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CAYIROVA BELEDiYE BASKANLIGI
DESTEK HiZMETLERiIi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac:
MADDE 1

Bu yonetmeligin amaci, Cayirova Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin kurulus ve teskilat yapisini,
hukuki statiisiinii, gorev, yetki ¢alisma usul ve esaslarin1 belirleyerek hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde
yuriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam:
MADDE 2:

Bu Yonetmelik, yiiriirlikteki ilgili mevzuat c¢ergevesinde Cayirova Belediyesi Destek Hizmetleri
Miidiirliigiiniin kurulus, gorev ve esaslari ile ilgili hizmetlerinin etkin, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitilmesini
saglar.

Hukuki Dayanak:
MADDE 3:

Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’'nun 15/b ve 18/m maddeleri hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar:
MADDE 4

Bu yonetmelikte gecen;
e Belediye: Cayirova Belediyesi'ni
Biiyiiksehir: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi’ni
Bagkanlik: Cayirova Belediye Bagkanligi’ni
Baskan: Cayirova Belediye Bagkani’ni
Baskan Yardimcisi: Cayirova Belediye Bagkan Yardimcisi’ni
Miidiirliik: Destek Hizmetleri Miidiirliigii nii
Calisanlar: Miidiirliige bagl birimlerde hizmet veren Memur, isci, Sézlesmeli ve Sirket personelini
Yonetmelik: Destek Hizmetleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yo6netmeligini ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat:
MADDE 5

Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.

Miidiir
Sef
Memur
Kadrolu Isci
So6zlesmeli Memur
Belediye Argen Sirket Personeli
Gtivenlik Amiri
® @Giivenlik Personeli
Miidiirliigiin Teskilat Yapis1 Asagidaki Gibidir.
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Midir

Idari Amir

Idari Isler Birimi

Satin Alma ve Thale Birimi
Temizlik Hizmetleri Birimi
Marangoz ve Elektrik Isleri Birimi
Giivenlik Hizmetleri Birimi

Baghhk:
MADDE 6

Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baglhdir.

Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle ytirditiir.

Temel ilkeler:
MADDE 7

Cayirova Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin tiim ¢aligmalarinda;

Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

Hizmetlerin temini ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

Hesap verebilirlik,

Kurum i¢i yonetim ve ilgeyi ilgilendiren kararlara katilimcilik,

Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri:
MADDE 8

Destek Hizmetleri Miidiirliigli, Belediye Bagkan1 ve diger iist yonetimin belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde,

stratejik plan, yillik performans programi, yatirim programi, biitcesine uygun, Baskanlik Makaminin emir ve
direktifleri dogrultusunda Satin alma islemlerini, kiiclik onarimlar da déhil olmak {izere yapima iligkin onarimlarla
makine ve ekipmanin bakim ve onarim iglemlerini, yiiriitmekle yiikiimli olup;

Cayirova Belediyesi'nin amaglari, prensip ve politikalari ile bagl bulunulan mevzuat ve Belediye Baskani'nin
belirleyecegi esaslar cercevesinde, Baskanlik Makamimin emir ve direktifleri dogrultusunda; Belediye
merkezinin ve dig birimleri biinyesinde verimli ve saglikli bir ¢aligma ortaminin olusturulmasina yonelik
genel hizmetlerin yiriitiilmesini saglamak,

Cayirova Belediyesine bagli birimlerin faaliyetlerini siirdiirebilmeleri maksadiyla ihtiya¢ duyduklar
malzemelerin yurti¢i ve yurt dis1 satin alma yolu ile karsilanmasinin gerektirdigi faaliyetleri yiirtitmek,

Belediyeye ait tiim hizmet binalarimin ve tesislerinin bakim, onarimlarinin yapilmasi ve onarim faaliyetleri
icin gerekli malzemelerin temin edilmesini saglamak,

Belediyeye ait tiim hizmet binalarinin ve tesislerinin elektrik, su, dogalgaz aboneliklerini agmak, nakletmek,
sO0zlesme yapmak, abonelik ile ilgili olarak gerekli fatura 6demelerini yapmak ve her tiirlii islemleri takip
etmek,

Kurumun onarim ve dekorasyon islerinin planlanan sekilde yiiriitiilmesini takip edebilmek i¢in sorumlularla
koordineli olarak ¢aligmak,

