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T.C.
BEYOGLU BELEDIYE BASKANLIGI
Destek Hizmetleri Miidiirliigii

GOREV VE CALISMA YONETMELIGi
BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amag

MADDE 1
(1) Bu Yonetmeligin amaci, Beyoglu Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2

(1) Bu Yonetmelik, yiirtirliikkteki ilgili mevzuat cercevesinde Beyoglu Belediyesi
Destek Hizmetleri Miidiirliigli'niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile isleyisini
kapsar.

Dayanak

MADDE 3

(1)1984 Yilinda Istanbul Belediyesinden ayrilarak kurulmus olan Beyoglu Belediye
Bagkanlig1 biinyesinde faaliyet gosteren Midiirliiklerin; 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili
Resmi gazetede yayimlanarak yliriirliigii konulan belediye ve Bagl kuruluglar1 ile Mahalli
idare ve birlikleri norm kadro ilke standartlarina dair yonetmelik dogrultusunda Beyoglu
Belediye Meclisinin 11.07.2007 tarih ve 39 sayili karar1 ile yeniden diizenlenen Destek
Hizmetleri Midiirligiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve yirirlukteki
diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanmmlar
MADDE 4
(1) Bu yonetmelikte gecen;
a) Belediye : Beyoglu Belediyesini,
b) Baskan : Beyoglu Belediye Bagkanini,
c) Bagkanlik : Beyoglu Belediye Baskanligini,
d) Enclimen : Beyoglu Belediye Enclimenini,
e) Meclis : Beyoglu Belediye Meclisi,
f) Baskan Yardimcisi : Beyoglu Belediye Bagkan Yardimcisini,
g) Mudurlik : Destek Hizmetleri Miidiirligiinii,
h) Mudur : Destek Hizmetleri Mudurind,
i) Personel : Destek Hizmetleri Midiirliigline bagl ¢alisanlarm tiimiinii,
J) Yonetmelik :Destek Hizmetleri Miidiirliglinin Goérev ve Calisma

Y onetmeligini ifade eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat

MADDE 5

(1) Destek Hizmetleri Midiirligi, 5393 sayili Belediye Kanununun 48. Maddesi,
Belediye ve bagli kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair yonetmelik cercevesinde, Belediye Meclisinin 11.05.2007 tarih ve 39 sayili karar1 ile
kurulmustur.

Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Mdudur
b) IdariIsler Sefligi
¢) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Sefligi
d) Giivenlik Sefligi
e) Kamp Hizmetleri Sefligi
f) Thale Isleri Sefligi
g) Isletmeler Sefligi

Baghhk

MADDE 6
(1) Destek Hizmetleri Midiirliigii, Belediye Baskanina baglidir. Baskan bu gorevi
bizzat ve gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi eliyle yliriitiir.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki , Sorumluk ve Nitelikler

Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 7

(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigli, 5393 Sayili Belediyeler Kanunu’nun 48. Maddesi

geregince Belediye Bagkanina veya Bagskan Yardimcisina bagl olarak ¢alisan bir birimdir.

(2) Beyoglu Belediyesinin amag, prensip ve politikalari ile yiriirltlikte bulunan

mevzuat ve belediye Baskaninin belirleyecegi esaslar cercevesinde, Baskanlik makaminin
emir ve direktifleri dogrultusunda Midirligiimiiziin gorev yetki ve sorumluluklart su
sekildedir:

a) Data hatt1 sdzlesmelerini yapmak ve fatura 6demelerini takip etmek,

b) Birimlerin kullandig: telsiz ihtiyaglarinin taleplerini degerlendirmek, kargilamak,
bakim ve kontrollerinin  diizenli olarak yapilmasmni saglamak ve
telekomiinikasyon kurumu ile olan yazigmalar1 yapmak,

c) Belediye hizmet binalarinin i¢ temizliklerini, gilivenligini, bina bakim
onarimlarmi saglayan personel ve yardimci hizmetli personelin organizesini
yapmak,



d)

9)
h)

)
k)

Tiim resmi toren ve bayramlarda, sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin yapildig: yerleri
ve bazi cadde ve sokaklar1 Tiirk Bayragi ve Belediye Flamalariyla susleyerek,
gerektiginde ses diizeni ve 1giklandirma ile sahne ve triblin kurulmasini saglamak,
Personel servis araglarmin plan ve programlarini yapmak,

Belediye personelinin 6gle yemeginin hazirlanmasimmi ve dagitim islerini
saglamak,

Iilcede bulunan okullarmn, kiiciik bakim onarimlarmi, imkanlar dahilinde,
yapilmasimni saglamak,

Kurum faaliyetlerinin yiirtitilmesi i¢in gerekli her tiirlii demirbas esya, biiro
makinesi, mobilya ve mefrusat ile basili kagit ve kirtasiyenin onaylanan is
planlar1 uyarinca istenilen 6zelliklerde ve asgari maliyetle zamaninda teminini
saglamak

Belediye’ye alinan sarf malzemelerinin depolanmasi, dagilimi ve ilgili birimlere
ulastirilmasi ¢aligmalarini1 yapmak ve kontrol etmek,

Belediyenin merkez binasi ile dig birimleri arasindaki dahili ve diger kurumlarla
olan harici haberlesmenin etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Belediyenin merkez binasi ile ek hizmet binalarinin bakim-onarim islerinin,
planlandig1 sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Belediyenin bina temizligi, personel servisi, bina bakim-onarimi, bina giivenligi,
ara¢ akaryakit ve ara¢ kiralama hizmet alimi1 ihale islemlerini yaparak, ihaleyi
alan yiiklenici sirketlerin 6demelerini takip etmek ve kontrollerini yapmak,

m) Asansorler, klimalar ve iklimlendirme sistemleri, otomatik kapilar, fotokopi,

n)

0)

p)

ozalit, bask1 makinesi ve dogalgaz kazanlari, kombiler ve briilor makinelerinin
bakim ve onarimlarmin yapilmalarini saglamak,

Ayniyat saymani araciligi ile Belediyeye sarf ve tiiketime mahsus biitiin esya ve
levazim ile her nevi demirbas esyanin girig ve gesitli sebeplerle ¢iktisini, depo
kayitlarinin eksiksiz tutulmasinin takibini saglamak

