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Tesisler Miidiirligiiniin Gorev Ve Calisma Esaslar1 Yonetmeligi.

Meclis Bagkani, Tesisler Miidiirliigiiniin gérev ve ¢alisma esaslar1 yonetmeliginde giincelleme
yapildigini belirterek, yeniden hazirlanan Tesisler Miidiirliigii Yonetmeligini oya sunmustur.

Yapilan isaretle oylama sonunda; 5393 Sayili Belediye Kanununun 18. Maddesi geregince;

T.C.
CORUM BELEDIYE BASKANLIGI
TESISLER MUDURLUGU
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
ILE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM

Amagc, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci1 Tesisler Miidiirliigii teskilat yapisini, hukuki statiisiinii,
gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢calisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve
verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik Tesisler Miidiirliigli’niin; hukuki statlislinli, gorev, yetki ve
sorumluluklart ile ¢calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b
Maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Baglayicilik

MADDE 4- (1) Corum Belediye Baskanlig1 biinyesindeki ilgili Midiirliikler gérev alanina giren
is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu
yonetmelik hiikiimleri ile baglidirlar.

Tanimlar

MADDE 5- (1) Bu yonetmelikte gegen

1) Baskan: Corum Belediye Baskanini,

2) Baskan Yardimcisi: Corum Belediyesi Tesisler Miidiirligi’niin bagli bulundugu Baskan
Yardimcisini,

3) Baskanlik Makami: Corum Belediyesi Baskanlik Makamini,

4) Belediye: Corum Belediyesini,

5) Birim: Corum Belediyesi Tesisler Miidiirliigii Birimlerini,
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6) Birim Sorumlusu: Corum Belediyesi Tesisler Miidiirliigii Birim Sorumlularini,
7) Bolim: Corum Belediyesi Tesisler Miidiirliigii Béliimlerini,

8) Boliim Sorumlusu: Corum Belediyesi Tesisler Midiirliigii B6liim Sorumlularini,
9) Encimen: Corum Belediye Bagkanligi Enciimenini,

10) Meclis: Corum Belediye Baskanligi Meclisini,

11) Miidiir: Corum Belediyesi Tesisler Miidiiriini,

12) Miidiirliik: Corum Belediyesi Tesisler Mudiirliigiinii ifade eder.

IKINCI BOLUM

Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapist

Kurulus

MADDE 7- (1) Corum Belediyesi Tesisler Miidiirliigi 22/02/2007 tarihli Resmi Gazetede
yayinlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idari Birlikleri Norm Kadro Ilke
ve Standartlarina Dair Yonetmelik geregince Corum Belediye Meclisi’nin 05/12/2014 tarih ve 119 sayili
karari ile kurulmustur.

Organizasyon Yapist,

MADDE 8- (1) Tesisler Miidiirliigii; list yonetici olarak Belediye Bagkanina veya Bagkaninin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak ¢aligmalarini stirdiiriir.

(2) Midirligin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin
teklifi, ilgili baskan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Bagkaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige
girer.

(3) Belediye Baskani organizasyon yapisini resen degistirmeye yetkilidir.

(4) Tesisler Miidiirti hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi, ¢alistirilacak personelin
dagilim1 ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat ¢ergevesinde yapar.

Personel Yapisi

MADDE 9- (1) Midirliikkte Corum Belediyesi norm kadro standartlarina uygun nitelik ve
sayida memur, gecici is¢i, kadrolu isci, sozlesmeli personel ve hizmet satin alma yoluyla calistirilan
personel gorev yapar.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar Miidiirliiglin Gorevleri

MADDE 10- (1) Miidiirligiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

1) Midiirligiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
igerisinde yerine getirmek.

2) Midiirligiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonu¢landirmak.

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

4) Corum Belediyesi I¢ Kontrol Eylem Planindaki gérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi
icin gerekli caligmalar1 yapmak.

5) Midiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak.

6) Bagkan ya da ilgili Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onay1yla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk1
Kanunu ¢ercevesinde, istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak.

7) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal alimu,
hizmet alimi ile yapim islerinin hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak sonuglandirmak.

8) Belediyenin orta ve uzun vadeli stratejilerini ve politikalarin1 belirlemek, amaglarin
olusturmak tizere gerekli ¢alismalar1 yapmak.

9) Midiirlik¢e yapilan islemlerin 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 yazigsmalar yapmak.

