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T.C.
ANTALYA KEPEZ BELEDIYESI
DESTEK HiZMETLERI MI"JDI"JRLI"JGI"J .
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg
MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Antalya Kepez Belediyesi Destek Hizmetleri Midiirligii’niin
calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Antalya Kepez Belediyesi Destek Hizmetleri Midiirliigii ile bagli birimlerin
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, Anayasa’nin 124. maddesi, 5393 sayili1 Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlart Kanunu, 5187 sayili Basin Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve Bilgi Edinme
Kanununun Uygulanmasia Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ve diger ilgili mevzuatin verdigi

yetkilere dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;

Belediye : Antalya Kepez Belediyesini,
Baskanlik : Kepez Belediye Baskanligini,
Bagkan : Kepez Belediye Bagkanin,

Baskan Yardimecisi

: Kepez Belediyesi Destek Hizmetleri Midiirliigiiniin bagli bulundugu Baskan

Yardimecisini,
Meclis : Kepez Belediye Meclisini,
Enciimen : Kepez Belediye Enciimenini,
Mudiirliik : Kepez Belediyesi Destek Hizmetleri Miidirligiint,
Miidiir . Destek Hizmetleri Miidiirtini,
Birim : Destek Hizmetleri Miidiirltigii Birimlerini,
Sef : Destek Hizmetleri Miidiirligi Birim Seflerini,

Miidiirliik Personeli

: Destek Hizmetleri Miidiirliigii ve birimlerinde gorevli olan memur, isgi ve diger

personellerini,

EBYS : Elektronik belge yonetim sistemini,
KEP : Kayith Elektronik Postayi,
EKAP : Elektronik Kamu Alimlar1 Platformunu,
Yonetmelik : Destek Hizmetleri Midiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yo6netmeligini
ifade eder.
IKINCi BOLUM
Teskilat, Yonetim ve Baghhk
Teskilat

MADDE 5- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii idari Teskilat1 asagida belirtilen birim ve personelden olusur:

1) Midiir,
2) ihale Birimi,

3) Satin Alma Birimi,

4) Ambar Birimi,

5) Bilgi Islem Birimi,

6) Arag Takip ve Sevk Birimi,
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7) Akaryakit Alim ve Istasyonu Birimi,
8) Idari Isler Birimi,

9) Memur,

10) Isci,

11) Diger personel

Yonetim
MADDE 6- (1) Destek Hizmetleri Midiirliigiince sunulan hizmetler, bu yénetmelik hiikiimleri ¢ercevesinde
diizenlenir ve yiiriitiliir.

Baghhk
MADDE 7- (1) Destek Hizmetleri Midirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu goérevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiirtitiir.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Tanim ve Gorevleri

Miidiirliigiin Tanim

MADDE 8- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48. maddesi ve 22.02.2007
tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Baglh Kuruluslar ile
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” hiikiimlerine dayanilarak
Kepez Belediye Meclisi karar1 ile kurulan ve Belediye Baskanina veya Belediye Baskaninin gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisina bagli olarak ¢alisan bir miidiirliiktiir.

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9- (1) Midiirliigiin gorevleri sunlardir;

1) Ttim birimlerin satin alma ve ihale islemlerini yerine getirmek.

2) Belediyemize bagli miidiirliiklerin ortak ve benzer nitelikte olan ihtiyaglarinin tespiti yapilarak, 4734
say1l1 Kamu [hale Kanunu gergevesinde toplu mal ve hizmet alimi1 yapmak,

3) Belediyemiz birimlerinin ihtiyaclari dogrultusunda, biitcelerinden karsilanmak iizere 4734 Kamu ihale
Kanunun gergevesinde mal ve hizmet alimi yapmak,

4) Data hatt1 sozlesmelerini yapmak ve fatura 6demelerini takip etmek,

5) Kurum faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli biiro makinesi ile basili kagit ve kirtasiyenin onaylanan is
planlar1 uyarinca istenilen 6zelliklerde ve asgari maliyetle zamaninda teminini saglamak,

6) Destek Hizmetleri Midiirliigii tarafindan Belediye hizmetlerinde kullanilmak iizere alimi yapilan sarf
malzemelerinin dagilimi ve ilgili birimlere ulastirilmasi ¢alismalarii yapmak ve kontrol etmek,

7) Bilgisayarlar, yazicilar, fotokopi, Tarayict ve bilesim sistemleri ile ilgili bakimi gerektiren islerin bakim
ve onarimlart ile bunlara ait s6zlesmelerin yapilmalarini saglamak,

8) Birimlerden gelen talepler referans alinarak, birimlerin ihtiyaci olan malzemelerin satin alma islemlerini
gerceklestirmek, satin alma dosyasini tanzim ederek ilgili firmaya 6denme yapilmasini saglamak,

9) ihale mevzuatin1 yakindan takip ederek, satin alma islemlerinin ihale yasasina uygunlugunu saglamak,

10) Miidiirliik biitcesini zamaninda hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirligiine gonderilmesini saglamak,

11) Stratejik plan ve performans programi hazirlayarak, faaliyetleri plan ve programa bagli hedefler
gercevesinde gerceklestirmek,

12) Belediyeye ait araglarin ekipmanlar ile ilgili diger birimlerden gelen talepler dogrultusunda sevk ve
idaresini, etkin ve verimli ¢aligtirilmasini ve koordinasyonu saglamak,

13) Diger birimlerce tespiti yapilan arag, is makinesi ve ekipmanlarda olusan arizalara ait yedek parga
ihtiyaglarinin talebe miiteakip ivedilikle temininin saglanmasi ve atdlyede yapilamayacak olanlarin dis
piyasaya sevkinin yapilmasini saglamak, yapilan is ve iscilikler ile alinan yedek pargalarin kontrol ve
kabuliinii yapmak,

14) Araglarin sicil dosyalarinin tutulmasi, ruhsat, trafik tescil, kaza, trafik sigortasi, egzoz ve fenni
muayenelerini takibi ve muhafaza edilmesini ve araglarin sigorta islemleri ve periyodik bakimlarinin
yapilmasimi gerceklestirmek.

15) Diger birimlerin ihtiyag duydugu arag ve sofor gorevlendirmesinin miidiirliige bagli saha amirligi
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biinyesinden tahsis edilmesini saglamak,

16) Belediyenin ihtiyacina cevap verecek sekilde tiim binek arag, otobiis, minibiis, midibiis, kamyonet,
sepetli arac, kaldir gotiir, ¢ift kabinli arag,

17) Pikap, is makineleri vb. hizmet araglarmn 4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda ihale dosyasi
hazirlayarak muhtelif hizmet araci kiralamak.

