TURKIYE CUMHURIYETI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
ZABITA DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
BiRiNCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 — (1) Bu yonetmeligin amaci, Antalya Biiyliksehir Belediyesi hedefleri ve ilkeleri
dogrultusunda kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli
dagiliminin temin edilmesi, Antalya Biiyliksehir Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin
artirtlmas1 ve hemserilerimize cagdas yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek igin;
Zabita Dairesi Bagkanligi ve bagli birimlerin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik; Antalya Biiyliksehir Belediyesi Zabita Dairesi Bagkanliginin
ve bagli birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu, 3572 sayili Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun Hikkmiinde
Kararname, 552 sayili Yas Sebze ve Meyve Ticaretinin Diizenlenmesi ve Toptanci Halleri Hakkinda
Kanun Hilkmiinde Kararname, 5652 sayili Yas Sebze ve Meyve Ticaretinin Diizenlenmesi ve
Toptanct Halleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Bazi Maddelerinin Degistirilerek
Kabuliine Iliskin Kanun, 4128 sayili Kanun ile Degisik 560 sayili Gidalarm Uretimi, Tiiketimi ve
Denetlenmesine Dair Kanun, 4367 sayili1 Yas Sebze ve Meyve Ticaretinin Diizenlenmesi ve Toptanci
Halleri Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararnamenin Bazi Maddelerinin Degistirilmesine Dair Kanun,
5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun, 5326 sayili Kabahatlar Kanunu, 4734 Say111
Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili Kamu fhale Sozlesmeleri Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi
ve Kontrol Kanunu, 11.04.2007 tarihli ve 26490 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan Belediye Zabita
Yonetmeligi, LPG Yonetmehg1 Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yénetmelik, Antalya
Biiyiiksehir Belediyesi Toptanci Hal Yonetmeligi, 394 sayili Hafta Tatili Kanunu ve diger
mevzuatlarla kendisine verilen gorevler ile 22.02.2007 tarihli Belediye ve bagli Kuruluslar ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tamimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Bagkan: Antalya Biiyiiksehir Belediye Bagkanini,

b) Bagkanlik: Belediye Baskani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilarini,
c) Belediye: Antalya Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Birim: Zabita Dairesi Bagkanligina bagli mudiirliikleri,

d) Daire Baskani: Zabita Dairesi Baskanini, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Yonetim
Teskilat
MADDE 5 - (1) Zabita Dairesi Bagkanligi asagida belirtilen midiirliiklerden olusur:
a) 1.Zabita Sube Miudiirligi,
b) 2.Zabita Sube Miidiirligi,
¢) Denetim ve Ruhsat Sube Midiirliigi,

Yonetim

MADDE 6 — (1) Zabita Dairesi Bagkanligi’nda sunulan hizmetler; bu yonetmelik hiikiimleri
cercevesinde, Daire Baskanlig1 ile Daire Baskanligi'na bagli Sube Midiirliikleri tarafindan diizenlenir
ve yiirttiliir.
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UCUNCU BOLUM
Daire Baskanhgi ve Bagh Miidiirliiklerin Gorevleri

Daire Baskanhginin gorevleri

MADDE 7 - (1) Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Kendisine bagh Miidiirliiklerin gérev ve personel ile ilgili denetimini yapmak,

b) Kendisine baglh Miidiirliikkler arasinda koordinasyonu saglamak,

c) Isyerlerinin denetimini yaptirmak, mevzuatin &ngordiigii miieyyideleri yetkili kilindig
hallerde re’sen, bunun disinda yetkili mercilerin kararlarina dayanarak uygulamak,

¢) Baskanlik¢a verilen emirler dogrultusunda gerekli uygulamalar1 yapmak,

d) Kendisine bagli Miidiirliiklerin personel, arag-gereg, malzeme ve ihtiya¢ duyulan personel
kadrolarini belirlemek, bu konuda ilgili birimlere yazigsmalar yapilmasini saglamak,

e) Kendisine bagli Miidiirliiklerin ihtiyaca gore teskilatlanmasini tespit edip Baskanliga teklif
etmek,

f) Kendisine bagli Miidiirliiklerin en verimli sekilde ¢alismasi i¢in projeler liretmek, mevzuat
tasarilarin1 diizenleme ve yontem yoniinden incelemek.

g) Bagkanliga, bagli Midirliklerin aylik ve yillik faaliyetleri  hakkinda
rapor ve bilgi vermek,

g) Ilce Belediye Baskanliklarinca yapilacak yikimlarda, ilgili Belediye Baskanliklarinca
takviye personel, arag¢ ve gereg takviyelerinin yapilmasini saglanmak.

Zabita Sube Miidiirliiklerinin gorevleri

MADDE 8 - (1) Beldenin diizeni ve esenligi ile ilgili gorevleri;

a) Belediye simirlart i¢inde beldenin diizenini, belde halkinin huzurunu ve saghigimni saglayip
korumak amaciyla kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde, belediye zabitasinca yerine getirilecegi belirtilen
gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

b) Belediyece yerine getirilecegi belirtilip de mahiyeti itibariyle belediyenin mevcut diger
birimlerini ilgilendirmeyen ve belediye zabita kurulusunca yerine getirilmesi tabii olan gorevleri
yapmak,

c) Belediye karar organlari tarafindan alinmig kararlari, emir ve yasaklari uygulamak ve
sonuglarini izlemek,

