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Giris

Duzce Memur Sen Evleri'nde sunulan hizmetlerin yuratilmesi amaciyla Toplu Yapi
Yonetim Kurulu’nun yani sira profesyonel bir idare mekanizmasi olarak Site Ydnetim
Merkezi adiyla kurumsal bir yapi vardir. Toplu yapi yonetim modeline goére Yonetim
Kurulu’'na kargi sorumlu olan Site Yonetim Merkezi, bunyesinde barindirdigi personel
kadrosu, idari yapillanmasi ve hizmet mekanizmasi ile sitedeki tium hizmetlerin ve
faaliyetlerin devamliliginin saglanmasinda ve kesintisiz bir iletisim aginin tesis edilmesinde
¢ok dnemli fonksiyonlar Gstlenmektedir.

Sitemiz, barindirdigi hane sayisi ve ekonomik buyukluk itibariyle yuzlerce belde ve ilgeden
daha fazla nufusa sahiptir. Dolayisiyla verilmesi gereken hizmetlerin ve is yukinin
¢ogunlugu, kurumsal bir yapinin varhdini da kaginilmaz kilmaktadir. Bu Yonetmelik, Site
Yonetim Merkezi’nin ¢alisma kultlrd, yapilanmasi, faaliyetler alanlari ile gorev, yetki ve
sorumluluklarini belirlemek ve kurumsal yapiyl tamamlamak amaglariyla olusturulmustur.
Yonetim Merkezi, sitemizin en 6nemli degerlerinin basinda gelmektedir. Bu amagla bu
kurumun arzulanan seviyeye gelmesi ve faaliyetlerini basariyla strdlirmesi, hem sitemizin
gelecegi hem de yasam kalitesinin yukselmesi agisindan baytk dnem tagimaktadir.

Kapsam

Duzce Memur Sen Evleri Site Yonetim Merkezi'nin gorev, yetki ve sorumluluklari, i¢
yapllanmasi, yonetim ve c¢alisma kural, esas ve yontemleri bu Yonetmelik ile
dizenlenmigtir.

Dayanak

Bu Yonetmelik, Memur Sen Evleri Site Yonetmeligi'nin 45’'nci maddesine dayanilarak
hazirlanmistir.

Yirirlik ve Yiritme

Bu Yonetmelik, Toplu Yapi Yonetim Kurulu'nun onay itibariyle ylrarlige girer ve
Yonetmelikte belirtilen hiukimlerin yuratilmesinden Toplu Yapi Yoénetim Kurulu'na karsi
Site Mudurd sorumludur.

BIiRINCi BOLUM
Genel Hedefler

Madde 1- Bu Yonetmelikte belirtilen esaslarla varilmak istenen hedefler sunlardir:

a) Toplu Yapi Yonetimini gunluk islerle mesgul etmemek, yaratici disince ve planlama
icin fikir ve zaman esnekligi saglamak, prensipleri hentz tespit edilmemis yeni gelisen
durumlar karsisinda zaman kazanmak ve hareket serbestligi saglamak.

b) Goérev ve sorumluluklarin kesin olarak tespit edilerek c¢alismalarda celiskilere ve
aksakliklara meydan vermemek,

c) Sorumluluk ve yetkileri her kademeye, seviyesi derecesinde dagitmak,

d) Hizmetlerin strdUrdlmesi igin gerekli koordinasyonu saglamak ve grup ¢alismalarina yer
vermek,



e) Buro iglerinde, is akiginda ve evraklarin hazirlanmasinda azami surat, guvenlik, tasarruf
ve dogruluk saglamak,

f) Gorevlilerin dedismesi halinde dahi, yeni gelenlerin belli usul ve prensiplere goére
calismasini saglamak ve kurumsallagsmanin temel iskeletini olusturmak,

g) Personelin gereksiz ve usulsuz islemlerle zaman kaybini énlemek, gorevlerinde daha
verimli ve etkili olmalarini saglamak,

h) Seri ve hizli bir hareket, manevra ve islem kabiliyetine ulasmak,

i) Gerekli bilgi, bilisim ve yonetim sistemlerine ve imkanlarina (donanim, yazilim, e-hizmet,
mobil hizmet, iletisim, vb.) kavusarak modern bir yonetim konseptine sahip olmak,

j) Tutarh ve basaril bir ydnetim ve denetim mekanizmasi gelistirmek,

k) Stratejik galisma ve yonetim kaltirini benimsemek.

Site Yonetim Merkezi'nin 11 Kasim 2008 tarihinde “Yonetim Kurulu Uyelerinin Gorev
Dagilimi” konulu kararina gore hareket etmesi esastir.

IKiNCi BOLUM
Calisma Esaslari ve Organizasyon Yapisi

Madde 2- Site Yonetim Merkezi’nin Temel Gorev ve Fonksiyonlari Sunlardir:

a) Organizasyon yapisinin saglikli ve amacina uygun olarak yurutulmesini saglamak,

b) Plan ve programlarin eksiksiz olarak uygulanmasini saglamak,

c) Muhasebe ve finansman islemlerini takip etmek,

d) Toplu Yapi Yonetim Plani, Site Yonetmeligi ve Guvenlik Yonetmelidi ile diger mevzuat
hakdmlerinin uygulanmasini saglamak,

e) Bloklar arasinda ve site dahilinde yonetim ve hizmet butinlugu ve esgudum saglamak,
f) Personelin sevk ve idaresini yuritmek, gorev ve c¢alisma talimatnamelerine uygun
calismalarini saglamak,

g) Onleyici bakim ve onarim hizmetlerinin planlamalarini yapmak,

h) Resmi yazismalari hazirlamak ve takip etmek,

i) Azami Olglde tasarruf tedbirlerini uygulamak,

j) Sitenin guvenlik, huzur ve dizeninin devamliligini saglamak,

k) Personelin performans sureglerini izlemek,

[) Yonetim boslugunun olugmasina izin vermemek ve kurallarin tavizsiz uygulanmasini
saglamak,

m)Site sakinleri ile iligkileri yuritmek ve sakinlerin gundn her saatinde yonetime
ulasabilmesini saglamak,

n) Site Iletisim Merkezi (SIMER) faaliyetlerini takip etmek,

0) Yonetim Kurulu tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

Duzce Memur Sen Evleri’ndeki hizmetlerin ve faaliyetlerin yurutilmesinde devamlilik,
kalite, tutarhlik, batanlik, seffaflik, dogruluk ve “insan odakli hizmet” ilkelerine gére hareket
edilecektir. Toplu Yapi Yonetim Kurulu ile Site Yonetim Merkezi, organik ve gugclu bir bag
icerisinde alternatifli plan, program, proje, rapor, istatistiki veriler ve bilimsel arastirmalara

dayal bir calisma igerisinde bulunacaktir.
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Bilgi, gunumizde cok kiymetli bir deger tagimaktadir. Bilgiye en kisa yoldan ulasmak
kiymetin dnemini arttirdig1 gibi bilginin dogru ve verimli kullanilmasi da buyuk 6nem
tasimaktadir. Ulasiimak istenen her turlu veriye en hizli ve kolay yoldan ulagiimasi igin Site
Yonetim Merkezi, gerekli yonetim ve bilisim sistemlerini blinyesine katmaktan ve verimli ve
amacina uygun sekilde kullanilmasindan sorumludur. Etkili bir organizasyon, stratejik ve
idari planlama, site sakinleri ile saglkh iletisim, dizgln bir muhasebe ve finansman
sistemi, personel kalitesi ve verimliligi, sistemli isleyen hizmet mekanizmasi, saglikli bir
muhasebe ve hukuk musavirligi ve resmi temaslar kategorilerinde en ideal seviyeye
ulasmak ve ornek teskil etmek, en dnemli ve dncelikli hedef arasinda yer alacaktir.

Madde 3- Kadro Yapisi ve Personel
Site Yonetim Merkezi’nde bulunan personel kadrolari sunlardir:
e Site Muduru
e idari Personel
e Yardimci Personel
e Guvenlik Personeli

Yeni kadro tahsisi, personel alimi ve kadrolarla ilgili degisiklikler, Toplu Yapi Ydnetim
Kurulu karari ile gergeklestirilebilir.

Site Muddira

Toplu Yapr Yonetim Kurulu tarafindan performans denetimine gore atama yoluyla
gorevlendirilen, Site Yonetim Merkezi'ne bagl idari, yardimci ve glvenlik personellerini
sevk ve idare eden ve gorev ve sorumluluklar bakimindan Yonetim Kurulu’na kargi
sorumlu olan kisidir. Site MUduru, bu ¢alismada belirtilen gérev ve sorumluluklarin yerine
getiriimesinde tam vyetkilidir. Belirtimeyen hususlarda ise Yonetim Kurulu’ndan onay
almasi gerekmektedir. Acil mudahalenin gerektirdigi ve onay alacak kadar zamanin
bulunmadigi anlarda ise gerekli karar ve inisiyatifi almakla sorumludur.

Performans gostergeleri, bu calismadaki “Performans Sistemi” bolumunde belirtiimigtir.
Site MUdurd’nan, gorev ve sorumluluklarini yerine getirecek seviyede egitim, bilgi birikimi,
tecribe, halkla iligkiler ve iletisim becerisi, teknolojik donanim, ydnetim-organizasyon
bilgisi, sevk, idare ve koordinasyon yetenegi ve temsil becerisine sahip olmasi esastir.

Site  Maduard’nan goérev, yetki ve sorumluluklart “Organizasyon Yapisi” boluminde
detaylandiriimistir.

idari Personel

Site MUdirl’'ne, organizasyon yapisinda ©ongorilen is ve sorumluluklarin yerine
getiriilmesinde yardimci olan ve YoOnetim Merkezi'ndeki idari islem ve hizmetlerin
yapilmasini saglayan personel kadrosu demektir. idari personel, gérev ve sorumluluklari
bakimindan Site Mudiiri'ne karsi sorumludur. idari personel kadrosunda;

¢ YoOnetici Asistani,
e Lojistik Sefi,

pozisyonlari bulunmaktadir. Agik pozisyonlarin doldurulmasi veya yeni kadro ihdasi,
Yonetim Kurulu’nun onayina tabiidir.



