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BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac

MADDE 1 - Bu Yonetmeligin amaci; Kiiclikgekmece Belediye Baskanligr Destek
Hizmetleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklarmi, ¢calisma usul ve esaslar1
ile Miidiir, Sef ve Memurlarin, Sézlesmeli Memurlarin, Iscilerin, Diger Personelin gorev,
yetki ve sorumluluklarmi diizenlemektir.

Bu baglamda, Belediye Hizmet binalarinin; Genel temizligini yapmak, Temizlik
malzemelerini temin etmek, Giivenligini saglamak, Kamera kayit sistemlerini kurmak,
isletmek, Belediye personelinin ve Stajyer Ogrencilerin 6gle yemek ihtiyacini karsilamak,
Kurumun Haberlesme sistemini yiiriitmek, Haberlesme sistemi icin gerekli ara¢ ve gerecleri
temin etmek, Hizmet binalar1 icerisinde yoOnlendirme tabelalarmin yapilmasi, takilmasi,
Hizmet binalarinda bulunan Jeneratorlerin, bakimini, onarimmi yapmak ve isler halde
bulundurmak, Hizmet binalar1 Isitma ve Sogutma sistemlerine ait kazanlarm, briilorlerin
bakimimi, onarimmi yapmak ve isler halde bulundurmak, Hizmet binalarinda bulunan
klimalarin bakimini, onarimin1 yapmak ve isler halde bulundurmak, Belge gecer (Faks),
Ozalit, Kagit imha makinesi gibi tasmirlarin bakimini, onarimmi yapmak ve isler halde
bulundurmak, Su (Igme Suyu) sistemleri igin aritma cihazlari, Cay kazanlarmin, bakimi,
onarimi, temini, Hizmet binalarinda bulunan mobilyalarin, perdelerin, bakim ve onarimlari,
tamir edilmesi, yenilenmesi, Yangin Sondiirme Cihazlarmnin, Bakim ve onarimini yapmak ve

isler halde bulundurmaktir.

Belediyenin diizenleyecegi faaliyet ve etkinliklerde; ses, yemek, giivenlik, emniyet
tedbirleri, temizlik, elektrik, oturma diizeni, yerlesim diizeni konularini ifa etmek. Sabit,
seyyar ve gegici tesisler ile ilgili malzemeleri tedarik etmek, stoklama ve tiiketimini organize

etmek, yonetsel ve teknik siiregleri giiniin kosullaria gore iyilestirerek gerceklestirmektir.



Meri mevzuat uyarinca verilecek, hizmetlerin ifasi i¢in gerekli demirbas malzeme,
tilketim (sarf) malzemesi, giyecek, yakacak, basili kagit, kirtasiye, gibi gerekli malzemeleri
birimlerin teklifi ve Mali Yili Biitgelerinde tahsis edilen 6denekler dahilinde meri mevzuat
uyarinca temin ederek, muayenesini yaptirmak ve tasinir kayit is ve islemlerini yaparak teslim

etmektir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu Yonetmelik, Kii¢iikcekmece Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri
Miidiirliigiiniin gorevleri ile Miidiir, Sef, Memur. Sdzlesmeli Memur, Is¢i personelin gorev,
yetki ve sorumluluklarint kapsar. Hizmet Satin Alinmasi suretiyle yliriitiilen gorevlerde, isin,
konusu, kapsami, ¢alisma alanlari, gerceklestirme sekilleri, yeri, zamani, kisi sayisi, kisilerin
isi ne sekilde ne yapacaklar1 gibi hususlar Hizmet Satin Almmasi Isinin Teknik

Sartnamesinde, diger hususlar idari Sartnamesi ile Sézlesmesinde ayrintili sekilde belirtilir.

Dayanak

MADDE 3 - Destek Hizmetleri Miidiirligii; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayil
Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is
Kanunu, 5434 sayili Emekli Sandig1 kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 7226
sayili Sivil Savunma Kanunu, 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 Sayili Kamu [haleleri
Soézlesmeleri Kanunu, 5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun, 4628 Sayili
Elektrik Piyasas1 Kanunu, 5627 Sayili Enerji Verimligi Kanunu, 657 Sayil1 Devlet Memurlari
Kanunun 212. Maddesi “ Devlet Memurlarma Yiyecek Yardimi Yonetmeligi”,
Kiigiikgekmece Belediye Meclisinin 03/01/2011 tarih - 2011/4 nolu karar1 ile yiiriirliige giren
Yemekhane ve Yiyecek Yardimi Yonetmeligi, 4646 Sayili Dogalgaz Piyasasi Hakkindaki
Kanun, 27/09/2002 tarith ve 24889 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan “GSM Telefon
Aboneligine Iliskin Esaslar Hakkinda Yonetmelik” , 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortas1 Kanunu, 5809 Sayili Elektronik Haberlesme Kanunu ve yiirtirliikteki diger
meri mevzuat hiikiimleri esas almarak, gorevlerin etkili ve ekonomik bir sekilde

yiiriitiilebilmesi i¢in hazirlanmastir.
Tanimlar

MADDE 4 - Bu yonetmelikte gecen:

Belediye : Kiiclikgekmece Belediye Bagkaligi’ni,

Bagskan : Kiiclikgekmece Belediye Baskani’ni,



Miidiirliik  : Destek Hizmetleri Mudiirligii’nii,

Miidiir : Destek Hizmetleri Muduri’nd,
Seflik : Miidiirliik i¢indeki bolimleri,
Personel : Miidiirliige bagh ¢alisanlarmn tiimiini,

Yonetmelik : Gorev, Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi'ni

Tiumini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 5 - Kiiciikcekmece Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirligii, 22/04/2006
tarihli 26147 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun ‘Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Iliskin Esaslar
hakkinda 2006/9809 sayil1 Karar1 geregince, Kiigilkgekmece Belediye Meclisinin 08/06/2007

tarih ve 2007/95 numarali karariyla kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6 - Kiiclikcekmece Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiirligi;
Kalem Sefligi, idari Isler Sefligi, Satin alma Sefligi birimlerinden olusur. Miidiirliik, Biitce
Taslagini, Stratejik Planini ve Performans programini zamaninda hazirlar. Midiirliik Mali Y1l

icin Gergeklestirme gorevlilerini atar.

Kiigiikgekmece Belediye Baskanlig1 Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde; 1 (Bir) Miidiir,
3 (Ug) Sef ile yasal mevzuat ve norm kadro ilke ve esaslari mevzuatma uygun nitelik ve

sayida personel gorev yapar.

Baghhk
MADDE 7- Destek Hizmetleri Miidiirliigli Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisina bagl olarak, is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek

hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu yonetmelik hiikiimleri ile baghdirlar.



UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8- Miidiirligiin gérevleri asagida belirtildigi gibidir.

Destek Hizmetleri Miidirligii; Kiiglikgekmece Belediye Baskanliginin amaglari,
prensip ve politikalar1 ile baglh bulunan mevzuat ve Belediye Baskanmin belirleyecegi
esaslar cercevesinde, Belediye merkezinin ve dig birimleri biinyesinde verimli ve
saglikli bir calisma ortaminin olugmasina yonelik genel hizmetlerin yiiriitiilmesini
saglamaktan,

Kurum personelinin ihtiyaglar1 ile sosyal ihtiyaclarmin karsilanmasma yonelik olarak
alimmas1 gerekli tedbirleri belirlemekten ve amirinin onayina sunmaktan,

Birimler arasindaki dahili ve diger kuruluslarla olan harici haberlesmesinin etkinlikle
yiiriitebilmesi i¢in gerekli haberlesme organizasyonunu gergeklestirmekten ve devamini
saglamaktan,

Belediye’nin yemek, temizlik, giivenlik ve elektrik vs. islerini yapan tageron firmalarin
kontroliinii  saglamaktan, temizlik hizmetlerini, giivenlik hizmetlerini, 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,
Belediye merkez binasi igerisinde sunulan ¢ay, kahve vb. hizmetleri temizlik ve hijyen
acisindan kontrol etmekten,

Ayniyat saymani araciligi ile Belediye’ye mevcut imalat ve iiretimlerini kullanmaya,
sarf ve tliketime mahsus biitiin esya ve levazim ile her nevi demirbas esyanin girip
cesitli sebeplerle ve depo kayitlarinin eksiksiz tutulmasmin takip edilmesini
saglamaktan,

Onaylanan is plani uyarinca istenilen 6zelliklerde ve asgari maliyetle zamaninda temini
ve ilgili birimlere ulastirilmasi ¢alismalarii kontrol etmekten,

Belediyeye yapilacak olan ivazli ve ivazsiz ayn1 bagislarla ilgili gerekli islemleri takip
etmekten;

Kiiciikgcekmece Belediyesi’nin satin alma politikalarina uygun olarak, satin almalardaki

ekonomikligin yonetilmesinden, satin almalardaki fiili denetimi saglamaktan,



Kiigiikgekmece Belediyesi’ne bagli birimlerin faaliyetlerini siirdiirebilmeleri maksadiyla
ithtiya¢ duyduklar1 malzemelerin yurti¢i ve yurtdisi satin alma yolu ile karsilanmasinin
gerektirdigi faaliyetleri yiirtitmekten, gerekli satin alma faaliyetlerini, piyasa kosullar
ve fiyat dalgalanmalarmi incelemek suretiyle en miisait sartlarda yaparak, ihtiyag
yerlerine zamaninda istenen miktar ve kalitede ulastirmadan, satin almalarda fiili
denetimi saglamaktan,

Miidiirliigii’ne intikal eden malzeme taleplerini karsilamak tizere gerekli faaliyetleri
planlamaktan, uygulayip kontrol ve koordine etmekten, etkin, verimli ve kaliteli hizmet
verme, ¢agin gerektirdigi teknolojik yeniliklere agik olma anlayisina paralel olarak
calismalarin1 yiiriitmekten, satin alimacak malzemelerin standartlarini belirlemek igin

ilgili miidiirliikklerle koordineli ¢aligmaktan,
Gorevli, Yetkili ve Sorumludur.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 9 Destek Hizmetleri Miidiirii asagida yazili gérevleri yliriitiir.

