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Kiigiikgekmece Belediye Meclisinin 8.donem 1.se¢im yili 2024 senesi Aralik ayr meclis
toplantisimin - 06.12.2024 tarihli 2.birlesiminde; Destek /Hizmetleri Miidirliigiiniin calisma
yonetmeliginin giincellenmesine iliskin Destek Hizmetleri Miidiirliigliniin 28.11.2024 tarih ve
E.565886 sayil teklifi ve Hukuk Komisyonu Raporu goriisiildii.

HUKUK KOMISYONU RAPORU
KONUNUN OZU : Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin-¢alisma yonetmeliginin giincellenmesi.

KOMISYON INCELEMESI : Kiiciikgekmece. Belediye Meclisinin 02.12.2024 tarihli
oturumunda, Destek Hizmetleri Miidiirliigiintin' 28.11.2024 tarih ve E.565886 sayili yazisi ile
komisyonumuza havale edilen dosya incelendi. S6z konusu yazida;

“Destek Hizmetleri Miidiirliigiine bagl seflikler aras1 gorev dagiliminda yapilan degisikliklere
istinaden, yazimiz ekinde bulunan Midirligiimiiz Yeni Gorev, Calisma Usul ve Esaslarn
Yonetmeliginin goriisiilerek karara (baglanmas1 icin Belediye Meclisine havalesi hususunu;
Olurlariniza arz ederim.” denilmektedir:

KOMISYON GORUSU : Destek Hizmetleri Miidiirliigiine bagh seflikler aras1 gérev dagiliminda
yapilan degisikliklere istinaden;, yaz1 ekinde bulunan ilgili miidiirliigiin Yeni Gorev, Calisma Usul
ve Esaslar1 Yonetmeliginin 5393 sayili Belediye Kanunun 18. maddesine gore hukuka uygun
oldugu komisyonumuzcakabul edilmistir. Meclisin onayina arz olunur.

EK : Yonetmelik ( 26 Sayfa)

KARAR : Kii¢iikcekmece Belediye Meclisinin 8.donem 1.se¢im yil1 2024 senesi Aralik ay1 meclis
toplantistmin = 06:12.2024 tarihli 2.birlesiminde, Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin calisma
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(06.12.2024 Tarih ve 2024/104 Sayili meclis Kararinin Ekidir.)

10 5%
KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL ve
ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci; Kiigiikgekmece Belediye Bagkanligi Destek
Hizmetleri Miidiirligiiniin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklarini, galisma usul ve esaslar ile
Miidiir, Sef ve Memurlarin, Sézlesmeli Memurlarin, Isgilerin, Belediye Sirketi Personelleri ile
Diger Personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini diizenlemektir.

(2) Bu baglamda, Fen Isleri Miidiirliigii tarafindan kesin kabulii yapilmis veya Kamu
Idarelerine Ait Tasinmazlarin Tahsis ve Devri Hakkinda.Y®6netmelik esaslar1 uyarinca Emlak
Istimlak Miidiirliigiince diger kamu idarelerinden kiralanarak kullanilan, Belediye Hizmet binalari.
(okul, muhtarlik, camii vb. ile Kamu Idarelerinde Ait Tasinmazlarin Tahsisi ve Devri Hakkinda
Yonetmelik esaslari uyarinca kiraya verilenler ve Gelir/Getiten Uniteler harig); Genel temizligini
yapmak, Temizlik malzemelerini temin etmek, Giivenligini saglamak, Kamera kay1t sistemlerini
kurmak, isletmek, Belediye Baskanligina bagh birimlerin Abonelik Islemlerini Yiiriitmek, Su,
Elektrik, Dogalgaz, Telefon, Data, Internet /b.). Faturalarin Odenmesini Saglamak, Hizmet
binalar1 igerisinde yonlendirme tabelalarinin yapilmasi, takilmasi, Hizmet binalarinda bulunan
Jeneratorlerin, asansorlerin, yiiriyen merdivenlerin, UPS  Bakimlari, belediyemiz
sorumlulugundaki trafolarin bakimini, onarimini yapmak ve isler halde bulundurmak, Hizmet
binalari 1s1tma ve sogutma sistemlerine ait-kazanlarin, briilrlerin bakimini, onarimini yapmak ve
isler halde bulundurmak, sihhi ve atik su tesisatlarinda meydana gelebilecek arizalara miidahale
etmek, binalarda ihtiya¢ duyulan boya-badana, al¢1 siva, olasi su sizintilarina mudahale, siva
onarimlari vs. onarim iglerini yapmak ve/veya yaptirmak, Ses, sahne ve 151k sistemleri bakim
onarim islerini yapmak ve/veya yaptirmak, Ana Hizmet Binasi Otomasyon sistemi ve Chiller Tip
klimalar hari¢ olmak iizere.diger tiim klimalarin bakimini, onarimini yapmak ve igler halde
bulundurmak. Su (Igme Suyu), sistemleri igin aritma cihazlarimin bakimlarini yapmak veya
yaptirmak, Cay kazanlarinin temini ve bakimi - onarimini yapmak, Hizmet binalarinda bulunan
mobilyalarin, perdelerin, bakim ve onarimlari, tamir edilmesi, yenilenmesi islerini yapmak,
Yangin Sondiirme Cihazlarinin Bakim ve onarimini yapmak ve isler halde bulundurmaktir.

(3) Belediyenin, diizenleyecegi faaliyet ve etkinliklerde; ses, giivenlik, emniyet tedbirleri,
temizlik, oturma diizeni, bayrak siisleme, bariyer temini ve dizilimi-toplanmasi, su dagitimi
hizmetlerini yapmak. Ilgemiz sakinlerinin cenaze, taziye, diigiin, kina, nigan, asker ugurlama,
ramazan iftar davetleri vb. etkinlikleri igin masa, sandalye, tabure, ¢adir vs. {irlinleri temin etmek,
ilgililerine( teslim etmek, is bitiminde geri teslim almak. Bunun yaninda ilgemiz simirlarinda
bulunantiim resmi okullarin mezuniyet, agilis vb. etkinliklerine masa, sandalye, gadir, ses sistemi
vb. ihtiyaglarini karsilamak.

4) Meri mevzuat uyarinca verilecek, hizmetlerin ifasi i¢in gerekli demirbas malzeme,
tiikketim «(sarf) malzemesi, giyecek, yakacak, basili kagit, kirtasiye, gibi gerekli malzemeleri
birimlerin teklifi ve Mali Yili Biitgelerinde tahsis edilen ddenekler dahilinde meri mevzuat
uyannca temin ederek, muayenesini yaptirmak ve tasinir kayit is ve islemlerini yaparak teslim

etmektir. 5/ Zyjﬂ—d :
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Kapsam

MADDE 2 - Bu Yoénetmelik, Kiigiikgekmece Belediye Baskanligi Destek Hizmetler
Miidiirligiiniin gorevleri ile Miidiir, Sef, Memur. S6zlesmeli Memur, Is¢i personelin gérev, yetki
ve sorumluluklarim kapsar. Hizmet Satin Alinmas: suretiyle yiiriitiilen gérevlerde, isin, kefiusu,
kapsami, ¢alisma alanlar, gergeklestirme sekilleri, yeri, zamani, kisi say1si, kigilerin igi ne sekilde
ne yapacaklari gibi hususlar Hizmet Satin Alinmasi Isinin Teknik Sartnamesinde, diger hususlar
Idari Sartnamesi ile Sézlesmesinde ayrintili sekilde belirtilir.

Dayanak

MADDE 3 — Destek Hizmetleri Miidiirliigii; 5163 Sayili Taginir Mal Yonetmeligi, 5393
sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu, 4857 sayih Is Kanunu, 5434 sayili Emekli Sandifn kanunu, 5216 sayih
Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu; 4735 Sayili Kamu Ihaleleri
Sézlesmeleri Kanunu, 5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun, 4628 Sayili Elektrik
Piyasasi Kanunu, 5627 Sayili Enerji Verimligi Kanunu, 4646 Sayili Dogalgaz Piyasas1 Hakkindaki
Kanun, 27/09/2002 tarih ve 24889 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan “GSM Telefon Aboneligine
Iliskin Esaslar Hakkinda Yonetmelik”, 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanunu, 5809 Sayili Elektronik Haberlesme Kanunu, Kamu Idatelerine Ait Taginmazlarin Tahsis
ve Devri Hakkinda Yonetmelik 18.01.1966 tarih ve 12213 say1l1 Resmi Gazetede yayimlanan 711
saylli Nobet¢i Memurlugu Kurulmas: ve Olaganijistii Hal Tatbikatlarinda Mesainin 24 saat
Devamini Saglayan Kanun ve yiiriirlitkteki diger meri mevzuat hiikiimleri esas alinarak, gérevlerin
etkili ve ekonomik bir gekilde yiirtitiilebilmesi i¢in hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gecen:

a) Belediye : Kiigiikgekmece Belediye Baskanlifi’ni,
b) Baskan : Kiiciikgekmece Belediye Bagkani’ni,

¢) Miidiirliik : Destek Hizmetleri Miidiirliigii’ni,

¢) Miidiir : Destek Hizmetleri Miidiirti’nii,
d) Seflik ve Amirlik : Miidirlik i¢indeki béliimleri,
e) Personel : Miidiirliige bagl ¢alisanlarin tlimiind,

f) Yonetmelik : Gorev, Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi'ni ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 5 - Kii¢iikcekmece Belediyesi Destek Hizmetleri Mudiirliigti, 22/04/2006 tarihli
26147 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun ‘Belediye ve Bagli Kuruluslar ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Iligkin Esaslar hakkinda 2006/9809
say1li Karar geregince, Kiigiikgekmece Belediye Meclisinin 08/06/2007 tarih ve 2007/95 numarali
karariyla Kurnlmustur.

Teskilat

MADDE 6 - (1) Kiigiikgekmece Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Mudiirliig;
Kalem Sefligi, Idari Isler Sefligi, Satinalma Sefligi, Destek Sefligi, Bakim Onanm Sefligi
birimletinden olusur. Miidiirliik, Biitge Taslagini, Stratejik Planini ve Performans programim
zamaninda hazirlar. Miidiirliik Mali Y1l i¢in Gergeklestirme gorevlilerini atar.

(2) Kiiciikcekmece Belediye Baskanlig1 Destek Hizmetleri Miiduirliigiinde; 1 (Bir) Miidiir,
5 (bes) Sef ile yasal mevzuat ve norm kadro ilke ve esaslar1 mevzuatina uygun nitelik ve sayida

personel gorev yapar. >
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Baghhk

MADDE 7 - Destek Hizmetleri Miidiirliigii Belediye Bagkanina veya gérevlendirecegi
Baskan Yardimcisina bagl olarak, is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine, getirmek
hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu yonetmelik hiiktimleri ile baglidirlar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8 - (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii; Kiigiikgekmece Belediye Baskanliginin
amaglari, prensip ve politikalar ile bagli bulunan mevzuat ve Belediye Bagskaninin belirleyecegi
esaslar cergevesinde, Belediye merkezinin ve dig birimleri biinyesinde verimli ve saglkli bir
¢aligma ortamimin olugmasina yonelik genel hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamaktan,

(2) Kurum personelinin ihtiyaglar ile sosyal ihtiyaglarinin karsilanmasina yonelik olarak
alinmas gerekli tedbirleri belirlemekten ve amirinin onayina sunfaktan,

(3) Belediye sirketi kadrosunda bulunan personellerin maag, izin ve diger 6zliik haklar ile
kontroliinii saglamaktan, temizlik hizmetlerini, giivenlik hizmetlerini, bakim onarim islerini sevk
ve idare etmekten, bu birimlerden diizenli olarak bilgi almaktan ve sunulan hizmetlerin
denetlenmesinden, biriminin sundugu hizmetlerden ilgili ihale islemlerini, hak edislerini ve
ddemelerini takip etmekten,

(4) Belediye merkez binasi igerisinde sunulan¢ay, kahve vb. hizmetleri temizlik ve sagliga
uygunluk agisindan kontrol etmekten,

(5) Tagimir Kayit Kontrol Yetkilisi araciligi ile miidiirliigiin sarf ve tiiketime mahsus biitiin
esya ve levazim ile her nevi demirbas esyanin girip.¢esitli sebeplerle ve depo kayitlarinin eksiksiz
tutulmasinin takip edilmesini saglamaktan,

(6) Onaylanan is plan1 uyarinca istenilen 6zelliklerde ve asgari maliyetle zamaninda temini
ve ilgili birimlere ulastirilmasi ¢alismalarim Kontrol etmekten,

(7) Kiigiikgekmece Belediyesi’nin satin alma politikalarina uygun olarak, satin almalardaki
ekonomikligin yonetilmesinden, satii almalardaki fiili denetimi saglamaktan,

(8) Kiigiikgekmece Belediyesi’ne bagli birimlerin faaliyetlerini siirdiirebilmeleri
maksadiyla ihtiya¢ duyduklar1 malzemelerin yurti¢i ve yurtdigi satin alma yolu ile karsilanmasinin
gerektirdigi faaliyetleri yiirlitmekteny gerekli satin alma faaliyetlerini, piyasa kosullar1 ve fiyat
dalgalanmalarini incelemek suretiyle en miisait sartlarda yaparak, ihtiya¢ yerlerine zamaninda
istenen miktar ve kalitede ulastirmadan, satin almalarda fiili denetimi saglamaktan,

