T.C
SAHINBEY BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HIZMETLER MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

Bu yonetmelik]3./06/2019 tarih ve ... nolu Meclis Karari ile yiirlirliige konulmustur.

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler

Amag

Madde 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Belediye Kanunu ile tiim kanun, yonetmelik,
talimatlar ve kararlar gergevesinde, Sahinbey Belediye Baskanligi Destek Hizmetler Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2-(1) Bu yonetmelik; Sahinbey Belediye Bagkanligi Destek Hizmetler
Miidiirliigiiniin Kurulus, Goérev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini kapsar.

Dayanak
Madde 3— (1) Bu Yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 inci maddesinin (b) bendi
ve ilgili mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4— (1)Bu yonetmeligin uygulamasinda;
Belediye : Sahinbey Belediyesini,
Baskanlik : Sahinbey Belediye Baskanligini,
Baskan : Sahinbey Belediye Baskanini,
Baskan Yardimcist  : Sahinbey Belediyesi Baskan Yardimcisini,
Meclis : Sahinbey Belediye Meclisini,
Encilimen : Sahinbey Belediye Enciimenini,
Mudiirliik : Destek Hizmetler Miidiirltgling,
Miidiir : Destek Hizmetler Miidiirtinii,
Personel : Mudirltige bagh ¢alisanlarin tiimiind.

Temel Ilkeler

Madde 5—(1)Miidurliigiin tiim ¢alismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
¢) Hesap verebilirlik,
¢) Kurum i¢i yonetimde ve Ili ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gegici ¢6ziimler ve anlik kararlar yerine stirdiirtilebilirlik
[lkelerini esas alir.
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SAHINBEY BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HIZMETLER MUDURLUGU L
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

~IKINCI BOLUM
Kurulus, Is Iliskileri, Personel ve Baghhk

Kurulus

Madde 6— (1) Destek Hizmetler Miidiirliigti, Belediye Meclisi'nin 10/09/2009 Tarih ve
107-K/2009 sayili karariyla; Belediye ve Bagl Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm ve
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Iliskin Yénetmelikteki C16
grubuna gore olusturulmustur.

(2) Mudiirliigiin birimleri sunlardir:
a) Idari Isler Birimi
i. Arag Tahsis Birimi
(- ii. Hizmet Binasi Temizlik Birimi
iii. Ozel Giivenlik
iv. Fotokopi
b) Ihale Takip Birimi
¢) Dogrudan Temin Birimi
¢) Evrak Kayit ve Arsiv Birimi

Is iliskileri
Madde 7- (1)
a) Miudirliiglin Belediye i¢indeki iliskileri asagidaki sekildedir:
i. Baskan ve Bagkan Yardimcilari Birimleri
ii. Belediye Boliim Midiirliikleri
b) Miudiirliiglin Belediye disindaki iliskileri asagidaki sekildedir:
i. Ilgili Bakanliklar, Kurumlar ve Kuruluslar
ii. Vatandaslar

Personel
Madde 8- (1) Miiduirliikte bir Miidiir ile mer’i norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve
sayida personel gorev yapar.

Baghhk
Madde 9- (1) Midirliik, Baskana veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baghdir.
Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle ylriitir.
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T.C
SAHINBEY BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HIZMETLER MUDURLUGU .
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar
Madde 10— (1) Midiirliik, mahalli misterek nitelikte olmak sartiyla asagidaki gérevleri
ylratir:

a) Destek Hizmetler Miidirliigiince kiralanan hizmet araglarinin sevk ve idaresi ile birimlere
tahsisini yapmak ve her an ¢alisir ve hizmete hazir durumda bulundurulmasini saglamak,

b) Belediye merkez binasi glivenlik riski tasidigi diistiniilen ve giivenlik personeli bulundurulmasi
gereken sosyal tesisler ve parklar ile diger giivenlik riski tasiyan hizmet binalarinin koruma,
kollama ve giivenligini saglamak,

