T.C.
ANTALYA MANAVGAT BELEDIYESI
ISLETME VE iSTIRAKLER MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amag
MADDE 1 - (1) Bu ydnetmeligin amac1; Antalya Manavgat Belediye Baskanligi, Isletme ve
Istirakler Miidiirliigii’niin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu yonetmelik, Antalya Manavgat Belediye Baskanlig1 Isletme ve Istirakler
Midiirliigi’niin hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslari
kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye
Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu, 22.07.2007 tarih ve 26442 sayil
Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslar: ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik, 657 sayili Devlet Memurlar:
Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu ve diger mer’i mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye : Antalya Manavgat Belediyesini,
b) Baskanhk : Manavgat Belediye Baskanligini,
c) Baskan : Manavgat Belediye Baskanini,

d) Baskan Yardimcis1  :Manavgat Belediyesi Isletme ve Istirakler Miidiirliigii 'niin bagh
Bulundugu Baskan Yardimcisini,

e) Meclis : Manavgat Belediye Meclisini,

f) Enciimen : Manavgat Belediye Enciimenini,

g) Miidiirliik : Manavgat Belediyesi Isletme ve Istirakler Miidiirliigiinii,

h) Miidiir : Manavgat Belediyesi Isletme ve Istirakler Miidiiriinii,

1) Sef : Isletme ve Istirakler Miidiirliigiine Bagh Sefi,

i) Personel : Midiirlige bagl ¢alisanlarin tiimiinii,

j) Yonetmelik : Antalya Manavgat Belediye Baskanhig Isletme ve Istirakler
Miidiirliigi Calisma Usul ve Esaslar1t Hakkindaki Yonetmeligi ifade eder,

k) Isletme - Yasal statiisii ne olursa olsun, bir veya birden ¢ok gercek veya tiizel
kisiye ait olup bir ekonomik faaliyette bulunan birimleri veya girisimleri,

) istirakler : Manavgat Belediyesi Sirket ve Ortakliklarini,

Ifade eder.



IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat, Yonetim ve Baghhk

Kurulus

MADDE 5 — (1) Manavgat Belediyesi Isletme ve Istirakler Miidiirliigii, 22.07.2007 tarih ve
26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren ‘‘Belediye ve Bagli Kuruluslar ile
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik> geregince,
Manavgat Belediye Meclisinin 02.07.2009 tarih ve 2009/7-3 sayili karar1 karariyla kurulmustur.

Teskilat . .

MADDE 6 — (1) Isletme ve Istirakler Mudurliigi;
a) Miidiir

b) Idari Isler Sefligi

¢) Isletme ve Istirakler Miidiirliigiine bagh Seflikler
d) Memurlar

e) Sozlesmeli Personel

f) Isciler

g) Sirket Personellerinden olusur.

(2) Isletme ve Istirakler Miidiirliigii idari Teskilat1 asagida belirtilen personellerden olusur.
a) Miidiir

b) Sef

c) Memur

d) Sozlesmeli Personel

e) Isci

f) Sirket Personellerinden olusur.

(3) Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Iliskin Esaslar1 ¢ercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak
is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi icin ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida
personel gorevlendirilir.

(4) Isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin teklifi ve Belediye Baskanmin onay ile kadro karsilig
olmaksizin hizmet geregi “Biiro Sorumlusu” gorevlendirilmesi yapilabilir.

Yonetim _ ‘
MADDE 7 — (1) Isletme ve Istirakler Midirligince sunulan hizmetler, bu Yo6netmelik
hiikiimleri ¢ergevesinde diizenlenir ve yiiriitiiliir.

Baghhk
MADDE 8 — (1) Isletme ve Istirakler Miidiirliigii Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina baghdir.



UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Tammm, Gorev ve Yetkileri

Miidiirliigiin Tanimi

MADDE 9 — (1) isletme ve Istirakler Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48 inci
maddesi, 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirlirliige giren *
Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm kadro ilke ve Standartlaria Dair
Yonetmelik” hiikiimleri ve Manavgat Belediye Meclisinin 02.07.2009 tarih ve 2009/7-3 sayili
karar1 ile kurulan, Belediye Bagkanina veya Belediye Baskaninin gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina bagli olarak ¢aligsan bir miidiirliiktiir.

