cml! Ordu Belediyesi i¢c Denetciligi EK:1

ORDU BELEDIYESI
IC DENETIM BiRiMIi
DENETIM EVRENI

MALI HIZMETLER MUDURLUGU

1 |Banka islemlerinin Muhasebelestirilmesi

2 | Gider Evraklarimin Muhasebelestirilmesi K

2.1. Memur sosyal denge iicreti 6deme islemleri

L
2.2. Memur maas ve diger 6zliikk haklarinin 6deme islemleri /\\\:
2.3.Is¢i maas ve diger 6zliik haklarinin ddeme islemleri ’\‘\by
2.4. Yardima muhtag asker ailesi maag ve diger 6demelerinin 6deme is 0y
2.5. Memur fazla ¢alisma ticretleri 6deme islemleri \
2.6. Stajyer 6grenci iicretleri 6deme islemleri :\Sy
2.7. Meclis ve enciimen iiyeleri ticretlerinin 6deme islemleg& Ny
2.8. Tedavi giderleri 6deme iglemleri &Q ) M

2.9. Sosyal giivenlik primlerinin evraklar {izerinden ﬂ@i&gmleri

2.10. Isci ve memur sendika aidatlarmim 6deme i l&ey»
h’

2.11. Birimlerden Gelen Diger Mali islemlerAinN sgl'aelestirilmesi islemleri

Ay Sonu Islemlerinin Muhasebelestirilmgs( N Y

Damga Vergisi Beyanname Diizenlemge Im

KDV Beyanname Diizenleme 151@1@

Muhtasar beyanname ve daireSi islemleri

Kisi Borglar1 Hesabi Ism g

3
4
5
6 |KDV Tevkifati Diizenleme El@%i‘d
7
8
9

Giinliik Odeme Temaflgr Ymleri

10 |Avans Kredi Ag&EMeri

11 |Avans Kapa | %nin Muhasebelestirilmesi Islemleri

12 |Biit¢e Hazi \Evreleri islemleri

13 Temilqh‘ek&'plarmm alinmas1 muhafazasi ve iadesi islemleri

14 T@Mefalet Kesintisi Islemleri

15 4 Mesap Hazirlama Islemleri

@ li raporlarin tiretilmesi islemleri

1%"i3iitge emaneti islemleri

18 | Emanetlerin tahsil ve iade islemleri

19 |Iller bankas: ile iliskiler

20 | On mali kontrol islemleri

21 | Tasmir Mal Islemleri

21.1. Tasinir Mal Ve Ambarlar

Denetim Evreni Sayfa 1/ 27




Eml! Ordu Belediyesi i¢c Denetciligi EK:1

21.2. Malzemelerin Kodlanmasi

21.3. Konsolide Cetvelinin Hazirlanmasi

22 | Miidiirliik Fatura Odemeleri ve Takibi (ADSL, Elektrik)

23 | Midiirliik Servis araglarinin ihale, sevk ve idare islemleri

24 | Miudiirliigiin Biit¢esinin Olusturulmasi

25 | Miidiirliik Performans Gostergelerinin Hazirlanmasi ve Sisteme Girilmesi

26 | Miidiirliik Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi K

27 |Satin alma islemleri o AN sgli
27.1. Dogrudan Temin Suretiyle Satin almalar /\\
27.2. ihale Suretiyle Yapilan Alim/Yapim islemleri il

28 |Resmi Yazismalar ( Evrak Giris, Cikis Islemlerinin Yapilmasi) Ny

29 | Arsivleme \
PERSONEL MUDURLUGU RO

1 |Emeklilik islemleri ALY

2 |Kurum I¢i Gérevlendirme islemleri &Q ) 2

3 |Isci Sicil ve Disiplin Islemleri ‘A

4 |ise Giris islemleri Q )\
4.1. Memur atama siireci _ \ b
4.2. Isci atama siireci N N Y
4.3. Sézlegmeli personel istihdam siirgei

5 |Isten ayrilma Islemleri AC\\

6 |Personel izin Islemleri 4Q ‘J

7 | Maas Bordrosu Hazirlama, er

8 |Memur Sicil ve Disipligfsigieri

9 | Muhtag Asker ailel Mlm islemleri

10 |Personel Icra Takap Is[dmleri

11 |Personel izig¥ g}é‘i

11.1. Se‘ne ?’

1 1.2.Q‘<:}i(siz‘fzin

1 lqwl Izinler (Dogum-Oliim izni)

0,

sonele Yapilan Cesitli Odemeler

%hdogum Izni ve Siit Izni Islemleri
N

712.1. Vekalet islemleri stireci

12.2. Baskan Yardimcisi (Meclis Uyesi) aylik 6denekleri ile meclis {iyelerinin huzur
ticretleri tahakkuk siireci

13 |Personel Saglik Giderleri Islemleri
14 | Vizite Islemleri
15 |3628 sayili Kanun hiikiimlerine gore yapilmasi gereken isler siireci (Mal bildirimleri)
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16 |Hizmet borg¢lanmasi islemleri

17 |Personel kimlik islemleri

18 |Bilgi edinme islemleri siireci

19 | Oziirlii Tescil Islemleri

20 |Memur Pasaport islemleri

21 |Isci ve s6zlesmeli personel puantaj islemleri

22 | Personel derece ve kademe ylikseltilmesi stireci !’g

23 |Kadro, Terfi ve Gorevde Yiikselme Islemleri ..
23.1. Gorevde Yiikselme Sinavi Islemleri A\\y
23.2.Kurum I¢i Gérevlendirme Islemleri ’\‘\by
23.3.Memur Intibak Islemleri Ny
23.4.Personel derece ve kademe yiikseltilmesi siireci \
23.5.Kadro ve Miinhal Defterlerini Tutmak :\Sy

24 | Tasimir Mal islemleri A« %
24.1. Taginir Mal Ve Ambarlar &Q ) %
24.2. Malzemelerin Kodlanmasi A
24.3. Konsolide Cetvelinin Hazirlanmasi Q )\

25 |Satin alma islemleri _ b
25.1. Dogrudan Temin Suretiyle Satin alﬁl{arr N A
25.2. Thale Suretiyle Yapilan Ahm/YngM\eﬁﬁeri

26 |Miidiirliik Faaliyet Raporunun Ha}@l&“

27 |Miidiirliik Performans Gé’)sterg@@ﬂi{rlzlaznlanmam ve Sisteme Girilmesi

28 |Midiirliigiin Biit¢esinin Otlwl}gsl

29 |Midiirliik Fatura Oden)(l'é\'xT'akibi (ADSL, Elektrik)

30 |Midiirliik Servis ara%%y’ ihale, sevk ve idare islemleri

31 |Resmi Yazigmaladg( Eyydk Girig, Cikis Islemlerinin Yapilmas1)

