T.C.
MERSIN

AKDENIZ BELEDIYESI
Destek Hizmetleri Miidiirliigii

GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam Dayanak ve Tanimlar
Amac:
MADDE 1-
Bu yonetmelik, Mersin/Akdeniz Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin Gérev ve Calisma
Esaslarin1 diizenler.

Kapsam:

MADDE 2-
Bu yonetmelik, Mersin/Akdeniz Belediyesi Destek Hizmetleri Midiirliigii personelinin gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak:

MADDE 3-
Destek Hizmetleri Miidiirliigi, 5393 Sayili Belediye Kanunu’na, 5216 Sayili Biiyiiksehir
Belediye Kanunu’na, Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke
ve Standartlarina Dair Yo6netmelik ve ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Deyimler ve Tanimlar:

MADDE 4-
Bu yonetmelikte gecen
Belediye : Mersin Akdeniz Belediyesini
Baskanlik : Mersin Akdeniz Belediye Bagkanligini
Miidiirliik : Destek Hizmetleri Miidiirligiini
Personel : Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli
Harcama Yetkilisi : Destek Hizmetleri Midiirt,
Gergeklestirme Gorevlisi : Boliim miidiiriiniin tanimladig kisi olmakla birlikte harcama

talimati {izerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi
teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendirmesi ve
O0deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi gérevini yiiriiten kisiyi,
Harcama Talimati : Hizmetin gerekgesi ile yapilacak igin konusu, tutari, siiresi
kullanilabilir 6denegi, ger¢eklestirme yontemi ve hizmeti
gerceklestirecek gorevlinin yazili oldugu belgeyi ifade eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi

Teskilat:

MADDE 5-Destek Hizmetleri Midiirliigii 1 Midiir, 3 Seflik ve Belediye ve Bagli Kuruluslar ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik geregince
yeteri kadar personelden olugmaktadir.

1. lhaleli Isler Sefligi
2. Satinalma Sefligi
3. Idari Isler Sefligi

BELEDIYE BASKANI

[
BASKAN
YARDIMCISI

DESTEK
HIZMETLERI
MUDURU

IHASLEFLLIiIgiLER SATINALMA IDARI ISLER
SEFLIGI SEFLIGI
Baghhk:

MADDE 6- Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina bagl olarak ¢alisir. Bagkan bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisiyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Gorev, Yetki ve Sorumluluk:

MADDE 7-
Gorev yetki ve sorumluluk konusunda bu yonetmelikte kabul edilen genel kurallar sunlardir;
Yetki, “Bir gorevin (Nitelik, nicelik, siire, yontem vb. hususlar yoniinden) istenilen bigimde
yapilmasi i¢in bagli bulunan kisi ya da makamdan alinan hak olarak yorumlanmaktadir.” Bu
anlamda her personel gorevini yapmak i¢in gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir.
Sorumluluk, "Bir gorevin (Nitelik, nicelik, slire, yontem vb. hususlar yoniinden) istenilen
bicimde yapilmasindan 6tiiri bagl bulunan kisi ya da makama kars1 hesap verme yiikiimliligi
olarak anlasilmaktadir.” Bu baglamda her personel gdrevini zamaninda yerine getirmemekten,
eksik ya da yanlis yapmaktan yetkisi oraninda sorumludur.
Yetki devri, yoneticilerin genel yonetim gorevlerini daha etkin bir sekilde yapabilmeleri igin
yararlandiklar1 bir yontem ilkesidir. Yetki devri, yasalarin caligma ilkesi ve kosullarmin
siirlarina gore yapilir.



Bir yetkinin devredilmesi sonucunda yetkiyi devreden yoneticinin, o yetkinin kullanilmasindan
dogan genel sorumlulugu devam eder. Yetkiyi devreden ile devralan arasinda yeni bir sorumluluk
iligkisi dogar.

Yetkiyi devralan, o yetkinin kullanilmasindan dogan cezai, parasal ve hukuki sorumluluklarindan
baska yetkiyi devreden yoneticiye kars1 gérev sorumlulugu da yiiklenmis olur.

Bir goreve vekaleten atananlar, o gorev icin gerekli yetkiye sahip olur ve o gorevden dolay1
sorumluluk yiiklenilir.

