T.C.
KAYSERI BUYUKSEHIR BELEDIYESI ]
CEVRE KORUMA VE KONTROL DAIRE BASKANLIGI

KURULUS, GOREV, CALISMA ESAS VE USULLERI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCIi BOLUM .
AMAC, KAPSAM, DAYANAK, TANIMLAR VE TESKILAT YAPISI

Amacg

MADDE 1. Bu Yonetmeligin amaci; Cevre Koruma ve Kontrol Dairesi Bagkanligi ve bagl
sube miidiirlitklerinin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2. Bu Yénetmelik, Cevre Koruma ve Kontrol Dairesi Bagkanligini ve bagli sube
mudiirliiklerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3. Bu Yoénetmelik, 10.07.2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu
21/1 maddesi; 3.7.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b maddesi ile 2006/9809
karar sayilt Bakanlar Kurulu Karari'na dayanilarak hazirlanmaigtir.

Tanimlar

MADDE 4. Bu Yonetmelikte;

Belediye: Kayseri Biiyiiksehir Belediyesini,

Belediye Baskani: Kayseri Biiyliksehir Belediye Baskanin,

Baskanlhik: Kayseri Buytksehir Belediyesi Bagkanligini,

Meclis: Kayseri Biiyliksehir Belediyesi Meclisini,

Enciimen: Kayseri Bilyliksehir Belediyesi Enciimenini,

Genel Sekreter: Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimaist: Cevre Koruma ve Kontrol Dairesi Bagkanliginin bagh oldugu
ilgili Genel Sekreter Yardimcisini,

Daire Baskanhigi: Kayseri Blyiiksehir Belediyesi, Cevre Koruma ve Kontrol Dairesi
Basgkanhgini,

Daire Baskani: Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi, Cevre Koruma ve Kontrol Dairesi Baskanini,
Miidiir: Ilgili Sube Midiiriinii,

Miidiirliik: Ilgili Sube Miidiirliigiinii,

Personel: Miudiirliklerde calisan, baghi oldugu birim sorumlusunun verdigi gorev ve
hizmetleri tam ve noksansiz olarak yerine getirmekle yiikiimlii memur ve isgileri,
Siirdiiriilebilir Kalkinma: Insan ve doga arasinda denge kurarak, dogal kaynaklara zarar
vermeden, kaynaklarin bilingli olarak tiketilmesini saglayarak gelecek nesillerin

ihtiyaglarinin karsilanmasina ve kalkinmasina imkan verecek sekilde bugiiniin ve gelecegin
yasaminin ve kalkinmasinin planlanmasini
ifade eder.

Teskilat Yapisi

MADDE 5. Cevre Koruma ve Kontrol Dairesi Baskanlig: asagidaki sube miidiirliiklerinden
olusur.

1. Cevre Hizmetleri Sube Miudiirligi

2. Mezarliklar Sube Midiirligi

3. Veterinerlik Isleri Sube Midiirliigii

4. GSM ve Hafriyat Ruhsat Denetim Sube Midirligi



5. Is Saghg ve Giivenligi Sube Miidiirliigii

. _ IKINCIBOLUM o
DAIRE BASKANLIGI VE BAGLI MUDURLUKLERIN GOREVLERI

Daire Baskanhginin Gérevleri

MADDE 6.

a) Stirdiiriilebilir kalkinma ilkelerine uygun olarak; Daire Baskanligi Teskilatinda bulunan
Midtirliiklerin, ilgili Kanun, Yonetmelik, Genelge, Teblig v.b. mevzuatlarina uygun olarak
hazirladiklar: Plan ve Programlarin, [s ve Islemlerin Mevzuata uygun sekilde yiriitiilmesini
saglamak,

b) Kayseri Bilyliksehir Belediyesi tarafindan gorevlendirildigi, mevzuatin dngérdiigii kurul ve
komisyon toplantilarina katilarak, ilgili kararlarin uygulanmasinin ve denetlenmesinin
saglanmasi,

c) Biyiiksehir sinirlar igerisinde g¢evrenin korunmasi, gelistirilmesi, temizlenmesine iliskin
etiit, plan, proje ve laboratuvar caligmalarinin yapilmasi/yaptirilmasi ve uygulanmasi
hususlarinda gorev ve caligsmalar yiriitmek,

d) Midiirliiklerin hazirladigi  Stratejik plan, yillik hedef, yatiim programi ile ilgili
caligmalarini koordine etmek ve yiiriitmek,

e) Miudiirlikklerin hazirladig Stratejik plan, yillik hedef ve yatirim programi dogrultusunda
Baskanlik biitgesinin hazirlanmasi ve {ist yonetime sunulmast ile ilgili ¢alismalari yiiriitmek,

f) Yillik Faaliyet Raporunun ve Performans bilgilerinin hazirlanmasi ile ilgili ¢alismalar
yuriitmek,

