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ALTUNHISAR BELEDIYE MECLISI
KARAR TARIHI :06.04.2007
KARAR NO 2 2007/4

BELEDIYE BiRIMLERI GOREV, YETKIi VE SORUMLULUK YONETMELIGI
BIiRINCIi BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amag

Madde 1 - Bu yoénetmeligin amaci Belediye personelinin gorev, yetki ve sorumlulugunu belirlemek sureti ile
etkin, verimli ve en ekonomik hizmeti saglamaktir.

Kapsam .

Madde 2 - Bu Yoénetmelik Belediye Birimlerinin gérev yetki ve sorumluluklarim kapsar.

Dayanak
Madde 3 - Bu Ydnetmelik 03.07.2005 tarih ve 5393 Sayih Belediye Kanununun 18.maddesinin (m)

bendine dayanilarak hazirlanmmstir.

Tammlar

Madde 4 - Yonetmelikte gecen

Kanun : 5393 Sayil1 Belediye Kanunu
Belediye : Altunhisar Belediyesini

Iige . Altunhisar Ilgesini

Meclis : Belediye Meclisini

Enciimen : Belediye Enctimenini
Bagkan : Belediye Meclis Bagkanini

Bsk ik Divam: Meclis Bagkani, Meclis birinci ve ikinci Baskan vekilleri ile katip tyelerini

Komisyon  :Thtisas Komisyonlari ve Denetim Komisyonunu

Birim :Belediyede gorev yapan hizmet birimlerini.

Avukat :Kismi zamanh ¢aligma s6zlesmeli Belediye Hukuk Damsmanini

Miihendis :Belediyede tam ve kismi zamanli hizmet s6zlesmeli olarak ¢alisan miihendisleri ifade eder.

IKINCi BOLUM
Birimler

YAZI iSLERI MUDURLUGU

YAZI ISLERiI MUDURU
5) Mudurlugin yapmakla gorevli oldugu tim gérevlerin mevcut Kanun, Tuzik ve Yonetmelik ile
diger mevzuata uygunlugunu denetlemek ve bu gérevlerin zamaninda ifasini saglamak.
6) Mudirliigine baghi personelin bu yonetmelikle verilen gérevlerin yerine getirilmesini temin
etmek.
7) Emrindeki personeli egitmek, yetistirmek ve ¢aligmalarim denetlemek.
8) Bagkanlikg¢a verilen emirleri yerine getirmek.
9) Belediyenin Hukuki konulanini hukuk damgman araciligi ile takip ettirmek.
10)Resmi ve Ozel kuruluslardan gelen istekler ile miidirlikler arasi yazigmalar ile Baskanlik
makaminin tiim emirlerini koordine etmek, s6zlii ve yazili talimatlarimi ilgili unitelere, kisi ve
kuruluglara iletmek.
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PERSONEL SEFi

11) Tiim personelin 6zliik ve sicil islemlerini 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve bu Kanuna gore
¢ikanilan yonetmelikleri ile diger ilgili mevzuat hitkiimleri ¢ergevesinde yliriitmek.

12) Personel &zliik ve sicil dosyalan ile memur ve bakmakla yiikiimlii bulundugu bireylerin saglik
dosyalan ile diger dosyalart muntazaman tutmak ve muhafaza etmek .

13) Memurlarin mal beyannameleri, aile durumunu sual vakalari, hal terctimelerinin mevzuatinda
belirtilen yasal siireler i¢ginde alinmasim ve ilgili dosyalarda saklanmasini saglamak.

14) Gizli tezkiye varakalarin yasal siireler iginde Belediye Sicil Amirligi Yonetmeligi geregince ilgili
Miidiirliiklere doldurulmak {izere vermek ve yeni yasal siresi i¢inde hazirlanarak personel
servisine teslim edilmesini saglamak.

15) Personelin tiim maas, {icret, ikramiye, fazla mesai bordrolarini yapmak.

16) Emekli sandig1, Sosyal Sigortalar Kurumu, Kefalet Sandig ile ilgili islemlerinin siiresi i¢inde tam
ve hatasiz olarak yapmak.

17) Personel servisince tutulmasi gereken, sicil defteri, kadro maas defteri, kadro defteri, emekli ve
sigorta defteri ile diger defterleri dogru ve noksansiz olarak tutulmasini saglamak.

18) Emekli sandiga bildirgeleri, S.S.K. bildirgeleri, konut ve tasarruf bildirgeleri ile ise giris
bildirgelerini siiresi i¢erisinde yapmak.

19) Personelin disiplin cezalan ve takdirname ile ilgili islemleri yapmak ve bunlarn sicil defterine
yazilmasim saglamak.

20) Memurlarin intibaklar ile derece ve kademe ilerleme islemlerini mevzuat hiikiimleri gergevesinde
yiiriitmek.

21) Belediye Bagkam tarafindan ilk defa atamasi yapilan personelin atamasinin Belediye Meclisinin
ilk toplantisinda onaylanmasimi saglamak.