Yoneticilerin Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 8-

Her kademede yonetici durumunda bulunan kisilerin bazi ortak gorev, yetki ve sorumluluklar
vardir. Yonetim kademelerinin diisey olarak siralanmasinda gorev, yetki ve sorumluluklar
degismez. Ancak sadece en iist yonetim kademesinden baslayip, en alt yonetim kademesine dogru
inildikge gorev, yetki ve sorumluluk sinirlari daralir.
Yoneticilere iliskin ortak gorev, yetki ve sorumluluklar; ileride her birim i¢in belirtilen 6zel
gorevlerin zamaninda ve amaca uygun bir bicimde yapilmalarinin 6n sartlar1 niteligindedir. Bu
nedenle her yonetici hangi yonetim kademesinde bulunursa bulunsun bu goérevleri yerine getirmek
durumundadir.
Yonetmeligin bu boliimii, Midiirliigiin kurulus biitinligii i¢inde yer alan her kademenin, ortak
gorevlerin ayr1 ayri tekrar edilmemesi i¢in diizenlenmistir.
Her yoneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklari igerisinde sunlar vardir:

= Planlama-Programlama
Amaca ulagsmak ig¢in birbirini izleyen belli adimlar halinde g¢alisma plan ve programlarini
hazirlamak ya da hazirlatmak,
Yetkisi dahilinde olan plan ve programlar1 onaylamak, yetkisi i¢cinde olmayan plan ve programlari
ise bir tist kademedeki yoneticilerine onaylatmak,
Bu calismalar sirasinda; yasalarin belirledigi ¢izgide calismak, belirlenen ilke ve kosullarin
smirlari iginde kalmay1 gozetmek.

* Diizenleme
Isle ilgili hizmet bosluklarmi veya olumsuzluklari arastirmak, bunlari giderici énlem tedbirler
almak,
Isin yapilmasi igin gerekli mali kaynak, personel ve malzemeyi zamaninda temin etmek,
eksiklikleri gidermek,
Is ile ilgili calisma adimlarmi saptamak ve bunlara uyulmasini saglamak.

= Koordinasyon
Isin yapilmas: sirasinda hangi birimlerle dogrudan, hangi birimlerle dolayl iliskiler kurulmasi
gerektigini saptamak ve bu is iliskilerinin kapsamini belirlemek,
Bu iliskileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak,
Uygulamaya gecilen is iliskilerinin takipgisi olmak.

= Uygulamah yonetim:
Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonug¢landirmak,
Ilgili yazisma, goriis alma, olur ¢ikartma gibi gorevleri de yapmak ya da yaptirmak.

 Izleme, denetleme, degerlendirme
Gorev uygulamalarinin sonuglarini 6grenmek iizere, belli asamalarinda degerlendirme toplantilar
diizenlemek,
Degerlendirme sirasinda ortaya c¢ikan sorunlar1 ¢cozmek veya ¢6ziim Onerilerini bir iist kademeye
sunmak.

= Bilgi verme
Gorevin yapilisi ve sonuglart hakkinda bir st kademedeki yoneticiyi devamli olarak
bilgilendirmek.

= Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar
Atama, ylikseltme, yer degistirme ve miikafatlandirma gibi islemlere iliskin 6n yazigmalar
yapmak ya da bu konularda karar almak, is dagitimini diizenlemek, yoneticisi oldugu birimi
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gereken yerlerde en iyi sekilde temsil etmek, birimin yillik faaliyet programini, performans
programini, biit¢ce programini ve stratejik plan onerilerini hazirlamak.

Yukaridaki gorevleri yerine getirirken ayrica her yonetici asagidaki yonetim ilkelerini de goz
oniinde bulundurmalidir:

= Inisiyatif: Yonetici, kendi biriminin gérevine sahip ¢ikmali, gorevi yerine getirmek icin
yaratict olmalidir. Oncii olmali, basladig1 isi sonuglandirma yetenegi bulunmalidir. Yénetici
gorevin yapilisinin her asamasinda yasalarin, ¢alisma ilke ve kosullarinin ¢izdigi sinira kadar
biitiin yetkisini kullanmalidir.

= Secme ve karar verme: YoOnetici, gorevin her sathasinda karar verme; kendisine
ulastirilan degisik ¢6ziim Onerileri arasinda se¢im yapma; verilen kararin uygulanmasi esnasinda
hangilerini bizzat uygulayip, hangilerini bir {ist yonetime aktarmasi gerektigi bilincine sahip
olmalidir.

= Kolaylastirma: Yonetici, gorevle ilgili biitliin islemleri kolaylastirmak i¢in devamli olarak
care ve tedbirler aramalidir.

= Degistirme: Yonetici, program uygulamalarinda ortaya g¢ikabilecek degisikliklere
uyabilme niteligine sahip olmalidir.

» Eldeki kaynaklardan iyi yararlanma: Yonetici, kendisine istihdam edilen personel,
arag, gere¢ vb. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam olarak yararlanmay1 amag edinmeli,
ancak yetmemesi durumunda is verimliliginin artirilabilmesi i¢in yeni kaynaklar talebinde de
bulunabilmelidir.

= Gelistirme: Yonetici kendi birim personelinin bireysel yeteneklerini, ¢alisma kosullarini,
islem hizimi siirekli olarak gelistirme yollarin1 aramali, modern ve cagdas yonetim ilkelerinin
takipgisi olmalidir.

