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

KARAR NO: 2 KARAR TARIHI:16/04/2026

Belediye Meclisimizin 02.04.2026 tarihli toplantisinda tetkik ve rapora baglanmak
lizere komisyonumuza havale edilen 43 sayili karari okundu.
Yapilan goriisme sonunda;

TMMOB Mimarlar Odasi Manisa Temsilciligi ile Belediyemiz arasinda "Saghkl
kentlesme, nitelikli yapilagma, 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 Baskanligina arzina karar verildi.
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T.C.
MANISA SEHZADELER BELEDIYE MECLISI
IMAR KOMiSYONU RAPORU

KARAR NO:7 KARAR TARIHI:16.04.2026

16.04.2026 tarih ve saat 10:00°da Belediye Enciimen salonunda toplanan Imar
Komisyonunun ilk toplantisinda komisyon Baskani Serhat TEKER olmustur.

Belediye Meclisimizin 02.04.2026 tarihli toplantisinda tetkik ve rapora baglanmak tizere
komisyonumuza havale edilen 46 sayili karari ve ekleri incelendi.

Yapilan goriisme sonunda;

Cmarlikuyu, Gilizelkdy, Hamzabeyli, Karaagagli, Karaoglanl, Sancakli Bozkdy,
Sancakh Igdecik, Tepecik, Tilki Siileymaniye, Veziroglu, Yenikéy Mahallle muhtarlarinin
dilekgeleri ile miiracaatlarina istinaden mahallelerinin Kirsal Mahalle statiisiine doniistiiriilmesi
talebi ile ilgili konu Komisyonumuzca incelenmis olup, yerinde ¢alisma ve teknik inceleme

yapildiktan sonra konunun tekrar degerlendirilmesi Komisyonumuzca uygun goriilmiistiir.

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




T.C.
MANISA SEHZADELER BELEDIYE MECLISi
IMAR KOMIiISYONU RAPORU

KARAR NO:8 KARAR TARIHI:16.04.2026

Belediye Meclisimizin 02.04.2026 tarihli toplantisinda tetkik ve rapora baglanmak tizere
komisyonumuza havale edilen 65 sayili karari ve ekleri incelendi.

Yapilan goriisme sonunda;

Adnan Menderes Mahallesi 1/1000 &l¢ekli Uygulama Imar Plani sinirlar igerisinde
Miidiirliigii'miiz tarafindan 1/1000 &lgekli Uygulama Imar Plani &nerisi hazirlanmstir.
Adnan Menderes Mahallesi 1/1000 6lgekli Uygulama Imar Plani 6nerisi ile plan agiklama
raporu talebi ile ilgili konu komisyonumuzca incelenmis olup; ¢aligmalarin devami
Komisyonumuzca uygun gorilmiistiir. {

Bu hususta karar alinmak tizere raporun Meclis Bagskanligina arzina karar verildi.
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MANISA ILI )
SEHZADELER BELEDIYE BASKANLIGI
SEHZADELER
BELEDIYESI
MANISA SEHZADELER BELEDIYE MECLISI
HUKUK KOMISYON RAPORU

Karar No: 7 Karar Tarihi : 2U/o4 /2026

Belediye Meclisinin 02.04.2026 tarihli toplantisinda tetkik ve rapora baglanmak tizere
komisyonumuza havale edilen 62 nolu karar1 ve ekleri incelendi.

Yapilan degerlendirme neticesinde; Belediyemiz Makine Ikmal Bakim ve Onarim
Miidirligi is ve isleyisi ile ilgili usul ve esaslar1 diizenlemek gérev yetki ve sorumluluklarini
belirlemek iizere ¢ Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik’ ile Yerel
Yonetimler Genel Miidiirliigii’niin 18.10.2023 tarih ve 7703113 sayili Mevzuat Taslag
Genelgesi hiikiimleri dogrultusunda hazirlanmis olan ** Sehzadeler Belediyesi Makine ikmal
Bakim ve Onarim Miidirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligi’ asagida hazirlandifi sekliyle
uygun gortilmiistiir. .,

Is bu komisyon raporumuzun karara baglanmak tizere Belediye Meclisine havalesini arz
ederiz.

T.C.
MANISA SEHZADELER BELEDIYESI
MAKINE iKMAL BAKIM VE ONARIM MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Birinci Bollim
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Makine ikmal Bakim ve Onarim Mudirligu'nin kurulusg, gérey,
yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir. ! P
Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Makine ikmal Bakim ve Onarim MidirlGgi'nlin gérevleriile bu
mudirlikte personelin gérev, yetki ve sorumluluklari, calisma usul ve esaslarini kapsar.
Dayanak

MADDE 3- (1) Bu ydnetmelik; Anayasa'nin 124. maddesi ve 5393 sayili Belediye Kanunu 15/b
maddesine ve diger ilgili mevzuat hiitkiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu Yonetmeligin uygulamasinda adi gegen:

Baskan: Sehzadeler Belediye Bagskanim,
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Baskan Yardimcisi: Sehzadeler Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim MUdurlGgi'nin bagh
bulundugu Baskan Yardimcisini, Sl
Baskanlik Makami: Sehzadeler Belediyesi Baskanlik Makamini,

Belediye: Sehzadeler Belediyesini,

Birim: Sehzadeler Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim Midurligiine Bagh Birolarin,

Birim Sorumlusu: Sehzadeler Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onanim Mdurltgi Sefligine Bagli
Birim Sorumlularini, B

Enclimen: Sehzadeler Belediye Enciimenini, ’

Meclis: Sehzadeler Belediye Meclisini,

Miudir: Sehzadeler Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim Mudiiriind

Miidirlik: Sehzadeler Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onanm Mudurlig,

Sef: Sehzadeler Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim M{drligiine Bagh Sefi,

Seflik: Sehzadeler Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim Mudurlugiine Bagh Sefligi, -
Personel: Sehzadeler Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim MidurlGglinde galisan Personeli,
Yonetmelik: Sehzadeler Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim Middurlligiine Gorev ve Calisma
Yonetmeligini ifade eder.

ikinci Boliim

Kurulus, Teskilat Ve Baglilik
Kurulus
Madde 5- Sehzadeler Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim MdurlGgi 22.02.2007 tarihli ve
26442 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak ylrirlige giren Belediye ve Bagl Kuruluslar ile Mahalli
idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmeligi; 8/4/2020 tarih ve 31093 sayili
Resmi Gazete ile Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik yapilmasina iliskin yénetmelik hiikiimleri geregince
Sehzadeler Belediye Meclisinin 01/09/2020 tarih ve 120 sayili karari ile kurulmugtur.

Teskilat

MADDE 6- (1) Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirligiiniin personel yapisi dsagida belirtilen
sekildedir.

Mudir

Sefler (Birim Sorumlularn)

Memurlar

isciler

Sozlesmeli memurlar

Teknik personeller

696 Sayili K.H.K. ile Hizmet alimi yoluyla istihdam edilen personeller

(2)-Madurligin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
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1-idari isler Sefligi

1.1-Evrak Kalemi

1.2-Ihale ve Satin Alma (Birimi)
1.3-Tasimr (Birimi)

2-Makine ikmal Bakim ve Onarim Sefligi
2.1-Tamir ve Atdlye (Birimi) ¥
2.2-ikmal (Birimi)

2.3-Ara¢ Muayene ve Sigorta Takip Birimi.

(3) Birimlerin gorev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag duyduklari nitelik ve sayida kadro ihdasi
ve personel gérevlendirmesi "Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke
ve Standartlarina iliskin Esaslar” cercevesinde yapilir. Bunun disinda (ihtiyaca gére) kadro karsiligi
olmaksizin midir onayi ile "Birim Sorumlusu" gorevlendirmesi yapilabilir.

(4) Mudurligln organizasyon yapisinin teskili ve alt birimlerin gérev ve yetki dagilimlari birim
amirinin teklifi ve bir st amirin onayi ile gegerlilik kazanir.

Baghlik "
MADDE 7 - Midirlak, Belediye Bagkani tarafindan gorevlendirilen Bagkan Yardimcisina bagh olarak
hizmetlerini ylratir.

MADDE 7 - Miidiirliik, Belediye Baskani tarafindan gérevlendirilen Bagkan Yardimcisina bagl olarak

hizmetlerini yiiriitir.

UcUNCU BOLUM
GOREV, YETKI VE SORUMLULUK

MiudtirlGglin gorevleri
MADDE 8- Mudiirlik
1. Belediye hizmetlerinde ihtiyag duyulan her tiirlli arag, is makinesi ve ekipman tespit ve temin
ederek Ara¢ Makine Parkim alt yapi ve st yapi faaliyetleri igin daima gligli ve hazir tutmak.
2. Mudirlik uhdesinde bulunan her tiirlli arag, is makinesi ve ekipmanin, etkin ve verimli
calistirilmasini gozeterek, diger birimlerden, kamu kurum ve kuruluslarindan ve/veya
vatandaslardan gelen taleplere gore sevk ve idaresini saglamak. =
3. Personeller arasinda uyum, is birligi, is baris1 ve huzurlu ¢alisma ortami olusturmak
amaciyla gerekli onlemleri almak.
4. Malzeme ve isgict kullanimindaki dengeyi saglamak, hatali kullanimi &nleyici
calismalar yapmak.
5. Belediye hizmetlerinde kullanilan resmi ve kiralk arag ve is makinelerinin kullandig1
akaryakit ve madeni yagin temini, kontrolii, kabul ve dagitimini yapmak. °
6. Ekonomik 6mirlerini tamamlamis olan motorlu tasitlarin atdlye alet ve avadanliklarinin
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Sifir Ak Mudurliiga ile koordineli olarak Atik Gelistirme Merkezinde toplanmasini
saglamak, yeniden kullanilmasi, imha edilmesi, satilmasi veya diger suretle elden
¢ikariimasina iligkin islemleri yirirlikte bulunan ilgili mevzuata uygun olarak iklim
Degisikligi ve Sifir Atk Mdurligi ile yapmak.

