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BELEDIYE MECLISI

Kemal CEBI
Mahmut Sedat OZKAN Mehmet TASIYAN Enis KOGAK Ilknur KURT Besaf CEVIK
Gokhan GUMUSDAG Ekrem KAYA Ali KIDIK Ali DELEN Erkan OZHAYA
Emre ALAGEYIK Ayse AKPINAR Fatma Gonul KOTABAS Gokhan AYGUN Mystafa BILGILI
Arife HATUNOGLU Turhan DING Sami KAYA Bahadir GONENG Osman PATOGLU
Nurettin ACAR $ahin GENGEL Yasin USLUSU Hafiz Sirazi KABA Omer ELMAS
Ahmet HAYRUSLAR Goksel GUMUSDAG Siddik OZGENC Ozlem EROL Sedat DEMIRTAS
Suat TASTAN Mehmet Besim MUFTUOGLU Recep SENCAN Filiz AKTAS Beran YETISIR
Mustafa ISIK Hamza GONENG Erol DEMIR Sirri CAFEROGLU Ayse DEMIR
Sileyman ALBAYRAK Mahmut YILMAZ Mehmet Sabri DAG Fahret#in) POSTACI Mehmet KAPLAN

Kii¢likgekmece Belediye Meclisinin 7.dénem 1.segim ¥l 2019 senesi Kasim ay1 meclis
toplantisinin 08.11.2019 tarihli 2.birlesiminde; Destek Hizmétleri Miidiirliigiiniin Gérev Calisma
Usul ve Esaslart Ydnetmeliginin yeniden diizenlenmesine iliskin Destek Hizmetleri
Midirligiiniin  30.10.2019 tarih ve 79743190-010.03-E.72171 sayili teklifi ve Hukuk
Komisyonu raporu goriisiildii.

TEKLIF : Destek Hizmetleri Midurlugi yetki “v¢ sorumluluk alaninda bulunan Belediye
Hizmet binalarimin bakim-onarim islerinin yiir@itilebilmesi amaci ile 4734 sayili Kamu lhale
Kanunu kapsaminda her tirlii mal ve hizmet, alim ihaleleri yaninda yapim isi ihaleleri de
yapilabilmesi gerekmektedir.

Bu baglamda miidiirligiimiizin yiiriisliikte olan meveut Gérev, Calisma Usul ve Esaslari
Yonetmeliginin yeniden diizenlenmesiy ihtiyact ortaya ¢ikmistir. Yazimiz ekinde bulunan
midiirligiimiiz yeni Gorev, Calisma Usul ve Esaslari Yonetmeliginin goriisiilerek karara
baglanmas: igin Belediye Meclisine havalesi hususunu;

Olurlarimza arz ederim.

HUKUK KOMISYONU RAPORU

KONUNUN OZU : ‘Déstek Hizmetleri Midirligiiniin Gérev Calisma Usul ve Esaslan
Yo6netmeliginin yeniden'diizenlenmesi.

KOMISYON INCELEMESI: Kiigiikcekmece Belediye Meclisinin 04.11.2019 Tarihli
oturumunda, Destek Hizmetleri Miidiirligtintin 30.10.2019 tarih ve 79743190-010.03-E.72171
sayil yazisi ile komisyonumuza havale edilen dosya incelendi.

Destek Hizmetleri Miidiirliigii yetki ve sorumluluk alaninda bulunan Belediye Hizmet
binalarfnin“bakim-onarim islerinin yiiriitiilebilmesi amaci ile 4734 sayili Kamu Thale Kanunu
kapsaminda‘her tiirlii mal ve hizmet alim ihaleleri yaninda yapim isi ihaleleri de yapilabilmesi
gerektigi,

Bu baglamda Destek Hizmetleri Midiirliigiiniin yiiriirliikte olan meveut'Gorev, Calisma
Usul ve Esaslari Yonetmeliginin yeniden diizenlenmesi ihtiyaci eftaya ¢ikmis ve yeniden
diizenlenerek karara baglanmasi i¢in Belediye Meclisine havale edi )
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Karar Tarihi : 08/11/2019 Karar No : £2019/79
Karar Konusu : Yonetmelik

BELEDIYE MECLIst

Kemal CEBI
Mahmut Sedat OZKAN Mehmet TASIYAN Enis KOGAK flknur KURT Besaf CEVIK
Gékhan GUMUSDAG Ekrem KAYA Ali KIDIK Ali DELEN Erkan OZKAYA
Emre ALAGEYIK Ayse AKPINAR Fatma Gonul KOTABAS Gokhan AYGUN Mustafa BILGILI
Arife HATUNOGLU Turhan DINC Sami KAYA Bahadir GONENQ Osman PATOGLU
Nurettin ACAR Sahin GENGEL Yasin USLUSU Hafiz Sirazi KABA Omer ELMAS
Ahmet HAYRUSLAR Goksel GUMUSDAG Siddik OZGENG Ozlem EROL Sedat DEMIRTAS
Suat TASTAN Mehmet Besim MUFTUOGLU Recep SENCAN Filiz AKTAS Beran YETISIR
Mustafa ISIK Hamza GONENC Erol DEMiIR Sirri CAFEROGLU Ayse DEMIR
Stileyman ALBAYRAK Mahmut YILMAZ Mehmet Sabri DAG Fahret giny POSTACI Mehmet KAPLAN

KOMISYONU GORUSU : Destek Hizmetleri Midirligiinlin'30.10.2019 tarih ve E.72171
sayil yazisi incelenmis olup, komisyonumuzca oy birligi ile Kabul-edilmistir.

Meclisin onayina arz olunur.

KARAR : Kii¢iikgekmece Belediye Meclisinin 7.doném 1.se¢im yili 2019 senesi Kasim ayi
meclis toplantisinin 08.11.2019 tarihli 2.birlesiminde: Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Gorev
Galigma Usul ve Esaslari Yonetmeliginin yenidenrdiizenlenmesine iliskin Hukuk Komisyonu
raporu, yapilan isaretle oylama sonucu oy birligiyle’kabul edildi.
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TiC,

KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari Ile Calisma Usul ve
Esaslarina Dair Yonetmelik

(08.11.2019 Tarih ve 2019/79 Sayili Meclis Kararinin eki)

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yo6netmeligin amaci; Kiigiikgekmece.Belediye Bagskanligi Destek
Hizmetleri Midiirligtiniin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklarmi, ¢alisma usul ve esaslar ile
Miidiir, Sef ve Memurlarin, Sézlesmeli Memurlarin, Iscilerin,/Beledive Sirketi Personelleri ile
Diger Personelin gérev, yetki ve sorumluluklarini diizenlemektir.

(2) Bu baglamda, Belediye Hizmet binalarinin; Genel temizligini yapmak, Temizlik
malzemelerini temin etmek, Giivenligini saglamak, Kamera kayit sistemlerini kurmak, isletmek,
Belediye personeli ve Kadin Konuk Evinin ve Stajver dgrencilerin 6gle yemek ihtiyacim
karsilamak, Kurumun Haberlesme sistemini yiirtitmek,~Haberlesme sistemi igin gerekli arag ve
geregleri temin etmek, Hizmet binalar igerisinde ydnlendirme tabelalarinin yapilmasi, takilmasi,
Hizmet binalarinda bulunan Jeneratérlerin, asans@rleringyiiriiyen merdivenlerin, UPS Bakimlar,
belediyemiz sorumlulugundaki trafolarin  bakwmini, onarmim  yapmak ve isler halde
bulundurmak, Hizmet binalari Isitma ve Sogutma sistemlerine ait kazanlarin, briilérlerin
bakimini, onarimini yapmak ve isler halde bulundarmak, sihhi ve atik su tesisatlarinda meydana
gelebilecek arizalara miidahale etmek, binalarda ihtiyag¢ duyulan boya-badana, al¢1 siva, olasi su
sizintilarina miidahale, siva onarimlari ws onarim islerini yapmak ve/veya yaptirmak, Ses, sahne
ve 1g1k sistemleri bakim onarim islerini) yapmak ve/veya yaptirmak, Ana Hizmet Binasi
Otomasyon sistemi ve Chiller Tip/klimalar hari¢ olmak {izere diger tiim klimalarin bakimini,
onarimini yapmak ve isler halde bulundurmak. Su (Igme Suyu) sistemleri igin aritma cihazlarinin
bakimlari yapmak veya yaptirmaky Cay kazanlarinin temini ve bakimi - onarimini yapmak,
Hizmet binalarinda bulunan(mobilyalarin, perdelerin, bakim ve onarimlari, tamir edilmesi,
yenilenmesi iglerini yapmaky Yangin Sondiirme Cihazlarinin, Bakim ve onarimim yapmak ve
isler halde bulundurmaktur.

(3) Belediyenindiizénleyecegi faaliyet ve etkinliklerde; ses, glivenlik, emniyet tedbirleri,
temizlik, oturma diizém, bayrak siisleme, bariyer temini ve dizilimi-toplanmasi, su dagitimi
hizmetlerini yapmak.“Hi¢emiz sakinlerinin cenaze, taziye, diigiin, kina, nigan, asker ugurlama,
ramazan iftar davetleri,v.b. etkinlikleri i¢in masa, sandalye, tabure, ¢adir v.s. iiriinleri temin
etmek, ilgililerine teslim etmek, is bitiminde geri teslim almak. Bunun yaninda ilgemiz
sinirlarinda bulupan tiim resmi okullarin mezuniyet, agilis v.b. etkinliklerine masa, sandalye,
cadir, ses sistemi v.b. ihtiyaglarini kargilamak.

(4) Meri mevzuat uyarinca verilecek, hizmetlerin ifasi igin gerekli demirbag malzeme,
tiiketim/ (sarf) malzemesi, giyecek, yakacak, basili kagit, kirtasiye, gibi gerekli malzemeleri
birimlerin teklifi ve Mali Yili Bitgelerinde tahsis edilen 6denekler dahilinde meri mevzuat
uyarinca,temin ederek, muayenesini yaptirmak ve tasinir kayit is ve islemlerini yaparak teslim
etmektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Kiigiikgekmece Belediye Baskanlhigi Destek Hizmetleri



kapsami, ¢aliyma alanlari, gergeklestirme sekilleri, yeri, zamani, kisi sayisi, kisilerinyisi ne
sekilde ne yapacaklari gibi hususlar Hizmet Satin Alinmasi Isinin Teknik Sartnamesinde, diger
hususlar Idari Sartnamesi ile S6zlesmesinde ayrintili sekilde belirtilir.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii; 5393 sayili Belediye Kantunu, 5018
sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 4857
sayili I Kanunu, 5434 sayili Emekli Sandig1 kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir.Belediye Kanunu,
4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Ihaleleri Sozlesmeleti Kanunu, 5188 Sayili
Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun, 4628 Sayili Elektrik Piyasasi Kanunu, 5627 Sayih
Enerji Verimligi Kanunu, 657 Sayih Devlet Memurlann Kanunun 212. Maddesi “Devlet
Memurlarina Yiyecek Yardimi Yonetmeligi”, Kiiglikgekmece Belediye Meclisinin 03/01/2011
tarih 2011/4 nolu karar ile yiirtirlige giren Yemekhane ve Yiyecek Yardimi Yonetmeligi, 4646
Sayili Dogalgaz Piyasasi Hakkindaki Kanun, 27/09/2002 tarih we) 24889 Sayili Resmi Gazetede
yayimlanan “GSM Telefon Aboneligine Iliskin Esaslar Hakkinda Yonetmelik”, 5510 Sayili
Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortasi Kanunu, 5809 Sayily Elektronik Haberlesme Kanunu,
13.06.1958 tarih ve 9931 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 7126 sayili Sivil Savunma Kanunu,
17.06.2009 ve Afet ve Acil Durum Yonetimi Baskanhginin' Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun, 18.01.1966 tarih ve 12213 sayih Resmi Gazetede yayimlanan 711 sayih Nobetgi
Memurlugu Kurulmas: ve Olaganiistii Hal Tatbikatlanifida Mesainin 24 saat Devanmim Saglayan
Kanun ve yiriirlikteki diger meri mevzuat hitkiimleri esas alinarak, gorevlerin etkili ve
ekonomik bir sekilde yiriitiilebilmesi i¢in hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 - Bu yonetmelikte gecen:
Belediye : Kiiglik¢ekmece Belediye Baskanligi’ni,
Baskan : Kiiclikgekmece Belediye Baskani'ni,
Miidiirliik : Destek Hizmetleri Midiirligi’nd,
Miidiir : Destek Hizmetleri Miidiirti’nd,
Seflik ve Amirlik : Mudiirliik igindeki béliimleri,
Personel ¢ Miidiirliige bagh ¢alisanlarin tiimiinii,
Yonetmelik : Gorev, Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi'ni
1fade eder.
IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghlik
Kurulus

MADDE 5 - (1) Kigiikgekmece Belediyesi Destek Hizmetleri Midurliigt, 22/04/2006
tarihli 26147 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun ‘Belediye ve Bagh
Kuruluglart ile '"Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina lliskin Esaslar
hakkinda 2006/9809 sayili Karar1 geregince, Kiigiikgekmece Belediye Meclisinin 08/06/2007
tarth e 2007/95 numaral karariyla kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6 — (1) Kiigiikgekmece Belediye BaskanlhigrDestek Hizmetleri Mudiirliigi;
Kalem Sefligi, Teknik ve Idari Isler Sefligi, Satin alma Seffigi, Destek Sefligi, Bakim Onarim
Sefligi ve Sivil Savunma Amirligi birimlerinden olu idjirtlik, Biitge Taslagini, Stratejik
Planin1 ve Performans programini zamaninda hazirlar. drliik Mali Y1l i¢in Gergeklest
gorevlilerini atar. M %




