OLUR TARIHI: 06.06.2023

T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

SOSYAL HIZMETLER DAIRESI BASKANLIGI
ASEVLERI SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yo6nergenin amaci, Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligi Asevleri Sube Miidiirligi'
niin Calisma Usul ve Esaslari ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini belirlemektir.

(2) Bu Yonerge, Asevleri Sube Miidiirliigii personelinin gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve
islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligkin esas ve usulleri kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Asevleri Sube Miidiirliigii'ne ait bu Yonerge; Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin
16.11.2022 tarih ve 1356 sayili karart ile uygun goriilen Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligi Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yo6netmelige dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;
a) Arag¢ Sevk Sefi : Asevleri Sube Miidiirliigiiniin Arac Idare ve Sevk Sefini,
b) Baskanlik Ust Yonetim : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Baskanligini,
¢) Belediye/Kurum : Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,
¢) Daire Bagkani : Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanini,
d) Enciimen : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini,
e) Mali Isler Sefi : Asevleri Sube Miidiirliigiiniin Mali Isler Sefini
f) Miidiirliik : Asevleri Sube Mudiirligiing,
g) Mutfak Sorumlusu : Asevleri Sube Miidiirliigii Mutfak Sorumlusunu,
g) Personel isleri Sefi : Asevleri Sube Miidiirliigiiniin Personel Isleri Sefini,
h) Personel : Asevleri Sube Miidiirliigii biinyesinde Sube Miidiirli ve sorumlular
haricinde ¢alisan memur, sdzlesmeli personel, kadrolu is¢i ve sirket personelini,
1) Sube Miidiiri : Asevleri Sube Miidiiriindi,
i) Taginir Mal Kay1t Takip Sefi : Asevleri Sube Miidirliigiiniin Taginir Mal Kayit Takip Sefini
j) Ust Yonetim : Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciliklarini,
K) Yonerge : Asevleri Sube Midiirliigii gérev ve ¢aligsma yonergesini,
ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat

MADDE 4- (1) Asevleri Sube Miidiirliigii, 12.03.2007 tarih ve 01/191 sayili Izmir Biiyiiksehir
Belediyesi Meclis Karar ile onanan teskilat semasi uyarinca 1. derecede Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanlig1'
na baghdir.

(2) Mutfak Sorumlusu, Ara¢ Sevk Sefligi, Mali isler Sefligi, Personel Isleri Sefligi, Tasinir Mal Kayit
Takip Sefligi ve bu birimlerin altinda yeralan personeller ile Evrak Kayit, Talep Degerlendirme ve Hizmet
Raporlama Personelleri kadro karsiligi olmaksizin hizmet geregi i¢ gorevlendirmeye tabi tutulmus olup, tiim
personel 1. derecede Miidiire bagli ve sorumludur.
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(3) Asevleri Sube Miidiirliigii'niin Idari Teskilat1; Miidiir , Miidiiriin altinda yeralan Mutfak Sorumlusu
ve buna bagli Gida Kontrol ve Takip Gorevlisi (Gida Miihendisleri,Gida Teknikerleri, Veteriner Hekim,
Kimyager ve Gida Teknisyenleri) , Ascibasi, As¢ibasina bagli Ascibasi Yardimcisi, Asci1, Pide Ustasi, Kasap,
Bulasik¢i , Pasta Ustast , As¢1 Yardimcist , Yardimer Hizmet Gorevlisi (temizlikgiler) , Tasima Gorevlisi
Miidiiriin altinda yeralan Ara¢ Sevk Sefi ve buna bagli Sofér , Dagitim Gorevlisi , Raporlama ve Takip
Gorevlisi , Arag Yikama Gorevlisi , Miidiiriin altinda yeralan Mali Isler Sefi ve buna bagli Memur ve iscilerden
olusan Tahakkuk Gorevlisi , Satinalma Gérevlisi , Miidiiriin altinda yeralan Personel Isleri Sefi ve buna bagl
Personel Isleri Gorevlisi , Evrak Dagitim Gérevlisi , Miidiiriin altinda yeralan Tasmir Mal Kay1t Takip Sefi ve
buna bagli Ambar Gorevlisi , Demirbas ve Arsiv Gorevlisi , Miidiiriin altinda yeralan Evrak Kayit, Talep
Degerlendirme ve Hizmet Raporlama Personellerinden olusur.

Asevleri Sube Miidiirii gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 5- (1) Asevleri Sube Miidiirliigii Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligi’na bagli olarak;

a) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olup, Miidiirlikkte yapilan ve yapilacak olan her
tiirlii gorev ve faaliyetlerden dolay1 Ust Yonetime karsi sorumludur.

b) Yonergenin 41.maddesinde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yiirtitiilmesini saglar.

) Midiirliigiin gérev ve hizmetlerini plan, program ve biitgeye uygun olarak gergeklestirilmesini
saglar.

¢) Miidiirliik kapsaminda yapilacak olan gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonu
saglamaktan sorumludur.

d) Kayda giren evraklarin havale ve arz islemlerinden sorumludur.

e) Miidiirliik ¢aligmalar1 kapsaminda raporlarin hazirlanmasini saglar.

f) Personeli denetler, performans degerlendirmesini yapar ve 6zlilk haklari ile ilgili is ve islemleri
onaylar.

g) Miidirlik faaliyetleri kapsaminda diger midiirliikler ve ilgili birimlerle iletisim isbirligi ve
koordinasyonu saglar.

§) Miidiirliik faaliyetleri kapsaminda toplantilara katilim saglar.

h) Mudirliik faaliyetleri kapsaminda Ongoriilemeyen durumlar i¢in acil durum planlariin
yiiriitiilmesini saglar.

1) Birimin faaliyet alanina giren konularda ¢alisanlarin goriis ve onerilerini alip degerlendirir.

i) Miidiirliik personelinin gerekli egitim ve bilgilendirme toplantilarina katilimini saglar.

j) Mudiirliik calismalar1 kapsaminda yurti¢i veya yurtdisinda diizenlenen egitim, fuar, kongre, seminer,
ve panellere katilim saglar.

K) Birimi ilgilendiren mevzuat degisikliklerini takip eder ve birim personelini bilgilendirir.

) Ust Yonetim tarafindan uygun gériilen ilgili kurum ve kuruluslara karst Kurumu temsil eder.

m) Ust Yonetim veya Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

n) Kalite kontrol ile standartlara uygun olarak verimli bir sekilde ve istenilen tat ve lezzette {iretim
yapilmasinin denetimini yapar.

0) Isletmeye giivenli, kaliteli hammadde satin alinmasmi saglamak amaciyla olusturulan teknik
sartnameleri kontrol eder.

6) Is saglig1 ve giivenligi Sube Miidiirliigii ile koordinasyon saglar.

p) Alinacak hammaddelerin teknik sartnameye uygunlugunun denetlenmesini, planlanmasini ve stok
kontroliiniin yapilmasini denetler.

r) Personel ve mutfagi hijyen ve sanitasyon agisindan degerlendirip denetlemek, isletmenin uymasi
gereken yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda izlenebilirligi saglayan kayitlarin takibini, iyi hijyen
uygulamalar1 veya tehlike analizi ve kritik kontrol noktalari/HACCP uygulamalar gibi giivenli gida iiretimini
saglamak i¢in gerekli caligmalar1 yapmak ve bu kurallarin uygulanmasini takip etmek isini kontrol eder.