(9) Miidiirligii’ne intikal eden malzeme taleplerini karsilamak iizere gerekli faaliyetleri
planlamaktan, uygulayip kontrol ve koordine etmekten, etkin, verimli ve kaliteli hizmet verme,
¢agin gerektirdigi teknolojik yeniliklere ag¢ik olma anlayigina paralel olarak c¢aligmalarin
yiriitmekten, satin alinacak malzemelerin standartlarin1 belirlemek igin ilgili miidirliklerle
koordineli ¢alismaktan,

(10) Bu yonetmelik c¢ergevesinde miidiirliigiin yetki ve sorumluluk alaninda kalan
hizmetlerin yiiriit{ilebilmesi igin 4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda her tiirlii mal ve/veya
hizmet alimi ihalesi ve yapim isi ihalesi yapmaya ve gerektiginde konunun uzmani kontrol teskilati
teskili igin diger miidurliiklerden personel talep ederek gérevlendirmeye, yapilan is ve hizmetleri
takip etmeye, mal alimlarinda malzemeleri teslim almaya, muayene ve kabul islemlerini yapmaya,
hizmet alimlarinda kabul islemlerini yapmaya, yapim islerinde ise gegici ve kesin kabul islemlerini
yapmayawve tiim édeme evraklarini hazirlamaya;

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 9 — (1) 5393 Sayili Belediye Kanunu ¢er¢evesinde, tevdi edilen is ve islemleri
yliriitiir, 5018 Sayih Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu hiiktimlerince kaynaklarin
kullaniminda etkili ve ekonomik olmaktan ve Tasarruf tedbirlerini uygulamaktan sorumludur.
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(2) Yasalar gergevesinde mevzuat hiikiimlerince kanunlar éniinde hesap verebilmekten,
Sorumlulugunu Etik Davrams Ilkeleri ile Kamu Goérevlileri Etik Sozlesmesi hiikiimleri
¢ergevesinde yiirlitmekten sorumludur.

(3) I¢ ve Dis miisterisine hizmet sunumlarim siirdiiriilebilir ve kaliteli olmasindan,
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda, Mer’i
mevzuat geregi miudiirliigiin sevk ve idare edilmesinde, faaliyetlerin organize, edilmesinde,
kadrolar arasinda goérevlerin dagitilmasinda, is ve islemlerin yeniden tanzim edilmesine dair
diizenlemeler yapar.

(4) Kurumun i¢ yonetimi ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimer olur.

(5) Mahrem konularda bilgi sizmasina kars: gerekli tedbirleri alir.

(6) Faaliyetlerde adil ve esit olur, paylasimda esitligi gozetir. Hizmetin temininde ve
sunumunda ihtiyaci belirler. Kurumun ihtiyaglarinin karsilanmasina yonelik alinmasi gerekli
tedbirleri belirler. Muhtemel durumlar karsinda alternatif planlar tiretir.

(7) Belediye i¢ ve dig birimleri bilinyesinde verimli ve’saglikli bir ¢alisma ortaminin
olugsmasinda hizmetlerin yiirtitiilmesini saglar.

(8) Faaliyet planim baskanlifin stratejik hedeflering gdre istenilen faaliyet raporlarini
hazirlar ve riyaset makamina sunar.

(9) Faaliyet planina gore yillik biitgesini hazirlar ve Mali Y1l i¢inde Belediye Meclisinin
Onay ile verilen Biitgenin Harcama Yetkilisidir.

(10) Ihtiyaglara gore kadro, makine ve teghizat planlamasini yapar, hedef sapmalarini
belirler ve araliklarla kontrol eder.

(11) Periyodik bakim-onarim faaliyet ¢izelgeleri hazirlatir veya hazirlar. Faaliyet sahasi ile
ilgili proje hazirlayip uygulanmasi i¢in iistlerin‘onayina sunar.

(12) Personelin is tariflerini hazirlar ve vasiflarina uygun pozisyonlarda degerlendmr is
tariflerinde olmayan gorevleri ¢alisanina usuliince verir.

(13) Ortak calismalarda koordinasyon saglar ve organizasyon semasini belirler,
organizasyon semasindaki sorumlularin~yetkilerini belirler. Yoklugunda is ve islemlerin
yiriitiilmesi igin yerine bakacak sahsa vekélet verir ve gérevini taksim eder.

(14) Isgiiciiniin en faydal sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in,
emrindeki personelin gérev ve!sorumluluklarini belirtir is ve islemlerin buna uygunlugunu
denetler.

(15) Verimlilik ve performans artiric1 tedbirler konusunda mer’i mevzuat gergevesinde
hizmet alim yapi1lmasi miimkiin-hizmetleri uzman, 6zel ve/veya tiizel kisilere yaptirilmasini saglar.
Mevzuatin 6n gérdtgii gérevlerile Riyaset makaminca verilen gorevleri icra eder.

(16) Bagkanligin ‘amaglarin1 ve genel politikalarin1 kendi ugras alanlarin ilgilendirdigi
derecede bilir, genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu
arastirir, genel politikalarda yapilmas: gerekli degisiklikleri bildirir, biit¢esi ile uyumlu hedefler,
planlar, programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar.

(17) Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri
alir.

(18) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, isyeri ve
techizatm planlamasini yapar.

(19) Miidiirligiin haberlesme ve evrak akisini tist kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve
dogrubilgi verebilecek sekilde planlar. Haberlesmeye alaninda alinan kararlarin uygulayicilarina
dogru bir sekilde ve siiratle ulastirilmasini saglar.

(20) Mudiirlugiin yilhk faaliyet planmi bagkanligin stratejik hedeflerine gére hazirlar,
faaliyet plamina gore yillik biitgesini Mali Isler Midiirliigii ile koordineli olarak hazirlar,
baskanlik¢a belirlenmis zamanda amirine verir.

(<>} MK (it
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(21) Kendisine ve personelinin beceri ve meslekteki bilgi agisindan gelismesini saglamak
lizere egitim planlamasini yapar.

(22) Bagkanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarinajizah eder,
organizasyon igindeki konumlarini ist-alt ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri hakkinda
gerekli bilgiyi vererek ahenkle ¢aligmalarini temin eder.

(23) Miudurltgin tim islerini en etkin sekilde yapmak iizere, baskanligm mevcut
organizasyon semasi, is tarifleri ve pozisyonlar: ihtiya¢ gésterdigi vasiflara uygun kadrosunu
organize eder.

(24) Caligtirdiklar: gérevlilerin is tariflerini ve performans gostergelerihazirlayip amirine
teklif eder. Is boliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu gérévleri benimsetir.

(25) Emrindeki personele is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklarin dogru anlasilmalarim saglar. Gérevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli yetki
delegasyonunu yapar, onlarin gerektiginde yetkilerini kullanmaya tesvik eder.

(26) Midiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini
Bagkanligin personel politika ve usulleri ¢ergevesinde kontrol eder.

(27) Isgiicliniin en faydali sekilde kullanilmasi ve isletin en az maliyetle yiiriitiilmesi igin,
emrindeki personelin gérev ve sorumluluklarini agik, secik.ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir,
is ve islemlerin buna uygunlugunu denetler.

(28) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin
konularda bilgisini devamli arttirir.

(29) Mudiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger Mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini kontrol eder; diizeltilmesi
gereken hususlar i¢in olumlu éneri ve teklifleri; bir list amirinin goriisiine sunar.

(30) Mudirligtin verimliliginin arttinlmasini ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli
sekilde ytriitiilmesini saglamak lizere, ¢alisma metotlarim gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki
yardimda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder.

(31) Terfi etmesi veya is basinda-elmamas: halinde, yerine gérevini ifa edebilecek bir
yardimciy1 yetistirir. Astlarinin sorularinikesin olarak cevaplandirir, gereken kararlar alir ve
bildirir.

(32) Faaliyetleri i¢in amirince, talep edilen veya faydali goriildiigii biitiin raporlar: sunar.
Raporlar1 vermeden once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak
raporlarin kisa ve 6z olmasim saglar.

(33) Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda g¢oziilecek
konular ¢ozer. Kendinebagliolan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da
Bagkanligin hedeflerine uygun olarak birlikte ¢alismalarini temin eder. Miidiirltiglindeki astlarin
diger mudiirliikler ile yaptiklar ortak ¢alismalarda uyum ve koordinasyonu saglar. Personelinin
moralini en yiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha basarili olmaya tesvik eder.
Personelin ¢aligma sevkini kiran ve verimini diistiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlari ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlari halleder, ilist kademelerce alinmasi gereken
tedbirler i¢in verim dusiisii veya baska menfi sonuglar dogmadan amirine miiracaat eder.
Miidiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en isabetli
sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel olarak Baskanlig1 daha fazla
benimsemielerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis alig verisinde bulunur.
Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagli ¢alisanlara verir. Emrinde
calisan elemanlara neticelerini énceden diisiinerek daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi,
kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir, ancak kotl neticeler doguracag: anlasilan
emirlerini geri almaktan imtina etmez. Gerekli gérdiigii hususlarda emirlerini yazihi olarak verir.

(34) Faaliyet planinda bulunan isleri gérev tariflerine gore ¢aligsanlarina tevzi eder. Mevcut
faaliyet planina gore Miidiirlik faaliyetlerini kisa araliklarla kontrol eder. Miidiirliik
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harcamalarinin biitgeye uygunlugunu kontrol altinda bulundurur. Yapilmakta olan isleri zaman,
miktar ve kalite agisindan kontrol eder.

(35) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin
giderilmesini saglar. Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her/tiirlii
kaydin tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, nemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder-Onemini
kaybeden evraki kabul edilmis usullere gére imha eder.

(36) Personelin tavir ve davramslarini devamli kontrol altinda bulundurarak ¢rnek model
olusturur. Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip/ getirmedigini {i¢ ay1
geemeyen aralikta kontrol eder.

(37) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir,
diizeltici ve ileride tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri alir.

(38) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve
degerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir.
Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar.

(39) Herhangi bir amagla yurtigi veya yurtdis1 gérev seyahatine gonderildiginde, gittigi
yerde yaptig1 temaslari, ¢alismalari ve aldig1 sonuglar belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir
tslup ve diizende rapor hazirlar.

(40) Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi-hususunda azami itinay: ve dikkati
gosterir. Baskan ve amirinin uygun goérecegi her tiirlii_gérevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin
talimatlarina gére yerine getirir.

(41) Bu yonetmelikte Miidiirliigiin gorev'alanina iliskin olarak belirtilen tiim gorevlerin,
etkin bigimde ve biitiinliik i¢erisinde geciktirilmeden;ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasini saglar.

(42) Midtrliigiin ¢alisma sistemini Kurarak is akisini saglar; personelin galismalarini
organize eder. Personelin mesai ve ¢alismalafrini denetler, ¢alismalarin verimli olmasi hususunda
gerekli tedbirler alir. Miidiirliigiin verimli-galismasi i¢in yasalarin verdigi yetki ¢ercevesinde her
tiirlii teknolojik gelismeyi takip edet ve uygular. Calisanlarinin tabi olduklari mevzuata uygun
tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini yiiriitir, devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili
diger birimlerle koordinasyonu saglar. Sicil amiri sifati ile personelin performans
degerlendirmelerini yapar.

(43) Harcama yetkilisi olup,biit¢e deneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini
saglar. Belediye'nin amaglanan, prensip ve politikalar1 dogrultusunda, Midiirliigiin kalite
politikasi, hedefleri ve /stratejilerini belirleme ¢alismalarini sonuglandirir. Midirliigiin gérev
alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, mer’i ihale mevzuati ¢ergevesinde yapilmasini saglar.
Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlar1 uygulamaya gegirebilmek i¢in tistlerin
onayina sunar. Baskanasy Enclimene, Meclise teklifler sunar, verilen kararlarin uygulanmasini
saglar. Midiirliige “gelen tim evraklarin ilgililere usuliince iletilmesini saglar. Ekonomiklik
tiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artiric1 etki olusturmak amaciyla mer’i mevzuat ve
stratejik hedefler ¢ercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri uzman
dzel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasim saglar.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 10 - (1) Bagkanlik Makamina, Belediyenin diger mudiirliiklerine, miidiirltigtin
alt birimlerine ve personeline kars1 dogrudan;

(2) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve
gerektiginde gercek ve tiizel kisilere karsi ise Bagkanlik Makaminin izni ve onayiyla, sahsen ya da
evrak {izerindeki imzasiyla temsil etmeye,

(3) Personeli, ekipmam ve miidiirligiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar sevk ve idare

etmeye, / Z[
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(4) Biitge 6deneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,

(5) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

(6) Ihalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararina istinaden sdzlesmeyi
imzalamaya,

(7) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri
almaya,

(8) Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarim ve fonksiyonlarim degistirme konusunu teklif etmeye,

(9) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

(10) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemeye,

(11) Calisma guruplari olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

(12) Tasimir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeyeve gérevlendirmeye,

(13) Goérevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
slirecini baslatmaya,

(14) Toplant: diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye;,

(15) Biitge Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda tist yonetici
onay1yla personele fazla mesai yaptirmaya,

(16) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Islefi Miidiirliigii’nden Bagkan onayiyla goriis
sormaya,

(17) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu &nlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklar:

MADDE 11 — (1) Midiirliigiin ve miidiir olarak gorev alanlarina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina-uygun olarak yiiriitiilmesinde;

a) Belediye Baskanina ve bagli oldugu Baskan Yardimcisina

b) Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

¢) Gerektiginde Belediye Enctimenine,

(2) Miidiirliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gdrev alanlarina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve belediye mévzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Baskanlik
Makamim bilgilendirmek kaydiyla;

a) Sayistay’a,

b) Ilgili Bakanliklarin denetim organlarina, Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

c) I¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulastirmakla sorumludur:

(3) Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorugturma
asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmay: yiiriiten organlara gerekli bilgi ve belgeleri
zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla sorumludur.