(2) Kiigiikgekmece Belediye Bagkanligi Destek Hizmetleri Miidirliigiinde; 4 (Bir)
Miidiir, 5 (Bes) Sef, 1 (Bir) Sivil Savunma Amiri ile yasal mevzuat ve norm kadro ilke ve
esaslart mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

Baghhk

MADDE 7 - (1) Destek Hizmetleri Midirliigii Belediye MBaskatiina veya
gorevlendirece@i Baskan Yardimcisina bagh olarak, is ve islemlerde ilgili mevzuathiikiimlerini
yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu yénetmelik hiikiimleri‘ile baglidirlar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8 - (1) Destek Hizmetleri Mudiirliigii; Kiigiikcekmece Belediye Baskanliginin
amaglari, prensip ve politikalari ile bagli bulunan mevzuat vg'Belediye Baskaninin belirleyecegi
esaslar ¢ercevesinde, Belediye merkezinin ve dig birimleri biinyesinde verimli ve saglikli bir
¢aligma ortaminin olusmasina yonelik genel hizmetlerin y{iriitiilmesini saglamaktan,

(2) Kurum personelinin ihtiyaglari ile sosyal ihtivaglarinin karsilanmasina yonelik olarak
alinmasi gerekli tedbirleri belirlemekten ve amirinin onayina sunmaktan,

(3) Birimler arasindaki dahili ve diger kuruluslarla olan harici haberlesmesinin etkinlikle
yiiritebilmesi igin gerekli haberlesme organizasyonunu gergeklestirmekten ve devamim
saglamaktan,

(4) Belediye'nin yemek hizmet isiniltageron firmalar ile belediye sirketi kadrosunda
bulunan personellerin maas, izin ve diger ozliik‘haklari ile kontroliinii saglamaktan, temizlik
hizmetlerini, giivenlik hizmetlerini, sivil savunma hizmetleri, yemek 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 6demelerini takip etmekten,

(5) Belediye merkez binas: igerisinde sunulan ¢ay, kahve vb. hizmetleri temizlik ve
hijyen agisindan kontrol etmektén,

(6) Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi araciligi ile midiirliigiin sarf ve tiiketime mahsus
biitlin esya ve levazim ile her nevi' demirbag esyanin girip gesitli sebeplerle ve depo kayitlarinin
eksiksiz tutulmasinin takip edilmesini saglamaktan,

(7) Onaylanan ig gplan1 uyarinca istenilen ozelliklerde ve asgari maliyetle zamaninda
temini ve ilgili birimlére,ulagtiriimasi ¢alismalarini kontrol etmekten,

(8) Kiiciikgekmece Belediyesi'nin satin alma politikalarina uygun olarak, satin
almalardaki ekonomikligin yonetilmesinden, satin almalardaki fiili denetimi saglamaktan,

(9) Kiglikgekimece Belediyesi'ne bagh birimlerin faaliyetlerini siirdiirebilmeleri
maksadiyla ihtiyag duyduklari malzemelerin yurtigi ve yurtdisi satin alma yolu ile
karsilanmasmin gerektirdigi faaliyetleri yiriitmekten, gerekli satin alma faaliyetlerini, piyasa
kosullar1 ve “fiyat dalgalanmalarim incelemek suretiyle en miisait sartlarda yaparak, ihtiyag
verlerine zamaninda istenen miktar ve kalitede ulastirmadan, satin almalarda fiili denetimi
saglamaktan,

(10) Miidiirligti'ne intikal eden malzeme taleplerini karsila izere gerekli faaliyetleri
planlamaktan, uygulayip kontrol ve koordine etmekten, etkin, yerimli ve kaliteli hizmet verme,
cagin/gerektirdigi teknolojik yeniliklere agik olma anlgyfsina paralel olarak ¢aligmalarim
yliritmekten, satin alinacak malzemelerin standartlaripr” belirlemek i¢in ilgili miidirliiklerle
koordineli ¢alismaktan,

(11) Bu ydnetmelik ¢ergevesinde miuidii
hizmetlerin yiiritiilebilmesi i¢in 4734 sayii K

¢tki ve sorumluluk alaninda kalan
Kanunu kapsaminda her tii
i "




ve/veya hizmet alimi ihalesi ve yapim isi ihalesi yapmaya ve gerektiginde konunun uzman
kontrol teskilati teskili i¢in diger miidiirliiklerden personel talep ederek gorevlendirmeyé, yapilan
is ve hizmetleri takip etmeye, mal alimlarinda malzemeleri teslim almaya, muayene ve kabul
islemleri yapmaya ve 6deme evraklarini hazirlamaya;

Gorevli, Yetkili ve Sorumludur.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 9 — (1) 5393 Sayili Belediye Kanunu ger¢evesinde, tevdi edilen is ve islemleri
yiriitir, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hiikiimlerince kaynaklarin
kullaniminda etkili ve ekonomik olmaktan ve Tasarruf tedbirlerini uygulamaktan sorumludur.

(2) Yasalar gergevesinde mevzuat hiikiimlerince kanunlar 6niinde hesap verebilmekten,
Sorumlulugunu Etik Davrams Ilkeleri ile Kamu Gorevlileri _Etik Sozlesmesi hiikiimleri
gergevesinde yiiriitmekten sorumludur.

(3) I¢ ve Dis miisterisine hizmet sunumlarini siirdiiftilebilit ve kaliteli olmasindan,
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcismin gozetimi ve denetimi altinda,
Mer’i mevzuat geregi miidiirliigiin sevk ve idare edilmesinde, faaliyetlerin organize edilmesinde,
kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasinda, is ve islemletin yeniden tanzim edilmesine dair
diizenlemeler yapar.

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

(5) Mahrem konularda bilgi sizmasina karsi gerekli tedbirleri alir.

(6) Faaliyetlerde adil ve esit olur, paylasmmda.€sitligi gézetir. Hizmetin temininde ve
sunumunda ihtiyaci belirler. Kurumun ihtiyaglammn kargilanmasina yonelik alinmasi gerekli
tedbirleri belirler. Muhtemel durumlar karsinda alternatif planlar tiretir.

(7) Belediye i¢ ve dig birimleri biinyesinde verimli ve saglhkl bir ¢alisma ortaminin
olusmasinda hizmetlerin yiiriitilmesini saglar,

(8) Faaliyet planini baskanligin.stratejik hedeflerine gére istenilen faaliyet raporlarini
hazirlar ve riyaset makamina sunar.

(9) Faaliyet planina gore yillik biit¢esini hazirlar ve Mali Y1l iginde Belediye Meclisinin
Onay1 ile verilen Biitgenin Harcama Yetkilisidir.

(10) Ihtiyaglara gére kadroy makine ve techizat planlamasimi yapar, hedef sapmalarini
belirler ve araliklarla kontrol éder.

(11) Periyodik bakums=onapim faaliyet ¢izelgeleri hazirlatir veya hazirlar. Faaliyet sahasi
ile ilgili proje hazirlayip uygulanmasi igin iistlerin onayina sunar.

(12) Personelin 4s tariflerini hazirlar ve vasiflarina uygun pozisyonlarda degerlendirir, is
tariflerinde olmayan gérevleri ¢alisanina usuliince verir.

(13) Ortak_ galtsmalarda koordinasyon saglar ve organizasyon semasini belirler,
organizasyon semasindaki sorumlularin yetkilerini belirler. Yoklugunda is ve islemlerin
ylritiilmesi igin yerine bakacak sahsa vekélet verir ve gorevini taksim eder.

(14) Isgiiciiniin en faydal sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiirtitiilmesi igin,
emrindeki personelin gérev ve sorumluluklarini belirtir is ve islemlerin buna uygunlugunu
denetler.

(15)=Verimlilik ve performans artirici tedbirler konusunda mer’i mevzuat ¢ercevesinde
hizmet alim/ yapilmasi mimkiin hizmetleri uzman, 6zel ve/veya tilizglKistlere yaptirilmasini
saglar. Mevzuatin 6n gordiigii gorevler ile Riyaset makaminca verileprgorevleri icra eder.

(16) Baskanligin amaglarini ve genel politikalarini kendrugras alanlarim ilgilendirdigi
izler, amaglara uygunlugunu
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(17) Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar,
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devaml olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye’ yénelik
tedbirleri alir.

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

(19) Miidirliigiin haberlesme ve evrak akisini iist kademelere istenen bilgileri Zamaninda
ulagtirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmelikleri hakkmda zamaninda ve
dogru bilgi verebilecek sekilde planlar. Haberlesme alaninda alinan kararlamn’ uygulayicilarina
dogru bir sekilde ve siiratle ulastirilmasini saglar.

(20) Mudiirliigiin yillik faaliyet planimi bagkanlifin stratejik hedeflerine gére hazirlar,
faaliyet planina gore yillik biitgesini Mali Isler Midiirliigii ile koordineli olarak hazirlar,
baskanlik¢a belirlenmis zamanda amirine verir.

(21) Kendisine ve personelinin beceri ve meslekteki bilgi agismdan gelismesini saglamak
lizere egitim planlamasim yapar.

(22) Baskanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensSiplerini astlarina izah eder,
organizasyon i¢indeki konumlarini iist-alt ve yatay organizaSyonel konumlarla iliskileri hakkinda
gerekli bilgiyi vererek ahenkle ¢alismalarini temin eder.

(23) Midirliigiin tim islerini en etkin sekilde yapmak iizere, baskanligin mevcut
organizasyon semasl, is tarifleri ve pozisyonlar ihtiya¢ gésterdigi vasiflara uygun kadrosunu
organize eder.

(24) Caligtirdiklar: gorevlilerin is tarifleripi*ve performans gostergeleri hazirlayip amirine
teklif eder. [§ béliimii esaslan dahilinde, sorumluluklanni belirler ve bu gérevleri benimsetir.

(25) Emrindeki personele is tariflerini lizah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklarin dogru anlasilmalarini saglar. Gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki
delegasyonunu yapar, onlarin gerektiginde yetkilerini kullanmaya tesvik eder.

(26) Mudirliigiine alinacak, aymlacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini
Bagkanlhigin personel politika ve usulleri ¢ergevesinde kontrol eder.

(27) Isgiiciiniin en faydali sekilde Kullanilmas: ve islerin en az maliyetle yiiriitilmesi igin,
emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini agik, segik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir,
1§ ve islemlerin buna uygunlugunu denetler.

(28) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin
konularda bilgisini devamlyarttiriz!

(29) Mudurlugiin, tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlart ve diger Mer/imevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini kontrol eder;
diizeltilmesi gereken hususlar i¢in olumlu 6neri ve teklifleri, bir list amirinin gériisiine sunar.

(30) Miidirliigun verimliliginin arttirilmasini ve iglerin daha kaliteli, diizenli ve stiratli
sekilde yiirtitiilmesini saglamak {izere, ¢alisma metotlarim gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki
yardimda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri igin disiplini temin eder.

(31) Terfisetmesi veya is baginda olmamas: halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir
yardimeiy1 yetistirir. Astlarinin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlar alir ve
bildirir.

(32)-Faaliyetleri igin amirince talep edilen veya faydal gorildiigil biitlin raporlari sunar.
Raporlar1 vermeden once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak
raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar.

(33) Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve k€ndi aralarinda ¢oziilecek
Konular ¢ozer. Kendine bagh olan personelin aralarinda koordipaSyon kurmalarini ve onlarin da
Baskanligin hedeflerine uygun olarak birlikte ¢alismalarin . Midiirligiindeki astlarin
diger miiduirlikler ile yaptiklar: ortak ¢aligmalarda uyu
moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢
Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini dits

rleri tespit ederek, kendi imkanlari ile
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bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlari halleder, tist kademelerce alinmasi gereken
tedbirler i¢in verim diisiisii veya bagka menfi sonuglar dogmadan amirine miiracaat'eder.
Midiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kafarlarini en
isabetli sekilde verebilmek ve kendisine bagl personelin katkilarina paralel olarak Bagkanhg:
daha fazla benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis alis verisinde
bulunur. Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagli/caltsanlara verir.
Emrinde ¢alisan elemanlara neticelerini énceden diistinerek daha sonra geri almak zorunda
kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir, ancak kotii neticeler doguracagi
anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez. Gerekli gordiigii hususlarda, emirlerini yazil
olarak verir.

(34) Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine goére calisanlarina tevzii eder.
Mevcut faaliyet planina gére Miidiirliik faaliyetlerini kisa araliklarla kontrol eder. Miidiirliik
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 tiirli
kaydin tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gioreshareket edilmesini temin eder. Onemini
kaybeden evraki kabul edilmis usullere gére imha eder.

(36) Personelin tavir ve davraniglarini devamlyrKentrol altinda bulundurarak 6érnek model
olusturur. Personelin gorev tariflerindeki belirtilen, igleri yerine getirip getirmedigini ii¢ ayi
ge¢meyen aralikta kontrol eder.

(37) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirr,
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 yurtiei Veya yurtdisi goérev seyahatine gonderildiginde, gittigi
verde yaptigi temaslari, ¢alismalan ve.aldigi sonuglan belirten &zet, fakat kolayca anlagilabilir
bir iislup ve diizende rapor hazirlar.

(40) Baskanliga iliskin bilgilerin disari sizmamasi hususunda azami itinay: ve dikkati
gosterir. Baskan ve amirinifi uygtin gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin
talimatlarina gére yerine,getirir,

(41) Bu yonetmelikte Mudiirliigiin gorev alanina iliskin olarak belirtilen tiim gorevlerin,
etkin bigimde ve biitinlik igerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra
edilmesini, denetlenmesini ve raporlanmasini saglar.