5393 Sayili Belediye Kanunu ¢ergevesinde, tevdi edilen is ve islemleri yiirtitiir, 5018
Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hiikiimlerince kaynaklarin kullaniminda
etkili ve ekonomik olmaktan ve Tasarruf tedbirlerini uygulamaktan sorumludur.

Yasalar ¢ergevesinde mevzuat hiikiimlerince kanunlar 6niinde hesap verebilmekten,
Sorumlulugunu Etik Davranis ilkeleri ile Kamu Gorevlileri Etik Sézlesmesi hiikiimleri
cercevesinde yiirtitmekten sorumludur.

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

Kurumun i¢ yonetimi ve il¢eyi ilgilendiren kararlarda katilimei olur.

Mahrem konularda bilgi sizmasina kars1 gerekli tedbirleri alir.

Faaliyetlerde adil ve esit olur, paylasimda esitli§i gozetir. Hizmetin temininde ve
sunumunda ihtiyact belirler. Kurumun ihtiyaglarinin karsilanmasina yonelik alimmasi
gerekli tedbirleri belirler. Muhtemel durumlar karsinda alternatif planlar {iretir.

Belediye i¢ ve dis birimleri biinyesinde verimli ve saglikli bir ¢alisma ortaminin

olugsmasinda hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.



Faaliyet planini baskanligin stratejik hedeflerine gore istenilen faaliyet raporlarini
hazirlar ve riyaset makamina sunar.

Faaliyet planina gore yillik biitgesini hazirlar ve Mali Y1l iginde Belediye Meclisinin
Onayu1 ile verilen Biitgenin Harcama Yetkilisidir.

Ihtiyaglara gére kadro, makine ve techizat planlamasini yapar, hedef sapmalarimi belirler
ve araliklarla kontrol eder.

Periyodik bakim-onarim faaliyet ¢izelgeleri hazirlatir veya hazirlar. Faaliyet sahasi ile
ilgili proje hazirlayip uygulanmasi i¢in iistlerin onayima sunar.

Personelin is tariflerini hazirlar ve vasiflarma uygun pozisyonlarda degerlendirir, is
tariflerinde olmayan gorevleri ¢calisanina usuliince verir.

Ortak calismalarda koordinasyon saglar ve organizasyon semasini belirler, organizasyon
semasindaki sorumlularm yetkilerini belirler. Yoklugunda is ve islemlerin yiiriitiilmesi
icin yerine bakacak sahsa vekalet verir ve gorevini taksim eder.

Isgiiciiniin en faydal sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi igin,
emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarimi belirtir 15 ve islemlerin buna
uygunlugunu denetler.

Verimlilik ve performans artirici tedbirler konusunda mer’i mevzuat gergevesinde
hizmet alim yapilmasi miimkiin hizmetleri uzman, 6zel ve/veya tiizel kisilere
yaptirilmasini saglar. Mevzuatin 6n gordiigii gorevler ile Riyaset makaminca verilen
gorevleri icra eder.

Bagkanligin amaglarmi1 ve genel politikalarini kendi ugras alanlarmi ilgilendirdigi
derecede bilir, genel politikalarin uygulanmasin1i devamli olarak izler, amaclara
uygunlugunu arastirir, genel politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,
biitcesi ile uyumlu hedefler, planlar, programlar gelistirir ve verilen sorumluluga goére
icraat yapar.

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

Gelecekte dogacak ihtiyaclara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, isyeri ve
techizatin planlamasimni yapar.

Miidiirligiin haberlesme ve evrak akisini list kademelere istenen bilgileri zamaninda

ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmelikleri hakkinda



zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlar. Haberlesmeye alaninda alinan
kararlarin uygulayicilarima dogru bir sekilde ve siiratle ulastirilmasini saglar.
Midirliigiin yillik faaliyet planmi bagkanlhigin stratejik hedeflerine gore hazirlar,
faaliyet planina gore yillik biitgesini Mali Isler Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlar,
baskanlik¢a belirlenmis zamanda amirine verir.

Kendisine ve personelinin beceri ve meslekteki bilgi acisindan gelismesini saglamak
iizere egitim planlamasini yapar.

Bagkanligin kabul ettigi yOnetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder,
organizasyon i¢indeki konumlarini iist-alt ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri
hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle ¢aligmalarini temin eder.

Midirliigiin tim islerini en etkin sekilde yapmak {zere, baskanligin mevcut
organizasyon semasi, i tarifleri ve pozisyonlar1 ihtiya¢ gosterdigi vasiflara uygun
kadrosunu organize eder.

Calistirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans gostergeleri hazirlayip amirine
teklif eder. Is boliimii esaslari dahilinde, sorumluluklarmi belirler ve bu gorevleri
benimsetir.

Emrindeki personele is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklarin dogru anlasilmalarin1 saglar. Gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in
gerekli yetki delegasyonunu yapar, onlarin gerektiginde yetkilerini kullanmaya tesvik
eder.

Miidiirliigiine almacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini
Bagkanligin personel politika ve usulleri ¢er¢cevesinde kontrol eder.

Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmas: ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in,
emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarim1 agik, se¢ik ve anlayabilecekleri
sadelikte belirtir, is ve islemlerin buna uygunlugunu denetler.

Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin calismasina yardim edecek biitiin
konularda bilgisini devaml arttirir.

Miidiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger Mer’1 mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini kontrol eder;
diizeltilmesi gereken hususlar i¢in olumlu 6neri ve teklifleri, bir iist amirinin goriisiine
sunar.

Miidiirligiin verimliliginin arttirilmasmi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli

sekilde yiiriitiilmesini saglamak tizere, calisma metotlarini gelistirmeleri i¢in astlarina



mesleki yardimda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini
temin eder.

Terfi etmesi veya i basinda olmamasi halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir
yardimceiy1 yetistirir. Astlarmin sorularmi kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlar1
alir ve bildirir.

Faaliyetleri i¢cin amirince talep edilen veya faydali goriildiigii biitiin raporlar1 sunar.
Raporlar1 vermeden once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri
ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar.

Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda ¢oziilecek konulari
cozer. Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da
Baskanligin hedeflerine uygun olarak birlikte ¢alismalarmi temin eder. Miidiirligiindeki
astlarin diger miidiirliikler ile yaptiklar1 ortak calismalarda uyum ve koordinasyonu
saglar. Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha
basarili olmaya tesvik eder. Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diigiiren
faktorleri tespit ederek, kendi imkénlar: ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek
olanlar1 halleder, iist kademelerce alinmasi1 gereken tedbirler i¢in verim diisiisii veya
baska menfi sonuclar dogmadan amirine miiracaat eder. Miidirliik personelinin
potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarimi en isabetli sekilde
verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel olarak Bagkanligi daha
fazla benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis alis verisinde
bulunur. Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagli ¢alisanlara
verir. Emrinde ¢alisan elemanlara neticelerini 6nceden diisiinerek daha sonra geri almak
zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir, ancak kotii
neticeler doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez. Gerekli gérdiigi
hususlarda emirlerini yazili olarak verir.

Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore calisanlarina tevzii eder. Mevcut
faaliyet planina gére Midirliik faaliyetlerini kisa araliklarla kontrol eder. Midiirliik
harcamalarinin biitgeye uygunlugunu kontrol altinda bulundurur. Yapilmakta olan isleri
zaman, miktar ve kalite agisindan kontrol eder.

Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini
saglar. Faaliyetlerin devamliliim1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirli

kaydm tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, dnemli olan evrakin



muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin
eder. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis usullere gére imha eder.

Personelin tavir ve davranislarini devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek model
olusturur. Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini {i¢
ay1 gecmeyen aralikta kontrol eder.

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

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek
ve gerekli tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir.
Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar.

Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdis1 gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde
yaptig1 temaslari, ¢caligmalar1 ve aldigi sonuglar1 belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir
bir iislup ve diizende rapor hazirlar.

Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinayr ve dikkati
gosterir. Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’t mevzuat ve
amirinin talimatlarina gore yerine getirir.

Bu yonetmelikte Miidiirliigiin gérev alanina iligkin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin
bicimde ve biitiinliik icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’t mevzuata uygun icra
edilmesini, denetlenmesini ve raporlanmasini saglar.

