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AMAC ¢
MADDE 1.

Bu Yonetmelik, Mut Belediyesinde faaliyet gosteren mudiirliiklerin kurulus ve gérevlerini diizenler.
KAPSAM
MADDE 2.

Bu Yonetmelik, Mut Belediyesi biinyesinde faaliyet gosteren miidiirliiklerin kurulus ile bu miidiirliiklerin gorev, yetki
ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

DAYANAK
MADDE 3.

22.07.2007 Tarih ve 26442 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun “Belediye ve Bagh Kuruluglar ile
Mabhalli idare Birliklerinin Norm Kadro Ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar™ hakkindaki karari geregince, 5393 Sayili
Belediye Kanununun 48. ve 49.maddeleri ve 5018 Sayih Kamu Mali ve Kontrol Kanununa istinaden hazirlanmistir.

f l[ ANIMLAR
MADDE 4.

Bu Y&netmelikte ad1 gegen;
Belediye : Mut Belediyesini,
Belediye Meclisi :Mut Belediyesi Meclisini,

Baskanhk : Mut Belediye Bagskanhgini,

Baskan : Mut Belediye Baskanini,

Baskan Yardimasi :Belediye Baskan Yardimcisini, <
Miidiirlik : lgili Miidiirliigii ifade eder.

TEMEL iLKELER

MADDE 5.

1
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Belediye hizmet ve faaliyetlerinde, etkinlik, adalet, hizmette kalite, sorunlara kalici ve yerinden ¢oziim saglamak temel
ilkedir. Bu kapsamda; Ulkenin rekabet giiciiniin arttinlmasina katki saglamak, Bagkanlik Makamina karsi sorumluluk
bilincinde olmak, hizmet kalitesini iyilestirmek, bir isi ilk defasinda dogru yapma suurunu yerlestirmek, hizmet
faalivetlerini diisiirmek ve zamandan tasarruf etmek, zamani dogru kullanmak, vatandas sikayetlerini azaltmak, hizmet
alanlarm memnuniyetini saglamak, Belediye imajinin yiikseltilerek kamuoyunda kuruma olan giiven duygusunu
gelistirmek, etkin ulagilabilir bir dokiimantasyon sistemi olusturmak, mevcut kaynaklari en verimli sekilde kullanmak,
cahisanlarin kuruma baghligini arttirmak, yénetime kullanilabilir ve etkin karar almada destek saglayici nitelikte bilgi
sunmak, vatandas ihtiyaclarin siirekli gdzden gegirmek, etkin bir haberlesme agin kurmak, miidiirliik hizmetlerini
yiiriitiirken kurum igi ve kurum disi birimlerle gereken irtibati ve koordinasyonu kurmak, gérev alanina giren islerin

nyllhk plan ve programlarini yapmak, siirekli degisim ve gelisime acik olmak, “Toplam Kalite Yonetimi” felsefesi ve
takim ruhuyla ¢alisma prensiplerini tiim kuruma yaymak hedeflenmektedir.

TESKIiLATLANMA
MADDE 6.
Miidiirliiklerin teskilatlanma yapisi;

Bakanlar Kurulunca 29.11.2006 Tarihli Resmi Gazetede yayimlanan “Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma iliskin Esaslar” ile 31.05.2009 Tarih ve 27244 Sayih “Belediye ve Bagli
Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina
iliskin Yonetmelik™ e uygun olarak Belediye Meclisi Onay1 ile olusturulur.

iKiNCi BOLUM
MUDURLUKLER, KURULUS VE GOREVLERI
71-iINSAN KAYNAKLARI VE EGiTIM MUDURLUGU

1. Miidiirligiiniin gorev alanina giren konularin saghkli, diizenli ve verimli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak,

b2

Belediyenin insan giicii planlamasi ve personel politikalariyla ilgili ¢alismalari yapmak, personel sisteminin
gelistirilmesi, isgiicii verimliliginin arttiriimas ile ilgili caligmalar yapmak, politikasinin belirlenmesine yardimci
olmak, Belediye Personel Politikasinin “Belediye ve Baglh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke
ve Standartlarina iliskin Yonetmelik’e” uygun olarak olusmasin saglamak,

3. Insan kaynaklari ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

4. Cahsanlarin mesleki ve kisisel gelisimleri ile ilgili hizmet i¢i egitim diizenlemek,

5. Personelin gorev, yetki ve sorumluluklart hakkinda bilgi almasini saglamak,

6. Personelin gelisme ve degisimlere uyumunu saglayici ve galisma istegini artiricr egitim calismalarinin yaptlmasini
saglamak,

7. Miidiirliigiiniin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat takip etmek,

8. Miidiirliigiiniin faaliyet alamina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmede bulunmak,

9. Miidiirliigiiniin ¢alisma ve usullerini goz

icin yetkisi igindeki tedbirleri almak,

detf’ gegirerek-baglh birimlerin gorevlerini daha etkin yerine etirebilmesi
- : i -t"}:‘.l‘:,
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Miidiirliigiiniin islevleri ile ilgili Baskan ve Baskan Yardimcisi’nin istedigi raporlari hazirlamak,

