SIMAV BELEDIYE BASKANLIGI
ISLETME MUDURLUGU
GOREV, YETKIi, SORUMLULUK VE
CALISMA ESASLARINA iLISKIN
YONETMELIK

AMAC:

MADDE 1- Bu yonetmelik Simav Belediyesi Isletme Miidiirliigii’niin gorev yetki ve sorumluluk esaslarini belirlemek
lizere hazirlanmustir.

KAPSAM:

MADDE 2- Bu y6netmelik Simav Belediye Baskanlig1 Isletme Miidiirliigii’niin yapisin, isleyis ve gorevlerini kapsar.
DAYANAK:

MADDE 3- isletme Miidiirliigii birimi, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48. maddesi geregince, Belediye meclisinin
07.09.2009 tarih ve 08.01.01 sayili karariyla kurulmus ve Belediye Baskanina bagli olarak ¢alisan bir birimdir.

TANIMLAR
MADDE 4- Bu yonetmelikte gegen,

Belediye : Simav Belediyesini,

Baskanhk : Simav Belediye Baskanligini,

Miidiirliik : Isletme Miidiirliigiinii,

Personel : Isletme Miidiirliigii’'nde gorevli tiim personeli,
Meclis : Simav Belediye Meclisini,

Enciimen : Simav Belediye Enciimenini, ifade eder.

ISLETME MUDURLUGUNUN GOREV VE SORUMLULUKLARI
MADDE 5- Belediye Bagkaninin s6zlii ve yazili talimatlarini yerine getirir.

Yazigsmalar1 yapmak ve rapor hazirlamak

Rezervasyon yapmak turizm operatorleriyle irtibat kurarak grup rezervasyonlarini almak.

Isletme biinyesindeki tiim birimleri her zaman acik ve temiz sekilde tutmay1 saglamak.
Belediyenin diger miidiirliikleriyle irtibata girerek koordinasyonu saglamak.

Isletmeye gelen tiim miisteri ve misafirlerin kayitlarimin diizenli bir sekilde tutulmasini saglamak.
Yillik, sartlara uygun tutarh fiyat tarifeleri hazirlayarak, Belediye meclisine sunmak ve uygulamak.
Tahsilat yapmak. Muhasebelestirildikten sonra bankaya yatirmak.

Isletmeye ihtiyac olan malzeme listesini ¢ikararak, fiyat arastirmasi yapmak.

ISLETME MUDURLUGUNUN KADROLARI
MADDE 6-

Miidiirliik Personeli :Miidiir, Sef, Memur, Daimi Isci ve Sézlesmeli iscilerden olusur.
GOREV VE SORUMLULUKLAR

MADDE 7-

Isletme Miidiirii

Belediye Bagkanina kars1 sorumludur.

Midiirligiine ait tiim gorevlerin yerine getirilmesinden sorumludur.

Personelin gorev dagilimini yapmak.

Tesislerde konaklayan, giinii birlik tesislerden faydalanan miisteri ve misafirlere turizme yonelik en iyi hizmetin
sunulmasini saglamak.

Tesislere gelen miisteri ve misafirlere sosyal ve kiiltiirel aktiviteler sunmak.

e Miisterilere yonelik en iyi hizmetin sunulmasini saglamak.



Midiirligiine bagl otel, apart-motel, saatli banyo, hamam, restoran ve diger tesislerle ¢evrenin temizligini en iyi
sekilde yapilmasi konusunda personelini gorevlendirerek hijyenik ortami saglar.

Birimler arasindaki koordinasyonu saglayarak, verimliligi artirmak.

Y1l sonu faaliyet raporu hazirlamak.

Midiirligiin harcama yetkilisidir.

Midiirliigiindeki gergeklestirme personelini belirler.

TAHSILDAR

Isletme Miidiiriiniin sézlii ve yazili talimatlarini yerine getirir.

Mali Hizmetler Miidiirligiine kars1 sorumludur.

Giinliik apart, golciik tag konak, golciik giris, firuze ¢ok amach salon, kozmetik satig noktasi, havuz, aqua-park,
restoran, oyun salonu, kitap kafe, kayak pisti, golciik restoran ve yemekhanede fatura fislerini kontrol ederek,
muhasebelestirir.

Gerekli belgeleri diizenleyerek, yaptig1 tahsilati bankaya yatirir.

Resmi kurum, 6zel sektor ve kisilerdeki alacaklarin takip ve tahsilatin1 yapar.