Miidiirliigiin Gorev ve Yetkileri

MADDE 10 — (1) Miidiirliigiin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) 5393 sayili Belediye Kanunu, 6102 sayili Tiirk Ticaret Kanunu, 213 sayili Vergi Usul
Kanunu, 5520 sayili Kurumlar Vergisi Kanunu, 3065 sayili KDV Kanunu, 6098 sayili Tiirk
Borglar Kanunu, 4046 sayili Ozellestirme Uygulamalari Hakkinda Kanun, 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu, 2886 sayili Devlet Thale
Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, Mahalli Idareler Biitce Ici
Isletme Yonetmeligi, Belediye Tahsilat Y&netmeligi, Mahalli idareler Harcama Belgeleri
Y&netmeligi, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Y&netmeligi, i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole
Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ile diger
mevzuatin kendilerine verdigi sair gorevleri bu yonetmelige uygun olarak etkin, diizenli ve
verimli bir bi¢cimde yiiriitmek,

b) isletme ve Istirakler Miidiirliigii, biitge ici isletmenin gerekli muhasebe kayitlarmi tutturmak,
bor¢ alacak iligkisinin takibi, aralarinda dogabilecek idari ve mali konulardaki problemlerin
coziimii ile ilgili is ve islemleri yliriitmek,

c) Belediyemiz hizmetlerini etkin, ekonomik ve verimli bir sekilde sunmak, sosyal ve iktisadi
yasami gelistirmek amaciyla; Belediyemiz miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan Bogaz Otel,
Kamp alani, Karavan alani, Cafe, Bar, Selale, Market, Manavgat Kent Kart, Genglik Merkezleri
Kantin, Reklam Panolari, Girit Kahvesi, Cay Ocaklari, Halk plajlari, Manbis (Manavgat
Bisiklet), Mesire alanlari, Spor tesisleri, Yiizme havuzu, Cay bahgesi, Elektrik iiretimi, Yemek
pisirme, Kafeterya, Kantin, Restoran, Otopark, Side Ring servisi (Yolcu tasima), Balikg1
Barmag Isletmesi, Liman Isletmeciligi, Sintine Isletmesi, Akaryakit istasyonu, Diigiin Salonu,
Miize, Genglik egitim merkezi, Konferans, Kiiltiir ve Tiyatro salonu, Konuk evi ve Misafirhane,
Giiniibirlik tesislerinin isletilmesi ile ileride Belediye Baskani onay1 ile isletmesi devrolan
isletmeler konusunda faaliyet gostermek,

¢) Istiraklerin ekonomik ve verimlilik esaslara gére idaresi, planlanmasi, programlanmas1 ve
isletilmesini saglamak iizere, belediye ile sirketler arasinda haberlesme, bilgi alisverisi, borg-
alacak 1liskisi vb. konularda raporlama faaliyetlerini yiirtitmek ve koordine etmek,

d) Belediye ve istirakleri arasinda haberlesme ve koordinasyonu saglamak,

e) Istiraklerin verimlilik esaslarina gore isletilmesini takip etmek,

f) Belediye sorumluluk alanlari igerisinde tesislerin kurulus ve isleyis islemlerini yiiriitmek,

g) Meclisten ¢ikan tarifelerin uygulanmasini saglamak ve denetlemek,

¢) Sorumluluk alanlar igerisinde is saglig1 ve giivenligini saglamak,

h) Calisan personeline hizmet i¢i egitim verilmesini saglamak,

1) Kamu kurum ve kuruluslar ile gergek ve tiizel kisilikler ya da mahkemeler tarafindan gorev
alanina giren konular hakkinda istenilen bilgileri vermek, yazismalar1 yapmak,

i)Isletilen tesislerin bakim ve onarimini yapmak ve yaptirmak.



(2) Isletme ve Istirakler Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

DORDUNCU BOLUM
Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Miidiiriin Gorevleri

Madde 11- (1) Miidiiriin gérevleri sunlardir;

a) Miidiirliigii, Bagskanliga ve diger birimlere karsi temsil eder.

b) Midiirligiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

) Midiirliik personelinin birinci derece disiplin amiridir.

