
T.C.
EREĞLİ BELEDİYD I]AŞKANLIGl

DESTEK HİZMETLERi MÜDÜRLÜĞÜ
TEŞKiLAT VE ÇALlŞMA YÖNETMELici

BiRİNci BöLüM

Amaç 
AmaÇ, Kapsam, Dıyanak ve Tanımlar

MADDE r- (l) Bu yönetmeliğin amacı; Ereğli Belediyesi Destek Hizmetleri Müdürlüğünün
kuruluş, görev. yetki ve sorumlulukları ile çahşma usul ve esaslarını düzenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(l) Bu yönetmelik, Destek Hizmetleri Müdürlüğündeki personelin görev, yetki ve
sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(l)Ereğli Belediye Meclisinin 04.04.2012 tarih ve 20|215-58 Sayılı kararı ile
kurulmuş olan Destek Hizmetleri Müdürlüğüne ait bu yönetmelik; "5393 sayılı Belediye Kanunu",
"l)elediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standanlarına Dair
Yönetmelik" ve ilgili mevzuat hükümlerine istinaden hazırlanmıştır. Destek Hizmetleri Müdürlüğü
görevlerini öncelikle aşağıda belirtilen mevzuat esasları doğrultusunda yerine getirir.

a)
b)
c)
d)
e)
l)
s)
h)

(1) Kanunlar

5393 sayılı Belediye Kanunu,
4857 sayıl ı İş Kanunu,
657 sayılı Devlet Memurları Kanunu,
633l sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu,
4734 Sayı[ı Kamu İhale Kanunu,
4735 Sayıtı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu,
50l8 Sayılı Kamu Ma|i Yönetimi ve Kontrol Kanunu,
2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu,

Tınımlır ve krsaltmalar

MADDE 4-(l) Bu yönetmeliğin uygulanmasındaki tanımlar;
Başkan : Ereğli Belediye Başkanı,
Belediye : Ereğli Belediyesi,
Başkanlık : Ereğli Belediye Başkanlığı,
İdare : Başkanlık Makamı ve/veya Başkanlık Makamı adına yetki devriyle
yetkilendirilmiş Başkan Yardımcıları,
Müdürlük : Ereğli Belediyesi Destek Hizmetleri Müdürlüğü,
Müdür : Destek Hizmetleri Müdürünü,
Müdürlük Personeli: Destek Hizmetleri Müdürtüğünde görevli müdür dışındaki, amir, şef,
servis sorum[usu, memur, sözleşmeli personel ve diğer personeli ifade eder.

(2) Bu yönetmelik kapsamındaki hizmetlere yönelik yazışmalarda kullanılacak kısaltmalar;

a)
b)
c)
d)

c)
1)

c)

a) Başkan : Bşk.
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b)
c)
d)
e)

0
c)
h)
i)

BaşkanYardımcısı :Bşk.Yrd,
Dcvlet Memuru : De.Me.
Destek l]izmetleri Müdürlüğü: Des.Fliz.Müd.
Müdür : Müd.
Sözleşmeli Memur : Söz,Per.

Şirket İşçisi : Şir. İşçi
Sürekli İşçi : Sür. İşçi
Vekil : V.

ixiNci uöı,üı,ı
Tcşkilat vc l}ağlılık

Teşkilat

MADDE 5-(l) Destek Hizmet Müdürlüğünün Personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir.
Müdür
Memurlar
Sözleşmeli Personel
İşçiler
Diğer personel

a)
b)
c)
d)
e)

(2) Müdürlüğün teşkilat yapısı aşağıdaki gibidir.

a) Müdür
b) İdari İşler Birimi
c1 İhaıe Birimi
d) Bakım ve Onarım İşleri Birimi

(3) Müdürlüğe bağ|ı olarak birim oluşturma ve görevlerini be|irlemek müdür teklifi ve
Makam oluru ile gerçekleştirilir.

Bağlılık
MADDE 6-( l) Destek Hizmetleri Müdürlüğü, Belediye Başkanına veya görevlendireceği

Başkan Yardımcısına bağlıdır.