¢) Ulusal bayram ve genel tatil giinleri ile 6zellik tagiyan giinlerde yapilacak torenlerin
gerektirdigi hizmetleri gormek,

d) Cumhuriyet Bayrami’nda gerekli tedbirleri almak bayrak asilmasini saglamak.

e) Kanunlarin belediyelere gorev olarak verdigi takip, kontrol, izin ve yasaklayici hususlari
yerine getirmek,

f) Belediye cezalan ile ilgili olarak kanunlar uyarinca belediye meclisi ve enclimeninin
koymus oldugu yasaklara aykir1 hareket edenler hakkinda gerekli islemleri yapmak,

g) 02.1.1924 tarihli ve 394 sayili Hafta Tatili Kanununa gore belediyeden izin almadan
calisan igyerlerini kapatarak ¢aligmalarina engel olmak ve haklarinda kanuni islemleri yapmak,

g) Bulunmus esya ve mallari, mevzuat hiikiimlerine ve belediye idaresinin bu konudaki karar
ve iglemlerine gore korumak; sahipleri anlasildiginda onlara teslim etmek; sahipleri ¢ikmayan esya
ve mallarin, mevzuatta ayrica 6zel hiikiim yoksa bakim ve gozetim masrafi alindiktan sonra bulana
verilmesini saglamak,

h) 28.4.1926 tarihli ve 831 sayilh Sular Hakkindaki Kanuna gore, umumi g¢esmelerin
kirilmasini, bozulmasin1 onlemek; kiran ve bozanlar hakkinda islem yapmak, sehir icme suyuna
baska suyun karistirilmasini veya sagliga zararli herhangi bir madde atilmasini 6nlemek, kaynaklarin
etrafini kirletenler hakkinda gerekli kanuni islemleri yapmak,
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1) 25.4.2006 tarihli ve 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunu ve bu Kanuna gore ¢ikarilan
31.7.2006 tarihli ve 25245 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Adres ve Numaralamaya iliskin
Yonetmelik cercevesinde binalara verilen numaralarin ve sokaklara verilen isimlere ait levhalarin
sOkiilmesine, bozulmasina mani olmak,

i) 23.2.1995 tarihli ve 4077 sayili Tiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun hiikiimleri
cergevesinde etiketsiz mal, ayipli mal ve hizmetler, satistan kaginma, taksitli ve kampanyal1 satiglar
ve denetim konularinda belediyelere verilen gorevleri yerine getirmek,

J) Kanunen belediyenin izni veya vergi ve harglara tabi iken izin alinmaksizin veya harg ve
vergi yatirilmaksizin yapilan isleri tespit etmek, bunlarin yapilmasinda, isletilmesinde,
kullanilmasinda veya satilmasinda sakinca varsa derhal men etmek ve kanuni islem yapmak,

k) 30.6.1934 tarihli ve 2548 sayili Ceza Evleriyle Mahkeme Binalar1 insaas1 Karsilign Olarak
Alinacak Harglar ve Mahkumlara Odettirilecek Yiyecek Bedelleri Hakkinda Kanuna gore cezaevinde
hiikiimlii olarak bulunanlar ve 11.8.1941 tarihli ve 4109 sayili Asker Ailelerinden Muhta¢ Olanlara
Yardim Hakkinda Kanuna gore, yardima muhta¢ oldugunu beyanla miiracaat edenler hakkinda
muhtaglik durumu arastirmasi yapmak,

) 26.5.1981 tarihli ve 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununa gore, izin verilmeyen yerlerin
isgaline engel olmak, isgaller ile ilgili tahsilat gorevlilerine yardimci olmak,

m) 31.8.1956 tarihli ve 6831 sayili Orman Kanunu hiikiimlerince belediye sinirlart iginde
kacak orman emvalinin tespiti halinde orman memurlarina yardimci olmak,

n) 12.9.1960 tarihli ve 1580 sayili Belediye Kanununun 15 inci Maddesinin 58 inci Bendine
Tevfikan Belediyelerce Kurulan Toptanci Hallerinin Sureti Idaresi Hakkinda Kanun, 24.6.1995
tarihli ve 552 sayilt Yas Sebze ve Meyve Ticaretinin Diizenlenmesi ve Toptanci Halleri Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname hiikiimlerine gore verilmis bulunan sanat ve ticaretten men cezalarini
yerine getirmek ve hal disinda toptan satislara mani olmak,

0) 15.5.1959 tarihli ve 7269 sayili Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Almacak
Tedbirlerle Yapilacak Yardimlara Dair Kanun geregince yangin, deprem ve su baskini gibi hallerde
gorevli ekipler gelinceye kadar gerekli tedbirleri almak,

6) 11.1.1989 tarihli ve 3516 sayili Olgiiler ve Ayar Kanununa ve ilgili yonetmeliklerine gore,
Ol¢li ve tart1 aletlerinin damgalarin1 kontrol etmek, damgasiz Ol¢ii aletleriyle satis yapilmasim
onlemek, yetkili tamircilerin yetki belgelerini kontrol etmek, damgalanmamis hileli, ayar1 bozuk
terazi, kantar, baskiil, litre gibi 6l¢ii aletlerini kullandirmamak, kullananlar hakkinda gerekli islemleri
yapmak,

p) 14.6.1989 tarihli ve 3572 sayili Isyeri A¢ma Ruhsatlarma Dair Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun ile 14.7.2005 tarihli ve 2005/9207 sayil1 Bakanlar
Kurulu Karari ile yiiriirliige konulan, Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Ydnetmelik
hiikiimleri geregince, igyerinin agma ruhsati alip almadigin1 kontrol etmek, yetkili mercilerce verilen
isyeri kapatma cezasin1 uygulamak ve gereken islemleri yapmak,

