
T.C.
SARAY BELEDiYE BAŞKANLIĞI

MECLiS KARARI

Karar No 13.1 karar Tarihi 04.11.2025

Karar Dönem 2025lKasım Birleşim/Oturum IlI
Evrak Sevk Tarihi 15.10.2025 Evrak No 57085

Talep Eden Birim Veteriner İşleri Müdürlüğü

Araç Alm Talebi

TALEP: Belediyemiz Veteriner Işleri Müdürlüğü'nün 15.10.2025 tarih ve 57085 sayılı, yaz
aylannda uçkun ilaçlamasında, sokak hayvanlannın yakalanması ve barınaklara taşınmasında

kullanılmak üzere l adet 4x2 çift kabin açık kasa kamyonet ve l adet 4x2 tek kabin açık kasa

kamyonet alınması konusunun Belediye Meclisinde görüşülerek karara bağlanması talep

edilmektedir.

KARAR: Belediyemiz Veteriner İşleri Müdiiırlüğü'nde kullanılmak tzere, yaz aylarında uçkun

ilaçlamasında, sokak hayvanlarının yakalarıması ve barınaklara taşınmasında kullanılmak üzere l

adet 4x2 çift kabin açlk kasa kamyonet ve l adet 4x2 tek kabin açık kasa kamyonet alınmasına,

yapılacak her türlü iş/işlem için Belediye Başkanı Abdül TAŞYASAN'a yetki verilmesine toplantıda

bulunan üyelerce oy birliği ile karar verildi.

Abdül TAŞY AN
Belediye ve çc li aşkanı

Tolga Yusuf ERDEM
Kitip

Birol ORAN
Kdtip

1,

Konu
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T.C
SARAY BELEDiYE BAŞKANLIĞI

MECLIS KARARI

Karar No l35 0{.l1.2025

Karar Dönem 2025lKasım Birleşim/Oturum IlI
Evrak Sevk Tarihi 31.10.2025 Evrak No 57964

Talep Eden Birim insan Kaynakları Ve Eğitim Müdürlüğü

Konu (II) Sayılı Boş Kadro Değişikliği Cetveli

TALEP: Belediyemiz İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdiiırlüğü'nün 3|.|0.2025 tarih ve 57964 sayılı,

5393 sayıh Belediye Kanunu'nun 49. maddesi gereği Belediye Teşkilahnın Norm Kadro Esaslarına

uygun olaıak hazırlanan (II) Sayılı Boş Kadro Değişikliği Cetvelinin Belediye Meclisinde
görüşülerek karara bağlanması talep edilmektedir.

I(ARAR: 5393 sayıh Belediye Kanunu'nun 49'uncu maddesi gereğince Belediye Teşkilatının Norm

Kadro Esaslanna uygun olarak hazırlanan ve karar ekinde bulunan (II) Sayıh Boş Kadro Değişikliği

Cetveli, toplantıda bulunan üyelerce oy çokluğu ile kabul edildi.

Abdül TAŞYA Tolga Yusuf ERDEM
KAtip

Birol ORAN
KötipBelediye ve clis

-lı

1

karar Tarihi
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T.C.
SARAY BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MECLiS KARARI

Karar ],,ltı l36 karar Tarihi 04.11.2025

Karar Dönem 2025lKasım Birleşim/Otu rum 1/2

Evrak Sevk Tarihi Evrak No 57400

Talep Eden Birim İrnar ve Şehircilik Müdürlüğü
Komisyonu Plan ve Bütçe Rapor Tarihi / No 04.11.2025127

Konu 2025 Yılı Gclir faı,ifesi

KONU: 2025 Yılı Gelir Tarifesi

TALEPı İmar ve Şehircilik Müdürlüğü'nün 20.|0.2025 tarih ve 57400 sayılı, 2025 Yılı Gelir
Tarifesi konulu yazısının Meclisimizce görüşülüp karara bağlanması talep edilmektedir.

KoM YON I(ARARI: İmar ve Şehircilik Müdürlüğü'nün 20.|0.2025 tarih ve 57400 sayılı
yt|zlsına konu 2025 Yılı Ucret ve Gelir Tarifelerine Eklenmesi talep edilen kalemlerin kabuliine oy
birliğiyle karar verilmiştir.

Saray Belediye Meclisinde görüşülerek karar verilmek üzere iş bu rapor tarafimızdan tanzim

ve imza altına almmıştır.

P!ğ\ğPlan ve Bütçe Komisyonu Ara Karar Raporu, komisyondan geldiği şekliyle oylandı ve

toplantıda bulunan üyelerce oy çokluğu ile kabul edildi.

Abdüt TAŞ Y SAN Tolga YusufERDEM
K6tip

Birol ORAN
KAtipBelediye ve ec aşkanı

-,.r---

1

20.10.2025



MALi yLI ücRBr vn crı-in raRinıın,

IlI - I} Lt }l
i';r: ıı ı.:,ı ıuıı

2,16.1 Sayılı Beledil,e Gelirleri Kanunun 97.maddesi

K KALEMLER

2025
YILI
(TL)

ücnır / HARç ( AçIKLAMAsı )

Ücretler altındaki tarifelere KDV eklenecek )

l MUAYENE Ücnrri
(mimari, statik, mekanik ve elektrik imalatlarının muayenesi için ayrı ayrı olmak iizere

Res amaçlı yapılar için beher m2 için 80,00

3- TADiLAT RUHSATI ÜcnBri
b_ Res amaçlı yapılar için toplam ruhsat bedeIinin 7o25'i alınacaktır.

5-
YAPI KULLANMA iZiN BELGESİ (İSKAN) TASDiK \.E KONTROL Ücnrri
(Beher m2 için hesaplanacaktır.)
3. Sınıf Yapılar

C Grubu
5. Sınıf Yapılar

E Grubu

7l,00

200.00

6-
iş ıirinıvm sEviyE vE KoNTRoL ücnıri
(Yapı denetime tabi işlerde iş bitirme aşamasında yapı denetimsiz işlerde iskan aşamasında

alınacaktır.)

c- Res amaçlı yapılarda beher m2 si 20,00

l1- iı.ıın nııRııı.tıJ i]cRETi
l0,00h_ Res fonksiyonlu plan onama alanı m2 si

TEKNİK ELEMAN ÜCRETİ
Tüm Ruhsatlar için ayrı, İskanlar için ayrı ve her proje (mimari,statik,mekanik,elektrik) için
alınacaktır.

Beher m2 si içine- Res amaçlı yapılarda 80,00

Alrdit
Mecr}s

Tdşi 9.ı>-,d si.»erv\
Jotııp

6
Bıot ol/ıt
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T.C.
SARAY BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MECLIS KARARI

l _]7 karar Tarihi 04.11.2025

Karar Dönem 2025/Kasım Birleşim/Oturum 112

Evrak Sevk Tarihi 23.09.2025 Evrak No 56l08

Talep Eden Birim İmar ve Şehircilik Müdürlüğü
Komisyonu İçişleri Rapor Tarihi / No 03.11.2025i l0
Konu İmar ve Şehircilik Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği

KONU: İmar ve Şehircilik Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği.

TALEP: İmar ve Şehircilik Müdürlüğü'nün 23l}912025 tarih ve 56l 08 sayılı. İmar ve Şehircilik
Müdİ.ıİlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği konulu yazısınrn Meclisimizce görüşülüp karara
bağlanması talep edilmektedi r.

KoMİsYoN KARARI: 07ll0l2025 taıihli Belediye Meclisi'nin 7. giiııdem maddesi ile
Komisyonumuza havale edilen İmar ve Şehircilik Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği'nin
gtiıcellenmesi konusu komisyonumuzca görüşülmüş ve Yönetmeliğin uyguİ.ınmasına oy birliğiyle
karar verilmiştir.

Saray Belediye Meclisinde görüşülerek karar verilmek üzere İş bu rapor tarafımızdan tanzim

ve imza ahrna alınmıştrr.

E1p&İçişleri Komisyonu Raporu, komisyondan geldiği şekliyle oylandı ve toplantıda bulunan

üyelerce oy birliği ile kabul edildi.

Abdül TAŞYA AN
Belediye ve clis kanı

Birol ORAN
K6tip

1,

Karar No

Tolga Yusuf ERDEM
K6tip



BiRiNcisöLtiM
Amaç, Kıpsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç

Madde l _ ( l ) Bu yönetİneliğin amacı: imar ve Şehircilik Müdürluğünun kuruluşunu, yönetimini görev yetki ve

sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemektir.

Kapsım

Madde 2 - (2) Bu yönetmelik İmar ve Şehircilik Müdürl0ğtlnü kapsar.

Dayınak

Madde 3 _ (3) İmar ve Şehircilik Müdürlüğü 5393 sayılı kuruluş ve dayanak, Belediye Kanununun 49. Maddesi

ile Bakanlar Kurulunun 2006/9809 sayıh karanyla norm kadro gereğince oluşturulrnuşfuı.

Tınımlar

Madde 4 - (4) Bu yönetmelikte geçen;

a) Başkan: Saray Belediye Başkanı
b) M0dürıük : imaı ve Şehircilik Müdürlüğünü

c) Büro : Bağlı büroları ifade eder

d) Mtrdürlüğün Tanımı : lmar ve Şehircilik Müdtirlüğü ; inıaı planı,/plan değişik liğ i/rev iz1,on ları , imar

durumu, kot kesit, inşaat istikamet düzenlemek, gerekli hallerde terk, ifraz-tevhit vb. imar planına

yönelik işlemleri yapmak, mimari, staıik, makine, elektrik proje ve suretlerinin onaylarrnı, zemin etüdü

onayl yapmak, inşaat ruhsatı vermek, kat irtifak ve kat mülkiyeti listelerini onaylamak, ısı yalıtım vizesi

onaylamak. Kentsel tasarıma yönelik projeler yapmak, numarataj, imar uygulaması yapmak, iskan

komisyonunda bulunmak, mekanik, elektrik vb. ıesisat harçlannı tanzim eünek, asansör ruhsatlannı

vermek.

iriNcinöı.,üvı
MüdürlüğOn ldari Yapısı Görev, Yetki v€ sorumlulukıarı

imar ve Şehircilik Müdürlltğünün idari Yapısı

Madde 5 - (l) Müdürlüğün idari yapısı aşağıdaki gibidir;

a) Mtldür
b) Evrak kayıt, tescil ve arşiv bürosu

c) imar durum bürosu

d) Harita t numarataj burosu

e) Yapı ruhsat bürosu

0 P]anlama, kentsel tasarım ve proje bürosu

İmar ve Şehircilik Müdürlüğünün Görev ve Sorumlulukları

Madde 6 - ( l) İmar ve Şehircilik Müdlirlüğünün görevleri şunlardır;

a) Kişilerin resmi veya özel kurumlann diIekçelerinin / yazılanııın incelenerek dilekçelerine / yazılanna

yanıt vermek

b) Parsellere imar planlaruıa uygun ve imar yönetmeliğine göre imar durumu dtlzenlemek

c) İmar planlarırıın hazırlanabilmesi için halihazır reviryonlanna yapmak veya yaptırtmak

d) imar mevzuatı gereğince öngörülen imar yada ıslah imar planı uygu|amalan (298l sayılı imar affı, 3l94

sayılı imar kanununun 18. Maddesi) ayırma, billeştirme, yola terk, yoldan ihdas, kamulaŞtırma, irtifak

T- .-_.-l



hakkı tesisi gibi işlemlere ilişkin Belediye Encümenine sunulacak olan teklifbelgelerini hazrlamak ve

alınan kararlarm takibini yapmak

e) Kot kesit ve inşaat istikameı rölevesi düzenlemek

I lmar yollannı kotlandırmak
g) BuyUkşehir Betediye Başkan|ığı ile irtibatlı olarak numarağ çalışmalannı yapmak

h) Uygulama imar planlarının ve imar dunımlarınln kent bilgi sistemi içerisinde veri girişini yapılmak ve

güncelIeştirmek sayısal halihazır haritalann ve kadastral pafta bilgilerinin kent bilgi sistemi ortamına

aktarılmasını sağlamak
i) stratejik planlamaya uygun bütçe hazrlama ve ekonomik şekilde kullanmayı sağlamak
j) 5393 sayıh yasa ile diğer yasa yönetmelikler ile verilen görevleIi yerine g€tirmek

k) İmaı durum belgesindeki yapılanma şartlarına uygun olarak teklifedilen bina|arın; avan, yeni teklif
veya tadilat projelerini yasa ve yönetmelik hükümlerince kontrol etmek ve onaylaİnak

l) Sany ilçe sınırlan içinde yapı|acak binalartn statik projesini kontro| ve binaların tetkikini yapmak.

Ayrıca maili ilhidam binaların tetkikini yapmak

m) Onayh projeleri imar yasasının 2l -22 maddeleri gereği inşaat ruhsatlarını vermek

n) Proje suret onayı ile kat irtifakı (liste onayı yapmak) kurmak

o) Müdüİlüğe ait tıtrn kayıt kabul ve çıkış işlemlerini yapmak, dosyaları arşivlemek

p) imar planlaı,ı 1ilave/tadilaı'relizloırlaı,ınıhazlrlanıak/hazlrlatmak
qJ KentseI tasarını ,'kentsel koı,unıa / Lentsel 1,enileıne projelerini hazıı,lanıak 'hazırlatınak

r) Kentsel dö!lLişünı işlemleritıi ),üriinnek
s) Belediye taşlnmazlarü işlelnlerini yLlrütnlek

Durum Bürosu Görev, Yetki ve Sorunrlulukları

Madde 7 - ( l ) imar durum büIosunun görev yetki Ve sorumluluklan aşağıdaki gibidir;

a) Kişi|erin resmi veya özel kurumların dilekçelerinin / yazılarının incelenerek dilekçelerine / yazılarına

yanıt vermek

b) Parsellere imar planlarına uygun ve imar yönetmeliğine göre imar durumu düzenlemek

Harita Bürosu Görev Yetki ve SorumluIukları

Madde 8- (l) Harita btıİosunun görev yetki ve sorumlulukları aşağldaki gibidir;

a) Kişilerin resmi veya özel kurumların dilekçelerinin / yazılarrrırn inceleneıek dilekçelerine / yazılanna

yanlt vermek

b) İmar planlarmın hazırlanabilmesi için halihazır revizyonlarına yapmak veya yaptırtınak

c) İmar mevzuatı gereğince öngörülen imar yada ıslü imar planı uygulamalan (imar kanununun l5. ve
l6. Maddesi) ayırma - birleştirme, yola terk, yoldan ihdas, kamulaştırma, irtifak hakkı tesisi gibi

işlem|ere ilişkin Belediye Encümenine sunulacak olan teklif belgelerini hazulamak ve alınan karaıların

takibini yapmak

d) Kot kesit ve inşaa! istikamet rölevesi düzenlemek

e) Mevcut binaların konfur gabarilerini yapmak

f) İmar planlarna göre yolları pıojelendirmek

g) İmar yollarını kotlandırmak

h) Stratejik planlarnaya uygun butçe hazırlama ve ekonomik şekilde ku|lanmayl sağlamak

i) Numarataj çallşmaları yapmak
j) lmar planı kararlarına uygun olarak, gerekli görülen hallerde ilgili yasalar, yönetmelikler ÇerÇevesinde

arazi ve arsa düzenlemeleri yapmak ve bu işlemlerin gerçekleştirilmesi sonunda uygulamanın

şuyulandırma cetvellerine uygun olarak tapu ıescillerini gerçekleştirmek

Yapı Ruh§at Bllro§u GErev Yetki ve Sorumlulukları

ruhsat bürosu görev ve sorumlulukIan aşağıdaki gibidir;Madde9-(l)Ya



a) İmar durum belgesinde yapılanma şartlanna uygun olarak teklif edilen binaların, avan, yeni teklif veya
tadilat projelerini yasa ve yönetmelik htıkümlerince kontrol etmek ve onaylamak ön tasdik yapılan
projeye göre mimari, statik, makine elektrik proje|erini ve zemin ettldtl onaylayarak yapü ruhsah

dOzenlemek

b) Kat irtifak onayını yapmak

c) Asansör ruhsaü vermek
d) İskan harçlarını hesaplamak

PlaDlanra, Kentsel Tasarlm ve Proje Bürosu Cörev Yetki ve Sorumluluklarl

Madde l0 - ( l ) Plan lanıa, kentsel tasarım ve proje bürosu görev, yetki ve sorumluluklan aşağıdaki gibidir;

a) Sağlıksız yapılaşmaya uğramış veya yenileşmeye açık olan bölgelerde planlama kararlanna dayalı
olarak kentsel gelişme ve büyüme hedefve strateji|erini belirleyerek kentsel dönüştıİn (silüet, renk,

estetik, mimari Vb. kararları) ge|iştirmek

b) Belediyenin gerçekleştireceği projelerin (kültilr merkezi, bilgi evleri, araştırma merkezleri ve spor
kompleksleri vb.) yapıların pğelendirilmesi

c) Kenısel donan alanlarına kent büttınlüğttnü ön plana çıkanlııası konsepıi doğrulfusunda proje tıİeünek

d) Tekirdağ Büyükşehir Belediyesince oıraylanan l/5.000 Ölçekli Nazım İmar Ptanına uygun olaıak
l/l000 Ölçekli Uygulama İnıar Planlannı hazırlamak / hazırlatmak

e) Mülkiyeti Belediyeye ait taşmnrazlarıır her ölçekte iınaı,planlarını hazıılamak / hazırlatınak
f) Yatırıın/Kamulaştırma programına a|ınan Sosyal ve Teknik Altyapı alanlaı,ının ayrılınasına yönelik her