32 | Arsivleme Q )
GELIR MQ@MUGU
Tahsiat\,

1 V(IN mleri

2 4 Mamtamyla yapilan tahsilatlarin hesaplara alinma islemleri

NOsta ceki ile yapilan tahsilatlarin hesaplara alinma iglemleri

'i\/Iahsup lade Islemleri

Icra Takip Islemleri

Genel Tahakkuk

6 |Beyan ve Bildirim Islemleri
7 |Harg Ucret ve Para Cezasi Islemleri
8 |Eglence Vergisi
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9 |Harcamalara Katilim Pay1
10 |idarece Re' sen Tarh ve Tahakkuk Islemleri
11 |isgaliye Harc1 Islemleri
12 |Ilan ve Reklam Vergisi
13 | Yer Tahsis Ucreti islemleri
14 |Uzlasma Is ve Islemleri
Emlak Tahakkuk X
15 | Miikellef Basvurular1 Degerlendirme islemleri ..
16 |Emlak Bildirim islemleri ~\)
17 |Emlak Vergisi Muafiyet islemleri(Emeklilik-indirim) il
18 |Cevre Temizlik Beyany/Bildirim Islemleri Ny
19 |Ortak Kullanima Dahil Yakit ve Elektrik Bedeli Tahakkuk 1$lemleri\
20 | Ayar Memuru Istirak Pay1 Islemleri :\ A4
21 |Satin alma islemleri A& %
21.1. Dogrudan Temin Suretiyle Satin almalar &Q ) M
21.2. Thale Suretiyle Yapilan Alim/Yapim islemleri A&Y
22 | Tasimr Mal islemleri Q )\
22.1. Tagimir Mal Ve Ambarlar _ b
22.2. Malzemelerin Kodlanmasi N N A
22.3. Konsolide Cetvelinin Hazirlanmgsi
23 | Tasinmaz Mal Kiralamalari AC\\
23.1. Belediyeye Ait Isyeri Vemﬁlrfarm Kiraya Verilmesi
23.1.2. Belediyeye Ait 1sWMkénlarm Baska Kiraciya Devri
23.1.3. Kiracilara Icra W\'Werislemleri
23.1.4. Isyeri Degisi@weplerinin Degerlendirilmesi
23.1.5. Kira Sﬁge&DcMara Kira Artist
23.1.6. Kira 1%&1{)(1% Tahliye edilen Isyerinin Kira Kontranin Feshedilmesi
24 | Belediyeye AYsa Ve Binanin 2886 Sayili Yasaya Gore Satisi
25 Mﬁdﬁﬂmagﬁyet Raporunun Hazirlanmasi
26 M@Merformans Gostergelerinin Hazirlanmasi ve Sisteme Girilmesi
27 4 Mii Mﬁgﬁn Biitgesinin Olusturulmasi
@ diirliik Fatura Odemeleri ve Takibi (ADSL, Elektrik)
29™Miidiirliik Servis araclarinin ihale, sevk ve idare islemleri
30 |Resmi Yazismalar ( Evrak Giris, Cikis Islemlerinin Yapilmasi)
31 |Genel Dilekge ve Miiracaat Islemleri
32 | Tasinmaz mal kiralamalar1
33 |Arsivleme
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MEZARLIKLAR MUDURLUGU

Mezar Yeri Tahsis Islemleri

Mezar Yeri Bakim ve Onarim Islemleri

Gomme Izin Islemleri

Cenaze Defin Islemleri

Din Gérevlisi Islemleri

Sehirleraras1 Cenaze Nakil Islemleri K

Giinliik Cenaze Listelerinin Olusturulmasi ve lgililerine Génderilmesi

L
Miidiirliik Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi A\\r

OO (N[OOI W|IN|F

Miidiirliik Performans Gostergelerinin Hazirlanmasi ve Sisteme Girilmesi’\‘\by

[EEN
o

[N
[N

[EEN
N

Miidiirligiin Biit¢esinin Olusturulmasi %\ i’
Miidiirliik Fatura Odemeleri ve Takibi (ADSL, Elekirik) \
Miidiirliik Servis araglarinin ihale, sevk ve idare islemleri X Sy

[EEN
w

Resmi Yazismalar ( Evrak Giris, Cikis Islemlerinin Yapllmg(& %

[EEN
IS

Satin alma Islemleri &Q N ¥
14.1. Dogrudan Temin Suretiyle Satin almalar A Y

15

14.2. Ihale Suretiyle Yapilan Alim/Yapim 1slemlel& )\
B o Y
Tasmir Mal Islemleri

15.1. Taginir Mal Ve Ambarlar

(" 4
% »
15.2. Malzemelerin Kodlanmasi % W

15.3. Konsolide Cetvelinin Haznlg@@\

16

Arsivleme 4Q ‘J

VETERINER iSLERI M{/PURPUGU

5393 S. Belediye Kanu@'!@a,l\/?addesi hiiktimleri

Hayvan Saghg ve @Mam Tle ilgili Ts ve islemler

2.1. Klinikte asidiga lemleri

2.2. Klinikte t8davi ¥emleri

2.3. KliniK %stlrma islemleri

2.4. "J"QN&H% islemleri

2@&1( kopegi toplama ve barindirma islemleri

Qekak Hayvanlarinin Kisirlagtirma ve Tedavi Islemleri

an 1sirma vakasi islemleri

Kuduz Muayene ve Rapor Islemleri

Salgin Hastalikla Miicadele Hizmeti

Gidalarin Uretimi, Tiiketimi ve Denetlenmesi Ile Tlgili Is ve Islemler (Muayene, Rapor)

Kirmiz1 Et ve Et Uriinleri Uretim Tesislerinin Denetlenmesi Islemleri

Kagak et imha islemleri

Loooxlc»cn-bp)
[N

Kurban veterinerlik hizmetleri
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10 |Kurban kesim islemleri
11 |Hasere Kontrol ve Ilaclama islemleri
11.1. Tlag ve malzeme alim islemleri
11.2. Sikayete bagl ilaglama islemleri
11.3. Programli ilaglama islemleri
12 |Belediye adina sehir ve insan sagligi konularinda komisyonlara katilma iglemleri
13 | Mense-i sahadetname islemleri(Rapor-Bilirkisilik) K
14 |Denetim islemleri .
14.1. Ev ve Siis Hayvanlar1 Satis1 Yapan Isletmelerin Denetimi /\\\:
14.2. Isyeri Denetim Islemleri ’\‘\by
14.3. Hayvansal Gida Uriinlerinin Denetimi Ny
15 | Sigir Cinsi Hayvanlarmin Tanim Tescil ve izlenmesi \
16 |Egitim Hizmetleri :\Sy
16.1. Kurban Kesim Eleman1 Kursu A(\ %
16.2. Ev ve Siis Hayvanlar1 Saticilarina Seminer &Q ) 2
16.3. Zoonos Hastaliklarla Miicadele Egitimi A
16.4. Birim I¢i Egitim Hizmetleri Q )\
17 | Tasimr Mal Islemleri _ Q b
17.1. Taginir Mal Ve Ambarlar N N Y
17.2. Malzemelerin Kodlanmasi %
17.3. Konsolide Cetvelinin Haznlg@@\
18 |Satin alma Islemleri 4Q ‘J
18.1. Dogrudan Temin Sm&tﬁl\S’a{n almalar
18.2. Thale Suretiyle Ym\hr'n/Yaplm Islemleri
20 |Midiirliik Faaliyet @Mn Hazirlanmasi
21 | Mudiirliik Perfmns\\gstergelerinin Hazirlanmasi ve Sisteme Girilmesi
22 | Midurligin M}ﬁn Olusturulmasi
23 | Miidiirlik Odemeleri ve Takibi (ADSL, Elektrik,)
24 Mﬁdﬁﬂme%is araclarinin ihale, sevk ve idare islemleri
25 R@Msmalar ( Evrak Giris, Cikis Islemlerinin Yapilmasi)
26 4AsiWeme
(\BWLGI iISLEM MUDURLUGU
1\'/Ot0masyon Sistemi Yazilim Destek Islemleri
2 | Harici bilgisayar ve ekipmanlarinin bakim onarim iglemleri
3 |Bilgisayar ve donanim degisim/satin alma islemleri
4 | Ariza Yardim Talebi Degerlendirme Islemleri
5 |Birimlerin Bilgisayar Yazilim Talepleri Degerleme Islemleri
6 |Birimlere Teknik Destek Verilmesi
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7 | Bilgilerin Yedeklenmesi
8 | Veri Tabani1 Sorgulamalari
9 | Verilerin Yedeklenmesi
10 |Bilgisayar Ag Hizmetlerinin Takibi(Network)
11 |internet Giivenligi
12 |Kameralarin Kontrolii Islemleri
13 |E — Belediye Hizmetleri !’g
14 | Gii¢ Kaynag1 Bakimi ..
15 | Tasimir Mal Islemleri A\\y
15.1. Taginir Mal Ve Ambarlar ’\‘\by
15.2. Malzemelerin Kodlanmasi Ny
15.3. Konsolide Cetvelinin Hazirlanmasi \
16 |Satin alma islemleri :\Sy
16.1. Dogrudan Temin Suretiyle Satin almalar « Ny
16.2. Thale Suretiyle Yapilan Alim/Yapim islemleri &Q )
17 |Miidiirliik Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi ‘A
18 |Miidiirliik Performans Gostergelerinin Haznlanma&e ﬁsteme Girilmesi
19 | Midiirliigiin Biitgesinin Olusturulmasi \
20 | Miidiirliik Fatura Odemeleri ve Takibi ( L, Elgﬁtrik)
21 |Mudiirliik Servis araclarinin ihale, seyk veSdardislemleri
22 |Resmi Yazigmalar ( Evrak Giris, € mlerinin Yapilmasi)
23 | Arsivleme RN
BASIN YAYIN VE HA ILYSKiLER MUDURLUGU
Etkinlik Dﬁzenleme-m\asyon Islemleri
1 |Programla Ilgili Ihtisaglar elirlenmesi
2 | Toren Alani Ile g&‘&esme Planlarinin Yapilmasi
3 | Toéren Organi q)ﬁaznhk Calismalar1
Halkla iliski
4 Sosya(A\c{iVi?é Islemleri
5 | Kaggytru Bilgilendirme
6 4Bkya¥masa islemleri