r) 5.12.1951 tarihli ve 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsaminda korunan eser,
icra ve yapimlarin tespit edildigi kitap, kaset, CD, VCD ve DVD gibi tasiyict materyallerin yol,
meydan, pazar, kaldirim, iskele, koprii ve benzeri yerlerde satigina izin vermemek ve satisina
tesebbiis edilen materyalleri toplayarak yetkililere teslim etmek,

s) 21.7.1953 tarihli ve 6183 sayili Amme Alacaklarmin Tahsil Usulii Hakkindaki Kanuna
gore belediye alacaklarindan dolay1 haciz yoluyla yapilacak tahsilatlarda yardimci olmak, 13.3.2005
tarihli ve 5326 sayili Kabahatler Kanunu ile verilen gorevleri yerine getirmek,

s) Korunmasi belediyelere ait tarihi ve turistik tesisleri muhafaza etmek, kirletilmesine,
calimmalarina, tahrip edilmelerine ve her ne suretle olursa olsun zarara ugratilmalarina meydan
vermemek,

t) Miilki idare amiri, belediye baskani veya yetkili kildigi amirlerin hizmetle ilgili emirlerini
yerine getirmek.

(2) Imar ile ilgili gorevleri,
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a) Fen elemanlariyla birlikte yapilacak yasal islemleri yerine getirmek,

b) 03.5.1985 tarihli ve 3194 sayili Imar Kanunu ve ilgili imar yonetmeliklerine gore belediye
ve miicavir alan smirlar i¢inde giivenlik tedbirleri alinmasi gerekli goriilen arsalarin ¢evrilmesini
saglamak, agikta bulunan kuyu, mahzen gibi yerleri kapattirarak zararlarini ve tehlikelerini gidermek,
kanalizasyon ve fosseptik cukurlarinin sizint1 yapmalarina mani olmayi saglamak, hafriyat atiklarinin
miisaade edilen yerler disina dokiilmesini 6nlemek, yikilacak derecedeki binalar1 bosalttirmak, yikim
kararlarinin uygulanmasinda gerekli tedbirleri almak, ruhsatsiz yapilan insaatlar1 tespit etmek ve
derhal ingsaati durdurarak belediyenin fen kuruluslarinin yetkili elemanlariyla birlikte tutanak
diizenlemek ve haklarinda kanuni islem yapmak,

c) 20.7.1966 tarihli ve 775 sayili Gecekondu Kanununa gore izinsiz yapilasmaya meydan
vermemek, izinsiz yapilarin tespitini yapmak ve fen elemanlarinin gozetiminde yikilmasini saglamak
ve gerekli diger tedbirleri almak,

¢) 21.7.1983 tarihli ve 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarim1 Koruma Kanununa gore, sit
ve koruma alanlarinda ruhsatsiz yapi, izinsiz kazi ve sondaj yaptiranlari, izinsiz define arayanlari
ilgili mercilere bildirmek.

(3) Saglik ile ilgili gorevleri,

a) 24.4.1930 tarihli ve 1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu ve 27.5.2004 tarihli ve 5179
sayill Gidalarin Uretimi Tiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun, ilgili tiiziik ve yonetmeligin uygulanmasinda ve alinmasi
gerekli kararlarin yerine getirilmesinde gorevh personele yardimet olmak,

b) Ruhsatsiz olarak agilan veya ruhsata aykiri olarak isletilen isyerleriyle ilgili olarak Isyeri
Ag¢ma ve Calisma Ruhsatlarma Iliskin Yonetmelik hiikiimlerine gore islem yapmak,

c) llgili kuruluslarla isbirligi halinde, 5393 sayili Kanunun 15 inci maddesinin birinci
fikrasiin (1) bendi uyarinca gayri sthhi miiesseseler ile umuma acik istirahat ve eglence yerlerinin
ruhsatli olup olmadigini denetlemek,

¢) Ev, apartman ve her tiirlil igyerlerinin ¢oplerinin sokaga atilmasina mani olmak, ¢op kutu
ve atiklarinim eselenmesini 6nlemek,

d) Cadde, sokak, park ve meydanlarda mevzuata ve saglik sartlarina aykir1 olarak satis yapan
seyyar saticilart men etmek bu hususta yetkili mercilerin kararlariyla zabita tarafindan yerine
getirilmesi istenen hizmetleri yapmak

e) Gidalarin Uretimi Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun, ilgili tiiziik ve yonetmelikler geregince yikanmadan,
soyulmadan veya pisirilmeden yenen gida maddelerinin agikta satilmasina mani olmak,
karistirildiklarindan siiphe edilenlerden tahliller yapilmak iizere numune alinmasi hususunda ilgili
teskilata bilgi vermek, yetkili personelin bulunmamasi halinde tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen
kurallara uygun olarak numuneyi bizzat almak ve yapilan tahlil sonucunda sagliga zararli olduklari
tespit edilenleri yetkililerin karari ile imha etmek,

f) Yetkili mercilerin kararlari dogrultusunda belirlenen yerler disinda kurban kesilmesini
onlemek,

