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ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
KIRSAL HIZMETLER DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg
MADDE 1- Bu Yonetmeligin amaci; Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kirsal Hizmetler Dairesi
Bagkanligi’nin ¢alisma, usul ve esaslari ile gérev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektir.
Kapsam
MADDE 2- Bu Yonetmelik Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kirsal Hizmetler Dairesi
Baskanligina bagli Sube Midiirliiklerinin organizasyon semasinda yer alan, Midiirliiklere
bagli servis ve birimlerin hizmet, faaliyet ve ¢aligsmalarina iligskin usul ve esaslar1 kapsar.
Dayanak
MADDE 3- 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve
6360 say1li On Dért Ilde Biiyiiksehir Belediyesi ve Yirmi Yedi ilge kurulmasi fle Bazi Kanun
ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanuna dayanilarak
hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu Yo6netmelikte yer alan;

a) Belediye: Antalya Biiyliksehir Belediyesini,

b) Belediye Baskani: Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

c) Meclis: Antalya Biiyiliksehir Belediye Meclisini,

¢) Enclimen: Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Enclimenini,

d) Genel Sekreter: Antalya Biiyliksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

e) Genel Sekreter Yardimcist: Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kirsal Hizmetler Dairesi
Bagkanliginin bagli bulundugu Genel Sekreter Yardimcisini,

f) Daire Bagkanligi: Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kirsal Hizmetler Dairesi Bagkanligini,

g) Sube Midirligi/Mudiirliik: Kirsal Hizmetler Dairesi Baskanligina bagli  Sube
Miidiirliiklerini,

g) Daire Baskani: Antalya Biiyliksehir Belediyesi Kirsal Hizmetler Dairesi Bagkanini

h) Sube Miidiirii: Kirsal Hizmetler Dairesi Baskanligina bagli Sube Miidiiriinii,

1) Birim: Kirsal Hizmetler Dairesi Baskanligina baglh Sube Miidiirliiklerinin organizasyon
semasinda yer alan alt birimleri,

i) Servis: Kirsal Hizmetler Dairesi Baskanligina bagli Sube Midiirliiklerinin organizasyon
semasinda yer alan birim alt1 servisleri,

j) Harcama Yetkilisi: Antalya Biiyiiksehir Belediyesinde biit¢eyle 6denek tahsis edilen her bir
harcama biriminin en {ist yoneticisini,

k) Ust yonetim: Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskanini, Genel Sekreteri ve Genel Sekreter
Yardimcisini ifade eder

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi

MADDE 5- Kirsal Hizmetler Dairesi Baskanhgma Bagh Miidiirliik, Birim ve Alt
Servisler



(1) Makine ikmal Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigii, Birim ve Alt Servisleri;
1) Atolye Birimi

a) Kaynakhane Servisi
b) Boyahane Servisi

c) Kaportahane Servisi
¢) Elektrikhane Servisi
d) Tornahane Servisi
e) Motorhane Servisi
f) Hafif Sase Servisi
g) Agir Sase Servisi

g) Lastikhane Servisi
h) Yaglama Servisi

1) Arag Takip Servisi
i) Atolye Miihendisligi Servisi
2) Ikmal Birimi

a) Satinalma Servisi
b) Thale Servisi

c) Ambar Servisi

3) idari Isler Birimi
a) Personel Servisi

b) Yazi isleri Servisi
¢) Yemekhane Servisi

(2) Yollar Sube Miidiirliigii Birim ve Alt Servisleri;
1) Etiit Proje Birimi

2) idari ve Mali Isler Birimi

a) Thale Isleri Servisi

b) Satin Alma Servisi

¢) Ambar ve Tasinir Kayit Servisi

d) Evrak Kayit Servisi

3) Yol Yapim Birimi

4) Yol Bakim Onarim Birimi

a) Yol Cizgi, Levha ve Isaretleme Servisi

b) Yama Servisi

5) Asfalt Ust Yapi Birimi

6) Bogacay1 Asfalt ve Bitiim Depolama Birimi
7) Saha Amirligi Birimi

UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 6- Daire Baskaninin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu
Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 6360 sayili On Dért
Ilde Biiyiiksehir Belediyesi ve Yirmi Yedi Ilge Kurulmasi ile Bazi Kanun ve Kanun
Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanunlar ¢ercevesinde Harcama
yetkilisi olarak Daire Baskanligina bagli Sube Miidiirliiklerince hazirlanan projeleri ve her



tiirlii 6deme evrak ve eklerini onaylamak,

2) Yasa ve yonetmelikler dogrultusunda Daire Baskanligini idare ve temsil etmek,

3) Kamu kurum-kuruluslart ve vatandaslardan Daire Baskanligina gelen dilekge, talep ve
evraklari  degerlendirmek  ve  evraklarin  ilgili  subesine  havalesini  yapmak,
4) Meclis, Enclimen ve ilgili komisyonlarda Daire Bagkanligini ilgilendiren konularda gorev
almak,

5) Daire Baskanlig1 biit¢esini hazirlamak, yonetmek ve harcama yetkilisi olarak is ve islemleri
gergeklestirmek,

6) Daire Baskanligina bagli sube midiirliikleri arasinda ve bu miidiirliiklerle iist makamlar,
kamu kurum ve kuruluslar ile ilge belediyeleri arasindaki koordinasyonu saglamak,

7) Bagh miidiirliiklerin ¢aligmalarin1 koordine ederek is veriminin artirilmasi igin gerekli
durumlarda kendi personeli arasindan Daire Baskanma bagli Koordinatér gorevlendirmek,
8) Kanunlar ve tabi olunan diger mevzuatlarda belirlenen gorev ve hizmetlerin gerektirdigi;
her tiirli yapim, hizmet, mal alim ve danismanlik ihaleleri ve dogrudan temin i¢in, ilgili
yasalar ve uygulanacak esas ve usuller cergevesinde ihale is ve islemlerinin hazirligim
yapmak,

9) Bagli Miidiirliiklerin ¢aligmalarinda verim arttiric tedbirler almak,

10) Personelin mesleki egitimine katki saglamak i¢in personelin egitim almasini
saglamak,

