ALPU BELEDIYESi TESKIiLAT YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Temel Ilkeler, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

AMAC VE KAPSAM

MADDE 1 — (1)Bu yoénetmeligin amact; Alpu Belediyesi birimlerinin kurulus, gorev,
yetki,sorumluluk ve ¢aligmalarini diizenlemektir.

(2)Bu yonetmelik; Alpu Belediyesi birimlerinin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda
bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin usul ve esaslar1 kapsar.

TEMEL ILKELER

MADDE 2- (1)Alpu Belediye Bagkanligi,

a)Hizmet, uygulama, karar alma ve eylemlerinde seffaflik, adalet, esitlik ve
stirdiiriilebilirlik,

b)Hesap verebilirlik,

¢)Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda aktiflik ve katilimeilik,

¢)Tim islerde programlilik ve programa baglilik,

d) Hizmet i¢in Belediye kaynaklarinin kullaniminda yerindelik, etkinlik ve verimlilik,
e)Aragtirmacilik,

ilkelerini esas alir.

HUKUKI DAYANAK
MADDE 3- (1)Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu ile ytirtirliikteki diger ilgili
mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

MADDE 4- (1)Bu yonetmelikte ad1 gecen;
a)Belediye: Alpu Belediyesini,

b)Baskanlik: Alpu Belediye Baskanligini,
c)Baskan: Alpu Belediye Bagkanini,
¢)Meclis: Alpu Belediyesi Meclisini,
d)Enctimen: Alpu Belediyesi Enclimenini,
e)Midiirliik: Alpu Belediyesi Miidiirliiklerini,
f)Miidiir: Alpu Belediyesi Miidiirlerini,
g)Amirlik: Alpu Belediyesi Zabita Amirligini,
g)Amir: Alpu Belediyesi Zabita Amirini,
h)Birim: Norm kadro esaslarina uygun olarak kurulan miidiirliikkleri ve diger birimleri,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
BASKANLIK MAKAMI
BASKAN
MADDE 5 — (1)Belediye Baskani; Belediye idaresinin basi ve tiizel kisiliginin temsilcisidir.

BASKANIN GOREV VE YETKILERI

MADDE 6- (1)Belediye Bagskaninin gorev ve yetkileri sunlardir:

a)Belediye teskilatinin en iist amiri olarak belediye teskilatin1 sevk ve idare etmek, beldenin
ve belediyenin hak ve menfaatlerini korumak.

b)Belediyeyi stratejik plana uygun olarak yonetmek, belediye idaresinin kurumsal
stratejilerini olusturmak, bu stratejilere uygun olarak biitceyi hazirlamak ve uygulamak, belediye
faaliyetlerinin ve personelinin performans Olgiitlerini belirlemek, izlemek ve degerlendirmek,
bunlarla ilgili raporlar1 meclise sunmak.



c) Belediye Meclisi ve enciimenine baskanlik etmek, bu organlarin kararlarini uygulamak.

¢)Kanunla Belediyeye verilen gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde
uygulanabilmesi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

d)Belediyenin ve bagh kuruluslar1 ile isletmelerinin etkin ve verimli yOnetilmesini

saglamak.

e)Belediye ve bagli kuruluslar1 ile isletmelerinin biitge tasarilarini, biitge iizerindeki
degisiklik dnerilerini ve biitce kesin hesap cetvellerini hazirlamak, hazirlatmak.

f)Belediyenin hak ve menfaatlerini izlemek, alacak ve gelirlerinin tahsilini saglamak.

g)Yetkili organlarin kararin1 almak sartiyla, Belediye adina sézlesme yapmak, karsiliksiz
bagislar1 kabul etmek ve gerekli tasarruflarda bulunmak.

g)Mahkemelerde davaci veya davali sifatiyla ve resmi mercilerde Belediyeni temsil etmek,
belediye ve bagh kurulus avukatlarina veya 6zel avukatlara temsil ettirmek.

h)Belediye personelini atamak, belediye ve bagli kuruluslarini denetlemek.

1)Gerektiginde bizzat nikah kiymak.

1)Diger kanunlarin belediye baskanlarina verdigi gorev ve yetkilerden Belediye gorevlerine
iligkin olan hizmetleri yerine getirmek ve yetkileri kullanmak.

j)Biitcede yoksul ve muhtaglar i¢in ayrilan 6denegi kullanmak, engellilerle ilgili faaliyetlere
destek olmak {izere engelli merkezleri olusturmak.

k)Belediye Baskan1 uygun gordiigii islemlerde imza yetkisini Belediye Bagkan
Yardimcilarina devredebilir.

BASKAN VEKILI

MADDE 7-(1)Belediye Baskani izin, hastalik veya bagka bir sebeple gorev basinda
bulunmadig: hallerde, bu siire icinde kendisine vekalet etmek {iizere, belediye meclisi iiyeleri
arasindan birini bagkan vekili olarak gorevlendirir.

(2) Baskan vekili, vekaleti siiresince bagkanin yetkilerine sahiptir.

BASKAN YARDIMCILARI

MADDE 8 - (1)Belediyede hizmetlerin yliriitiilmesi, belediye baskan1 adina onun direktifi
ve sorumlulugu altinda mevzuat hiikiimlerine, belediyenin amag ve politikalarina, stratejik planina
ve yillik programlarina uygun olarak, baskanin verdigi gorev, yetki ve direktifler dogrultusunda
gorev yapar.

BELEDIYE BIRIMLERI
MADDE 9- (1)Belediye birimleri; ana hizmet, danisma ve denetim ile yardimci hizmet
birimleri olmak {izere ii¢ gruptan olusur.

UCUNCU BOLUM
Birimlerin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

HIZMET BIRIMLERI

MADDE 10- Alpu Belediyesi Birimleri sunlardir.
a)Destek Hizmetleri Miidiirligi

b)Emlak ve Istimlak Miidiirliigii

¢)Fen Isleri Miidiirliigii

¢)Imar ve Sehircilik Miidiirliigii

d)Kirsal Hizmetler Miidiirligi

e)Mali Hizmetler Miidiirligi

f)Yaz1 isleri Miidiirliigii

g)Zabita Amirligi,birimlerinden olusur.



DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU

MADDE 11 — (1) Miidiirliigiin gorevleri sunlardir;

a)Belediye hizmetlerinde ihtiya¢ duyulan her tiirlii mal ve hizmet alim taleplerini
(projelendirme ile ilgili hizmet alimi ihaleleri disinda) degerlendirip Kamu Ihale Mevzuati
hiikiimlerine gore temin edilmesini saglamak.

b)Hurdaya ayrilan veya ekonomik Omriinii tamamlayan arag, gere¢ ve malzemelerin ilgili
mevzuat hiikiimlerine gore satislarinin yapilmasini saglamak.

c)Yatinm tesvik is ve islemlerinin ilgili idare ile koordineli bir sekilde yiiriitiilmesini

saglamak.

¢)Belediyenin tiim tiilketim ve demirbas malzemelerinin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
kayit ve takip islemlerinin yapilmasini saglamak.

d)Belediye ve belediyeye ait hizmet birimleri / yerlerinin giivenligi ile ilgili is ve islemlerin
yapilmasini saglamak.

e)Haberlesme ve iletisim hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

f)Hizmet binalarmm her tiirlii bakim ve tamirat is ve islemlerini Fen Isleri Miidiirliigii ile
koordineli olarak ytiriitiilmesini saglamak.

g)Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

8)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Belediyemizin is sagligi ve
giivenligi is ve islemlerini yapmak.

h)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Belediyemiz Sirketi
tarafindan diizenlenen hizmet alim isine ait hakkedis belgeleri ve eklerini kontrol etmek ve bu
isleme ait belgeleri muhasebe kayitlarina alinmak veya o6denmek iizere Mali Hizmetler
Miidiirliigiine gondermek.

1)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Alpubel A.S ile Belediyemiz
arasinda hizmet alim s6zlesmelerini imzalamak.

1)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayitli Karary Sosyal yardim ve hizmet is
ve iglemlerini yapmak.

j)Yiiriirliikten Kaldirma (Belediye Meclisinin 07/05/2026 tarih ve 39 sayili Karary)

K)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karari) Belediyemizin su, elektrik
ve dogalgaz abonelik is ve islemlerini yapmak.

)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayith Karary) Tasit takip sistemini kurarak,
Belediyemiz tasitlarinin takibini yapmak.

m)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Belediye Baskaninin onay1
ile Belediye Hizmet Araglari Kullanim Talimat1 ile Tagit Gorevlendirme Talimatlarini hazirlayarak
yiiriirliige koymak ve ilgili personele teblig etmek.

(2)Miidiirliige bagh Satin Alma Biriminin gorevleri sunlardir;
a) Satin alinacak, iiretilecek ve tamir ettirilecek tiim malzemeler i¢in gerekli idari ve
teknik sartnameyi kullanan veya talep eden birimlere hazirlatmak veya temin etmek.

b) Mali yilbasinda ilgili birimlerce talep edilen veya senesi icerisinde yeniden gereksinim
duyulan mal ve hizmetleri i¢ ve dis Piyasalardan mevcut Yasa ve Yonetmelikler dahilinde temin
etmek.

c) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunun 22. Maddesi geregi dogrudan temin usulii ile alimimi
gerceklestirmek ve 6deme i¢in muhasebe birimine bildirmek.

¢) Gerek dis piyasadan ve gerekse i¢ piyasadan temin edilen malzemenin teknik sartnameler
uyarinca muayene ve kabul komisyonlari ile muayenelerini yaptirmak ve bedellerinin 6denmesi igin
ilgili birimlere tahakkuklarini yaptirmak.

d) Ilgili Yasa ve Yénetmelikler uyarinca, ihale edilmesinde fayda goriilmeyen ve siireklilik
arz etmeyen her tiir ihtiyaclarin temini maksad ile piyasa aragtirmasi yapmak, teklif almak ve satin
alma evraklarin1 tamamlayarak akabinde istihkaklarin 6denmesi i¢in gerekli islemleri yapmak ve
yaptirmak.

e)Diger Midiirliiklerden ihale yapilmak iizere Midiirliige havale edilen Bagkanlik Olur’u ve
eklerinin kaydini yaparak evraklarin kontroliinii yapmak.



