T.C.
KORFEZ BELEDIYE BA§_K4§NLI“(V}VI )
DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag
Madde 1- (1)Bu yonetmeligin amaci; Korfez Belediye Baskanligi, Destek Hizmetleri
Midiirliigiiniin gorev ve ¢alisma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1)Bu yonetmelik, Korfez Belediye Baskanligi, Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
Madde 3- (1)Bu yonetmelik,5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15.maddesinin (b) bendi ve
18.maddesinin (m) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
Madde 4- (1)Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda adi1 gegen:
a) Baskan : Korfez Belediye Baskanin,

b) Baskan Yardimcisi : Korfez Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin bagh
bulundugu Baskan Yardimcisini,
c) Baskanhk Makami : Korfez Belediyesi Baskanlik Makamini,

¢) Belediye : Korfez Belediyesini,

d) Biiro : Korfez Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirligiine Bagh
Biirolarini,

e) Biiro Sorumlusu : Korfez Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigiine Bagli Biiro
Sorumlularini,

f) Enciimen : Korfez Belediye Enciimenini,

g) Meclis : Korfez Belediye Meclisini,

g) Miidiir : Korfez Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiiriinti,

h) Miidiirliik : Korfez Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirligiinii,

1) Sef : Korfez Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigiine Baglh
Sefleri,

i) Seflik : Korfez Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigline Bagl
Seflikleri,

j) Personel : Korfez Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde Calisan
Personeli,

k) Yonetmelik : Korfez Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigi Gorev ve

Calisma Yonetmeligini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat Yapisi, Birimler ve Gorevleri

Kurulus ve Teskilat Yapisi
Madde 5- (1)Destek Hizmetleri Midirligii 12/09/2010 tarihli ve 27697 sayili Resmi
Gazetede yayimlanarak vyiiriirlige giren Belediye ve Bagl kuruluslari ile Mahalli idare
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Birlikleri norm Kadro Ilke ve standartlarina dair Yé&netmelikte degisiklik yapilmasima iliskin
yonetmelik hiikiimleri geregince Korfez Belediye Meclisinin 04/01/2011 tarih ve 13 Sayili
Karari ile kurulmustur.

(2)Destek Hizmetleri Miudiirliigli, Belediye Baskani’nin mevzuatla belirlenen goérev ve
yetkilerinin kullanilmast i¢in gerekli calismalar1 yapmakla beraber, merkez hizmet binasinin
bakim ve onarim islerinin yaptirilmasi, su-elektrik-isinma ve iletisim hizmetlerinde
devamliligin saglanmasi, birim midiirliiklerinin talepleri dogrultusunda mal ve hizmet satin
alinmasi, ihale igslemlerinin yapilmasi amaciyla olusturulmus bir miidiirliiktiir.

Birimler

Madde 6- (1)Midiirliik teskilat yapisi su sekildedir:
a) Mudir

b) Satin Alma Sefligi

c) Idari Isler Sefligi

¢) Ihale isleri Biirosu

Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 7- (1)Midiirliigiin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Belediyemiz Destek Hizmetleri Midirliigiiniin sorumlulugundaki islerle ilgili tim is ve
islemleri ytiriitmek.

b) Satin alinacak, {iretilecek ve tamir ettirilecek tiim malzemeler i¢in gerekli teknik
sartnameyi, kullanan veya talep eden birimlere hazirlatmak.

c) Ilgili yasa ve yonetmelikler uyarinca, ihale edilmesinde fayda gériilmeyen siireklilik arz
etmeyen her tiirlii ihtiyaclarin temini maksadi ile piyasa arastirmasi yapmak, teklif almak ve
satin alma evraklarin1 tamamlayarak akabinde 6denmesi icin gerekli islemleri yapmak ve
yaptirmak.

¢) 4734 Sayilh Kamu ihale Kanunun 22. maddesi geregi dogrudan temin usulii ile mal ve
hizmet alimlarin1 gergeklestirmek.

d) Gerek dis piyasadan gerekse i¢ piyasadan temin edilen malzemelerin teknik sartnameler
uyarinca muayene ve kabul komisyonlar1 ile muayenelerini yaptirmak.

e) Destek Hizmetleri Midirligi tarafindan temin edilen demirbas ve tiiketim
malzemelerinin kayitlarinin tutulmasini saglamak.

f) Belediyemize ait tiim hizmet birimlerinin elektrik, su, dogalgaz telefon vb. giderlerinin
abonelik sozlesmelerini yapmak ve 6demelerinin zamaninda yapilmasini saglamak.

g) Belediye hizmet binasmnin aydmnlatma, 1sitma, sogutma sistemlerinin tamir-bakim
islemleri ile bu sistemlerin devamlilig1 i¢in gerekli tedbirlerin alinmasi ve uygulanmasini
saglamak.

g¢) Belediye Hizmet Binalarinda bulunan Asansorlerin  periyodik servis bakimlarini
yaptirmak ve takip etmek.

h) Belediye Hizmet Binalarinda bulunan tiim tesisatlarinin giivenli ve verimli ¢alismasini
saglamak, her tiirlii bakimini ve onarimin1 yapmak veya yaptirmak.