Miidiirliikklerden gelen talepler dogrultusunda birimlerin ihtiyact olan her tirlii kirtasiye malzemesi
ihtiyaclarinin satin alma yolu ile karsilanmasini saglamak,
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e Midirliiklerden gelen talepler dogrultusunda birimlerin ihtiyact olan her tiirlii temizlik malzemesi
ihtiyaclarinin satin alma yolu ile karsilanmasini saglamak,

e Miidiirliikklerden gelen talepler dogrultusunda birimlerin ihtiyaci olan her tiirlii ¢ay ve seker ihtiyaglarinin satin
alma yolu ile karsilanmasini saglamak,

e Miidiirliiklerden gelen talepler dogrultusunda birimlerin ihtiyaci olan her tiirlii igme suyu ihtiya¢larinin satin
alma yolu ile kargilanmasini saglamak,

® Belediye biinyesinde ¢ekilen fotokopi makinalarinin ¢gekim ve tamir islemlerini takip etmek,

® Belediyenin tiim hizmet binalar1 ve tesislerinde kullanilmak {izere mobilya ihtiyaglarinin Marangoz
atolyesinde yapiminin teminini saglamak; Marangoz atdlyesi tarafindan yapilamayacak ise satin alma yolu ile
temin edilmesini saglamak,

e Belediye biinyesinde bulunan tiim miidiirliik ve birimlerin talepleri dogrultusunda ihtiyaci olan jenerator,
klima, makine techizat temini, montaji ve yillik periyodik bakimlar1 ile elektrik tesisatlar1 arizalarinin
yapilmasini saglamak,

¢ Belediyenin stratejik hedeflerine yonelik alt amaclari, programlar1 ve projeleri belirlemek,

Midiirliige ait demirbas esyanin kayitlarini tutarak, Yasa ve yonetmeliklere gore ilgililere zimmetlemek,
demirbas esyanin giris ve ¢ikislarini listesine gore diizenli olarak kontrol etmek,

¢ (Calisma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

® Belediye hizmet ve ek hizmet binalarinda bulunan arag, gereg, makineler, belgeler, dokiimanlar ve diger her
tiirlii tasinir ve tasinmaz mallari; sabotaj, yangin, hirsizlik, soygun, yagma, tehdit, her tiirlii zarar ve tehlikelere
kars1 korumak,

* Belediye hizmet ve ek hizmet binalarinda bulunan, Kurum personellerinin zorla isten alikonulmasina, huzur,
saglik ve viicut biitiinliiklerine yonelik digardan gelecek tehdit ve tehlikelere karsi korumaya yonelik 6nlem ve
tedbirler almak,

* Belediye hizmet ve ek hizmet binalarina ¢esitli nedenlerle; Ziyaret, is takibi, gelen vatandaslarimiza yonelik
bulunacak huzur, saglik ve viicut biitiinliiklerine yonelik tehdit ve tehlikelere kars1 korumaya yonelik onlem
ve tedbirler almak,

e 5188 sayilh “ Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun” ile buna bagl olarak gikartilan “ Ozel Giivenlik
Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasina iliskin Yénetmelik” teblig ve genelgeler dogrultusunda, Idare
tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmeye yetkili ve sorumludur.

Miidiirliik Yetkisi:
MADDE 9

Destek Hizmetleri Miidiirliigli, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak
ve mevzuata uygun olarak Belediye Bagkan veya Yardimcisinca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:
MADDE 10

Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Baskan veya Yardimcisinca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle, kendisine verilen
gorevleri yiiriitlirken, islemlerini kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebliglere uygun olarak yapmak ve
neticelendirmekten sorumludur.

GOREYV UNVANI: Destek Hizmetleri Miidiirii:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 11

e  Miidirliigiin Gorevleri boliimiinde tanimlanmis olan tiim isleri koordine ederek, bunlarin etkili ve verimli bir
sekilde sonuglanmasini saglar,

e  Miidiirliigiin her tiirlii teknik ve idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler ¢ercevesinde en iyi sekilde
sevk ve idare edilmesini saglar,

e Teknik elemanlar ve memurlar arasinda gorev boliimii yaparak yetki ve sorumluluk vermek suretiyle iglerin
daha randimanl: yiiriitiilmesini saglar,

® Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii bagskanlik makamina kars1 temsil eder,
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¢  Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili olarak; Miidiirliigiin her tiirli caligmalart ile Miidiirlige bagli olan servis

sorumlularini denetler,

Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirir,

Baskan ve bagli oldugu Baskan Yardimcisina karsi sorumludur,

Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin Sicil ve Disiplin Amiridir,

Yasalarla uygun olarak Belediye Bagkani1 ve Bagkan Yardimcisi tarafindan verilen her tiirlii ek gorevi yapar,

Uygulama galigmalarina yonelik yenilikleri gerekli arastirmalar, 6n incelemeler yaptirarak idareye sunar,

maliyet hesaplari yaptirarak onaylanan projelerin hayata gecirilmesini saglar,

Haftalik faaliyet raporlarini hazirlanmasini saglar ve bu raporlarin kontroliinii yapar,

e Bagkanlik tarafindan istenen her tiirlii rapor ve etiitleri hazirlar veya hazirlatir,

e Belediye Meclis ve Belediye Enclimeninin 5393 sayili Belediye Kanununa uygun olarak Midiirliik
caligmalart ile ilgili aldig1 kararlar1 uygulamak,

e Belediye Meclis ve Enclimenine ¢aligmalart ile ilgili teklif hazirlar ve onaya sunar,

5216 sayil Biiyiiksehir Belediyeleri Kanunu ile Ilce Belediyelerine verilen gérev ve yetkilerden kendisini
ilgilendiren konular1 takip ederek yapmak veya yaptirir,

e Konusu ile alakali Ilgedeki vatandaslarin belediyeye bildirdigi sikayet istek ve &nerilerin kendisine bagl
servislere diizenli olarak aktariminin yapilmasini ve ilgili servislerin siireleri zarfinda geri doniis yapmalarini
takip eder,

® Belediye adina Midiirliigiinii ilgilendiren konularda Biiyiiksehir ve diger kurumlarla aylik diizenlenen

toplantilara istirak eder,

Midiirliik i¢i ¢aligmalar ile ilgili plan ve programlar1 hazirlar; Baskan ve Bagkan yardimcisina raporlar,

Birim miidiirleri toplantisina katilmak,

Birim i¢i haftanin degerlendirme toplantisini yiiriitmek,

Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde calismak,

Personeli ile aylik degerlendirme toplantis1 yapar,

Glinliik, haftalik, yillik miidiirliik faaliyetlerini kayit altina aldirir,

Midiirliik i¢i ¢aligmalar ile ilgili plan ve programlari hazirlar,

Birim personelin ¢alismalarini diizenler, igbirligini saglar,

Midiirliigiinde Calisan personelin is giivenligi icin tedbirler alir ve ¢aligma ortamimi siirekli gelistirerek

iyilestirilmesini saglar,

Muddrlik personelinin devam/devamsizligini kontrol etmek,

Stratejik plan ¢ergevesinde birim amiri sifatiyla birimin tiim faaliyetlerinden birinci derece sorumludur,

Midiirliige ait arag ekipman ve personelin sevk ve idaresini birim amiri sifatiyla yiiriitiir,

Gelen dilekgelerin havalesinin yapilmasini ve cevaplanacaklara cevap verilmesini saglar,

Harcama yetkilisi olarak miidiirliigiin ihtiyaglarinin temini, harcamalarin gergeklestirilmesi ve kontroliinii

saglar,

Thalelere hazirlik siireci ile diger alimlari takip eder ve onay verir,

e  Miidiirliik biitge ve faaliyet raporunu hazirlatip takip eder,

Mal, hizmet ve danmigmanlik alimlarinin yapilma siirecinde gerekli yazigsmalarin, aragtirmalarin yapilmasini

saglar,

Kaliteli mal ve hizmetlerin rekabet ortami icerisinde ucuza alinmasini saglar, bu isleri organize eder,