. Miidiirliigiiniin ¢alisma konularina iliskin plan ve programlar yapmak ve g¢alismalarin bu plan ve programlar

uyarinca yiiriitiilmesini saglamak,

Miidiirliik personelini denetlemek,

Emrindeki personelin isbirligi ve uyum icerisinde ¢alismasini temin etmek ve ortaya ¢ikan sorunlari ¢dzmek.
Miidiirliigiiniin ¢alismalari hakkinda Baskan ve Baskan Yardimcisi’na bilgi vermek ve 6nerilerde bulunmak,
Birimle ilgili yazismalari 1. derece imza yetkisi ile imzalamak,

Miidiirliik personelinin &diil, takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri icin Baskan ve Baskan
Yardimcisi'na énerilerde bulunmak,

Istihdamin gelistirilmesine ydnelik ¢alismalar yapmak,

Belediye memurlarinin, sézlesmeli memurlarin ve isgilerinin atama, gorevde yiikselme, sicil, disiplin, 6zlik ve
emeklilikleriyle ilgili islemleri, Is Kanunu’na tabi isgilerin is akdi, fesih, Toplu Is Sozlesmesi, sendikal iliskiler,
ozlik ve emeklilikleriyle ilgili islemleri, Belediye Kanunu'nun 49. maddesine gore ¢alistinlacak sdzlesmeli
personelin s6zlesmelerini yapmak, yenilemek ve iptal etmek, dzliik ve emeklilikleriyle ilgili islemleri yapmak,

Stajyerlerin gorev yaptigi miidiirliiklerden gelen puantajlarina gore iicret vb. tiim is ve islemlerini yapmak,

6331 sayil Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu'na gdre yiiriitiilmesi zorunlu is ve islemleri yapmak,

Ise yeni baslayan personele, calistig miidiirliikk ve kurumla ilgili bilgilendirilmesi amaciyla uyum egitimi vermek,
Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gérevleri yerine getirmek,

insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirii, gérev alanina giren konulardan dolay: Baskan ve Baskan Yardimcisi'na karsi

sorumludur,

Kalite Yonetim Sistemi’nin kurulmasi, her tiirlii dokiimantasyon ve siireglerin takibinin yapilmasi, kalite yonetimi
ile ilgili gerekli egitimlerin verilmesi ve denetim periyotlarinda gerekli koordinasyonun saglanmasi ile birimlerin

Kalite Y6netim Sistemi uygulamalarinin denetimini yapmak.

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu’na gore; ihale siireglerini eksiksiz olarak hazirlamak, ihaleyi yapmak ya da
yapilmasi igin ihale vetkisi verilen miidiirliige géndermek ve birimiyle ilgili sonuglanan ihaleler i¢in 4735 Sayli

Kamu ihale S6zlesmeleri Kanunu uyarinca sézlesme yapmak,

Belediye'nin ihtiya¢c duydugu mal, hizmet, yapim ve danismanhk hizmet alimlarinin 4734 Sayih Kanunun 22.

Maddesi ve Kamu ihale Genel Tebligine istinaden dogrudan temini usuliine basvurarak gergeklestirilmesi igin

gerekli islemleri yerine getirmek ya d&*"BE§k hk i\?fa}gammca gorevlendirilen midiirlige géndermek
iy e?' ¥ A “v:’;
" ‘e*‘
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27.

Biriminin harcama yetkilisi olarak biitgede dngoriilen 6denekler kadar harcama yapmak, harcama talimatlarinin
biitce ilke ve esaslarina, kanun, tiizilk ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasini, 6deneklerin etkili,

ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,

7.2-YAZI iSLERi MUDURLUGU

(5]

4.

Birim gorevlilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek,

Belediye ve Belediye hizmetlerini ilgilendiren yasal mevzuat ile yargi kararlari izlemek ve uygun goriilenleri ilgili
birimlere duyurmak,

Baskanhk  emirleri ile  diger Belediye birimlerinden gelen  bilgi ve  belgelerin vasal
mevzuat gercevesinde islem gdrmesini saglamak,

Baskanlik Makaminin talebi iizerine gerekli yazilar hazirlamak ve kaydini yapmak, ilgili yerlere gondermek,

5. Belediyeye gelen tiim resmi evrak ve dilekgelerin kaydini yaparak ilgili birimlere havale etmek ve sonuglarini takip

6.
7.

10.
1.

hlZ.

13.

14.

16.
17.

18.
19.

. Baskanlikga verilecek diger benzer gorevleri ifa etmek,

etmek,

Belediye birimlerinden diger kisi, kurum ve kuruluslara génderilecek evrakin kaydini yapmak ve gondermek,
Belediye birimlerine ait, evrak, tutanak, kitap, disket, cd.ved, dvd, usb, hard disk, kaset gibi dokiimanlar tasnif
ederek arsivlemek,

Arsivlenmis dokiimanlari ayiklayarak, zaman agimina ugrayanlari imha etmek,

Kadrosunda veya emrinde olan personelin dzliik islerini takip ve kontrol etmek,

Belediye Meclisince alinan tiim kararlar igin yasalarda on gériilen sekil ve siire iginde gerekli islemleri yapmak,
Meclis toplanti giindemini hazirlamak ve Meclis Uyelerine duyurmak,