(42) Miidiirliigiin ¢alisma sistemini kurarak is akisimi saglar, personelin galigmalarini
organize eder. Personélin mesai ve ¢alismalarini denetler, ¢alismalarin verimli olmasi hususunda
gerekli tedbirler dlir. Miidiirliigiin verimli ¢alismasi i¢in yasalarin verdigi yetki gergevesinde her
tiirlii teknolojik gelismeyi takip eder ve uygular. Calisanlarinin tabi olduklar mevzuata uygun
tezkiye, izin've hastalik gibi islemlerini yiiriitiir, devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili
diger (birimlerle koordinasyonu saglar. Sicil amiri sifati ile personelin performans
degerlendirmelerini yapar.

(43) Harcama yetkilisi olup, biitge 6deneklerinin verimlr” tutumlu ve yerinde
harcanmasini saglar. Belediye'nin amaglanan, prensip ve politikalaprdogrultusunda, Miidiirliigiin
Kalite/ politikasi, hedefleri ve stratejilerini belirleme galismalafini sonuglandirir. Midiirligin
gorev alaniyla ilgili ihale konusu ig ve islemlerin, mer’i ihale‘mevzuati ¢er¢evesinde yapilmasini
saglar. Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazipldyip bumtar uygulamaya gegirebilmek
i¢in Ustlerin onayina sunar. Bagkana, Enciimene, Meelise eklifler sunar, verilen kararlarin

' Milere usuliince iletilmesini saglar.
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Ekonomiklik tretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artiric1 etki olusturmak amaciyla mer’i
mevzuat ve stratejik hedefler ¢er¢evesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmas: miimkiin olan
hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasim saglar.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 10 - (1) Baskanlik Makamina, Belediyenin diger mudiirliikleriney, midiirliigiin
alt birimlerine ve personeline kars1 dogrudan;

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

(3) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare
etmeye,

(4) Biitge 6deneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,

(5) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

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

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

(8) Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurmd, alt birimleri ayirma ya da birlestirme,
alt birimlerin adlarin1 ve fonksiyonlarini degistirme/konustnu teklif etmeye,

(9) Idari ve teknik konularda talimatlarvermeye, 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) Caliyma guruplari olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

(12) Taginir mal kayit ve kontrolyetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

(13) Gorevlerini yerine getirmeyén)ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
stirecini baglatmaya,

(14) Toplant1 diizenlemeye,ve toplantiy1 yénetmeye,

(15) Biitge Kanununda® belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda {ist
yOnetici onayiyla personele fazla mesai yaptirmaya,

(16) Gerekli gordiigi, kontlarda Hukuk Isleri Miidiirliigii'nden Baskan onayiyla goriis
sormaya,

(17) Islemlerdeusulsiizlik ve yolsuzlugu énlemek i¢in yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklar:

MADDE 11 =(1) Midiirliigiin ve miidiir olarak gérev alanlarina giren konulardaki is ve
islemlerin hukukasve belediye mevzuatina uygun olarak vyiiriitiilmesinde;

a) Belediye Baskanina ve bagli oldugu Baskan Yardimecisina

b) Bagkanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

¢) Gerektiginde Belediye Enciimenine,

(2) Miudiirliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gérev alanlarina giren konulardaki is ve
iglemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Baskanlik
Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

a) Sayistay’a,

b) Ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

¢) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

¢) I¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve b
ulastirmakla sorumludur.

7/27

7



(3) Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorasturma
asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmayi yiiriiten organlara gerekli bilgi ve
belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.

Seflerin ve Sivil Savunma Amirinin Gérevleri

MADDE 12 - (1) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak
saflanmas igin her tiirlii 6nlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak.

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

(3) Mudurlikle ilgili kurum igi ve kurum dist yazismalarin hazirlanmasini saglamak.

(4) Mudiriin yetki verdigi durumlarda midiirlige gelen talep, sikdyet ve &nerileri
degerlendirmek.

(5) Ustlerinin verdigi talimatlari ve gorevleri yerine getirmek, vyapilan galismalar
hakkinda bilgi vermek.

(6) Ustlerinden aldig1 gérevleri alt birimlere dagitarak iglemlerin yapilmasini saglamak.

(7) Birimler arasi koordinasyonu saglamak, galismalarini kontrol etmek ve yonlendirmek.

(8) Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kutumlardan bilgi alip, istleriyle irtibat
kurarak ¢6ziime kavusturmak.

(9) Gerektiginde Miidiiriin yerine vekalet etmek.

(10) Personelin daha verimli ¢alismas: igin e@itim almalarin1 saglamak, motive etmek,
¢alismalarina y6n vermek.

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

(12) Kanun, tiiziik, yénetmelik ve yetkili/organlarca belirlenen gérevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

(13) Harcama Birimlerinin ihtiyag duydugu mal, hizmet ve yapihslarina iliskin islemleri,
ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygtnibigimde yiiriiterek, temin edilmesini saglamak.

(14) Midurligiinde gorevli ‘personelin etkin ve verimli bir sekilde calismalarini
saglayacak planlamayi1 yapmak sve iglerin diizenli olarak vyiiriitilmesi i¢in gerekli tedbirleri
almak.

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

(16) Personelin koordinasyonunu saglamak, c¢ahismalarim  kontrol etmek ve
yonlendirmek.

(17) Problemli konularda mudiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, tistleriyle
irtibat kurarak ¢dziimekavusturmak.

(18) Huzur_hakki odenegi, vekalet icreti, fazla ¢alisma ticreti, stajyer dgrenci ticreti,
dogum, 6liim, evlénme yardimi gibi §demeleri yaptirmak.

Seflerin ve Sivil Savunma Amirinin Yetkileri

MADDE 13 - (1) Personeli, ekipmani ve bdliimiiniin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari
sevk ve idare’etmeye,

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

(3) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

(4) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu onlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidir.

Seflerin ve Sivil Savunma Amirinin Sorumluluklar
MADDE 14 - (1) Bélim Sefleri ve Sivil Savunm
kendi gorev alanlarina giren konulardaki is ve islem

miri temsil ettikleri béliimiin ve
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Kanunu ve yiiriirliikteki difer mer-i mevzuata uygun olarak vyiiritilmesinde miidiire karsi
sorumludurlar.

Memurlarinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 15 - (1) Midirlik emrinde gorevli tinvanli veya iinvansiz Memurlar
kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelgewve bildirileri
ile ilgili mevzuat gergevesinde ve {ist amirin emirleri dogrultusunda ivedi-ve eksiksiz olarak
yapmakla yiiktmliidiirler.

Kalem Sefligi Memurlarinin Girev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 16 — (1) Puantaj Personeli

a) Midiirligiimiiz biiro hizmetlerinde gorev yapan kadrolu is¢i personel, biiro ici
hizmetlerde ¢aligan Belediye Sirketi personelleri ile kis ve yaz donémi lise ve/veya iiniversite
stajyer 6grencileri igin puantajlarini hazirlanmak.

b) Is¢i personellerin puantaji hazirlanirken: ¢alistiklart giinleri “X”, Izin kullandiklar
giinleri “Izinli” , hafta sonlar1 “ ", mesaileri var ise ¢alistiklary, mesai saatleri, tatil giinleri varsa
tatilin giin sayisini yazmak.

¢) Puantajlari hazirlayan memur, sef ve miidiir,imzalatmak ve iist yazisi hazirlayarak
kadro midirliiklerine gondermek ve suretini Personel ile/ilgili Isleri dosyasina kaldirmak.

¢) Stajyer Ogrencilerin puantajlari hazirlanirken; okulda olduklari giinleri “ O *
¢aligtiklar: ginleri “X”, toplam ¢aligtiklar giin sayisini yazarak puantajlarim yapmak.

d) Hazirlanan puantaji; memur, sef ve miidiireé imzalatip, ist yazisini hazirlayarak Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirligiine gdndermek ve/veya ddeme ile ilgili dosyaya konulmasini
saglamak. Evrakin bir suretini Personel ile ilgili deSyasina kaldirmak.

(2) Personel Ozliik Islemleri Personeli

a) Mudirligiimiizde gorev yapmakta olan personellerin (Memur, sézlesmeli memur,
kadrolu is¢i ve biiro i¢i Belediye $irketi*personelleri) izine ayrlisi ve déniis yazisi, hastalik,
dogum, dliim, ticretsiz izin, evraklarini hazirlamak, imza siirecini takip etmek.

b) Yapilan yazismalarin biver suretini kadro Miidiirliiklerine ve Insan Kaynaklari ve
Egitim Miidirligiine géndermek,

¢) Evraklan Standart Desya Planlamasinda kullamlan Personel Isleri Klasoriine ve
personelin ozliik klasoriindeki [zin — Rapor dosyasina kaldirmak.

¢) Personelin kademe,ilerleyisi vs. gelen evraklari personelin Ozliik dosyasina, personelle
ilgili yapilan yazismalar, kurum i¢i ve kurum dis1 gorevlendirilme, naklen atama yazismalari
Yazigsmalar dosyasinakaldirmak.

(3) Yeni Abong¢lik islemi Personeli

a) Belediyemize bagli birimlerden gelen elektrik, su, dogalgaz, telefon, internet, Data
GSM telefonu talepleri igin ilgili Kurumlara abonelik bagvuru yazisi hazirlamak, s6zlesmelerin
takibini yapmak ve yapilan aboneliklerin sorunsuz isleyisinin takibini saglamak.

b) Belediyemize bagh birimlerin faturalarin tutarlarindaki artislarin takibini yaparak bagh
olduga birim'sefinin bilgisine sunarak gerekli yazili ve sozlii uyarilar yapilmasim saglamak.

¢) Islemlerin daha hizli ve dogru ilerlemesi igin stirekli ola egismekte olan
teknolojiyle paralel olarak ¢alismaya 6zen géstermek.

(4) Abonelik Takip Personeli
a) Belediyemize ait Elektrik, Su, Dogalgaz, Telefon
okunmasini, fatura dénemlerini, tiikketim miktarlarini, dd
takiplerini yapmak,

SM, Internet ve Data, faturalarinin
arsilastirmalarimi ve her tiirlii
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b) Gelen faturalarin dogrulugunu tespit amaciyla ilgili kurumlarin internet adreslerinden
gelen faturalar kargilastirmak ve faturalarin okunduguna dair giinliik olarak giincelleme yapmak,

¢) Kurumlardan gelmeyen faturalar ve yanhs okunan faturalardan dolay: kufumlar arasi
diizeltme yazigmalar1 yapmak ve islemleri sonuglandiriimak,

¢) Ihtiyag fazlasi aboneliklerin tespitini yapmak ve bunlari iptal etmek,

d) Biitiin faturalarin aylik 6demelerinin yapilmasi i¢in 6deme emirleriinchaZirlamak ve
Mali Hizmetler Miidiirliigiine géndermek tizere Evrak kayit personeline teslimretmek,

(5) Faaliyet Raporu Hazirlama Personeli

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

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

¢) Faaliyet durum rapor sistemini talep halinde istenen sékilde'fapor olarak sunmak,

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

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

(6) Yemek Hizmeti Takip Sorumlusu

a) Belediyemizde ¢alisan memurlarin izin, rdpetriyazilari ve yemek isteyip istememelerine
gore yazdiklari dilekgelere uygun olarak aylik~elarak verilen yemek adetini hazirlamak ve
kontrol teskilatina bildirmek.

b) Personel yemek fislerinin dagitim vé kontrol islerini saglamak,

¢) Puantaja gore icmal bordrosu hazirlayarak takip eden ayin maasindan kesilmek iizere
Insan Kaynaklari Mudiirliigii Maas sefligine géndermek,

¢) Her giin ertesi giin i¢in yemek,sayisini firmaya siparis vermek ve aylik yemek sayisini
firmaya bildirmek buna gére hak edis diizenlenmesini saglamak,

Teknik ve Idari isler Sefligi Personellerinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 17- (1) Temizlik Sorumlusu

a) Hizmet binasi i¢i{ve dig birimlerdeki giinlik temizligin yapilmasini, takibini ve
kontroliinii saglamak.

b) Personellerin puantaj kayitlarini tutmak, 6zliik islemlerini takip etmek

¢) Gorev dagilimlarimi ve vardiya diizenlerini ayarlamak.

¢) Depoya geletymal’veya malzemenin kontroliinii, dagitimini yapmak ve yaptirmak.

d) Kullanilan yere gore temizlik arag gereglerini siniflandirir.

(2) Ozel Giivenlik Personelleri Puantaj Personeli

a) Seflik sbiinyesinde gorev yapan tiim Ozel Giivenlik personellerinin puantajlarini
hazirlamak veya hazirlatarak kontrol etmek

b) Puantaj hazirlanirken; ¢alistiklar giinleri “X”, Izin kullandiklar1 giinleri “izinli”, hafta
sonlar1 1.7, “mesaileri var ise ¢alistiklar1 mesai saatleri, tatil giinleri varsa tatilin giin sayisim
yvazmak.

¢) Hazirlanan puantaji ilgili memur, sef ve miidiire imzalatmak ve 6deme dosyasina

konulmasini saglamak ve suretini Personel ile ilgili dosyaya kaldirmak.

denetimindeki tiim kamera
nik ve Idari Isler ile Satin alma

(3) Kamera Sistemleri Takip Personeli; Belediye
sistemlerinin ¢alisir vaziyette olmasim saglamak, arizalari
Sefliklerine bildirmek. Resmi kurumlar tarafindan istenj
saglayarak CD ortaminda talebi yapan kuruma gén




(4) Emniyet Bildirimleri Takip Personeli; Baskanlik Makaminca Ozel Giivenlik
Hizmeti verilmesine karar verilen Belediyemizce yeni hizmete alinan her tiirlii bina,‘park v.b.
tesis i¢in Ozel Giivenlik Izin Belgesi alinmast ile ilgili yazismalar1 yapmak. Tahliye ¥.binedenler
ile Ozel Guivenlik Hizmetinin sonlandinldig1 yerler igin Ozel Giivenlik Izin Belgesinin iptali ile
ilgili iglemeleri yapmak. Gerektiginde Gegici Ozel Giivenlik izni almak ve/yeya yeni kadro
planlamasi yapilmasi gerektiginde bununla ilgili is ve islemleri yapmak.

