T.C.
ATASEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Destek Hizmetleri Mudirlugliniin
Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLOM _
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve llkeler

Amac;

MADDE 1-(1) Bu yonetmeligin amaci Atasehir Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin
teskilatini, hukuki statiisiinii, gérev alanini, yetki ve sorumluluklartyla, ¢alisma usul ve esaslarini
belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam;

MADDE 2-(1) Bu yonetmelik, Destek Hizmetleri Miidiirliigliniin kurulus, gorev ve calisma
diizenine iliskin ilke ve kurallari, faaliyet alanlarini, yetkilerini, teskilatlanmasini, organizasyon
semast ile yonetici ve diger personelin gorev, yetki, hak ve yiikiimliliikleri ile ilgili islemlerin
yiiriitiilmesindeki ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki dayanak;

MADDE 3-(1) Bu yonetmelik Anayasanin 124. Maddesi ile yiiriirliikteki 03.07.2005 tarihli 5393
sayili Belediye Kanununun 15/b Maddesi ; 10.07.2004 tarihli 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediye
Kanunu ve 22.02.2007 tarih 26442 sayili Resmi Gazete ile yiiriirliige giren Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin esaslar hakkindaki
Icisleri Bakanlig1 Yénetmeligi dogrultusunda hazirlanmustir.

(2) Destek Hizmetleri Midiirliigi is ve islemlerinde; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayil
Biiytiksehir Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y 6netim ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu
Ihale Kanunu, 5502 sayil1 Sosyal Giivenlik Kurumu Kanunu, 5510 sayili Sosyal Sigortalar Kanunu
ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile yiirtirliikteki diger ilgili
yasalarin ve tiim bu yasalarin bagl ikincil ve ii¢linciil mevzuat diizenlemelerini ve diger ilgili meri
yasa ve yonetmeliklerin verdigi yetkilere dayanarak; gérev ve hizmetlerini yerine getirme hususunda
yetkili ve sorumludur.

Tanmimlar;
MADDE 4-(1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;
a) Belediye: Atasehir Belediyesi’ni,
b) Baskan: Atasehir Belediye Baskani’ n1 ve/veya adina yetki verdigi bagkan yardimcisini;
¢) Baskanhk: Atasehir Belediye Bagkanlig1i’ ni,

¢) Baskan Yardimcisi: Atasehir Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii’ niin baglh bulundugu
Bagkan Yardimcisini,

d) Miidiirliik: Atasehir Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirligii ni,

e) Miidiir: Atasehir Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirii’ nii ve/veya miidiir vekilini ya da
sadece verilen yetkiyi kullandig1 alanlara miinhasir olmak iizere, miidiir tarafindan verilen imza
yetkisini kullananlart;

f) Sef: Atasehir Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii biinyesinde yer alan kadrolu birim



Sefler’ini,
g) Memur: Atasehir Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii’ nde yer alan memurlari,

g) Personel: Atasehir Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii’'ne bagli calisan miidiir ve sef
tanim1 disindaki geri kalan birim mensuplarinin tiimiinii,

h) Harcama Yetkilisi : 5018 sayil1 Kamu Mali Y6netim ve Kontrol Kanunu’nun 60. Maddesinin
II. Fikras1 geregince Alim, satim, yapim, kiralama, kiraya verme, bakim-onarim ve benzeri mali
islemlerden; Idarenin biitiiniinii ilgilendirenleri destek hizmetlerini yiiriiten birimde, gergeklestiren,
biitceyle 6denek tahsis edilmis her bir harcama biriminin en {ist kademe yoneticisini;

Ve Harcama yetkililigi goérevi uhdesinde kalmak sartiyla, harcama birimlerinin talebi ve {ist
yoneticinin onayiyla 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihalesi Sozlesmeleri
Kanunu’ nun hiikiimleri ¢ergevesinde, destek hizmetlerini yiiriiten birimde gerekli is ve islemleri
yapmaya yetkili kisiyi;

1) Gerceklestirme Gorevlisi: 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu’ nun 33.
Maddesi geregince, harcama talimati lizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim
almaya iligkin iglemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi
gibi is ve islemleri 4734 say1l1 Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihalesi S6zlesmesi Kanunu
cergevesinde yapan, ihale siirecini isleten personeli; (Harcama Yetkilileri, yardimcilart veya
hiyerarsik olarak kendisine en yakin iist kademe yoneticileri arasinda gorevlendirilen personeli);

i) Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi: Tasinirlarin kayit ve kontrolii, ayniyat, demirbaslarin temin,
kabiil ve tahsisi, depolamasi, muhafazasi, muayenesi gibi Taginir Mal ve Ambar Yonetmeligi
kapsamindaki gerekli is ve islemleri yapan personeli

ifade eder.
Tkeler;

MADDE 5-(1) Atasehir Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiirliigli, Atasehir’ in kentsel
gelisimini, Atagehir halkinin esitlik ilkesi vurgusuyla cagdas yasam kalitesini arttirmak igin
Belediyecilikte kurumsal kimligi ve gelenegi ile, seffafligi, hesap verebilirligi, katilimcilig1 esas
alarak; hizmetlerinde 6zgiin bir kimlik olusturarak, insan odakli olma vizyonu ile asagida belirtilen
ilkelere gore calismalarini yuriitir:

a) Planl, etkin ve verimli ¢calismak,

b) Adil, giiler yiizlii ve kalite esasli hizmet iiretmek,

¢) Karar alma, uygulama, is ve eylemlerde seffaf ve hesap verebilir olmak,
¢) Bilgi ve teknolojiden azami diizeyde fayda saglamak,

d) Cevreye kars1 sorumlu, saglikli ve siirdiiriilebilir kentlesme,

e) Belediye hizmetlerinin temin ve sunumunda yerindelik, esitlik, vatandas memnuniyeti ve
ihtiyaca uygunluk saglamak,

f) Karar ve uygulamalara vatandaslarin katilimini saglamak,

g) Sosyal giigsiizlerin desteklenmesine 6nem vermek,

&) Kent ve kent halkinin degerlerini ve haklarini korumak,

h) Kent hizmetlerinde goniillii katilimi tesvik etmek,

1) Belediye kaynaklarinin kullaniminda verimlilik ve ekonomiklik,

1) Diger kurum, kurulus, ve sivil toplum orgiitleriyle koordinasyon.
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iKiNCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus;

MADDE 6-(1) Atasehir Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirligii, 5393 sayili Belediye Kanunu’ nun
48. Maddesinde ifade edilen amir hiikmii dikkate alinarak 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi
Gazetede yayimlanarak vyiiriirliige giren “Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” hiikiimlerine dayanarak ; Atasehir Belediye
Meclisi’ nin 14.04.2009 tarih ve 5 no’ lu karar1 geregince kurulmustur.