7. Araglarin sicil dosyalarini tutarak; ruhsat, trafik tescil, kaza, trafik sigortasi, egzoz ve &fiili
muayeneleri gibi trafik mevzuatindan kaynakli is ve islemleri takip etmek ve bunlara
iliskin belge ve dokliimanlari muhafaza etmek.

8. Arag, is makinesi ve ekipmanlarda olusan arizalarin, tespiti, bakim ve onariminin yani
sira koruyucu ve 6nleyici periyodik kontrollerini yapmak.

9. Yedek parca ihtiyacinin tespit ve temin etmek, yapilan is ve iscilikler ile alinan yedek
pargalarin kontrol ve kabul ve montajin1 yapmak. ' o

10. Miidiirliik biinyesinde is¢i Saghgi ve Is Giivenligi cahsmalarim yiirGitmektir.

11. Mddrlik ve bagh tiim birimlerde Kalite Yonetim Sistemini uygulamak, her tirlu
dokiimantasyon ve siireglerin takibini yapmak, kalite yonetimi ile ilgili gerekli tedbirlerin
almak ve uygulamak. MudurlGgin bltge, performans programi ve stratejik planinin
hazirlanmasinl saglamak. R

Miidirlagiin Yetkisi
MADDE 9- Mudurliik, bu ydnetmelikte sayilan gérevleri ve ilgili kanunlara gére Belediye
Bagkaninca kendisine verilen gorevleri mevzuat cergevesinde yapmaya yetkilidir.
Midurltgin Sorumlulugu
Madde 10- Midurligin Sorumluluklari asagidaki gibidir.
1. Mudurliik, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yénetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili
mevzuatta belirtilen gorevleri yapar ve ylrutur.
2. Midurlik, belediyenin stratejik planinda én gérdigu misyon, V|zyon ve |l|<e|er
dogrultusunda hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorevleri
Madde 11 — Miidiiriin gérevleri asagida belirtildigi gibidir.

1. Midiirliik ¢alismalarini yasal mevzuata uygun olarak yiirtitmek, her tiirlii yasal
mevzuat degisikliklerinde Mudiirliik ¢alismalarini yeniden diizenlemek.ve ¢alisanlarin
yasal mevzuata ve degisiklere uyum saglamasini temin etmek.

2. Miidiirlik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi ve ihalelerde ihale yetkilisi

sifatiyla gerekli islemleri yapmak.

Miidiirliigtin Gorev ve Calisma Yonetmeligi hazirlhik ¢alismalarini yiiriitmek.

4. Mudiirliik gahsmalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yonergeler
hazirlayarak uygulamaya koymak. -

5. Miidiirliigiin galisma programlarini (giinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve siirekli
giincel halde bulundurmak.

6. Miidiirliik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini temin etmek.

7. Midiirliigtine ait taginirlarla ilgili olarak tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin
gorevlendirthmesi ve taginir kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

W
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10.
11.
12.
13.
14.

1.5,

16.
L7,
18.
19.

20.
215
22,

23,
24,
23
26.

21,

Miidiirliige kayitli her tiirlii taginir ve tasinmaz mallarin iyi kullanilmasini ve
konulmasini saglamak.

Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasl i¢in her tirlii
onlemi almak.

Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve
gostergelerinin hazirlanmasina katkida bulunmak.

Miidiirliigiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

Miidiirligiin yilhik biitge tekliflerini ve varsa yillik iicret tarifelerini hazirlamak.
Miidiirltigiin varsa yilhk yatirim programim hazirlamak.

Miidiirligiin yazismalarinin yazigma kurallarina uygun, siiresi iginde ve dogru bir sekilde
yapilmasini saglamak ile 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak.
Miidiirltgiin is ve iglemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde
Miidiirltigiin ¢alismalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek ile teftis ve denetim
raporlarinin gereginin yapilmasini saglayarak cevaplandirmak.

Miidiirliige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi 191nde geregmm
yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak. s

Yapilan ¢alismalar hakkinda Belediye Baskan1 ve/veya ilgili Baskan Yardlmcmsa rapor
vermek.

Bagkanlik Makamindan gelen gorev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak.

Diger kamu kurum ve kuruluslar1 ile vatandaglardan gelen miidiirliigiin ¢alisma alaniyla
ilgili talepleri ve sikdyetleri degerlendirmek, siiresi iginde gereginin yapilmasini ve
cevaplandirilmasini saglamak.

Miidiirliik galisanlarinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlete blldlrmek
Miidiirlige yeni gelen veya gorev yeri degisen personelin oryantasyon egitimini saglamak.
Disiplin Amiri sifatiyla miidiirliik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin yapilmasini
saglamak.

Miidiirliik personelinin ¢alisma performanslarini degerlendirmek.

Miidiirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.

Yonetimindeki personele gérev vermek, yaptiklar1 isleri denetlemek, gerektiginde
uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak igin birim i¢i galisma
akisin1 kontrol etmek.

Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigii hususlarda
diizenlemeler ve islemler yapmak.

Miidiiriin Yetkileri
Madde 12 - Miidiiriin yetkileri asagida belirtildigi gibidir:

1.

2.

%
4.

Miidiirliigii; Bagkanlik makamina, belediyenin diger mudiirliiklerine, mudiirltigiin alt
birimlerine ve personeline karsi dogrudan, Belediyenin karar organlarina, kamu kurum
ve kuruluglarina, meslek kuruluslarina ve gerektiginde gergek ve tiizel kisilere karsi
ise bagkanlik makaminin izni ve onay1yla, sahsen ya da evrak {izerindeki imzastyla
temsil etmeye,

Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar sevk ve idare
etmeye,

Biit¢e ddeneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,

Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,
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)

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

78

Miidiirliigiine ait ihalelerde ihale yetkilisi olarak, ihale yazismalar1 ile ihale karar1 ve
szlesmeyi imzalamaya, [hale is ve islemleri yiiriitmeye, hakkedis! gegici ve kesin
kabulleri imzalamaya,

Alt birimlerdeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri
almaya,

Bagkanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarin1 ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

[dari ve teknik konularda talimatlar vermeye, aragtirma ve inceleme, yapmaya ve
yaptirmaya,

Performans 6l¢limii ve istatistiki galisma yapmaya ve yaptirmaya,

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

Calisma gruplart olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

Tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

Gérevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya,

Toplant1 diizenlemeye ve toplantiyr y&netmeye,

Biitge Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda tist yonetici
onaylyla personele fazla mesai yaptirmaya,

Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Birimi'nden baskan yardimeisi ve baskan
onaylyla goriis sormaya, " s
Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu 6nlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklar:
Madde 13 — Miidiiriin sorumluluklar asagida belirtildigi gibidir:

1.

B W

Miidiirliigiin gdrev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye
mevzuatina uygun olarak yiriitiilmesinde;
Belediye baskanina ve bagli bulundugu baskan yardimecisina,
Baskanin bilgisi dahilinde belediye meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,
Gerektiginde belediye enclimenine,
Miidiirliigiin gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye
mevzuatina uygun olarak denetlenmesi siirecinde, Baskanlik makamini bilgilendirmek
kaydiyla;

a) Sayistay'a,

b) Ilgili bakanliklarin denetim organlarina,

¢) Belediye meclisinin denetim komisyonuna,

d) I¢ denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak

ulastirmakla sorumludur.

Baskanlik makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorugturma
asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmay1 yiiriiten organlara-gerekli bilgi ve
belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.

Makine ikmal Bakim ve Onarim $efligi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 14- Makine ikmal Bakim ve Onarim Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklar
asagidaki gibidir.

" i T . .
. Araglarin balmn ve onarimlari i¢in is programlar1 yaparak; hizmet araglarinin verimli

calismasini saglamak.
N AP
; 7 7



T.C.
MANISA ILI
SEHZADELER BELEDIYE BASKANLIGI

SEHZADELER
BELEDIYESi

2. Tamir ve bakim yapilacak araglar igin gerekli malzemelerin teminini saglamak.

3. Ambardaki stoklar: takip ederek ihtiyaca gére malzeme taleplerini hazirlamak veya

hazirlatmak.

Gerektiginde ambar sayimlarin1 yapmak veya yaptirmak.

Ambara gelen malzemelerin cins, nitelik ve varsa numaralarina goére tasnifini

yaptirmak. I

Ambara giris ve ¢ikis fislerini, faturalar ve ilgili evraklar1 dosyalanmasim saglamak.