Mutfak Sorumlusu gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Mutfak sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Yemek tretiminin ve hizmetin tiim asamalarin1 denetleyerek, kalite kontrol ile standartlara uygun
olarak verimli bir sekilde ve istenilen tat ve lezzette islerligin devamini saglar.

b) isletmeye giivenli, kaliteli hammadde satin alinmasini saglamak amaciyla gida miihendisleri
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tarafindan olusturulan teknik sartnameleri kontrol eder.

) Alinacak hammaddelerin teknik sartnameye uygunlugunu denetleyerek, planlama ve stok kontroli
yaparak, ascibagina ve ilgili personele gerekli talimatlar1 verir.

¢) Birimde koordinasyonu saglayarak, karsilastigi sorunlarnt ve eksiklikleri rapor olarak miidiiriine
sunar, verilen yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine
uygun olarak yerine getirir.

d) Personel ve mutfagi hijyen ve sanitasyon agisindan degerlendirip denetlemek, isletmenin uymast
gereken yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda izlenebilirligi saglayan kayitlarin takibini, iyi hijyen
uygulamalar1 veya tehlike analizi ve kritik kontrol noktalari/HACCP uygulamalar gibi giivenli gida {iretimini
saglamak icin gerekli calismalar1 yapar ve bu kurallarin uygulanmasini takip eder.

e) Isletmenin ilgili yénetmelikler ¢ercevesinde kontrol ve denetime hazir bulundurulmasini saglar ve
denetimlerde belirlenen eksiklikleri isletmeye bildirerek, giderilmesi icin gerekli tedbirleri alir.

f) Personel igin gerekli olan egitimleri verir.

g) Ust yonetim tarafindan verilen diger gérevleri de yapar.

g) Ustleri ile koordineli galigarak, iiretim ve personel ile ilgili olusan aksakliklar1 miidiiriine rapor eder.

Gida Miihendisi gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7- (1) Gida miihendisinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Gida miihendisi isletmeye giivenli, kaliteli hammadde satin alinmasini saglamak amaciyla teknik
sartnameleri olusturur.

b) Alinacak hammaddelerin teknik sartnameye uygunlugunu, soguk zincir kirilmadan kabulii ve
stoklanmasini denetler.

¢) Depolarin standartlara uygunlugu ve hijyenik kosullarini gozetim altinda tutar.

¢) Hammaddelerin verimli bir sekilde islenmesini, korunmasini, dagittimini planlayarak, iiretim
sirasinda ¢ikabilecek sorunlart teknik bilgi ve becerisiyle giderir.

d) Gidanin tiiketiciye ulagincaya kadarki tiim asamalarini denetleyerek, kalite kontrol ile islerligin
devamini saglayarak uygulamay1 yiiriitiir.

e) Yeni sistemleri gelistirip; verilen yetkiler ¢cer¢evesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger
mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirir.

f) Personel ve mutfagi hijyen ve sanitasyon agisindan degerlendirip denetler.

g) Isletmenin uymas: gereken yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda izlenebilirligi saglayan kayitlarin
giivenli gida tiretimini saglamak i¢in gerekli ¢aligmalari yapar ve bu kurallarin uygulanmasini takip eder.

g) Isletmenin ilgili yonetmelikler ¢ergevesinde kontrol ve denetime hazir bulundurulmasini saglar ve
denetimlerde belirlenen eksiklikleri isletmeye bildirir.

h) Personel igin gerekli olan egitimleri verir.

1) Ambarda depolanan gidalarin zararlilardan korunmasi i¢in miicadele yontemlerini uygulattirir.

i) Ust ydnetim tarafindan verilen diger gorevleri de yapar.

Gida Teknikeri gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Gida teknikerinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Isletmeye giivenli, kaliteli hammadde satin almmasii saglamak amaciyla teknik sartnameleri
olusturur.

b) Alinacak hammaddelerin teknik sartnameye uygunlugunu, soguk zincir kirtlmadan kabulii ve
stoklanmasini denetler.

c) Gida maddelerinin saglik kosullarina uygun olarak iiretilmesi, depolanmasi ve tiiketiciye
ulastirilmasini, yemek {iretim ve hizmet sisteminin eksiksiz ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

¢) Hizmet ve sistemde olas1 zay1f noktalar1 saptar, bu zayifliklarin giderilmesi i¢in diizeltici ve dnleyici
onlemler alir ve siirdiiriir.

d) Mutfakta tiretilen yemeklerin gida ve saglik mevzuatina uygunlugunu kontrol eder.

e) Ambarda depolanan gidalarin zararlilardan korunmasi i¢in miicadele yontemlerini uygulattirir.

f) Kalite hijyen ve temizlige biiyiik 5nem vererek bu unsurlarin saglanmasi i¢in gerekli her tiirlii 5nlemi
alir.
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g) Mutfagin ve personelin hijyen kurallari ¢ercevesinde olup olmadigini denetleyerek, giinliik olarak
iiretilen yemeklerin her birinden numune alir.

g) Ust yonetim tarafindan verilen diger gérevleri de yapar.

Veteriner Hekim gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) Veteriner hekimin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Isletmeye giivenli, kaliteli hammadde satin almmasini saglamak amaciyla teknik sartnameleri
olusturur.

b) Alinacak hammaddelerin teknik sartnameye uygunlugunu, hammaddenin soguk zincir kirilmadan
kabulii, stoklanmasi ve islenmesini denetler.

¢) Hammadde depolarinin standartlara uygunlugu ve hijyenik kosullarin1 gézetim altinda tutar.

¢) Isletmenin uymasi gereken yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda izlenebilirligi saglayan kayitlarin
giivenli gida tiretimini saglamak i¢in gerekli ¢aligmalar1 yaparak, bu kurallarin uygulanmasini takip eder.

d) Isletmenin ilgili yonetmelikler cercevesinde kontrol ve denetime hazir bulundurulmasini saglar ve
denetimlerde belirlenen eksiklikleri isletmeye bildirir.

e) Personel igin gerekli olan egitimleri verir.

f) Ambarda depolanan gidalarin zararlilardan korunmasi i¢in miicadele yontemlerini uygulattirir.

g) Ust yonetim tarafindan verilen diger gérevleri de yapar.

Kimyagerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Kimyagerin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Kimyager isletmeye giivenli, kaliteli hammadde satin alinmasim saglamak amaciyla teknik
sartnameleri olugturur.

b) Alinacak hammaddelerin teknik sartnameye uygunlugunu, soguk zincir kirilmadan kabulii ve
stoklanmasini denetler.

¢) Depolarin standartlara uygunlugu ve hijyenik kosullarin1 gozetim altinda tutar.

