.0,
DIYARBAKIR BUYUKSEHIR BELEDIYESI
DESTEK HIZMETLERI DAIRE BASKANLIGT
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve Kapsam:
Madde 1-

Bu Yonetmeligin amaci; Diyarbakir Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Daire Bagkanlig1 ve
bagli birimlerinin gérev ve yetki alanlar1 ile calisma usul ve esaslarini belirlemektir.,

Dayanak:
Madde 2-Bu Yo6netmelik:

a.
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T.C. Anayasasi’nin 124. Maddesinde verilen yetkiye dayanilarak; 5393 Sayili Belediye
Kanunu,

5216 Sayih Biiyiiksehir Belediye Kanunu,

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

¢) 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu,

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu.

4735 Sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,

4857 Sayili Is Kanunu,

Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik,

§) 6331 Sayili Is Saglig: ve Giivenligi Kanunu,

237 Sayilh Tasit Kanunu hiikiimlerine, diger ilgili Kanunlara, Tiiziiklere, Yénetmeliklere ve

Tebliglere dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar;

Madde 3-Bu Yonetmelikte gecen;

a.
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Harcama birimi; Diyarbakir Biiyiiksehir Belediyesi idaresi biitcesinde 6denek tahsis edilen ve
harcama yetkisi bulunan birimi,

Idare; Diyarbakir Biiyiiksehir Belediyesini,

Bagkan-Ust Yénetici: Bityiiksehir Belediye Bagkanini,

Belediye/Biiyiiksehir Belediyesi: Diyarbakir Biiytiksehir Belediyesini,

Belediye Meclisi Biiyiiksehir Belediye Meclisini

Genel Sekreter: Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimeisi: Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginin bagl bulundugu ilgili
Genel Sekreter Yardimeisini,

Daire Baskani: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanin,

Sube Miidiirii: Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligia bagli olan Sube Miidiirlerini; (Destek
Idari Isler, Satin Alma ve Thale, Tasinir Destek ve Stok, Tesisler Bakim ve Onarim, Makine
Ikmal Bakim ve Onarim ile Etkinlik ve Organizasyon Sube Miidiirliiklerinin yOneticisini ifade
eder.

Mudiirliik: Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligina bagl olan Sube Midiirliiklerini,

Sef: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina bagli Sube Miidiirliiklerinin teskilat semalarinda
yer alan kadrolu Sefleri,

Calisan Personel: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanlig1 biinyesinde gorevli memur, isci,
sézlesmeli personel ve diger personeli ifade eder.

Kanun; 5393 sayili Belediye Kanunu ile 5216 say1li Biiyliksehir Belediye Kanunu ve ilgili

mevzuatl, ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Organizasyon Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Organizasyon Yapisi:
Madde 4-
Destek Hizmetleri Daire Bagkanli1 asagida belirtilen kendisine bagli birimlerden olusur.

1 Destek Idari Isler Sube Miidiirliigii,
a- Temizlik Sefligi
b- Idari isler Sefligi
c- Santral Sefligi
2 Satin Alma ve Thale Sube Miidiirliigi,
a- Satin Alma Sefligi
b- Thale Sefligi
Tesisler Bakim ve Onarim, Sube Miidiirligii
Makine Ikmal Bakim ve Onarim Sube Midirliigi,
a- Atolye Sefligi,
b- Akaryakit Sefligi,
c- Stok ve Ambar Sefligi,
¢- Idari ve Mali Isler Sefligi,
d- Arag Takip Sefligi,
5 Etkinlik ve Organizasyon Sube Midiirliigii,
6 Tagmir Destek ve Stok Sube Midiirliigii.
a- Stok Sefligi,
b- Tagmir Destek Sefligi,

W

Destek Hizmetleri Daire Bagkanhgmm Gérev, Yetki ve Sorumluluklar::
Madde 5-

Daire Bagkaninin Gérevleri:

Diyarbakir Biiyiiksehir Belediyesi; Amaglari, prensip ve politikalari, stratejik plani ile bagh

bulunulan mevzuat ve Belediye Baskanimin belirleyecegi esaslar gergevesinde, Baskanlik Makaminin
emir ve direktifleri dogrultusunda; Destek Hizmetleri Dairesi Bagkani, bagli Sube Miidiirliikleri
aracilif1 ile asagidaki maddelerde belirtilen gérevler yerine getirir.

a.

b.
c.

Kurum biinyesindeki her tiirlii tamirat, iklimlendirme ve sogutma, fotokopi gibi hizmetlerin
diizenli bir sekilde yerine getirilmesi ve siirdiiriilmesini koordine etmek.

Kurum i¢i temizlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak.

Idarenin bagl birimleri tarafindan belirlenen alim, hizmet ve yapim isleri ile ilgili mal ve
hizmet alimlarini mevcut ihale yonetmeliginin ilgili hiikktimlerine uygun olarak yurti¢inden ve
yurtdisindan temin edilmesi faaliyetlerini koordine etmek.

Merkez garajin arag giris ve c¢ikislarin diizenli bir sekilde gerceklesmesi igin gerekli
dlizenlemelerin yapilmasini saglamak.

Idare binasindaki harcama birimlerince, tagmurlara iliskin islem ve kayitlarin usuliine uygun
olarak yapilmast i¢in ilgili harcama yetkilileriyle gerekli koordinasyonu saglamak.
Amirlerince Kanun, Tizik, Yénetmelik, Genel Emirler ve diger mevzuata uygun olarak
verilecek her tiirlii gérevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Beledimiz birimlerinin elektrik, sihhi tesisat ve klima arizalarinin giderilmesini saglamak ve
bu isleri koordine etmek.

Biiytiksehir Belediyesine ait tiim is makinasi ve hizmet araclarmm bakim ve onarimlarini

saglamak, Makine parkini stirekli isler halde bulundurmak.

Ttm is makinas1 ve hizmet araglarinin meveut ambar ve atolye imkanlar1 ile yapilamayanlarin
hizmet alimi yolu ile tamir-bakim, onarim, yedek par¢a, lastik vb. ihtiyaglarimin kargilanmas
hizmetlerini saglamak.

Biiytiksehir Belediyesine bagh arag, is makinesi ve sabit tesislerde kullanilmak tizere ihtiyag
duyulan sarf malzeme, yedek parca, akaryakit, madeni yag ve demirbag malzemeler gibi

ihtiyaglarin teminini saglayari,&fcoklarm bulundurulmasini, ambar islemlerinin yiiriitiilmesini

nakil, depolama ve dagitimini apllasmlj%lmak. % %




1. Biiyiiksehir Belediyesine bagli birimlere ait tiim hizmet araglari, kamyon ve is makinelerinin
Makine Tkmal Sube Miidiirliigli Atélyelerinde, santiye ve diger dis alanlarda bakim ve onarim
islemlerini ytirtitmek, yedek par¢a, madeni yag vb. malzemelerin tedarikine ait talep yaratmak.

i. Kurumun akaryakit ihtiyacini tespit etmek.