22) Biit¢e hazirliklarinda alinacak ve iptal edilecek kadro teklif cetvelleri ile eklerini ilgili mevzuati
gergevesinde hazirlamak ve siiresi icinde Kaymakamlik Makami ile Igisleri Bakanhifmna
gondermek.

23) Toplu sozlesme hazirhk c¢alismalarm yapmak ve imzalanan sézlesme hilkiimlerinin yerine
getirilmesini saglamak.

24) Yan odeme cetvelleri ile 6zel hizmet tazminati cetvellerini yasal siireleri i¢inde hazirlayarak
onaylatilmak tizere Valilik Makamina sunulmasini saglamak.

25) Belediye Bagkaninca emekliligi onaylanan personelin emekli islemleri ile kidem tazminat
bordrolarini diizenlemek.

26) Baskan ve Yaz Isleri Miidiiriintin verdigi diger gérevleri yapmak.

27) Sirali Amirlerine kargi sorumlu olmak.
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28) Bilgisayar terminallerinde gorevli isletmenlerin kullandigi terminallere kendi birimlerine ait
bilgileri islemek.

29)Kendi birimleri ile ilgili program aksamalarimi ve Kkilitlenmelerini ana merkez operatdriine
bildirmek.

30) Kullandiklari terminal ve yazicilarin temiz ve bakimli olmasindan sorumlu olmak.

31) Ana merkez operatorii ile koordineli galismak.

32) Mevcut bilgisayarda bulunan programlarin saglikli olarak galigmasim saglamak degisen yasalar
cergevesinde gerekli program degisikliklerini yaptirmak, ana merkez ve terminaller ile yazicilarin
periyodik bakimlarini yapmak ve yaptirmak.

_.====33) Yazismalari mevzuat ve teknik kurallarina gore hazirlamak.

~34) Sirali Amirlerine karsi sorumlu olmak.




YAZI iISLERI MEMURLARI

35) Belediye Meclisinin toplanti giindem yazilarini yasal siiresi iginde iiyelerine taahhiitlii olarak
postalamak veya zimmetle teslim etmek, Meclis giindemlerini mahalli gazetelerde ve diger ilan
vasitalart ile ilan ettirmek ve bunlarla ilgili belgeleri dosyasinda muhafaza etmek.

36) Meclis Kararlari, karar 6zetleri ve tutanak Ozetlerini siiresi iginde yazmak, ilan panosuna asmak
sureti ile ilan etmek ve toplanti ile ilgili belgeleri dosyasinda muhafaza etmek, Meclis Kararlarini
Beledive Meclisi Calisma Yonetmeligi ¢ercevesinde Kaymakamlik Makamina iki niisha olarak
sunmak ve iade edilen bir niishasini dosyasinda muhafaza etmek, alinan tim kararlari ilgili
dairelerine aksatilmadan siiresi i¢inde zimmet mukabili teslim etmek.

37) Meclis Karar defterini iglemek, Baskan ve katip tiyelere imzalatmak.

38) Belediye Baskam tarafindan Enciimene havale edilen evrak ve enclimen karar 6zetlerini tutanak
defterine havale sirasina gire kaydetmek.

39) Meclis ve Enciimen karar 6zetlerini mahiyetini kapsayacak sekilde toplanti sirasinda deftere
kaydetmek, karar 6zetlerini Baskan ve iiyelere imzalatmak, Enciimen toplantilarina katilmayan
tiyelerin katilmama nedenlerini agilan imza yerinde belirtmek.

40) Belediye enciimen kararlarinin birer 6rneklerini ekleri ile birlikte ayr1 ayr1 dosyalarda tarih ve sira
numarasina gore saklamak.

41) Enclimen kararlarini ait olduklar daireler ve ilgililerine vaktinde gondermek.

42) Zimmet defterlerini diizenli olarak tutmak evrak teslim edilen gérevlinin ad ve soyadini defterdeki
siituna agik olarak yazdirilarak imzalatmak. Dig zimmet ile daire i¢i zimmet defterlerine evrak
almaya yetkili kisilerin imza sirkiilerini koymak.

43) Gizli yazilar i¢in evrak defterini kilit altinda tutmak, gelen gizli yazilan kayda alarak zarfi
acmadan baskana iletmek, gizli dereceli evrakin kayit edilmesini takiben ilgili makama
gonderilmesini saglamak.

44) Kayit tutulan tiim defterlere sayfa numarasi islenmek sureti ile son sayfa adedi hakkinda tasdikli
serh koymak.

45) Kayit defterindeki numaralan takvim yili bagindan sonuna kadar teselsiil ettirmek, yil sonlarinda
en son kayit numarasi belirtilerek kayitlarin kapatilip altini imzalatmak.

46) Enciimen karar 6zetleri tutanak defterinin yil sonu kapama islemini yapmak ve enciimen iiyelerine
imzalatilmasini saglamak.

47) Gelen ve giden evraklar kayda alarak ilgili {initelere kisi ve kuruluslara bekletilmeden zimmet
mukabili vermek. Gelen yazilarin havale edildigi birimce takibinin yapilarak cevabinin
verilmesini saglamak.

