T.C.
VEZIRKOPRU BELEDIYE BA§KANLIGI
ISLETME MUDURLUGU
GOREYV ve CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1: (1) Bu yoénetmeligin amac1 Vezirkprii belediye Baskanlig isletme Miidiirliigii niin
gorev alanini, sorumluluk

ve yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda basvurulacak yontemleri
belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2: (1) Bu yonetmelik, Vezirkdprii Belediye Baskanligi Isletme Miidiirliigiiniin;
kurulus, gorev ve esaslari ile Belediye baskanligimiza bagli merkez bina ve eklentilerinde genel
hizmetlerin yiiriitiilmesi, kurumumuzun birimleri arasinda koordinasyonun saglanmasi, istatistiki
bilgilerin toplanmasi; stratejik planlamanin yapilmasi ve hizmet kalitesinin yiikseltilmesi
caligmalarinin yiiriitiilmesindeki usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3: (1) isletme Miidiirliigii, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 say1li s
Kanunu, 5393 sayili Belediye kanunu ve diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilerle hizmetlerini
yiirtitmektedir.

Tanimlar

MADDE 4: (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Vezirkoprii Belediyesini,

b) Baskan : Vezirkoprii Belediye Baskanini,

¢) Bagkan Yardimcisi : Belediye bagkani tarafindan konuyla ilgili olarak goérevlendirilen
Vezirkoprii Belediye Bagkan Yardimcisini,

d) Birim : Isletme Miidiirliigiinii,

e) Miidiir : Birim miidiiriinii veya miidiir vekilini ve sadece verilen yetkiyi

kullandig1 alanlara miinhasir olmak {izere mudiir tarafindan verilen

imza yetkisini kullananlari,

f) Sef : Isletme Miidiirliigiinde kadrolu sefi,

g) Personel : Miidiir ve sef taniminin disindaki birim mensuplarini,

ifade eder.

IKINCi BOLUM

Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE 5: (1) isletme Miidiirliigii 5393 sayil1 Belediye Kanununun 48nci ve 10 Nisan 2014
tarihli, 28968 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirtirliige giren “Belediye ve Bagl
Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina Dair Y énetmelik”
Hiikiimlerine dayanarak Vezirkdprii Belediye Meclisinin 07.05.2014 tarih ve 38 sayili karar1
geregince kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6: (1) isletme Miidiirliigii idari Teskilat1 Miidiir, Sef, biiro ve hizmetli
personelinden olusur.

(2) Miidiirliige baglh olarak Isletme Sefligi ve Idari Hizmetler Sefligi olmak iizere iki seflik
bulunmaktadir. Sefliklerin say1 ve gorevlerini belirlemede Miidiir yetkilidir.



UCUNCU BOLUM

Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Personelin unvan ve nitelikleri

MADDE 7: (1) isletme Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki
gibidir.

a) Isletme Miidiirii: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen ilkeler ve
“Il Ozel Idareleri, Belediyeler ve il Ozel idareleri ve Belediyelerin Kurduklar: Birlik, Miiessese
ve

Isletmeler Ile Bunlara Bagli Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gérevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.

b) Sef: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen ilkeler ve “il Ozel
Idareleri, Belediyeler ve il Ozel idareleri ve Belediyelerin Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve
Isletmeler Ile Bunlara Bagli Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gérevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.

¢) Memurlar: KPSS sinavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngdriilen
ilkeler dogrultusunda atanir.

¢) Isciler: Kamu Kurum ve Kuruluslarinin Daimi Kadrolarma Tlk Defa Is¢i Olarak
Almacaklar Hakkinda Uygulanacak Sinav Yonetmeligi hiikiimlerine gore atanir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8: (1) isletme Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir.

a) Isletme Miidiiriin Gorevleri:

1) Miidiirliigli Baskanlik huzurunda temsil eder.

2) Midiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

3) Calismalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zlii emirlerle yiiriitiir.

4) Miudiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

5) Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapar.