Akaryakit istasyonu tarafindan kurum araglarinin yakit dolum islemi ile verilen akaryakatin takibi,
diizeni ve kayit altina alinmasini saglamak.
Arag takipleri ile ilgili olarak yapilacak tiim islemlerin, kurulu bulunan arag takip sistemi
lizerinden yapilmasini saglamak.
Kurumun envanterinde kayitli bulunan araglarin trafik tescil islemlerini yapmak.
. Kurum envanterine kayitl tiim araglarin sigorta is ve iglemlerini yapmak.
Kurum tarafindan alinacak olan araglarin trafik tescil iglemlerini yapmak.
Hurdaya ayirilacak araglarin trafikten ¢ekme islemlerinin yapmak.
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Miidiir:

Madde 6-

1) Tercihen iniversitelerin en az doért yillik egitim veren Miihendislik, Hukuk, Siyasal Bilgiler,
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiilteleri veya benzeri dallarindan veya bunlara denkligi Yiiksek Ogretim
Kurumu tarafindan kabul edilmis yurt i¢i veya yurt dis1 6grenim kurumlarindan mezun olan ve 657
sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun atamaya iliskin maddeleri ile ilgili mevzuatta 6ngériilen sartlar:
tasiyan kisiler arasindan Biiyiiksehir Belediye Bagkaninin oluru ile atanir.

Miidiiriin gorevleri:

Madde 7-

Miidiiriin gorevleri sunlardir;

a. Midiirliigti temsil etmek ve mudiirliigiin yonetiminden tam yetkili ve sorumlu olarak ¢alismalar1 -
yazili ve sozli emirlerle yiirtitmek.

b. Miidiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumlu olmak.

Personel arasinda gérev dagilimi yapmak.

Midirliikte ¢alisan personelin disiplin amiri olup, memur, is¢i, sézlesmeli ve diger personelin

basar1 ve performans degerlendirmesini yapmak.

Miidiirliigiin calisma usul ve esaslarini mer’i mevzuat ¢ergevesinde belirlemek.

Miidiirliik biinyesinde gorev yapan biirolarin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak

yerine getirilmesini gdzetmek, ayrica sorumlu oldugu memur, s6zlesmeli, is¢i, gegici is¢i ve diger

personelin 6zliik islemlerinin mevzuat ¢ergevesinde yliriitiilmesini saglamak.

f. Midiirliik ile diger miidiirlikler ve ilgili birimler arasinda koordinasyonu saglamak.

g. Ust yoneticilerce kendisine verilen diger gérevleri yerine getirmek.
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Miidiiriin yetkileri:

Madde 8-

Miidiiriin yetkileri sunlardir;

a. Miidiirliigtin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen programlar
geregince yliriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulatmak.

b. Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi

icin Baskanlik Makamina onerilerde bulunmak.

Miidiirliik ile ilgili yazigsmalari 1. derecede sorumlu olarak imzalamak.

Sorumlu oldugu personellerin, mevzuatta dngoriilen disiplin sugunun islenmesi halinde disiplin

kuruluna sevkini saglamak,

Miidiirliige bagh ¢alisanlar1 denetleme ve karsilastig aksakliklar1 gidermek.

Odiil, takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Bagkan ile

Bagkanlik Makamina onerilerde bulunmak, sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanig

zamanlarini tespit etmek.

f. Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirlige tayin sartlarini haiz olan personelden
birini mudiirliige vekalet etmek {jzere belirleme ve makamin onayina sunmak.
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g. Birimdeki tlim personele gorev dagilimini yapmak.
g. Mudiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek.
h. Ust yonetici tarafindan kendisine verilen gorevleri yerine getirmek.

Miidiiriin sorumluluklar::

Madde 9-

1) Middr, ilgili Mevzuat ve bu yonetmelik ile kendisine verilen gérevlerin geregi gibi yerine
getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, bagli bulundugu st
yoneticilere karsi sorumludur.

Sef:

Madde 10-

1) Midiirliik blinyesinde yapilan gorev dagilimi neticesinde kendilerine verilen gérevleri, mevzuata
uygun olarak yiriitiir ve yerine getirilmesini saglar. Bagli bulundugu {ist yoneticilere karsi
sorumludur.

Destek Idari isler Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::
Madde 11-

Asagida belirtilen gorevler, Destek Idari isler Sube Miidiirliigii biinyesinde olusturulan
birimler tarafindan yiiriitiiliir.

Biiytiksehir Belediyesi blinyesindeki tiim birimlere ait, fotokopi hizmetlerinin diizenli bir sekilde
yuriitiilmesini saglamak, kurumun tdren amagli bayrak, flama vb. tamir ve iitii islerini yapmak.
Kurum i¢indeki her tiirlii temizlik hizmetlerinin yiiriitlilmesini saglamak.

Birimlerden gelen talepler dogrultusunda tasima islerinin yapilmasini saglamak.

Kurumun elektrik, su ve dogalgaz faturalarinin zamaninda yatirilmasini saglamak.

Merkez garajda arag giris ¢ikislarinin diizenli sekilde gerceklesmesini saglamak. Arag ihtiyacinin
resmi veya kiralama yontemi ile teminini saglamak,

Stratejik plan, faaliyet raporu, performans programi gibi Daire Bagskanligi faaliyetlerine iliskin
bilgilerin Daire Bagkanligimiz biinyesindeki mudiirliiklerden alinacak bilgilere gére hazirlanmasini
saglamak ve koordine etmek.

Sube Miidiirliikleri ile koordineli olarak birlikteligi saglamak, evrak takibini yapmak, teknik olmayan
mevzuat, genelge, tamim, tebligleri arsivlemek, ilgili birim ve subelere intikalini saglamak, teftis
raporlar1 hakkinda gerekli ¢alismalar1 yapmak, cevaplari derleyerek ilgili makamlara sunmak, gizlilik
dereceli evraklarin takibini yapmak.

Miidiirliik personelinin egitimi i¢in ilgili birim ya da birimlerle isbirligi yapmak.

Bagkanlik birimlerinin hazirladig1 yazilar1 imzalanmasina miiteakip say1 ve tarih verilecek ilgili
birimlere génderilmesini saglamak.

Daire Bagkanlig1 biitgesinin hazirlanmasini koordine etmek ve hazirlamak.

Amirlerince kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun olarak verilecek
her tiirlii gorevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

idari Isler Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::
Madde 12-
Asagida belirtilen gorevler, idari Isler Sefligi tarafindan yiiriitiiliir:

Biiyiiksehir Belediyesi biinyesindeki tiim birimlere ait fotokopi hizmetlerini diizenli bir sekilde
yiiriitmek, kurumun tren amagli bayrak, flama vb. tamir ve iitii islerini yapmak.

b. Biiyiiksehir Belediyemize ait Biiro makinalarinin bakim ve onarim Islerini takip etmek ve yapmak,

e

Idarenin 6deme yiikiimliiliigii olan faturalarinin zamaninda yatirilmasi faaliyetlerini yiiriitmek.
Merkez garajin arag girig ve ¢ikislarini diizenli bir sekilde ytiriitmek. Arag ihtiyacinin resmi veya

kiralama yontemi ile teminini saglamak % % %




d. Amirlerince Kanun, Tiiziikk, Y6netmelik, Genel Emirler ve diger mevzuata uygun olarak verilecek
her tiirlii gorevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Temizlik Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
Madde 13-

Asagida belirtilen gorevler, Temizlik Sefligi tarafindan yiiriitiiliir.