)4734 Sayili kamu Thale Kanununun ilgili maddesine istinaden Kamu Ihale Kurumu resmi
internet sitesi Elektronik Kamu Alimlar1 Platformundan (EKAP) Ihale Kayit Numaras alarak ihale
dosyasini hazirlamak.

g)Kamu Thale Kurumu resmi internet sitesi Elektronik Kamu Alimlar1 Platformundan
(EKAP) ihale hazirlik dosyasinda gerekli tiim evraklarmn eksiksiz olarak yiiklenmesini saglamak.
Thale ilanlarmni 4734 Sayili Kamu Ihale Kanun ile ilgili mevzuat geregince hazirlamak.

g)Midiiriin verecegi diger isleri yapar.

(3) Miidiirliige bagh Evlendirme Memurlugunun gorevleri sunladir;
a)Evlendirme Memurluguna usuliine uygun bagvurular1 kanunlar dahilinde kabul eder.
b)Deftere kayit eder.

¢)Gerekli evraklar1 tamamlar ve nikah akdi i¢in giin verir.

¢)Makbuz karsilig1 akit ticreti tahsil eder.

d)Evlenme kiitligiine mernis tutanaklarina kayitlar1 gegirir.

e)Ciizdanlar1 hazirlar ve kayitlar1 Niifus miidiirliigtine bildirir.

f)Belediye bagkanina kars1 yapmis oldugu is nedeniyle dogrudan sorumludur.
g)Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(4) Miidiirliige bagh Ambar Memurlugunun gorevleri sunlardir;

a)Ambarin sevk ve idaresini saglamak.

b)Satin alinarak ambara giren her tiirlii madde, esya, makine, tasit, malzeme ve benzeri
seylerin kaydini tutmak, muhafaza etmek, bunlar1 yangin, ¢iirlime, bozulma, akma gibi her tiirlii
tehlike ve zararlardan korumak, kendisinin alamayacagi koruma tedbirleri icin ilgililere yazili
olarak bilgi vermek.

c)Ambar stoklarinin kayitlarini tutmak.

¢)Ambara giren, malzeme ve mallar1 diizenli ve iyi bir durumda muhafaza etmek.

d)Ambara giren malzeme ve esyayr yetkililerin yazili emirlerine dayanarak belge

karsiliginda
ilgililere vermek,

e)Baska yerlerden gelen veya satin alman mallart muayene komisyonlarina muayene

ettirmek
ve ambara girislerini diizenlemek.

f)Ambardan sevk edilecek mallarin sevk ve belgelerini diizenlemek.

g)Ambar mizanlarini ¢ikarmak ve bunlarin muhasebe ile uygunlugunu saglamak.

g)Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar i¢in gerekli tutanaklar
diizenlemek.

h)Kayitlardan c¢ikartilacak veya imha edilecek malzeme ve esya i¢in gerekli islemleri
yaparak ayniyat memuruna vermek.

1)Miidiirlin verecegi diger isleri yapmak.

(5) Miidiirliige bagh Kademe Sefliginin gorevleri sunlardir;

a)Belediye hizmet araglar1 ve is makinelerin bakim ve onarimmi yapmak ve gerekli
malzemeleri almak.

b)is makineleri, kamyon ve binek araglarm periyodik kontrollerini yapmak, her aracin
soforlere ve operatdrlere zimmetini yaparak hizmete hazir durumda olmasini saglamak ve takibini
yapmak.

c)Garaj, marangoz atdlyesi ve kaynak atOlyesinin tertipli, temiz ve diizenli kullanilmasin
saglamak.

¢)Hizmet binalariin bakim onarim ihtiyacglarinin, kaynakhane, marangozhane ve boyahane
atolyeleri vasitasiyla giderilmesini saglamak.

d)is Giivenligini saglanmak ve bu konudaki gerekli ara¢ ve malzeme ihtiyaglarini
belirleyerek karsilamak.

e)ilgili mercilere, gorev alani ile ilgili raporlar diizenlemek.

f)Midiiriin verecegi diger igleri yapmak.



(6) Miidiirliige bagh Saha Sefliginin(Koordinator) gorevleri sunlardir;

a)Haftalik makineli ¢aligma programimi hazirlamak, Miidiir ve baghh Bagkan Yardimcisina
sunmak.

b)Baskanlik¢a uygun goriilen program dogrultusunda, periyodik olarak arazide yapilan is
yerlerini gezmek, is makinelerini kontrol etmek, kayitlar1 ve caligmalar1 incelemek, uyarici
aciklamalarda bulunmak, gerektiginde tespit edilen aksakliklar ile ilgili tutanak tutarak bagli oldugu
Miidiir veya Baskan Yardimcisina sunmak.

c)Uygulamaya konulan programa gore ¢aligsmalari is yerlerinde kontrol etmek ve tespit ettigi
aksakliklar1 aninda gidermek.

¢)Arazide calisan araclarin g6z ile muayenelerini ¢alisma yerlerinde rutin olarak yapmak,
sorunlarin giderilmesi i¢in sofér ve operatdrleri uyarmak, gerektiginde tutanak tutmak, Kademe
Sefini, Midiirii ve ilgili Baskan Yardimcisini bilgilendirmek.

d)Araglarda kullanilan akaryakit ve madeni yaglarin dogru kullanilip kullanilmadigini
denetlemek, hatali kullanimlar ve ortalamalarin iizerindeki sarflar konusunda ilgilileri uyarmak,
gerektiginde tutanak tutarak miidiir veya ilgili Bagskan Yardimcisina sunmak.

e)Birimlerin ortaklasa yapacagi islerde koordinasyon gorevini yiirlitmek.

f)Miidiiriin verecegi diger isleri yapmak.

(7) Yiiriirliikten Kaldirma (Belediye Meclisinin 07/05/2026 tarih ve 39 sayili Karary)

EMLAK VE ISTIMLAK MUDURLUGU

MADDE 12- (1)Miidiirliigiin gorevleri sunlardir;

a)Belediye tasinmazlarinin degerlendirilmesi, korunmasi, en karli ve verimli sekilde
isletilmesi, tapu tescillerinin yapilmasin takip etmek, miistakil ve hisseli tasinmazlarin satilmasi ve
satin alinmasini saglamak, gerektiginde izale-i siiyu davasi agilmasina yonelik tiim is ve islemleri
yliriitmek.

b)Belediyenin miilkii olan taginmazlarin dokiimiinii ¢ikartmak, tapu kayitlarini izleme ve bunlarin
deger artiglarini glinlin kosullarina goére islem goérmesini ve kayitlarinin tutulmasini saglamak.

c)Kamulagtirma islemlerini ilgili mevzuatina bagli kalarak yiiriitiilmesini saglamak.

¢)Kamulastirma, kiralama, takas, trampa, devir, alim satim, iist hakki, irtifak hakki iglemlerini
gerceklestirmek veya onlarla ilgili ig ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

d)Uzlasma saglanamayan tasinmazlarla ilgili hukuki islemlerin yapilmasini saglamak.

e)Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

FEN iSLERi MUDURLUGU

MADDE 13- (1)Miidiirliigiin gorevleri sunlardir;

a)Yetki ve hizmet alaninda kalan yapi, tesis, onarim, insaat ve hizmetlerin yillik yatirim,
plan ve programlarim1 yapmak, s6z konusu hizmet ve yatirimlarin ihale edilmesini, kontrolliik ve
hak edis inceleme islerinin yiiriitilmesini saglamak.

b)Hizmet ve yatirimlar i¢in gerekli olan malzeme, is makinesi, yedek parca vb. diger
ihtiyaclarin teknik sartnamelerini hazirlamak/hazirlatmak ve temin etmek.

¢)Altyapisi ve tiim imar yollar1 tamamlanmig yollar1 agmak.

¢)Acilan yollarin teknigine uygun olarak temel ve st kaplamalarini yapmak veya
yaptirmak.

d)Altyap1 ve iistyapt konusunda ilgemizde faaliyette bulunan diger kurum ve kuruluslar ile
koordinasyonu saglamak, alt yap1 islerinin takibini yapmak.

e)Belediyeye ait yapilarin tadilati, elektrik ve sihhi tesisat, 1sitma ve sogutma tesisatlarinin
bakim ve onarim islerini yapmak veya yaptirmak.

f)Yol ve kaldirimlarin bakim ve onarimini yapmak veya yaptirmak.

g)Belediyenin elektrik ile ilgili islerini yapmak veya yaptirmak.

g)Miudiirliikk ile ilgili konularda yazigma islemlerini yiirlitmek, arsivlemek, gelen-giden
evrak kayitlarini tutmak.

h)Gérevleriyle ilgili konularda Imar Planlarina uygun projeler yaparak bunlari uygulamak.



1)Belediye sinirlart icerisindeki sokaklarda trafik kazalarini onleyici tedbirler almak
amaciyla Biiyiiksehir Belediyesi ilgili birimi ile iletisime gegmek.

1)Diger birimlerce yazili olarak talep edilmesi durumunda ilgili birimin kontrol denetim ve
sorumlulugu altinda olmak tizere gerekli teknik personel, destegi saglamak.

j)Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

K)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayil Karariy) 11 Koordinasyon Kurulu
toplantisi is ve islemlerini yapmak.

D)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Yikilmasina karar verilen
yapilarin yikimini gergeklestirmek.

m)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayith Karary Yaya kaldirimlarinin
engellilerin gecisini kolaylastiracak sekilde diizenlenmesini saglamak.

n)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayitli Karary) Zemin agma ve alt yap1 kazi
izinlerini vermek.