c¢) Belediye hizmet binasinin temizlik islerini takip etmek,

«  ¢) Kamu Thale Kurumundan ihale kayit numarasi alinmasini saglamak,

d) Kamu hale Kurumu ve yerel gazete ilanlarini yaptirilmasini saglamak,

e) Ihale dokiimani satisinin gergeklestirilmesini saglamak,

f) Elektronik Kamu Ihale Platformu ile ilgili tiim islemleri yapmak,

g) Ihale Komisyonu karari ve ilgili tutanaklari hazirlamak,

g) Kamu Thale Kurumundan mevzuat geregi alinmasi gereken teyitlerin alinmasini saglamak,

h) Thale komisyonu kararindan sonra ihale islem dosyasi ve teyitlerle birlikte ihale komisyon
kararini ihale yetkilisine imzaya sunmak,

1) Ihale sonrasi tebligat yapilmasini saglamak,

1) Sozlesmeye davet ve sozlesme siirecini takip ederek s6zlesme yapilmasini saglamak,

j) Sozlesmenin ve ihale dosyasinin ilgili birime gonderilmesini saglamak,

k) Thale bilgi formunun Kamu Thale Kurumuna goénderilmesini saglamak,

1) Dogrudan temin islemi i¢in piyasada fiyat arastirmasi yapmak ve piyasanin fiyat arastirma

formunun diizenlenmesini saglamak,

m)Aylik olarak sonug bilgilerini Elektronik Kamu Ihale Platformu sistemine girmek,

n) Yiklenicinin yasaklilik teyidini yapmak.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar
Madde 11— (1) Baskanligin amagclari, prensip ve politikalari ile ilgili mevzuat ve Bagkanin
belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde, Belediye sinirlari igerisinde asagidaki gorevleri yiirtitiir:

a) Miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde ytiritiilmesini saglamak,

b) Alt birimler arasinda gérev boliisiimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan
yetkililerin yerine, bir bagkasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamas: i¢in gerekli
Onlemleri almak,

¢) Personelin performanslarini degerlendirmek,

¢) Personelin her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini izlemek,

d) Miidiirliigtin ¢alisma konular ile ilgili Ulusal ve Uluslararast Kurum Kurulus ve ilgili birimlerle
is birligi yapmak,

e) Miudiirlik ¢alisanlarinin planli ve programli bir sekilde ¢aligmalarini diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasini saglamak,

f) Personelinin ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve motivasyon arttirici ¢alismalari ytiriitmek,

g) Calisma verimini arttirma amaciyla, doktrince yaymlanmis gerekli eserler ile ilgili mevzuati

satin almak, abone olmak, buatardan personelin yararlanmasini saglamak,
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T.C
SAHINBEY BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HIZMETLER MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

g) Miidiirligiin ¢alismalarini mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢alisma program
hazirlamak, Baskanligin onayina sunmak, Baskanlik¢a onaylanan ¢alisma programinin
gergeklesmesi i¢in gereken malzemeyi temin etmek,

h) Miidiirliikte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek, ¢alismalar:
degerlendirmek,

1) Midiirliige ait birimlerin ¢aligmalarini izlemek, denetlemek ve gerekli talimatlar1 vermek,

1) Mudiirliigtin gérev alanina giren konularda gelecege yonelik hedefler belirlemek,

j) Midiirliigiin gorev alanina giren ihtilafli konularda alternatifli ¢éziimler ile sorunu gidermeye
calismak.

k) Miidiir, 10 uncu maddede belirtilen gérevlerin yerine getirilmesini saglamakla yiikiimlii olup,
Baskanlik Makami ile Bagkanin gorevlendirdigi Baskan Yardimcisina karst sorumludur.