(5) Telsiz Operatorii

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

b) Birimler arasindaki telsiz goriismelerinde herhangi bir saksaklik ve problem
yasanmamasi i¢in goriismeleri takip etmek ve iletisim kopuklugunda telsizden gegen anonsu
tekrarlamak, iletisimin devamim saglamak,

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

Destek Sefligi Personellerinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 18 - (1) Bakim Onarim Sorumlusu (¢ Mekanlar)

a) Teknik elemanlarin talimat ve kurallara uymalarini saglar, mesai ve vardiyalarini
diizenler takip ve kontrol eder. Puantaj kayitlarimi titarsTeknik elemanlarin kilik, kiyafet sag ve
sakal tiraglarini kontrol eder igyerinde galisanlar ile,calismaya gittigi yerdeki kisilere kars1 ciddi
saygilt ve dikkatli olmalarimi saglar. Mesai saatleri'iginde ve disinda olusan problemleri derhal
idare yetkililerine bildirir.

b) Destek Hizmetleri biinyesinde bina i¢i'We Belediyeye bagli tim dis birimlerde olusan
ve ileride yapilmasi muhtemel isleri (elektrik, sihhi tesisat, boya, marangoz, haberlesme, ses
tesisat1 ve organizasyon islerinin takibiskontrolii ve siirecini takip edip personeli yénlendirmek.

¢) Yapilan tadilat ve galigmalar hakkinda bagh bulundugu sefine bilgi vermek ve haftalik
faaliyet raporlarini istenilen giin ve zamarida miidiirligiine teslim etmek.

¢) Tutulmasi gereken evrak ve/kayitlart kontrol eder, denetime hazir hale getirir ve
muhafaza edilmesini saglar. Teknik elemanlarin gérevden ayrilmalari halinde bakim ve onarim
hizmetinin aksamamasi i¢in gerekli dnlemin alinmasi isini takip eder. Teknik personele ait her
tiirlii bilgiye sahip olur ve gerektiginde idare ile bu bilgileri paylasir.

(2) Kompanize Sorumlusu

a) Elektrik titketimi® esnasinda kullamlmayan Kkapasitif ve reaktif gii¢ bedellerinin
ddenmemesi i¢in kompanize panolarinin bulundugu alanlarin rutin kontrollerinde sayag iizerinde
aktif, reaktif ve Kapasitif degerlerinin normal seviyelerde olup olmadigim 6l¢tim yaparak %
degerlerini hesaplamak.

b) Réle, kontaktor ve kondansatdrlerde varsa sorunlart gidermek eger sorunlar biiyiikse
bir ust amiring bilgi vererek gereken iglemlerin ve arizalarin giderilmesinin takibini yapmak.

¢) Oletim esnasinda degerlerin dengesiz olmas: halinde sebebinin tespitini yapip amirine
bilgi veferek diizenli bir sekilde 6l¢iim raporlarimi tutmakla yiikiimlidiir.

¢) Sosyal etkinliklerde Program yapilacak alamin 6nceden kesfi ve kullanilacak
malZemenin tespiti, ses sisteminin taginmasi, kurulmasi ve galisir hale getif¥si ve program
sonuna kadar sistemin basinda durarak seslendirme islemin yapan personeté yardimda bulunmak,
program bitiminde ise sistemin toplanmasi ve depoya naklini saglar 4§ tamamlandiktan sonra is
takip formu diizenleyerek tist amirine durum raporu verir.

(3) Depo Sorumlusu
a) Belediyemize ait malzemelerin sayilarak

mak ve muhafaza etmek. //7/
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b) Malzemelerin miidiirliiklere teslim edilip tutanak altina alinmasi ve bilgisayarda kayit
altinda tutulmas:.

¢) Depo Yerlesim Plani hazirlar, Plan dahilinde gerekli diizenlemeleri yapmaky

¢) Deponun temiz tutulmast tertip ve diizen islerinin yapilmas.

Satinalma Memurlarinin Girev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 19 - (1) Satinalma Personeli;

a) Tarafina havale edilen taleplerin ¢n incelemesini yaptiktan sonra 4734 sayili [hale
Kanununun ilgili mevzuat hiikiimlerine gére ihale islem dosyalarini hazirlamak.

b) Islemleri sona eren dosyalar gogaltarak 2 suret hazirlamak. evraklarin son
kontrollerini yaparak 1 asil dosya 1 suret dosya olmak fizere evrak kayit personeline vererek
Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderilmesini saglamak, takibini yapmak.

¢) Midurliikte kalan 1 suret dosyayr da ilgili standatt dosya planina gére arsive
kaldirmak.

¢) Saun Alma Memuru Gerekli zamanlarda, Yaklagitk Malivet Komisyonunda, Ihale
Komisyonunda, Muayene Kabul Komisyonunda gérev almak.

d) Tarafimizca ihalesi yapilan ve sonuglandirilaf, bizzat miidiirliigiimiizce kontrol ve
denetimi yapilan mal veya hizmetlere ait hak edislerin konfroliinii ve yazismalarim yaparak
Odeme emrini hazirlayarak dosyasinin Mali Hizmetler Mjidiirliigiine gonderilmesini saglamak.

e) Is tamamlandiktan sonra, Ilgililerden SGK Ve Vergi Dairesinden borcu yoktur
yazilarim alarak Kesin teminat mektuplarinin iade, edilmesi i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigiine
yazisma yapmak.

f) I tamamlandiktan sonra Yiiklenicinin tdlebi iizerine ilgilisine Is Deneyim Belgesi
hazirlamak.

g) Yikleniciler tarafindan kurumumuza sunulan teminat mektubunun ¢oziilmesi igin
Sosyal Giivenlik Kurumu’ndan gelen yazilara cevap hazirlamak.

g) Satin alma ile ilgili olarak'gerektiginde i¢ ve dis birimler ile her tiirli yazismalan
yapmaktir,

(2) ihale islemleri Personeli

a) Idari Sartname Hazirlama:

1- Uygulanacak ihale,usuliine iliskin bu Y&netmelik ekinde yer alan tip idari sartnameyi
esas alarak idari sartnamesini hazirlamak. Tip idari sartnamede bos birakilan veya dipnota alinan
hususlar isin 6zelligine/gére hazirlamak

2- 4734 sayiliKanung 05.01.2002 tarihli ve 4735 sayili Kamu Ihale Stzlesmeleri Kanunu
ve diger mevzuat hitkiimlerine aykir olmayacak sekilde diizenlemek

3- Ayrica, tipiidari sartnamede diizenlenmeyen ancak isin 6zelligine gore diizenlenmesine
gerek duyulan hususlari, 4734 ve 4735 sayih Kanunlar ile diger mevzuat hiikiimlerine aykin
olmamak kosuluyla, maddeler halinde diizenleyerek “Diger Hususlar” bsliimiine eklemek

b) Teknik Sartname Hazirlama:

I-Alinacak malin teknik 6zelliklerini, ihale dokimammnin bir pargasi olan teknik
sartnamede_diizenlemek. Teknik 6zelliklerin, verimliligi ve fonksiyonelligi saglamaya yonelik
olmasi,\rekabeti engelleyici hususlar igermemesi ve firsat esitligini saglamasi zorunlulugu
ilkesini gozetmek.

2- Teknik sartnamede, varsa ulusal standart ve dengi uluslar 1 standartlara uygunlugu
saglamaya yonelik diizenleme yapilabilir. Ancak ulusal standapdin bulunmamasi durumunda
sadece uluslararasi standart esas alinarak diizenlemeler yapmak«




yer vermemek. Ancak, ulusal veya uluslararas: teknik standartlarin bulunmadigi veya, teknik
ozelliklerin belirlenmesinin miimkiin olmadigi hallerde “veya dengi” ifadesine yer ~erilmek
sartiyla marka veya model belirtir.

4- Teknik sartnamede, alim konusu malin ambalajlanmas: ve etiketlenmesi.ile kullanim
kilavuzuna yonelik diizenleme yapmak

5- Teknik sartnamede, alim konusu malin montaji ve satis sonrasi gervisi“ile yedek
parg¢asinin saglanmasina yonelik diizenleme yapmak.

6- Teknik sartnamenin hazirlanmasinda, iiriinlere iliskin teknik mevzuatin hazirlanmasi
ve uygulanmasina dair mevzuat géz éniinde bulundurmak

7- Teknik sartnamede yapilacak diizenlemelerin, 6n yeterlik sartnamesinde veya idari
sartnamede ihaleye katilimda yeterlik kriteri olarak ongériilen “mesleki ve teknik yeterlik
kriterleri ve belgeleriyle uyumlu olmasi gerekir.” ilkesini gézetmek

8- Teknik sartnamedeki diizenlemelerin; “ihale komisyonw, ile muayene ve kabul
komisyonunca yapilacak inceleme ve degerlendirmelerde tereddiit olusturmayacak sekilde agik
olmasi gerekir.” Ilkesini gézetmek

9- Ozel imalat siireci gerektiren mal alimlarinda, yiiklenici tarafindan éncelikle mahn ilk
Ornegin (prototip) idareye sunulmasina ve bu prototipin “kabuliinden sonra {iretiminin
yapilmasina ydnelik teknik sartnamede diizenleme yapmak

10- Satin alinacak malin niteligi ve Yonetmelikte 8ngoriilen diizenlemeler esas alinarak
yiiklenicinin personel ¢alistirmasinin 6ngoriilmesi’ halinde, “bu personelin sayisi ve niteligi
teknik sartnamede veya sozlesme tasarisinda belirtilir.” Ilkesini gozetmek

11- Ozel imalat siireci gerektiren mal alimlarinda, malin ilgili mevzuat uyarinca “teknik
diizenleme kapsaminda bulunmas: ve piyasaya arz edilmesinin belirli kurallara tabi olmasi
durumunda; idare ve yiiklenicinin mahn uygunluk degerlendirilmesine yonelik yiikiimliiliikleri,
teknik sartnamede veya s6zlesme tasarisinda belirtilir.” Ilkesini gézetmek

12- Teknik sartnamenin idare tarafindan hazirlanmasi esastir. Ancak, alinacak malin
Ozelliginin gerektirdigi hallerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanmasi kaydiyla, teknik sartname,
Kanun hiikiimlerine uygun olarak danigmanlik hizmet sunucularina hazirlattirilabilir.

¢) Yaklasik Maliyet Belirleme Personeli; Talep edilen mal veya hizmetin piyasa
kosullarina gére temin edilmési, igin amirlerinin bilgisi dogrultusunda 4734 sayili Kamu Ihale
Kanunu kapsaminda 04.03.2010 tafih ve 27511 sayihh Mal Alim Ihaleleri Uygulama Yonetmeligi
8. maddesi ve ayni tarih‘wve sayili Hizmet Alim lhaleleri uygulama yonetmeligi 9. maddesi
hiikiimlerine gore Yaklasik-Maliyeti tespit etmektir.

¢) Piyasa Arastirma Komisyonu Uyesinin Gorevleri; Ihtiyag duyulan mal, hizmet veya
yapim isinin 4734 say1l{ K.I.K ve bu kanuna ait uygulama yonetmelikleri ger¢evesinde yaklagik
maliyeti hesaplamak.

d) ihale Komisyonu Uyesinin Girevleri:

1- 473%sayili Kamu Thale Kanunu hiikiimlerine gére belirlenen t
katilime1 firmalarindan gelen kapali ihale zartlarini teslim almak.

2- Gorevli oldugu Ihale oturumlarina katilmak.

3- lhalede zarflarin uygunlugu incelemek, zarflari agpfak, firmalardan gelen teklif
mieKtuplarini okumak.

4- Belgelerin eksiksiz olup olmadigini kontrol etme

5- En avantajli teklifi belirlemek.

6- Hazirlanan ihale komisyon kararini imzalam

ih ve saatte ihalenin
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¢) Muayene ve Kabul Komisyonu Uyesinin Gorevleri
. 1- 4734 sayili K.1LK ve bu kanuna ait uygulama yonetmelikleri gergevesinde alfhan mal
ve hizmetin hazirlanan teknik sartnameye uygunlugunu kontrol etmek ve eger uygunsawmal
kabul tutanagim1 Muayene kabul komisyonu iiyesi olarak imzalamak.

2- Eger alinan mal ve hizmette eksiklikler goriirse de eksik buldugu kisimlafi-mal kabul
tutanaginda belirtmek ve diizeltilmesini saglamak.

f) Sézlesme Hazirlama Personelinin Girevleri

1- Idare, s6zlesme tasarisini, bu Yonetmeligin ekinde yer alan tip sézlesmeyi esas alarak
hazirlamak.

2- Tip sozlesmede bos birakilan veya dipnota alinan hususlar; isin 6zelligine ve sézlesme
tirline (gotlirii bedel/birim fiyat) gére 4734 ve 4735 sayili Kanunlar ile diger mevzuat
hiikimlerine aykir1 olmayacak sekilde diizenlemek.

