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T.C.
~ CAYIROVA BELEDIYE BASKANLIGI
ISLETME VE ISTIRAKLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac:
MADDE 1

Bu yénetmeligin amac1 Cayirova Belediyesi Isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin kurulus ve teskilat
yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek hizmetlerin daha etkin ve
verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam:
MADDE 2

Bu Yonetmelik, Cayirova Belediyesi Baskanlig1 Isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin kurulus, gorev
ve esaslari ile ilgili hizmetlerinin etkin, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Hukuki Dayanak:
MADDE 3

Cayrrova Belediye Meclisi Isletme ve istirakler Miidiirliigii'ne ait bu yonetmelik, 5393 sayili
Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu, , 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu, 2886 sayili Devlet
Ihale Kanunu, 5366 sayili Tebligat Kanunu, 832 Sayili Sayistay Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu, 4857 sayil Is Kanunu, Mahalli Idareler Biitce ici Isletme Yonetmeligi ve ilgili diger kanunlarla,
Isletme ve Istirakler Miidiirliigii Gérev Yetki ve Sorumluluk Y&netmeligi hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitiir.
Bu yonetmelikte bulunmayan hususlarda bagkanlik makami veya gerekli goriilen hallerde belediye meclisi
kararlar1 uygulanir.

Tanimlar:
MADDE 4

Bu yonetmelikte gegen;

Belediye: Cayirova Belediyesi’ni

Biiyiiksehir: Kocaeli Biiyliksehir Belediyesi’ni,

Baskanlik: Cayirova Belediye Baskanligi’ni,

Baskan: Cayirova Belediye Baskani’ni

Baskan Yardimcisi: Cayirova Belediye Bagkan Yardimeisi’ni

Miidiirliik: Isletme ve Istirakler Miidiirliigii nii

Caliganlar: Miidiirliige bagli birimlerde hizmet veren memur, is¢i, s6zlesmeli ve diger personeli
Yonetmelik: Isletme ve Istirakler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Y &netmeligini ifade eder.




IKiNCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat:
MADDE 5

Isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.

Miidiir

So6zlesmeli Memurlar
Memurlar

Kadrolu Isciler

Belediye Sirket Personeli

Miidiirliigiin Teskilat yapis1 asagidaki gibidir.

Miidiir

Memur

Kadrolu Isci

Muhasebe Sorumlusu (Muhasebe sorumlusu goérevi ayri kiside gorevlendirilmesi ile birlikte Memur
veya Kadrolu is¢i gorevlendirilmesiyle birlestirilebilir).

Biiro Elemani

Depo Stok ve Koordinasyon Personeli

Mutfak Sorumlusu

Kebap Ustasi, Firin ve Pide Ustasi, Tava Ustasi, Tatl Ustasi, Asc1, Yardimci Personel
Bulasik Personeli

Temizlik Personeli

Kasiyer

Salon Sorumlusu

Garson

Komi

Cay Ocag1 Gorevlisi

Baghhk:
MADDE 6

Isletme ve Istirakler Miidiirliigii, Belediye Baskanma veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yliriitiir.

Temel ilkeler:
MADDE 7

Cayrrova Belediye Baskanligi Isletme ve Istirakler Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;

Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

Hizmetlerin temini ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

Hesap verebilirlik,

Kurum i¢i yonetim ve ilgeyi ilgilendiren kararlara katilimeilik,

Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

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




UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri:
MADDE 8

Isletme ve Istirakler Miidiirliigii, Cayirova Belediye Baskanlifiin amaglari, prensipleri, politikalari
dogrultusunda;

a) Miidirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi icerisinde
yerine getirmek,
b) Midiirligiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak,
C) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyac1 olan her tiirlii mal alimi, hizmet alimi
ile yapim iglerini ihale yolu ile gergeklestirmek, hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak
sonuglandirmak,
¢) Midiirliikce yapilan islemlerin kayitlariin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin arsivlenmesini,
korunmasini ve muhafazasini saglamak,
d) Baskanlik¢a kurulmasi kararlastirilan Isletme ve Istiraklerin kurulus, isleyis ve her tiirlii is ve islemlerini
yirlitmek,
e) Biitce Ici Isletmeler kurulmasina yonelik calismalarin sekretaryasim yapmak, izlenecek yasal prosediirii
takip etmek ve sonuglandirmak. Kurulmasi halinde; mevzuat déahilinde biitce ici isletmeleri isletmek,
f) Miidiirliige bagl servislerin koordineli olarak ¢aligmasini saglamak,
g) Gorevle ilgili her tiirlii yazismalar1 yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler sunmak, Belediyenin
bu ii¢ organinca verilen kararlar1 uygulamak tatbik etmek,
h) Belediyenin isletme ve istirakleriyle ilgili olarak; Belediye Enciimeni veya Belediye
Meclisince alinmasi gereken kararlara iliskin miizekkere hazirlamak ve siiresinde ilgili organlara sunulmasini
saglamak, Belediyenin karar organlarinca alinan kararlarin uygulanmasi hususunda gerekli idari ve mali is ve
islemleri yapmak,
i) Istiraklerin ekonomik ve verimlilik esaslarina gore idaresi, planlamasi, programlanmasi ve isletilmesini
saglamak lizere, Cayirova Belediyesi ile ihtiya¢ halinde belediyenin sirketleri arasinda etkin haberlesme,
bilgi aligverisi, borg/alacak iliskisi vb. konularda raporlama faaliyetlerini yiirtitmek ve koordine etmek,
1) Ihtiya¢ halinde Sirket kurulmasma, kurulmus bir sirkete ortak olunmasina veya bu ortakliklardan
ayrilmaya, sermaye artisina ve gayrimenkul yatirim ortakligi kurulmasina yonelik ¢caligsmalarin sekretaryasini
yapmak, izlenecek yasal prosediirii takip etmek ve sonuglandirmak,
j) Belediyenin ortak oldugu sirketlerin;
1) Kongrelerini ve denetimden gegmis mali tablolarini takip etmek.
2) Sermaye artirimlart konusunda Belediye Meclisinde goriisiilmek tizere teklif hazirlamak ve
almacak Meclis kararlarinin geregini yerine getirmek.
3) Kar pay1 haklarini takip etmek ve tahsil edilmesini saglamak.
4) Sirketin tasfiye edilmesi sonucunda bakiye kalmasi halinde, s6z konusu bakiyeye pay1 oraninda
istirak etmek.
k) Baskanlik tarafindan verilecek diger gérevleri yerine getirmek.

Miidiirliik Yetkisi:
MADDE 9

Isletme ve Istirakler Miidiirliigii bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak ve mevzuata uygun olarak Belediye Baskan veya Yardimcisinca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:
MADDE 10

Isletme ve Istirakler Miidiirliigii, Belediye Baskan veya Yardimcisinca verilen ve bu ydnetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yiiriitmekle, kendisine verilen gorevleri yliriitiirken, islemlerini kanun, tiizilk, yonetmelik, kararname,
genelge ve tebliglere uygun olarak yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.




Gorev Unvani: Isletme ve istirakler Miidiirii:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 11

Belediyeye bagli sirket, isletme ve diger organizasyonlar ile ilgili bilgi akisi, is birligi ve
kaynaklarinin kullanimini planlama ve istihdam gibi konularda etkin bir esgilidiimiin saglanmasi i¢in
gerekli her tiirlii girisimde bulunmak,

Miidiirlik faaliyetlerinin mevzuat ve belediye politikalarinin gerektirdigi kurallara uygun olup
olmadigini izlemek, degerlendirmek ve sonuglarini raporlamak,

Belediyeye baglh sirket, isletme ve diger organizasyonlarin her tiirlii faaliyetlerini halka hizmet
noktasinda optimum kullanmak ve gercek ihtiyaclara yonelik etkin, verimli, ekonomik, hizli, kaliteli
ve kolay ulagilabilir olmasi i¢in tespit ve Oneriler yapmak,

Ilgili yasalara gore yiiriitiilmesi gereken idari ve mali denetimlerin olagan ve olagan iistii genel kurul
faaliyetlerini izlemek ve gerektiginde sirket, isletme ve diger organizasyonlarin yetkili organlarini
bilgilendirmek,

Sirket, isletme ve diger organizasyonlarin her tiirlii is ve islemlerin hesap verilebilirlik, seffaflik ve
mevzuata uygunluk yoniinden izlemek,

Ticari ve sektorel olarak yapilmasi gereken arastirma, gelistirme faaliyetlerini desteklemek,