18) Ihtiya¢ duyuldugunda 4734 sayili Kamu ihale Kanunu kapsaminda muhtelif cinste arag satin almak.

19) Ekonomik Omriinii dolduran motorlu ve motorsuz her tiirli aracin terkini yapmak iizere teknik
personelden olusan komisyon kurmak komisyon tarafindan hurda oldugu tespit edilen motorlu ve motorsuz
araglarin belediye enciimenine sunmak, terkin islemi neticesinde Devlet Ihale Kanunu dogrultusunda ihtiyaci
olan kamu kurum ve kuruluslar ile belediyelere satmak belediyelere satisi igin enciimene dosya sunmak.

20) Mudiirliikge yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak.

21) Gerektiginde bunlarin arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak.

22) Yapilan islemlerin tim dokiimanlarini; Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi,
Bagkanlik denetimi ve gerektiginde idari yada adli incelemeler igin diizenli bir sekilde hazir bulundurmak.
23) Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek igin; mevzuat,
arsivleme ve dokiiman yonetimi, teknolojiyi kullanma, takim ¢alismasi, tiretkenlik, verimlilik, etikkurallar
vb. gibi hizmet i¢i egitim ¢aligmas1 yapmak veya yaptirmak.

24) Miidirligin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiriirlige giren kanunlar ile bakanliklarca
yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.

25) Bagskanlik¢a yayinlanan genelgelere, yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket etmek ve
gereklerini yerine getirmek.

26) Miidirligiin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri, genelgeleri,
tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarini ve ilgili diger meslek kuruluslarinin mevzuatini ve yayinlarini
takip etmek, bu konularda miidiirliik personelinin bilgilenmesini ve egitilmesini saglamak.

27) Miidiirlik uygulamalariyla ilgili olarak belediye meclis karar1 yadaenciimen karar1 gerektigi durumlarda;
Belediyenin karar organlarina havale edilmek iizere gerekceli miizekkere hazirlayarak baskanlik makamina
sunmak.

28) Miudiirlik gorevlerinin yasal ve yonetsel sartlara uygun, vatandas memnuniyetini odak alan sekilde
yerine getirmek ve/veya getirilmesini saglamak.

29) Bagkanlik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Gorevleri

MADDE 10- (1) Midiiriin gorevi sunlardir;

1) Miidirligi bagkanliga ve diger birimlere karsi temsil eder.

2) Midiirliigiin harcama yetkilisidir.

3) Mudiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

4) Mudiirliik personelinin birinci derece disiplin amiridir.

5) Destek Hizmetleri Midirligi ile diger mudiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

6) Miidurliigiin stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglar.

7) Kanun, tiiziikk ve yonetmelikler ¢ergevesinde miidiirliigiin tiim gorevlerinin yerine getirilmesini saglar.

8) llgili mevzuat, Cumhurbaskanhig: ilgili Bakanlhklar ve Antalya Kepez Belediye Baskanhigi genelge,
bildiri, prensip kararlar1 ve talimatlar ¢ergevesinde yoneticilik gorevlerini yerine getirmek.

9) Miidirliigiin caligmalari ile ilgili {ist yonetimin istedigi raporlar1 hazirlamak, bu raporlari hazirlamak i¢in
inceleme ve arastirmalar yapmak.

10) Ust yonetim tarafindan istenilen bilgileri temin i¢in sorumlu oldugu boéliimde is boliimiinii
gerceklestirmek.

11) Ust ydnetim tarafindan diizenlenecek toplantilara katilmak, miidiirliigiiniin galismalar ile ilgili istenilen
bilgileri vermek ve talimatlar almak.

12) Midirligin calisma esaslarim gozden gegirerek planlayip-programlayarak g¢alismalarin bu plan ve
programlar uyarmca yiiriitiilmesini saglamak.

13) Midirligi yurtrlikteki mevzuatlar ¢ergevesinde idare etmek, miidiirlik personelini yonlendirmek,
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denetlemek, gorevlerini daha verimli ve diizenli yapabilmeleri i¢in onlari motive etmek ve ¢aligmalarinin
belediye menfaatlerine uygun olmasini temin etmek.

14) Vatandasa daha iyi hizmet sunulmasina gayret etmek, tiim bunlar1 yaparken kanun tiiziik ve
yonetmeliklere riayet edilmesini saglamak.

15) Miidiirliigiiniin biitiin islemleri ve yeni projelerle ilgili planlarini bagkanlik makamina iletmek, konular
takip etmek.

16) Bilgi Edinme Biirosu: 4982 sayili Kanun geregi, Kanunda yer alan istisnalar disindaki her tiirli bilgi ve
belgeyi Kanun ve yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore bagvuranlarin yararlanmasina sunmak ve bilgi
edinme basvurularini etkin, siiratli ve dogru sonuc¢landirmak iizere, gerekli idari ve teknik tedbirleri almak.
17) CIMER (Cumhurbaskanlig: Iletisim Merkezi) Biirosu: Cumhurbaskanhg: iletisim Merkezi (CIMER),
“Antalya Valiligi ve Kepez Kaymakamligi’nin Belediyelerce olusturulan CIMER’e basvurularin etkin,
stiratli ve dogru sonuglandirmak iizere gerekli idari ve tenkit tedbirleri alarak ilgili Kurumlarla koordineli
calisilmasini saglamak.

Yetkileri

MADDE 11- (1) Miidiiriin yetkileri sunlardir;

1) Midiirligiin ¢alismalarina iligkin gérevlerin, bagkanlik makaminca uygun goriilen programlar geregince
yiriitiilmesi igin karar vermek, tedbirler almak ve uygulatmak,

2) Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakliklarla ilgili
hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler konusunda bagkanliga
tekliflerde bulunmak,

3) Bagli bulunulan ist yonetime sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki sinirlari
icerisinde incelemek, parafe veya imza etmek,

4) Disiplin amiri olarak personeline mevzuatta dngoriilen disiplin cezalarini vermek,

5) Midiirliigiine bagli birimlerde gorevli personelin gorevlerini yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapmak ve goriilen aksakliklari gidermek,

6) Miidirliigli emrinde gorev yapan personelle ilgili yonetmelik ¢ergevesinde mazeretine binaen mazeret izni
vermek ve 6dil, takdirname, daha verimli ¢aligma yapilabilmesi i¢in miidiirligii biinyesinde personel yer
degistirmelerini yapmak,

7) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarina haiz olan miidiirlerden birini
veya personeli miidiirliige vekalet etmek iizere belirlemek ve makamin onayia sunmak,

8) Mudiirlugi ile ilgili tiim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimini, maiyetindeki personel arasindaki
ig boliimii ve koordinasyonu saglamak,

9) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kurulus, birim ve kisilerle haberlesmek.

