1.6,
EREGLI BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HIZMETLERI M_UDURL'U(';U
TESKILAT VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac
MADDE 1- (1) Bu ydnetmeligin amaci; Eregli Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigiintin

kurulusg, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu yonetmelik, Destek Hizmetleri Midiirligiindeki personelin gorev, yetki ve

sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3-(1)Eregli Belediye Meclisinin 04.04.2012 tarih ve 2012/5-58 Sayili karar ile

kurulmus olan Destek Hizmetleri Mudirligiine ait bu yonetmelik; “5393 sayih Belediye Kanunu”,
“Belediye ve Bagli Kuruluglari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik” ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir. Destek Hizmetleri Mudiirligii
gorevlerini oncelikle asagida belirtilen mevzuat esaslart dogrultusunda yerine getirir.

a)

(1) Kanunlar

5393 sayili Belediye Kanunu,

4857 sayili Is Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

6331 sayili Is Saglig ve Giivenligi Kanunu,

4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu,

4735 Sayili Kamu lhale Sézlesmeleri Kanunu,

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,
2886 Sayili Devlet Thale Kanunu,

Tanimlar ve kisaltmalar

MADDE 4-(1) Bu yonetmeligin uygulanmasindaki tanimlar;

Baskan : Eregli Belediye Bagkani,

Belediye : Eregli Belediyesi,

Baskanhk : Eregli Belediye Baskanligi,

idare : Baskanlik Makami ve/veya Bagkanhk Makami adma yetki devriyle

yetkilendirilmis Bagkan Yardimcilarr,

Miidiirliik : Eregli Belediyesi Destek Hizmetleri Mudiirligd,

Midiir : Destek Hizmetleri Miidiiriind,

Miidiirliik Personeli: Destek Hizmetleri Miidiirligiinde gorevli midiir digindaki, amir, sef,
servis sorumlusu, memur, sézlesmeli personel ve diger personeli ifade eder.

(2) Bu yonetmelik kapsamindaki hizmetlere yonelik yazismalarda kullanilacak kisaltmalar;
Baskan : Bsk.



b) Baskan Yardimecist : Bsk.Yrd.

¢) Devlet Memuru : De.Me.

d) Destek Hizmetleri Mudirliigi: Des.Hiz.Miid.

¢) Midir : Miid.

f) Sozlesmeli Memur  : Soz.Per.

g) Sirket Iscisi : Sir. s¢i

h) Siirekli isci : Siir. is¢i

i) Vekil : ¥
IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baghihk

Teskilat

MADDE 5-(1) Destek Hizmet Miidirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Midir
b) Memurlar
c) Sozlesmeli Personel
d) lsciler
e) Diger personel

(2) Midiirligiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.

a) Miidiir
b) Idari isler Birimi

¢) Ihale Birimi

d) Bakim ve Onarim Isleri Birimi

(3) Midiirliige bagl olarak birim olusturma ve gorevlerini belirlemek midiir teklifi ve
Makam oluru ile gergeklestirilir.

Baghhk
MADDE 6-(1) Destek Hizmetleri Midirliigti, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisina baghdir.

UCUNCU BOLUM

Birinci Kisim
Miidiir ve Miidiirliik Personelinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 7- (1) Miidiirliik;

a) Destek Hizmetleri Midirligli, Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve
yiirlitmekle,

b) Bu yonetmelikte belirtilen Mudiirlik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiiriitiilmesinden,

¢) Miudiirliik personelinin devam ve devamsizligindan,

d) 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayih Devlet Memurlart Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale



Sozlesmeleri Kanunu ve ilgili mevzuatin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve
zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

(2) Miidiirliik yetkisi

Destek Hizmetleri Midurligiini Baskanlik Makamina karsi temsil eder,

Destek Hizmetleri Mudiirii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskaninca ve/veya yetki devri yaptin Baskan Yardimcisi tarafindan
kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir,