g) 09.8.1983 tarihli ve 2872 sayili Cevre Kanununa ve ilgili yonetmeliklere gore gevre ve
insan sagligina zarar veren, kisilerin huzur ve siikinunu, beden ve ruh sagligimi bozacak sekilde
giiriiltii yapan fabrika, isyeri, atolye, eglence yerleri gibi miiesseseleri tutanak diizenleyerek yetkili
mercilere bildirmek ve bu konuda kendisine verilen gorevleri yerine getirmek,

g) 08.5.1986 tarihli ve 3285 sayili Hayvan Sagligi ve Zabitasi Kanununa ve ilgili yonetmelige
gore bir yerde hastalik ¢ikmasi veya sebebi belli olmayan hayvan dliimlerinin goriilmesi halinde ilgili
mercilere haber vermek, bu yerleri gegici kordon altina almak, yetkililere bu konuda her tiirli
yardim1 yapmak, imhast gereken hayvanlarin itlafina yardimci olmak, bunlarin insan sagligina zarar
vermeyecek sekilde imhasini yaptirmak,

h) 3285 sayili Hayvan Sagligi ve Zabitas1 Kanununa ve Yonetmeligine gore hayvan ve
hayvansal tirlinlerin nakliyeciligini yapanlarin ruhsatlarin1 ve hayvanlarin mense sahadetnamelerini
kontrol etmek, mezbaha ve et kombinasi1 dis1 kesimleri 6nlemek, bunlarin hakkinda kanuni islemler
yapmak,

1) 24.6.2004 tarihli ve 5199 sayili Hayvanlari Koruma Kanunu ile belediyelere, zabitanin
gorevleri icerisinde verilen yetkileri kullanmak,

Ilgili kuruluslar ile igbirligi halinde firinlarin ve ekmek fabrikalarinin ve diger gida iiretim yerlerinin
saglik sartlarina uygunlugunun denetiminde ilgili kuruluglarin talebi halinde nezaret etmek, ekmek ve
pide gramajim kontrol etmek, gerekli kanuni islemleri yapmak.
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(4) Trafikle ilgili gorevleri;

a) 13.10.1983 tarihli ve 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanununa gore belediye smirlari ve
miicavir alanlar igerisindeki karayollar1 kenarlarinda yapilan yap1 ve tesisler i¢in belge aramak,
olmayanlar hakkinda fen elemanlari ile birlikte tutanak diizenlemek,

b) Yetkili organlarin karar1 uyarinca belirlenen kara, deniz, su ve demiryolu {izerinde isletilen
her tiirlii servis ve toplu tasima araclar ile taksilerin sayilarini, bilet {icret ve tarifeleri ile zaman ve
giizergahlarini denetlemek,

¢) Yetkili organlarin karari uyarinca tespit edilen durak yerleri ile karayolu, yol, cadde, sokak,
meydan ve benzeri yerler lizerindeki arag¢ park yerlerinde gereken denetimleri ve diger is ve islemleri
yapmak,

¢) Kanunlarla belediyelere verilen trafik gorev ve yetkilerinden belediye baskanliginca uygun
gorilenleri ylriitmek,

d) Belediyelerce yapilan alt yap1 ¢alismalarinda gerekli trafik 6nlemlerini almak,

e) Belediyelerce dikilen trafik isaret ve levhalarina verilen hasarlari tespit etmek,

) Sehirlerarasi otobiis terminalleri ile diger garajlardaki otobiislerin fiyat ve zaman tarifelerini
denetlemek, uymayanlara tutanak diizenlemek.

(5) Yardim gorevleri,

a) Beldenin yabancisi bulunan kimselere yardimct olmak,

b) Savas ve savasa hazirlik gibi olaganiistii hallerde sivil savunma hizmetlerinin gerektirdigi
ve kendisine verilen gorevleri yerine getirmek,

¢) Korunmaya ve bakima muhtag ¢ocuklari, 6ziirliileri, yashlar1 ve yardima muhtag kisileri
tespit halinde sosyal hizmet kurumlarina bildirmek.

Denetim ve Ruhsat Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 9 - (1) Denetim ve Ruhsat Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir;

a) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 80 nci maddesine gore, akaryakit LPG ve CNG otogaz
istasyonlarinin ruhsatlandirilmasi ve denetlenmesi,

b) 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanununun 7 nci maddesi (j) fikrasina gore, Biiyiiksehir
Belediyesi tarafindan yapilan veya isletilen alanlardaki isyerlerine ruhsat vermek ve denetlemek,

c) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununun 7 nci maddesi (j) fikrasi ve 5393 sayili
Belediye Kanununun 85 nci maddesinin (h) fikrasina gore (organize sanayi bolgelerindekiler harig),
Biiytliksehir miicavir alan sinir1 igindeki tiim 1 nci Simif Gayri Sthhi Miiesseselerin ruhsatlandirmak
ve denetlemek,

¢) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununun 7 nci maddesi (t) fikrasma gore, Il sinir
icindeki yolcu ve yiik terminalleri ile kapali ve agik otoparklar1 ruhsatlandirmak.