¢) Hammaddelerin verimli bir sekilde islenmesini, korunmasini, dagittimini planlayarak, iiretim
sirasinda ¢ikabilecek sorunlari teknik bilgi ve becerisiyle giderir.

d) Gidanin tiiketiciye ulagincaya kadarki tiim asamalarini denetleyerek, kalite kontrol ile islerligin
devamini saglayarak uygulamay1 yiiriitiir.

e) Yeni sistemleri gelistirip; verilen yetkiler ¢cer¢evesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger
mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirir.

f) Personel ve mutfagi hijyen ve sanitasyon agisindan degerlendirip denetler.

g) Isletmenin uymas1 gereken yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda izlenebilirligi saglayan kayitlarn
giivenli gida tiretimini saglamak i¢in gerekli ¢aligmalari yapar ve bu kurallarin uygulanmasini takip eder.

g) Isletmenin ilgili yonetmelikler ¢ergevesinde kontrol ve denetime hazir bulundurulmasini saglar ve
denetimlerde belirlenen eksiklikleri isletmeye bildirir.

h) Personel igin gerekli olan egitimleri verir.

1) Ambarda depolanan gidalarin zararlilardan korunmasi i¢in miicadele yontemlerini uygulattirir.

i) Ust ydnetim tarafindan verilen diger gorevleri de yapar.

Gida Teknisyeni gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Gida teknisyeninin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Isletmeye giivenli, kaliteli hammadde satin alinmasin saglamak amaciyla teknik sartnameleri
olusturur.

b) Alinacak hammaddelerin teknik sartnameye uygunlugunu, soguk zincir kirtlmadan kabulii ve
stoklanmasini denetler.

c) Gida maddelerinin saglik kosullarina uygun olarak iiretilmesi, depolanmasi ve tiiketiciye
ulastirilmasini, yemek {iretim ve hizmet sisteminin eksiksiz ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

¢) Hizmet ve sistemde olas1 zayif noktalar1 saptar, bu zayifliklarin giderilmesi igin diizeltici ve dnleyici
onlemler alir ve siirdiiriir.

d) Mutfakta tiretilen yemeklerin gida ve saglik mevzuatina uygunlugunu kontrol eder.
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e) Ambarda depolanan gidalarin zararlilardan korunmasi i¢in miicadele yontemlerini uygulattirir.

f) Kalite hijyen ve temizlige biiyiik 5nem vererek bu unsurlarin saglanmasi igin gerekli her tiirlii 5nlemi
alir.

g) Mutfagin ve personelin hijyen kurallari ¢ercevesinde olup olmadigini denetleyerek, giinliik olarak
iiretilen yemeklerin herbirinden numune alir.

g) Ust yonetim tarafindan verilen diger gérevleri de yapar.

Ascibasi gorev ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Asgibaginin gorev ve sorumluluklart sunlardir;

a) Mutfakta ve mutfaga bagl biitiin boliimlerde yemek hazirlama, pisirme ve islemler sonrasi temizlik
ile gorevli tiim personelin faaliyetlerinin planlanmasi, yonlendirilmesi, denetlenmesi ve koordinasyonundan
sorumludur.

b) Yemeklerin lezzet ve kalitelerinin siirekliligini saglamak amaciyla yeni regetelerin olusturulmasi ve
bu regetelerin standartlastirilmasi, porsiyon kontrolii, satin alinacak malzeme listesinin hazirlanmasini saglar.

¢) Uretim sirasinda kullanilacak malzemelerin miktarlarinmn belirlenip, dogru zamanda ve “ilk giren
tirtin ilk ¢ikar” prensibine gore kullanilmasini saglar.

¢) Ustleri ile koordineli calisarak, iiretim ve personel ile ilgili olusan aksakliklar1 mutfak sorumlusuna
ve miidiirine rapor eder.

d) Personel kisisel hijyenini denetleyerek mutfagin saglik kurallarina uygun, temiz ve giivenli tiretim
yapmasi icin gerekli ortami saglayarak, is giivenligi ilkelerine maksimum uyarak, iistlerinin verecegi gorevleri
yerine getirir.

e) Gerektiginde amirleri tarafindan verilen diger gorevleri de yapar.

f) Is Saglig1 ve Giivenligine uygun temin edilen is kiyafetleri ile kisisel koruyucu donanimlarini uygun
bir sekilde kullanmak ve alt birimdeki personellerin kullanmasini saglar.

Ascibasi Yardimeisi gorev ve sorumluluklar

MADDE 13- (1) Asgibas1 yardimeisinin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Mutfakta ve mutfaga bagli biitiin boliimlerde as¢ibasi ile birlikte koordineli ¢alisarak yemek
hazirlama, pisirme ve islemler sonrasi temizlik ile gorevli tiim personelin faaliyetlerinin planlanmasi,
yonlendirilmesi, denetlenmesi ve koordinasyonundan sorumludur.

b) Yemeklerin lezzet ve kalitelerinin siirekliligini saglamak amaciyla yeni regetelerin olusturulmasi ve
bu recetelerin standartlagtirilmasi, porsiyon kontrolii, satin alinacak malzeme listesinin hazirlanmasini saglar.

¢) Uretim sirasinda kullanilacak malzemelerin miktarlarinin belirlenip, dogru zamanda ve “ilk giren
iiriin ilk ¢ikar” prensibine gore kullanilmasini saglar.

¢) Ustleri ile koordineli calisarak, iiretim ve personel ile ilgili olusan aksakliklar1 ascibasi, mutfak
sorumlusuna ve miidiiriine rapor eder.

d) Personel kisisel hijyenini denetleyerek mutfagin saglik kurallarina uygun, temiz ve giivenli iiretim
yapmast i¢in gerekli ortami saglayarak, is giivenligi ilkelerine maksimum uyarak, {istlerinin verecegi gorevleri
yerine getirir.

e) Gerektiginde amirleri tarafindan verilen diger gérevleri de yapar.

f) Is Saglhig1 ve Giivenligine uygun temin edilen is kiyafetleri ile kisisel koruyucu donanimlarini uygun
bir sekilde kullanmak ve alt birimdeki personellerin kullanmasini saglamak.

Asci gorev ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Asginin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Daha onceden belirlenmis meniiye uygun sekilde hazirligi yapilmis malzemeleri teslim alarak
mutfak sorumlusu, ascibasi veya asgibasi yardimcisimin direktifleri dogrultusunda uygun tekniklerle yemegi
pisirmek.

b) Gerektiginde hazirlama bdliimiinde ¢alismak, mevcut arizalari zamaninda idareye bildirmek.

c¢) Kullandig1 ekipmanin siirekli bakimini yapmak ve is giivenligi ilkelerine maksimum uyarak
iistlerinin verecegi gorevleri yerine getirmek.

¢) Is bitiminde sorumlu oldugu alanin temizligini yapmak.

d) Kullandig: alet ve ekipmanin temizligine, dezenfeksiyonuna ve kisisel hijyen kurallarina (kisisel
temizlik-sag, sakal, tirnak, kiyafet gibi) uymak.
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e) Gerektiginde Is giivenligi ilkelerine maksimum uyarak iistlerinin verecegi gorevleri yerine getirmek.

f) is Saglig1 ve Giivenligine uygun temin edilen is kiyafetleri ile kisisel koruyucu donanimlarini uygun
bir sekilde kullanmak.

g) Uretim sirasinda kullamlacak malzemelerin miktarlarinin belirlenip, dogru zamanda ve “ilk giren
iiriin ilk ¢ikar” prensibine gore kullanmak.