0)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Imar planinda park gériinen
ve diizenlenmesi yapilacak olan alanin miilkiyet tespitini yapmak belediyeye terkli degilse ilgili
miidiirliigiine terkinin yapilmasi i¢in yaz1 yazmak.

O0)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Sahalarin tanzimi igin
gerekli etiit, proje, detay planlarini ilgili miidiirliikklerle birlikte koordineli bir sekilde hazirlamak
tatbikini yapmak ve yaptirmak.

p)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Yapilacak islerde ihtiyag
tespitini yapmak ve gereken malzemenin teminini saglamak.

1)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Ilce sinirlar icinde park ve
bahce yapimi, bakimi, korunmasi islerini yapmak.

S)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayihi Karary) Park, bahge ve dinlenme
(rekreasyon vs.) alanlarinin su sebekelerinin tesisatini hazirlamak, hazirlatmak, su baglantilarini
yaptirmak, elektrik baglatmak.

S)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayii Karary) Parklara konacak oyun
aletlerinin, banklarin, piknik masalarinin hazirlanmasini ve konacak yerlere naklini saglamak,
monte etmek.

t)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary Parklar i¢in bitkisel toprak
getirmek, toprak harglar yapmak, sera kurmak ve buralarda ihtiya¢ duyulan bitki ve fidanlar
yetistirmek.

u)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili KararyFidanliklardan fidan temin
etmek, bunlarin dikimini ve bakimin1 yapmak.

U)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary)Park yapimi, malzeme
temini, kent mobilyalar1 satin alinmasi, ¢ocuk oyun grubu, spor aletleri satin alinmasi i¢in ihale
dosyalar1 hazirlamak.

Vv)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayih Karariy)Cevreyi tertiplemek, kafes
tel ve dikenli tel kullanarak yesil alanlar1 koruma altina almak.

y)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayihi Kararr)Sorumluluk bolgesindeki
mevcut park, bahge, yesil alan, refiij, cocuk bahgesi ve spor alanlarinin bakim ve onarimimi saglamak.

z)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karariy)Park, bahge, koru ve yesil
alanlarda diisiiniilen fiziki ve mimari yapilagsmalar i¢in goriis bildirmek ve etiit yapmak.

aa)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary)Hizmet devamlihigmni
gergeklestirmek amaciyla boyama, bakim, koruma ve onarim ¢aligmalari yapmak.

bb)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayii Karary)Tim yesil alanlarin
sulanmasini saglamak.

cc)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayitli Karariy) Afet ve acil eylem planini
hazirlamak, yiirtirliige koymak ve gerektiginde giincellemek.



IMAR VE SEHIRCILiK MUDURLUGU

MADDE 14- (1) Miidiirliigiin gorevleri sunlardir:

a)Belediye sinirlar igerisinde imar ve sehircilik ¢alismalarinin aksamadan ytriitiilmesi
islemlerinin yapilmasini saglamak, kontrol ve takip etmek.

b)imar ve yap1 denetim mevzuatina uygun olarak yapi ruhsat1 (yeni yapi, tadilat, yenileme)
diizenlemek.

c¢)Mimari, statik proje tasdiki, 1s1 yalitim, elektrik ve makine vb. projelerinin tasdiki
caligmalarinin yiiriitiilmesi islemlerinin yapilmasini ve kontroliinii saglamak.

¢)Ruhsat ve eklerine uygun olarak tamamlanan yapilara yapi kullanma izin belgesinin
verilmesine iligkin islemleri yapmak, iskdn formu ve is bitirme belgesi diizenleme ve fotograf
tasdiki yapma ve kontrol iglemlerinin yapilmasini saglamak.

d)Yap1 onarim (tadilat, tamir isleri) belgesinin verilmesi ve kontroliinii saglamak.

e)Onaylanan projelerin, deprem yonetmeligi ve kanunlar cercevesinde statik hesap ve
cizimlerin onaylamak, mevcut binalarda talep halinde statik kontrol yapmak.

f)Yeni binalara, giiclendirmelere, temditlere ve tadilatlara ruhsat vermek, ruhsat ve eklerine
uygunluk tespitini yapmak.

g)insaatlarda can ve mal giivenligini saglayic1 tedbirleri aldirma islemlerinin yapilmasini
saglamak.

g)Kat irtifak listelerini onaylama islemlerini yapmak.

h)Belediye gelirlerine esas olan imar hizmetleri ile ilgili (Yapt Ruhsatlar1) her tiirli resim
iicret ve harclarin tahakkukunun yapilmasini saglamak.

1)Bina yikim ruhsati, onarim iskele belgesi ve basit onarim izni verme islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak.

1)Birimle ilgili olarak kuruma gelen vatandaslara gerekli bilgilendirme iglemlerini yapmak.

j)Tamami umumi hizmetlere ayrilan yerlerde kalan arsalara Bagkanlik¢a uygun goriilmesi
halinde yonetmelik hiikiimlerine gore Enciimen Karari alarak Muvakkat Yapi Izni vermek.

k)imar otomasyonunu saglamak, gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar1 yapmak, Baskana,
Enclimene, Meclise teklifler sunmak, verilen kararlar1 uygulamak.

1) Mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler icra edilmesini saglamak.

m) Belediye sinirlar1 i¢erisinde planlama ¢aligmalarinin aksamadan yiiriitiilmesi islemlerinin
yapilmasim saglamak, 1/5000 &lgekli Nazim Imar Planlar1 ve buna uygun olarak 1/1000 &lgekli
Uygulama Imar Planlarinin hazirlanmasi ve hazirlanan planlarm Belediye Meclisi'ne gonderilmesi
islemlerinin yapilmasini saglamak.

n)Belediye Meclisi'nden ¢ikan plan kararlarinin ilgili kurum ve kuruluslara onaylanmak
iizere gonderilmesini saglamak ve takip etmek.

0)1/1000 6lgekli planlarin onaylandiktan sonra bir ay siireyle askiya ¢ikarilip ilan edilmesini
ve bu siirede yapilan itirazlarin incelenerek yeniden Belediye Meclisi'ne gonderilmesini saglamak,
meclis karar1 sonrasi iglemlerini yapmak.

0)Gerekli oldugu takdirde Imar planmm revizyonu ve tadilatlarmm imar mevzuatinin
ongordigi usul cercevesinde yapilmasini saglamak.

p)Belediye sinirlari igerisinde, imar durumu tanzimi, yol- kanal kotu tanzimi yapmak.

r)Plan geregi kamuya terkin edilecek yerler i¢in gerekli islemleri yapmak.

s)Tevhit ve ifraz, yola terk ve yoldan ihdas gibi islemlerin Enciimene Teklif Belgelerini
diizenlemek.

s)Imar mevzuatma uygun olarak hali hazir harita yapmak, yaptirilan haritalar1 kontrol etmek
ve 0n onay yapmak, Kentsel doniisiim 6neri plan1 hazirlamak.

t)ilgili Miidiirliikler ile koordineli sekilde calismak, yeni acilacak yol, dosenecek
kanalizasyon veya su hatti, diizenlenecek park alanlar1 gibi konularda giizergah ¢aligmasi yapmak,
calisma sinirlarini belirlemek.

u)Cografi bilgi sistemi (GIS) ile kent bilgi sisteminin kurulmasina yardimci olmak,

)Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar1 yapmak, Baskana, Enclimene, Meclise teklifler
sunmak, verilen kararlar1 uygulamak.



v)Yeni binalardan uygun olanlara temel ve temel {istii vizelerini verme iglemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak.

y)Yapt mahallinin incelenmesi, inceleme sonucunun olumlu olmasi halinde hazirlanan
temel, toprak ve diger vizelerin verildigini igeren ruhsat belgesinin verilmesi islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonu¢landirilmasini saglamak.

z)Kanun ve Yonetmeliklere gore hazirlanmis tarifelere gore belediye gelirlerine esas olan
imar hizmetleri (Harita ve planlama) iicret ve harglarinin tahakkukunun yapilmasini saglamak.
aa) Imar mevzuat: ve Imar Planlara uygun olarak imar uygulama islemlerini yapmak.

bb)Kiiltiir ve tabiat varliklarinin korunmasini saglamak.

cc)Mer’1 mevzuata gore, korunmasi gerekli yapilarda yapilmak istenilen tamir ve tadilatlarin
yapilmasi, izinsiz yapilmak istenen tamir ve tadilatlarin durdurularak Koruma Kuruluna
bildirilmesi, Kurul karar1 olmayan eski eser 0zelligi tasiyan terk edilmis durumdaki yapilarin
emniyet tedbirinin alinmasi i¢in ilgili birimlere bilgi verilmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve
takip edilerek sonug¢landirilmasini ve bu yapilarin réleve projelerinin kontrol edilmesi islemlerinin
yapilmasini saglamak.

¢¢)Tasinmaz Kiiltliir ve Tabiat Varliklar1 Kurumlarinca koruma altina alinan ve binalarin
korunmasi ile ilgili onlemleri alma, aldirma islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuclandirilmasini saglamak.

dd)Kurul Kararlarimin uygulanmasini saglamak, ((Fikra Metninden c¢ikartma (Belediye
Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayith Karary)) kurulca onaylanan projelere ruhsat verme, eski
eserlerin basit onarimlarina izin verme, basit onarimlarda 6zgiin malzeme ile yapilmasi islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak.

ee)Projesine uygun yapilan binalar i¢in Kurulun goriisiinii alma, ((Fikra Metninden
ctkartma (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karariy)) yap1 kullanma izni verme
islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonu¢landirilmasini saglamak.

ff)Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

gg)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Diizenlenen yap1 ruhsati,
yapt kullanma izin belgesi ile ruhsat niteligini tasiyan belgeleri yasal siire icinde SGK’ ya
bildirmek.

88)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayih Karary) Cadde,sokak,meydan ve
parklara isim verilmesi ve isim degisikligi is ve islemlerini gergeklestirmek.

hh)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayitli Kararty) Riskli, metruk yapilarla
ilgili yikim ve tamir islerini, Fen Isleri Miidiirliigiine iletmek.