48) Belediye dosya anahtarina gore dosyalar diizenli olarak tutmak ve muhafaza etmek.

49) Bilgi edinme Kanunu gergevesinde gelen yazilari cevaplandirmak ve diger gorevleri yapmak.

50) Calisma zaman ve siirelerine giyim ve kusamina 6zen gostermek.

51) 11 Ozel Idareleri ve Belediyeler Arsiv Yonetmeligi hiikiimleri cergevesinde belirtilen gérevieri
aksatilmadan yerine getirmek.

52) AR.GE ¢alismalarim yiiriitmek.

53) Kamu Kurum ve Kuruluglar ile 6zel ve tiizel kisilerin ilan edilmek iizere génderdigi usuliine
uygun yazilarint Belediye yaym vasitalan araciligi ile siiresi iginde yayinlamak, bunlarla ilgili
dosya ve defterlerini tutmak, ilan tutanaklarini ilgililere zimmetle teslim etmek.

54) [lan iicretlerini tahakkuk ettirerek tahsilini saglamak.

55) Belediye seslendirme sisteminin periyodik bakimlarim yaptirarak siirekli calisir durumda olmasini
saglamak.

56) Kiitiiphane ile ilgili hizmetleri mevzuat gergevesinde yiiriitmek.

57) Yazigsmalar: teknik yazigma kurallari ¢ergevesinde yiiriitmek.

==, 38) Felefon muhaberelerine zen gostermek ve kurallarina uygun olarak goriismek.
; # .1 .59)Siral Amirlere karst sorumlu olmak.




ZABITA KOMSERI

60) 5393 Sayili Belediye Kanunu ve bu Kanuna bagli Yonetmelikler ile 5326 sayili Kabahatler
Kanunu ile gorev ve yetkisi icerisinde kalan diger mevzuatlardaki hizmetlerin yapilmasin
saglamak.

61) Yazi Isleri Miidiirii ve Belediye Baskanina karsi sorumlu olmak.

ZABITA MEMURU

62) 5393 Sayili Belediye Kanunu ve bu Kanuna gore ¢ikarilan Yonetmelik
hiikiimlerini, 5326 Kabahatler Kanunu Belediye Enclimeni tembihnamelerini Belediye zabitasinin
gorev ve yetkileri ile ilgili yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerindeki gérevler ile Yazi Isleri Midiirii ve
Baskanhk Makaminin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

BELEDIYE TRAFIK MEMURU

63) Yapim ve bakimindan sorumlu oldugu yollarin trafik diizeni ve giivenligini saglayacak durumda
bulundurmak.

64) Gerekli goriilen kavsak ve yollara trafik 151k isaret levhalar koymak ve yer isaretlemeleri yapmak.

65) Karayolu kenarinda yapilacak ve agilacak tesis ve ¢alismalarda gerekli tedbirleri almak aldirmak
ve denetlemek.

66) Karayolunda trafik icin tehlike teskil eden engellerin gece veya giindiize gore kolayca goriilecek
sekilde isaretlemek veya ortadan kaldirmak.

67) Yol yapisi veya isaretleme yetersizligi yiiziinden trafik kazalarimn vukuu buldugu yerlerde
yetkililerce teklif edilen tedbirleri almak.

68) Cocuk trafik egitim tesisleri yapilmasi igin gerekli caligmalari yapmak ve Bagkanliga bilgi
sunmak.

69) Gerekli goriilen hallerde Trafik komisyonlarina dosya hazirlamak.

70) Terminal ve Trafik Hizmetleri ile ilgili gdrevleri yapmak.

71)2918 sayili Karayollari Trafik Kanunu ve Yonetmeligi, Tasima Kanunu, 5393 sayih Belediye -
Kanunu ve diger mevzuatlar ile ek olarak ¢ikacak Kanun, Yonetmelik ve degisiklikler icerisinde
var olan hizmetleri yerine getirmek.

72) Zabita Komseri ve sirali Amirlere kars: sorumlu olmak.

EVLENDIRME MEMURU

73) Evlendirme islerini ve yazigmalarim MERNIS kayitlarina gegecek sekilde hassasiyetle takip
etmek

74) Hazirliklar1 tamamlanan belgeleri nikahlan kiyilmak iizere Yazi Isleri Miidiiriine ve Belediye
Baskanina bildirmek.

75) Medeni Kanun ve diger mevzuatlar ¢ergevesinde Yazi Isleri Miidiirii ve Belediye Baskanina kars
sorumlu olmak.

HIiZMETLI

76) Gorev yaptigl boliimleri temiz ve intizamli tutmak.
.. 17) Belediyenin Kamu Kurum ve Kuruluslar: ile 6zel ve tiizel kisi ve kuruluglara zimmet mukabili
| - gonderdigi evraklar ulagtirmak ve zimmet defterine kayit ederek imzalatmak.