Isletmedeki yapilan biitiin tahsilatlardan sorumludur.

Tahsilata dayali evraklar1 saklamasi ve denetime hazir halde arsivleyip denet¢iye sunmak ve hesap verebilirligi
saglamak.

Apart resepsiyon, golciik tag konak resepsiyon, golciik giris, firuze ¢ok amacli salon, kozmetik satis noktasi,
havuz, aqua-park, restoran, oyun salonu, kitap kafe, kayak pisti, golciik restoran ve yemekhanede gorevlilerini
tahsilatla ilgili yaptig1 isleri giinliik takip etmek ve denetimini yapmak.

TEKNIiK SERVIS SORUMLUSU

Isletme Miidiiriine kars1 sorumludur.
Isletme Miidiiriiniin sdzlii ve yazili talimatlarini yerine getirir.
Personelin arasindaki ¢aligma diizenini saglar.

TEKNIiK SERVIS PERSONELI

Isletme Miidiiriine kars1 sorumludur.

Isletme Miidiiriiniin sézlii ve yazili talimatlarini yerine getirir.

Isletmeye ait soguk su ve sicak su kuyularini ve depolarini kontrol etmek.

Sicak su ve soguk su motorlarinin bakimini yapmak.

Sicak su kuyularmin inhibitdrlerini kontrol etmek.

Camagirhane ve diger iinitelerdeki yikama, sikma ve iitiilerin arizalarina miidahale ederek onarmak.
Otel, motel ve diger linitelerden gelen arizalar tamir etmek.

Kis doneminde kalorifer sistemini ¢aligir halde tutmak.

Boru hatlarimin tamir ve bakimini yapmak.

EYNAL RESTORAN VE GOLCUK KIR RESTORAN GARSONLARDAN SORUMLU PERSONEL

Isletme Miidiiriine kars1 sorumludur.

Isletme Miidiiriiniin sdzlii ve yazili talimatlarim yerine getirir.
Personelinin ¢alisma ve izin saatlerini belirler.

Toplu yemek rezervasyonlarini yapar.

Yemek adisyonlarini diizenler.

Yemek iicretlerini tahsil ederek, yemek figini keser.

EYNAL RESTORAN VE GOLCUK KIR RESTORAN GARSONLARIN GOREVLERI

Isletme Miidiiriine kars1 sorumludur.

Isletme Miidiiriiniin s6zlii ve yazil talimatlarini yerine getirir.
Lokantaya gelen miisterilere yemek servisi yapar.

Lokantanin temizligini yaparlar.

Cay, kahve ve mesrubat vb. servisi yapar.

Sabah kahvaltisini hazirlar.

Miisterilerin rahat ve temiz bir ortamda yemek yemelerini saglar.



SATIN ALMA

Isletme Miidiiriine kars1 sorumludur.

Isletme Miidiiriiniin sézlii ve yazili talimatlarin1 yerine getirir.
Isletmeye ihtiyag olan malzeme listesini hazirlar.

Fiyat arastirmasi yapmak.

Satin alinan malzemelerin dagitimimi yapmak.

Satin alinan malzemeleri sisteme islemek.

Satin alinan malzemelerin evraklarini diizenlemek.
Tiim resmi yazigsma islemlerini yapmak.

Raporlu gelen hastalarin evrak diizenlemesini yapmak.
Haftalik faaliyet raporu hazirlamak.

Haftalik ¢calisma programi hazirlamak.

Personel calisma puantajini hazirlamak.

APART RESEPSiYON SORUMLUSU

Isletme Miidiiriine kars1 sorumludur.

Isletme Miidiiriiniin sdzlii ve yazili talimatlarini yerine getirir.

Personelinin ¢aligma saatlerini diizenlemek.

Apartlarin temizliginin eksik, tamirat, tadilat kontroliinii yapmak

Resepsiyon gorevlerini yapmak.

Miisteri memnuniyetini saglamak, arastirmak, yeniliklere ve miisteri tavsiyelerini incelemek

APART RESEPSiYON PERSONELI

Isletme Miidiiriine kars1 sorumludur.

Isletme Miidiiriiniin sdzlii ve yazili talimatlarini yerine getirir.

Apartlara gelen miisterileri giiler yiizle karsilamak.

Tesisleri tanitici bilgi vererek, kalacaklari oda konusunda agiklamalarda bulunmak.
Isletmeye gelen telefonlar ilgili yerlere baglamak.

Miisteri kayitlarini girerek, ayriliglarinda faturalarini diizenlemek.

