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T.C.
GAZIEMIR BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HiZMETLERIi MUDURLUGU

GOREV, YETKi, SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:
MADDE 1 - Bu yonetmeligin amaci Destek Hizmetleri MU-
durltgunun gorey, yetki ve sorumluluklari ile teskilat yapi-
sinl ve isleyisini dlzenlemektir.

Kapsam:

MADDE 2 - Bu Yonetmelik Destek Hizmetleri Mudurlu-
Junudn kurulus amaci, faaliyet alanlari ile yonetici ve diger
personelin gérev ve sorumluluk alanlarini kapsamaktadir.

Dayanak:

MADDE 3 - Destek Hizmetleri MUdurligu; 26442 sayili
Resmi Gazetede yayimlanarak yururlige giren "Belediye
ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” hikiimlerine daya-
narak kurulmus olup, Mudurltge ait bu yonetmelik; 5393
saylll Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanu-
nu, 5018 sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734
sayill Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihaleleri Sézles-
me Kanunu ve ilgili mevzuat hilkimlerine dayanilarak ha-
zirlanmistir.

Tanimlar:
MADDE 4 - Bu yonetmeligin uygulamasinda;
a. Baskanlk : Gaziemir Belediye Baskanini,
b. Belediye : Gaziemir Belediye Baskanlhgin,
c. Harcama Birimi : Belediye butcesinde ddenek
tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,
d. Harcama Yefkilisi : Bitceyle 6denek tahsis edilen
her bir harcama biriminin Ust yoneficisini,

e. Miidurliik : Destek Hizmetleri MUdUurinu
veya Mudur Vekilini,
f. Personel : Destek Hizmetleri Mudurla-

gundeki ftum personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Personel, Teskilat ve Baghhk

Kurulus:
MADDE 5- (1) Destek Hizmetleri MUdurligu 5393 sayil
Belediye Kanununun 48 nci maddesine ve 22.02.2007 ta-
rihli 26442 sayil resmi gazetede yayimlanarak yururlige gi-
ren 'Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina dair Yonetmelik' hiikiim-
lerine dayanilarak Gaziemir Belediye Meclisinin 01.05.2007
farih ve 35 sayil karariyla kurulmustur.

Personel:
MADDE 6- (1) Destek Hizmetleri MUdUurlGgunin personel

yapisl asagida belirtilen sekildedir.
a. Maddar
b. Sef
. Memurlar
d. isciler/Sirket Personeli
e. Sozlesmeli Memurlar
f.
9

0

Teknik Personel
. Glvelik Personeli

Teskilat:
MADDE 7- (1) Mudurlagun teskilat yapisi asagidaki gibidir.
. Satinalma Birimi
. ihale Birimi
Makine ikmal Birimi
. Tasinir Kayit ve Ambar Birimi
. Dogal Afet Birimi
Guvelik Birimi
. Idari Isler Birimi

Q@ "0 onDo

(2) Belediye ve bagl kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin esaslar cerceve-
sinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina
paralel olarak ihtiya¢c duyulan nitelik ve sayida is ve islemle-
rin daha etkin ve verimli yurUttlebilmesi igin; birim amirinin
talebi, insan Kaynaklari ve Egitim Mudurliginin teklifi ve
Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hiz-
met geredi '‘Birim Yeftkilisi' gdreviendirmesi yapilabilir.

(3) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, séz konusu
birimlerde gorev yapmakta olan kadrolu sefler dahil ol-
mak Uzere birim yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklari,
ilgili birim amirinin teklifi ve bir Gst amirin onayi ile gercek-
lestirilecek bir i¢ dizenlemeyle gecerlilik kazanir.

Baglhk:

MADDE 8- (1) Destek Hizmetleri MUdUrligu Belediye
Baskanina veya Baskanin gorevlendirecegi Baskan Yar-
dimcisina baglidir.

UcUNcU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Mudiirligun Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 8 - (1) Destek Hizmetleri MadUurligunin gorev-
leri;

a. Belediyemiz birimlerinin ihtiyaci olan mal, hizmet
ve yapim isleriyle ilgili;5018 sayili Kamu Mali Yo-
netimi ve Kontrol Kanununun amag, politika ve
hedefleri dogrultusunda kamu kaynaklarinin et-
kili, ekonomik ve verimli bir sekilde elde edilme-
si, kullanilmasi icin4734 sayill Kamu ihale Kanunu
ve 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu
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cercevesinde alim yapmak,

b. Baskanlik farafindan yapilan gérev ve yetki dagili-
mina uygun olarak; 5018 sayili kanunun 60.mad-
desine istinaden diger harcama birimlerine ait
olan ve Ust yonetici tarafindan onay verilen mal
ve hizmet alimlarina iliskin piyasa arastirmasi yap-
mak,

c. Belediye hizmet binalarinin elektrik tesisati, sihhi
tesisat, dogalgaz tesisatl, kalorifer tesisatl, klima
tesisatl, TV tesisati gibi tesisatlarin ¢alisir durumda
olmasini saglamak,

d. Belediye Hizmet Binalarinin, madurltklerin ve
bagli bulunan birimlerin ihtiyaci olan temizlik mal-
zemesi ve kirtasiye malzemesi alimlarini yapmak,

e. Belediye hizmet binalarinda bulunan asansorle-
rin ve tUm aksamlarinin kontrollerini, aylik bakim-
larini ve gerektiginde famirlerini usulline gore
yapmak ve yapfirmak,

f. Belediyeye aif arag ve is makinelerinin en kisa su-
rede, en dusuk maliyetle bakim ve onarimlarinin
atolyede veya serbest piyasada yaptiriimasi igin
gerekli calismalari planlamak,

