T.C.
SEHZADELER BELEDIYE MECLISI
IMAR - HUKUK KARMA KOMIiSYONU RAPORU

KARAR NO: 3 KARAR TARIHI:11/05/2026

Belediye Meclisimizin 05.05.2026 tarihli toplantisinda tetkik ve rapora baglanmak
iizere komisyonumuza havale edilen 68 sayili karart okundu.

Yapilan goriisme sonunda;

TMMOB Mimarlar Odasi Manisa Temsilciligi ile Belediyemiz arasinda "Saglikli
kentlesme, nitelikli yapilasma, kiiltiirel, tarihi, dogal ¢evre ve ekolojik degerlerin korunarak
gelistirilmesi ve halka daha nitelikli teknik hizmet sunulabilmesi i¢in ortak mesleki faaliyet
denetimi ve teknik is birligi protokolii bir dahaki komisyon toplantisinda degerlendirilmek
tizere raporumuzun Meclis Bagkanligina arzina karar verildi.
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T.C.
MANISA SEHZADELER BELEDIiYE MECLISI
IMAR KOMIiSYONU RAPORU

KARAR NO: 9 KARAR TARIHI: 11.05.2026

Belediye Meclisimizin 05.05.2026 tarihli toplantisinda tetkik ve rapora baglanmak

tizere komisyonumuza havale edilen 69 sayili karari ve ekleri incelendi.
Yapilan goriisme sonunda;

Cimnarlikuyu, Giizelkéy, Hamzabeyli, Karaagagh, Karaoglanlh, Sancakli Bozkdy,
Sancakh Igdecik, Tepecik, Tilkisiileymaniye, Veziroglu, ve Yenikéy Mahalle muhtarlarinin
dilekgeleri ile miiracaatlarina istinaden mabhallelerinin Kirsal Mabhalle statiisiine
doniistiiriilmesi talebi ile ilgili konu Komisyonumuzca incelenmis olup, yerinde ¢alisma ve
teknik inceleme yapildiktan sonra konunun tekrar degerlendirilmesi Komisyonumuzca uygun
gorilmiistiir.

Bu hususta karar alinmak tizere raporun Meclis Bagkanligina arzina karar verildi.

’r\



T.C.
MANISA SEHZADELER BELEDiIYE MECLISI
IMAR KOMiISYONU RAPORU

KARAR NO:10 KARAR TARIHI: 11.05.2026

Belediye Meclisimizin 05.05.2026 tarihli toplantisinda tetkik ve rapora baglanmak
tizere komisyonumuza havale edilen 70 sayili karar1 ve ekleri incelendi.

Yapilan gériisme sonunda;

Adnan Menderes Mahallesi 1/1000 6lgekli Uygulama Imar Plami siirlari igerisinde
Miidiirliigii'miiz tarafindan 1/1000 6lgekli Uygulama imar Plani onerisi hazirlatilmustir.
Adnan Menderes Mahallesi 1/1000 &lgekli Uygulama Imar Plani &nerisi ile plan agiklama
raporu talebi ile ilgili konu Komisyonumuzca incelenmis olup; caligmalarin devami
Komisyonumuzca uygun goriilmiistir.

Bu hususta karar alinmak tizere raporun Meclis Bagkanligina arzina karar verildi.
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T.C.
SEHZADELER BELEDIYE MECLISI
IMAR - HUKUK - PLAN BUTCE KARMA KOMiSYONU RAPORU

KARAR NO: 3 KARAR TARIHI:11/05/2026

Belediye Meclisimizin 05.05.2026 tarihli toplantisinda tetkik ve rapora baglanmak
lizere komisyonumuza havale edilen 74 sayili karar okundu.

Yapilan goriisme sonunda;

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii A¢ik Oturma Yerleri Hakkinda Usul ve Esaslara Dair
Yonetmeligi bir dahaki komisyon toplantisinda degerlendirilmek tizere raporumuzun Meclis
Baskanlhigina arzina karar verildi.
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MANISA SEHZADELER ILCE BELEDIYESI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU
KESIN HESAP KOMISYON RAPORU

RAPORNO :6

[ 02

/5,05 2024

2025 Mali Yilina ait kesin hesap raporu asagida ayri ayr izah edilmek suretiyle tetkiklerinize arz

edilmistir.

1-2025 MALI YILI GELIR BUTCESI :

] A 2025 TAHMINI 2025 GERCEKLESEN

VERGI GELIRLERI £179.985.000,00 £118.453.177,04 65,81%
TESEBBUS VE MULKIYET GELIRI £131.700.000,00 $107.905.532,00 81,93%
ALINAN BAGIS VE YARDIMLAR £5.000.000,00 £2.947.796,84 58,96%
DIGER GELIRLER £987.035.000,00 £780.154.366,09 79,04%
SERMAYE GELIRLERI £140.000.000,00 £213.945.319,76 152,82%
(-) RED VE IADELER -£720.000,00 -£3.198.442,87 444,22%

TOPLAM £1.443.000.000,00 £1.220.207.748,86 84,56%

A-) VERGI GELIRLERI
Miilkiyet Uzerinden Alinan Vergiler
Dahilde Alinan Mal ve Hizmet Vergisi
Harglar

Baska Yerde Siniflanmayan Vergiler

TOPLAM

B-) TESEBBUS VE MULKIYET GELIRI
Mal ve Hizmet Satis Gelirleri
Kira Gelirleri
Diger Gelirler

TOPLAM

C-) ALINAN BAGIS VE YARDIMLAR

Kurumlardan ve Kisilerden Alinan Yardimlar

Proje Yardimlan

TOPLAM

D-) DIGER GELIRLER

Faiz Gelirleri
Kisi ve Kurumlardan Alinan Paylar
Para Cezalar
Diger Cesitli Gelirler
TOPLAM

118.453.177,04 TL
82.917.821,95 TL
25.928.041.86 TL
9.607.313,23 TL
0,00 TL

118.453.177,04 TL

107.905.532,00 TL

73.891.878.58 TL

33.882.652,35 TL
131.001.07 TL

107.905.532,00 TL

2.947.796,84 TL

1.745.785.00 TL
1.202.011.84 TL

2.947.796,84 TL

780.154.366,09 TL

20.740.847.85 TL
679.434.961.34 TL
33.388.806.79 TL
46.589.750,11 TL.
780.154.366,09 TL
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E-) SERMAYE GELIRLERI

Tasinmaz Satis Gelirleri
Tasinir Satis Gelirleri
TOPLAM

F-) RED VE IADELER (-)

Vergi Gelirleri
Tesebbiis Ve Miilkiyet Gelirleri
Alinan Bagis ve Yardimlar
Diger Gelirler
Sermaye Gelirleri
TOPLAM

213.945.319,76 TL
197.161.031.60 TL
16.784.288.16 TL

213.945.319,76 TL
(-) 3.198.442,87 TL

(-) 1.691.925.01 TL
(-) 931.793,26 TL.

0,00 TL

(-) 232.191,20 TL

(-) 342.533.40 TL
(-) 3.198.442,87 TL

2025 Yili Gergeklesen Gelir Biitgemiz 1.220.207.748.86 TL olarak kabul edilmistir.

2025 GELIR TAHAKKUK VE TAHSILATI

GELIR GESiDI 2025 TAHAKKUK | 2025 TAHSILAT

VERGI GELIRLERI £169.920.280,87
TESEBBUS VE MULKIYET GELIRLERI ~ £125.464.314,47
ALINAN BAGIS VE YARDIMLAR £2.947.796,84
DIGER GELIRLER £1.078.990.210,11
SERMAYE GELIRLER £213.945.319,76

TOPLAM £1.591.267.922,05

£118.453.177,04
£107.905.532,00
$2.947.796,84
£780.154.366,09
$213.945.319,76
$1.223.406.191,73

£51.467.103,83
£17.558.782,47
50,00
£298.835.844,02
£0,00
£367.861.730,32

A-VERGI GELIiRLERI

2024 Yilindan Devreden Tahakkuk Toplami
2025 Yih Tahakkuk Toplam
Toplam Tahakkuk

Bu Tahakkuktan Tahsil Edilen
Fazla veya Yersiz Nedeniyle Red ve lade
2025 Yih Net Tahsilat:

e 34.087.065.57 TL
+ 135.833.215,30 T1.
169.920.280,87 TL

: 118.453.177.04 TL
- 1.691.925(01 TL,
: 116.761.252,03 TL

2025 YILI TAHSIL EDILEN VERGI GELIRLERININ ACILIMI

Bina Vergisi

Arsa Vergisi

Arazi Vergisi

Red ve lade ( -)

Miilkiyet Uzerinden Alinan Vergiler Toplami

67.115.778.,55 TL
11.056.826.35 TL

4.745.217.05 TL
(-) 566.350.91 TL
82.351.471,04 TL




Haberlesme Vergisi

Konutlara Ait Elektrik ve Havagaz Tiiketim Vergisi
Isyerlerine Ait Elektrik ve Havagaz Tiiketim Vergisi

ilan Reklam Vergisi

Biletle Girilen Yerlere Ait Eglence Vergisi

Isyeri ve Diger Sekil. Kull. Binalara ait Cev. Tem. VEFLISI
Red ve lade ( -)

Dahilinde Alinan Mal Ve Hizmet Vergisi

Isgal Harci

Isyeri A¢ma Izin Harel

Konutlart Ait Yapi Kullanma Izin Harct
Konutlara ait Bina Insaat Harci
isyerlerine ait Bina Ingaat Harct

Kayit ve Suret Harci

Plan ve Proje Tasdik Harci

Zemin Ac¢ma Izni ve Toprak Hafriyati Harc
Diger Harglar

Red ve ladeler ( -)

Harc¢lar

TAHSIL EDILEN VERGI GELIRLERI TOPLAMI

510.289,19 TL
4.930.136,21 TL
15.289.741,91 TL

289.914.70 TL

16.185.00 TL
4.891.774,85 TL
(=) 1.125.542.35 TL

24.802.499,51 TL

2.676.439.14 TL
65.495.63 TL
424.610.29 TL
80.723,00 TL
71.966,00 TL
7.852,49 TL
75.108.65 TL
10.066.00 TL
6.195.052.03 TL
(-)31L.75TL

9.607.281,48 TL

116.761.252,03 TL

2025 YILINDAN 2026 YILINA DEVREDEN TAHAKKUKLAR ACILIMI

Bina Vergisi
Arsa Vergisi
Arazi Vergisi
Miilkiyet Uzerinden Alinan Vergiler Toplami

Haberlesme Vergisi

Konutlara Ait Elektrik ve Havagaz Tiiketim Vergisi
Isyerlerine Ait Elektrik ve Havagazi Tiiketim Vergisi
ilan Reklam Vergisi

Biletle Girilen Yerlere Ait Eglence Vergisi

Konutlara Ait Cevre Temizlik Vergisi

Isyeri ve Diger Sekillerde Kullamlan Binalara Ait CTV

31.806.839.31 TL
5.980.609.84 TL
3.665.048.20 TL
41.452.497,35 TL

5142239 TL
11.327.33 TL
677.05 TL
680.693.00 TL
24.888.59 TL
3.31926'TL
7.438.608.57 TL

Dahilinde Alinan Mal ve Hizmet Vergisi 8.210.936,19 TL

Isgal Harci 1.638.576.23 TL

[syeri Acma Izin Harci 2.043,10 TL

Konutlara ait Bina Insaat Harc: 1.688.00 TL

Kayit ve Suret Harci 563.25 TL

Diger Harglar 160.799.61 TL

Harglar 1.803.670,29 TL /
2025 Yilina Devreden Vergi Geliri Tahakkuk Toplam : 51.467.103,83 TL

Sonug olarak. 2025 Mali Yili Vergi Gelirleri olarak 2024 yilindan devreden ile 2025 yih
Tahakkuku toplam 169.920.280.87 TL Tahsil Edileni 118.453.177.04 TL olup. bunun
1.691.925.01 TL si Red ve lade edilen 2025 Yih Vergi Gelirleri Net Tahsiliti ise
116.761.252,03 TL olmustur.