6) Midiirliigiin harcama yetkilisi ve Miidiirliikte ¢alisan personelin birinci sicil amiri olup
memur personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar.

7) Miidiirliigiin ¢calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢caligmalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

8) Miidiirliikk Biinyesinde gorev yapan sefliklerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve

dogru olarak yerine getirilmesini saglar.

9) isletme Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

10) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

b) isletme Miidiiriin Yetkileri:

1) Miidiirliigiin islevlerine iligkin gérevlerin, Bagskanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yliriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

2) Miidiirligiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

3) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisi.

4) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta dngoriilen disiplin cezalarini verme yetkisi.
5) Midiirliigiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi.

6) Miidiirliik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ergevesinde sicil raporu
diizenlemek, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagl
bulundugu Baskan Yardimcisi ile Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunmak yetkisi.

7) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etme yetkisi.

8) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan
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personelden birini miidiirlige vekalet etmek iizere belirleme ve makamin onayina sunma
yetkisi.

9) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimini1 yapma yetkisi.

10) Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluglarla
haberlesme yetkisi.

¢) Isletme Miidiiriiniin Sorumluluklari: 657 say1li Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger
Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi gérev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda
kullanilmasindan sorumludur.

Miidiirliige bagh Seflikler ve gorevleri

MADDE 9: (1) Sef, Miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi ¢ercevesinde kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ercevesinde, {ist amirlerinin emirleri
dogrultusunda iglerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirliik
Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(2) Bagh Seflikler ve gorevleri:

a) Isletme Sefliginin gorevleri:

1- Birim y0neticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini seflik diizeyinde yerine getirmek.
2- Midiirliik katina imzaya sunulacak evraki, yazigma sistemine uygun olarak hazirlatip imzaya
sunmak.

3- Yazilann yiiriirliikteki prensiplere uygunlugunu, koordinasyon yapilip yapilmadigini kontrol
etmek.

4- Gelen ve giden tiim evrakin kayit, kontrol ve muhafazasini yapmak.

5- Kirtasiye malzemesi, bliro malzemesi ve esyasini temin etmek.

6- Midiirliikte ¢calisan personelin her tiirlii 6zliik islemlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

7- Personelin derece ve kademelerinin yapilmasini izlemek.

8- Personele ait yillik izin onaylarini almak.

9- izne ayrilan, rapor alan personelin ¢ikis ve déniisiinii izleyerek Insan Kaynaklari ve Egitim
Midiirligline bildirmek.

10- Midiirliik personelinin saglik islemleri ile ilgili islerini yiiriitmek, hasta olan personele ait
vizite

kagidin1 hazirlamak, personel nakillerinde nakil ilmiihaberi diizenlemek, miidiirliigiin aylik ve
yillik faaliyetleri ile ilgili olarak rapor hazirlamak ve Yazi Isleri Miidiirliigiine iletmek.

11- Midiirliige gelen ve miidiirliikk¢e ¢esitli birimlere giden evraklarin kayit islemlerinin
zamaninda

ve usuliine uygun olarak yapilmasini saglamak.

12- Belli zamanlarda kayitlarin karsilig1 kapanmayan evraklarin aragtirmasini yapmak.

13- Miidiir tarafindan havale edilen evraki zimmet mukabili ilgilisine verilerek kayit defterinde
bu

hususun belirtilmesini saglamak.

14- Midiirliik yazilarinin yetkililerce imzalanmasini miiteakip ilgili birimlere intikalini
saglamak.

15- Her tiirlii genelge, bildiri yonetmelik ve baskanlik emirlerini takip etmek, ilgili personele
sirkiile

etmek ve arsivlemek.

16- Yazigsmalarla ilgili evrakin birer suretlerini ilgili dosyada muhafaza etmek.

