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GAZIEMIR BELEDIYE BASKANIIGI
DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU

CGaziemir Beladiyasi

GOREV, YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:
MADDE | - Bu ydnetmeligin amaci Destek Hizmetleri M-
diirliigiiniin gorev, yetki ve sorumiuluklar ile teskilat yapi-
sim ve igleyigini dilzenlemektir,

Kapsant:

MADDE 2 — Bu Yénetmelik Destek Hizmetleri Mudirlii-
giiniin kurulus amac, faaliyet alanlari ile yonetici ve diger
personelin gorev ve sorumbuluk alanlarin kapsamaktadr.

Dayanak:

MADDE 3 — Destek Hizmetleri Miidiiclggty; 26442 sayih
Resmi Gazetede yaysmlanarak yirirliige giren “Belediye
ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birfikleri Norm Kadro
ilke ve Standartlarima Dair Yonetmelik”™ hilktinilerine daya-
narak kurulmus olup, Mudiiriiige ait bu yonetmelik; 5393
sayth Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanu-
nu, 3018 sayili Kamu Mali Yénelimi ve Kontrol Kanunu, 4734
sayilt Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu fhaleleri Sozles-
me Kanunu ve ilgili mevzuat hitkiimlerine dayanitarak ha-
zirlanmstir,

Tanmlar:

MADDE 4 - Bu yénetmelifin uygulamasinda;

a. Baskanhk : Gaziemir Beledive Bagkani,

b. Beledive :Gaziemir Belediye Bagkanhigms,

¢. Harcama Birimi : Belediye blitgesinde ddenek
tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,

d. Havrcama Yetkilisi : Biitgeyle ddenek tahsis edilen
let bir harcama biriminin Gst yoneticisini,

e. Modurliuk ; Destek Hizmetleri Midiriini
veya Mildilr Vekilini,

f. Personel : Destek Hizmetleri Mudri-
glindeki tiim personeli ifade eder,

HKINCT BOLOM
Kurulus, Personel, Teskilat ve Baglihk

Kurulus:
MADDE 5- (1) Destek Hizmetieri Mudiirligi 5393 sayih
Belediye Kanununun 48 nci maddesine ve 22.02.2007 ta-
rihli 26442 sayili resmi gazetede yayinlanarak yuriicliige gi-
ren ‘Belediye ve Bagh Kuruluslar ile Mahalli idare Birfikleri
Norm Kadro ke ve Standarttarina dair Yénetmelik® hlikiim-
lerine dayamilarak Gaziemir Belediye Meclisinin 01.05.2007
tarih ve 35 sayilt kararryla kurulmustur,

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

vapis agagida belirtiten sekildedir.,
a, Mudiir

b. Sef

¢. Memurlar

d. Isciter/Sirket Personeli

e. Teknik Personel

f. Giivenlik Personeli

Teskilat:

MADDE 7- (1) Miidiirliigiin teskilat yapist asagidaki gibidir,
a. Satinalma Birimi

b, ihale Birimi

¢. Makine flkmal Birimi

d. Tasmir Kayit ve Ambar Birimi

e, Glvenlik Birimi

f. Idari isler Birimi

(2) Belediye ve bagh kuruluglart ile Mahalii idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlanina iligkin
esaslar gergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gbrev
ve sorumluluklarma paralel olarak ihtiyag duyulan nitelik
ve sayida is ve islemlerin daha etkin ve verimli
ylirtitiitebilmesi  igin;  birim  amirinin  talebi, fnsan
Kaynaklari ve Egitim Mudiirltigiiniin teklifi ve Belediye
Baskanium onayi ile kadro kargihgr olmaksizin hizmet
geregi ‘Birim Yetkilisi” gorevlendivmesi yapilabilir.,

3) Birimlerin i¢ organizasyon yaptlarinm teskill, soz
konusu birimlerde g#rev yapmakta olan kadrolu
sefler dahil olmak iizere birim yetkilisinin gorev, yetk
ve sorumluluklari, ilgili birim amirinin teklifi ve bir st
amirin onay: ile gerceklegtirilecek bir ig diizenlemeyie
gecerlilik kazanur.

Baghlik:

MADDE 8- (1) Destek Hizmetleri Mudurliigii Belediye
Baskanina veya Baskanin gdreviendirecedi Bagkan
Yardemeisina baghdir,