B-TESEBBUS VE MULKIYET GELIRLERI

2024 Yilindan Devreden Tahakkuk Toplami
2025 Y1l Tahakkuk Toplami
Toplam Tahakkuk

Bu Tahakkuktan Tahsil Edilen
Fazla ve Yersiz Nedenivle Red ve lade
2025 Yih Net Tahsilati

2025 YILI TAHSIL EDILEN TESEBBUS VE MULKIYET GELIRLERI ACILIMI

Sartname. Basihi Evrak Satis Geliri

Diger Mal Satis Gelirleri

Muavene Denetim Kontrol Ucreti
Avukathk Vekalet Ucreti

Cevre Kirliligini Onleme Gelirleri

ihale ilan Yayimn Gelirleri

Cevre Esenlik Hizmetlerine iliskin Gelirler
Sosval Hizmetlere Iliskin Gelirler

Su Hizmetlerine Iliskin Gelirler

Diger Hizmet Gelirleri

Lojman Kira Geliri

Ecrimisil Kira Gelirleri

Sosyal Tesis Kira Geliri

Diger Tasinmaz Kira Geliri

Tasinir Kira Gelirleri

Diger Tesebbiis ve Milkiyet Gelirleri
Red ve lade ( Diger Tasinmaz Kira Geliri

2025 Yihinda Tahsil Edilen Gelirler Toplami

11.139.203,75 TL
114.325.110.72 TL

125.464.314,47 TL

107.905.532.00 TL
(-) 931.793.26 TL

106.973.738,74 TL

181.750.00 TL
102,00 TL
21.57745 TL
42.451,13 TL
64148 TL

13.389.477.69 TL
877,76 TL
12.760.552,83 TL
4.451.514.77 TL
16.550.777.67 TL
118.929.32 TL
131.001,07 TL
-931.793.26 TL

106.973.738,74 TL

2025 YILINDAN 2026 YILINA DEVREDEN TAHAKKUKLAR ACILIMI

Sartname Basili Evrak Formu
Diger Mal Satis Gelirleri
Muayene Denetim Kontrol Ucreti
Cevre Kirliligini Onleme Gelirleri
Cevre Esenlik Hizmet Gelirleri
Sosyal Hizmetlere [liskin Gelirler
Diger Hizmet Gelirleri

Lojman Kira Geliri

Ecrimisil Kira Geliri

Sosval Tesis Kira Geliri

Diger Taginmaz Kira Geliri
Tasinir Kira Gelirleri

Diger Tesebbiis ve Miilkivet Gelirleri

2025 Yilina Devreden Tahakkuk Toplam

8.020.00 TL
34.000.00 TL
9.405,59 TL
1.617.409.40 TL
32.528.,08 TL
2.812.391,38 TL.
598.415.08 TL
2259427 TL
2.669.848.76 TL
714.341.91 TL
8.976.385.90 TL
47.72546 TL
15.716.64 TL

17.558.782,47 TL
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Devreden tahakkuklara iliskin gerekli yasal stire¢ baslatilmis olup, 2026 yilinda tahsili
yapilacaktir.

Sonug olarak. 2025 Mali Yili Tesebbiis ve Miilkivet Gelirleri olarak, 2024 yilindan
devreden 11.139.203.75 TL ile 2025 yihi Tahakkuku 114.325.110.72 TL tahsil edileni
107.905.532.00 TL olup. bunun 931.793.26 TL.si Red ve lade edilen 2025 Yili Tesebbiis ve
Miilkiyet Gelirleri Net Tahsilati ise 106.973.738,74 TL olmustur.

C-ALINAN BAGIS VE YARDIMLAR

_ 2025 yili igerisinde alinan bagis ve yardim tertibinde 2.947.796.84 TL Tahsilat, Red ve
ladeler 0.00 TL Net Tahsilat 2.947.796.84 TL olmustur.

D- DIGER GELIRLER

30.601.716.68 TL
1.048.388.493.43 TL
1.078.990.210,11 TL

2024 Yilindan Devreden Tahakkuk Toplanu
2025 Yih Tahakkuk Toplamlan
Toplam Tahakkuk

Bu Tahakkuktan Tahsil Edilen
Red ve lade ( -)
2025 Yihi Net Tahsilat:

780.154.366,09 TL.
= 232.191.20 TL
779.922,174,89 TL

2025 YILI TAHSIL EDILEN DIGER GELIRLERIN ACILIMI

Vergi Resim ve Harg Gelirleri

Mevduat Faizleri

Merkezi Idare Vergi Gelirlerinden Alinan Paylar
Konutlara ait Cevre Temizlik Verg. Al. Paylar

Yol Harcamalarina Katilma Pay1

Diger Harcamalara Katilma Pay1

Maden isletmelerinden Alinan Paylar

Otopark Gelirlerinden Alinan Paylar

Mahalli [darelere Ait Diger Paylar

Diger Paylar

Cevre Idari Para Cezalan

Kabahatler Kanunu Uvarinca Alinan Idari Para Cezalari
Diger Idari Para Cezalari

Vergi ve Diger Amme Alacaklarinin Gecikme Zamlari
7326 Sayili Kanun Kapsaminda Ge¢ Odeme Zammu
7326 Sayili Kanun Kapsaminda YI/UFE Tutan
7326 Savih Kanun Kapsaminda Katsay1 Tutar
7440 Sayili Kanun Kapsaminda Gee Odeme Zammu
7440 Sayili Kanun Kapsaninda YI/UFE Tutari
7440 Sayili Kanun Kapsaminda Katsay1 Tutari
Diger Vergi Cezalan

Zamaninda Odenmeyen Ucret Gelir. Alin. Tutar
Yukarida Tanimlanmayan Diger Para Cezalan

6.203.75 TL
20.734.644.10 TL

650.494.397.87 TL

15.290.682,53 TL
10.119.192.28 TL
648.000.01 TL
383.839,20 TL
16.088.00 TL
2.253.627.88 TL
229133 57 TL
21.000.00 TL
484.015.00 TL
4.518.622.28 TL
21.123.§72.37 TL
19227 L1

35162 TL

898.67 TL
294847 TL
86.536,22 TL
227.268,24 TL
6.918.141.91 TL
5.298.74 TL
259.00 TL



irat Kaydedilecek Nakdi Teminatlar : 75.764,25 TL

Kisilerden Alacaklar : 14.759,85 TL
Yenilenebilir Enerji Kaynaklarindan Lisanssiz Uretim : 6.257.848.01 TL
Otopark Yonetmeligince Alinan Otopark Harci ) 38.614.050.62 TL
Yukarida Tanimlanmayan Diger Cesitli Gelirleri : 1.627.327,38 TL
Red ve ladeler ( - ) : -232.191.20 TL
2025 Yilinda Tahsil Edilen Diger Gelirlerin Toplam: : 779.922.174,89 TL

2025 YILINDAN 2026 YILINA DEVREDEN TAHAKKUKLAR ACILIMI

Vergi Resim Har¢ Gecikme Faizleri : 1.587.76 TL
Yol Harcamalarina Katilma Pay1 ; 4.177.088.97 TL
Su Tesisi Harcamalarina Katilma Pay1 : 65.00 TL
Diger Harcamalara Katilma Paylari : 5.00 TL
Cevre Idari Para Cezalar : 1.200.,00 TL
Kabahatler Kanunu Uyarinca Alinan Para Cezalar : 674.828,50 TL
Diger Idari Para Cezalar ! 285.905.942,20 TL
Diger Vergi Cezalan z 2.350.231.31 TL
Yukarida Tanimlanmayan Diger Para Cezalar : 3.145.00 TL
Yenilenebilir Enerji Kaynaklarindan Lisanssiz Uret. : 351.511,27 TL
Otopark Yonetmeligince Alinan Otopark Harcl : 5.370.239,01 TL
2025 Yilina Devreden Diger Gelirler Tahakkuk Topl. : 298.835.844,02 TL

Sonug olarak. 2024 Mali Yili Diger Gelirler olarak 2025 yilina devreden 30.601.716.68
TL ile 2025 yili Tahakkuku 1.048.388.493.43 TL 2025 yili Toplam Tahakkuku 1.078.990.210,11
TL Tahsil Edileni 780.154.366,09 TL olup. bunun 232.191.20 TL si Red ve lade edilen 2025 Yih

Diger Gelirler Net Tahsilati ise 779.922.174,89 TL olmustur.

E- SERMAYE GELIRLERI

2025 yilinda taginmaz ve tasinir satis gelirleri 213.945.319.76 TL tahakkuk yapilmis olup
20235 vili icerisinde tamami tahsil edilmistir. Bu tahsilattan 342.53.40 TL red ve iade yapilmig net

tahsilati 213.602.786.36 TL dir.

Sonug olarak:

2025 Mali Yili Gelir Biitgesinde 75.827.986.00 TL eski yillara ait, 1.515.439.936.05 TL si
2025 yilinda olmak iizere toplam 1.391.267.922.05 TL tahakkuktan 3.198.442.87 TL Red ve lade
yaptlmis ve 1.220.207.748.86 TL si y1l icinde tahsil edilmis. tahsilati yapilamayan 367.861.730.32

TL tahakkuk ise 2026 vilinda tahsil edilmek iizere devredilmistir.
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2-2025 MALI YILI GIDER BUTCESI:

_ = n ERCEKLESME
GIDER CESiDi 2025 BUTGE RAKAMI | 2025 HARCAMA TUTARI [ © gR ANIS

PERSONEL GiDERLERI £251.465.000,00
SGK DEVLET PRIM GIDERLERI £24.533.000,00
MAL VE HiZMET ALIM GiDERLERI £920.880.000,00
FAIZ GIDERLERI £4.500.000,00
CARI TRANSFERLER £94.935.000,00
SERMAYE GIDERLERI £37.950.000,00
SERMAYE TRANSFERLERI £2.487.000,00
YEDEK ODENEK £106.250.000,00

TOPLAM £1.443.000.000,00

|- PERSONEL GIDERLERI

£193.232.190,76 76,84%
£16.833.902,73 68,62%
£815.682.049,55 88,58%
£13.492.699,84 299,84%
£22.023.063,36 23,20%
£10.125.423,18 26,68%
£6.558.620,74 263,72%
£0,00 0,00%
£1.077.947.950,16 74,70%

2-SOSYAL GUV.KUR.DEVLET PRIMI ODEMELERI
3_

MAL VE HIZMET ALIM GIDERLERI
4- FAIZ GIDERLERI
5- CARI TRANSFERLER
6- SERMAYE GIDERLERI
7- SERMAYE TRANSFERLER]
9- YEDEK ODENEKLER
TOPLAM

Beledive Meclisimizin, KASIM 2024 ay1 toplantisinda kabul edilen. 2025 mali yili gider
biitcesinde kullamlabilecek 6denek miktart  1.443.000.000,00 TL dir.
34.958.951.88 TL yukaridaki gider kalemlerine aktarma yapilmistir. Yedek ddenek bir harcama

193.232.190.76 TL
16.833.902,73 TL
815.682.049.55 TL
13.492.699.84 TL
22.023.063,36 TL
10.125.423.18 TL
6.558.620.74 TL
0.00 TL

1.077.947.950,16 TL

kalemi olmadigi i¢in yukandaki harcama kalemlerinin icerisinde yer verilmemistir.

2025 mali yilinda gider biitgesinde, gider tiirlerine gére yapilan harcamalar asagida

sunulmustur.

