T.C.
GCAYCUMA BELEDIYE BASKANLIGI
TESISLER MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Kurulug ve Tanimlar

AMAC VE KAPSAM
Madde-1- Bu Yonetmelik, Caycuma Belediyesi Tesisler MuidurlGgl’'nin gorev, yetki ve sorumluluklarini
dizenler.

DAYANAK
Madde-2- Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15. maddesinin (b) bendine dayanilarak
hazirlanmistir.

KURULUS
Madde-3- Tesisler Mudiirlugi, Caycuma Belediye Meclisinin 06.05.2024 tarih ve 43 sayili karari ile kurulmustur.

TANIMLAR
Madde-4- Bu yonetmelikte adi gegen:
Belediye: Caycuma Belediyesini,
Baskanlik: Caycuma Belediye Baskanligini,
Baskan: Caycuma Belediye Baskanini,
Maddarlak: Tesisler MudurlGgund,
Muddr: Tesisler Mdurina,
Personel: Tesisler Mudarligu personelini,
ifade eder.
iKiNCi BOLUM
Tegkilat ve Baghihk
TESKILAT
Madde-5-

a) Mudurligin teskilat yapisi; Tesisler Servisi ve Bakim Onarim Servisinden olusur.
b) Mudurliagin teskilat yapisi icerisinde Tesisler Midurine bagh olarak yeterli sayida memur, sézlesmeli
personel, isci ve yardimci personel gorev yapar.

BAGLILIK
Madde-6- Tesisler Midiirlugi, Belediye Baskani veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baghdir.

UcUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MUDURLUGUN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Madde-7- Tesisler Mudurligl, Caycuma Belediyesi'nin amaglari, prensipleri ve bagli olunan mevzuat hiikiimleri
cercevesinde, Belediye Baskaninin emirleri, direktifleri ve belirleyecegi esaslar dogrultusunda asagida siralanan
gorevleri ifa eder:

a) Belediyeye ait hizmet binalari ve bagl tesislerde bulunan her turli mekanik, elektrik, 1sitma-sogutma
sistemleri, bina otomasyonu ve benzeri sistemlerin bakim, onarim ve tadilat islerini yapmak veya yaptirmak,

b) Belediyeye ait hizmet binalarinin ve bagli tesislerin ihtiyaci olan mobilya, tefrisat ve mefrusat malzemelerinin
temini, dagitimi ve montaj islemlerini saglamak,

c) Belediyeye ait hizmet binalarinin temizlik ihtiyaclarini karsilamak,

d) Belediyeye ait hizmet binalari ve bagh tesislerde bulunan yangin séndiirme sistemlerinin kontrollerinin
yapilmasini saglamak,

e) Belediyeye ait hizmet binalari ve bagl tesislerde kullanilan sarf malzemelerinin alimi ve depolanmasini
saglamak,

f) Belediyeye ait hizmet binalari, park-bahceler ve diger alanlardaki bayrak direklerinde bulunan Tiirk Bayragi ve
Belediye Bayraginin rutin kontrolli ve gerektiginde degisimlerini yapmak, gerekli giin ve haftalarda hizmet
binalarina Tiirk Bayragini asmak ve toplamak,



g) Tesisler Mudurlugi, bu yonetmelikte tarif edilen ve Belediye Baskaninin veya gérevlendirdigi Belediye Baskan
Yardimcisinin verecegi diger gorevler ile 5393 sayili Belediye Kanunu’nda belirtilen, Mudurlik ile ilgili tim
gorevleri yerine getirmeye sorumlu ve yetkilidir.

MUDURUN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Madde-8-

a) Tesisler Mudurluguni Baskanlik Makamina karsi temsil eder.

b) Mudurligin yonetiminde tam yetkili kisidir.