= Devamhilik: Yonetici, ¢caligmalarini bir biitiin halinde, basindan sonuna kadar kesintisiz
olarak planlamali ve diizenlemelidir.

» Liderlik: Yonetici, tutum ve davraniglari ile personele karsi sayginligini kazanmali,
Personelin kendisine olan giivenini sarsmamalidir.

= Moral: Yonetici, elemanlarinin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan
giiven duygularini arttirmak igin ¢aba sarf etmelidir.

= Disiplin: Yonetici, amaca diizenli bir yoldan ulagsmay1 saglayacak temel ilke ve kosullara
kesinlikle uyulmasini saglamalidir.

» Takdir ve Ceza: Yonetici, yiirtrliikteki ilke ve kosullara goére, personelini gereginde
takdir edecegi gibi gerekli durumlarda da kendisine sunulan ceza yetkisini sonuna kadar
kullanabilmelidir.

= Ortam: Yonetici, gorevin yapilmasi i¢in gerekli ortami, arag ve geregleri, saglikli biiro
kosullarini da saglayabilmelidir.

Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin Calisma Konulari:
MADDE 9-

1. Alm, Satim, Hizmet, Yapim, Kira, Trampa miilkiyetin gayri aym hak tesisi ve tasima
islerinin Yiiriirlilkteki D.I.K, Yiriirlikteki Kamu Thale Kanunu, Yiiriirliikteki Kamu Thale
Sozlesmeleri Kanunu, Devlet Ihaleleri Genelgesi, Yonetmeligi ve I Cetveli, hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirilmesi gerceklestirilmesi ambarin isletilmesi Belediyenin gelir- gider
biit¢eleri hareketlerinin, malzeme hareketlerinin takibi Belediyenin tiim demirbas takibi yil
sonu tadatlariin yapilmasi eskimis, kirtlmis kullanilmaz durumda olanlarin demirbastan
diisiiriilmesi gibi konularda faaliyetlerini siirdiiriir. Belediyeye ait tesis, bina, techizatlarin
giivenligini saglamak amaci ile gerekli hizmetleri satin alma, faaliyetlerinin yiirlitmek,
uygulamak, gelistirmek ve siirekliligini saglamak.

2. Belediye hizmet binalarinin genel temizligini, bakimini, onarimini, tesisat iglerini, asansor
isletimini, kaloriferlerin diizenli yakilmasini, ara¢ havuzunu, yonetsel ve teknik siiregleri
giiniin kosullarina gore en iyi sekilde iyilestirerek gerceklestirmek.

3. Akdeniz Belediyesine bagli birimlere, ilgili yasa ve yonetmelikler uyarinca verilecek
hizmetlerin ifas1 i¢in gerekli demirbas malzeme, miistehlik malzeme, giyecek, yakacak, basili
kagit, kirtasiye, vasita arag ve is makineleri, tibbi cihaz ve ilag gibi gerekli malzemeleri
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dairelerinin teklifi ve Mali Yili Biitcelerinde tahsis edilen ddenekler dahilinde, yiirtirliikte
bulunan ilgili yasa, yonetmelik ve kararnameler uyarinca temin ederek muayenesini yaptirmak
ve ilgili birime teslim etmek yani sira, edinilen demirbas ve tiikketim maddelerinin kayit ve
saklanmasini ve Belediyenin gormekte oldugu is ve hizmetler icin kullanilmakta olan stok
durumlarinin izlenmesini saglamak.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 10-

1.

2.

8.

9.

10

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Bu yonetmelikte belirtilen midiirlik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiiriitilmesini saglamak,
Midiirligiin seflikleri arasinda gérev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan yetkililerin yerine, bir bagkasinin goérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi igin
gerekli dnlemleri almak,

. Personelin; her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini izlemek; miidiirliigiin calisma konular1 ile ilgili

kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,

. Midirliik servislerinin planli ve programli bir sekilde calismalarim1 diizenleyerek, personel

arasinda uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasini saglamak ve calismalarini izlemek,
denetlemek,

. Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla ilgili

yayinlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak,

. Midiirligiin ¢aligmalarint mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil calisma

programi hazirlamak, bagkanligin onayina sunmak,

. Bagkanlik¢a onaylanan c¢alisma programinin ger¢eklesmesi i¢in gereken malzemeyi temin

etmek,

Midiirliikte yapilan c¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
caligmalar1 degerlendirmek,

Miidiirliige ait biitiin kisimlarin ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri
vermek,

. Miidiiriyetin kurulusuna ve yaptig1 gorevler icin ileriye doniik hedefler gostermek,
11.