9. Belediyeye aitf araglarin vize, sigorta vb. is ve is-
lemler ile ilgili planlama yapmak,

h. Belediyelerin ara¢ ve is makinelerinin akaryakit
ve yag ihtiyaclarinin planlamasini ve teminini sag-
lamak.

i. Madurlige bagli birimlerin gérevlerinin ¢alisma
usul ve esaslarina uygun olarak yerine getiriimesi
icin yetkisi dahilinde fedbirler almak ve yetkisini
asan hususlarda Ust makamlara bilgi vermek,

j- Birimlerce yapilan mal ve hizmet alimi ihaleleri-
ne ait hakedis diuzenlemelerini takip ve kontrol
etmek, ddemelerin zamaninda yapilmasini sag-
lamak,

k. Ust makam ve amirler tarafindan; kanun, tizik,
yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tirld gérevi zamanin-
da ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

(2) Destek Hizmetleri MUdurltigua, bu yonetmelikte sayilan
gorevleri ve 5393 sayill Belediye Kanununa dayanilarak
Belediye Baskani ve Baskan Yardimcisi tarafindan kendisi-
ne verilen tUm gorevleri kanunlar cergevesinde yapmaya
yetkilidir.

(3) Destek Hizmetleri MudurU, Belediye Baskani tarafin-
dan verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen sorumluluklar
ile ilgili yasalarda belirfilen gorevleri gereken dzen ve
cabuklukta yapmak ve yuritmekle sorumludur.

Destek Hizmetleri Mudiriiniin Goéreyv, Yetki ve Sorumlu-
luklar:

MADDE 10 - (1) Destek Hizmetleri MUdUrinin Gorev-
leri:

a. Mudurlagun yonetiminde bulunan tam yetkili ve
sorumlu kisi olup, baskanlik makami huzurunda
MUdUrltigu temsil eder.

b. Belediye Baskani'nin, yetki verildiginde Bas-
kan Yardimcisi'nin gozetimi ve denetimi altinda,
mevzuat geredi mudurligun sevk ve idaresini,
organizasyonunu, kadrolar arasindaki gorev da-

-
.

gilimini saglar, is ve islemlerin tanzimine iliskin
duzenlemeleri yapar.

. MUdurltk gorevini ve mudurligin yonetimini

yasalar cercevesinde yazil ve sozIU emirlerle yU-
ratar.

. MUdurlikten yapilan yazismalari denetler ve im-

zalar.

. Madurltige gelen evraklari inceleyerek, ilgili

personele havale eder.

Madurltigun sevk, idare ve disiplininden sorum-
ludur. Madurltigun gorev ve sorumluluk alanina
giren is ve islemlerin verimli, zamaninda, dogru
ve yasalara uygun olarak yuratilmesini saglar.

. Mudurlige bagl birimlerde istihdam edilen

personeller arasinda yazili gérev dadilimi yapar.

. Mudurlik emrinde gorev yapan personelle ilgi-

li izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan
yetkililerin yerine, yetkisi olan diger bir personeli
gorevlendirir ve hizmetlerin aksamamasi i¢in ge-
rekli dnlemleri alir.

Is ve islemler ile ilgili heyet ve komisyonlar kurup
gorevlendirir.

Madurltigun galisma ve usullerini belirleyip, Mu-
durlige bagli personelin gorevlerini yerine ge-
firmeleri igin yetkisi dahilinde &nlemler alir. Yet-
kisini asan hususlarda Ust makamlara bu konuda
bilgi verip, bu dogrultuda plan ve programlama-
yI dUzenleyip ¢alismalarin yUrttdlmesini saglar.

. Gerektigi zamanlarda faaliyetlerle ilgili toplantilar

duzenleyip emrindeki personellere agiklamalar-
da bulunur.

Baskanlik makaminca dUlzenlenecek toplantilara
katilir, istenilen bilgileri verir.

MUdurligun islevlerinin yuratdlmesinde ihtiyag

duyulan yeni dnlem ve yetkileri alarak, emrindeki
personellere is tariflerini izah eder, sorumluluk ve
yetkilerini kullanmalarini saglar.

. MUdurltgune badll kadro gdrevlerinin yerine

geftirilmesinde sureli ve ani denetimler yaparak
tespit eftigi aksakliklari giderir.

. Baskanlik Makaminin onayini alarak amir ve so-

rumlulari gérevlendirir.

. MUdurltukteki kadro ve personel durumu ve isin

yogunluk derecesini dikkate alarak, mevcut bi-
rimler ile yeni kurulacak birim i¢in kadro talebin-
de bulunur, Baskanlik Makaminin onayini alarak
birka¢ birimin gorevini gerekfiginde bir tek bi-
rime badlar.