11) Yetkili servis yada firmalarla kontrol ve bakim sézlesmesi yapmak.
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12) Asansorlerin bakim ve tamirleriyle ilgili her tiirli yedek parc¢a ve ihtiya¢ duyulan diger
malzemeleri usuliince temin etmek.

13) Asansorlerin isletme ruhsatlarini almak.

14) Bina ve ekipmanlarin; bakim onarim ve tamiratlart i¢in gerekli olan her tiirlii teknik alet,
ekipman ve makinelerini satin almak yada kiralama yoluyla temin etmek.

15) Bagkanliga bagli tiim hizmet tiniteleri/tesislerin ingaat, elektrik, sithhi tesisat, mekanik tesisat
gibi sistemlerin tliim bakim-onarim islerinin yapilmasini saglamak.

16) 5393 sayili Belediye Kanunun 9. Maddesine istinaden tiim mahalle muhtarlik binalarinin,
bakim-onarimi, mobilya tamiri, 1sitma, sogutma ekipmanlar1 ve mekanik tesisat bakim ve onarim is ve
islemlerini yapmak / yaptirmak.

17) Belediye biinyesinde hizmet veren tiim spor, sosyal tesislerinin bina ve spor sahalarinin
bakim-onarimi, mobilya tamiri, 1sitma, sogutma ekipmanlart ve mekanik tesisat bakim onarim is ve
islemlerini yapmak / yaptirmak.

18) 5393 sayili Belediye kanunu 14. Madde b bendine gére mabed, ibadethane ve bu yerlere ait
we, sadirvan gibi kisimlarinin bakim-onarimi, mobilyalarinin tamiri, belediye atolyelerinde imalati
miimkiin olan mobilyalarin imalati, 1sitma, sogutma ekipmanlart ve mekanik tesisatlarinin bakim ve
onarim i§ ve islemlerini yapmak / yaptirmak.

19) 5393 sayili Belediye kanunu 14. Madde b bendine gore mabed, ibadethanelere ait wc ve
sadirvan gibi kisimlarina temizlik malzemesi desteginde bulunmak.

20) Belediye biinyesinde hizmet veren diger tiim mekanlarin 1sitma ve sogutma sistemlerinin
(paket klima sistemleri, chiller, kombi, briilor, lokal klima), asansorlerin, bakim-onarimlarini yapmak/
yaptirmak.

21) Yangmn, deprem, sel, su baskini gibi dogal afetler sonucu, belediye tarafindan olusturulan
komisyon raporlarina istinaden, evinde hasar olugan maddi imkan1 kisith vatandaslarin evlerinin tamir-
bakim islerini yapmak, yaptirmak.

22) Hizmet initelerinin ihtiyaci olan demirbas, mobilya tamir ve imalati, tabela, tefrisat,
mefrusat ile ilgili malzemelerin teminini, montajinin yapilmasini saglamak.

23) Belediyeye ait ana hizmet binasi ve baskanlik binasi temizliginin yapilmasini saglamak.

24) Telefon, santral ve data hatlarinin ¢alismasini saglamak ve yeni kablolama taleplerini
karsilamak.

25) TV yaym sistemleri bakim onarimlarini yapmak ve yeni taleplerin kargilanmasini saglamak.

26) Data telefon hatlarin1 gekmek ve arizalarin giderilmesini saglamak.

27) Telefon data santrallerinin ve bu sistemlere bagli ¢evre sistemlerinin bakim onarimlarini
yapmak.

28) 11 smurlar igerisindeki kamu kurum ve kuruluslarinin, okullarm, ibadethanelerin,
derneklerin, vakiflarin ve spor kuliiplerinin talepleri ve/veya belediye meclisinin karariyla
imzalanacak/imzalanmis protokoller dogrultusunda; binalarinin tamir bakim-onarim islerini imkanlar
dahilinde karsilamak.

29) Hizmet binasi ve bagkanlik binasi katlar1 igin temizlik malzemelerinin alimini yapmak.

30) Tiim tesislerin dis cephe temizlik ve bakimlarini yapmak / yaptirmak.

31) Sehir i¢i anons cihazlarmin ¢alisir durumda olmasini saglamak.

32) Belediyeye ait telsiz haberlesmesinin yapilmasini temin etmek.

