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Amac, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Madde 1: Bu ydnetmeligin amaci, Bilgi Islem Miidiirliigii ve bagl birimlerinin teskilatini, hukuki statiisiinii,
gorev ve yetkileriyle, ¢alisma usul ve esaslariyla belirtmektir.

Kapsam
Madde 2: Bu yonetmelik; Tavsanli Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii'niin ve bagl birimlerinin teskilat,
caligma ve yetki esaslarini diizenler.

Dayanak
Madde 3: Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmustir.
Tammlar
Madde 4: Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Tavsanli Belediye Baskanligin,

b) Baskanlik : Tavsanl Belediye Baskani’ni,

c) Midiir : Tavsanl Belediyesi Bilgi Elem Miidiirii’nii,

d) Personel : Tavsanli Belediyesi Bilgi Islem Midiirliigii Personelini,

IKINCI BOLUM

Baghlik ve Sorumluluk

Madde 5: Baghlik ve Sorumluluk

Bilgi Islem Miidiirliigii Belediye Baskanina ve Ilgili Belediye Baskan yardimcisina baghdir. Bilgi

Islem Miidiirliigiine bagl (Bilgi Islem ve Elektrik) olarak calisan sorumlular, is ve islemlerin acilen ve daha
etkin yiiriitillebilmesi i¢in direk Belediye Bagkani veya yardimeisinin koordinesi, emir ve direktifleri ile
calismakla birlikte Bilgi Islem Miidiiriine kars1 sorumludurlar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 6: Bilgi Islem Miidiirliigiiniin Gorevleri

1.

2.

3.

Tavsanli Belediyesi ve bagli birimlerinin otomasyonuyla ilgili olarak analizlerin yapilmasini ve
bilgisayar programlarinin yazilmasini saglamak,

Belediyenin bilgi islem envanterini yapmak, bilgi islem sisteminin tesis, techizat ve malzeme
ihtiyacin1 belirlemek, ihtiyaca gore oneriler hazirlamak,

Bilgi islem faaliyetleri i¢cin gerekli sistem analizi, programlama, operasyon ¢aligmalarini yonetmek,
yonlendirmek ve denetim altinda tutmak,

Bilgi islem sistemi igerisinde bilgi isleme, sonug alma ve bilgi iletimi ¢alismalarini hizli ve giivenilir
olarak zamaninda yiiriitiilmesini saglamak,

Bilgi islem alanindaki teghizat, sistem ve programlama ile ilgili gelismeleri izlemek, uygun
goriiliirse Belediyede kullanilmasi i¢in oneriler hazirlamak,

Bilgi islem sisteminin techizati ve programlarmin alindigi kuruluslarla iligkileri diizenlemek,
sozlesme hazirlamak, gerekli servisi almak, techizatin verimli, ekonomik, diizenli kullanimini
saglamak, gerekli 6nlemleri onaya sunmak, uygulamaya koymak,

Kurum i¢in gerekli verilerin toplanmasini saglamak ve sistem raporlarimin dagitimini, bilgilerini ve
gizliligini disiplin altinda tutmak,

Vatandaglara yonelik bilgi islem hizmetlerinin yiiriitilmesini saglamak,
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Baska kuruluslardan alinacak servis hizmetlerini diizenlemek ve denetim altinda tutmak,

. Sistem programlarinin ve diger paket programlarin kullanilmasi igin, personele gerekli egitim

vererek yetigsmis eleman sayisini artirmak,

Otomasyona gegirilecek islerle ilgili tiim detay analizleri yapmak,

Sistem otomasyonu verilerinin giinliik yedeklerini almak,

Sistem otomasyonuna bagli donanimsal, yazilimsal ve kullanicilara bagli sorunlari gidererek
sistemin sorusuz ¢aligmasini saglamak,

Belediyenin sistem otomasyonunda ve birimlerinde kullamlan bilgisayar programlarini hazirlamak
veya gerekli programlar1 satin alarak, zamanla degisen kanunun, tiiziik ve yoOnetmeliklere gore
gerekli diizenlemeleri yaparak teknik destek vermek,

Belediye faaliyetlerinin, etkinliklerinin sayisal ortamda (Internet, CD-DVD gibi) vatandaslara
ulastirilmas1 amaciyla gesitli tanitim ve grafik faaliyetlerinin yiiriitiilmesini koordine etmek,

Kent bilgi sistemi ¢alismalar1 dogrultusunda verilerin giincellenmesini koordine etmek,

Belediye otomasyon ve kent bilgi sistemi ile ilgili entegrasyon is ve islemlerini yapmak / yaptirmak,
Diger birimlerden gelen bilgisayar yazilimlart ile ilgili taleplere cevap vermek; otomasyona gecis
asamasinda ¢oziim sunmak, otomasyona gectikten sonra ise yazilim konusunda teknik destek
vermek,

Belediye’nin bilgi islem sistem ve yazilim hizmetlerinin siirekli ve verimli verilmesini saglamak,
Birimlerden gelen yazilim ihtiyaglarmi degerlendirmek, gerekirse olumlu bulunan konuda istenen
calismalarin yapilmasmni saglamak,

Bilgi gilivenligini siirekli kilmak igin gerekli 6nlemleri almak, miidiirliikklerin de gerekli énlemleri
almalarini saglamak,

Biriminin islemlerine ait kayitlarin eksiksiz ve diizenli olarak tutulmasini, belgelerin arsivlenerek
saklanmasini saglamak,