¢) Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler cercevesinde hareket etmek, Gorevlerini
yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baglatmak.

d) Isletme ve Istirakler Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

e) Midirliigiin yazigsmalarinin yazigsma kurallarina uygun, siiresi iginde ve dogru bir sekilde
yapilmasini saglamak ve 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak,

f) Ust kademe tarafindan istenilen bilgileri temin igin sorumlu oldugu béliimde is boliimiinii
gergeklestirmek,

g) Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitilebilmesi ig¢in gereken diizeyde
sorumluluk ve yetkiyi astlarina devreder sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutarak
calisma verimini arttirmak,

g) Ust yonetim tarafindan diizenlenecek toplantilara katilmak, miidiirliigiiniin ¢alismalar ile ilgili
istenilen bilgileri vermek ve talimatlar almak,

h) Ilgili mevzuat ve Antalya Manavgat Belediye Baskanliginin genelge, bildiri, prensip kararlari,
talimatlar1 ve bu yonetmelik ¢ercevesinde yoneticilik gorevlerini yerine getirmek ve Miidiirliik
hizmetlerinin tam, zamaninda, verimli ve diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

1) Midirliigiin 15 ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerinde
Mudiirliigiin, caligmalar1 hakkinda bilgi ve belgeleri vermek, teftis ve denetim raporlarinin
gereginin yapilmasini saglamak,

1) Midirliigiin islevleri ile ilgili ist kademenin istedigi raporlar1 hazirlamak; bu raporlar
hazirlamak i¢in inceleme ve aragtirmalar yapmak,

J) Midirligin gorev alanina giren biitlin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, miidiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar1 gidermek,

k) Diger kamu kurum ve kuruluslar ile vatandaslardan gelen miidiirliigiin ¢calisma alaniyla ilgili
talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, ilgilisine havale etmek, siiresi iginde gereginin
yapilmasini saglamak,

I) Miidiirliigiin gorev alanma giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, mevzuat ve yayinlar takip etmek, bu konularda
miidiirliik personelinin bilgilenmesini ve egitilmesini saglamak,

m) Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak
yerine getirilebilmesi i¢in kendi ve astlarmin faaliyetlerini programlamak,

n) Rutin islerin formlara baglanmasina, islerin basitlestirilmesine ¢alismak,

0) Midiirliigiince yapilan islemler ile kullanilan formlarin gelistirilmesi i¢in inceleme ve
aragtirmalar yapmak,

) Ust Makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri de yerine getirir, Miidiirliikte en
uygun personel dagilimini gergeklestirir, is akisinin aksamadan stirdiiriilmesini temin etmek,

p) Midiirliik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis ya da Enciimen Karar1 gerektigi
durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek tizere gerekgeli miizekkere
hazirlayarak Bagkanlik Makamina sunmak,



r) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak,
bilgi ve rapor istemek,
s) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; gerektiginde ilgili ve yetkili mercilere
Miidiirliik goriisiinii hazirlayip sunmak,
s) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde;
1) Miidiirliigiin stratejik planlarini, performans programlarim, biitce taslagini ve faaliyet
raporlarint hazirlatmak,
2) Biit¢e ddeneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullaniimasini saglamak,
3) Yil igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitce hedeflerinin gerceklesmesini
saglamaya ¢alismak,
4) Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin gerceklestirilmesini
saglamak,
5) Tasimir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak
vapilmasini saglamak. Tasinir mallarin muhafazasini, korunmasini, verimli ve ekonomik
olarak kullaniimasini saglayacak bir tasinir mal yonetimini tesis etmek.

t) Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan1 cercevesinde;

1) Hizmet standartlarmmin olusturulmasinmi temin ederek, mevzuatinda belirlenmis tist
kurumlara bildirmesini saglamatk,

2) Miidiirliigiin organizasyon semalarint olusturmak ve Baskanlik Makamina onaya sunmak
Onaylandigi taktirde bu semaya uygun idari yapilanmayi tesis etmek,

3) Alt birimlerin ve birim sorumlularimin gérev tamimlarint yaptirmak, ilgililerine teblig
etmek ve gorev tamimlarina uygun hareket edilip edilmedigini denetlemek,

4) Alt birimlerin Uygulama Prosediirlerini, Is Akis Semalarini ve bu siirecte kullanilacak
standart form ve dokiimanlari hazirlatmak ve personelin bu prosediirlere uyarak is ve
hizmet tiretmesini temin etmek,

5) Gerekli envanter ¢alismalarimi yaptirarak, miidiirliigiin hassas gérevierini belirlemek ve
hassas gorevlerin gereklerinin yerine getirilmesini saglamatk.