10) Miidiirliik personelinin gorev ve sorumluluklarini belirlemek ve ig boliimii yapmak,

11) Birim kalite gelistirme ekip tiyelerini belirlemek ve ekip tiyelerinin kalite gelistirme ¢alismalari ile ilgili
ig boliimii yapmak.

Sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Miidiirtin sorumluluklar sunlardir;

1) Yirirlikteki Kanun ve mevzuat ¢ercevesinde miidiirliigiinii idare etmek, kendisine bagli servisleri
yonlendirmek, denetlemek ve daha verimli ¢aligsabilmeleri igin onlari motive etmek, calismalarinin belediye
menfaatlerine uygun olmasini temin etmek, vatandasa daha iyi hizmet sunulmasina gayret etmek, tiim bunlar
yapilirken kanun, tiiziik, yonetmelik, karar, talimatlar ve genelgelere riayet edilmesini saglamak,

2) Bagkanlik makaminca midiirliige verilen yetkileri kullanmak ve madde 6 da belirtilen tim gorevlerin
yerine getirilmesini saglamakla yiikiimlii olup, baskanlik makamina kars1 sorumludur.

3) Sorumlu oldugu makamlara bilgi vermek veya onay almak suretiyle gerekli is ve islemleri yiiriitmek,

4) Miidirligin ¢alisma ve usullerini kalite yonetim sistemi ve mevzuat uygulamalarina bagli kalarak
miidirlige bagh servislerin gorevlerini etkinlikle yerine getirilmesi i¢in yetkileri iginde tedbirleri almak,
yetkisini agsan hususlarda bagkan yardimcisma intikal ettirmek,

5) Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren konularda mevzuati takip etmek,

6) Mudiirliigiin isleriyle ilgili baskanlik makaminin isteyecegi raporlarin hazirlanmasini saglayarak baskanlik
makamina sunmak,

7) Miidiirliigiin ¢alisma esaslarinmi planlayip programlayarak bu programlar uyarinca yiiriitiilmesini saglamak
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iizere miidiirliikte en uygun personel dagitimini saglamak is akisinin aksamadan siirdiiriilmesini temin etmek,
8) Miidirliik faaliyetleriyle ilgili hizmet gergeklestirme ve kalite planlari hazirlamak midiirliik faaliyetine
iligkin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak,

9) Midiirliiklerle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yapilip dosyalanmasini saglamak,

10) Baskanlik makamindan alacagi tiim emirleri miidiirliikk personeline iletmek ve uygulanmasini saglamak,
11) Midirliik ve miidiirlige bagh birimlerdeki personelin daha verimli ¢alismalarini saglamak ve yillik
egitim ¢aligmalarini programlamak.

BESINCi BOLUM
Sef, Memur ve Personellerin Goérev ve Sorumluluklar:

Ihale Birim Sefinin Gorevleri

MADDE 13- (1) Sefin gorevleri sunlardir;

1) Belediyemiz miidirliiklerinin ihtiyag duyulan mal, hizmet ve yapim isleri ile ilgili talepte bulunan
birimlerin teknik sartnameleri ve Thale Yetkilisi Oluru geregince 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili
Kamu ihaleleri S6zlesmeleri Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve 5393 sayili
Belediyeler Kanunu dogrultusunda saydamligi, rekabeti, esit muameleyi, glivenilirligi, gizliligi kamuoyu
denetimini, ihtiyaglarin uygun sartlarla ve zamaninda karsilanmasini ve kaynaklarin verimli kullanilmasini
saglayacak sekilde sonuglandirmak,

2) 4734 sayilh Kamu Ihale Kanununa gore yapilan mal, hizmet ve yapim ihalelerinin mevzuata uygun bir
sekilde gerceklesmesini saglamak iizere Belediyenin tiim Thale siirecleri bu birim tarafindan gergeklestirilir.
3) Destek Hizmetleri Miidiirliigii biinyesinde yapilacak ihalelerde, ihtiyaglarin belirlenmesine miiteakip,
fiyat arastirmas1 yapmak, bunlarla ilgili yaklasik maliyet hesap tablosu diizenlemek ve Thale onaymi almak,
4) Diger birimlerin ihalelerinde; Ihalelerin teknik sartnameleri talep yapan miidiirliik tarafindan hazirlanir.
Teknik Sartnamelere ve taleplere iliskin fiyat arastirmasi, yaklasik maliyet tespiti ilgili iglemler birim
tarafindan yapilarak imza altina alinir ve ihale onay1 alinarak iist yazi ile Destek Hizmetleri Miidiirliigiine
gonderilerek ihale siireci baslatilir,

5) Ihale yetkilisinden onay alinir alinmaz Kamu Ihale Kurumu’ndan EKAP iizerinden Ihale Kayit
Numarasini (IKN) almak,

6) Isin yaklasik maliyetine gore siiresi ve yaym yeri belirtilen ihale ilanin1 hazirlamak, Ihale ilanim ve 6n
yeterlilik ilan1 hazirlamak,

7) En az 5(bes) ve tek sayida iiyeden (ikisi uzman, biri maliye memuru/mali Islerden sorumlu personel,
digerleri idari personel olabilir.)olusan ihale komisyonunun gérevlendirilmesini hazirlamak,

8) Ihale islem dosyasini hazirlamak,

9) ihale islem dosyasinin bir yaz1 ekinde ihale komisyon iiyelerine teblig etmek,

10) Thaleye iliskin tarih ve saatte Ihale Komisyonunun toplanmasini saglamak,

11) Thale ilanna ve ihale dokiimanina iliskin itirazlar incelenir ve ihale yetkilisine bilgilendirme yapilarak
mevzuata uygun olarak siiresi i¢erisinde cevap hazirlanarak istekliye EK AP {izerinden tebligatin1 yapmak,
12) ihale siirecine iliskin olarak ihale mevzuati kapsaminda, EKAP iizerinden indirilen ihaleye iliskin
yeterlilik belgelerini komisyona sunmak, inceleme ve teklif degerlendirme c¢alismalarin yiiriitmek,