Belediyeye yapilacak olan ivazli-ivazsiz ayni bagislarla ilgili gerekli islemleri
yaparak takip edilmesini saglamak,

Birimlerden gelen talepler referans alinarak, birimlerin ihtiyac1 olan
malzemelerin satin alma islemlerini gergeklestirmek, satin alma dosyasini tanzim
ederek ilgili firmaya 6denme yapilmasini saglamak,

Ihale mevzuati1 yakindan takip ederek, satm alma islemlerinin ihale yasasina
uygunlugunu saglamak

Midiirliik biitgesini zamaninda hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gonderilmesini saglamak,

Stratejik plan ve performans programi hazirlayarak, faaliyetleri plan ve programa
bagli hedefler cercevesinde gergeklestirmek,

Belediyeye ait arag, is makinesi ve ekipmanin, diger birimlerden gelen talepler
dogrultusunda sevk ve idaresini, etkin ve verimli calistirilmasini ve
koordinasyonu saglamak,

Arag, i makinesi ve ekipmanlarda olusan arizalarin, tespitini ve bakim ve
onariminin yapilmasmi saglamak, Atdlyede yapilamayacak olanlarin dig
piyasaya sevkinin yapilmasmi saglamak , yedek parca ihtiyacnin tespitini ve
temininin yapilmasmi saglamak, yapilan is ve is¢ilikler ile alman yedek
pargalarin kontrol ve kabuliinii yapmak,

Yillik periyodik bakim takvimi ile koruyucu ve dnleyici bakimlarin yapilmasini
saglamak



W) Arag ve is makinelerinin kullandig1 akaryakit ve madeni yagin temini, kontrolii
ve kabuliinii yapmak, gerekli raporlar1 olusturulmasini saglamak.

X) Araglarm sicil dosyalarinin tutulmasi, ruhsat, trafik tescil, kaza, trafik sigortasi,
egzos ve fenni muayenelerini takibi ve muhafaza edilmesini saglamak,

y) Cesitli kamu kuruluslarindan gelen arag taleplerini degerlendirmek,

z) Maliyet analizleri yaparak, ekonomik omrini doldurmus araglarin 237 Sayili
Tasit Kanununa gore kayittan diisiiriilmesi ve hurda satis igslemlerinin yapilmasini
saglamak,

aa) Miidiirlik Biinyesinde is¢i saglig1 ve is giivenligi caligmalarmi yiiriitmek.

bb) Belediyenin ihtiyact olan yedek parga, hammadde, yar1t mamul ve benzeri diger
malzemelerin alimini, satin alma plan ve programlar1 c¢ercevesinde
gergeklestirilmesini saglamak,

cc) Araglarin sigorta islemleri ve periyodik bakimlarinin yapilmasini saglamak,

dd) Talep edildigi takdirde, cenaze hizmetleri icin arag tahsis etmek.

ee) Cenazesi olan vatandaslara imkanlar dlgiisiinde yardime1 olmak. ( taziye igin din
gorevlisi yonlendirme, taziye evi ziyareti, taziye evlerine yemek hizmeti v.b.
yapmak )

ff) Ara¢ bakim-onarim hizmetlerinin zamaninda gergeklestirilmesi igin standartlara
uygun satin alinan yedek parga ve malzemeleri muayene ederek teslim almak ve
ambar giris-¢ikismni bilgisayar ortaminda yapilmasini saglamak,

gg) Siirlicii hatasindan kaynaklanan arizalarda hasar tespitinin yapilarak gerekli
tedbirlerin alinmasini saglamak,

hh) Araglarin kaza yapmasi halinde trafik polisi ile irtibata gegilerek, gerekli adli ve
idari iglemlerin ivedilikle takip edilmesi ve ilgili sigorta sirketinin Onerecegi
yerde onarimini saglamak,

i) Y1l sonunda maliyet ¢alismasi yaparak, ekonomik omiirleri dolmus araglarin 237
Sayil1 Tasitlar Kanununa gore kayittan diisiiriilmesi iglemlerini yiiriitmek,

jJ) Belediyenin terkin ve diger yollarla hurdaya ayrilan malzemelerini toplayarak
muhafaza etmek ve satis islemine hazir hale getirilmesini saglamak,

kk) Asevi yemek yapim ve dagitim islerini organize etmek

Il) Kefken Genglik Kampinimn her tiirlii yemek, i¢cmek, barimmak ve benzeri islerini
yurutmek

mm) Kefken Genglik Kampinda yapilan bakim onarim ve tadilat islerini yiiriitmek

nn) Belediyemiz Birim Miidiirliiklerinden gelen talepleri 4734 sayili Kamu Ihale

Kanunu Hiikiimlerine gore, degerlendirir, siniflandirir, piyasa arastirmasi
yaparak ihale usuliiniin belirlenmesini saglar.

00) Ihale dosyalarinin ekap iizerinden hazirlanmasi, ilanlarmn verilmesi,ihale
komisyonunun olusturulmasi, ihalenin ve sdzlesmenin yapilmasini saglar.

pp) ihale komisyonunu bilgilendirir.

qq) Thalelerde sekretarya islerini yiiriitiir.

rr) Dogrudan Alim dosyalarini diizenler.

ss) Tasmir mal yonetmeligi usul ve esaslar1 ¢ergevesinde malzeme giris ¢ikislar,
Demirbas sayimi1 ve zimmetlenmesi islerini kontrol eder.

tt) Satis ve Kiralama Ihalelerinde 2886 sayili Devlet ihale Kanununun Hiikiimleri
dogrultusunda dosya hazirlar enciimene sevk eder ihale ilanini verir ihale
yetkilisine onaylatir ve sdzlesmesini yapar.

uu) Aylik Hakedisleri diizenler.