üçüxcü BöLüM

IJirinci Kısım
Müdür ve Müdürlük Pcrsonclinin Görcv, Yetki ve Sorumlulukları

Müdürün görev, yetki vc sorumluluğu
MADDE 7- (l) Müdürlük:

a) Destek Hizmetleri Müdürlüğü, tJe|ediye Başkanınca verilen ve bu yönetmelikte tarif edilen
görevler ile ilgili yasalarda belirtilen görevleri gereken özen ve çabuklukla yapmak ve
yürütmekle,

b) IJu yönetmelikte belirtilen Müdürlük hizmetlerinin zamanında verimli ve diizenli şekilde
yürütülmesinden,

c) Müdürlük personelinin devam ve devamsızlığından,
d) 5393 sayılı Bclediye Kanunu,657 sayılı Devlet Memurları Kanunu,50l8 sayılı Kamu Mali

Yönetimi ve Kontrol Kanunu. 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu,4735 sayılı Kamu İhale
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Sözleşmeleri Kanunu ve ilgili mevzuatın kondisine yüklediği görev ve yetkilerin yerinde ve
zamantnda kul lanılmasından sorumludur.

(2) Müdürlük yetkisi
a) Destek Hizmetleri Müdürlüğünli Başkanlık Makamına karşı temsileder,
b) Destek Hizmetleri Müdürü, bu yönetmelikte sayılan görevleri 5393 sayılı Belediye Kanununa

dayanarak Belediye Başkanınca velveya yctki devri yaptığı Başkan Yardımcısı tarafindan
kendisine verilen tüm görevleri kanunIaı çerçevesindc yapmaya yetkilidir,

c) Belediye Başkanı'nın ve yetki verdiği Başkan Yardımcısı'nın gözetimi ve denetimi altında
mevzuat gereği müdürlüğün sevk ve idaresini, organizasyonunu, kadrolat arasındaki görev
dağılımını, iş ve işlemlerin tanzimine ilişkin düzenlemeleri yapar,

d) Müdür bu yönetmelikte belirtilen görevleri yerine getirmek üzere biriminde görevli personeli
birimlerde görevlendirme ve yönetiminde yetkilidir, Müdürlüğün her türlü çalışmalarını
düzenler, servislerde görevlendireceği personel için ayrıntılı olarak Görev Tanım Formunu
hazırl,arlhazırlalır, onaylar ve ilgili personele tebliğ eder,

e) Destek Hizmetleri Miidürlüğü ile diğer Müdürlükler arasında koordinasyon sağlar,
f) Kanunlarla verilen her türlü ek görevi yapar,
g) Müdürlük yönetimini kanunlar çerçevesinde yazılı ve sözlü emirlerle yürütür,
h) Müdürlükten yapılan yazışmaları denetler ve imzalar,
i) Gelen evrakları inceleyerek ilgili personele havale eder,
j) Müdürlüğün sevk, idare ve disiplininden sorumludur. Müdürlüğün görev ve sorumluluk

alanına giren iş ve işlemlerin verimli, zamanında, doğru ve yasalara uygun olarak
yürütülmesini sağlar,

k) Müdürlük emrinde görev yapan personelle ilgiIi izin, hastalık ve çekilme gibi nedenlerle
ayrılan yetkililerin yerine, bir başkasının görevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamaması için
gerekli önlemIeri alır,

l) Müdürlüğün çalışma ve usullerini belirleyip, Müdürlüğe bağlı personelin görevlerini yerine
getirmeleri için yetkisi içinde önlemleri alır. Yetkisini aşan hususlarda üst makamlara bu
konuda bilgi vcrcrek çalışmaları plan ve programlayarak çalışmaların bu doğru|tuda
yürütülmesini sağlar,

m) Gerektiği zamanlarda faaliyetlerle i|gi[i toplantılar düzenleyip emrindeki persone|e

açıklamalarda bul unur,
n) Başkan|ık Makamınca düzenlenecek toplantılara katı[ır, istenilen bilgileri verir,
o) Müdürlüğün işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni önlemleri ve yetkileri alarak

emrindeki çalışanlara iş tariflerini izah eder, inisiyatil've yetkiIerini kullanmalarını sağlar,
p) Müdürlüğüne bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve ani denetlemeler