Dosya ve Hak edis kontroliinii yapar ve onaylar,

Tahakkuku yapilan faturalar1 kontrol eder ve harcama yetkilisi olarak onaylar,

Miidiirliigiiniin kullanimindaki her tiirli arag¢ ve demirbagin takip islemlerini Taginir Kayit ve Kontrol yetkilisi

marifetiyle takip ettirir,

o Ekonomik Omiirlerini dolduran her tiirlii arag ve demirbasin terkin islemlerini yasalar g¢ercevesinde
sonuglandirilmasini saglar,

e  Stratejik plan ve performans programi ¢aligmalarinin yapilmasim saglar,

Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler iiretir, takip eder ve uygular,

e Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “Hizmet Standartlar” belirleyerek daha hizli ve etkin hizmet verebilmek
icin tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesini yapar,

e Miidiirliigiin mevcut dosya, evrak ve diger bilgilerinin “Standart Dosya Plan1” formatina uygun olarak
diizenlenmesini ve arsivlenmesini saglar,

e Midirligi ile ilgili konularda resmi kurum, mahkeme ve vatandaslarin miiracaatlarini degerlendirmek;
gerekli idari yazismalar1 tamamlatmak.

Sorumlu Gorevlendirmesi:
MADDE 12
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Belediye ve Bagli Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri, Norm Kadro ilke ve Standartlarina Iliskin
Esaslar g¢ercevesine aykiri olmamak kosulu ile birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel
olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in Miidiiriin
talebi, Bagli bulundugu Belediye Baskan Yardimcisimin uygun goriis ve onayi ile “Sorumlu” gérevlendirilmesi

yapilabilir veya bu sorumluluklar tek kiside birlestirilebilir.

GOREV UNVANI: idare Amiri:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 13

Belediye’ye ait tiim bina ve tesislerin temizlik, aydinlanma, 1sitma, bakim, onarim hizmetlerinin
aksatilmamasi i¢in kontrol ve takip ederek eksiklikleri gidermek,

Belediye binasina vatandag gelis gidislerinin siirekli denetimi ve kat sekretaryalarinin calisir vaziyette
tutulmasini saglamak,

Belediye binalarinda bulunan cay ocaklarinin aksakliklarini gidermek,
Belediye binalarinin tiim tesisatlarinin giivenli ve verimli ¢aligmasini saglamak, her tiirlii bakimim ve
onarimini yaptirmak,

Belediye binasinin asansorlerinin periyodik fenni muayenelerinin yapimini takip etmek,

Mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak,
Hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli yedek parca, malzeme ve bilgi akisimi takip edilmesi islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

Birimi tarafindan yapilamayan bakim ve onarim calismalarinin disarida yapilmasi islemlerinin yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

Bakim ve onarim hizmetlerinin azami verim, asgari fire ile eksiksiz ve zamaninda gergeklestirilmesi
islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

Ortak kullanilan Makine ve techizat arizalarinin en kisa zamanda giderilmesini saglamak,

Sevk ve idaresindeki araglarin en ekonomik kullanilmasi igin gerekli tedbirleri almak, takip ve kontrol etmek,
Miidiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak iizere planlar
yapmak,

Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaclarini amiri vasitasiyla
Insan Kaynaklaridan sorumlu Miidiirliige bildirmek,

Calistirdiklart gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif eder ve
calistirdiklar1 gorevlilerin, isboliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu gorevleri benimsetir,
Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gérdiigii biitiin raporlari sunar,

Personelin ¢aligma sevkini kiran ve verimini diigliren faktorleri tespit ederek, kendi imkénlar1 ile bertaraf
edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, iist kademelerce alinmasi gereken tedbirler i¢in verim
diisiisii veya baska menfi sonuglar dogmadan amirine miiracaat eder,

Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,

Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlar1 uygulamaya gegirebilmek i¢in iistlerin onayina
sunar,

Miidiirliigiin kendisine verilen iglerini en kisa zamanda ve ekonomik sekilde icra ederek sonuglandirir.

Idari isler Biriminin Gorevleri:
MADDE 14

Midiirliik hizmetleri ile ilgili kanunlar cercevesinde hizmetleri zamaninda ve usuliine uygun olarak
yapilmasini saglamak,

Midiiriin tayin edecegi konularda yonetime yardimci olmak, dnerilerde bulunmak,

Verilen yetki ¢ercevesinde evrak havale etmek,

Bagli personelin is ve isleyislerindeki organizasyon ve koordinasyonu saglamak,

Sorumluluk alanindaki personelin c¢alisma esaslarimi goézden gecirerek planlayip programlayarak miidiire
sunmak,

Caligmalarin bu programlar uyarinca yiriitilmesini takip edip denetlemek, miidiire bilgi vermek,

Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin geregine uygun olarak
yerine getirilmesini temin etmek,