\BMgi edinme iglemleri

'll"aziye ve kutlama mesajlar1

Bimer Islemleri

10 |Beyaz masa islemleri
11 |Belirli giin ve haftalar
12 | Bagvurularin Degerlendirilmesi
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Basin Yayin Islemleri

13 |Medya (Yazili ve Sozlii) Takibi
14 | Gazete Haberleri
15 |Kamera-Fotograf
16 | Web sayfasi giincellemesi
17 |Belediye hizmet tanitim ve acilis organizasyonu islemleri
18 |Haber Panosunun Diizenlenmesi Islemleri K
19 |Belediye Tanitim Filmi ve Sunum Islemleri(Projeksiyon) o AN S% )
20 |Tekzip Hizmetleri A\\r
21 | Basin toplantilar1 ve bilgilendirme gezileri ’\‘\by
22 |Baskanin giinliik programinin takibi islemleri Ny
23 |Belediye Biilteni Hazirlanmasi islemleri \
24 | Basm Biilteni Hazirlanmasi Islemleri :\Sy
25 | Anket Yapim Islemleri A« Ny
26 |Baskanin Yazili Mesajlar1 &Q » 2
Arsivleme Islemleri A
27 | Yerel Gazetelerin Arsivlenmesi Q )\
28 |Fotograflarin Arsivlenmesi _ \ A
29 | Gonderilen Haberlerin Argivlenmesi o, c N Y
30 |Kamera Gortintiilerinin Arsivlenmest \\'S
Daire Isleri " C\\
31 |Hizmet Binalar1 Bakim Onarn;@ﬁbngi&i
32 |Hizmet Binalarinin Temizt&ﬁh&iﬁemleri
33 |Belediyenin Telefon VQ@N\( fslemleri(Santral ve Fatura Odemeleri)
34 |Kalorifer Sistemini Mlmam
35 |Tasmr Mal isLeﬂer{
35.1. Tasinir @XMmbarlar
35.2. Malz .fin Kodlanmast
Kons(i&\CeYvelinin Hazirlanmasi
36 S@M Islemleri

Mogmdan Temin Suretiyle Satin almalar

),

N3 62 Thale Suretiyle Yapilan Alim/Yapim Islemleri

Miidiirliik Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi

38 | Midiirliik Performans Gostergelerinin Hazirlanmasi ve Sisteme Girilmesi
39 |Miidiirliigiin Biitgesinin Olusturulmasi

40 | Miidiirliik Fatura Odemeleri ve Takibi (ADSL, Elektrik)

41 |Midiirliik Servis araglarinin ihale, sevk ve idare islemleri

42 |Resmi Yazismalar ( Evrak Giris, Cikis Islemlerinin Yapilmast)
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FEN iSLERi MUDURLUGU
1 Miidiirliik Yapim Onarim ve Hizmet Ihalelerine ait Kesif, Proje, Sartname, Protokol
hazirlama iglemleri
2 | Ihale Islemleri(Muayene-Kabul ve Diger Komisyonlar1 Olusturmak- Onaya sunmak)
3 | Miidiirliik Konusu tesislerin yapimi, denetimi, isletilmesi, bakim ve onarimi
4 | Asfalt/Tretuvar Kontrol islemleri
5 | Asfalt Yama Isleri %
6 |Transe islemleri (Hendek-Kanal-Kaz) \
6.1. Su Kanalizasyon Isleri-Park Bahce Miidiirliigii Transe .
6.2. Cevre Diizenlemesi (Bahge Duvari, Parke Dogeme, Beton Dok.)Caligmy
7 | Yeni yol agilmasi islemleri A‘\
8 | Yol kaplama islemleri V
9 | Stabilize serim islemleri . 4&
10 |Karla Miicadele Islemleri A\\'
11 | Afet plan1 hazirlama islemleri A \
12 | Afet egitim islemleri &
13 |Insaat katilim pay1 islemleri Q)\
14 |Insaat Yikimlar1 Yapmak-Yaptirmak <\
15 Miidiirlik Arag ve Is Makinelerinin Amorti anM”un takibi, sigorta v.b. islemlerinin
yapilmasi, korunmasi “\ )
16 | Ara¢ bakim onarim islemleri :\ \v,
17 |Kamuya Ait Alt Yap1 Kuruluslar}.iﬁqh}ligi ve Koordinasyon
18 | Telekomiinikasyon Gegis Hakl‘Mn}?ﬁhsat Verilmesi
19 |Malzeme ve Tas Ocaklarliqmrﬁleri
20 |Midiirliik Faaliyet Ral)@l}Haerlanmam
21 | Mudirlik Performa@@érgelerinin Hazirlanmasi ve Sisteme Girilmesi
22 | Mudiirliigiin Bjit¢ in%lusturulmam
23 |Resmi Yazw)@r}ldari ve Teknik Biiro Evrak Giris, Cikis Islemlerinin Yapilmas1)
24 Mﬁdﬁrlﬂkw grag:larlnln ihale, sevk ve idare islemleri
25 Ta&rﬂ&hl i;lemleri
;ﬂ?ﬁ’ur Mal Ve Ambarlar
4@&%alzemelerin Kodlanmasi
3. Konsolide Cetvelinin Hazirlanmast
26 | Satin alma islemleri
26.1. Dogrudan Temin Suretiyle Satin almalar
26.2. Thale Suretiyle Yapilan Alim/Yapim Islemleri
26.3. Hak edis hazirlama islemleri
27 |Arsivleme
28 | Miidiirliik Fatura Odemeleri ve Takibi (ADSL, Elektrik)
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29 |Kentsel Tasarim Calismalari

YAZI iSLERi MUDURLUGU

1 |Evrak Kayit islemleri

1.1. Gelen evrak islemleri

1.2. Giden evrak ve evrak posta islemleri

Miihiir Alim Islemleri

Belediye Enciimeni Toplant1 ve Karar Islemleri K

Belediye Meclisi Toplant1 ve Karar Islemleri

Arsivleme Islemleri A N

~N|o|jo|bh|w

Tasinir Mal islemleri

7.1. Tasmir Mal Ve Ambarlar Ny

7.2. Malzemelerin Kodlanmasi \

7.3. Konsolide Cetvelinin Hazirlanmasi ’\Sy

. . I 2 4
8 |Satin alma Islemleri A(\ Y

8.1. Dogrudan Temin Suretiyle Satin almalar &Q » %

8.2. Thale Suretiyle Yapilan Alim/Yapim Islemleri A&Y

9 | Midiirliik Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi Q )\

10 |Miidiirliik Performans Gostergelerinin Hamrlar@s VE Sisteme Girilmesi

11 |Mudurligiin Bitgesinin Olusturulmasi « Y

12 |Miidiirliik Fatura Odemeleri ve Takl@tﬁlektrlk)

13 |Resmi Yazigsmalar "

STRATEJi GELISTIRME MEDURL.UGU

Uzun Vadeli Stratejik Pla@Mg}e{mlarm hazirlanmasi islemleri

Performans Izleme ve mMalite islemleri

Hizmetleri Etkileye Vfaktérlerinin belirlenmesi

Bilgi Sistemleripélliskir Islemler

Faaliyet ve Ei&l@firme Raporlari

Ulusal ve P Arast Projeler

AvruR}'(lig‘n'le Adaylik Siirecindeki uyumlagstirma islemleri

Y@\T{ﬁngi hazirlama islemleri

O O Noo|g|B|W(IN|F

D\

Maliyet raporu hazirlama iglemleri

Ny atirim Teklifleri Islemleri

'i{apor hazirlama islemleri

-

Oneri degerlendirme islemleri

[EN

Kamuoyu yoklamasi iglemleri

[EN

[statistiki metot islemleri

[ [
U'I-bOOI\)I—"

Yetki Devriyle Yapilan fhale Islemleri

15.1.Miidiirliiklerin ihale Talebi Uzerine Ihale Hazirlik Islemleri
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15.2.Thale Komisyonu islemleri