11) Daire Baskanligina bagli personellerin gérevlendirmesini yaparak goérevlerini zamaninda
ve eksiksiz olarak yerine getirmelerini takip ve kontrol etmek,

12) Daire Bagkanligma ait mal ve hizmet alim taleplerini degerlendirmek, birim
caligmalarinda kullanilan demirbas- sarf malzemelerin amacina uygun kullanilmasini
saglamak,

13) Gorev alamiyla ilgili yenilikleri takip etmek, Belediye de uygulanabilmesi igin
aragtirmalar yapmak, yaptirmak, sonucu Ust Y6netime bildirmek,

14) Daire Bagkanliginda Kalite Yo6netim Sisteminin uygulanmasini saglamak,

15) Stratejik plan, yillik hedef, yatirim programi hazirlamak, hazirlamaya yonelik ¢alismalara
katkida bulunmak, tespit edilmis strateji, hedef ve politikalar dogrultusunda planlar
hazirlamak, uygulamak, wuygulatmak. Aksayan yonlere yonelik c¢oziimler {iretmek,
siireglerin stirekli iyilestirilmesine yonelik ¢aligmalar yapmak,

16) Ust Yonetim tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek ve sonuglandiriimasin
saglamak.

MADDE 7 — Sube Miidiirlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1) Midiirliiglin usul ve esaslarim1 kalite yOnetim sistemi ve mevzuat uygulamalarina
bagl kalarak gozden gecirmek, Miidiirliige bagh birimlerin gorevlerini etkinlikle yerine
getirilmesini saglamak.

2) 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, Sube Miidiirliigiintin yillik
faaliyet raporunu, performans raporunu ve stratejik planini hazirlamak ve sunmak,

3) Midirligiin ve Midirliige bagli birimlerin fiziki c¢alisma kosullarini, is ortamini
iyilestirmek, gelistirmek ve giivenligini saglayacak her tiirlii tedbiri almak,



4) Cevre saglig ile is sagligi ve giivenligi konularindaki mevzuatlara uymak ve uyulmasini
saglamak, is saghgi ve giivenligi kapsaminda personelin kisisel koruyucu malzemelerini
temin etmek ve kullanilmasini saglamak,

5) Mahiyetindeki personelin liyakat degerlendirmelerini yapmak, gerektiginde yer degisikligi
oOnerilerini Daire Bagkanligina sunmak,

6) Miidiirliik biinyesindeki personelin 6zliik islerinin (izin, rapor, terfi vb.) takip etmek.
Sozlesmeli personel, Memur, Is¢i ve Diger Destek Hizmet/Sirket calisanlarmm aylik
puantajin1 hazirlatmak, onaylamak, onaylatmak, siiresi i¢erisinde ilgili birime ulastirmak.

7) Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek.

8) Midiirliiglin islevleri ile ilgili iist makamin istedigi raporlart hazirlamak, bu raporlar
dogrultusunda inceleme ve arastirmalar yapmak, istenilen bilgileri temin i¢in sorumlu
oldugu boliimlerde is boliimiini gergeklestirmek.

9) Ust yonetim tarafindan diizenlenecek toplantilara istirak etmek, istenilen bilgileri vermek,
talimatlar almak,

10) Miidiirliigliniin ¢alisma esaslarini planlayip programlayarak, ¢calismalarin1 bu programlar
uyarinca yiiriitiilmesini saglamak, izleme ve 6l¢me faaliyetlerini gerceklestirmek,

11) Ust yonetimce verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek,

12) Miidiirliige bagli servis/birimlerden sorumlu personelleri belirlemek. Teblig etmek.

13) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirleyerek personele tebli§ etmek,
personelinin disiplin amiri olarak gérev ve sorumluluklarini yerine getirmesini saglamak.

14) Midiirliikteki en uygun personel dagilimimi gergeklestirmek, is akisinin aksamadan
stirdiiriilmesini saglamak.

15) Miidiirliik biinyesinde ¢alisan personele list makamlarin gorts, istek ve talimatlarini
aktarmak.

16) Mudiirliigiin kalite yonetim sistemini olusturmak, takip etmek, gerektiginde iyilestirmeler
yapmak.

17) Gergeklestirme gorevlisi olarak is ve islemleri yapmak.

18) Is giivenligini saglamak ve ¢alisma ortamini siirekli gelistirme ¢abasi iginde olmak, Birimi
ile ilgili yazigmalarin yapilmasini saglamak.

19) Mudiirligi ile ilgili sikayetlerin degerlendirilmesinde katkida bulunmak ve ¢oziimler
iretmek, sonuclandirilmasini saglamak.

20) Her y1l i¢in Biitce teklifi hazirlamak, Daire Baskanligi onay1 ile Mali Hizmetler Dairesi
Bagkanligi’na siiresi iginde gondermek.

21) Midirliigliniin gorev alani ile ilgili kanun, Kanun hiikmiinde kararname, yonetmelik,
genelge, teblig v.b. takibini yapmak, giincellenmesini saglamak ve personelini bilgilendirmek.
22) I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak.

23) Daire Bagkan1 ve/veya iist yonetimin talimatiyla gelen diger is ve islemleri yapmak.

MADDE 8- Makine ikmal Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigiiniin Goérev Yetki ve
Sorumluluklar:

Makine lkmal Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigiiniin Gorev Yetki ve Sorumluluklari
sunlardir;



1) Belediyenin makine parkina kayitli arag, gerec ve is makinelerinin Makine fkmal Bakim ve
Onarim Sube Miidiirliigi atolyelerinde, santiye vb. alanlarda veya yerinde bakim - onarim
islerini ytiriitiir.

2) Bakim ve onarim islemlerini gergeklestirirken her tiirde yedek parga, lastik, madeni yag,
mal-mamul alimi1 ile yapim ve hizmet alim1 islerini, tahsis edilmis biitge kalemlerinden yapar.
3) Miidirliigiin yapacagr yapim, hizmet ve mal alimlar1 ile ilgili teknik sartnamelerin
hazirlanmasini ve gergeklestirilmis ihale ve alimlarin, sartnameler dogrultusunda yapilmasini
saglar, kontrol eder.