Cevre Hizmetleri Sube Miidiirliigii’niin Gorevleri

MADDE 7.

a) 2872 sayili Cevre Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak hazirlanan Yonetmelik ve diger
mevzuat hitkiimlerine gore ¢alismak,

b) Stirdiirtilebilir kalkinma 1lkesine uygun olarak ¢evrenin korunmasini saglamak,

c) Cevre ile ilgili degisik konulardaki sikdyet ve talepleri degerlendirmek, gereginin yapilmast
i¢in ilgili goriilen kisi, kurum, kurulus ve isletmelere sorunu ileterek gereginin yapilmasini
saglamak,

d) Cevre sorunlar ile ilgili arastirma ve incelemelerde bulunmak,

e) Cevre Egitimi Caligmalari; cevre ve cevre kirliligi, kirlilik kaynaklari, ¢evre kirliliginin
onlenmesi ile ilgili talep durumunda Egitim Kurumlarinda ve Sivil Toplum Kuruluslarinda
egitim faaliyetleri gergeklestirmek. Cevre Kirliligi ile ilgili gorsel yazili ortamlarda halkin
bilin¢lendirme ¢alismalarini gerceklestirmek,

f) Idareyi temsilen iist makamlarin Onay: ile gerektiginde paydaslarimiz ile diizenlenen
toplantilara katilim saglayarak Kurumumuz gériis ve 6nerilerini sunmak,

g) Yukarida bahsedilen Kanun ve Yo6netmelik hiikiimleri dogrultusunda, gerekli yazismalarin
ve sekretaryalik ig ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

h) Yapilan tim is ve islemler ile ilgili evrak kayit, dosyalama ve arsiv sistemlerinin
olusturulmasini saglamak ve denetlemek,

Mezarliklar Sube Miidiirliigii’niin Gorevleri

MADDE 8.

a) 1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu, 3998 sayili Mezarliklarin Korunmasi Hakkinda
Kanun, 11410 sayili Mezarliklar hakkinda nizamnameye iliskin Bakanlar Kurulu karari
hiikiimlerine uygun olarak verilen gorevleri yerine getirmek,

b) Belediye sinirlari igerisinde Mezarlik ihtiyaglarini tespit ederek yapim isleri i¢in ilgili Daire
Baskanliklari ile koordineli c¢alismalar yapilmast i¢in iist makama bildirmek, mezarlik
ihtiyacini tespit etmek. Mezarliklari, isletmek, islettirmek, defin ile ilgili hizmetleri yiiriitmek.



Bu gorevleri belediye meclisi karari ile ilge belediyelerine devretmek ve/veya birlikte
yapmak. Yine Belediye Meclis Karar ile Belediye miilki mezarliklarda mezar yerleri tahsis
etmek, mezar {istii-alti insaatiarina ruhsat vermek, bunlara ait ticretleri tahsil etmek, defter
kayitlarini tutmak, sehir i¢i ve sehirlerarasi cenaze nakillerini yapmak,

¢) Bulasici hastaliklardan 6lenlerin  defin islemlerini ilgili mevzuatlar dogrultusunda
yapilmasini saglamak,

d) Mezarlik ve defin hizmetlerinin zamaninda ve eksiksiz yerine getirilmesi igin her tiirli
malzeme, arag, ekipman ve personelin hazir bulundurulmasini saglamak (mezar tahtasi, kefen,
cenaze levazimati, arag-gereg, araglarin bakim onarimin yapilmasi ve yedek pargalari vb.)

e) Mezarliklarin bakim temizlik ve giivenlik hizmetlerinin yerine getirilmesini saglamak,

