DESTEK HiZMETLERiIi MUDURLUGU

KURULUS GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
(10 Mart 2023 Tarih ve 21 Sayih Belediye Meclis Karari ile Kabul Edilmistir)

Destek Hizmetleri Miidiirliigii :

Madde 31 —(1) Destek Hizmetleri Mudurligu Belediye Meclisinin 08.05.2007 tarih ve (15) sayili
karari ile kurulmus olup, Destek Hizmetleri Midirliigi’'nin ybénetim plani asagidaki sekilde
dlizenlenmistir.

1. Destek Hizmetler Mudiru

1.1-
1.2-
1.3-

idari isler Birimi
Arag¢ Bakim ve Ybénetim Birimi
Guvenlik Birimi

(2)Destek Hizmetleri Midirliginin gorevleri sunlardir;

1. Destek Hizmetler Midiirliigii’niin Gorevleri

a)
b)

f)

9)

h)

)

K)

Hizmetlerin zamaninda ve usuline uygun olarak yapiimasini saglamak,

Baskanlik tarafindan istenen bilgi, rapor vb. dokiimanlari hazirlamak ve hazirlatmak, havale
edilen evraklarla ilgili islemleri zamaninda yapmak, gerektiginde evraki ilgili personele havale
etmek ve takibini yapmak,

Baskanlik tarafindan uygun gorilen programlarin yuritilmesi icin karar vermek, tedbir almak
ve uygulatma yetkisini kullanmak,

Kendisine verilen goérevler ile birimler arasi ¢alismalarinin verimli bir sekilde ve zamaninda
yerine getirilmesini saglamak,

Belediyemiz ve dis birimlerde c¢alisan kendisine bagli personelin sevk, idare ve takibinden
sorumlu olmak, verimli bir calisma ortaminin olusturulmasina yonelik genel hizmetlerin
yuratilmesini saglamak,

Belediyemiz Birimleri arasindaki dahili ve diger kuruluslarla olan haberlesmenin etkinlikle
yurutulebilmesi icin gerekli haberlesme organizasyonunu gerceklestirmek ve devamini
saglamak,

Belediyemizin onarim ve dekorasyon iglerinin planlanan sekilde yurutulmesini takip edebilmek
icin sorumlularla koordineli olarak g¢alismak,

Belediyemizin yemek, temizlik ve personel servislerini saglamak,

Belediyemizin Guvenlik hizmetlerini sevk ve idare etmek, bu birimlerden diizenli olarak bilgi
almak ve sunulan hizmetleri denetlemek, biriminin sundugu hizmetler ile ilgili ihale islemlerini,
hak edislerini takip etmek,

Belediyemiz blnyesinde c¢alisan hizmetli personelin kontrolini yapmak, sunulan cay, kahve
vb. hizmetleri saglayarak, temizlik ve hijyen agisindan uygunlugunu denetlemek,

Belediyemiz birimleri tarafindan talep edilen mal ve hizmet alimlarinin asgari maliyetle
zamaninda temin ettirmek ve ilgili birimlere ulastiriimasini saglamak,

Belediyeye yapilacak olan ivazli ve ivazsiz ara¢ ve malzeme bagislariyla ilgili gerekli islemleri
takip etmek,

m) Belediyemizin satin alma politikalarina uygun olarak, satin almalardaki ekonomikligin

yonetilmesi, satin almalardaki fiili denetimi saglamak, Beledimize bagl birimlerin faaliyetlerini
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surdUrebilmeleri maksadiyla ihtiya¢ duyduklari malzemelerin yurtigi ve yurt disi satin alma yolu
ile karsilanmasinin gerektirdigi faaliyetleri yuritmek, gerekli satin alma faaliyetlerini, piyasa
kosullan ve fiyat dalgalanmalarini incelemek suretiyle en muisait sartlarda yaparak, ihtiyag
yerlerine zamaninda istenen miktar ve kalitede ulastirmak, Mudurlige intikal eden malzeme
taleplerini kargilamak Uzere gerekli faaliyetleri planlamak, uygulayip kontrol ve koordine etmek,
etkin, verimli ve kaliteli hizmet vermek, ¢agin gerektirdigi teknolojik yeniliklere agik olma
anlayisina paralel olarak calismalarini ylritmek, satin alinacak malzemelerin standartlarini
belirlemek icin ilgili MUdurliklerle koordineli gcalismak,

n) Belediyemiz blnyesindeki tim ig makinelerinin bakim onarim ve tamiratlarinin yapilmasini
saglamak,

