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ISLETME VE ISTIRAKLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

Birinci Boliim
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amac

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik, Isletme ve Istirakler Miidiirliigiindeki personelin
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik; Anayasa’nin 124. maddesi ve 5393 sayili Belediye
Kanunu 15/b maddesine ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gecen:

a) Belediye  :Umraniye Belediyesi’ni,

b) Bagkanlik  :Umraniye Belediye Baskanlig:’nu,

¢) Biiyiiksehir : Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

d) Miidiirliik  :Isletme ve Istirakler Miidiirliigii’nii,

e) Miidiir ‘Isletme ve Istirakler Miidiirii’ni,

f) Yonetmelik :isletme ve Istirakler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Y6netmeligini ifade
eder.

Ikinci Béliim
TESKILAT VE BAGLILIK
Teskilat
MADDE 5 - (1) isletme ve Istirakler Miidiirliigii'niin Personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir.
a) Miidiir
b) Sefler
c) Memurlar
d) Isciler
e) Sozlesmeli memurlar
) Teknik personeller
g) Hizmet alim1 yoluyla istthdam edilen personeller
(2) Midirligiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
Miidiir
Hizmet Binalar1 Temizlik Sefligi
Hizmet Binalar1 Bakim-Onarim Sefligi
Nikéh Saray Sefligi
Sosyal Tesisler Sefligi
Cigdem Restoran (Personel 6gle yemegi)
Otopark Hizmetleri Birimi
Demirbas Malzeme Deposu
Kalem Biirosu
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(3) Birimlerin gorev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyduklar1 nitelik ve
sayida kadro ihdas1 ve personel gorevlendirmesi “Belediye ve Baglh Kuruluslar: ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Iliskin Esaslar” gergevesinde yapilir.
Bunun disinda (ihtiyaca gore) kadro karsiligi olmaksizin miidiir onayi ile “Birim Sorumlusu”,
Baskan onayi ile “Yonetici Yardimcis1” gorevlendirmesi yapilabilir.

(4) Miudiirliigiin organizasyon yapisinin teskili ve alt birimlerin gorev ve yetki
dagilimlar1 birim amirinin teklifi ve bir {ist amirin onay1 ile gegerlilik kazanir.

Baghhk
MADDE 6 - Miidirliikk, Belediye Baskani tarafindan gorevlendirilen Bagskan
Yardimcisina bagli olarak hizmetlerini ytiriitiir.

Uciincii Béliim
GOREV, YETKi VE SORUMLULUK

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7 - (1) Belediye hizmet binalarinin bakim, onarimlarini yapmak.

(2) Belediye hizmet binalarinin i¢ ve dis temizliklerini yapmak.

(3) Ofis alanlar1 ve ortak kullanim alanlarinin detayli temizligini yaparak saglikli bir
ortam saglamak.

(4) Belediyemizde bulunan tiim alet ve makinelerin periyodik bakimlarin1 yapmak ya
da yaptirmak.

(5) Hizmet binalarinda asansor, elektrik, dogalgaz, su hizmetlerinin takibini ve
bakimlarin1 yapmak.

(6) Hizmet binalarinda Enerji Verimliligi Kanunu ve ilgili yonetmelikler ¢ergevesinde
calisma yapmak.

(7) Belediye hizmet binalarinda yangin, su basma gibi risklere yonelik tedbirler almak.
(yangin tiipleri, sondiirme sistemleri, uyari sistemleri vb)

(8) Belediye binalarinda kat hizmetlerini sunmak. (odaci, ¢ay hizmeti, ofis temizligi
vb.)

(9) Baskanligimiz ve birimlerin ihtiyaci olan mobilya ve malzemelerin depolanmasi ve
ithtiya¢c duyan birimlere dagitiminin kontrollii bir sekilde yapilmasini saglamak (Demirbag
Deposu).

(10) Belediye biinyesinde personel yemeginin hazirlandigi Cigdem Restaurant’tin
isletmesini yapmak. (Yemek iicreti, mevzuatin belirledigi miktarla sinirli kalmak iizere
personel maasindan kesilmektedir)

(11) Belediye faaliyetleriyle ilgili hazirlanan afig, pankart gibi tanitim materyallerinin
Umraniye genelinde belirlenen noktalara asilip toplanmasini saglamak.