4) Biinyesinde teskil edilen ambar ile alim1 gerceklesen her tiirde yedek parga, lastik, madeni
yag, mal-mamul ve iiriinlerin kayitlarini tutar. Tasimnir islemlerini gerceklestirir. Istenildigi an
rapor hazirlar ve sunar.

5) Daire Baskanliginin makine parkina kayitli ara¢ ve is makinelerinin maliyetlerini ¢ikarip
kayitlara gecirtir ve maliyet hesaplarini irdeler. Fenni Muayenelerinin ve Zorunlu Trafik
Sigortasi islemlerinin yapilmasini saglar.

6) Daire Baskanligi makine parkina kayitl olup kaza yapan araglarin onarimlarini takip eder.
7) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigii adina kiralanan araglarin sartname
hiikiimlerine uygun olarak caligmalarini saglar.

8) Daire Baskanligi ve/veya iist yonetimin talimatiyla gelen diger is ve islemleri yapar.

MADDE 9- Atélye Biriminin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

1) Belediyenin makine parkina kayitli arag, gere¢ ve ig makinelerinin tamir ve bakimlarini
yapmak, yaptirmak.

2) Her tiirde tamir-bakim is ve iglemi i¢in is emri olusturmak.

3) Tiim is ve islemlerini olusturulan is akis semasina uygun olarak gergeklestirmek.

4) Personelin branslar ile ilgili diizenli egitim alinmasini saglamak. Bu konuda kanun ve
yonetmelikler ile gelisen teknolojiyi takip etmek.

5) Is ve islemler sirasinda kullanilan makine, ekipman ve techizatin (izleme ve dlgme techizati
dahil) taniml1 kullanim sartlarina uygun kullanmak ve kullanimini saglamak.

6) Bakim, onarim ve kalibrasyon faaliyetlerinin kayitlarin1 diizenli olarak tutmak ve her an
rapor verecek sekilde kayitlarini takip etmek.

7) Kullanilan makine, ekipman ve teghizatin (Izleme ve dlgme techizati dahil) periyodik
bakim hizmetlerinin yapilmasini saglamak.

8) Kullanilan tim makine, arag, gere¢c ve ekipmanin ariza ve bakim hizmetlerinin
yuriitiillmesini saglamak, planlamak, koordine etmek.

9) Kendisine bagli birimlerde ¢alisan personellere zimmeti yapilmis Kisisel Koruyucu
Donanimlart kullanilmasin1 saglamak. Diizenli kontroliinii yapmak. Donanimsiz personel
caligmasini 6nlemek.

10) Atolyeler, ambar, yemekhane ve Idari binanin, aydinlatma, 1sitma ve sogutma, periyodik
kontroller, yangm sistemi, elektrik sistemi, foseptik gibi bina hizmetlerinin kontroliini
saglamak ve olusabilecek sorunlarin ¢oziimii icin destek vermek.

11) Atolye ve tamirhane ihtiyaglarini takip edip ihtiyaglarin karsilanmasini saglamak.

12) Kalifiye personelin kullanmasi gereken makinelerin bagka personel tarafindan
kullanilmasini engellemek.

13) Miidiirliigiin ara¢ parkini yonetmek.

14) Is Giivenligi uzmaninin hazirlayacagi Acil Durum Plan1 igin gerekli katki ve
koordinasyonu saglamak.

15) TAMP ( Tiirkiye Afet Miidahale Plan1) IRAP (Il Afet Risk Azaltma Plani) ve benzer
AFAD (Afet ve Acil Durum Yonetimi Baskanliginca tertip edilen organizasyon ve tegkilatlara
katilim saglayip gerekliliklerini yerine getirmek, destek vermek.

16) Midiirligiin Kalite Yonetim Sistemini olusturmak, takibini yapmak.



17) Midiirliigiin Stratejik planlarini hazirlamak.
18) Miidiirliigiin performans takibini yapmak ve raporlarini hazirlamak.
19) Miidiir ve Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

MADDE 10- ikmal Biriminin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

1) Bagkanlik Makami tarafindan verilen yetki ¢ergevesinde; Bagli oldugu daire baskanligina
ait birimlerinin ihtiya¢c duydugu her tiirli sarf malzemesi, demirbas, yedek parca ve
yapim/hizmet islerinin 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu’nun 22.Maddesi kapsaminda satin
alimmasin1 veya Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi’ndan talep etmek suretiyle teminini
saglamak.

2) Demirbas ve Yedek parga ambarlarinin kayitlarinin “Tasimir Mal Yo6netmeligi” ne uygun
olarak tutulmasini saglamak, bunlarla ilgili is ve igslemleri yiiriitmek.

3) Her tiirlii yedek parca ve malzeme stoklarinin belirlenen seviyede tutulmasi igin gerekli
tedbirleri almak.

4) Tim satin alma, ambar girig-¢ikis is ve islemlerini, ilgili kanun ve ydnetmeliklerin
emrettigi sekilde eksiksiz yapmak.

5) Her an rapor verecek sekilde kayitlart diizenli tutmak.

6) Makine ve techizat i¢in ihtiya¢ duyulan ve satin alinmasi miimkiin olan yedek pargalarin
imali veya satin alinmasi i¢in gerekli etiit ve piyasa aragtirmasini yapmak.

7) Temin edilen her tiirlii yedek parca ve malzemenin ambara giris islemlerini yapmak,
ihtiyac¢ bildiren birimlere dagitilmasin1 saglamak, bunlara iliskin biitiin kayitlar1 tutmak ve
islemleri ylirtitmek.

8) Her tiirlii malzeme ve yedek parcanin sarfiyatini, kayitlar ve ¢ikis belgelerinden siirekli
olarak kontrol etmek.

9) lgili personelle is birligi yaparak, sarfiyat1 diizenleyici tedbirleri Miidiirliige teklif etmek.
10) Motorin, benzin, madeni yag, gres, antifriz vb. ihtiyacinin zamaninda karsilanmasi i¢in
gerekli caligmalar1 yapmak.