Belediye ana binasinin temizlik islerini ytirtitmek.

Birim odalarindaki masalarin, pencerelerin ve yerlerin temizlik islerini yiirtitmek.

Idare i¢inde tasinacak malzemelerin taginma islerini yiiriitmek.

Idare binasinda giinliik olusan ¢6plerin posetlenip dokiilmesi faaliyetlerini yiiriitmek,

Binanin i¢i ve 6n tarafi olmak tizere her tiirlii yikama islerini ytlirtitmek.

Amirlerince Kanun, Tiiziik, Y6netmelik, Genel Emirler ve diger mevzuata uygun olarak verilecek
her tiirlii gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Santral Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::
Madde 14-

a. Biiyiiksehir Belediuyesine ait sabit telefon hatlarina cevap vermek ve ilgili birimlere
yonlendirmek,
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Satin Alma ve Thale Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 15-

Asagida belirtilen gorevler, Satin Alma Sube Miidiirliigii biinyesinde olusturulan birimler
tarafindan yiiriitiiliir.

a. Kurumun mal ve hizmet ihtiyacini temin etmek igin, yurtigindeki ve gerekiyorsa yurtdisindaki
firmalardan fiyat arastirmasinin yapilmasini saglamak,

b. Firmalardan alinacak tekliflerin satin alma komisyonuna sunularak degerlendirilmesini saglamak,

c. Komisyonda kabul goéren teklifte s6z konusu olan mal ya da hizmetin, teklif sahibi firmadan
alinmasini saglamak,

¢. Alman mal, hizmet ve yapim isleri ile ilgili satin alma siireci bittikten sonra dosyayi ilgili birime
gondermek

d. Mal/malzeme alimlarinda, gerekiyorsa esnafla dogrudan goriismelerde bulunmak,

e. llgili kanun ve ydnetmeliklere gdre mal, hizmet, yapim ve danigmanlik hizmetlerinin satin alma
islemlerinin ytirttiilmesini saglamak,

f. Kendisine teslim edilen ve servislerinde mevcut demirbas esyanin korunmasini ve bakimlarinin
yapilmasini saglamak,

g. Amirlerince Kanun, Tuziik, Yonetmelik, Genel Emirler ve diger mevzuata uygun olarak verilecek
her tiirlii gorevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

g. Bagli bulundugu Daire Bagkanliginin ihtiyaci olan mal, hizmet ve danismanlik hizmet alimlarins;
4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kanin [hale S6zlesmeleri Kanunu ve 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu kanunlara bagli yonetmelik, mevzuatlar ve genelgeler
kapsaminda alimlarin yapilmasini saglamak.

h. Daire Baskanlig: tarafindan ihale onay1 alinan hizmet alimi, mal alimi, danismanlik hizmeti ve yapim
isleri dosyalarinin, ihale dosyalarini hazirlamak, bunlarla ilgili ilan ve tebligat islemlerini yapmak,
ihalelerini yapmak, yapilan ihalelerinin Kamu lhale Kurumunun internet sitesindeki EKAP
ortaminda her tiirlii is ve islemlerini yapmak.

1. Ihale siireci tamamlanan dosyalarin kesinlegen ihale kararlari almak, yasaklilik teyitlerini almak ilgili
firmalarla yazigsmalarini ve tebligatlarini yapmak, bunlara ait itiraz stirecini izlemek ve kontrol etmek,
sonucunda sdzlesme yapmak {lizere ilgili birime gondermek.
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Satin Alma Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Madde 16-

Asagida belirtilen gorevler, Satin Alma Sefligi tarafindan yiiriitiiliir.

Idarenin mal ve hizmet ihtiyacini temin etmek i¢in, yurti¢indeki ve gerekiyorsa yurtdigindaki
firmalardan fiyat aragtirmasi faaliyetlerini ytiriitmek.

Firmalardan alinacak tekliflerin satin alma komisyonuna sunularak degerlendirilmesi faaliyetlerini
yuriitmek.

Komisyonda kabul goren teklifte s6z konusu olan mal, malzeme ya da hizmetin, teklif sahibi
firmadan alinmasi faaliyetlerini ylirlitmek.

Mal/malzeme alimlarinda gerekiyorsa saticiyla yiiz yiize goriismelerde bulunmak.

Ilgili kanun ve ydnetmeliklere gore mal, malzeme, hizmet, yapim ve damismanlik hizmetlerinin
satin alma iglemlerini ytirtitmek.

Kendisine teslim edilen ve servislerinde mevcut demirbas esyanin korunmasi ve bakimlarimin
yapilmasi faaliyetlerini ytirtitmek.

Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel Emirler ve diger mevzuata uygun olarak verilecek
her tiirlii gdrevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Ihale Sefliginin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari:

Madde 17-

Asagida belirtilen gorevler, Thale Sefligi tarafindan yiiriitiiliir.

Idarenin ihtiya¢ duydugu mal, malzeme, yapim ve hizmet alimlari ihalelerinin dosyalarini
hazirlama faaliyetlerini ytirlitmek.

Kamu ihale yasasi uyarinca alinacak olan mal, malzeme, yapim ve/veya hizmetlerin ihale ilanini
yapma faaliyetlerini yiiriitmek. »

Firmalardan alinacak mal, malzeme ve hizmetlerin tekliflerinin alinmas: faaliyetlerini ytirtitmek.
Alinan mal, malzeme, yapim ve hizmet tekliflerinin degerlendirilmesi amaciyla Ihale
Komisyonuna sunulmasi faaliyetlerini ytiriitmek.

Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel Emirler ve diger mevzuata uygun olarak verilecek
her tiirlii gérevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Tesisler Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigiiniin Goérev, Yetki ve Sorumluluklar::

Madde 18-

Asagida belirtilen goérevler, Tesisler Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigii biinyesinde
olusturulan birimler tarafindan yiiriitiiliir.

Diyarbakir Biiyiiksehir Belediyesine ait birimlerin her tiirlii elektrik arizasinin onarimini yapmak.

Belediye ana hizmet binasinda bulunan klimalarinin bakim ve onarimini yapmak, diger birimlerin
iklimlendirme ve sogutma sistemlerinin diizenli bir sekilde ¢aligmasini koordine etmek.
Belediyemiz hizmet binalarinin boya ve badana islerini yapmak.

Belediyemiz ana hizmet binasi ile bagli dis birimlerinin sihhi tesisat arizalarini gidermek.
Belediyemiz birimlerinin biiro mobilyas1 bakim ve onarimi yapmak.