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Midirligiln Gérev Yetki ve Sorumbuluklar:
MADDE 8 — (1) Destek Hizmetleri Mudirltgiiniln ghirev-
leri;

a. Belediyemiz birimierinin ihtiyact olan mal, hizmet ve
vapim isleriyle ilgili; 5018 sayils Kamu Mali Yénetimi ve
Kontrol Kanununun amag, politika ve hedefleri
dogrultusunda kamu kaynaklarimin etkili, ekonomik
ve verimli bir sekilde elde edilmesi, kutlanilmast igin
4734 sayili Kamu fhale Kanunu ve 4735 sayils Kamu
ihale Stzlesmeleri Kanunu ¢ergevesinde alim yapmak,
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b, Bagkantik tarafindan yapilan gérev ve yetli dagih-
mina uygun olarak; 5018 saysls kanunun 60. mad-
desine istinaden diger harcama birimlerine ait
olan ve fst yénetici tarafindan onay verilen mal
ve hizmet alimlarina iliskin piyasa aragtirmasi yap-

malk,

c. Belediye hizmet binalarinin klima tesisatlarin

galisir durumda olmasing saglamak,

d. Belediye Hizmet Binalanmm, miidtrlikierin ve
bagli bulunan birimlerin ihtiyaci olan temizlik mal-

zemesi ve kirtasiye malzemesi alimlarnni yapmak,

e. Belediye hizmet binalarinda bulunan asansorle-
rin ve titm aksamlarmin kontrollerini, ayhk bakim-
farum ve gerektiginde tamirlerini usuliine gore

yvapmak ve yaptirmak,

f. Belediyeye ait arag ve ig makinelerinin en kisa sii-
rede, en dislik maliyetle bakiny ve onarimlarinim
attlyede veya serbest piyasada yaptirilmass igin

gerekli calismalart planlamak,
g. Belediveye ait araglarn vize, sigorta vb. is ve is-
lemler ile ilgili planlama yapmak,

h. Belediyelerin avag ve is makinelerinin akaryakit
ve vaj ihtiyaglarinin planlamasimi ve teminini sag-

lamak.

i. Mudliriiige bagl birimlerin gorevlerinin ¢aligma
usul ve esaslarina uygun olarak yerine getirilmesi
icin yetkisi dahilinde tedbirler almak ve yetkisini

asan hususlarda Gist makamlara bilgi vertmek,

j. Birimlerce yapilan mal ve hizmet alimy ihaleleri-
ne ait hakedis diizenlemelerini takip ve kontrol
etmek, ddemelerin zamanmda yaptlmasint sag-

lamak,

k. Ust makam ve amirler tarafindan; kanun, tiizitk,
vinetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek hev tiirlit gbrevi zamanm-

da ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

(2) Destek Hizmetleri Mudurligh, bu yonetmelikte

sayilan gorevleri ve 5393 sayill Belediye Kanununa

dayanilarak Belediye Baskan ve Baskan Yardimcist
tarafindan kendisine verilen tiim gdrevieri kanunlar

cercevesinde yapmaya yetkilidir,

(3) Destek Hizmetleri Mudiiril, Belediye Baskant
tarafin- dan verilen ve bu yénetimelikte tarif editen
sorumluluklar ile  1igili  yasalarda  Dbelirtilen
gorevleri gereken dzen ve cabuklukta yapmak ve
yiiriitmekle soramludur,

Destek Hizmetleri Midtriiniin Gorev, Yetki ve
Sorumiu- luklart;

MADDE [0 — (1) Destek Hizmetleri Mudiriiniin

Gorev-
leri;

a, Mldirligtn yonetiminde bulunan tam yetkili ve
sorumlu kisi olup, bagkanlik makanit huzurunda

Midirlitga temsil eder.

b. Beledive Baskani'min, yetki verildiginde Bag-
kan Yardmmecisy’min goézetimi ve denetimi altinda,
mevzuat geredi mildiirligin sevk ve idaresini,
organizasyonunu, kadrolar arasindaki gbrev da-

gilimin saglar, is ve islemlerin tanzimine iligkin

diizenlemeleri yapar.

c. Mudirlitk gorevini ve midirligin yonetimini

yasalar gergevesinde yazili ve sézlit emirlerle yii-

ritir,

Mudarlikten yapilan yazigmalart denetler ve im-

zalar,

e. Mudiirlige gelen evraklar inceleyerek, ilgili
personele havale eder,

f. Mildarlisglin sevk, idare ve disiplininden sorum-
Judur. Midieligin gtrev ve sorumluluk alanina
giren ig ve islemlerin verimli, zamaninda, dogru
ve yasalara uygun olavak yuritiiimesini saglar.

g. Miidiirlige bagll birimlerde istihdam edilen
personeller arasinda yazilt gdrev dagilimi yapar,

h. Midurlik emrinde gdrev yapan personelle ilgi-
li izin, hastalik ve gekilme gibi nedenlerle ayeilan
yetkitilerin yerine, yetkisi olan diger bir personeli
goreviendirir ve hizmetlevin aksamamasi igin ge-
rekli gnlemleri alir.

i. Is ve iglemler ile ilgili heyet ve komisyonlar kurup
gorevlendirir.

j. Miidarligiin gahsma ve usellerini belirleyip, Mii-
durltige bagh personelin gérevierini yerine ge-
tirmeleri igin yetkisi dahilinde onlemler alir, Yet-
kisini asan hususlarda iist makamlara bu konuda
bilgi verip, bu dogrultuda plan ve programlama-
y1 diizenleyip calismalarin yiiriifiilmesini saglar.

k. Gerektigi zamanlarda faaliyetlerle ilgili teplantilar
ditzenleyip emrindeki personellere agtklamalar-
da bulunur,