7. Satin alinmasina karar verilen malzemelerin alimi ile ilgili evraklarin hazirlanmasin
saglamak.

8. Satin alinan malzemeler i¢in yapilan yazisma ve muayene kontrol tutanaklarinin
hazirlanmasini saglamak.

9. Yenilenmesi gereken Trafik tescil belgelerinin tespit ve takibinin yapilmasini,
tdemelerinin hazirlanmasini, yenilenen poligeleri ara¢ sofrlerine veya ilgili sorumlulara
teslimini saglamak.

10. Yeni araglarla ilgili trafik tescillerini yaptirmak. Araglarin fenni muayeneleri ve egzoz
muayenelerini takip ederek yenilenmesini saglamak.

11. Mudirltigiin sorumlulugundaki araglarin sevk ve idaresinin yapilmasini saglamak.

12. Miidirltigiin sorumlulugundaki araglarin Tasit Gérev Emrinin hazirlanmasini saglamak.

13. Sorumlulugundaki alt birimlerin ve attlyelerin ¢alisma diizenine uygun olarak:is. ve
islemlerin, etkin ve verimli yapilmasint saglamak.

14. Ilgili personele zimmetlenen arag ve gereglerin 6zenle kullanilmasini saglamak.

ol o

&

Idari isler Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 15- Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar: asagidaki gibidir.

1. Miidirliige gelen evraklarin havalesi yapildiktan sonra programdan ilgili birimlere,

miidirliikten yazilan yazilar1 zimmet karsiligi dagitimini yapilmasini saglamak.

2. Miidiirliigin Resmi Kurum ve Kuruluslara-Vatandas-Belediye i¢i yazigmalarin

saglamak.

3. Beyaz Masaya gelen talepleri/sikayetleri degerlendirilerek vatandasa telefon/mail ile

cevaplanmasini saglamak.

4. Personelin 6zliik isleri (izin/rapor) iglerin ylirlitiilmesini saglamak.
Miidiirliigiin tiim yazigmalarinin birer drnegi konulara gére standart dosya planina gére
arsivlenmesi saglamak.

6. Miidiirliigiin tiim demirbag/malzeme kayit ve tutanak islemleri diizenlemek, kirtasiye
malzeme ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak.

7. Elektronik ortamda veya fiziksel olarak gelen evrakin kayit ve takibi EBYS Yonergesi
kullanilmasin1 saglamak.

8. Mudiirliigtin ihtiyac1 mal, malzeme, hizmet, yapim, danismalik hizmetlerinin 4734 ve
4735 sayili kanunlar gergevesinde, Teknik Sartname, piyasadan fiyat aragtirmasi yaparak
yaklasik maliyetin hesaplanmasi, ihale dokiimanlarini hazirlar parasal sinirlara gére
dogrudan temin yada ihale usulli yolu teminini saglamak.

9. Midirliiglin temin ettigi mal ve malzemelerin Tasinir Mal Yonetmeligi Tasinirlar1 teslim
alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafazasini, kullanicilarina ve kullanim yerlerine
teslimini, Yénetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlarin tutulmasini, bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu
cergevesinde taginir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine sunulmasini saglar.

10. Ilgili perso zimmetlenen arag ve gereglerin 6zenle kullanilmasini saglamak.
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11. Diger seflikler ile koordinasyonu iginde islerin yiiriitiilmesini saglar.

12,

Dosyalarin saklama plan1 ve imha siireleri "Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yoénetmelik’te belirtilen kriterlere gére EBYS tizerinden planlayarak, siiresi gelen evraklar
imhas1, EBYS kapsam1 disindaki kayitlar, fiziki ortamda Standart Dosya Planina gore
dosyalanmasi, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmelik hiikiimlerine gore birim
arsivinde ve kurum arsivinde muhafaza edilmesini saglar.

Seflerin/Birim Sorumlularinin Goérev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 16- Miidiirliik biinyesinde gorevli Seflerin/Birim Sorumlularinin gorev, yetki ve
sorumluluklart asagidaki gibidir:

1.

2.
3,

% N o

10.
11

12:

13.
14.

15,

16.
17
18.
19.
2l

21.

22.

Atdlyelerde galisan ustabagilarla koordinasyonu saglayarak islerin zamaninda
bitirilmesini saglamak.

Ilgili mevzuatlar gergevesinde is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Miidiirliige bagh birimlerin gérevlerini etkin ve hizl bir sekilde yerine getirilmesini
saglamak.

Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatlarin takibini yaparak, uygulanmasini
saglamak.

Miidiirliigiin is ve islemleri ile ilgili raporlar hazirlamak.

Sorumlu oldugu birimlerde is b&limiint saglamak.

Miidiirliigiin ¢alismalarini belli plan ve program dahilinde yiirtitiilmesini saglamak.
Sorumlu olduklar isler ile ilgili kullanilan formlarin gelistirilmesi i¢in inceleme ve
arastirmalar yaparak, sonucunu miidiire bildirmek.

Sorumlu olduklart birimlerde en uygun personel dagilimini yaparak is ak1smm
aksamadan siirdiiriilmesini saglamak.

Sorumlu olduklar personellere iist makamlarin goriis, istek ve tallmatlarlm aktarmak
Yiiriitiilen islerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi igin galigmak, gerekirse bu konuda
ilgili personeli uyarmak.

Sorumlu olduklar1 birimlerde gérevlerin zamaninda ve eksiksiz olarak yapilmasini,
malzemelerin verimli kullanilma saglamak.

Miidiirliigiin faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin muhafaza edilmgsini saglamak.
Miidiirliigiin hizmetlerini belirlenen hedefler dogrultusunda gergeklesme durumlarin
izlemek ve tist makama raporlamak.

Miidiirltigiin islemlerinin takibi ile ay sonu ve y1l sonu iglemlerinin zamaninda, eksiksiz,
yasal mevzuata uygun olarak yaptirilmasini ve gonderilmesi gereken hesap ve raporlarin
ilgili makamlara ve kurumlara iletilmesini saglamak.

Miidiirliik personelinin, giinliik mesaiye gelis ve gidislerini kontlol edip, mesalslm
aksatan personele gerekli islemi yapmak.

Giderlerin gergeklesmesi igin; ddeme emri belgesini diizenlemek.

Miidiiriin verecegi benzer nitelikteki diger gérevleri yerine getirmek.

Sorumlu olduklari birimlerde ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin
zimmetinde bulunan is ve evraklarl miisterek bir zabit ile teslimini saglamak.

Sorumlu olduklar1 birimlerde ilgili personellere direktif vererek is ve lslemlerm
yapilmasinl ve sonuglanmasini saglamak. LUTEE

Sorumlu olduklar birimlerde resmi yazilarin hazirlanmasini, RESI’HI Yamsmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Y&netmelik esaslarina gore tanzim ederek veya
ettirerek isleme alinmasini saglamak.

Gorevlerin zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicti, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yering getirilmesini saglamak.
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23. Tim is ve islemlerde is saghgi ve is glivenligi kurallarina riayet edilerek ¢alismasini
saglamak ve ilgili mevzuat geregi gerekli tedbirleri almak.

24. Atdlye ve birim sorumlulari bagli bulunduklar Sef ve Miidiire kars1 sorumludur.

25. Sefler yetki alanindaki is ve islemlerden Miidiire kars1 sorumludur. '

Birimler Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Evrak Kalemi Birimi:

Madde 17- Kalem Servisi gorev, yetki ve sorumluluklar agagidaki gibidir.

1. Midiirliige gelen evraklarin havalesi yapildiktan sonra programdan ilgili sefliklere
zimmet karsilig1 dagitimimi yapmak.

2. Giden evraklarin programda ¢ikis islemlerinin yapilmast ve Genel Evrak Birimine
teslim etmek.

3. Miidirliigiin Resmi Kurum ve Kuruluslara-Vatandag-Belediye i¢i yazigmalarini
yazmak.

4, Beyaz Masaya gelen talepleri/sikayetleri degerlendirilerek vatandasa telefon/mail ile
cevap vermek.

5. Personelin 6zliik isleri (izin/rapor) ile ilgili yazismalar1 yaparak ilgili miidiirliiklere
géndermek.

6. Miidiirliigiin tiim yazismalarinin birer 6rnegi konularina gére standart dosya planin
gore arsivlemek.

7. Miidiirliigiin tiim demirbas/malzeme kayit ve tutanak islemleri diizenlemek, kirtasiye
malzeme ihtiyaglarinin karsilanmasinin takibini yapmak.

8. Miidiirliige elektronik ortamda veya fiziksel olarak gelen evrakin kayit ve takibi EBYS
Yonergesi kullanilarak yapmak.