(12) Belediye tarafindan yapilan acilis ve programlarin genel tefrisatini (organizasyon
alaninin siislenmesi, bayrak, afis, pankart gibi materyallerin asimi1) yapmak.

(13) Okul, Hastane, Cami vb kamusal hizmetler sunan yerlere i¢ mekan temizligi, su
depolari temizligi, i¢ dis cephe boyalarinin temini gibi benzer ek hizmetler sunmak.

(14) Sosyal Destek Hizmetleri Midirligi ile Kadin ve Aile Hizmetleri
Midiirligi’niin talebi dogrultusunda yoksul ailelerin elektrik, su, dogalgaz tesisat isleri ile
boya badana, tamir islerini yapmak veya yaptirmak.

(15) 5393 sayili yasa ve medeni kanunla Belediye Baskanina gorev olarak verilen resmi
nikdh islemlerini baskanin onay1 ile gorevlendirecegi evlendirme memuru araciligi ile
yapmak.
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(16) Nikah Sarayinin genel isletmesini ve Evlendirme hizmetlerini yapmak. Bu konuda
vatandasa daha iyi hizmet sunacak ¢éziimler iiretmek.

(17) Yemekli ve ikramli yapilacak torenler i¢cin yemek ve ikramlarin temini ve Servis
edilmesi islerini yapmak veya hizmet satinalma yoluyla yaptirmak.

(18) Nikah Saray1 kapsaminda fotograf, kamera ve otopark hizmetleri sunmak.

(19) Umraniye Belediyesine ait Sosyal Tesislerin etkin ve verimli bir sekilde
isletilmesini saglamak.

(20) Umraniye Belediyesine ait Sosyal Tesislerin genel idari is ve islemlerini
yiiriitmek.

(21) Sosyal tesisler biinyesinde saglanan hizmetlerin uygun fiyat politikasi ile her
kesime hitap edecek sekilde diizenlenmesini saglamak.

(22) Yeni sosyal tesisler agilmasi konusunda aragtirmalar yaparak baskanlik makamina
onerilerde bulunmak.

(23) Belediyeye ait mevcut otoparklari isletmek.

(24) Baskanlik¢a kurulmasi kararlastirilan istiraklerin kurulus, isleyis ve her tiirlii is ve
islemlerini yiiriitmek.

(25) Umraniye Belediyesi’nin bir istiraki olan Umraniye Hizmet A.S ile belediye
arasindaki iligkileri yonetmek.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 8 — (1) Isletme ve Istirakler Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil
eder.

(2) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) “Miidiirliigiin Gorevleri” kisminda tanimlanmig tiim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonug¢lanmasini saglar.

(4) Isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve
Miidiirliik personelinin disiplin amiridir.

(5) Isletme ve Istirakler Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglar.

(6) Midirligiin yi1llik Performans Programini ve buna bagh olarak yillik Biitcesini
hazirlar.

(7) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarmi dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢alisma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(8) Performans Hedefleri ve Biitcesine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklar1 ve
yaptig1 faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

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

(10) Miidiirliiginde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Yonetim Sisteminin
kurulmasindan birinci derecede sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme Midiirliigii ile
koordineli ¢aligir.

(11) Mudiirliiglin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal
bir formatta Standart Dosya Planina gore arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yazi Isleri
Miidiirligii ile koordineli galisir.

(12) Standart Dosya Planina gore siniflandirilan, matbu veya dijital ortamda muhafaza
edilen birim dokiimanlar1 icin (mevzuatta® tarif edildigi sekilde) “saklama plan1” olusturur,
“imha stireleri” belirler. Siiresi gelen arsiv evrakinin yine mevzuatta tarif edildigi sekilde
imha edilmesini saglar.