Teskilat;

MADDE 7-(1) Atasehir Belediyesi Destek Hizmetleri Miidirliigii’niin Teskilat yapisi asagida
belirtilen sekildedir:

a) Midir

b) Sef

c) Memur

¢) Sozlesmeli Personel
d) Isci - Bekgiler

e) Diger Personel (Hizmet Alim1 Yoluyla Edinilen Personel)

(2) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, dogrudan Belediye Baskani1 Yardimcisina bagl caligir. Sefliklerin
ve Biirolarin kurulmasi ve goérevlerinin mevzuat ¢ercevesinde belirlenmesinde Miidiirtin teklifi ve
bagli bulunan Bagkan yardimcisi onay1 gereklidir.

(3) Destek Hizmetleri Miidiirliigiintin biinyesinde; dogrudan Destek Hizmetleri Miidiiriine bagh
olarak Biiro Sefligi, Satin Alma Sefligi, Thale Sefligi ve idari Isler Amirligi bulunmakta olup; Destek
Hizmetleri Biiro Sefligi’ ne bagli olarak Evrak Kayit, Tasiir Kayit Kontrol ve Idari Kalem birimleri
yer alir.

Seflikler ve bagli birimlerin hepsi, Stratejik Plan, performans/yatirim programlari ile belirlenen ve
Bagkanlik Makaminca verilen gorevlere binaen midiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi
kapsaminda kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri gergevesinde, tist
amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yiiriitiilmesinde Miidiirliik Makamina karsi tam yetkili ve sorumludurlar.

UCUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Personelin unvan ve nitelikleri;

MADDE 8-(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigline atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki
gibidir.

a) Destek Hizmetleri Miidiirii: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu mevzuatinin atamaya

iliskin maddelerinde éngdriilen hiikiimler ile “il Ozel idareleri, Belediyeler ve Il Ozel Idareleri

ve Belediyelerin Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve Isletmeler Ile Bunlara Bagli Déner Sermayeli

Kuruluglardaki Memurlarin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarmma Dair
Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.



b) Sef: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun atamaya iligkin maddelerinde dngoriilen ilkeler
ve “Il Ozel idareleri, Belediyeler ve il Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklar Birlik,
Miiessese ve Isletmeler ile Bunlara Bagli Doner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik” hiikiimleri
dogrultusunda atanir.

¢) Memurlar: KPSS smavi ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun atamaya iliskin
maddelerinde 6ngoriilen ilkeler dogrultusunda atanir.

¢) Sozlesmeli Personel: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4/b maddesi ile 5393 sayili
Belediye Kanununun 49. maddesi uyarinca kadro karsiligi gosterilmek ve sézlesme yapilmak
suretiyle calistirilirlar.

d) Isciler — Bekgiler.

e) Diger Personel: Hizmet Alim1 Yoluyla Edinilen Personel.
Miidiirliigiin Gorev ve Yetkileri;

MADDE 9-(1) Atasehir Belediye Baskani’nin ve diger iist yonetimin belirleyecegi hedef, amacg ve
prensipler dogrultusunda; ilgili mevzuat ile Atasehir Belediye Baskani’nin belirleyecegi esaslar
cercevesinde; Stratejik Plan, bu plana uygun yillik performans programlari, bu programlara uygun
belirlenecek Biitce, faaliyet raporu ve istatistikler degerlendirilerek, siire¢ ve GZFT analizleri
yapilarak, amag ve hedeflere ulasmadaki sapmalar belirlenerek, Biitge’yi etkin, verimli kullanarak;
gorev ve sorumluluklarini yerine getirir. Bunlar:

a) Belediyenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmet alimlarina iliskin islemleri; 5393 sayili Belediye
Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu ve
5018 sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu basta olmak iizere ilgili kanun,
yonetmelik ve tebliglere uygun bir bigcimde yiirliterek, is ve hizmetlerin etkin, verimli,
ekonomik sekilde yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak,

b) Satin alinacak, iiretilecek ve tamir ettirilecek tiim malzemeler, mal ve hizmetler i¢in gerekli

idari ve teknik sartnameyi, kullanan veya talep eden birimlere hazirlatarak temin etmek,

¢) Ilgili birimlerin onayl ihtiyag taleplerini, satin alma talep formu ve baskanlik onayindan sonra

miidiirliik oluru ile kayda almak;

¢) Mali yilbasinda ilgili birimlerce talebi olusturulmus veya senesi i¢erisinde yeniden gereksinimi

duyulan mal ve hizmetleri I¢ Piyasalardan mevcut yasa ve ydnetmelikler dahilinde temin etmek,

d) Belediyemizde bulunan miidirliklerin her tiirli mal ve hizmet ile ilgili taleplerini

degerlendirerek ihale edilecek islerin resmi islemlerini, 4734 sayili Kamu Thale Kanununa gére

yiiriitmek,

e) Calisma alanina giren, Baskanlik Makaminca ya da yasa ve yonetmeliklerce belirlenen

konularda gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

f) Midirlik gider biitce taslaginin stratejik planlamaya uygun, yiiriirlikte olan mevzuat

kapsaminda hazirlatilmasini ve en ekonomik sekilde planlanarak gergeklesmesini saglamak,

g) Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisini belirlemek, Taginir Mal Yonetmeligi kapsaminda gerekli is
ve islemlerin yapilmasini saglamak;

¢) Belediyemiz biinyesinde hizmet i¢in gerekli basili kagit(matbu evrak) ve kirtasiye malzemeleri
gibi ihtiyaglar1 birimlerin teklifleri ve mali yili biit¢elerinde tahsis edilen 6denekleri dahilinde
yiriirliikte bulunan ilgili yasa, yonetmelik ve kararnameler uyarinca temin ve teslimini saglamak,

h) Belediyemize ait tiim bina ve tesislerin, diger ¢alisma birimlerimizin i¢ temizlik, aydinlatma,
1sitma, asansor, makine ve techizatlarin bakim ve onarim hizmetlerinin yaptirilmast,

1) Belediyemiz birimlerince kullanilan elektrik, su, telefon, dogalgaz, kiiresel mobil iletisim
sistemi (GSM), internet (ADSL), data ve mobil veri hatlarinin sézlesme ve fatura islemlerinin
yapilmasi ve zamaninda 6deme takibinin saglanmasi; enerji kullaniminin verimli ve tasarruflu olmasi
hususunda gerekli 6nlemlerin alinmast;

i) Belediye ici ve belediye dis1 iletisim ve hizmetlerde kurumumuzca kullanilan tiim el, ara¢ ve
sabit masa telsizlerinin alimi, bakimi, tamir ve onarimi ile kontroliiniin yapilmasi, telsiz cihazlarinin



arizasit durumunda ilgili miidiirliiklerin talebi dogrultusunda bakimi yapilmak iizere tedarik¢i firmaya
gonderilmesi;

j) Miudiirliiglimiize bagh olarak ¢alisan isci personele ait puantaj kayitlarinin tutulmasi; sosyal
haklarinin ve 6zliik islerinin takibinin yapilmasi;

k) Kurumumuz personelinin yemek ihtiyacini karsilamak amaciyla hizmet veren yemekhanemizin
bakimi, kontrolii ve denetimini Saglik Isleri Miidiirliigii ve Veteriner Isleri Miidiirliigii ile ortaklasa
yiiriitiilen ¢aligmalarla saglamak; yemegin malzeme teminini, saglik kosullarina uygunluk icerisinde
iiretilmesini ve bu siirecin denetimini gergeklestirmek;