0) Belediyemizin sundugu hizmetlerde kullanilan gesitli malzemelerin imal edilmesi, bakim ve
onariminin yapilmasini, Biriminin imkanlari ile yapilamayan bakim ve onarimlarin kurum
disinda yapilmasini saglamak,

p) Belediyemiz Birimlerinde kullanilan yedek parga, makine, arag ve gereglerin temin edilmesini
saglamak ve kontrollinu yapmak,

gq) Stok kontrollerinin ve malzeme sayimlarinin zamaninda yapilip, yapilmadidini kontrol etmek,

r) Madarlugin mal ve hizmet alimlar icin mevzuata uygun satin alma yontemleri ile ilgili
faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek,

s) Ihale Biirosu ile koordineli olarak teknik/idari sarthamelerin hazirlanmasini saglamak ve kontrol
etmek,

t) Belediye Baskaninin velveya gdrevlendirdigi Baskan Yardimcisinin gbzetimi ve denetimi
altinda ilgili mer’i mevzuatta belirtilen gorevlerin ifa ve icra edilmesini saglamakla gorevlidir.

u) Belediyemizin kullaniminda olan tim telefon, su, dogalgaz faturalarin takibi ve yazismalarini
yuratmek,

v) Mduidurlik binyesinde bulunan depolarin temiz, tertipli ve her an denetime hazir halde
bulundurulmasini saglamak,

1.1- idari igler Birimi’nin Gérevleri

a) Belediyemiz blnyesinde bulunan hizmet binalarinin bakim-onarim ve temizlik hizmetlerini
ylrutmek,

b) Birimi ilgilendiren kurum i¢i ve kurum disi yazismalar takip etmek,

c) Aylik hak edise esas puantaj raporlarinin hazirlanarak Mudurlik Makaminin kontrol ve
onayina sunmak,

d) Belediyemize bagli hizmet binalarindaki is ocaklarinin takip ve kontrolli, daima hizmete hazir
bulundurulmasi gerekli ihtiyag malzemelerinin tespiti ile personel goéreviendiriimesini
saglamak,

e) Resmi ve Dini Bayramlarda bayramlagma ve téren yerlerini hazirlamak,

f) 298 sayili Secgimlerin Temel Hukumleri ve Segcmen Kutlkleri Hakkindaki kanunu uyarinca
yapilan sec¢im 6ncesi ve sonrasi sandiklarin dagitim ve depolanmasini saglamak,

g) Belediye Meclisimizin toplanti yer ve zamanindan énce toplanti salonlarini hazirlamak,

h) Belediyemizce Ramazan aylarinda vatandaslarimiza verilen iftar yemegdi yerlerinin
dizenlenmesini ve gerekli tertibatin alinmasini saglamak,

i) ilgemiz sinirlar igerisinde ihtiyag sahibi vatandaglarimizin diigiin, téren, cenaze vb. hallerde
talep edilen masa, sandalye ve diger ihtiyaglarini imkanlar dlgtisiinde kargilamak,

J) Mer’i mevzuatin 6ngordugu diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak ve raporlamakla gorevlidir.

1.2- Ara¢ Bakim ve Yonetim Birimi’nin Gorevleri



a) Belediye arac parki ve ekipmanin; ilgili mevzuata uygun olarak diger birimlerin talepleri
dogrultusunda sevk ve idaresi, bakim onarimlarinin yapilmasi, ihtiyag duyulan arag, makine,
ekipmanlari ile kullanilan yedek parga-yag-yakit ve sarf malzemesini tespit etmek,

b) Birimi ilgilendiren kurum ici ve kurum dis1 yazigsmalari takip etmek,

c) Aylik hak edise esas puantaj raporlarinin hazirlanarak Mudurlik Makaminin kontrol ve
onayina sunmak,

d) Araclarin bir sistem dahilinde takip ve koordinasyonunu saglamak,

e) Belediyemiz arag, is makinesi ve ekipmanlarinin; muhafazasi, sigortalanmasi, muayenelerinin
yaptiriimasi, Ihtiya¢ duyulan arag, gereg, makine, cihaz, aparat, yedek parca, yag, yakit, sarf
malzeme vb. malzemelerin tespiti, satin almak veya kiralama yoluyla temini icin Satin alma
Birimi ile koordinasyon ve is birligi saglamak,