PERSONEL GiDERLERI

GIDER CESIDi 2025 BUTCE RAKAMI | 2025 HARCAMA TUTARI | GERGEKLESME ORANI

MEMURLAR £208.250.000,00
ISCILER £38.115.000,00
GECICI PERSONEL £1.500.000,00
DIGER PERSONEL £3.600.000,00

TOPLAM £251.465.000,00

1- PERSONEL GIDERLERI

Memurlar
Isgiler
Gegici Personel
Diger Personel
TOPLAM

£171.090.257,05
$18.421.388,12
£682.748,27
£3.037.797,32
£193.232.190,76

82,16%
48,33%
45,52%
84,38%
76,84%

171.090.257.05 TL.
18.421.388.12 TL
682.748..27 TL
3.037.797.32 TL

193.232.190,76 TL

Yedek odenekten

4
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SOSYAL GUVENLIK KURUMU DEVLET PRiMi GIDERLERI

GIDER CESIDI 2025 BUTCE RAKAMI | 2025 HARCAMA TUTARI | GERCEKLESME ORANI

MEMURLAR £21.096.000,00 £15.293.075,73 72,49%
SOZLESMELI PERSONEL £28.000,00 0,00 0,00%
ISCILER £3.409.000,00 £1.540.827,00 45,20%

TOPLAM £24.533.000,00 £16.833.902,73 68,62%

2-SOSYAL GUV.KUR.DEVLET PRiMi GIDERLERI

Memurlar : 15.293.075,13 TL
Sozlesmeli Personel : 28.000.00 TL
[ssizlik Sigorta Fonuna : 1.540.827.00 TL

TOPLAM 16.833.902,73 TL

MAL VE HiZMET ALIM GIDERLERI

URETIME YONELIK MAL VE HiZ. ALIMI £12.673.000,00 $1.813.368,30 14,31%
TUKETIME YONELIK MAL VE HIZ.ALIMI £128.428.000,00 £79.243.441,57 61,70%
YOLLUKLAR £2.198.000,00 £203.585,64 9,26%
GOREV GIDERLERI £26.701.000,00 £24.624.760,25 92,22%
HIZMET ALIMLARI £666.901.000,00 £672.125.432,59 100,78%
TEMSIL VE TANITIM GIDERLERI £3.020.000,00 £435.543,60 14,42%
MENKUL MAL ALIM BAK.ONARIM GIDERLERI £57.834.000,00 £31.459.232,85 54,40%
GAYRIMENKUL MAL BAK.ONARIM GIDERLERI £23.125.000,00 £5.776.684,75 24,98%
TOPLAM £920.880.000,00 £815.682.049,55 88,58%

3- MAL VE HIiZMET ALIM GIDERLERI

Uretime Yonelik Mal ve Malzeme Alimlari ; 1.813.368.30 TL
Tiiketime Yonelik Mal ve Malzeme Alimlan ] 79.243.441.57 TL
Yolluklar : 203.585.64 TL
Gorev Giderleri : 24.624.760.25 TL
Hizmet Alimlari : 672.125.432.59 TL
Temsil Giderleri - 435.543.60 TL
Menkul Mal.Gayrimaddi Hak Alim.Bak. ve On.Gid L 31.459.232.85 TL
Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarim Gideri : 5.776.684.75 TL

TOPLAM : 815.682.049,55 TL

FAiZ GIDERLERI
2025 TAHIN BUTGE | 2025 GERGEKLESEN
DIGER iC BORC FAIZ GIDERLERI £4.500.000,00 £13.492.699,84 299,84%
TOPLAM £4.500.000,00 £13.492.699,84 299,84% (//
4- FAIZ GIDERLERI

Diger i¢c Bor¢ Faiz Giderleri ; 13.492.699.84 TL

}\6 TOPLAM : 13.492.699,84 TL




CARiI TRANSFERLER

. . 2025 BUTCE 2025 HARCAMA GERCEKLESME

GOREV ZARARLARI £4.250.000,00 £4.219.200,00 99,28%
MAHALLI IDARELER £500.000,00 £1.608.441,92 322%
KAR AMACI GUTM. KURUMLARA
YAPILAN TRANSFERLER £1.800.000,00 £2.779.350,00 154,41%
HANE HALKI YAPILAN TRANSFERLER £15.400.000,00 £914.599,99 5,94%
GELIRDEN AYRILAN PAYLAR £16.000.000,00 £12.501.471,45 78,13%
TOPLAM £37.950.000,00 £22.023.063,36 58,03%
5- CARI TRANSFERLER
Sosyal Giivenlik Kurumlarina : 4.219.000.00 TL
Mabhalli Idareler : 1.608.441.92 TL
Kar Amaci Giitmeyen Kurumlar : 2.779.350,00 TL
Hane Halkina Yapilan Transferler : 914.599.99 TL
Gelirlerden Ayrilan Paylar ; 12.501.471.45 TL
T O PLAM 22.023.063,36 TL
SERMAYE GiDERLERI
MAMUL MAL ALIMLARI £5.435.000,00 £17.398,80 0,32%
GAYRI MADDI HAK ALIMLARI £4.250.000,00 £421.705,02 9,92%
GAYRIMENKUL ALIMLARI VE KAMULASTIRMASI £5.750.000,00 £0,00 0,00%
GAYRIMENKUL SERMAYE URETIM GIDERLERI £69.500.000,00 £9.686.319,36 13,94%
GAYRIMENKUL BUYUK ONARIM GIDERLERI £10.000.000,00 £0,00 0,00%
TOPLAM £94.935.000,00 £10.125.423,18 10,67%
6- SERMAYE GiDERLERI
Mamul Mal Alimlar ) 17.398.80 TL
Gayrimaddi Hak Alimlar ; 421.705,02 TL
Gayrimenkul Sermaye Uretim Giderleri : 9.686.319.36 TL
T O PLAM - 10.125.423,18 TL
SERMAYE TRANSFERLERI
GIDER CESIDI 2025BUTCE 2025 AKTARMA TUTARI | GERCEKLESME ORANI
RAKAMI
YURTICI SERMAYE TRANSFERLERI £2.487.000,00 $6.558.620,74 263,72%

TOPLAM £2.487.000,00 £6.558.620,74 263,72%



7-SERMAYE TRANSFERLERI

Yurti¢i Sermaye Transterleri : 6.558.620.74 TL
TOPLAM - 6.558.620,74 TL
YEDENEK ODENEKLER
YEDEK ODENEK £106.250.000,00 £34.958.951,88 32,90%
TOPLAM $106.250.000,00 $34.958.951,88 32,90%

8- YEDEK ODENEKLER: 2025 Mali Yili Biitcesinde yedek ddenek tertibine 106.250.000.00
TL 6denek konulmus olup, 2025 yili iginde 6denedi yetersiz kalan tertiplere bu tertipten
34.958.951.88 TL aktarma vapilmistir.

Sonug¢ olarak;

2025 Yihi gider biitgemizde 1.077.947.950.16 TL harcama yapilnis. kullanilmayan
365.052.049.84 TL odenek iptal edilmistir.

EMANETLER HESABI

2024 Yilindan emanet hesabi olarak 158.439.424.29 TL devretmis, 2025 yilinda
089.296.362.41 TL emanete alinmis boylece 2025 yili sonunda emanet toplami 1.147.735.786.70
TL olmustur. 2025 yili icerisinde bu emanetlerden 983.046.208,68 TL ilgili yerlere reddedilmek
suretiyle ddenmis, 2026 yilinda 6denmek Gizere 164.689.578.02 TL emanet devredilmistir.

AVANSLAR HESABI
5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu ¢ergevesinde. mutemetlere acil ve
miiteferrik ihtivaclar icin 2025 Yilinda 3.567.166.48 TL avans verilmistir.

/



BiRiM BAZINDA BUTCE iLE VERILEN ODENEK,HARCANAN VE IMHA EDILEN

ODENEKLER TABLOSU

v Aciklama Net Odenek | Harcanan Imha

46| 45|20 | 2 | OZEL KALEM MUDURLUGU 10.089.856,85 9.682.688,85 407.168,00
46 (45|20 | 4 | DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU 36.144.892,94 36.144.892,94

46 45| 20| 5 |INSAN KAYNAKLARI MUDURLUGU 681,493.337,65| 681.493.337,65

46 45|20 | 10 | BILGI ISLEM MUDURLUGU 6.364.945 52 6.196.945 52 168.000,00
46 | 45| 20 | 11 | MAKINE IKMAL BAKIM VE ONARIM MUDURLUGU 66.952.967.04 63.886.875,27 3.066.091,77
46| 45| 20 | 13 | AFET ISLERI MUDURLUGU 2.250.000,00 0,00 2.250.000,00
46| 45|20 | 18 | YAZI ISLERI MUDURLUGU 13.265.000,00 11.754 844 04 1.510.155,96
46 | 45 | 20 | 23 | MALI HIZMETLER MUDURLUGU 124.847.000,00 53.555.951,88 71.291.048,12
46| 45| 20 | 24 | HUKUK ISLERI MUDURLUGU 6.189.000,00 4.789.218,36 1.399.781,64
46| 45| 20 | 25 | BASIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU 22.085.000,00 4.719.281,41 17.365.718,59
46 | 45 | 20 | 27 | STRATEJI GELISTIRME MUDURLUGU 5.135.000,00 3.938.339,82 1.196.660,18
46| 45|20 | 32 | KULTUR VE SOSYAL ISLER MUDURLUGU 50.115.000,00 19.282.887.97 30.832.112,03
46 | 45| 20 | 33 | GELIRLER MUDURLUGU 16.611.000,00 13.387.938,64 3.223.061,36
46 | 45 | 20 | 34 | FEN ISLERI MUDURLUGU 236.850.000,00 84.912.463,98 151.937.536,02
46| 45| 20 | 37 | IMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU 22.610.000.00 16.624.890,76 5.985.109,24
46 | 45| 20 | 39 | TEMIZLIK ISLERI MUDURLUGU 28.090.000.00 13.169.986,24 14.920.013.76
46 | 45 | 20 | 40 | ZABITA MUDURLUGU 38.058.000,00 29.593.614,59 8.464.385,41
46| 45|20 | 41 | PARK VE BAHCELER MUDURLUGU 25.738.000,00 7.900.968.74 17.837.031,26
46 | 45 | 20 | 45 | MUHTARLIKLAR MUDURLUGU 1.610.000,00 1.250.585,33 359.414 .67
46| 45| 20 | 48 | PLAN PROJE MUDURLUGU 20.830.000,00 10.359.554,04 10.470.445,96
46 | 45| 20 | 49 | YAPI KONTROL MUDURLUGU 100.000,00 21.744,85 78.255,15
46 | 45 | 20 | 56 | SOSYAL YARDIM ISLERI MUDURLUGU 26.901.000,00 4.669.525,08 22.231.474,92
46 | 45| 20 | 57 | VETERINER ISLERI MUDURLUGU 670.000,00 611.414.20 58.585,80

TOPLAM

1.443.000.000,00

1.077.947.950,16

365.052.049,84




3-TASINIR MAL KESIN HESABI :

150 TUKETIM MALZEMELERI HESABI:

Belirli bir hizmetin itiretilmesinde kullanilan,

kullanimi sonucunda tiikenen veya bir siire kullanildiktan sonra ilk 6zelliklerini kismen veya
tamamen kaybederek bir daha kullanilamayacak duruma gelen. gesitleri ile kod numaralarr 150

hesap detayinda yer alan malzemeleri .

SEHZADELER BELEDIYESI
IDARE TASINIR MAL YONETIM HESABI ICMAL CETVELI

Tarih : 07/04/2026 17:21

Sayfa:1/1
IDAREWIN | ADI |SEHZADELER BELEDIYES| | koou [4e4szo TASINIR HESAPKODU  [150 il 2025
oy TASINIR |, DUZEY DETAY ADI CCevmoen | M . [y s CoevREDEN

DETAY KODU TUTAR TUTAR
15001 Kirtasiye Malzermeier| Grudu 540,734.28 2,256.425.62 2,797,559.88 1,868.210.44 520,326.44
15002 BesienmeiGida Amigh v Mutfakts Kullarikan Taket 443.326.03 5,088.42 452.417.45 233.940.49 210.476.56
15003 Tikki ve Labaratuvar Sarf Malzsmeleri Geubu 44,001.03 14921720 193.266.20 183,011.20 40.267.00
15004 Yakdiar, Yakit Kascilar ve Katk Yagiar Grubu 70,021.67 919,186.56 669.208.43 192,760.58 796,408.67
15008 Tamizeme Ekipmaniun Gebu 710,104.82 150.443.45 B60.547.87 100,367.08 £62,160.11
15006 Giyeces, Mefruzat ve Tuhafiye M | Grubu £01,080.69 206,500.80 807,554.40 202.278.04 £05.276.45
15007 Yiyecek Grubu 502.062,67 2,007,766.34 2,620.878.01 2,312,831.38 317,106.65
15008 ipecak Grubu 54,964.70 737.954.60 792.919.30 662,500,058 130,329.25
15009 Canli Hayvardar Grubu 750.00 0.00 750.00 750.00 0.00
15010 Zirai Maddaler Grubu 501,856.50 450,170.48 1,361.028.68 129.442.00 1,001,506.66
15011 Yem Gt 0.00 £2.800.00 £2.800.00 £2.800.00 0.00
15012 Bakm Onarm v Orelim Malzemeleri Grutu 3.767.M45.60 12.003,858.65 15,821,008.61 8,008.120.00 7.612.808.61
15013 Yedek Parpalar Grubu 3,055,957 61 4,548,163.83 8,404,121.54 5.575.452.65 2,829,800.89
15014 Maki Vas sk Lastider Grubu 20,500,00 590,978.81 1015.478.81 20.500.00 990.978.81
15015 Degisim, Bogs ve Sabs Amagh Yaynkar Grubuy §53,306.51 450,00 $63,755,53 1.875.27 §61,8680.26
15016 Spor Malzermeleri Gruby 82.614.04 0.00 62.614.04 0.0 62.074.04
15017 |Basngh Exipmaniar 0.00 10.500.00 10,500.0 10.500.00 0.00
15099 |Diger Tuketim Amagh Malzemeder 2,169,080.59 4,847.721.20 6.716.774.87 2,102.130.52 4,584,635.05

TOPLAM 14,818731.00 29,110.425.14 43,926,156.14 22,074.431.44 21,851,724.70

Yukaridaki Tablo da goriildiigii gibi 2025 Yili I¢erisinde Tiiketim Malzemesi hesabinda:

2024 Yilindan Devreden

14.815.731.00

2025 Yih Igerisinde Giren

29.110.425.14

2025 Yih Igerisinde Cikan

22.074.431.44

2026 Yilina Devreden

21.851.