Belediye Baskani’nin ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisi’nin gozetimi ve denetimi altinda
mevzuat geregi midirliigin sevk ve idaresini, organizasyonunu, kadrolar arasindaki gorev
dagilimini, is ve islemlerin tanzimine iliskin diizenlemeleri yapar,

Miidiir bu yonetmelikte belirtilen gorevleri yerine getirmek tizere biriminde gérevli personeli
birimlerde gorevlendirme ve ydnetiminde yetkilidir. Miidarliigin her tiirli ¢aligmalarin
diizenler, servislerde gorevlendirecegi personel igin ayrintili olarak Gorev Tanim Formunu
hazirlar/hazirlatir, onaylar ve ilgili personele teblig eder,

Destek Hizmetleri Miidiirltigii ile diger Miidurliikler arasinda koordinasyon saglar,

Kanunlarla verilen her tiirlt ek gorevi yapar,

Miidiirliik yonetimini kanunlar ¢er¢evesinde yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir,

Miidiirliikten yapilan yazismalari denetler ve imzalar,

Gelen evraklari inceleyerek ilgili personele havale eder,

Midurliigin sevk, idare ve disiplininden sorumludur. Mudiirliigiin gérev ve sorumluluk
alanina giren i ve iglemlerin verimli, zamaninda, dogru ve yasalara uygun olarak
yiirlitiilmesini saglar,

Miidiirliitk emrinde gorev yapan personelle ilgili izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan yetkililerin yerine, bir baskasinin gdrevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi igin
gerekli onlemleri alir,

Miidiirliigiin ¢alisma ve usullerini belirleyip, Miidiirlige bagh personelin gorevlerini yerine
getirmeleri igin yetkisi i¢inde onlemleri alir. Yetkisini asan hususlarda tist makamlara bu
konuda bilgi vererek ¢alismalart plan ve programlayarak c¢alismalarin bu dogrultuda
yuritiilmesini saglar,

m) Gerektigi zamanlarda faaliyetlerle ilgili toplantilar diizenleyip emrindeki personele

n)
0)

aciklamalarda bulunur,

Baskanlik Makaminca diizenlenecek toplantilara katilir, istenilen bilgileri verir,

Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiyag duyulan yeni onlemleri ve yetkileri alarak
emrindeki ¢alisanlara is tariflerini izah eder, inisiyatif ve yetkilerini kullanmalarini saglar,
Miidiirliigiine bagli kadro gérevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denctlemeler
yaparak rastlayacagi aksakliklari giderir,

Konusu ile ilgili faaliyet raporu hazirlar,

Faaliyetler ile ilgili plan, proje hazirlar ve hazirlananlari Bagkanlik onayina sunar,
Miidiirliigiin ¢alisma konulari ile ilgili kurulus ve mudirltklerle is birligi kurar,

Harcama yetkilisi olarak, Mudiirlagtin biitgesini ve programlarini hazirlar,

Miidiirliigiin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri gergeklestirir,
Belediye mevzuati, diger mevzuatlar ve bu yonetmelik ile kendisine verilen gérevlerin yerine
getirilmesinden sorumludur.

(3) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin yetkileri
Miidiirliigiin  faaliyetlerine iliskin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitiilmesi igin karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi,



b) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisi,

¢) Midirliik personeli ve is islemleri denetleme ve aksakliklari giderme yetkisi,

d) Midiirliik emrinde gorev yapan personelin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etme yetkisi,

¢) Midiirliikteki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapma yetkisi,

f) Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi iglerinde harcama ve ihale yetkilisi yetkisi,

g) Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alim1 iglerinde yiiklenicilerle sézlesme yapma yetkisi,

h) Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi iglerinde denetim elemani atama, muayene ve
kabul komisyonu olusturma yetkisi,

i) Faaliyet alanmina giren mal ve hizmet alimi islerinde hak edis ve tahakkuk belgelerini
onaylama yetkisi,

j) Piyasa arastirmasi igin personel gorevlendirme yetkisi, Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren
konularda ilgili kisi, birim ve kuruluglarla haberlesme yetkisi bulunmaktadir.

