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İZMİR İLİ

BAYINDIR İLÇESİ
  BAYINDIR BELEDİYE BAŞKANLIĞI
  BİRİMLERİN  KURULUŞ, GÖREV, YETKİ
  VE SORUMLULUK YÖNETMELİĞİ

BÖLÜM-A

I GENELHÜKÜMLER                              :

AMAÇ                                                     :

MADDE 1     
Bu Yönetmelik Bayındır Belediyesi Teşkilat Şemasında yer alan Başkan Yardımcısı, Özel Kalem, Yazı İşleri Müdürlüğü,Mali Hizmetler Müdürlüğü,Zabıta Müdürlüğü,Fen İşleri Müdürlüğü,İmar ve Şehircilik Müdürlüğü,Emlak ve İstimlak Müdürlüğü,Çevre Koruma ve Kontrol Müdürlüğü,Destek Hizmetleri Müdürlüğü ve Temizlik İşleri Müdürlüğünün kuruluş,görev ve çalışma esaslarını düzenler. 

KAPSAM                                                 :    
MADDE 2 

Bu Yönetmelik hükümleri Bayındır Belediyesi Belediye Başkan Yardımcısı,Özel Kalem,Yazı İşleri Müdürlüğü,Mali Hizmetler Müdürlüğü,Zabıta Müdürlüğü,Fen İşleri Müdürlüğü,İmar ve Şehircilik Müdürlüğü,Emlak ve İstimlak Müdürlüğü,Çevre Koruma ve Kontrol Müdürlüğü,Destek Hizmetleri Müdürlüğü ve Temizlik İşleri Müdürlüğünde uygulanır. 

II ESAS HÜKÜMLER                            : 

MADDE 3 

Yazı İşleri Müdürlüğü,Mali Hizmetler Müdürlüğü, Fen İşleri Müdürlüğü ve Zabıta Amirliği  5393 sayılı Belediye Kanunun 48.maddesinde yazılı birimlerden sayılmaktadır.İmar ve Şehircilik Müdürlüğü Norm Kadro Esasları çerçevesinde Belediye bünyesinde bulunması gereken zorunlu müdürlük olarak kurulmuştur.Emlak ve İstimlak Müdürlüğü,Çevre Koruma ve Kontrol Müdürlüğü,Destek Hizmetleri Müdürlüğü ve Temizlik İşleri Müdürlüğü Norm Kadro Esasları çerçevesinde kurulan müdürlüklerdendir.Ayrıca 12.09.2010 tarihli Resmi Gazetede yayımlanan yönetmelik çerçevesinde Zabıta Müdürlüğü Norm Kadro Esasları çerçevesinde zorunlu olarak kurulmuştur.
III DEYİMLER VE TANIMLAR          : 

MADDE 4 
	Belediye 
	:
	Bayındır Belediyesi

	Başkanlık
	:
	Bayındır Belediye Başkanlığı

	Müdürlük
	:
	İlgili Belediye Müdürlüğü

	Meclis  
	:
	Bayındır Belediye Meclisi

	Encümen
	:
	Bayındır Belediyesi Encümeni

	Personel Deyimi
	:
	Belediyeye bağlı tüm kuruluşlarda çalışan görevlileri   

	Birimler Deyimi
	:
	Bayındır Belediyesine bağlı Müdürlük ve Amirlikleri

	Memur Deyimi
	:
	657 Sayılı yasaya tabi Belediyede çalışan personeli

	İşçi Deyimi
	:
	Belediyede çalışan sürekli ve geçici işçileri ifade eder.

	Sözleşmeli Personel
	:
	Belediyede kadro karşılığı çalışan sözleşmeli personeli ifade eder.


IV KURULUŞ                                        : 

MADDE 5 

A ) Belediye Başkan Yardımcısı 

B ) Özel Kalem; 
 Bu yönetmelikte, birimlere genel hükümlerle verilen görev, yetki ve sorumluluk kapsamında Belediye Başkanına bağlı olarak Başkanın vereceği görevleri yapmak üzere yeteri kadar personelden oluşmaktadır.

	· Kent Konseyi Hizmetleri 

· Basın Yayın Halkla İlişkiler Hizmetleri
· Spor Hizmetleri
	· Beyaz Masa Hizmeti

· Eğitim ve Kültür Hizmetleri




C ) Yazı İşleri Müdürlüğü ; 
Yazı İşleri Müdürü yönetiminde aşağıdaki Hizmet alanlarından ve yeteri kadar personelden oluşmaktadır. 

	· Büro İşlemleri 

· Posta İşlemleri
· Encümen Çalışmaları

· Meclis Çalışmaları

· Personel İşlemleri
	· Evlendirme Memurluğu
· İlan Hizmetleri


Ç )  Mali Hizmetler Müdürlüğü; 
Mali Hizmetler Müdürü yönetiminde aşağıdaki Hizmet alanlarından ve yeteri kadar personelden oluşmaktadır. 

	· Mali Hizmetler Genel Hizmetleri

· Gider Servisi
· Taşınır Kayıt ve Kontrol Hizmetleri
	· Gelir Servisi

· Bütçe Servisi

· İcra Takip Hizmetleri


D ) Zabıta Müdürlüğü
Zabıta Amiri yönetiminde aşağıdaki Hizmet alanlarından ve yeteri kadar personelden oluşmaktadır.
· Zabıta Hizmetleri
· İlan Hizmetleri

· Sivil Savunma Hizmetleri
E ) Fen İşleri Müdürlüğü;  
Fen İşleri Müdürü yönetiminde aşağıdaki Hizmet alanlarından ve yeteri kadar personelden oluşmaktadır.
	· Fen İşleri Hizmetleri

· Yapı Yol İşleri Hizmetleri

	· Park Bahçe Yapım Onarım Hizmetleri

· Makine İkmal İşleri Hizmetleri



F ) İmar ve Şehircilik Müdürlüğü; 
İmar ve Şehircilik Müdürü yönetiminde aşağıdaki Hizmet alanlarından ve yeteri kadar personelden oluşmaktadır.
	· İmar İşleri Hizmetleri
· Yapı Ruhsat ve Proje Kontrol Hizmetleri
· Harita Hizmetleri
	· Yapı Kontrol Hizmetleri
· Şehir Planlama Hizmetleri


G )  Emlak ve İstimlak Müdürlüğü; 
Emlak ve İstimlak Müdürü yönetiminde aşağıdaki Hizmet alanlarından ve yeteri kadar personelden oluşmaktadır.

	· Emlak ve İstimlak İşleri Hizmetleri

· Kamulaştırma Hizmetleri
	· Kira ve Satış İşleri Hizmetleri




Ğ )    Çevre Koruma ve Kontrol Müdürlüğü; 
Çevre Koruma ve Kontrol Müdürü   yönetiminde aşağıdaki Hizmet alanlarından ve yeteri kadar personelden oluşmaktadır.

	· Çevre Koruma ve Kontrol İşleri Hizmetleri

· İktisat ve Küşat İşleri Hizmetleri
	· Çevre Sağlık Hizmetleri

· Zeytinlik, Fidanlık, Seracılık Hizmetleri


H ) Destek Hizmetleri Müdürlüğü; 
Destek Hizmetleri Müdürü   yönetiminde aşağıdaki hizmet alanlarından ve yeteri kadar personelden oluşmaktadır.

	· Destek Hizmetleri 

· Kurumsal Güvenlik Hizmetleri
	· Bilgi İşlem Hizmetleri


I ) Temizlik İşleri Müdürlüğü; 
	· Temizlik Hizmetleri
	


.
BİRİMLERİN ÇALIŞMA KONULARI    : 

MADDE 6 

A ) BELEDİYE BAŞKAN YARDIMCISI 

· Belediye Başkanının kendi sorumluluğu altındaki görevlerinden başkan yardımcısına devrettiği görevleri yerine getirmek, bu konuda başkanın yetkilerini kullanmak, 

· Belediye birimleri arasında başkan adına koordinasyonu sağlamak, 

· Belediye görevlerinin yerine getirilmesinde verimliliği arttırıcı uygulanabilir sistemler geliştirmek. 

B ) ÖZEL KALEM  

· Özel Kalem; bu yönetmelikte, birimlere genel hükümlerle verilen görev, yetki ve sorumluluk kapsamında Belediye Başkanına bağlı olarak başkanın vereceği görevleri yapar.
      B-1-Kent Konseyi Hizmetlerinin Görev Yetki Ve Sorumlulukları;

· Amacı ; Kent yaşamında, kent vizyonunun ve hemşehrilik bilincinin geliştirilmesi, kentin hak ve hukukunun korunması, sürdürülebilir kalkınma, çevreye duyarlılık, sosyal yardımlaşma ve dayanışma, saydamlık, hesap sorma ve hesap verme, katılım ve yerinden yönetim ilkelerini hayata geçirmeye çalışmaktır.

· Tanımlar ; 

	Belediye
	:
	Kent konseyi oluşumuna yardım ve destek sağlayan belediyeyi,

	Gençlik meclisi     
	:
	Yönetişim anlayışına dayalı sürdürülebilir kalkınma içinde gençlerin yapabilir kılınmasını, kaliteli ve yaşanabilir bir kentin yönetiminde gençlerin aktif rol almasını hedefleyen, gönüllülük temelinde oluşmuş ortak yapıyı

	Kadın meclisi
	:
	Kadınların toplumsal yaşamın her alanına ve kent yönetimine temel ve eşit ortaklar olarak katılmalarını, söz sahibi olmalarını ve yapabilir kılınmalarını hedefleyen, kentteki tüm kadınları ve ilgili kuruluşları kapsayan ortak yapıyı

	Kent konseyi       
	:
	Merkezi yönetimin, yerel yönetimin, kamu kurumu niteliğindeki meslek kuruluşlarının ve sivil toplumun ortaklık anlayışıyla, hemşerilik hukuku çerçevesinde buluştuğu; kentin kalkınma önceliklerinin, sorunlarının, vizyonlarının sürdürülebilirlik ilkeleri temelinde belirlendiği, tartışıldığı, çözümlerin geliştirildiği demokratik yapılar ile yönetişim mekanizmalarını

	Yerel gündem 21 programı
	:
	Birleşmiş Milletler Rio Yeryüzü Zirvesinde 1992 yılında kabul edilen ve 21 inci yüzyılın gündemini belirleyen “Gündem 21” başlıklı Eylem Planının 28 inci bölümü uyarınca, yerel yönetimlerin öncülüğünde, sivil toplumun ve diğer ortakların, birlikte kendi sorunlarını ve önceliklerini saptayarak, kentleri için “Yerel Gündem 21 (YG21)” olarak adlandırılan katılımcı eylem planlaması sürecini gerçekleştirmeleri kararına dayalı olarak, Bakanlar Kurulunun desteğiyle, 1997 yılından bu yana sürdürülen Türkiye Yerel Gündem 21 Programını

	Yönetişim    
	:
	Saydamlık, hesap verebilirlilik, katılım, çalışma uyumu, yerindenlik ve etkinlik gibi ölçütler temelinde, çok aktörlü ve toplumsal ortaklıklara dayalı yönetimi

	
	
	


      1) Görevleri ;

· Yerel düzeyde demokratik katılımın yaygınlaştırılmasını, hemşehrilik hukuku bilincinin geliştirilmesini, çok ortaklı ve çok aktörlü yönetişim anlayışının benimsenmesini sağlamak,

· Kente ilişkin temel stratejiler ve eylem planlarının belirlenmesi, uygulama ve izleme süreçlerinde tüm kenti kapsayan bir ortak akıl oluşturmak,

· İnsan hakları ve hukukun üstünlüğü temel prensiplerine dayanarak, katılımcı demokrasi ve uzlaşma kültürünü geliştirmek,

· Kentin kimliğine ilişkin tarihsel, kültürel, doğal ve benzeri tüm değerlere sahip çıkmak ve geliştirmek. 

· Kent kaynaklarının daha etkin, verimli ve adil kullanımına katkıda bulunmak 

· Sürdürülebilir kalkınma anlayışına dayalı kentin yaşam kalitesini geliştiren, çevreye duyarlı ve yoksulluğu giderici programları desteklemek.

· Demokrasinin vazgeçilmez temel öğelerinden olan sivil toplumun gelişmesine ve kurumsallaşmasına katkıda bulunmak.

· Kadınların ve gençlerin toplumsal yaşamdaki etkinliklerini arttırmak ve yerel karar alma mekanizmalarında aktif rol almalarını sağlamak,

· Kent yönetiminde, saydamlık, hesap sorma ve hesap verme yol ve yöntemlerinin uygulanmasına katkıda bulunmak, 

· Kent konseyinde oluşturulan görüşlerin belediye meclisinin ilk toplantısında gündeme alınarak değerlendirilmesini sağlamaktır.

      2) Çalışma İlkeleri ;

· YG21 süreci bağlamında, kentine sahip çıkma, aktif katılım ve çözümde ortaklık ilkelerinin bütünlüğünde, kentleri sürdürülebilir geleceğe taşıyan bir ortaklık modeli oluşturmak,

· 1992 Birleşmiş Milletler Rio Yeryüzü Zirvesi, 1996 İstanbul Habitat II Kent Zirvesi, 2002 Johannesburg Dünya Sürdürülebilir Kalkınma Zirvesi gibi Türkiye Cumhuriyeti Hükümeti’nin onayladığı Birleşmiş Milletler zirveleri kararlarında ve bu zirveler kapsamında Türkiye adına hazırlanan eylem planlarında, Avrupa Konseyi ve Avrupa Birliği’nin sürdürülebilir kalkınma müktesebatında ve Avrupa Yerel Yönetimler Özerklik Şartı’nda yer alan temel ilkeleri kent bağlamında hayata geçirmek,

· İnsan hak ve hukukunun korunması, açıklık ve saydamlık, hesap sorma ve hesap verme, demokratik katılım, yerindenlik, işbirliği ve dayanışma, eşitlik, özerklik, bilimsellik, sosyal sorumluluk gibi ilkeleri ön planda tutmak

      3) Konseyin Oluşumu ;

· Kent konseyi, aşağıda belirtilen kişi kurum ve kuruluş temsilcilerinden oluşur.

· Mahallin mülki idare amiri,

· Belediye başkanı,

· Kamu kurum ve kuruluşlarının temsilcileri,

· Mahalle muhtarları veya kendi aralarından seçecekleri temsilcileri,

· Beldede teşkilatını kurmuş olan siyasi partilerin temsilcileri,

· Üniversite temsilcileri,

· Meslek odaları, sendikalar, noterler, baro, kooperatifler, birlikler, dernek ve vakıfların temsilcileri,

· Özürlüler, yaşlılar/kıdemli hemşerileri, çocuklar gibi özel ilgi gruplarının temsilcileri,

· Çalışma grupları temsilcileri,

      4) Organları ;

· Genel Kurul

1. Genel Kurul, kent konseyi üyelerinden oluşur. Konseyin en yetkili organıdır. Kent konseyi yılda en az iki kez mevcut katılımcılarla toplanır.

2. Genel kurul; yürütme kurulunun, meclislerin ve çalışma gruplarının seçim ve çalışma esaslarını, bu Yönetmelik hükümlerine aykırı olmamak kaydıyla, çalışma yönergesi ile belirler

· Yürütme Kurulu

1. Yürütme kurulu, genel kurul tarafından bir yıllık süre için seçilen, en az beş kişiden oluşur.

2. Yürütme kurulu, genel kurulun aldığı kararları, ilgili belediye meclisine iletir ve izler; kent konseyinin organları arasında kolaylaştırıcılık işlevi görür ve koordinasyonu sağlar.

· Meclisler ve Çalışma Grupları 

1. Kadın ve gençlik meclisleri ;Kent konseyleri; kadınlar ve gençler tarafından oluşturulan meclislerin kurulmasını destekler. Bu çalışmaların bulunmadığı kentlerde, kadın ve gençlik meclislerini oluşturur. Kadın ve gençlik meclislerinin çalışma usul ve esasları genel kurulca belirlenir. Meclisler, temsilcileri aracılığı ile kent konseyi genel kurulunda temsil edilirler. 

2. Kadın ve gençlik meclislerinin aldıkları kararlar, Belediye Meclisinin ilk oturumunda görüşülmek üzere, kent konseyi aracılığı ile belediye meclisinin gündemine getirilir.

3. Çalışma grupları  Genel kurul, kentin öncelikli konularında çalışma grupları oluşturur. Çalışma gruplarının çalışma usul ve esasları, genel kurulca belirlenir.