W) SGK Is bildirimlerini yapar ve Ilisiksiz yazilarmni takip eder.



ww) Is deneyim belgelerini diizenler.
XX) 1hale komisyon Kararlarmin sayisini verir birer niishasmni arsivler.
yy) Ihale Mevzuatini takip eder ve mevzuatin gereklerini yerine getirir.
zz) Belediyemize bagli olarak faaliyet gOsteren spor tesisleri, mesire alanlari,
nikah ve diigiin salonlar1 , kafeterya, lokanta, cay bahgeleri ve sosyal tesisler
vb. mekanlarn igleyisleriyle ilgili biitiin is ve islemlerin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini saglamak.
aaa) Baskanligimizca kurulmasi kararlastirilan isletmelerin kurulus, isleyis ve her
tiirlii is ve iglemlerini yliriitmek.
bbb) Faaliyet konularina iliskin Mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
igerisinde yerine getirmek.
ccc) Isletmelerin hizmet sunumunda alacagi iicretleri bdlgesel bazda ve gunin

sartlarina gore belirlemek i¢in ¢alisma yapmak , Belediye Meclisine sunmak ve
Meclisten gegen tarifelerin uygulanmasini saglayarak denetlemek.

(3) Belediye Baskani veya bagli bulundugu baskan yardimcisi tarafindan
verilecek diger gorevleri yapmak.

(4) isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde Destek Hizmetleri
Midiirligi’ni ilgilendiren yirarlikteki mevzuat hiikkiimlerine gore ¢alismalar yapmak

Miidiirliige bagh sefliklerin gorevleri
a) Idari Isler Sefliginin gorevleri

MADDE 8

(1) Idari isler sefligi, miidiirliik biinyesinde yapilan islerin, mevzuata uygun,
gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde miidiirlilk makamina kars1 sorumludur.

(2) Baskanliga dis kurumlardan ve sahislardan gelen evraklari, Destek Hizmetleri
Miidiirligiine sunarak ilgili birime havalesini saglamak,

(3) Havalesi yapilan evraklarin, ilgili defter veya bilgisayar ortaminda kaydini yapip
taranmasini saglayarak ilgili birimlere zimmetle dagitimini saglamak,

(4)Destek Hizmetleri Miidiirliigiine ait aylik faaliyet raporunu, zamaninda hazirlayip,
miidiirlik makamina sunarak, onaylanmasini miiteakip ilgili birim veya makama sunmak,

(5) Midirligiin e-mail adresine gelen mailleri, her giin kontrol ederek siiresinde
cevap verilmesini saglamak,

(6) 4734 Sayih Kamu Ihale Kanunu ve Y&netmeligine uygun olarak yedek parca,
malzeme, makine ve aletlerin toplu ve programli alimlarin1 tespit etmek.

(7) Satin alma, ihale, avans islerini ayniyat talimatnamesine gore hazirlamak.

(8) Yapilan ihalelerin hak edislerini diizenlenmesi ve kontrollinii yapmak.

(9) Satin alma islemlerinin yliriitiilmesi i¢in, Belediyenin ilgili midirligi ile
koordinasyonu saglamak.

(10) Y1l sonu envanterinin diizenlenmesini saglamak.

(11) Tiim personelin idari kayitlarmi tutmak.

(12) Demirbas kayitlarinin tutulmasi, diizenlenmesi, bakim ve denetiminin
yapilmasini saglamak.

(13) Bas soforliigiin ve atdlyenin yurittiigii is ve islemlerin gilinlik kayitlari
tutmak, raporlandirmak, ara¢ ve is makinelerinin ¢aligma raporlari, atdlye ¢alisma raporlari
ve ig emirlerinin, yedek parga, akaryakit sarfiyatlarinin kayit altina alinmasi, gilinliik ve aylik
olarak raporlanmasi iglerini yapmak.



(14) Calismalarimni etkin ve verimli yiiriitiilmesi igin projeler gelistirmek.

(15) Arag ve i3 makinelerimizin maliyet analizlerini yapmak.

(16) Belediyenin biinyesinde bulunan tiim birimlerin telefon, su, elektrik ve dogalgaz
faturalarinin tespiti ve kontroliinli yaparak 6denmesi i¢in Mali Hizmetler Midiirliigiine
gonderilmesini takip etmek

(17) Belediye hizmet binalarmin i¢ temizliklerini, organize etmek ve kontroliinii
yapmak

(18) Bina bakim onarimlarmin yapilmasini saglamak

(19) Belediyenin sosyal ve kilturel etkinliklerinde sahne ve ses dilizenini, susleme
isleminin yapilmasini organize etmek

(20) Beyoglu’nda bulunan okullarin, kii¢iik bakim onarimlarini imkanlar dahilinde
yapilmasimi saglamak

(21) Kurum personelinin yemek, giyim ihtiyag¢larinin karsilanmasma yonelik olarak
almmas1 gereken tedbirleri belirlemek

(22) Birimin sundugu hizmetlerle ilgili ihale iglemlerini yapmak ve hak edislerini
diizenleyerek 6demelerini takip etmek

(23) Telsiz ve santral haberlesmelerinin saglikli olarak siirdiiriilmesini saglamak.

(24) Belediye santralinin bakim ve onarmm islemlerini yapmak veya yaptirmak.

(25) Talep edildigi takdirde, cenaze hizmetleri icin arag tahsis etmek.

(26) Cenazesi olan vatandagslara imkanlar 6l¢iisiinde yardimcei olmak. ( taziye i¢in din
gorevlisi yonlendirme, taziye evi ziyareti, taziye evlerine yemek hizmeti v.b. yapmak )

(27) Amirlerinin verdigi diger isleri yapmak .

(28) Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmek amaciyla yiikiimli oldugu biitiin
faaliyetlerin yiiriitiilmesinde Miidiir’e kars1 sorumludur.

b) Makine ikmal Bakim ve Onarim Sefliginin gorevleri

MADDE 9

(1) Makine ikmal Bakim ve Onarim Sefi verilen gorevleri kanunlar, tuzikler,
yonetmelikler, kararnameler, genelgeler ve tebligler c¢ercevesinde, iist amirlerinin emirleri
dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde
miidiirlik makamina kars1 tam yetkili ve sorumludur.

(2) Belediye’ye ait is makinesi, arag, binek oto, kamyon, minibiis, otobiis, kamyonet
ve benzerlerinin bakim ve onarimmlarii imkanlar dahilinde yaptirarak aktif hale getirilmesini
saglamak.