yaparak rastlayacağı aksaklıkları giderir,
r) Konusu ile ilgili laaliyet raporu hazırlar.
s) Faaliyetler ile ilgili plan, proje hazırlar ve hazırlanan|arı Başkanlık onayına sunar,

t) Müdürlüğün çalışma konuları ile ilgili kuruluş ve müdürlüklerle iş birliği kurar,
u) Harcama yetkilisi o]arak, Müdürlüğün bütçesini ve programlarını hazırlar,
v) Müdürlüğün stratej ik plan ve performans programındaki ilgili hedefleri gerçekleştirir,
y) Belediye mevzuatı, diğer mevzuatlar ve bu yönetmelik ile kendisine verilen görevlerin yerine

getirilmesinden sorumludur.

(3) Destek Hizmetleri Müdürünün yetkileri
a) Müdürlüğün f'aaliyetlerine ilişkin görevlerin, Başkanlık Makamınca uygun görülen

programlar gereğince yürütülmesi için karar vermt:, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi,



b)
c)
d)
e)
f)

Müdürlük ile ilgili yazışmalarda l.derecc imza yetkisi,
MüdürIük personıı li vc iş işlemleri denctleme ve aksaklıkları giderme yetkisi,
Müdürlük emrindc görev yapan personelin yı llık izin kullanış zamanlarını tespit etme yetkisi,
MüdürIükteki tüm görevliIerin işlevleri itibariyle görev dağılımını yapma yetkisi,
Faaliyet alanına giren mal ve hizmct alıını işlerinde harcama ve ihale yetkilisi yetkisi,
Faaliyet alanına giren mal ve hizmct alıını işlerinde yüklenicilerle sözleşme yapma yetkisi,
F-aaliyet alanına giren mal ve hizmct alımı işlerinde denetim elemanı atama, muayene ve
kabul komisyonu oluşturma yetkisi,
Faaliyet alanına giren mal ve hizmet alımı işlerinde hak ediş ve tahakkuk belgelerini
onaylama yelkisi,
Piyasa araştırması için personcl görcvlendirme yetkisi, Müdürlüğünün faaliyet a|anlna giren
konularda ilgiIi kişi, bitim vc kuruluşlarla habcrlcşmc yetkisi bulunmaktadır.

c)
h)

i)

j)

Müdürlükte görevli diğer personelin görev, yetki ve sorumluluğu
MADDE 8- ( l ) Memurlar, unvanlarına göre kanunlar ve ilgili mevzuatlar çerçevesinde

belirtilen usul ve esaslara göre Başkanlık Makamınca atanırlar. Memurlar görevlerini kanunlar,
kanun hükmünde kararnameler, tüzükler, yönetmelikler, Başkan|ık Genelge ve Bildirileri ile ilgili
mevzuat çerçevesİnde Müdürün emir|eri doğrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla
yükümlüdür.

(2) Memurlar ve diğer personelin görev, yotki ve sorumlulukla.ı Müdürlükçe çıkarülacak
Görev Tanım Formlarında belirlenir. Miidürlük emrinde görevli memur ve işçiler, kendilerine verilen
görevleri kanunlar, tüzükler, yönetmelikler, başkanlık genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat

çerçevesinde ve üst amirin emirlcri doğrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla
yükümlüdürler.

(3) Memurlar vc diğer personel, servisin görevlerini yerine getirmek üzere, Müdür tarafından
onaylanacak Görcv Tanım Formlarında belirtilen görevleri icra etmekle ve kanunlarla verilen ek
görevIeri yerine getirmekle sorumludurIar.

(4) Bu yönetmelikte beli(ilen görevlerde, Destek Hizmetleri Müdürlüğüne kanunlarla verilen
diğer görevlerde ve Görev Tanım Formlarında belirtilen esas|ara uygun olarak görevlerini icra
yürütmekten önce|ikle Müdüre karşı sorumludurlar. Müdürün sorumIu olarak belirlediği Birim
sorumIusu/şefine karşı Müdür namına sorumIudurlar.