Pide Ustasi gorev ve sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Pide ustasinin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Defin Hizmetleri Sube Miidiirliigii'niin koordinasyonundan gelen veriler dogrultusunda belirlenen
ve ilgili amiri tarafindan aktarilan pide miktarma gore kullanilacak i¢ ve hamur malzemelerini hazirlayarak
makineler yardimiyla pide hamurunu olusturmak, kesmek, sekillendirmek, pide i¢c malzemelerini hazirlamak
ve teknigine uygun bir sekilde pisirmek.

b) Calisma siirecinde kisisel bakimi da dahil olmak {izere hijyen ve sanitasyon kurallarina uymak.

¢) Kullandig1 mekan, alet ve ekipmanin rutin temizlik ve dezenfeksiyonunu yapmak.

¢) Direktiflere ve is giivenligi ilkelerine maksimum uyarak amirlerince verilecek gdrevleri yerine
getirmek.

d) Is Saglig1 ve Giivenligine uygun temin edilen is kiyafetleri ile kisisel koruyucu donanimlarini uygun
bir sekilde kullanmak.

e) Uretim sirasinda kullanilacak malzemelerin miktarlarinin belirlenip, dogru zamanda ve “ilk giren
iirtin ilk ¢ikar” prensibine gore kullanmak.

Kasap gorev ve sorumluluklari

MADDE 16- (1) Kasapin gorev ve sorumluluklar sunlardir;

a) Kirmizi et, beyaz et ve balik etinin saglikli kosullarda depolanmasi ve islenmesi gérevini yapmak.

b) Meniiye uygun miktarda ve bigimde hammaddeyi meniiye uygun sekilde islemek suretiyle pisirme
boliimiine diizenli et akigini saglamak.

¢) Gerektiginde hazirlama boliimiinde ¢alismak, sogukhava depolarindaki hammaddelerin hijyenini ve
diizenini saglayarak, stok miktarini, kalitesini ve sogukhava depolarinin sicaklik gostergelerini takip etmek.

¢) Mevcut arizalar1 zamaninda idareye bildirerek soguk zincirin kirilmasina engel olmak.

d) Dondurulmus friinlerin besin degerlerini kaybetmeden uygun sartlarda c¢oziindiiriilmesini
saglayarak islemeye hazir hale getirmek.

e) Uretim sirasinda kullanilacak malzemelerin miktarlarinin belirlenip, dogru zamanda ve “ilk giren
iiriin ilk ¢ikar” prensibine gore kullanmak.

f) Mutfagin, ekipmanin ve kendisinin temizlik ve hijyen standartlarini en yiiksek seviyede tutmak.

g) Ekipmanin siirekli bakimini yapmak, olusan ¢opleri bertaraf ederek, is giivenligi ilkelerine
maksimum uymak.

&) Gerektiginde amirleri tarafindan uzmanligr disinda verilen direktiflere ve is giivenligi ilkelerine
maksimum uyarak diger gorevleri yapmak.

h) is Saglhig1 ve Giivenligine uygun temin edilen is kiyafetleri ile kisisel koruyucu donanimlarini uygun
bir sekilde kullanmak.

Bulasikel gorev ve sorumluluklar

MADDE 17- (1) Bulasik¢inin gérev ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Yemek, pide, kumanya iiretimi sirasinda kullanilan alet ekipmanlarin 6nce kirlerinden arindirilmasi,
kopiiklenmesi, durulanmasi ve siiziilmesi islemlerinden gegirerek temizlik iglemini yapmak.

b) Ekipmanin ve kendisinin temizlik ve hijyen standartlarini en yiiksek seviyede tutmak, olusan ¢opleri
bertaraf etmek.

) Temizlik ve dezenfeksiyon yapilan tim alanlarda kullanim talimatina ve temizlik talimatina gore
temizlik malzemelerini ve dezenfektan malzemelerini kullanmak.

¢) Direktiflere ve is giivenligi ilkelerine maksimum uyarak amirlerince verilecek gorevleri yerine
getirmek.

d) Is Saglig1 ve Giivenligine uygun temin edilen is kiyafetleri ile kisisel koruyucu donanimlarini uygun
bir sekilde kullanmak.
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Pasta Ustasi gorev ve sorumluluklar:

MADDE 18- (1) Pasta ustasinin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Daha 6nceden belirlenmis mentiye uygun sekilde ve miktarda malzemeyi, sogukhava depolarindan
ve ambardan mutfak sorumlusu ve asgibasinin gézetiminde ¢ikararak meniiye uygun sekilde islemek.

b) Uretim sirasinda kullanilacak malzemelerin miktarlarinm belirlenip, dogru zamanda ve “ilk giren
iirtin ilk ¢ikar” prensibine gore kullanmak.

c) Kullandig1 alet ve ekipmanin temizligine, dezenfeksiyonuna ve kisisel hijyen kurallarina (kisisel
temizlik-sag, sakal, tirnak, kiyafet gibi) uymak.

¢) Mevcut arizalar1 zamaninda idareye bildirmek, ekipmanin siirekli bakimini yapmak, olusan ¢opleri
bertaraf etmek.

d) Gerektiginde Is giivenligi ilkelerine maksimum uyarak iistlerinin verecegi gorevleri yerine getirmek.

e) Is Saglig1 ve Giivenligine uygun temin edilen is kiyafetleri ile kisisel koruyucu donanimlarini uygun
bir sekilde kullanmak.

Asci Yardimcisi gorev ve sorumluluklari

MADDE 19- (1) As¢1 yardimcisinin gérev ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Daha onceden belirlenmis meniiye uygun sekilde ve miktarda malzemeyi, ambar ve sogukhava
depolarindan teslim alarak as¢ibasi veya ascibasi yardimcisinin direktifleri yoniinde uygun tekniklerle isleyerek
ascilara teslim etmek.

b) Mevcut arizalart zamaninda idareye bildirmek.

¢) Kullandig1 alet ve ekipmanin temizligine, dezenfeksiyonuna ve kisisel hijyen kurallarina (kisisel
temizlik-sag, sakal, tirnak, kiyafet gibi) uymak.

¢) Ekipmanin siirekli bakimini yapmak, olusan ¢opleri bertaraf etmek.

d) Is giivenligi ilkelerine maksimum uyarak iistlerinin verecegi gérevleri yerine getirmek.

e) Is Saglhig1 ve Giivenligine uygun temin edilen is kiyafetleri ile kisisel koruyucu donanimlarini uygun
bir sekilde kullanmak.

f) Uretim sirasinda kullanilacak malzemelerin miktarlarmin belirlenip, dogru zamanda ve “ilk giren
iirtin ilk ¢ikar” prensibine gore kullanmak.

Yardimci Hizmetler Gorevlisi (Temizlikci) gorev ve sorumluluklari

MADDE 20- (1) Yardime1 Hizmetler Gorevlisinin (Temizlik¢inin) gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Mutfak sorumlusu, asgibasi ve asgibasi yardimcisinin direktifleri dogrultusunda isletmede tiretim
yapilan pide, yemek, kumanya, pastane boliimlerinin ayrica yemekhanenin, biirolarin, bahgenin, soyunma
odalarinin ve tuvaletlerin genel temizligin tezgahlari, dolaplarin, isletme camlari, kapilari ve duvarlarinin
temizliginden sorumlu olmak.

b) Kullandig1 ekipmanin ve kendisinin temizlik ve hijyen standartlarin1 en yiiksek seviyede tutmak,
olusan ¢opleri bertaraf etmek.

c) Temizlik ve dezenfeksiyon yapilan tiim alanlarda kullanim talimatina ve temizlik talimatina gére
temizlik malzemelerini ve dezenfektan malzemelerini kullanmak.