13) Thale Komisyon kararini diizenlemek,

14) Thale kararlari ihale yetkilisince onaylanmadan once, ihale {izerinde kalan isteklinin yasakli olup
olmadigini teyit etmek,

15) Thale kararmi ihale yetkilisinin onayina sunmak,

16) Kesinlesen ihale kararini ihale iizerinde birakilan dahil, ihaleye teklif veren biitiin isteklilere bildirmek.
Thale kararlarinin ihale yetkilisi tarafindan iptal edilmesi durumunda da isteklilere aym sekilde bildirim
yapmak,

17) Kesinlesen Ihale Kararmna yapilacak itirazlarin incelenmesi, ihale komisyonuna bilgi verilmesi ve cevabi
yazinin hazirlanarak EKAP iizerinden tebligatin1 yapmak,

18) 4734 sayilh Kamu Ihale Kanununda belirtilen siirelerin bitimini, én mali Kontrol yapilmas: gereken
hallerde ise bu kontroliin tamamlandig tarihi izleyen giinden itibaren ii¢ giin i¢inde ihale iizerinde birakilan
istekliyi s6zlesmeye davet etmek,

19) Ihale iizerinde kalan istekli ile sdzlesme imzalamak,

20) Ihale sonucunun, sdzlesmenin imzalanmasindan sonra Kamu Ihale Biilteninde yayimlanmasini saglamak,
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21) Ihale islemi tamamlanan dosyalar1 sézlesme imzalanmasim miiteakip ilgili Birimine géndermek, basili
ve elektronik ortamda arsivlenmesini saglamak,

22) Mal alimlarinda talep yapan birim biinyesinde kurulan kabul komisyonu ile mal kabulii yapmak,

23) Yapim ve Hizmet alimlarinda hak edisler yine talep yapan birim tarafindan kurulacak komisyonlar ile
gerceklestirmek,

24) 4734 Sayili Kamu Thale Kanununa gore yapilan tiim is ve islemlere ait Is Deneyim Belgesi, Is Denetleme
Belgesi, Is Yonetme Belgesi vb. belgeleri Yiiklenicilerin talebi iizerine EKAP iizerinden diizenleyerek teslim
etmek,

25) Mudiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Ihale Birim Sefinin Sorumluluklar

MADDE 14- (1) Sefin sorumluluklari sunlardir;

1) Miidiiriin verdigi emirleri hukuki zemin iginde, hizli ve saglikli bir sekilde yerine getirilmesini saglamak.
2) Biriminde gorevli personelin, hizmetlerin gergeklesmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir sekilde
caligmasini saglayici tedbirler almak gerekli dokiimanlarin teminini yapmak.

3) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birime tahsis edilen personel,
yer, arag-gere¢, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar belirlemek ve
miidiiriine iletmek.

fhale Uzmanmnin Gérev ve Sorumluluklar

MADDE 15- (1) Uzmanin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir;

1) Belediyemiz ihtiyaglarin1 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu(istisna kapsamindaki ihaleler dahil) Hiikiimleri
dogrultusunda gerceklestirilen ihaleler ile temin etmek,

2) Ihale siirecleri (Yaklasik Maliyet Tespiti, Odenek Tespiti, ihale Dokiimanmnin Hazirlanmasi, Thalenin
Gergeklestirilmesi ve Sozlesmeye Baglanmasi) yonetmek,

3) Tim midiirlikklerin ihale islemlerini Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu (EKAP) {izerinden
gerceklestirmek,

4) Kayit altina alinan evraklari arsivlemek,

5) Birim i¢in gerekli olabilecek idari islemler ile ilgili her tiirlii raporlart hazirlamak

Satin Alma Birim Sefinin Gorevleri

MADDE 16- (1) Sefin gorevleri sunlardir;

1) Belediyemize bagli miidiirliiklerin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmet alimi islerinin 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu’nun 22. maddesi kapsaminda yapilmasi ile ilgili islemleri yiiriitmek ve yasal mevzuatlar
gercevesinde belediyemiz biitgesinin kamu yararia ve ilgemiz vatandaslarmin ortak menfaatlerine hizmet
etmeye yonelik kullanilmasi ve miidiirliikklerimizin talep ettikleri mal, hizmet ve yapim islerinin 4734 sayil
Kamu Tfhale Kanunu 22. maddesi gercevesinde zamaninda karsilanmas1 ve kaynaklarin verimli kullanilmasi
gibi kriterleri esas alinarak dogru miktarda, dogru zamanda ve giivenilir kaynaktan uygun fiyatla temin etme
gorevini yerine getirmek,

2) Belediyenin tiim satin alma siireglerini bu birim tarafindan gergeklestirmek,

3) Birimlerden gelen malzeme istek figlerini ve yine talep eden midiirliik tarafindan hazirlanmg teknik
sartnameleri usuliine uygun olup, olmadigin1 incelemek,

4) Imzal olarak birimlerden gelen malzeme istek fisleri ve teknik sartnameleri kabul ederek fiyat teklif
formlarmi ¢ikarmak,

5) Alimlarla ilgili piyasa arastirmasi yapmak ve teklif almak,

6) Alimin EKAP {izerinden yayinlanmasi isteniyorsa yayilamak,

7) Piyasa arastirmasi ve yaklasik maliyet tespitinde gorev almak,

8) Son teklif toplama tarihinde tekliflerin inceleme ve degerlendirmesini yapmak,

9) Gerektiginde fiyat indirim i¢in goriis alis verisinde bulunmak, gerekirse yaziya dokmek.

10) Maliyete gore ihale usulii ile gergeklestirilecek olan isleri ilgili ihale birimlerine gondermek,

11) Alim kararin1 ve kanunda belirtilen alim niteliklerine iligkin bulunmasi gereken zorunlu belgeleri
harcama yetkilisi oluruna sunmak,

12) Gerektiginde alim iizerinde kalan istekli ile ilgili midiirliik arasinda s6zlesme yapilmasini saglamak,

13) Mal alimi ve hizmet isi tamamlanan islere iliskin olarak yiiklenici firmadan fatura talep etmek
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14) Alim sonucunu alim iizerinde kalan istekliye bildirmek, Alim sonucunun EKAP’a girilmesi ve ¢iktisinin
satin alma dosyasina eklenmesi Alim dosyasini ilgili birime gondermek,

15) 4734 sayili Kamu Ihale Kanununun Istisnalar baslikli 3. maddesi kapsamin da yapilacak tiim is ve
islemleri ytirtitmek.