Miidiirligiin calisma sistemini kurarak is akismi saglar; personelin c¢aligmalarini
organize eder. Personelin mesai ve ¢aligsmalarini denetler, calismalarin verimli olmasi
hususunda gerekli tedbirler alir. Midirliiglin verimli ¢alismasi i¢in yasalarin verdigi
yetki ¢ercevesinde her tiirlii teknolojik gelismeyi takip eder ve uygular. Caligsanlariin
tabi olduklar1 mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi iglemlerini yiriitiir, devam
durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar. Sicil amiri
sifat1 ile personelin performans degerlendirmelerini yapar.

Harcama yetkilisi olup, biitce 6deneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini
saglar. Belediye’nin amaglanan, prensip ve politikalar1 dogrultusunda, Midirligiin
kalite politikasi, hedefleri ve stratejilerini belirleme caligmalarin1 sonuglandirir.
Miidiirligiin gorev alaniyla ilgili ithale konusu is ve islemlerin, mer’i thale mevzuati
cergevesinde yapilmasmi saglar. Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip
bunlar1 uygulamaya gecirebilmek i¢in iistlerin onayma sunar. Bagkana, Enclimene,

Meclise teklifler sunar, verilen kararlarin uygulanmasini saglar. Miidiirlige gelen tiim



evraklarin ilgililere usuliince iletilmesini saglar. Ekonomiklik {tretkenlik, yiiksek

verimlilik ve performans artirict etki olusturmak amaciyla mer’i mevzuat ve stratejik

hedefler ¢ercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri uzman

ozel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasini saglar.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 10- Midiirliik biinyesinde gorev yapan miidiiriin yetkileri asagida belirtildigi

gibidir.

a) Baskanlik Makamina, Belediyenin diger midiirlikklerine, miidiirliglin alt
birimlerine ve personeline kars1 dogrudan;

b) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek
kuruluglarma ve gerektiginde gergek ve tiizel kisilere karsi ise Baskanlik
Makammin izni ve onayiyla, sahsen ya da evrak lizerindeki imzasiyla temsil
etmeye,

c) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye,

d) Biitge 6deneklerini kullanmaya ve harcama talimati1 vermeye,

e) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve goérevlendirmeye,

f) Ihalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararma istinaden sdzlesmeyi
imzalamaya,

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

h) Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri aymrma ya da
birlestirme, alt birimlerin adlarin1 ve fonksiyonlarimmi degistirme konusunu teklif
etmeye,

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

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

k) Calisma guruplari olusturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,

1) Tasmir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

m) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
siirecini baslatmaya,

n) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

10



0) Biitce Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda {ist
yonetici onayiyla personele fazla mesai yaptirmaya,

p) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigii’nden Baskan onay1yla goriis
sormaya,

q) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek i¢in yasal her tiirlii tedbiri almaya

yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklan

MADDE 11 - Midiirliik biinyesinde gorev yapan miidiiriin sorumluluklar1 asagida
belirtildigi gibidir.

a) Midirligiin ve miidiir olarak gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

1) Belediye Baskanina ve bagli oldugu Bagkan Yardimcisina

2) Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3) Gerektiginde Belediye Enciimenine,

b) Miidiirliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gdrev alanlarina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde,
Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

1) Sayistay’a,

2) ligili Bakanliklarin denetim organlarina,

3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

4) I¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak

ulagtirmakla sorumludur.

¢) Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve
sorusturma asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmay: yiirliten organlara

gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.

Seflerin Gorevleri

MADDE 12- Midirlik biinyesinde gorev yapan seflerin gorevleri asagida
belirtildigi gibidir.

a) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi i¢in her

tiirlii onlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak.
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g)

h)

D

K)

)

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

Miidiirlikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin hazirlanmasini saglamak.
Miidiirtin yetki verdigi durumlarda miidiirliige gelen talep, sikdyet ve Onerileri
degerlendirmek.

Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gorevleri yerine getirmek, yapilan calismalar
hakkinda bilgi vermek.

Ustlerinden aldig1 gorevleri alt birimlere dagitarak islemlerin yapilmasimni
saglamak.

Birimler arast koordinasyonu saglamak, c¢aligmalarmi kontrol etmek ve
yonlendirmek.

Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, iistleriyle
irtibat kurarak ¢oziime kavusturmak.

Gerektiginde Miidiiriin yerine vekalet etmek.

Personelin daha verimli ¢alismasi i¢in egitim almalarini saglamak, motive etmek,
calismalarina yon vermek.

Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak
temin edilmesi ve yapilmasmi saglayacak tedbirleri uygulamak ve {ist yonetime
tekliflerde bulunmak.

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve

eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

m) Harcama Birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal, hizmet ve yapilislarma iliskin

s)

islemleri, ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bigimde yiiriiterek, temin
edilmesini saglamak.

Miidiirliigiinde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde c¢aligmalarmi
saglayacak planlamay1 yapmak ve islerin diizenli olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli
tedbirleri almak.

Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek.

Personelin  koordinasyonunu saglamak, calismalarini kontrol etmek ve
yonlendirmek.

Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, iistleriyle
irtibat kurarak ¢oziime kavusturmak.

Huzur hakki 6denegi, vekalet iicreti, fazla ¢alisma ticreti, stajyer 6grenci licreti,

dogum, 6liim, evlenme yardimi gibi 6demeleri yaptirmak.
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Seflerin Yetkileri

MADDE 13 - Midiirliik biinyesinde gorev yapan boliim seflerinin yetkileri asagida

belirtildigi gibidir.

a) Personeli, ekipmani ve boliimiiniin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye,

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

¢) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiyr ydonetmeye,

d) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidir.

Seflerin Sorumluluklari

MADDE 14 - Midirlik bilinyesinde gorev yapan boliim seflerinin sorumluluklari

asagida belirtildigi gibidir.

Boliim Sefleri, temsil ettikleri boliimiin ve kendi gorev alanlarina giren konulardaki is

ve islemlerin hukuka ve 5393 Sayili Belediye Kanunu ve yiiriirliikteki diger mer-i

mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesinde miidiire kars1 sorumludurlar.

Memurlarinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 15 - Miidiirliik emrinde gorevli linvanl veya tinvansiz Memurlar kendilerine
verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile
ilgili mevzuat gercevesinde ve iist amirin emirleri dogrultusunda ivedi ve eksiksiz

olarak yapmakla yiikiimliidiirler.

Madde 15-1 Kalem Memurlarinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 15-1-1 Puantaj Personeli

Miidiirliigiimiizde gorev yapan is¢i personel ve kis donemi lise stajyer ~ dgrencileri
icin puantaj hazirlanmak.
Isci personellerin puantaji hazirlanirken; ¢ahstiklar1 giinleri “X”, Izin kullandiklar1

e n oo

giinleri “Izinli” , hafta sonlar , mesaileri var ise caligtiklar1 mesai saatleri, tatil
giinleri varsa tatilin giin sayisimi yazmak.

Puantajlar1 hazirlayan memur, sef ve miidiire imzalatmak ve iist yazis1 hazirlayarak
kadro miidiirliiklerine gondermek ve suretini Personel ile ilgili Isleri dosyasina

kaldirmak.
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Stajyer Ogrencilerin puantajlar1 hazirlanirken; okulda olduklar1 giinleri “ O
calistiklar: glinleri “X”, toplam calistiklar1 glin sayisin1 yazarak puantajlarini yapmak.

Hazirlayan memur, sef ve miidiire imzalatip, {ist yazisin1 hazirlayarak Insan Kaynaklar1
ve Egitim Miidiirliigiine gondermek ve suretini Personel ile ilgili Isleri dosyasina

kaldirmak.

Madde 15-1-2 Personelin Ozliik islemleri Personeli

Miidiirligiimiizde gérev yapmakta olan personellerin izine ayrilist ve doniis yazisi,
hastalik, dogum, 6liim, {icretsiz izin, evraklarini hazirlamak, imza siirecini takip etmek.
Kadro Miidiirliiklerine ve Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine gonderme.
Evraklar1 Standart Dosya Planlamasinda kullanilan Personel Isleri Klasoriine ve
personelin 6zliik klasoriindeki Izin — Rapor dosyasina kaldirmak.

Personelin kademe ilerleyisi vs. gelen evraklar1 personelin Ozliik dosyasina, personelle
ilgili yapilan yazigmalar, kurum i¢i ve kurum dis1 gorevlendirilme, naklen atama

yazigmalar1 Yazigsmalar dosyasina kaldirmak.

Madde 15-1-3 Abonelik islemi Personeli

Belediyemize bagli birimlerden gelen elektrik, su, dogalgaz, telefon, internet, Gsm
telefonu talepleri icin 1ilgili Kurumlara abonelik basvuru yazis1 hazirlamak,
s0zlesmelerin takibini yapmak ve yapilan aboneliklerin sorunsuz isleyisinin takibini
saglamak.

Belediyemize bagli birimlerin faturalarin tutarlarindaki artiglarin takibini yaparak
baghh oldugu birim sefinin bilgisine sunarak gerekli yazili ve so6zlii uyarilari
yapilmasimi saglamak.