724.70




253 MAKINE VE CIHAZLAR HESABI :

Cesitleri

ile kod

numaralari

253

hesap

detayinda ver alan. {iretim ve hizmet amaciyla kullanilan her tirlii makine, cihaz ve aletleri

kapsamaktadir,
SEHZADELER BELEDIYESI
iDARE TASINIR MAL YONETIM HESABI iCMAL CETVELI

Tarih : 07/04/2026 17:28
Sayfa:1/1

IDARENIN ADI |SEHZADELER BELEDIYESI ] KODU jmszo TASINIR HESAP KODU |253 YiLl 2025

TASINIR 1. GEGEN YILDAN GELECEK YILA
DUZEY TASINIR 1. DUZEY DETAY ADI DEVREDEN L Qe e b e YiL "-’,'”ng"""“ DEVREDEN

DETAY KODU TUTAR uT TUTAR

25302 Makineler ve Aletler Grubu 16,314,112.02 1,244,157.42 17,568.270.34 1,313,481.74 16,244.788.60

25303 |Cihazlar ve Aletier Grubu 1,921,427.58 680,627.87 2,602,055.45 9,473.04 2,502,582.41

) - TOPLAM 18,235,540.50 1,024.785.29 20,160,326.79 1,322,654.78 18,837.371.01

Yukaridaki Tabloda gériildtigii gibi. 2025 Yili Igerisinde 253 Makine ve cihazlar hesabinda:

2024 Yilindan Devreden 18.235.540.50
2025 Yih Icerisinde Giren 1.924.785.29
2025 Yih Igerisinde ¢ikan 1.322.954,78
2026 Yilina Devreden 18.837.371.,01

254 TASITLAR HESABI: Yolcu ve yiik tasimaciliginda kullanilanlar ile ozel
kullanimlar i¢in muhtelif cihazlarla donatilmis bulunan ve gesitleri ile kod numaralari 234 hesap

detayinda gosterilen tasitlar

SEHZADELER BELEDIYESI
IDARE TASINIR MAL YONETIM HESABI ICMAL CETVELI

amacli

Tarlh : 07/04/2026 17:28

Sayfa:1/1

’ ; = = = _— ——am A = e
‘IDARENIN ADI |SEHZADELER BELEDIYESI | KODU ;484521] | TASINIR HESAP KODU 1254 YILI |2025
| I
| TASINIR I. GEGEN YILDAN GELECEK YILA

DUZEY TASINIR I. DUZEY DETAY ADI DEVREDEN s - - gl o b DEVREDEN
DETAY KODU TUTAR TUTAR
| = I = "
|25401 Karayolu Tasitlan Grubu ‘ 42,124,791.21 8.937.825.04‘ 51,112,616.25 362,016.07 50,750,600,18
25402 Su ve Deniz Tagilan Grubu [ 1,360,481.48 330,934.82| 1,741,416.30 0.00 1,741,418.30

TOPLAM | 43,485,272.69 9.368.759.86: 52,854,032.55 362,016.07 52,492,016.48

Yukaridaki Tabloda goriildiigii gibi. 2025 Yili Igerisinde 254 Tasitlar hesabimda:

2024 Yilindan Devreden

43.485.272.69

2025 Yili Icerisinde Giren

9.368.759.806

2025 Yili Igerisinde ¢ikan

362.016.07

2026 Yilina Devreden

52.492.016.48




255 DEMIRBASLAR HESABI :  Belirli bir hizmete tahsis amaciyla edinilen, belli bir siireye
tabi olmaksizin uzun siire kullanilabilen ve kullanilmakla yok olmayan. ¢esitleri ile kod
numaralar1 255 hesap detayinda yer alan taginirlart kapsamaktadir.

SEHZADELER BELEDIYESI
IDARE TASINIR MAL YONETIM HESABI iICMAL CETVELI

Tarih : 07/04/2026 17:28

Sayfa:1/1
IDARENIN | ADI |sEWZADELERBELEDIVES| | KODU |4e4s20 TASINIR HESAPKODU |255 YILI |2025
TG%;IET' TASINIR I, DUZEY DETAY ADI GE&E%%EDQN ik tc%r.;:_islnau st ik 'c.:.ﬁgig'm G%LIEVCRZKDE;]A

DETAY KODU | TUTAR TUTAR
25601  DosemeveMefrusatGbu | 43732308 45052068 ser.es27e| 05308 B886,899.70
25502 |BOroMakineler Grubu | treses02s) 148670867 1334642702 60179178 1274463614
25503 Mobilyalar Grubu —— S 5,600,134.81 43340784 803354285 37,797.96 5,995,744.69
25504 Beslenme/Gida ve Mutlsk Demirbaslan Gruby | ooazetes] 3040 20250228 3040 20226188
25506 Tarniveya SanatDegeri Olan Demibagler Grubu | 880864 0. oo 8,80664) om0 880664
25507 Kiliphane Demivasan Gy  7amst|  e0ast13] 17683284 136143 17547181
‘izssda ‘Egitm Demirbaslan Grubu . ] 27910048 6608 auu 279,764 2| 136080 27840048 48|
25509 ‘SporAmaql Kullanilan Demirbaslar Grubu | zmena 45 S o uolm 236,191 45 35400 23783746
‘zssm' ~ Guveniik, Kontrol ve Tedbir Amagh Demirbasiar Gru C esstorz  s1A7, 35| 91508867 65577.02 84951135
‘25511 |Demirbas Niteligindeki Sts Esyalan | staoez 8260, s148322 6280 5140082
26512 Kullanimda Olan Demirbas Niteligindeki Degerfl Esy ; 2,805.04. 0.00 280504 0,00 2,906.04
‘isﬁ * |DigerDemibaglar Guby — 239;006.02\ 9500, oo 2850002 350000 245,000.02

B o o TOPLAM, 1978003581 260194007, 2239108488 71310005  21.678,87583

Yukaridaki Tabloda goriildiigii gibi 2023 Yili Igerisinde 233 Demirbas Hesabi Detayinda
gorildigi gibi

2024 Yilindan Devreden 19.790.035.81
2025 Yili Igerisinde Giren 2.601.949.07
2025 Yili igerisinde ¢ikan 713.109.03
2025 Yili Devreden 21.678.875.83

LLb( Foenle e ?/é
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T.C.
MANISA ILi
SEHZADELER BELEDIYE BASKANLIGI

PLAN BUTCE —- HUKUK KARMA KOMISYON RAPORU

KARAR NO: 1 KARAR TARIHI: 15/05/2026

Belediye Meclisimizin 05/05/2026 tarihli toplantisinda tetkik ve rapora baglanmak
izere komisyonumuza havale edilen 77 sayili karari incelendi.

Gelirler Miidiirliigiiniin 16/04/2026 Tarih ve 77597 sayili yazisinda; “Miilkiyeti
Belediye Baskanliimiza ait asagidaki tabloda 6zellikleri belirtilen Veziroglu mahallesinde
ifraz sonucu olugan tarla vasifli tasinmazlarin ne sekilde degerlendirilecegi” talebi
komisyonumuzca incelenmis;

Yapilan goriisme sonunda; 5393 sayili Belediye Kanunu’'nun 18. maddesinin (e)
bendinde “Tagmmmaz mal alimina, satimina, takasina, tahsisine, tahsis seklinin degistirilmesine
veya tahsisli bir tasinmazin kamu hizmetinde ihtiya¢ duyulmamasi hélinde tahsisin
kaldirilmasina; {i¢ yildan fazla kiralanmasina ve siiresi otuz yili gegmemek kaydiyla bunlar
tizerinde sinirli ayni hak tesisine karar vermek.” denilmektedir.

1o

Sira Yeri Vasfi | Ada | Parsel | Yiizol¢limii | Hisse | Mevcut Imar Durumu
No M2 Kullanimi

1 | Veziroglu | Tarla | 115 | 108 | 55.000,00 | Tam Tarla Imar Plan1 Disinda

Veziroglu | Tarla | 115 | 109 | 55.000,00 | Tam Tarla Imar Plan1 Disinda

Veziroglu | Tarla | 115 | 110 | 55.000,00 | Tam Tarla Imar Plam Disinda

Veziroglu | Tarla | 115 | 111 | 55.000,00 | Tam Tarla Imar Plan1 Disinda

w ||t

Veziroglu | Tarla | 115 | 112 | 82.217,56 | Tam Tarla Imar Plan1 Disinda

Tabloda ©zellikleri belirtilen tasinmazlarin 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 18.
maddesinin (e) bendine gore satilmasina, satis is ve islemleri i¢in Belediye Baskanina ve
Belediye Enciimenine yetki verilmesine, bu hususta karar alinmak {izere raporumuzun Meclis
Bagkanligina arzina karar verildi.

Uy
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@ MANISA

SEHZADELER SEHZADELER BELEDIYE BASKANLIGI
BELEDIYESI

MANISA SEHZADELER BELEDIYE MECLISI
HUKUK KOMIiSYON RAPORU

Karar No: 10 Karar Tarihi:. ,5 05 QJZ{

Belediye Meclisinin 05.05.2026 tarihli toplantisinda tetkik ve rapora baglanmak tlizere
komisyonumuza havale edilen 79 nolu karar1 ve ekleri incelendi.

Yapilan degerlendirme neticesinde; Belediyemiz Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirliigiiniin is ve isleyisi ile ilgili usul ve esaslar1 diizenlemek goérev yetki ve
sorumluluklarim belirlemek {izere “Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslann Hakkinda
Yonetmelik™ ile Yerel Yonetimler Genel Miidiirligii’niin 18.10.2023 tarih ve 7703113 sayili
Mevzuat Taslagi Genelgesi hiikiimleri dogrultusunda hazirlanmis olan “Sehzadeler Belediyesi
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile Caligma Usul ve
Esaslarina dair Yoénetmelik™ asagida hazirlandig sekli ile uygun goriilmiistiir.

I's bu komisyon raporumuzun karara baglanmak iizere Belediye Meclisine havalesini arz
ederiz.

SEHZADELER BELEDIYESI
iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA
DAIR YONETMELIK

BiRiINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve ilkeler
Amag

MADDE 1 - (a) Bu ydnetmeligin amaci insan Kaynaklari ve Egitim Mudirliginiin tegkilat
yapisini, hukuki statiisiinii, gérev, yetki ve sorumluluklariyla, galigma usul ve esaslarini
belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamaktr.

Kapsam

MADDE 2 - (a) Bu yénetmelik insan Kaynaklari ve Egitim MidirlGgi’'nin; hukuki statisind,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile galigma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (a) Bu yonetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b
maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Baglayicilik

MADDE 4 - (a) Sehzadeler Belediye Baskanligi biinyesindeki ilgili miidirlikler gérev alanina
giren is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu
olup, bu yo elik hiikiimleri ile baghdirlar.

YA



TE.
() MANISA iLi

e SEHZADELER BELEDIYE BASKANLIGI
BELEDIYESH
Tanimlar
MADDE 5 - (a) Bu yonetmelikte gecen
1) Baskan: Sehzadeler Belediye Bagkani'ni,

2) Baskan Yardimcisi: Sehzadeler Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Midiirligii'ntin bagl
bulundugu Baskan Yardimcisi’'ni,

3) Baskanlik Makami: Sehzadeler Belediyesi Baskanlik Makami'ni,
4) Belediye: $ehzadeler Belediyesi'ni,
5) Birim: Sehzadeler Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Middirliigi Birimlerini,

6) Birim Sorumlusu: Sehzadeler Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Mudiirliigii Birim
Sorumlularini,

7) Enciimen: Sehzadeler Belediye Baskanligi Enclimeni’ni,

8)HITAP: Hizmet Takip Projesi’ni,

9)Meclis: Sehzadeler Belediye Bagkanhgi Meclisi'ni,

10)Miidiir: Sehzadeler Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii’ni,
11)Miidiirliik: Sehzadeler Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Midirlagia’ni,
12) SGK: Sosyal Glivenlik Kurumu’nu,

13)Hizmet Alimi Personeli: Sehzadeler Mihendislik Sanayi ve Ticaret A.$. biinyesinde calisan
personeli ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi

Kurulug

MADDE 6 - (a) Sehzadeler Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Midurligi 5393 sayili Belediye
Kanununun 49.maddesi ve 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayinlanmig olan
degisik “Belediye ve Bagh Kuruluglari ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik geregince Sehzadeler Belediye Meclisi’nin 13/04/2014 tarih ve
9 sayili karari ile kurulmusgtur.