ölçekle iınaı, planların ı hazırlanıak / hazırlatınak
g) YiirürItikteki nıevcut l/1.000ÖIçekli Ulgulanla inıar Planlarının aksayan kısımIarrnın

tadilatıireviz_vonunu hazıı,lamak / hazırlatınak
h) İmar planı tekliflerinde plana esas Kurum görüşiinii vernek
i) Mevcut inıar planı olan bölgelerden gelğn plan tadilat tekliflerini ilgili kanun ve yönetınelik

hükiiınlerine göre inceleyeıek Belediye ıneclisine suırınak. bu konuya ilişkin olarak alnıan nıeclis
kararının gereğini yapnıak

j) l 1l ,000 Ö lçek li Uygıı lam a İınar Ptan ı Değişik tik lcrinde Değe[ Artış Pay ı işleın lerin i yürütınek

k) Plınaskııüresi içerisinde onı\ lı l l.()0U Ölçckli t'lgtılamalmarPlanIarı/İnıarPlanıTadilaılarına
yapılan iıirazları inceleınck. değeı,lendinıek ve BeIecliy,e Mec]isine sunnıak, bu konuya ilişkin olarak

alnıan ıneclis kararının gereğini yapnıak

l) Üst ölçekli plan çalışmaları ile ilgili üzerine düşen göıev|eri yerine getimıek
nı) Belediye Başkanlık Makaın ınca verilecek diğer benzer görev leri ifa ctmek

Evrak Kaytt Bürosu Görev Yetki ve Sorumlulukları

Madde l l - (l) Evrak kayüt bürosunun görev ve sorumlulukları şunlardır;

a) Müdürlüğün evrak giriş çıkış işlem|erini yapmak

b) Personelin özlük işlerini düzenlemek ve Müdlırlüğün ayniyat işlemlerini yapmak

c) Yapı ruhsaıı öncesinde tescil işlemlerini yürtıtİnek

d) Bölgemizde çalışan proje müelliflerine duyuruları tebliğ etmek

1,-*



üçüNcü söLüvI
Müdür, Bürolarln ve Diğer Personelin GöreY, Yetki ve Sorumluluklırl

Müdürün Görev. Yetki v€ Sorumlulukları

Madde l2- (l) Müdürtın görev yetki Ve sorumlulukları şunlardlr;

a) Bu yönetİnelikte belirtilen Mtldürlük hizmetlerinin zamanında, verimli ve düzenli şeki|de yürütiilrnesini
ve koordinasyonu sağlamak

b) Müdülilke çalışanlar arasında görev böltlınü yapmak, izin, hastalü ve çekilme gibi nedenlerle
ayrılanların yerine bir başkasının görevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamaması için gerekli önlemleri
almak, mesai takibini yapmak

c) Müdürlük işlerinin planlı ve programlı bir şekilde çalışmalarını düzenieyerek, penonel arasında uyumlu
iş birliği ortamı kurulmasını sağlamak ve çalışmalarını izlemek ve denetlemek

d) Müdürlüğün tüakkuk amiri ve personelin l. Sicil amiridir
e) MüdüIlükte yapılan çalışmalarla ilgili oIarak belli aralıklarla toplantılar dtlzenlemek, çalışmaları

değerlendirmek

0 Diğer mudurluk ve kuruluşlarla koordinasyon sağlayarak işlemlerin yerine getirilmesini temin etmek,
g) Müdürlükle ilgili karar alınmak üzere Meclise sunulacak teklifleri hazlrlamak
h) Görev alanı ile ilgi|i uygulamada ortaya çıkan aksaklıklar ile ilgili tedbirleri almak, başkanlık

makamına tekIifte bulunmak
i) Harcama birimi bütçesini değerlendirmek, Haıcama Yetkilisi görevini yapmak
j) Müdürlükte çalışan tum personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, ödullendirme ve

cezalandrrma gibi işlemler|e ilişkin belgeleri kapsayan gölge dosya fufulur

Şefin Görev, Yetki ve Sorumlulukları

Madde l3 - (l) En az Lise tahsili yapmış bilgi ve beceri ve deneyimi ile Şefyapmak için yeterli vasıfları taşıyan
olumlu sicil almlş kişiler arasından meYzuata uygun olaİak seçilir

(2) Başkanlık onayı ile atanır veya görevlendirilir

(3) Şefin görev, yetki ve sorumlulukları aşağıdaki gibidir

a) Müdüre bağh olarak çalışır. Müdüriln verdiği görevleri yasalar çerçeyesinde tam ve zamanında yerine
getirmek

b) Kendine bağlı bürolar ve diğer bürolrla koordinasyonu sağlamak

c) İşlemleri başlatılan ve ilgili personelde gelen evrakların kontrolünü yaparak Müdilre tevdi etmek

d) Modürtln havale ettiği evraklan ilgi|i çalışanlara dağılımını yaparak yazışmalann gecikmeden dikkat ve
özenle yapılrnasını sağlar

Teknik Elemanların Görev, Yetki ve Sorumlulukları

Madde l4 - (l) Teknik elemanlarrn görev, yetki ve sorumlulukları aşağıdaki gibidir;

a) MüdürlüğUn mühendislik ve mimarlık hizmetlerini yapmak ve sonuçlandırmakla görevlidiıler.
i]ıalelerde kontrol mühendisliği, sorumluluk işlemlerinde raportörlük yaparlaİ. Müdürluğün diğer teknik

çalışmalarını yerine getirirleı

Taşlnır Kaylt ve Kontrol Yetkili Görey, Y€tki ve sorunrluluklarl

ntrol yetkilisi görev ve sorumlulukları aşağıdaki gibidir;Madde l5- (l) Taşlnır kayıt ve o
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a) Harcama birimince edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları cins Ve niteliklerine göre

sayarak, tartarak, ölçerek teslim almak, doğrudan tiıketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırları

sorumluluğundaki ambarlarda muhafaza etmek

b) Muayene ve kabul işlemi yapılamayan taşınır|arı kontrol ederek teslimini almak, bunlann kesin kabulü
yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek

c) Taşınırlann giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları futmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve

taşınır yönetim hesap cetvellerini konsolide göreYlisine göndermek

d) Tuketime veya kullanıma verilmesi uygun gödılen taşınıı|arı i|gililere teslim etmek

e) Taşınırlann yangın4 ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için
gerekli tedbirleri almak ve aluımasını sağlamak

f) Depoda çalıma veya olağan ustii nedenlerden dolayı meydana gelen azalmalan harcama yetkilisine

bildirrnek
g) Depo sayunını ve stok kontrolüntl yapmak, harcama yetkilisinde Belediyenin asgari stok seviyesinin

altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek
h) Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırlan bulundukları yerde kontİol etmek, sayımlafını yapmak veya

yapnrmak

i) Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak
j) Kayıtlarını tutfuğu taşlnırlarln yönetim hesabınl hazırlamak ve harcama yetkilisine sunmak

k) Modurlüğun tıım büro, maaş ve tahakkuk düzenli biçimle yürütiilmesini sağlar

Avans Maış Memuru Görev, Yetki ve Sorumlulukları

Madde l6- ( l) Avans, maaş memuru görev, yetki ve sorumlulukları aşağıdaki gibidir;

a) Müdüriın kendilerine tevdi ettiği görevleri tam ve noksansız olarak zamanrnda yapmakla sorum|udur

b) Müdürlüğtın işlerinin yürtitiilİnesi için gerekli olan ve bütçe ile tahsis edilen ödeneken avans çeker ve

kapatır. Verilen ek görevleri yerine getirir

c) Mudur tarafından veri|en diğer görevleri yerine getirir

Kalem, Daktilo ve Arşiy Elemanlarının Görev, Yetki ve Sorumlılluklarl

Madde l7 - ( l ) Kalem, Daktilo ve arşiv elemanlarının göre1 yetki ve sorumlulukları aşağıdaki gibidir;

a) Mudurlüğe gelen ve Müdürlükten giden yazıların, belgelerin, dosyaların kayıt havale Ye dosyalama

işlemlerini yürütürler, Müdurlüğün tiım bıiro hizmetlerini yerine getiİiİleİ

OÖnPÜNCÜ SÖLÜIVI
Görev re H izmetlerin yürütülmesi

Görevin Allnmasl

Madde l8 (l) Mtıdürluğe gelen tüm yazü]ar evrak kayıt ve arşiv bürosunda kaydediliı Gelenler dosyalanarak

evrak defterine işlenil ve Müdtlre ileıiliı Müdür gerekli dağıtımı (havalesi) yapar, gerektiğinde bu konuda başka

personeli yetkili kılabilir. Havale olan ewaklar zimmet karşılığı ilgili personele teslim edilir.

Görevin planlamasl

Madde l9 _ ( l ) Müdürluk çalışmaları Müdürlük tarafından düzenlenen plan içerisinde yüriltülüı MüdüI|ük

görevlerinin yürütülmesinde yardımlaşma, bilgi ve görüş birliğinin sağlanmasına özen gösterilir. MüdürlüğUn

tüm personeli kendilerine veri görevleri özen ve itina içinde sürat|e mevzuata uygun olarak yapmak

zorundadır



Evraka Yapı!acak İşlem

Madde 20 - (l) MüdüIlüğe gelen ve dağıtılan yazılar, ilgili personel tarafindan işlem yapıldıktan sonra defter

kaydı kapatılmak, diğer yazılar içinse deftere işlenmek suretiyle ilgili Müdürlüğe zimmetle teslim ediliı Diğer
kişi ve kurumlara posta ile gönderilecek yazılar belediyenin Yazı İşleri Müdür]üğü ya da MudüIlük eliyle
taahhütlü olamk hazırlanır ve gönderilir.

Arşivleme

Madde 21 (l) Müdürlükte işlem gören taşınmazlar pafta, ada, parsel bazında dosyalanıı Kayüt ye arşiy
işlemlerinde bilgisayar kullanılır. Dosyalama ve saklama işlemleri arşiv memurlan tarafından sağlanır

BEŞİNCİ BÖLÜM

Müdürlüğün Denetimi ve Sicillerinin Tutulmasl

Madde 22 - (l ) Müdüİlüğün denetim ve sicilleİinin tutulması aşağıdaki gibidir;

a) irnar ve Şehircilik Müdürü, Müdürlüğün tüm personelini her zaman denetlemek yetkisine sahiptir.

Yürütülen işlemlerin son durumu hakkında personelinden bilgi isteyebilir
b) Müdürlfü personelinin izin, rapo1 derece ce kademe ilerlemeleri, ödü]lendirme ve cezalandırılmalarına

ilişkin belgeler düzenleyip, belediyemiz insan Kaynakları ve Eğitim Müdurune gönderiı Müdürliik
bünyesinde her personel için birer gölge dosya oluşturur

c) Müdür tespit ettiği hatalı konuları Başkanlık onayı ve Teftiş Kuruluna gönderebilir

ALTINCI BÖLÜM
Çeşitli ve Son Hükümler

yürürlükten kaldırılan

Madde 2l - Bu yönetmeliğin yürürlüğe girmesi ile birlikte yürüİlükte olan imar ve ŞehirciIik Müd0rlüğu
Yönetmeliği yiirürlükten kalkar.

Yürürlük

Madde22 (l) Yönetmelik Saray Belediye Meclisinin kabulti ve müallin en büyük mülki idare amirine

sunulmasl ile yürtirlüğe giler.

Yilrütme

Madde 23 - (l ) Bu yönetmelik hükümleri Saray Belediye Başkanlığı trafindan yürütiilür.

Abotit
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T.C.
SARAY BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MECLİS KARARI

Karar No l38 karar Tırihi 04.||.2025
Karar Dönem 2025/Kasım Birleşim/Oturum 1/2

Eı,rık Seı k 'I'arihi 23.09.2025 Evrak No 56l 78

Talep Eden Birim Zabıta Müdürlüğü
Komisyonu İçişleri Rapor Tarihi / No 03.11.2025l1l,
Konu Zabıta Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği

KO§U: Zabıta Müdtirlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği

TALEP: Zabıta Müdiirlü ğn'nnn 2310912025 tarih ve 56178 sayılı. Zabıta Müdürlüğü Görev ve
Çalışma Yönetmeliği konulu yazısınrn Meclisimizce görüşülüp karara bağlanmasl talep edilmektedir.

KoMISYON KARARI: 07ll0l2025 tarihli Belediye Meclisi'nin 8. gündem maddesi ile
Komİsyonumuza havale edilen Zabıta Müdürlüğü Görev ve Çalışma YönetmeIiği'nin güncellenmesi
konusu komisyonumuzca görüşülmüş ve Yönetmeliğin uygulanmasına oy birliğiyle karar veri[miştir.

Saray Belediye Meclisinde görüşülerek karaı verilmek üzere iş bu rapor tarafımızdan tanzim
ve imza altına alınmıştır.

KARAR: İçişleri Komisyonu Raporu, komisyondan geldiği şekliyte oytandı ve toplantıda bulunan
üyelerce oy birliği ile kabul edildi.

Abdül TAŞYAS Tolga Yusuf ERDEM
K6tipBelediye ve Mecl s l

l1.__._-_
Birol ORAN

K6tip
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T.C.
sARAy BELEDivn nı.şxaNı,rĞı

z.qsırı N{ü»ünı,üĞü cönpv vE çALIşMA yöxrrııBı,iĞi

siRixcinöLüıvI
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç
uarion ı_ tı) Bu Yönetmeliğin aİnacr, Saray Belediye Başkanlığl 7,abia

Müdtırlüğiırıün görev, yetki ve sorumluluklan ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemektir,

Kapsam
ıni.»»n 2_ (1) Bu yönetmelik, Saray Belediye Başkanlığı Zabıta Müdürlüğü ve alt

bidmlerinin kuruluş, görev, yetki ve sorumluluklan ile çahşma usul ve esaslannı kapsar.

Dayanak
ı{AnnB 3_ (1) Bu Yönetmelik; 5393 sayıh Belediye Kanunu, 5216 sayılı Büyfüşehir

Belediye Kanunu, Belediye Zabıta Yönetmeliği ile bağlı ve ilgili diğer mevzuat hükümlerine

dayanılarak hazırlanmıştır.
Tanımlar
MADDE 4- (l) Bu Yönetmelikte geçen;

a) Başkan: Saray Belediye Başkanını,
ti saşkan yardımcrsı: Zabıta Müdürlüğünii,rı bağlı olduğu Başkan yardımcısını,

c) Belediye: Saray Belediye Başkanlığını,

ç) Belediye Encümeni: Saray Belediye Enciimeni,
d) Belediye Meclisi: Saray Belediye Meclisini,
.i ıımu., Saray Belediye Başkanlığı Zabıta Müdüriinü veya Müdİ.ir Vekilini

D Müdilılilk: Saray Belediye Başkanlığı Zabıta Müdij,ürlüğiinü,

g)Üst yönetici: Saray Belediye Başkanını,

ğ) Zabıta arniri: Saıay Zabıta Amirini,
ni Zabıta komiseri: Zablta Müdürlüğü hizmet birimi yöneticisini,

ı) Zabıta personelİ: Zabıta memurlannı,
lİ Zabıta destek personeli: Zabıta Müdürlüğiinde çalışan memuru, daimi

işçiyi, şirket personelini temsil eder.

irixcisöLüüvI

BiRiNCi KISIM
Genel Hükümler

Kuruluş, Teşkilat, Bağlıhk, Çalışma Düzeni, Görev Alanı Görevin ve Hizmetin icrası

Teşkilat
ıa.c.onB 6_ (l) Zabıta Müdiirlüğü idare teşkilatı aşağıda belirtilen personellerden oluşur.

Kuruluş
MADDfu 5_ (l) 5393 Sayıh Belediye Kanunu,nun 48 inci maddesi i|e 2210212007

tarih|i,26442 sayılı Resmi Gazetede yayımlanarak yürürlüğe giren Belediye, ve Bağlı

İe;İ;ş; ile Mahalli idare Birlikleri Niorm Kadro ilke ve Standartlarına Dair yönetmelik

hiikiimlerine dayanarak kurulmuşrur,

ı) Zabıta Müdürü
b) Zabıta Amiri
c) Zabıta Komiserleri

lı t-- .-""",_____
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d) Zabıta Memurlan
e) Memur
f) Daimi İşçi
g) Saray Belediyesi Şirket Personellerinden oluşur.

iil seıd"ni" nüiısu, fıziki ve coğrafi yapısı ile gelişme potansiyeli dikkate alınarak,

zabıta teşkilatı için ihtiyaç duyulacak norm kadroya uygun olarak birimler kurulabilir.

1i1 neıeiiye za6ıtası, hizmetin gereğine ve yoğunluğuna göre, imar, çewe, sağl*, trafik

ve turimı Zabıta Rüsat Denetim, İlan Reklam gibi kısımlara ayrılabilir.
(4) Birimlerin iç organizasyon yapılannın teşkili, müdilrilrı teklifi ve bağh olduğu üst

yöneticinin onayı ile gerçekleştirilecek bir iç düzenleme ile geçerlilik kazanrr,

Bağlıhk
vrln»r 7 -(|) Zabıta Müdiıflüğü, Kanun ve Mevzuatlara uygun olarak Başkana

veya görevlendireceği Başkan Yardımcısına bağlı olarak çalışır' -Q\ 
Öze| kanunların yetkili kıldığı hallerde müallin en büyük mülki amiri belediye

zabıtasınr görevlendiıebilir. Bu durumlarda ilgili belediye başkanhğına bilgi verilir. BaŞkarıa

bilgi verilmek kaydıyla ilgili görev ve vazife yerine getirilir.

Çahşma Düzeni
ııefion 8_ (1) Belediye zabıta hizmetleri resmi tatil günleri de döhil olmak üzere,

gtıniin 24 saati aksatıimadan sürdiirüliiı. Zabıta Memurları çalışma siiresi ve saatleri 657 sayılı

Öevlet Memurlan Kanunu'nda belirtilen çalışma süe ve saatlerine bağh olmaksızın, hizrrıetin

aksatılmadan yürütiilmesini sağlayacak şekilde aynı Kanunun 101 inci maddesi gereğince

Devlet Personll Başkanlığının uygun görüşü ahndıktan sonra belediye zabıtasının en yüksek

dereceli amirinin teklifı v; belediye başkanının onayı ile tespit olunur. Fazla çalışma ücretleri

ile ilgili olarak 5393 sayılı Kanunda yer alan hi.ikümler uygulanır,

QJ Zabııa personelinin çalışma saatleri vardiyalar halinde görevin gereğine göre 24 saat

iş a8 saaİ istirahat veya 12 saat iş 24 saat istirahat şeklinde di.izenlenebilir. BelediYe zabıta

memurlar,nın haftalık olağan çalışma saatleri 48 saati geçmeyecek şekilde düzenlenir. Ancak,

personel saytsı tV olan zabıtalarda l2 saat iş, l2 saat istirahat şeklinde düzenleme yapılabilir,
'nu 

uygulamadan dolayı hizmetin sürekliliğini aksatmamak kaydıyla ve bir sıra dihilinde

p...onJı. 657 sayıh Kanuntın 99 uncu maddesi göz önünde bulundurularak aynca haftada bir

giin ilave izin verilebilir.