(13) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

! Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik
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Hizmet Binalar1 Temizlik Sefinin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 9 — (1) Umraniye Belediyesi’ne ait tiim hizmet binalarinimn i¢ ve dis temizlik
hizmetlerinin yapilmasini saglar.
(2) Ofis alanlar1 ve ortak kullanim alanlarinin detayli temizligini yaptirarak hijyenik
bir ¢aligma ortami1 hazirlar.
(3) Hizmet binalarinin ¢evre alanlarinin temiz ve diizenli olmasini saglar.
(4) Belediye hizmet binasinda kat hizmetlerini (odacilar) koordine eder.
(5) Belediye binasi iginde ve ek hizmet binalarindaki ¢ay ocaklar1 ve kantinlerin
isleyisini saglar.
(6) I¢c mekan temizligiyle ilgili ulusal ve uluslar aras1 kalite ve hijyen standartlarinin
gereklerine gore ¢alisma yapar.
(7) Midiir tarafindan verilen diger ek gorevleri yapar.

Hizmet Binalar1 Bakim-Onarim Sefinin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10 — (1) Belediyeye ait hizmet binalarin1 faaliyet icra etmeye hazir halde
bulunmasini saglar, hizmeti aksatacak yapisal sorunlar i¢in tedbir alir.

(2) Belediyeye ait hizmet binalarinin bakim onarimlarinin ve boya badana islerinin
yapilmasini saglamak.

(3) Belediye hizmet binasinda bulunan ve periyodik bakim gerektiren tiim alet ve
makinelerin periyodik bakimlarinin yapilmasini saglar.

(4) Hizmet binalarinda asansor, elektrik, dogalgaz, su hizmetlerinin takibini yapar ve
bakimlarin yaptirir.

(5) Hizmet binalarinda Enerji Verimliligi Kanunu ve ilgili yonetmelikler ¢er¢evesinde
calisma yapar. Belediyenin “Enerji Verimliligi Eylem Plan1”n1 hazirlar ve uygular.

(6) Kullanilmayan demirbas malzemelerin depolanmasini, bakim gerektiren
demirbaglarin bakimlarinin yapilmasini ve talep eden miidiirliiklere verilmesini saglar.

(7) Belediye hizmet binalarinda yangin, su basma gibi risklere yonelik tedbirler alir.

(8) Yangin sondiirme sistemleri ve erken uyari sistemlerinin hazir ve galisir sekilde
bulunmasint saglar. Yangin tiiplerinin konumlarini, kontrol ve degisim periyotlarini takip
eder.

(9) Bagkanligimiz ve birimlerin ihtiyaci olan mobilya ve malzemelerin depolanmasi ve
thtiya¢c duyan birimlere dagitimmin kontrollii bir sekilde yapilmasini saglar. (Demirbas
Deposu).

(10) Okul, Hastane, Cami vb kamusal hizmetler sunan yerlere i¢ mekan temizligi, su
depolar1 temizligi, i¢ dis cephe boyalarinin temini gibi benzer ek hizmetlerin sunulmasini
saglar.

(11) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii'niin talebi dogrultusunda yoksul ailelerin
elektrik, su, dogalgaz tesisat isleri ile boya badana, tamir islerini yapilmasini saglar.

(12) Belediye faaliyetleriyle ilgili hazirlanan afis, pankart gibi tanitim materyallerinin
Umraniye genelinde belirlenen noktalara asilip toplanmasini saglar.

(13) Belediye tarafindan yapilan agilis ve programlarin genel tefrisatinin (organizasyon
alaniin siislenmesi, bayrak, afis, pankart gibi materyallerin asimi1) yapilmasini saglar.

(14) Midiir tarafindan verilen diger ek gorevleri yapar.

Demirbas Malzeme Depo Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 11 — (1) Baskanligin ve birimlerin ihtiyact olan biiro malzemelerinin sistemli
bir sekilde depolanmasindan ve dagitimimdan sorumludur.
(2) Diizenli depo kaydi olusturur. Depoda mevcut malzemeler, depoya giren-gikan
malzemeler hakkinda detayli ¢calisma yapar.
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(3) Tamir-bakim yapilarak kullanisli hale gelebilecek demirbaslar tespit edilerek tamir
bakimlarini yaptirir.

