hususunda azarrıiitinayı ve dikkati gösterir,

51) Başkan ve amirinin uygun göreceği her ti.irlü görevi ilgili mer'i mevzuat ve amirinin
talimatlarına göre yerine getirir,

52) Bu yönetmelikte Müdiirlüğtfuı görev alanına ilişkin olarak belirtilen ttim görevlerin, etkin
biçimde ve bütiinlfü içerisinde geciktirilmeden, ilgili mer'i mevzııata ııygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasını sağlar,

53) Görev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir şekilde uygulanabilmesi için gerekli önlemleri
alarak, personelini sevk ve idare eder,

54) Birinci sicil amiri olarak bağlı personelin çalışmalarını değerlendirir,

55) Harcama yetkilisi olup, bütçe ödeneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasını
sağlar, Müdiiflüğiintin ihaleli işlerinin ihale yetkilisidir.

56) Faaliyet sahası ile ilgili proje ve taslaklar hazıtlayıp bunları uygulamaya geçirebilmek için
üstlerin onayma sunar,

57) Biriminin çalışma prograınmın hazırlanmasl ve çalışma programlarma uygun çalışmayı
sağlar,

58) Görev alanına giren konularda uygulaırıada oftaya çıkan mevzaat yetersizliği ve aksaklığı
ile ilgili hususlarda inceleme ve araştırma yaparak alınması gereken tedbirler konusunda
Başkanlık Makamına teklifte bulunur,

59) Uhdesindeki atölye ve tamir bakım kısımlarının düzenli ve verimli çalışmasını sağlar

60) Müdürlüğiin görev alanıyla ilgili ihale konusu iş ve işlemlerin, mer'i ihale mevzuatr
çerçevesinde yapılmasını sağlar,

61) Görevle ilgili her tiirlü içldış yazışmalaıı yapar, Başkana, Enciimene, Meclise teklifler
sunaf,, verilen kararları uygular,

62) Müdilrlüğe gelen ttim ewakın ilgililere usulünce iletilmesini sağlar,

63) Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artrrrcr etki oluşturmak
amacıyla mer'i mevzuat ve stratejik hedefler çerçevesinde dış hizmet alım yoluyla yapılması
mtimkifuı olan hizmetleri uzman özelvelveyatlıze| kişilere usultine uygun yaptırır,

i,
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64) Çalışanlafmln tabi olduklarr mevzuata uygun tez|«ye, izin ve hastalık gibi işlemlerini
yürilti.lr, devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diğer birimlerle koordinasyonu sağlar,

65) Stratejik planlamaya uygun bütçe hazırlamak ve en ekonomik şekilde kullanmayı sağlar,
66) Stratejik planlama ile müdtirlüğe verilen hedefleri gerçekleştirir,

67) Mer'i mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile Başkanlıkça verilen görevleri yapr,

(2) DİĞER PERSONEL

Müdtlılüğtln görev alanına giren görevler; Müdtirlüğe norm kadro ve Başkanlık onayıyla
tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Görevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasında
dağılımı Müdtir tarafindan yapılır. Müdür, görevleri mevcut kadroların sahip oldukları;
nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, perfonnans başarı seviyeleri vb. kriterize edilebilir
yetkinliklerine göre dağıtır. Verilen görev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

1) Müdürlüğtlntln görev alanı ile ilgili olarak, Başkanlığın gayeleri, politikaları, bütçeleri ile
uyumlu hedefler, planlar ve progruımların geliştirilmesinde ttim operasyonal, teknik ve
uygulamalarda amirine gerekli desteği eksiksiz verir,

2) Başkanlığın amaçlarını ve genel politikalarını, çalıştığı müdiirlüğiin uğraş alanlarını
ilgilendiren boyutuyla öğrenir ve buna uygun tutum dawanış sergiler,

3) Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için |tzıJrL, orta ve lasa vadeli planların
hazırlanmasında amirinin direktiflerine uygun iş ve işlemleri yapar,

4) Müdtirlüğtin kendisine tevdi edilen işlerini en kısa zarrıandave en ekonomik şekilde icra
ederek sonuçlandırır,

5) Müdtirlüğtin haberleşme ve ewak akışını amirinin direktifleri doğrultusunda sağlar,

6) Müdüflüğtin yıllık faaliyet planını Başkanlığın stratejik hedeflerine göre hazırlanmasında
amirinin istediği tiim iş ve işlemleriyapar, yilriittir,

7) Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirir, bu amaçlı etkinliklere istekli olarak
katılır,

8) Başkanlığın mevcut orgaıizasyon şemasl gereği bulunduğu pozisyon için öngörülen
vasıfları kazanmak için gerekli çabayı ortaya koyar,

9) Organizasyon yapısında velveya iş tariflerinde zamanla doğacak değişiklikler için kendini
geliştirir,

10) İşbölilmü esasları dAhilinde, eş düzey ve diğer pozisyonlarla koordinasyon içerisinde
çalışır,

11) Gerektiği durumlarda ekip başı olarak ekibine iş tariflerini izah eder, iş tariflerinde
belirtilen görev ve sorumlulukların doğru anlaşılmalarını sağlar,
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12) İşleri enazmaliyetle icra eder,

13) Kendisinin verimli ve etkin çalışmasına yardlm edecek bütiln konularda bilgisini devamlı
arttırır,
14) Müdtirlüğiln tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tüziik, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş
metotları ve diğer ilgili mer'i mevzuatariayet eder,

15) Müdtlrlüğtin verimliliğini arttırılması ve işlerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli şekilde
yürütülmesi için çalışma metotlarını geliştirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,

16) Yönetimce alınan kararların uygulayıcılara doğru bir şekilde ve stiratle ulaştırılmasıru ve
uygulamasıru sağlar,

17) Faaliyeti için amirince talep edilen veya faydalı gördüğü bütiln raporları eksiksiz hazrrlw,

l8) Eş düzeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dAhiline koordinasyonu kurar,

19) Çalışmalarında örnek tutum dawanış sergiler,

20) Verilen direktife uygun iş ve işlemleri gerçekleştirir,

21) Verilen işi öngörülen bütçe srnırlarr içerisinde kalarak ifa eder,

22)Yaptığı işle ilgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol eder,

23) Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her tiirlü kaydr tutar,
gerekli belgeleri düzenler ve takip eder, önemli olan evrakr usultine uygun muhafaza eder,

24) Görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiksi bilgileri taıızim
eder, Gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunıır,

25) Herhangi bir amaçla yurtiçi veya yurtdışı görev seyahatine gönderildiğinde, amacın
gerçekleşmesi bakımından gittiği yerde yaptığı temaslarr, çalışmaları ve aldığı sonuçları
belirten özet,fakatkolayca anlaşılabilir bir üslup ve düzende rapor hazırlar, amirine verir,

26) Başkanlığa ilişkin bilgilerin dışarı szmamasl hususunda azarrıiitinayı ve dikkati gösterir,

27) Başkan ve amirinin uygüın göreceği her ttirlü görevi ilgili mer'i mevzuat ve amirinin
talimatlarına göre yerine getirir,

28) Bu yönetmelikie Müdtirlüğün görev alanına ilişkin olarak belirtilen ttim görevlerin, etkin
biçimde ve büttlnliik içerisinde geciktirilmeden, ilgili mer'i mevzuatauygun icra edilmesi için
gerekli ttim araştırma, inceleme,hazırlaırıa, hesaplama, sonuca ulaştırma, dosyalama, kontrol,
denetim, raporlama vb. ttlm operasyonal iş ve işlemleri yapar,

29) İlgili mer'i mevzuat htikiimlerine göre yapılan ihaleleri kontrol eder
Mtldiirlüğü'ntin mevzuatına giren teknik konulann uygulamas Ln| ywaL

30) Vaki şikAyetleri mahallinde tespit eder,

ve Fen İşleri

d*g
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31) Kurumların yapmlş veya devam eden (TEDAŞ, GEDİZ, İZSIJ, TÜRK TELEKoM vb.)
altyapı çalışmaları soffası tespit edilen yada müdiirltığtımuze iletilen istek ve şikayetlerin
Büyfüşehir Belediye Başkanlığı Altyapı Koordinasyon Merkezi (AYKOME)'yo iletilmesi
için koordinasyon, yaptırımıru v ey a cezai işlem uygulanmasını sağlar.

32) Amirini emir ve talimatları çerçevesinde Müdtirlüğtln btinyesinde görevli işçi ve memuı
personelin özlük haklarının yapılması ve takibi, kayıt, yazLşma, arşivleme işlerini ypr,

33) Belediye srnrrlarr içerisinde ytiriirliikteki imar planlaflna uygun olarak yeni yolların
yapılmasını ve mevcut yolların onarılmasını sağlar,

34) Her zarrnn ve her şafita yolların ulaşıma açık tutulmasıru, bunun için ihtiyaç duyulan
malzemelerin zamanrnda temin edilerek kullanıcılara verilmesini sağlar,

35) Biriminin çalışma prograınmı hazırlanmasml ve çalışma programlarlna uygun çalışmay
sağlar,

36) Belediyenin diğer birimleri ile işbirliği içerisinde kaçak yapıların yıkılması için ihtiyaç
duyulan araç-gereç ve ekipmanı sağlar,

37) İş programıyla ilgili hafriyat işlerinin verimli yürütülmesini sağlar,

38) Mer'i imar mevzııatının öngördüğü uygulama|artyapar, iştirak paylarının takip edilmesini
sağlayarak gerekli düzenlemelerin yerine getirilmesini sağlar, vatandaşların istek ve
Şik6yetlerini alıp değerlendirmek sonucunu ilgili kişi ve kurumlara iletmek, fiziki çevre
düzenlemeleri (bordur, tretuvar vb.) ile ilgili işleri ytlftitüı,

39) Belediye srnrrları içerisindeki yeni yapılan yolları asfaltlamak, mevcut ve bozulan
asfaltların onarılması çalışmalarını yiirtittir,

40) Yollara araçlanntıızını kesmek amacıyla hız kesicilerin yapılmasını sağlar,

41) Açılması gereken yeni yolların imar planlarına uygun olarak açılmasını sağlar,

42) GeniŞletilmesi gereken yolların genişletilmesini ve tesviyelerinin yapılmasınr, mevcut
yolların imar planına uygun hale getirilmesini sağlar,

43) İhtiyaç olması durumunda yollara stabilize serilmesi ve sıkıştırılması işlemlerinin
yapılmasını sağlar,

44) Kamu hizmetine sunulacak bina ve tesislerin belirlenmesi, proje ve keşiflerinin
hazır|aıwıası, inşaatların yaptırılması çalışmalarını takip ederek sonuçlandırır,

45) Yıl iÇerisinde yiirtitülecek çalışmaların yatırım plan ve prograırurun hazırlanmaslru ve
takip edilerek sonuçlandırılmasıru sağlar,

46) İlçe içerisinde yaşanabilecek su ve sel baskınları gibi doğal afetlere müdahale edilmesini
ve bu müdahale sırasrnda kullanılacak malzemelerin zamanında temin edilerek
çalışmalarını kontrol ve koordine eder,
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47)I\çe içerisinde, belirlenen plan ve prograJn içerisinde bordur ve tretuvar yapılmasını
sağlar, hasar görenlerin tamirinin yapllmasml sağlaı,

48) Belediye birimleri ile diğer kamu kuruluşlarına ait binalarda gerçekleştirilen çeşitli inşaat
faaliyetlerinin takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlar,

49) Stok durumu ve malzeme depolarınlnzarrlaflnda kontrol edilmesini sağlar,

50) Uhdesinde bulunan ve belediyeye ait her tiirlü araç, iş makinelerinin sevk ve idare
edilmesini periyodik tarrıir bakımlarınl yapar

51) Diğer birimlere gerekli araç, gereç ve insan kaynağı desteği sağlar,

52) Kaçak veya ruhsatına aykırı yapıların yıkım işlemlerinde, birimine bağlı işçi, makine ve
her tiirlü araç ve gerecin gönderilmesini sağlayarak ilgili birimlerle uyumlu çalışmalarıru
sağlar,

53) Çalışma programlaıırun icra edilmesinde istihdam edilen insan kaynağrnrn sevk ve idare
edilmesini sağlar,

54) Altyapı çalışmalarında diğer ilgili altyapı kuruluşları ile koordinasyonu sağlar,

55) Açılması gerekli yeni yollar veya yapılması gerekli plan tadilatlarıyla alakalı olarak
yetkili Müdürlfüle işbirliği içerisinde gerekli çalışmaların neticelendirilmesini sağlar,

56) Belediye hudutları içindeki tarihi ve külttirel değerleri korumak, yapılan her hizmetin
insan yaşamıru doğrudan veya dolaylı etkilediğinin bilinciyle çağdaş yaşaınm getirdiği tiim
teknolojik olanakları kullanıp, çağdaş standaıtlarda kamusal hizmet vermek,

57) Mer'i mevzuat gereği Belediyenin yetki srrurlarr içinde kalan alanlarda cadde, sokak,
meydan vb. yerlerde alt ve üst yapı ile ham yolların açılmasınr sağlar, kentin imar planına
uygun hale getirilmesini sağlar, yeniden yapılanma çerçevesinde çevre düzenlemeleri
yapılmasını sağlar, yollar, alt geçitler, köprüler, kültilr ve hizmet binalarının yapılmasını
sağlar, 3194 Sayılı İmar Kanununun 39. Maddesine göre yıkılacak derecede tehlikeli yapılıula
ilgili işlemlerin takibi ile yıkımının gerçekleştirilmesini sağlar.

58) Bu çalışmalara başlarken Belediye'deki tüm ilgili Müdiirliikler ile koordinasyon
içerisinde çöztimler tiretmek,

59) Görev alahına giren konularda uygulaırıada ortaya çıkan mevzuatyetersizliği ve aksaklığı
ile ilgili hususlarda inceleme ve araştırma yaparak alrnmasr gereken tedbirler konusunda
Başkanlık Makamrna teklifte bulunur,

60) İlçedeki mevcut sokaklarda tretuvar bakım ve onaılmlflyeqır,

61) İmar planında bulunan yeni imar yollarının açılmasını sağlamak,

62) Yeni açılan yollarda yeni tretuvar yapılmasınr sağlar,

63) Gerekli yerlere istinat duvarr ve merdivenli yol yapılmasını sağlar,
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64) Merdivenli yollarda korkuluk yaplmı ve mevcutlalm boyanmasml sağlaf,

65) Alt geçitlerin boyanmasını ve bakımını sağlar,

66)Yaya ve araç trafiği ulaşımrnın ra}ıatlıkla sağlanması için köprü, alt-üst geçit yapımı ve
yayal aştırma uy gulamal arL y ap ar,

67) Belediyenin Kreş, Sağlık Ocağı, Huzur Evi, Aile Danışma Merkezleri, Kültilr ve Sanat
Merkezleri, Belediye Hizmet Binaları, Sokak Çocukları Evleri, Hayvan Hastanesi binalarının
yaplml, tadilat ve onarlmlru yapmali veya yaptırmak,

68) Eğitim ve Külttir ile ilgili tesislerin yaplml ve mevcut tesislerin bakım ve onaxımml
yapmak veya yaptırmak,

69) Spor Sahalarının dtizenlenmesi, bakım ve onarrml (Basket, voleybol potalarının
yapılması, soyunma odalarmın boyanması, demir korkuluklarının yapılması v.b.)

70) İmar Müdürlüğü o Zabıta Müdtirlüğü, Kaymakamlık vb. tarafindan bildirilen kaçak
yapılann yıkımı işlemlerini sonuçlandırır,

7l) Başkanlıkça uygun görtilmesi halinde İlçedeki okul binalaımln inşaatını, bakım ve
onaxlmmı yapmak, okulların bahçelerinin düzenlenmesini, asfalt ve bordiir yapılmasınl, spor
sahalarının yapılmasını, WC'lerin tamiratlarını, bahçe duvarı ve korkulukların tamiratlarınıo
iç-dış boyalarının yapılmasını, ça[ onaf,lmmn yapılmasını, elektrik ve aydınlatma
tamiratlarının yapılmasını sağlar,

72)Taihi eserlerin tehlike arz etmesi durumunda çevresini korumaya alır,

73) Mer'i mevzuatrn öngördüğü diğer görevler ile Başkanlıkça verilen görevleri yapar.

üçüNcü nöı,üıvı
ÇEŞİTLİ rrÜrÜvır,nn

Madde 9- Yönetmelik uygulamalarında ilgili yasalar bağlayıcıdır.

Madde 10-
gereği Kınık
girer.

Yürütme
Madde 11-

Bu yönetmelik htiktfunleri 5393 sayılı Belediye Kanununun 18/m Maddesi
Belediye Meclisinde kabul edilmesine müteakip ilan edildiği tarihte ytıriırlüğe

Bu yönetmelik hilkilmleri Kınık Başkanı adına
tarafindan ür.

is
Engin ŞAHAN

bclis katibi
BoDUR

Sayfa -14-
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Meclis Üyesi Engin ŞAHAN - Meclis Üyesi Bayram ÖZPn

Meclis Üyesi Mustafa GÖL , Meclis Üyesi Deniz VURAL , Meclis
Üyesi Hüseyin KOCABAŞ , Meclis Üyesi Serkan SELVİ , Meclis
Üyesi Cemil ÖZCaN , Meclis Üyesi Erol ERGÜL , Meclis Üyesi
Melis N»İnİr , Meclis Üyesi Yusuf MERT , Meclis Üyesi Adnan
Alpay EBİZ , Meclis Üyesi Ömer BAYRAKTAR , Meclis Üyesi
sacide özoBııin

Meclis Üyesi Bilge KASIRGA SÖZCÜ, Meclis Üyesi Ali ÇOLAK

Başkan düil 14 kişi

Belediye Meclisimizin 04 Hazitan 2025 twihli 7145 sayılı kararı ile "5393 Sayılı
Belediye Kanunu ve Belediye ve Bağh Kuruluşları İle Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro
İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik kapsamında ihdas edilen ve belediyemizde bulunan
müdtirlfülerin Çalışma Yönetmelikleri meclisimize gtindem maddesi olarak gelmiş ve bu
yönetmeliklerin incelenmesi maksadıyla Plan Bütçe Komisyonuna havale edilmiştir.

Komisyon tarafindan yapılan inceleme neticesinde belediyemiz oolmar ve Şehircilik
Müdürlüğü Yönetmeliği" uygıın görülmüş olup 8 sayfa 11 maddeden oluşan ve 5393 Sayılı
Belediye Kanunun 15. Maddesinin (b) bendine dayanılarak hazır|arıan yönetmeliğin, 5393
Sayılı Belediye Kanunun 18. Maddesinin (m) bendi gereği kabulü meclisimizin oylarına
sunuldu. Yapılan işaretle oylama neticesinde mevcüıt üyelEin oy birliği ile kabul edilmiştir.Sunulou. I apllan lşarelle oylama netlcesmoe mevTt uyeür
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T.C.
izıvıin

KINIK BELEDİYE BAşKA-|ILIĞI
İmar ve Şehircilik Müdürlüğü

i-vıan vE şEHiRciı,ir ıvıüoünı,üĞü çALIşMA yöNETMELiĞi

niniNci nöı,üıvı

Amaç, Kapsam, Dayanakve Tanımlar

Amaç
Madde 1- Bu yönetmelik, İzmir Kınık Belediyesi, İmar ve Şehircilik Müdtirlüğü'niin
görev ve çalışma esaslarrnı belirler.

Kapsam
Madde 2- Bu yönetmelik hükiimleri, İzmfu Kınık Belediyesi İmar ve Şehircilik
Müdüf 1üğü' nde uygulanrr.

Tanımlar
Madde 3- Bu yönetmelik uygulamasında;

Belediye; İzmir Büyiikşehir Belediyesi sınırları içerisinde kıırulan Kınık Belediyesi'ni,
Başkanhk; KınıkBelediyeBaşkanlrğı'nı,
Müdiirlilk; İmarveŞehircilik Müdtirlüğü'nü,
HarcamaYetkilisi; BöltlmMildil]ilnü,
Gerçekleştirme görevlisi; Müdilrtin tanımladığı kişiyi,
Harcama Talimatı; Hizmetin gerekçesi ile yapılacak işin konusu, tutarr, stiresi,
kullanılabilir ödeneği, gerçekleştirme yöntemi ve hizmeti gerçekleştirecek görevlinin yazıIı
olduğu belgeyi,
Gerçekleştirme Görevlisi; Harcama talimatı üzerine; işin yaptırılması, mal veya hizmetin
alınması, teslim almaya ilişkin işlemlerin yapılmasr, belgelendirmesi ve ödeme için gerekli
belgelerin hazır|anrrıası görevini yüriiten kişiyi ifade eder.

Dayanaklar
Madde 4- Bu yönetmelik ytlrilrlükteki 5393 sayılı Belediye Kanununa ve 5216 sayılı
Büyiikşehir Belediye Kanununa dayarulaıak hazırlanmrştır.

iriNci göLüıvI

Organizasyon Yapısr
Madde 5- İmar ve Şehircilik Müdürlüğü, müdtir ve müdtire bağlı personelden oluşur.

üçüNcü nöı,üvı

İmar ve Şehircilik Müdürlüğü'nün Temel Görevi
Madde 6- Kent tasarımrnrn gerçekleştirilmesi ve uygulanması amacl ile gerekli
faaliyetleri gerçekleştirmek, sağlamak, yapıların ilgili kanun, yönetmelik ve mevzuat
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hiikiimlerine uygırn olacak şekilde oluşmasrnr ya da uygun hale getirilmesi için gerekli
kontrolleri yaparak konu ile ilgili projeleri ve uygularnalarını denetlemek.

İmar ve Şehircilik Müdürlüğünün Görevleri
Madde 7-

1. Kentsel tasarım planlarının hazırlanması ile ilgili faaliyetlerin gerçekleştirilmesini koordine
etmek veya yapmak.

2. Islah planlarında değişiklik işlemlerinin gerçekleştirilmesini sağlamak.

3. Belediye srnrrlarr içinde kalan alanlarda mahalle kurulmasına ilişkin faaliyetlerin
ytirütülmesini sağlamak.

4. Belediye smırı dışında kalan alanlarda mücavir alan oluşturulması ile ilgili çalışmaların
gerçekleştirilmesini koordine etmek veya yapmak.

5. Vatandaşlardan gelen talepler doğrultusunda onaylı imar planlarını dikkate alarak söz
konusu wazilıare ait imar durum belgesi hazırlamak

6, İmar durum belgesi, yol kot krokisi başvurularını incelemeyerek gerekli işlemleri
yürütmek.

7. Kınık Belediyesi sınırlarr içinde yer alan yapılara ait projelerin 3194 sayılı İmar Kanunu,
İzmir Büytlkşehir İmar Yönetmeliğine ve yürtlrltikte olan ilgili diğer yönetmeliklere göre ilk
tetkik, tadilat ya da yenileme aşamalarında mimari, statik, sıhhi tesisat, elektrik ve mekanik
açıdan gerekli kontrollerinin yapılmasml ve otopark alanlarının hesaplanması ile ilgili
işlemlerin yiirtitülmesini koordine etmek.

8. Yapılan kontroller sonucunda tespit edilen uygunsuzluklann giderilmesi için ilgili biirolar
tarafindan gerekli işlemlerin yiiriitiilmesini sağlamak.

9. Müdilrlük faaliyetleri için ilgili kanunun ve yönetmeliklere göre tahsil edilmesi gereken
harçlaıın hesaplanmasl ve Mali Hizmetler Müdtirlüğü'ne ödenmesini sağlamak.

10. Yapı kullanma izni almış binalara ait yapt fotoğraflarının kontrol edilerek ilgili
prosedtirlere uygun olarak yiiri.itülmesini sağlamak.

11. Yapılardaki asansöriin montajı yapılmadan önce ilgili kanun ve yönetmeliklere göre
asansör projelerinin onaylanması ve montajı tamamlandıktan sonıa ilgili kanun v9
yönetmeliklere uygunluğunun yerinde kontrol edilerek asansör işletme ruhsatının verilmesini
sağlamak.

12. Asansörlerin Yılhk Periyodik Kontrollerini Kanun ve Yönetmelikler doğrultusunda
akredite firmalar ile sözleşme imzalanmasl ve konhol Siireçlerini koordine etmek.
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14. Yapı Ruhsatının verilmesi aşaınasm da gerekli olan tiim belgelerin tamamlanmasını
sağlamak. İlgili parselin yerinde kontrol edilmesini, herhangi bir uygunsuzluk tespit
edilmemesi durumunda ise Yapı Ruhsatının düzenlenmesini sağlamak.

15. İnşaatı tamamlanan yapılarda yapı kullanma izni verilebilmesi için gerekli kontrolleri
yapmak üzere heyet görevlendirmek.

16. Görevlendirilen heyet tarafından gerekli kontrollerin yaprlmasrnı, tespit edilen
uYgunsuzlukların giderilmesini ve yapl kullanma izninin verilmesini sağlamak.

17. Fenni mesulleri istifa eden binaların seviye tespit tutanağıru tutarak inşaatı mühtirleyerek
durdurmak ve yeni fenni mesullerin görevi üstleneceği zamana kadar inşaat faaliyetlerinin
devam ettirilmemesini takip etmek.

18. Kınık Belediyesinin mülk sahibi veya ortağı olduğu arsa l arazileri meclis kararına
istinaden kat karşılığı inşaata venne faaliyetlerinin yiirtitmesini koordine etmek.

19. Müdürlfü faaliyetleri içindeki prosediirlere bağlı olarak Kalem ve Arşiv işlemlerinin
yiirtitülmesini takip ve koordine etmek.

20. Müdürltik btinyesinde yiirütülen çalışmalar ile ilgili olarak diğer ilçe belediyeleri ve İzmir
Büytikşehir Belediyesi ile koordinasyonu sağlamak.

21. Müdürltik faaliyetlerinde kullanılacak her ttirlü malzeme ve hizmet alımlarında teknik
şarbıameleri hazırlamak.

22. Müdtirlük btinyesinde görev alan çalışanların puantajlarının takip edilerek ilgili birimlere
bildirilmesini sağlamak.

23. Mildtlflüğiln yıllık bütçe teklif tasansını hazırlamak, onaya sunmak ve ayrılan ödeneğin
prograına göre sarf edilmesini sağlamak.

24. Harcama Yetkilileri, harcam a ta|imat|wının bütçe ilke ve esaslarına, kanun, tiiziik, ve
yönetmelikler ile diğer mevzuata uygun olmasrndan 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli
kullanılmasından sorumludur.

25. Harcama Yetkilisi bütçede öngöriilen ödenekleri kadar harcama yapmakla sorumlu olup;
harcama talimatı ile bütçesindon harcama yapabilir, yetkinin dewedilmesi durumunda idari
sorumluluğu devam eder.

26. Sorumluluğu altındaki tiim işleri ve çalışanları denetlemek, astlarının arasında ve
görevinin gerektirdiği ttlm birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak. Hiyerarşik kademelere
uymak, Kademe atlamamak ve atlanmasını önlemek.

27. Sorumluluğundaki uann /kısa vadeli işleri planlamak, güntln değişen koşullarına göre
planlarda esneklik yatatarak,'işlerin taırı zamanında etkin ve ekonomik yüriitülmesi için
gerekli gelişmeleri ve yayınları izlemek.

Il
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28. Harcama yetkilisi, hiyerarşik olarak kendisine en yakın üst kademe yöneticileri
arasından bir veya daha fazla saytda gerçekleştirme görevlisini ödeme emri belgesi
düzenlemekle görevlendirmekle ve bunu da Mali Hizmetler Müdilrlüğilne yazL ile teslim
etmek

32. Harcaırıa Yetkilisi olarak her yıl iş ve işlemlerin amaç|aru, iyi Mali Yönetim ilkelerine,
kontrol düzenlemelerine ve Mevzuata uygun bir şekilde gerçekleştirildiğini içeren İç
Kontrol Güvence Beyanı düzenler ve Birim Faaliyet raporuna ekler. Aynı zamanda yılda en
azbit kezİç Kontrol düzenlemeleri ve İç Kontrol Sisteminin işleyişini değerlendirmeye tabi
tutar.

33. İç ve Dış mali denetim srrasrnda denetçilere bilgi, belge ve Kolaylılar sağlamak.

34. Ytiriirlükteki Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat çerçevesinde
gerçekleştirme görevlilerinin iş ve işlemlerini yaptırmalarrnr sağlamak.

35. Bütçelerden bir giderin yapılabilmesi için iş, mal veya hizmetin belirlenmiş usul ve
esaslara uygun olarak alındığının veya gerçekleştirildiğinin, görevlendirilmiş kişi veya
komisyonlarca onaylanmasl ve gerçekleştirme belgelerinin düzenlenmiş olmasını kontrol
etmek.

36. Giderlerin gerçekleştirilmesi için; ödeme emri belgesini imzalamak ve net ödeme emri
belgesi ile eki belgelerini Mali Hizmetler Müdürlüğiine gönderilerek İlgili muhasebe
hesaplarına alrnmasrnı sağlamak.

37. Böltlmtlntin faaliyetlerinde kullanılacak her tiirlü malzeme ve hizmet a]ımlarında teknik
şartnameleri hazırlamak

38. Çewe ve Şehircilik Bakanlığı ile Büyi.ikşehir Belediye Başkanlığı tarafind anhanr|anan
1/500.000 ve 11250.000 ölçekli Mekansal Strateji Planları, 1/100.000 ve 1/50.000 ölçekli
Çevre Düzeni Planları, ll25.000 ve 1/5.000 ölçekli nzım imar planları referans alınarak,
uygulama imar planlarının yiiklenici firmalara hanrLatı|ması ile ilgili çalışmaları yiiriitmek.

3 9. Uygulam a imat planlarının değişikliğine ilişkin faaliyetleri gerçekleştirmek.

40. Kentsel tasarım planlarının hazırlanması ile ilgili faaliyetleri gerçekleştirmek.

41. Islah planlarında değişiklik işlemlerini gerçekleştirmek.

42. Belediye smırl dışında kalan alanlarda mücavir alan oluşturulması ile ilgili çalışmaları
gerçekleştirmek

43. Plan ve değişiklikleri, düzenlemeleri, plan notlarını takip etmek, arşivlemek,
gtincelleştirerek kullanmak.

44. Kınık Belediyesi srnrrlarr içinde yer alan yapıIara ait projeleri ilk tetkik, tadilat ya da
yenileme aşamalarında mimari açıdan 3194 Sayılı İmar Kanunu ve İzmir Büytikşehir
Belediyesi İmar Yönetmeliği'ne ve ilgili diğer yönetmeliklere göre kontrol etmek.
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45. Kontrol sonucunda mimari açıdan uygun bulunan projelerin üzerine yönetmelik ya da
yasa gereklerini içeren kaşeleri vurarak imzalanıak,

46. Mimari açıdan uygun bulunmayan projelerin ilgili kanun ve yönetmeliklere göre
düzeltilmesi için gerekli işlemleri başlatmak ve gerçekleştirilmesini takip etmek.

47. Projeleri tespit edilen hatalı ve eksik kısımların düzeltilmesi amacı ile proje müelliflerine
iletmek ve dtizeltmelerin yapılmasını sağlamak

48. Yapı Kullanma İzni Belgesi'ni almış yapılua ait fotoğrafları mimari projeye uygunluğu
açısından kontrol ederek onaylamak, konu ile ilgili harçların Mali Hizmetler Müdiirlüğü
tarafindan tahsil edilmesini sağlamak.

49. Rüsat almış yapı|ara ait kat irtifakı projelerini kontrol etmek, uygun bulunanları
onaylayarak konu ile ilgili harçların Mali Hizmetler Müdürlüğü tarafından tahsil edilmesini
sağlamak.

50. Kat irtifakı, Kat mülkiyeti ile ilgili işlemlerin yürtitülmesi ve tapuya Wep Tapu üzerinden
online gönderilmesini sağlamak.

51. Kat irtifakı ile ilgili işlemlerin yiiri.itülmesini sağlamak konu ile ilgili harçların Mali
Hizmetler Müdilrlüğü tarafindan tahsil edilmesini sağlamak.

52. Tadi|at, Ruhsat Yenileme, İlave İnşaat gibi gerekli görtilen durumlarda ilgili yapıların
ruhsat ve eklerine uygunluğunu yerinde kontrol etmek.

53. Ytirürlükteki İmar Kanunu ile Çewe Şehircilik ve İklim Değişikliği Bakanlığı ve İzmir
Büyfüşehir Belediyesi Otopark Yönetmeliği çerçevesinde; kapalı otoparkların net alanını,
konut ve işyerlerinin brüt alanrnr, bağımsız ve ortak alanlannın ayfl ayfl hesaplayarak inşaat
genel alanını bulmak.

54. Yapılan alan hesaplarını dikkate alarak Ytlrtirlükteki Belediye Gelirleri Kanunu'na ve
Kınık Belediyesi Meclis kararlarına göre bina inşaat harçlarını belirlemek

55. Projesinde otopark ihtiyacıru karşılayamayan parsellerin otopark bedellerini tespit ederek
bölge otopark yerlerini belirlemek

56. Ttirk Telekom ve elektrik projelerini ilgili kanun ve yönetmelikler çerçevesinde konhol
ederek tespit edilen uygunsuzlukların giderilmesini sağlamak ve pğeleri onaylamak.