) Mezarliklarda agacglandirma yapmak ve yaptirmak,

g) Yapilan tum is ve islemler ile ilgili evrak kayit, dosyalama ve arsiv sistemlerinin
olusturulmasini saglamak ve denetlemek,

Veteriner Isleri Sube Miidiirliigii’niin Gorevleri

MADDE 9.

a) 5996 sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Saghgi, Gida Ve Yem Kanunu ve ilgili Yonetmelik
Hiikiimleri, 5199 sayili Hayvanlari Koruma Kanunu ve Uygulama Yonetmelik hiikiimleri,
1593 sayili Umumi Hifzissihha Kanunu Hiikiimleri ile Kurban Hizmetlerinin Diyanet Isleri
Baskanhiginca Yonetilmesine Dair Yonetmelik hiikiimlerine gore gerekli is ve islemleri
yapmak, yaptirmak ve kentsel paydaslarimiz olan kurumlar ile ortak gorevleri ytriitmek,
komisyon toplantilarina katihm saglamak,

b) Biiyiiksehir’in biitiinliigine hizmet eden hayvanat bahgeleri, hayvan barinaklari ve benzeri
yerleri isletmek veya islettirmek,

¢) Her ¢esit mezbahalar isletmek veya islettirmek, denetlemek ve 6360 sayili yasa ile uygun
goriillen mezbahalarin Meclis karanyla ilge belediyelerine devirlerinin yaptirtimasini
saglamak,

d) Yukanda bahsedilen Kanun ve Yoénetmelik hitkiimleri dogrultusunda, gerekli yazismalarin
ve sekretaryalik is ve islemlerin yliriitilmesini saglamak,

e) Yapilan tim is ve iglemler ile ilgili evrak kayit, dosyalama ve arsiv sistemlerinin
olusturulmasint saglamak ve denetlemek,

GSM ve Hafriyat Ruhsat Denetim Sube Miidiirliigii

MADDE 10.

a) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 2872 sayili
Cevre Kanunu, Hafriyat Topragi, Insaat ve Yikinti Atiklarinin Kontroli Yonetmeligi, 6831
Sayili Orman Kanunu ve {lgili Uygulama Yénetmelikleri, 3572 sayili Isyeri A¢ma ve Calisma
Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikkmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun ve
Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yonetmelik hitkiimleri gergevesinde gerekli is ve
islemleri ytiriitmek,

b) Belediye smurlan igerisinde hafriyat topragi, ingaat ve yikinti atiklarinin ¢evreye atilmasini,
cevre ve ¢evre saghgmin korunmasina iliskin olarak rutin ve/veya sikayete istinaden yapilan
denetimlerde, kirlenmeye sebep olan kisi, kurum veya kuruluglar hakkinda yetki ¢ercevesinde
gerekli yasal ve idari islemlerin uygulanmasini saglamak, kirliligin etkilerini gidermek,
azaltmak ve kaldirtmak i¢in gerekli tedbirleri almak/aldirtmak ve kaldirtmak i¢in cevre
kirliligine neden olan atiklarla ilgili sorumluluk c¢er¢evesindeki belediye, kurum ve
kuruluslara bilgi vererek mahsurlarin giderilmesini saglamak,

¢) Hafriyat topragi, insaat/yikinti atiklari ile dogal afet atiklarinin toplanmasi, gegici
biriktirilmesi, tasinmasi, geri kazanilmasi ve bertarafi ile ilgili yOnetim plant
hazirlamak/hazirlatmak,

¢) Hafriyat topragi ve insaat/yikinti atiklari geri kazamm fesisleri sahalan ile depolama
sahalarint belirlemek, kurmak/kurdurtmak ve isletmek/iglettirmek,



d) Depolama sahasi yerinin se¢imi, ingaati veya isletilmesi sirasinda ¢evre ve insan sagligin
olumsuz etkilemeyecek sekilde gerekli tedbirleri almak veya aldirtmak,

e) Hafriyat topragi ve ingaat/yikinti atiklarinin toplanmasi, tasinmasi ve bertaraf bedelini
belirlemek, Belediye meclisinin onaymna sunmak, tahakkuk ve 6deme emir islemlerini
gerceklestirmek,

f) Hafriyat topragi ve insaat/yikinti atiklari i¢in toplama, tasima hizmeti verecek firmalarin
adresleri ve telefon numaralan ile nakliye bedellerini halkin bilgilenecegi sekilde ilan etmek,
g) Hafriyat toprag ve insaat/yikinti atigi tastyan araglara Hafriyat Toprag: ve Insaat/Yikinti
Atig1 Tasima Izin Belgesi diizenlemek ve bunlari denetlemek,

g) Belediye sinurlari iginde kurum ve kuruluslar ile hafriyat toprag: ve ingaat/yikinti atiklarinin
toplanmasi, gegici biriktirilmesi, taginmasi ve bertaraf faaliyetlerinin koordinasyonunu
saglamak,