{. Baskanlik makammeca diizenlenecek toplantilara
katdir, istenilen bilgileri verir,

m.Mudurliigin islevierinin yirdtilmesinde ihtiyag
duyulan yeni 6nlem ve yetkileri alarak, emrindeki
personetlere is tariflerini izah eder, sorumluluk ve
yetkilerini kutlanmalarimi saglar,

n. Mudirlagiine bagh kadro gorevierinin yerine
getivilmesinde siiveli ve ani denetimler yaparak
tespit ettigi aksakliklagr giderir,

0. Baskanlik Makamimin onayim alarak amir ve so-
rumtuiae gérevlendirir.

p. Midirliskteki kadro ve personel durumu ve isin
yogunluk derecesini dikkate alarak, mevcut bi-
rimler ile yeni kurulacak birim igin kadro talebin-
de bulunur, Baskanlik Makanimin onaym alarak
birkag birimin gdrevini gerektiginde bir tek bi-
rime baglar.

q. Konusu ile ilgili faaliyet raporu hazilar,

. Faaliyetler ile ilgili planlama yapar, proje hazirlar
ve hazirlananian Baskanhik onayina sunar.

s, Mudtirlilglin ¢aligma konular ile ilgili kurulug, ku-

rusn ve birimlerle is birligi kurar.

Harcama yetkilisi olarak, midarligiin bitcesini

ve programlarim hazsrlar.

Midiirliigiin stratejik plan ve performans prog-

rammndaki ilgili hedeflesi gergeklestirir.

v. Belediye mevzuaty, diger mevzuatlar ve bu yd-
netmelikle kendisine verilen tiim gbrevlerin yeri-
ne getirihmesinden sorumludur.

a.

.

(2) Destek Hizmetleri Mudtriinin Yetkileri;
a. Midirlaglin Faaliyetlerine iliskin gbrevlerin, bas-
kanlik makaminca uygun gériilen programlar



geredince yirlitiilmesi igin karar verme, tedbirler

alma ve uygulatma yetkisi,

b, Midarliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza
yetkilisi,

¢. Midiirlitk personeli ile birtikte gergeklesen is-
lemieri denctleme ve aksaklidart giderme yetkisi,

d. Midirtik emrinde gorev yapan personelin yithik izin
kullanma zamanlarsini  programlama ve (espit etme
yetkisi,

e. Birimdeki tiim personelin verimliliklerini deget-
lendirerek gorev dagilunt yapma yetkisi,

f. Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimui jslerin-

de yiiklenicilerte sozlesme yapma yetkisi,

g, Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alim iglerinde
denetim elemant atama, muayene ve kabul komisyonu
olugturma yetkisi,

h. Faaliyet alanmna giren nal ve hizmet ahmi islerinde
hak edis ve tahakkuk belgelerini onaylama yetkisi,

i, Piyasa aragtirmasi igin personel gorevlendirme
vetkist,

j. Mudirligiin faaliyet alanma giren konularda ilgili kisi,
kurum, birim ve kuruluslarla haberlesme yetkisi.

Midirlik Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 11 —

(1) SATINALMA BiRIMvi

a. 4734 sayih Kamu [hale Kanunu ve Ydnetmeligine
uygun olarak yedek parga, mal, malzeme ve hizmetlerin
toplu ve programlt alimlarmim  piyasa araghrmasiin
yapiimasi,

b. Satimalma Birimince dogrudan temin (22/d-22/{- 22/c-
22/b), (3/a,3/e) ve avans islemleri ile yapilan mal
alimlarin Tagure Mal Yénetmeligine gove kayit altina
alinmasini saglamak,

c. Kendisine bagh satmalma  ve piyasa aragtirma
memurlari ile biira personellerinin ¢alismalarinm sevk ve
idaresini yiirlitmek,

d. Hizmet binalarmna  bulunan sitma-soZutma  sis-
temlerine ait kiiglik gapli onarinlary, biiro makineleri ve
cihazlarimin bakim onarimlarini yapmak, yaptirmak ve
hak edislerini diizenlemek,

e. Muodurliklerden gelen talep yazilarina istinaden
alinmast istenilen mal ve hizmetlerin uygun bulummast
halinde satin alma islemlerini yapmak,

f. Aylik faaliyet raporlarmi dizenleyip Ozel Kalem
Midirtagas  ve Strateji ve Geligtirme Midirliigiine
bildirmek,

g. Belediyemize bagli mildirltklerin yillik kirtasiye,
temizlik malzemesi, bayrak, hirdavat, kage yapuni, cam
alim, cam temizligi, hizmet alimi, asansér ve klima
bakim onamm hizmet alimi, yangn alarm sistemlerinin
yilllk  bakim hizmeti almmi  yaparak, tasinir  mal
ambarinda stoklamak veya hizmete sunmak,

h. Belediyemize bagh hizmet birimlerinde bulunan
elektrik, su, dogalgaz faturalarinin ddeme islerini
yiirtitmek ve ilgili kurumlar ile koordinasyonu saglamak.