Miidiirliigiin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, cesitli konulara iliskin
farkli yollar ve ¢ozlimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak,

Miidiir, gorev ve calismalar1 yoniinden Belediye Baskanligina karsi sorumludur. Bagkanlik
Makaminca; mevzuat hiikkiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

Miidiirlik sefliklerinde gorevlendirilen personelin, yapacagi isle ilgili gorevlerinin neler
oldugu, miidiir ve ilgili sefler tarafindan diizenlenecek bir i¢ yonergeyle tek tek agiklamali bir
sekilde belirtilerek personele imza karsiliginda verilecek ve personel bu yonergede belirtilen
gorevleri eksiksiz yapacak ve siirekli olarak ¢aligma masasinda bulunduracaktir.

Miidiir, miidiirliikk personelinin devam/devamsizligindan sorumludur.

Miidiirliiklerden gelen taleplerin, referans alinarak miidiirliiglin ihtiyact olan tiim {iriinlerin
satin alma islemlerini gergeklestirilmesini saglamak ve ilgili firmaya 6denmesini saglamak.
Miidiirliiklerden gelen talepler dogrultusunda iiriin / yapim isleri ve hizmet alimlarinda
belirlenen yonteme gore ilgili evraklarin hazirlanarak satin alma dosyasinin diizenlenmesini
organize etmek.

Uriin / yapim isleri ve hizmet alimlarinda Kamu Ihale Kanunu ve I Cetveli’ni referans alarak
alim yontemini belirlemek / belirlenmesini saglamak.

Satin alma ile ilgili avans ve kredi islemlerini yiirtitmek. Satin alma siparislerinde herhangi bir
degisiklik s6z konusu oldugunda degisiklik ile ilgili mutabakat saglamak ve gerekli
durumlarda ihalenin iptal edilerek islemlere yeniden baslanmasini organize etmek.

Satin alma ile ilgili dokiimanlar1 kontrol etmek gerekirse onaylamak.

Miidiirliige bagh ¢alisma alanlarinda is giivenligi ile ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak.
Midirliigin yillik biitge teklif tasarisini hazirlamak, onaya sunmak ve ayrilan ddenegin
programa gore sarf edilmesini saglamak, takibini yapmak.



22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

Harcama Yetkilileri, harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiziik, ve
yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasindan sorumludur.

Harcama Yetkilisi biitcede ongoriilen 6denekleri kadar harcama yapmakla sorumlu olup;
harcama talimati ile biit¢esinden harcama yapabilir, yetkinin devredilmesi durumunda idari
sorumlulugu devam eder.

Harcama Yetkilisi, hiyerarsik olarak kendisine en yakin iist kademe yoneticileri arasinda bir
veya daha fazla sayida gergeklestirme gorevlisini 6deme emri belgesi diizenlemekle
gorevlendirmekle ve bunu da Mali Hizmetler Miidiirligii’ne yazi ile bildirmek

Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi islerinde yiiklenicilerle s6zlesme yapma, denetim
elemani atama, muayene ve kabul komisyonu olusturma yetkisi, hak edis ve tahakkuk
belgelerini onaylama yetkKisi.

Piyasa aragtirmasi i¢in personel gorevlendirilmesi yetkisi.

Miidiirligiin ¢aligma yonetmeligini hazirlamak, meclise sunmak ve alinan kararin 3011 Sayili
Kanun’un 2.maddesi geregince ilan edilmesini saglamak.

Midiirliige ait yonetmelik, yonerge, genelge gibi resmi gazetede yayimlanmayan her tiirli
mevzuat ve degisiklikleri, Kamu Mevzuat Sistemine kaydedilmek iizere Hukuk Isleri
Miidiirliigii’ne bildirmek.

Seflerin Ortak Gorevleri:
MADDE 11-

1.

11.

12.

Belediyenin idari islere iliskin hizmetlerinin daha iyi planlanmasi1 ve karar alma etkisinin
arttirllmasi1 bakimindan, beldenin idari isler sorunlar1 agisi ile denetime konu isyerlerinin
saptanmasi agisindan veri tabanlar1 olusturmak,

. Beldenin idari isler ile ilgili hizmet hedeflerini, yasal, hukuksal ekonomik ve yonetsel

siirliliklar, dikkate alarak saptamak,

Hizmet hedeflerinin yerine getirilebilmesi i¢in gerekli girdileri, ¢esit, miktar, maliyet olarak
ayrintilar ile belirlemek,

Beldenin idari isler hizmetleri ile ilgili olarak sahip oldugu kaynaklar ve finansal olanaklari
belirlemek ve beldenin idari isler gereksinimlerini yarattig1 gii¢ ile karsilagtirmak,

Olusturulan yeni ¢alisma sisteminden elde olunan ilk sonuglardan sonra hedefleri gdzden
gecirmek, olanaklar ve gereksinimleri irdeleyerek yeniden saptamak,