¢) Midurliuk hizmetlerinin ve galismalarinin zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde yiritilmesini saglar.

d) izin, hastalik vb. durumlarda yerine bir baskasinin gérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi icin gerekli
onlemleri alir.

e) Mudurliik blinyesindeki personelin izin planlamasini yapar.

f) Madurlagunun tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve muddrlik personelinin disiplin amiridir.

g) Tesisler Mudurlugu ile diger Mudurliikler arasinda koordinasyonu saglar.

h) Mudurlik binyesindeki personelin gorevlendirme ve is bolimini yapar.

i) Mudirlik bunyesindeki personelin egitim ihtiyaglarini tespit eder ve bu dogrultuda verimlilik artirici
calismalar yapar.

j) Mudarlagiin yillik faaliyet raporu ve bitgesinin hazirlanmasini saglar.

k) Mudir, bu yonetmelikte tarif edilen ve Belediye Baskaninin veya gorevlendirdigi Belediye Baskan
Yardimcisinin verecegi diger gorevler ile 5393 sayili Belediye Kanunu’nda belirtilen, Mudurltk ile ilgili tim
gorevlerin yerine getirilmesini saglamakla sorumlu ve yetkilidir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

GOREV VE HIZMETLERIN PLANLANMASI
Madde-9- Midurligin her tirli is ve islemleri Mudir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yirGtalur.

GOREV VE HiZMETLERIN YORUTULMESI
Madde-10- Midirlik binyesinde gorevli tiim personel, kendilerine verilen gérevleri ve sorumlu oldugu tim is
ve islemleri, ilgili yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siratle yapar.

ORTAK HUKUMLER

Madde-11- Miidirlik biinyesinde gorevli tim personel;

a) Bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemler basta olmak lUzere Mudurligin hizmet alani igerisindeki tim
faaliyetlerde, ilgili kanun, yonetmelik, genelge ve Belediye Baskaninca belirlenen esaslara riayet eder.

b) Her vatandasa esit ve adaletli davranir.

c) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendisini gelistirmek, bulundugu pozisyonun vasiflarini kazanmak igin gerekli
Ozeni gosterir, imkanlari dahilinde bu amagli etkinliklere katilr.

d) is ve islemlerin takibi amaciyla, Amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar eksiksiz hazirlar,
yaptigi is ve islemlerle ilgili evraklarin ve bilgilerin dogrulugunu kontrol eder.

e) Mudurlugin hizmet alani igerisindeki tiim faaliyetlerin uyumlu ve dizenli yiritilmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmasi i¢in gayret gosterir, olumsuz bir durum s6z konusu oldugunda ise Miduriine bilgi verir.

f) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgilerin dogrulugunu kontrol eder.

g) Yapilan ve yapilacak isleri gizli tutar, bu konularda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamalarda bulunmaz.

h) Kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya galisir.

i) Oliim disinda herhangi bir nedenle gorevinden ayrildiginda, korumak ve saklamakla yiikiimli oldugu evrak,
malzeme ve demirbaslar saglam ve eksiksiz teslim eder. Calisanin 6limi halinde, kendisine verilen yazi, belge
ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

BESINCi BOLUM
Evraklar islemleri ve Arsivieme

GELEN VE GIDEN EVRAKLAR iLE iLGiLi YAPILACAK iSLEMLER

Madde-12-

a) Gelen ve giden evrak kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

b) Mudirlige gelen evraklar Mudur tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini
zamaninda ve noksansiz yapmakla yikimltdur.



ARSIVLEME VE DOSYALAMA iSLEMLERI
Madde-13-

a) Mudurlikte yapilan tim yazismalarin birer sureti Standart Dosya Plani kurallarina uygun olarak klasorlerde
saklanir.
b) islemi biten ve fiziksel olarak saklanmasi gereken evraklar arsivlenir.

ALTINCI BOLUM
Denetim

DENETIM HUKUMLERI

Madde-14-

a) Tesisler Madari, Madirluge bagh tim personeli her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b) Mudurlik calismalari ve sonuglari Belediye Baskani ve bagli olunan Baskan Yardimcisi tarafindan denetlenir.

YEDINCi BOLUM
Cesitli Son Hikiimler

YONETMELIKTE HUKUM BULUNMAYAN HALLER
Madde-15- Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yururlikteki ilgili mevzuat hikimlerine uyulur.

YURURLUK
Madde-16- Bu yonetmelik, Caycuma Belediye Meclisince kabul edildikten sonra (04.12.2024 tarih ve 117 sayih
Meclis Karari) Belediyenin Resmi internet Sitesinde yayimi tarihinde yiiriirlige girer.

YURUTME
Madde-17- Bu Yonetmelik hikimlerini Caycuma Belediye Baskani yuratir.