Organizasyon Yapisi

MADDE 7 - (a) insan Kaynaklari ve Egitim Miidirliigi; tist yonetici olarak Belediye Bagkanina
veya Belediye Baskaninin gérevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagh olarak
calismalarini stirdrdr.

(b) Mudiirliigiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; middriin
teklifi, ilgili baskan_yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve
yuriirliige girer.
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(c) Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

(d) insan Kaynaklari ve Egitim Midirii hizmet gereklerine uygun olarak birimin yapisi,
calistirilacak personelin dagihmi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat
cercevesinde yapar.

Personel Yapisi

MADDE 8 - (a) Muddrliikte uygun nitelik ve sayida memur, kadrolu isci, gegici isci, sozlesmeli
personel ve hizmet alimi yoluyla galistirilan personel gérev yapar.

UcUNCcU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MiidiirlGgin Gorevleri
MADDE 9 - (a) Mudiirliiglin gérevleri asagida belirtildigi gibidir.

1) MudurlGgin faaliyet konularina iliskin mevzuat takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
icerisinde yerine getirmek.

2) Midurligin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiritmek ve
sonuglandirmak.

3) Stratejik plana, yillik performans programina, yatinm programina ve midurlik biitcesine
uygun olarak ¢alismalarini yiiriitmek.

4) Sehzadeler Belediyesi i¢ Kontrol Eylem Planindaki gérev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesi igin gerekli galismalari yapmak.

5) Miidiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun geregi;
dilekce yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin icinde yazili bilgi vermek, islem safahatinin
duyurulmasi halinde alinan sonucu ayrica bildirmek.

6) Baskan ya da ilgili Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki
Kanunu cergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak.

7) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu kapsaminda; middrligiin ihtiyaci olan her tirli mal alimi,
hizmet alimi hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak sonuglandirmak.

8) Belediyenin orta ve uzun vadeli stratejilerini ve politikalarini belirlemek, amaclarini
olusturmak tizere gerekli galismalari yapmak.

9) Miidiirliikce yapilan iglemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak.

10)Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek
odalariyla, ihale siirecindeki ilgililerle yazismalar yapmak.
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11)Mudirliglin gérev alanina giren konularla ilgili duyuru ve tanihm yapilmasi amaciyla Basin

Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirligiine gerekli veri akisini saglamak.
12) Personelin ozliik ile ilgili islerini ylirlitmek.
13) Personelin idari, mali, sosyal haklari ile bu alanda kurumsal islemlerini yiirtitmek.

14) Personelin motivasyonunun ve kurumsal aidiyetinin artinlmasina yonelik g¢alismalari
ylriitmek.

15)Hizmet alimi yoluyla temin edilen hizmet personelinin belediyemiz hizmet birimlerinde
calistirlmasi ile ilgili takip ve koordinasyonu saglamak.

16) Personele dayal hizmet alimi dosyasi kapsaminda gérev yapan personel islerinin; 4857
sayil is Kanunu, 5510 sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu, 193 sayil Gelir
Vergi Kanunu, 6331 sayili I Saghgi ve Giivenligi Kanunu ve ilgili diger yasal mevzuata goére
yurutilmesini temin etmek.

17) Personele dayali hizmet alimi dosyasi kapsaminda goérev yapan personellerin; gorev
yerlerinin belirlenmesi, gorev yeri degisiklikleri ile (icret degisiklikleri is ve islemlerini
yuriitmek.

18)Hizmet alimi kapsaminda calisan personelin her tirli idari, 6zIik, mali ve sosyal haklarini
izlemek.

19) E-Belediye Bilgi Sistemi Personel hizmet alimlan modiili ile 6 ayhk periyotlar halinde
personel hareketlerinin igisleri Bakanlig: Bilgi islem Daire Baskanligina bildirmek.

20)Huzur hakki 6denegi, vekalet icreti, fazla calisma icreti, stajyer 6grenci lcreti, dogum,
6lim, evlenme yardimi gibi 6demeleri yaptirmak.

21) ise giris islemleri sirasinda tiim personelden gerekli evraklarin teminini saglamak.

22)Memur, isci ve sézlesmeli personel; ise alim, is akdi fesih, nakil ve atama islemlerinin
yapilarak SGK’ ya bildirimlerini gerceklestirmek.

23)Kurum igi, kurum digi gérevlendirmeler ve gegici gérevlendirmelerin takibini yapmak.

24)Yaz ve kis dénemlerinde staj yapmak igin miiracaat eden 6grencilerin, taleplerini toplamak,
midiirliklerin stajyer ihtiyacinin tespiti ve stajyerlerin muidiirliiklere dagiimini saglamak ve
kurumsal otomasyon sistemi programinda kayit altina almak.

25)Tiim personelin yasal izinlerini kurumsal otomasyon sisteminde onaylamak ve takibini
yapmak.

26)PDKS (Personel Devam Kontrol Sistemi)'nin takibi, kontrolii ve devam durumunun ilgili birim
amirlerine periyodik olarak raporlanmasini saglamak.

27) isci ve s6zlesmeli personelin saglik raporlarinin SGK sistemine kaydi ve onaylanma siirecinin

takibinin yapilmasini ;ak
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28)SGK, Maliye Bakanlhgi, Mahalli idareler Genel Miidiirligii, Sayistay, Kaymakamlik ve diger
kurum ve kuruluslarla, personel 6zliik islemleri ile ilgili resmi yazismalar yapmak ve gerekli bilgi
alis verisinde bulunulmasini saglamak.

L

29)Tum personelin dilekgeli talepleri dogrultusunda “Gérev Yeri Belgesi”, “Hizmet Belgesi”,
“Hususi Damgali Pasaport Talep Formu” gibi belgelerin hazirlanmasini saglamak.

30)Memur ve isci personel igin ayri ayri engelli, terér magduru ve eski hiikimli sayilarinin
belirlenerek mevzuatin 6ngordigl sekilde takibinin yapilarak ilgili kurumlara gerekli
bildirimlerin yapilmasini saglamak.

31)Diger kurumlar tarafindan kurumumuzdan veya kurumumuz tarafindan diger kurumlardan
talep edilen personel ile ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak.

32)Personelin emeklilik siiresinin hesaplanarak takip edilmesi, emeklilik siiresi dolan
personelin yénetime ve ilgilisine bildirilerek gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

33)Tiim personel hareketlerinin Kurumsal Otomasyon sistemine, memur personelin ayrica SGK
HITAP veri sistemine kaydedilmesini saglamak.

34) is¢i, memur ve sézlesmeli personelin kendi mevzuatlarina gére sendika bilgilerinin kaydinin
tutulmasi ve sendika s6zlesmelerine gére yasal haklarinin takip edilmesini saglamak.

35)Her yil Mayis ve Kasim ayi sonu itibariyle 4688 sayili Kamu Gérevlileri Sendikalar Kanunu
uyarinca memur ve sozlesmeli personelin detayl listelerini hazirlamak, Calisma ve Sosyal
Giivenlik Bakanligi'na gonderilmek lizere Manisa Valiligi’'ne sunulmasini saglamak.

36)Her yil Nisan ve Ekim ayi igerisinde memur sendika yetkilileri arasinda kurum idari kurul
toplantisinin yapilmasi ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.

37)Her yil mayis ayinda 4688 sayili Kanunun 30. maddesi (a) fikrasi uyarinca memur ve
sozlesmeli personelin sendika uyelikleri ile ilgili olarak sendika yetki tespit toplantisi
diizenlenmesi ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.

38)Memur ve isci disiplin kurullarinin sekretarya islemlerinin yerine getirilmesini saglamak.

39)Memur personelin aylik terfilerinin takibi ve her personel igin yilda g terfi igleminin yasal
mevzuat dogrultusunda gergeklestirilmesi ve HITAP programina aktarilmasini saglamak.

40)Norm kadro yénetmeligi kapsaminda memur kadrolarinda ve iggi kadrolarindaki ihtiyaglar
dogrultusunda kadro iptal/ ihdaslariyla ilgili dosya hazirlama ve belediye meclisine sunulmasi,
meclis onayindan sonra kadrolardaki degisikliklerin kayitlara islenmesi ve gerekli atamalarin
yapilmasini saglamak.

41)Memur Sosyal Denge Sézlesmesi ve isci Toplu Is Sézlesmesi yenilenme zamanlarinda 6n
hazirlik calismalarinin yapilmasini saglamak.

42)Kurumun ihtiyaglan dogrultusunda memur personel i¢cin gorevde yiikselme ve unvan
degisikligi sinavinin agilmasi halinde gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.
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43)Her aybaginda ISKUR internet sitesinden isi giris ve gikislariyla ilgili olarak, gegmis ayda olan
degisikleri aylik isgiicii bildirimi veri girislerinin yapilmasini saglamak.

44)Personelin kimlik kartlarinin hazirlanmasini saglamak.

45)Personelin sendikalara liye olma ve istifa etme asamalarinda mevzuatin 6ngdrdiigii
islemlerin yapilmasini saglamak.

46)Sozlesmeli personellerin 6grenim belgeleri, meclis kararlan, sézlesmeleri ve ise giris
bildirgelerinin, sdzlesme tarihinden itibaren 1 (bir) ay icerisinde ilgili bakanliga bildirilmesini
saglamak.

47)3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu ve Mal
Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda Yonetmelik uyarinca; Memur Mal Bildirim formunun
(Memur personelin mal degisiklerinde bir ay igerisinde) sonu 0 ve 5’li yillarin Subat ayinin son
gliniine kadar diizenlenmesini ve muhafaza edilmesini saglamak.

48)3628 Sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu ve Mal
Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda yonetmelik uyarinca; Belediye Meclis liyelerinin géreve
basladiklarinda ve goérevden ayrildiklarinda mal bildirim formlarinin diizenlenmesini ve
muhafaza edilmesini saglamak.

49)Her yil Aralik ay1 Meclis toplantisina sunulmak lizere gelecek yil igerisinde; 5393 sayil
Belediye Kanununun 49. Maddesi uyarinca Belediye Meclis Uyeleri arasindan gorevlendirilen
Baskan Yardimcilarina 6denecek aylik 6denegin tespiti icin Belediye Meclisinin onayina
sunulmasi islemlerinin yapilmasini saglamak.

50)Her yil Aralik ay1 Meclis toplantisina sunulmak tizere bir sonraki yil icin sézlesmeli personel
calistirilmasi ve Ucret tespiti icin Belediye Meclisi'nin onayina sunulmasi islemlerinin
yapilmasini saglamak.

51)Her yil Aralik ayi Belediye Meclis toplantisina sunulmak (izere gelecek yil icerisinde 5393
sayill Belediye Kanununun 32. Maddesi uyarinca Belediye Meclis Uyelerine 6denecek huzur
hakki miktarinin tespiti igin Belediye Meclisinin onayina sunulmasi islemlerinin yapilmasini
saglamak.

52)Memur personelin hizmet borglanma ve intibak (SGK, Bag-Kur, 6grenim degisikligi askerlik
siiresi ve mazerete dayal diger siireler) islemlerinin yapilmasini saglamak.

53)Tum personelin evlilik, bosanma ve diger nedenlerden kaynaklanan soyad: degisikliklerinin
SGK’ya bildirilmesini saglamak.

54)Memur Sosyal Denge Sézlesmesi ve isci Toplu Is Sozlesmeleri kapsaminda licret artiglari ile
ilgili hazirliklarin yapilmasini saglamak.

55)Kadrolu isci olarak galigan personelin galisma durumunu gésteren miidirliiklerden gelen
puantajlarin kontrol edilerek, evrak yonetim sistemi programina ilgili veri giriglerinin
yapilmasini saglamak.
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56)Memur, isci ve sozlesmeli personelin her ayin on dérdiinde édenmek (izere, licret ve
maaslarinin ilgili mevzuat ve ilgili sendika sézlesmeleri dogrultusunda hesaplanarak Mali
Hizmetler Miidirligi’'ne 6deme emrinin génderilmesini saglamak.

57)Hesaplanan maagslardan yapilan sosyal glivenlik primi kesintileri igin 6demenin ait oldugu
aydan bir sonraki ayin yirmi gtine kadar, emekli kesenekleri kesintileri icin ilgili ayin yirmi
besine kadar Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirimlerin yapilmasini saglamak.