Bilgisayarla ilgili kullanim malzemelerinin temin edilmesini saglamak,

Donanimla ilgili olarak diger birimlerden gelen malzeme taleplerini karsilamak,

Birimde kalan Miidiirliige ait evraklarin dosyalanmasini yaparak, yasal siire boyunca saklamak,
Miidiirliige ait demirbas esyanin kayitlarini tutarak, Yasa ve yonetmeliklere gore ilgililere
zimmetlemek, demirbas esyanin giris ve ¢ikislarini listesine gore diizenli olarak kontrol etmek,

Ilgili birimlerle isbirligi igerisinde, etkin bilgi islem uygulamalarinin ve bunlarm yiiriitiilmesi i¢in
gerekli donamim ve insan kaynaklarinin segilmesi ve planlanmasini saglamak,

Mevcut birimlerde yenilemeye dayali veya yeni olusturulan birimlerde yeni kurulacak olan sistem
altyapisin1 kurmak ve ¢alisir durumda ilgililerine teslim etmek,

Bilgisayar agim1 kurmak ve sorunsuz ¢alismasini saglamak,

Yazicilarin bakimini yapmak ve yaptirmak,

Gerektiginde donanim ile ilgili arizalar1 gidermek veya garanti kapsami veya bakim sozlesmeleri
kapsaminda ilgili firma ile iletisim kurarak sorunun giderilmesini saglamak,

Kayitlar1 manyetik ortama alarak yedekleme iglemini yapmak ve bilgilerin korunmasini saglamak,
Serverlarin giivenligine iliskin gerekli is ve islemleri yapmak,

Diizenli bir bigimde isleyen bilgi islem faaliyetini destekleyen yedekleme {initeleri, diskler, isletim
sisteminin bakimini, donanimin ve altyapmin fiziksel giivenligini saglayici ¢calismalar1 yapmak,
http://www.tavsanli.bel.tr internet sitesi sunucusunun sorunsuz ¢aligmasini saglamak,

Kurum biinyesinde, korsan yazilim ve idarece uygun goriilmeyen techizatin kullanilmasmi énlemek,
Evraklarm taranarak elektronik sisteme kayit edilmesini saglamak,

Gelen ve giden evraklarm ilgili kayit sayilarma gore ilgili miidirliiklerin elektronik evrak kayit
defterlerine havale edilmesini saglamak,

Midiirliiklere ait basili (kagit ortamdaki) evraklarm zimmetle ilgili Miidiirliige elden teslimini
saglamak,

Dilekce yontemiyle gelmeyen sikayetlerin yonlendirilip, kayit altma almak,

Miidiirliik yillik biitgesini hazirlamak,

Midiirliige ait ihale ve ayniyat islemlerini yapmak,

Mesleki konularda birim i¢i ve birim dis1 egitim ¢aligmalarini yapmak,
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45,
46.
47.
48.
49.

50.
51.

. Calisma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli ve

yetkilidir.

. Belediye sinirlari igerisinde bulunan tiim park, havuz orta refiij ve buna benzer yerlerdeki aydinlatma

ve enerji ile ilgili tiim teknik isleri tamir bakim, yenileme ve yapma islemini takip eder,

Bu isler ile ilgili tim malzeme ve techizati ekonomik olarak en uygun olani temin ederek kayit altina
alir,

Elektrik ve enerjinin bulundugu alanlarda tehlike arz edebilecek yerler ile ilgili gerekli dnlemleri
alir. Yonlendirme ve levhalarini takar koruma bantlarini olusturur.

Belediye ye ait tiim aydinlatma ve enerji kullanilan yerler ile ilgili saat ve panolarin (Trafo)bakim ve
tetkikinden sorumludur.

Diger resmi kurum ve kuruluslar ile koordineyi saglar, yazigmalari belge altina alir,

Eskiyen tiim elektrik malzemelerini mevzuata uygun takip ederek elden ¢ikarilmalarini saglar,
Belediye birimlerindeki elektrik ve telefon arizalarimin giderilmesi

Su ve Kanalizasyon Isleri Miidiirliigiine ait su pompalarinin arizalarinmn giderilmesi,

Madde 7: Bilgi Islem Miidiiriiniin Gorevleri

1.

2.
3.

o

11.

12.

13.
14.

15.

16

Bu yonetmeligin 6. maddesi ve fikralarinda yer alan faaliyetlerin ve belirtilen ¢alismalarin yerine
getirilmesinde yetkilidir.

Midiirliik ile ilgili ¢alismalarda birinci derecede imza yetkisine sahiptir.

Midiirliige baglh personel arasinda gorev bolimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan personelin yerine bir bagkasinin goérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi icin gerekli
onlemleri almak.

Personelin her tiirlii 6zIliik ve sosyal haklarmi takip etmek.

Disiplin Amiri olarak personeline mevzuatta on goriilen disiplin cezalarini verme, 6diil, takdirname
ve yer degisikligi gibi yetkiler Miidiiriin uhdesindedir.

Miidiirligiin planlt ve programli bir sekilde ¢alismalarini diizenleyerek personel arasinda uyumlu bir
igbirligi ortami kurulmasini saglamak, personelin calismalarini izlemek ve denetlemek.

Calisma verimini arttirmak amaciyla kanunlari, idari ve genel yargi kararlari1 ve bunlarla ilgili
yayinlari satin almak, bunlara abone olmak ve personelin yararlanmasini saglamak.

Miidirligiin ¢caligmalarint mevzuat esaslarina gore diizenlemek amactyla her yil ¢aligma programi
hazirlamak ve bunu bagkanligin onayina sunmak.

Baskanlik¢a onaylanan ¢aligma programinin ger¢eklesmesi i¢in gereken malzemeyi temin etmek.

. Miidiirliikkte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek ve calismalari

degerlendirmek.

Miidiirliige ait biitiin birimlerin ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve personele gerekli direktifleri
vermek.

Miidirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluglarla haberlesme ve
koordinasyon saglama yetkisine haizdir.

Miidiirligiin yillik biit¢esini hazirlar.

Amir memur iliskisi igerisinde c¢aligilarak iist makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger
gorevleri yerine getirir.

Belediye Mevzuat1 ile ilgili mevzuat hiikiimleri ve bu yonetmelikle kendisine verilen goérevlerin
yerine getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, Belediye Baskanina
karst sorumludur.

Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 8: Bilgi islem Miidiirliigiinde Gérevli Memur ve Personelin Gérevleri:

1.

2
3.
4.
5

Bilgi Islem Miidiiriine kars1 sorumludur.

Gelen giden evrak kayit islemleri ve dosyalamasini yapar

Gelen yazilar1 cevaplandirmak, evrak kayit defterine kaydmi yaparak ilgiliye gonderir
Gelen ve giden evrak dosyalarma ilgili yazilar1 tarih sirasma goére dosyalarma takar.
Midiirliigiin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
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Madde 9: Soférlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1.
2.

3.

2l

~

11.
12.

13.
14.

Aracim trafik kurallarina uygun olarak kullanir.

Aracin1 amirlerinin verecegi talimatlar dogrultusunda istenilen giizergahlarda Trafik kanun ve
tiiziikklerine uygun olarak kullanir.

Aracin periyodik bakimini yapar.

Kullandig1 aracn giinliik, haftalik, aylik, ii¢ aylik, alt1 aylik bakimlarim aracin 6zel talimat ve bakim
talimatina uygun bir sekilde yapar veya yapilmasim saglar. Her an ise hazir durumda ve temiz olarak
bulundurur.

Aracin akaryakit ikmalini zamaninda yapar ve igse hazir bulundurur. Lastik diizenini kontrol eder.
Gerek yolda aracini kullanirken, gerekse yoldaki ¢aligmalarda aracinin park etme, durdurma ve
caligtirma sirasinda gerekli 6nlemleri alir ve trafik kurallarina uyar.

Aracindaki arizalari giderir veya giderilmesini saglar.

Aracinda meydana gelen veya gelebilecek arizalari zamanminda ilgililere bildirir Ozel beceri
gerektirmeyen kiiglik arizalar1 kendisi giderir, gideremedigi arizalari ilgililere haber vererek
giderilmesini saglar, ariza revizyon gerektiren hallerde tiim bilgileri is emrine yazdirir.

Trafik kazas1 durumunda gerekli tedbirleri alir.

. Aracin kaza yapmasi durumunda

a-Trafik glivenligini ve akisin1 bozmayacak sekilde kazanin oldugu yerde aracini durdurur.
b-Yaralanma durumunda derhal ilk yardim yapar. Gerekirse yaralilar1 en yakin saglik

kurumuna gotiiriilmesini saglar.
c-Kaza durumunu en yakin Trafik polisine ve ilgili amirine bildirir.
Tasiyacag yiikii aracin kapasitesine gore yiikler.
Kendisine verilen her tiirlii malzeme ve yiikiin aracin kapasitesine uygun sekilde yiiklenmesini
saglar, gerekli 6nlemleri alir ve tasir, personel tasima islerinde aracina istiap haddine gore yolcu alir.
Can giivenligini gbz oniinde bulundurur ve trafik kurallarina uygun sekilde aracini kullanir.
Miidirligiin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 10: Bilgi islem Servis Sorumlusunun Gérev Yetki ve Sorumluluklar:

1.

Belediye’nin amaclari, prensip ve politikalar1 ile bagl bulunulan mevzuat ve Belediye Baskani'nin
belirleyecegi esaslar c¢ercevesinde, Baskanlitk Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda;
Tavsanli Belediye Baskanli§i’nin biitiiniine yaptig1 katkinin bilinciyle, kurum biinyesinde ihtiyag
duyulan ve bilgi sistemleri marifetiyle saglanabilecek her konuda gerekli bilginin, dogru, istenilen
diizey, nitelik ve zamaninda elde edilmesi amaciyla ilgili sistemlerin verimli bir bicimde ¢alismasini
saglamaktan, Belediye birimleri tarafindan kullanilmakta veya kullanilacak olan tiim donanimlari
koordine etmek ve verimli bir sekilde uygulamasini yapmak ve yaptirmaktan, Belediye
otomasyonunun her an faal ve yedekli olmasim saglamaktan, gerekli konularda sistem analizi,
program yazimi ve sistem yatirim aragtirmalari yapilmasii saglamaktan, bilgi sistemlerine iligkin
alman gelistirme ve yatinm kararlariin uygulamaya gegirilmesini saglamaktan sorumludur.
Belediye Bagkani’nin gozetimi ve denetimi altinda yukarda 6zetle belirtilen gdrevlerin ifa ve icrasi
baglaminda: Belediyenin ilgili birimleriyle isbirligi yaparak bilgi islem sistemini kurmak, isletmek,
bakim ve onarimlarimi yapmak veya yaptirmak, bunlara ait hizmetleri ilgili birimlerle birlikte
yiirlitmek,

Bilgi islem projeleri ile ilgili olarak Belediye birimleri arasinda koordinasyon ve igbirligi esaslarmi
belirlemek,

Baskanlik ve bagl birimlerinin haberlesme ve her nevi elektronik sistemlerinin temin, tesis, bakim
ve onarimlarina iligkin Baskanlikca belirlenen ilkelere paralel olarak diizenlemeler yapmak, gerekli
goriilen hallerde bakim ve onarim islerini yapmak veya yaptirmak,

Bilisim teknolojisindeki gelismelere uygun olarak elektronik bilgi, belge ve is akisi diizenini
kurmak, buna yonelik yazilimlar saglamak,

Belediye gorev alanina giren konularda ulusal ve uluslararasi kapsamda, sistemler arasi ¢evrimici ve
¢evrimdig1 veri akigini ve koordinasyonunu saglamak,
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10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.