u) Memur ve isci personelin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;

1) Miidiirliik personeli arasinda gérev boliimii yapmak,

2) Calisma kosullarint iyilestirmek,

3) Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmatk,

4) Personelin izin planint yapmatk,

B) ILzin, fazla mesai gibi tim Ozlik islemlerine yénelik calismalarin diizenli olarak
yapumasini saglamak,

6) Hastalik, rapor, dogum, éliim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine bir
baskasini gorevlendirmetk,

7) Hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli onlemleri almak.

i) Midiirligiin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimu islerini yiiriitmek, bu kapsamda 4734 sayili
Kanuna gore ihale yetkilisi olarak gorev yapmak,

v) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi i¢in her tiirlii
onlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini saglamak,

y) Midirliigiin Calisma Usul ve Esaslarinda Hakkindaki Yonetmelikte degisiklik yapilmasi
gerektigi hallerde, gerekli revizyon calismalarimi yaparak, meclis giindemine alinmasini
saglamak,

z) Bu yonetmelikte sayilan gorevlerin mevzuata uygun ve etkin olarak yerine getirilmesi i¢in
yiriirlikteki yasal mevzuati ve degisen veya yeni yayimlanan ilgili mevzuatlar takip ederek,
zamaninda uygulamak.



aa) Bagkanlik Makaminca veya Baskan Yardimcisi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak
ve yaptirmak.

Midiiriin Yetkileri

Madde 12 — (1) Miidiiriin yetkileri sunlardir;

a) Midiirlik yonetiminde tam yetkili olup midiirliigiin her tirlii ¢alismalarin1 diizenlemek ve
denetlemek,

b) Midiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik¢a uygun goriilen programlar geregince
yiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulamak,

¢) Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gelistirilmesine yonelik iyilestirme
faaliyetlerini baslatmak ve iyilestirme planlarini hazirlamak ve tist makama onaylatmak,

¢) Miidiirliik ile ilgili tim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimini, maiyetindeki personel
arasindaki is boliimii ve koordinasyonu saglamak,

d) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmek ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almak,
e) Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarin1 ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmek,

f) Bir list makama sunulmak {izere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki sinirlar1 iginde
incelemek, paraflamak ve imzalamak,

g) Biitiin personelin bu Yo6netmelikte belirtilen gorevlerini verimli, uyumlu ve en iyi sekilde
yapmasini saglamak,

g) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmek,

h) Is ve islemleri kontrol etmek, denetlemek, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemek,

1) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmak,

1) Disiplin amiri olarak personeline mevzuatta ongdriilen disiplin cezalarini vermek,

j) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almak,

k) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularla ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek,

I) Miidiirliik personelinin gérev ve sorumluluklarini belirlemek ve isbdliimii yapmak,

m) Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gergeklestirilmesi siirecinde
belirlenen uygunsuzluklarin tekrarinin 6nlenmesi amaciyla gerekli olan diizeltici faaliyetleri
baglatmak,

n) Biitce 6deneklerini kullanmaya ve Harcama Talimat1 vermek,

0) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemek ve gorevlendirmek,

0) Idari ve teknik konularda talimatlar vermek, arastirma ve inceleme yapmak ve yaptirmak,

p) Performans 6l¢iimii ve istatistiki ¢alisma yapmak ve yaptirmak,

r) Calisma guruplari olusturmak, gérevlendirmeler yapmak,

s) Tasmir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek ve gorevlendirmek,

s) Toplant1 diizenlemek ve toplantiyr yonetmek,

t) Gerekli gordiigii konularda Miidiirliigiince, bagli bulundugu Belediye Baskan Yardimcisi veya
Belediye Baskani onay1 ile Hukuk Isleri Miidiirliigii'nden goriis istemek,

u)Gorev alanma giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve aragtirma yapmak, alinmasi gereken kanuni ve idari
tedbirler konusunda bir {ist makama tekliflerde bulunmak,

ii) Personellerin yillik izin islemlerini planlamak ve zamaninda kullanilmasini saglamak,

v) Emrinde bulunan personellere ilgili Kanun cercevesinde mazeretine binaen mazeret izni
vermek, odiil, takdirname ve yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bir {ist makama
onerilerde bulunmak,

y) Gegici siire gorevde bulunamayacagi (izin, hastalik, gorevlendirme vs) donemlerde Birim
Miidiirlerinden birini veya miidiirliige vekalet sartlarina haiz bir personeli miidiirliige vekalet
etmek lizere belirlemek ve {ist makamin onayina sunmak,



z) Hastalik, rapor, dogum, o6lim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine bir
baskasini gorevlendirmek,
aa) Miidiirlik emrindeki tiim ara¢ ve gereglerin sevk ve idaresinin yapilmasini saglamak,