17- Miudirliikte tutulan defter, dosya ve bilumum evrak, belgelerin arsiv gorevlisi tarafindan
arsivde

muhafazasini saglamak.
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18- Miidiir tarafindan verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

19- Miidiirliigiin memur ve is¢i personelinin sosyal ve mali haklar ile ilgili islemlerinin, maas,
yan

odeme, tedavi giderleri, ikramiye, akbil bileti, emekli ikramiyeleri, kidem tazminati vb.
islemleri takip etmek

20- isletme Miidiirliigii niin ihale islemlerini takip etmek, ihale sonrasi aylik tahakkuklari
diizenlemek.

21- Gerekli durumlarda avans ve kredi evrakinin hazirlanmasini saglamak.

22- Isci personel puantaj cetvellerini diizenlemek.

23- Gerekli olan aragtirma konularini belirleyip bu konularda arastirma yapmak veya yaptirmak,
24- Uzun, orta ve kisa vadeli projeler hazirlamak veya hazirlatmak,

25- Belediyenin Miidiirliikleri ve bagl kuruluslari ile kurumun iliskide bulundugu kisi, kurum,
kurulus ve birimler arasinda koordinasyonu saglamak. Baskanlik Makaminca istenen aragtirma
caligmalarini yapmak,

26- Toplanan istatistiki bilgileri bilgisayar ortaminda degerlendirerek devamli kullanilabilir hale
getirmek,

27- Belediye calisanlarinin ve halkin Belediye performansi hakkindaki kanaatini aragtirmak vb
anketleri yapmak veya yaptirmak,

28- Yatirimlari izlemek ve rapor haline getirmek

29- Kent ve kent halki ile ilgili aragtirmalar yapmak, sorunlar ile ilgili ¢6ziim Onerileri liretmek,
aragtirmalar sonucu yapilacak isleri planlamak ve koordine etmek.

30- Fatih Belediyesi’nin vizyon ve misyonunun; belediye birimleri i¢cin somut ¢aligma
hedeflerine

dontistiiriilmesi, hedeflerin gergeklestirilmesi icin alternatif uygulama stratejilerinin
gelistirilmesi, stratejilerin eylem programlarina doniistiiriilmesi ¢aligmalarini yapmak.

31- Belediye birimlerinin proje gelistirmelerini saglamak, ISO 9001:2000 Kalite Ydnetim
Sisteminin gereklerinin kurum biinyesinde uygulamak, Yerel kalkinma ¢aligmalarinin yapmak.
32- Cesitli konularda egitim ve bilgilendirme toplantilarini organize etmek, AB fonlarindan
yararlanma caligmalar1 ve AB’ye uyum caligmalar1 yapmak.

33- AB ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek, AB {iyesi iilkelerle iletisimin siirdiirmek ve Kamuoyu
yoklamalarmi yapmak.

34- Ana hizmet binamiza vatandas gelis gidislerinin denetimi ve kat sekretaryasinin ¢aligir
vaziyette

tutulmasini saglamak,

35- Stratejik planlamaya uygun biitce hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmay1 saglamak,
36- Siiper hizmet masalari olusturmak ve islevlerinin tam ve eksiksiz halde yiiriitiilmesini
saglamak.

b) Idari Hizmetler Sefliginin gorevleri:

1- Bagkanliktan gelen kutlama programlart dogrultusunda térenlerde, toren yerlerini tanzim
etmek,

Belediye hizmet binalarimizin ve toren yerlerinin bayrak ve flamalarla donatilmasini saglamak.
2- Baskanlik birimlerinin temizlik islerinin kontroliinii saglamak.

3- I¢ ve dis telefon haberlesmesinin telsiz ve faks hizmetlerinin Belediye Baskanlig1 prensip ve
kararlarina uygun olarak yapilmasini saglamak.

4- Telefon ve faks giderlerinde tasarruf saglayici tedbirleri arastirmak, miidiiriine 6nermek,
telefon

faks faturalarini ilgili kisi ve birimlerle koordine ederek, inceleyip bunlara ait demelerin
takibini temin etmek.
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5- Kurum merkez ve birimlerinin yeni veya degisen telsiz, telefon, faks numaralar ile adreslerini
duyurmak, degisen ve gelisen durumlara gore rehber hazirlatarak dagitimini saglamak.