33) Belediyemiz, Milli Egitime bagli okullar, resmi kurumlar, ilge belediyeleri, STK’larmn
sosyal, kiiltiirel ve spor faaliyetlerinde ses yayin sistemlerini kurmak.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 11- (1) Midiirliik biinyesinde gorev yapan miidiiriin gorevleri asagida belirtildigi
gibidir.

I)Miidiirliik ¢alismalarini yasal mevzuata uygun olarak yiirtitmek, her tiirlii yasal mevzuat
degisikliklerinde miidiirliik calismalarin1 yeniden diizenlemek ve c¢alisanlarin yasal mevzuata ve
degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.

2)Mudiirliik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapmak.

3)Miidiirliigiin gorev ve calisma yonetmeligi hazirlik ¢alismalarini yiiriitmek.

4)Miudiirlik ¢alismalartyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yonergeler
hazirlayarak uygulamaya koymak.
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S)Miidiirliigiin ¢alisma programlarii (giinliikk, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve siirekli
giincel halde bulundurmak.

6)Miidiirliik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini temin etmek.

7)Miidiirligiine ait taginirlarla ilgili olarak tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin gorevlendirilmesi
ve taginir kayit iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

8)Midiirliige kayitlt her tiirlii taginir ve taginmaz mallarin iyi kullanilmasini ve korunmasini
saglamak.

9)Is giivenliginin ilgili ydnetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi igin her tiirlii
onlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini saglamak.

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

11) Midiirligiin ¢alismalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine uygun
olarak gergeklestirilmesini saglamak.

12) Midiirligiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

13) Miidiirliigiin yillik biitce tekliflerini ve varsa yillik ticret tarifelerini hazirlamak.

14) Midiirligiin varsa yillik yatirim programini hazirlamak.

15) Miidiirligiin yazismalarinin yazigsma kurallarina uygun, siiresi iginde ve dogru bir sekilde
yapilmasini saglamak ve 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak.

16) Midirliigiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde
midirligiin ¢alismalart hakkinda bilgi ve belge vermek, teftis ve denetim raporlarinin gereginin
yapilmasini saglayarak cevaplandirmak.

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

18) Yapilan galismalar hakkinda belediye bagskani ve/veya ilgili baskan yardimcisina rapor
vermek.

19) Baskanlik makamindan gelen gorev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak.

20) Diger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslardan gelen miidiirliigiin ¢alisma alaniyla
ilgili talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi icinde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini
saglamak.

21) Miidiirliik ¢alisanlarinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.

22) Miidiirliikk personelinin ¢aligma performanslarini degerlendirmek.

23) Midiirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.

24) Y onetimindeki personele gorev vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak,
bilgi ve rapor istemek.

25) Caliganlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, gizli issizligi 6nlemek ve
birim i¢i ¢caligma akisin1 kontrol etmek.

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

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 12- (1) Midiirliik bilinyesinde gorev yapan miidiiriin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir.

Miidiirligi;

1) Bagkanlik makamina, belediyenin diger midiirliiklerine, miidiirliigiin alt birimlerine ve
personeline karst dogrudan;

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

2) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare etmeye,

3) Biitge ddeneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,

4) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

5) TIhalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararina istinaden sdzlesmeyi
imzalamaya,

6) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri
almaya,
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7) Bagkanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarini1 ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

8) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,

9) Performans 6l¢iimii ve istatistiki ¢alisma yapmaya ve yaptirmaya,

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

11) Calisma gruplari olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

12) Tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

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

14) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1r yonetmeye,

15) Biitge Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda {ist yonetici
onayiyla personele fazla mesai yaptirmaya,

16) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Birimi’nden baskan yardimcis1 ve baskan onayiyla
goris sormaya,

17) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu dnlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklari

MADDE 13- (1) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan miidiiriin sorumluluklar1 asagida belirtildigi
gibidir.

1) Midiirliigiin ve miidiir olarak gdrev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

2) Belediye bagkanina ve bagli bulundugu baskan yardimcisina,

3) Bagkanin bilgisi dahilinde belediye meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

4) Gerektiginde belediye enciimenine,

5) Kolektif galisma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki miidiirliiklere veya
miidiirlere ya da kurullara kars1 sorumludur.