Idari isler Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar
Madde 12— (1) idari [sler Biriminin gorev yetki ve sorumluluklar sunlardir:
a) Belediyeye bagli hizmet araglarinin sevk ve idaresi ile birimlere tahsisini yapmak ve her an
calisir ve hizmete hazir durumda bulundurulmasini saglamak,
b) Kiralik araglarin yonetimini saglamak,
¢) Hizmetin gerektirdigi durumlarda ilgili birimlere Miidiirliigiimiizce kiralanan araglarin tahsisini
yaparak sevk ve idaresini saglamak,
¢) Belediye merkez binasi giivenlik riski tasidig: diisiiniilen ve giivenlik personeli bulundurulmasi
gereken sosyal tesisler ve parklar ile diger giivenlik riski tasiyan hizmet binalarinin koruma,
kollama ve gilivenligini saglamak,
d) Belediye hizmet binasinin temizlik islerini takip etmek,
e) Hizmet Binasi fotokopi hizmetlerini saglamak,
f) Midiir tarafindan gorevi ile ilgili verilen diger gérevleri yapmak.

Thale Takip Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar
Madde 13- (1) Thale Takip Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Thale oncesi Tip Idari Sartname, Tip Sozlesme, Ihale Belgesi ve standart formlarin
hazirlanmasini saglamak,

b) Kamu [hale Kurumundan ihale kayit numarasi alinmasini saglamak,

¢) Kamu [hale Kurumu ve yerel gazete ilanlarini yaptirilmasini saglamak,

¢) Ihale dokiimani satisinin gergeklestirilmesini saglamak,

d) Elektronik Kamu [hale Platformu ile ilgili tiim islemleri yapmak,

e) Ihale Komisyonu karari ve ilgili tutanaklar1 hazirlamak,

f) Kamu Ihale Kurumundan mevzuat geregi alinmasi gereken teyitlerin alinmasini saglamak,

g) Thale komisyonu kararindan sonra ihale islem dosyasi ve teyitlerle birlikte ihale komisyon
kararini ihale yetkilisine imzaya sunmak,

g) Ihale sonrasi tebligat yapilmasini saglamak,

h) Sozlesmeye davet ve sdzlesme stirecini takip ederek sdzlesme yapilmasini saglamak,

1) Sozlesmenin ve ihale dosyasinin ilgili birime génderilmesini saglamak,

i) Ihale bilgi formunun Kamu ihale Kurumuna gonderilmesini saglamak,

j) Ihale komisyonu olusturmas i¢in ilgili miidiirliige yaz1 yazmak,

k) Ihale standart formlarini(Zarf agma belgesi,Komisyona teslim tutanag,isteklilerce teklif edilen
fiyatlar,Komisyon karari,kesinlesen ihale karar1,s6zlesmeye davet) hazirlamak,

1) Ihale yaymi yapan dergilerin dilekgelerine cevap vermek,
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T.C
SAHINBEY BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HIZMETLER MUDURLUGU

KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

m)Belediyemiz hizmet binasi ve tesislerinde kullanilmak iizere sabit hat ve internet taleplerini
Tiirktelekom’a iletmek ve takibini yapmak,

n) Belediyemiz hizmet binasi ve tesislerinde kullanilmak iizere cep telefonu hat taleplerini turkcele
iletmek ve takibini yapmak,

0) 04/01/2002 tarih ve 4734 sayilh Kamu fhale Kanunu ve ilgili yénetmelikle ile 22/08/2009 tarih
ve 27327 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Kamu Thale Genel Tebligi ve Kamu fhale Kurulu
Diizenleyici Kurul Kararlarinda belirtilen ihale is ve islemlerinin takibini yapmak.

Dogrudan Temin Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar:
Madde 14— (1) Dogrudan Temin Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Midiirliiklerden gelen ihtiyag istemlerine istinaden, 04/01/2002 tarih ve 4734 sayili Kamu Ihale
Kanununun Dogrudan Temin baslikli 22 nci maddesinin (a) bendinde belirtilen ihtiyacin sadece
gercek veya tiizel tek kisi tarafindan karsilanabileceginin tespit edilmesi halinde, (b) bendinde
belirtilen sadece gergek veya tiizel tek kisinin ihtiyag ile ilgili 6zel bir hakka sahip olmasi halinde

- ve (d) bendinde belirtilen ve her yil Kamu Thale Kurumu tarafindan agiklanan parasal limiti
agmayan ihtiyaclar ile temsil agirlama faaliyetleri kapsaminda yapilacak konaklama, seyahat ve
iaseye iliskin alimlar olmasi halinde dogrudan temin islemlerini yerine getirmek,

b) Dogrudan temin islemi i¢in piyasada fiyat arastirmasi yapmak ve piyasanin fiyat arastirma
formunun diizenlenmesini saglamak,

¢) Aylik olarak sonug bilgilerini Elektronik Kamu [hale Platformu sistemine girmek,

¢) Yiiklenicinin yasaklilik teyidini yapmak.