Islemlerin daha hizli ve dogru ilerlemesi igin siirekli olarak degismekte olan

teknolojiyle paralel olarak calismaya 6zen gostermek.

Madde 15-1-4 Abonelik Takip Personeli

Belediyemize ait Elektrik, Su, Dogalgaz, Telefon, Gsm ve Sms faturalarinin
okunmasini, fatura donemlerini, tiiketim miktarlarmi, donemsel karsilastirmalarini

ve her tiirli takiplerini yapmak,
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Gelen faturalarmm dogrulugunu tespit amaciyla 1ilgili kurumlarin internet
adreslerinden gelen faturalar1 karsilastirmak ve faturalarin okunduguna dair giinliik
olarak giincelleme yapmak,

Kurumlardan gelmeyen faturalar ve yanlis okunan faturalardan dolayr kurumlar
arasi diizeltme yazigmalar1 yapmak ve islemleri sonuglandirilmak,

Ihtiyag fazlasi aboneliklerin tespitini yapmak ve bunlar1 iptal etmek,

Biitiin faturalarin aylik 6demelerinin yapilmasi i¢in 6deme emirlerinin hazirlamak
ve Mali Hizmetler Miidiirliigline gondermek tlizere Evrak kayit personeline teslim

etmek,

Madde 15-1-5 Faaliyet Raporu Hazirlama Personeli

Miidiirliklerden veya dis kurumlardan gelen evraklarin konusunu tarihini gelen
birim admi faaliyet konusunu veri girislerini faaliyet durum raporu sistemine
kaydetmek,

Birim seflerinden gelen haftalik faaliyet raporlarmmi faaliyet durum raporu
sistemine kaydetmek,

Faaliyet durum rapor sistemini talep halinde istenen sekilde rapor olarak sunmak,
Faaliyet durum raporuna kayit edilen faaliyetlerin takibini yapip rapor sisteminin
giincel kalmasini saglamak,

Sisteme giris yapilan faaliyetlerinin sonucunu da takip edip sisteme kaydetmek

Madde 15-1-6 Telsiz Operatorii

Belediyemizde kullanilan telsiz goriigmelerini bilgisayar ortaminda saglikli bir sekilde
saklanmasii saglamak, takip etmek ve muhafaza etmek,

Birimler arasindaki telsiz goriismelerinde herhangi bir aksaklik ve problem
yasanmamasi i¢in goriigmeleri takip etmek ve iletisim kopuklugunda telsizden gecen
anonsu tekrarlamak, iletisimin devamini saglamak,

Belediyede acil durumlarda (kan aramiyor vs.) toplu telsiz anonsu yapilmasini

Saglamak,
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Madde 15-1-7 Yemekhane Sorumlusu

Belediyemizde c¢alisan memurlarm izin, rapor yazilar1 ve yemek yemek isteyip
istememelerine gore yazdiklar1 dilekgelere uygun olarak aylik yemek puantaji
hazirlamak,
Yemekhane ve eklentilerinde c¢alisan personelin ¢alismalarini diizenlemek ve gerekli
disiplini saglamak,
Gerekli malzemenin zamaninda getirilmesini ve esit miktarlarda dagitimini saglamak,
Personel yemek figlerinin kontrol islerini saglamak,
Puantaja gore icmal bordrosu hazirlayarak takip eden aymn maasindan kesilmekiizere
Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii Maas sefligine gondermek,
Her giin ertesi giin i¢in yemek sayisini firmaya siparis vermek ve aylik yemek sayisini
firmaya bildirmek buna gére hak edis diizenlenmesini saglamak,
Her ay yemekhane iiretim yerini Saglik Isleri Miidiirliigiine denetim yapilmas igin yaz1
yazip, denetim sonucunu yaziyla miidiirliiglimiize bildirilmesini saglamak ve hak edis
dosyasima koymak,

Yemekhane Boliimii:

Masa ortiisii ve sandalyelerin temizlik kontroliinii

Kuverlerin (baharatlik, tuzluk vs) eksiksiz dizimi ve doluluk oranini

Salatabarin temiz ve kuru olmasini

Zeminin temiz ve kuru olmasma,

Gorevli Personelin Kontrolii:

Kilik, kiyafet ve ayakkabi temizligini

Haftada 1 tirnak kontroliinii

Erkek personel i¢in sag¢ ve sakal tiras kontroliinii

Yiizik, kiipe ve saat gibi aksesuarlarin takilmamasini

Bone, agi1z maskesi ve eldiven ile ¢alisilmasini

Yemeklerin Kontrolii:

Termo boxlarin temiz olmasini
Yemeklerin meniiye uygun olmasi ve eksiksiz gelmesini
Yemeklerde tat, koku ve goriiniis kontroliinii

Tek porsiyon gidalari (tath, meyve v.s.) sayimini
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Bulasikhanenin Kontrolii:

Suyun akigkan olmasi1 ve sicaklik kontroliinii

Temizlik iirtinlerinin (deterjan, siinger, v.s.)eksiksiz olmasini
Cop kovasmin agzinm kapali olmasi ve doluluk oranini
Zeminin temiz ve ¢alisma bitiminde kuru olmasini
Bulasikhanenin genel goriimiinii ve diizenini saglamak

Bagli oldugu hiyerarsi iginde st yoneticiler tarafindan verilen isleri yapmak.

Madde 15-2 idari isler Memurlarinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Madde 15-2-1 Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Satin aliacak mal ve malzemelere ait talepleri hazirlamak.

28/12/2006- 2006/11545 Bakanlar Kurulu Karar1 ve 18.01.2007/26407 sayili Resmi
gazeteyle yiiriirliige giren Tasinir Mal Yonetmeligi Esas ve usullerine gore Satin alma
Sefligi tarafindan ihalesi yapilan ve Midiirliigiimiize ait olan malzemeler teslim
almarak Tasmir igslem fisleri diizenlemek ve girisi yapilan malzemeleri kullanacak
personellere Tasinir Islem fisi ¢ikis belgesi ve tutanakla teslim etmek.

Demirbaglarin hibe edilmesi ve kullanim Omriiniin tamamlamis esyalarm hurdaya
ayrilmasi i¢in gerekli yazismalar1 yapmak.

Miidiirligiimiiziin ihtiyaci olan tamir bakim islerinin yapilmasi i¢in avans kullanmak
iizere 6deme emirlerini hazirlamak ve elektrik, su, dogalgaz, telefon, Gsm ve Sms i¢in
Odenecek fatura bedelleri i¢cin hazirlanan 6deme emirlerine gore g¢ek tahsilatlarini
yapmak ve ilgililerine teslim etmek.

Telsizlerin tamir ve bakim isleri i¢in teknik servise gonderilmesi ve takibini yapmak.
Depomuzda bulunan sarf ve demirbas malzemelerin ihtiya¢ duyulan yerlere tutanakla

ya da tasinir islem fisiyle ¢ikis yapmak.

Madde 15-2-2 Depo Sorumlusu

Belediyemize ait malzemelerin sayilarak girisini yapmak ve muhafaza etmek,
Malzemelerin miidiirliiklere teslim edilip tutanak altina alinmasi ve bilgisayarda
kayit altinda tutulmasa.

Depo Yerlesim Plan1 hazirlar, Plan dahilinde gerekli diizenlemeleri yapmak.
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e Deponun temiz tutulmas: tertip ve diizen islerinin yapilmasi.

Madde 15-2-3 Bakim Onarim Sorumlusu

e Teknik elemanlarin talimat ve kurallara uymalarini saglar, mesai ve vardiyalarini
diizenler takip ve kontrol eder. Teknik elemanlarin kilik, kiyafet sa¢ ve sakal tiraglarini
kontrol eder isyerinde ¢alisanlar ile ¢alismaya gittigi yerdeki kisilere karsi ciddi saygili
ve dikkatli olmalarmi saglar. Mesai saatleri icinde ve disinda olusan problemleri
derhal idare yetkililerine bildirir.

e Destek Hizmetleri biinyesinde bina i¢i ve Belediyeye bagh tiim dis birimlerde olusan
ve ileride yapilmasi muhtemel isleri (elektrik, sihhi tesisat, boya, marangoz,
haberlesme, ses tesisat1 ve organizasyon islerinin takibi, kontrolii ve siirecini takip
edip personeli yonlendirmek.

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

e Kurum ile yiiklenici arasindaki irtibat1 saglamakla yiikiimliidiir.

e Tutulmas1 gereken evrak ve kayitlar1 kontrol eder, denetime hazir hale getirir ve
muhafaza edilmesini saglar. Teknik elemanlarin gérevden ayrilmalar1 halinde bakim
ve onarim hizmetinin aksamamasi i¢in gerekli Onlemin almmas: igini takip eder.

Teknik personele ait her tiirlii bilgiye sahip olur ve gerektiginde idare ile bu bilgileri

paylasir.