19.
20.

Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii ile isbirligi yaparak birimlerde bilgisayar kullanacak personel ile
uygulayicilarinin egitimini saglamak,

Gelisen bilisim teknolojisini izlemek ve bunlarin Belediye biinyesine aktarimini konusunda goriis ve
onerilerde bulunmak,

Projeleri gelistirmek, projeleri isletmek, denetlemek ve diger birimlerce yapilacak projelere yardimci
olmak ve koordinasyonu saglamak,

Internet {izerinden bilgi paylasim, bilgi toplama, yayinlama ve e-posta v.b. is ve islemleri icin
gerekli her tiirlii galismay1 yapmak ve uygulamak,

Belediyenin veri ve bilgilerinin giivenligini saglamak, veri giivenligi politikalar1 olusturmak,
gelistirmek ve Belediye ¢alisanlarina bunlar1 duyurmak,

Veri giivenligi politikalariin uygulanmasini izlemek, 6lgmek ve denetlemek,

Belediyenin Bilgi Islem envanterini yapmak, bilgi islem sisteminin tesis, techizat ve malzeme
ihtiyacini belirlemek, ihtiyaca gore oneriler hazirlamak,

Belediyenin diger birimlerinin bilgisayarla yiiriitiilen hizmetlerine destek olmak ve bu konularda
isbirligi yapmak,

Belediyemizin Bilgi Islem ve Elektrik Miidiirliigii ve diger birimlere almacak techizat ve
programlarin alinmasinda gerekli incelemeyi yapmak, ekonomik ve ayni zamanda verimli olanlarini
tercih etmek, alindig1 firmalarla irtibata gegip gerekli servis formlarmi kayit altinda tutmak ve onaya
sunmak.

Vatandas odakli bilgi islem sistemlerini yiiriitmek, gerekli irtibati saglamak.

Baska kurumlarla olan bilgi islem iligkilerini yiiriitmek, kontrol altinda tutmak.

Belediyemizin tiim birimlerini bilgisayar teknolojisinden faydalandirmak, Is verimini artirmak,
zaman kaybini azaltmak, daha etkin ve uygun planlamanin yapilmasini temin etmek. Bilgi Islem ve
Elektrik Miidiirliigiiniin stratejik planlama hizmetlerinin yapilmasini ve yiiriitiilmesini saglamak.
Belediyenin merkeze uzak birimlerindeki internet aboneligi i¢in gerekli girigimleri yapmak,
malzemeleri temin ettirmek.

Uzak birimlerdeki bilgisayar sistemlerinin kullanilir durumda olmalarini saglamak.

Miidiirligiin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 11: Programci Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.

gk w

No

10.

11.

Is/Gorev Kisa Tanimi: Programe1 unvaninin gerektirdigi yetkiler cercevesinde sorumlu oldugu is ve
islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek, bilgi teknolojileri
hizmet yonetiminin ilgili prosediirii ¢ercevesinde, yazilim projesi kapsaminda yiiriitiilen tiim is ve
iglemleri yerine getirmek.

Is/Gorevi: Yapilmas: tasarlanan yazilimlara ait isleri analiz etmek, yazacag programlarm akis
semalarini hazirlamak, uygun programlama dilini tespit etmek, gelismis programlama tekniklerini ve
gecerli standartlar1 kullanarak programlar1 yazmak.

Yaptig1 yazilimlarin kullanim hatalarim en aza indirecek sekilde giivenlik 6nlemlerini almak.
Sorumlu oldugu program dosyalarini yedeklemek ve giivenli ortamda saklamak.

Sorumlu oldugu yazilim kodu ile birlikte yazilim koduna iligkin olarak {iretilmesi gereken her tiirlii
dokiimantasyonu hazirlamak.

Bilisim alanindaki ve yeni program dillerindeki gelismeleri takip etmek ve kendisini gelistirmek.
Yazilimlarin test, gozden gecirme ve gegerleme faaliyetlerinde goérev almak.

Gorev aldig1 yazilima iliskin olarak dogrulama ve gecerleme faaliyetleri sonucunda ortaya c¢ikan
uygunsuzluklart gidermek.

Gorev aldigr yazilima iliskin yeterlilik testleri ve kabul-muayene faaliyetlerine yerinde destek
vermek.

Yazilimlarin kesintisiz ve en etkin sekilde kullanimina yonelik olarak kullanicilara yerinde destek
vermek ve kullanicilarm ihtiya¢ duydugu egitimleri saglamak.

Midiirliigiin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
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Madde 12: Coziimleyici Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

1.

© o

10.

11.

12.

Is/Gérev Kisa Tammi: Coziimleyici unvanmin gerektirdigi yetkiler gercevesinde sorumlu oldugu is
ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek, bilgi
teknolojileri hizmet yonetiminin ilgili prosediirii ¢ergevesinde, yazilim projesi kapsaminda yiiriitiilen
tiim i ve iglemleri yerine getirmek.

Is/Gorevi: Yapilmasi tasarlanan yazilimlara ait isleri analiz etmek, bilgi toplamak, arastirma ve
inceleme yapmak.

Analitik caligmalar igin gereksinimleri tespit etmek, gelistirdigi proje taslagini programcilarla
degerlendirmek.

Uygulanabilirligi tespit edilen projelerin bilgisayar ortamina aktarim semalarini hazirlamak.