(5) Müdür tarafından müdürlüğün görev ihtiyaçlarına göre verilecek hizmete yönelik diğer
görevleri yerine getirmektcn sorumludurlar.

(6) Personel Cörev'l'anım F'ormlarında belirti|en görevleri yerine getirebi[mek için görevlere
ilişkin yasal mevzuata hakim olmaktan, yasal mevzuatta yapılacak değişik|ikleri takip etmekten ve
kendisini bu görevleri yerine getirebilmek üzere geliştirmekten sorumludur.

(7) Başkanlık ve müdürlükçe yayımlanan talimat ve emirlere riayet ederler.

ıkinci kısım
Müdürlük Servislcri Görev, Yetki ve SorumlulukIarı

Müdürlüğün Görevleri
MADDE 9- ( l )Müdürlüğün görevleri aşağıda belirtilmiştir;

a) 4734 sayıtı Kamu İhale Kanunu, Elektronik İlahe lJygulama YönetmeIiği ve 50l8 sayılı
Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu esasları doğrultusunda belediyemiz ihale işlemlerini
yürütmek,

b) Müdürlüklerin lojistik destek hizmetlerinin ilası için gerekli tüketim malzemesi, temizlik, sarf
malzemeleri, kırtasiye, yakacak, içecek ve basılı k6ğıt (matbu evrak)ihtiyaçlarına ilişkin satın

alma işlemlerini gerçekleştirmek,
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c) Dayanıklı taşınırların, giriş, devir vb. işIemlerinin kayıtlarını tutmak, bunlara ilişkin belge ve
cetvel leri düzenlemek,

d) Sorumluluk alanındaki bina/tesislerin bakım/onarımları ile tesisat işlerinin (aydınlatma, ısıtma
vb.) yerine getirmek/hizmet alımı yaparak bakım/onarım işlerinin yürütülmesini sağlamak,

e) Belediye hizmet binası içinin temizlik işlerinin yapılması,
f) Belediye Başkanı ve bağlı olduğu Başkan Yardımcısının Destek Hizmetleri Müdürlüğü

hizmetlerine yönelik verilecek diğer görevlerin yerine getirilmesini sağlamaktır.

İdari İştcr Biriminin görevleri
MADDE 10- ( l) Birimin görevleri aşağıda belirtilmiştir.

a) Destek Hizmetleri Müdüdüğüne gelen/giden elektroniVıslak imzalı her türlü
evrak/dokümanın kaydının yapılması ve Müdüre havale edilmesini sağlamak,

b) Müdürün gelen evrak/dokümanların havalesini yaptığı servislere/personele teslim edilmesini
sağlamak,

c) Müdürlüğün iş planlarının takibini yapmak, süresi gelen işlerin yapılıp yapılmadığı Müdür
adına ilgili servisler ile koordine ctmek, işlerin süresinde ve planlanan zamanda yapılması
hususunda Müdüre yardımcı olmak,

d) Müdürlüğün her türlü yazlşmasını yapmak/takip ve koordine etmek,
e) Müdürlüğün planlı faaliyetlerine ilişkin program hazırlamak ve Müdüre plantı faaliyetler

hakkında bilgi vermek,
f) Müdürlüğü ilgilendiren her türlü toplanlı, eğitim, seminer, brifing vb. faaliyetleri koordine

etmek,
g) Müdürlüğün arşiv faaliyetlerini Arşiv Yönetmeliğine uygun olarak uygulanmasını koordine

etmek,
h) Müdürlüğün bütçe hazırlıklarını yürütmek ve bütçe hedef'lerinin gerçekleştirilmesini

takip/koordine etmek,
i) Müdürün sekrctarya işlerini yürütmek,
j) Miidürün direktifleri doğultusunda belgegeçer/tıpkıçekim/posta hizmetlerini yürütmek,
k) Müdür|üğün kırtasiye ihtiyaçlarını planlamak,
l) Müdürlükto görevli sürekli işçiler ile hizmet alımı kapsamında çalışan işçi personelin puantaj

kayıtlarının tutulmasınü sağIamak,
m) Müdürün vereceği diğer görevleri yerine getirmek.