Saptanan yeni hizmet hedeflerine uygun yillik eylem programi hazirlamak,

Yillik eylem programina kosut olarak aylik ve haftalik ¢aligma planlar1 hazirlamak,

Calisma sonrasi diizenlenen raporlarin sonuglarina gore, elde olunan performans, dnceden
saptanmis hedeflerle karsilastirmak, sorumluluk alan personelin ¢alismalarint degerlendirmek
ve alinmas1 gereken yeni ve ek diizeltici gelistirici, nitelikli onlemler planlamak,

Denetlemeye konu olacak yerlerle ilgili sicil sistemi olusturmak,

. Seflik  personeli arasinda isbirligi ve uyumu saglamak, seflik personelinin

devam/devamsizligindan sorumlu olmak,

Sef, kanunlar, tiizlikler, yonetmelikler, baskanlik genelge ve bildirileri ¢ercevesinde, gérev ve
caligmalar1 yoniinden biriminin miidiiriine karst sorumludur. Miidiir tarafindan mevzuat
hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

Midiirliik Sefliginde gorevlendirilen personelin, yapacagi isle ilgili gérevlerinin neler oldugu,
miidiir tarafindan diizenlenecek bir i¢ yonergeyle tek tek aciklamali bir sekilde belirtilerek
personele imza karsihiginda verilecek, personel bu yonergede belirtilen gorevleri eksiksiz
yapacak ve siirekli olarak ¢alisma masasinda bulunduracaktir.



A. Thaleli isler Sefligi’nin Gorev ve Yetkileri:

MADDE 12-
4734 Sayili Kamu Thale Kanunu’nun 22/d maddesi disindaki Belediyemizin tiim mal, hizmet ve
yapim isleri ihaleleri Destek Hizmetleri Miidiirliigii biinyesinde bulunan Ihaleli Isler ve Kesin
Hesap Sefligi tarafindan yiiriitilmekte olup yapilan isler asagidaki gibidir:

1.
2.

3.

o1

o N

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

217.
28.
29.
30.
31.

Cok sik degisen ihale mevzuatini takip edip degisikliklerin uygulanmasini denetlemek,
Miidiirliiklerce hazirlanan ihale dokiimanlarini (sartname dosyalar1) incelemek, mevzuata
uyumlu hale getirilmesini denetlemek ve saglamak,

Tiim midirliiklere teknik destek saglamak, gerektiginde ihale dokiimanlari dosyasi
hazirlanmasina destek olmak,

Miidiirliiklerden gonderilen ihale dokiimanlar1 dosyasina gére EKAP {iizerinden ihale ilani
yayinlatmak.

[lan metninin mevzuatta &n gériilen siire ile yaymlanmasini takip etmek,

Rekabet ortami olusturmak iizere Ilan metninin mevzuatta zorunlu duyuru sekli diginda
duyurulmasini saglamak ( Belediye internet sitesinde duyurmak)

Gerektiginde diizeltme ilan1 yapmak,

Thale dokiimanlarini ¢ogaltmak, CD ye kopyalamak, internet ortaminda yaymlamak

Ihale mevzuatina uygun olarak ilanin yaymlanmasindan sonra en ge¢ 3 giin icinde ihale
komisyonu iiyelerine incelemeleri i¢in ihale dokiimanlarinin suretlerini vermek, e-mail
adreslerine gondermek,

Thale komisyonu iiyelerine gérevlendirme onay1 ve ihale tarihini teblig etmek,

Ihale dokiimanlarina itiraz olmasi halinde mevzuatta on goriilen siire de itirazin
cevaplandirilmasini takip etmek,

Thale dokiimanlarina itiraz halinde gerektiginde zeyilname diizenlemek,

Thaleye girmek isteyenlere ihale dokiimanlarini satmak,

Pazarlik usulii ihalelerde teklif alinacak isteklilere davet mektubunu géndermek,

Verilen teklifleri tutanakla teslim almak,

Teklif zarfi icine suret belge koymak isteyen isteklilerin asil belgelerini kontrol ederek suret
belge iizerine asli goriilmistiir kasesi basip onaylamak,

Thale saatine kadar verilen tiim teklifleri tutanakla ihale komisyonuna teslim etmek,

Thaleden sonra teklif zarfina konulmus asil belgeleri isteyen isteklilere belgelerin suretlerini
alarak asillar1 iade etmek,

Thalede degerlendirme disi kalan ve ilk iki sirada bulunmayan isteklilerin gegici teminatlarini
iade etmek,

Thale teklif zarfi iginde isteklilerce sunulan yeterlik belgelerinin incelenmesinde Thale
komisyonuna yardimci olmak,