Görev Alanı
MADDE 9_ (l) Belediye zabıtasl belediye sınırları içerisinde görevli ve yetkilidir.

Müdürlüğün görev alanı, Saray İlçe sınırlandır.

1zj ntıyuı<şetıir belediye zabıtası ile ilçe belediye zabıtalarının birlikle görev yaptığı

du-mÜu gor"tİm ve koordinasyon yetkisi, büyiikşehir zabıta biriminin en üst amirine aittir.

Bu durumda' Büyükşehir Belediyesinin görevlendireceği zabıta amirinin ilçe belediYesinin

görevlendireceği zabİta amirinden düa üst rütbeli veya aynı rütbede ise kıdemli olması Şarttır.

Hizmetin gereğini yapmada uyulacak esaslar

vıinbn-ıö_ (1) Acil durumlarda, kanun, yönetmeliklerde açıkl* olmayan veya işin

uygulanma tarzına dair-emir bulunmayan yahut bunların uygulanmasında teıeddüt hasrl olan

işıJroe t"ı"aiy. zabıtasr memuru kendi sorumluluğu altında durumun gerektirdiği tedbirleri

alır, keyfiyeti en krsa zamanda sıralı amirlerine bildirir,

Görevin ve Hizmetin İcrısı
MADDE 11-(l) Müdürlüğün tüm personeline verilen evrak, dosyalar ve

et defterine kayjedilerek iıgiıisine verilir. Görev şifahi, telsiz veya telefon
tüm işler
emri ile

2ll0
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i) Kanunen bel yentn ıznl veya verg i ve harçlara tabi iken izin alınmaksızrn veya harç

ve vergi yatn n yapılan işleri tespit etmek, bunların yapılmasında, işletilmesinde,

ştılmasında sakınca varsa derhal nıen etmek ve kanuni işlem yapmakl4kullanılmasında ve a

verilebilir. Görüşme yapılması görevin kabulü ve alındrğı anlamınl taşır ve yerine getirilir.
(2) Zabıla müdiirlüğündeki iş ve işlemler müdür tarafından düzenlenen bir plan

d6hilinde yürütülür.
(3) Müdiirliikte görevli tüm personel, kendilerine verilen görevleri yasa ve

yönetmelikler doğrultustrnda gereken özen ve siiıatle yapmak ve sonucundan birim yetkilisine

bilgi vermek zorundadır.
(4) Belediye zabıta personeline görevleri esnasmda karşılaştıklan direniş ve fıili saldın

durumunda kullanılmak iizere göz yaşartıcı sprey, kask ve kalkan gibi savunma amaçlı teçhizat

verilebilir.

üçüxçü BöLüM
Kurumsal Yapılanma

Müdürlüğün Görev ve Yetkileri
Müdürtüğün Görev ve Yetkileri
MADDE i2- (1) Müdii(lük, Saray ilçemizin düzeni ve esenliği ile ilgili olaıak;

a) Belediye sınlrları içinde beldenin düzenini, belde halkının huzurunu ve sağlığınl

sağlayıp korumak amacıyla ilgili mevzuatta belediye zabıtasınca yerine getİrileceğİ belirtilen

görevleri yapmak ve yetkileri kullanmakla,
b) B;lediye tarafindan yerine getirileceği belirtilip, mahiyeti itibariyle belediyenin diğer

birimlerini ilgilendirmeyen ve belediye zabrtasınca yerine getirilmesi tabii olan görevleri

yapmak, kanunıann belediyelere görev olarak verdiği takip, kontrol, izin ve yasaklayıcı

hususları yerine getirmekle,
c) 

-Belediye 
organları tarafindan alınmış kararları, emir ve yasıikları uygulamak ve

sonuçlannı izlemekle,
ç) Resmi Kurumlardan veya belediye birimlerinden gelen tebligat evrakına iliŞkin tebliğ

işlemlerini gerçekleştirmekle,
d) uİusaı bayram ve genel tatil günleri ile özellik taşıyan günlerde yapılacak törenlerin

gerektirdiği hizrrıetleri görmekle,
e) bumhuriyet Bayramı,nda iş yerlerinin kapalı kalması için gerekli uyanlan yapmak,

tedbirleri almak, bayrak asılmasını sağlamakla,

! Belediye yaptınmlanyla ilgili olarak kanunlar uyarınca belediye meclisi ve

enciimeninin koymuş 
-olduğu 

yasaklara aykırı hareket edenler hakkında gerekli işlemleri

yapmakl4
g) Bulıınmuş eşya ve mallan, mevzuat hfüiimlerine ve saray Belediye Başkanlığı l(ayıp

ve BulJntu Eşya y-onetmeliğine göre korumak, sahipleri anlaşıldığında onlara teslim etmek,

süipleri çıkmiyan eşya ve mallan mevzuat ve yönetmelik gereğince imha etmekle,' 
ğ)'83 1 sayııı suıar ııakkındaki Kanuna göre, umumi çeşmelerin kınlmasını, bozulmasıru

tınlemef, krran ve bozanlar hakkında işlem yapmak, şehir içme suyuna başka suyun

kanştınlmasını veya sağlığa zararh herhangi bir madde atllmaslnı önlemek, kaynaklann

etıafinı kirletenler hakkında gerekli kanuni işlemleri yapmakla,

h) 5490 sayılı Ntıfus ğizmetleri Kanunu ile Adres ve Numaralamaya İlişkin Yönetmelik

çerçeveslnde binalara verilen numaralar ve sokaklara verilen isimlere ait levhalann

sökülmesine, bozulmasına m6ni olmakla,

D 6502 sayılı Tüketicinin Korunması Hakkında Kanun hiiÜ<iimleri çerçevesinde etiketsiz

mal, ayiph mal ve hizrnetler, satıştan kaçınma, taksitli ve kampanyah satışlar ve denetim

konulannda belediyelere verilen görevleri yerine getirmekle,
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j) 2548 sayılı Ceza Evleriyle Mahkeme Binaları inşası Karşılığı olarak Alınacak

Harçlar ve Mükumlara Ödettirilecek yiyecek Bedelleri Hakkında kanuna göre cezaevinde

hükiimlü olarak bulunanlar ve 4109 sayılı Asker Ailelerinden Muhtaç olanlara Yardım

Hakkında Kanuna göre, yardıma muhtaç olduğunu beyanla mii(acaat edenler hakkında

mütaçlık durumu araştırması yapmakla,
k) 2464 sayılı Belediye Gelirleri Kanununa göre, izin verilmeyen yerlerin işgaline engel

olmak, işgaller ile ilgili tahsilat görevlilerine yardımcı olmakla,
ı1 6831 sayılı orman kanunu hükı.imlerince belediye sınlrları içinde kaçak orman

emvalinin tespiti halinde orman memurlanna yardımcı olmakla,
m1 Belidiye Başkanhğlmıza intikal eden ve Zabıta Müdürlüğiıntı ilgilendiren şikayet ve

talepleri değerlendirerek neticelendirmek
n1 7269 sayılı Umumi Hayata Müessir Afetler Dolayısıyla Alınacak Tedbirlerle

Yapılacak Yardımlara Dair Kanun gereğince yangın, deprem ve su baskını gibi hallerde görevli

ekipler gelinceye kadar gerekli tedbirleri almakla.
o) 35l6 sayılı Öıçüler ve Ayar Kanununa ve ilgili yönetmeliklerine göre, öıçü ve tartı

aletlerinin damgalarını kontrol etmek, damgasız ölçü aletleriyle satış yapılmasını önlemek,

yetkili tamircilerin yetki belgelerini kontrol etmek, damgalanmamış hileli, ayarı bozuk terazi,

kantar, baski1l, litre gibi ölçü aletlerini kullandırmamak, kullananlar hakkrnda gerekli işlemleri
yapmakla,

ö\ 35'72 sayılı İşyeri Açma Ruhsatlarına Dair Kanun Hükmünde Karamamenin
Değiştirilerek kabulüne' Dair kanun ile işyeri Açma ve Çalışma Rüsatlaıına İlişkin
yönetmelik hiikümleri gereğince, işyerinin açma ruhsatı alıp almadığlru kontrol etmek, yetkili

mercilerce verilen işyeri kapatma cezasını uygulamak ve gereken işlemleri yapmakla,

p) Kaldınm işgalleri ile ilgili çalışmalar yapmak, muhalefet edenler hakkında yasal

işlem uygulamak
r) 6183 sayılı Amme Alacaklarının Tahsil Usulü Hakkındaki Kanuna göre belediye

alacaklarından dolayı haciz yoluyla yapılacak tahsilatlarda yardımcı olmakla,

r) 5326 sayılı Kabahatler Kanunu ile verilen görevleri yerine getirmekle,

s) Korunması belediyelere ait tarihi ve turistik tesisleri muhafaza etmek, kirletilmesine,

çalınmalanna, tahrip edilmelerine ve her ne suretle olursa olsun zarara uğratılmalanna meydan

vermemekle,
0 Mülki idare amiri, belediye başkanı veya yetkili kıldığı amirlerin hizırıetle ilgili

emirlerini yerine getirmekle,
u)5728 sayılı kanunla değişik 1608 sayılı kanun ve diğer değişikliklere göre belediye

zabıtasına verilen görevleri yerine getirmekle,
ü) 5957 sayılı Sebze ve Meyveler ile Yeterli Arz ve Talep Derinliği bulunan diğer

malların Ticaretini Düzenlenmesi Hakkındaki Kanun kapsamında yiirütülen pazıır satış yerleri

hakkındaki hükiirnleri uygulamakla,
w) Pazar yerlerinin devir tahsis, iptal ve kontrol hizmetlerinin takibini yapmak|a, Pazar

yerlerinde huzur ve düzeni sağlamakla, pazar da etiket ve terazi kontrollerini yapmakla,

y) Resmi ve dini bayramlar ile Saray Belediyesi tarafindan organize edilen sosyal ve

kültürel etkinlik, açıhş ve benzeri organizasyonlarda ekip ve ekipmanla görev alarak gerekli

düzenlemeleri sağlamakla,
z) Zabıta Müdiirlüğü olarak zabıta hizmetlerinin 24 saat esasına göre yürütülmesi, görev

ve çalışmalarda mesai mefİıumu gözetmeksizin hizmetleri yerine getirmekle görevli ve

yetkilidir.

(2) Müdürlük, İmar ile iıgiıi oıarak;
a) Fen elem
b) 3194 say

anlanyla birlikte yapılacak yasal işlemleri yerine getirmekle,
ılı İmar Kanunu ve ilgili imar yönetmeliklerine göre belediye ve mücavir
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alan smlrlan içinde güvenlik tedbirleri alınması gerekli görülen arsalann çevrilmesini
sağlamak, açıkta bulunan kuyu, mahzen gibi yerleri kapattırarak zararlann ve tehlikelerini
gidermek, kanalizasyon ve fosseptik çüurlarının sızıntı yapmalanna mani olmayı sağlamak,
hafriyat atıklarının müsaade edilen yerler dışına dökülmesini önlemek, yil<ılacak derecedeki

binaları boşalttırmak, yıkım karaılarının uygulanmasında gerekli tedbirleri almak, ruhsatslz
yapılan inşaatları tespit etmek ve derhal inşaatı duıdurarak beledİyenİn fen kuruluşlannın
yetkili elemanlanyla birlikte tutanak düzenlemek ve haklannda kanuni işlem yapmakla,

c)775 sayıh Gecekondu Kanunu'na göre uygulama yapılan alanlarında belediye
personellerine yıkım esnasında emniyet tedbirlerini sağlamak,

ç) 2863 sayılı Kültür Ve Tabiat Varlıklarını Koruma Kanununa göre, sit ve koruma alanlarında
ruhsatsız yapı, izinsiz kazı ve sondaj yaptıranları, izinsiz define aıayanları ilgili mercilere

bildirmekle, görevli ve yetkilidir.

(3) Müdürlülq sağlık ile iıgiıi Olarak;
ıl'ıs93 sayılı Umumi Hıfzıİs,hha Kanunu ve 5|79 sayıh Gıdalann Üretimi Ttiketimi

ve Denetlenmesine Dair Kanun Hükmiinde Kaıaınamenin Değiştirilerek Kabulü Hakkında
Kanun ve yönetmeliğin uygulanmasında ve alınması gerekli kararlann yerine getirilmesinde
görevli personele yardımcı olmakla,

b) Ruhsatsız olarak açılan veya ruhsata aykırı olarak işletilen işyerleriyle ilgili olarak
İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına İlişkin Yönetmelik hükiimlerine göre işlem yapmakla,

c) İlgiti kuruluşlarla iş birliği halinde, 5393 sayıh Kanrrnun 15 inci maddesinin birinci
fıkasının (l) bendi uyarınca gayri sıhhi müesseseler ile umuma açık istirahat ve eğlence

yerlerinin ruhsatlı olup olmadığını denetlemekle,

ç) Ev, apartman ve her türlü işyerlerinin çöplerinin sokağa atılmasına mAni olmakla,
d) Cadde, sokak, park ve meydanlarda mevzuata ve sağl* şartlarına aykırı olarak satış

Yapan seyyar satıcılan men etmekle.
e; Gıdaların Üretimi Tüketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hükmiinde

karamamenin Değiştirilerek kabulü Hakkında kanun ve yönetmelikler gereğince yıkanmadan,

soyulmadan veya pişirilmeden yenen gıda maddelerinin açıkta satılmasına mdni olmak,

kaİıştınldıklarındİn ştıphe edilenlerden tahliller yapılmak üzere numune alınması hususunda ilgili
teşkİlata bilgi vermek, yetkili personelin bulunmaması halinde ve yönetmeliklerde belirtileı. kurallara

uygun olarak numuneyi bizzat almak ve yapılan tahlil sonucunda sağlığa zararlı oldukları tesPit

edilenleri yetkililerin kararı ile imha etmekle,

0 yetkili mercilerin kararlan doğrultusunda belirlenen yerler dışında kurban

kesilmesini önlemekle,
g\ 2872 sayıllı Çevre kanunu,na ve ilgili yönetmeliklere göre çevre ve insan sağhğlna

zAıar yeren, kişilerin huzur ve sükünunu, beden ve ruh sağlığını bozacak şekilde gürültü yapan

fabrika, işyeri, atölye, eğlence yerleri gibi müesseseleri tutanak düzenleyerek yetkili mercilere

bildirmek ve bu konuda kendisine verilen görevleri yerine getirmekle,

ğ) 3285 sayılı Hayvan sağlığı ve zabıtası kanununa ve ilgili yönetmeliğe göre bil yerde

hastalık çıkması veya sebebi belli olmayan hayvan ölümlerinin görülmesi halinde ilgili
mercilere haber vermek, bu yerleri geçici kordon altına almak, yetkililere bu konuda her tiirlü
yardım yapmak, imhası gereken hayvanlann itlafina yardımcı olmak, bunlann insan sağhğına

zaıar verrneyecek şekilde imhasını yaptırmakla,
ı) 5199 sayıh Hayvanları Koruma Kanunu ile belediyelere, zabıtanın görevleri içerisinde

verilen yetkileri kullanmakla,
İ1 ilgili kuruluşlar ile iş birliği halinde fırınların ve ekmek fabrikalarının ve diğer gıda

üretim yerlerinin sağlık şartlarına uygunluğunun denetiminde ilgili kuruluşlann talebi halinde

nezaret etmek, ekmik ve pide gramajını kontrol etmek, gerekli kanuni işlemleri yapmakla,

görevli ve yetkilidir.

..--) 
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(4) Müdürlük, Trafikle Ilgili Olarak;
a) 2918 sayılı Karayolları Trafik Kanununa göre belediye sınırlan ve mücavir alanlar

içerisindeki karayolları kenarlarında yapılan yapı ve tesisler için belge aramak, olmayanlar
hakkında fen elemanları ile birlikte tutanak diizenlemekle,

b) Belediyelerce yapılan alt yapı çalışmalannda gerekli tlafik önlemlerini almakla,

c) Belediyelerce dikilen trafik işaret ve 1evhalarına verilen hasallan tespit etmekle,
görevli ve yetkilidir.

(5) Müdürlük, Ayrıca;
a) Beldenin yabancısı bulunan kimselere yardrmcı olmakla,
b) Savaş ve savaşa hazırlık gibi olağanüstü hallerde sivil savuntna hizmetlerinin

gerektirdiği ve kendisine verilen görevleri yerine getirmekle,
c) Korunmaya ve bakrma muhtaç çocukları, özürlüleri, yaşlıları ve yardıma mütaç

kişileıi tespit halinde sosyal hizmet kurumlarına bildirmekle, görevli ve yetkilidir.

d) ilçemiz festival dönemlerinde festival ile ilgili verilen görevleri yerine getirmekle

görevlidir
iriNcir«snıı

Personelin Nitelikleri, Diğer ve Çeşitli Hükümler

niniNcinöı,üvı
Müdürün Nitelikleri

Müdürünün Atanmasr, Görev, Yetki ve Sorumluluğu

MADDE 13- (1) Müdiir; 657 Sayılı Kanun'un ilgili maddelerİnde öngörülen ilkeler İle

Mahalli İdareler personelinin Görevde yfüselme ve unvan Değişikliği Esaslarına Dair
Yönetmelik ile zabıta teşkilatlnı ilgilendiren mer'i mevzuat hükümleri doğrultusunda atanır.