Kendisine bagl personellerin arasinda is iliskisini kurmak, is birligi ve koordinasyondaki aksakliklar1 giderici
tedbirler almak ve uygulanmasini saglamak,

Sorumlu personellere miidiiriin emir, talimat ve isteklerini aktarmak,

Miidiirliik dis1 birimlerde is birligi ve koordinasyonu saglamak,
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Midiirliigiin islevlerinin yiirtitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in miidiiriyet
makamina Onerilerde bulunmak,

Birim yazigmalarinda paraf ve miidiirce uygun goriilen imza yetkisini kullanmak,

Tiim personelin mesai dahilinde ig baginda olup olmadiklarim takip edip; Miidiirliige rapor etmek,

Birim tiim gider faturalarinin dogrulugunu tetkik etmek,

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanmak.

Satin Alma ve ihale Birimi:
MADDE 15

Kamu Ihale Kurumunun belirledigi senelik limitler cercevesinde harcama birim Miidiirliiklerinden gelen
talepleri; Limit i¢inde ise piyasa arastirmasi yaparak 4734 sayili Kanununun Dogrudan Temin Usulii ile
temin etmek ve satin alinan mal ve hizmetlerin faturalariin tahakkuklarini hazirlayarak; Mali Hizmetler
Miidiirliigiine teslim edilmesini sagmak, Limit iizerinde ise ihale yolu ile teminini saglamak,

Belediyenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmet alimlarina iliskin islemleri; yiirlitmek ve temin etmek,

Satin alinacak, iiretilecek ve tamir ettirilecek tiim malzemeler igin gerekli idari ve teknik sartnameyi kullanan
veya talep eden birimlere hazirlatarak; teknik sartnameye gore alim yapmak,

Mali Yilbasinda ilgili birimlerce talep edilen veya senesi igerisinde yeniden gereksinim duyulan mal ve
hizmetleri I¢ ve D1s Piyasalardan mevcut yasa ve yonetmelikler dahilinde temin etmek,

Midiirliiklerden gelen ihtiyag taleplerini cins, miktar, vasif ve kapasite yoniinden kontrole tabi tutmak,
Tahmini bedel tespiti yapmak ve teklif almak,

Mevzuatta gerekli ilanlar yapmak,

Tespit edilen tahmini bedelleri ve alman teklifleri Idari ve Teknik Sartnameleri dahilinde tetkik ve
karsilagtirarak elde edilen neticeyi gerekli evrak ve dokiimanlarla birlikte ihale komisyonuna arz etmek,

Thale Kararinin kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yapmak, sdzlesmeler hazirlamak ve
sonuglarini talep etmek,

Thale &ncesi, ihale an1 ve ihale sonrasina ait is ve yazismalar1 dogru ve zamaninda yapmak ve/veya yaptirmak,
Ilgili birimlerin talepleri dogrultusunda teknik ve idari sartnameler, ihale ilani, ihaleyi gergeklestirecek
yazigmalar1 ve ihale sonrasi islemleri neticelendirmek,

Gerekli 6deme evrakini hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirligii’ne gondermek,

Alimlarin dogru ve zamaninda yapilabilmesi i¢in ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve tebligleri giinliik takip
etmek ve piyasa hakkinda bilgiye sahip olmak icin her agidan gelismeleri takip etmek,

Gerek dis piyasadan ve gerekse i¢ piyasadan temin edilen malzemenin teknik sartnameler uyarinca muayene
ve kabul komisyonlar1 ile muayenelerini yaptirmak ve bedellerinin 6denmesi igin ilgili birimlere
tahakkuklarim yaptirmak,

Birimin hizmet alanina giren ¢aligmalar1 zamaninda tamamlamak.