1)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Yanan ve yikilan yapilari
ilgili Kurumlara bildirmek.

i1)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Yikilacak derecede tehlikeli
yapilar tespit etmek ve haklarinda yasal islem yapmak.

1))Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Ruhsata baglanmasi
miimkiin olmayan kagak yapilar hakkinda dokiiman hazirlayip, Belediyemiz avukatina ileterek sug
duyurusunda bulunmak.

kk)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Cayir, mera, yaylak ve
kiglak gibi alanlarin tespit, tahdit ve tahsisi calismalarinda gorev yapmak iizere, Belediyemizi
temsilen personel gorevlendirmesi yapmak.

ID)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karariy) Asansor Periyodik Kontrol
Yonetmeligi kapsaminda is ve islemleri yapmak/yaptirmak.

KIRSAL HIZMETLER MUDURLUGU
MADDE 15-(1)Miidiirliigiin gorevleri sunlardir;

a)5216 sayil1 Biiyliksehir Belediyesi Kanunu ile 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger
kanun ve yoOnetmeliklerde Biiyliksehir ve ilge belediyelerine kirsal ve kentsel kalkinmay1
desteklemek amaciyla verilen her tiirlii faaliyet ve hizmetle ilgili gorev, yetki ve sorumluluklari
Alpu ilge sinirlarinda yerine getirmek.



b)Alpu ilgesinin bitkisel iiretim, hayvancilik, su tiriinleri, kirsal turizm, yer alt1 kaynaklar1 ve
diger kirsal kalkinma araglarinin gelistirilmesi ¢aligsmalarinda gerekli analizlerin yapilmasi, is
planlarinin hazirlanmasi, arastirma gelistirme faaliyetlerinin gergeklestirilmesi, planlamasi ve
ylriitiilmesiyle birlikte kalkinma calismalarinda paydaglar arasindaki is birliginin gelistirilmesini
saglamak.

¢)ilge smirlar1 igerisindeki mahalle muhtarlar ile belediyemiz arasindaki koordinasyonu
saglamak, Muhtarliklardan gelen taleplerin almmasi, ilgili birimlere aktarilmasi ve sonuglarmin
takibinin yapilarak talep sahibine ve iist yonetime bilgilendirme yapmak.

¢)ilge smirlar icindeki mahalle muhtarhiklar: ile belli zaman araliklarinda bilgilendirme ve
degerlendirme toplantilar1 diizenlemek, sonuclarini bir rapor halinde iist yonetime sunmak.

d)Ureticilerin kooperatif veya birlik seklinde teskilatlanmasim saglamak amaciyla etiit ve
projeler hazirlayarak, kooperatiflerin kurulmasi asamasinda her tiirlii teknik destegi saglamak,

e)Konusu ile ilgili yayim programlar1 hazirlayarak, tarim teknolojilerine ait yeni bilgileri,
brostir, elkitabi, gosteri ve benzeri yollarla iireticilere ulasmasini saglamak.

f)Kirsal alanda istthdam imkénlarini artirmak amaciyla hazirlayacagi projeler ile el
sanatlarinin gelistirilmesi, yayilmasi, tanitilmasi ve pazarlanmasi dogrultusunda ¢aligmalar yapmak.

g)Miilga (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karari)

§)Gorev ve yetki alani igerisinde bitkisel liretim, hayvancilik, su iirtinleri, kirsal turizm, yer
alt1 kaynaklari, kirsal ve bolgesel kalkinmanin gelistirilmesi ile ilgili kurulmus veya kurulacak olan
her tiirlii sirket ve istirakleri ile koordinasyonu saglar. Sirket ve istiraklerle olan iliskilerde Alpu
Belediyesi’nin menfaatlerini korur, sirket ve istiraklerin hizmet, karlilik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak ¢aligmalarini saglamak.

h)Belediyeye ait tarim arazilerinde yapilacak tarimsal faaliyeti, planlamak, i programi
hazirlamak ve uygulamak, bu amacla yapilacak tiim giderleri ve 6ngoriilen gelirleri igeren kapsamli
bir rapor hazirlayarak sunmak.

YMidiirlik faaliyetlerinin onaylanan plan, program ve biitceye uygun bir sekilde
gerceklestirilmesi i¢in gerekli dnlemlerin alinmasi igin iist yonetime bilgi vermek.

1)Miidirliige bagli faaliyet birimlerinin c¢alismalarini izler, kontrol eder, yonlendirir,
koordine ve entegre eder, olusan aksakliklara ¢oziimler gelistirmek.

J)Personelin yetistirilmesini ve gelistirilmesini saglamak, bu konuda calismalar yaparak
girisimde bulunmak.

k)Kirsal kalkinmay1 desteklemek amaci ile daha 6nceden yapilmis tesislerin bakim, onarim,
iyilestirilmesi, yeniden tefrisinin yapilmasini saglamak, yaptirmak, tesvik etmek.

)Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) (Ek (Belediye Meclisinin 07.05.2026 giin ve 39 sayili Karar); MUDURLUGE BAGLI
TEMIZLiK iSLERIi SEFLiGININ GOREVLERI SUNLARDIR;

a)Belediyenin kentsel temizlik islerinin plan ve programlanmasi ile ilgili calismalar
yapmak.

b)Belediye yetki ve hizmet alani i¢inde yer alan sokak, yol ve alanlarda isci personel ve
stiplirme araglari ¢alistirtlmak suretiyle siipiiriilerek temizliginin yapilmasini saglamak.

c)Basin¢l yikama araclari ile sokak ve kaldirimlarin yikanarak temizligini saglamak.

¢)Belediye sinirlart iginde iretilen evsel nitelikli kati atiklarin program dogrultusunda
diizenli olarak toplatilmasi ve bertaraf alanlarina naklinin yapilmasini saglamak.

d)Belediye smirlarinda kurulan tiim pazaryerlerinin atiklarinin, pazarin kalkmasina
miiteakip diizenli sekilde toplatilarak bertaraf alanlarina naklettirmek ve bu alanlarin temizlenip,
dezenfektan kullanarak yikatilmak suretiyle temizligini saglamak.

e)Cop toplama isleminde kullanilan konteynerlerin ve ¢dp sepetlerinin temin, bakim ve
onariminin yapilmasini saglamak.

f)Cop konteynirlarinin i¢ ve dis temizligini dezenfektan kullanarak saglamak.

g)Cevre ve temizlik konusunda gelen her tirlii yazili ve sozli sikayet ve talepleri
degerlendirmek, sorunlara ¢6ziim bulmaya calisarak sonu¢landirmak.

g)llcemiz smirlar icinde cevre ve goriintii kirliligi yaratan, sahipsiz bos alanlara gelisi giizel



atilan kaba atiklarin toplatilarak, dokiim alanlarina naklini saglamak.

h)ilgemiz sinirlar iginde gevre ve goriintii kirliligine yol agan, kacak olarak dokiilen insaat
ve yikint1 atiklarii Zabita Amirligi ile koordineli sekilde tespit ederek, kaldirilmasini saglamak.

1)Ot, dal ve bahge atiklarinin diger atiklardan ayri bir sekilde toplanarak dokiim alanina
naklini saglamak.

1)Cadde ve sokaklarda yapistirilmis veya asilmis afis ve el ilanlarinin temizlenmesini
saglamak,

J)Cop toplama ve genel temizlik isinde kullanilan tiim arag-gere¢ ve ekipmanin temiz ve
bakimli olmasini saglamak.

k)Y1llik, aylik faaliyet raporu diizenlemek.

)Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

m)Sifir Atik Projesi Uygulama Yonetmeligine gore diger birimler ile koordineli olarak projeyi
baslatmak, bilin¢lendirme faaliyetlerinde bulunmak ve atik bilgi sistemine bildirimde bulunmak.

n)Sahipsiz sokak hayvanlarinin toplanmasi ve barinaklarina teslimini saglamak.

o)ilcemiz ve mahallerinde sivrisinek ve haserelerle miicadele is ve islemlerini yapmak.

MALI HIZMETLER MUDURLUGU

MADDE 16-(1) Degisik (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary)

Miidiirliigiin gorevleri sunlardir;

a)izleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren belediye biitgesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak.

b)Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 g¢ercevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimlerini dikkate alarak harcamalarin ger¢eklesmesini
saglamak.Ayrintili harcama veya finansman programini hazirlamak.

c)Biitce kayitlari1 tutmak, biitce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitge kesin hesab1 ile mall istatistikleri hazirlamak.Biit¢e islemlerini
gerceklestirmek.Biitce uygulama sonuglarini raporlamak; sorunlar1 Onleyici ve etkililigi artiric
tedbirler iiretmek.

¢)ilgili mevzuat cercevesinde belediye gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarin
takip ve tahsil islemlerini yiiriitmek.

Bu ¢ergevede ayrica asagida belirtilen gorevleri yerine getirmek;

1)Belediye gelirlerinin artirilmasi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak ve denetlemeleri
yapmak.

2)Biitgede yer alan gelirleri takip etmek ve zamaninda tahsilini saglamak.

3)Tahsildar islemlerini takip etmek.

4)Belediye adina agilan cari hesaplara giinliik tahsilatlar1 aktarmak ve takip etmek.

5)Vergiler (Emlak, Ilan ve Reklam, Eglence Vergisi gibi), harclar (Imar ile ilgili, Isgal Harci
gibi) ve 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu’na bagh diger gelirleri tahsil etmek.

6)Zamaninda 6denmeyen vergi, resim harglarla ilgili takip yapmak, 6deme emri gondermek
ve haciz islemleri yapmak.

7)Damga vergisi ile ilgili yasal islemleri yapmak.

8)Emlak vergisi miikellefi olanlarla ilgili olarak tahakkuk, tahsilat diizeltme gibi islemleri
yapmak.