2) Midiirligiin ve miidiir olarak kendilerinin gorev alanlarina giren konulardaki is ve iglemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, baskanlik makamini
bilgilendirmek kaydiyla;

1) Sayistay’a,

2) ilgili bakanliklarin denetim organlarina,

3) Belediye meclisinin denetim komisyonuna,

4) I¢ denetim organlarma, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla
sorumludur.

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

MADDE 14- Midiirliik Birimleri ve Gorev Tanimlar1:

1)- Tesis Bakim — Onarim birimi:

Tesis Bakim Onarim Birimi su kisimlardan olusur:

(1) Daire Amirligi

(2) Asansor ve Yiiriiyen Merdiven Sistemleri Bakim Onarim Birimi
(3) HVAC Sistemleri Bakim Onarim Birimi

Daire Amirliginin Yapilanmasi:

Daire Amirligi kendi i¢cinde 3 ana baslik altinda gérev yapar;
a- Marangozhane

b- Boyahane

c- Bina Bakim-Onarim ve Temizlik

Daire Amirliginin Gorevleri:

a) Hizmet binalarinda gerekli kiiclik tadilatlar1 ve onarimlar1 yapmak, miidiirlik imkanlariyla
giderilemeyecek olanlar1 zamaninda ilgili yerlere bildirmek,

b) Gerekli durumlarda belediye hizmet binalarinin agik bulundurulmasini saglamak,
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¢) Odacilar1 Yonetmeligin hiikiimlerinden haberdar etmek, yetistirmek; amir, memur ve is
sahiplerine kars1 nasil davranacagini 6gretmek, gorevlerini kolaylastirici tedbirler almak,

d) Odacilarin gorev yaptiklar yerleri sik sik kontrol etmek, kural dis1 hareketlere zamaninda
miidahale etmek, gerekli onlemleri almak,

e) Odacilarin mesaiye gelis ve gidisleri ile giinliik ¢alismalarin1 denetlemek,

f) Malzeme ve araclarin temiz tutulmasini, saklanmasini ve isler durumda muhafazasini
saglamak; eksiklik veya bozulma durumlarinda gerekli miidahaleleri yapmak,

g) Mesai bitiminde odacilarin yapmasi gereken pencere ve perdelerin kapatilmasi, odalarin
kilitlenmesi, sigara tablalari ve ¢Op kutularinin bosaltilmasi, musluklarin kapatilmasi, elektriklerin
sondiiriilmesi ve ana kapilarin kilitlenmesi gibi temizlik ve giivenlik tedbirlerini kontrol etmek,

h) Tatil ve bayram giinlerinde binalara bayrak c¢ektirmek, 6zel giinlerde bina siisleme islerini
yaptirmak,

1) Yangin ve afetlerde verilen emir ve talimatlara gore gorev yapmak,

j) Bina i¢i ve gevresinin genel temizligini yaptirmak ve kontroliinii yapmak,

k) Gorev alanina giren diger isleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

1) Kaloriferleri mesai saatinin baslangicina kadar gereken sicaklig1 saglayacak sekilde yakmak,

m) Isitma araglarinin giinliik, haftalik, aylik, yillik kontrol ve bakimlarini yapmak, yapilmasini
saglamak; gaz kacaklarina kars1 dikkatli olmak,

n) Tuvaletlerin, lavabolarin siirekli temiz ve kullanilir halde olmasini saglamak, buralarda
yeterince ¢op kutusu bulundurmak,

0) Belediye birimlerinin tiim biiro malzemelerinin, 5393 sayili belediye kanunu 9. Maddesi
geregi muhtarlik binalarinin, yine ayni kanunun 14. Maddesi b bendine gore mabedlerin (masa, sehpa,
soyunma dolabi, etajer, dosya dolabi v.b ) imalatin1 ve tamirini yapmak.

p) Belediye birimlerinin, 5393 sayili belediye kanunu 9. Maddesi geregi muhtarlik binalarinin,
yine ayni kanunun 14. Maddesi b bendine gore mabedlerin, deprem, sel, yangin, v.b gibi dogal afetler
sonucu mekanlari zarara ugrayan dar gelirli vatandaslarin mekanlarinin i¢ cephe ve dis cephe sivalarini,
fayanslarini, boyalarini, al¢i, betopan islerini, mekanik tesisat islerini, duvarlarini, ¢atilarini ve ¢atilarin
tuglalarinin bakim onarimlarini yapmak.

r) Belediyemize ait tim birimlerin, 5393 sayil1 belediye kanunu 9. Maddesi geregi muhtarlik
binalarmin, yine aynm1 kanunun 14. Maddesi b bendine gore mabedlerin, baskanlik makami onay1 ve
talimat1 ile deprem, sel, yangm, v.b gibi dogal afetler sonucu mekanlar1 zarara ugrayan dar gelirli
vatandaslarin mekanlarinin demir dograma, pvc dograma, aliiminyum dograma alim, tadilat ve bakim-
onarimlarini yapmak / yaptirmak.