İhale Servisinin görevlerl
MADDE ll- (1) İhale servisinin görevleri aşağtda belirtilmiştir.

a) 50l8 sayılı kanunun 60.maddesine istinaden diğer harcama birimlerine ait olan ve üst yönetici
onayı iIe işlem yetkisi Destek Hizmetleri Müdürlüğüne verilen mal/hizmet ahmı ve yapım
işlerine ilişkin ihalelerin birimlerince ihale onay be|gesi düzenlendikten sonraki iş ve işlemleri
yaparak ilgili Müdürlüğe göndermek,

b) İhalcsi yapılacak işlcrin 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu ilc 4735 sayıtı Kamu İhale
Sözleşmeleri Kanunu'na göre ilgili biriminden "Başkanlık Olur'u", yaklaşık maliyet, bütçe
onayı, ilan bütçesi, teknik şartname, proje pursantaj tablosu vs. belgelerdeki veriler üzerine
ihale dokümanı oluşturmak. Bu kapsamda;

l) İhale onayını almak.
2) Kamu İhale Kurumu'ndan EKAP üzerinden İhale Kayıt Numarasını (İKN) almak,
3) Müdür|ük|crden ilan edilmek üzere gönderilen ihale dokümanları dosyasına göre ilan

metnini hazırlamak, ilan için Kamu İhale Kurumundan onay almak,
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4) Uygun ve tek sayıda üyeden (ikisi uzman, biri maliye memuru/mali işlerden sorumlu
personel, diğerleri idari personel olabilir.) oluşan ihale komisyonunun
görevlendirilmesini haz ırlamak ve tebliğ etmek,

5) İhale işlem dosyasını hazırlamak,
6) İhale işlem dosyasını ilanın yayınlanmasın<lan sonra en geç 3 gün içerisinde bir yazı

ekinde ihale komisyon üyelerine tebliğ elmek,
7) İhale dokümanlarına itiraz olması halinde mevzuatta ön görü]en süre de raportör

oluşturulması ve itirazın cevaplandırılmasını takip etmek,
8) İhale dokümanlarına itiraz halinde gerektiğinde zeyiiname düzcnlemek,
9) İhaleye ilişkin tarih ve saatte ihale komisyonunun toplanmasını sağlamak,
l0) Teklif zarlı içine suret belge koymak isteyen isteklilerin asıl belgelerini kontrol ederek

suret belgc üzerine ash görülmüştür kaşesi basıp, onaylamak,
l l) İstekIilerce süresi içinde verilen teklii'zarfların ı tutanakla teslim almak,
I2) İhale saatine kadar verilen tüm teklifleri tutanakla ihale komisyonuna teslim etmek,
l3)İhale sürecine ilişkin olarak ihale mevzuatı kapsamında, teklil zarfi, ihaleye ilişkin

belge inceleme ve teklif değerlendirme çalışmalarını yürütmek,
l4) İhaleden sonra teklif zarfına konu]muş asıl belgeleri isteyen isteklilere belgelerin

suretlerini alarak asılları iade etmek.
ls)İhalede değerlendirme dışı kalan ve ilk iki sırada bulunmayan isteklilerin geçici

teminatlarını iade etmek,
l6) İsteklilerden sundukları belgeler veya tek|ifleri ile ilgiIi açıklama istenmesi halinde,

yazışmalar yapmak ve süreyi takip etmek,
l 7) İhale komisyon kararını düzenlcmck,
l8)İhale kararları ihale yetkilisince onaylanmadan önce, ihale üzerinde kalan isteklinin

yasaklı olup olmadığını teyit etmek,
l9) İhale kararını ihale yetkilisinin onaytna sunmak,
20) Kesinleşen ihale kararını ve değerlendirme dışı kalan isteklilerin değerlendirme dışı

kalış gerekçelerini mevzuatta ön görü]en 3 gün içinde ihaleye teklif veren tüm
isteklilere bildirmek. İhale kararlarının ihale yetkilisi tarafından iptal edilmesi
durumunda da istekliIere aynı şekilde bildirim yapmak,