57. Projeleri, tespit edilen hatalı ve eksik kısımların düzeltilmesi amacı ile proje müelliflerine
iletmek ve düzeltmelerin yapılmasını sağlamak.

58. Fenni mesullerin istifa ettiği ya da gerekli görülen durumlarda ilgili yapıların ruhsat ve
eklerine uygunluğunu yerinde konhol etmek.

W,W
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59. Yapı denetim firmasınrn hak ediş talebine istinaden inşaatın ölçülebilir seviye oraruna
bağlı olarak 4708 sayıh yapl Denetim Kanununa ve yiiriirliikte olan ilgili yönetmelikler
çerçevesinde hak ediş ödemesinin yapılmasını sağlamak.

60. Yilrürltlkteki İmar Kanunu ve ilgili yönetmeliklere göre ruhsat için gerekli olan belgelerin
ve projelerin başvuru dosyasında olup olmadığıru kontrol etmek ve varsa eksikliklerin
tamamlanmasını sağlamak.

61. Bina İnşaat Harcı Beyannamesi'ne göre belirlenen harcın Mali Hizmetler Müdürlüğü'ne
yatırılmasını sağlamak

62. Kaçak veya ruhsatına aykırı yapıların tespiti sonucu 3194 sayılı imar kanunun (32.42)
Maddeleri ve ilgili mevzuatr uyarmca Belediye Enciimenine sevk işlemlerini ytirütmek ve
ilgili birimleri koordine etmek.

63. Ytlr"urliikteki Belediye Gelirleri Kanunu'nun 80. maddesinin c fıkrasına istinaden plan
proje tasdik harcını hesaplayarak ilgili kişi/kuruluşlwa yazıIı olarak bildirmek ve Mali
Hizmetler Müdiiflüğü'ne yatırılmasını sağlamak.

64. Yürilrltikteki Yapı Denetim Kanununa istinaden yayınlanan genelgeye istinaden YİB
Formalarının giincel bilgilerini kontrol etmek.

65. Tüm belgeler tamamlandıktan sonra Yapı Rüsatr'nr düzenleyerek ilgili kişi/kuruluşa
iletilmesini sağlamak.

66. 6306 yasa kapsamında, Başvuruları incelemek ARAD Sistemi Üzerinden işlemleri
sonuçlandırmak. Yıkım ve Yanan Yıkılan Yapılar Formunu Düzenlemek.

67. Fenni mesul değişikliklerini Yapı Ruhsatı'na işlemek ve mal sahibine tebliğ etmek.

68. Yapı kullanma izni verilmek üzere heyet tarafindan iletilen dosya ile ilgili olarak; Vergi
dairesi ve Sosyal Sigortalar Kurumu'na ilişik kesilmesine dair, Tapu ve Kadastro
Müdilrlüğü'ne de cins tashihi belgesi için gereken yazıIarı hazıflaırıak İmar ve Şehircilik
Müdilrü ve Başkanın da onayı ile ilgili kurumlara iletilmesini sağlamak.

69. İlgili kurumlardan ilişik kesme ve cins tashihi ile ilgili yazılw geldikten sonıa gereken
harçların yatırılması sağlamak.

70. Gerekli belgelerin tamamlanmasrndan soffa Yapı Kullanma İzrnni düzenlemek ve birer
nüshasını ilgili kişi/kuruluşa iletmek.

7l, İnşaat faaliyetleri devam eden yapılara ait anzinin mülkiyetini, yapmm ruhsat ve
projesine uygunluğunu kontrol etmek.

72. İmat planı bulunmayan alanlarda yapılacak planlara altlık teşkil edecek ha|ihazrhau;italar
oluşturmak.

73. Parsel maliklerinin istemleri
Projesi) belgesi doğrultusunda
yapmak.

üzerine rüsat verilmiş parsellerde YAP (Yapı Aplikasyon
zemin aplikasyonu, toprak, bodrum su basman vizelerini

W,W

,i

i
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74. Belediyenin uygun göreceği btllgelerde 3194 sayılı yasarun 18. madde uygulaması (arsa
ve aruzi düzenlemesi) yapü veya yaptırır. 6360 yasa kapsamında İzmir Büyilkşehir
Belediyesi İle koordineli olarak yiirütmek.

75. 3194 sayılı İmar kanunun 15,16 ve 17. maddelerine göre imar uygulamalarını yapmak
veya yapılanların kontrollerini ve denetimlerini yapmak. İfraz, Tevhit, İhdas, Yola ve yeşil
alana terk, İrtifak kurmak işlemleri ile ilgili taleplerin ytiriittllmesini sağlamak.

76. Serbest çalışan Harita Mtihendislerince Yapı Kullanma İzni alınacak binalar için
hazırlanan Bağımsız Bölüm Planı ve Röperli Kroki belgelerini mimari proje ve zemindeki
duruma göre kontrollerini yapmak ve onaylamak.

77. Belediye srnrrlarr içindeki isimsiz cadde, sokaklara isim veya nrrmara ile meydanlara isim
verilmesi için gerekli başvuruların yapılmasını sağlamak.

78. Gerekli başvurulaı yapıldıktan soffa isimsiz cadde sokaklara isim/numara ile meydanlara
isim verilmesi İşlemlerinde 6360 yasa kapsamında İzmit Büyiikşehir Belediyesi İle
Koordineli olarak İşlemleri Ytirütmek.

79. Belediye Meclisince onaylanan cadde sokak ismi/ numaraları ile meydan isimleri veya
plan değişikliği nedeniyle ortadan kalkan sokaklar hakkındaki kararları 6360 yasa kapsamında
İzmir Büyükşehir Belediyesi İle Koordineli olarak İşlemleri Ytirtitmek. MAKS (Mekansal
Adres Kayıt Sistemi) kapsamında gtincellemek.

80. İnşaat Ruhsat aşamasında yapılacak binanın lbina dışı yapının adres bileşenlerini tespit
etmek bina kodu vermek, adresi ve bağımsız böliimlerini MAKS sisteminde gtincellemek.

81. Kullanma izni aşamasında bitmiş binanın adres bileşenlerinin nitelik değişiklikleri ile
fotoğrafını sistemde giincellemek, binanın nitelik değişikliğinin MAKS' de giincellenmesini
sağlamak

82. Vatandaşlardan gelen istekler doğrultusunda ikamet ve işyeri adreslerini tespit etrnek,
bina nitelik değişikliklerinin, fotoğrafların sistemde ve MAKS' de giincellenmesini sağlamak.

83. Ttlrn Kurumlarla MAKS ile ilgili gerekli yazışma|arı yapmak.

»önnüNcü röı,üvı
yetki ve sorumluluk
Madde 8-
1. İmar ve Şehircilik Müdtirti; yiirtirlfüte olan Belediye Kanunu ile diğer kanun ve
yönetmelikler ile proje, plm prograın ve prosedürlerde belirtilen ödevler ve sorumluluklar ile
kendisine yukarıda verilen görevlerin mevzuata uygun olarak yapılmasından yetkili, bağlı
olduğu Başkan Yardımcısına ve Başkan'a karşı sorumludur.

]I
i]
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2. |mat ve Şehircilik Müdürlüğtine bağlı personel; kendisine verilen görevlerin mevzıata
uygun olarak yapllmasmdan yetkili ve müdiire karşı sorumludur.

BEşİNcİ nÖı,Üvı

Yürürlük

Madde 9- Yönetmelik uygulamalannda ilgili yasalar bağlayıcıdır.

Madde 10- Bu yönetmelik hüktimleri 5393 sayılı Belediye Kanununun 18/m Maddesi
gereği Kınık Belediye Meclisinde kabul edilmesine müteakip ilan edildiği tarihte yiirürlüğe
girer.

Yürütme
Madde 11- Bu yönetmelik htiktimleri
Müdiiril tarafindan yüriltültlr.

Kınık Belediye Başkanı adına İmar ve Şehircilik

is Başkanı eclis katibi 6clis Katibi

Sayfa -8-
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raru.nrN_ÖZÜ : Belediyemiz İnsan
Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü Görev, Yetki Sorumluluk ve Çahşma Esasları Yönetmeliği

KARARNUMARASI:8/51

Belediye Başkanı Sema BODUR

Meclis Üyesi Engin ŞAHAN - Meclis Üyesi Bayram ÖZBn

Meclis Üyesi Mustafa GÖL , Meclis Üyesi Deniz VURAL , Meclis
Üyesi Hüseyin KOCABAŞ , Meclis Üyesi Serkan SELVİ , Meclis
Üyesi Cemil ÖZCaN , Meclis Üyesi Erol ERGÜL , Meclis Üyesi
Melis İNnİnİr , Meclis Üyesi Yusuf MERT , Meclis Üyesi Adnan
Alpay EBIZ , Meclis Üyesi Ömer BAYRAKTAR , Meclis Üyesi
sacide Öznpıııin

Meclis Üyesi Bilge KASIRGA SÖZCÜ, Meclis Üyesi Ali ÇOLAK

MECLİS
BAŞKANI

DİvAN
KATİPLERİ

MEVCUT
üynr,nn

iziNli üynr,nn

MEVCUT ÜYE
SAYIsI

: Başkan dahil 14 kişi

Belediye Meclisimizin 04 Hazfuan 2025 taihLi 7145 sayılı kararı ile "5393 Sayılı
Belediye Kanunu ve Belediye ve Bağlı Kuruluşlan İle lılalıali İdare Birlikleri Norm Kadro
İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik kapsamında ihdas edilen ve belediyemizde bu]unan
müdtirlfülerin Çalışma Yönetmelikleri meclisimize gtindem maddesi olarak gelmiş ve bu
Yönetmeliklerin incelenmesi maksadıyla Plan Bütçe Komisyonuna havale edilmiştir.

Komisyon tarafından yapılan inceleme neticesinde belediyemiz ''İnsan Kaynakları
ve Eğitim Müdürlüğü Yönetmeliği" uygun görülmüş olup 6 sayfa 14 maddeden oluşan ve
5393 SaYılı Belediye Kanunun 15. Maddesinin (b) bendine dayanılafak hazırlanan
Yönetmeliğin, 5393 Sayılı Belediye Kanunun 18. Maddesinin (m) bendi gereği kabulü
meclisimizin oylarına sunuldu. Yapılan işaretle oylama neticesinde mevcut üyelerin oy birliği
ile kabul edilmiştir.

Eğitim Müdtirlüğü Yö

Meclis'Katibi
Engin ŞAHAN

t
Ek: İnsan

Başkanı
BoDUR
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T.C.
KINIK BELEDİYE BAŞKANLIĞI

ixsaN KAyNAKLARI vE nĞiİivı vıü»ünı,üĞü
GÖREV, YETKİ, SORUMLULUK VE ÇALIŞMA ESASLARI HAKKINDA

yöııınrıvrELiK

riniNci nöı,üvı
Amaç, Kapsam, Dayana\ Tanımlar
Amaç:
MADDE 1- Bu Yönetmeliğin amacı, İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğüniın, görev, yetki
ve sorumluluklan ile çalışma usul ve esaslarınr belirlemektedir.

Kapsam:
MADDE 2- Bu Yönetmelik, İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğiinde uygulanır.

Dayanak:
MADDE 3- Bu yönetmelik 5393 Sayılı Belediye Kanunu hfütimlerine dayanılarak
hazırlanmıştır.

Tanımlar :

MADDE 4- Bu yönetmeliğin uygulanmasında;

BelediYe : İzmir Büyfüşehir Belediyesi sınırları içerisinde kurulan Kınık
Belediyesi'ni,
Başkan : Kınık Belediye Başkanını,
Başkanlık : Kınık Belediye Başkanlığıru,
Müdiırlük : İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdiırlüğtınü,
Personel : İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdilrlüğünde görev yapffi personeli,
Yönetmelik : Bu yönetmeliği,
ifade eder.

iriNci nöı,üıvı
İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünün Görevleri

Müdürlüğün görevleri
MADDE 5- (1) Müdilrlüğtln görevleri;
a) Memur Personelin; atarrıa, nakil, kademe ilerlemesi , derece ytikselmesi, hizmet
değerlendirmesi ile tiim personelin izin ve emeklilik işlemleri ve diğer özlük işlemlerini
yapmak, bu konulardaki dilekçelerine cevap vermek.

b)'AdaY Memurların Yetiştirilmelerine Dair Genel Yönetmelik" hüktirnleri çerçevesinde
uYgulanacak temel eğitim, hazırlayıcı eğitim ve uygulamalı eğitim (staj) programİ*rnr, eğitim
stirelerini, YaPılacak sınavları, sınav değerlendirme .raslurrr, 

've--iİgili- 
diğer husıİsları

belirlemek.
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ç) Çalışanların bilgilerinin (HİTAP) gtincel tutulmasını ve bu sayede kişilerin kendi
bilgilerinde gerçekleşen değişiklikler sonucunda sahip olabilecekleri hakların zarfla::urıda
uygulamaya geçirilmesini sağlamak.

d) Yiirürlfüteki Mer'i kanunlar çerçevesinde Personel alım işlemlerini yiiriitmek. Kamu
Personel Seçme Srnavr ve Engelli Kamu Personel Seçme Sınavr sonucuna göre yerleştirilecek
Personelin saylsl, niteliği ve görev yerlerine ilişkin bilgileri Aile, Çalışma ve Sosyal
Hizmetler B akanlığına göndermek.

e) Kurumumuzda çalışan 657'ye tabi memurlafm ve sözleşmeli personellerin maaşlarını
(maaŞlar, emekli kesenekleri, e- kesenek, kefalet, icta, kişi borcu, mesailer, kesintileri, özel
gider indirimi, bireysel emeklilik, vb.) hesaplamak ve bordrolarını hazırlamak; ttim bu
çalışmaların takibini ve kontroltinü gerçekleştirmektir.

İ) Kurumumuzda çalışan 4857 sayılr kanuna tabi işçilerin maaşlarını (ikramiyeler, puantaj
takibi, sosyal yardımlar, icra, kişi borcu,bireysel emeklilik, e- bildirge, yemek, iİave ikramiye,
SSK, toplu iş sözleşmesine ait her tiirlü ödemeler vb.) hesaplamak, bordrolarını hazırlamak-ve
ttim bu ÇalıŞmaların takibini ve kontroltinü gerçekleştirmektit 6772 sayılı Kanun uyaımca
verilen tediye ikramiyelerini yapmak.

(1) Geçici işçilerin meclisten yıllık vize işlemlerini yapmak.

(2) Toplu iş sözleşmesi görtişmelerine katılmak ve buna ilişkin diğer işlemleri
yapmak.

g) 3308 Sayılı Mesleki Eğitim Kanununa göre beceri
yapmak. Stajyerlerin maaşlarını (puantaj takibi vb.)
takibini ve kontroltinü gerçekleştirmektir.

eğitimi yaptırılmasına ilişkin işlemleri
hesaplamak ve tüm bu çalışmaların

ğ) Denetimli Serbestlik İşbirliği kapsamında kişilere istihdam sağlamak amacıyla, , izmit
Denetimli Serbestlik Müdilxlüğü ile imzalanan protokol gereği, kişileri görwe'başlahp
belirtilen stire kadar Belediyemizde görev yapmasml sağlamak, gorev bİtiminde ilgili beİgeler
kontrol ederek izmit Denetimli serbestlik Müdiirlüğü'ne iletmektir.

h) İŞKUR ile gerçekleştirilen protokole istinaden Toplum Yararına Çalışma programı
kaPsamında Çalışanların işe alınması ile ilgili iş ve işİemleri yapmak,-ay|İk puanta]lann
hazırlanmasını koordine etmek ve özliik işlemlerini yaparak ödenmesini-sağlamak ür"r"
İşKUR' a göndermek. Siire bitiminde İşKUR-' a kaparışıar-ı bildirmektir

ı) Müdiİrlüğe ait personel alacaklarrnr ve kesintilerini stiresinde hesaplamak; tetkiklerini
YaPmak ve onaylayarak ödeme emri belgesini ve ek belgelerini Mali Hizmetler Müdtirlüğü'ne
göndererek ilgili muhasebe hesaplarına alınmasıru sağlamak.

i) Kurumda tiim çalışanların heyet, hastalık, analık vb. raporlarını takip etmek arrıacıyla,
sisteme girmek ve sistem takibini yapmaktır.

j) Müdilrlüğiln yıllık bütçe teklif tasarısrnr hazır\amak, onaya sunmak ve ayrılan ödeneğin
progr€ıma göre sarf edilmesini sağlamak.

w.
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k) Görevi ile ilişiği kesilen memuılar (aday memurlar dahil) ile Devlet memurluğundan
çıkarılanlar ve ödül alanlarla ilgili bilgilori takip ederek ilgili mercilere ulaştırmak.

l) Belediye Personelinin, Görevde Ytikselme, Unvan Değişikliği ve Atama Yönetmeliğinin
ilgili maddelerine ilişkin işlemlerini gerçekleştirmek.

n) Müdtirlüğtin görev alanıyla ilgili olarak yapılan işlemler iizerine personelin açtıkları idari
dav a\aru ilişkin işlemleri yapmak.

n) Kurumlar arası nakil ve yeniden memuriyete atanma taleplerini değerlendirmek, talebi
olumlu karşılananların dosyalarını ilgili kurumlardan istemek

(1) Naklen atanmalarında özliik dosyasınr kontrol etmek, teslim almak ve HİTAp'a
girişlerini yapmak.

(2) Özlfü dosyalannın mevzuatına uygun şekilde tutulmasını sağlamak.

o) Müdtirlüğtin mal ve hizmet a]ımlarına ilişkin ödemeleri gerçekleştirmek.

(1) Müdürlfü taşınırlarına ilişkin işlemleri Taşınır Mal Yönetmeliğine göre
gerçekleştirmek

ö)Personele yönelik olarak 6111 saylı Kanunun 116 ncı maddesi i|e 657 sayılı Kanuna
eklenen GeÇici 36 ncı maddenin (A) fikrasında belirtilen iş ve işlemleri yapmak

p) Müdtirliik arşivini düzenlemek.

r) Belediyemiz birimlerinde çalışmakta iken emekliye ayrılan, görevinden çekilen, çekilmiş
sayılan, görevine son verilen ve çeşitli nedenlerle görevden İyrıIan|ua ait ozltık-ve siciİ
dosYalarınr mııhafaza etmek, dosyalarından halen Müdiırliıkçe mııhafazaedilenlerin her ttirlü
özlük işlemlerini yapmak

(1) Emeklilik işlemleri ile ilgili olarak Belediye birimleri, Sosyal Güvenlik Kurumu ve
diğer kurum veya kuruluşlarla yazışma|w yapmak.

(2) Belediye personelinin emeklilik onaylarını almak, emekli ikramiyesi ve aylık
bağlanmasma esas olan belgeleri sosyal Güvenlik kurumuna göndermek.

9 4483 sayılı Kanun ve 657 sayılı Disiplin hükiimlerine ilişkin işlemleri yiirütmek ve takip
etmek.

Ş) Görevden uzaklaŞtırma, ıJzatma ve iade ile kesinleşmiş mahkeme kararına istinaden göreve
son verıne onaylarına ilişkin işlemleri ytiriitmek ve takip etmek.

t) Belediye memur ve sözleşmeli personelin verdiği mal bitdirimlerine ilişkin iş ve işlemleri
yapmak.

(1) Mal bildirimlerini karşılaştrrmak, karşılaştırma sonucu açıklanması gereken husus
bulunması halinde ilgililere gerekli bildirimi yapmak, ilgililerden gelen açıkİayıcı ya^ ve
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belgeleri değerlendirmek, uygun görülmeyenleri ise Disiplin ve Soruşturma işlemlerini
başlatmak.

(2) Stiresinde ve/veya ek siire içerisinde mal bildiriminde bulunm ayanlarıoadli ve idari
soruşturmalarrrun yapılması amactylaDisiplin ve soruşturmanı başlatmak.

(3) Özlilk dosyasının mal bildirimleri ile ilgili bölilmtinü mevzuatına uygun şekilde
mı*ıafazaetmek.

u) Belediye teşkilatı kadrolarının kayıtlarını tutmak, tenkis ve tahsis işlemlerini
gerçekleştirmek.

(1) Kadroların ihdas ve iptaline ilişkin işlemleri yapmak.

@ Belediyeye a:t dolu ve boş kadroların her yıl
değiştirilmesine ilişkin işlemleri yapmak.

(3) Norm kadro standartları çerçevesinde müdtirlüklerinin kurulmasına ilişkin
işlemleri yapmak.

ü) 3713, 4046 ve 2828 sayılı Kanunlar ile özel
personele ilişkin işlemleri yapmak.

v) Belediye personelinin yararlanacaklaıı zarfl ve
kontrol edilmek ve vizelenmek üzere Valiliğe
göndermek.

unvan ve derece bazında

mevzua[ uyarmca atanmasr teklif edilen

taz,ırıinat|aruilişkincetvellerihazıflamak,
(Çewe ve Şehircilik İl lırlııOtırlüğtine)

Y) SözleŞmeli personel pozisyonu ihdası ile kullanım izinlerine ilişkin işlemleri yapmak.

(1) 5393 SaYılı Belediye Kanunu'nun 49. Maddesi'nin üçiincü fikrası gereği görev
YaPffi SözleŞmeli personelin, Maliye Bakanlığı'nın yayımladığı tavan-taban ücretl eri baz
alınarak ücret tesPiti iÇin Meclis onayrnrn alınması, sözleşmelerini hazırlamak, her ttirlü
yazışma|atını yapmak,

(2) SözleŞmelerin imzalatrlmasl ve fesih onaylarının alınmasına ilişkin işlemleri
yapmak.

z) Başkan tarafindan verilecek diğer işleri yapmak.

üçüNcü KIsIM
Çeşitli ve Son Hükümler

niniNci nöı,üvı
Çeşitli Hükümler

sorumluluk
MADDE 6- (l) İnsan KaYnakları ve Eğitim Müdtlrlüğü görev alanına giren iş ve işlemlerin
etkin ve verimli bir şekilde yiirtitülmesinden ve bulapsamda bir üsI yoneİicinin bilmesi
gereken hususları bildirmekten tiim personel sorumludur.

(2) Müdür ve diğer personel;
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a) Görev alanına giren iş ve işlemlerin mevzuata ve Müdtirliikçe belirlenen ilke ve prensiplere
uygun bir şekilde yerine getirilmesinden,

b) Mesleki değerlere ve dtirüst yönetim anlayışına sahip olunmasından,

c) KaPsamlı bir yönetim anlayışıyla uygun bir çalışma ortamrnrn ve saydamlığın
sağlanmasından, sorumludur.

İzleme
MADDE 7- İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdtirlüğiine gelen evrakın izlenebilmesi, ewakları
kapatma ve sonuçlandırma işlemleri,

Eğitim
MADDE 8- (1) Belediye personeli; mesleki yeterliklerinin stirekliliğini, bilgi, beceri ve
donanımlarını artırarak daha etkin ve verimli olmalarını sağlamak amacıyla hizmetiçi eğitim
programlarına tabi tufulurlar.

(2) Eğitim Programlarının stireleri, ulaşılmak istenilen arrLaca uygun olarak, programın yeri,
eğitim görevlileri, eğitime katılanlar, aynlacak ödenek ve diğeİ programlarla 1liştlsi 

'giuİ

unsurların her biri dikkate alınarak tespit edilir.

(3) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdiirlüğü görev alanı ve müdtirltiklerin talebine göre yıllık
eğitim programml düzenler.

iriNci göLünI
Çeşitti ve Son Hükümler

MADPE 9 - Bu yönetmelikte adı geçen görevlilerin öltim hariç herhangi bir nedenle
görevlerinden aYrılmaları duryTunda görevler gereği yanlarında bulunan her ttİrıtı dosya, yazı
/ belgeler ve zimmeti a]tında bulunan eşyaları yeni görevliye devir teslimi yup^İı*,
zorunludur. Devir teslim yapılmadan görevden 

- aynlma işlemleri yuprl*"*.
ÇalıŞanın ölümtl halinde, kendisine verilen yazı, belge ve diğer eşyalar yöneticisinin
hazır|ayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir.

Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller:
İVI4DDE 10 - İŞ bu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yiıriirliikteki ilgili mevana1
hükiimlerine uyulur.

Tereddütlerin giderilmesi
MADDEll- Bu Yönetmeliğinin uygulanmasında ortaya çıkabilecek tereddütleri gidermeye
Müdürlük yetkilidir.

yürürlükten kaldırılan yönetmelik
MA|DX 12- Bu Yönetmelik bu birim ile ilgili daha önce yayımlanan yönetmelik vafsa
yiirtirltikten kaldırılmıştır.

Yürürlük
MADDE 13- Bu Yönetmelik Belediye Meclisinin kabul tarihinden itibaren yiirürlüğe girer.

Mffit
-Ltr
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Yürütme
MADDE 14- Bu yönetmelik hiiktimleri Kınık Belediye Başkanı adına İnsan Kaynakları ve
Eğitim Müdilrü tarafından yüıütülür.

Başkanı

Sayfa-6-
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MECLİS
BAŞKANI

DİvAN
KATİPLERİ
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KINIK BELgnivgsi ]wgcris KARARI

KARAR ranİrrİ ı 2TEMIvNZ2025 rana.nrN_Ö ZÜ z BeIediyemizDestek
Hizmetleri Müdtlrlüğü Görev, Yetki Sorumluluk ve Çalışma Esasları Yönetmeliği

KARARNUMARASI:8/52

: Belediye Başkanı Sema BODUR

: Meclis Üyesi Engin ŞAHAN - Meclis Üyesi Bayram ÖZPn

: Meclis Üyesi Mustafa GÖL , Meclis Üyesi Deniz VURAL , Meclis
Üyesi Hüseyin KOCABAŞ , Meclis Üyesi Serkan SELVİ , Meclis
Üyesi Cemil ÖZCaN , Meclis Üyesi Erol ERGÜL , Meclis Üyesi
Melis N»İnİı< , Meclis Üyesi Yusuf MERT , Meclis Üyesi Adnan
Alpay EBIZ , Meclis Üyesi Ömer BAYRAKTAR , Meclis Üyesi
Sacide ÖzngNrlİn

İzİNr,İ ÜYnr,nn : Meclis Üyesi Bilge KASIRGA SÖZCÜ, Meclis Üyesi Ali çOLAK
iMEVCUT ÜYE : Başkan dahil 14 kişi

sAYIsI

Belediye Meclisimizin 04 Hazfuan 2025 tar:ih\i 7145 sayılı kararı ile "5393 Sayılı
Belediye Kanunu ve Belediye ve Bağlı Kuruluşları İle Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro
İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik kapsamında ihdas edilen ve belediyemizde bulunan
müdtirlüklerin ÇalıŞma Yönetmelikleri meclisimize gtindem maddesi olarak gelmiş ve bu
Yönetmeliklerin incelenmesi maksadıyla Plan Bütçe Komisyonuna havale edilmiştir.

Komisyon tarafından yapılan inceleme neticesinde belediyemiz .6Destek Hizmetleri
Müdürlüğü Yönetmeliği" uygun görülmüş olup 12 sayfa 27 maddeden oluşan ve 5393
SaYılı BelediYe Kanunun 15. Maddesinin (b) bendine dayanılarak hazırlanan yönetmeliğin,
5393 SaYılı Belediye Kanunun 18. Maddesinin (m) bendi gereği kabulü meclisimizin oylarına
sunuldu. Yapılan işaretle oylama neticesinde mevcut üyelerin oy birliği ile kabul edilıpiştir.

üğü Yönetmeliği

Başkanı

Ek: Destek

BoDUR Engin ŞAHAN Bayram ÖZPn
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T.C
KINIK BELEDİYESİ

DESTEK HİzMETLnnİ vıÜuÜnı,ÜĞÜ
KURULUŞ, GÖREV, çALIşMA UsUL VE EsASLARI HAKKINDA yöNETMELİK

niniNci nöı,üıvı

AMAÇ KAPSAM DAYANAK TANIMLAR VE TEMEL İLKELER

AMAÇ
MADDE l-Bu yönetmeliğin amacu
Müdüılüğü'ntin kuruluş, görev, yetki
düzenlemektir.

Kınık Belediye Başkanlığı Destek Hizmetleri
ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarrnr

KAPSAM
MADDE 2- Bu yönetmelik, Kıruk Belediye Başkanlığı Destek Hizmetleri Müdürlüğünün
kuruluŞ, görev ve esaslarr ile 5018 sayılı Kanunun 60.maddesinin ikinci fikrası gereğincJsatın
almalardaki fiili denetimi sağlamak, 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, 4nğ,u!rl, Ku-,
İhalesi SözleŞmeleri Kanunu ve İlgİli mevzuat htiktimleri çerçevesinde; Kınık Belediyesinin
i!ıtiYaÇ duYduğu mal ve hizmetleri, piyasa koşulları, fıyat dalgalanmalarını inceleyeİek, en
ekonomik Şartlarda Belediye hizmetlerİnin etkin, verimli ve duzenli bir şekilde ytııtıttılmesini
temin etmek.

YASAL DAYANAK
MADDE 3- Bu yönetmelik; 5393 sayılı Belediye Kanununun 15/b. Maddesi ve 10 Nisan
20|4 Tarihi ve 28968 Sayılı Reşmi Gazete de yayımlanarak yiiriırlüğe konulan Belediye ve
Bağh Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlte ve Standartlarına Dairyönetmelikte değişiklik yapılmasına dair yönetmelik ve yiirtirlükteki diğer ilgili mevzuat
hüktimlerine dayanılarak hazırlanmıştır

KURULUŞ
MADDE 4- Kınık Belediye Başkanlığı Destek hizmetleri Müdiiılüğü 5393 sayılı Belediye
Kanununun 48. Maddesi, Belediy. ,. nugh Kuruluşları iı. ııunJİi iİ. Birlikleri Norm
Kadro İlke ve Standartlarına dur Yönetmelik ile ilgili mevzuat htikümlerine istinaden
kurulmuştur.

TANIMLAR

MADDE 5- Bu Yönetmelikte geçen;
Belediye : Kınık Belediye Başkanlığını,
Meclis : Kınık Belediye Meclisini,
Başkan : Kınık Belediye Başkanını,
Müdürlük : Kınık Belediyesi Destek Hizmetleri Müdürlüğiınü,
Üst Sorumlu :Müdijriin gOrevlerine yardrmcr, Kendisine bağlanan böliım ve btiroların

iŞ ve İŞlemlerini idari ve teknik açıdan ilgili mevzuat çerçevesinde yiiriitenPersonel : Kıruk Belediyesi Destek Hizmetleri Müdilrlüğü ve Uaglı-Uirimlerde hizmet
veren ttim personeli, ifade eder

M sayfa-l.ütr-,ffi
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BAĞLILIK
MADDE 6- Destek Hizmetleri Müdilrlüğü Belediye Başkanına veya görevlendireceği Başkan
Yardımcısına bağlıdır.

TEMEL İr,xnıg,n
MADDE 7- Kınık Belediye Başkanlığı Destek Hizmetleri Müdtlrlüğü tiim çalışmalarında;1- Belediye kaynaklarının kullanımında etkinlik ve verimlilik,

2, Karar alma, uygulama ve eylemlerde şeffaflık, hesap verebilirlik,
3, Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
4, Kurum içi yönetimde ve ilçeyi ilgilendiren kararlarda katılımcılık,
5- Uygulamalarda adalet ve hizmette eşitlik,
6- Hizmetlerde geçici çöziimler ve anlık kararlar yerine stirdtirülebilirlik, temel

ilkelerini esas alır.

iriNci nöı,üıı

Destek Hizmetleri Müdürlüğünün Teşkilatı, Görev, Yetki ve Sorumlulukları

Teşkilatlanma
MADDE 8 - Müdilrlüğtin personel yapısı Norm Kadro esaslarrna göre ihdas edilmiş olup;
aşağıdaki gibidir;

Destek Hizmetleri Müdürlüğünün Teşkilat Yapısı;, Müdüılük, idari işler. ihale Btirosu, AnaAmbar, Makine İkmal

Destek Hizmetleri Müdürlüğü Personel Yapısı;, Müdtlr (657 Sayılı DMK. tab), Memur (657 Sayılı DMK. tab), Teknik Personel(657 Sayıh DMK. tabi), 
Ştlz]eşmeli personel (657l4lB -5393149), rşçı
Destek Hizmetleri Müdtlrlüğü çalışmalarının değişen koşullarda daha etkin ve 

1

zamanında yapılmasını temin etmek İçin; Destek Hizmetleri Müdtirtıntın teklifi ve j

BaŞkanlığın onayı ile şeflikler ve birimler kurulabilir veya kurulmuş servisler ve birimle, İ

birle$irilebilir. İhtiyaç duyulması halinde iki ayrı birimin yapacağt iş il<iz görev olarak tek 
;birimde toplanabilir. Birim müdiirti ihtiyaç duyması halinde bağlı servis ve birim İ

sorumlularına üst sorumluluk verebilir. - 
".