GOREV UNVANI: Sofor:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 16

Aracin bakimini, temizligini ve korunmasini saglamak,

Tasitin glinliik ve haftalik bakimini aksatmadan ve siirekli olarak yerine getirmek,

Tasitin kullanilmasinda, 237 Sayili Tagit Kanunu ve ilgili diger mevzuatlara uymak,

Amirinin mevzuata uygun verdigi talimatlar dogrultusunda tasitin hizmette kullanilmasi igin gérev yapmak,

Arac1 Ozel islerde kullanmaz veya kullandirmaz, personel olmayani aracina alamamak ve bu konuda gerekli

gostermek,

Aracin ariza ve bakimlarim1 zamaninda yapmak, her zaman saglam ve ¢alisir durumda bulunmasim saglamak,
Aracin sigorta ve vize islemlerinin takip ve kontroliinii yaparak faaliyetini siirdiirmek,

Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

Temizlik Hizmetleri Birimi:

GOREYV UNVANI: Temizlik Elemani:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 17

Midiirliik hizmet binasi, faaliyet merkezleri ve diger hizmet veren yerlerin temizligini yapmak.
Giinliik,haftalik, aylik olarak genel temizlik yapmak,
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Ofis temizligine 6zen gostermek,

Belediye Hizmet Binasinin ve bagli bulunan dis hizmet binalarinin temizlik hizmetlerini yiiriitmek, saglikli-
temiz calisma ortami temin etmek,

Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirmek.

Marangoz ve Elektrik Hizmetleri Birimi:
MADDE 18

Belediyeye ait Mobilya isleri i¢in gerekli Kereste, avadanlik, sarf vb. malzemelerin stok sevilerini belirleyip
eksik olan malzemelerin alinmasi igin birim sefinden talepte bulunmak,

Belediyeye ait hizmet binalarinin ve miidiirliiklerin mobilya imalat, bakim onarim islerini yapmak veya
yaptirmak,

Belediyemizin ihtiyaglar1 dogrultusunda kapi, pencere, dolap, masa agag tirtinlerini yapmak,

Belediyeye ait her tiirlii ahsap, tamir islerini yapmak,

Belediyemiz Miidiirliik ve birimlerinin ahsap isleri ile ilgili taleplerini yerine getirmek,

Marangoz atdlyesinde bulunan tiim demirbaslarin icmallerini tutmak; Kullanim talimatnamelerine uymak,
uygulamak,

Sorumlulugu dahilinde devam eden isler ile ilgili Miidiire gerekli bilgileri vermek ve bu tiir bilgileri istatistik
veri haline getirmek,

Birim i¢inde bulunan malzemelerde herhangi bir eksilme veya kirilma durumumda amirine bilgi vermek,
Belediyeye ait Elektrik isleri i¢in gerekli kablo, elektrik diregi, yedek par¢a vb. malzemelerin stok sevilerini
belirleyip eksik olan malzemelerin alinmasi i¢in birim sefinden talepte bulunmak,

Belediye hizmet binalar1 ve parklardaki muhtelif elektrik arizalarina hizmeti engellememek igin hizli bir
sekilde miidahale etmek,

Parklar, hizmet binalari, vb. yerlerin ihtiyacina gore aydinlatma direkleri veya projektdr montaji yapmak,
Belediyeye ait aktif, reaktif sayac¢larin endeks takibini yapmak,

Belediye biinyesindeki trafo, jeneratdr ve gii¢ kaynaklarinin bakim ve onarim iglerini yapmak veya yaptirmak,
Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel Emirler ve diger mevzuata uygun olarak verilecek her tiirli
gorevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

Aylik ve yillik faaliyet raporlar ve hedef gerceklesme bilgilerini ¢ikararak rapor etmek,

Personelinin is emniyeti kurallar ile Is giivenligi ve kaza dnleme talimatlarindaki esaslara titizlikle uymalarimi
saglamak.

Giivenlik Hizmetleri Birimi:

GOREV UNVANI : Giivenlik Amiri
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 19

Giivenlik gorevlilerinin sevk ve idaresi ile Kurum arasindaki irtibat1 saglayan ve giivenlik hizmetinin en iyi
sekilde yiiriitiilmesini koordine eder.

Miidiirii ile koordineli olarak giivenlik ve korumanin etkinligini artiracak énlemleri planlar ve uygular.
Gilivenlik elemanlarinin talimat ve kurallara uymalarini saglar, mesai ve vardiyalarini diizenler, takip ve
kontrol eder.

Giuvenlik gorevlerinin ndbet ¢izelgelerini hazirlamak,

Giivenlik personelini gece nobeti esnasinda ani denetimini yapar,

Onemli vaka ve vukuatlarda derhal bagli bulundugu Miidiirii'ne rapor verir, varsa alinacak tedbirleri belirtir.
Vukuatlar1 ayrica nobet defterine isler, tahkik eder gerekli evraklar1 hazirlar,

Giivenlik elemanlarinin her hangi bir nedenle nobet yerinden ayrilmalar halinde giivenlik hizmetinin
aksamamasi i¢in gerekli 6nlemi alir,

Ustlerinden aldig1 emir ve grevleri yerine getirmektir.

