T.C.

. MELIKGAZi BELEDIYE BASKANLIGI

ISLETME VE ISTIRAKLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

Birinci Boliim
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amag

MADDE 1 -

(1) Bu yonetmeligin amaci Isletme ve Istirakler Miidiirliigii teskilat yapisini, hukuki statiistinii,
gorev, yetki ve sorumluluklariyla, calisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin
ve verimli yliriitiilmesini saglamaktr.

Kapsam

MADDE 2 -

(1) Bu Yonetmelik, Isletme ve Istirakler Miidiirliigtindeki personelin gérev, yetki ve
sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 -

(1) Bu yonetmelik. Anayasa’nin 124. maddesi ve 5393 sayili Belediye Kanunu 15/b maddesine ve
diger ilgili mevzuat hiikimlerine istinaden hazirlanmistir.

Kurulus ve Gerekce

Isletme ve Istirakler Miidiirligii 5393say1li Belediye Kanununun 48'inci maddesi ve Belediye ve
Bagli Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelik
hiiktimleri geregi Melikgazi Belediye Meclisinin 02.09.2019 tarih ve 245 sayili karari ile
kurulmustur.

Temel ilke Ve Esaslar

(1) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

(2) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

(3) Hesap verebilirlik,

(4) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

(5) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

(6) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas
alir.

Tanmimlar

MADDE 4 -

(1) Bu yonetmelikte gegen:

a) Belediye: Melikgazi Belediyesini

b) Baskanhk: Melikgazi Belediye Bagkanligi’m

¢) Miidiirliik: Isletme ve Istirakler Miidiirligii’nii

d) Miidiir: Isletme ve Istirakler Miidiirii’nii

e) Sef: Isletme ve Istirakler Sefini

f) Birim Sorumlusu: Isletme ve Istirakler Miidiirliigii birim sorumlusunu

g) Biiro personeli: Isletme ve Istirakler Miidiirl{igii biiro personelini

h) Yonetmelik: Isletme ve Istirakler Miidiirliigti Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.
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fkinci Boliim
ORGANIZASYON VE TESKILAT YAPISI

Organizasyon Yapisi
MADDE 5 -
(1) Isletme ve Istirakler Miidiirliigii; iist yénetici olarak Belediye Baskanina veya Baskaninin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimecisina baglh olarak ¢alismalarini siirdiiriir.
(2) Mudiirligiin organizasyon semasindaki hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi, ilgili bagkan
yardimeisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.
(3) Isletme ve Igtirakler Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi, ¢alistirilacak
personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve iglemleri mevzuat ger¢evesinde
yapar.
Tesgkilat Yapisi
MADDE 6 —
Isletme ve Istirakler Miidiirliiginiin yapis1 Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve say1y1 asmamak
lizere yeteri kadar personelden olusur ve asagida belirtilen sekildedir:

a) Miidiir

b) Sef

¢) Birim sorumlusu

¢) Biiro personeli

d) Hizmet satin alma yoluyla galigtirilan personel gérev yapar.

Uciineii Boliim
GOREV, YETKI VE SORUMLULUK

MADDE 7 -

Miidiirliigiin Sorumlulugunda Bulunan Hizmet Binalan
a) Sosyal Tesisler:
Biinyesinde Melmek Atélyeleri, Kiitiiphaneler ve Kafeteryalar bulunduran bu tesislerimiz
donanimli bir sekilde vatandaslarimiza hizmet vermektedir.
b) Ikinci Bahar Evleri
Yashlarimizin ve emeklilerimizin yaz kis bir araya gelip ¢ay sohbeti esliginde vakit
gecirdikleri mekanlar olarak tasarlanmistir. Goniilliiliik esasina istinaden sozlesme yapilarak
isletilmektedir.
¢) Akil Kiipii Kafeler
Akl kiipti kiitiphaneler igerisinde olan kafelerimiz gerek kiitliphaneyi kullanan dgrencilerin
gerekse mahalle sakinlerinin hizmetinde olan mekanlardir.
¢) Diigiin Salonlar
Meclis karar ile belirlenen tarifeler tizerinden fiyatlandirmak suretiyle vatandaslarin diigiin,
kina, nigan gibi 6zel giinlerinde kullanilmak {izere hizmetine sunulmustur.
d) Giines Enerji Santralleri (GES)
Belediye Hizmet Binamiz dahil muhtelif yerlerde kurulan Giines Enerji Santrallerinin
periyodik olarak bakim onarimini yaptirip takibini yapmak.
e) Restaurantlar ve Kafeteryalar
Melikgazi Belediyesi [sletme ve Istirakler Miidiirliigii biinyesinde ag1lacak olan restaurantlari
ve kafeteryalar isletmek
f) Otoparklar
Melikgazi Belediyesi miilkiyetinde veya tasarrufunda bulunan yerlerde agilacak her tiirlii agik
ve kapali otoparklar isletmek
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Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 8 —

(1) Isletme ve Istirakler Miidiirliigii kendisine bagl olan hizmet binalarinin taleplerini dogrudan
temin ve ihale yoluyla 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve diger ilgili mevzuat ¢ergevesinde yer
alan hiikkiimler dogrultusunda karsilamak, Baskanlikca kurulmas: kararlastirilan isletme ve
istiraklerin kurulus, isleyis ve her tiirlii is ve iglemlerini yiiriitmek.