11) Ambarlardaki her tiirlii malzemenin diizenli bir sekilde yerlestirilmesi ve yangin vb. dis
etkenlere kars1 korunmasi i¢in tedbir almak, tedbirleri siirekli kontrol etmek.

12) Odemelere esas belgeleri hazirlamak, kontrol etmek.

13) Kefalet Kanunu hiikiimlerine gore biitin Ambar Memurlarinin kefalete baglanmis
olmalarini, gorevden ayrilmalart durumunda devir ve teslim islemlerinin eksiksiz olarak
yaptlmasint saglamak. Goreve yeni baslayan personelin kefalete baglanmasini, imza
sirkiilerinin hazirlanmasini ve gereken yerlere dagitilmasini saglamak.

14) Her yilsonunda yapilacak sayimlarin, zamaninda ve diizenli olarak yiiriitiilmesi igin
gerekli tedbirleri almak ve sonuglandirilmasini saglamak.

15) Makine ve malzeme stok kontrol hizmetlerinin bilgisayar ortaminda ve zamaninda
yapilmasini saglamak.

16) Daire Baskanliginin Makine parkina kayitli ara¢ ve is makinelerinin ara¢ kartlarinin
doldurulmasini saglamak, takibini yapmak.

17) Ilgili Kanun ve Y&netmelikler cercevesinde; Avans is ve islemlerini gerceklestirmek.
Takibini yapmak. Her an rapor verilebilecek sekilde diizenli kayit tutmak.

18) Ara¢ ve is makineleri {izerinde yapilmasi gerekli ekleme ve tadilat islerinin
projelendirilmesi ve ruhsata islenmesi is ve islemlerini gergeklestirmek.

19) Daire Baskanligi makine parkina kayith arag ve is makinelerinin sigorta ve muayene is ve
islemlerini yapmak/yaptirmak. Takibini yapmak. Kayit tutmak.

20) Daire Baskanligi makine parkina kayith ara¢ ve is makinelerinin denetimini
gergeklestirmek. Rapor hazirlamak. Kayit tutmak.

21) Miidiir ve Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak.



MADDE 11- idari isler Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

1) Midiirliige gelen-giden evrak kayitlarini tutmak,

2) Miidiirliige gelen evrakin ilgili birimlere havalesini, giden evrakin postaya verilmesini,
ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 midiirliikklere ulagtirilmasini saglamak.

3) Yazisma akisini saglamak, ilgili birimlere ilgili yazilar1 teblig etmek, gerekli cevaplamalari
yazmak.

4) Personelin 6zIik haklari, senelik, mazeret, iicretsiz izin, emeklilik, terfi, fazla mesai gibi
isleri yiirtitmek.

5) Evraklarin arsivini olusturup takibini yapmak.

6) Miidiirliik ihtiyaci olan kirtasiye, temizlik ve sarf malzemesi, kii¢iik demirbaslar ile diger
malzemelerin tedarikini yaptirmak, stoklarini takip etmek,

7) Midiirliik i¢i birimler arasindaki koordinasyonu ve bilgi akisini saglamak.

8) Miidiirliigiin Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasini koordine etmek.

9) Yillik Gider Biitgesini hazirlamak, takibini yapmak.

10) Personel yemekhanesi ile ¢ay ocagi hizmetlerinin isleyisini organize etmek, yonetmek.
11) Idari binanin genel temizlik islerin yiiriitiilmesini saglamak.

12) Atik yonetimini koordine etmek, yonetmek.

13) Miidiirliigin ABIM, MUBIM ve CIMER talep ve sikayetlerine cevap vermek. Gerekli
yazigsmalar1 yapmak. Takip etmek.

14) Resmi giinlerde diizenlenecek organizasyonlari koordine etmek,

15) Belediyenin gorev alanina giren konularda projeler tiretmek, ekip kurmak, diger birimlerle
organizasyonu saglamak.

16) Calisanlarin egitim ihtiyaglarinin kargilanmasi i¢in gerekli egitimleri organize etmek

17) Calisanlarin yiiksek motivasyonla ¢alismalarini saglamak ve kurum kiiltiiriinii kalict hale
getirmek amaciyla ¢aligmalar yapmak.

18) Personel servis araglarmin diizeni ve giizergahlar konusundan bilgi sahibi olmak.
Siireclere destek vermek.

19) Miidiir ve Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

MADDE 12- Yollar Sube Miidiirliigiiniin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Yollar Sube Miidiirliigiiniin gérev yetki ve sorumluluklari sunlardir;

1) Bir sonraki takvim yilina ait ig programini olusturup, yaklagik maliyet hesabini yaparak
bagli bulundugu Daire Bagkanligina sunmak.

2) Is programi dahilinde ihalesi yapilacak islere ait dosyalari hazirlamak, takip ve kontrol
etmek ve sonuglandirmak.

3) Is programlar1 dogrultusunda, ekipleri ydnlendirmek, saha giivenligini tesis etmek,
ekiplerin ve galigmalarin denetimini yapmak.

4) 6.12.2012 /28489 Resmi Gazetede yayimlanan 6360 Sayili On Dért Ilde Biiyiiksehir
Belediyesi ve Yirmi Yedi Ilce Kurulmasi Ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun ile Antalya Biiyliksehir Belediyesi
sorumluluguna giren yollar ile, sair yasa-yonetmelik ve Antalya Biiyiiksehir Belediyesi
Meclisi karart ile sorumluluga alindigi bildirilen kirsal yollarla ilgili talep, sikayet ve
dilekgeleri takip etmek, sorunlarin ¢oziimii ve taleplerin yerine getirilebilmesi i¢in mevcut is
programi gozetilerek degerlendirmeye almak.

5) Tespit edilen ihtiyag ve gelen talepler dogrultusunda; Miidiirliigiin mevcut is yikd, is giict,
1s makinesi, arag-gereg, ekipman ve biit¢esi dahilinde sorumlulugunda bulunan mahalde yeni
yol yapimi, mevcut yollarin bitiimlii sathi kaplama, bitiimlii sicak karisim kaplama, yol bakim
onarim, yol kenar hendegi diizenlemesi, koprii, menfez, istinat duvari gibi sanat yapilari, karla
miicadele ¢aligmasi ile, yol ve trafik giivenligi is ve islemlerini yapmak/yaptirmak.