Madde 15 2-4 Kompanize Sorumlusu

e Elektrik tiiketimi esnasinda kullanilmayan kapasitif ve reaktif giic bedellerinin
0denmemesi i¢in kompanize panolarmin bulundugu alanlarin rutin kontrollerinde
saya¢ lzerinde aktif, reaktif ve kapasitif degerlerinin normal seviyelerde olup
olmadigini 6l¢ilim yaparak % degerlerini hesaplamak.

e Role, kontaktor ve kondansatorlerde varsa sorunlar1 gidermek eger sorunlar biiytlikse
bir iist amirine bilgi vererek gereken islemlerin ve arizalarin giderilmesinin takibini
yapmak.

e Olciim esnasinda degerlerin dengesiz olmas1 halinde sebebinin tespitini yapip amirine

bilgi vererek diizenli bir sekilde 6l¢tiim raporlari tutmakla ytikiimlidiir.
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Sosyal etkinliklerde Program yapilacak alanin Onceden kesfi ve kullanilacak
malzemenin tespiti, ses sisteminin taginmasi, kurulmasi ve calisir hale getirmesi ve
program sonuna kadar sistemin basinda durarak seslendirme islemin yapan personele
yardimda bulunmak, program bitiminde ise sistemin toplanmasi1 ve depoya naklini
saglar. Is tamamlandiktan sonra is takip formu diizenleyerek iist amirine durum raporu
Vertir.

Madde 15-2-5 Temizlik Sorumlusu

Hizmet binasi i¢i ve dis birimlerdeki giinliik temizlik in yapilmasini, takibini ve
kontroliinii saglamak.

Personellerin 6zliik islemlerini takip etmek

Gorev dagilimlarmi ve vardiya diizenlerini ayarlamak.

Depoya gelen, mal veya malzemenin kontroliinii, dagitimin1 yapmak ve yaptirmak.
Yiiklenici ile Belediye arasinda koordineyi saglamak.

Kullanilan yere gore temizlik ara¢ gereclerini siniflandirir.

Madde 15-2-6 Diger Personel

Miidiirligiin gorev alanina giren gorevler; Midiirliige norm kadro ve Baskanlik
onaylyla tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli
kadrolar arasinda dagilimi Miidiir tarafindan yapilir. Miidiir, gorevleri mevcut
kadrolarmn sahip olduklari; nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performansi basari
seviyeleri v.b. kriterleri dikkate alarak dagitir. Verilen gorev geciktirilmeden ve tam
olarak yerine getirilir.

Personel, Miidiirliigiiniin gorev alani ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, politikalar1
biitceler1 ile uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim
operasyonel, teknik ve uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz verir.
Bagkanligin amaclarin1 ve genel politikalarini, midiirliigiin - ugras alanlarini
ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler.

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

Miidiirligiin kendisine tevdi ettigi isleri en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra
ederek sonuglandirir.

Miidiirligiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar.
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Midirliigiin -~ yilhik  faaliyet planim1  Baskanligin  stratejik  hedeflerine gore
hazirlanmasinda amirinin istedigi tiim is ve islemleri yapar, yiirtitiir.

Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amacli etkinliklere istekli
olarak katilir.

Baskanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon i¢in 6ngoriilen
vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli ¢abay1 ortaya koyar.

Organizasyon yapisinda veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in kendini
gelistirir. Miidiirliiglin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge,
teblig, is metotlar1 ve diger ilgili mer’1 mevzuata riayet eder,

Is boliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde
calisir.

Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde
belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru anlagilmalarini saglar.

Isleri en az maliyetle icra eder.

Miidiirligiin verimliliginin arttirilmas1 ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli
sekilde yiiriitiilmesi i¢in ¢alisma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun
hareket eder.

Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurar.
Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergiler.

Yaptig1 isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli olarak kontrol eder.

Faaliyetlerin devamliligimni saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutar,
gerekli belgeleri diizenler ve takip eder, dnemli olan evraki usuliine uygun muhafaza
eder. Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri
tanzim eder. Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar. Bagkanliga iliskin
bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir.

Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdis1 gorev seyahatine gonderildiginde, amacin
gerceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, c¢alismalart ve aldigi
sonuclar1 belirten 0zet, fakat kolayca anlasilabilir bir tislup ve diizende rapor hazirlar,
amirine verir.

Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii goérevi ilgili mer’t mevzuat ve amirinin

talimatlarina gore yerine getirir.
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Miidiirligiin gérev ve yetkileri dahilinde yapilacak her tiirlii alimlarda; satin alma
dosyalarin1 hazirlar, piyasa arastirmalarmni yapar, sartnamelerini hazirlar (Idari-
Teknik), sdzlesmelerini yapar, hak edis dosyalarini hazirlar.

Mer’i mevzuata uygun demirbas malzeme alimi ve satis islemlerinin uygulamasini
yapar, Demirbasa kayithi esyalarin yilsonu denetimini yaparak yillik mizanlarni
¢ikartarak Enclimene sunuma hazirlar.

Ayniyat kayitlar1 ve zimmet senetlerini diizenler ve korur.

Demirbas kayitlarini tutar. Tiim demirbaslari titizlikle korur.

Yilsonu tadat icmal cetvellerini diizenler.

Ambar kayitlarini tutar, giris ve ¢ikislar1 diizenler.

Midirlik kalemindeki Gelen-Giden, evrak kayit ve zimmet defterlerinin
diizenlenmesi ve her tiirlii yazigsmalar1 yapar ve sonug¢landirilmasint saglar.
Miidiirliikte hazirlanan her tiirlii dosya ve evrakin diizenlenmesini yapar.

Miidiirliikkge yapilan her tiirlii mal ve hizmet alimlari i¢in olusturulacak komisyonlarda
gorev alir.

Mer’1 mevzuati ongordiigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra

edilmesini saglar.

Madde 15-3 Satin alma Memurlarinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Tarafina havale edilen taleplerin 6n incelemesini yaptiktan sonra 4734 sayili Ihale
Kanununun ilgili mevzuat hiikiimlerine gore ihale islem dosyalarini hazirlamak.
Islemleri sona eren dosyalar1 cogaltarak 2 suret hazirlamak, evraklarm son
kontrollerini yaparak 1 asil dosya 1 suret dosya olmak {izere evrak kayit personeline
vererek Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesini saglamak, takibini yapmak.
Miidiirliikte kalan 1 suret dosyayr da ilgili standart dosya planina gore arsive
kaldirmak.

Satin Alma Memuru Gerekli zamanlarda, Yaklasik Maliyet Komisyonunda, Ihale
Komisyonunda, Muayene Kabul Komisyonunda gérev almak.

Tarafimizca ihalesi yapilan ve sonuglandirilan, bizzat miidiirliiglimiizce kontrol ve
denetimi yapilan mal veya hizmetlere ait hak edislerin kontroliinii ve yazigsmalarini
yaparak O6deme emrini hazirlayarak dosyasinin Mali Hizmetler Miidiirliigiine

gonderilmesini saglamak.
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Is tamamlandiktan sonra, Ilgililerden SGK ve Vergi Dairesinden borcu yoktur
yazilarmi alarak Kesin teminat mektuplarinin iade edilmesi i¢cin Mali Hizmetler
Miidiirligiine yazisma yapmak.

Is tamamlandiktan sonra Yiiklenicinin talebi iizerine ilgilisine Is Deneyim Belgesi
hazirlamak.

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

Satin alma ile ilgili olarak gerektiginde i¢ ve dis birimler ile her tiirlii yazismalar1

yapmaktir.

Madde 15-3-1 Sartname Hazirlama Personeli
Idari sartname:

Uygulanacak ihale usuliine iliskin bu Yonetmelik ekinde yer alan tip idari sartnameyi
esas alarak idari sartnamesini hazirlamak. Tip idari sartnamede bos birakilan veya
dipnota alman hususlar1 isin 6zelligine gore hazirlamak

4734 sayili Kanun, 5.1.2002 tarihli ve 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu ve
diger mevzuat hiikiimlerine aykir1 olmayacak sekilde diizenlemek

Ayrica, tip idari sartnamede diizenlenmeyen ancak isin Ozelligine gore
diizenlenmesine gerek duyulan hususlari, 4734 ve 4735 sayili Kanunlar ile diger
mevzuat hiikiimlerine aykir1 olmamak kosuluyla, maddeler halinde diizenleyerek

“Diger Hususlar” boliimiine eklemek

Teknik sartname:

Almacak malim teknik Ozelliklerini, ihale dokiimaninin bir pargasi olan teknik
sartnamede diizenlemek. Teknik 6zelliklerin, verimliligi ve fonksiyonelligi saglamaya
yonelik olmasi, rekabeti engelleyici hususlar icermemesi ve firsat esitligini saglamasi
zorunlulugu ilkesini gézetmek.

Teknik sartnamede, varsa ulusal standart ve dengi uluslar arasi standartlara uygunlugu
saglamaya yonelik diizenleme yapilabilir. Ancak ulusal standardin bulunmamasi
durumunda sadece uluslararasi standart esas almarak diizenlemeler yapmak.

Teknik sartnamede, belli bir marka, model, patent, mensei, kaynak veya {iriin

belirtilememesine dikkat etmek, belirli bir marka veya modele yonelik 6zellik ve
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tanimlamalara yer vermemek. Ancak, ulusal veya uluslararas: teknik standartlarin
bulunmadig1 veya teknik ozelliklerin belirlenmesinin miimkiin olmadig1 hallerde
“veya dengi” ifadesine yer verilmek sartiyla marka veya model belirtir.