1) Tuvaletlerin, lavabolarin siirekli temiz ve kullanilir halde olmasini saglamak.

i) Bina i¢i ve gevresinin genel temizligini yaptirmak ve kontroliinii yapmak.

J) Arag havuzunu yonetmek.

k) Belediyeye gelen vatandaslarin danigma biirosunda karsilanip, 6n bilgi verildikten sonra
ilgili birime yonlendirmek.

I) Belediye personelini ziyarete gelen misafirlerin ilgili personelle ziyaret¢i odasinda
goriismesini saglamak.

m) Diger Miidiirliiklerden ihale yapilmak iizere Miidiirlige havale edilen, Bagkanlik Oluru ve
eklerinin kaydini yaparak evraklarin kontroliinii yapmak,



n) 4734 Sayilh Kamu ihale Kanununun Ilgili Maddesine istinaden kamu Ihale Kurumu
Resmi Internet sitesi Elektronik Kamu Alimlar1 Platformundan(EKAP) ihale kayit numarasi
alarak ihale hazirlik dosyasinda gerekli tiim evraklarin eksiksiz olarak yiiklenmesini
saglamak.

0) Ihale ilanlarin1 4734 Sayili Kamu ihale kanun ile ilgili mevzuat geregince hazirlamak,
fhaleden sonra komisyon kararlarini, davet yazilarin1 yapmak ve sdzlesme yapilarak ihaleyi
sonuglandirmak.

0) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 8- (1)Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir:

a) Belediyemiz miidiirliiklerinin ortak nitelikteki yoOnetimi ile ilgili goérevleri yerine
getirmekten,

b) Kamu Ihale Kanunu, Devlet ihale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol
Kanunu, Sayistay Kanunu basta olmak {izere tiim ilgili kanunlar, Cumhurbaskanlar
kararnameleri, Bagkanlik Makaminin emir ve talimatlar1 ve diger ilgili mevzuat ¢ercevesinde
yoneticilik gorevini yerine getirmekten,

c) Midirliigiin ¢alisma alani ile ilgili mevzuati takip etmek ve mevzuati uygulamaktan,

¢) Midirliigin faaliyetlerle ilgili bagkanlik makaminin istemi oldugu faaliyet raporlarini
arastirma ve inceleme yaparak hazirlamaktan,

d) Midirliigiin ¢aligma usul ve esaslarin1 gézden gegirerek mudiirliige bagl personelin
gorevlerini yerine getirmeleri i¢in yetkisi icinde dnlemleri almak, yetkisini asan hususlarda
iist makamlara bu konuda bilgi vermek, ¢alismalar1 planlamak ve programlamak, ¢alismalarin
bu programlarca yiiriitiilmesini saglamaktan,

e) Gerektigi zamanlarda faaliyetlerle ilgili toplantilar diizenleyip emrindeki personele
aciklamalarda bulunmaktan ve ¢alismalar1 degerlendirmekten,

f) Bagkanlik Makaminca diizenlenecek toplantilara katilmak, istenilen bilgileri vermek ve
gerekli emirleri almaktan,

g) Miidirliikte yapilan islemler ve kullanilan formlarin gelistirilmesi i¢in inceleme ve
arastirmalar yapmak ve ilgili mevzuat hiikiimlerine gore gereken degisiklikleri yapmaktan,

g¢) Midirliigiin gorevlerine 1iliskin gorevlerin, baskanlik makaminca uygun goriilen
programlar geregince yliriitiilmesi i¢in karar verme, 6nlem alma ve uygulama yetkisinden,

h) Midiirligiin gorevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni 6nlemlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Baskanlik makamina 6nerilerde bulunma yetkisinden,

1) Miidiirliik yazismalarinda 1.derece imza yetkisinden,

i) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta Ongoriilen disiplin cezalar1 verme
yetkisinden,

j) Midirligiine bagh kadro goérevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma ve rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisinden,

k) Bagkanlik Makaminin onayini alarak amir veya sorumlulari gérevlendirme yetkisinden,