¢) Is giivenligi ilkelerine maksimum uyarak iistlerinin verecegi gorevleri yerine getirmek.

d) is Saghig1 ve Giivenligine uygun temin edilen is kiyafetleri ile kisisel koruyucu donanimlarini uygun
bir sekilde kullanmak.

Tasima gorevlisinin gorev ve sorumluluklari

MADDE 21- (1) Tagima gorevlisinin gorev ve sorumluluklart sunlardir;

a) Meniiye uygun sekilde ve miktarda hammadde ve malzemeyi, ambar ve sogukhava depolarindan
ambar sorumlusunun gézetiminde ¢ikararak, islenecegi alana tagimak, olusan ¢opleri bertaraf etmek.

b) Ambardan ¢ikardigi Giriinlerin miktarim (litre, kilogram, adet vs.) ambar sorumlusuna bildirmek.

¢) Tasidig1 malzemelerin {irlin biitlinliigii ve saglamligini korumak.

¢) Malzemeleri tasirken kendi ve etrafinda bulunan ¢aligma arkadaslarinin can giivenligi ve sagligi
hususunda 6nlem almak.

d) Malzemeyi tasirken kullanacagi (el arabasi, palet, transpalet vb.) alet ekipman ve bunlarin kullanimi
hakkinda yeterli bilgiye sahip olmak.

e) Direktiflere ve is gilivenligi ilkelerine maksimum uyarak amirlerince verilecek gorevleri yerine
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getirmek.

f) is Saglig1 ve Giivenligine uygun temin edilen is kiyafetleri ile kisisel koruyucu donanimlarini uygun
bir sekilde kullanmak.

g) Kullandig: alet ve ekipmanin temizligine, dezenfeksiyonuna ve kisisel hijyen kurallarina (kisisel
temizlik-sag, sakal, tirnak, kiyafet gibi) uymak.

Arag Sevk Sefi gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 22- (1) Arag Sevk Sefi gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Miidiirliik araglarinin bakim, onarim, vize vb. islemleri ile sofor personellerin tiim ig ve islemlerinin
kontrol ve denetimini saglar.

b) Sevkiyat giizergah listesine gore araglara tam ve eksiksiz yemek yiiklemesinin kontrollerini yapar
ve dagitimin gergeklestirmesini saglar.

c) Birimde is ile ilgili koordinasyonu saglayarak, karsilastigi sorunlar1 ve eksiklikleri rapor olarak
miidiiriine sunar.

¢) Ust yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

d) Sevkiyat1 gerceklestirilecek araglarin temizlik ve dezenfeksiyonunun uygunluk kontroliinii yapar.

Sofor Personel gorev ve sorumluluklar:

MADDE 23- (1) Sofor personelin gorev ve sorumluluklart sunlardir;

a) Sevkiyati gergeklestirilecek araclarin bakimini takip etmek, temizlik ve dezenfeksiyonunu yapmak.

b) Sevkiyat giizergah listesine gore araglara tam ve eksiksiz yemekyiiklemesini yapmak, kontrol etmek
ve dagitimi gerceklestirmek.

¢) Dagitim esnasinda sahada gercgeklesebilecek her tiirlii sorunu ilgili birim amirlerine iletmek gerekirse
rapor vermek.

¢) Ust yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Dagitim Gorevlisi gorev ve sorumluluklari

MADDE 24- (1) Dagitim elemaninin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Hijyen ve sanitasyon kurallarina uyarak pisen pideleri kesmek, ambalajlamak, kolilemek ve
etiketlemek, kolileri de araclara eksiksiz yerlestirerek, dagitim yapilacak giizergahlarin listelerini kontrol edip,
organize etmek.

b) Yemek, kumanya, ¢orba vb. nihai iiriinleri sevkiyata hazir hale getirip araglara eksiksiz yiiklemek,
giizergahlara ulastirip, birim hizmet anlayigina uygun bir sekilde teslim etmek.

) Hergiin is bitiminde sorumlu oldugu alanin, alet ve ekipmanin temizligini yapmak ve hijyen
direktiflerine uygun olarak ¢aligmak.

¢) Kisisel bakim ve temizligine 6zen gostermek.

d) Is giivenligi ilkelerine maksimum uymak ve vatandasa hizmet sirasinda Miidiirliik ilke ve
politikalarina uygun, sabirli, giilerylizlii, saygili davranabilmek, vatandasa karsi kendisini dogru ifade
edebilmek ve iletisim kabiliyetini yiliksek seviyeye getirmek.

e) Is Saglig1 ve Giivenligine uygun temin edilen is kiyafetleri ile kisisel koruyucu donanimlarini uygun
bir sekilde kullanmak.

f) Direktiflere ve is giivenligi ilkelerine maksimum uyarak amirlerince verilecek gorevleri yerine
getirmek.

Raporlama ve Takip gorevlisi gorev ve sorumluluklari

MADDE 25- (1) Raporlama ve takip gorevlisinin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Defin Hizmetleri Sube Miidiirligiinden gelen veriler dogrultusunda sevkiyati gergeklestirilen taziye
evlerinin bilgilerini bolgelere ayirarak tutanaklara islemek ve tutanaklar arsivlemek.

b) Taziye evlerine pide hizmetinin koordinasyonunu saglamak.

¢) Birimde koordinasyonu saglayarak, karsilastigi sorunlar1 ve eksiklikleri rapor olarak amirine ve
miidiiriine sunmak.

¢) Miidiirliik kullanimdaki araca iligkin aylik puantaj cetvelini ve yakit tikketim raporunu hazirlamak.

d) Ust yonetim tarafindan verilen diger gérevleri de yapmak.

Arac¢ Yikama gorevlisi gorev ve sorumluluklar:

MADDE 26- (1) Ara¢ yikama gorevlisinin gorev ve sorumluluklart sunlardir;
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a) Tasitlarin bakim ve temizligini yaparak her an kullanima hazir sekilde bulundurmak.

b) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmektir.

¢) Temizlik islerinde birim sorumlular1 tarafindan kullanilmasi gerekli olan makine ve ekipmanlari
kullanma talimatina gore kullanmak.

Mali isler Sefi gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 27- (1) Satinalma/Muhasebe Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Midiirliik Makaminin verdigi talimatlari zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.

b) Midiirliikk Makaminca havale edilen evraklar inceleyerek, havalesini yaptigi evrakin ilgili personel
tarafindan zamaninda ve eksiksiz sonuclandirilmasini saglayip tiim yazigmalari kontrol ederek Miidiirliik
Makamina sunmak.

) Miidiirliik tahakkuk gorevlileri ve satinalma gorevlilerinin yaptigi tiim is ve islemlerin kontroliinii
ve denetimini saglamak.

¢) Birimde koordinasyonu saglayarak, karsilastigi sorunlar1 ve eksiklikleri rapor olarak miidiiriine
sunmak.

d) Ust yonetim tarafindan verilen diger gérevleri de yapmak.