Rezervasyon yapmak.

KAT HiZMETLERINDEN SORUMLU PERSONEL

Isletme Miidiiriine kars1 sorumludur.

Isletme Miidiiriiniin sézlii ve yazili talimatlarini yerine getirir.

Personelinin ¢aligma saatlerini diizenlemek.

Apartlarin ve odalarin temizliginin kontroliinii yapmak.

Apart ve odalarda ihtiya¢ duyulan ilave yatak, tiip vb. malzemeleri miisterilere ulastirmak.

KAT HiZMETLERi PERSONELI

Isletme Miidiiriine kars1 sorumludur.

Isletme Miidiiriiniin s6zlii ve yazil talimatlarini yerine getirir.

Genel olarak temizlikten sorumludur.

Banyolari, kiivet lavabo vb. yerlerin temizlik maddeleriyle diizgiin bir sekilde temizler.
Carsaf ve havlulan degistirir.

Odalarda meydana gelen arizalar1 teknik servise bildirir.

CAMASIRHANE SORUMLUSU

Isletme Miidiiriine kars1 sorumludur.

Isletme Miidiiriiniin s6zlii ve yazil talimatlarini yerine getirir.
Personelinin ¢aligma saatlerini diizenlemek.

Tiim ¢amasirhane gorevlerini yerine getirmek.



CAMASIRHANE PERSONELI

Isletme Miidiiriine kars1 sorumludur.

Isletme Miidiiriiniin sézlii ve yazili talimatlarin1 yerine getirir.

Otel ve apatlardan gelen nevresim ve havlulart yikamak.
Hamamlardan gelen havlu ve pestemalleri yikamak.

Yikanan nevresimleri {itiilemek.

Personel gorev kiyafetlerini yikamak ve {itiilemek.

Miisteri kiyafetlerini yikamak ve iitiilemek.

Saatli banyolarin nevresimlerini ve havlularini yikayarak, titiilemek.

ASCIBASI

Isletme Miidiiriine kars1 sorumludur.

Isletme Miidiiriiniin s6zlii ve yazil talimatlarini yerine getirir.
Personelinin ¢aligma saatlerini diizenlemek.

Giinliik ¢ikacak yemeklerin malzemelerini hazirlamak.
Otellerde kalan miisteri sayisina gére yemek ¢ikarmak.

ASCILARIN GOREVLERI

Isletme Miidiiriine kars1 sorumludur.

Isletme Miidiiriiniin sdzlii ve yazili talimatlarini yerine getirir.
Ascibasinin talimatlar1 dogrultusunda ¢ikacak olan yemekleri hazirlamak.
Mutfagin giinliik temizligini yapmak.

Personel yemegini ¢ikartarak, dagitmak.

MUTFAK PERSONELI

Isletme Miidiiriine kars1 sorumludur.

Isletme Miidiiriiniin s6zlii ve yazil talimatlarin1 yerine getirir.
Mutfagin genel temizliginden sorumludur.

Bulagiklarin yikanarak, hijyenik olmasini saglamak.

BOYACI PERSONEL

Isletme Miidiiriine kars1 sorumludur.

Isletme Miidiiriiniin s6zlii ve yazil talimatlarin1 yerine getirir.

Apartlarin, otellerin, hamamlarin, havuzlarin park ve bahgelerin tiim boya badana islerini yapmak.
Banyolarin derz islerini yapmak.

BAHCIVANLARDAN SORUMLU PERSONEL

Isletme Miidiiriine karst sorumludur.

Isletme Miidiiriiniin s6zlii ve yazil talimatlarini yerine getirir.
Personelinin ¢aligma saatlerini diizenlemek.

Tiim bahge ve park islerini yapmak.

BAHCIVANLARIN GOREVLERI

Isletme Miidiiriine kars1 sorumludur.

Isletme Miidiiriiniin sdzlii ve yazili talimatlarini yerine getirir.

Isletme iceresindeki tiim park ve bahgelerin temizligini yapmak.

Isletme iceresindeki tiim park ve bahgelerin ¢capalamasini ve sulamasini yapmak.
Isletme iceresindeki tiim park ve bahgelerin ilaglama ve budamasin1 yapmak.
Cim futbol sahasinin bakimini yapmak.

AQUA PARK PERSONELI

Isletme Miidiiriiniin s6zlii ve yazil talimatlarini yerine getirir.
Isletme Miidiiriine kars1 sorumludur.
Yikanma yerleri, soyunma odalari, duslar, tuvaletlerin ve havuzun temizligini yaparak, hijyenini saglamak.