       5 ) Sekretarya hizmetleri  ; 

Kent konseyinin ve organlarının çalışmasında gereken sekreterya hizmetleri belediye tarafından yerine getirilir. Sekreterya bu çalışmalarında, yürütme kuruluna karşı sorumludur. 

      6) Yönerge çıkarma ;  

· Kent konseyi genel kurulu bu Yönetmeliğe aykırı olmamak kaydıyla uygulama yönergeleri çıkarabilir.

· Konseyin ilk toplantısı, belediyenin davetiye yazısında bildirilen gündemle, ilan edilen yer ve tarihte yapılır. Bu toplantıda yürütme kurulu oluşturulur.

      B-2)-Basın yayın halkla ilişkiler hizmetleri ;

     B-2-1) Basın yayın halkla ilişkiler Hizmetlerinin Görev Yetki Ve Sorumlulukları;

· Belediye ile basın kuruluşları arasında haber akışını sağlar. 

· Düzenli olarak yerel ve ulusal gazetelerde ve televizyonlarda çıkan belediye ile ilgili haberleri takip ederek arşivleme çalışmalarını yürütür.

· Basın bülten ve bildirilerinde kullanılmak üzere Başkan Yardımcılarına birim
müdürlükleri tarafından gönderilen faaliyet raporlarının derlenerek kullanılması

· Başkanın talimatları doğrultusunda basın toplantıları tertip edilmesi

· Medyanın katılamadığı organizasyonlarımızda medyaya görüntü ve haber 
bilgilerinin ulaştırılması

· Belediye birimlerinin hizmetlerini, belediyenin açılışları, törenleri, sosyal, kültürel ve sportif faaliyetlerinin fotoğraf ve video görüntülerini alarak arşivlenmesini sağlar.

· Her türlü etkinlik ve toplantılarda ilgili birimlere destek hizmetleri verir. 

       B-3)-Beyaz masa hizmetinin sunulması  ;

· Beyaz Masa Hizmetinin Amacı ;
· Belediyemiz ile gerek binamıza gelerek gerek iletişim araçlarını kullanarak irtibata geçen, gerekse sade bir vatandaş olarak sadece hizmetlerimizden faydalanan tüm hemşehrilerimizin, tüm faaliyetlerimizden memnun olmasını sağlamak,

· Güler yüz ve sınırsız hizmet anlayışını özellikle ve öncelikle Servisimiz bünyesinde uygulayarak örnek teşkil etmek, daha sonra hizmet servisleri büro personeli ve son olarak tüm belediye çalışanlarının bu düstur ile yoğrulup bunu bir hayat tarzı olarak benimsemelerini sağlamak,

· Hizmet ve imkanlarımızdan İlçemiz halkının, İlçenin en ücra köşesinde yaşıyor dahi olsa eşit ölçüde ve hakkaniyetle faydalanmalarını kontrol edici ve sağlayıcı bir misyonla çalışmalarımızı yürütmek ve tüm kent halkının en ufak bir ihmal ve gözden kaçırmaya mahal vermeksizin dilek , temenni ve şikayetlerine ulaşmak,

· İlçe halkına belediyemiz hizmetleri çerçevesinde kanuni haklarını hatırlatıcı ve öğretici boyutta, haklarının takipçisi olmak ve belediye hizmetlerinden faydalanırken asla eziyet çekmemelerini sağlamak,

· Özellikle fakir, mağdur, düşkün, hasta, sakat ve yaşlı vatandaşlarımızın ihtiyaçları ve belediyemize ulaşmakta güçlük çeken İlçe halkının ihtiyaçlarını gidermekte harikulade bir çaba sarf ederek bir nevi vatandaş temsilciliği misyonu üstlenip, hakkını aramaktan ve takip etmekten aciz insanların diğer insanlar karşısında haksızlığa uğramalarını engellemek,

· Belediyemizin tüm İlçenin ve İlçe yaşayanlarının belediyesi olduğu, Başkanımızın tüm İlçe halkının belediye başkanı olduğu imajını ve anlayışını bir tek kişi dahi atlamaksızın yerleştirmek,

· Hizmet ve aktivitelerimizden haberdar olamayan büyük çoğunluğun yapmış olduğumuz ve yapacağımız hizmetler ile aktivitelerimizden haberdar olmasını sağlamak,

· İnsanların belediyemiz ile diyalog kurarken soğuk kamu kurumları imajı münasebeti ile gösterdikleri tereddütleri gidermek, bu güne kadar karşılaşmadıkları ölçüde sıcak bir ortam ve güzel bir alaka ile karşılaşacaklarını anlatmak ve bu imajı yerleştirmek,

· Ulusal basının hatta dünya basınının dikkatlerini çekmeyi ve dolayısı ile Belediyemizin Ulusal gündem içerisinde yer almasını sağlamak.

· Beyaz Masa Hizmeti Personelinin Görev Yetki Ve Sorumlulukları;

· Halk girişi ön kapıdan yapılacak. Vatandaş güvenlik kontrolünden sonra birim görevli personellerince karşılanacak,

· Problemi veya yapmak istediği işlemin ne olduğu dinlenecek. Eğer bir şikayet veya bilgi edinme gibi anında personelimizce halledilebilecek bir iş için gelmişse oturtulacak, ikramda bulunulacak ve gerekli bilgilendirme yapılacak veya şikayeti varsa derhal değerlendirmeye tabi tutulacak,

· Vatandaşa sonradan bilgi iletilmesi gereken bir konu söz konusu ise kendi tercih edeceği bir yöntemle (telefon, posta,e-posta) vatandaş daha sonra bilgilendirilecek,

· Halkla İlişkiler Servisi personelince diğer birim müdürlüklerine veya birim servislerine götürülen vatandaş için, her müdürlük bünyesinde bu işle ilgilenmekle de görevli en az bir kişi olacak,

· Servisimiz personeli, işi için gelen vatandaşı o birimdeki bu görevliye teslim edecek,

· Karşılamada görevli olan personelin yaka kartı olacak. Büyük harflerle kolayca okunacak biçimde adı soyadı yazılı olacak ve bu personelin, uzaktan ve ilk görüşte ayırt edilmesini sağlayacak özel kıyafetleri olacak,

· Mesai saatleri dahilinde halkın kabul edildiği bölmede görevli personel haricinde kimse  bulunmayacak,

· Çok kısık tonda bir müzik yayını ile huzurlu ve rahatlatıcı bir ortam oluşturulmaya çalışılacak,

· Vatandaşla personel arasında hiçbir cam bölme banko vs bir şey bulunmayacak.Vatandaş direk personelle yüz yüze olacak,

· Kapıdaki güvenlik görevlileri de fiilen müdürlüğümüz personeli gibi çalışacak. Aynı güler yüz ve alakayı gösterecek,

· Diğer tüm müdürlüklerde çalışan personelin yaka kartı olacak ve bu müdürlüklerde halkla ilişkilerle koordineli çalışmak üzere tespit edilen kişi aracılığı ile veya gerekli görülen hallerde direk birim müdürü ile iletilen problemin akıbeti hakkında müdürlüğümüze bilgi aktarılması sağlanacak,

· Kamera sistemi ile kapı girişi kayıt altına alınacak,

· Belediye ana bina temizliği sabah saat 07:55 te bitmiş olacak,

· Halkla direk yüz yüze gelen hizmet müdürlükleri (Zabıta, İmar, Fen İşleri, vb.) personeli eğitimden geçirilecek,

· Vatandaş masa masa , oda oda dolaştırılmayacak. Her müdürlük de bulunacak olan kabul memurları tarafından işi derhal görülecek. İşlemi gereği bulunduğu odadan veya masadan başka bir oda yada masaya gitmesi gerekse bile vatandaş oturtulup işlemi personelce takip edilecek,

· Santral memurları, gelen telefonları en iyi şekilde vatandaşa eziyet etmeden yönlendirebilmeleri için belediyenin işleyişi ve hangi konunun hangi müdürlüğü ilgilendirdiği konusunda eğitime tabi tutulacak,

· Yaşlı, sakat ve hasta olup da yürüme güçlüğü çekenlerin işlemlerini yaptıktan sonra gidecekleri yere iletilmeleri sağlanacak. Bu amaçla başkanlığımızın bir araç tahsis etmesi talep edilecek,

· Bu işleme yöntemi ile toplanacak olan tüm şikayet,temenni,teklif ve istekler, mesai bitiminde derlenecek; gün içerisinde anında çözüme kavuşturulanlar için gerekli notlar alınıp ayrılacak; diğerleri ilgili müdürlüklere iletilmek üzere tasnif edilecek; en fazla yedi gün içerisinde muhatabına işlemin başlatıldığına dair cevap verilecek; işlem devam ederken kişinin talebine göre hangi safhada olduğuna dair bilgi verilmeye devam edilecek ; son olarak ise en geç bir ay içerisinde vatandaşın isteğinin ilgili müdürlükçe yerine getirilmesi sağlanacak ve vatandaşa bilgi verilecek. Eğer yerine getirilmemişse sebepleri hakkında gene konunun muhatabı olan vatandaş bilgilendirilecek.

    B-4-Eğitim Kültür Hizmetlerinin Görev Yetki Ve Sorumlulukları;

· Eğitim Kültür Hizmetlerinin Görev Yetki Ve Sorumlulukları;
· Başarılı olan eğitim, kültür, sanat, bilim ve sporda başarılı olan kişi kurum ve kuruluşlara, Belediye hizmetlerinde örnek davranış sergileyen vatandaşlara şehrimizin gelişmesi ve tanıtılmasında rol alan kişi ve kurumlara belge, şilt, plaket, çiçek, kupa ve benzeri teşvik ödüller ve de yemek ayni ve nakdi hediyelerin verilmesi için gerekli olan iş ve işlemlerin yapılması,

· Geleneksel olan faaliyetlerin sürdürülmesi, fuarlar festivaller, kutlamalar yapılması önemli günlerle ilgili organizasyonların takip ettirilmesi, 

· Bilgi ve kültürel yarışmalar düzenlendirilmesi

· Ücretli veya ücretsiz tiyatro sergilenmesi ,

· Konser ve kutlamalarla ilgili ses cihazlarının kurulması ,

· Üniversite öğrencileri için burs ve nakdi ücret yardımı yapılması, 

· Bu çalışmalarla ilgili dergi, broşür, kitap, disk, kaset hazırlatılıp halka sunulması.

B-5-Spor Hizmetlerinin Görev Yetki Ve Sorumlulukları;
· Sporun ve sporla iç içe sağlıklı bir hayatın,  kent yaşayanları arasında öneminin bilince çıkartılmasını sağlamak,

· İlçedeki sportif aktivitelere destek sunmak veya bu organizasyonları bizzat organize etmek, 

· Belediye bünyesinde sporun değişik dallarında amatör veya profesyonel ölçekte  takımlar oluşturmak, 

· Sporun yaygınlaşması için spor okulları ve spor kursları açmak,

· Belediyemizce kurulan spor tesis ve sahalarının işletilmesi, 

· Belediyemiz işyerlerinde çalışan memur ve isçilerimizin Belediyemiz Spor Kulübü bünyesinde spor yapan Sporcuların yetişme ve gelişmelerim sağlamak,

· Kötü alışkanlıklarından korunmalarını temin etmek, 

· Ruh ve beden sağlıkları itibariyle gerekli tedbirleri alıp, sporun kitlelere yayılmasını teşvik etmek, sevdirmek.

      B-6) Santral Hizmetleri ;

· Belediye Başkanlığı Müdürlüğü Birimlerinin hızlı haberleşmesini sağlamak, harici görüşmelerin dahili bağlantı sağlamak, şehir içi ve şehirlerarası görüşmelerin kaydının tutulması istendiğinde ve aylık dökümlerin çıkartılarak görüşmelerin fiyatlandırılması ile telefon ücretlerinin takibini sağlamak. 

                                                      ARŞİVLEME VE DOSYALAMA
· Özel Kalemin görev yetki ve sorumluluklarına ilişkin bilgi ve belgeler ayrı ayrı dosyalarda saklanır.

· Başkanlık Makamınca istenildiğinde eksiksiz verilir.  
C ) YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ ; 

C – 1 ) Yazı İşleri Müdürünün Görev, Yetki Ve Sorumlulukları  ;

· Görev ve hizmetlerinden ötürü Belediye Başkanlığına karşı sorumludur. 

· Bu Yönetmelikte belirtilen  müdürlük hizmetlerinin zamanında verimli ve düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak. 

· Müdürlükteki işlerin 5393 sayılı Belediye Kanunu,ilgili diğer Kanun ve Yönetmeliklere uygun yürütülmesinden sorumludur.

C – 2 ) Yazı İşleri Müdürlüğü Personelinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları  ;
C – 2 - a )Müdürlük Personeli;Evrak Kayıt Personeli:Kurum içi müdürlüklerden yada Bayındır      

            Belediye Başkanlığına hitaben Kamu Kurum ve Kuruluşlarından gelen tüm evrakların kayıt  

            işlemlerini yapmak,evrakları zimmetleyerek ilgili yerlere göndermek ve takibini yapmakla 
            görevlidir.

             b)Vatandaş Dilekçe Kayıt Personeli:3071 sayılı Dilekçe Kanununa ve 4982 sayılı Bilgi Edinme 

             Hakkı Kanunu çerçevesinde kurumumuza hitaben vatandaş tarafından verilen,istek ve 

             şikayetlerin yer aldığı dilekçelerin kayıt işlemlerini yapmak,evrakları zimmetleyerek ilgili yerlere 
             göndermekle görevlidir.

             c)Posta İşlemlerinden Sorumlu Personel:Belediye birimleri tarafından kamu kurum ve 
              kuruluşlarına ve vatandaşlara gönderilecek tüm evrakların(iadeli taahhütlü,tebligat,normal posta 

               vb.olarak)posta işlemlerini yapmak,kayıtlarını tutmak ve ilgili yerlere gönderilmesini 

               sağlamakla görevlidir.

             d)Encümen Çalışmalarından Sorumlu Personel:Encümen kararlarını 
              yazmak,dosyalamak,çoğaltarak ilgili birimlere göndermek,Encümene katılan üyelerin ödemeye 
              esas olacak huzur haklarını hazırlamak ve ödemeyle ilgili birime göndermekle görevlidir.

             e)Meclis Çalışmalarından Sorumlu Personel:Meclis toplantı gündemini müdürlüklerden gelen 

             önergeler doğrultusunda hazırlamak ve ilanını yaptırmak,meclis sonrası karara bağlanan 

             önergelerin Meclis Kararlarını yazmak,dosyalamak,ilgili Müdürlüklere ve Kaymakamlık

             Makamına göndermek üzere yazışmalarını yapmak,Meclis karar özetlerine ait tutanakların 

             yazılması,Meclise Başkanı ve üyelerinin ödemeye esas olacak huzur haklarını hazırlayıp,ödemeyi 

             yapacak birime göndermekle görevlidir.

            f)Evlendirme Memurluğu:Evlendirme Memuru:Belediyemize müracaatta bulunan çiftlerin     

             nikah akitlerini,Belediye Başkanı adına gerçekleştirmek,evrakların kayıt işlemlerini ve 

             yazışmaların takibini yapmak,tahakkukları hazırlamak,evlendirme beyannamelerini 

            doldurmak,mernis kayıtlarının bilgisayara girişini yapmak,nikah günlerini ayarlamakla görevlidir.

                                                                   ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

                                      Görev ve Yetki,İşlemlerin Yürütümü ve Sorumluluk

      GÖREV VE YETKİ

      a)Belediye Başkanımıza hitaben,tüm kamu kurum ve kuruluşları tarafından gelen resmi evraklar 
         genel kayıt defterine kaydedilmekte,ayrıca 3071 sayılı dilekçe kanununa istinaden vatandaşlarımız 
         tarafından verilen,istek ve şikayetlerin yer aldığı talepler kayda alınarak,ilgili birimlere 
         gönderilmesi,

      b)Belediyemiz birimlere tarafından,kamu kurum ve kuruluşlarına ve vatandaşlara gönderilecek tüm 
          evrakların postaya verilerek,ilgili yerlere gönderilmesi,

      c)5393 sayılı Belediye Kanununun Belediye Organları bölümünde yer alan Belediye Encümeni ve 
          Belediye Meclisinin tüm çalışmalarının yürütülmesi,

      d)İlçemiz sınırları içerisinde ikamet eden ve evlenmek üzere memurluğumuza müracaat eden 
         vatandaşlarımızın,nikah akitlerinin,İçişleri Bakanlığı Nüfus ve Vatandaşlık Genel Müdürlüğünce 
         hazırlanmış olan Evlenme Yönetmeliğine ve ayrıca 8 Aralık 2006 tarih ve 26370 sayılı Resmi 
         Gazetede yayınlanan Evlendirme Yönetmeliğinde Değişiklik Yapılmasına Dair Yönetmeliğe uygun 
         olarak yapılmasını kapsamaktadır.