78) Bagkan ve Yazi [sleri Miidiiriine kars: sorumlu olmak.
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MALI HIZMETLER MUDURLUGU

MALI HIZMETLER MUDURU

79) 5018 Sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ile Belediye ve Muhasebe Usiilil Tiiziigiliniin
41.42.,43.,44.45 ve 48. maddelerindeki gorevleri 2464 Sayih Belediye Gelirleri Kanunu, 2886 Sayih
Devlet Thale Kanunu, 4734 Sayih Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale Sézlesme ile Diger
Mevzuatlarda belirtilen gorevleri ifa etmek.

80) Harcama yetkilisine kars1 sorumlu olmak.

GELIR VE GIDER SEFi

81) 5393 Sayih Belediye Kanununun 59 ve 60.maddeleri ile 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu ile
Belediye Biitce ve Muhasebe Usul Tiizigli dogrultusunda ¢alismak.

82) Belediyenin miiteferrik ve miistacel masraflarim tahakkuk ve tediye etmek.

83) Maas, iicret ve istihkaklarin1 imza mukabili hak sahiplerine tediye etmek.

84) Muhtag asker aileleri ile diger sosyal yardimlarla ilgili konularda 6demeleri ger¢eklestirmek.

85) 1319 Sayili Emlak Vergisi Kanunu hiikiimleri ger¢evesinde Belediyenin emlak vergisi gelirlerinin
tahakkuk ve tahsilatin1 yapmak.

86) Tahakkuklarin zaman agimina ugramadan yapilmasim saglamak.

87) Belediye Biitge ve Muhasebe Usul ve Tiiziigiiniin 40.maddesindeki gorevleri yapmak.

88) 5393 sayili Belediye Kanununun ilgili maddeleri geregince sorumlu muhasebecinin mesuliyetinde
licret, vergi, harg, vergi cezalari ile sair alacaklarin tahakkuk islerini zamaninda Kanun, Mevzuat.
Tiiziik ve Yonetmelikler dairesinde dogru olarak tahakkuk ettirmek, kontrol etmek, tahsil edilir
hale getirilerek Mali Hizmetler Miidiiriine vermek.

89) Belediye emvaline yapilacak tahakkuk ilaveleri tarh ve terkin muamelelerini yapmak.

90) Belediye Gayrimenkuliiniin kayitlarini tutmak., bunlarin gelirlerinin tahakkuk ve tahsilini takip ve
temin etmek, verilen diger beyanname ve itirazlar1 usuliine gére cevaplandirmak.

91) Belediyeye ait biitiin gayrimenkullerin kiraya verilmesin, kiraya verilenlerin kira bedellerinin
zamaninda &denmemesi halinde bunlari Mali Isler Miidiirliigiine bildirerek tahsil edilmesini
saglamak.

92) 5393 Sayili Belediye Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 213 Vergi Usul Kanunu ve
diger Kanunlarla Belediyeye verilen gelirlerinin tahakkuklarimin yapilmasi ve tahakkuklarin
zaman agimina ugramasindan dolay: Mali Hizmetler Mudiirliigiine ve idareye kars: mesul olmak.

93) Gelir servisine ait dosya, defter ve evrakin diizenli olarak tutulmas: ve korunmasini saglamak.

94) Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak. Mali Hizmetler Miidiirii ve
Harcama yetkilisine karsi sorumlu olmak.

MUHASEBECI

95) Belediye Biitge ve Muhasebe Usul Tiiziigiiniin 90. maddesinde belirtilen gérevleri yapmak.

96) Isletme giderlerini meveut mevzuat hiikiimleri cercevesinde gergeklestirmek.

97) Muhasebe kayit ve hesaplarimi giinii giiniine islemek.

98) Verile emri, ¢esitli 6demeler fisi, tahsil ve tediye fisi, avans ve avans makbuzlari banka teslimat

miizekkereleri ve cekler diizenlemek.

_.-29) Ayhk cetveller, kesin hesap cetvelleri, bilango ve kar zarar cetvelleri, biitge hazirlik dosya ve
'  cetvelleri ile diger cetvelleri diizenlemek.

100) Ttim 6deme evraklari ve diger evraklari diizenli olarak tutmak ve muhafaza etmek.



101) Vergi Usul Kanunu ve Kurumlar Vergisi Kanunu hiikiimleri gergevesinde vergi dairesine
verilmesi gereken beyannameleri diizenleyerek siiresi iginde vererek 6demelerini yapmak.

102) Emrindeki personeli egitmek, ¢aligmalarini denetlemek.

103)Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak ve yapuigi tim iglerden
dolay1 Mali Hizmetler Miidiirii ve Harcama Yetkilisine kars1 sorumlu olmak.

MEMURLAR

104) Belediye Biitge ve Muhasebe Usul Tiiziigiiniin 40.maddesindeki gorevleri yapmak.

105)5018 Sayilhi Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunun gergevesinde iicret, vergi, harg, vergi
cezalar ile sair alacaklarin tahakkuk islerini Kanun, Tiiziik ve Yoénetmelikler ile diger mevzuatlar
cercevesinde tahakkuk ettirmek, kontrol etmek, tahsil edilir hale getirilerek Mali Isleri Miidiiriine
sunmak.