16) Belediye birimlerinin ortak ve benzer nitelikte olan mal/hizmetlerin toplu ve programli alimlarini
gerceklestirmek,

17) Hazirlanan her dosyanin 6rneginin birim nezdinde elektronik ortamda arsivlenmesini saglamak,

18) Mal alimlarinda talep yapan birim tarafindan kurulacak kabul komisyonu ile mal kabulii yapmak,

19) Yapim ve hizmet alimlarinda kabuller yine talep yapan birim tarafindan kurulacak komisyonlar vasitasi
ile gerceklestirmek,

20) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Satin Alma Birim Sefinin Sorumluluklan

MADDE 17- (1) Sefin sorumluluklar1 sunlardir;

1) Miidiiriin verdigi emirlerin hukuki zemin iginde, hizli ve saglikl bir sekilde yerine getirilmesini saglamak.
2) Biriminde gorevli personelin, hizmetlerin gergeklesmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir sekilde
calismasini saglayici tedbirler almak gerekli dokiimanlarin teminini yapmak.

3) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birime tahsis edilen personel,
yer, arag-gere¢, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar belirlemek ve
miidiiriine iletmek.

Satin Alma Uzmanminin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 18- (1) Uzmanin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

1) Belediyemiz ihtiyaglarmi 4734 Sayili Kamu Thale Kanununun 22. maddesi Dogrudan Temin Usulii ile
temin etmek,

2) Dogrudan Temin siireglerinin (Piyasa Arastirmasi1 Yapilmasi, Yaklasik Maliyet Tespiti, Odenek Tespiti,
Sézlesme Imzalanmasi ve Alimin Yapilmasi) ydnetmek,

3) Kayit altina alinan evraklari arsivlemek,

4) Birim i¢in gerekli olabilecek idari islemler ile ilgili her tiirlii raporlart hazirlamak,

5) Satin Alma dosya islemlerini EKAP iizerinden islemek,

6) Birim igin gerekli olabilecek idari iglemler ile ilgili her tiirlii raporlar1 hazirlamak.

Ambar Birim Sefinin Goérevleri

MADDE 19- (1) Sefin gorevleri sunlardir;

1) Ambara giren ve ambardan ¢ikan mallarin kaydini ve kontroliinii yapmak,

2) Belediyemize ait araglarda kullanilacak akaryakit, yedek parc¢a, madeni yag ve diger malzemelerin alimi
icin talepte bulunmak ve alimi yapilan malzemelerin dagitim ve takibini yapmak,

3) Mal, malzeme, ara¢ ve gereglerin ihtiya¢ dahilinde talep eden birimlere dagitimini yaptirarak, takibini
yapmak,

4) Getirilen malzemelerin kontrolii ve teslim alinmasindan sonra malzemelerin depo igindeki yerlerine
diizenli bir sekilde yerlestirilmesini ve muhafazasini saglamak,

5) Alimi yapilan mal ve malzemenin, ilgili teknik ve idari sartnameleri dogrultusunda muayene ve
kabullerini yapmak,

6) Depoda bulunan tiim malzemelerin listesini bilgisayar ortaminda takip etmek,

7) Ambardan ¢ikan malzemeleri ilgili midiirliiklerden gelen malzeme talepleri igin hazirlanan talep fisine ve
depodaki malzemenin durumuna gére malzemenin depodan ¢ikisin1t Miidiir onay: ile yapmak ve talep fisine
uygun olarak depo programindan malzeme ¢ikigini diizenlemek,

8) Miidiirliige ait atil demirbas tasiurlar takip edilerek, kullanilabilecek durumda bulunan demirbaslarin
tamir bakim ve onarimlarini yaptirip, yeniden degerlendirilerek hizmete kazandirilmasini saglamak,

9) Isi biten talep fisini arsivlemek, ihtiya¢ halinde malzeme talebinde bulunmak,

10) Alinan tiim malzemelerin yilsonu itibariyle sayimlarini yaparak takip ve kontroliinii saglamak,

11) Alinan tiim malzemelerin envanterini ger¢eklestirmek,

12) Deponun bakim ve diizeninden sorumlu olmak,

13) Tasmurlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
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gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

14) Belediyeye alinan demirbaglarin giris kaydinin yapilarak ilgili miidiirligiine ¢ikis islemlerini
gerceklestirmek.

15) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Ambar Birim Sefinin Sorumluluklar:

MADDE 20- (1) Sefin sorumluluklari sunlardir;

1) Midiriin verdigi emirleri hukuki zemin iginde, en siiratli saglikli bir sekilde yerine getirilmesini
saglamak.

2) Biriminde gorevli personelin, hizmetlerin gergeklesmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir sekilde
calismasini saglayici tedbirler almak gerekli dokiimanlarin teminini yapmak.

3) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birime tahsis edilen personel,
yer, arag-gere¢, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar belirlemek ve
miidiiriine iletmek.

Ambar Personelinin Goérev ve Sorumluluklar:

MADDE 21- (1) Personelin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

1) Midirlik ve diger Midiirliklerin ihtiyaglarimi karsilamak iizere depoya alinan malzemeleri muhafaza
etmek,

2) Depoya giris ¢ikislarinin takibinden ve bu dogrultuda yasal islemleri yapmak,

3) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gére sayarak
tartmak ve Olcerek teslim almak,

4) Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tagmirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
etmek.