15.3.1hale Sonrasi Islemler

16 | AB Projeleri ile ilgili islemler
17 |I¢ Kontrol Sisteminin Kurulmasi
17.1.Siire¢ Hazirlama
17.2.1s Analizi Yapilmas1
17.3.Y6netmelik Hazirlama -
18 | Arsivleme Islemleri o AN S% y
19 | Tasimir Mal Islemleri /\\\'
19.1.Taginir Mal Ve Ambarlar ’\‘\by
19.2.Malzemelerin Kodlanmasi N
19.3.Konsolide Cetvelinin Hazirlanmasi \
20 |Satin alma islemleri :\Sy
20.1.Dogrudan Temin Suretiyle Satin almalar A« Ny
20.2.1hale Suretiyle Yapilan Alim/Yapim Islemleri &Q ) M
21 |Midiirlik Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi ‘A Y
22 | Midiirliik Performans Gostergelerinin Haznlanma&e ﬁsteme Girilmesi
23 | Miidiirliigiin Biit¢esinin Olusturulmasi _ \ b
24 |Midirliik Fatura Odemeleri ve Takibi (ADSL, Eléktrik)
25 |Resmi Yazigmalar % \\'S
HUKUK ISLERi MUDURLUGIC_ N,
1 |Dava islemleri 4Q )J
L.1. Adli ve Idari Yargida WMleyhine Acilan Davalarin Takibi ve Sonuglandirilmasi
Islemleri
1.2. Belediyenin Ger %gu konularda adli ve idari yargida dava agma, agilan davalari
takip ve sonug¢landi i leri
2 | Talep Edilen Kantlar ukuki Goriis Bildirme Islemleri
3 Belediy§ A 1 (6183 sayili Kanun kapsaminda olanlar hari¢) icra yoluyla takibi
islemleri
4 Taslq‘rﬁ(al lemleri
4 Y T Mal Ve Ambarlar
2. Nélzemelerin Kodlanmasi

(\\ 3. Konsolide Cetvelinin Hazirlanmasi

4

5N

Katin alma Islemleri

5.1. Dogrudan Temin Suretiyle Satin almalar

5.2. Thale Suretiyle Yapilan Alim/Yapim Islemleri

6 | Miidiirliik Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi
7 | Midiirliik Performans Gdstergelerinin Hazirlanmasi ve Sisteme Girilmesi
8 | Miidiirliigiin Biitcesinin Olusturulmasi
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9 | Miidiirliik Fatura Odemeleri ve Takibi (ADSL, Elektrik)
10 | Midiirliik Servis araglarinin ihale, sevk ve idare islemleri
11 |Resmi Yazismalar ( Evrak Giris, Cikis Islemlerinin Yapilmasi)
12 | Arsivleme Islemleri
TIYATRO MUDURLUGU
1 | Bir Oyunun Repertuara Alinmasi
2 | Yonetim Kurulunun Olusturulmasi K
3 |Salon Tarifelerinin Hazirlanmasi o AN S% )
4 | Yonetim Kurulunun Calisma Siireci A\\y
5 |Salon Ve Fuayelerin Tahsis ve Kiralanmasi ’\‘\by
6 |Brosiir Ve Afis Grafik Tasariminin Yapilmast Ny
7 | Turne Programi &
8 |Oyun Programinin Hazirlanmasi ve Tanitim Faaliyetleri :\Sy
9 |Gala Ve Promiyer Faaliyetleri A« Ny
10 |Etkinlik diizenleme islemleri RN
11 |Kiitiiphane islemleri A
11.1. Kiitiiphane Hizmetinin Verilmesi Q )\
11.2. Kiitiiphaneye Uyelik islemleri _ Q A
11.3. Kiitiiphaneye Yeni Kitap Alim1  + c N Y
11.4. Kitap Bagiglarinin Alinmast  ¢¢ \\'S
12 | Tasimr Mal Islemleri " \
12.1. Tagiir Mal Ve AmbarlaRQ ‘J
12.2. Malzemelerin Kodlmy
12.3.Konsolide Cetveli@}prfanmam
13 |Satin alma islemle%g\}
13.1. Dogrudan FgmigBlretiyle Satin almalar
13.2. Ihale S lg\fapllan Alim/Yapim Islemleri
14 | Mudirlik ?t,Raporunun Hazirlanmasi
15 MﬁdﬁQ‘iN’e%rmans Gostergelerinin Hazirlanmasi ve Sisteme Girilmesi
16 I\/I@MH Biitgesinin Olusturulmasi
17 AMiiddeliik Fatura Odemeleri ve Takibi (ADSL, Elektrik)
@ diirliik Servis araglarinin ihale, sevk ve idare islemleri
19™Resmi Yazigmalar ( Evrak Giris, Cikis Islemlerinin Yapilmasi)
20 |Arsivleme Islemleri
SU VE KANALIZASYON ISLERi MUDURLUGU
1 | Yeni Su Abonelik islemleri
2 | Abonelik Devri Islemleri
3 | Abonelik Iptal Islemleri
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4 | Su Tahakkuk Islemleri
5 | Vezne Islemleri
6 |Otomatik Odeme Talimati(Banka Araciligi ile)
7 | SuKesim Islemleri
8 |Kanal-Yagmur Suyu Hatt1 Yapimi
9 |Kanalizasyon Ariza Miidahalesi Islemleri
10 |Yeni Igme Suyu Abone Baglantis K
11 |Su Arizalarina Miidahale Islemleri .
12 | Teknik Servis Ihale Teklifi Hazirlik ve Kontrol Islemleri A N\,
13 |Elektrik, Mekanik ve Atolye Arizalarina Miidahale Islemleri il
14 |Elektrik, Mekanik Aksan Bakim Onarim Islemleri Ny
15 |Miidiirliik Tesisat Islemleri \
16 |Igme Suyu Aritma Tesisi Analiz Islemleri A A4
17 |i¢gme Suyu Depolarinin Otomasyon Takip Islemleri (\ %
18 |Igme Suyu Aritma Tesisinin Otomasyon Takip Islemleer )
19 |Resmi Kurum ve Ozel Sahislardan Gelen Yazﬂarmmmrilerek cevaplandirilmast
20 | Gelen Yazilarin Miidiirliigiin Ilgili Birimlerine Da A%
21 | Yaymlanan Genelgelerin Miidiirliik Personeljn&e 1% Etmek ve Dosyalamak
22 | Evrak Giris, Cikis Islemlerinin Yapilmas]. c N Y
23 | Odeme Evraklarinin Hazirlanmasi. ¢
24 | Miidiirlik Fatura Odemeleri ve TEI@NS L, Elektrik)
25 | Arsivleme Islemleri 4Q ‘J
26 | Thale Islemleri (4734 sayﬂ(&l’rxapsamlnda yapilan alim iglemleri)

26.1. hale Talebi Hazigathg y,

26.2. Thale Haz1rl1k@pﬁy

26.3. Thale SonWslMer
27 |Dogrudan T &S;}éiyle Satin alma Islemleri
28 Taslnlr‘]\/ég’e leri

28.1 .Q}tqlr Mal Ve Ambarlar

2mMmelerin Kodlanmasi

403 3¥onsolide Cetvelinin Hazirlanmast

@ diirliik Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi
30~ Miidiirliik Performans Gostergelerinin Hazirlanmasi ve Sisteme Girilmesi
31 |Miidiirliigiin Biit¢esinin Olusturulmasi
32 |Miidiirliik Servis araglarinin ihale, sevk ve idare islemleri
33 | Amortismanlarinin takibi, sigorta v.b. islemlerinin yapilmasi, korunmasi

OZEL KALEM MUDURLUGU

Temsil ve Agirlama Hizmetler1
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Belediye Baskanligina Vekalet Islemleri

SMS Mesajlar1 Génderme Islemleri

Nikah Islemleri

g~ |wWwiN

Tasmir Mal islemleri

5.1. Tasinir Mal Ve Ambarlar

5.2. Malzemelerin Kodlanmasi

5.3. Konsolide Cetvelinin Hazirlanmasi K

Satin alma Islemleri

®,
6.1. Dogrudan Temin Suretiyle Satin almalar A\\r

L J

AN

6.2. Ihale Suretiyle Yapilan Alim/Yapim Islemleri

Miidiirliik Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi N

Midiirliik Performans Gostergelerinin Hazirlanmasi ve Sisteme Girilpgesi

Midiirliigiin Biitgesinin Olusturulmasi y

10

*
A
Miidiirliik Fatura Odemeleri ve Takibi (ADSL, Elektrik) A(\ Ny

11

Miidiirliikk Servis araglarinin ihale, sevk ve idare islemle&iQ ) 2

12

Resmi Yazigsmalar Y

13

A
Arsivleme Islemleri Q )\

PARK VE BAHCELER MUDURLUGU N\ ) 7

Park, yesil alan, spor ve oyun alanlarmnig, y@pimi, Snarimi, yenilenmesi ve bakiminin
yapilmasi iglemleri