1) Belediye smurlar i¢cindeki hafriyat topragi ve insaat/yikinti atiklart geri kazanim tesisleri ile
depolama sahalarina izin vermek ve gerektiginde bu 1zni iptal etmek,

1) Miudiirlige havalesi yapilan gercek ve tiizel kisilerden gelen basvuru, talep ve dilekgeler
dogrultusunda gerekli c¢aligmalann yaparak talep, basvuru ve dilekge sahiplerinin
bilgilendirilmesini saglamak,

J) Toplanan insaat/yikint1 atiklarini 6ncelikle altyapi ¢alismalarinda kullanmak/ kullandirmak,
Belediye sinirlari i¢inde olusan, toplanan, geri kazanilan ve bertaraf edilen hafriyat topragi ile
ingaat/yikinti1 atiklarina iligskin istatistiki bilgileri Valilik araciligi ile yilsonunda Bakanliga
bildirmek,

k) Dogal afet atiklarinin yonetimi konusunda Valilik koordinasyonunda olusturulan Kriz
Merkezi kararlarini uygulamak,

1) 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu ve Karayollar1 Kenarinda Yapilacak ve Agilacak
Tesisler Hakkindaki Yonetmelik Hikiimleri ile 5393 sayilh Belediye Kanunu’nun ilgili
hitkiimlerine istinaden Gecis Yolu Izin Belgesi diizenlemek, Her tiirli akaryakit ile
sivilastirilmig petrol gazi (LPG) ve sivilastirilmis dogal gaz (LNG) istasyonlarina nazim imar
ve uygulama imar planina uygun olmak kaydiyla ¢alisma ruhsatt vermek ve denetlemek,

m) 5216 Sayili Biiytiksehir Belediye Kanunu’nun ilgili hiikiimlerine istinaden, Gida ile ilgili
olanlar dahil birinci sinif gayristhhi miiesseseleri ruhsatlandirmak ve denetlemek, yiyecek ve
icecek maddelerinin tahlillerini yapmak tizere laboratuarlar kurmak ve isletmek,

n) Yukarida anilan Kanun ve hiktimleri ile beraber Cevre ve Toplum Sagligt Konularinda
gerekli is ve islemleri yapmak, yaptirmak ve kentsel paydaslarimiz olan kurumlar ile ortak
gorevleri yiiriitmek, komisyon toplantilarina katilim saglamak,

Is saghg1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigii’ niin Gérevleri

MADDE 11.

a) Isyerinde saglik ve giivenlik risklerine kars yiiriitillecek her tiirli koruyucu, énleyici ve
diizeltici faaliyeti kapsayacak sekilde, calisma ortami gozetimi konusunda isverene rehberlik
yapilmasindan ve 6neriler hazirlayarak ilgili birimleri uyarmak,

b) Calisanlarin saglhigint korumak ve geligtirmek i¢in gerekli ¢alismalari yapmak,

¢) Calisanlarin is saghgt ve glivenligi egitimleri ve bilgilendirilmeleri konusunda planlama
yapilarak isverenin onayina sunmak,

d) Yillik ¢alisma plami, yillik degerlendirme raporu, ¢aligma ortaminin gdzetimi, ¢alisanlarin
saglik gézetimi, is kazasi ve meslek hastalig ile is sagligi ve giivenligine iligkin bilgilerin ve
caligma sonuglarinin kayit altina almak,

e) Calisanlanin yiriittigi isler, isyerinde yapilan risk degerlendirmesi sonuglari ve maruziyet
bilgileri ile ise giris ve periyodik saglik muayenesi sonuglart, is kazalari ile meslek hastaliklary
kayitlarinin, isyerindeki kisisel saglik dosyalarinda gizlilik ilkesine uyularak saklamak,