9)Belediye ile ilgili islemlerden dolay1 Katma Deger Vergisi tahakkuklarini ve tahsilatlarini
yapmak, emanet hesabina aktarilmasini saglamak.

10)Vergi Usul Kanunu ve diger mevzuata gore gerekli islemleri yapmak.

11)icra, Iflas Kanunu’na gore islem géren miikelleflerin, belediyeden alacaklari ile
borglarini iligkilendirip gerekli yazismalar1 yapmak.

12)3095 Sayili Kanuni Faiz ve Temerriit Faizine Iliskin Kanununa gore, tahsilatlardaki
gecikmelerde kanuni faizi uygulamak.

13)7201 sayili Tebligat Kanunu’na gore, belediyemizin alacaklar ile ilgili tebliglerin siiresi
icerisinde yapilmasini saglamak, alacaklarin tahsili i¢in bu kanunda gosterilen teblig ve islemlerini
yapmak.



14)Belediyenin gelirlerini tahsil ederken kullanacagi evrak, hesap, diizen veya cetvelleri
hazirlamak ve kontrol etmek.

15)Belediyede calisan personelin maas bordrolarmi diizenlemek ve Odeme islemlerini
gerceklestirmek.

d)Belediyenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek. Mali yonetim donemine iliskin icmal
cetvellerini hazirlamak “Mabhalli Idareler Biitcge Ve Muhasebe Yonetmeligi® ve ilgili diger
mevzuatlarda belirtilen hususlar1 dikkate alarak ¢alismak.

Bu ¢ergevede asagida belirtilen gorevleri yerine getirmek;

1)488 Sayili Damga Vergisi Kanunu'na gore hak edis, 6deme ve diger mevzuatta gecen
Damga Vergilerini devlet adina tahakkuk ve tahsil edip beyannameleri Vergi Dairesine bildirmek.

2)5434 ve 5510 Sayili Kanunlara gore personelin mali yonden islemlerini takip etmek.

3)Gelir Vergisi, Kurumlar Vergisi, Katma Deger Vergisi, Damga Vergisi, Harclar Kanunu,
Kamulagtirma Kanunu ile ilgili belediyenin mali sorumluluklarini yerine getirmek.

4)Belediye gelir ve giderleri ile ilgili donem sonu islemlerini yapmak ve hesaplarin
uygunlugunu saglamak.

5)Mutemetlere verilen avans ve acilan kredilerle ilgili belgeleri incelemek,bu belgelerin
mevzuata uygunlugu saglananlarin mahsup islemlerini yapmak, mahsup islemi yapilmayanlar
arastirmak ve mahsup islemlerinin yapilmasini saglamak.

6)Y O6netim donemi hesabini Sayistay’a vermek.

7)Y onetim donemi igerisinde tahsili kendisine verilmis kisi borg¢larinin ve hesaplarinin
kayitlarini tutmak. Bu hesaplarin takip ve tahsilini saglamak.

8)Belediye adina bankalar nezdinde acilan hesaplar1 izlemek ve uygunlugunu saglamak.

9)5393 Belediye Kanunu’nun 68 inci maddesi kapsaminda Belediyemizin borglanma is ve
islemlerini gerceklestirmek.

10)Promosyon ihalesini gergeklestirmek.

e)Belediyenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasmir ve tasinmazlara iliskin
kontrol hizmetlerini yiiriitmek,tasinmaz ve tasimnir mal ile demirbaslarin kayitlarim1 tutmak ve
hareketlerini izlemek,y1llik tasinir mal ve demirbas sayimini yapmak.

f)Belediyenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve iglemlerini yliriitmek ve
sonuc¢landirmak.

2)On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

g)Mali kanunlarla ilgili iist yoneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak,

h)Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi g¢ergevesinde
Belediyenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaclarini olusturmak tizere gerekli
calismalar1 yapmak, Idarenin misyonunun belirlenmesi ¢alismalarii yiiriitmek.

1)Belediyenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite olgiitleri gelistirmek ve bu
kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek, Ust yoneticiye gerekli raporlar1 sunmak.

)Belediyemiz hizmetlerinin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak,
analiz etmek, yorumlamak. Belediyenin ve/veya birimlerin belirlenen performans 6lgiitlerini uyumunu
degerlendirerek {ist yoneticiye sunmak.

j)Belediyenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek,
kurum igi kapasite aragtirmast yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve
genel aragtirmalar yapmak,

k)Belediyenin performans programi hazirlanmasinin koordine ve konsolide edilmesi
caligmalarini yliriitmek.

I)Belediye faaliyetlerinin performans programi ve biitceye uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.

m)Belediyenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek.

n)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayilhi Karary) Mali mevzuatla ilgili iist
yOneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

0)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayui Karary) I¢ kontrol sisteminin
kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢aligmalar yapmak.
Belediyenin gorev alanina iligkin konularda standartlar hazirlamak, amaglar ile



0)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayitli Karary) Mali durum ve beklentiler
raporunu hazirlamak.

p)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayitli Karary) Yapilan tahsilat ve
harcamalar1 usuliine uygun olarak kaydettirmek.

1)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayih Karary) Mahalli Idareler Biitce ve
Muhasebe Yonetmeliginde belirtilen usul ve esaslar dogrultusunda biitce hazirlik ¢aligmalarinmi
yapmak.

S)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Performans programi,
yatirim programi, idare faaliyet raporu, i¢ kontrol, tagimnir mal takibi uygulamalarinda miidiirliigiin
sorumlu oldugu hususlar1 uygulamak, miidiirliige ait isleri zamaninda yerine getirmek.

S)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayii Karariy) Muhasebe Yetkilisini
gorevlendirmek.

YAZI iSLERi MUDURLUGU

MADDE 17- (1)Miidiirliigiin gorevleri sunlardir;

a)Evrak akiginin diizenlenmesi ve arsivlenmesi, meclis ve enciimen kararlarinin alinmasi ve
arsiv is ve islemlerini mer’i mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitmek.

b)Belediye Kanunu ve Belediye Kanunu’nun Belediye Meclisine yiikledigi sorumluluklarin
yerine getirilmesinde koordinasyonu saglamak.

c)Olagan ve olaganiistii meclis toplantilarinin is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

¢)Meclis kararlarmin yazilimimi saglamak, ilgili mercilerin onayini aldiktan sonra karar
asillarinin ilgili birimlere intikalini ve birer niishasinin argivlenmesini saglamak, meclis giindemini
ve karar 6zetlerini internet ortaminda yayinlattirmak.

d)Meclis kararlarinin yiiriirliige girmesini saglamak.

e)Belediye Enciimeninin is ve islemlerine iligkin gerekli koordineyi saglamak.

f)Enciimen toplantilarinda goriisiilmek iizere, belediye birimlerinden gonderilen ve Baskan
tarafindan Enclimene havalesi yapilan konulara iliskin Enciimen toplantt giindeminin
olusturulmasini saglamak.

g)Enciimen kararlarim1 yazdirarak ilgili onaylardan sonra karar suretlerinin teklifin geldigi
ve diger ilgili birimlere ulastirilmasini, karar asillarmin sirasina gore dosyalanmasimi ve
arsivlenmesini saglamak.

g)Belediyeye gelen tiim evrak ve belgelerin, postalarin zimmetle teslim alinmasi, konularina
gore evrak ve belgelerin ayriminin ve kaydinin yapilarak ilgili birimlere elektronik belge yonetim
sistemi (EBYS) lizerinden ulastirilmasini, ayni sekilde tiim birimlerden gelen evraklarin da gerekli
yerlere sevkiyatini belirli bir diizen igerisinde saglamak.

h)Meclis karariyla olusturulan komisyonlarin, toplantilarina iliskin koordinasyonunu
saglayacak birimlerin belirlenmesi i¢in Baskanlik onay1 almak.

1)isci Ozliik Dosyalari ile ilgili islemler ve arsivlenmesi.

i)Memur Ozliik Dosyalart ile Ilgili Islemler ve arsivlenmesi.

J)Miidiirlikklerden Gelen Personel Taleplerinin Degerlendirilmesi ve Atamalarin Yapilmasi.

k) Isci-Memur Disiplin Kurullarinin Olusturulmasi ve Disiplin Islemlerinin Yiiriitiilmesi,
Yasa ve Yonetmeliklere Gore Diger Kurullarin Olusturulmasi.

1)Degisik (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayii Karary) Harcama birimleri
tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarin1 esas alarak Belediyenin faaliyet raporunu
hazirlamak.

m)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Mevzuatin Gerektirdigi
Diger Gorevlerin Yiriitiilmesi.

n)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Baskanlik tarafindan verilen
diger gorevleri yapmak.

0)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Belediyemizde ¢alisan
memur, sdzlesmeli ve is¢i personelin atanma, derece terfi, kademe terfi, emeklilik ve diger 6zliik
islemlerini yiirtitmek,



0)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Gorevde yiikselme ve unvan
degisikligi sinav1 is ve islemlerini yapmak.

p)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Meclis ve Enclimen
iiyelerine ait aylik puantaj cetvellerini Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.

r)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Giivenlik sorusturmasi ve
arsiv arastirmasi islemlerini sonuglandirmak.

s)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Disiplin Kurullarinin
sekretarya iglemlerini yapmak.

S)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Resmi Miihiir Yonetmeligi
kapsaminda; Belediyemiz birimlerinde kullanilan resmi miihiir is ve islemlerini yapmak.

t)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Elektronik imza (e-imza)
talepleri, yenilenmesi ve iptal islemlerini ger¢eklestirmek.

u)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Belediye personelinin birim
degisikligi islemlerini gergeklestirmek.

U)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Mal bildirimlerinin alinmasi
1s ve islemlerini yapmak.

V)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayihi Karary) Belediyede calisan
memurlar ve is¢ilerin kadro ihdasi ile iptal islemlerini gergeklestirmek.