Yonetici Asistani ve Lojistik Sefi'nin goérev tanimlar, “Organizasyon Yapisi’nda
belirtilmistir. Karar almada Site MUidurd’ne baghdirlar.

Performans gostergeleri, bu calismadaki “Performans Sistemi” bolumunde belirtiimigtir.
idari personelin, gérev ve sorumluluklarini yerine getirecek seviyede egitim, bilgi birikimi,
tecribe, halkla iligkiler ve iletisim becerisi, teknolojik donanim, ydnetim-organizasyon
bilgisi, sevk, idare ve koordinasyon yetenegi ve temsil becerisine sahip olmasi esastir.

idari personelin calisma programlari ve is takvimlerinin hazirlanmasindan ve
yurutilmesinden Site Mudurl sorumludur.

Site MUdurU ve idari personel, kendisine bagli personele hakkaniyet ve esitlik iginde
davranmakla yukumludur.

Yardimci Personel

Site Mudurid’'ne ve Yonetim Merkezi'ne, site icerisinde dngorulen is ve hizmetlerin yerine
getirilmesinde ve yurGtilmesinde yardimci olan personel demektir. Yardimci personel,
gorev ve sorumluluklari bakimindan Site MudurG’ne karsi sorumludur. Site Mudurt bu
sorumlulugunu Lojistik Sefi ile paylasabilir.

Teknik hizmetlerin yUratilmesi igin istihdam edilen personel de yardimci personel
kadrosundadir. Yardimci personel, bagimsiz olarak karar ve inisiyatif alma hakkina sahip
degildir.

Performans gostergeleri, bu calismadaki “Performans Sistemi” bolumunde belirtiimigtir.
Yardimci personelin, gorev ve sorumluluklarini yerine getirecek seviyede edgitim, bilgi
birikimi ve tecribeye sahip olmasi esastir.

Yardimci personelin ¢alisma programlari ve is takvimlerinin hazirlanmasindan ve
yurutilmesinden Site Mudurl sorumludur.

Yardimci Personel Gorev Talimatnamesi

a) Temizlik programina gore bloklarin ve ¢evrenin gunlik temizliklerini yapmak,
b) Gunluk olarak ¢oplerin toplanmasini saglamak,

c¢) Sitenin tamaminin temizliginden ve bakimindan sorumlu olmak,

d) Alanda yapilacak tamirat, tadilat ve bakim islerine katiimak,

e) Peyzaj, ¢cim bigme, ilaglama, bahge ve sulama ¢alismalarini yapmak,

f) Nakliye iglerini yaratmek,

g) Yonetim Merkezi tarafindan verilen eg@itim programlarina istirak etmek,

h) Calisma programina tam olarak riayet etmek,

i) Site sakinlerine ulastirilacak dokimanlarin dagitimlarini yapmak,

j) Site Yonetmeligi’'ne aykiri durumlarda Yoénetim Merkezi’ne bilgi vermek,

k) Site sakinleri ile diyalog ve munakasa ortamina girmemek,

[) Zimmeti altinda bulunan malzeme ve ekipmanlari korumak,

m)Gorev suresi igerisinde is kiyafetlerini giymek ve personel tanitim kartini takmak,
n) Acil Durum Eylem Plani’'nda belirtilen gorev ve sorumluluklari yerine getirmek,
0) 24 saat esasina gore Site MUdUurd’nin verecegi diger isleri yapmak.
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Gilvenlik Personeli

Toplu Yapi Yonetim Kurulu ile Protokol bagi yapilarak hizmet satin alinan guvenlik
sirketine mensup olan ve sitenin kesintisiz olarak guvenliginden ve korunmasindan
sorumlu olan ve idari agidan Site Mudurid’ne bagl olan personel demektir.

Guvenlik personelinin miktari ve nitelikleri Ana Protokol’de belirtilir. Glvenlik personeli,
5188 sayili Kanun, ilgili yonetmelikler ve yonergeler, Dizce Memur Sen Evleri Site
Yonetmeligi ve Gulvenlik Yonetmeligi ile Gorev Talimatnamesi cgercevesinde gorev ve
sorumluluklarini yerine getirir.

Performans gostergeleri, bu calismadaki “Performans Sistemi” bolumunde belirtiimigtir.
Gulvenlik personelinin, gorev ve sorumluluklarini yerine getirecek seviyede egitim, bilgi
birikimi, tecribe, halkla iligkiler ve iletisim becerisine sahip olmasi esastir.

Gilivenlik Personeli Gorev Talimatnamesi

a) 5188 sayili Kanun, Kanun kapsaminda yururlikte bulunan yonetmelikler ve yonergeler,
Ana Protokol, Duzce Memur Sen Evleri Site Yonetmeligi ve Guvenlik Yénetmeligi'nde
belirtilen gérev ve sorumluluklari yerine getirmek,

b) Otomatik Gegis Sistemi (OGS) karti olmayan araclarin siteye giriglerinde sorgulama
yapmak ve gelis amacini belirtemeyen araglarin siteye girisine izin vermemek,

c) Misafir araglara, kimlik karsiliginda “Misafir Ara¢ Giris Karti” vermek ve gikista geri
almak,

d) Misafir Ara¢g Kayit Formu ve site sakinlerinden gelen taleplerin bildirildigi Sikayet
Formu’nu tutmak ve Site Yonetim Merkezi’'ne teslim etmek,

e) Gunluk guvenlik raporlarini hazirlamak ve Yonetim Merkezi’'ne teslim etmek,
f) Yabanci ve supheli sahislar ile dilenci ve seyyar saticilarin siteye giriglerini dnlemek,

g) Disiplin Yonetmeligi'ne goére siteye girisi yasaklanan ticari kuruluglara ait araglarin
siteye girislerine izin vermemexk,

h) Kabahatler Kanunu’na aykiri durumlarda emniyet birimlerine haber vermek,

i) Site icerisinde meydana gelen asayis olaylarinda emniyet birimleri ile temasa ge¢gmek
ve ilk midahaleleri yapmak,

j) Herhangi bir acil durum meydana geldiginde ilk midahaleleri yapmak,

k) Koruma ve Guvenlik Plan’'nda dngdrulen goérevleri yerine getirmek,

[) Site girisi ve i¢indeki trafik akisini dizenlemek,

m) Geceleri, Devriye Kontrol Tur Sistemi’ne gore saat bagsi devriye turlari atmak,

n) Guvenlik Kamera Sistemi (CCTV)’ ne gore alanin guvenligini saglamak,

o) Gunduzleri periyodik araliklara glvenlik kontrol turu atmak,

p) Siteden tasinanlarin kontrollerini yapmak ve Yonetim Merkezi’ne aninda bilgi vermek,
q) Gorev suresi esnasinda tum alet ve ekipmanlari yaninda tasimak,

r) Site MUdUri’ntn verecegi diger isleri yapmak.



Gulvenlik gorevlileri, idari agidan Site Mudurt’ne baglhidirlar. Acil durum nedeniyle
mesaiden ayrilmalarini gerektirecek bir ihtiyag oldugunda Site Mlduri’ne veya Site
Yonetim Merkezi'ne bilgi vermeden gorev alanlarini terk edemezler.

Organizasyon Yapisi

Toplu Yapi Temsilciler Kurulu

Disiplin Kurulu Yonetim Kurulu Denetleme Kurulu
Site Miidiri

Yardimci Personel

Givenlik Personeli

Madde 4- Site Miidiiru

Site MUdUrd’ntn baglica goérev, yetki ve sorumluluklari:

a) Personel, malzeme ve mali kaynaklari en dogru ve verimli sekilde kullanmak,

b) idari ve yardimci personel ile glivenlik personelini sevk ve idare etmek ve denetlemek,

c) Toplu Yapi Yonetim Plani ve yuarurlukteki yonetmeliklerin dogru ve eksiksiz olarak
uygulanmasini saglamak,

d) Yonetim ve hizmet butinlugunu saglamak,

e) Toplu yap! ydonetim butcesinin uygulanmasini saglamak,

f) Site sakinleri ve mustecir firmalarla resmi yazigmalar yuratmek,
g) Mustecir firmalari, Protokol hikimlerine gore takip etmek,

h) Calisma planlari yapmak ve is akis surecini yonetmek,

i) Sitenin genel goérinim ve duzenini saglamak ve gerektiginde Yonetim Kurulu'na
tavsiyelerde bulunmak,
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j) Sitedeki yasami kolaylastirici tedbirler almak,

k) Personele yonelik egitim ve mesleki gelisim programlari dizenlemek,

[) Organizasyon yapisinin saglikl islemesini saglamak,

m) Yonetim Kurulu'nun kararlarinin uygulanmasini saglamak,

n) is sagligi ve is givenligi ile ilgili gerekli egitimleri verdirmek ve emniyet tedbirlerini
almak,

o) Toplu Yapi Yonetim Kurulu'nu temsil etmek,

p) Yoénetim Kurulu’nun verecegi diger isleri yapmak.