2l)Kesinleşen ihale kararına karşı itiraz olması halinde mevzuatta ön görülen sürede
raportör oluşturuIması ve itirazın cevaplandırılmasını takip etmek,

22)|tira:ia karşı verilen cevabın isteklilerce uygun bulunmayıp KİK'e itirazen şikayette
buIunulması ha|inde, İha]e dokümanlarının vc teklif zarflarının suretlerinin çıkarılarak
veri]en süre içinde KİK' e iletmek,

23) İhalenin iptalinin gerekmesi halinde ipta| ilanı hazırlayıp, ilan ettirmek,
24) 4"t34 sayılı Kamu İhale Kanununda beliıtilen sürelerin bitimini, ön mali kontrol

yapılması gereken hallerde ise bu kontrolün tamamlandığı tarihi izleyen günden
itibaren üç gün içinde ihale üzerinde bırakılan istekliyi sözleşmeye davet etmek,

25) İhate uhdesinde kalan istek]i ile 47j5 sayılı Kamu İhaleleri Sözleşme Kanununa göre

sözleşme işlemlerini gerçekleştirmek,
26) Sözleşmenin imzalanmasından sonra sözleşme dosyasını Mali Hizmetler Müdürtüğü'

ne ve iıgiıi Müdürlüğe göndermek,
27) Sözleşmenin imzalanmasında sonra ikinci süradaki isteklinin geçici teminatını iade

elmek,
28) İhale sonucunun sözleşmenim imzalanmasından sonra Kamu İhale Bülteninde

yayımlanmasını sağlamak,
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a) Belediyemiz ana hizmet binasının; ısütma, elektrik, asansöI ve bina alçı boya tamir, bakım
onarım/tadi lat işlerinin yapmak/yaptırmak.

Bu işler kapsamında;
l) Teknik sistem|erin plan|ı bakım programı oluşturmak ve bu planlara göre bakım/onarım

programıntn yapılmasın ı sağlamak,
2) Tüm tesisat cihazlarının bakımlarının ve kontrollerinin yapılmasını sağlamak,
3) Sistemlerde meydana gelen arızalara en kısa sürede müdahale edi|mesini sağlamak,
4) Belediye hiznıet binalarındaki elektrik ve mckanik ekipmanlarının verimli ve emniyetli

şekilde kullanılmasını sağlamak,
5) Belediye ana hizmet binasındaki yangın ve her türlü iş kazalarına karşı idarece ve Iş

güvenliği, İş Yeri Sağlık ve Güvenlik Birimi tarafından alınan tedbirleri uygulamak,
6) Binalardaki muhteIil elektrik ile ilgili aydınlatma, kablo ve dağıtım panoları içinde

bulunan şalt malzemelerin arıza, onarım ve değiştirmelerini yapmak/yaptırmak,
7) Belediyemiz ana hizmet binasının tadilat ve tamirat ( boya, alçı, sıva, kapı, pencere,

izolasyon, çatı, duvar, zemin kaplaması, sıhhi tesisat, asansör, ısıtma, soğutma,
havalandırma, yangın, e|ektrik ve zayıl'akım tesisatı vb. ) işlerini yapar/yapılmasın ı

sağlar.
8) Belediye ana hizmet binasındaki asansörün, yangın algılama ve söndürme sistemlerinin,

yetkili servislerince periyodik bakım işlerinin yapılmasını sağlamak,
9) Belediye ana hizmet binasındaki haşere ilaçlamasının yapılmasını sağlamak,

b) Bclediye ana hizmet binasının; temiz]ik işlerinin yapmak/yaptırmak.
Bu işler kapsamında;

l) Koridorlar, merdivenler, merdiven araIarı, tırabzanlar, tutamaklar ve balkonlar,
antreler, asansörler, garaj mahalleri, büroIar/çalışma odaları, toplantı salonları, çalışma
mahalleri ve ambar/depoları ile diğer mahallerin temizliğini yapmak,