Seflerin Gorevleri

MADDE 12 - (1) Is giivenliginin ilgili yénetmelik ve prosediirlere uygun olarak
saglanmasi i¢in her tiirlii 6nlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak.

(2) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hdkim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek.

(3) Miidiirliikle ilgili kurum i¢i ve kurum dig1 yazigmalarin hazirlanmasini saglamak.

(4) Miidiirtin yetki verdigi durumlarda miidiirliige gelen talep, sikdyet ve Onerileri
degerlendirmek.

(5) Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gorevleri yerine getirmek, yapilan ¢alismalar hakkinda
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(6) Ustlerinden aldig1 gorevleri alt birimlere dagitarak islemlerin yapilmasini saglamak:

(7) Birimler aras1 koordinasyonu saglamak, ¢alismalarini kontrol etmek ve yonlendirmek.

(8) Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, tistleriyle irtibat
kurarak ¢oziime kavusturmak.

(9) Gerektiginde Miidiiriin yerine vekéalet etmek.

(10) Personelin daha verimli galigmasi i¢in egitim almalarini saglamak; motive etmek,
¢aligmalarina yon vermek.

(11) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin
edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve tist yonetime tekliflerde bulunmak.

(12) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

(13) Harcama Birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal, hizmet ve yapilislarina iliskin islemleri,
ilgili kanun, yénetmelik ve tebliglere uygun bigimde yiiriiterek, temin edilmesini saglamak.

(14) Midiirliigiinde gorevli personelin etkin ve verimli birgekilde caligmalarini saglayacak
planlamay1 yapmak ve islerin diizenli olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

(15) Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek.

(16) Personelin koordinasyonunu saglamak, galigmalarinikontrol etmek ve yonlendirmek.

(17) Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, tistleriyle irtibat
kurarak ¢6ziime kavusturmak.

(18) Huzur hakki ddenegi, vekalet iicreti, fazla ¢aligma ticreti, stajyer 6grenci icreti,
dogum, 6liim, evlenme yardimu gibi 6demeleri yaptirmak.

Seflerin Yetkileri

MADDE 13 — (1) Personeli, ekipmani ve bsliimiiniin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar sevk
ve idare etmeye,

(2) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlt bilgi ve
belgeyi istemeye,

(3) Toplant1 diizenlemeye ve toplantty1 yénetmeye,

(4) Islemlerde usulsiizliik ve'yolsuzlugu nlemek i¢in yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidir.

Seflerin Sorumluluklar

MADDE 14 — Bolim Sefleri temsil ettikleri boliimiin ve kendi gérev alanlarina giren
konulardaki is ve islemlerin hukuka ve 5393 Sayili Belediye Kanunu ve yiirtirltikteki diger mer-i
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesinde miidiire karsi sorumludurlar.

Memurlariin Gérey, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 15 - Miidiirlik emrinde gérevli tinvanli veya unvansiz Memurlar kendilerine
verilen goérevleri Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili
mevzuat cercevesinde ve iist amirin emirleri dogrultusunda ivedi ve eksiksiz olarak yapmakla
yiikiimlidiirler.

Kalem Sefligi Memurlarinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 16 — (1) Puantaj Personeli

a) Miidiirliigiimiiz biiro hizmetlerinde gérev yapan kadrolu is¢i personel, kis ve yaz donemi
lise ve/veya iiniversite stajyer dgrencileri i¢in puantajlarini hazirlanmak.

b) Is¢i personellerin puantaji hazirlamirken; galistiklari giinleri “X”, Izin kullandiklar
giinleti “Izinli”, hafta sonlar1 “ " ”, mesaileri var ise galigtiklar1 mesai saatleri, tatil giinleri varsa
tatilin giin sayisin1 yazmak.

¢) Puantajlar hazirlayarak memur, sef ve miidiire imzalatmak ve iist yazisini hazirlayarak
kadro miidiirliikklerine géndermek ve bir suretini personelin 6zlitk dosyasina kaldirmak.

¢ ) Stajyer 8grencilerin puantajlar1 hazirlamrken; okulda olduklar: giinleri “ O “, ¢aligtiklari
giinleri “X”, toplam ¢aligtiklar1 giin sayisin yazarak puantajlarini yapmak.
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d) Hazirlanan puantaji; memur, sef ve miidiire imzalatip, iist yazisin1 hazirlayarak Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Midiirligiine géndermek ve/veya ddeme ile ilgili dosyaya konulmasini
saglamak. Evrakin bir suretini Personel ile ilgili dosyasina kaldirmak.

(2) Personel Ozliik islemleri Personeli

a).Midiirliigiimiizde goérev yapmakta olan personellerin (Memur, sdzlesmeli, memur,
kadrolu is¢i) izine ayrilis1 ve doniis yazisi, hastalik, dogum, 6liim, licretsiz /izin, evraklarini
hazirlamak, imza siirecini takip etmek.

b) Yapilan yazismalarin birer suretini kadro Miidiirliiklerine ve insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirligiine géndermek.

¢) Evraklann Standart Dosya Planlamasinda kullamlan Personel Isleri Klasoriine ve
personelin &zliik klasoriindeki 1zin — Rapor dosyasina kaldirmak.

¢) Personelin kademe ilerleyisi vs. gelen evraklari personelin Ozliik dosyasina, personelle
ilgili yapilan yazigsmalar, kurum i¢i ve kurum digi gérevlendirilme,naklen atama yazigmalari
Yazismalar dosyasina kaldirmak.

(3) Yeni Abonelik ve Takip Personeli

a) Belediyemize bagl birimlerden gelen Elektrik, Su, Dogalgaz, Telefon, Internet, Data ve
GSM taleplerinin karsilanmasi i¢in ilgili Kurumlara abonelik basvuru yazis1 hazirlamak,
sozlesmelerin takibini yapmak ve imzalamak. Yapilan abonelikleri ilgili Mudiirliige st yazi ile
bilgi vermek.

b) Ihtiyag fazlas1 aboneliklerin tespitini yapmak ve bunlar iptal etmek,

¢) Islemlerin daha hizl1 ve dogru ilerlemesi igin siirekli olarak degismekte olan teknolojiyle
paralel olarak ¢alismaya 6zen gostermek.

(4) Fatura Odeme Takip Personeli

a) Belediyemize ait Elektrik, Su, Dogalgaz, Telefon, Internet, Data ve GSM, faturalarinin
okunmasini, fatura dénemlerini, tiikketim miktarlarini, dénemsel karsilastirmalarini ve her tiirli
takiplerini yapmak.

b) Gelen faturalarin dogrulugunu tespit amaciyla ilgili kurumlarin internet adreslerinden
gelen faturalar ile karsilastirma yaparak dogrulugunu teyit etmek.

¢) Kurumlardan gelmeyen faturalar ve yanls okunan faturalardan dolay: kurumlar arasi
diizeltme yazismalar1 yapmak ‘gelmeyen faturalarin teminini saglayarak islemleri
sonuglandiriimak

¢) Belediyemize bagl birimlerin faturalarin tutarlarindaki artislarin takibini yaparak baglh
oldugu birim sefinin bilgisine sunarak gerekli yazili ve sozlii uyarilar1 yapmak.

d) Aylik faturalarin~6denmesi i¢in, 6deme emirine baglayarak Mali Hizmetler
Midiirligiine géndermek.

(5) Faaliyet Raporu Hazirlama Personeli

a) Midiirlitklerden veya dis kurumlardan gelen evraklarin konusunu tarihini gelen birim
adini faaliyet konusunu veri girislerini faaliyet durum raporu sistemine kaydetmek,

b) Birim seflerinden gelen haftalik faaliyet raporlarim faaliyet durum raporu sistemine
kaydetmek,

¢) Faaliyet durum rapor sistemini talep halinde istenen sekilde rapor olarak sunmak,

¢) Faaliyet durum raporuna kayit edilen faaliyetlerin takibini yapip rapor sisteminin giincel
kalmasini saglamak,

d) Sisteme giris yapilan faaliyetlerinin sonucunu da takip edip sisteme kaydetmek

Idari Isler Sefligi Personellerinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 17 — (1) Temizlik Sefi

a) Hizmet binasi i¢i ve dis birimlerdeki giinliik temizlifin yapilmasini, takibini ve
Kontrollinii saglamak.

b) Gérev dagilimlarini ve vardiya diizenlerini ayarlamak. ( } /
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c) Talep edilen malzemelerin ihtiyaca gore dagitimimi yapmak ve yaptirmak.

¢) Kullamlan yere gore temizlik arag gereglerini ayarlar ve eksiklerini belirler vé bakim
zamanlarinda bakima yonlendirir.

d) Temizlik Personellerinin talimat ve kurallara uymalarini saglar, mesai ve vardiyalarini
diizenler takip ve kontrol eder. Personellerin kilik, kiyafet sa¢ ve sakal tiraglarint kontrol eder
isyerinde galiganlar ile ¢caligmaya gittigi yerdeki kisilere karsi ciddi saygili ve dikkatli-elmalarini
saglar, Mesai saatleri icinde ve disinda olusan problemleri derhal idare yetkililerine bildirir.

e) Belediyemizin her tiirlii agilis, organizasyon ve etkinliklerinde su dagitimi, oturma
diizeni igin gerekli diger malzemelerin getirilmesi ve yerlestirilmesini saglamak.

) Ramazan ayina 6zel olarak yapilan etkinliklerde, istendiginde su dagitimi yapmak.

g) Yapilan etkinliklerde etkinlik yapilacak olan kapali alanlarin genel temizlik hizmeti
vermek, gerekli temizlik malzemesini temin etmek.

(2) Temizlik Personelleri

a) Destek Hizmetleri Miidiirliigii I¢ Temizlik Amirligi biinyesinde yiirtitiilen her tiirlii bina
icerisinde olusan cam, zemin, metal, ofis arag ve geregleri, fotokopi makinalari, yangin tiipleri, su
sebilleri minimum bina igerisinde kullanilan tiim iriinlerin giinliik haftalik ve aylik program
déhilinde belirtilen gérev alanlarinin temizligini yapmak.

b) Destek Hizmetleri Miidiirliigii I¢ Temizlik Amirliginde belirtilen siire igerisinde sorumlu
oldugu alanlardan hijyen kurallarina uygun olarak toz almay leke ¢ikarma, siiplirme, paspaslama,
parlatma, yikama, cilalama, silme gibi temizlik ve bakim-islerinin gorevli personel tarafindan
saglamak.

c) Belediye Baskanlhigimiza bagli yeni ‘hizmete agilacak birimlerin genel temizligini
yapmak.

d) llgemiz genelinde ibadethanelerin tenizligini yapmak.

(3) Temizlik Personelleri Puantaj Personeli; Temizlik Birimi biinyesinde gorev yapan
tim sirket personellerin puantajlarimi hazirlamak, yillik izin, rapor ve mesai vb. tiim islemleri
kontrol etmek

(4) Koruma ve Giivenlik Gorevlisi Amiri

a) Miidiirtin ve Idari Isler Sefinin gérev boliimiinde kendisine tevdi ettigi igleri yiiriitmek,

b) Gorev bolimii ile Kendisine baglanan seflerin ve 6zel giivenlik gorevlilerinin
caligmalarini denetlemek, mesai ve disiplin islerinin takibini yapmak,

¢) Miidiirliigiin idaresindekidslerin yiiriitiiliip sonuglandirilmasinda Miidiirliigiine yardimel
olmak,

¢) Miidiirliigiintin direktifleri dogrultusunda miidiirlitk gérevlerinin ytirtitilmesi ve koruma
ve giivenlik personelinin nobet hizmetlerinde diizenli, tertipli ve programli bir sekilde
¢aligmalarini saglamak,

d) Nobet hizmetlerini devamh kontrol etmek ve eksiksiz olarak devamini saglamak,

e) Miidiirligiiniin verdigi sorumluluk ve talimatlar1 yerine getirmek,

f) Sorumlulugundaki personelin kontrol ve denetimini yapmak, goriilen olumsuzluklar
tutanak ve raporla tist amirine bildirmek.