DEsTEK HİzMETLrcnİ vıÜ»Ünı,ÜĞÜNÜN cÖnnvı,rnİ
MADDE 9- Destek hizmetleri Müdürlüğünün görevleri: Kınık Belediyesi'nin satın alma ,

Politikalarına uygun olarak, Destek Hizmetleri Müdtırlüğü Tiim birimlerin mal ve hizrnet İ

satın alma ihale işlemlerini yerine getirir. Kınık Belediyesine ait tiim aıaç, gereç ve iş İ

makinelerinin bakım ve tamirini, trafik tescili ile ilgili iş ve işlemlerini yapmul.. n.l.diy; İ

a{ınl alınmış ttim taşınır mallaıın ana depoya kayıt işlemlerini yapmal<, lğilİ birimlere depo 
i

çıkrşlarını kayıtla yapmak, i

*+ri
',

Bu bağlamda..

l

i

1

]
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Destek Hizmetleri Müdtlflüğü bu yönetmelikte sayılan görevler ile Belediye başkanınca
kendisine verilen ttlm görevleri yiirütiirken işlemleri kanun, tüztik, yönetmelik,
kararname, genelge ve tebliğlere uygun olarak yapmak, gerekli özen ve çabukluğu
göstererek neticelendirmekle yükilrnlüdür.

Kınık Belediyesi'nin satın a|ma politikalarına uygun olarak, satın almalardaki
ekonomikliğin yönetilmesinden, satın almalardaki fiili denetimi sağlamak, Kınık
BelediYesine bağlı birimlerin faaliyetlerini stirdiirebilmeleri maksadıyla ihtiyaç
duYdukları malzJmelerin yurtiçi ,. 'yun 

dışı satın alma yolu ile karğhnmasının
gerektirdiği faaliyetleri ytirtitmek,

Kamu İhale Kurumunun belirlediği senelik limitler çerçevesinde harcama birim
müdiirlüklerinden gelen Mal ve Hizmet Alımı isteklerini, taİeplerini piyasa afaştrmasr
Yl?amk 4734 sayılı K.İ.Kanununun uygun maddeleri çerçevesinde doğrudan temin veya
ihale YoluYla temin etmek. Ttim mal ve hizmet alımı ihale iş ve işlemlerini, yup*uk,
yaptrmak, sonuçlandırmak,

OnaYlanan iŞ planı uyannca istenilen mal, hizmet ve malzemelerin asgari maliyetle
zamanında temini ve ilgili birimlere ulaştrılması sağlamak,

BelediYemizde ihtıyaç hösıl olan araç, iş makinesi veya donanımın tespitini yapmak ve
teminini sağlamak,

Kınık Belediyesine ait ttim araç, iş makinesi ve donanımlarında oluşan arızalanno
tespitini yapmak, yaptırmak,

AtölYelerimizde bakım ve onaxlml yapılamayacak olanların dış piyasaya sevkini
YaPmak, Yedek parça ihtiyacının tespitini ve teminini yapmak, yapılan iş-ve işçilikler ile
alınan yedek parçaların kontrol ve kabultinü yapmak içln ilgili biİimle koordineli olarak
yapmak.

AraÇ ve iŞ makinelerimizin kullandığı (akaryakıt Hariç) madeni yağr antiftizvb.temini,
konholü ve kabultinü yapmak, gerekli raporları oluşturmak,

12) Ana ambara kayıtları yapılanları ihtiyacı olan birimlere, birimlerin taşınır mal kayıt
konhol Yetkilisine kayıtla teslim etmek, doğrudan tüketilmeyen ve kullanİma verilmeyen
taşınırları s orumluluğun da mııhafaza etmek.

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9) AraÇların sicil dosyalarını tutarak, rüsat, fiafık tescil, kaza, ttafık sigortası, egzoz ve
fenni muayenelerini takip etmek, yaptırmak o mııhafazaetmek

10) BelediYeYe alınan Her nevi demirbaş eşyanm ana depoya girişini yapmak, Talep halinde
ilgili birim taŞınır mal kayıt yetkilisine kayıtla teslim .t rrek,-çıkİş İe depo kayıtlanrun
eksiksiz tutulmasırun takip etmek, edilmesini sağlamak,

11) Kınık Belediyesince edinilen ttim taşınırların, cins ve niteliklerine göre sayarak,
ta{1paJr., ölÇerek muayene ve kabultinü yapmak, ana ambara giriş kayıtl-arını yİparak
teslim. almak.(Eskiden alınan tiim taşırurların ilgili birimleİ tarafından taşınır ve
demirbaş listelerinin taşınır mal kayıt yetkilileri ile)

Sayfa-3-
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13) Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim almak,
bunlann kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek ve ayıplı malların iade
edilmesini sağlamak,

14) Kınık Belediyesinin tiim Taşınırların giriş ve çıkısına ilişkin kayıtlan tutmak, bunlara
iliŞkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır yönetim hesap cetvellerini Belediye
konsolide bütçe görevlisine göndermek

15) Ana depodaki Taşınırların yangm4 ıslanmaya, bozıı|maya, çalınmaya ve benzeri
tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sagİamak.

16) Ambarda Çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen aza]1mala1;-
başkanlık makamına anında bildirmek.

17) Ambar saylmml ve stok kontroliinü yapmak, harcama yetkililerine belirlenen asgari stok
seviyesinin a|tına düşen taşırurları bildirmek.

18) Kullanımda bulunan dayanıklr taşırurları bulundukları yerde kontrol etmek
yapmak ve yaptırmak.

19) TaŞınırların elektronik ortamda takibi için yapılacak programa her ttirlü veri girişi
yaparak buradaki verileri siirekli giincel hatde tutmak.

20) Belediyenin Taşınır Kesin Hesap Cetveli ile Taşınır Hesabı İcmal Cetvelini, üst yönetici
adına hazır|aırıakla yfütlmlüdtir.

21) Kınık Belediyesindeki tiim taşınır mallardan; Ekonomik ömriinü tamamlamış olan veya
tamamlamadığı halde teknik ve fıziki nedenlerle alınış amaçlan doğultusunda
kullanılması imk6nı kalmayan veya tamiri mümktin ama ekono-İk ol-ayan anzalar
nedeniYle kullanılmasında yarar görülmeyerek hizınet dışı bırakılan taşınırlar ile iiretim
sırasında elde edilen kırpıntı, döktlntü ve artık parçalan, yasalar çerçevesinde hurdaya
ayırmak, demirbaş kayıtlarından düşülmesini sağlamak,

22) Belediyemize ait; Kıruk ve Poyracık Pazar Yerinin bakım tamir
yapmak, yaptırmak,

23) BelediYenin kullanacağL araç ve gereçleri siirekli çalışır halde tutmak ve otganize
etmek.

24) Müdürlüğe iletilen yazılı ve sözlü taleplerin Müdiirlük görev ve yetki alanında kalan
mevzuata uygun olan talepleri değerlendirerek çözi.ime ulaştırmak

25) Müdürltik bütçesini yıllık performans programma uygun olarak hazırlayaruk, ilgili
kanunlar çerçevesinde işlemleri yürütmek

Müdilrlüğün taşrnır kayıt işlemlerini yapmak
Arşiv işlemlerini yapmak

26)
27)

sayımlarrnr

iş ve işlemlerini
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23) İş güvenliğini sağlamak ve çalışma ortamrnrn stirekli iyileştirilmesi için gerekli

çalışmaları yapmak

29) Belediye başkanının vereceği diğer görevleri yerine getirmek.

Müdürlükyetkisi
MADDE 10- Destek Hizmetleri Müdilrlüğü, bu yönetmelikte sayılan görevleri 5393 Sayılı
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen ttim görevleri kanunlar
çerçevesind e y apmay a yetkilidir.

Müdürlüğün sorumluluğu
MADDE 11- Destek Hizmetleri Müdüflüğü, Belediye Başkanı'nca verilen, bu yönetmelikte
tarif edilen ve ilgili yasalarda belirtilen görevleri ivedilikle yapmak ve yiirtitmekle
sorumludur.

Müdürün görev, yetki ve sorumluluğu
MADDE 12- Müdüriin görev, yetki ve sorumluluğu

1) Destek Hizmetleri Müdilrlüğü'nü Başkanlık Makamı adına temsil eder.

2) Müdiirlüğtin yönetiminde tam yetkili kişidir. Müdilrlüğiln her tiirlü çahşmalarını düzenler.

3 ) Destek Hizmetleri Müdiirlüğü'niin harcama yetkilisidir.

4) Belediyenin faaliyetleri için gerekli araç, gereç ve malzeme ile hizmet alımlarınrn satrn
alma ve ihale işlemlerini yiiriitiir

5) Kınık Belediyesinin ihtiyacı olarak satın ve bağış yoluyla alınan ttim demirbaşları kayıt
altına alınmasından, kullarum stiresi dolan demirbaşların kayıtlardan düşüİmesinden
sorumludur.

6) Müdürlükteki personelin görev dağılımını yapaı.Görevlendinne yazrsmda verilen görevin
tanrmr yapılır ve görevlendirilen personelin yetki ve sorumlu]ukları belirtilir.

7) Kınık Belediyesi srnrrlarr içinde ilgili yasa ve yönetmelikler çerçevesinde Başkanlık
Makamı'nın emir ve direktifleri doğrultusunda, Belediye Meclisi'nce onanan bütçe ve yatırım
Programma uygun olarak, kamudan gelen taleplerİn vo hizmetlerin ytiriitülmesinden
sorumludur.

8) Destek Hizmetleri Müdilrlüğü ile diğer Müdürlükler arasrnda koordinasyonu sağlar.

9) Kendine bağlı birimler arasında uyumlu ve koordineli çalışmayı sağlar.

10) Kendine bağlı personelin 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu iIe 4857 sayılı İş
Kanunu'na göre özlük hakları ile ilgili sicil raporları, izin, terfi, disiplin vb. sosyal haklarının
takip edilmesini, sağlar.

11) Müdiirlüğtine intikal eden evrakların ve bunlarla ilgili görevlerin birimler arasında
dağılımını ve denetimini sağlar.

i.
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12) Müdilrlüğü ilgilendiren konularda enctimen, teknik komisyon, vb. toplantılara katılır.

14) Afet gibi olağanüstü hallerde Valilik ve Kaymakamhk Makamı'nca verilen görev ve
gerekli çalışmaları y apaL

15) Alt birimlerçe hazıflanan evrakları ve çalışmaları denetler, yönlendirir ve onaylar.

16) Katite sistemini geliştirme ve hizmet iyileştirme ile ilgili çalışmaları denetler, bunlarla
ilgili kayıtların tutulmasını sağlar ve takibini ywat.

17) Yasalarla verilen her tiirlü ek görevi yapar.

18) Müdürlfü personelini, Belediye iş makinesi ve hizmet araçlannt, diğer birimlerin taşınır
kayıt yetkililerini, ambarları, üzerinde taşınır zimmeti olan tiim belediye personelini her
zamarL denetleme yetkisine sahiptir.

i»ı.ni işı,nn sERvisi

MADDE 13- İdari işler Servisinin Görev, Yetki ve Sorumluluklarr

1) Destek Hizmetleri Müdiixlüğilne gelen-giden evrak kayıtlarını tutmak ve zimmet karşılığı
ilgili birimlere/servislere ve görevlilere teslim etmek.

2) İŞlemi biten evrakları ilgili dosyalara kaldırarak, Müdilrlük arşivinde saklanmasını
sağlamak.

3) MüdürltikÇe işlem yapılan ve dağılımı gereken evrakları giden ewak defterine kaydetmek
ve zimmet karşılığı ilgiliye teslim etmek,

4) BaŞkanlık Makamına sunulan evrakların imza aşaırıalarını takip ederek, kayıt ve zimmet
işlemini yapmak.

5) Müdiırlüğe havale edilen her tiirlü evrakın kanun, talimat bilgileri ve
dosya planı) çerçevesinde cevaplandırılması takibi ve dosyalama

genelgeler (standart
işlerinin düzenli

yürtitülmesini sağlamak,

6) Mal, Hizmet veya yaplm
hazırlamak.

olarak müdtirlüğe kesilen faturaların ödenmesi için belgeleri

7) Müdürlükteki ttim demirbaşların listelerini hazırIamak

8) MüdtirlüldBirim ambarına giren ve çıkan her ttirlü malzemenin Taşınır Mal Yönetmeliğine
uygun olarak kaydını tutmak mııhafazaetmek,

9) Müdtlrlül/Birim ihtiyacı olarak satın alma veya bağış yoluyla edinilen ttim demirbaşları
kayıt altına almak kullanım stiresi dolan malzemeleri hurdaya ayırmak, ayırttırmak
10) Her mali yılsonunda görev değişikliğinde ve gerekiiğinde ambar saylml yapmak,

İhale Bürosunun Görev, Yetki ve Sorumlulukları

l

l,
j
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MADDE 14- Destek Hizmetleri Müdürlüğtl İhale Bürosunun görev yetki ve
sorumlulukları: Stirekli değişen ve giincellenen Kamu ihale mevzuatınr takip ederek: Kınık
Belediyesi'nin satın alma politikalarına uygun olarak, satın almalardaki ekonomikliğin
yönetilmesinden, satın almalardaki fiili denetimi sağlamak, Kınık Belediyesine bağlı
birimlerin faaliyetlerini stirdtirebilmeleri maksadıyla ihtiyaç duydukları malzemelerin yurtiçi
ve yurt dışı satın alma yolu ile karşılanmasmın gerektirdiği faaliyetleri yürütmek, Bu
bağlamda:

1) Müdilrlüklerin talepleri doğrultusun da ihale şartnameleri ve doktimanlarını (şartname
dosyaları) mevzuata uygun olarak hazırlarrıaklİlıale ise birimlerin kendi EKAP sayfalarında
KİK 'e bağlı diğer dokümanlarımevzıüauygun olarak hazırlamak, doğrudan temin ise talep
istek fişine göre alımını yapmak)

2) Müdürlüklerden talep edilen mal ve hizmet alımı için ihale doktimanlarını, ilan metnini
hazırlamak, ilan için Kamu İhale Kurumu tarafindan oluşturulan elektronik kamu alımları
platformu (EKAP) üzerinden tiim iş ve işlemlerin gerçekleşmesi ve takip edilmesini
sağlamak.

3) İlan bedeline ait ewakları hazır|ayaraködenmesi için Mali Hizmetler Müdiiılüğiine havale
etmek.

4) İlan metııinin mevzıattaön görülen siire ile ve yayınlanmasını takip etmek.

S)Rekabet ortamı oluşturmak uzerc İlan metninin mevzuatla zorıırı|u duyuru şekli dışında
duyurulmasını sağlamak (Gerektiğinde Belediye ilan panolarında asmak, Belediye internet
sitesinde duyurmak, ilan metnini İlgili meslek odasına yazıile göndermek v.b.)

6) Gerektiğinde diizeltme ilanı yapmak.

7) İ|anfaturalarını Mati Hizmetler Müdtirlüğü'ne iletmek.

8) İhale doktimanlarını çoğaltmak.

9) İhale mevzuatrna uygun olarak ilanın yayınlanmasından sonra en geç 3 gtin içinde ihale
komisyonu üyelerine incelemeleri için ihale dokümanlarının suretlerini vermek.

10) İhale komisyonu üyelerine görevlendinne onayı ve ihale tarihini tebliğ etmek.

11) İhale doki.imanlarına ititaz olması halinde mevzıatta ön göriilen stire de raportör
oluşturulmasl ve rtirazıı cevaplandırılmasıru takip etmek.

ıhale doktımanlarına itiraz halinde gerektiğinde zeyilname düzenlemek.

İhaleye girmek isteyenlere ihale dokiimanlarınr satmak.

14) Pazarlık usulü ihalelerde teklif alınacak isteklilere davet mektubu ve ihale doktimanlarını
göndermek.

15) Verilen teklifleri tutanakla teslim almak.

I2)

13)
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16) Teklif zarfi içine suret belge koymak isteyen isteklilerin asıl belgelerini kontrol ederek
suret belge üzerine aslı görümüşttir kaşesi basıp onaylamak.

17) İhale saatine kadar verilen ttim teklifleri tutanakla ihale komisyonuna teslim etmek.

18) İhale sırasında Komisyonca açılan teklif zarflarında bulunan belgeleri ve teklif edilen
bedelleri tutanağa işlemek.

19) İhaleden soffa teklif zwfına konulmuş asıl belgeleri isteyen isteklilere belgelerin
suretlerini a\amk asılları iade etrnek.

20) İhalede değerlendirme dışı kalan ve ilk iki sırada bulunmayan isteklilerin geçici
teminatlarını iade edilmesini sağlamak.

21) İhale teklif zarfı içinde isteklilerce sunulan yeterlik belgelerinin incelenmesinde İhale
komisyonuna yardımcr olmak.

22) İsteklilerden sundukları belgeler veya teklifleri ile ilgili açıklama istenmesi gerekmesi
halinde, yazışmaları yapmak ve stireyi takip etmek.

23) Kesinleşen ihale kararını ve değerlendirme dışı kalan isteklilerin değerlendirme dışı kalış
gerekçelerini mevzuatta ön göriilen yasal stire içinde ihaleye teklif veren ttim isteklilere posta
veya elden tebliğ etmek.

24) Kesinleşen ihale kararına karşı itiraz olması halinde mevzuattaön göriilen stirede raportör
oluşturulması ve itfuazın cevaplandınlmasınr takip etmek.

25) İtfuaza karşı verilen cevabın isteklilerce uygun bulunmayıp Kamu İhale Kurumu'na
itirazen şikayette bulunulması halinde, İhaüe doktimanlarının ve teklif zatflwrnın suretlerinin
çıkarılarak verilen siire içinde Kamu İhale Kurumuna iletmek.

26) Ihalerun iptalinin gerekmesi halinde iptal ilanı hazırlayıp,ilan ettirmek.

27) Kesinleşen ihale kararına itiraz olmaması halinde itiraz stiresinin bitiminden itibaren
Yasal siiresi iÇinde ihale üzerinde kalan istekliye sözleşmeye davet yazlsml tebliğ etmek.

28). SözleŞmenin imza\anmasından soma sözleşme dosyasınr Mali Hizmetler Müdtirlügü'ne
ve ilgili Müdiirlüğü göndermek.

29) Sözleşmenin imzalaııırıasından sonıa ikinci sıradaki isteklinin geçici teminatını iade
etmeyi sağlamak.

30) Gerektiği hallerde ihale sonuç ilanıhazırlayıp yayınlatmak.

31) İhale sonuç formu düzenleyip l(amu İhale kurumu'na göndermek.

32) İhaleleri Belediyemiz internet sitesinde duyurulmasını sağlamak.

ru



Kınık Belediye Meclisinin 02 Temmuz 2025 tay',hli9lsz sayılı kararı ekidir

33) Gerek Bilgi Edinme Kanunu gerekse Meclis Soru Önergeleri nedeniyle istenen ihale
bilgilerini vermek.

34) Kınık Belediyesince edinilen ttim taşınırların, cins ve niteliklerine göre sayarak, tartarck,
ölçerek muayene ve kabultinü yapmak, ana ambara giriş kayıtlarını yaptırarak teslim almak.

Taşınır ve Kayıt Kontrol Biriminin (Ana ambar) Görev, Yetki ve Sorumlulukları

MADDE 15- Ana Ambar (Merkez Ambar)

1) Belediyeye alınan Her nevi demirbaş eşyanln ana depoya girişini yapmak, Talep halinde
ilgili birim taşınır mal kayıt yetkilisine kayıtla teslim etmek, çıkış ve depo kayıtlarınrn
eksiksiz tutulmasının takip etmek, edilmesini sağlamak,

2) Kınık Belediyesince edinilen ttim taşınırların, cins ve niteliklerine göre sayarak, tartarak,
ölçerek muayene ve kabultinü yapmak, ana ambara giriş kayıtlarını yaparak teslim
almak.

3) Ana aııftaru kayıtları yapılanları ihtiyacı olan birimlere, birimlerin taşınır mal kayıt
kontrol yetkilisine kayıtla teslim etmek, doğrudan ttiketilmeyen ve kullanıma verilmeyen
taşınırlan s orumluluğun da mııhafaza etmek.

4) Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşırurlarr kontrol ederek teslim almak,
bunların muayene kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek ve ayıplı malların
iade edilmesini sağlamak,

5) Kınık Belediyesinin ttim Taşınırların giriş ve çıkısına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara
iliŞkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır yönetim hesap cetvellerini Belediye
konsolide bütçe görevlisine göndermek.

6) Ana ambardaki Taşınırların yangma, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri
tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak.

7) Ambarda Çahnma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaluı
başkanlık makamına anında bildirmek.

a) Ambar sayrmmr ve stok kontroliinü yapmak, harcama yetkililerine belirlenen asgari stok
seviyesinin altına düşen taşınırlarr bildirmek.

9) Birimin Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek,
sayımlarını yapmak ve yaptırmak.

10) Taşınırların elektronik ortamda takibi için yapılacak programa her tiirlü veri girişi
yaparak buradaki verileri siirekli gtincel halde tutmak.

11) Belediyenin Taşınır Kesin Hesap Cetveli ile Taşınır Hesabı İcmal Cetvelini, üst yönetici
adına hazırIarrıakla yiikümlüdiir.
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12) Kınık Belediyesindeki ttlm taşınır mallardan; Birimlerin talebi halinde Destek
hizmetleri müdiirlüğtince komisyon kurularak ;Ekonomik ömrtinü tamamlamış olan veya
tamamlamadığı halde teknik ve fiziki nedenlerle alınış amaçları doğrultusunda
kullanılması imk6nı kalmayan veya tamiri mtimktin ama ekonomik olmayan arızalar
nedeniyle kullanılmasında yarar görtilmeyerek hizmet dışı bırakılan taşırurlar ile iiretim
sırasında elde edilen kırpıntı, dökilntü ve artık parça|an, yasalar çerçevesinde hurdaya
ayırmak, demirbaş kayıtlarından düşülmesini sağlamak,

ıvıarİNn İ«ıvı.lı.,, SERVİ Sİ

MADDE 16- Makine İkmal servisinin görev ve sorumlulukları:

1) Kıruk Belediyesine ait ttim araç, iş makinesi ve donanımlarında oluşan aıza|arıııı
birimlerin talebi halinde tespitini yapmak, yaptırmak,

2) Atölyelerimizde bakım ve onaılml yapılamayacak olanların dış piyasaya sevkini yapmak,
yedek parya ihtiyacının tespitini ve teminini yapmak, yapılan iş ve işçilikler ile alınan yedek
parçaların kontrol ve kabuliinü yapmak, gerektiğinde dışa sevk için ilgili birimle koordinede
bulunmak.

3) Araç ve iş makinelerimizin kullandığı (akaryakıt Hariç) madeni yağı anti ftiz vb. temini,
kontrolü ve kabuliinü yapmak, gerekli raporları oluşturmak,

4) Aıaçların sicil dosyalarını tutarak, ruhsat, trafik tescil, kaza, frafık sigortası, egzoz ve fenni
muayenelerini takip etmek, yaptırmak, mııhafazaetmek

5) Belediyeye alınacak araç ve makinelerin Teknik şartııameleiııı hazırIamak ve alımlan
yapılanları teslim almak

6) Belediyemize üt hasara uğrayan araç ve makinelerin hasar durumlarını tespit etmek ve
gerekli raporları dtizenlemek.

üçüNcü nöı,üıvı

GöREv vE HİzMETLERİN icnasr
Görevin alınması
MADDE 17- Müdiiflüğün ttim elemanlarına verilen belgeler, dosyalar ve ttim işler zimmet
defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Görevin planlanmasr
MADDE 18 - Destek Hizmetleri Müdtirlüğiindeki iş ve işlemler Müdtir tarafindan
diizenlenen plan dAhilinde İirütültir.

Görevin yürütülmesi
MADDE 19- Müdilrltikte görevli ttlm personel, kendilerine verilen görevleri yasa ve
yönetmelikler doğrultusunda gereken özen ve stiratle yapmak zorundadır.

nönnüNcü göLüvI
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işninr,iĞi vrc KooRDiNAsyoN

Müdürlük birimleri arasında işbirliği
MADDE 20- Müdilrliik birimleri arasında işbirliği

1) Müdtlrlük dAhilinde çalışanlar arasındaki işbirliği ve koordinasyon, Müdür tarafindan
sağlanır.

2) Müdtlrlüğe gelen ttim evraklar toplanıp konularına göre dosyalandıktan sonra müdiire
iletilir.

3) Müdtir, ewakları gereği için ilgili personele tevzi eder.

4) Bu Yönetmelikte adı geçen görevlilerin öltim hariç her hangi bir nedenle görevlerinden
ayrılmaları durumunda görevleri gereği yanlarında bulunan her tiirlü dosya, yazıve belgeler
ile zimmeti altında bulunan eşyaları bir çizelgeye bağlı olarak yeni görevliye devir teslimini
yapmaları zorunludur. Devir teslim yapılmadan görevden ayn|maişlemleri yapı|maz.

5) Çahşanın öltimü halinde, kendisine verilen yazı,be|ge ve diğer eşyalar birim amirinin
hazırlayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir.

Diğer kurum ve kuruluşlarla koordinasyon
MADDE 21 - Koordinasyon

1) Müdiirlükler arasl yazışma\at Müdür' tin imzası ile ytirütülilr.

2) Müdürlüğtin, Belediye dışı özel ve tüzel kişiler, Valilik, Kaymakamlık, Kamu Kurum ve
Kuruluşları ve diğer şahıslarla ilgili gerekli görülen yaztşmalw; Müdtlr ve Belediye
Başkanının imzası ile ytlrüttlltir.

BEŞİNCİ nÖı,Üvı

EVRAKLARLA İı,cİı,İ İşı,nnıı,nR VE ARŞİVLEME

Gelen giden evrakla ilgili yapılacak işlem
MADDE 22 -Gelen giden evrakla ilgili yapılacak işlem

1) Müdürlüğe gelen ewakın önce kaydı yapılır. Müdiir tarafindan ilgili personele hava]e
edilir. Personel ewakrn gereğini zamanındave noksansız yapmakla yükiımlüdtir.

2) Ewaklar ilgili personele zimmetle ve imza karşılığı dağıtılır. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayıt defterlerine sayrlarına göre işlenir, Müdilrlükler arasl havale ve kayıt işlemleri
elektronik ortamda yapılır.

Arşivleme ve dosyalama
MADDE 23 - Arşivleme ve dosyalama
1) Müdiirlüklerde yapılan ttim yazışmaların birer sureti konularına göre tasnif edilerek ayrı
klasörlerde saklanır.

2) İşlemi biten ewaklar arşive kaldırılır.
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3) fuşivdeki ewakların muhafazasından ve istenildiği zaman çıkanlmasından arşiv görevlisi
ve ilgili amiri sorumludur.

ALTINCI nÖı,Üıvı

DENETİM

Denetim, personel sicil ve disiplin hükümleri
MADDE 24 - Destek Hizmetleri Müdtirü tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

YEDİNCİ nÖı,Üıvı

çEşiTLi rrp SoN rıÜrÜvrı,nn

Yönetmelikte hüküm bulunmayan haller
MADDE 25 -İşbu yönetmelikte hükiim bulunmayan hallerde yiirtirltikteki ilgili mevzuat
htikiimlerine uyulur.

Yürürlük
MADDE 26 - Bu yönetmelik Belediye Meclisinin kabulü tarihinde yiiriirlüğe girer.

Yürütme
MADDE 27 -Bu yönetmelik htikiimleri Kınık Belediye Başkanı adına Destek Hizmetleri
Müdiiril tarafindan yürilttlltir.

,eclis Başkanı eclis katibi 6clis katibi

Sayfa-12-



KINIK BELEDİYESİ MECLİS KARAN

KARAR rl.nİlrİ : 2 TEMMIJZ2025 KARARIN_Öza: Belediyemiz Kültıir ve
SosYal İŞler Müdürlüğü Görev, Yetki Sorumluluk ve Çalışma Esasları Yönetmeliği

KARARNUMARASI:8/53

: Belediye Başkanr Sema BODUR

: Meclis Üyesi Engin ŞAHAN - Meclis Üyesi Bayram ÖZPn

: Meclis Üyesi Mustafa GÖL , Meclis Üyesi Deniz VURAL , Meclis
Üyesi Hüseyin KOCABAŞ , Meclis Üyesi Serkan SELVİ , Meclis
Üyesi Cemil ÖzcaN , Meclis Üyesi Erol ERGÜL , Meclis Üyesi
Melis N»İnİr , Meclis Üyesi Yusuf MERT , Meclis Üyesi Adnan
Alpay EBLZ , Meclis Üyesi Ömer BAYRAKTAR , Meclis Üyesi
sacide Özupıı,ıın

İzİNı,İ ÜYnr,rcn : Meclis Üyesi Bilge KASIRGA sÖzcÜ, Meclis Üyesi Ali ç6LAK
MEVCUT ÜYE : Başkan düil 14 kişi
sAYIsI

BelediYe Meclisimizin 04 Haziran 2025 tarihli 7/45 sayılı kararı ile ''5393 Sayılı
BelediYe Kanunu ve Belediye ve Bağlı Kuruluşları İle Mahaıli İdare Birlikleri Norm Kadro
İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik kapsamında ihdas edilen ve belediy errıizde bulunan
müdtirliİklerin ÇalıŞma Yönetmelikleri meclisimize giindem maddesi olarak gelmiş ve bu
Yönetmeliklerin incelenmesi maksadıyla Plan Bütçe Komisyonuna havale edilmiştir.

_ KomisYon tarafindan yapılan inceleme neticesinde belediyemiz 66Kültür ve Sosyal
İŞler Müdürlüğü Yönetmeliği" uygun görülmüş olup 10 sayfa2ımaddeden oluşan ve 5393
SaYılı BelediYe Kanunun 15. Maddesinin (b) bendine dayanılarak hazırlananyönetmeliğin,
5393 SaYılı BelediYe Kanunun 18. Maddesinin (m) bendi gereği kabulü meclisimizin oylanna
sunuldu. YaPılan iŞaretle oylama neticesinde mevcut üyelerin oy birliği ile kabul eği[miştir.

MECLİS
BAŞKANI

DİVAN
KATİPLERİ

MEVCUT
üynı,rcn

Ek Kültür

BODUR Engin ŞAHAN Bayram ÖZPn
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T.C.
KINIK BELEDİYESİ

rÜı,rÜn ve SoSyAL İşı,nn uıÜuÜnr,ÜĞÜ
GöREv vE çALIşMA yöNETMELiĞi

ninixci göıüM

Amaç, Kapsam, Dayanakve Tanımlar

Amaç
MADDE 1 - (1) Bu yönetmeliğin amacl, Kınık Belediyesinin hedefleri ve ilkeleri
doğrultusunda kamu ka;maklarının etkili ve verimli kullanılması, müdiirltikçe
gerçekleştirilecek kültür ve sosyal işler kapsamındaki yerel hizmetlerin yöremizde vatandaşlar
arasr dengeli dağılımın temin edilmesi, müdtirlük tarafindan sunulan hizmet kalitesinin
arttırılması ve hemşerilerimize medeni yaşzımın gereklikleri doğrultusunda tizmet vermek
için, Külttir ve Sosyal İşler Müdiirlüğü ve bağlı birimlerin kuruluş, görev, yetki ve
sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarınr düzenlemektir.

Kapsan
MADDE 2 - (|) Bu Yönetmelik, Kınık Belediyesi Külttlr ve Sosyal İşler Müdiirlüğü ve bağlı
birim personelinin görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu Yönetmelik, 03.07.2005 tarihinde kabul edilen 5393 sayılı Belediye
Kanunu'nun 15. maddesinin (b) fıkrası, 657 sayı|ı Devlet memurları Kanunu ve22.02.2007
tarihli Belediye ve Bağlı kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve
Standartlarına'dair yönetmelik hfütimlerine dayanılarak hazırlanmıştır.

Tanımlar
MADDE 4 - (1) Bu yönetmelikte geçen:

ç) Başkan Yardımcısı : Kıruk Belediye Başkanı tarafindan konuyla ilgili olarak
görevlendirilen Kınık Belediye Başkan Yardımcısını,

a) Belediye
b) Başkarılık
c) Başkan

d) Meclis
e) Enctimen

g) Müdtlrlük
ğ) Birim Şefı
h) Personel
ı) Servis
birimi, ifade eder.