I) Belediyemiz ana hizmet binast ve diger ek hizmet binalarinda ¢ay ve su servisi ihtiyacinin
karsilanmasini saglamak; hizmet binasinda yer alan yemekhane ve ¢ay ocaklarinin temiz ve diizenli
caligmasini organize etmek;

m) Belediye ana hizmet binamizin ve diger birimlerinin bina-i¢i temizligini ve tesisat bakimini
saglamak, hizmet binalarinin temizliginin ve bakimimin aksaksiz yerine getirilmesi i¢in 6nlemler
almak; baskanligin ve birimlerin temizlik hizmetleriyle ilgili 4734 say1l1 KiK geregince hizmet alimi
yoluyla yeteri kadar vasifli temizlik ve vasifli teknik personel temin ederek talepleri ¢oziime
kavusturmak;

n) Belediyemiz etkinliklerinde, resmi téren, anma toreni ve sosyal etkinliklerde Miidiirliik talepleri
ve Miilki- Idari Amir talepleri dogrultusunda etkinlik alaninin hazirlanmasi, ses diizeninin kurulmast,
bayraklarin asilmasinin saglanmast,

0) 5393 sayili Belediye Kanununun 14. ve 75.maddeleri uyarinca ilgemiz sinirlari igerisinde yer
alan kamu kurum ve kuruluslardan, gelen talep ve istekleri degerlendirerek; ilgili kanun ve
yonetmelikler ¢cercevesinde, idarenin imkanlar 6l¢iisiinde gereken yardimlar1 yapmak;

0) llge smirlarimiz dahilinde vatandaslarimizdan gelen talepler dogrultusunda sosyal
organizasyonlarda basvuru sahiplerine Idari Isler Amirligince masa-sandalye teminini saglamak;

p) llge sinirlarimiz igerisinde yer alan Ibadethanelerimizin temizliginin Idari Isler Amirligince
yapilmasini saglamak;

r) Miidirliigiimiiz gérev alanina giren konularda hizmet alimlarinin sézlesmeye uygun olarak
yerine getirilip getirilmediginin tespiti yapildiktan sonra hakedis dosyalarinin zamaninda eksiksiz
olarak diizenlenip 6deme emri belgeleriyle baglanarak Mali Hizmetler Miidiirliigti’ne gonderilmesini
saglamak;

s) Midiirlik¢e yapilan sozlesmelerin imzalanmasini izleyen giin, ilgili mevzuat hiikiimlerine ve
biitcelerinde 6n goriilen diizenlemelere uygunluk yoniinde incelenmek iizere gerekli belgelerle Mali
Hizmetler Miidiirliigiine génderilmesini saglamak; 4734 sayili KIK uyarinca 19.madde kapsamina
giren biiylik ihalelerde 6n mali kontroliin yapilmasini saglamak;

s) Miidirliik adina gelen tim evrak ve belgelerin tasnifini yaparak Evrak Kalem Sefligi’ nce
gergeklestirilecek yonlendirmelerle geregini yerine getirmek;

t) Bagkanlik Makamina, Belediye Meclisine ve Enclimenine Miidiirliikle ilgili is ve islemlerde
teklifler sunmak ve bu organlarca alinan kararlarin uygulanmasini saglamak;

u) Destek Hizmetleri Midiirligii, bu yonetmelikte sayilan gorevler ile Belediye Bagkaninca
kendisine verilen tiim gorevleri yiiriitiirken is ve islemlerini kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname,
genelge ve tebliglere uygun yapmak, gerekli 6zen ve ¢abuklugu da gostererek sonuglandirmakla
yiikiimliidiir.

Miidiiriin Sorumlulugu;

MADDE 10-(1) Destek Hizmetleri Miidiirii; is ve islemlerinden dolay1 dogrudan Belediye Bagkanina
ve bagli bulundugu Bagkan Yardimcisina karsi sorumlu olup, ayrica kendisine verilen gorevleri
yiiriitiirken, islemlerini Kanun, Tiiziik, Y6netmelik ve diger yasal mevzuata uygun olarak zamaninda
yaparak sonuclandirmaktan sorumludur.

Miidiiriin Gorev ve Yetkileri;

MADDE 11-(1) Destek Hizmetleri Midiiri mer’i mevzuatin kendisine verdigi yilikiimliiliik
kapsaminda gorevli, yetkili ve sorumlu olup, gorevleri sunlardir:



a) Ustlerinden aldii emirleri, kanun, tiiziikk, yonetmelik, kararname, genelge ve tebligler
cercevesinde, Yazisma Kurallari ile ilgili Imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine uygun olarak
yerine getirmek;

b) Miidiirliik gorevlerini birimlere ayirarak her birimden sorumlu olan Sefi belirlemek;

¢) Bagkanligin prensipleri ve direktifleri dogrultusunda emrinde bulunan personele zamaninda ve
mevzuata uygun calismalar yaptiracak sekilde gorev dagilimi yapmak, bu gorev dagilimina
uygun is ve islemlerin yerine getirilmesini saglamak,

¢) Miidiirliikkte gorevli birim personelinin hastalik ve izin gibi 6zliik islerinin durumunu takip

ederek, denetler ve ilgili diger birimlerle (Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii) koordinasyonunu saglar,

d) Miidiirliik seflikleri arasinda koordinasyonu saglar,

e) Giinliik evrak akisinin ve raporlamalarin zamaninda gergeklestirilmesini saglar;

f) Miidiirliigiin faaliyet alanina gore ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla koordinasyonu saglar,

g) Midiirliikte gorevli personelinin birinci sicil amiri sifatiyla, 6zliik ve disiplin amirligi gérevini
yiiriitmek, personeli hakkinda yapilmasi gereken sorusturmalarla ilgili ifade alma v.b. islemlerin
titizlik ve gizlilik icerisinde yapilmasini saglamak, gereken durumlarda personeline mevzuatta
ongoriilen disiplin cezalarin1 vermek yetkisine sahip olup, miidiirliik personelinin
devam/devamsizligindan sorumludur,

g) Midiirliikte gorevli personellerden, hastalik ve isten c¢ekilme gibi nedenlerle ayrilanlarin

yerlerine baskalarinin gorevlendirilmesini saglamak ve personelin yer degistirmelerini yapmak;

miidiirliik emrinde gorev yapan personele ilgili yonetmelik ¢ergevesinde sicil raporu diizenlemek,
odiil ve takdirname gibi islemler i¢in bagl bulundugu Baskan Yardimcisi ve Baskanlik Makamina

Onerilerde bulunmak yetkilerine sahiptir.