. Konusu ile ilgili faaliyet raporu hazirlar.

Faaliyetler ile ilgili planlama yapar, proje hazirlar
ve hazirlananlari Baskanlik onayina sunar.

. MUdurlugun ¢alisina konulari ile ilgili kurulus, ku-

rum ve birimlerle is birligi kurar.
Harcama vyetkilisi olarak, mudurlagun butgesini
ve programlarini hazirlar.

. MUdurltgun stratejik plan ve performans prog-

ramindaki ilgili hedefleri gergeklestirir.

. Belediye mevzuati, diger mevzuatlar ve bu yd-

netmelikle kendisine verilen tUm gérevlerin yeri-
ne getirilmesinden sorumludur.

(2) Destek Hizmetleri MUdUuranun Yetkileri;
a.

Mudurlagun faaliyetlerine iliskin gorevlerin, bas-
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kanlik makaminca uygun goérilen programlar
geregdince ydrUtllmesiicin karar verme, tedbirler
alma ve uygulatma yefkisi,

. MUdurldk ile ilgili yazismalarda l.derece imza

yetkilisi,

. Mudurltk personeli ile birlikte gerceklesen is-

lemleri denetleme ve aksakliklari giderme yetkisi,

. Madurltk emrinde gorev yapan personelin yillik

izin kullanma zamanlarini programlama ve fespit
etme yetkisi,

. Birimdeki tim personelin verimliliklerini deger-

lendirerek gorev dagilimi yapma yeftkisi,
Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi islerin-
de yuklenicilerle sdézlesme yapma yetkisi,

. Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi islerin-

de denetim elemani atama, muayene ve kabul
komisyonu olusturma yetkisi,

. Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi islerin-

de hak edis ve tahakkuk belgelerini onaylama
yetkisi,

Piyasa arastirmasi icin personel gorevlendirme
yetkisi,

Madurltigun faaliyet alanina giren konularda ilgili
kisi, kurum, birim ve kuruluslarla haberlesme yet-
kisi.

Mudurliik Personelinin Goéreyv, Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 11 -
(1) SATINALMA BiRiMi

a.

4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve Yoénetmeligi-
ne uygun olarak yedek parga,mal, malzeme ve
hizmetlerin toplu ve programli alimlarinin piyasa
arastirmasinin yapilmasi,

. Satinalma Birimince dogrudan temin (22/d-22/f-

22/c-22/b), (3/a,3/e) ve avans islemleri ile yapilan
mal alimlarinin Tasinir Mal Yonetmeligine gore
kayit alfina alinmasini saglamak,

. Kendisine bagdli satinalma ve piyasa arastirma

memurlari ile bldro personellerinin ¢alismalarinin
sevk ve idaresini yurutmek,

. Hizmet binalarina bulunan isitma-sodutma  sis-

temlerine ait kUcUk capli onarimlari, biro maki-
neleri

. ve cihazlarinin bakim onarimlarini yapmak, yaptir-

mak ve hak edislerini dizenlemek,
MudurlUklerden gelen talep yazilarina istinaden
alinmasi istenilen mal ve hizmetlerin uygun bu-
lunmasi halinde safin alma islemlerini yapmak,

. Aylik faaliyet raporlarini diizenleyip Ozel Kalem

Mudurldgune bildirmek,

. Belediyemize baglh mudurltklerin yillik kirtasiye,

temizlik malzemesi, bayrak, hirdavat, kase yapimi,
cam alimi, cam temizligi, hizmet alimi, asansor ve
klima bakim onarim hizmet alimi, yangin alarm
sistemlerinin yillik bakim hizmeti alimini yaparak,
tasinir mal ambarinda stoklamak veya hizmete
sunmak,

Belediyemize bagdli hizmet birimlerinde bulunan
elektrik, su, dogalgaz faturalarinin 6deme isleri-
ni yurdtmek ve ilgili kurumlar ile koordinasyonu
saglamak.

(2) IHALE BiRiMi

a.

. Yaklasik

Belediyemiz mudurliklerinden gelen mal, hiz-
met alimlari ve yapim islerine ait ihaleleri 4734 Sa-
yili Kamu Ihale Kanunu'na, 4735 Sayili Kamu ihale
Sézlesme Kanunu'na, Ihale Uygulama Yénetmelik
ve Tebliglerine uygun sekilde EKAP (Elektronik
Kamu Alimlari Platformu) sisteminden yapmak,
gizlilik ¢ercevesinde yerine getirmek ve sonug-
landirmak,

. Kamu ihale Kurumu ile irtibati saglamak ve yasal

bilgileri vermek,

. Cok sik degisen ihale mevzuatini takip edip, de-

gisikliklerin uygulanmasini denetlemek,

. Yapilacak ihalelerle ilgili is ve islemleri takip et-

mek,

. TUm mudurltklere teknik destedi saglamak, ge-

rektiginde ihale dokUman dosyasi hazirlanmasina
destek olmak,

Ihale sonrasi ihale komisyonu farafindan alinan
karari EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu)
sisteminden hazirlamak, komisyon uyelerine im-
zalatmak,