Tahakkuk gorevlisi gorev ve sorumluluklar

MADDE 28- (1) Tahakkuk gorevlisinin gorev ve sorumluluklart sunlardir;

a) Satin almaya iligskin hakedis dosyasini hazirlamak.

b) Hakedis Islemlerine iliskin 6deme belgelerini diizenlemek ve muhasebe sube miidiirliigiine
gondermek.

c) Birim adina kayitli su, dogalgaz vb. fatura 6deme islemlerini yapmak.

¢) Birim adina kayitli su, dogalgaz vb. aboneliklerin agma/kapama iglemlerini yiiriitmek.

d) Hazirlanan hakedis dosyalarinin tahakkuk 6ncesi kontroliinii yapmak.

e) Gegici ve kesin kabul asamasindaki dosyalarin kabulii i¢in kontrol islemlerini yapmak.

f) Mahkeme ve harg giderleri ile ilgili ddeme islemlerini yiiriitmek.

0) I¢ ve dis birimlere gonderilecek yazilar1 kontrol etmek.

g) Miidiirliige alinan tiim mal ve malzemelere ait yiiklenicilerin talebi dogrultusunda is
deneyim/bitirme belgelerini elektronik kamu alimlar platformu (ekap) iizerinden hazirlamak ve iist makama
onaylatarak yiikleniciye teslim etmek.

h) Ust ydnetim tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

1) Birimde koordinasyonu saglayarak, karsilagtigi sorunlari ve eksiklikleri rapor olarak amirine
sunmak.

Satinalma Gorevlisi gorev ve sorumluluklar

MADDE 29-(1) Satinalma Gérevlisinin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Satin alinacak mal veya malzemeye iligkin DMO kodunu belirlemek.

b) Avans yolu ile satin alinacak mal veya hizmet i¢in fiyat arastirmasi yaparak kullanilacak avans
miktarini ve tedarikgiyi belirlemek.

C) Yapilacak mal veya hizmet alim1 igin muhasebe sube miidiirliigiinden avans talebinde bulunmak.

¢) Mal veya hizmet alimina iliskin dosyay1 hazirlamak ve Satinalma Dairesi Baskanligina iletmek.

d) Satin alinacak mal veya hizmet i¢in hazirlanan 6deme ve/veya mahsup evrakini muhasebe sube
miidiirliigiine géndermek.

€) Muhasebe sube miidiirligiinden alinan makbuz ve dekontu DMO ya gondererek mal veya
malzemeyi talep etmek.

f) Satin alma siirecinde satinalma dairesi baskanligi ile koordinasyon gerektiren diger isleri yiiriitmek.

g) Yiiklenicilerin Is deneyim/bitirme belgelerini elektronik kamu alimlar1 platformu (ekap) iizerinden
hazirlamak ve iist makama onaylatarak yiikleniciye teslim etmek.

Personel isleri Sefi gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 30- (1) Personel Isleri Sefinin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Midiirliik Makaminin verdigi talimatlari zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.

b) Midiirliikk Makaminca havale edilen evraklar inceleyerek, havalesini yaptig1 evrakin ilgili personel
tarafindan zamaninda ve eksiksiz sonug¢landirilmasini saglayip tiim yazigsmalar1 kontrol ederek Midiirliik
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Makamina sunmak.

) Calisan tiim personelin puantaj, tayin, terfi, nakil, kayit terkini, tecziye, izin, egitim hastalik,
emeklilik gibi 6zliik haklar1 iglemlerinin kanunlara uygun olarak yiiriitiilmesini takip etmek, is ve islemlerini
yapmak.

¢) Birimde ¢alisan personellerin personel devam-devamsizlik kontrollerinin yiiriitiilmesini saglamak.

d) Birimde koordinasyonu saglayarak, karsilagtigi sorunlar1 ve eksiklikleri rapor olarak midiir ve
amirine sunmak.

e) Ust yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Personel Isleri Gorevlisi gorev ve sorumluluklar

MADDE 31- (1) Personel Ozliik isleri ve Puantaj Gérevlisinin gorev ve sorumluluklart sunlardir;

a) Calisan tiim personelin puantaj, tayin, terfi, nakil, kayit terkini, tecziye, izin, egitim hastalik,
emeklilik gibi 6zliik haklar1 is ve islemlerinin yazismalarini1 yapmak.

b) Birimde ¢alisan personellerin (PDKS) personel devam-devamsizlik kontrollerinin yiiriitiillmesi is ve
islemlerini yerine getirmek, ilgili yazigmalarimi yapmak

¢) Ust yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Evrak Dagitim gorevlisi gorev ve sorumluluklar:

MADDE 32- (1) Evrak dagitim goérevlisinin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Midurliigin tiim evrak kayit islemleri bittikten sonra tahsis edilen arag ile ilgili birim, kurum ve
miidiirliiklere gidilerek evraklarin dagitimini zimmet karsilig1 yapmak.

b) Ust yonetim tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

¢) Birimde karsilastig1 sorunlar1 ve eksiklikleri rapor olarak miidiir ve amirine sunmak.

Tasinir Mal Kayit Takip Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari;

MADDE 33- (1) Tasinir Mal Kayit Takip Sefinin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Midiirliik Makaminin verdigi talimatlari zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.

b) Midiirliikk Makaminca havale edilen evraklar inceleyerek, havalesini yaptigi evrakin ilgili personel
tarafindan zamaninda ve eksiksiz sonuclandirilmasini saglayip tiim yazigmalar1 kontrol ederek Miidiirliik
Makamina sunmak.

¢) Tagmir mal kayit ve takip Islemlerini yiiriitmek.

¢) Demirbas Islemlerini yiiriitmek, demirbas giris-cikis islemlerini gerceklestirmek.

d) Demirbasi personele zimmetlemek.

e) Demirbas listesi hazirlayarak teslim edilen ¢alisma biriminde goriiniir bir yere asIlmasini saglamak.

f) Demirbas kontroliinii ve sayimini gergeklestirmek.

g) Ambar islemlerini ylriitmek

g) Arsiv islemlerini ylirlitmek

h) Ust yonetim tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

1) Birimde karsilastig1 sorunlar1 ve eksiklikleri rapor olarak miidiir ve amirine sunmak.

Ambar gorevlisi gorev ve sorumluluklar:

MADDE 34- (1) Ambar gorevlilerinin gorev ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Ambara gelen malzemeyi talebine, sartnamesine ve faturasina gore sayarak, tartarak veya olgerek
teslim almak, cins, nitelik ve varsa numaralarina gore ayirip tasnif ederek ambarda ayrilan yerlerine
yerlestirmek.

b) Taginir Mal Yonetmeligi'ne uygun malzemenin giris ve ¢ikis kayitlarini yapmak, ambar1 kullanilir
sekilde bulundurmak.

¢) Malzemenin korunmasi ve bakimini saglamak.