Madde 5- Yonetici Asistani

Yonetici Asistan’’nin baglica gorev, yetki ve sorumluluklari:

a) Sekretarya ve 6zel kalem faaliyetlerini yurGtmek,

b) Resmi yazismalari hazirlamak ve takip etmek,

c) On muhasebe iglemlerini yuritmek,

d) Haberlesme (santral) hizmetlerini ylritmek,

e) Muhasebe ve hukuk muisavirligi arasindaki evrak ve bilgi alis-verisini saglamak,
f) Bilgi-islem operasyonlarinin planlanmasini ve koordinasyonunu saglamak,
g) Site Yonetim ve Muhasebe Programi’ni kullanmak ve guncel halde tutmak,
h) Aidat takiplerini yapmak ve diger hukuki isleri yaratmek,

i) Internet sitesini glincellestirmek ve Site TV'nin yayin altyapisini hazirlamak,
j) Site iletisim Merkezi (SIMER) faaliyetlerini takip etmek,

k) Internet lizerinden mevzuat ve ilgili basin-yayinlarin takibini yapmak,

[) Sunum ve slaytlari hazirlamak ve guncel halde tutmak,

m) Planlama ve Koordinasyon Veritabani’ni takip etmek,

n) Arsiv faaliyetlerini yarutmek,

o) Protokol metinleri ve sarthameleri hazirlamak,

p) Talep edilen arastirma ¢alismalarini yapmak,

q) Odeme ve finansman planlarini hazirlamak,

r) Periyodik anket galismalarini ylritmek,

s) Sosyal icerikli etkinliklerin altyapisini hazirlamak,

t) Elilani, brosur, afig, rehber vb. gibi dokimanlarin tasarimlarini yapmak,

u) Mevzuat Unitesini hazirlamak ve takip etmek,

v) Arama Kayit Formu ve iletisim Formu’nu takip etmek,

w) Otomatik Gegis Sistemi (OGS)'nin idari islemlerini yarttmek,

x) Personel 6zluk dosyalarini ve is basvuru formlarini takip etmek,

y) Site Mudurd’nin verecegi diger isleri yapmak.
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Madde 6- Lojistik Sefi

Lojistik Sefi'nin baglica gorev, yetki ve sorumluluklari

a) Yardimci personelin ¢alismalarini kontrol etmek ve denetlemek,

b) Yardimci personelin mesai saatlerine ve talimatnamelere uyumunu takip etmek,
c) Gunluk temizlik denetim raporlarini tanzim etmek,

d) Sitenin teknik ve lojistik ihtiyaglarini karsilamak,

e) Problem Tespit Formlarini doldurmak,

f) Ortak alanlarin korunmasini saglamak ve takip etmek,

g) Arizali ve bakima muhta¢ malzeme ve ekipmanlari tespit etmek,

h) Altyapi ve Ustyapi problemleri hakkinda raporlar hazirlamak,

i) Malzeme ihtiyag listelerini hazirlamak,

j) Alan istihbarat calismalarini yonetmek,

k) Siteye gelen malzemelerin nakil ve yerlestirme islerini koordine etmek,
[) Stok kayitlarini yapmak, takip etmek ve denetlemek,

m) Alan organizasyonlarinda yardimci personeli koordine etmek,

n) Site MUdUrd’nun verecegi diger isleri yapmak

Madde 7- Genel Esaslar

Gorev ve sorumluluklari yerine getirmede Site Mudurt, Yonetim Kurulu'na karsi; idari,
yardimci ve guvenlik personeli ise Site Mudurt’ne karsi sorumludur. Site MUdurd, idari ve
yardimci personelin birinci kademe sicil amiridir. Site MUdurU ise sicil ve performans
denetimi kategorilerinde Yonetim Kurulu’na baghdir.

Her kademedeki personele, sorumluluguna gore yetki ve 6zlik hakki verilmesi esastir.

Site Yonetim Merkezi'nin idaresi ve sorumlulugu Site Mudurd’ne aittir. Site Mudurd,
profesyonel idare sisteminde kendisine tevdi edilen gérev ve sorumluluk sinirlari dahilinde
personel, teknoloji, bilgi, mevzuat, malzeme ve mali kaynaklari en dogru, verimli ve
amacina uygun sekilde kullanmaktan, sitedeki yasamin kolaylastirimasindan, ortaya
cikabilecek problemleri dnceden saptayarak tedbir almaktan ve Yodnetim Kurulu’nun
kararlarini yerine getirmekten sorumludur. Site Mudurd, bu sorumlulugunu yerine getirirken
inisiyatif ve kontrollu risk almaktan ve gerekli kisilerle koordine kurmaktan kaginamaz. Site
Mudard’nin Toplu Yapi Yonetim Kurulu’'nu temsil etme yetkisi vardir. Site Muduri’ndn
uzun sureli ayriliglarinda yerine kimin vekalet edecedine Toplu Yapi Yonetim Kurulu karar
verir.

Madde 8- insan Kaynaklari

Yeni personel istihdami Yonetim Kurulu karari ile gergeklestirilebilir. Personel temini igin
ilan verilebilecedi gibi daha 6nce is basvurularinda bulunanlar arasindan yapilacak eleme
ve milakat ile de personel temini yapilabilir. is Bagvuru Formu doldurmak suretiyle gelen
bagvurular siniflandirilarak veri tabanina kaydedilir.

Personel alimlarinda, ihtiya¢ duyulan kadro ve pozisyona birden fazla basvuru olmasi

halinde Site Mudurd’nin belirledigi saat ve ginde Degerlendirme Komisyonu toplanir.

Komisyon, Yonetim Kurulu Gyeleri ile Site MUdurd’nden tesekkul eder. Degerlendirme

Komisyonu salt ¢odunluga goére karar verir. Oylarin esitligi halinde Yonetim Kurulu
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Baskani'nin oyu sonucu belirler. Komisyon kararlari tutanakla kayit altina alinir. Istihdam
edilecek erkek personelde askerligini yapmis olma sarti mutlaka aranir. Ayrica personelin,
yapilan guvenlik sorusturmasinda herhangi bir sabika kaydinin olmamasi gerekmektedir.

Degerlendirme Komisyonu karariyla agikta bulunan kadroya atamasi yapilan personel
resmi olarak gorevine baslar. Bu sure¢ esnasinda resmi islemleri de tamamlanmis olur.
Personel, performans gizelgesine goére takip edilir ve Site Mudaru tarafindan, goéreve
uygunlugu ve yatkinligi, ¢aliskanhgdi, iletisimi, takim ¢alismasina uyumu, medeni iligkileri
ve diger hususlar hakkinda gorus beyan edilir. Atamasi yapilan personel, Site MUdurG’ntn
nezaretinde ve sorumlulugunda intibak egitimlerine tabi tutulur. Egitimlerin neticesi
raporlastirilir ve Yonetim Kurulu’nun gérisune sunulur. Ayrica ilgili personele imza karsihgi
teblig edilir. Hakkinda olumsuz rapor verilen personelin iligigi, Yonetim Kurulu’nun karari ile
kesilebilir.

Personelin konutuna yerlesmesi ve diger igleri igcin en fazla 5 (bes) gune kadar mehil
muddeti taninabilir. Personele is kiyafetleri, kullanacagi ekipmanlar ve telsiz de zimmetle
teslim edilir.

Personelin moral ve motivasyon igerisinde gorev yapmasi, gorevini layikiyla yaptiginda
odullendiriimesi, yapmadiginda disiplin iglemi uygulanmasi hususlari, ilke olarak
benimsenecektir.

Madde 9- Mesai Saatleri

Mesai saatleri her gin (Pazar gunu harig¢) hafta igi 08:00-12:30/13:30-17:30 ve Cumartesi
08:00-12:30/13:30-17:00 olarak belirlenmistir. Pazar gunleri tatildir. Site Madurid’'nun teklifi
ile Yonetim Kurulu, kis ve yaz aylarinda yeni mesai planlamalari yapabilir. Site Muadurd,
emrinde bulunan personeli gerektiginde mesai mefhumu goézetmeksizin goreve c¢agirabilir
ve herhangi bir gorev tevdi edebilir. Sitede gorevli her unvan ve kademedeki personel,
7124 saat esasina gore gorevde olabilecegi bilincine ve sorumluluguna sahip olacaktir.

Madde 10- Egitim Programlari

Personelin egditim programlarinin hazirlanmasindan ve uygulanmasindan Site Muduri
sorumludur. Géreve yeni baslayan her personel mutlaka baslangi¢ egitim programlarina
tabi tutulur. Ayrica her personele, goérevde oldugu siUrece veya gorev degisikligi
durumlarinda periyodik egitim programlari uygulanir. Yapilan isin niteligine gore is sagligi
ve ig guvenligi egitimleri de periyodik araliklarla verilir. Bu sure, yil icerisinde en az 2 (iki)
defa olacak sekilde duzenlenecektir. Egitim programlarinda, kullanilan malzemelerin
kullanim sekli ve mutlaka uyulmasi gereken hususlar da belirtilir. Yapilan tim egitimlerin
neticesi bir rapor halinde Yonetim Kurulu’na sunulur. Ayrica egitime tabi tutulan personele
imza karsihg teblig edilir. Egitim icin gerektiginde uzmanlardan da yardim alinabilir.

is sagh@i ve glvenligi ile ilgili konularda “Calisanlarin Is Saghgi ve Giivenligi Egitimlerinin
Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik” ve “Is Saghgi ve Giivenlik Yénetmeligi” dikkate
alinir.

Madde 11- izinler ve Yillik izin

Acil durum, saglik kontrold, ihtiya¢c vb. durumlarda personele idari izin verme yetkisi Site
Muduard’ne aittir. En az bir glin 6nceden ihtiya¢ duyulan izin igin doldurulan dilekge, onay
icin Site Mudurd’ne sunulur. Site Mudurt en fazla 3 (U¢) gline kadar idari izin verebilir.
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Dogal afet, olaganustli durum gibi nedenlerle bir personele bir takvim yili igerisinde en
fazla 15 (on beg) gun idari izin verilebilir.

Yillik izinler ve personeli ilgilendiren diger hususlarda 4857 sayili is Kanunu hikimleri
uygulanir. Yillik izin planlamasi, ilk iznin kullanilacagi tarinten en az (3) u¢ ay once Site
Mudart tarafindan yapilir ve onay igin Yonetim Kurulu'na sunulur. Gidis ve donus igin yol
izni suUresinin tespitinde Yonetim Kurulu yetkilidir. Yol izni igin toplamda en fazla 4 (dort)
gun izin verilebilir.