(5) Koruma ve Giivenlik Sefleri

a) Giivenlik Amirinin direktifleri dogrultusunda Miidiirliigiin gorevlerinin yliriitilmesi ve
Ozel Giivenlik Personellerinin nébet hizmetlerinde diizenli, tertipli ve programli bir sekilde
¢aligmalarini saglamak,

b) Nobet hizmetlerini devamli kontrol etmek ve eksiksiz olarak devamim saglamak,
¢) Sorumlulugundaki personelin kontrol ve denetimini yapmak, goriilen olumsuzluklar

tutanak ve raporla iist amirine bildirmek.
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(6) Ozel Giivenlik Personelleri

a) Kurum, hizmet binalar ile miistemilat1 ve buralarda bulunan arag, gere¢ ve makinalar
ile belge, dokiiman ve bilgi islem materyalleri ile her tiirlii tasinir ve tasinmaz mallar sabetaj,
yangin, hirsizlik, soygun, yagma ve yikmaya karsi,

b) Kurum Hizmet Binalan ile miistemilatinda bulunan daimi personel ile ge¢ici gorevli
personeli zorla isten alikoymaya, huzur, saglik ve viicut biitiinliikklerine ygneliktehdit ve
tehlikelere kars1,

¢) Kurum Hizmet Binalan ve miistemilatinda, Kurum ile ilgili olarak gesitli nedenlerle
(ziyaret, is takibi vb.) bulunacak olan tiim kisileri, huzur saglik ve viicut buttnliiklerine yonelik
tehdit ve tehlikelere karsi,

d) Kiigiikgekmece Belediye Baskanligina bagli hizmet birimlerinde giris ve e¢ikiglan
diizenleyerek asayisi saglamak,

e) 5188 sayil1 “Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunu” ve buna bagli olarak ¢ikarilan;
“Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulamasina Iligkin Yonetmelik™ dogrultusunda ve
kurumca verilecek diger gorevleri yapmak ile sorumludur.

(7) Ozel Giivenlik Personelleri Puantaj Personeli

a) Giivenlik Birimi biinyesinde gérevli tiim sirket personellerin puantajlarim hazirlamak,
yillik izin, rapor ve mesai vb. tiim islemleri kontrol etmek

b) Puantaj hazirlanirken; ¢alistiklar1 giinleri Izin“kullandiklar1 giinleri, hafta sonlari
mesaileri var ise ¢alistiklar1 mesai saatleri, tatil giinleri varsa tatilin giin say1sin1 yazmak.

¢) Hazirlanan puantaji ilgili memur, sef ve miidiire imzalatmak ve ddeme dosyasina
konulmasini saglamak ve suretini Personel ile ilgili dosyaya kaldirmak.

(8) Kamera Sistemleri Takip Personeli; Belediyemiz denetimindeki tiim kamera
sistemlerinin izlenmesi ve takibini yapmak, olusan kamera arizalarimin Idari [sler Sefine bildirmek.
Resmi kurumlar tarafindan istenilen gériintii kayitlarinin ¢ikarilmasini saglayarak CD ortaminda
talebi yapan kuruma géndermek.

(9) Emniyet Bildirimleri Takip Personeli; Baskanlik Makaminca Ozel Giivenlik Hizmeti
verilmesine karar verilen BelediyemiZzce yeni hizmete alinan her tiirlii bina, park vb. tesis igin Ozel
Giivenlik Izin Belgesi alinmasi ilevilgili yazismalari yapmak. Tahliye vb. nedenler ile Ozel
Giivenlik Hizmetinin sonlandirildigiyerler igin Ozel Giivenlik Izin Belgesinin iptali ile ilgili
islemeleri yapmak. Gerektiginde Gegici Ozel Giivenlik Izni almak ve/veya yeni kadro planlamast
yapilmasi gerektiginde bununla ilgili is ve islemleri yapmak.

(10) Telsiz Operatorii

a) Belediyemizde kullanilan telsiz gériismelerini bilgisayar ortaminda saglikl bir sekilde
saklanmasini saglamak, takip etmek ve muhafaza etmek,

b) Birimler "arasindaki telsiz goriismelerinde herhangi bir aksaklik ve problem
yasanmamasi i¢in  gbriismeleri takip etmek ve iletisim kopuklugunda telsizden gegen anonsu
tekrarlamak, iletisimin.devamini saglamak,

¢) Belediyede acil durumlarda (kan araniyor vs.) toplu telsiz anonsu yapilmasim Saglamak,

(11) Tasmr Kayit Yetkilisinin gorevleri

a) 28/12/2006 tarih ve 2006/11545 sayili Bakanlar Kurulu Karar1 ve 18.01.2007/26407
say1li Resmi gazeteyle yiiriirliige giren Tasinir Mal Yonetmeligi Esas ve usullerine gore Satinalma
Sefligi tarafindan ihalesi yapilan ve Miidiirliigiimiize ait olan malzemeler teslim alinarak Taginir
islem figleri diizenlemek ve girisi yapilan malzemeleri kullanacak personellere Taginir Islem fisi
¢ikis belgesi ve tutanakla teslim etmek.

b) Demirbaslarin hibe edilmesi ve kullanim 6mriiniin tamamlamis esyalarn hurdaya
ayrilmas: i¢in gerekli yazigmalar1 yapmak.

¢) Miidiirliigiimiiziin ihtiyaci olan tamir bakim islerinin yapilmasi i¢in avans kullanmak
{izere 6deme emirlerini hazirlamak ve elektrik, su, dogalgaz, telefon, Gsm ve Sms igin 6denecek

) o




Ek-1

fatura bedelleri igin hazirlanan édeme emirlerine gére ¢ek tahsilatlarini yapmak ve ilgililerine
teslim etmek.

¢) Telsizlerin tamir ve bakim isleri i¢in teknik servise génderilmesi ve takibini yapmak.

d) Depomuzda bulunan sarf ve demirbas malzemelerin ihtiya¢ duyulan yerlere tutanakla
ya da taginir islem figiyle ¢ikis yapmak.

(12) Depo Sorumlusu

a) Belediyemize ait malzemelerin sayilarak girisini yapmak ve muhafaza etmek.

b) Malzemelerin miidiirliiklere teslim edilip tutanak altina alinmasi ve bilgisayarda kayit
altinda tutulmasi.

¢) Depo Yerlesim Plani hazirlar, Plan dahilinde gerekli diizenlemeleri yapmak.

¢) Deponun temiz tutulmasi tertip ve diizen islerinin yapilmasi.

d) llgemiz genelinde yapilan diigiin, kina vb. etkinlikler ile Belediyemizin gergeklestirdigi
organizasyonlardaki gerekli masa sandalye gibi malzemelerin teslimi-ve daha sonra toplanarak
depoda istiflenmesi.

(13) Ses Sistemleri Teknik Sorumlusu

a) Belediyemizin her tiirlii agilis, organizasyon ve etkinliklerinde gerekli olan elektrik, ses
sistemi tesisatlarinin kurulmasini saglamak.

b ) Bakim Onarim Sefliginin sorumluluk alanina giren Ses Sistemleri ve ekipmanlarinin
talep edilen noktalara (toren, toplanti vb.) kurulumu' ile “periyodik kontrollerinin yapilmasini
saglamak. Bagkanlik kati toplanti salonu, 1. Kat Cok Amagli Salon ve Meclis odasinda bulunan
ses sistemlerinin g¢aligir vaziyette bulundurulmasinitemin etmek Ariza halinde onarimi i¢in
Mekanik Isleri Kontrol Miihendisi, Elektrik Isleti Kontrol Miihendisi ve Bakim Onarim Sefligi
Amiri ile koordineli olarak miidahalede bulunmak“ve sonucu Bakim Onarim Sefligi Sefine
bildirmek.

Destek Sefligi Personellerinin Girev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 18 - (1) Organizasyon ve Taziye Sorumlusu

a) Organizasyon ve Taziye elemanlarinin talimat ve kurallara uymalarini saglar, mesai ve
vardiyalarini diizenler takip ve kontrel eder. Puantaj kayitlarini tutar. Personellerin kilik, kiyafet
sa¢ ve sakal tiraglarini kontrol eder igyerinde ¢alisanlar ile ¢alismaya gittigi yerdeki kisilere kars:
ciddi saygili ve dikkatli olmalarini .saglar. Mesai saatleri iginde ve disinda olusan problemleri
derhal idare yetkililerine bildirir.

b) llgemiz genelinde yapilan diigiin, kina vb. etkinlikler ile Belediyemizin gergeklestirdigi
organizasyonlardaki islerin takibi, kontrolii ve siirecini takip edip personeli yonlendirmek.

¢) Yapilan tadilatve galismalar hakkinda bagl bulundugu sefine bilgi vermek ve haftalik
faaliyet raporlarini istenilen giin ve zamanda miidiirliigiine teslim etmek.

¢) Tutulmast, gereken evrak ve kayitlar1 kontrol eder, denetime hazir hale getirir ve
muhafaza edilmesini saglar. Personellerin gorevden ayrilmalar: halinde hizmetin aksamamas igin
gerekli onlemin alinmas: isini takip eder. Personellere ait her tiirlii bilgiye sahip olur ve
gerektiginde idare ile bu bilgileri paylasir.

(2)Taziye Destek Personeli; Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine bagh Cenaze ve Taziye
Hizmet biriminden gelen Taziye malzemesi ihtiyaglarini belirleyerek kurulumlarinin yapilmasi,
Ihtiya¢ sonrasinda malzemelerin alinip depoya istiflenmesi.

(3) Organizasyon ve Taziye Birimi Puantaj Personeli; Organizasyon ve Taziye Birimi
biinyesinde gorev yapan tiim sirket personellerin puantajlarin1 hazirlamak, yillik izin, rapor ve
mesaiwvb. tiim islemleri kontrol etmek

Satinalma Sefligi Personellerinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 19 — (1) Tarafina havale edilen taleplerin &n incelemesini yaptiktan sonra 4734
say1l1 Ihale Kanununun ilgili mevzuat hiikiimlerine gére ihale islem dosyalarini hazirlamak.
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(2) Islemleri sona eren dosyalar! cogaltarak evraklarin son kontrollerini yaparak I“asil
dosya 2 suret dosya olmak iizere toplam 3 suret hazirlamak, evrak kayit personeline vererek Mali
Hizmetler Midiirliigtine génderilmesini saglamak, takibini yapmak.

(3) Miidiirliikte kalan 1 suret dosyayi da ilgili standart dosya planina gore arsive kaldirmak.

(4) Satinalma Memuru Gerekli zamanlarda, Yaklasik Maliyet Komisyonufida, Ihale
Komisyonunda, Muayene Kabul Komisyonunda gérev almak.

(5) Tarafimizca ihalesi yapilan ve sonuglandirilan, bizzat miidiirligimtizce kontrol ve
denetimi yapilan mal veya hizmetlere ait hak edislerin kontroliinii ve yazigsmalarini yaparak ddeme
emrini hazirlayarak dosyasinin Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesini saglamak.

(6) Is tamamlandiktan sonra [lgililerden SGK ve Vergi Dairesinden borcu yoktur yazilarini
alarak Kesin teminat mektuplarinin iade edilmesi igin Mali Hizmetler Midiirliigiine yazisma
yapmak.

(7) Is tamamlandiktan sonra Yiiklenicinin talebi iizerine ilgilisine Is Deneyim Belgesi
hazirlamak.

(8) Yiikleniciler tarafindan kurumumuza sunulan teminat mektubunun ¢6ziilmesi igin
Sosyal Giivenlik Kurumu’ndan gelen yazilara cevap hazirlamak.

(9) Satinalma ile ilgili olarak gerektiginde i¢ ve dis birimler ile her tiirlii yazismalarn
yapmaktir.

(10) Idari sartname hazirlama:

a) Uygulanacak ihale usuliine iliskin tip idari gartnameyi esas alarak idari sartnamesini
hazirlamak. Tip idari sartnamede bos birakilan veya dipnota alinan hususlari isin 6zelligine gore
hazirlamak

b) 4734 sayili Kanunu, 4735 sayili Kafiiu Ihale Sézlesmeleri Kanunu ve diger mevzuat
hiikiimlerine aykir1 olmayacak sekilde diizenlemek

¢) Ayrica, tip idari sartnamede diizenlenmeyen ancak isin 6zelligine gore diizenlenmesine
gerek duyulan hususlari, 4734 ve 4735 sayili Kanunlar ile diger mevzuat hiikiimlerine aykir
olmamak kosuluyla, maddeler halinde diizenleyerek “Diger Hususlar” béliimiine eklemek

(11) Teknik sartname hazirlama

a) Alinacak malin teknik “6zelliklerini, ihale dokiimanmin bir parcasi olan teknik
sartnamede diizenlemek. Teknik 6zelliklerin, verimliligi ve fonksiyonelligi saglamaya yonelik
olmasi, rekabeti engelleyici hususlar.ig¢ermemesi ve firsat esitligini saglamasi zorunlulugu ilkesini
gozetmek.

b) Teknik sartnamede; varsa ulusal standart ve dengi uluslararas: standartlara uygunlugu
saglamaya yonelik diizenlemeyapilabilir. Ancak ulusal standardin bulunmamas: durumunda
sadece uluslararasi standart esas alinarak diizenlemeler yapmak.