@

PGaziemir Belediyesi

IHALE BiRimMi

. Belediyemiz mudirliklerinden gelen mal, hiz-

met alimiari ve yapum iglerine ait ihaleleri 4734 Sa-
vili Kamu Thale Kanunu’na, 4735 Sayth Kamu Thale
Sozlesme Kanunu’na, thale Uygulama Yénetmelik
ve Tebliglerine uygun sekilde EXAP (Elektronik
Kamu Alimlar1 Platformu) sisteminden yapmak,
gizlilik ¢ergevesinde yerine getirmek ve sonug-
landirmak,

. Kamu fhale Kurumu ile irtibati saglamak ve yasal

bilgileri vermek,

. Cok sik degisen ihale mevzuatini takip edip, de-

gisikliklerin uygulanmasini denetlemelk,

. Yapilacak ihalelerle ilgili is ve islemleri takip et-

mek,

. Tum midirliklere ihale ile ilgili teknik destegi

safflamak, gerektiginde ihale dokiiman dosyas:
hazirlanmasina destek olmak,

{hale sonrast ihale komisyonu tarafindan alinan
karar1 EKAP (Elektronik Kamu Alimlan Platformu)
sisteminden hazirlamak, komisyon iiyelerine im-
zalatmal,

. Yasal siiresi igerisinde kesinlesen ihale kararm

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

. Yasal siiresi icerisinde istekli firmaya sézlesme da-

vetini EKAP (Elektronik Kamu Ahmiari Platformu)
sisteminden teblig etmek, stzlesmeyi yapmak ve
sonuclandirmalk,

i. Thalelere yapilan itirazlarin raporiarii hazirlamak

J
k.

L.

m,

n,

lizere ihaleyi talep eden midiirlilk tarafindan
ihale biriminin raportér olarak atanmasindan son-
ra, raporu hazerlamak ve takip etmek,

ihale ile ilgili Baskanik Oluru alinip-almmadigim
kontrol etmek,
Yaklagtk  maliyetin
kontrol etmek,
ihale onay belgesinin diizenlenip-diizenlenme-
digini kontrol etmelk,

Ihale ile ilgili teknik sartname, idari sartname ve
sdzlesme tasarisimin diizenlenip-diizenlenmedi-
gini kontrol etmek,

[hale Komisyonunun belirlenip-belirlenmedigini
kontrol etmek,

hazirlanip-hazirlanmadiing

. Thale i¢in gerekli, yukarida bahsi gegen, belge-

ferin uygunlugu tespit edildikten sonra EKAP
(Elektronik Kamu Alimlart Platformu) sisteminden
ihale islemlerinin baglatmak,

. EICAP (Elektronik Kamu Alimlart Platformuo) tizerin-

den ihalenin niteligi, tiiriine gire ihale ilan stre-
leri ve kurallart ile esik degerler ve parasal limitle-
re uygun kuratlar vyguiamak,

. EKAP (Elektronik I<amu Alimlari Platfortmu) siste-

minden ihalenin hazirlanmast ile ilgili islemlerin
yaptlmast,

. {lan bedelinin Kamu ihale Kurumu hesabma yati-

etlmast ile ilgili islemlerin yapiimass,

. [lanm yerel gazeteler ve internet haber sitelerin-

de yayimtanmasi gerekli hallerde; Basin [lan Ku-
rumunun Internet sitesinde ilanmin hazolanmas,
ilanin yayimlanmast ile ilgili tist yazimn gonderil-
mesi ve ilan bedelinin Bastn {lan Kurumu hesabe-
na yatirtlmast ile ilgili islemlerin yapilmasy,
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s. 1lan yaymlandiktan sonar 3 giin igerisinde ihaleyi talep eden
midartlok  tarafindan  belirlenmis  olan  ihale  komisyonu
tiylerine ihale dékumanm da yer aldigi CD igerisinde komisyon
gorevlendirme yazisunn teblif  edilmesi, ihale komiyon
gorevlendirme igleminin EKAP (Efektronik Kamu Alimlart
Platformu) sisteminden de yapilmasi,

t. Kamu fhale Mevzuatina gére e-ihaleye gegildiginden
ihalenin yapilacagl giin ve saatinde istekliler tarafindan
EKAP tizerinden verilen e-tekliflerin lhale Komisyon
Uyeleri tarafindan agilmast ve deferlendirilmest,

v. fhale komisyon tutanaklarmm EKAP (Elektronik Kamu
Alimlar Platformu) sisteminden hazilanmast ve tutanaklarm
komisyon iiyelerine imzalatilmasy,

y. ihalede degerlendirme dist kalan ve ilk iki swada
bulunmayan isteklilerin gegici teminatlarini iade etmek,