L3
Parklarimizda ve Ordu Genelinde b wtﬁfn bitki ve agaglarin dikimi bakimi, sulanmasi
ve ilaglanmasi yapilmasi islemlepa

Atolyemizde basket potalari, %Z eri, oturma banklari, pergola, her tiirlii boya,
marangoz ve kaynak islerii 1 iz tarafindan yapilmasi iglemleri
S

Plan ve Proje (Peyzaj Pregelcw) Islemleri

Yol kenar1 korkululg&wl cigekliklerin konulmasi ve yenilenmesi islemleri

Orta Refiij ve Tr uvwlzenlemeleri
Midiirlik Y Xzﬁ?lm ve Hizmet Ihalelerine ait Proje Sartname Protokol hazirlama
islemleri £y

Thale Elqmm/luayene-liabul ve Diger Komisyonlar: Olusturmak- Onaya sunmak)

Mii 'ﬁ@ionusu tesislerin yapimi, denetimi, isletilmesi, bakim ve onarimi

XMl} Mal islemleri

\@'ﬁ"aslmr Mal Ve Ambarlar

07.2. Malzemelerin Kodlanmasi

10.3. Konsolide Cetvelinin Hazirlanmasi

11

Satin alma Islemleri

11.1. Dogrudan Temin Suretiyle Satin almalar

11.2. Ihale Suretiyle Yapilan Alim/Yapim Islemleri

11.3. Hakedis Hazirlama islemleri

12

Miidiirliik Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi
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13 |Miidiirliik Performans Gostergelerinin Hazirlanmasi ve Sisteme Girilmesi
14 | Miudiirliigiin Biitgesinin Olusturulmasi
15 | Miidiirliikk Fatura Odemeleri ve Takibi (ADSL, Elektrik)
16 | Midiirliik Servis araglarinin ihale, sevk ve idare islemleri
17 Miidiirliik Arag ve Is Makinelerinin Amortismanlarinin takibi, sigorta v.b. islemlerinin
yapilmasi, korunmasi
18 |Resmi Yazigmalar %
19 |Arsivleme Islemleri \
RUHSAT VE DENETIM MUDURLUGU k
1 |Isyeri denetim islemleri(GSM, SM, Genel Denetim) o
2 | Gayristhhi Miiesseselere Isyeri Agma ve Calisma Ruhsat1 Verilmesi Elezqi\
3 | Gayri Sihhi Miiessese Yer secimi ve Tesis izni ile Ek Tesis izni Veri ew
4 | Sihhi Miiesseselere Isyeri Agma ve Calisma Ruhsat: Verilmesiii&
5 |Hafta Tatili Ruhsat1 Verilmesi ve Yenilenmesi Islemleri A\\'
6 |Isyeri Kapatma veya Devir Islemleri
7 |Umuma agik istirahat ve eglence yerleri Isyeri Ag:ma a Ruhsat1 verme islemleri
8 |Ruhsat ve Denetim Komisyonuna Baskanlik Ed1ln®{aporlama Islemleri
9 | Olgii ve Ayar Memurlugu Islemleri
10 |Ruhsat Yenileme Islemleri
11 |isyeri Miihiirleme ve Miihiir Fekki Islenik\,{
12 | Giivenlik Bolgesi Risk Harltalarlnn}@qrﬂ%aﬁ
13 |Giivenlik Bolgelerinde Yapilan @R\e'@ Tslemleri
14 | Otopark ve Cekici Kurtarigi @Mmm Verilmesi
15 | Tasimr Mal islemleri \
15.1. Tasmir Mal VelA@ r
15.2. MalzemeleRn nmasi
15.3. Konsoli inin Hazirlanmasi
16 |Satin al %ﬂ

16.1. Dégru Temin Suretiyle Satin almalar

16 uretiyle Yapilan Alim/Yapim Islemleri

17

)(Muk Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi

18N @ﬁurlﬁk Performans Gostergelerinin Hazirlanmasi ve Sisteme Girilmesi

19

)\/Iﬁdﬁrlﬁgﬁn Biit¢esinin Olusturulmasi

20 | Miidiirliik Fatura Odemeleri ve Takibi (ADSL, Elektrik)

21 | Midiirliik Servis Araglarinin ihale, sevk ve idare islemleri

99 Miidiirliik Arag ve Is Makinelerinin Amortismanlarinin takibi, sigorta v.b. islemlerinin
yapilmasi, korunmasi

23 |Resmi Yazismalar

24 | Arsivleme Islemleri
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TEMIZLiK iSLERIi MUDURLUGU

1 | Atk Pil Toplama Islemleri

2 |Kat1 Atik Diizensiz Depolama Sahasi Giinliik Rehabilitasyonu Islemleri

4 | Cadde ve Sokaklarin Elle Siipiiriilmesi islemleri

5 |Cadde ve Sokaklarm Siipiirge Araci Ile Siipiiriilmesi islemleri

6 |Cadde ve Sokaklarin Yikanmasi islemleri

7 | Tibbi Atik Toplama Islemleri K

8 |Kat1 Atiklarin Toplatilarak Ayristirma Tesisine Gotliriilmesi islemleri

9 |Kat1 atiklarin ayristirilmasi Islemleri, /\\\'
9.1. Evsel Kat1 Atik Kabul ’
9.2. Atik Envanterinin Cikarilmas1 Ve Giincellenmesi %\ i’
9.3. Atik Denetimi
9.4. Tibbi Atk Denctimi R S‘*
9.5. Bitkisel Atik Yag Denetimi(Lisansli Firma Arac111§1y1§(\ Ny

9 |II Giiriiltii Haritas1 Cikarma Hazirlik Calismalar (Traﬁlg{@grfakh Cevresel v.b.)

10 Ambalaj Atiklarinin Orkap Kapsaminda Toplatlla% 1%na Tesisine Gotiiriilmesi
Islemleri

11 |Pazar Yerlerinin Elle Siipiiriilmesi ve Y1kanma@

12 | Park, Yesil alan, Mesire Yerleri Tem1211}< 1

13 |Plaj, Kumsal ve Deniz Kenar1 TemizlikMM

14 | Sahil ve Kiy1 Diizenlemesi Kapsam’mM Tretuvar Temizlik Isleri

15 | Yabani Otla Miicadele 1slemleri(:o T

16 | Cami Avlularinin Yikanmaskisle 1

17 Molozlarin(Kiil, ciiruf. <\:$gl v.b.)Toplanmas1 ve Bu Atiklarin Uygun Yerlere Nakli
Islemleri

18 |Miidiirliik Faaliyet Y@a@{ln Hazirlanmast

19 |Miidiirliik Perf; nS)Mstergelerlmn Hazirlanmasi ve Sisteme Girilmesi

20 Mﬁdﬁrlﬁgwwmin Olusturulmasi

21 | Gelen szﬁﬁdﬁrlﬁgﬁn Igili Birimlerine Dagitilmasi

22 Ya}lr&@}q Génelgelerin Miidiirliik Personeline Teblig Etmek ve Dosyalamak

23 R@‘aﬁsmalar (Idari ve Teknik Biiro Evrak Giris, Cikis Islemlerinin Yapilmasi)

S

24 4Qlientt

e Evraklarinin Hazirlanmasi.

idiirliik Fatura Odemeleri ve Takibi (ADSL, Elektrik)

"Miidiirlik Arag ve Is Makinelerinin Amortismanlarmin takibi, sigorta v.b. islemlerinin

4 yapilmasi, korunmasi

27 | Midiirlik Servis araglarinin ihale, sevk ve idare islemleri
28 | Tasimir mal islemleri

29 |Tasmir Mal Ve Ambarlar

30 |Malzemelerin Kodlanmasi
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31

Konsolide Cetvelinin Hazirlanmasi

32

Thale islemleri (4734 sayili Kanun kapsami disinda yapilan alim islemleri)

32.1. Ihale Talebi Hazirlama

32.2. Thale Hazirlik Islemleri

32.3. Ihale Sonrasi Islemler (Hak edis Hazirlama)

33

Dogrudan Temin Suretiyle Satin alma Islemleri

34

Arsivleme Islemleri K

DESTEK HiZMETLERIi MUDURLUGU

L
Arac Is Bakim islemleri /\\\'
1.1. Binek araglarinin is makinesi ve ekipman ihtiyaglarinin toplanmasi ’\‘\by