2) Tuvalet ve banyoların, klozetlerin, pisuarların, musluk, lavabo, fayans, mermer, sifon
armatür, kurna, cvye ve duş teknclerinin günde en az 2 kez olmak üzere uygun

temizlik maIzemesi kullanılarak temizliğini yapmak,

,1

29) İhaIe bilgi formtarını Belediyemiz intemet sitesinde duyurmak.
c) İhale komisyonunun sekretarya işlerini yapmak,
d) İhale işlemi tamam|anan dosyaları sözleşme imzalanmasını müteakip ilgili birimine

göndermek, basılı ve elektronik ortamda arşivlenmesini sağlamak,
e) Müdüdüğün ihtiyaç duyduğu veya idarenin tamamını ilgilendiren mal ve hizmet alımı ile

yapım işlerinin 4734 sayılı kamu ihale kanunu kapsamında yapılması ile ilgili işlemleri
yürütmek,

f) Birden fazla harcama biriminin doğrudan temin limiti dahilindeki ihtiyaçlarını birleştirmek
suretiyle 4734 Sayılı Kanun hükümleri çerçevesinde ihale usulleriyle karşılamak,

g) Servisin bütçe hazırlık işlemlerini ve takibini gerçekleştirmek,
h) Servisi|eilgili yürüteocği tiim çalışmaların öncesinde bölüm müdürüne bilgi vermek,
i) Sorumluluğu altındaki tüm işleri ve çalışanları denetlemek ve gerekli yönlendirmeleri

yapmak,
j) Müdürün vereceği diğer görevleri yerine getirmek.

Bakım, onarım ve dcstek biriminin görevleri
MADDE 12-(l) Bakım, Onarım ve destek biriminin görevleri aşağıda belirtilmiştir.



3) Yukarıda belirtilen mahallerin temizliğinde tuvalctlef ile banyo ve diğer mahallerin
temizliği için farklı paspas/süpürge vb. temizlik malzemeleri kullanılarak temizliğinin
yapı[ması,

4) Temizlik malzeme ihtiyaçlarını planlamak ve temin edilmesini sağlamak,
5) Temizlik hizmet|erini yürütülmesi ile sorumlu olunan mahallere görevlendirilecek

temizlik personelini planlamak ve koordine etmek,
6) Halıların elektrik süpürgesi ile temizlenmesini, tüm kuru zeminlerin paspaslayarak

temizlenmesini ve kullanım alanlartnın temizlenip düzenlenmesini sağlamak,
7) Tüm büro mobilyalarının tozlarının alınmasını, atık yönetim politikaları doğultusunda

bürolarda/mahallerde bulunan atük istasyonlarında biriken atıkların alınmasını
sağlamak,

8) Temizlik yapılan tüm alanlarda oluşabilecek arızaların takibi ve eksikliklerin
giderilmesini sağlamak,

9) Müdürün vereceği diğer görevleri yerine getirmek.

DöRDi]NCıl Bör.ilM
Görcv ve Hizmctlerin İcrası

Görc,vin alınmısı
MADDE 13- (l)Müdürlüğün tüm çalışanlarına verilen belgeler, dosyalar ve tüm işler zimmet

defterine ve/veya elektronik ortamdan havale edilerek ilgilisine verilir.
Görevin planlanması
MADDE 14- ( l ) Destek Hizmetleri Müdürlüğündeki iş ve işIemler Müdür tarafından

düzenlenen plan dAhilinde yürütülür.

Görevin yürütülmesi
MADDE 15- (l )Müdürlükte görevli tüm personel, kendilerine verilen görevleri kanun vc

yönetmelikler doğrultusunda gereken özen ve süratle yapmak zorundadır.

t]BŞıNCI BOLUM
İşbirliği vc Koordinasyon

Müdürlük servisleri arasında işbirliği
MADDE 16- (l) Müdürlük d6hilindeki ssrvisler arasındaki işbirliği ve koordinasyon, Müdür

tarafından sağlanır.
(2) Müdürlüğe gelen tüm ıslak imzalı/elektronik ortamdaki evraklar müdüre i|etiIirlhavale

edilir.
(3) Müdür, evrakları gereği için ilgili pcrsonele ıslak imzalı/e lektronik ortamdan tevzi eder.
(4) Bu Yönetmeliktc adı gcçen görevlilerin her hangi bir nedenle görevlerinden ayrılmaları

durumunda görevleri gereği yanlarında bulunan her türlü dosya, yazı ve belgeler ile zimmeti altında
bulunan eşyaları bir çizelgeye bağlı olarak yeni görevliye devir teslimini yapmaları zorunludur.
Devir-teslim yapılmadan görevden ayrılma iş|emleri yapı[maz.