Mecliste goriisiilmesi gereken konularla ilgili gelen evraki, Baskanlik emirleri dogrultusunda Meclis igin
hazirlamak,

Belediye Meclisi ihtisas Komisyonlarinin Kkarar ve raporlarinin yazilmasi igin yeteri kadar raportorii
gorevlendirmek,

Meclis Uyelerince verilen onergelerin cevaplarim ilgili birimlerle koordineli olarak hazirlamak ve Baskanin
Onay1’ndan sonra ilgili 6nerge sahibine iletmek,

. Meclis cahsmalanyla ilgili tutanak ve tutanak ozetlerini ayri bir dosyada saklamak ve incelemeye hazir

bulundurmak,

Meclis Baskanliginca tutulan yoklamacetvelini saklamak ve her toplanti 6ncesi Meclis Baskanhigina teslim etmek,
Enciimen Baskaninin emir ve gozetimi dogrultusunda enciimen giindemini hazirlamak ve hazirlanan giindemi
Enciimen iivelerine dagitmak,

Enciimen giindemini giindem sirasina gore Enciimen Karar Defterine kaydetmek,

Enciimene goriisiilmek iizere gonderilen, ancak usul ve esas yoniinden eksik olan belgeleri gerekgeleriyle birlikte
ilgili birimlere geri gondermek,

. Enciimende alinan kararlari varsa muhalefet serhiyle beraber Enciimen Karar Defterine kaydetmek,
e
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Kurum arsiv hizmetlerini 3056 Sayili Bagkanlik Teskilati Hakkinda Kanun, 3473 Sayili Muhafazasina Liizum
Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik
ve yiiriikliikteki diger mevzuat hiikiimlerine gore ytrttiir,

. Evlendirme Memurlugunun is ve islemlerini yiiriitmek,
. 2886 Sayili Devlet ihale Kanununa gore ihale siireglerini neticelendirmek,
. 4734 Sayih Kamu ihale Kanununa gbore; ihale siireglerini eksiksiz olarak hazirlamak, ihalesini yapmak ya da

yapilmast igin ihale yetkisi verilen miidiirliige gondermek ve birimiyle ilgili sonuglanan ihaleler i¢in 4735 Sayili
Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu uyarinca sdzlesme yapmak,

. Belediye’nin ihtiyag duydugu mal, hizmet, yapim ve damsmanlik hizmet alimlarinm 4734 Sayili Kanunun 22.

Maddesi ve Kamu fhale Genel Tebligine istinaden dogrudan temini usuliine bagvurarak gergeklestirilmesi i¢in
gerekli islemleri yerine getirmek ya da Baskanlik Makaminca gorevlendirilen miidiirliige géndermek,

_ Biriminin harcama yetkilisi olarak biitgede 6ngoriilen Gdenekler kadar harcama yapmak, harcama talimatlarinin

biitce ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasini, édeneklerin etkili,

ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak.

7 3-BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKIiLER MUDURLUGU
A-Basin Yayin ve Halkla iligkiler Birmi

1.

(RO

9.

10.

Yazih, sozlii, goriintiili basin ve yaymn organlarini takip ederek Mut Belediyesinin lehinde ve aleyhinde olan
gelismeler ve genel olarak belediyelerle ilgili olarak Belediye Baskanina ve Bagkan Yardimcilarina diizenli olarak
rapor vermek,

Yapilan basin takip calismalariyla ilgili olarak arsiv olusturmak,

Yayinlanan haberlerle ilgili gerekli hallerde ve Bagkanin izni dahilinde, Belediye Baskanliginca yapilacak agiklama
ve tekziplerle ilgili calismalar1 Basin Kanununun ilgili madde hiikiimlerine gore hazirlamak ve sonucunu Baskanlik
Makami’na bildirmek,

Belediye’ye sahsen, yazili ve sozlii (telefon, sosyal medya, e-mail) olarak gelen talep ve sikayetlerin degerlendirilip
¢oziilmesi yoniinde, konunun CRM ve EBY'S sistemleri tizerinden ilgili birimlere aktariimasini saglamak ve en kisa
zamanda vatandasi sonuctan haberdar etmek.

Herhangi bir nedenle Belediye’ye gelen vatandaslarin memnun bir sekilde ayrilmalarini saglamak,

Miidiirliikler tarafindan yapilan ve yapilacak ¢alismalan gerekli hallerde kamuoyuna duyurmak,

Belediye Baskaninin medya ile gergeklesecek randevularmi Ozel Kalem Miidiirliigii ile is birligi igerisinde
diizenlemek,

Belediye hizmetleri ve galigmalar ile ilgili ses, gortintii ve yazih bilgilerin basin ve yayin organlarina iletilmesini
saglamak,

Belediye Baskani ve ¢alismalarini ilgili tiim iletisim araglarini kullanarak tanitmak ve halki bilgilendipmek;
Belediye Baskanligina, Basin ve Yayin Kuruluslar ta}:;g.fm" Jﬁﬁ"}“{@n@};g)ilen sorulari cevaplandirmak,
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Medya mensuplarina ait isim, telefon, e-mail ve diger sosyal medya bilgilerinin listesini olusturmak ve giincel
tutmak.