Belediyemiz birimlerinin kiigiik ¢aptaki bakim ve onarim islerini yapmak.

Belediyemiz ana hizmet binasinin kis aylarinda kalorifer sistemi ile 1sitilmasini saglamak.
Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel Emirler ve diger mevzuata uygun olarak verilecek
her tiirlii gdrevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.
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Tasmir Destek ve Stok Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Madde 19-

Asagida belirtilen gorevler, Tasimir Destek ve Stok Sube Miidiirliigii biinyesinde olusturulan
birimler tarafindan yiiriitiiliir.

. Harcama Birimlerince satin alinan malzemelerin ilgili tasinir mal yénetmeligine uygun giris-gikis
islemlerinin yapilmasini saglamak.

. Idarece alinan demirbas malzemelerinin yonetmelige uygun olarak diizenlenmesi, korunmas: ve
kayitlarinin tutulmasini saglamak.

Destek Hizmetleri Daire Baskanliginca yiiriitiilen taginir ile ilgili faaliyetleri koordine etmek.
Kirtasiye malzemelerinin giivenli stok seviyelerinin belirlenmesini ve bu seviye altina inildiginde
malzeme talebinin yapilmasini saglamak.

. Stok amagl1 alinan malzemeler ile hurdaya ayrilmis olan demirbas malzemelerin merkez ambarda
bulundurulmasi, dagitimi ve korunmasini saglamak.

Belediyemiz ana hizmet binasi ile bagl dis birimlerinin, temizlik malzemesi ihtiyaglarini tespit ve
temin etmek ve bu yondeki ihtiyaglarini karsilamak.

. Ana ambear ile diger kii¢iik ambarlarin saklama kosullari, temizlik vb. durumlarini denetlemek.

g. Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel Emirler ve diger mevzuata uygun olarak verilecek
her tiirlii gérevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Tasmir Destek Sefliginin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar::

Madde 20- Asagida belirtilen gérevler, Taginir Destek Sefligi tarafindan yiiriitiiliir.

. Tagir Mal Yonetmeligi hiktimleri dogrultusunda, Harcama birimleri biinyesindeki Tagimr Kayit
ve Kontrol Yetkilileriyle koordineli ¢alisma i¢inde olmak.

. Tasinr mallar ile ilgili yilsonu yapilan islemleri planlamak, sevk ve idaresini yapmak.

Tagmir mallar konusunda idarenin konsolide gorevlisiyle taginr iglem fisleri ile ilgili yasanan
sikintilarin ¢dztimiinde ilgili harcama birimlerine yardime1 olmak.

Sistemli bir ¢alisma akisi saglanmasi amaciyla egitim, dokiiman vb. konularda harcama
birimlerine destek saglamak.

. Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel Emirler ve diger mevzuata uygun olarak verilecek
her tiirlii gérevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Stok ve Ambar Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Madde 21-

Asagida belirtilen gorevler, Stok ve Ambar Sefligi tarafindan yiiriitiiliir.

. Idare birimlerince stok amagl ve toplu alinan malzemelerin merkez ambar aracilifi ile ilgili birimlere
dagitimi ve korunmasinin saglanmasi.

. Hurdaya ayrilmis veya arizali olan demirbas malzemelerinin muhafazasi.

Etkinlik ve organizasyon amagl: kullanilan malzemelerin depolanmast.

Idarenin yillik kirtasiye malzemelerinin korunmasi ve kirtasiye ambari araciliiyla talepte bulunan
birimlere dagitiminin yapilmasi.

- Belediyemiz ana hizmet binast ile bagli dis birimlerinin, temizlik malzemesi ihtiyaglarini tespit etmek
ve bu malzemeleri alimini gergeklestirerek, birimlerin bu yondeki ihtiyaglarma gore dagitimim
yapmak.

Yillik kirtasiye malzemesi ihtiyacinin tespit edilmesi, buna y&nelik alimlan gerceklestirme
caligmalarini gergeklestirmek.

Belediyemiz ana hizmet binasmin yillik temizlik malzemesi ihtiyacinin tespit edilmesi ve buna
yonelik alimlar1 gergeklestirme ¢alismalarini yapmak.
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Makine ikmal Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

Madde 22-
Asagida belirtilen gorevler, Makine Ikmal Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigii biinyesinde
olusturulan birimler tarafindan yiiriitiiliir.

1) Biyiiksehir Belediyesine ait tiim is makinasi ve hizmet araglarinin bakim ve onarimlarini saglamak,

Makine parkini siirekli isler halde bulundurmak.

2) Tiim ig makinasi ve hizmet araglarinin mevcut ambar ve atélye imkénlari ile yapilamayanlarin hizmet
alimi yolu ile tamir-bakim, onarim, yedek parca, lastik vb. ihtiyaglarinin karsilanmasi hizmetlerini
saglamak.

3) Bliyiiksehir Belediyesinin misyon ve vizyonu dogrultusunda birimi ile ilgili stratejik hedeflerin
olusturulmasi ve uygulamasini saglamak, bu dogrultuda biitge teklifi hazirlamak, uygulamak, biitge
ve performans gergeklesmelerini izlemek, ilgili {ist ydnetime raporlamak.

4) 5216 Sayil1 Yasa ile verilen; gorevlerin yerine getirilmesini saglamak ve denetlemek.

5) Daire bagkanlifinin hizmet alam igine giren islerin stratejik plamim, yillik hedeflerini, yatirim
programlarini ve bunlara uygun olarak biitgesini hazirlayarak, Baskanin onayina sunmak.

6) Kurumun yillik is programlar gercevesinde; Baskanligimn galisma esas ve usullerini gézden
gegirerek gorevlerin etkinlikle yerine getirilmesi igin yetkisi i¢indeki tedbirleri almak, yetkisini agan
hususlarda Baskanlik Makaminca alinan prensip kararlarini uygulamak.

7) Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakliklarla ilgili
hususlarda inceleme ve arastirma yaptirarak, alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler konusunda
Bagkanlik Makamina tekliflerde bulunmak.

8) Biiytiksehir Belediyesine bagli arag, is makinesi ve sabit tesislerde kullamlmak tizere ihtiya¢ duyulan
sarf malzeme, yedek parga, akaryakit, madeni yag ve demirbag malzemeler gibi ihtiyaglarin teminini
saglayarak, stoklarin bulundurulmasini, ambar islemlerinin yiiriitiilmesini nakil, depolama ve
dagitiminin yapilasini saglamak.

9) Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda,
yonetimi altindaki faaliyetlerin yiiriitilmesiyle ilgili politikalar1 belirleyerek onaya sunmak,
onaylanan politikalarin uygulamalarini izlemek.

10) Yiurirlikteki mevzuat dahilinde Daire Bagkanligiin yillik Faaliyet raporunu, Performans Raporunu
ve 5 yillik Stratejik Planini hazirlayarak, ilgili Daire Baskanligina géndermek.