¢) Yangina, 1slanmaya, bozulmaya (sicaklik, nem, temizlik gibi kontrollerini yapmak) vb. tehlikelere
kars1 korumak iizere, cins ve niteliklerine uygun alanlarda depolamak, bunlara ait kayitlar1 usuliine uygun
olarak tutmak.

d) Ambardan ¢ikan malzemelerin talep formlarma gore ilgililerine teslimini saglayarak, ambara ait her
tiirlii evraki muhafaza etmek.

e) Ambarla ilgili tim islem ve yazigmalari idare ve takip ederek, ambar islemlerinin kanun, yonetmelik
ve talimatlar hiikiimlerine gore yapilmasini saglamak.
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f) Yillik sayim yapmak ve sayim tutanaklarini hazirlayip imzaya sunmak.

g) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

g) Birimde koordinasyonu saglayarak, karsilastigi sorunlar1 ve eksiklikleri rapor olarak mutfak
sorumlusuna ve amirine sunmak.

Demirbas ve Arsiv gorevlisi gorev ve sorumluluklar:

MADDE 35- (1) Demirbag gorevlilerinin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Tasinir Mal Yo6netmeligi uyarinca demirbag malzemelerin kayitlara alinmasini saglamak.

b) Birimlerin ihtiya¢ duydugu her tiirlii demirbas malzemelerin talep edilen birimlere demirbas zimmet
tutanagi ile teslim etmek.

c) Ilgili birimlerden gelen tasinir islem fislerini (dayanikli tasinir) Tasinir Mal Kayit Takip Sube
Midiirliigii'me gondermek ve demirbas programinda bilgileri giincellemek.

¢) Ekonomik ve teknolojik islevini yitiren demirbas ve sarf malzemelerin geri doniisiim kapsaminda
bertaraf edilmesini saglamak tizere ilgili birime/kuruma gondermek.

d) Avans yolu ile satin alma, ihtiya¢ dahilinde gerekli olan tasinmaz mal kiralanma is ve islemleri gibi
amirlerince verilecek diger gorevleri de yapmak.

e) Birimde koordinasyonu saglayarak, karsilastigi sorunlari ve eksiklikleri rapor olarak midiir ve
amirine sunmak.

f) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

g) Birim arsivi ile ilgili Kurum Arsiv Hizmetleri hakkinda yonerge ve Devlet Arsiv Hizmetleri
hakkinda yonetmeligine uygun olarak gerekli is ve islemleri gergeklestirmek.

Evrak-Kayit gorevlisi gorev ve sorumluluklar:

MADDE 36- (1) Evrak-Kay1t gorevlisinin gérev ve sorumluluklar sunlardir;

a) Midiirliige gelen evraklari teslim almak, siniflandirmak, kaydettikten sonra amirinin bilgisine
sunmak, amiri tarafindan verilen i¢ ve dig birimlere gonderilecek yazilari resmi yazigma kurallar1 genelgesine
uygun olarak yazmak EBYS ortaminda yazigmalarini yapmak.

b) Midiirliige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak yanit vermek ve ilgililere aktarmak.

c) Bildiri ve genelgelerin dagitimini yaparak, bunlar i¢in ayri1 dosyalar olusturup arsivlemek.

¢) Birime gelen Hemseri iletisim Merkezi, Cimer, e-posta ve dilekce aracilifi ile gelen istek, neri veya
sikayeti Oncelik sirasina gore is ve isleyislerini yerine getirmek.

d) Ustlerinden aldig1 diger emir ve gorevleri yerine getirmek.

e) Birimde koordinasyonu saglayarak, karsilastigi sorunlari ve eksiklikleri rapor olarak midiir ve
amirine sunmak.

Talep Degerlendirme ve Hizmet Raporlama gorevlisi gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 37- (1) Talep Degerlendirme gorevlisinin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Midiirliigiin hizmetleri i¢in vatandaslardan gelen talepleri degerlendirmek, dagitim yapilacak
noktalar1 belirlemek, denetimini, kontroliinii, protokollerini, yapmak ve onaylamak. Onaylanan hizmet
verilerinin yazilim sistemine diizenli olarak veri girislerini yapmak.

b) Birimin yemek dagitim noktalarini diizenli olarak kontrol etmek ve raporlamak, gerekli bilgileri ve
vatandas geri bildirimlerini sorumlusuna bildirmek.

¢) Birimde koordinasyonu saglayarak, karsilastigi sorunlar1 ve eksiklikleri rapor olarak amirine ve
miidiiriine sunmak.

¢) Ust yonetim tarafindan verilen diger gorevleri de yapmak.

(2) Hizmet Raporlama gorevlisinin gérev ve sorumluluklart sunlardir;

a) Birimin hizmet sayilarinin, giinliikk ve haftalik raporlarini olusturmak.

b) Birimin aylik ilerleme raporunu olusturup Daire Bagkanligina bildirmek.

) Bagkanliktan gelen talepler dogrultusunda birimin hizmetleri ile ilgili gerekli dosyalar1 olusturmak.

¢) Yillik faaliyet raporunu hazirlamak.

d) Gelecek yila ait performans programini hazirlamak.

e) Yillik biitge teklifini hazirlamak.

f) Birime ait is akis semalarin1 hazirlamak ve giincellemek.
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g) Yillik risk analizini yapmak.

§) Birimin tespit edilen risk faktoérleri igin diizenleyici veya onleyici faaliyetleri yiiriitmek ve takibini
saglamak.

h) Birime ait (var ise) kamu hizmet standartlari tablosunu hazirlamak ve giincellemek.

1) IBB Kamu i¢ Kontrol Standartlarina uyum eylem Planinda birime ait atanmis eylem veya eylemler
var ise bunlarin takibini yapmak.

i) Ust yonetim tarafindan verilen diger gorevleri de yapmak.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslari

Asevleri Sube Miidiirliigiiniin calisma usul ve esaslari

MADDE 38-(1) Asevleri Sube Miidiirliigiiniin ¢alisma usul ve esaslarini igerir;

a) 5393 sayil1 Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili Y6netmelik ve
Tiiziikler ¢ergevesinde Izmir Il sinirlar icerisinde ikamet eden ihtiyag sahibi ve yardima muhtag tiim kesimlere
(yasli, hasta, engelli, kadin, c¢ocuk vb.dezavantajli kesimler),sosyal hizmet veren sivil toplum
kuruluslaria,okullara,vakiflara hazir yemek ve kumanya yardim hizmetini, cenazesi olan vatandaslara taziye
amagl olarak pide ve ayran dagitim hizmetini, izmir'deki Universitelerde 6grenim goren 6grencilere yonelik
olarak sabah saatlerinde ve Universitelerin kayit donemlerinde sicak ¢orba-ekmek dagitim ile aksam
saatlerinde sicak yemek dagitim hizmetini, Huzurevi'nde kalan yaslilarin yemek hizmetinin yaninda kahvalti,
icecek, her tiirli ikram hazirlig1 hizmetini, miicbir sebepler hasil oldugunda(sel, yangin, deprem vb) afetten
etkilenenlere yemek, kumanya, kahvalti icecek yardim hizmetini ve Sehit olan vatandaglarin yakinlarina
yemek, pide, kumanya, kahvalti, icecek yardim hizmetini planlama, programlama ve organizasyon islerini
yiiriitmekle gorevlidir.

b) Hazir yemek, kumanya, pide, ¢orba, kahvalt1 ve ikram yardim hizmeti ¢aligmalarinin hijyenik bir
sekilde yiiriitiilmesini saglar.

¢) Asevleri Sube Miidiirliigii'niin idari ve Teknik tiim isleri; ilgili yasa, tiiziik, yonerge ve Belediye
Meclis ve Enciimen kararlarina gore yiiritiliir.