58)Tahakkuk eden sosyal giivenlik primlerinin bir sonraki ayin on besi, emekli keseneklerinin
ise ilgili ayin son giiniinde 6deme isleminin gerceklestirilmesiigin Mali Hizmetler Miidirligi’ne
bildirilmesini saglamak.

59)3308 sayili kanun uyarinca staj yapan 6grencilere, ilgili mevzuattan kaynaklanan iicretlerinin
hesaplanarak Mali Hizmetler Midiirliigi’ne 6deme emrinin gonderilmesini saglamak.

60)Personel, gergek ve tiizel kisiler ile kurumumuz ve personel arasindaki hukuki siireglerin
takibini yapmak.

61)Emekliligi hak etmis olmasi veya diger nedenlerle is akdi feshedilen is¢i ve firma personelin
kidem tazminati ve diger mali haklarinin hesabinin yapilarak 6denmek lizere Mali Hizmetler
Mudiirligii’'ne 6deme emri belgesinin génderilmesini saglamak.

62)Tiim personelin kurumsal egitim ihtiyaglarinin tespit edilerek yillik egitim planinin
hazirlanmasini saglamak.

63)Kurumsal hizmet ici egitim sireglerinin takibinin gerceklestirilmesi, evrak ydnetim
sistemine egitim ile ilgili veri girislerinin yapilmasi, raporlarinin hazirlanmasi ve gerekli
durumlarda egitim katihm belgelerinin hazirlanmasini saglamak.

64) il ici ve il disinda, diger kurum ve kuruluslarin dizenledikleri egitimlere ilgili personelin
katiliminin saglanmasi ve gerekli organizasyonlarin yapilmasini saglamak.

65) ise yeni baslayan veya gorev degisikligi yapan personelin oryantasyon egitimi ile ihtiyag
duyulmasi durumunda personele yonelik rotasyon galismasi ile ilgili planlamalarin yapilmasini
saglamak.

66) is talebi ile ilgili gelen basvurularin degerlendirilerek ilgililerine gerekli bilgilendirmenin
yapilmasini saglamak.

67)Personelin moral ve motivasyonunun yukseltilmesi ve kurumsal aidiyetin gelismesi icin
sosyal, kiiltiirel, sanatsal, sportif vb. etkinliklerin planlanmasi ve bununla ilgili
organizasyonlarin diizenlenmesini saglamak.

68)Belediye personelini ilgilendiren dogum, 8liim, hastalik, kan ihtiyaci ilani gibi duyurularin
kurum icinde yapilmasini saglamak.

69)Belediye personeline yénelik, kamu ve 6zel kurum ve kuruluslarin yaptigi promosyonlarin
duyurusunu yaparak bu konuda personelin bilgilendirilmesini saglamak.

70)Hizmet alimi yolu ile galistinlan personellere ait aylik hak edislerin hazirlanma siiregleri
takip ve kontrol etmek, ¢aligmalarla ilgili (st amirlerini bilgilendirmek.
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71)Belediyede gorev yapan personellerin egitim ve dis kurumlardan gelen géreviendirme
talepleri (Bilirkisi olarak, ilce Secim Kurulu gérevlendirmeleri vb.) ile ilgili islemleri yiiriitmek.

72)6331 sayil Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu uyarinca, Belediye calisanlarina yénelik is saglig
ve glivenligi ile ilgili tim is, islem ve analizleri yapmak.

Miidirin Gorevleri

MADDE 10 — (a) Miidirlik binyesinde gorev yapan midiriin gérevleri asagida belirtildigi
gibidir.

1)Midirlik calismalarini yasal mevzuata uygun olarak yiiriitmek, her tiirlii yasal mevzuat

degisikliklerinde miidirlik calhismalarini yeniden diizenlemek ve galisanlarin yasal mevzuata ve
degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.

2) Muddrliik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapmak.
3) Miidurligiin gorev ve ¢alisma yonetmeligi hazirlik galismalarini yiritmek.

4) Mudiurliik calismalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yénetmelikler ve yénergeler
hazirlayarak uygulamaya koymak.

5) Miidiirliigiin ¢alisma programlarini (gtinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve siirekli
giincel halde bulundurmak.

6) Mudirliik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini temin etmek.

7) Midurliigiine ait tasinirlarla ilgili olarak tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin gérevlendirilmesi
ve tasinir kayit islemlerinin yuritilmesini saglamak.

8) Miidirliige kayith her tirlii tasinir ve tasinmaz mallarin iyi kullanilmasini ve korunmasini
saglamak.

9) Miidiirligiin ¢alismalarinin is saghg ve glivenligi ile ilgili yonetmelik ve prosedirlere uygun
olarak gergeklestirilmesini saglamak ve faaliyetlerin denetlenmesinde is Sagligi ve Giivenligi
Isveren Vekili sifatiyla gerekli islemleri yapmak.

10) Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve
gdstergelerinin hazirlanmasina katkida bulunmak.

11)Midirliigiin calismalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine uygun
olarak gergeklestirilmesini saglamak.

12)Miidiirliigiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

13)Midirliigiin yillik biitge tekliflerini ve varsa yillik ticret tarifelerini hazirlamak.
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15)Midiirligiin yazismalarinin yazisma kurallarina uygun, siiresi iginde ve dogru bir sekilde
yapiimasini saglamak ve 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak.

16)Middirligin is ve iglemleri ile ilgili arastrma, sorusturma, denetim ve teftislerde
muddrligin ¢alismalari hakkinda bilgi ve belge vermek, teftis ve denetim raporlarinin
gereginin yapilmasini saglayarak cevaplandirmak.

17)Miidiirliige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi icinde gereginin
yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.

18)Yapilan calismalar hakkinda belediye baskani ve/veya ilgili baskan yardimcisina rapor
vermek.

19) Baskanlik makamindan gelen gérev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak.

20)Diger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslardan gelen miidirligiin calisma alaniyla ilgili
talepleri ve sikdyetleri degerlendirmek, siiresi igcinde gereginin yapilmasini ve
cevaplandiriimasini saglamak.

21)Midirlik calisanlarinin egitim ihtiyaclarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.
22)Midirluge yeni gelen veya goérev yeri degisen personelin oryantasyon egitimini saglamak.

23)Disiplin amiri sifatiyla mudirlik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin yapilmasini
saglamak.

24)Midirlik personelinin galisma performanslarini degerlendirmek.
25)Miidiirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.

26)Yénetimindeki personele gorev vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak,
bilgi ve rapor istemek.

27)Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, gizli issizligi 6nlemek ve birim
ici calisma akisini kontrol etmek.

28)Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli goérdiigii hususlarda
dizenlemeler ve islemler yapmak.

29) Birim Risk Koordinatérii sifatiyla Kamu i¢ Kontrol Standartlar ile ilgili islemleri yapmak.
Miidiiriin Yetkileri

MADDE 11 - (a) Miidirliik biinyesinde gérev yapan miduriin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir.

1) Maddrlagi;

a) Baskanlik makamina, belediyenin diger midiirliiklerine, midirligin alt birimlerine ve
personeline karsi dogrudan;

NS



@ MAI-\I.I-.i(;.A ILi

SEHZADELER SEHZADELER BELEDIYE BASKANLIGI
BELEDIYESI

b) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve
gerektiginde gercek ve tiizel kisilere karsi ise bagkanlik makaminin izni ve onayiyla, sahsen ya
da evrak lizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

2) Personeli, ekipmani ve miidiirligiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar sevk ve idare etmeye,
3) Biitce 6deneklerini kullanmaya ve harcama talimat vermeye,
4) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

5) ihalelerde ihale vyetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararina istinaden sézlesmeyi
imzalamaya,

6) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri
almaya,

7) Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarini ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

8) idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,
9) Performans 6lgiimi ve istatistiki ¢calisma yapmaya ve yaptirmaya,

10)is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,

11) Calisma gruplar olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,
12) Tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

13)Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya,

14) Toplanti dizenlemeye ve toplantiyi yonetmeye,

15) Biitce Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda (st ydnetici
onayiyla personele fazla mesai yaptirmaya,

16)Gerekli gordiigii konularda Hukuk isleri Birimi'nden bagkan yardimcisi ve bagkan onayiyla
goriis sormaya,

17) islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya yetkilidir.

18)Yasal ve diger sartlara bagh olarak mudiirliigiin gérev alanina giren ¢alismalarda hizmeti
durdurmaya yetkilidir.

Miuduriin Sorumluluklan

MADDE 12 - (a) Midirlik biinyesinde gorev yapan miidiriin sorumluluklari asagida
belirtildigi gibidir.

1) Miidiirligiin vefmiidir olarak gérev alanlarina giren konulardaki i ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatiha uygun olarak yiritilmesinde;
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a) Belediye bagkanina ve bagh bulundugu baskan yardimcisina,

b) Baskanin bilgisi dahilinde belediye meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,
c) Gerektiginde belediye enciimenine,

d) Kolektif calisma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki muddrliiklere veya
midirlere ya da kurullara karsi sorumludur.

2) Miidirliigiin ve midiir olarak kendilerinin gérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, baskanlik makamini
bilgilendirmek kaydiyla;

a) Sayistay’a,
b) ilgili bakanlklarin denetim organlarina,
c) Belediye meclisinin denetim komisyonuna,

d) i¢c denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla
sorumludur.

3) Baskanhk 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 ulagtirmakla sorumludur.

Birim Sorumlusunun Gorevleri

MADDE 13 - (a) Mudiirlik biinyesinde gorev yapan birim sorumlusunun gérevleri asagida
belirtildigi gibidir.

1) is giivenliginin ilgili ydonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi igin her tiirli
énlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak.

2) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek.

3) Miidiirliikle ilgili kurum igi ve kurum digi yazismalarin hazirlanmasini saglamak.

4) Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek.

5) Midiiriin yetki verdigi durumlarda mudirlige gelen talep, sikdyet ve onerileri
degerlendirmek.

6) Ustlerinin verdigi talimatlari ve gorevleri yerine getirmek, yapilan ¢aligmalar hakkinda bilgi
vermek.

7) Ustlerinden aldig1 gérevleri personele dagitarak islemlerin yapilmasini saglamak.
8) Personelin koordinasyonunu saglamak, ¢alismalarini kontrol etmek ve yénlendirmek.

9) Problemli konularda miidirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, tistleriyle irtibat kurarak

¢oziime kavusturmak.
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10)Géorevlendirildigi takdirde midiriin yerine vekalet etmek.

11) Personelin daha verimli galismasi icin egitim almalarini saglamak, motive etmek,
¢alismalarina yon vermek.

12) is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin
edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve st yonetime tekliflerde bulunmak.

13)Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yapmak ve yaptirmak.

14)Harcama birimlerinin ihtiya¢c duydugu mal, hizmet ve yapiliglarina iliskin islemleri, ilgili
kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bigimde yiiriiterek, temin edilmesini saglamak.

15)Middrliiglinde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde galismalarini saglayacak
planlamayi yapmak ve islerin diizenli olarak yiiriitilmesi igin gerekli tedbirleri almak.

Birim Sorumlusunun Yetkileri

MADDE 14 - (a) Miidiirlik biinyesinde gorev yapan birim sorumlusunun yetkileri asagida
belirtildigi gibidir.

1) Personeli, ekipmani ve birimin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare etmeye,

2) is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,

3) Toplanti diizenlemeye ve toplantiyl ydnetmeye,
4) islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek igin yasal her tirli tedbiri almaya yetkilidir.

5) Yasal ve diger sartlara bagh olarak birimin gérev alanina giren c¢alismalarda hizmeti
durdurmaya yetkilidir.

Birim Sorumlusunun Sorumluluklari

MADDE 15 — (a) Midiirliik biinyesinde gorev yapan birim sorumlusunun sorumluluklari
asagida belirtildigi gibidir.

1) Temsil ettikleri birimin ve kendi gérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitilmesinde midire kargi sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslar
isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 16 — (a) Mdiirliik ici isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
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1) Midurlik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

2) Miidirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

3) Mudiir, evraklar geregi icin ilgili personele tevzi eder.

4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar bir cizelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma iglemleri yapiimaz.

5) Cahsanin 6limi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

(b) Mudirlikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
1) Muddrlikler arasi yazismalar Midir’'an imzasi ile ylratilir.
(c) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

1) Midiirligin, Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Blyliksehir Belediyesi, Kamu Kurum
ve Kuruluslan ve diger sahislarla ilgili gerekli goériilen yazismalar; Midir ve Bagkan
Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
ylratilir.