11) Bagkanlik¢a onaylanmis calisma programina gore biitgenin program gereklerine uygun bicimde
harcamasini yapmak ve hesaplarini tutmak.

12) Daire Bagkanliginin stratejik plani, yillik hedefleri, yatirim programlari ve biitgeleri dogrultusunda
gerekli projeleri hazirlatmak.

13) Ihtiyaglar dogrultusunda kurum islevlerinin daha verimli ve ekonomik olmasina iliskin degisiklikleri
tespit etmek ve bunlarin gergeklesmesini saglamak.

14) Mudiirliik kapsaminda ¢alisan personelin, genel saglik ile is giivenligi hususlarini 6331 sayili kanuna
gore yerine getirmek, is emniyetini saglamak i¢in her tiirlii tedbiri almak.

15) Makina Ikmal Bakim ve Onarim miidiirliigii kapsaminda tiim siireclerin, ilgili yoénetmelikler, sartlar
ve mevzuatlar geregince dogru, zamaninda ve eksiksiz yapilmasini saglamak ve stirekli iyilestirme
calismalarini gerceklestirmek.

16) Sube Midiirligiine bagh seflikler arasinda koordinasyonu saglayarak, plan ve program dahilinde
calismalarin yliritlilmesini saglamak.

17) Mudirltgiin islevleri ile ilgili {ist makamlarin istedigi raporlari hazirlamak icin inceleme ve

aragtirmalar yapmak. '




18) Izin, hastalik, rapor, gorev degisikligi vb. durumlarda ilgili personelin resmi olarak gérevini ayrintili
bir tutanak ile baskasina devretmek.

19) Miidiirliigiince yapilan iglemler ile kullanilan formlarin gelistirilmesi i¢in inceleme ve arastirmalar
yaparak, sonucunu Daire Bagkanina bildirmek.

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

21) Birimin ve birim ¢aliganlarinin faaliyet alanlar1 ile ilgili olarak taraf oldugu davalarla ilgili olarak
Hukuk Miisavirligi ile is birligi yapmak ve gerekli ¢caligmalar1 yiirtitmek.

22) Is akisinin aksamadan siirdiiriilmesi igin personelin uygun dagilimini saglamak.

23) Personelin is disiplinine riayet etmesini saglamak.

24) Yeni alinan personelin ise aligtirilmasini ve personelin is basinda yetistirilmesini saglamak.

25) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personelin gérev sorumluluk ve yetkilerinin devrini
saglamak.

26) Personelin giinliikk ¢caligma vardiya ve mesai puantajinin tutulmasini saglamak

27) Miidiirliigii’ne bagli olarak galisan personelin gorls, istek ve onerilerini {ist makamlara aktarmak.

28) Odiil, takdirname, yer degistirme gibi personel isleri igin Daire Bagkanligina 6nerilerde bulunmak,
gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme.

29) Stok kontrollerini ve malzeme sayimlarmi zamaninda yapilmasi, kontrol edilmesi ve sayim
sonuglarini raporlanmasini saglamak.

30) Mudiirliigii kapsaminda calisan personelin, genel saglik ile is giivenligi hususlarini 6331 sayili
kanuna gore yerine getirmek, mal ve/veya can kayipli kaza risklerine karsi onlem almak, gerekli
koruyucu malzemeleri temin etmek, kullanmalarim saglamak. (Is Ekipmanlarinin Kullaniminda
Saglik ve Giivenlik Sartlar1 Yonetmeligi, Is Sagligi ve Giivenligi Hizmetleri Yonetmeligi, Risk
Degerlendirmesi Yonetmeligi, Isyerlerinde Acil Durumlar Hakkindaki Yénetmelik vb. ilgili
yonetmelikler)

31) Midiirliigii kapsaminda tiim stireglerin, ilgili yonetmelikler, sartlar ve mevzuatlar geregince dogru,
zamaninda ve eksiksiz yapilmasini saglamak ve siirekli iyilestirme ¢alismalarini gergeklestirmek.

32) Miidiirliigii ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde yoneticilik gbrevlerini yerine getirmek

33) Midiirliigiin ¢alisma ve ¢alisma usullerini gézden gegirerek, Miidiirliige bagl birimlerin gérevlerini
etkinlikle yerine getirmesi i¢in yetkisi i¢indeki tedbirleri almak, yetkisini agan hususlarda Baskanlik
Makamindan prensip kararlari alinmasi hususunu tist makamlara intikal ettirmek.

34) Midiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek.

35) Miidiirliigtin islevleri ile ilgili tist makamlarin istedigi raporlart hazirlamak i¢in inceleme ve
arastirmalar yapmak.

36) Mudirltigiin ¢aligma esaslarini gézden gecirmek, planlamak, programlamak ve ¢alismalarin bu
programlara gére yuriitiilmesini saglamak.

37) Sube Midirliiglince yiriitiilen c¢aligmalarmi izlemek, hatasiz ve zamaninda bitirilmesi i¢in
denetlemek ve gerekli direktifleri vermek.

38) Yiirtitiilen islerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi i¢in ¢alismak, gerekirse bu konuda ilgili personeli
uyarmak.

39) Midtirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen programlara gore
yuriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulatmak.

40) Miidiirliik ile ilgili yazigsmalarda imza yetkisi kullanmak.

41) Disiplin Amiri olarak personeline mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarini vermek,
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42) Miidiirliigtine bagli kadro gdrevlerinin yerine getirilmesinde stireli ve ani denetlemeler yapmak,
rastlayacagi aksakliklar1 gidermek.

43) Miidiirlitkk emrinde gdrev yapan personelle ilgili yonetmelik gergevesinde mazeretine binaen bir giine
kadar Izin vermek ve &diil, takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri igin bagli bulundugu
Daire Baskam ile Baskanlik Makamma onerilerde bulunmak, goérevlilerin yillik izin kullanig
zamanlarini tespit etmek.

44) Gegici siire ile gorevde bulunmayacagi donemlerde, Midiirlige tayin sartlarma uygun olan
Miidiirlerden birini veya personeli Miidiirliige vekalet etmek {izere belirlemek Daire Baskan: ile
Baskanlik Makaminin onayina sunmak.

45) Miidiirligiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek.

46) Biiyiiksehir Belediyesi ve diger kurum ve kuruluslar biinyesindeki, toplantilarda miidiirliigtinii temsil
etmek.

47) Ust makamlarca verilecek diger yetkileri kullanmak.

48) Amirlerince kanun, tiiziik, yénetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun olarak verilecek her
tiirlii gdrevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Makine fkmal Atdlye Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Madde 23- ]
Asagida belirtilen gorevler, Makine Ikmal Atdlye Sefligi tarafindan yiiriitiiliir.

1) Biiyiiksehir Belediyesine bagli birimlere ait tiim hizmet araglari, kamyon ve is makinelerinin Makine
Ikmal Sube Miidiirliigii Atdlyelerinde, santiye ve diger dis alanlarda bakim ve onarim iglemlerini
yiiriitmek, yedek parga, madeni yag vb. malzemelerin tedarikine ait talep olusturmak.