Ilgili mevzuat ve yargr kararlarmi giincel olarak takip etmek ve degisiklikleri yetkili organlarini
bilgilendirmek,

Gelismeler ve olanaklara gore yeni sirket veya ortaklik kurulmasi segeneklerini irdelemek ve
gerekgeli oneriler sunmak,

Mevcut sirket, isletme ve ortakliklarin devri, satisi, tasfiyesi ve benzeri konularda gerekli tiim is ve
islemlerin yiiriitiilmesine katki saglamak,

Bagkanlikga gorev verildiginde Sosyal tesisler kurmak ve isletilmesini saglamak,

Isletme ve Istirakler Miidiirliigii, kendisine bagli olan birimlerin mal ve hizmet taleplerini, dogrudan
temin veya ihale yoluyla, 4734sayili Kamu fhale Kanunu ve diger ilgili mevzuat gercevesinde yer
alan hiikiimler dogrultusunda karsilamak,

Baskanlik¢a kurulmasi kararlagtirilan isletme ve istiraklerin kurulus, isleyis ve her tirli is ve
islemlerini yiiriitmek,

Miidiirliige ait bina tesis ve isletmeler vb. yerlerin bakim ve onarimini1 yapmak ve yaptirmak,

Isletme ve Istirakler Miidiirliigiine bagli servislerin koordine halinde ¢alismasini saglamak,

Biitce i¢i Isletme biinyesindeki tesislerde calisanlarin; iicretlerini bolgesel bazda ve giiniin sartlarina
gore belirlemek i¢in ¢alisma yapmak ve baskanlik makamina sunmak,

Meclisten ¢ikan tarifelerin uygulanmasini saglamak ve denetlemek,

Is huzurunu ve giivenligini saglamak,

Caligan personele hizmet i¢i egitim verilmesini saglamak,

Biitce I¢i Isletme biinyesindeki tesislerde Ucreti demeyenler hakkinda yasal takibat yapmak,
Mevzuatin 6n gordiigi diger is ve islemleri yapmak, vergi kanunlari hiikiimlerini takip ederek
iktisadi isletmelerle ilgili her tiirli sorumluluklart Mali Hizmetler Miidiirliigii ile birlikte yerine
getirmek, beyannameleri vermek,

Belediyenin istiraki veya hissesi bulundugu kurulus ve sirketlerle ilgili is ve islemleri takip etmek,
yerine getirmek,

Isletme ve Istirakler Miidiirliigiinii Baskanlik makamina kars: temsil etmek,

Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii calismalarini denetler,

Isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin Sicil ve Disiplin
Amiridir,

Midiirliigiin her tiirlii teknik ve idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler ¢ergevesinde en
iyi sekilde sevk ve idare edilmesini saglar,

Midiirligiiniin ¢alismalarina yonelik yenilikleri gerekli arastirmalar, 6n incelemeler yaptirarak
idareye sunar, maliyet hesaplar1 yaptirarak onaylanan projelerin hayata gegirilmesini saglar,
Tahakkuku yapilan faturalar1 kontrol eder ve onaylar,

Haftalik faaliyet raporlarin1 hazirlanmasini saglar ve bu raporlarin kontroliinii yapar,

Bagkanlik tarafindan istenen her tiirlii rapor ve etiitleri hazirlar veya hazirlatir,




e Belediye Meclis ve Belediye Enciimeninin 5393 sayili Belediye Kanununa uygun olarak Miidiirliik
caligsmalari ile ilgili aldig1 kararlar1 uygulamak,

o Belediye Meclis ve Enclimenine galigmalari ile ilgili teklif hazirlar ve onaya sunar,

5216 sayili Biiyiiksehir Belediyeleri Kanunu ile Ilce Belediyelerine verilen gérev ve yetkilerden

kendisini ilgilendiren konular takip ederek yapmak veya yaptirmak,

Vatandas sikayet ve taleplerini degerlendirmek,

Birim miidiirleri toplantisina katilmak,

Birim i¢i haftanin degerlendirme toplantisini yiiriitmek,

Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde calismak,

Miidiirliik personelinin devam/devamsizligini kontrol etmek,

Miidiirliigiinde Calisan personelin is giivenligi i¢in tedbirler alir ve calisma ortamini siirekli