Kınık Belediyesini,
Kınık Belediye Başkanlığını,
Kıruk Belediye Başkanıru,

: Kınık Belediye Meclisini,
: Kıruk Belediye Enctimenini,

Kültilr ve Sosyal İşler Müdiirlüğünü,
Külttir ve Sosyal İşler Müdiirlüğü Birim Şefini,
Müdilr ve şef tanımırun dışındaki görevli ttim personeli,
Kültiif ve Sosyal İşler Müdtirlüğtine bağlı görevleri belirlenmiş alt

iriNci nöı,üvı
Kuruluş, Yapılanma ve Bağlılık

Kuruluş

0 Müdtlr : Külttir ve Sosyal İşler Müdtirtinü veya müdtir vekilini ve sadece
verilen yetkiyi kullandığı alanlwa miinhasır olmak üzere müdtir tarafından verilen imza
yetkisini kullananları,

$"
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MADDE 5 -(1) Kınık Belediyesi Kültür ve Sosyal İşler Müdiirlüğü, 5393 sayılı Belediye
Kanunu'nun 48 nci maddesi vo 22,02,2007 tarihli, 26442 sayill Resmi Gazetede
yayımlanarak ytirürlüğe giren o'Belediye ve Bağlı Kuruluşları ve Mahalli İdare Birlikleri
Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik" hüktimlerine dayanarak kurulmuştur.

Yaprlanma
MADDE 6 - (1) Kıruk Belediyesi Kültiir ve Sosyal İşler Müdürlüğü'niin yapılanması aşağıda
belirtilen şekildedir.
a) Müdtlf
b) İOari Şer
c) Memur
d) Sözleşmeli personel
e) işçi

Bağhlık
MADDE 7 -
(1) Killtür ve Sosyal İşler Müdtirlüğü, üst yönetici olarak Belediye Başkanına veya Belediye
BaŞkanının görevlendirdiği ve yetki verdiği Başkan Yardımcısına bağlıdır. Başkan bu görevi
bizzat veya görevlendireceği kişi eliyle yilrtltür.

(2) Külttif ve Sosyal İşler Müdtirlüğü kendisine verilen görevleri konusuna göre; 5393 sayılı
Belediye Kanunu, 5216 Sayıh BüyUkşehir Belediye Kanunu, 5018 Kamu Mali Konİrol
Kanunu ve Külttir ve Sosyal İşler Müdiirlügü görev, yetki ve sorumluluk yönetmeliği
hiikiimleri çerçevesinde yiirtittir. Bu yönetmelikİe bulunmayan hususlarda Başkanlİk Makam-ı,
bağlı bulunulan Başkan Yardımcılığı makamı veya gerekli göriilen hallerde Belediye Meclis
kararlan uygulanır.

üçüNcü nöı,üvr
Görev, Yetki ve Sorumluluklar

Küttür ve Sosyal İşler Müdürlüğünün görevleri

MADDE 8 -
(1) Belediye sınırları içerisinde veya gerektiğinde dışında; halkımızı, Sosyal ve Külttirel
alanlarda etkin hale getirmek ve eğitim dtizeyini yfüseltmek amacıyla yapılacak her tiirlü
ÇalıŞmaya destek vermek, bu konularda shatejiler geliştirmek, plm ve progrıımları oluşturmak
ve temel politikaların belirlenmesine katkıda bulunmak.

(2) Belediyenin amaç, ilke ve hedeflerine uygun olarak her ttirlü kültiif etkinliğini planlamak,
uygulamak, değerlendirmek ve raporlaştırmak.

(3) İlÇe halkımızın vatandaşlık, çewe, barış, dostluk ve dayanışma bilincine geliştirici
çalışmalar yapmak.

(4) Halkımızın eğitsel, sosyal, külttirel, sportif, sanatsal ve ekonomik gelişimi için bilgiye
ulaŞmasına, iiretmesine, bilgiyi uygulamaslna ve yaymasma yönelik hizmetler vermek.

(5) Sosyat dayanışmayı arttırmayı amaçlayan, çağdaş ve kalıcı hizmetleri yerine getirmek.
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(6) Yöredeki tarihi ve külttirel değerleri korumak ve ekonomik potansiyeli desteklemek, milli
ve ewensel kültürİİ tanıtmak ve yaşatmak, sanat, ktıltiir, bilimsel ve teknolojik gelişınelerin
tanıtımı ve desteklenmesi amacıyla kermes, sergi, fuar, panayır, gösteri, seminer, festival,
konferans, semPozyum, yanşma, şenlik, kültiirel gezi, mİzik ve eğlence programları
diizenlemek ve dtizenlenmesine katkı sağlamak.

(7) Halkımızın kültiir ve eğitim diizeyinin yükseltilmesine katkı sağlamak amacıyla kitap,
dergi, broŞtir, bülten hazıdlamak, basmak ve dağıtmak, görsel medya pİogr;*ı hazırlamak.

(8) BelediYemize KardeŞ Şehir olmak üzerc müracaatı bulunan ülkemizdeki belediyeler ve
Yabancı ülkelerdeki belediyelerin talepleini Yazı işleri Müdiirlüğü,ne sunarak Başkanlık
Makamı onaYl sonucunda Belediye Meclisince görüşüİmesini saglarİak ve alınacak olan kaıar
doğrultusunda ilgili işlemlerini yerine getirmek.

(9) İlÇenin kUlttlrel zenginliklerini arttırıcı çalışmalar, konferans, panel, sempozyum, fuaı,
festival vb. etkinlikler düzenlemek, yurtiçi ve yurtdışı festivallere-katılmak ve katılımların
sağlanması için Belediye Meclisinden karar alrnmasrnr-sağlamak.

(|0) YaŞlılara Yönelik çeşitli etkinlikler düzenler, topluma kazandırılması konusunda tedbirler
alır.

(11) Külttlr Merkezleri ve hizmet binalarında; konferans, paneller, açık oturum, seminer,
sel8i, defile, ÇeŞitli konser ve gösteriler, güzel sanatlar, beceri'kİanfuma ve meslek
edindirme kursları, tiyatro, sinema kursları ve gösterileri, halk müziği ve halk oyunları
kursları, ttİrk sanat müziği kursları, şiir dinletileri vİ çeşitli kampanya veTörenler düzenler.

(12) KursiYerler tarafindan tiretilen tlriinlerin, talep edilmesi halinde, satrlmasr yöntinde
çalışmalar yapar ve bu konuda kursiyerlere yardımcı olur.

(13) BelediYenin bütiinsel hizmet ve sosyal belediyecilik aıılayışının gelişmesine ve
kurumsallaşmasma katkı verir.

(14) Müdilrlük faaliyetlerine yönelik duyuru amaçlı bildiri, afiş, davetiye ve pankart tasarımı
yaparak, dağıtılmasını sağlamak.

(15) İlÇede kurulmuŞ vakıf ve derneklerle müşterek çalışmalar yapmak, Resmi- özel Kurum
ve Kuruluşlarla iş birliği içerisinde çalışır.

(16) SPorun tabana Yayılması ve sevdirilmesi amacıyla gerekli çalışmalar yapmak ve bu
amaçla Amatör spor kulüplerine gerekli desteği sağlamak.

(17) Müdtlrlüğtin Yıllık bütçe taslağını hazırlatMali Hizmetler Müdiirlüğtıne sunar.

(18) Bölgede bulunan sPor kulüpleri ile dayanışma içinde halkın spor faaliyetlerine katılımını
desteklemek, genÇler iÇin sportif etkinlikleİ, yaİışmalar ve turnuvalar düzenlemek.

(19) SPor okulları aÇmak, yeni spor tesisleri açılmasını sağlamak ve §por tesislerini yönetmek.

etmek.

$
(20) Halı salıa, sPor salonu, spor tesisi gibi belediyenin spora yönelik merkezlerini işl
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(2t) Çeşitli alanlarda profesyonel Spor Kulübü oluşturmak, ulusal ve uluslararası
müsab akalara katılmak.

(22) Okul çağındaki çocuk ve gençlerin sportif faaliyetlere katılımını yaygınlaştırmak, bu
yönde İlçe Milli Eğitim Müdiiflüğü ve okullarla iş birliği yapmak.

(23) İlçe Milli eğitim Müdtlrltlğü ve İlçedeki diğer kurumlarla iş birliği içerisinde "Geleneksel
Spor Oyunlarlnı" organize etmek.

(24) Başarılı ve yetenekli sporcuların tespiti, seçilmesi ve yönlendirilmesi için sportif
faaliyetler diizenlemek.

(25) MüsabakaIarda başarı gösteren veya derece alan sporculara belediye meclisi kararıyla
ödül vermek.

(26) Yoksul ve sosyal dışlanma riski altında olan gençlere özgü sportif imkanlaı oluşturmak.

(27) Kurum içi sportif faaliyetler düzenlemek ve personelin spor yapabileceği imkAnlar
oluşturmak.

(28) Kurumlar arası sportif faaliyetler düzenlemek.

(29) Amatör spor kulüplerinin güçlendirilmesi yöniinde spor kulüplerine ayni yardımda
bulunmak.

(30) İlçede spor hizmetlerinin çeşitlendirilmesi ve yaygınlaştırılması konusunda çalışmalar
yapmak, yeni projeler geliştirmek ve üst yönetime sunmak.

(31) Ulusal ve Uluslar arasl spor müsabakaları dtizenlemek (yüzme, dalrş, motokros,
maraton, kır koşusu vb) ve organize etrnek.

(32) İlçemizde dizenlenen festival, resmi tören, program vb. etkinliklerin planlanmasrnı,
gerçekleştirilmesini sağlamak

(33) Başkanlık tarafindan verilecek diğer görevleri yapmak.

Müdürlükyetkisi
MADDE 9 - (1) Kültilr ve Sosyal İşler Müdtirlüğü, bu yönetrnelikte sayılan görevleri ve 5393
sayılr Belediye Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca ve Belediye Başkan Yardrmçrsr
tarafindan kendisine verilen tiim görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir.

Müdürlüğün sorumluluğu
MADDE 10 - (1) Külttlr ve Sosyal İşler Müdiirlüğü, Belediye Başkanınca ve Belediye
Başkan Yardımcrsı tarafindan verilen görevleri; bu yönetmelikte tarif edilen görevleri ve ilgili
yasalarda belirtilen görevleri gereken özen ve makul siirede yapmak ve ytiriitmekle
sorumludur.

Müdürün görev, yetki ve sorumluluğu
MADDE 11-
(1) Kültür ve Sosyal İşler Müdilrlüğtinü Başkanlık Makamına karşı temsil eder.
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(2) Müdtirlüğtin yönetiminde tam yetkili kişidir. Müdiirltlğtln her ttirlü çalışmalarını düzenler.

(3) Kültilr ve Sosyal İşler Müdtirlüğiintin Haıcama Yetkilisi ve Müdiirliik personelinin
1.Disiplin amiridir.

(4) Müdilrlüğiin faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla haberleşme
ve koordinasyon sağlama yetkisine haizdit,

(5) Müdilrlüğtiniln faaliyet alanına giren konularda Başkanlık Makamından OLUR alarak
işlerin yiiriitülmesini sağlar.

(6) Yasalarla verilen her tiirlü ek görevi yapar.

(7) Zabıta Müdtlrlüğü ile görev bağlantısınıı fazla olması nedeniyle yapılacak iş|eri Zabıta
Müdfu'ü ile birlikte otgaıize eder. Mecliste görüşülecek olan konuları meclis toplantısından
bir hafta önce Yazı İşleri Müdtirlüğtine sunaı.

(8) Hiyerarşik sıralama ve mevzuatlar gereği sorumlu olduğu makamlara bilgi vermek veya
onay gereken konularda onay almak suretiyle her ttirlü personel hareketini yapmak ve
hizmetin daha pratik, daha verimli ytirtitülmesini sağlamak, disiplin cezalarıntn
uygulanmasını takip etmek.

(9) Yıllık çalışma programlarının ilgili birimlerle işbirliği yapafak hazırIamak ve bağlı
bulunduğu makama sunmak. Astların belirlenen politikaları anlamalarını ve belirlenmiş
faaliyetlerin uygulanmaslnl, yerine getirilmesini sağlamak.

(10) Mildilrlüğe bağlı personellerin gtinlfü mesaiye geliş ve gidişlerini kontrol etmek ve
takipçiliğini yapmak.

(11) Kalite Yönetim Sistemi faaliyetlerini izlemek, gereğini yapmak, iyileştirme ve geliştirme
önerilerinde bulunmak.

(12) Müdtlılüğilne ilişkin görevlerin kanun, yönetmeliko kataro tüztik, mevzıat htikiimleri,
Meclis ve Enctimen Kararları gereğince ytirütülmesi için karar vermek, tedbir almak,
uygulamak, görevlerin daha sağlıklı, siiratli ve verimli olarak ytirtitülmesi için ihtiyaç
duyacağı tedbirleri almak ve uygulamak.

(13) Çalışan personel ve vatandaşlar için eğitici, külttirel ve sosyal amaçlı faaliyet ve
etkinlikler düzenlemek.

(14) Birim faaliyetlerinin yiiriitülmesi, yönlendirilmesi ve değerlendirilmesi için, bağlı
birimlere tahsis edilen personel, ye4 maIzeme ve diğer kaynaklarla geleceğe yönelik olarak
hedefler ve standartlar belirlemek, kaynakları verimli ve doğru işlerde kullanmak.

(15) Birim içinde etkin bir kayıt ve dosya sistemi kurmak, yürütmek ve geliştirmek.

(16) Birimdeki kadrolara ilişkin görevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro görevlerine
atanacaklarda aranan özel niteliklerde değişikliği gerektiren hususları tespit etmek ve
Başkanhğa önermek.
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(17) Müdiiflfü faaliyetlerinin yürütülebilmesi için gerekli elemanların seçiminde, görevden

alınmalarında, terfi ve atamalarmda, ödüllendirme ve cezalandırılmalarında Başkanlığa
önerilerde bulunmak.

(18) Müdtlrlüğe havale edilen iş ve evrakların birimlere havalesini yapmak ve gereğini
sağlamak, cevap yazıIanntn hazırlanmasınr, gtfuılük işlerin imza takibinin yapılmasml ve
sonuçlandırılmasrru sağlamak.

(19) Müdürlüğün çalışma ve usullerini gözden geçirerek Müdilrlüğe bağlı biiroların
görevlerinin etkinlikle yerine getirilmesi için yetkisi içindeki tedbirleri alır.

(20) Müdtlrliik personelini gerekli gördüğü durumlarda geçici olarak uygun gördüğü böliim ve
işte çalıştırır. Müdtirltik personeli arasrnda görev ve iş böliimü ywaL

(2l) Emrindeki Biiroların denetim ve gözetimini yaparak bürolar içinde ytirütülen hizmetlerin
usultine uygun biçimde yiiriitülmesini sağlar, bu amaç için gerekli tedbirleri alrr ve aldırır.

(22) Hangi işlerin kimler tarafindan ytirütüleceğini ve verilen yetkilerin kapsamrnın ne
olduğunu gösteren bir görev bölümü emri çıkartılarak ilgililerine duyurur.

(23) İlgili mevzuat, Bakanlıklar, Büytikşehir Belediye Başkanlığı ve Kınık Belediye
Başkanlığı genelge, bildiri, prensip kararları ve talimatlaf çerçevesinde yöneticilik görevlerini
yerine getirir.

(24) Müdtlfliik görevlerinin sağlıklı ytirütülebilmesi için gerekli her türlü tedbiri alır.

Birim Şefliği'nin Görev ve Sorumluluğu
MADDE 12 -
(1) Müdil,iln kendilerine tevdi ettiği görevleri mevzuata uygun olarak tam ve eksiksiz olarak
zanıanında yapmakla sorumludur.

(2) Amirleri tarafından verilen görevlerle ilgili gerekli etüt ve pğeleri hazırlarrıak ve
planlamak.

(3) Müdüılük adına ttim resmi ewakların kayıt işlemlerini yapmak.

(4) Müdilfltikçe belirlenen genelge, yönetmelik ve kararları deftere işleyerek, incelemeye
hazır bulundurur.

(5) Müdürlüğün ttim yazıIwınt önceliklerine göre sraya koyarak hazırlaro cevaplandınr ve
tasnif eder. Kararların ve her ttirlü yazılıann ömeklerini çıkarır. Verilen ek görevleri yerine
getirir.

(6) Şeflike yiirütülen faaliyetlerin Kınık Belediyesi Kalite Yönetim Sistemi ile uyumlu bir
şekilde yiirütülmesinden, yönetmelik, prosedtiro taIimat ve rehberlerin uygulanmasrndan,
sonuç ve faaliyet raporlarınr hazırlamak ve duyurmaktan müdtire karşı sorumludur.

(7) Belediye mevzuatr ve bu yönetmelik htikiimleri çerçevesinde, kendisine verilen görevlerin
kanun, yönetmelik, kaıar, tüzük, mevzuat hilktlmleri, Meclis ve Enctimen Kararları
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doğrultusunda mevaıata uygun olarak yerine getirilmesinden yetkilerin zarrıanında
kullanılmasından müdiire karşı sorumludur.

(8) Müdiirlük biinyesinde yapılan görev dağılımına göre kendisine Birim Müdthü tarafindan
verilen görevleri, mevzuata uygun olarak yüftltiir, yerine getirilmesini sağlar ve Birim
Müdiirtine bilgi verir.

(9) Müdürlfü çalışanlarlrun özltik işleri ile ilgili (izin, hastalık, fazla çalışma vb.) işlerini takip
eder ve Birim Müdtirüne bilgi verir.

(10) Servislerde yapılan işlemlerin koordineli bir şekilde yiiriitülmesini sağlar.

(11) Müdilrlük faaliyet raporunun hazırlanmasında gerekli hazır|ık çalışmalarını koordine
eder.

(12) Biirodaki makine, cihazo aıaç, gereç ve demirbaş eşyanm kayıtlarıru kontrol eder,
bakımlı ve çalışır bir şekilde bulundurulmaslru sağlamak için gerekli tedbirleri alır.

(13) Görev alanına giren ve müdiir tarafindan verilen diğer görevleri yapmakla görevli ve
yetkilidir.

Memur, Sözleşmeli ve İşçi (diğer) Personelin Görevleri
MADDE 13 _
(1) Külttlr ve Sosyal İşler Müdiirlüğü personeli; idari işlerden sorumlu şef, müdtir, başkan
Yardımcısı ve başkan tarafindan verilen işleri belirlenen usul ve esaslar çerçevesinde yerine
getirmekle Yükilrnlü olup, kendilerine verilen görevleri, mevzıatauygun oı*ut ve zamarunda
yerine getirmekle görevlidir.

(2) Müdürlük adına ttim resmi evrakları alır ve kaydeder.

(3) Gelen-giden evrakların, dosyalann ve diğer belgelerin elektronik ortamda kayıt, hava]e ve
dosyalama işlerini yürilttir.

(4) Müdilrlüğtln tiim yazıIunıönceliklerine göre sıraya koyarak hazırlu,cevaplandırır, tasnif
eder.

(5) Müdilrltikçe verilen ek görevleri yerine getirir.

DöRDüNcü uör,üıvr
Görev ve Hizmetlerin İcrası

Görevin alrnmasr

MADDE 14 - (1) Külttir ve Sosyal İşler Müdtirlüğtlnde görevli ttim personele verilen
belgeler, dosyalar ve ttim işler zimmet defterine kaydedİlerek ilgilisine teslim edilir.

Görevin planlanması
MADDE 15- (1) Külttlr ve Sosyal İşler Müdtirlüğtlndeki iş ve işlemler Müdtir tarafindan
düzenlenen plan dahilinde yürütültir.

#N
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Görevin yürütülmesi
MADDE 16- (1) Müdtlflükte görevli ttim personel, kendilerine verilen görevleri yasa ve
yönetmelikler doğrultusunda gereken özen ve stiratle yapmak zorundadır.

BEşİNci nÖı,Üuı
İşbirliği ve Koordina§yon

Müdürlük birimleri arasrnda işbirliği

MADDE 17 _
(1) Müdilrlük dahilinde çalışanlar arasında işbirliği ve koordinasyon, Müdtır tarafından
sağlanır.

(2) Müdtiılüğe gelen tüm ewaklar toplanıp konularına göre dosyalandıktan sonra Müdtire
iletilir.

(3) Müdür, ewakları gereği için ilgili personele gönderir. Müdürlük btinyesinde çalışan
memur tarafindan evrakın işlemi tamamlandıktan sonra kodlarına göre dosyalama işlemi
gerçekleştirilir.

(4) Bu Yönetmelikte adı geçen görevlilerin öltim hariç herhangi bir nedenle görevlerinden
ayrılmaları durumunda görevleri gereği yanlarında bulunan her ttirlü dosya, yazlve belgeler
ile zimmeti altında bulunan eşyaları bir çizelgeye bağlı olarak yeni görevliye devir teslimini
yapmalaıı zorunludur. Devir-teslim yapılmadan görevden ayrılma işlemleri yapılmaz.

(5) Çalışanın görevinden herhangi bir şekilde ayrılması halinde kendisine verilen yazı,belge
ve diğer eşyalar birim amirinin hazır|ayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir.

Diğer kurum ve kuruluşlarla koordinasyon
MADDE 18 _
(1) Müdtlrlükler arası yazışmaIar Müdiir'iln imzası ile yiirtlttlltlr.

(2) Müdtlılüğtjn, Belediye dışı özel ve ttizel kişiler, Valilik, Kamu Kurum ve kuruluşları ve
diğer Şahıslarla ilgili gerekli görülen yazışma|atı; Müdiir ve Başkan Yardımcısının parafı ile
Belediye Başkanının veya yetki verdiği Başkan Yardımcısırun imzası ile yiirütüliır.

ALTINCI nÖı,Ünn
Evraklarla İlgili İşlemler ve Arşivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapılacak işlem

MADDE 19 -
(1) Müdilrlüğe, elektronik ortamda veya fıziki olarak gelen ewaklar müdiir tarafından ilgili
Personele yine elektronik ortamda veya fiziki olarak havale edilir. Personel havale edilen
evrakıngereğinizaırıanındavenoksansızyapmaklaytiktırnlüdtır.

(2) Ewaklar ilgili personele zimmetle ve imza karşılığı dağıtılır. Gelen ve giden evraklar
elektronik ortamda konularına göre işlenir. Dış müdiirltiklere gönderilen evraklar yine
zimmetle ilgili Müdtlrlüğe teslim edilir.

(3) Müdürliikler arası havale ve kayıt işlemleri elektronik ortamda yapılır.
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Arşivleme ve dosyalama
MADDE 20 _
(1) Müdilrltiklerde yapılan tiim yazışmaların birer sureti konularına göre tasnif edilerek ayrı
klasörlerde saklanır.

(2) İşlemi biten evraklar standart dosya planına göre dosyalanır.

(3) Arşivdeki evrakların muhafazasından ve istenildiği zarrıan çıkarılmasından görevli btiro
personeli ve memurlar sorumludur.

(4) Müdürltikçe yapılacak arşiv hizmetleri ile ilgili olarak; *Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında
Yönetmelik" esaslarr çerçevesinde, her birim müdtirlüğü kendi arşivinden sorumlu olmak
izere birimine ait arşiv hizmetlerini ytirilttir.

5) Müdtlrltlkçe yapılacak arşiv ewaklarının imhası ile ilgili olarak; *3473 sayılı Muhafazasına
Lüzum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkında Kanun Hiikmtinde
Kararnamenin Değiştirilerek Kabulü Hakkında Kanun" çerçevesinde birimin kendi
müdiirlüğiine ait tiim görev ve hizmetlerin yürütülmesini sağlar.

YEDİNCİ BÖLÜNI
Denetim

Denetim ve per§onel disiplin hükümleri

MADDE 21_
(1) Kültilr ve Sosyal İşler Müdtirti ttim personelini her zamarldenetleme yetkisine sahiptir.

(2) Kültür ve Sosyal İşler Müdtirti l.Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuatr doğrultusunda
işlemleri ytlrilttlr.

(3) Kültilr ve Sosyal İşler Müdiirlüğtlnde çalışan tiim personelinizin, rapor, derece, kademe
ilerlemesi, ödüllendirme ve cezalandırma vb. işlemlere ilişkin belgeleri kapsayan dosya
tutulur.

sEKiziNci nÖı,üvı
Çeşitli ve Son Hükümler

Tereddütlerin giderilmesi ve düzenleme yaprlması

MADDE 22 - (|) Bu yönetmeliğin yiiriitülmesinde ortaya çıkacak tereddütleri gidermeye ve
ilave düzenlemeler yaptırmaya, Belediye Başkanı yetkilidir.

Yönetmelikte hüküm bulunmayan haller
MADDE 23 - (l) İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yiıriırlfüteki ilgili mevzuat
hfüiimlerine uyulur.

Yürürlük
MADDE 24 - (l) Bu yönetmelik Belediye Meclisinin kabulü tarihinde yüriirlüğe girer.

Yürütme
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MADDE 25 - (1) Bu yönetmelik hüktlrnleri Kınık Belediye Başkanı adına Kültilr ve Sosyal
İşler Müdiirü tarafindan yiiriltüliif .

lis Başkanı 6ölis katibi
Bayram Özpn

Sayfa-10-
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Belediye Kanunu ve Belediye ve Bağlı Kuruluşlaıı İle Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro

İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik kapsamında ihdas edilen ve belediYemizde bulunan

müdtirltiklerin çalışma yönetmelikleri meclisimize giindem maddesi olarak gelmiŞ ve bu
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Yönetmeliği

Engin ŞAHAN Bayram ÖZPn
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T.C.
KINIK BELEDİYE BAŞKANLIĞI

ıvııı,i HİzMETLER MÜDÜRLÜĞÜ
GÖREy, vETKİ, S9RUMLULSK vE çALIşMA ESASLARI yöNnr1vrgr,İĞİ

BiRNci BöLüM
Amaç, Kapsam, Dayanakve Tanrmlar

Amaç ve kapsam
Madde 1_ Bu yönetmeliğin amacı; Kınık Belediyesi Mali Hizmetler Müdiirlüğü ÇalıŞma usul

ve esaslarınr düzenlemektir.

Dayanak
Madde 2- Bu yönetmelik, Bu yönetmelik 5393 sayılı Belediye Kanunu, 501_8_saYılı Kamu

Mali yönetimi ve Kontrol Kanunu,2464 Sayılı Beİediye Gelirleri Kanunu, 657 SaYılı Devlet

Memurları Kanunu ve diğer ilgili mevzu ü|arudayanılarak hazırlanmıştır,

Tanrmlar
Madde 3- Bu Yönetmelikte geçen;

a)Bakanlık : İçişleri Bakanlığını,
b)Üst Yönetici : Belediye Başkanr,
c)Kanun : 5018 sayılı Kamu Mali yönetimi ve Kontrol Kanununu ve 5393 SaYılı BelediYeler

Kanununu,
d)Mali Htmetler Müdürlüğü: Kamu idarelerinde 5018 sayılı kanunun 60. maddesinde

belirtilen görevleri yiiriiten birimi,
e)Mali HLmetler ilıtıotırıı, 5018 sayılı kanunun 60. maddesinde belirtilen görevleri Yiİrüten

yöneticiyi,

bvıonur.ne llizmeti: Gelir ve alacakların tahsili, giderlerin ve borÇların hak sahiPlerine

ödenmesi, pafa ve parayIa ifade edilebilen değerler ile 
_ 

emanetlerin alrnmasr, saklanmasr,

tdtİtd; vÖrilmesi, İo"aoiı*esi ve diğer ttim mali işlemlerin kayıtlarınn yapılması ve

raporlanması işlemlerini,
g)Muhaseb. Iii"i.i, Muhasebe hizmetlerinin yapıldığı birimi,

fflMohr..be yetkilisi: Müasebe hizmetlerinln yumtulmesinden ve muhasebe biriminin

y6netiminden sorumlu, usultine göre atanmış sertifikalı yöneticiyi,

|ıvıunasene yetkilisi yardımcısı: Müasebe yetkililerinin yardımcılarını,

;jıvıunasete yetkitisi mutemedi: Muhasebe y.*iliri adınave hesabınaparuve ParaYla ifade

.diı.biı", değerleri geçici olarak a|maya, mııhafaza etmeye, vermeye, göndermeye yetkili ve

uu işıemıer 
-ile ilglli olarak doğrudan muhasebe yetkilisine karşı sorumlu olan kamu

görevlilerini ve yetkili memurlarr,
İrtİ" M;İİ ro"t"oı, idarelerin gelir, gider, var|f v9_{i\ümlültiklerine ilişkin mali karar ve

işlemlerinin; idarenin bütçesi, btıtçe tertibi, kullanılabilir ödenek tutan, haıcama pfogfaİn,

finansman progr*, *.rt.rİ yönetim bütçe kanunu ve diğer mali mevzuat hiiktİmlerine

uygunluğu u. tuyrrulların etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde kullanılmasını Yönlerinde
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antika para|wo hisse senedi, tahvil ve hazine bonolarr, diğer devlet borçlanma senetleri'

değerli kağıtlar, t r".rti:uioıruvan yabancı palalar ve !u 
mahiyetteki değerleri,

m)Yetkili memur: Gorevleri 
- 
g.*gi-r.vu görevlendirilmeleri nedeniyle müasebe

birimlerinden zimmetle değerli ı<ağıt aııp satan kamu görevlilerini,

n)Mutemetıııı: Muhaseb."uiri*ir.:i, b,İlr"dft; v.. jrş*aa, müasebe birimine bağlı o1arak

tahsilöt mutemetliği, tahsilat şefliği * İ.;; isimler altında mutemetlik görevinin yapıldığı

birimi.
o)Vezne: Muhasebe birimine teslim edilen paruvepara ile ifade edilebilen menkul değerlerin

m,,ıhafaza edildiği yeri.
p)Ambar: Muhasebe birimine teslim edilen ve parayla ifade edilen değerli köğıtlar ile

rrıııhasebe birimince-kullanılacak seri ve srra nurnarali alındı, teslimat müzekkerosi' çek ve

u"rr"ri basılı ewakrn mıahafazaedildiği yeri, ifade eder.

iriNci göLüNI
Mali Hizmetler Müdürlüğünün Görev, yetki ve sorumluluklarr

Madde 4_ Aşağıda sayılan görevler, mali hizmetler müdiirlüğü taraflndan ytirütüliİr:

a. izieyen iki yılın bütçe tahminlerini de içeren idare bütçesini, stratejik plan ve yıllık

performans progru;rrru.İrr* olarak t arrrıu-at ve idare faaliyetlerinin bunlara uYgunluğunu

İzlemek ve değerlendirmek,

b. Mevzuatı uyalmca belirlenecek bütçe ilke

prograıil |ıazıİiıarrıak ve hizmet gereksinimleri

aktarılmasını sağlamak,

c. Biitçe kayıtlarını tutmak, biitçe uygulama sonuçlarına ilişkin verileri toplamak,

o.e".ı""airİrl.t ve bütçe kesin hesabı ile miıi istatistiklerihazır|arrıak,

d. İlgili mevzuatr çerçevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarının takip

ve tahsil işlemlerini yiirütmek,

e. İdarenin mülkiyetinde veya kullanımında bulunan taşınır ve taşrnmazlaıa ilişkin icmal

cetvellerini düzenlemek, kanun ve yönetmelik hükümlerine uygun olarak düzenlemek,

f. Mali kanunlarla ilgili diğer mevzuatrn uygulanması konusunda üst yöneticiye ve harcama

v.İtiliİ..i* gerekli UTlgileri sağlamak ve danışmanlık yapmak,

g. Ön mali kontrol faaliyetini ytirtitmek,

h. Mali konularda üst yönetici tarafindan verİlen diğer görevleri YaPmak,

Bütçe İşlemlerinin Gerçekleştirilmesi ve Kaydedilmesi

Madde 5_ Bütçenin hazır|atwıasında kullanılacak belge ve cetveller ile gerekli dokiİman Mali

Hizmetler lvıuoı:ırıtiıetılaraiıno* iıgiıi ui.i*ı.r. bır vizıile gönderilir. Her birharcama birimi

bütçe teklifini h*,,;y;**,İİl,iZ*"tl", L:"rl* ;y::*_o,_":ll*gi*::,i**i:T:İl,trj

ve esasları çerçevesinde, ayrrntrlı harcama

dikkate alınarak ödeneğin ilgili birimlere

İffİ}ffi*[İ.ufrŞ;Öffi İ;."i, bütçe teklifi mali hizmetler birimi tarafindan

iil
i!

:iI
]i
i

hazırlanır,
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idarenin bütçe tekliflerinin hazırlanmasında, merkezi hüktımet tarafından YaYınlanan orta

Vadeli program, d;'V;d.iı ıııuıi pil'yatri,m Genelgesi ve latlrry Programı ile

belediyenin Statejik Planı ve Performans'rrogru*l1r{4 *uç, hedef, faaliyet ve projeler

esas alrnrr. idarenin bütçe hazır|aıırrıar;; harcİma birimlerinden gelen bilgi ve belgeler esas

alınır.

Ödenek Aktarma Belgelerinin Düzenlenmesi

Madde 6_ idarenin bu işlemleri ilgili mevzuatları çerÇevesinde mali hizmetler müdtirlüğü

taıafindan gerçekleştirilir.