Projenin yazilim ve donanim ihtiyaglarmi tespit etmek, hazirladig: is akis semasi igin gerekli olan
program yaziliminin yapilmasini saglamak.

Programci tarafindan hazirlanan yazilimlari test ettikten sonra dokiimanlarla birlikte ilgili birime
uyarlamak ve egitimini yapmak.

Yazilim gelistirme projelerinin; analiz, tasarim, kodlama, birim ve entegrasyon test faaliyetleriyle
ilgili olarak kendine verilen gorevleri yerine getirmek.

Yazilimlarin test, gozden gecirme ve gegerleme faaliyetlerinde gorev almak.

Gorev aldigi yazilima iligkin olarak dogrulama ve gecerleme faaliyetleri sonucunda ortaya ¢ikan
uygunsuzluklar1 gidermek.

Gorev aldigi yazilima iliskin yeterlilik testleri ve kabul-muayene faaliyetlerine yerinde destek
vermek.

Yazilimlarin kesintisiz ve en etkin sekilde kullanimina yonelik olarak kullanicilara yerinde destek
vermek ve kullanicilarin ihtiya¢ duydugu egitimleri saglamak.

Miidiirligiin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 13: Elektrik Servis Sorumlusunun Goérev, Yetki ve Sorumluluklari:

1.

2.

©

10.

11.

12.

Is Saglig1 ve Giivenligine (ISG) uygun olmayan elektrik tesislerini ISG sartlarina uygun hale

getirmek,

Tavsanli Belediyesi bilinyesinde bulunan diger birimlerle yapilan istisare ile belirlenen enerji

islerinden Bilgi Islem ve Elektrik Miidiirliigii’ne tevdi edilen “elektrik motoru bakim vb.” isleri

yapmak,

Tavsanli Belediyesi biinyesindeki birimler arasindaki enerji ile ilgili faaliyet alanlar1 konusunda

entegrasyonu saglamak,

Tavsanli Belediyesi’nin gorev ve yetki kapsaminda elektrik aydinlatma ve enerji faaliyetlerinin en

iyi sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in ilgili kuruluslarla koordinasyonu saglamak,

Tavsanl ilgesinin aydinlatma mimarisinin daha giizel goriinmesi amaciyla proje gelistirmek ve

uygulamak,

Tavsanli Belediyesi’nin enerji verimliligini arttirarak enerji giderlerinin azaltilmasi yoniinde gerekli

caligmalar1 yapmak,

Tavsanli Belediyesi biinyesindeki jenerator ve giic kaynaklarinin bakim ve onarimlarini yapmak

veya yaptirmak,

Tavsanl Belediyesine ait trafolarin bakim onarimini yapmak veya yaptirmak,

Tiirkiye'nin genel enerji politikas1 konusunda projeler iiretmek, Ar-Ge c¢aligmalar1 yapmak ve bu

konuda seminer, konferans ve panel gibi etkinliklerin takibini yapmak,

Yapilan imalatlarin uygulanma sathasinin yonetimi ve denetimi kendisine verilen islerin sézlesme

eklerine, Fen ve sanat kurullarina, Teknik Sartnamelerine uygun olarak ve is programi geregince iyi

bir bigimde yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak,

Hazine Miistesarlig1 tarafindan 6denen Genel Aydinlatma abonelerinin kontroliinii yapmak, yeni

baglant1 anlagmalarin1 hazirlama ve takip etmek,

Imalati Tavsanli Belediyesi tarafindan yapilarak kesin kabulii gerceklestirilmis ve Tavsanli

Belediyesinin gorev ve yetki kapsamindaki bina, tesis, park, bahge, mezarlik, spor sahalar1 ve

benzeri tiim yerlerin elektrik aboneligi ile birimlerin elektrik ariza, bakim ve onarimlarmi yapmak,
6
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

yaptirmak ve birimlerin ortak kullanimindan dogan elektrik bedellerini karsilamak.

. Belediyenin sorumlulugunda bulunan parklar, meydanlar, yiiriiyiis yollari, rekreasyon alanlari,

mezarliklar vb. agik alanlarm elektrik arizalarin1 gidermek, bakim ve onarim islerinin en iyi sekilde
yiiriitiilmesi i¢in gerekli is ve islemleri yapmak veya yaptirmak,

Is Sagligi ve Giivenligine (ISG) uygun olmayan yerlerin elektrik tesisatlarin1 ISG sartlarma uygun
hale getirmek,

Aydinlatma ve enerji tesisleri ile ilgili ihbar ve sikayetleri degerlendirmek, ¢oziimiiyle ilgili gerekli
is ve islemleri yapmak,

Tavsanlt Belediyesi biinyesindeki parklar, meydanlar, yiiriiylis yollari, rekreasyon alanlari,
mezarliklar vb. agik alanlarm jeneratdr ve giic kaynaklarinin bakim ve onarimlarini yapmak veya
yaptirmak,

Tavsanli Belediyesine ait parklar, meydanlar, yiiriiyiis yollari, rekreasyon alanlari, mezarliklar vb.
acik alanlarmdaki trafolarinin bakim onarimini yapmak veya yaptirmak,

Tavsanli Belediyesine ait parklar, meydanlar, yiiriiyiis yollari, rekreasyon alanlari, mezarliklar vb.
acik alanlarda bulunan elektrik panolarindaki kompanzasyon sistemlerinin bakim onarimini yaparak
veya yaptirarak aktif-reaktif gii¢ dengesini kurmak,

Diger kurum ve kuruluslar ile Belediyenin uhdesinde bulunan diger birimlerle aydinlatma
sorunlariyla ilgili gerekli koordinasyonu saglamak,