6) Kadastro ve/veya parselasyon planina goére hazirlanmis yol projelerinin aplikasyonunu
yapmak ve yaptirmak.

7) Yol galigmalarinda ilgili kurum ve birimlerle iletisimi ve koordineyi saglamak.

8) Asfalt, bordiir, biiz, parke tasi, beton, stabilize malzeme, alt temel ve temel malzemesi, oto
korkuluk, bariyer, ¢alisma ve giivenlik levhalar1 gibi yol yapim ,bakim, onarim ve yol-trafik
giivenligi ile ilgili her tiirlii tirin, mal ve malzemeyi temin etmek, triin, mal-malzeme ve
hizmet satin almak.

9) Makine parki, is giicli ve biitge kapasitesi dahilinde; Antalya Biiyiiksehir Belediyesi
sorumlulugunda bulunan yollarin bakim-onarim ¢alismalar1 ile agilacak yeni yollarin
yapiminda kullanilmak iizere, alt temel malzeme, tas, micir-filler ve kum ihtiyaglarini
kargilamak i¢in gerekli izinleri alarak tag ve kum ocagi tesis etmek, konkasor calistirmak,
isletmek.

10) Miidiirliik hizmet birimlerinin i¢ ve dis bakim — onarim isleri ile is programi dahilinde
ihtiyag duyulan makine ve techizati temin etmek, satin almak, bakim ve onarimini
yapmak/yaptirmak.

11) Faaliyet konusu ile ilgili gelismeleri takip etmek. Ihtiya¢ halinde personellerin teknik ve
mesleki konularda egitim almasini saglamak. Mal ve hizmet satin almak.

12) Faaliyet konular1 ile ilgili egitici ve bilgilendirici tanittm ve organizasyonlar
yapmak/yaptirmak.

13) Antalya Ilgeleri ile il smr1 igindeki mahalleler, Akdeniz Belediyeler birligi iiyesi
belediyeler, kamu kurum kuruluslari, vakiflar, dernekler, egitim kuruluslar1 ibadethaneler vb.
talepleri halinde, Baskanlik Oluru ve Meclis Kararina istinaden mevcut is yikii, arag-gereg,
personel ve biitcesi dahilinde yardimci olmak,

MADDE 13- Etiit Proje Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir;

1) Sube Midiirliigliniin sorumluluk alaninda bulunan yollarin agilmasi igin gerekli yol izin
basvurularini yapmak, gerekli kamulastirma islemleri ve bu islemler ile ilgili olarak Kamu
Kurum ve Kuruluslar ile koordineli ¢alisilmay1 saglamak.

2) Kadastro ve/veya parselasyon planina gore hazirlanmis yol projelerinin aplikasyonunu
yapmak ve yaptirmak.

3) Yeni yol ag¢imi/mevcut yol genisletme taleplerini degerlendirmek; etiid — proje
caligmalarin1 gergeklestirmek, ihtiya¢ durumunda sanat yapilarini ( koprii, menfez, biiz, istinat
duvari vb.) projelendirerek uygulama kontroliinii saglamak.

4) Sube Midirliigii sorumlulugunda bulunan yollarin ve bakim onarim c¢alismalari ile
acilacak yeni yollarin yapiminda kullanilmak {izere, alt temel malzeme, cakil, tag, micir ve
kum ihtiyaglarin1 karsilamak amagli maden ocagi tesis etmek ve isletme iglerinin takibini
yapmak, rapor, yazigma ve izin takibini yapmak.

5) Alt temel malzeme, micir, filler vs. yol yapim malzemelerinin temininde, ihtiya¢ halinde
y1g8in 6lgme metodu vb. 6l¢iim yapmak.

6)Kullandig1  techizat, arag-gerecin diizenli olarak bakim ve kalibrasyonunu
yapmak/yaptirmak. Siirekli faal halde bulundurmak.

7) Sube Midiiriiniin yasal mevzuat c¢ergevesinde verecegi diger gorevleri yerine getirmek,
takip etmek ve sonuclandirmak.

MADDE 14- idari ve Mali isler Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir;
1) ihale Isleri Servisinin Gorev Yetki ve Sorumluluklari sunlardir;
a) Ihtiya¢ duyulan is ve malzemelerin ihale islemlerini yiiriitmek ve takip etmek



b) Thalesi yapilacak islerin 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ile 4735 Sayili Kamu Ihale
Sozlesmeleri Kanunu’na gore “Baskanlik Olur’u, yaklasik maliyet, biitce onayi, ilan biitgesi,
teknik sartname, proje pursantaj tablosu vb. belgelerine gore ihale dokiiman1 olusturmak.

¢) Ihale ilanlarmin yayimlanma asamasina kadar takibini yapmak

¢) Ihale komisyonunda; sekretarya gorevini yaparak, dokiimanlari “ihale Islem Dosyas1”
haline getirmek.

d) Tiim ihale yazismalarinin mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak.

e) 4734 Sayili Kamu Thale Kanunun 10. Maddesi uyarinca ilgili belgeler (ihale dist
birakilmama sebeplerini i¢eren evraklar, “SSK Borcu Yoktur”, “Vergi Borcu Yoktur” Ticaret
Odasindan alinan vb. belgeleri ) ihaleyi alan yiikleniceden alinarak, ihale sézlesmesinin
yapilmasini saglamak.

f) Kamu Ihale Tebliglerini internette www.kik.gov.tr adresinden takip etmek.

g) Kamu ihale Kanununda belirtilen, ihale baslangic asamasindan sézlesme imzasina kadar
olan siirecte tiim is, islem ve yazismalari takip edip sonuglandirmak.

g) Midiirliigiin verecegi diger isleri de yapmak.