(2) Yillik yatirim planina gére kendisine yoneltilen islerin ihalesinin yapilmasi, bu islere ait yer
tesliminden itibaren isin bitimine kadar usuliince yapilip yapilmadigim takip ve kontrol etmek.
(3) Isletme ve Istirakler miidiirligiiniin sorumlulugu altindaki spor salonlarindan ve yiizme
havuzlarindan faydalanan vatandaglardan ilgili meclis karar tarifesine goére ticretlerinin alinmasi
ve miidiirliige bagh tiim hizmet binalarinin talepleri dogrultusunda periyodik bakimlarimi yapmak
ya da yaptirmak.

(4) Isletme ve Istirakler miidiirligiiniin sorumlulugu altindaki tiim hizmet binalarinin elektrik,
dogalgaz, su hizmetlerinin takibini yaparak fatura giderlerini kargilamak.

(5) Isletme ve Istirakler miidiirligiiniin sorumlulugu altindaki tiim hizmet binalarinin Enerji
Verimliligi Kanunu ve ilgili yonetmelikler ¢er¢evesinde ¢alismalar yapmak.

(6) Isletme ve Istirakler miidiirltigiintin sorumlulugu altindaki tiim hizmet binalarindan
vatandaglarin en etkili ve verimli sekilde faydalanmasim saglayacak galismalar yapmak.

(7) Belediye yemekhanesinin ve belediye ¢ay ocaklarinin her tiirlii arag, gereg, demirbag vb.
temin, tamir, bakim vs. islemleri, yemekhane personelinin fazla mesaileri déhil her tiirlii ticret ve
O6demeleri miidiirliik biit¢esinden kargilanir.

(8) Ozellik arz eden Diigiin Salonlarimizin meclis karari ile belirlenen tarifeler iizerinden
fiyatlandirmak suretiyle vatandaslarin hizmetine sunarak diigiin, kina, nigan gibi ¢zel giinlerinde
en verimli sekilde istifade etmelerini saglamak.

(9) Kiiltiirel ve Sosyal etkinliklerde ihtiya¢ duyulan yeme-igme gibi ikramliklarin hazirlanarak
servisini saglamak.

(10) Sorumlulugunda bulunan otoparklarin kontrol edilmesi, gelen sikéyet, 6neri vb. talepleri
degerlendirilmesi, ¢ézlimiiniin saglanmast, ilgili list makamlara bildirilmesi, otoparklarin verimli
ve karli olacak sekilde isletilmesinin saglanmasi,

(11) Bagkanlikca kurulmasi kararlastirilan istiraklerin kurulus, isleyis ve her tiirlii is ve islemlerini
yiirlitmek.

(12) Melikgazi Belediyesi’nin mevcut istirakleri ile belediye arasindaki iliskileri yonetmek.

(13) Talep dogrultusunda Miidiirliigtimiize bagl biitiin hizmet binalarinin bakim ve onarimlari ile
olugan arizalar ilgili birimlere iletilerek takibi miidirliigiimiizce yapilir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 9 -

(1) Isletme ve Istirakler Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

(2) Miidiirligiin yonetiminde tam yetkili kigidir.

(3) “Mudrligiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan™ kisminda tanimlanmig tiim isleri koordine eder,
etkili ve verimli bir sekilde sonuglanmasim saglar.

(4) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapmak.

(5) Isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirlitk
personelinin disiplin amiridir.

(6) Isletme ve Istirakler Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda esgiidiim igerisinde ¢alismak.
(7) Midiirligiin yillik Performans Programini ve buna bagli olarak yillik Biitgesini hazirlar.

(8) Performans Hedefleri, [s kapasitesi ve Faaliyet alanlarim dikkate alarak giinliik, haftalik, aylik
ve yillik galisma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.
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(9) Performans Hedefleri ve Biitgesine gore bir y1l boyunca kullandig: kaynaklari ve yaptig
faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu’nu hazirlar.

(10) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve etkin
hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siireg iyilestirmesi yapar.

(11) Miidiirliigiinde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin kurulmasindan birinci derecede sorumludur.
(12) Miidiirligiin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal bir formatta
Standart Dosya Planina gore argivlenmesini saglar. Bu konuda Yaz Isleri Miidiirliigii ile
koordineli ¢aligir.

(13) Standart Dosya Planina gore simiflandirilan, matbu veya dijital ortamda muhafaza edilen
birim dokiimanlar i¢in (mevzuatta tarif edildigi sekilde) “saklama plani” olusturur, “imha
stireleri” belirler. Siiresi gelen arsiv evrakinin yine mevzuatta tarif edildigi sekilde imha edilmesini
saglar.