3- Idare tip sozlesmede diizenlenmeyen ancak isin ézelligine gére diizenlenmesine gerek
duyulan hususlar1, 4734 ve 4735 sayili Kanunlar ile diger mevzuat hiikiimlerine aykir1 olmamak
kosuluyla, maddeler halinde diizenleyerek “Diger Hususlar’/bgliimtine eklemek.

4- Thalelerde, Kamu lhale Kurumunun uygun-goriisii alinmak kaydiyla istekliler
tarafindan hazirlanmasi mutat olan sézlesmeler kullanmak.

5- Kanunun 21 inci maddesinin (b), (¢) ve (f) bendikapsaminda yapilan mal alimlarinda,
malin sézlesme yapma siiresi iginde teslim edilmesi‘ve bunun idarece uygun bulunmasi halinde,
sozlesme yapilmasi zorunlu degildir.

g) Kontrol Teskilatinin Gorevleri

1- Thale yetkilisince her Hizmet Ahmi dhale sozlesmesi igin ayn kontrol teskilati
olusturulur.

2- 4734 Sayili Kamu fhale Kanufh ve 4735 sayith Kamu lhale Sozlesme Kanun
hiikiimlerine gore Hizmet alim isi (ihalesi yapilip sozlesme yapildiktan sonra hak edigler
hazirlamak.

3- Yiiklenici firma tarafindan‘hak edislerle ilgili puantaj cetvelleri, SSK belgeleri, Maas
bordrolari, imza defterleri, duyurular, futanaklar, hak edis dosyasi ve fatura hazirlamak.

4- Kontrol teskilati #hak ‘edis dosyasindaki evraklarin dogrulugu hesaplamak ve
kontroliinii yapmak, gereken diizeltme varsa yapmak.

5- Faturaya gore 6demewemri hazirlamak ve Mali Hizmetler Midiirliigiine gonderilmesini
saglamak.

#) Yemek Hizmet Alim Kontrol Tegkilati

1- YemekHane vé eklentilerinde galisan personelin galismalarini diizenlemek ve gerekli
disiplini saglamak,

2- Gerekli malzemenin zamaninda getirilmesini ve esit miktarlarda dagitimin saglamak,

3- Her ay yemekhane iiretim yerini Saglik [sleri Miidiirliigiine denetim yapilmasi ig:i.n
yazi yazip, /denetim sonucunu yaziyla midirligimiize bildirilmesini saglamak ve hakedis
dosyasima koymak,

Yemekhane Boliimii:

- Masa ortiisii ve sandalyelerin temizlik kontroliini

-Kuverlerin (baharatlik, tuzluk vs) eksiksiz dizimi ve dolulukOranini

- Salatbarin temiz ve kuru olmasini

- Zeminin temiz ve kuru olmasini,

Gorevli Personelin Kontrolii:

- Kilik, kiyafet ve ayakkabi temizligini

- Haftada 1 tirnak kontroliini




- Erkek personel igin sag ve sakal tiras kontroliinii

- Yiiziik, kiipe ve saat gibi aksesuarlarin takilmamasini

- Bone, ag1z maskesi ve eldiven ile ¢alisilmasini

Yemeklerin Kontrolii:

- Termo boxlarin temiz olmasini

- Yemeklerin mentiye uygun olmasi ve eskizsiz gelmesini

- Yemeklerde tat, koku ve gériiniis kontroliinii

- Tek porsiyon gidalan (tathi, meyve v.s.) sayimini
Bulagikhanenin Kontrolii:

- Suyun akiskan olmasi ve sicaklik kontroliinii

- Temizlik tirtinlerinin (deterjan, siinger, v.s.)eksiksiz olmasini
- Cop kovasinin agzinin kapali olmasi ve doluluk oranini

- Zeminin temiz ve ¢alisma bitiminde kuru olmasini

- Bulagikhanenin genel gériimiinii ve diizenini saglamak

- Bagl oldugu hiyerarsi i¢inde (st yoneticiler tarafindan verilen isleri yapmak.

(3) Tagimir Kayit Yetkilisinin gorevleri

a) Satin alinacak mal ve malzemelere ait talepleri hazirlamak.

b) 28/12/2006- 2006/11545 Bakanlar Kurulu Karar1‘ve 18.01.2007/26407 sayili Resmi
gazeteyle yiriirliige giren Tasinir Mal Yénetmeligi’Esas ve usullerine gore Satin alma Sefligi
tarafindan ihalesi yapilan ve Midiirliigiimiize ait olah malzemeler teslim alinarak Tasinir islem
fisleri diizenlemek ve girisi yapilan malzemeleri kullafiacak personellere Taginir Islem fisi gikis
belgesi ve tutanakla teslim etmek.

¢) Demirbaglarin hibe edilmesi ve kullantm omriiniin tamamlami§ esyalarin hurdaya
ayrilmasi igin gerekli yazismalar yapmak.

¢) Miidurliigiimiiziin ihtiyaci olan tamir bakim iglerinin yapilmasi igin avans kullanmak
{izere 6deme emirlerini hazirlamak ve/elektrik, su, dogalgaz, telefon, Gsm ve Sms igin ddenecek
fatura bedelleri i¢in hazirlanan deme emirlerine gore ¢ek tahsilatlarimi yapmak ve ilgililerine
teslim etmek.

d) Telsizlerin tamir ve bakim i§leri i¢in teknik servise génderilmesi ve takibini yapmak.

¢) Depomuzda bulunanssarf've demirbag malzemelerin ihtiya¢ duyulan yerlere tutanakla
ya da taginir iglem fisiyle ¢ikis yapmak.

Bakim Onarim Sefligi'Personellerinin Gorev Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 20 — (1) Bakim Onarim Sefigi Teknik Personeli; Sefligi sorumluluk alanina
giren tiim cihaz ve ekipmanlarin periyodik kontrollerinin yapilmasini saglamak. Ariza halinde
onarimi igin DesteK'Sefligi ve Satin alma Sefligi ile koordineli olarak miidahalede bulunmak.

Diger Personeller

MADDE 21 — (1) Miidiirliigiin gorev alanina giren gorevler; Midirlige norm kadro ve
Baskanhk onayiyla tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gérevlerin, mevcut tahsish
kadrolararasuida dagilimi Midiir tarafindan yapilir. Mudiir, gérevleri meveut kadrolarin sahip
olduklari; mitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performansi basari seviyeleri v.b. kriterleri
dikkate alarak dagitir. Verilen gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir. N

2= Personel, Midiirliigiiniin gorev alam ile ilgili olarak, Bagkanligin_ggyeleri, politikalari
biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesindgAlim perasyonel, teknik
ve uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz verir. )

3- Bagkanhgin amaglanm ve genel politikalarini,/midurligtin - ugras alanlarin

ilgilendiren boyutuyla dgrenir ve buna uygun tutum davranjgsergiler 1y /T /
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5- Mudiirliigiin kendisine tevdi ettigi isleri i ilde i
ek e gi isleri en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra
g- Ml’idﬂi’lr.l.ﬁguﬁwn“haberlesme ve e;vrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar.
- Mudurlqglurll _yllllk faaliyet plamimi Bagkanligin stratejik hedeflerine gore
hazirlanmasinda amirinin istedigi tiim is ve islemleri yapar, yiiriitiir.

— 8- Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli olarak

9- Bag;kanhglr) meveut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon igin dngdriilen
vasiflan kazanmak igin gerekli ¢abay1 ortaya koyar.

. _10- .Or'g.alnizasyon yapisinda veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler igin
ken(_ilm. gelistirir. Midirligin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiizik, yonetmelik, genelge,
teblig, i metotlar1 ve diger ilgili mer’i mevzuata riayet eder,

1 11- Is boliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
calisir.

12- Gerektigi durumlarda ekip bag: olarak ekibine s tariflerini izah eder, is tariflerinde
belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru anlasilmalarim Saglar.

13- Isleri en az maliyetle icra eder.

14- Midirligin verimliliginin artuirilmasi ve.gslérin daha kaliteli, diizenli ve siiratli
sekilde yiiriitiilmesi i¢in galigma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder.

15- Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi.dahiline koordinasyonu kurar.

16- Caligmalarinda drnek tutum davranis sergiler.

17- Yaptifu isle ilgili evrak ve bilgileri sirekli olarak kontrol eder.

18- Faaliyetlerin devamhligini saglamak/igin, yapilan islemlerle ilgili her tirlii kayd
tutar, gerekli belgeleri diizenler ve takip eder. onemli olan evraki usuliine uygun muhafaza eder.
Gorev alanindaki faalivetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim eder.
Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar. Baskanlga iligkin bilgilerin digar
sizmamas! hususunda azami itinayl ve-dikkati gosterir.

19- Herhangi bir amagla’yurtigi veya yurtdigt gorev seyahatine gonderildiginde, amacin
gerceklesmesi bakimindan gitfigi yerde yaptigi temaslari, calismalar1 ve aldig1 sonuglari belirten
ozet, fakat kolayca anlagilabilir bir tislup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir.

20- Bagkan ve amifinin uygun gorecegi her tiirlii grevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirir.

21- Midirligtn  gdrev ve yetkileri dahilinde yapilacak her tirli alimlarda; satin alma
dosyalarint hazirldr, |piyasa aragtirmalarini  yapar, sartnamelerini hazirlar (Idari-Teknik).
sozlesmelerini yapar, hak edis dosyalarin hazirlar.

22- Miidiirlikge yapilan her tirli mal ve hizmet alimlan i¢in olusturulacak

komisyonlarda gorev alir. _ .
723- Mef'i mevzuatin dngdrdigi diger gorevler ile amirl tarafindan verilen gorevlerin icra

edilmesini saglar.
24- Ayniyat kayitlari ve zimmet senetlerini diizenler ve korur.
953 Yilsonu tadat icmal cetvellerini diizenler.
96- Ambar kayitlarini tutar, giris ve ¢ikislari diizenler
27- Miidirlik kalemindeki Gelen-Gide, evrak kayit
diizehlenmesi ve her tiirld yazigmalan yapar V€ sonuglan
Razirlanan her tirlii dosya ve evrakin diizenlenmesini yapar.
78- Miidiirlikge yapilan her tirli mal ve
komisyonlarda gorev alr.

zimmet defterlerinin
masimi saglar. Miiddrliikte

alimlar1 icin olugturulacak
Py -
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29- Mer-i mevzuatin 6ngordigii dig
jatin ongdrdigl diger gorevliler i " ;
. ; = iler ile ami Srevieri

icra edilmesini saglar. o ri tarafindan verilen goreylerin

Seflikler ve Sivil Savunma Amirliginin Gérevleri
MADDE 22 - (1) Kalem Sefinin Gérevleri
a) Miidiir tarafindan tarafina tevdi edilen is ve islemleri yiirtitmek.
. .b) Biirodaki islerin yasa ve yonetmelikler ile baskanlk ve Miidiirlik talimatlarta uygun
eksiksiz ve gecikmesiz olarak yapilmasini ve bu amagla memurlarin egitimini saglamak.

¢) Memur ve isgilerin gorev béliimiini yapmalarindan ve personglin devamindan
sorumludur.

¢) Personel‘e havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol eder.

d) Islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglar.

e) Mudiirligiin bﬂnygsinde yiiriitiilmekte olan iglemler sirasinda gelen evrak kayitlarim
yapip, evraklarin havalelerini yaparak ilgili personele teslim etmek ve sonuglandirilan evraklar
ile alakali haznrl'anan yazilarin kaydi kapatilip ilgili kisi, birim, karum.ve kuruluslara gondermek.

. f) Belediye Baskanligina bagh tiim birimlerin ve tesislerin sy, elektrik, dogalgaz, telefon,
data, internet vb. sézlesmelerini yapmak, ddeme dosyasint hazirlamak ve diizenli olarak takip
etmek, serbest pivasadan elektrik alimu ile ilgili olarak™Satmalma ve Teknik ve Idari Isler
Seflikleri ile koordineli galismak, sozlemeye baglanan Serbest piyasadan elektrik alimi
dosyalanmn 6deme ile ilgili hak edig v.b. islemlerini yapriak.

g) Satinalma Sefifince ihalesi yapilarak sGzlesmeye baglanan SMS-MMS Génderimi
hizmet alimi isi ile ilgili hakedislerin diizenlenmesini ve ddeme evraklarimn hazirlanmasin
saglamak

g) Belediyede verilen yemek hizmeti ile flgili olarak yemek hizmetinden faydalanan
personellerin takibini yapmak, gerekli kesinti Slemleri ile ilgili olarak ilgili mudirliiklerle
yazigma yapmak.

h) Midarliigiin biinyesindeki memur, sozlesmeli memur, kadrolu isci ve belediye sirketi
personelin 6zlik yazigmalarini yapmak ¥Vejtakip etmek, personele ait sicil dosyalarin tutmak.

1) Periyodik olarak kayit défterlérinin ve Belgenet sisteminin kontrolini ve gelen, giden
evraklarn kontroliinii yaparak/\zamaninda ve yasal siire iginde islemlerin tamamlanmasini
saglamak, Midiirlikee yapilan tiim yazigmalara ait evraklarin Standart Dosya Planina uygun
dosyalanmasini saglamak.

j) Midiirlige gelen_ ve giden tim evraklarin usuliine gore kayit islemlerinin kayit
defterine ve bilgisayar/kayitlarina islenmesini saglamak, takip etmek, takvim yih sonunda kayit
defterini kapatmak. Miidirlige gelen ve giden tlim evraklarin usuliine gore kayit islemlerinin
kayit defterine ve bilgisayar kayitlarma iglenmesini saglamak, takip etmek, takvim y1h sonunda
kayit defterini kapatmak. Miidirligtn biinyesinde ytiritilmekte olan islemler sirasinda gelen
evraklarin havalelerini yaparak ilgili personele teslim etmek ve sonuglandinlan evraklar ile
alakali hazirlanan” yazilarin kaydinin kapatihp ilgili kisi, birim, kurum ve kuruluglara
gonderilmesini takip etmek. .