(3) Birimi tarafindan yapilamayan bakim ve onarim c¢alismalarmm disarida
yapilmasini saglamak.

(4) Bakim ve onarim hizmetlerinin azami verim, asgari fire ile eksiksiz ve zamaninda
gerceklestirilmesi i¢in gerekli takip ve kontrolleri yapmak.

(5) Makine ve teghizat arizalarinin en kisa zamanda giderilmesi i¢in gerekli islemleri
takip ve koordine etmek.

(6) Binek oto, is makinesi, kamyon, minibiis, otobiis, kamyonet ve benzerlerinin
periyodik bakimlarinin yapilarak kayit altina alinmasini saglamak.

(7) Stok kontrollerinin ve malzeme sayimlarmin zamaninda yapilmasmi kontrol
ederek sayim sonuglarmi amirine rapor etmek

(8) Arag ve Is makinelerinin en kisa siirede ve en diisiik maliyetle bakim onarimlarmni
atolyede veya serbest piyasada yaptirilmasi i¢in gerekli ¢aligmalar1 planlamak ve yiiriitmek.

(9) Kendisine bagl atdlye garaj, bas soforlik ve merkez garaj bas soforliigiin is tasnifi
ve koordinasyonunun saglamak



(10) Yedek parga ve malzeme standartlarmim olusturulmasi ve bu standartlara uygun
malzemelerin kullanilmasimni saglamak.

(11) Tim Yedek pargalarinin istenen kalitede olup olmadigini kontrol etmek ve bu
caligmalari takip etmek

(12) Hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli yedek parca, malzeme ve bilgi akismi takip
etmek.

(13) Isci saghgr ve is giivenligi icin gerekli tedbirlerin almmasmi saglamak, bu
konudaki Kanun ve yonetmeliklerle ilgili caligmalar yapmak.

(14) Baskanlik makine parkinda bulunan ara¢ ve is makinelerinin zorunlu mali
sorumluluk sigortalarmi yaptirilmasini saglamak

(15) Bagkanlik makine parkinda bulunan ara¢ ve is makinelerinin periyodik fenni
muayenelerini yaptirilmasmi saglamak

(16) Trafik kazalarinda olusan maddi hasarlarin sigorta sirketlerinden tahsili igin
gerekli prosediirii yerine getirilmesini saglamak

(17) Kaza ile ilgili rapor tanzim edip mudiire sunmak.

(18) Belediyeye alian araglarin trafik tescilini yaptirilmasini saglamak

(19) Ekonomik oémriinii dolduran arag ve is makinelerinin hurdaya ayirma islemlerinin
yaptirilmasini saglamak

(20) Komisyonlarda gorev almak,

(21) Araglara verilen akaryakitin kontrol ve takibini yapmak.

(22) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

(23) Organizasyondaki yeri itibariyle Midiir’e baghidir.

(24) Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmek amaciyla yiikiimli oldugu biitln
faaliyetlerin yiiriitiilmesinde Miidiir’e kars1 sorumludur.

(25) Makine Ikmal Biiro Elemani, Merkez Garaj Gorevlisi, Ambar Memuru, Kaza
Eksperi ve Atolye Calisanlar1 kendisine bagli bulunan kadrolardir.

(26) Amirlerinin verdigi diger isleri yapmak.

¢) Giivenlik Sefliginin gorevleri

MADDE 10

(1) Belediye Merkez Binasi ve ek hizmet binalarinin personelinin nakil vasitalarinin
ve makine arag ve gereclerinin sabotaj, yangin, hirsizlik, yagma ve yikma, zorla isten
alikoyma gibi her ¢esit tehdit, tehlike ve tecaviize karsi koyulmasini gerektiren tedbirlerin
alinmasini saglamak

(2) Gorev alani iginde islenmis veya islenmekte olan suclari derhal genel kolluk
kuvvetlerine bildirmekle beraber, genel kolluk kuvvetleri gelinceye kadar saniklari
yakalama ve gozaltina alinmasini saglamak

(3) Belediye binasinin ve ek hizmet binalarinin her tiirlii ihtiyaclarinin giderilmesini
saglamak

(4) Koruma ve gilivenlik hizmetlerinin gerektirdigi diger 6nlemleri almak.

(5) Belediye’ye gelen ziyaretci, misafir, satici gibi sahislarin gelis sebeplerinin ve
kimliklerinin 6grenilmesi islemlerinin aksamadan yapilmasi ve gelenlere kimlik belgesi
karsiliginda “Ziyaret¢i Giris Kart1” verilmesi islemlerini takip ettirmek

(6) Ziyaretcilerin beraberlerinde Belediye icerisine girmesi yasak malzeme getirmesi
durumunda ekibini bu konuda ydnlendirmek

(7) Giivenlik birimine teghizat, giyim esyasi ve ekipman temini konusunda gerekli
tedbirleri almak.

(8) Kanunlar ve iist makamlarca verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine
getirmek



(9) Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmek amaciyla yiikiimlii oldugu biitiin
faaliyetlerin yiiriitiilmesinde Miidiir’e kars1 sorumludur.

d) Kamp Hizmetleri Sefliginin gorevleri

MADDE 11

(1) Kefken Genglik Kampina katilan 6grenci ve misafirlerin yerlesmelerini saglamak.

(2) Kampin bakim ve onarim iglerinin yapilmasimni saglamak.

(3) Kampmin i¢ disg temizligi, giivenligi ve personel hizmetlerini organize ve
kontrolint yapmak.

(4) Kampm yemek ihtiyaglarmin karsilanmasina yonelik olarak almmasi gereken
onlemleri almak.

(5) Kamptaki gorevlileri sevk ve idare etmek.

(6) Ogrencilerin ve giiniibirlik Kefken gezisine kayit yaptiran vatandaslarm, kampa
aracla gidig-gelis organizasyonu yapmak

(7) Amirlerinin verdigi diger isleri yapmak.