7, ihale tekliflerinde isteklilerce sunulan veterlik belgelerini
incelenmesinde ihale komisyonuna yardumet olmak,

aa. Isteklilerden sundukiart belgeler veya teklifleri ile ilgili
agiklama istenmesi gerekmesi halinde yazigmalari yapmal ve
stireyi takip etmek,

ab. {halenin iptalinin gerekmesi halinde EKAP (Elektronik
Kamu Alimlart Platformu) iizerinden iptal ilam hazulayip ilan

etinek,

ac. ihale ilanlarmi  belediyemiz  Internet  sitesinde
duyurmak, gerek Bilgi Edinme Kanunu gerekse meclis
soru dnergeleri nedeniyle, istenen jhale bilgilerini vermek,
ad. ihaleye katilan tiim isteklilerin ve ekonomik agi- dan
birinei istekli, ikinci istekli firmatarin EKAP (Elektronik
Kamu Almlart  Platformu)  sisteminden  yasaklt  olup,
olmadiima dair teyidin alimmast,

ae. Yasal sliresi icerisinde kesinlesen ihale kararmun, ihaleye
katilan tim istekli firmalara EKAP (Elekironik Kamu Almlar
Platformu) sisteminden teblig edilmesi,

af Yasal siiresi igerisinde sdzlesmeye davet yazisinn
yiiklenici firmaya EKAP (Elektronik Kamu Abimlar Platformu)
sisteminden teblig edilmesi,

ag. Sozlesmenin hazirlanmasi, sozlesme igin  gerekhi
evraklarin incelenmesi, sézlesme dncesi yoklenicinin EKAP
(Elektronik Kamu Aluniar Platformu) sisteminden yasalkh
olup, olmadifma dair teyidin almmasi, idare ve yiiklenici
arasinda sbzlesmenin imzalanmasinim saglanmast,

ah, EKAP (Elektronik Kamu Alimlart Platformu} siste-
minden sonug formu giritmesi,

ai. Sonuglanan ihalelerin, ihale islem dosyasimn bir aslinm
Mali Hizmetler Miidirligtine teslim edilmesi ve ihaleyi
talep eden midirlige, ihale islem dosyasiun  CD
ortaminda teslim edilmesi,

aj. Sonuglandirdigr ihalelerin arsivini ve leayitlarim
tutmak.

(3) MAKINA IKMAL BIRIMI

a.

(&7

m.

. Belediyemize bagll diger mildiirliklerimizin arag,

gereg ve i makinesi ihtiyaglarimin kavgtlanmast i¢in
gerekii koordinasyonu yapmak, sof6r ve opera-
torlerin gorev dagihimint saglamak,

. Arag ve ig makinelerinin gdrev kagitlartm dizen-

lemek, gorevierin gerceklestivilmesini saglamak,

. Arag ve is makinelerinin arza, periyodik bakimla-

rent tespit ve takip ederek gerekli bakim onarimen
yaptwimast igin ilgili sefliklerle koordinasyonu
saglamal,

Aragia ilgifi is ve islemlerin gtinlitk kayitlarng tut-
mal, raporlandirmak, arag ve i$ makinelerinin
¢aligma raporlariun, ig emirlerinin, yedek pav¢a
akaryalat sarfiyatlarmun kayit altina almmasi, giin-
liik ve aylik olarak raporlanmast islerini yapmak,

. Arag ve ig makinelerini yithk olarak koruyucu ve

nleyici bakumlarmt planfamak, yilhik periyodik
bakim takvimini olusturmak, plan dahilinde ba-
kimlarin yaptiriimasini saglamak, gerekli raporla-
riny ditzenlemmesini saglamak,

. Arag ve is makinelerinin sicil dosyasin tutmak,

ruhsat, trafik, tescil, sigorta, vize, muayene, kaza
islemlerini takip etmek, dizenlemek, rapotlamak
ve gerekli islemleri yapmak,

. Kendisine baglt ustalar ve ustabaglarini yonlen-

dirmek, direktifler hazirlayip planlamalk, hizmet
usullerini ve is alasint saglamak,

. Arag ve is makinelerinin en kisa siirede ve disiik

maliyetle bakim onarimlarinin atdlyede yaptiril-
mast icin gerekli cahismalars planlamak ve yirlt-
mel,

Belediyemiz merkez binada bulunan birimlerin
binek tipli arag ihtiyaglarmin organizasyonunu
yapmak ve sofdrlere gérevlerinin dagitilmasim
saplamak, {Arag sevk Amirligi)

. Verilen gorevierin soférier tarafindan yerinde ve

zamanwnda yerine getiriimesini saglamak, hizmet-
lerin aksatmadan yiriitilmesi igin ibtiyag duyulan
softr, operatdr eksikliklevini amirlerine bildirmek,
(Arag sevic Amirligi)

. Araglarin anza, periyodik bakimbarin tespit ede-

rek, gerekli balim-onarummn yaptirilmast igin
ilgili sefliklerte koordinasyonu saglamak, (Arag
sevk Amitligi)

Hizmetlerin aksatilmadan yiritithmesi igin ihtiyag
duyulan sotdr, operator eksikliklerini amirlerine
bildirmek, {Arag sevic Amirligh)

Araclarm ginliik gahsma ve faalivet kayitlaring tut-
mak, (Arag sevk Amirligi)

. Arag takip sistemi ile gorevdeki araglarin iz ve

giizergahlarini takip etmek. (Arag sevik Amivligi)

(4) TASINIR KAYIT VE AMBAR BiRIMI

a.