2) Satin Alma Servisinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar: sunlardir;

a) Ihtiya¢ duyulan malzemelerin satin alma islemlerini yiiriitmek ve takip etmek.

b) 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu’nun 22/d Maddesi uyarinca, Yollar Sube Miidiirliigii’niin
mal alimi, hizmet alimi, yapim ve imalat, ara¢ kiralama ile ilgili tiim dogrudan temin islerini
yiiriitmek.

c) Diizenlenen istek fislerine istinaden fiyat arastirmasi yapmak.

¢)Fiyat arastirma tutanagi diizenlemek.

d) En uygun teklifi veren tedarik¢iden mal veya hizmeti “Dogrudan Temin Onay Belgesi”
diizenleyerek temin etmek.

e) Temin edilen mal veya hizmetin kanunlara ve/veya teknik sartnamesine uygun olup
olmadiginin tespiti i¢cin Daire Baskaninin olusturacagi “Dogrudan Temin Muayene ve Kabul
Komisyonu”nu tarafindan imzalanacak  “Muayene ve Kabul Komisyon Tutanagi”ni
diizenlemek.

f) Alinan mal veya hizmetin faturasinin “Belediye Otomasyon Sistemi”ne girisinin yapilarak
“Fatura Bilgileri Giris Belgesi’ni diizenlemek.

g) Belirli bir diizen ile olusturulan satinalma dosyasini bir iist yazi ile Mali Hizmetler Dairesi
Bagkanligi’na gondermek.

g) Ihaleli isler icin diizenlenen hak edislerin fatura girislerini yapmak.

h) Ilgili birimlerden gelen talep ve ihtiyaglar dogrultusunda, stratejik plan hazirhg ve yillik
biitce Oneri ve takibini gerceklestirmek, il Koordinasyon Kurulu, IKiS vb. bildirimlerini
hazirlamak, bu hususlarla ilgili birimler arasi koordinasyonu saglamak.

1) Midiirliiglin verecegi diger isleri de yapmak.

3) Ambar ve Tasimir Kayit Servisinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar: sunlardir;

a) Mal alimlarinda, mevzuat geregi “Tasmir Islem Fisi” diizenleyerek demirbas kaydi
yapmak.

b) Yiritilen hizmetler i¢in gerekli her tiirlii makine, kitap, dergi, biiro esyasi, kirtasiye
malzemesi vb. talep ve temin etmek, dagitimini yapmak, demirbas kayitlarini tutmak.

¢) Midirliigiin verecegi diger isleri de yapmak.

4- Evrak Kayit Servisinin Gorev Yetki ve Sorumluluklari sunlardir;

a)Yazigsma akisini saglamak, ilgili birimlere ilgili yazilar teblig etmek, gerekli cevaplamalari
yapmak.

b) Dosyalarin tanzimi ve yazigmalarin yapilmasini takip etmek.
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c) Gelen ve giden evraklarin kaydini tutmak, amirlerine sunmak ve ilgili yerlere dagitimini
yapmak.

¢) Siireli yazilarin stiresi igerisinde cevaplandirilmasi i¢in gerekli takibi yapmak ve liizumu
halinde amirlerini bilgilendirmek.

d) Evrak dosyalanmasini, arsivlenmesi ve korunmasini saglamak.

e) Kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel ve tiizel kisilerin yazili miiracaatlarimi kayit altina
almak ve amirlerine sunmak.

f) Kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel ve tiizel kisilere gidecek evraklarin takibini saglamak.
g) Sozlesmeli ve Is¢i Personelin puantajini hazirlamak ve ilgili amirinin onayina sunmak.

g) Personelin 6zlik haklari, is¢i sosyal isleri, senelik, mazeret, {icretsiz izin, emeklilik, terfi,
fazla mesai vb. isleri yiiriitmek ve Sube Miidiirliigiince verilen diger is ve islemleri yapmak.
h) Miidiirliigiin verecegi diger isleri de yapmak.

MADDE 15- Yol Yapim Birimi (Altyap1) Gorev Yetki ve Sorumluluklar: sunlardir;

1) Yapilmasi planlanan yollara ait yillik is planin1 olusturmak,

2) Yapilan planlamaya gore alt temel malzeme, micir-filler ve bitiimlii malzeme temini ve
alim siirecinin baglatilmasi ve takibi, yapimi planlanan yollar1 ait yapim yontemini belirlemek
(Ihale, Piiremanet vb.) ve uygulamak

3) Levha, isaretleme ve asfalt bakim onarim birimleri ile koordineli sekilde ¢alisarak ¢alisma
sahasinda is baslamadan gerekli isaretleme ve levhalarin yaptirilmasi ve uygunluk
kontroliinden sonra kolluk kuvvetleri ile yazisma koordinasyonun saglanmak,

4) Yapilan islerde denetim yapmak, ikaz ve isaret tabelalarinin yerlestirilmesini saglamak
amaciyla ilgili birimleri koordine etmek, tutanaga baglamak.

5)Halk odakl belediyecilik anlayisi ile sikayet, talep ve dilekgeleri incelemek, bu konularin
¢ozimi ve programa alimis islerin yapilip yapilmadigini takip ederek vatandastan gelen
taleplerinin cevaplanmasini saglamak.

6) Giinliik is programlar1 dogrultusunda ekipleri yonlendirmek, ekiplerin ve calismalarinin
denetimini yapmak

7) Yollardaki sorunlari tespit etmek ve is programina alinmasi igin teklifte bulunmak.
8)Yapilacak islerde ekiplerin galistig1 yerleri, kullanilan malzeme ve miktarlarini kayit altina
almak. Giinliik, aylik ve yillik ¢alisma raporlar1 hazirlamak.

9) Karla miicadele gerektiren ilgelere ait is programi ve organizasyon semasini mevsim oncesi
hazirlamak.

10) ihale usulii ile yapilan islerin ( bina, yol, sanat yapilar1, her tiirlii yapim ve onarmm isleri) ;
ihale siirecinde olan islerin kontrol teskilatlarini olusturmak icin teklifte bulunmak ve yer
teslimini yapmak, yapilan/yaptirilan islerin projeye ve mevzuata uygunlugunu, isin
baglangicindan bitimine kadar denetlemek, tamamlanan isleri kullanima hazir hale getirerek,
teslim etmek, Yapilan/yaptirilan islerin Kesin Hesabin1 yapmak. Gegici ve Kesin Kabuliinii
yapmak, Santiyelere ait defterlerinin tutulmasini saglamak, tespit edilen sorunlar1 ¢cézmek ve
sahip olunan kaynaklarin en yiiksek verimle kullanimini saglamak.