Ihale ve Satin Alma Birimi
Madde 18- Thale ve Satin Alma Personeli: . R
1. Belediyemiz birimlerinin ihtiyaglar1 dogrultusunda alimi yapilacak olan her tiirlii
malzemeler igin, piyasadan fiyat arastirmas: yapar. Toplanan teklifler satin alma
komisyonunca degerlendirilir, ihtiyaci karsilayan ve en uygun fiyati veren firmadan
alim gergeklestirilir.
2. TIhale yoluyla ve dogrudan teminle alinmasi istenen mal ve hizmet alimlarimn, 4734 ve
4735 sayili kanunlar ¢ergevesinde, ihale dokiimanlarim hazirlar ve ihaleyi
gergeklestirerek alimi sonuglandirmak. o

Taginir Birimi Gorev, Yetki Ve Sorumlulugu
Madde 19- Taginir Birimi Tasinir Kayit Yetkilisi ile Tasinir Kontrol Yetkilisi alt birimlerinden
miitesekkildir.

Tasmir Kayit Yetkilisi: Taginirlarin teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
etmek, kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim etmek,, Yonetmelikte belirtilen esas ve
usullere gore kayitlar: tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek, ve bu
hususlarda hesap verme sorumlulugu ¢ergevesinde tasinir kontrol yetkilisi ve harcama
yetkilisine karsi sorum olmak.

Tagmir Kontrol Yetkilisi: Taginir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kay1t ve islemler ile
diizenledigi belge ve cetvellgrin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eder,

<o (O
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Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalar ve bu konularda harcama
yetkilisine kars1 sorumludur.

Tamir ve Atolye Birimi
Madde 20- Tamir bakim ve onarim islemlerin yiiriitiillebilmesi i¢in gerekli,

[ I =R VR I S

Mekanik ve motor bakim ve onarim
Oto elektrik bakim ve onarim,

Kaporta Boya kaynak bakim ve onarim,
Lastik degisim ve Onarim,

Yikama, yaglama tinitelerinden olusur.

1-Mekanik ve motor bakim ve onarim:

1-

2=

3-

g
8-

Belediyenin demirbagina kayith araglarin periyodik bakimlari yapilir. Bu iglemlere
iliskin plan ve program yapilir, arag ve ig makinelerine ait ekipmanlarin montaj ve de
montajlarimi yapmak.

Arag ve is makinelerinin, yillik koruyucu ve 6nleyici bakimlarini planlayarak, ilgili
birimlerle koordineli olarak bakimlarinin yillik plan déhilinde yapilmasini saglamak.
Arag ve is makinelerinin en kisa siirede ve en diigiik maliyetle bakim— onarimlarinin
atdlye i¢ birimlerinde veya serbest piyasada yaptirilmasi i¢gin gerekli ¢aligmalar:
planlamak, yiiriitmek ve Arag Makine Parkini olabilecek en yiiksek diizeyde faal
tutmak.

Atdlyede kullanilan takim, alet ve edevati kullanim talimatla= uygun degerlendirmek
ve muhafaza etmek.

Birim faaliyetlerini yiiriitiirken "6331 Sayil1 is saglig1 ve giivenligi Kanunu"
kapsaminda gerekli tedbirleri alarak ¢aligma yapmak.

Arag maliyet analiz raporlarina gére ekonomik émriinii doldurdugum hitkmedilen arag
veya is makinelerinin hurdaya ayirma veya satis islemleri i¢in gerekli teknik bilgileri
yazil1 ve imzali olarak {istlerine bildirmek.

Arag¢ Makine Parki yaz ve kis sezonu revizyon is ve islemlerini gerceklestirmek.

D1s pivasadan temin edilen her tiirlii yedek parga ve depo malzemesinin kontrol, kabul
islemlerini yapmak, depo giris ve ¢ikislarimin yapilmasina yardimer olmak.

Ihale kapsaminda alinan akaryakit ve madeni yaglardan teslim edilén iiriinleri kontrol ve
kabul etmek, dokiiman kay1t ve takibini yapmak.

2-0Oto elektrik bakim ve onarim:

1.

Belediyenin demirbagina kayitl araglarin periyodik bakimlar1 kapsaminda elektrik
aksamindaki arizalarin tamir veya parganin yenisi ile degistirilmesini saglayarak aracl
faal hale getirmek. ¥

Arag ve 1g makinelerinin, yillik koruyucu ve 6nleyici bakimlarin planlayarak ilgili
birimlerle koordineli olarak bakimlarinin yillik plan dahilinde yapilmasini saglamak.
Arag ve i3 makinelerinin en kisa sitirede ve en diisiik maliyetle bakim— onarimlarinin
atdlye i¢ birimlerinde veya serbest piyasada yaptirilmasi igin gerekli caligmalari
planlamak, ylirtitmek ve Arag Makine Parkim olabilecek en yiiksek dl'.izeyde faal
tutmak. :

Atolyede kullanilan takim, alet ve edevati kullanim tallmatlarma uygun

/Kf
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5. Birim faaliyetlerini yiiriitiicken "6331 Sayil is sagh@ ve giivenligi Kanunu"
kapsaminda gerekli tedbirleri alarak ¢aligma yapmak.

6. Arag¢ maliyet analiz raporlarina gére ekonomik émriinii doldurduguna hitkmedilen arag
veya ig makinelerinin hurdaya ayirma veya satis islemleri i¢in gerekli teknik bilgileri
yazili ve imzal1 olarak iistlerine bildirmek.

3-Kaporta Boya kaynak bakim ve onarim:

1. Belediyenin demirbagina kayitli araglarin periyodik bakimlari kapsaminda kaportada
olusan hasarlarin kaynaklanmasi, tamiri yada yeni par¢a takilarak boyamasi yaparak
araci faal hale getirmek.

2. Arag ve is makinelerinin, yillik koruyucu ve énleyici bakimlarim planlayarak, ilgili
birimlerle koordineli olarak bakimlarin yillik plan dahilinde yapimasin saglamak.

3. Arag ve is makinelerinin en kisa siirede ve en diisiik maliyetle bakim— onarimlarinin
atdlye i¢ birimlerinde veya serbest piyasada yaptirilmasi i¢in gerekli galigmalar
planlamak, yiiriitmek ve Arag Makine Parkim olabilecek en yiiksek diizeyde faal
tutmak.

4. Atdlyede kullanilan takim, alet ve edevati kullamm talimatlarina uygun
degerlendirmek ve muhafaza etmek.

5. Birim faaliyetlerini yiiriitiirken "6331 Sayili is saglig: ve giivenligi Kanunu™
kapsaminda gerekli tedbirleri alarak ¢aligma yapmak.

6. Arag maliyet analiz raporlarma gére ekonomik dmriinii doldurduguna hitkmedilen arag
veya is makinelerinin hurdaya ayirma veya satig islemleri i¢in gerekli teknik bilgileri
yazili ve imzali olarak tistlerine bildirmek.

4-Lastik degisim ve Onarim: "

1. Belediyenin demirbagina kayith araglarin periyodik lastik bakimlari, tamiri yada yeni
lastik takilarak araci faal hale getirmek.

2. Arag ve is makinelerinin, yillik lastik bakimlarini planlayarak, ilgili birimlerle
koordineli olarak lastik cins ebat ve teknik 6zellikleri ile ihtiyacim belirleyerek
tistlerine bildirir.

3. Atolyede kullanilan takim, alet ve edevati kullanim talimatlara uygun degerlendirmek
ve muhafaza etmek.

4. Birim faaliyetlerini ytiriitiirken "6331 Sayili is saghg: ve glivenligi Kanunu"
kapsaminda gerekli tedbirleri alarak ¢aligma yapmak.

5-Yikama, yaglama iinitelerinden olusur:

1. Belediyenin demirbagina kayith araglarin periyodik yikama ve yaglama ve bakimlarini
yapmak. ‘ '

2. Arag ve is makinelerinin, yillik Yag ve filtre bakimlarini planlayarak, ilgili birimlerle
koordineli olarak yag teknik 6zellikleri ile miktarin, filtre cins ebat ve teknik
ozellikleri ile ihtiyacim belirleyerek iistlerine bildirmek.

3. Atélyede kullanilan takim, alet ve edevati kullanim talimatlarina uygun degerlendirmek
ve muhafaza etmek.

4, Birim faaliyetlerini yliriitiirken "6331.Sayi1l1 is saghigi ve giivenligi Kanunu kapsaminda
gerekli tedbirleri alarak ¢alisma yapmak.

ikmal Birimi: )f‘
Qg W \
@ , / | | .
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Madde 21: Ihale kapsaminda alinan akaryakit ve madeni yaglardan teslim edilen tiriinleri
kontrol ve kabul etmek; akaryakitin hizmet araglarina dagitimini gergeklestirmek, dokiiman
kay1t ve takibini yapmak.

Akaryakit sarfiyati, GPS arag takip gibi Miidiirliik¢e kullanilan tum yazﬂlm ve
otomasyon sistemlerinin kesintisiz ve etkin kullanimini saglamak.

Arac¢ Muayene ve Sigorta Takip Birimi:
Madde 22: Arag Muayene ve Sigorta Takip Birimi;

1. Yasal islemlerin Yerine Getirilmesi: Araglara iliskin belgelerin yiiriirlikkteki mevzuata
uygun olarak tam ve eksiksiz olarak diizenlenmesini yaptirmak. Bu araglara ait vergi,
resim ve harglarin mali hizmetler miidiirligii tarafindan denmesi i¢in gerekli
bilgilendirmenin yapilmasini saglamak.