(2) Müdür;
a) Müdülüğü yönetmek, yeterli sayı ve nitelikte personel istihdamını, personelin

eğitimini ve yetiştirilmelerini sağlayacak çahşmalar yapmakla,

b) Müdiiılüğün görev dağıhmını yaparak hizmetlerin etkili, süratli ve verimli bir

şekilde sunulmasını sağlamakla,
c) Müdülüğün yazışmalannı yürütmek, kendi görev alanına giren konularda, idarenin

diğer idareler nezdindeki mali iş ve işlemlerini izlemek ve sonuçlandırılmasını sağlamakla,

ç) İç ve dış denetim srrasında denetçilere bilgi ve belge sağlamakla,
d) Gerektiğinde mali mevzuatrn uygulanmaslna yönelik açıklamalı düzenlemeler

hazıılamakla,
e) Müdiirlüğün saydam, planh, idarenin amaçlanna ve mevzuata uygun bir şekilde

yönetilmesi için gerekli önlemleri almakla,

D Müdii(lüğü Başkanlık huzurunda temsil etmekle,

g) Müdiiıliikte çahşan her seviyeden personelin başan ve performans

değerlendirmesini yapmakla,

ğ) Müdürlük Bünyesinde görev yapan alt birimlerin tüm iş ve işlemlerinin zamanında

ve doğru olarak yerine getirilmesini sağlamakla,
h) Gelen ve giden evrakı inceleyip imzalamakla,

ı) 50l 8 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun harcama yetkilisi olarak

kendisine yüklediği görevlerini eksiksiz yerine getirmekle,

ı1 Ğorevlerinİ yerine getirmeyen ya da talimatlara uymayan çalışanlar hakkında disiPlin

süreci başlatma
j) Bütçe

ya,
kanununda belirtilen smrlarda olmak kaydıyla, gerekli durumlarda üst

yönetici onayıyla pe fazla mesai yaptırmaya,

abıta Komiserirıe, Zabıta Komiseri; Zabıta uruna yetki
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devretrneye, gerektiğinde devrettiği yetkiyi geri almaya,

l) Sorumlu olduğu tüm görevlilerin yıllık izin kullanış zamanlarını tespit eder,

m) 5393 sayıtı Belediye Kanunu ve diğer ilgili mevzuatın kendisine yüklediği görev ve

yetkileri yerinde ve zamanında kullanılmasından,
n) Müdi.iırlüğiine bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve aııi
denetlemeler yapar, rastlayacağı aksaklık]an gidermekle,
o) Zabıta Müdilrlüğü ile diğer müdürlükler arasında koordinasyonu sağlamakla,

ö) Belediye ZabıtaHizmet|erinin 24 saat esasına göre sunulmasını sağlamakl4 görevli,
yetkili ve sorumludur.

Müdürlüğe Vekilet
MADDE 14- (l) Herhangi bir nedenle görevde bulunmayaıı,/bulunamayan müdüriln

yerine, Belediye Başkanı taraflndan yetkilendirilecek diğer bİrim müdiirlerinden veya İlgili
mevzııat çerçevesinde müdürlük şartlarını taşıyan amir ya da komiserlerden uygun görülen

birisi vekAlet edebilir.

ixiNci BöLtlM

Zablfıa Amiri,Zabıta Komiseri, Zabıta Memuru, Zabıta Destek Personeli
Zabıta Amirlerinin Görev, Yetki ve Sorumluluğu
MADDE l5
a) iş güvenliğinin ilgili yönetmelik ve prosedürlere uygun olarak sağlanması için her türlü

önlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini sağlamak,

b) yasal mevzuat, sistem ve prosedürlere hAkim olmak, ilgili değişiklikleri takip etmek,

c) Müdürliikle ilgili kurum içi ve kurum dışı yazışmaları hazırlanmasını sağlamak,

ç) Gelen evrakı incelemek ve ilgili personele sevk etmek,

a; ıltıatun yetki verdiği durumlarda müdiirlüğe gelen talep, şikAyet ve önerileri

değerlendirmek,
e) Üstlerinin verdiği talimatları ve görevleri yerine getirmek, yapılan çalışmalar hakkında

bilgi vermek,
0 Üstlerinden aldığı görevleri personele dağıtarak işlemlerin yapılmasını sağlamak,

g) Personelin koordinasyonunu sağlamak, çalışmalarını kontrol etmek ve Yönlendirmek.

ğ) problemli konularda müdürliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alıp, üstleriyle irtibat

kurarak çözüme kavuşturmak,
h) Görevlendirildiği takdirde müdürün yerine vekalet etmek,

ı) personelin daha verimli çalışması için eğitim almalarını sağlamak, motive etmek,

çalışmalanna yön vermek.
i) İş vj himıetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanrlarak temin

edilmesİ vİ yapılmasını sağlayacak tedbirleri uygulamak ve üst yönetime tekliflerde bulunmak,
j) Kanun, tüztİk, yönetmeİk ve yetkili organlarca belirlenen görevleri zamanında ve eksiksiz

olarak yapmak ve yaptırmak,-kj 
Harcama ğirimlerinin ihtiyaç duyduğu mal, hizmet ve yapılışlanna ilişkin işlemleri,

ilgili kanun, yönetmelik ve tebliğlere uygun biçimde yürüterek, temin edilmesini sağlamak,

l) Müdürlüğiiırıde görevli personelin etkin ve verimli bir şekilde çalışmalann sağlaYacak

planlamayı yap.uk ve İşterin düzenli olarak yürütülmesi için gerekli tedbirleri almak ile
görevlidir.

Zabrta Komiserterinin Görev, Yetki ve Sorumluluğu
MADDE l6- (l ) Zabıta Komiseri:

a) Müdürün ve amirinin verdiği görevleri yürütmekle,
J b) Ekip amiri olarak görevlendirildiğinde, belediyeleri ilgilendiren kanun ve

],-l,*-
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yönetmelİklere uygun olarak üst makamların verdiği yazılı ve sözlü emirleri zamanında ve en
etkin biçimde yerine getirmekle ve emrinde çalıştırdığı personelin krlık kıyafet, disiplin, hal ve
hareketlerini kontrol etmekle,

c) Karakol amiri olarak görevlendirildiğinde; belediyeleri ilgilendiren kanun ve
yönetmeliklere uygun olarak üst makamlann verdiği yazılı ve sözlü emirleri zamanında ve en
etkin biçimde yerine getirmek, emrinde çalıştırdığı personelin kıhk kıyafet, disiplin, hal ve
hareketinden sorumludur.

ç) Büro amiri olarak görevlendirildiğinde, hizmetle ilgili olaıak büroya başvuran
kişilerin başvurularını almakla, bürodaki iş ve işlemlerin iş akışına uygun olarak, siiratli, verimli
ve güvenli ytirütülmesini sağlamakla,

d) Kanun ve yönetmelikler çerçevesinde kendisine verilen görevleıi yerine getirmekle,
e) İlçe genelinde bulunan işyerlerinin rüsat denetimini ve kontroliinü yaptırmakla,
f) Ruhsatsız umuma açık işyeılerini mtihürletmekle ve gerekli işlemler için biiro

servisine bildirmekle,
g)İşyerlerinin ruhsatlandırılması hususunda Zabıta Müdürlüğü, Çevre Koruma ve

Kontrol Müdürlüğü ile koordineli olarak çalışmakla,
ğ) Sözlü ve yazılı şikAyetleri değerlendirmekle,
h) Biiro amirliği tarafindan kendisine zimmetlenen evrakların takibini yapmak ve

sonucunu büro amirliğine bildirmekle, diğer birimlerden gelen tebligatları yaptırmak ve
kapamaları uygulatmakla,

ı) Bölgesinde bulunan her türlü belediye yasaklanna aykırı faaliyete mani olmak ve
gereğini yapmakla,

i) Üst amir tarafından verilen emirleri yerine getirmekle,
j) Yaşanan aksakhklarda durumu hemen bağlı olduğu amire veya zabıta müdüriine

bildirmekle,
k) Mühiirleme ve mühür fekki işlemlerini yaptırmak ve takip etmekle, sonuçlannı

izlemekle, görevli, yetkili ve sorumludur.

Zabıta Memurlarının Görev, Yetki ve Sorumluluğu
MADDE |7- (l) Zabıta personeli; Zabıta memurlan ekibinde sorumlu komisere, ekip

şefine bağlı, kurum hedeflerine uygun olarak görev yapar.
a) Mer'i mevzuat çerçevesinde kendisine verilen görevleri yerine getirmekle,
b) İlçe genelinde bulunan işyerlerinin denetimini ve kontrolünü yapmakla,
c) Bölgesinde bulunan seyyar satıcılara mAni olmakla,
ç) Sözlü ve yazılı şikdyetleri değerlendirmekle,
d) Kalem tarafindan kendisine zimmetlenen evraklarının takibini yapmak ve sonucunu

yine kaleme bildirmekle,
e) Yaşanan aksakhklarda durumu hemen üst amiri olan komisere veya bağlı olduğu

amirine bildirmekle,
| Üst amir tarafından verilen emirleri yerine getirmekle,
g) Böigesinde bulunan her türlü belediye yasaklanna aykın faaliyete mini olmak ve

gereğini yapmakla,

ğ) Mühiirleme ve mühiir fekki işlemlerini yapmak ve takip etmekle,
(2) Zabıta memurları, görev alaruyla ilgili mer'i mevzuatı bilmekten ve öğrenmekten,

üst makamların verdiği yazıh ve sözlü emirleri zamanında ve en etkin biçimde yerine
getirmekten, birlikte çalıştığı memur veya memurlarla uyumlu çalışmaktan sorumludur.

Zabıta Destek Personelinin Görev, Yetki ve Sorumluluğu
MADDE l8- (l) Zabıta Destek Personeli;
a) Belediye zabıta hizmetlerinin daha etkin, hızlı ve verimli yiirütülmesi açrsından

?
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görevli olduğu Müdiilük ve ekiplerindeki Zabıla Amir ve Zabıta Memurlannın kendisine
verdiği görevleri yerine getirmekle,

b) Belediye srnırları içerisinde beldenin düzenini, belde halkının huzurunu ve sağlığıru
korumak amaclyla kanun ve yönetmeliklerde belediye zabıtasınca yerine getirileceği belirtilen
görevlerde zabıta memuruna destek olmakla,

c) Yıkım, pazat içi çahşmalar, açılış, şenlik, toplantı, gibi toplu çahşmalarda ve Saray
Belediye Başkanlığınca dijzenlenen sosyal-külttiıel etkinliklerde zabrta memurlarına destek
olmakla,

ç) Amirlerini verdiği diğer emirleri tam ve eksiksiz olarak yerine getirmekle, görevli
ve yetkilidir.
(2) Zabıta Destek Personeli;
a) Görevi süresince vazifesiyle bağdaşmayacak iş ve eylemlerde bulunmamakla,
b) Görev yaptıkları ekip aracının temizlik işlemlerini yapmakla,
c) Araçta görülen eksikliklerin giderilmesi adına üst amirine gerekli bildirimleri

yapmakl4
ç) Kılık, kıyafet ile çalışma disiplini bakımından zabıta memurlannın tabi olduğu

kurallara tam ve eksiksiz olarak riayet etmekle, sorumludurlar.

özellikli Görevler
MADDE 19- (l) Müdürlüğün harcama yetkilisi ve ihale yetkilisi, müdiirdür.
(2) Müdiirlüğtin gerçekleştirme görevlisi, harcama yetkilisine hiyerarşik olarak en

yakın Amir, servis sorumlusu ya da personel arasından, harcama yetkilisi tarafindan belirlenir.
(3) Taşınır kayıt yetkilisi, ilgili mevzuata ilişkin yeterli bilgisi olduğu değeılendirilen

persone1 arasından, harcama yetkilisi tarafindan görevlendirilir.
(4) Taşınır kontrol yetkilisi, ilgili mevzuata ilişkin yeterli bilgisi olduğu

değerlendirilen personel arasından, harcama yetkilisi tarafından görevlendirilir.
Gerektiği durumlarda ihtiyaç duyulabilecek diğer özellikli vazifelere, müdür tarafından
görevlendirme yapılı

üçüNcünöı,üır
Denetim ve Disiplin

Müdürlük İçi Denetim
MADDE 20- (1) Müdürlük denetimi gerek görüldüğünde müdür tarafindan da yapılır,
a) Personel en yakrn amirinden başlayarak denetime tabi tutulur,
b) Zablta Müdürü, Müdürlüğün tüm personelini her zaman gerek gördüğiinde denetlemek

ve ilgilileri yönlendirmek yetkisine süiptir.

Disiplin Hüküırıleri
MADDE 21- (1) Müdürliik çalışanlannın her türlü disiplin işlemleri, 657 sayılı

Kanunun ilgili hükii,rnleri ve bağlı mevzuat, Belediye Disiplin Amirleri Yönergesi ve diğer iç

düzenlemeler ile zabıta hizmetlerine dair genel mevzuat hiikümleri kapsamında yiirütülür.

2) zabııa Müdürlüğünde çahşan zabıta Destek Hizmet personeli ile ilgili disiplin
işlemleri 4875 sayılı iş kanunu ve Toplu İş sözleşmesi Hfüiiçnleri kapsamında yiirütülür.

Kılık Kıyafet
MADDE 22_ (|) Zabıta personeli iiniformalı olup, mesai saatleri çerisinde ve görevi

başındaki her andaki kıyafet ve teçhizah Belediye Zabıta Yönetmeliği'nin 33'üncü maddesinde

tarif edildiği şekildedir.
(2J Zabftapers onelinin mesai eri içerisinde; dışarıda şapkasız gezmesi, şapkayı

tespih sallamasl, ütüsüz, lekeli, çamurlu, kirli e
elde
lbise
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ve boyasız ayakkabl giymesi, cadde, sokak vb. yerlerde üniformalı olarak sigara, puro, pipo

içmesi ya da çiklet çiğnemesi, kıyafet yönetmeliği ve düzenlemelerine aykırı renkte giyinmesi,

tiniformanın itibarını kıncı davranışlarda bulunması, hiyerarşik yapıdaki üstlerine, mülki ve

idari yetkililere selam vermemesi, saçlarınrn dağınık ve uzun olması, her sabah sakal tıraşı

olmaması, saçları ve sakal başlarını normalden daha uzun tutmasl, aşırl makyaj yapması. takı

takması, üniforma bütünlüğtiırıe aykırı ayakkabı giymesi yasaktır.

Araç Gerecin Kullanımr ve Muhafazasr
MAfuDE 23- (1) Tüm personel kullanımında bulunan araç ve gereci son derece dikkatli

kullanır. Daima temiz kullanıma hazır halde bulundurur. Devir ve teslimlerde kontrol eder.

Herhangi bir olumsuzluk durumunda yetkili amirine bilgi verir.

Çahşmalarda İş birliği ve Uyum
ıi,ıeiılr 24- (1) Müdürlüğün faaliyet ve çahşmalarını değerlendirmek ve gerekli

önlemleri almak amacıyla, Müdürün başkanlığlnda tüm personelle ayda bir defadan az

olmamak, ekip olarak haftada bir defadan az olmamak kaydıyla düzenli toplantılar yaplhr. Bu

toplantılarda, müdürlüğün faaliyetleri ve gerçekleştirilen işlemler, sorunlar, görüş ve öneriler

değerlendirilerek bilgi paylaşımı, iş birliği ve uyum sağlanır.
(2) Zabıla tişkilatının görev, yetki ve sorumluluk bakımından muhatap olduğu

mevzuatın eksiksiz olarak ve sürdürülebilir şekilde uygulanabilmesi maksadıyla dıŞ birimlerde

görev yapan zabıta memurunun kıhk kıyafet, vardiya düzeni ve çalışma usulleri bakımından

zabıta'ı,ıtıaıırıtigü,niin belirlediği prensiplerle uyumlu hareket etmeleri sağlanır.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Çeşitli ve Son Hükümler

Yazrşma, Dosyalama ve Arşiv Usulleri
l,ıııi»B 25_ (1) Kurum içi ve kurum dışı yaaşmalar, Resmi yazışmalarda

Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik ile Belediye İmza Yetkileri Yönergesi 'ne

uygun olarak ytirütülür.
(2) Beiediyenin ve münhasıran birimlerin dosyalama, arşivleme, ayıklama ve imha iş ve

işlemleri 3+zı ,uyı, Kanun hükümle ri ve 200517 sayılı Başbakanlık Genelgesi ile duyurulan

Standart Dosya Planı düzenlemeleri çerçevesinde yürütülür.

yürürlükten kaldırılan yönetmelik

MADDE26.(l)BuYönetmeliğinyürürlüğegirmesiyle,BelediyeMeclisinin
0710212006 tarihli ve 17 sayılı kararıyla kabul edilip yürürlüğe girmiş olan Zablta Müdfulüğü

Görev ve Çalışma Yönetmeliği yürürlükten kaldırılmıştır.

Hüküm Bulunmayan Haller
MADDE 27_ (1) 

-Bu 
Yönetmelikte yer almayan hususlaıda, yürürliikte bulunan ilgili

mevzuat hükümleri çerçevesinde işlem tesis edilir.

Yürürlük
MADDE 28_ (1) Bu Yönetmelik Belediye Meclisinin kabulünden sonra yaylml

tarihinde yiiırürlüğe girer.

Yürütme
MADDE 29 (1) Bu Yönetmelik hükümlerini Saray Belediye Başkanı yiirütiir

Auıa]t
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sARAY BELEDiYEsi
AFET işLERi VE RisK YöNETiMi MüDüRLüĞü

ÇAL|ŞMA USUL VE ESASLARİ HAKK|NDA YÖNETMELiK

BiRiNci BöLüM
Genel Hükümler

Amaç

MADDE ,t - Bu yönetmeliğin amacı; Saray Belediye Meclisinin 04.05.2023 tarih ve 52

sayılı kararı ile kurulan Saray Belediyesi Afet İşleri ve Risk Yönetimi Müdürlüğü'nün çalışma
usul ve esaslarını düzenlemektedir,

Kapsam

MADDE 2 - Bu yönetmelik; Saray Be|ediyesi afet ile ilgili hizmetlerin etkin bir şekilde
gerçekleştirilmesi amacly|a afet öncesinde hazırlık ve risk yönetimi, afet sırasında müdahale

ve kriz yönetimi, afet sonraslnda iyileştirme faaliyetleri için gerekli önlemlerin alınması, afetlere

dirençli yerleşim yerlerinın oluşturulmasl ve afetlerin zararlarının azaltılmasına yönelik

çalışmalann yapılması ile birimler arası koordinasyonun sağlanması ve afetlere yönelik

politikaların üretilmesi ile uygulanması amacıyla Saray Belediyesi Afet lşleri Ve Risk Yönetimi

MüdürlüğUnün hukuki statüsü, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını

kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu yönetmelik, 5393 sayılı Belediye Kanunu, 7269 sayılı Umumi Hayata

Müessir Afetler Dolayısıyla Alınacak Tedbirlerle Yapılacak Yardımlara Dair Kanun 6306 sayılı

Afet Riski Altlndaki Alanlarln Dönüştürülmesi Hakktnda Kanun Ve ilgili diğer mevzuata

dayanılarak hazırlanmıştır.

