DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar
Amag¢

MADDE 1-(1) Bu yonetmeligin amaci; Kepez Belediye Baskanhgi, Destek Hizmetleri
Maduarlaguntn  kurulug, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini
dlizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu yonetmelik, Kepez Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Mudurluginin
kurulusg, gorev, yetki ve sorumluluklar ile galisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3-(1)Bu yo6netmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu ve
yurarltkteki diger ilgili mevzuat hiukimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4-(1) Bu Yonetmeicgm uygulanmasinda;

(a)Belediye : Kepez Belediyesini,

(b) Bagkanlik : Kepez Belediye Bagkanhgini,

(c)Bagkan : Kepez Belediye Bagkanini,

(d) Bagkan Yardimcisi : Kepez Belediyesi Bagkan Yardimcisini,
(e)Meclis : Kepez Belediye Meclisini,

(f) Encimen . Kepez Belediye Encimenini,

(g)Mudarluk : Destek Hizmetleri Mudrlagund,

(h)MudUr : Destek Hizmetleri Madurina,

(i) Sef . Destek Hizmetleri Mudurlagu Sefini

(1) Birim Sorumlusu . Destek Hizmetleri MUdarlGgt Birim Sorumlularini
(1) Personel : Madurlage bagh galiganlarin timund ifade eder.

IKINCi BOLUM
Tegkilat Yapisi

MADDE 5-(1) Kepez Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Mudurlugl yonetmeligi.
22/02/2007 tarihli 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Belediye ve Bagh Kuruluslari ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro llke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” geregince
olusturulmustur.

(2) Kepez Belediye Baskanhgi Destek Hizmetleri Mudurlagundn teskilat yapist;

a)lhale ve Satin Alma Birimi

b) Garaj Amirligi Birimi

c) Atdlye Birimi

d) Personel- Kepez Belediye Baskanh@ Destek Hizmetleri Mudurlugunde bir Mudur ile
norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

e) Baglhk- Destek Hizmetleri Mudurligu, Belediye Baskanina veya gorevlendirecedi
Baskan Yardimcisina baglhdir. Bagkan, bu gérevi bizzat veya goérevlendirecegi kisi eliyle
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DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU

1 |
lhale ve Satin Alma Garaj Amirligi Atdlye Birimi |
Birimi Birimi
Bagh Elemanlar Bagh Elemanlar Bagl Elemanlar |
Memur Memur Memur
isci isgi Isgi

Destek Hizmetleri Mudurliga Organizasyon Semasi gosterilmistir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Destek Hizmetleri Miidiirliigi Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

ihale ve Satin alma Birimi

MADDE 6—(1) Satin alma Personeli agagidaki gérevleri yapar:

a) Mudurliiklerden gelen talep yazilarina istinaden 4734 sayili Kamu lhale Kanunda
22 Maddesinde belirtilen hususlar gergevesinde mal, hizmet alimi ve yapim iglerinin
evraklarinin takibini yaparak Ekap (Elektronik Kamu Almlar Platformuna) kaydinin
yaptimasi iglemlerinin yurutilmesinde ilgili mudurliklere yardimci olmak.

b) Mudurltklerden gelen talep yazilarina istinaden 4734 sayili Kamu lhale Kanunda
22 .Maddesinde belirtilen hususlar gergevesinde alimi yapilacak mal, hizmet alimi ve
yapim igleri ile ilgili piyasa fiyat arastirmalarini yapmak, talepte bulunan Miduriige sonug
bilgisi vermek.

¢) Mudarluklerin taleplerine istinaden tamamlanan satin alma evraklarinin Mali
Hizmetler Madirligine iletiimesini saglamak.

d) Mudurluklerin intiyaglan kapsaminda 4734 sayili Kamu Ihale Kanununa gére ihalesi
yapilacak mal ve hizmet alimi ile ilgili iglerde yaklagik maliyet tespiti amaciyla yaklasgik
maliyet piyasa fiyat aragtirmalarini yapmak.

e) Destek Hizmetleri Midur( tarafindan verilen diger gérevieri yapmak

(2) Inale Personeli asagidaki gérevieri yapar:

a) Mudurluklerin ihtiyaglar kapsaminda hazirlanan ve Ust yazi ile Destek Hizmetleri
Madurlugiine gonderilen mal alimi ve hizmet alimi ihalelerinin ihale dosyalarinin Ekap
(Elektronik Kamu Alimlan Platformuna) kaydini yapmak, Ihale dosyasini hazirlamak.

b) Inhale edilen iglerle ilgili her turli onay ve tebligat yazilarini hazirlamak ve Ekap
(Elektronik Kamu Alimlari Platformu) Uzerinden takibini yapmak.

c) Ihale Komisyonunca 4734 sayili Kamu |hale Kanununun ilgili maddeleri ve 4735
sayilll Kamu lhale Sézlesmeleri Kanunu dogrultusunda ihale sézlesmelerinin yapiimasini
saglamak.