1.2. Ihtiyaclarinin temin edilmesi %\ i’

1.3. Bakim ve onarimlarinin yapilmasi

1.4. Midiirliik Servis araglarinin ihale, sevk ve idare islemleri \Sy

1.5. Belediye Araglarinin Yakit ve Yag fhtiyaglarmm Karsgmm\

Asfalt Santiyesi Imalat islemleri &Q ) M

Atolyeler imalat isleri

(Marangoz, Demirhane, Makas, Oto lastik, Boya, G@Ymk Kaporta, Bobinaj, Mekanik,
Alt Bakim, Motor hane, Yaghane, Elektrik)

Tasinir mal islemleri

4.1. Tasinir Mal Ve Ambarlar . v\\,{
4.2. Malzemelerin Kodlanmasi A Y

4.3. Konsolide Cetvelinin Hamr@ms i

Thale Islemleri (4734 sayll @Mpsammda yapilan alim islemlert)

5.1. Thale Talebi Hazirla \\
. —% % y
5.2. Thale Hazirlik IS}HIINI

5.3. Thale Sonraskiswr

Konkasor Par@antlyem Imalat isleri

Dogrudan{ein retiyle Satin alma Islemleri

Miidiiriik Fadlyet Raporunun Hazirlanmasi

O©| 0| N[O

MMerformans Gostergelerinin Hazirlanmasi ve Sisteme Girilmesi

10

)(Mugun Biitcesinin Olusturulmasi

Wn Yazilarm Miidiirliigiin ilgili Birimlerine Dagitilmasi

N

k aymlanan Genelgelerin Miidiirliik Personeline Teblig Etmek ve Dosyalamak

13 |Evrak Giris, Cikis Islemlerinin Yapilmas.

14 |Odeme Evraklarinin Hazirlanmas.

15 |Miidiirliik Fatura Odemeleri ve Takibi (ADSL, Elektrik)

10 | Amortismanlarinin takibi, sigorta v.b. iglemlerinin yapilmasi, korunmasi
11 |Arsivleme Islemleri
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ZABITA MUDURLUGU
1 |Gida, Cevre, Sihhi ve Gayri Sthhi Isyerleri Denetim islemleri
2 |Pazar Yerleri ve Pazar Esnafi Denetim Islemleri
3 |Tutanak Tutma Islemleri
4 |Tutanak Kayit Islemleri
5 |idari Yaptirrm Karar Tutanag: diizenlenmesi
6 |Enclimen Kararlarin1 Takip Ve uygulama K
7 | Sikayet Alinmasi, Degerlendirme, izleme (Alo 153 ) . s §§ E
8 | Ahir sikayet, kapama, miihiirleme ve miihiir fekki islemleri A
9 | Trafik Denetim Hizmetleri(4925 S. Kara Yollar1 Tagima Kanunu geregi) ’\\by
10 |Toren Organizasyonlarinda Trafik Diizenlemeleri N
12 |5326 Sayili Kabahatler Kanunu Uygulamalari \
13 |5188 S.K Gore Giivenlik Hizmetinin Uygulanmasi :\SV
13.1. Hizmet Binas1 Giivenlik Islemleri
13.2. Toren ve Organizasyonlarda Alinan Giivenlik Tedbirleri
14 |Kurum I¢i ve Diger Kurum Ilanlarmin Yapilmas:
15 | Tebligat Islemleri
16 |imar ile ilgili Islemler
17 |Sinyalizasyon Sisteminin Kurulmas: ve Sinyalizasyon Islemleri
18 |Elektrik ve Aydinlatma Isleri
19 |Bando Hizmetleri
20 |Hizmet ici Egitim verilmesi ‘Q ‘J
21 |Uygunsuz Durumlarda Mﬁ,@&y
22 | Soforler ve Servis aragm\ev'k ve idare islemleri
23 | Duraklarin Yapilm y
24 | Toplu Tasima lie@nq ervis Personeli ve Hat Personeli Egitimi
25 |Hiz Kesici i ;:\fevha Yapimi
26 | Ticari Tak zel Halk Otobiisii Araglarina Ruhsat Verilmesi
27 Tehdi(m@kz%ra Tahsis Belgesi Verilmesi
28 S@A\ngarma Calisma Ruhsat1 Ve Giizergah izin Belgelerinin Verilmesi
29 4 Nz{i Ulasim ve Trafik Plam Olusturma ve lyilestirme Etiit ve Projeleri hazirlanmasi
@ stm Plan1 Tekliflerinin Degerlendirilmesi
31™Kara Ulasim Denetim Stireci
32 | Tasimir Mal islemleri

25.1. Taginir Mal Ve Ambarlar

25.2. Malzemelerin Kodlanmasi

25.3. Konsolide Cetvelinin Hazirlanmasi
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33 [Satin alma Islemleri
27.1. Dogrudan Temin Suretiyle Satin almalar
27.2. Thale Suretiyle Yapilan Alim/Yapim islemleri
34 | Midiirlik Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi
35 |Miidiirliik Performans Gostergelerinin Hazirlanmasi ve Sisteme Girilmesi
36 | Miidiirliigiin Biit¢esinin Olusturulmasi
37 | Miidiirliik Fatura Odemeleri ve Takibi (ADSL, Elektrik) K
38 | Miidiirliik Servis Araglarinin ihale, sevk ve idare islemleri .
39 Miidiirliik Arag ve Is Makinelerinin Amortismanlarinin takibi, sigorta v.b. isle in
yapilmasi, korunmasi S 4%
40 |Resmi Yazigmalar Q >
41 | Arsivleme Islemleri
OTOGAR MUDURLUGU u&
1 | Terminal Giris Cikis Islemleri A\\'
2 | Denetim Hizmetleri N \
3 | Anons Hizmetleri Q
4 |Yolcu Sikayet ve Talepleri Q)\
5 |Yol Rayi¢ Belgesi <\
6 | Tasmr Mal islemleri e V
6.1. Tasimir Mal Ve Ambarlar . '\\*
6.2. Malzemelerin Kodlanmasi vy
6.3. Konsolide Cetvelinin Hazirldimas T
7 |Satin alma Islemleri | V
7.1. Dogrudan Temin Suggt e Yitin almalar
7.2. Thale Suretiyle WM Hm/Yaplm Islemleri
8 |Miidirlik Faaliygt Wﬁun Hazirlanmasi
9 | Midiirliik Pe W(:Jéstergelerinin Hazirlanmasi ve Sisteme Girilmesi
10 | Miidirligigh Biiteesinin Olusturulmasi
11 | Miidiiriik Fatwfa Odemeleri ve Takibi (ADSL, Elektrik)
12 My 'Mervis Araglarinin ihale, sevk ve idare islemleri
13 4 udjirfiik Arac ve Is Makinelerinin Amortismanlarinin takibi, sigorta v.b. islemlerinin

as1, korunmasi

smi Yazigsmalar

Arsivleme islemleri

HAL MUDURLUGU

Tahsilat Islemleri

Giivenlik ve temizlik Hizmetleri

Biitce Hazirlik Islemleri

AW IN|F

Miidiirliik Harcamalar1 Islemleri(Satin alma-Hak edis Hazirlik)
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Pazar Yerleri ve Sabit Satis Yerleri Denetimi

Sebze ve Meyve Halinde Taban Fiyat Tespiti islemleri

Su Uriinleri Denetimleri

5
6
7 | Sebze ve Meyve Halinde Giris Cikis Islemleri
8
9

Su Uriinleri Halinde Uriin Satis Fiyatinin Tespiti Islemleri

10 | Su Uriinleri Giris Cikis Islemleri

A

11 | Yol Kontrol ve Denetimleri
12 | Tasimr Mal Islemleri

12.1. Tasinir Mal Ve Ambarlar A \:

12.2. Malzemelerin Kodlanmasi

12.3. Konsolide Cetvelinin Hazirlanmasi N
13 |Satin alma islemleri \
13.1. Dogrudan Temin Suretiyle Satin almalar :\Sy
13.2. Thale Suretiyle Yapilan Alim/Yapim islemleri A& Ny
14 | Miidiirliik Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi &Q ) %
15 |Miidiirliik Performans Gostergelerinin Hazirlanmas A@Xe Girilmesi
16 | Midiirliigiin Biitgesinin Olusturulmasi Q »

17 |Miidiirliik Fatura Odemeleri ve Takibi (ADSL Qrﬁ;)