¢) Teknik sartnamede, belli bir marka, model, patent, mensei, kaynak veya iiriin
belirtilememesine dikkat-etmek, belirli bir marka veya modele yonelik 6zellik ve tanimlamalara
yer vermemek. Ancak, ulusal veya uluslararasi teknik standartlarin bulunmadigi veya teknik
ozelliklerin belirlenmesinin miimkiin olmadigi hallerde “veya dengi” ifadesine yer verilmek
sartryla marka veya model belirtir.

¢) Teknik sartnamede, alim konusu malin ambalajlanmasi ve etiketlenmesi ile kullanim
kilavuzuna yonelik diizenleme yapmak

d)/ Teknik sartnamede, alim konusu malin montaji ve satis sonrasi servisi ile yedek
parcasinin Saglanmasina yonelik diizenleme yapmak.

e) Teknik sartnamenin hazirlanmasinda, iirtinlere iliskin teknik mevzuatin hazirlanmasi ve
uygulanmasina dair mevzuat goz oniinde bulundurmak

f) Teknik sartnamede yapilacak diizenlemelerin, 6n yeterlik sartnamesinde veya idari
sartnamede ihaleye katilimda yeterlik kriteri olarak dngoriilen “mesleki ve teknik yeterlik kriterleri
ve belgeleriyle uyumlu olmas: gerekir.” ilkesini gézetmek
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g) Teknik sartnamedeki diizenlemelerin; “ihale komisyonu ile muayene ve kabul
komisyonunca yapilacak inceleme ve degerlendirmelerde tereddiit olusturmayacak sekilde agik
olmas gerekir.” Ilkesini gézetmek

g) Ozel imalat siireci gerektiren mal alimlarinda, yiiklenici tarafindan 6ncelikle malin ilk
ornegin (prototip) idareye sunulmasina ve bu prototipin kabuliinden sonra liretiminin yapilmasina
yonelik teknik sartnamede diizenleme yapmak

h) Satin alinacak malin niteligi ve Yonetmelikte ngoriilen diizenlemelet esas alinarak
yiiklenicinin personel ¢alistirmasinin éngoriilmesi halinde, “bu personelin sayis1 ve niteligi teknik
sartnamede veya sozlesme tasarisinda belirtilir.” Ilkesini gézetmek

1) Ozel imalat siireci gerektiren mal alimlarinda, malin ilgili mevZzuat uyarinca “teknik
diizenleme kapsaminda bulunmasi ve piyasaya arz edilmesinin belirli kurallara tabi olmasi
durumunda; idare ve yiiklenicinin malin uygunluk degerlendirilmesine yonelik yiiktimliilikleri,
teknik sartnamede veya szlesme tasarisinda belirtilir.” Ilkesini gézetmek

1) Teknik sartnamenin idare tarafindan hazirlanmas: esastirs Ancak, alinacak malin
ozelliginin gerektirdigi hallerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanmasi kaydiyla, teknik sartname,
Kanun hiiktimlerine uygun olarak danismanlik hizmet sunucularina hazirlattirilabilir.

(12) Yaklasik Maliyet Belirlemek

a) Talep edilen mal veya hizmetin piyasa kosullarina gére temin edilmesi i¢in amirlerinin
bilgisi dogrultusunda 4734 sayili Kamu fhale Kanunu kapsaminda 04.03.2010 tarih ve 27511 sayili
Mal Alim Thaleleri Uygulama Yénetmeligi 8. maddesive aym tarih ve sayili Hizmet Alim Thaleleri
uygulama yonetmeligi 9. maddesi hiikiimlerine gore Yaklasik Maliyeti tespit etmektir.

b) Ihtiyag duyulan mal, hizmet veya yapim isinin 4734 sayih K.I.K ve bu kanuna ait
uygulama yonetmelikleri ¢ergevesinde yaklasik maliyeti hesaplamak.

(13) ihale Komisyonu isleri

a) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu hiikiimlerine gére belirlenen tarih ve saatte ihalenin
katilime1 firmalarindan gelen kapali ihale zarflarini teslim almak.

b) Gérevli oldugu Ihale oturumlarina katilmak.

c) Belgelerin eksiksiz olup olmadigin kontrol etmek.

¢) En avantajli teklifi belirlemek.

d) Thale komisyon kararim haziflamak ve iiye ise imzalamak.

(14) Muayene ve Kabul Komisyonu Uyesi Gérevlerini yapmak

a) 4734 sayih K.1.K ve bukanuna ait uygulama yonetmelikleri cercevesinde alinan mal ve
hizmetin hazirlanan teknik sartnameye uygunlugunu kontrol etmek ve eger uygunsa mal kabul
tutanagini Muayene kabul'komisyonu liyesi olarak imzalamak.

b) Eger alinan mal ve hizmette eksiklikler gériirse de eksik buldugu kisimlar1 mal kabul
tutanaginda belirtmek ve diizeltilmesini saglamak.

(15) Sozlesme Hazirlama Gorevleri

a) Sozlesme tasarisini, bu Yonetmeligin ekinde yer alan tip stzlesmeyi esas alarak
hazirlamak.

b) Tip s6zlesmede bos birakilan veya dipnota alinan hususlar; isin 6zelligine ve s6zlesme
tiirline (gotlirtibedel/birim fiyat) gore 4734 ve 4735 sayili Kanunlar ile diger mevzuat hiikiimlerine
aykiri olmayacak sekilde diizenlemek.

¢)/ Tip sozlesmede diizenlenmeyen ancak isin ozellifine goére diizenlenmesine gerek
duyulan hususlari, 4734 ve 4735 sayili Kanunlar ile diger mevzuat hiikiimlerine aykir1 olmamak
kosuluyla, maddeler halinde diizenleyerek “Diger Hususlar” bsliimiine eklemek.

¢) Kanunun 21 inci maddesinin (b), (c) ve (f) bendi kapsaminda yapilan mal alimlarinda,
malin‘sézlesme yapma siiresi i¢inde teslim edilmesi ve bunun idarece uygun bulunmasi halinde,
sézlesme yapilmasi zorunlu degildir.

(16) Kontrol Teskilatin Gorevleri

a) Her Hizmet Alimi ihale s6zlesmesi igin ayr1 kontrol tegkilati olusturmak. /
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b) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanun ve 4735 sayili Kamu Ihale S6zlesme Kanun hiikiimlerine
gore Hizmet alim isi ihalesi yapilip sdzlesme yapildiktan sonra hak edisler hazirlamak.

¢) Yiiklenici firma tarafindan hak edislerle ilgili dosyas1 hazirlamak.

¢) Kontrol teskilati hak edis dosyasindaki evraklarin dogrulugu hesaplamak ve kontroliinii
yapmak, gereken diizeltme varsa yapmak.

d) Faturaya gore 6deme emri hazirlamak ve Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesini
saglamak.

Bakim Onarim Sefligi Personellerinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 20 — (1) Bakim Onarim Sefligi Hizmet Bina Sorumlusu (I¢ Mekanlar)

a) Destek Hizmetleri blinyesinde bina i¢i ve Belediyeye bagl tiim dis birimlerde olusan ve
ileride yapilmas1 muhtemel isleri (elektrik, sihhi tesisat, boya, marangoz, haberlesme, ses tesisat
ve organizasyon islerinin takibi, kontrolii ve siirecini )takip edip personeli yénlendirmek.

b) Yapilan tadilat ve ¢aligmalar hakkinda bagli bulundugusefine bilgi vermek ve haftalik
faaliyet raporlarini istenilen giin ve zamanda miidiirliigiine teslim.etmek.

(2) Bakim Onarim Amiri

a) Teknik elemanlarin talimat ve kurallara uymalarini-saglar, mesai ve vardiyalarin
diizenler takip ve kontrol eder. Teknik elemanlarin kilik, kiyafet sa¢ ve sakal tiraslarini kontrol
eder isyerinde ¢alisanlar ile ¢alismaya gittigi yerdeki Kisilere karsi ciddi saygih ve dikkatli
olmalarini saglar. Mesai saatleri i¢inde ve disinda elusan-problemleri derhal idare yetkililerine
bildirir.

b) Destek Hizmetleri biinyesinde bina i¢i ve Belediyeye bagh tiim dig birimlerde olusan ve
ileride yapilmas1 muhtemel isleri (elektrik, sihhi tesisat, boya, marangoz, haberlesme, ses tesisati
ve organizasyon islerinin takibi, kontrolii ve siirecini) takip edip personeli yonlendirmek.

¢) Yapilan tadilat ve ¢aligmalar hakkinda bagh bulundugu sefine bilgi vermek ve haftalik
faaliyet raporlarini istenilen giin ve zamanda miidiirliigiine teslim etmek.

¢) Tutulmas: gereken evrak ve kayitlar1 kontrol eder, denetime hazir hale getirir ve
muhafaza edilmesini saglar. Teknik elemanlarin gérevden ayrilmalari halinde bakim ve onarim
hizmetinin aksamamasi i¢in gerekli~gnlemin alinmas: igini takip eder. Teknik personele ait her
tiirlii bilgiye sahip olur ve gerektiginde idare ile bu bilgileri paylasir.

(3) Insaat isleri Kontrol Miihendisi

a) Hizmet binalarinin genel bakim islerini yapmak ve/veya yaptirmak,

b) Binalardaki kiigiik ¢apli (Boya-Badana, al¢1 siva, olasi su sizintilarina miidahale, siva
onarimlari vs.) onarim iglérinivyapmak ve/veya yaptirmak,

c) Miidirliikteki “gorev alanina giren islerin yasa ve yonetmelikler ile Baskanlik ve
Miidiirliik talimatlarina uygun eksiksiz ve gecikmesiz olarak yapilmasini ve bu amagla memurlarin
egitimini saglamak

¢) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek
ve gerekli tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya ettirmek. Gerektiginde bu
bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

d) Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gérevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin icra
edilmesini saglamak.

(4) Mekanik Isler Kontrol Miihendisi

a),Ana Hizmet Binas1 Otomasyon sistemi ve Chiller Tip klimalar hari¢ olmak iizere diger
tiim klimalar ve VRF tipi sistem sogutma sistemlerinin, bakim onarim hizmetlerinin yiiriitmek ve
isler halde bulunmasini saglamak

b) Hizmet binalan 1sitma sistemlerine ait kazanlarin, briilérler vb. kisimlarin bakimini,
onarimini yapmak ve igler halde bulundurmak,

¢) Yiirliyen Merdiven ve Asansorler, Jeneratorler, Sahne ve ]sik Sistemlerinin bakim
onarim iglerini yapmak.




Ek-1

¢) Yangin Pompalar1 ve Thbar Sitemlerinin bakim onarim islerini yapmak.

d) Hizmet binalarinin genel bakim islerini yapmak ve/veya yaptirmak,

e) Sihhi ve atik su tesisatlarinda meydana gelebilecek arizalara miidahale etmek,

f) Hizmet binalarinda bulunan Kollu bariyer sistemlerinin bakim onarim iglerini yapmak
ve ¢aligir vaziyette olmasim saglamak

g) Miudiirlikteki gorev alanina giren islerin yasa ve yonetmelikler ile)Baskanlik ve
Miidiirliik talimatlarina uygun eksiksiz ve gecikmesiz olarak yapilmasini ve bu amagla memurlarin
egitimini saglamak

g) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve-degerlendirmek
ve gerekli tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya ettirmek. Gerektiginde bu
bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

h) Mer’i mevzuatin 6ngérdiigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

(5) Elektrik isleri Kontrol Miihendisi

a) Belediye hizmet binalarinda bulunan ses, 151k ve sahne sistemlerinin bakim onarim
hizmetlerinin yiirtitmek ve isler halde bulunmasim saglamak

b) Hizmet binalarinin genel bakim islerini yapmak ve/veya yaptirmak,

¢) UPS Bakimlari, belediyemiz sorumlulugundaki trafolarin bakimini, onarimini yapmak
ve isler halde bulundurmak,

¢) Elektronik, Elektrik ve sistemleri, KameraSistemleri, Kompanize Sistem ile UPS’lerin
bakim onarim iglerini yapmak.

d) Miidiirliikteki goérev alanina giren islerin, yasa ve yonetmelikler ile Baskanlik ve
Miidiirliik talimatlarina uygun eksiksiz ve gecikimesizolarak yapilmasini ve bu amagla memurlarin
egitimini saglamak

e) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek
ve gerekli tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya ettirmek. Gerektiginde bu
bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

f) Mer’i mevzuatin 6ngordigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin icra
edilmesini saglamak.

(6) Haberlesme Sorumluasu

-1 Belediye Binasi;

a) Metroethernet Swicthinin‘genel kontrolii ariza aninda miidahalesi.(internet, ses)

b) Bina i¢i ve yakin/gevresinde ki ip kameralarin sorunlarina miidahale edilip, gerektiginde
servisin ¢agrilmasi.