Tanımlar

MADDE 4 - Bu yönetmelikte ifade edilen;

1) Afet: Toplumun tamamı veya belli kesimi için fiziksel ekonomik ve/veya sosya!

kayıplar doğuran, normal hayatı ve insan faaliyetini durduran veya kesintiye uğratan, toplumun

baş etme kapasitesinin yeterli olmadığı doğa, teknoloji veya insan kaynaklı oIayı,

2) Risk: Belirli bir tehlikenin beIirli bir zamanda ve mek6nda gerçekIeşmesi durumunda;

bu tehlikeye maruz kalan sistemlerin (nüfus, altyapl, ekosistem vb.) hassasiyeti ve etkilenme

suz sonuçların olasılığı ve şiddetidirdüzeyiyle ortaya çıkabiIecek ol

\
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3) Bütünleşik afet yönetimi: Afetlerin oluşmadan önce önlenmesi Ve etkilerinin

azaltllması, oluşması durumunda müdahale edilmesi ve sonrasında iyileşme süreçlerinin

yönetilmesi gibi tüm evreleri kapsayan; kurumlar arası eşgUdümü, çok disiplinli yaklaşımı ve

katılımclllğı esas alan, risk temelli bir yönetim modelidir.

4) AFAD: Afet ve Acil Durum Yönetimi Başkanlığını,

5) AKOM: Afet Koordinasyon Merkezini,

6) Bakanlık: İçişleri Bakanlığını,

7) Başkanlık: Saray Belediye Başkanlığını,

8) Belediye: Saray Belediyesini,

9) iAADYM: ll Afet Ve Acil Durum Yönetim Merkezini,

10) Müdür: Afet iş|eri ve Risk Yönetimi Müdürünü,

1'l) Gönüllü: Belediyeler ile afet öncesi, slrasl Ve Sonraslnda işbirliği yapmaya gönüllü

olan ve işbirliği konularında gerekli eğitim ve sertifikalarını ilgili mevzuat kapsamında

tamamlamış; bilgi, beceri ve yeteneğini, her türlü ortak çallşma, imkön ve zamanınl ortaya

koyarak çalışma alanı konusunda maddi bir kazanç beklemeksizin yerel yönetim hizmetlerine

katılan gerçek ve tüzel kişiler ile bünyesindeki gönüllüleri bu hizmetlerde görevlendirecek kamu

kuruluşlarını,

12) lRAP: iı Afet Risk Azaıtma Planlnl,

13) TAMP: Türkiye Afet Müdahale Planlnl,

14) TASİP: Türkiye Afet Sonrası İyileştirme Planını,

15) TARAP: Türkiye Afet Risk Azaltma Planınl,
'l6) Üst Yönetim: Başkanlık ve Başkan Yardımcılıklarını

ifade eder

iKiNci BöLüM

Ieşkilat, Görev, Yetki ve Sorumluluklar

Teşkilat

MADDE 5 - Afet lşleri ve Risk Yönetimi Müdürlüğünün teşkilat yap|lanmast;

1) Belediye ve Bağlı Kuruluşlar ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve

Standartlarına Dair Yönetmelik uyarlnca 04.o5,2023 tarih ve 52 saylll Belediye Meclis Kararı

ile Saray Belediyesi Afet lşleri Müdürlüğü kurulmuştur. 12.09.2025 tarih 33015 sayılı Resmi

Gazetede yayımlanan Belediye Ve Bağll Kuruluşlarl ile Mahalli ldare Birlikleri Norm Kadro llke

ve Standartlarına Dair Yönetmeliğinde yapılan değişikliğe istinaden ...,..l.....l2O25 tarih ve ,,....

sayılı Belediye

değiştirilmiştir.

aray Belediyesi Afet lşleri ve Risk Yönetimi Müdürlüğü olarakMeclis kararı i

2
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2) Afet lşleri ve Risk Yönetimi Müdüriüğü; üst yönetici olarak Belediye Başkanına bağlı

olarak çallşmalarlnl sürdürür.

3) Müdürlük; "idari işleı'', "risk azaltma", "müdahale" ve "iyileştirme" şefliUbirimlerinden
oluşur.

4) Afet lşleri ve Risk Yönetimi Müdürü hizmet gereklerine uygun olarak şeflik/birimlerin
yaplsl, çallştlrllacak personelin dağılımı ve yapııacak işlerle ilgili düzenlemeleri ve işlemleri

yapar.

Müdürlüğün görev, yetki ve sorumlulukları

MADDE 6 - Afet lşleri ve Risk Yönetimi Müdürlüğünün görev, yetki ve sorumlulukları

şunlardlr;

1) llgili Kanun ve Yönetmeliklere, TAMP'a, TAslP'e TARAP'a Ve |MDYM ile ilde Valilik

başkanllğlnda yürütülen süreçlere, il Afet ve Acil Durum Müdürlüğü görüşleri dikkate allnarak

yapılacak iş ve işlemlere yönelik koordinasyonu sağlamak,

2) Afet ve acil durum yönetiminin etkin bir şekilde gerçekleştirilmesi amacıyla Belediye

ile bağlı kurum ve kuruluşlar arasında koordinasyonu sağlamak,

3) Afetlerin önlenmesi, zararların azaltılması için gerekli öniemleri almak,

4) ilgili kurum ve kuruluşlar ile afet risk yönetimi alanındaki kısa ve uzun Vadeli planlarü

hazırlamak,

5) Kurum içi afet süreci ve risk yönetimine ilişkin planları hazırlamak,

6) Afet ve acil durumlar konusunda Belediye birimleri, ilgili kurum ve kuruluşlar ile iş

bifliği içerisinde eğitim, bilgilendirme faaliyetleri düzenlenmek ve yapılan çalışmalara destek

Vermek,

7) Üniversiteler, birlikler, mesleki kuruluşlar ve gönüllü kuruluşlar ile afet ve acil

durumlar hakkında işbirlikleri gerçekleştirmek; afet risk yönetimi alanında bilimsel ve teknik

araştırma, geliştirme faaliyetlerine katılmak,

8) Afet ve acil durumlar ile ilgili toplumsal farkındalığı arttıracak organizasyon veya

projeleri gerçekieştirmek ve bu programlara destek vermek,

9) Toplumu afetlere karşl dirençli hale getirebilmek amacı ile AFAD'la işbirliği içerisinde

toplumun tüm kesimlerine dönük afet eğitimleri vermek ve bu kapsamda broşür, doküman ve

görsel materyal oluşturmak,

10) Afet ve acil durumlara yönelik yardlm lojistiğini planlamak, desteklemek ve

gerektiğinde yönlendirmek,

11) Alanındaki ulusal ve uluslararası gelişmeleri takip etmekve projeler geliştirmek,

12) Afet meydana gelmesi halinde afetin gerektirdiği arama-kurtarma faaliyetlerini sevk

ve idare etmek, araç gereç v aIzeme desteği sağlamak ve tüm bu çalışmaları koordine

etmek,

m
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13) Belediye koordinasyonunda toplanan insani yardım malzemelerinin sevk ve

dağıtımını sağlamak,

14) Afet ve acil durum sonrasında nedenler, sonuçlar ve yapılması gerekenler hakkında

raporlama yapmak ve yetkililere sunmak,

15) Toplumsal katılımı teşvik etmek amacıyla gönüllü kaylt Sistemleri oluşturmak ve
gönüllülere eğitim Vermek,

16) Afet risklerinin azaltılması amacıyla; belediyenin ilgili birimlerinin koordinasyonu

sağlayarak, belediyenin yetki Ve sorumluluğunda olan kamu hızmet binalarl gibi kritik yapllarln

afetlere karşı taşıdığı risklerin tespit edilmesini, önceliklendirilmesini ve bu yapıların durumunu

içeren güncel bir yapl envanteri sisteminin oluşturulmaslnl, bu envanterin belirli periyot|arla

güncellenerek afet yönetimi planlamalarına entegre edilmesini sağlamak.

17) Afet risk yönetimini planlamak amaclyla, belediyenin ilgili birimleri ile koordinasyonu

sağlayarak kentteki yapı stoku envanterinin çıkarıIması, zemin özelliklerinin tespit edilmesiyle

birlikte bütünleşik risk analizinin yapılarak mUdahale öncelikli alanların belirlenmesi,

etaplamanın yapılması ve uygulama aşamalarını içeren kentsel dönüşüm strateji belgesinin

hazırIanmasını sağlamak,

18) Kentsel dönüşüm strateji beIgesinde belirtilen stratejiler doğrultusunda her tür ve

ölçekteki gerekli mekansal planlama çalışmalarını Belediyenin ilgili birimleri ile koordineli

olarak yürütmek,

19) Belediye yetki alanındaki yapı stokunun güvenli hale getirilmesi ve herkes için temel

bir anayasal hak olan sağlıklı ve güvenli bir çevrede yaşama ve barınma hakkının tesisi için

kiralık sosyal konut, erişilebilir konut gibi kentsel adalet temelli çözümleri araştırmak ve bu

uygulamalarl hayata geçirmek üzere gerekli çallşmalarl belediyenin ilgili birimleri ile yurutmek,

20) |RAP Ve TAMP gibi AFAD taraflndan yürütülen planlardan kaynaklı belediye

görevlerıni takip etmek üzere komisyon kurmak ve söz konusu çalışmaları sevk ve idare etmek

21) Afet Ve aciI durumlarda kriz masasınln sevk Ve idaresini üstlenmek.

22) Üst yönetim tarafından Müdürlüğe veritecek görevleri yerine getirmek.

ını sağlamak,

4

birimlerine dağıtmak ve yapıl

1*

Müdürün görev, yetki ve sorumlulukları

MADDE 7 - Afet İşleri ve Risk Yönetimi Müdürünün görev, yetki ve sorumlulukları
şunlardır;

1) Afet lşleri ve Risk Yönetimi Müdürlüğü bünyesindeki birimlerin görev dağılımını
yapmak,

2) Afet ve acil durumlara yönelik ulusal ve uluslararası toplantılara kurum adına katılım

sağlamak,

3) Başkanlık Makamının vermiş olduğu mevzuatta tanımlı görevleri ilgili hizmet

6'1,9



4) Bu yönetme|ikte ve ilgili diğer mevzuatta Afet lşleri ve Risk Yönetimi Müdüflüğüne
tanımlanan görevlerin yerine getirilmesini, Müdürlüğün tüm iş ve işlemlerinin zamanında ve
gereği gibi yerine getirilmesini sağlamak,

5) Müdürlüğün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, kurum ve kuruluşlarla ileiişimi
sağlamak,

6) Harcama yetkilisi olarak Müdürlüğün sorumluluğundaki harcamaları yapmak,

7) Personelin ödül, ceza ve izinleri için teklifte bulunmak ve personel disiplin amirliğini
yapmak,

8) Gelişen ve değişen koşulları dikkate alarak meslek içi eğitimlerinin sürekliliğini

sağlamak,

9) Afet Ve acil durumlara ilişkin komisyonlara başkanlık etmek

10) Üst yönetim tarafından verilecek mevzuatta tanımlı diğer görevleri yapmak Ve

yaptlrmak.

9) Afet Ve acil duruml a koordinasyonu sağlamak

lı
5

Şefliğin görev, yetki ve sorumlulukları

MADDE 8 - Afet lşleri ve Risk Yönetimi Müdüründe görev yapan şefin, yetki ve
sorumlulukları şunlardır;

1) Birimin Ve kendi görev alanlarına giren konulardaki iş ve işlemlerin hukuka ve 5393
sayılı Belediye kanunu ve yürürlükteki diğer mevzuata uygun olarak yürütüImesinde birim
müdüre karşl sorumludur.

2) Müdüdüğe EBYS üzerinden gelen resmi evrakların takibi, havalesi ve yazışmalarını

koordine etmek,

3) Afet İşleri ve Risk Yönetimi Müdürünün vermiş olduğu mevzuatta tanımlı görevteri

ilgili hizmet birimlerine dağıtmak ve yapılmasını sağlamak,

4) Alımı veya bakımı yapılacak malzemelerin listesini oluşturmak, ihale sürecive taşınır

kayıt ve kontrol işlemlerini hazırlamak ve yapmak,

5) Müdürlüğün stratejik planl Ve faaliyet raporunu hazırlamak,

6) Kurum içi afet süreci ve risk yönetimine ilişkin planları hazırlamak ve koordine etmek,

7) Müdürlüğün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, kurum ve kuruluşlarla iletişimi

sağlamak,

8) Gelişen ve değişen koşulları dikkate alarak meslek içi eğitimlerinin sürekliliğini

takibini sağlamak ve afet ve acil durumlar ile ilgili toplumsal farkındalığı arttıracak organizasyon

ve projelere yardlmcı olmak,



üçüNcü BöLüM
Genel İlkeler

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Çalışma Düzeni ve Yönergeler

Çalışma Düzeni

MADDE 10 - Afet İşleri ve Risk Yönetimi Müdürlüğünün çalışma düzeni;

,1) Görev tanlmlarına bağlı olarak ve afet, acil Ve olağanüstü durumlarda personelin

çalışma süresi ve saatleri 657 sayılı Devlet Memurları Kanununda belirtilen çalışma süre ve

saat|erine bağlı olmaksızın, hizmetin aksatılmadan yUrütülmesini sağlayacak şekilde

düzenlenir.

2) lşbu yönetmeliKe yer almayan hususlarda yürürlükteki ilgili mevzuat hükümleri

uygulanır.

Yönergeler

MADDE 11 _ Bu yönetmelik hususlarının uygulanmasına ve MüdÜr|üğÜn yürüttüğü

mesine ilişkin olarak Başkanlık Oluru ile yönergeler çıkanlabilir.görevlerin ayrıntıları ile beli

?ı ı.z- 

--

Genel İlkeler

MADDE 9 - Afet lşleri ve Risk Yönetimi Müdürlüğü kurulurken gözetilecek ilkeler

aşağıda belirtilmiştir:

1) Afet lşleri ve Risk Yönetimi Müdürluğü'nün Ve lojistik depolarının afet anında hızla

harekete geçip mevzuatta tanımlı görevlerini yerine getirebilmesi için yapı özellikleri, zemin

durumu Ve kent içindeki yer seçimi baklmlndan herhangi bir risk barındlrmayan bir bölgede

konumland IrlIm aS l esastlr.

2) Zorunlu haller olmadlkça arama kurtarma personelinin başka birimlerde

görevlendirilmemesi esastı r.

3) Şehir Plancısı, Jeoloji Mühendisi, Jeofizik Mühendisi, inşaat Mühendisi, Harita

Mühendisi, Meteoroloji Mühendisi, Elektrik Elektronik Mühendisi ve Afet ve Acil Durum

Yönetimi Bölümu mezunu meslek mensuplarlnln hizmet ihtiyacına göre Afet lşleri ve Risk

Yönetimi Müdürlüğü bünyesinde istihdam edilmesi esastır.

4) çağrı işareti bulunan amatör te|siz ehliyeti bulunan bir telsiz operatörünün MüdürlÜk

bünyesinde çalıştırılması esastır.



BEşiNci BöLüM

yürürlük ve yürütme

Yürürlük

MADDE l2 - Bu Yönetmelik, Saray Belediye Meclisince kabul edilip, Meclis Kararının

kesinleşmesini takiben yürürlüğe girer.

Yürütme

MADDE 13 _ Bu Yönetmelik, yürürlüğe girdiği tarihten itibaren Belediye Başkanı

sorumluluğunda yürütülür.

lş bu Yönetmelik belediye meclisinin 0411112025 tarih ve 139 sayılı meclis kararı ile

kabul edilmiştir.
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Talep Eden Birim Makine İkmal Bakım ve Onanm Müdiirlüğü
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Konu Makine Ikmal Bakım ve Onarım Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği
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P\ğ Makine İkmal Bakım ve Onanm Müdi.irlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği.

TALEPı Makine İkmal Bakım ve Onanm Müdiirlüğü'nün 03/10/2025 tarih ve 56875 sayılı, Makine
İkmal Bakım ve Onanm Müdi.lılüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği konulu yazısınrn Meclisimizce
görüşülüp kaıara bağlanması talep edilmektedir.

KoMİsYoN KARARI: 0,1l|ol2025 tarihli Belediye Meclisi'nin l0. gündem maddesi ile
Komisyonumuza havale edilen Makine İkmal Bakım ve Onarrm Müdürlüğü Görev ve Çahşma
Yönetmeliği'nin güncellenmesi konusu komisyonumuzca görüşülmüş ve Yönetmeliğin
uygulanmasına oy birliğiyle karar verilmiştir.

Saray Belediye Meclisinde görüşülerek karar verilmek üzere iş bu rapor tarafimızdan tanzim

ve imza altına almmıştır.

p!!\ğİçişleri Komisyonu Raporu, komisyondan geldiği şekliyle oylandı ve toplantıda bulunan

üyelerce oy birliği ile kabul edildi.
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Birinci Bölüm

Amaç, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanımtar ve Temel İkeler

Amaç

Madde 1. Bu yönetmelik; Saray Belediyesi Makine İkmal Bakım ve Onarım Müdürlüğünün
kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarının düzenlenmesi amacıyla
hazırlanmıştır.

Kapsam

Madde - 2. Bu yönetmelik; Saray Belediyesi Makine İkmal Bakım ve Onanm Müdiirlüği,iıııün
kuruluş amacı, faaliyet alanlan, teşkilat yapısı ile müdürliikte görevli personelin görev, yetki
ve sorumluluk alanlarını kapsar,

Hukuki Dayanak

Madde - 3. Saray Belediyesi Makine İkmal Bakım ve Onanm Müdiirlüğüne ait bu yönetmelik;
5393 sayılı "Belediye Kanununun 15. maddesinin (b) bendi hiikmiine dayanılarak
haarlanmıştr.