Isteklilerden sunduklari belgeler veya teklifleri ile ilgili agiklama istenmesi gerekmesi halinde,
yazigmalar1 yapmak ve siireyi takip etmek,

Kesinlesen ihale kararin1 ve degerlendirme dis1 kalan isteklilerin degerlendirme dis1 kalig
gerekgelerini mevzuatta 6n goriilen 3 giin icinde ihaleye teklif veren tiim isteklilere teblig
etmek,

Kesinlesen ihale kararina karsi itiraz olmasi halinde mevzuatta 6n goriilen siirede itirazin
cevaplandirilmasini takip etmek,

Itiraza kars1 verilen cevabin isteklilerce uygun bulunmayip Kamu Ihale Kurumu'na itirazen
sikayette bulunulmasi halinde, Thale dokiimanlarinin ve teklif zarflarmin suretlerinin
cikarilarak verilen siire icinde Kamu Thale Kurumuna iletmek,

Thalenin iptalinin gerekmesi halinde iptal ilan1 hazirlayip, ilan ettirmek,

Kesinlesen ihale kararina itiraz olmamasi halinde itiraz siiresinin bitiminden itibaren ii¢ giin
icinde ihale lizerinde kalan istekliye sdzlesmeye davet yazisini teblig etmek,

Sézlesmenin imzalanmasindan sonra sézlesme dosyasini Ilgili Miidiirliige géndermek,
Soézlesmenin imzalanmasindan sonra ikinci siradaki isteklinin gegici teminatini iade etmek,
Thale sonug ilan1 hazirlayip yaymlatmak,

Thale sonug formu diizenleyip Kamu Thale Kurumu'na géndermek,

Ihale bilgi formlarim Belediyemiz internet sitesinde duyurmak,



32. 4735 sayili Kamu ihaleleri S6zlesme Kanununa gore sozlesme iglemlerini ilgili miidiirliiklerin
imzalanmasina sunmak.

33. ihale Komisyonu tarafindan yapilacak ihalelerin organizasyonunu saglamak.

34. Boliimiin evrak islemlerini ger¢eklestirmek.

35. Bolimiin TKY g¢alismalarini gerceklestirmek.

36. Boliimii ile ilgili yiiriitecegi tiim ¢alismalarin 6ncesinde boliim miidiiriine bilgi vermek.

37. Sorumlulugu altindaki tiim isleri, calisanlar1 denetlemek ve gerekli yonlendirmeleri yapmak.

B. Satin alma Sefligi’nin Gorevleri:
MADDE 13-

1. Satin alinacak, iiretilecek ve tamir ettirilecek tiim malzemeler icin gerekli idari ve teknik
sartnameyi kullanan veya talep eden birimlere hazirlatmak veya temin etmek.

2. Belediyemiz harcama birimleri tarafindan talep edilen mal, hizmetler ve yapim isi mevcut
yasa ve yonetmelikler temin etmek.

3. Birimlerden gelen ihtiyag taleplerini cins, miktar, vasif ve kapasite yoniinden kontrole tabi
tutmak.

4. Temin edilen demirbas ve tiikketim malzemelerinin kayit ve saklanmasini saglamak.
a) Belgeleri incelemek ve irdelemek,
b) Dayanikli taginir kaydini yapmak ve dayanikli taginir sayisini vermek,
C) Odeme icin muhasebe yetkilisine bildirmek,
d) Demirbag numarasini ilgili birime zimmetle bildirmek,
e) Tiiketilen sarf malzemeleri i¢in TIF ( Tasinir Islem Fisi ) diizenlemek,
f) Yilsonu sayimini yapmak; eksiklik ve fazlaliklar1 saptamak,
g) Saymm raporu ve sonuglarini denetlemek,
h) Sayim sonucu raporunu Enciimene bildirmek,
i) Dayanikli taginira iligkin sayim sonucu raporunu, Belediye baskanmin talimatiyla ilgili

yere gondermek.

4. Piyasadan temin edilen malzemenin teknik sartnameler uyarinca muayene ve kabul
komisyonlar1 ile muayenelerini yaptirmak ve bedellerinin 6denmesi i¢in ilgili birimlere
tahakkuklarin1 yaptirmak.

a) Satin alma Sefliginde Gorevli Uzman ve Uzman Yardimcilarinin Gorev, Yetki ve
Sorumlulugu

1. Sefligin gorevlerinin yerine getirilmesinde yardim ederek verilecek gorevlerin ilgili yasa ve
yonetmelikler uyarinca gerceklestirilmesi ile gorevlidir.

2. Uzman ve Uzman Yardimcilart bu yonetmeligin amaci dogrultusunda birim sefi tarafindan
kendilerine verilen yetkileri kullanir.