Miidiirliikte gorevli diger personelin girev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 8- (1) Memurlar, unvanlarina gore kanunlar ve ilgili mevzuatlar gergevesinde
belirtilen usul ve esaslara gore Baskanlik Makaminca atanirlar. Memurlar gorevlerini kanunlar,
kanun hitkmiinde kararnameler, tliziikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ile ilgili
mevzuat ¢ergevesinde Miidiiriin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla
yukiimlidiir.

(2) Memurlar ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluklari Mudiirlikkge gikarilacak
Gorev Tanim Formlarinda belirlenir. Miidiirliik emrinde gorevli memur ve is¢iler, kendilerine verilen
gorevleri kanunlar, tizikler, yonetmelikler, baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat
cercevesinde ve ist amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla
yukiimlidirler.

(3) Memurlar ve diger personel, servisin gorevlerini yerine getirmek {izere, Miidiir tarafindan
onaylanacak Gorev Tanim Formlarinda belirtilen gorevleri icra etmekle ve kanunlarla verilen ek
gorevleri yerine getirmekle sorumludurlar.

(4) Bu yonetmelikte belirtilen gorevlerde, Destek Hizmetleri Miidirligiine kanunlarla verilen
diger gorevlerde ve Gorev Tamim Formlarinda belirtilen esaslara uygun olarak gorevlerini icra
yiirlitmekten oncelikle Miidiire karsi sorumludurlar. Miidiiriin sorumlu olarak belirledigi Birim
sorumlusu/sefine karst Miidiir namina sorumludurlar.

(5) Miidir tarafindan midirliigiin gorev ihtiyaglarina gore verilecek hizmete yonelik diger
gorevleri yerine getirmekten sorumludurlar.

(6) Personel Gorev Tanim Formlarinda belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gorevlere
iliskin yasal mevzuata hakim olmaktan, yasal mevzuatta yapilacak degisiklikleri takip etmekten ve
kendisini bu gorevleri yerine getirebilmek tizere gelistirmekten sorumludur.

(7) Baskanlik ve mudiirliikge yayimlanan talimat ve emirlere riayet ederler.

ikinci Kisim
Miidiirliik Servisleri Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 9- (1)Midirlagiin gérevleri asagida belirtilmistir;

a) 4734 sayih Kamu fhale Kanunu, Elektronik Ilahe Uygulama Ydénetmeligi ve 5018 sayili
Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu esaslar dogrultusunda belediyemiz ihale islemlerini
yuriitmek,

b) Midiirliiklerin lojistik destek hizmetlerinin ifasi i¢in gerekli tilketim malzemesi, temizlik, sarf
malzemeleri, kirtasiye, yakacak, igecek ve basil kagit (matbu evrak)ihtiyaglarina iligkin satin
alma islemlerini gergeklestirmek,



d)
¢)

f)
g)
h)
)
i)
k)
)

b)

Dayanikl taginirlarin, giris, devir vb. iglemlerinin kayitlarini tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek,

Sorumluluk alanindaki bina/tesislerin bakim/onarimlari ile tesisat iglerinin (aydinlatma, 1sitma
vb.) yerine getirmek/hizmet alimi yaparak bakim/onarim islerinin yiiriitiilmesini saglamak,
Belediye hizmet binasi iginin temizlik islerinin yapiimasi,

Belediye Bagkam ve bagli oldugu Baskan Yardimcisinin Destek Hizmetleri Midiirliigii
hizmetlerine yonelik verilecek diger gorevlerin yerine getirilmesini saglamaktir.