Gelirlerin Tahakkuku, Gelir ve Alacakların Takip ve Tahsili

Madde 7_ idarelerin gelir tahakkuku, gelir ve alacaklarının takiP ve tahsil iŞlemleri' ilgili

mevzuatınd a öze]bir düzenle*. u.rı*riuJrğı takdirde, 1ıali hizmetler müdtirlüğü taraflndan

yürİıtüliır. İaur.ı.ri., işİemlerindenrrerıra"J 6ir gelir tahakkuku veya gelir ve alacakların takip

ve tüsilini gerektirenler, gerekli işlemleiin yğıhası amacıyla iıgiıi ui,i* tarafindan Mali

Hizmetler Müdüflüğü'ne bildirilir,

Ön Mali Kontrol İşlemleri

Madde 8_ ön mali korıtrol görevi harcama birimleri ve Mali Hizmetler Müdürlüğiı taraflndan

yapılır. ön mali kontrol siırİci rnaıi ı.aru ve işlemlerin hazırlanması, YtiklenmeYe giriŞilmesi,

iş ve işlemlerin gerçekleştirilmesi ve belgelendirilmesinden oluşur,

idareler, kaynakların amaçlarına ve İ"Şi"^iuy*f, .tkili, ekonomik ve. verimli bir şekilde

kullanılma* için Ö.r.ı,ıİ'ön mali ı."rrt "ı tınleİılerini alırlar. Etkin bir ön mali kontrol

mekanizmasınin kıiulması idarelerin sorumluluğundad11.

Harcama birimlerinde yapılacak urg*i-tont olier, Mali Hizmetler Müdürlüğü tarafindan öı

mali kontrole tabi tutulacak mali karaı ve işlemierin usul ve esaslarr ile ön mali kontrole

ilişkin standart ve yöntemler Bakanlık tarafindan belirlenir,

Mali Hizm.tı", ÜşJurlüğü taıafindan yapılan ön mali k9ntrolİ,İn sonucu ilgili harcama

birimine gerekçeli bır yazıylabildiriii;.'ö" mali kontro1 göriiş yaasmm_ilgili mali işleme

ilişkin dosyada ,n*i*u edilmesi ,. uir-o*eğinin_de odeme emri belgesine eklenmesi

zorunludur. Mali hizmetler müdiırlüğtınce öıi mali kontrol sonucunda uygun görıiş

verilmediği halde harcama yetkililerii*?nra* gerçekleştirilen iŞlemlerin kayıtları tutulur ve

aylık dönemler itibariyle üst vo".ti.iv. bildiri]lir.'Söz konusu kayıtlar iç ve dış denetim

sİrasında denetçilere de sunulur,

T aşınır ve T aşrnm ız Kay ıtlıarınrn Tutulmasr
Madde 9_ İdarenin mülkiyetino. *vu io*.ve tahsisli olan ya da i{ar.9nin kullanımında

bulunan taşınır ve taşınm az|wı ile' bunlara ilişkin işlemlerin kgv*] .ilgili mevzııattıda

belirlenen kişiler tarafindan tüulur. Bu kayıtlar te[rlenecek stirede ilgili birim tarafindan

mali hizmetler birimine bildirilir. ıvıaıi*r*"tıer müdiirlüğtİnce bu kayıtlar konsolide edilerek

idarenin taşınır ve taşrnm a, kayıtliı oluşturulur. MJ yönetim dönemine ilişkin icmal

cetvelleri mali hizmetler birimince hazırlanrr,
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Muhasebe Hizmetlerinin yürütülmesi

Madde 10_ idarenin muhasebe hizmetleri Mali Hizmetler Müdtirlüğü tarafindan Yilrütiiliİr,

Muhasebe hizmetleri, Kanun ve ilgili mevanatı çerçevesinde, muhasebe Yetkilileri tarafindan

yerine getirilir.
idareleiatanan veya görevlendirilen muhasebe yetkililerini, görev alanlarını ve bunlara iliŞkin

o.gışitıitı..i, iıgiıiıJrin göreve başlama tariirinden itibaren en geç beş iş gtinü içinde

Sayıştay'a bildirir.

Bütçe Kesin Hesabrnın Hazırlanması

Madde 11_ Bütçe kesin hesabr, bütçe uygulama sonuçları dikkate alınarak Malİ Hİzmetler

Mildthlüğü tarafindan hazırlant.
io*.ririutçe kesin hesapları, mali hizmetler birimince ilgili kanunlarındaki hüktlrnlere göre

düzenlenir.

Bütçe Uygulama Sonuçlarınrn Raporlanma§r

Madde 12_ Bütçe uygulama sonuçlarına ilişkin her tiirlü rapor, cetvel ve belge Mali

Hizmetler Müdtlrlüğilnc e hazırlanır,

Birim Faaliyet Raporunun Hazırlanmasr

Madde 12- Harcama birimleri bütçeyle ödenek tahsis edilen harcama Yetkilisince, hesaP

verİne sorumluluğu çerçevesinde, Mali Hizmetler'e ut faaliyet raporu her yılın Şubat ayı

sonunakadarhazır|anaraküstyöneticiyesunulur,
Bo raporda genel bilgilerle birlikte, l<ullanlan kaynaklar, bütçe hedef ve gerÇekleŞmeleri_ile

meydana g.İ.r, saptİaların nedenleri, varlık ve ytiktimliiliikleri ile Yardım YaPılan birlik,

kurum ve furuluşların faaliyetlerine ifişnn bilgileİi de kapsayanmali bilgileri; stratejik Plan

ve performans program, oy*rn u ytırİittllen faaliyetleri ve performans bilgilerini iÇerecek

şekilde düzenlenir.

Danışmanlık Hizmeti sunma ve Bilgilendirme yükümlülüğü

Madde 13- Mali hizmetler müdiirlüğü oharcamabirimleri tarafindan birimlerine iliŞkin olarak

istenilen bilgileri sağlamak ve harcama birimlerine mali konularda danıŞmanlık hizmeti

sunmakla ytİ.tı*ıtıaur. Bu amaçla mali yönetim ve kontrol ile denetim konularında gerekli

bilgi ve doktimantasyon, y"tki ,. göİevleri çerçevesinde, Mali Hizmetler Müdtİrlüğü

tatafindan oluşturulur ve izlenir.
Harcama birimleri, mali mevzuatta meydana

birimi tarafindan uygun araç|arlabilgilendirilir.
gelen değişiklikler konusunda mali hizmetler

Mali konulardaki düzenleme ve kararların uygulanması

idarelerin göriişü de alınarak, mali hizmetler birimince
yönlendiric i y azılıt açıklama yapılabilir.

ön Mali kontrol sistemi ve standartları

konusunda, gerektiğinde ilgili
uygulamaya açıklık getirici ve

Madde 14_ Mali hizmetler müdtİrlüğü, ön mali kontrol sisteminin kurulmasr, standartlarının

uygulanmasl ve geliştirilmesi konularında çalışma|ar yapar ve çalışma sonuçlarını üst

yöneticiye sunaf,.
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Kanuna ve Bakanlıkça belirlenen stand art|ara aykırı olmamak koŞuluYla, idarece gerekli

göriilen her türlü yöntem, stireç ve özellikli işlemlere ilişkin standartlar mali hizmetler birimi

tarafindan hazrfıanır ve üst yöneticinin onayma sunulur.

Üst yönetici tarafindan verilecek diğer görevler

Madde 15_ Mali Hizmetler Müdilrlüğü, üst yönetici tarafindan malİ konularda verİlecek diğer

görevlerİ de yiiriltilr.

üçüNcü nöı,üvı
Mali Hizmetler Müdürlüğü'nün Yaprlanmasr

Mali Hizmetler Müdürlüğü'nün Kurulmasr

Madde 16_ Mali hizmetleri yiiri.itmek :dızerc her idarede teşkİlat kanunu hüktimlerİne göre

Mali Hizmetler Müdiirlüğü kurulur.
Maii Hizmetler Müdiirlüğü'ntin bütçe uygulama görevleri; muhasebe, mali istatistik, kesin

hesap, ön mali kontrol gö-revlerinin uyn ult Ulr1-1., tarafindan ytiriitülmesi esastır. İdarelerİn

teşkilat yapılarına göre, bu görevler birleştirilerek bir veya daha fazLa ak birim tarafindan

yürtıtüetiĞceği gibi, bu alt birimlerin her birinin görevi birden faz|a sayıda alt birim
tarafından da yiiriitülebilir.
Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi görevi aynı kişide birleşemez. Mali Hizmetler
Müdürlüğü'nde ön mali kontrol görevini ytirtitenler, onay belgesİ ve eklerİ İle şartname ve

sozleşme tasarrlarının hazır|anmasr, mali karar ve işlemlerin belgelendirilmesi, mal ve

hizmçtlerin teslim alrnmasr gibi mali karar ve işlemlerin hazır1ıarırrıasl ve uygulanması

aşamalannda görevlendirilemezler ve ihale komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda

başkan ve üye o|amazlar,

Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Alt Birimi

Madde 17- Müasebe, kesin hesap ve raporlama alt biriminin görevleri şunlardır:

a. Bütçe kesin hesabınr hazırIaırıak,
b. Mali yönetim dönemine ilişkin icmal cetvellerini hazrrlanıak,
c. İdare faaliyet raporunu haztrlanıak,
d. Mali istatistikleri hazırlamak,
e. Muhasebe kayıtlarınr ödeme emri, muhasebe işlem fişi eki belgelere ve yönetmelik

hiiktimlerine göre yapmak.

Gelir, Gelir TahakkukVe Takip Alt Birimi

Madde 18_ Gelir, Gelir Tahakkuk ve Takip alt biriminin görevleri şunlardır:

a. Gelir ve alacakların tahsil işlemlerini yfuiitmek,
b. Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacakların takip işlemlerini yiiriitmek,
c. Gelir tahakkuk işlemleriyle ilgili yazışmaları yapmak, dokiimanları (şartname, sözleşme

vb.) hazırlamak, dosyalamak ve arşivlemek,
d. Alacaklar|nzamaflaşımı stireleri dikkate alınarak zamanaşımı taıaması yapmak,
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e. Özel hukuka (Borçlar Kanunu_İcra ve İflas Kanunu) tabi alacaklarla ilgili olarak borÇlu

miikellefleri izlemek,-alacağın kanunlarında- öngöriilen siireler iÇerisinde tahsili iÇin Hukuk

Birimi veya hizmet alman Avukat ile gerekli yazışmaları stiresİ içerİsinde yapmak ve

işlemleri takip etmek,
r. olgl sayıİı Kanun'atabi aLaçak\ara ilişkin olup stiresinde ödeme yapmayan miikelleflere

ödeme emri teblig işlemlerini yapmak, ödeme emri tebligine rağmen borcunu ödemeyen ve
ma| bildiriminde bulunmayan mtikellefleri cebren takip ve tüsil işlemleri için icra takip ve

satış servisine bildirmek,

g. Kiralama işlemleriyle ilgili olarak 2886 sayılı Kanun ve 6098 sayılı Kanunla ilgili tahsil ve

İanliye işlemlerinin yaprlması amacıyla gerekli yaztşmaları stiresi içerisinde yapmak.

Emlak Vergisi Tahaxx*uk ve T akib atı

Madde 19_ Emlak Vergisi tahakkuk ve takibat alt biriminin görevleri şunlardır:

a. |3I9 sayılı Emlak Vergisi Kanunu hiikümlerine göre Emlak Vergisi, Çevre Temizlik
Vergisi taıh, tahakkuk ve tebliğ işlemlerini yapmak,

b. Emlak Vergisi ve Çewe Temizlik Vergisi alacağımın stiresi içerisinde tahsilinin
sağlanması hususunda tahsilöt(vezne)alt birimi ile koordinasyon içerisinde çalışmak, yasal

stıresi içerisinde ödenmeyen vergi alacağı için mtikelleflere ödeme emrİ belgesİ hazırlamak ve

ilgililere tebliğini sağlamak,

c. Ödeme emri gönderilip tebliğ edilmiş olmasına rağmen stiresinde borcunu ödemeyen ve

mal bildiriminde bulunmayan mtikellefleri cebren takip ve tahsil işlemleri için icra takip ve

satış alt birimine bildirmek,

d. Emlak Vergisi ve Çewe Temizlik Vergisi alacağının yasada öngörülen tahsİl zarrLaflaşımı

siireleri dikkate alınarak zamanaşlmr taramasrnr yaparak tahsİl zarflarLaşımı stiresİ İçerisİnde

6183 sayılı Kanun'un 103. maddesinde belirtilen halleri uygulamak suretiyle alacağın

zaınanaşlmına uğramasını engellemek,

e. Kamu kurumları ilgilendiren alt birimle ilgili konularda gerekli ttlm yazışmaları, iş ve

işlemleri yapmak,

f. Alt birimle ilgili dosyalama ve arşivleme işlemlerini yapmak,

g. Alt birimle ilgili konularda müdiir tarafindan verilen diğer görevleri yapmak.

Tahsilöt (Vezne)

Madde 20- Tahsil6t (Vezne) alt biriminin görevleri şunlardır:

a, 2464 sayılı Belediye Gelirleri Kanunu,13lg sayılı Emlak Vergisi Kanunu ile 5326 sayılı
Kabahatler Kanununa göre yetki ve sorumluluk alanındaki vergi, resim, harç ve ücretler ile bu
kanunlara bağlı alınacak cezao gecikme zammı gibi fer'i alacaklarla, su, kira, tahsis bedeli,

işgaliye, ecri misil ve diğer bilumum alacakların tahsilini sağlamak,
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b. İdarenin giınltık tahsildtlarını takip etmek, Mahalli İdareler BütÇe ve Muhasebe

yönetıneliği İtittımlerine uygun olarak gerekli belgeleri düzenlemek ve gerekli kaYıtlan

İutmak, günlük tahsilAt bordrolanm müasebe alt birimine teslim etmek,

c. Baııka aracılığı ile gerçekleştirilen tahsilAtların sınrflandırılmasr, İzlenmesi banka hesaP

ekstreleri mutabakatını sağlanmak,

d. Günlfü tahsil edilen paralann ilgili Banka hesaplanna yatırılmasını sağlamak,

e. Banka otomatik ödeme ve internet bankacllığı tahsilAtlarım kontrol etmek, izlemek,

f. posta çeki tahsilötlarım muhasebe ve bütçe yönetmeliği hUkiimlerine göre muhasebe

yetkilisi mutemedi eliyle yapmak, ödeme yapan mtikelleflerin tahsilAt bilgilerini stiresi

içerisinde alacak takip sistemine kaydetmek,

g. Alt birimle ilgili konularda müdtir tarafindan verilen diğer görevleri yapmak.

İcra Takipleri
Madde Zl-İcraTakip alt biriminin görevleri şunlardır.

a. Gelir Tahakkuk ve Takibat alt birimi ile Emlak Vergisi alt birimince gönderilen borçlu

mtikellefler |isteleri üzerinden 6183 sayılı Kanun kapsamında cebren takip iŞlemlerini
gerektiren belediye alacaklarıyla ilgi olarak cebren takip, dosyalama ve arŞivleme

işlemlerini yapmak,

b. 61S3 sayılr Kanun kapsamında a|acağın ta}ısilini sağlamak arrıacıylıa ödeme emri tebliği

sonrasında ödeme yapmayan ve borcuna yetecek miktarda mal bildiriminde bulunmaYan

borçlu miikellefler hakkında hacizvarakalarını düzenlemek,

c. Haciz varakasr düzenlenen borçlu mükelleflerle ilgili olarak cebren tahsilöt yapılabilmesi

amacıyla bankalar ve diğer kurumlar nezdinde gerekli ttim,yazışmaları yapmak, borÇlu

mukelİefler nezdinde 6183 sayılı Kanun'un 62. maddesine göre haciz işlemlerini ve haczi
yapılan malların satış işlemlerini mevzuat htiktimlerine göre yapmak,

d. İdarenin vergi, harç, ücret, ceza, su ve benzeri alacaklarının yeniden yapılandırılması ve

ödeme kolaylığıyla ilgili torba kanunlar çerçevesinde miikelleflerin miiracaatr doğrultusunda

gerekli yapılandırma işlemlerini yapmak, ayrlca bu işlemleri belediye e-takiP siStemi

üzerinden yapmak, yapılandırma sonrasında usule uygırn ödeme yapmayan mtikelleflerle ilgili
olarak belediye e_takip sistemi üzerinden gerekli düzeltme işlemlerini yapmak swetiyle
borçlu miikellefler nezdinde tahsil zıımanaştmı siiresi içerisinde 6183 sayılr Kanun'a göre

cebren tahsil6tla ilgili işlemleri yiirütmek ve tahsilAtta etkinliği sağlamak,

e. Borçlu mtikelleflerin tecil ve taksitlendirme talepleri doğrultusunda gerekli yasal işlemleri
yapmak,

f. Belediye Meclisince ve Belediye Enctimenince belediye uyuşmazlıkların sulh İle tasfiyeye,

kabul ve feragate ilişkin işlemlerini yapmak,

g. Alt birimle ilgili konularda müdtir tarafindan verilen diğer görevleri yapmak.
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Madde 22- Önmali kontrol alt biriminin görevleri şunlardır:

a. Ön mali kontrol görevini ytirütmek.

b. Mali kanunlarla ilgili diğer mevzuatrn uygulanmasr konusunda üst yöneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri sağlamak ve danışmanlık yapmak.

c. Mali konularda üst yönetici tarafindan verilen diğer görevleri yapmak.

Mali Hizmetler Müdürü'nün Görev Yetki ve Sorumluluklarr

Madde 20- Mali hizmetler müdüriiniin görevleri şunlardır:

a. Müdilrlüğtlntin ve bağlı alt birimlerinin çalışmalarını Stratejik Plan ve Performans
Programı çerçevesinde koordine etmek,

b. Birimindeki görevlilerin görev dağılımını yaparak hizmetlerin mevzuata uygffi, etkili,
stiratli ve verimli bir şekilde sunulmasrnı sağlamak,

c. İdarenin diğer birimleri nezdindeki mali iş ve işlemlerini izlemek ve sonuçlandırrlmasrnr
sağlamak,

d. İdarenin mali yönetim ve kontrol sisteminin etkili bir şekilde çalışması için gerektiğinde
harcama yetkilileri ile toplantı yapmak, üst yöneticiyi bilgilendirmek ve önerilerde
bulunmak, İç ve dış denetim srrasında denetçilere bilgi, belge ve kolaylıklar sağlamak,

e. Bütçe, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet raporu ve diğer raporların siiresinde
hazırlanmasrru, basrmım, onaylanmasml ve ilgili yerlere gönderilmesini sağlamak,

f. Gelirlerin azalmasma veya giderlerin artmasrna neden olacak ve idareye yükümlülfü
getirecek kanun tasarılarının mali yükünün hesaplanmasını sağlamak,

g. Gerektiğinde mali mevzuatrn uygulanmasına yönelik açıklayıcı düzenlemeler hazırlamak,
Mali hizmetlerin saydam, planlı, idarenin amaçlarına ve mevzuata uygun bir şekilde
yiirütülmesi için gerekli önlemleri almak,

h. Müdiırlükte yapılan tüm iş ve işlemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zarrıanııda
yapılmasını sağlamak, Harcama yetkilisi olarak her yıl iş ve işlemleri amaçlara, mali yönetim
ilkelerine, kontrol düzenlemelerine ve mevzuata uygun bir şekilde gerçekleştirmek ve iç
kontrol güvence beyanını düzenleyerek birim faaliyet raporlarına eklemek,

i. Birimle ilgili mevzuatı, yenilikleri, teknik gelişmeleri takip etmek ve ilgili mevzuatın tam
ve zamanrnda uygulanmasını sağlamak, Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasınr
sağlamak,

j. Üst yönetimce istenen ve mevzuat ile öngörülen kurul ve komisyonlara katılmak ve talep
edilen personelin görevlendirilmesini sağlamak, birimini temsilen toplantılara katılmak, birim
içinde düzenli ve planlı toplantılar yapılmasını sağlamak,
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k. Görevlerini yerine getirirken birim içinde ve diğer birimlerle işbirliği ve uyum içinde

çalışılmasını sağlamak,
l. Müdfflüğilnde yeterli sayl ve nitelikte personel istihdamını, personelin görev dağılımım,
izinlerinin takibi ve zarnaflında kullandırrlması, personelin hizmet içi eğitimini ve görev
niteliklerine uygun olarak yetiştirilmelerini sağlamak,

m. Astların performansını periyodik olarak değerlendirerek biriminde moral, motivasyon ve
performansr artrrrcr çalışmalar yapmak,

n. Bağlı personelinin mesai takibini yapmak, disiplin işlemlerini yiirütmek,

o. İç Kontrol Standartlarma uygun olarak iş siireçlerini hazırlamak ve siirekli giincel
tutulmasınr sağlamak, birimine aitfaaliyetraponrnu ve performans bilgilerini hazırlamak,

p. Üst yönetim tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmektir.

Mali Hizmetler Müdürünün sorumluluklarr
Madde 21-

a. Harcama birimleri arasında mali yönetim ve kontrol alanında koordinasyon
sağlanmasından,

b. Alt birim hizmetlerinin etkili, stiratli ve verimli bir şekilde meyzııata uygun
yürütülmesinden,

c. Gelirlerin zamanında tahakkuku ve gelir ve alacaklaıın stiresinde takip ve tahsilinin
sağlanmasından,

d. Ödeneklerin planlanarak ilgili harcama birimlerine zaırıanındagönderilmesinden,

e. Ön mali kontrole ilişkin faaliyetlerin etkili bir şekilde ytirütülmesinden,

f. Birim tarafından hazırlanmasr gereken plan, program, bütçe, kesin hesap, mali tablolar,
faaliyet raporu ve diğer raporlar ile mali istatistiklerin zamanındahaztlamarak bastırılması,
enctimene ve meclise sunulmasr ile ilgili idarelere gönderilmesinden,

g. İdarenin İç Kontrol sisteminin kurulması, standartların uygulanmasl ve geliştirilmesini
diğer birimlerle koordinasyon halinde sağlamaktan,

h. Mali konularda üst yönetim tarafindan verilen görevleri yapmaktan,

i. Görev ve yetkileri çerçevesinde, idari ve mali işlemlerin etkili, stlratli, verimli ve doğru
yiirütülmesinden, Stratejik plan ve performans programındaki müdtirliik hedeflerinin
gerçekleştirilmesinden,

j. Müdürlüğü ile ilgili ttim görevlerin tam ve zamanrndayerine getirilmesinden üst yönetime
karşı sorumludur.
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Mali Hizmetler Müdtirti, görev ve yetkilerinden bazı|annı Kamu İç Kontrol Standartları

tebliğinde belirtilen urul ,İ esaslaıa göre üst yöneticinin onayıyla alt birim yöneticilerine

(Şeflere) dewedebilir.

Muhasebe yetkilisinin Görev ve yetkileri

Madde 22- Muhasebe yetkilisinin görevleri şunlardır:

a. Gelirleri ve alacakları ilgili mevzuatrna göre tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek,

b. Giderleri ve borçları hak sahiplerine ödemek,

c. Para ve pwayla ifade edilebilen değerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere
vermek veya göndermek,

d. Mali işlemlere ilişkin kayıtları usultine uygun, saydam ve erişilebilir şekilde tutmak, mali
rapor ve tabloları her ttirlti müdahaleden bağımsı z olank düzenlemek,

e. Gerekli bilgi ve raporlarr, Bakanlığa, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama
yetkilisi ile üst yöneticisine ve yetkili kılınmış diğer mercilere muhasebe yönetmeliklerinde
belirtilen sürelerde düzenli olarak vermek,

f. Vezne ve ambarların kontroliinü ilgili mevzuatında öngörülen stirelerde yapmak.

g. Muhasebe hizmetlerine ilişkin defter, kayıt ve belgeleri ilgili mevzuatında belirtilen
stirelerlemrıhafazaetmekvedenetimehazıtbulundurmak.

h. Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge vo işlemlerini
öngörülen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin
birim yöneticisinden kontrol edilmesini istemek.

i. Hesabını kendinden sonıa gelen muhasebe yetkilisine dewetmek,
devralmak.

j. Muhasebe birimini kanun ve yönetmeliklere uygun yönetmek.

k. Diğer mevzııatlaverilen görevleri yapmak.

Muhasebe yetkilisinin sorumlulukları

ilgili mevzuatında
bulunduğu yerdeki

devredilen hesabı

Madde 23- Muhasebe Yetkilisinin Sorumlulukları şunlardır.

a. Muhasebe kayıtlarının usuliine uygun saydam ve erişilebilir şekilde tutulmasından

b. Mutemetleri aracılığıyla aldıkları ve elden çıkardıkları para ve paruy|a ifade edilen değerler
ile bunlarda meydana gelebilen kayıtlardan

c. Ön ödeme ile kesin ödemelerin yapılması ve ön ödemelerin mahsubu aşamalarından
ödeme emri belgesi ve eki belgelerin usultince incelenmesi ve kontroltinden
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d. Yersiz ve faz|a tahsil edilen tutarların ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek tutarın

düzenlenen belgelerde öngörülen tutara uygun olmasından
e. Ödemelerin ilgili mevzuatrn öngördüğü öncelik sırasında göz öniinde bulundurularak
müasebe kayıtlarına alrnma sırasma göre yapılmasından

f. Rücu hakkı saklı kalmak kaydıyla kendinden önceki muhasebe yetkilisinden hesabı
dewalırken göstermediği noksanlıklardan

g. Muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve işlemlerinin ilgili meyzıatına göre kontrol
etmekten

h. Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

Şef, Memur ve İşçilerin Görevleri
Madde 24- Müdürlükte görevli Şefler veya btiro sorumluları, başında bulunduğu btiroda
yapılan tiim iş ve işlemlerin mevzuata uygun olarak, tam ve zamanında yapılmasından ve
yaptırılmasından Müdtire ve üst yönetime karşı sorumludur.
Amirleri tarafindan verilen diğer görevlerin de ifasını sağlarlar.

Birim Çalışmalarrnda İşbirliği ve Uyum

Madde 25- Birimin faaliyet ve çalışmalarını değerlendirmek ve gerekli önlemleri almak
amacryla, birim müdiirüntin başkanlığında alt birim yöneticilerinin katılımı ile her ay düzenli
toplantılar yapılır. Müdilr gerek görmesi halinde daha kısa stireler içerisinde toplantı yapabilir.
Bu toplantılarda, birimin faaliyetleri ve gerçekleştirilen işlemler, hedef ve politikalar,
sorunlaı, göriiş ve öneriler değerlendirilerek bilgi paylaşımı, işbirliği ve uyum sağlanır.

Görev Dağılımı

Madde 26_ Görev dağılımıru gösteren çizeIgede, idarenin teşkilat yaplsma uygun olarak
oluşturulan alt birimlere, görevli personele, personelin gölev, yetki ve sorumluluklaflna,
personelin oda, unvan ve telefon, e-posta adreslerine yer verilir.
Görev dağılımı, görev ayrılığı, yetki devri ile personelin yetki ve sorumluklarının
belirlenmesinde Kamu İç Kontrol Standartları tebliğinde yer alan usul ve esaslar esas alrnır.

uönnüNcü nöı,üvı
Diğer Hükümler, Yürürlük ve Yürütme

Mali Hizmetler Müdürlüğünde Kullanrlacak Defter Kayıt ve Belgeler

Madde 27-Mali Hizmetler Müdtirlüğü'nde kullanılacak defter, kayıt ve belgeler, ayn1

bilgileri içerecek şekilde elektronik ortamda da düzenlenebilir. Bu şekilde düzenlenecek
defter, kayıt ve belgeler, gerektiğinde çıktıları alınarak sayfa numarası verilmek ve
yetkililerince imzalanmak suretiyle konularma göre açılacak dosyalardamııhafaza edilir.

Evrak Kayıt Sistemi ve Yazışmalar

Madde 28- Mali Hizmetler Müdtlrlüğü'ne gelen ve giden her ewak bekletilmeksizin kayda
alınarak gelen ve giden evrak defterinde izlcnfu, Yazışmalar sınıflandırılarak standaft
planına göre dosyalanr ve arşiv sistemine göre korunur.
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Mali Hizmetler Müdtlrlüğü sekretaryasında toplanan yazfıar Mali Hizmetler Müdürü

tarafindan gerekli göriıldüğü takdirde konusuna göre ilgili alt birimlere geroğinin yapllmasl
için havale edilir.

Tereddütlerin Giderilmesi

Madde 29- Bu Yönetmeliğin uygulanmasında ofiaya çıkabilecek tereddütleri gidermeye ve
gerekli düzenlemeleri yapmaya Üst Yönetici yetkilidir.

Geçici Madde 1- Mali hizmetler müdtirlüğtiniin alt birimlerinin oluşturulması aırıacıyla
idarelerince gerekli önlemler alrnrr ve bu alt birim yöneticiliklerine üst yönetici tarafindan
ataırıa ve görevlendirme yapılır.

Yürürlük

Madde 30- Belediye Mali Hizmetler Müdfulüğilniln yapılanma ve görev, yetki ve
sorumluluklarınr içeren bu çalışma esasları, Belediye Meclisince kabul edildiği tarihten
itibaren yürtirlüğe girer.

Yürütme

Madde 31- Bu yönetmelik htikiimleri Kınık Belediye Başkanı adına Mali Müdiirü tarafindan
.. .. ! ..l..yurutulrrr.

Meclis Katibi
Bayram ÖZgn

is Başkanı clıs katıbı

Sayfa-i2
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Belediye Meclisimizin 04 Hazfuan 2025 tarihlıi 7145 sayılı kararı ile "5393 Sayılı
Belediye Kanunu ve Belediye ve Bağlı Kuruluşları İle Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro

İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik kapsamında ihdas edilen ve belediyemizde bulunan

müdiirliiklerin Çalışma Yönetmelikleri meclisimize giindem maddesi olarak gelmiş ve bu
yönetmeliklerin incelenmesi maksadıyla Plan Bütçe Komisyonuna havale edilmiştir.

Komisyon tarafindan yapılan inceleme neticesinde belediyemiz "Temız|ik İşleri
Müdürlüğü Yönetmeliği" uygun görülmüş olup 7 sayfa |7 maddeden oluşan ve 5393 Sayılı
Belediye Kanunun 15. Maddesinin (b) bendine dayanılarak hazırlanan yönetmeliğin, 5393

Sayılı Belediye Kanunun 18. Maddesinin (m) bendi gereği kabulü meclisimizin oylarına
sunuldu. Yapılan işaretle oylama neticesinde mevcut üyelerin oy birliği ile kabul edilmiştir.

Ek: Temizlik İşleri Müdilrlüğü Yönetmeliği

is Başkanı
Engin ŞAHAN Bayram ÖZBn

eclis katibi
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T.C.
KINIK BELEDİYE BAŞKANLIĞI
TEMizLir işı,nni vıü»ünı,üĞü

GöREV, yETKi, soRUMLULUK vE çALIşMA EsASLARI yöNETMELiĞi

MADDE: 1

AMAÇ: Bu yönetmelik İzmir Kınık Belediyesi Temizlik İşleri Müdtirlüğtiniin kuruluş ,
görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarınr düzenlemektir.

MADDE _ 2
KAPSAM: Bu yönetmelik İzmir Kınık Belediyesi mücavir sınrrlarr içerinde temiz bit
çewede insanların sağlıklı, mutlu ve çağdaş bir şekilde yaşzıma haklarından hareketle cadde
ve sokakların temizlenmesi, çöplerinin toplanmasl ve nakledilmesi, geri kazanıIabilir atıkların
kaynağında ayrıştırılmasının sağlanması, çöp konteynırlarrnrn her zanrrafl temiz ve sağlam
olması için yapılacak çalışmaları kapsar.

MADDE - 3
DAYANAKLAR: Temizlik İşleri Müdiirlüğü, "5393 sayılı Belediye yasasının 48. maddesi ve
Norm Kadro İlke ve Standartlarma uygun olarak Meclis kararı ile oluşturulan ve 5393 sayılı
kanunun 15/b maddesine dayanılarak bu yönetmelik hazırlanmış olup " Belediye Başkanına
yada görevlendireceği Belediye Başkan Yardımcısına bağlı olarak çalışan bir birimdir.

MADDE_ 4
TANIMLAR: Bu yönetmelikte söz konusu olan,

a) Belediye : Kınık Belediyesi
b) Başkanlık : Kınık Belediye Başkanlığı
c) Müdilrlük : Temizlik İşleri Müdtirlüğü
d) Çahşanlar : Temizlik İşleri Müdürlüğü ve bağlı birimlerinde hizmet veren tiim personeli
ifade eder.