3. Sefligin kurulus amaci dogrultusunda yetkili tarafindan kendilerine verilen gorev ve yetkileri
yapmamaktan, hatali yapmaktan, aksatmaktan veya kotiiye kullanmaktan sorumludur.

b) Satin alma Sefligi Biinyesindeki Idari ve Ayniyat Unitesinin Gorev, Yetki ve
Sorumlulugu

1. Seflige ait yazigsmalarin yapilmasi, dosyalanmasi ve korunmasi; Seflik personelinin 6zliik
islemlerinin izlenmesi ve gereksinim duyulan demirbaslar ile kirtasiye ve ara¢ geregleri temini
ve kayitlarinin tutularak korunmasi ile ayrica yetkili tarafindan verilecek diger isleri izlemekle
gorevlidir.

2. Midirligiin kurulus amaci dogrultusunda sef tarafindan kendisine tevdi edilen gorevlerin
yerine getirilmesinde tiim personel ile isbirligi halinde calisir.

3. Belediyenin tiim birimlerine alinan demirbas ve tiiketim maddelerinin kaydedilmesini, yi1lsonu
sayimminin yaptirilmasini, sayim sonuglarinin Belediye Enciimeni ile mevzuat hiikiimleri ve
Bagkanlikca talimat verilen ilgili yere bildirilmesini saglamakla gorevli ve yetkilidir.

4. Tlgili Yasa ve Yonetmelikler uyarinca, ihale edilmesinde fayda goriilmeyen ve siireklilik arz
etmeyen her tiir ihtiyaclarin temini maksadi ile piyasa arastirmasi yapmak, teklif almak ve
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satin alma evraklarin1 tamamlayarak akabinde istihkaklarim 6denmesi i¢in gerekli islemleri
yapmak ve yaptirmakla gorevlidir.

5. 1lgili yasa ve yonetmelikler uyarinca ithalat: gereken malzeme ve mallarin temini maksad ile
yaklasik maliyeti tespit etmek, teklif almak, ilanlarin1 yapmak, ithalat dosyalarin1 hazirlayarak
sartname ve mukavelelerini hazirlamak sureti ile dosyalar1 tekemmiil ettirir. ithal edilen
malzemelerin akreditif, yurda nakil ve ithalat muameleleri ile buna benzer islemleri yapar.
Sigortalarin1 yaptirir ve yurtdisindan temin edilen malzemelerin muayenelerini yaptirarak
kredili alimlarda dis bor¢ Odemelerini ilgili Miidirliiklerle diyalog halinde izlemekle
gorevlidir.

C. Idari Isler Sefligi’nin Gérevleri:
MADDE 14-

1.
2.

3.

&

NGO

Arag¢ havuzunu yonetmek

Hizmet binasinin elektrik, telefon, sihhi tesisat, asansor, kalorifer islevlerinin montaj, bakim
ve onarimini yapmak ya da yaptirmak ayrica bu nitelikteki personeli bulundurmak,

Bina genel temizligini yapmak,

Danisma memurlugu islevinin eksiksiz yerine getirilmesini organize etmek, bu konu ile
ilgili Zabita Miidiirliigii ile koordineli ¢caligmak,

Aragclar i¢in kart sistemini olusturmak,

Hizmet binalarinin gece ve giindiiz giivenliklerini saglamak,

Asansor isletimini, giivenligini saglamak,

Danisma memurlugunda ¢alisan memurlarin, temsil yeteneklerinin gelistirilmesi, belediye
ile ilgili bilgilerle donatilmasi ve i¢ giivenligi saglayici niteliklere sahip olmasi i¢in, bu
memurlari zaman zaman hizmet i¢i egitime tabi tutmak,

I¢ giivenligi ile gece giivenligini disiplinli bir sekilde planlamak ve diizenlemek. Giivenlik
gorevlerinin denetimi i¢in kaydedici saatler kullanmak. Giivenlik personelinin ani
denetimine 6nem vermek,

10. Hizmet binalarimin daha iyi temizlenmesi i¢in yeni dnlemler almak,
11. Hizmet binasinda kurulan yemekhane, kantin, ¢ay ocagi, ayakkabi boyacisi, bayan ve erkek

berberi gibi sosyal servislerin temiz ve diizenli ¢aligmasini organize etmek,

a) Belediye Hizmet Binalarindaki Gorevlilerin Yetki ve Sorumluluklar::

1.

2.
3.
4

S

Seflige gelen ve Seflikten giden evrakin kaydedilerek ilgililere teslimini saglamak,
Hizmet binalarindaki i¢ ve dis hatlar iletisimi aksamadan saglamak,

Havuzdaki araglarin diizenli seyrini saglamak,

Hizmet binalarinin elektrik, telefon, asansor, sihhi tesisat, fotokopi, kalorifer islevlerinin
diizenli isleyisini gergeklestirmek,

Danisma memurlugu islevinin, diizenli ve disiplinli olarak yerine getirilmesi ortamini
olusturmak,

Hizmet binalarinin temizliginin en iyi bigimde yapilmasini saglamak,

Yetkili, gérev ve calismalar1 yoniinden Seflige karst sorumludur. Ayrica Sef tarafindan
mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

b) Giivenlik Gorevlisinin :
1.