h) Miidiirliigiin calisma sistemini kurarak birim organizasyonu igerisinde dogru bilgi ve is akigini
saglamak, personelin moral motivasyonunu artirmaya yonelik tedbirler almak, ¢alisma verimini
arttirmak amaciyla, kanunlar ve idari-genel yargi kararlariyla ilgili yaymlar1 satin alarak ya da
abonelik olusturarak, bunlardan personellerinin yararlanmasini saglamak,

1) Miidiirliigiin ¢aligmalarint mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her y1l ¢alisma programi

hazirlamak, Bagkanlik Makaminin onayma sunmak, Midiirliigiin yillik periyotlarla hazirlanan

faaliyet raporlar1 dogrultusunda diizenleyici ve dnleyici islemleri tespit ederek emir ve direktiflerini
vermek, yapilan bu ¢alismalar hakkinda iist amirlere rapor ve I¢ Kontrol Giivence Beyan1 vermek;

i) Destek Hizmetleri Miidiirliigi ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak;

j) Gorevle ilgili her tiirlii i¢ ve dis yazismalar1 yaparak Baskanlik Makamina teklifler sunmak,

k) Belediyenin ve Baskanlik Makaminin amag ve prensipleri dogrultusunda, Miidiirliigiin kalite

politikasi, hedefleri ve stratejilerini belirleme ¢alismalar1 yapmak; Miidiirliiglin hedef ve amaglarini,

kurumun hedef ve amaglarina hizmet edecek sekilde belirlemek,

1) D1s hizmet alim1 yoluyla yapilmas1 miimkiin olan hizmetlerin uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere

usuliine uygun sekilde, ekonomiklilik, tiretkenlik, verimlilik arttirict etkiler yaratacak sekilde mer’i

mevzuat ¢ergevesinde yaptirilmasini saglamak,

m) Birimin ihtiyaclarini karsilamaya yonelik olarak Miidiirliikk adina yapilacak olan harcamalarda

“Harcama Yetkilisi” sifatiyla gerekli islemleri yapmak, harcama yetkilisi olarak 5018 sayil1 yasada

belirlenmis is ve islemleri gerceklestirmek,

n) i¢ ve dis denetim sirasinda denetcilere bilgi, belge ve kolaylik saglamak,

o) Miidiirliik gider biitge taslagini hazirlamak, Stratejik Plan ve performans hedefleri dogrultusunda

blitce olanaklar1 cercevesinde is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak, biit¢eyi etkin ve verimli

kullanmak,

0) Birim personelinin mesai ve ¢alisma saatlerini denetlemek, sef ve memur personelin gorevlerini

tam zamaninda, verimli ve hukuka uygun sekilde gerceklestirmelerini saglamak, miidiirliigiine bagl

kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve/veya ani denetlemeler yapmak, rastlayacagi
aksakliklar gidermek,

p) Miidiirliik personeli arasinda uyumlu isbirligi ortami kurulmasini saglamak, calismalarini bu
amag ile izlemek ve denetlemek,

r) Miidiirliikte yapilan c¢alismalarla ilgili olarak, belirli araliklarla toplantilar diizenlemek,
caligmalar1 degerlendirmek,

s) Destek Hizmetleri Miidiirii, miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisi olup, Miidiirliigii



Bagkanlik Makam1 huzurunda temsil eder, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye
Mevzuatinin kendisine yiikledigi ek gorev ve yetkileri zamaninda kullanmakla yiikiimliidiir.

Vekalet;

MADDE 12-(1) Destek Hizmetleri Miidiirii gecici siire ve nedenlerle (hastalik, izin, v.s. miicbir
sebeplerle) gorevden ayrildiginda miidiirliige 657 sayili Devlet Memurlart Kanununun ilgili
hiikiimleri kapsaminda miidiirliige tayin sartlarini haiz olan personelden birini Miidiirliige vekalet
etme lizere belirlemek ve bir iist makamin onayia sunmak yetkisine sahiptir.

Biiro Seflerinin gorev ve sorumluluklari;

MADDE 13-(1) Sef, miidiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi gercevesinde kanun, tiiziik,
yonetmelikler, baskanlik yonerge ve bildirileri ¢er¢evesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirlik Makamina kars1
tam yetkili ve sorumlu kisidir.

a) Midiiriin herhangi bir sebeple bulunmadigi zamanlarda Miidiiriin gorevlerini vekaleten
yiriitmek,

b) Memur ve is¢ilerin gorev dagilimindan ve personelin devamliligindan sorumlu olmak,

¢) Kurum iginden personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmek, gelen
evraklarin ilgililere usuliince iletilmesini saglamak, evrak islerinin eksiksiz ve zamaninda
yapilmasini saglamak konusunda goérev ve sorumluluklar: vardir.

¢) Miidiirliige intikal eden her tiirlii evrakin kayda alinmasinin ve cevabi yazi diizenlenmesinin

koordinasyonunu saglar; birimdeki personelin ¢aligmalarindan, biiro islerinden, evrak diizeninden

Miidiire karsi birinci derecede sorumludurlar.

Memurlarin Gorev ve Sorumluluklari;

MADDE 14-(1) Destek Hizmetler1 Midirliigi emrinde gorevli memurlar kendilerine verilen
gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat
cercevesinde; {ist amirlerin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla
yiikkiimliidiirler. Miidiirliiglin i¢ ve dis yazismalarini hazirlar, takip ve tetkik ederek sonuglandirirlar.
Miidiir ve Biiro Sefleri tarafindan kendilerine tevdi edilen her tiirlii biiro is ve islemlerini yapmakla
yiikkiimliidiirler.

Miidiirliige Bagh Sefliklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Satin Alma Sefliginin Gorev ve Yetkileri; (Ger¢eklestirme Gorevlisi)

MADDE 15-(1) Gergeklestirme Gorevlileri, Harcama Yetkilisi olan birim Miidiiriinlin talimati
iizerine, isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi,
belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitmekte olup;
belediyenin mal ve hizmet alimlarina iliskin islemleri 5393 sayili Belediye Kanunu, 4734 sayili Kamu
Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihalesi S6zlesmeleri Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu basta olmak {izere ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bigimde yiiriiterek;
is ve hizmetlerin, etkin, verimli, ekonomik, asgari emek ve malzeme kullanilarak temin edilmesini ve
yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamakla yiikiimlii olup;

a) Destek Hizmetleri Miidiirliigliniin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmet alimlarina iliskin islemleri
ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bi¢imde yiiriiterek temin edilmesini saglamak,

b) Mali yilbasinda ilgili birimlerce talep edilen veya yili igerisinde yeniden gereksinim duyulan
mal ve hizmetleri i¢ ve dis piyasalardan mevcut yasa ve yonetmelikler dahilinde temin etmek,



¢) Kamu fhale Kurumunun belirledigi yillik limitler ¢ergevesinde Harcama Birim Yetkililerinden
gelen talepleri, limit igerisinde piyasa arastirmasi yaparak 4734 sayili kanunun Dogrudan Temin
Usulii ile temin etmek, limit {izerinde ise Thale yoluyla temin igin Thale Sefligine bildirimde
bulunmak,