18 |Miidiirliik Servis Araglarinin ihale, sevlgxe@are 13’ lemleri

19 Miidiirliik Ara¢ ve Is Makinelerinin A, Wlarmm takibi, sigorta v.b. islemlerinin
yapilmasi, korunmasi A

20 |Odeme Evraklarinin Hazulanm@*x ) i

21 |Resmi Yazigmalar 4 V

22 | Arsivleme Islemleri

KULTUR SOSYA ,\) MUDURLUGU

Etkinlik Programimn a rlanma51 Islemleri

Etkinlik Haz1 leri
Etkinliklerg Yapllma Islemleri

Etkinlilﬁab Arsivleme Islemleri

OB WIN|F

Emamtlm Islemleri

t Kiiltiirini Tanitma

%ultur Yayinlar1 Basimi

/)

x.3. Odiillendirme Yapilmasi

5.4. Belediye Tanitim Islemleri

(op}

Etkinlik Yeri Hazirlanmas islemleri

6.1. Salon ve Fuar Yeri Kiralanmas1 On Hazirlik Islemleri

6.2. Sanat Galerisi Sergi Hizmetleri

6.3. Kiiltiirel Organizasyon Hizmetleri
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7 | Etkinlik Ulasiminin Saglanmasi
7.1. Turne ve Festivallere Katilan Konuklara Ulagim Hizmeti
7.2. Arag Kiralama Islemleri
8 |Egitim Hizmetleri
8.1. Giizel Sanatlar Egitimi
8.2. Kurs Hizmetleri (Siirekli Kurs, Yaz Kurslari)
8.3. Miizik, Tiyatro, Halk Oyunlar1 vb. Sanat Dallarinda Kurslar !’g
8.4. Meslek edindirme hobi ve kurs Islemleri ..
8.5. Konservatuar Islemleri A\\y
9 | Spor Kuliiplerine Malzeme Yardimi '\‘\by
10 | Tasmr Mal islemleri Ny
10.1. Taginir Mal Ve Ambarlar &
10.2. Malzemelerin Kodlanmasi :\Sy
10.3. Konsolide Cetvelinin Hazirlanmasi A(\ %
11 |Satin alma islemleri &Q ) M
11.1. Dogrudan Temin Suretiyle Satin almalar A Y
11.1. ihale Suretiyle Yapilan Alim/Yapim Islemler& »
12 | Mudirlik Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi
13 |Miidiirliik Performans Gostergelerinin Hiz('angla‘s’l ve Sisteme Girilmesi
14 | Mudurligiin Biitgesinin Olusturulmasg
15 |Miidiirliik Fatura Odemeleri ve TQ@@DSL, Elektrik)
16 |Midirliik Servis Araglarinin 1]‘@% ve idare iglemleri
17 Miidiirliik Arag ve Is Maks @ ‘Amortismanlarinin takibi, sigorta v.b. igslemlerinin
yapilmasi, korunmasi
18 |Odeme Evraklarinin )Lax mast
19 |Resmi Yamsmal% ‘)Y
20 1
1
2
3 Aﬂa@?wdlml
W'yardlml
k)(lrtasiye yardimi
6 |Egitim 6gretim yardimi
7 | As yardimi
8 | Asevi islemleri
9 | Asevi depo islemleri
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ITFAIYE MUDURLUGU

Trafik Kazalarina Miidahale Islemleri

Sel ve Su Baskinlarina Miidahale Islemleri

Teknik Arama Kurtarma ve i1k Yardim Hizmetleri

Yangina Miidahale Etme ve Séndiirme Islemleri

Kap1 A¢gma Hizmetleri

. . . ’
Baca Temizleme isleri

~N|ojgalbhlwWiIN|F

Yangin Giivenlik Raporu Verilmesi Islemleri ve Denetim

o,
7.1. Yangm Giivenligi Proje Onay1 A\\r

7.2. Yangin Giivenligi Yap1 Kullanim Izin Belgesi Verilmesi ’\‘\by
7.3. Yangin Onlemeye Yonelik Periyodik Denetimler N

8 |Yangin Onleme ve Sondiirme Egitiminin Verilmesi \

9 |Malzeme, Techizat, Motorlu Araglarin fkmal, Bakim Onarim Ké@;{lmam Islemleri

10 |Diger isler (Bayrak, Flama, Pankart Astm1 Sokiimii, Sokakg(&m}&:b.)

11 |Sivil Savunma ile ilgili islemler ‘Q ) R4
11.1. Sivil Savunma Planinin Hazirlanmasi A Y
11.2. Sivil Savunma Tatbikatlar1 Q )\

11.3. Sivil Savunma Egitim Hizmetleri _ \ b

11.4. Sivil Savunma Hizmetleri Faaliyeﬂfr@n Ba{orlanmam

12 |NBC ile Miicadelede Yardimci Olmaﬂiz&feﬁ

14 | Tasimr Mal Islemleri AC\\

14.1. Tasinir Mal Ve Ambarlar‘Q ‘J

14.2. Malzemelerin Kodl

14.3. Konsolide CetveligffiNMgirlanmast

15 |Satin alma islemleoy

15.1. Dogrudan AMiMretiyle Satin almalar

15.2. Ihale S lg\fapllan Alim/Yapim Islemleri

16 | Mudirlik ?‘[,Raporunun Hazirlanmasi

17 Mﬁdﬁﬂm’er}%rmans Gostergelerinin Hazirlanmasi ve Sisteme Girilmesi

M@Mm Biit¢esinin Olusturulmasi

iddeliik Fatura Odemeleri ve Takibi (ADSL, Elektrik)

diirliikk Servis Araglarinin ihale, sevk ve idare islemleri

N [
)

PMiidiirliik Arac ve Is Makinelerinin Amortismanlarinin takibi, sigorta v.b. islemlerinin
yapilmasi, korunmasi

22 | Odeme Evraklarimin Hazirlanmasi

23 |Resmi Yazismalar

24 | Arsivleme Islemleri
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iIMAR VE SEHIRCILiK MUDURLUGU

I-ARSIV
1 |Arsivleme
2 | Arsiv Talep Degerlendirme
11. ETUD PROJE BIRIMI
3 |Mimari Proje Inceleme
4 |Statik Proje Inceleme !’g
5 | Siginak Raporunun Verilmesi ..
6 |Kat Irtifaki Projesi Inceleme A\\y
7 |Kat Miilkiyeti Projesi Inceleme ’\‘\by
8 |Kazi1 Miisaadesinin Verilmesi Ny
9 |Yikim Izni Verilmesi \
10 |Eski ve Tehlike Arz Eden Binalarin Yikimi1 :\Sy
11 |Ruhsat ve Ruhsat Eklerine Aykir1 Yapilarla ilgili Islemler A« Ny
12 |Kentsel Sit Alan1 I¢inde Bulunan Tescilli Yapilarla Ilgik%lgt?' Calismalar
13 |Bos Arsa Tespiti ‘A
14 |Ekspertiz Raporu Islemleri Q )\
15 | Demir Vizesinin Verilmesi _ A
16 |Tadilat Projesi Onaymnin Verilmesi N N A
17 |Miidiirliik Faaliyet Raporunun Hazu@m&\'s
18 | Midiirliik Performans Gﬁstergelegi@hmrlanmam ve Sisteme Girilmesi
19 | Midiirliigiin Biit¢esinin Olugtway)
I1I. HARITA WY
20 |Hali Hazir Haritalarin WM"&M
21 |18. Madde Uygulamgsy, N/
22 |Ifraz (Belediye Mjlklchi
23
24
25
26 |KaniMgsttma
27 4Bhg1Mslemleri
@%lemleri
29 Kismi Kamulastirma Islemleri
30 |Satis Islemleri
31 |Takas Islemleri
32 |2981 Sayil1 Yasanm 10 C maddesi Uygulamasi (3920, Alacak ve Bor¢larin Odenmesi)
33 | Belediye enciimenince Kurulan Komisyonlara katilim
34 | Yol Kotu Tutanaginin Diizenlemesi
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35 |TUS
36 | Temel Vizesi
37 |Su Basman Vizesi
38 |Dava ve gesitli Konular ile Ilgili Teknik Raporlar
39 |Dilekgelerin Degerlendirilmesi ve Cevaplanmasi
40 |Hisseli Satislarla Ilgili Tapu Sicil Miidiirliigiinden Gelen Yazilarin Cevaplanmasi
41 |Miilkiyet Yapisinin Cikarilmasi K
42 | Aplikasyon ve Olgiim Islemleri o AN S% y
43 | Plankote A\\r
44 | Diger Kamu Kuruluslariyla Isbirligi ’\‘\by
45 |Belediyeye Ait Gayrimenkullerin Tapu Kayitlarmin Cikartilmasi (Ipot &)'
46 |Belediyenin Diger Birimleri Ile ilgili Istek ve Taleplerinin Karsllann&
47 | Arazi Calismalari K A4
IV. IMAR ISKAN & 2
48 | Yap1 Kullanim Izin Belgesi (Iskan Raporu) Verilmesi &Q )
49 | Vergi Dairesi ile Isbirligi
50 [SGK ile Isbirligi Q »
51 |Tapu Kadastro Ile Isbirligi _ \ A
52 |Sivil Savunma Il Miidiirliigii Ile isbirligs . c N A
53 |Binanin Yap1 Ruhsat ve Eklerine Gé&TeMMontrolﬁnﬁn Yapilmasi
53.1. Temel Vizesi Kontrolii, AC\\
53.2. Cat1 Vizesi Kontrolii, 4Q ‘J
53.3. Siginak Kontrolii, 0&*\/
53.4. Asansor Kontroltj(\\ g
53.5. Yangin Merdixgni Rpntrolii,
53.6. Kat Kontggﬂ?}
53.7. Is1 yal1 1&(@{01{1,
53.8. D1g ‘éoya Kontrolii
54 Binanq\plﬁuhsat ve Eklerine Gore Can Giivenligi Kontrolii
5@\1{{)n Demiri Kontrolii,
AB% 2€Werdiven Demirleri Kontrolii,