. Yasal suresi icerisinde kesinlesen ihale kararini

istekli firmalara EKAP (Elektronik Kamu Alimlari
Platformu) sisteminden teblig etmek,

. Yasal suresi icerisinde istekli firmaya sozlesme da-

vetini EKAP (Elektronik Kamu Alimlarr Platformu)
sisteminden teblig etmek, sdzlesmeyi yapmak ve
sonuglandirmak,

Ihalelere yapilan itirazlarin raporlarini hazirlamak
Uzere ihaleyi talep eden mudurlik farafindan
ihale biriminin raportdr olarak atanmasindan son-
ra, raporu hazirlamak ve takip etmek,

Ihale ile ilgili Baskanlik Oluru alinip-alinmadigini
kontrol etmek,
maliyetin
kontrol etme,

ihale onay belgesinin diizenlenip-dizenlenme-
digini kontrol etmek,

hazirlanip-hazirlanmadigini

.Ihale ile ilgili teknik sartname, idari sarfname ve

sozlesme tasarisinin duzenlenip-dizenlenmedi-
gini kontrol etmek,

. Ihale Komisyonunun belirlenip-belirlenmedigini

kontrol etmek,

. Ihale icin gerekli, yukarida bahsi gecen, belge-

lerin uygunlugu tespit edildikten sonra EKAP
(Elektronik Kamu Alimlari Platformu) sisteminden
ihale islemlerinin baslatiimasi,

. EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu) Uzerin-

den ihalenin niteligi, tUriine gdre ihale ilan stre-
leri ve kurallarrile esik degerler ve parasal limitle-
re uygun kurallarin uygulanmasi,

. EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu) siste-

minden ihalenin hazirlanmasi ile ilgili islemlerin
yapilmasi,

ilan bedelinin Kamu ihale Kurumu hesabina yati-
rilmasi ile ilgili islemlerin yapilmasi,

lanin yerel gazetelerde de yayimlanmasi gerekli
hallerde; Basin ilan Kurumunun internet sitesinde
ilanin hazirlanmasi, ilanin yayimlanmasi ile ilgili Gst
yazinin génderilmesi ve ilan bedelinin Basin ilan
Kurumu hesabina yatirilmasi ile ilgili islemlerin ya-
pilimasi,
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t. ilan yayimlandiktan sonra (¢ giin icerisinde iha-
leyi talep eden mudurlik tarafindan belirlenmis
olan ihale komisyonu Uyelerine, ihale doku-
maninin da yer aldigi "cd"” icerisinde komisyon
gorevlendirme yazisinin teblig edilmesi. ihale
komisyon goérevlendirme isleminin EKAP (Elekt-
ronik Kamu Alimlari Platformu) Sisteminden de
yapilmasi,

u. ihalenin yapilacagi giin istekliler tarafindan geti-
rilen ihale katilim dosyalarinin alindi belgelerinin
dizenlenmesi, teslim edilme sirasina ve saatine
gdre EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu)
sisteminde kayit altina alinmasi,

v. ihale Birimince teslim alinan ihale kafilim dosyala-
rinin, idare yetkilisi farafindan tutanakla ihale ko-
misyon Uyelerine teslim edilmesi,

w.ihale komisyon tutanaklarinin EKAP (Elektronik
Kamu Alimlari Platformu) sisteminden hazirlan-
masl! ve tutanaklarin komisyon Uyelerine imzala-
filmasi,

x. Ihaleden sonra teklif zarfina konulmus asil belge-
leri isteyen isteklilere, belgelerin sureflerini ala-
rak, aslllari iade etmek,

y. ihalede degerlendirme disi kalan ve ilk iki sirada
bulunmayan isteklilerin gecici teminatlarini iade
etmek,

z. ihale teklif zarfi icinde isteklilerce sunulan yeterlik
belgelerinin incelenmesinde ihale komisyonuna
yardimci olmak,

aa. Isteklilerden sunduklari belgeler veya teklifleriile
ilgili agiklama istenmesi gerekmesi halinde yazis-
malari yapmak ve sureyi takip etmek,

ab.Ihalenin iptalinin gerekmesi halinde iptal ilani ha-
zirlayip, ilan ettirmek,

ac. ihale bilgi formlarini belediyemiz internet site-
sinde duyurmak, gerek Bilgi Edinme Kanunu ge-
rekse meclis soru onergeleri nedeniyle, istenen
ihale bilgilerini vermek,

ad.ihaleye katilan tiim isteklilerin ve ekonomik aci-
dan birinci istekli, ikinci istekli firmalarin EKAP
(Elektronik Kamu Alimlari Platformu) sisteminden
yasakli olup, olmadigina dair teyidin alinmasi,

ae. Yasal sUresi icerisinde kesinlesen ihale kararinin,
ihaleye katilan tUm istekli firmalara EKAP (Elekfro-
nik Kamu Alimlari Platformu) sisteminden teblig
edilmesi,

af. Yasal suresi icerisinde sdzlesmeye davet yazisinin
yuklenici firmaya EKAP (Elekfronik Kamu Alimlari
Platformu) sistfeminden teblig edilmesi,