MADDE - 5
TEŞKİLAT VE ORGANLARı Temizlik İşleri Müdürlüğü'niin personel yapısı aşağıda
belirtilen şekildedir.

a) Müdiir
b) Çewe Mtihendisi
c) Memur
d) Temizlik İşleri Sorumlusu
e) İşçi

MADDE- 6
TEMizLix işı,nni vıüoünlüĞüNüN çALIşMA KoNuLARI :

a. Cadde, sokak ve kaldırımların süptirme marifetiyle temizlenmesi,
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b, Yol süptirme araclnm program dahilinde cadde ve sokaklara girmelerini sağlayarak

temizliğe katkı sunmaları,
c. Cadde ve sokaklarda bulunan çöp konteynırlarından çöplerin toplanması ve depolama
alanrna nakledilmesi

d. Çöp konteynırların cadde ve sokaklarda uygun yerlere yerleştirilmesi,

e. Gtinliik mahalle aralwııa veya sabit semt Pazar yerlerine kurulan ve Pazar esnafindan
kaynaklanan çöplerin temizlenmesi ile Pazar yerlerinin yıkanarak dezenfekte edilmesi,

f. Çöptın biriktirilmesi ve toplanılmasında kullanılan çöp konteynrrlarınrn ihtiyaçtan dolayı
yeni taleplerinin karşılanması, tekeri kırılan bozulan konteynırların tamir ve bakımının
yapılması ile yıkanmasl ve dezenfekte edilmesi,

g. Eğitim kurumları, ibadet yerleri ve sağlık hizmetleri yapan yerlerde genel temizliğinde
katkıda bulunulması,

h. Yiirüttüğü faaliyetlerle ilgili olarak gerek kendi birimine ve gerekse de Belediye
Başkanlığına gelen şikAyetlerle ilgili olarak gerekli araştırmaları yapmak ve ilgili kişi veya
kurumlara gerekli cevapların verilmesini sağlamak.

i. Geri kazanılabilir Ambalaj atıkların kaynağında ayrıştırma işleminin mahallelerde
uygulanması çalışmasını yapmak,

j. Atlk pillerin, "Atık Pil ve "Aktimülatörlerin Konholü Yönetmeliği"ne uygun olarak diğer
atıklardan ayrı bir şekilde toplanması, taşrnması, geri kazanılması ve bertaraf edilmesine
yönelik çalışmaları yapmak.

k. Elektrikli ve Elektronik atıkların, diğer atıklardan ayrı bir şekilde toplanması, taşlnmasl,
geri dönüşümüo gerikazanlml ve bertaraf edilmesine yönelik çalışmaları yapmak.

1. Atlk yağların kontrolü yönetmeliği gereği; bu atıkların lisanslı taşıyıcılar tarafindan
alınarak bertarafını sağlamak, bunun için sözleşmeler yaptırmak, uymayanlar hakkında idari
yaptırım uygulamak.

m.Atık araç lastiklerin, "Ömrtinü Tamamlamış Araç Lastiklerinin Kontrolü Yönetmeliği"ne
uygun olarak toplanması, taşrnmasr, geri dönüştimü, geri kazanıml ve bertaraf edilmesine
yönelik çalışmaları yapm*,

n. Çewenin korunmasl ve çevre kirliliğinin önlenmesi aırıacty|a mevcut çöp toplama
sistemini geliştirmek y a da yeni sistemlerin bulunmasr hususunda çalışmalar yapmak,

o. Evlerden ve iş yerlerinden çıkan hafriyatların Belediye Meclis Kararı doğrultusunda
alınmasıru sağlamak,

p. İlçe dAhilindeki yollarda çöp ve moloz dökiimlerinin önlenmesi için gerekli tedbirleri alma
konusunda ilgili birimler ile koordinasyonu sağlamak,
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q. çöp ve süprtintü kavramına girmeyen çöp araçları tarafından toplanamayan koltuk, kanePe,

t*yoİu, dolap, buzdolabı ve bÖnzeri eski ev eşyalarını toplamak ve kullanılabilecek olanları

amirinin bilgisi dAhilinde ihtiyaç sahiplerine vermek.

r. Müdtirlüğiin çalışma konuları ile ilgili kurum, kuruluş ve birimlerle işbirliği yapmak,

s. Çeşitli broştir, resim, slogan ve reklam wağıwr ile kampanyalar düzenleyerek halkın

çeweye olan duyarlılığını arttırmak ve temizliğe katılımını sağlamak,

t, 2872 sayılı Çevre Kanunu, Sıfir Atık Yönetmeliği ve ilgili yönetmelik ve mevzuattan
Belediyelere verilen görevleri yerine getirmek.

u. Maliyet ana|izive planlama konularına önem vermek,

MADDE - 7
TEMİzLİr İşı,nni vıÜnÜnÜNÜN GÖREv, vETKİ VE SoRUMLuLUKLARI:

a. Müdtirlüğiln yönetiminde tam yetkili ve sorumlu kİşİdir. Bünyesinde görevli tiim
personelin amiridir.

b. Bu yönetmelikte belirtilen müdtirltik hizmetlerinin zarrıanında verimli ve düzenli şekilde
yiirtitülmesini sağlamak,

c. Personelin her ttirlü özliik ve sosyal haklarını izlemek, müdilrlüğtln çalışma konulan ile
ilgili kuruluş ve birimlerle iş birliği kurmak

d. Müdilrlüğün çalışmalarını mevzuat esaslarrna göre düzenlemek çalışma programl
hazırlamak başkanlığın onayrna sunmak, Başkanlıkça onaylanan çalışma programurm
gerçekleşmesi için gereken malzemeyi temin etmek,

e. Müdiirliikçe yapılan çalışmalarla ilgili olarak belirli aralıklarla toplantılar düzenlemek,

çalışmalarla ilgili değerlendirmeler yapmak, personellerle ilgili izin, hastalık ve çekilme gibi
nedenlerle ilgili ayrılanların yerine bir başkasının görevlendirilmesini ve hizmetlerin
aksamaması için gerekli önlemleri almak,

f. Çalışma verimini arttırmak amacıyla kanunlarr, idari ve genel yargı kararlarını ve bunlarla
ilgili yayınları takip etmek, satın almak, gibi durumlarla personellerinde yararlanmasınr
sağlamak

g. Müdiir, müdiirltik personelinin devam/devamsızlığından sorumludur. Personelin yapacağı
işle ilgili görevlerinin neler olduğunu düzenlenecek bir iç yönergeyle, tek tek açıklamalı bir

şekilde belirtilerek personele bu yönergede belirtilen görevleri eksiksiz ve stirekli olarak

çalışma içinde bulunduracaktır.

h. Biriminin yıllık performans progrtımlnın hazırlanmasrndan ve takibinden sorumludur.

i. Müdilr, görev ve çalışmaları yöntinden Belediye Başkanına karşı sorumludur.

MADDE _ 8
A) TEMizLir işı,nni ıvıüoünr,üĞüNüN TEMEL yApIsI

Il
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Müdürlüğün affIaç, görevler ve ilişkileri bakımından hem planlayıcı hem de uygulaylcl
yönleri vardır. Temizlik İşleri Müdilflüğüne görev veren yürtirlfüteki yasalara göre

müdtlrlüğtin iki yönlü niteliği olduğu görülmektedir.

1. Kendi görev konularında araştırıcr, planlayıcı, izleyici, değerlendirici, denetleyici ve yol
gösterici bir örgüt niteliğinde çalışmaktadır.

2. Yine kendi konularında bizzat uygulama da yapmaktadır. Buna göre yukarıda belirtilen
amaçların değerlendirilmesinde, ana görevlerinin yerine getirilmesinde ve iş ilişkilerinin
gözetilmesinde Temizlik İşleri Müdilrlüğünün bu iki yönlü niteliği üzerinde önemle
durulmahdır.

B) GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUK

1- Yetki ve görevlerin birbirinden ayrılmaları olanaksızdır. Bunun yanında sorumluluk yetki
ve görev birbirleriyle çok yakından ilgisi bulunan birbirlerini tamamlayan güç kawamlardır.

2- Görev, yetki ve sorumluluk konusunda genel kurallar şunlardır.
a. Her eleman görevini yapmak için gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir. Yetki ise bir

görevi (nitelik, nicelik, siire, yöntem v.b. yöntinden) bağlı bulunan kişi veya makamdan alınan
hak olarak yorumlanmaktadır.

b. Her eleman görevini yapmamaktan, eksik, yanl§ veya geç yapmaktan yetkisi oranında
sorumludur.

3-Yetki devri yasaların çalışma ilkesi ve koşullarrnın sınrrlarına göre yapılır. Bir yetkinin
dewedilmesi sonucunda, yetkiyi devreden yöneticinin o yetkinin kullanılmasrndan doğan
genel sorumluluğu devam eder. Yetkiyi devreden ile devir alan arasında yeni bir sorumluluk
ilişkisi doğar.

Yetkiyi devir alan, o yetkinin kullanılmasında doğan cezu, parasal ve hukuki
sorumluluklarında başka, yetkiyi devreden yöneticiye karşı görev sorumluluğu da yiiklenmiş
olur.

MADDE -9
yöNnriciı,nniN GENEL vE oRTAK GöREv, yETKi VE soRUMLULUKLARI

A) Her kademede yönetici durumunda bulunan kişileri ooYönetici" olmak nedeniyle
yiiklendiği bütiln yöneticiler için ortak ve genel bazı götev yetki ve sorumluluklarr vardır.
Yönetim kademelerinin düşey olarak en üst yönetim kademesinden başlayıp en alt yönetim
kademesine doğru kapsam ve sınrrları daralır. Bu nedenle her yönetici hangi yönetim
kademesinde bulunursa bulunsun bu görevleri yerine getirmek durumundadır.

Her yöneticinin temel görev, yetki ve sorumlulukları içerisinde şunlar vardır:

1 . Planlama-programlama:
a. Amaca ulaşmak için birbirini izleyen belli adımlar biçiminde çalışma planları ve

programlarını hazırlatmak
, b. Yetkisi içinde olan plan ve programları onaylamak yetkisi içinde olmayanları bir üst
kademedeki yöneticilere onaylatmaktır.
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c. Bu çalışmalar srrasrnda yasaların çalışma ilke ve koşullarını sınırları içinde kalmayı
gözetmek

2. Düzenleme:
a. İşle ilgili hizmet boşluklarmln veya girişimlerinin olup olmadığını araştırmak bunları

giderici tedbirler almak,
b. İşin yapılması için gerekli mali kaynak, personel, malzemeninzarrıanında sağlanmasını

göriip gözetlemek.

3. Koordinasyon:
a. İşin yapılması sırasında hangi birimler ile doğrudan doğruya veya dolaylı ilişkiler

kurulması gerektiğini ve bu ilişkilerin kapsamını ortaya çıkarmak.
b. Bu ilişkileri sağlayıcı düzeni kurmak kurulan düzeni ilgili personel duyurmak.

4. Uygulamah Yönetim :

a. Görevi zaırıarıındave aınaca uygun olarak sonuçlandırmak.
b. Asıl görevle ilgili yazışma, göriiş alma, olur çıkartma gibi yan görevleri de yapmak

yaptırmak.

5. İzleme, denetleme, değerlendirme:
a. Uygulamanın görevinin yapılışının belli aşamalarında sonuçları öğrenmek üzere bir

değerlendirme düzeni kurmak.
b. Değerlendirme sırasında ortaya çıkan sorunları çözmek veya çöztim önerisi ile üst

kademeye sunmak.

6. Yönetimle ilgili diğer görev, yetki ve sorumluluklar:
a. Sicil vermek, iş dağıtımını düzenlemek birimin yıllık bütçe prograın önerilerini

hazırlarrıak.

B- Yukarıdaki görevleri yerine getirirken yönetici aşağıdaki yönetim ilkelerini de göz öntinde
bulundurmalıdır.

MADDE _ 10
a. vıüoünr,ür ALT BiRivıiNiN oRTAK cönnvr,nni:

a. Müdiirltik ile ilgili hizmü hedeflerini,yasd,, hukuksal, ekonomik ve yönetsel sınırhhkları
dikkate aiarak ve maliyet olarak ayrıntıları ile belirlenmesine yardımcı olmak,

b. Saptanan yeni hizmet hedeflerine uygun yılhk eylem prograıil haztIanmasına yardımcı
olmak,

c. Alt birimlerde görevlendirilen personelin, yapacağı işle ilgili görevlerinin neler olduğu,
müdtir ve tarafından dtizenlenecek bir iç yönerge ile tek tek açıklamatı bir şekilde belirtilerek
personele imza karşılığında verilecek vo personel bu yönergede belirtilen görevleri eksiksiz
yapacak ve stirekli olarak çalışma masasrnda bulundurulacaktır.

d. Personeli isteklendirmek, verimli ve başarılı çalışmayı sağlamak,

ö-r
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e. Çalışma sonrasl düzenlenen raporların sonuçlarına göre elde olunan performans, önceden

saptanruş hedeflerle karşılaştırmak, sorumluluk alan personelin çalışmalarffi değerlendirmek,

f. Alt birim görev ve çalışmaları bakımından müdiirtine karşı sorumludur. Müdtiı tarafinda
mevzuühilktlmlerine uygun verilen diğer görevleri' de yapaf.

MADDE - 11
ORTAK rrÜrÜıvrr,rn :

a. Sınıf etiket v9 unvan farkı gözetmeden her vatandaşa eşit davranır.

b. Mesai bitiminde masa üzerindeki evraklarını kendilerine ait dolap ve masa gözlerine koyar
ve kilitler.

c. Herhangi bir nedenle görevlerinden ayrılan personel, korumak ve saklamakla görevli
evrakı kendisinden sonraki göreve başlayan personele devretmedikçe görevinden ayrıIanıaz
devir teslim cetvelleri müdtirliikte saklanır.

d. Müdiiılüğü ilgilendiren çeşitli hizmetlerin uyumlu ve düzenli ytirütülmesi, personel
arasındaki ahengin sağlanması için herkes gayret gösterir. Olumsuz bir durumda konu müdtire
yansıtılır müdiir bu konuda gerekli önlemleri alır.

MADDE_ 12
GELEN - GİDEN EVRAKA YAPILACAK İŞLEMLER

Müdtlrlüğe gelen ve giden evrak ile ilgili Müdilr tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personelewakıngereğinizarrıantndavenoksansızyapmaklayiikilmlüdtlr.
Evrak ile ilgili işlemler elektronik ortamda İç İşleri Bakanlığı tarafindan hazır|ananprograın
üzerinden yapılmaktadır. Bu şekilde düzenlenecek kayıt ve belgeler, gerektiğinde çıktıları
alınarak sayfa numarası verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularına göre
açılacak dosyalarda mııhafaza edilir.

MADDE- 13

ARŞİYLEME VE DOSYALAMA

Dosyalama işlemi de konularına göre ayrL ayfl yapılır gelen ewak dosyası, giden ewak
dosyası, ihale dosyası, izin dosyası, nöbet dosyasr, Ambalaj atıkları dosyası, ayniyat, demirbaş
dosyasr, Meclis ve Enciimen dosyasr, Görevlendirme Dosyası, genelgeler ve bildiriler dosyası
v.b.

MADDE_ 14
cönnvix pLANLANMAsI

Belediye birimleri arasrnda yazışma|ar müdiiriin imzasr ile yiiriltüliir.
Belediye dışı yazışmalar Başkan veya görevlendireceği Başkan Yardımcısının imzası ile
yurutulrrr.

MADDE_ 15
DİĞER rrürüvrr,nn

**W $
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İş bu yönetmelikte yer almayan hususlarda yilriirltikteki ilgili mevzuat hüktimleri uygulanır.

MADDE_ 16
yününr,ür

Bu yönetmelik Belediye Meclisince kabul edilip, yayımlandıktan sonra yiiriirlüğe girer.

MADDE- 17
yünürvır

Bu yönetmelik htiktlmleri Kınık Belediye Başkanı adına Temizlik İşleri Müdiirü tarafından
.. .., ..l..yurutuur.

,eclis Başkanı 6clis Katibi
Engin ŞAHAN

eclis katibi

Sayfa-7-

l

]

]l



KINIK BELgoiyasi MEcıis I{ARAN

KARAR ranİrrİ : 2 TEMMUZ2025 raru.nrN_ÖZÜ : Belediyemiz Veteriner
İşleri Müdtirlüğü Görev, Yetki Sorumluluk ve Çalışma Esasları Yönetmeliği

KARARNUMARASI:8/56

MECLİs
BAşKANI

DİvAN
ra.rİpr,rcnİ

MEVCUT
üynr,pn

: Belediye Başkanı Sema BODUR

: Meclis Üyesi Engin ŞAHAN - Meclis Üyesi Bayram ÖZP,n

: Meclis Üyesi Mustafa GÖL , Meclis Üyesi Deniz VURAL , Meclis
Üyesi Hüseyin KOCABAŞ , Meclis Üyesi Serkan SELVİ , Meclis
Üyesi Cemil ÖZCaN , Meclis Üyesi Erol ERGÜL , Meclis Üyesi
Melis N»inil< , Meclis Üyesi Yusuf MERT , Meclis Üyesi Adnan
Alpay EBİZ , Meclis Üyesi Ömer BAYRAKTAR , Meclis Üyesi
Sacide öz»Bıı,ıin

İzİNl,İ Üynr,nR ı Meclis Üyesi Bilge KASIRGA SÖZCÜ, Meclis Üyesi Ali ÇOLAK

MEVCUT ÜYE : Başkan dahil 14 kişi
SAYISI

Belediye Meclisimizin 04 Haziran 2025 tarihlıi 7145 sayılı kararı ile "5393 Sayılı
Belediye Kanunu ve Belediye ve Bağlı Kuruluşları İle Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro
İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik kapsamında ihdas edilen ve belediyemizde bulunan
müdiirliiklerin Çalışma Yönetmelikleri meclisimize gtindem maddesi olarak gelmiş ve bu
yönetmeliklerin incelenmesi maksadıyla Plan Bütge Komisyonunahava|e edilmiştir.

Komisyon tarafından yapılan inceleme neticesinde belediyemiz 6'Veteriner İşleri
Müdürlüğü Yönetmeliği" uygun görülmüş olup 9 sayfa 14 maddeden oluşan ve 5393 Sayılı
Belediye Kanunun 15. Maddesinin (b) bendine dayanılarak hazırlarıarı yönetmeliğin, 5393
Sayılı Belediye Kanunun 18. Maddesinin (m) bendi gereği kabulü meclisimizin oylarına
sunuldu. Yapılan işaretle oylama neticesinde mevcut üyelerin oy birliği ile kabul edilmiştir.

Ek: Veteriner İşleri Müdürlüğü Yönetmeliği

is Başkanı ölis Katibi Meilis Katibi
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T.C.
KINIK BELEDİYESİ BAŞKANLIĞI
vETERİNER işLERİ ıvıÜuÜnı,ÜĞÜ

ÇALIŞMA USUL VE ESASLARI HAKKINDAKi YÖNETMELİK

niniNci nöıüvı
Amaç, Kapsam, Dayanakve Tanımlar

Amaç:
MADDE 1- (1) Bu yönetmeliğin arflacl, Veteriner İşleri Müdtirlüğü'nün Görev, Yetki ve
Sorumlulukları ile Çalışma Usul ve Esaslarını belirlemektir.

Kapsam:
MADDE 2- (1) Bu yönetmelik, Veteriner İşleri Müdtirlüğü'niin Görev, Yetki ve
Sorumlulukları ile Çalışma Usul ve Esaslarınr kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3- (1) Bu yönetmelik 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 1380 sayılı Su Ürtlnleri
Kanunu, 4734 sayı|r Kamu İhale Kanunu, 5018 Kamu Mali Yönetimi ve Kontrolü Kanunu,
5199 sayılı Hayvan Hakları Kanunu, 5216 sayılı Büytlkşehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayılı
Belediye Kanunu, 5996 sayılı Veteriner Hizmetleri, Bitki Sağlığı, Gıda ve Yem Kanunu,6343
sayılı Veteriner Hekimliği Mesleğinin İcrasına, Ttirk Veteriner Hekimleri Birliği ile Odaların
Teşekkül Tauına ve Göreceği İşlere Dair Kanunu ile Hayvanların Korunmasına Dair
Uygulama Yönetmeliğine dayanılarak hazırlanmıştır.

Tanımlar:
MADDE 4- Bu yönetmelikte yer alan;
a) Başkan: Kınık Belediye Başkanr'nr,
b) Betediye: Kınık Belediyesi'ni,
c) Birim: Veteriner İşleri Müdtirlüğtine bağlı sokak hayvanlarına yönelik tanı, tedavi, bakım,
besleme ve rehabilitasyon gibi iş ve işlemlerin yapıldığı hizmet birimlerini,
ç) Büyü§ehir Belediyesi: İzmir Büyiikşehir Belediyesi'ni,
d) Hayvan Nakil Aracı: Hayvanların nakil işlerini yapmaya elverişli, donanımh nakil
aracln1,
e) İşaretleme: Kısırlaştırma ameliyatı yapılan hayvanlara deri altı mikroçip uygulanmasıru,
kulak küpesi takılmasını, kulağa çentik uygulamasını, sağlık ve aşl karnesi, dö,yme vb.
yöntemlerle kayıt altına alınmasını,
f) Karantina: Bulaşıcı hastalık şüphesi olan hayvanların, belirli bir stire diğer hayvanlardan
ayrı bir yerde tutulmasrnr,
g) Kısırlaştrrma: Üremenin durdurulmasr amacryla, erkek ve dişi hayvanların iireme
organlarının ameliyatla alrnmasr işlemini,
ğ) Müdür: Veteriner İşleri Müdi.irü'nü,
h) Müdürlük: Kınık Belediyesi Veteriner İşleri Müdtirlüğü'nü,
ı) Padok Hizmet birimlerinde sokak hayvanlarının misafir edildiği alanı ifade eder.
i) Personel: Veteriner İşleri Müdtirlüğtine bağlı çalışanları,
j) Rehabilitasyon: Sahipsiz sokak hayvanlarının tedavi ve parazit mücadelesinin yapılmasını,
aşılanmasını, kısırlaştırılmasını ve dijital kimliklendirme yöntemleriyle işaretlenmesini,
k) Resmi Veteriner Hekimı Tarım ve Orman Bakanlığı adına yapan bakanlık personeli
veteriner hekimi,

d-ry
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t) Sağlık Ekibi: Sokak hayvanlarına yönelik sağlık hizmeti srınan; Veteriner Hekim,
Veteriner Sağlık Teknisyeni ve Veteriner Sağlık Teknikeıini
m) Sahipli Evcil Hayvan: İnsan tarafindan özellikle evde, iş yerlerinde ya da arazisinde özel
zevk ve refakat amacıyla mııhafaza edilen veya edilmesi tasarlanan bakımı ve sorumluluğu
sahiplerince üstlenilen her tiirlü hayvanr,
n) Sahipsiz hayvan: Barınacak yeri olmayan veya sahibinin ya da koruyucusunun ev ve
arazisinin sınırları dışında bulunan ve herhangi bir sahip veya koruyucunun kontrolü ya da
doğrudan denetimi altında bulunmayan evcil hayvanları,
o'1Zoonoz Hastalıkı Hayvanlar ve insanlar arasında dolaylı ya da doğrudan bulaşan her tür
hastalık ve/veya enfeksiyonu veya enfestasyonu ifade eder.

ixiNci nöı,üvı
Teşkilat ve Bağhlık

Veteriner İşleri Müdürlüğü Teşkilat ve Bağlılık
MADDE 5- (1) Veteriner İşleri Müdtirlüğü, Müdtlr ve müdiire bağlı birimlerden oluşur ve
teşkilat yaplsl aşağıdaki gibidir.
a) Sahipsiz Hayvan Geçici Bakımevi (Rehabilitasyon Merkezi)
b) Sokak Hayvanları Tanı ve Tedavi Merkezi

(2) Kınık Belediyesi Veteriner İşleri Müdiirlüğü Belediye Başkanı veya Belediye Başkanının
yetki verdiği Başkan Yardımcılığına bağlı olaıak çalışır.

üçüNcü nöı,üvı
Görev yetki ve sorumluluklar

Veteriner İşleri Müdürlüğünün Görev Yetki Ve Sorumlulukları
MADDE 6- (1) Müdilrlüğiin Görev, Yetki ve Sorumlulukları

§
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a) 5199 sayılı Hayvanları Koruma Kanunu gereği; sahipsiz kedi ve köpek popülasyonunun
kontrolü konusunda bilimsel ve insani yöntemler tespit etmek. Bu hayvanların tiremelerinin
kontrolü arrıactyla, bulundukları adresten almak, rehabilitasyonlarınr gerçekleştirmek ve
sahiplendirilmelerini sağlamak. Sahiplendirilmediği takdirde sorumlu veteriner hekim kararı
ile öncelikle alındıkları ortama geri bırakmak.

b) Güçten düşmüş, yaralı, sakat ve sokakta yaşEımml sürdiiremeyecek durumdaki sahipsiz
sokak hayvanları birimlçrinde rehabilite edilene kadar bakımını yapmak. Bu hayvanların
Yerel Hayvan Koruma Görevlileri ve hayvan sever vatandaşlar ile iş birliği yaparak
sahiplendirilmesi sağlamak, rehabilitasyon sonucu yaşamml sokakta stirdtirebilecek olanları
öncelikle alındıkları adrese geri bırakmak, sokakta yaşarna şansl bulunmayanlar ise
sahiplendirilinceye ya da İzmir Büytlkşehir Belediyesi'nin hayvan barınaklarına nakli
yapılıncaya kadar rehabilitasyon merkezinde misafır etmek.

c) Süipsiz sokak hayvanlarına yönelik yapılan çalışmalarda yerel hayvan koruma görevlileri
ve sivil toplum kuruluşları ile ortak faaliyetler düzenlemek.

ç) Kaymakamlık btinyesinde kurulan komisyonlarda görev almak.

d) Zoonoz hastalıklarla mücadele etmek ve gerekli önlemleri almak. Zoonoz bir hastalık olan
Kuduz hastalığı ile ilgili sokak hayvanlarına yönelik gerekli tedbirlerin alınmasında Kınık İlçe
Tarım ve Orman Müdürlüğü ile koordineli çalışmak. Resmi Veteriner Hekim tarafindan
Kuduz Hastalığı şüphelisi olduğu tespit edilen sahipsiz sokak hayvanlara yönelik yer tahsisi
yapmak, bu hayvanların rehabilitasyon merkezinde Resmi Veteriner Hekimi tarafından
belirlenen karantina siiresi boyunca bakım ve beslemesini yapmak.

e) Müdtlrlüğe ulaşan sahipsiz sokak hayvanları ile ilgili ihbarları değerlendirmek, ihbara konu
y a da hayvanı incelemek, yetkileri doğrultusunda sonuçlandırmak.

f) Veteriner hekimliği ilgilendiren konularda kurs, eğitim, etkinlik ve seminer ve benzeri
etkinlikler düzenlemek, broşiir, afiş, kitapçık ve benzeri döktimanlaırhazıtlaırıak ve dağıtmak.

g) Belediye sınırlarında yaşayan evcil hayvanları kayıt alınna almak, Sahipli evcil hayvanları
İlçe Tarım ve Orman Müdürlfülerine resmi kayıtlarının yapılmasınr teşvik etmek.

ğ) Stratejik plan, performans ve bütçe çalışmalarını yapmak. Belediyenin stratejik plan ve
performans programlarında belirtilen hedeflerinin gerçekleştirilmesinde Veteriner İşleri
Müdiirlüğü görevleri içinde yer alan konularda faaliyetler yapaffik genel hedeflere katkı
sağlamak.

h) İhale iş ve işlemlerini ilgili mevzuatlar çerçevesinde yiiriitmek.

ı) Taşınır iş ve işlemlerini gerçekleştirmek

i) Resmi yazuşmave ewak takiplerini yapmak.

j) Kamu kurum ve kuruluşlarr, sivil toplum örgütleri ve Belediyenin diğer birimleri ile ortak
projeler yiirütmek.
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k) Ölen sahipsiz sokak hayvanlarının bertarafi konusunda ilgili kanun ve yönetmelikler
doğrultusunda işlem yapmak.

l) Sahipsiz sokak hayvanlarına yönelik kaliteli ve nitelikli hizmet vermek amacıyla
koordinasyon merkezleri, hayvan sağlığı tanı tedavi merkezleri açmak ve işletmek.

m) Sahipsiz sokak hayvanlarına yönelik salgın hastalık durumlarında, ilgili resmi kurumlarla
işbirliği yapmak, karantina, aşılama, ilaçlama ve dezenfeksiyon işlemlerine destek vermek,
karantina gerekliliklerini yerine getirmek.

n) 5199 Sayılı Hayvanlar Koruma Kanunu kapsamında sadece sahipsiz sokak hayvanlarına
hizmet verilmek.

o) Başkanlık makamınca verilecek diğer görevleri yapmak.

Veteriner İşleri Müdürünün Görev, Yetki Ve Sorumlulukları
MADDE 7- (1) Veteriner İşleri Müdtiriintln Görev, Yetki Ve Sorumlulukları şunlardır:

a) Veteriner İşleri Müdürü, görev ve faaliyetlerden dolayı Belediye Başkanına ve/veya bağlı
olduğu Başkan Yardımcısına karşı sorumluduı.

b) Müdilrlüğtine bağlı personelin yetki ve sorumluluklarını belirlemek.

c) Müdiirlüğiintln görev ve yetkilerinin mevzuat|aruuygun olarak ytirütülmesini sağlamak.

ç) Belediyenin diğer birimleri ile ortak yiiriitülen projelerde koordinasyon ve bilgi akışını
sağlamak.

d) Müdürlüğe gelen ve giden evrakın takibini, yönlendirilmesini, görevlerin dağılımı ve
denetimini sağlamak.

e) Müdiirlüğtin yiirilttüğü her ti.lrlü faaliyeti koordine etmek, raporlanmasını sağlamak ve
onaylamak.

0 Müdiillükte görevli personellerin eğitim gereksinimlerini tespit etmek, yeni personelin
oryantasyonunu ve eğitilmesini sağlamak, personelin ulusal ve uluslararası düzenlenen
toplantı, eğitim ve seminerlere katılmasını sağlamak.

g) Müdilrlfü personellerinin kadro ve unvanlarına göre teşkilat şemasma uygun
görevlendirilmesini sağlamak, görevlerin zarrıanında ve eksiksiz yapılmasını takip etmek.
Görev ve sorumlulukları çerçevesinde görevlendirme ile ilgili personele yetki devri yapmak.

ğ) Müdürlük demirbaşına kayıtlı malzemelerin korunması, kayıt ve kontrollerinin yapılmasını
sağlamak.

h) Müdilrlfü ile ilgili stratejik plan, faaliyet raporu, performans programl ve bütçe
çalışmalarını ytirütmek ve ilgili raporların hazırlanmasını sağlamak.

ı) Belediyenin stratejik planı çerçevesinde müdiirlüğüntln faaliyet planı ve programl
hanr|ay ar ak b aşkanlığın onayma sunmak.

programl
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i) Müdürlük bütçesinin hazı/ıanmasını sağlayıp, başkanlığın onayına surmak, bütçenin etkin
ve verimli şekilde kullanılmasını sağlamak.

j) İhale yetkilisi olarak, ilgili mevzuatlarla belirlenen iş ve işlemlerin gerçekleştirilmesini
sağlamak.

k) 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrolü Kanunu kapsamında iş ve işlemleri
gerçekleştirmek.

l) Veteriner hekimliği ilgilendiren konularda eğitsel, sosyal ve külttirel projeler tiretmek,
Başkanlığı sunmak, yiirütülmekte olan proj elerin işleyişini denetlemek.

m) Kamu kurum ve kuruluşları, sivil toplum örgütleri ve Belediyenin diğer birimleri ile
siirekli koordinasyonu ve teması sağlamak. Konusu ile ilgili toplantılara müdiirliik adına
katılmak. Kaymakamlık biinyesinde oluşturulan komisyonlarda ve üyesi olduğu diğer
komisyonlarda Veteriner Hekimlik mesleğini temsil ederek mesleki görtiş bildirmek, karar ve
oy verıne hakkını kullanmak.

n) Başkanlık Makamınca verilecek diğer görevleri yapmak.

Şefin Görev Yetki ve Sorumluluklarr:
MADDE 8- (1) Şefin Görev Yetki ve Sorumlulukları şunlardır:
a) Müdürlükte yüriitiilen ttim iş ve işlemleri mevzuata uygun olarak tam ve zaırıanında
yapılmasını ve yaptırılmasrnı sağlamak.

b) Müdilfltik ile ilgili stratejik plan, faaliyü raporu, performans prograıru ve yılhk bütçe
çalışmalarıru ytirütmek ve siireci takip etmek.

c) İlgili personele havale edilen ewaklarla ilgili olarak yapılan işlemleri kontrol etmek,
işlemlerin eksiksiz ve zamanında yapılmasını sağlamak, gizliliği olan evrak, dosya ve diğer
bilgiler için mevzuata uygun önlemler almak.

ç) Birimlerin koordinasyonrınu sağlamak. Personellerin çalışma talimatlarını, iş akış
şemalarıru, aylık çalışma planlarını hazırlamak ve müdtire sunmak. Hazırladığı döktimanların
revizyonlarını yapmak ve ilgililere iletilmesini sağlamak.

d) Müdüf tarafindan verilen diğer ttim görevleri gereken özeni göstererek yerine getirmek.