¢) 4734 sayili Kamu Ihale Kanununa gére lhalesi yapilan islerde; kanunun beliftigi
siire ve sinirlar dogrultusunda ihale talebinde bulunan Mudurlik ve kontrol sorumlulari ile
bilgi paylagiminda bulunmak, gerekli yazigmalarnn yapiimasini saglamak.

d) Ekap (Elektronik Kamu Alimlan Platformu) Uzerinden ihale edilen iglerde Yuklenici
firmalarin ve bu firmalarda gorev yapan teknik personelin is bitirme, is depeyim ve is
ybénetme belgelerini Ekap (Elektronik Kamu Alimlari Platformu) tzerinden t etmek.
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e) lhale edilen islerde sézlesmenin yapilmasina miteakip, ihale klasérinun bir
drnegini Mali Hizmetler Mudurligine teslim etmek.

f) Ihale edilen islerde stzlesmenin yapiimasina miteakip, ihale klasérini Ihaleyi
gergeklestiren Mudirlige teslim formu ile teslim etmek.

g) 4734 Sayili Kanun kapsaminda ihale edilen ve s6zlegsmesi yapilan ve 5510 sayili
Sosyal Sigortalar ve Genel Saglk Sigortasi Kanunu kapsaminda bulunan [hale
yuklenicilerinin bildirimini yapmak ve ayni kurumdan iligiksiz belgesi istemek ve yiiklenici
veya tageronun kesin teminatinin ¢ézilmesini saglamak.

h) Destek Hizmetleri Miduru tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

Garaj Amirligi Birimi

MADDE 7-(1) Garaj Amirligi Birimi Sorumlu ve Personelinin Gérevleri;

a) Belediyemize ait bltin araglarin (i makineleri dahil) Arag Atélyesinde tamir bakim-
onanm igleri, periyodik kontrolleri, boya kaporta, motor, kaynak isleri, oto elektrik islerini
bakim onarimlarini ve piyasa fiyat aragtirmalarini yapmak/yaptirmak.

b) Diger mudurlUklerden talep edilen arag ve ig makineleri ile ilgili is programini
yapmak, makine parkinda bulunan ekipmanin verimli kullanilabilmesi igin haftalik ve aylik
calisma programlarini hazirlamak.

c) Araglarin aktif galigmalarini temin etmek. Bunun igin gerekli tedbirleri almak.

¢) Arag takip programindan araglardaki kilometre, arniza siklhigini takip ederek her bir
aragta hangi malzemeler kullanildigini, ne kadar akaryakit tiketildigini, tespit etmek ve
arag sicil kartlarina islemek.

d) Ekonomik émiurleri dolan araglan servis digi birakmak, hurdaya ayriimasi igin
gerekli islemleri yapmak.

e) Yil sonu hedef gergeklesme bilgilerini gikararak rapor etmek.

f) Toplu tagima ile ilgili is ve islemleri takip etmek ve GCanakkale Belediyesi Ozel Halk
Otobusleri Birligi ile gerekli koordineyi saglamak.

g) Alimi yapilan ve kullanilan malzemelerin $antiye bolgesinde bulunan Destek
Hizmetleri Midurligu deposunda muhafazasini ve bakimini saglamak.

g) Gerekli Is saghigi ve is guvenligi dnlemlerini almak, uygulattirmak

h) Destek Hizmetleri Mudurll tarafindan verilen diger gérevieri yapmak.

Atolye Birimi

MADDE 8-(1)Até&lye Birimi Sorumlu ve Personelinin Gorevleri;

a) Belediyemiz santiye alaninin ve santiye alaninda bulunan Atdlyenin bakimli ve
dizenli bulunmasini saglamak.

b) Belediyemiz Muddrlikleri ve Bagl Birimlerinin ihtiyaglar dogrultusunda is
planiamas| yaparak Atdlyede basit imalatlar yapmak.

c) Belde igerisinde ihtiyag olunan ve Atdlye Biriminden Belediyemiz Mudurlikleri ve
Bagl Birimlerince talep edilen onarim, montaj iglerini yuritmek .

¢) Atélye igerinde bulunan tim demirbaglarin icmallerini tutmak, kullanim talimatiarina
uymak, uygulamak.

d) Devam eden igler ile ilgili bir st amirine bilgi vermek ,gerekli planlamalar yapmak.

e) Belediyeye ait arag, gereg, tesis, bina gibi kisimlarda gereken tim kaynak ve soguk
metal islerini yerine getirmek.

f) Belde sinirlari igerisinde bulunan parklarin, gocuk oyun gruplarinin, oturma
gruplarinin, tamir ve kaynak iglerini yapmak.

g) Gerekli Is saghgr ve is guvenligi 6nlemlerini almak, uygulattirmak.