2. Arag satisi veya hurdaya ayrilmasi: Kullanim mriinii tamamlayan arag ve ig
makinelerini Tasinir Mal Yonetmeligine gére hurdaya ayrilmas: igin gerekli iglemleri
yapmak. Hurdalarin MKE Hurdasan A.S.'ye satilmas1 iglemlerini gergeklestirmek.
Idarece satisina karar verilen araglarin ihale kanuna gore Enclimen tarafindan satis
islemlerini gergeklestirmek.

Dordiincii Boliim
GOREV VE HIZMETLERIN ICRASI

MADDE 23 — Miidiirliikteki isler Miidiir tarafindan belirlenen plan dahilinde yiirtitiiliir.

1. Miidiirliik dahilinde personeller arasindaki igbirligi ve koordmasyon Miidiir tarafmdan
saglanir.

2. Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiirtin imzasi ile yapilir.

3. Miidiirliigiin kurum dig1 yazigmalari; Miidiir ve Baskan Yardimeisinin parafi Belediye
Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimeisinin imzasi ile ydiriitiiliir.

4. Personele verilen 8nem derecesi yiiksek belgeler, dosyalar, araglar ve igler zimmet
karsilig1 verilir.

5. Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim harig herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tlirlii dosya, yaz1 ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir gizelgeye bagli olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan grevden ayrilma
islemleri yapilmaz.

Besinci Boliim
EVRAK VE ARSIV ISLERI

Gelen giden evrakla ilgili islemler
MADDE 24 - (1) Belediyenin birimlerinde kurum ici ve kurum dis1 t(im yaz1$ma1ar EBYS
(Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden yapalir.

Kurum disindan gelen e-imzali yazi ve ekleri EBYS iizerinden ilgili birime havale
edilir. E-imzali olmayan yazi ve ekleri ise Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan dijital ortama
aktarilarak birim YS tizerinden havale edilir.
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EBYS'ne heniiz gegmeyen birimlerle ilgili yazismalar i¢in elektronik ortamda say1 ve
referans numarast alindiktan sonra zimmet defteri ile evrak gonderilir veya teslim alinir.
Dosyalama ve Arsiv v L T
MADDE 25 - (1) Miidiirliikte tiretilen ve miidirliige gelen tiim evrak ve belgeler EBYS
lizerinden Standart Dosya Plani'na gore siniflandirilir ve dijital ortamda dosyalama yapulir.

Dosyalarin saklama plani ve imha siireleri "Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik'te belirtilen kriterle gore EBYS tizerinden planlanir ve siiresi gelen evraklar imha
edilir.

EBYS kapsami digindaki kayitlar, fiziki ortamda Standart Dosya Planina gore
dosyalanir. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik hiikiimlerine gére birim arsivinde
ve kurum arsivinde muhafaza edilir.

Altinel Bolim
CESITLI VE SON HUKUMLER
Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller '
MADDE 26 - (1) isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliikten Kaldirma

Madde 27-Daha énce kabul edilen Belediyemiz Miidiirliiklerinin yonetmeliklerindeki is bu
yonetmelik kapsamindaki kabul edilen hiikiimler ile ilgili maddeleri bu yonetmelikle
kaldirilmastir.

Yiiriirliik
MADDE 28- (1) Bu yénetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 29 — (1) Bu y6netmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiirtitiir.

ErdalﬂTENGIZ
Uye
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KARAR NO:8 KARAR TARIHI:21/04/2026

Belediye Meclisimizin 02.04.2026 tarihli toplantisinda tetkik ve rapora baglanmak
tizere komisyonumuza havale edilen 63 say1li karar1 okundu.
Yapilan goriisme sonunda;

_ GELIRLER MUDURLUGU .
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIiRINCIi BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, ilkeler ve Tammlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Sehzadeler Belediyesi Gelirler Miidiirligii’ niin
kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve ¢alismalarim diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmeligin kapsami; Gelirler Miidiirltigii biinyesinde faaliyet
gOsteren birimlerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin
diizenlenmesi ve ytriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 3/7/2005 tarihli 5393 sayil1 Belediye Kanunu'nun
15/b maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Ilkeler

MADDE 4- (1) Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, esitlik, hizmette kaliteyi
artirmak, belediyenin giiclii ve zayif yonlerini tespit ederek, firsat ve tehditleri analiz etmek,
sorunlara kalict ve yerinde ¢ziim iiretmek, gelecege doniik stratejiler belirlemek, mevecut
kaynaklar1 optimum sekilde kullanmak, ¢aliganlarin kuruma baghligini artirmak, yonetime
kullanilabilir ve etkin karar almada destek saglayici nitelikte bilgi sunmak, yénetici ve diger
pozisyonlarda gérev yapan personelin motivasyonunu saglamak, performansini artirmak,
toplam kalite yonetimine gegmek.
(2) Faaliyetlerini yiiksek nitelikli insanlarin ¢alistigi, ¢ahisanlari ortak deger ve amaglar
etrafinda kenetlenmis, kabul edilebilir ve siirekli iyilestirme saglayan, teknolojik altyapiy etkin
ve verimli kullanan ve 6grenen organizasyon yapisina sahip, éncii ve 6rnek bir belediyecilik
anlayisiyla gergeklestirmek. Bu anlayisa uygun amag ve hedeflere ulasabilmek igin gerekli
nitelik ve yetkinliklere sahip personel yapisini olusturmak.
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Tanimlar
MADDE 5- (1) Bu Yonetmelikte ad1 gegen;

a) Basgkan : Sehzadeler Belediye Bagkani’ni,
b) Bagkanlik : Sehzadeler Belediye Baskanligi’ni,
c) Belediye : Sehzadeler Belediyesi’ni,

¢) Enciimen : Sehzadeler Belediye Enclimeni’ni,
d) Meclis : Sehzadeler Belediye Meclisi’ni,

e) Miidiirliik : Gelirler Miudiirliigli'nii ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Baghlik ve Teskilat Yapisi

Kurulug

MADDE 6- (1) Sehzadeler Belediyesi Gelirler Midirliiga, 12/9/2025 tarih ve 33015
sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birimleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelikte yapilan degisiklige istinaden 7/10/2025
tarih 193 numarali Meclis Karari ile kurulmustur.

Baghlik

MADDE 7- (1) Miidiirliik, Belediye Baskani veya gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina
bagli olarak gérev yapar.

Teskilat yapisi

MADDE 8- (1) Mudirligiin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiirtitebilmesi i¢in
midiirliik 3 seflikten olugturulmustur. Miidiirliiglin teskilat semas1 agsagida gosterilmistir.

GELIRLER MUDURLUGU

|
- AKAR
SERVISI

|
GELIR
SERVISI

|
EMLAK
SERVISI

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 9- (1) Tapu Sicil Miidiirliigii'nde belediye adina tescil islemi tamamlanan
taginmazlarin iglemlerini takip etmek, Tapu Sicil Midirltigi’nde devir islemleri tamamlanan
tapu belgelerini almak,

(2) Belediyeye bagislanan tasinmaz mallarin bagis ve sartli bagislarin usuliine uygun olarak
kabullerini yapmak ve tapu tescil iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
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(3) Takas, devir, irtifak hakks, tist hakki, intifa hakk: kurulmasi konularinda, gerektiginde
ilgili mevzuat dogrultusunda, gercek ve tiizel kisiler veya kamu kurum ve kuruluslar ile
yapilacak protokol ve/veya idari s6zlesmelerin hazirlanmasini saglamak,

(4) Belediye Meclisi tarafindan satisi kararlastirilan belediye miilklerinin 2886 say1li Devlet
[hale Kanunu’na uygun olarak satis islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

(5) Vatandaslarla hisseli olan parsellerin satisi i¢in Belediye Enciimeni tarafindan belirlenen
usul ve esaslar dogrultusunda satig iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

(6) Belediye Meclisi ve Enclimeni’nin kararlar1 dogrultusunda Belediye miilklerinin
kiralama iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

(7) Kiraya verilen taginmazlarin kira mukavelelerini yapmak,
(8) Kiraya verilen tasinmazlarin kira tahakkuklarim yapmak ve takip etmek,

(9) Kentsel doniigiim projelerinin uygulama alanlari, toplu tagima, yollar, istasyonlar, alt
yapi ¢evre koruma, depolama ve aritma, terminal ve otoparklar, sosyal donati, bélge parklari,
mezarliklar, miize, kiitiiphane, spor, dinlence, eglence, saglik, egitim ve kiiltiir tesisleri, tarihi
doku, su ve kanalizasyon hatlari, barajlar, dere 1slahlar, kaynaklar, toptanci halleri, mezbahalar,
afet tehlikesine yonelik diizenlemeler vb. kentsel projelerin gerceklesmesi i¢in gerekli olan arsa
temini ve kamu hizmetleri i¢in gerekli olan taginmazlar: edinmek,

(10) Kentsel doniisiim projelerinin uygulama alanlarinin tespitinden sonuglanmasina kadar
her asamasinda belediyenin ilgili tiim teknik, mali, hukuk ve arastirma ile gérevli tiim birimleri
ile ortak galigma yapmak,