Saglik raporu nedeniyle sureli olarak izine ayrilan personel, Site MUduri’ndn izni olmadan
siteyi terk edemez.

Madde 12- Maag Odemeleri

Personel maaglari, her ayin sonunda personellerin banka hesaplarina yatirilir. Ayrica
personele avans ddemesi yapilabilir. Her hallikarda yapilacak avans ddemesi, toplam
maas tutarinin % 50’sini gegemez.

Acil olarak avans ihtiyaci bulunan personel dolduracagi dilekgeyi Site MUdUuri’'ne sunar.
Site Mudurd onay vermesi durumunda, istekte bulunan personele avans 6demesi
yapilabilir.

Madde 13- Performans Pirimi ve Sosyal Haklar

Site Yonetim Merkezi’nde gorevli personele ve guvenlik personeline, aylik performans
gizelgelerine gore performans pirimi verilebilir. Pirimin belirlenmesinde Toplu Yapi Yonetim
Kurulu yetkilidir. Hak edilen pirim, ilgili ay yapilacak maas d6demesi ile birlikte personelin
banka hesabina yatirilir. Her hallkarda bir personele 6denecek performans pirimi, ilgili
personelin almis oldugu net Ucretin % 25’ini asamaz.

idari ve yardimci personelin, gérevde bulundugu siire igerisinde herhangi bir okuldan
diploma almaya hak kazanmasi halinde para 6dull verilir. Buna gore ilkogretim okulu
diplomasi alanlara net maasinin yuzde 10’u, lise diplomasi alanlara yuzde 15’i, onlisans
diplomasi alanlara ylizde 25’i ve lisans diplomasi alanlara ise ylzde 35'i oraninda bir
defaya mahsus olmak Uzere para 6duli verilir.

Gorevli personele, Toplu Yapi Yonetim Kurulu'nun uygun gormesi halinde aile yardimi,
dogum yardimi, o6lum yardimi, evlilik yardimi, tedavi yardimi, giyecek yardimi, yiyecek
yardimi vb. gibi bagliklar altinda yardimlar yapilabilir.

Madde 14- Personel Ozliik Dosyasi

is Kanunu geregince her personel icin bir adet 6zliik dosyasi tutulur. Dosyanin glncel
halde tutulmasindan Yonetici Asistani sorumludur.

Madde 15- Yasaklar

Gorevli personelin dogrudan dogruya veya araci eliyle hediye istemeleri ve gorevleri
sirasinda menfaat saglama amaci ile hediye kabul etmeleri, personelin kendi arasinda
yuksek miktarda borg¢ alis-verisi yapmalari, site sakinleri ile minakasaya meydan verecek
diyaloglara girmeleri, sitenin imajina zarar verecek hareketlerde bulunmalari, tizel
kisiliklerle menfaat odakli gizli iliskiler kurmalari ve sahip olduklari gizli bilgileri ifsa etmeleri
yasaktir.
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Madde 16- Denetim

Personelin tamaminin planh veya ani olarak denetlenmesi igin Site MudurG tarafindan
periyodik denetleme programi olusturulacak ve uygulanacaktir. Ayrica idari iglemler,
yardimci personel ve guvenlik hizmetleri, Uger aylik periyotlarla, denetim formlarina gére
denetlemeye tabi tutulacak ve neticeye gore belirlenen aksakliklar giderilecektir.

Madde 17- Disiplin iglemleri

Her personel, ¢alisma disiplini igerisinde, kural, talimatname ve c¢alisma programlarina
uygun olarak goérev yapmakla mukelleftir. Sitedeki hizmetlerin, olmasi gerektigi gibi
yurutilmesini saglamak amaciyla yonetmeliklerin ve talimatnamelerin 6ngoérdigu ddevleri
yerine getirmeyenlere, uyulmasi mecburi kilinan hususlari yapmayanlara ve is Kanunu'nda
belirtildigi gibi disiplinsiz davranis gdsterenlere asagida belirtilen disiplin cezalarindan birisi
verilir.

idari ve yardimci personele disiplin cezasi Site Midiri tarafindan verilebilir. Glvenlik
personeli ise sitenin genel ve idari duzeni ile ilgili disiplin suglari disinda bagh bulundugu
sirketin disiplin yonetmeligine tabi tutulur. Guvenlik gorevlilerine uyarma ve kinama gibi
disiplin cezalari verilebilir. Guvenlik goérevlileri hakkinda, bagli bulunduklari sirketten,
disiplin cezasi uygulanmasini isteme hakki saklidir. S6z konusu talebin, ilgili firma
tarafindan degerlendiriimesi ve sonug hakkinda bilgi verilmesi mecburiyeti vardir.

Disiplin suglarinin kapsami su sekildedir:

a) Gorev ve calisma esaslari yonetmeliklerine uymamak,

b) Verilen gorevleri yerine getirmemek ve geciktirmeyi aliskanlik haline getirmek,

c) Kendisine teslim edilen esya ve ekipmanlara zarar vermek ve korumamak,

d) Calisma programlarina ve gorev talimatnamelerine kismen veya tamamen uymamak,
e) Sitenin imajina zarar verecek davraniglarda bulunmak,

f) Gorev suresi icinde veya disinda disiplinsiz davraniglar sergilemek,

g) Is Kanunu’nda disiplin suglari kapsaminda belirtilen fiilleri islemek,

Site Mudurd, yukarida belirtilen fiilleri isledigini tespit ettigi personel hakkinda sorusturma
acar ve ilgili personelin yazili savunmasini ister. Savunma ve itiraz hakki verilmeden ceza
islemi uygulanamaz. Verilen cezaya en ge¢ 3 (Ug) is gunu igerisinde itiraz edilebilir. Bu
sure igerisinde itiraz edilmezse ceza kesinlesmis sayilir ve derhal ilgilisine teblig edilerek
uygulanir. Disiplin iglemleri ile ilgili yazilarin ve sorugturma dosyasinin birer sureti
personelin 6zlUk dosyasinda muhafaza edilir ve performans gizelgesine eklenir.

Disiplin islemlerinde 4857 sayil is Kanunu hikimleri uygulanir. Verilecek disiplin cezalari,
gerekgeli olmalidir.

Toplu Yapi Yonetim Kurulu'nun disiplin cezalarini bozma ve yeniden degerlendiriimeyi
isteme yetkisi vardir.

Site MUduru hakkinda sorusturma agma ve disiplin cezasi uygulama yetkisi Toplu Yapi
Yonetim Kurulu’na aittir.

Verilecek disiplin cezalari su sekilde tanimlanmigtir:

e Uyarma: Personele goérevinde ve davranislarinda daha dikkatli ve 6zenli olmasi
gerektiginin yazili olarak bildirilmesidir.
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e Kinama: Personele, gorevinde ve davranislarinda kusurlu oldugunun yazili olarak
bildiriimesidir.
e Ayliktan Kesme: Personelin brut ayligindan 1/30 ile 1/15 arasinda kesinti yapiimasidir.

Takdir edilecek oran, Yonetim Kurulu tarafindan belirlenir. Kesinti yapilan miktar,
personellerin egitimi ve sosyal hizmetleri igin kullanilacaktir.

e Gorevden Uzaklastirma: Personelin, is Kanunu geregince hakli sebeple isten ¢ikarma
durumunun olmasi durumunda isten el gektirilmesidir.

Ayni disiplin sugundan dolayi Ust Uste iki defa disiplin cezasi alan personele ayliktan
kesme cezasi verilir. Ayni hallerin devaminda ise ilgili personelin durumunun goruagulmesi
icin Yonetim Kurulu’na havale edilir.

Ayrica Toplu Yapi Yonetim Kurulu, gorevli her personele, performansi ile ilgili uyari amagli
yazil bildirimlerde bulunabilir.

Verilen egitimlere ve ikazlara ragmen yeterli mesleki seviyeye ulasamayan personel, takim
halinde veya bireysel olarak egitim programlarina tabi tutulabilir.

Madde 18- Kilik ve Kiyafet

Her personel, kilik ve kiyafetine azami énem géstermekle sorumludur. idari personel,
temiz ve bakimli kiyafetler tercih edecek ve sag¢/sakal sekline dikkat edecektir. Yardimci
personel ise mesai saatleri icerisinde mutlaka tam techizat olarak is kiyafetlerini giyecek,
ekipmanlarini yaninda tasiyacak, personel tanitim kartini takacak ve sag¢ ve sakal tiragini
tam olarak yapmis olacaktir.

Madde 19- Yonetim Hiyerarsisi

Site Mudurl, organizasyon yapisinin, yonetim hiyerargisinin, gorev ve is ciddiyeti ve
disiplininin bozulmasina ve aksamasina higbir surette misaade etmemekle gorevli ve
yetkilidir. idari, yardimci ve glvenlik personeli birbirlerine kesinlikle emir ve talimat
veremezler, astlik-Ustlik davranigi sergileyemezler ve is akisini ve disiplinini bozacak tavir
ve davraniglarda bulunamazlar.

Madde 20- Takdirname

Gorevinde ustlin basar gosteren, gorev talimatnamelerine uyan ve gayret ve galismasi ile
ornek teskil edecek derecede basari sadlayan personele takdirname verilir. idari, yardimci
ve guvenlik personeline takdirname Site Muduru, Site Muduri’ne takdirname ise Yonetim
Kurulu tarafindan verilebilir. Takdirnameler sicile ve performans gizelgesine de iglenir.

Madde 21- Proje Teklifleri

Gerek idari personel gerekse site sakinleri “Proje Teklif Formu”nu doldurarak Yoénetim
Kurulu’na sunabilirler.

Madde 22- KiF

Yogun bir faaliyet yapisina sahip olan Site Yonetim Merkezi’nde alinan resmi kararlarin ve
gelismelerin en kisa surede sisteme entegre edilmesi, ilgili kigilere teblig edilmesi ve is
akis surecine dahil edilmesi amaglariyla “Kurum igi Teblig Formu (KIF)” kullanilacaktir.
Yonetim Kurulu’nun kararlari ile idari, yardimci ve guvenlik personelinin bilmesi gereken
hususlar, Yénetim Kurulu toplantisinin ertesi giinii KiF’e kaydedilir ve ayni glin igerisinde
ilgililerine imza karsihgi teblig edilerek dosyalanir.