f) Belediyemizde ihtiya¢ fazlasi araclarin talepler dogrultusunda onaya miuteakip diger kamu
kurum ve kuruluglarina satilmasi, kiraya verilmesi, ekonomik émrini dolduran ara¢ ve
makinelerin hurdaya ayrilmasi, belirtilen isler icin raporlar dizenlenmesi, meclis ve encumen
kararlari alinmasi icin gerekli yazismalari yapmak,

g) Aragclari, ilgili mevzuat ve genelgeler dogrultusunda goérevlendirerek, sevk ve idare edilmesini
saglamak,

h) Birim blnyesinde bulunan depolarin temiz, tertipli ve her an denetime hazir halde bulunmasini
saglamak,

i) Mer’i mevzuatin 6ngérdigu diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak ve raporlamakla goérevlidir.

1.3- Giivenlik Birimi’nin Goérevleri

a) 5188 sayili 6zel glvenlik hizmetlerine dair kanun kapsaminda, belediyemizin glvenlik hizmeti
verilen birimlerinde guvenlik personelinin gorev yeri ve vardiya duzenlerinin planlamasini
yuratmek,

b) 5188 sayili Ozel Glvenlik Hizmetlerine dair kanun ve bu kanunu uygulama yénetmeligine gére
guvenlik hizmetini ylrutecek personelin 15 gin icerisinde goérev yeri ve adresleri ile birlikte
Valilik Makami Emniyet Ozel Giivenlik Sube Miidirliigiine bildirimlerini yapmak,

c¢) Birimi ilgilendiren kurum i¢i ve kurum digi yazigsmalari takip etmek,

d) Talepler ve mevcut durum itibari ile ihtiya¢ duyuldugunda glvenlik personeli basvurularini
almak ve sonuclananlardan ise baslayanlari veya isten ayrilanlar Valilik Makami, Emniyet
Ozel Givenlik Sube Mudurliigine 15 gin igerisinde bildirimlerini saglamak,

e) Guvenlik hizmeti verilen birimlerin koruma ve guvenlik planlarini yapmak ve 30 gun igerisinde
Valilik Makami Emniyet Ozel Giivenlik Sube Miidirliigiine onaylatmak,

f) Guvenlik hizmetinin verildigi her birim igin Emniyet Ozel Givenlik Sube Mudirligi’ne
denetimlerinde kullaniimak Uzere guvenlik gorevlilerinin  bilgilerini iceren denetleme
dosyalarinin duzenlemesini saglamak,

g) Aylik hak edise esas puantaj raporlarinin hazirlanarak Mudurlik Makaminin kontrol ve
onayina sunmak,

h) 5188 sayili Ozel Guvenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve bu kanunun uygulama yonetmeligi
cercevesinde hizmet verilen birimleri belirsiz zamanlarda olmak kaydiyla aylik periyotlar
halinde denetlenmek ve sonuclarini Mudurlik Makamina sunmak,

i) Guvenlik gorevlilerinin katilimi ile koordinasyonunun saglanmasi ve 5188 sayili kanun ve bu
kanunun uygulama yonetmeligi cergevesinde gerekli egitimleri planlamak,

i) Meclis toplantilarinda, toplanti salonunun glvenligi igin, gerekli emniyet tedbirlerinin alinmasini
saglamak,



k) Belediyemiz blnyesinde bulunan kamera sistemlerinin izlenmesi, degerlendirmesi ve kayitlarin
yazili talep halinde Mudurlik Makaminin onayi dahilinde kolluk kuvvetleri ve ilgililer ile
paylasmak,

) 5188 sayili Ozel Givenlik Hizmetlerine Dair Kanunun 13. maddesi ve bu kanunun uygulama
yonetmeliginin 16. Maddesine goére goérev alani icinde olan olaylara midahale edilmesini
saglayarak Mudurlik Makami ve kolluk kuvvetlerine haber vermek,

m) Mer’i mevzuatin 6ngordiugu diger gérevler ile amiri tarafindan verilen goérevlerin icra edilmesini
saglamak ve raporlamakla gorevlidir.

(3)Alt birimlerin gorev dagihimi Miidiiriin 6nerisi lizerine Baskan tarafindan belirlenir.