(11) Kentsel déniisiim projesi kapsaminda ihtiyag duyulan taginmazlarin 6n alim (Sufa)
hakki ile satin alinmasina, Tapu Sicil Miidiirliigii'nde belirlenen ferag bedelinin aliciya
ddenerek, tasinmazin belediye miilkiyeti tizerine gecirilmesine yonelik islemleri yapmak,

(12) Gecekondu Kanunu dogrultusunda gerektiginde ve ilgili mevzuat geregi vatandaslara
belediyenin taginmazlarinin devri konusunda gereken islemleri yapmak,

(13) Belediyelerin Arsa, Konut ve Isyeri Uretimi, Tahsisi, Kiralamas: ve Satisina Dair
Genel Yonetmelik hiikiimleri uyarinca arsa, konut ve isyeri liretmek, iiretilen arsa, konut ve
isyerlerinin tahsisi, kiralamas1 ve satisina iliskin is ve islemleri ytiriitmek,

(14) Emlak Tahakkuk is ve iglemlerini yapmak,
(15) Ilan ve Reklam Vergisi tahakkuk is ve islemlerini yapmak,
(16) Cevre Temizlik Vergisi tahakkuk is ve islemlerini yapmak,

(17) Belediyeye ait tasinmazlarin iggalini 6nlemek iizere gerekli tedbirlerin alinmasi igin
ilgili kurum ve birimlerle gerekli ¢alismalar1 yapmak,

(18) Belediyeye ait iggal edilmis tasinmazlarin isgalcilerden ecrimisil bedellerini tahsil
etmek ve tahliyelerinin yapilmasi i¢in gerekli idari iglemleri yapmak,

(19) Belediye tarafindan yapilan veya yaptirilan veya satin alinan binalari teslim almak,
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(20) Belediye miilkiyetinde veya tasarrufunda olan tasinmaz mallarin envanter kayitlarini
tutmak. Miidiirliikge ylritilen tiim is ve islemlere ait her tiirlii bilgi belge ve dokiimani
arsivlemek,

(21) 27.10.2010 tarih ve 27742 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Atiksu Alt Yap1 ve
Evsel Kat1 Atik Bertaraf Tesisleri Tarifelerinin Belirlenmesinde Uyulacak Usul ve Esaslara
Iliskin Yonetmelige istinaden; Maski Arayiiz Programinda Ticari Su Aboneliklerine ait bos
goriilen tarifelerin https://kaysu.manisasu.gov.tr/ tarafimizca yapilan incelemeler sonucunda
uygun olan gruplara gore giincelleme is ve islemlerini yapmak,

(22) Su Aboneligi bulunmayan isyerlerinde Manisa Biyiiksehir Belediyesi Kati Atik
Tarifeleri Yonetmeligine gore uygun goriilen gruplara gore Kati Atik Sézlesmesini 2 Niisha
halinde imzalatmak ve 1 Niishasini her aymn 15’inde Biiyiiksehir Belediyesine gondermek,
Evsel Kat1 Atik Ucreti Bildirimi tahakkuk is ve islemlerini yapmak.

(23) Kurum igi veya kurum disindan, Resmi Kurumlardan, Cimer’ den ve/veya Tiizel
Kisiliklerden, gelen yazilar ile vatandaslardan gelen dilekgeleri incelemek, gerekli aragtirmalari
yapmak ve sliresi igerisinde cevaplamak.

Miidiirliigiin yetkisi

MADDE 10- (1) Miidiirliik, bu Yénetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanunu’na dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim g&revleri, kanunlar ve diger
mevzuat ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 11- (1) Miidiirliik, Belediye Baskaninca verilen ve bu Yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve gabuklukla yapmak ve
ylirtitmekle sorumludur.

Miidiiriin girev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12- (1) Miidiirliigii, Baskanlik Makamina karsi temsil eder.

(2) Miidiirliigiin her tiirlii ¢aligmalarim diizenler ve yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) Miidiirltigiin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Mudiirliik personelinin 1. Sicil ve
Disiplin amiridir.

(4) Miidiirliik ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.

(5) Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapmak.

(6) Yasa, tiiziik ve yonetmeliklerle verilen gorevlerden yetkisi i¢inde olanlarin yapilmasini

saglamak.

(7) Belediye Baskani ve Baskan Yardimcisinin verecekleri emirleri yerine getirmek.

(8) Miidiirliik igindeki hizmetleri usuliine uygun bigimde yiiriitiilmesini saglamak, bu amag
icin gerekli tedbirleri almak ve aldirmak.

Seflik ve gorevleri

MADDE 13- (1) Madde 8’de miidiirliikk teskilat semasinda gosterilen emlak tahakkuk
sefliginin gorevleri:

a) Ilge siirlar iginde bulunan Arazi, Arsa ve Bina beyannamelerini almak,
b) Tahakkuk islemlerini yapmak,

c) Satistan kaynaklanan eksilten iglemlerini yapmak,

¢) Tapu Sicil Mudiirligii ile koordineli ¢alismak,

d) Her tiirlii yazigma islemlerini yapmak,

e) Miidiirliik personelinin izin formlarini diizenlemek izinlerini takip etmek,
f) Gelen, giden evraklarin kayd1n1 tutmak,

g) lama iglemlerini yerine getirmek,
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g) Biiro malzemelerinin kullanilmasindan sorumlu olmak,

h) Gelirler Miidiirliigiince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar cins ve

niteliklerine gore sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve

kullanima verilmeyen taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

1) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar kontrol ederek teslim almak,

bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

i) Tasmurlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlarn tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri

diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

j) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere teslim etmek,

k) Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kargi

korunmas: i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari

harcama yetkilisine bildirmek,

m) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar: yerde kontrol etmek, sayimlarim

yapmak ve yaptirmak,

n) Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasima yardimei olmak,

o) Kayitlarmi tuttugu tasmirlarin yonetim hesabimi hazirlamak ve harcama yetkilisine

sunmak.

(2) Madde 8’de miidiirliik teskilat semasinda gosterilen akar sefliginin gérevleri:

a) Belediyeye ait olan gayrimenkullerin kira ve tahsis islemlerini 5393 sayili Belediye
Kanunu ve 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu’na gére yapmak,

b) Hisseli satig ile normal satis is ve islemlerini yapmak,

¢) Kiralama islemlerini yapmak,

¢) Ecrimisil islemlerini yapmak,

d) Miilkiyeti Belediyeye ait taginmazlarin degerlendirilmesi, korunmasi ve denetiminin
saglanmasi i¢in gerekli ¢alismalari yapmak,

e) Belediye tarafindan yapilan veya yaptirilan veya satin alinan binalar1 teslim almak,

f) Belediye adina tescili gereken taginmazlara iliskin tapu tescil iglemlerini yapmak,

g) Belediye miilkiyetinde veya tasarrufunda olan taginmaz mallarin envanter kayitlarini
tutmak. Gelirler Miidirliigiince yiiriitiilen tiim i ve islemlere ait her tiirlii bilgi belge ve
dokiimanlari argivlemek,

g) Miidiirliigiin kirtasiye, fotokopi, ozalit, dosyalama vb. taleplerini ve ihtiyaglarini yerine
getirmek,

(3) Madde 8’de miidiirliik teskilat semasinda gosterilen gelir sefliginin gorevleri:

a) Ilan ve Reklam Vergisi tahakkuk is ve iglemlerini yapmak,

b) Cevre Temizlik Vergisi tahakkuk s ve islemlerini yapmak,

¢) 27.10.2010 tarih ve 27742 sayil1 Resmi Gazete’ de yayimlanan “Atiksu Alt Yapi ve Evsel
Kat: Atik Bertaraf Tesisleri Tarifelerinin Belirlenmesinde Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin
Yonetmelige istinaden Maski Arayiiz Programinda Ticari Su Aboneliklerine ait bos goriilen
tarifelerin https://kaysu.manisasu.gov.tr/ tarafimizca yapilan incelemeler sonucunda uygun
olan gruplara gére giincelleme is ve iglemlerini yapmak,

¢) Su Aboneligi bulunmayan igyerlerinde Manisa Biiyiiksehir Belediyesi Kat1 Atik
Tarifeleri Yonetmeligine gére uygun goriilen gruplara gore Kati Atik Sézlesmesini 2 Niisha
halinde imzalatmak ve 1 Niishasini her aymn 15’inde Biiyiiksehir Belediyesine géndermek,
Evsel Kati Atik Ucreti Bildirimi tahakkuk is ve islemlerini yapmak.




DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Evrak kayit sistemi ve yazismalar

MADDE 14- (1) Gelirler Miidiirltigiine gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda
alinarak gelen ve giden evrak bilgisayar sisteminde (otomasyonda) izlenir. Yazigsmalar 9/6/2020
tarih ve 2646 sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine gére yazilir ve siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv
diizenine gore korunur,

idare faaliyet raporunun hazirlanmasi ile ilgili koordinasyonu

MADDE 15- (1) Faaliyet raporlari, mevzuat dogrultusunda hazirlanir. Harcama
birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlari, idare faaliyet raporunun
hazirlanmasinda esas alinmak tizere, ilgili miidiirliigiine génderilir.