¢) Giivenlik otomasyonda izleme monitérleri, KWram swich ve kamera serverlarinin sorun
oldugunda miidahale ve gerektiginde servis ¢agrilmasi.

¢) Telekom'odasinda bulunan kamera kayit cihazlarinin kontrol.

d) Telekom' odasindaki merkezi uydu yayinlarmin kontrolii ve sorun oldugunda
miidahalesi.

e) Telekom odasinda bulunan Dijital saat cihazinin kontrolii ve sorun oldugunda servise
yonlendirilmesi.

f) 2 katta bulunan Tiirk Telekom’a ait 48 potluk swiche TT Wifi cihazlarin zaman zaman
olusan problemlerinde ilk miidahaleyi yapmak. Sorun ¢6ziilmediginde yetkili servise bilgi vermek.

g). GSM abonelerinin kullanmakta oldugu Indoor sisteminde Tiirk Telekom, Vodafone,
Turkceell firmalariyla birlikte arizali béliimlerde ki sorunlarin ortak diizeltilmesi.

g) Kapali otoparkta kullanilan” ara¢ plaka okuma “sisteminin kullanildig1 bilgisayarin
sorunlarmi gidermek. Bu programa bagli olan kameralarin ve bariyerlerin elektronik sorun
oldugunda miidahalesi yapmak.

h) Bina i¢inde Siramatiklerde olusan sorunlarda miidahale etmek.

1) Data kablosu Cekim isi.(Data, telefon, kamera, personel takip sistemi, kapali devre)
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-2 Dis Birimler;

a) TTVPN hatlarinin kontrolii ve sorun halinde yerinde veya telefonla miidahalesi.

b) Kamera swichlerinin periyodik bakimi ve sorun halinde miidahalesi.

¢) Ip kamera ve NVR cihazlarinin periyodik bakimi ve sorun halinde miidahalesi.

¢) Analog kamera ve DVR cihazlarinin periyodik bakim ve sorun halinde miidahalesi.

d) istenilen D1 birimlerden goriintii kayitlarinin alinmasi.

e) Yeni agilacak dig birim i¢in gerekli kesif, Bina bitiminden sonra sistemi teslim alma.
Bina i¢ sorunlar ile miiteahhit firmayla sorun ¢6zme.

f) TTVPN hatlari ile ilgili miiracaat sonras1 Tiirk Telekom taseron firmalariyla gerekli kazi,
kablo ¢ekimi vs. isler ile ilgili sorun ¢dzme gériigmelerinin yapilmasi.

g) Data kablosu Cekim isi.(Data, telefon, kamera, personel takip sistemi, kapali devre)

(7) Kompanize Sorumlusu

a) Elektrik tiiketimi esnasinda kullanilmayan kapasitif/ ve~reaktif gii¢ bedellerinin
ddenmemesi i¢in kompanize panolarinin bulundugu alanlarin rutin kontrollerinde sayag lizerinde
aktif, reaktif ve kapasitif degerlerinin normal seviyelerde olup/olmadigini 6lglim yaparak %
degerlerini hesaplamak.

b) Réle, kontaktdr ve kondansatorlerde varsa sorunlari gidermek eger sorunlar biiyiikse bir
Uist amirine bilgi vererek gereken islemlerin ve arizalarin giderilmesinin takibini yapmak.

¢) Olgiim esnasinda degerlerin dengesiz olmasi halinde sebebinin tespitini yapip amirine
bilgi vererek diizenli bir sekilde 6l¢iim raporlarim tutmakla-yiikiimliidiir.

¢) Sosyal etkinliklerde Program yapilacak! alanin onceden kesfi ve kullanilacak
malzemenin tespiti, ses sisteminin taginmasi, kurulmasi ve ¢aligir hale getirmesi ve program
sonuna kadar sistemin basinda durarak seslendirme islemin yapan personele yardimda bulunmak,
program bitiminde ise sistemin toplanmas1 ve dépoya naklini saglar. Is tamamlandiktan sonra is
takip formu diizenleyerek tist amirine durum raporu verir.

(8) Klima Isleri Teknik Sorumlusu; Bakim Onarim Sefliginin sorumluluk alanina giren
klima cihazlarinin ve ekipmanlarinin periyodik kontrollerinin yapilmasini saglamak. Ariza halinde
onarimi i¢in Mekanik Isleri Kontrol Miihendisi, Elektrik Isleri Kontrol Miihendisi ve Bakim
Onarim Amiri ile koordineli olarak ‘miidahalede bulunmak ve sonucu Bakim Onarim Sefine
bildirmek.

(9) Kamera isleri Teknik Sorumlusu; Bakim Onarim Sefliginin sorumluluk alanina giren
kamera cihaz ve ekipmanlarinin periyodik kontrollerinin yapilmasim saglamak. Ariza halinde
onarimi i¢in Mekanik Isleri Kontrol Miihendisi, Elektrik Isleri Kontrol Miihendisi ve Bakim
Onarim Amiri ile koordineli~olarak miidahalede bulunmak ve sonucu Bakim Onarim Sefine
bildirmek.

(10) Elektrik Isleri Teknik Sorumlusu; Bakim Onarim Sefliginin sorumluluk alanina
giren elektrik cihazlarminve ekipmanlarinin periyodik kontrollerinin yapilmasini saglamak. Ariza
halinde onarimi i¢in Mekanik Isleri Kontrol Miihendisi, Elektrik Isleri Kontrol Miithendisi ve
Bakim Onarim Amiri ile koordineli olarak miidahalede bulunmak ve sonucu Bakim Onarim Sefine
bildirmek.

(11)"Sihhi Tesisat Isleri Teknik Sorumlusu; Bakim Onarim Sefliginin sorumluluk
alanina giren Sthhi Tesisat ve ekipmanlarinin periyodik kontrollerinin yapilmasini saglamak.
Arniza halinde onarimi igin Mekanik Isleri Kontrol Miihendisi, Elektrik Isleri Kontrol Miihendisi
ve Bakim Onarim Amiri ile koordineli olarak miidahalede bulunmak ve sonucu Bakim Onarim
Sefine bildirmek.

(12) Bakim Onarim Sefligi Puantaj Personeli; Bakim Onarim Sefligi biinyesinde gérev
yapan’ tiim sirket personellerin puantajlarimi hazirlamak, yillik izin, rapor ve mesai vb. tiim

islemleri kontrol etmek
Cite
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(13) Marangoz Ustasi; Destek Hizmetleri biinyesinde bina i¢i ve Belediyeye bagl tiim dig
birimlerde olugan ve ileride yapilmasi muhtemel islerinin, mobilya arizalarimin (kapi, delap
kilitleri vb.) tamiri ve bakimini yapmak.

Diger Personeller

MADDE 21 - (1) Miudiirliigiin goérev alanina giren gérevler; Miidiirlige norm kadro ve
Bagkanlik onayiyla tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, meyvcut tahsisli
kadrolar arasinda dagilimi Miidiir tarafindan yapilir. Miidiir, gorevleri meveut kadrolarin sahip
olduklari; nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performansi basari seviyeleti v.b. kriterleri dikkate
alarak dagitir. Verilen gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

(2) Personel, Miidiirliglintin gérev alani ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, politikalar
biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonel, teknik
ve uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz verir.

(3) Bagkanligin amaglarini ve genel politikalarini, miidiirligiin ugras alanlarini ilgilendiren
boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler.

(4) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun,.orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar.

(5) Midiirligiin kendisine tevdi ettigi isleri en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra
ederek sonuglandirir.

(6) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisimamirinin direktifleri dogrultusunda saglar.

(7) Midiirligiin - yilik faaliyet planiu “Baskanhigin stratejik hedeflerine gore
hazirlanmasinda amirinin istedigi tiim is ve islemleri yapar, yiiriitiir.

(8) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagli etkinliklere istekli olarak
katilir.

(9) Baskanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon igin dngériilen
vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli ¢abay1 ortayakoyar.

(10) Organizasyon yapisinda (veya, is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler igin
kendini gelistirir. Mudiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig,
is metotlar1 ve diger ilgili mer’i mevzuata riayet eder,

(11) I béliimii esaslar1 déhilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
calisir.

(12) Gerektigi durumlarda. ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde
belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru anlasilmalarini saglar.

(13) Isleri en az maliyetle icra eder.

(14) Midrligin verimliliginin arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli
sekilde ytriitiilmesi igin ¢alisma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder.

(15) Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurar.

(16) Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergiler.

(17) Yaptig1 isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli olarak kontrol eder.

(18) Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutar,
gerekli belgeleri diizenler ve takip eder, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza eder. Goérev
alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim eder.
Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar. Baskanliga iliskin bilgilerin disan
sizmamas! hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir.

(19) Herhangi bir amagla yurtigi veya yurtdisi gérev seyahatine génderildiginde, amacin
gergeklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, galismalart ve aldigi sonuglari belirten
ozet, fakat kolayca anlasilabilir bir iislup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir.

(20) Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin

talimatlarina gore yerine getirir.
é%”
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(21) Miidiirliigiin gérev ve yetkileri dahilinde yapilacak her tiirlii alimlarda; satin alma
dosyalarii hazirlar, piyasa arastirmalarmi yapar, sartnamelerini hazirlar (Idari-Teknik),
sdzlesmelerini yapar, hak edis dosyalarini hazirlar.

(22) Miidiirliikge yapilan her tiirlii mal ve hizmet alimlari igin olusturulacak komisyenlarda
gorev alir.

(23) Mer’i mevzuatin éngérdiigii diger gérevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglar.

(24) Ayniyat kayitlar1 ve zimmet senetlerini diizenler ve korur.

(25) Yilsonu tadat icmal cetvellerini diizenler.

(26) Ambar kayitlarini tutar, giris ve ¢ikislart diizenler

(27) Midirliik kalemindeki Gelen-Giden, evrak kayit ve zimmet defterlerinin
diizenlenmesi ve her tiirlii yazigmalar yapar ve sonuglandirilmasim saglar. Miidiirliikte hazirlanan
her tiirli dosya ve evrakin diizenlenmesini yapar.

Seflerin Gorevleri

MADDE 22 — (1) Kalem Sefinin Gérevleri

a) Miidiir tarafindan kendisine verilen yetki ve sorumluluklar dahilinde seflikte yiiriitiilen
isleri yonlendirmek ve koordine etmek.

b) Biiroda yapilan islerin yasa ve yonetmelige Uygunlugu ile Baskanlik ve Miudiirlik
talimatlan1 dogrultusunda eksiksiz ve gecikmesiz olarak “yapilmasini ve bu amagla memurlarin
egitimini saglamak.

¢) Yetkisini asan konularda bagl oldugu Midiirden goriis ve talimat alarak, islerin
devamliligini saglamak.

¢) Memur ve Is¢i personellerinin gorev dagilimim yaparak igin devamliligim saglamak.

d) Personele havale edilen evraklarla ilgili islemlerin sonuglandiriimasim kontrol etmek.

e) Memurular tarafindan iiretilen islerin dogrulugunu her asamada kontrol etmek, bu
konuda servis biinyesinde denetim sistemi-olugturmak,

f) EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden Mudiirliige gelen-giden evraklarin
ve dosyalarin kayit, havale, zimmetwe dosyalama islemlerini yiiriiterek tiim belgelerin konusu ile
ilgili 6nceki belgeler ve dosyalar ile irtibatini, memurlar1 vasitasiyla saglamak, denetlemek
yazilarin kaydi kapatilip ilgili-kisi, birim, kurum ve kuruluslara géndermek.

g) Periyodik olarak kayit defterlerinin kontrollerini yapmak.

g) Midiirliikge yapilan tim yazigmalara ait evraklarin Standart Dosya Planina
uygunlugunu kontrol etmek.

h) EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden Miidiirliige gelen ve giden tiim
evraklarin kontrolleri saglanarak ilgili sefliklere havalesini yapmak. Genelgeleri tiim personele
teblig etmek.

1) Miidiirlikkten ¢ikis1 yapilan her tiirlii yaz1 ve belgelerin dogrulugunu takip etmek.

i) KITAS personellerinin &zliik islemlerine ait (puantaj, izin, olur, rapor ve gorevlendirme
vb.) tiim yazismalarin Kurum i¢i ve Kurum disina (KITAS, SGK vb.) génderilmesini saglamak.

j) Midiir tarafindan verilen isler ile miidiirliik biinyesinde yiiriitiilen islemlerin kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler ve bu yonetmelik esaslarina gére memurlar vasitasiyla zamaninda yapmak,

k) Yasal mevzuatin 6ngordiigii sekilde amiri tarafindan verilen goérevlerin yapilmasin
saglamak.

1) CIMER (Cumhurbaskanlig iletisim Merkezi) iizerinden gelen Ihbar, sikayet, bilgi
edinme ve taleplerin takibini yapmak ve cevaplamak.

m) Belediye Baskanligina bagli birimlerden gelen (Su, Elektrik, Dogalgaz, Telefon, Data,
“Internet vb.) abonelik taleplerinin karsilanmasimi saglamak.

n) Su, Elektrik, Dogalgaz, Telefon, Data, Internet vb. abonelik faturalarinin zamaninda
6denmesinin kontroliinii yapmak.
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0) Tasarruf tedbirleri dogrultusunda Satinalma Sefligi ile koordineli ¢alisarak birimlerden
gelen abonelik taleplerinin (Su, Elektrik, Dogalgaz, Telefon, Data, Internet vb.) ihale yoluyla
karsilanmasini saglamak.