        İŞLEMLERİN YÜRÜTÜMÜ VE SORUMLULUK

        Büro İşlemleri:

        Belediye Başkanlığımıza hitaben tüm kamu kurum ve kuruluşları tarafından gelen resmi  

        evraklar,vatandaşlarımız tarafından verilen,istek ve şikayetlerin yer aldığı talepler kayda 
        alınarak,ilgili birimlere gönderilir.3071 sayılı Dilekçe Kanununun 7.maddesi gereğince en geç 30 
        günlük yasal süresi içerisinde cevap verilir.

        Posta İşlemleri:

        Belediyemiz birimleri tarafından kamu kurum ve kuruluşlarına gönderilecek tüm evrakların (iadeli 
        taahhütlü,tebligat,normal vb.olarak) Müdürlüğümüz tarafından postaya verilerek,ilgili yerlere 
        gönderilmesi sağlanır.

        Encümen Çalışmaları:

        Belediye Encümenimiz 5393 sayılı Belediye Kanununun 34.maddesinde sıralanan görevleri yerine 
        getirmek üzere 35.madde kapsamında haftada 1 kez toplanarak,Encümene havale edilen konuları 1 
        hafta içinde karara bağlamakta,karara bağlanan konulara ait kararların yazımı,imza altına 
        alınması,dosyalanması,ilgili birimlere ulaştırılması Müdürlüğümüzce gerçekleştirilmektedir.

        Meclis Çalışmaları:

        a)Bayındır Belediye Meclisinin çalışmaları gerek 5393 sayılı Belediye Kanunu,gerekse 9 Ekim 2005 
        tarih ve 25961 sayılı Resmi Gazetede yer alan Belediye Meclis Çalışma Yönetmeliğine uygun olarak 
        Müdürlüğümüz bünyesinde gerçekleştirilmektedir.

        b)5393 sayılı Belediye Kanununun Meclis toplantısı başlıklı 20.maddesi gereği,her ayın ilk haftası 
        gerçekleştirilen meclis toplantıları sesli kaydedilmekte olup,Yazı İşleri Müdürlüğümüzce tutanak 
        altına alınmaktadır.Meclis toplantı yeri ve zamanı gerek ilan panosuna asılmak suretiyle,gerek ses 
        yayın vasıtasıyla,gerekse internet aracılığıyla halka duyurulmaktadır.

       c)Meclis tutanakları her Meclis toplantısından önce Meclis Üyelerine dağıtılmaktadır.

       d)21.maddede yer alan Meclis gündemi Belediye Başkanı tarafından belirlendikten sonra 
       Müdürlüğümüzce hazırlanarak,kanuni süresi içinde Meclis Üyelerine ve halka duyurulmaktadır.

       e)5393 sayılı Belediye Kanununun 23.maddesi ile Meclis Çalışma Yönetmeliğinin 17.maddesi gereği 
       kesinleşen Meclis Kararları kesinleştiği tarihten itibaren en geç yedi gün içinde Kaymakamlığa 
       gönderilerek yürürlüğe girmesi sağlanır.
       Evlendirme Memurluğu çalışmaları:

       8 Aralık 2006 tarih ve 26370 sayılı Resmi Gazetede yayınlanan Evlendirme Yönetmeliğinde 
       Değişiklik Yapılmasına Dair Yönetmelik doğrultusunda,evlendirme işlemlerini gerçekleştirmektedir.

       İlan Hizmetleri

       Belediye birimlerinden veya kamu kurum ve kuruluşlarından gelen ilan panosuna asılması istenilen           

       evrakları,afişleri ilan panosuna asmak,Zabıta Müdürlüğü personeli tarafından halka duyurulan 
       ilanların zabıt varakalarının Yazı İşleri Müdürlüğüne teslim edilmesinden sonra yazısını yazarak ilgili 
      vatandaş,kurum veya kuruluşa göndermek.                               
                                                    PERSONEL ÖZLÜK HİZMETLERİ
· Personelin intibak ve terfi işlerini yürütür. 

· Personelin geçici görevlerine ilişkin olurları alır ve ilgililere duyurur. 

      1 ) Personel Özlük Servisinin Memur Personel ve Özlük işlemleri ile ilgili Görev, Yetki ve Sorumlulukları  ;

· Kadro işlemleri : 

· Belediyenin hizmet esaslarını göz önünde bulundurmak suretiyle her yıl için Belediyenin yapısına uygun olacak kadro çalışmalarını yapıp, konu ile ilgili teklifleri müdürlüğe sunar.

· Kadro defterinin sağlıklı olarak tutulması ve bu deftere personele ait mevcut bilgilerle ilgili değişiklikleri izleyip düzenli bir şekilde işlemlerini sağlar. 

· Müdürlüğün yürütmekte olduğu işler konusunda istatistiki bilgileri hazırlar ve kadrolarla ilgili personel yasasındaki değişiklikleri takip eder. 

· Sicil İşlemleri : 

· Sicil dosyalarının sağlıklı ve eksiksiz düzenlenmesini sağlar. 

· Gizli sicil belgelerinin yasalar çerçevesinde zamanında ve eksiksiz olarak isteyip, özel dosyalarında saklar. 

· Belediye Sicil Yönetmeliğinin yasalar ve genel sicil yönetmeliğindeki esaslara uygun hazırlayıp sağlıklı bir şekilde uygulanmasını sağlar. 

· Sicil dosyaları bağlı klasörlerle muntazam yerleştirerek ve alfabetik sıraya göre müdürlük özel dosyalarında muhafaza eder, bu dosyaların kimlere ait olduğunu gösterir listeyi yaparak dosyanın kapağı içine oluşturur. 

· Sicil servisi gizliliği gerektiren bir servistir. Görevlilerden ve müdürlük personelinden başkasının girmesine müsaade edilmez. Gizliliği olan her evrak hakkında başka yerde herhangi bir şey konuşulamaz. Mesai dışında bütün defter ve belgeler kaldırılarak ilgili dolaplara konulur. Masa üzerinde hiçbir şey bırakılmaz. 

· Terfi İşlemleri : 

· Tüm personelin derece, kademe ve kıdem aylığı puanı ile ilgili terfi işlemlerinin yasa hükümlerine göre zamanında yapılmasını sağlar. 

· Belediyeden naklen ayrılan veya Belediye bünyesine katılan personelin işlemlerini yürütür. 

· Yan ödeme İşlemleri : 

· Memurların yan ödemelerini tespit ederek uygulamalarını sağlar. 

· Memurların tazminat ve yan ödemelerle (Özel hizmet, ek gösterge) ilgili değişiklikleri takip edip, yasalara uygun olarak işlemlerini yapar. 

            2) Personel Özlük Servisinin İşçi Personel ve Özlük işlemleri ile ilgili Görev Yetki ve Sorumlulukları;

· İşçi hareketleri ile ilgili işlemler : 
· Yeni işçi alımlarında; Müdürlükten gelen işçi ihtiyaç listelerindeki branşlara göre tasnif eder. 

· İstenilen  branşlar göz önüne alınarak İş ve İşçi Bulma Kurumuna gönderilecek cetvelleri doldurur ve bir yazı ile bu kuruma gönderir. 

· İş ve İşçi Bulma Kurumundan gönderilecek işçilerin seçimi için alacağı emire göre sınav kurulunun teşkilini hazırlar 

· Kurumdan gönderilen işçilerin getirecekleri belgelere göre yoklamasını yapar ve branşlarına göre ayırır. 

· Kontrol ve sınav sonuçları belli olanların listelerini ilan levhasına asar, işe alınacakların hangi belgeleri getireceklerini duyurur. Emniyet tahkikatı için gönderilecek yazıları hazırlar. 

· Yeni alınacak işçilere ayrı ayrı özlük dosyasını hazırlar ilgili belgeleri dosyaya koyar ve dosya fihristine işler, atama onaylarını hazırlar, sicil numaralarını genelgeye göre yazar. 

· İşe alınanların İş ve İşçi Bulma Kurumundan getirdikleri kartların iade edilecek kısmı ayırır işe alınmayacakların ise kartların tamamını İş ve İşçi Bulma Kurumuna gönderir. 

· İşe alınan işçileri ihtiyaç bildiren birimlere göre hizmet sözleşmelerini hazırlar, başkanlık olurundan sonra dağıtımını yapar. 

·  Çeşitli nedenlerle ayrılan işçilerle ilgili işlemler  : 

· İhtiyaç nedeni ile Belediye birimleri arası işçi, nakil ve tayin işlemlerini yapar, ayrılış ve başlangıç durumlarını takip eder ve kadro kartlarına işler. 

· Emeklilik, istifa, vefat ve maluliyet gibi sebeplerle ayrılan işçilerin onaylarını hazırlar ilgili birimlere gönderir.  Disiplin kurulları ile koordineli olarak iş akdi fes edilenleri kadro kartlarından siler. 

· Kadro, dolu ve boş kadroya göre işçi hareketlerini takip eder ve istatistiki bilgileri cetvellere işler. 

· İşçilerin disiplinle ilgili işlemleri : 

· İşyerinde yasaların ve toplu iş sözleşmelerin amaçladığı disiplini sağlar. 

· İşyerinde meydana gelen olaylarda hasar ve tespit kurullarınca tanzim edilen tutanakları inceler ve takip eder. 

· Disiplin kuruluna girecek evrakı ve gündemi hazırlar sonucu ilgililere bildirir. 

· Onaylanan kararlar bilhassa ödeme ve iş akdi fesih kararları 6 iş günü içinde ilgililere tebliğ ettirilir. Hiç bekletilmez zaman geçirmeden müdürlüklerine gönderilir, 

· Tüm kararların 7201 sayılı yasaya göre tebliğleri sağlanır, takip edilir. Gelen tebellüğ belgelerini kararla birleştirerek şahsın sicil dosyasına konulmak üzere ve işçi çizelgesine işlenir. 

· Kararların bir nüshası servisçe ilgili müdürlüğün dosyasına konulur. Yıl sonunda o yıla ait evrak tasnif edilir. 2 nüsha fihrist yapılır ve müdürlük arşivinde muhafaza edilmez ve istenildiğinde faydalanılmak üzere evrak memurluğuna imza karşılığında teslim edilir. İmzalı fihristin bir nüshası disiplin kurullarında muhafaza edilir. 

· Yazıların bir nüshası arşiv dosyasına konulmak üzere ilgili memurluğa imza karşılığında teslim edilir. 

· İşçi sicil işlemleri   : 

· Müdürlüklerde çalışan işçilerin alfabetik sıraya göre ve her müdürlük için ayrı defter tutar, bu deftere : 

· Sicil numaraları. 

· Adı ve soyadı 

· Çalıştığı yer. 

· Sigorta numarası, işyeri numarası 

· Ayrılış tarihi. 

· Ayrılmışsa nedeni yazılır. 

· Çeşitli nedenlerle ayrılanlar içinde alfabetik sıraya göre defter tutar, defterlere (zimmet defteri dahil) sayfalarına sıra numarası verilir. Sayfalar mühürlenir. En son sayfasında defterin kaç sayfa olduğu yazılır. Müdürün imzasıyla imzalattırılır. 

· İşçilerle ilgili evrak her şahsın dosyasına konur. Dosya fihristindeki işçi çizelgesine işlenir. 

· İşçilerin rapor ve izinleri ile ilgili yasa ve sözleşmelere uygun bir şekilde onayını alır ve uygular. 

· Sicil servisi gizliliği olan bir servistir. Görevlilerde müdürlük personelinden başkasının girmesine müsaade edilmez. 

· Gizliliği olan evrak hakkında dışarıda konuşulmaz ve bu konu dışarıya sızdırılmaz. 

· Çalışan ve ayrılanların sicil dosyalarının bulunduğu raf ve dolap belirtilir. Her zaman sorulacak suallere cevap verilecek şekilde hazır bulunur. 

                                                                DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

       Müdürlük çalışmaları ve sonuçları Bayındır Belediye Başkanı tarafından denetlenir.

                                                               BEŞİNCİ BÖLÜM

                                                           Çeşitli ve Son Hükümler

       Bu yönetmelikte hüküm bulunmayan hususlarda 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve 5393 sayılı  

       Belediye Kanunu ve Belediye Meclis Çalışma Yönetmeliği uygulanır.

                                                     DİĞER BİRİMLERLE İLİŞKİLER

      Müdürlük,hizmetin bütünlüğü ve sürekliliği ilkesi gereği kurumun diğer birimleri ile koordineli 

      olarak çalışır.

                                                      ARŞİVLEME VE DOSYALAMA

       1-Müdürlükte yapılan tüm yazışmaların birer sureti konularına göre Standart Dosya Planına uygun    

       olarak,ayrı dosyalarda saklanır.

       2-İşlemi biten evraklar arşive kaldırılır.

       3-Arşivdeki evrakların muhafazasından ve istenildiği zaman çıkarılmasından arşiv görevlisi ile ilgili 
       amiri sorumludur.

Ç )  MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ; 

Ç - 1 )  Mali hizmetler Servisinin Görev Yetki Ve Sorumlulukları;

Ç – 1 – a )  Mali Hizmetler Müdürünün Görev Yetki Ve Sorumlulukları;

· Müdürlüğünü başkanlığa karşı temsil eder.

· Encümen Üyesi olarak encümen toplantılarına katılır.

· Müdürlük yönetiminde tam yetkili olup, müdürlüğün her türlü çalışmalarını düzenler.

· Müdürlük amiri, personelin birinci disiplin ve sicil amiridir.

· Çalışma programını hazırlar ve uygulatır.

· Diğer müdürlüklerle koordinasyonu sağlar.

· Müdürlük personelin teknik bakımından yetişmesini sağlar.

· İşleri yasa, tüzük ve yönetmeliklere , başkanlığın talimatlarına uygun ve zamanında yapılmasını sağlar. Bunun için gerekli tedbirleri alır veya alınmasını sağlar.

Ç – 1 – b )    Şefin Görev Yetki Ve Sorumlulukları;

· Başkanlık, Müdürlük ve amirlerin verdiği görevleri yasalar çerçevesinde eksiksiz ve gecikmesiz olarak yapmakla yükümlüdürler.

· Şefler işleri organize eder. Personeli denetler ve görev bölümü yapar.

· Müdürlüğün , büro, tahakkuk işlerinin düzenli bir biçimde yürütülmesini sağlar.

· Gelen ve Giden evrakların, dosyaların ve diğer belgelerin işlemlerini yürütür, Demirbaşta kayıtlı olan eşyaların korunmasını sağlar.

· Müdürlüğe gelen yönetmelik, genelge ve kararları defterlere işleyerek, incelemeye hazır bulundurur.

Ç – 1 – c )  Memurun Görev Yetki Ve Sorumlulukları;

· Mali Hizmetler Müdürü ve Şeflerin kendilerine tevdi ettikleri görevleri noksansız ve zamanında yapmakla sorumludurlar.

· Evrak memurları müdürlüğün tüm yazılarını kayıt yaparak yazmakla sorumludurlar.

· Mutemet, kasa ödemelerinin yapılması, kanuni kesintilerin gerekli yerlere yatırılması, asker ve fakir maaşlarının dağıtılması ile sorumludur.

Ç – 2  ) Bütçe Servisinin Görev Yetki Ve Sorumlulukları  ;

· Belediye Bütçesini hazırlamak,
· Belediye gelir bütçesine konan geliri takip ve tahsil etmek,

· Belediye gider bütçesine konan giderlerin yerinde sarfını temin etmek,

· Birimler arası gider Bütçe Fişlerini ilgili müdürlüklere göndererek hazırlık bütçe taslağı ve kesinleşen bütçenin çıkartılması,

· Kesin hesap cetvellerinin çıkartılması,

· Ödenek İmhalarının yapılması,

· Birimler arası ihtiyaç duyulması halinde ödenek aktarma ve ek bütçe yapılması,

· Yönetim Dönemi Hesaplarının çıkartılması,

· Yevmiye, Banka Cari, Avans, Emanetler, Bütçe Gelir ve Gider Defterlerinin çıkartılması,

· İnternet aracılığı ve yazışmalarla Bütçe, Kesin Hesap Gelir ve Gider anket formlarının Mahalli İdareler ve Devlet İstatistik Enstitüsüne gönderilmesi.
Ç – 3 )  Gider Servisinin Görev Yetki Ve Sorumlulukları;

· Yıl içinde ödeneklerin uygun bir şekilde harcamalarını takip ve kontrolünü yapılır. 