Idari Isler Biriminin gorevleri
MADDE 10- (1) Birimin gorevleri asagida belirtilmistir.
Destek  Hizmetleri  Miidiirliigiine  gelen/giden  elektronik/islak  imzali  her tiirlii
evrak/dokiimanin kaydinin yapilmasi ve Miidiire havale edilmesini saglamak,
Miidiiriin gelen evrak/dokiimanlarin havalesini yaptigi servislere/personele teslim edilmesini
saglamak,
Miidiirliigtin is planlarinin takibini yapmak, siiresi gelen islerin yapihp yapilmadigi Miidiir
adma ilgili servisler ile koordine etmek, islerin siiresinde ve planlanan zamanda yapilmasi
hususunda Miidiire yardimei olmak,
Miidiirliigiin her tiirli yazismasini yapmak/takip ve koordine etmek,
Miidiirliigiin planh faaliyetlerine iligkin program hazirlamak ve Miidiire planli faaliyetler
hakkinda bilgi vermek,
Miidiirligi ilgilendiren her tiirlii toplanti, egitim, seminer, brifing vb. faaliyetleri koordine
etmek,
Miidiirligiin arsiv faaliyetlerini Arsiv Yonetmeligine uygun olarak uygulanmasini koordine
etmek,
Miidiirliigiin - biitge hazirliklarini  yiiriitmek ve biitge hedeflerinin  gergeklestirilmesini
takip/koordine etmek,
Midiirtin sekretarya islerini ytiriitmek,
Miidiiriin direktifleri dogrultusunda belgegeger/tipkigekim/posta hizmetlerini yiiriitmek,
Midiirliigiin kirtasiye ihtiyaglarint planlamak,
Midiirliikte gorevli stirekli is¢iler ile hizmet alimi kapsaminda ¢alisan isgi personelin puantaj
kayitlarinin tutulmasini saglamak,
Miidiiriin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
Ihale Servisinin gorevleri
MADDE 11- (1) ihale servisinin gérevleri asagida belirtilmistir.
5018 sayili kanunun 60.maddesine istinaden diger harcama birimlerine ait olan ve iist yonetici
onayi ile islem yetkisi Destek Hizmetleri Miidurligiine verilen mal/hizmet alimi ve yapim
islerine iliskin ihalelerin birimlerince ihale onay belgesi diizenlendikten sonraki is ve islemleri
yaparak ilgili Miidiirliige gondermek,
ihalesi yapilacak islerin 4734 sayili Kamu fhale Kanunu ile 4735 sayili Kamu ihale
Sozlesmeleri Kanunu'na gore ilgili biriminden “Baskanlik Olur’u”, yaklagik maliyet, biit¢e
onay1, ilan biitgesi, teknik sartname, proje pursantaj tablosu vs. belgelerdeki veriler tizerine
ithale dokiimani olusturmak. Bu kapsamda;

1) Ihale onayint almak,

2) Kamu fhale Kurumu’ndan EKAP iizerinden ihale Kayit Numarasini (IKN) almak,

3) Miidiirliiklerden ilan edilmek {izere gonderilen ihale dokiimanlari dosyasina gore ilan

metnini hazirlamak, ilan i¢in Kamu ihale Kurumundan onay almak,



4) Uygun ve tek sayida tiyeden (ikisi uzman, biri maliye memuru/mali islerden sorumlu
personel, digerleri idari personel olabilir.) olusan ihale komisyonunun
gorevlendirilmesini hazirlamak ve teblig etmek,

5) lhale islem dosyasini hazirlamak,

6) Ihale iglem dosyasini ilanin yaymlanmasindan sonra en geg 3 giin icerisinde bir yazi
ekinde ihale komisyon tiyelerine teblig etmek,

7) lhale dokiimanlarina itiraz olmasi halinde mevzuatta on goriilen siire de raportdr
olusturulmasi ve itirazin cevaplandirilmasini takip etmek,

8) Ihale dokiimanlarina itiraz halinde gerektiginde zeyilname diizenlemek,

9) Ihaleye iligkin tarih ve saatte ihale komisyonunun toplanmasim saglamak,

10) Teklif zarfi igine suret belge koymak isteyen isteklilerin asil belgelerini kontrol ederek
suret belge lizerine ash gérilmustiir kagesi basip, onaylamak,