Nitelikleri:

Koruma ve giivenlik gorevlisi kadrosuna atanabilmek igin;

a. En az ortadgrenim mezunu olmak,

b. 5188 sayil1 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunda belirtilen sartlari tasimak,

C. 7/10/2004 tarihli ve 25606 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Ozel Giivenlik
Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasina iliskin Y®dnetmelikte belirtilen saglik
sartlarini tagimak,



2. Gorevleri:
-Belediyenin sabotaj, yangin, hirsizlik, soygun, yagma, yikma; belediyede bulunanlari
zorla isten alikoyma sagliklarini ve viicut biitiinlikklerini tehdit ve tehlikelere karsi
korumak,
-Belediyeye giris ve ¢ikislar ve gerektiginde kimlik kontrolii yapmak, girilmesi izne bagl
olan yerlere gorevli ve yetkili olmayanlarin girmesini engellemek,
-Gorev alani icinde islenmis veya islenmekte olan suglari, genel kolluk kuvvetlerine
bildirmek; kolluk kuvvetleri gelinceye kadar saniklar1 yakalamak ve gézaltina almak.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler
Tiim Personel:
MADDE 15-
1. Sinif, etiket ve unvan farki gézetmeksizin, her vatandasa esit davranmak zorundadir.
2. Mesai bitiminde masa lizerinde bulunan evraklarini, kendilerine ait dolap ve masa gozlerine
koyar ve kilitler.
3. Mudirligt ilgilendiren c¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu
Midiire yansitilir ve Miidiir bu hususta gerekli 6nlemleri alir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 16- Miidiirlikce yapilan tiim yazismalarin birer niishast konularma gére Kanun ve
Yonetmeliklerde belirtildigi sekilde Standart Dosya Plan1 dogrultusunda ayr1 ayr1 klasorlerde arsivlenir.

Yazismalar ve imza YetKisi:

MADDE 17-Belediye Birimleri arasindaki yazismalar Miidiiriin imzas1 ile EBY'S {izerinden yliriitiliir.
Belediye disina yapilacak yazigsmalar ise; Baskan ya da Bagkanin gorevlendirecegi Belediye Baskan
Yardimcisinin imzasiyla, Bagkan adina yriitiiliir.

Miidiirliik Yetkisi:

MADDE 18- Destek Hizmetleri Midiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ve yonetmelikler
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:

MADDE 19— Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle
sorumludur.

BESINCIi BOLUM
Gorev ve Hizmet icrasi

Gorevin Verilmesi:
MADDE 20- Baskan ve Belediye Baskan Yardimcilarinin talimatlar1 dogrultusunda, Miidiir veya Birim
Seflerinin igin niteligine gore ilgili personele iletilmesiyle gorev verilir.

Gorevin Planlanmasi:
MADDE 21— Miidiirliik i¢i caligmalar Miidiir tarafindan diizenlenen plan ¢ergevesinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiriitiilmesi:
MADDE 22-Miidiirlik Personeli; verilen goérevi yasa ve yonetmeliklere uygun olarak yiiriitiir.
Kendisine verilen gorevi itinal1 bir sekilde, siiratle yerine getirmekle ylikiimliidiir.
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ALTINCI BOLUM
Denetim
Denetim ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE 23: (1) Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagiya ¢ikarilmistir.

a)Miidiir, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b)Miidiir, 1’inci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati ¢ergevesinde islemleri yiiriitiir.

(2)Midiirliikte calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, ddiillendirme ve
cezalandirma vb. islemlere iligkin belgeleri kapsayan 6zliik dosyasi tutulur.

YEDINCIi BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

MADDE 24— Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiirirlik:

MADDE 25~ Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilmesi, kabul edilen Meclis Kararinin
Kaymakamlik Makami’na gonderilmesi ve yayimu ile yiiriirliige girer.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik:

MADDE 26- Akdeniz Belediye Meclisi’nin 03/04/2007 tarih ve 21 sayili karari ile Destek Hizmetleri
Midiirliigii’niin Gorev ve Calisma Yo6netmeligi yliriirlilkten kaldirilmistir.

Yiiriitme:
MADDE 27- Bu yonetmelik hiikiimlerini Mersin/Akdeniz Belediye Bagkani yiiriitiir.

Meclis Tarihi: ..../..../........ Meclis Sayist:................

MECLIS BASKANI KATIP KATIP
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