gelistirerek iyilestirilmesini saglar,

Miidiirliik biitce ve faaliyet raporunu hazirlatmak,

Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirir,

Bagli oldugu Baskan Yardimcisina karsi sorumludur,

Stratejik plan ¢ercevesinde birim amiri sifatiyla birimin tiim faaliyetlerinden birinci derece

sorumludur,

Stratejik plan ve performans programi ¢alismalarinin yapilmasim saglar,

Miidiirlige ait arag ekipman ve personelin sevk ve idaresini birim amiri sifatiyla yiiritiir,

o  Midirliginin kullanimindaki her tiirlii ara¢ ve demirbasin takip islemlerini Taginir Kayit ve
Kontrol yetkilisi marifetiyle takip ettirir,

e Ekonomik omiirlerini dolduran her tiirlii arag ve demirbasin terkin iglemlerini yasalar ¢ergevesinde
sonuglandirilmasini saglar,

e  Gelen dilekg¢elerin havalesinin yapilmasini ve cevaplanacaklara cevap verilmesini saglar,

e Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler iiretir, takip eder ve uygular,

e Midirligi ile ilgili konularda resmi kurum, mahkeme ve vatandaslarin miiracaatlarin
degerlendirmek; gerekli idari yazigmalar: tamamlatmak.

GOREV UNVANI : MEMUR - KADROLU iSCi - MUHASEBE SORUMLUSU
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 12

e  Miidiirtin kendilerine tevdi ettigi gorevleri mevzuata uygun olarak tam ve eksiksiz olarak zamaninda
yapmak,

e Isletmelerde verilecek hizmetler veya satilacak mallar karsihiginda alinacak iicretleri bolgesel bazda
ve giiniin sartlarina gore belirlemek i¢in ¢alisma yapmak,

e  Miidiirti tarafindan verilen gorevlerle ilgili gerekli etiit ve projeleri hazirlamak ve planlamak.

e Belediyemiz biinyesinde bulunan Miidiirliige bagl olan isletme ve Istiraklerin verimli bir sekilde
¢aligmasini temin etmek,

e Isletmelerin giiniin sartlarina gore ekonomik kurallar icinde iiretimlerini arttirict mali ve teknik
etltler yapmak,

e Miidiirliik adina tiim resmi evraklarin kayit islemlerini yapmak,
Miidiirlikge belirlenen genelge, yoOnetmelik ve kararlar1 deftere isleyerek, incelemeye hazir
bulundurmak,

e Midirliigiin ihale ile ilgili islemlerini takip etmek,

e Gelen ve satin alman mallarin muayene komisyonunca muayenesinden sonra ambara girislerini
diizenlemek,

e Miidiirliige ait demirbas esyanin kayitlarmi tutarak, Miidiiriin talimatina gore ilgililere zimmetlemek,
demirbas esyanin giris ve ¢ikislarini listesine gore diizenli olarak kontrol etmek,

e Midiirlilk ihtiya¢ ve harcamalari ile ilgili mali kayitlar1 tutmak, avans almak ve mahsuplarini
yapmak,

e Belediyemiz Mali Hizmetler Miidiirliigii ve Muhasebe Yetkilisi ile birlikte koordineli olarak; Biitge
i¢i Isletmelerin Kanun, Tiiziik, Ydnerge, Yonerge ve diger mevzuatta belirtilen is ve islemlerin




kendilerine verilen Tek Diizen Muhasebe sisteminde ve Tahakkuk esasli muhasebe sisteminde kayit
altina almak,

e Belediyemiz Mali Hizmetler Miidiirligii ve Muhasebe Yetkilisi ile birlikte koordineli olarak; Biitce
i¢i Isletmelerin Vergi Usul kanunu hiikiimleri dogrultusunda gerekli defterleri tutmak, kayitlari
yapmak ve beyannameleri vermek,

e Belediyemiz Mali Hizmetler Miidiirliigii ve Muhasebe Yetkilisi ile birlikte koordineli olarak; Biitce
i¢i Isletmelerin ayr1 bir bankada hesabim agmak,

e Belediyemiz Mali Hizmetler Miidiirliigi ve Muhasebe Yetkilisi ile birlikte koordineli olarak; Biitce
ici Isletmelerden gelen tahsilatlar1 banka hesabina teslimatla yatirip kontrol etmek,

e Belediyemiz Mali Hizmetler Miidiirliigli ve Muhasebe Yetkilisi ile birlikte koordineli olarak; Biitce
i¢i Isletmelerin Zamaninda alinamayan gelirleri ilgili isletme sorumlularina takip ettirip gerekirse
yasal tahsilat islemini baslatmak ve sonug¢landirmak,