· Mali yıl sonunda saymanın yıl içindeki tüm hesaplarını içeren Sayman Yönetim dönemi Hesabı ve tüm gelir gider hesaplarını içeren kesin hesabı çıkararak süresi içinde bu hesapların ilgili onay mercilerindeki takibini yaptıktan sonra son aşama olarak Sayıştay Başkanlığına sunulmasını sağlar. 

· Belediye giderlerinin Belediye bütçe ve muhasebe usulü tüzüğüne ve yönetmeliğine göre kayıt işlemlerini yapılır. 5393 sayılı Belediye Kanunu ve 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili yönetmelikler, tüzükler ve Belediye bütçesi doğrultusunda çalışmalarını yürütür. 

· Aylık mizanlar düzenlenir, gider hesaplarının Encümende görüşülmesi için kayıtlarını bu doğrultuda muhafaza eder.

· Tahakkuku tamamlanmış gider evraklarının incelenmesi ve ödenmesi işlemlerini yürütür. 

· Belediyemiz bünyesindeki cari, yatırım, transfer harcama kalemlerine ilişkin tüm ödemelerin yapılmasını sağlar.

· Daire mutemetlerine bütçe içi avans ve kredi işlemleri ile bunlarda yapılan mahsup işlemlerini, personel ödemelerini, günlük tahsilâtların Bankaya yatırılmasını ve tüm Banka işlemlerini yapar. 

Ç – 4 )  İcra Takip Servisinin Görev Yetki Ve Sorumlulukları;

· Dava Dosyalarının Takibi ve Genel Çalışmaları Yürütmek 

· Belediye Tarafından Açılan Dava ve İcra Takiplerini Yürütmek

· Belediye Aleyhine Açılan Dava ve İcra Takiplerini Yürütmek

· Hukuki Görüş Bildirmek

· Diğer İdari İşlemler

Ç – 5 ) Gelir Servisinin Görev Yetki Ve Sorumlulukları  ;

· Amacı ; 5393 sayılı Belediye Kanunu, 2464 sayılı Belediye Gelirleri Kanunu ve 1319 Sayılı Emlak Kanunun ile ilgili diğer kanunlarla belirlenen Tahakkuk, Tahsilat, Kontrol ve Hizmetlerin belli usuller çerçevesinde yapılmasını sağlamaktır.
· Gelir Servisinin Görevleri  ;

· 2464 sayılı Belediye Gelirleri Yasası ile belirlenen gelirler ile Emlak Vergisi ve 3914 sayılı Kanunun 1. maddesiyle eklenen  Çevre Temizlik Vergisinin gelirlerini tahakkuk, takip ve tahsil işlemlerini yapar.

· 2464 sayılı Belediye Gelirleri Kanunu ile belirlenen İlan ve Reklam Vergisi, Eğlence Vergisi, İşgal Harcı, Tatil Günlerinde Çalışma Ruhsat Harcı, Bina İnşaat Harcı, Harcamalara Katılma Payları vb. gibi gelirlerin tahsili için bildirim alarak harçların tahsilini yapmak üzere kayıtlara geçer.

· Tahakkuk edilen vergilerin tahsilinde 6183 sayılı Amme Alacakları Tahsil Usulü hakkındaki kanunun gereklerini uygular.

· Tapu Müdürlüğü'ndeki mevcut kayıtlarla beyanname ve bildirimlerdeki kayıtları karşılaştırarak gerekli hallerde düzeltme ve tarhiyat işlemleri yapar.

· Gelir Servisinin Yetkileri  ;

· 5393 sayılı Belediyeler Kanunu ve diğer Yasal mevzuat doğrultusunda Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri yasalar çerçevesinde yapmaya yetkilidir.

· Gelir Servisinin Sorumluluğu ;

· Belediye sınırlarında yukarıda bahsi geçen kalemlerdeki gelirleri takip ve tahsil ederek Müdürlük ile irtibatlı bir şekilde hizmete dönüştürmeyi sağlar.

Ç – 5 – a ) Gelir Servisi Personelinin Görev Yetki Ve Sorumlulukları  ;
Ç – 5 – a - 1 ) Şeflerin Görev Yetki Ve Sorumlulukları  ;

· Başkanlık, Müdürlük ve diğer amirlerin verdiği görevleri yasalar çerçevesinde eksiksiz ve gecikmesiz olarak yapmakla yükümlüdürler.

· İşleri organize eder, personeli denetler, görev bölümü ve dağıtımı yapar.

·  Bildirim alımı, vergi yatırma gibi durumlarda vatandaş ile memurlar arasındaki münasebetleri düzenler ve kontrol eder.

· Alınan evrakların dosyalanıp, düzenlendikten sonra arşivlenmesi ve muhafazasını kontrol eder.

Ç – 5 – a – 2 )  Memurların Görev Yetki Ve Sorumlulukları  ;

· Müdürün, Amirin ve Şeflerin kendilerine tevdi ettikleri görevleri tam ve noksansız olarak zamanında yapmakla sorumludur.

· Tahakkuk ve kart memurları mal bildirimi alıp, ödenen vergileri kartına işleme ve mal bildirim verip, vermeyenleri kontrol eder ve takip işlemlerini yapar.

· Veznedar ve tahsildarlar, tahsilatı yapıp irsaliyesini düzenleyerek Müdürlük ile irtibatlı bir şekilde çalışırlar.

· Gelir takip memurları ise 2464 sayılı Belediye Gelirlerinin takibi, dolayısıyla tüm İhale, Kira, Ecrimisil ile ilgili dosyaları düzenleyip takip işlerini yaparlar.

· Eğlence yerlerinin denetimini yapmak ve buralarla ilgili alınması gereken eğlence vergilerinin tahsil ve takibini yaparak tarh ve tahakkukunu sağlamak; 
· Belediye gelirlerini zaman aşımına uğratmadan tahsilini sağlamak, 

· Yasalar gereği alınması gereken pay ve vergilerin tarh ve tahakkukunu yapmak, 
· Her mali yılsonunda devreden alacakların devir bakaya cetvellerini düzenlemek ve zaman aşımına uğramış gelirlerin terkininin yapılabilmesi için Müdürlüğe bilgi vermek.

· Emlak Vergisi servisinde elde edilen emlak vergisi ve Ç.T.V.’ne ilişkin tüm gelirlerin kayıtlarını tutmak, 

· Mükellefiyet başlangıç ve bitiminde sicil açma ve kapatma işlemlerini yürütmek,

· Beyan veren mükelleflerin Emlak ve Ç.T.V.’sinin tahakkukunu sağlamak,

· Eksik ve fazla olarak tahakkuk edilen vergiyi düzeltmek ve mükerrer işlemleri gidermek,

· Toplu yoklamalar yaptırılarak kaçak mükellefleri tespit etmek,

· Vadesinde ödenmeyen vergileri takibe alarak gecikme faizleri ile birlikte 6183 sayılı yasa gereğince işlem yapılmaktadır.

Ç-6 )  Taşınır Kayıt ve Kontrol İşlemleri Servisi
Ç-6- a ) Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkililerinin Görev Yetki ve Sorumlulukları:             
· Harcama birimince edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları cins ve niteliklerine göre sayarak, tartarak, ölçerek teslim almak, doğrudan tüketilmeyen ve Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim almak, bunların kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek.  

· Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır yönetim hesap cetvellerini konsolide görevlisine göndermek.

· Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek.

· Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak.

· Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları harcama yetkilisine bildirmek.

· Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgarî stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek.

· Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak ve yaptırmak.

· Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak.

· Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

· Sorumluluklarında bulunan ambarlarda kasıt, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayıp ve noksanlıklardan sorumludurlar. 

· Taşınır kayıt ve kontrol yetkilileri sorumluluklarında bulunan ambarları devir ve teslim etmeden görevlerinden ayrılamazlar.

· Belediyemiz tüm bölümlerine alınan demirbaş ve tüketim maddelerinin kaydedilmesini, yılsonu sayımının yaptırılmasını, sayım sonuçlarının Belediye Encümeni ile mevzuat hükümleri ve Başkanlıkça talimat verilen ilgili yere bildirilmesini sağlamakla görevli ve yetkilidir.

                                                           ARŞİVLEME VE DOSYALAMA

       1- Müdürlükte yapılan tüm yazışmaların birer sureti konularına göre Standart Dosya Planına uygun    

       olarak,ayrı dosyalarda saklanır.

       2-İşlemi biten evraklar arşive kaldırılır.

       3-Arşivdeki evrakların muhafazasından ve istenildiği zaman çıkarılmasından arşiv görevlisi ile ilgili 
       amiri sorumludur.

                                                         DİĞER BİRİMLERLE İLİŞKİLER

            Müdürlük,hizmetin bütünlüğü ve sürekliliği ilkesi gereği kurumun diğer birimleri ile koordineli 

            olarak çalışır.

D ) ZABITA MÜDÜRLÜĞÜ; 

D – 1 ) Zabıta Müdürlüğü Hizmetlerinin Görev Yetki Ve Sorumlulukları  

D – 1 – a ) Zabıta Müdürlüğü Hizmetlerinin Görevleri

· Aceze ve 4109 sayılı asker aile yardımına muhtaç olduğunu beyan edenler hakkında muhtaçlık soruşturması,
· İmar mevzuatına aykırı binaları boşaltmak,
· Beldenin yabancısı olanlara yol göstermek,
· Ulusal Bayram ve genel tatil günlerinde yapılacak törenlerin gerektirdiği hizmetleri yapmak,
· Dilenciliği men etmek,
· Seyyar satıcılarla mücadele etmek,
· Aşırı işgalleri önlemek
· Semt pazarlarının denetimlerini yapmak,
· Umumun yiyip, içmesine, yatıp kalkmasına, kahvehane, lokanta, gazino, birahane, otel, bar vb. emsali yerlerin temizliğine ve taahhüt ettikleri kayıt ve şartlara uyup uymadıkları,
· Cadde, sokak, parklarda Belediye Yönetmeliklerine uygun davranmayanları uyarmak,
· Cadde, sokak ve boş arsalara atılan inşaat artıkları vb. şeyleri men etmek,
· Gıda maddesi mevzuatına göre yıkanmadan yenen yiyeceklerin açıkta satılmasına mani olmak,
· Sağlığa zararlı olduğu tespit edilen ilgili Sağlık Kuruluşunun isteği üzerine bozuk gıda maddelerini bertaraf etmek,
· Belediye ye ait taşınmaz malların tahribine mani olmak,
· Gerektiği hallerde işyeri kapatılmasına yardımcı olmak,
· Dükkan ve mağazaların faaliyet türünü gösteren levhaların şehrin güzelliğini bozmayacak şekilde tedbirleri almak,
· Hafta tatili müddetince hafta tatiline uymayanları uyarmak ve uymayanlara yaptırım uygulamak,
· Belediyemize vatandaşlardan,kamu kurum ve kuruluşlarından gelen yada Belediyemize ait ilanların ses yayın vasıtasıyla ilan edilmesini sağlamak,
C – 2 – ı) Sivil Savunma Hizmetlerinin Görev Yetki Ve Sorumlulukları;

Sivil Savunma Amiri 7126 Sayılı kanunun 12. maddesi ve 6/3150 sayılı tüzüğün 67.maddesi gereğince Belediye Başkanı  tarafından atanan Sivil Savunma Amirinin görev yetki  ve sorumluluğu aşağıda belirtilmiştir.

· Barışta

1. Sivil savunma servislerini kurmak

2. servislerin şahsi teçhizatlarıyla servis teçhizatı, malzemesini temin ve bunların bakım ve muhafazasını sağlamak

3. Kontrol merkezi ve karargah servisi ile alarm irtibat sisteminin kurulmasını ve diğer hazırlık tedbirlerinin alınması için gerekli ödeneğin bütçeye konulmasını sağlamak 

4. İlçe Sivil savunma Müdürüyle sürekli temasta bulunmak 

5. Yangınlarda korunma planları yapmak 

6. Sabotaj planları yapmak ve belediye de uygulamak     

7. Bakanlar Kurulunca ertelemesi kabul edilen personelin erteleme ve erteleme iptal işlemlerini yapmak 

8. Koruyucu güvenlik amiri ile sürekli temasta bulunarak talimatnamede  belirtilen hükümleri yerine getirmek,

9. Araçların erteleme işlemlerini yapmak 

10. İnsan gücü planlarını yapmak,

11. Savaş,Hasar,Onarım planlarını yapmak ve hazırlamak 

12. İkaz alarma talimatının hazırlanmasını sağlamak 

13. İlk yardım ve İtfaiye servisleri ile halk eğitim planlarının yapılamasını sağlamak 

· Olağanüstü Halde Ve Seferde

1. Hazırda alınmış olan her türlü tedbiri göz den geçirmek noksanlıklar varsa tamamlanması için teklif etmek 

2. Belediyenin diğer servislerinin personel durumlarını kontrol ederek her an hizmete hazır olmalarını sağlamak 

3. Servislerin gerek şahsi gerekse servis teçhizat malzemesinin hemen kullanılacak şekilde hazır bulunmasını sağlamak 

4. Koruyucu hazırlık bölümünde toplu korumayı temin için sığınak yeri gibi hususların evvelce hazırlanmış olan plan gereğince tatbikini sağlamak
· Taarruzdan Sonra

1. Hasarı tespit ederek en kısa zamanda işler hale getirilmesini sağlamaktır.   

D – 1 – b ) Belediye Zabıtasının Görevleri ;

· Kanun Tüzük ve Yönetmeliklerce verilen görevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

· Belediyenin Zabıta Yönetmeliğinde yer alan görev ve hizmetleri yerine getirmek,

· Belediye Meclis ve Encümenince alınan ve uygulanması Zabıtayı ilgilendiren kararları, emir ve yasakları uygulamak, sonucunu izlemek,

· Belediye Başkanının ilgili emirlerini yerine getirmek,

· Belediye suçunun işlenmiş olması halinde ilgili mevzuatın öngördüğü müeyyidelerin uygulanması için zabıt varakası tanzim etmek,

· Ulusal tatil, genel tatil ve özellik taşıyan günlerde yapılacak törenlerin gerektirdiği hizmetleri görmek,

· Korunması Belediyeye ait Abide ve Mabetler ile tarihi ve turistik eserleri muhafaza etmek, her ne şekilde olursa olsun zarara uğratılmalarına meydan vermemek,

· Yolda hastalanan ve kazaya uğrayanlara yardım etmek,

· Dilenenleri men etmek,

· Sabah erken ve akşam geç saatlerde aşırı gürültü yaparak etrafı rahatsız edenlere mani olmak,

· Cadde, sokak ve meydanlarda, parklarda ve kamuya açık alanlarda Belediyeden izin almadan satış yapan seyyar satıcılara mani olmak,

· Belediyece işgaline izin verilmeyen cadde, sokak, arsa ve kaldırımları, kamuya açık alanları işgal edenlere mani olmak,

· Yol, su, kanalizasyon gibi tesislerdeki arızalar görüldüğünde, haber alındığında ilgililere bildirmek,
· Beldenin yabancısı olan kimselere yol göstermek, yardımcı olmak,
· Belediyemize vatandaşlardan,kamu kurum ve kuruluşlarından gelen yada Belediyemize ait ilanların ses yayın vasıtasıyla ilan edilmesini sağlamak,ilan edilmesi talep edilen sürenin hemen ardından ilan zaptını hazırlayarak,aynı gün Yazı İşleri Müdürlüğüne teslim etmek,
D – 1 – c ) Belediye Zabıtasının Yetkileri ;