V)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayitli Karary) Dolu ve Bos Kadro
degisikligini yapmak.

z)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Devlet Memurlarina
O0denecek zam ve tazminatlara iligkin cetvelleri hazirlamak ve vizeletmek.

aa)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayitli Karary) Belediye Enciimen
toplantilarina 5393 sayili Belediye Kanununun 33/a maddesi geregince katilmak.

bb)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Belediyemizin Brifing
Dosyasmi hazirlamak ve Valilige gondermek.

ZABITA AMIRLIGI

MADDE 18-(1)Amirligin gorevleri sunlardir;

a)Belediye simuirlar1 icinde beldenin diizenini, belde halkinin huzurunu ve sagligini saglayip
korumak amaciyla kanun, tliziik ve yonetmeliklerde, belediye zabitasinca yerine getirilecegi
belirtilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

b)Belediyece yerine getirilecegi belirtilip de mahiyeti itibariyle belediyenin mevcut diger
birimlerini ilgilendirmeyen ve belediye zabita kurulusunca yerine getirilmesi tabii olan gorevleri
yapmak.

c)Belediye karar organlari tarafindan alinmig kararlari, emir ve yasaklart uygulamak ve
sonuclarini izlemek.

¢)Ulusal bayram ve genel tatil giinleri ile 6zellik tasiyan giinlerde yapilacak tdrenlerin
gerektirdigi hizmetleri yapmak.

d)Cumhuriyet Bayrami’nda is yerlerinin kapali kalmasi i¢in gerekli uyarilar1 yapmak,
tedbirleri almak, bayrak asilmasini saglamak.

e)Kanunlarin belediyelere gorev olarak verdigi takip, kontrol, izin ve yasaklayici hususlar
yerine getirmek.

f)Belediye cezalar ile ilgili olarak kanunlar uyarinca belediye meclisi ve enclimeninin
koymus oldugu yasaklara aykiri hareket edenler hakkinda gerekli islemleri yapmak.

2)02/01/1924 tarihli ve 394 sayili Hafta Tatili Kanununa gore belediyeden izin almadan
calisan igyerlerini kapatarak ¢aligmalarina engel olmak ve haklarinda kanuni islemleri yapmak.

g)Bulunmus esya ve mallari, mevzuat hiikiimlerine ve belediye idaresinin bu konudaki karar
ve islemlerine gore korumak; sahipleri anlasildiginda onlara teslim etmek.

h)28/04/1926 tarihli ve 831 sayili Sular Hakkindaki Kanuna goére, umumi c¢esmelerin
kirilmasini, bozulmasini1 6nlemek; kiran ve bozanlar hakkinda islem yapmak, sehir igme suyuna baska
suyun karistirtlmasini veya sagliga zararli herhangi bir madde atilmasini 6nlemek, kaynaklarin etrafini



kirletenler hakkinda gerekli kanuni iglemleri yapmak.

1)25/04/2006 tarihli ve 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunu ve bu Kanuna gore cikarilan
31/7/2006 tarihli ve 25245 sayili Resmi Gazete ’de yaymmlanan Adres ve Numaralamaya Iliskin
Yonetmelik cercevesinde binalara verilen numaralarin ve sokaklara verilen isimlere ait levhalarin
sokiilmesine, bozulmasina mani olmak.

1)23/02/1995 tarihli ve 4077 sayili Tiiketicinin Korunmas1 Hakkinda Kanun hiikiimleri
cercevesinde etiketsiz mal, ayipli mal ve hizmetler, satistan kacinma, taksitli ve kampanyali satislar
ve denetim konularinda belediyelere verilen gorevleri yerine getirmek.

j)Kanunen belediyenin izni veya vergi ve harglara tabi iken izin alinmaksizin veya har¢ ve
vergi yatirilmaksizin yapilan isleri tespit etmek, bunlarin yapilmasinda, isletilmesinde,
kullanilmasinda veya satilmasinda sakinca varsa derhal men etmek ve kanuni islem yapmak.

k)30/06/1934 tarihli ve 2548 sayili Ceza Evleriyle Mahkeme Binalar1 Ingas1 Karsilig1 Olarak
Almacak Harglar ve Mahkumlara Odettirilecek Yiyecek Bedelleri Hakkinda Kanuna gore
cezaevinde hiikiimlii olarak bulunanlar ve 11/8/1941 tarihli ve 4109 sayili Asker Ailelerinden
Muhta¢ Olanlara Yardim Hakkinda Kanuna gore, yardima muhta¢ oldugunu beyanla miiracaat
edenler hakkinda muhtaglik durumu arastirmasi yapmak.

1)26/05/1981 tarihli ve 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununa gore, izin verilmeyen
yerlerin iggaline engel olmak, isgaller ile ilgili tahsilat gorevlilerine yardimci olmak.

m)31/08/1956 tarihli ve 6831 sayili Orman Kanunu hiikiimlerince belediye sinirlari iginde
kagak orman emvalinin tespiti halinde orman memurlarina yardimer olmak.

n)12/09/1960 tarihli ve 80 sayil1 1580 Sayili Belediye Kanunu’nun 15 inci Maddesinin 58
inci Bendine Tevfikan Belediyelerce Kurulan Toptanci Hallerinin Sureti Idaresi Hakkinda Kanun,
24/6/1995 tarihli ve 552 sayili Yas Sebze ve Meyve Ticaretinin Diizenlenmesi ve Toptanci Halleri
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname hiikiimlerine gore verilmis bulunan sanat ve ticaretten men
cezalarini yerine getirmek ve hal disinda toptan satiglara mani olmak.

0)15/05/1959 tarihli ve 7269 sayili Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Alinacak
Tedbirlerle Yapilacak Yardimlara Dair Kanun geregince yangin, deprem ve su baskini gibi hallerde
gorevli ekipler gelinceye kadar gerekli tedbirleri almak.

6)11/01/1989 tarihli ve 3516 sayili Olgiiler ve Ayar Kanununa ve ilgili ydnetmeliklerine gore,
0l¢ii ve tart1 aletlerinin damgalarin1 kontrol etmek, damgasiz 6l¢ii aletleriyle satis yapilmasini 6nlemek,
yetkili tamircilerin yetki belgelerini kontrol etmek, damgalanmamais hileli, ayar1 bozuk terazi, kantar,
baskiil, litre gibi 6lcii aletlerini kullandirmamak, kullananlar hakkinda gerekli islemleri yapmak.

p)14/06/1989 tarihli ve 3572 sayili Isyeri A¢ma Ruhsatlarma Dair Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun ile 14/7/2005 tarihli ve 2005/9207 sayil
Bakanlar Kurulu Karan ile yiiriirliige konulan, Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarma Iliskin
Yonetmelik hiikiimleri geregince, isyerinin agma ruhsati alip almadigim1 kontrol etmek, yetkili
mercilerce verilen igyeri kapatma cezasini uygulamak ve gereken islemleri yapmak.

1)05/12/1951 tarihli ve 5846 sayil Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsaminda korunan eser,
icra ve yapimlarin tespit edildigi kitap, kaset, CD, VCD ve DVD gibi tastyict materyallerin yol,
meydan, pazar, kaldirim, iskele, koprii ve benzeri yerlerde satisina izin vermemek ve satigina
tesebbiis edilen materyalleri toplayarak yetkililere teslim etmek.

$)21/07/1953 tarihli ve 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkindaki Kanuna
gore belediye alacaklarindan dolay1 haciz yoluyla yapilacak tahsilatlarda yardime1 olmak.

$)13/03/2005 tarihli ve 5326 sayili Kabahatler Kanunu ile verilen gorevleri yerine getirmek.

t)Korunmas: belediyelere ait tarihi ve turistik tesisleri muhafaza etmek, kirletilmesine,
calinmalarina, tahrip edilmelerine ve her ne suretle olursa olsun zarara ugratilmalarina meydan
vermemek.

u)Miilki idare amiri, belediye baskani veya yetkili kildig1 amirlerin hizmetle ilgili emirlerini
yerine getirmek.

ii)Fen elemanlariyla birlikte yapilacak yasal islemleri yerine getirmek.

v)03/05/1985 tarihli ve 3194 sayili Imar Kanunu ve ilgili imar yénetmeliklerine gore belediye ve
miicavir alan sinirlari i¢inde gilivenlik tedbirleri alinmasi gerekli goriilen arsalarin ¢evrilmesini saglamak,
acikta bulunan kuyu, mahzen gibi yerleri kapattirarak zararlarin1 ve tehlikelerini gidermek, kanalizasyon ve



fosseptik g¢ukurlarinin sizint1 yapmalarina mani olmay1 saglamak, hafriyat atiklarinin miisaade edilen yerler
disina dokiilmesini onlemek, yikilacak derecedeki binalar1 bosalttirmak, yikim kararlarinin uygulanmasinda
gerekli tedbirleri almak, ruhsatsiz yapilan insaatlar1 tespit etmek ve derhal insaati durdurarak
belediyenin fen kuruluslarinin yetkili elemanlartyla birlikte tutanak diizenlemek ve haklarinda
kanuni islem yapmak.

y)20/07/1966 tarihli ve 775 sayilt Gecekondu Kanunu’na gore izinsiz yapilasmaya meydan
vermemek, izinsiz yapilarin tespitini yapmak ve fen elemanlarinin gdzetiminde yikilmasini
saglamak ve gerekli diger tedbirleri almak.

7)21/07/1983 tarihli ve 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1t Koruma Kanununa gore, sit
ve koruma alanlarinda ruhsatsiz yapi, izinsiz kazi ve sondaj yaptiranlari, izinsiz define arayanlari
ilgili mercilere bildirmek.

aa)24/04/1930 tarihli ve 1593 sayili Umumi Hifzissithha Kanunu ve 27/5/2004 tarihli ve
5179 sayili Gidalarmn Uretimi Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun, ilgili tiiziik ve yonetmeligin uygulanmasinda ve alimasi
gerekli kararlarin yerine getirilmesinde gorevli personele yardimci olmak.

bb)Ruhsatsiz olarak agilan veya ruhsata aykiri olarak isletilen isyerleriyle ilgili olarak Isyeri
Ac¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Iliskin Yonetmelik hiikiimlerine gére islem yapmak.

co)llgili kuruluslarla is birligi halinde, 5393 sayili Kanunun 15 inci maddesinin birinci
fikrasinin (1) bendi uyarinca gayri sthhi miiesseseler ile umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin
ruhsatli olup olmadigini1 denetlemek.