e Belediyemiz Mali Hizmetler Miidiirligii ve Muhasebe Yetkilisi ile birlikte koordineli olarak; Biitce
ici Isletmelerin Aylik mizan ve bilangosunu ¢ikarmak,

e Belediyemiz Mali Hizmetler Miidiirliigii ve Muhasebe Yetkilisi ile birlikte koordineli olarak; Biitce
i¢i Isletmelerin gerekli mali raporlar1 hazirlamak,

e Belediyemiz Mali Hizmetler Miidiirliigii ve Muhasebe Yetkilisi ile birlikte koordineli olarak; Biitge
ici Isletmelerin Ay sonlarinda isletmenin gelir ve gider durumunu gosterir mizani banka hesaplarina
uygun olarak belediye biitcesi ile konsolide etmek,

e Belediyemiz Mali Hizmetler Miidiirliigli ve Muhasebe Yetkilisi ile birlikte koordineli olarak; Biitce
ici Isletmelerin 2464 sayili Belediye gelirleri kanununun ilgili maddeleri ve belediye meclisi ve
enciimenin belirleyecegi gelirle alakali tahakkuk ve tahsilat iglemlerini yaptirmak ve denetimlerini
yapmak,

o Isletme ve Istirakler Miidiirliigiine bagl birimlerin gelirleri ve giderlerinin kayitlarin1 tutmak,

e Isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin harcama ve odeme emri belgelerini yapip gerceklestirme
gorevlisi sifatiyla imzalamak,

e Belediyemiz Mali Hizmetler Miidiirliigii ve Muhasebe Yetkilisi ile birlikte koordineli olarak; Biitge

i¢i Isletmelerin Gelir ve alacaklarin tahsili, gider ve borglarin hak sahibine ddenmesi, para ve parayla

ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasu, ilgililere verilmesi, gonderilmesi diger
tim mali kayitlarin yapilmast ve raporlanmasina iliskin hizmetlerin yapilmasin1 saglamak,
birimlerden alacag: bilgileri kayit altina alarak sonuglandirmak,

Amirlerinden habersiz isini isyerini terk etmez,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak,

Midiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanmak,

Ustlerinden aldig1 emir ve grevleri yerine getirmek.

GOREV UNVANI : BURO ELEMANI
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 13

e Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin geregine uygun
olarak yerine getirilmesi igin ¢aba harcar,

e Miidiirliiglin hizmet alanina giren ¢aligmalar1 zamaninda tamamlar,

e Isletme ve Istirakler Miidiirliigii biinyesindeki her tiirlii evrakin kayitlarim tutar, kontrollerini yapar
ve ilgili birime aktarir,

e  Miidiirliigiin teblig ve yazisma evraklarinin postaya verilmesini saglar,
Kendisine verilen tiim igleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gérevlerin
geregine uygun olarak yerine getirilmesini saglar,

e Birim yazigmalarinda paraf ve miidiirce uygun goriilen imza yetkisini kullanr,
Amirlerince kanun tiiziik yonetmelik ve diger mevzuata uygun olarak verilecek her tiirlii gorevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirir,

e Biriminin diger birimleri ve diger kurum ve kuruluslarla olan evrak akigini saglar,

e Amiri tarafindan kendisine yazilmak {izere verilen i¢ ve dis birimlere gonderilecek yazilari; resmi
yazigma kurallar1 genelgesine uygun olarak yazar,

o lgili personellere miidiiriin emir, talimat ve isteklerini aktarir,




Birimin hizmet alanina giren ¢aligmalar1 zamaninda tamamlamak,
Amirlerinden habersiz isini isyerini terk etmez,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak,

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanmak,
Ustlerinden aldig1 emir ve gdrevleri yerine getirmek.

GOREYV UNVANI : DEPO STOK VE KOORDINASYON PERSONELI
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:

MADDE 14
e Midiirliigiin stok ve koordinasyon alanina giren ¢alismalar1 zamaninda tamamlar ve takibini saglar,
e Miidiirliige ait olan tiim eksiklerin tespitini saglar,

Uriin teslim alma ve depolama asamasinda her tiirlii iiriiniin kayitlarinin tutar, kontrollerini yapar ve ilgili birime
sevkini saglar,

Her ay sonu malzeme sayimi yaparak bunlarin sisteme girisini saglamak,

Kendisine verilen tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin geregine
uygun olarak yerine getirilmesini saglar,

Amirlerinden habersiz isini, igyerini terk etmez.

Anmirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak,

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanmak,

Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

GOREV UNVANI : MUTFAK SORUMLUSU :
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 15

Menii planlamasi, is planlamasi, liretim ve sunum gibi fonksiyonlarin en ekonomik ve saglikli bir sekilde ve
hijyen prosediirlerin uygulanmasini saglamak, yiiriitmek ve yonetmek,

Mutfakta gorevli personelin sevk ve idaresinden sorumlu olmak,

Mutfaga teslim edilen tiim malzemelerin muhafazasini saglamak,

Yemeklerin temiz, tam ve iyi bir sekilde muhafaza edilmesini ve hakkaniyete uygun olarak dagitimini saglamak
tizere gerekli tedbirleri almak,

Mutfagin her zaman hijyen kurallarina uygun, temiz ve diizenli olmasini saglamak,

Yemek cesitlerine gore satin alinacak erzakin ¢esidi, miktar1 ve erzakta aranacak nitelikler hakkinda miidiirii ile
goriis birligine vararak taleplerini bildirmek,

Mutfakta yiyeceklerin hazirlanmasi ve pisirilmesi ile ilgili ara¢ gereclerin bakim ve onarimini yaptirir,
Mutfakta ve yemek servisinde kullanilan is kiyafetlerinin temiz ve diizenli olmasina 6zen gostermek,

Miidiir veya Miidiiriin belirleyecegi sorumlunun verecegi diger gorevleri yapmak,

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanmak,

Amirlerinden habersiz isini igyerini terk etmez,

Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

GOREV UNVANI : KEBAP USTASI, FIRIN VE PIDE USTASI, TAVA USTASIL, TATLI USTASI,
ASCI VE YARDIMCI PERSONEL :

Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 16

Yemegin zamaninda hazirlanmasini ve servise sunulmasini saglamak,

Caligtig1 boliime ait teslim edilen tiim malzemelerin muhafazasini saglamak,

Yemeklerin temiz bir sekilde hazirlanmasi ve en iyi sekilde pisirilmesini saglamak,

Giinliik yemek listesine gore gerekli malzemenin hepsinin eksiksiz pisirilmesini saglamak,

Pisirilmeden servis yapilacak olanlarin da yine tam olarak servis edilmesini saglamak,

Yemeklerin temiz, tam ve iyi bir sekilde muhafaza edilmesini ve hakkaniyete uygun olarak dagitimini saglamak
tizere gerekli tedbirleri almak,

Mutfagin her zaman hijyen kurallarina uygun, temiz ve diizenli olmasini saglamak,




Calistig1 boliime iliskin demirbas esya ve sarf malzemeleri teslim almak, bunlarin iyi ve yerinde kullanilmasin
saglamak, bakim ve onarimini izlemek,

Calistig1 boliime ait girecek yiyecekleri ve diger malzemeyi tartarak veya sayarak imza karsiligi teslim almak,

Is kiyafetlerinin temiz ve diizenli olmasina 6zen gdstermek,

Amirlerinden habersiz isini igyerini terk etmez,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak,

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanmak,

Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirmek.

GOREV UNVANI : BULASIK PERSONELI
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 17

Gilinliik ¢ikan bulasiklart zamaninda hijyen kurallarina uygun bir sekilde ve malzemelere zarar
vermeden yikayip, kurulayarak servise hazir hale getirmek,

Yikanma iglemi biten malzemeleri kontrol ederek ¢ikmayan lekeleri 6zel maddeler kullanarak
temizlemek,

Yikanmis ve temizlenmis malzemeleri kurulayip raflara ve dolaplara yerlestirmek,

Mutfaktaki tiim arag¢ gereglerin temizligini yapmak,

Copleri biriktirmeden dokmek,

Mutfak Sorumlusunun verecegi diger gorevleri yerine getirmek,

Birimin hizmet alanina giren ¢aligsmalar1 zamaninda tamamlamak,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak,

Amirlerinden habersiz isini isyerini terk etmez,

Midiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanmak,

Ustlerinden aldigi emir ve gorevleri yerine getirmek.