(5) Çalışanın ölümü halinde, kendisine verilen yazı, belge ve diğer eşya birim amirinin
hazırlayacağı bir tutanakla yeni görevliye tesIinı ediIir.

(6) Olağanüstü durumlaıda (pandemi, sef'erberlik vb.) çalışma saatlerinde uygulanacak esnek

çalışma vb. uygulamalarda, vardiyalı personel, bu yönetmelikle belirlenen görevleri Cörev Tanım
Formlarında belirtmesine bakılmaksızın yerine getirir.

ı{
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Evraklarla İlgili İşlcmlcr ve Arşivle me

Gelen gidcn evrakla ilgili yapılacak işlemlcr
MADDE 17- ( l) Müdürlüğe gelen evrakın önce kaydı yapılır. Müdür tarafından ilgi|i

personele havale edilir. Personel evrakın gereğini zamanında ve noksansız yapmakla yükümlüdür.
(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karşılığı dağıtılır. Gelen ve giden evraklar ilgili

kayıt defterlerine sayılarına göre işlenir, dış müdürlük evrakları yine zimmetle ilgili Müdürlüğe
teslim edilir. Gelen giden evrak kayıt, havale ve diğer arşiv kayıt işlemleri elektronik ortamda yapılır.

Arşivleme ve dosyalama
MADDE l8- (l) Arşivleme ve dosyalamaya ilişkin hususlar Arşiv Yönetmeliği esas|arına

göre yürütülür.
(2) Arşiv sorumlusu personel büroda ve farklı mahalde bulunan birim arşivlerinin düzenlerini

belirlenen talimatlara göre alır, evrakların arşive girişlerinin ve arşivden çıkışlarının
kayıtlarını/kontrolünü sağlar ve arşiv faaliyetlerinden müştereken vc müteselsilen sorumludur.

(3) Yönetmelikte, birim arşivlcri ve kurum arşivlerinin sorumlulukları ve faaliyetleri, dolap
dizinleri, sırtlıklar ile dosya dizin envanterleri, dolap/klasör sorumlularının belirlenmesi, ayıklama ve
imha komisyonlarının oluşturulması vc t'aaliyetleri, evrakların saklama süreleri ve imha usulleri ile
dcvir teslim envanterleri ve uygulama yöntemleri belirtilir. Yönetmelik yayımlanıncaya kadarki
usuller Müdür tarafından Arşiv Yönetmeliğine uygun olarak hazırlanır ve yazılı olarak yayımlanır.

VEDiNCi ııöLüM
Dcnctim

Denetim, personel sicii ve disiplin hükümleri
MADDE 19- (l) Destek l|izmetleri Müdürü, tüm personelini her zaman denetleme yetkisine

sahiptir.
(2) Destek Hizmetleri Müdürü 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuatı doğultusunda

iş|cmleri yürütür.
(3) Müdürlük personelinin mcsai saatlerinc riayet etmesi ve yasal kılık kıyafetlerinden Müdür

vc bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısı sorumludur.

SBKİZiNCi ııöLüM
Çoşitli ve Son Hükümler

Yürürlü kten kaldırılan yönetmelik
MADDE 20- (l) Bu yönetmeliğin yürürlüğe girmesiyle bir]ikte, daha önce yürürlükte olan

Destek Hizmetleri Müdürlüğü Cörev, Yetki ve Çalışma Esa,sları Yönetmeliği Yürürlükten
kaidırılmıştır.

Yönetmelikte hiiküm bulunmayan haller
MADDE,2t_ (l) İşbu yönetmeliktğ hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat

hükümlerine uyulur.

Yürürlük
MADDE 22- (l) Bu yönetmeliktc Belediye Meclisinin kabulü tarihinde yürürlüğe girer.

Yürülmc

MADDE 23- (l) Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür.
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