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 16- (1) Isbu Yonetmelikte yer almayan hususlarda; Yiirtirliikteki ilgili diger
mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 17- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda ortaya g¢ikabilecek tereddiitleri
gidermeye ve gerekli diizenlemeleri yapmaya meclis yetkilidir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 18- (1) Bu Yonetmeligin yiriirliige girmesi ile Sehzadeler Belediye
Meclisi'nin 5/8/2014 giin ve 47 say1li karar1 ile kabul edilerek 5/8/2014 tarihinde yiiriirliige giren
Sehzadeler Belediye Bagkanligi Birimlerin Calisma Usul ve Esaslari Hakkindaki Yé&netmelik
ve Yonetmelide istinaden hazirlamlan Yonerge yiriirliikten kalkar.

Yiiriirliik

MADDE 19- Bu Ydénetmelik 24/5/1984 tarih ve 3011 sayilh Resmi Gazete 'de

Yayimlanacak Olan Yo6netmelikler Hakkinda Kanun uyarinca Sehzadeler Belediye Meclisince
kabulii ve web sitesinde yayimu ile ytirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 20- Bu Yd&netmelik hiikiimleri Sehzadeler Belediye Bagkam adina Gelirler
Miidiirii tarafindan yiiriitiiliir.

Gelirler Midiirligti Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslari Y@netmeligi
komisyonumuzca uygun goriilmiistiir.
Bu hususta karar alinmak {izere raporumuzun Meclis Bagkanligina arzina karar verildi.
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SEHZADELER BELEDIYE BASKANLIGI
SEHZADELER

BELEDIYESi

MANISA SEHZADELER BELEDIYE MECLISi
HUKUK KOMIiSYON RAPORU

Karar No: 9 Karar Tarihi : 21/04/2026

Belediye Meclisinin 02.04.2026 tarihli toplantisinda tetkik ve rapora baglanmak iizere
komisyonumuza havale edilen 64 nolu karari ve ekleri incelendi.

Yapilan degerlendirme neticesinde; Belediyemiz Park ve Bahgeler Miidiirltigiiniin is ve
isleyisi ile ilgili usul ve esaslar1 diizenlemek gorev yetki ve sorumluluklarinm belirlemek {izere
> Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik’” ile Yerel Yonetimler Genel
Miidiirltigii’niin 18.10.2023 tarih ve 7703113 sayili Mevzuat Taslag: Genelgesi hiikiimleri
dogrultusunda hazirlanmis olan ** Sehzadeler Belediyesi Park ve Bahgeler Midiirliigi Gorev
ve Calisma Yonetmeligi’ asagida hazirlandigi sekliyle uygun goriilmiistiir.

[s bu komisyon raporumuzun karara baglanmak tizere Belediye Meclisine havalesini arz
ederiz.

T.L

MANISA SEHZADELER BELEDIYESI

PARK VE BAHCELER MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BiRINCIi BOLUM
Amag Kapsam Hukuki Dayanak ve Tanimlar
Amag
MADDE 1- (1) Bu Yonetmelik Sehzadeler Belediyesi Park ve Bahgeler MdurlGgi'niin tanim, gérev
yetki ve sorumluluklari ile galisma ve isleyis sekillerini belirlemek amaciyla hazirlanmstir.
Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik Sehzadeler Belediyesi Park ve Bahgeler Midirliigiiniin tanim, gérev
yetki ve sorumluluklari ile galisma ve isleyis sekillerini kapsar.
Hukuki dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 3/7/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu’nun, 15 inci maddesinin
(b) bendi, 18 inci maddesinin (m) bendi hiikimlerine dayanilarak hazirlanmstir.
Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;
a) Belediye: Sehzadeler Belediyesi'ni
b) Baskanlik: Sehzadeler Belediye Baskanligi'ni,
c¢) Baskan: Sehzadeler Belediye Baskani'n
¢) Baskan Yardimcisi: Sehzadeler Belediye Baskam Yardimcisi'ni
d) Enclimen: Belediye Enclimeni'ni
e) Meclis: Belediye Meclisini 'in
f) Midurlik: Park ve Bahgeler Midiirlagi'ni
g) Midur: Park ve Bahgeler Midard'ni
g) Personel: Mudiirliige bagl birimlerde hizmet veren tim memur ve is¢i personelini
h) Yénetmelik: Park ve Bahgeler Mudurligl Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.

~ N 4-4= 8



T.C.
MANISA ILi
SEHZADELER BELEDIYE BASKANLIGI

SEHZADELER
BELEDIYESi

iKiNCi BOLUM

Kurulusg, Gérev, Calisma Usul ve Esaslari, Tegkilatlanma
Mudiirliiglin kurulusu ve gorevleri
MADDE 5- (1) Mudurluglin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiritebilmesi icin Midir ve
Mudurlige bagh birim ve bu birimlere bagli servislerden olusur. Mudurligin teskilat semasi asagida
gosterilmistir:
MidiirlGgiin gérevleri
MADDE 6- (I) Belediye miicavir alan sinirlari igerisindeki yesil alanlarin, kaldirimlarin, mesirelik
alanlarin peyzaj diizenlemesini ve uygulamasini yapmak veya yaptirmak.
(2) Yesil alanlar yaratmak ve kisi basina diisen yesil alan miktarini artirmak.
(3) Sehir icindeki tim parklarin, mesirelik ve agaglandirma alanlarinin, kaldirimlarda bulunan agag ve
bitkilerin yil boyunca bakim, temizlik, ilaglama, glibreleme, budama, sulama, ¢im kesim ve peyzaj
tanzimi uygulamalarini saglkh sekilde yapmak veya yaptirmak.
(4) Halkin spor etkinliklerine destek olmak amaci ile fitness kompleksi, basketbol ve voleybol sahalari,
tenis kortlar, bisiklet ve ylrtyts parkurlari yapmak.
(5) Yeni olusturulacak yesil alanlarin insaat, elektrik, tesisat, peyzaj projelendirilmesini yapmak.
(6) Reflj ve park sulamalarinda sehir sebekesini kullanmamak igin, yeni sondaj kuyulari agarak saglkl
ve az su kullanimini saglayan sulama projelerini projelendirmek ve uygulatmak.
(7) Yesil alanlarda, reflijlerde, mesirelik alanlarda, kaldirimlarda kullanilmasi saptanan kent
mobilyalari, oyun gruplari, aydinlatma elemanlari, tesisat malzemeleri. Siis havuzlari, heykel tapimi
vb. malzemeleri uygulama alanina ve kullanim amacina gore tasarimlarini projelendirmek ve
uygulamalarini yaptirmak.
(8) Yesil alanlarda, kaldirimlarda peyzaj diizenlemelerinde yil boyunca kullanilmasi disiinilen gicek,
agac ve c¢ali grubu fidanlarini listelemek, teknik sartnamelerini hazirlamak ve alimlarini saglamak.
(9) Olusturulan projeler, teknik detay ve cizimler dogrultusunda 4734 sayili Kamu ihale Kanunu'nun
hiikiim ve yonetmeliklerine gore islemleri ylritmek.
(10) Yeni olusturulan veya yeniden peyzaj dizayni degistirilen parklarda bitki dikim, gicek dikim
uygulamalari, ¢im saha tanzim uygulamalar yapmak veya yaptirmak.
(11) Sehir icerisinde yer alan siis havuzlarinin ve goletlerin bakimlarini yapmak.
(12) Tiim yesil alanlarda yer alan sulamalari mevsimsel olarak programlamak, olusan arizalar
yapmak veya yaptirmak.
(13) Parklarda yer alan ¢cocuk oyun gruplarini, banklari, ¢dp kovalarini, aydinlatmalari kontrol etmek,
rutin bakimlarini yapmak ve arizalarini gidermek.
(14) Halkin talep ve sikdyetlerini degerlendirmek, yerinde inceleme yapmak ve bu dogrultuda
kararlar almak ve uygulamak.
(15) Ozel sektdre yaptirilan peyzaj projelerin kontrol ve denetimini yiiriitmek.
(16) Belediyeye ait yesil alanlarda veya kaldirimlarda, refiijlerde olusan araglar ya da insanlar
tarafindan yapilan hasarlarin tutanakla tespitini yapmak ve hasar raporunu olusturmak.
Miidiir
MADDE 7- (1) Sehzadeler Belediyesi Tegkilat Yonetmeligi'nde ve yonergede belirtilen gorevlerin
yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan éncelikle Belediye Baskanina veya bagli oldugu Baskan
Yardimcisina karsi birinci derecede sorumludur.

a) Midirligin islerini planlamak, is bélimi yapmak, organize etmek.
b) Kamu kurum ve kuruluglariyla her tirli gériis ve yazismalari yapmak.