6- Baskanligin haberlesme hizmetlerinin bir boliimiinii saglayan telsiz kademe boliimiiniin
islerinin

koordinesi, ifasi, isleyisi ve denetimini saglamak.

7- Belediyeye ait garajin, her zaman bakimli, temiz ve araglarin faal durumda bulundurulmasini,
garajin yangin ve sabotajlara karsi korunmasini saglamak.

8- Merkez bina garajinda arag¢ havuz sistemi gercevesinde Belediye Baskanlik makami, Baskan
Yardimcilig1 ve miidiirliik prensip ve emirleri ¢ergevesinde ara¢ dnceliklerini tespit ile hizmetin
aksamamasina 6zen gostermek.

9- Devlet memurlar1 yiyecek yardimi yonetmeligi ¢cergevesinde yemegin temini ve dagitiminin
planlamasi ve aksamadan ytiriitiilmesini saglamak.

10- Yemekhane ve miistemilatinin temiz ve diizenli tutulmasini saglamak.

11- Mevzuata ve yonetmeliklere uygun olmak kosuluyla, Fatih Belediyesine ait lojman ve kat
karsilig1 konutlarin Belediye personeline tahsisi, giderleri ve binalarin bakim ve onarimlarina ait
hizmetleri yiiriitmek.

12- Lojman ve bu fonksiyonda yararlanilan kat karsilig1 konutlarin giderleri, bakim ve onarimina
ait

hizmetleri yiiriitmek.

13- Giivenlik hizmet aliminin ihale dosyasinin hazirlanmasini ve eksiksiz sonu¢lanmasini takip
etmek,

14- Giivenlik hizmetinin tiim goérevlerinin yiiriitiilmesini, koordinasyonunu, nébet hizmetleri
organizasyonu, izinler ve ¢aligma diizeninin saglanmasi, disiplin islerinin takibi ve personel
arasinda gorev boliimii yapmak.

15- Belediyemizin tiim faks, telefon, telsiz, elektrik, dogalgaz ve su giderlerinin tahakkukunu
saglamak, 6demelerin takibini yapmak.

16- Belediye binasi igerisindeki ¢ay ocagi, lostra ve kuafor salonlar1 hizmetlerinin diizenli
sekilde

yiiriitiilmesini saglamak.

17- Isletme Miidiirliigiiniin demirbaslarinin taginir mal yonetmeligine ve ilgili mevzuata uygun
sekilde takibini yapmak,

18- Miidiirliikler kanali ile alinan tiim mallarin merkez ambarinda teslim alinmasinin saglanmast,
giris ve kayitlarinin yapilmasi ve birimlerden gelen isteklere gore teslimatlarinin yerine
getirilmesini saglamak.

19- Bagkanlik makaminin ihtiyaci olan demirbas, doseme ve mefrusat ile ilgili malzemelerin
alimi,

dagitimi ve bunlarin depo kayitlarina giris ¢ikis islemlerini yiirtitmek.

20- Hizmette bulunan malzemelerin barkod sistemine gére numaralandirilmasini ve takibini
saglamak.

21- Hizmette bulunan demirbaglardan hizmet géremeyecek durumda olanlar1 hurdaya ayirma,
kayittan silme veya satilmasi i¢in dnerilerde bulunmak.

22- Demirbas malzemenin kullanilis esaslarina uyulmasindan dogacak zararlara neden olanlari
tespit etmek ve yasal iglemleri yapmak.

23- Mal sorumlulugu ile ilgili is ve islemleri yerine getirilmesini saglayici tedbir almak.

24- Her mali y1l sonunda mahiyetindeki demirbas sayimlarimin yapilmasi islemlerini yiiriitiip
sayim

sonucu noksan ve fazlaliklar tespit ederek tasinir konsolide yetkilisine bildirmek.