GOREV UNVANI: Giivenlik Gorevlisi:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 20

Belediye ve ek hizmet binalarini sabotaj, yangin, hirsizlik, soygun, yagma, yikma; belediyede
bulunanlar1 zorla isten alikoyma sagliklarin1 ve viicut biitiinliiklerini tehdit ve tehlikelere karsi
korumak,
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¢ Belediye baskanligi ve ek hizmet binalarna ¢esitli nedenlerle ziyarete gelen ve belirli bir siire
kalacak olan tiim kisilerin yanlarindaki ¢anta ve esyanin kontroliinii saglamak,

e Ziyarete gelen kisilerin giriglerine iliskin danigma, kabul, kayit, kontrol (koruma ruhsatli olsa silahli
olarak girise miisaade etmeme ve silahlar1 yazili kayitli teslim ve emanete alma, muhafaza islemleri
dahil) refakat ve yonlendirme islemlerini saglamak,

¢ Hizmet binalarinda ve arag¢ parklarinda diizenli devriye hizmeti yaparak maddi ve manevi kayiplara
yol acabilecek olaylara kars1 6nlemler almak,

¢ Binalarin tiim girislerinde, kurumca verilen yetki ve talimatlar dogrultusunda denetimde bulunacak
ve bu konularda ilgili birimlere bilgi aktaracaktir,

¢ Bina icinde asayis, nizam ve intizami bozanlarin nizama uymalarini temin etmek, harici sahislar
gerekirse bina sinirlar1 disina c¢ikarmak ve / veya ilgili kolluk kuvvetlerine olay: intikal ettirene
kadar, 5188 sayili ‘6zel giivenlik hizmetlerine dair kanun’ ve ‘0zel giivenlik hizmetlerine dair
kanunun uygulanmasina iliskin yonetmelik’ dogrultusunda gézetim altinda bulunduracaktir,

e Belediyeye giris ve ¢ikislar1 ve gerektiginde kimlik kontrolii yapmak, girilmesi izne bagli olan
yerlere gorevli ve yetkili olmayanlarin girmesini engellemek,

e Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirmektir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi Gorevin Planlanmasi

Gorevin Planlanmasi:
MADDE 21

Destek Hizmetleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi:
MADDE 22

Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen goérevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken
0zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi:
MADDE 23

e  Midiirliik dahilinde ¢aliganlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

e Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin Oliim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan
esyalar1 bir cizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir teslim
yapilmadan gorevden ayrilma igslemleri yapilmaz.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE 24

e Miidiirliikler aras1 yazismalar ilgili baskan yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

e Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslari
ve diger sahislarla ilgili gerekli gorlilen yazigsmalar; Miidiir ve Bagkan Yardimcisimin parafi Belediye
Bagkanimin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla lgili Yapilacak Islem:
MADDE 25

N\
—



e Midirliige gelen evraklar elektronik ortaminda incelenerek Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

e Evraklar ilgili personele sistem tizerinden kullanici hesaplarina gonderilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
sayilarina gore islem goriir ve diger miidiirliiklere ait evraklar yine zimmetle ilgili Midiirliige teslim edilir.
Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 26

e Miidiirliikler arasinda yapilan tiim yazigmalar elektronik ortamda yapildigi igin arsivleme sistemi i¢inde
otomatik olarak yapilmaktadir.

® Daha oOnceki yillara ait olan ve basili olarak hazirlanan evrak ve dokiimanlar birim ve kurum arsivlerinde
muhafaza edilir.

YEDINCI BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE 27

Destek Hizmetleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

® Destek Hizmetleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

o Destek Hizmetleri Miidiirliiglinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma vb. igslemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler:
Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik:
MADDE 28

Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, 6nce yiiriirliikkte olan Destek Hizmetleri Miidiirliigii Gorev ve
caligsma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 29

Isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiriirlik:
MADDE 30

Bu yonetmelik Belediye Meclis Kararinin kesinlestigi tarihte yiiriirliige girer.
Yiiriitme:

MADDE 31
Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.
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