16



Madde 23- Site Yonetim ve Muhasebe Programi

Site Yonetim Merkezi, ¢agin éngordugu her turlt bilisim ve teknolojik sistemi ve donanimi
blnyesine katmak ve verimli bicimde kullanmakla sorumludur. Bu kapsamda islerin daha
da hizlandiriimasi ve kolaylastiriimasi, zamandan tasarruf edilmesi ve bir “tus”la istenilen
bilgiye aninda ulasilmasi amaclariyla Site Yonetim ve Muhasebe Programi
kullaniimaktadir. Programin kullaniimasindan Yonetici Asistani sorumludur. Program
icerisinde yer alan raporlama ve veri Ozelliklerine ve faaliyet programina gore gerekli
raporlar periyodik olarak Site MudUuri’ne ve Yonetim Kurulu’na sunulacaktir.

Madde 24- Raporlar
Glvenlik Raporu

Gunlik olarak guvenlik ve temizlik kategorilerinde rapor alinacaktir. Guvenlik goérevlileri,
gece ve gunduz olmak Uzere iki farkli rapor hazirlayacaklardir.

e Gece raporu (20:00-08:00 arasi)
e Gunduz raporu (08:00-20:00 arasi)

Gece ve gunduz guvenlik raporlari, glvenlik gorevlileri tarafindan imzalanarak her gin en
ge¢ 09:00'a kadar Site Yonetim Merkezi'ne ulastirilacaktir. Raporlarda, gorev suresi
icerisinde meydana gelen asayis olaylari, devriye esnasinda karsilasilan hadiseler, Site
Yonetmeligi'ne aykiri olarak tespit edilen durumlar, otopark ihlalleri ve varsa tutanak(lar)
yer alacaktir. Guvenlik raporlarina “Misafir Arag Kayit Formu” ve site sakinlerinden
Gulvenlik Birimi’ne gelen her turlU istek, sikayet ve talebin belirtildigi “Sikayet Formu” da
eklenecektir. S6z konusu raporlar Site Mudurta tarafindan onaylandiktan ve gorus
belirtildikten sonra geredinin yapilmasi, performans programina ve istatistik raporlarina
eklenmesi icin Yonetici Asistani’na havale edilecektir.

Toplu Yapi Yonetim Kurulu tarafindan Protokol bagdi kurularak hizmet satin alinan givenlik
sirketinden haftalik ve aylik olmak Uzere guvenlik raporlari alinacaktir. Haftalik rapor, her
hafta Cuma gunu en ge¢ saat 17:00’ye; aylik rapor ise her ayin son Cuma gunu en geg¢
17:00’ye kadar Yonetim Merkezi’'ne ulastirilacaktir. Raporlarda denetim sonuglari, asayis
olaylari, istihbarat bilgileri, risk analizleri ve tavsiyeler gibi bolumler yer alacaktir.
Raporlarin ust yazi seklinde ve imzali olmasi zorunludur.

Guvenlik sirketi, personelin hangi gunlerde goérevli oldugunu belirten aylik calisma
programini ile Guvenlik Gorevlisi Devriye Turu Raporu, Devriye Raporu, Guvenlik Noktasi
Raporu ve diger ilgili raporlari her ayin basinda Yénetim Merkezi’'ne teslim edecektir.

Gunluk guvenlik raporlari ve haftalik rapor, Yonetim Kurulu’na sunulan Haftalik Faaliyet
Raporu’na eklenmek icin Yonetici Asistani tarafindan icmal edilecektir. Aylik guvenlik
raporu ise Aylik Faaliyet Raporu’na eklenecektir.

Ay icerisinde guvenlik ile ilgili yasanan olaylar kayit altina alinacak ve raporlastirilacaktir.
Temizlik Denetim Raporu

Temizlik faaliyetleri, gunlik ve haftalik denetim formlarina gore Lojistik Sefi tarafindan
takip edilecek ve her gin en ge¢ 17:00’ye kadar Yonetim Merkezi'ne teslim edilecektir.
Site MUdurU tarafindan onaylanan rapor, haftalik rapora ve performans programina
eklenmesi icin Yonetici Asistani’na sevk edilecektir.
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Site Yonetim Merkezi ile yardimci personel ve guvenlik personeli arasindaki iletisim
telsizlerle saglanacaktir. Kendisinde telsiz bulunan her personel telsizini devamli olarak
acik bulundurmaktan sorumludur. Telsizlerde gereksiz konusma ve sohbet yapiimasi
yasaktir. Guvenlik personeli ve yardimci personel, birbirlerine talimat veremezler ve
dogrudan temas kuramazlar. Her turlu talep ve bildirim Site Muduri’'ne, O’nun yoklugunda
ise Yonetim Merkezi'ne yapilacaktir. Tum talimatlar Site Miduart Gzerinden yapilacaktir.

Her unvan ve kademedeki personelin, dustnce, oOneri ve elegtirilerini, belirli usuller
cercevesinde Ust yonetime iletme hakki vardir. Glvenlik gorevlileri guvenlik sirketi; idari ve
yardimci personel ise Site MUduru vasitasiyla gorus ve taleplerini ister yazil ister sozlU
olarak Ust yonetime aktarabilirler. Herkes hiyerargik dizene uymakla mukelleftir.

Her tiirli mesele ve uygulamada yUriirliikteki yasal mevzuat hikkiimleri esas alinacaktir. is
baglantilari Protokol ile desteklenecektir.

Madde 25- Toplantilar
idari Toplantilar

Site Mudurd’nin nezaretinde her sabah (Pazar harig) idari personel ile toplanti yapilir. Bu
toplantida gun igerisinde yapilacak faaliyetler planlanir ve istisare edilir. Gelecek haftanin
planlamasi ise Cumartesi gunkul toplantida yapilir.

Yardimci Personel Koordinasyon Toplantilari

Her gun (Pazar hari¢) sabah ve aksam olmak tzere Site MUdUri’nin nezaretinde yardimci
personeller ile toplanti yapilir. Sabah toplantisinda gln igerisinde yapilacak isler konusulur
ve Site Mudurd’'nudn talimatlar alinir, aksam toplantisinda ise gunun degerlendiriimesi
yaplilir ve personelin gun icerisinde tespit ettigi hususlar not alinir.

Madde 26- Dosyalama Sistemi

Devamli olarak bulundurulacak ana dosyalar sunlardir:

Gelen Evrak, Giden Evrak, Hukuki isler, Muhasebe, Gelen Teklifler, Miistecirler, SIMER,
Toplantilar, Raporlar, Tebligler ve Personel. Gerektiginde baska konu basliklarinda da
dosya acillabilir.

Madde 27- Arsiv Faaliyetleri

Dosyalama sisteminde yer alan her turli resmi evrak ve dokiman, her alti ayda bir tutanak
altina alinarak arsive kaldirilir. Arsivlenen tutanaklar, kayit tarihinden itibaren 2 (iki) yil
sureyle muhafaza edilir. Arsiv tutanaklari Site MUdirld ve idari personel tarafindan
mustereken imzalanir.

Ayrica periyodik olarak sanal argivieme c¢alismasi yapilir. Buna goére her ayin son Cuma
gunu bilgisayar ortamindaki belgeler CD’ye kopyalanir ve numaralandirilir. Sitenin belirli
noktalarindan her ay duzenli olarak fotograf géruntuleri alinir ve arsivlenir.

Madde 28- Harcamalar ve Finansman Dengesi

Toplu Yapi Yonetim Bitgesi, 6ngoruldigu sekilde kullanilir. Her harcama mutlaka faturaya
dayandirilmalidir. Faturasiz harcama yapilmaz. Muhasebe islerinin saglikli olarak takip
edilmesi i¢cin mutlaka Finansman Plani’na gore ve nakit yonetimi ¢gergevesinde harcamalar
yapilacaktir. Ayrica Site Yonetim ve Muhasebe Programi’na kayit edilmeyen faturalarin
0demeleri yapilmaz ve gecersizdir.
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Aylik sabit ve degisken harcamalar Yoénetim Kurulu’nun onayi ile yapilabilir. Bunun igin her
ayin 3’ncu haftasindaki Yonetim Kurulu toplantisina 6édemesi yapilacak sabit 6demeler ile
faturasi bulunan 6demeler icin 6deme talimati listesi sunulur. Listenin onayini muteakip
ddeme talimati gergeklestirilir. internet (izerinden yapilan para transferlerinin dékimleri
dosya halinde muhafaza edilir. Odemesi yapilan faturalar ise dosya halinde ayin sonunda
muhasebe servisine gonderilir.

Site Muduru, aylik olarak Yonetim Merkezi'ne tahsis edilen butgce kalemini yonetmekten
sorumludur. 500 TL’nin Uzerinde yapilacak harcamalar, Yonetim Kurulu'nun onayina
tabidir. Acil ihtiyaglar haricinde tim 6demeler banka Gzerinden yapilir.

Herhangi bir is veya hizmet aliminda en az 3 (ug) farkli firmadan teklif alinir ve dosyalanir.
Teklif alinan firmalarin teklifleri, mukayeseli bir tablo haline Yénetim Kurulu'na sunulur.
Personelin il icinde veya disinda herhangi bir amacgla gorevlendiriimesi durumunda
harcirah 6denir. Harcirahin belirlenmesinde piyasadaki rayi¢ bedeller esas alinir.

Herhangi bir ihtiyag icin ddenek talep edilebilir. Bunun igin doldurulacak Odenek Talep
Formu Site Mudurl tarafindan imzalandiktan sonra onay igin Yonetim Kurulu'na
sunulacaktir.