Tınımlar

Madde - 4. Bu yönetmelikte adı geçen;

Belediye Başkanlığı; Saray Belediye Başkanlığını,

Belediye Başkanı; Saray Belediye Başkanını,

Belediye Başkan Yardımcısı; İlgili Saray Belediye Başkarı Yardımcısını,

Müdiir; Saıay Belediyesi Makine İkmal Bakım ve Onanm Müdiirünü,

Personel; Saray Belediyesi Makine İkmal Bakım ve Onarım Müdürlüğü personelini,

Diğer Birimler; Saray Belediyesi Makine İkmal Bakım ve Onanm Müdürlüğü dışında kalan
Saray Belediyesine bağh müdürliikleri,

Birimler; Saray Belediyesi bünyesinde bulunan müdiiılükler altında faaliyet gösteren

müdürli.iklere bağlı birimleri,

Yerleşke; Saray Belediyesi Makine İkmal Bakım ve Onarım Müdürlüğilntiıı faaliyet gösterdigi
etki alanı bölgesini,

Müdilrliik; Saray Belediyesi Makine İkmal Bakım ve Onarım Müdürlüğılnü,

Yönetmelik; "Saray Belediyesi Makine İkmal Bakım ve Onanm Müdürlüğü Çalışma
Yönetmeliğini ifade eder.

Temel İlkeler

Madde - 5. Saray Belediyesi Makine İkmal Bakım ve Onanm Müdiirlüğü ttim çalışmalannda;

a) Karar alma, iş işIeyiş ve lemlerde şeffaflık,

umu aşamalarında yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

3 ı-.,.-...-

b) Hizmetlerin temin ve



c) Karnu kaynağmın edinilmesi ve kullanılması si,ireçlerinde hesap verebilirlik,

d) Kurum içi yönetimde ve hizmet verilen bölgesel kapsamla ilgili kararlarda katılımcıhk,

e) Uygulamalarda adalet ve hizmette eşitlik,

f) Kamu kaynaklannın kullanımlnda etkinlik ve verimlilik,

g) Himıetlerde geçici çöziiıınler ve anhk kararlar yerine si.irdiirülebilirlik,

h) Müdiklüğiln hizrnet sunumunda 3 1.07.2009 tarih ve 27305sayılı Resmi Gazetede
yayımlanan "Kamu Hİzmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin Yönetmelik"
hiiküm|erinde belirtilen ilke ve standartlara uygun şekilde yapılması,

i) Tüm iş, işlem, kayıt, uygulama ve raporlamalarda belediyede kullanılan sistemleri kullanma,

Temel ilkelerini esas alır.

ikinci Bötüm

Kuruluş, Teşkilat ve Bağhhk Kuruluş

Madde - 6. Makine İkmal Bakım ve Onarım Müdiirlüğü, 5393 sayılı "Belediye Kanununun"
48. Maddesi ve 22.02.2007 taih 26442 sayılı resmi Gazetede yayımlanarak yi,iriirlüğe giren
"Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikteri Norm Kadro İlke ve Standartlanna
Dair Yönetmelik" çerçevesinde kurulmuştur.

Teşkilat Madde - 7. (l) Makine İkmal Bakım ve Onarım Müdiiırlüğüniin teşkilat yapısı aşağıda
belirtildiği şekildedir. Makine İkmal Bakım ve Onarım Müdürlüğü;

a) Müdilr

b) Şefler (Birim Sorumluları)

c) Memurlar

ç) İşçiler

d) Sözleşmeli memurlar

e) Siirekli işçiler

(2) Müdtirlüğiln teşkilat yapısı aşağıdaki gibidir;

a) Müdi.lr

b) İdari Birim

ç) Bakım ve Onanm Birimi (Kaynak, Mekanik, Marangoz Atölyeleri)

İhtiyaç duyulması halinde farklı birim ya da biirolar kurulabileceği gibi yine ihtiyaca göre
mevcut birim ya da bürolar ayn ayn, birleştirilerek yada kapatılarak yapılandırılabilir.

Bağlıhk
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Madde - 8. Makine İkmaı Bakım ve onarım Müdiiltüğü ilgili Belediye Başkan Yardımcısına
bağlı olaıak görev yapar.

Üçüncü Bölüm

Görev, Yetki ve Sorumluluk

Müdüflüğtln Görevleri Madde - 9. Kurumun amaç, prensip ve stratejik hedefleri ile bağlayıcı
mevzuat hükümleri ve Belediye Başkanınrn belirleyeceği ilke ve esaslar çerçevesinde,
Başkanlık Makamının ve müdürlüğün bağlı bulunduğu Belediye Başkan yardımcısının emir ve
direktifl eıi doğrultusunda;

İdari Birim Personelliği;

a) Müdilrliik arşivi ile ilgili tiim iş ve işlemlerin yapılması,

b) Kurum içi ve kurum dışı bilgi ve belge alışverişinin hızlı ve güvenli bir şekilde yapılmasının
sağlanması,

c) Müdürlüğün mali yıl bütçe teklifinin mevzuatta belirtilen takvim dAhilinde hazırlanarak ilgili
müdürlüğe teslim edilmesi,

d) Kamu İdarelerİnce hazırlanacak olan "Faaliyet Raporlan Hakkında Yönetmelik" hükiirnleri
uy.ınnca birim faaliyet raponınun mevzuatta belirtilen takvim dAhilinde hazırlanarak ilgili
müdürlüğe teslim edilmesi,

e)Müdürlük biinyesinde çalrşan personelin eğitim ihtiyaçlannın tespit edilmesi ve eğitimlerinin
ilgili müdiirlfü ile koordineli olarak çalışarak sağlanması suretiyle birim faaliyetlerinin en etkin
ve verimli sonucu alacak şekilde çalışmalaruun temin edilmesi,

f) Müdürlüğün bütçe ödeneklerinin kullanımı amacı ile ödenek iş ve işlemlerinin yapılması,
ödeme emri belgelerinin hazırlanarak ilgili müdilrlük personeli ve Makine İkmal Bakm ve
Onanm Müdiiılüğünün imzasını müteakip Mali Hizmetler Müdiirlüğilne sevkinin sağlanması,

g) Müdtlrlük üdesinde kullanılan ofis malzemeleri, araç-gereç ve her tiirlü malzeme ve
ekipmanın kaydını tutmak,

h\ 4734 Sayılı "Kamu İhale Kanunu" hükiirnlerine göre ihale iş ve işlemterinin yapılması
hususun da ilgili birimlere ve/veya servislere destek sağlanması,

ı) "Taşınır Mal Yönetmeliği" hükümlerine göre Makine İkmal Bakım ve Onarım
Müdiirlüğünün Taşınır Kayıt Kontrol Yetkiliğinin yapılması, ilgili yönetmelik hükiimlerine
göre yapılması gereken ttim iş ve işlemlerin yapılması,

i) Saray Belediyesi araç paıkında bulunan ttim araç, iş makinası vb. gibi taşıtlar için ekonomik
ömrünü tamamlamış araçlar yerine belirli bir araç parkı yenileme politikası üretmek, yeni filo
kurulması ihtiyaç hali oluşması durumunda teknik servis, yedek parçaya erişimde kolaylık,
yedek parça ve hizmet alımlarınü ki ucuzluk, araçlarda dayanıklılık, işe göre araç seçiminin
yapılması vb. konularda da geniş çaph araştırmalar yaparak idareyi bilinçli yönlendirmek,

j) Belediyenin şikAyet istek ve taleplerini alan ilgili müdürlülerderı/servisliklerden gelen

şikAyet/talep vb. bilgilerin an takip işlemlerinin yapılması. yazışma belgelerinin kayıt altına
alınması. dijital ortan-ıda şi etltalep vb. işlemlerinin cevaplanması,
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k) Belediyeye ait araçlara yapılan her türlü iş ve işlemlerinin harcama kalemleri birim içi dijitat
ortamda kayıı altında tutulması,

l) Belediyeye ait "Araç Takip sistemi" ile araç parkında bulunan tüm araçlann; konumlannın
ve hareket detaylarınrn belirlenmesi, bakım, masraf, muayene ve sigorta vb. işlemlerinin takibi,
raporlama işlemleri, araçların seyir halindeyken trafik kurallarına uyup uymadığınln tespit
edilmesi vb. işlemlerin bu sistem sayesinde kontrol altmda tutulması,

m)Müdilrlüğe bağlı mesai ve izin gibi her türlü personel işlemlerini takip ve tebtiğ etmek,

n) Kademenin geliştirilmesi, alt yapı yeterliliğinin sağlanması, (personel, takım /tezgih ve tesis
yeterliliği ve bunlann zaınanın şartlarına göre güncel tutulması)

o) Müdürlilk üdesindeki diğer birimler tarafından yürütülen iş ve işlemlerin aylık kayıtlannı
almak, verileri toplamak ve müdüre sunmak,

ö) Müdürlükler arası yazışmaları yapmak,

p) Müdürlüğün yıllık faaliyet raporunu hazırlamak,

r) Yapılan ihalelerin haftalık güncel takibi, hak edişlerin düzenlenmesi ve kontrolünü yapmak,

s) Müdürliik ve bağlı birimlerde kalite yönetim sistemini uygulamak, her türlü dokümantasyon
ve si.ireçlerin takibini yapmak, kalite yönetimi ile ilgili gerekli tedbirleri almak ve takip etmek,

Atölyeler (Mekanik-Kaynak-Marangoz) Personelliği;

a) Belediye birimlerince kullanılan araç ve iş makinelerinin periyodik bakımlarının yapılması,
kestirimci bakım ile arızaya sebebiyet verebilecek parçaların tespit edilmesi 1|e anzaya
sebebiyet vermeden giderilmesi ve buna bağlı olarak büyük anzaların oluşmadan engellenmesi,
birim içi dijital ortamda kayıt altında tutulması,

b) Belediye kademesinde tamir, bakım ve onanmı teknik, teknolojik veya ekipman eksikliği
nedenleri ile mümkün olmayan aıaç, iş makinesi, makine, teçhizat vb. malzemenin tamir bakım
ve onanml hususunda hizmet alımı yapılması, alınan hizmetlerin kayıt altına alınması,

c) Müdürlük bünyesindeki imalat atölyelerinde imal edilen her türlü yarı mamul, mamul ile
ilgili olarak stok kayıtlarının tutulması aynca hammadde, yan mamul ve mamul düzeyinde
tutulması,

d) Müdtlrlük bünyesindeki tüm atölye, depo vb. tesislerde "İş Sağlığı ve Güventiği Yasası" ve
bu yasanın ikincil mevzuah hükümleri uyarıncatüm emniyet ve güvenlik tedbirlerinin alınması,
personele bu konuda gereken eğitimin verilmesi hususunda ilgili müdürlük ile koordineli olaıak
çalışılması,

e) Belediyeye ait aıaç, iş makinesi, makine, teçhizat, mal, malzeme vb. bakım, onanm ve
tamiratı esnasında ve/veya bu haller dışlnda herhangi bir şekilde tespit edilmesi durumunda
kullanrcılann kasıt, kusur veya ihmallerinden kaynaklanan olumsuz bir etkenin var olduğu

şüphesi hAsıl olduğunda, başkanhk makamı veya başkan yardımcılığı onayı ile kurulacak bir
teknik heyete durumun tespit ettirilme , tespit neticesinde kasıt, kusur veya ihmalden kaynaklı
bir durumun ortaya çıkması d a Mali Hizmetler Müdürlüğü ile koordineli çalışaıak
"kamu zararlarının Tahsiline İli n Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik" hüktimlerine göre
rücu müessesesinin çalıştırıl
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f) siırdtırülebilirliğin sağlanması şartı ile belediyenin ve Makine İkmal Bakım ve onanm
Müdülüği.ıniın faaliyetlerinin daha etkin, düa verimli ve daha kaliteli olması amacı ile
araştırmalaı yapmak, yeni teknolojik gelişmeleri takip etmek,

g) Araç makine parkı yaz ve kış sezonu revizyon iş ve işlemlerini gerçekleştirmek,

h) Belediyenin araç parkında bulunan ,ııaç ve iş makinelerinin periyodik bakım ve gerekli olan
temizlik işlerinin yapılmasının sağlanması, araçların sevki esnasında sevk edilmesine engel bir
ıınsuı bulunmayacak şekilde gerekli tüm tedbirlerin ahnması,

i) Belediyenin diğer müdiirlükleri tarafindan kullanılan tamir bakım ve onanmı talep edi|en
makine, teçhizat ve demirbaşın bakım ve onarımlannın yapılaıak ilgili birime teslim edilmesi,

j) Belediyenin diğer müdürlüklerince sahada yapılan çalışmalannda veya anza giderme

çalışmalannda kullanılmak üzere imalatı talep edilen demir doğıama ve tadilat işlemlerinin;
talepte bulunan müdtiırlükçe gerekli malzemeler temin edildikten sonra kaynak atölyemizce
yapılmasının ve teknik desteğinin sağlanması

m) Atölyede kullanılan takım, alet ve edevatı kullanım talimatlanna uygun değerlendirmek ve
müafaza etmek,

n) Belediyenin diğer müdürlüklerince sahada yapılan çalışmalarında veya anza giderme

çalışmalarında kullanrlmak iizere imalatı talep edilen ahşap işleri ve tadilat işlemlerinin; talepte
bulunan müdiirliikçe gerekli malzemeler temin edildikten sonıa kaynak atölyemizce
yapılmasının ve teknik desteğinin sağlanması

Makine İknat Birimi Personelliği;

ı) Araçlann anza ve periyodik bakım tarihlerini tespit ve takip etmek, gerekli bakım ve onuınm
yaptınlması için ilgili birim ile koordinasyonu sağlamak,

b) Dış piyasadan temin edilen her ti,irlü yedek parça, madeni yağ ve depo malzemesini kontrol,
kabul, depo giriş çıkışlannı yapmak,

c) Birim faaliyetlerini yürütürken "iş sağlığı ve güvenliğini" sağlamak için gerekli tedbirleri
almak,

d) Müdürliik biinyesinde bulunan depoların periyodik ve yılsonu sayım dökümlerinin
yapılması, depolarda bulunan mal ve malzemeler ile ilgili olarak stok kayıtlannın tutulması,
müdiirlüklerden gelen talep fişleri doğrultusunda depoimalzeme çıkışlannın yapılması, tutanak
veya zimmet karşılığı ilgili personele teslim edilmesi, depolama ve stok iş ve işlemleri ile ilgili
olarak birim içi dijital ortam da kayıt tutulması

e) Belediyenin araç parkında bulunan araç ve iş makinelerinin zorunlu trafik, fenni muayene,

egzoz emisyon ölçiirn ve koltuk sigortalaıının zamanında yaphnlması hususunda tiim
tedbirlerin alınması, sigorta poliçelerinin birim içi dijital ortamda da kayıt altında tutulmasl,

f) Hurdaya aynlan veya ekonomik ömrünü tamamlayan araçlann demirbaş ve trafik
kayıtlanndan düşülerek (237 Sayılı "Taşıt Kanunu") ilgili kanun maddelerine uygun olarak
devir ya da Makine Kimya E e teslim etmek,
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g) Südiirillebilirliğin sağlanması şartı ile belediyenin ve Makine İkmal Bakım ve Onanm
Müdiirlüği.inün faaliyetlerinin daha etkin, daha verimli ve düa kaliteli olması amacı ile
araştırmalar yapmak, yeni teknolojik gelişmeleri takip etmek,

Müdürlüğiin Yetkisi

Madde - l0. Makine İkmat Bakım ve Onanm Müdifulüğü bu yönetmelikle sayılan ve 5393
sayılı "Belediye Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca veya bağlı bulunduğu Başkan
Yardımcısınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir.

Müdürlüğün Sorumluluğu

Madde - 1 t . Makine İkmal Bakım ve Onarım Müdürlüğü Belediye Başkanı ve bağlı bulunduğu
Belediye Başkan Yardımcısı tarafından tevdi edilen görevler ile bu yönetmelikte tarif edilen
görevler ve ilgili mevzuatta belirtilen görevleri gereken özenle zamanrnda yapmak ve
ytiırütmekle sorumludur.

Dördüncü Bölüm

Personelin Unvan ve Niteliği Müdürün Unvan ve Niteliği

Madde - 12. 657 Sayılı "Devlet Memurlan Kanununun atamaya ilişkin maddelerinde
öngörülen genel ilkeler ve "Mahalli İdareler Personelinin Görevde Yükselme ve Unvan
Değişikliği Esaslanna Dair Yönetmelik" hükümleri doğrultusunda atanır.

Teknik Personellerin Unvan ve Niteliği

Madde - |3. 657 Sayılı "Devlet Memurları Kanunu"nun atamaya ilişkin maddelerinde
öngörülen genel ilkeler ve "Müalli İdareler Personelinin Görevde Yükselme ve Unvan
Değişikliği Esaslanna Dair Yönetmelik" hiikümleri doğrultusunda atanır.

Diğer Personellerin Unvan ve Niteliği

Madde - 14. 657 Sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen genel ilkeler ve
"Müalli İdareler Personelinin Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair
Yönetmelik" htikiimleri doğrultusunda atarur.

Beşinci Bölüm

Personelin Görev, Yetki ve Sorumluluğu

Müdürün Görev, Yetki ve Sorumluluğu

Madde-l5.Belediye Başkanının veya görevlendireceği Belediye Başkan Yardımcısınrn
gözetimi ve denetimi altında ilgili mevzuatta ve iş bu yönetmelikte belirtilen görevlerin ifa ve
icra edilmesi bağlamında yüriirlükteki mevzuat ve iş bu yönetmelikte belirlenen görevlerin ifa
ve icrası müdiiı,ün görev, yetki ve sorumluluğundadır.