İdari İşter Birimi Görev Yetki ve Sorumlulukları
MADDE 9- (1) İdari İşler Birimi Görev Yetki ve Sorumlulukları şunlardır:
a) Belediyemiz biinyesindeki diğer birimlerden, vatandaşlardan, diğer kurum ve kuruluşlardan
gelen ewaklarla ilgili iş ve işlemleri müdiir talimatı doğrultusunda yiiriitmek.

b) Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkında Yönetmelik çerçevesinde
kurum içi ve kurum dışı yazışmaları yapmak.

c) Ttim yazışmaların Standart Dosya Planı çerçevesinde dosyalanmasml ve arşivlenmesini
sağlamak.
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ç) Müdtlrlükte görev yapan ttim personelin idari iş ve işlemlerini yiirütmek.

d) Kurum dışı gönderilecek posta, kargo ve benzeri işlemlerin takibini yapmak.

e) Müdtirlüğiin stratejik plan ile ilgili çalışmalaıını, faaliyet rE)orunu, performans programml
ve bütçe çalışmalarını ytirütmek. İgili raporları zamanındahazırlamak.

0 İhale ve Doğrudan Temin kapsamında gerçekleşecek işlemleri ile ilgili mevzuat
çerçevesinde yiirütmek.

g) 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrolü Kanunu kapsamında iş ve işlemleri
gerçekleştirmek.

ğ) Taşınır Mal Yönetmeliği kapsamında Müdiirlük işlemlerini ytirtitmek.

h) Müdüı tarafindan verilen diğer tiim görevleri gereken özeıı göstererek yerine getirmek.

Hayvan Sağlığı Birimi Görev, Yetki ve Sorumluluklarr
Madde 10-
(1) Hayvan Sağlığı Birimi: Veteriner Hekim, Veteriner Sağhk Teknikeri, Veteriner Sağlık
Teknisyeni ve İşçi Personelden oluşur.
(2) Veteriner Hekimin Görev Yetki ve Sorumlulukları şunlardrrı

a) Müdilr ya da Şef tarafindan hazırlanan aylık Veteriner Hekim görevlendirme
çizelgesinde belirlenen hizmel. konu]arında mesleğini icra etmek.

b) Vatandaş ya da müdürlüğtin dış görev ekip personelleri tarafindan yakalanarak
sorumlusu olduğu birime getirilen sokak hayvanlarının tanı, tedavi, bakım, rehabilitasyon iş
ve işlemlerini yapmak. Tedavisi biten hayvanların öncelikle alındıkları ortama geri
bırakılmasını ya da sahiplendirilmesini sağlamak, sahiplendirme prosediiriinü kontrol etmek,
evraklarını düzenlemek.

c) Sokak hayvanlarına yönelik kullanılan ttim ilaçların resmi kayıtlarını tutmak, ilgili
mevzuatlarda belirtilen zamanda reçetelendirmek. Sarf malzeme ve ilaç stoklarını takip
etmek. Soğuk zincir şartlarında mııhafaza edilen ilaç|ara yönelik lsr nem cihazLarı ile aylık
kayıtlarıru tutmak.

ç) Müdilrltiğe gelen ihbar ve şikayetlerin değerlendirilmesini yaparak idari işler birimini
bilgilendirmek.

d) Görevlendirildiği birimde hayvan padoklarının, kafeslerinin, hayvan nakil araçlaf,mln
temizlik ve dezenfeksiyonunu denetlemek.

e) İşçi personel ile ilgili her türlü aksaklık ve tavsiyeyi müdtir ya daşefe rapor etmek.

| İhale ve Doğrudan Temin kapsamında gerçekleştirilecek işlemleri İdari İşler Birimi ile
birlikte koordineli yiirütmek.

g) Görevlendirildiği birimdeki hayvan hareketlerinin kontroltinü sağlamak, gerekli
durumlarda hayvan nakil aracı ile olay yerine gitmek, ilk müdahaleyi yapmak. İlgili birime
hayvanların sevkini sağlayarak gerekli iş ve işlemleri yapmak.

||
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ğ) Sokak hayvanlarından kaynaklanabilecek çevre ve halk sağlığını ilgilendiren zoofloz
hastalıklarla mücadelede kapsamında, klinik hizmeti ve koruyucu aşllamaları yapmak.
Zoonoz hastalıklarının tanıtılması, koruyucu önlemlerin alrnmasr ve çöztim yollarını
belirlemesi amacryla eğitim çalışmaları ytirütmek.

h) Müdilrliik pğelerinde ya da ilgili kamu kurum ve sivil toplum kuruluşlarıyla ortak
yürütülen projelerde görev almak.

ı) İ1 genelindeki kamu kurum ve kuruluşlaımca oluşturulan mesleği ile ilgili komisyonlarda
görev almak.

i) Müdtiflük faaliyetleri ile ilgili kamu kurumları için gerekli kayıt, reçete, tutanak, cetvel
ve benzeri evrakları zamanındatutmak, yaztşmalarını yapmak, arşivlenmesini sağlamak. İlgili
kamu kurumlarının müdiirlüğii denetimi sırasında gerekli evrakları eksiksiz sunmak.

j)Kurban Bayramı stiresince vatandaşların hijyenik koşullarda kurban hizmetlerinden
yararlanmasını sağlamak. Kaçan kurbanlık hayvanların yakalanması için kurulan ekipten
sorumlu olmak.

k) Birimlerde görevli işçi personellere düzenli olarak yazıIı ve uygulamalı hayvan zapt-ı
rapt ve hijyen eğitimleri vermek.

1) Görevlendirildiği birimde gerektiğinde müdtiriinü talimatı ile birim amiri olarak görev
yapmak. Birimindeki diğer veteriner hekimler ve işçi personellerden sorumlu olmak.

m) Müdiir tarafinda verilen diğer tiim görevleri gereken özeni göstererek yerine getirmek.

(3) Veteriner Sağlık Teknikeri ve Teknisyeninin Görev, Yetki ve Sorumlulukları
şunlardırı

a) Sahipsiz sokak hayvanları ile ilgili konularda Veteriner Hekimin gözetiminde verilen
görevleri yerine getirmek.

b) Dış görev ekiplerinde (Hayvan nakil aracı) görev almak, ekiplerin sevk ve idaresini
sağlamak, yapılan iş ve işlemlerin kayıtlarını tutmak.

c) Sahipsiz sokak hayvanlannın yoğun olduğu bölgeleri tespit etmek, dış görev ekipleri ile
birlikte ilgili kanunlar çerçevesinde gerekli tedbirleri almak ve uygulamak.

Ç) Ameliyathane ve muayenehanede kullanılan ttim alet ve ekipmanların temizlik,
dezenfeksiyon ve sterilizasyonrınu gerçekleştirmek ya da gerçekleştirilmesini sağlamak.

d) Veteriner Hekim tarafindan yapılan ameliyatlarda yardımcl personel olarak görev
yapmak.

e) Birimdeki kalan hayvanların Veteriner hekim tarafından belirlenen tedavi prosedtirlerini
uygulamak. Hayvanların bakrm, beslenme ve temizlik faaliyetlerini yapmak yadayapılmasını
sağlamak
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f) Görevlendirildiği birimdeki her ttirlü aksaklık ve tavsiyeyi, birim sorumlusu personele

bildirmek.

g) Müdürlük birimlerinde kalan sokak hayvanları ile ilgili yapılan her işin kaydını tutmak.

ğ) Müdür tarufındaverilen diğer tiim görevleri gereken özeru göstererek yerine getirmek.

(3) İşçi Personelin Görev, Yetki ve Sorumlulukları şunlardırı
a) Müdtir, şef veya sağlık ekibinin verdiği görevleri yapmak.

b) Gerekli durumlarda sahipsiz sokak hayvanlarını usultfuıe uygun olarak bulunduğu
adreslerden alıp, ilgili birimine getirilmesini sağlamak.

c) Tedavisi tamamlanmış sahipsiz sokak hayvanlarının öncelikle alındıkları adrese geri
bırakmak.

ç) Sokaktaki hayvanların ya da ilgili birimde misafir edilen hayvanların beslenmelerini
yapmak.

d) Talimat doğrultusunda hayvan padok ve kafeslerinin, hizmet binalarının temizlik ve
dezenfeksiyon iş ve işlemlerini yapmak.

e) Karantina işlemlerinin ytirütülmesinde sağlık ekibine yardımcı olmak.

f) Sahipsiz sokak hayvanların rehabilitasyonu, tedavisi, ameliyatı gibi her ttirlü işlem
srrasrnda sağlık ekibine eşlik etmek. Hayvanlarınzapt-ırapt işlemlerini yapmak.

g) Şef ya dasağlık ekibinin direktifleri doğrultusunda, hayvanlar ile ilgili her tiirlü ihbarın
değerlendirilmesini sağlamak.

ğ) Gerektiğinde müdi.irltik binasının ve hizmet birimlerinin ttim odalarının, tuvaletlerinin,
bina dışındaki avlunun tamamının temizliğini ve dezenfeksiyonunu yapmak.

h) Sorumlusu olduğu aracrn temizlik ve dezenfeksiyonunu yapmak. Aracın stirekli lemiz
vehazt olmasını sağlamak. Ataçtabulunan hayvanların sağlıklı ve güvenli bir şekilde naklini
sağlamak.

ı) Müdilr tarafındaverilen diğer ttim görevleri gereken özenigöstererek yerine getirmek.

oönnüNcü göLüNI
Çeşitli ve Son Hükünler

Yönetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 11- (1) Bu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yiiriırltıkteki mevzuat
htikiimlerine uyulur.

yürürlükten kaldırılan yönetmelik
MADDE 12, (l) Kınık Belediyesi Meclisinin 04.04.2025 tarih ve 33 sayılı kararı
edilen Veteriner İşleri Müdtlrlüğtl Kuruluş, Görev, Yetki, Sorumluluk Çalışma
Esaslarına İlişl<in Yönetmelik yiıriirlükten kaldırılmıştır.

ile kabul
Usul ve

4W"
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Yürürlük
MADDE 13- (1) Bu yönetmelik Belediye Meclisince kabul edilip, yayımlandıktan sonra
ytirürlüğe girer.

Yürütme
MADDE 14- (1) Bu yönetmelik htlktlmleri Kınık Belediye Başkanı adınaVeterinerlik İşleri
Müdtlrtl tarafından yiiriltülür.

üfL,
Meclis katibi
Bayram ÖZBn

eclis katibi

Sayfa-9-



KINIK BELEDİYESİ MECLİS KARARI

KARARTARİHİ | 2TEM\üJZ2025 KARARIN_ÖZÜ: BelediyemizZabıta
Mtldürlüğü Görev, Yetki Sorumluluk ve Çalışma Esasları Yönetmeliği

KARARNUMARASI:8/57

MEcLİs
BAŞKANI

DİVAN
KATİPLERİ

MEvCUT
üynr,nn

izixı,i üynr,pn

MEVCUT ÜYE
SAYISI

Belediye Başkanı Sema BODUR

Meclis Üyesi Engin ŞAHAN - Meclis Üyesi Bayram ÖZBn

Meclis Üyesi Mustafa GÖL , Meclis Üyesi Deniz VURAL , Meclis
Üyesi Hüseyin KOCABAŞ , Meclis Üyesi Serkan SELVİ , Meclis
Üyesi Cemil ÖZCAN , Meclis Üyesi Erol ERGÜL , Meclis Üyesi
Melis NOİnİr , Meclis Üyesi Yusuf MERT , Meclis Üyesi Adnan
Alpay EBİZ , Meclis Üyesi Ömer BAYRAKTAR , Meclis Üyesi
sacide Özopvıın

Meclis Üyesi Bilge KASIRGA SÖZCÜ, Meclis Üyesi Ali ÇOLAK

Başkan dahil 14 kişi

Belediye Meclisimizin 04 Haziran 2025 tarihli 7145 sayılı kararı ile "5393 Sayılı
Belediye Kanunu ve Belediye ve Bağlı Kuruluşları İle Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro
İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik kapsamında ihdas edilen ve belediyemizde bulunan
müdtirlüklerin Çalışma Yönetmelikleri meclisimize gtindem maddesi olarak gelmiş ve bu
yönetmeliklerin incelenmesi maksadıyla Plan Bütçe Komisyonuna havale edilmiştir.

Komisyon tarafindan yapılan inceleme neticesinde belediyemiz'oZabıta Müdürlüğü
Yönetmeliği" uygun görülmüş olup 10 sayfa 11 maddeden oluşan ve 5393 Sayılı Belediye
Kanunun 15. Maddesinin (b) bendine dayarıılarak hazırIarıan yönetmeliğin, 5393 Sayılı
Belediye Kanunun 18. Maddesinin (m) bendi gereği kabulü meclisimizin oylarına sunuldu.
Yapılan işaretle oylama neticesinde mevcut üyelerin oy birliği ile kabul edilmiştir.

Ek: Zabıta Müdürlüğü Yönetmeliği

s Başkanı leblis Katibi
Bayram öZPn



Kınık Belediye Meclisinin 02 Temmuz 2025 twıhIi8157 sayılı kararı ekidir

T.C.
KINIKBELEDİYESİ

ZABITA nıÜ»Ünı,ÜĞÜ
cönrv vE çALIşMA EsAsLARI yöNETMELiĞi

niniNci nöı,üıvı

Genel Hükümler

Amaç ve Kapsam
MADDE 1- Bu yönetmelik, İzmit Kınık Belediyesi Zabıta Müdtlrlüğüntjn görev, yetki ve
sorumlulukları ile çalışma esaslarrnr belirler.

Bu yönetmelik hüktlmleri, İzmir Kınık Belediyesi Zabıta Müdilrlüğü kadrosunda görev
yapmakta bulunan zabıta müdiirü, zabtta amiri, zabıta komiseri ve zabıta memrrru unvanlı
kadrolar ile hizmet için gerekli diğer kadrolarda görev yapanların tamamrnr kapsar.

Tanımlar

MADDE 2- Bu yönetmelikte geçen;
Belediye
Başkanlık
Belediye §ınırı
Müdürlük

Kınık Belediyesi
Kınık Belediye Başkanlığını
Kınık Belediyesi srnrrlarrnr
Kınık Zabıta Müdürlüğünü, ifade eder.

Yasal Dayanaklar
MADDE 3- Bu yönetmelik 5393 Sayılı Belediye Kanunu iIe lL.04.2007 tarih ve26490 sayılr
Resmi Gazete Yayımlanarak yüriirlüğe giren Belediye Zabıta Personel Yönetmeliği
hiiktimlerine dayanılarak hazırlanmıştır.

Görev, Yetki ve Sorumluluk
Görevleri
MADDE 5- Belediye srnrrlarr içinde ilçenin düzenini ve ilçe halkının sağlık ve huzurunu,
yetkili organların bu amaçla a|acağı kararların ytirütülmesini sağlamak ve korumak, bu
kapsamda oluşan belediye suçlarını takip etmek ve gerekli kanuni işlemleri yiirtitrnek.

a) Beldenin düzeni ve esenliği ile ilgili görevleri;

1) Belediye sırurlarr içinde beldenin düzenini, belde halkının huzurunu ve sağlığınr
sağlayıp korumak amacryla kanun, tüztik ve yönetmeliklerde, belediye zfıtastnca yerine
getirileceği belirtilen görevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

2) Belediyece yerine getirileceği belirtilip de mahiyeti itibariyle belediyenin mevcut diğer
birimlerini ilgilendirmeyen ve belediye zabıta kuruluşunca yerine getirilmesi tabii olan
görevleri yapmak.

3) Belediye karar organları
sonuçlarını izlemek,

tarafindan alınmış kararIarı, emir ve yasakları uygulamak ve
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4) Ulusal bayram ve genel tatil gtinleri ile özellik taşıyan gtinlerde yapılacak törenlerin
gerektirdiği hizmetleri görmek.

5) Cumhuriyet Bayramında iş yerlerinin kapalı kalması için gerekli uyarıları yapmak,
tedbirleri almak, bayrak asrlmasrnr sağlamak.

6) Kanunların belediyelere görev olarak verdiği takip, kontrol, izin ve yasaklayıcı
hususları yerine getirmek.

7) Belediye cezalwt ile ilgili olarak kanunlar uyannca belediye meclisi ve enctimeninin
koymuş olduğu yasaklara aykırı hareket edenler hakkında gerekli işlemleri yapmak.

8) 2llll924 tarihli ve 394 sayılı Hafta Tatili Kanununa göre belediyeden izin almadan
Çalışan işyerlerini kapatarak çalışmalarına engel olmak ve haklarında kanuni işlemleri
yapmak.

9) 2814l|926 tarihli ve 83l sayılı Sular Hakkındaki Kanuna göre, umumi çeşmelerin
kırılmasını, bozulmasını önlemek; kıran ve bozanIar hakkında işlem yapmak, şehir içme
suyuna başka suyun karıştırılmasml veya sağlığa zarurlı herhangi bİr madde atılmasını
önlemek, kaynakların etrafinı kirletenler hakkında gerekli kanuni işlemleri yapmak.

l0) 251412006 tarihli ve 5490 sayılı Nüfus Hizmetleri Kanunu ve bu Kanuna göre çıkarılan
311712006 tarihli ve 25245 sayılı Resmi Gazete'de yayımlanan Adres ve Numaralamaya
İlişkin Yönetmelik çerçevesinde binalara verilen numaraların ve sokaklara verilen isimlere ait
levhaların sökülmesine, bozulmasrna mani olmak.

lI) 23l2ll995 tarihli ve 4077 sayılı Ttiketicinin Korunması Hakkında Kanun hüktimleri
ÇerÇevesinde etiketsiz mal, ayıplı mal ve hiznıetIeq satıştan kaçınma, taksitli ve kampanyalı
satışlar ve denetim konularında belediyelere verilen görevleri yerine getirmek.

12) Kanunen belediyenin izrıı veya vergi ve harçlara tabi iken izin alınmaksızın veya harç
ve vergi yatırılmaksızın yapıIan işleri tespit etnek, bunların yapılmasında, işletilmesinde,
kPllanılmasında veya satılmasında sakınca varsa derhal men etmek ve kanuni işlem yapmak.

|3) 301611934 tarih|i ve 2548 sayılı Ceza Evleriyle Mahkeme Binaları İhşası Karşılığı
Olarak Alınacak Harçlar ve Mahkumlara Ödettirilecek Yiyecek Bedelleri Hakkında Kanuna
göre cezaevinde hükilmlü olarak bulunanlar ve lll8l1941 tarihli ve 4109 sayılı Asker
Ailelerinden Muhtaç Olarılara Yardım Hakkında Kanuna göre, yardıma muhtag olduğunu
beyanla miiracaat edenler hakkında muhtaçlık durumu araştırmasr yapmak.

14)261511981 tarihli ve 2464 sayılı Belediye Gelirleri Kanununa göre, izin verilmeyen
yerlerin işgaline engel olmak, işgaller ile ilgili tahsilat görevlilerine yardİmcı olmak.

15) 311811956 tarihli ve 6831 sayılı Orman Kanunu htiktimlerince belediye sınırları içinde
kaçak oflnan emvalinin tespiti halinde onnan memurlarına yardımcı olmak,

16) l5l5llg59 tarihli ve 7269 sayılı Umum i HayataMüessir Afetler Dolayısıyla Alınacak
Tedbirlerle Yapılacak Yardımlara Dair Kanun gereğince yangm, deprem ve su baskını gibi
hallerde görevli ekipler gelinceye kadar gerekli tedbirleri almak.
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t7) |1l1l1g89 tarihli ve 3516 sayık Ölçtıler ve Ayar Kanununa ve ilgili yönetmeliklerine

göre, Belediye zabıtasına verilen görevleri yerine getirmek.

18) 141611989 tarihli ve 3572 sayılı İşyeri Açma Ruhsatlarına Dair Kanun Hükmtinde

Kararnamenin Değiştirilerek Kabuliine Dair Kanun i|e |4l712005 tarihli ve 200519207.saYılı

Bakanlar Kurulu rararı ile yiirtirlüğe konulan, İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına İlişkİn

Yönetmelik hfüiiınleri gereğince, işyerinin açma ruhsatı alıp almadığını kontrol etmek, yetkİlİ

mercilerce verilen işyeri kapatma cezasıil uygulamak ve gereken iŞlemleri YaPmak.

19) 5ll2l|951 tarihli ve 5846 sayılı Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsamında korunan

eser, icra ve yapımların tespit edildiği kitap, kaset, CD, VCD ve DVD gibi taşıyıcı
materyallerin yol, meydan, pMü, kaldırım, iskele, köprü ve benzeri yerlerde satışına izin
vermemek ve satışına teşebbüs edilen materyalleri toplayarak yetkililere teslim etmek.

20)2|l7l|g53 tarihli ve 6183 sayılı Amme Alacaklarının Tahsil Usulü Hakkındaki Kanuna
göre belediye alacaklarından dolay hacizyoluyla yapılacak tahsilatlarda yardımcı olmak.

21) l3l3l2005 tarihli ve 5326 sayılı Kabahatler Kanunu İle verİlen görevleri yerine

getirmek.

22) Korunması belediyelere ait tarihi ve turistik tesisleri mııhafaza etmek, kirletilmesine,

çalınmalarına, tahrip edilmelerine ve her ne suretle olursa olsun zatata uğatılmalarına
meydan vermemek.

23) Mülki idare amiri, belediye başkanı veya yetkili kıldığı amirlerin hizmetle ilgili
emirlerini yerine getirmek.

24) Bulunmuş eşya ve malları, mevzuat hfütimlerine ve belediye idaresinin bu konudaki
karar ve işlemlerine göre korumak; sahipleri anlaşıldığında onlara teslim etmek; sahipleri

çıkmayan eşya ve malların, mevzuatta ayrıca özel hiikiim yoksa bakım ve gözetim masrafi

alındıktan sonra bulana verilmesini sağlamak.

25)izin alınmadan açıldığı kollukça tespit edilen yerlerin faaliyetten men işlemlerini
yapmak

b) İmar ile ilgiti görevleri;

1) Fen elemanlarıyla birlikte yapılacak yasal işlemleri yerine getirmek.

2) 3l5|r985 tarihli ve 3194 sayılı İmar Kanunu ve ilgili imar yönetmeliklerine göre

belediye ve mücavir alan sınırları içinde güvenlik tedbirleri alınması gerekli göriilen arsaların

çevrilmesini sağlamak, açıkta bulunan k yo, ma|:.zcn gibi yerleri kapattırarak zarar1ıwlil ve
tehlikelerini gidermek, kanalizasyon ve fosseptik çukurlarının srzrntr yapmalarına mani
olmayı sağlamak, hafriyat atıklarının müsaade edilen yerler dışına dökülmesini önlemek,
yıkılacak derecedeki binaları boşalttırmak, yıkım kararlarının uygulanmasrnda gerekli
tedbirleri almak, ruhsatsız yapılan inşaatları tespit etmek ve derhal inşaatı durdurarak

belediyenin fen kuruluşlarınrn yetkili elemanlarıyla birlikte tutanak düzenlemek ve haklarında
kanuni işlem yapmak.
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3) 201711966 tarihli ve 775sayılı Gecekondu Kanununa göre izinsi 
1vav, 

ıL9»maya meydan

vermemek, iziısizyapllarm tespİtini yapmak ve fen elemanlarının gözetiminde Yıkılmasını

sağlamak ve gerekli diğer tedbirleri almak.

4) 2|l7llg83 tarihli ve 2863 sayılr Külttİr ve Tabiat Varlıklarını Koruma Kanununa göre,

sit ve koruma alanlarında ruhsatsİz yapr, izinsiz kazı ve sondaj yaPtıranları, izinsiz define

arayanları ilgili mercilere bildirmek.

c) Sağhk ile ilgili görevleri;

I) 24l4l|g30 tarihli ve 1593 sayılı Umumi Hıfzıssıhha Kanunu ve 1|1612010 tarih ve 5996

,uyrf, V.t riner hizmetleri, bitki İağlığı, gıda ve yem kanunu, ilgili tüzük ve Yönetmeliklerin
uygulanmasrnda ve alınmasr g.r"tlİ kararların yerine getirilmesinde görevli Personele
yardımcr olmak.

2) Ruhsats ız o1arukaçılan veya rüsata aykırı olarak işletilen işyerleriYle ilgili olarak İŞYeri

Açma ve çalışma Rüsatlarına İliştin Yönetmelik htikiimlerine göre işlem yaPmak.

3) İlgili kuruluşlarla işbirliği halinde, 5393 sayılr Kanunun 15 inci maddesinin birinci

fıkrasınİı (1) bendi uyarmca ğayri sıhhi müesseseler ile umuma aÇık istirahat ve eğlence

yerlerinin ruhsatlı olup olmadrğınr denetlemek.

4) Ev, apartman ve her ttirlü işyerlerinin çöplerinin sokağa atılmasına manİ olmak, ÇöP

kutu ve atıklarının eşelenmesini önlemek.

5) Cadde, sokak, park ve meydanlarda mevzuata ve sağlık şartlarına aykırı olarak satıŞ

yapan seyyar satıcılan men etmek, bu hususta yetkili mercilerin kararlarıYla zabıta taraflndan

yerine getirilmesi istenen hizmetleri yapmak.

6) Gıdaların Üretimi Ttiketimi ve Denetlenmesine Daİr Kanun Htil«ntinde Karamamenin

Değlştirilerek Kabulü Hakkında Kanun, ilgili ttlzilk ve yönetmelikler gereğİnce yıkanmadan,

soyulmaOan veya pişirilmeden yenen gıda maddelerinin açıkta satılmasına mani olmak,

karıştırıldıkl*rrrdro şİıphe edilenlerden tahliller yapılmak tizere numune alınmasr hususunda

ilgilİteşkilatabilgiv-ermek, yetkili personelin bulunmaması halinde tüzük ve Yönetmeliklerde
bJıirtiıen kurallara uygun olarak sağlrğa zwarlıı oldukları tespit edilenleri yetkililerin kararı ile
imha etmek.

7) Yetkili mercilerin kararları doğrultusunda belirlenen yerler dışında kurban kesilmesini

önlemek.

8) 9/s/1983 tarihli ve 2872 sayılı Çevre Kanununa ve İlgilİ yönetmelİklere göre çevre ve

insan sağhğtna zanr veren, kişilerin huzur ve stiktnunu, beden ve ruh sağlığıru bOzaCak

şekilde ğurtıltu yapan fabrika, işyeri, atölye, eğlence yerleri gibi müesseseleri tutanak

diizenley-erek v.tkili mercilere bildirmek ve bu konuda kendisine verilen görevleri yerine

getirmek.

9) 815|ı986 tarihli ve 3285 sayılı Hayvan Sağlığı ve
yönetmeliğe göre bir yerde hastalık çıkması veya sebebi belli
göriilmesi halinde ilgili mercilere haber vermek, bu yerleri

Zabıtası Kanununa ve ilgili
olmayan hayvan öliimlerinin
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yetkililere bu konuda her ttirlü yardımı yapmak, i"üTr_ gereken hayvanların itlafina yardımcı

olrnuk, bunların insan sağlığına zarar vermeyecek şekilde imhasını yaptırmak,

10) 3285 sayılı Hayvan Sağlığı ve Zabfiası Kanununa ve Yönetmelİğİne göre haYvan ve

hayvansal tırtİnlerin 
- 

nakliyÖciİigini yapanların ruhsatlarını ve haYvanların menŞe

şahadetııamelerini kontrol etmek, mezhahave et kombinası dışı kesimleri önlemek, bunların

hakkında kanuni işlemler yapmak.

tI) 241612004 tarihli ve 5199 sayılı Hayvanları Koruma Kanunu ile belediyelere, zabıtanrn

görevleri içerisinde verilen yetkileri kullanmak.

12) İlgili kuruluşlar ile işbirliği halinde firınların ve ekmek fabrikalarının ve diğer gıda

tiretim yerlerinin ,uğlrt şartlarına uygunluğunun denetiminde ilgili kuruluŞların talebi halinde

nezaret etmek, ekmek vepide gramajını kontrol etmek, gerekli kanuni işlemleri yaPmak.

d) Yardım görevleri;

1) Beldenin yabancısı bulunan kimselere yardımcr olmak.

2) Savaş ve savaşa hazırlık gibi olağanüstü hallerde sivil savunma hizmetlerinin

gerektirdiği ve kendisine verilen görevleri yerine getirmek.

3) Korunmaya ve bakıma mütaç çocuklaıı, öziirlüleri, yaşlıları ve yardrma muhtaÇ kiŞileri

tespit halinde sosyal hizmet kurumlarına bildirmek.

e) Çevre ile ilgili görevleri;

1) Meydan, bulvar, arıa arter, cadde ve yollarda yapılan her ttirlü kazılıarı denetlemek,

ruhsatsız olanlar hakkında zabıt varakası düzenleyerek kanuni işlem baŞlatmak.

Z)izinsizhafriyat yaplml ve hafriyat döküm sahasr işletimi İle ilgili eylemlere mani olmak,

ilgili şube müdtirlüğtıne bildirmek.

3) Çevreyi kirletici eylemleri önlemek, ev, apartman ve her ttirlü İşyerİnİn ÇöPlerİnİn

sokağa atılmasını mani olmak.

4) yapılan her ttirlü kaziıarın ruhsat denetimlerinin yapmak, ruhsatsrz olanlar hakkında

zabrt vankası düzenleyerek kanunu işlem başlatmak.(kabahatler)

5) Gerekli kanuni izin alınmaksızın meydanlara veya parklara, cadde veYa sokak

kenarlarındaki kamuya ait duvar veya alanlara,r|zaslolmaksızın özel kişilere ait alanlarabez,

kAğıt ve benzeri afiş ve ilan asan kişilere kanuni işlem yapmak.(kabahatler)

6) Kullanılmayacak durumda olan, sahibi bulunmayan adi nİtelİkteki eşyaların ve hurda

araçların imha edilmesini sağlamak.

7) Atlk yağ|at ile ilgili şiköyetlerin değerlendirilmesinde katkıda bulunur, Çöziimler İ.İretir

ve sonuçlanmasını sağlar.

d-Ü
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8) Hafriyat toprağı ve inşaat/yıkıntı atıkları ile ilgili şikAyetlerin de.ğerlendirilmesİnde

ı<attıoa bjunur,- çğ'ztımler'tıreİir ve sonuçlanmasını sağlar, Gerektiğinde Kabahatler

Kanununa güe zabıtailıe cezü işlem uygular.

9) Kirletici sektörlerin (hava, su ve toprak) denetlenmesini sağlar, gerekli Yasal iŞlemlerin

yapılması için ilgili birimlere bilgi verir.

10) Her ttirlü inşaat tamirat artık molozlarını yollara, tretuvarlatao arsalara dökenlere engel

olmak.
11) Çeweyi rahatsız edecek ev ve işyerlerinden kaynaklı gürültülerin engellenmesini

sağlar.

12) Planlı, denetim programları hazıfıar planlı-plansız ani denetimler yapar. Planlı,
denetim pro gramlar ı hazırlıar planlı-plan stz, arıi denetimler yapaı.

13) İ1 Çewe Kurul Kararları ve Çevre ve Şehircilik Bakanlığr'ndan gelen genelgeler

doğrultusunda çalışmalar yiiriitiir.

14) Konuları ile ilgili oluşturulacak kurul ve komisyonlarda görev alır, koordinasyon

kapsamında bilgilendirme toplantıları yapar.

b) Trafik Denetim İle İlgll Görevleri

1) Belediyemiz srnrrlarr dAhilinde, belde sakinlerinin rahat ve huzurunu sağlamak aırıacıyIa

kanun yönetmelik ve karar organlarıncaaIınanve alınacak olan kararları uygulamak.

2) Belediyemiz sınırları içerisinde trafik mevzuatr çerçevesinde derhal müdahale edilmesi
gereken durumlarda devreye girmek bu hizmeti yerine getirmek.

3) Belediye başkanlığı tören ve protokol işlerinde görevlerini yerine getirmek.

4) Görev aldıkları bölgelerde, ilçe sakinlerinin mağduriyetine neden olan aksaklıkların
giderilmesi için ilgili birimleri bilgilendirmek.

5) Belediye Trafik hizmetlerinin görev alanında bulunan şehir içi yolcu taşımacılığında

çalışan Özel Halk Otobüslerinin, köy minibüslerinin ve ilçelerden gelen minibüslerin
hazır|ananseyrtisefer yönetmenliği çerçevesinde denetim ve kontrol çalışmaları yapar.

6) Ayrıca şehir içinde yfü ve yolcu taşımacılığl yapan nakliyatçılar ve taksicİlerin
yönetmeliklerine uygun olarak çalışıp, çalışmadığını denetler.

7) Giın geçtikçe artan trafik yoğunluğuna çöziim bulmak amacıyla çöziime ilişkİn raporlar

taıuİimeder. Bu amaç ile ilgili güzergAhlar da yapılacak değişiklikler, otopark teşkil edilmesi
gereken alanlar tespit edilir. Otopark teşkil edilen alanlann yönetmelik şartlarına uygun olarak

çalışıp çalışmadıkları kontrol edilir.