(8) Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmek amaciyla yiikiimli oldugu biitiin
faaliyetlerin yiiriitiilmesinde Miidiir’e kars1 sorumludur.

e) Ihale Isleri Sefliginin Gorevleri

MADDE 12

(1) Belediyemiz Birim Miidiirliikklerinden gelen talepleri 4734 sayili Kamu Ihale
Kanunu Hiikiimlerine gore, degerlendirir, smiflandirir, piyasa arastirmasi yaparak ihale
usuliiniin belirlenmesini saglar.

(2) 1hale dosyalarmin ekap iizerinden hazirlanmasi, ilanlarin verilmesi, ihale
komisyonunun olusturulmasi, ihalenin ve sdzlesmenin yapilmasini saglar.

(3) ihale komisyonunu bilgilendirir.

(4) halelerde sekretarya islerini yiiriitiir.

(5) Dogrudan Alim dosyalarini diizenler.

(6) Tasmir mal yonetmeligi usul ve esaslar1 ger¢evesinde malzeme giris ¢ikislar,
Demirbas sayimi1 ve zimmetlenmesi iglerini kontrol eder.

(7) Satis ve Kiralama Ihalelerinde 2886 sayili Devlet Ihale Kanununun Hiikiimleri
dogrultusunda dosya hazirlar enciimene sevk eder ihale ilanmi verir ihale yetkilisine
onaylatir ve sdzlesmesini yapar.

(8) Aylik Hakedisleri diizenler.

(9) SGK Is bildirimlerini yapar ve lisiksiz yazilarmi takip eder.

(10) is deneyim belgelerini diizenler.
(11) Ihale komisyon Kararlarinin sayisini verir birer niishasini arsivler.
(12) ihale Mevzuatini takip eder ve mevzuatin gereklerini yerine getirir.

f) Isletmeler Sefliginin Gorevleri

MADDE 13
1. Sosyal tesisler kurmak ve isletilmelerini saglamak.

2. Belediyemize bagli olarak faaliyet gosteren spor tesisleri, mesire alanlari,
nikah ve diigiin salonlar1 , kafeterya, lokanta, cay bahgeleri ve sosyal tesisler
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vb. mekanlarin igleyisleriyle ilgili biitiin is ve islemlerin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini saglamak.

3. Otopark yerlerinin isletmesini yapmak, yeni otopark yerleri belirlemek ve
isletmeye acarak isletmek.

4. Bagkanligimizca kurulmasi kararlastirilan igletmelerin kurulus, isleyis ve her
tiirlii is ve iglemlerini yliriitmek.

5. Yapilan islemlerin kayitlarin1 yapmak gerektiginde bunlarin arsivlenmesi
korunmasini ve muhafazasini saglamak.

6. Gerektiginde diger birimlerle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek odalar1
ile yazigmalar1 yapmak.

7. Isletmelerin hizmet sunumunda alacagi iicretleri bolgesel bazda ve giiniin
sartlaria gore belirlemek i¢in ¢alisma yapmak ve Belediye Meclisine sunmak.
8. Meclisten gecen tarifelerin uygulanmasini saglamak ve denetlemek.

MUDURLUGUN YETKISI
MADDE 14

(1)- Destek Hizmetleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevler ile yirurlukteki
mevzuat ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine
verilen tum gorevleri, ilgili mevzuat cercevesinde yapmaya yetkilidir.

MUDURLUGUN SORUMLULUGU
MADDE 15

(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevleri ile yarurlukteki ilgili mevzuatta belirtilen tim gorevleri, plan, program,
genel prensipler ve mevzuat kurallarina gére tam ve zamaninda, gereken 6zen ve ¢abuklukla
yerine getirmekle sorumludur. Destek Hizmetleri Midirligi yaptig1 ve gérevi oldugu halde
yapmadig1 hizmetlerin sonucundan dolay1 Belediye Baskanina karsi sorumludur.

MUDUR'UN GOREV, YETKi, SORUMLULUK VE NiTELIKLERI
MADDE 16

(1) Destek Hizmetleri Midiirligiinii, Baskanlik Makamina karsi temsil eder.

(2) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) Miidiirliigiiniin, tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin, disiplin
amiridir.

(4) Midiirliik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

(5) Gorev bolimii yapmak,personelin, izin, hastalik vb. durumlarda yerine bir bagkasinin
gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli dnlemleri almak.

(6) Miidiirligii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.

(7) Yasalarla verilen her tirlt ek gorevi yapmak.
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(8) Yukarida sayilan gorevleri ve 5393 Sayili Kanuna dayanarak Belediye
Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmak.

(9) Midiirliik i¢i yonergeler yaymlamak, belgelerin ilgililere dagitimin1 gergeklestirmek.

(10) Miidirligiin caligmalarmi tanzim etmek ve personel arasinda gorev taksimati yapmak,
islerin, yazili veya sozlii olarak, gorev dagilimi yaparak yiiriitiilmesini saglamak.

(11) Gorevini yerine getirirken yararlikteki kanun, tizik, yonetmelik ve genelgeler

cergevesinde bagl bulundugu Baskan Yardimcisina ve Belediye Bagkanina karsi

sorumludur.

(12) Midiir, Baskanlik Makaminca yiiriirlikteki mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde
temsil yetenegine sahip, bilgili, tecriibeli ve basarili memur personeller arasindan atama
veya gorevlendirme suretiyle belirlenir.

(13) Miidiiriin, mazereti nedeniyle gorevinden ayr1 kaldig: siire igerisinde miidiirliik
gorevi diger midirlerden biri veya miidiirliikteki uygun personellerden biri tarafindan
Baskanlik Makami onay1 ile vekaleten yiirtitiiliir.

(14) Midiiriin nitelikleri sunlardir:

a) Miidiir kadrosuna atanabilmesi i¢in; 657 sayili Devlet memurlar1 kanunu ile
Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ve diger yirlrlikteki ilgili mevzuatta belirtilen
sartlar1 tasimak.

b) Yoneticilik bilgi ve tecriibesi ile temsil yetenegine sahip olmak,

c) Belediye ve miidiirliigii ile ilgili mevzuata hakim olmak.

SEF’IN GOREYV, YETKI VE SORUMLULUK VE NITELIiKLERI

MADDE 17

(1) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapmak veya
yaptirmak.

(2) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini ve vaktinde
bitirilmesini saglamak.

(3) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini almak

(4) Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurmak.