¢) Hizmet ve mal alimlarinin dogru ve zamaninda yapilabilmesi i¢in ilgili kanun,tiiziik, yonetmelik
ve tebligleri giinliik olarak takip etmek, piyasalar hakkinda bilgiye sahip olmak, her a¢idan
geligmeleri takip etmek, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla ilgili yayinlar takip etmek,

d) Is ve hizmetlerin etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin edilmesini
ve yapilmasini saglayacak tedbirleri almak ve uygulamak,

e) Ic¢ piyasadan temin edilecek malzemelerin teknik sartnameler uyarinca muayene ve kabul
komisyonlarinin olusturulmasi, muayenelerinin yapilarak temin edilen demirbas, mal ve
malzemelerin teslim alinmasi, satinalma ve (devam eden isler icin) Hakedis dosyalarmin
hazirlanmasi, bedellerinin 6denmesi ve tahakkuklarmin gerceklestirilmesi i¢cin Mali Hizmetler
Birimine 6deme emri belgesi esliginde gonderilmesi, 6deme i¢in muhasebe yetkilisine bildirilmesi
de Satin Alma Sefliginin gérev tanimina girmektedir.

Thale Sefliginin Gorev ve Yetkileri; (Gergeklestirme Gorevlisi)

MADDE 16-(1) Belediyemizde bulunan miidiirliiklerin her tiirli mal, hizmet ve yapim ile ilgili
taleplerini degerlendirerek ihalesi olacak dosyalarin resmi islemlerini, 4734 sayili Kamu Thale
Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihalesi Sézlesmeleri Kanunu, 5018 sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu basta olmak iizere ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere
uygun bi¢imde yiiriiterek Dogrudan Temin Usulii limitinin disinda kalan mal ve hizmet alimlarinin
ihale yoluyla edinimleri i¢in ihale siirecini baglatmak, ger¢eklestirmek ve sonuclandirmak amaciyla;

a) Dogrudan Temin Usulii limitleri disinda kalan tiim yapim isleri, mal ve hizmet alimlar1 ile ilgili
birim miidiirliiklerince hazirlanan yaklagik maliyet tespit komisyonu onayini1 da igeren ihale
dosyalarinin asillarin1 veya onayli niishalarini, ihale glinii ve saatine kadar diger komisyon
iiyelerinin incelemesine agilmasi amaciyla ihale sefligi blirosunda muhafaza etmek,

b) Thale giinii ve saatine kadar ihale icin isteklilerce sunulan teklif zarflarini seflik biinyesinde kayit
altina almak,

¢) Ihale giinii ve saati komisyon iiyelerinin tam ve eksiksiz toplanmast i¢in gerekli dnlemleri alarak,
organizasyonu saglamak,

¢) Ihale giinii ve saatine kadar teslim alinan ve muhafazasi saglanan teklif zarflarini tam ve sirali bir
sekilde komisyon iiyelerine sunmak,

d) Ihale 6ncesinde ilgili dosyanin incelenerek ihale konusu ve tiiriine gore ihale giinii komisyon
iiyelerince doldurulmak tizere standart formlarin hazirlanmasini saglamak,

e) Ihale komisyonunun incelemeleri ve calismalar1 neticesinde doldurulan standart formlar ve alinan
komisyon kararini iist yazi ile ilgili miidiirliigline sevk etmek,

f) Basin ilan Kurumuna gonderilen ihale ilanlarinin takiplerini yapmak, Basin {lan Kurumunca
ilanlara istinaden gonderilen faturalar1 gerekli yazismalarini yaparak Mali Hizmetler Miidiirliigiine
sevk etmek,

g) Komisyon tutanaklarini, kararini, teklif zarflarin1 ve ihale dosyasimnin bir niishasini seflik
bilinyesinde arsivlemek,

&) ihale 6ncesi, ihale am ve ihale sonrasina ait is ve yazismalar1 dogru ve zamaninda yapmak ve/veya
yaptirmak,

h) Calismalarla ilgili olarak Harcama Yetkilisine bilgi ve rapor vermek,

1) lhale kararinin kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara sonug¢ bildirimi (tebligat) yapmak,



sOzlesmeler hazirlamak, firmalar1 s6zlesmeye davet ederek sonuglandirmalarini talep etmek,

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

gorevleri arasindadir.

Biiro Sefliginin Gorev ve Yetkileri; (Evrak Kayit; Kalem; Tasimir Kayit ve Kontrol Birimleri)

MADDE 17-(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Biiro Sefligi biinyesinde Evrak Kayit; Idari Kalem,
Tasinir Kayit ve Kontrol Biirolar1 yer almakta olup,

Evrak Kayit-Kalem Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Midirlige gelen evrak ve dosyalarin kayitlarinin yapilarak, ilgili birime havale edilebilmesi
icin Miidiir onay ve imzasina sunulmasi, kayit islemlerinin evraklarin oncelik sirasina gore
yapilmast,

b) Miidiir onayina sunulduktan sonra imzalar1 tamamlanan dosya ve evraklarin kurum i¢i diger
mudiirliiklere veya Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin diger ilgili birimlerine hizli bir sekilde
sevkini saglayarak isleme koydurmak, midiirliikk disina gidecek evraklarin kayittan sonra
zimmet defteriyle ilgili yerlere imza karsiliginda teslim edilmesini saglamak,

¢) Miidiiriin havale ettigi evrak ve dosyalarin, dagitimini ve takibini yapmak,

¢) Miidiirliik adina gelen tiim resmi tebligleri almak,

d) Midiirliik katina gelen/arayan sahislara 6n bilgi vermek ve onlar1 yonlendirmek,
e) Gerekli dosyalama ve arsivleme islemlerini yapmak,

f) Yazisma Kurallar1 ve Imza Yetki ve Yonergeleri cercevesinde bilgisayarda gerekli yazi, metin ve
dokiimanlar1 hazirlamak,

g) Ustlerinden gelen evraklarin imza takibini yaparak ilgilisine teslim etmek ve dosyalamasini
yapmak,

h) Birim personelinin 6zliik islemlerini yapmak ve takip etmek,

1) Miidiirliigiin Yillik Faaliyet Programi ve raporlamalarini hazirlamak, yillik faaliyet raporu igin
Miidiirliik faaliyetlerinin dokiimiinii yapmak,

i) Destek Hizmetleri Miidiirliigliniin yillik Biit¢e hesaplamasini, Stratejik Plan ve Performans
caligmalar1 ¢ergevesinde yaparak, Mali Hizmetler Miidiirliigline ve bagkanlik onayina sunmak ,

j) Ustlerinin ve Miidiiriin verdigi tiim talimatlar1 ve gorevleri yerine getirmek.
MADDE 17-(2)
Evraka Yapuacak Islem, Defter Kayitlari ve Arsivieme :

Gerek elektronik ortamda, gerekse zimmetle teslim edilen evraklar, Imza karsilig1 alinir. Evrakin
kaydi yapildiktan ve numarasi verildikten sonra tasnif edilerek havalesi i¢in Miidiir onayina sunulur.
Miidiir tarafindan ilgili birime havalesi yapilir. Ilgili birim tarafindan teslim alinan evraka isi geregi
yapilarak, Yasal siiresi ¢ercevesinde cevap verilerek ilgilisine gonderilir.