K) Miidiirlikteki islerin yasa ve yonetmelikler ile Baskanlik ve Miid‘t'l.rlii.k.tah‘matlanna
uygun-eksiksiz ve gecikmesiz olarak yapilmasini ve bu amagla memurlar1n egitimini saglamak..

[) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan 1 ontrol etmek, islemlerin
eksiksiZ ve zamaninda yapiimasin saglamak. . _

m) Belediye sirketi personellerin ozlik haklari, gorev yerl d?gl%lk_llgl v.b. hu'suslar ile
ilgili olan her tiirlii gerekli yazigma, olur ve bildirimlegitfin hem belediye igi hem belediye digina
(Belediye Sirketi, SGK gibi ) yapilmasini saglama

n) Mer’i mevzuatin ongordigi di G
edilmesini saglamak.

amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
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(2) Teknik ve Idari isler Sefinin Gorevleri
a) Hizmet binalarimiz ve eklentilerinin tamam

tUI:]U isletme, denetim ve temizlik hizmetlerinin
saglamaktir,

1 'ile garaj. bahge, otopark vb. yerlerin‘her
ifasini  saglamak. Diizenli tutulmasin

b) Tiim hizmet binalan ve tesislerinin diizenli i B
ar d : . .
by e inin diizenli ve temiz bir sekilde hizmete hazir halde
¢) Temizlik elemanlarinin birimler arasind 5
- i iy a dagitimmin yapilmasi, Temizlik hizmeti
:fmd? temizlik hizmetinin yirittilmesi, takibi, devami, kontrolii gibi konularda~takip etmeek1
enetim yapr?ak, )_faptlan 15 ve islemleri kontrol etmek. ‘
cahsma? G.ulvenlcik hlzdmclt(lerinin yerine getirilmesini saglamak. Kamera Kayit sisteminin
it isler durumda kalmasinm tesi yerektizi : 10 B
bilgilendirmek. 1 tesis etmek, gerektiginde Teknik ve Idari/Isler Sefligini

d) Giivenlik kamera sistemi vapi ' 5 ; ; : g
tespit etmek ve Satin alma Sefligine %illziilfrst‘llel%?rekh S plt <allpigea Rismet solalhemy

e) 5"188 say1'i1‘ kanun gergevesinde belediye hizmet bina ve'eklentileri ile 6zel giivenlik
pfarsom‘all‘ gorevlendirilen belediye sorumlulugundaki tiim hizmet alanlaninda koruma ve giivenlik
hizmetini yiiriitmek.

» f) Ozel Giivenlik Hizmeti ile ilgili olarak genel kollik kuvvetleri ile koordineli olarak
editim programini gikarmak, verilen egitimi takip etmek vegenel’kollukg¢a bildirilen programin
uygulanmasini saglamak

‘ g) ‘Beledlylzenm sabotaj, yangin, soygun, yagma &e/yikilma, zorla isten alikoyma gibi her
cesit tehdit, tehlike ve tecaviize karsi korunmasiny-saglamak. Koruma ve giivenlik planimin
hazirlanmak, Valilik onayina sunmak

g) Gorev alanlan iginde islenmis veya islenmekte olan suglarin derhal genel kolluk
kuvvetlerine bildirilmek, saniklarin yakalamak, g@zaltina alinmasi saglamak ve delilleri
muhafaza etmek

h) Genel kolluk kuvvetlerinin ige elxkoymasindan itibaren emrine girerek ona yardimci
olmak. Genel kolluk¢a aranmakta olan sahislarin gorev alani iginde takip edilmesi, yakalanmak
ve genel kolluga teslim edilmesini saglamak

1) Kapali devre goriintii ve kamera sistemlerinin bakim onarim hizmetlerinin ylriitmek ve
isler halde bulunmasim saglamak gerektiginde Destek ve Satin alma sefligi ile irtibata gegmek.

i) Kiigiikgekmece Belediyesindeki tiim birimlerin genel haberlesme sistemleri ve santral
hizmetlerini saglamak. Isler Halde bulundurmak. Telefon ve telsiz santralinin isletilmesi ve
¢alisir durumda tutulmasini saglamak.

i) 24 Aralik 2017 tarih 30280 sayih Resmi Gazete'de yayimlanan 696 sayih KHK'nin
127. maddesi ile 375 sayill KHK’ ya eklenen gegici 24. Madde uyarinca 01.04.2018 tarihi itibar
ile Belediye sirketi bimycSine gegen Temizlik personelleri ve KHK kapsami disinda sonradan
istihdam edilen belediye sirketi kadrosundaki Temizlik Personellerinin puantaj kayitlarini tutmak
ve/veya ilgililerince tutulmasini saglamak, hak edis hazirlamak, odeme ile ilgili diger isleri
yapmak, bu personellerin ozliik dosyalarmi olusturma ve takip etme islerini yapmak ve/veya
yaptirmak. .

k) 24~Aralik 2017 tarih 30280 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan 696 sayili KHK nin
127. maddesi ilg 375 sayilh KHK’ ya eklenen gegici 24. Madde uyarinca 01.04.2018 tarihi itibar
ile Belédiye Sirketi biinyesine gegen Ozel Givenlik personeller KHK kapsami d1$1ndq
sonradan istihdam edilen belediye sirketi kadrosundaki Ozel Gtivenlik Personellerinin puan@aj
kayatlariny’tutmak ve/veya ilgililerince tutulmasim saglapek, hak edis hazxrlar_nak. 6deme }lg
ilgili diger isleri yapmak, bu personellerin szliik dosydfarmi olusturma ve takip etme islerini

yapmak ve/veya yaptirmak. -, / @,\
/ . s 7 ;f’/ AN
\__' .'I/;. : P, &
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ve gere irleri 111 1etatictil? hilailan: b SRS RS SRS IS,
gerekll tedoirler: almak igin istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya ettirmek. Gerektiginde

bu bilgileri amirlerine ve diger ilgililere sunmak.

(3) Destek Sefinin Gorevleri

- ’ mer S

b) Makine, Apac Isleri ‘mobi
il gag Isleri, Marangozluk (mobilya, masa, sandalye, dolap, wb ).islérini
¢) Hizmet binalarmdal bulunan perdelerin bakimi, onarimini yapmak
N ¢) Su (Iq:mc_a Suyu) sistemleri i¢in aritma cihazlar, Cay kazanlarinin, /bakimt, onarimi
t?;ml’ ‘lerr}let binalarinda bulunan mobilyalarin, perdelerin, bakim ve onatuhlari tamiii
edilmesi, yen L. ondii i - isle
bulundun-iak_l enmesi. Yangin Sondiirme Cihazlarinin Bakim ve onarimini yapmak ve isler halde

sag]a_m:;z Hizmet binalar1 igerisinde y&nlendirme tabelalarinin ydpilmasi ve takilmasim
Sistemiet)e?i:;??a:r)irel?:zlzzrgfr tiirlﬁka"Qﬂ?, organizasyon ve e?kinliklerinde gerekli olan elektrik, ses
e mas, kiirsii ve plalform temini, masa; sandalye, tab.ure dagitimi ve
0 1, cadur k_urulumu ve toplanmasi, etkinlik alaninin™ve/veya gevresinin bayraklarla
suslem.nfesu su dagitimi, oturma diizeni i¢in gerekli diger malzemelerin getirilmesi ve
yerlestirilmesini saglamak

- f) Etkinlik §1ra51nda olumsuz bir durum ile karsiasmamak i¢in ilgili mudiirlik ile
organizasyon oncesi toplanti yapmak ve gerekli gériismeleri yiirtitmek, etkinlik alaninin etkinlik
dncesi gerekli kesfini yapmak, yapilan kesfe gore gerekli organizasyonu saglamak.

g) Ilgemizde yapilan etkinlikleri igin gerekli oldufunda bariyer dizilimini yapmak ve is
bitiminde toplamak. Mevcut bariyer sayisinin yetersiz oldugu durumlarda emniyet miidiirligu ile
irtibata gegerek yeteri sayida bariyeri temin etmek, temin edilen bariyerlerin nakliyesi igin ilgili
birimle goriismek.

§) Ramazan ayina 6zel olarak yapilan etkinliklerde alan diizeninin saglanmasi igin her
tiirlii alismay1 yapmak, ilgili miidiirliikteri'gelen masa, sandalye, tabure, kiirsd, platform temini,
led ara¢ v.b. malzemeleri temin etmek, bu_ malzemeleri etkinlik alanina gotiirmek-getirmek,
istendiginde su dagitimi yapmak. Iftar alaninda kullanilacak olan ses sistemini kurmak, bayrak
siislemesini yapmak, led aracin iftaf alaninda bulunmasin saglamak.

h) ilgemizde yapilan tiimeresmi’ anma, kutlama v.b. protokol katihmli etkinlikler i¢in
gerekli bayrak siislemesini yapmak, ses sistemi kurmak ve calisir vaziyette tutmak, elektrik
tesisatlarim kurmak. elektrik{tesisatinin olmadigi alanlarda jenerator ile hizmeti vermek, masa,
sandalye, platform, ¢elenk ve.kiirst temin etmek.

1)Yapilan her tirlt-etkinlikte (Agik veya Kapali Alan) gerekli masa, sandalye v.b.
malzemelerin temiz olmasiny saglamak. Etkinlik yapilacak olan kapali alanlarin genel temizlik
hizmeti vermek, gerekli temizlik malzemesini temin etmek. .

i) Se¢im zamanlarinda ilge se¢im kurulundan gelen jenaratdr v.b. diger mal.zemf:lerm
temini i¢in satipralma sefligi ile koordineli galismak, sandik ve paravanlgrm sandik bolgesi olan
okullara teslimini yapmak, seg¢im sonrasi dagitilan malzemeleri gerl toplamak ve depoda

muhafaza edilmesini saglamak.

j)Cenaze sahiplerinin taziye amagh v
ugurlama, okul mezuniyet torenleri gibi etkinlikler
sistemt kurulumu ve su dagitimi v.b. hizmetleri yapmak.

k) “Mudiirliigiin deposunun siirekli diizenli, temiz
ialzeme kayitlarimin tam ve dogru olarak tutulmgasini sa

e/veya ilgemiz sakinlerinin kina, nisan diigiin, asker
i i¢in talep edilen nrasa, sandalye, ¢adir, ses

¢ tertipli olmasi, giren ¢ikan
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1) 24 Aralik 2017 tari 2 i '
O st g donnl o arih 3,0..80 sayili Res_m'l Gazete'de yayimlanan 696 sayili KHK ‘mn
' 11le 375 sayilh KHK’ ya eklenen gecici 24. Mad ihi 1ti
EE - e \ gegicl 24. Madde uyarinca 01.04.2018 tarihi itibar
ye sirketi bunyesine gegen Bakim_Onarnim personelleri KHK k
sonradan istihdam edilen belediye sirketi kadrosundaki Baki-Ona w P ﬁps_aml -
e -Onarim Pers 1 j
%(]a)'/ll'ﬂ?jl:l'm t}ltmz.ik ve/veya ilgililerince tutulmasini saglamak, hak edis hazﬁ?;mzrkm?dfnizn;?é
tlgili diger isleri yapmak, bu personellerin ¢zliik dosyalarini olusturma ve takip e’tme islerini
yapmak ve/veya yaptirmak. .
- 1-11)828/04.1/2018 tarih 5‘)0405 sayill Resmi Gazete'de yayimlanan 2018/11608-folu” il Ozel
’ areleri, Belediyeler ve Bagh Kur}lluslarl ile Bunlarin Uyesi Oldugu Mahalli-idare Birliklerinin
Kersogel Ca11$t1rllma51r}a Dal.yall Hizmetlerinin Gordiiriilmesine [liskin Usul ye Esaslar Hakkinda
arar” uyarinca gerekli yeni personel temini isi i¢in gerekli makam onayini‘almak, sartname ve
§ozle$mepln_Sat1n alma sefligince hazirlanmasini saglamak, bu husus ilerilgili satin alma sefligi
ile koordineli olarak biit¢enin takibi v.b. islemleri yapmak ve/veya yaptirmak.

. n) 696 say1l1.KHK Kgpsammda ve/veya kapsam dis1 sekilde Belediye sirketinde istihdam
edlle.relf Desﬂtek I.{lzmet_lerl Miidiirliigii biinyesinde c¢alisan/ tim, “personel (Bakim Onarim,
Temizlik, quephk. AI’$1\:’ Diizenleme ve Miidiirliik Biiro ig¢ithizmet personelleri) ile ilgili olarak
Meilh.kemey.e 1ptlkal eden iglerde ilgili adli makamlarin, arabuluculuk komisyonlarinin ve diger
ilgili r'ne:r(:tlerl‘n yazisma ve taleplerine Satinalma Sefligi ile koordineli olarak cevap vermek,
gerektiginde bilgi ve belge hazirlamak ve/veya hazirlattirmak,

(4) Satin Alma Sefinin Gorevleri

a) Satin Alma Sefligine intikal eden taleplerini, karsilamak tizere gerekli faaliyetleri
planlamak, uygulayip kontrol ve koordine etmeketkin, verimli ve kaliteli hizmet vermek, ¢agin
gerektirdigi teknolojik yeniliklere agik olma anlayigina paralel olarak ¢alismalarim yiirlitmek,
satin alinacak malzemelerin standartlarini  belirlemek igin ilgili miidiirliiklere koordineli
¢alismakla gorevlidir.

b) Satin Alma Sefligine gelemmevraklari, genelgeleri degerlendirerek cevap yazilmasi
gerektiren evraklarin sonucunu ilgili yerlere géndermek ve 4734 sayih Kamu [hale Kanunu ile
2886 sayili Devlet ihale kanununa goresihaleleri yapmak.