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

Teknik sartnamede, alim konusu malin montaji ve satis sonrasi servisi ile yedek
parcasinin saglanmasina yonelik diizenleme yapmak.

Teknik sartnamenin hazirlanmasinda, iirtinlere iliskin teknik mevzuatin hazirlanmasi
ve uygulanmasina dair mevzuat goz 6niinde bulundurmak

Teknik sartnamede yapilacak diizenlemelerin, 6n yeterlik sartnamesinde veya idari
sartnamede ihaleye katilimda yeterlik kriteri olarak ongoriilen “mesleki ve teknik
yeterlik kriterleri ve belgeleriyle uyumlu olmasi gerekir.” ilkesini gozetmek
Teknik sartnamedeki diizenlemelerin; “ihale komisyonu ile muayene ve kabul
komisyonunca yapilacak inceleme ve degerlendirmelerde tereddiit
olusturmayacak sekilde acik olmasi gerekir.” Ilkesini gozetmek

Ozel imalat siireci gerektiren mal alimlarinda, yiiklenici tarafindan ncelikle malmn ilk
ornegin (prototip) idareye sunulmasina ve bu prototipin kabuliinden sonra {iretiminin
yapilmasima yOnelik teknik sartnamede diizenleme yapmak

Satin almacak malmn niteligi ve Yonetmelikte ongoriilen diizenlemeler esas alinarak
yiiklenicinin personel c¢alistirmasmin 6ngoriilmesi halinde, “bu personelin sayisi ve
niteligi teknik sartnamede veya sozlesme tasarisinda belirtilir.” lkesini gdzetmek
Ozel imalat siireci gerektiren mal alimlarinda, malm ilgili mevzuat uyarinca “teknik
diizenleme kapsaminda bulunmasi ve piyasaya arz edilmesinin belirli kurallara
tabi olmasti durumunda; idare ve yiiklenicinin mahn uygunluk
degerlendirilmesine yonelik yiikiimliiliikleri, teknik sartnamede veya sozlesme
tasarisinda belirtilir.” Ilkesini gozetmek

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 sunucularma
hazirlattirilabilir.

Madde 15-3-2 Yaklasik Maliyet Belirleme Personeli:

Talep edilen mal veya hizmetin piyasa kosullarma gore temin edilmesi ig¢in

amirlerinin  bilgisi dogrultusunda 4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu kapsaminda
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04.03.2010 tarih ve 27511 sayilh Mal Almm fhaleleri Uygulama Yonetmeligi 8.
maddesi ve ayni tarih ve sayili Hizmet Alim Ihaleleri uygulama ydnetmeligi 9.

maddesi hiikiimlerine gore Yaklasik Maliyeti tespit etmektir.
Madde 15-3-3 Piyasa Arastirma Komisyonu Uyesinin Gorevleri:

Ihtiyag duyulan mal, hizmet veya yapim isinin 4734 sayilh K.I.K ve bu kanuna ait

uygulama yonetmelikleri ¢cer¢evesinde yaklasik maliyeti hesaplamak.

Madde 15-3-4 Thale Komisyonu Uyesinin Gérevleri:

e 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu hiikiimlerine gore belirlenen tarih ve saatte ihalenin
katilime1 firmalaridan gelen kapali ihale zarflarmni teslim almak.

e Gorevli oldugu Ihale oturumlarina katilmak.

e lhalede zarflarn uygunlugu incelemek, zarflar1 agmak, firmalardan gelen teklif
mektuplarini okunmak.

e Belgelerin eksiksiz olup olmadigini kontrol etmek.

e En avantajh teklifi belirlemek.

e Hazirlanan ihale komisyon kararmi imzalamak.

Madde 15-3-5 Muayene ve Kabul Komisyonu Uyesinin Gérevleri

4734 sayili K.1.K ve bu kanuna ait uygulama ydnetmelikleri cercevesinde alinan mal
ve hizmetin hazirlanan teknik sartnameye uygunlugunu kontrol etmek ve eger uygunsa
mal kabul tutanagint Muayene kabul komisyonu iiyesi olarak imzalamak.

Eger alinan mal ve hizmette eksiklikler goriirse de eksik bulugdu kisimlar1 mal kabul

tutanaginda belirtmek ve diizeltilmesini saglamak.

Madde 15-3-6 So6zlesme Hazirlama Personelinin Gorevleri

Idare, sozlesme tasarismni, bu Yonetmeligin ekinde yer alan tip sdzlesmeyi esas alarak
hazirlamak.

Tip s6zlesmede bos birakilan veya dipnota alinan hususlar; isin 6zelligine ve sdzlesme
tiirtine (gotlirii bedel/birim fiyat) gore 4734 ve 4735 sayili Kanunlar ile diger mevzuat
hiikiimlerine aykir1 olmayacak sekilde diizenlemek.

Idare tip sozlesmede diizenlenmeyen ancak isin dzelligine gore diizenlenmesine gerek

duyulan hususlari, 4734 ve 4735 sayili Kanunlar ile diger mevzuat hiikiimlerine aykiri
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olmamak kosuluyla, maddeler halinde diizenleyerek “Diger Hususlar” boliimiine
eklemek.

Ihalelerde, Kamu fihale Kurumunun uygun goriisi alinmak kaydiyla istekliler
tarafindan hazirlanmas1 mutat olan sdzlesmeler kullanmak.

Kanunun 21 inci maddesinin (b), (c) ve (f) bendi kapsaminda yapilan mal alimlarinda,
malin sozlesme yapma siiresi i¢inde teslim edilmesi ve bunun idarece uygun

bulunmas1 halinde, s6zlesme yapilmasi zorunlu degildir.

Madde 15-3-7 Kontrol Teskilatinin Gorevleri

Ihale yetkilisince her Hizmet Almmi ihale sozlesmesi igin ayr1 kontrol teskilati

olusturulur.

e 4734 Sayili Kamu lhale Kanun ve 4735 sayilh Kamu ihale Sézlesme Kanun
hiikiimlerine gore Hizmet alim isi ihalesi yapilip sozlesme yapildiktan sonra hak
edisler hazirlamak.

e Yiiklenici firma tarafindan hak edislerle ilgili puantaj cetvelleri, SSK belgeleri,
Maas bordrolari, imza defterleri, duyurular, tutanaklar, hak edis dosyas1 ve fatura
hazirlamak.

e Kontrol teskilati1 hak edis dosyasindaki evraklarin dogrulugu hesaplamak ve
kontroliinii yapmak, gereken diizeltme varsa yapmak.

e Faturaya gore Odeme emri hazirlamak ve Mali Hizmetler Miidiirliigline

gonderilmesini saglamak.

Sefliklerin Gorevleri

MADDE 16- Midiirlik biinyesinde gorev yapan sefliklerin gorevleri asagida

belirtildigi gibidir.

Madde 16-1 Kalem Sefinin Gorevleri

e Miidiir tarafindan tarafina tevdi edilen is ve islemleri yiirtitmek.

e Biirodaki islerin yasa ve yonetmelikler ile baskanlik ve Miidiirliik talimatlarina
uygun eksiksiz ve gecikmesiz olarak yapilmasimni ve bu amacgla memurlarin
egitimini saglamak.

e Memur ve is¢ilerin gérev bolimiinii yapmalarimdan ve personelin devamindan
sorumludur.

e Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol eder
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Islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglar.

Miidiirliigiin  biinyesinde yiiriitiilmekte olan islemler srrasinda gelen evrak
kayitlarmi yapip, evraklarin havalelerini yaparak ilgili personele teslim etmek ve
sonuclandirilan evraklar ile alakali hazirlanan yazilarin kaydi kapatilip 1ilgili kisi,
birim, kurum ve kuruluslara gondermek

Miidiirligiin biinyesindeki personelin 6zliikk yazigsmalarini yapmak ve takip etmek,
Tim personele ait gizli sicil dosyalarini tutmak,

Periyodik olarak kayit defterlerinin kontroliinii ve gelen, giden evraklarin
kontroliinli yaparak zamaninda ve yasal siire i¢inde islemlerin tamamlanmasini
saglamak, Miidiirliikce yapilan tiim yazigmalara ait evraklarin Standart Dosya
Planina uygun dosyalanmasin1 saglamak. Miidiirliige gelen ve giden tiim
evraklarin usuliine gore kayit islemlerinin kayit defterine ve bilgisayar kayitlarma
islenmesini saglamak, takip etmek, takvim yil1 sonunda kayit defterini kapatmak.
Miidiirliige gelen ve giden tiim evraklarin usuliine gore kayit islemlerinin kayit
defterine ve bilgisayar kayitlarina islenmesini saglamak, takip etmek, takvim yili
sonunda kayit defterini kapatmak. Miidiirliigiin bilinyesinde yiiriitiilmekte olan
islemler sirasinda gelen evraklarin havalelerini yaparak ilgili personele teslim
etmek ve sonuglandirilan evraklar ile alakali hazirlanan yazilarin kaydmnin
kapatilip ilgili kisi, birim, kurum ve kuruluslara gonderilmesini takip etmek.
Miidiirlikteki islerin yasa ve yoOnetmelikler ile Baskanlik ve Miidiirliik
talimatlarma uygun eksiksiz ve gecikmesiz olarak yapilmasmni ve bu amacla
memurlarin egitimini saglamak.