Evrak Kayit ve Arsiv Biriminin gorevleri
Madde 15- (1)

a) Miudiirliige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin, tarih ve sayilarina gore kayda alinarak
izlenir. Kayd: yapilan evrak, gelen-giden evrak, dilek¢e kabul ve CIMER evraklar1 ve benzeri
yetkili tarafindan ilgilisine havale edilir. Personel, yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve
noksansiz yapmakla yiikiimltidlir. Yazismalar siniflandirilarak standart dosya planina gore
dosyalanir ve arsiv sistemine gore korunur,

b) Yazi Isleri Mudirltigii tarafindan havalesi yapilan evrakin ilgisi dolayisiyla baska miidiirliige
sevki yapilacak ise, sistem lizerinden evrak kabuliinden sonra Yaz Isleri Miidiirliigiine iadesi
yapilacaktir.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar
Madde 16— (1)
a) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat ¢erg¢evesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve stirati gostererek yapar,
b) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri kullanir,
¢) Personel is ve islemlerden amirlerine karsi hiyerarsik olarak sorumludur,
¢) Personel, gérev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goreviyle alakali verilecek
diger gorevleri de yerine getirir.
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SAHINBEY BELEDIYE BASKANLIGI

DESTEK HIZMETLER MUDURLUC[’J o
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

DORDUNCU BOLUM
Planlama, Koordinasyon Ve Uygulama

Planlama

Madde 17— (1)Miidiirltikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yurtitilir. Midiirliikte gérevli tim personel, kendilerine verilen gérevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Koordinasyon
Madde 18—(1)

a) Sahinbey Belediye Baskanlig1 disina yapilacak olan her tiirlii yazismalar, Belediye Baskaninin
veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiriitiilir. Ancak, herhangi bir ihbar ve
sikayet igermeyen, Belediye Baskaninin takdirini gerektirmeyen, yeni bir hak ve yiikiimliiliik

& tasimayan mutat yazilar Mudiir imzasi ile yiiritiilebilir,
b) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzas: ile yiiriitiliir,
c) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir.

BESINCi BOLUM
Ortak Hiikiimler

Genel sorumluluklar
Madde 19 — (1) Mudiirliikte gorev yapan personeller:
a) Gorevlerini mevzuata uygun olarak yerine getirirler,
b) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir,
¢) Higbir fark gozetmeden her vatandasa esit davranur,
¢) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amach etkinliklere istekli olarak katilir,
d) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli ¢abayi ortaya koyar,
e) Is boliisiimii esaslari dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢alisir,
f) Verilen isi 6ngoriilen biit¢e sinirlari igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,
g) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli artirir,
“~ ) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlari eksiksiz hazirlar,
h) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,
1) Yaptig1 isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
Madde 20— (1)
Bu Yo6netmelikte hitkiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hiikkiimleri uygulanir.

Yiiriirlik

Madde 21— (1)
Bu Yonetmelik belediye meclisinin kabulii ve ilani tarihinde ytrtrlige girer.
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Yiiriitme
Madde 22—(1)
Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Sahinbey Belediye Baskani yiiriitiir.

Genel Gerekge:

Madde 23— (1)
Bu yonetmelik; 5393 Sayili Belediye Kanunu ile tiim kanun, y6netmelik, talimatlar ve kararlar
cercevesinde, Sahinbey Belediyesi Bagskanligi Basin Yayin Midirltigiiniin  gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektedir.

F EN Bekir ASLAN  Bedia D

CILAR MahmutuDEMIREL
isyon/Baskani ¢ Uye

/égy gﬂt’_—‘