Harcama birimleri tarafindan edinilen tagimirlar-
dan, ilgili Tagmw Kaynt Yetkilisinin kayit islemlerini
yapmalk iizere; muayene ve kabulil yapilanlari,
cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, 8l-
gerek teslim almak, dogrudan titketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasmurlart ambarlarda mu-
hafaza etmek, Muayene ve kabul iglemi hemen




mak, bunlarin kesin kabuls yaptlmadan kullanima
verilmesini dnlemek,

b. Tasmurlarin  fliketilmek suretiyle gikag islemlerinin
kayitlarini tutinak, buntara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek, tagimir yonetim hesap cetvetlerini Belediye
konsolide gorevlisine gondermelk,

c. Tagmurlann islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya, olast
yangin ve benzeri tehlikelere karst korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alimmasini saglamak,

d. Ambarda calinma veya olaianiistii nedenlerden dolay!
meydana gelen azalmalar harcama yetkilisine bildirmek ve
gerekli islemleri yapmak,

e. Ambar saymmm ve stok kontroliintl yapmak, harcama
_ yetkilisince belirlencn asgari stok seviyesinin altma
diigen tagimdan harcama yetkilisine bildirmek.

£ Kullammmda bulunan  dayamkh tagimrlart  bulun-
duklarr yerde kontrol etmek, sayumlarin yvapmak ve
yaptirmak,

g. Midirliigin malzeme ihtiyag planlamasmm ya-
pilmasinda harcama yetkilisine yardmer olmak,

h. Kayitlacin tuttugu fagnurlann yonetim hesabini
hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmalk,

i, Tagmiclarm elektronik ortamda takibi igin yapilacak
programa her tirlii veri girisi yaparak buradaki verileri
stirekli giince! halde tutmal,

j. Tagmir Mal Yonetmeliginde belirlenen dijer go-
revleri yapmalk,

k. Tagmir kayit ve islemleri ilgili olarak diizenlenen belge
ve cetvellerin mevzuata ve mali tablelara nygunlugunu
kontrol etmek,

|. Harcama Birimi Tasimr Mal Yonetim Hesabi Cet-

velini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak,

m. Harcama yetkilisinin onayt ile harcama birimleri

ve diger kamu idarilerine devredilecek taginirfar

icin tutar betirlemeye yetkilidir.

. Miidirlikleve tahsis edilen tasiuriarin kasit, ihmal, kusur
veya tedbirsizlik nedeniyle zarar gbrmesi halinde sdz
konusu taginiin i, cinst ve tasinst kayd numarast
taginir - kayit  yetkilisine bildirilir. Olusturulacak tespit
komisyonu tarafindan zarar géren malin kamu zararina
neden oldugiu belirlendiginde, ilgili mevzuat hikiimleri
uygulanarak gergefe uygun deger fizerinden olmal
kosuluyla ilunali bulunan kamu gorevlileri tagine kayit
yetkilisi tarafindan harcama yetkilisine bildirilir.

(6) GUVENLIK BIRIMI

a, Gaziemir Belediyesi Hizmet Binasi ve gitvenlik
hizmeti verilen bagh birimlerinde, 5188 sayil yasadan
dogan giivenligin saglanmast konusunda kontrolt
saglamak, mahtemel yikict faaliyetlere kargi caydirict,
dnleyici ve durdurucu tedbirleri almak, olasi tehdit ve
saldinlara  kargl ilgili  mercileri  vakit  gegirmeden
uyarmak,

b. Gaziemir Belediyesi Hizmet Binasmma ve baBl dis
birimlerine gesitli nedenlerle (ziyaret, is takibi vb.) gelen
ve belirli bir sire kalacak olan tim vatandaglarin
elektronik kapt detektort ile dstlerini aramal, silahls
olarak girise misaade etmemek ve ruhsatt bulunan
silahlart  yazili  kayitla teslim ve emanete alma,
muhafaza etmek, yaralamaya ya da dldiirmeye sebep
olacak her tirlty delici ve kesici maddeyi emanete
alarak, kontrolli bir sekilde giriglere miisaade etmek.