Makine İkmal Bakım ve onarım üdürünün Görevleriı

a) Müdürlüğü Başkanlık
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b) Müdilrlüğün yönetimi ve denetiminde tam yetkili ve sorumlu kişidir,

c) Müdürlüğün çalışmalannı mevzuata uygun olmak kaydı ile yazılı ve sözlü emirlerle ytlrüttiı,

d) Makine İkmal Bakım ve Onanm Müdilrlüğilnün sevk, idaıe ve disiplininden sorumludü,

e) Makine İkmal gakım ve Onanm Müdilrlüğü personeli arasında görev dağıhmı yapar,

Q 5018 Sayılı "Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun ilgili madde hilki.imleri gereğince
Makine İkmal Bakım ve Onarım Müdürlüğtiıiin "Harcama Yetkilisi" olarak görev yapar,

g) 4734 Sayılı "Kamu İhale Kanununun ilgili madde hükümleri gereğince Makine İkmal Bakm
ve Onanm Müdtirlüğiirıün "İhale Yetkilisi" olarak görev yapar,

h) Makine İkmal Bakım ve Onarım Müdtlılüğü personelinin birinci amiri olup personelin
disiplin amiri olması nedeni ile 657 Sayılı "Devlet Memuıları Kanı.ınu" ve 4483 Sayılı Kanun
gereğince personelin disiplin işlemlerini yürütür,

i) Makine İkmal Bakım ve Onarım Müdi.lılüğünün çalışma usul ve esaslannı belirleyip
programlayarak, müdürlüğün faaliyetlerini bu programlar dAhilinde ytirütür,

j) Makine İkmal Bakm ve Onanm Müdürlüği.inilı faaliyet alanındaki tiim iş ve işlemlerin
zamanında, en verimli şekilde ve mevzuata uygun olarak yerine getirilmesini sağlar,

k) Makine İkmal Bakrm ve Onanm Müdürlüğü ile diğer müdürlükler arasrnda koordinasyonu
sağlar,

l) Müdiirlüğü ile ilgili konulaıda meclis ve encümen gündemlerinin hazırlanmasını sağlar,

m) Takım ruhunun geliştirilmesi için çözümler üretir,

n) Strağik Planlama ile Müdiiırlüğün belirlenmiş hedeflerinin gerçekleştirilmesini sağlar,

o) Müdiirlüğiin sorumluluk alanındaki faaliyetler ile ilgili olarak yapılacak olan iş ve işlemlerin
Saıay Belediyesinin coğrafi sorumluluk alanrnda olup olmadığı hususunda tetkikte bulunur.
İlgisine göre Saray Belediyesinin ilgili birimi ile koordineli olarak çahşır,

p) Üst makamlarca verilecek idari görevleri yerine getirir,

Makine İkmal Bakrm ve Onarım Müdürünün Yetkileri;

a) Müdiirlüğtin fonksiyonlarına ilişkin görevlerin, başkanhk makamınca uygun görülen plan
ve programlar ile belediyenin stratejik plan ve performans programlarına uygrın bir şekilde
ytirütiilmesi için karar verme, tedbir alma ve uygulatma yetkisi,

b) Müdiırlüğiın fonksiyonlarının yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alırrınası için Başkanlık Makamına önerilerde bulunma yetkisi,

c) Disiplin amiri olarak Makine İkmal Bakım ve Onarım Müdürlüğünde görev yapan personele
657 Sayılı "Devlel Memurları Kanununun ilgili madde hükümleri gereğince disiplin cezalarınr
verme yetkisi,

d) Makine İkmal Bakım ve
konularla ilgili süreli ve ani d

m Müdürlüğünde görevli personelin faaliyet alanındaki
lemeler yapma ve rastlayacağı aksaklıklan giderme yetkisi,
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e) Müdürliik biinyesinde sorumlusu olduğu tiim personelin yıllık izin kullanış zamanlannı tespit
yetkisi,

f) Makine İkmal Bakım ve Onarım Müdiirlüğiindeki tüm personelin faaliyet alanına giren
konulaıla ilgili olarak işlevleri itibari ile görev dağılımı planlama ve/veya yapma yetkisi,

g) İzine aynlacağı ve geçici süre ile görevde bulunamayacağı dönemlerde kurum personelinin
birini müdürlüğe vek6let etmek üzere belirleme ve makamrn onayına sunma yetkisi,

h) Müdtirliik içerisinde, müdürlüğün iç işleyiş konulannda herhangi bir aksakhk görmesi
durumunda aksaklığın giderilmesi amacı ile mevcut uygulanan iç işleyişe son vermek, farkh
yöntemlerle aksaklığı gidermeye yönelik uygulamalarla aksakhklan giderme yetkisi,

Makine İkmal Bakrm ve Onarım Müdürünün Sorumluluğu;

5393 Sayılı "Belediye Kanunu" diğer ilgili mevzuat ve iş bu yönetmeliğin kendisine yiiklediği
görev ve yetkilerin yerinde ve zamanında yerine getirilmesinden sorumludur.

Müdürlüğe Bağlı Servis ve Büroların Görev, Yetki ve Sorumlulukları

Madde - 16. Servisler ve servis şefleri müdürlük btlnyesinde yapılan görev dağılımı
çerçevesinde üst amirlerinin emir ve direktifleri doğrultusunda iş ve işlemlerin mevzuata ve iş
bu yönetmeliğe uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yürütülmesinden müdürlü makamına
karşı yetkili ve sorumludur.

Memurlann Görev, Yetki ve Sorumluluklan

Madde - 17. Müdürlilk emdnde görevli memurlar, kendilerine verilen görevleri kanunlar,
tiiztikler, yönetmelikler, Başkanlık Genelge ve Bildirileri ile ilgili mevzuat çerçevesinde ve üst
amirlerinin emirleri doğrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikümlüdfuler.

Altıncı Bö!üm

Hizmet ve Görevlerin İcrası, İş birliği ve Koordinasyon

Hizmet ve Görevlerin İcrası

Madde - 18. Makine İkmal Bakım ve Onarım Müdürlüğündeki hizmetlerin icrası aşağıda
gösterilmiştir.

Görevin Kabulü: Müdürlüğe gelen evrak zimmet defterine kaydedilerek ilgililerine verilir.

Görevin Planlanması: Makine İkmal Bakrm ve Onanm Müdiiılüğ,ilndeki çalışmalar Müdiir
tarafindan düzenlenen plan içerisinde yiirütülür.

Görevin İcrası: Makine İkmal Bakım ve Onarım Müdürlüğü tiim personeli kendilerine verilen
görevleri gereken özen ve süratle ilgili mevzuat ve iş bu yönetınelik ile belirlenen ilkeler

çerçevesinde yapmak zorundadır,

İşbirliği ve Koordinasyon

Madde - 19. Makine İkmal Bal<rm Onanm Müdürlüğü dAhilin de çalışanlar arasındaki
işbirliği ve koordinasyon Makıne al Bakım ve Onarım Müdürü tarafindan sağlanır.
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Makine İkmal Bakım ve Onarım Müdürlüğü ile diğer birimler arasında ve birim içi
koordinasyon Makfuıe İkmal Bakım ve Onanm Müdiirü tarafından sağlanır.

Makine İkmal Bakım ve Onarım Müdürlüğüne gelen tiim yazılar konularına göre
dosyalandıktan sonra Makine İkmal Bakım ve Onarım Müdtirüne verilir.

Makine İkmat Bakım ve Onarım Müdürü dosyadaki ewaklan havale eder, ilgili şeflik ve büroya
iletilir,

Şeflik ve Bürolarda görevli personel, evrakları niteliğine göre inceler ve sonuca ulaştırır.

Makine İkmal Bakım ve Onanm Müdürlüğü, Valilik ve tüm kamu kurum ve kuruluşlan ile özel
ve tüzel kişilerle yapacağı önemli yazışmalarını sorumlu personel, servis şefi ve Müdiiriin parafı
ile Belediye Başkanı ve/veya ilgili Belediye Başkan Yardımcısı imzasr ile yiirüttilür.

yedinci Bölüm

Denetim, Sicil ve Disiplin

Müdürlük İçi Denetirr

Madde - 20. Personel en yakın amirinden başlayarak sırası ile kısım şefi veya losım sorumlu
teknik personeli, birim müdürü, bağlı bulunulan başkan yardımcılığı ve belediye başkanr
tarafından denetime tabi tutulur. Makine İkmal Bakım ve Onanm Müdürü; müdürlüğün tüm
personelİnİ her zaman gerek gördüği,irıde denetlemek ve ilgilileri yönlendirmek yetkisine
sahiptir. Makine İkmal Bakım ve Onanm Müdüril, Müdi,irlükteki personelin birinci disiplin
amiri olarak disiplin mevzuatı doğrultusundaki işlemleri yürütür.

sekizinci Bölüm

Çeşitli ve Son Hükümler

Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller

Madde-21.İşbuyönetmeliktehükilmbulunmayanhallerdeyiirürlüktekiilgilimevzuat hiikilmleri
ve başkanlık makamınca yayımlanacak genelge, yönerge ve talimatlara uyulur.

Yürürlük

Madde -22. Bu yönetmelik hfüümleri, Saray Belediye Meclisinin karanndan sonra yayımı ile
yiirürlüğe girer.

Yürütme

Madde - 23. Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürüttir.

Abdıt
M<.<ri s

9.ıs.ı
Jaıİ,p

TQSo d Iı.DEM Blroı oi.AN.l
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T.C.
SARAY BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MECLIS KARARI

KONU: Temizlik İşleri Müdi.lrlüğü Görev ve Çahşma Yönetmeliği.

TALEP: Temizlik İşleri Müdürlüğü'nün 03/l0/2025 tarih ve 56888 sayılı, Temizlik
Müdiiılüğü Görev ve Çahşma Yönetmeliği konulu yazısının Meclisimizce görüşülüp
bağlanması talep edilmektedir.

İşleri
karara

KOMİSYON KARARI: 07l|012025 tarihli Belediye Meclisi'nin 1 1. gtindem maddesi ile
Komisyonumuza havale edilen Temizlik İşleri Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği'nin
giincellenmesi konusu komisyonumuzca görüşülmüş ve Yönetmeliğin uygulanmasına oy birliğiyle
karar verilmiştir,

Saray Belediye Meclisinde görüşülerek karar verilmek üzere iş bu rapor taıafrmızdan tanzim

ve imza altrna alınmıştıI.

KARAR: Içişleri Komisyonu Raporu, komisyondan geldiği şekliyle oylandı ve toplantıda bulunan

üyelerce oy birliği ile kabul edildi.

Abdül TAŞYAS
Belediye ve M lis B

Tolga Yusuf ERDEM
K6tip

Birol ORAN
K6tip

Karar No l1l karar Tarihi 04.|1.2025

karar Diinem Birleşim/Oturum 1/2

Evrak Sevk Tarihi 03.10.2025 Evrak No 56888

Talep Eden Birim Temizlik Işleri Müdürlüğü
Komisyonu İçişleri Rapor Tarihi / No 03-1t..2025/14

Konu Temizlik İşleri Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği

I

2025/Kasım
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T.c

sARAY BELEDiYEsi BAşKANtlĞ|

TEMlzLlK işı-eni ıvıüoünı.üĞü eönıv vr çıı.ışıvıa vöııırıvıeı-iĞi

8iRlNcl BötüM

Amaç,Kapsam,Hukuki Dayanak,Tanımlar

Amaç

MADDE l- (1} Bu yönetmeliğin amacı SARAY Belediye Başkanlığı Temizlik İşleri

Müdürlüğünün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını
düzenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yönetmelik Temizlik İşleri Müdürlüğünün ve müdürlük personelinin

çalışma usul ve esasları ile sorumlulukların ı kapsar.

DAYANAK

MADDE 3- (1)Bu yönetmelik,22lO2l2OO7 tarih ve 26442 sayılı resmi gazetede yayınlanan

"Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birimleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına
Dair Yönetmelik" ile 5216 sayılı Büyükşehir Belediyesi kanunu, 5393 sayılı Belediye
Kanununun 18/m maddesine dayanarak hazırlanmıştır.

Tanımlar

MADDE ıı- (1) Bu yönetmelikte geçen ;

a) Başkan : SARAY Belediye Başkanını,

bl Belediye :SARAY Belediye Başkanlığını,

c)Büyükşehir Belediyesi:TEKiRDAĞ Büyükşehir Belediyesini,

çlEncümen :SARAY Belediyesi Encümenini,

d)Meclis :SARAY Belediye Meclisini,

e)Müdür :Temizlik İşleri Müdürünü,

f)Müdürlük :Temizlik İşleri Müdürlüğünü,

g)Personel :Temizlik İşleri Müdürlüğü çalışanlarını,

ğlYönetmelik :Temizlik İşleri Müdürlüğünün görev ve çalışma yönetmeliğini,

h}Yüklenici:Müdürlüğe kurum dışından hizmet veren firmayı, (Müdürlüğün çöp toplama,
süpürme, taşıma, yıkama, kireçleme vb. işlerini yapan )ifade eder.

lKiNcıBöLüM

Görev, Yetki ve Sorumluluklar

lulukları

vleri ve sorumlulukları şunlard ır;

Müdürlüğün Görevleri ve s

MADDE 5- (1)Müdürlüğün

or
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(



1)Belediye slnırlarl içindeki katı atıkları Büyükşehir Belediyesi Atlk Yönetim Planlna uygun
olarak toplamak ve aktarma istasyonuna taşımak,

2)Belediyemizin sorumluğunda olan cadde ve sokakları mekanik süpürme araçları ve/veya el

süpürgecileri vasıtasıyla süpürmek ihtiyaç duyulan yerleri su ile yıkamak ve buraların temiz
kalmasını sağlamak,

3)Pazar yerlerinin atıklarınıtoplamak, bu atıkları aktarma istasyonuna taşımak, süpürmek ve
yıkamak suretiyle temizlemek,

4)Küçük çaplı tadilat atıklarını, Belediye Meclisi kararında belirtilen ücret tarifesi
doğrultusunda Belediye Mali Hizmetler Müdürlüğünce ilgili ücretin tahakkuk ettiriImesini
müteakiben toplamak ve Büyükşehir Belediyesi Atık Yönetim Planına uygun olarak düzenli
depolama sahasına taşımak,

5)Yılda iki kez olmak üzere ibadethane|erin iç temizliğini yapmak,

6}Çevre konusunda eğitim vermek ve araştırma yapmak, halkın çevre bilincini geliştirici ve
katılımını sağlayıcı faaliyetlerde bulunmak,

7)Belediyeye ait arsa ve araziler üzerinde Belediye yetkili organları taraf|ndan alına karar
gereği kurulan kurban satış ve kesim yerlerinin satış ve kesim süresince çöplerini almak,

kurban bayramı sonrasında kalıntıları Belediye Fen İşleri Müdürlüğü ile koordineli olarak
Büyükşehir belediyesinin belirlediği aktarma istasyonu veya düzenli depolama alanına

taşımak,

8)Gerekli görülen yerlere çöp konteyneri ve kovası yerleştirmek,

Müdürlüğün Yetkileri

MADDE 6 - (1)Müdürlüğün yetkileri şunlardır;

b)Çevreyi kirletenlere karşı mevzuatta ön görülen idari yaptırımları uygulamaktır.

üçüı,ıcü eöLüMı

Müdürün Atanması, Görev, Yetki ve Sorumlulukları, Vekalet

Müdürün Atanması

MADDE 7 - (1)Kadroya atana bilmek için en az dört yıllık eğitim veren fakültelerin birinden
mezun olmak ve diğer üst normlardaki şartları taşıması aranır.

Müdürün Görev yetki ve sorumlulukları

MADDE 8 -(1)Müdürün görev yetki ve sorumlulukları şunlardır;

a)Bu yönetmelikte belirtilen müdürlük hizmetlerinin zamanında, verimIi ve düzenli şekilde
yürütülmesini ve k

d üzen in i sağlamak

nu sağlamak, birimler arası koordinasyon uyum ve çalışmaoordin

a) Bu yönetmeliğin 5.1 maddesi altında belirtilmiş olan görev ve sorumlulu kların ı

belediye personelleri ve/veya hizmet alımı ihalesi ,satın alma ve ihale yapmak

su retiyle gerçekleştirmek.
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b)Müdürlükte çalışanlar arasında amir sıfatıyla görev bölümü yapmak. İzin, hasta|ık ve

çekilme gibi nedenlerle ayrılanların yerine,bir başkasını görevlendirmek ve hizmetlerin
aksamaması için gerekli önlemleri almak, mesai takibini yapmak.

c)Personelin performans puanlarını vermek her türlü özlük ve sosyal haklarını izlemek.

ç)Müdürlük işlerinin planlı ve programlı bir şekilde çalışmalarını düzenleyerek, personel
arasında uyumIu iş birliği ortamı kurulmasını sağlamak ve çalışmalarını izlemek, denetlemek.

d)Müdürlüğe ait stratejik planları hazırlamak ve faaliyetleri stratejik planlara uygun olarak
yapmak.

e)Müdürlük ile ilgili karar alınmak üzere meclise sunulacak teklifleri hazırlatmak.

f}Müdürlükte yapılan çalışmalarla ilgili olarak belli aralıklarla toplantılar düzenlemek,

çalışmaları değerlendirmek.

g)Görev alanına giren konularda , uygulamada ortaya çıkan aksaklıklarla ilgili tedbir almak ve
başkanlık makamına teklifte bulunmak.

ğ)İşlerin büroda ve arazide sağlık kurallarına, çevrenin korunmasına uygun şekilde
8erçekleşmesi için gerekli denetimleri yapmak.

h)Müdürlük bütçesini düzenleme, uygulama, harcama birimi yetkilisi göreviniyapmak.

l)Müdürlüğün çalışma programını hazırlamak stratejik plan ça|ışmaları kapsamında müdürlük
stratejisi belirleyip uygulamak.

i)Diğer müdürlükler ve kuruluşlarla koordinasyonu sağlayarak, işlemlerin ve denetimlerin
yeterli şekilde yerine getirilmesini temin etmek.

j)Başkanlıkla verilen diğer hukuka uygun işleri yerine getirmek.

k)Arazide görev yapan müdürlük ve diğer çalışanları tüm yönlerden denetlemek ,görevlerin
gereği gibi yerine getirilmediğini tespiti halinde uyarmak ve gerekli önlemleri almak.

l)İhbarı zorun|u hastalık ve/veya herhangi bir salgın hastalık halinde durumu ilgili kuruluşlara

derhal bildirmek, onlarla işbirliği içinde çalışmak.

m) Gerek Başkanlık diğer müdürlükleri gerekse harici kurum ve kuruluşların personel, hizmet,

araç-gereç ve benzeri taleplerini mevzuat ve imkinlar d6hilinde karşılamak.

n) Değişen, gelişen ve günün şartlarına ve özelliğine uygun olarak müdürlükçe verilen diğer
görevleri yapar; geçerli olan sistemi ve teknolojiyi kullanmak.

o)Birimln, görev,yetki ve sorumlulukları mahiyetinde bulunan personelin görev yetki ve

sorumlulukları ile kaimdir.