· Umuma açık yerlere girmeye, burada gerekli kontrolleri yapmaya sahip ve işletenlerin kontrol kanunu ile ilgili bilgi almaya, belge istemeye ve haklarında tutanak düzenlemeye,
· Kapalı olması gerekirken açık olduğu tespit edilen yerlere girmeye, mevzuata aykırı davranan ilgililer hakkında tutanak düzenlemeye,
· Belediye suçu işleyen kimseler hakkında Belediye Meclisi, Belediye Encümen kararları sonucunda işlem yapmaya,
· Boşaltılması, yıktırılması hususunda yetkili mercii ve emirleri bulunan ev, yapı ve müesseselere diğer görevlilerle birlikte girmeye,
· Savaş ve olağan üstü hallerde yangın, deprem, su baskını gibi hallerde zaman kaybına tabi olmaksızın ev, dükkan ve müesseselere girmeye,
· Belediye emir ve yasaklarına aykırı davranışları sebebi ile haklarında yasal işlem yapılmak istenen fakat bu isteğe direnen, kimliğini açıklamak istemeyen kimseleri polise götürmeye,
· Belediye Zabıtasının yetkilerini kullanmaya, mani olmaya çalışanlar haklarında tutanak düzenlemeye,
· Belediye mallarına (Taşınır-Taşınmaz)vaki olacak tecavüzleri usulünce önlemeye,
· Umumi yerlerde Belediye Nizamlarına aykırı seyyar satışta bulunan kimseleri, başkalarının ticarethane önlerini de kapatacak şekilde kaldırım, tretuvar v.b. izinsiz işgal edenleri men etmeye,
· Büyükşehir Belediyesinin sorumlu olduğu yereler dışında motorlu kara taşıtları ile herkesin geliş geçişine engel teşkil edecek şekilde park etmelerini önlemeye,
· Umumi yerlerde aşırı derecede gürültü yapanları, yerleri ve havayı kirletenleri tembih etmeye, uymayanları da ilgili mercilere bildirmeye yetkilidir.
D – 1 – d ) Belediye Zabıtasının Sorumlulukları ;

· Belediye Zabıta Memurları görevlerine ilişkin kanun, tüzük, yönetmelik ve emirleri bilemekle ve hizmetlerini bunların hükümleri dairesinde yapmakla, görevlerin yerine getirilmesi sırasında birbirlerine yardım etmekle yükümlüdür,

· Müstakil görevi olan memur yalnız başına bu hizmetlerden sorumlu olduğu gibi, ortaklaşa görev sahibi olanlar görevlerinden dolayı müşterek sorumludurlar,

· Belediye Zabıta Memuru Üstünden aldığı emri anayasa, kanun, tüzük veya yönetmelik hükümlerine aykırı görürse yerine getirmez. Bu aykırılığı Üstüne bildirir. Ancak Üstü emrinde ısrar eder ise ve yazı ile bildirirse emri yerine getirir. Bu halde emri yerine getiren sorumlu olmaz, emri veren sorumludur.
· Belediye Zabıta Memurları Belediye Dairelerince gizli tutulması gereken işleri ifşa edemezler.
· Belediye Zabıta Memurları işten hep birlikte çekilemez.
· Belediye Zabıtası mesai dahilinde kılık kıyafet talimatnamesine uygun giyinmek zorundadır,

· Belediye Zabıtası B.Z.T. (Belediye Zabıta Talimatnamesi)‘den sorumludur.
D – 1 – e ) Belediye Zabıtasının Günlük Hizmetleri ;

· Zabıta Kaleminde; gelen evrakların kaydedilmesi, ilgili kısımlara sevki yapılarak incelettirilmesi ve cevap verilmesi, Aceze Maaşı ve Asker ailesi yardımı talep eden kişilerin evraklarının tanzimi, tahkikatlarının yaptırılması,
· Telefonla yapılan ihbarların ilgili birim ve ekiplere iletilmesi, Zabıta Amirliğince Belediye bünyesindeki günlük ihtiyaçların ikmali, Encümence karara bağlanması gereken evrakların Encümene sevki ve kararların ilgililere tebliği,
· Yer tahsisi ücretlerinin alınmasında tahsildarlara yardımcı olunması,
· Pazardaki esnafların düzenli sergi açmaları, halkın huzurlu alışveriş yapabilmesi için önlemler alınması,
· Ekmek ve simit gramajlarının satış noktalarında denetimi,
· Zabıta personeli sayısının yeterli olduğu zamanlarda belediyemizin diğer müdürlüklerine görevli personel vererek, ekip oluşturarak yardımcı olunması,
· Her türlü işgaliye konularının takip edilmesi,
· El ilanı, tabela, afiş, bez, pankart konularında sürekli olarak denetimlerin yapılması,
· Şehrimizin merkezi yerlerinde konuşlanan izinsiz seyyar satıcıların bertaraf edilmesi,
· Cumartesi-Pazar ve resmi tatil, Bayram günlerinde nöbetlerin ifası,
· Müdürlüğümüze bildirilen tüm yazılı ve sözlü şikayetlerin yerinde incelenerek sonuçlandırılması,
· Müdürlüğümüzden talep edilen tüm istek ve tahkikatların yapılması ve cevaplandırılması,
· İlçemizde dilencilik yapanlar önlenerek gerektiğinde şehir dışına çıkarılması.
· Belediyemize vatandaşlardan,kamu kurum ve kuruluşlarından gelen yada Belediyemize ait ilanların ses yayın vasıtasıyla ilan edilmesini sağlamak, ilan edilmesi talep edilen sürenin hemen ardından ilan zaptını hazırlayarak,aynı gün Yazı İşleri Müdürlüğüne teslim etmek,
D – 1 – f ) Belediye Zabıtasının Aylık Hizmetleri ;

· Her ay sonunda fazla mesai, puantaj çizelgelerinin hazırlanarak ilgili müdürlüklere gönderilmesi,
· Aylık personel nöbetlerinin tanzim edilerek, takibinin yapılması,
· Çevre İl Müdürlüğü ile müşterek aylık çalışmaların yapılması,
· Üç ayda bir etiket ve fiyat listeleri kontrolleri hakkında Kaymakamlık Makamına bilgi verilmesi,
· İlçe Tarım Müdürlüğü ile müşterek gıda imal yerlerinin denetlenmesi,
· Meclis toplantılarına gerekli yazıların yazılması,
D – 1 – g ) Belediye Zabıtasının Yıllık Hizmetleri ;

· Milli ve Dini Bayramlarda gerekli Zabıta tedbirlerin alınması,
· Ramazan ayı boyunca iftar ve sahur vakitlerinde top atışlarının yapılmasının sağlanması,
· Bir sonraki yılın Taslak Bütçesinin hazırlanarak ilgili müdürlüğe gönderilmesi,
· Zabıta Müdürlüğümüzün Olağan Faaliyet Raporunun düzenlenmesi.
                                                    ARŞİVLEME VE DOSYALAMA

       1-Müdürlükte yapılan tüm yazışmaların birer sureti konularına göre Standart Dosya Planına uygun    

       olarak,ayrı dosyalarda saklanır.

       2-İşlemi biten evraklar arşive kaldırılır.

       3-Arşivdeki evrakların muhafazasından ve istenildiği zaman çıkarılmasından arşiv görevlisi ile ilgili 
       amiri sorumludur.
                                                 DİĞER BİRİMLERLE İLİŞKİLER

          Müdürlük,hizmetin bütünlüğü ve sürekliliği ilkesi gereği kurumun diğer birimleri ile koordineli 

          olarak çalışır.

E ) FEN İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ ; 

E - 1 ) Fen İşleri Hizmetleri ; 

Belediye hudutları dahilinde planlı ve plansız alanlarda alakalı sair mevzuat doğrultusunda her türlü alt ve üst yapının onarımı, imalatı ile personelinin özlük işlerinin yürütülmesi ile çerçevelendirilmiştir. 

· Tanımlar; 

	Fen İşleri Müdürü
	:
	Bu yönetmeliğin kapsam ve genel hükümler bölümünde belirtilen hususlarda çalışmaların gerçekleştirilmesi hususunda müdürlük personeline karşı tam yetkili olan Müdürlük ve Başkanlık Makamı arasında irtibatı sağlayan amirdir.

	Amirler ve şefler
	:
	Fen işleri müdürlüğü birimlerindeki esaslar bölümünü kapsayan görevlerin yürütülmesini, ait olduğu birimin organizesini sağlar. 

	Kontrol Mühendisleri (Mimar-Mühendis
	:
	Genel esaslar bölümünde belirtilen işlemleri inceleyerek neticelendirmek ve müdürlükçe yaptırılan işlerin kontrollerini ifa eden teknik elemanlardır. Kontrol mühendisliği görevi idarece zorunlu görülen hallerde Başkanlık Makamının onayı, kontrol görevlisi unvanı ile teknikerlere de yaptırılabilir

	Kontrol Yardımcısı
	:
	Gereksinimine ve işin önemine göre Mühendis, Mimar, Tekniker ve teknisyen olup kontrol Mühendisine bağlıdır.

	Puantörler
	:
	Daimi ve geçici işçilerin çalışmalarını mevzuata göre mesailerini takip eden elemanlardır.

	Baş şoför
	:
	İş makineleri dışındaki kamyon, kamyonet ve otomobil v.s. gibi araçların bakım sevk ve idaresinden sorumlu elemanlardır.

	İşbaşı  
	:
	Tüm işçilerin çalışmalarını programlayan, çalışacak ekipleri kuran, kontrollerini yapan elemanlardır.

	Çavuşlar
	:
	Çalışacak ekiplerin amiri olarak yöneten elemanlardır.

	Operatör  
	:
	İş makinelerini çalıştıran sevk ve idare eden bir nevi şoförü olan elemandır.

	İşçi
	:
	Geçici ve daimi kadrolarda genelde bedenen çalışan elemanlardır.

	
	
	


E - 1 – a ) Fen İşleri Hizmetleri Görev Yetki Ve Sorumlulukları  ;

İlçe hudutları dahilinde sağlık, sosyal ve ekonomik yönden daha iyi bir yaşantıyı sağlamak amacı ile planlı bölgelerde imar planlarına uygun ulaşımı gerçekleştirmek için alt ve üst yapıları yapmak mevcutların onarımını sağlamak gereğinde imal etmek gereğinde ise yasalar çerçevesinde başkalarına yaptırmak, kontrol etmek, plansız alanlarda mevcut kadastral duruma uyarak aynı görevleri yerine getirmek, diğer müdürlükler ve kamu kurumları ile irtibatları kurarak gerekli karşılıklı yardımlaşmayı sağlayarak hizmet götürmek, 5393, 5216, 3194 , 4734 ve 2886 yasalarının belirttiği amir hükümleri doğrultusunda görevi ifa etmek, Müdürlük personelinin özlük hakları ile ilgili çalışmalar yapmaktır. 

E - 1 – b ) Fen İşleri Hizmetleri Faaliyet Çalışması ;

· Etüd Proje Hizmetleri 
· İlçenin Eski eserler ile ilgili yazışmaların yürütülmesi. 

· Belediye hizmet binalarına ait projeleri hazırlamak. 

· İlçenin sosyo-ekonomik ihtiyacı doğrultusunda müdürlüğün programlarına göre projeler üretmek ve fizibilite raporlarını hazırlamak müdürlüğün imkanları nispetinde projeler yapmak, yapılacak ve üst yatırımlara alternatif olacak görüş bilgi, belge düzenleyerek programlara destek vererek Müdürlüğü proje bazında destekler.
· Kontrol Hizmetleri
· 2886 sayılı yasa kapsamında yapım, onarım, ikmal ve malzeme temini işlerinde görevini ifa eden kontrol amiri, kontrol mühendisleri kontrol yardımcıları ve sürveyanlardan oluşur. 3194 sayılı İmar Kanunun 32.maddesine göre İmar ve Şehircilik Müdürlüğünce yapılan işlemleri ortaklaşa sonuçlandırır.
· Yol katılım bedellerinin ve yol hasarı onarım bedellerinin hesaplarını yapmak. 
· Yapım Onarım Hizmetleri
Belediye hudutları içerisinde yapım, onarım işlerinin yapılması, her türlü alt ve üst yapıda yıkım, kazı, hafriyat, nakliyat, tamirat ile alakalı işlerin ifası. Bunlarla ilgili her türlü görev ve imalatın gerçekleşmesi için bünyesindeki puantörlerin, iş başının, çavuşların çalışmalarını denetlemek, incelemek, soruşturmak, daimi ve geçici işçileri bünyesinde bulunduran ve bu işçilerin çalışmalarından sorumlu olup ayrıca diğer Müdürlüklerle irtibat kurarak araç, gereç ve iş gücü yardımı sağlar.
· Asfalt Hizmetleri
Asfalt temininden sorumludur. Hammadde girişinden mamül madde çıkışına kadar her kademede kontrol sağlar asfalt üretimi, temini ve sevki için diğer birimler ve müdürlüklerle koordinasyon kurar, iş ve işlemlerin aksamadan yürütülmesini sağlamak amacıyla bakım, onarım parça ve malzeme temin eder. 
· Altyapı Planlama Koordinasyon Hizmetleri
Her türlü alt yapının bakım onarım ve kazı işlerinin takibi, alt yapı kuruluşları ile koordinasyonu sağlamak her türlü kazı ruhsatlarını veren bunları takıp eden 5393, 3194 ve 5216 sayılı yasalar doğrultusunda uygulama yapar. 

· Muhasebe Hizmetleri
Müdürlüğe ait bütçe tekliflerini yıllık olarak hazırlayıp ilgili birimlere intikal ettirilmek üzere müdürlük onayına sunar. 

· Kalem ve Arşiv Hizmetleri
Fen İşleri Müdürlüğünün faaliyetleri ile ilgili tüm müracaatların konularının tespitini müteakip ilgili birime iletir, sonuçlanan evrakların gerekli olan yerlere sevkini yapar, bütün evrakları Standart Dosya Planına uygun olarak dosyalayarak düzenli bir biçimde arşivler, ayniyat işlem takibini sağlayan takvim yılı sonunda kayıt defterlerinin kapatılmasını sağlar, belediyemizle muhatap müteahhit ve teknik elemanların ilgili kanun, tüzük ve genelgeler doğrultusunda mesleki mesuliyetlerini takibini yapar. 

E – 2 ) Park Bahçe Hizmetlerinin Görev Yetki Ve Sorumlulukları   ;
E – 2 – a ) Birim Amirliğinin Görevleri ; 

· Kişi başına düşen aktif ve pasif rekreasyon alanı miktarını sağlıklı ve uygar bir kent görünümü için standartlar seviyesine ulaştırmak. 

· Bunu sağlamak için park, bahçe, çocuk bahçesi, spor alanları, yaya bölgeleri, yeşil alanlar tesis edilecek yerleri tespit etmek, kamulaştırılması için ilgili birimlerle ilişki kurmak, mülkiyeti belediyeye, hazineye ait alanların etüt, proje ve uygulamalarını yapmak veya yaptırmak. 

· Yapılan alanların bakım, onarım, koruma ve işletmesini sağlamak. 

· Kuruluş için gerekli bitkisel materyali temin etmek için fidanlık, seralar işletmek ve artan ihtiyaca göre yenilerini kurmak, kurdurmak. 

· Kuruluş için gerekli atölyeleri işletmek, alet ve ekipmanları temin etmek. 

· Çalışan personelin günlük, haftalık, aylık, yıllık ve 5 yıllık programlarının uygulanmasını takip etmek veya ettirmek. 

· İşyerinde iş güvenliği ve iş sağlığını sağlamak ve tedbirlerini almak. 

· Yaya bölgelerin tanzimini yapmak, anıt, heykel, büst ve sahaların yeni yerleşim alanlarının isim ve düzenlemeleri için gerekli çalışmaları yapmak. 

· Kent bütününde sosyal donatı ve yeşil alanların kullanılabilirliğini sağlamak ve öneri sağlamak,

· Yeşil alan ve park bahçelerde peyzaj projeleri üretmek, ihale ile ilgili ihaleyi yapacak birime keşif ve metrajları hazırlamak,

· Park, bahçe ve çevre düzeni ile ilgili proje hazırlamak. 

E – 2 – b ) İşletme Şefliğinin Görevleri ; 

· Belediye sınırları içersinde kalan servise ait park, çocuk bahçesi, spor sahası, yeşil saha, yaya bölgesi ve yol ağaçlarının bakım ve onarım ve işletmelere ait tüm işlemleri yapmak ve yaptırmak.    

· Bakım, onarım programlarını yapmak, gerçekleştirmek, bunlar için atölye kurmak ve işletmesini sağlamak, atölyenin yıllık ihtiyacını belirleyip müdürlüğe iletmek. 

· Günlük, haftalık, aylık ve yıllık program çalışmalarını müdürlüğe iletmek. 

· Park revizelerini yapmak. planlama ve uygulama şefliğine gereken imalat ve uygulamayı yaptırmak. 

· Budama ve çim biçme ekibi, mücadele ve gübreleme ekibi, onarım ekibi gibi ekiplerin program dahilinde çalışmalarını temin etmek. 