¢) Sunulan hizmetlerin kalite standartlarinin iyilestirilmesi ve ylikseltilmesini amaglayan bir program
ve sistem yiirditiir.

d) Mudiirliikte yiiriitiilen tiim ¢alismalarin koordineli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

e) Miidiirliik personeline gérev dagilimini yapar, izler ve ¢alisanlarin yiiriittigi isleri kolaylastirir.

f) Stireglerin siirekli iyilestirilmesine yonelik ¢alismalar yapar.

g) Midirlik, yiritilen tiim caligmalarda ekibini motive eder, verilen Onerileri degerlendirir,
gerektiginde galigmalara katilir ve caligsma ortamini siirekli olarak gelistirme c¢abasi iginde olur.

§) Vatandas memnuniyetini saglamaya yonelik caligmalar yapar. Tespit edilmis strateji, hedef ve
politikalar dogrultusunda planlari hazirlar, uygular ve aksayan yonlerine yonelik ¢oziim {iretir.

h) Personelin egitim ihtiyaglarini belirleyerek egitim almalarini saglar.

1) Mesai saatlerinin etkin/verimli kullanilmasi ve birim personelinin uyum i¢inde ¢aligmasini saglar.

i) Birim ¢aligmalarinda kullanilan demirbas malzeme ve kirtasiye malzemelerinin amacina uygun
kullanimini saglar.

J) Birimi ile ilgili faaliyet raporlarinin periyodik olarak hazirlanmasi ve ilgili birime sunulmasini saglar.

k) Is giivenligini saglar ve ¢aligma ortamini siirekli gelistirme gabasi iginde olur.

I) Birimi ile ilgili yazismalarin yapilmasini saglar.

m) Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirler, gérevli personelin disiplin amiri olarak
gorev ve sorumluluklarini yerine getirir.

n) Bagli oldugu Daire Bagkani tarafindan verilen gérev ve sorumluluklar yerine getirir.

0) Birim faaliyetlerinin etkin, verimli ve amaca uygun gerceklestirilmesini saglar, ¢alismalari planlar,
izler, denetler ve koordine eder.

0) Maiyetindeki personelin gdrev ve sorumluluklarimin siiresi icinde yerine getirilmesini saglar.

p) Personel hareketlerini (izin, dig gorev vb) planlar, denetler, bilgilendirilme yapilmasini saglar.
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r) Kentin tiim ihtiyach kesimine hizmetlerini gotiiriirken belediyenin diger birimlerinden gelen
Baskanlik Olur'lar1 ekindeki tahkikati yapilmis listeler veya bilgiler dogrultusunda hareket etmek
ylikiimliligiindedir.

S) Asevleri Sube Miidiirliigi her sene basinda gelen Baskanlik Olur'lar1 dogrultusunda belirlenen
muhtag sayilarini, glinliik vefat eden kisi sayilarini, iniversite 6grencisi sayilarini ve diger talepci sayilarini baz
alarak aylik veya yillik meniiler yapmak ve tiim bunlar igin gereken malzemelerin alimin1 Kamu fhale Kanunu
dogrultusunda yapmakla yiikiimliidiir.

s) Asevleri Sube Miidiirligii, 5018 sayili Kanunun 35.maddesi geregi; Harcama Yetkilisinin uygun
gormesi ve karsiligi 6denegin sakli tutulmasi kaydiyla, ilgili kanunlarda 6ngdriilen haller ile gergeklestirme
islemlerinin tamamlanmas1 beklenilemeyecek ivedi veya zorunlu giderler icin avans yolu ile de alim
yapalabilmekte olup bu sekildeki biinyesindeki alimlar1 denetim altinda tutmakla yiikiimlidiir.

t) Asevleri Sube Miidiirliigii her sene basinda gelen Baskanlik Olur'lari dogrultusunda belirlenen
muhtag sayilarini, giinliik vefat eden kisi sayilarini, tiniversite 6grencisi sayilari ve diger talepleri baz alarak,
mevcut meniilere uygun giinliik yemek, kumanya, pide, ¢orba, ikram iiretimi yapmakla yiikiimliidiir.

u) Meniiler bir kisinin ihtiyaci olan giinliik kalori miktar1 dikkate alinarak Gida Miihendisleri tarafindan
olusturulur.

i) Asevleri Sube Miidiirliigli Mutfaginda pisirilen, hazirlanan yemek, kumanya, pide, ¢corba ve diger
iiriinler Miidiirliik biinyesindeki personel ve araglar ile dagitilir.

v) Dagitimi yapilacak yemek, kumanya, pide, ¢orba ve diger tiriinler 6zel yemek tasima araglari ile ve
0zel yemek tasima kaplar1 icerisinde sevkedilir.

y) Asevleri Sube Miidiirliigi kendi biit¢esini olusturmakla yiikiimlii olup bu biit¢eyi yillik faaliyetleri
icin etkin, verimli ve programli bir sekilde kullanir.

z) Midiirliik olarak yillik biitgesine uygun olarak alinan ve ambarina giren mallarin takibini, sayimini,
diistimiinii etkin bir sekilde yapmak ve elektronik ortamda kayit altina almak yiikiimliiliikklerinden biridir.

aa) Yemek dagitimi ve diger hizmetler siirecinde kisilerin onur ve gururlarinin zedelenmemesi igin
gerektigi sekilde davranilmasi Miidiirliik sorumluluklarindandir.

bb) Asevleri Sube Midiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonergede tarif edilen gorevler ile
ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

cc) Midirligiin evrak kayit elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim igler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine verilir.

¢¢) Asevleri Sube Miudirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yiriitiiliir.

dd) Asevleri Sube Miidiirligiindeki gida mithendisleri, gida teknikerleri, veteriner hekim, kimyager ve
gida teknisyenleri tarafindan, ayn1 Daire Bagkanligina bagli diger miidiirliiklerin ihtiyaci dogrultusunda giivenli
ve kaliteli gida satin alinmasini saglamak amaciyla teknik sartnameler hazirlanarak mal alimlari yapilir.

ee) Midirlikk, Kentin tiim ihtiyagh kesimleri i¢in belirlenen dagitim noktalarma hizmetlerini
gotiiriirken gerekli goriilmesi durumunda tasinmaz mal kiralanma islemlerini Kamu Ihale Kanunu
dogrultusunda yapar, tasinmazi uygun hijyenik kosullara getirir ve kontrollerini saglar.

ff) Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
gereken Ozen ve siiratle yapmak zorundadir.

gg) Asevleri Sube Miidiirliigiindeki tiim is ve islemlerde Is Sagligi ve Giivenligi Yonetmeligi
dogrultusunda ilgili ¢alismalar yiiriitiliir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 39- (1) Bu yonerge, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan dnceki Yonerge yiiriirliikten
kalkmis olur.
Yiiriirlik
MADDE 40- (1) Bu Yonerge hiikiimleri Bagkanlik Olur'u ile yiirtrliige girer. Yonergede yapilan
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degisiklikler de ayn1 usule tabidir.

Yiiriitme

MADDE 41- (1) Bu Yoénerge hiikiimlerini Belediye Baskani adina Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkani
yiiriitir.

OLUR

Baris KARCI
Genel Sekreter
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