Agua parka gelen miisterilerin hamam tcretlerini alarak, fisini kesmek.
Havuz kimyasallarini yerinde zamaninda kullanmak.

Havuzun klor 6l¢timlerini periyodik bir sekilde yapmak.

Gelen miisterilerin can giivenligini saglamak.

Havuz kurallarin1 uyulmasini saglamak.

OLIMPiK HAVUZ PERSONELI

Isletme Miidiiriiniin s6zlii ve yazil talimatlarini yerine getirir.

Isletme Miidiiriine kars1 sorumludur.

Yikanma yerleri, soyunma odalari, duslar, tuvaletlerin ve havuzun temizligini yaparak, hijyenini saglamak.
Havuzun su sicakligini ayarlamak.

Kurslarin diizenlenmesini saglamak.

Havuz kimyasallarini yerinde zamaninda kullanmak.

Havuzun klor 6l¢iimlerini periyodik bir sekilde yapmak.

Gelen miisterilerin can giivenligini saglamak.

AQUA OYUN SALONU PERSONELI

Isletme Miidiiriiniin s6zlii ve yazil talimatlarin1 yerine getirir.

Isletme Miidiiriine kars1 sorumludur.

Oyun alanlar, kafeterya kismi, oyuncaklar, tuvaletlerin ve terasin temizligini yaparak, hijyenini saglamak.
Cocuklarin giivenliklerini saglamak ve kontrol altinda tutmak.

Kafeterya kisminda ¢ay, kahve ve mesrubat vb. servisi yapar.

KiTAP KAFE PERSONELI

Isletme Miidiiriiniin s6zlii ve yazil talimatlarin1 yerine getirir.

Isletme Miidiiriine kars1 sorumludur.

Bina i¢i tiim katlarin temizligini yaparak, hijyenini saglamak.

Kitaplarin yerlerini diizenli tutmak.

Kitap eksiklerini kontrol etmek, emanet kitaplarin siirelerini takip etmek.

Misafirlerin sessiz bir ortamda kitap okumasi i¢in iceridekileri kontrol altinda tutmak.
Kafeterya kisminda ¢ay, kahve ve mesrubat vb. servisi yapar.

SIMAV KOZMETIK SATIS MAGAZASI PERSONELI

Isletme Miidiiriiniin sdzlii ve yazili talimatlarin yerine getirir.
Isletme Miidiiriine kars1 sorumludur.

Satis magazasi temizligini yaparak, hijyenini saglamak.
Raflarin yerlestirmesini yapmak ve diizenli tutmak.
Kozmetik iriinlerin siparislerini takip etmek.

Satiglar arttirmak i¢in sosyal medya reklamlar1 yapmak.

ISLETME MUDURLUGUNU iLGILENDIREN KANUNLAR
MADDE 10- Bu Yo6netmelik;

e 5393 Sayili Belediye Kanunu
e Diger ilgili mevzuat

GOREVIN PLANLANMASI:
MADDE 11- Miidiirliik i¢i ¢aligmalar, miidiir tarafindan diizenlenen ¢alisma plani ger¢evesinde yirtitiliir.
GOREVIN YORUTULMESI:

MADDE 12- Miidiirliik personeli verilen gorevi yasa ve yonetmeliklere uygun olarak 6zenle yapmak zorundadir.



ORTAK HUKUMLER:
MADDE 13-
Isletme Miidiirliigii’nde ¢alisan tiim personel:
Sinif, etiket ve unvan farki gdzetmeden her vatandasa esit davranir.
o Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gérevli evraki kendisinden sonraki
goreve baslayan personele devretmedikce gorevinden ayrilamaz.
e Midirliig ilgilendiren c¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki ahengin

saglanmasi icin herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu Miidiire yansitilir. Miidiir bu hususta gerekli
onlemleri alir.

e Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklar igleri gizli tutar. Bu konuda yetkili ve
ilgililerden bagkasina agiklamada bulunamaz.

YURURLUK:

MADDE 14- Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip, Belediye Baskanliginca onaylandiktan ve yayinlandiktan
sonra yurtrliige girer.

YURUTME:
MADDE 15- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Simav Belediye Baskani yiiriitiir.

Yukarida yazili isletme Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yénetmeligi’nin 5393 Sayil Belediye Kanunu’nun 18. Maddesinin
(m) bendi geregince aynen kabuliine Meclisimizce oybirligi ile karar verildi.