¢¢)Ev, apartman ve her tiirlii igyerlerinin ¢oplerinin sokaga atilmasina mani olmak, ¢op kutu
ve atiklarinin eselenmesini 6nlemek.

dd)Cadde, sokak, park ve meydanlarda mevzuata ve saglik sartlarina aykiri olarak satig
yapan seyyar saticilari men etmek, bu hususta yetkili mercilerin kararlariyla zabita tarafindan yerine
getirilmesi istenen hizmetleri yapmak.

ee)Gidalarin Uretimi Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun, ilgili tiziik ve yonetmelikler geregince yikanmadan,
soyulmadan veya pisirilmeden yenen gida maddelerinin agikta satilmasina mani olmak,
karigtirildiklarindan siiphe edilenlerden tahliller yapilmak iizere numune alinmasi hususunda ilgili
teskilata bilgi vermek, yetkili personelin bulunmamasi halinde tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen
kurallara uygun olarak numuneyi bizzat almak ve yapilan tahlil sonucunda saglhiga zararli olduklar
tespit edilenleri yetkililerin karari ile imha etmek.

ff)Yetkili mercilerin kararlar1 dogrultusunda belirlenen yerler disinda kurban kesilmesini
onlemek.

£2)9/8/1983 tarihli ve 2872 sayili Cevre Kanunu’na ve ilgili yonetmeliklere gore ¢evre ve
insan sagligina zarar veren, kisilerin huzur ve siikiinunu, beden ve ruh saglhigim1 bozacak sekilde
giiriiltli yapan fabrika, isyeri, atolye, eglence yerleri gibi miiesseseleri tutanak diizenleyerek yetkili
mercilere bildirmek ve bu konuda kendisine verilen gorevleri yerine getirmek.

£5)08/05/1986 tarihli ve 3285 sayili Hayvan Sagligi ve Zabitas1 Kanununa ve ilgili
yonetmelige gore bir yerde hastalik ¢ikmasi veya sebebi belli olmayan hayvan oliimlerinin
goriilmesi halinde ilgili mercilere haber vermek, bu yerleri gecici kordon altina almak, yetkililere bu
konuda her tiirlii yardimi yapmak, imhasi gereken hayvanlarin itlafina yardimci olmak, bunlarin
insan sagligina zarar vermeyecek sekilde imhasini yaptirmak.

hh)3285 sayili Hayvan Sagligi ve Zabitas1 Kanununa ve Yonetmeligine gore hayvan ve
hayvansal triinlerin nakliyeciligini yapanlarin ruhsatlarini ve hayvanlarin mense sahadetnamelerini
kontrol etmek, mezbaha ve et kombinasi dis1 kesimleri 6nlemek, bunlarin hakkinda kanuni iglemler
yapmak.

11)24/06/2004 tarihli ve 5199 sayili Hayvanlari Koruma Kanunu ile belediyelere, zabitanin
gorevleri icerisinde verilen yetkileri kullanmak.

ii)Ilgili kuruluslar ile is birligi halinde firinlarin ve ekmek fabrikalarinin ve diger gida iiretim
yerlerinin saglik sartlarina uygunlugunun denetiminde ilgili kuruluglarin talebi halinde nezaret
etmek, ekmek ve pide gramajini kontrol etmek, gerekli kanuni islemleri yapmak.

71)13/10/1983 tarihli ve 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanununa gore belediye sinirlar1 ve



miicavir alanlar igerisindeki karayollar1 kenarlarinda yapilan yap1 ve tesisler i¢in belge aramak,
olmayanlar hakkinda fen elemanlar ile birlikte tutanak diizenlemek.

kk)Yetkili organlarin karar1 uyarinca belirlenen kara, deniz, su ve demiryolu iizerinde
isletilen her tiirlii servis ve toplu tasima aracglar ile taksilerin sayilarini, bilet iicret ve tarifeleri ile
zaman ve gilizergahlarini denetlemek.

I)Yetkili organlarin karar1 uyarinca tespit edilen durak yerleri ile karayolu, yol, cadde,
sokak, meydan ve benzeri yerler iizerindeki ara¢ park yerlerinde gereken denetimleri ve diger is ve
islemleri yapmak.

mm)Kanunlarla belediyelere verilen trafik gérev ve yetkilerinden belediye baskanliginca
uygun goriilenleri yiirtitmek.

nn)Belediyelerce yapilan alt yap1 ¢alismalarinda gerekli trafik 6nlemlerini almak.

oo)Belediyelerce dikilen trafik isaret ve levhalarina verilen hasarlari tespit etmek.

00)Sehirleraras1 otobiis terminalleri ile diger garajlardaki otobiislerin fiyat ve zaman
tarifelerini denetlemek, uymayanlara tutanak diizenlemek.

pp)Beldenin yabancisi durumunda bulunan kimselere yardimci olmak.

rr)Savas ve savasa hazirlik gibi olaganiistii hallerde sivil savunma hizmetlerinin gerektirdigi
ve kendisine verilen gorevleri yerine getirmek,

ss)Korunmaya ve bakima muhtag¢ ¢ocuklari, oztrliileri, yashlar1 ve yardima muhtag kisileri
tespit halinde sosyal hizmet kurumlarina bildirmek.

ss)Belediyenin telsiz ile ilgili islerini yapmak/yaptirmak.

tt)Cevre ve Orman Bakanligi/Cevre Yonetimi Genel Midiirliigiiniin bila tarih ve 2860-12692 sayili
“Yetki Devri” konulu yazilar1 geregi, 2872 sayili Cevre Kanunu'nun 12. maddesi uyarinca ¢evresel giiriiltii
konusunda Cevre Kanunu ve bu kanuna istinaden ¢ikarilan “Cevresel Giiriiltiiniin Degerlendirilmesi ve
Yonetimi Yénetmeligi” hiikiimleri geregi Belediyemize yapilmus olan yetki devrine binaen, Cevresel Girtilti
sikayetlerinin ve “Canli Miizik Izin Belgesi” diizenleme, denetim ve kontrollerini yapmak.

uv) Yiiriirliikten Kaldirma (Belediye Meclisinin 07/05/2026 tarih ve 39 sayil1 Karar1)

iiti)Bagkanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

vV)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karari) Diizenlenen igyeri agma ve
calistirma ruhsatlari ile ruhsat niteligini tagiyan belgeleri yasal siire iginde SGK’ ya bildirmek.

vy)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Talep olmasi halinde
ramazan davulcularii belirlemek ve yetki belgesi diizenlemek.

zz)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayti Karary) 1dari para cezalarinin
ilgililere teblig edilmesini saglamak.

aaa)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary Teblig edilen idari
yaptirim kararlarina ait belgelerin; Muhasebe kayitlarina alinmasi i¢in Mali Hizmetler Midiirliigiine
gondermek.

bbb)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayii Karary) Ilcemiz sinirlari iginde
bulunan reklam panolarinin kullanilmasi is ve islemlerini gerg¢eklestirmek.

ccc)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) El ilanlarinin dagitimina
izin vermek.

¢c¢)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Kurban satis yerlerini
tespit etmek, toplu kurban kesim yerlerine gerekli izinleri vermek ve ilgili kurumlara bildirmek.

ddd)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayih Karary) Ilan ve Reklam
Vergilerinin tahakkuk is ve islemlerini yapmak ve tahsili i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigiine
bildirmek.

DORDUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER

HARCAMA BiRIMLERININ BUTCE, PERFORMANS PROGRAMI VE FAALIYET
RAPORU

MADDE 19-(1)Harcama Birimleri; 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 5393
saylli Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca yillik gider biitge tasarilarini,



performans programlarini, faaliyet raporlarimi hazirlamak ve siiresi igerisinde Mali Hizmetler
Miidiirliigii’ne teslim etmek zorundadir.

(2)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karari) Birimler harcamalarini; biitge
ilkelerine ve tasarruf tedbirlerine riayet ederek usuliine uygun olarak yapar.

(3)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayihi Karary Birim gergeklestirme
gorevlilerini belirleyerek imza drnekleriyle birlikte Mali Hizmetler Midiirliigiine bildirilir.

TASINIR MAL iSLEMLERI VE IHTIYACLARIN TEMINI

MADDE 20-(1)5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 60 inc1 maddesi
uyarinca; Proje alimlari disindaki mal ve hizmet alimlar1 ile hurdaya ¢ikan malzemelerin satisi
Destek Hizmetleri Midiirliiglince, yapim ihaleleri ise ilgili harcama birimi tarafindan
gergeklestirilir. Ayrica dogrudan temin sinirlari igerisinde kalan tamir, bakim, onarimlar ile yedek
parca alimlar ilgili harcama birimlerince gerceklestirilir.

2)Destek Hizmetleri Miidiirliiglince gercgeklestirilecek ihaleler diger ilgili harcama birimleri ile
koordineli olarak gergeklestirilir. Harcama birimleri, birimlerine ait mal ve malzemelerin girig-¢ikis ve
muhafaza islemlerini yapmak, hurdaya ¢ikan malzemeleri yok etmek veya satmak, bunlara iligkin
kayitlarini tutmakla gorevli ve yiikiimliidiir.

AMIR VE BIiRIM MUDURLERININ GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

MADDE 21-(1)Birim Miidiirleri ve Amirin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a)Amir ve Birim Midiirleri, Amirligini ve Miidiirliigiinii Belediye Baskanlik Makamina
kars1 temsil etmek.

b)Bu yonetmelikte acgiklanan amirligin ve miudiirliigiiniin gorev alanina giren tim
hizmetlerin ilgili mevzuata uygun, etkili verimli ve ekonomik yiiriitiilmesini saglamak.