Mut Belediyesi resmi web sitesinin (www.adapazari.bel.tr) ve sosyal medya hesaplarinin haber, Baskan’a ait
bilgiler, gorsel ve yazinsal verilerin giincellenmesini gergeklestirmek,

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca Bilgi Edinme Birimine sahsen, posta ve internet aracigiyla yapilan
basvurularin kaydini yapmak ve ilgili birim veya birimlere sevk etmek,

Yil icerisinde Bilgi Edinme Birimine yapilan bagvurularin istatistigini Bilgi Edinme Degerleme Kuruluna
gondermek,

Cumhurbaskanlig iletisim Merkezi (CIMER) tarafindan Belediye’ye havale edilen sikayet ve talepleri ilgili
Miidiirliiklere iletip cevaplandirilmasini saglamak,

Yapilan ihalelerin yerel ve ulusal medyada canh yayinlanmasini saglamak,

. 4734 Sayili Kamu [hale Kanunu'na gore; ihale siireclerini eksiksiz olarak hazirlamak, ihaleyi yapmak ya da

yapilmasi i¢in ihale yetkisi verilen miidiirliige gondermek ve birimiyle ilgili sonuglanan ihaleler i¢in 4735 Sayih

Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu uyarinca sézlesme yapmak,

Belediye’nin ihtiyag duydugu mal, hizmet, yapim ve danismanlik hizmet alimlarinin 4734 Sayili Kanunun 22.
Maddesi ve Kamu ihale Genel Tebligine istinaden dogrudan temini usuline basvurarak gergeklestirilmesi i¢in

gerekli islemleri yerine getirmek ya da Bagkanhk Makaminca gorevlendirilen miidiirliige gondermek,

. Biriminin harcama yetkilisi olarak biitgede ongdriilen ddenekler kadar harcama yapmak, harcama talimatlarinin

biitce ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasini, 6deneklerin etkili,

ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak.

B-Ozel Kalem Birimi

1.

WS I S B g e T 30

10.

Belediye ile isi olan her vatandasa esit muamele anlayisi cercevesinde, giiler yiizle ve belediye imkanlart ile
vatandasin beklentilerine uygun nitelikte cevap vermek,

Baskanlik Makaminin her tiirlti yazigmalarim giiniinde yapmak, gerekenlere zamaninda cevap vermek,

Baskan’in zamanmnin verimli kullaniimasini saglamak ve o dogrultuda arastirma ve calismalar yapmak,

Baskanlik sekretaryasini diizenlemek,

Bolgemizde gelisen her tiirlii haber ve faaliyetten Baskanlik Makamini haberdar etmek,

Bagskanlik Makaminin giinliik, haftalik ve aylik programini uygulamak,

Baskanlik Makaminin is yiikiinii hafifletmek, gelen taleplerin hizla koordinasyonunu saglamak,

Belediyemiz adina gelen konuklarin her tiirlii isteklerini (Mevzuat gergevesinde) karsilamak,

Baskanlik Makaminin randevularini ayarlamak, gy,

(s

-
liik:olarak takip etmek,

¥

&, ; i £
Baskan’a intikal eden sozlii ya da yazili talepleri, _gandéylﬂan gii
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13.
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20.

21.

Belediye Baskani'nin diger kuruluslarla ve vatandaslarla iliskilerini koordine etmek. vatandaslar, kurum ve
kuruluslardan gelen randevu talepleri dogrultusunda Belediye Baskani ile goriismelerini temin etmek,

Baskan ve Baskan Yardimcilarinin katihmiyla gergeklesen haftalik “Koordinasyon Toplantisi™ni organize etmek,
Baskanin tiim iletisim ve haberlesmesini saglamak,

Belediye Baskani'nin ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, agihs, milli ve dini bayramlar ile mahalli
kurtulus giinleri vesaire 6nemli giinlerde diizenlenen organizasyonlarda her tiirlii protokol ve toren islerini
diizenlemek,

Belediye Baskani’nin istirak edemedigi program, tdren vb. organizasyonlarda baskan adina protokol gereklerini
yerine getirmek,

Belediye Baskani'ni ziyarete gelen yurti¢i ve yurtdisi konuklarin en iyi sekilde karsilanmasi, agirlanmasi ve
ugurlanmasini temin etmek,

Baskan’in 6zel ve resmi yazigsmalarini hazirlamak,

Baskan’a gelen mektup ve dilekgeleri degerlendirip ilgili birimlere sevk etmek, Bagkan’in gormesi gerekenleri
dzetleyerek baskanin onayina sunmak,

Vatandaslar, Kamu Kurum ve Kuruluslari, Sivil Toplum Kuruluslar ile iyi iligkiler kurmak ve bu iliskileri saglam
zemine oturtmak,

4734 Sayili Kamu fhale Kanunu’na gore; ihale siireglerini eksiksiz olarak hazirlamak, ihaleyi yapmak ya da
yapilmast icin ihale yetkisi verilen miidiirlige gondermek ve birimiyle ilgili sonuglanan ihaleler i¢in 4735 Sayili
Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu uyarinca sdzlesme yapmak,

Belediye'nin ihtiya¢ duydugu mal, hizmet, yapim ve damismanlik hizmet alimlarinin 4734 Sayih Kanunun 22.
Maddesi ve Kamu ihale Genel Tebligine istinaden dogrudan temini usuliine basvurarak gergeklestirilmesi i¢in
gerekli islemleri yerine getirmek ya da Baskanlik Makaminca gérevlendirilen miidiirlige gdndermek,

Biriminin harcama yetkilisi olarak biitgede dngériilen ddenekler kadar harcama yapmak, harcama talimatlarinin
biitce ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasini, 6deneklerin etkili,

ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak.