2) Belediyemiz Biinyesinde hizmet veren farkli marka arag ve is makinalarinin bakim ve onarimini ve
malzeme ihtiyacin1 zamaninda yapmak sureti ile her an hizmete hazir bulundurmak.

3) Tiim arag ve is makinelerinin tamir, bakim ve onarimlarini yapmak, arizalarin en ivedi sekilde
giderilmesini saglamak.

4) Arag ve is makinelerinin tamir, bakim ve onarimlarin atdlye imkénlar1 ve kendi personeli ile yapmak,
miimkiin olmayanlar1 digarida yaptirmak.

5) Arag ve is makinelerinin yedek parga, lastik, yag vb. ihtiyaglarin tedarikine ait talep olusturmak.

6) “Atdlye Mithendisi” ve “Atdlye Sorumlular1” vasitasiyla islerin diizenli, hizli ve en verimli sekilde
yapilmasini saglamak.

7) Seyyar tamir-bakim ekiplerinin Arazi Miihendisleri nezdinde arizalara siiratle miidahalesini
saglamak.

8) Is Makinesi ve araglarin periyodik bakimlarinin zamamnda yapilmasini veya yaptirilmasini
saglamak.

9) Kisi kusurundan kaynakli arizalan tespit ederek rapora baglamak ve ilgilisinden tahsil edilmek tizere
Daire Baskanlig1 kanali ile Hasar Tespit Sorumlusuna bildirmek.

10) Is Makinesi, tagit, makine teghizat ve diger arag gereglerin tamir-bakim ve onarimlari i¢in meveut
atdlyelerin, takip, denetim, kontrol, temizlik, bakim ve onarimlarini saglamak, sistemi; 7 giin 24 saat
esasiyla hizmete hazir halde tutmak.

11) Araglarin isletme giderlerini hesaplayarak isletme maliyetlerini ¢ikarmak. Kabul edilebilir diizeyin
{istiine ¢cikanlari {ist makamlara rapor ederek H.E.K’e (Hura Enkaz Kullanilmaz) ayrilmalarini teklif
etmek ve islemlerini yaptirmak.

12) Biinyesinde bulunan tiim sabit ve hareketli makine, arag-gere¢ ve ekipmanlarin durum listelerini
giincel halde tutulmasi i¢in gerekli faaliyetleri takip etmek.

13) Gerek atolyelerimizde ve gerekse disarida yaptirilan tamir-bakimlar neticesinde yenisiyle degistirilen
yedek parca ve malzemeyi degerlendirilmek tizere hurda malzeme deposunda muhafaza edilmesi i¢in
sevk etmek.

14) Miidiirlitk biinyesindeki atdlyeler arasinda koordineyi saglamak, is ve islemlerin takibini yapmak.
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15) Belediye birimlerine ait her tlirlti arag ve is makinelerinin periyodik bakim, onarim ve tamirini
yaptirmak, kaza yapan araglarin takibini yapmak.

16) Ozel sektor ve diger kamu kurum ve kuruluslarina ait atélyelerde tamiri yapilacak arag, gereg ve is
makinelerinin sevk ve idaresini yaparak, is ve islemlerini takip etmek, muayene ve kontroliinii
yapmak.

17) Biiyiiksehir Belediyesine bagli arag, is makinesi ve sabit tesislerde kullanilmak tizere ihtiya¢ duyulan
sarf malzeme, yedek parga kalorifer yakiti, akaryakit ve demirbas malzemeler gibi ihtiya¢larin
tedarikine ait talep yaratarak, stoklarin bulundurulmasini, ambar islemlerinin yiiriitiilmesini nakil,
depolama ve dagitimini yapar.

18) Her tiir malzeme, makine, tasit, arag-gere¢ ve yedek parca, akaryakit ve madeni yaglarin en az ve en
cok stok seviyeleri ile bunlarin yillik tiiketim miktarini, isletme giderlerini izlemek, kayit ve sicillerini
tutmak ve bunlar1 takip etmek.

19) ihtiya¢ duyulan makine, tasit, makine teghizat ve akaryakit1 teknik sartnamelere gore temin etmek,
kabul ve muayene islemlerini yapmak, kayitlarini tutmak, depo etmek ikmali ve dagitimi i¢in gereken
islemleri yapmak.

20) Auk yag, filtre, atik lastik ve akiileri ilgili Mevzuatlar ¢ergevesinde toplama lisansi bulunan
kurumlara tutanak karsilig1 teslim etmek.

21) Belediyemiz akaryakit (motorin, benzin, kalorifer yakiti, fueloil vb.) ihtiyacini tespit etmek ve ihale
islemlerini takip etmek.

22) Makine-Arag ve makine techizat park: kayitlarinin siirekli giincel halde tutulmasini saglamak

23) Ambar takip sisteminin saglikli olarak ¢aligmasini saglamak, “Tasimnir Kayit ve Kontrol Yetkilisi”
sorumlulugunda, Subesine bagli ambarlarda her yil 6 ayda bir olmak tizere y1lda 2 defa ambar sayim1
yaptirmak.

24) Midiirliik biinyesindeki ambar ve diger mudiirliik birimleri ile Belediye’nin tiim Daire Baskanliklar:
ile kendi arasindaki koordineyi saglamak, islemlerin takibini yapmak.

25)Madeni yag teminini, satin alma boliimii’ne ileterek tedarike ait talep olusturmak. Miidiirliigiin
yapacagl yapim, hizmet ve mal alimlar1 ile ilgili teknik sartnamelerin hazirlanmasini ve
gerceklestirilmis ihalelerin, sartnameler dogrultusunda denetlemek. Ozel sektor ve diger kamu kurum
ve kuruluslarina ait atdlyelerde tamiri yapilacak arag, gereg¢ ve is makinelerinin ihtiyaglari olan ambar
¢ikisli malzeme ve yedek parcalarin sevk ve idaresini yapmak.

26) Amirlerince kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun olarak verilecek her
tirlt goérevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Stok ve Ambar Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari::

Madde 24-
Asagida belirtilen gérevler, Stok ve Ambar Sefligi tarafindan yiiriitiiliir.

1) Kendisine bagli personelin yasa, sézlesme, yonetmelik ve genelgelere uygun olarak g¢alismasini
saglamak ve denetimde bulunmak.

2) Birimi ile ilgili yazisma ve dosyalama islemlerinin yapilmasini saglamak.

3) Ara¢ ve is makinalarmin bakim ve onarimlarinda kullanilacak yedek par¢a ve malzemelerin
belirlenen alt limite ulagmalar1 halinde kullanici birimlerin uyarilmasini saglamak.

4) Yedek par¢a ve malzemeler igin ambar durumu stok belgelerini hazirlatmak, yedek parca ve
malzemelerin stoklanmasini, uygun sartlarda muhafaza edilmesini, talep eden birimlere teslim
edilmesini saglamak.