§) Destek Hizmetleri Mudurd tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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MADDE 9- (1) Destek Hizmetleri Mudrtnin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari:

a) Destek Hizmetleri Madirl 657 sayih Devlet Memurlan Kanununa gére atamasi
yapilir. Destek Hizmetleri Maduri; Destek Hizmetleri Madarlaginin emir ve komutasini
yuratur. Destek Hizmetleri MadurlGgunin gérev alanini teskil eden iglerin zamaninda
yapiimasini; mevzuatlara uygun sekilde tatbik edilmesini, islerin ve gorevlerin
aksatiimamasini yasalara, tuziklere ve yénetmeliklere uygun sekilde yonetiimesinden
sorumlu olup Belediye Bagkani ve Belediye Baskan Yardimcisina bagli olarak gorev
yapar.

b) Destek Hizmetleri Midrligunin gérev alanina giren bitun konularda personelle
ilgili olarak idari unvan vermemek sarti ile gerekli gérevlendirmeleri yapmak, kendisine
bagl birim ve birim sorumlularinin gérevlerini tespit ve tayin ile uygulamalarini takip
etmek, faaliyetlerini denetlemek, aksakliklarini gidermek, yillik, aylik ve haftalik ¢alisma
programlarint hazirlamak, hazirlatmak ve bu programlara gére sevk ve idarelerini temin
etmek, bu konularla ilgili olarak Ust makamlara gerekli raporlar sunmak.

c) Mudurluk personelinin performans durumunu izlemek, dederlendirmek ve gerekli
ceza ve mikafat igin Ust makamlara teklifte bulunmak,

d) Sahada c¢alisan personelin glvenlik tedbirlerinin sorumiulari tarafindan
aldinldigini denetlemek,

e) Madirlugan calismalan ile ilgili personelle mutat bilgilendirme ve danigma
toplantilan tertip etmek, bu toplantilardan Belediye Baskanini veya Bagkan Yardimcisini
bilgilendirmek.

f) Personelin izin planlarim1 yapmak ve izinlerini kullandirmak, izin, rapor, dogum,
olum vb. konularda yazigsmalari takip ve kontrol etmek,

g) Nobetgi personel listesini hazirlatmak veya onaylayarak uygulamak ve takibini
yapmak,

h) Personelin mesaiye riayetlerini saglamak, bunun igin gerekli tedbirleri almak,

i) Mudarlige bagh birimlerin ve mudirlik tarafindan yapimi gergeklestirilen islerin
santiyelerini denetlemek, aksakliklarin sorumlu tageron, Ustenci ve denetim teskilati
tarafindan giderilmesini temin etmek,

j) lzinli, raporlu ve gérevli olarak izne aynldi§i zaman gorevi yurutecek vekil tayin
etmek,

k) Madarlaga ilgilendiren konularda gerekli bilgi akisint saglamak; Baskanlik
makamindan aldigi talimatlari yerine getirmexk,

|) Baskanlik makam tarafindan istenen her turll bilgi, belge ve raporu hazirlamak
sunulmasini temin etmek, bilgi akisini saglamak,

m)Her tlrli malzeme ve demirbas ihtiyacini temin etmek,

n) Vatandas sikayet ve taleplerini degerlendirmek.

MADDE 10 - (1) Birim Sorumlularin Genel Gérev ve Sorumluluklar Sunlardir;

a) Gorevi geredi kendine havale edilen igleri mevzuat esaslarina gore yapmak veya
yaptirmak.

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini ve vaktinde
bitiriimesini saglamak.

c¢) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini almak,
Personelin is glvenligi tedbirlerini almak.

¢) Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurmak.

d) Is yerinin emniyetini saglayici tedbirler almak veya aldirmak.

e) Biriminden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde
bulunan is ve evraklari misterek bir zabit ile teslimini saglamak.

f) Birimine gelen evrakin geredi igin ilgili personele talimat vererek yaptirmak, takip
etmek ve evrakin gerekli sirede gikigini saglamak

) Personelin devaml ve mesai durumlanni kontrol etmek, aksaklik var igiriine
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bildirmek

g) Resmi yazilari hazirlamak ve genelge esaslarina gore tanzim ederek veya ettirerek
isleme koymak.

h) Mudur tarafindan verilen diger gérevleri midir adina yurutmek

(2) Birim Sorumlusu, birime ait tim is ve islemlerden mudurine karsi ayrica
sorumludur

(3) Birimler, MudUrtune bagl olarak galigir, kendine bagh olan personellerin tim is ve
igslemleri ile disiplinlerinden, Madurlik iglerinin ylrlrlikteki mevzuat gercevesinde yerine
getiriimesinden, izinli veya raporlu olan diger Birim Sorumlularinin iglerini de yuritmekten
midurine karsi sorumludur,

(4) Sorumlu bilgili, tecribeli ve baganli memur ya da kadrolu is¢i personeller
arasindan modurin teklifi ve Baskanlik Makami onayl ile atama veya gorevlendirme
suretiyle belirlenir.