Bilgi islem Birim Sefinin Gorevleri

MADDE 22- (1) Sefin gorevleri sunlardir;

1) I¢ ve dis miidiirliikler ile diger ilgili kurumlar arasinda network baglantilarim kurarak veri iletisgimini ve
bilgi aligverisini saglamak,

2) Midiirliikler arasi iletisim ve veri aligverigini saglamak iizere internet ortaminda haberlesme ile i¢
haberlesme sistemi olusturmak,

3) Belediye birimlerinin donanimi ihtiyaglarimin belirlenmesini, temin edilmesini, kurulmasini ve devreye
alimmasini saglamak, bunlarla ilgili teknik destekte bulunmak,

4) Belediyedeki bilgisayarlar(PC), sunucular, ¢evre birimleri, network cihazlari vb. donanimlarin bakim ve
tamirlerini yapmak veya yaptirmak,

5) Sistemin teknolojik gelismeler dogrultusunda biiyliimesini saglamak,

6) Gelecekteki ihtiyaglari analiz etmek ve teminini saglamak,

7) Sistemlerin siirekliligini saglamak tizere, gerekli emniyet tedbirlerini almak ve uygulamak,

8) Sistemi siirekli faal halde tutmak i¢in diger ¢evresel destek birimlerin uyumlulugunu saglamak,

9) Veri giivenligini saglamak ve uygulamak, mevcut verilerin yedegini diizenli bir sekilde alarak giivenli bir
ortamda saklamak,

10) Belediye biinyesindeki internet kullanicilarinin girdikleri web sitelerinin ve i¢ IP dagitim log kayitlarinin
tutulmasini ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun olarak gerceklestirmek,

11) Belediye internet web sitesi kurulmasini saglayarak, ¢agdas haberlesme ve bilgi aligverigini temin etmek.
Belediyecilik hizmetlerini mevzuatin izin verdigi Olglide internet ortamina tasimak ve vatandasa doniik
hizmetleri internet lizerinden sunmak {izere e-belediye sistemini kurmak ve gelistirmek,

12) Belediye web sitelerinin barindirma, bakim, gelistirme ve giincellemesini saglamak,

13) Belediye birimlerinin ihtiyaglar1 ve teknolojik gelismeler dogrultusunda Belediye Otomasyon Sistemi,
Haritacilik/CBS (Cografi Bilgi Sistemleri),

14) Kent Bilgi Sistemi ve diger yazilimlarin alimini, kurulumunu, sorunsuz sekilde ¢aligmasini temin etmek,
yazilim firmalariyla bakim ve giincelleme s6zlesmelerini yapmak, birimlerin istekleri dogrultusunda yeni
modiil ilavelerinin ve degisiklerin yapilmasini saglamak,

15) Belediyede kullanilan yazilimlarin birbirleriyle ve KPS (Kimlik Paylagim Sistemi), UAVT (Ulusal Adres
Veri Tabani), TAKBIS (Tapu Kadastro Bilgi Sistemi) gibi dis sistemlerle entegrasyonunu ve veri
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paylasimini saglamak,

16) Belediye birimlerinin ihtiyaclar1 dogrultusunda yeni yazilim lisanslarinin (Isletim Sistemi, Ofis, CAD
vb.) temin edilmesini ve siireli lisanslar icin (Firewall, Anti viriis vb.) lisans yenilemelerinin yapilmasini
saglamak,

17) Yazilimlari kullanacak olan personellerin kullanici tanimlarinin yapilmasini,

18) Yetkilerinin verilmesini ve bilgisayarlarina kurulumlarinin yapilmasini saglamak,

19) Kullanilan yazilimlarla ilgili toplu veya yerinde egitimler vermek veya verdirmek,

20) Kurumsal elektronik posta (e-mail) sisteminin kurulmasini, e-posta hesaplarinin agilmasini, bakimini,
diizenli calismasini ve yonetimini saglamak,

21) Personel Devam Kontrol Sistemlerinin (mesai takip) kurulum, bakim ve diizenli ¢aligmasini saglamak,
22) Fiziksel ve sanal sunucularin kurulumunu, bakimini ve diizenli ¢aligmasini saglamak,

23) Birimlerin yazici, fotokopi makinelerinin kartus ve toner dolumlarini yaptirmak, ayrica kartus ve
tonerlerin yedeklerini depoda kullanilir vaziyette bulundurmak,

24) ihtiyag duyulmas: halinde birimler tarafindan yapilacak talepler dogrultusunda, GSM, INTERNET ve
SMS gibi hizmetlerin karsilamak tizere gerekli ig ve islemleri gerceklestirmek,

25) Mudiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Bilgi Islem Birim Sefinin Sorumluluklari

MADDE 23- (1) Sefin sorumluluklari sunlardir;

1) Midiriin verdigi emirleri hukuki zemin i¢inde, en siiratli saglikli bir sekilde yerine getirilmesini
saglamak.

2) Biriminde gorevli personelin, hizmetlerin gergeklesmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir sekilde
caligmasini saglayici tedbirler almak gerekli dokiimanlarin teminini yapmak.

3) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birime tahsis edilen personel,
yer, arag-gere¢, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar belirlemek ve
miidiiriine iletmek.

Arag Takip ve Sevk Birim Sefinin Gorevleri

MADDE 24- (1) Sefin gorevleri sunlardir;

1) Belediyemiz biinyesinde bulunan tiim araglarin arsiv ve dosyalanma sistemini olusturur, yeni ilave edilen
araclar ile hurdaya ayrilan araglarin kayitlarini tutar ve bu bilgileri giincel olarak hazirlamak,

2) Belediyemiz biinyesinde yer alan tiim arag ve is makinelerinin trafik sigorta police tarihlerini takip eder ve
bunlarin zamaninda yenilenmesi saglamak,

3) Belediyemiz araglari ile kiralanan tiim araglarin arag takip sistemine kaydini yapar ve bu bilgileri giincel
olarak tutar ve muadil arag girdi ¢iktisinda sistem iizerinden takibini yapmak,

4) Arag takip sistemi ile ilgili alinan kararlarin sistem tizerinde uygulanmasini ve diger birim sorumlularina
aktarilmasini saglamak,

5) Arag takip cihazlarinda ariza meydana gelmesi halinde ivedi olarak teknik servisle iletisime geger ve aktif
hale getirmesini saglamak,

6) Arag takip sisteminden alinacak tiim raporlari iist amirlerine ve diger yetkili birim amirlerine sunmak,

7) Arag kullanicilart igin saglanan Siirici Tanimlama Biriminin diizenli olarak kullanilmasinin takibi ile tiim
kullanicilara ait sarf malzeme teminini yapmak ve siirlici tanimlama birimi kullanimi yapmayan tim
kullanicilar ile ilgili birim amirlerine uyari ve bilgilendirme yapmak,

8) Ara¢ Takip Sistemi ve Siiriicii Tanimlama birimleri ile ilgili gerekli yedek parga ve sair malzemelerle
diger ihtiyaglarin tespitini yapmak,

9) Miidiirliik biinyesi saha amirliginde yer alan hizmet araglarinin birimlerin talebi iizerine sevk ve idaresini
saglamak,