Imalat1 Tavsanli Belediyesi tarafindan yapilarak kesin kabulii gerceklestirilmis ve Tavsanl
Belediyesinin gorev ve yetki kapsamindaki bina, tesis, vb. yapilarin elektrik arizalarini gidermek,
bakim ve onarim islerinin en iyi sekilde yiiriitiilmesi ig¢in gerekli is ve islemleri yapmak veya
yaptirmak,

Diger kurum ve kuruluslar ile Belediyenin uhdesinde bulunan diger birimlerle enerji sorunlariyla
ilgili gerekli koordinasyonu saglamak,

Tavsanli Belediye biinyesindeki bina, tesis, vb. yapilarin jenerator ve giic kaynaklarinin bakim ve
onarimlarini yapmak veya yaptirmak,

Tavsanli Belediyesine ait bina, tesis, vb. yapilarin trafolarmin bakim onarimmi yapmak veya
yaptirmak,

Bina, tesis, vb. yapilarda bulunan elektrik panolarindaki kompanzasyon sistemlerinin bakim
onarimini yaparak veya yaptirarak aktif- reaktif giic dengesini kurmak.

Miidiirliigiin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 14: Elektrik Miihendisi/Teknikeri Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1.

2.

o ks

©

10.

Elektrik miihendisi tarafindan hazirlanan plana gore; yapilacak elektrik tesisat isleri i¢in cihazlarin
projeye uygun olarak yerlestirilmesini saglar,
Sorumluluk alani i¢indeki biitiin alcak gerilim, giic ve aydinlatma tesislerinde meydana gelen
arizalarm tespit edilmesi, giderilmesi ile ilgili ¢aligmalar1 planlar ve takip eder. Gerekli hallerde
dogrudan kendisi miidahale eder,
Sorumluluk alani i¢indeki enerji ihtiyacim karsilayan mevcut tesislerin isletme, bakim ve
yenilenmesi islerinde gorev almak,
Yeni yapilacak tesislerin plan ve projelerinde gérev almak,
Elektrik tesislerinde isletme ve bakim sorumlulugunu iistlenmek, gerekli manevralar1 planlamak ve
uygulatmak,
Elektrik enerjisinin dagitim ve kullaniminda gerekli tasarruf ve emniyet tedbirlerini arastirmak ve
bunlar1 rapor halinde amirlerine sunmak,
Mevcut sistemlerin bakim ve isletmesini saglamak, periyodik bakimlar1 planlamak ve uygulamak,
bunlarla ilgili yonetmelik ve is planlarini hazirlamak; bunlar1 uygulamak ve uygulatmak,
Yapilan hizmetler ile ilgili gerekli raporlar1 hazirlamak ve iist amirine sunmak,
Baskanlik¢a olusturulacak ihale komisyonlari, yaklasik maliyet komisyonlari, kontrol teskilatlari,
muayene ve kabul komisyonlar1 vb komisyonlarda gorev yapmak,
Amirlerinin mevzuata uygun olarak verdigi ve gorev alamina giren diger isleri uygulamak veya
uygulatmak,

7
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13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

. Hizmet alanina giren isler igin gerekli malzeme ihtiyacim belirleyip teminini saglamak,
. Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa, yonetmelik ve meslek ahlak kurallarma uygun hizmet

tiretmek veya iiretilmesini saglamak,

Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina yonelik gelismeleri uygulamak,

Elektrik tesisatlarmin bakim ve onarimlarini yapmak gerekli hallerde tesisat gekmek.

Elektrik arizalarmi gidermek, aydinlatma ile ilgili bakimlar1 yapmak.

Bina elektrik panolarinda olusan elektrik arizalarini gidermek.

Telefon hatlar ile ilgili arizalar1 gidermek, bakim ve onarimlarini yapmak.

Bildirilen arizalar giderildikten sonra onayli belgeler alinarak birimin kendi dosyalarma arsivlemek.
Arizanin yapilmasi esnasinda depodan kullanilan malzemeleri is talep formlarinda isleme sokmak.
Saya¢ okumalarini yapmak

Kurumumuz biinyesindeki jeneratoér, ups, trafo, OG hiicrelerinin ve asansorlerin bakim ve
onariminin yaptirilmasinin takibi,

Miidiirliigiin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 15: Elektrik Teknisyeni Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1.

2.

o ks

©

10.

11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

Elektrik miihendisi tarafindan hazirlanan plana gore; Kurumumuz sorumluluk alani igerisinde
yapilacak elektrik tesisati isleri i¢in cihazlarin projeye uygun olarak yerlestirilmesini saglar,
Sorumluluk alanindaki biitlin algak gerilim, gii¢ ve aydinlatma tesislerinde meydana gelen arizalarm
tespit edilmesi, giderilmesi ile ilgili ¢alismalar1 planlar ve takip eder. Gerekli hallerde dogrudan
kendisi miidahale eder,

Kurumumuz biinyesindeki enerji ihtiyacin1 karsilayan mevcut tesislerin isletme, bakim ve
yenilenmesi islerinde gérev almak,

Yeni yapilacak tesislerin plan ve projelerinde gorev almak,

Elektrik tesislerinde isletme ve bakim sorumlulugunu iistlenmek, gerekli manevralar1 planlamak ve
uygulatmak,

Elektrik enerjisinin dagitimi ve kullaniminda gerekli tasarruf ve emniyet tedbirlerini arastirmak ve
bunlar1 rapor halinde amirlerine sunmak,

Mevcut sistemlerin bakim ve isletmesini saglamak, periyodik bakimlar1 planlamak ve uygulamak,
bunlarla ilgili yonetmelik ve is planlarini hazirlamak; bunlari uygulamak ve uygulatmak,