GOREV UNVANI : TEMIZLiK PERSONELI
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 18

Tesisin genel ve daimi olarak temizligini yapmak, siipiirmek ve paspas yapmak,

Temizlik diizenleme hizmetini stirekli olarak yapmak,

Giinliik olarak tuvaletleri dezenfektan bir malzeme ile yikamak,

Lavabolar1 siv1 temizleyici malzeme ile temizlemek,

Aynalar1 ve musluklari silmek,

Pencere kenari, kalorifer iistii ve benzeri yerlerin tozunu almak,

Tuvaletlerdeki sivi sabun eksildikge tamamlamak iki saatte bir yeniden temizlemek, kontrol formunu
paraflamak,

Giinliik ¢ikan isleri zamaninda hijyen kurallarina uygun bir sekilde ve malzemelere zarar vermeden
temizlemek,

Birimin hizmet alanina giren ¢alismalar1 zamaninda tamamlamak,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak,

Amirlerinden habersiz isini igyerini terk etmez,

Midiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanmak,

Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

GOREV UNVANI : KASIYER
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 19

Tim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin geregine uygun
olarak yerine getirilmesi i¢in ¢aba harcar,
Kasa ¢ikiglarini ve igslemlerini gerceklestirmek, takibini saglamak,




Giinliik kasa iglemlerini sirket kurallarina uygun bir sekilde hizli, dogru, eksiksiz ve giivenilir olarak
yerine getirmek,

Caligma saati bitiminde alinan paralart sayar ve yetkililere teslim eder,

Kasa noksanliklar1 veya fazlaliklar: varsa tespit eder ve yetkili amire bilgi verir,

Giin bas1 ve giin sonu kasa agilig ve kapanis islemlerini zamaninda ve eksiksiz gergeklestirmek,
Birimin hizmet alanina giren ¢aligmalar1 zamaninda tamamlamak,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak,

Amirlerinden habersiz isini igyerini terk etmez,

Midiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanmak,

Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

GOREV UNVANI : SALON SORUMLUSU ( RESTAURANT SORUMLUSU)
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 20

Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin geregine uygun
olarak yerine getirilmesi i¢in ¢aba harcar,

Yapilan rezervasyon talebini dikkate alarak servise baslamadan salon ve masalarda diizenlemeyi
yapmak, yaptirmak,

Yemek salonlarinim temiz tutulmasini saglamak ve hizmete hazir hale getirmek,

Herhangi bir aksaklikta, karar verilmesi gerekli durumda Miidiire veya Midiiriin belirleyecegi
sorumluyla ya da asc1 iletisime gegmek,

Servis hizmetlerini en iyi sekilde yliriimesini saglamak,

Tesisin diizen ve intizamindan, servis malzemelerinin muhafazasindan Miidiire veya Miidiiriin
belirleyecegi sorumluya karsi sorumlu olmak,

Tesis icerisinde kilik — kiyafet diizenini saglamak,

Gorevi sirasinda misafirlere karsi ¢aligsma disiplinine uygun davranmak,

Misafirlerden gelecek sikayet ve ihtilaf dogurabilecek hususlart Miidiire veya Miidiiriin belirleyecegi
sorumluya iletmek,

Miidiire veya Miidiiriin belirleyecegi sorumlunun verecegi diger gorevleri yapmak,

Birimin hizmet alanina giren ¢alismalar1 zamaninda tamamlamak,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak,

Amirlerinden habersiz isini isyerini terk etmez,

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanmak,

Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirmek.

GOREV UNVANI : GARSON
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 21

Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin geregine uygun
olarak yerine getirilmesi i¢in ¢aba harcar,

Yapilan rezervasyon talebini dikkate alarak servise baslamadan salon ve masalarda diizenlemeyi
yapmak.

Yemek salonlarinin temiz tutulmasini saglamak ve hizmete hazir hale getirmek,

Servis hizmetlerini en iyi sekilde yiiriimesini saglamak,

Catal, bigak, kasik, slirahi, bardak, pecete gibi malzemeleri servise hazirlamak,

Giinliik alinan ekmekleri sayarak teslim almak, dilimler halinde kesilmesini temin etmek,

Servisten Once kullanilacak malzemeleri (tabak,c¢atal kasik,tepsi vb.) kontrol ederek lekeli
malzemeleri bulagikhaneye geri gotiirmek,

Servis hizmetlerini en iyi sekilde yiiriitmek,

Tesis igerisinde giyilmesi i¢in kendisine verilen 6zel kiyafetleri temiz ve iitiilii bir sekilde kullanmak,
Gorevi sirasinda misafirlere karsi ¢alisma disiplinine uygun davranmak,




Birimin hizmet alanina giren ¢aligmalar1 zamaninda tamamlamak,
Amirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak,
Amirlerinden habersiz igini igyerini terk etmez,

Midiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanmak,
Ustlerinden aldig1 emir ve gdrevleri yerine getirmek.