DORDUNCU BOLUM
Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorevleri

MADDE 10 - (1) Daire Bagkaninin gorevleri sunlardir;

a) Belediye Meclisi, Belediye Enclimeni ve Belediye Baskani tarafindan Zabita Dairesi
Bagkanligini ilgilendiren ve bu konuda alinan kararlar takip etmek, uygulamak veya uygulanmasini
saglamak,

b) Yillik ¢alisma programlarim ilgili birimlerle igbirligi yaparak hazirlamak ve Baskanliga
sunmak,

C) Astlarin belirlenen politikalar1 anlamalarin1 ve belirlenmis faaliyetlerin uygulanmasini,
yerine getirilmesini saglamak,

¢) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar
belirlemek,

d) Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak

yerine getirilebilmesi i¢in kendinin ve astlarinin faaliyetlerini programlamak ve cizelgelemek,
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e) Rutin islerin formlara baglanmasina, islerin basitlestirilmesine ¢alismak, sonucu Baskanliga
iletmek,

f) Birimdeki personel arasinda ve bunlarla organik gorev iligkisi bulunan diger birimlerin
personeli arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve isbirligi diizenini kurmak, onay igin
baskanliga 6nermek,

g) Birim iginde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

g) Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi igin gereken diizeyde
sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak,

h) Birimdeki kadrolara iliskin goérevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro gorevlerine
atanacaklarda aranan Ozel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlar1 tespit etmek ve bagkanliga
onermek,

1) Daire faaliyetlerinin yiritilebilmesi i¢in gerekli elemanlarin se¢iminde, goérevden
alinmalarinda, terfi ve atamalarinda, Odiillendirme ve cezalandirmalarinda Baskanliga oneride
bulunmak,

i) Astlarindan kendisine iletilen personel hareketlerine iliskin Onerileri incelenmek,
degerlendirmek bagkanliga 6neride bulunmak,

J) Siirekli olarak personelin egitim ihtiyacin1 tespit etmek, sorumluluklarini yerine
getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak,

K) Birim personeli tarafindan 6nerilen hizmet i¢i egitim ihtiyaglarin1 incelemek, bu hususta
programlar hazirlamak ve Egitim Sube Miidiirliigiine ve Bagkanliga iletmek,

I) Daire Bagkanligina havale edilen is ve evraklarin birim personeline havalesini yapmak ve
geregini saglamak, cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasin1 ve
sonuc¢landirilmasini saglamak,

m) Bagli personelinin, giinliikk mesaiye gelis ve gidislerini kontrol ederek mesaisini aksatan
personele geregini yapmak,

n) Kalite Gelistirme Ekibinin faaliyetlerini izlemek ve iyilestirme ve gelistirme Onerilerinde
bulunmak,

0) Bagli bulunan iist makamlar tarafindan verilecek diger benzeri gorevleri yapmak.

Yetkileri

MADDE 11 - (1) Daire Bagkaninin yetkileri sunlardir;

a) Bagkanligina iligkin gorevlerin, mevzuat hiikiimleri ve enciimen Kkararlari geregince
yuriitiillmesi i¢in karar vermek, tedbir almak, uygulamak,

b) Gorevlerin daha saglikli, siiratli ve verimli olarak yiiriitiilmesi igin ihtiya¢c duyacagi yeni
tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in baskanliga 6nerilerde bulunmak,

c) Baskanliga bagli personele mazeret izni vermek, yillik izin kullanig zamanlarini tespit
etmek, takdirname, 6diil, yer degistirme gibi personel islemleri i¢cin Bagkanliga 6nerilerde bulunmak.

¢) Ihtiyag duydugu konularda yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin Baskanliga
onerilerde bulunmak,

d) Sicil amiri olarak personeline sicil verme ve disiplin yonetmeliginde 6ngériilen disiplin
cezalarini kanunlar ¢ercevesinde Bagkanliga 6nermek,

e) Bagkanligin hizmet kapsaminda yer alan faaliyetler ile ilgili, baskanlik personelinin gorev,
yetki ve sorumluluklarini belirlemek ve bildirmek,

f) Baskanlik gorev kapsaminda yer alan hizmetler ile ilgili, Yonetmelik ve yonergeler
hazirlamak ve Biiyiliksehir Belediye enclimenine 6neride bulunmak,

g) Baskanlik gorev kapsaminda yer alan faaliyetlerin, Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite
Yonetim Sistemi igerisinde yiiriitiilebilmesi ve iyilestirilmesi i¢in Kalite Gelistirme Ekibi olusturmak.
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Sorumluluklar:

MADDE 12 - (1) Belediye mevzuati ve bu yonetmelik hiikiimleri ¢ergevesinde, kendisine
verilen gorevlerin Anayasa, kanun, karar ve bu gibi mevzuata uygun olarak yerine
getirilmemesinden, yetkilerinin zamaninda kullanilmamasindan baskanliga karsi sorumludur.

(2) Daire Baskanlhiginda yiiriitilen faaliyetlerin Antalya Biiyliksehir Belediyesi Kalite
Yonetim Sistemi ile uyumlu bir sekilde yiiriitilmesinden, Yonetmelik, Prosediir, Talimat ve
Rehberlerin uygulanmasindan sonug ve faaliyet raporlarini hazirlamak ve duyurmaktan, Biiyiiksehir
Belediye Baskan1 ve Kalite Yonetim Kuruluna karst sorumludur.