Toplu Yap! Yonetimi'ne teklif vermek isteyen gercek ve tuzel kigilerin, istenilen evraklarla
birlikte, dolduracaklari formu Yoénetim Merkezi'ne vermek zorundadirlar. Protokol bagi
kurulan firmalardan mutlaka yasal belgeleri ek olarak istenir.

Madde 29- Yazisma Kurallari ve imza Yetkisi

Site sakinlerine, mustecirlere ve ticari miesseselere gonderilen yazilar, Toplu Yapi
Yonetim Kurulu adina Site Muaduru tarafindan imzalanarak gonderilir. Resmi kurumlara
génderilen yazilar ise Yonetim Kurulu Baskani tarafindan imzalanir. Odeme talimati igin
bankaya gonderilen yazilarda ¢ift imza kullanilir. Kiracilara génderilen resmi yazilarin bir
sureti, bilgi amaciyla ev sahibine de goénderilir.

Site Yonetim Programi’nda yer alan bilgilere gére dogum gunu, evlilik vb. gibi istisna
gunleri yasayan site sakinlerine tebrik mesajlari (SMS) gonderilir ve internet sitesinde
yayimlanabilir.

Resmi yazilarda yaziy1 hazirlayan personelin parafesi de yer alacaktir. Yonetim Kurulu
Baskan! tarafindan imzalanan yazilarda, yaziyi hazirlayan personel ile birlikte Site
Muduard’nin de parafi yer alacaktir.

Site sakinlerine yazilar “KISIYE OZEL” olarak gdnderilecektir. Bunun yani sira “GIZLI”
ibareli secenek de kullanilabilir. Hazirlanan Ust yazilar, ilgilisine imza kargiligi teslim edilir.
Bu hususlarda 7201 sayili Tebligat Kanunu hikumleri uygulanir. Resmi yazilarda “Arial”
stili ve 11 punto karakteri kullanilacaktir.

Madde 30- Site iletisim Merkezi (SIMER)

Site lletisim Merkezi (SIMER) bilisim ve iletisim teknolojileri destegiyle hayata gegirilen
halkla iligskiler ve problem ¢6zme uygulamasidir. Site sakinleri sahsen, internet tUzerinden,
e-posta, telefon, faks veya mektup ile SIMER’e bagvurarak her tirli istek, talep, éneri,
diisiince ve elestirilerini iletebilirler. SIMER’e, basvuru formu ile miiracaat edilebilecektir.
S6z konusu basvuru formu, idari personel tarafindan kabul islemi yapildiktan sonra Site
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Muduard’ne havale edilecektir. Site Muduru ise ilgili bolume, basvuru ile ilgili yapilmasi
gereken islemi belirtecek ve geregdi igin idari personele veya goérusulmesi icin Yonetim
Kurulu’'na havale edecektir. Ayni islem internet Gzerinden gelen basvurular icin de
gegcerlidir. Basvurular, istege go6re vyazili, soézli veya elektronik olarak verilebilir.
Basvurularin cevaplanma suresi en ge¢ 7 (yedi) gundur.

SIMER cergevesinde site sakinlerinin bilgi edinme hakki da vardir. Bunun igin bagvuru
formunun verilmesi yeterlidir. Sadece Protokol ile gizli kalmasi kayit altina alinan bilgiler
verilmez. Bunun haricindeki bilgiler en ge¢ 7 (yedi) gun icerisinde ilgilisine yazili veya
elektronik yolla verilir.

SIMER faaliyetleri, haftalik, aylik, 3 aylik, 6 aylik ve yillik periyotlarla raporlanacak ve ilan
edilecektir. Ayrica her ay hazirlanacak olan ve internet sitesinde ve Site TV'de
yayimlanacak olan E-Blilten’e de SIMER faaliyetleri eklenecekiir.

SIMER’in tanitlmasin ve yayginlastirimasi amaglariyla tanitim ve promosyon
¢alismalarinin yapilmasindan Site MUdurG sorumludur.

SIMER uygulamalari kapsaminda periyodik memnuniyet ve/veya problem tespit anketleri
duzenlenecektir. Buna gore her yil Aralik ayinin ikinci haftasi igerisinde tum site sakinlerini
kapsayan memnuniyet anketi dizenlenecektir. Bunun yani sira her ayin ikinci haftasi
icerisinde drneklem metodu ile her blokta anket dizenlenecektir. Bu anketin sonuglari her
ayin uguncu haftasi igerisindeki Yonetim Kurulu toplantisina sunulacaktir. Aylik anketlerin
hazirlanmasindan ve uygulanmasindan Yonetici Asistani sorumludur.

SIMER kapsaminda verilen yazili, sdzlii veya elektronik cevaplar resmi nitelik tasir.
Yalnizca MSN Uzerinden site sakinleri ile yapilan yazigsmalar bilgilendirme amagli olup
herhangi bir resmi nitelik tagimaz.

SIMER’e basvuran site sakinlerine, basvurularinin son durumu hakkinda e-posta veya
SMS ile bilgi mesaji gonderilecektir.

SIMER kapsaminda faaliyette bulunan e-posta adresinin sifreleri periyodik olarak
degistirilecektir. Bu islerden Yonetici Asistani sorumludur.

Madde 31- Enformasyon Sistemi

Duzce Memur Sen Evleri’'nde etkili ve verimli bir enformasyon ve bilgilendirme sisteminin
kurulmasi temel amagtir. Enformasyon sisteminin temel unsurlari sunlardir:

e Resmi internet Sitesi,

o Site TV,

e SMS Bilgilendirme Hatti,
e E-Posta Servisi,

e Brosur, afig, el ilani, CD/VCD vb. gibi dokimanlar.
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Site Mudurl, enformasyon sisteminin ideal yapiya kavusturuimasindan ve sistemin aktif ve
verimli olarak kullaniimasindan sorumludur.

Resmi internet Sitesi

internet sitesi, site sakinlerinin yani sira kamuoyu, diger toplu yapi yénetimleri, Memur Sen
Evleri Toplu Yapi Yonetimi ile is iliskisinde bulunan veya bulunacak olan gergek ve tizel
kisileri, sitede yasamay! duslnen aileleri, sitedeki gelismeleri takip eden vatandaslar ve
hak sahiplerini bilgilendirmek, her turli duyuru, gelisme ilan ve haberleri paylasmak ve
aidat takibi, sikayetleri bildirme vb. gibi interaktif hizmetlerin yarutilmesi adina en dnemli
enformasyon araglarindan birisidir.

internet sitesinde yer alan tim haber ve duyurular, yayimlarindan itibaren resmi nitelik
kazanir. Yayinlarin hazirlanmasindan ve diger teknik islerden Yonetici Asistani
sorumludur.

Yayin Akig Cizelgesi'ne gore yayimlanan materyaller, tirine ve yayin saatine gore her
ayin son gununde siniflandirilarak raporlastirilir ve Yonetim Kurulu’na takdim edilir.

Site TV

internete erisim imkani olmayanlar dahil olmak (zere site sakinlerinin tamaminin
bilgilendirilmesi, duyuru ve gelismelerden aninda haberdar olmalari ve kurumsal hafizanin
canli tutulmasi igin “Site TV” adiyla ve kapall devre televizyon sistemi 6zelliklerine sahip
televizyon kanali, etkin ve verimli bicimde kullanilacaktir.

Yayin icra Kurulu'nun kararlari dogrultusunda Site TV'nin yayin akiginin ve altyapisinin
hazirlanmasindan ve guncel halde tutulmasindan Site Muduru ile birlikte Yonetici Asistani
mustereken sorumludur. Site TV’'de yayimlanan bilgiler ve belgeler resmi nitelik
tasimaktadir.

Site TV’'de, siteyi ilgilendiren haber, duyuru, ilan ve gelismelerin yani sira kulturel, sosyal,
sportif ve egitim amagcli yayinlar, belgeseller, toplu yasam iligkileri gosterimleri vb. gibi
materyaller yayimlanabilir. Site TV yayinlari, “Yayin Akis Cizelgesi’ne gore yapilacaktir.

Site TV, glndiz ve gece olmak Uzere iki farkli kusaga gore yayin yapacaktir. Buna goére
hafta i¢ci gundiz kusagr 10:00-17:00; gece kusagi 17:30-00:00 saatlerini; hafta sonu
gunduz kusagi 10:00-16:30; gece kusagi 17:00-06:00 saatlerini kapsayacaktir. Yayin
planlamasi, ihtiyaca gore yeniden duzenlenebilir.

Hem resmi internet sitesi hem de Site TV, daima canli, dinamik ve guncel halde
tutulacaktir.

SMS Bilgilendirme Hatti

Site sakinlerinin cep telefonlarinin kayith oldugu SMS veri tabani, olagan veya olaganustu
hallerde 6nemli duyurularin site sakinlerine aninda iletiimesi amaciyla kullanilacaktir.
Mevcut veya degisen cep telefonu numarasinin zamaninda Yonetim Merkezi'ne
bildirilmesi gerekmektedir. Aksi durumda sorumluluk ilgili kigiye ait olacaktir.
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E-Posta Servisi
E-posta adresleri sisteme kayitli olan sakinlerimiz duzenli olarak bilgilendirileceklerdir.
Diger Materyaller

Gerektigi zaman brosur, afig, el ilani, CD/VCD gibi yazili ve/veya gorsel dokimanlar da
kullanilabilecektir.

Madde 32- Diger Onemli Hususlar

internet sitesinde ve Site TV'de miistecir firmalarin duyuru ve ilanlari da yayimlanabilir.
Bunun igin “Yayim Talep Formu”’nun mdustecir firma yetkilisi tarafindan doldurularak
Yonetim Merkezi'ne iletiimesi gerekmektedir. Talep Formu, Site Mudurd’nin onayindan
sonra gereginin yapiimasi i¢in Yonetici Asistani’na sevk edilir.

internet sitesinde ve Site TV'de ticari kuruluslarin reklamlari yayimlanabilir. Bunun igin
Yonetim Kurulu tarafindan onaylanan ve her yil Ocak ayinin ilk haftasinda guncellestirilen
“‘Reklam ve Fiyat Tarife”sine gore islem yapilacaktir.