(5) Is yerinin emniyetini saglayici tedbirler almak veya aldirmak.

(6) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde
bulunan is ve evraklar1 miisterek bir zabit ile teslimini saglamak.

(7) Sefligine gelen evrakin geregi icin ilgili personele talimat vererek yaptirmak,
takip etmek ve evrakin gerekli slirede ¢ikisini saglamak.

(8) Personelin devamu ve mesai durumlarini kontrol etmek, aksaklik varsa MidUriine
bildirmek

(9) Resmi yazilar1 hazirlamak ve genelge esaslarina gore tanzim ederek veya
ettirerek isleme koymak.

(10) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri miidiir adina yliriitmek

(11) Sef, Birimine ait tiim is ve islemlerden Mudurine karsi1 sorumludur.

(12) Birim miidiiriine bagli olarak caligir, kendine bagli olan personellerin tiim is ve
islemleri ile disiplinlerinden, miidiirliik islerinin yiiriirlikteki mevzuat ¢ercevesinde yerine
getirilmesinden, izinli veya raporlu olan diger birim seflerinin islerini de yiritmekten
miidiiriine kars1 sorumludur.

(13) Sef bilgili, tecriibeli ve basarilt memur personeller arasindan miidiiriin teklifi ve
baskanlik makam1 onay1 ile atama veya gorevlendirme sureti ile belirlenir.

12



(14) Sefin mazereti nedeni ile gorevinden ayr1 kaldig siire i¢erisinde seflik gorevi diger
seflerden biri veya miidiirliikteki uygun personellerden biri tarafindan vekaleten yiirtitiiliir.

(15) Sefin nitelikleri sunlardir; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun ve Gérevde
Yiikselme Yonetmeligi ilgili ytirtirliikteki diger ilgili mevzuatta belirtilen sartlar1 tagimak.

BILGISAYAR ISLETMENININ GOREV, YETKi, SORUMLULUK VE
NITELIKLERI

MADDE 18

(1) Mudiirliigiin tiim bilgilerini bilgisayara aktarmak,

(2) Evrak girig-¢cikiglary, sicil kayitlari, arsiv evraklari ile ilgili bilgi akisim
otomasyon sistemiyle aksaksiz olarak saglamak,

(3) Kurumdaki gerekli sistem yardimiyla bilgisayarlar1 ¢alistirmak.

(4) Sistem arizalarin1 tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinligiini ve dogrulugunu
koruyacak bicimde diizeltici, onleyici tedbirler almak ve bitirilmesini saglamak.

(5) Sistem yazilimi ve uygulama igin gereken islemleri zamaninda yapmak.

(6) Bilgisayar isletmeni, miidiir veya sef’in kendisine tevdi ettigi diger gorevleri,
yurdrliikteki mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmakla
Sefi ve Miidiirline kars1 sorumludur.

(7) Bilgisayar isletmeninin nitelikleri; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi
ve bilgisayar sertifikasi sahibi olmakla birlikte yirurliikteki diger ilgili mevzuat
hikimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmak.

MEMURUN GOREYV, YETKI, SORUMLULUK VE NITELIKLERI
MADDE 19

(1) Baskanlik veya miidiirlik adina gelen tiim resmi evraklar1 teslim almak ve ilgili
yerlere ve bilgisayara kaydini yapmak.

(2) Gelen-giden evrak ve dosyalarin havale ve dosyalama islemlerini yiiriitmek.

(3) Miidiirligiin yapilacak tiim islemlerini 6nceliklerine gore siralayarak hazirlamak,
cevaplandirmak ve dosyalama islemlerini yaparak arsivde muhafazasini saglamak.

4) Miudirr veya sef’in kendisine tevdi ettigi diger gorevleri yirtrlikteki mevzuat
hiikiimleri ¢er¢evesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmakla sorumludur .

(5) Memurun Nitelikleri; , 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi ve
yurarlikteki diger ilgili mevzuat huikimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmak.

TASINIR MAL VE KONTROL GOREVLIiSi MUTEMET VE AYNIYAT
DEMIRBAS MEMURUNUN GOREYV, YETKI, SORUMLULUK VE NiTELIKLERI

MADDE 20

(1) Memurlar arasindan miidiir tarafindan gérevlendirilir.

(2) Muddrlik ile ilgili yillik biit¢eyi diizenlemek,

(3) Gerektiginde acil 6demeler icin avans ¢ekmek ve islem sonucu ile fatura ve
benzeri belgeleri Mali Hizmetler Miidiirliigii'ne gondererek avans kapama islemlerini
yuriitmek.

(4) Demirbas esya ve ayniyat isleri ile devir teslim, imha, isleri ilgili defter ve kayit
cetvellerini diizenli bir sekilde tutup muhafaza etmek.
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(5) Hurdaya ayrilan, terkini veya sarfi gereken malzeme var ise; takip ve terkin
islemlerini yapmak.

(6) Tasmnir mal ve kontrol gorevlisi, maas ve harcirah mutemetligi yaninda, saglik,
tedavi ve ddenek islemleri, ihtiya¢c duyulan her tiirli malzemenin arag, gerecin alimindan,
onarimindan ve muhafaza edilmesinden de amirlerine ve miidiiriine karsi sorumludur.

(7) Tasmir mal ve kontrol gorevlisi, miidiir veya sef’in kendisine tevdi ettigi diger
gorevleri ylriirlikteki mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde tam ve eksiksiz olarak ve zamaninda
yapmaktan sorumludur.

(8) Tasmir mal ve kontrol gorevlisi mutemet ve ayniyat demirbas memurunun
Nitelikleri; , 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat
huktmlerinde belirtilen niteliklere sahip olmak.

ARSIV GOREVLISININ GOREV, YETKIi, SORUMLULUK VE NiTELIKLERi

MADDE 21

(1) Arsive giren ve ¢ikan tiim dosyalari tasnif etmek

(2) Arsiv ile ilgili dosyalarm zimmet karsiligi ilgilisine verilmesini ve alinmasini,
ilgisi ve yetkisi olmayan kisilere dosya ve evrak verilmemesini saglamak .