BESINCI BOLUM
Sube Miidiirlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Gorevleri

MADDE 13 - (1) Sube Miidiirlerinin gorevleri sunlardir:

a) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek,

b) Ilgili mevzuat, Basbakanlk, ilgili Bakanliklar ve Biiyiiksehir Belediye Baskanligi,
Genelge, Bildiri, Prensip Kararlar1 ve Talimatlar g¢er¢evesinde, yoneticilik goérevlerini yerine
getirmek,

) Miidiirliigiin ¢alisma ve usullerini kalite yonetim sistemi Ve mevzuat uygulamalarina bagl
kalarak, Miidiirliige bagli birimlerin gorevlerini etkinlikle yerine getirilmesi i¢in yetkisi i¢indeki
tedbirleri almak, yetkisini asan hususlarda Bagkanlik Makamindan prensip kararlart alinmasi
hususunu tist makamlara intikal ettirmek,

¢) Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,

d) Midirliigiin islevleri ile ilgili Gist makamin istedigi raporlari hazirlamak, bu raporlar
hazirlamak i¢in inceleme ve arastirmalar yapmak,

e) Ust Makam tarafindan istenilen bilgileri temin igin sorumlu oldugu béliimlerde is
boliimiinii gergeklestirmek,

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

g) Midiirliigiin caligma esaslarini planlayip ve programlayarak, ¢alismalarin bu programlar
Uyarinca yiriitiilmesini saglamak,

g) Miidiirliikce yapilan islemlerde kullanilan formlarin gelistirilmesi igin inceleme ve
arastirmalar yaparak, sonucunu Daire Bagkanina bildirmek,

h) Ust Makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri de yerine getirmek,

1) Midirlikte en uygun personel dagilimini gerceklestirmek, is akisinin aksamadan
siirdiiriilmesini temin etmek,

i) Midirliigiinde calisan memurlara iist makamlarin goris, istek ve talimatlarini aktarmak,

J) Yiritilen islerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi igin ¢alismak, gerekirse bu konuda ilgili
personeli uyarmak,

k) Birim Faaliyetleri ile ilgili hizmet gerceklestirme ve kalite planlari hazirlamak,

I) Birim kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve miidiirliik hizmet kapsaminda yer alan
faaliyetleri planlamak,

m) Antalya Biiyliksehir Belediyesi kalite yonetim kurulu tarafindan yayinlanan prosediir ve
talimatlar1 uygulamak ve iligkili dokiimanlarin birim personeli tarafindan kullanilmasini saglamak,

n) Birim faaliyetlerine iligkin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak,

0) Birim faaliyetleri ile ilgili kalite yonetim sistemini olusturmak, uygulanmasini saglamak ve
etkinligini siirekli iyilestirmek,

0) Faaliyetlerine iliskin bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda bulundurulmasi igin gerekli
olan diizenlemeleri yapmak,
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p) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili faaliyet raporlar1 hazirlamak ve iist makama
sunmak,

r) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili belirlenen hedeflerin gergeklesme durumlarini
izlemek ve iist makama rapor etmek

S) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili birim ¢alisanlar1 ile toplantilar diizenlemek ve
alinan kararlar1 Toplam Kalite Birimine bildirmek,

s) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili; izleme ve 6l¢me faaliyetlerini, gergeklestirmek
ve list makama rapor etmek

Yetkileri

MADDE 14 - (1) Sube Miidiirlerinin yetkileri sunlardir;

a) Midirligiin islevlerine iliskin gorevlerin, Biiyiiksehir Belediye Baskanliginca uygun
goriilen programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulatmak,

b) Gorev alanma giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve aragtirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari
tedbirler konusunda Baskanliga tekliflerde bulunmak,

) Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak {izere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki
sinirlar iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

¢) Sicil Disiplin Amiri olarak personeline mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarini verme
yetkisini kullanmak,

d) Miidirliigiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapmak, rastlayacagi aksakliklar1 gidermek,

e) Emrinde gorev yapan personelle ilgili yonetmelik g¢ergevesinde sicil raporu diizenlemek,
mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 6diil, takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri
icin bagli bulundugu Daire Baskani ile Baskanlia onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin
kullanig zamanlarini tespit etmek,

f) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, Miidiirlige tayin sartlarmna haiz olan
Miidiirlerden birini veya bir personeli miidiirliige vekalet etmek iizere belirlemek ve Ust Makamin
Onayina sunmak,

g) Midirlik ile ilgili tiim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimini, maiyetindeki
personel arasindaki is boliimii ve koordinasyonu saglamak,

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

h) Miidiirliik personelinin gorev ve sorumluluklarini belirlemek ve is bolimii yapmak,

1) Kalite hedeflerini belirlemek, revize etmek ve iist makama onaylatmak,

i) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gerceklestirilmesi siirecinde
belirlenen uygunsuzluklarin tekrarmin Onlenmesi amaci ile gerekli olan diizeltici faaliyetleri
baglatmak,

J) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gelistirilmesine yonelik iyilestirme
faaliyetlerini baglatmak ve iyilestirme planlar1 hazirlamak ve iist makama onaylatmak,

K) Birim faaliyetlerinin iyilestirilmesi ve gelistirilmesi amaci ile kurum i¢i ve kurum dis1
anket ¢alismalarini baglatmak,

[) Birim kalite gelistirme ekip iiyelerini belirlemek ve ekip iiyelerinin kalite gelistirme
caligmalari ile ilgili i boliimiinii yapmak.

Sorumluluklar:

MADDE 15 — (1) Belediye mevzuati, goreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yonetmelik ile
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmamasindan, bagli bulundugu Daire Baskanina ve Bagkanliga kars1 sorumludur.