2) Miidiirliige havale edilen her tiirli evrak ve dilekge kayda gegirilip, midir tarafindan ilgili
birime havale edilir.

3) Havale edilmis evraki veya dilekgeyi alan personel, bu evrak veya dilekceye mevzuata uygun
olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlishk varsa Midiriin bilgisi dahilinde
ilgililere bu vyanhs diizelttirilir veya eksiklik tamamlathnlir. Tamamlanamayacak veya
diizeltilemeyecek bir yanliglik veya eksiklik s6z konusu oldugunda igslem yapilmaz.

4) Birimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlagmaya gidilmesi
icin zaman zaman is akis semalari ve dlglimlemeler kontrol edilir.

5) imza karsihg alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi lizerinden miidiirliige
aktarilan evrak veya dilekge, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve numara verildikten
sonra tasnif edilerek havalesi icin miidiire sunulur. Midiir tarafindan ilgilisine havalesi yapilir.
ilgilisi tarafindan, teslim alinan evraka yasal siiresi icinde geregi yapilir.

6) Tum islemleri ve imzalari tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi tzerinden numara
verildikten sonra ilgili yerlere génderilmek iizere zimmet defterine kaydi yapilarak veya
elektronik ortamda ilgilisine/ilgili miidiirliklere teslim edilir.

7) Tiim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidiirliikte kalan sureti konusuna
gore dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli stire birim arsivinde saklandiktan
sonra kurum arsivine devredilir.
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8) Yazismalarda, Belediye Baskani veya miidirligiin bagh bulundugu Baskan Yardimcisinin
denetim ve gozetiminde, Sehzadeler Belediye Baskanligl imza Yetkileri Yonergesi ve Yazisma
Kurallariile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gére hareket edilir.

MiidirlGgin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 17 — (a) insan Kaynaklar ve Egitim Midiirliigii bu yénetmelikteki ilkeler cercevesinde
olmak kaydiyla, mudarliigin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hikimlerine uygun olarak yerine getirir.

1) 5393 sayili Belediye Kanunu,

2) 5216 sayili Bliylksehir Belediyesi Kanunu,

3) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

4) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

5) 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

6) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

7) 4857 sayili is Kanunu,

8) 6331 sayili s Saghg ve Giivenligi Kanunu,

9) 5070 sayili Elektronik imza Kanunu,

10) 6245 sayil Harcirah Kanunu,

11) 3071 sayih Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

12) 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

13) 2886 sayili Devlet ihale Kanunu,

14) 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglk Sigortasi Kanunu,

15) 193 sayili Gelir Vergisi Kanunu,

16) 488 sayili Damga Vergisi Kanunu,

17) i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Yonetmelik,
18)Mahalli idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi,

19) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik,
20)Kamu idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Yonetmelik,
21)Mahalli idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

22) ilgili bakanhklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

[
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BESINCi BOLUM
Son Hukimler
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 18 — (a) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiriirliikteki ilgili mevzuat hikkiimleri
uygulanir.

Yarirluk

MADDE 19 - (a) Bu yonetmelik, Sehzadeler Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve $ehzadeler
Belediyesi'nin internet sitesinde ilani ile yiriirllige girer.

Yirlitme

MADDE 20 - (a) Bu yonetmelik hiikiimlerini Sehzadeler Belediye Baskani yirditiir.
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MANISA SEHZADELER BELEDIYE MECLISI
HUKUK KOMISYON RAPORU

Karar No: 11 Karar Tarihi:._‘.....‘ .....

Belediye Meclisinin 05.05.2026 tarihli toplantisinda tetkik ve rapora baglanmak iizere
komisyonumuza havale edilen 80 nolu karar ve ekleri incelendi.

Yapilan degerlendirme neticesinde: Belediyemiz Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Miidiirligtiniin is ve isleyisi ile ilgili usul ve esaslart diizenlemek gorev yetki ve
sorumluluklarini  belirlemek {tzere “Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslarnn Hakkinda
Yonetmelik™ ile Yerel Yoénetimler Genel Miidiirliigii'ntin 18.10.2023 tarih ve 7703113 sayili
Mevzuat Taslagi Genelgesi hiikiimleri dogrultusunda hazirlanmis olan “Sehzadeler Belediyesi
Basin Yayin ve Halkla [liskiler Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklart ile Calisma Usul ve
Esaslarina dair Yonetmelik™ asagida hazirlandig sekli ile uygun goriilmiistiir.

is bu komisyon raporumuzun karara baglanmak iizere Belediye Meclisine havalesini arz
ederiz.

SEHZADELER BELEDIYESI
BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKiLER MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA
DAIR YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, ilkeler ve Tanimlar
Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Sehzadeler Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Midirlagi’niin gérey, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik; Basin Yayin ve Halkla iliskiler MudiirlGgi blnyesinde faaliyet gosteren
birimlerin gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ya da islemlerin diizenlenmesi ile yir(tllmesine
iliskin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yénetmelik; Sehzadeler Belediye Meclisinin 5/8/2014 giin ve 47 sayili karart ile kabul
edilerek 5/8/2014 tarihinde yirirlige giren Sehzadeler Belediye Baskanligi Birimlerinin Calisma Usul
ve Esaslari Hakkindaki Yénetmeligin 10 uncu maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

@@g%ﬁ <
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Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan : Sehzadeler Belediye Baskanini,

b) Baskan Yardimcisi  : MUdurlGgtn bagh oldugu Baskan Yardimcisini,
c) Belediye : Sehzadeler Belediye Bagkanligini,

¢) Meclis : Sehzadeler Belediye Meclisini,

d) Midir : Basin Yayin ve Halkla iliskiler Midiiriin

e) Mudirliik/Birim  : Basin Yayin ve Halkla iliskiler MudirlGgind,

f) Personel : Mudirlage bagli tiim galisanlari (memur ve sirket galisanlari ifade eder.

ilkeler

MADDE 5- (1) Sehzadeler Belediye Baskanlig Basin Yayin ve Halkla iligkiler MudrlGga tim
galismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verilebilirlik,

¢) Kurum ici yénetiminde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f) Kaliteli ve insan odakli hizmet anlayisi,

g) Planli etkin ve verimli calisma prensibi ile adil ve guler yizll hizmet,

g) Cagdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama ve hizmette tarafsizlik,

h) Hizmetlerde gecici coziimler ve anlik kararlar yerine strdurulebilirlik ilkelerini esas alir.

iKINCi BOLUM
Organizasyon ve Tegkilat Yapisi
Organizasyon yapisi

MADDE 6- (1) Miidurliik; Gist ydnetici olarak Baskana veya Baskanin gorevlendirdigi ve yetki verdigi
Baskan Yardimcisina bagl olarak calismalarini strddrir.

(2) Miidurltgiin organjzasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miduriin teklifi, ilgili
baskan yardimcisini n gérisi ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve yirdrlige girer.

AN
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(3) Mudir, mudarlagin hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi, ¢alistirilacak personelin
dagihmi ve yapilacak islerle ilgili dizenlemeleri ve islemleri bagl oldugu mevzuat cercevesinde yapar.

Teskilat yapisi

MADDE 7- (1) MudurlGgin teskilat yapist midir ve midire bagli asagida yazilan birimlerden olusur;
a) idari ve Mali isler Birimi

b) Basin Merkezi Birimi

c¢) Coziim Merkezi Birimi

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirligiiniin gorevleri

MADDE 8- (1) Belediye Baskanliginin amaglari, prensip ve politikalari ile bagl bulunan mevzuat ve
Belediye Baskaninin belirleyecegi esaslar cercevesinde Bagkanlik Makaminin emir ve direktifleri
dogrultusunda;

a) Belediyenin basin yayin ve halkla iliskiler faaliyetlerini tiim boyutlariyla ele alarak, belediyenin
genel amac ve politikalarina uygun olarak taniim ve halkla iliskiler faaliyetlerini yuritmek.

b) Belediyenin yayin hizmetlerini planlayarak basin kuruluslariyla belediye iligkilerinin ylrGttlmesini
saglamak, yonetmek, ilgili is ve islemleri yaptirmak.

c) Basin ilan Kurumu ve yerel gazetelerde yayinlanma Uzere hazirlanan basin bilteni, ilan, anma, ozel
giin ve etkinliklerle ilgili blltenlerin yayinlanmasini saglamak ve takip etmek, ettirmek.

¢) Sehzadeler Belediyesi tarafindan dlzenlenen etkinliklerin ve ylratilen faaliyetlerin tanitimi igin
hazirlanmis olan gérsel ve yazili icerikleri ilgili reklam mecralari ve basin yayin organlari vasitasiyla
vatandaslara ve diger ilgili kuruluslara duyurmak, duyuru islemlerinin gergeklestiriimesini saglamak.
Bu kuruluslarla aktif iletisimde olmak.

d) Yazili, s6zll, gbrintiili basin yayin organlarini takip ederek Sehzadeler Belediyesi'nin leh ve
aleyhinde olan gelismeleri ve genel olarak belediyelerle ilgili paylagimlari belediye baskanina ve
baskan yardimcisina diizenli olarak rapor etmek. Gergeklestirilen medya takip ¢alismalariyla ilgili arsiv
olusturmak veya olusturtmak.

e) Belediye Baskaninin vatandaslarla gerceklesecek randevularini Ozel Kalem MudirlGgi ile isbirligi
icerisinde planlamak, planlatirmak ve Belediye Baskani'ni takip etmek.

f) Belediye Baskani ve kurum adina basin toplantilarinin organizasyonunu yapmak veya yaptirmak.

g) Belediyenin etkinlik ve faaliyetlerinde fotograf ve kamera gekimleri yaptirmak ve bunun igin ihtiyag
duyulan materyalleriilgili midurlige vermek, fotograf, video ve diger gorsel materyallerin
prodiiksiyonunu yaparak, yaptirarak kurumun medya kanallarindan yayinlanmasini, argivienmesini ve

panolarda, ekranlarda sergilenpresini saglamak veya saglattirmak.
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g) Web sitesi icin gerekli olan yazili ve gérsel haberleri hazirlamak, Bilgi islem Mudurligi ile koordineli
olarak sitenin siirekli giincelligini saglamak. internet ortaminda belediye baskaninin ve belediyenin
sosyal medya hesaplarini ydonetmek, kontrol ve takip etmek veya ettirmek.

h) Belediye etkinliklerini duyurmak amaciyla basin bilteni, gazete, kitapgik, brosir vb. tanitim
faaliyetlerinde kullanilacak her tiirlii basili materyallerin kurumsal kimlik kilavuzuna uygun tasarimini
yaptirmak, basilmasini, bastirilmasini saglamak, ¢alismalari kontrol etmek veya ettirmek.

1) Belediyenin izlemekte oldugu politikalari ve yapilan calismalari halka dogru aktarmak, vatandaslarin
belediye yonetimine karsi olumlu izlenimler edinmesini saglamak ve yénetim hakkindaki
disincelerini, yonetimden beklentilerini dinleyerek bu dogrultuda ¢alismalara yon vermek.

i) Sehzadeler Belediyesi'nin hizmetlerinden yararlanan kisi ve kuruslarin sorun, éneri, dilek ve
sikayetlerini alarak ¢dzim sirecini takip etmek veya ettirmek.

j) Coziim Merkezi araciligiyla vatandaslardan gelen talep ve sikayetleri ilgili birimlere yonlendirmek.
CIMER tarafindan diizenlenen sikayet formlarini elektronik ortamda kayda almak, islemleri takip
etmek. Vatandasa mimkln olan en kisa stirede geri donls yaparak ilgilileri bilgilendirmek.

k) Madarlagan yillik bitgesini hazirlamak.

) Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve mudurlik biitcesine uygun
olarak galismalarini ylritmek.

m) Sehzadeler Belediyesi i¢c Kontrol Uyum Eylem Plani'ndaki gérev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesi icin gerekli galismalari yapmak, yaptrmak.

n) Midurlige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi icinde cevaplamak. 01/11/1984 tarihli ve 3071 Sayili
Kanun geregi, dilekce yoluyla yapilan basvurulara siresi icinde yazil olarak bilgi vermek.

0) 04/01/2002 tarihli ve 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu kapsaminda mudurlugun ihtiyaci olan her
turli mal ve hizmet alimi islerini ihale yolu ile gerceklestirmek, hak edislerini dizenlemek, kabullerini
yaparak sonuglandirmak.

6) Mudurlikce yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak.