¢) Midirliigiin calismalarini kontrol etmek ve yonlendirmek.
¢) Mudurlige gelen evraklari kontrol ettikten sonra onaylamak, yénlendirmek.
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e) Yilsonu faaliyet raporlarini hazirlatmak, eksiklikleri veya problemleri riyasete sunmak.

f) Mutat toplantilar yaparak islerin verimli ve diizenli olmasini saglamak.

g) Ginlik galisma programinin yapilmasi ve takip edilmesi, is¢i ve memur personelin sevk ve idare
edilmesi calismalarini takip etmek, ilgili personelden gerekli bilgileri almak.

g) Park ve bahge islerinin taseron firmalara yaptirilmasi ile ilgili olarak ihalelere dosya
hazirlanmasi igin yuriitllen galismalari kontrol etmek.
h) Park ve Bahgeler Mudtirligu ile diger Mudurlukler arasinda koordinasyonu saglamak.

UcUNCU BOLUM

Birimlerin Fonksiyonlari Gorev yetki ve sorumluluklar
MADDE 8- (1) Madde 5'te Mudiirliik Teskilat Semasinda gdsterilen birimler ile bunlara bagl
servislerin gérevleri; Birim Ug servisten olusur:
a) idari isler Servisi
aa) Yurlttlga tum faaliyetler ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, diizenli bir sekilde kayit altina almak
ve analiz etmek.
bb) Midirlik ile ilgili her tiirli yazisma islemlerini ylritmek.
cc) Gelen, giden evraklarin kaydim tutmak.
¢¢) Midirliik personelinin izin formlarini diizenlemek ve izinlerini takip etmek.
dd) Midurlugin kirtasiye, fotokopi, ozalit, dosyalama vb. taleplerini ve ihtiyaglarini yerine getirmek.
ee) Dosyalama ve arsivleme islemlerini yerine getirmek.
ff) MudUrlGgin havale ettigi belediye ici birimlerin ve diger resmi kuruluslarin yazilarina, cevabi yazi
hazirlamak.
gg) Muddrlik tarafindan hazirlanan projelerin; gerektiginde sunumlarini hazirlamak.
gg) Miidirln direktifleri dogrultusunda gorevlerinin ylritilmesini saglamak.
hh) islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak.
b) ihale ve Satin Alma Servisi
aa) Mudurlik blnyesinde yapilacak tim ihalelerin teknik ve idari sartnamelerini hazirlayarak st
amirin onayina sunmak.
bb) Yapilacak olan mal veya hizmet alimi igin eger miidirllk tarafindan yapilacak ise 4734 sayili Kamu
ihale Kanunu'na gore ihalenin yapilmasi ve sézlesmenin onaylanarak mal veya hizmet teminini
saglamak.
cc) ihale siirecinin tamamlanmasi ile birlikte imzalanan sdzlesmede tanimlanan tiim siiregleri ve
zaman planini takip etmek.
cc) ihalenin bitisiyle birlikte hakedis raporlarini hazirlamak.
dd) Alinan mal veya hizmetin muayene kabuliinlin yapilmasi igin gerekli siireci yerine getirmek.
ee) Hazirlanan projelerin kesif- metrajlarinin hazirlanmasini koordine etmek.
Midurlik tarafindan hazirlanan projelerin; gerektiginde sunumlarini hazirlamak.
ff) islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak.
c)Tasinabilir Kavit ve Kontrol Servisi
aa) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.
bb) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.
cc) Taginirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve tasinir ydnetim hesap cetvellerini konsolide
¢c) Tuketime veya kullanima verilmesi uyg ﬂh en taginirlari ilgililere teslim etmek.
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dd) Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

ee) Ambarda calinma veya olaganusti nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

ff) Ambar sayimini ve stok kontrolini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen tasinirlar harcama yetkilisine bildirmek.

gg) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

gg) Harcama biriminin malzeme ihtiyac planlamasinin yapiimasina yardimci olmak.

hh) Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Park ve bahgeler birimi

MADDE 9- (1) Birim (g servisten olusur:

a) Peyzaj Uygulama ve Bakim Servisi

aa) Belediye miicavir alan sinirlari icerisindeki yesil alanlarin, kaldirmlarin, mesirelik alanlarin peyzaj
dlizenlenmesini ve uygulamasini yapmak veya yaptirmak.

bb) Genis yesil alanlar yaratmak ve kisi basina diisen yesil alan miktarini artirmak.

cc) Sehir igindeki tim parklarin, mesirelik ve agaglandirma alanlarinin, kaldirimlarin yil boyunca
bakim, temizlik, ilaglama, giibreleme, budama, sulama, ¢im kesim ve peyzaj tanzimi uygulamalarinin
saglikli sekilde yiritilmesini yapmak veya yaptirmak.

(¢¢) Halkin spor etkinliklerine destek olmak amaciyla fitness kompleksi, basketbol ve voleybol
sahalari, tenis kortlari, yliryls parkurlar yapmak ve bakimlarini diizenli olarak takip etmek.

dd) Yeni olusturulan veya yeniden peyzaj dizayni degistirilen parklarda bitki dikim, cigek dikim
uygulamalari, ¢im saha tanzim uygulamalari yapmak veya yaptirmak.

ee) Sehir igerisinde yer alan siis havuzlarinin ve géletlerin bakimlarini yapmak.

ff) Tim yesil alanlarda yer alan sulamalari mevsimsel olarak programlamak, olusan arizalarn yapmak
veya yaptirmak.

gg) Parklarda yer alan gcocuk oyun gruplarini, banklari, ¢cép kovalari, aydinlatmalari kontrol etmek,
rutin bakimlarini yapmak ve arizalarini gidermek.

g8) Belediyeye ait yesil alanda veya kaldirimlarda, refiijlerde olusan araglar ya da insanlar tarafindan
yapilan hasarlari tutanakla tespitini yapmak ve hasar raporu olusturmak.

b) Yapim isleri Servisi

aa) Proje servisinden gelen projelerin uygulanabilirligini denetlemek.

bb)Uygulamaya musait projeler lizerinde calisma yaparak kullanilacak malzemelerin tespitini
gerceklestirmek.

cc) ihale ile yapilacak isler icin secilen projeleri ve bu projeler gerceklesirken kullanilacak
malzemelerin teknik sartnamelerini ve gerekli ise teknik gizimlerini hazirlayarak ihale ve satin alma
birimine iletmek.

¢cc) ihalesi tamamlanip sézlesmesi yapilan islerin, kesin kabulli yapilana kadar kontrolligiini yaparak
imalatin projeye ve teknik sartnameye uygunlugunu denetlemek.

dd) Yapilan isler sonrasinda hak edis dlizenlemek.

c) Proje Servisi

aa) Yeni olusturulacak yesil alanlarin ingaat, elektrik, tesisat, peyzaj projelendirilmesini yapmak.
bb) Refiij ve park sulamalarinda sehir sebekesini kullanmamak icin, yeni sondaj kuyulari acarak saghkl
ve az su kullanimini saglayan sulama projelerini projelendirmek ve uygulatmak.

cc) Yesil alanlarda, refiijlerde, mesirelik alanlarda, kaldirnmlarda kullaniimasi saptanan kent

uygulamalarini yaptirmak.

\W/Yﬁj\{
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¢¢) Halkin spor etkinliklerine destek olmak amaciyla fitness kompleksi, basketbol ve voleybol sahalar,
tenis kortlari, ylrlylis parkurlarini projelendirmek.

dd) idare tarafindan yesil alan ve park yapilmasi kararlastirilan alani yerinde inceleyerek bu alana en
uygun projeyi gizme,

ee) Proje ¢izim igin ihtiya¢ duyulan malzemeleri ve gerekli ise bilgisayar programlarini idari isler ihale
ve satin alma biriminden talep etmek.

ff) Proje cizimi tamamlandiktan sonra yapim isleri biriminden projenin uygulanabilirligini konusunda
destek alir ve is ihale ile yapilacaksa projeyi ihale ve satin alma birimine géndermek tizere yapim isleri
servisine birakmak.

DORDUNCU BOLUM

Cegsitli ve Son Hiikiimler
Diger hiikiimler
MADDE 10- (1) is bu Yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yirirliikteki ilgili mevzuat
hiitkiimlerine uyulur.
Yiirarliik
MADDE 11- (1) Bu Yonetmelik, Sehzadeler Belediye Meclisi tarafindan kabul(i, 5393 Sayili Kanun’un
23 Oncil maddesinde belirtilen siireglerin tamamlanmasi ile yirirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 12- (1) Bu Yonetmelikte hiikimleri Belediye Baskani yuriitir.
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iIMAR - HUKUK - PLAN BUTCE KARMA KOMiSYONU RAPORU

KARAR NO: 2 KARAR TARIHI:16/04/2026

Belediye Meclisimizin 02.04.2026 tarihli toplantisinda tetkik ve rapora baglanmak
tizere komisyonumuza havale edilen 52 sayili karar1 okundu.

Yapilan goriisme sonunda;
imar ve Sehircilik Miidiirliigii A¢ik Oturma Yerleri Hakkinda Usul ve Esaslara Dair

Yonetmeligi bir dahaki komisyon toplantisinda degerlendirilmek {izere raporumuzun Meclis
Baskanligina arzina karar verildi.

Serhat

~ Faruk N Engi TUN

Samet DOGUS Erdal TENGIZ
Lad dsrads

Emre Halil ESENKAYA Baki ADIYAMAN
\{_)\""\M‘\C\‘ \/.Al Naaand v

Burhan OZTURK Mehmet BASKAK
atdinad.
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