Miidiiriin Sorumluluklari
Madde 13 — (1) Miidiiriin sorumluluklar1 sunlardir;
a) Miidiirliigiin ve miidiir olarak gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;
1) Belediye Baskanina ve bagl bulundugu Baskan Yardimcisina,
2) Baskanmn bilgisi ddhilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,
3) Gerektiginde Belediye Enciimenine,
4) Kollektif calisma gerektiren konularda; ¢alismanin dznesi durumundaki miidiirliiklere veya
miidiirlere ya da kurullara karst sorumludur.

b) Miidiirligiin ve miidiir olarak kendisinin gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Baskanlik Makamin1
bilgilendirmek kaydiyla;

1) Sayistay’a,

2) Ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

4) I¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak

ulastirmakla sorumludur.

c) Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla, adli ya da idari inceleme ve sorusturma
asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmay: yiiriiten organlara gerekli bilgi ve
belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.

¢) Belediye mevzuati, gorevi ile ilgili sair mevzuat ve bu Yonetmelikle ilgili kendisine verilen
gorevleri geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan
bir iist makama kars1 sorumludur.

d) Miidiirliikteki iglemlerin yiritiilmesinden; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili
Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
hiikiimlerine gére sorumludur.

e) Miidirliikte yiiriitiilen faaliyetlerin Manavgat Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi ile uyumlu
bir sekilde yiiriitiilmesinden, Yonetmelik, prosediir ve talimatlarin uygulanmasindan, sonug¢ ve
faaliyet raporlarini hazirlamak ve duyurmakta bir {ist makama kars1 sorumludur.

BESINCI BOLUM
Sefin Gorev ve Sorumluluklar:

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 14- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Midiirlik biinyesinde yapilan gérev dagilimina gore kendilerine miidiir tarafindan verilen
gorevleri, mevzuata uygun olarak yiiriitmek, yerine getirilmesini saglamak ve birim miidiiriine
bilgi vermek,

b) Miidiirliige ait is ve islemlerin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,
c) Kendisine teblig edilen ve verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isgiicii, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

¢) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacagi talimata gore
islemleri yerine getirmek,



d) Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, énemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini saglamak,,

e) Midiirliik faaliyet raporunun hazirlanmasinda gerekli hazirlik ¢alismalarini yapmak,

f) Midirlagiin yillik biitcesini, stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet raporlarint hazirlamak,

g) Midirlik c¢alisanlarinin (izin, hastalik, fazla ¢alisma vb.) isleri takip etmek ve birim
miidiiriine bilgi vermek,

¢) Devlet memurlar1 resmi sifatlarinin gerektirdigi itibar ve giivene layik olduklarini hizmet
icindeki ve digindaki davraniglariyla gdstermek,

h) Gorev, yetki ve sorumluluklari yoniinden birinci derecede Miidiire karst sorumludur.

1) Midiirtin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

ALTINCI BOLUM
Memur, Tasiir Kayit Kontrol Yetkilisi ve
Diger Personelin Gorev ve Sorumluluklar:

Memur ve Diger Personelin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 15 - (1) Memur ve Diger Personelin Gorev ve Sorumluluklar: sunlardir;

a) Midirligiin gorevleri arasinda yer alan ve Midiir ve Birim Sefi tarafindan kendisine
verilecek isleri yapmak,

b) Biiro diizenin islerliligine yardimci olmak,

c) Kendisine verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

¢) Gorevli oldugu miidiirlikte is bolimii esaslarina gore {listleri tarafindan verilen isleri
incelemek ve gerekli islemleri yapmak,

d) Yazigmalar belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonuglanmasini saglamak,

e) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacagi talimata gore
islemleri yerine getirmek,

f) Kullandigi demirbas esyanin iyi bir bigimde kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

g) Evraka iligkin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek,

¢) Midiirlige gelen-giden evrakin gecikmeksizin tarih ve sayilarina gore kayda alarak bilgisayar
izerinde takibini yapmak,

h)Yazismalarin standart dosya planina gore dosyalanmasini ve arsiv sistemine goére tasnif
edilerek muhafazasini saglamak,