f) Isyeri hekimi ve diger saghk personelinin gorev, yetki, sorumluluk ve egitimleri ile ilgili
yonetmelik ile {s Giivenligi Uzmanlarimin Gérev, Yetki, Sorumluluk ve Egitimleri Hakkinda
Yonetmelik kapsaminda hizmet verdikleri alanlarda belirtilen goérevlerin yerine getirilip
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getirilmediginin izlenmesi, 6331 sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu ile yiiriirliikteki diger
ilgili mevzuat hikiimlerinde belirlenen hususlar yerine getirmek,

. UCUNCU BOLUM
DAIRE BASKANININ, YETKi VE SORUMLULUKLARI

MADDE 12.

a) Yasa ve yonetmelikler dogrultusunda Daire Bagkanligini idare ve temsil etmek,

b) Biiyiiksehir Belediye Baskanliginca uygun goriilen programlar geregince yiirtitiilmesi
gerekli isler i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulatmak, gérev alanina giren konularda,
uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve
arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler konusunda Baskanliga
tekliflerde bulunmak,

¢) Kamu kurum-kuruluslan ve vatandaslardan Daire Bagkanligina gelen dilekge, talep ve
evraklari degerlendirmek ve evrakiarin ilgili subesine havalesini yapmak,

d) Meclis, Enctimen ve ilgili komisyonlarda Daire Bagkanligini ilgilendiren konularda gérev
almak,

e) Daire Baskanligi biitgesini hazirlamak, yonetmek ve harcama yetkilisi olarak is ve islemlert
gergeklestirmek,

f) Daire Baskanligina bagh birimler arasinda ve bu birimlerle {ist makamlar, kamu kurum ve
kuruluslar, il¢e belediyeler arasinda koordinasyonu saglamak,

¢) Bagh birimlerin ¢alismalarini kontrol etmek, denetlemek ve yonlendirmek,

h) Kanunlar ve tabi olunan diger mevzuatlarda belirlenen gorev ve hizmetlerin gerektirdigi;
her tiirlii yapim, hizmet, mal alim ve danismanlik ihaleleri ve dogrudan temin igin, ilgili
yasalar ve uygulanacak esas ve usuller ¢cergevesinde ihale is ve islemlerini hazirligint yapmak,
yaptirmak,

1) Bagh Miidiirliklerin ¢aligmalarinda verim arttirict tedbirler aimak,

i) Daire Baskanhgina ait mal ve hizmet alim taleplerini degerlendirmek, birim ¢alismalarinda
kullanilan demirbas- sarf malzemelerin amacina uygun kullaniimasini saglamak,

j) Ihtiyaglar dogrultusunda kurum iglevlerinin daha verimli ve ekonomik olmasina iligkin
degisiklikleri tespit etmek ve bunlarin ger¢eklesmesini Belediye Baskanlik makamina
Onermek,

k) Gorev alanina giren yasal mevzuati ve teknik yenilikieri takip ederek, kurum biinyesine
tatbiki i¢in aragtirmalar yapmak/yaptirmak ve uygulanmasini saglamak,

1) Goérev alanma giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir, kitapgik
vb.), sempozyum, yarisma vb. etkinlik ve organizasyonlari yapmak, bu konu ile 1lgili yurtigi
ve yurtdisi platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak, katilim saglamak,
m) Mevzuatlarda belirlenen gorev, yetki ve sorumluluklar kapsaminda “Yonetim Planlari”
hazirlamak/hazirlatmak, onaylamak ve uygulanmasint saglamak,

n) Stratejik plan, yillik hedef, yatirum programi hazirlamak, hazirlamaya y6nelik ¢alismalara
katkida bulunmak, tespit edilmis strateji, hedef ve politikalar dogrultusunda planlar
hazirlamak, uygulamak, uygulatmak. Aksayan yonlere yonelik ¢oziimler iiretmek, Siireglerin
siirekli iyilestirilmesine yonelik ¢alismalar yapmak,

o) Daire Baskanhigina bagh midirliklerin ¢alismalarina ait faaliyet raporlannin
diizenlenmesini saglamak ve Baskanlik Makamina arz etmektir.