25- Depolanan mallar ile ilgili gecici kullanim i¢in depo disina ¢ikis ve tekrar depoya doniis
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sirasindaki yipranma ve zayiatlar takip ederek kayit altina almak.

26- Hizmet sonrast depoya donen mallarla ilgili tamir ve temizleme iglemlerini, muhafaza
usullerine

gore ambalajlanmasini ve depolanmasini saglamak

27- Tasinir mal yonetmeligi ¢cercevesinde gerekli gorevleri yerine getirmek.

28- Miidiir ve Miidiirliikteki diger yoneticiler tarafindan verilecek benzer diger gorevleri yerine
getirmek.

DORDUNCU BOLUM

Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin icrasi

MADDE 10: (1) Isletme Miidiirliigiindeki hizmetlerin icras1 asagida gosterilmistir.

a) Gorevin kabulii: Miidiirliige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine
kaydedilerek ilgililerine verilir.

b) Gérevin planlanmasi: Isletme Miidiirliigiindeki ¢alismalar, Miidiir ve seflikler tarafindan
diizenlenen plan igerisinde ytirtitiiliir.

¢) Gorevin Icrasi: Isletme Miidiirliigii tiim personeli kendilerine verilen gorevleri gereken
Ozen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve koordinasyon

MADDE 11:

1) Belediye birimleri arasinda ve birim ici isbirligi ve koordinasyon:

a) Isletme Miidiirliigii ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon Miidiir
tarafindan saglanir.

b) Isletme Miidiirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir, konularina gére
dosyalandiktan sonra Miidiir’e verilir.

¢) Isletme Miidiirii dosyadaki evraklar1 havale eder ve sefliklere iletir.

¢) Sefliklerde gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

2) Diger kuruluslarla koordinasyon: Isletme Miidiirliigii, Valilik ve tiim Kamu Kurum ve
Kuruluslar ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi dnemli yazismalarini, sorumlu personel, Sef ve
Miidiiriin parafi ile Belediye Baskan1 ve/veya ilgili Baskan Yardimcisi imzast ile yiiriitiiliir.
BESINCI BOLUM

Denetim, Sicil ve Disiplin

Miidiirliik ici denetim

MADDE 12:

a) Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.

b) Isletme Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gérdiigiinde denetlemek
ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Personel sicili

MADDE 13: (1) Isletme Miidiirii her y1l sene sonu memur personel i¢in birinci sicil Amiri
olarak puan verir, kapali zarfa konan sicil raporlar1 miihiirlii bir sekilde Insan Kaynaklar1 ve
Egitim

Midiirligiine teslim edilir.

Personel ozliik dosyalar:

MADDE 14 : (1) Ozliik ve Sicil Dosyalarinin dnemi; Devlet Memurlarmin liyakat ve
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ehliyetlerinin tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye
ayrilmalarinda
veya kamu hizmeti ile iliskilerinin kesilmelerinde Ozliik ve Sicil Dosyalar1 baslica dayanaktir.
Bu nedenle;
a) Isletme Miidiirliigiince Kurumda ¢alisan tiim personel i¢in birer 6zliik (gdlge) dosyast
diizenlenir.
b) Ozliik dosyalarinin muhteviyati; Niifus ciizdan 6rnegi, 6grenim belgesi, askerlik
belgesi, saglik kurulu raporu, sabika kaydi belgesi, sinav evraklartyla géreve baglama onayindan
itibaren almig olduklari izin, rapor, performans degerlendirme formlari, derece ve kademe
ilerlemesi
onaylari ile diger evraklardir.
ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 15: (1) Is bu yénetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi
hiikiimler ¢ercevesinde hareket edilir.
Yiiriirlilk
MADDE 16: (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben 3011
say1l1 kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte ytiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 17: (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Vezirkoprii Belediye Baskani yiiriitiir.

(Bu Yonetmelik, Belediye Meclisinin 03.12.2014 tarih ve 2014/104 Sayili Karari ile
Kabul Edilmis ve Yiriirliige Girmistir.)