ag.Sozlesmenin hazirlanmasi, sézlesme icin gerekli
evraklarin incelenmesi, sozlesme oncesi yukle-
nicinin EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu)
sisteminden yasakli olup, olmadigina dair teyidin
alinmasi, idare ve yuklenici arasinda sozlesmenin
imzalanmasinin saglanmasi,

ah.EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu) siste-
minden sonug formu girilmesi,

ai. Sonuclanan ihalelerin, ihale islem dosyasinin bir
asll ve bir fotokopi olarak Mali Hizmetler Midur-
[GgUne teslim edilmesi ve ihaleyi falep eden mu-
durluge, ihale islem dosyasinin bir fotokopisinin
teslim edilmesi,

aj. Sonuglandirdigi ihalelerin arsivini ve kayitlarini

tutmak.

(3) MAKINA iKMAL BiRiMi

a. Belediyemize badl diger madurltklerimizin arag,
gere¢ ve is makinesi ihtiyaglarinin karsilanmast igin
gerekli koordinasyonu yapmak, sofor ve opera-
torlerin gorev dagiimini saglamak,

b. Arag ve is makinelerinin gorev kagitlarini dizen-
lemek, gorevlerin gergeklestiriimesini saglamak,

c. Arag ve is makinelerinin ariza, periyodik bakimla-
rini tespit ve takip ederek gerekli bakim onarimin
yaptirimasi icin ilgili sefliklerle koordinasyonu
saglamak,

d. Aragla ilgili is ve islemlerin gunlUk kayrtlarini tut-
mak, raporlandirmak, ara¢ ve is makinelerinin
galisma raporlarinin, is emirlerinin, yedek parga
akaryakit sarfiyatlarinin kayit altina alinmasi, gtin-
lUk ve aylik olarak raporlanmasi islerini yapmak,

e. Arag ve is makinelerini yillik olarak koruyucu ve
onleyici bakimlarini planlamak, yillik periyodik
bakim takvimini olusturmak, plan dahilinde ba-
kimlarin yaptiriimasini saglamak, gerekli raporla-
rin dizenlenmesini saglamak,

f. Ara¢ ve is makinelerinin sicil dosyasini tutmak,
ruhsat, trafik, tescil, sigortfa, vize, muayene, kaza
islemlerini takip etmek, dlzenlemek, raporlamak
ve gerekli islemleri yapmak,

g. Kendisine bagl ustalar ve ustabaslarini yonlen-
dirmek, direktifler hazrlayip planlamak, hizmet
usullerini ve is akisini saglamak,

h. Arac ve is makinelerinin en kisa strede ve dUsuk
maliyetle bakim onarimlarinin afélyede yapfiril-
masl i¢in gerekli ¢calismalari planlamak ve yurut-
mek,

i. Belediyemiz merkez binada bulunan birimlerin
binek fipli ara¢ ihtiyaglarinin organizasyonunu
yapmak ve soforlere gdrevlerinin dagitilmasini
saglamak, (Ara¢ sevk Amirligi)

j. Verilen gorevlerin soforler tarafindan yerinde ve

zamaninda yerine getirilmesini saglamak, hizmet-
lerin aksatmadan yurUttlmesi igin ihtiyag duyulan
sofér, operatdr eksikliklerini amirlerine bildirmek,
(Arag sevk Amirligi)

k. Araclarin ariza, periyodik bakimlarini tespit ede-
rek, gerekli bakim-onariminin yaptirimasi igin
ilgili sefliklerle koordinasyonu saglamak, (Arag
sevk Amirligi)

I. Hizmetlerin aksafilmadan yurttilmesi igin ihtiyag
duyulan sofdr, operator eksikliklerini amirlerine
bildirmek, (Ara¢ sevk Amirligi)

m.Araglarin gtinlik ¢alisma ve faaliyet kayitlarini tut-
mak, (Arag¢ sevk Amirligi)

n. Ara¢ takip sistemi ile gorevdeki araclarin hiz ve
guzergahlarini takip etmek. (Ara¢ sevk Amirligi)

(4) TASINIR KAGIT VE AMBAR BiRiMi

a. Harcama birimleri tarafindan edinilen tasinirlar-
dan, ilgili Tasinir Kayit Yetkilisinin kayit islemlerini
yapmak Uzere; muayene ve kabull yapilanlari,
cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, ol-
gerek teslim almak, dogrudan fuketiimeyen ve
kullanima verilmeyen fasinirlari ambarlarda mu-
hafaza etmek. Muayene ve kabul islemi hemen



yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim al-
mak, bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima
verilmesini dnlemek,

. Tasinirlarin tUketilmek suretiyle cikis islemlerinin
kayitlarini tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvel-
leri dlzenlemek, tasinir yonetim hesap cetvelle-
rini Belediye konsolide gdrevlisine gondermek,

. Tasinirlarin islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya, olasi
yangin ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin
gerekli fedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

. Ambarda ¢alinma veya olaganUstl nedenlerden
dolayl meydana gelen azalmalari harcama yetkili-
sine bildirmek ve gerekli islemleri yapmak,

. Ambar sayimini ve stok kontrolinu yapmak, har-

cama yetkilisince belirlenen asgari stok seviye-

sinin altina dusen tasimdan harcama yetkilisine
bildirmek.

. Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulun-
duklar yerde kontrol efmek, sayimlarini yapmak
ve yaptirmak,

. MUdurligun malzeme ihtiyag planlamasinin ya-
pilmasinda harcama yetkilisine yardimci olmak,

. Kayitlarini tuttugu fasinirlarin yonetim hesabini

hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

. Tasinirlarin elektronik ortamda takibi icin yapila-

cak programa her turlt veri girisi yaparak bura-

daki verileri strekli gtincel halde tutmak,

j. Tasinir Mal Yonetmeliginde belirlenen diger go-

revleri yapmak,

. Tasinir kayit ve islemleri ilgili olarak dizenlenen
belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunu kontrol etmek,

. Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cet-
velini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak,
.Harcama yeftkilisinin onayi ile harcama birimleri
ve diger kamu idarilerine devredilecek tasinirlar
icin tutar belirlemeye yetkilidir.

. MuddurlUklere tahsis edilen tasinirlarin kasit, ihmal,
kusur veya tedbirsizlik nedeniyle zarar gormesi
halinde s&z konusu fasininn tlrd, cinsi ve fasi-
nir kayrt numarasi tasinir kayit yetkilisine bildirilir.
Olusturulacak tespit komisyonu tarafindan zarar
goren malin kamu zararina neden oldugu belir-
lendiginde, ilgili mevzuat hikUmleri uygulanarak
gercede uygun deger Uzerinden olmak kosu-
luyla ihmali bulunan kamu gdrevlileri tasinir kayit
yetkilisi tarafindan harcama yetkilisine bildirilir.

(5) DOGAL AFET BiRiMi
a. llcemizde olusabilecek afet sonrasi krizlerin dog-

ru yonetilebilmesi, afet sonrasi hizli mtdahale
edilebilmesi icin, Afet ve Acil Durum Koordinas-
yon Merkezinin islevselligini ve surekliligini sag-
lamak,

. Belediyemizin sivil savunma ile ilgili planlarini
yapmak ve sdrekliligini saglamak,

. Afet yonetimi konusunda; afeti onleme, afete ha-
zirlikll olma, afete etkin mudahale ve iyilestirme
calismalarina iliskin egitim, seminer, bilgilendir-
me gibi ¢calismalar yapmak.

. Afet zamani kullanilacak arag, gere¢ ve malzeme-
lerin feminini ve ihtiya¢ noktalarina sevkini sag-
lamak,
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e.

Dodal afetlere karsi belediye icerisinde gonulld
arama kurfarma ekipleri kurmak, egitim ye techi-
zat planlamasini yapmak,

Etkin bir afet yonetfimi saglamak igin olasi bir afet
aninda izlenecek adimlarin planini olusturmak,

. Belediye personeline ilk yardim, yangin egitimi,

acil durum senaryolari ve olasi afet aninda yapil-
masl gerekenler ile ilgili s&zIU ve uygulamali egi-
tim dlzenlemek,

. Kamu ve Ozel kuruluslar ile afetlere karsi isbirligi

ve irtibati saglamak,

Yangin sondirme cihazlarinin alimi, bakimi ve
kontrollerini saglamak,

TAMP (TUrkiye Afet Mldahale Plani) ‘a gore hiz-
met gruplarina ait destek ¢ozim ortaklari olarak
koordinasyonu saglamak,

. Birim vyetkilisi, gorev ve calismalari yontinden

Destek Hizmetleri MUdUrine karsi sorumludur.
Muadur tarafindan mevzuata uygun verilen yazlli
ve s0zIU talimatlar ile diger gorevleri de yapar.

(6) GUVENLIK BiRiMi

a.

Gaziemir Belediyesi Hizmet Binasi ve guvenlik
hizmeti verilen badll birimlerinde, 5185 sayil ya-
sadan dogan guvenligin saglanmasi konusunda
kontfrolU saglamak, muhtemel yikici faaliyetlere
karsi caydirici, onleyici ve durdurucu tedbirleri
almak, olasi tehdit ve saldirilara kars! ilgili mercile-
ri vakit gegirmeden uyarmak,

. Gaziemir Belediyesi Hizmet Binasina ve badl dis

birimlerine ¢esitli nedenlerle (ziyaret, is takibi vb.)
gelen ve belirli bir stre kalacak olan tim vatan-
daslarin elektronik kapi detektort ile Ustlerini
aramak, silahli olarak girise misaade etmemek
ve ruhsafi bulunan silahlari yazili kayitla teslim ve
emanetfe alma, muhafaza etmek, yaralamaya ya
da oldurmeye sebep olacak her turll delici ve
kesici maddeyi emanete alarak, kontrolld bir se-
kilde girislere misaade etmek,

. Gaziemir Belediye Hizmet Binasini ve badli dis

birimleri guvenlik kameralari araciligi ile izlemek,
kontrol etmek, olasl tehdit olusturacak durum-
lari gerekli mercilere bildirmek dnlem almak ve
kontrolU saglamak,