Memur ve is¢ilerin goérev boliimiinii yapmak ve personelin devamindan sorumlu
olmak.

Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmek,

islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak.

Madde 16-2 idari Isler Sefinin Gorevleri

Hizmet binalarimiz ve eklentilerinin tamamu ile garaj, bahge, otopark vb. yerlerin
temizlik hizmetlerinin ifasin1 saglamak. Diizenli tutulmasini saglamaktir.
Tim hizmet binalar1 ve tesislerinin diizenli bir sekilde hizmete hazir halde

bulundurulmasini saglamak.
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Organizasyonlarda gerekli olan Elektrik, ses sistemi veya tesisatinin kurulmasi,
kiirsii, masa, sandalye, alanin bayraklarla siislenmesi, oturma diizeni i¢in gerekli
malzemelerin getirilmesi ve yerlestirilmesini saglamak.

Elektronik, Elektrik ve sistemleri, Kamera ve sistemleri, Kompanize sistemi,
Makine, Agac isleri, Marangozluk (mobilya, masa, sandalye, dolap, v.b.) isleri,
Hizmet binalarinda bulunan perdelerin bakimi, onarimi, Isinma, Dogalgaz ve
atesleme, Klima, Ses ve Kapali devre goriintii sistemleri, Jenerator, Fotokopi, Fax,
Ozalit ve Kagit imha makineleri gibi tagmnirlarin bakim onarim hizmetlerinin
yiirtitiilmesi ve isler halde bulunmasini saglamak.

Kiiciikgcekmece Belediyesindeki tiim birimlerin genel haberlesme sistemleri ve
santral hizmetlerini saglamak. Isler halde bulundurmak. Telefon ve telsiz
santralinin isletilmesi ve ¢alisir durumda tutulmasini saglamak.

Temizlik elemanlarinin birimler arasinda dagitiminin yapilmasi, Temizlik hizmeti
isinde temizlik hizmetinin yiiriitiilmesi, takibi, devami, kontrolii gibi konularda
takip etmek, denetim yapmak, yapilan is ve islemleri kontrol etmek.

Gorev alant i¢inde meydana gelebilecek dogal afetlerde arama ve kurtarma
gorevlilerine yardimci olmak.

Miidiirlikteki islerin yasa ve yoOnetmelikler ile Bagskanlik ve Miidiirliik
talimatlarma uygun eksiksiz ve gecikmesiz olarak yapilmasmi ve bu amacla
memurlarin egitimini saglamak.

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.

Giivenlik hizmetlerinin yerine getirilmesini saglamak. Kamera kayit sisteminin
calismasini isler durumda kalmasini tesis etmek.

5188 sayili kanun cercevesinde belediye hizmet bina ve eklentilerinde koruma ve
giivenlik hizmeti yiiriitiilmesi, egitim programinin takip edilmesi ve genel kollukca
bildirilen programin uygulanmasi.

Belediyenin sabotaj, yangin, soygun, yagma ve yikilma, zorla isten alikoyma gibi
her ¢esit tehdit, tehlike ve tecaviize kars1 korunmasi. Koruma ve giivenlik planinin

hazirlanmasi, Valilik onayma sunulmasi.
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Gorev alanlar i¢inde islenmis veya islenmekte olan suglarin derhal genel kolluk
kuvvetlerine bildirilmesi, saniklarin yakalanmasi, gézaltina alinmasi ve delillerin
muhafazasi.

Genel kolluk kuvvetlerinin ise el koymasindan itibaren emrine girerek ona
yardimc1 olunmasi. Genel kolluk¢a aranmakta olan sahislarin gérev alami iginde
takip edilmesi, yakalanmas1 ve genel kolluga teslim edilmesi.

Belediye Baskanligina bagli tiim birimlerin ve tesislerin su, elektrik, dogalgaz,
telefon vb. sozlesmelerini yapmak, 6deme dosyasini hazirlamak ve diizenli olarak
takip etmek.

Belediyede verilen yemek hizmetini yasa ve yonetmelikler ¢ercevesinde hizmetin
yiiriitiilmesini, isleyisini diizenlemek, kesinti ve 6deme evraklarini1 kontrol etmek.
Mer’i mevzuatin ongordiigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin

icra edilmesini saglamak.

Madde 16-3 Satin Alma Sefinin Gorevleri

Satin Alma Sefligine intikal eden taleplerini, karsilamak tizere gerekli faaliyetleri
planlamak, uygulayip kontrol ve koordine etmek, etkin, verimli ve kaliteli hizmet
vermek, cagm gerektirdigi teknolojik yeniliklere acik olma anlayigina paralel
olarak c¢aligmalarin1 yiirlitmek, satin almacak malzemelerin standartlarin
belirlemek i¢in ilgili miidiirliikklere koordineli calismakla gorevlidir.

Satin Alma Sefligine gelen evraklari, genelgeleri degerlendirerek cevap yazilmasi
gerektiren evraklarin sonucunu ilgili yerlere gdndermek ve 4734 sayili Kamu Ihale
Kanunu ile 2886 say1l1 Devlet Thale kanununa gére ihaleleri yapmak.

Ihalelerde saydamligi, rekabeti, esit muameleyi, giivenilirligi, gizliligi, kamuoyu
denetimini, ihtiyaclarin uygun sartlarla ve zamaninda karsilanmasmi ve
kaynaklarin verimli kullanilmasini saglamak.

4734 sayili kanunun 21 inci maddesinin (f) bendi ve 22 inci maddesinin (d) bendi
kapsaminda yapilacak harcamalarmn yillik toplami, biit¢elerine mal ve hizmet alimi
amaciyla konulacak 6deneklerin %10’unu asamamasini saglamak.

Ihale yapilmadan once yonetmeliklerde belirlenen esas ve usullere gore ihtiyag
konusu isin yaklagik maliyeti tespit etmek ve dayanaklariyla birlikte bir hesap

cetvelinde gostermek.

28



4734 sayili kanunun 18 ila 21 inci madde hiikiimleri dogrultusunda, uygulanacak
ithale usuliinii belirlemek.

Ihtiya¢ duyulan isin ihale edilebilmesi i¢in gerekli dokiimani, Kamu Ihale Kurumu
tarafindan ¢ikarilmis standart ihale dokiimanini esas alarak hazirlamak.

Mal ve Hizmet aliminda hangi ihale uygulanacak ise, o usule gore yonetmelik
ekinde yer alan Tip Idari Sartname’yi esas alarak idari sartnamesini hazirlamak.
Ihale dokiimani kapsaminda yer alan sozlesme tasarisinmn hazirlanmasinda
yonetmeligin ekinde yer alan “Tip Sozlesmesi”ni esas almak. Gerek duyulmasi
halinde isin teknik ayrintilarin1 ve sartlarint gosteren bir teknik sartname
hazirlamak.

Ihale edilecek ise iliskin olarak diizenlenen yaklasik maliyet hesap cetveli,
sartnameler, sdzlesme tasarisi ve hazirlanmig diger dokiiman onay belgesine
(standart form KiK001.0/M) eklemek ve bu onay belgesini ihale yetkisinin
onayina sunmak.

Ihale onaymin almmasindan sonra, ihale ilan1 veya davetinden &nce kurumdan
ithale kayit numarasini almak.

Ihaleyi gergeklestirmek iizere 4734 sayili kanunun 6 nc1 maddesi geregince, ihale
ilk ilan veya davet tarihini izleyen en ge¢ li¢ giin i¢inde ihale yetkilisince ihale
komisyonunun olusturulmasini saglamak.

Ihalesi yapilacak her is igin bir islem dosyasi diizenler. Bu dosyada; (Onay belgesi
ve Ekleri, Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli, Ihale Dokiimani, ilan Metinleri,
Adaylar veya Istekliler Tarafindan Basvurular, Teklifler, Aday veya Isteklilere
Yapilan Bildirimlere Iliskin Tebligatlar, Alindi Belgeleri, ihale Komisyonu
Tutanak ve Kararlary, Yiiklenici Tarafindan Soézlesme Bedelinin, 4734 sayili
kanunun 53 iincii maddesinin (j) bendinin (1) numarali alt bendinde belirtilen
miktar1 agmas1 durumunda bu bedel iizerinden hesaplanacak kurum paymimn Kamu
Ihale Kurumunun banka hesabma yatirildigina iliskin makbuzun asli, ihale siireci
ile ilgili biitlin belgeler) in bulunmasini saglamak, takip etmek.

Gerekli incelemeyi yapmalarin1 saglamak amaciyla ihale islem dosyasinin birer
ornegini, ilan veya daveti izleyen ii¢ giin i¢cinde ihale komisyonu iiyelerine vermek.
Ihale ve 6n yeterlik ilanlarini biitiin isteklilerin tekliflerini hazirlayabilmeleri igin
yeterli siire tanimak suretiyle 4734 sayili kanunun 13 {incii maddesinde belirtilen

esaslara gore yapmak.
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Hazirlanan ve her sayfasi onaylanan 6n yeterlik dokiimani ile ihale dokiimani aday
veya istekliler tarafindan idarenin ilanda belirtilen adresinde bedelsiz olarak
goriilebilmesini ve On yeterlige veya ihaleye katilmak isteyen adaylara ve
isteklilere bu dokiimanin idarece onaylanmis oOrneklerini dokiimanin basim
maliyetini asmayacak ve rekabeti engellemeyecek bir bedelle satilmasini
saglamak.