L 1) Isteklilerce siiresi iginde verilen teklif zarflarini tutanakla teslim almak,

[2) Ihale saatine kadar verilen tiim teklifleri tutanakla ihale komisyonuna teslim etmek,

13) Ihale siirecine iligkin olarak ihale mevzuati kapsaminda, teklif zarfi, ihaleye iliskin
belge inceleme ve teklif degerlendirme ¢alismalarini yiiriitmek,

14) ihaleden sonra teklif zarfina konulmus asil belgeleri isteyen isteklilere belgelerin
suretlerini alarak asillari iade etmek,

15)Ihalede degerlendirme disi kalan ve ilk iki sirada bulunmayan isteklilerin gegici
teminatlarini iade etmek,

16) Isteklilerden sunduklari belgeler veya teklifleri ile ilgili agiklama istenmesi halinde,
yazismalar yapmak ve siireyi takip etmek,

17) ihale komisyon kararim diizenlemek,

18) ihale kararlar ihale yetkilisince onaylanmadan 6nce, ihale iizerinde kalan isteklinin
yasakli olup olmadigini teyit etmek,

19) Ihale kararini ihale yetkilisinin onayina sunmak,

20) Kesinlesen ihale kararini ve degerlendirme disi kalan isteklilerin degerlendirme digi
kals gerekgelerini mevzuatta 6n goriilen 3 giin icinde ihaleye teklif veren tiim
isteklilere bildirmek. ihale kararlarinin ihale yetkilisi tarafindan iptal edilmesi
durumunda da isteklilere ayni sekilde bildirim yapmak,

21)Kesinlesen ihale kararina karsi itiraz olmasi halinde mevzuatta 6n goriilen siirede
raportdr olusturulmasi ve itirazin cevaplandiriimasini takip etmek,

22)itiraza kars1 verilen cevabin isteklilerce uygun bulunmayip KIK’ e itirazen sikayette
bulunulmasi halinde, Ihale dokiimanlarinin ve teklif zarflarinin suretlerinin ¢ikarilarak
verilen siire icinde KIK’ e iletmek,

23) Ihalenin iptalinin gerekmesi halinde iptal ilan1 hazirlayip, ilan ettirmek,

24)4734 sayili Kamu ihale Kanununda belirtilen siirelerin bitimini, 6n mali kontrol
yapilmasi gereken hallerde ise bu kontroliin tamamlandig tarihi izleyen giinden
itibaren {i¢ giin i¢inde ihale {izerinde birakilan istekliyi sozlesmeye davet etmek,

25) Ihale uhdesinde kalan istekli ile 4735 sayili Kamu Ihaleleri Sézlesme Kanununa gore
sozlesme islemlerini ger¢eklestirmek,

26) Sozlesmenin imzalanmasindan sonra sozlesme dosyasini Mali Hizmetler Miidiirltigi’
ne ve Ilgili Miidiirliige géndermek,

27) Sozlesmenin imzalanmasinda sonra ikinci siradaki isteklinin gegici teminatini iade
etmek,

28)ihale sonucunun sozlesmenim imzalanmasindan sonra Kamu lhale Biilteninde
yayimlanmasimi saglamak,
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¢)
d)

a)