(4) Deponun temiz, rutubetsiz olmasini saglar. Yangin, su baskini gibi riskler igin
onlem alir.

(5) Hizmet Binalar1 Bakim-Onarim Sefine kars1 sorumludur.

Nikah Sarayi Sefinin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12- (1) Nikah Sarayina, evlilik islemleriyle ilgili usuliine uygun bagvurulari
kanunlar dahilinde kabul eder. Deftere kayit eder. Gerekli evraklari tamamlar ve nikah akdi
icin giin verir. Makbuz karsilig1 akit {icreti tahsil eder.

(2) Evlenme Kkiitligiine ve mernis tutanaklarina kayitlar1 gegirir. Clizdanlar1 hazirlar ve
kayitlar1 Niifus Midiirliigii’ne bildirir.

(3) Nikah Sarayindaki isleri organize eder, personeli denetler, gorev boliimii yapar,
aksakliklar1 miidiire bildirir.

(4) Yemekli ve ikramli yapilacak torenlerde yemek ve ikram hizmetlerini koordine eder,
muhtemel aksakliklar i¢in tedbir alir.

(5) Nikah Sarayinda yapilan fotograf ve kamera ¢ekimlerinin evlenen ¢iftlerin beklentisi
ve memnuniyeti dogrultusunda yapilmasini saglar.

(6) Nikah Sarayr otoparkinin vatandasin ihtiyacini karsilayacak sekilde diizenli ve
sistemli ¢caligmasinit gozlemler, goriilen aksakliklari ilgili birime bildirir.

(7) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yiirtitiir.

Sosyal Tesisler Sefinin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 13- (1) Belediyeye ait sosyal tesislerin genel isletmesinden sorumludur.
Sosyal tesislerin kaliteli ve miisteri beklentilerini saglayacak sekilde hizmet iretimi
konusunda her tiirlii tedbiri alir.

(2) Tesisler igin gerekli tirtinlerin satin alimlarini yapar, depolanmasini saglar ve “ilk
giren ilk ¢tkar” kriterine gore iirlinlerin kontrollii bir sekilde kullanilmasini saglar.

(3) Tesislerde personeller tarafindan hijyen kurallarina tam uyulmasini saglar.

(4) Tesislerde yapilacak yemekli toplanti taleplerini alir, toplant1 yemegi ve servisi i¢in
gerekli hazirliklari yapar.

(5) Tesislerde yangin, su baskini, gaz kagagi gibi riskleri tanimlar ve bu risklerin en aza
indirilmesi yoniinde ¢alisma yapar.

(6) Belli zamanlarda miisteri memnuniyeti anketleri yaparak hizmetleri degisen miisteri
beklentilerine uygun hale getirir.

(7) Tesislerdeki hizmetlerin gelistirilmesi konusunda c¢alismalar yapar ve st
yoneticilerine onerilerde bulunur.

Cigdem Restaurant Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 14 — (1) Personel Yemeginin hazirlanmast siirecinde iiriinlerin satin alinmas,
depolanmasi, yemegin iiretilmesi, sunulmasi ve sunum sonrasi gibi tiim agamalardan
sorumludur.

(2) Aylik yemek programi hazirlar, miidiir ve baskan yardimcina onaylatir. Birer
niishasint miidiirliiklere dagitir. Ayn1 zamanda aylik yemek meniisiinii yemekhane girisinde
panoya asar.

(3) Yemekhane, depo, mutfak gibi alanlarin temizligi, hijyenikligini ve genel saglik
kosullarina uygunlugunu saglar.

(4) Malzeme eksikliklerini tespit edip zamaninda satin alim siirecini baslatir. Satin
alinan iirlinleri teslim asamasinda denetler.
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(5) Hazirlanan {riinlerin servis saatinden en az 20 dakika Once servis iinitesine
yerlestirilmesini ve dizaynini saglamak.

(6) Servis esnasinda biifeleri denetler, eksiklerin takviye edilmesini saglar.