11) 22.1.2002/ 24648 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu'na
22.01.2002/246484735 sayil1 Resmi Gazete yayimlanan 4735 Sayili Kamu ihale Sozlesmeleri
Kanunu’na ve 10.09.2017/18161 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yliriirliige giren 2886
sayili Devlet Ihale Kanunu'na gore yaklasik maliyet hesap cetvelleri, mahal listeleri, idari ve
teknik sartnameler, is programlari, isin yapimi sirasinda seviye tespitleri, atasmanlar ve
hakedisler hazirlamak.

12) Personel izin ve raporlar ile personel kullanimindaki malzeme ve arag geregleri takibini
yapmak.
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13) Sube Midiiriiniin yasal mevzuat ger¢evesinde verecegi diger gorevleri yerine getirmek,
takip etmek ve sonuglandirmak.

MADDE 16- Yol Bakim Onarim Birimi Gorev Yetki ve Sorumluluklari sunlardir;

1) Yol Cizgi, Levha ve Isaretleme Servisi Gorev Yetki ve Sorumluluklari sunlardir;

a) Yol caligmalar1 6ncesinde ilgili kurum ve kuruluslara bilgi vererek kurum ve birimler arasi
koordineyi saglamak,

b) Giivenlik gii¢leri ile irtibat1 saglayarak ¢alisma alaninin giivenligini saglamak,

¢) Gerekli uyarici ikaz levhalar1 yapmak/yaptirmak, yerinde uygulamasini saglamak,

¢) Idare tarafindan vyapilacak tiim yol calismalarinda gerekli uyarici ikaz levhalar
yapmak/yaptirmak, yerinde uygulamasini yaptirmak.

d) Yeni agilan yollarin asfalt ¢alismalarina miiteakip trafik isaret ve levhalarinin konmasi i¢in
kurum ve birimlerle iletisimi ve koordineyi saglamak.

e) Yol ¢izgi calismalarim1 gerceklestirmek. Boya, gibi gerekli mal ve malzemenin stok
hesabin1 diizenli olarak tutmak. Eksik mal, malzeme ve techizatin temini i¢in zamaninda
iistlerine bilgi vermek.

f) Kullandigi makine ve teghizatin diizenli olarak bakimini yapmak/yaptirmak. Makina ve
techizat1 siirekli faal halde bulundurmak.

g) Bozulan asfalt kaplamali yollarin bakim ve onarimi i¢in gerekli roadmix malzemesinin
hazirlanmasini saglamak.

&) Miidiirligiine ait bilgilendirme, yonlendirme, yol yapim ve giivenlik levhalari ile bariyer
korkuluk gibi ihtiyaglarin tespit ve uygulamasini yapmak/yaptirmak.

h) Sube Miidiiriiniin yasal mevzuat gergevesinde verecegi diger gorevleri yerine getirmek,
takip etmek ve sonuglandirmak.

2) Yama Servisi Gorev Yetki ve Sorumluluklar: sunlardir;

a) Yollar Sube Midiirliigii sorumlulugunda bulunan yollarin yama, bakim ve onarimlarini
yapmak.

b) Asfalt yama taleplerini karsilamak, nakil, asfalt bakim-onarim ve yapim c¢aligmalarini
yiriitmek,

) Asfalt yama ¢aligmasi sonucunu ilgili birime rapor etmek.

¢) Calisma sahasinda gerekli tabela, ikaz ve isaretlerin yapilmasimi saglamak. Calisma
stiresince kontroliinli yapmak.

d) Asfalt yama caligmalar1 6ncesinde ilgili kurum ve kuruluslara bilgi vererek kurum ve
birimler aras1 koordineyi saglamak.

e) Kullandig1 makine ve techizatin diizenli olarak bakimini yapmak/yaptirmak. Makina ve
techizat1 stirekli faal halde bulundurmak.

f) Sube Miidiiriiniin yasal mevzuat ¢ercevesinde verecegi diger gorevleri yerine getirmek,
takip etmek ve sonuclandirmak.

MADDE 17- Asfalt Ust Yapi Birimi Gérev Yetki ve Sorumluluklar: sunlardir;

1) Yollar Sube Midiirliigii’niin yillik ¢aligma programina gore sathi kaplama ile asfaltlanacak
yollar i¢in ihtiya¢ duyulacak bitiim ve astar malzemesini cins ve miktar olarak saptamak.

2) Sicak Asfalt ve Sathi kaplama defterlerinin tutulmasini saglamak, tespit edilen sorunlari
cozmek ve sahip olunan kaynaklarin en yiiksek verimle kullanimini saglamak.

3) Sube Miidiirliigliniin ve asfalt girdilerinin ikmal islemlerini yiirlitmek.

4) Sicak Asfalt ve Sathi kaplama caligmalarinda ilgili kurum ve birimlerle iletisimi ve
koordineyi saglamak.

5) Sicak Asfalt ve Sathi kaplama ihaleleri iclin gerekli sartname ve dokiimanlar1 hazirlayarak
kontroldrliik yapmak.
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6) Sicak Asfalt ve Sathi kaplama ¢aligmalarinin mevzuata uygun olmasi amaciyla kontrol ve
denetimini yapmak ve ¢alisma yapilacak yerlerin programini yapmak.

7) Sicak Asfalt calismasi oncesi Yol Bakim ve Onarim Servisi ile ilgili kurumlara bilgi
verilmesini saglamak.