5) Yedek par¢a ve malzemelerin ambara giris ve ¢ikis islemlerini yaptirmak, mal kabul komisyonlarin:
bilgilendirmek, kabulii yapilan mallarla ilgili evraklar ilgili birime iletmek.

6) Garanti kapsaminda degistirilmesi gereken yedek parga veya malzemelerle ilgili gerekli islemleri
yapmak veya yaptirmak, bu kapsamda yiiklenici ile iletisim kurmak, gerekli yazigmalar1 yapmak,
ilgili birim mudrliiklerini bilgilendirmek, garanti kapsaminda degisimi yapilacak yedek parca veya
malzemelerin muayene kabul iglemlerini yaptirmak.

7) Kullanic1 birimlerden gelen garanti kapsaminda degisimi yapilmasi istenen malzemelerin 6n
inceleme iglemlerini yapmak, garanti kapsaminda olup olmadigina karar vermek.

Y N -l




8) Muadil/dengi tirin arastirma islemlerini yapmak, firmalardan gelen yedek parga dengi uygunluk
degerlendirmelerini yapmak, bu amagla ilgili atlye kisim seflifi ile arastirma, inceleme, test
¢alismalarmi yiirtitmek, sonuglarini raporlamak. [gili birimlere uygunluk degerlendirme sonuglarini
bildirmek.

9) Garanti kapsaminda servislerden gelen degisecek malzemeleri tutanakla teslim almak, garanti
kapsaminda degistirilmesi gereken yedek parga veya malzemelerle ilgili gerekli islemleri yapmak
veya yaptirmak, bu kapsamda yiiklenici ile iletisim kirmak, gerekli yazigmalari yapmak, ilgili
birimleri bilgilendirmek, garanti kapsaminda degisimi yapilacak yedek parca veya malzemelerin
muayene kabul islemlerini yaptirmak.

10) Harcama yetkililerince kendilerine verilen gérevleri ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol
Kanunu kapsaminda, 18.01.2007 tarih ve 26407 sayili resmi gazetede yayimlanan Tagmir Mal
Yonetmeliginde belirtilen diger gérevleri yerine getirmek.

11) Malzeme ve gesitlerinin simflandirilmasini, kataloglarimin ve gerektiginde kullanis tanimlarim
hazirlamak, degisiklikleri izlemek, makina ve malzeme memurlugu gérevini yiiriitmek.

12) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabul i yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore
saymak, gerektiginde tartarak ve &lgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

13) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim almak, kabul
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

14) Taginirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar: tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek,
tagiur yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek.

15) Tiiketime veya kullamima verilmesi uygun gériilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

16) Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya, tabii afet ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

17) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek.

18) Sorumlu oldugu ambarlar1 devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilmamak.

19) Diizenlenen tasinir islem fisi ve muayene kabul komisyon tutanaklarin arsiv yOnetmeligi geregi
arsivlenmesini ve imhasini saglamak.

20) Kullanimda bulunan dayanakli tasmirlar: bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarim yapmak ve
yaptirmak.

21) Yedek parga grubuna girmeyen biitiin tiikketim malzemelerinin de giris ve ¢ikis kayitlarii tutmak.

22) Kayitlarim tuttugu tasinirlarin yénetim hesabimi hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

23) Tiketime veya kullamma verilmesi uygun goriilen makina, ekipman, cihaz, alet, takim ve
malzemeleri ilgililere teslim etmek.

24) Ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikler nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve
noksanliklarla ilgili gerekli tedbirleri almak, harcama yetkilisine bildirmek.

25) Amirlerince kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emriler ve diger mevzuata uygun olarak verilecek her
tiirlii gérevi zamaninda ve eksiz olarak yerine getirmek.

Idari ve Mali Isler Sefligi Gorev Yetki ve Sorumluluklar::

Madde 25-
Asagidaki Gorevler Makine Ikmal Bakim ve Onarmm Sube Miidiirliigii, Idari Isleri ve Mali
isler Sefligi Tarafindan Yiiriitiiliir.

1) Daire Bagkanligimin gelen ve giden tiim elektronik ve fiziksel tiim evrak kayitlarmi tutmak, ilgili Sube
Mudiirliiklerine dagitimini yapmak; arsivieme, dagitim ig ve iglemlerini diger birim ve subelerle
koordineli olarak mevzuata gére yiiriitiilmesini yapmak veya yaptirmak.

2) Daire Baskanlig personelinin tiim 6zliik islerini izleyerek is¢i, memur, sézlesmeli memur, hasta sevk
kégitlarim ve 6deme evraklari ile her tiirlii izinlerini, imza foylerini diizenlemek.

3) Calismalariyla alakali tiim idari ve arsivleme islemlerini yerine getirmek. Gorevlerinin yerine
getirilmesini saglamak.

4) Gelen evrak ve yazilar1 Bagkanliga sunmak ve havale edilen birimlere zimmet karsilig1 vermek.
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5) Bagskanlik birimlerinin hazirladig1 yazilari imzalanmasina miiteakip say1 ve tarih verilecek ilgili
birimlere génderilmesini saglamak.

6) Siire kisitli olan yazilari takip ederek zamaninda cevaplanmas igin gerekeni yapmak.

7) Birimin aylik faaliyet raporlarin1 hazirlamak.

8) Sube Mudiirliikleri ile koordineli olarak, evrak takibini yapmak, teknik olmayan mevzuat, genelge,
tamim, tebligleri arsivlemek, ilgili birim ve subelere intikalini saglamak, teftis raporlar1 hakkinda
gerekli galigmalar1 yapmak, cevaplari derleyerek ilgili makamlara sunmak, gizlilik dereceli evraklarin
takibini yapmak.

9) Stajyer 68renciler i¢in isbas1 egitimi vermek, ise devamliliklarini kontrol etmek, egitimleri icin ilgili
sefliklere yonlendirmek, denetlemek, kontrol etmek, staj defterlerini onaylamak.

10) Miidiirlik personelinin egitimi i¢in ilgili birim ya da birimlerle isbirligi yapmak.

11) Kendisine bagli personelin yasa, s6zlesme, yonetmelik ve genelgelere uygun olarak calismasini
saglamak ve denetimde bulunmak.

12) Birimi ile ilgili performans programi, faaliyet raporlar: ve istatistiki bilgilerin tutulmasimi saglamak.

13) Makine Ikmal Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigiine bagl olarak galisan personelin giinliik devam
izlenimlerini kontrol etmek.

14) Daire Bagkanlik makammimn talimatlarini personele duyurarak miidiirliigiin sekretarya islerini
yiriitmek.

15) Midirliigtine bagh personelinin géreve baslayis-ayrilis birimler arasi gérevlendirme, disiplin, ddiil,
asalet, egitim, kadro ihdasi, 6zliik, sicil islemleri, izin islemleri, personel ihtiyacina iligkin is ve
islemleri ile kanun, yonetmelik ve meclis karari dogrultusunda verilen sosyal haklarla ilgili islemleri
yiriitmek.