· Parklarda koruma ve güvenlikle ilgili zabıta ve emniyet teşkilatı ile ilişki kurmak ve vardiyaların kontrolünü sağlamak. 
E – 2 –  c ) Planlama ve Uygulama Şefliğinin Görevleri ; 

· Belediyemiz mülkiyetine ait veya yeşil saha olarak gösterilip, istimlak edilen alanları tespit edip, etüt ve projelerini hazırlatmak. 

· Projelerin uygulamasını yapıp, işletme şefliğine dosyası ile teslim etmek. 

· İşletme şefliğinden gelen revize isteklerini yerine getirmek. 

· Günlük, haftalık, aylık ve yıllık çalışma programlarını ve raporlarını servis şefliğine iletmek 

· Projelerin yapılabilirliğini tespit etmek, gerektiğinde emaneten yaptırma veya ihaleyle yaptırma yoluna gitmek. 

· Uygulamalarda kullanılacak malzemelerin listesini hazırlayıp, temin için şefliğe iletmek. 

· Etüt, proje, çizim, maket, ozalit işlerini program dahilinde zamanında bitirmek. 

· Kendisine verilen diğer görevleri yapmak. 

E – 2 –  d ) Üretim Şefliğinin Görevleri ; 

· Üretim planları hazırlatıp, uygulaması için gerekli tedbirleri almak. 

· Gelişmeye uygun olarak yeni fidanlıklar, seralar kurmak ve işletmek. 

· Üretme, büyütme, ıslah, geliştirme ve çoğaltma ile ilgili araştırmalar, denemeler yapmak ve diğer kurumların araştırma sonuçlarını toplayıp uygulama ünitelerine iletmek. 

· Kurslar açmak ve elemanların eğitimini sağlamak. 

· Konuyla ilgili kitap, dergi, broşür, slayt, film temin etmek ve arşivlemek. 

· Suni ve tabii gübrelerin kullanma miktarını tespit edip, temin etmek ve kullanılır hale getirmek, bitki kalitesini araştırıcı tedbirler almak. 

· Diğer kuruluşlarla işbirliği yapıp fidan, tohum, çelik vs. sağlamak ve satışını yapmak. 

E – 2 –  e ) İdari Büro Şefliğinin Görevleri ; 

· Bağlı olduğu birimlere aşağıdaki görevleri takdim ederek gerekli çalışmayı sağlamak ve kontrol etmek. 

· Park ve bahçe hizmetlerine gelen ve giden evrakların her türlü sorumluluğunu yüklenir. Personele ait kişisel dosyaları tutar, memurların izin, terfi gibi durumlarını düzenler. Amirliğin demirbaş veya müstehlik ihtiyaçlarını temin eder. 

· Belediye Başkanlığından gelen tamim, gizli emir ve teftiş raporlarını muhafaza eder gerekli cevapları yazar, satın alma hizmetleri ile olan teması sağlar. İhtiyaçları zamanında temin eder. 

· Amirlikçe aldırılan avansların zamanında mahsup işlerinin yaptırır.

· Servislere intikal eden evrakları zamanında neticeye bağlanmasını sağlamak gayesiyle gelen evrak kayıt defterinden cevabı verilmemişleri tespit ettirir. İlgili yerlerle temas eder. İcabı halinde müdürü haberdar eder. 

· Servisler arasındaki organizasyonu sağlar, servislerin her türlü ihtiyaçlarını öncelikli kırtasiye ve demirbaş ihtiyaçlarını temin eder. Bozulan kırılan masa sandalye, daktilo vs. tamir ettirerek işler hale getirir.  
E – 3  ) Makine İkmal Hizmetleri ; 

E – 3 - a ) Makine İkmal Hizmetleri Görev Yetki Ve Sorumlulukları   ; 

Müdürlük bünyesinde işletilmekte olan taşıt ve iş makinelerinin bakım, onarım ve parça değişikliklerinin yapılması. 
Müdürlük bünyesinde işletilen taşıt ve iş makinelerinin bakım, onarım ve parça değişikliklerinin zamanında ve sağlıklı bir şekilde yapılmasından sorumludur.
                                                       DİĞER BİRİMLERLE İLİŞKİLER

            Müdürlük,hizmetin bütünlüğü ve sürekliliği ilkesi gereği kurumun diğer birimleri ile koordineli 

            olarak çalışır.

F )  İMAR VE ŞEHİRCİLİK MÜDÜRLÜĞÜ 

F – 1 ) İmar ve Şehircilik Müdürlüğünün Görev Yetki Ve Sorumlulukları   ; 

F – 1 – a ) İmar ve Şehircilik Müdürlüğünün  Sorumluluk Alanı   ; 

Müdürlük çalışmaları sırasındaki yetkilerini 5216 sayılı Büyükşehir Belediye Yasası, 5393 sayılı Belediye Yasası , 2942 sayılı Kamulaştırma Yasası, 2886 sayılı İhale Yasası , 3194 sayılı İmar Yasası, 4708 sayılı Yapı Denetim Kanunu, 4734 sayılı Kamu İhale Yasası, 775 sayılı Gecekondu Yasası, 2981 ve 3290 sayılı İmar Affı ile ilgili yönetmelikler, 2946 sayılı Konutlar Yasası, 4721 sayılı Türk Medeni Kanunu, 818 sayılı Borçlar Kanunu ve 6570 sayılı Gayrimenkul Kiraları İle İlgili Kanunlar, 634 sayılı Kat Mülkiyeti Kanunu, 2985 sayılı Toplu Konut Kanunu, 3091 sayılı Gayrimenkullere Yapılan Tecavüzlerin İdari Yolla Kaldırılması ile ilgili Kanun ve diğer yasalar ile Belediye Başkanlığınca verilecek diğer görevlerde, üstü olan Belediye Başkan Yardımcılığı Belediye Başkanlığı ile Belediye Encümeni ve Belediye Meclisine karşı sorumludur.

F – 1 – b ) İmar ve Şehircilik Müdürlüğünün Görev ve Yetkileri ;

· Belediye sınırları içerisinde yapılacak olan binaların 3194 sayılı İmar Kanunu, Planlı alanlar Tip İmar Yönetmeliğine ve 4708 sayılı Yapı Denetim Kanununa göre yapımlarını ve denetimini yürütmek; İzmir Büyükşehir Belediyesi mücavir alanında kalan 18 adet orman köyünün imar denetim ve sorumluluğu 5216 sayılı Büyükşehir Belediye Kanununun “Büyükşehir Belediyesinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları” başlığı altında 7. maddesinin (c) bendindeki yetkilerini (z) bendinin 2 fıkrasına göre 08.11.2004 tarih 05174/1 meclis kararı ile belediyemize devretmiştir. Köylerin 1/1000 ölçekli uygulama imar planı henüz tamamlanmadığından buralarda Manisa-Kütahya-İzmir Planlama Bölgesi 1/100.000 ölçekli Çevre Düzeni Planı Plan Uygulama hükümlerine göre binaların yapımlarını sağlamak ve denetimlerini yapmak.
· Ruhsat almak üzere müracaatta bulunan resmi ve özel her türlü projeyi incelemek ve yapı ruhsatlarını hazırlamak.
· Yapı kullanma izin belgesi almak üzere yapılan müracaatlarda gerekli olan denetim ve kontrolleri yaparak yapı kullanma izin belgesi hazırlamak.
· Ruhsatlı olarak başlanılan binaların onaylı projelerine göre yapılması için gerekli kontrolleri yapmak.
· Binaların yapımı esnasında sorumluluğuna göre statik projelere göre demir kontrolü yapmak.
· Kat irtifakı ve kat mülkiyetine geçilmek üzere hazırlanan proje ve resimlerin kontrollerini ve onaylarını yapmak.
· Maili inhidam durumunda bulunan binaların tespitlerini yapmak ve yıkılması için ilgili müdürlük veya birimlere yazışmalarını yapmak.
· Kaçak olarak yapılan binaları tespit etmek ve 3194 Sayılı İmar Kanununca gerekli olan işlemleri yapmak.
· SGK, Vergi dairesi ve Mesleki Denetim Odaları ile ilgili yazışmaları yapmak,

· Açılış ruhsatlarına teknik bilgi hazırlamak,
· Belediye tarafından yapılacak olan her türlü yapılar için gerekli olan projeleri hazırlamak veya hazırlatmak,
F – 1 – c  ) İmar ve Şehircilik Müdürünün Görev Yetki Ve Sorumlulukları   ; 

· Müdürlüğün kadro ihtiyaçlarını tespit ve temin etmek, personel arasında disiplin ve İşbirliğini kurmak, çalışmaları izlemek ve denetlemek. 

· Müdürlük personelinin kendi konularında yetişmelerini sağlamak için teknik ve bilimsel seminer, konferans ve benzeri gibi öğretici ve eğitici faaliyetler düzenlemek ve gerektiğinde bunlara katılıp öğreticilik yapmak. 

· Müdürlüğün çalışma konularında ilgili üst makamlar ve diğer resmi ve özel kuruluşlarla işbirliği kurmak ve  yürütmektir. 

· Personelin yıllık izinlerini görevin gereğini göre düzenlemek, personele gerektiğinde 24 saat kadar idari izin vermek lüzumu halinde yazı ile ihtar vermek veya taltif etmek ve bu konularda Başkanlığa durumu arz etmek. 

F – 2 ) Müdürlük Hizmetleri ; İmar ve Şehircilik Müdürlüğü, mahalli müşterek nitelikte olmak kaydıyla aşağıdaki görevleri yürütür.
F – 2 – a  ) Yapı Ruhsat ve Proje Kontrol İşleri  ile  Yapı Kontrol İşlerine Ait Hizmetler
· Amaç ;  Can ve mal güvenliğini teminen, imar planına, fen, sanat ve sağlık kurallarına uygun, kaliteli yapı yapılmasını sağlamak, kaçak yapılaşmayı önlemektir.

· Kapsam ;  Çalışma usul ve esaslarını,  Müdürlükte ve Amirlikte görev alacak mimar, mühendis, tekniker, teknisyen ile memur ve işçilerin görevlerini, yapı denetim hizmet bedellerinin ödenmesi esaslarını, yapı denetim kuruluşlarının sicil raporlarının tutulmasını ve yapılara sertifika verilmesine dair usul ve esasları kapsar.

· Yapı Kontrol İşleri Görevleri ;

· Yapı ruhsatı alınmasından itibaren yapının ve fenni sorumluluğunu alan yapı denetim firmasının yapıyı ruhsat ve eklerine uygun olarak yaptırmasını kontrol eder.

· Ruhsatsız veya ruhsat ve eklerine veya İmar mevzuatına aykırı olarak yapılan yapının sahibini, müteahhidine ve fenni mesulüne İmar Kanununun 42. maddesine göre para cezası işlemi yapar.

· Ruhsatsız veya ruhsat ve eklerine aykırı olarak başlanan binalarda İmar Kanununun 32.maddesine göre işlem yapar ve yıkım işleri Fen İşleri Müdürlüğü ile ortaklaşa gerçekleştirilir.
· Yıkılacak derecede tehlikeli yapılar için İmar Kanununun 39.maddesine göre işlem yapar.

· Arsalarda, evlerde vb. yerlerde umumun sağlık ve selameti için İmar Kanununun 40.maddesine göre işlem yapar.

· Yapı kullanma izin işlemlerinin İmar Kanununun 30.maddesine göre yerine getirir.

· 4708 sayılı Yapı Denetim Kanununun 2.maddesindeki işlemlerin yapı denetim firmalarınca yapılmasını kontrol eder.

· Yapı denetim firmalarının inşaatlara ait hak edişlerini kontrol eder ve ödenmesini gerekli işlemleri yapar.

· 4708 Sayılı Yapı Denetim Kanununun 7.maddesine göre yapı denetim firmalarının denetime ait sicillerini tutar.

· Yapı Denetim Kanununca denetlenerek inşa edilmiş yapılara sertifika verir.

· Yapıya İlişkin Bilgi formunda değişiklikleri (yapı sahibi değişimi, m2 değişimi, personel değişimi, seviye tespit onayı, hak ediş onayı, ruhsat ile ilgili diğer işlemler…) gerçekleştirilir.

· Belediye sınırları dahilindeki kaçak yapılaşma ve şikayetler konusunda işlem yapar. 

· Temel vizesi, ıskan ruhsatı için yerinde kontrol işlemini gerçekleştirir.
F – 2 – b  ) Harita Hizmetleri; 

· Parsellere kot, kesit verilmesi. 

· Yeni yapılacak inşaatlara yer teslimi ve temel vizesi yapılması. 

· İfraz, tevhid işleri kontrolü ve takas işlemleri yapmak. 

· Kamulaşma krokileri hazırlamak. 

· 18. Madde uygulaması kontrolü yapmak. 

· 2981 sayılı kanun gereği resen ifraz işlemini yaptırmak. 

· Halihazır alımı yaptırmak. 

· Arsa satış krokileri hazırlamak. 

· Açılacak yolların aplikasyonunu yapmak. 

· Belediye Başkanlığınca verilecek diğer görevleri yürütmek.

· Belediyemizin imar planlarının, ıslah imar planlarının ve hâlihazır haritalarının çoğaltılmasını sağlamak.

· Plan ve haritaların arşivlenmesini, korunmasını sağlamak.

F – 2 – c  ) İmar İşleri  Hizmetleri; 

· Onaylı imar planları üzerinden imar durumu verilmesi. 

· İmar durumuna uygun bina kütlesi verilmesi. 

· Arazi çalışmaları ve krokilerini çıkarmak. 

· İmar durumu orjinallerinin muhafazasını temin etmek. 

· Belediye Başkanlığınca verilecek diğer görevleri yürütmek.

F – 2 – d  )  Şehir Planlama Hizmetleri; 

· Kent bütünündeki ve sorumluluk alanındaki İmar planlarının yapımını, revizyonunu sağlamak,

· Şehircilik estetiği ile ilgili birimler arası koordinasyon görevi üstlenmek,

· Resmi ve özel plan tadilatlarını incelemek ve Belediye Meclisine görüş vererek görüşülmesini sağlamak,

· Belediye Başkanlığınca verilecek diğer görevleri yürütmek.
F – 2 – e  ) Proje Tetkik Hizmetleri; 

· 3194 Sayılı İmar Kanunu ve Yönetmeliği ile 634 Sayılı Kat Mülkiyeti Kanunu dahilinde hazırlanarak onaya sunulan yeni inşa edilecek yapıların mimari projelerini, mevcut yapıların ilave veya değişiklikleri ile tadilat mimari projelerin mevzuata uygunluğu tetkik etmek veya uygun olanları onaylamak. 

· İmar yönetmeliğine göre proje üzerinde yapılması mümkün görülen basit tashihleri onaylı mimarı projesine işlemek, onaylamak. 

· Mimari proje ile ilgili yazışmaları yapmak. 

· Belediye Başkanlığınca verilecek diğer görevleri yürütmek

F – 2 – f  ) Büro Personelinin Görevleri

· Müdürlüğe gelen ve giden evrakları kayıta almak. 

· Gerekli yazışmaların yapılması. 

· Evrakların dosyalanıp arşive alınması. 

· Belediye ile ilgili belge ve evrakların fotokopi çekimlerinin yapılması. 

· Çalışılan mekanların temizliği ve bakımı

· Müdürlükte yapılan tüm yazışmaların birer sureti konularına göre Standart Dosya Planına uygun olarak ayrı ayrı klasörlerde saklanır.

                                                    ARŞİVLEME VE DOSYALAMA

       1-Müdürlükte yapılan tüm yazışmaların birer sureti konularına göre Standart Dosya Planına uygun    

       olarak,ayrı dosyalarda saklanır.

       2-İşlemi biten evraklar arşive kaldırılır.

       3-Arşivdeki evrakların muhafazasından ve istenildiği zaman çıkarılmasından arşiv görevlisi ile ilgili 
       amiri sorumludur.                                                        

                                                 DİĞER BİRİMLERLE İLİŞKİLER

            Müdürlük,hizmetin bütünlüğü ve sürekliliği ilkesi gereği kurumun diğer birimleri ile koordineli 

            olarak çalışır.

G )  EMLAK VE İSTİMLAK MÜDÜRLÜĞÜ; 

G – 1 ) Emlak ve İstimlak Müdürlüğünün Görev Yetki Ve Sorumlulukları   ; 

G – 1 – a ) Emlak ve İstimlak Müdürünün  Görev Yetki ve Sorumlulukları  ; 

· Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kişidir. Müdürlük bünyesinde görevli tüm personelin amiridir.

· Müdürlüğün tüm görevlerinin yürütülmesini, koordinasyonunu, düzenini sağlamak görev ve sorumluluğu müdüre aittir.