Mustecirlerin ve diger ticari isletmelerin SMS bilgi hattindan yararlanma talepleri, Ucret
karsiligi yerine getirilebilir.

Madde 33- Faaliyet Raporlari ve Yonetim Kurulu Kararlari

Site Yonetim Merkezi'nde haftalik, aylik, 3 aylik ve yillik faaliyet raporlari hazirlanir. Bu
islerden Site Mudurt sorumludur. Ayrica haftalik raporlara zemin teskil etmek maksadiyla
gunluk yapilan igler her aksam saat 17:00’de gunlik faaliyet programina eklenir. Haftalik
rapor her Cuma saat 17:00’ye kadar tamamlanarak Yonetim Kurulu toplantisina, aylik
raporlar ise her ayin tglincu haftasindaki Yonetim Kurulu toplantisina sunulur. 3 aylik ve
yillik faaliyet raporlari ise Toplu Yapi1 Temsilciler Kurulu toplantisinda gindeme ilave edilir.
Aylik raporlar, haftalik rapora; 3 aylik raporlar ise aylik raporlara gore tanzim edilir.

Yonetim Kurulu’na sunulan haftalik ve aylik raporlar gortusilmesini mateakip onaylanir.
Rapora gore verilen veya Yonetim Kurulu’nun aldigi kararlar karar metni formuna yazilarak
imzali bicimde Site Mudurt’ne teslim edilir ve Site Mudira de Planlama ve Koordinasyon
Veritabani’'na gore kararlarin yerine getirilmesi i¢in goérev taksimati yapar ve cgalisma
programi hazirlar. Goérev taksimati ve c¢alisma programi, performans sistemi kriterleri
arasinda yer alir. Ayrica KiF’e gére kararlar ilgililerine teblig edilir.

Yénetim Kurulu kararlari, hiyerarsik diizen igerisinde ilgililerine teblig edilir. idari
talimatlarin Site Muduru kanaliyla iletiimesi esastir. Haftalik, aylik, 3 aylik ve yillik faaliyet
raporlari yazili veya gorsel igerikli olarak internet sitesinde ve Site TV'de de yayimlanabilir.

Madde 34- Planlama ve Koordinasyon Veritabani

Site Yonetim Merkezi, takim c¢alismasi ruhuyla her tarlG isi plan ve program dahilinde
yapacaktir. Daima planli, programli, kontrolli ve sistematik bir c¢alisma sistemi
benimsenecektir. Bu kapsamda hem idari personel hem de yardimci personel icin ayri ayri
haftalik ve aylik ¢alisma programlari hazirlanacak ve tim igler bu programlara gore
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yurutulecektir. Ayrica uzun vadeli stratejik planlama da yapilabilir. Periyodik c¢alisma
programlari, genel stratejik planlamaya aykiri olamaz.

Verilecek hizmetlerin, calisma programlarinin ve is akisinin yogun oldugu Site Yonetim
Merkezi'nde “Planlama-Koordinasyon Veritabani” olusturulacaktir. Bu veri tabani, her turll
bilginin ayni kanaldan yudrutilmesi, islerin takip edilmeme ve yapilmama riskinin ortadan
kaldirilmasi, performans sistemine veri olusturmasi, karisikliklarin énlenmesi ve etkin bir
planlama ve koordinasyonun yapilmasi amagclariyla aktif bigcimde kullanilacaktir. Veri
tabanina kayit yaptirilmayan ve ulagsmayan higbir bilgi resmi nitelik kazanmaz ve
dogabilecek kusurlardan ilgilisi sorumlu tutulamaz. Veritabaninin hazirlanmasindan ve
guncellestiriimesinden Yonetici Asistani, yurttilmesinden ve kontrolinden ise Site Muduru
yetkili ve sorumludur. Planlama-Koordinasyon Veritabaninin temel kaynaklari sunlardir:

e Toplu Yapi Yonetim Kurulu’nun haftalik toplanti kararlari,
e YoOnetim Kurulu Baskani ve Uyelerinin s6zIU talimatlari,

e Site Mudurd’nun talimatlari,

e SIMER basvurulari,

e Calisma programlarinda 6ngorulen isler.

Veritabaninda mutlaka gorev tanimi, ilgilisi, tahmini tamamlanma suresi ve 6zel notlar da
belirtilir. Bu hususlar performans kriterleri igin de baz alinacaktir. Veritabani, her aksam
guncellenecektir.

Haftalik ve aylik ¢alisma programlari, Veritabanina goére olusturulacak olup haftalik ve
aylik calisma programlari igin Microsoft Outlook programi kullanilacaktir.

Madde 35- Giinliik iletigsim Formu

Mesai saatleri igerisinde telefon, sahsen basvuru, internet veya e-posta yollariyla site
sakinlerinden gelen her turli basvuru (istek, talep, sikayet, gorus ve elestiri), “Gunluk
iletisim Formu”na kaydedilir. Formda, bagvurunun tarihi, saati, ilgilisi ve konusu mutlaka
bildirilir. Bu form, Planlama-Koordinasyon Veritabani c¢ergevesinde degerlendirilir ve
gunluk olarak argivlenir. Yonetim Kurulu ve Site Mudurl icin gelen ziyaretgiler ve gelen
aramalar da kayit altina alinir ve ilgilisine teblig edilir. Cogunluk tarafindan yasanan
problemler (merkezi yayin sistemi vb. gibi) ayri formlara kaydedilir ve takip edilir. Ayrica
basvuru sahibine, bagvurusu ile ilgili mutlaka geri donls yapilarak bilgi verilir.

Madde 36- Bilgi Dosyasi

Site Yonetim Merkezi’nde daima guncel bir sanal bilgi dosyasi tutulur. Bilgi sosyasi, talep
edildiginde Site Mudiri’'ne ve Toplu Yapi Yonetim Kurulu ile Toplu Yapi Temsilciler
Kurulu, Denetleme Kurulu ve Disiplin Kurulu’na sunulur. Ayrica 3 ayda bir yapilan Toplu
Yap! Temsilciler Kurulu toplantisinda bu dosyada belirtilen bilgiler giindeme ilave edilir.

Bilgi dosyasinin bilgisayar ortaminda tutulmasindan ve aylik olarak guncellestirimesinden
Yonetici Asistani sorumludur. Brifing dosyasinda bulunacak bélimler ise sunlardir:
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Personel durumu, sitenin doluluk orani, yapilan Protokoller, resmi yazismalar, butge
harcamalari, faaliyet raporlari, anket sonuglari ve istatistiki veriler.

Madde 37- Vizyon Geligtirme

Ozellikle idari personelin yénetim, organizasyon ve gelecek vizyonunun gelismesi ve ortak
¢alisma kultirine sahip olunmasi amaglariyla Ulke genelinde veya site igerisinde yasanan
hadiseler ve yapilan uygulamalar aylik olarak raporlanir ve “Ornek Olaylar’ basligiyla
yayimlanir. Ayrica internet sitesi ve Site TV'den de yayimlanabilir. is glivenligini ilgilendiren
konularda ise ilgili personellere imza kargiliginda teblig edilir.

Madde 38- Aidat Takibi

Site bltgesinin saglikli olarak iglemesi ve hizmetlerde aksakliklara meydan verilmemesi
icin aidatlarin zamaninda ve titizlikle takip edilmesi buyuk 6nem arz etmektedir. Her gin
saat 17:00°de internet Uzerinden banka hesaplari kontrol edilir ve aidatlarini yatiranlar
Muhasebe Programina islenir. Ayrica her ayin 20’sinden sonraki gun, ilgili ay icin yatirilan
aidatlar tespit edilir ve gecikme tazminatinin iglemesi ve icra islemlerine veri teskil etmesi
icin Muhasebe Programi’na kaydedilir. Her ay, ayin 20’sinden sonra, aidatlarini yatirmayan
site sakinlerine ve/veya hak sahiplerine SMS ile hatirlatma mesajlari gonderilir.

Mustecirlerin kira gelirlerini zamaninda yatirmalari hususu takip edilir. Bunun igin her
mustecir igin ayri ayri form tutulur ve bu formda aylik kira geliri ile ilave payin tutar ve
6deme tarihleri belirtilir. Ayrica gecikme tazminati islemleri de yarurlige sokulur.

Madde 39- Biitge Gergeklesme Raporu

Her ayin Uglncu haftasindaki Yonetim Kurulu toplantisinda aylik édeme plani onaya
sunulur. Onay verilen harcamalar, finansman plani ve nakit yonetimi ¢cercevesinde yapllir.
Ardindan her ayin sonunda tahmini ve gerceklesen gelir ve gider tutarlarinin, butce
parametrelerinin, harcama kalemleri ve tutarlarinin ve diger gelismelerin yer aldigi “Butce
Gergeklesme Raporu” hazirlanir ve Yénetim Kurulu’nun onayina sunulur. Onayl muteakip
ise internet sitesinde ve/veya Site TV'de yayimlanir. Bltge Raporu’na, her ayin son
gununde olusturulan Aylik Mali Durum Tablosu da ek yapillir.

Aylik raporlara goére hazirlanan 3 aylik Butce Gergeklesme Raporu da Temsilciler
Kurulu’nun guandemine ilave edilir ve onayina muteakip Site TV'de yayimlanabilir. Her yil
gerceklesen tahmini ve gerceklesen gelir-gider tablosu ve bltge kullanimi rapor halinde
tanzim edilir ve ilan edilir.

Her yil, butce ve faturalara gore yapilan harcamalar “Yillik Butgenin Piyasaya Etkisi”
basligiyla rapora déonusturilir ve kamuoyuna duyurulur.

