IS AKIS SEMASI

PARK BAHGELER IDARI ISLER SUBE MUDURLUGU

SEMA NO: 1
SEMA ADI: SUBE MUDURU IS AKIS SURECI
Gorevlendirilen isin K- SM
Daire Bagkani Konusunun Belirlenmesi P- SM
Goérevlendirmesi
Gunluk veya haftalik K- SM
K- DB is Plani P- gM
P- DB
\4
Konusuna Gére ilgili sefin
Gorevlendirilmesi
Aksakligin Kendi Birimimizde Cézilmesi Aksakligin Birimimizce Cdzilememesi
iigili Seflik tarafindan sorunun ¢dziilmesi Aksaklikla ligili Belediyemiz ligili Birimine
Bilgi Verir
Is Ciktisinin Raporlanarak Daire K- SM
Baskanina Sunulmasi P- SM
| Mustaf
N
A4

K :Kontrol SM  :Sube Muduiru BB :Belediye Bagkani

P :Paraf DB :Daire Bagkani KM: Kontrol Mihendisi

| :imza GSY :Genel Sekreter Yardimcisi  SS : Sube Sefi

O :Onay GS :Genel Sekreter AIMS : Arag ve is Mk. Sr.



IS AKIS SEMASI

PARK BAHGELER IDARI ISLER SUBE MUDURLUGU

SEMA NO:

2

SEMA ADI:

SUBE SEFLIKLERI IS AKIS SURECI

Yazili, S6zli veya internet
yolu ile Daire Bagkani
Gorevlendirmesi

Yazili, Sézlii veya Internet

yoluile Sube Mudiri K- SM

— gbrevlendirmesi P §M
Gorevlendirilmeleri ile ilgili is

hakkinda gerekli galigmalari K- S$$

yaparak, taleplerin ve yazilarin P- SS

olusturulmasinin saglanmasi

!

Yazilarin ilgili yerlere
ulastinimasinin saglanmasi

l

bitirildigine dair rapor tutup
Sube Mudurine bilgi vermek.

Isin bitirildiginin takipgisi olmak.

(¢

K :Kontrol
P :Paraf
i :imza
O :Onay

SM  :Sube Muduri
DB :Daire Bagkani
GSY :Genel Sekreter Yardimcisi
GS :Genel Sekreter

BB :Belediye Bagkani
KM: Kontrol Mihendisi

SS : Sube Sefi




IS AKIS SEMASI

PARK BAHGELER iDARI iSLER SUBE MUDURLUGU

SEMA NO:

3

SEMA ADI:

YAZI VE MALI ISLER PERSONELI IS AKIS SURECI

Daire Bagkani
Gorevlendirmesi

Sube Muduri

Gorevlendirmesi K- SM
P-SM

Birim Sefi Gérevlendirmesi, K- SS
P- 99

¢

Park Bahceler Ve Adaglandirma
Daire Bagkanhidina Bagh Alanlarda
kullanilacak wrtinler ve hizmetlerin

alim dosyalarinin ve taleplerinin

olusturulmasi

v

Ihale dosyalarinin takip edilerek
sonuglaninca faturasinin kesilerek
6deme evraklarinin hazirlanmasi.

Is ile ilgili son durumu amirine
rapor olarak sunar

K :Kontrol
P :Paraf
i :imza
O :Onay

SM  :Sube Muduria
DB :Daire Bagkani
GSY :Genel Sekreter Yardimcisi
GS :Genel Sekreter

BB :Belediye Baskani
KM: Kontrol Mihendisi

SS : Sube Sefi




IS AKIS SEMASI

PARK BAHGELER IDARI ISLER SUBE MUDURLUGU

SEMA NO:

4

SEMA ADI:

YARDIMCI IDARI PERSONEL IS AKIS SURECI

Daire Bagkani
Gorevlendirmesi

K :Kontrol
P :Paraf
i :imza
O :Onay

Sube Muduri
Gorevlendirmesi K- SM
P-SM
Birim Sefi Gérevlendirmesi, K- $$
P- §$

v

Birim i¢i ve diger birimlerden gelen
ve gidecek tum yazilarin takibi,
hazirlanmasi

v

Yazilarin yazilarak ilgili
muhataplarina iletilmesi

l

Is ile ilgili son durumu amirine
rapor olarak sunar

SM  :Sube Mudiri
DB :Daire Bagkani
GSY :Genel Sekreter Yardimcisi
GS :Genel Sekreter

BB :Belediye Baskani
KM: Kontrol Muhendisi

SS : Sube Sefi




IS AKIS SEMASI

PARK BAHGELER iDARI ISLER SUBE MUDURLUGU

SEMA NO:

5

SEMA ADI:

ARAC VE IS MAKINASI SEFI IS AKIS SURECI

Daire Bagkani
Gorevlendirmesi

Sube Muduria
Gorevlendirmesi K- SM
P-SM
Birim Sefi Géreviendirmesi, K- $$
P-$9

v

Araglarin gunliik is programlarina
gore alanda sevkiyatinin yapiimasi

v

Araglarin galigma yerlerinde
kontrol ediimesi, anizalarinin takibi

l

is ile ilgili son durumu amirine
rapor olarak sunar

K :Kontrol
P :Paraf
i :imza
O :Onay

SM  :Sube Mudira
DB :Daire Baskani
GSY :Genel Sekreter Yardimcisi
GS :Genel Sekreter

BB :Belediye Bagkani
KM: Kontrol Mihendisi

SS : Sube Sefi




IS AKIS SEMASI

PARK BAHGELER IDARI ISLER SUBE MUDURLUGU

SEMA NO:

6

SEMA ADI:

ARAC VE IS MAKINASI SORUMLUSU i$ AKIS SURECI

Daire Bagkani
Gorevlendirmesi

Sube Maduri
Gorevlendirmesi K- SM
P-SM
Birim Sefi Gérevlendirmesi, K-
SSP-

v

Araglarin giinlik is programlarina
gére alanda sevkiyatinin yapilmasi

v

Araglarin galisma yerlerinde
kontrol ediimesi, arizalarinin takibi

l

is ile ilgili son durumu amirine
rapor olarak sunar

K :Kontrol
P :Paraf
i :imza
O :Onay

SM  :Sube Muduri
DB :Daire Bagkani
GSY :Genel Sekreter Yardimcisi
GS :Genel Sekreter

BB :Belediye Baskani
KM: Kontrol Mihendisi

SS : Sube Sefi




IS AKIS SEMASI

PARK BAHGCELER IDARI ISLER SUBE MUDURLUGU

SEMA NO:

7

SEMA ADI:

SOFOR IS AKIS SURECI

ilgili Mudurlik Talimatlar

K :Kontrol
P :Paraf
i :imza
O :Onay

Gidilecek yerlerin 6grenilmesi ve
Kullandigi aracin eksiklerini
kontroledilmesi

K- KM
P- KM

Verilen Gérevi ¥amamlay|p Aracin
Bakim Ve Temizligini Yapmak

v

Aracin arizasi ve gerekli olan
yedek parga temini igin
sorumlusuna bilgi verilmesi.

(-

Mustafa
Genel Sekjf
SM  :Sube Mudiri BB :Belediye Baskani
DB :Daire Baskani KM: Kontrol Muhendisi

GSY :Genel Sekreter Yardimcisi SS : Sube Sefi
GS :Genel Sekreter




IS AKIS SEMASI

PARK BAHGELER iDARI iSLER SUBE MUDURLUGU

SEMA NO:

8

SEMA ADI:

AGIR VASITA SOFORU i$ AKIS SURECI

ilgili Mudarliik Talimatlari

Gidilecek yerlerin 6grenilmesi ve
Kullandigi aracin eksiklerini
kontrol ediimesi

K- KM
P- KM

Verilen Gérevi ¥amamlaylp Aracin
Bakim Ve Temizligini Yapmak

v

Aracin arizasi ve gerekli olan
yedek parga temini igin
sorumlusuna bilgi verilmesi.

(¢

K :Kontrol
P :Paraf
i :imza
O :Onay

SM  :Sube Muduru
DB :Daire Bagkani
GSY :Genel Sekreter Yardimcisi

GS

:Genel Sekreter

BB :Belediye Baskani
KM: Kontrol Muhendisi

SS : Sube Sefi




IS AKIS SEMASI

PARK BAHCELER IDARI ISLER SUBE MUDURLUGU

SEMA NO:

9

SEMA ADI:

OPERATOR IS AKIS SURECI

ilgili Mudarluk Talimatlari

K :Kontrol
P :Paraf
i :imza
O :Onay

Gidilecek yerlerin 6grenilmesi ve
Kullandi§i aracin eksiklerini
kontroledilmesi

K- KM
P- KM

|

Verilen Gorevi ¥amamlaylp Aracin
Bakim Ve Temizligini Yapmak

v

Aracin arizas! ve gerekli olan
yedek parga temini igin
sorumlusuna bilgi veriimesi.

(

SM  :Sube Muduru
DB :Daire Baskani
GSY :Genel Sekreter Yardimcisi
GS :Genel Sekreter

Mustaf

Genel ¥kigfe

BB :Belediye Baskani
KM: Kontrol Muhendisi

SS : Sube Sefi