Gariemir Beledivesi

¢. Gaziemir Belediye Hizmet Binasimt ve bagit dig
birimleri  glvenlik kameralart aracihgr ile izlemek,
kontro! etmek, olasi tehdit olusturacak durumlan
gerekli mercilere bildirmek 8nlem atmak ve kontroll
saglamalk,

d. Gaziemir Belediyesine bagl olup, glivenlik hiz-

meti yiirlitlen bagh birimlerin giris ve ¢ikiglarim

diizenleme ve givenligi saflama gorevini ylriit-

mels,

e. Gaziemir Belediyesi tarafindan diizenlenen sos-

yal ve kilttirel etkinliklerde, 5188 sayili Ozel Gu-

venlik Hizmetlerine Dair Kanunun ilgili ydnetme-

liginin 9.maddesi geregince, gegici giiventik izni ile

giivenlik  personeli girevlendirmek,  etkinlik

Sncesinde  ve etkintik esnasinda  olusabilecek

tehdittere kars! tedbirler almalk,

f. Gaziemir Belediyesi ve Gaziemir belediyesine

bagh birimlerin, Koruma Planlarin yvapmak ve

takibini yapip gerektiginde giincellemek,

g. Yangmn, deprem gibi tabi afet durumlarmda, ko-

ruma ekibi olarak gérev yapmak. ekip amirinin

emirleri dogrultusunda harveket ederek kurtarma

ekibinin yangin mahallinden kurtarmis oldugu

hastalarin ve vyaralilarin giivenle saghk hizmetlisine

kavusmasin saglamak, kiymetli evrak ve mal-
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lar1 seyirci toplulugundan, kot niyet tasiyip mallari talan
etmek isteyen sahislardan korumak ve kollamak, panik ve
kargagay( dnlemel,
. Belediyemize bagh

giivenlik hizmeti verilmesi istenen
birimlerin  ®zel glivenlik  taleplerini  degerlendirip
miidiirlage iletmek, midirin uygun gbrmesi durumunda
kesif raporu hazirlayip, uygun gorlilen birimler icin 5188
sayill Ozel Gavenlik Hizmetlerine dahil kanunun ilgili
yonetmeliginin 8. Maddesi gerefince korunmasi gereken
verler igin i1 Emniyet Mudirlugi  Ozel Glvenlik  Sube
Midirligine Ozel Guivenlik [zni igin talepte bulunmal,

. Gaziemir Belediyesi Meclisinin toplandigi giinlerde, meclis

siiresi boyunca glivenlik tedbirlerini almalg,

. Gaziemir Belediyesi ve bagh birimlerde, mesai saatleri

diginda gahigmaya devam edecek personel ile resmi tatil
glinlerinde galigma yapacak personelin calismalarm takip
etinelk,

Gaziemir Belediyesi Hizmet Binasi ve bagh dig

hizmet alanlarmda bulunan arag, gere¢ ve makineler ile
belge, dokiiman ve materyalleri ile diger her tiirl tagimur
ve taginmaz mailar korumak,

Gaziemir Belediye Hizmet Binasi oniinde halka agik
bulunan alanda dinlenmeye gelen, Belediyemize ait halka
agtk ofan ve kapali alanlarda etkiniik yapan, yapian Dbir
etkinlige katihim saglayan, eglenmeye, d&renmeye ya da
dinlenmeye gelmis vatandaglarumza yonelik her tirlt olasi
saldir ve rahatsiz edici davranugtara kargi kontrolii ve diizeni
sagiamalk,

. Gilvenlik personellerinin giyim esya ve teghizat alimina

iliskin islemlerin ylirdtiilmesini saglamak,

. Stratejik plan ve petrformans programlarimda

befirlenen amag ve hedeflerin gergeklesmesini saftamak,
ilgili Miidiiclaklerin ¢alismalarina esas olusturacak bilgi ve
belgeleri hazirlamak,

5188 sayilt “Ozel Guvenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve
Uygulamasina  iliskin Y 8netmelik” dogrultusunda  Ost
birimlerce verifecek diger gorevleri yapmak,

(7) iDARI ISLER BiRiMI

a. Gaziemir Belediyesi Hizmet Binast ve bagl birimlere ait
ortak  alanlarm  bakim  ve temizligini  saglanmak,
kontrollerini yapmak, birimlere ait ortak ve benzer nitelikte
olan hizmetleri yapmak ve yaptirmak.

b. Belediyemizin organize ettigi torenler, kutlama-

lar, resmi bayramtlar, agilislar, &zel giinler,

c. gosteriler, sosyal ve killtirel etkinlikler ve toplantilar igin
afis asmalk, bayraklama yapmak, sandalye lemini ve dilzenini
saglamak,

d. Milli bayramlar, dini bayramlar ve ozel giinlerde Belediye
Hizmet Binasina ve gerektiginde ilgenin muhtelif’ yerlerine
bayral, flama ve afis asmak.

e. Protokol gerektiren alanlarda sandalye temini ve

diizeni, bayraklama, afig hizmeti vermek,

f. Diger resmi kurum, okul, vakif, dernek, spor lu-

lapleri ve diger kurulustarin dilekeeli taleplerini
programlamak ve uygun olanlart kargtiamak,

g. Gaziemir Belediyesi Hizmet Binasi ve Muduirltik
sornmluluk alanma giren diger binalarda bulu-
nan jeneratdrlerin, bariyerlerin, isitma ve sofut-
ma sistemlerinin yilhlk balamlarmn  yapthmasini
saglamak, temiz ve galisit durumda bulunmalarin
saglamak,

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

i. Baskanlik Makammca uygun goritlen difer gb-
revieri yapmak.,

j. Hizmet binalarma ait 1sitma sogutma sistemlerine
ait kilgiik caph elektrik tesisats onarimiari, telefon
tesisaty, telefon santralleri, biiro makineleri gibi
cihazlarin onarimiarni yapmak veya yaptirmak.