Sube Miidiirlerinin Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 13.

a) Sube midirliik faaliyetlerini ve ilgili mevzuati takip etmek, birim yoneticiligi gérevini
yerine getirmek,

b) Midiirliigiin ¢alisma ve usullerini, mevzuat uygulamalarina bagh kalarak gézden gegirerek,
bagli birimlerin gorevlerini etkinlikle yerine getirilmesi igin tedbirler almak,
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¢) Midirligiin islevleri ile ilgili Ust Makamun istedigi raporlari hazirlamak, bu raporlari
hazirlamak i¢in inceleme ve arastirmalar yapmak,

d) Ust Makam tarafindan istenilen bilgileri temin igin sorumlu oldugu bdlimlerde is
bolumiini gergeklestirmek,

e) Ust Makamlar tarafindan diizenlenecek toplantilara istirak etmek, istenilen bilgileri
vermek, talimatlar almak,

f) Mudirliglin ¢alisma esaslarini planlayip-programlayarak, c¢alismalarin bu programlar
uyarinca yiriitilmesini  saglamak, Midirlik personelinin  gbérev ve sorumluluklarini
belirlemek ve is bolimi yapmak,

g) Midiirliikte en uygun personel dagilimini gerceklestirmek, is akisinin aksamadan
stirdiiriilmesini temin etmek,

h) Midurligiinde ¢alisan personele {ist makamlarin goriis, istek ve talimatlarini aktarmak,

1) Yiriitilen islerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi i¢in ¢alismak, Goérev ve sorumluluk
alaninda yer alan is ve islemlerin gergeklestirilmesi stirecinde belirlenen uygunsuzluklarin
tekrarinin 6nlenmesi amact ile gerekli olan diizeltici faaliyetleri baslatmak, gerekirse bu
konuda ilgili personeli uyarmak,

j) Birim faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak, birim
Faaliyetlerine iliskin bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda bulundurulmas: i¢in gerekli
olan diizenlemeleri yapmak,

k) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili faaliyet raporlari hazirlamak ve {ist makama
sunmak, sunulan hizmetler ile ilgili belirlenen hedeflerin ger¢eklesme durumlarini izlemek ve
ist makama rapor etmek,

1) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek,

Teknik Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 14.

a) Birim amirlerince kendilerine verilen tiim mithendislik hizmetlerini (arazi, kontrol, denetim
ve biiro ¢aligmalari) teknik sorumluluklar altinda kanun, tiiziik, yonetmelik, s6zlii ve yazili
hizmet emirlerine, ig programlarina, sartname ve sozlesmelere, fenni, teknik, bilimsel,
ekonomik kurallara ve standartlara uygun olarak yapmak, kontrol etmek, sonug ve tespitleri
tutanak veya raporla belgeleyerek geregini gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmak ve birim
amirlerini stirekli bilgilendirmek,

b) Gorevi geregi kendisine verilmis arag, gerec ve her tlirlii malzemeyi hizmet amacina uygun
kullanmak, temiz ve diizenli tutmak, korumak, ayrilmasi halinde devir ve teslim sartlarin
yerine getirmek,

c¢) Birim amirlerince uygun goriilmesi halinde, her tiirli egitim, sempozyum, seminer, panel,
fuar, teknik gezi vb. faaliyetlerde gorev almak ve diger hizmet i¢i egitimlere katilmak,

d) Gorevi ile alakali mevzuat ve bu yonetmelik ile kendisine verilen gorevlerin gereginin
yerine getirilmesinde, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasinda bagh bulundugu
birim amirlerine karsi sorumlu olmak,

e) ilgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet etmek,
calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla uyumlu olmak,

f) Birim amirlerince uygun goriilmesi halinde, ilgili kurum ve kuruluslaria yapilacak ortak

denetimlere katilmak ve ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde olusturulan kurul ve komisyonlarda
gorev almak,

Idari Biiro Personelinin Géorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 15.