106) Belediye emvaline yapilacak tahakkuk ilaveleri tarh ve terkin muamelelerini yapmak.

107) Belediye tasinmazlarimin kayitlarini tutmak, bunlann gelirlerinin tahakkuk ve tahsilini takip ve
temin etmek, verilen diger beyanname ve itirazlar usuliine gére cevaplandirmak.

108) Belediyeye ait tasinmazlarin kiraya verilmesini, kiraya verilenlerin kira bedellerinin takibini
yapmak, ddeme stirelerinin agilmasi halinde ise Sirali Amirlerine bilgi vermek.

109) 5393 Sayili Belediye Kanunu, 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu, Vergi Usul Kanunu ve
diger Kanunlarla Belediye veznesine 6denmesi gereken gelirlerin tahakkuk ve tahsilatlarini zenle
takip etmek.

110) Gelir servisine ait dosya, defter ve evrakin diizenli olarak tutulmasi ve korunmasini saglamak.

110) Muhtag ve Asker Aileleri ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

111) Tellallik hizmetlerini yiirtitmek.

112) Olgiiler ve ayarlan takip etmek.

113) Verilen gorevleri itinali olarak yiiriitmek, yapilan tiim islemlerden sirali Amirlere karsi sorumiu
olmak.

TAHSILDAR

114) Belediye Tahsilat Yonetmeliginin 4. maddesinde belirtilen gorevleri yiiriitmek.
Harcama yetkilisi ve Mali Hizmetler Miidiiriine kars1 sorumlu olmak.
115) Gelir-Gider Sefinin verecegi diger gorevleri yapmak ve sorumlu olmak.

BILET SATIS MEMURU

116) Kendisine teslim edilen biletleri iyi muhafaza etmek.

117) Belediyeden almis oldugu kogan eklerini giinliik tahsilatla birlikte tahsildara teslim etmek.
118) Temiz ve bakiml olmak.

119) [letisim ve halkla iliskilere 6zen gostermek.

ANBAR MEMURU
120) Demirbas esya ve mefrusat kayitlarini ve hesaplanim Ayniyat Yonetmeligine uygun olarak
tutmak.
121) Anbar kayit ve hesaplarini aym Yonetmelige gore takip etmek.
122) Satin alma talep miizekkerelerini teklifleri ile birlikte hazirlayarak Mali Hizmetler Midiiriine
vermek.
~123) Yapim onarim isleri ile ilgili olanlar hari¢ diger ihale dosyalarim 2886 Sayili Yasa Hiikiimlerine
wwygun olarak hazirlamak.
124) Belediye biit¢e ve Muhasebe Usul Tiiziigiiniin 84.maddesinde gésterilen gorevleri yapmak.
125) Sirali Amirlerce verilen diger gorevleri yerine ggtirmek.
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FEN iISLERI MUDURLUGU

FEN iSLERI MUDURU

126) Kentin alt yap1, imar ve iskan konularinda projeler tiretmek.
127) Ilgenin genel temizliginden sorumlu olup, bununla ilgili her tiirlii 6nlemi almak
ve uygulatmak.

128) Miidiirliigiine bagli personelin ¢alismalarini takip etmek verimli ve koordineli olmasini
saglamak.

129) Personelin 6zliik islerini takip etmek.

130) Mezarlik ve defin hizmetlerini mevzuat ve usuliine uygun olarak yiirtitmek.

131)Kilitli parke ocagi, Kum Ocagi, akaryakit istasyonu, kantar, degirmen, terminal, sulama suyu,
digiin salonu, park ve bahge vb. hizmetlerin aksaksiz bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

132) Araglarin periyodik bakimlarini aksatmadan yaptirmak ve siirekli ¢alisir halde bulundurmak.

133)5393 Sayili Belediye Kanunu Imar Kanunu ve diger mevzuatlar ger¢evesinde verilen diger
gorevleri yapmak ve Belediye Baskanina karsi sorumlu olmak.

MUHENDIS

134) Belediyemizin imar planinda on gordiigii tesisleri, yesil alan diizenlemelerini, otopark, cocuk
bahgesi vb. islere ait projeleri kesif 6zetleri ile birlikte hazirlamak.

135) ilgenin imar planim yakindan takip ederek, dengeli olarak gelismesi i¢in 6zendirici tedbir ve
Onerileri hazirlamak.

136) Otopark alanlarinin olugturulmasi, [lgenin &n goriilen biiyiimesi karsisinda trafik sorunlarim
¢Ozecek Onerileri gelistirmek.

137) Ongoriilen biiyiime ve gelisme karsisinda [lgemizin genel sorun ve ihtiyaglarini titizlikle
aragtirmak ve yapilacak isabetli tahminlerle ¢oziimler iiretmek, ilave imar planlari ve plan
revizyonlari i¢in 6neriler hazirlamak.

138)llgenin gelisimi g6z oniinde bulundurularak, vatandaslarimizin dinlenme ve eglenme
ihtiyaglarimin giderilmesi igin kiiltiir park, mesire ve piknik yerleri, spor ve semt sahalari gibi
alanlar1 arastirmak, edinmek ve projelendirme ¢alismalarini yapmak.