N 73. Elektrik Kontroli

55

2981 Sayili Imar Affi Kanunu Kapsaminda Kalan Binalara Ruhsat ve iskan Verilmesi

56 | Verilen Iskanlarin Fihristlenmesi

57 |Verilen iskanlarin Resmi Kurum ve Meslek Odalarina Gonderilmesi
58 | TUS Raporunun Alinmasi

59 |Resmi Kurumlara Arsa Ve Hisse Satisi Isleri

60 |Kurumlar Aras1 Takas Islemleri
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61 |Belediye Birimlerine Yer Tahsis Edilmesi
62 |Resmi Kurumlardan Arsa Bina Tahsisi
63 |Trampa Isleri
64 |Resmi Kurumlardan Taginmazlarin Tahsis-Devri nin Yapilmasi
65 idgre Taslnmazlarl Uzerinde Miilkiyetin Gayri ayni hak tesisi islemleri(Irtifak Haklari-Kat
Irtifaki Tesisi)
66 |Hazineye Ait Bir Taginmazin Belediyeye Bedelsiz Devri (Bagis) ‘%
67 |Ifrazli tapu dagitim islemleri \
V. KALEM k
68 |Gelen Yazilarm Miidiirliigiin ilgili Birimlerine Dagitilmasi N
69 | Yayinlanan Genelgelerin Miidiirliik Personeline Teblig Etmek ve Dosym
70 |Evrak Giris, Cikis Islemlerinin Yapilmasi. V
71 |Odeme Evraklarmin Hazirlanmasi. . 4&
72 | Puantajlarin Cikartilmasi.
73 |Mimar ve Miihendislerin Kayit Islemleri.
74 Aylik Insaat Ruhsat1 ve Yap1 Kullanim izin Belgelen@ﬂ dairelere Yazisma Ile
Bildirmek.
75 | Yanan ve Yikilan Yapilar Tiirkiye Istatistik KWldlrmek
76 | Tasinir mal islemleri - \)
76.1.Tasinir Mal Ve Ambarlar(Teslim, Wwa;a, Kontrol ve Kullanimi)
76.2. Malzemelerin Kodlanmasi :\ \v,
76.3. Konsolide Cetvelinin Hamr}a@ql\
77 | ihale islemleri (4734 sayil K4n Hyb’sammda yapilan alim islemlert)
77.1. Thale Talebi Hazulaﬁﬁ
77.2. ihale Hazirlik Isl@\
77.3. Thale Sonrasi Iﬁmk}/
78 | Dogrudan Temja rq\lﬁe Satin alma Islemleri
79 | Midiirliik %Ngdemeleri ve Takibi (ADSL, Elektrik)
80 Mﬁdﬁrlﬂkw YAraglarlnln ihale, sevk ve idare islemleri
81 Mudmrag: ve Is Makinelerinin Amortismanlarinin takibi, sigorta v.b. islemlerinin
yagi orunmast
%M. NVMARATAJ BIRIMI (Yénetmelige Ek Yap)
@®7Numaralarl Tespiti

43u|var, Cadde ve Sokaklara isim VVerme

84 |Sokak Yonlendirme Tabelalarinin Takilmasi
85 |Yeni Olusan veya Vasfi Degisen Tasinmazlarin Ulusal Adres veri Tabaninda Glincellenmesi
86 | Adres Tespitleri
VII. PLANLAMA BIRIM
87 |Iimar Plan1 ve Degisikliklerin Yapilmasi
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88

Imar Plan1 ve Degisikliklerin Onay1

89

Yol Gegis izin Belgesinin Verilmesi

90

Imar Durumu Bilgisinin Verilmesi

91

Zemin Etiit Raporlarinin Incelenmesi

92

Imar Durumu Belgesi Diizenlenmesi

93

Kisitlilik Belgesinin Verilmesi

94

95

Imar Plam ve Kadastro Giincellemelerinin Yapilmasi K
Resmi Kurum ve Ozel Sahislardan Gelen Yazilarin Degerlendirilerek cevaplan@u

96

Imar Komisyonunu toplamak ve Raporlarinin Diizenlenmesi \'

VIII. YAPI RUHSAT BiRIMi

97

98

Yeni Yapi Ruhsatinin Verilmesi %\ i’

Eski Ruhsatlarin Sureti Talebi

99

Muvakkat Yapilara Ruhsat Verme A Sy

100

Kat Miilkiyeti ve Kat Irtifaki Dosyalarmnin (Kanuna Gére) Z@aﬁonderllmem

101

Cat1 Vizesinin yapilmasi &Q )

102

Bina Yikim Ruhsatinin Verilmesi

103

Ruhsat Tazeleme (Siire Uzatimi)

104

A{
IX. YAPI KONTROL BiRiMi AY”
A4

Kacgak ve Ruhsatsiz yap1 Denetimi N

105

Yapilasma le ilgili Sikayetlerin ince}@mw

106

TUS istifalarim DegerlendirmelA(C\\

107

Temel ve Su Basman Vizelerig@ogt?olﬁ

108

Genel Ingaat Kontrolii ¢

DIGER HUSUSLAR ¢\

109

Imar Affi Ile Tlgili H@s W

110

Gecekondu Tle 1 L&l slar

111

Kiyilarla 11 %war

112

Turizm ‘He msuslar

113

KﬁltﬁQfN ab‘lé'l’[ Varliklart {le ilgili hususlar

114

1154

M@NM Adamlar Ile Tlgili Hususlar

@({llan Ile Ilgili Hususlar
NTetlerle Igili Hususlar(Heyelan, Deprem Yap: Yasakli Bolgelerde)

117

'll"oplu Konut Yapimu ile Tlgili Hususlar

TEFTiS KURULU MUDURLUGU

Tasimir Mal islemleri

Taginir Mal Ve Ambarlar

Malzemelerin Kodlanmasi

AW IN|F

Konsolide Cetvelinin Hazirlanmasi
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Satin alma islemleri

Dogrudan Teminle Mal ve Hizmet Alim1

Miidiirliik Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi

5
6
7 | Ihale Suretiyle Yapilan Alim/Yapim Islemleri
8
9

Midiirlikk Performans Gostergelerinin Hazirlanmasi ve Sisteme Girilmesi

10 |Midirligiin Biitgesinin Olusturulmast

11 |Miidiirliik Fatura Odemeleri ve Takibi (ADS, Elektrik,)

12 | Midirliik Servis Araglarinin ihale, sevk ve idare islemleri .

yapilmasi, korunmasi N

Miidiirliik Arag ve Is Makinelerinin Amortismanlarinin takibi, sigorta v.b. isle]j in

14 | Odeme Evraklarinin Hazirlanmasi
15 |Resmi Yazigsmalar 5

16 | Arsivleme Islemleri

VIZYON PROJELER AN

Teleferik A \r

Kiiltiir Saray1

Kentsel Dontistim Projeleri (Menekse Sokak Tarih@ﬂ

Derin Deniz Desarji <\
N4

Kati Atik Projesi

. C
Biilbiil Deresi Projesi . 'N
Yy

N oo~ WIN|F

Mubhtar Evleri Projesi A
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