8) Vatandaşlardan gelen talepler çerçevesinde ve belirlenen tespitlere
değerlendirmeler yapılarak, uygun yerlerde durak ve cep yapılabilecek alanları yaya
yerlerini tespit eder, ilgili birimlere rapor olarak bilgi verir.

göre
geçit
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g) 2gl8 sayılı Karayolları Trafik Kanunun Yönetmenliğinin 16.Maddesi "1" bendine Yer

İa, tanun gereği şehir içinde yaya Ve taşlt yollannda, yayaların ve araçların hareketlerini

zorlaştıran İ. tİtİit ye-düştiren, motorlu araçlar dışındaki her ttirlü engelin ortadan

kaldırılmasını sağlamuk lçin-ilgili birimlere ulaşır. Kaldırılmasını sağlar. AraÇlar iÇin ise

Emniyet Müdürlüğü ile ortak çalrşma yaparak kaldınlmasını sağlar. Kaldırılması miimktin

olmayan engellerin ise gece re gtlndtl, görülmesini sağlamak arrıacıyla gereken iŞaretlemenin

sorumlularınca yapılmaİını sağlar. Keyfi uygulama yapanlar ise zabıta Yönetmeliğince ceza

işleme tabii tutar.

10) UK9ME Kurulu karan ile yapılacak işlemlerin tespitini ywaL Gerekli işlemler iÇin

birimİer ile işbirliği içinde bulunur. UKOME Kurulundan çıkan kararlaıın uygulanmasını

takip eder. Aksaklıklar için yönetmeliklere uygun cezai işlem uygular, gerektİğinden araÇl,ıwa

yönelik cezai işlemler için Emniyet Müdİırlüğü ile ortak çalışma yapar.

11) 2918 sayılı Karayolları Trafik Yönetmeliğinin 16.Maddesinin "i" bendinde yazılıı olan

hususla ilgili olarak geİekli olan eksiklikleri inceler ve tespit ederek kanunun Çöziimü iÇin

ilgililere bilgi verir aksaklığın giderilmesini sağlar.

yukarıda yazıIı olan bahse konu görevler Belediye Trafik Denetim Birimince Yerine
getirilirken görtilen aksaklıklar öncelikle rapor edilerek, müdtirlüğe bilgi verir. ŞaYet göriİlen

İksakhk *tiotırıtıg. ait yönetmeliklerde belirtilen bir suçu kapsıyorsa zabıt varakası tanzim

edilerek ekinde .upo* İle birlikte Müdilrlüğe verilir. Ayrıca Trafik Denetim Birimi görev

yaparken tespit etmiş olduğu aksaklıklar Emniyet Müdilrlüğü ile ortak çalışmayı gerektİren

6i, ,rç ise lr_azırlanmış olan sabit bilgi formu ile Emniyet Müdiirlüğü'ne bilgi vererek cezai

işlem uygulaması sağlanır.

c) Esnaf Denetim ve Seyyar Takip Biriminin Görevleri

1) Belediyemiz sınırları ddhilindg belde sakinlerinin rahat ve huzurunu temin amacı ile

yasalar, yönetmelikler ve karar organlarınca alınan kararları uygulamak.

2) Görev aldıkları bölgelerde, Belde sakinlerinin mağduriyetİne neden olan aksaklıkların
giderilmesi igin ilgili birimleri bilgilendirmek.

3) Belediye enciimen kararı ile belirli şartları yerine getirmesi gereken işyerlerinin bu

şartları yerine getirip getirmediğini takip etmek.

4) Birim ile ilgili faaliyetleri ve sonuçlarını müdiirlüğe raporlamak.

5) Kınık İlçesi ddhilinde seyyaf satıcıları ve izinsiz işgallerin denetimini yapmak.

Q İşyerlerinin denetimini yapmak, ilgili mevzuatııa göre kusurlu olanlara idari yaptırım

veya tespit tutanağı düzenleyerek belediye enctimenİne göndermek ve kararı uygulamak.

7) Ruhsatsı z oIarakaçılan veya ruhsata aykırı olarak işletilen işyerleriyle ilgili olarak İŞYeri

Açma ve Çalışma Ruhsatlarına İlişl<in Yönetmelik htikiimlerine göre işlem yapmak.

8) İlgili kuruluşlarla işbirliği halinde, 5393 sayılı Kanunun 15 inci maddesinin
fikrasının (l) bendi uyarmca gayri sıhhi müesseseler ile umuma açık istirahat ve
yerlerinin ruhsatlı olup olmadığını denetlemek.

birinci
eğlence

d{,r"
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9) İgili kuruluşlar ile işbirliği halinde fırınların ve ekmek fabrikalarının ve diğer gıda
tiretim yerlerinin sağlık şartlarına uygunluğunun denetiminde ilgili kuruluşların talebi halinde
nezatet etmek, ekmek ve pide gramajını kontrol etmek, gerekli kanuni işlemleri yapmak.

1,0) 2l|lI924 tarihli ve 394 sayılı Hafta Tatili Kanununa göre belediyeden izin almadan
çalışan işyerlerini kapatarak çahşmalarına engel olmak ve haklarında kanuni işlemleri
yapmak.

l|) ll|ıfl989 tarihli ve 3516 sayılı Ölçtller ve Ayar Kanununa ve ilgili yönetmeliklerine
göre, ölçü ve tartı aletlerinin damgalarını kontrol etmek, damgasız ölçü aletleriyle satış
yapılmasınr önlemek, yetkili tamircilerin yetki belgelerini kontrol etmek, damgalanmamış
hileli, ayarı bozuk terazi, kantar, baskül, litre gibi ölçü aletlerini kullandırmamak, kullananlar
hakkında gerekli işlemleri yapmak.

12) 141611989 tarihli ve 3572 sayıh İşyeri Açma Ruhsatlarına Dauır Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Değiştirilerek Kabuliine Dair Kanun ile I4l7l2005 tarihli ve 200519207 sayılı
Bakanlar Kurulu Kararı ile yiirtlrlüğe konulan, İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlanna İlişkin
Yönetmelik htiktimleri gereğince, işyerinin açma ruhsatı alıp almadığını kontrol etmek, yetkili
mercilerce verilen işyeri kapatma cezasml uygulamak ve gereken işlemleri yapmak.

13) İlgili kuruluşlarla işbirliği halinde, 5393 sayılı Kanunun 15 inci maddesinin birinci
fikrasının (l) bendi uyafinca gayri sıhhi müesseseler ile umuma açık istirahat ve eğlence
yerlerinin ruhsatlı olup olmadığını denetlemek.

14) 9l8ll983 tarihli ve 2872 sayılı Çevre Kanununa ve ilgili yönetmeliklere göre çevre ve
insan sağlığına zarat veren, kişilerin huzur ve stikünunu, beden ve rü sağlığını bozacak
şekilde gtirtiltü yapafl fabrika, işyeri, atölye, eğlence yerleri gibi müesseseleri tutanak
düzenleyerek yetkili mercilere bildirmek ve bu konuda kendisine verilen görevleri yerine
getirmek.

15) İlçemiz sınırlarr dAhilinde kurulan semt pazarlarının işgaliye tahsilötına yardımcı
olmak.

e) Pazaryerleri ve Kaldırım İşgali Denetim Birimi

1) Belediyemiz sınırları ddhilinde belde sakinlerinin rahat ve huzurunu temin amacı ile
yasalaı, yönetmelikler ve karar organlarınca alınan kararları uygulamak.

2) Görev aldıkları bölgelerde, Belde sakinlerinin mağduriyetine neden olan aksaklıkların
giderilmesi için ilgili birimleri bilgilendirmek.

3) Kıruk İlçesi dAhilinde kurulan semt pazarlarırun rfızam, intizaırı ve diizenini sağlamak,
pazarcı esnafının fatura, etİket ve sağlık karnesİ vb. yöniinden denetimini yapmak.

4) Birim ile ilgili faaliyetleri ve sonuçlarını müdtirlüğe raporlamak.

5) Yaya kaldırım işgali yapaflesnafa yasai işlem yapmak, kaldırım işgalini engellemek.

6) Evsel katı atıkların toplanmasl ve
sorunlafi rapor halinde müdtirlüğe iletmek

cadde, sokakların süptirülmesini takip etmek,

ar-^$-
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| İşyeri ve bina öntinü süptirmeyenlerin uyarılması ve süptiriilmesinin sağlanması

8) Semt pazar|arııda işgaliye tahsildtına yardımcı olmak, pazwyeri tahsis ve devİrlerİ

evraklarıru hazırlamak ve Enctimene sunmak.

MADDE 7_ Belediye zabıtasr;kanun, tüztik, yönetmeliklerin ve yetkili belediYe organlarının

yüklediği görevleri yerine getirebilmek için belediye sınırları içinde;

1) Umuma açık yerlere girer, gerekli kontrolleri ypr, sahip veya işletenlerinden kontrol

konusu ile ilgili belgeler ister ve haklarında tutanak düzenler,

2) Boşaltılmasr ve yıktrrılması hususunda yetkili mercilerin karar veya emirleri bulunan

yapr, ev veya müesseselere kanuni yetkililerle birlikte girer ve yasal yaptırrm uygular,

3) Mevzuatla belediye zabıtasınatanınan yetkileri kullanmaya mani olanlar hakkında adli

kovuşturma yapılmak izere tutanak düzenler,

4) Belediyenin taşınır ve taşınmaz mallarına vaki olacak tecavüzleri usultince önler,

5) Umumi yerlerde belediye ruzaırıIaına aykırı olarak seyyar satışta bulunan kİmseleri ve

başkalarının t-icarethane önlerini de kapatacak şekilde yaya kaldınmlarrnı, izinsiz iŞgal

edenleri men eder,

6) Taşıtların durmak, dırraklamak ya da park etmek suretiyle yolları, herkesin geliP

geçmesine mahsus yerleri ve yaya kaldırımlarını işgallerini önler,

7) Umumi yol, kaldırlm ve meydanlardaizinsiz olarak gazete, dergİ ve kİtapların Yerde

teşhir edilerek satışınr önler,

8) 5846 sayılı Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsamında korunan eser, İcra ve yapımların

tespİt edildiğİ kitap, kaset, CD, VCD ve DVD gibi taşıyıcı materyallerİı, pazat veya panayf

kurulan y.rİ.r, mÖydanlar , mazü yerleri, yol, meydan, pmüo iskele, köpril gibi umuma ait

yerlerde satışına izİn vermez ve bunların satrşınr engeller, satrşına teŞebbüs edilen materYalleri

toplayarak yetkili makamlara teslim eder,

9) Sağlığa mutlak surette zarar|ı olduğu usultince yapılmış tahlİller sonunda sabİt olan

bozdmu!, fokmuş ve çtirtimüş gıda maddelerini yetkililerin isteği ve raporu i.izerine imha

eder,

10) Sahipsiz olup, beldede başıboş dolaşan hayvanların mııhafaza altrna alrnmasrnr sağlar

ve bunlardan tehlike yaratması muhtemel olanların veteriner ekiplerince usulü dairesinde

etkisiz hale getirilmesine yardımcı olur,

11) Umumi yerlerde aşrrr derecede gürültü yapan|ara, çevreyİ kİrletenlereopMü ve PanaYr
yerleİinde geliş ve gidişi zorlaştıranlara gerekli ikaz ve tembihatta bulunur, uYmaYanlar

hakkında gerekli yasal işlemi yapar.
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sorumluluk:

MADDE 8_ Belediye zabıtası amir ve memurlaıı, görevlerine iliŞkin kanun, tüziik,

vonetmeıit ve emirİeri bilmekle, hizmetlerini bunların hiikiimleri dairesinde YaPmakla ve

görevlerin yerine getirilmesi sırasİnda birbirlerine yardım etmekle yükümlü ve sorumludurlar,

Ayrıca, 4.Maddede belirtilen birimler hiyerarşik yaplya uygun o]quk görevli_ zfuıta

memurları ile hizmei için gerekli diğer kadrolarda görev yapanlar, Z{ıla Müdiirlüğtine,

ZabrtaMüdüfü ise bağli buTunduğu d.ı.diy. Başkan Yardrmcısrna ve Belediye BaŞkanına

karşı hizmetlerin yerine getirilmesinden sorumludur,

»ön»üNcü göLüNI

Diğer Hükümler
MffiDE 

'_ 

iiu" yönetmelikte yer almayan hususlafda ytirürltikteki ilgili meYzııat hiİkiimleri

uygulanır.

BEşiNci nöı,üıvı
Yürürlük
MADDE 10- Bu yönetmelik Kınık Belediye Meclisinin
Başkanlığının onayrndan sonİa yaylml ile yiırtırlüğe girer.

ALTINCI BöLÜNI
Yürütme
MADDE 11_ Bu yönetmelik hükiimleri Kınık Belediye Başkanı adına ZabıtaMüdtiril

taıafindan yüriltülilı.

Kararı ve Büyilkşehir Belediye

ğclis katibi Mğclis Katibi

Sayfa-10



KINIK BqLg»ivnsi ıwrcıis KARAN

KARAR raniıri : 2 TEMMUZ2025 KARARIN _Öza: Karadere Mahallesi

156 Ada 1 Parsel Taşrnmaz Bağışı (Komisyon Raporu)

KARARNUMARASI:8/58

MECLİs
BAŞKANI

DİVAN
KATİPLERİ

MEvCUT
üynr,nn

: Belediye Başkanı Sema BODUR

iziNıi üynr,pn

MEVCUT ÜYE
sAYISI

Kıruk İlçesi Karadere Mahallesi 156 Ada 1 Parselde Kayıtlı 49,95 M2 alan|ı

taşınmazın Karadere Halkı yarafma çok amaçlı salon yapılması maksadıYla belediYemize

bağışlanması konusu meclisimizce görüşülmüş ve söz konusu taŞınmaz ile ilgili inceleme

yapılması maksadıyla 04 Hazfuan 2025 twihJıi 7146 sayılı karar ile İmar KomisYonuna havale

edilmiştir.

İmar Komisyonu tarafından yapılan inceleme neticesinde yukarıda belirtilen

taşınmazın 13 adet hissedarı olduğu bu hissedarlardan AyŞe ALTUNBAY, BehiCe

KÖKKAyA ve Naime TAşKIN isimli hissedarların bağış dilekçesini imza\aırıadıkları tespit

edilmiştir. Bu sebeple söz konusu bağışın kabul edilemeyeceği veya tiim hissedarlaıın kabul

ettikten sofıra meclisimiz tarafindan durumun tekrar değerlendirilmesi meclisimizin oYlarına

Meclis Üyesi Engin ŞAHAN - Meclis Üyesi Bayram ÖZPn

Meclis Üyesi Mustafa GÖL , Meclis Üyesi Deniz VURAL , Meclis

Üyesi Hüseyin K6CABAş , Meclis Üyesi Serkan SELVİ , Meclis

Üİesi Cemiİ ÖzcaN , Meclis Üyesi Erol ERGÜL , Meclis Üyesi

Melis Noİnİr , Meclis Üyesi yusuf MERT , Meclis Üyesi Adnan

Alpay EB[Z , Meclis Üyesi Ömer BAyRAKTAR , Meclis Üyesi

Sacide ÖzoBıı,ıin

Meclis Üyesi Bilge KASIRGA sÖzcÜ, Meclis Üyesi Ali ç9LAK

Başkan dahil 14 kişi

Engin ŞAHAN

sunulmuştur. Yapılan işaretle oylama neticesinde oy biJliği ile kabul edilmiŞtir*?^"","',%Iq'rrr('ırvlıv9M 
d



MECLİS
BAŞKANI

DİVAN
xaripr,nni

MEvCUT
üynınn

KINIK BnLroİvgsİ agcıİs r.dnlnı

KARARra.nirrİ : 2TEMMUZ2025 rananrN_ÖZİJ ı MeraAlanları

Hakkında Bilgilendirme (Komisyon Raporu)

KARARNUMARASI;8/59

: Belediye Başkanı Sema BODUR

: Meclis Üyesi Engin ŞAHAN - Meclis Üyesi Bayram ÖZPn

ı Meclis Üyesi Mustafa GÖL , Meclis Üyesi Deniz VURAL , Meclis

Üyesi Htıseyin K9CABAş , Meclis Üyesi Serkan SELVİ , Meclis

Üyesi cemİı ÖzcaN , Meclis Üyesi Erol ERGÜL , Meclis Üyesi

ırrı.ıi, NDİRİK , Meclis Üyesi Yusuf MERT , Meclis Üyesi Adnan

Alpay EB[Z , Meclis Üyesi Ömer BAyRAKTAR , Meclis Üyesi

sacide Öz»pıııin

İzİNı,İ Üynr,nn : Meclis Üyesi Bilge KAşIRGA sÖzcÜ, Meclis Üyesi Ali ç9LAK

MEVCUT ÜYE : Başkan dahil 14 kişi
SAYISI

Ak Parti Grup Sözcüsü Ali ÇoLAK'ın Mera Alanları konulu araştırma önergesi

meclisimizin 04 Haziran 2025 tarıh|i 7147 sayılı kararı ile Meclisimiz İmar Komisyonuna

havale edilmiştir. Komisyonumuz çalışmalarını tamamlayamadığından EY1üL 2025 aYında

yapılacak o1an meclis toplantısında görüşülmesi meclisimizin oylarına sunuldu. YaPılan

işaretle oylama neticesinde oy birliği ile kabul edilmiştir,

Meclis Katibi
Bayram öZr,n

ldclis katibi



KINIK BELgıivrsi agcıis KARAN

KARAR r.Anİırİ ı 2 TEMMUZ2025 KARARIN_Öza: Tapu Kadastro

Müdürlüğü 2/B Çalışması Bilir Kişi Seçimi (Sucahlı, Balaban, Musacalr, Yayakent Ve

Kocaömerli Mahalleleri)

KARARNUMARASI:8/60

MECLİs
BAŞKANI

DiVAN
KATİPLERİ

MEVCUT
üynr,nn

Bu kapsamda aşağıda isimleri yazıLr olan
Müdilrlüğüne "Bilirkişi" olarak bildirilmesine yönelik
neticesinde oy birliği ile kabul edildi.

: Belediye Başkanı Sema BODUR

: Meclis Üyesi Engin ŞAHAN - Meclis Üyesi Bayram ÖZBn

: Meclis Üyesi Mustafa GÖL , Meclis Üyesi Deniz VURAL , Meclis
Üyesi Hüseyin KOCABAŞ , Meclis Üyesi Serkan SELVİ , Meclis
Üyesi Cemil ÖZCaN , Meclis Üyesi Erol ERGÜL , Meclis Üyesi
Melis NPİnİr , Meclis Üyesi Yusuf MERT , Meclis Üyesi Adnan
Alpay EBİZ , Meclis Üyesi Ömer BAYRAKTAR , Meclis Üyesi
sacide öz»gıııin

İzİNı,İ tİynr,nn : Meclis Üyesi Bilge KASIRGA SÖzCÜ, Meclis Üyesi Ali ÇOLAK

MEVCUT ÜYE : Başkan dahil 14 kişi
sAYIsI

İlgi: İzmir Valiliği Kadastro Müdtlrlüğilntln 1,9.06.2025 tarihli 16835739 sayılı yansL

İzınit Valiliği Kadastro Müdüflüğü tarafından İzmit ili, Kınık İlçesi, Kocaömerli,
Balaban, Yayakent, Musacalı ve Sucahlı Mahallesinde 3402 Sayılı Kadastro Kanunun Ek 4
iincü maddesi kapsamııda 2lB kullanım kadastrosu çalışmaları yapıIacağt ilgi yazı ile
bildirilmiştir. Yapılacak olan 2lB çalışmalarında kadasho ekibi ile birlikte görev yapmak
tizerc çalışma alanı içinde bulunan taşınmaz malların geometrik ve hukuki durumlarıru bilen
altı (6) adet bilirkişinin 3402 sayılı Kadastro Kanununun 47lB maddesi hiikmü gereğince

düzenlenen "Kadastro Bilirkişileri Hakkında Yönetmelik" htikiimleri gereğince

Belediyemizce seçilmesi, Belediye Meclisimizin salt çoğunluk aranarak seçim yapılması,

sonuçların meclis kararında belirtilmesi gerekmektedir.

kişilerin İzmir Valiliği Kadastro
oylamaya geçildi. Yapılan Oylama

,'W



Kınık Belediye Meclisinin 02 Temmuz 2025 talji|ıIi s/60 sayılı kararı devamrdır,

"K M.Aı{ALLE§İ,BM

5356935101roceÖvıpRli ıraarıaı.ı.psİ|2,10,19,79MehmetERGN

54L2|8461,6rocaÖvreRlİ ııaaııeı.ı.B sİ
|5365422244

KOCAÖMERLİ vıarıeı.ı,nsİ15.01,1961Sami YAVAŞ|55154|72L2

KOCAÖMERLİ ıııarıaı.ı.psİl0. l0.1958MuhanemDALGIÇ44521450364

5362563112KOCAÖMERLİ ı,ıaııeı.ı.psiMehmetAli ASLAN|,7|653622,70

531.8474909KOCAÖMERLİ MAHALLESİ02.0l,|963|4996434572

ffi giıiRldşi isiıvr ıisrrsi

5373295714BALABAN MAHALLESI20.|2,|982Hulusi GüDÜCÜ

BALABAN MAHALLESi01.04,1955Şerafettin EKİCİ
5324703059BALABAN MAHALLESİHalilYILMAZ56329056792

BALABAN MAHALLESİ15.04.|962

53481,59720BALABAN MAHALLESİMusatafa OFL//,
53742742|3BALABAN MAHALLESİl 5.1 1.1963NaciUYAR

YAYAI(ENT MAHALLE§I }iLiRIğ frT§Miisinsi

§.NU TC.İ.{t] AEI SOYADI
DoĞUM
rARİIIİ YAŞI ADR§sİ iırrişiwı

1 2349|786550 SadıkARAZ 01.03.1974 5l YAYAKENTMAHALLESİ 5356434,199

2 46603381078 Nadir GİDER 20,01.1976 49 yayernNr ıııarıeı,ı,Bsİ 53573|9820

J 25979068332
MehmetAli
üĞüoücü 26,03,|959 66 YAYAKENT MAHALLES1 5394805972

4 14189461408 Hasan Tahsin ÇELİK 20.1|,|959 66 yeyarENrveHaı,ı,Bsİ 537811.7905

5 37654679276
Hüseyin Avni
KAYRAK

01.04.1951 74 YAYAKENTMAHALLESİ 5368l66687

6 275960|4532 Erhan ÇELIK 15,01. l980 45 yayarpNr MAHALLESİ 5467237258

ryrUsAcALI n ıanraıın sİ n*ıİşı<[

S.NU TC. NU ADI §OYADI
DoĞUM
TARİHİ

YAşI ADRESİ iırcrişivr

l 55582081756 İbralıim ÇELİK 07.03,1968 5,7 MUSACALI MAHALLESİ 5372354836

2 56305057652 Mehmet GİDER l5.10.1950 75 MUSACALIMAHALLESİ 5353492883

3 2671.|044072 Mustafa ŞİMŞEK 01.06.1959 66 MUSACALI MAHALLESİ 53570,1|2|0

4 56470052100 AliÇAKMAK 12.0|.|962 63 MUSACALI MAHALLESİ 5323239882

5 552|9093824 Abdullah TEKiNER 21.01.1964 61 MUSACALI MAHALLESi 5355016787

6 55276091948 Saffet AY 24.08.|965 60 MUSACALI MAHALLESİ 5358858901

Y
s



Kınık Belediye Meclisinin 02 Temmuz2025 tarihli 8/60 sayılı karurı devamıdır,

10.04.1958

0|,07,1957

2|.ll.|955
l7.02.1977

İs Katibi Meclis Katibi
Bayram ÖZBn

Sayfa - 3 -

srirrı* r il,ıA[tATJ,E',Si E ri§ffiEi§TE§i

YAŞt işnrişinn
§.NU

lıOçtJlYİ
rıniui

1 4,7|55362676 MustafaKÖSE 67 SUCAHLI lı,laHe1,1.nSİ 5372055387

2 46951369234 Kemal TAŞKIN 20.03.|972 53 SUCAHLI MAHALLESI 5374044592

J 57286024824 Süleyman ÇAKAL 10.05.1943 82 SUCAHLI MAHALLESİ 5376355626

4 47266358988 Halil KAPLAN 68 SUCAHLI MAHALLESI 54l9460|35

5 487063 l0986 Halil ŞENGUL 70 SUCAHLI MAHALLESİ 50,735,70230

6 47038366524 Muzaffer GÜNAYLI 48 SUCAHLI MAHALLESI 532453,7|56

Başkanı



KINIK BELEDivgsi ıwgcris IaMN

KARAR ranİrrİ ı 2 TEMMUZ2025 KARARIN _OZU ı Kınyaybel İnşaat ve

Temizlik Hiz.Tic.Ltd.Şti Sermaye Arttırımı

KARARNUMARASI:8/61

MECLİS
BAŞKANI

DİVAN
KATİPLERİ

MEvCUT
üyrr,nn

iziNıi üynr,nn

MEVCUT ÜYE
SAYISI

Belediyemizin

Belediye Başkanı Sema BODUR

Meclis Üyesi Engin ŞAHAN - Meclis Üyesi Bayram ÖZBn

Meclis Üyesi Mustafa GÖL , Meclis Üyesi Deniz VURAL , Meclis

Üyesi Hüseyin K6CABAş , Meclis Üyesi Serkan SELVİ , Meclis

Üyesi Cemil ÖzcaN , Meclis Üyesi Erol ERGÜL , Meclis Üyesi

Melis İNnİnİr , Meclis Üyesi yusuf MERT , Meclis Üyesi Adnan

Alpay EB[Z , Meclis Üyesi Ömer BAyRAKTAR , Meclis Üyesi

sacide ÖznBnıin

Meclis Üyesi Bilge KASIRGA SÖZCÜ, Meclis Üyesi Ali ÇOLAK

Başkan dahil 14 kişi

%I00 ortağı olduğu KINYAYBEL iNŞaar VE TEMİZLİK

HIZ.T\C.LTD.şT| nin25.06,2025 tarihli*Sermaye Arttrrımr" konulu ya^fl ve "202514 Nolu

Karafl" meclisimiz tarafindan görüşüldü. Şirketin kuruluş aınacl doğrultusunda YapmlŞ

olduğu hizmetlere yönelik olarak sermayesinin yetersiz kaldığı, ha|ihazırda 100.000.000.00

TL olan sermayesinin 20.000.000.00 TL artırımı yapılarak 120.000.000.00 TL olarak

belirlenmesi ve kabul edilmesi meclisimizin oylarına sunuldu.

yapılan işaretle oylama sonucunda 10 kabul (Belediye ve Meclis BaŞkanı Sema

B9DUR, Üyeler; Mustafa GÖL, Deniz VURAL, Hüseyin KOCABAŞ, Serkan SELVİ, Cemil

ÖZCAN, Erol ERGÜL, Melis İNnİnİr, Engin ŞAHAN, Bayram ÖZnn) oya karşılık, 4 red

(Yusuf MERT, Adnan Alpay EBLZ, Ömer BAYRAKTAR, Sacide Öz»gNrIİR) oyla, oy

çokluğu ile kabul edilmiştir.

Meclis Katibi
Bayram öZBn

is Başkanı
Engin ŞAHAN



KINIK BgLr»ivgsi ugcıis rurunı

KARAR rınİırİ : 2 TEMMUZ 2025 KARARIN ÖZU Z Poyracık Mahallesi
Mehnıet Akif Ersoy caddesi Üzerinde Buluıran parka İsim verilmesi

KARARNUMARASI:8/62

MECLİS
BAŞKANI

DİVAN
KATİPLERİ

MEVCUT
üyrcr,nR

: Belediye Başkanı Sema BODUR

: Meclis Üyesi Engin ŞAHAN - Meclis Üyesi Bayram ÖZPn

: Meclis Üyesi Mustafa GÖL , Meclis Üyesi Deniz VURAL , Meclis
Üyesi Hüseyin KOCABAŞ , Meclis Üyesi Serkan SELVİ , Meclis
Üyesi Cemil ÖZCeN , Meclis Üyesi Erol ERGÜL , Meclis Üyesi
Melis İNPİnİr , Meclis Üyesi Yusuf MERT , Meclis Üyesi Adnan
Alpay EBIZ , Meclis Üyesi Ömer BAYRAKTAR , Meclis Üyesi
sacide Özopıııın

İZİNl.İ ÜYEıBR : Meclis Üyesi Bilge KASIRGA sÖzcÜ, Meclis Üyesi Ali çOLAK

MEVCUT ÜYE : Başkan dahil 14 kişi
SAYISI

5393 Sayılı Belediye Kanuııuıı "Meclisin Görev ve Yetkileri" başlıklı 18.
Maddesinirı n bendinde "Meyclcın, cadde, sokcık, park, tesis ve benzerlerine ad vermek,,
mahalle kurıılması, kcılclırılması, birleştirilmesi, adlarıyla sınırlarının lespiti ve
değiştirilmesine kcırcu, ı,ermek; beldeyi lanıtıcı aınblem,.flama ve benzerlerini kabul elmek."
şekliııde beliılilıniştir.

Bu kapsamda belediyemizin %100 oıtağı olduğu Kınyaybel İnşaat ve Temizlik
Hiz.Tic.Ltd.Şti' de çahşınakta iken 06.09.2024 tarıhinde geçinniş olduğu trafik kazası sonucu
lrayatıırı kaybeden Keınal Batuhaıı KORKMAZ (TC:30994901342) isimli işçinin, isminin
Poyracık Mahallesi Mehınet Akif ERSOY Caddesi üzerinde bulunan ve yeni düzenleınesi
biten karar ekinde gösterilen parka "Kemal Batuhan KORKMAZ Sevgi Parkı" olarak isim
verilınesi ıneclisiıııizin oylarına sunuldu. Yapılan işaretle oylama neticesinde oy birliği ile
kabul edilmiştir.

eclis Başkaııı Myclis katibi
Engin ŞAHAN Bayram ÖZBn

Meclis katibi



Kınık Belediye Meclisinin 02 Temmuz2025 tarihli 8162 sayılıkararı ekidir.

kemal Batuhan

KoRKMAZ sevgi Parkl



KINIK BELr»ivrsi arcıis KARAN

KARARranİrrİ : 2TEMMUZ2025
HalıJ<ında Bilgilendirme

KARARNUMARASI:8/63

MECLİS
BAşKANI

DİVAN
KATİPLERİ

MEvcUT
frynr,rn

KARARIN_ÖZÜ : Belediye Borçları

: Belediye Başkanı SemaBODUR

ı Meclis Üyesi Engin ŞAHAN - Meclis Üyesi Bayram ÖZBR

izixı,i üynr,nn

MEVCUT ÜYP
sAYISI

Meclis Üyesi Mustafa GÖL , Meclis Üyesi Derıız VURAL , Meclis

Üyesi Hüseyin K6CABAş , Meclis Üyesi Serkan SELVİ , Meclis

Üyesi Cemil ÖzcaN , Meclis Üyesi Erol ERGÜL , Meclis Üyesi

Melis iN»İnİr , Meclis Üyesi Yusuf MERT , Meclis Üyesi Adnan

Alpay EBj1Z , Meclis Üyesi Ömer BAyRAKTAR , Meclis Üyesi

sacide Öz»r,ıııin

Meclis Üyesi Bilge KASIRGA SÖZCÜ, Meclis Üyesi Ali ç9LAK

Başkan dahil 14 kişi

Meclis Üyesi Yusuf MERT'in Ak Parti Gnıbu adrna meclisimize sunmuŞ olduğu
,.Belediyemizin Borçlaılnı" konu olan önergesinin gi.indeme alınmasr oylamaYa sunuldu.

Gtindeme alınması oy birliği ile kabul edilen konu hakkında gerekli araŞtırma ve inceleme

yapmak üzere Plan ve Bütçe Komisyonuna havale edilmesi meclisimizin oylarına sunuldu.

Yapılan işaretle oylama neticesinde oy birliği ile kabul edilmiştir.

Bayram ÖZBn
Başkarıı clis Katibi



KII,{IK B ELEDivgsi ıı,ıncıi s KARAN

KARAR ranİrıİ ı 2TEMMUZ2025

KARARNUMARASI:8/64

ıvrncr,is
BAŞKANI

ıivaN
x.{ripr,nni

MEvCUT
üygr,pn

KARARIN_özu; |ziı

Belediye Başkanı Sema BODUR

Meclis Üyesi Engin ŞAHAN - Meclis Üyesi Bayram ÖZPn

Meclis Üyesi Mustafa GÖL , Meclis Üyesi Deniz VURAL , Meclis

Üyesi Hüseyin K9CABAş , Meclis Üyesi Serkan SELVİ , Meclis

Üyesi cemİı ÖzcaN , Meclis Üyesi Erol ERGÜL , Meclis Üyesi

Melis İNoİnİr , Meclis Üyesi yusuf MERT , Meclis Üyesi Adnan

Alpay EBj1Z , Meclis Üyesi Ömer BAyRAKTAR , Meclis Üyesi

sacide Özopıııin

Meclis Üyesi Bilge KASIRGA SÖZCÜ, Meclis Üyesi Ali ç9LAK

Başkan dahil 14 kişi

iziNı,i üynr,nn

MEVCUT ÜYE
SAYISI

Mazeretini bildiren Meclis Üyesi Bilge KASIRGA SÖZCÜ ve Meclis Üyesi Ali

çoLAK'ın izinli sayılması meclisimizin oylarına sunuldu. Yapılan iŞaretle oYlama

neticesinde oy birliği ile kabul edilmiştir.

6clis Katibi Mğclis Katibi