(5) Sorumlunun mazereti nedeniyle gérevinden ayri kaldigi siire igerisinde gérevi diger
Sorumlu biri veya mudurlikteki uygun personellerden biri tarafindan vekaleten yuratilur.

MADDE 11- (1)Destek Hizmetleri Mudurligla Personelinin Genel Gérev, Yetki ve
Sorumluluklan sunlardir.

a) Tetkik iglerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklan igleri gizli
tutar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden bagkasina agiklamada bulunamaz.

b) Sinif, etiket ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

¢) Mesai bitiminde masa Uzerindeki evraklarini kendilerine ait dolap ve masa
gozlerine koyar ve Kilitler.

d) Herhangi bir nedenle gérevierinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla
gorevli evraki kendisinden sonraki géreve baglayan personele gérevi  devretmedikge
gorevinden ayrilamaz. Devir teslim cetvelleri Mudrlikte saklanir.

e) Mudirlik kapsaminda hazirlanacak mal alimi, bakim-onarim hizmet isi ve yapim
isleri komisyonlarda gorev alir.

f) Goreviendirme sonucu islerin kontrol teskilatinda bulunur.

g) Gorev ve galigmalar yénunden Birim sorumlularina ve mudire kargi sorumludur.
Mevzuat hilkiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

h) Her personel kendi ig guvenligi ile ilgili tedbirleri almak ile mukelleftir, Birim
sorumlularn tarafindan gerekli denetlemeler yapilir.

i) Calisma alanlarinin, arag, malzeme ve kendisine tevdi edilen gérevlerin getirdigi
diger ekipmanlarin bakimli ve galigir vaziyette bulunmasini saglar.

j) Modurlik  blnyesinde faaliyet gosteren personel,  Ustlerinin  yaptigi
gorevlendirmelere istinaden ve kendisine tevdi edilen igleri mevzuata uygun ve  tam
olarak zamaninda yapmakla mukelleftir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Planlanmasi ve Yiritiilmesi

Gorev ve Hizmetlerin Planlanmasi
MADDE 14 - (1) Destek Hizmetleri Mudarliglndeki is ve islemler Muddr ve

Sorumlular tarafindan diizenlenen plan dahilinde, yGrirlikteki mevzuata uygun olarak
yGratalar,

Gorev ve Hizmetlerin Yiiriitiilmesi

MADDE 15 - (1) Mudurlukte gorevli tim personel, kendilerine verilen gérevieri,
yurOrlikteki yasa ve yonetmelikler dogrultusunda, gereken 6zen ve sl yerine
getirmekle yukiimluddr.
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~ BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliigiin Birimleri Arasindaki igbirligi

MADDE 16 - (1) Mudurlik dahilinde galiganiar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
Mudur tarafindan saglanir.

(2) Mudurlige gelen tum evraklar, toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra
middre iletilir.

(3) Midur, evraklan geredi icin ilgili personele tevdi eder. Ek igslemlerin takibini ve
sonuglandiriimasini saglar.

(4) Bu Yoénetmelikte adi gecgen gdérevlilerin, her hangi bir nedenle gd&revlerinden
ayriimalari durumunda gorevleri geredi yanlarinda bulunan her turli dosya, yazi ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan egyalari, bir gizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir
teslimini yapmalari zorunludur.

(5) Devir-Teslim yapiimadan gérevden ayrilma iglemleri yapiimaz.

Diger Midiirliik, Kurum ve Kuruluglarla Koordinasyon

MADDE 17- (1) Belediye bunyesindeki diger muadurliklerin  yazili talepler
dogrultusunda yapilacak galigmalarda yillik plan, programa ve olusan arizalara karsi
¢ozumlerin Gretimi buna gore yatinm gergeklestiriimesini saglar.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 18- (1) Is bu Yénetmelikte hikim bulunmayan hallerde yurtrlikteki ilgili
kanun, yonetmelik ve mevzuat hitkimlerine uyulur,

Yirirlik

MADDE 19- (1) Bu yoénetmelik hikimleri Kepez Belediye Meclisinin kabuli
tarihinde yurarlage girer.

Yiiriitme

MADDE 20 - (1) Bu Yonetmelik hiikimlerini Kepez Belediye Bagkani ylrGtir.
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