Yapilan hizmetler ile ilgili gerekli raporlar1 hazirlamak ve iist amirine sunmak,

Baskanlik¢a olusturulacak ihale komisyonlari, yaklagik maliyet komisyonlari, kontrol teskilatlari,
muayene ve kabul komisyonlar1 vb komisyonlarda gérev yapmak,

Amirlerinin mevzuata uygun olarak verdigi ve gorev alanina giren diger isleri uygulamak veya
uygulatmak,

Hizmet alanina giren isler i¢in gerekli malzeme ihtiyacini belirleyip teminini saglamak,

Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa, yonetmelik ve meslek ahlak kurallarma uygun hizmet
iiretmek veya {iretilmesini saglamak,

Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina yonelik gelismeleri uygulamak,

Elektrik tesisatlarinin bakim ve onarimlarini yapmak gerekli hallerde tesisat ¢cekmek.

Elektrik arizalarin1 gidermek, aydinlatma ile ilgili bakimlar1 yapmak.

Bina elektrik panolarmda olusan elektrik arizalarim gidermek.

Telefon hatlar ile ilgili arizalar1 gidermek, bakim ve onarimlarini yapmak.

Bildirilen arizalar giderildikten sonra onayli belgeler alinarak birimin kendi dosyalarma arsivlemek.
Arizanin yapilmasi esnasinda depodan kullanilan malzemeleri is talep formlarinda isleme sokmak.
Sayac okumalarini yapmak.

Kurumumuz biinyesindeki jeneratér, ups, trafo, OG hiicrelerinin ve asansorlerin bakim ve
onariminin yaptirtlmasinin takibi,

Midiirligiin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
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Madde 10: Iscilerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1.

2.
3.

o o

Isyerinde yiiriitiilen her tiirlii ¢aligmalarda Kendisine verilen isleri, gosterildigi yerde, anlatildig
sekilde ve verilen siire iginde yapar.

Malzemeleri saklar ve bakimini yapar.

Kendisine teslim edilen alet, avadanlik, giyim esyasi, malzeme, vb. gerektigi gibi saklar,

hasara ugratmadan ve israf etmeden kullanir; gerekli bakim ve temizliklerini yapar. Yapacagi

tagima islerinde nakledilen makine, malzeme vb.nin hasara ugramamasina dikkat eder.

Is Saglig1 ve Giivenligi Kurallarmna uyar.

Caligtig1 igyerinin diizenine gore alinmis olan Kisisel Koruyucu Donanimlari kullanir.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilimi ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapmakla sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER
Tiim Yoneticiler, Tiim Personel

Madde 11: Tavsanh Belediye Baskanhgi Biinyesindeki Yoneticilerin Genel Sorumluluklari;

1.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin goézetimi ve denetimi altinda ilgili
mevzuatlar geregi Miidiirliiglin, sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize
edilmesini, Miidiirliik personeli arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine
iliskin dahili diizenlemeleri yapar,

Baskanligin amagclarin1 ve genel politikalarin1 kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede bilir,
genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu arastirir, genel
politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,

Miidirligi icin, Bagkanligin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar, programlar
gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

Baskanligin amaclarini ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele aciklar, en iyi sekilde
yonetmeleri i¢in gerekli izahat1 verir ve uygulamalar1 kontrol eder,

Gorev alani icinde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devaml olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir,
Miidiirligiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak iizere
planlar,

Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki malzeme, kadro, makine, isyeri ve
techizatin planlamasini yapar,

Miidiirligiin haberlesme ve evrak akigini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek
ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda zamaninda ve dogru bilgi
verebilecek sekilde planlar,

Miidirligiin yillik faaliyet planin1 Baskanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar

. Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi acisindan gelismesini saglamak {izere

gerektiginde egitim talebinde bulunur,

Baskanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarna izah eder, organizasyon
icindeki konumlarmin iist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iligkileri hakkinda gerekli bilgiyi
vererek ahenkle ¢aligmalarini temin eder,

Calistirdiklar gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip Baskanliga teklif eder,
Calistirdiklar1 gorevlilerin, igbolimi esaslari dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu gorevleri
benimsetir,

Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru
anlagilmalarim saglar,

[s tariflerinde mevcut olmayan gérevleri emrindekilere usuliince verir,

Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu yapar,
onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

9
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19.

20.

21.

22.

23.
24.
25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.
35.

36.
37.

38.
39.
40.
41.
42.

. Midiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Baskanligin

personel politika ve usulleri ¢ergevesinde kontrol eder,

. Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekalet verir ve

gorevlerini taksim eder,

Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in, emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklarini agik, secik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve
islemlerin buna uygunlugunu denetler,

Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamlr arttirir,

Midiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, i3 metotlar1 ve diger
ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder; diizeltilmesi
gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, Belediye Bagkanliginin goriisiine sunar,
Midiirliigiin  verimliliginin arttirtlmasinm1 ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak lizere, ¢alisma metotlarin1 gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki yardimda
bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder,

Astlarmin sorularimi kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlari siiratle alir ve bildirir,

Is baginda olmamas halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimery yetistirir,

Haberlesmeye biiyiik dnem vererek, aliman kararlarin uygulayicilarma dogru bir sekilde ve siiratle
ulagtirilmasini saglar,

Faaliyeti i¢in Belediye Baskanliginca talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlari sunar.
Raporlar1 vermeden once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak
raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar,

Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek meseleleri
halleder,

Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarint ve onlarin da Baskanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte ¢alismalarini temin eder,

Miidirligiindeki astlarmin  diger Midiirliikler ile yaptiklart ortak c¢aligmalarda uyum ve
koordinasyonu saglar,

Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli caligmaya, daha basarili olmaya tesvik
eder,

Personelin ¢aligma sevkini kiran ve verimini diistiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlari ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, iist kademelerce alinmasi gereken
tedbirler i¢in verim diisiisii veya baska menfi sonuglar dogmadan Belediye Baskanligina miiracaat
eder,

Miidiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en isabetli
sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel olarak Bagkanligi daha fazla
benimsemelerini saglamak amaciyla devaml surette fikir ve goriis aligverisinde bulunur,

Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore ¢alisanlarina tevzi eder.