¢) Ihalelerde 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, biitgelerine mal ve hizmet alim amaciyla
konulacak édeneklerin %10junu agmamasini saglamak.

d) Thale yapilmadan énce yonetmeliklerde belirlenen esas ve usullere gore ihtiya¢ konusu
isin yaklagik maliyetinidespit etmek ve dayanaklariyla birlikte hesap cetvelinde gostermek.

e) 4734 sayil Kanunun 18 ila 21 inci madde hitkiimleri dogrultusunda, uygulanacak ihale
usuliinii belirlemek. '

f) Ihtiyds duyulan igin ihale edilebilmesi i¢in gerekli dokiimani, Kamu lhale Kurumu
tarafindaf gikarilmig standart ihale dokiimanini esas alarak hazirlamak. . _

g) Mal ve Hizmet aliminda hangi ihale uygulanacak ise, 0 usule gore yﬁpetmehk e"kmde
yer salan Tip idari Sartname’yi esas alarak idari sartnamesini haz1r!amal_<. Ihale doktiman
kapsaminda yer alan sozlesme tasarisinin hazirlanmasinda yonetmeligin ekinde yer alaEl “Tip
SHzlesmesini esas almak. Gerek duyulmast halinde isin teknik ayrn ve sartlarini gosteren
bir teknik sartname hazirlamak.

g) Ihale edilecek ise iligkin olarak diizenlenen yaklag
sozlesme tasarisi Ve hazirlanmig diger dokiiman onay
cklemek ve bu onay belgesini ihale yetkisinin ongyina

aliyet hesap cetveli, s_artnameler,
tandart form KIK001.0/M)




kaylt numaraSInl almak‘ o e T T WAAAAMENAL ViAWY NwHiWIINGLIL 111
. 1) Ihaleyi gereklestirmek tizere 4734 sa
ilan veya davet tarihini izle
olusturulmasini saglamak.

' i) Thalesi yapilacak her is icin bir islem dosyasi diizenler. Bu d - i
Ekleri, Yaklagik Maliyet Hesap Cetveli, [hale Dokl’fmam, Ilan I\/Ietinlerci),S )Klg:},fl(a?t?;abﬁ%:lfllig
Tarafindan Basvurular, Teklifler, Aday veya Isteklilere Yapilan Bildirimlere Iligkin, Tebligatlar
Almd{ Belgeleri, Ihale Komisyonu Tutanak ve Kararlari, Yiiklenici Tarafindan Sﬁzlesme;
Bedelinin, 4734 sayili kanunun 53 {incii maddesinin (j) bendinin (1) numarali ,alt bendinde
_bellrtllen miktar1 asmasi durumunda bu bedel iizerinden hesaplanacak kurum'paymnin Kamu
Ihale Kur_umunun banka hesabina yatirildigina iligkin makbuzun ash, ihale siireci ile ilgili biitiin
belgeler) in bulunmasini saglamak, takip etmek.

_— J.).Gerekh mcele;rpeyi yapmalarini saglamak amaciyla ihale 4dslem dosyasinin birer
ornegini, ilan veya daveti izleyen ti¢ giin iginde ihale komisyonu tiyélerinévermek.

‘ k) lhale ve o6n y;terlik ilanlarin1 biitiin isteklilerin tekliflerini’ hazirlayabilmeleri i¢in
yeterhksure tamimak suretiyle 4734 sayili kanunun 13 {incii maddesinde belirtilen esaslara gore
yapmak.

. 1) Hazirlanan ve her sayfasi onaylanan 6n yeterlik"dokiirhan: ile ihale dokiimam aday
veya istekliler tarafindan idarenin ilanda belirtilen adresinde bedelsiz olarak goriilebilmesini ve
on yeterlige veya ihaleye katilmak isteyen adaylara yewisteklilere bu dokiimanin idarece
onaylanmis drneklerini dokiimanin basim maliyetiniasmayacak ve rekabeti engellemeyecek bir
bedelle satilmasini saglamak.

m) lhale komisyonunca diizenlenen gerekgeli karari ihale yetkilisinin onayina
sunulmasini saglamak ve takip etmek.

n) lhale karan ihale yetkilisince onaylanmadan 6nce, ihale tzerinde kalan isteklinin
ihalelere katilmaktan yasakli olup olmadsim Kamu Ihale Kurumundan teyit ettirerek buna
iliskin belgeyi ihale kararina eklemek.

0) Kesinlesen ihale kararinal iliskin sonucun bildirilmesi, sozlesmeye davet ve
sozlesmenin imzalanmasi islemleril| 4734 sayil Kanun ve Yonetmelik esaslarina gore
diizenlenmis ihale konusu ise ait idari sartname hitkiimleri ger¢evesinde gergeklestirmek.

) lhale sonug formunu(sozlesmenin imzalandigi tarihten itibaren en geg (10) giin
igerisinde internet iizerinden Kamu Ihale Kurumuna géndermek.

p) 4734 sayih kanunun47 nci maddesinde belirtilen ve aym kanunun 67 nci maddesi
uyarinca giincellenen parasal futar asan mal alimi ihalelerine iliskin ihale sonuglar, s6zlesmenin
Sayistay Bagkanliginca téscilinin idareye teblig edildigi, bu tescilin gerekli olmgdlgl durumlarda
ise sozlesmenin taraflar¢a“imzalandigy tarihi izleyen en geg on bes (15) giin i¢inde Kamu Ihale
Biilteninde yayimlanmak suretiyle ilan edilmesini saglamak. _

r)Yetkili makam tarafindan biri baskan, biri isin uzmani olmak tzere en az ug; giin veya
daha fazla tek sayida kisi ile yedek iiyelerden olusan muayene ve kabgl komisyonlarinin
kurulmasini saglamak. Denetlemelerde bulunacak kisilerin gérevlendirilmesini saglgmak,

s) Denctleme ile muayene ve kabul islemlerinin yapllr_nasml sa.glama.k ve tal_ﬂp etmek.

5).Is deneyim belgelerini diizenlemek ve sozlesmeyi yapan idarenin yetkili makaminin

onayina sunmak. o o T
t) Almi yapan mal/hizmet alimi isinin ihale dosyasini Mali Hizmetler Midiirliigiine

; A bl
sndermek, Hazirlanan her ihale dosyasinin ornegini ‘muh'afe.lza e
: u) Malzeme girig-gikis takibi, taginr iglem figi kesimi, € larin hazirlanmasi, satin alma

taleplerinin kargilanmast islemlerinin yapimasini, kontrol € takip edilerek sonuglandiriimasini

S
saglamak.

/’///W’——..

734 s yl.ll_kanupun 6 nc1 maddesi geregince, ihale ilk
yen en ge¢ Ue giin iginde ihale yetkilisince ihale komisyonunun




i) Yil i¢inde kullaniima '
yacak du i

wrafindan gerekdi ilomleri yapmak suretir;lln;d}?u rodl:n demllrbas €$yalfirlnl, kurulan komisyon
Devlet fhale Kanununa gére satisini yapmak ya ayrilmasini saglamak veya 2886 “sayil

v) 24 Aralik 2017 tarih i '
T o s S ri 3,0280 say1ll Rcslm‘l Gazete'de yayimlanan 696 sayillisKHK nin
: . sayill KHK” ya eklenen gegici 24. Madd ihi iti
ile Belediye sirketi bi . gici 24. Madde uyarinca 01.04.2018 tarihitibar

S i binyesine gegen personeller ile ilgili s§zlesme hazirlamak

y) 24 Aralik 2017 tarih 30280 sayili Resmi Gazete'de yayml ; '
129 raddest ile 375 ’ m e yayimlanan 696’ sayill’KHK nin
. si ile 375 sayitlh KHK’ ya eklenen gegici 24. Madd ihi iti
e Belerdive Sitkati b : 24. Madde uyarinca 01.04.2018 tarihi itibar
< y '$1I' CFl bu.nyesme gegen personeller ve KHK kapsamui disinda souradan istihdam
edilen .beledlye sirketi kadrosundaki Evrak Hazirlama ve Arsiv Diizenleme. Personellerinin
g;antaj.lkalgiqt.llz.lrllr}l tutrrlmak ve/veya ilgililerince tutulmasini saglamak hak/edis hazirlamak
odeme ile ilgili iger isleri yapmak, bu personellerin ozlik dosyala ’1 tu ip etrie
islerini yapmak ve/veya yaptirmak. gl Jlm s s AR SRS
_ z_) 28/04‘/2018 tarih 30405 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan 2018/11608 nolu™ il Ozel
[dareleri, Belediyeler ve Bagl Kuruluslar ile Bunlarin Uyesi Oldugu Mahalli idare Birliklerinin
Persor}F:l Calistinlmasina Dayah Hizmetlerinin Gordiiriilmesine iskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Kararl uyarinca gerekli yeni personel temini isi i¢in gerekliymaKam onayini Destek Sefligi ile
l_<00rdme_:h olarak almak, sartname ve sozlesme hazirlamalks bu husus ile ilgili biitgenin takibi v.b.
islemleri yapmak ve/veya yaptirmak.

aa) Beled.iye _sirketi personelleri ile ilgili mabkemeye intikal eden islerde ilgili adli
makamlarin ve diger ilgili mercilerin yazigma ve taleplerine Destek sefligi ile koordineli olarak
cevap vermek, gerektiginde bilgi ve belge hazirlamak.

(5) Bakim-Onarim Sefinin Gorevleri

a) Ana Hizmet Binas: Otomasyon sistemi/ve Chiller Tip klimalar harig olmak iizere diger
tiim klimalar ve VRF tipi sistem sogutma sistemlerinin, bakim onarim hizmetlerinin yiiritmek ve
isler halde bulunmasini saglamak

b) Hizmet binalari 1sitma sistemlerine ait kazanlarin, brilorler v.b. kisimlarin bakimini,
onarmmin yapmak ve isler halde bulundurmak,

¢) Yiriyen Merdiven e Asansorler, Jenaratorler, Sahne ve Isik Sistemlerinin bakim
onarmm islerini yapmak.

¢) Belediye hizmet binalarinda bulunan ses, 151k ve sahne sistemlerinin bakim onarim
hizmetlerinin viiritmek v¢ islerhalde bulunmasini saglamak

d) Sivil Savunma Amirligi ile koordineli olarak Yangin Pompalari ve ihbar Sitemlerinin

bakim onarim igleriri yapmak.

¢) Hizmet binalarmin genel bakim islerini yapmak ve/veya yaptirmak,

f) Sihhive atiksu tesisatlarinda meydana gelebilecek arizalara miidahale etmek,

g) Binalardaki kiigiik ¢aplt (Boya-Badana, alg1 siva, olasi su sizintilarina miidahale, siva
onarimlari v.s.) onarim iglerini yapmak ve/veya yaptirmak,

g) UPS Bakimlari, belediyemiz sorumlulugundaki trafolarin bakimini, onarimint yapmak

ve 15lef halde bulundurmak, )
h).Binalardaki kiigtik ¢apli (Boya-Badana, al¢1 siva, olasi su sizintilarina miidahale, siva

onarimlar v.s.) onarim islerini yapmak,
1) Hizmet binalarinda bulunan Kollu bariyer sistemlerinin
ve caligir vaziyette olmasim saglamak
1) Miidiirlikteki gorev alanina giren iglerin yas
Midiirlik talimatlarma uyguh cksiksiz ve gecikmpsiZ olar
memurlarm egitimini saglamak
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{m onarim islerini yapmak

ve yonetmelikler ile Baskanhk ve
yapilmasint V€ bu amagla
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ve gere{()l iGtgl(;l ‘L‘; ?::??I;Ii?kji f.éz.ﬂi)fetle'rin I:iulr)umunu Ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek
e O aK Icin istatistiki bjj ileri tanzim e . -
bu bilgiler; amirlerine ve ilgililere sunmak, ¢ R v velveya ettirmek. Jerektiginde

k) Mer’i r;nivzuatm Ongordiigii diger gérevler ile amiri tarafindan verijep 20rey
ak.

edilmesini sagla lerin icra

- a) 7126 Sayil; Sivi] Savunma Kanuny dogrultusunda Kigiikgekmece Belediyesine ait tiim
planlar; ve detay planlar hazirlamak, plan hazirlamas, gereken miudiirliik ve/veya sefliklerle
koordm;:)h };)]ara]k planlarin; hazirlattirmak, kontrol ve onay islemlerini tamamlamak

azirladigy veya birimlere hazirlatig planlarda o il 1
egitimlerin verilmesinj saglamak, P D e S
¢) Dogal afetlere karsi afet onces; planlama ¢alismal {
¢ ka smalarini yapar ye afet esnasinda lanlar)
uygulamayq koy.arak lojistik destek verir gerektiginde afet calismalanAa bizzat katilmak. P

‘ ¢) Igls}erl ‘Bakanhg‘x Koruyucu  Giivenlik Ozel Talimat; dogrultusunda belediye

binalarinda g_orpyll persone_lm sivil savunma acisindan giivenlijk hizmetlerini denetlemek. '
d) Gizlilik derecel; evrak ve gerecin guvenligi Hakkinda kurumy adina ¢alismalarda
bulunmak ve konuyu denetlemek.