(7) Giinliik, haftalik ve aylik doluluk oranlarini izler ve bu dogrultuda gerekli
calismay1 yapar.

(8) Yemek c¢esitleri ve servisiyle ilgili olarak belli zamanlarda personel goriislerine
basvurarak personelin begeni ve beklentini degerlendirir. Buna gore meniileri diizenler.

(9) Memur, is¢i, sozlesmeli ve hizmet personellerinin yemek {icretlerinin zamaninda
O0denmesini saglar. Gerekli kayitlar1 olusturur, sorunlar1 miidiiriine iletir.

(10) Belediye disinda diger kurumlardan diizenli yemek yeme talebinde bulunan kisi
ve kurumlar1 Miidiir ve Bagkan Yardimcisi bilgisi dahilinde koordine eder. Giris-¢ikis ve
0deme bilgilerini izler.

(11) Midiir tarafindan verilen diger ek gorevleri yapar.

Otopark Gorevlilerinin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 15- (1) Umraniye Belediyesi’ne ait mevcut otoparklarin verimli ve karli
olacak sekilde isletilmesini saglar.

(2) Otoparklarin temiz, giivenli ve diizenli olmasini saglar.

(3) Olusan aksakliklar1 miidiiriine bildirir.

Kalem memurunun gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 16 - (1) Birime gelen evraklari teslim alir, siniflandirir, amirin bilgisine sunar.

(2) Amiri tarafindan kendisine yazilmak {izere verilen i¢ ve dis birimlere gonderilecek
yazilari, tutanaklari, kayitlari, resmi yazigma kurallar1 genelgesine uygun olarak yazar.

(3) Standart Dosya Planina gére miidiirliikkte dosyalama sistemi olusturur. Birime gelen
yazigsmalar ile birim tarafindan iiretilen yazigmalarin parafli niishalarimi Standart Dosya
Planina uygun olarak arsivler.

(4) Midirlige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakar ve ilgilisine
aktarir.

(5) Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makinelerinin her tiirli hasara karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri alir.

(6) Ustlerinden aldig1 diger emir ve gorevleri yerine getirir.

) Dordiincii Boliim
GOREV VE HiZMETLERIN iCRASI

MADDE 17 - (1) Midiirliikteki isler Miidiir tarafindan belirlenen plan dahilinde

yurtilir.

(2) Mudirlik dahilinde c¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir
tarafindan saglanir.

(3) Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzast ile yapulir.

(4) Midirligin kurum dis1 yazigmalar;; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzas: ile ytiriitiiliir.

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

(6) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalart durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye
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devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

Besinci Bii!iim )
EVRAK VE ARSIV ISLERI

Gelen giden evrakla ilgili islemler

MADDE 18 - (1) Belediyenin birimlerinde kurum i¢i ve kurum dis1 tiim yazigsmalar
EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden yapilir.

(2) Kurum disindan gelen e-imzali yazi ve ekleri EBYS iizerinden ilgili birime havale
edilir. E-imzali olmayan yaz1 ve ekleri ise Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan dijital ortama
aktarilarak birime EBYS iizerinden havale edilir.

(3) EBYS’ne heniiz gegmeyen birimlerle ilgili yazigsmalar i¢in elektronik ortamda
say1 ve referans numarasi alindiktan sonra zimmet defteri ile evrak gonderilir veya teslim
almnir.

Dosyalama ve Arsiv

MADDE 19 - (1) Midirliikte iiretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler
EBYS iizerinden Standart Dosya Plani’na gore siniflandirilir ve dijital ortamda dosyalama
yapilir.

(2) Dosyalarin saklama plan1 ve imha siireleri “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik’te belirtilen kriterlere gére EBYS iizerinden planlanir ve siiresi gelen evraklar
imha edilir.

(3) EBYS kapsami disindaki kayitlar, fiziki ortamda Standart Dosya Planina gore
dosyalanir. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine gore birim arsivinde
ve kurum arsivinde muhafaza edilir.

Altinci Biilii.!n )
CESITLI VE SON HUKUMLER

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 20 - (1) Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 21 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 22 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan yiiriitiir.
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