6) Ihalesi yapilmis olan alimlara ait fatura 6demelerinin hak edis dosyalarim kontrol'etmek.

(2) Idari Isler Sefinin Gérevleri

a) Bagkanligimiz Hizmet binasi ve eklentilerinin tamamu ile garaj, bahge, otopark vb.
yerlerin her tiirlii isletme, denetim ve temizlik hizmetlerinin ifasini saglamak. Diizenli tutulmasim
saglamaktir.

b) Temizlik ve Giivenlik elemanlarinin birimler arasinda dagitiminin yaptmasi, Temizlik
hizmeti isinde temizlik hizmetinin yiiriitilmesi, takibi, devami, kontroli gibi konularda takip
etmek, denetim yapmak, yapilan is ve islemleri kontrol etmek.

c¢) Kendisine bagl bulunan birimlerdeki sef, amir ve personellerin talimat ve kurallara
uymalarin1 saglar, mesai ve vardiyalarini diizenler takip ve kontrol-eder. Personellerin kilik,
kiyafet sa¢ ve sakal tiraglarini kontrol eder igyerinde galisanlar ile¢alismaya gittigi yerdeki kisilere
kars1 ciddi saygili ve dikkatli olmalarini saglar.

¢) Midiirliigiin idaresindeki islerin yiiriitiiliip sonu¢landiriimasinda Miudiirliigtine yardime1
olmak,

d) Midiirliigiintin direktifleri dogrultusunda miidiirliik gérevlerinin yiiriitiilmesi ve koruma
ve giivenlik personelinin nébet hizmetlerinde diizenli;, tertipli ve programli bir sekilde
calismalarini saglamak,

e) Nobet hizmetlerini devamli kontrol etmek ve eksiksiz olarak devamim saglamak,

f) Miudiirliiglintin verdigi sorumluluk ve talimatlar1 yerine getirmek,

g) Giivenlik hizmetlerinin yerine getirilmesini saglamak. Kamera kayit sisteminin
caligmasini igler durumda kalmasimi tesis etmek, gerektiginde Bakim Onarim Sefligini
bilgilendirmek.

g) Giivenlik kamera sistemi yapilas1 gerekli oldugu tespit edilen yeni hizmet noktalarini
tespit etmek ve Bakim Onarim Sefligine bildirmek.

h) 5188 sayil1 kanun gercevesinde belediye hizmet bina ve eklentileri ile &zel giivenlik
personeli gorevlendirilen belediye sorumlulugundaki tiim hizmet alanlarinda koruma ve giivenlik
hizmetini yiiriitmek.

1) Ozel Giivenlik Hizmeti ile'ilgili olarak genel kolluk kuvvetleri ile koordineli olarak
egitim programini ¢ikarmak, verilen egitimi takip etmek ve genel kolluk¢a bildirilen programin
uygulanmasini saglamak

1) Belediyenin sabotaj;-yangin, soygun, yagma ve yikilma, zorla isten alikoyma gibi her
cesit tehdit, tehlike ve ‘tecaviize karsi korunmasim saglamak. Koruma ve giivenlik planinin
hazirlanmak, Valilik ‘onayina sunmak

j) Gorev alanlariiginde islenmis veya islenmekte olan suglarin derhal genel kolluk
kuvvetlerine bildirilmek, saniklarin yakalamak, gozaltina alinmasini saglamak ve delilleri
muhafaza etmek

k) Genel kolluk kuvvetlerinin ise el koymasindan itibaren emrine girerek ona yardimei
olmak. Genel kollukca aranmakta olan sahislarin gérev alani iginde takip edilmesi, yakalanmak ve
genel kolluga teslim edilmesini saglamak

1) Kapal1 devre goriintii ve kamera sistemlerinin bakim onarim hizmetlerinin yiiriitmek ve
isler/halde bulunmasini saglamak gerektiginde Bakim Onarim Sefligi ile irtibata gegmek.

m) Midirliiglimtizdeki Temizlik Personellerinin puantaj kayitlarini tutmak ve/veya
ilgililerince tutulmasim saglamak, bu personellerin &zliik dosyalarim olusturma ve takip etme
iglerini yapmak ve/veya yaptirmak.

n) Miidiirligiimiizdeki Ozel Giivenlik Personellerinin puantaj kayitlarini tutmak ve/veya
ilgililerince tutulmasmi saglamak, bu personellerin 6zliik dosyalarini olusturma ve takip etme

islerini yapmak ve/veya yaptirmak. : 'Z/
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0) Gérev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek
ve gerekli tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya ettirmek. Gerektiginde bu
bilgileri amirlerine ve diger ilgililere sunmak.

6) Belediyemizin her tiirlii agilis, organizasyon ve etkinliklerinde su dagitimi, oturma
diizeni i¢in gerekli diger malzemelerin getirilmesi ve yerlestirilmesini saglamak.

p) Ramazan ayina 6zel olarak yapilan etkinliklerde, istendiginde su dagitimi yapmak.

r) Yapilan etkinliklerde etkinlik yapilacak olan kapali alanlarin genel temizlik hizmeti
vermek, gerekli temizlik malzemesini temin etmek.

s) Miidiirliigiin deposunun siirekli diizenli, temiz ve tertipli olmasini, giren gikan malzeme
kayitlarinin tam ve dogru olarak tutulmasini saglamak

s) 696 sayili KHK Kapsaminda ve/veya kapsam disi sekilde Belediye sirketinde istthdam
edilerek Destek Hizmetleri Miidiirliigii biinyesinde ¢aligan tim Temizlik, Giivenlik, Arsiv
Diizenleme ve Miidiirliik Biiro i¢i hizmet personelleri ile ilgili olarak,Mahkemeye intikal eden
islerde ilgili adli makamlarin, arabuluculuk komisyonlarinin ve diger ilgili mercilerin yazigma ve
taleplerine Satin alma Sefligi ile koordineli olarak cevap vermek, gerektiginde bilgi ve belge
hazirlamak ve/veya hazirlattirmak.

t) KITAS personellerinin &zliikk iglemleri ile ilgili (emeklilik, kidem tazminati, istifa,
arabuluculuk vb.) tiim yazismalarini yapmak.

u) Yil iginde kullanilmayacak durumda olan demirbas esyalarini, kurulan komisyon
tarafindan gerekli islemleri yapmak suretiyle hurdaya ayrilmasim saglamak veya 2886 sayili
Devlet Thale Kanununa gére satisim yaptirmak.

{i) Hizmet binalarinda bulunan perdelerin bakimi, onarimini yapmak

v) Su (Igme Suyu) sistemleri igin” artma cihazlari, Hizmet binalarinda bulunan
mobilyalarin, perdelerin, bakim ve onarimlari, tamir edilmesi, yenilenmesi. Yangin Soéndiirme
Cihazlarinin Bakim ve onarimini yapmak ve isler halde bulundurmak.

(3) Destek Sefinin Gorevleri

a) Hizmet binalari igerisinde ydnlendirme tabelalarinin yapilmasi ve takilmasini saglamak

b) Belediyemizin her tiirlii agilis,.organizasyon ve etkinliklerinde gerekli olan, kiirsii ve
platform temini, masa, sandalye, tabure dagitimi ve toplanmasi, gadir kurulumu ve toplanmasi,
etkinlik alaninin ve/veya gevresinin bayraklarla siislenmesini saglamak

c¢) Etkinlik sirasinda .olumsuz bir durum ile kargilagmamak igin ilgili miidiirliik ile
organizasyon oncesi toplant1 yapmak ve gerekli goriismeleri yiiriitmek, etkinlik alaninin etkinlik
oncesi gerekli kesfini yapmak, yapilan kesfe gére gerekli organizasyonu saglamak.

¢) llgemizde yapilan etkinlikleri icin gerekli oldugunda bariyer dizilimini yapmak ve is
bitiminde toplamak. Mevecut bariyer sayisinin yetersiz oldugu durumlarda emniyet muidiirliigii ile
irtibata gecerek yeteri sayida bariyeri temin etmek, temin edilen bariyerlerin nakliyesi i¢in ilgili
birimle goriismek:

d) Ramazan ayina 6zel olarak yapilan etkinliklerde alan diizeninin saglanmast igin her tiirlii
calismay1 yapmak, ilgili miidiirliikten gelen masa, sandalye, tabure, kiirsii, platform temini, led
ara¢ vb. malzemeleri temin etmek, bu malzemeleri etkinlik alanina gotiirmek-getirmek, Iftar
alaminin bayrak siislemesini yapmak, led aracin iftar alaninda bulunmasini saglamak.

¢) Ilgemizde yapilan tiim resmi anma, kutlama vb. protokol katilimli etkinlikler i¢in gerekli
bayrak siislemesini yapma, masa, sandalye, platform, gelenk ve kiirsii temin etmek.

f) Yapilan her tiirlii etkinlikte (A¢ik veya Kapali Alan) gerekli masa, sandalye vb.
malzemelerin temiz olmasini saglamak.

g) Se¢im zamanlarinda ilge se¢im kurulundan gelen jenerator vb. diger malzemelerin
témini i¢in satin alma sefligi ile koordineli ¢aligmak, sandik ve paravanlarin sandik bslgesi olan
okullara teslimini yapmak, se¢im sonrasi dagitilan malzemeleri geri toplamak ve depoda muhafaza

edilmesini saglamak.
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g) Cenaze sahiplerinin taziye amaglh ve/veya ilgemiz sakinlerinin kina, nisan diigiin, asker
ugurlama, okul mezuniyet térenleri gibi etkinlikleri i¢in talep edilen masa, sandalye, gadir\vb.
hizmetleri yapmak.

(4) Satinalma Sefinin Gorevleri

a) Satin Alma Sefligine intikal eden taleplerini, karsilamak tizere gerekli faaliyetleri
planlamak, uygulayip kontrol ve koordine etmek, etkin, verimli ve kaliteli hizmét wermek, ¢agin
gerektirdigi teknolojik yeniliklere agik olma anlayigina paralel olarak galismalarint yiiriitmek, satin
alinacak malzemelerin standartlarimi belirlemek igin ilgili miidiirliiklere koordineli galismakla
gorevlidir.

b) Satinalma Sefligine gelen evraklari, genelgeleri degerlendirerek cevap yazilmasi
gerektiren evraklarin sonucunu ilgili yerlere géndermek ve 4734 sayili Kanunu, 4735 sayili Kamu
Ihale Sézlesmeleri kanunu ile 2886 sayili Devlet fhale kanununa gore yapilan ihale dosyalarini
koordine etmek,

c¢) lhalelerde saydamligi, rekabeti, esit muameleyi, giivenilirligi, gizliligi, kamuoyu
denetimini, ihtiyaglarin uygun sartlarla ve zamaninda karsilanmasini ve kaynaklarin verimli
kullanilmasini saglamak.

¢) 4734 sayili kanunun 21 inci maddesinin (f) bendi ve 22 inci maddesinin (d) bendi
kapsaminda yapilacak harcamalarin yillik toplami, biitgeleriné mal ve hizmet alimi amaciyla
konulacak deneklerin %10’ unu asamamasi igin takibini yapmak,

d) Ihale yapilmadan énce yonetmeliklerde belirlenen esas ve usullere gore ihtiyag konusu
isin hazirlanan yaklagik maliyetini kontrol etmek ve dayanaklariyla birlikte hesap cetvelinde
gostermek.

e) 4734 sayili kanunun 18 ila 21 inci madde hiikiimleri dogrultusunda, uygulanacak ihale
usuliinii [hale yetkilisi ile birlikte belirlemek.

f) Mal ve Hizmet aliminda Thale edilecek ise iliskin olarak diizenlenen yaklasik maliyet
hesap cetveli, sartnameler, sozlesme tasarist ve hazirlanmis diger dokiiman onay belgesine
(standart form KIK001.0/M) eklemek ye bu onay belgesini ihale yetkisinin onayma sunmak.

g) Thaleyi gerceklestirmek iizere 4734 sayili kanunun 6 nci maddesi geregince, ihale ilk
ilan veya davet tarihini izleyen en.geg¢ ii¢ giin iginde ihale yetkilisince ihale komisyonunun
olusturulmasini saglamak.

g) Thalesi yapilacak her is i¢in bir islem dosyas: diizenler. Bu dosyada; (Onay belgesi ve
Ekleri, Yaklagik Maliyet Hesap Cetveli, Ihale Dokiimani, [lan Metinleri, Adaylar veya Istekliler
Tarafindan Basvurular, Teklifler, Aday veya Isteklilere Yapilan Bildirimlere Iliskin Tebligatlar,
Alind1 Belgeleri, [hale~Komisyonu Tutanak ve Kararlari, Yiiklenici Tarafindan Sozlesme
Bedelinin, 4734 sayili kanunun 53 iincii maddesinin (j) bendinin (1) numarah alt bendinde
belirtilen miktar1 asmas1 durumunda bu bedel iizerinden hesaplanacak kurum payimnm Kamu ihale
Kurumunun banka hesabina yatirildigina iligkin makbuzun asli, ihale siireci ile ilgili biitiin
belgeler) in bulunmasini saglamak, i¢in yapilan isleri takip etmek.