Madde 40- Acil Durumlarda Yapilacaklar

Acil Durum Eylem Planr’nda belirtilen fiillerin gerceklesmesi durumunda idari, yardimci ve
guvenlik personelinin tamami, ikinci bir talimata kadar suresiz olarak Site Mudurd’nin
emrinde olacaktir. Gorevli personeller, planda kendilerine disen gorev ve yukumlulukleri
yerine getireceklerdir.
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Madde 41- Sicil

Performans sistemi ve sicil, personel ve hizmet kalitesinin ylUkseltimesi ve verimliginin
artinlmasi amaciyla énemle uygulanacaktir. Site Mudurd’nin performansini élgme ve sicil
verme yetkisi Yonetim Kurulu'na aittir. idari personelin birinci sicil amiri Site Mudiiri, ikinci
sicil amiri ise Toplu Yapi Yonetim Kurulu'dur. Yardimci personelin birinci sicil amiri Lojistik
Sefi, ikinci sicil amiri ise Site Mudurd’dur. Glvenlik personellerine sicil verilmez, sadece
performans denetimlerine tabi tutulurlar. Siciller, ilgili amirler tarafindan sicil formuna gore
doldurulur. Bu islemler her alti ayda bir gerceklestirilir.

Sicil formunda belirtilen sorularin her birine, ihtiva ettigi unsurlari esas almak Uzere sicil
amiri tarafindan 100 Uzerinden not verilir ve sorulara verilen notlarin toplami soru sayisina
bolunerek sicil notu tespit edilir. Bu sekilde tespit edilen sicil notlarinin toplami sicil amiri
sayisina bolunerek ilgili personelin sicil notu ortalamasi bulunur. Buna goére sicil
ortalamasi:

a) 60’dan 75 ‘e kadar olanlar orta,
b) 76'dan 89’a kadar olanlar iyi,
c) 90°’dan 100’e kadar olanlar ¢ok iyi,

derecede basarili olmus olup, olumlu; 59 ve daha asagi not alanlar ise yetersiz sicil almis
sayilirlar.

Sicil formlari, ilgili personellerin 6zliik dosyalarinda muhafaza edilir. Ust Uste iki defa
yetersiz sicil alan personelin durumu, degerlendirme yapilmak Uzere Ydnetim Kurulu'na
havale edilir.

Site Mudurd’ndn verdigi sicile itiraz, tebli§ tarihinden itibaren en ge¢ 3 (Ug) is gunu
icerisinde Yonetim Kurulu’na yapilabilir. Bu slre igerisinde itiraz edilmezse verilen sicil
kesinlik kazanir. Sicil notlari, ilgili personele teblig edilir.

Madde 42- Performans Sistemi

Her personel igin aylik performans cizelgesi tutulur ve guncellestirilir. Performans
cizelgesinin  hazirlanmasindan  ve  guncellestiriimesinden  Yonetici  Asistani,
yurutilmesinden ise Site Midirli sorumludur. idari personelin performans cizelgesi Site
Mudurt, yardimer personelin performans gizelgesi Lojistik Sefi ve Site Muduaru ve glvenlik
personelinin performans gizelgesi Site Muduri tarafindan doldurulur ve imzalanir.

Performans cizelgeleri aylik olarak Ydnetim Kurulu toplantisinin glindemine sunulur.
Performans kriterleri su sekilde tanimlanmigtir:

e Planlama-Koordinasyon Veritabanina gore gorev ve sorumluluklarin zamaninda yerine
getirilmesi,

e Yardimci personel igin temizlik denetim raporlari,
e Guvenlik personeli i¢in denetim raporlari,
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e Alinan disiplin cezalari ve/veya oddller,
e Site MUdUru ve Yonetim Kurulu’nun gorus ve dusunceleri.

Performans kriterlerine goére yuzdelik sistem uygulanacaktir. Buna gore; toplam
performans kriteri baz alinarak, ay igerisinde yerine getirilen goérevler ylzdelik olarak
hesaplanacak ve kaydedilecektir. Ornegin performans kriterlerinin tamamini yerine getiren
personel % 100, belirlenen kismini yerine getiren personel % 75 gibi. idari personel,
yardimci  personel ve guvenlik personelinin  performanslari, ayri kategorilerde
degerlendirilecektir. Guvenlik personelinin performans gizelgelerinin birer sureti, bagli
bulunduklari gtvenlik sirketine gonderilir.

Tayin, terfi, 6dullendirme, disiplin iglemleri ve diger hususlarda performans oOlgimleri ve
sicil bilgileri esas alinir.

Madde 43- Kurumsal Performans Sistemi

Site Yonetim Merkezi’'nin kurumsal performansi, Toplu Yapi Yonetim Kurulu tarafindan alti
aylik periyotlarla tespit edilir. Performans kriterleri olarak Planlama-Koordinasyon
Veritabani, belirlenen hedefler ve ger¢ceklesme durumu, faaliyet raporlari ve diger kaideler
esas alinir.

Madde 44- Diger Hukumler

Toplu Yapi Yonetim Kurulu’'ndan ve Site Muduri’'nden gelen arastirma talebi, “Arastirma
Formu’na gore hazirlanir ve ilgilisine teslim edilir. Yonetim Kurulu'na sunulacak formda,
arastirmayi yapan kisi ile birlikte Site Mudurd’nin imzasi yer alir.

Site YoOnetmeligi geregince siteden tasinanlarin bilgisi mutlaka Yoénetim Merkezi'ne
verilmelidir. Bu maksatla glvenlik gorevlileri, Yonetim Merkezi’nden onay almadan higbir
nakliyata ve ¢ikisa izin vermez. Siteden tasinan kiracilar aidat borcunu édemeden, varsa
OGS girig kartini iade etmeden, bodrum anahtarlarini ve kendisine verilen diger seyleri
teslim etmeden siteden ayrilamazlar. Ayrica durum, kiracinin ev sahibine de telefonla
bildirilecektir.

Gunduz yapilan guvenlik kontrol turlarinda herhangi bir durumla karsilasildiginda (evde
kimse bulunmadigi zaman balkon kapisinin agik olmasi, 10 yasin altindaki gocugun izinsiz
site disina c¢ikmaya calismasi gibi) derhal Yénetim Merkezi'ne bilgi verilecektir. Idari
personel de hemen ilgilisine ulasarak durum hakkinda bilgi verecektir.

Her ayin son haftasi icerisinde resmi kurumlara ve diger mercilere gonderilen resmi
yazilardan gereg@i henlz yapilmamis ve cevap gelmemis olanlar tasnif edilecek ve rapor
halinde, yaziyi imzalayan yoneticiye sunulacaktir.

Ozellikle resmi kurumlarla yuritilen iligkilerin saglikli olmasi, aksama ve takip edilmeme
riskinin ortadan kaldirilmasi amaglariyla ilgili kurumlarla temaslarin yuratalduaga “Takip
Formu” tutulur ve periyodik olarak ilgili yoneticiye rapor halinde sunulur.

Resmi gunlerde Site Yonetim Merkezi'ne ve site girisine bayrak asilir. Bu iglerden Lojistik
Sefi sorumludur.
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Toplu Yapi Yonetim Kurulu hakkinda cevap verme ve Kurulu temsil etme yetkisi Site
MuadurU’ne aittir.

Site Mudduru, gorevli personele (idari, yardimci ve guvenlik personeli), s6zlU talimatin yani
sira yazili talimat da verebilir.

Site Yonetmeligi geregince site sakinlerinin veya diger gergcek ve tlzel kigilerin site
icerisinde vermis olduklari maddi zararlarin tespit edilmesi, hasar bedelinin belirlenmesi ve
gerektiginde Disiplin Kurulu’na havale edilmesi amaglariyla Hasar Tespit Komisyonu
kurulur. Komisyonun toplanmasindan ve gundemin hazirlanmasindan Site MudurU
sorumludur. Komisyonda Yénetim Kurulu’ndan bir Gye, Disiplin Kurulu’ndan bir Gye ve Site
Mudurt yer alir ve salt gogunluga gore kararlarini alir. Kararlar tutanakla kayit altina alinir
ve ilgilisine teblig edilir.

Site sakinlerine ait bilgiler, Toplu Yapi Yénetim Kurulu’nun izni olmadan higbir gergek veya
tuzel kisiyle paylasilmaz. Bu hususlarda kisisel verilen korunmasi ile ilgili yasalar ve
yonetmelikler uygulanir.

Ay icerisinde site sakinlerine SMS ile gonderilen mesajlarin dokumleri arsivienecektir.

Site sakinleri icin hazirlanan “Site Yagsam Rehberi”, iki yilda bir Aralik ayinda guncellenerek
basimi ve dagitimi yapilir. Ayrica CD ve/veya VCD ortaminda da gogaltilabilir.

Site Raporu, her yil i¢in hazirlanacaktir. Hazirlanacak rapor, bir énceki yilin Aralik ayi
icerisinde guncellestirilecektir.

Bu Ydnetmelikte belirtiimemis olan konularda, Toplu Yapi Yonetim Kurulu'nun gorugleri ve
kararlari ile ilgili yasal hukimler gecerlidir.

UCUNCU BOLUM
Gecici Hukumler

Madde 45- Bu calismanin onaylanmasindan sonraki en ge¢ 6 (alti) ay icerisinde uzun
vadeli “Stratejik Plan” hazirlanir.

Madde 46- Bu calismanin onaylanmasindan sonraki en gec 1 (bir) ay icerisinde “Acil
Durum Eylem Plani” hazirlanir.

Madde 47- Bu galismanin onaylanmasindan sonraki en ge¢ 1 (bir) hafta icerisinde bu
calisma ve gorev esaslari ile yururllkteki diger mevzuat kaynaklarini barindiran ve tum
personeli kapsayan “Egitim Programi” hazirlanir ve uygulanir.

Bu Yonetmelik, 20.04.2009 tarihinde, 47 (kirkyedi) madde olarak Toplu Yapi Yonetim
Kurulu tarafindan onaylanarak yurarlige girmigtir.
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