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 9- (1) 14/07/19665 tarihli ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Mahalli idareler
Personelinin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik geregi yonetici
vasfina sahip islerin sevk ve idaresini saglayahilecek kapasitedeki personelden atanan Basin Yayin ve
Halkla iliskiler Miidur;

a) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Madarltga ile diger Mudurliikler arasinda gerekli koordinasyonu
saglamak.

b) Mudiirliik pergenelinin verimli bir sekilde galismasi igin gerekli tedbirleri almak, ¢alismalarda

esglidimi saglargak.
larini yapmak. M
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¢) Gorev alaniicinde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak.
d) Stratejik planlama ile middrlige verilen hedeflerin gergeklestirilmesini saglamak.

e) Midirliugin faaliyet planini Baskanhigin stratejik hedefleri dogrultusunda yillik bitgesini ilgili birim
ile koordineli olarak hazirlamak ve belirlenmis zamanda teslim etmek.

f) Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa dizeltilmesine yonelik
tedbirleri almak.

g) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak zere egitim
planlamas! yapmak.

g) Mudurliuge alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statti degisikliklerini, bagkanligin personel
politika ve usulleri cergevesinde kontrol etmek.

h) Is giiciiniin en faydali sekilde kullaniimasi ve islerin en az maliyetle yiritilmesi icin personelin
gorev ve sorumluluklarini belirlemek, is ve islemlerin buna uygunlugunu denetlemek.

1) Mudirlitk emrinde gorev yapan personele, performans degerlendirmesi yapmak, odul ve
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri igin bagh bulundugu makama 6énerilerde bulunmak,
birim personeline izin vermek, yetkisi dahilinde disiplin cezalari vermek.

i) Uyusmazlik ve anlasmazliklari coziimlemek konularinda yetkileri kullanmak ve baskani bu konularda
diizenli olarak bilgilendirmek.

i) Faaliyetlerin devamliligini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tirlt kaydin tutulmasini, gerekli
belgelerin diizenlenmesini ve takibini, dnemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konudaki mevzuat
ve usullere gore hareket edilmesini saglamak.

k) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda mudurliige ait tasinir mallarin etkin, ekonomik ve verimli
kullanilmasini saglamak, bu kapsamda gerekli is ve islemleri ylritmek.

) Yasalar ve diger mevzuatla kendisine verilen gorevler ile baskanlikga verilecek diger isleri yapmakla
ylakimladdr.

m) YirGtilen biitiin islerin, ilgili Kanunlar, Mevzuatlar, Yénetmelikler ve ilgili Genelgeler cercevesinde
dogru ve zamaninda yapilmasindan, ilgili baskan yardimcisi belediye baskanina karsi sorumludur.

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii birimlerinin gérevleri

MADDE 10- (1) Midirlik idari ve Mali isler, Basin Merkezi ve Cozim Merkezi olmak lzere g
birimden olusmaktadir.

1) idari Mali isler Birimi Gérevleri
a) Mudarligin batge calismalarini yapmak.

b) Denetim Komisyoplarina ve Sayistaya birim faaliyetlerine iliskin rapor sunmak.

c) ilgili birimlerle kookdinagyonun saglanmasi ve ylritilmesi.
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¢) Midurlik ¢aligmalarinin Baskanlk Makaminca uygun gorllen program gergevesinde ylUruttlmesini
takip etmek.

d) Maddrlik ile ilgili her tlrld yazisma islemlerini ylrttmek.

e) Gelen, giden evraklari hazirlayarak imzaya sunmak ve kaydini tutmak.

f) Mudurluk sirket personelinin izinlerini, raporlarini vb. belgelerini teslim almak.
g) Mudurligin kirtasiye, fotokopi, teghizat, dosyalama vb. taleplerini olusturmak.
g) Dosyalama ve arsivleme islemlerini yerine getirmek.

h) Stratejik Plana destek olmak ve belirlenen amag ve hedeflere uygun faaliyetlerin takibini yapmak,
performans programi ve faaliyet raporlarini hazirlamak, gorev tanimlari, is akis semalari, hassas gorev
cetvelini vb. olusturmak.

1) Dogrudan temin kapsaminda yapilacak alimlarda piyasa fiyat aragtirmasi yapilarak Baskan onayi
alinmasi ve hizmetin, malin yapilmasi, alinmasi asamalarinin takibinin yapilasi.

i) Mal veya hizmet alimi icin yapilacak 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu’na gére ihaleyi yapmak ve
sdzlesmenin onaylanarak mal veya hizmet teminini saglamak, eger alim Destek Hizmetleri Mudurltgi
sorumlulugunda gerceklestirilecek ise teknik sartnameyi hazirlamak.

j) Ihale siirecinin tamamlanmasi ile birlikte imzalanan s6zlesmede tanimlanan tiim stiregleri ve zaman
planini takip etmek, ihalenin bitisiyle birlikte hakedis raporlarini ve alinan mal veya hizmetin muayene
kabultini hazirlamak.

k) Miidirlukce edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine gére sayarak,
tartarak, dlcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

l) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabull yapilmadan kullanima verilmesini onlemek.

m) Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri dlizenlemek ve
tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

n) Titketime veya kullanima verilmesi uygun gérilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

o) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

6) Ambarda calinma veya olaganistl nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

p) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

r) Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

s) Kayitlarini tuttugu- In yonetim hesabini hazirlamak ve hagcama yetkilisine sunmak.

=\ N
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2) Basin Merkezi Birimi

a) Sehzadeler Belediyesi ve Sehzadeler Belediye Baskani ile ilgili yazili ve gorsel basin ile internet
siteleri ve sosyal medya mecralarinda ¢ikan haberleri takip etmek, dosya halinde baskan, baska
yardimcisi ve ilgili mGdurliklere ulagtirmak ve timind arsiviemek.

b) Belediyenin ¢alismalarindan kamuoyunun bilgilendirilmesi icin basin biltenlerini fotografli ve
gdruntili olarak hazirlamak, yazili ve gorsel basin kuruluglarina iletmek.

c) Belediyenin tim calisma ve organizasyonlarini takip etmek, fotograf ve kamerayla gorintilemek ve
arsiviemek.

¢) Basinda ¢ikan yanlis ya da eksik bilgileri takip etmek, ilgili miduarltklerden dogru bilgileri almak ve
basin kuruluslarina tekzipleri iletmek.

d) Gerekli zamanlarda yapilacak basin toplantilarini organize etmek.

e) Belediye Baskan’nin basin kuruluslariyla gerceklesecek randevularini Ozel Kalem Mudurligi ile
isbirligi cercevesinde ayarlamak.

f) Belediye Baskaninin zaman zaman basin mensuplariyla bir araya gelip fikir alisverisi yapmalarini
saglayacak toplantilari organize etmek.

g) Sehzadeler Belediyesi ile ilgili gerekli gorulen kitap, dergi, gazete, broslr, afis ile el ilanlarinin basimi
ve yayimlanmasini yapmak.

g) Belediye faaliyetlerinin duyurulabilmesi igin tim taniim ve iletisim ¢aligmalarini yapmak.
h) Sehzadeler Belediyesi'nin web sitesini hazirlamak ya da hazirlatmak.

1) Yazili ve gorsel basin ile belediye ve belediye hizmetlerine yonelik yayin materyalleriile (haber
programi, haber dizisi vs.) calismalarini yapmak.

i) Sehzadeler Belediyesi adina ¢ikan dergi ve blltenlerin arsivlenmesini saglamak.

j) Brosiir, davetiye, pankart tasarimi, bina-duvar-arag giydirmeleri, el ilanlari, katiim belgesi tasarimi,
kurumsal kimlik tasarimi (antetli kagit, kartvizit, cd kabi, diplomat zarf, kurumsal dosya, not kagitlari
vb.) takvim, ajanda, defter, banner, gazete ilani, etiket, logo, tebrik kart, kitapgik tasarimi ve fotograf
uygulamalari (fotograf montaji, renk ayrimi, temizlik islemleri ve élgimlendirmeleri) bagliklari altinda
tiim tasarim uygulamalarini alternatifli olarak calisip, alinan onaylar dogrultusunda baski 6ncesi
hazirhklarini gerceklestirmek.

k) Belediyenin Twitter, Instagram ve Facebook sayfalarinda belediyenin hizmet, faaliyet, duyuru
niteligi tasiyan gorselleri hagirlayip bu mecralarda paylasimi paylasimini saglamak, kamuoyuna
sunmak.
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3) Coziim Merkezi Birimi
a) Vatandaslardan gelen tiim telefonlarin Coziim Merkezi tarafindan karsilanmasini saglamak.

b) Vatandaslardan sahsen veya e-posta, telefon sosyal medya ve whatsapp yoluyla gelen sikayet, dneri
ve talepleri ilgili midurliklerle temasa gegerek degerlendirmek, en hizli bicimde ¢dzmek igin takip
etmek, sonuglari izleyerek ilgili kisi ve kurumlari bilgilendirmek.

c) Vatandaslarin sorunlarini dinleyip gerektiginde dilekge yazmak, vatandasa rehberlik yapmak.
¢) Birimlerden verilen cevaplarin vatandasa dénlsun hizl ve giler yizll yapiimasini saglamak.

d) Midurin direktifleri dogrultusunda gérevlerinin yuratiilmesini saglamak.

noktadan ylritilmesini saglamak.

f) Gelen talepler ile ilgili prosediiri takip etmek, ilgili maduarltkler ile goriismek ve islemin en kisa
stirede sonuclanmasini saglamak.

g) Onemli giinler ve kurulus yildéniimlerinde yapilacak faaliyet ve calismalarda yer almak.

DORDUNCU BOLUM
Yazisma, Gelen-Giden Evrak ve Arsivleme ile ilgili islemler
Diger kurum ve kuruluslarla ilgili islemler
MADDE 11- (1) Mudrlugin diger birimler ve kuruluslar ile yazismalarinda;

a) Middrlikler arasi yazismalar birim maduara tarafindan elektronik imza ile yapilir. Dagitim kisminda
ilgili baskan yardimcisi bilgi icin eklenir.

b) Mudurliigin belediye disi 6zel ve tizel kisiler, Valilik, Buylk Sehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslari ile diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar, MdUr ve Bagkan Yardimcisinin parafi ile
Belediye Baskani veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yarGtalir.

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islemler
MADDE 12- (1) Gelen Giden evrak kaydi ile ilgili yapilacak islemlerde;

a) Midirluge elektronik ya da fiziki olarak gelen evrak, miidir veya sorumlu personel tarafindan ilgili
personele elektronik ortamda havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz
yapmakla yikumluadar.

b) Fiziki evraklar ilgili personele imza karsiligi zimmetle verilir. Evraklarin havalesinin yalnizca
elektronik ortamla yapil alinde de personele zimmetlenmis sayilir. Fiziki veya elektronik ortamda
gelen ve giden evraklar 5 ve kayit numarasina gore islenir. Mudurltklere gonderilecek evraklar
zimmetle ilgili mudUgige edilir. Midirlikler arasi havale ve kayitislemleri elektronik ortamda

)

yapilir,

)
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Arsivleme ve dosyalama
MADDE 13 (1) Yapilan yazismalarin arsivleme islemlerinde;

a) Elektronik ortamda yapilan yazismalar elektronik ortamda muhafaza edilir. Islak imzali yazismalar
ise birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri klasorlerde arsivlenme stirelerince muhafaza edilir.

b) islemi bite evraklar arsive kaldirilr.

c) Arsivlerdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman gikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili
amiri sorumludur.

¢) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik Hiikiimleri dogrultusunda arsivienme suresi dolan
evraklarin tasnif ve imha iglemleri yapilir.

d) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Midirliginde kullanilacak defter, kayit ve belgeler ayni bilgileri
icerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve
belgeler gerektiginde ¢iktilar alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerce imzalanmak suretiyle
konularina gore acilacak dbsyalarda muhafaza edilir.
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BESINCi BOLUM

Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 14- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yurarlakteki ilgili mevzuat hikimleri
uygulanir.

Yiriirliikten kaldirilan ydnerge

MADDE 15- (1) Bu ydnetmeligin yirirluge girmesiyle sehzadeler belediye bagkanligi basin yayin ve
halkla iliskiler midirlGginun calisma usul ve esaslari hakkinda yonergesi yirtrlikten kaldinimistir.

Yirarlak

MADDE 16- (1) Bu yénetmelik, Sehzadeler Belediye Meclisi tarafindan kabull, 5393 Sayili Kanunun 23
incii maddesinde belirtilen siireclerin tamamlanmasi ve Sehzadeler Belediyesi'nin internet sitesinde
ilaniile ylrirlige girer.

Yiritme

MADDE 17- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Sehzadeler Belediye Baskani ylrutar.
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