(2) Miidiirliikte yiiriitiilen faaliyetlerin Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yo6netim Sistemi
ile uyumlu bir sekilde ylritilmesinden, YoOnetmelik, Prosediir, Talimat ve Rehberlerin
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uygulanmasindan, sonug ve faaliyet raporlarini hazirlamak ve duyurmaktan Daire Bagkan1 ve Kalite
Yonetim Kuruluna karsi sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Zabita Amiri, Zabita Komiseri, Sef ve Memurlarin, Gorev ve Sorumluluklari

Zabita Amirinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 16 — (1) Zabita Amirinin gérev ve sorumluluklari sunlardir:;

a) Birim Personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bi¢gim yoniinden
inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak ve havalesini yapmak.

b) Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri
inceleyerek gerekli onlemleri almak,

¢) Tamamlanmis olan evrak ve dosyalar ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk
memurlarina verilmesini saglamak,

¢) Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonu¢landirmak,

d) Gelen ve giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme
hizmetlerini izlemek ve yapilmasini saglamak,

e) Personeli hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak
icin yontemler gelistirmek,

f) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun 6nlemleri almak,

g) Personelin devam ve c¢alismalarimi izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini
saglamak,

g) Birimini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak,

h) Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan hizmet gergeklestirme ve kalite planlarinin birim
personeli tarafindan uygulanmasini saglamak,

1) Birim kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve midiirliik hizmet kapsaminda yer alan
faaliyetlerin planlamalara uygun gerceklestirilmesini saglamak,

1) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi kalite yonetim kurulu tarafindan yayinlanan prosediir,
talimat ve rehberleri uygulamak ve iliskili dokiimanlarin birim personeli tarafindan kullanilmasini
saglamak,

J) Birim faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak,

k) Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan kalite yonetim sisteminin uygulamak ve etkinligini
stirekli iyilestirmek i¢in gerekli olan ¢alismalari liste dnermek,

I) Amirligi altinda gorev yapan personelin gérevlerine zamaninda gelip gelmedigini kontrol
etmek,

m) Amirligi altinda bulunan Komiserlikler ile ilgili gorev ve is boliimii yapmak, denetlemek,
kontrol etmek,

n) 11 Nisan 2007 Tarih ve 26490 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye Zabita
Yonetmeliginin 10 ncu maddesinde belirtilen tiim gorevleri yapmak ve yaptirmak,

0) Belirlenen gorev ve yetkiler disinda tiim zabita hizmetlerine yonelik midiirlik emirlerini
oncelikle uygulamak,

0) Biiyiiksehir Belediyelerinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirleyen 5216 ve 5393 sayili
Kanunlarla diger Belediyeleri ilgilendiren Kanun, Tiiziikk ve Yonetmeliklerle belirlenen Belediye
Zabita hizmetlerini ytiriitmek,

p) Meydan, bulvar, ana cadde ve yollarda yapilan her tiirli kazilar1 denetlemek, ruhsatsiz
olanlar hakkinda tespit tutanagi diizenleyerek kanuni islemi baglatmak,

r) Ana arterlerdeki izinsiz isgalleri dnlemek ve isgal edenler hakkinda kanuni islem yapmak,

s) Gorevli oldugu Amirlikte is boliimii esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek ve
gerekli islemleri yapmak,
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s) Amiri oldugu birimin sevk ve idaresini, disiplinini, her tiirlii hal ve hareketlerini kontrol
etmek,

t) Kanun, tizik ve yonetmeliklerle belirlenen gorevlerle, Belediye Baskanligi ve st
mercilerin vermis oldugu emirleri yetkileri dahilinde icra etmek ve ettirmek,

u) Birimin gorevlerini icra etmesi i¢in her tiirlii tedbiri alip planlamasini yapmak,

i) Gorevin en etkin ve zamaninda icrasi i¢in birimdeki personelin aylik ¢alisma ve yillik izin
programini hazirlamak ve midiiriyet makamina sunmak,

V) Amirligin gérevi igindeki diger is ve islemleri takip etmek, sonuglandirmak.

Zabita Komiserinin gorev ve sorumluluklari

MADDE 17 - (1) Zabita Komiserinin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Zabita Amirinin verdigi gorevleri yiiriitmek,

b) Ekibinin hal ve hareketlerini, disiplinini, kontrol etmek, ekipler arasinda koordinasyonu
saglamak, ekibinin etkin ve diizenli gérev yapmasi i¢in planlar gelistirmek, amirine teklifte
bulunmak, ekibine yazili ve sozlii olarak verilen emirleri takip etmek, sonuclandirmak ve amirine
gerekli bilgiyi vermek,

¢) Ekibinin ve ekip arkadaglarinin sorunlarini dinlemek gerektiginde zabita amirine bildirmek,

¢) Ekipte, gorev yapan personelin gorevlerine zamaninda gelip gelmedigini kontrol etmek,

d) Goreve gikmadan 6nce Ekip aracinin bakim ve kontroliiniin yapilip yapilmadigini kontrol
etmek,

e) Ekibinde gerekli tutanak, defter kalem ve isi ile ilgili evraklarin goreve ¢ikmadan evvel tam
olup olmadigini kontrol etmek,

f) 11 Nisan 2007 Tarih ve 26490 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye Zabita
Yonetmeliginin 10 ncu maddesinde belirtilen tiim gorevleri yapmak ve yaptirmak,

g) Kanun tiiziik ve yonetmeliklerde belediyelere verilen gorev ve yetkiler dogrultusunda,
belediye sugu tespit edildiginde kanuni islem yapmak,

g) Belirlenen gorev ve yetkiler disinda tiim zabita hizmetlerine yonelik midiirliik emirlerini
oncelikle uygulamak,

h) Gorevli oldugu Amirlikte is boliimii esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek ve
gerekli islemleri yapmak,

1) Komiseri oldugu birimin, sevk ve idaresini, disiplinini, her tiirlii hal ve hareketlerini kontrol
etmek,

i) Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle belirlenen gorevlerle, Belediye Baskanlhigi ve iist
mercilerin vermis oldugu emirleri yetkileri dahilinde icra etmek ve ettirmek,

J) Birimin gorevlerini icra etmesi i¢in her tiirlii tedbiri alip planlamasin1 yapmak.