(14) Gerekli envanter ¢alismalarini yaparak miidiirliigiin hassas gérevlerini belirler ve hassas
gorevlerin gereklerini yerine getirilmesini saglar.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 10 -

(1) Gorevi geregi kendine havale edilen igleri mevzuat esaslarina gére yapar veya yaptirir.

(2) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasim vaktinde bitirilmesini saglar.
(3) Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiirtitiir.

(4) Seflige ait is ve islemlerden miidiire kars: sorumludur.

Birim Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 11 -

(1) Mudurlikle ilgili kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalarin hazirlanmasini saglar ve denetler.

(2) Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevkini saglar.

(3) Miidiirtin yetki verdigi durumlarda midiirliige gelen talep, sikdyet ve onerileri degerlendirmek.
(4) Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gorevleri yerine getirmek, yapilan ¢alismalar hakkinda bilgi
vermek.

(5) Ustlerinden aldig1 gorevleri tiim Isletme ve istirakler Miidiirliigii personeline dagitarak
islemlerin yapilmasini saglamak.

(6) Personelin koordinasyonunu saglamak, ¢aligmalarini kontrol etmek ve yonlendirmek.

(7) Problemli konularda miidiirliikklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, iistleriyle irtibat kurarak
¢Ozlime kavusturmak.

(8) Personelin daha verimli ¢aligsmasi i¢in egitim almalarini saglamak, motive etmek, ¢aligmalarina
yon vermek.

(9) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin
edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve tist yonetime tekliflerde bulunmak.
Biiro Personeli Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 13 -

(1)Miidiiriin kendisine verdigi gorevleri tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmak.

(2) Tim memur ve kadrolu isgi personellerinin idari iglerinin takibini ve yazismalarini yapmak.
(3) Miidiirliik adina tiim resmi evraklar1 almak ve kayit etmek.

(4) Gelen-Giden evraklarin ve diger belgelerin kayit, havale ve dosyalama iglemlerini yiiriitmek.
(5) Birimden ¢ikan evrak, dokiiman vb. yazismalarin resmi yazigsma kurallar1 yonergesi esaslarina
uygunlugunu kontrol ettikten sonra sisteme kayit ederek ilgili yere gonderilmesini saglamak.

(6) Miidirltigiin arsivini diizenlemek.
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Dordiincii Boliim

GOREV VE HIZMETLERIN iCRASI
MADDE 14 —

(1) Midiirliikteki isler Miidiir tarafindan belirlenen plan déhilinde yiiriitiiliir.

(2) Miudiirliik dahilinde ¢aligsanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir.
(3) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiirlin imzasi ile yapilir.

(4) Miudiirligiin kurum dis1 yazismalari; Miidiir ve Baskan Yardimeisinin parafi Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzas ile yiirfitiiliir.

(5) Personele verilen 6nem derecesi yiiksek belgeler, dosyalar, araglar ve igler zimmet karsilig1
verilir.

(6) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalar durumunda goérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan egyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(7) Caliganin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Besinci Biliim

EVRAK VE ARSIV iSLERI
Gelen-Giden evrakla ilgili islemler
MADDE 15 -
(1) Belediyenin birimlerinde kurum igi ve kurum dig1 tim yazigmalar EBY'S (Elektronik Belge
Yonetim Sistemi) iizerinden yapulir.
(2) Kurum disindan gelen e-imzali yazi ve ekleri EBYS {izerinden ilgili birime havale edilir. E-
imzal1 olmayan yaz1 ve ekleri ise Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan dijital ortama aktarilarak
birime EBYS {izerinden havale edilir.
(3) Bagli oldugu baskan yardimcist ve miidiiriin oluru ile EBYS lizerinden giden evrak olusturarak
yazigmalari yliriitiir.

Dosyalama ve Arsiv
MADDE 16 -

(1) Miudirliikte tiretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler EBYS iizerinden Standart
Dosya Plani’na gére siniflandirilir ve dijital ortamda dosyalama yapilir,

(2) Dosyalarin saklama plani1 ve imha siireleri “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’te
belirtilen kriterlere gére EBYS lizerinden planlanir ve siiresi gelen evraklar imha edilir.

(3) EBYS kapsami digindaki kayitlar, fiziki ortamda Standart Dosya Planina gére dosyalanr.
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gére birim arsivinde ve kurum
arsivinde muhafaza edilir.

Harcama, Gelir/Giderler
MADDE 17 -

(IMiidiirliigiin personel giderleri, yolluklar, tiiketim malzemeleri, alimlar, enerji, yakacak, su
giderleri, demirbag alimlari, bakim onarim gibi giderleri biitge kanununa gére hazirlanan miidiirliik

biit¢esinin ilgili kaleminden yapilir.
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Altinc1 Boliim

CESITLI VE SON HUKUMLER
Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 18 -
(1) isbu y6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.
Yiiriirliik
MADDE 19 -

(1) Bu ydnetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 20 -

(1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.

TiP
“Dr. H. Mustafa PALANCIOGLU Yusuf OZKAYA
Melikgazi Belediye Baskani Meclis Uyesi
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