16) Giinliik, haftalik, aylik, yillik, faaliyetler raporlarini hazirlayarak Baskanlik makamima sunmak.

17) Daire Baskanligini ilgilendiren miiracaatlarin koordinasyonunu saglamak.

18) Daire Bagkam tarafindan verilen diger gérevlerini yiirtitmek.6331 sayil Is Saglig1 ve Giivenligi
Kanununa ve bagh yonetmeliklere uymak ve personele uymasi hususunu teblig ederek geregini
yapmak.

19) llgili mevzuat ve yonerge ile kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak veya
yaptirmakla ytikiimlii olup daire baskani ve amirlerine karst sorumludur.

20) Amirlerince kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun olarak verilecek her
tiirlii gdrevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Akaryakat Sefliginin Gorev Yetki ve Sorumluluklar::

Madde 26-
Asagidaki Gorevler Akaryakat Sefligi Tarafindan Yiiriitiiliir.

1) Kurumun akaryakit ihtiyacini tespit etmek.

2) Kurumun ihtiyaci olan akaryakitin ilgili kanun, tiizik ve yonetmelikler gergevesinde temin
edilmesini saglamak.

3) Akaryakit istasyonu tarafindan kurum araglarmin yakit dolum islemi ile verilen akaryakitin takibi,
diizeni ve kayit altina alinmasini saglamak.

4) Kuruma ait resmi araglar ile yine kurumumuz tarafindan kiralanan ve/veya kiralanacak olup sozlesme
geregi akaryakiti kurumumuz tarafindan kargilanmasi gereken tiim araglarin, akaryakit kitlerinin
montajin1 yapmak, akaryakit vermek ve otomasyon iizerinden takiplerini yapmak.

5) Kurumla ilisigi kesilen araglarin yakit kitlerinin sokiim islemlerini yapmak ve sokiilen kitleri depoya
teslim etmek.

6) Belediye birimleri emrinde calistirilan arag ve gereglerin aylik akaryakit tiiketimlerini raporlar
halinde tiim birimlere géndermek.

7) Amirlerince kanun, tiiziik, yénetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun olarak verilecek her
tiirlii gérevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.
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Arag Takip Sefliginin Gorev Yetki ve Sorumluluklar::

Madde 27-

Asagidaki Gorevler Ara¢ Takip Sefligi Tarafindan Yiiriitiiliir: A

Yapilacak tiim islemlerin, kurulu bulunan arag takip sistemi izerinden yapilmasini saglamak.
Kurumun envanterinde kayith bulunan araglarin trafik tescil islemlerini yapmak.

Kurum envanterine kayith tlim araglarin sigorta is ve islemlerini yapmak.

Kurum tarafindan alinacak olan arag¢larin trafik tescil igslemlerini yapmak.

Hurdaya ayirilacak araglarin trafikten ¢ekme islemlerinin yapmak.

Yapilmas: gereken is ve islemler igin bagli bulundugu birim amirlerini bilgilendirmek.

Amirlerince kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun olarak verilecek her
tiirlli gérevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Etkinlik ve Organizasyon Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

Madde 28-

Asagida belirtilen gorevler, Etkinlik ve Organizasyon Sube Miidiirliigii biinyesinde
olusturulan birimler tarafindan yiiriitiiliir.

Kentteki sosyal ve kiiltlirel yasami canlandirmak amaciyla panel, soylesi, senlik, festival gibi
organizasyonlarin gergeklestirilmesini esnasinda destek hizmeti saglamak.

Biiytiksehir Belediyesinin yaptig1 tesislerin agilig torenlerinin organizasyonuna destek hizmeti
saglamak.

Kentte yapilan sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin alan, sahne ve ses diizenlemesi gibi teknik hazirliklarin
yapilmasini saglamak.

Resmi toren, agilis ve kutlamalar i¢in platform ve ses sistemini kurmak.

Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel Emirler ve diger mevzuata uygun olarak verilecek
her tiirlii gérevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Destek Hizmetleri Daire Bagkanhgmin Yoneticileri:

Madde 29- :

1) Destek Hizmetleri Daire Bagkani, Miidiirler ve Sefler, Destek Hizmetleri Daire Baskanligmm
yoneticileri olup, birimlerin gérevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden amirlerine ve
list yoneticiye kars1 sorumludurlar.

2) Destek Hizmetleri Daire Bagkanliginin ydneticileri, gérev ve yetkilerinden bazilarini sinirlarini
agikea belirtmek, yazili olmak ve Kanuna aykiri olmamak sartiyla ve iist yoneticinin onayiyla alt
birim ydneticilerine devredebilir. Yetki devri, uygun araglarla ilgililere duyurulur.

Cahigymalarda isbirligi ve uyum:

Madde 30-

Destek Hizmetleri Daire Bagkanliginin faaliyet ve ¢alismalarini degerlendirmek ve gerekli énlemleri
almak amaciyla, Destek Hizmetleri Daire Bagkani baskanliginda miidiirlerin ve seflerin katilimi ile
ayda bir defadan az olmamak lizere, tiim personelin katilimi ile iki ayda bir diizenli toplantilar yapilir.
Bu toplantilarda, Destek Hizmetleri Daire Baskanlig: faaliyetleri ve gergeklestirilen islemler,
sorunlar, goriis ve dneriler degerlendirilerek bilgi paylasimi, isbirligi ve uyum saglanir.
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Destek Hizmetleri Daire Baskanhigmda kullamlacak defter, kayit ve belgeler:

Madde 31-

Destek Hizmetleri Daire Baskanliginda kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri icerecek
sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler,
gerektifinde ¢iktilar1 almarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle
konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Evrak kayit sistemi ve yazismalar:

Madde 32-

Destek Hizmetleri Daire Bagkanligina gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda alinarak
elektronik ortamda gonderilmeyenler gelen ve giden evrak defterinde izlenir. Yazigsmalar
smiflandirilarak standart dosya planina gére dosyalanir ve arsiv sistemine gére korunur.

Yonetmelikte yer almayan hususlar:

Madde 33 -
Isbu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat hitktimleri uygulanur.

Yriirlikten kaldirilan mevzuat

Madde 34- Bu yonetmeligin yiirtirltige girdigi tarihten dnce Biiyiiksehir Belediye Meclisinin karartyla
kabul edilen Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlig1 “Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelil
yuirtirltikten kaldirilmistir,

Yiiriirliik:

Madde 35-
Bu Yoénetmelik yayimi tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme:

Madde 36-
Bu Yonetmelik hiikimlerini Diyarbakir Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir

Destek Hizmetleri Daire Baskanlig1 “Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Ydnetmelik” 13.09.2023 tarih ve 186
sayil1 Meclis karariyla onaylanmistir.

F‘y ‘\“L;» »

Kendal OKUTUEU

3216 Sayili Biylikgehir daledlye
Kanunun 14. Madesine Gore
Cag ; sanflnghif

15