Müdüre vekalet

MADDE 9 - (1)Müdürün izinli veya raporlu olduğu durumlarda müdürlük görevlerinin devamı
için Başkanlık onayı ile uygun görülen personel müdür olarak görevlend irilir.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

İşler Şefliği ve Diğe r personelin Görev yetki ve sorumluluklarıTeknik İşler Şefliği, İda
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Teknik lşler Şefi'nin görev yetki ve sorumlulukları

MADDE 10 -(l)Teknik İşler Şefliği ,Müdürün emri altında bir formen ile yeterli sayıda
personelden teşekkül eder.

(2}Teknik İşler Şefi Müdür|ük Teknik işler şefliğinin amiri olup,Genel ilçe temizliği ve kontrolü
işlerinden Müdüre karşı birinci derecede sorumludur.

(3)Teknik İşler Şefin in görevleri

a)Müdürlük taraflndan yapılacak işlerin yüklenici eliyle yürütüle biImesi için ihale Ve satln
alma işlemini yürütmek

b)Görevli olduğu birimle ilgili tüm teknik konuların takibini ve yerine getirilmesini sağlamak

c)Müdürlüğün görevleri başlığı altında sayılan görevlerin tam zamanında eksiksiz yerine
getirilmesini sağlamak

ç)Müdür tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.

ldari İşler Şefinin Görev Yetki ve Sorumlulukları

MADDE 11-(1)idari işler şefİiği; müdürün altında bir şef ile yeterli saylda personelden

teşekkü l eder.

(2)idare işler şefinin sorumluluğu ;

a)İdari işler şefliğinin amiri olup,büro iş ve işlemlerinin yapılması ile ilgili olarak Müdüre karşı

birinci derecede sorumludur.

(3)İdari İşler Şefinin görevleri;

a)Müdürlüğe intikal eden her türlü evrakln kaydını tutmak ve cevaplarını sevk etmek

b)Müdür tarafından kendisine verilen her türlü yal ,npor, dosya ve belgelerin gereğini

yerine getirmek, il8ili olduğu yerlere zimmetle verilmesini sağlamak ve takip etmek.

c)Memurlar aracı|ığıyla gelen giden yazı|arın, diğer belgelerin kayıt havale ve dosyalama

işlemlerini yürütmek, gelen tüm yazı ve belge|erin önceki yazı ve belgelerle bağlantısı kurmak

ve bunları denetlemek.

Ç)Her türlü yönetmelik, genelge, Başkanlık emirlerini takip etmek saklamak ve bunları ilgili

personele dağıtımını yapmak.

d)Beklenilen cevaplar ya da raporlar üzerinde ilgili birimlerce yapılması gereken işlemlerin

sonuçlarını takip etmek ve geciken işler hakkında Müdüre bilgi vermek.

e)İşlemi biten yazı ,rapor ve her türlü evrakı düzenli bir şekilde muhafaza etmek.

f)Vaktinde cevapları alınmamış olan rapor ve yazılar hakkında müdürlüğe malumat vermek

ve tekit yazllarln ı hazırlatmak.

8)Müdürlük personelinin özlük işleri ile i|gili işlemlerini yapmak, gölge dosyalarını saklamak,

tahakkukları düzenlemek,ayniyat işlemlerini ve harcamalar ile ilgili avans işlemlerini
yürütmek

n diğer görevleri yapmak.ğ}Müdür tarafından veri
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(2)Belediye merkez ve dai üdürlükleri,belediyeye bağlı kuruluşlara gönderilecek yazılar

kurye ile gönderilir. Zim

re

"1 V 
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Memurların Görev ,Yetki ve Sorumlulukları

MADDE 12 - (1)Memurlar görev,yetki ve sorumlulukları aşağıda gibidir;

a)Müdür ve Büro Şefi tarafından kendilerine tevdi edilen her türlü büro iş ve işlemlerini
yönetmelik kapsamında gereken dikkat ve özende yapmak .

b)Avans mutemedi onayı alınmak suretiyle çekilen avansları harcamalarını tamamlayarak
avansları kapanmasını sağlamak.

c)Müdürlük arşivini düzenleyerek evrakların arşivlenmesini sağlamak.

(2 )Soru m lu lu kla rı

a)Memurlar şefleri ve müdür tarafından kendilerine tevdi edilen görevleri tam ve zamanında
yapmakla şefe ve müdüre karşı sorumludurlar.

İşçi Personelin Görev ve Sorumlulukları

MADDE 13 -(l)İşçi personelin görev, yetki ve sorumluluk|arı şunlardır;

a}Müdür ve bağlı olduğu şef tarafından kendisine tevdi edilen her türlü iş ve işlemleri
yönetmelik kapsamından gereken dIkkat ve özende yapmak

b}Müdür ve bağlı olduğu şef tarafından kendisine tevdi edilen görevleri yerine getirirken
gereken yetkileri kullanmak,

c)Hizmetin nevine göre görevlendirilen işçi personel görevli olduğu birimin şefine müdür e

bağlı olunan başkan yardımcısına ve başkan a karşı hiyerarşik olarak sorumludur.

BEşiNcl BötüM

Çalışma Şekli Ve Esasları

Görevin planlanması

MADDE 14- (1)Temizlik İşleri Müdürlüğündeki çalışmalar ;stratejik planlar, performans

hedefleri, yönetmeliğe uygun yapılacak plan dahilinde yürütülür.

Görevin yürütülmesi

MADDE 15 -(1}Müdürlükte görevli tüm personel kendilerine verilen görevlerİ gereken özen

,dikkat ve süratle yapmak zorundadır.

Gelen Evraka Yapılacak İşlem

MADOE lG (1)Temizlik İşleri Müdürlüğüne gelen evraklar bilgisayar programında

kaydedildikten ve müdürce havalesi yapılarak ilgili deftere kayda alınmasından sonra zimmet

defteriyle ilgili personele dağıtımı sağlanır.

Giden Evraka Yapılacak İşlem

MADDE 17- (1)Temizlik işleri Müdürlüğünce cevaplandırılan yazılar bilgisayar programından

kaydı kapattlmak suretiyle ilgili müdürlük kalemine zimmetle teslim edilir.

mukabili ilgili müdürlük kalemine teslim edilir.



Kullanılan defter ve programlar

MADDE 18- (1)Gelen giden evraklar bilgisayar programında kayıt altına alınır. Defter olarak
dahili ve harici zimmet defteri tutulur.

(2)Müdürlüğün işlerinin yürütülmesi ihtiyaç duyulan defterlerde kullanılır.

kullanılan klasörler

MADDE 19 - (1)Başkanlık yazıları ,bilgi edinme, bütçe, maaş, ihale dosyaları klasörü, yıllık
izin, yönetmelik ve genelgeler, ödeme emri, meclis ve encümen kararları klasörleri ile
ihtiyaca binaen oluşturulacak yeni klasörler oluşturu labilir.

(2)Temizlik İşleri Müdürlüğünde görev yapan tüm personel hakkında göreve başlama
onayından itibaren almış oldukları izin ,rapor ve kademe ilerlemeleri ile ödüllendirme ve
cezalandırmala rına ilişkin belgeleri kapsayan şahsi gölge klasörleri oluşturulur.

Arşivleme

MADDE 2F(l)İşlemi biten her türlü yazıya ilişkin evraklar, klasörlerine konularak birim
arşivine kaldırılır.

AtTlNcl BötÜM

Çeşitli ve Son Hükümler

Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller

MADDE 21- (1)iş bu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat
hükümlerine uyulur.

Yürürlük

MADDE 22- (1)Bu yönetmelik hükümleri belediye meclisinin kararının mahalli mülki idare
amirine sunulmasl Ve yaylml ile yürürlüğe girer.

(2}Bu yönetmeliğin girmesiyle belediye meclisinin 08/09/2OO9 tarih ve 2009/56 sayılı

kararıyla yürürlüğe girmiş olan SARAY BeIediyesi Temizlik İşleri Müdürlüğü Yönetmeliği
yü rü rlükten kalkar.

Yürütme

MADDE 23 - (1)Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanl yürütür.

Ahdıt
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T.C.
SARAY BELEDiYE BAŞKANLIĞI

MECLIS KARARI

Karar No |42 karar Tarihi 01.||.2025

Birleşim/Oturum I12

03.10.2025 Evrak No 56889

Talep Eden Birim Park ve Bahçeler Müdürlüğü
komisyonu İçişleri Rapor Tarihi / No 03.1|.2025l|5
Konu Park ve Bahçeler Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği

KONU: Park ve Bahçeler Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği

TALEP: Park ve Bahçeler Müdürlüğü'nün 03l|012025 taıih ve 56889 sayılı, Park ve Bahçeler
Müdiirlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği konulu yazısının Meclisimizce görüşülüp karara
bağlanması talep edilmektedir.

KoMisYoN KARARI: o'7l10l2025 tarihli Belediye Meclisi'nin 12. gündem maddesi ile
Komisyonumuza havale edilen Park ve Bahçeler Müdürlüğü Görev ve Çahşma Yönetmeliği'nin
giincellenmesi konusu komisyonumuzca görüşülmüş ve Yönetmeliğin uygulanmasına oy birliğiyle
karar verilmiştir.

Saray Belediye Meclisinde görüşülerek karar verilmek üzere iş bu rapor tarafimızdan tanzim
ve imza altına alıırmıştır.

§\R\ğİçişleri Komisyonu Raporu, komisyondan geldiği şekliyle oylandı ve toplantıda bulunan

üyelerce oy birliği ile kabul edildi.

Abdüt T A
Belediye s Başkanı

Tolga YusufERDEM
Katip

Birol ORAN
KAtip

1

Karar Dönem 2025/Kasınr

Evrak Sevk Tarihi
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sARAy BELEDiyEsi rARK vE BAHçELER ııününrüĞü
çALIşMA yöNBrııBı,iĞi

BiRiNcİ görüü\4
Amaç, Kıpsam, Dayanak ve Tanrmlar
Amaç
MADDE 1- (1) Bu yönetmelik, Saray Belediyesi Park ve Bahçeler Müdiirlüğiiniin çalışma
esaslannı belirtmek iizere hazırlanmıştıı.
Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yönetmelik, Saray Belediyesi Park ve Bahçeler Müdürlüğtintln hizmet ve
çalışmalanna ilişkin usul ve esaslan kapsar.
Dayınak
MADDE 3 - (l) Bu Yönetmelik, 5393 sayılı Belediye Kanunu'nun l5 inci maddesinin birinci
fıkrasının (b) bendi, l8 inci maddesinin birinci fikasının (m) bendi, 38 inci ve 48 inci maddeleri
hiikiimlerine dayanılarak hazırlanmıştır.
Tanımlar ve krsaltmalar
MADDE 4 - (1) Bu Yönetmeliğin uygulanmasında;
a) Başkan: Belediye Başkanını,
b) Başkanlık: Saıay Belediye Başkanlığını,
c) Belediye: Saray Belediyesini.
d) Enctimen: Saray Belediyesi Encümenini,
e) Meclis: Saray Belediye Meclisini,
fl Müdtir: Park ve Bahçeler Müdiirii,rıü,
g) Müdürltlk: Park ve Bahçeler Müdülüğü'nü,
h) Teknik ve İdari Personel: Müdiirlükte çalışan teknik ve idari personeli,
ı) Yönetmelik: Bu Yönetmeliğİ,
ifade eder.

İKİNCi BÖLÜM

Organizasyon Yapısı;
(1)
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Müdürlüğün yapısı;
MADDE 5 _
(l) park ve Bahçeler Müdürlüğüniin personel yapısı; Norm kadıo cetvelindeki unvan ve sayıyı
aşmamak iizere müdür, memur ve işçi personelden oluşmaktadır.
(2) Müdürltlk: Park ve Bahçeler yapım ve bakım birimi ile İdari Bilrodan oluşur.
Müdürlüğün Temel Görevleri
MADDE 6-
(1) Müdürlüğün görevleri, aşağıda sıralandığı gibidir.

Yetki ve Sorumluluk;
MADDE 7_

a) Park ve Bahçeler Müdürü; yürürlükteki Belediye Kanunu ile diğer kanun ve yönetnelikler
ile proje, plan, program ve
olaıak yapılmasından yetki

ürlerde belirtilen ödevler ve sorumluluklan mevzuata uygun
Bğediye Başkan yardımcısı ve Başkan'a karşı sorumludur.

b) İdari Büro, Peyzaj
yapılmasından yetkili v

eri kendilerine verilen görevlerin mevzuata uygun olarak
karşı sorumludur.

"l t---

a) Saray ilçesi sınırlan dahilin de imaı durumu ve mülkiyeti uygun park ve yeşil alan olarak
ayrılan alanlaıda peyzaj mimarisine ve modem kent dokusuna uygun projeler üreterek çevre ve
park diizenlemesi yapıp halkın kullanımına sunmak.
b) Cadde, orta kaldınm, kavşak ve sokaklarda ağaçlandırma, çiçeklendirme ve çimlendirme
çalışmalan yapmak.
c) Oturma bankları, çocuk oyun gereçleri, spor alanları ve alet elemanlan, basket potası, süs
havuzu ve bunun gibi park, bahçe ve yeşil alanlarda kullanılan donatı elemarılannı, kent
mobilyalannı temin etmek, mevcutlann balom ve onanmını yapmak.
d) Mevcut rekreasyon alanlannın yeşil alan bakımlannı periyodik olaıak yapmak, gelişimi için
gerekli besin maddelerini temin etmek, kullanım ömriinü uzatmak ve estetik göriiniimü
korumak.
e) Ağaç kesim, ağaç nakli ve budama ile ilgili olarak vatandaşlardan ve kamu kurum ve
kuruluşlanndan gelen müracaatları ve şikAyetleri incelemek, ilgili kurum ve kuruluşlar ile
değerlendirmek ve sonuçlandırmak
ğ Peyzaj düzenleme çalışmalarındaki yeşil alan tasarımlarında kullanılacak bitkilerin temini
için sera ve fidanlıkta her türlü bitkisel üretimi yapmak, yeni üretim teknikleri (aşılama, çelik,
tohum, ayırma, daldırma) geliştirmek, tohum, fidan, soğan, mevsimlik çiçek alımı yapmak.
g) Mevcut rekreasyon alanlarındaki yeşil alanlarda yer alan ağaç, ağaççık ve çalılann her tiirlü
hastalık ve zararlılardan korunması amacına yönelik zirai ilaçlama yapmak ve gerekli tedbirleri
önceden almak.
h) Mevcut rekeasyon alanlannın sürekli olarak kontrolü, tamir, bakım ve onanmııu sağlamak.
ı) Bölgedeki kamu duvarları, trafolar, park çevreleme ve istinat duvarlannda bulunan kötii
görüntüleri temizlemek ve sanatsal resimlerinin yapılmasını sağlamak, sanatsal
organizasyonlarda görev almak.
l) Yeni yapılan yeşil alanların sulama sistemi projelerini çizmek ve/veya çizdirmek, bu pğelere
göre metraj ve keşiflerini hazırlamak.
m) Yeni çocuk oyun gruplan ve spor aletlerinin temini ile montajını yaptırmak, tamir ve
bakımınrn yapılması işlemlerini gerçekleştirmek,
n) Yeni yapılacak parkların elektrik projelerinin çizilmesi, keşifve ihtiyaç !istelerini yapmak.
o) İhale ya da üretim yoluyla elde edilen seradaki bitkilerin kontrollü olarak bölgeye
dağılımmın yapılmasını sağlamak.
ö) Özelliğini kaybeden mevcut parklan yeniden projelendirip, kullanıma açmak.
p) Gönüllü kuruluşlarla koordineyi sağlayarak Saray'ı ağaçlandırmak için işbirliği temin etmek.
r) Basınla temasa geçerek yeşili korumak için halkı bilinçlendirmek için programlar yapılmasını
sağ[amak.

üÇüNCü BöLüM
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c) Formen, kendilerine verilen göıevleri gereği gibi ve siiresi içinde yerine getirmekle ytikümlü,
ilgili bi.iro sorumlusu, müdi.ire karşı sorumludur.

son Hükümler
Yönetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 8_

(l ) Müdtiıriin görev, yetki ve sorumlulukları ile diğer idari hususlarda, Saray Belediyesi Teşkilat
Yapısı ve Müdiirltlklerin Görev, Yetki ve Sorumlulukları İle Hazırlanacak Yönetmelikler
Hakkında Çerçeve Yönetmeliğindeki hükümlere uyulur.
(2) İşbu Yönetmelikte yer almayan hususlarda;
a) Yürürlükteki ilgili diğer mevzuat hüktimleri uygulanır.
b) Müdürlük, bu Yönetmelikte yer almayan ancak Başkanlık Yönergeleri ile verilen görevleri
de yerine getirir.
c) Bu Yönetmelikte doğrudan yer almamakla birlikıe, görevlerle ilişkili olarak gelişen şartlar
doğrultusunda ortaya çıkan yeni durumlarda, Başkanlık makamından alınacak onaylarla
çalışmalar yürütiilür.
(3) Görevlerin yiirütülmesinde diğer Müdürlük ve birimlerle olan Koordinasyon, Koordinasyon
merkezi marifetiyle sağlanır.
yürilrlük
MADDE 9- (l) Bu Yönetmelik Saray Belediye Meclisi'nin kabulü ve web sitesi yayımı
tarihinde yüriirlüğe girer.
Yİirütme
MADDE 10 - (1) Bu Yönetmelik hükümlerini Başkan adına Park ve Bahçeler Müdürü yiirütür.
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