Miidiirliigiimiiz is ve islemleri sonucu yazilan veya Kamu Kurum ve Kuruluglarina gonderilecek
evraklara Standart Dosya Planina gore evrak kayit numarasi verilir. Nereye yazildigi, tarihi, eki ve
0zii bilgisayar iizerinden giden evrak kayit programina da islenerek zimmet defterine kaydi yapilir,
imza karsilig1 verilerek Yazi Isleri Miidiirliigii kanaliyla ilgili kurumlara génderimi saglanur.

Evrak Kayit Defterlerinin sayfa birlesim yerleri, sayfa numarasi verilip miihiirlenir. Her takvim
yilinin ilk ve son is giinii defterin gelinen sayfasina gerekli agiklama yazilarak, miihiirlenir ve
imzalanir. En son sayfalarina kag¢ sayfadan ibaret oldugu yazilarak, bu sayfa da onay mahiyetinde



miihiirlenerek imzalanir ve defter kapama yapilir.

Gonderilen tiim yazismalar Zimmet (Tevzi) Defterlerine kaydedilir. Kayitta evrakin sira numarasi,
cinsi (referans numarasi), ekinin igerigi (dosya-evrak, v.s.), konusu ve tarihi detayli bir sekilde
yazilarak imza karsilig1 alinir-verilir.

Tim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evrakin miidiirliikte kalan sureti konusuna gore
ayristirilarak dosyasina konulur. Standart Dosya Plani ve Arsiv Mevzuatina uygun olarak arsivleme
isleri yapilir.

MADDE 17-(3)
Idari Kalem Biirosunun girev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Belediyemizin ve bagli birimlerinin hizmetlerinin aksamamasi i¢in idarenin elektrik (EnerjiSa),
su (Iski), dogalgaz (Igdas), data, mobil veri , mobil telefon, ara¢ takip(Superonline, Tiirk
Telekom ADSL,Grup Mesaj Cell, Turkcell Iletisim Hizmetleri), telefon (Tiirk Telekom, Turkcell
Iletisim Hizmetleri) faturalarinin iicretlerini yatirmak,

b) Telefon ve iletisim sistemleri ile ilgili olarak; sim-kart degisiklikleri, ilave hat talepleri, yeni
abonelik-hat agilislar1 (sabit telefon ve GSM), yeni sozlesmelerin yapimi ve hat iptalleri,
kullanim aligkanliklarina gore tarife paket degisikliklerinin takibi, data hatt1 ve mobil veri ag1
icin wi-fi modemlerin temini, takibi ve hat aciliglari, arag takip sistemi (GPRS) i¢in, arag takip
kartlarinin temini ve takibinin yapilmasi,

¢) Dogalgaz, su ve elektrikle ilgili sozlesmelerin takibi, yapilmasi, yeni abonelik baslatilmasi,
abonelik iptali, glivence bedellerinin kurum hesabina aktarilmast,

¢) Tim faturalandirilan abonelik hizmetleri i¢in mutabakat islemlerinin yapilmasi,

d) Isci Personel Ozliik isleri, puantdrliik calismalari; puantajlarin diizenlenmesi, Toplu Is
Sozlesmesi geregi isci personelin sosyal haklarinin takibi, raporlu personelin SGK’ ya kayitlarinin
yapilarak bildirilmesi,

e) Kurum i¢inde kullanilan telsizlerin, zimmet ve kayitlarinin tutulmasi, arizali olanlarin servis ve
bakima gonderilmesi, Miidiirliik ayniyat kayitlar1 haricinde tiim belediye birimlerinde kayitli olan
telsizlerin bakim, onarimlarinin ve teknik takibinin yapilmasi.

MADDE 17-(4)
Tasinir Kayit ve Kontrol Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak; dogrudan tiiketilmeyecek olan ve ilk etapta
kullanima verilmeyen taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek, temin edilen
tiim demirbag ve tiiketim malzemelerinin kayit altina alinarak merkez depo ve diger ambarlarda
muhafazasini saglamak,

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlari, kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

¢) Tasmirlarin giris-¢ikiglarina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini biitce gorevlisine gondermek, ayniyat
defterlerinde kayit tutarak, belediye birimlerinden, dernek, kurum ve kuruluglardan gelen
talepler dogrultusunda harcama yetkilisinin yonlendirmesiyle ayniyat taleplerini vize etmek,
demirbag sayisin1 tutmak,

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgili birimlere ve/veya kisilere
teslim etmek,

d) Tasmir mallarin, yangina, sele-islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi



korunmasi i¢in gerekli depolama tedbirlerini almak veya alinmasini saglamak,

e) Depoda calinma ya da olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek,

f) ¢ piyasalardan satmalma ve bagis kanaliyla temin edilen mal ve malzemelerin teknik sartnameler
uyarinca, muayene ve kabul komisyonlarinca kontrollerinin yapilmasiyla baskanlik ve ilgili
miudiirliik onaymi aldiktan sonra siiflandirarak ambara girislerini saglamak, stoklarimiza girisini
gerceklestirmek,

g) Satinalma yoluyla edinilen, usuliine uygun muayene ve kontrolleri tamamlanan tasmirlarin
bedellerinin 6denmesi i¢in ilgili birimlere tahakkuklarin1 yaptirmak, muhasebe yetkilisine
bildirmek,

g) Depo sayimini ve stok kontroliinii yapmak, asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlari
harcama yetkilisine bildirmek,

h) Kullanimda bulunan dayanikli tiikketim mallarindan olan tasinirlari bulunduklar1 yerde kontrol
ederek, sayimlarin1 yapmak veya yaptirmak,

1) Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,
i) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,

j) Tasimnir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal
veya tedbirsizlikler nedeniyle meydana gelen kayip ve eksikliklerden sorumlu olup,
sorumluluklarinda bulunan depolar1 devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar;

k) Tasinir yonetim hesap cetvellerinin hazirlanarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesi i¢in
harcama yetkilisine sunmak,

1) Birimin acil ihtiyaglar i¢in harcanmak {izere ¢ekilen avans ve krediler i¢in mutemetlik gorevi
yapmak,

Sarf Malzeme Depo Sorumlusu: Tasinir Kayit ve Kontrol biriminin gorev ve sorumluluk alaninda
yer alan Ayniyat Sorumlulugu ve Saymanliginin gorevleri ise asagidaki gibidir:

m) Ambara (depoya) giren malzemelerin kaydin1 tutmak, bunlar1 yangin, ¢ilirlime, bozulma, su
baskini, akma gibi her tiirlii tehlike ve zararlardan korumak, kendilerinin alamayacagi koruma
tedbirleri icin ilgililere yazili olarak bilgi vererek dnerilerde bulunmak,

n) Ambar stoklarinin kayitlarini tutarak, yilda bir kez ve/veya harcama yetkilisinin gerekli gordiigii
hallerde ambar sayimin1 yapmak,