. Gaziemir Belediyesine bagl olup, guvenlik hiz-

meti yurutulen bagl birimlerin giris ve cikislarini
duzenleme ve guvenligi saglama gorevini yurut-
mek,

. Gaziemir Belediyesi tarafindan duzenlenen sos-

yal ve klturel etkinliklerde, 5188 sayili Ozel G-
venlik Hizmetlerine Dair Kanunun ilgili ydnetme-
liginin 9.maddesi geregince, gecici guvenlik izni
ile glvenlik personeli gorevlendirmek, etkinlik
oncesinde ve etkinlik esnasinda olusabilecek
tehditlere karsi tedbirler almak,

Gaziemir Belediyesi ve Gaziemir belediyesi ne
badli birimlerin, Koruma Planlarini yapmak ve
glncellemek,

. Yangin, deprem gibi fabi afet durumlarinda, ko-

ruma ekibi olarak gorev yapmak, ekip amirinin
emirleri dogrultusunda hareket ederek kurtarma
ekibinin yangin mahallinden kurtarmis oldugu
hastalarin ve yaralilarin gtivenle saglk hizmetlisi-
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ne kavusmasini saglamak, kiymetli evrak ve mal-
lari seyirci toplulugundan, k&tl niyet tasiyip mal-
lari talan etmek isteyen sahislardan korumak ve
kollamak, panik ve kargasayi onlemek,

. Belediyemize badli glvenlik hizmeti verilmesi

istenen birimlerin 6zel glvenlik faleplerini de-
Gerlendirip mudurltge iletmek, mddurin uygun
gdrmesi durumunda kesif raporu hazirlayip, uy-
gun gorulen birimler icin 6zel guvenlik izin tale-
bini Mudurlage iletmek,

5188 sayill Ozel Glvenlik Hizmetlerine Dair Kanu-
nun ilgili yonetmeliginin 8. maddesi geregince,
korunmasi gereken yerler icin Il Emniyet Miduir-
lugu Ozel Guvenlik Sube Mudirligi'ne Ozel
Guvenlik izni icin talepte bulunmak,

Gaziemir Belediyesi Meclisinin toplandigr gin-
lerde, meclis slresi boyunca glvenlik tedbirle-
rini almak,

. Gaziemir Belediyesi ve badli birimlerde, mesai

saatleri disinda ¢alismaya devam edecek per-
sonel ile resmi tatil glnlerinde galisma yapacak
personelin ¢alisma izinlerinin kayit ve kontrol is-
lemlerini yurdtmek,

Gaziemir Belediyesi Hizmet Binasi ve badli dis
hizmet alanlarinda bulunan arag, gereg ve

.Makineler ile belge, dokiman ve bilgi islem ma-

teryalleri ile diger her fUrlU tasinir ve fasinmaz
mallarr korumak,

. Gaziemir Belediye Hizmet Binasi 6nunde halka

acik bulunan alanda dinlenmeye gelen, Beledi-
yemize aif halka agik olan ve kapali alanlarda et-
kinlik yapan, yapilan bir etkinlige katilim saglayan,
eglenmeye, 6grenmeye ya da dinlenmeye gel-
mis vatandaslarimiza yonelik her t0110 olasi saldliri
ve rahatsiz edici davranislara karsi kontrolu ve di-
zeni saglamak,

. Guvenlik personellerinin giyim esya ve fechizat

alimina iliskin islemlerin yuratdlmesini saglamak,

. Stratejik plan ve performans programlarinda

belirlenen amag ve hedeflerin ger¢eklesmesini
saglamak, ilgili MudurlUklerin ¢alismalarina esas
olusturacak bilgi ve belgeleri hazirlamak,

. 5188 sayil "Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Ka-

nun ve Uygulamasina iliskin Yonetmelik” dogrul-
tusunda Ust birimlerce verilecek diger gorevleri
yapmak.

(7) iDARI i$SLER BiRiMi

a.

Gaziemir Belediyesi Hizmet Binasi ve badli birim-
lere aif orfak alanlarin bakim ve temizligini sagd-
lanmak, konfrollerini yapmak, birimlere ait ortak
ve benzer nitelikte olan hizmetleri yapmak ve
yaptirmak.

. Belediyemizin organize ettigi torenler, kutlama-

lar, resmi bayramlar, acilislar, 6zel gunler,

. gosteriler, sosyal ve kulturel etkinlikler ve foplan-

filar igin afis asmak, bayraklama yapmak, sandalye
temini ve dlzenini saglamak,

. Milli bayramlar, dini bayramlar ve dzel gunlerde

Belediye Hizmet Binasina ve gerektiginde ilgenin
muhtelif yerlerine bayrak, flama ve afis asmak.

