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¢afer AVSAR- Kadir TEKE~ Kahraman UMUC~ Mehmet Halit EKICI- Recep LAC—
Hamit TOPCI- Osman SUDAN — Ferdi ERDOGAN-Mustafa AK
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Dilovasi Belediye Meclisinin 06/09/2017 Tarihinde Yapilan
2017 Yili Dénemi Eylil Ayt Olagan Meclis Toplantisinin 1. Birlesiminin
1 Oturumuna ait 47 No'lu Meclis Kararidir.

Belediyemiz Destek Hizmetleri Midirlugi'niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarint belirten Gérev
inetmeligine iliskin Destek Hizmetleri Midiirliigi’ niim 16/08/2017 tarih ve 286 sayil1 yazisi.

Cahisma Y&

DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac ve Kapsam
Madde 1 Bu Yoénetmeligin amaci; Destek Hizmetleri Midiirligii’niin ¢aligma usul ve esas
i i

1ektir,

dizenle

Davanak

Viadde 2 — Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununl5/b maddesi ile Belediye ve .

Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Iliskin Esaslar’a dayam

hazirlanmistir.

Tammlar

Madde 3 — Bu Yonetmelikte gegen;

a1 Beledive: Dilovasi Belediyesini,

by Servis: Destek Hizmetler Midiirligii’ne dogrudan bagh alt birimleri,
¢) Ust yonetici: Dilovasi Belediye Baskanini,

d) Ust yonetim: Dilovas: Belediye Bagkani ve Bagkan Yardimcilarini,

¢} Baskan: Dilovas: Belediye Bagkani’ni,

8 Midiir: Destek Hizmetleri Midiirti’nil ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Destek Hizmetleri Miidiirliigii ve Alt Birimlerinin Gorevieri

i}l_‘-‘f_n Hu:mtﬂtn Midirliigd’niin girevleri
Madde 4 — Asapida bglutxlen gdrev Iu Destek Hizmetleri Miidiirliigti tarafindan yur(tiiliir:
a) Beledivenin demirbag ihtiy a@ldrmx temin etmek, kayitlarim tutarak birimlere dagitimini saglam

b) Belediyenin orta ve kiigtik 6leekli mal ve hizmet alimi islemlerini hazirlamak ve tamamlamak,
¢) Belediye birimlerinin ihtiyact olan her tiirli kirtasiye ve temizlik gibi sarf malzemelerini t
ek ve kullamima sunmak,
Jial diye birimlerinin kullanimina sunulacak malzemelere iliskin ambar olusturmak,

ledive hizmetlerinin aksamamast i¢in bina ve birimlerin 1sinma, ay dmlalma su ve haberle
\Hi destek sistemlerini kullanilabilir durumda tutmak ve Derektlunde tamirating yapmak y
vaptirmak,

f) H cledive hizmet birimlerinin bakim ve temizligini saglamak,
) Beledive birimlerinin su, eiekm}\ telefon gibi diizenli 6deme faturalarini takip etmek ve ¢deny
icin Mali Hizmetler Miidiirliz Zii'ne géndermek,

h) Beledive tarafindan duzmh,mn acilis ve toplanti gibi organizasyonlarda gerekli malzeme.
temini, tasima ve kurulumunu saglamak

i) Hclwl} cye ait bina ve diger tasimr ve tasinmaz mallarin korunmasi ve giivenligini saglamak

J) Belediye baskani ve gerek f*omlen dz:er belediye elemanlarina yonelik Koruma hizmetls

sadlamal

Ik} Belediye tst yOnetimi tarafindan verilecek diger her tirlii destek hizmetlerine iliskin gdres
yerine hunmni

Iy Her birim i is¢i saglhigy ve i§ glivenligi 6331 sayil kanuna gére calismasimi saglar.

m) Yonetim sistemi ile ilgili uluslar aras standartlara uygun olarak faaliyetlerini stirdlirmek
ivilestirdikten Rmumludm

idari t\lu Servisi’nin Gorevleri

Madde 5 — Idari Isler Servisi’nin gérevleri sunlardir:

Beledive merkez binasi, tesis ve eklentileri ile garaj, bahge ve otopark gibi verlerin ic temi
hivivieterini yiiriitmek

Belediye bmmicunocm haberlesme sistemlerinin ¢ahigtirilmasini saglamak

Merkez binalar ve eklentileri ile gara) ve otoparklann i¢ ve dig giivenligini saglamak; hirsizlik
vangin gibi Lmll-\e ere kars1 korumak, buralardaki can ve mal gu\'bnhcml saclanr“

‘iuun ve bina ve arazilerinin risklere kzn;u korunmaqmda Sivil Savunma Amiri ile koordineli calism
Elektrik tesisati, kalorifer tesisaty, alarm, sofutma, santral ve diger elektrik- elektronik- dl_]
donzmmin bakim ve onarim hizmetleri ile, d117t,1111 calistinlmalarini sa :glamak

dij-. cye ait sosyal tesislerinin kullanuminmn saglanmas i icin gerekli hizmetleri yerine getirmek,
diye birimlerinin su, elektrik, telefon gibi diizenli ¢deme faturalarimi takip etmek ve Gdenmes
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¢ ihtiyac duyulan kirsa gibi hizmetleri saglamak,
e personeli ve gerek gdrillen dier personele koruma hizmeti saglamak

“tarafindan verilecek benzer nitelikli diZer gdrevleri yerine getirmek.