Zabita Memurunun gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 18 — (1) Zabita Memurunun gorev ve sorumluluklari sunlardr;

a) 11 Nisan 2007 Tarih ve 26490 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye Zabita
Yonetmeliginin 10 ncu maddesinde belirtilen tiim gorevleri yapmak,

b) Belediye zabitasi ve memurlari, gorevlerine iliskin kanun, tiiziik, yonetmelik ve emirleri
bilmekle, hizmetlerini bunlarin hiikiimleri dairesinde yapmakla ve gorevlerin yerine getirilmesi
sirasinda birbirlerine yardim etmekle yiikiimlii ve sorumludurlar.

Seflerin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 19 - (1) Seflerin gorev ve sorumluluklari sunlardr;

a) Birim Personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar1 igerik ve bi¢cim yoniinden
inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

b) Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri
inceleyerek gerekli 6nlemleri almak,
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¢) Tamamlanmis olan evrak ve dosyalar ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk
memurlarina verilmesini saglamak,

¢) Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,

d) Gelen ve giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme
hizmetlerini izlemek ve yapilmasini saglamak,

e) Personeli hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak
i¢cin yontemler gelistirmek,

f) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun 6nlemleri almak,

g) Personelin devam ve c¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini
saglamak,

g) Birimini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

h) Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan hizmet gerceklestirme ve kalite planlarinin birim
personeli tarafindan uygulanmasini saglamak,

1) Birim kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve midiirliikk hizmet kapsaminda yer alan
faaliyetlerin planlamalara uygun gergeklestirilmesini saglamak,

1) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi kalite yonetim kurulu tarafindan yayinlanan prosediir,
talimat ve Rehberleri uygulamak ve iliskili dokiimanlarin birim personeli tarafindan kullanilmasini
saglamak,

J) Birim faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak,

K) Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan kalite yonetim sisteminin uygulamak ve etkinligini
stirekli iyilestirmek i¢in gerekli olan ¢alismalari {iste onermek,

I) Birim faaliyetlerine iligkin bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda bulundurmak,

m) Birim faaliyetleri ile ilgili belirlenen hedeflerin ger¢eklesme durumlari ile ilgili toplanan
verileri analiz etmek, iiste raporlamak ve planl toplantilara katilmak,

n) Biriminde gorevli personelin, hizmetlerin gergeklesmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir
sekilde caligmasini saglayici bilgi ve belgeye sahip olmak,

0) Ustiin verdigi emirleri hukuki zemin iginde, en siiratli saglikli bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak,

0) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birime tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar
belirlemek ve iistiine iletmek.

Memurlarin gorevleri

MADDE 20 - (1) Memurlarin gorevleri sunlardir:

a) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde Antalya Biiyliksehir Belediyesi Kalite Yonetim Sistemine uygun bir
sekilde yerine getirmek,

b) Yazigmalari belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonuglanmasini saglamak,

c) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danigarak alacagi talimata gore
islemleri yerine getirmek,

¢) Birimin kirtasiye ve diger gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi
talimata gore gerekli islemleri yapmak,

d) Evraka iligkin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek,

e) Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

f) Is hacmi yogun olan Birimlere amirin saptayacag esaslara gore yardimer olmak,

Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak.
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TURKIYE CUMHURIYETI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
ZABITA DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Memurlarin Sorumluluklar:

MADDE 21 - (1) Midiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmamasindan, kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmamasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin Antalya Biiyiiksehir
Belediyesi Kalite Yonetim Sistemine uygun bir sekilde yerine getirilmemesinden Miidiire karsi
sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Calisma Sekli ve Isleyis

MADDE 22 - (1) Daire baskanliginca, Miidiirliiklere gonderilen yazilarin tamami gelen evrak
kayit defterine kaydedilir. Miidiir tarafindan okunup, geregi yapilmak iizere isleme konulur. islemi
bitirilen evrak hakkinda yasal islemler yapilir. Planlamaya yonelik olarak gelen basvuru ve talepler,
kanunlar ¢ercevesinde degerlendirilerek baskanligin goriisii dogrultusunda ilgilisine cevap verilerek
veya meclise sunularak sonug¢landirilir.

MADDE 23 - (1) Midiirliikklerde tutulacak defter ve dosyalarda; Daire Bagkanligi ve bagh
Midiirliklerde tutulacak defter ve kayitlar ile ilgili Bagbakanlik Personel ve Prensipler Genel
Miidiirliigii tarafindan yayinlanan Standart Dosya Plan1 uygulanir.

SEKIZINCi BOLUM
Son Hiikiimler
Yiiriirliik
MADDE 24 -(1) Bu yonetmelik, Biiyiiksehir Belediye Meclisinin onayindan sonra yiiriirliige
girer.

Yiiriitme
MADDE 25 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskan1 yiirtitiir.

Prof.Dr.Mustafa AKAYDIN Turgay GENC Deniz FiLiZ
Biiyiiksehir Belediye Baskani Divan Katibi Divan Katibi
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