7.4-DESTEK HIiZMETLERiI MUDURLUGU

Mut Belediyesi'nin ihtiyact olan her tiirlii bakim ve onarim, idari ve diger hizmet binalarinin temizlik ve benzeri
her tiirlii hizmetleri yiiriitmek,
Mut Belediyesi hizmetlerinin aksamamasi igin birimlerin 1sinma, aydinlatma, elektrik, su ve haberlesme
sistemlerinin kullanilabilir durumda tutmak ve gerektiginde onarimlarini yapmak ve yaptirmak,
Mut Belediyesi birimlerinin ihtiyag duydugu destek hizmetlerini koordine etmek ve yonlendirmek,
Belediyenin motorlu arag, sabit tesisler arag ve gereglerinin onarim, periyodik bakim islerini yapmak.
Belirli dénemlerde hizmet binalari ve diger birimlerde bulunan klima ve havalandirma sistemlerinin temizlik ve
dezenfektesini yapmak, —
. PP it . s
Ara¢c  ve  ekipmanlarin  bakim  onarim ffz?l[%. gerekli  yedek  parga  ve malzemelerinin
F 4 %4 N
f&

tespit edilmesi ve alinmasini saglamak,

W L e

£

e
=)
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11.

12.

13.

14.

Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yénetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara uygun olarak verilecek her tiirlii
gdrevleri yetki ve sorumlulugu kullanmak suretiyle zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

Belediyenin sahip oldugu araglarin yasal yiikiimliiliiklerini yerine getirmek.

ilgili Miidiirliikge toplu alimini yapilan giinliik ihtiyag duyulan sarf malzemelerini depolamak ve
Miidiirliiklerden gelen taleplere gére sevkiyatini yapmak.,

. Evrak kaydi, kurum igi ve kurum disi yazismalar ile Standart Dosya Plani kapsaminda dosyalama

islemlerini yapmak,

Belediye biinyesinde bulunan sosyal tesislerin (¢ay ocag1, yemekhane, tuvaletler, lavabolar, konferans salonu ve
vb. tesisler) temizlik, hijyen ve calisanlarin bulasici hastaliklar yoniinden (hijyen egitimi, akciger filmi, bogaz ve
gaita numune 6rneklerinin alinip analiz ettirilip raporlanmasi ) gerekli tetkiklerinin yaptirilmasi, hastalik goriilen
personelin iyilesinceye kadar farkl birimlerde ¢alistinimasinin saglanmasi, Belediye Hizmet Binalarindaki sebeke
sularinin belirli désnemlerde resmi olarak Mikrobiyolojik ve Kimyasal Analizlerini yaptirarak analiz sonuglarini
arsivlemek,

Mut Belediyesi KYS (Kalite Yonetim Sistemi) ¢alismalarina uygun olarak: Belediyenin i¢ ve dis birimlerle bagh
kuruluslarinin hizmet binalari, tim arsiv, mal ve malzeme depolari, su deposu, gay ocagl, kantin, elektrik ve
bilgisayar tesisati altyapisinin yangmn, deprem, yildirim, su baskini ve kemirgen, bocek istilasi ve hijyen gibi
risklerinin belirlenerek, formata uygun olarak risklerin ve ¢6ziim yollarinin raporlandiktan sonra ilgili
miidiirliiklerle isbirligi yaparak ¢oziim talep edip, siireglerini takip ederek sonuglarini raporlamak,

Belediyenin i¢ ve dis birimlerle bagli kuruluslarinin hizmet birimlerinin zararhlara karsi miicadelesini Baskanlik¢a
cikarilacak “Kapali Alan Biyosidal Uriin Uygulama Yonergesi'ne” uygun olarak yapilmasini saglamak ve
Kanunlar kapsaminda verilen diger gorevleri yerine getirmek,

4734 Sayili Kamu Ihale Kanununa gore: ihale siireclerini eksiksiz olarak hazirlamak, ihalesini yapmak ya da
yapilmast i¢in ihale yetkisi verilen miidiirlige gondermek ve birimiyle ilgili sonuglanan ihaleler igin 4735 Sayili

Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu uyarinca sézlesme yapmak,

. Belediye’nin ihtiyag duydugu mal, hizmet, yapim ve danismanlik hizmet alimlarinin 4734 Sayih Kanunun 22.

Maddesi ve Kamu ihale Genel Tebligine istinaden dogrudan temini usuliine bagvurarak gergeklestirilmesi igin

gerekli islemleri yerine getirmek ya da Bagkanlik Makaminca gorevlendirilen miidiirlige gondermek,

. Biriminin harcama yetkilisi olarak biitgede dngoriilen ddenekler kadar harcama yapmak, harcama talimatlarmin

biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiizik ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasimi, ddeneklerin etkili,

ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak.
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7.5-FEN iSLERI MUDURLUGU

&

16.