DORDUNCUBOLUM
Gorev ve Hizmetlerin lcras:

Gorevin alinmasi

MADDE 12- (1) Mudariigin tim elemanlarima
verilen belgeler, dosyalar ve tiim igler zimmel
defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmast

MADDE 13- (1}  Desiek  Hizmetleri
Miidiirligiindeki is ve iglemler midir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde ytriittlir.

Gorevin Yariitulmesi

MADDE 14- (1) Midirlikte gérevli tim personel,
kendile- yasa  ve
yonetmelikier dogrultusunda gereken OGzen ve
stiratle yapmak zorundadir,

rine  verilen  gdrevieri

BESINCI BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Mudiirlitk  birimlert
isbirligi MADDE 15-
a, Mudurliik dahilinde calisanlar arasindaki is birlig,
midiirliige baglt birimler arasindaki koordinas-
yon, mildtir ve tim personel tarafindan saglanir,

b. Modir, evraklarl geregi igin ilgili personele tevzi
eder,

c. Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim
hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayril-
malari durumunda gbrevieri geregi yanlannda
bulupan her tirli dosya, yazi ve belgeler ile zim-
meti altinda bulunan esyalart bir gizelgeye bagh
olarak yeni géreviiye devir teslimini yapmalan
zorunludur, Devir testim yapilmadan gorevden
ayrilma iglemleri yapilmaz.

d. Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi,
belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlaya-
cafy bir tutanakla yeni gbrevliye teslim edilir.

e. Stratejik pian, performans programi, blitge faali-

arasindaki




yet raporu, harcama birimlerince Mali Hizmetler Midarldgi ve
Strateji Geligtirme Mudirliigii ile koordineli olarak hazirlanir,

f. Stralejik plan ve performans programmn izleme ve
degeriendirmesine yonelik harcama bivimleri tarafindan ayhlg, 3
aylik faaliyet raporu hazurlanarak itgili miidilige verilir.

o. Midirliikler yaptiklarn iglenter ile ilgili olarak yii- riirlikteki
mevzuatlar dayanarak olmak tizere Hukuk Isleri Midirligtnden
gorlis alinr,

h. Haftalik planianan faaliyetler, aylik faaliyetler ilgili

midirltige bikdirilir.

Diger Kwum ve Kuruluglarla Koordinasyon
MADDE 16-

a. Mudiirlikler arast yazismalar Mildirtin imzasi ile
ylriitiiiir,

b, Mudirligin, Belediye digi tzel ve tuzel kisiler, Valilik,
Bilyilksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluglar ve diger
saluslarfa ilgili gerekli gorillen yazigmalar; Mildir ve Bagkan
Yardimeisinn parafi Belediye Baskanmm veya yetki verdigi Bas-
kan yarduncisintn imzast ile yliriitiiir.

ALTINCI BOLOM
Evraklarla ilgili Islemler ve Argivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 17- (1) Elektronik Belge Yonetimi Sistemin iizerinden
evraklar midir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve eksiksiz yapmakla
yiikiimlidir.

Arsivleme Dosyalama
MADDE 18- (1) Elektronik Belge Ydnetimi Sistemi tarafindan
belge tiretini, dosyalanmasi ve saklanmasi yapisr.

YEDINCI BOLUM
Denetim

Denetim,personel sicil ve disiplin  hilkiimleri

MADDE [9-

(1) Destek Hizmetleri Midirg, tiim personelini

her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(2) Destek Hizmetleri Miidirii 1. Sicil Amiri olarak

personelin yillik performans degerlendirmesi yapar.

(3) Destek Hizmetleri Midtr [.Disiplin Aamiri ola-

rak mevzuatt dogrultusunda islemleri ydriitir,

(4) Destek hizmetleri Midiirliiiinde ¢ahigan tim personelin
izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, odillendirme
cezalandirma vb, islemlere iliskin belgeleri personel Ozliik

dosyasinda tufar.

SEKiZINCT BOLUM
Cesitli Son Hitkiimler

Y tnetmelikte hitkiim bulunmayan haller
MADDE 20- (1) Is bu yénetmelikle hilktm bulunmayan
hallerde yiirtiriitkteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiictirttluk

MADDE 21-

(1) Bu yonetmelik Gaziemir Belediye Meclisince

kabul edildilsten sonra yiiriirliige girer.

(2) Yonetmeligin yorivlige givmesi ile birlikte yli-
rirliikte  olan Destek  Hizmetlertt Madirlagi Caligma
Esaslart Haklinda Yonetmelik yoriirliikten kallkmig olur,

Yiiriitme
MADDE 22- (1) Bu yonetmelik hitkimlerini Belediye
Bag- kany ylirtitiir,

GEaziomiy Beladiyesi

LEDIYES] GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
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