Emirlerini is ile ilgili kendisine dogrudan bagl calisanlara verir,

Emrinde calisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini 6nceden diisiinerek
daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlagilabilir, kisa ve kesin emirler verir,
ancak kotii neticeler doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,

Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili olarak verir,

Baskasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamas1 ve/veya yanlis ve eksik yapilmasi sorumlulugunu
ustlenir,

Mevcut faaliyet planina gére Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,

Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar,
Personelinin tavir ve davraniglarin1 devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek model olusturur,
Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini belirli periyotlarla kontrol
eder,
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45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.
52.

53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.

60.
61.

. Planlardan sapmalar gdsteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve ileride

tekrarlanmasini dnleyici tedbirleri alir,

. Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, yapilan iglemlerle ilgili her tiirli kaydin tutulmasini,

gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul
edilmis usullere gore imha eder,

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve gerekli
tedbirleri almak igin istatistik1 bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri Belediye
Bagkanligina ve ilgililere sunar,

Herhangi bir amagla yurtigi veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptigi
temaslari, calismalar1 ve aldigi sonuglar1 belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir dslup ve
diizende rapor hazirlar, Belediye Bagkanligina sunar

Baskanliga iliskin bilgilerin digar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

Bagkan ve amirinin uygun goérecegi her tiirlii gorevi ilgili mevzuat ve baskanlik talimatlarina gore
yerine getirir,

Bu yonetmelikte Miidiirliigiin gérev alanina iligkin olarak belirtilen tiim gérevlerin, etkin bicimde ve
biitiinliik igerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglar,

Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi igin gerekli onlemleri alarak,
personelini sevk ve idare eder,

Birinci sicil amiri olarak bagh personelin performansmi ve ¢aligmalarmi degerlendirir,

Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlar1 uygulamaya gegirebilmek igin iistlerin
onayina sunar,

Biriminin ¢aligma programinin hazirlanmasi ve ¢alisma programlarina uygun ¢alismayi saglar,
Gorev alanina giren konularda uygulamada ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksaklig: ile ilgili
hususlarda inceleme ve arastirma yaparak alinmasi gereken tedbirler konusunda Baskanlik
Makamuna teklifte bulunur,

Gorevle ilgili her tiirli i¢/dis yazigsmalar1 yapar, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler sunar, verilen
kararlar1 uygular,

Miidiirlige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,

Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak amaciyla mevzuat
ve stratejik hedefler cergevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri uzman
0zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirir,

Caliganlarinin tabi olduklar1i mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini yiiriitiir, devam
durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar,

Stratejik planlamaya uygun biit¢e hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmay1 saglar,

Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedefleri gerceklestirir,

Mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gorevleri yapar.

Madde 12: Tavsanh Belediye Baskanhig Biinyesindeki Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

1.

Tiim personel bagli bulundugu birimin gérevlerini bilmek, tizerine diisen vazifeleri bu yonetmelikte
yazsin veya yazmasin sorumluluk bilinciyle zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak zorundadir. Is
ve islemleri amirlerince verilen is ve emirlere, Kanun ve Y&netmeliklere, Isyeri kurallari, Belediye
Etik Kurallar1 ve genel ahlak kurallarina uymak zorundadir.

Tiim personel bulunduklari ortami temiz ve diizenli tutmali, demirbas esya, ara¢ ve malzemeyi
korumalidir.

Mesai bitiminde masa {izerinde bulunan 6nemli belge ve evraklari, kage, miihiir vb. kendilerine ait
dolap ve masa gozlerine koyar ve kilitlerler.

Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonraki goreve baslayan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz. Devir- teslim
cetvelleri Miidiirliikte saklanir.
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5. Tiim personel Belediye Hizmetlerinin Stratejik Plan ve programlara uygun olarak, en dogru, diizenli
bir sekilde yiirtitiilebilmesi, ortak ahengin saglanmasi icin gerekli gayreti ve en yiiksek performansi
gosterir.

Madde 13: Gorevin yiiriitiillmesi
Midiirliiklerde gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri ilgili yasa ve yonetmelikler
gergevesinde yapmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Madde 14: Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi
1. Midiirliik biinyesinde ¢aligsanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiirler  tarafindan saglanir.
2. Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir ve teslimini yapmalari zorunludur.
Devir ve teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Madde 15:Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
1. Midiirliikler aras1 yazigsmalar Midiiriin imzasi ile ylriitiliir.
2. Midirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar ilgili memur, sef, miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi,
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiritiiliir.

ALTINCI BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama
Madde 16: Arsivleme ve dosyalama

1. Miidiirliikklerde yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayr1 klasorlerde
saklanir.

2. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

3. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan miidiirliigiimiiz
calisanlar1 sorumludur.

Madde 17: Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Madde 18: Yiiriirliik
Bu Yonetmelik Tavsanli Belediyesi Meclis kararinin kesinlesmesi ve usuliine uygun olarak yayimlanmasi ile
yiirtirliige girer.

Madde 19: Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Tavsanli Belediye Baskam yiiriitiir.
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