0) Ambara giren mal ve malzemelerin tasniflenmesini yaparak etiketlemek, diizenli bir sekilde
korumak,

0) Ambardaki malzeme ve esyalar1 yetkililerin yazili istegine dayali olarak alindi karsiliginda
ilgililere vermek, sevk edilen mal ve malzemelerin sevk belgelerini diizenlemek,

p) Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasar ve bozulmalar i¢in gerekli belgeleri
diizenlemek, kayitlardan c¢ikarilacak veya imha edilecek olan malzeme ve esyalar i¢in gerekli
islemleri yaparak Ayniyat Saymanina (Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisine) vermek,

r) Ayniyat Saymaninin ve diger yetkililerin verecekleri diger islemleri yapmak,

s) Ambar(Depo) Memuru, Ayniyat Saymaninin mutemedidir. Ayniyat Saymani ve Ayniyat Memuru
ayniyat ve depo islemlerinden miiteselsilen sorumludurlar.
Idari isler Amirliginin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE 18-(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Idari Isler Amirligi’ nin goérev, yetki ve
sorumluluklari sunlardir:



a) Belediye Merkez Hizmet Binasi, diger ek hizmet binalar1 ve belediyeye ait tiim bina ve tesislerin
temizlik, aydinlatma, 1sinma, asansor, makine ve techizatlarin bakim ile diger tamir, bakim ve
onarim islerinden sorumlu olmak ve talep dogrultusunda temizlik personeli destegi vermek,

b) Ulusal Bayramlarda ve 6zel giinlerde, ilge sinirlart igerisinde, sivil toplum orgiitleri, resmi kurum
ve kuruluslarla birlikte siisleme, afisleme, pankart ve bayrak asma, ses diizeni ve sahne sistemi
kurma gibi kutlama hazirlik ¢aligmalarinda gorev almak,

¢) Belediye i¢i ve disi iletisimde kullanilan telefon-telsiz sistemlerinin kurulum ve bakimini yapmak,

¢) Vatandaslardan gelen talepler dogrultusunda diigiin, s6z, nisan, kina, slinnet, taziye evi gibi sosyal

faaliyetlerde kullanilmak iizere masa-sandalye teminini saglamak; kurum dis1 sivil toplum
orgiitlerinden (dernekler, v.s.) gelen dilekgelerin degerlendirilmesini saglamak,

d) Belediye calisanlarina verilen 6gle yemeginin liretim asamasindan baslayarak denetleme,

sevkiyat, servis ve sunum dahil tiim asamalarinda Saglik Isleri ve Veterinerlik Isleri Miidiirliigii ile

birlikte hareket ederek gerekli personel destegini saglamak,

MADDE 19-(1) Bekginin Gorevleri:

a) Nobet yerine nobet sira cetveline gore ve zamaninda gelir, sorumlu amirinin emri olmadan, nébet
yerini, sirasini ve zamanini higbir surette degistirmez.

b) Nobeti siiresince uyumaz. Nobet yerinde disaridan hos goériinmeyen (yemek yemek, sakiz
cignemek, agzinda sigara ile dolagsmak, laubali duruslar sergilemek v.b.) hareketlerde bulunmaz.
Amirlerine saygili, etrafina ve personele karsi resmi ve ciddi tavir alir.

¢) Nobet yerini daima temiz tertipli tutar, sahsi esya ve malzeme bulundurmaz.

¢) Nobet siiresince ve nobet yerinde gorevi geregi kanun, talimat ve emirlere aykiri her ne suretle
olursa olsun (rica, hatir veya tehditle yapilacak) isteklere miisaade etmez.

d) Bekg¢i yerine gelecek yeni nobetgiye gorevini teslim etmeden, ndbet yerinden ayrilmaz.
Karsilasacagi gecikmeleri ve dogacak olaylart sorumlu amirine duyurur.

e) Nobeti teslim alacak bekei, gorevi, kendisinden evvelki nobetgiden, emir ve talimatlar uyarinca
gerekli kontrolleri yaptiktan ve tamam olduguna kanaat getirdikten sonra teslim alir. Aksi halde teslim
almadan 6nce durumu sorumlu amirine bildirir.

f) Bekgiler teslim aldiklari nobet yerlerinde kendilerine karsi, cesitli yollar ve maddeler kullanilarak
yapilabilecek saldirilara ve her tiirlii kilik kiyafete girebilecek sabotajcilara karsi dikkatli ve uyanik
bulunurlar.

g) Bekei, her tiirlii koti ihtimali diistinerek, sorumlu oldugu emniyet bolgesi sinirina ve igerisine
tamimadigi ve kimligi bildirilmeyen kisileri ve siipheli gordiiklerini sokmaz ve yanastirmaz.
Yabancilara ait hi¢gbir malzeme, esya, paket, ¢anta, bavul gibi seyleri emniyet bolgesi igerisine
koydurtmaz. Nobet kuliibesi, binalar yahut araclar icinde bulunan veya habersiz birakilmis her ¢esit
esyay1 slipheli kabul ederek dokunmadan sorumlu amirine bildirir.

¢) Bekei, alarm isaretlerini, ara¢ ve gereclerini bilir, nobet sirasinda alacagi emir ve haberleri veya
karsilagsacagi olaylar1 (¢calisma saatleri icinde ve calisma saatleri dis1 zamanlarda) oncelik sirasina
gore kimlere ve nasil bildirecegini, nobet yerlerinde asili bulunan acil durum numaralarini 6grenir.
h) Biitiin bekg¢iler ndbetleri siiresince ayn1 zamanda yangin gozetleyicisidirler. Bekleyecegi nobet
yerinde yangin sondiirme araglarinin yerlerini, yangin ihbar diigmelerinin yerlerini ve bu arada itfaiye
telefon numarasini, varsa diger haber verme araglarini (yangin alarm, ihbar sistemi, diidiik 6ttlirme,
bagirmak) bilmek ve gereklerini uygulamakla yiikiimliidiirler.

DﬁRDUNC_U BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetin icrasi;

MADDE 20 -(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigiindeki hizmetlerin icrasi asagida gosterilmistir.



a) Gorevin Kabulii: Destek Hizmetleri Miidiirliigii’ne Baskanlik Makamindan havale edilen
her tiirlii evrak kayda gecirilip, miidiirliik makami tarafindan ilgili kisma havale edildikten ve zimmet
defteri ile ilgililerine verildikten sonra goérev alinmis olur.

b) Gorevin Planlanmasi; Destek hizmetleri Miidiirliigii’ne havale edilmis evraki alan memur,
bu evraka yasal mevzuata uygun olarak iglemini yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlis varsa
Midiiriin  bilgisi dahilinde ilgililere bu yanlishk diizelttirilir ve eksiklikler tamamlattirilir.
Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir durum so6z konusu oldugunda islem yapilmaz.
lgililere bilgi verilir.