a) Gelen ve giden evrakin kayit islemlerinin zamaninda ve usultine uygun olarak yapilmasini
saglamak,

b) Birim amiri tarafindan havale edilen evraki zimmet karsiligi ilgilisine vererek, evrak
kayitta (defterinde) bu durumun belirtilmesini saglamak,
.\jl‘\. %
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c) Gelen ve giden evrakin bir suretini ilgili dosyada muhafaza etmek,

d) Birimde tutulan defter, dosya, bilumum evrak ve belgelerin ilgili yonetmeliklere uygun
bi¢imde birim arsivinde muhafazasini saglamak,

e) Belli zamanlarda kayitlarin karsiligr kapanmayan evrakin arastirmasini yapmak, bu konuda
ilgili birim veya sorumlunun bilgilendirilmesini saglamak,

f) Izine ayrilan ve rapor alan personelin izine ayrilisini ilgili birime bildirmek,

g) Birimine ait i¢c ve dig telefon haberlesmesinin, telsiz telefon ve faks hizmetlerinin
Bagkanlik prensip ve kararlarina uygun olarak yapilanmasini saglamak,

h) Bagli oldugu birim biinyesinde kullanilan tiim araglarin her zaman bakimli, temiz ve faal
durumda bulundurulmasini saglamak, bakim onarimlarini programlayarak takip ve kontrol
etmek,

i) Gorev alanina giren konulara iligkin, faaliyet raporunu ve performans bilgilerini
hazirlamak,

Sofor ve Operatorlerin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 16.

a) Gorevi geregi kendisine verilmis hizmet araclarini amacina uygun ve verimli kullanmak,
her zaman bakimli, temiz ve faal durumda bulundurulmasini saglamak, bakim ve onarimlarin
programlayarak takip ve kontrol etmek, kasiti ve thmal sonucu hasara ugratilan araglarin
zararindan sorumlu olmak, gorevinden ayrilmasi halinde devir ve teslim sartlarini yerine
getirmek,

b) Gorev alanina giren hizmetleri kusursuz ve zamaninda tamamlamak, verilen is
programlarini is giicii kaybina meydan vermeden, es giidiim ile emniyetle vyiiriitiilmesini
saglamak,

¢) Birim amirlerince uygun goriilen diger hizmetleri yiiriitmek,

Isci Personelin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 17.

a) Gorevi geregi birim amirlerince kendilerine tevdi edilen isleri, mevzuata uygun, zamaninda
ve kusursuz olarak tamamlamak, verilen is programlarini is giicli kaybina meydan vermeden,
is saglig1 ve giivenligi mevzuati ¢ergevesinde yerine getirmek,

b) Gorevi geregi kendisine verilmigs arag, gereg ve her tiirlii malzemeyi hizmet amacina uygun
kullanmak, temiz ve diizenli tutmak, korumak, ayrilmasi halinde devir ve teslim sartlarini
yerine getirmek,

c) Ilgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet etmek,
calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla uyumlu olmak,

d) Birim amirlerinin haberi olmadan gérev yerini degistirmemek, terk etmemek,

e) Birim amirlerince uygun goriilen diger hizmetleri yuriitmek,

f) Gorevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesi konusunda birim amirlerine karsi
sorumlu olmak.

_DORDUNCU BOLUM
DAIRENIN CALISMA DUZENI

MADDE 18. Dairede gorevli tlim personel;

a) Biriminde yiiriitilen 15 ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina
veremezler.

b) Hicbir fark gézetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yaparlar.

c) Gorevlert ile ilgili, dogrudan dogruya veya dolayli olarak, hi¢ kimsenin hizmet, ikram ve
hediyelerini kabul edemez ve bunlarla aligveriste bulunamazlar. Bu gibi kimselerden borg

para alamayacaklari gibi bor¢ da veremezler.
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d) Meclis, Enciimen ve Baskanlik yazilari ve eki dosyalardaki bilgileri agiga vuramaz ve
yetkililer disinda kimseye bilgi veremezler.

e) Her tlirli malzeme ve evrakin muhafazas: ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif

sebepler ile gorevinden ayrilmasi halinde, bunlan birimdeki gérevliye yazili bir tutanak ile
devir eder.

BESINCI BOLUM
YURURLUK VE YORUTME

Yiirarlik

MADDE 19. Bu y6netmelik, Kayseri Biiyliksehir Belediye Meclisi'nde kabul edildigi tarihte
yuriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 20. Bu Yénetmelik hiikiimlerini Kayseri Bliyiiksehir Belediye Bagkani yiiriitiir.
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