Ihale komisyonunca diizenlenen gerekgeli karari ihale yetkilisinin onayma
sunulmasini saglamak ve takip etmek.

Ihale karari ihale yetkilisince onaylanmadan once, ihale iizerinde kalan isteklinin
ihalelere katilmaktan yasakli olup olmadigmi Kamu Ihale Kurumundan teyit
ettirerek buna iligkin belgeyi ihale kararina eklemek.

Kesinlesen ihale kararina iligkin sonucun bildirilmesi, sézlesmeye davet ve
s0zlesmenin imzalanmasi islemleri, 4734 sayili Kanun ve Yonetmelik esaslarina
gore diizenlenmis ihale konusu ise ait idari sartname hiikiimleri ¢ercevesinde
gerceklestirmek.

Ihale sonu¢ formunu sézlesmenin imzalandig: tarihten itibaren en gec¢ (10) giin
icerisinde internet {izerinden Kamu Thale Kurumuna géndermek.

4734 sayili kanunun 47 nci maddesinde belirtilen ve ayn1 kanunun 67 nci maddesi
uyarinca giincellenen parasal tutar1 asan mal alimi ihalelerine iliskin ihale
sonuglari, sozlesmenin Sayistay Baskanliginca tescilinin idareye teblig edildigi, bu
tescilin gerekli olmadigi durumlarda ise sdzlesmenin taraflarca imzalandig: tarihi
izleyen en ge¢ on bes (15) giin icinde Kamu Ihale Biilteninde yayimlanmak
suretiyle ilan edilmesini saglamak.

Yetkili makam tarafindan biri bagkan, biri isin uzmani olmak {izere en az {li¢ giin
veya daha fazla tek sayida kisi ile yedek iiyelerden olusan muayene ve kabul
komisyonlarmnin kurulmasmi saglamak. Denetlemelerde bulunacak kisilerin
gorevlendirilmesini saglamak,

Denetleme ile muayene ve kabul islemlerinin yapilmasini saglamak ve takip
etmek.

Is deneyim belgelerini diizenlemek ve sdzlesmeyi yapan idarenin yetkili
makaminin onayina sunmak.

Alim1 yapan mal/hizmet alimi iginin ihale dosyasin1 Mali Hizmetler Miidiirliigiine

gondermek, Hazirlanan her ihale dosyasmin 6rnegini muhafaza etmek.
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e Malzeme giris-¢ikis takibi, taginir islem fisi kesimi, evraklarm hazirlanmasi, satin
alma taleplerinin karsilanmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuclandirilmasin saglamak.

¢ Yil i¢inde kullanilmayacak durumda olan demirbas esyalarini, kurulan komisyon
tarafindan gerekli islemler yapilamak suretiyle hurdaya ayrilmasini saglamak veya

2886 sayili Devlet Thale Kanununa gore satisini yapmak

DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslan
Gérev ve Hizmetlerin Icrasi
MADDE 17- Destek Hizmetleri Midiirliigiindeki hizmetlerin icras1 asagida
gosterilmistir.
a) Gorevin Kabulii: Midiirliige gelen evrak memur tarafindan bilgisayar kayitlarina
islenir daha sonra Miidiir tarafindan havalesi yapildiktan sonra ilgili personele verilir.
b) Gorevin Planlamasi: Destek Hizmetleri Miidiirligiindeki caligmalar, Miidiir ile
miidiirlikte gorevli Sefler ve Memurlar tarafindan diizenlenen plan igersinde
yiritiiliir.
¢) Gorevin Icrasi: Destek Hizmetleri Miidiirliigii tiim personeli kendilerine verilen

gorevleri gereken 6zen ve hizda yapmak zorundadir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslan
MADDE 18- Destek Hizmetleri Midiirliigii bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde
olmak kaydiyla, midirliigiin gérev alanma giren is ve islemleri asagida belirtilen
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu,

¢) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

d) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

e) 4735 sayili Kamu ihale Szlesmeleri Kanunu,

f) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 6111 sayili kanun,

g) 4857 sayili Is Kanunu,1 475 sayili Is Kanunu,

h) 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

i) 5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu,

j) 7226 sayili Sivil Savunma Kanunu,
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K)
)

5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu,
6245 sayili Harcirah Kanunu,

m) 3071 sayili1 Dilek¢ce Hakkinin Kullanilmasma Dair Kanun,

n)
0)
p)
Q)
r)
s)
t)

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

193 sayili Gelir Vergisi Kanunu,

488 sayil1 Damga Vergisi Kanunu,

I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Y&netmelik,

Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Y&netmeligi,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Y onetmelik,

Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Y6netmeligi,

5188 Sayil1 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun

4628 Sayil1 Elektrik Piyasas1 Kanunu, 5627 Sayili Enerji Verimliligi Kanunu

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunun 212. Maddesi “ Devlet Memurlarma Yiyecek
Yardimi Yonetmeligi”

Kiiciikgcekmece Belediye Meclisinin 03/01/2011 tarith - 2011/4 nolu karar1 ile

yiiriirliige giren Yemekhane ve Yiyecek Yardimi Yonetmeligi

aa) 4646 Sayili Dogalgaz Piyasas1 Hakkindaki Kanun
bb) 5809 Sayili Elektronik Haberlesme Kanunu
cc) 27/09/2015 tarih ve 24889 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan “ GSM Telefon

Aboneligine Iliskin Esaslar Hakkinda Y &netmelik”

dd) Ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

BESINCI BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 19- (1) Midiirliik ic1 isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Miidirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularma gore dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.

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

e)

Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii
dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl
olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim
yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve iizerindeki zimmetli
esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir tutanakla o isi yapacak yeni personele

teslim eder.

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

a) Miidiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiir’iin imzas: ile ytriitiilir.

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

a) Miidiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi,

Kamu Kurum ve Kurulusglar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar;
Miidiir ve Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagskan Yardimcisinin imzasi

ile ytriitiiliir.

ALTINCI BOLUM

Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evraklarla Tlgili Yapilacak islem

MADDE 20 — Midiirliige gelen giden evraklarla ilgili islemler asagida gosterilmistir.

a)

b)

d)

Miidiirliige havale edilen her tiirli evrak ve dilek¢e kayda gecirilip, miidiir
tarafindan ilgili birime havale edilir.

Havale edilmis evraki veya dilekgeyi alan personel, bu evrak veya dilek¢eye
mevzuata uygun olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanliglik varsa
Miidiirtin  bilgisi dahilinde 1ilgililere bu yanhs diizelttirilir veya eksiklik
tamamlattirilir.

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

Imza karsiigi alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi iizerinden
miidiirliige aktarilan evrak veya dilekge, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve

numara verildikten sonra tasnif edilerek havalesi i¢cin miidiire sunulur. Miidiir

33



tarafindan ilgilisine havalesi yapilir. Ilgilisi tarafindan, teslim alman evraka yasal
stiresi i¢inde geregi yapilir.

e) Tim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi iizerinden
numara verildikten sonra ilgili yerlere gonderilmek tlizere zimmet defterine kaydi
yapilarak veya elektronik ortamda ilgilisine/ilgili miidiirliklere teslim edilir.

f) Yazigmalarda, Belediye Bagkani veya miidiirliigiin bagli bulundugu Baskan
Yardimeisinin denetim ve gdzetiminde, Kiigiikcekmece Belediye Baskanligi Imza
Yetkileri Yonergesi ve Yazisma Kurallar1 ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore

hareket edilir.

Arsivleme ve Dosyalama Ile Tlgili Yapilacak islem
MADDE 21 -

(1) Miidiirliik evraklariin arsivlenmesi ve dosyalanmas1 asagida gosterilmistir.

a) Bildirimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivleme gibi konularda
standartlagmaya gidilmesi i¢cin zaman zaman is akis semalar1 ve Ol¢iimlemeler
kontrol edilir.

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

¢) Arsivdeki evraklarimn muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan

miidiirliikte calisan personeller ile ilgili amirler sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin
Miidiirliik ici Denetim
MADDE 22-
(1) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.
(2) Destek Hizmetleri Miidiirii; Miudirligiin tiim personelini her zaman gerek
gordiiglinde denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.
Disiplin Cezalan
MADDE 23-
(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii ¢calisan memur personel ile ilgili Disiplin islemlerini

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
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Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun Hiikiimlerine ve yiirtirliikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yiriitiir.
(2) Isci personel ile ilgili is¢i Disiplin islemlerini, is¢i Disiplin Kurulu tarafindan ve

yirtrliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

SEKIZINCi BOLUM

Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hiikiimler
MADDE 24 - Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat

hiikiimleri uygulanir.
Yiiriirliik
MADDE 25 - Bu yonetmelik, Kiiciikgekmece Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve

ile yiirtirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 26 - Bu yonetmelik hiikiimlerini Kii¢likcekmece Belediye Baskani yiiriitiir.
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