. Protokol gerektiren alanlarda sandalye temini ve

duizeni, bayraklama, afis hizmeti vermek,

f. Dider resmi kurum, okul, vakif, dernek, spor ku-
lUpleri ve diger kuruluslarin dilekgeli taleplerini
programlamak ve uygun olanlari karsilamak.

g. Gaziemir Belediyesi Hizmet Binasi ve Mudurlik
sorumluluk alanina giren diger binalarda bulu-
nan jeneratorlerin, bariyerlerin, 1sitma ve sogut-
ma sistemlerinin yillik bakimlarinin yapilmasini
saglamak, temiz ve ¢alisir durumda bulunmalarini
saglamak,

h. Organizasyonlarda gorevli personel destegi
saglamak ve mesai programini bildirmek.

i. Baskanlik Makaminca uygun gortlen diger go-
revleri yapmak.

j- Hizmet binalarina ait isitma sodutma sistemlerine
ait klicUk caplh elektrik tesisati onarimlari, telefon
tesisatl, telefon santralleri, bliro makineleri gibi
cihazlarin onarimlarini yapmak veya yaptirmak.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin icrasi

Gérevin alinmasi

MADDE 12- (1) Muduarligun tim elemanlarina verilen bel-
geler, dosyalar ve tim isler zimmet defterine kaydedilerek
ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 13- (1) Destek Hizmetleri Mudurligindeki is ve
islemler maddr tarafindan dtzenlenen plan dahilinde yU-
rataldr.

Gérevin Yirutilmesi
MADDE 14- (1) MUdurlikte gorevli tUm personel, kendile-
rine verilen gorevleri yasa ve ydnetmelikler dogrultusun-

da gereken 6zen ve suratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Mudurlik birimleri arasindaki isbirligi
MADDE 15-

a. MUdurluk dahilinde c¢alisanlar arasindaki is birlidi,
mudurlige badli birimler arasindaki koordinas-
yon, mudur ve tUm personel farafindan saglanir.

b. MUdr, evraklari geredi icin ilgili personele tevzi
eder.

c. Bu yonetmelikte adi gegen gdrevlilerin 6lum
hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayril-
malari durumunda gorevleri geredi yanlarinda
bulunan her tUrlG dosya, yazi ve belgeler ile zim-
meti altinda bulunan esyalari bir gizelgeye badli
olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir teslim yapilmadan gorevden
ayrilma islemleri yapilmaz.

d. Calisanin oluma halinde, kendisine verilen yaz,
belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlaya-
cadl bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.



e. Stratejik plan, performans programi, butce faali-
yet raporu, harcama birimlerince Mali Hizmetler
MUadurltigu ve Strateji Gelistirme Muduarltgu ile
koordineli olarak hazirlanir.

f. Stratejik plan ve performans programinin izleme
ve degerlendirmesine yonelik harcama birimleri
tarafindan aylik, 3 aylik faaliyet raporu hazirlana-
rak ilgili mudurluge verilir.

g. Mudurltkler yaptiklari islemler ile ilgili olarak yu-
rurlUkteki mevzuatlar dayanarak olmak Uzere Hu-
kuk Isleri Mdirliginden géris alinir,

h. Haffalik planlanan faaliyetler, aylik faaliyetler ilgili
muddurlage bildirilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 16-

a. Mudurlukler arasi yazismalar Mudur'in imzasi ile
yurutuldr.

b. Muadurligun, Belediye disi 6zel ve tuzel kisiler,
Valilik, BUyuksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslar ve diger sahislarla ilgili gerekli goéru-
len yazismalar; Mudur ve Baskan Yardimcisinin
parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bas-
kan yardimcisinin imzasi ile yaratalur.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivileme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 17- (1) Elektronik Belge Yonetimi Sistemin Uze-
rinden evraklar mudur tarafindan ilgili personele havale
edilir.

Personel evrakin geregini zamaninda ve eksiksiz yapmakla
yUkdmludar.

Arsivleme Dosyalama
MADDE 18- (1) Elektronik Belge Yonetimi Sistemi tarafin-
dan belge Uretimi, dosyalanmasi ve saklanmasi yapilir.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim,personel sicil ve disiplin hikiimleri
MADDE 19-

(1) Destek Hizmetleri Midurd, tim personelini
her zaman denetleme yetkisine sahipfir.

(2) Destek Hizmetleri Mudurt 1.Sicil Amiri olarak
personelin yillik performans dederlendirmesi yapar.

(3) Destek Hizmetleri Madur 1.Disiplin Aamiri ola-
rak mevzuati dogrultusunda islemleri yUratar.

(4) Destek hizmetleri Mudurligunde calisan tim
personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, 6dul-
lendirme cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri per-
sonel 6zIUk dosyasinda tutar.
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SEKiziNCi BOLUM
Cesitli Son Hikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 20- (1) Is bu yonetmelikle htikim bulunmayan hal-
lerde yururlukteki ilgili mevzuat hukimlerine uyulur.

Ydrarliluk
MADDE 21-

(1) Bu yonetmelik Gaziemir Belediye Meclisince
kabul edildikten sonra yurarltge girer.

(2) Yonetmeligin yurarlige girmesi ile birlikte yu-
rurlikte olan Destek Hizmetleri MUdurltiga Calisma Esasla-
ri Hakkinda Yonetmelik yartrlUkten kalkmis olur.

Yiritme
MADDE 22- (1) Bu yonetmelik huktUmlerini Belediye Bas-
kani yuratar.
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