I) Midiirlik emrinde gorev yapan personelle ilgili, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan personelin yerine, bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in
gerekli onlemlerin alinmasindan,

m) Personelin her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarinin izlenmesinden,

n) Midirlikteki kadro ve personel durumu ve isin yogunluk derecesini dikkate alarak
mevcut birimler ile kurulacak birimler i¢in kadro talebinde bulunmak, Baskanlik Makaminin
onayini alarak birka¢ birimin gérevini gerektiginde bir tek birime baglamaktan,

0) Konusu ile ilgili faaliyet raporu hazirlamaktan,

0) Faaliyetler ile ilgili plan, proje hazirlamak ve hazirlananlar1 Bagkanlik onayima
sunmaktan,



p) Midiirligiin ¢alisma konulari ile ilgili kurulu ve birimlerle isbirligi kurmaktan,

r) Baskanlikga onaylanan ¢alisma programinin gergeklemesi igin gereken malzemeyi
saglamaktan,

S) Harcama yetkilisi olarak, midiirligiin biitgesini ve programlarini hazirlamaktan,
harcamalarin usuliine uygun yapilmasindan ve 4734 sayili Kanun uyarinca yapilan ihalelerde
ihale yetkilisi gorevlerini yerine getirmekten,

s) Miudirliiglin  stratejik plan ve performans programindaki ilgili  hedefleri
gergeklestirmekten,

t) Belediye mevzuati, diger mevzuat ve bu yonetmelik ile kendisine verilen gorevlerin
yerine getirilmesinden sorumludur.

u) Midir midirlikteki tim personele ihtiyag halinde kendi gorevi disinda gorevler
verebilir; midiirlik personelinin birimini degistirebilir. Miidiirliik personeli verilen bu
gorevleri titizlikle yerine getirmek zorundadir.

Satin Alma Sefliginin Gorevleri

Madde 9- (1)Satin Alma Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Satin alinacak, tretilecek ve tamir ettirilecek tim malzemeler igin gerekli teknik
sartnameyi, kullanan veya talep eden birimlere hazirlatmak.

b) Ilgili yasa ve yonetmelikler uyarinca, ihale edilmesinde fayda gériilmeyen siireklilik arz
etmeyen her tiirlii ihtiyaclarin temini maksadi ile piyasa arastirmasi yapmak, teklif almak ve
satin alma evraklarini tamamlayarak akabinde 0denmesi icin gerekli islemleri yapmak ve
yaptirmak.

c) 4734 Sayili Kamu fhale Kanunun 22. maddesi geregi dogrudan temin usulii ile mal ve
hizmet alimlarin1 gergeklestirmek.

¢) Gerek dis piyasadan gerekse i¢ piyasadan temin edilen malzemelerin teknik sartnameler
uyarinca muayene ve kabul komisyonlar1 ile muayenelerini yaptirmak.

d) Temin edilen demirbas ve tiiketim malzemelerinin kayitlarinin tutulmasini saglamak.

e) Belediyemize ait tiim hizmet birimlerinin elektrik, su, dogalgaz telefon vb. giderlerinin
abonelik sozlesmelerini yapmak ve 6demelerinin zamaninda yapilmasini saglamak.

f) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Idari Isler Sefliginin Gérevleri

Madde 10- (1)idari Isler Sefliginin gérevleri su sekildedir:

a) Belediye hizmet binasinin aydinlatma, 1sitma ve sogutma sistemlerinin tamir-bakim
islemleri ile bu sistemlerin devamlilig1 i¢in gerekli tedbirlerin alinmas1 ve uygulanmasini
saglamak.

b) Belediye Hizmet Binalarinda bulunan Asansdrlerin periyodik servis bakimlarini
yaptirmak ve takip etmek.

c) Belediye Hizmet Binalarinda bulunan tiim tesisatlarinin giivenli ve verimli ¢aligmasini
saglamak, her tiirlii bakimini ve onarimini yapmak veya yaptirmak.

¢) Tuvaletlerin, lavabolarin siirekli temiz ve kullanilir halde olmasini saglamak.

d) Bina igi ve ¢evresinin genel temizligini yaptirmak ve kontroliinii yapmak.

e) Arag havuzunu yonetmek.

f) Belediyeye gelen vatandaslarin danigma biirosunda karsilanip, 6n bilgi verildikten sonra
ilgili birime yonlendirmek.

g) Belediye personelini ziyarete gelen misafirlerin ilgili personelle ziyaret¢i odasinda
goriismesini saglamak.

g) Miidiir tarafindan verilen diger goérevleri yapmak.