139) Ilgemizin trafik ve ulasim sorununa koklii goziimler getirebilecek tek yon, trafige kapali alan,
durak yerleri ve otopark gibi konularda flge Trafik Komisyonu ile birlikte koordineli olarak
¢alismak, Bagkanlik oluru ile Iige Trafik Komisyonu toplantilarina katilmak.

™ 140) Resmi ve Ozel Kurum ve Kuruluslar ile vatandaslarin imar plam degisiklik taleplerini Yasalar
gergevesinde plan tizerinde ve mahallinde tetkik etmek.

141)imar tadilatlarinin  hazirlattirilmasi, Meclise sunulmasi ve her tiirlii yazisma ilanlarinin
yapitlmasini saglamak, plan degisikliklerine yapilan itirazlar1 Belediye Meclisinde goriisiilmek
lizere yasal siire igerisinde Baskanliga sunmak.

142) Talep ve yazismalarin 3194 Sayili Imar Kanunu, Plansiz Alanlar Imar Yonetmeligi ve bunlara
bagl diger mevzuatlar ¢ergevesinde imar planina gore tetkik ederek sonuglandirmak ve sonucu en
kisa stirede ilgiliye bildirmek.

143) Ingaat taleplerinin yerinde kontrolii yapilarak imar durumu ve projeleri dogrultusunda Yapi izni
ve Yapi1 kullanma izinlerini vermek.

144) Parselasyon planlarinin imar plani nizamina gore etiid etmek, kiiltiir ve tabiat varliklarin1 plan
tadilatlar yaparak, imar planina islemek.

145) Sihhi tesisat projelerini tetkik ederek onaylamak.

146) Anlagsmal ingaatlan kesif ve projeleri ile birlikte Enciimene sunmak, terkinlerini harita biirosuna

5 " yaptirmak.
7 % ~7147)Insaat proje ve dosyalarini tetkik etmek, odalarla koordineli olarak ¢aligmak.
= 148) EKolojik dengeyi bozmayacak sekilde Cevre ile ilgili gerekli tedbirleri almak.
w (' _':.(.,'149) Belediye Bagkani ve Imar Komisyonunca verilen diger gérevleri yapmak.
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150) Niifus hizmetleri Kanunu ile Numaralama Y&netmeligi gergevesinde llcenin kap1 ve sokak
numarataj islemlerini ytirtitmek. .
151) Yaptig tiim islerden Belediye Baskanina ve Imar Komisyonuna karst sorumlu olmak.

MIMAR

152) 5393 Sayili Belediye Kanunu, 3194 Sayili Imar Kanunu ile yiiriirliikte olan ve yiiriirliige girecek
tiim kanun, Yonetmelik, Genelge ve benzeri Mevzuatlara uygun olarak gorev yapmak ve Fen Isleri Miidiiri,
imar Komisyonu ve Belediye Bagkanina kars1 sorumlu olmak

SEHIR PLANCISI

153) 5393 Sayili Belediye Kanunu, 3194 Sayili Imar Kanunu ile yiiriirliikte olan ve yiiriirlige girecek
tiim kanun, Yonetmelik, Genelge ve benzeri Mevzuatlara uygun olarak gérev yapmak ve Fen Isleri Miidiiri,
imar Komisyonu ve Belediye Bagkanina karsi sorumlu olmak

ATOLYE SEFI

154) Belediyemize ait tiim araglarin siirekli ¢alisir durumda olmast icin gereken periyodik bakimlari
ve onarimlarin yapilmasini saglamak.

155) Tiim araglarin vize ve sigorta islemlerini yapmak

156) Belediyeye ait miiteharrik makine ve aletlerin bakim ve onarimlarinin yapilmasini saglamak.

157) Oksijen, elektrik kaynak ile tamirat ve muhtelif metal islerinin yapilmasini saglamak.

158) Emrindeki personelin verimli ve koordineli ¢alismasini saglamak.

159) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

160) Sirali Amirlere kars1 sorumlu olmak.

TEKNIKER

161)imar uygulamalarina esas santiyede (retilen asfalt, bordur, biiz, kilit tas1 gibi imalatlarin is
programina uygun sekilde 6nceden planlayarak iiretimini saglamak.
162) Belediyemizce planlanan imar uygulamalarinin is programinda belirlenen siire icerisinde
bitirilmesi, kontrolii, malzeme akisim saglamak ve bu islerde gerekli emniyet tedbirleri almak.
o 163) Belediyeye ait is yerlerini diizenli sekilde kontrol etmek, yapilan islerin planlanan siirede
- bitirilmesini saglamak.
164) Emrindeki personeli sevk ve idare etmek, ¢alismalarini denetlemek.
165) Atélye sefi tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
166) Miihendis tarafindan verilen tiim gorevleri Yasal siireler igerisinde usulline ve mevzuatina uygun
olarak tamamlamak, yapilan tiim islerden sirali Amirlere kars1 sorumlu olmak.