10) Gelen talepler igerisinde dnem derecesine gore onceliklerin belirlenerek gorevlendirmelerin yapilmasini
saglamak,

11) Araglarin her tiirlii bakim, onarim ve temizliginin diizenli olarak yapilmasini saglamak,

12) Gorevlendirilen her arag igin gorev kaydi tutanagimin mutlak suretle tutulmasi ve listelenmesi, birim ve
kullanicilarin isimleri ile kullanim saatlerinin tutanakta diizenli olarak kayitlarinin saglanmak,

13) Belediyemize ait resmi ve kiralik araglara diizenlenen trafik cezalarinin ilgili miidiirlikklere teblig
edilerek 6deme yapilmasini saglamak.
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Arag Takip ve Sevk Birim Sefinin Sorumluluklari

MADDE 25- (1) Sefin sorumluluklar1 sunlardir;

1) Midiriin verdigi emirleri hukuki zemin iginde, en siiratli saglikli bir sekilde yerine getirilmesini
saglamak.

2) Biriminde gorevli personelin, hizmetlerin gergeklesmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir sekilde
calismasini saglayici tedbirler almak gerekli dokiimanlarin teminini yapmak.

3) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birime tahsis edilen personel,
yer, arag-gere¢, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar belirlemek ve
miidiiriine iletmek.

Sofor Personelinin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 26- (1) Personelin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

1) Sorumlulugunda bulunan motorlu tasitlart hizmet amaglari dahilinde, kendisine verilen talimatlar
dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanmak,

2) Tagitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yaparak her an kullanima hazir sekilde bulundurmak,

3) Tasitlarin yiikleme ve bosaltilmasina nezaret etmek,

4) Isyeri disiplin kurallarina uymak.

AKkaryakit Alim ve istasyon Birim Sefinin Gorevleri

MADDE 27- (1) Sefin gorevleri sunlardir;

1) Her mali yil dncesinde Belediyemizin ortalama tiiketim miktarlarina gore ihtiyag listesinin olusturulmasi
ve ihale birimine tesliminin yapilmasini saglamak,

2) Depolarimizda bulunan akaryakit miktarimin giinliik takibini yapmak,

3) Hizmet aksamasina sebep olmamak i¢in talep ve siparis temin siireleri de gdz Oniine alinarak vaktinde
siparisi gecmek ve sartnameye uygun sekillerde teslim almak,

4) Akaryakit istasyonunda bulunan otomasyon sistemine kayitli olmayan hi¢ bir araca akaryakit
verilmemesini, ilave edilen araglarin tamimlanmasi ve buna bagli otomasyon cihazlariin ivedilikle alinip
montajinin yaptirilmasini saglamak,

5) Her ay sonunda otomasyondan alinan kullanim ve depoda kalan miktarlara ait raporlama iist yoneticiye
sunulacak olup, bu raporda yer alan diger birimlere ait kullanimlara ait tiiketim ve tanisir kayit belgeleri
diizenleyerek imza altina almak,

6) Ayni raporlama her mali yilsonunda yapilacak ve devir miktarlari tutanaklara diizenleyerek imza altina
almak,

7) Her pazartesi is gliniinde akaryakit teslimine baslanilmadan otomasyon iizerinden depo da kalan akaryakit
miktar1 alinacak, ayrica 1slak 6l¢iim yontemi ile maniiel 6lgiimler yapilarak sonuglar otomasyon sistemi ile
karsilagtirmak, bir farklilik olmas1 halinde akaryakit vermeyerek ve teknik servis ile ivedilikle irtibat kurmak,
8) Ayda iki kez (15 giinde bir) akaryakit pompalarinin kalibrasyon ol¢timleri Kontrol edilecek ve tutanak
diizenlemek, Kalibrasyon oranlarinda farklilik olmasi halinde tespiti yapilan pompadan akaryakit
vermeyerek ve ivedilikle teknik servis talebi yapmak,

9) Istasyonda her tiirlii emniyet tedbir ve kurallarina ¢aliganlarin riayet etmesi kadar akaryakit alimina gelen
personellerinde uymasina 6zen gosterilecektir. Uygunsuz davranista bulunan ve istasyonu tehlikeye
atabilecek personeller alan disina ¢ikarilarak {ist amire konu ile ilgili bilgilendirme yapilacaktir.

10) Calisan personeller ile akaryakit almaya gelen personeller is giivenligi kurallarina eksiksiz olarak
uymakla yiikiimlidiirler.

11) Akaryakit teslim alinmasi ve depolara bosaltilmasi esnasinda belirlenen kurallara ve ihale sartnamesinde
yer alan teslim sekline uygun olarak teslim alinmasi zorunludur.

12) Sahada teslim igin bulunan seyyar akaryakit tankeri her tiirlii acil durum ve talep igin daima dolu olarak
bulundurulacaktir. Otomasyon sistemine tabi olan seyyar tankerden hicbir sekilde otomasyon disinda
akaryakit verilmeyecektir.

13) Belediyemiz hizmet tesislerinde yer alan jeneratorler ve etkinlikler ile ilgili akaryakit talepleri ilgili
birimin resmi yazisina miiteakip birim amiri tarafindan onaylandiktan sonra yazida belirtilen miktar kadar
verilecektir.

14) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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AKaryakit Alimu ve istasyon Birim Sefinin Sorumluluklari

MADDE 28- (1) Sefin sorumluluklar1 sunlardir;

1) Midiriin verdigi emirleri hukuki zemin i¢inde, en siiratli saglikli bir sekilde yerine getirilmesini
saglamak.

2) Biriminde gorevli personelin, hizmetlerin gergeklesmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir sekilde
calismasini saglayici tedbirler almak gerekli dokiimanlarin teminini yapmak.

3) Birim faaliyetlerinin yiiriitilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birime tahsis edilen personel,
yer, arag-gere¢, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar belirlemek ve
miidiiriine iletmek.

Akaryakit Dagitim Personelinin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 29- (1) Personelin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

1) Alinan akaryakit ve madeni yaglari teslim almak,

2) Araglara akaryakit vermek, akaryakit ve madeni yaglarin sarfiyat takip cizelgelerini diizenlemek.

Belediye Hizmet Binasi idari Isler Birim Sefinin Gérevleri

MADDE 30- (1) Sefin gorevleri sunlardir;

1) Idari Isler servis sorumlulugu altinda yiiriitiilen is ve hizmetlerin zamaninda ve yasalara uygun olarak
yiiriitiilmesinden sorumludur.