29) [hale bilgi formlarini Belediyemiz internet sitesinde duyurmak.
[hale komisyonunun sekretarya islerini yapmak,
[hale islemi tamamlanan dosyalar1 sozlesme imzalanmasini miiteakip ilgili birimine
gondermek, basili ve elektronik ortamda arsivlenmesini saglamak,
Miidiirliigiin ihtiyag duydugu veya idarenin tamamini ilgilendiren mal ve hizmet alimi ile
yapim islerinin 4734 sayih kamu ihale kanunu kapsaminda yapilmasi ile ilgili islemleri
yuriitmek,
Birden fazla harcama biriminin dogrudan temin limiti dahilindeki ihtiyaglarini birlestirmek
suretiyle 4734 Sayili Kanun hiikiimleri ¢ergevesinde ihale usulleriyle karsilamak,
Servisin biit¢e hazirhik islemlerini ve takibini gergeklestirmek,
Servis ile ilgili yiirtitecegi tiim ¢alismalarin 6ncesinde bdliim midiiriine bilgi vermek,
Sorumlulugu altindaki tim isleri ve calisanlari denetlemek ve gerekli yonlendirmeleri
yapmak,
Miidiiriin verecegi diger gorevleri verine getirmek.
Bakim, onarim ve destek biriminin gorevleri
MADDE 12-(1) Bakim, Onarim ve destek biriminin gorevleri asagida belirtilmistir.

Belediyemiz ana hizmet binasinin; 1sitma, elektrik, asansor ve bina al¢i boya tamir, bakim
onarim/tadilat iglerinin yapmak/yaptirmak.

Bu isler kapsaminda;

b)

1) Teknik sistemlerin planli bakim programi olusturmak ve bu planlara gore bakim/onarim
programinin yapilmasint saglamak,

2) Tim tesisat cihazlarinin bakimlarinin ve kontrollerinin yapilmasini saglamak,

3) Sistemlerde meydana gelen arizalara en kisa stirede miidahale edilmesini saglamak,

4) Belediye hizmet binalarindaki elektrik ve mekanik ekipmanlarinin verimli ve emniyetli
sekilde kullanilmasini saglamak,

5) Belediye ana hizmet binasindaki yangin ve her tiirlii is kazalarma kars1 idarece ve Is
giivenligi, Is Yeri Saglik ve Giivenlik Birimi tarafindan alinan tedbirleri uygulamak,

6) Binalardaki muhtelif elektrik ile ilgili aydinlatma, kablo ve dagitim panolari iginde
bulunan salt malzemelerin ariza, onarim ve degistirmelerini yapmak/yaptirmak,

7) Belediyemiz ana hizmet binasinin tadilat ve tamirat ( boya, algi, siva, kapi, pencere,
izolasyon, c¢ati, duvar, zemin kaplamasi, sthhi tesisat, asansor, 1sitma, sogutma,
havalandirma, yangin, elektrik ve zayif akim tesisatt vb. ) iglerini yapar/yapilmasini
saglar,

8) Belediye ana hizmet binasindaki asansoriin, yangin algilama ve séndiirme sistemlerinin,
yetkili servislerince periyodik bakim islerinin yapiimasini saglamak,

9) Belediye ana hizmet binasindaki hasere ilaglamasinin yapilmasini saglamak,

Belediye ana hizmet binasinin; temizlik islerinin yapmak/yaptirmak.

Bu isler kapsaminda;

1) Koridorlar, merdivenler, merdiven aralari, tirabzanlar, tutamaklar ve balkonlar,
antreler, asansorler, garaj mahalleri, biirolar/¢alisma odalari, toplanti salonlari, caligma
mahalleri ve ambar/depolari ile diger mahallerin temizligini yapmak,

2) Tuvalet ve banyolarin, klozetlerin, pisuarlarin, musluk, lavabo, fayans, mermer, sifon
armatiir, kurna, evye ve dus teknelerinin giinde en az 2 kez olmak tzere uygun
temizlik malzemesi kullanilarak temizligini yapmak,



3) Yukarida belirtilen mahallerin temizliginde tuvaletler ile banyo ve diger mahallerin
temizligi i¢in farkh paspas/siipiirge vb. temizlik malzemeleri kullanilarak temizliginin
yapilmasi,

4) Temizlik malzeme ihtiyaglarini planlamak ve temin edilmesini saglamak,

5) Temizlik hizmetlerini yiritiilmesi ile sorumlu olunan mahallere gorevlendirilecek
temizlik personelini planlamak ve koordine etmek,