¢)Amir ve Birim Miidiirleri, amirligin ve miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili olup, birime bagli
personelin her tiirlii ¢aligmasini diizenler. Bagkanlik Makaminin olurunu almak kaydiyla miidiirliik
gorevleri cergevesinde bazi islemlerde uygun gordiigi ilgili personellere sorumluluk bu personellerde
olmak iizere inceleme ve onay yetkisi vermek.

¢)Baskan onayi ile Amirlik ve Miidiirliik i¢i yonergeler yayinlar, belgelerin ilgili birimlere
dagitimmi gergeklestirmek.

d)Amirlik ve Miidiirliik islemleri sirasinda ¢ikabilecek ¢esitli sorunlarin ¢éziimlenmesi amaciyla
detayl teknik rapor diizenlemek ve hukukgunun uygun goriisiinii ekleyerek, iist yoneticiye sunmak.

e)Baskanlik Makaminin oluruyla birim sorumlular1 gérevlendirmek.

f)Diger miidiirlikklerle koordinasyonu saglar, yasalar cercevesinde verilen ek gorevleri
yapmak,

g)Amirligin ve Miidiirliiglin standartlar1 yakalayabilmesi i¢in gerekli ¢alismay1 ve gayreti
gostermek.

g)Hizmette, uygulamalarda ve c¢alismalarda esitlik, adalet ve saydamlik ilkelerini
hassasiyetle uygular.

h)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Etik Davranislan ile ilgili
birim personeline bilgilendirme yapmak.

1)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayih Karary) Kisisel verilerin giivenliginin
saglanmas1 konusunda birim personeline bilgilendirme yapmak.

i\)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayiti Karar) CIMER basvurularinin
stiresi i¢cinde cevaplanmasini saglamak.

1Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayii Karary Birimlerin gorev alanina
giren konularda diger bakanliklar ve kurum ve kuruluslar1 tarafindan diizenlenen seminer, toplanti,
egitim, panel,cevrimici egitimlere katilmak veya bu konuda personel gorevlendirmek.

k)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karart) 657 sayili Devlet Memurlari
Kanununun 125 inci maddesinde sayilan fiilleri isleyen birim personeli hakkinda Devlet Memurlari
Disiplin  Yonetmegi hiikiimlerine gore disiplin sorusturmasit baglatmak ve muhakkik
gorevlendirmek.

)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Birimlerde gorev yapan
memurlarin ve personelin izin, vizite, glinliik gérev ve mesaiye devam c¢izelgelerini takip etmek.



m)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Yetkili Makamlardan
alian emirleri birim personeline iletmek ve emirlerin uygulanmasini saglamak.

n)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Zaman zaman personeline
isbas1 egitimi yaptirmak.

0)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayiti Karary) Belediye i¢i ve disina
gonderilecek evraklarin yazisma kurallarmi belirleyen standart dosya plant ve dosyalama
islemlerine uygulanacak kurallara gore uygunlugunu temin etmek, tebligat ve mektuplarin posta ile
gonderilmesi i¢in Yazi Isleri Miidiirliigiine teslimini saglamak.

O0)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Diger kurumlardan,
kuruluslardan ve vatandaslardan gelen talepleri ilgili birime sevk etmek.

p)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayitli Karary) Amir ve Miidiirler , Devlet
Memurlarma Verilecek Hastalik Raporlar1 ile Hastalik ve Refakat Iznine iliskin Esaslar Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine gore is ve islemleri yapmak.

1)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayihh Karary) 4734 sayili Kanun
kapsaminda Thale yoluyla yaptirilan her tiirlii isleri iistlenenleri, bunlarin adreslerini ve ihaleye
iligkin diger bilgileri, ihaleyi yapan birim tarafindan on bes giin i¢inde SGK” ya bildirmek.

S)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Birimlerimiz tarafindan
Belediyemizin Brifing Dosyasinin hazirlanmasina esas teskil edecek bilgileri ve belgeleri siiresi
icinde Yaz1 Isleri Miidiirliigiine gondermek.

s)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karari) Belediye Meclisi, Belediye
Enciimeni ve Ihtisas Komisyonlarinda goriisiilmesi gereken konular hakkinda ilgili Birim
Amirlerince goriisiilen giindem maddeleri ile ilgili bilgilendirme yapmak {izere toplantilara
katilmak.

BIRIM SORUMLULARININ GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

MADDE 22-(1)Kendisine baglanan bdliimiin i ve islemlerinin ilgili mevzuat ile
miidiirden/amirden alacagi talimat ve yetkiler ¢ercevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli
yuriitiilmesini saglamak.

(2) Amir ve Midiirler tarafindan verilen gorevleri eksiksiz yapmak, diger konularda
yardimci olmakla gorevli ve yetkilidir.

(3)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Birimler, 24/03/2016 tarih
ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu hiikiimlerine uygun olarak faaliyetlerini
yurutur.

MEMURLAR, TEKNiK ELEMANLAR VE DiGER PERSONELIN GOREV, YETKI
VE SORUMLULUKLARI

MADDE 23-(1)Belediye Baskani, Bagkan Yardimcilari, Birim Miidiirlerinin ve Amirin
verdigi gorevleri yasalar c¢ercevesinde tam ve zamaninda yapar ve sonucundan Birim
Miidiiriine/ Amirine bilgi
verir.

DENETIM VE OZLUK ISLEMLERI

MADDE 24-(1)Amir ve Birim Miidiirleri tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2)Amir ve Midiirler,birimlerinde gorevli personelin disiplin amiri olarak, Devlet
Memurlar1 Disiplin Yonetmeligi ile diger mevzuata gore yetkilerini kullanarak islem yapilmasini
saglar.

PERSONEL IHTIYACI
MADDE 25-(1)Amirlik ve Midiirliikkler birimlerinin gorev ve hizmetlerinin durumuna goére
baskanlik onay1 ile personel diizenlemesi ve gorevlendirmesi yapilabilir.



ONGORULMEYEN GOREVLER

MADDE 26-(1)Bu yonetmelikte dngoriilmeyen gorevlerle karsilasildiginda, bu gérev hangi
birimin faaliyet alaniyla benzerlik arz ediyorsa o birim tarafindan yerine getirilir. Ongoriilmeyen
gorevlerde Baskanin talimati yeterlidir.

YONETICILERIN SORUMLULUGU VE YETKI DEVRI

MADDE 27-(1)Belediye teskilatinin her kademesindeki yoneticileri, yapmakla yiikiimlii
bulunduklar1 hizmet veya gorevleri, verilecek emir ve direktifler dogrultusunda mevzuata, plan ve
programlara uygun olarak yerine getirmek ve yiiriitmekten iist yoneticiye karst sorumludur.

(2)Baskanligin gorev alanina giren konularda verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, daha
etkin ve verimli bir ¢alisma yapilabilmesi i¢in Baskan adina imzaya yetkili makamlar1 belirlemek,
hizmet ve is akisinda siirat ve verimliligi artirmak, yetki kullanimin1 belli usul ve esaslara baglamak
amactyla, “Imza Yetkileri Yonergesi” hazirlanarak Baskan onayi ile yiiriirliige konulur. Bu yonerge
ile ilgili tiim is ve islemler Yaz Isleri Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir.

YAZISMALAR

MADDE 28-(1)Amirlik ve Miidiirliikler “Imza Yetkileri Yonergesi” cercevesinde Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak
yazisma yaparlar. Aralarindaki yazigmalar1 Oncelikle ele almak ve sonug¢landirmak zorundadir.
Birimlerce kurum ¢ikis numarasi verilerek muhataplaria gidecek evraklarin gonderilme islemleri
saglanir.

(2) Evrak Kayit Biriminden, diger birimlere havale edilen resmi yazi, talep, sikayet ve
dilekgelere, ilgili birimce yasal siire i¢cinde yazili cevap verilir.

ORTAK GOREVLER

MADDE 29- (1)Birden fazla miidiirligii ilgilendiren is veya gorev s6z konusu oldugunda
koordinatér miidiirliik baskanlik makami tarafindan belirlenir.

(2) Amirligin ve Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumlulugundaki is ve islemlere iliskin
Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine teklifte bulunmak, geregi i¢in Midiirliige havale edilen
Meclis ve Enciimen kararlarini uygulamak,teklif ettigi glindem maddesi hakkinda Belediye
Enciimeni, Belediye Meclisi ve ilgili Komisyona bilgi vererek,alinacak kararlarin yazilmasini
saglar.

(3)Amir ve Miidiirliikler Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin
Yonetmelik hiikiimlerine uyarak, Birim Kamu Hizmet Standartlar1 belgesini hazirlayarak, uygun
yerlere asilmasini ve Belediyemizin internet sitesinde yaymlanmasini saglar.

(4)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Amirlik ve Miidirliikler,
Belediyemizin dijital arsivinin olusturulmasi amaciyla dijital ortama tasinacak belgelerin tespitini
yaparak dijital doniisiim /e-arsiv ¢caligmalarina katki saglar.

(5)Ek (Belediye Meclisinin 07.10.2025 giin ve 52 sayili Karary) Birimlerimiz yillik hizmet i¢i
egitim programini hazirlayarak Yazi Isleri Miidiirliigiine génderir.

DEGISIKLIK
MADDE 30-(1)Bu yonetmelikte yapilacak her tiirlii degisiklikler Belediye Meclis karar ile
yapilir, degisiklik teklifinin Belediye Meclisi’ne sunulmasi islemi Yazi Isleri Miidiirliigii’niin
esglidiimiinde gergeklestirilir.
BESINCI BOLUM
Son Hiikiimler

YURURLUK
MADDE 31-(1)Bu yonetmelik, Belediye Meclisince kabul edilip, ilanindan sonra yiiriirliige
girer.

YURUTME
MADDE 32—(1)Bu yonetmelik hiikiimlerini Alpu Belediye Baskani yiiriitiir.
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