(3) Tium islerinde, birim amirleri ile miidiire bilgi vermek ve bu galismalarinin
yaninda sefin ve miidiiriin verecegi diger gorevleri de yapmak.

(4) Arsiv Gorevlisi, midirlik arsivine giren, ¢ikan ve arsivde bulunan tiim
dosyalarin diizenli bir sekilde arsivlenmesi ve muhafazasindan sorumludur.

(5) Arsiv Gorevlisinin nitelikleri; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi ve
yiirtirlikkteki diger ilgili mevzuat hitkiimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmak.

BAS SOFORUN GOREYV, YETKI, SORUMLULUK VE NITELIKLERI
MADDE 22

(1) Diger birimlerin Ara¢ ihtiyaglarmm karsilanmasi igin gerekli koordinasyonu
saglamak, soforlerin gorev dagilimimi saglamak.

(2) Diger resmi kurum, okul, vakif, dernek, spor kuliipleri ve diger kuruluslarin,
dilekgeli taleplerini, programlamak ve uygun olanlar1 kargilamak.

(3) Belediyenin Kkiiltiir, tanitim ve diger toplu organizasyonlarinda, otobuslerin
organizasyonlarin1 yapmak, gbrevlerin yerinde ve zamaninda yapilmasini saglamak.

(4) Aracglarin gorev kagitlarini diizenlemek, gérevlerin gergeklestirilmesini saglamak.

(5) Verilen gorevlerin soforler tarafindan yerinde ve zamaninda yerine getirilmesini
saglamak.

(6) Araglarin ariza, periyodik bakimlarini tespit ederek, Atdlye birimine bildirmek,
gerekli bakim-onarimin yaptirilmasi i¢in ilgili sefliklerle koordinasyonu saglamak.

(7) Hizmetlerin aksatilmadan yiiriitiilmesi i¢in ihtiyag duyulan sofor eksikliklerini
amirlerine bildirmek.

(8) Aracglarmn glinliik ¢alisma ve faaliyet kayitlarini tutmak.

(9) Aracglarin daha verimli ve koordineli g¢alismasi igin arastirma-gelistirme
calismalar1 yapmak.

(10) Malzeme ve isgiicii kullanimdaki dengeyi saglamak, hatali kullanimi engelleyici
caligmalar yapmak.

(11) Malzeme, yedek parga, alet, edevat, takim ihtiyaglarmi tespit ederek
eksikliklerin zamaninda karsilanmasini saglamak.

(12) Personelin is glivenligi ile ilgili calismalar1 yiiriitmek.
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(13) Midiirliiklerce gorevlendirilen ve talep edilen araglarin, ¢alismalari ile ilgili
koordinasyonu saglamak.
(14) Diger Resmi kurum, okul, dernek gibi kuruluglarin ara¢ ve is makinesi
taleplerini koordine etmek, yasalar ve imkanlar dahilinde gorevlendirmek.
(15) Amirlerinin verdigi diger isleri yapmak .
(16) Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmek amaciyla yiikkiimli oldugu biitiin
faaliyetlerin yiiriitiilmesinde Miidiir’e karsi sorumludur.
(17) Bas soforiin nitelikleri sunlardir;
a) 657 sayili Devlet Memurlar: Kanununa tabi memur veya 4857 Is Kanununa tabi
olmak
b) Enaz lise ve dengi okul mezunu olmak,
c) Oto tamirciligi konusunda deneyimli ve yiirlirliikteki mevzuat hiikiimlerindeki
niteliklere sahip olmak.

ASCININ GOREYV, YETKIi, SORUMLULUK VE NITELIKLERI
MADDE 23

(1) Haftalik yemek listesinin hazirlanmasini saglamak

(2) Gerekli erzak ve yemek malzemelerinin alim islemlerini yapmak

(3) Yemekhanede calisan personelin, goérev dagilimini ve calisma saatlerini
dizenlemek

(4) Yemekhanenin diizenli ve temiz olmasini, bunun i¢in gerekli personelin teminini
saglamak

(5) Yemekhane icin ayrilan biit¢enin, yeterli ve saglikli kullanilmasi i¢in gereken
6zeni gostermek

(6) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek

(7) As¢inin nitelikleri sunlardir :

a) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi memur veya 4857 Is Kanununa tabi
olmak

b) Ascilik deneyimine ve ylrirlikteki mevzuat hikimlerindeki niteliklere sahip
olmasi gerekir.

YARDIMCI HiZMETLER PERSONELI, iSCi, BEKCi, SOFOR, DAGITICI,
KURYE VE HiZMETLININ GOREV, YETKI, SORUMLULUK VE NIiTELIKLERI]

MADDE 24

(1) Biiro, bina ve ¢evresinin periyodik temizlik islerini yapmak.

(2) Evrak ve dosyalar ilgili yerlere gotiirmek, getirmek evrakin gizliligini ve

emniyetini saglamak

(3) Calistigt birimin personeline yardimc1 olmak. Amirlerince verilecek benzer

gorevleri yapmak,

(4) Sofor ise;

a) Sorumlulugunda bulunanlari motorlu tasit araglarin1  verilen talimat
dogrultusunda ve hizmet amaglar: ile teknik ve trafik kurallarina uygun olarak
kullanmak.

b) Tasitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yapmak her an kullanima hazir
sekilde bulundurmak ve tasitlarin ylikleme ve bosaltilmasina nezaret etmek
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(5) Yardime1 Hizmetler Personelinin nitelikleri; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa
tabi memur veya 4857 Is Kanununa tabi olmasi ile birlikte sofor ise; gerekli srlcu
belgesine de sahip olmak.

SOZLESMELI VE DiGER BiRiM PERSONELLERININ GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLARI

MADDE 25

(1) Midarliikte ¢alisan sozlesmeli, vekil veya diger tiim personel, yiirtirlikteki ilgili
mevzuat hiikiimleri dogrultusunda tiim islerini yerine getirmekle yiikiimlii olup; hiyerarsik
yapiya uygun olarak, smrali disiplin amirlerine karsi sorumlu olduklar1 gibi miidiire ve
Belediye Baskanina kars1 da dogrudan sorumludur.