6) Halilarin elektrik siiplirgesi ile temizlenmesini, tiim kuru zeminlerin paspaslayarak
temizlenmesini ve kullanim alanlarinin temizlenip diizenlenmesini saglamak,

7) Tiim biiro mobilyalarmin tozlarinin alinmasini, atik yénetim politikalar1 dogrultusunda
biirolarda/mahallerde bulunan atik istasyonlarinda biriken atiklarin  alinmasini
saglamak,

8) Temizlik yapilan tiim alanlarda olusabilecek arizalarin takibi ve eksikliklerin
giderilmesini saglamak,

9) Miidiiriin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin alimmasi
MADDE 13- (1)Midiirliigiin tiim ¢ahisanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet
defterine ve/veya elektronik ortamdan havale edilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 14- (1) Destek Hizmetleri Mudurlugiindeki is ve islemler Mudiir tarafindan
diizenlenen plan dédhilinde yiiriitiiltir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 15- (1)Midiirlitkte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gérevleri kanun ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

~ BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik servisleri arasinda isbirligi

MADDE 16- (1) Mudiirliik dahilindeki servisler arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Midiir
tarafindan saglanir.

(2) Midirluge gelen tiim 1slak imzah/elektronik ortamdaki evraklar miidiire iletilir/havale
edilir.

(3) Miidiir, evraklari geregi igin ilgili personele 1slak imzali/elektronik ortamdan tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir gizelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur.
Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(5) Calisanin 6limi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esya birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

(6) Olaganiistii durumlarda (pandemi, seferberlik vb.) galigma saatlerinde uygulanacak esnek
calisma vb. uygulamalarda, vardiyali personel, bu yonetmelikle belirlenen gorevleri Gorev Tanim
Formlarinda belirtmesine bakilmaksizin yerine getirir.

ALTINCI BOLUM



Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islemler

MADDE 17- (1) Mudirliige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimludiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza kargith@i dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis mudiirlik evraklart yine zimmetle ilgili Midirlage
teslim edilir. Gelen giden evrak kayit, havale ve diger arsiv kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 18- (1) Arsivleme ve dosyalamaya iliskin hususlar Arsiv Yonetmeligi esaslarina
gore yuritiiliir.

(2) Arsiv sorumlusu personel biiroda ve farkli mahalde bulunan birim arsivlerinin diizenlerini
belirlenen talimatlara gore alir, evraklarin arsive girislerinin  ve argsivden c¢ikislarinin
kayitlarin/kontroliinii saglar ve argiv faaliyetlerinden miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

(3) Yonetmelikte, birim arsivleri ve kurum arsivlerinin sorumluluklari ve faaliyetleri, dolap
dizinleri, sirthklar ile dosya dizin envanterleri, dolap/klasér sorumlularinin belirlenmesi, ayiklama ve
imha komisyonlarinin olusturulmasi ve faaliyetleri, evraklarin saklama siireleri ve imha usulleri ile
devir teslim envanterleri ve uygulama ydntemleri belirtilir. Yonetmelik yayimlanincaya kadarki
usuller Miidiir tarafindan Arsiv Yonetmeligine uygun olarak hazirlanir ve yazili olarak yayimlanir.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

MADDE 19- (1) Destek Hizmetleri Mudiirii, tim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2) Destek Hizmetleri Midiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yliriitiir.

(3) Miidiirliik personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden Miidiir
ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisi sorumludur.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 20- (1) Bu yénetmeligin yiirlirlige girmesiyle birlikte, daha once yiiriirliikte olan
Destek Hizmetleri Miudiirligii Gorev, Yetki ve Caligma Esaslart Yonetmeligi Yiiriirliikten
kaldirilmustir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 21- (1) isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 22- (1) Bu yonetmelikte Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 23- (1) Bu yonetmelik hitkiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.