GOREV UNVANI : KOMi
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 22

Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin geregine uygun
olarak yerine getirilmesi i¢in ¢aba harcar,

Yemek Oncesi ve sonrasi garsona yardimcei olarak, restaurant1 servise temiz ve eksiksiz hazirlamak,
Tesis igerisinde giyilmesi i¢in kendisine verilen 6zel kiyafetleri temiz ve {itiilii bir sekilde kullanmak,
Resturant igerisindeki eksikleri tespit edip, diizenleyip, eksikleri tamamlar,

Gorevi sirasinda misafirlere karsi ¢alisma disiplinine uygun davranmak,

Birimin hizmet alanina giren ¢alismalar1 zamaninda tamamlamak,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak,

Amirlerinden habersiz isini isyerini terk etmez,

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanmak,

Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

GOREV UNVANI : CAY OCAGI PERSONELI
MADDE 23
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin geregine uygun
olarak yerine getirilmesi i¢in ¢aba harcar,

Gorevli oldugu birimdeki alanlarin ve ara¢ gereglerin temizligini yapmak, hizmete hazir hale
getirmek,

Cay ocaginda kullandig1 arag ve gereglerin muhafazasindan sorumlu olmak,

Cay ocaginda kullandig1 malzemelerin eksiklerini tespit edip, eksikleri tamamlar,

Hizmetin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimct olmak,
Tesis igerisinde giyilmesi igin kendisine verilen 6zel kiyafetleri temiz ve litiilii bir sekilde kullanmak,
Gorevi sirasinda misafirlere kars1 ¢aligma disiplinine uygun davranmak,

Birimin hizmet alanina giren ¢alismalar1 zamaninda tamamlamak,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak,

Amirlerinden habersiz isini igyerini terk etmez,

Midiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanmak,

Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icras

Gorevin Planlanmasi:
MADDE 24

Isletme ve Istirakler Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde

yiriitiiliir.

Gorevin Yiiritiilmesi:
MADDE 25

Miidiirliikte gérevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda

gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.
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BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi:
MADDE 26

Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalart zorunludur.
Devir teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE 27

Miidiirliikler aras1 yazigsmalar ilgili baskan yardimeisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluglar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin
parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla lgili Yapilacak Islem:
MADDE 28

Miidiirliige gelen evraklar elektronik ortaminda incelenerek Miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimlidiir.

Evraklar ilgili personele sistem iizerinden kullanici hesaplarma gonderilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit sayilarina gore islem goriir ve diger miidirliiklere ait evraklar yine zimmetle ilgili
Miidiirliige teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 29

Miidiirliikler arasinda yapilan tiim yazigsmalar elektronik ortamda yapildig: icin arsivleme sistemi
icinde otomatik olarak yapilmaktadir.

Daha onceki yillara ait olan ve basili olarak hazirlanan evrak ve dokiimanlar birim ve kurum
arsivinde muhafaza edilir.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE 30

Isletme ve Istirakler Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

Isletme ve Istirakler Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yiiritir.

Isletme ve Istirakler Miidiirliigiinde galisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.
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SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Cesitli Hiikiimler:
MADDE 31

‘ isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur. Biitge
I¢i Isletme biinyesindeki; Kurumlar vergisine tabi faaliyetlerinin muhasebelestirilmesi i¢in Belediye
Baskaninca uygun goriilmesi halinde disaridan mali miisavir destegi alinabilir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik:
MADDE 32

Bu yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle birlikte, daha &nce yiiriirliikte olan Isletme ve Istirakler
Midiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiirtirliikten kaldirilmastir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 33

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik:
MADDE 34

Bu yonetmelik Belediye Meclis Kararimin kesinlestigi tarihte yiirtirliige girer.
Yiiriitme:

MADDE 35
Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.
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