'a

Satinalma Servisi’nin Gérevleri
Madde & — Saunalma Servisi'nin gérevleri sunlardir:
a) Idari ver Mali Isler Mudtrligti'ne digser birimlerden gelen talepleri kontrol etmek
humaralandirarak kayit altina almak.
b) Niidur tarafindan servise havale edilen taleplerin bilgilerini bilgisayar ortaminda kayitlamak.
<) Rayulanan taleplere iliskin Onay Belgesi diizenlemek ve vetkililerce imzalanmasini saglamak.
d) Onay Belgesi tamamlanan taleplere iliskin Fiyat tekliflerinin hazirlayarak Destek Hizme
M ildariintin imzasima sunmak,
¢) Hazirlanan teklif mektuplarini faks veya elden firmalara ulagtirmak.
£ Teklif mektubu teslim tutanagr diizenlemek,
g} Finnalardan gelen teklifleri toplamazk.
)

h) Dozrudan Temin Karar Tutanagi hazirlamak

1) i a malzeme siparisi vermek.

i} Firmalardan malzemeleri istenilen ozelliklerde ve sartnamesine uygun bir sekilde teslim al:
ambara teslim etmek,

k) Mal Ahm ve Hizmet Alim Kabul Belgesi diizenleyerek Destek Hizmetleri Mudtirtintin imza:
I-

SUNIMz

) Imizalanan Mal Ahm Kabuyl Belgelerini kayit altina alip, Ayniyat ve Ambar Servisi'ne evrak
havale etmek. Hizmet Alim Kabyl Belgelerini de zimmet defterlerine kayit edip il
Nitdaritklere géndermek.

m) Belediye personelinin servis ihtiyaclarinin karsilanmasing saglamak

n) Kamu [hale Kurumuna Dogrudan Temin Bj lgi Formu géndermek

0) Midlr tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gérevieri verine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliitk Yéneticilerinin Gérev, yetki ve Sorumluluklar

Destek Hizmetleri Miidiiri®niin gorev ve yetkileri
Madde / — Destek Hizmetleri Midiiri,

a) Birimi y6netir, ggrev dagihmim yapar ve servisler arasindaki koordinasyonu saglar.

b) Birimin  yazismalarin ylriitlir, gérev alany kapsaminda, belediyenin diger idare
hezdindeki is ve islemlering izler ve senuclandirilmasing saglar.

c) Stratejik planin hazirlanmas; i¢in gerekli olan bilgi ve belgeleri hazirlar.

d) Birim performans programin hazirlar,
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Hizmetlerin seffaf, planli, belediyenin stratejik amaclarina ve mevzuata uygun bir sel

virdudhmesi igin gerekli énlemleri ahr.

fi l¢ ve dis denetim sirasinda denetcilere bilgi, belge ve kolayliklar saglar.

g) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasim saglar.

hi Harcama yetkilisi olarak, her yil, i ve islemlerinin amaclara, iyl malf yénetim ilkele;
kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirildigini igeren ic kor
glivence beyamini diizenler ve birim faaliyet raporlarina ekler.

i Birimiyle ilgili teplantilara katilir, birim icinde diizenli ve planli toplantilar vapilme

ar
i Gérevlerini yerine getirirken birim igi ve diger birimlerle isbirligi ve uyum igi
caitgiimasing sadlar,

k) Yeterli sayi ve nitelikte personel istthdamini, personelin editimini ve vetistirilmele

9 Astlarinin performansini periyodik olarak degerlendirir; biriminde moral, motivasyon

periormanst artirier calismalar vapar,

SC1 s uvenligi kurallarina bagl olarak calisiimasini saglar.
n) y8netim tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gbrevleri yerine getirir.

Hizmetleri Miidiirii’niin sorumluluklan

— Destek Hizmetleri Midiird, birim girevlerinin  verinde ve zamaninda yer
list yonetime karst sorumludur. Muidiir;
retkileri ¢ercevesinde idari-mali karar ve islemlerin etkili, stiratli, verimli ve do

b} Stratejik plan ve performans programindaki hedeflerin gergeklesmesinden sorumludur,
¢j Birimi ile ilgili islemler yerine getirirken; kurumun genel ilkelerine, kurallarina ve mevzuaty g(
calisilmasindan sorumludur.