2) Idari Isler Biriminde yiiriitiilen is ve hizmetlerde aksakliklar birim amiri ve gorevlilerince takip edilir,
tespit edilen sorunlarin ¢éziimii konusunda gerekli tedbirler birim amirince alinir.

3) Belediye hizmet binasinin temizlik islerinin takibi, personel gorevlendirmelerinin ve ihtiyaglarinin
belirlenmesi,

4) Belediye hizmet binasinda bulunan katlarda Cay servisi gorevlisi ve temizlik hizmetlerini yapmakla
gorevli personelin gorevlendirilmesi, is ve islemlerinin takibi ile ihtiyaglarinin belirlenmesinden sorumludur.
5) Belediye hizmet binasinda enerji yonetimi ile ilgili; elektrik, su, telefon, abonelik hizmetleri, yakit gibi
giderler ile kullanim miktarlar1 aylik ve yillik olarak tutularak bir rapor halinde birim miidiirliigline teslim
edilir.

6) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Belediye Hizmet Binasi idari Isler Birim Sefinin Sorumluluklar

MADDE 31- (1) Sefin sorumluluklari sunlardir;

1) Midiriin verdigi emirleri hukuki zemin iginde, en siiratli saglikli bir sekilde yerine getirilmesini
saglamak.

2) Biriminde gorevli personelin, hizmetlerin gergeklesmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir sekilde
calismasini saglayici tedbirler almak gerekli dokiimanlarin teminini yapmak.

3) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birime tahsis edilen personel,
yer, arag-gere¢, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yoOnelik hedefler ve standartlar belirlemek ve
miidiiriine iletmek.

Memurlarin Gorevleri

MADDE 32- (1) Memurlarin gorevleri sunlardir;

1) Miidurliigiin gorevleri arasinda yer alan ve Miidiir veya Sef’in kendisine verecegi isleri yapmak.

2) Biiro diizeninin iglerligine yardimei olmak,

3) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek,

4) Gorevli oldugu miidiirliikte is boliimii esaslarina gore listleri tarafindan verilen igleri incelemek ve gerekli
islemleri yapmak,

5) Yazismalari belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun olarak
sonuglanmasin saglamak,

6) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacagi talimata gore islemleri yerine
getirmek,

7) Kullandig1 demirbas esyanin iyi bir bicimde kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

8) Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma getirmek,
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9) Ilgili yazismalar1 yapmak ve arsiviemek,
10) Birimlere ait demirbaslar1 korumak.

CIMER Biirosunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 33- (1) CIMER Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardr;

1) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ile 3071 sayili Dilekge Hakki Kanunu kapsaminda is ve
islemlerinin yapilmasini saglamak ve takip etmek.

2) Kuruma gelen sahsi dilekgelerin kayit edilmesi ve havalesinin yapilmasini sagladiktan sonra zimmet
karsiligi ilgili miidirliiklere iletilmesini saglamak.

3) Dilekgelerin Bilgi Edinme Kanununa gore yasal siire igerisinde ilgili kisiye cevabimin verilip,
verilmedigini takip etmek ve kontroliinii saglamak.

4) Tlgili miidiirliikten sonuglanan evrakin cevabi yazisim, CIMER formu ile birlestirerek CIMER takip
dosyasina kaldirmak Aylik ve yillik raporlari hazirlamak.

5) Sonuglanan internet miiracaatlarina internet ortaminda cevap gondermek

6) Zamaninda sonuglanmayan miiracaat olmasi halinde ilgili miidiirliige gerekli uyarida bulunmak.

Personelin Sorumluluklar:

MADDE 34- (1) Miidiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmamasindan,
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden, mesai saatlerine uyulmamasindan,
yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmamasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin Kepez Belediyesi
Kalite Yonetim sistemine uygun bir sekilde yerine getirilmemesinden Miidiire kars1 sorumludur.

Evrak Kayit Sistemi ve Yazismalar

MADDE 35- (1) Midiirliige gelen giden her evrak bekletilmeksizin tarih ve sayilarina gore kayda alinarak
bilgisayar lizerinde takibi yapilir. Kaydi yapilan evrak yetkili tarafindan ilgisine havale edilir. Personel
yapilmast gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz olarak yapmakla yiikiimlidir. Yazigmalar
siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine gore tasnif edilerek muhafaza
edilir. Belediye birimleri arasinda yazigmalar miidiiriin imzasiyla yiiriitiiliir. Belediye dis1 yazismalar baskan
veya gorevlendirecegi bagkan yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Ortak Hiikiimler

MADDE 36- (1)

1) Tum personel; denetim, tetkik, arastirma, sorusturma is ve islemlerini, gidilecek yerleri ve
yaptiklari, yapacaklar1 isleri gizli tutarlar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada
bulunamazlar.

2) Tum personel, diisiince, inang, siyasi goriis ve mevkii farki gozetmeden vatandaslara esit muamele
ederler.

3) Tum personel, mesai bitiminde masa tizerindeki evraklari kendilerine ait dolap ve masa gozlerine
koyar ve kilitler.

4) Tiim personel mesai saatlerine riayet etmek zorundadir.

5) Tim personel Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak zorundadir.

6) Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrilan personel, muhafaza ettigi evraki kendisinden sonra
goreve baslayan veya baslayacak olan personele devretmedikge gdrevinden ayrilamaz. Devir teslim
tutanaklar1 Miidiirliikkte muhafaza edilir.

7) Midirliigi ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin ahenkli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir.

8) Miidiirlik ve bagli birimlerde gorev yapan her kademedeki personel, yiiriirliikteki Kanunlar
cercevesinde is ve islemlerini yapmakla yiikiimlidiir.
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YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 37- (1) Bu yonetmeligin yayimi ile birlikte, Antalya Kepez Belediye Meclisinin 04/08/2016
tarih ve 241 sayili karari ile kabul edilerek yiirlirligii konulan Antalya Kepez Belediyesi Destek
Hizmetleri Miidiirliigi Calisma Usul ve Esaslari Hakkindaki Yonetmelik yiiriirliikten kaldirilmagtir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 38- (1) Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 39- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Antalya Kepez Belediye Meclisinin onaylamasini takiben
3011 sayili Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 40- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri, Antalya Kepez Belediye Baskani tarafindan yiiriitiliir.
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