) e)_ 2007/29411-2015/27802 sayili  Binalarin Yangindan  Korunmas; hakkindaki
yonetmelik dogrultusunda belediye binalarinin yanginsonlemlerini aldirlmasin ve gerekli

malzemelerin temin edilmesinj saglamak, gerektiginde.satin alma sefliine bilgi vermek ve
talepte bulunmak

dogrultusunca gerekli ¢alismalar yaptirtmak

g) 2007/29411-2015/27802 sayill  Binalarin Yangindan Korunmas; hakkindaki
yonetmelik geregince Belediyemize ait JHizmet binalarin baca temizliklerinin yapilmasin
saglamak. Binalarin Yangindan Korusimas; hakkindaki yonetmelik geregince Belediyemize ait
hizmet binalar ile miistemilatlar ve, araclarda bulunan yangin sondiirme cihazlarinin dolum ve
kontrollerini yaptirmak ve ilgili yerlere dagitiming saglamak bununla beraber envanterinin hazir
tutulmasini saglatmak bu husu€™ile flgili olarak satin alma sefligi ve Ulasim Hizmetleri
Miidiirligii ile koordineli calismak.

g) 2007/29411-2015L27802 sayilh Binalarin  Yangindan Korunmas; hakkindaki
yonetmelik geregince Belediyemize ait hizmet binalar ile miistemilatlarda bulunan yangin
onlem teghizatlarina ait talimatlar: hazirlatmak, ilgili yerlere asilmasin saglamak.

h) Belediye hizmet binalarimiza ait kat plan &reklerinin ¢ikariimasin saglatmak ve ilgili
yerlere asilmasini saglatmak’ .

1) Belediyemize | /it Sivil Savunma Plamm hazirlanmasini  saglayarak,  Valilik
Makamindan onay1 yapildiktan sonra giincelligini saglamak/saglatmak. - -

1) 711 sayih kanun geregince Kigiikgekmece Belediye Bagkanligina bagl tiim birimlerin
24 saat devamli ¢alisma Planini hazirlamak/hazirlatmak. )

J) Kirumwadina siginaklarla ilgili hizmetleri diizenlemek ve ylirlitmek. .

k)Streglerin iyilestirilmesine iliskin gerekli ¢alismalar yapmak ve yaptirmak bu islevlere
katki saglamak. _

) Belediyemizi teskil etmek iizere b_iinyesmde kgrulan
malzeme ye techizatin1 temin ettirerek, gerektiginde sevk ve id

ama Kurtarma Ekibinin

Ini Saglamak.
thtiyaglarini belirleyerek,

saglamak.
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n) 28.06.2010 tarihli Sualt 3
iy o wapunk alti Arama Kurtarma Ekibi ve Kurbaga Adam Yo6nergesine uygun

0) Birim personelinin go :

- nin gorev, yetki ve sorumluluk i

amiri ola srev v ' ) mluluklarin belirler, gorevli i X si bl
rak gérev ve sorumluluklarini yerine getirmelerini saglamak gbrevli personelyf RIPHA

0) Mesai Saatlerinin etkin/verimli
N erimli k . —
uyum igerisinde ¢aligmasini saglamak. i kullanilmasi ve Uzmanligimizda gorevli persopelinin
genelgep)t é’l;rllillri:ggn -%ﬁrev a{lalm. ile ilgili kanun, kanun hiikmiinde kararname, yonetmelik
r,) Bjrii] \ ..l. gll i ‘tak.lblm yapar giincellenmesini yapmak ve personelini bil?gilendirmek .
$) Yill kl ile ilgili faaliyet raporlarinin periyodik olarak hazirlanmasini saglamak
illik ¢alisma planlarini hazirlattirmak ve uygulanmasini takip etmek. -

s) Birim aligmalarinda  kullanil i i i
il e anilan demirbas- sarf malzemelerin /amacina uygun

) ~ DORDUNCU BOLUM
Girev ve Hizmetlerin icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslari

Girev ve Hizmetlerin fcras:

MAPDE 23 — (1) Gorevin Kabuli: Mudurltige gelen evrak memur tarafindan bilgisayar
kayitlarina iglenir daha sonra Miidiir tarafindan havalesi yapildiktan sonra ilgili personele verilir
(2) Gorevin Planlamast: Destek Hizmetleri Miidiirlagiindeki ¢ahismalar, Miidiir il'e
miudiirliikte gorevli Sefler ve Memurlar tarafindan diizenlenen plan icersinde yurfitiilir.

(3) Gorevin lcrasi: Destek Hizmetleri Midiifliigi tiim personeli kendilerine verilen
gorevleri gereken 6zen ve hizda yapmak zorundadir:

Miidiirligiin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 24 - (1) Destek Hizmetleri Miidiirligii bu yonetmelikteki ilkeler cergevesinde
olmak kaydiyla, miidiirltigtn gorev_alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hitkiimlerine uygun olarak yerine getirir:

a) 5393 sayil Belediye Kanunu.

b) 5216 sayih Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

¢) 5018 sayih Kamu Mali\Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

¢) 4734 sayil Kamu {hale Kanunu,

d) 4735 sayih Kamy ihale Sozlesmeleri Kanunu,

e) 657 sayih Devlet Memurlan Kanunu, 6111 sayili kanun,

f) 4857 sayililyKanunu, 1475 sayih Ig Kanunu,

¢) 6331 safiliyls Saghgi ve Giivenligi Kanunu,

§) 5434 sayih Emekli Sand1g1 Kanunu,

h) 7226 sayih Sivil Savunma Kanunu,

1) 5070 sayth Elektronik imza Kanunu,

i) 6245 say1l Harcirah Kanunu,

NB071 sayil Dilekge Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun,

k).4982 say1li Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

1)5510 sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu,

m) 193 sayilt Gelir Vergisi Kanunu,

n) 488 sayih Damga Vergisi Kanunu, _

0) {¢ Kontrol ve ()n Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Y gnetmelik,

6) Mahalli idareler Biitge ve Muhasebe Y onetmelidi,

p) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkl

r) Kamu idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar Hakkin

s) Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmelgl

e
e ,‘. ],uf\._ /\
O

2 Y onetmelik.
onetmelik,
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$) 5188 Sayil; Oz Gtivenlik Hizmetlerin
' t) .07/10/.2004 tarih ve 25606 sayili Re
1Zmetlerine Dajy Kanunun Uygulanmasina [liski

Resmi Gazetede yayimlanan “ GSM Telefon

. imlanan 696 say ’
maddesi ile 375 sayil; KHK ya eklenen Gegici 24. tincii maddg - it KHKCan 127,

Idare]er?cgifég?/glglg tagh~?0405 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan 2018/11608 nolu II ()zel
Persers! Calic Yl ' e Bagh Kuruluglar jle Bunlarin Uyest Oldugu Mahalli idare Birliklerinin
strtimasina Dayali Hizmetlerinin Gordiiriilmésine lliskin Usul ve Esaslar
i :gg k(;ﬁll$ma ve SOS).’a! Giivenlik t_)akanhgl tfara.fmdan yayimnlanan 375 sayil1 kanun
ul © Xararnamenin gegici 24. maddes; uyarinca 1ei statiisiine gegirilen iscilerin ticret ile
diger mali ve sosyal haklarm.m belirlenmesinde esas alinaeak toplu i s6zlesmesi hiikiimler;

. dd? 28.03.2018 Tarih, 30374 Say:h_ Resmi_ Gazete'de Yayimlanan Ozel Giivenlik
Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasina lligkin-Y 6netmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair
Yonetmelik

ce) 13.06.1958 tarih ve 993] sayill Resmi Gazetede yayimlanan 7126 sayili Sivil
Savunma Kanunu

ff) 17.06.2009 ve 27261 sayill Resmi Gazetede yayimlanan 5902 Sayili Afet ve Acil
Durum Yénetimi Bagkanliginin Teskilatve' Gérevieri Hakkinda Kanun

gg) 18.07.1964 ve 11757 sayili“Resmi Gazetede yayimlanan 6/3150 sayili Sivil
Savunma Ile Ilgili Sahsi Miikellefiyet, Tahliye ve Seyreklestirme, Planlama ve Diger Hizmetler
Tiziigu

gg) 18.07.1964 ve 11757 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 6/3150 sayili Sivil
Savunma Ile [lgili Teskil ve Tedbirler Tiiztigii

hh) 25.08.2010 vew27663 sayill Resmi Gazetede yayimlanan Sivil Savunma
Uzmanlarimin Idari Statiileri; Gorevleri, Calisma Usul ve Esaslan ile Egitimleri hakkinda
Yonetmelik

1) 17.06.1966 ve12325 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Sivil Savunma Bakimindan
Halk Tarafindan Yapilacak Teskilat ve Alinacak Tedbirler Hakkinda Yénetmelik

i) 07.05.1962 farih-11100 ve 02.06.1967 tarih- 12611 saylll Resmi Gazetelerde
yayimlanan Sivil Savunma Idaresi Teskilati Daire, Miiessese ve Tesekkiiller Sivil Savunma
Personelinin Gérev ve Isboliimii Hakkinda Yénetmelik

J3) 21.07.2000 tarih ve 24116 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Sivil Savunma Arama
ve Kurtarma -Birlikleri ve Ekiplerinin Kurulusu, Gérevleri, Calisma Usul ve Esaslarina

Yonetmelik ‘ .
kk) 22.06.2000 tarih ve 24087 sayil1 Resmi Gazetede vayimlanan Sivil Savunma Arama

ve Kurtarma Birlikleri Kiyafet Yonetmeligi
) 08.05.1988 tarih ve 19808 sayili Resmi nge[ede yay

Yardim Teskilat: ve Planlama Esaslarina Dair Yénetmelik
mm) 28.06.2010 tarihli Sualti Arama Kurtarma

Y onergesi




9411 sayil i :
Korunmas1 Hakkindaki Yo6netmelik vili Resmi Gazetede yayimlanan Binalagn Yangindan

. - _ imlanan Binalaru~y
Korunmasi Hakkinda Yé&netmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yoénetmelik Ny s

_ etede yayimlanan Siginak Yénetmeligi
o rr)' 31'12',2.0.10. tarth ve 27802 sayilh Resmi Gazetede yayimlanan Slg1rg1ak
onetmeliginde Degisiklik Yapilmasi Hakkindaki Yénetmelik

ss) llgili bakanhklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

. BESINCIi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon

MAI?.D_I-Z 25— 1? Ml'jdtirlijk i¢i isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
. a) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve/koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

- b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip kosiularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
letilir.
¢) Miidiir, evraklar geredi icin ilgili personele havale eder.
¢) Bu Yénetmelikte adi gegen gérevlilerindltim hari¢ herhangi bir nedenle gérevierinden
aynilmalar durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadah gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.
d) Calisanin 6limii halinde, kendisine verilen yazl, 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 saglanir.
a) Miidirliikler aras1 yazigmalar Miidiir’iin imzas ile yiiriitiiliir.

(3) Diger kurum ve kuruluglarla koordinasyon asagidaki gibi saglanr. .

a) Midiirlugiin, Belediye'dis: 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslan ve/diger-gahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evraklarla Ilgili Yapilacak Islem ’ o
MADDE: 26 — (1) Miidiirliige havale edilen her tiirli evrak ve dilekge kayda gegirilip,
idir tarafindan ilgili birime havale edilir. ‘
= (2) 'Havale gedilmi:; evraki veya dilek¢eyi alan personel, bu evrak veya dll?k(-;.e;lfc
mevzata uygun olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yalmhg,hk arsa Miudtiriin
ilgisi dahilinde ilgili lzelttirili iklik tamamlattirili
1gisi dahilinde ilgililere bu yanlis diizelttirilir veya eksi i .
g (3) Tamarflanamavacak veya diizeltilemeyecek bir yanhglik »€ya eksiklik séz konusu
ldugunda islem yapilmaz. |
° gu(4) imza karsihg alman veya elektronik ort: d _
midirlige aktarilan evrak veya dilekge, evrak kayt siste
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verildikten sonra tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgilisine
havalesi yapilir. {lgilisi tarafindan, teslim alinan evraka yasal siiresi i¢inde geregi yapilir.

(5) Tim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi lizerinden numara
verildikten sonra ilgili yerlere gonderilmek {izere zimmet defterine kaydi yapilarak veya
elektronik ortamda ilgilisine/ilgili midiirliiklere teslim edilir.

(6) Yazismalarda, Belediye Baskani veya mudirligin bagh bulundugu Baskan
Yardimeisinin denetim ve gézetiminde, Kiigiikgekmece Belediye Baskanh@i Imza Yetkileri
Yonergesi ve Yazisma Kurallari ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore hareket.edilir.

Arsivleme ve Dosyalama Ile ilgili Yapilacak islem

MADDE 27 - (1) Bildirimler arasinda yazisma, dosyalama, argivleme gibi konularda
standartlagsmaya gidilmesi i¢in zaman zaman is akis semalari ve 6lgiimlemeler kontrol edilir.

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

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan veé istenildigi zaman ¢ikarilmasindan
miidiirliikte ¢alisan personeller ile ilgili amirler sorumludur.

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

Disiplin Cezalar:

MADDE 29- (1) Destek Hizmetleri Mudirligii ¢alisan memur personel ile ilgili Disiplin
islemlerini 657 sayili Devlet Mémutlati Kanunu ile 4483 sayih Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin - Yargilanmasi Hakkinda Kanun Hikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak ytrtir.

(2) Isgi personel ilevilgili/Isgi Disiplin islemlerini, is¢i Disiplin Kurulu tarafindan ve
virtrliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

SEKIZINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Yinetmelikte Yer Almayan Hiikiimler
MADDE 30 - Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiiktimleri uygulanir.

Yiriirlik
MADDE 31 - Bwyoéndtmelik, Kiiglikgekmece Belediye Meclisi tarafindan kabulii ile
ylrtrliige girer.

Omer ELMAS Fatma Goniil KOTABA§
Katip Katip
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