8) Ihale usulii ile yapilan islerin ( bina, yol, sanat yapilari, her tiirlii yapim ve onarim isleri) ;
ihale siirecinde olan islerin kontrol teskilatlarin1 olusturmak i¢in teklifte bulunmak ve yer
teslimini yapmak, yapilan/yaptirilan islerin projeye ve mevzuata uygunlugunu, isin
baslangicindan bitimine kadar denetlemek, tamamlanan isleri kullanima hazir hale getirerek,
teslim etmek, Yapilan/yaptirilan islerin Kesin Hesabin1 yapmak. Gegici ve Kesin Kabuliinii
yapmak, Santiyelere ait defterlerinin tutulmasini saglamak, tespit edilen sorunlar1 ¢6zmek ve
sahip olunan kaynaklarin en yiiksek verimle kullanimini saglamak,

9) 22.1.2002/ 24648 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu’na
22.01.2002/246484735 sayili Resmi Gazete yayimlanan 4735 Sayili Kamu Thale Sézlesmeleri
Kanunu’na ve 10.09.2017/18161 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren 2886
say1l1 Devlet Ihale Kanunu’na gore yaklasik maliyet hesap cetvelleri, mahal listeleri, idari ve
teknik sartnameler, is programlari, isin yapimi sirasinda seviye tespitleri, atagsmanlar ve
hakedisleri hazirlamak,

10) Personel izin ve raporlari ile personel kullanimindaki malzeme ve arag geregleri takibini
yapmak.

11) Sube Miidiiriiniin yasal mevzuat cergevesinde verecegi diger gorevleri yerine getirmek,
takip etmek ve sonuglandirmak.

MADDE 18- Bogacay1 Bitiim Depolama Birimi Gorev Yetki ve Sorumluluklar
sunlardir;

1) Asfalt depolama tesisleri ile bitlim dolumu ve bosaltimi yapilan ara¢ ve tanklarin isletme
giivenligi ve yangma karst korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve siirekli olarak
denetlemek.

2) Bitiim ve astar malzemesini cins ve stok durumu itibariyle takip etmek. Ihtiya¢ duyulan
bitiimlii malzemenin rafinerilerden zamaninda temin edilmesini saglamak. Depolara giren -
c¢ikan bitiimlii malzemelerle ilgili raporlar1 diizenlemek.

3) Bitim ve astar malzemesini karayolu ile sevk edilmesi ve depolanmasi islerine ait
programlar1 yapmak.

4) Bitiimlii malzemelerin sevki, depolanmasi ve kullanilmasi i¢in gerekli makine, ekipman ve
tesislerin bakim, onarimlarini yaptirmak, isletilmesi sirasinda kullanilacak malzemeleri
saglamak icin gerekli tedbirleri almak.

9) Bitiim ve astar malzemesinin sartname kriterlerine uygun olup olmadigini kontrol etmek.
Bitliimlii malzeme tasiyan araglar1 sayisal haritalar {izerinde izlemek, bu araglardaki ve sabit
bitiim tanklarindaki bitiimlii malzeme seviyelerini ve sicaklik bilgilerini takip etmek.

6) Bitlim ve astar malzemesinin taginmasi, depolanmasi, 1sitilmasi ve ihtiya¢ yerlerine sevk
edilmesi iglerini yliriitmek.

7) Is Saghg ve Giivenligi mevzuatina gére yapilmasi gereken calismalart ilgili birimle
birlikte yiirlitmek.

MADDE 19- Saha Amirligi Birimi Gorev Yetki ve Sorumluluklar: sunlardir;
1) Sahadaki araclarin sevk ve idaresi yapmak.

2) ihtiyaca ve taleplere gore giinliik personel ve sofor gorevlendirmelerini yapmak ve takip
etmek.
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3) Kullanilan araglarin sigorta, muayene takibi ile yol yapiminda kullanilan araglarin nakil,
transfer islerinin koordine etmek.

4) Araclarin kaza ve ariza takibi ile saha personelinin izin, rapor, mesai vb. islerini takip
etmek.

5) Miidiirliigiin verecegi diger isleri de yapmak.

MADDE 20- Servis ve Birim Sorumlularimin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Servis ve Birim Sorumlularinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 Sunlardir;

1) Daire Bagkanligina bagli Sube Miidiirliiklerinde gorevli Servis ve Birim sorumlulari
basinda bulundugu ekiplerin/biironun tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapilmasindan/yaptirilmasindan, ilgili Sube Miidiirii ve Daire Baskania karsi
sorumludur.

MADDE 21- Memur, lIsc¢i, Sozlesmeli ve Yardime1 Personel Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Memur, Isci, Sézlesmeli ve Yardime1 personel gorev yetki ve sorumluluklart sunlardir;

Daire Bagkanliginca yapilan gorev bolimii ¢ergevesinde bagli bulunduklart Sube Miidiirii,
Servis ve Birim Sorumlularinin verdigi tiim goérevleri tam ve zamaninda yaparlar. Calisma
diizenine uygun olarak is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi ile gérev geregi
kendisine zimmetlenen taginirlarin 6zenle kullanilmasi1 ve muhafazasindan sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Dairenin Calisma Diizeni

MADDE 22- Dairede gorevli tiim personelin gorev ve sorumluluklar: sunlardir;
1) Biriminde yiiriitillen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum digina
veremezler.
2) Higbir fark gozetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yaparlar,
3) Meclis, Enciimen ve Bagkanlik yazilart ve eki dosyalardaki bilgileri agiga vuramaz
ve yetkililer disinda kimseye bilgi veremezler.
4) Midirliik emrinde gorevli personeller, kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve iist amirin
emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.
5) Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif
sebepler ile gérevinden ayrilmasi halinde, kurum imkanlari ile iiretilen isler dahil olmak tizere
(harita, proje vb.), bunlar1 birim amirine yazili bir tutanak ile devir eder.

BESINCi BOLUM

MADDE 23- Bu yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve Dairenin yiiriittigi
gorevlerin ayrmtilarina iliskin olarak yonergeler ¢cikarmaya tist yonetim yetkilidir.
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ALTINCI BOLUM
Diger Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 24- isbu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 25- Bu yonetmelik hiikiimleri Biiyliksehir Belediye Meclisi’nce kabulii ve

Belediye ilan tahtasinda ve/veya belediyemiz genel ag adreslerinde yayimlandiktan
sonra yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 26- Bu yonetmelik hiikiimleri Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskan
tarafindan yiirttiiliir.
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