Mut Belediyesi’nin yetki alanindaki imar planina uygun yeni yollarin agim calismalarin1 yapmak/yaptirmak,
Belediyemize ait mevcut hizmet binalarimin bakim ve onarimi ve yeni yapilacak hizmet binalarini
yapmak/yaptirmak,

Belediyemizin sorumluluk sahasindaki hafriyat ve enkaz kaldirma islerini ilgili Midirliikler tarafindan yasal
islemlerin tamamlanmasindan sonra yapmak/yaptirmak,

Miidiirlik biinyesinde bulunan arag ve ig makinelerinin bakim, onarim, sigorta ve muayene islemlerini
yapmak/yaptirmak,

Uygulama imar planlarina gore agilan yeni yollarin asfalt, beton vb. kaplamalarin1 ve tretuvarlarini
yapmak/yaptirmak,

Sorumluluk alamimizda bulunan cadde ve sokaklarda altyapi galismalari veya dogal olarak meydana gelen
bozulmalarin tamiratlarini yapmak/yaptirmak,

Sorumluluk alanimizda bulunan cadde ve sokaklarda tespit calismasi yaparak; asfalt, beton vb. kaplama, bordiir-
tretuvar yenileme ile ilgili ihtiyaglari belirlemek ve bu ihtiyaglar dogrultusunda galismalar1 yapmak/yaptirmak,
Altyapi ve iistyapi isleri; Koprii, iist ve alt gegit, tag duvar, betonarme perde duvar gibi, sanat yapilari yol genisletme
ve benzeri islerle ilgili, planlama. tasarim ve projelendirme isleri ilgili midirliik tarafindan yapildiktan sonra
miidiirliikge yapilmasi gereken yapim islerini gergeklestirmek, bakim ve onarimlarini yapmak/yaptirmak,
Belediyemiz sorumluluk alaninda bulunan cadde ve sokaklarn yagmur suyu altyapi ihtiyaglarini tespit ederek,
yagmur sularinin uzaklagtirilmas ile ilgili tesisleri yapmak/yaptirmak,

. Biiyiiksehir Belediyesi ve SASKI. SEDAS, TEIAS, TELEKOM, AGDAS, BOTAS gibi tiim altyapt kurumlar ile

koordinasyonu saglamak, yapilacak tiim calismalarda ortak bir ¢alisma plam olusturmak ve uygulanmasini
saglamak,

. Afet ve acil durumlar ile ilgili verilecek gorevleri yapmak. Dogal Afetlerle ilgili miicadele faaliyetlerine katilmak,
. Miidiirliige ait stratejik plan, performans programi ve yatirim biitgelerini hazirlamak. Aylik/yillik faaliyet raporlarini

hazirlamak, miidiirliik calismalari ile ilgili sunumlar yapmak,

. Yapilacak tiim projelerde ve imalatlarda, 5378 Sayil Engelliler Kanunu ve ilgili Ynetmeliklerine uygun olarak

calismalar yapmak/yaptirmak,

. Kalite Yonetim Sistemi ve I¢ Kontrol sistemiyle ilgili midiirlik ¢alismalarim yiirlitmek ve ilgili miidiirliikle

koordinasyonu saglamak,

_Belirli dénemlerde hizmet binalari ve diger birimlerde bulunan klima ve havalandirma sistemlerinin temizlik ve

dezenfektesini yapmak,
Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanr,

17.Kisin acil 6nlem ekibi kurarak yogun kar yagisi oldugu zamanlar yol agma galigmalar1 yapmak,

18.

4734 Sayili Kamu [hale Kanununa gére; ihale siireglerini eksiksiz olarak hazirlamak, ihalesini yapmak ya da
yapilmasi igin ihale yetkisi verilen midiirliige gdndermek ve birimiyle ilgili sonuglanan ihalelet igin 4735 Sayih

Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu uyarinca sézlesme yapmak.,
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19. Belediye’nin ihtivag duydugu mal, hizmet, yapim ve damsmanlik hizmet alimlarinin 4734 Sayih Kanunun 22.

Maddesi ve Kamu ihale Genel Tebligine istinaden dogrudan temini usuliine basvurarak gergeklestirilmesi i¢in

gerekli islemleri yerine getirmek ya da Bagkanlik Makaminca gorevlendirilen miidiirliige gondermek,

20. Biriminin harcama yetkilisi olarak biitsede Sngoriilen Sdenekler kadar harcama yapmak, harcama talimatlarinin

]

biit¢e ilke ve esaslarina, kanun, tiizilk ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasini, édeneklerin etkili,

ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak.

7.6-IMAR VE SEHIRCILiK MUDURLUGU

1.

-

11.

12.
13.

10

. Evraklari tamamlanan projelerin ruhsatlarini tan meetmek.