¢) Gorevin Yiiriitiilmesi; Miidiirliikte gérevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 0zen ve siiratle yapmak zorunda olup; Stratejik Plan,
Performans/Yatirnm Programi ile belirlenen ve Baskanlik Makaminca verilen gorevler geregi
yapilmasi gereken isler Bagkanlik makaminca veya havale yapma yetkisi verilen makam tarafindan
miidiire tevdi edilir.

Miidiirlige havale edilen her tiirlii evrak ve dilek¢e kayda gecirilip, miidiir tarafindan ilgili
birime havale edilir.

Havale edilmis evraki veya dilekceyi alan personel, bu evrak veya dilek¢eye mevzuata uygun
olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanliglik varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde ilgililere
bu yanlis diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir. Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir
yanlishik veya eksiklik s6z konusu oldugunda islem yapilmaz. Ilgililere bilgi verilir.

Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon;

MADDE 21- (1) Midiirliik i¢indeki isbirligi miidiiriin denetimi ve gozetimi altinda kendi
inisiyatif ve sorumlulugunda gerceklestirilir. Birimler arasinda yazisma dogrudan ilgili birimle
yapilir, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlagmaya gidilmesi i¢in zaman zaman is akis
semalar1 ve Olglimlemeler kontrol edilir. Midiirliikkte gizli issizligin Onlenmesi, ¢alisanlarin
motivasyonunun saglanmasi, rasyonel ve verimli ¢aligma ortaminin yaratilmasi miidiiriin yetki ve
sorumlulugundadir. Belediyenin diger miidiirliikleri ile yazismalar1 dogrudan ilgili miidiirliikle yapilir
ve iist yonetim ile olan igbirligi Belediye Baskan1 veya yetki verdigi makamin denetim ve gozetimi
altinda Miidiir tarafindan gergeklestirilir.

Diger kuruluslarla yazisma ve koordinasyon;

MADDE 22-(1) Belediye Bagkan1 veya Miidiirliigiin bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin
denetim ve gézetiminde, Belediyenin diger Miidiirliikleri, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Kamu
Kurum ve Kuruluslan ile diger sahislarla olan yazigsmalarda Atagehir Belediyesi yetki devrine ve
yazisma kurallar ile ilgili ” Imza Yetkileri Yonergesi, Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller

Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak yapilir.

BE_$iN(;i BOLUM
Evraka Yapilacak Igslem, Arsivieme ve Defter Kayitlari

Gelen ve giden evrak;

MADDE 23-(1) Gerek elektronik ortamda gerekse zimmetle teslim edilen evraklarda
yapilacak islemler;



a)Kurum ve kuruluslarda zimmetle veya elektronik ortamda gelen evrak; Imza karsilig1 alinir,
evrakin kaydi yapildiktan ve numara verildikten sonra tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur.
Miidiir tarafindan ilgili birime havalesi yapilir, ilgili birim tarafindan teslim alinan evraka geregi
yapilarak; Yasal siiresi i¢erisinde cevap verilir ve ilgilisine gonderilir.

b) Giden Evrak; Miidiirligimiiz is ve islemleri sonucu yazilan veya Kamu Kurum ve
Kurulusglarina gonderilecek evraklara, Standart Dosya Planina gore, evraka kayit numarasi verilir,
nereye yazildig, tarihi, eki ve 6zii bilgisayar iizerinden giden evrak kayit programina kayit edilerek
zimmet defterine kayd1 yapilir ve ilgililere imza karsilig1 verilerek génderilir.

Zimmet ve kayit defterleri;

MADDE 24 -(1) Defterler; kayit defterlerinin sayfa birlesim yerleri sayfa numarasi verilip
miihiirlenir. Her takvim yilinin ilk ve son is giinii defterin gelinen sayfasina gerekli agiklama yazilir,
mihiirlenir ve imzalanir. En son sayfalarina ka¢ sayfadan ibaret oldugu yazilir, sonra bu sayfalar onay
mahiyetinde miihiirlenip imzalanur.

a) Zimmet Defterleri: Gonderilen yazilar bu deftere kaydedilir. Kayitta evrakin sira numarasi,
cinsi, eki, teslim edilip, zimmetle teslim alinir.

b) Kozmik Evrak Kayit Defteri: Gizli evrakin kayitlarinda kullanilir. Miidiiriin
sorumlulugunda bulunur. Bu defter, gizlilik derecesi tasiyan evrak ve dokiimanin usuliine uygun
olarak alinmasini, gizlilik ihlaline meydan vermeden muhafazasini ve ilgili yerlere teslimini saglamak
amaciyla kaydedildigi defterdir.

¢) Demirbas Kayit ve Sayim Klasorii: Tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan teslim alinan
ve demirbastan diisiilen mal ve malzeme bilgisayar ortaminda kayit edilir ve usuliine uygun diisiiliir.
Tasinir kayit kontrol yetkilisinin sorumlulugundadir.

Arsiv;

MADDE 25- (1) Tiim islemleri yapilarak ilgilisine génderilen evraklarin miidiirliikte kalan
sureti konusuna gore dosyasina konur. Standart Dosya Planina ve Arsiv Mevzuatina, uygun olarak
islemleri yapilir.

ALTINCI BOLUM
Denetim, Ozlik Dosyalari ve Disiplin

Miidiirliik ici denetim;

MADDE 26- (1) Destek Hizmetleri Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek
gordiigiinde Denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Personel ozliik dosyalari;

MADDE 27- (1) Ozliik Dosyalarinin énemi; Devlet Memurlarinin liyakat ve ehliyetlerinin
tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye ayrilmalarinda veya kamu
hizmeti ile iliskilerinin kesilmelerinde Ozliik Dosyalar1 baslica dayanaktir. Bu nedenle;

a) Destek Hizmetleri Miidiirliiglince birimde calisan tiim personel i¢in birer golge (6zliik)
dosyasi diizenlenir.

b) Ozliik dosyalarin da; Niifus ciizdan 6rnegi, 5grenim belgesi, askerlik belgesi, saglik kurulu
raporu, sabika kaydi belgesi, nakil evraklariyla goéreve baglama onayindan itibaren almis olduklari
izin, rapor, performans degerlendirme formlari, derece ve kademe ilerlemesi onaylar ile diger
evraklar saklanir.



Disiplin cezalari;

MADDE 28- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii emrinde ¢alisan tiim personelle ilgili disiplin
ve cezai islemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata
uygun olarak yapilir.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Huikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar;

MADDE 29-(1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirlirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikte kaldirilan yonetmelik;

MADDE 30 -(1) 11.03.2016 tarih ve 024—Sayili meclis karar1 ile kabul edilen Destek
Hizmetleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Y Onetmeligi ytirtirliikten kaldirilmisgtir.

Yiiriirlik;

MADDE 31- (1) Bu Yonetmelik, belediye meclisi tarafindan onaylanmasini takiben 3011 sayili
kanunu 2’inci maddesi cergevesinde ilan edildigi tarihte veya Atasehir Belediyesi’nin Internet
sitesinde ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme;

MADDE 32- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Atagehir Belediye Bagkani yliriitiir.