(2) Sozlesmeli ve Diger Birim personelinin nitelikleri; Sozlesmeli ve diger birim
personeli, 5393 sayili belediye yasasmin 49. Maddesi ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuatin
on gordigii niteliklere gore istthdam edilirler.

DORDUNCU BOLUM
GOREV VE HIZMETLERIN PLANLANMASI VE YURUTULMESI

GOREV VE HIiZMETLERIN PLANLANMASI
MADDE 26

(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigiindeki is ve islemler, Miidiir ve Sef tarafindan
dizenlenen plan dahilinde, yirirlilikteki mevzuata uygun olarak yarataldr.

GOREV VE HIiZMETLERIN YUORUTULMESI
MADDE 27

(1)Mudurltkte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri, yururlukteki yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda, gereken 6zen ve siiratle yerine getirmekle yakamludur.

BESINCi BOLUM
ISBIRLiGi VE KOORDINASYON

MUDURLUK BiRIMLERi ARASINDA iSBIiRLiGi
MADDE 28

(1) Miidirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliige gelen tiim evraklar, toplanip konulara gore ayristirilip
dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

(3) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevdi eder. Ek islemlerin takibini ve
sonu¢landirilmasmi saglar.
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(4) Bu Yonetmelikte adi1 gegen gorevlilerin her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalari, bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur.

(5) Devir-Teslim yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

DIGER MUDURLUK, KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON
MADDE 29

(1) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile ytriitiliir.

(2) Kurum dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ile diger
sahislara gonderilen yazigmalar; Belediye Baskaninin veya Baskan adina yetki verdigi
makamin imzasi ile gonderilir.

(3) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuat dayanak olmak tizere
Hukuk Isleri Miidiirliigii ile valilik ve diger ilgili kurum ve kuruluslardan goriis almabilir.

ALTINCI BOLUM
EVRAK VE ARSIV iISLEMLERI

GELEN GIDEN EVRAKLA ILGILI YAPILACAK ISLEMLER
MADDE 30

(1) Midirliige gelen evraklar Mudir tarafindan ilgili personele havale edilerek
islemlerinin, takibi ve sonu¢landirilmasi saglanir.

(2) 1lgili Personel, evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidir.

(3) Evraklar, ilgili personele zimmetle ve imza karsihigi dagitilir.

(4) Gelen ve giden evraklar, ilgili kayit defterlerine sayilarma gore islenir, dig
miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Midiirlige teslim edilir.

(5) Midurlukler arasi havale ve kayit islemleri, yazi ile veya gerekli altyapinin
hazirlanmasi ve yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda e imza ile yapilir.

(6) Miidiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri igerecek sekilde
elektronik ortamda da diizenlenebilir.

(7) Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar1 alinarak
sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanip miihiirlenmek sureti ile konularina gére
acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

BIRIM ARSIVI HIZMETLERI
MADDE 31

(1) Ydrirlikteki mevzuatin gerektirdigi defter ve dosyalarm Birim arsivinde
muhafazasi saglanir.

(2) Bu defterlerin dijital olarak bilgisayar ortaminda tutulmasi halinde ilgili personel
tarafindan dijital yedekleme sistemiyle birlikte her sayfanin birer 6rnegi yazil olarak ¢ikt1
alinip gerekli miihiir, onay ve imza iglemlerinden sonra dosyalanip birim arsivinde muhafaza
edilir.
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(3) Miidiirliikte tutulan ve muhafazasi gereken tiim evrak ve dosyalar, arsiv memuru
tarafindan veya miidiiriin gorevlendirecegi personel ile diger ilgilileri tarafindan Kurum
Arsiv Yonetmeligi dogrultusunda midiirlik birim arsivinde muhafaza edilir ve siiresi
dolanlar kurum arsivine devredilir.

(4) Arsiv ve arsivleme ile arsivdeki demirbas esya ve evrakin muhafazasindan birim
personelleri, amirlerine karst sorumludur.

YEDINCi BOLUM
DENETIM, DiSiPLIN VE ODUL iISLEMLERI

DENETIM
MADDE 33
(1) Midiirliigiin biitiin is ve islemleri baskanlik makami ve miidiiriin denetiminde
yiiriitiiliir. Ayrica teftis ve denetim gorevlileri tarafindan da her zaman denetim yapilabilir.
(2) Bu tiir teftis ve denetimlerde denetimcilere yardimci olunmas esastir.

(3) Destek Hizmetleri Midiirliigii emrinde gorev yapan tiim personelle ilgili
disiplin ve 6diil igslemleri, ylrdrlikteki mevzuata uygun olarak yiratdldr.

SEKIiZINCi BOLUM
CESITLi VE SON HUKUMLER

YURURLUKTEN KALDIRILAN HUKUMLER
MADDE 33
(1) Bu yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle birlikte, daha 6nceki yiiriirliikte olan Destek
Hizmetleri Miidiirligii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir.
YONETMELIKTE HUKUM BULUNMAYAN HALLER
MADDE 34

(1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yirurlukteki ilgili mevzuat
hikimlerine uyulur.

YURURLUK
MADDE 35
(1) Bu yonetmelik5393 sayil1 Belediye yasasinin 23. maddesi dogrultusunda,

Belediye Meclisinin kabulii ve miilki idare amirine gonderildigi tarihten itibaren yiiriirlige
girer.
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YURUTME
MADDE 37
(1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiritiir.
EK : GENEL GEREKCE

(1) Belediye mevzuati ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde birgok degisikliklerin
olmasi,

(2) Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Iliskin Y®6netmeligin yiiriirliigii girmesi,

(3) Belediyemizin teskilat yapisinin yeniden diizenlenmesi sonucu bazi birimlerin
kaldirilmasi veya yeni kurulmasi ya da statiilerinin degismesi,

(4) Gelisen teknoloji ve otomasyon sistemine uyum saglanmasi ve bu yonde yapilan
yeni mevzuat degisikliklerine gore islem yapilmasi ve benzeri nedenlerden dolay:
Miidiirligimiiz Gorev ve Calisma Yonetmeliginin giincellenmesi igin yeniden dizenlenerek
yiiriirliigi konulmasina ihtiya¢ duyulmaktadir.
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