· Personel idaresi, izinler ve çalışma düzeninin sağlaması, disiplin işlerinin takibi ve personel arasında görev bölümü yapmak.
· Gelen ve giden evrakı incelemek. Komisyonlara uygun çalışma odaları temin, tanzim ve tefrişini yaptırarak, gerekli mevzuatı temin etmek.
· Müdürlük çalışmalarının düzenli ve eksiksiz yerine getirilmesi için gerekli tedbirleri almak.

· Belediyenin imar faaliyetleri için gerekli olan haritanın temin edilmesini mevcut haritaların güncel hale getirilmesini sağlamak.

· Hisseli arazilerin müstakil tapuya kavuşturulmasını sağlamak, Kamulaştırma dolayısıyla tespit çalışmalarının yapılmasını sağlamak.
· Kendisine bağlı birimlerin tüm faaliyetlerini organize etmek, alınan kararlar çerçevesinde emirler vermek, yapılacak faaliyetlerin talebini yaparak ve yaptırarak, işlerin istenilen biçimde sonuçlanmasını sağlamak.

· Emrindeki memurların sicillerini hazırlamak, Sicil amirliği yapmak.
· Belediye Başkanı tarafından belirlenen hedef ve politika uyarınca, bölümü ile ilgili bütün faaliyetlerin yasal plan ve programını yapmak.
G – 1 – b ) Emlak ve İstimlak Şefliği ve Diğer Personelin Görev Yetki ve Sorumlulukları   ; 

· Emlak ve İstimlâk Müdürlüğü ilçe sınırları içinde Belediyenin özel mülkiyetindeki taşınmaz mallarla tapu sicilinden kayıtları silinmiş taşınmaz mallar hakkındaki her türlü işlemin yürütülüp sonuçlandırılmasını sağlar.

· Belediye sınırları içerisinde olup ta mevcut İmar planında yol, yeşil alan, çocuk parkı vs. amme hizmetine ayrılmış alanların 2942 sayılı kanunla ile değişik 4650 sayılı yasa çerçevesinde istimlâk işlemlerinin yapılarak sonuçlandırılması işlerini yürütür.

· 5 yılık program dâhilinde kamuya ayrılmış olan yerlerin istimlâk edilmesi faaliyetlerini yürütmek.

· Yol fazlalıklarından inşaata uygun olmayan arsaların Belediye kanalı ile satışını yapmak.

· Şahıs ve Devlete ait araziler üzerindeki gecekonduların hak sahiplerini belirlemek.

· Belediye adına yeni gayrimenkul alımı ve kiralama işlemlerini yapar.

· Arsa ve arazilerin trampa işlemlerini yapmak.

· Belediye hizmetlerini gerçekleştirebilmek için Resmi kuruluşların ellerinde bulunan gayrimenkullerin satın alınması işlemlerini yapmak.
· Gerçek ve Tüzel kişiler tarafından şartlı ve şartsız bağışlar şeklinde gayrimenkul hibelerinin kabulünü sağlar.

· Belediyeye ait gayrimenkul tesislerin ihale yolu ile kiralanmasını sağlamak.

· Belediyemize ait yerlerin izinsiz işgallerinde ecrimisille bağlama işlemlerini yürütmek.

· Belediyeye ait gayrimenkullerin tespit ve tescillenmesini sağlamak.

· Tescil harici ortak malların imar planı tamamlandığında Belediyemiz adına tescillenme işlerini yürütmek
·  Belediyemize ait olan gayrimenkullerin denetim ve kontrolünün yapılmasını sağlamak.

· İstimlâk işlemlerini sonuçlandırarak tapudan tescilini sağlamak.

· İmar planları gereğince istimlâk edilecek bölgelerdeki yapı sahiplerine yasa hükümlerince önleme bölgelerinden arsa tahsisi sağlamak.

· Kamulaştırmasız el atma dava neticelerinde mahkemece karara bağlanan tazminat bedelinin ilgilisine ödenmesini sağlamak ve karar gereği tapu devirlerinin yapılmasını sağlamak.

· Kira, işgaliye, tapu ve istimlâk bedellerini tahsil ettirmek, blokesini sağlamak.

· Yol fazlalıkları satışı veya istimlâk işlemlerini başlatılması için encümene teklif yazılarının hazırlanması.

· İmar planı yapılmamış bölgelerin istimlâk edilebilmesi için Kaymakamlık onayının alınması.

· İstimlak edilecek parsellere istimlak şerhinin koydurulması.

· Belediyenin ihtiyacı olan taşınmazların alım işlerini ve Belediye adına kayıtlı imarlı parselleri ihtiyaç halinde Meclis kararı ile ihale yoluyla satış işlemlerini yapmak.

· Daimi Halk Pazarlarının ihaleye çıkarılıp dükkânları kiraya vermek, kiralarını tahsil etmek ve sözleşmelerine aykırı bulunanlar hakkında yasal işlem yapmak.

· Belediyeye ait taşınmaz malların Tapu Sicil Müdürlüğünden kayıtlarını çıkarmak, listesini düzenlemek, zemindeki kullanımları tespit etmek.
· Belediyeye ait taşınmaz malların bütün haklarını korumak, kollamak, gözetmek daha iyi değerlendirilmesini sağlamak için çeşitli projeler üretmek,

· Kamulaştırma ile ilgili 5 yıllık imar programını hazırlamak, 
· 2442/4650 Sayılı Kamulaştırma Yasası’nın 30. maddesine göre kamu kurumu ve tüzel kişilerinin sahip oldukları taşınmaz mal veya irtifak haklarının, bedelde karşılıklı olarak anlaşıldığı taktirde bedelin ödenerek Encümen Kararı ile taşınmaz malları ilgili kurumlarla görüşerek devir etmek, devir almak işlemlerini yapıp yürütmek tapu işlemlerini sonuçlandırmak.
·  Mülkiyetin tamamı belediyeye ait, uygulama imar planlarında kamu hizmetlerine ayrılmamış olanların Belediye Meclisi ve Encümen Kararları doğrultusunda 2886 sayılı Devlet İhale Yasası’na göre satışlarını ve tamamının Mülkiyeti Belediyeye ait olmayan özel kişilerle hisseli olanları diğer hissedarlara veya müstakil olup ancak uygulama imar planı gereği müstakilen tek başına inşaat yapmaya müsait olmayan parselleri bitişiğindeki taşınmaz mal sahiplerine, 3194 Sayılı İmar Kanunu’nun 17. maddesine göre satılması zorunlu olan parsellerin satış işlemlerini yapmak ve sonuçlandırmak.
· 2981/3290 Sayılı Yasa’nın 10/c maddesinin (İmar Islah Uygulaması) uygulanması sonucunda tapu kütüğüne ipotek tesisi için gerekli ipotek bedellerinin tespiti işlemlerini, yol artığı olup imar planı gereği ihdasen bitişik, parsel sahibine satılacak olan taşınmaz malların tahmini satış bedellerine ilişkin Kıymet Takdir Komisyonu Raporunun oluşumu için gerekli işlemleri yapmak,İmar Planında yapı adasında Mülkiyeti Belediyemize ait taşınmazlar üzerinde bulunan ve 2981 sayılı İmar Affı Yasası kapsamında kalan,tespit ve değerlendirme işlemleri yapılan gecekonduların hak sahiplerine tapu tahsislerinin yapılması .
· Belediye projeleri için arsa sağlamak, proje ve öneriler geliştirmek, Belediye hizmetlerinin yürütülmesi için ve Belediyenin görevleri olan 14.50 metre genişliğine kadar olan yollar, meydan, otopark, çocuk bahçesi, yeşil saha gibi kamu hizmetleri için kamu yararına ayrılan yerlerin 2942/4650 Sayılı Kamulaştırma Yasası hükümlerine göre kamulaştırma işlemlerini yürütmek.

· Tetkik işlerini, göreve gidecekleri yerleri ve yaptıkları, yapacakları işleri gizli tutar. Bu konuda yetkili ve ilgilerden başkasına açıklamada bulunamaz.
· Sınıf etiket ve unvan farkı gözetmeden har vatandaşa eşit davranır.
· Herhangi bir nedenle görevlerinden ayrılan personel, korumak ve saklamakla görevli evrakı kendisinden sonraki göreve başlayan personele devretmedikçe görevinden ayrılamaz. Devir teslim cetvelleri Müdürlükte saklanır.

· Müdürlüğü ilgilendiren çeşitli hizmetlerin uyumlu ve düzenli yürütülmesi, personel arasındaki ahengin sağlanması için herkes gayret gösterir. Olumsuz bir durumda konu Müdüre yansıtılır. Müdür bu hususta gerekli önlemleri alır.

· Müdürlüğe gelen evrakın önce kaydı yapılır, yetkili tarafından havale edilir. Personel, yapılması gerekli işlemleri zamanında ve noksansız yapmakla yükümlüdür.

· Gelen ve giden evrak, ilgili kayıt defterine tarih ve sayılarına göre kaydedilir. Müdürlük dışında yazılan evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

· Müdürlükçe yapılan tüm yazışmaların birer örneği konularına göre ayrı ayrı klasörlerde arşivlenir.

· Dosyalama işlemi konularına göre Standart Dosya Planına göre ayrı ayrı yapılır.

                                                 ARŞİVLEME VE DOSYALAMA

       1- Müdürlükte yapılan tüm yazışmaların birer sureti konularına göre Standart Dosya Planına uygun    

       olarak,ayrı dosyalarda saklanır.
       2-İşlemi biten evraklar arşive kaldırılır.

       3-Arşivdeki evrakların muhafazasından ve istenildiği zaman çıkarılmasından arşiv görevlisi ile ilgili 
       amiri sorumludur.
                                             DİĞER BİRİMLERLE İLİŞKİLER

            Müdürlük,hizmetin bütünlüğü ve sürekliliği ilkesi gereği kurumun diğer birimleri ile koordineli 

            olarak çalışır.

Ğ ) ÇEVRE KORUMA VE KONTROL MÜDÜRLÜĞÜ 

Ğ – 1 ) Çevre Koruma ve Kontrol İşleri Hizmetlerinin Görev Yetki Ve Sorumlulukları  ;
Ğ – 1 – a ) Çevre Koruma ve Kontrol İşleri Hizmetlerinin Yetki ve Görevleri ;

· İlçe sınırları içerisinde çevreyi geliştirme, çevre sağlığını koruma ve çevre kirlenmesini önleme çalışmalarında bulunur. 

· Çevre konusunda görev verilmiş kamu kurum kuruluşları, sivil toplum örgütleri ile işbirliği ve koordinasyon sağlamak. 

· Vatandaşların ve çeşitli kuruluşların çevreye ilişkin dilek ve şikayetlerini almak, değerlendirmek,gereğini yerine getirmek ve şikayet sahibine bilgi vermek

· Kentin doğal ve kültürel değerlerini korumak,peyzajı bozucu,görsel kirlilik yaratıcı faaliyetlere engel olmak.

· Faaliyet Raporu tanzim etmek,

· Bir sonraki yılın birim gider bütçesini hazırlayarak Mali Hizmetler Müdürlüğüne göndermek,

· Birime gelen ve çıkan evrakların kayıtlarını tutup, tanzim edip muhafaza etmek,

· Belediye Başkanı tarafından verilebilecek diğer görevleri yerine getirmek
Ğ – 2 ) İktisat ve Küşat İşleri Görev Yetki Ve Sorumlulukları  

Ğ – 2 –a ) Kapsam ;

                  Belediye sınırları içindeki ticari ve ekonomik faaliyetlerde; Belediye Kanunu, İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatları Kanunu, Polis Vazife ve Selahiyet Kanunu, İspirto ve İspirtolu İçkiler Kanunu, ihale kanunu, ilgili kanunlar, kararname, yönetmelik ve talimatnameler ile Belediye Meclisi ve Encümen kararlarının ilgilendirdiği konuları planlı programlı ve verimli şekilde yürütülmesini sağlar.

Ğ – 2 –b ) Yasal Dayanaklar ;

· 5393 sayılı Belediye Kanunu. 

· 4734 sayılı Kamu ihale Kanunu.                                                                                          

· 2559 sayılı Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu. 

· 4250 sayılı İspirto ve İspirtolu  İçkiler İnhisarı Kanunu. 

· 3572 sayılı İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatları Kanunu.                                                       

· Devlet Memurları Görevde Yükselme Yönetmeliği.                                                              

· Yürürlükteki diğer kanun, kararname ve yönetmelikler. 

Ğ – 2 –c ) Görev, Yetki ve Sorumluluklar ;
· İşyeri açılış ruhsat müracaatlarının kabulü, komisyonca incelenmesi,Açılış ve Hafta Tatili Ruhsatlarının verilmesi,işyeri kapatma işlemleri,Zabıta ekiplerince tanzim edilen ve kolluktan gelen yazıların  kayıt ve tasniflerinin yapılarak,Encümene sevki ve çıkan kararlarının kolluğa ve işletme sahiplerine tebligatının yapılması,ruhsat ve zabıt bilgilerinin Standart Dosya Planına uygun olarak dosyalanması ve arşivlenmesi,
· Belediye sınırları içerisindeki ilçe sakinlerini ilgilendiren ticari talepleri ile Belediye iktisadi konularda, Belediyeye yetki veren kanun, kararname, talimatname, Belediye Meclisine Encümeni Kararlarını tatbik etmek, 
· İlçe halkının bu mevzuat çerçevesinde işyeri açma ruhsatları, izinleri, tatil günleri açma izinleri, açılması izne bağlı yerlere ilişkin çalışma izinleri ve Gayrisıhhi Müesseselere ait ruhsatlandırma işlemlerini yürütmek, 
· İktisâdi refahını gözeten plan ve programlar hazırlamak, 
· İlçede bulunan içkili veya içkisiz işyerlerinin açılış ve kapanış saatlerini belirlemek için Belediye yetkili organlarına müracaat etmek,

· Hava kirliliğini denetlemek,
· Gürültü Yönetmeliğini uygulamak,
Ğ – 2 –d ) Bağlılık ;

                 İktisat ve Küşat  İşleri  Çevre Koruma ve Kontrol Müdürüne , Başkan Yardımcısına, Başkana bağlı olarak görevini yürütür.                  
Ğ – 2 –e ) İktisat ve Küşat İşleri Büro Personelinin Görevleri ;
· Birimin tüm iş ve işlemlerine ait yazışma, dosya ve kayıt işlerini zamanında ve düzgün olarak yürütmek ve muhafaza etmek, 

· Büro elemanları; Birime gönderilen dergi ve benzeri yayınları, demirbaş ve özel yazıları defterlerine kayıt ve bunları saklamakta ve hasara uğrayanları tespit etmekten kırtasiye ve basılı evrakları ihtiyaca göre hazırlanması ve dağıtılmasından, kayıt işlemi biten evrak ve   belgelerin süresinde gönderilmesinden, evrak dosyalarının düzgün olarak saklanmasından, sorumludur. 

· Büroda görevli  memurlar  yada   işçi statüsünde   bürodaki elemanı, işlemleri yapılmak üzere gönderilen yazıları,   raporları vs. belgeleri gizli tutmakla ve bunları ilgili yerlerine süresinde göndermekle sorumludur.
Ğ – 3 ) Çevre Sağlık Hizmetleri Görev Yetki Ve Sorumlulukları ; 

· Belediye sınırları içinde bulunan bütün hayvan türleri ve hayvan barınaklarının sağlık durumunu denetlemek. 

· Her çeşit hayvansal gıda ve ürünler ile hayvan yemlerinin imali, depolanması ve satış yerlerinin açılması için gerekli incelemeleri yapmak, gerekli izni vermek ve bu gibi yerlerin çalışmalarını denetlemek. 

· Her çeşit hayvansal besin maddeleri ile ürünlerini, hayvan yemlerini muayene etmek uygun olmayanlar veya sağlığa zararlı bulunanların ilgilileri hakkında gerekli işlemleri yapmak. 

· Bulaşıcı ve salgın hastalıkların çıkışında Belediyeye düşen tedbirleri almak, ihbarlı müşahede, tecrid, dezenfeksiyon ve itlaf (yok etmek) işlerini yapmak, İlçe Veteriner kuruluşu ile birlikte hastalığın önlenmesine çalışmak. 
· Belediye sınırları içine giren, çıkan Pazar ve panayırlara getirilen toplu hayvan hareketlerini izlemek ilgili yer ile araçların temizlik ve dezenfeksiyon işlerini denetlemek, kontrol etmek. 