2- Asansor ve Ylriiyen Merdiven Sistemleri Bakim Onarim Birimi:

a)- Belediye ait tiim birimlerin, 5393 sayili belediye kanunu 9. Maddesi geregi muhtarlik
binalarinin, yine ayni kanunun 14. Maddesi b bendine gore mabetlerin asansorlerinin tamir ve
bakimlarin1 yapmak, bakim sézlesmeleri yapmak.

b)- Belediye ait tiim birimlerin, 5393 sayili belediye kanunu 14. Maddesi b bendine gore
mabetlerin yiiriiyen merdivenlerin tamir ve bakimlarini yapmak, bakim sozlesmeleri yapmak.

3- HVAC Sistemleri Bakim Onarim Birimi:

a)-Belediye biinyesinde hizmet veren tim mekanlarin 1sitma ve sogutma sistemlerinin, 5393
sayilt belediye kanunu 9. Maddesi geregi muhtarlik binalarinin, yine ayni kanunun 14. Maddesi b
bendine gore mabetlerin paket klima sistemleri, chiller, kombi, kazan, briilor, lokal klima v.b bakim-
onarimlarii yapmak / yaptirmak.

2)- Idari Isler Biriminin Gérevleri:

(1) Personel, Idari ve Mali Isler Birimi asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Miidiirliiglin tim yazigmalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimimi yapmak;
dosyalama diizeni ve Miidiirliik arsivini olusturmak.

b) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak.

¢) Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak.

d) Midirliigiin gider biitce taslagini, stratejik ve c¢alisma planlarini, faaliyet raporlarini
hazirlamak.
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e) Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi taginirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenlemekle kayitlarini taginirlarin yonetim donemi hesabini hazirlayarak
harcama yetkilisine sunmak.

f) Tasmir kayit kontrol yetkilisi tiiketime veya kullanima verilen tasinirlan ilgililere teslim
etmek.

1) Tasmur kayit kontrol yetkilisi tasmirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve
benzeri tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglamak.

1) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalart harcama
yetkilisine bildirmek.

j) Tasmir kayit kontrol yetkilisi ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak asgari stok seviyesi
altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

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

1) Tasinir kayit kontrol yetkilisi harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini yapmak ve
harcama yetkilisine 6neride bulunmak.

m) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

n) Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabuliinii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

0) Personelin giinliikk ise gelis ve isten c¢ikis saatlerini kontrol etmek ve gerekli calisma
cizelgeleri ile planlamak.

p) Personelin giinliik fazla mesailerini takip ve puante etmek.

r) Personelin sahsi dosyalarini diizenlemek ve takip etmek.

s) Personelin yillik izinlerini, miidiirliik is akis ve yogunluguna gore planlamak, birim miidiiriine
onaylatarak ilgili birime teslim etmek.

s) Personelin rapor, sosyal izin gibi izinlerini takip etmek.

t) Teknik personelin arazi g¢aligmalarini puante etmek ve arazi tazminati d6demeleri igin
baskanlik olurlarimi hazirlamak.

3)- Elektrik Teknisyenligi

Elektrik Teknisyenligi’nin Gorevleri

a) Belediye hizmet binasinin ve tiim hizmet binalarinin elektrik tesisati, haberlesme tesisati, veri
tesisati, ses yayin sistemleri ve TV tesisati gibi tesisatlarinin;

1. Her an giivenli, etkin ve verimli ¢aligmasini saglamak.

2. Bunun i¢in her tiirlii 6n hazirligi yapmak ve her tiirlii tedbiri almak.

3. Bu tesisatlarin her tiirlii bakim ve onarimin1 yapmak veya yaptirmak.

b) Sehir i¢i anons cihazlarinin ¢alisir durumda olmasini saglamak.