Ihale islemleri Biirosunun Gorevleri

Madde 11- (1)ihale Islemleri Biirosunun gérevleri sunlardir:

a) Diger Miidiirliklerden ihale yapilmak tizere Miidiirliige havale edilen, Baskanlik Oluru
ve eklerinin kaydini yaparak evraklarin kontroliinii yapmak,

b) 4734 Sayili Kamu ihale Kanununun Ilgili Maddesine istinaden kamu Ihale Kurumu
Resmi Internet sitesi Elektronik Kamu Alimlar1 Platformundan(EKAP) ihale kayit numarasi
alarak ihale hazirlik dosyasinda gerekli tiim evraklarin eksiksiz olarak yiiklenmesini
saglamak.

¢) Ihale ilanlarin1 4734 Sayili Kamu ihale kanun ile ilgili mevzuat geregince hazirlamak,
fhaleden sonra komisyon kararlarmi, davet yazilarin1 yapmak ve sdzlesme yapilarak ihaleyi
sonuglandirmak.

¢) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Calisma Diizeni

Gérevlerin Icrast

Madde 12- (1)Bu yonetmelikte belirlenen gorevler ve sorumluluklarin yerine getirilmesinde
asagidaki kurallara uyulacaktir:

a) Midirligi ilgilendiren tiim belgeler, dosyalar ve isler dijital ve/veya fiziksel ortamda
kaydedilerek ilgilisine verilir.

b) Talepler ve dilekgeler 6zel/tiizel kisiler tarafindan belediyenin genel evrak servisine gelir.
Buradan ilgili Baskan yardimcisa gonderilir. Ilgili Baskan yardimcisi tarafindan Destek
Hizmetleri Midiirliigiine havale edilir. Destek Hizmetleri Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilen
isler, miidiirlige gelen yazili talep ile baslar.

c) Tim midiirliik personeli gorevlerin yiiriitilmesinde birbiriyle isbirligi yapmak ve yardim
saglamakla ylikiimliidiir.

Gorevlerin Planlamasi ve Yiiriitiilmesi

Madde 13- (1)Mudiirliikteki isler Miidiir tarafindan planlanir.

(2)Hangi gorevlerin hangi birim ve personel tarafindan yiiriitiilecegi Miidiir tarafindan
belirlenir.

(3)Mudiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Bilgi Verme Yasag

Maddel4- (1)Birimlerin evrak ve dosya memurlar1 gizli olmasa bile evrak ve islemin
sonucuna ait bilgi veremezler ve basma agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler,
bilgileri Miidiirden veya bilgi edinme prosediirii cercevesinde yetki verilen gorevliden alirlar.
(2)Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

Madde 15- (1)Miidiirliikk dahilinde g¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, miidiir
tarafindan saglanir.

(2)Midiirliige gelen tim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

(3)Miidiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

(4)Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin miicbir sebepler hari¢ gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi uhdelerinde bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagli olarak, yeni gorevliye devir teslimini yapmalari



zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.
(5)Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Madde 16- (1)Miudiirliigiin; diger midirliikler, kurum ve kuruluslarla koordinasyonu su
usulle yurtitiliir:

a) Midiirliik, belediyenin diger miidiirliikleri ile dogrudan yazisma yapar.

b) Midirligiin, Belediye dist 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluglar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; ilgili personel,
Midiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yiirtitiliir.

Gelen ve Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem

Madde 17- (1)Miidiirliigiin gelen ve giden evrak islemleri su usulle yiiriitilir:

a) Miidiirliige gelen ve giden evrak dijital veya fiziksel olarak kayda alinarak takibi yapilir.
b) Midirlige gelen ve giden evrak siireli ise, geciktirilmeden siiresi iginde cevaplanmasi
miidiir tarafindan saglanir.

€) Midiirliik tarafindan hazirlanan belgelerde, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve Dosyalama

Madde 18- (1)Mudiirliik igerisinde fiziksel ve dijital arsivleme ile ilgili yapilacak islemler su
usulle gerceklestirilir:

a) Miudiirliiklerle yapilan tim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek
standart dosya planina gore saklanir.

b) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

€) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman bulunup ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

¢) Talep edilen demirbas ve tiilketim malzemelerinin kayit edilmesi, saklanmasi ve stok
durumlarinin takibinden miidiirliikk sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonerge Cikarilmasi
Madde 19- (1)Bu yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasimna ve Midirligin yiirittiga
gorevlerin ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya Baskanlik Makam yetkilidir.

Onceki Diizenlemelerin iptali
Madde 20- (1)Bu Yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle bu konudaki daha 6nce mevcut ve
yiirlirliikkte olan yonetmelikler yiiriirliikten kalkar.

Yiiriirlik
Madde 21- (1)Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve usuliine uygun
olarak ilani ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 22- (1)Bu yonetmelik hiikiimlerini, Korfez Belediye Baskani ve Miidiir yiiriitiir.

*Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisinin 04.04.2023 tarih ve 53 sayili karari ile kabul edilmistir.
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