1) Birimin kirtasiye ve diger gereksinimlerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacag: talimata
gore gerekli islemleri yapmak,

1) Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak,

j) Birimdeki islemlerin zamaninda ve noksansiz olarak yapilmasini saglamak,

k)Miidiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan,
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, mesai saatlerine uyulmasindan,
yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin
Manavgat Belediyesi Kalite Yonetim sistemine uygun bir sekilde yerine getirilmesinden Miidiire
kars1 sorumludur.

I) Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak.



Tasiir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 16- (1) Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

a) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, 6lcerek teslim alir, dogrudan tiikketilmeyen ve kullanimi verilmeyen
taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhaftaza etmek,

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim alir, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

¢) Tasmurlarin giris ve ¢ikislarina iliskin kayitlar1 tutar, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenleyerek tasiir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

d) Tasmnirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

e) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar1 yerde kontrol etmek ve sayimlarini
yapmak,

f) Malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

g) Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

g) Ust makamlarin istegi dogrultusunda aylik ve yillik raporlar hazirlamak,

h) Kanun, Tiiziik ve Yo6netmelik mevzuatlarina uygun miidiir ve sef’in verecegi diger talimatlari
yerine getirir.

YEDINCi BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Alinmasi
Madde 17 - (1) Midiirliiglin tim personeline miidiir tarafindan sozIii talimat seklinde veya
yazili belge ile gorev verilebilir, verilen gorevi ilgili personel alir ve geregini yapar.

Gorevin planlanmasi .
Madde 18 - (1) Isletme ve Istirakler Mudirliigiindeki is ve islemler Midiir tarafindan
diizenlenerek planlanir ve ilgili personele teblig edilerek gorev verilir.

Gorevin yiiriitillmesi
Madde 19 - (1) Miidiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen goérevleri belirlenen plan
dahilinde, yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

SEKIZINCI BOLUM

Ortak Hiikiimler
Madde 20 - (1)
a) Tum personel; denetim, tetkik, arastirma, sorusturma is ve islemlerini, gidilecek yerleri ve
yaptiklari, yapacaklar isleri gizli tutarlar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden bagkasina agiklamada
bulunamazlar.
b) Tim personel, diisiince, inang, siyasi goriis ve mevkii farki gézetmeden vatandaglara esit
muamele ederler.
c) Tim personel, mesai bitiminde masa iizerindeki evraklar1 kendilerine ait dolap ve masa
gozlerine koyar ve kilitler.
¢) Tiim personel, Devlete ait resmi arag, gere¢ ve benzeri esyayi 6zel islerinde kullanamaz.
d) Tim personel mesai saatlerine riayet etmek zorundadir.
e) Tiim personel Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak zorundadr.



f) Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrilan personel, muhafaza ettigi evraki kendisinden sonra
goreve baslayan veya baslayacak olan personele devretmedikge goérevinden ayrilamaz. Devir
teslim tutanaklar1 Miidiirliikte muhafaza edilir.

g) Her personel muhafaza altina aldigi evrakin giivenliginden ve istenildiginde iist amirine
vermesinden birinci derecede sorumludur.

g) Midirligi ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin ahenkli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve
personel arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir.

h) Miidiirlik ve bagh birimlerde gorev yapan her kademedeki personel, yiiriirliikteki Kanunlar
cergevesinde is ve islemlerini yapmakla yiikiimliidiir.

DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Imza yetkilisi

Madde 21 - (1) Midiirliik, yazismalarint “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik” ve Baskanlikca yiiriirliige konulan “Imza Yetkileri Yonergesi” hiikiimleri
cercevesinde yapar.

Yonetmelikte yer almayan hususlar
Madde 22 - (1) Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine ve Baskanlik talimatlarina uyulur.

Yiiriirlik
Madde 23 - (1) Bu yonetmelik, Antalya Manavgat Belediye Meclisinin onaylamasini takiben
3011 sayil1 Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 24 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri, Antalya Manavgat Belediye Bagkani tarafindan
yurtilir.
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