Baskanhik Makaminin emri ve onay1 iizerine, imar ve Sehircilik Miidiirligii 3194 Sayili imar Kanunu, 775 Sayili
Gecekondu Kanunu, 5393 Sayil Belediye Kanunu, 2464 Sayih Belediye Gelirleri Kanunu, 2981-3290-3366 Say1h
Kanunlarin ve 2863 Sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarii Koruma Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri
dogrultusunda belediye siirlart igerisinde yapilan ruhsat basvurularim degerlendirerek Yapi {zni (ruhsati) vermek,

Dis miisteri (Vatandag, Resmi Kurum ve Kuruslar) ve i¢ miisteri (Miidiirliikler) tarafindan talep edilen; Imar/ingaat
durumu izinlerini vermek,

Planlanan alanlarda plan amacina uygun yapilasmayi saglamak denetlemek, planh bolgelerde yapilacak binalarin
mimari, statik ve tesisat projelerini inceleyerek onaylanmasini ve projelerde degisiklikleri incelemek ve onamak,

Miidiirliikge yapilan islemlerin kayitlarimin tutulmasi ve gerektiginde bunlarin depolanmasini (Arsivlenmesi),
korunmasini ve muhafazasini saglamak,

Mut’nin biitiiniinde yapilarla ilgili kent estetigini gézeten projeler iiretmek ve sunulan projeleri bu yonde
yonlendirmek,

Kamu Kurum Kuruluslari, diger miidiirliikler ve vatandaslardan gelen evraklari miidiirliik biinyesinde kayda almak,

Sahis ve kurumlara yazil veya ¢izili olarak “Imar Durumu Belgesi” diizenlemek,

Miielliflerce hazirlanan projelerin Miidiirliige ibrazi asamasinda tescil iglemlerini yaptirmasini saglamak,
Parsel bazinda diizenlenen Zemin Etiitlerin, arazi kontrollerini saglayip, hazirlanan raporlari kontrol etmek ve
onaylamak,

. imar planina esas olarak 1/1000 8lgekli imar plani alam vapilacak balgenin Jeolojik ve Jeoteknik rapor isinin arazi

ve raporlama kontrollerini yapmak,

Mimari, statik ve tesisat projelerini kent ve yapi estetigini de goz oniinde bulundurarak ilgili kanun, yonetmelik ve
genelgeler dogrultusunda kontrol etmek ve onaylamak,

Mimari Proje tasdik asamasinda diger miidiirliiklerden alinan verilerin projeye aktarilmasini yapmak,

Kentsel tasarim ve kent estetigini gozeten projeler hazirlanmasi veya diger kamu kurum-kurulu miidiirliklerce
hazirlanmis projelerin inceleyerek uygun olanlari.onaylamak,
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19.

20.

2]

24.

25.

. Planl alanlar imar Y®netmeligine istinaden mal sahiplerinin tamaminin bagvurmasi, halinde, yerinde herhangi bir

insaat faaliyeti bulunmamasi belgelendigi takdirde yapi ruhsati iptal edilir. Talebi dogrultusunda kanunen harg
iadesini yapmak,

. Miidiirligiimiiz Saglik Bakanhgi, Milli Egitim Bakanligi ve Kiiltiir ve Turizm Bakanligi ve diger kamu kurumlarina

ait birimlerin basvurulara istinaden ilgili kanun, ydnetmelik ve genelgelere gore yapi ruhsat basvurular: ve
projeleri incelemek ve &n onayini yapmak,

. Ilgili kurumlarin ve yapi sahiplerinin basvurusuna istinaden UYDS (Ulusal Yapi Denetim Sistemi) iizerinden

diizeltmeler ve havuza gonderme islemlerini yapmak,

. Kesilen yapi ruhsatlarma istinaden hafriyat firmalarmin basvurusu tizerine Mersin Biiyiiksehir Belediyesi Cevre

Koruma ve Kontrol Dairesi Baskanliginmn belirlemis oldugu dokiim sahalarma yine ayni kuruma ait web sitesi
iizerinden “Hafriyat Tasima( hafrivat, moloz vb.) Izin Belgesi™ diizenlemek,

Yiiriirliige giren kanun, yonetmelik ve genelgeleri takip ederek uygulamak, bununla ilgili personelin ve piyasada
bulunan mimar ve miihendislere bilgilendirme ve seminer vererek bilgilendirilmesini saglanmak,

Sozlii veya iletisim yoluyla gelen sikayetleri degerlendirmek,

. Ayrica iist yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gdrevleri yerine getirmek,
22.

23.

Kanun, yonetmelik ve genelgelerin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

4734 Sayili Kamu fhale Kanununa gore; ihale siireglerini eksiksiz olarak hazirlamak, ihalesini yapmak ya da
yapilmasi igin ihale yetkisi verilen miidiirliige géndermek ve birimiyle ilgili sonuglanan ihaleler i¢in 4735 Sayili

Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu uyarinca sdzlesme yapmak,

Belediye’nin ihtiyag duydugu mal, hizmet, yapim ve danigmanhk hizmet alimlarinin 4734 Sayili Kanunun 22.
Maddesi ve Kamu ihale Genel Tebligine istinaden dogrudan temini usuliine bagvurarak gerceklestirilmesi igin

gerekli islemleri yerine getirmek ya da Baskanlik Makaminca gorevlendirilen miidiirliige gondermek,