Servis Sorumlularinin gorev ve yetkileri

Madde 9 — Sepvis Sorumlusu,

a) Mvitdirtn belirledigi gbrev dagilim dogrultusunda, personell arasinda gérev dagihmin yapar -
persenelin uyumlu bir sekilde calismasini saglar,

b) Kendine bagh personelinin performansing periyodik olarak degerlendirip mitidiire bilgi sun:
moral, motivasyon ve performans arttiric ¢alismalar yapar,

¢} Servisin is ve islemlerin; seffaf, planli, birimin stratejik hedeflerine, performans programina »
mevziatia uygun bir sekilde yiiriitiir,

d) Servis calisaniarinin egditim ihtiyacin belirler ve lstiine iletir.

e} Servis calisanlarinin ozlik islemlerini takip eder.
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is iginde diizenli, planli ve tutanakh toplantilarin yapilmasim saglar.
v} lygi sa3hg ve is giivenligi kurallarina bagh olarak ¢alisilmasini saglar,
hy MZZhrln verecedi benzer nitelikli diger gGrevleri yerine getirir.

Servis sorumlularimim sorumluluklar:
dde 10 — Servis sorumlusu, servis gérevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesind

mitidiire kars: sorumludur. Servis sorumlusu;

!
b Gérev ve yetkileri gercevesinde idari-mali karar ve islemlerin etkili, stiratli, verimli ve dog
virtitilmesinden sorumludur.
2. Performans programindaki servis hedeflerinin ger¢eklesmesinden sorumludur.
5. Serumlu oldugu servis ile ilgili islemleri yerine getirirken; kurumun genel ilkelerine,

kurallarina ve mevzuata gire cahsiimasmdan sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Yinctim bilgt sistemi

Madde 11 — Yénetime karar vermede yardimer olacak ¢ok miktardaki bilginin yapilandirilmas:
ifade eden véneum bilgi sistemini kurmak ve yurtitilmesini saglamak Destek Hizmetler Miudtrligi’ni
gorevidir, Yénetim bilgi sistemi alaminda difer birimlerin yurittigl calismalar, Destek Hizmetlc
Mudtarlegiintn kurmak ve virtmekle yiiktimlt oldugu yonetim bilgi sisteminin althk calismalan
olusturur, Bu altliklarin bir araya getirilmes1, yvdneticilere ve paydaslara sunulmasi gérevini Destek Hizmetle
NMUdUrlaga yerine getirir.

Bu kapsamda cografi bilgi sistemi, kent bilgi sistemi, performans bilgi sistemi vs. bilgi sistemle:
:"mcahn bilgi sisteminin alt bashiklarini olusturur. Bu sistemlerin kurulmas: ve vurltiilmesi Destek Hizmetle

UdiirliZt nee bizzat veya hizmet alimi voluyla yerine getirilir.

VL
A

Calismalarda isbirligi ve uyum

Madde 12 — Destek Hizmetleri Mudirligi niin faaliyet ve calismalarini degerlendirmek ve gerek
@nlcml_cnl almak amaciyla, Destek Hizmetler; Miidlirtinlin bagkanliginda servis sorumlularnm katilimy il
;ﬁ}rd}xbu def an az olmamak tizere, tutanakly, diizenli toplantilar yapilir. Bu toplantilarda, Destek Hizmetle:
J..mwu.rmhhu. nin faaliyetler; ve gergeklestirilen islemler, sorunlar, goriis ve Gneriler degerlendirilerek bilg
payiasumi. isbirligi ve uyum saZlanr.
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i

estek Hizmetleri Midiirlitgii’ nde kullanilacak defter, kayit ve belgeler

Madde 13 — Destek Hizmetleri Midtrliigii’nde kullamlacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgi
icerecek sckilde elektronik ortamda da dlizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defler, kayit ve belge

wle cikulan alinarak sayfa numaras: verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina <
acrlacak dosvalarda muhafaza edilir.

Evrak kayit sistemi ve vazismalar

Tadde 14 — Destek Hizmetleri Mudirligii'ne gelen ve giden her evrak bekletiln

alinarak gelen ve giden evrak defterinde izlenir. Yazismalar siniflandiri]
ISyaiamr ve arsiv sistemine gére korunur.,

weksizin kay
arak standart dosya planina g

Yitriirkik

Madde 1.5 — Bu Yénetmelik Dilovas Belediyesi Meclis Kararinin kesinlegmesiyle yiiriirltize gire:

‘z"ii:'iitmg
i P i b TR P RTINS - e
Mudde L0 — Bu Yénetmelik hiikiimlerini Dilovas: Belediye Baskan: yiriitdr.

ﬂcns Katibi Meclis Katibi
M. Halit EKICI Recep LAC
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