h) Gerekli incelemeyi yapmalarimi saglamak amaciyla ihale islem dosyasinin birer
Ornegini, ilan veya daveti izleyen ti¢ giin iginde ihale komisyonu iiyelerine verilmesi i¢in takibini
yapmak,

1) Ihale ve 6n yeterlik ilanlarini biitiin isteklilerin tekliflerini hazirlayabilmeleri igin yeterli
siire tanimak suretiyle 4734 sayili kanunun 13 {incii maddesinde belirtilen esaslara gore
yapmalarint saglamak,

i) Thale komisyonunca diizenlenen gerekgeli karari ihale yetkilisinin onayina sunulmasini
saglamak ve takip etmek.

j) Thale karari ihale yetkilisince onaylanmadan &nce, ihale iizerinde kalan isteklinin
ihalelere katilmaktan yasakli olup - olmadigim1 Kamu Thale Kurumu web sayfasindan teyit ettirerek
buna iliskin belgeyi ihale kararina eklendiginin kontroliinii yapmak, /
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k) Kesinlesen ihale kararina iliskin sonucun bildirilmesi, sézlesmeye davet ve sdzlesmenin
imzalanmasi iglemleri takibinin yapilmasi,

1) Ihale sonug formunu sézlesmenin imzalandig tarihten itibaren en geg (10) giinigerisinde
internet iizerinden Kamu Thale Kurumuna bildirilmesinin takibini yapmak,

m) EKAP tarafindan ilgili ihale onaylandiktan sonra en geg ii¢ giin i¢inde [hale yetkilisince
biri bagkan olmak iizere, ikisinin ihale konusu isin uzmani olmas: sartiyla, ilgili idare
personelinden en az dort kisinin ve muhasebe veya mali islerden sorumlu bir personelin katilimiyla
kurulacak en az bes ve tek sayida kisiden olusan ihale komisyonunu, yedek iiyeler de dahil olmak
tizere ihale komisyonunun teskil edilmesini saglamak,

n) Denetleme ile muayene ve kabul islemlerinin yapilmasim saglamak ve takip etmek.

0) Islemi biten ihale dosyasin1 Mali Hizmetler Miidiirliigiine géndermek, Hazirlanan her
ihale dosyasinin 6rnegini muhafaza ettirmek.

(5) Bakim Onarim Sefligi Sefinin Gorevleri

a) Ana Hizmet Binasi1 Otomasyon sistemi ve Chiller Tip Klimalar dahil olmak iizere diger
tiim klimalar ve VRF tipi sistem sogutma sistemlerinin, bakim onarim hizmetlerinin ytirtitmek ve
isler halde bulunmasini saglamak

b) Hizmet binalar1 1sitma sistemlerine ait kazanlarin, briilorler vb. kisimlarin bakimini,
onarimini yapmak ve isler halde bulundurmak,

c) Yiirliyen Merdiven ve Asansorler, Jeneratorler,"Sahne ve Isik Sistemlerinin bakim
onarim islerini yapmak.

¢) Belediye hizmet binalarinda bulunan ses, 1sik ve sahne sistemlerinin bakim onarim
hizmetlerinin ytiriitmek ve isler halde bulunmasimi saglamak

d) Yangin Pompalar ve [hbar Sitemlerifiih bakim onarim islerini yapmak.

e) Hizmet binalarinin genel bakim islerini yapmak ve/veya yaptirmak,

f) Sihhi ve atik su tesisatlarinda meydana gelebilecek arizalara miidahale etmek,

g) Binalardaki kiiglik ¢apli (Boya-Badana, al¢1 siva, olasi su sizintilarina miidahale, siva
onarimlari vs.) onarim islerini yapmak ve/veya yaptirmak,

g) UPS Bakimlari, belediyemiz sorumlulugundaki trafolarin bakimini, onarimini yapmak
ve isler halde bulundurmak,

h) Hizmet binalarinda bulunan Kollu bariyer sistemlerinin bakim onarim iglerini yapmak
ve caligir vaziyette olmasim saglamak

1) Miidiirliikteki gorev alanina giren islerin yasa ve yonetmelikler ile Bagkanlik ve
Miidiirliik talimatlarina uyguneksiksiz ve gecikmesiz olarak yapilmasini ve bu amagla memurlarin
egitimini saglamak

1) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek
ve gerekli tedbirleri almak icin istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya ettirmek. Gerektiginde bu
bilgileri amirlerineve ilgililere sunmak,

j) Mer’i mevzuatin 6ngdrdiigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin icra
edilmesini saglamak.

k) Elektronik, Elektrik ve sistemleri, Kamera Sistemleri, Kompanize Sistem ile UPS’lerin
bakim onarim iglerini yapmak.

1) Belediyemizin her tiirlii agilis, organizasyon ve etkinliklerinde gerekli olan elektrik, ses
sistemi tesisatlarinin kurulmasi

m) Agag Isleri, Marangozluk (mobilya, masa, sandalye, dolap, vb.) islerini yapmak.

n) Trijenarasyon sistemi (kojenerasyon liriinleri, sogutma kuleleri ve absorbsiyonlu chiller
gruplari), chiller (su sogutmali ve hava sogutmali su sogutma grubu), Rooftop ( ¢at1 tipi paket
klima“cihazlar1), klima santralleri, fan coiller ve bu cihaz gruplarina bagh elektrik elektronik
sisteminin, mekanik tesisatlarin ve pompa gruplarinin yenilenmesi ve onarilmasi, duman tahliye

ve basinglandirma sistemlerini kontrol etmek.
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DORDUNCU BOLUM
Girev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslari

Gérev ve Hizmetlerin icras:

MADDE 23 - (1) Gérevin Kabulii: Miidiirliige gelen evrak memur tarafindan bilgisayar
kayitlarina islenir daha sonra Miidiir tarafindan havalesi yapildiktan sonra ilgili personele verilir.

(2) Gorevin Planlamasi: Destek Hizmetleri Midirliigiindeki g¢alismalar, Miudiir ile
miidiirliikte goérevli Sefler ve Memurlar tarafindan diizenlenen plan igeresinde yurtitiiliir.

(3) Goérevin Icrasi: Destek Hizmetleri Miidiirliigii tiim personeli kendilerine verilen
gorevleri gereken 6zen ve hizda yapmak zorundadir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari
MADDE 24 — (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigli bu yonetmelikteki ilkeler gergevesinde
olmak kaydiyla, muidiirligiin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.
a) 5393 sayil1 Belediye Kanunu,
b) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
¢) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
¢) 4734 say1l1 Kamu fhale Kanunu,
d) 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanuna,
e) 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu, 6111 sayilrkanun,
f) 4857 sayil Is Kanunu, 1475 sayih Is Kanunu,
g) 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu,
g) 5434 sayili Emekli Sandigi Kanunuy
h) 5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu,
16245 sayili Harcirah Kanunu,
i) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun,
j) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
k) 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu,
1) 193 say1ili Gelir Vergisi Kanunu,
m) 488 sayil1 Damga Vergisi Kanunu,
n) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Y(‘jnetmelik,
0) Mahalli Idareler Biitce ve'Muhasebe Yénetmeligi,
0) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmehk
p) Kamu [darelerinee Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Yénetmelik,
r) Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi,
s) 5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun
§) 07/10/2004 tarih ve 25606 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Ozel Giivenlik
Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasina iliskin Yonetmelik
t) 4628 Sayili Elektrik Piyasas1 Kanunu, 5627 Sayili Enerji Verimliligi Kanunu
u) 4646 Sayil1 Dogalgaz Piyasas: Hakkindaki Kanun
i) 5809 Sayil1 Elektronik Haberlesme Kanunu
v) 27/09/2015 tarih ve 24889 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan “GSM Telefon
Aboneligine iliskin Esaslar Hakkinda Yénetmelik™
y) 04/12/2017 tarih 30280 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan 696 sayili KHK nin 127.
maddesi ile 375 sayili KHKya eklenen Gegici 24. {incii madde
z) 28/04/2018 tarih 30405 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan 2018/11608 nolu 11 Ozel
Idareléri, Belediyeler ve Bagli Kuruluslari ile Bunlarin Uyesi Oldugu Mahalli Idare Birliklerinin
Personel Calistirilmasina Dayali Hizmetlerinin Gérdiiriilmesine Iliskin Usul ve Esaslar

.
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aa) Calisma ve Sosyal Giivenlik bakanligi tarafindan yaymlanan 375 sayih kanun
hitkmiinde kararnamenin gegici 24. maddesi uyarinca is¢i statiisiine gegirilen isgilerin ficret, ile
diger mali ve sosyal haklarinin belirlenmesinde esas alinacak toplu is sdzlesmesi hiikiimleri

bb) 28.03.2018 Tarih, 30374 Sayili Resmi Gazete'de Yayimlanan Ozel Giivenlik
Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasina iliskin Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair
Yonetmelik

cc) 19.12.2007 tarih ve 29411 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Binalarin Yangindan
Korunmasi Hakkindaki Yé6netmelik

¢¢) ) 09.07.2015 tarih ve 27802 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Binalarin Yangindan
Korunmasi Hakkinda Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik

dd) 25.08.1988 tarih ve 19910 sayili1 Resmi Gazetede yayimlanan Siginak Yonetmeligi

ee) 31.12.2010 tarih ve 27802 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Siginak Yo6netmeliginde
Degisiklik Yapilmas: Hakkindaki Yonetmelik

ff) Ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili digermevzuatlar.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 25 — (1) Miidiirliik i¢i isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Miidirliik dahilinde ¢aliganlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

¢) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele havale eder.

¢) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan egyalar1 bir gizelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve lizerindeki zimmetli esyalar
birim amirinin hazirlayacag: bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim eder.

(2) Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanur.

a) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’iin imzasi ile yliriittiliir.

(3) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Miidirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiytiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Belediye
Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiirtitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evraklarla Ilgili Yapilacak Islem

MADDE 26 - (1) Miidiirliige havale edilen her tiirlii evrak ve dilek¢e kayda gegirilip,
miidiir tarafindan ilgili birime havale edilir.

(2) Havale edilmis evraki veya dilekgeyi alan personel, bu evrak veya dilek¢eye mevzuata
uygun olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlislik varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde
ilgililere bu yanlig diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir.

(3) Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir yanlislik veya eksiklik s6z konusu
oldugunda islem yapilmaz.

(4) Imza karsil1§1 alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi tizerinden miidiirliige
aktarilan evrak veya dilekge, evrak kayit sistemine kayd: yapildiktan ve numara venldlkten sgnra
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tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgilisine havalesi yapilir. [lgilisi
tarafindan, teslim alinan evraka yasal siiresi i¢inde geregi yapilir.

(5) Tiim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi tizerinden numara
verildikten sonra ilgili yerlere gonderilmek iizere zimmet defterine kayd: yapilarak veya elektronik
ortamda ilgilisine/ilgili miidiirliiklere teslim edilir.

(6) Yazismalarda, Belediye Bagkami veya miidiirliigiin bagh bulundugu Bagkan
Yardimeisinin denetim ve gézetiminde, Kiigiikgekmece Belediye Baskanligi-Imza Yetkileri
Yonergesi ve Yazisma Kurallar ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.

Arsivleme ve Dosyalama ile ilgili Yapilacak Islem

MADDE 27 - (1) Birimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivleme gibi konularda
standartlasmaya gidilmesi igin zaman zaman is akis semalar1 ve Sl¢iimlemeler kontrol edilir.

(2) Tim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin. mudiirliikte kalan sureti
konusuna gére tasnif edildikten sonra Standart Dosya Planina uygun olarak dosyasina konur. Arsiv
mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde saklandiktan sonra kurum arsivine devredilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan mudiirliikte
caligan personeller ile ilgili amirler sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin
Miidiirliik I¢i Denetim
MADDE 28 — (1) Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.
(2) Destek Hizmetleri Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gérdiigiinde
denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin Cezalan

MADDE 29 — (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii ¢alisan memur personel ile ilgili Disiplin
islemlerini 657 sayili Devlet Memurlari-Kanunu ile 4483 sayilli Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun Hiikiimlerine ve yiirtirlikteki ilgili diger mevzuata
uygun olarak ytirtitiir.

(2) Is¢i personel ile ilgili Is¢i Disiplin islemlerini, Is¢i Disiplin Kurulu tarafindan ve
yiirirlitkteki ilgili diger meyzuata uygun olarak yiiriitiir.

SEKIZINCi BOLUM
Son Hiikiimler
Yonetmelikte Yer Almayan Hiikiimler

MADDE 30 _- Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 31 - Bu yonetmelik, Kiigiikgekmece Belediye Meclisi tarafindan kabulii ile

yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 32 - Bu yonetmelik hiikiimlerini Kiigiikcekmece Belediye Bagkani yiiglitiir.
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