· Belediye sınırları dışına gönderilecek olan her çeşit hayvan ve hayvansal besin ve ürünleri muayene ile menşei şahadetnamesi vermek, şehre girecek bu gibi maddelerin kontrolünü yapmak, Pazar ve panayırlara gelen hayvanların ve hayvansal ürünlerin, sağlık durumunu rapor ve menşei şahadetnamesini incelemek uygunsuzluk halinde gerekli işlemleri yapmak. 

· Önemi bakımından kuduz konusunda önleyici tedbirler almak gerekli mücadeleyi yapmak, başıboş kedi ve köpeklerin toplanma işlerini kontrol altında bulundurmak sahipli köpeklerin kayıt ve aşılanmasını temin etmek, ısırma, tırmalama, temas olaylarında gerekli muayene, müşaahade, tecrit ve dezenfeksiyon işlerini yaptırmak. 

· Barışta ve savaşta hayvanları korumak bulaşıcı hayvan hastalıklarını ve hayvanlardan insanlara geçen hastalıklar yönünden halkı aydınlatma amacı ile kurslar, konferanslar tertip etmek ekipler yetiştirmek, hayvan sevenleri aydınlatmak, bu yönde çalışan derneklerle işbirliği yapmak hayvanlara zararlı ilaçların kullanılmasını ve yetkili olmayanların tedavi yapmalarını önlemek. 

· Toptan ve perakende et-tavuk ve bunların ürünlerini satan, depolayan, pazarlayan işyerlerini kontrol ve denetimini zabıta ile işbirliği içinde veya ayrıca yapmak. 

· Bütün gıda maddelerini imal eden, satan işyerlerinde ruhsat, denetim ve diğer aşamalarında Zabıta Müdürlüğü ile danışmanlık ve işbirliği yapmak.
· Toplumun huzurunu bozan başıboş hayvanların uzaklaştırılması,
                                                  ARŞİVLEME VE DOSYALAMA

       1-Müdürlükte yapılan tüm yazışmaların birer sureti konularına göre tasnif edilerek,Standart Dosya      

          Planına uygun olarak ayrı ayrı dosyalarda saklanır.

       2-İşlemi biten evraklar arşive kaldırılır.

       3-Arşivdeki evrakların muhafazasından ve istenildiği zaman çıkarılmasından arşiv görevlisi ile ilgili 
       amiri sorumludur.

                                               DİĞER BİRİMLERLE İLİŞKİLER

            Müdürlük,hizmetin bütünlüğü ve sürekliliği ilkesi gereği kurumun diğer birimleri ile koordineli 

            olarak çalışır.

H ) DESTEK HİZMETLERİ MÜDÜRLÜĞÜ ; 

H – 1 ) Destek Hizmetleri Müdürlüğünün Görev, Yetki Ve Sorumlulukları  ;

Müdürlük kendi görev konularında araştırıcı, planlayıcı izleyici, değerlendirici, denetleyici yol gösterici bir örgüt niteliğinde çalışmaktadır. Ayrıca kendi konularında bizzat uygulama da yapmaktadır. 

5018 sayılı kanunun 60.maddesinin ikinci fıkrası gereğince harcama birimlerinin talebi ve üst yöneticinin onayıyla diğer harcama birimlerine ilişkin mali işlemleri destek hizmetleri birimi olarak 4734  Sayılı Kamu İhale Kanununun hükümleri çerçevesinde temin ederek, kamu hizmetlerinin etkin, verimli ve düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlar.
· Müdürlüklerden talep edilen ve ödeneği olan her türlü malzemelerin alımını; yapılması düşünülen ihalelere ait fiyat araştırma işlemlerinin yapılmasını sağlayarak, yaklaşık maliyetini oluşturmak.

· Kamu İhale Kurumunun belirlediği yıllık limitler çerçevesinde harcama birim müdürlüklerinden gelen talepleri;

· Limit içinde ise piyasa araştırması yaparak 4734 sayılı Kanunun Doğrudan temin usulü ile temin eder.

· Limit üzerinde ise ihale yolu ile teminini sağlar.

· İlgili birimce Teknik şartnamesi hazırlanmış olan mal, hizmet, yapım işlerine ait ihalenin hazırlık dosyasını, onay belgesini ve ilan tebliğini hazırlamak. 

· 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu’nun 22. maddesi kapsamında teklif almak suretiyle mal alımı işlemlerini sağlamak. 

· Kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuatlara uygun olarak verilecek her türlü yetki ve sorumluluğu kullanmak; ayrıca eksiksiz ve zamanında yerine getirmek.

· Alımı yapılan mal/hizmet dosyaları hazırlanarak Mali Hizmetler Müdürlüğüne havale edilir.

· Hazırlanan her dosyanın bir örneği Destek Hizmetleri Müdürlüğünde muhafaza edilir.

H – 1 – a ) Destek Hizmetleri Müdürünün Yetki ve Sorumlulukları  ;

· Destek Hizmetleri Müdürlüğünün en üst amiri olarak Müdürlüğü sevk ve idare etmek.

· İşlerin yasa ve yönetmeliklere, Başkanlığın görüş ve talimatlarına uygun ve zamanında yapılmasını sağlamak.

· Personel idaresi, izinler ve çalışma düzeninin sağlanması, disiplin işlerinin takibi ve personel arasında görev bölümü yapmak.

· Gelen ve giden evrakı inceler ve gereğini yazıp imzalar.

· Müdürlük çalışmalarının düzenli ve eksiksiz yerine getirilmesi için gerekli tedbirleri alır.

H – 1 – b ) Destek Hizmetleri Müdürlüğündeki Şef ve Memurların Görev,Yetki ve Sorumlulukları;

· Bürodaki işlerin yasa ve yönetmelikler, Başkanlık ve Müdürlük talimatlarına uygun, eksiksiz ve gecikmesiz olarak yapılmasını sağlamak.

· Şef, Müdürün herhangi bir sebeple bulunamadığı zamanlar da müdürlük görevini yürütür.

· Memur ve işçilerin görev bölümünü yapmalarından ve personelinden sorumludur.

· Şef, Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapılan işleri kontrol eder.

· Destek Hizmetleri Müdürlüğüne gelen taleplere ait her türlü alımlarla ilgili piyasa araştırmasında diğer personelle birlikte koordinasyonu sağlamak ve müdürlüğün bilgisine sunmak.

H-1-c) Bilgi İşlem Hizmetlerinin Görev Yetki Ve Sorumlulukları  ;

· Bilgi İşlem Müdürlüğü İdari Teşkilatı; müdür, memur, sözleşmeli personel, işçi personel ve diğer personelden oluşur.

· Birimlerin iç organizasyon yapılarının teşkili, söz konusu ilgili müdürlüğün teklifi ve bağlı olduğu üst amirin onayı ile gerçekleştirilecek bir iç düzenleme ile geçerlilik kazanır.

· Bayındır Belediyesinde mevcut olan iç ve dış müdürlüklerin yazılım, donanım, program ihtiyaçları ile ilgili teknik destek de bulunmak.

· Bilgisayar (PC), yazıcılar ve kesintisiz güç kaynaklarının bakım ve tamirlerini yapmak veya yaptırmak.

· Belediyemizde mevcut bilgisayar sistemleri üzerinde yüklü olan programların bakım ve güncellemelerini yapmak ve yaptırmak.

· İç ve dış müdürlükler ile diğer ilgili kurumlar arası Network veri hatlarını kurarak bilgi alışverişini sağlamak.

· Müdürlükler arası veri alışverişini sağlamak üzere intranet oluşturmak.

· Müdürlüğün yıllık bütçesini hazırlamak.

· Müdürlüğün kadrosunu hazırlamak.

· Müdürlüğün Belediyenin iç ve dış müdürlükler, bağlı kuruluşlar, diğer resmi ve özel kuruluşlarla yazışmaları yapmak.

· Belediyenin iç ve dış müdürlüklerle bağlı kuruluşların tüm bilgisayar ve bilgisayar yan ürünlerinin, gelişen bilişim teknolojileri doğrultusunda donanım ve yazılımların Bilgi İşlem ihtiyaçlarının değerlendirilmesi, gerekli teknik desteğin sağlanması ve ilgili birimlerin koordineli çalışmasının teminine yardımcı olmak, bu kapsamda donanım (PC, yazıcı, vb.) ihtiyaçlarının belirlenmesine, kurulmasına ve devreye alınmasına destekte bulunmak.

· Donanım ve yazılımlarının bakımlarını yapmak, faal halde bulundurmak ve gerektiğinde ihale yoluyla yaptırmak,

· Eğitim ve tanıtım seminerleri düzenlemek ve düzenlettirmek.

· Gelecekteki ihtiyaçları analiz etmek ve teminini sağlamak.

· Sistemin teknolojik gelişme doğrultusunda büyümesini sağlamak.

· Müdürlüğün malzeme ikmal ve stok kontrolünü yapmak, teminini sağlamak.

· Sistemlerin sürekliliğini sağlamak üzeri gerekli emniyet tedbirlerini almak ve uygulamak.

· Veri güvenliğini sağlamak ve uygulamak.

· Sistemi sürekli faal halde tutmak için diğer çevresel destek birimlerinin uyumluluğunu sağlamak.

· Belediyemizle ilgili haber, kültürel faaliyet ve çalışmaların  web sitemizde internet aracılığıyla duyurulması için belediye web sayfası oluşturma ve yönetilmesini sağlamak.

· Bilgi güvenliğini sürekli kılmak için gerekli önlemleri almak, müdürlüklerin de
gerekli önlemleri almalarını sağlamak

· Müdürlüğe gelen ve Müdürlükten giden tüm evrakların kayıt defterine kaydını yaparak ilgili yerlere düzenli ve zamanında zimmetli olarak göndermek.

· Verileri manyetik ortama alarak yedekleme işlemini yapmak ve bilgilerin
korunmasını sağlamak

                                     ARŞİVLEME VE DOSYALAMA

       1- Müdürlükte yapılan tüm yazışmaların birer sureti konularına göre Standart Dosya Planına uygun    

       olarak,ayrı dosyalarda saklanır.
       2-İşlemi biten evraklar arşive kaldırılır.

       3-Arşivdeki evrakların muhafazasından ve istenildiği zaman çıkarılmasından arşiv görevlisi ile ilgili 
       amiri sorumludur.

                                              DİĞER BİRİMLERLE İLİŞKİLER

            Müdürlük,hizmetin bütünlüğü ve sürekliliği ilkesi gereği kurumun diğer birimleri ile koordineli 

            olarak çalışır.

I-TEMİZLİK İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ
I – ) Temizlik İşleri Müdürlüğünün Görev, Yetki Ve Sorumlulukları 
          I–a ) Temizlik Hizmetleri  Müdürlüğünün Sorumlulukları  ;

· Belediye ve mücavir alan sınırları içerisinde kati atik toplama hizmeti sağlanan bölgelerde ; Kentsel katı atıkların toplanması, nakliyesi ve bu çalışmaların düzenli periyotlar halinde aksamadan yürütülmesini sağlamakla yükümlüdür.

· İlçemizde üretilen bütün organik ve inorganik atik maddelerinin, kalıntıların, toz ve çamurların çevreye zarar vermeden toplanıp taşınması, 

· Sokak, cadde, bulvar, meydan, mahalle, pazar yerleri, parklar ve benzeri alanların temizlenmesi, 

· Hizmet içi eğitimlerle işgücümüzü arttırmak, 

· Halkımızı aydınlatmak için çeşitli görsel ve yazılı basından yararlanarak duyurular, ilanlar yapmak,

· Çeşitli panel, söyleşi vb. oturumlar düzenlemek 

· Tüm bunları gerçekleştirirken müspet bilimlerin ve mühendisliğin ana ilkelerinden ayrılmadan çalışmak.

· Her türlü geri dönüşüm konusunda gerekli çalışmayı yapmak,toplatmak ve ekonomiye geri kazandırmak.
I-b ) Temizlik Hizmetleri Personelinin Görev ve Yetkileri ;

       Görev ve Yetkileri;

· Temizliğin Özelleştirilmesi Çalışmaları,

· Temizlik Hizmeti,

· Yaz ve Kış Mevsimi Uygulama Faaliyetleri,

· Diğer Temizlik Hizmetleri,

· Diğer İdari İşlemler,

· Faaliyet Raporu tanzim edilerek ilgili müdürlüğe teslim etmek,,

· Bir sonraki yılın birim gider bütçesini hazırlayarak Mali Hizmetler Müdürlüğüne Göndermek,

· Birime gelen ve çıkan evrakların kayıtlarını tutup,tanzim edip muhafaza etmek.

· Şehir temizliği ile ilgili çalışma ve denetimlerin yapılması
· Atıkların kaynağında azaltılması, ayrıştırılması, değerlendirilmesi için gerekli eğitim çalışmaları yapmak, sağlıklı bir biçimde imhası için projeler üretmek, 

                                                 ARŞİVLEME VE DOSYALAMA

       1- Müdürlükte yapılan tüm yazışmaların birer sureti konularına göre Standart Dosya Planına uygun    

       olarak,ayrı dosyalarda saklanır.
       2-İşlemi biten evraklar arşive kaldırılır.

       3-Arşivdeki evrakların muhafazasından ve istenildiği zaman çıkarılmasından arşiv görevlisi ile ilgili 
       amiri sorumludur.

                                              DİĞER BİRİMLERLE İLİŞKİLER

            Müdürlük,hizmetin bütünlüğü ve sürekliliği ilkesi gereği kurumun diğer birimleri ile koordineli 

            olarak çalışır.

BÖLÜM – B 

1– ORTAK HÜKÜMLER                         : 

· Tüm personelin görevi ihmalinden dolayı mazeret kabul edilmez.

· Tüm personel kendi üzerine zimmetli olan araç, gereç, demirbaş ve büro malzemelerinden 1. derecede sorumludur.

· Hiçbir personel kanun ve yönetmelik dışında insiyatifini kullanarak kurum dışından özel veya tüzel kişi veya kurumlara bilgi vermeyecektir.

· Tüm personel tetkik işlerini, göreve gidecekleri yerleri ve yaptıkları işleri gizli tutarlar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden başkasına açıklama bulunamazlar. 

· Sınıf, etiket ve unvan farkı gözetmeden her vatandaşa eşit muamele yapılacaktır.

· Tüm personel mesai saati bitiminde masa üzerindeki evraklarının kendilerine ait dolap ve masa gözlerine koyarak muhafaza etmekten mükelleftirler.

· Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrılan personel muhafaza ettiği evrakı kendisinden sonraki göreve başlayan personele devretmedikçe görevinden ayrılamaz. Devir teslim cetvelleri müdürlükte muhafaza edilir. 

· Her birim veya müdürlük diğer birimler veya müdürlükler arası koordinasyonun verimli şekilde yürütülmesini sağlamak için diğer birimler veya müdürlüklerle yapılan işlemleri etkileyebilecek çalışma ve prensip kararlarını ilgili sorumlu olduğu üst yöneticiye bildirmekle yükümlüdür.

· Müdürlüğü ilgilendiren çeşitli hizmetlerin ahenkli ve düzenli yürütülmesi personel arasındaki ahengin sağlanması için herkes gayret gösterir ve konuyu idare amirine aksettirilir. İdare Amiri bu hususta gerekli tedbirleri alır. 

· Tüm personel mesai saatleri dahilinde kendisine tebliğ edilen şekilde kılık kıyafet yönetmeliğinde belirtilen usul ve esaslara uymak zorundadırlar.
· Tüm personel mesai içinde ve dışında kamu görevine yakışır davranışlarda bulunması,
· Tüm personel idarece bildirilen çalışma mesai saatlerine uymak zorundadır,

· Tüm personel yasa ve kanunlar çerçevesinde Belediye Başkanının vermiş olduğu diğer görev, yetki ve sorumluluklardan da yükümlüdür.

2 - YÜRÜRLÜK

      Bu yönetmelik,5393 sayılı Belediye Kanununun 18.maddesi gereğince; Bayındır Belediye Meclisinde 
      kabul edildikten sonra 3011 sayılı Kanunun 2.maddesi gereği mahallinde çıkan gazete veya diğer 
      yayın yolları ile ilan edildiği tarihte yürürlüğe girer.

3-YÜRÜTME

      Bu Yönetmelik Bayındır Belediye Başkanlığınca yürütülür.

Mehmet KERTİŞ

Ali Saip ERMİN
       Serkan ERTAN
           Mesut MALTEPE

 Meclis Başkanı

        Katip

              Katip


        Katip 
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