¢) Telsiz haberlesmesinin yapilmasini temin etmek.

d) Kurum i¢1 veya Kurum dis1 talep edilmesi ve Miidiir tarafindan gorevlendirilmesi halinde Ses
yayin cihazi ihtiyaglar karsilamak.

4)- Teknik Birim

Teknik Birim Gorevleri:

a)- Yapilacak ise ait teknik sartname, teknik ¢izimler, maliyetlendirmeler, tekliflerin toplanmasi,
isle alakali baskanlik olurunun alinmasi, isin projesine gore yaptirilmasi, kontrolorliikleri, gegici ve
kesin kabul islemleri, SGK kurumu ve diger resmi kurumlarla ilgili isle alakali yazigmalarin yapilmasi.

DORDUNCU BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslar1 Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 15- (1) Miidiirliik igi isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

1)Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.
2)Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
3)Miidiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.
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4)Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan egyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur.
Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

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

(2) Midiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Midirliikler aras1 yazismalar Miidiir’tin imzasi ile yiiriitiiliir.

(3) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

1) Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tlizel kisiler, Valilik, Biiyiikksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslart ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Baskan
Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimecisinin imzasi ile yiiriitiliir.

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

3) Havale edilmis evraki veya dilekgeyi alan personel, bu evrak veya dilekgeye mevzuata uygun
olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlislik varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde ilgililere bu
yanlis diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir. Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir yanlishik
veya eksiklik s6z konusu oldugunda islem yapilmaz.

4) Birimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlagsmaya gidilmesi
icin zaman zaman is akis semalar1 ve dlglimlemeler kontrol edilir.

5) Imza karsilii alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi iizerinden miidiirliige
aktarilan evrak veya dilekce, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve numara verildikten sonra tasnif
edilerek havalesi icin miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgilisine havalesi yapilir. Ilgilisi tarafindan,
teslim alinan evraka yasal siiresi i¢cinde geregi yapilir.

6) Tim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi iizerinden numara
verildikten sonra ilgili yerlere gonderilmek iizere zimmet defterine kaydi yapilarak veya elektronik
ortamda ilgilisine/ilgili miidiirliiklere teslim edilir.

7) Tim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidiirlikte kalan sureti konusuna
gore dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde saklandiktan sonra
kurum arsivine devredilir.

8) Yazigmalarda, Belediye Baskani veya Miidiirliigiin bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin
denetim ve gozetiminde, Corum Belediye Baskanlig1 Imza Yetkileri Yonergesi ve Yazisma Kurallari ile
ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari
MADDE 16- (1) Tesisler Mudiirligii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde olmak kaydiyla,

5393 sayili Belediye Kanunu,

5216 sayil1 Biiytiksehir Belediyesi Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

4857 sayili Is Kanunu,

6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu,

6245 sayil1 Harcirah Kanunu,

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
4982 say1l1 Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu,

2886 sayili Devlet Thale Kanunu,

I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Y &netmelik,
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15)  Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yo6netmeligi,

16) Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik,
17) Kamu idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Y dnetmelik,
18) Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Y onetmeligi,

19) Ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

BESINCI BOLUM

Son Hiikiimler Y onetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 17- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda ytirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yrtirlik
MADDE 18- (1) Bu yonetmelik, Corum Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve Corum
Belediyesi’nin internet sitesinde ilani ile yiiriirliige girer.

Yirtirliikten Kaldirilan Mevzuat

MADDE 19- (1) Bu yonetmeligin yirlrliige girmesi ile Corum Belediye Meclisi’nin
05/12/2014 tarih ve 119 sayili karar1 ile kabul edilen “Tesisler Midiirliigi Goérev ve Calisma
Yonetmeligi” yiiriirlikten kalkar.

Yirutme

MADDE 20- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Corum Belediye Baskani yiiriitiir.”

Seklindeki yonetmelik meclis iiyelerinden Nazik Bulut, Ugur Soyocak, Ahmet Ozdel, Erkan
Ozbal, Tuncay Yilmaz, Eren Atlas, Mustafa Giirbiizer, Sentiirk Giilnaz, Tuncel Giirgen ve Hiiseyin
Gazi Uysal’mn ¢ekimser oylarma karsi Meclisce OY COKLUGUYLA kabul edilmistir.

Meclis Bagkani
1.Meclis Bagkan Vekili Katip Katip
Ismail BOLUKBAS Bilal Selman OZUNEL Semra AKYUZ OZDAG
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