SUREKLI ISCi KADROLU PERSONEL

167)5393 sayili Belediye Kanunu ile 4857 sayil is Kanunu gergevesinde verilecek tiim gorevleri
eksiksiz olarak yerine getirmek.

168) Sirali amirlere karst sorumlu olmak.

TEMIZLIK GOREVLILERI

169) ilge temizliginde gerekli hassasiyeti gdstermek.
170) Belediye Baskaninca ve sirali Amirlerce verilen diger gorevleri yapmak.
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SAYAC MEMURU

171)llgenin igme suyu ihtiyacini zamaninda ve yeterli miktarda iiretmek, mevzuat hiikiimleri
cercevesinde dagitimini saglamak.

172) ilgenin gelisme hizi ve niifus artis1 géz oniinde bulundurularak ileriki yillarin su iiretimi, su
depolari, su sebeke sistemleri ve bunlar i¢in gerekli yatirnmlari 6nceden planlayarak
gerceklestirilmesini saglamak.

173) Su kayiplar1 ve su kagaklarinin siirekli kontroliinii yaparak gerekli énlemleri almak.

174) Su iiretim ve dagitim maliyetini, kaliteyi bozmadan en aza indirmek i¢in gerekli arastirmalar:
yaparak uygulamaya koymak.

175) Su sebekesinde ¢ikabilecek anzalarin ihbarini alir almaz ivedilikle miidahale etmek, igme suyu
kesintisi olmas: halinde halki bilgilendirmek, fazla tahribata neden olmadan ¢ozecek yeni
teknolojileri takip etmek, arastirmak ve uygulamak.

176) ligemizin gelecekteki su ihtiyacini temin etmek iizere alternatif su kaynaklarini arastirmak, diger
kamu kurumlari ile koordineli olarak ¢aligmak, su kaynak ve kuyularinda gerekli koruma planlar
yaparak onceden tedbir almak.

177)Su igletme gelirlerinin tahakkuk ve tahsilatlarinin mevcut mevzuat hiikiimleri cercevesinde
yapilmasini saglamak ve takip etmek.

178) Su depolari, Sondaj kuyulari, ve tiim sebeke hatti birimine bagh bulunan diger yerlerde gerekli
emniyet tedbirlerinin alinmasim saglamak, igme suyunun temiz ve saghkli olarak abonelere
ulagtirilmasi hususunda klorlama, aritma vb. hizmetleri aksaksiz olarak yiiriitmek.

179) Umumi Hifzissihha ve Saglik kuruluglarinca hazirlanan su tahlil raporlarini ve neticelerini Gzenle
takip etmek, rapor neticesine gore hareket etmek.

180) Yaptig: tiim islerden sirali Amirlere kars1 sorumlu olmak.

SOFOR

181) Aracin giinliik, haftalik ve aylik ve alti aylik bakimlarin1 yapmak.
182) Araci hor kullanmamak.

183) Sigorta ve muayenelerini takip etmek.

184) Siiriicii belgesi ve araca ait belge ve avadanliklan yerli yerinde bulundurmak.

185) Gorev belgesiz goreve ¢ikmamak.

186)2918 sayili Karayollan Trafik Kanunu ve Yonetmeligi, Tasit ve Tagima Kanunu ile diger
mevzuatlara uygun ara¢ kullanmak.

ITFAIYE CAVUSU

187) 5393 sayili Belediye Kanununun 52. ve 53. maddesi ile itfaiye Teskillerinin Kurulus,
Gérev, Egitim ve Denetim Esaslarina Dair Yonetmelikte belirtilen gérevleri
Yaptirmak.

188) Sirali amirlere kars1 sorumlu olmak.

ITFAIYE MEMURU

189)5393 sayili Belediye Kanununun 52.ve 53.maddesi ile Itfaiye Teskillerinin Kurulus,
Gorev, Egitim ve Denetim Esaslarina Dair Yonetmelikte belirtilen gérevleri yerine getirmek.

190) Guvenlik gorevlileri ile birlikte koordineli hareket etmek.
191) Itfaiye ile ilgili hizmetleri hassasiyetle yapmak.
192) Yanginla ilgili giyim kusam techizat ve can giivenligini 6n planda tutmak.

193) Yangin bitiminde tutanak diizenlemek.
/
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194) Sirali amirlere karst sorumlu olmak.
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SAGLIK MEMURU

195) 5393 Sayili Belediye Kanununun, 1593 Sayili Umumi Hifzisthha Kanunu ve yiiriirliikte olan
ilgili Yonetmelik hiikiimlerini yerine getirmek.

196) Belediyenin medikal ve mediko sosyal hizmetlerini yerine getirmek.

197) Belediyenin saglik hizmetleri ile ilgili idari hizmetlerini yerine getirmek. Emrindeki personelin
¢alismalarini denetlemek, hizmete sevklerini ve sicil ve terfilerini saglamak.