Biriminin harcama yetkilisi olarak biitgede dngoriilen 6denekler kadar harcama yapmak, harcama talimatlarinin
biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiizik ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasini, 6deneklerin etkili,

ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,

7.7 KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU

1.

ilce halkina yonelik her diizeyde kiiltiirel ve sanatsal etkinlikler diizenlemek,

Kiiltiirel, egitsel ve sanatsal yaynlar yapmak,

Cocuk ve yetiskinlere yonelik sinema gosterimleri yapmak,
Cocuk ve yetiskinlere yonelik tiyatro sahnelemek, ilgedeki amator tiyatro faaliyetlerini desteklemek,

Egitim, Kiiltiir ve Sanat alaninda sergi ve fuarlar diizenlemek,

Egitim cagindaki cocuklar ve genglerin egitinileriné katk saglayacak programlar icra etmek ve yayinlar yapmak,
[ . uruluslari ve ilgemizdeki diger kurumlar ile igbt

‘A

i yapmak,
/7

Universiteler, Meslek Kuruluslari, Sivil Toplum,
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11;

1")

Vi

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22

23,

12

Ramazan ayina 6zel bir aylik program olusturarak, Ramazan aymnin kiiltiirel ve sanatsal faaliyetlerle dolu gegmesini
saglamak,
Milli ve Dini giinlerle ilgili 6zel programlar yapmak; kampanyalar, festival ve senlikler diizenlemek.

. ilce biinyesindeki egitim kurumlart ile isbirligi yapmak, genglige yonelik seminer, konferans, paneller, sohbetler ve

sempozyumlar diizenlemek, gezi gibi etkinliklerde bulunmak,

Kiiltiirel konularda cesitli yarigmalar organize etmek,

Milletimize mal olmus milli ve edebi sahsiyetleri ile ilgili anma toplantilar diizenlemek,

iice halki arasinda sosyal ve kiiltiirel iliskileri gelistirmek ve kiiltiirel degerlerin korunmasi konusunda calismalar

yapmak,

Tarihi. Kiiltiirel mekanlara geziler diizenlemek,

Kiiltiir Merkezleri ve Bilgi Evlerinin genel idari hizmetlerini iistlenmek. Bakim ve onarimlarini yaptirarak hizmete

hazir bulundurmak,

Kiiltiir Merkezleri ve Bilgi Evlerinde yapilacak etkinlikleri planlamak ve uygulamak,

Kiiltiir Merkezlerinde “KISISEL GELISIM KURSLARI “diizenlemek,

Okul ¢agindaki cocuklara Bilgi Evlerinde cesitli egitsel ve sosyal etkinlikler diizenlemek, kurslar agmak,

Bilgi evlerinde 7-14 yas grubu ¢ocuklara yonelik pedagojik olarak gdzden gecirilmis kiitiiphane hizmeti sunmak,

Kiiltiir merkezlerinin konferans ve sinema salonlarimin (iist yonetim onayiyla) kiraya verilmesini saglamak.

Kiiltiir, egitim ve eglence amagli her diizeyde senlik, festival ve gosteriler organize etmek,

Tiyatro Birimi;

a. Sanatin ve ozellikle tiyatronun toplumsal gorevine uygun olarak cocuk, geng ve yetiskinlere yonelik halkin
kiiltiirel iiretiminin, estetik duygularinin, sanat dizeyi ve sanal bilincinin yiikseltilmesine katkida bulunmak,
tivatro sanatini gelistirmek, yayginlastirmak.

b. Tivatronun gelecege yonelik yaratict atilimlar yapmasina katkida bulunmak, bu katkiyr gergeklestirmek, icin
yerli ve yabanci tiyatro eserlerinin seckin orneklerine repertuarda yer vermek ve bu eserleri seyircisine
ulastirmak, yerli oyun yazarlarinin yetismesini ve eserlerinin sergilemesini tegvik etmek,

c. Tiyatro eserlerini sahnelemek, sahneletilmesini saglamak, yerli ve yabanci tiyatrolar, iilke temsilcileri, gorsel
ve sahne sanatlarwyla istigal eden kurum, kurulus ve sanaic kigilerle ortak prodiiksiyon ve projeler viiriitmek,

d  Festivaller, odiillii-odiilsiiz etkinlikler ve organizasyonlar gergeklestirmek, yurt ici ve yurl dist festivalve
organizasyonlara katilmak,

e. Sanatin yayginlagtirilmasi ve sanaiginin gelisimi icin ¢esitli kurslar/atélyeler diizenlenmesini ve hizmet
ici/hizmet dist egitim kurslart agilmasini, icra edilmesini saglamak, amator ve profesyonel tiyatrolara destek
olmak, Tivatroyu yayginlastirmak amaciyla gorsel ve sahne sanatlariyla ilgili hizmet alimlarmi
gergeklestirmek,

4734 Sayili Kamu Thale Kanununa gore; ihale siireclerini eksiksiz olarak hazirlamak, ihalesini yapmak ya da
yapilmasi i¢in ihale yetkisi verilen miidiirliige gondermek ve birimiyle ilgili sonuglanan ihaleler igin 4735 Sayih

Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu uyarinca sozlesme yapmak,

‘ﬁ_,__J;-;