198) Fuhusla miicadele komisyonu ve Hifzisthha meclisine katilmak, buralarda alinan kararlar
uygulamak, bunlarla ilgili biitgeye gerekli 6deneklerin teminini saglamak.

199) Belediye Saglik Zabita Talimatnamesi ve belediye enciimeni tembihnamesi hiikiimlerinin yerine
getirilmesini saglamak.

200) Oliim ve defin islemlerini yaptirmak.

201) Dogrudan dogruya halkla temas eden esnafin muayene ve kontrollerini yapmak.

202) Karasinek, sivrisinek ve haserelerle miicadele ¢alismalarini ytirtitmek, sehrin genel ilaglama
calismalarini yaptirmak.

203) Sehir igme suyunu siirekli takip altinda tutarak gerekli tahlillerini yaptirmak.

204) Fakir hastalar ile memurlar ve bakmakla yiikiimli bulunduklan aile bireylerinin muayene ve
tedavilerini saglamak.

205) Belediye Baskaninca verilen diger gorevleri yerine getirmek.

VETERINER HEKIM

206) 5393 Sayih Belediye Kanunu, 1593 Sayilh Umumi Hifzisthha Kanunu ve 3285 Hayvan Saglhig
Zabitas1 Kanunu ile bunlara bagh Tiiziik, Yonetmelik ve kararlarda belirtilen gérevleri yerine
getirmek.

207) Belediye Saglik Zabitas: Talimatnamesinde ilgili gorevleri yapmak.

208) Kesim i¢in mezbahaya getirilen hayvanlari canh olarak muayene etmek.

209) Kesilen hayvanlarin et muayenelerine yapmak.

210) Hayvanlarda kesim oOncesi ve sonrasi goriilen salgin hastaliklari Ilge Tanm Miidiirliigiine
bildirmek.

211) Hayvan pazarim kontrol etmek, men’se ve saglik raporlarini denetlemek.

212) Hayvan pazarlarini ve hanlan dezenfeksiyon ettirmek. Belediye hudutlari icinde bulunan
kopekleri kaydettirmek agilarinin yaptirilmasini saglamak. Basi bos kopekleri toplatarak zararsiz
hale getirmek. Kuduz hayvanlari ve kuduz hayvanm isirdigi hayvanlar gézlem altina alinmasini
saglayarak gerekli islemleri yapmak.

213) Hayvansal gida maddelerini pazarda ve saticilarda kontrol etmek.

214) Soguk hava et tesislerinin ¢aliymasim kontrol etmek, mezbaha ve miistemilatinda bulunan her
tiirlti aletlerin stirekli ¢alisir durumda olmasini saglamak.

~ 215) Emrindeki personelin verimli ve koordineli calismasini saglamak.

216) Baskanlik tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
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TESKILATLANMA SEMASI

217)

UCUNCU BOLUM

BELEDIYE BASKANI

Yazi isleri Miidiirii

Fen isleri Miidiirii

Mali Hizmetler Miidiiri

Saghk Memuru

Avukat

Veteriner Hekim
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218) ALTUNHISAR BELEDIYESI
YONETIM SEMASI

Belediye Baskani

Yazi isleri Miidiirii

Personel Sefi

I |
PR3 ¢ MM
Zabita Komserligi Memurlar ?@Zyar Hizmetli
Asletmeni

Zabita Memurlugu
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ALTUNHISAR BELEDIYESI
YONETIM SEMASI

BELEDIYE BASKANI

|

Mali Hizmetler Miidiiri

l

Gelir - Gider Sefi

Muhasebeci

l

Memurlar

Tahsildar

lllll

Bilet Satis Mem.

Anbar Memurlugu
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ALTUNHISAR BELEDIYESi

YONETIM SEMASI

Belediye Bagkani

Fen isleri Miidiirii

Miihendis

Mimar

Sehir Plancisi

Atolye Sefi

Tekniker

itfaiye Cavusu

Saya¢ Memuru

Memur Sofor

itfaiye Eri
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Siirekli isgi Kad.
Personel
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ALTUNHISAR BELEDIYESI
YONETIM SEMASI

BELEDIYE BASKANI

Saghk Memuru

15

Veteriner Hekim




DORDUNCU BOLUM
Degistirilen, Eklenen ve Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler

- Madde —222 03.112006 Tarih ve 2006/10 Sayil: Meclis Karar ile kabul edilen “BELEDIYE
BIRIMLERI GOREV YETKI VE SORUMLULUK YONETMELIGI” Yiiriirliikten kaldirilmistir.

BESINCi BOLUM
Son Hiikiimler

YURURLUK

Madde - 223 Bu Yo6netmelik Altunhisar Belediye Meclisi Karar ile kabulii ve yayimi tarihinde
yiiriirliige girer.

YURUTME

Madde — 224 06.04.2007 Tarih ve 2007/4 sayili Belediye Meclis Karari ile kabul edilen bu Y&netmelik
hiikkiimlerini Belediye Baskam yiiriitiir.

”
. \
al SARI Halil AVSAR Abdulkadir DAGTEKIN
Belediye Meclis Baskam Katip Uye Katip Uye
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